[bookmark: _GoBack]FAQ Ticketsysteem
Cultuurcentrum Mechelen werkt samen met de firma ESB-TSB om via het platform SRO de ticketverkoop te organiseren.  Dit systeem wordt tevens gebruikt door allerlei Belgische en Nederlandse aanbieders van culturele activiteiten, waardoor je je slechts eenmalig moet aanmelden als klant.
Hierna vind je misschien een antwoord op een mogelijke vraag!
[bookmark: _Toc447119102][bookmark: _Toc447119173]Index (ctrl-toets + klikken op het onderwerp)
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Aanmelden in het ticketsysteem
Via de website van Cultuurcentrum Mechelen gebruik je de toets TICKETS (in de hoofding), waarna het loginscherm verschijnt. Via de link ‘KOOP HIER TICKES ONLINE’ kom je in het scherm om verder in te loggen (toets ‘LOG IN’ bovenaan het scherm).
[bookmark: _Toc447119175]Aanmaak klantenfiche
Bij het eerste bezoek van deze ticketservice bent u verplicht om een klantenfiche aan te maken, zo weet het ticketsysteem wie je bent en wordt alle communicatie (bevestiging en tickets) naar het juiste mailadres verstuurd.  Het is niet nodig een tweede klantenfiche aan te maken, hierdoor kunnen er fouten optreden waardoor de communicatie niet meer correct verloopt.
Na aanmaak van de klantenfiche zal het systeem jou een mail toesturen met een wachtwoord. Gebruik dit de eerstvolgende maal, waarna het programma jou zal vragen om een meer persoonlijk wachtwoord in te stellen.
[bookmark: _Mijn_login_gegevens][bookmark: _Toc447119176]Mijn login gegevens
Jouw loginnaam wordt automatisch gegenereerd en is voor de eenvoudigheid je mailadres (zorg er dus voor dat in je klantenfiche jouw mailadres correct ingegeven is).  Deze loginnaam kan je later niet meer wijzigen.  Indien dit toch nodig is, neem je contact op met Cultuurcentrum Mechelen – zie verder bij contactgegevens
[bookmark: _Wachtwoord_vergeten][bookmark: _Toc447119177]Wachtwoord vergeten
Je kan een nieuw wachtwoord opvragen indien je dit niet meer ter beschikking hebt. Je meldt je aan met je loginnaam en gebruik de link WACHTWOORD OPVRAGEN.  Het systeem stuurt je dan een mail met een nieuw wachtwoord.  Bij het eerste gebruik zal het systeem jou vragen om een meer persoonlijk wachtwoord in te stellen.
[bookmark: _MIJN_ACCOUNT]UW DETAILS
Na het inloggen kan je via deze toets verschillende handelingen doorvoeren.  Je vindt deze toets door het keuzemenu naast je naam (bovenaan het scherm) te openen.  Er verschijnt automatisch een overzicht met verschillende mogelijkheden, onder andere je gegevens aan te passen, maar ook je aangekochte tickets te zien.
[bookmark: _Adreswijziging][bookmark: _Toc447119179]Voorstelling kiezen
Na het inloggen kan je op verschillende manieren naar een voorstelling gaan, gebruik hiervoor de toets TICKETS,  waarna de producties van de lopende maand verschijnen.  Je kan zoeken op genre of kalender.
[bookmark: _Toc447119180]

Tickets aankopen
SRO is een online webapplicatie dat door verschillende aanbieders van tickets wordt gebruikt.  Je dient jezelf aan te melden via een login, waarna het systeem jou herkent als klant;  Indien je nog geen klant bent in dit netwerk, maak je eerst een klantenfiche aan.  Raadpleeg hiervoor Aanmaak klantenfiche (intra).
In sommige gevallen kan het zijn dat je eerst een vriendenpas moet aankopen (zie verder bij Vriendenpas of lidmaatschap).  Dit komt omdat onze ‘vrienden’ een vroegboekrecht hebben en dat je in deze periode enkel als vriend tickets kan aankopen.
[bookmark: _Toc447119181]Tickets online aankopen particulier
Eenmaal je voorstelling gekozen en er zijn nog tickets beschikbaar ga je verder via de toets KOOP. 
In een zaal met ongenummerde plaatsen verschijnt een keuze vakje waar je het aantal tickets kan aanduiden dat je wil kopen. Ga verder met de toets BESTEL.
In een zaal met genummerde plaatsen verschijnt er een zaalplan, waar de vrije stoelen met een groene kleur worden aangeduid. Indien nodig kan je bij ZAALDEEL aanduiden of je op parterre dan wel op het balkon tickets wil aankopen. Klik op de stoel(en) waarvoor je een ticket wenst en ga verder met de toets BESTEL STOELEN.
[bookmark: _Toc447119182]Online betalen
Je online bestelling wordt afgesloten met de betaling ervan. LET OP dat je de betaling afrondt binnen het uur nadat je het ticketprogramma hebt opgestart.  Deze veiligheidsmaatregel is ingebouwd om onnodige vertragingen te voorkomen.  Als je deze tijd overschrijdt, kan het zijn dat je bestelling niet geregistreerd wordt, maar wel de betaling ervan! Neem in dit geval contact op met Cultuurcentrum Mechelen  – zie verder bij contactgegevens
[bookmark: _Bevestigingsmail][bookmark: _Toc447119183]Bevestigingsmail
Na elke online aankoop met betaling stuurt het systeem jou een bevestigingsmail met een overzicht van je bestelling en in bijlage je e-tickets. Je ontvangt deze mail van NOREPLY@MECHELEN.BE.  Op deze mail kan je niet reageren. Indien je deze mail niet ontvangen hebt, kijk je best even in de SPAM folder of indien nodig neem in je contact op met Cultuurcentrum Mechelen  – zie verder bij contactgegevens
[bookmark: _Toc447119184]Adreswijziging
Na het inloggen ga je naar UW DETAILS waar je via BEWERK je adreswijziging kan invullen.
[bookmark: _Herprinten_van_een][bookmark: _Toc447119185]

Herprinten van een ticket
Het is mogelijk om een verloren of niet ontvangen ticket zelf te herprinten via UW DETAILS. Met de toets TICKETS (xx) krijg je een overzicht van jouw aangekochte tickets.  Nadat je de tickets aangevinkt hebt die je wil herprinten,  gebruik je de toets HERPRINT.  Het systeem stuurt je dan een mail met in bijlage je nieuwe tickets.
BELANGIJK: je eerder geleverde tickets worden hierdoor ongeldig. Bij het eventuele scannen bij de toegang tot het event, zullen deze eerdere geleverde tickets niet meer herkend worden en wordt de toegang geweigerd!
[bookmark: _Tickets_aankopen][bookmark: _Voorstelling_kiezen][bookmark: _Aanmelden_in_het][bookmark: _Tickets_online_aankopen][bookmark: _Tickets_online_reserveren][bookmark: _Toc447119186]Tickets online reserveren scholen
Schoolvoorstellingen worden enkel zichtbaar voor klanten met een schoolaccount.  Dit klantentype kan u enkel toegekend worden na contactname met Cultuurcentrum Mechelen.
Elke school heeft een aparte account waarmee reservaties kunnen aangemaakt worden.  Hiermee is het niet mogelijk om tickets voor de andere voorstellingen uit het normale programma te bestellen.
Voor elke schoolvoorstelling wordt na de voorstelling een factuur opgemaakt en aan de school bezorgd.
[bookmark: _Online_betalen][bookmark: _Ik_kan_niet][bookmark: _Toc447119187]Ik kan niet online betalen
Dan kan je geen online tickets aankopen.  Neem hiervoor contact op met Uit in Mechelen – zie verder bij contactgegevens.
[bookmark: _Ik_ben_een][bookmark: _Toc447119188]Ik ben een rolstoelgebruiker
De rolstoelplaatsen zijn niet ter beschikking in het online verkoopscherm. Neem hiervoor contact op met Uit in Mechelen - zie verder bij contactgegevens.
[bookmark: _Vriendenpas_(of_lidmaatschap)][bookmark: _Toc447119189]Vriendenpas (of lidmaatschap)
Met de aankoop van een vriendenpas geef je aan dat je geïnteresseerd bent in cultuur en/of het cultuurcentrum.  Dit lidmaatschap geeft je een aantal voordelen, waaronder een vroegboekrecht voor maximum 4 tickets per voorstelling – soms zelfs met een korting, gratis vestiaire in onze stadsschouwburg, gratis toegang tot betalende tentoonstellingen van Cultuurcentrum Mechelen of de dienst Musea.  Dit lidmaatschap blijft het ganse seizoen geldig.
Deze kaart kan je online aankopen op dezelfde wijze als een ticket. Gebruik hiervoor de toets LIDMAATSCHAP.
[bookmark: _Contactgegevens][bookmark: _Toc447119190]Contactgegevens
Cultuurcentrum Mechelen: telefoonnummer 015 29 40 00 of via mail Cultuurcentrum@mechelen.be
Exclusief voor scholen: via mail ccmscholen@mechelen.be
Uit in Mechelen : telefoonnummer 070 22 28 00 of via mail Uit@mechelen.be
