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1 EINFUHRUNG

Erstes Enter — der Platz befindet sich im Warenkorb, zweites Enter — der Platz wird bezahlt, drit-
tes Enter — das Ticket wird gedruckt. Schén war‘'s? Mit EVENTIM.Inhouse ist genau dies mdg-
lich! Denn der Kartenverkauf am Point of Sale darf genau eines nicht sein — kompliziert.

Ob Sie nun schon erfahrener INHOUSE-Anwender*in sind, oder sich erst seit kurzem mit dem
System vertraut gemacht haben, mit dieser Dokumentation haben Sie Zugriff auf die wichtigsten
Prozesse im INHOUSE-Kartenverkauf fur Ihre tagliche Arbeit an der Kasse, in der Administra-
tion oder in der Buchhaltung.

Wie ging das nochmal mit dem Enter-Enter-Enter und dem fertigen Ticket? Ungeduldige dirfen
gerne schon einmal in Kapitel 2.1.1 einsteigen.

Das Kapitel 2 beschaftigt sich ausschlieRlich mit den unterschiedlichen Vorgangen innerhalb
des Verkaufsprozesses am Point of Sale. Hier werden Fragen geklart wie ,Wie verkaufe ich ein
Ticket?”, ,Wie reserviere ich einen oder mehrere Platze?*, ,Wie finde ich einen Auftrag wie-
der?“, ,Was muss ich tun, um einen Auftrag zu stornieren?“ etc. Der Barverkauf dient hierbei als
Ausgangsbasis fur alle weiteren Verkaufsvarianten, die mit den verschiedenen Kartenverkauf-
Arbeitsprofilen in EVENTIM.Inhouse moglich sind.

Es gibt verschiedene Prozesse im Kartenverkauf, die nicht zwingend fur den Verkauf an der Ta-
ges- oder Abendkasse notwendig sind, aber auch nicht unbedingt nur in den Backoffice-Bereich
gehoren. In Kapitel 3 werden daher Prozesse dargestellt, die sowohl fir den Kartenverkauf an
der Tages- und Abendkasse relevant sind als auch fur weiterfihrende Vorgange wie die Aus-
wertung, Abrechnung und Aufbereitung von Daten fiir die angeschlossene Finanzbuchhaltung.

Kapitel 4 geht kurz auf die wichtigsten Voreinstellungen in der INHOUSE-Systemverwaltung
und im Layouteditor ein, die notwendig sind, damit Sie bestimmte Arbeitsprofile, Druckdoku-
mente etc. im Verkaufsvorgang auswéhlen bzw. nutzen kénnen.

Wenn Sie beim Lesen jedoch auf Themengebiete stoRen, zu denen Sie mehr Informationen
wiinschen, dann sprechen Sie uns gerne an. lhr Feedback ist uns wichtig.

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kartenverkauf - 7
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2 DER TICKETVERKAUF

Neben Tickets kdnnen im Programm Ticketverkauf auch Gutscheine und Artikel verkauft wer-
den. Ein Kartenverkauf-Auftrag kann demnach aus Tickets, Gutscheinen und Artikeln bestehen.

Der Kartenverkauf Uber einen angeschlossenen INHOUSE-Webshop ist nicht Bestandteil dieser
Dokumentation. Wenn Sie Informationen zum Verkauf und zu den verschiedenen Einstellungen
im INHOUSE-Webshop wiinschen, ziehen Sie gerne unsere Webshop-Dokumentation! zurate.

2.1 Barverkauf

Der Verkaufsprozess im Arbeitsprofil Barverkauf dient exemplarisch ald Ausgangsbasis fur
diese Dokumentation.

Die in den folgenden Kapiteln beschriebenen Prozesse lassen sich in &hnlicher Weise auch fir
andere Arbeitsprofile (z. B. den Lieferschein- oder Kontingentverkauf) durchfiihren.

2.1.1 Uber Enter-Enter-Enter zum verkauften Ticket

Mit EVENTIM.Inhouse kénnen Sie in nur drei Schritten ein Ticket buchen, indem Sie dreimal
nacheinander die [Enter]-Taste auf lhrer Tastatur betétigen.

Offnen Sie den INHOUSE-Kartenverkauf, klicken Sie auf das Menii Platzbuchung und wéhlen
Sie den Menupunkt Ticketverkauf aus.? Das System 6ffnet die nachstmdglich verkaufbare Ver-
anstaltung auf der Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan.

Klicken Sie im Sitzplan auf die gewiinschten Platze.

Barverkauf: Buchen im Sitzplan

Veranst -Suche Aufirag 4448 Platze 1 Betrag 7400EUR  Kunde reservieren | |: bezahlen
F 2040 Fr 08.03.2030 19:30 1.898  Der eingebildete Kranke Saalplan DE/EN : Sitzplan andern
- = Normal
i = Plgr Frei EUR
Stage links a (a) 540 7400
stage left R4 R3 R2 R1 RIRZ b (B 363 6000
L]

d (d) 328 39,00

.
*
: e (6 133 3000

RS eelchalr seats -
o R2 § Bihne g (@ 14 1600
. Stage
.‘
-. .
Ym0 A Platzinformation
.. L] '. [ — R? Status Gesamt verfigbar
.. . e * Plgrp.
'. '. l. .. [ ] ; - Block
. * . * e ® ®
- . » .
L . * RS [ . RS
. P R5 ® 1 P 5
. * R6 * *® R6
. * ‘ . +* [ ;
s * A LY e n?® Auftrag
' s * RS *l seeeR Kunde
[ ] s * N T
® Ty * e R4 4
. ®, e "
- ® a

1 Die Dokumentation ist verflighbar Giber unsere Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumenta-
tion.

2 Fir eine vereinfachte Darstellung wird im Folgenden fur Pfadangaben im System die Schreibweise Mo-
dulname / Menu / Menupunkt / ggf. Untermeni im Programm / ggf. Untermentpunkt im Programm ver-
wendet.
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Dricken Sie die [Enter]-Taste auf lhrer Tastatur. Das System wechselt auf die Ebene Barver-
kauf: Bezahlen. In der Liste der Zahlungsarten finden Sie den Eintrag Bar (-Zahlung)? vorausge-

wahlt (blau hinterlegte Zeile).

Driicken Sie die [Enter]-Taste. Das System tbernimmt den Zahlungsbetrag automatisch in die

Liste Ubernommene Zahlungen.

Barverkauf: Bezahlen

Amex OL
BASF Sonderabziige

Diners OL
v

Ubernommene Zahlungen
Barzahlung 74,00 EUR

Zahlung stornieren:
Markieren Sie eine Zeile und
wahlen Sie die Schaltflache

‘Zahlung stornieren’

Zahlung erganzen:
Markieren Sie eine Zeile und
wahlen Sie die Schaltflache
‘Erganzungen erfassen’

B« >

Veranst.-Suche Auftrag 4448 Platze 1 Betrag 7400EUR  Kunde resenvieren bezahlen
F 2040 Fr 08.03.2030 19:30 1.898  Der eingebildete Kranke Saalplan DE/EN Sitzplan andemn e drucken |
Bezahlen: Zahlungsarten e
Markieren Sie eine Zahlungsart |EEIFETITe]
und wahlen Sie die Schaltflache oG kreditkarte OLMA
Betrag (bernehmen IPG Kreditkarte OL

IPG Lastschrift OLMA
IPG Lastschrift OL
davinci Terminal
Ogone direkt query bereits bezahlt 74,00 EUR

Zahlung stornieren

Erganzungen erfassen

Dricken Sie die [Enter]-Taste. Dadurch wird der Kartendruck auf dem hinterlegten Drucker aus-
geldst und das System wechselt zurtick auf die Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan. Die
soeben gebuchten Platze werden jetzt Grau (verkauft) angezeigt.

Barverkauf: Buchen im Sitzplan
Auftrag 0 Platze 0  Betrag 0,00 Kunde [esenieren
F 2040 Fr 08.03.2030 19:30 1.898  Der eingebildete Kranke Saalplan DE/EN Sitzplan
" = Normal
I . Plgr Frei EUR
Stage links a (a) 540 7400
stage left R4 R3 R2 R1 RIR2 b (b) 363 6000
. C o 454 4500 |
H d (@ 328 3900
Rollstubipisize |8 e (@ 133 3000
= R2 ) Biihne g (g 14 1600
. » Stage hw 1 10 |
.
.
e *
0 e Platzinformation
% ¢ % o R> R2
e * e - - PIgrp.
. .. [ ] ‘. p R Block Parkett Links A
. M .. ] B *
. ® . R e +* R
. R5 L = * R
° . RS ., 0 B
., . RE ., o . F‘r[ Reihe 4 Platz 19
L] L . Auftrag 4448
" %e A F *R3seee ¢ Kunde
L ] R9 .
s T, e R4
s % e
o *, . <
IS e * RI0 o Preis 7400 EUR
2 - 1= n 5 vkart Normal

Sie kdnnen den nachsten Auftrag erfassen.

3 Die Namen fir die einzelnen Zahlungsarten kénnen unter Systemverwaltung / Stammdaten / Zahlungs-

arten bearbeiten individuell vergeben werden.

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen
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DER TICKETVERKAUF

2.1.2 EVENTIM.Inhouse-Schnellbuchung

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Das System o6ffnet die nachstmdglich verkaufbare Veranstaltung auf der Ebene Barverkauf: Bu-
chen im Sitzplan.

Klicken Sie auf das Icon Schnellbuchung in der Toolbar.

[} Arbeitsprofil  Bearbeiten Auftrige Auswahl Extras  Fenster Hilfe
Q D i
chen im Sitzplan

Veranst.-Suche Auftrag 0 Platze 0 Betrag 0,00 Kunde

Das System wechselt auf die Ebene Barverkauf: Schnellbuchung.

Die INHOUSE-Schnellbuchung kann auch auf touchscreenfahigen Geraten genutzt werden.

Hinweis

Fur eine optimale Darstellung empfehlen wir eine Full-HD-Auflésung und eine Bildschirm-
grof3e von mindestens 15 Zoll.

Im Schnellbuchungsfenster sehen Sie alle verfiigbaren Veranstaltungen, Blocke, Platzgruppen,
Verkaufsarten und Preise auf einen Blick aufgelistet.

Tippen bzw. klicken Sie in der Spalte Veranstaltungen auf die gewlnschte Veranstaltung. In
den Spalten Block/Verkaufsart und Verkaufsart/Preis werden nun die fir die Veranstaltung ver-
fligbaren Verkaufsarten pro Block sowie Preise pro Verkaufsart angezeigt.

Wahlen Sie aus der Spalte Block/Platzgruppe den Wunschblock und -platzgruppe aus.

In der Spalte Verkaufsart/Preis werden entsprechend nur die verfiigbaren Verkaufsarten mit je-
weiligem Preis angezeigt. Tippen oder klicken Sie auf den Plus-Button, um die gewlinschte An-
zahl Karten in der jeweiligen Verkaufsart zu definieren. Uber den Minus-Button kénnen Sie die
Auswahl wieder reduzieren. Alternativ konnen Sie auch den Nummernblock rechts unten im
Fenster fur die Eingabe der gewlinschten Kartenanzahl nutzen. Hier konnen Sie den Return-
Button fur Korrektur einer Eingabe verwenden.

10 - Kartenverkauf © CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen
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Barverkauf: Schnellbuchung

Veranst -Suche iftrag

F 2040 Fr 08.032030 19:30

1882

Der eingebildete Kranke

0,00

Saalplan DE/EN

Veranstaltungen * Block / Platzgruppe Freie ~ Verkaufsart / Preis Anzahl Warenkorb
Do 31.12.2020 11:00 enter Stage links Gutschein (150)
Veranstaltungstitel [Seating group 1 (a) | + ‘
Name der Spielstitte 598 0 74.00EUR u
" Is G
Do 31.12.2020 14:00 Center Stage links INormal (1) L] 5 Sppe
Veranstaltungstitel Seating group 2 (b) -‘1 beliebig
Name der Spielstitte 597 10 74,00EUR

Do 31.12.2020 17:00

Center Stage links Package Discount (50)
Veranstaltungstitel Seating group 3 () — +
Name der Spielstatte 583 4 3450EUR
Do 31.12.2020 20:00 Center Stage rechts Package Price (5)
Benefizkonzert Seating group 1 (a) | +
Bezeichnung der Spielstatte 597 4 67.00EUR

Do 31.12.2020 22:30
Veranstaltungstitel

Name der Spielstatte

So 03.01.2021 10:00

Museum (TD-Kartenausschnitt)
Hofkapelle +Mozartfihrung

Fr 01.03.2030 20:00

Kiss Me Kate! (EN)

598

1594

Center Stage rechts
Seating group 2 (b)

Center Stage rechts
Seating group 3 (¢)

Hochparkett Links D
Seating group 1 (a)

Ermafigung eingeben

zu zahlen
0 EUR

[esenieren

Sitzplan

Plitze
o

Betrag x
0,00 EUR

‘Vb
wn
an

Saalplan DE/EN 1886 15

Hochparkett Links D
Seating group 2 (b)
1882 15

Fr 08.032030 1930
Der eingebildete Kranke
Saalplan DE/EN

e |

Sobald eine Karte ausgewahlt wurde, ist der Einkaufswagen-Button aktiv.

Bevor Sie die Kartenauswabhl bestatigen, kdnnen Sie im Falle mehrerer Karten festlegen, ob
diese nebeneinander, als Gruppe oder in beliebiger Anordnung gebucht werden sollen.

Klicken/tippen Sie anschlieRend auf den Einkaufswagen-Button, um die Auswahl zu bestéatigen
und die Karten in den Warenkorb zu legen.

Mit diesem Schritt wird der Button ErmaRigungen freigegeben. Wenn Sie daraufklicken, 6ffnet
sich das Fenster Auswahl einer ErmaRigung, in welchem Sie eine mit der Veranstaltung ver-
knlpfte Ermafigung* auswahlen und den gewiinschten Platzen im Warenkorb zuweisen kon-
nen. Die erméRigten Platze erhalten eine entsprechende Kennzeichnung erméaRigt. Die Ermafi-
gung am jeweiligen Platz lasst sich per Klick auf den Verbotsbutton daneben bequem riickgan-
gig machen. Der gréRere Verbotsbutton rechts unten im Fenster macht alle ErmaRigungen in
nur einem Schritt rickgangig, wenn dies gewlnscht ist. Klicken Sie auf den Pfeil-Button rechts
unten im Fenster, um die Auswahl zu bestéatigen und zurtick in das Schnellbuchungsfenster zu
gelangen.

4 Damit ErméaRigungsoptionen zur Verfligung stehen, missen diese vorab in der Systemverwaltung unter
Stammdaten / ErméaRigungsaktionen bearbeiten konfiguriert werden. Anschlie@end muss fir die in der je-
weiligen ErmaRigung hinterlegten Verkaufsart entsprechend ein Datensatz im Preisgefiige der gewiinsch-
ten Veranstaltung(en) angelegt werden (Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Preise / Preisge-
flige bearbeiten [/ Extras / Viele kopieren...]). Damit die ErmaRigung im Fenster Auswahl einer Ermafi-
gung zur Verfigung stehen, missen die dazugehdrigen Verkaufsarten entsprechend den gewiinschten
Veranstaltungen zugewiesen sein.

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kartenverkauf - 11



DER TICKETVERKAUF

a X
Auswahl einer ErmaBigung Warenkorb

Fr 08.03.2030 19:30 Der eingebildete Kranke

Center Stage links Seating group 2 (b) | ermaBigt:

Reduction / Promotion coc A550EUR | 2030

Fr 08.03.2030 19:30 Der eingebildete Kranke

Center Stage links Seating group 2 (b) | ermaBigt.
Reduction / Promotion coc 4550EUR | 2030
Fr08.03.2030 19:30 Der eingebildete Krarke

Center Stage links Seating group 2 (b) | ermdBigt:
Reduction / Promotion co¢ 4550EUR | 2030

Fr 08.03.2030 19:30 Der eingebildete Kranke

Center Stage links Seating group 2 (b) | ermdBigt:
Reduction / Promation cot 45,50EUR | 2030

© © © O

ErmaBi ingeb
rmaBigung eingeben Plitze Betrag
“ ‘ 4 182,00 EUR ! l

Mit der Ablage der Karten in den Warenkorb wird systemseitig ein Auftrag erfasst — die Auf-
tragsnummer erscheint nun zusammen mit der Anzahl Platze sowie dem Zahlbetrag in der Auf-
tragszeile. Der Warenkorb wird entsprechend rechts auf3en angezeigt.

Der Zahlbetrag wird im Feld zu zahlen ausgewiesen. Je nachdem, welche Zahlungsarten® in |h-
rem System hinterlegt und dem entsprechenden Kassiererprofil® zugeordnet sind, stehen in der
Schnellbuchung die beiden Zahlungsoptionen Terminal (EC- bzw. Kreditkarte) oder Barzahlung
als Buttons zur Verflgung.

5 Zahlungsarten kénnen unter Systemverwaltung / Stammdaten / Zahlungsarten bearbeiten angelegt
bzw. bearbeitet werden.

6 Unter Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassiererprofil KV bearbeiten auf der Karteikarte Zahlarten
kénnen die Zahlungsarten dem gewiinschten Kassiererprofil zugewiesen werden.

12 - Kartenverkauf © CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen



DER TICKETVERKAUF

Verkaufsart / Preis Anzahl Warenkorb
Gutschein (150) . Fr 08.03.2030 19:30 Der eingebildete Kranke x
== + UELEIEUEREE Ccnter Stage links Seating group 2 (b
60,00 EUR Reduction / Promotion code 45,50 EUR 4
Normal (1) als Gruppe
I beliebig
60,00 EUR
Package Discount (50)
= [
28,00EUR 0
Package Price (5) ErmaRigungen
 —
54,00EUR

Ermé&Bigung eingeben

Platze Betrag
zu zahlen 4 182,00 EUR x
7 8 9
B | &
Terminal Bar & > b
1 2 3

i T 1

Klicken/tippen Sie auf den gewiinschten Zahlungsartbutton. Das System tGbernimmt die Zah-
lung in den Auftrag und gibt den Drucker-Button frei.

Hinweis

Sie haben vor dem Ticketdruck die Moglichkeit zu entscheiden, ob eine Quittung” mit aus-
gegeben oder eine Gruppenkarte® statt mehrerer Einzelkarten generiert werden soll. Der
Button fiir die Quittung bzw. fir die Gruppenkarte wird nach der Auswahl Blau hinterlegt (=
aktiv) angezeigt.

HE =

Klicken/tippen Sie auf den Drucker-Button, um den Kartendruck zu starten und somit den Auf-
trag abzuschliel3en.

Nach Abschluss des Auftrags, wechselt das System zuriick auf die Ebene Barverkauf: Schnell-
buchung. Sie kdnnen den néachsten Auftrag erfassen.

7 Voraussetzung fir die Nutzung des Quittungsdrucks ist die Hinterlegung eines entsprechenden Quit-
tungslayouts QUI im INHOUSE-Layouteditor (siehe auch Kapitel 4.1).

8 Eine detaillierte Beschreibung zur Anlage und den Gebrauch von Gruppenkarten finden Sie in der Up-
date-Dokumentation 10.0, verflgbar tber unsere Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumen-
tation.

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kartenverkauf - 13
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Hinweis

Sie haben auch im Arbeitsprofil Kontingentverkauf (Kartenverkauf / Platzbuchung / Ti-
cketverkauf / Arbeitsprofil) die Mdglichkeit, auf die Schnellbuchung zuzugreifen, um Kon-
tingente in den einzelnen Veranstaltungen noch einfacher wiederzufinden und entspre-
chend Tickets auszugeben. Die Spalte Block/Platzgruppe zeigt dann alle fiir die Veranstal-
tung verfigbaren Kontingentplatze an.

Je nach Einrichtung im Kassiererprofil zeigt die Liste zusatzlich die freien Platze an. Ist im
Programm Kassiererprofile KV bearbeiten auf der Karteikarte Kontingenttypen der Typ
Freie Platze zugewiesen, so darf der Kassierer auch freie Platze verkaufen (Systemver-
waltung / Berechtigungen). Wenn eine Kontingent-Verkaufsart verfugbar ist, so ist diese
vorselektiert, andernfalls wird — je nach Konfiguration — die aktuelle Verkaufsart des Kas-
sierers angezeigt.

2.1.3 Der Barverkauf Uber die Platzbuchung

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Das System 6ffnet die nachstmdoglich verkaufbare Veranstaltung auf der Ebene Barverkauf: Bu-
chen im Sitzplan. Da diese Ebene die Ausgangsbasis fur alle nachfolgenden Optionen ist, wird
die Pfadangabe in den nachfolgenden Kapiteln nicht wiederholt.

2.1.3.1 Veranstaltungen suchen

Uber dem Saalplan befindet sich eine Zeile mit den Daten zur aktuellen Veranstaltung.

Barverkauf: Buchen im Sitzplan

Veranst.-Suche Auftrag 0 Platze 0 Betrag 0,00 Kunde

IF 2078 Fr 19.03.2021 19:30 1.898 MNora Saalplan DE/EN I

Klicken Sie auf diese Zeile. Das System 6ffnet die Liste der zur Verfligung stehenden Veran-
staltungen.

Klicken Sie auf die Zeile der gewlinschten Veranstaltung, um diese auf der Ebene Barverkauf:
Buchen im Sitzplan zu 6ffnen.

Um die Liste der Veranstaltungen auf bestimmte Veranstaltungen oder Produktionen einzu-
schranken, klicken Sie auf den Button Veranst.-Suche. Das System 6ffnet das Fenster Suchkri-
terien fur Veranstaltungen. Hier kdnnen Sie fur die Veranstaltungssuche bestimmte Filterkrite-
rien wie Produktion, Spielstatte, Datum, Wochentage etc. eintragen bzw. auswéhlen. Es ist
auch mdoglich, Gber Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Veranstaltungen / Suchmus-
ter fur Veranstaltungen individuelle Suchmuster fir die Veranstaltungssuche zu hinterlegen
bzw. zu bearbeiten. Diese stehen dann im Kartenverkauf im Fenster Suchkriterien fur Veran-
staltungen rechts zur Auswahl zur Verfigung.
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Barverkauf: Buchen im Sitzplan

\YJ \f d Cuumls b ifbram n Dl5#y n Datram FaWatal ¥ivnel
. n Suchkriterien far Veranstaltungen X ‘
F 20
iber Freitextsuche iber Auswahlliste Standard-Suchvorlagen
Jeranstaltuno Wochenendveranstaltungen [
) Premieren

Bunter Montag

spielstatte ~
Spielort / Ort w
Veranstalter ~
Beschreibung
volltextsuche
Tagessuche []
Datum von 101,01.2021 |~ bis 26,12.2021 |+
Mo. Di. Mi. Do. Fr Sa. 5o0. Tageszeit
O 0O 0O v
| Suche starten ] Suchwerte l6schen abbrechen

Klicken Sie auf den Button Suche starten, um die Suche entsprechend der ausgewahlten Krite-
rien bzw. individuellen Suchvorlage durchzufiihren. Das System erstellt die Veranstaltungsliste.

Die Veranstaltungssuche tber den Button Veranst.-Suche kénnen Sie jederzeit bearbeiten und
neu einschranken. Wenn Sie die Filterkriterien aufheben méchten, um wieder die vollstandige
Veranstaltungsliste einzusehen, klicken Sie im Fenster Suchkriterien fir Veranstaltungen auf
den Button Suchwerte I6schen und danach erneut auf Suche starten. Das System I6scht die Fil-
terkriterien und die vollstandige Veranstaltungsliste wird wieder angezeigt.

Klicken Sie in die Zeile der gewiinschten Veranstaltung, um diese fir eine Buchung im ge-
wuinschten INHOUSE-Arbeitsprofil aufzurufen.

2.1.3.2 Sitzplan

Rechts neben dem Sitzplan finden Sie die verfigbaren Platzgruppen mit jeweiligem Preis in der
Standard-Verkaufsart® aufgelistet. Mit der INHOUSE-Version 2020.1 wurde die fixe Anzeige der
Standard-Verkaufsart in das Auswahlfeld Verkaufsart umgewandelt, sodass jederzeit, je nach
Zuweisung im Veranstaltungsstamm, die Auswahl einer anderen Verkaufsart mdglich ist (Kar-
tenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Veranstaltungen / Veranstaltungen bearbeiten / Kar-
teikarte Verkaufsarten).

AuRerdem ist es mit der INHOUSE-Version 2020.1 mdglich, verschiedene Mengenbeschran-
kungen pro Veranstaltung bzw. Gruppenregeln fiir einzelne Verkaufsarten zu definieren, die

9 Die Standard-Verkaufsart kann unter Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassiererprofile KV bearbei-
ten im Feld Standard-Verkaufsart hinterlegt werden. Verkaufsarten generell kdnnen unter Systemverwal-
tung / Stammdaten / Verkaufsarten bearbeiten angelegt bzw. angepasst werden.
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den Kassierern dann in der Platz- sowie in der Schnellbuchung bei der Auswahl der Verkaufsart

Uber ein Info-lcon direkt angezeigt werden.10

Barverkauf: Buchen im Sitzplan
P Veranst -Suche Auftrag 0 Platze 0 Betrag 0,00 Kunde resemvieren
F 2040 Fr 08.03.2030 19:30 1.882 Der eingebildete Kranke Saalplan DE/EN : Sitzplan
~ . Verkaufsart
. Normal (1) A
Center Stage links _—
‘aucher standar ~
Center Stage le.ﬁ 7% 18 R 54 Voucher diregalo (12)
. Students (2)
. : Studenti (7)
|_|n kS . PC”’“E'_“_'E' Gebihrenkarte intern (20)
Leﬁ p:FD o | Gebiihrenkarte extern (22)
R7 B Kinder (3)
RS 3 Pensioners (4)
Parkett R9 R4 1) package Price (3) max 4
i) Package Discount (50) max 4
Sta”S R10 reikarte (777) siehe Info
» - - - — -
R1 . ® - Je zwei Vellzahler eine Freikarte: Je 2 Mormal (1) sind 1 Freikarte (777) méglich.
I L] ~
L
Seitenparkett |, ., o %, R2

Wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber einen Platz fahren (Maus-Hover), wird unterhalb der Stan-

dard-Verkaufsart im Bereich Platzinformation eine genaue Information zum jeweiligen Platz an-
gezeigt. Im Saalplan grau markierte Platze kbnnen beispielsweise den Status Verkauft, Reser-

viert oder Abonniert besitzen. Seit der Version 2020.1 kénnen im Saalplan auch Platze gekenn-
zeichnet werden, die beispielweise eine beeintréchtigte Sicht oder andere, zu beachtende

Merkmale aufweisen.1t

] . Verkaufsart
Normal (1) M
- -
- * a (a) 536 74,00 EUR
. .‘ ., b (b) 363 60,00 EUR
iz P S
» »*
2 0" 0o d (d 328 3900EWR
R3 A2 07 P ' 133 30,00 EUR
e® R4 A O .
«® RS * s 5@ 14 16,00 EUR
.® ¢ 2 o' d
Ry ® *® R' Ra .. .. Platzinformation
N RY A2 07 A Status frei
b - P Plgrp. a
= * .' ™ Block Parkett Rechts A
— a »
R * RN & g L ey |
_ ™ R1Z & J* »
o o* R13 o g% Reihe Platz 31
= L o w u eihe 4 atz
Rg - * R14 ~ [ ) Position hinter einer Saule
R9 R10 F'hl - A Auftrag
-® R11 R1 Kunde
sot? “ RA7
e RO * e R16 _
- R13 R1 Preis 74,00 EUR
A R14 . Vkart Normal
iz R15 * 4 Selektierte Plitze

10 Die Gruppenregeln miissen zunachst in der Systemverwaltung unter Stammdaten / Gruppenregeln
bearbeiten angelegt und anschlieBend in Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Veranstaltungen /
Veranstaltungen bearbeiten auf der Karteikarte Gruppenregeln den gewunschten Veranstaltungen zuge-
wiesen werden. Mengenbeschrénkungen kénnen direkt in der Datenansicht im Bereich Maximale Anzahl
Karten eingestellt werden. Weitere Informationen zu dem Thema finden Sie in der Release-Présentation
2020.1, verfugbar auf unserer Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.

11 Um am gewtinschten Platz eine spezifische Information zu hinterlegen, muss zunéchst ein entsprechen-
der Profileintrag unter Systemverwaltung / Basisdaten / Profile bearbeiten mit der Profilbezeichnung Po-
sition des Sitzplatzes angelegt werden. Dieser ist im Anschluss unter Kartenverkauf Basis / Verkaufs-
stammdaten / Spielstatten / Spielstatten bearbeiten im Feld Position auswéahlbar, wenn der Saalplan Uber
das Icon Sitzplan bearbeiten im Modus Platze einzeln pflegen getffnet wird.
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Um weitere Informationen, z. B. zu einem verkauften oder reservierten Platz, zu erhalten, Kkli-
cken Sie ihn mit der rechten Maustaste an. Sie kénnen je nach Einstellung im entsprechenden
Kassiererprofil zwischen den Optionen Platzhistorie, Schnellinfo und Auftragsinfo auswahlen.1?
Die Option Auftrag ist nur bei Platzen auswahlbar, bei denen es sich nicht um Saisonkarten-
platze handelt. Bei einem Klick darauf 6ffnet das System den zum Platz gehérigen Auftrag im
jeweiligen Arbeitsprofil und Sie kdnnen ihn wie gewiinscht bearbeiten.

Platzinformation
Status Verkauft
R2 Plgrp. a
Block Parkett Links A

2 Reihe 4 Platz 19
Auftrag 4448
Platzhistorie... Kunde
Schnellinfa...
Auftragsinfo... Preis 74,00 EUR
Auftrag... Vkart Mormal
Saisonkarten ausgeben Selektierte Plitze
=i = o
v

Handelt es sich bei dem ausgewahlten Platz um einen Saisonkartenplatz, dann haben Sie je
nach Konfiguration die Mdglichkeit, direkt einen Ersatzdruck des Abo-Tickets zu veranlassen,
wenn Sie auf den Menlpunkt Saisonkarten ausgeben klicken. Diese Funktionalitat ist seit der
INHOUSE-Version 11.4 verflugbar und erfordert die Zuweisung des Programmrechts Ersatz-
druck Saisonkarten unter Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten im
Bereich Kartenverkauf. Der Ersatzdruck erfolgt immer auf Papier und als Einzelkarte mit dem im
Abo-Serienstamm hinterlegten Layout.13

Um die Ansicht des Saalplans zu vergréf3ern, kénnen Sie am Scroll-Balken links im Fenster zie-
hen oder Sie halten die [Strg]-Taste gedrickt und drehen am Mausrad.

2.1.3.3 Platze in den Warenkorb bernehmen
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die zu buchenden Platze, um diese in einem Auftrag zu
erfassen. Die ausgewahlten Platze werden Schwarz bzw. Weil3'* angezeigt.

Wenn Sie mehrere Platze auf einmal auswéahlen mdchten, kénnen Sie bei gedrickter linker
Maustaste einen Markierungsrahmen aufziehen. Beim Ziehen des Markierungsrahmens wird

12 platzhistorie, Schnellinfo und Auftragsinfo sind als Checkboxen im Bereich Freischaltung von Zusatz-
funktionen des entsprechenden Kassiererprofils aktivierbar (Systemverwaltung / Berechtigungen / Kas-
siererprofile KV bearbeiten).

13 Weitere Informationen zum Saisonkarten-Ersatzdruck aus dem INHOUSE-Kartenverkauf finden Sie in
der Update-Dokumentation 11.4, verfugbar auf www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.

14 Welche Farbe die ausgewahlten Platze haben, hangt von der Saalplan-Hintergrundfarbe ab, die in Ih-
rem INHOUSE-System eingestellt ist. Diese kann einmalig von Schwarz auf Weil3 umgestellt werden (Kar-
tenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Spielstatten / Spielstétten bearbeiten / Extras / Saalplanfarb-
schema umstellen).
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die Anzahl der zu selektierenden Platze im Bereich Selektierte Platze (direkt unter der Platzin-
formation) angezeigt — dies erspart das manuelle Zahlen der Platze.*> Alle sich im Markierungs-
rahmen befindenden Platze werden dann beim Loslassen des Mauszeigers in den Auftrag bzw.
in den Warenkorb aufgenommen.

Um ausgewabhlte Platze wieder aus dem Auftrag zu entfernen, halten Sie die [Strg]-Taste ge-
drickt und klicken Sie auf die entsprechenden Platze.

Alternativ kbnnen Sie zum Entfernen von Platzen aus dem Auftrag auch auf den andern-Button
klicken. Das System 6ffnet die Ebene Barverkauf: &ndern. Selektieren Sie auf der Karteikarte
Platze die Platze (per [Strg]-Taste und Mausklick), die Sie aus dem Auftrag entfernen méchten.
Klicken Sie anschlieBend auf den Stornieren-Button. Bestatigen Sie die anschlieRende Hinweis-
meldung mit Ja. Das System entfernt die ausgewdahlten Platze aus dem Auftrag.

Wenn in der jeweiligen Veranstaltung ein Saalplan mit freier Platzwahl eingesetzt wird, klicken
Sie in den jeweiligen farbigen Kasten. Das System 6ffnet ein Pop-Up-Fenster, in welchem Sie
die gewlinschte Anzahl Platze eingeben bzw. per Klick auf das Plus- oder Minus-Icon entspre-
chend anpassen. Bestétigen Sie die Platze anschlieRend mit dem Hakchen-lcon buchen.

2.1.3.4 Verkaufsarten andern

Mit der INHOUSE-Version 2020.1 kénnen Verkaufsarten direkt auf der Sitzplanebene Uber das
Auswahlfeld Verkaufsart individuell pro Platz festgelegt werden, bevor die Ubernahme in den
Warenkorb erfolgt (siehe Kapitel 2.1.3.2).

Es ist jedoch auch eine nachtragliche Anderung der Verkaufsart auf Auftragsebene maoglich. Kli-
cken Sie hierfiir auf den dndern-Button. Das System wechselt auf die Ebene Barverkauf: An-
dern. Diese Ebene stellt gleichzeitig den Warenkorb der Platzbuchung dar, wo der Auftrag ent-
sprechend bearbeitet werden kann.

Auf der Karteikarte Platze finden Sie alle in den Auftrag ibernommenen Platze aufgelistet.

Um die Verkaufsart bestimmter Platze zu andern, markieren Sie diese per [Strg]- und linker
Maustaste und klicken Sie im Bereich Verkaufsarten auf die gewiinschte Verkaufsart. Auch hier
sind, wenn entsprechend konfiguriert (vergleiche Kapitel 2.1.3.2), die einzelnen Gruppenregeln
pro Verkaufsart Uber das Info-lcon einsehbar.

15 Die Anzeige der Anzahl selektierter Platze steht zur Verfligung, wenn die entsprechende Checkbox fur
die jeweilige Spielstéatte aktiviert ist (Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Spielstétten / Spielstat-
ten bearbeiten).
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Barverkauf: Andern
Veranst -Suche Auftrag 4606 Platze 2 Betrag 148,00EUR  Kunde

F 2040 Fr 08.03.2030 19:30 1.876  Der eingebildete Kranke Saalplan DE/EN

Elpiitze Gutscheine Artikel

Tag Datum  Uhrzeit Block Reihe Platz  Plgr Vka Verkaufsart Preis  Status Titel Bemerkung Gutschein-Nr.
Fr  08.03.2030 19:30 PLC 4 17 a 1 Normal 7400 EUR N Der eingebildete Kranke
Fr 08.03.2030 19:30 PLC 4 18 a 1 Normal 7400EUR N Der eingebildete Kranke

B«
Stormnieren
Verkaufsarten Buchungsstrecke Passive Verkaufsart

Normal (1) Alle markieren
Normal Price Opera prod. (6)

Dienstkarte (10) Platzstatistik
Normalpreis Gruppe (17)
Nicht stornierbar | (-25%) (19)

Prejse andem

Normalpreis ermaBigt (24) ErmaBigungen

Normal Webshop (111) ~
Gutschein (150) [ als ErméBigung

Service ticket (333) [ s Ticketmedium

Erwachsene (23)

Voucher standard (11)
Voucher di regalo (12}
Students (2)

Studenti (7)
Gebiihrenkarte intern (20)
Gebuhrenkarte extern (22)
Kinder (3)

Pensioners (4)

Package Price (5)

zuweisen

——Padkane Miscannt (4%
(RFrE\karte @77 siehe Info

~Familic +: Ab 2 Normal (1) und 1 Kinder (3) sind 1 Freikarte (777) méglich.
- Je zwei Vollzahler eine Freikarte: Je 2 Normal (1) sind 1 Freikarte (777) moglich.

Das System Ubernimmt die veranderte Verkaufsart fur die betreffenden Platze.

Bitte beachten Sie!

Wenn Sie in einem Auftrag Platze aus unterschiedlichen Veranstaltungen mit abweichen-
den Verkaufsarten erfassen, stehen im Warenkorb in der Liste der Verkaufsarten unter
Umstanden mehr Verkaufsarten zur Verfiigung. Es kdnnen fur die einzelnen Platze jedoch
immer nur die Verkaufsarten fiir eine Anderung herangezogen werden, die auch in der je-
weiligen Veranstaltung entsprechend zugewiesen sind.1® Ist dies nicht der Fall, dann gibt
das System eine Hinweismeldung aus.

Alternativ kdnnen Sie die Verkaufsart auch Uber den Button Platzstatistik &ndern. Beim Klick auf
den Button 6ffnet sich das Fenster Platzstatistik. Dort kdnnen Sie auf der Karteikarte Verkaufs-
arten andern die aktuelle Verkaufsart pro Platzgruppe anpassen und die Anderung tiber den
Button umbuchen bestétigen. Eine platzgenaue Zuweisung ist Uber diesen Weg jedoch nicht
mdglich.

16 Die Verkaufsarten einer einzelnen Veranstaltung kénnen (ber Kartenverkauf Basis / Verkaufsstamm-
daten / Veranstaltungen / Veranstaltungen bearbeiten im Detailbereich auf der Karteikarte Verkaufsarten
angepasst werden. Wenn mehrere, gleichzeitige Anpassungen der Verkaufsarten notwendig sind, bietet
es sich an, die Zuweisung uber Systemverwaltung / Stammdaten / Verkaufsarten bearbeiten auf der Kar-
teikarte Veranstaltungen vorzunehmen.
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2.1.3.5 Preise manuell andern

Es ist méglich, direkt aus der Platzbuchung heraus den Preis fur bestimmte Platze eines Auf-
trags manuell zu dndern.?’

Sie befinden sich im Warenkorb des betreffenden Auftrags (Andern-Button / Ebene Barverkauf:
Andern).

Klicken Sie auf den Button Preise éndern. Das System 6ffnet das Fenster Preise &ndern: Manu-
elle Preisanderung der Platze. Sie finden die Platze des aktuellen Auftrags aufgelistet.

Tragen Sie in die Spalte Grundpreis des betreffenden Platzes manuell einen neuen Preis ein
und passen Sie ggf. auch die anderen Preisbestandteile an.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem OK-Button. Das System tbernimmt die verénderten
Preise fir die betreffenden Positionen im Warenkorb.

2.1.3.6 Bezahlen

Klicken Sie auf den bezahlen-Button. Das Programm wechselt auf die Ebene Barverkauf. Be-
zahlen. Rechts neben der Liste der verfligbaren Zahlungsarten?® finden Sie die Informationen
zum Zabhlstatus des aktuellen Auftrags (Felder bereits bezahlt und noch zu zahlen).

Klicken Sie im Bereich Zahlungsarten auf die gewiinschte Zahlungsart und bestatigen Sie die
Auswahl mit dem Button Betrag ibernehmen. Die Zahlung wird tibernommen und im Feld be-
reits bezahlt entsprechend ausgewiesen.

Eine fehlerhafte Eingabe korrigieren Sie, indem Sie auf den Button Zahlung stornieren klicken.
Das System setzt die komplette Zahlung zuriick.

Um Teilzahlungen in verschiedenen Zahlungsarten durchzufiihren, klicken Sie auf die erste,
ausgewahlte Zahlungsart und geben im Feld noch zu zahlen den gewlnschten Teilzahlbetrag
ein. Klicken Sie auf den Button Betrag Gbernehmen. Das System Ubernimmt die Teilzahlung
und zeigt den Restbetrag entsprechend im Feld noch zu zahlen an. Sie kénnen den teilbezahl-
ten Auftrag reservieren wie in den Kapiteln 2.3.1 und 2.3.2 beschrieben oder Sie verfahren mit
dem Restbetrag wie oben beschrieben, bis der Auftrag vollstandig bezahlt ist.

2.1.3.7 Tickets drucken

Aktivieren Sie in der Toolbar per Klick das Icon Quittung, um eine Quittung zum Auftrag mit aus-
zugeben. Das System merkt sich die Einstellung benutzerspezifisch fiir kiinftige Auftrage. Sie
sehen am diinnen schwarzen Rahmen um das Icon herum, ob der Quittungsdruck aktiv ist.

17 Um die manuelle Preisanderung aus der Platzbuchung heraus nutzen zu kénnen, sind folgende Vorein-
stellungen im System notwendig: In Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassiererprofil KV bearbeiten
im Bereich Freischaltung von Zusatzfunktionen muss die Checkbox Freie Preiswahl im Kassiererprofil des
jeweiligen Kassierers aktiviert sein. AuRerdem muss fiir die betreffenden in der Veranstaltung genutzten
Verkaufsarten die Checkbox Freie Bepreisung im KV aktiviert sein (Systemverwaltung / Stammdaten /
Verkaufsarten bearbeiten). Auch missen die jeweiligen Preisbestandteile fiir die freie Bepreisung freige-
geben sein. In Kartenverkauf Basis / Stammdaten / Konstanten bearbeiten muss hierfiir die Checkbox im
Bereich Preisanteil darf bei der freien Bepreisung verandert werden aktiviert sein.

18 Die zur Verfligung stehenden Zahlungsarten und deren Bezeichnungen kénnen tiber Systemverwal-
tung / Stammdaten / Zahlungsarten bearbeiten selbst definiert werden.
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E Kartenverkauf - 788 / eventim - - [Barverkauf: Bezahlen]
E Arbeitsprofil  Bearbeiten Auftrige Auswahl Extras  Fenster Hilfe

sw B O & X o D 2 & | i

Barverkauf: Bezahlen

Hinweis

Wenn Sie ein Gruppenkarten-Layout hinterlegt (vgl. Kapitel 4.1) und entsprechend die
Checkbox Gruppenkarte moglich im betreffenden Kassiererprofil sowie in den gewtinsch-
ten Veranstaltungen aktiviert haben, kénnen Sie per Klick auf das Icon Gruppenkarte ver-
anlassen, dass die Tickets nicht als Einzelkarten ausgegeben werden, sondern auf einer
einzigen Gruppenkarte.®

U
Gruppenkarte

Um die Druckereinstellungen fur Karten, Rechnungen, Lieferscheine etc. zu tUberprifen und ggf.
zu &ndern, klicken Sie im Menu Arbeitsprofil auf den MenlUpunkt Druckereinstellung und wéahlen
Sie den gewiinschten Bereich aus, fiir den der hinterlegte Drucker geprift bzw. angepasst wer-
den soll.

E Kartenverkauf - 788/ eventim - - [Barverkauf: Bezahlen]
E Arbeitsprofil  Bearbeiten Auftrige Auswahl Extras  Fenster Hilfe

5 Barverkauf m @

L
Tel. Reservierung

Bonverkauf

bieferscheinverkauf Plstze 2  Betrag 148,00 E\
Onlineverkauf Debitor

874  Der eingebildete Kranke
Kontingentverwaltung

Kontingentverkauf
Zahlungsarten fa)
Akkreditiertenverkauf

Stornierungen...

Karten drucken Alt+D terhrift O ML
Druckereinstellung > Karten... L\\,
Listen...

Programm beenden

Lieferscheine...

Lne) Rechnungen / AB's...
BASF . .
. Ubenweisungen...

Diner
Einzugsermachtigungen...
Zahlungsbelege...

Zahlung stornieren: Stornobelege...
Markieren Sie eine Zeile und M Kombinutzen Lieferscheine... I

wihlen Sie die Schaltfliche

kK Kombinutzen Rechnungen / AB's...
‘Zahlung stornieren’

Saalplandrucker...

Zahlung erganzen:
Markieren Sie eine Zeile und

Kartendruck im Stapelmodus

19 Die Gruppenkartenfunktionalitat wurde mit INHOUSE-Version 10.0 implementiert. Nahere Informationen
zur Einrichtung und zur Nutzung erhalten Sie in der Update-Dokumentation 10.0, verfligbar Uber unsere
Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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Klicken Sie im Anschluss auf den drucken-Button, um den Auftrag abzuschlieRen.
Mit der Betatigung des Buttons fihrt INHOUSE folgende Schritte durch:

e Buchung des Vorgangs

e Ubernahme der Zahlung

e Druck der Tickets

e Druck der Quittung (wenn das Icon Quittung aktiviert wurde)

e Bei einer Uberzahlung: Ausgabe eines Uberzahlungsgutscheins, Aufforderung zu einer
Barauszahlung (Hinweismeldung) oder Ubernahme des Uberzahlungsbetrags in das
Kundenguthaben.

Nach Abschluss des Auftrags springt das System zuriick auf die Ebene Barverkauf: Buchen im
Sitzplan und Sie kdnnen einen neuen Auftrag erfassen.

2.2 Stornierung bezahlter Tickets

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

In EVENTIM.Inhouse kdnnen Sie bezahlte Tickets per Barcodescan oder auch mithilfe der ma-
nuellen Eingabe der Ticket-ID stornieren.

Hinweis

Ganze Auftrage kdnnen nur von Benutzern mit dem Recht Superuser storniert werden
(siehe Kapitel 4.4).2°

Klicken Sie im Men( Arbeitsprofil auf den Punkt Stornierungen... Das System 6ffnet das Dialog-
fenster Stornierungen.

Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Kulanz-Stornierung, um die Einstellungen aus dem Preisge-
flige?! zu Ubersteuern und alle eingenommenen Preisbestandteile mit auszuzahlen.

Klicken Sie in das Feld Barcode und scannen Sie diesen oder geben Sie hier die Ticket-ID ma-
nuell ein. Beenden Sie die manuelle Eingabe mit einem Klick auf den anzeigen-Button.

Hinweis

Alternativ kdnnen Sie auch auf den Button Kartenauswabhl klicken. Es 6ffnet sich das
Fenster Kartenauswahl zum Storno. Geben Sie hier im Feld Veranstaltungsnummer die
Nummer der betreffenden Veranstaltung ein und driicken Sie anschlieBend die [Tab]-
Taste auf Ihrer Tastatur. Das System zeigt die Daten zur Veranstaltung im Bereich Veran-
staltung an. Geben Sie in die Felder Block, Reihe und Platz die entsprechenden Werte ein
und klicken Sie anschlieBend auf den Button Gibernehmen.

20 Superuser-Rechte flr einzelne Benutzer konnen tber Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzer-
daten bearbeiten tber die Aktivierung der Checkbox Super-User vergeben werden.

21 Welche Preisbestandteile fur die Stornierung herangezogen werden, kann tber das Feld Stornopreis in
Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Preise / Preisgeflige bearbeiten bestimmt werden.
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Das System lbernimmt das zu stornierende Ticket auf die Karteikarte Platze und zeigt die da-
zugehorigen Informationen im Datenbereich an.

[ stomierungen — O >
Stornierung in Hauswahrung: Stornierungsbetrage Anzahl
- per Preisgefige LERTZISEL - als Gutschein 0,00 EUR - Karten 1
- per Umrechnung Artikel vahl - Restbetrag 74,00 EUR - Gutscheine 0
Kulanz-Starnierung SLLEZE - Artikel ]
Gutschein entwerten | Kunde "
Kundenname , Contrescarpe 73 A,
= 28195 Bremen
Barcode
E-Mail e-mail-adresse@e-mail de
Auftrag 4558 Reservierung stornieren als ~
Die Zauberfldte Zahlart Gutschein hd
Fr 08012021  19:30 Uhr mit Dokument v
Parkett Links
) Stornogrund e
Reihe 2 Platz 12
Preis 74,00 EUR Steuermodus normal
mit Stornobeleg versand per E-Mail
Auftrags- Kundendaten
gebiihr
Web-Servicegebihr Stornierung il
ElPistze Gutscheine  Artikel
Auftrag  Tag Datum Uhrzeit  Block Reihe Platz Plgr Vka Preis Gutschein Titel

Fr 08.01.2021 1930 PLC 2 74,00 EUR Die Zauberflate

[ K3 >

Auftragsinfo Auftragspositionen erneut reservieren [] Stornieren nicht stornieren

Wenn das Ticket mit einem Gutschein bezahlt wurde, fragt das System umgehend ab, ob der
anteilige Wert wieder mit einem Gutschein ausgezahlt werden soll. Wenn Sie hier Ja auswah-
len, erzeugt INHOUSE einen Wertgutschein mit dem entsprechenden Betrag. Wenn Sie Nein
anklicken, dann zieht das System fiir die Auszahlung die im Feld stornieren als eingestellte
Auszahlungsart fur die Auszahlung heran.

Mit der INHOUSE-Version 11.4 wurde der Stornierungsprozess Uberarbeitet, sodass nun, wenn
ein Layout fur einen Stornierungsbeleg mit der Kennung ,STOBEL" bzw. ,STOBEL_KGA* fur
Auftrage, die Karten, Gutscheine und/oder Artikel enthalten (siehe Kapitel 4.1) existiert und eine
entsprechende E-Mail-Vorlage?? eingerichtet und vorbelegt wurde, die Checkboxen Mit Stornie-
rungsbeleg und Versand per E-Mail im Stornierungsfenster zur Verfiigung stehen.

22 Die E-Mail-Vorlage fir den Stornierungsbeleg wird unter Systemverwaltung / Basisdaten / E-Mail-Vor-
lagen bearbeiten angelegt und muss anschlieRend unter Systemverwaltung / Basisdaten / Vorgabewert
E-Mail-Layouts bearbeiten entsprechend verknipft werden. Detaillierte Informationen hierzu haben wir in
Kapitel 4 in der Update-Dokumentation 11.4 fir Sie zusammengetragen. Sie finden die Dokumentation auf
www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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E-Mail e-mail-adresse(@e-mail de

starnieren als Bar-Stornierung ~
Zahlart Gutschein w
mit Dokument ~
Stornogrund ~
Steuermodus normal

mit Starnobeleg versand per E-Mail

Kundendaten

Diese Checkboxen sind automatisch aktiviert, wenn in den Kundendaten eine E-Mail-Adresse
hinterlegt ist. Wenn keine Ausgabe eines Stornierungsbelegs per E-Mail gewlinscht ist, sondern
im Papierformat (Ausdruck) missen Sie die Checkbox Versand per E-Mail entsprechend deakti-
vieren, bevor Sie fortfahren. Das System greift dann bei der Ausgabe des Stornobelegs auf den
unter Arbeitsprofil / Druckereinstellung / Stornobelege hinterlegten Drucker zurlck.

Wenn im Auftrag Auftragsgebihren?® vorhanden sind, kénnen Sie diese im Bereich Auftragsge-
buhr per Klick auf den Button Storno Gebuhr mitstornieren. Das Gleiche gilt auch fir die Web-
Servicegebiihr?4, Deaktivieren Sie ggf. die Checkbox Web-Servicegebuhr Stornierung, wenn die
Servicegeblhren aus einem Web-Auftrag nicht mitstorniert werden sollen.

Fugen Sie ggf. weitere, zu stornierende Tickets aus dem Auftrag ein. Alle fur die Stornierung
ausgewadhlten Platze werden auf der Karteikarte Platze aufgelistet.

Bitte beachten Sie!

Es kénnen nur Tickets desselben Auftrags innerhalb eines Stornierungsvorgangs verar-
beitet werden.

Wenn Sie ein Ticket aus der Stornierung wieder entfernen mochten, klicken Sie in der Kartei-
karte Platze auf die betreffende Zeile und anschlieRend auf den Button nicht stornieren. Das
System entfernt das Ticket von der Karteikarte Platze und fuhrt es zurtick in den Ursprungsauf-
trag.

Wahlen Sie im Feld stornieren als aus, ob eine direkte Auszahlung (Bar-Stornierung) durchge-
fuhrt oder eine Gutschrift (per Rechnung) erzeugt werden soll. Wahlen Sie im Feld Zahlart aus,
wie der Betrag ausgezahlt werden soll. Die Zahlart kann unabhangig von der urspringlichen
Zahlungsmethode gewahlt werden. Beispielsweise kann der zu stornierende Betrag auch als
Gutschein ausgegeben oder auf das Kundenguthaben?s iibertragen werden.

23 Verschiedene Auftragsgebuihren kénnen unter Kartenverkauf Basis / Stammdaten / Auftragsgebiihren
bearbeiten angelegt werden. Diese missen dem jeweiligen Kassiererprofil zugeordnet werden, damit sie
in der Kartenverkauf-Platzbuchung zur Verfiigung stehen: Systemverwaltung / Stammdaten / Vorgaben
fur Auftragsgebihren bearbeiten.

24 Web-Servicegebuhren werden tiber Systemverwaltung / Stammdaten / Web-Servicegebiihren bearbei-
ten eingerichtet.

25 Voraussetzung ist, dass die Funktion Kundenguthaben aktiviert ist (Systemmandant) und zu dem be-
treffenden Auftrag Kundendaten hinterlegt wurden. Damit der zu stornierende Betrag auf das jeweilige
Kundenguthaben gutgeschrieben werden kann, muss der Auftrag ggf. im Stornovorgang der gewiinschten
Kundennummer zugewiesen werden.
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Bitte beachten Sie!

Die Option wie urspringlich bezahlt steht im Feld Zahlart nur dann zur Verfligung, wenn
der Auftrag vollstandig storniert wird (mit allen dazugehérigen Platzen, Gutscheinen und
Artikelpositionen) inklusive Auftrags- bzw. Web-Servicegebiihren, und der Stornorestbe-
trag in der Summe mit der ursprunglichen Zahlung und Wéhrung utbereinstimmt.

Klicken Sie auf den Stornieren-Button. Das System storniert alle auf der Karteikarte Platze auf-
gelisteten Tickets in einem Durchgang und erstellt im Hintergrund entsprechende Stornoauf-
trage (Kennung X), die z. B. Uber die Kartenverkauf-Auftragssuche (vergleiche Kapitel 2.3.3)
aufgerufen und eingesehen werden kénnen.

Hinweis

Wenn Sie im Feld Zahlart den Eintrag Gutschein ausgewahlt haben, 6ffnet sich beim Klick
auf den Stornieren-Button das Dialogfenster Gutscheindaten bei Uberzahlungen. Wahlen
Sie hier im Feld Gutscheintyp den gewlinschten Gutscheintyp aus, der fiir die Auszahlung
erstellt werden soll.

Sie kdnnen seit der INHOUSE-Version 11.4 zuséatzlich zwischen den Gutscheintypen Aus-
zahlungsgutschein und Rickgabegutschein fir das TicketDirect-Ausgabeformat wahlen,
sofern die entsprechenden Konfigurationen fir die Gutscheintypen und die dazugehdrigen
Dokumenttypen (E-Mailvorlagen und Vorgabewerte fiir den TicketDirect-Gutschein-Ver-
sand) vorgenommen wurden.28

Bestétigen Sie anschieRend die Auswahl mit dem OK-Button. Das System gibt eine Hin-
weismeldung zum Stornierungsvorgang aus. Bestatigen Sie diese ebenfalls mit OK. Das
System startet den Druck bzw. den E-Mail-Versand per Dialog, sofern am Auftrag eine
Kunden-E-Mail-Adresse hinterlegt ist, und kehrt anschliel3end zuriick ins Arbeitsprofil Stor-
nierungen.

Die nachste Stornierung kann erfasst werden. Klicken Sie auf den schlieen-Button, um das Ar-
beitsprofil Stornierungen wieder zu verlassen.

2.3 Reservierungen

Die nachfolgenden Erlauterungen werden exemplarisch anhand des Arbeitsprofils Barverkauf
gegeben: Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf / Arbeitsprofil / Barverkauf.

Die Reservieren-Ebene ist fur alle Kartenverkauf-Arbeitsprofile ahnlich aufgebaut und kann da-
her vom Barverkauf entsprechend abgeleitet werden. Eventuelle Besonderheiten (wie z. B. fur
die Kontingentverwaltung) finden Sie in den Kapiteln zum jeweiligen Interessengebiet aufge-
fuhrt.

26 Eine detaillierte Einrichtungsbeschreibung zu Gutscheinen, die sich im Stornierungsfall fiir den TicketDi-
rect-Versand als Riickgabegutschein oder Auszahlungsgutschein eignen, finden Sie in der Dokumentation
Gutscheine mit INHOUSE, verfiigbar auf www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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2.3.1 Reservierungsauftrag ohne Kundennummer anlegen

In EVENTIM.Inhouse ist es prinzipiell méglich, Auftrage ohne Kundennummer zu erfassen. Wir
empfehlen Ihnen jedoch, Kundendaten von Anfang an vollstéandig und korrekt zu erfassen wie in
Kapitel 2.3.2 beschrieben, denn ein vollstédndiger und aktueller Kundendatenbestand erleichtert
Ihren Mitarbeitern die Durchfiihrung von Marketingaktionen und fiihrt zu sichtbaren Ergebnis-
sen.

Hinweis

Es ist nicht moglich einen Auftrag ohne Kundennummer zu reservieren, wenn die Check-
box Kundendaten zum Auftrag erfassen im jeweiligen Kassiererprofil im Bereich Freischal-
tung von Zusatzfunktionen aktiviert ist (Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassierer-
profile KV bearbeiten).

Erfassen Sie einen Auftrag wie in den Kapiteln 2.1.3.1 bis 2.1.3.5 beschrieben (Veranstaltungs-
suche, Auswahl der Platze im Sitzplan, ggf. Anderung von Verkaufsarten und Preisen).

Klicken Sie auf den reservieren-Button. Das System wechselt auf die Ebene Barverkauf: Reser-
vieren.

Tragen Sie in die Felder Kunde einen Nachnamen und einen Vornamen ein.

Barverkauf: Reservieren
Veranst -Suche Auftrag 2349 Platze 1
F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.898 Der eingebild
Auftrag Auftragscode noch zu zahlen

2349 021-232349 104,50 EUR
Kunde

Nachname v
Vorname] |

Rickfragen dber

Versandart

Abholer

Aktivieren Sie die Checkbox Karten drucken, um beim Kartendruck ein Adressticket zu erhalten.
Andern Sie im Feld Reservierungsfrist ggf. die in der Veranstaltung hinterlegte Reservierungs-
frist.

Klicken Sie anschlieend auf den speichern-Button, um die Reservierung abzuspeichern, ohne
den Auftrag mit einem Kunden aus der INHOUSE-Kundenverwaltung zu verknipfen.

Das System wechselt zurtick auf die Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan und ein neuer Auf-
trag kann erfasst werden.
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2.3.2 Reservierungsauftrag mit Kundennummer anlegen

Erfassen Sie einen Auftrag wie in den Kapiteln 2.1.3.1 bis 2.1.3.5 beschrieben (Veranstaltungs-
suche, Auswahl der Platze im Sitzplan, ggf. Anderung von Verkaufsarten und Preisen).

Klicken Sie auf den reservieren-Button. Das System wechselt auf die Ebene Barverkauf: Reser-
vieren.

Tragen Sie im Feld Kunde, falls bekannt, die Kundennummer ein.

Mit der [Tab]-Taste bestéatigen Sie den auszuwahlenden Kundendatensatz aus der INHOUSE-
Kundenverwaltung. Das System hinterlegt die Kundendaten im Auftrag.

Falls Ihnen die Kundennummer nicht bekannt ist und Sie prifen méchten, ob der Kunde im Sys-
tem vorhanden ist, schreiben Sie in das Feld Name den Nachnamen und klicken Sie auf den
Button Kundendaten.

Das System 6ffnet die Auswahlbox der INHOUSE-Kundenverwaltung und prtft nach, ob ent-
sprechende Kundendaten zu dem eingegebenen Namen vorhanden sind. Ggf. kann die Suche
im Bereich Suchkriterien weiter eingegrenzt werden, um den gewinschten Kundendatensatz
herauszufiltern.

Das System zeigt Ihnen die gefundenen Kundendatenséatze an. Aktivieren Sie fur eine detail-
lierte Ansicht sowohl die Navigationsliste als auch die Formular-Ansicht. Aktivieren Sie ggf. das
Icon Suchbereich, um ggf. weitere Suchkriterien einzugeben.

D Auswahlbox der Kundenverwaltung

Datei Bearbeiten Datensatz Ansicht Fenster 7

HQ BB LR REae @ [[E] & &

Auswahlbox der Kundenverwaltung

Nummer Kunde Nummer Merkmal ABC-Analyse StraBe
226 Nachname, Vorname 226 Privatpersor ~ | |StraBe
StraBe 1 Anrede A satz
28195 Bremen Hr. (29) -
E Titel 1 Titel 2 PLZ Ort
28195 |+ Bremen
Namenszusatz Nachname E-Mail
D Nachname
+ orname Telefon forwahl
@ Vorname b
Abweichender Empfanger Mobi forwah!
@ v
< > <

Kontakthistorie  [=]Standard-Anschrift ~ SEPA-Mandate Newsletter
{2t Adressen  E-Mail Telefon [E] Zusatzdaten Bankverbindung  Organisation Ansprechpartner Memo BSaisonkﬂf‘teninhaber

Merkmal ABC-Analyse D . . Anderungsdatum
x Speichern und Ubernehmen der Auswahl | « | [ kein Mailing J_‘_‘P ':'l‘. 03.03.2017 11:50:59
Notiz 00.00.0000 |~ Gedndert durck
[ Fibu-Debitor [ Fibusperre usereng (usereng)
MNotiz mit Konto-N gespe i Benutzergruppe

DIs
00.00.0000 |~ schwenn (2020.2) (021)

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kartenverkauf - 27



DER TICKETVERKAUF

Hinweis

Alternativ kdnnen Sie im Feld Kunde auch nur Teile des Namens (z. B. des Nachnamens)
eintragen. Falls Ihnen die korrekte Schreibweise unbekannt ist, kénnen Sie ein Sternchen
(*) einfigen und anschlieBend auf den Button Kundendaten klicken (oder die [Enter]-Taste
betatigen).

Barverkauf: Reservieren
Veranst.-Suche Auftrag 2352 Platze 1
F 1675 Fr 01.01.2021 17:30 1.897 Der eingebild
Auftrag Auftragscode noch zu zahlen
2352 021-972352 104,50 EUR
Kunde
Nachn‘i v

Das System 6ffnet die Auswahlbox der INHOUSE-Kundenverwaltung. Schranken Sie die
Suche mithilfe der Suchkriterien ggf. weiter ein und bestéatigen Sie die Kundenauswahl an-
schlieRend mit dem Hékchen-Icon Speichern und Ubernehmen der Auswabhl.

Falls in der Kundenverwaltung kein passender Eintrag vorhanden ist, kbnnen Sie Uber das Icon
Datensatz einfligen (Datenblatt mit Plus) einfach einen neuen Kundendatensatz anlegen.

Passende Kundendateneintrage kénnen jederzeit und aus fast allen INHOUSE-Modulen heraus
geandert werden (z. B. im Fall einer Adress- oder Namensanderung, Anderung der Telefon-
nummer oder anderer Kontaktdaten).?’

Bestatigen Sie die gewiinschte Auswahl anschlieBend mit dem Hakchen-lcon Speichern und
Ubernehmen der Auswahl. Das System tibernimmt die Kundendaten in den Auftrag und wech-
selt zuriick auf die Reservieren-Ebene in der Platzbuchung.

Beflllen Sie nun auf der Reservieren-Ebene ggf. die Felder Ansprechpartner und Abholer mit
entsprechenden Daten.28

Wahlen Sie im Auswabhlfeld Versandart die gewilinschte Versandmethode aus. Ausgewahlt wer-
den kdnnen je nach Konfiguration die Versandarten:

e Abholer
e Versand (Postweg)
e Ticketdirect (PDF-Ticket per E-Mail) 2°

27 Die Berechtigungen werden unter Systemverwaltung / Kundendaten / Zugriffssteuerung fiir Kunden-
auswahlboxen bearbeiten vergeben.

28 Es ist auch maglich, in der Kundenverwaltung auf der Karteikarte Ansprechpartner entsprechende Kun-
dendatenséatze fiur Ansprechpartner zu hinterlegen. Diese kdnnen dann auf der Reservieren-Ebene der
Platzbuchung in den Feldern Ansprechpartner und Abholer direkt ausgewahlt und in den Auftrag mit tiber-
nommen werden.

29 Die Versandarten TicketDirect, TicketDirect-Mobile und TicketDirect-Wallet stehen nur zur Verfiigung,
wenn in den Kundendaten eine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde und TicketDirect fir lhr INHOUSE-System
eingerichtet ist. Weitere Informationen zu TicketDirect, der Print@home-Variante von EVENTIM.Inhouse
erhalten Sie in Kapitel 2.4.2 sowie in unserer Dokumentation Papierlose Tickets mit EVENTIM.Inhouse,
verflgbar Gber unsere Website https://www.eventim-inhouse.de/dokumentation/.
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e Ticketdirect-Mobile (PDF-Ticket plus mobiles Ticket per QR-Code)
e Ticketdirect-Wallet (E-Ticket-Versand zum Offnen des Tickets in einer Wallet-App).

Wahlen Sie im Feld Auftragsgebiihr ggf. eine im System hinterlegte Auftragsgebiihr aus.

Legen Sie im Feld Auftrag bestétigen fest, ob fiir den Auftrag eine Reservierungsbestatigung
ausgegeben werden soll. Wenn ja, dann muss auch das Feld mit Druckdokument mit einem ge-
wiinschten Dokumentlayout befiillt werden. Wenn kein Dokument ausgegeben werden soll,
wahlen Sie im Feld Auftrag bestéatigen entsprechend die Option Nicht bestétigen (Kartenver-
kauf) aus.3°

Waéhlen Sie im Feld Schriftverkehr an die Empfanger-Adresse aus (E-Mail-Adresse oder Post-
adresse). Diese muss in der INHOUSE-Kundenverwaltung auf den Karteikarten E-Mail und Ad-
ressen hinzugefligt werden, falls nicht vorhanden. Wenn Sie im Feld Schriftverkehr an die fir
den Kunden hinterlegte E-Mail-Adresse auswahlen, dann werden die Druckdokumente automa-
tisch an diese E-Mail-Adresse3! versendet, sobald der Druck gestartet wird.

Deaktivieren Sie ggf. die Checkbox Preise andrucken, um den Preisandruck zu unterbinden.32

Deaktivieren Sie die Checkbox Karten drucken, um den Ausdruck der Karten auf dem hinterleg-
ten Drucker zu unterbinden.

Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Sonderreservierung, um den Auftrag als solche zu kennzeich-
nen. Eine Sonderreservierung ist ein eigener Platzstatus, der z. B. in der zweiten Ebene der
Spielstatte der Veranstaltung (vgl. Kapitel 3.5) und in der Auslastungsubersicht3® angezeigt
wird.

Andern Sie im Feld Reservierungsfrist ggf. die vom System errechnete Reservierungsfrist.
Wenn Sie auf den Button Memotext klicken und dort auf die Karteikarte interne Bemerkungen,
kénnen Sie fur den Auftrag Informationen fir andere Benutzer hinterlegen. Auf der Karteikarte
Hinweise fir den Kunden kénnen Sie individuelle, auftragsbezogene Informationen eingeben,
die nachher auf dem Bestatigungsdokument fiir den Kunden mit ausgegeben werden.

Uber den Button Kundenstatistik konnen Sie fiir den ausgewahlten Kunden eine aussagekréf-
tige Statistik aufrufen, die Sie iber das bisherige Kaufverhalten des Kunden informiert.34

30 Standardvorgaben fir den Dokumentdruck kénnen in Kartenverkauf Basis / Stammdaten / Konstanten
bearbeiten definiert werden.

31 Diese Mdglichkeit kann nur dann genutzt werden, wenn der E-Mail-Versand aus EVENTIM.Inhouse her-
aus fur Ihr System freigeschaltet und konfiguriert wurde.

32 Damit der Preisandruck auf dem Ticket unterbunden werden kann, muss im verwendeten Ticketlayout
(Layouteditor / Datei / Layoutelemente bearbeiten) fir das Preis-Layoutelement (Verbundobjekt (COMP))
im Feld Preisersatztext der Eintrag Preisandruck ausgewahlt werden. Auerdem muss im selben Layout
das Layoutelement Preisersatztext (PRET) vorhanden sein.

33 Die Auslastungsubersicht kann tiber Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Veranstaltungen /
Veranstaltungen bearbeiten / Auswertungen / Auslastung (eine) aufgerufen werden.

34 Mehr Informationen zur Kundenstatistik erhalten Sie in der Dokumentation Kundenverwaltung, verfiigbar
auf www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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Uber den Button Marketingcodes kénnen Sie eine Marketing-Abfrage starten, die die Kaufreak-
tion des Kunden erfasst. Voraussetzung hierfiir ist, dass entsprechende Marketingcodes im Mo-
dul Marketing erfasst wurden.3%

Klicken Sie im Menl Auftrage je nach Einstellung entweder auf den Menlpunkt Lfs / AB ausge-
ben, um einen Papierausdruck der Reservierungsbestatigung zu starten, oder auf den Menu-
punkt Lfs / AB ausgeben via Dialog, um die Reservierungsbestatigung per E-Mail an die Kun-
den-E-Mail-Adresse zu versenden. Nach der Auswahl der gewlinschten Option schlief3t das
System die Reservierung ab und wechselt zuriick auf die Ebene Barverkauf: Buchen im Sitz-
plan.

Wenn Sie kein begleitendes Dokument zur Reservierung ausgeben mdchten, klicken Sie ein-
fach auf den speichern-Button. Das System wechselt zuriick auf die Ebene Barverkauf: Buchen
im Sitzplan und ein neuer Auftrag kann erfasst werden.

2.3.3 Auftrage suchen

Sie befinden sich auf der Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan (Kartenverkauf / Platzbu-
chung / Ticketverkauf). Um Auftrége zu suchen und weiterzubearbeiten stehen Ihnen verschie-
dene Mdglichkeiten zur Verfugung.

Sie kdnnen einen Auftrag direkt aus dem Saalplan heraus aufrufen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den gewinschten Platz und wéhlen Sie aus dem Kontextmenil den Eintrag Auf-
trag... aus.

Platzhistorie... J
Schnellinfa...
e Auftragsinfo...
Auftrag...
R
Saisonkarten ausgeben

R el B

BT o om o owoam BT

Das System 6ffnet den Auftrag anschlieRend auf der Ebene Barverkauf — Auftrag bearbeiten.

Eine weitere Vorgehensweise ist die Suche Uber den Dialog der Auftragssuche. Klicken Sie
hierfur auf das Icon Auftrage suchen (Lupe) in der Toolbar oder im Meni Auftrédge auf den Me-
nipunkt Suchen... Das System 6ffnet das Dialogfenster Barverkauf: Auftrage suchen.

35 Weitere Informationen zu den Marketingcodes entnehmen Sie unserem Marketing-Leitfaden, ebenfalls
verflgbar auf www.eventim-inhouse.de im Dokumentationsbereich.
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] Barverkauf: Auftrage suchen X
Q [ aktuelle Veranstaltung Mame, Vorname PLZ Standard-Suchvorlagen
Kunde Rechnungsnummer*  Autom, Auflasung
Abhaler
[ storno

X [ alle (de-jselektieren Telefon / E-Mail [ Lastschriftzahlung
Druckstatus [ sonderresenvierung
Reservierungsfrist Erfasser Zahlstatus
00.00.0000 |~ bis 00.00.0000 |~ ~ ~
Bestelldatum Benutzergruppe Werkaufsart
00.00.0000 |~ bis 00.00.0000 |~ ~ ~
Veranstaltungsdatum Versandart T
00.00.0000 [¥] bis  [00.00.0000 [~ rErandar fultrsgseode

v
kl. abgeschlossener Veranstaltunge
[ inkl. sbgeschlassener Veransiaitungen Bestellart Barcode / 1d-Mummer *
Produktion Druck-Dokument Bemerkung
Artikel AB-Druckdatum Memotext
~ 00.00.0000 |~ bis 00.00.0000 v
Gutscheintyp
- *} Suche erfolgt arbeitsprofilibergreifend

Die Checkboxen reserviert und verkauft im Bereich Status der Auftrage sind standardmafig ak-
tiviert. Aktivieren ggf. weitere bzw. deaktivieren Sie die ungewiinschten Status fir Ihre Suche.

Hinweis

Auftrage mit dem Status Storno kénnen nur dann gefunden werden, wenn weiter unten
zusatzlich die Checkbox inkl. abgeschlossener Veranstaltungen aktiviert ist.

Wenn Sie die Checkbox aktuelle Veranstaltung aktivieren, filtert das System bei der Su-
che nur nach Auftragen, die fir die aktuell in der Auftragsliste ausgewahlte Veranstaltung
angelegt wurden.

Mithilfe des Auswahlfelds Druckstatus kénnen Sie nach gedruckten oder ungedruckten Auftra-
gen filtern. Wenn am Status bzw. Druckstatus keine Anpassung vorgenommen wird, befindet
sich der Cursor systemseitig per Default im Feld Auftragsnummer. Wenn diese nicht bekannt
ist, geben Sie einfach die Auftragsdaten ein, die lhnen vorliegen.

Mittels Doppelklick in das Feld Kunde kann z. B. direkt die Auswahlbox der Kundenverwaltung
geoffnet werden (oder durch Eingabe des Namens und Betatigen der Enter-Taste). Alternativ
kann der Name oder die Kundennummer eingegeben und der Kunde per Tab-Taste tlbernom-
men werden (vgl. Kapitel 2.3.2). Weitere Eingrenzungen sind u. a. Uber die Felder PLZ, Rech-
nungsnummer, Abholer, Telefon / E-Mail, Erfasser, Benutzergruppe, Versandart, Bemerkung,
Memotext, Auftragscode, AB-Druckdatum, Timeslot und Barcode bzw. ID-Nummer mdglich.

Uber das Feld Zahlstatus kann ein Filter auf gezahlte, (iberzahlte, angezahlte oder unbezahite
Auftrage gesetzt werden. Wenn hier z. B. der Eintrag Angezabhlt, bezahlt und tiberzahlt ausge-
wahlt wird, werden alle Auftrage gesucht, fur die in irgendeiner Art Zahlungsdaten vorliegen, die
unbezahlten Auftrége bleiben folglich unbertcksichtigt.
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Hinweis

Ein Klick auf das Icon Suchwerte |6schen (Lupe mit X) bewirkt, dass alle Filter zurlickge-
setzt werden.

E Barverkauf: Auftrdge suchen

Q |:| aktuelle Veranstaltung

Status der Auftrage
reserviert
verkauft
|:| storniert

Suchwerte |Gschen i
L1 alle [de-)selektieren

Sie haben mit INHOUSE 2020.1 die Mdglichkeit, Uber Kartenverkauf Basis / Stammda-
ten / Suchvorlagen fir die Auftragssuche je Arbeitsprofil mehrere Vorlagen fir die Auf-
tragssuche zu hinterlegen, die dann direkt in der Auftragssuche zur Verfugung stehen. Um
Suchvorlagen anlegen zu kdnnen, muss das Programmrecht Suchvorlagen fur die Auf-
tragssuche unter Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten zuge-
wiesen sein.

[ Barverkauf: Auftrage suchen X

Q [ aktuelle Veranstaltung Auftragsnummer * Name, Vorname PLZ Standard-Suchvorlagen
Chefsache!!
Status der Auftrige Kunde Rechnungsnummer *  Autom. Auflasung NUR STORMIERTE/STORNO
Q reserviert - - Offene Reservierungen BAR

verkauft ot Verkaufe Wintersaison

[ storniert

[ stana

b 4 [ alle (de-Jselektiersn Telefan / E-Msil [ Lastschriftzahlung
Druckstatus [ sonderresenvierung

Reservierungsfrist Erfasser Zahlstatus
00.00.0000 |~ bis 00.00.0000 |~ ~ ~

Bestelidatum Benutzergruppe Verkautsart
00.00.0000 |~ bis 00.00.0000 |~ ~ ~

Veranstaltungsdatum

Vi dart Auftragscode *
00000000 [¥] bis  [00.00.0000 [¥ Ersandar uttragstode
inkl. abgeschlossener Veranstaltungen
D ° 9 Bestellart Barcode / Id-Nummer *
Produktion Druck-Dokument Bemerkung
Artikel AB-Druckdatum Memotext
v pooo.oo00 [+] i [po.oo.0o00 v
Gutscheintyp
~ %) Suche erfolgt arbeitsprofilibergreifend

Klicken Sie auf den Button Suche starten. Das System listet die gefundenen Auftrdge geman
den eingegebenen Suchkriterien auf der Ebene Barverkauf — Auftrag bearbeiten auf.

Alternativ kbnnen Sie kirzlich bearbeitete Auftrage (des aktuellen Tages) auch Uber das Menl
Auftrage / Letzte Auftrage suchen. Das System listet alle Auftrage des aktuellen Benutzers auf,
unabhéngig vom Auftragsstatus (aktuell, gedruckt, storniert). Diese Funktion gilt immer nur fur

das aktuelle Arbeitsprofil.

Klicken Sie auf die Zeile des gewtinschten Auftrags in der Ergebnisliste und klicken Sie erneut

mit der rechten Maustaste. Das System 06ffnet das Kontextmeni und bietet IThnen folgende
Funktionen zur Verarbeitung des Auftrags an:
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e Suchen...: 6ffnet erneut das Fenster fur die Auftragssuche

o Letzte Auftrage: 6ffnet alle Auftrage des Tages des aktuellen Benutzers

e Sortieren...: 6ffnet das Fenster Sortieren, mit dessen Hilfe die Sortierreihenfolge der
Suchergebnisse bearbeitet werden kann

e Auftragsinformation.... 6ffnet die detaillierte Information zum ausgewahlten Auftrag

e Zahlungsinformation...: gibt Auskunft Uber den Zahlstatus des ausgewahlten Auftrags

e Memotext...: 6ffnet den Memotext zum ausgewahlten Auftrag auf der Reservieren-
Ebene. Sie kdnnen ein neues Memo eingeben oder die vorhandenen Memos lesen.

e Kontaktdaten...: 6ffnet den ausgewéahlten Auftrag auf der Reservieren-Ebene. Je nach
Auftragsstatus kdnnen Sie den Auftrag oder die Kundendaten entsprechend anpassen.

e Besucher- & Kartendaten: 6ffnet den ausgewahlten Auftrag auf der Andern-Ebene. Sie
kdnnen Besucherdaten oder eine Bemerkung am jeweiligen Platz hinterlegen.

e Auftragsliste drucken: druckt die Ergebnisliste der Auftragssuche

e Auftragspositionen drucken: druckt eine Liste der zum ausgewahlten Auftrag gehoren-
den Positionen (Tickets, Gutscheine, Artikel)

e Gruppierte Auftragsliste...: ermoglicht den Druck einer Ubersicht zum ausgewahlten
Auftrag in unterschiedlichen Darstellungsformen (Liste, Matrix, Matrix mit Summen,
Platzliste nach Reihen)

e Auftrdge stornieren...: storniert reservierte Auftrdge. Bezahlte Auftrage kénnen an die-
ser Stelle nur von Benutzern mit dem Recht Superuser®® storniert werden.

o Auftrag teilen...: Befinden sich mehrere Positionen in einem Auftrag, kénnen einzelne
Positionen des Auftrags Uber diese Funktion abgeteilt und unter einer neuen Auftrags-
nummer weiterverarbeitet werden. Die nicht gewahlten Platze verbleiben im Ursprungs-
auftrag.

o Artikel umbuchen (eigenes Lager): Artikel, die sich an einem fremden Lagerort befin-
den, sind mit einem Ausrufungszeichen gekennzeichnet. Artikel kbnnen nur ausgege-
ben werden (Uber den drucken-Button), wenn sie sich am eigenen Lagerort befinden.
Uber die Funktion Artikel umbuchen kénnen Artikel aus fremden Lagerorten in einen ei-
genen Lagerort umgebucht werden. Voraussetzung hierflr ist der verfiigbare Bestand
im eigenen Lager.

e In Lieferschein umwandeln: wandelt einen Auftrag aus dem Barverkauf in einen Liefer-
scheinauftrag um

Je nach Auftragsstatus und eingerichteten Versandarten stehen auRerdem folgende Verarbei-
tungsmaoglichkeiten im Kontextmenu zur Verfligung:

e Lfs/AB ausgeben®’

e Lfs/AB und Karten ausgeben

e Karten ausgeben

e Lfs/AB ausgeben via Dialog...

e Lfs/Ab und Karten ausgeben via Dialog...
e Karten ausgeben via Dialog...

o Auftrdge/Ersatzkarten ausgeben...

36 Superuser-Rechte werden liber Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerdaten bearbeiten ver-
waltet.

87 Detaillierte Beschreibungen zum Versand von Lieferscheinen und Auftragsbestatigungen finden Sie in
Kapitel 2.7 beschrieben.
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Klicken Sie auf die gewiinschte Funktion und bearbeiten Sie den Auftrag anschlieend tber die
Buttons Sitzplan, andern, reservieren, bezahlen wie gewiinscht weiter.

2.3.4 Reservierungen auflésen

Sie befinden sich auf der Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan (Kartenverkauf / Platzbu-
chung / Ticketverkauf).

Suchen Sie den gewuinschten Auftrag wie in Kapitel 2.3.3 beschrieben. Das System listet die
gefundenen Ergebnisse auf der Ebene Barverkauf — Auftrag bearbeiten auf.

Klicken Sie auf die Zeile des aufzulésenden Auftrags und 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste
das Kontextmen.

Waéhlen Sie aus dem Kontextmeni den Menipunkt Auftrdge stornieren aus und bestatigen Sie
die nachfolgende Hinweismeldung mit Ja. Das System gibt die reservierten Platze wieder frei
und wandelt den Auftrag in einen Stornoauftrag (Kennung S) um.

Hinweis

Auch teil- bzw. angezahlte Reservierungsauftrage lI6sen Sie Uber das Kontextmen in der
Auftragssuche auf. Diese werden entsprechend auf der Schnell- bzw. Tagesabrechnung
(vgl. Kapitel 3.8) ausgewiesen.

Um bezahlte Auftrage zu stornieren, folgen Sie bitte der Anleitung in Kapitel 2.2.

2.4 Telefonische Reservierungen

2.4.1 Arbeitsprofil Telefonische Reservierung

Fir die telefonische Reservierung gibt es im INHOUSE-Kartenverkauf ein eigenes Arbeitsprofil.
Die telefonische Reservierung wird z. B. von Theaterhdusern eingesetzt, die zusatzlich zum
Verkauf an der Tages- bzw. Abendkasse den Verkauf Uber eine Tickethotline (Call-Center) an-
bieten.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie im Men( Arbeitsprofil auf den MenlUpunkt Tel. Reservierung. Das System wechselt
auf die Ebene Tel. Reservierung: Buchen im Sitzplan.

Die Ebene Tel. Reservierung: Buchen im Sitzplan ist fast identisch mit der Ebene Barverkauf:
Buchen im Sitzplan, allerdings konnen hier keine Karten gedruckt werden. Der drucken-Button
ist daher inaktiv.

Der Reservierungsablauf ist sonst derselbe wie im Barverkauf (siehe Kapitel 2.3.1 und 2.3.2).

Platze, die im Arbeitsprofil Barverkauf reserviert wurden und anschliel3end Uber die Kartenver-
kauf-Auftragsinformation aufgerufen werden (vgl. Kapitel 2.3.3), erhalten den Platzstatus Reser-
viert. Auftrage, die telefonisch reserviert wurden, erhalten entsprechend den Platzstatus Telef.
reserviert.
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2.4.2 Telefonische Verkaufe und TicketDirect kombinieren

Im Arbeitsprofil Telefonische Reservierung ist kein Auftragsabschluss tber den drucken-Button
mdglich (vgl. Kapitel 2.4.1), daher missen telefonische Verkaufe Giber andere Arbeitsprofile wie
z. B. den Barverkauf (vgl. Kapitel 2.1.3) abgeschlossen werden.

Gelegentlich buchen Kunden telefonisch so kurz vor der Veranstaltung, dass ein Versand der
Tickets Uber den Postweg nicht mehr méglich ist. In solchen Féllen wird in der Regel eine Hin-
terlegung der Karten an der Abendkasse gewahlt.

Wir empfehlen lhnen an dieser Stelle, telefonische Verkaufe immer Uiber den direkten Versand-
weg per TicketDirect abzuschlie3en, damit der Verkauf an der Abendkasse, gerade kurz vor

Veranstaltungsbeginn, moéglichst unkompliziert verlauft. Einfach wahrend des Gespréchs die E-
Mail-Adresse des Kunden erfragen, diese in der INHOUSE-Kundenverwaltung unter einem ent-
sprechenden Kundendatensatz speichern und das Ticket am Ende des Gesprachs wegsenden.

Viele Theater steuern den Verkauf bereits so, dass sie fuir Buchungen mit Versand oder Abho-
lung an der Abendkasse eine Gebuhr erheben, aber nicht fir Buchungen mit der Versandart Ti-
cketDirect. So fuhlen sich viele Kunden dazu motiviert, diese Versandoption zu wéahlen, was
dazu fuhrt, dass die Theaterkasse stark entlastet wird.

In INHOUSE kdnnen auch die Versandarten TicketDirect-Mobile und das E-Ticket aktiviert wer-
den, die den Versand eines elektronischen Tickets an mobile Endgeréate und die Speicherung in
einer Wallet-App ermdglichen. Mehr Informationen zum Thema Einrichtung und Verkauf von Ti-
ckets Uber den Versandweg TicketDirect erhalten Sie in unserer Dokumentation Papierlose Ti-
ckets mit EVENTIM.Inhouse38.

2.5 Gutscheinverkauf

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Sie befinden sich auf der Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan.

2.5.1 Gutscheine verkaufen

Klicken Sie in der Toolbar auf das Icon Gutscheine... oder alternativim Mentl Bearbeiten auf
den Menipunkt Gutscheine... Das System 6ffnet das Dialogfenster Gutscheine buchen.

n Kartenverkauf - 021 /eventim - - [Barverkauf: Buchen im Sitzplan]
D Arbeitsprofil Bearbeiten Auftrige Auswahl Extras Fenster Hilfe

@%Iﬂ Q

Barverl Gutscheine.. |hen im Sitzplan

Waéhlen Sie im Feld Gutscheintyp den gewilinschten Gutschein aus und tragen Sie im Feld An-
zahl ggf. einen von der Anzahl ,1“ abweichenden Wert ein.

38 Die Dokumentation finden Sie zum Download auf unserer Website https://www.eventim-inhouse.de im
Bereich Dokumentation.
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Je nach Konfiguration des ausgewéahlten Gutscheintyps?® geben Sie im Feld Einzelpreis manu-
ell den gewiinschten Betrag ein oder wahlen Sie aus dem Drop-down-Menii einen der zur Ver-
fugung stehenden Staffelpreise aus.

Hinterlegen Sie im Feld Zusatz ggf. einen Zusatztext, der auf dem Gutschein mitgedruckt wer-
den soll.

Ein virtueller Gutschein kann direkt einer anderen, in der INHOUSE-Kundenverwaltung gespei-
cherten Kundennummer zugewiesen werden (z. B. als virtueller Geschenkgutschein). Geben
Sie hierfir im Feld Kunde die betreffende Kundennummer ein, auf die der Gutschein gebucht
werden soll.

Klicken Sie auf den buchen-Button, um den gewiinschten Gutschein in den Auftrag zu Uberneh-
men.

Flgen Sie dem Auftrag ggf. weitere Gutscheine hinzu.

Wenn Sie einen Gutschein wieder aus dem Auftrag entfernen méchten, klicken Sie auf die ent-
sprechende Zeile und anschlieRend auf den Stornieren-Button.

] Gutscheine buchen X |
5t.  Gutschein-Nr. Typ Virtuell Preis Pack. N/A
R 46801021 1 Voucher 17,80 EUR N 1
R 48201021 1 Voucher 22,80 EUR N 1
R 47501021 1 Voucher 22,80 EUR N 1
B« >
Gutscheintyp Anzahl Einzelpreis ' Stornieren
Voucher ~ 122,80 v | EUR
Zusatz  Such dir was Schénes aus! 2280 EUR Alle markieren
Kunde bzs o E\(’orname Nachname
l‘_QUrIdEI"\dEtEF'I
buchen
beenden

Klicken Sie auf den beenden-Button, um das Dialogfenster zur Gutscheinerfassung zu schlie-
Ben.

Uber den reservieren-Button auf der Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan haben Sie die Még-
lichkeit, die Kundendaten des Kaufers zu erfassen (siehe Kapitel 2.3.2).

Fuhren Sie Uber den Button bezahlen die Zahlung durch wie in Kapitel 2.1.3.6 beschrieben und
schlieen Sie den Auftrag mit einem Klick auf den drucken-Button ab.

39 Sehen Sie sich fiir eine ausfiihrliche Beschreibung der Gutschein-Konfiguration unsere Dokumentation
Gutscheine mit INHOUSE auf www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation an.
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Hinweis

Auch virtuelle Gutscheinauftrage schlieRen Sie Giber den drucken-Button ab. Das System
Ubernimmt den Gutschein entsprechend fiir den am Auftrag hinterlegten Kunden.

2.5.2 Gutscheine einem Auftrag hinzufiigen

Legen Sie einen neuen Auftrag an wie in den Kapiteln 2.1.3.1 bis 2.1.3.5 beschrieben oder su-
chen Sie nach einem bestehenden Auftrag wie in Kapitel 2.3.3 beschrieben.

Klicken Sie nach der Auswahl des gewlinschten Auftrags auf den andern-Button. Das System
wechselt auf die Ebene des jeweiligen Arbeitsprofils: Auftrag bearbeiten: Andern.

Klicken Sie auf die Karteikarte Gutscheine.

Barverkauf- Auftrag bearbeiten: Andern
Veranst.-Suche Auftrag 2349 Platze 1 Betrag 104,50 EUR Kunde Nachname, Vorname

F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.890  Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN

=] Platze Gutscheine rtikel

St. Gutschein-Nr. Typ Virtuell Preis Pack. N/A
B«
Gutscheintyp Anzahl Einzelpreis Stornieren
v 1 v | EUR
Zusatz EUR Alle markieren

Kundendaten

buchen

Fahren Sie wie in den Kapiteln 2.5.1, 2.1.3.6 und 2.1.3.7 beschrieben fort, um den Auftrag ab-
zuschlielZen.

2.5.3 Mit Gutschein bezahlen

In INHOUSE koénnen unterschiedliche Gutscheintypen mit der Zahlungsart Gutschein eingeltst
werden. Dazu zahlen Wertgutscheine, Tauschgutscheine, Riickgabegutscheine, Auszahlungs-
gutscheine, Wahlabonnement-Gutscheine, Ersatzgutscheine und Zusatzgutscheine.*°

40 Die Gutscheintypen Tausch-, Wahlabonnement-, Ersatz- und Zusatzgutschein werden je nach Konzept
Ihres Hauses fiir den Saisonkartenverkauf benétigt. Wie diese unterschiedlichen Abonnement-Gutschein-
typen eingerichtet werden, damit diese im Kartenverkauf eingelést werden kdnnen, erfahren Sie in unserer
Anwendungsdokumentation Saisonkarten, verflgbar auf https://www.eventim-inhouse.de/dokumentation/.
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Gutscheine kdénnen als Wertgutscheine oder als ErmaRigungsgutscheine angelegt werden. Den
Verkauf von Wertgutscheinen finden Sie in Kapitel 2.5.1 in dieser Dokumentation beschrieben.
ErmaRigungsgutscheine kdnnen nur dann eingeldst werden, wenn die dazugehdorige passive
Verkaufsart*! fir die gewilinschte Veranstaltung hinterlegt wurde.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Sie befinden sich auf der Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan.

Erfassen Sie einen Auftrag wie in den Kapiteln 2.1.3.1 bis 2.1.3.5 beschrieben oder rufen Sie
einen unbezahlten Auftrag Uber die Auftragssuche auf wie in Kapitel 2.3.3 beschrieben.

Klicken Sie auf den bezahlen-Button und wéhlen Sie im Bereich Zahlungsarten die Zahlungsart
Gutschein*? aus. Klicken Sie nun auf den Button Gutschein zuweisen.

Barverkauf- Auftrag bearbeiten: Bezahlen

Veranst -Suche Auftrag 2349 Platze 1 Betrag 104,50 EUR Kunde Nachname, Vorname
F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.890 Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN
Bezahlen: Zahlungsarten ()

Markieren Sie eine Zahlungsart garzahlung
und wahlen Sie die Schaltfliche 5cps

Betrag Ubernehmen Currency mod.

Customer account

Luctamar rrodit

[ |

Voucher bereits bezahlt 0,00 EUR
EC-Cash noch zu zahlen 104,50 EUR |+
Intesa
Mastercard
v
Zahlung stornieren: Ubernommene Zahlungen Gutschein zuweisen M
Markieren Sie eine Zeile und
wahlen Sie die Schaltflache
‘Zahlung stornieren’
Zahlung ergénzen:
Markieren Sie eine Zeile und
wahlen Sie die Schaltflache Ve e T
'Erganzungen erfassen’ Larkeng =
B E

Das System 6ffnet das Fenster Gutschein auswéhlen. Dort finden Sie eine Platzliste mit den
Platzen des aktuellen Auftrags. Klicken Sie in das Feld Gutschein-ID. Scannen Sie den Gut-
scheinbarcode oder geben Sie die Gutscheinnummer manuell ein und klicken Sie anschliel3end
auf den Button Suche starten. Das System zeigt die Informationen zum gefundenen Gutschein-

typ an.

41 Uberprifen Sie ggf. die Einstellung in Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Veranstaltungen /
Veranstaltungen bearbeiten auf der Karteikarte Verkaufsarten der betreffenden Veranstaltung.

42 Zahlungsarten kénnen unter Systemverwaltung / Stammdaten / Zahlungsarten bearbeiten angelegt
bearbeitet werden.
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[] Gutschein auswahlen

Zahlungs-Info Virtuelle GS
noch zu zahlen
o o I sutschein-Nr. (92000000005520000002902170
Gutschein-Nr Gutscheinart glltig von
92000000005520000002902170 WGS o. AZ 250,00 EUR
14.01.2021 09:54 durch eventim
durch eventim
durch
226 Nachname, Vorname
schwenn (2020.2) (021)
einlos. Verkaufsart |Standard voucher (1234) v

Gutschein zuweisen: Bitte wahlen Sie eine Zeile ohne Gutschein-Nr. fir eine manuelle Zuweisung.
Bitte wahlen Sie die Schaltflache ‘zuweisen' fir eine automatische Zuweisung.

zuweisen

Fir eine nicht ticketgebundene Zuweisung als Wertgutschein driicken Sie 'Buchen’, puchen
~Tag Datum Uhrzeit Block Reihe Platz  Plgr Vka Verkaufsart Preis Status Gutschein-Nr.
{ Fr  01.03.2030 15:00 PLA 2 19 a 1 Normal 103,00 EUR A
< >
Gutschein trennen: Bitte markieren Sie eine Zeile mit Gutschein-Nr. und driicken Sie "Trennen' . trennen
beenden

Um den Gutschein einzuldsen, gibt es folgende Méglichkeiten:

e Sie entscheiden sich fir eine manuelle Zuweisung:
Wenn mehrere Platze im Auftrag erfasst wurden, kénnen Sie eine manuelle Gutschein-
zuweisung zu einem bestimmten Platz vornehmen. Klicken Sie hierfur auf den betref-
fenden Platz (Zeile in der Platzliste). Das System tibernimmt den Gutscheintyp mit des-
sen einldsender Verkaufsart automatisch in diese Zeile.

e Sie klicken auf den Button buchen3:
INHOUSE I6st den Gutschein als reines Zahlungsmittel ein und der Auftrag wird be-
zahlt. Ist der ausgewahlte Gutschein ein Ermafiigungsgutschein, findet in diesem Fall
keine Ermafigung auf die einlésende Verkaufsart statt.

e Sie klicken auf den zuweisen-Button:
INHOUSE Ubernimmt automatisch eine bestmégliche Auswahl des Platzes, auf den der
Gutschein eingeldst werden soll.** Wenn keine ticketgebundene Einlésung méglich ist,
fuhrt das System — sofern die Berechtigung dazu im jeweiligen Kassiererprofil*® vorliegt

43 Voraussetzung fir die Nutzung des buchen-Buttons ist neben der Aktivierung der Zusatzfunktion Freie
Verwendung von Gutscheinen im betreffenden Kassiererprofil auch die Aktivierung der Checkbox Gut-
scheine frei verwenden fir den verwendeten Gutscheintyp im Programm Gutscheintypen bearbeiten (Sys-
temverwaltung / Stammdaten).

44 Fir die automatische Auswahl werden neben den Einstellungen fur die grundsétzliche Einlosbarkeit (Be-
rechtigung und Preisgeflige) auch die maximale ErmafRigung eines Platzes und der Vergleich von Ticket-
preis und Gutscheinwert (Ahnlichkeit) herangezogen. Es gilt dabei, Uberzahlungen méglichst zu vermei-
den.

45 Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassiererprofile KV bearbeiten / Checkbox Freie Verwendung
von Gutscheinen im Bereich Freischaltung von Zusatzfunktionen.
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— eine freie Einldsung des Gutscheins als reines Zahlungsmittel durch. Bei der Einl6-
sung wechselt das System automatisch auf die einldsende Verkaufsart des Gutschein-

typs.

Nach der Zuweisung bzw. Buchung des Gutscheins blendet das System den ggf. offenen Zahl-
betrag des Vorgangs (noch zu zahlen) im Bereich Zahlungs-Info ein. Sollte es zu einer Uber-
zahlung kommen, weist Sie das System darauf hin, dass die Gutscheinzuweisung beendet wer-
den soll.

ﬂ Gutschein auswahlen X
Zahlungs-info Virtuelle GS
F Uberzahlung
145,50 EUR 3utschein-iNg Suche starten
B
Gutschein zuweisen: Bitte wahlen Sie eine Zeile ohne Gutschein-Nr. fir eine manuelle Zuweisung. zZuweisen

Bitte wahlen Sie die Schaltflache 'zuweisen’ fir eine automatische Zuweisung.
Fir eine nicht ticketgebundene Zuweisung als Wertgutschein driicken Sie 'Buchen’.

Tag Datum Uhrzeit Block Reihe Platz  Plgr Vka Verkaufsart Preis Status Gutschein-Nr.
Fr 01.03.2030 15:00 PLA 2 19 a 1234 Standard voucher 103,00 EUR A 92000000005520000002902170

B« >

Gutschein trennen: Bitte markieren Sie eine Zeile mit Gutschein-Nr. und dricken Sie Trennen' . trennen

beenden

Wenn eine Gutscheinzuweisung, z. B. im Fall einer Uberzahlung, riickgangig gemacht werden
soll, klicken Sie auf die Zeile des entsprechenden Platzes und anschlieRend auf den trennen-
Button. Der Gutschein wird aus dem Auftrag entfernt und steht wieder fir eine neue Zuweisung
zur Verfugung.

Weisen Sie dem Auftrag ggf. andere, zur Verfigung stehende Gutscheine zu.

Klicken Sie auf den beenden-Button, um die Zuweisungen der Gutscheine zu bestatigen und
den Zahlungsvorgang abzuschlie3en wie in Kapitel 2.1.3.6 beschrieben.

Wenn der Auftrag Gberzahlt wurde, finden Sie auf der Bezahlen-Ebene des Ticketverkaufs fol-
gende Optionen im Bereich Uberzahilt:

e neuen Gutschein ausgeben: Es wird ein Folgegutschein (Uberzahlungsgutschein) er-
stellt, den der Kunde bei seinem néchsten Einkauf verwenden kann.
e Betrag auszahlen?: Der Kunde erhalt eine Barauszahlung des Uberzahlungsbetrags.

46 Voraussetzung fiir diese Option ist die Aktivierung der Checkbox Verkaufsart-Wechsel bei Wertgutschei-
nen sowie die Definition eines Wertes im Feld Barauszahlung bei Uberzahlung bis im Programm Firmen-
daten bearbeiten (Systemverwaltung / Basisdaten).
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e Betrag als Kundenguthaben#’: Der Uberzahlungsbetrag wird als Kundenguthaben gut-
geschrieben.

e Lastschrift-Gutschrift: Damit diese Option ausgewahlt werden kann, missen die Bank-
daten des Kunden in der Kundenverwaltung auf der Karteikarte Bankverbindung einge-
tragen sein. Der Uberzahlungsbetrag wird hierbei per Lastschrift auf das Bankkonto des
Kunden Uberwiesen.

Waéhlen Sie die gewiinschte Option aus und schliel3en Sie den Auftrag Uber den drucken-Button
ab (siehe Kapitel 2.1.3.7).

2.5.4 Bezahlte Gutscheinauftrage stornieren

Wenn Sie bezahlte Gutscheine stornieren mochten, sind je nach Menge der zu stornierenden
Gutscheine verschiedene Wege mdglich.

Sie kdnnen Gutscheine direkt aus dem Ticketverkauf heraus stornieren oder Sie nutzen das
Programm Gutscheine stornieren. Letzteres bietet sich besonders an, wenn Sie mehrere, nicht
zusammenhangende Gutscheinauftrage auf einmal stornieren missen.

2.5.4.1 Gutscheinauftrag Gber die Auftragssuche stornieren

Bezahlte Auftrage kénnen nur von Benutzern mit dem Recht Superuser storniert werden.*8

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf
Sie befinden sich auf der Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan.

Suchen Sie nach dem gewinschten Auftrag wie in Kapitel 2.3.3 beschrieben. Achten Sie bei
der Suche nach einem Gutscheinauftrag auf Ihre Auswahl im Bereich Status der Auftréage. Das
System findet Gutscheinauftrage ebenfalls Giber den Druckstatus gedruckt.

Klicken Sie auf die Zeile des zu stornierenden Auftrags und anschlieRend erneut mit der rech-
ten Maustaste, um das Kontextmen zu 6ffnen. Wéhlen Sie hier den Menupunkt Auftrage stor-
nieren aus. Das System 6ffnet das Dialogfenster Auftrage stornieren. Dieses enthélt die glei-
chen Funktionen wie das Dialogfenster Stornierungen im gleichnamigen Arbeitsprofil (vgl. Kapi-
tel 2.2).

Wurden fur den Auftrag Auftragsgebihren erhoben, fragt das System nach, ob diese bei der
Stornierung mit ausgezahlt werden sollen. Die zum Auftrag gehdrenden Positionen finden Sie
jeweils auf den Karteikarten Platze, Gutscheine und Artikel aufgelistet.

47 Fir die Nutzung des Kundenguthabens ist eine entsprechende Aktivierung am Mandanten notwendig
(Systemmandant / Datei / Mandanten bearbeiten).

48 Superuser-Rechte kénnen Uber Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerdaten bearbeiten tber
die Aktivierung der Checkbox Superuser vergeben werden.
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Bitte beachten Sie!

Enthalt der zu stornierende Auftrag aul3er Gutscheinen noch Platze oder Artikel, die nicht
mitstorniert werden sollen, dann wechseln Sie auf die entsprechende Karteikarte und ent-
fernen Sie die jeweiligen Positionen aus der Stornierung, indem Sie auf die betreffende
Zeile klicken (mehrere Zeilen per [Strg]- und Maustaste auswéhlen) und anschliel3end den
Button nicht stornieren betatigen.

Wechseln Sie auf die Karteikarte Gutscheine, um die zum Auftrag gehérenden Gutscheine ein-
zusehen. Die aktuell ausgewahlte Zeile wird jeweils im Datenbereich mit den dazugehérenden
Daten ausgewiesen.

Wahlen Sie im Feld stornieren als aus, ob eine direkte Auszahlung (Bar-Stornierung) stattfinden
soll oder ob eine Gutschrift (per Rechnung) erzeugt werden soll.

Wahlen Sie im Feld Zahlart aus, wie der Betrag ausgezahlt werden soll. Die Zahlart kann unab-
hangig von der ursprunglichen Zahlungsmethode gewéhlit werden.

Klicken Sie auf den Stornieren-Button und bestéatigen Sie die nachfolgende Hinweismeldung mit
OK. Das System storniert die ausgewahlten Positionen und wechselt zuriick auf die Ebene Bar-
verkauf — Auftrag bearbeiten.

2.5.4.2 Mehrere Gutscheine auf einmal stornieren

Um mehrere Gutscheinauftrage auf einmal zu stornieren, kénnen Sie das Programm Gut-
scheine stornieren verwenden.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Gutscheine / Gutscheine stornieren
Sie kdnnen nach ausgegebenen, ersatzgedruckten, giltigen oder erfassten Gutscheinen filtern.

Geben Sie ggf. weitere Ihnen bekannte Daten in den Suchbereich ein und klicken Sie auf das
Lupen-Icon Suche starten. Das System zeigt lhnen entsprechend die Suchergebnisse zu den
gefilterten Kriterien an.

Wahlen Sie die zu stornierenden Gutscheine per [Strg]- und Maustaste aus.

Klicken Sie auf das Zahnrad-Icon Datenséatze verarbeiten. Das System 6ffnet fir jeden zu stor-
nierenden Gutschein nacheinander das Dialogfenster Gutscheine stornieren.

Hinweis

Gehoren mehrere der ausgewahlten Gutscheine zum selben Auftrag, dann werden diese
entsprechend in einem Dialog zusammengefasst.

Im Gegensatz zur Auftragssuche (vgl. Kapitel 2.3.3) kénnen hier nur Gutscheine storniert wer-
den. Platze oder Artikel sind automatisch von der Stornierung ausgeschlossen.
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Wahlen Sie im Feld stornieren als aus, ob eine direkte Auszahlung (Bar-Stornierung) stattfinden
soll oder ob eine Gutschrift (per Rechnung) erzeugt werden soll.

Wahlen Sie im Feld Zahlart aus, wie der Betrag ausgezahlt werden soll. Die Zahlart kann unab-
hangig von der urspriinglichen Zahlungsmethode gewahlt werden.

Klicken Sie auf den Stornieren-Button und bestéatigen Sie die nachfolgende Hinweismeldung.
Das System storniert die zum Auftrag gehérenden Gutscheine und wechselt zum nachsten Auf-
trag.

Wiederholen Sie den Stornierungsvorgang, bis alle fur die Stornierung ausgewahlten Auftrage
abgearbeitet wurden.

Beim Schliel3en des Programms fragt das System nach, ob ein Journal zum Vorgang auf dem
hinterlegten Drucker ausgegeben werden soll.

2.6 Artikelverkauf

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Sie befinden sich auf der Ebene Barverkauf: Buchen im Sitzplan.

2.6.1 Artikel verkaufen

Klicken Sie auf das Icon Artikel... (Einkaufstasche) oder wéhlen Sie Gber das Meni Bearbeiten
den Menipunkt Artikel... aus. Das System wechselt auf die Ebene Barverkauf — Artikel buchen
und listet alle Artikelgruppen und Artikel auf, die im Bestand sind.*°

U Kartenverkauf - 021/ eventim - - [Barverkauf - Artikel buchen]
[ Arbeitsprofil  Bearbeiten Auftrige Auswahl Extras Fenster Hilfe
®w 5 |O | x & O it
Barverkauf - Artikel buchen
Veranst.-Suche Auftrag 2378 etrag 1,50EUR  Kunde
F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.890 Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN

Freie Suche

Q [ Artikel ohne Bestand anzeigen
Lagerort Standard (1) ohne Bestandsfiihrung
Artikelgruppe Artikel Anzahl Preis Wahrung Verkaufsart

I:_?_ alle Artikel Camiseta "Carmen” (L) (15) |1 19,00EUR Item (no web) (22225)
Biicher (2) Camiseta “Carmen” (M) (16) 19,00 EUR Item (no web) (22225)
Camiseta (8) CD: Great Music (1/886979956223) 9,99EUR Item (no web) (22225)
cD (1) CD: Schwanensee (Ballettmusik) (19) EUR
Diversi (24) Collezione "Le frasi d'amore piu belle nelle ope 10,00 EUR Item (no web) (22225)
Libri (20) Die Zauberflgte (24) 990 EUR Item web (22224)
Magliette (23) Don Giovanni (Oper in drei Akten) (6) EUR
Online delivery fee (11) Een T-shirt (4) EUR
Package article (12) El nuevo teatro (18) 5,00EUR Item (no web) (22225)
Programa (9) Maglietta (nera, con il logo del teatro) (32) EUR
Programmbhefte (5) Online delivery fee (21) 2,00EUR Item web (22224)
Reviste (10) Portapenne (con il logo del teatro) (33) 10,00 EUR Item (no web) (22225)
T-Shirts (3) Programa "Les Misérables" (17) 7,50EUR Item (no web) (22225)

Uber das Feld Freie Suche kénnen Sie sowohl alphabetisch (vollstandige oder teilweise Ein-
gabe der Artikelbezeichnung) als auch numerisch (Scan bzw. Eingabe des EAN-Codes) den
Bestand nach bestimmten Artikeln absuchen.

49 Artikelgruppen und Artikel werden unter Artikelverwaltung / Stammdaten angelegt und bearbeitet.
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Um die Suche zusatzlich nach Artikeln auBerhalb des aktuellen Bestands auszuweiten, aktivie-
ren Sie entsprechend die Checkbox Artikel ohne Bestand anzeigen. Es werden zu den buchba-
ren Artikeln zusatzlich auch solche aufgelistet, die als bestandsgefiihrt gekennzeichnet, jedoch
aktuell nicht im Bestand verfugbar sind. Klicken Sie auf das Lupen-Icon oder auf die [Enter]-
Taste auf Ihrer Tastatur, um die Suche zu starten.

Klicken Sie in der Ergebnisliste der gefundenen Artikel auf die Spalte des gewtinschten Artikels.
Far Artikel mit nur einem gultigen Preis wird dieser in der Spalte Preis angezeigt. Fir Artikel, die
mehrere gultige Preise besitzen (z. B. aufgrund von Sonderrabatten), muss der entsprechende
Preis per Klick in die Spalte Preis und anschlieRender Auswahl aus dem Drop-down-Meni be-
stéatigt werden. Andern Sie ggf. den im Feld Anzahl vorgegebenen Wert.

Sie kdnnen den gewiinschten Artikel durch Doppelklick auf die entsprechende Zeile, durch Dri-
cken der [Enter]-Taste oder durch einen Klick auf das Icon Buchen in den Auftrag bernehmen.

Freie Suche

Sammlung

(Q O atikel ohne Bestand anzeigen

Lagerort Standard (1) ohne Bestandsfihrung
rtikelgruppe Artikel Anzahl Preiswahrung  Verkaufsart
4 alle Artikel Sammlung *Die schonsten Liebeszitate der gro 8,99EUR Package article (24)
Bicher (2) Sammlung "Die schénsten Liebeszitate der gro i 8,99EUR Item (no web) (22225)

Buchen [{iseta 8)
1)

Diversi (24)

Libri (20)

Magliette (23)

Online delivery fee (11)
Package article (12)
Programa (9)
Programmhefte (5)
Reviste (10)

T-Shirts (3)

Das System Ubernimmt den Artikel zur weiteren Verarbeitung in den unteren Programmbereich.
Buchen Sie ggf. weitere Artikel in den Auftrag.

Wenn Sie gebuchte Artikel wieder aus dem Auftrag entfernen moéchten, klicken Sie im unteren
Programmbereich auf die betreffende Zeile und anschlielend auf das Icon Stornieren.

St. Artikel-Nr, Bezeichnung Verkaufsart Preis Pack N/A gebucht am
: : R 23 Sammlung "Die schonsten Liebeszitaltem (no web) (22225) 8,99EUR N 20.01.2021 11:18
R | 23sammlung "Die schonsten Liebeszitalitem (no web) (22225) |  899eUR| | N [20.01.2021 11218
"N 4
AR
x ;
Stornieren

Bestatigen Sie die nachfolgende Abfrage mit Ja. Das System entfernt den betreffenden Artikel
aus der Buchung und fuhrt ihn wieder zurtick in den Bestand.

Wie bei der Ticketbuchung kénnen Sie den Auftrag nun tber die Buttons reservieren, bezahlen
und drucken abschlieRBen (siehe Kapitel 2.3.2, 2.1.3.6 und 2.1.3.7).

2.6.2 Artikel einem Auftrag hinzufligen

Legen Sie einen Auftrag mit Tickets an wie in den Kapiteln 2.1.3.1 bis 2.1.3.5 beschrieben oder
rufen Sie einen bestehenden Auftrag auf wie in Kapitel 2.3.3 beschrieben.
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Klicken Sie auf den andern-Button. Das System wechselt auf die Ebene Barverkauf — Auftrag
bearbeiten: Andern. Diese stellt gleichzeitig den Warenkorb des aktuellen Auftrags dar.

Klicken Sie auf die Karteikarte Artikel und buchen Sie den/die gewlinschten Artikel in den Auf-
trag wie in Kapitel 2.6.1 beschrieben.

Schliel3en Sie den Auftrag Uber die Buttons reservieren, bezahlen oder drucken wie gewiinscht
ab (siehe Kapitel 2.3.2, 2.1.3.6 und 2.1.3.7).

2.6.3 Bezahlten Artikel stornieren

Nutzen Sie die Auftragssuche im Ticketverkauf, um einen bezahlten Artikelauftrag zu ermitteln
und diesen anschlieRend Uber die Funktion Auftrage stornieren® des Kontextmens zu stornie-
ren.

Die Vorgehensweise ist fast die gleiche wie bei der Stornierung von bezahlten Gutscheinauftra-
gen (siehe Kapitel 2.5.4.1), nur dass sich im Dialogfenster Auftrage stornieren die zu stornieren-
den Positionen auf der Karteikarte Artikel befinden.

2.7 Lieferscheinverkauf

Das Arbeitsprofil Lieferscheinverkauf unterscheidet sich zum Barverkauf darin, dass unbezahlte
Tickets gedruckt werden kdnnen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie beispielsweise Grol3kundenkontin-
gente fuhren oder die Tages- bzw. Abendkasse offline arbeitet. Dafir ist der bezahlen-Button im
Lieferscheinverkauf nicht aktiv und kann nicht betatigt werden.

Voraussetzung fir die Nutzung ist eine entsprechende Konfiguration des Arbeitsprofils in der
Systemverwaltung (siehe Kapitel 4.3).

2.7.1 Lieferscheine verkaufen
— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie auf das Menl Arbeitsprofil und wahlen Sie den Punkt Lieferscheinverkauf aus. Das
System wechselt auf die Ebene Lieferscheinverkauf: Buchen im Sitzplan.

Beginnen Sie mit dem Verkauf wie in den Kapiteln 2.1.3.1 bis 2.1.3.5 beschrieben (Veranstal-
tungssuche, Platzauswahl, ggf. Anderung der Preise/Verkaufsarten).

Klicken Sie auf den reservieren-Button. Das System wechselt auf die Ebene Lieferscheinver-
kauf: Reservieren.

Geben Sie im Feld Kunde die Kundennummer ein, falls bekannt, und bestéatigen Sie diese mit
der [Tab]-Taste; oder wahlen Sie mittels Klick auf den Button Kundendaten einen entsprechen-
den Lieferscheinkunden aus der INHOUSE-Kundenverwaltung aus.

50 Bezahlte Auftrage konnen nur von Benutzern mit dem Recht Superuser storniert werden. Superuser-
Rechte kénnen Uber Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerdaten bearbeiten tber die Aktivie-
rung der Checkbox Superuser vergeben werden.
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Hinweis

Wenn Sie im Lieferscheinauftrag einen Kunden hinterlegen, fir den bisher in INHOUSE
noch kein Lieferscheinauftrag generiert wurde, fillt das System bei der Speicherung oder
beim Druck des Auftrags automatisch die Karteikarte Lieferscheinkunde in der INHOUSE-
Kundenverwaltung aus.5!

Wird in der Kundenverwaltung kein passender Kunde gefunden, legen Sie einen neuen Kunden
an und fiigen Sie auf der Karteikarte Lieferscheinkunde einen entsprechenden Datensatz ein.
Ubernehmen Sie die Einstellungen mit dem Hékchen-Icon Speichern und Ubernehmen der
Auswahl. Das System dbernimmt den Kunden in den Auftrag und wechselt zurlick auf die reser-
vieren-Ebene.

Tragen Sie ggf. einen Ansprechpartner bzw. Abholer®? in die entsprechenden Felder ein oder
wahlen Sie einen bereits in der Kundenverwaltung hinterlegten Ansprechpartner bzw. Abholer
per Klick in die jeweilige Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie im Feld Versandart die gewlinschte Versandart aus.
Wahlen Sie im Feld Auftragsgebiihr ggf. eine hinterlegte Auftragsgebiihr aus.

Bestimmen Sie im Feld Bestellart, wie die Bestellung weiterbehandelt werden soll:

e Lieferschein & Rechnung: Der Kunde erhdlt die Tickets zusammen mit einem Liefer-
schein. Diese Tickets kann er ggf. wieder zuriickgeben. Nachdem der Auftrag freigege-
ben wurde, erhalt der Kunde eine Rechnung Uber die tatséchlich genutzten Tickets.

e Sofortrechnung: Der Kunde erhélt zusammen mit den Karten eine Rechnung, die er zu
einem spateren Zeitpunkt bezahlen kann.

e Sofortrechnung mit U-Trager: Der Kunde erhalt zusammen mit den Karten eine Rech-
nung und einen Uberweisungstrager, mit dem die Rechnung bezahlt werden kann.

Wahlen Sie im Feld mit Druckdokument das gewiinschte Druckdokument aus.53

Wahlen Sie im Feld Schriftverkehr an ggf. eine abweichende Adresse aus. Wenn Sie hier die E-
Mail-Adresse des Kunden auswéahlen, dann werden die Druckdokumente automatisch per E-
Mail>* versandt und nicht ausgedruckt, sobald der Druckvorgang gestartet wird.

Deaktivieren Sie ggf. die Checkbox Preis andrucken, um keine Preise auf den Tickets auszuge-
ben.

Deaktivieren Sie ggf. die Checkbox Karten drucken, um den Kartendruck zu unterbinden.

Klicken Sie auf Schalflache Memotext, um auf der Karteikarte interne Bemerkungen Informatio-
nen fir andere Benutzer zu hinterlegen. Auf der Karteikarte Hinweise fir den Kunden kénnen

51 Weitere Informationen Uber die einzelnen Karteikarten innerhalb der INHOUSE-Kundenverwaltung kon-
nen Sie in der Dokumentation Kundenverwaltung nachlesen, verfligbar tiber unsere Website www.even-
tim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.

52 Das Feld Abholer ist nur sichtbar, wenn im Feld Versandart der Eintrag Abholer eingestellt ist.

53 Standardvorgaben kénnen in Kartenverkauf Basis / Stammdaten / Konstanten bearbeiten auf der Kar-
teikarte Vorgabewerte fiir Dokumentlayouts festgelegt werden.

54 Voraussetzung hierfir ist, dass der E-Mail-Versand in Ihrem INHOUSE-System eingerichtet ist.
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Sie individuelle auftragsbezogene Informationen fiir den Kunden festhalten, die auf dem Besta-
tigungsdokument mit ausgegeben werden.

Wahlen Sie im Feld Preiskennung®® eine der folgenden Optionen aus:

e Preisgeflige: Das System errechnet den Rechnungsbetrag auf Grundlage des Preisge-
fuges.

e Gesamtpreis: Geben Sie im Feld Preis den Gesamtpreis des Auftrags ein; das System
rechnet diesen auf die gebuchten Platze um.

e Einzelpreis: Geben Sie im Feld Preis den Einzelpreis pro Platz ein; das System errech-
net den Auftragswert aus der Anzahl der gebuchten Platze multipliziert mit dem Einzel-
preis.

Hinweis

Wenn Sie im Feld Preiskennung die Einstellung Preisgefiige ausgewéahlt haben, kénnen
Sie auf der Sitzplan- sowie Andern-Ebene fiir die einzelnen Platze zusétzlich Anderungen
an der jeweiligen Verkaufsart vornehmen (vgl. Kapitel 2.1.3.2 und 2.1.3.4).

Wenn im Feld Preiskennung die Variante Gesamtpreis oder Einzelpreis eingestellt ist,
kdnnen keine Anpassungen an den Verkaufsarten fur den Auftrag vorgenommen werden.

Geben Sie im Feld ext. Bestellnummer ggf. eine externe Kennung ein.
Klicken Sie im Menl Auftrage auf eine der folgenden Optionen:

e Lfs/AB ausgeben: das System druckt oder mailt das im Feld mit Druckdokument hinter-
legte Bestelldokument

e Lfs/AB und Karten ausgeben: das System druckt bzw. mailt das hinterlegte Bestelldoku-
ment sowie die dazugehorigen Tickets

o Lfs/AB ausgeben via Dialog.... das System 6ffnet vor dem E-Mail-Versand des Bestell-
dokuments den E-Mail-Dialog

e Lfs/AB und Karten ausgeben via Dialog.... das System 6ffnet vor dem E-Mail-Versand
des Bestelldokuments sowie der Tickets den E-Mail-Dialog

Wenn Sie den Auftrag lediglich reservieren méchten, ohne ein Bestelldokument bzw. Tickets
auszugeben, klicken Sie auf den speichern-Button.

Das System springt zurlick auf die Sitzplanebene und Sie kdnnen einen neuen Auftrag erfas-
sen.

2.7.2 Lieferscheinauftrage bearbeiten

Lieferscheinauftragen mit dem Status freigegeben kénnen keine Platze mehr hinzugefliigt wer-
den (vgl. Kapitel 2.7.3). Es ist jedoch mdglich, einzelne Platze innerhalb eines Lieferscheinauf-

55 Das Feld Preiskennung ist nur anwahlbar, wenn unter Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassierer-
profile KV bearbeiten im Bereich Freischaltung von Zusatzfunktionen die Checkbox Freie Preiswahl aktiv
ist. Ist dies nicht der Fall, zieht das System automatisch die Einstellungen im Preisgefiige fir die Berech-
nung heran.

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kartenverkauf - 47



DER TICKETVERKAUF

trags zu stornieren und dadurch den Auftrag zu dezimieren. AuRerdem kénnen Bestatigungsdo-
kumente und Tickets auch nachtréaglich ausgedruckt werden, wenn z. B. vor der Freigabe nur
ein teilweiser Ausdruck erfolgt ist.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie im Men Arbeitsprofil auf den Menupunkt Lieferscheinverkauf. Das System wech-
selt auf die Ebene Lieferscheinverkauf: Buchen im Sitzplan.

Klicken Sie entweder direkt im Sitzplan mit der rechten Maustaste auf einen der Platze im ge-
wiinschten Lieferscheinauftrag und klicken Sie anschlieRend im Kontextment auf den Eintrag
Auftrag..., um den Auftrag aufzurufen (siehe Kapitel 2.3.3).

Oder Sie gehen den Weg lber das Icon Auftrage suchen in der Toolbar, um sich alle Liefer-
scheinauftrage fir die ausgewahlte Veranstaltung anzeigen zu lassen. Das System 6ffnet das
Dialogfenster Lieferscheinverkauf: Auftrage suchen. Geben Sie in den Suchkriterien die Ihnen
bekannten Suchwerte ein. Wenn Sie z. B. nur nach reservierten, ungedruckten Lieferscheinauf-
tragen in der aktuellen Veranstaltung suchen méchten, missen die Checkboxen aktuelle Veran-
staltung und reserviert im Bereich Status der Auftrége aktiviert sein. Zusatzlich muss im Feld
Druckstatus entsprechend der Eintrag ungedruckt ausgewahlt werden. Um bereits gedruckte
Lieferscheinauftradge zu bearbeiten, wahlen Sie entsprechend den Druckstatus gedruckt aus.

I n Lieferscheinverkauf: Auftrage suchen
n Q aktuelle Veranstaltung Auftragsnummer * Name, Vorname

eserviert

ft

t

Abholer

9]
orno

x [] alle (de-jselektieren Telefon / E-Ma

Druckstatus

hngedruck‘t i
Eedruck‘l
K : Benutzergruppe

Versandart

OO0

Bestellart

Klicken Sie auf den Button Suche starten. Das System listet Ihnen die gefundenen Lieferschein-
auftrage geman den von Ihnen eingegebenen Suchkriterien auf. Klicken Sie auf die Zeile des
gewlnschten Auftrags. Auf der Karteikarte Platze werden die zum Auftrag gehérenden Platze
angezeigt.
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Lieferscheinverkauf- Auftrag bearbeiten
Veranst -Suche Auftrag 2392 Platze 24 Betrag 1.992,00 EUR Kunde GroBkunde Musterfirma (520)

F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.801 Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN

Reservierte Lieferscheinauftrage

Stat. Auftrag Kunde Name Betrag bezahlt Bemerkung B.Art Anzahl Datul
R 2391 520 GroBkunde Musterfirn 1.854,00 EUR L 18 01,
R 2392 520 GroBkunde Musterfirn 1.992,00 EUR L 24 01

itze Gutscheine Artikel

St. Datum Block Reihe Platz Plgr Vka Preis Titel gebucht am

R Fr 01.03.2030 1500 PLC 4 9 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22,01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 4 10 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC e 1 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 4 12 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 5 16 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 5 17 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 2 18 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 5 19 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 1500 PLC 6 16 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 6 17 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 6 18 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23
R Fr 01.03.2030 15:00 PLC 6 19 b 1 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE) 22.01.2021 11:23

Um dem Auftrag weitere Platze hinzuzufiligen, klicken Sie auf den Sitzplan-Button und wahlen
Sie die gewlnschten Platze per Mausklick im Saalplan aus. Auch das Entfernen von Platzen
kodnnen Sie Uber den Sitzplan durchfiihren, indem Sie die betreffenden Platze per [Strg] und lin-
ker Maustaste aus dem Auftrag abwahlen.

Lieferscheinverkauf- Auftrag bearbeiten: Buchen im Sitzplan
Veranst.-Suche Auftrag 2392 Platze 20 Betrag 1.660,00 EUR  Kunde GroBkunde Musterfi

F 1686  Fr 01.03.2030 15:00 1.805 Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN

~

Center Stage links
Center stage left

el
ary

snee
senee 8
sssees 2

Parkett '-, %o, % "o , ‘e, %o

Stalls : % % 0 %

. R1
Seitenparkett , *s\e e,
Side stalls RI_ %e "o \O, ®e 0 % °
L ]
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Alternativ kbnnen Sie, um Platze wieder aus dem Auftrag zu entfernen, auf den andern-Button
klicken und Uber die Karteikarte Platze die zu entfernenden Platze per [Strg]- bzw. [Shift]- und
linker Maustaste selektieren. Klicken Sie anschlieBend auf den Stornieren-Button. Bestatigen
Sie die nachfolgende Hinweismeldung mit Ja. Das System entfernt die ausgewahlten Platze
aus dem Auftrag und gibt diese wieder frei.

Lieferscheinverkauf- Auftrag bearbeiten: Andern
Veranst.-Suche Auftrag 2392 Platze 24 Betrag 1.992,00EUR  Kunde GroBkunde Musterfirma (520)
F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.801  Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN
= Plitze Gutscheine Artikel
Tag Datum Uhrzeit Block Reihe Platz Plgr Vka Verkaufsart Preis Status Titel Bemerkung
Fr 01.03.2030 15:00 PLC 7 19 b 1 Normal 83,00 EUR A Der eingebildete Kranke (DE)
Fr 01.03.2030 15:00 PLC 16 1 Normal 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE)
Fr 01.03.2030 15:00 PLC 17 1 Normal 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE)
Fr 01.03.2030 15:00 PLC 18 1 Normal 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE)
Fr 01.03.2030 15:00 PLC 1 Normal 83,00 EUR Der eingebildete Kranke (DE)

01.03.2030
01.03.2030
01.03.2030
01.03.2030

1 Normal 83,00 EUR
1 Normal 83,00 EUR
1 Normal 83,00 EUR
1 Normal 83,00 EUR

Der eingebildete Kranke (DE)
Der eingebildete Kranke (DE)
Der eingebildete Kranke (DE)

8
g
8
8 19
9
9
]
9 Der eingebildete Kranke (DE)

[=all-dil-gllel O" T T T
PP PRl

B«

Platzbuchung: Andern der gebuchten Platze X | :
Verkaufsarten tkaufsart

Rentnerin (DE) (9) Alle markieren

Alle markierten Platze werden wieder freigegeben.
Studentin (DE) (10)
‘Wollen sie die Freigabe starten ?

ErmaBigt (DE) (11) Platzstatistik
Voucher (1235) Prejse andern
Voucher (1236) ‘ Ja %J | Nein | Abbrechen i i

Normal (1) ErmaBigungen

[ als ErmaBigung

Bitte beachten Sie!

Es ist sinnvoll, bereits gedruckte Tickets erst nach bzw. bei deren Riicknahme zu stornie-
ren, um den Uberblick zu bewahren und moégliche Missverstandnisse zu vermeiden, die
bei einer nicht rechtzeitigen Rickgabe auftreten konnten.

Speichern Sie den Auftrag erneut ab oder drucken Sie das Bestelldokument bzw. die Tickets
aus wie in Kapitel 2.7.1 beschrieben.

Einen kompletten Lieferscheinauftrag stornieren Sie, indem Sie in der Ergebnisliste der gesuch-
ten Lieferscheinauftrage auf die Zeile des gewiinschten Auftrags klicken und anschliel3end mit
der rechten Maustaste das Kontextmeni offnen. Wéhlen Sie im Kontextmen( den Eintrag Auf-
trage stornieren... aus. Bestétigen Sie die nachfolgende Hinweismeldung mit Ja. Das System
storniert den kompletten Auftrag und entfernt ihn aus der Liste der Suchergebnisse.

2.7.3 Lieferscheine freigeben

Damit Sie fiir einen Lieferschein eine Rechnung erzeugen kénnen, muss dieser freigegeben
sein. Lieferscheinauftrage werden in der Regel erst dann freigegeben, wenn keine Anderungen
mehr am Auftrag erfolgen.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf
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Klicken Sie im Men Arbeitsprofil auf den Menupunkt Lieferscheinverkauf. Das System wech-
selt auf die Ebene Lieferscheinverkauf: Buchen im Sitzplan.

Suchen Sie nach dem gewulinschten Lieferscheinauftrag wie in Kapitel 2.7.2 beschrieben.

Markieren Sie einen oder mehrere Auftrage in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie per Rechtsklick
auf einen der ausgewahlten Auftrage das Kontextmend. Klicken Sie auf den Meniipunkt Liefer-
scheine freigeben.

Lieferscheinverkauf- Auftrag bearbeiten
Veranst -Suche Auftrag 0O Platze 0 Betrag 0,00 Kunde

F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.805 Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EM

Reservierte Lieferscheinauftrige

Stat. Auftrag Kunde MName Betrag bezahlt Bemerkung B.ArE
GroBkunde Musterfirn 1.854,00
GroBkunde Musterfirn -

Suchen...
Letzte Auftrige

Sortieren...

Auftragsliste drucken
Auftragspositionen drucken

Gruppierte Auftragsliste...

<
I Auftrige stornieren
Platze Gutscheine Artikel Auftrdge zusammenfassen
5t Datum Block Reihe  Platz Gelaschte Auftrige wiederherstellen

Artikel urmbuchen (eigenes Lager)

in Bon/Anweisung umwandeln

in Reservierung umwandeln
Auftridge exportieren...

Lfs / AB ausgeben
Lfs / AB und Karten ausgeben

Karten ausgeben

Lfs / AB ausgeben via Dialog...
Lfs / AB und Karten ausgeben via Dialog...

Karten ausgeben via Dialog...

Lieferscheine freigeben N

Bestatigen Sie die nachfolgende Hinweismeldung mit Ja. Die ausgewahlten Auftrédge erhalten
den Status F fur ,freigegeben” und sind nun fiir die Rechnungserstellung festgeschrieben.

Die Anleitung zur Rechnungserstellung sowie fur die Erfassung von Zahlungseingangen finden
Sie in den Kapiteln 3.10.4 und 3.10.5.
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2.8 Kontingentverkauf

Verschiedene Kontingente werden im Arbeitsprofil Kontingentverwaltung angelegt. Sehen Sie
sich die Kapitel 3.1.1, 3.1.2 und 3.1.6 an, um zu erfahren, wie verschiedene Kontingentarten in
den gewlinschten Veranstaltungen eingerichtet werden kénnen.

In den folgenden Kapiteln geht es um die Zuweisung von Platzen aus einem bereits angelegten
Kontingent und um den Druck und die Bezahlung der gewiinschten Tickets aus diesem Kontin-
gent.

2.8.1 Tickets aus einem Kontingent verkaufen

Im Arbeitsprofil Kontingentverkauf kdnnen Sie Tickets aus verschiedenen bestehenden Kontin-
gentauftragen bezahlen und drucken.56

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie im MenU Arbeitsprofil auf den MenlUpunkt Kontingentverkauf. Das System wechselt
auf die Ebene Kontingentverkauf. Die Funktionen innerhalb des Kontingentverkaufs entspre-
chen denen des Barverkaufs (vgl. Kapitel 2.1.3), doch im Saalplan werden zusatzlich die fur die
Veranstaltung hinterlegten Kontingente farbig®” markiert angezeigt.

Auf der rechten Seite des Fensters konnen Sie zusatzlich zur Auflistung der Verkaufsarten, der

verfugbaren Platzgruppen und der Platzinformation den Bereich Kontingente einsehen. Hier fin-
den Sie alle Kontingente aufgefiihrt, die bereits fir die aktuelle Veranstaltung als entsprechende
Kontingentauftrdge angelegt wurden.

Kontingentverkauf: Buchen im Sitzplan
Veranst -Suche Auftrag 0 Platze 0 Betrag 0,00 Kunde resenieren
F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.805  Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN " Sitzplan
~ . Verkaufsart
. Normal (1) M
ir Stage links
R4 R3 R2 R1
r stage left b a (@ 514 103,00 EUI A
-
. o0
. o0
L -]
. d (d) 328 43,00 EUI
Bihne . . ’
0. Platzinformation
- Stage Status Gesamt verfiigbar
0. Plgrp.
- Block
-
*
. * R2 R2
L] Auftrag
* R3 Kunde
Re Oy
R %o R2
R6 =
R7 fog 2
R8 R3 R3 Kontingente
R9 ) 2 Freie Plitze
Flcoooo R FRP 0 1.8055tk.
1S R& Lokale Zeituna
e cooo® Kk 115tk
oo == DE N Ortliche Schule
K11 2383 365tk

56 Voraussetzung fir den Zugriff auf die betreffenden Kontingentauftrage ist eine Zuweisung der zu den
Kontingentauftrdgen zugehorigen Kontingenttypen auf der entsprechenden Karteikarte unter Systemver-
waltung / Berechtigungen / Kassiererprofile KV bearbeiten.

57 Die Farben und Rahmenfarben fur die verschiedenen Kontingenttypen kénnen unter Kartenverkauf Ba-
sis / Verkaufsstammdaten / Kontingente / Platzstatus bearbeiten individuell angepasst werden.
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Klicken Sie im Bereich Kontingente auf das gewiinschte Kontingent. Das System zeigt die da-
zugehorigen Platze im Sitzplan Schwarz bzw. Weil3%8 markiert an.

Klicken Sie nun auf die gewtinschten Platze im markierten Bereich, um diese fiir die Buchung
auszuwahlen. Die ausgewahlten Platze werden entsprechend in der Auftragszeile angezeigt.

E Kartenverkauf - 021/ eventim - - [Kontingentverkauf: Buchen im Sitzplan]
E Arbeitsprofil  Bearbeiten Auftrige Auswahl Extras  Fenster  Hilfe

© 5 M % - 5 i

Kontingentverkauf: Buchen im Sitzplan

Veranst -Suche Auftrag 2395 Platze 2 Betrag 66,00 EUR  Kunde

F 1686 Fr 01.03.2030 1500 1.805 Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN

A

Klicken Sie anschlieend auf den reservieren-Button und fahren Sie mit dem Verkauf und dem
Druck der Tickets fort wie in den Kapiteln 2.3.2, 2.1.3.6 und 2.1.3.7 zum Barverkauf bereits be-
schrieben.

2.8.2 Tickets aus einem Stehplatz-/Timeslot-Kontingent verkaufen

Rufen Sie die gewlinschte Veranstaltung auf, die den Kontingentauftrag mit Stehplatzen bzw.
Timeslot-Buchungen enthalt (siehe Kapitel 3.1.2) wie in Kapitel 2.8.1 beschrieben.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf
Sie befinden sich in der Ebene Kartenverkauf: Buchen im Sitzplan.

Klicken Sie direkt in den gewiinschten Stehplatzbereich bzw. Timeslot>®. Das System 6ffnet das
Dialogfenster Stehplatze zum jeweiligen Stehplatzblock bzw. Timeslot. Hier knnen Sie alle ftr
den Block bestehenden Kontingentauftrage auf einen Blick einsehen.

Sie kénnen den Plus- und Minus-Button verwenden, um lhre Auswabhl zu definieren oder die ge-
wunschte Anzahl Karten direkt in das leere Feld tippen (der Cursor befindet sich standardmaliig
im Feld, sobald der Dialog aufgerufen wird). Bestétigen Sie die Auswahl Uber das Buchen-Icon
(Hakchen).

58 Welche Farbe die ausgewahlten Platze haben, hangt von der eingestellten Saalplan-Hintergrundfarbe
ab, die in INHOUSE eingestellt ist. Diese kann einmalig von Schwarz auf Weil3 umgestellt werden (Kar-
tenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Spielstatten / Spielstétten bearbeiten / Extras / Saalplanfarb-
schema umstellen).

59 Timeslot-Veranstaltungen kénnen nur in Verbindung mit einer spezifischen Timeslot-Spielstatte angelegt
werden, die im Vorfeld unter Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammdaten / Spielstatten / Spielstatten be-
arbeiten / Extras / Timeslot-Spielstatte hinzufligen anzulegen ist. Nahere Informationen zum Thema
Timeslots finden Sie in der Update-Dokumentation 9.10 auf www.eventim-inhouse.de im Bereich Doku-
mentation.
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Kontingentverkauf: Buchen im Sitzplan
Veranst.-Suche Auftrag 0 Platze 0 Betrag 0,00 Kunde resenvieren
F 1406 So 06.01.2030 0O7:00 1.114 Ausstellung/Exhibition - Slots ‘Venue name : Sitzplan
Auslastung Verkaufsart
) [ stenplstze X Normal (1)
Freie Platze
FRPO 2665tk a (a) 286 15,00 EUI
Nermal (1)
High School/Oberschule d (d) 266 7,50 EUI
Hall 2 From 13:0] w2262 225tk B +
Nermal (1) =3 Pl . .
atzinformation
- 750 EUR
Hall 1 From 15:0 ‘ Status Gesamt verfighar
Plgrp.
Hall 1 From 18:0 Block
Auftrag
Kunde
qg Kontingente
Buchen Tour aroun/Reisearunpe
K7 2263 275tk.
Office leadershio/Biroleituna
e ] 2260 10Stk.
= Hiah School/Oberschule
T K11 2262 225tk.

Statt Uber den Saalplan kdnnen Sie einen Kontingent-Auftrag auch tber die Auftragssuche auf-
rufen und entsprechend bearbeiten (vgl. Kapitel 2.3.3 und 3.1.3.1).

Hinweis

Dies bietet sich besonders an, wenn der Saalplan mehrere Stehplatzbereiche bzw.
Timeslots mit jeweils unterschiedlichen Kontingenten enthalt, die schwer auf einen Blick
zugeordnet werden kénnen.

Klicken Sie im Kontingentverkauf (Arbeitsprofil / Kontingentverkauf) in der Toolbar einfach auf
das Icon Auftrage suchen und geben Sie im Dialogfenster Kontingentverkauf: Auftrége suchen
einfach die betreffende Auftragsnummer ein. Starten Sie die Suche.

Kontingentverkauf- Auftrag bearbeiten

Veranst.-Suche Auftrag o Platze 0 Betrag 0,00 Kunde

F 1406 So 06.01.2030 07:00 1114 Ausstellung/Exhibition - Slots enue name

Auftrage -
u Kentingentverkauf: Auftrige suchen
Kunde N3

Stat. Auftrag

gsnummer *

Mame, Viorname

Telefon / E-Mail

% D aktuelle Veranstaltung .
Suche starten |0Er Auftrige
T reserviert -
verkauft i
[ storniert Abholer
[ storno
x |:| alle [de-Jselektieren
Druckstatus
B< >
Plitz X Reservierungsfrist Erfasser
atze
Gutscheine Arti 00.00.0000 |~

{
L4

bis 00.00.0000

St Datum Blg

Bestelldatum
00.00.0000 |~

Benutzergruppe
00.00.0000

{
L4

bis
Veranstaltungsdatum
00.00.0000 |~

Versandart

<

bis  |00.00.0000
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Das System 6ffnet den Auftrag entsprechend auf der Ebene Kontingentverwaltung — Auftrag be-
arbeiten, wo er wie gewiinscht weiterbearbeitet werden kann.

Klicken Sie anschlieRend auf den reservieren-Button und fahren Sie mit dem Verkauf und dem
Druck der Tickets fort wie in den Kapiteln 2.3.2, 2.1.3.6 und 2.1.3.7 zum Barverkauf beschrie-
ben.
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3 WEITERFUHRENDE PROZESSE IM KARTENVERKAUF

Nachfolgend haben wir Prozesse im INHOUSE-Kartenverkauf zusammengefasst, die sowohl in
den Frontoffice- als auch in den Backoffice-Bereich fallen oder nachgelagert durchgefiihrt wer-
den koénnen.

3.1 Kontingentverwaltung

Mit EVENTIM.Inhouse haben Sie die Méglichkeit, verschiedene Kontingentarten in lhren Veran-
staltungen anzulegen, die vom Kassenpersonal entsprechend im Verkauf weiterbearbeitet wer-
den kénnen.

Fur Kontingentauftrage stehen die gleichen Mdglichkeiten zur Bearbeitung zur Verfiigung wie
im Arbeitsprofil Barverkauf, jedoch kénnen Tickets nicht bezahlt und gedruckt werden. Dies ge-
schieht im Arbeitsprofil Kontingentverkauf (siehe Kapitel 2.8). Sie kbnnen Kontingentauftrage
auch in Reservierungen oder in Lieferscheinauftrage umwandeln und entsprechend weiterbear-
beiten.

Kontingente kénnen in INHOUSE fur verschiedene Zwecke verwendet werden.

Beispiel

Sie legen ein Musterkontingent flir Pressekarten an und generieren einen Kontingentauftrag,
damit das Kassenpersonal diesen Auftrag nicht bearbeiten kann. Aus dem Pressekontingent
teilen Sie die gewlinschte Anzahl Karten fur die Abholung an der Kasse ab. AnschlieRend wan-

deln Sie den neuen Auftrag in eine Reservierung um und hinterlegen hier den gewuinschten Ab-
holer. Somit kann das Kassenpersonal den Auftrag aufrufen und verkaufen bzw. ausgeben.

3.1.1 Kontingente erstellen

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie im Meni Arbeitsprofil auf den Menlpunkt Kontingentverwaltung. Das System wech-
selt auf die Ebene Kontingentverwaltung.

Legen Sie einen Auftrag an wie in den Kapiteln 2.1.3.1 bis 2.1.3.5 beschrieben.

Klicken Sie auf den reservieren-Button. Das System wechselt auf die Ebene Kontingentverwal-
tung: Reservieren.

Um das Kontingent speichern zu kénnen, tragen Sie im Feld Kunde einen Namen oder direkt
eine Kundennummer ein, auf den bzw. die das Kontingent gespeichert werden soll.

Wabhlen Sie im Feld Kontingenttyp den gewiinschten Kontingenttyp (Vorverkaufskontingent,
Dienstkartenkontingent, etc.) aus.®°

60 Kontingenttypen konnen in Systemverwaltung / Basisdaten / Profile bearbeiten unter dem Profi Platz-
status definiert werden.
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Kontingentverwaltung: Reservieren

Veranst -Suche Auftrag 2398 Platze 12 Betrag 1.236,00 EUR.  Kunde Faderverein
F 1688 Fr 01.03.2030 1500 1.793 Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN
Auftrag Auftragscode ] Autom. Aufldsung
2393 021-562398 Auftragsbesitzer
Kunde schwenn (2020.2) (021) ~
Foderverein ~

Ansprechpartner

Rickfragen dber

Bemerkung

Reservierungsfrist

01.03.2030 23:59:59 ~

Kontingenttyp

Kontingenttyp 10 (K10) ~
Losabo Kontingent (BES) I

CTS-Kontingent (CTS)
Reisebiiro (K7)
Kontingenttyp 8 (K8)
Kontingenttyp 9 (K3)

i D 10 (K10)

Schulen (K11) k
Kontingenttyp 12 (K12)

Klicken Sie anschlieend auf den speichern-Button. Das System speichert fur das Kontingent
einen entsprechenden Kontingentauftrag ab.

3.1.2 Stehplatz-/Timeslot-Kontingente anlegen

Auch in Timeslot-Veranstaltungen und Veranstaltungen, die mit einer Spielstatte verknipft sind,
die Stehplatze enthalt, ist es mdglich, Kontingentauftrage zu erfassen.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf
Suchen Sie nach der gewiinschten Veranstaltung wie in Kapitel 2.1.3.1 beschrieben.

Wechseln Sie Uber das Menu Arbeitsprofil in das Profil Kontingentverwaltung. Sie befinden sich
nun in der Ebene Kontingentverwaltung: Buchen im Sitzplan.

Klicken Sie auf den gewiinschten Stehplatzbereich bzw. Timeslot, in dem ein Kontingentauftrag
erfasst werden soll.
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Kontingentverwaltung: Buchen im Sitzplan

Veranst -Suche Auftrag 0 Platze 0O Eetrag 0,00 Kunde
F 1406 So 06.01.2030 OT:00 1114  Ausstellung/Exhibition - Slots \enue name
Auslastung

Hall 2 From 13:00 to 17:00 PM
Hall 1 From 15:00 to 17:00 Prvi S
Hall 1 From 18:00 to 21:00 PM

Das System o6ffnet das Dialogfenster Stehplatze. Sie erhalten einen Uberblick tiber die Anzahl
der freien bzw. noch verfligharen Platze. Sie kénnen den Plus- und Minus-Button verwenden,
um lhre Auswabhl zu definieren oder die gewilinschte Anzahl Karten direkt in das leere Feld tip-
pen (der Cursor befindet sich standardmafig im Feld, sobald der Dialog aufgerufen wird).

Bestétigen Sie die Auswahl Gber den Buchen-Button (Hakchen).

Kontingentverwaltung: Buchen im Sitzplan

Veranst -Suche Auftrag o Pltze O Betrag 0,00 Kunde
F 1406 So 06.01.2030 07:00 1114  Ausstellung/Exhibition - Slots Venue name
Auslastung
I u Stehplatze ble
Freie Platze
FRPO 2945k, 20
‘Hall2Fromo7 " I
Mewspaper/Kreiszeitung
Hall 2 From 13 k2 2264 Btk I
Maormal (1)
Hall 1 From 15
Hall 1 From 18

X

hen
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Bearbeiten Sie den Auftrag wie gewohnt Uber die Ebene reservieren weiter (siehe Kapitel
3.1.1).

3.1.3 Kontingente weiterbearbeiten

Kontingentauftrdge kdnnen Sie auf zwei verschiedenen Wegen bearbeiten: einmal wie gewohnt
Uber die Auftragssuche (siehe Kapitel 3.1.3.1) und zusatzlich Uber die Sitzplan-Ebene (siehe
Kapitel 3.1.3.2). Wir haben im Folgenden beide Mdglichkeiten fur Sie aufgefuhrt.

3.1.3.1 Kontingente Uber die Auftragssuche bearbeiten

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie im Meni Arbeitsprofil auf den MenlUpunkt Kontingentverwaltung. Das System wech-
selt auf die Ebene Kontingentverwaltung.

Klicken Sie in der Toolbar auf das Icon Auftrdge suchen. Das System 6ffnet das Dialogfenster
Kontingentverwaltung: Auftrage suchen.

Beflllen Sie die Suchkriterien anhand der Ihnen zur Verfigung stehenden Informationen und
klicken Sie auf das Icon Suche starten. Das System zeigt Ihnen auf der Ebene Kontingentver-
waltung — Auftrag bearbeiten die Liste der gefundenen Kontingentauftrage an.

Klicken Sie auf die Zeile des gewlnschten Kontingentauftrags und anschlieRend mit der rech-
ten Maustaste, um das Kontextmeni zu 6ffnen. Folgende Optionen stehen Ihnen nun zur Wei-
terverarbeitung zur Verfiigung:

e Auftragsliste drucken: druckt die Ergebnisliste

e Auftragspositionen drucken: druckt die Auftragsliste zum aktuell ausgewéahlten Auftrag

o Gruppierte Auftragsliste...: druckt eine Ubersicht des aktuell ausgewéhlten Auftrags in
verschiedenen Darstellungsformen

e Auftrage stornieren: storniert den aktuell ausgewahlten reservierten Auftrag (verkaufte
Auftrage konnen an dieser Stelle nur von Superusern storniert werden)

o Auftrag teilen...: teilt einzelne Platze vom Auftrag ab

o Artikel umbuchen (eigenes Lager): im Auftrag gebuchte Artikel kénnen auf das eigene
Lager umgebucht werden, um diese aus dem eigenen Bestand auszugeben

¢ In Lieferschein umwandeln: Uberfihrt den Auftrag in einen Lieferscheinauftrag, z. B. um
den Auftrag in Zukunft als GroRkunden-Auftrag zu behandeln

¢ In Bon/Anweisung umwandeln: selten genutzt; Gberfuhrt den Auftrag in einen Bon-Auf-
trag

¢ In Reservierung umwandeln: Gberfuhrt den Auftrag in eine Reservierung im Barverkauf
(umihn z. B. dem Kassenpersonal ohne Verkaufsberechtigung fiir die Kontingentver-
waltung zur Verfigung zu stellen)

3.1.3.2 Kontingentauftrage direkt im Saalplan bearbeiten

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie im Menu Arbeitsprofil auf den Menupunkt Kontingentverwaltung. Das System wech-
selt auf die Ebene Kontingentverwaltung. Klicken Sie auf den Sitzplan-Button, um den Sitzplan
aufzurufen.
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Alle vorhandenen Kontingentauftrage, die im rechten Teil des Fensters im Bereich Kontingente
aufgelistet sind, werden entsprechend farbig hinterlegt im Saalplan angezeigt.

Sie kdnnen nun die Platze der einzelnen Kontingentauftréage beliebig anpassen, z. B. die Ver-
kaufsarten einzelner Platze direkt Giber den Bereich Verkaufsart &ndern oder aus einem vorhan-
denen Kontingentauftrag Platze abteilen, indem Sie diese per Klick auswahlen und anschlie-
Bend Uber den reservieren-Button in einem neuen Auftrag abspeichern.

Es ist auch méglich, Platze aus verschiedenen Kontingenttypen auszuwéhlen und anschlieBend
Uber die reservieren-Button in einem neuen Auftrag, ggf. als neuen Kontingenttyp, zusammen-
zufihren.

Um zu den Funktionen des Kontextmenus der Auftragssuche zu gelangen (vgl. Kapitel 3.1.3.1),
klicken Sie einfach in der Liste der Kontingente (Bereich Kontingente) auf den gewiinschten
Kontingentauftrag. Die Platze des betreffenden Kontingents werden im Sitzplan Schwarz bzw.
Weil3 markiert angezeigt. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Platz
im markierten Bereich. Wahlen Sie aus dem Kontextmen( des Platzes den Menupunkt Auftrag
aus.

Kontingentverwaltung: Buchen im Sitzplan

Veranst.-Suche Auftrag O Pltze © Betrag 0,00 Kunde [esenieren
F 1686 Fr 01.03.2030 15:00 1.793 Der eingebildete Kranke (DE) Seating chart DE/EN : Sitzplan
~ ~ Verkaufsart
e |InkS Normal (1)
left R4 R3 R2 R1 R1R2
. ® » . a (a 502 103,00 EUI
.3 *
L J H » L J
slistuhlp *s 3 :
..at_u_1_ p H Biih H d (d) 328 43,00 EUI
unne
St Platzinformation
age A Status Pressekontingent
- Plgrp. f
[ ] EBlock Parkett Links A
Reihe 3 Platz 20
R2 R2 f
[ ] Auftrag 2384
R3 .. A Kunde Lokale Zeitung
R4 =
L - -
R5 R2 OO RE 4
» .. R6 2® o® R Preis 28,00 EUR
L 7 o] o R vkart Normal
» - ‘,.F Platzhistorie... o OO B .
- ® RS o Kontingente
. R Schnellinfo... PeePlae
[ ! 7935tk.
. '. R10 Auftragsinfo... Lokale Zeituna
Y .- R11 Auftrag n K,Z N
= ]:§ | > Faderverein
1 Saisonkarten ausgeben K10 2398 125tk

Das System wechselt auf die Ebene Kontingentverwaltung — Auftrag bearbeiten. Nun kénnen
Sie den Auftrag, wie in Kapitel 3.1.3.1 aufgezeigt, weiterbearbeiten.

3.1.4 Kontingente auflésen

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie im Men( Arbeitsprofil auf den Menupunkt Kontingentverwaltung. Das System 6ffnet
die Ebene Kontingentverwaltung.

Suchen Sie nach dem gewiinschten Kontingentauftrag wie im Kapitel 3.1.3.1 beschrieben. Sie
befinden sich auf der Ebene Kontingentverwaltung — Auftrag bearbeiten. Klicken Sie in die Zeile
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des zu stornierenden Kontingentauftrags und 6ffnen Sie per Klick mit der rechten Maustaste
das Kontextmend.

Wahlen Sie den Menlpunkt Auftrage stornieren aus und bestétigen Sie die nachfolgende Hin-
weismeldung mit Ja. Das System storniert jeweils den gesamten Auftrag, I6st dadurch das Kon-
tingent auf und entfernt anschlieRend Auftrag aus der Liste der Suchergebnisse.

Hinweis

Wenn bereits Platze aus dem aufzulésenden Kontingent verkauft oder reserviert wurden,
werden diese nicht mit aufgeldst, sondern missen bzw. aufgeldst werden (siehe Kapitel
2.2 und Kapitel 2.3.4).

3.1.5 Einzelne Platze in einem Kontingent auflésen

Suchen Sie den betreffenden Kontingentauftrag wie im Kapitel 3.1.3.1 beschrieben.

Klicken Sie auf den betreffenden Auftrag in der Ergebnisliste der Kontingentauftrage. Auf der
Karteikarte Platze zeigt das System die einzelnen zum Kontingentauftrag zugehdorigen Platze
an.

Klicken Sie auf den Sitzplan-Button. Das System wechselt auf die Ebene Kontingentverwaltung
— Auftrag bearbeiten: Buchen im Sitzplan.

Halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt und klicken Sie auf die Platze, die Sie aus dem Kontin-
gentauftrag entfernen mochten. Durch die Demarkierung werden die Platze aus dem Auftrag
storniert.

Hinweis

Bereits verkaufte bzw. reservierte Platze kénnen auf diesem Weg nicht aus dem Kontin-
gent entfernt werden, sondern missen extra storniert bzw. aufgelést werden (siehe Kapi-
tel 2.2 und Kapitel 2.3.4).

Klicken Sie auf den reservieren-Button und speichern Sie den Auftrag ab. Das System Uber-
nimmt die Anderung und wechselt zuriick in die Liste der Suchergebnisse.

3.1.6 Musterkontingente in Veranstaltungen einspielen

EVENTIM.Inhouse bietet Ihnen auch die Mdglichkeit, Musterkontingente anzulegen, die in meh-
rere Veranstaltungen lhres Hauses eingespielt werden kdnnen. Dies ist sinnvoll, wenn in einer
Spielstatte fur verschiedene Veranstaltungen immer die gleichen Platze belegt werden sollen, z.
B. Dienstplatze, fur Arzte, fur die Feuerwehr etc.

Musterkontingente kénnen Sie in nur einem Arbeitsschritt in beliebig viele Veranstaltungen ei-
ner Spielstatte einspielen. Die Funktion ist Giber die Arbeitsprofile Barverkauf, Tel. Reservierung,
Bonverkauf, Lieferscheinverkauf und die Kontingentverwaltung abrufbar.

Die gewlinschten Musterkontingente legen Sie Uber Kartenverkauf Basis / Verkaufsstammda-
ten / Kontingente / Musterkontingente bearbeiten an.

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kartenverkauf - 61



WEITERFUHRENDE PROZESSE IM KARTENVERKAUF

Musterkontingente bearbeiten

BEZEiChnUI’Ig Nummer
Staff Allocation (1) 9
Zeitung/Newspaper (2)
Feuerwehr/Fire Service (3)
Iji'_ Fire Service Allocation (4)

VIP-Kontingent/Allocation (9) 0
Exhibitions/Timeslots (101) v
Kontingenttyp
Kontingenttyp 12 (K12) s
Jerkaufsart

£ >

=] Timeslot-Blécke

Kennung Bezeichnung Anz. Platze Aktiv  Kontingent Platze

B_3 Hall 2 From 07:00-11:00 AM 300 0
B_4 Hall 2 From 13:00 to 17:00 PM 300 0
B_S Hall 1 From 15:00 to 17:00 PM 300 0
B_6 Hall 1 From 18:00 to 21:00 PM 300 0

Vergewissern Sie sich auRerdem, dass in den jeweiligen Kassiererprofilen (Systemverwaltung
/ Berechtigungen / Kassiererprofile KV bearbeiten) auf der Karteikarte Kontingenttypen die be-
treffenden Kontingenttypen®! fir die Kontingentverwaltung und den -Verkauf aktiviert sind.

Es kdnnen mehrere Musterkontingente in eine oder mehrere Veranstaltungen eingespielt wer-
den.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Klicken Sie im Meni Arbeitsprofil auf den MenlUpunkt Kontingentverwaltung. Das System wech-
selt auf die Ebene Kontingentverwaltung.

Klicken Sie im Meni Extras auf den Menlpunkt Auftragsgenerator (Musterkontingente)... Das
System 6ffnet das Dialogfenster Auftragsgenerator (Musterkontingente).

Wahlen Sie im Feld Spielstatte die gewilinschte Spielstatte aus und im Feld Produktion ggf. die
gewlnschte Produktion. Das System blendet nur Veranstaltungen ein, die in der Zukunft liegen.
Im unteren Bereich werden die verfigbaren Musterkontingente fur die ausgewahlte Spielstatte
angezeigt.

61 Kontingenttypen konnen in Systemverwaltung / Basisdaten / Profile bearbeiten unter dem Profi Platz-
status selbst definiert bzw. bearbeitet werden.
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n Auftrags-Generator (Musterkontingente) X
Spielstatte |Exhibitions/Timeslots (101) v Produktion ~
Nr. Datum Uhrzeit Veranstaltung Bezeichnung der Spielstatte
1406 S0 06.01.2030 07:00 Ausstellung/Exhibition - Slots Venue name
Typ Musterkontingent Anzahl Platze Verkaufsart Kunde
K12 VIP-Kontingent/Allocation 0 [

B< >
Verkaufsberechtiqung fiir die Benutzergruppen nicht zugewiesene Benutzergruppen L
)

(e

W

Reservierungsfrist

O Bis zum Ende des Veranstaltungstags
@® Wie in der Veranstaltung hinterlegt
O Tage und Uhrzeit vor der Veranstaltung
() Festes Datum und Uhrzeit

:mm. Buchen im kcntln_g-:-nt-;-:-r-:au‘ wird folgende Verkaufsart verwendet durchfuhren
C' die aktuelle Verkaufsart des Benutzers (0)

Jwenn mdglich die Kontingent-Verkaufsart (1)

@ die Kontingent-Verkaufsart des Platzes (2] beenden
I:‘ autom. Aufldsung

Markieren Sie per [Strg]- und Maustaste die gewiinschten Veranstaltungen und klicken Sie auf
den gewunschten Kontingenttyp. Wenn mehrere Kontingenttypen gleichzeitig zugewiesen wer-

den sollen, halten Sie einfach wieder die [Strg]-Taste gedriickt und klicken Sie auf die ge-
winschten Kontingenttypen.

Weisen Sie im Bereich Verkaufsberechtigung fiir die Benutzergruppen die gewiinschten Benut-
zergruppen zu.

Definieren Sie im Bereich Reservierungsfrist, wie lange die Reservierung der ausgewahlten
Kontingente bestehen bleiben soll.

Waéhlen Sie im Bereich Beim Buchen im Kontingentverkauf wird folgende Verkaufsart verwen-
det eine der folgenden Optionen aus:

o Die aktuelle Verkaufsart des Benutzers: die fur den Kassierer zugelassene Standard-

verkaufsart
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e Wenn mdglich die Kontingent-Verkaufsart: die Kontingent-Verkaufsart, wenn diese fir
den Kassierer zugelassen ist

e Die Kontingent-Verkaufsart des Platzes: die Kontingent-Verkaufsart, auch wenn diese
nicht fiir den Kassierer zugelassen ist

Klicken Sie auf den durchfiihren-Button. Das System 6ffnet das Fenster Auftragsgenerator Pro-
tokollierung, in welchem Sie die Kontingentlibernahme in die ausgewahlten Veranstaltungen
nachvollziehen kénnen. Anhand des Protokolls kénnen Sie nachprifen, ob die gewlinschten
Musterkontingente ordnungsgemaf in die Veranstaltungen tbernommen wurden und unter wel-
cher Auftragsnummer die Kontingentauftrage wiedergefunden werden kénnen. Das Protokoll
weist ggf. auch solche Platze aus, die nicht eingespielt werden konnten (z. B. weil die betreffen-
den Platze in der jeweiligen Veranstaltung bereits verkauft bzw. reserviert wurden).

Drucken Sie sich das Protokoll ggf. aus und schlieBen Sie die Auftragsgenerator-Protokollie-
rung.

Klicken Sie im Fenster Auftragsgenerator (Musterkontingente) auf den beenden-Button oder
fahren Sie mit dem Einspielen von Musterkontingenten fur weitere Spielstatten bzw. Produktio-
nen fort.

Die Musterkontingentauftrage kdnnen Sie genauso weiterbearbeiten wie in den Kapiteln 3.1.3,

3.1.5 und 2.8.1 aufgefuhrt.

3.2 Ersatzkarten ausgeben

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Hinweis

Ersatzkarten kdnnen nur ausgegeben werden, wenn der Kassierer die dazugehorige Be-
rechtigung besitzt. Diese kann Uber Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassiererpro-
file KV bearbeiten im Bereich Ersatzausgabe Auftrage/Karten individuell vergeben wer-
den. Zuséatzlich muss im Bereich Freischaltung von Zusatzfunktionen die Checkbox Er-
satzausgabe von Auftrdgen/Karten aktiviert sein.

Klicken Sie in der Toolbar auf das Icon Auftrdge suchen. Das System 6ffnet das Dialogfenster
Barverkauf: Auftrage suchen. Suchen Sie den gewiinschten Auftrag wie in Kapitel 2.3.3 be-
schrieben.

Klicken Sie in die Auftragszeile und rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.
Wabhlen Sie dort den Eintrag Auftrage/Ersatzkarten ausgeben... aus. Das System 6ffnet das Di-
alogfenster Auftrage/Ersatzkarten ausgeben. Unabhangig vom Ausgabeformat des urspringli-
chen Tickets, kann zwischen allen im System eingerichteten Ersatzdruck-Optionen gewahlt wer-
den.

64 - Kartenverkauf © CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen



WEITERFUHRENDE PROZESSE IM KARTENVERKAUF

Barverkauf- Auftrag bearbeiten
Veranst -Suche Auftrag 2362 Platze 4 Betrag 413,50 EUR Kunde Nachname, Vorname (226)
F1724 Fr 20012021 1900 1809  Special Seasq E Auftrage/Ersatziarten ausgeben X
Verkaufte Auftrage
Stat. Auftrag Kunde Name ) Anzah
D 2356 226 Nachname, Vorname L quittung 2
D 2358 226 Nachname Vorname [] Anschriften-Karte 3
D 2359 31 Krl‘.lger,olga-\,’enla mit Aufdruck P
D 2362 226 Nachname,Vorname Karten
D 2368 518 Nachname,Familie 3
D 2370 [ onlinezahlungsbeleg L
D 2372 1
D 2372 Versandart fur Ersatzausgabe
icketdirect-wallet] v
B« Abholer
Y : Versand
Plitze Gutscheine Artikel Ticketdirect
St. Datum Block Reihe Platz Plgr Ticketdirect-Mobile jucht g
D Fr 01.03.2030 1500 PLC 2 13 a Ticketdirect-Wallet p 2021
D Fr 01.03.2030 15:00 PLC 2 14 a Hinterlegung Abendkasse 2021
D Fr 01.03.2030 15:00 PLC 2 15 a 2021
D Fr 01.03.2030 15:00 PLC 2 16 a L« ¥l 2021

e Checkbox Quittung: bei Aktivierung wird eine Quittung fur die Ersatzkarte ausgegeben

e Checkbox Anschriften-Karte: bei Aktivierung wird ein Adressticket ausgegeben

e Checkbox Mit Aufdruck: geben Sie nach der Aktivierung rechts ins leere Feld einen
Text ein, um die Ersatzkarte eindeutig als solche zu kennzeichnen

e Checkbox Karten: standardméRig aktiv; veranlasst die Ausgabe der Ersatzkarten fur
den Auftrag

e Checkbox Onlinezahlungsbeleg: falls es sich um einen Web-Auftrag handelt, kann ein
Zahlungsbeleg fiir die Webbuchung ausgegeben werden

e Auswahlfeld Versandart fur Ersatzausgabe: die Auswahl definiert das Ausgabeformat
der Ersatzkarten

e E-Mail-Dialog 6ffnen: wird nur eingeblendet, wenn eine der drei TicketDirect-Versandar-
ten ausgewahlt wurde. Bei Aktivierung wird vor dem Ersatzdruck der dazugehdérige E-
Mail-Dialog gedffnet.

Hinweis

Das Auswabhlfeld Versandart flr Ersatzausgabe ist nur verfigbar, wenn fir den urspringli-
chen Auftrag ein Kunde hinterlegt wurde (siehe Kapitel 2.3.2). Fur den Ersatzdruck wird
die Standardadresse herangezogen. Ist keine Standardadresse oder keine E-Mail vorhan-
den, 6ffnet sich die Auswahlbox der Kundenverwaltung und die entsprechenden Daten
kénnen nachtraglich erfasst werden.

Wabhlen Sie ggf. im Feld Grund fiur die Ersatzausgabe®? einen Grund flr den Ersatzdruck aus.
Klicken Sie abschlieBend auf das drucken-lcon (Hakchen), um den Ersatzdruck auf dem hinter-
legten Drucker zu starten.

62 Mogliche Grlnde fur die Ersatzdrucke konnen unter Systemverwaltung / Basisdaten / Profile bearbei-
ten definiert werden.
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3.3 Gutscheine nachdrucken

Fir den Ersatzdruck von Gutscheinen gibt es in INHOUSE ein Extraprogramm.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Gutscheine / Gutscheine nachdrucken

Hinweis

Es kénnen nur aktuelle Gutscheine vom Typ Papierticket oder TicketDirect nachgedruckt
werden. Der Ersatzdruck ist des Weiteren nur mdglich, wenn der Kassierer die dazugeho-
rige Berechtigung besitzt. Diese kann Giber Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassie-
rerprofile KV bearbeiten im Bereich Freischaltung von Zusatzfunktionen tiber die Check-
box Ersatzausgabe von Auftrégen/Karten vergeben werden.

Schrénken Sie die Suchkriterien gemaf der Ihnen zur Verfigung stehenden Informationen ein
und klicken Sie auf das Lupen-Icon Suche starten. Das System zeigt Ihnen die gefundenen
Gutscheine an.

Klicken Sie auf die Zeile des gewlnschten Gutscheins (Mehrfachauswahl per Strg- und linker
Maustaste) und anschlieRend auf das Zahnrad-lcon Datensétze verarbeiten. Das System 6ffnet
das Dialogfenster Ersatzdruck ausfuhren.

Gutscheine nachdrucken
Suchkriterien

Datum

»

sutscheine

@
00.00.0000 v bis 100.00.0000 b O
O
Q O Erfasste Gutscheine
Mandant Benutzergruppe Gutschein-Nr. |Typ Art Virtuell |Status
Gift voucher (021/2) [0 |Aktiv
]
]
schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 1702021 Gift voucher (021/2) Wertgutschein o. Auszahlung O Aktv
schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 2402021 Gift voucher (021/2) Wertgutschein o. Auszahlung O Aktiv
: : schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 6202021 Gift voucher (021/2) \Wertgutschein o. Auszahlung nm
¢ a
AR
ﬂ Ersatzdruck ausfiihren X ‘
¢ 0% 25% 50% 75% 100%
mit Aufdruck Na(hdruck{ x

Deaktivieren Sie im Dialogfenster ggf. die Checkboxen Anschrift-Karte (nur sichtbar, wenn am
Gutschein ein Kundendatensatz hinterlegt wurde), um kein Adressticket mit auszugeben. Die
Checkbox mit Aufdruck ist standardmaRig aktiv. Geben Sie ins leere Feld rechts ggf. einen Text
ein, um den Ersatzgutschein eindeutig als solchen zu kennzeichnen. Wéhlen Sie ggf. im Feld
Grund fir die Ersatzausgabe®® einen Grund fiir den Ersatzdruck aus.

63 Magliche Grinde fur die Ersatzdrucke konnen unter Systemverwaltung / Basisdaten / Profile bearbei-
ten definiert werden.
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Bestatigen Sie den Ersatzdruck im Anschluss mit dem Hakchen-lcon Auswahl tbernehmen.
Das System startet den Ersatzdruck des Gutscheins auf dem hinterlegten Drucker und entfernt
den nachgedruckten Gutschein entsprechend aus der Liste der Suchergebnisse.

Beim Schliel3en des Programms fragt das System nach, ob ein Journal zum Vorgang auf dem
hinterlegten Drucker ausgegeben werden soll.

3.4 Gutscheine entwerten

Zum Ende einer Saison ist es sinnvoll, alle abgelaufenen Gutscheine® in einem Batchlauf zu
entwerten. Dabei kann es sich oft um mehrere Hundert Gutscheine handeln.

Rufen Sie hierfir das Programm Gutscheine entwerten tber Kartenverkauf / Platzbuchung /
Gutscheine auf.

Schranken Sie die Suchkriterien gemal3 der Ihnen zur Verfiigung stehenden Informationen ein
und klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System zeigt lhnen entsprechend die
gefundenen Gutscheine an.

Wahlen Sie die zu entwertenden Datensatze per [Strg]- und Maustaste aus oder nutzen Sie das
Icon Alles markieren, und klicken Sie auf das Zahnrad-lcon Datenséatze verarbeiten.

Gutscheine entwerten
Suchkriterien
Datum @® Ausgegebene Gutscheine
00.00.0000 ~ bis |01.01.2020 v QO Ersatzgedruckte Gutscheine
Q Giiltige Gutscheine
Q Q Erfasste Gutscheine
Mandant Benutzergruppe Gutschein-Nr. Typ Art
[schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 5820021 IVoucher test 021200  |Wertgutschein m. Auszahlung
schwenn (2020.2) (021) schwenn (21 ) (021) Voucher test (021/20) Wertgutschein m. Auszahlung
: : schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) Voucher test (021/20) Wertgutschein m. Auszahlung
schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) Voucher test (021/20) Wertgutschein m. Auszahlung
: ‘hschwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 79620021 Voucher test (021/20) Wertgutschein m. Auszahlung
AP elir]y] schwenn (202 (021) 80220021 Voucher test (021/20) Wertgutschein m. Auszahlung
[) .2) (021) schwenn (2020.2) (021) 81920021 Voucher test (021/20) Wertgutschein m. Auszahlung

[schwenn (20202) (021) [schwenn (20202) 021)  [232520021 Voucher test (021/20)
[schwenn (20202) (021) [schwenn (20202) 021)  [235620021  [voucher test (021/20)
schwenn 2
[schwenn (20202) (021) [schwenn (20202) (021)
[schwenn (20202) (021) _[schwenn (20202) 021)  [6202021
[schwenn (20202) (021)  [schwenn (20202) 021)  [2413021 Voucher (021/13)
513021 Voucher (021/13)
[schwenn (2020.2) (021) [schwenn (2020.2) (021) 613021 Voucher (021/13)
schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021)

Das System offnet pro Auftrag das Dialogfenster Gutscheine entwerten, in welchem Sie alle zu
einem Auftrag gehérenden Gutscheine in nur einem Schritt entwerten kénnen, indem Sie auf
den Button entwerten klicken.

Beim Schliel3en des Programms fragt das System nach, ob ein Journal zum Vorgang auf dem
hinterlegten Drucker ausgegeben werden soll.

64 In der Regel handelt es sich hierbei um Gutscheine aus dem Saisonkartenverkauf, z. B. Wahlabonne-
ment- oder Tauschgutscheine.
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3.5 Veranstaltungsauslastung einsehen

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Um die Auslastung einer Veranstaltung auf einen Blick einzusehen, klicken Sie in der Toolbar
auf das Icon 2. Ebene der Spielstétte oder 6ffnen Sie die zweite Ebene der Spielstatte Giber das

Meni Auswahl.®s

Statt der Zuordnung zu Platzgruppen erfolgt nun auf der rechten Seite im Bereich Auslastung
die Zuordnung nach freien, reservierten, abonnierten und verkauften Platzen, Kontingenten so-

wie eventuellen Sonderreservierungen.
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fesenieren

£ Sitzpian
* Verkaufsart
Normal (1)
Auslastung
Freie Plitze 1793
Reserviert 2
Telef. reserviert 3
Pressekontingent 1
Lieferschein ES
Kontingenttyp 10 12
Schulen 34

Platzinformation
itus Gesamt verfugbar

Selektierte Plitze

Um die Veranstaltungsauslastung zu verlassen und wieder auf die Ansicht der einzelnen Platz-
gruppen zu gelangen, klicken Sie erneut auf das Icon 2. Ebene der Spielstatte.

3.6 Preise pro Verkaufsart und Platzgruppe einsehen

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Wenn Sie sich einen Uberblick tiber die Preise der aktuell ausgewahlten Veranstaltung ver-
schaffen mdchten, klicken Sie im Menu Extras auf den Menupunkt Preisgefuge der aktuellen

Veranstaltung®. Das System 6ffnet das gleichnamige Programm.

Hier kdnnen Sie die Gesamtpreise (Summe der einzelnen Preisbestandteile) pro Platzgruppe
und Verkaufsart einsehen. Es werden auch die passiven Verkaufsarten angezeigt.

65 Die zweite Ebene der Spielstatte ist nur auswahlbar, wenn im entsprechenden Kassiererprofil im Be-
reich Freischaltung von Zusatzfunktionen die Checkbox Ansicht der Veranstaltungsbelegung aktiviert

wurde (Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassiererprofile KV bearbeiten).

66 Das Programm Preisgefiige der aktuellen Veranstaltung steht nur zur Verfiigung, wenn dem jeweiligen
Benutzer in der Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten das Programmrecht

Preisgeflige der aktuellen Veranstaltung zugewiesen wurde.
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m Datei Bearbeiten Datensatz Fenster ?
B5a G & @

Preisgeflige der aktuel

Suchkriterien

Seitenansicht [staltu ng

‘eranstaltung

01.03.2030 15:00 Der eingebildete Kranke (DE)

Q e

Passive Verkaufsarten anzeigen

ot o S St e Bt 2 2 2 B 2 2 T 2B 2 2 2 2 B0 2

3‘ CTS Eventim Solutions GmbH, Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen
3 Preisgefiige der aktuellen Veranstaltung
Veranstaktung: 01.03.2030 15:00 Der eingebildete Kranke (DE); Wahrung: EUR

5 3

£ Verkaufsart Aktiv a b c d e f 9 h
€3

Normal (1 c] 103,00 8300 6300 4300 3300 2800 2300 18,00

73 |Rentnerin (0E) (9) c] 8300 6700 5100 3500 27,00 2300 1900 1500

1 [studentin (OE) (10) @ 6300 51,00 3900 27,00 21,00 1800 1500 12,00

q |ermasigt (0E) (1) @ 8300 7200 4800 3600 2200 13,00

T3 |Standard sub/Red. without fee (204) (m] 10300 8300 6300 4300 33,00 2800
o] [Standard sub/addtion (299) (m] 5300 4300 3300 2800 2300 13,00

—3 |Redemption voucher (1233) (m} 1600 1400 1200 10,00 8,00 6,00 4,00

o Standard voucher (1234) (m] 5000 3500 2500 1500 10,00 5,00

1

Hinweis

In der Seitenansicht kbnnen maximal 15 Platzgruppen pro Seite ausgegeben werden.
Schalten Sie fur einen Gesamtuberblick ggf. in der Toolbar auf die Listenansicht um, in-
dem Sie die Seitenansicht per Klick deaktivieren.

3.7 Auftragsbestatigungen und Tickets versenden

Auftragsbestatigungen missen in INHOUSE nicht zwingend aus einem Auftrag heraus ausge-
geben werden, sondern kdnnen auch per Sammeldruck erzeugt werden.

Voraussetzung hierflr ist, dass Sie bei der Erstellung eines Auftrags im Feld Auftrag bestéatigen
(Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf) die gewiinschte Bestatigungsart auswahlen
und im Feld mit Druckdokument das beizufligende Druckdokument (z. B. eine Versandrech-
nung mit SEPA-Mandat).

Wenn die Auftragsbestéatigung per E-Mail versendet werden soll, missen Sie im Feld Schriftver-
kehr an die E-Mail-Adresse des Kunden auswahlen.

3.7.1 Auftragsbestatigungen per E-Mail versenden

— Kartenverkauf / Auftrdge / Auftragsbestétigungen drucken

Waéhlen Sie in den Suchkriterien im Feld Produktion ggf. eine Produktion aus, die exklusiv be-
ricksichtigt werden soll, und schréanken Sie im Feld Veranstaltungsdatum den gewiinschten
Veranstaltungszeitraum ein.

Wahlen Sie im Feld Druckdokument das entsprechende Druckdokument aus.
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Wahlen Sie im Feld Zustellart den Eintrag Mail aus.

Aktivieren Sie die Checkbox E-Mail-Dialog 6ffnen, um fur jede zu versendende E-Mail einen in-
dividuellen8” E-Mail-Text einzugeben.

Achten Sie darauf, dass die Checkbox Nur ungedruckte Auftragsbestétigungen aktiviert ist.

Auftragsbestatigungen drucken

Suchkriterien

Produktion Druckdokument Neue Reservierungsfrist setzen

Test Production (14) v | |_Versandrechnung SEPA dt. (KVAB_VRDE) v 00.00.0000 00:00:00 v
Zustellweg [ pokumente als Kopie kennze
bis 00.00.0000 |~ Mail v
n [ Auch verkaufte/freigegebene Auftrage I Nur ungedruckte Auftragsbestatigungen I

en

Auftrags-Nr.  [Typ Status Kunde Karten Gutscheine Artikel Gesamtbetrag Zahlbetrag  VS-SpesenWahrung |Bemerkung

e KA
AR N

L

Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System listet Ihnen alle Auftrédge auf, die
den eingegebenen Suchkriterien entsprechen.

Markieren Sie die gewiinschten Auftrage mit der [Strg]- und Maustaste. Wenn alle Auftrage ver-
arbeitet werden sollen, klicken Sie auf das Icon Alles markieren.

Klicken Sie anschlieRend auf das Zahnrad-lcon Datensatze verarbeiten. Das System startet
den Versand der E-Mails an die am jeweiligen Kunden hinterlegte E-Mail-Adresse. Wenn die
Checkbox E-Mail-Dialog 6ffnen aktiviert wurde, 6ffnet das System vor jedem Versand den E-
Mail-Dialog und Sie kbénnen den E-Mail-Text editieren. Nach dem Versand entfernt das System
die jeweils bearbeitete Zeile aus der Ergebnisliste.

3.7.2 Auftragsbestatigungen drucken

— Kartenverkauf / Auftrage / Auftragsbestéatigungen drucken

Wabhlen Sie in den Suchkriterien im Feld Produktion ggf. eine Produktion aus, die exklusiv be-
ricksichtigt werden soll, und schranken Sie im Feld Veranstaltungsdatum den gewlinschten
Veranstaltungszeitraum ein.

Wabhlen Sie im Feld Druckdokument das entsprechende Druckdokument aus.

Klicken Sie auf das Lupen-Icon Suche starten. Das System listet Ihnen alle den Suchkriterien
entsprechenden Auftrage auf.

67 Andernfalls verwendet das System die E-Mail-Vorlage, die fir den E-Mail-Typ Reservierungsbestatigung
(Kartenverkauf) hinterlegt wurde (Systemverwaltung / Basisdaten / E-Mail-Vorlagen bearbeiten).
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Markieren Sie die gewiinschten Auftrédge (oder klicken Sie auf das Icon Alles markieren, um alle
Auftrage auszuwahlen) und klicken Sie anschlieRend auf das Zahnrad-lcon Datensatze verar-
beiten.

Das System startet den Druck auf dem hinterlegten Drucker und entfernt die bereits bearbeite-
ten Auftrage aus der Ergebnisliste.

3.7.3 Ticketdruck und -versand

Der Ticketdruck muss nicht direkt aus einem Auftrag heraus getétigt werden, sondern kann
auch spater als Sammeldruck erfolgen.

Der Sammeldruck wird h&aufig eingesetzt, um z. B. telefonisch reservierte Tickets nach Kassen-
schluss oder Auftrédge aus dem INHOUSE-Webshop auszudrucken.

3.7.3.1 Batchdruck von Tickets starten

— Kartenverkauf / Auftrage / Auftradge drucken

Wahlen Sie im Feld Produktion ggf. eine Produktion aus, auf die die Suche exklusiv einge-
schrankt werden soll. Nehmen Sie ggf. auch Einstellungen in den Feldern Veranstaltungs-,
Rechnungs- und Zahlungsdatum vor.

Aktivieren Sie die Checkbox Nur bezahlte Rechnungen, um nur bezahlte Auftrage fir die Suche
zu berlcksichtigen. Die Suche wird unabhangig vom Arbeitsprofil durchgefiihrt. Benutzen Sie
die Felder Auftrage mit verwendeter Zahlart ausschlieRen bzw. Auftrage mit verwendeter Zahl-
art exklusiv suchen, um nur Auftrdge mit bestimmten Zahlungsarten fir die Suche heranzuzie-
hen.

Wabhlen Sie im Feld Mit Anschreiben das gewlinschte Begleitdokument (z. B. Lieferschein) zur
Rechnung aus.

Bestimmen Sie im Feld Anschreiben an den auf das Begleitdokument zu druckenden Anschrif-
tentyp (entweder Lieferanschrift oder Kundenanschrift).

Wahlen Sie im Feld Karte mit Anschrift drucken zwischen folgenden Optionen:

e Ja: es wird zu allen Auftragen ein Adressticket gedruckt

¢ Nein: es wird zu keinem Auftrag ein Adressticket ausgegeben

e Laut Auftrag: es werden die Einstellungen im jeweiligen Auftrag berlicksichtigt (Check-
box Karten drucken auf der Reservieren-Ebene)

Aktivieren Sie die Checkbox Karte mit Quittung drucken, um zu jedem Auftrag eine Quittung
auszugeben.

Schranken Sie in der Liste der Suchkriterien in der Spalte Versandweg ggf. die zu berticksichti-
gende Versandart ein:

e Abholer: im Auftrag ist die Checkbox Karten drucken nicht aktiviert

e Versand: im Auftrag ist die Checkbox Karten drucken aktiviert

e Ticketdirect: die Tickets des Auftrags werden als TicketDirect ausgegeben

e Ticketdirect-Mobile: die Tickets des Auftrags werden als MobileTickets ausgegeben
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e Ticketdirect-Wallet: die Tickets des Auftrags werden als E-Tickets®® ausgegeben
e Hinterlegung Abendkasse: im Auftrag ist die Checkbox Karten drucken nicht aktiviert

Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System listet alle Auftrage auf, die den von
Ihnen bestimmten Suchkriterien entsprechen.

Auftrage drucken

Suchkriterien

Produktion Rechr Mit Karte mit Anschrift drucken

DRAMA (4) v 00.00.0000 |~ bis 100.00.0000 |v v v

leranstaltungsdatum Zahlung m Ansc n
Q 00.00.0000 | v bis |00.00.0000 | v 00.00.0000 | bis |00.00.0000 |v Lieferanschrift als Gruppenkarte

Lieferans chrift N nungen O mit Gbem

nicht relevant ~ | Auftrage mit ter Zahlart ausschliegen [ Mit Einzug

on - Bis Postleitzahl Warenlieferung v
t Auftrage mit verwendeter Zahlart exklusiv suchen Auftrage mit Artike

[ E-Mail-ialog offnen v v

Auftrags-Nr. Typ Status Kunde Karten Gutscheine Artikel Gesamtbetrag Zahlbetrag ~ VS-SpesenWahrung |Versandweg Bemerkung

| K3

Auftrags-Nr. Typ Status Kunden-Nr., Auftrags-Ni ) Status Karten akt Bestelldatum Erfasst von
LY.} - 2417 Barverkauf Aktuell 10 26.01.2021 17:39 eventim (eventim)
N ! Platzstatus Guts Druckdatum Gedruckt von
w 2 Verkauft
= Rechnungs-Nr. Ext, Bestell-Nr, rtikel akt rtikel verk O ersatzdruck
¢ 0 0 Abholfrist

Gesamtbetrag Betrag verk 01.03.2030 23:59
1.031,50 EUR 1.031,50 EUR utomatische Auflosung nach Fristablauf

Markieren Sie die gewlnschten Auftrage und klicken Sie auf das Zahnrad-Icon Datensétze ver-
arbeiten. Das System startet den Ticketdruck auf dem hinterlegten Drucker und entfernt die be-
arbeiteten Auftrage aus der Ergebnisliste.

Im Fall der Versandwege Ticketdirect, Ticketdirect-Mobile oder Ticketdirect-Wallet startet das
System beim Klick auf das Icon Datensétze verarbeiten den E-Mail-Versand an die jeweils am
Kunden hinterlegte E-Mail-Adresse.

Wenn Sie in den Suchkriterien die Checkbox E-Mail-Dialog 6ffnen aktiviert haben, 6ffnet das

System vor dem E-Mail-Versand den E-Mail-Dialog pro Auftrag.

3.7.3.2 Webshop-Auftrage drucken

Auch Webshop-Auftrage kdnnen Sie Uber den Batchdruck abarbeiten.

— Kartenverkauf / Auftrage / Auftrage drucken
Schranken Sie die Suchkriterien ein wie in Kapitel 3.7.3.1 beschrieben.

Um nur die Webauftrage zu filtern, wahlen Sie in der Spalte Erfasser einfach den entsprechen-
den Web-Benutzer®® aus.

Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System zeigt die gefundenen Auftrage im
unteren Programmbereich an.

68 Ziehen Sie fur die Konfiguration aller TicketDirect-Optionen gerne unsere Prozessdokumentation Pa-
pierlose Tickets mit EVENTIM.Inhouse zurate, verfigbar Gber www.eventim-inhouse.de im Bereich Doku-
mentation.

69 Der Web-Benutzer wird ebenfalls in Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerdaten bearbeiten
angelegt. Weitere Informationen zur Einrichtung und Nutzung des INHOUSE-Webshops erhalten Sie in
unserer Webshop-Dokumentation, verfiigbar tber www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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Markieren Sie die gewiinschten Auftrage und klicken Sie auf das Zahnrad-lcon Datensatze ver-
arbeiten. Das System startet den Ticketdruck auf dem hinterlegten Drucker und entfernt die be-
arbeiteten Auftrage entsprechend aus der Ergebnisliste.

3.7.4 Versandliste drucken

Die Versandliste gibt Ihnen Auskunft Uber alle in einem bestimmten Zeitraum gedruckten Auf-
trage.

— Kartenverkauf / Auftrage / Versandlisten drucken
Geben Sie im Bereich Gedruckte Auftrage den gewiinschten Druckzeitraum ein.

Im Feld Benutzer ist der aktuell angemeldete Benutzer voreingestellt. Sie kénnen einen ande-
ren Benutzer auswahlen oder auch keinen Benutzer (leerer Eintrag), um die gedruckten Auf-
trage aller Benutzer einzusehen.

Wabhlen Sie im Feld Anschreiben an den gewlinschten Adresstyp aus.

Bestimmen Sie ggf. im Feld Kundenhinterlegung, ob fiir die Suche nur Auftrdge bericksichtigt
werden sollen, fur die Kundendaten hinterlegt wurden.

Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System listet Ihnen alle Auftrage gemar
den von lhnen definierten Suchkriterien auf.

Mit dem Icon Drucken in der Toolbar kdnnen Sie die Versandliste auf dem hinterlegten Drucker
ausdrucken.

3.8 Schnellabrechnung/Tagesabrechnung durchfihren

— Kartenverkauf / Abrechnung / Schnellabrechnung durchfiihren
— Kartenverkauf / Abrechnung / Tagesabrechnung durchfiihren

Bei beiden Programmen handelt es sich um kassiererbezogene Auswertungen zum Tagesum-
satz, mit dem Unterschied, dass bei der Schnellabrechnung nur die Aufstellung fiir den aktuell
angemeldeten Benutzer erfolgt, wahrend bei der Tagesabrechnung auch die Umsatze anderer
Benutzer eingesehen werden kénnen.

Sie kénnen die Schnell- bzw. Tagesabrechnung individuell fir den gewahlten Zeitraum durch-
fuhren, z. B. flr den aktuellen Tag, einen Monat oder die gesamte Saison.

Mithilfe der Checkboxen Verdichtet, Benutzer ohne Umsatz anzeigen, Stornos einzeln auswei-
sen und Arbeitsplatze anzeigen kénnen Sie die Auswertung um detaillierte Ansichten erweitern.
Fuhren Sie nach der Aktivierung der gewtinschten Checkbox die Suche einfach erneut durch.
Die Daten werden entsprechend aktualisiert.

Sie kdnnen sich das Ergebnis lhrer Suche bequem in der Seitenansicht (Klick auf das Icon Sei-
tenansicht in der Toolbar) ausdrucken oder die Daten in ein anderes gewlnschtes Format ex-
portieren (Klick auf das Icon Export oder Excel-Export), um sie anschlie3end weiterzubearbei-
ten.

Uber das Menii Auswertungen kénnen Sie sich dann weitere Auswertungen zu den gefundenen
Datensétzen anzeigen lassen:
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Einzelaufstellung: listet Ihnen alle in einem bestimmten Zeitraum getatigten Kaufe bzw.
Stornierungen mit Auftrags-, Rechnungsnummer, Kunde und eventuellen Bemerkungen
zum Auftrag einzeln auf.

Einzelaufstellung mit Produktbezug: verschafft lhnen zusatzliche Informationen zum Pro-
dukt (Veranstaltungstitel) und zur Zahlungsart.

Rest- und Anzahlungen anzeigen: liefert Ihnen einen Gesamtiiberblick tiber die in einem
bestimmten Zeitraum getétigten Rest- und Anzahlungen.

Rest- und Anzahlungen Einzelaufstellung anzeigen: listet Ihnen jeweils pro Rest- bzw. An-
zahlung zusatzliche Daten zum Auftrag auf wie Auftrags- und Rechnungsnummer, Kunden-
daten, Zahlungsart und eventuelle Bemerkungen.

Auftragsfreigaben und Rechnungen anzeigen: zeigt Ihnen die Betrége der in einem be-
stimmten Zeitraum getéatigten Verkéaufe, Gutschriften, Stornierungen sowie Stornogutschrif-
ten aus dem Lieferscheinverkauf und aus den Sofortrechnungen an.

Kundenguthabenbewegungen anzeigen: verschafft lnnen einen Uberblick iiber die Summen
der in einem bestimmten Zeitraum getatigten Abbuchungen, Uberzahlungen, manuellen
Zahlungseingange, Stornierungen usw. fur die ausgewahlte Benutzergruppe.

Ersatzdrucke anzeigen: liefert Ihnen eine genaue Aufstellung der in einem bestimmten Zeit-
raum getatigten Ersatzdrucke pro Ersatzdruckdatum, Auftragsnummer, Veranstaltungsde-
tails, Platzdetails, Ersatzausgabeform und Ersatzdruckgrund; die Checkbox Benutzer ohne
Ersatzdrucke anzeigen kann wahlweise aktiviert werden.

Tagesjournal erstellen: gibt Thnen eine detaillierte Platzliste fiir den ausgewéahlten Verkaufs-
zeitraum aus; Sie kdnnen die Suche zusatzlich nach einer gewiinschten Veranstaltung ein-
schrénken.

Artikelumsatz ermitteln: erstellt eine Umsatzibersicht aller in einem bestimmten Zeitraum
getatigten Artikelverkaufe; Sie kbnnen nach Bar- oder Rechnungsverkaufen filtern und tber
das Feld Datenbasis auswahlen, ob Sie nur nach Artikelverkaufen aus dem Bereich Karten-
verkauf, Mitgliederverwaltung oder Saisonkarten suchen mochten.

Auftragsgebuhrenumsatz ermitteln: listet Ihnen die Umséatze der Auftragsgebiihren fir einen
bestimmten Verkaufszeitraum auf; Sie kbnnen dabei nach Bar- und Rechnungsverkaufen
filtern.

Gutscheinumsatz ermitteln: listet Ihnen die Umséatze der Gutscheinverkaufe fur einen be-
stimmten Verkaufszeitraum auf; Sie kénnen dabei nach Bar- und Rechnungsverkaufen fil-
tern.

Produktionsumsatz ermitteln: ermdglicht Ihnen eine produktionsgebundene Aufstellung aller
Umsétze in einem bestimmten Verkaufs- oder Veranstaltungszeitraum; Sie kdnnen zwi-
schen einer kompakten, veranstalterbezogenen, preisbestandteilsbezogenen, detaillierten
oder benutzergruppenbezogenen Ansicht umschalten und zusatzlich nach Veranstalter,
Barverkéufen und Rechnungsverkaufen filtern.
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Spartenumsatz ermitteln: zeigt Ihnen die Umsatze an, die in verschiedenen Sparten erzielt
wurden; Sie kdnnen zwischen einer kompakten, veranstalterbezogenen, preisbestandteils-
bezogenen oder detaillierten Ansicht umschalten und zusétzlich zum Verkaufs- oder Veran-
staltungszeitraum auch nach Bar- und Rechnungsverkaufen filtern.

Verkaufsartenumsatz ermitteln: erstellt fir den ausgewahlten Zeitraum eine Ubersicht der
Umsétze, die durch die in Ihrem Haus genutzten Verkaufsarten erzielt wurden; Sie kénnen
zusétzlich nach Bar- und Rechnungsverkéaufen filtern.

Zahlartenumsatz ermitteln: liefert Innen eine zahlungsartenbezogene Ubersicht der Um-
satze fur einen ausgewahlten Verkaufszeitraum; wenn Sie die Checkbox pro Verkaufstag
aktivieren, erhalten Sie eine Einzelaufstellung der Umsétze pro Verkaufstag.

Veranstaltungsumsatz ermitteln;: ermdglicht Ihnen eine veranstaltungsgebundene Auflistung
aller Umsatze in einem bestimmten Verkaufs- oder Veranstaltungszeitraum; Sie kbnnen ne-
ben der Veranstaltung und dem Veranstalter zwischen einer kompakten, platzgruppenbezo-
genen, preisbestandteilsbezogenen oder detaillierten Ansicht umschalten.

Tagesauftragsliste erstellen: listet Ihnen fir den gewtiinschten Zeitraum und fir die betref-
fende Benutzergruppe die Summen der Auftrage pro Tag auf; Sie kénnen im Bereich Grup-
piert nach Datum zwischen den Ansichten Erfassung & Kassierer, Erfassung, Anderung &
Kassierer und Anderung umschalten.

Zahlungsvorgange anzeigen: informiert Sie Uber die in einem gewiinschten Zeitraum er-
fassten Zahlungssatze pro Zahlungsart, Wahrung, Betrag, Herkunft (Kartenverkauf, Saison-
karten etc.), Bankname, Kontodaten, Kreditkarten-/Scheckdaten, Kunde und evtl. Bemer-
kung zum Auftrag; Sie kdnnen hierbei nach unterschiedlichen Wahrungen filtern.

Zahlungsartenumbuchungen durchfiihren: 6ffnet das Programm Zahlungsartenumbuchun-
gen durchfuhren, mit dessen Hilfe Sie in einem bestimmten Zeitraum getatigte Zahlungen
manuell in andere Zahlungsarten umbuchen kdnnen.

AulRerordentliche Erlése ermitteln: gibt Innen Auskunft Gber die in einem bestimmten Zeit-
raum erfassten aul3erordentlichen Erlése aus den Bereichen Veranstaltung, Gutscheintyp,
Artikel, Serie und Saison; Sie kénnen die Ergebnisse nach zusétzlichen Erlésbereichen fil-
tern.

Zentrale Verkaufsstatistik erstellen: liefert Innen eine Ubersicht aller tatsachlichen Verkaufe
(ohne die zuséatzliche Auflistung von Reservierungen oder Stornierungen!) aus den Berei-
chen Kartenverkauf, Saisonkarten, Gutscheinverkauf, Artikelverkauf, Auftrags- sowie Ser-
vicegebihren, die in einem bestimmten Verkaufs- und/oder Veranstaltungszeitraum stattge-
funden haben.

PaymentServer/POS-Terminal Kassenschnitt durchfihren: 6ffnet das Fenster POS-Termi-
nal Kassenschnitt. Uber diesen Dialog kénnen Zahlungen abgerechnet werden, die iiber
das POS-Terminal gelaufen sind (EC- und Kreditkartenzahlungen); bei der Ausfihrung tber
den Button Schnitt erfolgt ein Ausdruck des Kassenschnitts auf dem hinterlegten POS-Ter-
minal.

3.9 Verschiedene Gutscheininformationen einsehen

Nutzen Sie die INHOUSE-Gutscheininformation, um verschiedene Details aus Gutscheinauftra-
gen aus dem Karten- bzw. Saisonkartenverkauf einzusehen.
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— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf / Extras / Gutscheininformation...
— Kartenverkauf / Platzbuchung / Gutscheine / Gutschein-Informationen

Das System o6ffnet das Programm Gutschein-Information. Tragen Sie die gewiinschten Suchkri-
terien in den Suchbereich ein und klicken Sie auf das Lupen-Icon Suche starten. Das System
zeigt lhnen die gefundenen Gutscheine pro Kundennummer, Herkunft, Wert, Gultigkeit usw. an.

Bei Gutscheinen aus dem INHOUSE-Kartenverkauf konnen Sie per Doppelklick in die betref-
fende Gutschein-Zeile oder Uber das Info-lcon Herkunft/Verwendung direkt in das Programm
Auftragsinformation gelangen, um weitere Details zum jeweiligen Auftrag einzusehen.

Bei Gutscheinen aus dem INHOUSE-Saisonkartenverkauf kdnnen Sie per Doppelklick in die
betreffende Gutschein-Zeile oder per Klick auf das Info-lcon Herkunft/\Verwendung den Dialog
Herkunft/Verwendung 6ffnen, aus dem Sie weitere Details zum betreffenden Saisonkarten-Gut-
schein entnehmen kdnnen.

3.9.1 Gutschein-ID Uber die Gutscheininformation herausfinden

Alternativ zu den Methoden Scan und Ablesung vom Ausdruck kdnnen Sie die Nummer eines
Gutscheins auch tber das Programm Gutscheininformation herausfinden.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Rufen Sie Uber das Meni Extras den Menlpunkt Gutscheininformation auf. Klicken Sie in den
Suchkriterien doppelt in die Spalte Kunde, um die INHOUSE-Kundenverwaltung zu 6ffnen und
den richtigen Kundendatensatz auszuwahlen.

Bestatigen Sie die Kundenauswahl mit einem Klick auf das Hakchen-lcon Speichern und Uber-
nehmen der Auswahl. Das System wechselt zurlick in die Gutscheininformation.

Wabhlen Sie in den Suchkriterien die Option Gultige Gutscheine aus und starten Sie die Suche.
Das System listet nun alle fir den Kunden gefundenen, giltigen Gutscheine mit dazugehdériger
Gutscheinnummer (Spalte Gutschein) auf.

Gutschein-Informationen

Suchkriterien

Datum

(@]
00.00.0000 v bis 00.00.0000 v O
ge Gut Os
Q [ nur Gutscheine mit bei Einldsung gednderter Verkaufsart (eingeldste Verkaufsart) selektieren
Mandant Benutzergruppe Gutschein-Nr. yp Art
;(hWEﬂﬂ (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 92000000005520000002902170 [ift voucher (021/2) Wertgutschein o. Auszahlung
schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 98000000005886000002402150 [ift voucher (021/2) Wertgutschein o. Auszahlung
schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 92000000005921000002502110 pift voucher (021/2) Wertgutschein o. Auszahlung
schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 99000000006091000002602102 [ift voucher (021/2) Wertgutschein o. Auszahlung
@ schwenn (2020.2) (021) schwenn (2020.2) (021) 21513021 /oucher (021/13) ErmaB.Gutschein mit Auszahlung

Kopieren oder notieren Sie sich die Nummer des einzuldsenden Gutscheins und schlieRen Sie
die Gutscheininformation wieder.

76 - Kartenverkauf © CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen




WEITERFUHRENDE PROZESSE IM KARTENVERKAUF

Die ermittelte Gutschein-ID kdnnen Sie nun z. B. fur die Bezahlung mit Gutschein im Ticketver-
kauf verwenden (vgl. Kapitel 2.5.3).

3.9.2 Gutschein-Ausgabelbersicht erstellen

Um sich eine Ubersicht iiber die aktuellen, eingelsten, stornierten oder entwerteten Gut-
scheine zu verschaffen, kdnnen Sie das Programm Gutschein-Ausgabeubersicht nutzen.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Gutscheine / Gutschein-Ausgabelibersicht

Aktivieren Sie in den Suchkriterien die gewlinschten Checkboxen und schranken Sie ggf. das
Ausgabedatum fiir die zu ermittelnden Gutscheine ein. Zusatzlich kénnen Sie nach Mandant
und Benutzergruppe filtern.

Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System zeigt Ihnen die gefundenen Gut-
scheintypen pro Verkaufsart, Gutscheinart, Status und Anzahl mit dem jeweiligen Betrag an.
Wechseln Sie ggf. Uber das Icon Seitenansicht in der Toolbar die Ansicht der Daten.

n Kartenverkauf - 021/ eventim - - [Gutschein-Ausgabelbersicht]
El Datei Bearbeiten Datensatz Fenster 7
HQ [ & @& ©
Gutschein-Ausgabeibersicht
Suchkriterien
Ausgabedatum aktue
01.01.2021 v bis 26.01.2021 v n
Mandant € Gutsche
Q > ete Gutscheine
Benutzergruppe
v
Jottaliiftudbai fatudbon anudbisha gl il iz L S honsd oSt oSl Sl wwbo,
1] Es
2] CTS Eventim Solutions GmbH, Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen E2
13 Gutschein-Ausgabeiibersicht Ea
E Ausgabedatum: 01.01.2021 bis 26.01.2021; aktuelle Gutscheine = J; eingeloste Guischeine = J; E
4] stornierte Gutscheine = J; entwertete Gutscheine = J Ea
§ Mandant / Benutzergruppe §
5_5 Gutscheintyp einl. Verkaufsart Gutscheinart Status Ausgabe Anzahl Betrag 5_5
— 0211021 B
—; Gift voucher (2) Voucher Standard (1234) WGS 0. AZ Aldiv 172021 5 770,00 EUR ;—
6_5 Gift voucher (2) Voucher Standard (1234) WGS 0. AZ Storniert 1/2021 2 300,00 EUR 5_5
1 Gesamt 7 1.070,00 EUR E
71 Voucher (1) EGS m AZ Aktiv 1/2021 4 106,20 EUR E7
g Voucher (1) EGS m AZ Storniert 1712021 2 60,60 EUR é
- Gesamt 6 166,80 EUR Es
? Voucher (13} Gutschein bei Einldsung (D EGS m. AZ Aktiv 172021 1 150,00 EUR ?
9_§ Gesamt 1 150,00 EUR E_"
E Gesamt 14 1.386,80 EUR E

Wabhlen Sie ggf. im Meni Datei den Menupunkt Drucken... aus, um sich die Gutschein-Ausga-
beibersicht auf einem hinterlegten Drucker ausgeben zu lassen.

3.9.3 Gutscheinsalden

Es besteht die Mdglichkeit, die Salden Ihrer Gutscheinkonten zu einem frei wahlbaren Stichtag
abzurufen.
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— Kartenverkauf / Platzbuchung / Gutscheine / Gutscheinsalden

Es werden sowohl Gutscheinerlése aus dem Bereich Kartenverkauf als auch aus den Saison-
karten bericksichtigt und entsprechend voneinander abgegrenzt. Die Gutscheinwerte werden in
der Seitenansicht Ubersichtlich nach dem Status (Aktiv, Reserviert, Eingeldst) angezeigt.

In den Feldern Typ und Art kann per Mehrfachauswahl eine Einschrankung auf mehrere Gut-
scheintypen bzw. -arten vorgenommen werden. Optional kdnnen Uber die Checkbox Gut-
scheine ohne Umsatz anzeigen auch Gutscheine mit dem Wert ,,0“ angezeigt werden.

Durch die Eingabe eines Datums in das Feld ab wird die Anzeige auf die Gutscheine einge-
grenzt, die nach dem angegebenen Datum erfasst wurden.

Gutscheinsalden
Suchkriterien

Bis Stichtag Typ Art

26.01.2021 00:00:00

» 00.00.0000 00:00:00 v
Aboschein 5x Oper 2010/11 (0)

Typ A At A

Wertgutschein o. Auszahlung (0)

Q O Gutsche Voucher (1) Wertgutschein m. Auszahlung (1)
\einwerte nach Status getrennt anzeige Gift voucher (2) Erm&B.Gutschein o. Ausz. (2)
ErmaBigungsgutschein (0.A) (3) + ErmaB.Gutschein o. Ausz/o. Zuzahlg. (: ,,
< > < >
bt 2t e S S Tl B S 20 2 22 B 2 2 2 28 222 2 2 2 2 28 2 28

1 1
b 3
3' CTS Eventim Solutions GmbH, Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen ’3
= Gutscheinsalden 3
4 4
= fir den Zeitraum vom bis zum 26.01.2021 00:00:00; Gutscheine ohne Umsatz anzeigen: N 7
5 Gutscheintyp Anzahl Summe Summe Aktive und Reservierte .

= Ersatzgutschein (55) 532,00 EUR 16 0,00 532,00 &
23 Aktiv 532,00 EUR 16 =

: Gift voucher (2) 5.395,00 EUR 35 0,00 5.395,00 e
z: Aktiv 5.395,00 EUR 35 4

£ Optional voucher (6) 73,00 EUR 5 0,00 73,00 £
s Aktiv 73,00 EUR 5 s

Package voucher (17) 50,00 EUR 5 0,00 50,00

o Aktiv 50,00 EUR 5 £
= Replacement voucher (5) 1.030,00 EUR 20 0,00 1.030,00 P

E Aktiv 1.030,00 EUR 20 =
103 Tauschgutschein (77) 108,50 EUR 3 0,00 108,50 2

£ Aktiv 108,50 EUR 3 =
11 Voucher (1) 450,20 EUR 10 0,00 450,20 11

: Aktiv 450,20 EUR 10 2
123 Voucher (13) 772,50 EUR 1 0,00 772,50 Ex

Aktiv 572,50 EUR 9
h 4 Basarie " 200 00 F11D - E

Das Programm kann auRerdem in der Applikation Finanzbuchhaltungsdaten aufgerufen werden

(Finanzbuchhaltungsdaten / Auswertungen zum Jahresabschluss / Gutscheinsalden).”

3.10 Abrechnung

Bei der Erstellung von Abrechnungen in INHOUSE sind einige Prozessschritte zu bertcksichti-
gen, damit Sie zum dem gewulinschten Ergebnis gelangen. Wir haben im Folgenden eine
Checkliste zusammengestellt, die Sie bei der Erstellung Ihrer Abrechnungen unterstitzen soll.

Fragen zur Herangehensweise

Erledigt

und abgeschlossen?

e Sind alle Lieferscheinauftrage freigegeben und wurde die Veranstaltung gepruft

e Gibt es Rechnungen fi

r Bonverkaufe?

70 Um das Programm nutzen zu kénnen, ist die Zuweisung des Programmrechts Gutscheinsalden in den
betreffenden Benutzerprofilen erforderlich (Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bear-

beiten).
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e Gibt es Rechnungen fiir Onlinedebitor-Verkaufe? O

e Beachtung des Abrechnungszeitraums (Veranstaltungszeitraum vs. Verkaufs- 0
zeitraum)

e Einzel- oder Sammelrechnung? O

Bitte beachten Sie!

Die Rapportetbergabe/-libernahme ist nicht Bestandteil dieser Dokumentation. Bitte zie-
hen Sie fur weitere Informationen diesbeziglich unsere eigens fir das Rapporte-Modul
bereitgestellte Dokumentation zurate, verfiigbar ber www.eventim-inhouse.de im Bereich
Dokumentation.

3.10.1 Fibu-Aufbereitung durchfihren

— Kartenverkauf / Abrechnung / Fibu-Aufbereitung durchfiihren

Nutzen Sie dieses Programm, um alle buchhaltungsrelevanten Daten fiir die Ubergabe in die
Schnittstellendatei Ihrer angeschlossenen Finanzbuchhaltung aufzubereiten.”

Sie kénnen in nur einem Arbeitsschritt sowohl die Einnahmen als auch die Erlése aufbereiten
lassen oder diese Arbeitsschritte separat durchfuhren.

Das Feld Fir den ist jeweils mit dem Datum nach der letzten Fibu-Aufbereitung vorbelegt. Im
Feld bis hat das System automatisch das Datum des Vortages hinterlegt, weil die Fibu-Aufbe-
reitung in der Regel morgens fur den vorherigen Tag durchgefiihrt wird. Sie kénnen die Da-
tumsangaben beider Felder jedoch beliebig Uberschreiben.

Aktivieren Sie die Checkbox Aufbereitung der Einnahmen bzw. Aufbereitung der Erlése und kli-
cken Sie auf den ausfiihren-Button. Das System bereitet die entsprechenden Datensatze fir die
Ubergabe auf. Sie kénnen den Status der Aufbereitung am unteren Bildschirmrand (Statuszeile)
mitverfolgen.

Danach kénnen Sie das Programm schlie3en.

3.10.2 Fibu-Ubergabe durchfiihren

— Kartenverkauf / Abrechnung / Fibu-Ubergabe durchfiihren

Nutzen Sie dieses Programm, um buchungsrelevante Daten in die Schnittstellendatei lhrer an-
geschlossenen Finanzbuchhaltung zu tbergeben.

Andern Sie im Feld Datum bis ggf. das mit dem Vortag belegte Datum, um zu entscheiden, bis
zu welchem Zeitpunkt das System die Daten fiir die Ubergabe mitberiicksichtigen soll.

Waéhlen Sie im Feld Sortierung aus, nach welchen Kriterien das System die Darstellung des zu
erzeugenden Ubergabejournals anlegen soll.

"1 Voraussetzung hierfir ist eine Anbindung an das Modul Finanzbuchhaltungsdaten.
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Klicken Sie im Menii Datei auf den Meniipunkt Ubernahme, um die Ubergabe der Verkaufsda-
ten zu starten. Das System zeigt die resultierenden Daten im Fibu-Ubergabe-Journal direkt auf
dem Bildschirm an.

Wahlen Sie im Menii Datei den Menipunkt Drucken aus, um das Fibu-Journal auf dem hinter-
legten Drucker auszugeben.

Hinweis

Uber das Programm Fibu-Journal ersatzdrucken (Kartenverkauf / Abrechnung) kénnen
Sie das Fibu-Journal jederzeit ersatzdrucken.

Eine Fibu-Ubgrgabe kann auch riickgangig gemacht werden. Nutzen Sie hierfur das Pro-
gramm Fibu-Ubergabe zuriicksetzen (Kartenverkauf / Abrechnung).

3.10.3 Buchhaltungskonten-Statistik erstellen

— Kartenverkauf / Abrechnung / Buchhaltungskonten-Statistik

Mithilfe der Buchhaltungskonten-Statistik kénnen Sie sich einen Uberblick tiber Buchungen und
Erlose auf verschiedenen Konten verschaffen. Sie ermdglicht Ihnen einen Abgleich der Daten
aus lhrer angeschlossenen Finanzbuchhaltung mit denen in INHOUSE.

Sie kdnnen fur die Suche eine Einschrénkung der Daten nach einem bestimmten Buchungszeit-
raum vornehmen, nach einem bestimmten Bereich in INHOUSE filtern, z. B. Kartenverkauf oder
Saisonkarten, oder im Feld Fibu-Ubergabe-Journal-Nr. ein bestimmtes Fibu-Journal fiir die Be-
trachtung heranziehen.

Wenn in den Feldern Bereich und Fibu-Ubergabe-Journal-Nr. keine Einschrankung vorgenom-
men wird, sucht das System nach Daten aus allen verfiigbaren Bereichen fir den angegebenen
Buchungszeitraum.

Im Bereich Anzeige kdnnen Sie zwischen unterschiedlichen Darstellungsformen der Daten um-
schalten.

Sie koénnen sich das Suchergebnis ausdrucken oder die Daten in ein anderes gewinschtes For-
mat exportieren (Klick auf das Icon Export oder Excel-Export in der Toolbar), um sie anschlie-
Rend weiterzubearbeiten.

3.10.4 Rechnungen erstellen

— Kartenverkauf / Abrechnung / Rechnungen erstellen
Grenzen Sie die Suchkriterien ggf. nach Kunde und Verkaufs- bzw. Veranstaltungszeitraum ein.
Waéhlen Sie im Bereich Rechnungsart zwischen folgenden drei Optionen:

e Sammelrechnungen: mehrere Auftrdge von einem Kunden werden auf einer Sammel-
rechnung zusammengefasst

e Einzelrechnung: fur jeden Auftrag eines Kunden wird eine separate Rechnung erstellt

e Vorabaufstellung: es wird noch keine Rechnung, sondern eine Vorabaufstellung erzeugt
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Aktivieren Sie ggf. die Checkbox mit Uberweisungstrager, um einen zuséatzlichen Uberwei-
sungstrager mit zu erzeugen.

Aktivieren Sie fur einen Rechnungsversand per E-Mail die Checkbox Versand per E-Mail und
ggf. die Checkbox E-Mail-Dialog 6ffnen, um vor dem Versand den E-Mail-Dialog einzusehen
bzw. anzupassen.

Hinweis

Fur den E-Mail-Versand von Rechnungen kénnen nur Auftrage ausgewahlt werden, bei
denen auf der Reservieren-Ebene (Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf) im Feld
Schriftverkehr an die E-Mail-Adresse des betreffenden Kunden eingetragen wurde.

Legen Sie im Bereich Rechnungsfrist eine der folgenden Optionen fest:

keine: ohne Rechnungsfrist

laut Vorgabe: wie im Auftrag hinterlegt

e Tage: nach einer festen Anzahl von Tagen nach dem Rechnungsdatum
Datum: Eingabe eines festen Datums

Passen Sie ggf. das mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegte Datum in den Feldern Rech-
nungsdatum und Fibu-Belegdatum an.

Wabhlen Sie im Bereich Rechnungsformulare das gewiinschte Rechnungslayout fir die jeweili-
gen Rechnungen aus dem Arbeitsprofil Lieferscheinverkauf (Lieferschein-Rechnungen) aus.

Klicken Sie auf das Lupen-Icon Suche starten. Das System listet Ihnen alle, den Suchkriterien
entsprechenden Auftrage auf.

Markieren Sie die gewiinschten Auftrage per [Strg]- und Maustaste und klicken Sie anschlie-
Rend auf das Zahnrad-lcon Datensétze verarbeiten. Das System startet, je nach Einstellung,
den Rechnungsdruck auf dem hinterlegten Drucker oder aber den E-Mail-Versand.

3.10.5 Zahlungseingang fir Rechnungen erfassen
— Kartenverkauf / Abrechnung / Zahlungseingang fir Rechnungen

Tragen Sie im Feld suche Rechnung zu Auftrag die betreffende Auftragsnummer ein. Alternativ
kénnen Sie auch direkt in den Spalten der Suchkriterien (Rechnung, Kunde usw.) entspre-
chende Daten eingeben.

Klicken Sie auf den Button Suche starten. Das System listet Ihnen die gefundenen Rechnungen
auf.

Klicken Sie auf die Zeile der gewiinschten Rechnung und anschlielend auf den bezahlen-But-
ton. Das System o6ffnet das Dialogfenster Bezahlung einer Rechnung.

Waéhlen Sie aus der Liste im Bereich Zahlungsarten die gewtinschte Zahlungsart aus.

Andern Sie im Feld noch zu zahlen ggf. den Betrag auf den tatsachlich eingegangenen Wert.
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Klicken Sie auf den Button Betrag Glbernehmen. Das System tbernimmt die Zahlung. Um eine
Korrektur vorzunehmen, klicken Sie auf den Button Zahlung stornieren und wiederholen Sie den
Zahlungsvorgang wie gewinscht.

Klicken Sie auf den Button Geldeingabe beenden, um die Zahlung in den Auftrag zu buchen
und das Dialogfenster wieder zu verlassen.

Mit dem Zahlungen-Button kénnen Sie sich alle Zahlungen fir die aktuell ausgewéhlte Rech-
nung anzeigen lassen und diese ggf. stornieren.

Offnen Sie firr stornierte Zahlungen tiber den auszahlen-Button den Dialog Auszahlung von
Rechnungsgutschriften. Wéhlen Sie die gewlinschte Zahlungsart aus und klicken Sie auf den
auszahlen-Button.

3.10.6 Rechnungsinformation

Mithilfe des Programms Rechnungsinformation ist es moglich, detaillierte Informationen zu einer
ausgewahlten Rechnung einzusehen.

— Kartenverkauf / Abrechnung / Rechnungsinformation?2

Tragen Sie in den Spalten der Suchkriterien die gewiinschten Suchwerte ein, z. B. direkt die
Rechnungsnummer im Feld Rechnung oder die Kundennummer im Feld Kunde. Klicken Sie auf
das Lupen-Icon Suche starten. Das System listet Ihnen die gefundenen Rechnungen auf.

Schalten Sie fiir eine bessere Ubersicht ggf. zur Formularansicht die Navigationsliste iiber die
Toolbar hinzu.

Im Detailbereich kénnen Sie zuséatzliche Informationen zu den Auftragspositionen und geleiste-

ten Zahlungen einsehen.

3.11 Lastschriftdatei erzeugen (SEPA)

— Kartenverkauf / Auftrage / Lastschriftdateien erzeugen

Wahlen Sie im Feld Status den Eintrag Nein aus, um nur nach Lastschriftdatensatzen zu su-
chen, die noch nicht in eine Lastschriftdatei geschrieben wurden.

Wahlen Sie im Bereich Dateiart aus, ob Sie Lastschriften oder Gutschriften erzeugen méchten.
Wahlen Sie im Feld Lastschriftart den gewlinschten Lastschrifttyp aus:

e Basislastschrift (Direct Debit CORE)

e Eillastschrift (Direct Debit COR1): SEPA-Basislastschrift als Eillastschrift mit verkurzter
Vorlagefrist

e Firmenlastschrift (Direct Debit B2B): SEPA-Firmenlastschrift fir den Zahlungsverkehr
mit Geschéftskunden

72 Das Programm Rechnungsinformation ist nur verfiigbar, wenn unter Systemverwaltung / Berechtigun-
gen / Benutzerprofile bearbeiten dem jeweiligen Benutzer das Programmrecht Rechnungsinformation zu-
gewiesen wurde.
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Bitte beachten Sie!

Im Feld Lastschriftart ist der Eintrag Basislastschrift standardméaRig vorausgewahlt. Be-
achten Sie, dass Lastschriften aus dem Bereich Kartenverkauf in der Regel Eillastschrif-
ten sind. Unter Basislastschriften finden Sie im Kartenverkauf ggf. auslandische Last-
schriften.

Wabhlen Sie im Feld Bankverbindung Empfanger die gewiinschte Bankverbindung aus.”

Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System zeigt Ihnen die gefundenen Datens-
atze zu den von lhnen definierten Suchkriterien an.

Markieren Sie die Datensétze, die das System in der Lastschriftdatei ausgeben soll und klicken
Sie anschlieRend auf das Zahnrad-lcon Datensétze verarbeiten.

Das System 6ffnet den Dialog SEPA-Datei speichern. Speichern Sie die Datei ab.

Klicken Sie in der Toolbar auf das Icon Seitenansicht Journal in der Toolbar. Das System zeigt
die Bankbegleitliste an. Diese konnen Sie sich Gber das Drucken-lcon ausgeben lassen.

3.12 Uberweisungen verarbeiten

Die Zahlungseingange aus dem Kartenverkauf und aus dem Saisonkartenverkauf werden im
selben Programm verarbeitet.

— Kartenverkauf / Auftrage / Uberweisungen verarbeiten?

Das Programm Uberweisungen verarbeiten kann in den Modulen Kartenverkauf, Saisonkarten
und Mitgliederverwaltung genutzt werden.”®

Fur eine erfolgreiche Verarbeitung sind Voreinstellungen notwendig, die wir nachfolgend fur Sie
zusammengestellt haben.

3.12.1 Suchmuster fur die Analyse des Verwendungszwecks anlegen

Voraussetzung fiir eine effektive Nutzung des Programms Uberweisungen verarbeiten ist die
Anlage von eindeutigen Suchmustern fir die Bereiche Kartenverkauf und Saisonkarten im
Programm Suchmuster fiir Uberweisungen?.

Die Suchmuster umfassen alle méglichen Bezeichnungen, die im Verwendungszweck einer
Lastschriftzahlung aus den Bereichen Kartenverkauf, Saisonkarten und Mitgliederverwaltung

73 Verschiedene Empfanger-Bankverbindungen kénnen Sie unter Systemverwaltung / Basisdaten / Bank-
verbindungen bearbeiten anlegen bzw. pflegen.

7 Firr die Nutzung des Programms ist die Zuweisung des Programmrechts Uberweisungen verarbeiten in
den Benutzerprofilen erforderlich (Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten).

S Das Programm Uberweisungen verarbeiten finden Sie im Saisonkarten-Modul unter Saisonkarten /
Kontofuhrung wieder.

78 Fiir die Nutzung des Programms ist die Zuweisung des Programmrechts Suchmuster fiir Uberweisun-
gen in den Benutzerprofilen erforderlich (Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbei-
ten)
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vorkommen kénnen. Datensétze, die nach erfolgreichem Abgleich des Verwendungszwecks mit
den Suchmustern zugeordnet werden kdnnen, werden entsprechend verarbeitet.

Der erste Schritt besteht also darin, solche eindeutige Bezeichnungen (Suchmuster) zu hinterle-
gen. Es dirfen hierbei nicht die gleichen Suchmuster fur die Typen Kundennummer und Abo-
nummer angelegt werden. Der Typ Kundennummer betrifft Zahlungen aus dem Bereich Karten-
verkauf, der Typ Abonummer betrifft Zahlungen aus dem Bereich Saisonkarten. Fir den Typ
Rechnungsnummer sollten ebenfalls verschiedene Eintrage erfasst werden.

— Systemverwaltung / Basisdaten / Suchmuster fiir Uberweisungen

Suchmuster fir Uberweisungen
Suchkriterien

Nummer  [Typ Suchmuster Aktiv  [Benutzer letzte Anderung |Letzte Anderung
[l
Q O
[l
1 Kundennummer eventim (eventim) 19.04.2018 09:29:40
2 Rechnungsnummer Rg.-Mr. eventim (eventim) 11.01.2018 13:08:41
3 Abonummer Abo Kd.-Nr. eventim (eventim) 19.04.2018 09:29:36
|:31_ 4 Abonummer Abo-Kd.-Nr. eventim (eventim) 19.04.2018 09:29:59
5 Abonummer Abo-Kunden-Mr. eventim (eventim) 19.04.2018 09:30:13
@ 6 Abonummer Abo-Kundennummer eventim (eventim) 19.04.2018 09:30:23
7 Kundennummer Kundennummer eventim (eventim) 19.04.2018 02:31:13
ﬁ 2 Kundennummer Kunden-MNr. eventim (eventim) 19.04.2018 09:31:42
g Rechnungsnummer Rechnungsnummer eventim (eventim) 19.04.2018 11:48:19
10 Rechnungsnummer Rechnung Mr. eventim (eventim) 19.04.2018 11:48:31

Bei korrekter Einrichtung erkennt das Programm bei der Verarbeitung einer Bankdatei automa-
tisch, ob es sich um eine KV- oder um eine ABO-/MV-Zahlung handelt. Kann der Verwendungs-
zweck nicht eindeutig zugeordnet werden, wird die Verarbeitung abgebrochen (Status Fehler™).

Hinweis

Teilen Sie Ihren Kunden am besten den Verwendungszweck fir die Bezahlung im jeweili-
gen Anschreiben bzw. auf dem Uberweisungstrager mit, damit die Verarbeitung moglichst
effizient durchgefihrt werden kann.

Sollte ein Verwendungszweck auftreten, der noch nicht in den Suchmustern enthalten ist,
sollten Sie diesen nachpflegen, damit er bei nochmaligem Auftreten automatisch erkannt
wird.

3.12.2 Aufbau des Verwendungszwecks bestimmen

Die Analyse des Verwendungszwecks orientiert sich an der eingestellten Option in der Aus-
wahlliste Aufbau des Verwendungszwecks (siehe Kapitel 3.12.1):

77 Ausnahme: KV-Datensatze, die als ABO-Zahlung verarbeitet werden sollen bzw. ABO-Zahlungen, die
als KV-Zahlung verarbeitet werden sollen, werden mit dem Status Nein abgebrochen.
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— Kartenverkauf / Auftrage / Uberweisungen verarbeiten

e ESR Einzahlungsschein (gebrauchlich in der Schweiz): Festes Format, Suchmuster
sind nicht relevant.

e MT940 Uberweisungstragerformat (gebrauchlich in Finnland): Festes Format, Such-
muster sind nicht relevant.

e Uberweisungstragertext (Standardeinstellung am deutschen Markt): Bei Verwendung
dieser Option ist die Hinterlegung von Suchmustern wichtig. Ist diese Option eingestellt,
wird unabhéngig vom eingelesenen Format der Verwendungszweck unter Beriicksichti-
gung der hinterlegten Suchmuster tUberpruft.

Wahlen Sie die Option Uberweisungstragertext auch aus und legen Sie die entsprechenden
Suchmuster an, wenn Sie noch das MT940-Format nutzen (die Option MT940 Uberweisungs-
tragerformat in der Auswabhlliste betrifft nur das o. g. spezielle Format).

Im Programm Konstanten bearbeiten (Kartenverkauf Basis / Stammdaten) lasst sich unter
Suchmuster fiir Uberweisungen einstellen, dass beim Offnen des Programms Uberweisungen
verarbeiten die Option Uberweisungstragertext vorbelegt ist.

3.12.3 Verarbeitungseinstellungen definieren

— Kartenverkauf / Auftrage / Uberweisungen verarbeiten

Die Auswabhlliste Aktion bietet Ihnen folgende Verarbeitungsmdglichkeiten an:

Aktivieren Deaktivierte Datenséatze kdnnen wieder aktiviert werden.
Auftragsbezahlung (KV) | Ist diese Option eingestellt, werden die markierten Datensatze auf
offene KV-Auftrage bzw. -Rechnungen verbucht.

Bezahlung (KV/ABO) Diese Option ist beim Offnen des Programms voreingestellt. Bei
der Verarbeitung der Datensétze werden diese auf den entspre-
chenden Bereich (KV/ABO/MV) verbucht (Steuerung durch die

Suchmuster).

Deaktivieren Datensatze, die nicht geléscht werden kdnnen, lassen sich deakti-
vieren.

Kundenguthaben Ist diese Option eingestellt, werden alle markierten Datensatze bei
der Verarbeitung auf das Kundenguthaben des jeweiligen Kunden
gebucht.

Manuelle I6schen Manuell erfasste Datensatze kdénnen geléscht werden, jedoch nur,

wenn nach dem Erfassen des Datensatzes keine weitere Aktion
durchgefuhrt wurde. Jede Aktion andert den Status eines manuell
erfassten Eintrags: Wird das Programm z. B. direkt nach der Ein-
gabe geschlossen oder wird eine erneute Suche durchgefihrt, an-
dert sich der Status auf Nein. Ein Léschen ist nur im Status Manu-

ell méglich.

Saisonkarten (ABO) Ist diese Option eingestellt, werden die markierten Datensatze auf
offene ABO-Auftrdge bzw. -Rechnungen verbucht.

Verwahrkonto Fir die ,Zwischenspeicherung® von nicht zuzuordnenden Datens-

atzen. Diese werden auf die Kundennummer ,0“ verbucht.

Im unteren Verarbeitungsbereich kdnnen tber das Icon Manuelle Datensétze einfiigen manu-
elle Einzahlungen erfasst werden, z. B. bei Barzahlung eines Auftrags oder Einzahlung auf das
Kundenguthaben.
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Der Verwendungszweck kann bei Bedarf editiert werden, entweder Uber das Icon Bearbeiten
oder per Doppelklick in die zu bearbeitende Zeile. Dadurch lassen sich fehlerhafte Eintrage im
Verwendungszweck, die eine Verarbeitung verhindert haben, korrigieren.

Status__Erstellung Bereich Verarbeitung Verwendungszweck  Kunde Rechnungs-Nr. Auftrags-Nr. Betrag Wahrung Name Anschrift IBAN AuftraggebeName des Auftraggebers _ Erfass
[Fenler [11.01.2018 13:32:51 [V [11.01.2018 13:34:30 [Kd-Nr. 1 Test 1 50,00EUR [Scheufele, Anja [Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen | | |

[

v u

. Kunde Name Anschrift Betrag Wahrung Verwendungszweck Rechnungs-Nr. Auftrags-Nr.

Ak 1 Scheufele, Anja Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen 15000euR  EENIRRCEE]

&

Al x

Uber das Info-lcon Suchmuster kénnen Sie die bisher angelegten Suchmuster aufrufen, ohne in
das Programm Suchmuster fiir Uberweisungen wechseln zu miissen. Das Fenster Suchmuster-
Information zeigt Ihnen an, welche Suchmuster bereits angelegt wurden. So kdnnen Sie beim
Bearbeiten des Verwendungszwecks aus den vorhandenen Suchmustern auswéahlen.

Vorgaben zur automatischen Analyse der Verwendungszwecke
Aufbau des Verwendungszwecks
Uberweisungstrigertext v @

Suchmuster

uchmuster-Information

~ Nummer Typ Suchmuster Benutzer letzte Anderung Letzte Anderung
1 Kundennummer Kd.-Mr. eventim (eventim) 19.04.2018 02:29%:40
7 Kundennummer Kundennummer eventim (eventim) 19.04.2018 09:31:13
g Kundennummer Kunden-Mr, eventim (eventim) 19.04.20158 02:31:42
12 Kundennummer KD-MR eventim (eventim) 19.04.2018 14:33:37
Kl “ 2 Rechnungsnummer Rg.-Nr. eventim (eventim) 11.01.2018 13:08:41
9 Rechnungsnummer Rechnungsnummer eventim (eventim) 19.04.2018 11:48:19
x 10 Rechnungsnummer Rechnung Nr. eventim (eventim) 19.04.2018 11:48:31
1 Rechnungsnummer RG-MR eventim (eventim) 19.04.2018 14:32:34
3 Abonummer Abo Kd.-Mr. eventim (eventim) 19.04.20158 09:29:36
4 Abonummer Abo-Kd.-Nr. eventim (eventim) 19.04.2018 09:29:59

W

A10ANECIID

Mehrere Datenséatze kénnen wie gewohnt bei gedriickter Strg-Taste markiert werden bzw. alle
Datensatze mit dem bekannten Icon Alles markieren (die Markierung aller Datensétze lasst sich
Uber das Icon Markierung I6schen wieder aufheben).

Durch Klicken auf das Icon Verarbeiten werden alle markierten Datensatze verarbeitet.

Hinweis

Wurden keine Datenséatze markiert, so wird der gelb hinterlegte Datensatz nach Bestéati-
gen der Hinweismeldung verarbeitet. Beim Klicken auf Nein, verarbeitet das Programm
alle Datensétze.

Alternativ sind diese Funktionen auch im Meni Datensatz auswéahlbar.
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3.13 Kundenguthaben

In INHOUSE haben Sie die Mdglichkeit, Kundenguthaben vielseitig zu verwalten. Kundengutha-
ben entsteht z. B. beim Stornierungsvorgang, wenn ein Kassierer den Stornierungsbetrag auf
das Kundenguthaben bucht (siehe Kapitel 2.2). Des Weiteren kann Kundenguthaben manuell
eingezahlt werden, um beim nachsten Kartenerwerb als Zahlungsmittel herangezogen zu wer-
den.

Hinweis

Grundvoraussetzung fur die Nutzung der Kundenguthaben-Programme ist, dass die Funk-
tion Kundenguthaben im INHOUSE-Systemmandanten aktiviert ist.

3.13.1 Kundenguthaben einsehen

Sie kdnnen das Guthaben eines Kunden auf zweierlei Wegen einsehen bzw. prifen:

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf / Extras / Kundenguthaben...
— Kartenverkauf / Auftrage / Kundenguthaben bearbeiten

Das System 6ffnet das Programm Kundenguthaben bearbeiten.

Geben Sie im Feld Kunde die gewiinschte Kundennummer ein oder klicken Sie doppelt in das
Feld, um eine Suche nach dem gewiinschten Kunden tber den Dialog Auswahlbox der Kun-
denverwaltung auszufithren. Ubernehmen Sie den gewiinschten Kunden in die Auswahl.

Tragen Sie in den Feldern fir den Zeitraum ggf. einen bestimmten Zeitraum fur die Betrachtung
des Kundenguthabens ein.

Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System zeigt die gefundenen Datensétze
gemal den Einstellungen in den Suchkriterien an.

Wenn fur einen zu analysierenden Vorgang eine Rechnungsnummer vorliegt, kénnen Sie per
Doppelklick in die betreffende Zeile direkt in das Programm Rechnungsinformation gelangen,
um ggf. weitere Details zur Rechnung einzusehen (siehe Kapitel 3.10.6). Ansonsten gelangen
Sie per Doppelklick in die gewlnschte Zeile oder mittels Klick auf das Info-lcon Auftragsinfor-
mation direkt in das Programm Auftragsinformation, in welchem Sie weitere Details zum betref-
fenden Auftrag nachvollziehen kénnen.

3.13.2 Saldenliste — Kundenguthaben

Um sich das aktuelle Saldo verschiedener Kunden anzeigen zu lassen, kdnnen Sie das Pro-
gramm Saldenliste Kundenguthaben’ heranziehen.

78 Das Programm Saldenliste Kundenguthaben steht nur zur Verfuigung, wenn dem jeweiligen Benutzer in
Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten das Programmrecht Saldenliste — Kun-
denguthaben zugewiesen wurde.
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— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf / Extras / Kundenguthaben... / Auswer-
tungen / Saldenliste Kundenguthaben

— Kartenverkauf / Auftrage / Kundenguthaben bearbeiten / Auswertungen / Saldenliste
Kundenguthaben

Schrénken Sie in den Feldern Kundennummer ggf. den Kundennummernkreis fur die Betrach-
tung ein.

Schranken Sie in den Feldern Saldo ggf. den Saldo-Betrag ein.

Im Feld Stichtag kénnen Sie einen Tag definieren, bis zu welchem das System die einzelnen
Salden berucksichtigen soll, z. B. einschlieBlich bis zum ,31.12.2020“ (Endzeitpunkt der Be-
trachtung).

Im Feld ohne Bewegung seit kdbnnen Sie fir die Saldenanalyse ein bestimmtes Datum einge-
ben, um beispielsweise herauszufinden, welche Kunden schon seit langerem nicht von ihrem
Guthaben Gebrauch gemacht haben und z. B. mittels Mailing Uber ihr vorhandenes Guthaben
informiert werden sollten.

3.13.3 Kundenguthaben auszahlen

Uber das Programm Kundenguthaben bearbeiten kénnen Sie das fiir einen Kunden vorhan-
dene Guthaben auszahlen.”™

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf / Extras / Kundenguthaben...
— Kartenverkauf / Auftrage / Kundenguthaben bearbeiten

Suchen Sie nach einem gewiinschten Kundendatensatz wie in Kapitel 3.13.1 beschrieben.

Klicken Sie im MenU Extras auf den Mentpunkt Guthaben auszahlen. Das System 6ffnet das
Programm Kundenguthaben auszahlen. Der ausgewahlte Kundendatensatz befindet sich als
vordefinierter Wert im Feld Kundennummer.

Wahlen Sie im Feld Zahlart eine gewlnschte Zahlart fir die Auszahlung aus und erfassen Sie
im Feld Bemerkung ggf. eine Bemerkung zum Vorgang.

Klicken Sie im Anschluss auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System listet die gefundenen
Datensatze auf.

Markieren Sie ggf. mehrere Datenséatze per Strg- und Maustaste oder mithilfe eines Klicks auf
das Icon Alles markieren. Bestatigen Sie die Auswahl anschlieRend per Klick auf das Zahnrad-
Icon Datenséatze verarbeiten. Das System zeigt die Verarbeitung der Auszahlung per Fort-
schrittsbalken an.

Sie kdnnen sich abschlieRend das Journal zum Vorgang auf einem hinterlegten Drucker ausge-
ben lassen.

79 Kundenguthaben kann nur ausgezahlt werden, wenn das entsprechende Programmrecht Kundengutha-
ben auszahlen dem jeweiligen Benutzer zugewiesen wurde (Systemverwaltung / Berechtigungen / Be-
nutzerprofile bearbeiten).
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3.13.4 Kundenguthaben umbuchen

Im Programm Kundenguthaben bearbeiten kénnen Sie das fiir einen Kunden vorhandene Gut-
haben auf eine andere Kundennummer umbuchen.

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf / Extras / Kundenguthaben...
— Kartenverkauf / Auftrage / Kundenguthaben bearbeiten

Suchen Sie nach einem gewiinschten Kundendatensatz wie in Kapitel 3.13.1 beschrieben. Das
System listet die gefundenen Datensétze zu den Kundenguthaben-Bewegungen auf.

Klicken Sie in die gewilinschte Guthaben-Zeile, um einen Datensatz fur die Umbuchung auszu-
wahlen und klicken Sie im Meni Datensatz auf den Menupunkt Umbuchung. Das System 6ffnet
den Dialog Kundenguthaben umbuchen.

Im oberen Bereich des Dialogs finden Sie die Daten zum Kunden und zum Auftrag, aus dem
das Guthaben stammt, angezeigt. Wahlen Sie im unteren Bereich Umbuchung auf Kunde per
Doppelklick in das Feld Kunde einen Kunden aus, auf den das Guthaben umgebucht werden
soll. Das System 6ffnet die Auswahlbox der Kundenverwaltung, in der Sie nach der gewtinsch-
ten Kundennummer suchen kénnen. Ubernehmen Sie die Kundennummer per Klick auf das
Hékchen-Icon Speichern und Ubernehmen der Auswahl in die Umbuchung.

Tragen Sie im Feld Bemerkung ggf. eine Bemerkung zum Vorgang ein.

Bestétigen Sie die Umbuchung per Enter-Taste oder per Klicke auf das Hakchen-lcon Auswabhl
Ubernehmen.

Hinweis

Wenn Sie die Kundennummer, auf die das Guthaben umgebucht werden soll, aus dem
Kopf wissen, kénnen Sie diese alternativ auch direkt in das Feld Kunde eintragen und mit
der Enter-Taste bestatigen. Die Umbuchung wird dann umgehend durchgefuhrt.

80 Kundenguthaben kann nur umgebucht werden, wenn das entsprechende Programmrecht Kundengutha-
ben umbuchen dem jeweiligen Benutzer zugewiesen wurde (Systemverwaltung / Berechtigungen / Be-
nutzerprofile bearbeiten).
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4 VOREINSTELLUNGEN (BACKEND)

4.1 Layouts bereitstellen

Um im INHOUSE-Kartenverkauf Einzelkarten, Lieferscheine, Rechnungen, Gutscheine, Quittun-
gen, Stornierungsbhelege usw. ausgeben zu kdnnen, ist es notwendig, im Layouteditor entspre-
chende Layouttypen zu hinterlegen.

— Layouteditor / Datei / Layoutelemente bearbeiten

Folgende Layouttypen sollten hinterlegt sein:

e Adresslabel Kartenverkauf

e Besucherénderung: Einzelkarte

e Eintrittskarte Kartenverkauf

e Entwertete Karte

e Gutschein Kartenverkauf

e Gruppenkarte

o Kartenverkauf Dokumentvorlage

e Kundenguthaben

e Lastschrift-Einzugsermachtigung (A4)

e Lastschrift-Einzugsermachtigung (Ticketmaterial)

e Lieferschein

e Lieferschein/Sofortrechnung

e Verschiedene PS-Layouts je nach Gebrauch:
o PS Diagnose

PS Gutschriftbeleg

PS Kassenschnitt

PS Resynchronisation

PS Stornobeleg
o PS Zahlungsbeleg

e  Quittung

e Schnellabrechnung Kartenverkauf

e Stornierungsbelege ,STOBEL" und ,STOBEL KGA*fur Kartenverkauf-Auftrage mit

Gutscheinen oder Artikeln8?

e Verschiedene Terminal-Layouts je nach Gebrauch:
o Gutschriftbeleg

Initialisierungsbeleg

Kassenschnitt

Konfigurationsbeleg

Schichtbeginnbeleg

Schichtendebeleg

Zahlungsbeleg

O O O O

O O 0 O O O

81 |m Zuge der Optimierungen fir Stornierungsprozesse mit INHOUSE-Version 11.4 bieten wir auf
www.eventim-inhouse.de zwei neue Standard-Layouts fiir den Stornierungsbeleg zum Download an. Bitte
beachten Sie, dass bei der Implementierung in Ihr INHOUSE-System die Kennungen ,STOBEL" und
~STOBEL_KGA® unbedingt beibehalten werden miissen, damit das System korrekterweise zwischen Auf-
tragen, die nur Karten enthalten und solchen, die zusatzlich Gutscheine und Artikel enthalten, unterschei-
det. Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation Gutscheine mit INHOUSE, verfugbar tber
www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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e Uberweisungstrager Kartenverkauf

Bei der Erstinstallation von EVENTIM.Inhouse werden standardmaRig Layouts mitgeliefert, die
Sie als Vorlage fur Ihre eigenen Layouts verwenden kénnen. Sie kénnen die einzelnen Layouts
im Layouteditor selbst anpassen oder Sie geben spezielle Layouts bei unserem Support in
Auftrag.

4.2 Kassiererprofile bearbeiten

Damit Sie die Platzbuchung im Kartenverkauf starten kdnnen, bendétigen Sie wenigstens ein
Kartenverkauf-Kassiererprofil.

— Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassiererprofile KV bearbeiten

Legen Sie einen neuen Datensatz an und vergeben Sie im Feld Bezeichnung einen Namen flr
das Profil. Vergewissern Sie sich, dass die Checkbox Aktiv angehakt ist, damit Sie das Kassie-
rerprofil bestimmten Benutzern (Kassierern) zuweisen kénnen. Die Benutzer wéhlen Sie im De-
tailbereich auf der Karteikarte Benutzer aus.#?

Definieren Sie im Bereich Verkaufstage entsprechende Werte. Diese Einstellung steuert die
Sichtbarkeit von Veranstaltungen in der Veranstaltungsliste (vgl. Kapitel 2.1.3.1). Legen Sie im
Feld Anzeige fest, wie viele Veranstaltungen in der Veranstaltungsliste insgesamt sichtbar sein
sollen.

Beispiel

Der Kassierer soll im Verkauf nur die Veranstaltungen der vergangenen 30 Tage ange-
zeigt bekommen und diejenigen der nachsten 60 Tage, dann definieren Sie die Felder Ab
und Bis wie folgt:

Verkaufstage
Ab Bis Anzeige
-30 a0 1000

In diesem Fall Gbersteuert dann die Einstellung im Feld Bis die Gesamtanzahl der Veran-
staltungen im Feld Anzeige.

Wahlen Sie auf der Karteikarte Arbeitsprofile die Arbeitsprofile aus, die die Kassierer spater im
Verkauf benutzen dirfen (siehe Kapitel 4.3).

Weisen Sie dem Profil auf der Karteikarte Verkaufsarten alle Verkaufsarten zu, in denen die
Kassierer spater verkaufen dirfen. AnschlieRend kénnen Sie im Datenbereich im Auswahlfeld
Standard-Verkaufsart auch eine Standard-Verkaufsart festlegen, die in der Kartenverkauf-Platz-
buchung angezeigt wird (vgl. Kapitel 4.3).

Weisen Sie dem Kassiererprofil nach Bedarf auf den Karteikarten Kontingenttypen und Artikel-
Verkaufsarten die gewiinschten Kontingenttypen und Artikel-Verkaufsarten zu.

82 Einzelne INHOUSE-Benutzer legen Sie in Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bear-
beiten an.
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Aktivieren Sie im Bereich Zugriff auf Veranstaltungen mit Status die entsprechenden Veranstal-
tungsstatus, auf die die Kassierer im Verkauf spéter zugreifen durfen.

Im Bereich Freischaltung von Zusatzfunktionen kdnnen Sie weitere Funktionen fir die Kassierer
erlauben. Wenn Sie beispielsweise die Checkbox Individuelle Zuweisung der Zahlarten aktivie-
ren, kdnnen Sie im Detailbereich auf der Karteikarte Zahlarten manuell Zahlarten fir das Kas-
siererprofil festlegen.

4.3 Arbeitsprofile freischalten

Im INHOUSE-Kartenverkauf kdnnen Sie lhren Kassierern verschiedene Arbeitsprofile zuweisen.
Welche Kassierer-Arbeitsprofile Sie zulassen méchten, hangt von dem Konzept Ihres Hauses
ab.

Weisen Sie den Kassierern die gewlnschten Kartenverkauf-Arbeitsprofile Gber Systemverwal-
tung / Berechtigungen / Kassiererprofile KV bearbeiten auf der Karteikarte Arbeitsprofile zu.

Der Kassierer kann dann die fur ihn moglichen Arbeitsprofile Uber Kartenverkauf / Platzbu-
chung / Ticketverkauf Gber das Menl Arbeitsprofil einsehen. Je nach Definition im Kassiererpro-
fil sind folgende Arbeitsprofile méglich:

e Barverkauf: direkter Verkauf an der Tages- bzw. Abendkasse

e Telefonische Reservierung: Reservierungen werden am Telefon angenommen; kein
Kartendruck mdglich

e Bonverkauf: selten genutzt; Bonverkaufe werden von Vorverkaufsstellen durchgefihrt,
die keinen eigenen EVENTIM.Inhouse-Arbeitsplatz besitzen. Die Vorverkaufsstelle gibt
die Bon-Nummer telefonisch an die Theaterkasse weiter, die dann die Platzbuchung
vornimmt.

o Lieferscheinverkauf: Reservierung auf Lieferschein mit nachfolgender Rechnungsaus-
stellung

¢ Onlinedebitor-Verkauf: selten genutzt; Barverkauf tiber Vorverkaufsstellen, die einen
EVENTIM.Inhouse-Arbeitsplatz mit eingeschrénkten Verkaufsrechten einsetzen. Die
Auftrage werden per Lieferschein und Rechnung erzeugt.

¢ Kontingentverwaltung: ermdglicht das Einspielen von verschiedenen Kontingenten so-
wie Musterkontingenten fur den Verkauf

¢ Kontingentverkauf: Verkauf aus den angelegten Kontingenten und Musterkontingenten

e Stornierungen: ermoglicht die Stornierung verkaufter Tickets

Sie kénnen pro Kassierer ein Standard-Arbeitsprofil festlegen, welches beim Starten des Pro-
gramms Ticketverkauf standardmafRiig aufgerufen wird.

— Systemverwaltung / Berechtigungen / Kassiererprofile KV bearbeiten
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Kassiererprofile KV bearbeiten

Bezeichnung

eventim-kv

Kennung aktiv

1
I:i Fir die Benutzergruppe

schwenn (900) (021) [~]
@ Verkaufstage

Ab Bis Anzeige

Q -200 1000 | [1000

Standard-Arbeitsprofil

Barverkauf El
Standard-Verkaufsart
Marmal (1) El

Verkaufsberechtigung dber Schablonenprofil

4.4 Benutzerprofile anpassen

In den Benutzerprofilen kénnen pro INHOUSE-Modul Programmrechte fir die einzelnen Benut-
zer, die einem Kassiererprofil zugewiesen sind, freigeschaltet werden.

— Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten

Mit den INHOUSE-Versionen 11.4 und 2020.1 sind insbesondere Sonderrechte fir die Gut-
scheinausgabe bei Stornierungen hinzugekommen, die wir entsprechend in der Dokumentation
Gutscheine mit INHOUSE ausfuhrlich beschrieben haben.

Um fir mehrere Kassierer auf einmal das Superuser-Recht freizuschalten, wahlen Sie in den
Suchkriterien im Feld Applikation den Eintrag Kartenverkauf aus und fihren Sie die Suche aus.
Ihnen werden alle verfigbaren Kassiererprofile mit den ihnen zugewiesenen Programmrechten
und zugehorigen Benutzern (Kassierern) aufgelistet.

Aktivieren Sie auf der Karteikarte Benutzer ggf. bei den gewiinschten, fehlenden Benutzern die
Checkbox Superuser und weisen Sie diese anschlieend der Liste von Benutzern zu.

Benutzerprofile bearbeiten
Suchkriterien

Applikation Profil Kennung
Kartenverkauf
Praofil Applikation
D admin-kv Kartenverkauf
+ kv-nushilfe Profil
@ KV-VWKT admin-kv
student-kv Kennung
2
3
< >

Programmrechte [ Benutzer

Benutzername Name 1 Name 2 Benutzergruppe Superuserf Gult Benutzername MName 1
aushilfe Aushilfe Anja (Dokumentation) 12/ Testo0
] [, .

01/ _:5 a7 Anja (Virtuell)

E VWK1 KV-WVKT Anja (Dokumentation) O 12/: nja anja
@_ eventim eventim
I
Student Mustermann
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Um z. B. die Méglichkeit der Schnellstornierung mit Stornobeleg nutzen zu kdnnen, die mit IN-
HOUSE-Version 11.4 implementiert wurde, miissen entsprechend auf der Karteikarte Pro-
grammrechte das Recht Stornierungen ohne Meldungen aus Auftragsliste zugewiesen werden
(vgl. Kapitel 2.2).83

83 Eine ausfuhrliche Beschreibung des Features finden Sie in der Update-Dokumentation zu INHOUSE
11.4, verfuigbar Uber www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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CTS EVENTIM AG & Co. KGaA
Vertrieb INHOUSE
Contrescarpe 75A

D-28195 Bremen

T +49 (0) 4 21/ 36 66 876
F +49 (0) 4 21/ 36 66 98 887

E-Mail vertrieb@eventim.de

CTS EVENTIM Solutions GmbH
Support INHOUSE

Contrescarpe 75A

D-28195 Bremen

T +49 (0) 4 21/ 36 66 650
F +49 (0) 4 21 / 36 66 98 650

E-Mail inhousesupport@eventim.de

Internet:

www.eventim-inhouse.de
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