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問題があったときのために、管理者権限のあるスタッフを用意する④

主催団体のアカウントでログインした端末を、受
付スタッフに配布します。

端末ごとにアカウントを作成し、管理者メンバー
に追加してください。同一アカウントで複数の端
末にログインすると、一定時間経過後、一方のア
カウントが自動でログアウトする可能性がありま
す。

主催団体で端末を用意する場合

QR コード読み取りに使用する端末の注意点

QRコードの読み取りには、スマートフォン及びタ
ブレットを推奨しております。

ノートパソコンや 2 in 1 タブレットをご利用の場
合、一部ブラウザ上で、QRコード読み取り画面の
カメラが利用できない場合があります。事前にご
確認ください。

推奨ブラウザ
Google Chrome・Safari・Microsoft Edge

お客様がチケットを忘れた、間違ったチケットを渡されたなど、QRコード読取り専用スタッフでは対応できな
い場合がございます。受付には主に 2種類のスタッフを配置するのがおすすめです。

（1）QRコードの読み取りをする専任スタッフ

（2）teket のイベント管理者権限をもつアカウントでパソコン /スマートフォンで操作できる専任スタッフ

来場者数が少ない場合は、(1) と (2) を兼任してください。

イベント管理ページ＞売上・販売履歴＞販売履歴より、チケット購入者様のアカウント名やチケット情報を確
認できたり、手動で入場を受付することができます。

QRコード読み取り専任スタッフを招待する

イベント管理ページ＞団体情報設定＞管理者メン
バーにある「メールアドレス追加」より追加される
スタッフ様のメールアドレスを入力し、プルダウン
から「スタッフ」を選択後、「追加する」を押します。
招待されたスタッフ様にメールが届き会員登録後、
管理者メンバーに追加されます

※招待メールの文中にあるリンクより、24時間以内に会
員登録を行っていただくようご案内ください。
※「スタッフ」として追加されたアカウントでは、「受付
用QR読み取り」以外の機能を閲覧することができません。

スタッフ持参の端末を利用する場合① ②

③
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1. 事前準備
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会場の通信環境を事前に確認⑤

受付時間の設定について

再入場の対応について⑧

会場によっては携帯電話の電波が届かない場合が
あります。会場にWi-Fi 設備があるかどうかをご
確認ください。

QR コード受付スタッフの現場の声

・データ通信料が気になる
→会場受付エリアにWi-Fi の用意があるか、事前に確
認しておきましょう。Wi-Fi がない場合は、主催者様
側でモバイルWi-Fi のレンタルなどでWi-Fi 環境を用
意できるかご検討ください。なお、読み込みする際の
データ量は 150kB/1 回となりますので、100回で
15MBほどです。

・端末バッテリーが早く消耗する場合がある
→充電器、もしくはモバイルバッテリーを用意してお
くと安心です。受付場所の近くにコンセントがあるか
も確認しておきましょう。

⑥

⑦

イベント管理ページで「入場用QRコード読取開始時間」を設定すると、イベントページ上には表示されない「チ
ケットQRの読取開始時刻」を設定できます。

なお、入場用QRコード読取開始時間を設定しない場合は、開場時間がチケットQRの読取り開始時間になります。
また、開場時間に時間を入力しない場合は、開演時間がチケットQRの読取り開始時間になります。

再入場時の対応例については、以下よりご参照ください。

よくある再入場の確認方法
・リストバンドやシールなどを入場時に渡し、再入場時に確認をする
・退場時に再入場用の番号を記載した紙を配り、再入場時に確認する
・退場時に手の甲にスタンプを押し、再入場時に確認する
・CSVダウンロードした購入者リストで、再入場時に確認する

teket にある機能で再入場の対応をする
・受付をしたQRチケットを再度読み取ると「使用済み」と表示されます。この表示を利用し、再入場時に再度
QRチケットを読み取り、「使用済み」と表示されたら再入場の許可をします。
※teket にログインをして確認できるチケット（teket トップ＞メニュー＞チケットリスト）は、入場済みのマー
クが表示されます（※1）ので、読み取ることはできません。入場済みのマークを目視でご確認ください。



2. 当日受付準備

teket の HP ( https://teket.jp/ ) に
アクセスし、右上のログインを
押します。

会員登録時に入力したメールア
ドレス、パスワードを入力して
ログインします。

ログインしたら、自動でトップ
ページに戻ります。ページ右上
の「メニューバー」を押します。

「イベント管理ページへ」を押
します。

主催団体を選択します。

マイページにログインする①

イベントページを開く②
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上記の QR コードからも teket 

のログインページを開くことが
できます。

※アプリ内ブラウザでページが
開く場合、ホーム画面に戻ると
ページが消えてしまうため、必
ずブラウザアプリに移動してく
ださい。



右上のメニューを押し、「受付
用 QR 読み取り」を押します。

カメラへのアクセスを許可しま
す。 QR コードリーダーが起動
すれば 準備完了です。

QR 読み取りを起動する③
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※受付時、QRコードを読み込ん
だ後に読取り画面に戻ると、ご利
用の端末の設定によってはカメラ
のアクセス許可画面が毎回表示さ
れる場合があります。設定＞ご利
用のブラウザアプリ＞(アプリの
権限 )＞カメラ＞許可を設定する
と、アクセス許可画面が表示され
なくなります。

受付時間を前倒しする可能性がある場合

当日現場の判断で受付時間を前倒しする場合、イベント管理ページで設定している受付時間の確認・変更をお願
いいたします。

登録・変更方法は、8Pの「①チケットQRの読取り開始時間の登録・変更をする」をご参照ください。



3.  受付
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【 基本的な受付方法 】
※全ての QR コードで読み取り可能

QR コードを読み取る①「読取音」を有効にする

受付に成功した場合
「読み取りできました」という
画面が表示され、受付は完了と
なります。お客様を会場にお通
しください。次のお客様の QR 
コードを読み取りください。

QR コード読み取り画面を起動し
た状態のまま、お客様がお持ちに
なったチケットの QR コードの上
にスマートフォン等をかざしま
す。1~2 秒で読み取りが完了しま
す。

読取り画面の左側にある「読取音」
をオンにすることで、成功音、失
敗音が鳴ります。

※音がならない場合は、端末のボ
リュームをご確認ください。

お客様がお持ちになるチケットの種類

teketマイページのチケット LINEに表示されたチケットPDFを印刷した紙のチケット購入完了メール

Ticket Ticket Ticket Ticket
1 2 3 4
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チケット番号を入力し、手動で受付する②

原則、QRコードリーダーを読
み取って受付をしますが、Aの
チケット (teket へログインして
見れるチケット )の場合のみ、
手動で受付も可能です。QRコー
ドの下に表示されている「入場
済にする」をタップします。

「チケットをアクティベート」
を押します。「チケットを入場
済みにしました。」と表示され
たら受付完了です。

入場受付の読み取り履歴を確認
することが可能です。読取り画
面右側の「読取履歴」を押して
ください。

※QR読み取り履歴を確認する
場合は、該当のイベントを選択
してください。

手動でチケットを受付する（teket マイページのチケット）

QR コードが読み取りできない場合
「読み取りできませんでした」
と表示され、受付が失敗した場
合、お客様のチケットに間違い
がないか確認してください。
お客様が提示したチケット情報
に間違いがない場合は、画面下
の「手入力で入場処理」を押し
ます。

チケット番号（ローマ字 2文字、
数字 4桁）を入力し、「入場済
みに変更する」を押すと、受付
完了となります。

受付に失敗する場合は、受付管
理者様へご相談ください。

読み取り履歴について



基本的にこのエラーは表示されませんが、万が一表示さ
れた場合は、以下の対処をしてください。

◆ 対処法
1. お客様に teket へログインしていただき、右上のメ
ニュー＞チケットリスト＞チケットを表示と進み、緊急
連絡先情報を登録していただく。
2. teket にログインができない場合は、受付管理者にて、
注文番号を聴取し、イベント管理ページにて手動で入場
済みにしてください。緊急連絡先は別途取得してくださ
い。

QRコード読み取りできるのは、設定された開場時
間（及び読取開始時間）から終演時間内です。そ
れ以外の時間は、上記エラーが表示されます。
※開場日時を設定していない場合は、開演時間から終演
時間が受付できる時間となります。

◆対処法
お客様に、そのチケットが使用済みであることを
お伝えし、チケットの期日、イベント名を再度ご
確認ください。

◆ 対処法
お客様に、そのチケットが返金・キャンセル済み
であることをお伝えください。

譲渡機能とは？・・・オンライン上で、チケット購
入者が知り合いにチケットを渡せる機能です。

◆ 対処法
①お客様に、そのチケットが他の方へ譲渡済み、も
しくは譲渡している最中であることをお伝えくださ
い。

②問題が解決しない場合は、注文番号を聴取し、受
付管理者にてチケット情報を確認してください。

▼QR コードを読み取っても反応がない場合

◆ 対処法
①ブラウザの更新をお試しください。 
②お客様の持っているQRコードに問題がないか
確認してください。
③問題が解決しない場合は、受付管理者にご相談
ください。

◆ 対処法
①違うイベントのQRコードを提示している可能
性があります。チケットの期日、イベント名を再
度ご確認ください。

② 開場時間の設定に問題がある可能性があります。
受付管理者に相談し、イベント編集ページから開
場時刻を修正してください。

◆ 対処法
違うイベントのQRコードを提示している可能性
があります。チケットの期日、イベント名を再度
ご確認ください。

◆ 対処法
違うイベントのQRコードを提示している可能性
があります。チケットの期日、イベント名を再度
ご確認ください。
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エラー画面と対処方法
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チケット QR の読取り開始時間の登録・変更をする

4. イベント管理ページで受付管理

リアルタイムに入場者数を確認

チケット情報の検索方法

①

②

③

入場受付時間を早める場合は、イベント管理ページより「読取開始時刻」を登録・変更してください。

1. 画面上部のプルダウンメニューまたは画面中央のイベント名を押してイベントを選択します。
2. 画面左側の「イベント情報編集」を押し、基本情報設定を下にスクロールします。
3. 「公演開催日」にて「時間を指定する」にチェックを入れ「読取開始時間」を登録・変更します。

1. 画面上部のプルダウンメニューまたは画面中央のイベント名を押してイベントを選択します。
2. 売上・販売履歴＞販売状況と進みます。
3. 表にある「入場済み」をご確認ください。

1. 画面上部のプルダウンメニューまたは画面中央のイベント名を押してイベントを選択します
2. 売上・販売履歴＞販売履歴と進みます。
3. お客様より注文番号かアカウント名を聴取し、検索します（注文番号、アカウント名は完全一致で
のみ検索可能です）。
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入場・未入場の操作

1. お客様のチケット情報を押して詳細情報を開き、右下の「入場処理の変更」を押します。
2.  「未入場／入場済み」を変更し、「変更を保存」を押します。

返金・キャンセルの操作方法

1. お客様のチケット情報を押して情報を開き、右下の「返金する」を押します。
2.  キャンセルするチケットを選択し「返金する」を押します。

譲渡キャンセル

1. お客様のチケット情報を押して詳細情報を開き、右下の「入場処理の変更」を押します
2.  「未入場／入場済み」を変更し、「変更を保存」を押します。

無料譲渡されたチケットを元の購入者に戻すことができます

入金待ちタブについて

ギフト履歴について

コンビニ支払いをお申し込みの方で、支払いが済んでいない情報が反映されます。

イベントページの応援コメント欄から贈られたギフトの情報が反映されます。

④

⑤

⑥

⑦

⑧
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Q: 受付にどれくらいの時間がかかりますか？
A: 紙のチケットをもぎるのとスピードはほぼ変わりません。
QRコードの読み込みは数秒で完了します。

Q: 受付の人員はどの程度必要でしょうか？
A: 例えば 400名程度の来場者数で、9割が電子チケットを利用の場合、当日券などの紙のチケット対応で 1名、
電子チケット対応で 2名程度が目安となります。

Q: お客様がマイページのログイン情報を忘れてしまった場合、どう案内すれば良いですか？
A: ご購入の際に入力したメールアドレス宛に購入完了メールが届きます。メール文中にあるQRコードをご提示
いただいてください。「teket 購入」等で検索いただくと簡単です。

Q: 受付には自分のスマートフォンを使うのでしょうか？
A: teket のサービスでは受付用の端末貸出はしておりません。イベント主催者より貸与がなかった場合は、ご自
身のものをお使いください。

Q: QRコードをお持ちでない方がいらっしゃったらどうしたら良いでしょうか？
A: ごく稀に QR コードをお持ちでない方がいらっしゃる場合がございます。 対応できない場合は、管理者権限を
持っている担当者様にどのような対応が必要かご確認ください。

管理者権限をもっている担当者様にて、イベント管理画面の販売履歴から注文番号やお名前、購入日時などでご確
認ください。注文番号はお持ちいただけることが多いので、お名前と注文番号のダブルチェックをされるとお間違
いないと思います。確認ができましたら、販売履歴より手動で入場処理を行ってください。

Q: 受付にてQRコードを読み取れないとき、どうしたら良いですか。
A: QR読み取り画面が反応しない場合は、ブラウザの更新をお試しください。また、エラー等で読み取れない場合は、
5P、6Pをご参照ください。

メールに記載されている QR コードや PDF チケットの QR コードを提示された場合は、イベント管理画面より
「売上・販売状況」>「販売履歴」>各チケットに表示されている「入場処理の変更」を押し、該当のチケットを入
場済みに変更することができます。

 万が一緊急連絡先を登録されていない場合は、別途聴取をお願いいたします。

5. よくある質問?
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support@teket.jp 

Q. teketの緊急連絡先情報取得の機能で登録できる項目は何がありますか？
A. 名前、電話番号、住所の 3点です。

Q.緊急連絡先情報の保存期間は？
A. 緊急連絡先情報の保存期間は、イベント終了後より 3 ヶ月となります。イベント終了後 3 ヶ月を過ぎますと、
情報は削除されます。

Q: 緊急連絡先の情報を主催者側で把握することはできますか ?

A：ご利用の会場側からの提出要請、または感染者が発生したなど、緊急連絡先情報が必要な場合にのみ情報を提
供させていただきます。
緊急連絡先の提出が必要な場合は、該当するイベントのイベント名、イベントURL、取得理由、また公的機関等
からの提出要請の
証跡を teket カスタマーサポートまでご提出ください。イベント管理画面より緊急連絡先情報をダウンロードで
きるように手配いたします。

Q. 当日券を販売したいが、緊急連絡先はどうしたらよいですか？
teket のイベントページからその場でご購入いただける場合は、そのまま緊急連絡先情報をご登録いただけます。
現金などでやりとりし、主催者側でチケットを用意する場合は、紙とペンなどを用意していただき、緊急連絡先を
取得してください。
なお、個人情報になりますので、取り扱いにはご注意ください。

Q: QRコードをお持ちでない方がいらっしゃったらどうしたら良いでしょうか？
A. 可能です。事前にイベント名、イベントURL、取得理由、また公的機関等からの提出要請の証跡を teket カス
タマーサポートまでご提出ください。

Q. 緊急連絡先情報のダウンロードはどのように操作したらいいですか？
A. 弊社にて緊急連絡先のダウンロードを有効にすると、イベント管理画面のダッシュボードに「緊急連絡先 DL」
ボタンが表示されますので、そのボタンを押しダウンロードをしてください。ダウンロードは 1 回限り有効です。
表示されている期限内にダウンロードをしてください。詳細は、「イベント参加者の緊急連絡先を取得する」をご
参照ください。

teket カスタマーサポート

メールアドレス

問い合わせフォーム

6. 緊急連絡先に関するよくある質問?


