
主催者用マニュアル
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イベント登録



こちらのマニュアルでは、《2》《3》について説明いたします。

teket では、いままで手動で行っていたチケット管理・販売を、
準備段階から本番終了後までフルサポートいたします。

teketを使ったイベント運営の流れ

会場を借りる1

イベントページ作成2

チケットの種類・座席・値段設定3

全て teket で完結！自動連携

! 来場者・売上は全て自動連携

4 当日もぎり（2秒でできるQR読み込み）

!



1. 団体情報登録後の画面表示

① ログイン時の画面表示

主催者アカウントでログインをしているとき、ウェブ
サイトのメニュー表示に「イベント管理画面へ」とい
うメニューが表示されます。
イベント登録等を行う管理画面はここからリンクする
ことができます。

団体情報登録後、teket の全ての機能をご利用いただくことができます。
まずは管理画面をたくさんいじってみましょう。

② 管理画面

初めて団体登録をした場合、ダッシュボード、開催イ
ベント一覧、団体情報設定の 3つのメニューが表示さ
れます。

ダッシュボード…開催イベント等のサマリーを見ることができる
管理画面トップページです。
開催イベント一覧…登録したイベントを一覧で見ることができる
メニューです。
団体情報設定…主催団体についての詳細を設定するメニューで
す。一部の情報は teket サイト内でも表示されます。



2. イベント登録

① 新規イベント登録画面を開く

ダッシュボードの「新しいイベントを作成」ボタンを
クリックします。

新規イベント登録ページが表示されます。

イベント登録必須内容

以下の項目はイベント登録の必須情報です。

・イベント名
・掲載写真（複数枚登録可能）
・カテゴリ（クラシック、音楽、ライブ配信…などのイベントカテゴリ）
・開催日
・開演時間 /終演時間（イベントの開演、終演時間）
・販売開始日時 /販売終了日時（チケットの販売開始、終了時間）
・会場名 /住所（イベントの会場名、住所）
・プログラム
・チケット設定（1種類以上のチケット登録）

一度イベントを作成したことがある場合は、ページ上
部のイベント名をクリックし、出てきたプルダウンの
中から「イベントを作成をクリックします。



2. イベント登録（基本情報設定）

① 基本情報設定画面へ移動

③ 掲載写真の登録（任意）

「基本情報設定」タブ内の情報を入力していきます。

「＋画像追加」のボックスをクリック ファイル選択のボックスがポップアップされたら、登
録したい画像を選択して「開く」（もしくはダブルクリッ
ク）

② イベント名の登録（必須）

開催イベント名を登録します。

④ カテゴリを選択（必須）

カテゴリの「選択してください」をクリックし、該当
するカテゴリをクリックします。

⑤ 限定公開チェック（任意）

teket サイト内にイベントを表示させたくない場合は
「限定公開」をクリックしてください。

※イベント名はなるべく全角 30 文字以内に重要なキーワードを
入れるようにすることをおすすめいたします。



⑧ 開催日を登録（必須）

開催日のボックスをクリックします。 表示されたカレンダーで開催日をクリックします。

⑥ 緊急連絡先情報取得チェック（任意）

感染症対策で入場者の緊急連絡先を取得する必要があ
る場合は「緊急連絡先情報取得」をクリックしてくだ
さい。

t es t
主　催：teket
問合せ：

2030年12月31日(火) 開場: 19:06 / 開演: 20:06

東京藝術大学 奏楽堂
JR「上野駅」徒歩10分 / 「鶯谷駅」徒歩10分 / 東京メトロ「根津駅」徒歩10分

注文番号：00327022 発効日：2020年09月02日 18:13

指定席(指定席)
0円(税込)

1階- 5列- 7

チケット番号：AG3113

整理番号：B-0001

※入場時は会場受付で、本Eチケットか、またはteketサイトのチケットページをご提示ください。
詳しくはteketの「よくある質問（一般ご利用者様）」内の、「当日の入場の仕方」ページをご確認ください。

PDFチケットをスマートフォン上で提示いただく場合の注意点

入場時、PDFチケットをスマートフォン内で
ご提示いただく場合には、お手数ですが、
QRコードの読み込みがスムーズに進むよう、
QRコードを大きく表示して、会場スタッフへ
ご提示くださいますよう、お願い申し上げます。

⑦ 整理番号表示チェック（任意）

チケットに整理番号を表示させたい場合は、「整理番号
表示」をクリックしてください。

※ チェックが入っている場合、チケット購
入者へ緊急連絡先入力用の画面を表示させ
ます。収集した個人情報は teket が管理しま
すので、主催者様で管理する手間を省くこ
とができます。

※ チェックが入っている場合、pdf チケットと電子チケットに整理番号
の項目が追記されます。イベント当日整理番号ごとに誘導を行いたい場
合、もしくはプレゼント企画等で個人を選別したい場合などにもご利用
いただけます。

test
主　催：teket
問合せ：

2030年12月31日(火) 開場: 19:06 / 開演: 20:06

東京藝術大学 奏楽堂
JR「上野駅」徒歩10分 / 「鶯谷駅」徒歩10分 / 東京メトロ「根津駅」徒歩10分

注文番号：000000 発効日：2020年09月02日 18:13

指定席(指定席)
0円(税込)

1階- 5列- 7

チケット番号：AG3113

整理番号：B-0001

※入場時は会場受付で、本Eチケットか、またはteketサイトのチケットページをご提示ください。
詳しくはteketの「よくある質問（一般ご利用者様）」内の、「当日の入場の仕方」ページをご確認ください。

PDFチケットをスマートフォン上で提示いただく場合の注意点

入場時、PDFチケットをスマートフォン内で
ご提示いただく場合には、お手数ですが、
QRコードの読み込みがスムーズに進むよう、
QRコードを大きく表示して、会場スタッフへ
ご提示くださいますよう、お願い申し上げます。

SAMPLE



teket に登録のある会場は選択すると住所が自動入力されます。ない場合は手動で住所、道案内を入力します。

⑨ 会場、開演、終演時間の登録

プルダウンもしくは手入力（半角数字）で時間を登録
します。
開場時間は任意、開演・終演時間は必須項目です。

⑪ 会場名を登録（必須）

会場名を入力します。

⑩ 販売開始、終了時間の登録（任意）

チケットの販売開始、終了日時を登録します。

teket に登録のある会場は、キーワードを入力すると候補が表示
されますので、出てきた候補をクリックします。表示されない場
合は手動で会場名を入力をします。



⑫ プログラムの登録（必須）

曲目などのプログラムを入力します。テキストはフリー
入力ですので、なるべく丁寧に説明しましょう。

⑭ 会場名を登録（必須）

会場名を入力します。

⑬ より詳細を設定する（任意）

「より詳細を設定する」をクリックすると、出演者や見
どころなどの登録項目が表示されます。イベント情報
をより丁寧に説明する場合はご利用ください。

teket に登録のある会場は、キーワードを入力すると候補が表示
されますので、出てきた候補をクリックします。表示されない場
合は手動で会場名を入力をします。



3. イベント登録（基本情報設定｜より詳しい情報の設定）

③ 見どころ（任意）

演目や出演者情報以外で、団体の説明や、今回の公演に
至った背景、みどころなどを入力します。

④ 動画の登録（任意）

動画サイトの埋め込みタグを入力すると、イベント詳
細ページに動画が表示されます。

② 出演者（任意）

出演者情報を入力します。

⑤ タグの登録（任意）

キーワードを入力してEnter キーを押すとタグが作成し
ます。

⑥ 連絡事項の登録（任意）

会場へのアクセスやイベントでの注意事項を入力しま
す。

① より詳細を設定する（任意）

「より詳細を設定する」をクリックすると、出演者や見
どころなどの登録項目が表示されます。イベント情報
をより丁寧に説明する場合はご利用ください。



⑨ 登録を完了してチケット設定へ

基本情報設定ページの入力が完了したら、ページ下部の
「チケット設定をする」ボタンをクリックします。
必須項目に入力漏れがあるとアラートが表示されます。

⑧ 応援コメント表示有無を設定する（任意）

teket イベント詳細ページには、イベントに対してコメ
ントを入力できる応援コメント欄があります。ここで
応援コメント欄の表示、非表示を設定します。

⑦ 譲渡制限を設定する（任意）

チケット購入者が第三者へチケットを譲渡することを
制限したい場合は、該当する項目をクリックして選択
します。



4. チケット登録（基本）

③ 券種を登録

チケットの券種を選択します。イベントのカテゴリに
よって表示される券種が異なります。

④ 金額の登録

チケットの金額を入力します。

② チケットの名前を登録

チケット名を入力します。フリーテキストのため、「自
由席」「視聴券」「前売り券」など自由にチケット名を
登録していただけます。

⑤ 販売予定枚数の登録

販売予定枚数を入力します。

① チケット情報登録画面へ移動

「チケット設定」タブ内の情報を入力していきます。



⑦ 券種を追加

チケットの券種を増やしたい場合は、「＋券種を追加」
で追加できます。チケットの券種は最大10種類作成で
きます。

クーポンを発行する場合は、「クーポン設定」をクリッ
クします。

クーポンコードと割引後のチケット価格を入力します。
クーポンはチケットの券種ごとに発行できます。

⑧ チケットを削除・非公開にする

⑥ クーポンの登録（任意）

チケットを削除する場合は、ゴミ箱のアイコンを押しま
す。

イベント公開後はチケットの削除ができません。イベン
ト公開後に販売を止める場合は、席種のプルダウンより
「売り止め（非公開））」を選択し、非公開に設定します。



5. チケット登録（teket に登録がある会場の場合）

③ 券種を登録

チケットの券種を選択します。

④ 金額を登録

② チケットの名前を登録

チケットの名前を入力します。

⑤ 座席を設定する

作成したチケットに該当する座席を指定していきます。
販売するチケット券種をクリックして選択します。

画面右側の座席表から販売したい座席をクリックして選
択します。

① チケット情報を登録

teket に登録がある会場の場合、チケット設定画面には
会場の座席表が表示されます。表示された座席表から
座席を指定しながらチケット登録を行います。

金額を入力します。



※ 一つの座席上にマウスのポインターを当ててドラッ
グ（マウスの左ボタンを押したままマウスを移動させ
る）をすると、複数選択できます。

「選択オプション」を押し、各項目を設定します。最後
に「まとめて選択」を押すと一度に複数の座席を選択す
ることができます。

座席の選択を解除したい場合は、解除モードをクリック
した状態で、同様の方法で座席を選択してください。

「1階」「全列」「奇数席」と設定すると上記画像のよう
に選択できます。

格子状に座席を指定する場合

感染症対策などで間隔を開けて座席指定をしたい場合も、簡単にご登録いただけます。
座席の階ごと、列ごと、奇数 /偶数席ごとに座席を選択することができる「選択オプション機能」を使っていきます。

1 席ごとの格子状に座席指定をしたい場合
① 任意の階を選択
② 列は「奇数席」、席は「奇数席」を選択
③ 「まとめて選択」ボタンをクリック
④ 列は「偶数席」、席は「偶数席」を選択
⑤ 「まとめて選択」ボタンをクリック
※ ②、④で選択している奇数席、偶数席は逆でも可能です。



イベントのURL、QRコードをご確認い
ただけます。イベントURL と QRコード
の情報は、公開後も変わりません。

6. イベントページの公開

① 公開設定

 イベント公開の準備ができたら、画面右上の「公開設定」
を押します。

「下書き保存」「今すぐ公開」「日時を指定して公開」か
ら選択し、「保存」を押します。
※イベント公開後は開催日時、開演・終演時間、会場名・住所、
チケット情報の変更はできませんのでご注意ください。チケット
は自由席の販売枚数のみ変更可能です。

補足：イベント編集画面 その他ボタン

イベントURL プレビュー ゴミ箱

イベントページのプレビュー画面を確認
できます。 

ゴミ箱のアイコンを押すと、イ
ベントを削除できます。イベン
ト公開後にチケットが購入され
た時点で削除ができなくなりま
す。

SAMPLE



イベント管理を行う管理者メンバーは複数人登録可能
です。

「団体情報設定」メニュー、管理者メンバー画面の「メー
ルアドレス追加」から管理者に追加するメールアドレ
スの入力と管理権限の選択を行い、「追加する」をク
リックするとメールアドレスに招待メールが送信され
ます。

補足：管理者

管理者

イベント全体の管理者としてすべての機能をお使いいただけ
ます。

スタッフ

リアルイベントにて、イベント当日の受付時に行うQRコー
ド読み取りのみお使いいただける権限です。



7. よくある質問

よくあるご質問や最新のヘルプ記事は以下をご参照ください。

teket 導入の流れ　はじめてご利用する主催者様向け
https://help.teket.jp/hc/ja/articles/360030766912-teket 導入の流れ　はじめてご利用する主催者様向け

1

イベントを作成する
https://help.teket.jp/hc/ja/articles/900000514546- イベントを作成する

2


