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De E2E software is een 100% web based programma. U kan dus aanloggen van op het even welke toestel, u hebt
enkel toegang tot internet nodig met een recente internetbrowser. Met onze module reservaties zalen hebt u
realtime zicht op de planning, beschikbaarheid, aanvragen en reservaties.

We gebruiken doorheen de handleiding een paar heel specifieke woorden. Als u met de webapplicatie werkt kan
het zijn dat bepaalde termen niet duidelijk zijn. Hier volgt een overzicht van de meeste gebruikte termen in deze
handleiding.

Er zijn twee “toegangen” tot onze applicatie;

Front / online
Dit is de website die de surfers / klanten zien

Backoffice
Dit is het afgeschermd gedeelte waar u als werknemer van de aanbieder toegang tot hebt. U kan dit alleen
bereiken via een specifiek webadres (URL) met een gebruikersnaam en wachtwoord.

De gebruikers van de backoffice kan men indelen in 3 groepen:

< Beheerders
» Als beheerder configureert u uw systeem; instellen van het complex, hun faciliteiten,
openingsuren, prijsstructuren, toegang, “extra velden” toevoegen, etc.
» Een beheerder heeft altijd minimum evenveel rechten als een reserveerder (en nog enkele extra)
%+ Reserveerders
» Als reserveerder kan men klanten en aanvragen goedkeuren, reservaties aanmaken, consulteren
en “factureren”
» Eenreserveerder heeft altijd minimum evenveel rechten als een raadpleger (en nog enkele
extra)
< Raadplegers
» Raadplegers kunnen via het systeem de planning raadplegen en lopende dossiers opvolgen

Gebruikers hebben toegang tot het front-office gedeelte, het online gedeelte, waar ze een klantenprofiel
(zaalreservatie) kunnen aanmaken. Om zalen online aan te vragen hebben gebruikers een loginaccount met een
contactpersoon en klantenprofiel nodig. De gebruiker maakt via een nieuwe registratie een klantenprofiel aan
met zichzelf als contactpersoon en daaraan een loginaccount gekoppeld.

Ter info: als jullie ook de module inschrijvingen aanbieden, is deze info niet te verwarren met een “familieprofiel”.
Om inschrijvingen uit te voeren voor bijvoorbeeld Speelpleinwerking heeft de onlinegebruiker namelijk een
familieprofiel met gezinsleden nodig. Deze info is los afhankelijk van de hieronder beschreven info.
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1 account = 1 login (username & password) = 1 uniek e-mailadres
> maar kan meerdere profielen omvatten

Met één account kan de gebruiker zich registreren als klant, zijnde particulier en/of bedrijf en/of vereniging. De
en/of in deze zin is belangrijk.

1 account

=1 login (username & password) = 1 uniek emailadres

!

Contact A
Contact A
Contact A

Klant > particulier

Klant > bedrijf

Klant > vereniging

Klant > part/bedrijf/vereniging
Klant > part/bedrijf/vereniging
Klant > part/bedrijf/vereniging

Contact B
Contact C
Contact ...

|1

1

[ Verschillende contactpersonen ]

Waarom zo “complex”?

Wij begrijpen dat dit bij een eerste gebruik van onze applicatie complex overkomt, maar dit zijn effectief alle
verschillende gegevens die we nodig hebben voor een correcte werking, afhandeling en facturatie van ons
systeem. Hieronder lichten we wat verder toe.

3.3.1 Het gebruik van de verschillende gegevens

e Het account heeft de gebruiker nodig om in te loggen
e De contactgegevens worden gebruikt om te communiceren en eventueel voor de facturatie
De gegevens opgegeven bij klant zijn nodig voor het opmaken van betalingen en/of facturatie

( Online inloggen

1 account

=1 login (username & password) =1 uniek emailadres

}

Contact A Klant > particulier
Contact A Klant > bedrijf . —
Contact A —p Klant > vereniging .
Contact B Klant > part/bedrijf/V__ Facturatie
Contact C Klant > part/bedrijf/vereniging

~_Co Klant > part/bedrijf/vereniging
Contactgegevens

3

Verschillende contactpersonen
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3.3.2  Definitie in de E2E applicatie

e Een account

e De contactpersoon wordt gebruikt om te communiceren en eventueel de factureren (indien geen
ondernemingsnummer of btw-plichtige vzw)

e De gegevens opgegeven bij klant zijn nodig voor het opmaken van betalingen en/of facturatie

Account/login

1 account

=1 login (username & password) =1 uniek emailadres

|

Contact A Klant > particulier
Contact A Klant > bedrijf
Contact A — Klant > vereniging
Contact B Klant > part/bedrijf/v
Contact C Klant > part/bedrijf/ve

Congact ... Klant > part/bedrijf/verenigin

Contactpersoon

L3

Verschillende contactpersonen

3.3.3  Best practice voor de gebruiker om zich te registreren

Een gebruiker krijgt bij zijn eerste bezoek de mogelijkheid om zich te registreren.
(Vergeet niet, dit geldt voor reservatie zalen, aanmaken van een klantenprofiel)

m ACTIVITEITEN m ZAAL RESERVEREN MATERIAAL RESERVEREN REGLEMENTEN EN TARIEVEN “

REGISTREREN

Wat wilt u doen?

Ik wil zalen reserveren. Hiervoor moet je registreren als particulier, vereniging of bedrijf.

Klik hier om een kiant aan te Maken. g ———

Als de gebruiker zich registreert moet hij eerst een gebruikersnaam, wachtwoord, voornaam, familienaam, e-mail
en eventueel rijksregisternummer (instelbaar door de backoffice) ingeven.

Wanneer de klant reeds geregistreerd is als een familie, kan deze via “mijn profiel een klantenprofiel aanmaken,
door te klikken op “klantenprofiel”
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Home | Mijn profiel | Activiteiten  Inschrijven  Zaal reserveren  Materiaal reserveren

MIJN PROFIELEN

Als je gezinsleden wil inschrijven voor een activiteir georganiseerd door de gemeente, dan moet je de gezinsleden registreren.
jvingen'

Dart kan door een gezinsprofiel aan te maken op het tabblad ‘inschry
Wil je een zaal reserveren, dan heb je een profiel nodig als particulier, vereniging of bedrijf.

Je kan dit profiel aanmaken op het tabblad zaalreservatie’

Gezinsprofiel Klantenprofiel Betaalfacturen | Login |

Er is met jouw gegevens geen profiel gevonden om te kunnen reserveren.
Maak eerst e=n profiel aan als particulier, vereniging of bedrijf.
Je kan meerdere profielen aanmaken.

Hieronder vind je je fverschillende) klantprofielfen) terug.

Naam klant Type

Geen rijen om weer te geven.

NIEUWE KLANT TOEVOEGEN /

Registratie klant

REGISTREER KLANT

Gebruikersnaam * € |E2E 1ste

Wachtwoord * €9 |. (minimum 4 karakters)
Aanspreking €3 L Mijnheer '® Mevrouw
Voornaam = €) |E2E

Familienaam * ) |15te

Email * €h |faci||'tator—team@e2e.be

Rijlksregisternummer €9 | 00.04.07-512.36

» Nu heeft de gebruiker de gegevens van zijn account / logingegevens ingegeven
» Deze gegevens worden enkel gebruikt voor het inloggen
» Het rijksregisternummer wordt tevens gebruikt voor controle van een uniek particulierenprofiel

Vervolgens komt de gebruiker op het scherm om zich te registeren als klant > dit kan zowel als particulier,

vereniging of bedrijf zijn (bepaling type klant).
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[EGISTREER KLANT)

—
CONTACTGEGEVENS

Type € | Particulier -
Particulier

Vereniging
Straat* @) || Bedriit

Huisnr * € |
Bus @
Postcods * €9 |

Gemeente * € |
Land @ |gelgie M
Telefocnnummer () € |
esme1 @ |
Faxnummer €
Website €

Opmerkingen €

Vorige | | Volgende

» Wanneer u zich als particulier registreert zijn de contactgegevens die hier ingevuld worden ook ineens de
gegevens van de “contactpersoon”.
> Deze gegevens zijn puur informatief

De gebruiker selecteer zijn gewenste type klantprofiel (particulier, vereniging of bedrijf (in het eerste voorbeeld
hier registeren we ons als particulier). Op het volgende scherm worden de facturatiegegevens en adres gevraagd.

- Bij het aanmaken van een particulier zal hij een rekeningnummer vragen (voor eventueel terug stortingen
bij annulatie)

- Bij het aanmaken van een vereniging/bedrijf wordt gevraagd de contactpersoon te bevestigen, gegevens
aan te vullen met functie en eventueel een alternatief adres

- Bij het aanmaken van een bedrijf wordt additioneel ook ondernemingsnummer gevraagd

REGISTREER KLANT

FACTURATIEGEGEVENS

Rekeningnummer (IBAN) 0 IBE5353909?54TU34

FACTURATIEADRES

E-mail digitale facturen €9  |facilitator-team@e2e be
Ter attentie van €h

® Facturatie adres is gelijk aan adres van klant
Bruiloftstraat 127

4030 Gentbrugge (Belgig)

Verstuur facturen naar een andere contactpersoon/adres

» Deze gegevens worden gebruikt om een correcte facturatie te garanderen
Nu heeft de gebruiker zijn registratie “aangevraagd”. Deze moet wel nog door een reserveerder of beheerder
goedgekeurd worden (zie klant goedkeuren).

» De klant kan vanaf het moment dat hij zich geregistreerd heeft aanvragen indienen en zijn status online
volgen

Nu heeft deze gebruiker 1 login, met 1 contactpersoon en met 1 klanttype
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Zaalreservatie | Login

Hieronder vind je je (verschiliende) klantprofielfen) farug.

Naam klant Type Adres

E2ZE 1ste Particulier Eruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge

NIEUWE KLANT TOEVOEGEN [

Onder deze login kan de gebruiker nog andere contactpersonen en vervolgens type klanten aanmaken.
In het voorbeeld hieronder, maken we met hetzelfde account, verschillende klanten met nog eens verschillende
contactpersonen. De gebruiker logt in:

»  Mijn profiel > “nieuwe klant toevoegen”

De gebruiker wordt gevraagd om zijn zelfde contactgegevens te gebruiken of nieuwe gegevens in te vullen (=
contactpersoon/communicatie). Nadien worden de gegevens gevraagd voor het klantenprofiel (= klant/facturatie).
In het voorbeeld hieronder maken we onder hetzelfde profiel een tweede klant aan “E2E 29 klant” met een
bedrijfs-klantenprofiel.

> “Registreer”
Nu heeft deze gebruiker 1 account met 2 klantenprofielen, het eerst aangemaakte als particulier, 2% als bedrijf

Zaalreservatie | Login |

Hieronder vind je je (verschillende) klanforofiel(en) ferug.

Maam klant Type Adres
EZE 1ste Particulier Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge
E2E 2de Bedrijf Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge

NIEUWE KLANT TOEVOEGEN

Een gebruiker met kan met één account onbeperkt klanten en contactpersonen aanmaken. Herhaal telkens de
stappen van hierboven “nieuwe klant toevoegen”.

Zaalreservatie | Login |

Hieronder vind je je (verschillends) klanfprofielfen) terug.

Naam klant Type Adres

EZE 1ste Particulier Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge
E2E 2de Bedrijf Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge
EZE 3de Vereniging Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge
EZE 4de Bedrijf Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge
EZE 5de Vereniging Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge

MNIEUWE KLANT TOEVOEGEN
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Per klantenprofiel kan je ook opnieuw extra contactpersonen toevoegen. Vooral voor een vereniging of bedrijf kan

het handig om verschillende contactpersonen toe te voegen.
» Ga naar mijn profiel > selecteer het klantenprofiel (vb. hieronder “4% klant”)
» Ga naar het tabblad “Contactpersonen”
> “Nieuw contactpersoon toevoegen”

Zaalreservatie Betaalfacturen Login

Algemeen Fatturatlg ! Contactpersonen | )‘ar_turen zalenreservatie Facturen materiaalreservatie Facturen tickets/producten

Item is comrect opgeslagen

Naam « E-mail Functie Adres

E2E contact 4

facilitator-team@e2e.be

Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge

NIEUW CONTACTPERSOON TOEVOEGEN —

» De gebruiker wordt gevraagd om de algemene gegevens van de contactpersoon in te vullen > opslaan

Inschrijvingen Zaalreservatie Betaalfacturen Login

Algemeen | Facturatie {{ Contactpersonen ), Facturen zalenreservatie | Facturen materiaaleservatie | Facturen tickets/producten

( A\gemean‘D Logingegevens |
e

Hoofdcontact €

Asnspreking €9 ® Mijnheer

Mevrouw
Voornaam * €h IEZE
Familienaam * €% I(onta(l 48

E-mail € info@e2ebe

Functie €
Profiel beheren € ¥

Reservaties beheren € ¥

Bestuurder

Deze contactpersoon is nu extra gecreéerd onder naam “4% klant”. Het kan echter wel zijn dat deze persoon zelf al
een account heeft in de E2E applicatie. Deze account (login) kan gekoppeld worden aan deze contactpersoon. Wij
raden aan om deze koppeling als reserveerder of beheerder uit te voeren, maar de gebruiker kan het ook zelf.

Koppelen van login aan de contactpersoon

KD

«» Als gebruiker / front end

Als de gebruiker deze login wil koppelen aan de contactpersoon moet hij in het bezit zijn van de
contactpersoon zijn login naam en mailadres.

» Ga naar het klantenprofiel > contactpersonen > logingegevens > “bestaande loginaccount koppelen”

Zaalreservatie | Betaalfacturen | Login |

Algemeen i Logingegevens | )

Algemeen | Facturatie Contactpersonen Facturen zalenreservatie Facturen materiaalreservatie Facturen tickets/producten

Loginaccount €

Geen login =

Geen login

Bestaande loginaccount koppelen

» Geef de exacte loginnaam en mail in > “koppel deze login account”
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Zaalreservatie | Betaalfacturen | Legin |

Algemeen Centactpersonen | Facturen zalenreservatie Facturen materiaalreservatie Facturen tickets/producten

Algemeen Logingegevens |

Loginaccount ) | Bestaande loginaccount koppele |

Loginnaam * @ [Contact4a

Emal @ [info@e2ebe

[KOPPEL DEZE LOGINACCQUNT] :

» Opslaan
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7

% Als reserveerder of beheerder / backoffice
» Ga naar het klantenprofiel > contactpersonen > logingegevens > “bestaande loginaccount koppelen”
U hebt nu drie opties:

U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = Sabrina 3de klant - vereniging

Algemeen | Facturatie | Contactpersonen | Klanttypes Taxonomie Bijlagen Facturen

Algemeen Logingegevens

Loginaccount €9 | Geen lagin 4
Geen login

Eestaande loginaccount koppelen

Nieuwe loginaccount maken

=  Geen login

Dit kan gebruikt worden als er een contactpersoon wordt toegewezen zonder mailadres of iemand
die niet vertrouwd is met het online gebeuren. Voor deze contactpersoon kunnen er wel aanvragen
gebeuren door iemand in de backoffice, bv de contactpersoon komt aan de balie of belt.

=  Bestaande login account koppelen

Dit kan gebruikt worden wanneer de contactpersoon zelf al een login heeft. Als beheerder of
reserveerder hoeft u enkel een deel van de gegevens in te vullen (login, of naam, of mail, ) en er
verschijnt een lijst met contactpersonen die aan uw criteria voldoen. U kan van daaruit de
contactpersoon koppelen > opslaan.

Als deze contactpersoon de volgende keer inlogt, zal hij in zijn profiel zien dat hij ook gelinkt is aan de
vereniging en voor deze vereniging aanvragen kan doen

Algemesn | Facturatie | Contactpersonen | Klanttypes Taxonomie Bijlagen Facturen
Algemeen Lzgingegevens

Loginaccount €) | Bestaande loginaccount koppele ~ |

Logiw(b E2E4 |v‘ [Koppel deze loginaccount] )

EZ2E 4de (EZE 4de)
info@eZe.be
~ ltems 1-10 van 21

OPSLAAN TERUG
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= Nieuwe login account maken

Dit kan gebruikt worden wanneer de contactpersoon nog geen account heeft. Het systeem vult
automatisch zijn gegevens in, het is aan de beheerder/reserveerder om een loginnaam in te geven en
“stuur een wachtwoordlink” aan te vinken > opslaan.

Wanneer u de wachtwoordlink aanvinkt, ontvangt de contactpersoon automatisch een mail met zijn
gegevens en éénmalig paswoord. Bij zijn eerste bezoek wordt hij gevraagd zijn paswoord aan te
passen. Vanaf nu kan deze persoon ook aanvragen doen voor de gekoppelde vereniging

Algemeen Facturatie I Contactpersonen | Klanttypes | Taxonomie | Bijlagen | Facturen |
Algemeen Logingegevens

Loginaccount ) | Nieuwe loginaccount maken ¥ |

Loginnzam * €) |E2E4de e ——

Voornaam * € |E2E

Naam * € I[Gntact 4A
Email” @ [info@ezebe
Gelieve een wachfwoord in fe gaven, of de optis ‘Stuur een wachfwoordlink' aan fe vinken
Stuur een wachtwoordlink € -
Wachtwoord (minimum 4 karakters)

Wachtwoerd bevestigen

/

=

OPSLAAN TERUG
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3.3.4 Als beheerder om een klant aanmaken

> Beheer > beheer reservaties > klanten >> onderaan “toevoegen”

I Als beheerder hebt u minder verplichte velden in te vullen dan de onlinegebruiker, wij raden echter aan om

zo veel mogelijk informatie in te geven.

KLANTENBEHEER

Klanten Overzeiten Log Configuratie Help |

ZAALEEHEER | MATERIAALBEHEER E

U bent hier: Klantenbeheer = Klanten

Trefwoord @ |

Adres @ |

Taxonomie € | Al

Goedgekeurd @ | 4l

Type @ | Al types

Status € | Actieve x

ZOEKBN RESET

Adres

® De lustige groesjes Feitelijke vereniging

Bruilofisiraat 127 - 9050 Gentbrugge
Bruilofisiraat 127 - 9050 Gentbrugge
bruiloftstraat 127 - 9000 gent

test 3 - 9000 gent

Bruilofisiraat 127 - 9050 Gentbrugge
bruiloftstraat 127 - 9000 gent

ftest 3 - 9000 gent

bruileft 127 - 9050 gent

Bruilofisiraat 50 - 9050 Gentbrugge

(]} Naam « Type

O # W 1ste Testlog E2E Parficulier

O # W ade Test log klant E2E Parficulier

O # i Basketclub Hoeilaart Feitelijke vereniging
O # % BC de basketiers Feitelijke vereniging
O # % Buurtcomité"Eikhoutstraat Feitelijke vereniging
O # % Contante verkoop Bedrijffvereniging
O # % Davidsfonds Feitelijke vereniging
O % davy davy Particulier

O # W DB Kenny Parficulier

o #

LY

1m23456?lL‘L Pagina:

m EXPORT MAIL VERSTUREN

1 |van7 |Ga| Paginagroolte: | 1p || Wijzigen

Pagina 1 van 7, items 1 tot 10 van 69.

i Powered by e2e NV

Het verdere verloop van de instellingen loopt gelijkaardig als voor de onlinegebruiker > 3.3.3 Best practice voor de

gebruiker om zich te registreren
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4 Algemene workflow

Mogelijkheden van de onlinegebruiker Mogelijkheden van de reserveerder

Registreren Registreren van klanten

Contactpersonen aanmaken Contactpersonen aanmaken

Meerdere contactpersonen aan 1 account koppelen  Accounts en contactpersonen aanmaken en koppelen
Profiel wijzigen Klanten goedkeuren en toevoegen

Aanvragen doen Klantengegevens wijzigen / klanttypes toekennen
Aanvragen en reservaties wijzigen Login koppelen

Aanvragen, reservaties en facturen raadplegen Aanvragen goedkeuren en afkeuren

Reservaties raadplegen / wijzigen / exporteren

Planning bekijken / exporten

Workflow

Frontend Backoffice
Online - klant Beheerder of reserveerder

Registratie > | klantgoedkeuren
/—\
Aanvraagindienen Aanvraagevalueren
voor reservatie

zalenen/of / \

materialen
N 0020 S Aanvraa
Aanvraag afkeuren g
goedkeuren
Reservatie niet Reservatie
geregistreerd geregistreerd

\ .

Ontvangst mail met |
goedkeuring of weigering ‘

Mail versturen ’
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Via de backoffice kan men dossiers van een familie en gezinsleden beheren, nieuwe inschrijvingen aanmaken,

facturatie consulteren of exporteren en allerlei instellingen aanpassen.

Indien men ingelogd is als beheerder:

Planning: dit is dezelfde planning zoals de gebruiker die te zien krijgt, enkel met extra functionaliteiten
zoals bijvoorbeeld export naar Excel

Beschikbaarheid: hier kan men aan de hand van criteria gaan zoeken wat er nog vrij is

Aanvragen: hier krijgt men een overzicht van alle aanvragen en wijzigingen. Die men van hieruit verder
kan afhandelen indien nodig.

Reservaties: geeft een overzicht van alle reservaties. Men kan rapporten maken, dit zijn overzichten van
planning van faciliteiten. Men kan hier exports naar Excel uitvoeren. In de reservatielog kan men zien wie
heeft goedgekeurd en of er een mail verstuurd is. In de algemene log kan men bijvoorbeeld terugvinden
wanneer een klant aangemaakt is. De maillog dient voor de algemene mailing niet voor de mails in
verband met de reservaties.

Config: deze is enkel zichtbaar voor de superusers.

De backoffice is voorzien van een uniforme lay-out, waarbij enkele standaardacties overal terugkomen.

Hoofdacties zoals zoeken en opslaan staan links uitgelijnd en in een opvallende kleur, daarnaast staan de

bijkomende acties zoals reset, annuleren en terug.

Complex

ZOEKEN RESET

De zoekfunctie zal in de meeste gevallen de zoekparameters onthouden gedurende een bepaalde tijd.

Om de zoekparameters opnieuw in te stellen kan de “Reset”-knop gebruikt worden.

Bij de meeste invulvelden op formulieren is er een icoontje voorzien ¢ die meer informatie heeft over het

invulveld.

Zoek een bepaald compilex

Complex
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5.3 Kalender

De kalender heeft een handige functie om een datum te selecteren die wat verder in de toekomst of in het
verleden ligt.

Klik op de maand, zodat een tweede pop-up tevoorschijn komt. Hier kan een jaar en maand geselecteerd worden.
Klikken op “OK” zal dan die maand in het gekozen jaar tonen, waarna een dag kan gekozen worden.

Periode 25/11/2013 toten met | Einddatum
.
a4

] novembefy,

jan  feb 2008 2014
mod W apr 2010 2015
28 29 30 3
4028029 30 3 e un 2011 2016
45 4 5 6

o 11 15 g3 4 M g 2012 2017
47 18 19 20 2 %P oM 2018

45 26 27 gm dec ET] 1Y
4 Today Cancel
1

‘ 5.4 Overzichten

De meeste lijsten werken volgens dezelfde methode:

ZOEKEN RESET

i \ -
Datum Naam Locatie Leeftijdscategorie VL Qaeschel Wach
plaatsen Max. Deeln. lijst

X I;';;]‘U;:;J‘ Indiaans tentenkamp Speelplein Beernem Kleuters 52 0i52 -

TOEVOEGEN

@ Powered by e2e NV

Door op het icoontje # te klikken kan men een detail bekijken of aanpassen.

Via het icoontje % kan men een item in het overzicht verwijderen. Indien het icoontje vervangen is door @ kan
men dit item niet meer verwijderen.

Een groen sterretje i@ betekent dat het item actief is, een rood * betekent niet actief.

Achteraan de lijst aangegeven worden of het item online of offline is via de icoontjes en CIEN

Als er meerdere pagina’s zijn, kan je bladeren via de pijltjes onderaan in het overzicht, door de pagina manueel te
veranderen door in het vakje naast Pagina het getal te verhogen en Go te klikken of je kan de grootte van de lijst
aanpassen door het aantal records onderaan te veranderen.

‘ M[4 }Tf 2 3 h M Pagina: [1/van3 |Go| Pagina grootte: }A157 Wijzig Pagina 1van 3, items 1 naar 15van 31
.-____________________________________________________________________________u

Onderaan een lijst is meestal de mogelijkheid om items toe te voegen met de actieknop “Toevoegen”
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5.5 Volgorde aanpassen

Bepaalde items hebben een vaste volgorde. Deze kan soms aangepast worden.

Referentie Complex Adres Faciliteiten
£ 9% CEVI CEVI - [Faciliteiten] |l
& 3§ Venice Venice - [Faciliteiten] =il
& OnlyDagdeelComplex OnlyDagdeelComplex [Faciliteiten] online |

[/[«f1]23 4567809 10 ..

FPagina:| 1 |van12 |Ga| Paginagrootte:| 3 || Wijzigen

o il

Pagina 1van 12, items 1 tot 3 van 36.

TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN

Je kunt de volgorde van de weergave bepalen door op de knop “Volgorde aanpassen” te klikken.
Daarna komen er links van de items “grijpers” te staan, waarmee je de rij kan verplaatsen naar zijn desgewenste

plaats in de lijst.

Referentie Complex Adres Faciliteiten
0 &9 CEVI CEVI - [Faciliteiten] ‘w
1 &9 Venice Venice - [Faciliteiten] <o
2 ¢ 9% OnlyDagdeelComplex OnlyDagdeelComplex [Faciliteiten] nline” |

M/ «[1]23456780910 .

Pagina:,‘l_\ran 12 |E| Paginagrooﬂe:,T Wijzigen

ol

Pagina 1 van 12, items 1 tot 3 van 36.

TOEVOEGEN VOLGORDE OPSLAAN

Klik vervolgens op “Volgorde opslaan” op de wijzigingen op te slaan of op “Annuleren” om de wijzingen ongedaan

te maken.
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Bijna ieder item dat kan worden aangemaakt in de applicatie heeft enkele standaard velden.

Actief L4
Online

Feferentie *

Actief: is dit aangevinkt, dan kan dit item gebruikt worden in de applicatie. Indien niet aangevinkt dan is dit
“archief”. Het item zal niet meer kunnen geselecteerd worden in nieuwe aanvragen en kan dus niet meer gebruikt
worden in de applicatie. Indien een oude reservatie wordt opgeroepen dat gekoppeld is aan een “archief” item zal
het uiteraard wel getoond worden.

Online: Staat online aangevinkt, dan is deze bruikbaar in de front applicatie. Een gebruiker zal dit item dan kunnen
selecteren. Online is enkel geldig als het item ook “Actief” is. Indien het item niet actief is zal het ook nooit op het
front worden getoond.

Referentie: alle items hebben een unieke referentie nodig. Dit is een eenduidige en ondubbelzinnige omschrijving
van het item omvat in één titel.

Interne opmerkingen: Deze opmerkingen worden gebruikt om meer informatie te geven over dit bepaald item. Dit
kan in sommige gevallen getoond worden in de backoffice. Dit veld wordt NOOIT op het front getoond.

2} | INLOGGEN

Gebruikersnaam
Wachtwoord:

Aanmelden |:| Aangemeld blijven

Reqgistreren Wachtwoord resetten

Eens aangemeld met de verkregen logingegevens heeft u toegang tot de backoffice.
Afhankelijk van de toegekende rechten kan u meer of minder acties uitvoeren.
Om naar de backoffice te gaan kiest u “Beheer reservaties” in de navigatiestructuur.
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5.8 Mail versturen

Van @ O standaard O Mijzeli ® Ander
support@eZebe
A @ @ mizel @ Attesten (143)

Onderwerp €)

Template € | Geen template =]

Template (herjladen

Mail Bijlagen (0)

YR DRB 90 [B8EF|x % S & O [[raregapnse. <[Fontname [Real. -]
HBIUs====8 &5 Ec@A--[0-0-5 %

|7 Design | 4% HTML @, Preview Words: 0 Characters: 0 .

Voor het versturen van een mail moet men minimaal een tekst (minimum 10 karakters) toevoegen alvorens men
een mail kan versturen. Dit om te voorkomen dat men per ongeluk een mail uitstuurt zonder inhoud.
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5.9 Beheer zalen

Eens men aangemeld is en rechten heeft op de toepassing kan de gebruiker het volgende zien:

ZAALBEHEER @ m

Home Planning Aanvragen Reservaties | Config Help ZAAL BEHEER MATERIAALBEHEER WW
' G

U bent hier: Home U

175 aanvragen 25 wijzigingen

moeten nog verwerkt worden. moeten nog verwerkt worden. moeten nog goedgekeurd worden.
Details Details Details

57 facturen 0 reservatiegroepen 22 eindfacturen
hebben de betaaltermijn overschreden met facturatie vooraf hebben geen opties (meer) moeten nog gefactureerd worden (52 reservaties).
Details waardoor de facturatie moet nagekeken worden zodat Details

deze gefactureerd kunnen worden.
Details

49 reservatiegroepen

met facturatie vooraf hebben nog geen factuur
gegevens (74 reservaties) .
Details

VERNIEUW

Het beheer van reservaties kan men onderverdelen als volgt:

1) Zaalbeheer: Hier kan men alle zaalreservaties beheren en de zaal configuratie beheren.

2) Materiaalbeheer: Hier kan men materiaal gaan beheren en configureren. Deze is enkel zichtbaar als
verhuur materialen van toepassing is.

3) Klanten: hier kan men de klanten beheren en reservaties overzetten van de ene op een andere klant.

4) Facturatie: hier kan men alles terugvinden voor de facturatie van zaalreservaties

5) Dashboard: dit is het startscherm voor beheer van reservaties. Hier krijgt men in één oogopslag al een
zicht wat er bijgekomen of gewijzigd is.

Afhankelijk van de toegekende rechten is het mogelijk om bepaalde knoppen zichtbaar of niet te zetten.
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5.9.1 Zaalbeheer

Zaalbeheer kan men nog eens onderverdelen:
e Planning: hieronder kan men de planning en beschikbaarheid nakijken.
e Aanvragen: hieronder kan men alle aanvragen tot reservaties terugvinden
e Reservaties: hier worden alle effectieve reservaties gegroepeerd
e Configuratie: hieronder valt het configureren van zalen en het instellen van toegangsrechten

5.9.2  Materiaalbeheer
De opdeling binnen materiaalbeheer is dezelfde als deze voor zaalbeheer.
5.9.3 Klanten

Hieronder valt het effectieve beheer van de klanten, men kan de klantgegevens exporteren of een mailing doen
naar een lijst van klanten. Verder kan men vanuit dit onderdeel ook reservaties overzetten van de ene naar
andere klant.

5.9.4 Facturatie

Hieronder kan men een overzicht terugvinden van alle facturen en betalingen. Het configureren van de facturatie-
instellingen doet men in dit onderdeel en indien deze zijn ingesteld kan men ook de exportbestanden voor de
boekhoudprogramma’s van hieruit genereren.
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6 Zaalbeheer

ZAALBEHEER PR

M Home | Planning | Aanviagen | Reservaties | Config | Help | t ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Home

Vooraleer men een zaal kan reserveren moet men de zaal eerst gaan configureren.

6.1 Configuratie

De configuratie is enkel toegankelijk voor de beheerders van de applicatie.

ZAALBEHEER

| Home | Planning | Aanvragen Reservaties | lchi‘ig | Help |
Complex

Kalender

U bent hier: Home

Taxonomie
Extra's

Extra velden
Korting/Toeslag
Toegang
Prijsstructuur
Prijspericdes
Diensten

Prullenkak

Instellingsn
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6.1.1 Complex

ZAALBEHEER > COMPLEXEN

@ Home | Planning | Asnvagen | Reservaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAAIBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Complexen

Complex € | |
ZOEKEN RESET
Referentie Complex Adres Faciliteiten
“ 3 CEVI CEVI - [Faciliteiten] [l
& 5 Venice Venice - [Faciliteiten] onling” |
i OnlyDagdeelComplex OnlyDagdeelComplex - [Faciliteiten] online
i“L‘ 2345678910 |L‘ i‘ Pagina:| 1 |van 12 G_a Pagina grootte: | 3 || Wijzigen Pagina 1 van 12, items 1 tot 3 van 36

TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN

Hier krijgt men een overzicht van alle gebouwen waarbinnen zich zalen of terreinen bevinden die men kan
reserveren. De volgorde waarin deze worden afgebeeld, is de volgorde die men hanteert bij de planning. Indien
men rechtstreeks naar de faciliteiten van het gebouw wil gaan, klikt men op [Faciliteiten] achter het gekozen
gebouw.

Voor de creatie van een nieuw complex, moet men minimaal een referentie, een naam en een prijsstructuur
opgeven. Men kan voor de eerste keer dat men het complex bewaard eveneens een reeks instellingen ingeven, de
andere tabbladen worden pas actief

Alvorens een complex kan aangemaakt worden, moet men zorgen dat de prijsstructuur geconfigureerd is. (zie
6.1.8 Prijsstructuur)

U bent hier: Zaalbeheer = Complexen = Details

7
e
[t
]
0
C
u
i

Algemeen Instellingen Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes ijdframes | Prijzen

Actief @ ¥
Online € L)
Referentie * €9 I

Maam* € I

Straat €9 |
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6.1.1.1 Detail complex

6.1.1.1.1  Algemeen

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Actief €@ ¥
Online € [J
Referentie * €9 ITe;t Complex

Naam* €9  |Test Complex
p

Straat €@ |
Huisnr €9 l:l
o [
Postcode € l:l
Gemeente €) |
Telefoon €h l:l
ST W —

Email €@ | |
Website € | |

Afbeelding €9 Select

Maximale grootte: 500 x 500 px {max 5MB)

Omschrijving €9

(A2 9 -0-[8R[RE[B 7 Uxx|[iZ=

£ Design | €% HTML R Preview

OPSLAAN VERWIJDEREN

FACILITEITEN TERUG NAAR PLANNING

Hier kan men wat algemene gegevens van het gebouw terugvinden, zoals onder andere adres. Al hetgeen men
hier invult, krijgt de gebruiker op het front te zien als informatie over het gebouw.
Onder aan het detail scherm kan men doorklikken naar de faciliteiten van het gebouw (zie 6.1.1.2 Faciliteiten) of

men kan rechtstreeks naar het planningsoverzicht van het gebouw (zie 6.2 Planning)
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6.1.1.1.2 Instellingen

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra’s | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Algemeen | Taxonomie | Facturatie ‘

Algemeen | Taxcnomie Facturatie

Prijsstructuur

Prijsstructuur €9 | Sport -

>

Dienst € |

Mail

Afzender Naam @ [Tenniscomplex |

Afzender €9  [vrijetjd@machelen.be |

Instellingen

Tijdinterval €h |halfuur 7|

Daglengte € | g uur

Reservatie instellingen

Minimum reservatie € [ 100 || uur -
Maximum reservatie €9 Wt uur
Blok reservatie €9 Wt uur

Optie vervaltna €9 | 1p dagen
Categorie verplicht €y )

Blokeer een periode voor reservatie €9 @ [ + | wur =
' vanaf opening

Blokeer een periode na reservatie €9 @ [ | wur =
= : wr 7|

'~ totsluiting

e  Prijsstructuur geeft aan welke structuur men moet hanteren voor het bepalen van de prijzen. Deze
prijsstructuur wordt geconfigureerd in 6.1.7 Prijsstructuur.

e  Mail: indien er mails gestuurd worden voor dit complex worden deze gegevens gebruikt in het veld
afzender. Indien men de naam niet invult wordt het email adres getoond.

e Tijdsinterval geeft aan om de hoeveel tijd er een reservatie kan aanvatten en in de daglengte wordt het
aantal uur opgegeven dat men moet aanvragen om aan de dagprijs te kunnen reserveren.

e  Minimum/ maximum reservatie: geeft aan wat de kortste en langste tijdsblok is dat men mag reserveren.
Deze kan zowel in uren als in dagen opgegeven worden.

e Blokreservatie betekent dat men enkel maar kan reserveren in blokken van de opgegeven uren/dagen.
Indien men geen gebruik wil maken van deze functionaliteit moet men deze niet invullen.
Vb. ingesteld op blokreservatie 2u, dan kan men reserveren voor 2, 4, 6, uren maar bijvoorbeeld niet voor
een periode van 3u.
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e Optie vervalt na: dit geeft aan hoelang men een optie kan nemen op een faciliteit binnen dit complex. Vb.
indien deze ingesteld staat op 10 dagen, dan kan men een faciliteit binnen het gebouw voor maximum 10
dagen in optie nemen, na die 10 dagen wordt de faciliteit terug vrijgegeven.

e Categorie verplicht: indien deze aangevinkt staat, is men verplicht van bij de reservatie een categorie te
selecteren.

e Blokkeren van periode voor/ na reservatie: deze wordt ingesteld indien de faciliteit niet dadelijk
beschikbaar is voor een nieuwe reservatie. Vb. indien een zaal eerst gekuist moet worden gaat men deze
blokkeren gedurende een vaste periode.

Aanvraag instellingen

Aanvraagtype @ @ gon gag en Periode @ Enkel gag © Enkel periode

In optie” tonen ) ¥
Beveiligd €

Automatisch goedkeuren €
Hoeveel dagen minimaal op voorhand aanvragen
Aanvragen minimuum €9 1 dag(en) op voorhand
Aangepaste instellingen per prijstype
Hoeveel dagen maximaal op voorhand aanvragen

Aanvragen maximaal € | 365 dagen op voorhand

o =]

Aangepaste instellingen per prijstype
\oorgedefineerde dagdelen

Dagdelen toevoegen € &
Verplicht €)

Dagdelen aanrekenen €h
(indien geen prijs par uur)

\oorgedefineerde periodes

Periodes toevoegen ) ¥

Verplicht €)

OPSLAAN

e Aanvraagtype: hier geeft men aan wat soort reservaties men kan aanvragen voor het complex

e ‘In optie’ tonen: indien dit aangevinkt staat, mag men via het front een optie nemen op een complex

e Beveiligd: indien dit aanstaat, kunnen enkel de gebruikers die gedefinieerd staan binnen de prijsstructuur
deze complexen reserveren.

e Automatisch goedkeuren: dit wil zeggen dat klanten die zich in dezelfde prijsstructuur bevinden, kunnen
reserveren met automatische goedkeuring.
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e  Minimum/ maximum aantal dagen voor op voorhand aanvragen: hier kan men algemeen een aantal
dagen opgeven of kan men per prijstype het aantal dagen opgeven.

Hoeveel dagen minimaal op voorhand aanvragen

Aanvragen minimuum € |1 daa(en) op voarhand

L\ Aangepaste instellingen per prijstype

Hoeveel dagen minimaal op voorhand aanvragen

Aanvragen minimuum €9 1 dagien) op voorhand

wangepaste instellingen

Prijstypes €@ [ Gemeentelijke o
) | Beernemse verenigingen Il Beernemse kunstenaars
adviesraden
! Privé-gebruik I Commercieel gebruik ! Niet-Beernemse verenigingen en privé-gebruik
Beernemnaars Beernemnaars niet-Beernemnaars
Aanvragen minimuum €9 1 dagien) op voorhand
Omschrijving
4
OPSLAAN ANMULEREN
Dagen Types

Geen rijen om weer te geven.

e Voor gedefinieerde dagdelen: indien men dit toevoegt worden de dagdelen weergegeven als optie bij het
reserveren van een dag. Indien men deze dagdelen verplicht zet, kan men enkel dagdelen selecteren en
geen uren opgeven. Men kan deze dagdelen ook gaan aanrekenen maar enkel indien er geen prijs per
uur gedefinieerd is en dat er dagdelen gedefinieerd zijn. De configuratie van deze dagdelen gebeurt in
6.1.1.1.9 Tijdframes.

e Voor gedefinieerde periodes: indien men deze toevoegt, worden ze als optie weergegeven bij reservatie

van een periode. Indien deze verplicht staan kan men enkel een periode selecteren en geen start- en
einddatum opgeven. De configuratie van deze periodes gebeurt in 6.1.1.1.9 Tijdframes.
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Type @

Term €%

TOEVOEGEN

| Sparten -

L

Naam

Type

20 9% Voetbal kdb

Sporten

Hier kan men gaan configureren wat soort activiteiten er in het complex gehouden kunnen worden. Zo kan de
klant op het front zien welke activiteiten er in het complex kunnen doorgaan. Voor het toevoegen van een
taxonomie gaat men eerst het gewenste type selecteren en vervolgens een bijhorende term (bijvoorbeeld type
Sporten met bijhorende term Voetbal), nu kan men de taxonomie toevoegen door te klikken op de knop
‘Toevoegen’. De configuratie van deze taxonomie wordt behandeld in 6.1.3 Taxonomie

Algemeen | Taxcnomie | Facturatie |

Facturatie

Artikelnummer faciliteit verplicht €9
Artikelnummer extra’s verplicht €
Exporteer naar €h

BTW tarief €)

Facturatieperiode )

| bepalen bij export (facturatie achteraf) >

21002 [Inchsiet <]

® Standaard (via Prijsstructuur)

Aangepast

Hier kan men aangeven dat er voor faciliteiten of extra’s verplicht artikelnummers moeten ingegeven worden.
Verder gaat men kiezen welk soort export men wenst te gebruiken (bijvoorbeeld Cevi, Alpha, facturatie achteraf,)
Standaard wordt de facturatieperiode bepaald via de prijsstructuur (zie 6.1.8 Prijsstructuur), indien men kiest voor

een aangepaste facturatieperiode krijgt men een keuzelijst.

Facturatieperiode €h

® Aangepast

Onmiddellijk

Standaard (via Prijsstructuur)

Onmiddellijk
Monthly
Driemaandelijks
Halfjaarlijks
Jaarlijks
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6.1.1.1.3 Toegang

Algemeen | Instellingen | Toegang Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Beheerders

| | 7 | Taevaegen]
X

Reserveerders

| |~ | Toevoegen]
28

Raadplegers

| | 7 | [Toevoegen]
X

Factureren

| |~ | [Toevoegen]
X

Men kan de toegang voor een complex onderverdelen in 4 groepen gebruikers:
- Beheerders: hieronder valt iedereen die het complex moet kunnen configureren.
- Reserveerders: dit zijn de gebruikers die faciliteiten van het complex moeten kunnen reserveren
- Raadplegers: zijn al de gebruikers die de reservaties voor het complex mogen raadplegen
- Factureren: deze gebruikers hebben toegang tot het facturatie gedeelte voor dit complex
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6.1.1.1.4  Openingsuren

Algemeen | Instellingen | Toegang Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra’s | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Algemene kalender
Kalender €9 | Geen -
OPSLAAN
Openingsuren
Kalender | Weekschema | Uitzonderingen |
< okiober 2015 >|=
maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag zaterdag zondag
1 2 3 4
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
5 B 7 8 9 10 11
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
12 13 14 15 16 17 18
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
19 20 21 22 23 24 25
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
26 27 28 29 30 ki
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
|:| Algemeen weekschema |:| Aangepast weelkschema |:| Uitzonderingen

In het bovenste gedeelte kan men een algemeen gedefinieerde kalender overnemen, deze worden geconfigureerd
in 6.1.2 Kalender. Indien men hier een kalender selecteert, kan men de weekschema’s van de algemene kalender
overnemen door deze optie aan te vinken, indien men dit niet aanvinkt worden enkel de uitzonderingen
overgenomen.

Algemene kalender

Kalender ) | testnaam -

Algemeen weekschema overnemen € [
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In het tweede gedeelte krijgt men een kalender te zien dit gebaseerd is op het weekschema. In dit gedeelte kan
men specifieke weekschema’s en uitzonderingen gaan toevoegen voor dit complex. Hier kan men meerdere
weekschema’s toevoegen, voorbeeld voor vakantie. De uitzonderingen die toegevoegd worden, gaan vorige
instellingen voor die dag overschrijven (een uitzondering is bijvoorbeeld een feestdag)
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Kalender Weekschema Uitzonderingen

Huidige ~

~ Periode: Algemeen (Complex) #

Gesloten

Titel € | |

periote @ foten met

Dagen €9 O maandag O dinsdag ] woensdag ] donderdag ] vrijdag O zaterdag ] zondag

Open van €) gg} [ volledige dag
©@ [ |
OPSLAAN ‘ ANNULEREN ‘

Kalender Weekschema Uitzonderingen

Huidige ~

Datum Type Uren Type Omschrijving

Geen rijen om weer te geven.

UIMZONDERING TOEVOEGEN
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Titel € |

Toevoegen €@ @ gandatum O meerdere datums (formule)

Datum €) m

Type @ | Gesloten ¥

van @ po00 @ ¥ Volledige dag

tot @ | o000

Overschrijven € LJ

OPSLAAN ANNULEREN

Uitzonderingen kan men toevoegen voor 1 specifieke datum, maar ook voor meerdere data tegelijk. Indien men
de 2% optie kiest gaat men een periode opgeven en vervolgens een frequentie.
e Dagelijks: dan kan men aangeven om de hoeveel dagen de uitzondering van toepassing is binnen de
geselecteerde periode. Vb. elke 2 dag: gaat een uitzondering toevoegen om de andere dag gedurende

een periode.
Toevoegen €@ O aéndatum @ meerdere datums (formule)
periode € | storidorum toten met | finddatum

Frequentie @ dagelijks O wekelijks O maandeliks O jaarlijks

eIke|Tdag

e  Wekelijks: hier kan men aangeven op welke dagen van de week de uitzondering van toepassing is en om
de hoeveel weken deze uitzondering zich voordoet. Zo kan men bijvoorbeeld gemakkelijk aanduiden dat
een zaal om de 2 weken een weekend gesloten/ open is.

Toevoegen € O gandatum ©® meerdere datums (formule)
periode € Startdatum toten met | g nddarum
Frequentie @ O gageliks @ wekeliks O maandeliks O jaarlijks
elke|Tweekop:
) maandag | dinsdag ' woensdag | donderdag L wrijdag || zaterdag ' zondag

e Maandelijks: hier kan men 1 van de 2 formules gebruiken. Een vaste dag om de x*** maand of elke
zoveelste weekdag van de x*** maand.
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Toevoegen £ ) géndatum ® meerdere datums (formule)

periode )

Frequentie £

tot en met:

O dageljks O wekelijks ® maandelijks O jaarlijks

® dag van elke | 1 |maand

Q maand | eerste + || maandag * van elkemaand

e Jaarlijks: hier zijn er ook 2 formules mogelijk gelijkaardig aan die van de maandelijkse formule

Toevoegen €0 O aéndatum ® meerdere datums (formule)

tot en met:

periode €)

Frequentie )

O dagelijks O wekelijks O maandelijks @ jaarlijks

® dag[1 |van|januari  ~

Q elkeleeﬁte

¥ || maandag ¥ |van| januari |

6.1.1.1.5 Velden

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Publieke velden | Interne velden |

Referentie Naam Veldtype Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven.

VELD TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN

Hier kan men zowel interne als publieke velden aan het complex toevoegen. De publieke velden worden op het
front getoond aan de gebruikers om zo extra informatie over het complex te verschaffen. De interne velden zijn
enkel zichtbaar in de backoffice.
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Publieke velden Interne velden

Actief @ @
Publick € ¥
Toon op planning - intern @ [

Toon op planning - publiek € o

Verplicht € LJ
Referentie * §) I
Naam* € I
Type @ | Tekstveld v
Validatie €) | Geen -
Omschrijving
(BE-9-0-[88[ni|[r s 0xc=x|=:=]
|/ Design | €3 HTML € Preview
OPSLAAN ANNULEREN
Referentie Naam Veldtype Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven

Het toevoegen van een publiek of een intern veld is gelijkaardig, het enige verschil is dat bij een publiek veld
‘Publiek’ aangevinkt staat om aan te duiden dat dit veld op het front getoond wordt (enkel indien het veld actief
staat). Verder kan men nog aanduiden of het gaat om een verplicht veld en of dit op de planning getoond moet
worden.
Men heeft een aantal types waar men uit kan kiezen:
- Tekstveld: dit geeft een tekstveld van 1 regel weer, men kan hier eveneens een aantal validatie op
toepassen om de inhoud van het veld te testen.

Type @ | Tekstveld -
Validatie €) | Geen -
Geen

MNumeriek - geheel getal
Mumeriek - decimaal getal

Email
WEBSITE

- Textbox: dit is een veld met meerdere regels, zonder mogelijkheid tot validatie
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- Keuzelijst: hier moet men op voorhand een lijst meegeven met de verschillende opties

Type @ | Keuzelijst M

Opties

Tekst* @) |

Geselecteerd € [

TOEVOEGEN ANNULEREN

Opties €

- Meerkeuzelijst: is een keuzelijst waar men meerdere opties tegelijk kan selecteren.

- Omschrijvingsveld: dit is een html tekst. Dit wordt onder andere gebruikt voor bijvoorbeeld algemene
voorwaarden met een hyperlink. Dan gaat men het veld de naam ‘Algemene Voorwaarden’ geven en in
het veld wordt de link naar de algemene voorwaarden bepaald. Toon label staat standaard aangevinkt,
dit wil zeggen dat de naam van het veld als label wordt getoond.

Type € | Omschrijvingsveld 7|

Toon label €  #

- Artikellijst: hier gaat men een lijst aanmaken van artikelen met een maximumaantal (0 = geen maximum).
Zo krijgt men de mogelijkheid om een artikel te selecteren en een aantal voor deze selectie mee te geven.

Type € | Artikellijst -

Opties

Tekst* @ |

Maximum aantal* ) I

TOEVOEGEN ANNULEREN

Opties €9
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6.1.1.1.6  Categorieén

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra’s | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag | Uitsluitingen |

Referentie Naam

& X% CAT1 Categorie 1 ‘.m‘

CATEGORIE TOEVOEGEN

Aan een complex kan men categorieén gaan toekennen. De categorie en het klanttype zijn medebepalend voor
het complex. Standaard is een categorie voor iedereen beschikbaar, maar men kan echter deze enkel ter
beschikking stellen van een aantal klanttypes. Indien men deze enkel ter beschikking stelt van bepaalde
klanttypes, kunnen enkel de klanten die hiertoe behoren deze categorie selecteren.

Algemeen | Klanttypes

Actief @) 1
onine @ O
Referentie * € Ic/.m
Naam* € ICattgnriET
Omschrijving

BB 9-0-[8@[RE[B I 0xx])

/" Design | ¢ HTML D Preview

OPSLAAN ANNULEREN

Algemeen | Kianttypes

Standasrd zal deze categorie voor iedereen beschikbssr Zijn.
D categer Kan voor de SaNVTsgEn op d frant enkel beschikbasr worden pesteld voor bepaslde Kianttypes.

¥ Niet gespecificeerd

Toon voor de volgende klanttypes:

+ Gemeentelijke adviesraden
¥ Beememse verenigingen
! Beememse kunstenaars
| Privé-gebruik Beernemnaars

+ Commercieel gebruik Beememnaars

¥ Niet-B ver en privé-gebruik niet:
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6.1.1.1.7  Extra’s

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Karting/Toeslag Uitsluitingen

Zoekterm €h | |
Periode @ | Huidige M|
ZOEK RESET
Referentie * MNaam Mazx. Aantal Tarief BTW Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven.

EXTRA TOEVOEGEN INDEXEER PRIIZEN

Hier kan men extra’s gerelateerd aan het complex gaan toevoegen. Hier kan men bijvoorbeeld een extra ‘Schade’
definiéren die standaard als tarief O€.

Men kan de extra’s koppelen aan een periode of instellen als standaardprijs. Deze periodes worden
geconfigureerd in 6.1.9 Prijsperiodes.

Men kan ook aanduiden dat het gaat om een eenmalige extra, dit is bijvoorbeeld een extra die enkel de eerste dag
van een periode getoond moet worden zoals onder andere een verzekering, waarborg,...

Indien men de extra automatisch wilt toevoegen bij het maken van een nieuwe reservatie, kan men dit door de

optie ‘Automatisch toevoegen‘ aan te vinken.
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Actief €

Online €9

Toon op planning - intern €
Toon op planning - publiek €
Referentie * €h
Artikelnummer * €

Naam* €9

Periode €9

Tarief €9

BTW tarief €9

Maximum aantal €9
Eenmalig €b
Automatisch toevoegen €

Omschrijving

OPSLAAN ANNULEREN

Indexeer prijzen

3

FACILITATOR

N @ oo ®

[s2016 M

[oo0 (€ -

21,00% (incl)

4] Waarde van complex overnemen
i

o
O

Max. op op
Referentie * MNaam . Tarief BTW planning planning
Aantal B )
intern publiek
v Standaardprijs
o Schade
¥ 5% Schade Artnr Schade - £0,00 21%

Prijzen indexeren

Selecteer alle prijzen waarop je de indexering wil toepassen.

Prijsaanpassing voor €h

Indexering €)

INDEXEER PRUZEN VOORBEELD GE'I'N{)EXEERDE PRIZEN

|s 2018 R

| 5550 -
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De prijzen van periode "Huidige’ zullen geindexeerd worden met 5,55€ voor de periode 'S 2016
Schade: €0,00-=£555

Zoekterm € | |

Feriode € | Huidige |

ZOEK RESET
Max. op op

Referentie * Maam Tarief BTW planning planning
Aantal . .
intern publiek

~  Standaardprijs

— Schade e
¥ & Schade Artnr- Schade - £0,00 21% [ offline |

Prijzen indexeren

Selecteer alle prijzen waarop je de indexering wil toepassen.

Prijsaanpassing voor € |s 2016 hd

Indexering € I 5,55 || € -

INDEXEER PRUZEN VOORBEELD GEINDEXEERDE PRIJZEN

Voor indexeren van prijzen gaat men eerst de extra’s gaan selecteren waarvoor men een indexering wil
doorvoeren. Vervolgens gaat men aangeven voor welke periode men de prijsaanpassing wil doorvoeren en
hoeveel de indexering bedraagt.

Men kan eerst een voorbeeld zien van de geindexeerde prijzen, deze worden bovenaan in een blauw kader
getoond, de indexering wordt pas uitgevoerd indien men klikt op ‘Indexeer prijzen’.

6.1.1.1.8  Faciliteittypes

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Referentie MNaam «

Geen rijen om weer te geven.

TYPE TOEVOEGEN HELP

Aan een complex gaat men faciliteittypes toevoegen, dit om te voorkomen dat men per faciliteit steeds nieuwe
prijzen moet definiéren. Zo kan men hier bijvoorbeeld een ‘unit’ definiéren, die over meerdere faciliteiten van
toepassing kan zijn.
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6.1.1.1.9  Tijdframes

Algemeen | Instellingen | Toegang Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Periode | Dagdelen

Referentie Naam « Type
&9 Weekend Weekend van vrijdag 20:00 tot zondag 20:00 [ offline |

TIMEFRAME TOEVOEGEN

Hier kan men periodes en dagdelen voor definiéren voor een complex.
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Voor het definiéren van een periode kan men kiezen of men een periode opgeeft als een aantal dagen (vb. 2
dagen) of men een periode definieert aan de hand van de dagen van de week (vb. van vrijdag 20u tot zondag 20u)

Periode | Dagdelen

Actief @) @
online € [
Referentie * € I
Naam* €9 I
Periode € | Aantal dagen -
Dagen in de week
Aantal dagen
Omschrijving Aantal maand

OPSLAAN ANNULEREN

Referentie MNaam « Type

& X ¥ Weekend Weekend

van vrijdag 20:00 tot zondag 20:00

Voor de definitie van dagdelen gaat men het start- en einduur opgeven.

Periode | Cagdelen

Actief €) @

online € [
Referentie * €) I

Naam* €9 I

vn® oo |0
0 fow |9

Omschrijving

OPSLAAN ANNULEREN

Type

Referentie Maam

Van 08:00 tot 10:00

& X 7% Eerste dagdeel Eerste dagdeel
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Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categoriegén | Extra's | Faciliteittypes

Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag

Uitsluitingen

Actief @)
Referentie [ ) I
Naam* € I

Periode € |5 2016

BasisTarief €)

Deelbaar @ &
Aangepaste prijzen:

Gemeentelijke adviesraden
EBeermnemse verenigingen
Beememse kunstenaars
Privé-gebruik Beermemnaars
Commercieel gebruik Beernemnaars

Niet-Beernemse verenigingen en privé-gebruik niet-

Faciliteitstype €% | niet gekoppeld |
Categorie € | niet gekoppeld M
Voor €p |uur A
n® @ Alle dagen O Kies dagen

BTWiarief €  2100% f(incl)

¥ Waarde van complex overnemen

[0000 ] [ Korting -]
[0000 |[% = Korting +
[0000 (% = Korting v
[a000 ][ v][Kerting |
[0000 ][ v][Kortng -]
0 ||% v|[Korting ¥

& Herbereken

Beememnaars
Omeschrijving
Omschrijving

OPSLAAN ANNULEREN

Afwijkend btw-tarief per prijstype op Reservatieprijzen en extra’s

Bij de configuratie van prijzen voor reservaties en extra’s is het voortaan mogelijk om naast een korting toe te

kennen aan bepaalde prijstypes (klanttypes) nu ook een apart btw-tarief toe te kennen per prijstypes.
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Prijzen reservaties:

Voor €9
op @

BasisTarief €§

BTW tarief €9
Deelbaar €
AANGEPASTE PRIJZEN:
Prijstype
Categorie A
Categorie B
Categorie C
Categorie D
Prijzen Extra’s:
Periode €9
Tarief €9
BTW tarief €

AANGEPASTE PRIJZEN

|:| Aangepaste prijzen per categorie

Prijstype

Categorie A
Categorie B
Categorie C
Categorie D

3

FACILITATOR

-

1 | uur

@ Alledagen (O Kies dagen

€ 100,00
6,00 % (incl)
Waarde van complex overnemen

g

Korting/toeslag BTW Prijs
100,000 |% ~||Korting ~| |0% ~| €0,00(ncl)
70,000 |% ~||korting - | |21% v | €2830excl-€30,00incl
55555 ||% v||Koming ~| | Ovemsmen ~| €41,03sexcl-€4445incl
0,000 |% - |Kurting ) ‘Dvememeﬂ ) €084 34 excl. - €£100,00 ind.

@ Herbereken

| Zomervakantie 2023 -
0,50 € -
6,00 % | (incl)

Waarde van complex overnemen

Korting/toeslag BTW Prijs

100,00 ||% ~ || Koting - | | 0% | €0,00(incl.)

0,00 |% ~ || Korting - | 21% | €047 excl. /€057 incl.
0,00 |% || Korting *| | Ovememen | €047 excl. /€0,50incl.
0,00 |% ~ || Korting - | Overnemen ¥ | € 0,47 excl. /£0,50incl.

@ Herbereken
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Tevens is het ook mogelijk om bij het aanmaken van die prijstypes (via prijsstructuur) ook onmiddellijk de korting
én btw-tarief toe te passen op alle prijzen. Dit kan afzonderlijk ook voor de extra’s worden ingesteld.

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Prijsstructuur = Details

Algemeen PrijsTypes

Actief @
Klanttype €)
Referentie * €0 IErkendevareniging <>gemeente

Naam * €% IErkendEvereniging <>gemeente

Omschrijving Erkende vereniging buiten de gemeente

Resenvatieinstellingen overschrijven €

Resemvatieinstellingen 0,000 | % - Il Korting - |- BTW. 0% -

Overnemen
0%
Extrainstellingen 0,000 | % - Il Korting - |- BTW:| 6%
- 12%

OPSLAAN ANNULEREN 21%

Bij het editeren van een prijstype kunnen de instellingen ook eenvoudig worden overschreven door de vinkjes aan

Extrainstellingen overschrijven €

te vinken. Indien énkel het btw-tarief moet overschreven worden kan bij de keuzelijst van korting/toeslag voortaan
ook “Niet overschrijven” geselecteerd worden

Reservatieinstellingen overschriven €

Reservatieinstellingen 0,000 % - |- BTW: | 0% |

Korting

Extrainstellingen overschrijven € [m} Toeslag

R Niet overschrijven
OPSLAAN ANMULEREN

Men kan prijzen koppelen aan een faciliteit en aan een categorie. Achter het veld ‘Voor’ kan men aanduiden
waarop de prijs van toepassing is.

Voor €0 |10 | uur -

uur
Op © ® Alle dag ies dagen

BasisTarief € | 0,00 reservatie
periode

BTWtarieT €0 21,00% | max. prijs

waarbord  |yan complex overnemen

Deelbaar € &

Indien men hier een prijs definieert geldig voor 1uur en men laat ‘Deelbaar’ aangevinkt staan, dan worden de
prijzen aangepast naar gelang de duur. Bijvoorbeeld indien het gaat over een half uur dan wordt de opgegeven
prijs gedeeld door 2. Indien dit niet aangevinkt staat wordt er steeds de opgegeven prijs gehanteerd.

Onder het gedeelte van aangepaste prijzen kan men voor alle gedefinieerde prijstypes een aangepaste prijs
opgeven. Deze aangepaste prijs kan zowel een korting als een toeslag zijn, die procentueel wordt berekend of met
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een vast bedrag. De definitie van prijstypes kan men terugvinden onder 6.1.8 Prijsstructuur, elke prijsstructuur

kan beschikken over meerdere prijstypes.

6.1.1.1.11 Korting/Toeslag

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag | Uitsluitingen

KortingToeslag € | M|

TOEVOEGEN

Referentie MNaam Korting/Toeslag

Geen korting/toeslag gevonden

Voor het toevoegen van korting of toeslag op een complex moet men eerst deze korting/ toeslag geconfigureerd
heeft, zie 6.1.6 Korting/ Toeslag.

6.1.1.1.12 Uitsluitingen

Algemeen | Instellingen | Toegang QOpeningsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Referentie Faciliteiten

Geen rijen om weer fe geven.

REGEL TOEVOEGEN HELP

Hier kan men aangeven dat een faciliteit niet meer verhuurd kan worden indien er een andere reeds verhuurd is.
Bijvoorbeeld voor onderstaand complex kan men een uitsluiting maken voor Vergaderzaal/Keuken en
Vergaderzaal/Bar, dit wil zeggen dat als één van de 2 verhuurd is de andere niet meer kan verhuurd worden.
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Algemeen Instellingen Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra’s | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag Uitsluitingen

Referentie * €) I
Omschrijving
%
Faciliteiten € [ Finessruimte ) Looppiste+Chalet ) Polyvalente sporizaal [ Vergaderzaal / Bar
(] Vergaderzaal | Keuken
OPSLAAN ANNULEREN
Referentie Faciliteiten
Geen rijen om weer te geven.

6.1.1.2  Faciliteiten

FACILITEITEN TERUG NAAR PLANNING

Onder in het detail van een complex kan men doorklikken naar de faciliteiten van het complex. Dan krijgt men een
overzicht van alle faciliteiten binnen het complex. Men kan hiervoor de volgorde aanpassen, de volgorde van de
faciliteiten wordt gebruikt in de weergave van de planning.

U bent hier: Zaalbeheer = Complexen = Bargepark = Faciliteiten

Referentie Faciliteit Initialen  Type FaciliteitType
& ¥ 9% Looppiste+Chalet Looppiste+Chalet LP+CH Basisveld "J.I.Iﬂ.ﬂ.‘
& X 9% Polyvalente sportzaal Polyvalente sporizaal Poly Basisveld “online |
& M 9% Vergaderzaal/Bar Vergaderzaal / Bar VZB Basisveld online |
wum 2 m w Pagina: van2 |Ga| Paginagrootte: Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3 van 5.

TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN | | PRIJSLIJST DOWNLOADEN | | FACTURATIEPERIODES DOWNLOADEN TERUG

e  Prijslijst downloaden: voor alle faciliteiten van het complex wordt de prijslijst afgedrukt in een Excel-
bestand.

e Facturatieperiodes downloaden: voor alle geconfigureerde prijsstructuren wordt weergegeven wat de
instelling van de prijsstructuur is en wat de effectieve waarde voor het complex is.
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6.1.1.2.1  Algemeen

Algemeen | Instellingan Openingsuren | Velden Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen
Actief €@ ¥
Online € [J
Referentie * ) ILooppiste+Chalet
ArtikelNummer € |bage_LPCH
Naam * €) ILooppiste+Chalet
nitialen € [LP+CH |
Afbeelding €9 Select

Maximale grootte: 500 x 500 px (max.5MB)

Omschrijving

Publieke omschrijving | Interne Omschrijving

(B 9-c-(08|WE |8 7 U x|i=iE]

7 Design | € HTML ‘\ Preview

OPSLAAN COPY OPSLAAN | | VERWILIDEREN

DOWNLOAD OVERZICHT TERUG

Indien men voor facturatie een artikelnummer nodig heeft gaat men dit hier invullen, de initialen worden gebruikt

bij de export en de afbeelding wordt gebruikt in de front-applicatie.
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6.1.1.2.2  Instellingen

Al 1 Instell 1 | Openingsuren | Velden Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen | Korting/Toeslag | Uitsluitingen

Algemeen | Taxonomie | Facturatie |

Instellingen van faciliteiten is gelijkaardig aan deze van complexen. In het ‘Algemeen’ gedeelte kan men opgeven
of het gaat over een basisveld of een samengesteld veld. Indien men kiest voor een samengesteld veld, krijgt men
de basisvelden te zien en kan men deze selecteren. Men kan eveneens koppelen aan een faciliteittype indien er
gedefinieerd zijn op het complex.

Prijzen sommeerbaar aanvinken wilt zeggen dat men de prijzen van de basisvelden gaat optellen, indien dit niet
aangevinkt staat gaat men een vaste prijs opgeven voor de samengestelde types.

Alle onderliggende instellingen zijn overgenomen van het complex maar kunnen hier overschreven worden. Voor
uitleg over deze instellingen zie 6.1.1.1.2 Instellingen

Algemeen | Taxonomie | Facturatie |

Algemeen

Maximum aantal * €) I 1

) Waarden van complex overnemen

Faciliteitstype € | Basisveld ~
Faciliteitstype @ | niet gekoppeld \ )

Prijzen sommeerbaar € [

Reservatie instelingen

Minimum reservatie €9 0,50 uur
Maximum reservatie €h nvt uur
Blok reservatie €) 0,50 uur

Categorie verplicht €
¥ Waarden|van complex overnemen

Blokeer een periode voor reservatie €9 « vt our

vanaf opening

Blokeer een periode na reservatie €9 « vt our

tot sluiting

1#/ Waarden vgn complex overnemen

Faciliteitstype €h | Samengesteld veld |

Basisvelden €0

) Looppiste+Chalet I Polyvalente sportzaal ) vergaderzaal / Bar
Vergaderzaal / Keuken

[ Fitnessruimte ]
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Aanvraag instellingen

Aanvraagtype @ @ gqp dag en Periode ) Enkel dag ' Enkel periode

) Waarde van complex overnemen
In optie’tonen € ¢
1#/ \Waarde van complex overnemen

Automatisch goedkeuren € ¥

Automatische goedkeuring klanttypes € | niet gekoppeld )

¥ Waarde van complex overnemen
Hoeveel dagen minimaal op voorhand aanvragen

Voorafte reserveren vanaf €9 1 dagien) op voorhand
Aangepaste instellingen per prijstype

1#/ \Waarde van complex overnemen

Hoeveel dagen maximaal op voorhand aanvragen

Voorafte reserverentot €9 450 dagen op voorhand
or e Einddatum
Aangepaste instellingen per prijstype

¥ Waarde van complex overnemen
Voorgedefineerde dagdelen

Dagdelen toevoegen € ¢
Verplicht €

Dagdelen aanrekenen €
(indien geen prijs per uur)

¥ Waarde van complex overnemen
Voorgedefineerde periodes

Periodes toevoegen €9 ¢

Verplicht €

1#/ \Waarde van complex overnemen

Bij aanvraag instellingen kan men automatisch goedkeuren naar gelang van de klanttypes instellen indien men het
overnemen van complex uitzet. Dit wordt meestal toegepast op klanttypes waarvoor de aanvraag altijd wordt
goedgekeurd en dat die stap van goedkeuren overbodig is.

De taxonomie en facturatie van een faciliteit is volledig gelijklopend met complex.
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Jaarlijks verlof 2015 Jaarlijlks verlof 2015

13
Gesloten
Jaarlijks verlof2015

14
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

20 -
Geslote
Jaarlijks verlof2015 -

‘Nationale feestdag

27

Jaarlijks verlof 2015

15
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

22
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

Jaarlijks verlof 2015

16
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

23
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

Jaarlijks verlof 2015 -

17

Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

24
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

25
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

Jaarlijks verlof 2015

19
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

26
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

28 29 30 M
00:00 - 09:00 Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
I:‘Algemeen weekschema DAangepastweek&chema I:l Uitzonderingen

Algemeen weekschema van faciliteit Aangepastweekschema van faciliteit Uitzonderingen van faciliteit

Al 1 | Instellingen | Cpeningsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Tijdframes. | Prijzen | Korting/Toeslag | Uitsluitingen
Kalender | Weekschema | Uitzonderingen |

«| < juli 2015 > ®
maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag zaterdag zondag
1 2 3 4 5
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
[} 7 8 9 1 12
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Geslote Gesloten

Standaard wordt alles overgenomen van het complex. Men kan wel specifieke weekschema’s en uitzonderingen

gaan toevoegen.

Kalender Weekschema Uitzonderingen

[ | ftemType = || Huidige

5

~ Periode: Algemeen (Complex)

maandag 00:00 - 09:00

/

¥ overnemen van complex [help]

HELP

WEEKSCHEMA TOEVOEGEN
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Indien het overnemen van complex aangevinkt staat worden zowel het weekschema als de uitzonderingen

overgenomen van het complex, men kan echter nog uitzonderingen en specifieke weekschema’s toevoegen op de

faciliteit zelf. Indien er een overlapping is met de kalender van het complex krijgen de instellingen van de faciliteit

voorrang. Voor het toevoegen van nieuwe weekschema’s zie 6.1.1.1.4 Openingsuren

Standaard worden de huidige weekschema’s van zowel complex als faciliteit getoond, men kan hier echter gaan

filteren.

Voor uitzonderingen toont men standaard ook de huidige uitzonderingen van zowel complex als faciliteit, voor het

toevoegen van nieuwe uitzonderingen zie 6.1.1.1.4 Openingsuren

Kalender | Weekschema | Uitzonderingen |
| temType ¥ || Huidige ~|
Datum Type Uren Type Omschrijving
15/08/2015 Complex Volledige dag  Gesloten Onze Lieve Vrouw Hemelvaart -
01/11/2015 Complex Volledige dag  Gesloten allerheiligen -
02/11/2015 Complex Volledige dag  Gesloten allerzielen -
1 L 2 3 L l Fagina: |T van 3 G_a Fagina grootte: |T Wijzigen Pagina 1van 3, items 1tot3van 7.

#| Overnemen van complex [help]

UITZONDERING TOEVOEGEN

HELP

6.1.1.2.3.1  Beperking toegevoegd op uitzonderingen

uitzonderingen bij Openingsuren complex/facilitator en op algemene kalender: indien een uitzondering wordt

ingegeven met een periode waarin 7 of meer opeenvolgende dagen zijn, zal dit niet meer gaan. Hiervoor dient

uitzonderlijk weekschema te worden gemaakt.

Reservaties zalen V2023-01



3

FACILITATOR

OPENINGSUREN

Aaneensluitende vitzonderingen van een week of langer zijn niet toegestaan, gebruik hiervoor een aangepast weekschema.

Kalender Weekschema Uitzenderingen |

Titel €B |Zomer\fakantie |

Toevoegen €9 O &éndatum ® meerdere datums (formule)
Periode @ | 01-07-2019 toten met | 31.ps-2019
Frequentie @ @ gageljks O weksliks O maandelijks O jaarlijks

elke | q dag
Uitsluiten van €9 [ schoolvakanties DFeestdagen

Type €@ Gesloten E|

van € 0o:00 Volledige dag
tot €@ | 00:00

Overschrijven €@ [

OPSLAAN ANMULEREMN

6.1.1.2.3.2  Uitzonderingen schoolvakanties toevoegen als weekschema.

Uitzondering schoolvakanties toevoegen wordt niet meer als losse dagen gedaan, maar worden toegevoegd als

custom weekschema'’s.

OPENINGSUREN

Kalender | Weekschema Uitzonderingen

| Huidige

~ Periode: Algemeen (Complex)
maandag  03:00-20:00 X
dinsdag 08:00 - 20:00 %X
woensdag  08:00-20:00 X
donderdag  08:00-20:00 X

viijdag 08:00-22:00 X
zaterdag 09:00 - 23:00 X
zondag 11:00-12:00 X

» Periode: 01/07/2019- 31/08/2019 (Complex) Zomervakantie
» Periode: 28M0/2019- 03M11/2019 (Complex) Herfstvakantie

» Periode: 23/12/2019- 05/01/2020 (Complex) Kerstvakantie

9%
X
9%

WEEKSCHEMA TOEVOEGEM HELP
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Algemeen | Instellingen | Openingsuren

Velden Categorieén Extra's Tydframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

Publieke velden | Interne velden

Op complex:

Referentie Naam

Veldtype Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven

¥ Overnemen van complex

OPSLAAN HELP

Specifiek voor deze faciliteit:

Referentie MNaam

Veldtype Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven

VELD TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN

Men kan de velden van het complex gaan overnemen of specifieke velden aanmaken voor de faciliteit. De
algemene velden worden steeds bovenaan geplaatst en het is niet mogelijk om de specifieke velden hiertussen te
plaatsen. De volgorde van de specifieke velden onderling kan men hier nog wel aanpassen.

Voor het toevoegen van specifieke publieke of interne velden zie 6.1.1.1.5 Velden

6.1.1.2.5 Categorieén

Algemeen | Instellingen | Openingsuren

Velden

Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

Op complex:

Referentie

Naam =

Geen rijen om weer te geven

¥ Overnemen van complex

OPSLAAN HELP

Specifiek voor deze faciliteit:

Referentie

Naam

Geen rijen om weer te geven

CATEGORIE TOEVOEGEN

Men kan de categorieén overnemen van het complex en specifieke toevoegen. Voor toevoegen categorie zie

6.1.1.1.6 Categorieén.
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’
6.1.1.2.6  Extra’s
Algemeen | Instellingen | Openingsuren | Velden Categorieén | Extra's | Tijdframes. Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen
Zoekterm €9 | |
Periode €9 | Huidige -
ZOEK RESET
Op complex:
Max L L
Referentie * Naam Tarief BTW planning planning
Aantal .
intern publiek
w  Standaardprijs
Forfait- 1 jaar .
v - - ne
(W% Forfait- 1jaar Art . polira. fortaioar £180,00 0%
¥ ovememen van complex
OPSLAAN HELP
Specifiek voor deze faciliteit:
Referentie Naam Max. Aantal Tarief BTW Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven

EXTRA TOEVOEGEN INDEXEER PRIZEN

*Extra's op complex met eenzelfde referentie als op faciliteit worden genegeerd.
De extra van de faciliteit heeft dan voorang op deze van het complex en wordt aangeduidt in het vet

Men kan extra’s overnemen van complex. De werking van extra’s is zelfde als bij complex (zie 6.1.1.1.7 Extra’s)

6.1.1.2.7  Tijdframes

Algemeen | Instellingen | Openingsuren

Velden

Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen

Korting/Toeslag

Uitsluitingen

Periode | Dagdelen

Op complex:

Referentie

Naam

Type

Geen rijen om weer te geven

¥ overnemen van complex
OPSLAAN HELP

Specifiek voor deze faciliteit:

Referentie

Naam

Type

Geen rijen om weer te geven

TIMEFRAME TOEVOEGEN

Periodes en dagdelen kunnen overgenomen worden van het complex of kunnen specifiek aangemaakt worden (zie

6.1.1.1.9 Tijdframes)
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6.1.1.2.8  Prijzen

Algemeen Instellingan Openingsuren Velden Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toesla Uitsluitingen
9 9 pening teg ] 1 g %

Periode ) | Huidige M|

Type @ | Al -

ZOEK RESET

Op complex:

Referentie Naam Faciliteittype Categorie Aantal Type Prijs (incl.) BTW

Geen rijen om weer te geven.

Specifiek voor deze faciliteit:

Referentie Naam Categorie Aantal Type Prijs (incl.} BTW

w  Standaardprijs
& Wy Perdaglreservatie  Perdagireservatie 1 Reservatie £€10,00 0%

PRIS TOEVOEGEN INDEXEER PRIJZEN

Prijzen kunnen overgenomen worden van het complex of specifiek voor de faciliteit aangemaakt worden. Men kan
eveneens de prijzen indexeren. De werking van prijzen is identiek aan deze bij het complex (zie 6.1.1.1.10 Prijzen)

6.1.1.2.9  Korting/ Toeslag

Algemeen | nstelingen | Openingsuren [ Velden Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

‘ Referentie Naam Korting/Toeslag ‘

|Geen koringfoesiag gevondan |

¥ Overnemen van complex

Men kan de kqgrting overnemen van het complex of men kan de korting op de faciliteit zelf selecteren. Deze
korting kan men gebruiken bij het maken van een reservatie zie (6.4 Reservaties)

Korting/Toeslag €9 -

TOEVOEGEN

Geen kortingtoeslag gevonden

Referentie Maam Korting/Toeslag

) ©vernemen van complex
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6.1.1.2.10 Uitsluitingen

Algemeen | Instellingen | Openingsuren Velden Categoriedn Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

Referentie Faciliteiten

Geen rijen om weer te geven.

REGEL TOEVOEGEN HELP

Indien een complex over meerdere faciliteiten beschikt, kan men hier opgeven welke faciliteiten niet samen
gereserveerd kunnen worden of elkaar uitsluiten.

6.1.2 Kalender

ZAALBEHEER > KALENDER

@ Home | Planning | Aanviagen | Resewvaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U benthier: Zaalbeheer = Kalender

Zoek in referentie en naam €h | |

ZOEKEN RESET

Reiferentie Maam =
& 20 9% Altiid open met &&n uitzondering Altijd open met &&n uitzondering online
& 2 9% Namiddag Open Namiddag Open online |

TOEVOEGEN

Hier krijgt men een overzicht van alle kalenders die algemeen geconfigureerd zijn, deze kalenders kan men
gebruiken voor het opstellen van openingsuren van een complex.
Men kan hier algemene kalenders toevoegen of wijzigen. Het detail van een kalender is opgedeeld in 2 delen:
e Een algemeen gedeelte waarin aangegeven wordt wat de naam van kalender is en of deze actief is.
e Een beschikbaarheid gedeelte: hierin krijgt men een overzicht van de kalender met mogelijkheid om
weekschema’s en uitzonderingen toe te voegen.
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Actiet €
Online €
Referentie * €9

Naam €)

Interne omschrijving €h

7]

7]

IAItijd open met één uitzondering

IAItijd open met één uitzondering

omg

In de kalender wordt er gebruik gemaakt van kleuren om aan te geven of het gaat over een uitzondering, een
aanpassing of een algemeen weekschema. Het toevoegen van weekschema’s en uitzonderingen gebeurt op
dezelfde wijzen als bij openingsuren van een complex (zie 6.1.1.1.4. Openingsuren)

Algemeen Beschikbaarheid

Kalender | Weekschema | Uitzonderingen |

« <

maandag

4
Volledige dag

11
Volledige dag

18
Volledige dag

25
10:00 - 18:00

dinsdag woensdag

5 B

V dige dag W dige dag
12 13

v dige dag v dige dag
19 20

Volledige dag 10:00 - 18:00
26 27

10:00 - 18:00 10:00 - 18:00

januari 2016

donderdag

7
Volledige dag

14
Volledige dag

21
Gesloten

28
10:00 - 18:00

vrijdag zaterdag

1 2

Volledige dag Volledige dag
8 9

Ay dige dag V dige dag
15 16

v dige dag V dige dag
22 23

Gesloten Gesloten

29 30

Gesloten Gesloten

3|5
zondag

3
Volledige dag

10
Volledige dag

17
Volledige dag

24
Gesloten

ki
Volledige dag

I:‘ Algemeen weekschema I:‘ Aangepast weekschema l:‘ Uitzonderingen
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6.1.2.1 Uitzonderingen ingeven beperkt

uitzonderingen bij Openingsuren complex/facilitator en op algemene kalender: indien een uitzondering wordt

ingegeven met een periode waarin 7 of meer opeenvolgende dagen zijn, zal dit niet meer gaan. Hiervoor dient

uitzonderlijk weekschema te worden gemaakt.

OPENINGSUREN

Aaneensluitende vitzonderingen van een week of langer zijn niet toegestaan, gebruik hiervoor een aangepast weekschema.

OPSLAAN AMMULEREM

Kalender Weekschema Uitzonderingen |

Titel €

Toevoegen €9
Periode €

Frequentie €9

Uitsluiten van €9

Type €

van €
tot €
overschrijven @ [

|Zomervakantie |

O ééndatum @ meerdere datums (formule)

01-07-2019 | [EH totenmet | 31.p3-2019

® dageljks O wekeliks O maandelijks O jaarlijks

elke|1—dag

[ schootvakanties I Feestdagen

Gesloten |~

00:00 Volledige dag

00:00

6.1.2.2  Uitzonderingen schoolvakanties toevoegen als weekschema.

Uitzondering schoolvakanties toevoegen wordt niet meer als losse dagen gedaan, maar worden toegevoegd als

custom weekschema'’s.

OPENINGSUREN

Kalender Weekschema Uitzonderingen

| Huidige

~ Periode: Algemeen (Complex)
maandag  03:00-20:00 X
dinsdag 08:00 - 20:00 %X
woensdag  08:00-20:00 X
donderdag  08:00-20:00 X

viijdag 08:00-22:00 X
zaterdag 09:00 - 23:00 X
zondag 11:00- 13:00 X

» Periode: 01/07/2019- 31/08/2019 (Complex) Zomervakantie
» Periode: 28M0/2019- 03/M11/2019 (Complex) Herfstvakantie
» Periode: 23/12/2019- 05/01/2020 (Complex) Kerstvakantie

9%
2%
9%

HELP

WEEKSCHEMA TOEVOEGEM
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6.1.3 Taxonomie

ZAALBEHEER > TAXONOMIE

@ Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Taxonomie

MNaam
& ¥ Cultuur online |
& X 9% Hoofditem “online |
& ¥ 9% Sporten online |

NIEUWE TAXONOMIE

Hier krijgt men een overzicht van alle geconfigureerde taxonomieén binnen de applicatie. Deze worden gebruikt
bij de instellingen van zowel complexen als faciliteiten. Men kan hier eenvoudig een nieuwe taxonomie aanmaken
of een bestaande wijzingen. Voor elke taxonomie kan men verschillende termen aanmaken, deze worden gebruikt
om bij complexen/ faciliteiten aan te geven welke soort activiteiten men kan uitvoeren.

Algemeen | Termen

Actief @) &

Online €9 ¥

Naam* @ ISponen

omschrijving

OPSLAAN ANNULEREN
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Algemeen Termen

Naam

¢ NieuweTerm
2 5% Voetbal kdb
i vogelenpik kdb

M 4|1 ? k(M Pagina: |T van2 |Ga| Pagina grootte |T Wijzigen Pagina 2 van 2, items 4 tot 6 van 6

NIEUWE TERM

6.1.4 Extravelden

U kan via extra velden extra informatie, al dan niet verplicht, vragen aan jullie klanten. Extra velden zijn niet te

verwarren met “extra’s”. Extra velden zijn puur informatief, extra’s zijn kosten die aangerekend kunnen worden.
Voorbeelden

Extra velden extra’s

Omschrijving activiteit Schoonmaakkosten
Voorziene einduur Schade

Verwacht aantal bezoekers Verplichte verzekering
Aandachtspunt Afvalverwerking
Toezichter informatie (offline) technicus
Drankbestelling doorgestuurd (offline) Annulatiekost

Zo kan u bijvoorbeeld extra velden instellen op uw complex / faciliteit.
VB Een extra veld wat betreft materialen beschikbaar. U kan ervoor opteren dat de klant deze zal kan gaan
aanvinken (online) bij zijn aanvraag, of dat u dit enkel als beheerder kan doen (offline).

6.1.4.1 Extra velden instellen

Extra velden worden best ingesteld op het hoogste niveau (config> extra velden) en nadien geselecteerd bij de
instellingen van het complex

» Beheer reservaties > config > extra velden
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ZAALBEHEER
E Home Planning Aanvragen Reservaties Leg Facturatie Config Help
Complex
U bent hier: Home
Kalender
Extra’s
Extra velden | .
18 aanvragen Regels wijzigingen
moeten nog verwerkt worden. Teegang
Details Diensten
Prullenkak
Instellingen
» Veld toevoegen
U komt in onderstaand overzicht terecht
Actief €)
Publick €
Toon op planning - intern €9
Toon op planning - publiek €D
Verplicht €9 | Niet verplicht -
Referentie * €9 I,&ard ACT

Naam * €) I,ﬂ\ard van de activiteit
Type € | Tekstveld -
Validatie €0 | Geen - |
Actief of dit extra veld actief mag staan of niet
Publiek of dit door de onlinegebruiker mag gezien en ingevuld worden of niet. Wanneer u deze
uitvinkt is dit extra veld enkel zichtbaar in de backoffice
Toon op planning intern of ook publiek
Verplicht hier hebt u de keuze dit veld al dan niet verplicht te laten invullen of niet. Eventueel ook
enkel voor de front of enkel voor de backoffice
Referentie en naam Referentie is voor intern gebruik — naam is de benaming die getoond wordt
Type Hier hebt u verschillende mogelijkheden waar we graag dieper op ingaan
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Refarentie * €9 |Aanta| verwachte personen

Naam * €0  |Aantal verwachte personen

>Type O  Tekstveld -
Validatic @ | Torstveld

Textbox

Keuzelijst

Meerkeuzelijst
Omschrijvingsveld
Tijdsveld

Artikellijst

Datumveld

Algemene voorwaarden
IBAN rekeningnummer
Upload

Ja/MNee veld

6.1.4.2 Type extra veld

Tekstveld dit geeft een tekstveld van 1 regel weer, men kan hier eveneens een aantal validatie op
toepassen om de inhoud van het veld te testen.

Tekst box dit is een veld met meerdere regels, zonder mogelijkheid tot validatie

Keuzelijst hier wordt de gebruiker gevraagd een selectie te maken van voor gedefinieerde velden. Zodra u

keuzelijst selecteert, komt er een menu tevoorschijn waarin u de keuzetekst kan instellen. De
gebruiker kan slechts één keuze maken

Tekst * € |‘ |
Tekst* @ Geselecteerd @ 1)

Geselecteerd € L) TOEVOEGEN ANNULEREN
Opties @ | @ Wedstrijd

Opties Fd i

>>
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Meerkeuzelijst is grotendeels gelijk aan de keuzelijst maar waar men meerdere opties tegelijk kan
selecteren
Omschrijvingsveld dit is wanneer u zelf als beheerder reeds tekst en een eventuele link wil meedelen aan

uw gebruikers tijdens de reservaties. Dit wordt onder andere gebruikt voor bv-
aandachtspunten. “Bij deze faciliteit behoort keukenmateriaal. De volledige lijst kan u
hier downloaden. Bij aanvang en einde van uw evenement wordt hiervan een inventaris
opgemaakt”.
Toon label ; wanneer aangevinkt gaat de informatie ingegeven bij “naam” zichtbaar zijn,
wanner niet aangevinkt niet

Tijdsveld het formaat van het veld is automatisch timing met een time Picker

Artikellijst hier kan men een lijst aanmaken van artikelen die met kan bij reserveren met opgave
van een maximumaantal (wanneer 0 ingevuld wordt = geen maximum). Zo krijgt men de
mogelijkheid bij reservatie om een artikel te selecteren en een aantal voor deze selectie
mee te geven (aan deze artikelen hangt geen prijs. Wanneer u artikelen wil toevoegen
die aangerekend moeten worden kan dit via “extra’s”)

Datumveld werkt hetzelfde als het tijdsveld maar met het formaat van datum en met kalender
Picker

Alg voorwaarden Is idem als het omschrijvingsveld, maar met een extra tic box om te accepteren

IBAN reknr het formaat moet een geldig Iban nummer formaat zijn — er wordt echter niet gecheckt

of het een effectief bestaand nummer is

Upload dit zorgt ervoor dat de gebruiker zelf documenten kan uploaden bij zijn reservatie (vb.
gewenst zaalplan)

Ja/nee type keuzelijst met vooringesteld ja of nee

Verder kan u ook afhankelijk van het type veld instellen of de waarde moet gevalideerd worden (correct formaat
mailadres, website. )

6.1.4.3 Regels op extra velden

Regels zijn toegevoegd bij extra velden. Ter herinnering, extra velden worden gebruikt om extra informatie op te
vragen i.v.m. de reservatie, zonder dat hieraan kosten verbonden zijn.

Een regel kan een extra veld van type ja/nee, keuzelijst of meerkeuzelijst zijn, om een actie uit te voeren op één of
meerdere velden. Voor het aanmaken van een regel zijn er extra velden nodig. Dit kan een extra veld van type
ja/nee, keuzelijst of meerkeuzelijst zijn. Bij een regel (als) kunnen er één of meerdere acties uitgevoerd worden.

Regels worden aangemaakt binnen het complex. Regels worden ingesteld op basis van publieke en/of interne
velden. Alvorens dus een regel te kunnen toevoegen, moeten er extra velden ingesteld staan.
De conditie en actie moeten eerst gedefinieerd worden als een extra veld.

Conditie = enkel extra velden van het type keuzelijst / meerkeuzelijst / ja-nee veld
Actie = alle type extra velden
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6.1.4.3.1 Instellen van extra velden

U kan via extra velden extra informatie, al dan niet verplicht, vragen aan jullie klanten. Extra velden zijn niet te

ron

verwarren met “extra’s”. Extra velden zijn puur informatief, extra’s zijn kosten die aangerekend kunnen worden.

Voorbeelden

Extra velden worden best ingesteld op het hoogste niveau (config> extra velden) en nadien geselecteerd bij de

instellingen van het complex

» Beheer reservaties > config > extra velden

ZAALBEHEER
Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help
Complex
U bent hier: Home
Kalender
Extra's
Extra velden
18 aanvragen Regels
moeten nog verwerkt worden. Toegang
Details Diensten
Prullenbak
Instellingen

wijzigingen
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U komt in onderstaand overzicht terecht

Algemean

OPTIES

OPTIE TOEVOEGEN

OMSCHRIVING

~

Complex'Facilitzic €% CC brouwer e2e

Toon op planning - intern

Toon op planning - publek

Type €  Comgplex

Actief W

Fubli=k e

Verplicht @ | Verplicht - Enked frone 7 |
Referentie * @ I\-‘erwacht zantal bezoskers

Maam * I'\-‘er\.\'amt zantal bezoskers

Type & | Meerkeuzelijst M|

= 0 # 100+ personen

£ =100 pErsonen

P 9-0-|00%8 |8 0w x|=E]|

Vierwacht santal bezoskers

' Design | €3 HTML  ©, Preview

Actief
Publiek

Toon op planning
Verplicht

Referentie en naam
Type

of dit extra veld actief mag staan of niet

of dit door de onlinegebruiker mag gezien en ingevuld worden of niet. Wanneer u deze
uitvinkt is dit extra veld enkel zichtbaar in de backoffice

intern of ook publiek

hier hebt u de keuze dit veld al dan niet verplicht te laten invullen of niet. Eventueel ook
enkel voor de front of enkel voor de backoffice

Referentie is voor intern gebruik — naam is de benaming die getoond wordt

Hier hebt u verschillende mogelijkheden waar we graag dieper op ingaan.
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6.1.4.3.2  Type extra veld

Tekstveld dit geeft een tekstveld van 1 regel weer, men kan hier eveneens een aantal validatie op
toepassen om de inhoud van het veld te testen.

Tekst box dit is een veld met meerdere regels, zonder mogelijkheid tot validatie

Keuzelijst hier wordt de gebruiker gevraagd een selectie te maken van voor gedefinieerde velden. Zodra u

keuzelijst selecteert, komt er een menu tevoorschijn waarin u de keuzetekst kan instellen. De
gebruiker kan slechts één keuze maken

Tekst * I\

Tekst * Geselecteerd

Geselecteerd TOEVOEGEN ANNULEREN

Opties # Wedstrijd
Optles £ Wedstrijd |: @ Training
>>
Meerkeuzelijst is grotendeels gelijk aan de keuzelijst maar waar men meerdere opties tegelijk kan
selecteren
Omschrijvingsveld dit is wanneer u zelf als beheerder reeds tekst en een eventuele link wil meedelen aan

uw gebruikers tijdens de reservaties. Dit wordt onder andere gebruikt voor bv-
aandachtspunten. “Bij deze faciliteit behoort keukenmateriaal. De volledige lijst kan u
hier downloaden. Bij aanvang en einde van uw evenement wordt hiervan een inventaris
opgemaakt”.
Toon label ; wanneer aangevinkt gaat de informatie ingegeven bij “naam” zichtbaar zijn,
wanner niet aangevinkt niet

Tijdsveld het formaat van het veld is automatisch timing met een time Picker

Artikellijst hier kan men een lijst aanmaken van artikelen die met kan bij reserveren met opgave
van een maximumaantal (wanneer 0 ingevuld wordt = geen maximum). Zo krijgt men de
mogelijkheid bij reservatie om een artikel te selecteren en een aantal voor deze selectie
mee te geven (aan deze artikelen hangt geen prijs. Wanneer u artikelen wil toevoegen
die aangerekend moeten worden kan dit via “extra’s”)

Datumveld werkt hetzelfde als het tijdsveld maar met het formaat van datum en met kalender
Picker

Alg voorwaarden Is idem als het omschrijvingsveld, maar met een extra tic-box om te accepteren

IBAN reknr het formaat moet een geldig Iban nummer formaat zijn — er wordt echter niet gecheckt

of het een effectief bestaand nummer is

Upload dit zorgt ervoor dat de gebruiker zelf documenten kan uploaden bij zijn reservatie (vb.
gewenst zaalplan)

Ja/nee type keuzelijst met vooringesteld ja of nee

Verder kan u ook afhankelijk van het type veld instellen of de waarde moet gevalideerd worden (correct formaat
mailadres, website).

I Even ter herinnering

Conditie > kan enkel extra velden van het type keuzelijst / meerkeuzelijst / ja-nee veld

Actie > kunnen velden zijn van om het even welk type
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6.1.4.3.3 Instellen van de regels

Regels worden aangemaakt binnen het complex. Regels worden ingesteld op basis van publieke en/of interne
velden. Alvorens dus een regel te kunnen toevoegen, moeten er extra velden ingesteld staan (zie voorheen in de
handleiding)

> beheer reservaties > config > complex > selecteer complex > Tabblad Velden > Tabblad Regels

ZAALBEHEER > COMPLEX

E Home Planning Aanvragen Reservaties Leg Facturatie Config Help| ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

|U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Parochiecentrum |

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren I Velden I Categoriegn | Extra's Faciliteittypes | Tijdframes | Prijzen | Subsidies | Uitsluitingen ‘

Publieke velden | Interne velden I Regels I|

Veld Conditie Actie

Geen rijen om weer te geven.

TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN

Een regel bestaat uit een Conditie van één of meerdere acties.
- Conditie: bevat het veld (keuze-, meerkeuzelijst of ja/nee veld) en de optie die wel of niet aangevinkt
moet zijn om de actie uit te voeren.
- Actie: bevat het veld en de actie die erop uitgevoerd zal worden
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Voorbeeld

Er vindt een activiteit plaats waar x aantal mensen verwacht worden. Indien het verwachte aantal personen >100
is, dient er geen actie te worden ondernomen. Indien men 100+ personen verwacht, dient er extra bewaking

voorzien te worden.
In de applicatie ziet dit er als volgt uit:

e  Extra velden gedefinieerd in de applicatie
O

= >100 personen
n

< 100 personen
o “Extra bewaking voorzien” als tekstveld

e Regel aan te maken
o Conditie

Als “verwacht aantal bezoekers” is “> 100 personen”

o Actie

Dan “extra bewaking” is “zichtbaar”

“Verwacht aantal bezoekers” van het type keuzelijst met als mogelijke keuze

beheer reservaties > config > complex > selecteer complex > Tabblad Velden > Tabblad Regels > toevoegen

Algemeen Instellingen Toegang Openingsuren Velden Categaorieén
Publicke velden Interne velden I Regels
Veld Cong
Geen rijen om weer te geven.

VOLGORDE AANPASSEN
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U kan nu de conditie gaan instellen
Als ““Verwacht aantal bezoekers” is “> 100 personen”

> actie toevoegen

Algemeaen | Instellingzn | Tosgang | Openingsuren | Velden Categorieén Extra's Faciliteittypes
Publieke velden | Interne velden | Regels |

Actisf @ @

CONDITIE
Als | Verwacht aantal bezoekers g
|is | ™ [ > 100 personen ~
ACTIES
Veld Actie
Geen rijen om weer te geven. .
OPSLAAN ACTIE TOEVOEGEN TERUG
Het toevoegen van w actie
Dan “extra bewaking voorzien” is “zichtbaar”
> actie opslaan
Publieke velden | Int velden | Regels |
Actief €) &
CONDITIE
Als | Verwacht aantal bezoekers 7
|is | ™[> 100 personen n
ACTIES
Dan | Extra bewaking voorzien |']
Actie [is |~ || Zichtbaar i
ACTIE OPSLAAN ANNULEREN
Veld Actie

Geen rijen om weer te geven.

I Nu is de actie opgeslagen bij deze regel en ziet u ook in de het overzicht, de regel zelf is echter nog niet

opgeslagen
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Om nu ook de regel op te slaan, klik op opslaan onder de actie!

» Druk op opslaan onder de actie

Publieke velden | Interne velden | Regels ‘
Actief € &
CONDITIE
Als | Verwacht aantal bezoekers ~
is | ™ || > 100 personen A
ACTIES
Veld Actie
i X Extra bewaking voorzien is Zichtbaar
ACTIE TOEVOEGEN TERUG

Zodra er nu een aanvraag online geplaatst wordt waarbij de klant aangeeft dat ze meer dan 100 bezoekers
verwachten zal ook het scherm verschijnen dat er extra bewaking moet voorzien worden.
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Zoals reeds hierboven vermeld zijn extra’s kosten die aangerekend kunnen worden. Voorbeelden;

Schoonmaakkosten / Schade / Verplichte verzekering / Afvalverwerking / Technicus / Annulatiekost.

Extra’s aanmaken

r

» Beheer > beheer reservaties > config > complex > selecteer uw complex > tabblad “extra’s” > algemeen

> Extra toevoegen

U bent hier: Zaalbehesr = Config » Complexen = Theater eZe

Algemesn Imstellirgen | Toegang I Qpeningsuren Welden Categaoriesn I_ Setra's Faciliteittypes
Algemnsen Groepsn | Groep Toegang |
Max Op Op
Referentie = Naam Beveiliging Tarief BTW planning planning
Aantal . .
intern publiek
v  Standaardprijs
# X % annulatiekost Annulatiekost - - £0,00 6%
: Arthr: HUUR !
Boete ~ R .
# X i boete e (TR €0,00 21%
b drank i Drankenverbruik 21% R . ;
# X i drankenverbruik21 Arthir DRANK £0,00 21%
e Drankenverbruik 6% 5
# X 3% drankenverbruiké SR R = s €0,00 6%
. . Extra Huur - ~ -
@ X i extra-huu Arthir HUUR £0,00 6%
Schade -
# X 3% schade i FTTE - - £0,00 2%
. Technicus gemeentebestuur per uur - ~ .
@ X ¥ technicus At HUUR £28,50 6%

EXTRA TOEVOEGEN |
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Algsmesn | Prijzen | Beveiliging |

Actef
Ondine §)
Referentiz = €

Maam * §§

Artikelnummer = §)

INSTELLINGEN

Mazximum aantal §)

Toon op planning - intarm §)

Toon op planning - publisk: €

Automatisch toevoegen £

Eenmalig €

OMSCHRIVING

Omschrijving

N\

Ll

ANMULEREN

Actief

Is dit aangevinkt, dan kan dit item gebruikt worden in de applicatie. Indien niet aangevinkt dan is dit “archief”. Het

item zal niet meer kunnen geselecteerd worden in nieuwe aanvragen en kan dus niet meer gebruikt worden in de

applicatie. Indien een oude reservatie wordt opgeroepen dat gekoppeld is aan een “archief” item zal het uiteraard

wel getoond worden.
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Online

Staat online aangevinkt, dan is deze bruikbaar in de front applicatie. Een gebruiker zal dit item dan kunnen
selecteren. Online is enkel geldig als het item ook “Actief” is. Indien het item niet actief is zal het ook nooit op het
front worden getoond.

Referentie
Alle items hebben een unieke referentie nodig. Dit is een eenduidige en ondubbelzinnige omschrijving van het
item omvat in één titel.

Naam
Benaming van de extra

Artikelnummer
Indien men voor facturatie een artikelnummer nodig heeft gaat men dit hier invullen.

Maximumaantal

Het getal dat ingegeven wordt is het maximumaantal toe te voegen. Dit is bv van toepassing bij huur van een
sportzaal waarbij men extra materiaal kan huren, vb. yogamatten.

Indien geen maximumaantal van toepassing laat u dit veld leeg of “0”

Automatisch toevoegen
Indien aangevinkt zal bij een nieuwe reservatie de extra automatisch worden toegevoegd aan de reservatie

Eenmalig
Indien reservaties via een formule wordt toegevoegd, zal de extra enkel op de éérste reservatie geboekt worden,
en niet op de volgende (bijv. aankoop abonnement).

Indien niet eenmalig zal de extra bij iedere reservatie van de formule worden toegevoegd

>> Opslaan

Algemeen [Prijzen | Beveiliging

Tariaf 0.00 £ -

BTW tarief 600 9% |(incl)

#| \Waarde van complex overnemen

Hier geeft u de prijzen voor de extra in. U kan indien gewenst ook aangepaste prijzen ingeven per categorie
>> opslaan
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6.1.5.1 Annulatiekost

Wanneer een gebruiker zijn reservatie wil annuleren, kunnen jullie als beheerder zelf beslissen of hier een
annulatiekost moet aangerekend worden of niet.

Best practice hiervoor is om een extra toe te voegen als annulatiekost, met een 0 bedrag waarde op niveau van het
complex. Bij een annulatie(aanvraag) kan u op dat moment de extra toevoegen, het bedrag ingeven, de faciliteit

nadien kosteloos maken > reservatie annuleren > alles opslaan

Er is momenteel in onze applicatie geen mogelijkheid om te werken met automatische berekening volgens
annulatie termijn.

6.1.6 Korting/Toeslag

ZAALBEHEER > KORTING/TOESLAG

M Home | Planning | Aanviagen | Reservaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Korting/Toeslag

Referentie MNaam = Korting/Toeslag
24w 10 euro korting 10 euro korting -10€ online
& 20 %% 10 percent korting 10 percent korting -10 % online |
2L wr 5eurotoeslag 5 euro toeslag +5 € online
i‘ ILI 2 |L| Ill Pagina: |1—van2 Ga| Pagina grootte: |T Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3 van 4.

TOEVOEGEN

Hier kan men alle kortingen en toeslagen terugvinden die men kan gebruiken bij het configureren van complexen
en faciliteiten. Men kan de korting/ toeslag procentueel bepalen of met een vast bedrag.

Actief @ W

Online € ¥

Referentie * ) I

Naam* ) I
KortingiToeslag * €9 |% v | Korting =
Omschrijving

ANNULEREN
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6.1.7 Toegang

ZAALBEHEER > TOEGANG

m Home | Planning | Aanvragen | Resenaties | Config | el | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Toegang

Zaalbcheer | Klanten | Facturatie | Toegang pergebruker |

Beheerders

| | v |[Toevoegen]

Admin e2e 2
kenny@ele.be
Beernem Admin
kenny@eZe.be

kewvin h
Reserveerders
| A4 [Toevoegen)]
Akim Sebastiaan Luone Andey - | 26

kenny@e2e.be

alain vanoorschot
kenny@e2e.be
Alexander Emmerechts

Raadplegers

| | = | [Toevaegen]

Alexia Minne xJ
kenny@e2e.be

De toegang voor zaalbeheer gaat over alle gebouwen heen en wordt onderverdeeld in 3 toegangsgroepen:
e Beheerders: deze kunnen complexen en faciliteiten configureren, reservaties maken en raadplegen
e Reserveerders: deze kunnen enkel reservaties maken en raadplegen
e Raadplegers kunnen enkel en alleen reservaties raadplegen

Voor klanten kan men enkel instellen wie deze kan beheren.

Zaalbeheer Klanten | Facturatie | Toegang per gebruiker ‘

Beheerders

‘ |~ | Toevoegen]
Beernem Admin “ e
kenny@ele.be

Lieven Mattheeuws
kenny@eZe.be
testtest hd

Voor facturatie heeft men 2 toegangsgroepen:
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Beheerders: deze groep kan de instellingen voor de facturatie wijzigen
[ ]

Factureren: deze groep heeft rechten op het gedeelte facturatie om exports te kunnen nemen en
facturen te raadplegen

Zaalbeheer | Klanten Facturatie | Toegang per gebruiker
Beheerders
| |~ |[Toevoegen]
Admin e2e ~ | ey
kenny@ele.be D
Alexia Minne
kenny@ele.be
Annick Devriese h
Factureren
| |~ |[Toevoegen]
kewvin 1%
kevin@ele.be

Men kan ook de toegang instellen per gebruiker. Men kan de gebruiker algemene rechten toekennen en ook
specifieke rechten toekennen per complex.

Zaalbeheer | Klanten | Facturatie | Toegang per gebruiker |

Algemene informatie

Naam Admin eZe

Loginnaam Admin

Email kenny@ez2e be

Algemene rechten | Rechten op complexen

Algemene rechten

| Selecteer rol

M| [Toevoegen]

Facturen beheren li]

Reservaties beheren (zalen)

TERUG NAAR OVERZICHT

Men kan een gebruiker algemene rechten toekennen voor reservaties, facturatie en klanten. Men kan meerdere
rechten selecteren.
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Algemene rechten

4

[Toevoegen]

(<)

Facturen beheren

Facturen bekijken

Klanten beheren
Reservaties beheren (zalen)
Reservaties bekijken (zalen)
Reservaties plaatsen (zalen)

Men kan een gebruiker ook specifieke rechten geven op een bepaald complex. Zo kan een gebruiker bijvoorbeeld
enkel beheers rechten hebben op 1 complex en niet op alle complexen, dan geeft men hier de rechten i.p.v. op het
zaalbeheer beheers echten toe te kennen.

Beheerder
| Selectesr complex | [Toevoegen]
Sporthal Den Akker X

Reserveerder

| Selectesr complex | [Toevoegen]
xJ

Raadpleger

| Selectesr complex | [Toevoegen]
xJ

Facturatie

| Selecteer complex = [Toevoegen]
(%]

TERUG NAAR OVERZICHT
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6.1.8  Prijsstructuur

ZAALBEHEER > PRIJSSTRUCTUUR

IE Home | Planning | Asnuragen | Resewvaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAAI BEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Prijsstructuur

Referentie PrijsStructuur -
# 3% CULTUUR Cultuur
& 3% GEEI Niet gespecifieerd
& 9 SPOA Sport

Algemeen

Acief ) &
Referentie * € |CULTUUR

Naam* € ICu\tuur

Omschrijving €

Facturatie

Facturatieperiode € & giangaard jvis Kiany

® Aangepast

| onmiddeliijk -

OPSLAAN ANNULEREN | | VERWIDEREN

Hier worden alle prijsstructuren geconfigureerd. Een prijsstructuur verwijderen kan enkel vanuit het detail. Per
prijsstructuur kan men de facturatieperiode aanpassen en kan man een aantal prijstypes definiéren. Deze
prijstypes worden gebruikt om specifieke instellingen op complex en faciliteit toe te laten naar gelang het soort
gebruiker. Bijvoorbeeld de korting die van toepassing is, ...

Algemeen | PrijsTypes

Referentie « Naam

01-Gemeentelijke
adviesraden

.4 1

Gemeentelijlke adviesraden

02-Beernemse

2 X % - Beememse versnigingen
X% verenigingen i

03-Beernemse
& E Beernemse kunstenaars
X kunstenaars

w um 2 m w Pagina van 2 IEI Pagina grootte Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3 van 6

TOEVOEGEN
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6.1.9  Prijsperiodes

ZAALBEHEER > PRIJSPERIODES

M Home | Planning | Aanviagen | Resenaties | Config | Help ‘ ZAAILBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FAGTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Prijsperiodes

Referentie Naam ~ Periode
& ¢ DEFAULT Standaardprijs e
& 3% 52016 52016 01/01/2016 - ...
& % sport_201 52015 01/01/2015 - .
wum 2 mw Pagina van 2 |Ga| Pagina groote Wijzigen Pagina 1van 2 items 1 tot 3 van 6

TOEVOEGEN

Algemeen

Actief €9 ¥
Referentie * €) IDEFAULT

Naam* € IStandaardprijs

Van* €y
Toten met €
Standaard indexering € I 000 |% ~

Omschrijving €% | Zonder start en einddatum

Prijsstructuren

De complexen die gekoppeld zijn aan de geselecteerde prijsstructuur kunnen een prijsindexatie toepassen voor deze periode

¥ Cultuur #1 Nist gespecifieerd # Sport

OPSLAAN TERUG VERWIJDEREN

Bij prijsperiodes bestaat er een standaard prijsperiode, waarvoor geen start- en einddatum is opgegeven en die
van toepassing is op alle prijsstructuren.
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Verder kan men andere prijsperiodes toevoegen, wijzigen en verwijderen. Voor een periode gaat men een start-
en einddatum kunnen opgeven en een indexering die voor die periode van toepassing is. Verder gaat men ook
aanduiden tot welke prijsstructuren deze periode van toepassing kan zijn om zo de prijsindexatie te kunnen
doorvoeren. Indien men prijzen voor reservaties of prijzen voor extra’s gaat definiéren kan men de periode die
men wenst toe te passen selecteren. Bijvoorbeeld de onderstaande prijsperiode kan men niet selecteren voor een
prijsstructuur cultuur.

Algemeen
Acisf @
Referentie * €) Iqurt_zmﬁ
Naam® @ |sz015

van* @ |01/01/2015

Totenmet @ | Finddatum

Standaard indexering €) I 2,00 || % -
Omschrijving € |Zonder einddatum
¥
Prijsstructuren
De complexen die gekoppeld zijin aan de geselecteerde prijsstructuur kunnen een prijsindexatie toepassen voor deze periode
) cultuur ¥ Niet gespecifieerd # Sport

6.1.10 Diensten

ZAALBEHEER > DIENST

M Home | Planning | Aanvragen | Resenvaties | Config = Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Dienst

Referentie Dienst «
¢ Dienst_Cultuur Dienst Cultuur
& 5% Dienst_Sport Dienst Sport

TOEVOEGEN

Hier kan men de definitie van alle diensten terugvinden waarvoor er complexen gereserveerd kunnen worden. Bij
de definitie van een complex gaat men deze kunnen koppelen aan desbetreffende dienst. Een dienst kan men
enkel een naam (referentie) en omschrijving geven en aanduiden of deze al dan niet actief is.
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Algemeen

Actief @ @
Referentie* @  |Dienst_Cultuur

Naam* € IDienst Cultuur

Omschrijving €9

ANNULEREN | | VERWIJDEREN

6.1.11 Prullenbak

ZAALBEHEER > PRULLENBAK

IE Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Prullenbak

Beschrijving €9 | |

Type @ [ alle &

Periode €@ [01/07/2015 | B Tot [ cincdatum |
ZOEKEN RESET
Datum verwijdering = Type D Beschrijving
Q ma 27/07/2015 14:30 Facility 204 .. Mercurius
Q ma 27/07/2015 14:29 Complex 1055 ppp
Q wo 15/07/2015 14:23 Exira 86 test (Sporthal Den Akker - Parket en spiegelzaal)
wumz e Pagma:vanz Ga| Pagina groorte: Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3 van 6.

Hier kan men (indien men beheerdersrechten heeft) verwijderde items gemakkelijk terugzetten.
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6.1.12 Instellingen

6.1.12.1 Algemeen

ZAALBEHEER > INSTELLINGEN

3

FACILITATOR

E] Home ‘ Planning ‘ Aanvragen ‘ Reservaties | Config | Help |

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Instellingen

Algemeen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates

| Qutput Templates | Export Templates |

Algemene instelingen

Paginagrootte €h

Toestemming reservatie door klant €

Extra mail bij nieuwe klant &)

Toestemming naam op planning door klant €
Reservaties blokkeren toelaten €

Herinneringsmail Opties €)

Zaalbeheer instellingen

Standaard afzender €)
Front: menuitem nieuwe aanvraag €9

Annuleer reservatie bij vervallen van optie €h

SuperUser Instelingen

Gebruik Custom Login €

Werken met subsidies €9

Bulk aanpassingen )

Documenten aanmaken €h

Prijsperiodes €9

Diensten €)

Rijksregisternummer verplicht (Front) €p
Toon maximum aantal op complexfaciliteit €)
Activeer materiaalbeheer €h

Standaard AppType €9

72}

|resewaties@neernem.ne

| ~-Aanvraag reservatie ~

| Faciliteiten v
Clear all sessions

Prijslijst

facturatie periodes

Algemene instellingen:

e Paginagrootte: geeft het aantal items weer dat in alle overzichten getoond wordt

e Toestemming reservatie door klant: de klant kan zelf instellen of hij toestemming geeft voor een

reservatie of niet
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Extra mail bij nieuwe klant: indien deze optie aanstaat wordt er een extra mail naar de beheerder
gestuurd op het moment dat een nieuwe klant een reservatie aanvraagt

Toestemming naam op planning door klant: de klant kan zelf aangeven of zijn naam op de planning mag
komen of niet indien deze optie aanstaat

Reservaties blokkeren toelaten: indien deze aanstaat krijgt de klant een melding dat hij omwille van
boekhoudkundige redenen geen reservaties meer kan maken

Herinneringsmail opties: hier gaat men het aantal dagen (voor verlopen van optie) instellen, zodat de
klant een verwittigingsmail krijgt dat zijn optie bijna gaat vervallen.

Zaalbeheer instellingen:

Standaard afzender: dit is het mailadres dat standaard zal gebruikt worden voor het versturen van mails
Front: menu item nieuwe aanvraag: instellen vanuit welk menu item een aanvraag tot reservatie vanuit
het front afgehandeld wordt

Annuleren reservatie bij vervallen van optie: indien men dit aanvinkt wordt de optie tot reservatie
automatisch verwijderd bij vervallen van optie. Indien dit niet aangevinkt staat, blijft de optie bestaan
maar kan deze wel overschreven worden door een andere reservatie.

SuperUser instellingen:

Werken met subsidies: indien dit aangevinkt staat wordt er bij complexen een tab subsidies getoond
Prijsperiodes: indien men dit aanvinkt wordt de configuratie voor prijsperiodes getoond en kan men
prijzen indexeren aan de hand van periodes

Diensten: indien men dit aanvinkt kan men deze configureren en worden deze getoond op de
klantenfiche en bij aanvraag- of reservatie detail.

Toon maximumaantal op complex/ faciliteit: als deze optie aanstaat, kan men aantallen meegeven bij het
reserveren van complex/faciliteiten

Met de link van prijslijst kan men een export maken van alle prijzen over de complexen heen

Met de link facturatie periodes wordt er per prijsstructuur een overzicht gemaakt van alle faciliteiten met
hun instelling wanneer de facturatie dient te gebeuren?
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6.1.12.2 Planning

Algemeen | Planning | Mails | Documenten Rapport Templates Qutput Templates Export Templates

Uren

Geef de uren op die getoond worden op in planning.

Complex Toon vanaf Toon tot Dagen Print Excel

Mercurius [C] o |5 ~| | Enkelvoudige faciliteite: ¥ | | Download ~
Remmicom ‘Q’ ‘Q‘ |5 b | Enkelvoudige faciliteite: ¥ | | Download ~
CEVI [C] o |5 ~| | Enkelvoudige faciliteite: ¥ | | Download ~

wumz 3456780910 | »|[n Pagina:vann \G_al Pagmagrooﬂe: Wijzigen Pagina 1 van 13, items 1 tot 3 van 38

OPSLAAN

Algemeen: Kleuren planning

Beschikbaar €h M~
Reservatie € &
Optie €9 lLJ
Geblokkeerd €9 M
Niet beschikbaar €) M

Gesloten €0 | ~

Hier krijgt men een overzicht van alle complexen met de instellingen voor de weergave in de planning. Hoeveel
dagen (5 of 7) er op de planning getoond worden en welke uren er op de planning getoond worden.
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6.1.12.3 Mails

3

FACILITATOR

Algemeen | Planning | Mails | Documenten Rapport Templates QOutput Templates Export Templates

reme e R —
& ¥ InvoiceDetail INVOICE Factuurdetail 23/09/14 11:04
# X TESTMAIL1 MAIL_GEMERAL  Ditis een testmail 03/06/M15 11:20
# X Rsssrvatmns_All\ RESERVATION Owverzicht van uw goedgekeurde reservaties 24/06M3 18:04

] a1

4 5\6 78 9 10 . ILIILI Pagina:| 1 |van11 |Ga| Paginagrootie:| 3 || Wijzigen Pagina 1van 11, items 1 tot 3 van 31

MAILTEMPLATE TOEVOEGEN

eferentie * €h IInvoi(eDetaiI

Type € | Facturen ~

Tekst

AR 9-c- @9 28 [0-0- %8 |B 7 Uax x

|| Paragraph 5t... v| of - ‘

{reservation_date} {reseruatmn _facility} {resewatmn activity} {lnvnlcereser\.’atmn pr\ce}(lnvmceresewatmn _vatpe
{resewatlon hourfull}{reservatlon complex}{resewatmn pncetype} H

__________________________________________________________________________________ il
IF mvmceresewatlon _hasextras} {LOOP: |nv0|ceresewat|on extras}
{|nv0|ceextra amount} x
{lnvmceextra name}

ENDLOOP |nv0|cereser\ratlon _extras} {ENDIF.invoicereservation_hasexiras}

ENDLOOP:invoice_reservations} Ale prizen zjin inclusief BTW.

Totaal factuur: {invoice_totalprice}
IF:invoice_OGM}Gestructureerde mededeling: {invoice_ OGMHEMNDIFinvoice_OGM}

1| | 3

-

| & Design | €% HTML Qg Preview Words: 52 Characters: 814 ¢

ANNULEREN HELP

Hier worden alle templates geconfigureerd die binnen de applicatie nodig zijn voor het genereren van

documenten.

Men heeft een template die dient als basis lay-out voor alle templates, namelijk de template ‘TEMPLATE’ van het

type ‘system’. Hierin wordt bijvoorbeeld de header en footer van uw document vast gelegd.

Het type bepaalt waar men een template kan selecteren. Bijvoorbeeld een template van het type ‘Reservatie’ kan

men enkel selecteren bij reservaties en bijvoorbeeld niet voor facturen.

Voor het toevoegen van ‘tokens’ kan men gebruik maken van de help knop, hieronder kan men alle mogelijke tags

terugvinden die men kan gebruiken in de template.
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6.1.12.4 Documenten

Algemeen | Planning | Mails | Documenten Rapport T Output T Export Te
Referentie Type = Naam
< ¥ Factuurdetails INVOICE Factuurdetails
& X CONTRACT_DENAKKER RESERVATION Overeenkomst sportcomplex Den Akker
& X CONTRACT_DROGENBROOD RESERVATION Overeenkomst sporicomplex Drogenbrood
L] ]2 ) [ N Pagina:| 1 |van2 |Ga| Pagina grootte:| 3 || Wizigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3 van 6.

DOCUMENT TEMPLATE TOEVOEGEN

Algemeen | Header/Footer

Vv
Referentie * €) IFa(tuurdetaMs
Type @ | Facturen ~

onderwerp * €9 IFactuurdeta\\s
Body
B 9-0- @ 08 0-3- %0 B s Usxx|FE

|| Paragraph St... '| oF - ]

{invoice_adressecito}
i(lnvmce contact_name}
{invoicecontact_address}
{invoicecontact_zipcode)
i(mvmce contact_city}

‘Referentie: {invoice_reference} Klant: {customer_name} ; Datum: {invoicadata2}|

4] : | 4
If Design | €3 HTML Q, Preview Words: 58 Characters: 870 .:}

HELP

OPSLAAN DUPLICEREN ANNULEREN

Hier worden templates geconfigureerd die onder andere gebruikt worden als contract.

Voor het toevoegen van ‘tokens’ kan men gebruik maken van de help knop, hieronder kan men alle mogelijke tags

terugvinden die men kan gebruiken in de template.
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6.1.12.5 Rapport Templates

Algemeen | Planning | Mails | Documenten Rapport Templates Output Templates Export Templates

Naam
0 sdfsdtttttt3
& Test
& 2 Venice \
w um 2\‘L/ w Pagina: van2 |Ga| Pagina grootte: Wijzigen Pagina 1van 2, items 1tot 3 van 5

TEMPLATE TOI=VOEGEN

Naam €) IVenice

Complex € | Selecteer complex =] @
Faciliteit | [
Alias @ | 0
Faciliteiten Venice = Zaal A -

Venice > Zaal B
Venice > Zaal C
Venice > Zaal AB
Venice = Zaal ABC

OPSLAAN ANMULEREN

Deze templates worden gebruikt voor het maken van rapporten in Excel. Hier gaat men een template aanmaken
waarbinnen een aantal faciliteiten gedefinieerd zijn, zodat men voor reservaties snel rapporten kan maken voor
deze faciliteiten zonder ze daar elke keer eerste te moeten selecteren.
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6.1.12.6 Output Templates

Algemeen | Planning | Mails | Documenten Rapport Templates Qutput Templates Export Templates

Naam
£ X TvOverzicht (5]
# X TemplateFingl (5]
&2 X test X (5]
w um 2 lLJ\l/ Pagina: van2 |Ga| Pagina grootte: Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3wvan 5.

TEMPLATE TOEVOE-GEN

Algemeen Faciliteiten |*elden |

Reference €) ITFr
Naam €  [Templatefinal

secondten}

Refreshrate €)

Aantal per scherm €
Maximum aantal €9
Toon komende x uur €9
Toon titel rapport €

Toon naam klant €

OPSLAAN ANNULEREN

Deze templates worden enkel maar gebruikt voor het tonen van gegevens op een (groot) scherm.
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Algemeen Faciliteiten Velden
Faciliteit
Faciliteiten

OPSLAAN ANMNULEREN

Complex €) | Selecteer complex

|

-0

Sporthal Den Akker > Parket en spiegelzaal

Algemeen Faciliteiten | Velden |

Complex €9 |

Faciliteit

Velden

OPSLAAN ANMNULEREN

@

|

EFEE

PubCoemplex
Publntern
PubFac

IntFac

6.1.13 Initialen van de klant op output template

Initialen van de klant kunnen nu ook getoond worden op de export van de output template
» Zaalbeheer > configuratie > instellingen > algemene instellingen >> tabblad “output template”
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ZAALBEHEER > INSTELLINGEN

| Home | Planning | Aanvragen ‘ Reservaties | Log | Stockbeheer | Facturatie | Config | Help ‘

U bent hier. Zaalbeheer = Config > Instellingen = Algemene instellingen

Algemeen | Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates ‘ Qutput Templates | Export Templates | Adrescontrol | Extra velden | Paxton |

Algemeen | Faciliteiten | Velden |

Reference @) |tast
Naam €9 |tast

Refreshrate €0 seconden)

Aantal per scherm €0

Maximum aantal €9 IZI

Toon komende x uur €9

Toon fitel rapport €
Toon naam kiant €)

Toon initialen Kant € [

OPSLAAN DUPLICEREN | | ANNULEREN

6.1.13.1 Export Templates

Algemeen | Planning | Mails | Documenten Rapport Templates Output Templates Export Templates

MNaam
& ¥ TestComplex - Alles
& )0 TestComplex - Een

TEMPLATE TOEVOEGEN
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Algemeen Faciliteiten | Velden |

Reference ) ITestComplex - Alles

Naam €9 ITestCompIex - Alles

OPSLAAN ANNULEREN

Aan deze export templates wordt een naam en referentie gegeven en vervolgens gaat men faciliteiten toevoegen
en in laatste fase gaat men nog velden toevoegen om extra informatie over de faciliteiten mee te nemen in de
export.

Algemeen Faciliteiten Velden

Complex €9 | Selecteer complex |
Faciliteit | |']o
Faciliteiten TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 1 -

TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 2 (achteraf)
TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 3
TestComplex - gemengde facturatie = test

OPSLAAN ANNULEREN
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Algemeen Faciliteiten | Velden |

Complex €) | |V]®

Faciliteit | B

e (2| zaavela a8
£ | zaal3veld L)
3
I«

OPSLAAN ANNULEREN
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6.2 Planning

Home Planning Aanvragen Reservaties Config Help

Beschikbaarheid

I Zammoemesr

T TATITTTTy

ZAALBEHEER > PLANNING

IE] Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config | Help |

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Planning

Complex €9 ‘Mercurl'us ||
Kiant @ | |-
Datum €»
ZOEKEN RESET
c
Faciliteiten: l « 1410751 1571014 )e]
vr 317 za 1/8 ma 3/8 di4/a
Zaal 1 -Vooraf “’ G 24 G 24 i 24
Zaal2-Achteraf | [j) & 24 6 24 | 6 24
za 1/8 ma 3/8 i
A
Toon 7 dagen | Toon 24 uur

.Bescnlkbaar .Reser\ralle .Resewatle in optie

Onbeschikbaar voorna .N t beschikbaar
reservatie

Sporthal Den Akker
Sportstraat 1
BEHEERRESERVATIES | MUN PROFIEL | KIND INSCHRUVEJRIRE

Tel 050/78 93 47

Fax: 0212222 22
Email: tesi@e2e be

i http:/Awvrw e2e be

1 | Reservaties | config | Help EZYYE: Dt is een omschrijving!t
[#Ameelding
Somplex € [ Sporthal Den Akker L€
Kiant @ | 3]

.Gesloten

on

02/08/2015 - Zaal 2
08:00-00:00

- Achteraf \

Dagplanning

Nieuwe reservaiie

20 2/8

= B

ma 3/8

= B
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Op de planning heeft men een paar functies zoals:
1. Bovenaan kan men gemakkelijk bladeren door de planning door een aantal dagen vooruit of achteruit te
gaan (1, 5,7, 10, 14)
2. Indien men klikt op het printer icoontje krijgt men een overzicht van de geselecteerde dag, met per
faciliteit wanneer deze gesloten of gereserveerd is. Dit overzicht kan men exporteren naar een pdf-

bestand.
2 —m
Complex: Mercurius B
[
AP vadeag v wridag 31 juli 2015 m

Zaal 1 - Vooral Za8) 2 - Aechieral

3. Achter het info icoontje (zowel bij complex als faciliteit) zit een venster waar men meer informatie kan
terugvinden over het complex/ faciliteit.

4. Door te klikken op de dagbalk van een faciliteit krijgt men een detail van de faciliteit voor die dag. Indien
men dan klikt op de dagplanning krijgt men een detail overzicht van de faciliteit die men per dag kan
bekijken of per week. Men kan vanaf hier ook een nieuwe reservatie maken.

4P vandaag 27-7-2015-2.8-2015

ma, 27 di, 28 wo, 29 do, 20 wr, 31

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00
16:00
17:00
18:00

12:00 hs
$Toon 24 wur.

TERUG EXPORTEER NAAR PDF
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6.2.1  Beschikbaarheid

ZAALBEHEER > PLANNING

m Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Beschikbaarheid

Complex €9 |Selecteercomple>( | l’

Faclliteit € | |~

Kieseentype €  ® gengaum O periode
Datum €9
Dagdeel €

Startuur €9

M|

Einduur €9

Beschikbaarheid €)

ZOEK RESET RESERVEER

Indien men op ‘zoek’ klikt krijgt men bij beschikbaarheid informatie over de faciliteit, of deze nog beschikbaar is of
niet. Bij het klikken op ‘reserveer’ gaat men door naar het detail voor het maken van een reservatie. (zie 6.4
Reservaties)

Complex € |Mercur|'us [l 9

Faciliteit €h |Zaal1 - Vooraf |

Kieseentype €8 @ aendatum O periode

pam ©
Startuur € [}
Einduur € [©]

Beschikbaarheid €  De faciliteitis beschikbaar

ZOEK RESET RESERVEER

Beschikbaarheid € De faciliteitis gesloten in deze zoekcriteria. |

Beschikbaarheid €0  Erzijn geen faciliteiten meer beschikbaar

—
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‘ 6.3 Aanvragen

| Home

| Planning Aanvragen Reservaties | Config | Help ‘

ZAALBEHEER > AANVRAGEN

M Home | Planning

| Aenvogen | Resenvaties | Config | Help |

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer =

Aanvragen

Aanvragen Wijzigingen

Enkel eerste 100 € &

Referentie €) |

Complex € | Selecteer complex =] @
Faciliteit € | 17
Kant € | - @

status @ | Aangevraagd

Periode €0

Groepeerper €) | Reservatiegroep

08:00-09:00

Beernemse kunstenaars

ZOEKEN RESET
Reservatiedatum Complex Faciliteit Ci i ype Aar im
v 201506-008 - Venice - test (2)
zo 03/01/2016 cat
2 .
08:00 - 09:00 Venice Zaal A(x1) Beemnemse kunstenaars wo 03/06/2015 10:53
z0 031012016 Venice Zaal Afx1) cat wo 03/06/2015 10:53

v 201506-009 - Venice - TESTVERENIGING (1)

ma 04/01/2016
08:00-09:00

Venice ZaalB(x1)

Category 2
Beememse verenigingen

wo 03/06/2015 10:54

Aanvragen

Complex €) [ Selecteer complex

- @

Faciliteit € |

Status @ | Aangevraagd

Soort Wijziging € | Alle

Aanvraag Periode €)

tot en met

13:30-16:30

Drogenbrood

ZOEKEN RESET

Reservatie Klant Complex Faciliteit Actlie Aanvraagdatum
do 04/09/2014 Vergaderzalen

1230 - 1630 Ziekenzorg Beernem Drogenbrood Vergaderzaal A Annuleren zo 25/05/2014 17:14
do 02/10/2014 . Vergaderzalen

1330 - 1630 Ziekenzorg Beernem remr e Vergaderzaal A Annuleren z0 25/05/2014 17:14
do 06/11/2014 Ziekenzorg Beernem Vergaderzalen Vergaderzaal A Annuleren zo 25/05/2014 17:15

[]ef1]2345867809[r|n

Pagina: vanQ Ga| Pagina groofte:

Wijzigen Pagina 1 van 9, items 1 tot 3 van 25

Bij aanvragen kan men zowel de nieuwe aanvragen terugvinden als de wijzigingen. Men kan de aanvragen
bekijken, aanpassen en goedkeuren door een aanvraag te openen. Eens dat een aanvraag behandeld is, wordt

deze verwijderd

uit dit overzicht.
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6.3.1  Aanvragen

ZAALBEHEER > AANVRAAG AANPASSEN

3
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m Home | Planning | Aanvragen | Resenvaties | Config | Help ‘

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER FACTURATIE

U bent hier Zaalbeheer > Aanvraag aanpassen

© vanafopening

Groep | Aanp | gen | Log | Gerelatesrde sanvragen 25) |
Reservatie - Venice - test
Status €)  Aangevraagd
Faciliteit @ [ Zaal & [ )
Categorie * €9 | cat T 0
Datum @
Voorgedefineerd dagdeel € . M|
Startuur €@ T Open van: 08:00
Einduur € {3 Open tot: 00:00
Aantal* € |1 (Beschikbaar. 10/10) &) Herbereken
Onbeschikbaarvoorna @ &
Blokeer een periode voor reservatie € @ -

Blokeer een periode na reservatie ) @ -
© totsluiting
In Optie @ [
Openingsuren negeren € [
Instellingen negeren @
Opmerkingen €
P
Extra informatie:
tetes @) | Kies een item -
tesdel @ | ]
tests @ | |
Inteme velden:
Artikels € | Kies e=n item -
o ]
wedstrijd @ | ]
dsfisfdst @ | |
Exira's
Extra @ | Kies een extra T
Gekozen extra’s )
Naam Aantal Eenheidsprijs (incl.) Totaalprijs (incl.) BTW ‘

|Geen rijen om weerte geven

Totaal Extra's €9

Prijsberekening Faciliteit

Prijstype €
Subtotaal €
Vaste prijs €
Kortingntoeslag €

Totaal Faciliteit €

€0,00 (incl.)

L . |
£20,00 J@m

=]

[oo0 & +][korting +

@ Herbereken

€20,00

AANPASSEN AANPASSEN EN GOEDKEUREN | | AANVRAAG AFWILIZEN

BTW tariel € (incl.)
Prijzen overzicht

Naam Aantal Eenheidsprijs (incl.) Totaalprijs (incl.) BTW
Faciliteit Zaal A 1 €20,00 €20,00 0%

Duur: 01:00 vur

Categorie: cat

Tarifering: Beernemse kunstenaars *

Totaal reservatie € € 20.00 (incl.}
MAIL DETAILS TERUG

LLES OPSLAAN TERUG
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In het bovenste gedeelte kan men de informatie over de reservatie gaan aanpassen indien nodig en nog extra

informatie meegeven en eventueel interne velden invullen. Indien de klant nog niet gekend is wordt er per default

de hoogste prijs toegekend, bij het aanpassen van de aanvraag kan men de klant dan koppelen aan het juiste
klanttype en zo de prijs laten herrekenen.

AANPASSEN AANPASSEN EN GOEDKEUREN | | AANVRAAG AFWIJZEN | | MAIL DETAILS TERUG

Bij een aanvraag kan men een aantal acties ondernemen:

Aanpassen: hier gaat men juist de aanpassingen aan de aanvraag opslaan en niet goedkeuren.
Aanpassen en goedkeuren: hier gaat men de aanpassingen bewaren en ineens goedkeuren.

Aanvraag afwijzen: op deze manier gaat men een aanvraag annuleren.

Mail details: met deze functie kan men gemakkelijk bijvoorbeeld het detail van een aanvraag mailen naar
de aanvrager en indien het mailadres is opgegeven op het complex, wordt deze als afzender ingesteld.
Men kan hier kiezen uit een aantal verschillende templates, men kan eveneens bijlage toevoegen, dit kan

bijvoorbeeld een ondertekend contract zijn.

van gy

Aan €
Contactpersoon €
Template €9

Onderwerp €9

Mail | 0 Bijlag(en)

Complex Mijzelf '® Ander
# Klant ) Beheerderis) LJ Mijzeli L) Ander
| Hoofdcontact - Gaétan Vermeulen |

bverzicht van uw goedgekeurde reservaties

| -

Overzicht van uw goedgekeurde reservaties
Reservations_All

Overzicht van uw goedgekeurde reservaties
Reservations_All_Waarborg

Overzicht van uw goedgekeurde reservaties (+

wedstrijd)

Reservations_All_Wedstrijd
Uw reservatie werd geannuleerd

Beste TESTVERENIGING

ma 04/01/2016
:08:00 - 09:00

IMet vriendelijlke groeten,
De zaalbeheerder SuperlUser Account

Opgemaakt op: 03062013

Hierbij een overzicht van de goedgekeurde reser

Reservations_Annulatie

Details van uw goedgekeurde reservatie(s)
Reservations_Detfails

Details van uw reservatie(s)
Reservations_Details_Waarborg

Uw reservatieaanvraag werd geweigerd
Reservations_Geweigerd

'l Real... v|

'l ‘Times MNew ...

% 4 |
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Groep Aanpassen Aanvragen | Log | Gerelateerde aanvragen (25)

Referentie €9 [201506-008 |

Complex € Venice J
Klant €  test J
Contactpersoon €9 | Hoofdcontact M

Opmerkingen )

Op het eerste tabblad kan men de referentie van de aanvraag terugvinden, deze referentie wordt aangemaakt bij
de aanvraag en is in alle mails terug te vinden Elke keer men een aanvraag doet, wordt er een aanvraaggroep
aangemaakt die gaat over een bepaald complex en klant.

Groep | Aanpassen | Aanvragen | Log | Gerelateerde aanvragen (25) |

| Alle M

(] Datumiuur Faciliteit Categorie/klanttype Extra's Status Totaalprijs (incl) BTW
— zo 03/01/2016 cat

&
8 2@X 44000900 Zaal A(x1) Beememse kunstenaars 0 Aangevraagd €20,00 0%
— zo 03/01/2016 cat

@
w @X 02:00-09:00 EZENAERD) Beernemse kunstenaars s dandersadd S B3

Totaal van deze reservaties €9 40,00 (incl.)
Mt geselectserds: [mail versturen ¥ | % | Huidige lijst| mail versturen v | &

Hier kan men meerdere aanvragen tegelijk goedkeuren of wijzigen. De eerste aanvraag wordt geselecteerd als
voorbeeld. Men kan hier bijvoorbeeld het klanttype gaan wijzigen.
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Bulk aanpassingen

Vink de items aan die moeten aangepast worden en vul een waarde in indien nodig.
ltems die aangevinkt zijn worden geupdate. Items die niet aangevinkt zjin worden NIET aangepast

Algemeen | Meerinfo | Prizen

O Faciliteit

O Aantal

O Uren

() Blokeer periode voorna

O Instellingen negeren

) Opmerkingen

AANPASSEN ‘ TERUG

Algemeenrl Mear’lnfc [ P;ijzzen |

0 Categorie

Interne velden:

0 Artikels

Algemeen | Meer info | Prijzen |

¥ Prijstype/klanttype

Prijstype € | Niet gespecificeerd |

O Pris

O Korting

O BTW tarief

De aanpassingen worden pas effectief toegepast op het moment dat men kiest voor ‘Alles opslaan’.
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Groep | Aanpassen | Aanvragen | Log | Gerelateerde aanvragen (25)

Log voor geselecteerde reservatie

Actie Actie door ‘Omschrijving Logdatum
EMAILDOZ
Kopie aanvraag per e-mail (beheerder) SuperUser Account Vanf resgwatles@beernem.be 362015 10'53
verzonden Aan: kevin@eZe be -
Onderwerp: Uw reservatieaanvraag
EMAILDOZ
Kopie aanvraag per e-mail (beheerder) Superuser Account Van: reservaties@beernem.be 362015 10'53
verzonden Aan: kenny@e2e.be -
Onderwerp: Uw reservatieaanvraag
Aanvraag reservatie aangemaakt (beheerder) SuperUser Account 3/6/201510:53

In de Logging kan men alle acties die uitgevoerd zijn gaan nakijken.

Groep | Aanpassen | Aanvragen | Log | Gerelateerde aanvragen (25) |

Gerelateerde/overlappende aanvragen

Gerefateerde aanvragen zijn aanyragen voor eenzelfde kiant en complex die niet op hetzelfde tijdstip aangevraagd zijn en dus in een andere groep Zitten.

Die aanvragen kunnen aan deze reservatiegroep worden overgezet door Ze aan te vinken en onderaan op "Overzetten"te kiikken.

Overlappende aanvragen zijn aanvragen van deze klant die overlapen met aanvragen van andere klanten. Deze moeten behandeld worden volgens de geldende
prioriteitregels.

] Datumiuur Klant Faciliteit Categorie/klanttype Extra’s Aanvraagdatum

o 3503;1_250804 test Zaal B (x1) g;e:ra':i:’::ffrf;;dnaam 0 ma 15/12/2014 11553

I o) L e 0 memis: &
;gi&:}fﬁ;’:u;: kevin kevin1234 Zaal B (x1) Niet gespecificeerd 20 ma 1512/2014 14:47 A

wum 234567839 Pagma:vang E‘ Pagina grootte: Wizigen Pagina 1van 9, items 1 tot 3 van 25.

OVERZETTEN NAAR DEZE GROEP

Onder gerelateerde aanvragen worden zowel de gerelateerde als overlappende aanvragen geplaatst. De
gerelateerde aanvragen zijn niet gelijktijdige aanvragen door een klant voor eenzelfde complex. Men kan deze
aanvragen overzetten naar de geselecteerde reservatiegroep door ze in het overzicht aan te vinken en ‘Overzetten
naar deze groep’ uit te voeren.
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6.3.2  Wijzigingen

Bij het openen van een wijziging, krijgt men naar gelang het type wijziging een pop-up met een aanvraag tot
wijziging/ annulatie. In deze pop-up krijgt men korte informatie over het verwerken van de aanvraag. Men kan
hier kiezen om de wijzigingen of de annulatie toe te passen, dan worden de gegevens in de reservatie aangepast.
Men kan eveneens opteren om deze af te keuren, dan wordt de reservatie geopend zonder de gevraagde
wijzigingen. Tot slot kan men beslissen om deze aanvraag later te behandelen.

i = (@
- ) |
a1 Aanvraag tot annulatie i
n
De klant wil deze reservatie annuleren. Gelieve de nodige acties wit te voeren (Prijzen op 0 zetten, Vaste prijs

; . aanvinken en eventuele Extra's verwijderen indien ze niet aangerekend moeten waorden en eventueel
; . annulatiekost toe te voegen (als extra).
w2 Deaanvrager krijgt automatisch een mail met de goedkeuring/afkeuring van zijn aanvraag £B
I% | Aanvraagdatum 25/05/2014 17:14
|_E ] Omschrijving 2 oktober werd door ons reeds geschrapt
1 TOEPASSEN AFKEUREN MNIET MU
L= —— .

7 - o ES
11 Aanvraag tot wijziging |
1l |
; | De Klant heeft wijzigingen aangevraagd voor deze reservatie. Gelieve deze na te kijken en toe te passen of kies

| voor negeren om deze wijzigingen niet door te voeren. Sla daarna alles op om de wijzigingen effectief toe te
1 passen.
i ' De aanvrager krijgt automatisch een mail met de goedkeuring/aflkeuring van zijn aanvraag

]

Aanvraagdatum 25/05/2014 17:32

Omschrijving Klaarzetten van de cafetaria voorzien van 9.00 tot 11.00uur. Zeker 130
koffietassen, ondertassen, borden en hestek nodig. Ook geluidsinstallatie en verkleedruimte nodig.

mo b e

Aantal 0

TOEPASSEN AFKEUREN NIET NU

Indien men gekozen heeft voor toepassen of afkeuren komt men in het detailscherm van de reservatie. Dit zal
besproken worden in 6.4.2 Bestaande reservatie, met als enige verschil de acties die men kan uitvoeren op de

reservatie.
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6.3.3  Login van opmerkingen bij wijzigen reservaties

De opmerking van de klant bij wijziging wordt nu toegevoegd aan de omschrijving van de reservatie. Voordien ging
deze informatie verloren. Deze opmerking kan ook in de Mail template ‘Aanvraag tot wijziging’ toegevoegd
worden met de tag {request description}.

RESERVATIE - CC BROUWERJ EZE - SABRINA LOCAL BEERNEM

Status € Gereserveerd
Complex €0  CC brouwerij e2e
Faciliteit €  Polyvalente zaal
Periode €9 W tot en met: ’m
Dagdeel €0 | M|
Startuur (op begindatum) € W © Openvan: 09:00
Einduur (op einddatum) €9 ’W ‘Q Open tot: 23:00

Opmerkingen €9  interne opmerking door beheerder
Wijziging 29/04/2019:
opmerking online gebruiker - na goedgekeurde reservatie - opmerking bij wijziging

Ik wil de sleutel of badge de dag voordien komen ophalen, kan dit?
Wijziging 29/04/2019:
tweede opmerking online

gebruiker - na goedkeuring van de eerste wijziging

OVERZICHT PRIJZEN

MNaam Aantal Eenheidsprijs

Faciliteit : Polyvalente zaal 1 € 320,00

‘ 6.4 Reservaties

| Home | Planning Aanvragen Reservaties ‘ Con? ‘ Help |
Rapporten

Exportepen
Resérvatie Log
Algemene Log

Mail Log
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ZAALBEHEER > RESERVATIES

m Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties

Enkel eerste 100 €) ¥

Referentie §) | |

Complex €) |Se\ecteercomplex |l
Faciliteit € | =]
Kant € | [
Status € | Alle actieve |

Facturatie €) | Alle

Periode € | 03/08/2015 toten met: | Einddatum

Groepeer per ) | Reservatiegroep M|
ZOEKEN RESET
Datum Complex Faciliteit Categorie Status

v  201507-002 - Venice - test (4) (vervolg vorige pagina)

di 04/08/2015 ) cat
&
12:00-15:00 Venica ZaalAlxd) Eeememse kunstenaars Gereserveerd

wo 05/08/2015 cat

» )
08:00-12:00 s R AED)] Beernemse kunstenaars EREEUEET
w  201508-001 - test - TESTVERENIGING (1)
di 04/08/2015 basket
&
10:00-18:00 test A losse gebruiker Gereserveerd
IiIILI 1 ILIIlI Pagina: |Tvan2 E‘ Pagina grooﬂe:|? Wijzigen Pagina 2 van 2, items 4 tot 6 van 6.

TOEVOEGEN EXPORTEER | | MAIL VERSTUREN

Vanuit het overzicht van reservaties kan men een mail sturen naar alle contactpersonen die in het overzicht van de
reservaties zijn terug te vinden. Voor deze mailing kan men gebruik maken van een template, of zelf een mail
opstellen.
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Van @ @ gtandaard O Mizeli O Ander
reservaties@beernem.be
Aan @ @ mizelt @ Kianten2) ) anderen

Onderwerp €0 Ditis een testmail

Template €) ‘ Ditis een testmail 171

Template (herjladen

Mail Bijlagen (0}

B O || Paragraph 5t... '| Font Name

'l Real... '|

(n s BB 92-0-[88 0| x %%

B 7 U ahe

i)

Beste,

Graag meld ik u dat

Mvg

Het bestuur

| ./ Design | €3 HTML O, Preview

Words: 9 Characters: 45 .:

De mail wordt verzonden naar: alle gevonden klanten van reservaties uit het vorige scherm (2) en mijzelf
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6.4.1 Nieuwe reservatie

ZAALBEHEER > RESERVATIE

|E Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Details

Reservatiegroep | Toevoegen | Reservaties | Facturatie | Communicatielog | Bijlagen | Log |
Complex €) |5E|e:teer complex =) J
Kant € | -] O
Contactpersoon €) | M|

Opmerkingen €§

ALLES OPSLAAN TERUG

Voor het aanmaken van een nieuwe reservatie gaat men eerst een complex selecteren en vervolgens een klant.
Na de selectie van de klant worden de andere tabs geactiveerd en komt men automatisch op het tabblad
‘Toevoegen’ en krijgt men de melding dat men eerst een faciliteit moet selecteren alvorens verder te gaan.

Complex € | test - O
Kiant €) | TESTVERENIGING - @
Contactpersoon € | Hoofdcontact ~|

Opmerkingen €§
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Reservatiegroep | Toevoegen | Reservaties | Facturatie Communicatielog Bijlagen | Log |
Reservatie - test - TESTVERENIGING
Status €
Faciliteit @ 4 =@
Categorie €) “’ask@l VJ 0

Toevoegen B

periode €9

Frequentie )

Startuur €
Einduur )

Onbeschikbaar voor/na €

O géndatum O periode

toten met

® dageljks O wekelijks

® meerdere datums (formule)

© maandelijks ) jaarlijks

In Optie @ L)
Openingsuren negeren € [
Instellingsn negeren € [
Opmerkingen &)
p
Extra informatie:
Keuzelijst* €0  Keuze2 -
box €9
P
Inteme velden:
gebruikersvoorwaarden
akkoord €0 | akkoord -
Extra's
Extra € | Kies een extra )
Gekozen extra's )
Maam Aantal Eenheidsprijs (incl.) Totaalprijs (incl.) BTW

Geen rijen om weer te geven

Totaal Extra’s €9

Prijsberekening Facilieit

Prijstype €
Subtotaal €
Vaste prijs )
Korting/toeslag €9
Totaal Faciliteit €

BTW tarief €9

Verwijder alle Exiras

€0,00 (incl.)

| Forfait *

b

@ Herbereken subtotaal | @ Kosteloos maken

€000
[®]

% v | Korting
€0,00

(incl.)

Prijzen overzicht - eerstkomende dag (03/08/2015)

@ Herbereken totalen

o

Naam

Aantal

Eenheidsprijs (incl)  Totaalprijs (incl.)

BTW

Faciliteit: A
Activiteit: basket
Tarifering. Forfait *

1

£€0,00 £€0,00

0%

Totaal reservatie €9

TOEVOI N RESET

€0,00 (incl.)
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Na het selecteren van een faciliteit, wordt er in categorie het eerste gedefinieerde type standaard geselecteerd.
Met deze categorie kan men aangeven waarvoor men de faciliteit reserveert. Vervolgens gaat men aangeven voor
welke datum/ data/ periode men de faciliteit wil reserveren. Men kan kiezen voor één datum, een periode (een
aaneensluiting van verschillende dagen) of voor meerdere data. Voor meer uitleg over toevoegen van een
meerdere data via formule, zie 6.1.1.1.4 Openingsuren. Na het selecteren van een datum of periode wordt er

achter het start- en einduur aangegeven wat de openingsuren van de faciliteit zijn.

Datum 04-08-2015 | [H
Startuur 10:00 i Openvan:00:30
Einduur 20:30 S Opentot23:30**

Men kan eveneens de faciliteit voor en/of na de reservatie voor een bepaalde periode blokkeren, dit wordt gedaan
voor bijvoorbeeld het klaarzetten van een zaal en de eindschoonmaak ervan.

Onbeschikbaar voorina Ld

Blokeer een periode voor reservatie . wur -

vanaf opening

Blokeer een periode na reservatie . wur -

tot sluiting

Indien men de zaal enkel in optie wil nemen, gaat men ‘In optie’ aanvinken, dit houdt in dat andere de faciliteit
niet meer kunnen reserveren zolang de optie niet vervallen is.

In de backoffice kan men nog een aantal instellingen negeren. Zo kan men openingsuren gaan negeren, in dit
geval wordt er niet meer gecheckt of de reservatie binnen de openingsuren van de faciliteit valt. Door ‘instellingen
negeren’ aan te vinken, gaat er niet meer gecheckt worden op minimum, maximum reservaties en het blokkeren
van reservaties.

Indien men extra’s wil toevoegen aan de reservatie, gaat men een extra uit de lijst selecteren. Dan krijgt men het
detail van deze extra, zodat men indien nodig nog aanpassingen kan doen alvorens toe te voegen.

Extra Extra
Maam * I Extra
ArtikelNummer I Extra
Aantal I 1
Taier @ | 1010](€ ~|
BTWiarier @ |o00% | (incl)
Eenmalig
ANNULEER

Na het toevoegen van de extra wordt deze toegevoegd aan het lijstje van extra’s. Vanuit dit lijstje kan je de extra’s
nog gaan bewerken en verwijderen.
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Extra's
Extra €9 | Kies een extra -
Gekozen extra's €)
MNaam Aantal Eenheidsprijs (incl.) Totaalprijs (incl.} BTW
& X Extra 1 £10,00 £10,00 0%

Verwijder alle Exfras

Totaal Extra’s €9 € 10,00 (incl.)

De prijsberekening van de faciliteit wordt gedaan aan de hand van een prijstype, aan elk prijstype kan er een
andere prijs gekoppeld zijn. Indien de klant nog niet gekoppeld is aan dit prijstype, kan men de klant hier koppelen
aan het prijstype door dit aan te vinken.

Indien men hier aangeeft dat het gaat om een vaste prijs, zal het subtotaal niet meer automatisch uitgerekend
worden en moet men deze steeds manueel herrekenen (klikken op herbekeken). Indien men niet werkt men vaste
prijs wordt de prijs automatisch aangepast bij het wijzigen van parameters en het subtotaal herrekend bij het
opslaan.

Prijsberekening Faciliteit

Frijstype €9 | losse gebruiker ~

Koppel type aan klant € [
Subtotaal € | g1500 | () W Herbereken subtotaal| & Kosteloos maken
Vaste prijs €9 [J

Kortingftoeslag € |00 |% ~||Korting |
Totaal Faciliteit €@ ¢ 100 & Herbereken totalen

BTWtarief € |ppo0% |[(incl)

Tot slot krijgt men nog een overzicht te zien van de kostprijs van de faciliteit met de geselecteerde extra’s.

Prijzen overzicht
MNaam Aantal Eenheidsprijs (incl.} Totaalprijs (incl.) BTW
Faciliteit: & 1 £€16,00 £€16,00 0%

Duur: 08:00 uur
Activiteit: basket
Tarifering: losse gebruiker

Extra: Extra 1 £€10,00 £10,00 0%
Enkel voor eerste reservatie

Totaal reservatie €9 € 26,00 (incl.)

Om de reservatie effectief toe te voegen, klikt men op toevoegen. Bij bevestiging van een reservatie krijgt de klant
een mail met overzicht van hun reservaties.
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Enkel voor eerste reservatie

Totaal reservatie € € 26,00 (incl)

| De wijzi%ingen word*n pas a*efwanneer de volledige reservatie wordt opgeslaan. Kies daarvoor de knop "Alles Opslaan”.

De reserfatie is corredt toegevoegd/aangepast: di 04/08/2015 10:00 - 18:00;

| Raervatie*uep | To*vuegen | Reservaties Facturatie Communicatielog Bijlagen | Log |
I

R ieg n%p | T \‘; | Reservaties Facturatie Communicatielog Bijlagen | Log ‘
Overzicht Yan de reservaties
| alle M|
= \ Datumiuur Faciliteit Categorie/klanttype Exfra's Status Totaalprijs (incl.) BTW
- * di 04/08/2015 basket
2 -
@ [z @X\.. 1000 - 18:00 A lossa gabruiker 19 Gereserveerd €2600 (J 0%

Totaal van deze reservaties € € 26,00 (incl.}

Met geselecteerde i | Huidige lijst| mail versturen v @

Reservatiegroep | Tﬂe+egen | Reservaties Facturatie Communicatielog Bijlagen | Leg |

Log voor alle reservaties

¥ Enkel laatste 100

Reservatiedatum  Actie Actie daor Omschrijving Logdatum
di D4/08/2015 Reservatie bevestigd {behearder) SuperUser Account ASublotaal € 16,00 - Totaal € 26,00 -Geen 0445 1229
10:00- 18:00 vaste prijs

Op de tab facturatie krijgt men een overzicht van de faciliteiten waarvoor een facturatie achteraf van toepassing is
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R tiegroep | T g Reservaties Facturatie Communicatielog Bijlagen | Log |
Owerzicht
Overzicht facturatie achteraf

Faciliteiten met betaling achteraf € A

Totaal gefactureerd (via export) € 0.00 (incl.)

Totaal te factureren (via export) €9 26,00 (incl.)

Aanpassen reservatie:

In een reservatie kan men alles aanpassen behalve het complex en de klant.
Indien de klant een reservatie gaat wijzigen wordt deze terug behandeld als een aanvraag.

Kopiéren reservatie:

Men kan een reservatie gaan kopiéren, dan dient men enkel de datum nog int te vullen.

Reservatiegroep | Toevoegen | Reservaties | Facturatie | Communicatielog | Bijlagen | Log ‘
Overzicht van de reservaties
| Alle -
(] atum/uur Faciliteit Categorie/klantype Exira's Status Totaalprijs (incl.) BTW
= di 04/08/2015 basket
g 4 ) J
O #2@X 0001800 A losse gebruiker 19 Gereserveerd €500 (J 0%

—
Totaal van deze reservaties € € 26,00 (incl.}

[Melgese\er:leerde ﬁ | Huidige Hjst| mail versturen A | ﬁ]

Vanuit het overzicht van reservaties kan men acties uitvoeren voor de lijst of de geselecteerd items. Zoals
bijvoorbeeld het sturen van een mail, het in bulk editeren,...
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6.4.2 Bestaande reservatie

Reservatiegroep | Toevoegen | Reservaties | Facturatie | Communicatielog | Bijlagen | log |

Referentie @  [201507-002 |

Complex €0 Venice 0
Kiant @) test o
Contactpersoon € | Hoofdcontact M|

Opmerkingen €

Bij een bestaand reservatie kan men de klant en het complex niet meer wijzigen. Op de tab toevoegen kan men
het detail van de geselecteerde reservatie bekijken, deze is ongeveer gelijk aan deze van een nieuwe reservatie.
Enkel de status is ingevuld en men kan een aantal acties uitvoeren op de reservatie.

Reservatie - VVenice - test

[ Status €0  Gereserveerd ]
Faciliteit € | Zaal & R )
Categorie €) | cat M J

[ AANPASSEN RESERVATIE ANNULEREN | | MAIL DETAILS TERUG ]

Voor de rest komt een bestaande reservatie overeen met een nieuwe reservatie, zie 6.4.1 Nieuwe reservatie
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6.4.3 Rapporten

Zoeken

B

Template €9 | v

Gebruik enkelvoudige velden &) )

Complex €h | Selecteer complex | J
Faciliteit | ]
Alias | 1O
Faciliteiten €) -

Startdatum €h

Origntatie € & vyerjkaal © Horizontaal

Excel Compatibel €y [

Voor het aanmaken van een rapport kan men een rapport template selecteren, deze templates bevatten een
aantal faciliteiten. Voor de configuratie van de templates, zie 6.1.12.5 Rapport Templates Men kan ook manueel
faciliteiten toevoegen door het complex met bijhorende faciliteit te selecteren en er eventueel een alias aan mee
te geven, deze worden mee toegevoegd aan het lijstje van faciliteiten.

Template € | Test v | ’
Gebruik enkelvoudige velden &b Ld \
Complex € | Venice \ I~ O
\
Faciliteit [Zaal A \ v
N\

Alias | \“ /J}O

Faciliteiten €% | Sporthal Den Akker = Par (Parket en sflegelzaal} j‘
=
Venice > Zaal A - Venice (Zaal A)

Indien men een faciliteit wil verwijderen uit het lijstje, selecteert men de te verwijderen faciliteit en klikt dan op
het vuilbak-icoontje.
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Indien men kiest voor Excel compatibel wordt het rapport getoond in Excel formaat en kan men door op het ‘Excel
icoontje’ te klikken het rapport downloaden in een Excel. Indien men deze optie niet aanvinkt, krijgt men een
rapport dat men kan exporteren naar pdf of rechtstreeks kan afdrukken.

6.4.4  Exporteren

ZAALBEHEER > EXPORTEREN

Home Planning Aanvragen Reservaties | Config Help ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Exporteren

Template € v

Klant €p hd Jd
Periode van € | 03/08/2015 toten met: | g3,08/2015

EXPORTEER RESET

Voor het exporteren van reservaties van bepaalde faciliteiten (gedefinieerd in de template), gaat men de juiste
template selecteren en vervolgens de periode eventueel de klant waarvoor men een export wenst. Deze export
geeft dan een overzicht van de reservaties voor de selectie, aangevuld met extra velden die meer informatie over
de faciliteit verstrekken.

6.4.4.1 Export bestellijst materiaalbeheer

Materiaalbeheer > Er is een selectiecriteria op de export template toegevoegd die een extra filter aanbiedt. Deze
feature is enkel beschikbaar voor klanten die gebruik maken van de bestellijsten.

De selectiecriteria kan ingesteld worden op de export templates. Deze worden geconfigureerd onder de Config >
Algemene instellingen onder de tabblad Export templates.

E Home Planning Aanvragen Reservaties Log Stockbeheer Facturatie Config Ha\p| ZAALBEHEER | MATERIAA

U bent hier. Zaalbeheer = Config = Instellingen = Algemene instellingen

Algemeen | Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten Rapport Templates | Output Templates | Export Templates Ad

Extra velden ‘

Algemeen | Faciliteiten | Velden ‘

Reference €h I Brusselse_JH

Naam €9 IErusseIseJaugdhulzan

Selectie criteria Enkel met bestellijsten h7d
helden @ | Ales
Enkel met bestellijsten

ETEEYNUETT T COMECPErsUOTT [ETETy

MEindgdatum  Ocontactpersoon gsm
B complex [ contactpersoon email
O Faciliteit O categorie

[ aantal Oprijstype
in optie O erijs
Klant O opmerking

[IKiant telefaon

OPSLAAN DUPLICEREN | ANNULEREN

Naam

# X TestComplex- Alles
# X TestComplex-Een
# X Alles

Reservaties zalen V2023-01 m




3

FACILITATOR

Indien de selectiecriteria ‘Enkel met bestellijsten’ geselecteerd is en er geen bestellijst toegevoegd wordt aan de

template zal de template niet opgeslagen kunnen worden.

De geselecteerde criteria was 'Enkel met bestellijsten’, maar er werd geen bestellijsttoegevoegd.

Algemeen Faciliteiten | Velden |
Complex € | Brusselse jeugdhuizen ] o
Faciliteit |
Velden IBAN Rekeningnr. zaalveld
artikellijst
uploadfield 19
=
uploadfisld2 i
aankomstuur o
keuzelijst
Bestellijsten Drank
| » J
OPSLAAN ANMULEREM

Eens de template opgeslagen is kan je die gebruiken om uw export aan te maken.

BEIsEER HL]IIP&{()FIEL KINDIHSQHRLNEN ZMLRESVERU'EREN IIMERIAALISESEIWEREII DVERVHCHT NIEUWSBERICHTEN 11()!9—]5

PRODUCTEN | VAKANTIES ‘ INSCHRLIVING BKO ‘ APARTE MODULES ‘ EVENEMENT AANVRAGEN ‘ BEGELHDI\E’BH()EKEN ‘ MLIN BEZOEK ‘ AGENDA ‘

MVC_TEST ‘ EDITOR_TEST ‘ ADFS LOGIN ‘ ACM TEST ‘

ZAALBEHEER > INSTELLINGEN

Home Planning Aanvragen Reservaties Log Stockbeheer Facturatie Config Help |

[
-

ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEM

U bent hier: Zaalbeheer > Config > Instellin|’

Rapporten 3

Algemeen | Deelsites | Landen Planning | Mails | Documenten

emplates | Qutput Templates | Export Templates | Adrescontrol

Extra velden ‘

Item is correct opgeslagen

Naam

# X TestComplex- Alles
# X TestComplex- Een
£ X Ales

£ X Nix

& X Wateriaal

# X Koppel

# X Brusselse jeugdhuizen

TEMPLATE TOEV

TERUG

@ Powered by e2e
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E] Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config | Help |

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Log

Er zijn meer dan 100 resultaten gevonden. De eerste 100 resultaten worden getoond.

Enkel eerste 100 € ¥

Reservatiegroep € |:|

Reservatie Van )

Actie Van € Einddatum
ZOEKEN ANNULEREN
Datum Reservatie datum Faciliteit Actie Omschrijving
) 3/812015 di 04/08/2015 test (beheerder) SuperUser Account A Subtotaal € 16,00 - Totaal € 26,00 - Geen vaste prijs
12:20 10:00 - 18:00 A Reservatie bevestigd
W 372015 wo 08/10/2014 Cafetaria Drogenbrood (beheerder) SuperlJser Account
14:20 13:00 - 18:00 Cafetaria Wijzigen uitgesteld
W 3172015 do 04/12/2014 Vergaderzalen (beheerder) SuperUser Account Vergaderzaal A Subtotaal € 0,00 - Totaal € 0,00 - Vaste prijs
1012 13:30 - 16:30 Drogenbrood Reservatie aangepast
Vergaderzaal A
IlIILID 2345678910 .. ILIIlI Pagina:| 1 | van34 Ga| Paginagrootte 3 Wijzigen Pagina 1 van 34, items 1 tot 3 van 100.

6.4.5.1 Verwijderde reservaties in de reservatielog

Reservaties welke verwijderd worden kan u nu ook terugvinden in de reservatie log

> Beheer reservaties > zaalbeheer > log > reservatielog

| Home | Planning | Aanvragen | Reservaties Log ‘ Facturatie ‘ Config ‘ Help |

LBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

Reservatie Log p—
U bent hier: Zaalbeheer > Log > Reservatie Log L#

Mail Log

Enkel eerste 100 €

Algemene Log

Reservatie Van

Startdatum totenmet: | finddotum

Actie Van € | staredatum totenmet: | fingdatum
ANNULEREN
Datum Reservatie datum Faciliteit Actie Omschrijving
u 29/7/12019 201906-002 Theater e2e (beheerder) SuperUser Account
13.55 Facturatierecord verwijderd
(automatisch)
Q 29/7/2019 di 04/06/2019 Theater e2e (beheerder) SuperUser Account Keuken Subtotaal € 0,00 - Totaal € 26,50 - Geen vaste prijs
13.55 10:45 - 15:00 Keuken Reservatie verwijderd
Q 29/712019 za 14/09/2019 Theater e2e (beheerder) SuperUser Account Keuken Subtotaal € 0,00 - Totaal € 26,50 - Geen vaste prijs
13:55 09:00 - 10:00 Keuken Reservatie verwijderd
O 2072019 di 03/09/2019 09:00 Theater e2e (beheerder) SuperUser Account Keuken Subtotaal € 0,00 - Totaal € 26,50 - Geen vaste prijs
1355 do 05/09/2019 10:00 Keuken Reservatie verwijderd
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6.4.6  Algemene log

ZAALBEHEER > ALGEMENE LOG

IE] Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config |

Help |

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer > Reservaties = Log

Logtype €@ |ale

17

Actie @  |Alle

1)

Gebruiker € |

Periode €
RESET

ZOEKEN

tot en met:

Type Actie Naam/Referentie Gebruiker Beschrijving Datum
Mailtemplate Mail verzonden Reservatie geannuleerd SuperUser Account Van: Sportdienst Beernem Aan: kenny@e2e. be BCC vr 31/07/2015 1012
Faciliteit Verwijderd SuperUser Account ma 27/07/2015 14:30
Complex Verwijderd ppp SuperUser Account ma 27/07/2015 14:29
mmmz 3456780910 .|p|[0 Pagina: van 103 | Ga| Pagina grootte - Wijzigen Pagina 1 van 103, items 1 tot 3 van 309.

6.4.7

Mail log

ZAALBEHEER > MAIL LOG

IE] Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Config |

Help |

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN FACTURATIE

U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Log

Trefwoord € |

Status €9 | Alle

M

Periode € [ 01/07/2014 | Tot | finddatum
ZOEKEN RESET
Datum Onderwerp Afzender Ontvangen
@ 9 di30/06/2015 15:01  Ditis een testmail resernvaties@beernem.be 0/5 Mislukt
# 3¢ di30/06/2015 1423 dfs reservaties@beernem.be n Gelukt
& ¢ wri12/06/201509:32  TEST resenvaties@beernem.be mn Gelukt

quQ 3 alp[n Pagina:

vand (Ga| Pagina groot‘le: Wijzigen

Pagina 1 van 4, items 1 tot 3 van 12.

MAIL VERSTUREN
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De configuratie en werking van het materiaalbeheer werkt op eenzelfde manier als bij 6 Zaalbeheer.

I Aandachtspunt

Het complex bij materiaalbeheer is de “uitleendienst” > hieraan zijn “materialen” gekoppeld (terwijl bij zaalbeheer

hier “faciliteiten” ingesteld worden)

7.1

Materialen koppelen aan een complex binnen zaalbeheer

Hiervoor dient u eerst een uitleendienst met materialen ingesteld hebben bij materiaalbeheer

MATERIAALBEHEER > COMPLEXEN

| Home | Planning | Aanvragen ‘

Reservaties ‘ Facturatie IConﬁg IHE|p |

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER L=

U bent hier. Materizalbeheer 1 Complexen

TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN | | PRIJSLIJST DOWNLOADEN | | FACTURATIEPERIODES DOWNLOADEN

TERUG

Reservaties zalen V2023-01

Complex €9 |
ZOEKEN RESET
Referentie Complex Prijsstructuur Adres IMaterialen
# 9 Uitieendienst Uitleendienst Uitleendienst - ________,_...ap[rvlatena\enj
# 3% Demo Demo Uitleendienst - [Materialen]
& s Sporizaal Hoeilaart Uitleen Sportzaal Hoeilaart Uitlzen Sport - [Materialen]
2 yg Aantafel Aan tafel Uitleendienst - [Materialen]
2 & Uitleen Tennis Uitieen Tennis Tennis - [Materialen]
VOLGORDE AANPASSEN
Ingestelde materialen bij bv de uitleendienst
MATERIAALBEHEER > COMPLEX > MATERIALEN
| Home | Planning | Asnviagen | Resenvaties | Facturatie | Config | Help | ZAALEEHEER | MATERIAALBEHEER | KLANTEN
U bent hier: Materiaalbeheer >[Complexen } Uitieendienst
. Max.
Referentie Materiaal Artikelnummer e =] Type MateriaalType
# X d¢ Dranghekken Dranghekken Dranghekken 200  Basisveld
# X # Easy Up fent met zipanelen Easy Up tent met zjpanelen Easy Up tent met zijpanelen 5 Basisveld
# X d Muziekinstallatie Muziekinstallatie Muziekinstallatie 2 Basisveld
& X # \Walerglazen Waterglazen ‘Waterglazen 100 Basisveld
# X d¢ Bestek Bestek Besiek 100  Basisveld
# X s Rode wiinglazen Rode wijnglazen Rode wijnglazen 75 Basisveld
# X 9% Witte winglazen Witte wijnglazen Witte wijnglazen 100 Basisveld
# X 3 Biertafel met zitbanken Biertafel met zitbanken Zaal 10 Basisveld
# X ¥ Springkasteel Jungle Springkasteel Jungle Springkasteel Jungle 1 Basisveld
# X s Jenga Tower XL Jenga Tower XL Jenga Tower XL 1 Basisveld
# X ¥ Mastermind XL Mastermind XL Mastermind XL 1 Basisveld
Fik-% 4 E:;:eﬁ:ta;;smet Bank Jamaica met kussenset grijs Bank Jamaica met kussenset grijs 5 Basisveld
@ X ¥ Stoel outdoor wit Stoel outdoor wit Stoel outdoor wit 50 Basisveld
# X 9 Barkruk outdoor wit Barkruk outdoor wit Barkruk outdoor wit 30 Basisveld
# X ¥ Statafel outdoor wit Statafel outdoor wit Statafel outdoor wit g Basisveld
# X 9% Beamer 3000 ansilumen Beamer 3000 ansilumen Beamer 3000 ansilumen 3 Basisveld
# X ¥ Projectiescherm Projectiescherm Projectiescherm 3 Basisveld
# X 9 Draadloze headset Draadloze headset Draadloze headset 6 Basisveld
& X evi Evi's materiaal EVI 10 Basisveld
# X 9 Stoelen-Machelen Stoelen Stoelen 100 Basisveld
@ X ¥ veriichting_led Verlichting - Grote LED-spots verlichting_led 1 Basisveld
# X s podium_trap Podium - Trap podium_trap 1 Basisveld
& X i eviz Evi's materiaal 2 EVI 10 Basisveld
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Als u deze materialen ook wil beschikbaar maken bij het ingeven van een zaalreservatie dient dit als volgt ingesteld

te worden;

> Beheer reservaties > zaalbeheer > config > complex
>> selecteer het gewenste complex >> tabblad “instellingen” > tabblad “materiaal”

| Home | Flanning | Aanvragen | Reservaties ‘ Log | Stockbeheer | Facturatie | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

| U bent hier: Zaalbeheer > Config > Complexen = CC Cultuur @ e2e|

Algemeen I Instellingen I Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes | Tijdframes | Prijzen | Subsidies | Uitsluitingen
Algemesn I Materiaal I Taxonomis | Herinneringsmail | Facturatie | Paxton |
Co%salecteercomplex | J
Materiaal €) | M|
U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = CC Cultuur @ e2e
Algemeen Instellingen | Toegang | Openingsuren | Welden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Subsidies Uitsluitingen
Algemeen Materiaal | Taxonomie | Herinneringsmail | Facturatie | Paxton |
Complex €9 | Uitieendienst I~ @
Materiaal €9 -

———+ [] selecteer alles

[[] Dranghekken

(] Easy Up tent met zijpanelen
[ Muziekinstallatie

[ waterglazen

[ Bestek

[[] Rode wiinglazen

[[] witte wijnglazen

[ Biertafel met zithanken

[ Springkasteel Jungle

[ Jenga Tower XL

[ Mastermind XL

[ Bank Jamaica met kussenset grijs
[ stoel outdoor wit

> Selecteer het gewenste complex > selecteer de gewenste materialen (alle of slechts enkele) > toevoegen
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U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = CC Cultuur @ e2e

Algemeen Instellingen | Toegang | Openingsuren [ Velden | Categoriesn [ Exra's Faciliteittypes Tijdirames Prijzen Subsidies Uitsluitingen
Algemeen Materiaal | Taxonomie | Herinneringsmail | Facturatie | Paxton |
Complex €) | Selecteer complex ||
Materiaal € | M
TOEVOEGEN
Materiaal Complex

X % Dranghekken Uitieendienst
X 7% Easy Up tent met zijpanelen Uitieendienst
X 7% Muziekinstallatie Uitieendienst
X % Waterglazen Uitleendienst
X % Bestek Uitleendienst
X % Rode wijnglazen Uitleendienst
X % Witte wiinglazen Uilleendienst
X 7 Biertafel met zitbanken Uitleendienst
X % Springkasteel Jungle Uilleendienst
X % Jenga Tower XL Uitleendienst
X & Mastermind XL Uitleendienst
X % Bank Jamaica me kussenset grijs Uitleendienst
X & Stoel outdoor wit Uitleendienst
X & Barkruk outdoor wit Uitleendienst
X & Statafel outdoor wit Uitleendienst

wm 2 ‘Lﬂl‘ an?2 | Ga| Pagina grootte Pagina 1van 2, items 1 tot 15 van 18.

Deze materialen zijn nu ook reserveerbaar bij het reserveren van een faciliteit binnen het complex “cc Cultuur @
e2e”
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ZAALBEHEER > RESERVATIE

| Home ‘ Planning ‘ Aanvragen | Reservaties | Log ‘ Stockbeheer Facturatie | Config | Help | ZAALEEHEER

U bent hier- Zaalbeheer > Reservaties > Details

| RESERVATIE: - CC CULTUUR (@ E2E - THOMAS TESTTEST

Reservatiegroep | Toevoegen | Reservaties | Herinneringsmails | Communicatielog Bijlagen | Log ‘
RESERVATIE
Status €9
Faciliteit €) | Cafetaria |~ |@
Prijstype € | Particulier * ~|
Categorie €9 | Niet gespecificeerd )
Kleurcode €9 | Qvemnemen van reservatiegroep )
Toevoegen € @ ééndatum O Periode (O meerdere datums (formule)
Datum @ | 19-10-2022
MATERIAAL

Er zijn geen materialen gekoppeld

MATERIAAL TOEVOEGEN /

PRIWZEN OVERZICHT

Naam Aantal Eennheidsprijs (incl.)  Totaalprils (incl.) BTW

Faciliteit: Cafetaria 1 £0,00 £0,00 21%
Tarifertng: Particulier *
Subsidie subsidie

Totaal reservatie €  €0,00 (inct) & vemieuwen

Totaal gefactureerd €0 £0,00 (incl)

TOEVOEGEN RESET

> Materiaal toevoegen > selecteer uw materialen > toevoegen
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7.2 Materialen op een faciliteit

I Aandachtspunt
Uw materialen zijn nu beschikbaar bij alle faciliteiten binnen dit complex. Wil u deze niet voor alle faciliteiten
beschikbaar stellen, kan u dat gaan instellen bij faciliteit zelf

U bent hier: Zaslbeheer = Complexen = CC Cultuur @ e2= § Faciliteiten | Cafetaria

Algemesen Instellingen COpeningsuren | Velden | Categoriegn Extra's Tijdframes Prijzen Subsidies. Uitshuitingen

Algemesn Mzterizal Taxonomis ] Herinneringsmail I Facturatie | Lv—

Materizal Complex
& Dranghekien Litleendiznst
# Easy Up tent met zijpanelen Uitleendisnst
W Muziekinstallatie Uitleendienst [Foniine |
W Naterglazen Uitlesndienst
% Bestek Uitleendianst [“online” |
% Rode wijnglazen Uitleendianst
& Witte wijnglazen Litleendiznst
# Biertafel met zitbanken Uitleendianst
W Springkastesl Jungle Uitleendienst
W Jenga Tower XL Uitleendienst
% Mastermind XL Uitleendienst [Fonline |
& Bank Jamaica mat kussensat grijs Uitleandiznst
¥ Stoel outdoor wit Uitleendienst
w Barkruk outdoor wit Uitleendienst [Foniine |
# Statafel cutdoor wit Uitleendienst
M o4 m 2 | * M Pagina: | { |van2 IEI Pagina grootte: | 15 | | Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 fot 15 van 18.

B ovememen van complex

OPSLAAN
SPECIFIEK VOOR DEZE FACILITEIT:
Complex @ | Selecteer complex = J
Materiaal € | <A
Matarizal Complesx

Geen spacifiek materaal gevonden

Vink “overnemen van complex” uit indien u deze materialen voor deze zaal/faciliteit niet beschikbaar wil stellen. U
kan ook via “specifiek voor deze faciliteit” andere materialen toevoegen >> opslaan
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Wanneer de uitbreiding ‘Afleveringswijze’ geactiveerd is op de module ‘Materialenbeheer’ is het mogelijk om per
materiaal in te stellen welke afleveringswijzen ondersteund worden. Er zijn twee mogelijke opties:

e Afleveren

e Ophalen

De afleveringswijzen kunnen zowel gedefinieerd worden voor de frontoffice als de backoffice en er kan een
standaard afleveringswijze ingesteld worden.

7.3.1  Configuratie materialen
Op niveau van materialen kan de gewenste afleveringswijze ingesteld worden.
e  Beheer > Beheer reservaties > Materiaalbeheer
> Selecteer het gewenste complex en ga daarna naar het overzicht van de materialen. Selecteer het

gewenste materiaal.

Op het tabblad ‘Instellingen’ is een extra instelling voorzien voor de afleveringswijze

U bent hier: Materiaalbeheer = Complexen = uitleendienst = Materialen = Dranghekken

Algemeen I Instellingen I Cpeningsuren | Velden Extra's | Prijzen | Korting/Toeslag
Algemeen | Faciliteit | Taxenomie | Facturatie
ALGEMEEN
Afleveringswijze Naam Actief Online Standaard
Afleveren O
Ophalen O

Er zijn drie vinkjes die kunnen ingesteld worden per afleveringswijze:

Actief: Actief duidt aan of de afleveringswijze al dan niet actief is voor dit materiaal. Als beide afleveringswijzen op
niet-actief staan, betekent dit dat er geen afleveringswijze voor dit materiaal is en dit dus ook niet zal kunnen
geselecteerd worden.

Online: Online duidt aan of de afleveringswijze mag ingesteld worden door de gebruiker op de front.
Standaard: Standaard duidt aan of de afleveringswijze standaard wordt voorgesteld. Indien geen enkele

afleveringswijze als standaard wordt ingesteld, zal automatisch de eerst gevonden actieve afleveringswijze als
standaard worden gedefinieerd.

Reservaties zalen V2023-01 m



ACILITATOR

7.3.2 Reservaties

7.3.2.1  Frontoffice

7.3.2.1.1 Ingave aanvraag

Bij ingave van reservaties via de front is het nu mogelijk om bij de selectie van materialen de gewenste
afleveringswijze in te stellen. Op de front worden per materiaal alle afleveringswijzen getoond waarbij de vinkjes
‘Actief’ en ‘Online’ geactiveerd staan. Standaard wordt de afleveringswijze voorgesteld waarbij het vinkje
‘Standaard’ geactiveerd is. Wanneer er geen enkele afleveringswijze als standaard aangeduid staat, zal geen
afleveringswijze getoond worden en moet deze nog expliciet ingesteld worden.

De gewenste afleveringswijze kan gekozen worden via een drop down-lijst. Als er slechts één afleveringswijze is,
kan deze niet gewijzigd worden.

~ Uitleendienst: Eetgerei

Koffiekannen in metaal 1,5 liter I[} (Beschikbaar: 10/10) | -
Gewone messen | 0 (Beschikbaar: 300/300) Afleveren

Ophalen
Gewone vorken |[) (Beschikbaar: 300/300) Uphalen -~

Via een knop bovenaan de lijst kan de gewenste afleveringswijze in bulk gewijzigd worden voor alle aangevraagde
materialen. De gewenste afleveringswijze voor de bulkset wordt geselecteerd en automatisch zullen alle
afleveringswijzen worden aangepast. Er wordt uiteraard rekening gehouden met de mogelijke afleveringswijzen op
een materiaal. Enkel de afleveringswijzen die zijn toegestaan, worden toegepast.

MATERIAAL TOEVOEGEN - MA 27/12/2021 09:30- DO 30/12/2021 10:30

Zoekterm ‘

Type

Term v

Materiaal Aantal Afleveringswijze
Afleveren
v Ophalen

Tafels - 8 personen lengte 2 m - binnengebruik ID (Beschikbaar: 36/36) Ophalen v
test voor leveringstemplate IU (Beschikbaar: 10/10) Ophalen >

EHBO-Koffer o (Beschikbaar 1/1) Ophalen ~

7.3.2.2  Mijn materialen

Eénmaal de materialen zijn aangevraagd, is het mogelijk om hier nog een wijziging bij aan te brengen via ‘Mijn
materialen’.

Selecteer de gewenste aanvraag of reservatie
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Mijn reservaties

AANVRAAG - 16/02/2022 - EVI VAN HOVE

Algemeen | Toevoegen Overzicht

MATERIAALOVERZICHT

| Alle

Aantal Materiaal Categorie/klanttype Extra's Status Totaalprijs (incl.) BTW

4

Niet gespecificeerd

.
C1/2 Ondememer A 0 Gereserveerd €000 O  21%

@ @ % 1x Verlichting - Grote LED-spots

En klik op het potloodje. In het detail van de aanvraag kan je de afleveringswijze aanpassen.

Mijn reservaties

AANVRAAG - 16/02/2022 - EVI VAN HOVE

Algemeen Toevoegen Overzicht

Materiaal (i ] Verlichting - Grote LED-spots

Afleveringswijze € | Afleveren v

Aantal * © |1 (Beschikbaar: 8/8) & Herbereken

7.3.2.3 Backoffice

7.3.2.3.1 Ingave reservaties

Wanneer materialen aangevraagd worden via de backoffice wordt dezelfde werkwijze toegepast als bij het
aanvragen van materialen via de frontoffice. Per materiaal kan dus de gewenste afleveringswijze geselecteerd
worden zoals hierboven aangegeven.

Op de backoffice worden per materiaal alle afleveringswijzen getoond waarbij het vinkje ‘Actief’ geactiveerd staat.

Standaard wordt de afleveringswijze voorgesteld waarbij het vinkje ‘Standaard’ geactiveerd is.

7.3.2.3.2  Goedkeuren aanvragen
Wanneer een aanvraag behandeld wordt via de backoffice kan per materiaal een detail opgevraagd worden
waarop de afleveringswijze zichtbaar is en nog kan gewijzigd worden.
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AANVRAAG: 202112-070- 08/02/2022 - EVI VAN HOVE

Algemeen [ Toevoegen I Overzicht l Communicatie I Bijlagen

Communicatielog l Log ]

AANVRAAG: 202112-070

Materiaal ©

Gewone vorken

Categorie © | Niet gespecificeerd

Afleveringswijze @ | Ophalen

Voor het toevoegen van extra materialen is terug het overzicht zichtbaar.

Materiaal

Aantal

Afleveringswijze

Tafels - 8 personen lengte 2 m - binnengebruik |D (Beschikbaar: 36/36) | Afleveren v

test voor leveringstemplate |[) (Beschikbaar: 10/10) | Afleveren -

EHBO-Koffer |D (Beschikbaar: 1/1) | Ophalen M|
~ Uitleendienst: Audio visueel materiaal

Geluid - Megafoon |l) (Beschikbaar: 1/1) | Afleveren -

Geluid - Draadloze micro |D (Beschikbaar: 1/1) | Afleveren M|

Eénmaal een aanvraag is goedgekeurd en bijgevolg omgezet in een reservatie is het ook daar nog steeds mogelijk

om de afleveringswijze te raadplegen en indien wenselijk te wijzigen.

RESERVATIE: 202112-054 - 27/12/2021 - DE KERSTMANNEN

Algemeen I Toevoegen | Overzicht | Facturatie | Communicatie

Bijlagen

Communicatielog | Log |

RESERVATIE  : 202112054

Materiaal ©

Tafels - 8 personen lengte 2 m - buitengebr

B

M

Categorie © | Niet gespecificeerd

Afleveringswijze © | Afieveren

T
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7.3.2.4 Mails

Indien wenselijk is het mogelijk om in de mails die gestuurd worden bij de ingave en bevestigen van een aanvraag
de afleveringswijze van een materiaal te vermelden. Deze templates kunnen ingesteld worden via Beheer > Beheer
reservaties > Config > Instellingen > Algemeen instellingen, tabblad ‘Mails’. De tag voor het vermelden van de
afleveringswijze is {product_deliverymethod}.

Bij de ingave van een aanvraag via de front wordt er automatisch een bevestigingsmail verstuurd. De template die
hierbij gebruikt wordt is EMAIL_002.

Bij het goedkeuren van een aanvraag en inboeken van de reservatie dient de bevestigingsmail manueel verstuurd
te worden. Ga hiervoor naar de reservatie en selecteer het tabblad ‘Communicatie’. Selecteer de gewenste
template, doe eventuele aanpassingen en klik op ‘Mail verzenden’.

Algemeen Toevoegen Overzicht Facturatie Communicatie | Bijlagen | Communicatielog | Log |

Van @ Complex O Mijzelf © Ander

| [ L e ——_—

Aan Klant [ Beheerder(s) [ Mijzelf [J Ander

Contactpersoon | Alle itemns geselecteerd v |
Template Kies template - |
Onderwerp |
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7.3.2.5 Documenten

Het is mogelijk om per reservatiegroep voor een selectie van materialen een document op te maken.

Ga hiervoor naar de reservatie en selecteer het tabblad ‘Overzicht’. Naast het veldje ‘Met geselecteerde’ kies je de
actie ‘Document maken’ en klik op het tandwieltje.

Algemeen | Toevoegen | Overzicht | Facturatie | Communicatie | Bijlagen | Communicatielog | Log ‘
MATERIAALOVERZICHT
| Alle M|
Aantal Materiaal Categorie/klanttype Extra's Status Totaalprijs (incl.) BTW

Y = Niet gespecificeerd
@& X G SSe v Gerest
£ 5 1x Gewone messen C1/2 Ondememer A Gereserveerd

Niet gespecificeerd

@ 2 x i 3 2al 1,5
L ﬁ 2x  Koffiekannen in metaal 1,5 liter C1/2 Ondememer A

Gereserveerd

® o x 5 3x  Gewone vorken gfégéﬁﬂif:ﬁ;:‘:ﬂ [

Totaal van alle producten @ € 0,00 (incl.)

/

Met geselecteerde: | document maken M| @

Selecteer de gewenste template en documenttype en genereer het document.

stijl €@ | TEMPLATE 1=

Template € | Afhaalformulier |
—— | Leveringsbon BB 7 Uk E
l?:ﬂ b K2 @@\ Q'F'IQL ing L. v FontName =~ Real...'J B Z U E

=== ."_F iFA'E = “ A Reservatie gemeentelijk materiaa

Reservatie gemeentelijk materiaal

Naam € !

Er wordt een melding gegeven dat het document correct is aangemaakt en dit kan geraadpleegd worden onder het
tabblad ‘Communicatielog’:

U bent hier: Materiaalbeheer > Reservaties > Details

Het document is correct aangemaakt

RESERVATIE: 202112-022 - 27/12/2021 - EVI VAN HOVE

Algemeen | Toevoegen | Overzicht | Facturatie | Communicatie Bijlagen Communicatielog | Log ‘
Datum Type Titel Naar Gebruiker
g wr 10/12/2021 13:27 PDF 211210_202112-022_Afhaalformulier Superlser Account (¥)
@ vr 10/12/2021 13:26 PDF 211210_202112-022_Afhaalformulier SuperlUser Account 0

Ook in deze documenten kan de gewenste afleveringswijze worden opgenomen via de tag
{product_deliverymethod}.
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7.3.2.6 Rapporten

» Beheer > Beheer reservaties > Materiaalbeheer > Reservaties > Rapporten
>> selecteer het rapport ‘Afleveren/Ophalen’.

Er kan gefilterd worden op ‘Afleveringswijze’

U bent hier: Materiaalbeheer > Rapporten

Temp|ate | Te leveren materiaal |
Klant - O
Periode van 10-12-2021 tot en met: | 31/12/2021
Afleveringswijze Afleveren
[JOphalen
Groepeer per | Reservatiegroep |

Selecteer de gewenste template en afleveringswijze en maak de export. Er wordt een Excel bestand opgemaakt.

Dit is een betalende uitbreiding. Het kan handig zijn om materialen die het magazijn verlaten in- en uit te scannen.
Deze houden geen track en trace bij, maar er kan wel eenvoudig gecontroleerd worden of een materiaal is
opgehaald en teruggebracht.

Wanneer geactiveerd, kan het materiaal gescand worden.

1) Config > Instellingen > Algemene instellingen >> Tab Algemeen

Activeer Scanning

Type barcode | Codett -

>> Standaard Code 39

2) Config > Instellingen > Algemene instellingen >> Tab Algemeen

In en uit activeren

Materiaal standaard uit
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e Materiaal standaard uit
=>indien aangevinkt wordt het materiaal standaard op uit-modus gezet
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3) Op materiaal kan een Barcode worden ingegeven.

Via het refresh-icoontje wordt er automatisch een unieke barcode gegenereerd.

Het is ook mogelijk om een bestaande barcode te scannen of manueel in te geven zodat deze wordt

toegekend aan het materiaal. Bij het opslaan wordt er gecontroleerd of deze barcode uniek is.

Algemeen I Instellingen l Openingsuren l Velden . Extra's

Prijzen

Korting/Toeslag

Algemeen l Faciliteit [ Taxonomie l Facturatie ]

ALGEMEEN

Onbeperkt aantal )
Maximum aantal * €9 |1

Waarden van complex overnemen

BarCode @ 2200002

Type @ | Basisveld >

S |

4) Bij een reservatie kan de barcode worden gescand

U bent hier: Materiaalbeheer = Reservaties = Details

RESERVATIE: 202204004 - 08/04/2022 - RANDY DEBORGGRAEVE

test
Algemeen Toevoegen Owverzicht | Facturatie | Communicatie Bijlagen Communicatielog | Log | el |
Zoekterm ©@ | |
Taxonomietype & |4l =
Taxonomieterm @ | Alle M|
Materiaaltype @ |Alle |
Groepeer per € | Taxonomie M|
Barcode @ | | Iﬂ
Mateniaal Aantal
Aan tafel: Bestek Buffet en bediening, Glazen,Porselein, Tafeldecoratie
Meubilair Barstoelen Loungemeubelen Statafels Stoelen Tafels
b Buiten: Banken Dranghekken Houten tafels Parasols, Tenten
Klank en beeld: Beamer,Boxen,Headset Megafoon Microfoon, Projectiescherm
Evi's materiaal |u (Beschikbaar: 10/10)
Stoelen |0 (Beschikbaar: 100/100)
Verlichting - Grote LED-spots |0 {Beschikbaar: 11)
Pt T I Dncohi 4ran

5) Nieuw menu-item Reservaties > Scanning
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Modus In:
Deze modus wordt gebruikt bij het terugbrengen van materialen.

Modus Uit:
Deze modus wordt gebruikt bij het meegeven van materialen.

MATERIAALBEHEER > SCANNING

Home Planning | Aanvragen Reservaties | Facturstie | Config Help ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN

U bent hier: Materiaalbeheer = Scanning

Modus €@ |In M|

Barcode @ | | Iﬂ

SCANNEN

VOLGENDE

7.5 Printen van etiketten

Vanaf heden is het mogelijk om etiketten te printen met informatie van de materialen.

7.5.1 Instellen van de templates

J

» Beheer > materiaalbeheer > config > instellingen > Algemene instellingen >> tab “documenten’
Instellingen gebeuren op templates van het type “etiketten”

U bent hier: Materiaalbeheer = Instellingen

Algemeen | Deelsites | Landen | Planning | Mails I Documenten Il Export Templates

Referentie Type « Maam

O Q ciketen —— ETIKETTEN Etikeiten

O @ inhouw —— ETIKETTEN Inhoud

o 9 Factuur_Detaillijnen_Mat INVOICE Factuur algpemeen

o 9 Rapport Leveringen REPORTS Rapport Leveringen

O Q smnaainoia RESERVATION  Afaalnota

O @ Levernon RESERVATION  Afaalnota

Er kan gewerkt worden met volgende tags

{facility_barcode} => toont de afbeelding en de tekst van de barcode
{facility_barcodevalue} => toont enkel de tekst van de barcode
{facility_barcodeimage} => toont enkel de afbeelding zonder tekst van de barcode
{facility_cfv_leverancier} => toon de inhoud van het custom veld leverancier
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Per complex kan van de getoonde materialen in het overzicht een PDF worden gemaakt op basis van de gekozen
template

MATERIAALBEHEER > COMPLEX > MATERIALEN

‘ Home | Planning | Asnwagen | Resenaties | Facturatie | Config | Help ‘

U bent hier: Materiaalbeheer > Complexen = Uitleendienst = Materialen

Trefwoord @ |wit

Materiaaltype @ | Ale -
Referentie Materiaal Artikelnummer L Type MateriaalType
Aantal ¥p ¥p
O @ & witte winglazen Witte wiinglazen Witte wijnglazen 100  Basisveld
© €@ & stoel outdoor wit Stoel outdoor wit Stoel outdoor wit 50 Basisveld
@ @ # Barkiuk outdoor wit Barkruk outdoor wit Barkruk outdoor wit 0 Basisveld
O € & Statafel outdoor wit Statafel outdoor wit Statafel outdoor wit 8 Basisveld
Exporteer: | - %

Barcode materiaal

TOEVOECHi |15L115T DOWNLOADEN | FACTURATIEPERIODES DOWNLOADEN m

7.6 Custom velden op materiaal

Naast velden op reservatie (worden gevraagd bij het reserveren) is het nu ook mogelijk om velden aan te maken
om extra informatie bij te houden op het materiaal.

1) Op het complex de velden ‘Op materiaal’ bijgemaakt.

MATERIAALBEHEER > COMPLEX

| Home | Plenning | Aanwiagen | Reservaties | Fecturstic | Config | Help | m

U bent hier: Materiaalbeheer = Complexen = uitleendienst

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén I Extra's | Materiaaltypes Tijdframes | Prijzen | Kerting/Toeslag Subsidies Uitsluitingen
Op reservatie Qp materiaal
Fubliske velden | Inteme velden | Regels
ALGEMENE VELDEN
Referentie Naam Type Complex/Materiaal Veldtype Verplicht

‘Geen rijen om weer te geven
[ Overnemen van algemene velden

T

OP COMPLEX
Referentie Naam Veldtype Type Verplicht
O 0 # Leverancier Leverancier Tekstveld Materiaal Nee

I e
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2) Op het materiaal kan de inhoud van de velden worden bijgehouden.

Er werden zowel intern als publieke velden voorzien.

MATERIAALBEHEER > COMPLEX > MATERIAAL

Home | Planning | Asrwragen | Reservaties | Facturstie | Config Helpl

ZAAIL BEHEER MATERIAAL BEHEER KLANTEN

U bent hier: Materiaalbeheer > Complexen > vitleendienst > Materialen > Witte wijnglazen

Subsidiss.

Hgemeen | Instelling=n ]

Openingsuren |

veiden | Barss | erizen Korting/Tosslag Uitsluitingsn

Actief @

Online @
Volgorde @
Referentie * @
Naam * @
ArtikelNummer @
Initialen @

Afbeelding @

‘W\tte wijnglazen
‘W\tte wijnglazen

‘W\tte wijnglazen

Maximale grootte: 500 x 500 px {max.5MB)

f
f

o= >

Menwijger sheelsing

Additional images

Name.

Geen rien om weer te geven

VOLGORDE AANPASSEN

INTERNE EXTRAINFORMATIE

Inhoud @

PUBLIEKE EXTRAINFORMATIE

Leverancier @

3)

mm Ml 1:8 m ZAAL RESERVEREN MATERIAAL RESERVEREN m PRODUCTEN EVENEMENTEN LOSSE TICKETS 2 -

OVERZICHT MATERIAAL

Weergave publieke informatie op overzicht materiaal front-end.

DRANGHEKKEN

Complex Uitleendienst
Aantal beschikbaar: 200

Te reserveren in veelvoud van 10 stuks

Publieke omschrijving

Leverancier: Avyna

Beschikbaarheid

Datum &

08-04-2022 eek p

Periode @ | 1week v
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7.7 Abonnementen materiaalverhuur

Voor een Speelotheek/Bibliotheek kan er met abonnementen worden gewerkt.

Er wordt een melding weergegeven op de reservatie/aanvraag als de klant geen geldig abonnement meer heeft

om uit te lenen.

Abonnement aankopen verloopt via Extra’s op reservatie, dit staat los van het koppelen van abonnementen aan

een klant.

7.7.1  Algemene host instelling (betalende module)

» Config > Instellingen > Algemene instellingen >> Tab Algemeen

Activeer abonnementen op klant @

7.7.2 Beheer abonnementen

» Klantenbeheer > Configuratie > Abonnementen
Een abonnement heeft een geldigheidsduur en kan meerdere prijstypes bevatten.

KLANTENBEHEER > KLANT

‘ Klanten | Abonnementen | Overzetten | Log ‘ Configuratie | Help |

U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = Configuratie = Abonnementen

Naam Duur abonnement in maanden

© © & Spesiothesk 2
@ € & Utleendienst 12

TOEVOEGEN

KLANTENBEHEER > CONFIGURATIE > ABONNEMENTEN > DETAILS

E‘ Kianten | Abonnementen | Overzetten | Log | Configuratie | Help ‘ ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER m

U bent hier: Klantenbeheer > Klanten > Configuratie > Abonnementen > Details

Algemeen

Actief @

Naam © |Speelotheek

Duur abonnement @ | 3 Maanden

PRIJSTYPES

Actief @

Naam @ |Lid

Prijg @ | 400
I

Naam Prijs

0O QO & Ld €400
O © # OGras €0,00

T T
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U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = Configuratie = Abonnementen = Details

Algemeen

Actief @

Naam © |Uitleendienst

Duur abonnement @ | 12 Maanden
PRIJSTYPES
MNaam Prijs

O @ & Vereniging £€20,00
O @ & Particulier £10,00

OPSLAAN TERUG m

7.7.3  Abonnementen koppelen aan Complex
> Bij bewerken complex tab Instellingen > tab Algemeen
De te controleren Abonnementen kunnen worden gekoppeld aan het complex.

Bij een reservatie wordt dan een melding getoond wanneer de klant een vervallen abonnement heeft (dit enkel
voor de abonnementen die werden gekoppeld aan het complex).

U bent hier: Materiaalbeheer > Complexen > Details

Aigemeen | Instellingen [ Toegang | Openingsuren [ Velden [ Categorien [ Exras [ Matericaltypes [ Tidrames [ Prizen | Korting/foesiag

Algemeen ‘ Taxonomie | Herinneringsmail | Facturatie

PRUSSTRUCTUUR

Prijsstructuur @ | Uitleendienst -

Dienst @  [Dienst Uileendenst  ~|

MAIL
Afzender Naam @  [uitleendienst@e2e.be |
Afzender @  [uitleendiensi@e2e.be |
INSTELLINGEN
Onbeperkt aantal @ O
Maximum aantal = @ |1
Tijdinterval @  |kwartier v
Reservatie moet steeds starten op @ [NVT ad

Daglengte @ [z00 | uur
Kiantnaam op planning @ O

Enkel voor gekoppelde materialen @

\ Veld op weekplanning @  [{civ_Levering}#{civ_locatie_leverin;
Te controleren abonnementen @ hé

[ Selecteer alles

RESERVATIE INSTELLINGEN Speelotheek
Uicendienst
Minimum reservatie © | T
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7.7.4 Abonnementen koppelen aan klant

Standaard wordt de datum waarop het abonnement wordt gekoppeld aan de klant genomen.

Vervaldatum wordt standaard automatisch berekend op basis van de geldigheidsduur geconfigureerd op het

abonnement.
Bij uitvinken checkbox ‘Automati
Een klant kan verschillende abon

sch berekenen’ kan de vervaldatum worden aangepast.
nementen hebben.

ABONNEMENTEN
Abonnement € | Uitleendienst ~ ~|
Pristype @ |Veremigng  ~|
Startdatum € | 08-04-2022
Vervaldatum @ | ga-0a-2003 Automatisch berekenen
Abonnement Prijstype Prijs Startdatum Vervaldatum
© © # Spechotesk Gezin €510 VI 081042022 23 0810412023

7.7.5 Klantenbeheer > Abonnementen

Hier vindt u een overzicht van alle abonnementen, met de mogelijkheid om te exporteren naar Excel.

KLANTENBEHEER > KLANT
‘ Kanten | Abomnementen | Oversetten | log | Configuretie | Help | ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER m
U bent hier: Klantenbeheer > Klanten = Abonnementen
Klant @ | -] @
Abcnnement @ | Speelotheek |
Prijstype € | Geen )
Geldigheidsperiode @ [ 5o Toten met | fodomn
Toan enkel laatste vervallen @ 0
abonnement
Abonnemeant Prijstype Prijs Geldigheidsperiode
v E2E 1ste Test log
Speslotheek Ge klas £5,10 vr 08/04/2022 - za 0870472023
Speelotheek Be Klas £6,10 wo 08/04/2020 - do 08/04/2021
w Randy Deborggraeve
Speelotheek Gezin £510 wo 08/04/2020 - do 08/04/2021
w Tom Vandycke
Speelotheek Gezin €510 VT 08/04/2022 - za 0810412023
Speelotheek Be klas €510 zo 04/04/2021 - ma 04/04/2022
Speslothesk School £20,40 vr 08/04/2022 - za 08/04/2023
Uitleendienst Vereniging £22,00 20 1210412020 - ma 12/04/2021
Uitleendienst Particulier €10,00 vT 15/04/2022 - za 1570472023
Speslothesk Gezin £510 T 15/04/2022 - 22 15/04/2023
EXPORTEREN
@ Powered by e2e NV
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7.7.6  Dashboard vervallen abonnementen

U kan deze ook terugvinden in het overzicht bij het dashboard

hebben vervallen abonnementen
Details

7.7.7  Melding bij reservatie wanneer klant zijn abonnement is vervallen.
Bij het toevoegen/bewerken van een reservatie komt er een melding als de klant geen geldig abonnement meer

heeft om uit te lenen.

De volgende abonnementen van de huidige klant zijn vervallen: Speelotheek

8 Klanten

KLANTENBEHEER

Klanten Overzetten Configuratie Help ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER KLANTEN W

8.1 Overzicht klanten
» Beheer reservaties > klanten

Hier krijgt u een overzicht van alle klanten bestaande in de applicatie.
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KLANTENBEHEER
Klanten QOverzetten Log Configuratie Help ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN
U bent hier- Klantenbeheer > Klanten
Trefwoord )
Adres )
Taxonomie € | Alls =
Goedgekeurd € | Alte -
Type €0 | Alle types M
Status €0 | Actieve -
ZOEKEN RESET
Naam « Type Adres
@ W 1sie Test log E2E Parficulier Bruilofistraat 127 - 9050 Gentbrugge
€ ¥ 4de Test log klant E2E Parficulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge
# % Basketclub Hoeilaart Feitelijke vereniging
# % BC de basketters Feitelijke vereniging bruilofistraat 127 - 9000 gent
# % Buurtcomité"Eikhoutstraat Feitelijke vereniging test 3 - 9000 gent
([ f1]2 ][] Pagina: | 1 |van2 [Ga  Papina orootte: | 50 || Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 50 van 52.
TOEVOEGEN EXPORT MAIL VERSTUREN

Bij klanten krijgt u een overzicht van alle klanten, standaard worden enkel de goedgekeurde, actieve klanten
getoond. Deze lijst kan men vervolgens gebruiken voor een export te maken van een ledenlijst naar Excel. Men
kan deze lijst eveneens gebruiken om een mail te sturen naar alle leden in de lijst.

Deze mail kan men volledig zelf samenstellen of gebruik maken van een template en bijlagen toevoegen. Dit is een
mail die verzonden wordt naar alle klanten uit de lijst.

Er zijn nu aanvinkvelden in het klantenoverzicht om de klanten te selecteren indien de filter niet genoeg is voor uw
export of om een mail te verzenden.
Indien er geen klanten geselecteerd zijn wordt de volledige klantenlijst gebruikt.

Reservaties zalen V2023-01 147



3

FACILITATOR

8.2 Detail klant

Klanten kan men opsplitsen in 3 groepen: particulieren, verenigingen en bedrijven. Volledig onderaan kan men de
klant verwijderen of terug naar het overzicht gaan. Bovenaan kan u de klantnaam terugvinden, zodat u deze voor
alle tabbladen in 1 oogopslag kan zien.

VERWIJDEREN TERUG |

8.2.1.1 Algemeen

U bent hier: Klantenbehear = Klanten = eZe eZe

Algemzen Facturatie [ Contactpersonen [ Klanittypes | Taxonomie | Bijlagzn | Facturen |

Actief @ W
Goedgekeurd @ H
Type @ | Particulier T fasre
. _ Gosdgekeurd @ W
Aanspreking @ ® Mijnhesr Mevrouw o
Type O Bednjf =
oonaam * @ |e2e
Maam * @ BOUWFIRMA X
Maam * @ |e2e

Rijks registernummer @ B205.21-283.68

Initialen @ - o

‘o0n haam op planning

Profiel wizigen @ - Resenvates blokkemen )

Toon naam op planning @

Reservaties blokkersn 0
CONTACTGEGEVENS

Strast @  |Bruilofistraat
Huisnr €@ 127
Bus @
Fostooge @ [BOED
Gemeente @  [Gentbrugge
Land @ |Belgis -
Telefoon € D267 84 70

Mobizl € [DV2ET B4 TO

Fax @
Email @  [kenny deboe@ede be
Websits O
OPMERKINGEN
| Publizks ornzchrijving | Interne ornzchrijving I Par diznst

Voor een bedrijf of vereniging heeft men een naam,voor een particulier heeft men een aanspreking, voornaam,
achternaam en rijksregisternummer. Indien men de optie ‘profiel wijzigen’ aanvinkt mag de klant zijn profiel zelf
wijzigen. Als deze optie uitstaat, is de klant niet in staat veranderingen aan te brengen. De optie ‘Toon naam op
planning’ spreekt voor zich, deze zorgt ervoor dat de naam zichtbaar is op de planning wanneer een reservatie
gemaakt wordt. De optie ‘Reservaties blokkeren’ aanzetten zorgt ervoor dat de klant geen reservaties meer kan
maken, dit omwille van boekhoudkundige redenen.

Onder contactgegevens staan alle gegevens van persoon of bedrijf in kwestie.

Volledig onderaan kan men dan nog een aantal opmerkingen meegeven. Onder het tabblad ‘Per dienst’ kan men
per afdeling een interne omschrijving en abonnement meegeven.
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8.2.1.2

Facturatie

.A.lgalmen I Facturatiz |.Cmnacmmsonan |.Klan1:types | Taxonomis I-Bulag.en

Te factureren

Verzendmethode @

Facturatiepericde @

CRMID

Officiéle naam * @

Cndermemers/BTW nr * @

FACTURATIEADRES

Email digitale facturen @

Maar contactpersoon @

OPMERKINGEN

Opmerkingen facturatic B

OPSLAAN

#

& Post
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Dit tabblad bevat alle informatie nodig voor facturatie.

Facturen

@ Email

Maandelijks = |

|92F_- els

# Kiant beschikt over Ondememers/BTW nr

[123:123123.10

[kenny. detos@elebe |

|terttest

D Gebruik contactadres als facturaticadres

-rJU

8.2.13

Contactpersonen

..A.Igameen I Facturatis | Contactpersonen I.Kla.rm;rp-es Taxonomie I.Bﬂlag.en I Facturen

Naam Email Funetie Adres
Kenmy eZe kenmy.deboei@ele. be Bruiloftstraat 127 - 30530 Gentbrugpe
& K testtest kenny.debos@elsbe 235t test - test test
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Hooniad {8

savardan 0 @ pgiser @ Marmam
[E—— Y |
r— i ] |

et —

el @ | |

et R [ |

‘el bsabwaran {0
Sl bed tnduan {0

Ll i

FACTURATIE

crmau @ [ |
ADREZGEGEVENS

D G i D Agirasa vin kil vy tadryl | L] P i O Arwiar i
raa * B |
Fusar * i |
saly [ ]
ndoaai i |

Cosarssanis * N |

Lani fF | Ewizes -
CONTACTGEGEVEMS
I LiJ
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Indien men een nieuwe contactpersoon toevoegt, gaat men aangeven of deze persoon het profiel en/of
reservaties mag beheren. Indien men ook een loginaccount wenst voor deze contactpersoon moet men een geldig
e-mailadres opgeven dat nog niet geregistreerd is en een unieke loginnaam.
Loginaccount @ @
LOGINGEGEVENS

Gebruikersnaam @ |Vee|1e-\l'

Willekeurig wachtwoord @ =

Wachtwoord * @ |
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Na het opslaan wordt de logingegevens tab actief en kan men daar de login gegevens bewerken of ontkoppelen.

Algemesn | Logingegevens

Loginnaam * @ |\u'eer|e\f
Voornaam * @ |\¢'eer|e
Meam* @ [y

Emsil* @ |veerievenissen@edehe

LOGINGEGEVENS DPSLAAN WACHTWOORD AANPASSEN ONTHKOPPEL LOGIN

8.2.1.4  Klanttypes

Hier kan men prijstypes definiéren zodat men automatisch prijzen kan berekenen voor de klant. Een klant kan
men slechts aan één klanttype per prijsstructuur koppelen. En doordat een complex gekoppeld is aan een
prijsstructuur, kan men op deze manier de prijzen automatisch berekenen.

lAlgameen I Facturatie |lenacq:|arsonan | Klantyypes I Taxonomis I.Bulag.en I Facturen |

Prijsstructusr - Klanttype
X Sport losse gebruiker

KLANTTYPE TOEWOEGEN [HELF]

Prijgstructuur @ | Cubtuur il
Hiznttyps € | Gemeentelijke advissraden *|
OPSLAAN AMNULEREN
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8.2.1.5 Taxonomie

Hier kan men taxonomie toevoegen aan de klant. Deze types en termen worden gecreéerd bij ‘Configuratie’ (zie
8.3 Configuratie)

lAlgem.een I Facturatie I.Cnmacq:em:nen I.Kla.rm;rp-es I Taxonomig I.Bﬂlag.en I Faciuren

Typz @) | Gemeentebestuur ol
Term @ | =
L Type 1
Naam Typs
X Type Gemesnisbestuur online |
X W type2 Gemesnisbestuur ’ “online |

8.2.1.6  Bijlagen
Indien men reeds reservaties heeft gemaakt en deze reservaties behoren tot een reservatiegroep die beschikt over

bijlagen, dan kan men hier die bijlagen terugvinden.

lAlgameen I Facturatie |.Cmtac|pa.rsc-nan IlKIanﬁ:ypes I Taxonomis I Bijlagen I Facturen |
Documentnaam €9 | |

Periode @ | 15/12/2015 | [ Tet: | 1500172016 | [

ZOEKEN RESET

Documentnaam

Reservatiegroep referentie

Gebruikersnaam: Datum

|G=en rijen om weer te geven.
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8.2.1.7 Facturen

Hier kan men alle facturen terugvinden van deze klant. Deze kan men exporteren naar een Excel-bestand door te
klikken op de knop ‘CSV’.

-.Algarn.een I Facturatie |-Comactparsonan I.Klanu;rpes I Taxonornie I_. Bijlagen I Facturen

ReferentiiocM @ [ ]

Type @ |Alles | Ad|

Betaalstatus €3 | Alles 1=

Pericde @ [ 151272014 | [ Tot: [ Eindoarum | [

ZDEKEN RESET

Referentis/OGM Betaalafhandeling Contact informatie Beschirijving Algemesn totaal Datum

Geen items gevondsn

‘ 8.3 Overzetten

KLANTENBEHEER > OVERZETTEN

| ¥lanten Overzetmen Configuratie Help | ZAALBEHEER m

U bent hier: Klantenbeheer > Overzetien

Hizr kunnenr reseryaties en aanvragen van e=n klant naar 2=n andere klant worden overgezet.

an @ AR ]
Maar @ = @
Type @ | reservaties en sanvragen
Velke? @ @ Alle
toskomstige

Met deze functie kan men reservaties en/of aanvragen overzetten tussen verschillende klanten. Nadat men de
klant gekozen heeft waarvan de reservatie en/of aanvragen moeten overgezet worden, krijgt men een overzicht
van wat er overgezet kan worden. Tot slot kan men nog opgeven wat men wil overzetten.

Wan @ [kenny de boe 2 | ] ,"
Er zijn 135 reservaties gevonden in het verleden.

Er zijn 1 reservaties gevonden die nog mesten plaatsvinden.
Er zijn & actieve {nist behandelde) aanvragen.
Er zijn &1 reservaties gevonden dis nog mosten geduponesnd worden,

Maar @ | Kenny De boe = @
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8.4 Gegevens van klanten ophalen

U kan een volledige lijst exporteren van uw klanten met alle mogelijke gegevens
> Beheer reservaties > klanten

KLANTENBEHEER
| Klanten ‘ Overzetten | Log | Configuratie | Help ‘
U bent hier: Klantenbeheer > Klanten
Trefwoord €9
Adres @

Taxonomie € [, e -

Goedgekeurd @ | Alle M|

Type [i ] | Alle types M|

Status @ | Actieve i

IOEKEN RESET

Hier kan u gaan filteren op trefwoord, adres, taxonomie, goedgekeurde, types en status. Indien u geen zoekcriteria
ingeeft, ziet u alle klanten

>> zoeken

Onderaan het scherm kan u nu een export gaan doen van deze klanten. De template gebruikt voor deze export is
de “ledenlijst”. Deze is geconfigureerd door e2e. Deze kan door ons aangepast worden indien gewenst.

8.5 Logvan klanten

Eris ook een algemene log om te kijken wat de aanpassingen zijn op een klantenprofiel. Deze kan u terugvinden
onder
» Beheer reservaties > zaalbeheer > log > algemene log > filter op “klanten”

ZAALBEHEER
| Home | Planning | Aanvragen Reservaties Log ‘ Config | Help |
U bent hier: H Reservatie Log
ent hier: Home
Algemene Log 4"""--—
Mail Log

U bent hier: Zaalbeheer = Log = Algemene Log

Logtype € | Alle |+
Actie €D Alle
Complex
Gebruiker € Extra ]
Periode €D Faciliteittypes Einddat E

Factuur

IOEKEN RESET Klant

LetterTemplate

U kan hier zien wie aanpassingen heeft uitgevoerd op welk moment. We kunnen echter niet zien wat de
wijzigingen zijn.

De log beschikbaar onder de knop “Klanten” is enkel de log van wijzigingen bij verenigingen.
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8.6 Overzetten contactpersonen

Dit is een uitbreiding op de bestaande feature ‘Overzetten klantgegevens’.
Wanneer je aanvragen/reservaties in verschillende modules wilt overzetten van een klant naar de andere kan je nu
ook kiezen welke contactpersonen je wenst over te zetten van de huidige klant naar de nieuwe klant.

> Beheer reservaties > klanten > overzetten

KLANTENBEHEER > OVERZETTEN

|Lg Kanten | Abonnementen | Overzetten | Log | Configuratie | Hep | MATERIAALBEHEER |  KLANTEN

U bent hier: Kiantenbeheer > Ovarzetten

Hier kunnen reservaties en aznuragen van een kant naar een anders kiant worden overgezet.
Toepassen op @ Zalen
L Msterizien
[ Evanzmenten
U Ticketing
Van @0 | thomas testiest - 0
Zalen

Er zijn 35 reservaties gevonden in hat verleden.

Erzijn 1 acti t behandelde) aanvragen

Er jin 21 reservaties gevonden dis nog mesten gedxmortesrd wardan.

Maar @ | Tistest v 0

Type €0 | reservates en samragen -

Welke? @ @ Ale

' | toekomstige =

Contactpersonen @ [ thomas test
[ veerle Verrijssen

O test test

Indien er op basis van naam een gelijkaardige contactpersoon wordt gevonden wordt het aangegeven en worden
de inschrijvingen/reservaties/aanvragen gekoppeld aan dit contactpersoon.
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Hier kunnen reservaties en aanvragen van een klant naar een andere klant worden overgezet.
Toepassen op @ Zalen

[ Materialen
Evenementen

[ Ticketing

Van @  [De Tamzakken - O

Zalen:

Er zijn geen reservaties of actieve aanvragen gevonden.
Evenementen:

Er zijn geen evenementen gevonden.

Naar @ | Luie zaken -] @

Type [ ] | reservaties en aanvragen M

Welke? @ @ Alle

) | toekomstige -

Contactpersonen @ Hakim Larrocha(bestaat al)

‘ 8.7 Controle klant op unieke adres

Indien actief wordt er via Front gecontroleerd bij registratie klant/vereniging of het adres niet al in gebruik is.
Indien het wel zo is krijgt de klant een foutmelding te zien en kan zijn registratie niet verder afronden.

In de backoffice wordt er enkel een waarschuwing getoond aan de gebruiker maar hij kan de registratie wel
voortzetten.

Dit is niet van toepassing bij Organisatie. Enkel bij Particulier en feitelijke vereniging, indien zelfde naam, voornaam
en adres.

Er is reeds een klant gevondan op dit adres, er is slechts 1 klant mogelijk per adres

CONTACTGEGEVENS

Type € | Feitelijke vereniging -

Naam * ) |E2e Soluticns nv

Land € |Belgie hd

Postcode €% |9050

Gemeente ) | Genfbrugge |

Straat €)  [Bruilofistraat |
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9.1.1  Annuleren of wijzigen van materialen binnen de zaalreservatie

Wanneer u een zaalreservatie hebt (dag, periode, of via formule) met gekoppeld materiaal kan u vanuit de
reservatie zaal, knop materiaal wijzigen, het materiaal wijzigen van aantal.
> Deze actie zorgt ervoor dat het materiaal (aantal) verwijderd wordt uit de reservatie + kosteloos gemaakt
is + terug beschikbaar als materiaal binnen materiaalbeheer

9.1.2  Way-of-working voor het correct aanpassen van materialen binnen materiaalbeheer

Wanneer u rechtstreeks via materiaalbeheer werkt, is de manier van werken anders. U kan via materiaalbeheer
materiaalreservaties gaan wijzigen, al dan niet gekoppeld aan een zaalreservatie.

9.1.2.1 Aanpassen aantallen van de materialen
Ga naar uw reservatie > selecteer het materiaal door op het potloodje te klikken > wijzig het aantal van het
materiaal > aanpassen > alles opslaan
> Deze actie zorgt ervoor dat het aantal x materiaal verwijderd wordt uit de reservatie + niet meer
aangerekend wordt en terug beschikbaar is om uit te lenen

Materialen op nul plaatsen kan niet, dan moet u deze gaan annuleren, zie de correcte manier hieronder.

9.1.2.2  Annuleren van materiaal

Het annuleren van materiaal betekent niet dat deze kosteloos gemaakt worden of extra’s verwijderd worden.
Wanneer u materiaal wil gaan verwijderen uit een materiaalreservatie en geen kosten wil aanrekenen aan de
klant, gaat u best als volgt te werk

- Selecteer het gewenste materiaal(en) binnen de reservatie door het selectievakje aan te klikken

RESERVATIE: 201904-029 - 12/06/2019 - HAKIM LARROCHA

Algemeen | Toevoegen Overzicht | Facturatie | Communicatie Bijlagen Communicatielog | Log |
MATERIAALOVERZICHT
Alle |

Aantal Materiaal Categorie/klanttype Extra's Status Totaalprijs (incl.) BTW
\ 2@ X% 25 Waterglazen Niet gespecificeerd 0 Gereserveerd €1250 21%
[y Pl @ x Y 50 x Rode wijnglazen Nigt gespecificesrd 10 Gereserveerd £50,00 D 21%
2@ XMW 50x  Witte wijnglazen Niet gespecificeerd 0 Geraserveerd €200 [J 21%

Totaal van alle producten £ 87,50 (incl.)

Met geselecteerde: | Kies actie | ﬁ

- Met geselecteerde > extra’s verwijderen >> alles opslaan

- Met geselecteerde > annuleren en materiaal kosteloos maken >> alles opslaan
Pas wanneer beide acties zijn uitgevoerd en opgeslagen zijn de materialen verwijderd en zowel het materiaal als
de extra’s zullen niet aangerekend worden.
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9.1.3 Handig

In de vorige versie was er reeds een link vanuit materiaalbeheer wanneer een reservatie gekoppeld is aan een
zaalreservatie.

Vanaf deze versie is er ook een link voorzien vanuit zaalreservaties naar de reservatie van het materiaal. Zie de
informatie bij Link naar reservatie materiaal toegevoegd.

10 Editeren en annuleren in bulk in front

Het is mogelijk om via het front meerdere reservaties tegelijk een aanvraag te doen voor annulatie of wijzigingen.
Er zal voor iedere reservatie een wijziging aangevraagd worden.

De klant kan de desgewenste reservatie aanpassen (uren bijvoorbeeld) en dan onderaan “Van toepassing op
meerdere reservaties?” “Ja” kiezen en de reservaties selecteren waarvoor de wijziging ook mag gebeuren (idem

voor annuleren).

OPMERKING BlJ WIJZIGING/ANNULATIE * (VERPLICHT)

Van toepassing op meerdere reservaties? ) ) Nee

[ON>
(] Datum Faciliteit Categorie Status
me.l 10!01!?022 Grote sporizaal 3/3 volledig Miet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
d _11)10”2922 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
““? 12/01 ?022 Grote sportzaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
do. 13'@1"2_022 Grote sporizaal 3/3 volledig Miet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
O d _23;08"2@2 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
wo 241082022 : . .
11:00 - 12:00 Grote sporizaal 3/2 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
do 25/08/2022 : . .
1100 - 13-00 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
O v _26{08"2_022 Grote sportzaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
O za.27I0812.022 Grote sporizaal 3/3 volledig Miet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
O ??gg’?‘?gg%z Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd

WIJZIGEN RESERVATIE ANNULEREN TERUG

Indien de datum wordt aangepast, zal enkel bij de huidig reservatie de datum aangepast worden, bij de andere
geselecteerde reservaties worden enkel de uren aangepast.

Deze wijzigingen kunnen door de beheerder in één keer worden goedgekeurd (Idem voor aanvraag tot annulatie).
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ZAALBEHEER > RESERVATIE F - 0| [E3
‘Eg| Home | Planning | Aanvragen ‘ Re;emaﬁf AANVRAAG TOTWIZIGING I

U bent hier: Zaalbeheer > Reservaties > Details
De klant heeft wiizigingen aangevraagd voor deze reservatie. Gelisve deze na te kijken en toe te passen of kies

o voor negeren om deze wijzigingen niet door te voeren. Sla daama eerst de reservatie op en kies daarna "Alles
Er zijn wijzigingen aangevraagd voor deze reservaf |

opslaan” om de wijzigingen effectief toe te passen.

De aanvrager krijgt automatisch een mail met de goedkeuring/afkeuring van zijn aanvraag

RESERVATIE: 2021120001 - SPORTHAL 1-KEN/{

Reservatiegroep | Toevoegen Reservaties | Aamvraagdatum 04/07/2022 11:08
Omschrijving tot 14u
RESERVATIE Einduur 14:00
Activiteit Feest
status @ Aantal deelnemers 50
Falieit € Aanpassingen ook voor % za 06/08/2022 11°00 - 13:00 - Grote sportzaal 3/3 volledig
Prijstype €9 zo 07/08/2022 11:00 - 13:00 - Grote sportzaal 3/3 volledig
Categorie )
AFKEUREM MNIET MU WIJZIGING ANNULEREN
Kleurcode €9
Toevoegen @) @ sendstum ) Perode
Datum € | 05-08-2022

! Opgelet: énkel indien de reservaties dezelfde waarde ervoor hadden en nu zijn aangepast naar een andere
waarde zullen hier getoond worden.

‘ 11 Planning

‘ 11.1 Kleuren zichtbaar op de planning

Kleuren van planning kan men gaan aanpassen

» Beheer reservaties > config > instellingen > algemene instellingen > tabblad planning > tabblad kleuren
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U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Algemene instellingen |

Algemeen | Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates

Qutput Templates

Algemeen | Kleuren

ALGEMEEN: KLEUREN PLANNING

Beschikbaar € |l ~

Reservatic €) |l ~
Optie € -

Geblokkeerd € |l ~

Niet beschikbaar € |l ~

Gesloten € | ~

OPSLAAN

KLEURCODES

Trefwoord € |

IOEKEN RESET

Naam

Geen items gevonden

TOEVOEGEN

Bij de “Algemeen kleurenplanning” instellingen staan de kleuren ingesteld voor de standaard vermeldingen op de
planning. De kleuren kan u hier eenvoudig aanpassen door het item te selecteren > kleur te selecteren > opslaan

U kan ook extra kleurcodes toevoegen. Een veel gebruikt voorbeeld hiervan is “interne diensten”, zodat u duidelijk
op de planning kan zien wat er ingepland is voor interne diensten. Bij het onderste gedeelte klikt u op “toevoegen”

> geef aan of deze actief is > geef een naam ‘interne diensten” en selecteer de gewenste kleur > opslaan

KLEURCODES
Actief € &
Maam * €9 |Interne diensten
Kleur €9 -
OPSLAAN TERUG

‘ 11.2 Kleur toekennen aan reservatie

Standaard en automatisch een kleur toekennen aan bv-verenigingen is niet mogelijk. Wel kan u tijdens het

goedkeuren van de reservatie een kleur toekennen aan de reservatie, reservatiegroep.
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Eerst moet er een extra kleurcode toegekend worden zoals hier voorafgaand beschreven bij
extra_kleurcode_toekennen. Maak een extra kleurcode voor verenigingen

MNaam

Kleur
# X % \Verenigingen |:|

# X & Interne diensten

Tijdens het goedkeuren van de aanvragen, of het ingeven van de reservatie als beheerder, kan u deze kleurcode nu
gaan toekennen.

AANVRAAG - CC CULTUUR (@ E2E - VERENIGING END2END

Groep | Aanpassen | Aanvragen | Log | Gerelateerde aanvragen (0)
Alle
Reservgdlegroep:
Il ¥ Datumfuur Faciliteit Categorie/klanttype Extra's Status

di 18/02/2020
18:00 - 20:00

di 03/03/2020
18:00 - 20:00
di 10/03/2020
18:00 - 20:00
di 17/03/2020
18:00 - 20:00
di 24/03/2020
18:00 - 20:00
s di 3170372020
18:00 - 20:00
~, di 21/04/2020
18:00 - 20:00

di 28/04/2020
18:00 - 20:00

Grote keuken en resto Niet gespecificeerd Aangevraagd

Grote keuken en resto Niet gespecificeerd Aangevraagd

Grote keuken en resto Niet gespecificeerd Aangevraagd

Grote keuken en resto Niet gespecificeerd Aangevraagd

Grote keuken en resto Niet gespecificeerd Aangevraagd

Grote keuken en resto Niet gespecificeerd Aangevraagd

Grote keuken en resto Niet gespecificeerd Aangevraagd

Grote keuken en resto Niet gespecificeerd Aangevraagd

Totaal van deze reservaties € 160,00 (incl )

Met geselecteerde |Edileren in bulk v | | Huidige Hjstlmail versturen v | ﬁ

> Selecteer uw aanvraag(groep) bij het tabblad “aanvragen”. Met geselecteerde “editeren in bulk”, druk op
het groene tandwiel.
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Bulk aanpassingen
Vink de items aan die mosten saangepast worden en vul een waarde in indien nodig.
ltems die aangevinkt zijn worden geupdate. ltems die niet aangevinkt zijin worden NIET aangepast
Algemean | Meer info | Prijzen |
O FACIUTEIT
£ AANTAL
# KLEURCODE
Kleurcode € | Overnemen van reservatiegroep -
I:l Overnemen van reservatiegroep
O IN OPTIE
|:| Geen
I:‘ Interne diensten
[} P
UREN B [ | Verenigingen

» Selecteer “kleurcode” op het tabblad algemeen, selecteer uw gewenste kleur >> opslaan

11.3 Detail van de planning > export dagplanning

Extra velden (bv-aard activiteit), opmerkingen of groepsnaam worden niet meegegeven op de planning of het
weekoverzicht. Gedetailleerde informatie kan u exporteren/afdrukken via Planning > selecteer uw complex en
datum > onderaan export naar Excel.
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11.4 Naam en/of initialen op de planning

Als beheerder zien we standaard altijd de naam van de klant op de planning. U kan ervoor opteren om dit te
overrulen door aan te vinken dat de initialen getoond worden i.p.v. de naam. De initialen worden enkel getoond
op het moment dat deze zijn ingevuld op het klantenprofiel, zijn deze niet ingevuld, neemt het systeem toch de
naam van de klant.

De onlinegebruiker ziet standaard geen naam of initialen op de planning. Ook dit kan aangepast worden, dit dient
ingesteld worden op het complex + klant moet zijn toestemming geven bij het ingeven van zijn aanvraag.

11.4.1 Instellen “initialen op planning”

> Beheer reservaties > zaalbeheer > config > instellingen > algemene instellingen > tabblad algemeen >
onderdeel “zaalbeheer instellingen”

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Algemene instellingen |

Algemesn I Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates Output Template

ALGEMENE INSTELLINGEN

Paginagrootte @ | 50

Toestemming reservatie door klant € ¢
Extra mail bij nieuwe klant €
Toestemming naam op planning door klant € ¥
Reservaties blokkeren toelaten € ¥
Herinneringsmail Opties €9 ’2— dagen
Planning detail bij klikken € ¥

Toon gedetailleerde extranaam €9

ZAALBEHEER INSTELLINGEN

Standaard afzender ) |info@e2e be
Annuleer reservatie bij vervallen van optie € L4
Opties - Termijn bijna vervallen € ’5— dagen
In Optie uitschakelen €9

Toon weekplanning op front €3

‘r,.-r""

Toon initialen op planning €9

Als beheerde; wanneer er op het klantenprofiel initialen zijn ingegeven, zullen deze op de planning verschijnen.
Indien initialen niet zijn ingevuld, komt de gewone naam op de planning.
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11.4.2 Naam of intialen zichtbaar voor frontoffice

U kan als beheerder instellen per complex, zelfs per faciliteit of de initialen/ klantnaam zichtbaar mogen zijn voor
de onlinegebruikers. Als u deze instelt, moet sowieso de klant zelf bij zijn klantenprofiel toestemming geven om

deze te tonen.

> Beheer reservaties > zaalbeheer > config > complex > selecteer uw complex > tabblad instellingen >

tabblad algemeen > gedeelte instellingen

U bent hier: Zaalbeheer » Config » Complexen = Theater e2e
Algemeen Instellingen Toegang | COpeningsuren | Welden | Categorieén Extra’s
| Algemeen | Materiaal | Taxonomie | Herinneringsmail | Facturatie

PRWSSTRUCTUUR
Prijsstructuur @ | vrije tijd v
Diznst € | Dienst Vrije tijd - |
MAIL
Afzender Naam €0 |Reservaties E2E
Afzender €  |reservatiesi@e2e.be
INSTELLINGEN
Maximum aantal * €9 | 1
Tijdinterval €9 | kwartier -
Reservatie moet steeds starten op €9 [ NVT v |
Daglengte € | 2,00 uur
Klantnaam op planning € kﬂf"-‘

U kan dit op dezelfde manier doen op niveau van de faciliteit.
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Nu is de applicatie ingesteld om de naam eventueel te tonen. Het is sowieso nog steeds de klant die beslist tijdens
de aanvraag of hij zijn naam publiek op de planning laat verschijnen.

Stel, u hebt een klant die geen online aanvragen doet (maar bv per mail of aan de balie) kan u als beheerder bij zijn
klantenprofiel aangeven dat hij deze toestemming geeft, en zal de naam voor alle toekomstige reservaties

zichtbaar zijn.

» Beheer reservaties > klanten > selecteer het gewenste klantenprofiel

U bent hier: Klantenbeheer > Klanten > test thomas

Algemesn | Facturatie | Contactpersonen | Klanttypes | Taxonomis | Bijlagen | Facturen

Actief € ¥

Goedgekeurd € ¢

Type O | Particulier - |

Aanspreking @ @ Miinheer ) Mevrouw

Voornaam * ) I‘[hgmas

Maam * €3 ItesT

Rijksregisternummer €9 ‘ 91.02,02-003.19
Initialen €
Profiel wijzigen € ¥
Toon naam op planning € <«

Reservaties blokkeren €9 L

11.5 Planning bekijken / exporteren

»  Beheer > zaalbeheer > Planning
U kan filters gaan toepassen op complex / klant / vanaf datum
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ZAALBEHEER > PLANNING

e B~
HDI’"{' Planning }nvragen Reservaties Log Facturatie Config Help: ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER
et

U bent hier: Zaalbeheer = Planning

——p Compiex @) | Sportezntrum 1 = @
Kant € [} J

Datum @ | 05/06/2015 | [FH

IOEKEN RESET

Facilteite <= 14 10751 157101453
aciliteiten:
di 0306 wo 08/06 do 07/06 vr 08106 za 09106
El ERE ERIE 24 24
sporzsalveliecia U I | I | I | D |
2 | 8 ERE 2 | & 24 24
sporiz=al s deel - et & 7 I | N | | ) |
El K ERE ERIE 24 24
Speriz=alfE desl- el B 7 I | N | | ) |
4 4 & 24 24 4
Speral 13 deel el © ) I | I | D | D |
4 4 & 24 24 4
ponEZidd ais U I | D | D | D | D
2 | 2 ERE ERIE 24 24
ozl deBe )| DI | I | D | D |
El ERE ERIE 24 24
spimming lakasl J| I | I | D | D |
di 0506 wo 06/06 do 07/06 vr 08106 za 09/0€
a5 aE) A% s =)
Toon 1 dag | Toon 7 dagen | Toon 24 uur

Beschikbaar Resarvatie Reservatie in optie ‘Onbeschikbaar voorina Migt beschikbaar Gesloten
resarvatie

Wanneer u over de rode gedeeltes (reservaties) beweegt, ziet u ook het detail van de reservatie. Via het potloodje
kan u deze ook eventueel gaan bewerken van hieruit.

Klant €9 o

di 05 jum - Sportzaal volledig
8:00 - 23:00

E2E 2de )
16:00 - 17:00
~ Om=chrijving activiteit: Test vereniging overzicht

\iereniging End2End F
] 18:00-21:00

Mieuwe reservatie b ngig

Y
2]
e

b

|“

Y
2
159
%

Een meer gedetailleerde week planning kan u opvragen via Beheer > beheer reservaties > planning > weekplanning
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ZAALBEHEER > WEEKPLANNING

Faqurstie | Config | Help

Home | Pianning | Aamragen | Ressnavies | Log

ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER w

g “
Beschikbaarhaid

U bent hier: Za;

Daginformatie

Compizx @ | Soortcentrum | I~ @
Toon @ | Enkelvoudige facilitsitan M|
Datum @  [gso6z012 | [ o week P

Periode ) 1wesk ¥

IOEKEN EXPORT EXCEL VOLLEDIG SCHERM RESET

09:00 10:00 11:00 12:00 12:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 18:00 20:00 121:00 |22:00
03:00  |10:00 11:00 12:00 12:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 (20000 [21:00  [22-00
03:00  |10-00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00  [20:00  [21:00  [22-00
-
03:00  |10-00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00  [2000  [21:00  [zz-00

Sportzaal 1/2 deel - deel A

Hierbij hebt u ook enkele filters die u kan instellen (complex, faciliteit, vanaf datum, periode)

Van hieruit kan u ook de planning exporteren naar een Excel file. Klik op “export Exce

|Il

ZAALBEHEER > WEEKPLANNING

Home | Planning | Asnvragen | Resenaties | log | Facwratie | Config | Help

U bent hier. Zaalbeheer > Weekplanning

Complex @ 1=/ @
Toon @ |l facilitzivn il
Datum @ [o506/2018 | [ 4 week P
\ Pericde @ | 1wesk ¥
ZOEKEN EXPENT EXCEL VOLLEDIG SCHERM RESET

08-00 10-00 11-00 12-00 13:00 14:00 15:00

16-00 17-00

Sportzaal 173 deel - deel C|

Spinning lokaal

U krijgt nu een Excel lijst welke u kan bewerken indien gewenst.

‘ 12 Dag- en maandoverzicht

De planning kan u per dag overzichtelijk exporteren en afdrukken. Een maandplanning kan geéxporteerd worden
als een lijst en van hieruit gaan filteren, daar een overzicht per maand te groot en complex wordt.

‘ 12.1 Overzicht dagplanning

> Beheer reservaties > zaalbeheer > planning
» Selecteer het gewenste complex en datum

Reservaties zalen V2023-01

167



FACILITATOR

- <<1410751 1571014 >>
Faciliteiten:
ma 11/03 di12/03 wo 13103 do 14/03 vr 1503
] 24 ] 24 ] 24 ] 24 ] 24
Zwembad volledig -6 banen ) I | [ |
24 24 24 24 24
6 24 | 6 24 | 8 2¢ | 8 24 | 8 24
Zwembad perboan b2 0 | I | S | P
Zwembad porbaan -baen3 ) I | S |
24 24 24 24 24
6 24 | 6 24 | 8 22 | 8 24 | 6 74
Zwembad perboan bSO | I | I |
g 24 | & 2 | 8 ¢ | &6 24 | & 24
Zembad -3 banen A )| I | I | S | S |
ma 11/03 di12/03 wo 13/03 do 14103 vr 15/03
- s A = E ]
Toon 1 dag | Toon 7 dagen | Toon 24 uur

» Druk onderaan de gewenst dag op het “Excel” icoon

12.2 Maandplanning

» Beheer reservaties > zaalbeheer > reservaties > exporteren
» Selecteer de gewenste template en de periode

> export

Het aanmaken en configureren van de template staat verder in de handleiding uitgebreid uitgelegd bij Rapport

Templates

Zaalbezetting van 01/02/19 tot 28/02/19

Startdatum Einddatum Complex Faciliteit Klant Extra veld: Dranken

14/02/19 08:00 14/02/19 09:00 Demo Theaterzaal Davidsfonds 1 x Plat water
Demo Laptop Davidsfonds

21/02/19 08:00 21/02/19 09:00 Demo Theaterzaal Davidsfonds 1 x Platwater

28/02/19 08:00 28/02/19 09:00 Demo Theaterzaal Davidsfonds 1 x Platwater

13/02/19 08:00 13/02/19 10:00 Demo Vergaderlokaal 01 Davidsfonds
Demo Laptop Davidsfonds

20/02/19 08:00 20/02/19 10:00 Demo Vergaderlokaal 01 Davidsfonds

27/02/19 08:00 27/02/19 10:00 Demo Vergaderlokaal 01 Davidsfonds

21/02/19 14:30 21/02/19 16:45 Demo Vergaderlokaal 01 Davidsfonds 1 x Plat water
Demo Beamer Davidsfonds

28/02/19 14:30 28/02/19 16:45 Demo Vergaderlokaal 01 Davidsfonds 1 x Platwater
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13 Rapport aantal uren

In de applicatie is een rapportering aantal uren voorzien. Met dit rapport krijgt men een overzicht van het aantal
gereserveerde uren per maand / per zaal voor een bepaald jaar. Ook het totaal van het complex en het algemene
totaal zal worden getoond.

» Beheer reservaties > reservaties > rapporten > aantal uren per maand

E Home Planning Aanvragen Reservaties Leg Stockbeheer Facturatie Config Help
|

Exporteren

Rapporten L Overzicht reservaties

Aantal uren per maand

Opbrengsten per pericde

Kies een jaartal.

Kies een complex waarvan je zalen wil tonen.

Kies de zalen die je wil tonen en voeg ze toe aan de lijst (groen icoon klikken)

> Als alle zalen zijn toegevoegd die je wil tonen klik je op ‘EXPORTEER’ om het resultaat in een Excel bestand te
downloaden.

U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Rapporten = Aantal uren per maand

Periode €9 | 14/01/2018 tot en met: | 14/04/2018

Complex @ | Sporthal =] @
Faciliteit Alle faciliteiten || o
Faciliteiten @ | Sporthal = Zaal 1/3 A

Sporthal = Zaal 1/3 B

Sporthal > Zaal 1/3C

Sporthal » Zaal 1/2 A

Sporthal > Zaal 1/2 B

Sporthal = Zaal volledig

Jaarrapport 2018

i Powered by e2e NY

Sporthal jan feb|mrt |apr mei|jun | jul aug sep okt | nov dec Totaal faciliteit

Zaal 1/3 A 0 24| 2 0 7 0(0] 0 0 0|0 0 33
Zaal 1/3 B 0 8 0 0 0 0(0] 0 0o 0|0 0 8
Zaal 1/3 C 2510 0 0 0 0(0| 0 0 0|0 0 25
Zaal 1/2 A 2 0,20/ 0|0|0 O|O|O|O0O]|O 4
Zaal 1/2 B 0 0 0 0 0 0(0] 0 0 0|0 0 0
Zaal volledig o/ o0o|l0|0|0|0O|jO O|O0O|0ODO|0]|O 1]

TotaalSporthal (45 32 4 ' 0 7 00 O | 0O O|O0|O 47,5

Algemeentotaal 45 32/ 4 |0 7 0 0 0 O O 0 O 47,5
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Dit is enkel van toepassing wanneer u over onze drankenmodule beschikt. De drankenmodule is een extragroep
van het type bestellijst en stelt de aanvrager in staat om het gewenste aantal van extra’s in te geven (bv. dranken,
materiaal, ...). De zaalbeheerder kan op zijn beurt na de reservatie het effectieve verbruik ingeven die nadien
effectief gefactureerd worden.

Deze drankenmodule / bestellijst kan ook nog verder uitgebreid worden met “drankenstock”.

Indien interesse in deze of beide uitbreidingen gelieve contact op te nemen met uw Project Manager tom@e2e.be

of Evi@e2e.be

Een extragroep van het type bestellijst stelt de aanvrager in staat om het gewenste aantal van extra’s in te geven
(bv. dranken, materiaal, ...). De zaalbeheerder kan op zijn beurt na de reservatie het effectieve verbruik ingeven
dat moet gefactureerd worden.

Het verbruik kan ook gegroepeerd worden op de factuur a.d.h.v. facturatiegroepen.

De verbruik factuur bevat per facturatiegroep een som van de extra’s per eenheidsprijs en btw-tarief.
bv:

10 x €2,00 niet alcoholische dranken aan 6% BTW

15 x €2,50 niet alcoholische dranken aan 6% BTW

12 x €3,00 alcoholische dranken aan 21% BTW

Een bestellijst is een speciaal type van een extragroep (zie algemene handleiding). Extragroepen worden
aangemaakt binnen het complex -> Tabblad Extra’s -> Tabblad Groepen.
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ZAALBEHEER > COMPLEX

IE| Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Log | Stockbeheer | Facturatie | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Sporthal

Algemeen | Instellingen | Toegan Openingsuren | Velden Categoriegn | Extra's Faciliteittypes | Tijdfrarnes | Prijzen Korting/Toesla Subsidies | Uitsluitingen
L 9 gang EEDG 2 ttyp ] I g ! g

Algemeen Groepen Groep Teegang

Extra Groep | Extra's | Facturatiegroepen |

Actief €)
Stock @ [ 4/
Bestellijst €9 /

Facturatie groeperen €9

Referentic €9 |Dranken|ijsﬂ ‘

Naam € |Dranken|ijst ‘

FACILITEITEN TERUG NAAR PLAMNING

! Powered by e2e NV
Volgende aanpassingen werden toegevoegd aan de extragroep configuratie:
- Bestellijst: een aangevinkt kan de klant enkel het gewenste aantal ingeven. Het verbruikte aantal zal
ingevoerd moeten worden door de beheerder.
- Facturatie groeperen: Wanneer dit is aangevinkt komt er een derde tabblad “Facturatiegroepen”
beschikbaar na het opslaan. Alle extra’s binnen de groep zullen dan gekoppeld kunnen worden aan
een facturatie groep.
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‘ 14.2 Facturatiegroepen

Een facturatiegroep heeft een naam en een artikelnummer. Zie aparte handleiding voor de facturatie voor de
waarde van het artikelnummer.

Algemeen Groepen Groep Toegang

Extra Groep Facturatiegroepen

Naam €9 |Alcoholische dranken |

Arikelnummer €9 |DrankAL |

Extra's €

[ M IU
Referentie Maam Frijs BTW

2 Omal Orval €200 21%

2 Westmalle Westmalle €200 21%

OPSLAAN ANMULEREM

Wanneer er reeds extra’s in de groep zijn, kunnen deze via de keuzelijst aangevinkt en toegevoegd worden aan de
facturatiegroep via het groene toevoegicoontje. Deze komen dan in de lijst eronder te staan.

Het overzicht van de facturatiegroepen toont de naam, het artikelnummer en de extra’s die gekoppeld zijn (via het
blauwe info-icoontje).

Algemeen Groepen Groep Toegang

Extra Groep | Extra's | Facturatiegroepen |

Maam Artikelnaam
A Alcoholische dranken Drank AL N
& X Miet alcoholische dranken Drank NA N ]

TOEVOEGEN
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14.3 Extra’s toevoegen aan bestellijst

Dit gebeurt op dezelfde manier als aan een normale extragroep, echter is het niet mogelijk om gebruik te maken
van algemene extra’s als er gebruik gemaakt wordt van facturatiegroepen.
Enkel extra’s aangemaakt binnen een complex en kunnen gekoppeld worden met een facturatiegroep als dit is

geactiveerd.
Wanneer de extra gekoppeld wordt aan een facturatiegroep, kan er geen artikelnummer ingegeven worden,

aangezien deze van de facturatiegroep gebruikt zal worden.

Extra Groep | Edra's | Facturatiegroepen |

Algemeen | Prijzen | Beveiliging ‘

Actief €0
Online €

Stock /

Facturatiegroep € | Niet alcoholische dranken |

Referentie * € ICu\a

Naam* @ ICn\a

Instellingen

Maximum aantal € |0

Als er facturatiegroepen gebruikt worden komt dit ook in het overzicht te staan zodat de groep als het
artikelnummer van de facturatiegroep kan gecontroleerd worden:

Algemeenl Instelllngenl Toegangl Openlngsurenl Veldenl Categoneénl F_xtra'sl Famlltattypesl Tudframesl Pruzenl Kortlng!ToesIagl Sub5|d|es| Uitsluitingen

Algemeen Groepen Groep Toegang

Extra Groep | Extra's | Facturatiegroepen |

Op complex:
Zoekterm €9 |
Periode € | Huidige b
ZOEK RESET
Max. op Op
Referentie * MNaam Beveiliging - Tarief planning planning
Aantal .
intern publiek
v 52016

Caola 200
X Cola Fact Groep:Niet alcoholizche dranken / - "3%

Arthr: Drank NA

Fanta €200
# X 3 Fanta Fact Groep:Niet alcoholische dranken = = "3% online” |
Arthr: Drank NA
Omval 500
X 5% Onval Fact Groep:Alcoholische dranken - - 2:]%
Arthr: Drank AL
Westmalle 200
# X 3% Westmalle Fact Groep:Alcoholische dranken - - 2'1% onling |

Arthr: Drank AL

EXTRATOEVOEGEN
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14.4.1 Online gebruiker — Aanvraag zaal met dranken

Voor de frontgebruikers is het bij een reservatieaanvraag enkel mogelijk om een gewenst aantal in te geven van de

bestellijst. Enkel de beheerder kan het effectief aantal ingeven voor de facturatie.

Bij het aanvragen van de zaalreservatie ziet de klant bij de aanvraag ook een onderdeel “dranken”, waar hij de

gewenste dranken kan selecteren.

CC BROUWERW E2E - POLYVALENTE ZAAL

EXTRAINFORMATIE
Activ €D
EXTRAS
Extra €)
Gekozen extra's €
Totaal Extra's €B
DRANKEN

TOEVOEGEN /

» Toevoegen

#| prive
#! tentoon

¥ opleiding

| Kies een extra )

Maam Aantal Eenheidsprijs {incl.)

Geen rijen om weer te geven.

Verwijder alle Extras

€000 (incl.)/ € 0.00 (incl.)

DRANKEN
Naam Aantal reserveerbaar Prijs G@ﬁnste aantal
Coca Cola 25 cl €180 I 0
Coca Cola Light 25 ¢l €1.80 I Q
Coca Cola Zero 25 ¢l €180 [e
Dief Gold! 33cl €0,00 I 0
Dief Silver! 33| €000 |o
Duvel 3¢ €000 [o
Finca Terra Rood 0,75c €000 I 0
Finca Terra Wit 0,75¢l €0.00 I 0
Jupiler 25 ¢l €180 [o
Jupiler Vat 20L / ong 100 £50.00 IO

consumpties

Jupiler Vat 30L / ong 150
consumpties

€7500

OPSLAAN TERUG

» Vul de gewenste aantallen

in
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DRANKEN

Maam Gewenste aantal Eenheidspris {incl.) Totaalprijs {incl.) BTW
# X CocaCola25cl 25 £1.80 £0.,00 6%
# X Coca Cola Light 25 c 25 £ 1,80 € 0,00 6%
# X Coca Cola Zero 25 cl 25 € 1.80 € 0,00 6%
# X Dief Gold! 33cl 10 €0,00 €0,00 6%
& X Dief Silver! 33cl 10 €0,00 €0,00 6%
# X Duvel 33cl 10 €0,00 €0,00 6%
# X Finca Terra Rood 0,75cl 5 €0,00 €0,00 6%
# X Finca Terra Wit 0,75cl 5 € 0,00 € 0,00 6%
# X Jupiler 25 cl 50 €1,80 €0,00 6%

Rond de bestelling af, de dranken worden mee opgenomen als gewenste aantallen.

14.4.2 Front — wijziging doorgeven

Wijzigingen van het gewenste aantal kunnen doorgegeven worden zoals bij een gewone extragroep. Deze zal dan
ook moeten goedgekeurd worden door de beheerder.

Bestellijst

aan

Faniar

Lol

mapigE |

auto (1)

£€10,65

£€10,65

Naam

Aantal reserveerbaar

Prijs

Gewenste aantal

Cola

Fanta

Orval

Westmalle

€200
€200
€200

€200

Materiaal
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SuperlJser Account UITLOGGEN

DDUCTEN ‘ VAKANTIES ‘

\ALBEHEER > RESE

!| Home | Planning | Aa

rent hier: Zaalbeheer > Reserv
Er zijn wijzigingen aangevraag
Dit zijn reservaties voor even%

sservatie - Sporthal - He

leservatiegroep | Toevoeger

Reservatie

2 5o
Aanvraag tot wiiziging |

De klant heeft wijzigingen aangevraagd voor deze reservatie. Gelisve deze na te kijken en toe te passen of kies

voor negeren om deze wijzigingen niet door te voeren. Sla daarna eerst de reservatie op en kies daarna "Alles

opslaan” om de wijzigingen effectief toe te passen. IAALBEHEER KLANTEN

De aanvrager krijgt automatisch een mail met de goedkeuring/afkeuring van zijn aanvraag

Aanvraagdatum 07/05/2018 16:37
Omschrijving test

Extra's aan te passen

Bestellijst « Cola(5->3)
(gewenst aantal) « Fanta(5->2)
« Orval (1->6)

TOEPASSEN AFKEUREN NIET NU WIIZIGING ANNULEREN

Status €0 Gereserveerd

Faciliteit @  |zaalgemengd ILIE
Prijstype @ | Niet gespecificeerd - |

Categorie @ | Test vl"

14.4.3 Beheerder — effectief verbruik ingeven

Wanneer de reservatie is doorgegaan, kan de beheerder voor de reservatie het effectieve verbruik gaan ingeven.
Ga naar de reservatie, bij het onderdeel “dranken” > bewerken

DRANKEN

Naam Ge"fﬁ”ﬂ?; Tefa “‘;r:;z] Ee"“em{siﬁ:'fj Totaalprijs (incl.) BTW
# X CocaCola25c 25 1] €180 €0,00 6%
# X Coca Cola Light 25 cl 25 0 €1.80 €0,00 6%
# X Coca Cola Zero 25 ¢l 25 0 £€1.80 €0.00 6%
# X Dief Gold! 33c 10 0 €0,00 € 0,00 6%
# X Dief Silver! 33cl 10 1] € 0,00 €0,00 6%
# X Duvel 33c 10 0 €0,00 € 0,00 6%
& X Finca Terra Rood 0,75¢cl 5 0 € 0,00 £0.00 6%
# X Finca Terra Wit 0,75c 5 0 € 0,00 € 0,00 6%
# X Jupiler 25 cl 50 0 €1,80 € 0,00 6%

Totaal Extra's €9 € 0,00 {incl.)

BEWERKEN /

» Geef het aantal te factureren aantallen in
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DRANKEN \
")
Maam Aazntal reserveerbaar Frijs Gewenste aantal Aantal te factureren
Coca Cola 25 cl £1.80 |25 RE
Coca Cola Light 25 cl - €180 |25 |20
Coca Cola Zero 25 ¢l €1.80 I 25 I 2
Dief Gold! 33cl - €0,00 I 10 I 5
Dief Silver! 33cl €0,00 I 10 I 5
Duvel 33¢! s £0,00 |10 |2
Finca Terra Rood 0,75cl €000 I 5 I 1
Finca Terra Wit 0,75cl = €0,00 I 5 I 1
Jupiler 25 ¢l £1.80 | 0 [3s
Jupiler VaIIZUqung 100 ~ £50.00 I0 I0
consumpties
Jupiler Vat 30L / ong 150 -
consumpties €7500 I 0 I 0
OPSLAAN TERUG
» Opslaan

» +volgend scherm “alles opslaan”

Uw reservatie is nu opgeslagen met de verbruikte dranken. Deze zullen ook gefactureerd worden.

14.5 Backoffice — Facturatie

In de backend wordt het gewenst aantal nooit gebruikt in de prijsberekening. Enkel wanneer de beheerder de
bestellijst aanpast met het effectieve aantal zal dit gefactureerd worden. De klant zal dit aantal ook kunnen

raadplegen op de front, maar is nooit aanpasbaar door de klant zelf.

14.5.1 Instellen van de template voor de export

Drank
TOEVOEGEN
Bestellijst
Te factureren aantal I Eenheidsprijs (incl.) Prijs incl. BTW
2 Cola 5 5 £2.00 £€10.00 6%
X Fanta 5 4 £2.00 €8.00 6%
2 Orval 1 0 €2.00 €0.00 21%
Totaal Extra’s €9 € 18,00 (incl)
BEWERKEN

Vanaf nu kunnen jullie dus ook een export maken van de drankenlijsten. Hoe de export er moet uitzien kan u

instellen bij

» Beheer reservaties > Config > Instellingen > algemene instellingen > tabblad export templates >> template

toevoegen

Reservaties zalen V2023-01

177




3

FACILITATOR

U bent hier: Zaalbeheer > Config > Instellingen > Algemene instellingen |

Algemeen Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates Output Templates Export Templates Extra velden L

Naam
# X Zaalbezetting
# X Technische bijstand
# X Sport

[

Algemeen

Geef een referentie en naam aan deze export template + selecteer de gewenste informatie

Faciliteiten
Selecteer het complex en de faciliteiten (selecteer de faciliteit en druk op het groene pijltje om toe te voegen)

Velden
Selecteer het complex en de faciliteit(en). Wanneer u “velden” hebt toegevoegd aan dit complex, verschijnen deze
hier ook. Wanneer u deze selecteert komt dit extra veld ook bij de bestellijst terecht.

>> opslaan

ITip veelal wordt als extra veld gevraagd “hoeveel personen verwacht u”. Met deze informatie kan u als beheerder
(of eventueel de brouwer) inschatten of de bestelde dranken t.o.v. het aantal verwachte personen correct is.
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14.5.2 Export van de drankenlijst

> Beheer reservaties > Reservaties > exporteren > Template Drankenlijst (zoals hierboven ingegeven)
Geef de gewenste criteria in (klant, periode, groeperen) en druk op “exporteer”

ZAALBEHEER > EXPORTEREN

| Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Log | Stockbeheer | Facturatie ‘ Config | Help |

IU bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Exporteren I

Template @ Drankenlijst ~
Klant @ -0
Periode van @ [ p1/01/20: tot en met: [0z2-02-20:

Groepeer per @ | Reservatiegrosp -

14.6 Stockbeheer

Indien je beschikt over de uitbreiding stockbeheer wordt de voorraad automatisch aangepast bij de het ingeven
van het verbruik.

14.6.1 Configuratie stockbeheer

Bij de configuratie kunnen categorién, leveranciers en toegang tot stockbeher ingesteld worden.

» Zaalbeheer > config > stock

ZAALBEHEER > STOCKBEHEER

|E3| Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Log | Stockbeheer Facturatie Config | Help | ZAAL BEHEH
Complex
U bent hier: Zaalbeheer > Stock
Kalender
Zoekterm | Bxra's
Extra velden
Compl
omplex € Selecteer complex Regels
Faciliteit € Herinneringsmails
Enkel actieve @ (J Diensten
Stock > Categorieén
Enkel online @ (J g
Prullenbak Leveranciers
Toegang Toegang
ZOEKEN RESET Instellingen »
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Categorién > u kan indien gewenst een extra gaan indelen in categorién

ZAALBEHEER > STOCK > CATEGORIEEN

|G‘ Home ‘ Planning | Aanvragen | Reservaties ‘ Log ‘ Stockbeheer Facturatie | Config | Help |

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Stock = Categoriegn

Referentie Categorie =

0% alcohol 0% alcohaol
O*x

Bieren Bieran
Ox

Frisdrank Frisdrank
O *x

o * Sterke Drank Sterke Drank

o * Wijnen Wijnen

TOEVOEGEN
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Leveranciers > hier kan men leveranciers gaan aanmaken om nadien een extra te koppelen

ZAALBEHEER > STOCK > LEVERANCIERS

|E;| Home ‘ Planning ‘ Aanvragen ‘ Reservaties | Log | Stockbeheer Facturatie ‘ Config | Help ‘

U bent hier: Zaalbeheer > Config = Stock = Leveranciers

Maam Contactpersoon
o * Brouwer eZe Hakim Larracha
o * Drankenhandel Patrick Tijs Van den daele
o * Prik en Tik Gentbrugge Sabrina

TOEVOEGEN

Toegang werkt op dezelfde manier als de algemene toegangen, defineer wie rechten heeft op het stockbeheer

ZAALBEHEER > STOCK > TOEGANG

—
E.‘ Home ‘ Planning | Aanvragen | Reservaties | Log ‘ Stockbeheer Facturatie | Config | Help

U bent hier: Zaalbeheer » Config » Stock » Toegang

Stockbeheer Gebruikersaccounts

BEHEERDERS

| A [Toevoegen)

Beheerdar E2E -
beheerder@ele. be

Tijs Wan Den Daels
tys. 1i@ele be

Davy Beheerder <
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14.6.2 Instellen van stockbeheer op extragroep

Dit gebeurt ook op het complex bij extra’s via de extragroep zoals hierboven beschreven. Hier heb je nu ook de
mogelijkheid om aan te vinken of deze extra mee opgenomen wordt bij het stockbeheer.

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categoriegn Extra's | Faciliteittypes Tijdframes | Prijzen |

Algemeen I Groepen | Groep Toegang
Extragroep | Extra's | Facturatiegroepen |

Actief €D

| Stock € |
Bestellijst €
Facturatie groeperen )

Referentie €9 |Dranken standaard in voorraad |

OPSLAAN TERUG

Naam € |Dranken standaard in voorraad |

14.6.3 Instellen van aankoopprijs, categorie en aantal per verpakking

Per extra kan je in het tabblad algemeen van je extra de aankoopprijs ingeven, koppelen aan de categorie en aantal

per verpakking ingeven. Dit kan bij het onderdeel “stock”

STOCK

Categorie @ | Frisdrank |

Aantal per verpakking €9 1
Aankoopprijs @ | 177
Initigle voorraad €9 50

Actuele voorraad €9 50

De initiéle en actuele voorraad kan niet manueel aangepast worden, dit gebeurt automatisch door het ingeven van
“artikels toevoegen” en het ingeven van verbruik.
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14.6.4 Stockbeheer voorraad

De voorraad van de stock kan op drie manieren wijzigen;
- Ingeven van de initiéle voorraad + Vooraad manueel aanpassen
- Ingave verbruik per reservatie

14.6.4.1 Ingeven van de initiéle voorraad en manueel aanpassen

» Zaalbeheer > config > complex > selecteer uw complex > tabblad extra’s >> groepen >> extragroep >> extra’s
Selecteer uw extra > tabblad algemeen

VOORRAAD AANPASSEN

Aantal artikels toevoegen 0

Hier kan u deze aanpassen door artikels toe te voegen en te verwijderen (ingave van een negatief getal)

14.6.4.2 Verbruik per reservatie

Het automatisch verminderen van stock gebeurt door het verbruik in te geven op de reservatie zelf.
Na het plaatsvinden van een reservatie kan u een afrekening gaan maken door het ingeven van het verbruik van de

dranken via “aantal te factureren” via de details van de reservatie.
Bij het opslaan van het verbruik zal de stock automatisch aangepast worden

RESERVATIE: - ACADEMIE - HOPDUVEL VZW - STOCKBEHEER

Reservatiegroep Toevoegen Reservaties ] |

DRANKEN STANDAARD IN VOORRAAD

MNaam Prijs Gewenste aantal Aantal te factureren
Coca Cola 1L €285 [10 o

Coca Cola 20c| €180 |o |o

Finca Terra Rood 75cl €11.80 |10 B

Finca Terra Wit 75cl €11.80 |10 |s
Ginstbronnen Bruisend 1L €320 IO IO
Ginstbronnen Bruisend 20cl €140 |5 |4
Hoegaarden 25cl €220 IO IO
Jupiler 25¢l €180 |25 |13

Lam Gods 33cl €280 IO IO
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14.7 Bestellingen plaatsen

» Zaalbeheer > stockbeheer > Aankopen

ZAALBEHEER > STOCKBEHEER > AANKOPEN

‘E;| Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Log | Stockbeheer Facturatie | Config | Help ‘

U bent hier: Zaalbeheer = Stockbeheer > Aankopen

NIEUWE AANKOOP

Algemeen | Productlijst

Datum € | o7-11-2022 | [

Leverancier €9 | Brouwer e2e -

Bonnummer €9 | BG - 2368

OMSCHRIVING

Omschrijving event dd xxho2022

OPSLAAN

Selecetter de datum van bestelling, kies de leverancier en geef een referentie en omschrijving op
>> opslaan
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Eéénmaal opgeslagen kun de de dranken (extra’s) gaan toevoegen via de “productenlijst”

Algemeen Productiijst

TOEK]

MNaam

Zoeken ) |

Categorie € -

Y |

Complex €0 | Academie

Facilitzit )

Groepsnaam

KNK

Complex/Faciliteit

Aankoopprijs

~ 0% alcohol

Ginstbronnen Bruisend 1L

Dranken standaard in voorraad Academie £03 1 x|
Ginstbroennen Bruisend 20c] Dranken standaard in voorraad Academie €014 q x|
v Frisdrank
Coca Cola 1L Dranken standaard in veorraad Academie €177 1 x|
Coca Cola 20c] Dranken standaard in veorraad Academie €046 1 x|
Coca-cola 25¢] Dranken Academie €1 1%
24x
Fanta 25cl Dranken Academie €1 1x
24x
~  Wiinen
Finca Terra Rood 75cl Dranken standaard in voorraad Academie £495 1 x|
Finca Terra Wit 75cl Dranken standaard in voorraad Academie €485 1 x|
Eénmaal u deze hier toevoegd zullen deze bijgerekend worden bij de voorraad.
14.7.1 Log van de aankopen
Kan u opvolgen via stockbeheer > log
U bent hier: Zaalbeheer = Stockbeheer = Log
Complex € | Selecteer complex hdl}
Faciliteit €) | -
Product € | Selecteer product hd|
Periode €0 | 7-11-2022 toten met: | g,
Type €9 | Alles M|
I0E RESET
Product Complex/Faciliteit Toegevoeqd door Type Datum Aantal
Coca Cola 1L Academie Sabrina Host Aankoop ma 07/11/2022 100
Ginstbronnen Bruisend 20c] Academie Sabrina Host Aankoop ma 07/11/2022 200
Ginstbronnen Bruisend 1L Academie Sabrina Host Aankoop ma 07/11/2022 100
Totaal: 400

Eg Powered by e2e NV
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U kan steeds de actuele voorraad gaan raadplegen via

> Zaalbeheer > stockbeheer > overzicht

ZAALBEHEER > STOCKBEHEER

‘E;| Home | Planning ‘ Aanvragen ‘ Reservaties ‘ Log

Stockbeheer | Facturatie ‘ Config ‘ Help |

U bent hier: Zaalbzheer > Stock

Zoekterm €h

Complex €

Facili

L

Owverzicht

J

Aankopen

Log

I

| Selecteer complex

-] @

o |

[Tl

Enkel actieve @ O

Enkel online €@ [J

MNaam Groep Complex/Faciliteit Beveiliging Tarief Aankoopprijs BTW Verpakking v:::algg
© € W Fies Choufie Cherry Drankenlijst A Parochiscentrum - €300 £250 21% 12 ECl nline |
O QK cocacolazsa Dranken CC brouwerij e2e - £1,80 £0.80 5% 1 50
Dranken voor vaste Zaal met vaste
@ € K Ename Blond fles 25 ¢l drankenstock - €2500 £212 6% 1 [l online |
stock -
CC brouwerij e2e
A Zaal met vaste
o e * Jupiler Va.t 20L/ ong 100 Dranken voor vaste drankenstock R €0.00 €85,00 5% 1 20
consumpties stock o
CC brouwerij e2e
Dranken voor vaste Zaal met vasts
@ € K Dist Gold! 33¢ drankenstack - €320 £1.80 6% 1 [ online |
stock -
CC brouwerij e2e
3 . Zaal met vaste
O 9 * Witte wijn Marigny Chardonnay per Dranken voor vaste drankenstock - €0,00 €850 % 1 48
fles stock -
CC brouwerij e2e
Dranken voor vaste Zaal met vaste
) B o i
O @ vastBier 01 o drankenstock £0,00 £180 6% 1 D
CC brouwerij e2e
Dranken voor vaste Zaal met vasts
© € K Funny 0% Pisang fles 70cl s drankenstack - €12.00 £6.50 &% 1 0
CC brouwerij e2e
Dranken voor vasts Zaal met vasie
’ B o i
@ € Funny 0% Pisang fles 70c! ok drankenstock €0,00 €860 6% 1 0
CC brouwerij e2e
Dranken voor vaste Zaal met vaste
O @ Gimber fles 200! ! drankenstock - €12,00 €860 5% 1 0
CC brouwerij e2e
O QW chofe StockLijst Theater e2e - €300 £250 6% 12 54
OO K icstea StackLijst Theater e2e 5 €150 £1.20 &% 6 [T online |

Reservaties zalen V2023-01



ACILITATOR

Dit is een betalende uitbreiding.

Met de komst van padel sport en velden, welke beheerd worden onder zaalreservaties, is het wenselijk dat er
zonder tussenkomst van een zaalbeheerder een veld onmiddellijk kan gereserveerd worden én onmiddellijk online
worden betaald. Dit kan uiteraard ook toegepast worden voor andere doeleinden/sporten zoals tennis etc.

Daarbij is het eveneens mogelijk om in te stellen dat deze reservaties/facturen na een aantal minuten na aanmaak
automatisch geannuleerd worden indien deze niet worden betaald.

Reservaties zalen V2023-01 187



3

FACILITATOR

15.1 Onmiddellijke betaling front

15.1.1 Configuratie complex/faciliteit

Omdat reservaties onmiddellijk kunnen geconfigureerd worden dienen, moet het complex (of faciliteit) ingesteld
staan dat aanvragen automatisch worden goedgekeurd.

Daarnaast moet het complex gekoppeld zijn aan een betaalafhandeling met facturatie vooraf én moet het tijdstip
van de facturatie van het saldo op “Onmiddellijk (na opslaan)” staan. Het is ook mogelijk om te werken met
voorschotten en waarborgen. Dit werkt volledig hetzelfde als dat er enkel een saldo wordt gefactureerd vooraf.

» Tabblad instellingen > Algemeen >> Automatisch goedkeuren

AANVRAAG INSTELLINGEN
Aanvraagtype € () Een dag en Periode @ Enkel dag (O Enkel periode
‘In optie’tonen @ [
Beveiligs @ [ /
Automatisch goedkeuren €9

Automatische goedkeuring Klantypes €9 | ledereen ~|

Hoeveel Dagen Minimaal Op Voorhand Aanvragen

» Tabblad instellingen > Facturatie >> Tijdstip van afrekening

Algemeen Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categoriegn | Extra's | Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Uitsluitingen
Algemeen | Materiaal | Taxonomie | Facturatie |
FACTURATIE

Artikelnummer faciliteit verplicht €%
Artikelnummer extra’s verplicht b

Standaard BTW tarief € | 6,00% | | Inclusief il

Facturatieperiode € @ stangaard (via Prijsstructuur)

() Aangepast

STANDAARD INSTELLINGEN - FACTURATIE

Exporteer naar € | XLS + PDF ~|
Betaalafhandeling € | Facturatie Padel hd}

Standaard instellingen - Automatische facturatie /
Waarborg/Saldo/Eindafrekening €0 Onmiddellijk (na opslaan) [dl
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15.1.2 Reserveren via de front

Wanneer er reservaties worden aangevraagd via de front, dan zal bij de bovenstaande configuratie zullen de
reservaties automatisch goedgekeurd worden en onmiddellijk een saldofactuur gemaakt worden voor deze
reservaties (of voorschot/waarborg factuur). Wanneer de factuur online moet worden betaald, zal de klant
onmiddellijk worden doorgestuurd naar het online betaalplatform. Na betaling komt de klant naar zijn
klantenprofiel met het tabblad “Facturen — zaalreservaties” geopend. Met de status van de betaling.

Wanneer op het profiel van de klant staat dat hij steeds via overschrijving moet betalen, zal ook in dit geval de
factuur opgemaakt worden via overschrijving en is er dus geen online betaling mogelijk.

Wanneer er meer dan één factuur gemaakt wordt (verschillende betaalafhandelingen) én minstens één factuur
moet online betaald worden, zal de klant sowieso doorgestuurd worden naar het online betaalplatform voor de
eerste factuur. Na betaling komt deze terecht op zijn klantenprofiel met het tabblad “Facturen — zaalreservaties”
geopend, waar hij de openstaande facturen van die dag kan zien en van daaruit de andere facturen kan raadplegen

en betalen.

AANVRAAG RESERVATIE

PADEL

Deze reservatieaanvraag s correct toegevoegd -
do 16/06/2022 11:00 - 12:00;
Klik onderaan de pagina op "Bevestigen” indien u geen bijkomende reservaties wil foevosgen.

Groepnaam |

O Datum Faciliteit Categorie/Prijstype Extra's

— * do 16/06/2022 Miet gespecificeerd
i
u 9 11-:00 - 12:00 Padel 2 losse gebruiker 0

Opmerkingen
Hier kan je opmerkingen opgeven voor de aanvraag van bovenstaande reservaties.

BEVESTIGEN NOG EEN RESERVATIEAANVRAAG MAKEN VOOR DIT COMPLEX?

Na het klikken op de bevestigingsknop wordt de klant automatisch doorgestuurd naar het online
betalingsplatform.

ount
i oo
R2022-0014 yest :

e2e NV
€ 10,00

Let op: dit is een testmode-betaling

@ Je account is klaar om Bancontact betalingen te verwearken.
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Na betaling komt de klant op zijn klantenprofiel terecht:

MIJN PROFIEL

Als je je gezinsleden wil inschrijven voor een activiteit georganiseerd door de gemeente, dan moet je je gezinsleden registreren.
Dat kan door een gezinsprofiel aan te maken op het tabbiad ‘Gezinsprofiel”.

Wil je een zaal of tickels reserveren, dan heb je een profiel nodig als particulier, vereniging of bedrif

Je kan dit profiel aanmaken op het tabblad ‘klantenprofiel”

Gezinsprofial Klantenprofiel | Betaalfacturen | Login ‘ Nieuwsbrieven |

R2022-0014: De betaling is gelukt

Algemeen I Facturatie | Contactpersonen | Facturen zalenreservatie | Facturen materiaalreservatie Facturen tickets/producten

Referentie/OGM €B

Type €0 | Alle actieve ]

Betaalstatus €) | Alles

Periode €@ | 16-05-2022 Tot:

ZOEKEN RESET

Contact

Referentie/lOGM  Betaalafhandeling h __ Beschrijving Totaalprijs Datum

informatie
F R2022-0014 Padel XLSPDF Saldo €10,00 do 16/062022 5] -3,
220/6100/01441  per e-mail - Online Padel

Datum: 16/06/2022

Opgelet: Indien een reservatie in optie is, zal deze niet meegenomen worden om te factureren.
Aangezien de klant onmiddellijk moet betalen, wordt er geen mail gestuurd voordat de betaling is voldaan. Is de
betaling gelukt, dan krijgt de klant een bevestiging van betaling.

Wanneer er enkel een factuur is gemaakt voor betaling via overschrijving (omdat dit zo op het klantenprofiel staat)
dan zal er wel een bevestigingsscherm getoond worden:

Klantgegevens é
Klant e2e NV
Adres Bruiloftstraat 127
9050 Gentbrugge (BE)
Contactpersoon Kenny De Boe (e2e)

Email kenny(@e2e be

Reservatieoverzicht - Padel Waarschoot
Referentie 202206-0448

Facturen Reservaties

Referentie §) R2022-0789
OGM €  220/6100/78910
Totaalpriis € €30,00

Betaalstatus €  Niet betaald

Klant €0 e2e NV

Betaalmetnode )  Overschrijving

Factuurdatum €)  di 28/06/2022 00:00
Vervaldatum €}  do 20/06/2022

Beschrijving )  Saldo
Padel Waarschoot
Datum: 20/06/2022

DETAILS
Type Omschrijving Bedrag
Saldo Saldo - Temein 1 € 30,00

€ 30,00

DOWNLOADEN (PDF) TERUG

Terug naar de planning
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15.2 Automatisch annuleren

15.2.1 Configuratie Betaalafhandeling

Als de betaalafhandeling gelinkt is aan minstens één complex of faciliteit met automatisch goedkeuren en tijdstip
van de facturatie staat op “Onmiddellijk (na opslaan)” én de betaalafhandeling heeft de betaalmethode “Online”
geactiveerd dan komt er een extra panel tevoorschijn “Onmiddellijke facturatie front - Automatisch annuleren”.
Hiermee kunnen de facturen die onmiddellijk aangemaakt zijn via de front automatisch geannuleerd worden
indien ze na een bepaald aantal minuten niet worden betaald.

ActieT €0
Referentie * €) IPadeI
Naam* €} IFacturatle Padel
Facturatieprovider* €p | XLS + PDF ]

Facluratietype * € @® Automatisch (vooraf + eindafrekening) (O Manueel (per reservatie)

Betaalmethoden factuur €) Overschrijving [ cash
[ Betaalterminal online
Factureer €  [voorschot [ waarborg
Saldo

Terugkoppeling betalingen )

Minimum betalingstermijn €% I 2 Dagen

FACTURATIE SALDO

Vervaldatum factuur €9 I 2 | dagen vodr de eerste reservatie -
ONMIDDELLIKE FACTURATIE FRONT - AUTOMATISCH ANNULEREN

Wanneer reservaties door de klant zelf via de front automatisch worden goedgekeurd en onmiddellijk worden gefactureerd met online betaling,
kunnen deze automatisch geannuleerd worden na een bepaald aantal minuten wanneer de betaling niet wordt voltooid (laat leeg voor geen automatische annulatie).

Automatisch annuleren na €§ 10 | minuten na opmaak factuur
FACTURATIE EINDAFREKENING
Vervaldatum eindafrekening €9 I 30 dagen na opmaak factuur *

! Opgelet: opdat deze functionaliteit zou werken, moet e2e enkele technische instellingen configureren opdat de
facturen tijdig zouden geannuleerd worden.
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15.2.2 Automatisch annuleren front

Wanneer een factuur met online betaling wordt aangemaakt via de front en deze niet binnen de ingestelde tijd
wordt betaald, zal de factuur automatisch geannuleerd worden. Echter mag er géén betaling geinitieerd zijn
binnen de 5 minuten op tijdstip van de annulatie. Dit is een veiligheidsmechanisme zodat de factuur niet
geannuleerd wordt wanneer de klant de factuur alsnog aan het betalen is.

Bij het annuleren zal tevens nogmaals de factuur gecontroleerd worden bij de betaalprovider op een geldige
betaling. Is de factuur dan nog niet betaald, dan zal deze onherroepelijk geannuleerd worden. Alle reservaties van
de factuur worden kosteloos gemaakt en alle extra’s worden verwijderd. De reservaties krijgen de status
geannuleerd.

Aangezien er géén mail gestuurd wordt naar de klant bij het aanmaken van de factuur wordt er ook nu geen mail
gestuurd naar de klant met de annulatie.

Een factuur zal énkel worden geannuleerd indien de betaling online gebeurt en deze is aangemaakt in de front
door een gebruiker die géén reservator rechten heeft op dat complex. Reserveerders en beheerders die dus via de
front reservaties aanmaken voor een klant en deze worden meteen gereserveerd en er wordt onmiddellijk een
factuur gemaakt, zullen nooit automatisch geannuleerd worden.

15.2.3 Manueel annuleren front

Wanneer een factuur met online betaling wordt aangemaakt via de front en deze betaald is, kunnen de reservaties
ervan ook geannuleerd worden. Opgelet: de reservatie wordt geannuleerd maar niet kosteloos gemaakt,
aangezien dit een manuele annulatie is van de klant uit. Wanneer er een prijs is aan gekoppeld, zal er een melding
komen om een eventuele aanvraag tot terugbetaling in te dienen.

Opgelet- deze reservatie wordt niet terugbetaald Gelieve contact op te nemen met de verantwoordelijke dienst om een aanvraag tot terugbetaling in te
dienen samen met de reden van annulatie.

De reservatie is geannuleerd.

Zoektype @ Reservaties O Aanvragen
Complex Selecteer complex d
Faciliteit Ihd
Status Alle actieve reservaties -
Periode 28-06-20. tot en met -
Groepeer per Reservatiegroep -
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Als er een beheerder is ingesteld op het complex krijgt deze een melding van de annulatie op basis van
mailtemplate EMAILO15.

Aanvraag geannuleerd

Beste,

De klant Kenny De Boe heeft de volgende reservatie geannuleerd.

U hoeft deze niet meer na te kijken.

do 30/06/2022

Faciliteit Padelterreinen - Padelveld 1
Categorie Niet gespecificeerd
Startuur 19:00

Einduur 20:00

Status Geannuleerd

Ga naar reservatie

Met vriendelijke groeten.
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16 Digitaal ondertekenen

Digitaal ondertekenen van documenten - dit is een betalende uitbreiding.

Het is nu ook mogelijk om reservatie van een zaal en/of materiaal digitaal te laten ondertekenen. Dit kan enkel bij
de reservatie en wordt ingesteld op de templates van het type “reservation”.

16.1 Instellen van de mogelijkheid om digitaal te onderteken

» Config > Instellingen > Algemene instellingen >> Tab Algemeen

Activeer digitale handtekeningen @

» Config > Instellingen > Algemene instellingen >> Tab Documenten

Bij een template van het Type “Reservatie” kan worden aangevinkt om deze digitaal te laten
ondertekenen.

Plaats de tag [signature] in de template op de plaats waar de handtekening moet komen

U bent hier: Materiaalbeheer = Instellingen

Algemeen | Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten Export Templates Adrescontrol Extra velden | Paxton |

Algemeen | Header/Footer

Referentie * @ |Afhaa|nota_Tekenen

-

Type @ |Reservatie
Onderwerp * @ |Afhaa|nota (met handtekening)

Digitale handtekening @

Body
(Ba- 9o [@488[0 3 %8[5 7 0sxx]|: = [ =]
|A' &'l% === Paragraph St.. = E,f'|
HSNIPPET _reservationheader} -

Geachte {customer_name}

Hieronder vindt u de details van uw reservatie Voor het ophalen van uw materalen gelieve
contact op te nemen met de ophaallocatie aangeduid met een code achter het materiaal.
Contactinformatie en openingsuren vindt u onderaan deze mail

{SNIPPET _reservationdetails}

{SNIPPET_contact}

-

I_/ Design | €% HTML Q, Preview Words: 50 Characters: 424 .2
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16.2 Document bij reservatie

Bij een reservatie kan een document worden gemaakt. Indien voor de gekozen template “Digitale handtekening”
actief is wordt deze gevraagd.

F. o
lemplate 9 |Afhaa|nuta (met handtekening) 4] -
Naam €) [220610_202111-035_Afhaalnata (met handteke|
Template (her)laden
l?&%&ﬂl}]&ﬁ%' l)v(\_vl$ ._“’Jlgle X, qTi-EE@lNormal v "Times New ... ~| 16px - B 7 U abe
ssssEesc=@Aa-o-F-[0-03-5 %4
Plaats hier uw handtzkening. -
[signature]
[/ Design | 4% HTML © Preview Words: 87 Characters: 675 .-
DIGITALE HANDTEKENING

Signature OK. &E}
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Het genereerde document bevat de handtekening.

Afhaalnota (met handtekening)

Uitleendienst
hopduvel vzw
Bruiloftstraat
9050 Gentbrugge

reservatie datum
wo 15/06/2022

referentie
202111-035

status
Gereserveerd

Geachte hopduvel vaw

Hieronder vindt u de details van uw reservatie. Voor het ophalen van uw materialen gelieve contact op te nemen met de
ophaallecatie aangeduid met een code achter het materiaal. Contactinformatie en openingsuren vindt u enderaan deze mail.

Omschrijving Aantal
Evi's materiaal 1
Totaal reservatie: € 0,00

Met vriendelijke groeten,

Dienst materiaal

Plaats hier uw handtekening.
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16.3 Document bij scanning

Bij scanning kan nu ook een template worden gekozen (al dan niet met digitale handtekening). Het gegenereerde
document kan worden gedownload via de tab Communicatielog op de reservatie.

MATERIAALBEHEER > SCANNING

|E;‘ Home | Planning | Aanvragen ‘ Reservaties ‘ Facturatie | Config | Help | m

U bent hier: Materiaalbeheer = Scanning

INGESCANDE MATERIALEN
Product Aantal In Incompleet
Dranghekken - Dranghekken 1x 1
Opmerkingen @
A
Selecteer een template © | Afhaalnota (met handiekening) id|

Signature OK. {ﬁ]
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17 How-to

In dit gedeelte overlopen we de meest voorkomende taken die uitgevoerd worden door een reserveerder of een
beheerder. Een beheerder heeft altijd minimum evenveel rechten als een reserveerder (en nog enkele extra).

17.1 Overzicht klanten
» Beheer reservaties > klanten

Hier krijgt u een overzicht van alle klanten bestaande in de applicatie.

KLANTENBEHEER

E Klanten Qverzetten Log Configuratie Help ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

U bent hier: Klantenbeheer > Klanten

Trefwoord €h

Adres £

Taxonomie @ | =

Goedgekeurd € | Alle T

Type @ | Alle types M

Status € | Actieve -

IOEKEN RESET

Naam « Type Adres
# W 1ste Test log E2E Particulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge
# 9 4de Test log klant EZE Particulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge
# % Basketclub Hoeilaart Feiteljke vereniging
# % BC de basketters Feitelijke vereniging bruilofistraat 127 - 9000 gent
@ % Buurtcomité"Eikhoutstraat Feitelijke vereniging test 3 - 9000 gent
]z e Pagina:[ 1 | van2 [Ga| Pagina grootte: [ 50 || Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 50 van 52.

TOEVOEGEN EXPORT MAIL VERSTUREN

Er zijn nu aanvinkvelden in het klantenoverzicht om de klanten te selecteren indien de filter niet genoeg is voor uw

export of om een mail te verzenden.
Indien er geen klanten geselecteerd zijn wordt de volledige klantenlijst gebruikt.

17.1.1 Klanten goedkeuren

Een klant heeft zich online geregistreerd en een account aangemaakt, deze moet door een beheerder of een
reserveerder goedgekeurd worden om een correcte flow van de aanvragen naar reservaties en facturatie om te
zetten. Bij het goedkeuren van klanten moeten de gegevens nagekeken worden op correctheid en eventueel aan
klanttypes gekoppeld worden.

Wanneer er een nieuwe klant zich online registreert, verschijnt dit op het dashboard bij “klanten”
» Beheer > beheer reservaties > home
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10 aanvragen 0 wijzigingen 0 opties
moeten nog verwerkt worden moeten nog verwerkt worden zullen binnen 5 dagen vervallen.
Details Details Details
1 factuur 0 reservaties
moeten nog goedgekeurd worden. hebben de betaaltermijn overschreden met manuele facturatie staan klaar om vandaag te worden
Details Details geherfactureerd.
Details
0 reservaties 0 reservatiegroepen 5 eindfacturen
met manuele facturatie staan gemarkeerd als niet te herfactureren. met automatische facturatie hebben Facturatie later. Gelieve de wan automatische facturatie moeten nog gefactureerd worden (5
Details facturatie na fe kijken zodat deze gefactureerd kunnen worden reservaties).
Details Details

U kan ook altijd zelf de klanten gaan zoeken welke nog niet goedgekeurd zijn
> Beheer > beheer reservaties > klanten
> Filter op Goedgekeurd “nee”
» Zoeken

s m (ISR EO AN ESEEAEH MATERARRESERVEEN HECLEMENTEN ETAEVEN ﬂ_

Beheer resarvaties

Beheer inschrijvingen —_—
Trefwoord €
Adres €
Taxonomie €% | v‘
Goedgekeurd ) | MNee -
Tyoe @ Nee -

Ja
/ Status )  [Actieve |
ZOEKEN RESET

Bij beide bovenstaande mogelijkheden ziet u nu een opsomming van klanten die nog niet goedgekeurd zijn.

Als u een klant wil gaan goedkeuren, checkt u best eerst of deze klant niet reeds bestaande is, om zo dubbele
klantenfiches te voorkomen. Wanneer de klant reeds bestaat, kan u beter zijn aanvragen overzetten naar de reeds
bestaande klant. Zie de volledige uitleg bij 5.2 Aanvragen omzetten.

Klik op de klant welke nog niet is goedgekeurd > u komt nu in de klantenfiche terecht. Deze klantenfiche heeft 7
tabbladen: Algemeen / facturatie / contactpersonen / klanttypes / taxonomie / Bijlagen /Facturen
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KLANTENBEHEER > KLANT

|? Klanten Overzetten Configuratie Help |

IU kent hier: Klantenbeheer = Klanten = End2End I

Algermeen | Facturatie Contactpersonen | Klanttypes | Taxcnomie | Bijlagen | Facturen

Actief Cd
Goedgekeurd
Type Bedriji/vereniging -
Maam * End2End
Initialen
Profiel wijzigen L
Toon naam op planning L

Reservaties blokkeren

CONTACTGEGEVENS

17.1.2 Algemeen

De basisgegevens van de klantenfiche moeten nagekeken worden: hebben we een naam, Rijksregisternummer
(RRN), Iban, en voor bedrijven een ondernemingsnummer.

Indien men de optie ‘profiel wijzigen” aanvinkt mag de klant zijn profiel zelf wijzigen. Als deze optie uitstaat, is de
klant niet in staat veranderingen aan te brengen.

De optie ‘Toon naam op planning’ zorgt ervoor dat de naam zichtbaar mag zijn op de publieke planning. Als deze
is aangevinkt, kan deze zichtbaar zijn als dit op het complex ook is toegestaan. Indien deze optie is aangevinkt,
zal de klant op zijn profiel ook nog keuze krijgen om zijn naam al dan niet publiek te publiceren.

De optie ‘Reservaties blokkeren’ aanzetten zorgt ervoor dat de klant geen reservaties meer kan maken, dit
omwille van bv. boekhoudkundige redenen.

Verder onderaan vindt u alle contactgegevens van deze klant en kan u eventueel nog opmerkingen gaan
toevoegen (publiek zichtbaar, enkel intern gebruik en eventueel per dienst). Om de klant goed te keuren, vinkt u
“goedgekeurd” aan > Opslaan. Nu kan u als reserveerder of beheerder voor deze klant aanvragen omzetten naar
reservaties.

Let wel op, best is dat u ook ineens de andere gegevens correct instelt of koppelt
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17.1.3 Facturatie

KLANTENBEHEER > KLANT

I? Klanten COnerzetten Configuratie Help |

| U bent hier: Klantenbehesr = Klanten > End2End |

Ngem.een Contactperscnen I Klanttypes I Taxonomie Bijlagen Facturen

e

Te factureran €9

Verzendwijze @ | perpost |
Facturatieperiode € | Onmiddallijk ol
CRMID @

Officiéle naam = IEnd2End
OndememersBTWnr* @  [azag77i7.0m0

Rekeningnummer (|S4M) €0 |BEGE 5320 0754 7024

‘vestiging €9
FACTURATIEADRES
E-mail digitale faciuren €3 [sabrna@eZe be
Ter attentie van €0 | Sabrinz Wisfaert
#| Gebruk contactadres als facturatiesdres
OPMERKINGEN
Opmarkingan facturatie £
4
OFSLAAN

Hier kan u de algemene instellingen voor de facturatie van deze klant ingeven. Wil hij facturen ontvangen per post
of per mail, wanneer wil hij facturen ontvangen (onmiddellijk, maandelijks, per kwartaal, ). Standaard configureren
wij dit op onmiddellijk. Als maandelijks of per kwartaal, zullen de facturen pas na die bepaalde periode in de
export verschijnen. De export wordt gebruikt om facturen uit de applicatie over te zetten naar jullie
boekhoudprogramma.
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De CRMID (Custom Relation Manager Identification) wordt gebruikt om de klant te linken naar jullie
boekhoudprogramma: dit is de unieke referentie van de klant in het gebruikte boekhoudpakket. Dit wordt echter
enkel bij Mercurius doorgegeven in de export. Om te kunnen linken naar de boekhouding, hebben we per klant
een unieke waarde nodig. Bij een particulier is dit het rijkregisternummer, bij een bedrijf het
ondernemingsnummer. Daar een feitelijke vereniging geen van beide heeft, is het noodzakelijk het klantnummer
vanuit het boekhoudpakket van de feitelijke vereniging te koppelen via CRMID. Dit wordt meestal doorgegeven via
personen van de boekhouding of financiéle dienst.

Vestigingen worden gebruikt indien er filialen zijn die hetzelfde ondernemersnummer gebruiken als de hoofdzetel.
Bijvoorbeeld scholen in een scholengroep.

Om een school te registreren met hetzelfde ondernemersnummer als de hoofdzetel, moet deze aangeduid worden
als vestiging. In de meeste gevallen gebeurt de facturatie als volgt;

* Factureren op zelfde adres => wordt naar de school of schoolgroep gestuurd

* Factureren naar contactpersoon => wordt naar de contactpersoon gestuurd

* Factureren naar andere klant => kan een andere klant (gemeente) worden aangeduid (die ook als bedrijf in het
systeem zit) => zal gefactureerd worden naar de gekozen klant/hoofdzetel.

Afhankelijk van het boekhoudpakket zal het vestigingsnummer gevraagd worden en de hoofdzetel. Deze zullen
mee doorgegeven worden in de export (zeker bij mercurius).

17.1.4 Contactpersonen

U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = End2End

Algemesn | Facturatie(l Contactpersonen |)K\anttypes Taxonomie Bijlagen Facturen

MNaam E-mail Functie Adres

End2End infoi@e2e.be Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge

NIEUW CONTACTPERSOON TOEVOEGEN

Voor het goedkeuren moet hier in principe niets gewijzigd worden, hier staan de gegevens van de contactpersoon
opgegeven door de onlinegebruiker bij het registreren.

Binnen onze applicatie zalen en materialen zijn er drie items die gebruikt worden;
- Account
- Klantenprofiel (bij inschrijvingen familie)
- Contactpersonen

Met één account kan de gebruiker zich registreren als klant, zijnde particulier en/of bedrijf en/of vereniging. De
en/of in deze zin is belangrijk
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Account/login

1 account ‘

=1 login (username & password) =1 uniek emailadres

|

Contact A
Contact A
Contact A —
Contact B
Contact C
Congact ...

Contactpersoon

Klant > particulier ‘
Klant > bedrijf ‘
Klant > vereniging
Klant > part/bedrijf/vi
Klant > part/bedrijf/ve

Klant > part/bedrijf/verenigin,

L3

‘ Verschillende contactpersonen

1 account

=1 login (username & password) =1 uniek emailadres

l

Contact A
Contact A
Contact A —lp
Contact B
Contact C

~

sl

Klant > particulier

Klant > bedrijf B /_[\ —
Klant > vereniging .
Klant > part/bedrijf/v. Facturatie

Klant > part/bedrijf/veréﬁTgWﬁg‘*w* e
Klant > part/bedrijf/vereniging

L3

Verschillende contactpersonen
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17.3 Login/contactpersonen koppelen aan klant
Als beheerder kan u een bestaand contactpersoon koppelen aan een bestaande klant

> Beheer reservaties > klanten

> Zoek en selecteer het klantenprofiel > contactpersonen > selecteer klant > logingegevens > “bestaande
loginaccount koppelen”
U hebt nu drie opties:

U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = Sabrina 3de klant - vereniging

Algemeen | Facturatie I Contactpersonen | Klanttypes Taxonomie Bijlagen Facturen

Algemeen Logingegevens

Loginaccount €9 | Geen lagin 4
Geen login

Bestaande logi 1tk

Nieuwe loginaccount maken

= Geen login
Dit kan gebruikt worden als er een contactpersoon wordt toegewezen zonder mailadres of iemand die niet
vertrouwd is met het online gebeuren. Voor deze contactpersoon kunnen er wel aanvragen gebeuren door
iemand in de backoffice, bv de contactpersoon komt aan de balie of belt.

= Bestaande login account koppelen
Dit kan gebruikt worden wanneer de contactpersoon zelf reeds een login heeft. Als beheerder of reserveerder
hoeft u enkel een deel van de gegevens in te vullen (login, of naam, of mail, ) en er verschijnt een lijst met
contactpersonen die aan uw criteria voldoen. U kan van daaruit de contactpersoon koppelen > opslaan.
Als deze contactpersoon de volgende keer inlogt, zal hij in zijn profiel zien dat hij ook gelinkt is aan de
vereniging en voor deze vereniging aanvragen kan doen

Algemeen | Facturatie | Contectpersonen | Kiantypes | Toxonomie | Bilagen | Facturen |
Algemeen | Logingegevens

Loginaccount € | Bestaande loginaccount koppele ~ |

Lugiw» E2£4 [Koppel deze loginaccouni] )
EZ2E 4de (E2E 4de)

info@e2e.be

~ltems 1-10 van 21

P

/

OPSLAAN TERUG

= Nieuwe login account maken
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Dit kan gebruikt worden wanneer de contactpersoon nog geen account heeft. Het systeem vult automatisch
zijn gegevens in, het is aan de beheerder/reserveerder om een loginnaam in te geven en “stuur een
wachtwoordlink” aan te vinken > opslaan.

Wanneer u de wachtwoordlink aanvinkt, ontvangt de contactpersoon automatisch een mail met zijn gegevens
en éénmalig paswoord. Bij zijn eerste bezoek wordt hij gevraagd zijn paswoord aan te passen. Vanaf nu kan
deze persoon ook aanvragen doen voor de gekoppelde vereniging

Kantypes | T | silagen | Facturen |

Algemeen | Facturatie | Contactp
Algemesn | Logingegevens

Loginaccount €) | Nieuwe loginaccount maken |

Loginnaam * € |E2e 4de D ——

Voornaam * €) IEzE
Naam * € Immact 4n
Email* @ [info@ezene
Gelieve een wachtwoord in te geven, of de oplie 'Stuur een wachiwoordlink’ aan te vinken.
Stuur een wachtwoordlink &) —

Wachtwoord {minimum 4 karakters)

Wachtwoord bevestigen

—

F

OPSLAAN TERUG
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17.3.1 Klanttypes

U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = End2End

Algemeen Facturatie Contactpersonen w&}'pes DjTaxonomie Bijlagen Facturen
_——d

Prijsstructuur « Klanttype
. Sport Miet-erkende vereniging

KLANTTYPE TOEVOEGEN [HELP]

Hier kan men een prijsstructuur koppelen aan de klant. Hiervoor moet er wel een prijsstructuur geconfigureerd zijn
door de beheerders. Via “klanttype toevoegen” kan u deze koppeling instellen. Als er geen prijsstructuur is
aangemaakt, zal de prijs later ingesteld worden op niveau van de reservatie.

17.3.2 Taxonomie

U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = End2End

—
Algemeen Facturatie Contactpersonen | Klanttypes Gw Bijlagen | Facturen
v|

Type @ | Verenigingen

Term @ | - |
TOEVOEGEN [P
Maam Type
. & Sport Verenigingen

Met taxonomie te koppelen aan een klant, kan men een klant gaan indelen volgens zijn “activiteiten” of
reservatiegeschiedenis. Dit kan handig zijn wanneer u bijvoorbeeld een informatieve mailing wil sturen naar
bepaalde klanten.

Voorbeeld: Er zijn nieuwe judomatten geleverd die extra zorg en behandeling vragen. U kan dan een selectie
maken van de klanten die aan bv. taxonomie “sport/judo” gekoppeld zijn en naar hen in bulk een mail versturen

Hiervoor moet er wel taxonomie geconfigureerd zijn door de beheerder. Zie ook onze uitgebreide handleiding
online beschikbaar op https://www.e2e.be/producten/facilitator/handleidingen

17.3.3 Bijlagen

Indien men reeds reservaties heeft gemaakt en deze reservaties behoren tot een reservatiegroep die beschikt over
bijlagen, dan kan men hier die bijlagen terugvinden. Maar dus niet van toepassing bij het goedkeuren van de klant.

17.3.4 Facturen

Hier kan men alle facturen terugvinden van deze klant. Maar ook dit is pas op het moment dat er reeds reservaties
en facturaties hebben plaatsgevonden, en dus niet van toepassing bij het goedkeuren van de klant.
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17.3.5 Verkorte conclusie

> Klant goedkeuren = klantenfiche > tabblad algemeen > “goedgekeurd” aanvinken > opslaan

[ U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = End2End |

—
c Algemeen ?)Factumtie Contactpersonen | Klanttypes | Taxonomie
wﬂ ’ OPSLAAN
Goedgekeurd £~ ¥

17.4 Aanvragen van klanten overzetten

Zoals voorheen besproken is het mogelijk dat een klant 2x een profiel aanmaakt. Wanneer u dit merkt tijdens het
goedkeuren van deze klant, raden wij u aan de aanvragen van dit nieuw profiel over te zetten naar de reeds
bestaande klant om zo dubbele klantenfiches te vermijden.

» Beheer > beheer reservaties > klanten > overzetten
U kan selecteren van en naar welk profiel u wil omzetten, het type dat u wil omzetten (kan bv ook voor reeds
goedgekeurde reservaties) en welke aanvragen en reservaties, de voorbije en/of toekomstige >> overzetten.

KLANTENBEHEER > OVERZETTEN
e T

V .
Klante& Overzetten )cmﬂguratie Help ‘
R —

U bent hier: Klantenbeheer > Overzetten |

Hier kunnen reservaties en aanvragen van een klant naar een andere klant worden overgezet.

Van € | J
Naar € 4| J
Type €@ reservaties en aanvragen
Welke? € Alle
/ toekomstige

OVERZETTEN

17.5 Als reserveerder / beheerder een klant aanmaken

Wanneer u als reserveerder of beheerder een klant zelf aanmaakt, hebt u enkel de naam, voornaam en type klant
(particulier, bedrijf of vereniging) nodig. Het is dus niet noodzakelijk als reserveerder of beheerder om alle andere
gegevens in te vullen om de klant aan te maken, maar wij raden wel aan om zo veel mogelijk informatie in te
geven.

»  Beheer > klanten > toevoegen >> voltooien
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o | e | e | s | wo | wompen | wsompeus | s mmenn | s | s | oo |

KLANTENBEHEER

Klanten | Overzstten | Configuratie Hap‘ ZAMBEHEER | MATERIAALBEHEER | KLANTEN |,

—

U bent hier: Klantenbeheer > Klanten

e

Gosdgekeurd @ [ Alie e
Tpe @ [Alietypes -
Status @ | Actieve -
IOEKEN RESET
Naam o Type Adres
# 1steE2E Particuier Bruilofistraat 127 - 8050 Gentorugge.
# 1ste E2E Parliculier Bruilofistraat 127 - 9050 Gentorugge.
d dde E2E Particulier Bruilofisiraat 127 - 3050 Gentorugge:

EXPORT || MAIL VERSTUREN
# Powered by e2e NV

De klant is nu aangemaakt, maar nog niet goedgekeurd (zie 6.1.1 Klant goedkeuren).

17.6 Als beheerder een gebruikersaccount aanmaken en beheerdersrechten toekennen

» beheer > beheer reservaties > config > toegang >> tab “gebruikersaccounts”

‘ Home | Planning | Asnviagen | Resenvoties | log | Stockbeheer | Facturatie | Config | Help ‘ ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER | KLANTEN

U bent hier: Zaalbeneer > Config > Toegang

Let op: er werden exira veiligheidsmaalregelen genomen om de persoonsgegevens van jullie klanten fe beschermen.
Vanaf heden dien je ook specifiek toegang te hebben tot het om deze te kunnen inzien of wiizigen.

Zazlbsheer | Kianten | Factuatis | Stockiehesr | Gebruikerszccounts |

GEBRUIKERSACCOUNTS

Zoekveld €@ | E-mail v

Geef een loginnaam, voornaam, naam en e-mailadres in. U kan ervoor opteren als beheerder om zelf een

wachtwoord in te geven of dit via een wachtwoordlink naar het e-mail adres te versturen.

ALGEMENE INFORMATIE

Leginnaam * ) |
Voornaam * €) |
Maam * €) |
E-mail * €) | *

Gelieve een wachiwoord in fe geven, of de oplie "Stuur een wachitwoordlink' aan te vinken.

Stuur een wachtwoordiink € [

Wachtwoord : (minimum 4 karakters)
Wachtwoord bevestigen :

WACHTWOQORD AANPASSEN

OPSLAAN TERUG NAAR OVERZICHT

>> opslaan!
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Eenmaal de gebruiker zijn account bevestigd heeft, kan hij bij de tabblad “zaalbeheer” / “klanten” / “facturatie” /
“...” toegevoegd worden als beheerder / reserveerder / raadpleger
17.7 Bestaande login account koppelen aan klanten

17.7.1 Koppelen als gebruiker / front end

Als de gebruiker deze login wil koppelen aan de contactpersoon moet hij in het bezit zijn van de contactpersoon
zijn login naam en mailadres.

> Ga naar het klantenprofiel > contactpersonen > logingegevens > “bestaande loginaccount koppelen”

Zaalreservatie | Betaalfacturen | Login |

J—
Algemeen | Facturatie Contactpersonen Facturen zalenreservatie Facturen materiaalreservatie Facturen tickets/producten
Algemeen i Logingegevens | )

Loginaccount €9 | Geen login 2
Geen login
Bestaande | pp <=
> Geef de exacte loginnaam en mail in > “koppel deze login account”

Zaalreservatie Betaalfacturen Login

Algemeen Facturatie I Contactpersonen | Facturen zalenreservatie Facturen materiaalresenvatie Facturen tickets/producten
Algemeen Logingegevens |

Loginaccount € | Bestaande loginaccount koppele ~ |

Loginnaam * € |COntact4A

Email* @ [info@e2ebe

[KOPPEL DEZE LOGINACCOUNT] ¢

> Opslaan

17.7.2 Koppelen als beheerder / backoffice

> Ga naar het klantenprofiel > contactpersonen > selecteer klant > logingegevens > “bestaande
loginaccount koppelen”

U hebt nu drie opties:
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U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = Sabrina 3de klant - vereniging

Algemeen | Facturatie I Contactpersonen | Klanttypes Taxonomie Bijlagen Facturen

Algemeen Logingegevens |

Loginaccount €% | Geen login =

Geen login
Eestaande loginaccount koppelen
Nieuwe loginaccount maken

Geen login

Dit kan gebruikt worden als er een contactpersoon wordt toegewezen zonder mailadres of iemand die niet
vertrouwd is met het online gebeuren. Voor deze contactpersoon kunnen er wel aanvragen gebeuren door
iemand in de backoffice, bv de contactpersoon komt aan de balie of belt.

Bestaande login account koppelen

Dit kan gebruikt worden wanneer de contactpersoon zelf reeds een login heeft. Als beheerder of reserveerder
hoeft u enkel een deel van de gegevens in te vullen (login, of naam, of mail, ) en er verschijnt een lijst met
contactpersonen die aan uw criteria voldoen. U kan van daaruit de contactpersoon koppelen > opslaan.

Als deze contactpersoon de volgende keer inlogt, zal hij in zijn profiel zien dat hij ook gelinkt is aan de
vereniging en voor deze vereniging aanvragen kan doen

Algemeen Facturatie Contactpersonan I Klanttypes | Taxonomie | Eijlagen | Facturen ‘
Algemeen | Logingegevens

Loginaccount € | Bestaande loginaccount koppele = |

Lngiw E2E4 {Koppel deze loginaccounf] )
EZE 4de (E2E 4de)

info@ezZe.be
~ Items 1-10 van 21

L&

/
QOPSLAAN TERUG

Nieuwe login account maken

Dit kan gebruikt worden wanneer de contactpersoon nog geen account heeft. Het systeem vult automatisch
zijn gegevens in, het is aan de beheerder/reserveerder om een loginnaam in te geven en “stuur een
wachtwoordlink” aan te vinken > opslaan.

Wanneer u de wachtwoordlink aanvinkt, ontvangt de contactpersoon automatisch een mail met zijn gegevens
en éénmalig paswoord. Bij zijn eerste bezoek wordt hij gevraagd zijn paswoord aan te passen. Vanaf nu kan
deze persoon ook aanvragen doen voor de gekoppelde vereniging
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Algemeen | Facturatie | Contact

P

Bijlagen

Facturen

Algemesn | Logingegevens

Loginaccount €9
Loginnaam * €) |E2E 4de
Voornaam * €) |E2E
Naam * €) |mntac|4A

E-mail* @ [infomezese

| Nieuwe loginaccount maken  +

Gelieve een wachtwoord in te geven, of de oplie 'Stuur een wachiwoordlink’ aan te vinken.

R —

Stuur een dink € [ &
Wachtwoord

Wachtwoord bevestigen

l:l {minimum 4 karakters)

F
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17.8 Eindgebruiker is zijn login en passwoord vergeten

Wanneer een eindgebruiker zijn login en/of paswoord vergeten is, kan hij die zelf opnieuw aanvragen, of u kan als
reserveerder ook een nieuwe link doorsturen

17.8.1 Als onlinegebruiker

De onlinegebruiker gaat naar “inloggen” bovenaan rechts van de applicatie en komt zo terecht op het inlogscherm.
Hij kan hier klikken op “wachtwoord resetten”. Dan kan de onlinegebruiker of zijn login, of zijn mailadres ingeven
om zo zijn login gegevens te ontvangen en te wijzigen.

Inloggen

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:

r Aangemeld blijven

Facilitator E2E > Home

Als u uw wachtwoord bent vergeten, dan kunt u een nieuwe aanmaken door uw gebruikersnaam op fe geven.
Een E-mail met een wachtwoord reset links zal dan naar het geregistreerde E-mailadres van het account
worden gestuurd. Kiik op de link om doorverwezen te worden naar de pagina waar u een nieuw wachtwoord
kan instellen.U kunt eventuee! uw wachtwoord opvragen door uw e-mailadres op te geven. In dat geval hoeft u
uw gebruikersnaam niet op te geven

Gebruikersnaam. )

E-mailadres. €§ 1
Verstuur reset link Annuleren

17.8.2 Als beheerder / reserveerder

» Beheer reservaties > zaal reservaties > Config > toegang > tab “gebruikersaccounts”
» Hier kan u gaan zoeken op loginnaam, naam of mailadres
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ZAALBEHEER > TOEGANG

TOEKEN RESET TOEVOEGEN

Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help
LI bent hier: Zaalbeheer = Config = Toegang
Zaalbeheer | Klanten | Facturatie q Gebruikersaccounts ,
GEBRUIKERSACCOUNTS
% Zoekveld ﬂ E-mail v
Loginnaam
Trefwoord €) Maam ]

> Selecteer de klant > open de klantenfiche > ga naar tabblad “gebruikersaccount” >> wachtwoord

aanpassen

L) bent hier: Zaalbeheer = Config = Toegang

Zaalbeheer | Klanten | Facturatie Gebruikersaccounts

ALGEMENE INFORMATIE

Loginnaam = € |TestEnd2End
Voomaam = €) |End2End

Neam* @  [fest

E-mail = €& | info@eZe.be

LOGINGEGEVENS OPSLAAN

WACHTWOORD AANPASSEMN

U komt op het scherm met de gegevens van de klant. Vink het item “stuur een wachtwoordlink” aan. Druk op

“opslaan”
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LI bent hier. Zaalbeheer = Config = Toegang

Zaalbeheer | Klanten | Facturatie Gebruikersaccounts

ALGEMENE INFORMATIE

Loginnaam * € [Test End2End
Voornaam * ) |End2End
Naam * €) |TE51:

E-mail * €) |infu:r@-e?_e.be

Vioer het nieuwe wachiwoord en de wachiwoordbevestiging in om het wachtwoord fe wizigen.
Je kan oox kiezen om een wachhwoordiink foegestuurd te krijigen via E-mail.

Stuur een wachtwoordlink ) l_l/

De klant heeft nu een mail ontvangen met zijn gegevens en de vraag om het account via de link opnieuw te
activeren en het wachtwoord in te stellen.
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17.9 Gebruiker toevoegen

Een gebruiker is enkel een account aanmaken om online in te loggen. Een gebruiker heeft dan nog geen
klantenprofiel om reservaties te gaan uitvoeren. Een gebruiker is bv een medewerker die met de applicatie wil
werken.

Via bovenstaande kan u ook een gebruiker toevoegen:
» Beheer reservaties > zaal reservaties > Config > toegang > tab “gebruikersaccounts”

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Toegang |

Zalbeheer | Kianten | Facturatie | Gebruikersaccounts ||
GEBRUIKERSACCOUNTS
Zoekveld € | | oginnaam v
Trefwoord €)

Vul al de nodige gegevens van uw user in; Loginnaam, naam, voornaam, en mailadres.

Indien u zelf een wachtwoord wil kiezen voor deze user, kan u deze ingeven. U kan ook opteren om een
wachtwoordlink naar het e-mailadres van de gebruiker te sturen, hij zal deze dan moeten activeren en het
paswoord veranderen bij zijn/haar eerste aanmelding.
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17.10 Rechten toekennen aan een gebruiker

Zodra een gebruiker is toegevoegd, na het drukken op de opslaan knop, kan u rechten toekennen aan deze
gebruiker. Rechten kunnen algemeen toegekend worden, of enkel per complex.
> Selecteer de rol, klik op toevoegen > deze gebruiker heeft nu de opgegeven rechten

Taslbehesr | Klanten [ Facturatie | Gebruikerssccounts |

ALGEMENE INFORMATIE

Loginnaam * ) |Zunhnval’|
Voomaam * % |ZunhDvEn
Naam* @ |Testgebruiker

E-mail * €% |matlh\as@a?_e.be

LOGINGEGEVENS OPSLAAN WACHTWOORD AANPASSEN

Algemene rechten I Rechten op complexan ‘

ALGEMENE RECHTEN

——> | Selecteer rol = [Toevoegen]

Rechten op complex werkt gelijkaardig, alleen selecteert u daar het gewenste complex, bij de juiste rechten.
Rechten toekennen, wijzigen of verwijderen gebeurt ook via deze instelling.

Vb. Rechten verwijderen;
> selecteer uw gebruiker in de lijst met rechten, druk op het “x” om te verwijderen. Enkel de rechten worden
verwijderd, de gebruiker niet.

faalbeheer Klanten Facturatie Gebruikersaccounts

BEHEERDERS
hd [Toevoegen]

— B
Tim v _\

Zonhoven Testgehruiker
maithias@ele be -
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17.11 Nooit voorschot aanrekenen voor bepaalde klanten

Er kan nu ingesteld worden dat voor een bepaalde klant én een bepaalde dienst er géén voorschot moet
aangerekend worden. Bijvoorbeeld voor diensten binnen de gemeente.
Dit wordt ingesteld naar analogie van vaste waarborg op een klant.

> Beheer klanten > selecteer de gewenste klant > tabblad algemeen > onderaan “opmerkingen” > tabblad
“per dienst

OPMERKINGEN

Publieke omschrijving | Interne omschrijving Per dienst

DIENST SPORT

Vaste waarborg []
Geen voorschot aanrekenen

Interne omschrijving

A

Indien er geen voorschot wordt aangerekend omdat dit is ingesteld op de klant zal dit ook getoond worden op het
facturatierecord:

Overzicht

Facturatie contactpersoon €h | Van Klant overnemen -

OVERZICHT AUTOMATISCHE FACTURATIE

Eris een facturatierecord aangemaaktvoor Zaal 1 - Vooraf. Gelieve de facturatie na te kijken.

Tijdstip facturatie
WaarborgiSaldo €b | Vannacht (automatisch) ~)
Faciliteit Categorie Voorschot (incl.) Waarborg (incl.) Saldo (incl.)  Eindafrekening (incl.)
# Zaal1-vooraf  Miet gespecificeerd €0,00 €0,00 €10,00 0,00 A
Niet factureren Mist farturaran Te facturarsn

Er wordt geen voorschot aangerekend voor deze klant omdat dit zo is ingesteld op het
klantenprofiel (per dienst).

* Opties worden niet meegerekend in de berekening van de getoonde prijzen,
maar kunnen na goedkeuring wel automatisch meegefactureerd worden bij het voorschot indien tijstip 'Wa afandeling opties”is gekozen.

ALLES OPSLAAM TERUG
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17.12 Aanvraag omzetten naar reservatie

Wanneer een klant online een aanvraag heeft gedaan, verschijnt dit ook in het dashboard bij “aanvragen”
Beheer > beheer reservaties > home

>

10 aanvragen

moeten nog verwerkt worden.
Details

0 wijzigingen

moeten nog verwerkt worden
Details

0 opties

zullen binnen 5 dagen vervallen.
Details

6 klanten

moeten nog goedgekeurd worden.
Details

hebben de betaaltermijn overschreden
Details

0 reservaties

met manuele facturatie staan klaar om vandaag te worden
geherfactureerd.
Details

0 reservaties

met manuele facturatie staan gemarkeerd als niet te herfactureren.
Details

0 reservatiegroepen

met aulomatische facturalie hebben Facturatie later. Gelieve de
facturatie na e kijken zodat deze gefactureerd kunnen worden.
Details

5 eindfacturen

wan automatische facturatie moeten nog gefactureerd worden (5
reservalies).
Details

U kan ze ook zelf opzoeken via Beheer > beheer reservaties > “aanvragen”. Dan kan u een aantal filters instellen
indien gewenst, bv het complex, de faciliteit, de periode, Bij status staat standaard “aangevraagd” ingesteld, zo
ziet u effectief de aanvragen, die dan nog omgezet moeten worden naar reservaties. Druk op “zoeken” en u krijgt
een overzicht van de aanvragen.

ZAALBEHEER > AANVRAGEN

p e —
Home F'Janmr( Aanvragen )Reservatles Log Facturatie Config Help
el

U bent hier: Zaalbeheer = Aanvragen

Aanvragen | Wijzigingen |

RESET

ZOEKEN

m—) | Aangevraagd M|

Periode @€ | 14/05/2018 tot en met:
Aanvraag Periode €9 tot en met:

Groepeer per )

Enkel eerste 100 € ¥

Referentie €

Complex @ | Selecteer complex |
Faciliteit €W |
Kiant €9 ]

| Reservatiegroep |

In beide gevallen komt u terecht op een lijst met aanvragen die nog omgezet moeten worden naar een reservatie.
» Selecteer de reservatie of reservatiegroep
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&

&

wo 23/05/2018
10:00 - 12:00

wo 30/05/2018
10:00 - 12:00

wo D6/06/2018
10:00 - 12:00
wo 13/06/2018
10:00 - 12:00

wo 20/06/2018
10:00 - 12:00

., W0 27/06/2018

10:00 - 12:00

Zwembad x

Zwembad x

Zwembad x

Zwembad x

Zwembad x

Zwembad x

v 201805-018 - Zwembad x - E2E 2de (5) Mm——

Zwembad volledig - 6 banen

Zwembad volledig - 6 banen

Zwembad volledig - 6 banen

Zwembad volledig - 6 banen

Zwembad volledig - 6 banen

Zwembad volledig - 6§ banen

U bent nu in het detail van de aanvraag. Dit kan 1 aanvraag zijn, of (zoals in het voorbeeld hieronder) een reeks
van aanvragen, door dezelfde klant en dezelfde faciliteit. U kan ook duidelijk zien bij “status” dat dit aanvragen

zijn, en nog geen reservaties.

U kan het detail van elke aanvraag gaan bekijken en/of aanpassen:

1. Het potlood > wijzigen van de aanvraag
2. Decirkel > aanvraag afwijzen
3. Het kruis > aanvraag verwijderen
(] Datum/uur Faciliteit
'53!0%23;8 Zwembad volledig - 6 banen
123
O#z@X :’;ggmff&;s Zwembad volledig - 6 banen
O # @ X :J;SS;‘OEZESE Zwembad voliedig - 6 banen

U kan in de lijst ook alle of meerdere aanvragen tegelijk gaan bewerken

Alle aanvragen selecteren = vink de box bovenaan aan

AANVRAAG

Groep [ nanpassen | Aanvragen | _Log ] Gerelatesrie sanviagen (0)

Reservatiegro:

¥l

4

td

Datum/uur Faciliteit

00
018
00

00

00

00

6/2018
embad volle

00

embad volle

Status Totaalprijs (incl )

Totaal van deze reservaties € 0,00 (incl.)
R e ——

BTW

»  Alle aanvragen zijn geselecteerd en hier kan u nu een actie op uitvoeren

ALLES OPSLAAN

TERUG

Enkele aanvragen selecteren = vink de box naast de aanvraag aan
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Groep Aanpassen Aanvragen | Log | Gerelateerde aanvragen (0)

Reservatiegroep:

Datum/uur Faciliteit

wo 23/05/2018

- 10:00- 12:00 Zwembad volledig - 6 banen

wo 30/05/2018
10:00 - 12:00

wo 06/06/2018
10:00 - 12:00
wo 13/06/2018
10:00 - 12:00

wo 20/06/2018
10:00 - 12:00

Zwembad volledig - 6 banen

Zwembad volledig - 6 banen

Zwembad volledig - 6 banen

Fwembad volledig - 6 banen

wo 27/06/2018
&
@ x 10:00 - 12:00

Zwembad volledig - 6 banen

Totaal van deze reservaties 0,00 (incl.)

Met geselectedrde: | mail versturen Q Huldigs Iijst|mai|versturen
mail versturen

afwijzen \
goedkauren

editeren in bulk
reservatiegroep aanpassen

ALLES OPSLA AN

» U zal nu enkel op de geselecteerde aanvragen actie uitvoeren.

Onderaan het scherm ziet u “met geselecteerde” en kan u de actie selecteren die u wil uitvoeren

»  Druk op het tandwiel ¢ en de actie wordt uitgevoerd.

17.12.1 Mail versturen

Wanneer u een aanvraag afwijst, is dit een actie in het systeem, maar is de klant hiervan nog niet op de hoogte.
Eénmaal afgewezen of goedgekeurd, kan u de klant nog informeren via deze selectie.

(Ter info, wanneer u een aanvraag goedkeurt, verstuurt u een mail vanuit de goedgekeurde reservaties, en niet
vanuit de aanvragen)

17.12.2 Afwijzen

Druk op het tandwiel en de actie wordt uitgevoerd. U kan nu de geselecteerde aanvragen afwijzen. Nu is de
aanvraag afgewezen in het systeem, maar de klant is nog niet op de hoogte. U kan nu een mail versturen (6.2.1)
met de reden van de afwijzing.

| Hier moet u ook zeker klikken op “alles opslaan” alvorens deze actie ook effectief opgenomen wordt in het
systeem.
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17.12.3 Goedkeuren

Druk op het tandwiel en de actie wordt uitgevoerd. U wordt nog eens gevraagd of u zeker bent om deze aanvragen
goed te keuren. Als u bevestigt, verschijnt bovenaan het scherm een groene balk met de bevestiging van de
reservaties. Hier moet u ook zeker klikken op “alles opslaan” alvorens deze actie ook effectief opgenomen wordt in
het systeem. Bij het opslaan zullen de goedgekeurde aanvragen omgezet worden naar effectieve reservaties. De
klant wordt niet automatisch op de hoogte gebracht. Ga hiervoor naar de reservaties om een bevestigingsmail te
versturen én om de facturatie na te kijken. Via het groene vinkje bij het overzicht van aanvragen kan je snel naar
de desbetreffende reservatie gaan.

17.12.4 Editeren in bulk

Druk op het tandwiel en de actie wordt uitgevoerd. U kan de faciliteit wijzigen (u kan het complex niet wijzigen!),
het aantal aanpassen, in optie plaatsen, uren aanpassen, opmerkingen toevoegen, prijzen aanpassen, korting of
subsidie toekennen, ...

17.12.5 Reservatiegroep aanpassen

Druk op het tandwiel en de actie wordt uitgevoerd. De aanvragen kunnen overgezet worden naar een nieuwe of
bestaande reservatiegroep. In beide gevallen kan dit voor een andere klant zijn.

17.12.6 Verkorte conclusie

U controleert best eerst de aanvragen, wijzigt of past aan
Dan gaat u goedkeuren of afwijzen
Nadien informeert u de klant d.m.v. mail versturen

Als reserveerder/beheerder kan u ook zelf een reservatie voor een klant in het systeem boeken. U hoeft echter
geen aanvraag in te geven, maar u kan direct een reservatie boeken. U hebt 2 manieren om een reservatie toe te
voegen:

17.13.1 Reservatie toevoegen via de planning

»  Beheer > zaalbeheer > planning > weekplanning
U kan toevoegen via de button “planning” in het menu zelf, of drop-down naar “weekplanning”. Beide zijn
mogelijk.

e
HOME | BEHEER | MIJN PROFIEL ACTMITEITEN nm INSCHRIJVEN BKO ZIAAL RESERVEREN REGLEMENTEN EN TARIEVEN ﬂ
—
ZAALBEHEER > RESERVATIES
ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER

N Homelll" Planning Helo |

Weekpanning —

Beschikbaarheid

nvragen Reservaties Log Facturatie Config

U bent hier: Zaj

Daginformatie
i —lkel eerste 100 ]

»  Selecteer uw complex, datum en periode die u op de planning wil zien > zoeken

U krijgt nu een overzicht van de gewenste planning

»  Klik nu op de gewenste datum, uur en faciliteit (vb. hieronder woe 16/05 — baan 1 — 8u00)
Er verschijnt een pop-up scherm

»  Klik op “nieuwe reservatie”
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U bent hier: Z,

Gomplex €
Toon )

Datum

Zwembad %

-

| Enkelvoudige faciliteiten |

o week p

15/05/2018  |ER

Periode € v

1 week

ORT EXCEL

VOLLEDIG SCHERM RESET

di 15/05/2018
2Zwembad per baan -
1
2Zwembad per baan -
2
2Zwembad per baan -
3
Zwembad per baan -
4
Zwembad per baan -
5
Zwembad per baan -
6
Zwembad - 3 banen A
wo 16/05/2018
Zwembad per baan - baan
1
Zwembad per baan - baan
2

09:00 10:00 11:00 12:00

13:00

14:00

15:00 16:00

17:00 18:00

- - - - - <]
wo 16 mei 12:00 - Zwembad per baan - baan 1
8:00 - 20.00
Nieuwe resegratie
o900 [10:00  [19:00  [1.00  |13:00  |14:00 Eﬁc_ck 16:00  |17:00 18:00
~

Er wordt u gevraagd een groepsnaam (optioneel) en een klant in te geven. Standaard selecteert het systeem de
hoofdcontactpersoon van deze klant, maar u kan ook een ander contactpersoon selecteren indien deze
aangemaakt zouden zijn op deze klant. Het complex kan u niet meer wijzigen. U kan opmerkingen toevoegen (veel
gebruikte: reservatie aan de balie door Pers x, reservatie per tel door ... )

Reservatiegroep |

= p @  |[End2End zwemm
Complex @ | Zwembad x
é Klant € I

ers

I

1
Il

Contacipersoon €9

 Geef minsiens 1 karakiers in op te

zoeken

Opmerkingen €

o

U komt automatisch op het volgende tabblad “toevoegen” terecht. Hier kan u de faciliteit ingeven, prijs type
koppelen, één datum, een periode of meerdere datums ingeven, start- en einduur ingeven.

»  Toevoegen

»  Alles opslaan

Uw reservatie is nu toegevoegd.

17.13.2 Een reservatie toevoegen via het menu reservaties

>

Beheer > zaalbeheer > Reservaties
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ZAALBEHEER

- | S ‘ R FROnEL mm SISO

O ———

Ii' Home | Planning Aanwager‘jeser\fatie: Log Facturatie Config Help |
-

U komt nu op een overzicht van alle reservatie. Onderaan het scherm vindt u een knop “toevoegen”.
Vanaf nu is het dezelfde procedure als hierboven beschreven, met uitzondering dat u hier het complex kan

selecteren.

Enksl eerste 100 @
Referantis €
Complex &
Faciliteit €

Klant &

Status

Manuele facturatis €0

Automatizche facturatis @

Periode @ 17/05/2018 | [ tot en met:

| Alle actisve

e

Selectzer complex ]

| Atle |

| Atle |

Groepeer per €0 | Resarvatizgroep =
IOBEN RESET
Datum Complex Faciliteit

w  201304-008 - Sportcentrum 1 - BC de basketters (2)

Sportcentrum 1

Sportcentrum 1

Sporzasl volledig

Sporzasl volledig

v

v

v

Sporzasl volledig

» 201805-013 - Sportcentrum 1 - EZE 2de (8)

EXPORTEER | | MAIL VERSTUREN

17.13.3 Een reservatie met gekoppelde materialen ingeven

Wanneer op het complex materialen gekoppeld zijn verschijnen deze bij het ingeven van een reservatie;

MATERIAAL

Er zijn geen materialen gekoppeld

/

MATERIAAL TOEVOEGEN

» Materiaal toevoegen > u kan de gewenste beschikbare materialen selecteren
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17.14 Plaatsing kleurcode op een reservatie

Bij het ingeven van aan reservatie als beheerder is het ingeven van de kleurcode verplaatst tussen de
groepsnaam en het complex. Voorheen stond dit onder de klant.

Wanneer u een klant selecteert linkt de applicatie automatisch naar de volgende tab, wat betekende
dat u terug moest naar de vorige tab indien u een kleurcode wou ingeven. Nu kan u dit in een stap gaan

doen.
Groepnaam €9
—> Kleurcode €9 | Geen bl
Complex €W Selecteer complex [l J
Klant §) [l J
Contactpersoon €9 -

Opmerkingen €W
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17.15 Document bijvoegen bij een reservatie

U kan bij de reservatie een document toevoegen, bv extra info (verplichte verzekering) i.v.m. het gebruik van een
zaal, of extra informatie vim een sportkamp, ...

> Beheer > beheer reservaties > reservaties > selecteer uw reservatie > tabblad “Bijlagen”
U kan hier uw bestand selecteren en uploaden > alles opslaan
Uw document is nu bijgevoegd bij de reservatie.

ZAAI BEHEER > RESERVATIE

Home Planming Aarwragen Reservaties Log Facturstie Config Help

U bent hier: Zaalbehaer > Reservaties = Details

RESERVATIE - SPORTCENTRUM 1-E2E 2DE

Rezervatiegrosp Tosvoegen R=ssrvaties Facturatis Communica‘tie |

BESTANDEN:
Selectesr én of meerders bestanden die gelink! moefen worden san deze reservatiegroen. Deze kunnen gebruikt worden om &lz biiage bi esn mail.
| Select |
UPLOADEN [P —guuee
Documentnazam Gebruikersnasm

|Geen rijen om waer te geven.

o~

ALLES OPSLAAM TERUG

Deze kunnen ook gebruikt worden als bijlage bij een mail. Selecteer de reservatie > mail versturen > tabblad
“Bijlagen” > toevoegen > mail verzenden

Ve @ @ Complex Mizef O Ander

Fpota 1 Snogeeber

Aan @ @ Want Beheerder(s) Wijzelf [ Ander
Gontactpersoon @ | Hoofdcontact - E2E contact 2 |
Nieuwsbrief type Gesn 1=

Template € | Cwverzicht van uw goedgekeurde resenvaties Il

Onderwerp @)  [Overzicht van uw |

M Bjlagen

TOEGEVOEGDE BULAGEN

BESCHIKBARE BULAGEN

-
AT 5052013 1802 versskerngen pet host

|5 Vernieuwen

T rozvozesy
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17.16 Wijzingen bij reservaties goedkeuren

Wanneer een reservatie is goedgekeurd kan de online eindgebruiker nog iets gaan wijzigen in zijn reservaties. De
eindgebruiker doet dit door in te loggen > zaal reserveren (infrastructuur reserveren) > mijn reservaties.
Wanneer de eindgebruiker een wijzing ingeeft, dient deze opnieuw door een reserveerder / beheerder
goedgekeurd of afgewezen te worden.

Als reserveerder/beheerder verschijnt deze aanvraag tot wijziging in uw dashboard.
» Beheer reservaties

ZAALBEHEER

IE Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help ‘

U bent hier: Home

17 aanvragen
e ———

moeten nog verwerkt worden. moeten nog verwerkt worden:
Details Details

moeten nog goedgekeurd worden. nebben de betaaltermijn overschreden
Details Details

Van hieruit kan u deze aanvraag van wijziging goedkeuren of afwijzen + de klant op de hoogte brengen. (Idem
proces zoals aanvragen goedkeuren/afwijzen). Indien men naar het detail gaat krijgt men de wijzigingen te zien.
Bij accepteren gaan de wijzigingen toegepast worden op de reservatie, bij weigeren worden deze wijzigingen
ongedaan gemaakt. In beide gevallen zal er bij alles opslaan automatisch een mail verstuurd worden naar de klant
om deze op de hoogte te brengen dat zijn wijziging behandeld is. Dit gebeurt dus wel automatisch in tegenstelling
tot het behandelen van een aanvraag.

17.16.1 Opmerkingen bij een wijziging van reservatie wordt bijgehouden

De opmerking van de klant bij wijziging wordt nu toegevoegd aan de omschrijving van de reservatie. Voordien ging
deze informatie verloren. Deze opmerking kan ook in de Mail template ‘Aanvraag tot wijziging’ toegevoegd

Reservaties zalen V2023-01 m



worden met de tag {request description}.

FACILITATOR

RESERVATIE - CC BROUWERJ EZE - SABRINA LOCAL BEERNEM

Startuur (op begindatum) €
Einduur (op einddatum) €9

Opmerkingen €9

OVERZICHT PRIJZEN

Gereserveerd
CC brouwerij e2e
Polyvalente zaal
’m tot en met: ’m
| T
10:00 @ Openvan: 09:00
18:00 @ Opentot: 23:00

interne opmerking door beheerder
Wijziging 29/04/2019:

opmerking online gebruiker - na goedgekeurde reservatie - opmerking bij wijziging

Ik wil de sleutel of badge de dag voordien komen ophalen, kan dit?
Wijziging 29/04/2019:
tweede opmerking online

gebruiker - na goedkeuring van de eerste wijziging

MNaam

Aantal

Eenheidsprijs

Faciliteit : Polyvalente zaal

1

€320,00

17.17 Reservatie(groepen) in bulk goedkeuren / wijzigen

U kan een volledige reservatiegroep (reservatie via formule, meerdere datums) in zijn geheel gaan wijzigen of
goedkeuren, zodat u niet reservatie per reservatie hoeft aan te passen.
U kan volgende items in bulk gaan aanpassen;

- Faciliteit
- Aantal

- Inoptie
- Uren

- Blokkeer periode voor/na
- Openingsuren negeren

- Instellingen negeren
- Opmerkingen
- Materialen

- Omschrijving van de activiteit

- Extra’s

- Prijstype/klanttype
- Prijs

- Korting

- Btw-tarief

- Subsidie

Reservaties zalen V2023-01
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> Beheer reservaties > reservaties > stel uw zoekfilters in > zoek > selecteer uw reservatiegroep

ZAALBEHEER > RESERVATIES

| Horme | Planning | Azmnragen | Rezsrvaties | Log | Facturatie | Config | Help |

U bent hier: Zazlbehesr = Reservaties

Enkel eerste 100 €% &

Referantie |

Complez: B Sporcentrum De Ster

Faciiteit €

Klant € | vereniging End2End

Status € | Alle actieve

Manuele facturatie £ | ale

Automatische facturatie @ | Alle

Periode )

Groepeer per 8 | Reservatiegroep

TOEKEN RESET

Datumn Conngplex Faciliteit
w 201805-010 - Sportcentrum De Ster - Vereniging End2End (1) - 24-uur spinning goede doel
za 05/ 10/2018
10:00 o
# zo OF/0201E Sportcentrum De Ster Spinning lokaal
17:00

w  201805-011 - Sportcentrum De Ster - Vereniging End2End (1) - Dansshow
¥ di 1812018

13:00- 15%;@-5“ Sporizaz volladig
w 201508-002 trum De Ster - Vereniging End2End (56) - Zaalvoetbal

di 050872013

# . 000 - 21-00 Sportcentrum De Ster Sporizaal wolladig
do 07/06/2018
# o00-2100 Sportcentrum De Ster Sporizaal volladig
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U komt nu op het scherm met het overzicht van de verschillende reservaties in deze groep. U kan deze allen gaan
aanpassen of slechts enkele indien gewenst. Wanneer u bovenaan de lijst het hokje aanvinkt, selecteert u alle
reservaties

RESERVATIE - SPORTCENTRUM DE STER - VERENIGING ENDZEND - ZAALVOETBAL

Reservatiegrosp | Toewosgen | Reseniaties | Factwratie | Communicatielog | Bilagen | Log |

OVERZICHT VAN DE RESERVATIES

/ Alle

Datum/uur Faciliteit Categorie/kianttype Extra's Status  Totaalprijs (incl.) BTW

05/06/2018 - Niet gespecificeerd
S -
19:00-21:00 Gl L Niet-erkende vereniging
do 07/06/2018 - Niet gespecificeerd
19:00 - 21-00 B LY Niet-erkende vereniging R €600
ma 11/06/2018 . Niet gespecificeerd
S - -
19:00 - 21:00 Ly Niet-erkende vereniging
di 12/06/2018 - Niet gespecificeerd
S - o
-21:00 Ly Niet-erkende vereniging
do 14/06/2018 - Niet gespecificeerd
5 -
19:00 - 21:00 s Niet-erkende vereniging
ma 18/06/2018 - Niet gespecificeerd
19:00- 21:00 Sportzaal volledig Niel-erkende vereniging
Niet gespecificeerd
Niet-erkende vereniging
Niet gespecificeerd
Niet-erkende vereniging

a

Gereserveerd €60,00 0

a

&

Gereserveerd €60,00 0

4]

Gereserveerd €60,00

4|

Gereserveerd €60,00

a

Gereserveerd €60,00

4|

Sportzaal volledig Gereserveerd €60,00

&

Sportzaal volledig Gereserveerd €60,00 0

Wanneer u niet alle reservaties wil wijzigen, selecteert u enkel de gewenste reservaties door het hokje naast de
reservatie zelf aan te vinken

Reservatiegroep | Toevoegen | Reservaties | Facturatie | Communicaticlog | Bijlagen | Log ‘

OVERZICHT VAN DE RESERVATIES
Alle
(] Datumiuur Faciliteit Categorie/klanttype Exira's Status  Totaalprijs (incl.) BTW
0o @ @E@J;’;?;ﬁﬁg?&g Sporizaal volledig :::12?;;?;;“5:?::@ 0 Gereserveerd es0.00(] 21%
Eiok® ;’g:ggﬂ)gﬁgsu Sporizaal volledig :i‘::rg:e":;ﬁﬁ‘:f;:ighg Gereserveerd 6000l 21%
Eiol T;JJ',";?.';J - Sportzaal volledig :i‘::,g:::;ﬁz‘:f;im Gereserveerd €6000 @ 21%
0 @& @@:"gz';’ﬁﬁg{_’&g Sportzaal volledig ::z;gfs:f:;ﬁﬁzf::im 0 Gereserveerd es000] 21%
| @ @@gg:;;‘?gﬁé& Sperizaal volledig ﬂli_ﬂfi;’f:;" 52?:,:“] 0 Gereserveerd e5000(] 21%
ma 1[?!06[2018 Sportzaal volledig Niet gespecificeerd e —

0 @ @@?;;1530_6;21035 Sportzaal volliedig :::ﬁ_gfs::;fzz:‘:mmg 1] Gereserveerd £6000(] 21%
g ?;:ﬁy??wz g;& Sportzaal volledia :}:ﬁ_ﬂf,fjfjf ,izf::,qm 0 Gereserveerd eso00(] 21%

=z Ma 25/06/2018 - Niet gespecificeerd
S .
19:00- 21:00 e Niet-erkende vereniging

2 @01 250612018 Sporizaal volledig Niet gespeciiceerd 0 Gereservesrd es000[] 21%

19:00 00 Niet-erkende vereniging
B G A

0 Gereserveerd €6000 @ 21%
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U kan nu uw geselecteerde reservaties gaan aanpassen door onderaan het scherm te selecteren
“met geselecteerde > editeren in bulk” >> druk op het groene tandwiel

& 2
Met geselectesrde: | editeren in bulk '| ":' | Huidige lijst| mail versturen v ":'
mail versturen
document maken

annuleren
ALLES OFSLAAN annuleren + faciliteit kosteloos maken

annuleren + faciliteit 2n extra’s kosteloos maken
1 optie bevestig

verwijderen

editeren
aditeren in bulk

reservatiegroep aanpassen iloftstraat 127 | 9050 Gent | Tel. 09 2467

U kan selecteren wat u wil aanpassen. Zodra u een selectie maakt (hieronder uren) zal dit item uitklappen met de
mogelijkheden voor aanpassingen.

# ' o &
Bulk aanpassingen

Vink de ifems S50 die moeten ssngepsst worden an vul een wasrde in indien nodig

items diie aangevink 2iin worten . ltems i miet azngevinkt zjin worsen NIET ssngepsst
Algemesn | Meerinia | Prizen
FACILITEIT
AANTAL
IN OPTIE
\ # UREN
Startuur € ’T ©
Briwr @ [zt00 | (@
BLOKKEER PERIODE VOORMNA
OPENINGSUREN NEGEREN
INSTELLINGEN NEGEREN
OPMERKINGEN
MATERIALEN

AANPASSEN TERUG

> aanpassen
> alles opslaan
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17.18 Link naar reservatie materiaal is toegevoegd

Bij een zaalreservatie met materialen is er nu ook een link voorzien bij de reservatie zaal om rechtstreeks naar de
reservatie van het materiaal te gaan.

Bij het detail van uw reservatie, bij het onderdeel materiaal

MATERIAAL
Uitleendienst - Gereserveerd - 201904-008 /
Eenheids prijs Totaalprijs
Product Aantal ncl BTW incl BTV
Statafel outdoor wit 5 ] €15,00 €75,00
- Extra:Levering 1 € 25,00 €25,00

Pristype € | Niet gespecificeerd -

Subtotaal €) 100,00
Korting/Toeslag €9 000(|% < || Korting ~|
Totzal €9 100,00 | Herbereken totaal

17.19 complex voor langere tijd sluiten

Het kan soms handig zijn (Corona, verbouwingen, ...) om een complex voor langere tijd op gesloten te plaatsen.
Hier lichten we de beste manier toe om dit in te stellen.

» Beheer reservaties > Config > Complex >> selecteer het complex dat u wil sluiten

Op het tabblad 'Openingsuren’ ga je naar de subtab 'Weekschema'

Reservaties zalen V2023-01 m
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U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = CC Cultuur @ e2e |

Algemeen | Instellingen | Toegang I Openingsuren I Velden Categorieén Extra's

AL GEMENE KALENDER

Kalender € | Geen -

Algemeen weekschema overnemen €h O

OPSLAAN

OPENINGSUREN

Kalender I Weekschema | Uitzonderingen

v Periode: Algemeen (Complex)

maandag 10:00 - 20:00 X
dinsdag 10:00 - 20:00 X
woensdag  10:00 - 20:00 X
donderdag  10:00 - 20:00 X

vrijdag 10:00 - 22:00 X
zaterdag 10:00 - 23:45 X
zondag 10:00 - 23:45 X

WEEKSCHEMA TOEVOEGEN HELP

» Klik hier op 'Weekschema toevoegen'

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra’s Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Subsil
ALGEMENE KALENDER
Kalender €% | Geen -

Algemeen weekschema overnemen € [
OPSLAAN
OPENINGSUREN

Kalender Weekschema Uitzonderingen

Titel €D |Cnmplex gesloten ‘

Periode € | 01/02/2021 totenmet: | 30/04/2021
Dagen O maandag O dinsdag a woensdag O donderdag O wvrijdag O zaterdag O zondag
Open van

tot €

O O Volledige dag

OPSLAAN ANNULEREN

e Geef ENKEL een naam voor deze periode en een periode is (titel)
e Duid GEEN dagen of uren aan
>> opslaan

Reservaties zalen V2023-01
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U kan een volledige reservatiegroep (reservatie via formule, meerdere datums) in zijn geheel gaan wijzigen of
goedkeuren, zodat u niet reservatie per reservatie hoeft aan te passen.

ITip; wanneer er voor bv een sportclub 10-tallen trainingen per week zijn lopende over een volledig seizoen, kan er
geopteeerd worden om deze op te splitsen en in te geven volgens “meerdere datums”, maar “per dag in een
reservatiegroep”. Stel u geeft al deze trainingen in in één reservatiegroep, komen er bv toch 300+ reservaties in
deze groep terecht. Wil u hierbij de reservaties van bv enkel de maandag gaan aanpassen moet u uit de reeks van
300 reservaties enkel de maandagen gaan selecteren, wat op zich niet zo evident is. Wanneer u een reservatie
ingeeft via meerdere datums en enkel de maandagen ingeeft, nadien de reservaties voor de dinsdagen en zo
verder, kunnen deze nadien eenvoudiger aangepast worden.

U kan volgende items in bulk gaan aanpassen;

- Faciliteit

- Aantal

- Inoptie

- Uren

- Blokkeer periode
voor/na

- Openingsuren negeren

- Instellingen negeren

- Opmerkingen

- Materialen

- Omschrijving van de
activiteit

- Extra’s

- Prijstype/klanttype

- Prijs

- Korting

- Btw-tarief

- Subsidie

Reservaties zalen V2023-01 E
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> Beheer reservaties > reservaties > stel uw zoekfilters in > zoek > selecteer uw reservatiegroep

w 201902-006 - CC brouwerij e2e - Vereniging End2End (1)
ma 10/02/2020

gemeente

10:00 " Vorming
& wr 1410272020 CC brouwerij e2e Polyvalente zaal o Categorie B Gereserveerd
16:00
v 201902-00CC brouweri] e2e - Vereniging End2End (5)
ma 17/02/2020 o Niet gespecificeerd
& 10-00 - 18:00 CC brouwerij e2e Polyvalente zaal Categoris B Gereserveerd
di 18/02/2020 = Niet gespecificeard
& 10:00 - 18.00 CC brouwerij e2e Polyvalente zaal 9 Categorie B Gereserveerd
wo 19/02/2020 o Niet gespecificeerd
& 10-00 - 18:00 CC brouwerij e2e Polyvalente zaal Categoris B Gereserveerd
do 20/02/2020 = Niet gespecificeard
& 10:00 - 18.00 CC brouwerij e2e Polyvalente zaal Categorie B Gereserveerd
vr 21/02/2020 o Niet gespecificeerd
& 10-00 - 18:00 CC brouwerij e2e Polyvalente zaal Categoris B Gereserveerd
w 201902-010 - CC brouwerij e2e - Vereniging End2End (1)
ma 24/02/2020
& 25 CC brouwerij 82 Polyvalente zaal 1 ] Ty Gereserveerd
vr 28/02/2020 Categoris A
18:00
w 201902-016 - Demo - Davidsfonds (2)
. Niet gespecificeerd
& dn.21102,2019 Demo Vergaderlokaal 01 ) Erkende vereniging Geraserveerd
14:30 - 16:45
gemeente
. Niet gespecificeerd
& ?35???53? Demo Vergaderlokaal 01 ) Erkende vereniging Gereserveerd
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U komt nu op het scherm met het overzicht van de verschillende reservaties in deze groep.
U kan al de reservaties binnen de reservatiegroep selecteren door bovenaan in de grijze balk aan te vinken

- =
IZF' Datum/uur Faciliteit Categorie/klanttype Extra’s Status  Totaalprijs (incl.) BTW

. ezt 08/01/2019 : Zwemlessen clubverband =
Ei @300 - 1200 I Gl = DU Erkende vereniging S €2500%

. =01 15/0172019 B Zwemlessen clubverband —
Ee A 10-00 - 12-00 Zwembad volledig - 6 banen Erkende vereniging Gereserveerd €25,00 %

ﬁ ) r.&dl 22/01/2019 e = T Zwemlessen clubverband Gereserveerd €50,007

10:00 - 12:00 Erkende vereniging
Zwembad volledig - 6 banen ZWEMmIESSEn ClibvErband Gereserveerd €50,00 %
Erkende vereniging

%] :' 05!02i‘2l.]19 Zwembad volledig - 6 banen E:z;'f:z:eﬂg:m"d Gereserveerd €50,00 %

Wanneer u slechts enkele reservaties wil aanpassen, goedkeuren, annuleren > selecteer u enkel de gewenst
reservaties.

R groep | T ) | R | Facturatie | Communicaticlog | Bijlagen | Log |
OVERZICHT VAN DE RESERVATIES
| Alle -
(] Datum/fuur Faciliteit Categorie/klanttype Exira's Status  Totaalprijs (incl.) BTW
di 05/06/2018 - Niet gespecificeerd
-
A@ 19002100 Sporizaal volledig Niet erkende vereniging 0 Gereserveerd €60,00] 21%

.. - zegd0 07/06/2018 . Niet gespecificeerd
EofA 19:00 - 21:00 el Niet-erkende vereniging Gereserveerd

=ma 11/06/2018 Niet gespecificeerd

% o i o
Eoks 10:00 - 21:00 Sporizaal volledig EsE e 0 Gereserveerd €60,00 @ 21%
- o di 12/06/2018 - Niet gespecificeerd
[ 2@ ¥ 19:00 - 21-00 Sporizaal volledig Niet-erkende vereniging 0 Gereserveerd €60.00(] 21%
O [& @ He 1406208 Sportzaal volledig Niet gespeciiceerd 0 Gereserveerd e60.00(] 21%

“19:00 - 21:00 Niet-erkende vereniging

. —=Mma 18/06/2018 - Niet gespecificeerd
EioE5 19:00 - 21:00 e — Niet-erkende vereniging Gereserveerd

— o di 19/06/2018 - Niet gespecificeerd
O @ @‘Em:uﬂ o100 Sporizaal volledig Nial-erkende vereniging 0 Gereserveerd €60.00(] 21%
— o do 21/06/2018 - Niet gespecificeerd
O @ @‘Em:uﬂ St Sporizaal volledig Nial-erkende vereniging 0 Gereserveerd 60,00 21%
. o say Ma 25/06/2018 . Niet gespecificeerd o
B 283 0002100 Sporizaal volledig Niet-erkende vereniging 0 Gereserveerd €6000 W 21%

Niet gespecificeerd

Nist-arkende verenian 0 Gereserveerd es0.00(] 21%
—

di 26/06/2018 N

=

2 ©‘§1E:UO 5100 Sporizaal volledig
—

Onderaan het scherm kan u “met geselcteerde” de gewenste actie uitvoeren. Selecteer uw actie > druk op het
groene tandwiel.

VB “editeren in bulk” U kan nu uw geselecteerde reservaties gaan aanpassen door onderaan het scherm te
selecteren >> druk op het groene tandwiel

£ 2
Met geselecteerde: | editeren in bulk ¥ | 'ﬁ | Huidige Iijst| mail versturen ¥ | 'ﬁ
mail versturen
document maken
annuleren
annuleren + faciliteit kosteloos maken
annuleren + faciliteit 2n extra's kosteloos maken
1 optie bevestig
verwijderen
editeran
editeren in bulk

ALLES OPSLAAN

reservatiegroep aanpass iloftstraat 127 | 9050 Gent | Tel. 0% 267

U kan selecteren wat u wil aanpassen. Zodra u een selectie maakt (hieronder uren) zal dit item uitklappen met de
mogelijkheden voor aanpassingen.
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? o &3
Bulk aanpassingen

Vink de ifems san die moeten ssngepast worden en vul een waarde in indien nodlig.
ifems die asngevinkt ziin worden geupdate. lfems die nief sangevinkt zin worden NIET sangepast

’ml Meer info | Prijzen
FACILITEIT
AANTAL
INOPTIE
\ # UREN
Startuur @ | 19:00 )
Endwr @ [200 |
BLOKKEER PERIODE YOORINA
OPENINGSUREN NEGEREN
INSTELLINGEN NEGEREN
OPMERKINGEN
MATERIALEN

AANPASSEN TERUG

> aanpassen
> alles opslaan

17.21 Editeren en annuleren in bulk vanuit de front

17.1 Editeren en annuleren in bulk in front

Het is mogelijk om via het front meerdere reservaties tegelijk een aanvraag te doen voor annulatie of wijzigingen. Er
zal voor iedere reservatie een wijziging aangevraagd worden.

De klant kan de desgewenste reservatie aanpassen (uren bijvoorbeeld) en dan onderaan “Van toepassing op
meerdere reservaties?” “Ja” kiezen en de reservaties selecteren waarvoor de wijziging ook mag gebeuren (idem voor
annuleren).
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OPMERKING Bl WIZIGING/ANNULATIE * (VERPLICHT)

Van toepassing op meerdere reservaties? O Nee

@ Ja
(] Datum Faciliteit Categorie Siatus
mg 10;0”_2022 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
di 111012022 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
wo_ 12101 ?022 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
do. 13;0”2_022 Grote sporizaal 3/3 volledig Miet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
O d ?34’08!2?22 Grote sportzaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
wo 24/08/2022 . : .
1100 - 13:00 Grote sporizaal 3/2 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
do 25/08/2022 : : .
11-00 - 13-00 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
O v _2&"]8"'2‘_322 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
O 23.274’08!2.022 Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd
11:00 - 13:00
O i?g???gzgéz Grote sporizaal 3/3 volledig Niet gespecificeerd Gereserveerd

WIJZIGEN RESERVATIE ANNULEREN TERUG

Indien de datum wordt aangepast, zal enkel bij de huidig reservatie de datum aangepast worden, bij de andere

geselecteerde reservaties worden enkel de uren aangepast.

Deze wijzigingen kunnen door de beheerder in één keer worden goedgekeurd (Idem voor aanvraag tot annulatie).

Reservaties zalen — V2020-05
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ZAALBEHEER > RESERVATIE F. - o3
|Eg Home | Planning | Aanvragen | Reservat AANVRAAG TOT WIUZIGING I

U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Details
De klant heeft wijzigingen aangevraagd voor deze reservatie. Gelieve deze na te kijken en toe te passen of kies
h - | voor negeren om deze wijzigingen niet door te voeren. Sla daarna eerst de reservatie op en kies daarna "Alles
Erzijn wijzigingen aangevraagd voor deze resenvat ¢
| opslaan® om de wijzigingen effectief toe te passen

Die aanvrager krijgt automatisch een mail met de goedkeuring/afkeuring van zijn aanvraag

RESERVATIE: 202112-0001 - SPORTHAL 1-KEN'|

Reservatiegroep Toevoegen Reservaties Aanurazgaatum 0410712022 11:08
Omschrijving tot 14u
RESERVATIE Einduur 1400
( Activiteit Feest
Status € Aantal deelnemers 50
Faciliteit
o Aanpassingen ook voor 3 za 06/08/2022 11:00 - 13:00 - Grote sportzaal 3/3 volledig
Prijstype €) 3 20 07/08/2022 11:00 - 13:00 - Grote sportzaal 3/3 valledig
Categorie €
AFKEUREN NIET NU WIJZIGING ANNULEREN
Kleurcode €
Toevoegen €) (@ eendatum () Periode
Datum € | 05-08-2022

! Opgelet: énkel indien de reservaties dezelfde waarde ervoor hadden en nu zijn aangepast naar een andere waarde
zullen hier getoond worden.

17.2 Opmerkingen gelijktijdig toevoegen op verschillende reservaties

Wanneer u een reservatiegroep hebt, kan u gelijktijdig opmerkingen toevoegen aan de gewenste reservaties via
editeren in bulk zoals hierboven beschreven.

Wanneer het echter gaat over verschillende reservaties (ingegeven voor een dag of een periode) kan dit niet en zal
moet dit één voor één gebeuren.
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17.3 Aard activiteit editeren in bulk

Wanneer een club online als gebruiker een reservatie aanvraagt voor een seizoen, gebeurt dit ook best via
“meerdere datums”. Wanneer de aard van de activiteit niet is ingegeven door de onlinegebruiker, kan je als
beheerder deze nog altijd gelijktijdig toevoegen aan de reservaties via editeren in bulk.

U kan er natuurlijk ook voor opteren om de aard van de activiteit dat ingegeven is als een extra veld, verplicht te
plaatsen. U kan deze verplicht plaatsen voor enkel de onlinegebruiker, enkel voor de backoffice of verplicht voor
beide;

17.3.1 Instellen van extra velden; verplicht <> facultatief

» Beheer reservaties > config > complex > tabblad “velden” > publieke velden > selecteer uw extra veld

| U bent hier. Zaalbeheer = Config = Complexen > Sporicentrum De Ster |

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren I Velden I Categorieén Extra's Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Subsidies Uitsluitingen
Publieke velden I Interne velden | Regels |

op op
Referentie Maam Type Complex/Faciliteit WVeldtyps Verplicht planning  planning
intern publiek

O d Actviteit Activ Algemeen Meerkeuzelijst [“online |

O ¥ act acti Algemeen Meerkeuzelijst [“ontine |

O # activitiet act Algemeen Keuzelijst 7 v 7 [“online |

| Overnemen van algemene velden

OPSLAAN HELP

\.\ Referentie Naam Veldtype  Verplicht  Op planning intern Op planning publiek
X % aardactivitetit aardactivitetit Keuzelijst  Nee
., Omschrijving L L -
# X achiviteit ‘Omschrijving activiteit Tekstveld  Ja

VELD TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN
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Bij het detail van het extra veld kan u ervoor opteren dit extra veld verplicht te plaatsen voor enkel de
onlinegebruiker, enkel voor de backoffice of verplicht voor beide.

Algemeen

Type €

Complex/Faciliteit €9

Actief €D

Publiek €9

Toon op planning - intern )
Toon op planning - publiek €
—p Verplicht €
Referentie * €

Naam * )

Type €

Complex

Sportcentrum De Ster

v

| Niet verplicht -

Miet verplicht
Verplicht

Verplicht - Enkel front
Verplicht - Enkel back

17.4 Reservaties in bulk annuleren

> Beheer reservaties > reservaties > stel uw zoekfilters in > zoek > selecteer uw reservatiegroep

Onderaan het scherm “met geselecteerde”

- Annuleren

- Annuleren en faciliteit kosteloos maken
- Annuleren, faciliteit en extra’s kosteloos maken

Met geselecteerde: | mail versturen

mail versturen

document maken

annuleren

annuleren + faciliteit kosteloos maken
annuleren + faciliteit en extra’s kosteloos maken

optie bevestig
verwijderen
editeren
editeren in bulk

reservatiegroep aanpassen
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‘ 17.5 Reservatie consulteren en opvolgen

U krijgt een overzicht van alle reservaties via Beheer > Beheer reservaties > reservaties.

7AALBEHEER

HOML | BEHEER ‘ PN PROFIEL mm INSCHRIJVEN BKD ZAAL RESH

Ii-’ Home i Planning Aanvragen senvaties Log Facturatie Config Help |

—

Bij het overzicht krijgt u een lijst van alle reservaties. U kan hier ook filters gaan instellen op bv het complex, faciliteit,

klant, ...

Als u klikt op de reservatiegroep gaat u naar deze reservatie en kan u alle gegevens vinden en eventueel bewerken

indien gewenst.

Enkel eerste 100 ¥
Referentic @ | |
Complex €0 | Sslecrzer complex |l
Faciliteit |l
Klant € [l
Status @ | Alle actieve bl
Manuele facturatic @ | Alle |
Automatische facturatiz @ | Alle =
Pericdz lm [E] ot en met:
Groepeerper @) | Reservatiegroep ™|
Datum Complex Faciliteit

wo 205120
# 18:00 - 21:00

Sportcentrum 1

Sporcentrum 1

w 201204-008 - Sportcentrum 1 - BC de basherner@_——

Sportzasl volledig

Sportzasl volledig

1510012018

- 17:00

Sportcentrum 1

w 201305-008 - Sportcentrum 1 - End2End (1) - Omnisportdag

Sportzasl volledig

za 08102018
10:00
zo 0TH 02018
17:00

£

Sporicentrum 1

w 201305-010 - Sportcentrum 1 - Wereniging End2End (1) - 24-uur spinning goede doel

Sipinning lokaal

Sportcentrum 1

w  201205-011 - Sporicentrum 1 - Vereniging End2End (1) - Dansshow

Sportzasl volledig

TOEVOEGEN

» 201205-013 - Sportcentrum 1 - E2E 2de (8)

EXPORTEER | | MAIL VERSTUREN

\

U kan deze lijst ook exporteren naar Excel. Helemaal onderaan het scherm hebt u de knop “exporteer”. Ook van
hieruit kan u naar de klanten van deze lijst een mail versturen.
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18 How-to / configuratie

In dit onderdeel geven gaan we stap per stap de meest belangrijke configuraties en acties van een beheerder
uitvoeren. Wij raden ook aan om deze stappen volgens onderstaande volgorde uit te voeren, dit is de vlotste manier
van werken.

Om een complex/gebouw te kunnen configureren, moeten volgende instellingen eerst ingesteld worden;
- Prijsstructuur

- Prijsperiode (indien deze aangekocht is en voorzien gebruikt te worden in de applicatie)
- Mailtemplates

- Dienst

- Betaalafhandeling

- Taxonomie

Wanneer een complex geconfigureerd is kunnen online gebruikers aanvragen tot reservatie indienen, reserveerders
en beheerders deze goedkeuren, of zelf in de backoffice reservaties aanmaken.

18.1 Configuratie van de algemene instellingen

18.1.1 Prijsstructuur

Een prijsstructuur wordt ingegeven om verschillende prijzen per klanttypes te definiéren. Vb., particulier, vereniging,
erkende vereniging, eigen diensten, ...

» Beheer > beheer reservaties > config > instellingen > prijsstructuur

ZAALBEHEER
e
E Home Planning Aanvragen Resenvaties Log %cturat'e( Config ZHeIp
Complex
U bent hier: Home
Kalender
Extra’s
Extra velden
10 aanvragen Regels wijzigingen
moeien nog verwerkt worden. Toegang En
Details Diensten
Prullenbak
Algemene instellingen
Taxonomie
Korting/Toeslag k/_' .
moeten nog goedgekeurd worden. hebben de betaaltermijn o Ry
Details Details Prijsperiodes

Hier worden alle prijsstructuren geconfigureerd. Per prijsstructuur is het vooral belangrijk om de prijs types te
definiéren. Deze prijstypes worden gebruikt om specifieke instellingen (prijzen, beveiliging... ) op complex en faciliteit
toe te laten naar gelang het soort gebruiker. Bijvoorbeeld de korting die van toepassing is.

» Toevoegen
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U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Prijsstructuur = Details

Algemeen FJ PrijsTypes

Actief € ¥
Referentie = Igpart
Neam- @ [spor

Omschrijving €9  |Dit prijstype is geconfigureerd voor
verschillende sportactiviteiten

FACTURATIE
Facuratieperiode €@ @' Standaard (via Klant)

Aangepast

In het tabblad algemeen wordt u gevraagd het prijstype een referentie, naam en omschrijving te geven. Alsook actief
aan te duiden. U kan daar opteren om de facturatie standaard van de klant over te nemen, of zelf aangepast in te
stellen. Wanneer u ervoor opteert om deze aangepast te factureren, hebt u de mogelijkheid uit onmiddellijk,
maandelijks, driemaandelijks, halfjaarlijks, jaarlijks.

Voorbeelden van prijs types zijn sport, cultuur, jeugd, maar u kan deze uitbreiden zoals u wenst.

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Prijsstructuur = Details

Algemeen @

Referentie « Naam
. Erkende .
1 - Erkende vereniging
vereniging

 Miet-erkende

- Niet-erkende vereniging
vereniging

* Particulier Particulier

TOEVOEGEN

iy

In het tabblad Prijstypes kan u prijstypes toevoegen, de meest gebruikte zijn particulier, vereniging, erkende
vereniging. Maar u kan dit natuurlijk ook uitbreiden met bv “gemeentelijke adviesraden” en andere.

» Opslaan

Bij het instellen van de prijsstructuur en -types gaat u in principe enkel een indeling maken van de verschillende
prijsstructuren maar geen kortingen of andere specificaties toekennen. Deze stelt u later in op niveau van het
complex/faciliteit.

18.1.2 Prijssimulaties

Het aanvragen of reserveren van een faciliteit toont een prijssimulatie. Bij aanvraag zaal wordt de prijs zichtbaar op
het bevestigingsscherm, overzicht reservaties (voor bevestiging) en in de mails indien de instelling actief is.

Reservaties zalen — V2020-05 m



3

FACILITATOR

BEVESTIGING AANVRAAG SPORTHAL 1

Voor de volgende reservatieaanvraag is reeds een andere aanvraag ingediend op dit tijdstip.
De kans is groot dat deze aanvraag niet kan bevestigd worden.
zo 31/07/2022 11:00 - 13:00;

Deze reservatieaanvraag is correct toegevoegd :
zo 31/07/2022 08:00 - 09:00;
Klik onderaan de pagina op "Bevestigen"” indien u geen bijkomende reservaties wil toevoegen.

Groepnaam €% | |

O Datum Faciliteit Categorie/Prijstype Extra's Prijs (excl. btw) Prijs
* zo 31/07/2022 Niet gespecificeerd
1
0 O0®.5, =w Grote sportzaal 13 deetA 12 RS (i ) €34,43 €36,50
* zo 31/07/2022 Niet gespecificeerd
0O OO0, xwo Grote sportzaal 13 deetA 12 RS 0 €472 €5,00

Totaal: €41,50
Let op! Dit is een prijssimulatie. De prijs kan nog aangepast afhankelijk van uw status, adres, periode van aanvraag, enz....
Opmerkingen

Hier kan je opmerkingen opgeven voor de aanvraag van bovenstaande reservaties.

=} NOG EEN RESERVATIEAANVRAAG MAKEN VOOR DIT COMPLEX?

Aanvragen
Deze aanvragen moeten goedgekeurd worden. Deze zullen spoedig door de verantwoordelijke worden nagekeken.
Je wordt op de hoogte gehouden van de goedkeuring via e-mail. Daarmna kan je de reservatie raadplegen via het menu "Mijn Profiel” - "Reservaties”.

Datum zo 31/07/2022
11:00 - 13:00
Faciliteit Grote sportzaal 1/3 deel A
Prijstype vaste gebruiker
Extra's « 1 x Technische bijstand: € 26,50
Prijs €36,50

Aanvragen
Deze aanvragen moeten goedgekeurd worden. Deze zullen spoedig door de verantwoordelijke worden nagekeken.
Je wordt op de hoogte gehouden van de goedkeuring via e-mail. Daarna kan je de reservatie raadplegen via het menu "Mijn Profiel” - "Reservaties"

Datum zo 31/07/2022
08:00 - 08:00
Faciliteit Grote sportzaal 1/3 deel A
Prijstype vaste gebruiker
Prijs €5.00
Totaalprijs €41,50

Terug naar de planning
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[reservationlist] :

Opmerkingen

Datumy Wur Facilitedt

o 31/07 2022 Grote sportzaal 1/3 deel &
11:00 - 13:00

Extra's: 1.x Technische bijsband (€ 28,500

20 3107 2022 Grote sportzaal 1/3 desl A
0500 - 0%:00

Categorie/Prijstype

Hiet gespecificeerd
waste gebruiker

Miet gespecificeerd
waste gebouiker

FACILITATOR

Status

Aangevraagd

Aangevraagd

Prijs (excl,
btw]
€943

Prijs

10,00

Totaal: C40,00

Opgelot, ditis een bevestiging van uw aanvraag. Do reservatie i pas definitief wanneer u hiervan bevesfiging ontvang!

[reservationdetails] :

za 30/07 /2022

Faciliteit Grote sportzaal 1/3 deel A - Sporthal 1

Prijstype waste gebruiker

Startuur 11:00

[Einduur 13:00

Status sangevraagd

Prijs {esecl. biw) €9,43

Prijs €10,00

Extra’s + 1xTechnische bijstand (€ 26,50)
-

za 30/07/2022

Faciliteit Grote sportzaal 1/3 deel A - Sporthal 1

Prijstype wvaste gebruiker

Startuur D00

Einduur 000

Status Aangevrasgd

IPrijs {esecl. btw) €4,72

IPrijs €5,00

TOTAALPRUS 41,50

18.1.3 Prijsperiodes

Indien deze module aangekocht is en voorzien gebruikt te worden in de applicatie.

» Beheer > beheer reservaties > config > instellingen > prijsperiodes

» Toevoegen
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U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Prijsperiodes = Details

Algemeen

Actief G
Referentie * IHoog seizoen
Maam * IHoog seizoen
Van *
Tot en met 31/08/2015 | ga
Standaard indexering 300(|% -
Omschrijving

PRISSTRUCTUREN

De complexen dis gekoppeld ziin aan de geselscteerds prijsstructuur kunnen sen prijsindsxafie toepassen voor deze periods

Cultuur # Sport Uitleendienst

OPSLAAN TERUG VERWIJDEREN

Hier kan u een type prijsperiode gaan definiéren. Hiermee kan u voor bepaalde periodes andere prijzen gaan
aanrekenen dan de standaardprijs. Vb. hoogseizoen met een indexering van 3%.
Onderaan kan u ook gaan aangeven voor welke prijsstructuren deze prijsperiode zal toegepast worden.

» Opslaan

18.1.4 Mailtemplates

Hier worden alle templates geconfigureerd die binnen de applicatie nodig zijn voor het genereren van mails. Men
heeft een template die dient als basis lay-out voor alle templates, namelijk de template ‘TEMPLATE’ van het type
‘systeem’. Hierin wordt bijvoorbeeld de header en footer van uw document vast gelegd.

Standaard bij de levering van uw applicatie, hebben wij een aantal standaard templates geconfigureerd, gebaseerd
op de ontvangen gegevens tijdens de kick-off meeting.

Het type “systeem” templates zijn templates voor mails die automatisch door ons systeem verstuurd worden. Vb.,
een onlinegebruiker registreert zich > hij/zij krijgt een automatische mail met de melding van zijn registratie en vraag
naar activatie. De onlinegebruiker doet een aanvraag naar reservatie > krijgt automatisch een mail met bevestiging
van zijn aanvraag.

Het type bepaalt waar men een template kan selecteren. Bijvoorbeeld een template van het type ‘Reservatie’ kan
men enkel selecteren bij reservaties en bijvoorbeeld niet voor facturen.

e Voor het toevoegen van ‘tokens’ kan men gebruik maken van de help knop, hieronder kan men alle mogelijke
tags (Tag (metadata) of label, een soort categorie, toegevoegde informatie bij een digitaal bestand) terugvinden
die men kan gebruiken in de template
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18.1.4.1 Templates

Doorheen onze applicatie worden er verschillende templates gebruikt. De meest voorkomende zijn deze voor mails,
rapporten en exports.

Men heeft een template die dient als basis lay-out voor alle templates, namelijk de template ‘TEMPLATE’ van het
type ‘system’. Hierin wordt bijvoorbeeld de header en footer van uw document vast gelegd.

Het type bepaalt waar men een template kan selecteren. Bijvoorbeeld een template van het type ‘Reservatie’ kan
men enkel selecteren bij reservaties en bijvoorbeeld niet voor facturen.

Systeem templates zijn templates welke automatisch door het systeem verstuurd worden. Aan de basis worden deze
door e2e geconfigureerd en ingesteld. U kan de tekst gaan wijzigen , het instellen van tokens (tags waarmee de
applicatie bepaalde gegevens gaat ophalen) kan u steeds doorsturen naar e2e.

18.1.4.2 Mail templates

Hier worden alle templates welke betrekking hebben tot het mailverkeer ingesteld. Vb. bevestiging registratie mail
met vraag voor activatie profiel (zie info hierboven)

18.1.4.3 Documenten

Hier worden templates geconfigureerd die onder andere gebruikt worden als contract.
Voor het toevoegen van ‘tokens’ kan men gebruik maken van de help knop, hieronder kan men alle mogelijke tags
terugvinden die men kan gebruiken in de template.

Algemeen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates | Qutput Templates Export Templates
Referentie Type a Naam
Factuurdetails INVOICE Factuurdetails
{ CONTRACT_DEMAKKER RESERVATION Overeenkomst sportcomplex Den Akker

CONTRACT_DROGENBROOD RESERVATION Overeenkomst sportcomplex Drogenbrood

IR \ Pagina: [ 1 van2 [Ga| Pagina grootie:| 3 | Wizigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3 van 6.

DOCUMENT TEMPLATE TOEVOEGEN

TERUG \
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Algemeen Header/Footer

Referentie * €) IFactuurdetails
Type € | Facturen w7
Onderwerp * €0 IFactuurdemiIS

Body

@ 9-c- @ osa-O0- %88 7
|A = = E”PamgraphSl." F -

i{mvmcefadressedto}
J{invoicecontact_name}
{inveicecontact_address}
i{mvmceconta ct_zipcode}
E{invoiceconta ct_city}

Details factuur

\Referentie: {invoice_reference}
4

| /" Design | €3 HTML Q, Preview

Datum: {invoicedate2} |+
b

Klant: {customer_name}

Words: 58 Characters: 870 .:

HELP

OPSLAAN DUPLICEREN ANNULEREN

18.1.4.4 Rapport Templates

In de applicatie zijn enkele rapporten beschikbaar, deze zijn geprogrammeerd door e2e.
Volgende rapporten zijn beschikbaar;

- Overzicht reservaties
- Aantal uren per maand
- Opbrengsten per periode

Om een rapport te genereren heeft men ook een template nodig. Deze wordt aangemaakt zodat men voor
reservaties snel rapporten kan maken voor deze faciliteiten zonder ze daar elke keer eerste te moeten selecteren

Het aanmaken van een template voor een rapport gebeurt bij

» Beheer reservaties > config > instellingen > algemene instellingen > rapport templates
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Algemeen Planning | Mails | Documenten Rapport Templates

Qutput Templates

Naam

o X sdsdittitt3
# X Test
© X Venice

L e 1]z () [m) Pagina: | 1 |van2 [Ga| Pagina grootte: | 3 || Wizigen

Pagina 1van 2, items 1 tot3van 5

TEMPLATE TOEVOEGEN

TERUG

Naam @  |venice

Complex €D |Se|ecteer complex

] O

Faciliteit |

7

Alias @ |

Faciliteiten

OPSLAAN ANNULEREN

Venice > Zaal A
Venice » Zaal B
Venice > Zaal C
Venice > Zaal AB
Venice = Zaal ABC
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18.1.4.5 Output Templates

Deze templates worden gebruikt voor het tonen van gegevens op een (groot) scherm.

Algemeen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates | Output Templates | Export Templates |

Naam

@ X Tv Overzicht
# X TemplateFinal
@ X test

©0CCO

&,mmz ILIIlI Pagina |1—van2 IEI Pagina grootte:|T Wijzigen

Pagina 1van 2, items 1 ot 3 van 5.

TEMPLATE TOEVOEGEN HELP

TERUG

Algemeen Faciliteiten | Velden |

Reference €9 ITFr

Naam @  |Templatefinal

Refreshrate € ls—second[en}
Aantal per scherm €9 ,3—
Maximum aantal €9 ,15—
Toon komende x uur € ,m—uur

Toon titel rapport €) ¥

Toonnaamkiant €9 ¥

OPSLAAN ANNULEREN
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OPSLAAN ANNULEREN

Algemeen Faciliteiten Velden
Complex € | Selecteer complex A
Faciliteit | -9
Faciliteiten

Sporthal Den Akker > Parket en spiegelzaal

Algemeen Faciliteiten | Welden |

Complex €b
Faciliteit

Velden

OPSLAAN ANNULEREN

|22 | PubComplex
| % | | Publntern
23] PubFac
[EL0] IntFac
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18.1.4.6 Export Templates

Aan deze export templates wordt een naam en referentie gegeven en vervolgens gaat men faciliteiten toevoegen en
in laatste fase gaat men nog velden toevoegen om extra informatie over de faciliteiten mee te nemen in de export.
Export templates haalt een lijst op van alle reservaties met basisgegevens (incl. extra velden) terwijl rapporten ook
berekeningen kunnen bevatten.

» Beheer reservaties > Config > Instellingen > Algemene instellingen > template toevoegen

Algemeen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates | Output Templates | Export Templates

Naam

o TestComplex - Alles

& M TestComplex - Een

TEMPLATE TOEVOEGEN

TERUG

Bij het tabblad algemeen geen u een referentie en een naam op van de template

Algemeen |‘Faci|iteiten | Velden |

Reference €9 ITestCompIex - Alles

Naam €) ITestCompIex - Alles

OPSLAAN ANNULEREN
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Bij het tabblad faciliteiten kan u de complexen en faciliteiten gaan koppelen voor welke deze template toegepast kan
worden

Algemeen Faciliteiten Velden |

Complex €9 | Selecteer complex ||
Faciliteit | -Q
Faciliteiten TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 1 -

TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 2 (achteraf)
TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 3
TestComplex - gemengde facturatie = test

OPSLAAN ANNULEREN

Bij het tabblad velden kan u de extra velden gaan selecteren die gedefinieerd staan op uw complex/faciliteit

—_—
Algemeen | Faciliteiten || Velden |
Complex € | |V|Q
Faciliteit | B
e ZaallVeld )
zaal3veld =l

EEEE

OPSLAAN ANNULEREN
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Een dienst wordt ingesteld om zo reservaties aan de correcte dienst en hun complexen toe te wijzen.

» Beheer > beheer reservaties > config > diensten

> Toevoegen

18.1.6 Kalender

Deze kalenders kan men gebruiken voor het opstellen van openingsuren van een complex.

Men kan hier algemene kalenders toevoegen of wijzigen.

» Ga naar beheer reservaties > Zaalbeheer > Config > Kalender

» Toevoegen

U bent hier: Zaalbeheer > Config = Kalender

‘Algemeen LBexmkDaameld

Actief @) )
Oniine @ ¥
Referantie * €0 Ispon

Naam @ |sport

Inteme omschrijving €9 |Kalender van toepassing op de sportcomplexen

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Kalender

Algemeer. Beschikbaarheid T}

Ka‘end Weekschema '1 itzonderingen

w Periode: Algemeen (Algemene)
maandag 0800 -
dinsdag 08:00 -
woensdag 08:00 -
donderdag  08:00 -
vrijdag 08:00 -
zaterdag 08:00 -
zondag 08:00 -

WEEKSCHEMA TOEVOEGEN HELP

Het detail van een kalender is opgedeeld in 2 delen:

e Een algemeen gedeelte waarin aangegeven wordt wat de naam van kalender is en of deze actief is.

e Een beschikbaarheid gedeelte. Hier kan u onder weekschema de openingsuren gaan instellen, en eventueel

uitzonderingen toevoegen. Dit wordt dan weergegeven in het tabblad kalender.

Aangepast weekschema wordt gebruikt indien er gedurende een langere periode afwijkingen zijn. Een uitzondering

is bijvoorbeeld voor een feestdag.

In de kalender wordt er gebruik gemaakt van kleuren om aan te geven of het gaat over een uitzondering, een

aanpassing of een algemeen weekschema.

Kalender | Weekschema | Uitzonderingen |
<< januan 2016 B
maandag dinsdag woensdag donderdag wiidag zaterdag zondag
1 2 3
Voledige dag Volledige dag Voledige dag
4 s 5 7 8 9 10
Volledige dag Volledige dag Volledige dag Volledige dag Voledige dag Volledige dag Valedige dag
1 12 3 18 15 16 17
Volledige dag Volledige dag Volledige dag Volledige dag Voledige dag Volledige dag Valedige dag
18 19 20 2 2 2 2
Volledige dag Volledige dag 1000- 1800 Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
9%

25 % a1 2 2 30 3
10:00- 1800 10:00 - 18:00 10:00-18:00 10:00- 18:00 Gesloten Gesloten Velledige dag

Dmgemeen |:|Aang past D\
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18.1.7 Taxonomie

Taxonomie (Grieks: ordening, schikking) is het indelen van individuen of objecten in groepen. Een taxonomie is een
systematische ordening op basis van a priori criteria. Een feitelijke classificatie.

» Ga naar beheer reservaties > Zaalbeheer > Config > Instellingen > Taxonomie
» Druk “nieuwe taxonomie”

ZAALBEHEER > TAXONOMIE ZAALBEHEER > TAXONOMIE

E Home | Planning | Aanvragen | Resenvaties | log | Facturatie | Config | Help Home | Planning | Aanwagen | Resenvaties | log | Facturatie | Config | Help

U bent hier- Zazlbeheer > Config » Instellingen > Taxonomie U bent hier: Zaclbeneer - Config = Instellingen - Texonomie

Algemeen Y Termen )
Naam

% Culturele activiteiten Actier e

' Ontspanning Online #
% Openlucht activiteit

% Sport

Naam *

Omschrijving
' Vergaderen

% Vorming

NIEUWE TAXONOMIE / ANNOLEREN

- Tab Algemeen
o Hier klikt u Actief en Online aan

o Naam =naam van uw hoofdgroep (vb. “Sport”)
o Omschrijving = vrije interne info
- Tab Termen
o Hier klikt u Actief en Online aan
o Naam =naam van uw subcategorie (vb. “Basket”)
o Omschrijving = vrije interne info
» Opslaan

Taxonomie kan u ook instellen op niveau van zalen, maar ook klanten en materiaal. De volledige handleiding vindt u
online op de e2e.be website / facilitator.

De complexen in onze applicatie zijn de verschillende gebouwen, vb.: sportcentrum x, zwembad x, voetbalveld x,
buurthuis x, cultuurhuis x, ...

De faciliteiten in onze applicatie zijn de verschillende zalen van een gebouw, vb.: sportzaal, klimzaal, spinningzaal,
polyvalente zaal, ...

Wij raden aan om als eerste de complexen-gebouwen zo volledig mogelijk te configureren. Als u een faciliteit-zaal
toevoegt aan de dit complex, neemt hij de instellingen reeds over, zo hoeft u ze niet telkens opnieuw aan te maken,
maar u kan ze wel nog wijzigen.
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18.2.1 Aanmaken van een complex binnen zaalbeheer

Het complex is het gebouw, bestaande uit meerdere zalen (faciliteiten)

» Beheer > beheer reservaties > config > complex

ZAALBEHEER
| Home | Planning | Aanvragen Reservaties | Log | Facturatle‘ Config Help |
-F"#
| mplex ‘&'—T
U bent hier: Home
Kalender
Extra’s
Extra velden . .
10 aanvragen Regels wijzigingen
moeten nog verwerkt worden. Toegang Bn.
Details Diensten
Prullenbak
Instellingen 3

» Toevoegen

| Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Facturatie | Config | Help | ZAALBEHEER
U bent hier: Zaalbehee(b Complexen )

Complex @ |
ZOEKEN RESET
Referentie Complex Prijsstructuur Adres

VOLGORDE AAMPASSEN

18.2.1.1.1 Algemeen

Op het eerst tabblad “Algemeen” wordt u gevraagd om de algemene gegevens in te vullen zoals naam van het
complex, adres en contactgegevens, foto van het gebouw, omschrijving en publieke reservatie informatie (online
zichtbaar) en interne reservatie info (enkel zichtbaar in de backoffice)
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ZAALBEHEER > COMPLEX

E Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help |

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Sportcentrum 1

——
Instellingen Toegang Openingsuren Velden | Categorieén
Actief @) &
Online € L

Referentie * € |Sportcentrum 1

Naam * @ |Sport1:entrum 1

Straat @)  [Bruiloftstraat
Huignr €
Bus @
Posteode €0

Gemeente € |Genthrugge

Telefoon € 123 456
Fax @

Email @) [info@e2e be |

H

H

Website € |w.lw.eEe. be |

Afbeelding €0  Msximale grootie: 500 x 500 px (max. SMB)

- Actief > betekent dat er reservaties kunnen aangevraagd en geboekt worden

- Online > zichtbaar maken voor de onlinegebruiker
Wanneer u bv opteert om deze wel actief te plaatsen, maar niet online, kan u als reserveerder en beheerder
wel de complexen reserveren, maar is deze niet online beschikbaar voor jullie klanten

»  Opslaan
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18.2.1.1.2 Instellingen

18.2.1.1.2.1 Algemeen

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Sportcentrum 1
Algemeen Toegang | Openingsuren Welden Categoriegn
|E Algemeen il Materiaal | Taxonomis | Facturatie |
PRUSSTRUCTUUR
Prijsstructuur €@ | Sport -
Dienst € | Dienst Sport - |
MAIL
Afzender Naam €% | Sporhal 1
Afzender € info@e2e. be
INSTELLINGEN
Maximum aantal * b il
Tidinterval € | kwartier -]
Reservaiie moet steeds starien op &0 | MVT bl
Daglengte @ | 00 uur
Klantnaam op planning €»

e  Prijsstructuur geeft aan welke structuur men moet hanteren voor het bepalen van de prijzen. Zoals hier
voorafgaand ingesteld

e  Mail: indien er mails gestuurd worden voor dit complex worden deze gegevens gebruikt in het veld
afzender. Indien men de naam niet invult wordt het mailadres getoond.

e Instellingen, max aantal is meestal 1, dit is vooral een voordeel bij het gebruik van materiaalverhuur.
Tijdsinterval geeft aan om de hoeveel tijd er een reservatie kan aanvatten, bij “reservatie moet starten op’
kan u aangeven op welk tijdstip de reservatie kan aanvangen (vb. op het uur, halfuur). In de daglengte
wordt het aantal uur opgegeven dat men moet aanvragen om aan de dagprijs te kunnen reserveren.

e Klantnaam op planning, hier geeft u de mogelijkheid dat de naam van de klant welke de zaal reserveert

’

online mag getoond worden. Als deze optie aanstaat, moet ook de klant op zijn profiel nog toestemming
geven om deze publiek te tonen.

RESERVATIE INSTELLINGEN

Minimum reservatie €0 | uur =
Maximum reservatie €0 uur
Elok reservatie €0 uur

Optie vervalt na 10 dagen
Optie bevestigen door klant €
Categorie verplicht €
Elokkeer een periode vadr reservatie € @ ’—- Lot -
vanaf opening

Elokkeer een periode na reservatie €0 @ uur -
L

tot sluiting
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e  Minimum/ maximum reservatie: geeft aan wat de kortste en langste tijdsblok is dat men mag reserveren.
Deze kan zowel in uren als in dagen opgegeven worden.

e Blokreservatie betekent dat men enkel maar kan reserveren in blokken van de opgegeven uren/dagen. Als
men geen gebruik wil maken van deze functionaliteit moet men deze niet invullen.

Vb. ingesteld op blokreservatie 2u, dan kan men reserveren voor 2, 4, 6... Uren maar bijvoorbeeld niet voor
een periode van 3u.

e  Optie vervalt na: dit geeft aan hoelang men een optie kan nemen op een faciliteit binnen dit complex. Vb.
indien deze ingesteld staat op 10 dagen, dan kan men een faciliteit binnen het gebouw voor maximum 10
dagen in optie nemen, na die 10 dagen wordt de faciliteit terug vrijgegeven. Optie bevestigen door klant,
dan moet de klant zelf zijn optie bevestigen.

e Categorie verplicht: als deze aangevinkt staat, is men verplicht van bij de reservatie een categorie te
selecteren. De categorie wordt hier verder ingesteld. Dit kan gebruikt worden indien u wenst te weten
welke type activiteit zal plaatsvinden (bv dans, zaalvoetbal, vergadering, privé feest, babyborrel, ... ). Hierbij
moet u wel opletten dat deze type activiteit online en actief staat, zoniet zal de aanvraag gewoon stoppen.

e Blokkeren van periode voor/ na reservatie: deze wordt ingesteld indien de faciliteit niet dadelijk beschikbaar
is voor een nieuwe reservatie. Vb. indien een zaal eerst schoongemaakt moet worden gaat men deze
blokkeren gedurende een vaste periode.

AANVRAAG INSTELLINGEN

Aanvraagtyps * Een dag en Periode Enkel dag Enkel periode
In optie’ tonen Ld
Beveiligd

Automatisch goedkeuren

Hoeveel Dagen Minimaal Op Voorhand Aanvragen
Aanvragen minimum 9 dag{en) ep voorhand

Aangepaste instellingen per prijstype

Hoeveel Dagen Maximaal Op Voorhand Aanviagen
Aanvragen maximaal 365 dagen op voorhand

of

J

Aangepaste instellingen per prijstype
Hoeveel Dagen Minimaal Op Voorhand \Wizigingen Aanvragen

Wijzigingen minimum 1 dag(en) op voorhand

Aangepaste instellingen per prijstype

e Aanvraagtype: hier geeft men aan wat soort reservaties men kan aanvragen voor het complex

o ‘In optie’ tonen: indien dit aangevinkt staat, mag men via het front een optie nemen op een complex

e Beveiligd: indien dit aanstaat, kunnen enkel de gebruikers die gedefinieerd staan binnen de prijsstructuur
deze complexen reserveren. (De beveiliging is op het niveau van klanttype of postcode - dus ofwel moet de
klant tot een bepaald klanttype behoren of inwoner zijn van de gemeente met opgegeven postcode).

e Automatisch goedkeuren: dit wil zeggen dat klanten die zich in dezelfde prijsstructuur bevinden, kunnen
reserveren met automatische goedkeuring. Wij raden echter aan om dit niet in te schakelen en aanvragen
steeds goed te keuren door de beheerder/reserveerder.

e  Minimum/ maximum aantal dagen voor op voorhand aanvragen of nog wijzigen: hier kan men algemeen
een aantal dagen opgeven of kan men per prijstype het aantal dagen opgeven.
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Hoeveel Dagen Minimaal Op Vioornand Aanvragen

Aanvragen minimum £ 1 dag{en) cp voorhand

\B.angepasle ingtellingen per prijstype

\

Hoeveel Dagen Minimaal Op Vioorhand Aanvragen \
Aanvragen minimum @ |1 dag(en) op voorhand

Prijstypes @) Erkende vereniging Niet-erkende vereniging Particulier
Aanvragen minimuum @ [ 1 dag(en) op voorhand
Categorietn @)

Omschiijving

OPSLAAN ANMNULEREN

Dagen Types Activiteiten
[Geen rijen om weer te geven.

VOORGEDEFINEERDE DAGDELEN

Dagdelen toevoegen € &
Verplicht €@ | Mes -

Dagdelen aanrekenen £
{indien ge=sn prijs per wwr)

VOORGEDEFINEERDE PERIODES

Periodes toevoegen 0 &

Verplicht @)

oPsLaaN [

e Voor gedefinieerde dagdelen: indien men dit toevoegt worden de dagdelen weergegeven als optie bij het

reserveren van een dag. Indien men deze dagdelen verplicht zet, kan men enkel dagdelen selecteren en
geen uren opgeven. Men kan deze dagdelen ook gaan aanrekenen maar enkel indien er geen prijs per uur
gedefinieerd is en dat er dagdelen gedefinieerd zijn. De configuratie van deze dagdelen gebeurt in 6.1.1.1.9
Tijdframes.

e Voor gedefinieerde periodes: indien men deze toevoegt, worden ze als optie weergegeven bij reservatie van
een periode. Indien deze verplicht staan kan men enkel een periode selecteren en geen start- en
einddatum opgeven. De configuratie van deze periodes gebeurt in 6.1.1.1.9 Tijdframes.

18.2.1.1.2.2 Materiaal
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Wanneer u beschikt over de uitbreiding “materiaalbeheer” binnen de module zaalbeheer, hebt u ook een tabblad

“materiaal”. Hierbij kan u het materiaalbeheer koppelen aan uw zaal. Druk op “toevoegen”. U kan enkel materiaal
toevoegen wanneer u dit hebt aangemaakt als een complex binnen uw materiaalbeheer. Zie meer details hierover bij

9.2.2 Materiaal

ZAALBEHEER > COMPLEX

E| Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Log | Facturatie | Config | Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER

U bent hier: Zaalbeheer > Config = Complexen= sportcentrum 1

Algemeen j Instellingen bToegang | Openingsuren | ‘Velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes | Tijdframes | Prijzen | Subsidies | Uitsluitingen |
Algemeen !1 Materiaal bTaxonomie | Herinneringsmail | Facturatie |

Complex € | Selecteer complex || &

Materiaal €)

=

18.2.1.1.2.3 Taxonomie

Als de taxonomie is ingesteld (zie configuratie taxonomie) kan u deze hier per complex gaan koppelen.
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18.2.1.1.2.4 Facturatie

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Sportcentrum 1

> Ny
Algemeen W | Toegang
Algemeen | Materiaal | Taxonomil

FACTURATIE

Openingsuren Velden Categorieén Extra's

Facturatie

Arfikelnummer faciliteit verplicht € &

Artikelnummer exira's verplicht @b

Standaard BTW tarief € Inclusief -

Facturatieperiode @ ®  Standaard (via Prijsstructuur)

Aangepast
STANDAARD INSTELLINGEN - FACTURATIE
Betaalafhandeling €0 | bepalen bij export (facturatie achteraf) hd
Standaard instellingen - Automatische facturatie
Waarborg €0 | Vannacht (automatisch) [l
Saldo b Vannacht (automatisch) I' |

Kosteloze reservatie €0 #| waarborg aanrekenen

OPSLAAN

Hier kan men aangeven of er voor faciliteiten of extra’s verplicht artikelnummers moeten ingegeven worden.
Artikelnummers worden geconfigureerd bij het aanmaken van de faciliteit en/of materiaal.
Verder gaat men kiezen welk soort export men wenst te gebruiken. Standaard wordt de facturatieperiode bepaald
via de prijsstructuur (zie voorafgaand), indien men kiest voor een aangepaste facturatieperiode krijgt men een
keuzelijst.

» Opslaan
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18.2.2 Aanmaken van een complex binnen materiaalbeheer

Voor het verhuren van materialen, overkoepelend over verschillende complexen (gebouwen) en faciliteiten, dien
een complex binnen materiaalbeheer aangemaakt te worden. Het complex is in dit geval de “uitleendienst”, waarbij
de faciliteiten de materialen zijn.

» Beheer reservaties > materiaalbeheer > config > complex

HOME  BEHEER = MIJN PROFIEL m IAAL RESERVEREN | MATERIAAL RESERVEREN m PRODUCTEN W_

MATERIAALBEHEER > COMPLEXEN

IE Home Planning Aanvragen Reservaties | Facturatie | Config Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER

I Complex I
U bent hier: Materiaalbeheer > Complexen

Kalender

Complex € Bxtra's
B Extra velden
ZOEKEN RESET Toegang
Diznsten
Prullenbak
Referentie Complex Facturatic Adres Waterialen

# ¢ Uitleendienst Uitleendienst Instellingen V - [Materialen) (TN
# % Demo Demo Uitleendienst - [Materialen
@ W Sporizaal Hoeilaart Uitleen Sporizaal Hoeilaart Uitleen Sport - [Materialen
& i Aan tafel Aan tafel Uitleendienst - [Materiaten] (TN

WLGOPDE AANPASSEN

» Toevoegen

Het verdere verloop van het aanmaken van een complex loopt gelijkaardig als bij zaalbeheer

18.2.3 Materialen koppelen aan een complex

Eenmaal de complexen (uitleendienst) binnen materiaalbeheer met materialen zijn aangemaakt, kan u deze
beschikbaar maken binnen de verschillende complexen bij zaalbeheer. Bij zaalbeheer, config, complex, instellingen
komt er dan een extra tab “materialen” zichtbaar

» Beheer reservaties > config > complex > selecteer uw complex > tabblad instellingen > tabblad materiaal
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U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = CC Cultuur @ e2e

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén Extra's Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Subsidies Uitsluitingen
Algemeen I Materiaal I Taxonomie | Herinneringsmail | Facturatie ‘
Complex € | Uitleendienst = @
Materiaal € -

Selecieer alles

TOEVOEGEN / Dranghekken
Easy Up tent met zijpanelen

Muziekinstallatie

Waterglazen

Bestek

Rode wijnglazen

Witte wijnglazen
Biertafel met zitbanken
Springkasteel Jungle
Jenga Tower XL
Mastermind XL

Bank Jamaica met kussenset grijs

Stoel outdoor wit

Barkruk outdoor wit
Statafel outdoor wit
OPSLAAN Beamer 3000 ansilumen

Projecfiescherm

» Selecteer uw complex (= aangemaakte complexen binnen materiaalbeheer)

» Selecteer de gewenste materialen die beschikbaar gesteld moeten worden (selecteer alles of per item)
» Toevoegen

De materialen verschijnen in de lijst met materialen beschikbaar

» Opslaan!

18.2.4 Aanmaken van een faciliteit

Een faciliteit is een zaal binnen een complex (of materiaal binnen het complex)
Vb.; zaalbeheer > Complex = cc Nova
> faciliteit = vergaderzaal A
Materiaalbeheer > complex = uitleendienst
> Faciliteit = materialen

Eenmaal het complex is aangemaakt, kan u de faciliteiten (zalen) gaan toevoegen

> Beheer reservaties > config > complex >> selecteer uw complex >> onderaan faciliteiten of materialen

FACILITEITEN TERUG NAAR PLANNING MATERIALEN TERUG NAAR PLANNING

Onder in het detail van een complex kan men doorklikken naar de faciliteiten van het complex. Dan krijgt men een
overzicht van alle faciliteiten binnen het complex. Men kan hiervoor de volgorde aanpassen, de volgorde van de
faciliteiten wordt gebruikt in de weergave van de planning.

een nieuwe faciliteit toevoegen kan via de knop onderaan “toevoegen”.

Reservaties zalen — V2020-05 m



FACILITATOR

U bent hier: Zaalbeheer = Complexen = Bargepark = Faciliteiten

Referantie Faciliteit Initialen  Type FaciliteitType
© ¥ % Looppiste+Chalet Looppiste+Chalet LP+CH  Basisveld [ offline |
& M 4% Polyvalente sportzaal Polyvalente sportzaal Poly Basisveld online |
& X % Vergaderzaal/Bar Vergaderzaal / Bar VZB Basisveld online |
ILIILIE 2 m Ill Pagina: |1— van2 |Ga| Paginagrootte |T Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3 van 5.

TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN | | PRIJSLIJST DOWNLCADEN | | FACTURATIEFERICDES DOWNLOADEN TERUG

18.2.4.1.1 Algemeen

Algemeen | instelingen | Openingsuren [  velden Categoriegn Extra's Tijdirames Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

Actief @) @

Online € [
Referentic* €)  |Looppiste+Chalet
ArtikelNummer €9 Ihage_LPCH

Naam* @  |Locppiste+Chalet

Initialen €) [LP+CH

Afbeelding €0 Select

Maximale groofte. 500 x 500 px (max.3MB)

Omschrijving

Publieke amschrijving | _Inteme Omschrijving |

(w9 -e-[88|%8[8 z0xx|s

|/ Design | €»HTML & Preview

OPSLAAN COPY OPSLAAN | VERWIDEREN

DOWNLOAD OVERZICHT TERUG

Indien men voor facturatie een artikelnummer nodig heeft gaat men dit hier invullen, de initialen worden gebruikt bij
de export en de afbeelding wordt gebruikt in de front-applicatie.

18.2.4.1.2 Instellingen

Algemeen | Instellingen | Openingsuren | Velden Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen | I
Algemeen | Taxonomie | Facturatie |
|

Instellingen van faciliteiten is gelijkaardig aan deze van complexen. In het ‘Algemeen’ gedeelte kan men opgeven of
het gaat over een basisveld of een samengesteld veld. Indien men kiest voor een samengesteld veld, krijgt men de
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basisvelden te zien en kan men deze selecteren. Men kan eveneens koppelen aan een faciliteittype indien er
gedefinieerd zijn op het complex.

Prijzen sommeerbaar aanvinken wilt zeggen dat men de prijzen van de basisvelden gaat optellen, indien dit niet
aangevinkt staat gaat men een vaste prijs opgeven voor de samengestelde types.

Alle onderliggende instellingen zijn overgenomen van het complex maar kunnen hier overschreven worden.

Algemeen | Taxonomie | Facturatie |

Algemeen

Maximum aantal * €9 I 1

) Waarden van complex overnemen

Faciliteitstype €) | Basisveld i
Faciliteitstype € | niet gekoppeld )

Prijzen sommeerbaar €  LJ

Reservatie instelingen

Minimum reservatie €) 0,50 uur

Maximum reservatie € nvt uur

Blok reservatie € | 0,50 uur

Categorie verplicht €

1#/ Waarden van complex overnemen
Blokeer een periode voor reservatie €) vt e
vanaf opening
Blokeer een periode na reservatie €9 vt e

tot sluiting

1#/ Waarden van fomplex overnemen

Faciliteitstype € | Samengesteld veld \' |

Basisvelden €9

) Looppiste+Chalet I Polyvalente sportzaal L_l Vergaderzaal / Bar ) Fitnessruimte [
Vergaderzaal / Keuken
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Aanvraag instellingen

Aanvraaglype @ @ gep gag en Periode () Enkeldag () Enkel periode
! Waarde van complex overnemen
In optie’tonen € ¢
1#/ Waarde van complex overnemen

Automatisch goedkeuren € Ld

Automatische goedkeuring klanttypes €9 | niet gekappeld |

1#/ Waarde van complex overnemen
Hoeveel dagen minimaal op voorhand aanvragen

Voorafte reserveren vanaf €h 1 dagien) op voorhand
Aangepaste instellingen per prijstype

1#/ Waarde van complex overnemen

Hoeveel dagen maximaal op voorhand aanvragen

Voorafte reserveren tot €0 450 dagen op voorhand
o.gi } Einddatum
Aangepaste instellingen per prijstype

1#/ Waarde van complex overnemen
Voorgedeﬂneerde dagdelen

Dagdelentoevoegen € Ld
Verplicht €)

Dagdelen aanrekenen €
(indien geen prijs per uur)

¥/ Waarde van complex overnemen
Voorgedefineerde periodes

Periodes toevoegen €9 Ld
Verplicht €)

I# \Waarde van complex overnemen

Bij aanvraag instellingen kan men automatisch goedkeuren naar gelang van de klanttypes instellen indien men het
overnemen van complex uitzet. Dit wordt meestal toegepast op klanttypes waarvoor de aanvraag altijd wordt
goedgekeurd en dat die stap van goedkeuren overbodig is.

De taxonomie en facturatie van een faciliteit is volledig gelijklopend met complex.
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Jaarlijks verlof 2015 Jaarlijks verlof 2015

13 14
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

20
Gesloten
Jaarlijks verlof 201

27 28

Jaarlijks verlof 2015

15
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

22
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

Jaarlijks verlof2015

16
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

23
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

Jaarlijks verlof 2015

17
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

24
Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

Jaarlijks verlof 2015

Jaarlijks verlof2015

19
Gesloten
Jaarlijks verlof2015

Gesloten
Jaarlijks verlof 2015

25 26
Gesloten Gesloten

Jaarlijks verlof 2015

29 30 3
00:00-08:00 Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
|:|Algemeen weekschema DAangepastweekschema l:‘uiizonderingen

Algemeen weekschema van faciliteit Aangepast weekschema van faciliteit Uitzonderingen van faciliteit

Algemeen | Instellingen | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's | Tijdframes | Prijzen | Korting/Toeslag | Uitsluitingen
Kalender | Weekschema | Uitzonderingen |

L3N juli 2015 > ®
maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag zaterdag zondag
1 2 3 4 5
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten
[ 7 8 9 10/ 12
Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten Gesloten

Standaard wordt alles overgenomen van het complex. Men kan wel specifieke weekschema’s en uitzonderingen

gaan toevoegen.

Kalender Weekschema Uitzonderingen

| ftemType = || Huidige

~ Periode: Algemeen (Complex)

maandag 00:00-09:00

#! Overnemen van complex [help]

WEEKSCHEMA TOEVOEGEN

HELE:

Indien het overnemen van complex aangevinkt staat worden zowel het weekschema als de uitzonderingen

overgenomen van het complex, men kan echter nog uitzonderingen en specifieke weekschema’s toevoegen op de

faciliteit zelf. Indien er een overlapping is met de kalender van het complex krijgen de instellingen van de faciliteit

voorrang.
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Standaard worden de huidige weekschema’s van zowel complex als faciliteit getoond, men kan hier echter gaan
filteren. Voor uitzonderingen toont men standaard ook de huidige uitzonderingen van zowel complex als faciliteit.

Kalender | Weekschema | Uitzonderingen |

| ftemType = || Huidige ~

Datum Type Uren Type Omschrijving
15/08/2015 Complex Volledige dag  Gesloten Onze Lieve Vrouw Hemelvaart -
01/11/2015 Complex Volledige dag  Gesloten allerheiligen -
02/11/2015 Complex Volledige dag  Gesloten allerzielen -
‘1‘ i‘ 2 3 |L‘ |l‘ Fagina: |1— van3 | Ga| Pagina grootte: |T Wijzigen Pagina 1 van 3, items 1tot3van 7.

¥/ Overnemen van complex [help]

UITZONDERING TOEVOEGEN HELP

18.2.4.1.3.1 Uitzonderingen ingeven beperkt
uitzonderingen bij Openingsuren complex/facilitator en op algemene kalender: indien een uitzondering wordt
ingegeven met een periode waarin 7 of meer opeenvolgende dagen zijn, zal dit niet meer gaan. Hiervoor dient
uitzonderlijk weekschema te worden gemaakt.

OPENINGSUREN

Aaneensluitende uitzonderingen van een week of langer zijn niet toegestaan, gebruik hiervoor een aangepast weekschema.

Kalender Weekschema Uitzenderingen |

Titel €9 |Z0mewakamie |

Toevoegen @ O ééndatum @ meerdere datums (formule)

Periode € | 01-07-2019 [ totenmet | 31-0g-201

Frequentie @ @ dagelijks O wekelijks O maandelijks O jaarlijks

elke |1 dag

Uitsluiten van € [ Schoolvakanties CJFeestdagen

Tipe @ | Gesloten |v

van @ o000 Volledige dag
tot @  oo:00

overschrien €@ [

OPSLAAN ANMMULEREN
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18.2.4.1.3.2 Uitzonderingen schoolvakanties toevoegen als weekschema.

Uitzondering schoolvakanties toevoegen wordt niet meer als losse dagen gedaan, maar worden toegevoegd als

custom weekschema’s.

OPENINGSUREN

Kalender Weekschema

Uitzenderingen

| Huidige

» Periode: 01/07/2019-
» Periode: 28M0/2019-
» Periode: 23/112/2019-

maandag 08:00
dinsdag 08:00
woensdag 08:00
donderdag  08:00
vrijdag 08:00
zaterdag 09:00
zondag 11:00 -

v Periode: Algemeen (Complex)
-20:00 X
-20:00 X
-20:00 X
-20:00 X
-22.00 X
-23:00 X

13:00 X

31/08/2019 (Complex) Zomervakantie
031172019 (Complex) Herfstvakantie
05/01/2020 (Complex) Kerstvakantie

2%
2%
2%

HELF

WEEKSCHEMA TOEVOEGEN
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18.2.4.1.4 Velden

Algemeen | Instellingen | Openingsuren Velden Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen
Publieke velden | Interne velden |
Op complex:
Referentie Naam Veldtype Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven.

5 Cwvernemen van complex

OPSLAAN HELP
Specifiek voor deze faciliteit:
Referentie Maam Veldtype Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven.

VELD TOEVOEGEN VOLGORDE AANPASSEN

Men kan de velden van het complex gaan overnemen of specifieke velden aanmaken voor de faciliteit. De algemene
velden worden steeds bovenaan geplaatst en het is niet mogelijk om de specifieke velden hiertussen te plaatsen. De
volgorde van de specifieke velden onderling kan men hier nog wel aanpassen.

18.2.4.1.5 Categorieén

Algemeen | Instellingen | Openingsuren Velden Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

Op complex:

Referentie Naam

Geen rijen om weerte geven

¥ Overnemen van complex

OPSLAAN HELP

Specifiek voor deze faclliteit:

Referentie Naam =

Geen rijen om weer te geven

CATEGORIE TOEVOEGEN

Men kan de categorieén overnemen van het complex en specifieke toevoegen.
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18.2.4.1.6 Extra’s

Algemeen | Instellingen | Openingsuren | Velden Categorieén | Extra's | Tijdframes. Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen
Zoekterm €) |
Periode €) | Huidige M
ZOEK RESET
Op complex:
Max g2 B
Referentie * Naam Tarief BTW planning planning
Aantal : .
intern publiek
w  Standaardprijs
< . Forfait- 1 jaar n
< g - - n
(%% Forfait-1jaar Artor. boltra,forfaitcar £€190,00 0%

) ovememen van complex

OPSLAAN HELP
Specifiek voor deze faciliteit:

Referentie MNaam Max. Aantal Tarief BTW Op planning intern Op planning publiek

Geen rijen om weer te geven.
* Extra's op complex met eenzelfde referentie als op faciliteit worden genegeerd.
De extra van de faciliteit heeft dan voorang op deze van het compiex en wordt aangeduidt in het vet

EXTRA TOEVOEGEN INDEXEER PRLIZEN

Men kan extra’s overnemen van complex.

18.2.4.1.7 Tijdframes

Categorieén Extra's Tijdframes

Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

Algemeen | Instellingen | Openingsuren Velden

Periode | Dagdelen

Op complex:

Referentie Naam

Type

Geen rijen om weer te geven

¥ Owernemen van complex

OPSLAAN HELP

Specifiek voor deze faciliteit:

Referentie MNaam «

Type

Geen rijen om weer te geven.

TIMEFRAME TOEVOEGEN

Periodes en dagdelen kunnen overgenomen worden van het complex of kunnen specifiek aangemaakt worden.
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18.2.4.1.8 Prijzen

Algemeen Instellingen Openingsuren Velden Categoriegn Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toesla Uitsluitingen
o 4 Bening e I Ul g g

Periode €9 | Huidige M|

Type @ | Alle -

ZOEK RESET

Op complex:

Referentie Naam Faciliteittype Categorie Aantal Type Prijs (incl.} BTW
Geen rijen om weer te geven.

Specifiek voor deze faciliteit:

Referentie Naam Categorie Aantal Type Prijs (incl ) BTW

~w  Standaardprijs

& 9% Perdagireservatie  Perdagireservatie 1 Reservatie £€10,00 0%

PRIS TOEVOEGEN INDEXEER PRIJZEN

Prijzen kunnen overgenomen worden van het complex of specifiek voor de faciliteit aangemaakt worden. Men kan
eveneens de prijzen indexeren. De werking van prijzen is identiek aan deze bij het complex.

18.2.4.1.9 Korting/ Toeslag

Algemeen | nstelingen | Openingsuren [ velden Categoriezn Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

Referentie Naam Korting/Toeslag
Geen korting/toeslag gevonden

¥ gvernemen van complex

Men kan de korting overnemen van het complex of men kan de korting op de faciliteit zelf selecteren. Deze korting
kan men gebruiken bij het maken van een reservatie.

Korting/Toeslag €9 | -

TOEVOEGEN
v
Referentie Maam Korling/Toeslag

Geen kortingfoeslag gevonden

o Cvernemen van complex
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18.2.4.1.10 Uitsluitingen

Algemeen | Instellingen | Openingsuren Velden Categorieén Extra's Tijdframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

Referentie Faciliteiten

Geen rijen om weer te geven.

REGEL TOEVOEGEN HELP

Indien een complex over meerdere faciliteiten beschikt, kan men hier opgeven welke faciliteiten niet samen
gereserveerd kunnen worden of elkaar uitsluiten.

18.2.4.2 Faciliteiten uitsluiten

Een uitsluiting van een zaal is altijd in twee richtingen en wanneer ingesteld altijd van toepassing, deze kunnen niet
overruled worden (ook niet door een beheerder).

Vb., in het cultuurcentrum is er een grote keuken en een restaurant in annex. De grote keuken en het restaurant zijn

2 verschillende faciliteiten, beide geconfigureerd als basisveld. Het restaurant kan echter niet verhuurd worden als
de grote keuken reeds verhuurd is, en vice versa.

Dit kan u gaan instellen bij de uitsluitingen
» Beheer reservaties > config complex > selecteer uw faciliteit > tabblad uitsluitingen

» Geef een referentie aan de uitsluiting, een omschrijving en selecteer de faciliteiten die elkaar uitsluiten
» Opslaan

U bent hier: Zaalbeheer > Complexen > CC Cultuur @ eZe > Faciliteilen > resto aan keuken

—_—
Algemeen | Instellingen Openingsuren [ veden | Categariesn Extra's Tijdframes Prijzen subsidies || Uitsluitingen

Referentie * €) IRgsm <> grote keuken

Omschrijving Resto aan keuken kan niet apart verhuurd
worden indien de grote keuken reeds
gereserveerd is

e

Faciliteiten €9 Cafetaria @role keuken @esto aan keuken

In dit voorbeeld hebt u het restaurant geblokkeerd wanneer er reeds een reservatie is op de grote keuken, EN
OMGEKEERD. Onthoud dat een uitsluiting steeds in beide richtingen werkt.

Uiteraard kan u wel beide als één geheel verhuren aan dezelfde klant op hetzelfde tijdstip. Hiervoor maakt u een
extra faciliteit aan “grote keuken en resto” als samengesteld veld van de grote keuken en restaurant
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U bent hier: Zaaloeheer = Complexen = CC Cultuur @ e2e = Faciliteiten 1 Grote keuken en resto

Algemeen | Instellingen | Cpeningsuren | Velden | Categorieén Extra's Tijdframes

Algemesn | Materizal | Taxonomie | Facturatie |

ALGEMEEN

Maximum aantal = €§ | 1

1#| Waarden van complex overnemen

—-Type @ | Samengesteld veld >

Basisvelden €) || Cafetaria @lote keuken @Slﬂ aan keuken
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18.2.5 Faciliteit type

Een complex bestaat uit verschillende faciliteiten (zalen). Een faciliteit kan ook verder opgedeeld worden. Beste
voorbeeld is een grote sportzaal die men volledig kan huren, of gedeeltelijk voor bijvoorbeeld 1 gedeelte als
badmintonveld > dit is dan het faciliteit type. Bij het faciliteit type kan men de verschillende delen gaan definiéren.
Op het niveau van de faciliteit kan men de combinaties gaan maken van verschillende faciliteit types.

Voorbeeld ter verduidelijking

Sportcentrum x beschikt over een grote sportzaal welke ook in 3 delen kan opgesplitst en dus ook verhuurd worden.

Faciliteit types hierbij zijn

Combinaties op de faciliteit zijn

sportzaal volledig -
sportzaal 1/3 deel -
sportzaal 2/3 deel -

sportzaal volledig
sportzaal deel A
sportzaal deel B
sportzaal deel C
sportzaal deel A+B
sportzaal deel B+C
sportzaal deel A+C

deze worden gebruikt om de prijs te configureren »  deze worden gebruikt om het juiste gedeelte te reserveren
deze worden ingesteld op niveau van het complex »  deze worden ingesteld op niveau van de faciliteit

18.2.5.1 Instellen van de faciliteit types

>

Hier kan u dan de referentie, naam en eventueel een omschrijving instellen

Beheer reservaties > complex > selecteer uw complex > faciliteit type > type toevoegen

ZAALBEHEER > COMPLEX

E Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help |

|U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Sportcentrum 1 |

ﬁ
Algemeen Instellingen Toegang | Openingsuren Velden | Categorieén Extra's ( Facilit eit@
S
Referentie Maam =

Sporizaal 1/3 deel  Sporizaal 1/3 desl
2. Sporizaal 2/3 deel  Sporizaal 2/3 desl

Sporizaal volledigp  Sporizaal voliedig

HELP
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18.2.5.2 Combinaties op de faciliteit instellen

»  Beheer reservaties > complex > selecteer rechts van uw complex “faciliteiten”

Referenfie Complex Prijsstructuur Adres Faciliteiten
= Demo Demo Cultuur Bruiloftstraat - 8050 Gentbrugge [Faciliteiten] online
# 3 Parochiecentrum Parochiecentrum Cultuur - [Faciliteiten] online |
¥ Jeugdontmoetingscentrum Jeugdontmoetingscentrum Cultuur Bruiloftstraat - 9050 Gentbrugge [Faciliteiten] online
¥ @ kamp-c Kamp C Cultuur - [Faciliteiten] onling |
¥ Sportcentrum 1 Sportcentrum 1 Sport Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge ——}[Fa ciliteiten] online
¥ w Zwembad x Zwembad x Sport Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge [Faciliteiten] onling |

»  Toevoegen
Hier kan u de combinaties gaan instellen. U geeft een referentie en naam in (verplicht). Indien gewenst ook
een artikelnummer, initialen, afbeelding en extra informatie. Wanneer u “actief” en “online” aanvinkt is deze
combinatie actief en ook voor de onlinegebruikers te selecteren. Als enkel “actief” kan dit enkel door de
backoffice geselecteerd worden

»  Opslaan
ZAALBEHEER > COMPLEX > FACILITEITEN
| Home | Pianning | Asnvragen | Resenvaties | log | Facturatie | Config  Help ‘
|U bent hier: Zaalbeheer > Complexen > Sportcentrum 1 > Facll\lenenl
Referentie Faciliteit Artikelnummer Type FaciliteifType
X & Sportzaal volledig Sportzaal volledig Sportzaal volledig g;g‘;‘;n:;‘;s:gdd:‘zldj f:;n:?:;;ﬂ deel - deel A (x1), Sportzaal 1/3 deel - deel B (x1), f;i:ﬁgal online
# % ¢ Sporizasl 173 deel- deel A | Sportzaal 113 deel - deel A Sportzaal 113 deel - deel A Basisveld ﬁ:;nzaa' LSl Cnine |
X & Sporizaal 1/3 deel - deel B Sportzaal 1/3 deel - deel B Sportzaal 1/3 deel - deel B Basisveld ﬁ:;nzaal " online
# % d Sportzaal 1/3 deel - deel C | Sportzaal 1/3 deel - deel C Sportzaal 1/3 deel - deel C Basisveld ﬁ:;”zaa' LSl onine |
X ¥ i?canzaa 203 deel - deel Spartzaal 213 deel - deel A+B Spartzaal 23 deel - deel A+B Samengesteld veld Sporizaal 1/3 deel - deel A (1), Sportzasl 1/3 deel - deel B (x1) ﬁ:;"zaa' W |
? X % gfg‘zaa‘ 25 deel-deel o toaal 213 deel - deel B+C Sportzaal 213 deel - deel B+C Samengesteld veld: Sporizaal 1/3 deel - deel B (x1), Sporizaal 1/3 deel - deel C (x1) ﬁ:;”zaa' Ll Criine |
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Prijsperiode (indien u beschikt over deze (betalende) module)

Men kan ook prijsperiodes gaan ingeven. Standaard staat de prijsperiode op “default” waarvoor geen start- en
einddatum is opgegeven en die van toepassing is op alle prijsstructuren... Alle reeds bestaande tarieven zijn
automatisch gekoppeld aan deze standaardprijs en zal gebruikt worden indien er geen prijsperiode gevonden wordt
voor een bepaalde reservatiedatum.

Verder kan men andere prijsperiodes toevoegen, wijzigen en verwijderen.
Een prijsperiode heeft voorrang op de default periode en betekent een prijswijziging op de standaardprijs van het

complex. Dit kan zowel een prijsdaling alsook een prijsstijging zijn. Door middel van een bedrag of percentage.

»  Beheer reservaties > config > instellingen > prijsperiodes > toevoegen

ZAALBEHEER > PRIJSPERIODES

Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config )Help |

Complex
| U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Prijsperiodes
Kalender
Referentie Naam « Btra's Periode
Ext Id
# DEFAULT Standaard prijs Hira velden
— ; Regels
¥ Seizoen sport 2018 - 2019 Seizoen sport 2018 - 2019 01/09/201
) Toegang )
w Laag seizoen Laag seizoen 01/01/201
Diensten
¥ Hoog seizoen Hoog seizoen p 01/07/201
ephak
@/ L Algemene instellingen
Taxcnemie
Korting/Toeslag

Prijsstructuur
| Prijsperiodes - ) |
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Een prijsperiode heeft een referentie en een naam die ondubbelzinnig de periode aangeeft.
Voor de periode moet steeds de van-datum ingevuld worden. De tot-datum is niet verplicht. Indien niet ingevuld

kan beschouwd worden dat dit de nieuwe standaardprijzen zijn vanaf de opgegeven datum.
Belangrijk is ook nog om aan te duiden voor welke prijsstructuren de opgegeven prijsperiode is.

Een complex (en dus ook faciliteit) is ook gekoppeld aan een prijsstructuur. Enkel prijsperiodes die gekoppeld zijn

aan de prijsstructuur van het complex zullen getoond worden bij de prijzen.
Zo is het dus perfect mogelijk om een prijsindexatie toe te passen voor sport vanaf het nieuwe seizoen in september,

terwijl dit voor cultuur misschien start op 1 januari.

ZAAIL BEHEER > PRIJSPERIODES

IE Home Planning AInTEgeEn Reservaties Log Facturatie Config Help

|L pent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen » Prjzperodes = Details

Algemssn |

Actief €
Referentia * IDs.I-p—:-riDd—:- sport
Maam* IDaI-pe-ﬁDde sport
van* @ | oigo6szma | B
Totenmet € | 0i07/2012 |

Standaard indexering I -200 (|% |

Omnschrijving €0 | Dakperiode sport - rustige periods

PRUSSTRUCTUREN

D complexen die gekoppeld zin de geseleciesrde priisstruciuur kunnen een prjzindexabe fogpazzen voor deze penode

Cuittuur Jeugd # Sport
Uitleandiznst
=
OPSLAAN TERUG WVERWIJCEREN

18.2.6 Prijsstructuur verplicht

Dit is een nieuwe instelling op complex en faciliteit die je terugvindt in de configuratie van het complex/faciliteit >
algemene instellingen > onder de tabblad Instellingen. Wanneer deze aangevinkt is moet de beheerder/reserveerder
verplicht een prijstype aanduiden bij het ingeven van een reservatie via de BackOffice. Deze instelling heeft geen

invloed voor een eindgebruiker.
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18.2.6.1 Configuratie Complex

De nieuwe instelling kan je terugvinden onder de tabblad Instellingen bij de Reservatie instellingen

Cragregie [ Gy wun

Klantnaam op planning €@ O

RESERVATIE INSTELLINGEN

Minimum reservatie €)

| uur s
Maximum reservatie € uur
Blok reservatie €) uur
Optie vervalt na €) dagen

Optie bevestigen door klant €
Categorie verplicht €

Prijstype verplicht )

" ® 2 CELE

Activeer ‘Factureren aan gemeente’ £h

Blokkeer een perinde vidr reservatic €h @ [ | wur >
— 1

O vanaf opening

Blokkeer een periode na reservatie € @ [ . | wur -
|
O tat sluiting

AANVRAAG INSTELLINGEN

18.2.6.2 Configuratie Faciliteit

De instelling kan onder de reservatie instellingen teruggevonden worden gelijk bij het Complex.
Deze kan ook de instelling van zijn complex overerven.

1 Waarden van complex overnemen

RESERVATIE INSTELLINGEN

Minimum reservatie €0t uur
Maximum reservatie €) vt uur
Blokreservatie €9 | mt uur

Reservatie moet steeds starten op € NVT
Categorie verplicht €
Prijstype verplicht €9

Waarden van complex overnemen

Optie bevestigen door klant €

Wanneer de prijstype verplicht is kan de beheerder deze op geen enkel manier negeren buiten via het ‘Editeren in

bulk’
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18.3 Link toevoegen bij “Reglementen en tarieven”

Als beheerder, verantwoordelijke configurator, kan u ook de pagina “reglementen en tarieven” bewerken. U kan hier
tekst toevoegen of een verwijzingen naar een URL toevoegen.

» Ga naar het menu item “reglementen en tarieven”
» Dan ziet u links van het scherm een zwarte balk verschijnen met DNN
» Klik op het potlood icoontje onderaan

! endZend solutions

PROFESSIONELE EN BETAALBARE WEBOPLOSSINGEN
Test Facilit;

m HETTETEY — m SN mm ROt NS Wﬂ (EEHETEENTREEE -

REGLEMENTEN EN TARIEVEN

Lorem ipsum dolor sit amet, consecietuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis,
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis
Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliguam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugi
viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisgue rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ulfricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper uliricies nisi. Nam eget dui

Lorem ipsum dolor sit amet, consecietuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis,
pellentesgue eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede juste, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhencus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis
Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugi
viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisgue rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ulfricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper uliricies nisi. Nam eget dui

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec guam felis,
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhencus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis
Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend fellus. Aenean leo ligula, portiitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliguam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugi
viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec guam felis,
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis
Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend fellus. Aenean leo ligula, portiitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliguam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugi
viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui

@ Facilitator E2E e2e n.v. | Bruiloftstraat 127 | 9050 Gent | Tel. 09 267 64 70 | Fax 09 2

U komt in het overzicht terecht van deze pagina, waar u de titels, tekst en de doorverwijslink kan aanpassen
Als u over de titel beweegt ziet u een potloodje verschijnen

» Als u hierop klikt, kan u de tekst van deze titel wijzigen > save

# REGJEMENTEN EN TARIEVEN
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean c Laorem ipsum dolor sit amet. consectetuer adig

Onder de titel ziet u ook “tekst bewerken”, hier kan u een tekst of een link toevoegen en bewerken

REGLEMENTEN EN TARIEVEN

&£ Tekst bewerken /

U komt dan terecht in een tekst/html bewerkingssysteem.
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- Ukan uw tekst invoegen door gewoon te typen in het tekstveld > opslaan
- U kan aan deze tekst een link toevoegen door te klikken op het teken “hyperlink”. Selecteer of typ eerst uw
tekst waar u de link wil aan toevoegen, klik op hyperlink beheer

(==
Hyperlink toevoegen= ——

TestFacilitator E2E > Reglementen en tarieven > Bewerk tekst/html

(Beoncoe R @ (B[ X 0 B & G IFEYLIEETE
sz e BBz ==MWeflegmummsE o =0

'B I U S x, x| L | st - || Nomaal - || Letterype - || Let. - A- E3-|

Tekstveld

body o

Custom Editor Options

L |

Annuleren Bewerken Voorbeeld Version History Rich Text Editor v
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U komt nu terecht bij het gedeelte hyperlink beheer
> Hier past u best enkel 2 gegevens in
o Link omschrijving: URL > vul hier uw URL in van de pagina waarnaar verwezen moet worden
o Doel > hier voert u best in of de link geopend wordt in hetzelfde of een nieuw pop-up... (drop-
down keuze)

> llo KH
o)
s x - e X
e . — g
i |" Linkomschrijving ’Dce\venster Upload || Geavanceerd L|n\<0mschru\;|ng®load Geavanceerd
Linktype Doelvenster
Fortal file or other URL ¥ Mieuw venster (_blank) ¥
=niet ingevuld=
Protocol URL =frame=
httplt ¥ =popupvenster=
Nieuw venster (_blank)
Hele venster (_top)
M Zelfde venster (_self)
Crigineel venster (_parent)

Annuleren 4 Annuleren B

Uw tekst een gerelateerde link is nu ingesteld. U moet enkel nog een “pagina bewerkingsmodus” uitschakelen. Dit
doet u door onderaan uw scherm op “close” te drukken.
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18.4 Prijzen

Prijzen in onze applicatie worden berekend op basis van volgende parameters;

- Prijsstructuur en hun prijstype (Klanttype)*
- Faciliteitstype

- Prijzen*

- Categorieén

- Tijdsperiode

* Prijsstructuur en prijzen zijn noodzakelijke velden om een prijs te berekenen.

Faciliteitstype en categorie is niet verplicht.

Wanneer men echter met verschillende prijzen binnen het complex wil werken, kan dit via faciliteitstype.
Wanneer men met verschillende prijzen per activiteit wil werken, kunnen de categorieén ingesteld worden.
Als men andere prijzen wil hanteren voor bepaalde periodes, kan dit via tijdsperiode.

De prijsberekening kan per reservatie nog overheerst worden door de reserveerder/beheerder.

18.4.1 Minimuminstellingen voor prijsberekening

Er moet minimum een prijs ingesteld worden op het complex en zijn faciliteit
» Beheer reservaties > Configuratie > complex >> selecteer uw complex > ga naar het tabblad “prijzen” >
nieuwe prijs toevoegen

mm MIJN PROFEL m“m INSCHRIJVEN BKO ZIAAL RESERVEREN MATERIAAL RESERVEREN REGLEMENTEN EN TARIEVEN “.

ZAALBEHEER > COMPLEX

E Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help | ZAALBEHEER

[ ent hier: Zaalbeheer = Config = Complesen = Zwembad x |

Algemeen Instellingen Toegang | Cpeningsuren Velden | Categorieén Extra's Faciliteittypes Tijdframes. ‘ Prijzen ,
Periode @ | Huidige M
Type @ | Alle M|

I0EK RESET

Naam Faciliteittype Categorie Type

Geen rijen om weer te geven

PRIJS TOEVOEGEN

Minimum in te geven;
- Actief aanvinken
- Referentie en naam
- Voor > 1 uur, per dag, per reservatie
- Basistarief > prijs ingeven
- Deelbaar > wanneer u wil dat de prijs deelbaar is per bv-kwartier
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Actief €9 &

Referentie * g IVoIIedl'g zwembad x

Naam * €9 I\-‘olledig zwembad x

Periode € | Standaard prijs M
Faciliteitstype € | niet gekoppeld M|
Categorie €) | niet gekoppeld M
Voor € ,‘I— | uur M|
oo & * Alle dagen Kies dagen

BasisTarief € | £2500
BTW tarief € | 2100% (incl.)

Waarde van complex overnemsn DPSLAAN
Deeloaar 0 - -

» Opslaan

18.4.2 Inviloeden op de prijsberekening

Volgende elementen kunnen ingesteld worden om de automatische prijsberekening te beinvloeden; prijsstructuur
en prijstypes (klanttypes), faciliteit types en eventueel prijsperiodes. De prijsberekening kan per reservatie nog
overheerst worden door de reserveerder/beheerder.

18.4.2.1 Prijsstructuur
Een prijsstructuur wordt ingegeven om verschillende prijzen per klanttypes te definiéren. Een
prijsstructuur kan bijvoorbeeld opgemaakt worden per dienst: sport, cultuur, jeugd, ... Bijeen
prijsstructuur worden ook prijstypes ingesteld, Vb.: particulier, vereniging, erkende vereniging, eigen
diensten, Bij het instellen van de prijsstructuur en -types gaat u in principe enkel een indeling maken van
de verschillende prijsstructuren maar geen kortingen of andere specificaties toekennen. Deze stelt u later
in op niveau van het complex/faciliteit. De configuratie hiervan vindt u bij punt 10.1.1 Prijsstructuur.

18.4.2.2 Klanttypes
Per klant kan men een klanttype toevoegen, dit is gebaseerd op de ingestelde prijsstructuur en -type, m.a.w.
de afdeling (sport, jeugd, cultuur... ) en het type klant (particulier, vereniging, erkende vereniging, ).

» Beheer reservaties > klanten > selecteer de gewenste klant > tabblad “klanttypes”

m MIJN PROFIEL m ZAAL RESERVEREN MATERIAAL RESERVEREN m

KLANTENBEHEER > KLANT

Klanten Owerzetten Configuratie Help |

IU bent hier: Klantenbeheer = Klanten = End2End |

e —,
Algemesn | Facturatie Contactpersonenq Klanttypes BTaxonomie Bijlagen Facturen
S

Prijsstructuur =

(Geen rijen om weer te geven.

KLANTTYPE TOEVOEGEN [HELP]

Hier kan men prijstypes definiéren zodat men automatisch prijzen kan berekenen voor de klant. Een klant
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kan men koppelen aan verschillende klanttypes per prijsstructuur. En doordat een complex gekoppeld is aan
een prijsstructuur, kan men op deze manier de prijzen automatisch berekenen. Opslaan.

KLANTENBEHEER > KLANT

Ii Klanten QOverzetten Configuratie Help |

| U bent hier: Klantenbeheer = Klanten = End2End |

Algemeen | Facturatie | Contactpersonen | Klanttypes | Taxonomie Bijlagen Facturen
—  Prijsstructuur € | Sport |
—_— Kiantlype € | Erkende vereniging T
OPSLAAN ANNULEREN

18.4.2.3 Faciliteit type
Een complex bestaat uit verschillende faciliteiten (zalen). Een faciliteit kan ook verder opgedeeld worden.
Beste voorbeeld is een grote sportzaal die men volledig kan huren, of gedeeltelijk voor bijvoorbeeld 1
gedeelte als badmintonveld > dit is dan het faciliteit type. Bij het faciliteit type kan men de verschillende
delen gaan definiéren. Op het niveau van de faciliteit kan men de combinaties gaan maken van

verschillende faciliteit types.
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Voorbeeld ter verduidelijking

Sportcentrum x beschikt over een grote sportzaal welke ook in 3 delen kan opgesplitst en dus ook verhuurd

worden.
Faciliteit types hierbij zijn Combinaties op de faciliteit zijn
- sportzaal volledig - sportzaal volledig
- sportzaal 1/3 deel - sportzaal deel A
- sportzaal 2/3 deel - sportzaal deel B
- sportzaal deel C
- sportzaal deel A+B
- sportzaal deel B+C
- sportzaal deel A+C
» deze worden gebruikt om de prijs te configureren »  deze worden gebruikt om het juiste gedeelte te reserveren
» deze worden ingesteld op niveau van het complex »  deze worden ingesteld op niveau van de faciliteit

7

< Instellen van de faciliteit types
>  Beheer reservaties > complex > selecteer uw complex > faciliteit type > type toevoegen
Hier kan u dan de referentie, naam en eventueel een omschrijving instellen

ZAALBEHEER > COMPLEX
Ii Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help |
|U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Sportcentrum 1 I
ﬁ
Algemeen Instellingen Toegang | Cpeningsuren Velden | Categorieén Extra's r Faciliteit@
\-.___
Referentie MNaam a
M. Sporizaal 1/3 deel  Sporizaal 1/3 desl
X Sporizaal 2/3 deel Sporizaal 2/3 deel
M. Sporizaal volledig  Sporizaal volledig
NPE TOEVOEGEM HELP
< Combinaties op de faciliteit instellen
»  Beheer reservaties > complex > selecteer rechts van uw complex “faciliteiten”
Referentie Complex Prijsstructuur Adres Faciliteiten
w Demo Demao Cultuur Bruiloftstraat - 050 Gentbrugge [Faciliteiten]
w Parochiecentrum Parochiecentrum Cultuur - [Faciliteiten]
w Jeugdontmoetingscentrum Jeugdontmoetingscentrum Cultuur Bruiloftstraat - 9050 Gentbrugge [Faciliteiten]
¥ kamp-c Kamp C Cultuur - [Faciliteiten]
=  Sportcentrum 1 Sportcentrum 1 Sport Bruiloftstraat 127 - 9050 Genthrugge _-—>jFaci teiten]
Zwembad x Sport Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge [Faciliteiten]

»  Toevoegen
Hier kan u de combinaties gaan instellen. U geeft een referentie en naam in (verplicht). Indien gewenst ook
een artikelnummer, initialen, afbeelding en extra informatie. Wanneer u “actief” en “online” aanvinkt is deze
combinatie actief en ook voor de onlinegebruikers te selecteren. Als enkel “actief” kan dit enkel door de
backoffice geselecteerd worden
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»  Opslaan
ZAALBEHEER > COMPLEX > FACILITEITEN
Home | Planning | Asmiagen | Reservaties | Log | Facturaic | Canfig | Help
|u bent hier Zaalbeheer = Complexen > Sportcentrum 1 = Facil\teitenl

Referentie Faciliteit Artikelnummer Type FaciliteitType

# Sportzaal volledig Sportzaal volledig Sportzaal volledig 2;;":::;?2%:2# ?j;’g?:!l:jm deel - desl A (1), Sporizaal 1/3 desl - desl B (x1), f;lc;r:‘z‘;al
X % Sportzaal 1/3 deel - deel A Sportzaal 1/3 deel - deel A Sportzaal 1/3 deel - deel A Basisveld j:;nzaal e
¥ Sporizaal 1/3 deel - deel B Sportzaal 1/3 deel - deel B Sportzaal 1/3 deel - deel B Basisveld j:slnzaal "=
X & Sporizaal 1/3 deel - deel C Sportzaal 1/3 deel - deel C Sportzaal 1/3 deel - deel C Basisveld ﬁg;nzaal s
" if;ﬂzaa 2z ceeldeel | o itaal 213 deel - deel AB Sportzaal 2/3 deel - deel A+B Samengesteld veld: Sportzaal 1/3 deel - deel A (x1), Sportzaal 1/3 deel - deel B (x1) j:;"zaa' 0
X i Sf’éﬂzaa ZRGEEI=CE Sportzaal 213 deel - deel B+C Sportzasl 213 deel - deel B+C Samengesteld veld Sporizaal 1/3 deel - deel B (1), Sportzaal 1/3 deel - deel C (x1] ﬁz;"zaa' 28

18.4.2.4 Prijsperiode (indien u beschikt over deze (betalende) module)

Men kan ook prijsperiodes gaan ingeven. Standaard staat de prijsperiode op “default” waarvoor geen start- en
einddatum is opgegeven en die van toepassing is op alle prijsstructuren... Alle reeds bestaande tarieven zijn
automatisch gekoppeld aan deze standaardprijs en zal gebruikt worden indien er geen prijsperiode gevonden wordt
voor een bepaalde reservatiedatum.

Verder kan men andere prijsperiodes toevoegen, wijzigen en verwijderen.
Een prijsperiode heeft voorrang op de default periode en betekent een prijswijziging op de standaardprijs van het

complex. Dit kan zowel een prijsdaling alsook een prijsstijging zijn. Door middel van een bedrag of percentage.

»  Beheer reservaties > config > instellingen > prijsperiodes > toevoegen

ZAALBEHEER > PRIJSPERIODES

E Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config )Help |

Complex
| U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Prijsperiodes
Kalender
Refereniie Naam - Butra's Periode
Ext Id
# DEFAULT Standaard prijs e veiaen
- ; Regels
# Seizoen sport 2018 - 2019 Seizoen sport 2018 - 2019 01/09/201
) Toegang )
w Laag seizoen Laag seizoen 01/01/201
Diensten
@ Hoog seizoen Hoog seizoen p 01/07/201
nstellingen _J ¥ Algemene instellingen
Taxcnemie
Korting/Toeslag

Prijsstructuur
Prijsperiodes )

Een prijsperiode heeft een referentie en een naam die ondubbelzinnig de periode aangeeft.

Voor de periode moet steeds de van-datum ingevuld worden. De tot-datum is niet verplicht. Indien niet ingevuld
kan beschouwd worden dat dit de nieuwe standaardprijzen zijn vanaf de opgegeven datum.

Belangrijk is ook nog om aan te duiden voor welke prijsstructuren de opgegeven prijsperiode is.

Een complex (en dus ook faciliteit) is ook gekoppeld aan een prijsstructuur. Enkel prijsperiodes die gekoppeld zijn
aan de prijsstructuur van het complex zullen getoond worden bij de prijzen.

Zo is het dus perfect mogelijk om een prijsindexatie toe te passen voor sport vanaf het nieuwe seizoen in september,
terwijl dit voor cultuur misschien start op 1 januari.
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ZAALBEHEER > PRIJSPERIODES

| Home | Planming | Aamvragen | Resenvaties | Log | Facturatie | Config | Help |

|U bent hier: Zaalbehaer > Config = Instellingen > Prisperiodes * Details |

Algemssn |
Actief ) ¥
Referentie * €) IDaI-periode sport
Maam = IDaI—p-eriode sport
Van* @ | o1/052012 | [
Tetenmet @ | 01072012 | [
Standaard indexering €9 I 200 (% v
Cmachrijving 8 | Dakperiode sport - rustige periode
A
PRIJSSTRUCTUREN
De complaxen dis gekoppeld zin de gesslectecrde prijzsiruciuur kunnen een prjzindexatic fogpazeen voor dere penode
B Cuttuwr L Jeugd @ Sport
U Uileendienst
-

TERUG VERWIJDEREN
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18.4.2.4.1 Prijzen indexeren

Eens een prijsperiode is ingesteld zal dit te vinden zijn bij de prijzen van het complex en faciliteit als ze dezelfde
prijsstructuur hebben.

Op het tabblad “Prijzen” zal een keuzelijst te zien zijn van de prijsperiodes waarmee de prijzen gefilterd worden.
Standaard zullen de “Huidige” prijzen worden getoond: dit zijn de prijzen die vandaag geldig zijn.

ZAALBEHEER > COMPLEX

E Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help‘ ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

| U bent hier- Zaalbeheer = Config = Complexen > Sportcentrum 1 |

Algemeen Instellingen Tosgang | Openingsuren Velden | Categorieen Extra's Faciliteittypes Tjstames (| Prizen | ), Subsidies | Uitsuitingen

Periode € | Huidige M

Faciliteittype @ | Alle |

Type @ | alle M|
ZOEK RESET

Naam Faciliteittype Categorie Type Prijs (incl.) BTW

~  Standaardprijs
% Sportzaal 1/3 deel Sportzaal 1/3 deel 1 uur €3.00 21%
& ¥ Sportzaal 2/3 deel Sportzaal 2/3 deel 1 uur €500 21%
% Sporizaal volledig Sporizaal volledig 1 uur €7.00 21%

~  Standaard prijs
X % Sporizaal volledig 1 dag Sporizaal volledig 1 dag € 40,00 21%

PRIJS TOEVOEGEN NP 2sas e /

In bovenstaand voorbeeld is een standaardprijs (volledige sportzaal) van 7 euro per uur ingesteld en een prijs per
dag van 40 euro. Deze gaan we nu indexeren met 5% voor het nieuwe seizoen.

Van zodra de prijzen geindexeerd zijn zullen nieuwe reservaties automatisch de nieuwe prijs gaan overnemen. Reeds
bestaande reservaties zullen sowieso opnieuw worden uitgerekend bij het factureren of bij het aanpassen van de

reservaties.
How-to

Om alle prijzen in één keer te gaan indexeren kiest men de actie “Indexeer prijzen”.

Er komt een nieuw scherm tevoorschijn met een lijst van de prijzen. Deze zijn standaard aangevinkt en kunnen
afgevinkt worden indien die niet moeten geindexeerd worden, of later via een andere indexeringsmethode zullen
aangepast worden.

Om een prijs te indexeren moet er eerst gefilterd worden op één prijsperiode. Deze zal als basis worden gebruikt om
de prijzen te indexeren. Indien er reeds een prijs is gemaakt voor een bepaalde prijsperiode zal deze overschreven
worden.

Er wordt aangeduid voor welke prijsperiode de nieuwe prijzen zijn en hoeveel de indexering bedraagt. De indexering
kan een procentuele waarde zijn, maar kan ook een absolute waarde zijn, waarbij er x euro bijgeteld wordt bij de
basisprijs.
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ZAALBEHEER > COMPLEX

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Sportcentrum 1

Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Log | Facturatie | Cenfig | Help ‘

Algemeen | Instellingen | Toegang | Cpeningsuren | Velden | Categorieén

Maam Faciliteittype
~  Standaardprijs
[0 ™ Sporizaal 1/3 deel Sportzaal 1/3 deel
O ¥ Sportzaal 2/3 deel Sporizaal 2/3 deel
Sportzaal volledig Sporizaal volledig
tandaard prijs

e o] U Sporizaal volledig 1 dag Sporizaal volledig

PRIJZEN INDEXEREN

Selecteer alle priizen waarop je de indexering wil togpassen.

=2 Prijsaanpassing voor € | Seizoen sport 2018 - 2019 hd|

e —— Indexering €9 | -200|% -

INDEXEER: PRIJZEN VOORBEELD GETND#XEERDE PRIJZEN TERUG

/

7

De beste manier om nu te weten te komen wat de wijziging zal inhouden is door eerst de prijzen te gaan
controleren. Kies hiervoor “Voorbeeld geindexeerde prijzen”. Dit zal ENKEL de nieuwe prijzen gaan herrekend en
tonen. Er zal nog niets worden opgeslagen.

Algemeen Instellingen Toegang Openingsuren Velden Categoriesn Extra's Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Subsidies Uitsluitingen

De prijzen van Huidige zullen geindexeerd worden met 5% voor de periode Seizoen sport 2018 - 2019:
Sportzaal volledig: 7,00 (Standaardprijs) -= 7 35 (Seizoen sport 2018 - 2019)
Sportzaal volledig 1 dag: 40,00 (Standaard prijs) -= 42,00 (Seizoen sport 2018 - 2019)

Naam Faciliteittype Categorie Type Prijs (incl.) BTW
~  Standaardprijs
@ W Sportzaal 1/3 deel Sportzaal 1/3 deel 1 uur €300 21%
=@ w Sportzaal 2/3 deel Sportzaal 2/3 deel 1 uur €5,00 21%
‘3 Sportzaal volledig Sportzaal volledig 1 uur £€7.00 21%
+ _Standaard prijs
=4 Sporizaal volledig 1 dag Sporizaal volledig 1dag €40,00 21%

PRIZEN INDEXEREN

Selecteer alle prijzen waarop je de indexering wil toepassen_

Prisaanpassing voor € | Seizoen sport 2018 - 2019 =

Indexering €) | 500(%  ~

VOORBEELD GEINDEXEERDE PRIJIEN TERUG
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Indien de prijzen correct zijn dan kunnen de prijzen geindexeerd worden. Kies hiervoor “Indexeer prijzen”. Let erop

dat de juiste prijsperiode is gekozen. Er komt een melding van de aangepaste prijzen en de gekozen prijsperiode
worden getoond.

Algemeen | Instellingen Toegang Openingsuren Velden Categorieén Extra's Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Subsidies Uitsluitingen
De prijzen van periode 'Huidige' zijn geindexeerd met 5% voor de periode 'Seizoen sport 2018 - 2019"
Sportzaal volledig: € 7,00 =€ 7,35
Sportzaal volledig 1 dag: € 40,00 -= € 42,00
Periode @ | Seizoen sport 2018 - 2018 )
Faciliteittyps €9 | Alle M|
Type @ | Alle |
ZOEK RESET
Naam Faciliteittype Categorie Type Prijs (incl.) BTW
~  Seizoen spert 2018 - 2019
X ¥ Sportzaal volledig Sportzaal volledig 1 uur £735 21%
& X" Sportzaal volledig 1 dag Sporizaal volledig 1dag €42.00 21%
PRLIS TOEVOEGEN NDEXEER PRIJZEN

Na de indexatie is het best om nogmaals iedere prijs individueel te gaan controleren. Er zullen immers nieuwe prijzen

zijn als er kortingen of toeslagen worden aangerekend voor de klanttypes en deze worden dan ook best allemaal
gecontroleerd.
» Klik op het detail van uw prijs — vb. Sportzaal volledig 1 dag

I U bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen = Sportcentrum 1 I
Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | Velden | Categorieén | Extra's Faciliteittypes Tijdframes
Actief @) @
Referentie * [i ] ISporizaaI volledig 1 dag
Naam * @ ISporizaaI volledig 1 dag
Periode €0 | Seizoen sport 2018 - 2019 =l @
Faciliteitstype €0 | Sporizaal volledig =]
Categorie €0 | niet gekoppeld |
Voor € |1—I dag |
Op © ® Alle dagen Kies dagen
BasisTarief €9 W
BTW taricf € 21,00% {incl.)
#| \Waarde van complex overnemen
AANGEPASTE PRIJZEN:
Erkende vereniging ,W i || Kerting | = | (€37.80)
Mist-erkende vereniging |7 % v || Korting |~ | (£42,00)
Particulier |7 % v || Korting |+ | (£42,00)
Farticulier eigen gemeente / postcode ,T i | Korti  Korting |+ | (£€£39.90)

U kan zien dat het basistarief in ingesteld op 42,00 Euro i.p.v. de vorige 40,00 Euro. Ook de (eventueel ingestelde)

aangepaste prijzen onderaan ingesteld per klanttype zijn aangepast.

Extra

Ook extra’s kunnen geindexeerd worden. Dit verloopt volgens identieke wijze als de indexering van reservatieprijzen.
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U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Algemene instellingen

—
(Algemeen l Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten Rapport Templates

ALGEMENE INSTELLINGEN

Paginagrootie 50
Toestemming reservatie door klant td
Extra mail bi] nieuwe klant
Toestemming naam op planning door klant Ld
Reservaties blokkeren toelaten Ld
Herinneringsmail Opties ,2— dagen
Flanning detail bij kliliken

Toon gedetailleerde exfranaam

e  Paginagrootte geeft aan hoeveel items de applicatie toont in de overzichten. Wij raden aan deze op de
standaard 50 te plaatsen. Maar u kan dit dus nog gaan aanpassen indien gewenst.

e Toestemming reservatie door klant > als u deze aanvinkt kan de klant per contactpersoon opgeven of die
persoon al dan niet aanvragen mag doen voor de klant waartoe hij behoort.

e Extra mail bij nieuwe klant - Indien een nieuwe klant een reservatie doet, kan dit via een extra mail aan de
beheerder worden gemeld

e Toestemming naam op planning door: indien aangevinkt kan de klant aangeven of zijn naam al dan niet op
de planning mag verschijnen. Indien niet aangevinkt, krijgt hij de keuze niet en zal er nooit een naam
getoond worden

e Reservaties blokkeren toelaten - Mogelijkheid om een klant te blokkeren zodat deze geen reservaties meer
kan doen. Bv door boekhoudkundige redenen, te veel openstaande facturen.

e Herinneringsmail Opties - Hoeveel dagen voor het vervallen van een optie moet er een herinneringsmail
gestuurd worden naar de klant. 0 voor geen herinneringsmail

e Planning detail bij klikken. Indien aangevinkt moet men klikken op de planning, wij raden aan om dit in te
stellen. Indien niet aangevinkt zal de pop-up verschijnen indien we over de planning gaan

e Toon gedetailleerde extranaam - Geeft de mogelijkheid om een gedetailleerde omschrijving aan een extra
toe te voegen. Vb. extra ‘schade’ indien niets ingevuld komt er ‘schade’ te staan maar via gedetailleerde
omschrijving kan je aangeven ‘schade aan tafel’

INSTELLINGEN
Maximum aantal * q
Tijdinterval lowartier -
Reservatie moet steeds starten op MVT -
Daglengie 300 uur

Klantnaam op planning

e Instellingen, max aantal is meestal 1, dit is vooral een voordeel bij het gebruik van materiaalverhuur.
Tijdsinterval geeft aan om de hoeveel tijd er een reservatie kan aanvatten, bij “reservatie moet starten op”
kan u aangeven op welk tijdstip de reservatie kan aanvangen (vb. op het uur, halfuur). In de daglengte

wordt het aantal uur opgegeven dat men moet aanvragen om aan de dagprijs te kunnen reserveren.
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e Klantnaam op planning, hier geeft u de mogelijkheid dat de naam van de klant welke de zaal reserveert
online mag getoond worden. Als deze optie aanstaat, moet ook de klant op zijn profiel nog toestemming
geven om deze publiek te tonen.

18.4.3 Instellen van prijzen

Prijzen zelf worden ingesteld op het complex en zijn faciliteiten.
» Beheer reservaties > Configuratie > complex >> selecteer uw complex > ga naar het tabblad “prijzen” >
nieuwe prijs toevoegen

mm MIJN PROFEL m“m INSCHRIJVEN BKO ZAAL RESERVEREN MATERIAAL RESERVEREN REGLEMENTEN EN TARIEVEN “.

ZAALBEHEER > COMPLEX

Home Planning | Aanvragen Reservaties Log Facturatie | Config Help ‘ ZAALBEHEER

IU bent hier: Zaalbeheer = Config = Complexen > Zwembad x |

| —

Alg Instelli d Toegang | Openingsuren Velden | Categorieén Extra's Faciliteittypes Tijdframes 1 Prijzen ,
Periode @) | Huidige M|
Type @ | Alle M|
I0EK RESET
Naam Faciliteittype Categorie Type

Geen rjen om weer te geven

PRIJS TOEVOEGEN NDEXEER PRIJZEN

- Actief aanvinken
- Referentie en naam

- Voor > 1 uur, per dag, per reservatie
- Basistarief > prijs ingeven
- Deelbaar > wanneer u wil dat de prijs deelbaar is per bv-kwartier
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Acief € ¥
Referentie = g |"-fcr||edig zwembad x

Naam* € | Volledig zwembad x

Periode € | Standaard prijs hll
Faciliteitstype € | niet gekoppeld 7|
Categorie @) | niet gekoppeld T
Voor ) |‘|7 [ wur |
0@ @ pjedagen O Kies dagen

BasisTarief € | € 2500

BTW tarief €) 21,00 % {incl.)

| WWaarde van complex overnemen
Deelbaar €% ¥ e

» Opslaan

Actief €) ¢

Referentie * g |Vol|edig zwembad x

Naam* € | Volledig zwembad x

Periode € | Standaard prijs T
Faciliteitstype € | niet gekoppeld T
Categorie €0 | niet gekoppeld ~
Voor @ |1 | uur |
op & ® Alle dagen ) Kies dagen

BasisTarief € £25,00

BTW taricf €) 21,00 % (incl.)

) wWaarde van complex overnemen
Deelbaar € 1«

In dit voorbeeld zal het complex berekend worden volgens de standaards ingesteld, en geen rekening houden met
het faciliteitstype of categorie.

Wanneer u een faciliteittype en categorie geconfigureerd hebt, kan u deze hier gaan selecteren en koppelt u zo aan
de voorwaarden ingesteld op uw faciliteitstype en/of categorie.
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18.4.3.1 Dagdelen

U kan er ook voor opteren om faciliteiten te verhuren per dagdeel en ook prijzen te berekenen per dagdeel.

Verhuring per dagdeel kan u al dan niet verplicht plaatsen

- Wanneer verplicht moet de klant het gewenste dagdeel aanduiden, de prijs betalen voor dit dagdeel, en is

ook de zaal bezet voor dit dagdeel
- Wanneer niet verplicht, kan de klant zelf opteren of hij per dagdeel huurt, of liever per uur

18.4.3.2 Definiéren van dagdelen

toevoegen

» Beheer reservaties > config > complex > selecteer uw complex > tabblad tijdframes > dagdelen > timeframe

U bent hier: Zaalbeheer > Config > Complexen > CC Cultuur @ e2e |

Periode | Dagdelen

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren Velden Categorieén Extra's Faciliteittypes

| Tijdframes |

Referentie Naam = Type
# X W Avond Avond Van 17:00 tot 21:00
# X & Namiddag Namiddag Van 13:00 tot 17:00
# X & Voormiddag Voormiddag Wan 05:00 tot 13:00

In het voorbeeld hierboven zijn 3 tijdframes toegevoegd.

ITip; de tijdframes stelt u best in met aansluitende uren zoals hierboven, en bv geen uur tussen de middag vrijlaten

18.4.3.3 Prijzen voor dagdelen instellen

» Beheer reservaties > config > complex > selecteer uw complex > tabblad prijzen > prijs toevoegen

U bent hier: Zaalbeheer > Config > Complexen > CC Cultuur @ e2e
Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren | velden | Categorieén | Extra's | Faciliteittypes | Tijdframes

Actief @ @
Referentie * gy IVoormidag of namiddag of avond

Naam * €) IVoormidag of namiddag of avond

-

Faciliteitstype € | niet gekoppeld =]
Categorie € | niet gekoppeld x|
Voor €9 9 reservatie -
o9 ® Alle dagen Kies dagen
Dagdelen € Dagdeel Prijsfactor
I Vioormiddag - Van 09:00 tot 13:00 Basistariefo
#| Namiddag - Van 13:00 tot 17:00 Basistarief x W
# Avond - Van 17-00 tot 21-00 Basistariefx,T

BasisTarief 0 €35,00

BTW tarief €) 21,00 % (incl)

#| \Waarde van complex overnemen

In dit voorbeeld hebben prijzen aangemaakt voor de drie dagdelen, voormiddag, namiddag of avond. Telkens met

een prijs van 35,00 per dagdeel, met als uitzondering het avond-gedeelte prijs x 1,2
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18.4.3.4 Instellen van dagdelen

» Beheer reservaties > config > complex > selecteer uw complex > tabblad instellingen > voor gedefinieerde
dagdelen

U bent hier: Zaalbeheer > Config > Complexen > CC Cultuur @ e2e

Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren Velden Categorigén Extra's

Algemesn | Materiaal | Taxonomie | Facturatie |

VOORGEDEFINEERDE DAGDELEN

Dagdelen toevoegen € &

Verplicht € | Nee -

Dagdelen aanrekenen € ¢

{indien geen prijs per uur)

Hier opteren we ervoor om de dagdelen niet verplicht te plaatsen. Dit wil zeggen dat de klant kan opteren om een
dagdeel te reserveren of per uur te reserveren. Wanneer het dagdeel niet verplicht gesteld is, kan u best ook een
prijs per uur instellen.

18.5 Prijsstructuur en prijstypes

Een prijsstructuur wordt ingegeven op het niveau van algemene configuratie en dient om
- Verschillende prijzen per type gebruiker te definiéren (klanttype)
- De facturatieafthandeling te bepalen

» Beheer > beheer reservaties > config > instellingen > prijsstructuur
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ZAALBEHEER
 —
E Home Planning Aanvragen Resenvaties Log %cturat'e( Config ZHeIp
Complex
U bent hier: H
ent hier: Home Kalender
Extra’s
Extra velden
10 aanvragen Regels wijzigingen
moeten nog verwerkt worden. Toegang =
Details Diensten
Prullenbak
Algemene instellingen

Taxonomie
Korting/Toeslag &,-—""" .
hebben de betaaltermijn o Ry

Details Prijsperiodes

moeten nog goedgekeurd worden.
Deetails

Hier worden alle prijsstructuren geconfigureerd. Per prijsstructuur is het vooral belangrijk om de prijs types te
definiéren. Deze prijstypes worden gebruikt om specifieke instellingen (prijzen, beveiliging... ) op complex en faciliteit
toe te laten naar gelang het soort gebruiker.

» Toevoegen

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Prijsstructuur = Details

1 Algemeen FJ PrijsTypes

Actief €) &
Referentis * €h Isp:,,-t
Naam = €) ISp:th

Omschrijving €9  |Dit prijstype is geconfigureerd voor
verschillende sportactiviteiten

FACTURATIE

Facturatieperiode €) ®' Standaard (via Klant}

Aangepast

In het tabblad algemeen wordt u gevraagd de prijsstructuur een referentie, naam en omschrijving te geven. Alsook
actief aan te duiden. U kan daar opteren om de facturatie standaard van de klant over te nemen, of zelf aangepast in
te stellen. Wanneer u ervoor opteert om deze aangepast te factureren, hebt u de mogelijkheid uit onmiddellijk,
maandelijks, driemaandelijks, halfjaarlijks, jaarlijks.

Voorbeelden van prijs types zijn sport, cultuur, jeugd, maar u kan deze uitbreiden zoals u wenst.
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U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Prijsstructuur = Details

Algemeen @

Referentie « MNaam
A Erken_dg Erkende vereniging
vereniging
_ Niet-erkende ) .
A vereniging Niet-erkende vereniging
A i Particulier Farticulier

TOEVOEGEN

In het tabblad Prijstypes (velen gebruiken ook de benaming klanttypes) kan u prijstypes toevoegen, de meest
gebruikte zijn particulier, vereniging, erkende vereniging. Maar u kan dit natuurlijk ook uitbreiden met bv
“gemeentelijke adviesraden” en andere.

» Opslaan

18.6 Prijsindexatie

Om op een efficiénte en accurate manier de prijzen van een reservatie te gaan bepalen wanneer er vanaf een
bepaalde periode een nieuwe prijs moet aangerekend worden is een indexeringsmodule ontwikkeld. Dit is een
betalende uitbreiding.

Aan de hand van een prijsperiode kan een bepaalde prijs voor een bepaalde periode gehanteerd worden.

Zo is het mogelijk om vanaf een specifieke datum andere prijzen te gaan gebruiken, of zelfs voor een bepaalde
periode (zomermaanden bijvoorbeeld).

De prijzen van extra’s kunnen ook geindexeerd worden, op dezelfde manier als de reservatieprijzen.

Eens de prijsindexatie geactiveerd is zullen de “Prijsperiodes” zichtbaar zijn onder de config van zaalbeheer.

Zaalbeheer

? Home | Planning | Aanvragen | Reservaties = Facturatie = Config Help

Complex -
U bent hier: Home

Kalender

Taxonomie

Extra’s

Extra velden
Korting/Teeslag
Toegang

Prijsstructuur /
Prijspericdes

Diensten

Prullenbak

Instellingen

Facturatie
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18.6.1 Prijsperiodes

Vooraleer een prijs kan geindexeerd worden moet er een prijsperiode worden aangemaakt.

Standaard zal er reeds één aangemaakt zijn: “Standaard prijs” en kan niet gewijzigd worden. Alle reeds bestaande
tarieven zijn automatisch gekoppeld aan deze standaard prijs en zal gebruikt worden indien er geen prijsperiode
gevonden wordt voor een bepaalde reservatiedatum.

z Home | Planning = Aanvrgen | Resenaties | Facturstie  Config  Help
J bent hier > > Details
Algemeen
s

Referentie | seizoen 2016-2017

[seizoen 2016

Een prijsperiode heeft een referentie en een naam die ondubbelzinnig de periode aangeeft.
Voor de periode moet steeds de van-datum ingevuld worden. De tot-datum is niet verplicht. Indien niet ingevuld
kan beschouwd worden dat dit de nieuwe standaardprijzen zijn vanaf de opgegeven datum.

Er kan nog een standaard indexeringspercentage worden ingevuld. Die zal dan ingevuld worden als bij de functie om

prijzen te indexeren.

Belangrijk is ook nog om aan te duiden voor welke prijsstructuren de opgegeven prijsperiode is.

Een complex (en dus ook faciliteit) is ook gekoppeld aan een prijsstructuur. Enkel prijsperiodes die gekoppeld zijn
aan de prijsstructuur van het complex zullen getoond worden bij de prijzen.

Zo is het dus perfect mogelijk om een prijsindexatie toe te passen voor sport vanaf het nieuwe seizoen in september,

terwijl dit voor cultuur misschien start op 1 januari.
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18.6.2 Prijzen indexeren
Eens een prijsperiode is ingesteld zal dit te vinden zijn bij de prijzen van het complex en faciliteit als ze dezelfde

prijsstructuur hebben.

Op het tabblad “Prijzen” zal een keuzelijst te zien zijn van de prijsperiodes waarmee de prijzen gefilterd worden.
Standaard zullen de “Huidige” prijzen worden getoond: dat zijn dus de prijzen die vandaag geldig zijn.

—_—
U] Fiome | Plaoning | Aaragen | Ressvaies | Foctwatie | Comig | Hop S

J bent hier > e2e Complex

Algemeen Instellingen Toegang Openingsuren |  Velden Categorietn Btra's Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Kerting/Toeslag Uitshuitingen

Periode @ | Huidige -

Tie @ | Alle -

ﬁ fesst

Referentie Naam Faciliteittype

jontal Type Prijs (inct BTW

v Standaardprijzen
peruur per uur 1 uur €10.00 21%

per dag per dag 1 dag €60.00 21%

Prijs Toevoegen TS CT R

Faciliteiten Terug Naar planning

In bovenstaand voorbeeld is een standaardprijs van 10 euro per uur ingesteld en een prijs per dag van 60 euro. Deze
gaan we nu indexeren met 5% voor het nieuwe seizoen.

Van zodra de prijzen geindexeerd zijn zullen nieuwe reservaties automatisch de nieuwe prijs gaan overnemen. Reeds
bestaande reservaties zullen sowieso opnieuw worden uitgerekend bij het factureren of bij het aanpassen van de
reservaties.
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Stap 1

Om alle prijzen in één keer te gaan indexeren kiest men de actie “Indexeer prijzen”.

Er komt een nieuw scherm tevoorschijn met een lijst van de prijzen. Deze zijn standaard aangevinkt en kunnen
afgevinkt worden indien die niet moeten geindexeerd worden, of later via een andere indexeringsmethode zullen
aangepast worden.

i Home | Planning = Aswragen | Reservaties | Facturstie | Config | Help wm

U bent hier > > e2¢ Complex
Algemeen | Instelingen | Toegang Openingsuren Velden Categorietn |  Bxtra's Faciliteittypes Tidfames | Przen |  Kotting/Toestag |  Unsiuitingen
Referente Naam Faclteitype Categone Aantal Type Prijs (incl ) BTW

v  Standaardpnjzen
Y] % peruur per uur 1 wur €10.00 21%

V| W perdag per dag 1 dag €60.00 21%

1 alle prizen waar

derering

Prijsaanpassing voor @ -
Indexering € 000 (% ~
Voorbeeld geindexeerdeprizen  Terug
Facilteiten Terug Naar planning

Er wordt aangeduid voor welke prijsperiode de nieuwe prijzen zijn en hoeveel de indexering bedraagt. De indexering
kan een procentuele waarde zijn, maar kan ook een absolute waarde zijn, waarbij er x euro bijgeteld wordt bij de
basisprijs.

Stap 2

De beste manier om nu te weten te komen wat de wijziging zal inhouden is door eerst de prijzen te gaan
controleren. Kies hiervoor “Voorbeeld geindexeerde prijzen”. Dit zal ENKEL de nieuwe prijzen gaan Herberekenen en
tonen. Er zal nog niets worden opgeslagen.

) bent hier » » e2e Complex
Algemeen | Instelingen Toegang |  Openingsuren Velden Categoriein Btas | Facilteittypes Tidframes Prijzen Korting/Toeslag | Usluitingen

De prijzen van Huidige zullen geindexeerd worden met 5% voor de periode Seizoen 2016-2017:
per uur: 10,00 (Standaardprigzen) -» 10,50 (Seizoen 2016-2017)
per dag: 60,00 (Standaardprijzen) -> 63,00 (Seizoen 2016-2017)

Referentie Naam Facilteiftype Categorie Aantal Trpe Prijs (incl, BTW

v  Standaardprijzen
@ & peruur per uur 1 wur €10.00 21%
@ % perdag perdag 1 dag €60,00 21%

Selecteer alle prijzen waarop je de indexering wil loepassen

Prijsaanpassingvoor @) | Seizcen 2016-2017 -
indexering € 500 (% =
Voorbeeld geindexcerde prizen || Terug
Faciliteiten Terug Naar planning
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Stap 3

Indien de prijzen correct zijn (of deels correct, want kunnen later nog worden aangepast) dan kunnen de prijzen
geindexeerd worden. Kies hiervoor “Indexeer prijzen”. Let erop dat de juiste prijsperiode is gekozen. Er komt een
melding van de aangepaste prijzen en de gekozen prijsperiode worden getoond.

Zaalbeheer > Complex
z Home | Panning | Asmviagen | Resenaties | Facturatie | Config | Help | m
U bent hier. > > @2e Complex

Algemeen Instellingen [ Toegang Openingsuren Velden Categoneen ] Extra's Facilteittypes Tipdframes. Prijzen Korting/Toeslag } Utsluitingen

De prizen van periode Huidige zijn geindexeerd met 5% voor de periode ‘Seizoen 2016-2017
peruur € 10,00 -> € 10,50
per dag: € 60,00-> € 63,00

Periode @ | Seizoen 2016-2017 ~
Tipe @ | Alle =
Referentie Naam Faciliteittype Categorie Aantal Type Prijs (incl BTW
v Seizoen 2016-2017
X # peruur per uur 1 uur €10.50 21%
X # perdag per dag 1 dag €63.00 21%
Faciliteiten Terug Haar planning
L
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Stap 4

Na de indexatie is het best om nogmaals iedere prijs individueel te gaan controleren. Er zullen immers nieuwe prijzen

zijn als er kortingen of toeslagen worden aangerekend voor de klanttypes en deze worden dan ook best allemaal
gecontroleerd.

Algemeen Instellingen Toegang

Openingsuren Velden Categorieen |  Extra’s

Faciliteittypes Tidframes Prijzen Korting/Toeslag Uitsluitingen

7]

O [peruur

-0 [

Seizoen 2016-2017

ey mmsbes

Opmerkingen:

Om een prijs te indexeren moet er eerst gefilterd worden op één prijsperiode. Deze zal als basis worden gebruikt om
de prijzen te indexeren.

Indien er reeds een prijs is gemaakt voor een bepaalde prijsperiode zal deze overschreven worden.
het is dus mogelijk om bij een fout de prijzen opnieuw te gaan uitrekenen.

18.6.3 Extra's indexeren

Ook extra’s kunnen geindexeerd worden. Dit verloopt volgens identieke wijze als de indexering van reservatieprijzen.

Reservaties zalen — V2020-05 m



FACILITATOR

18.7 Vaste prijs voor prijssubsidies

Via deze functionaliteit wordt het mogelijk om een vaste prijssubsidie per uur of een vaste prijssubsidie per
reservatie in te geven.

18.7.1 Vaste prijssubsidie per uur

Bij de configuratie van de subsidies kan er voortaan ook gekozen worden om een vaste prijs per uur in te geven door
de optie “€ (per uur)” te selecteren.

Algemeenl Instellingenl Tnegangl Opening;urenl \a‘eldenl Categorieénl Extra'sl Facilitewttypesl 'I'ljdframe;l Prijzenl Kor‘tingﬁoe;lagl Subsidies | Uitsluitingen

Faciliteiten | Extra's

Actief €0
Referentie * gy ISubsidiePerUur

Naam* @  |subsidie Per Uur

Faciliteitstype €9 | niet gekoppeld |
Categorie €0 | -
Geldigvan €9
Tot en met €

Subsidie € 9,25 £ (per uur) - |{incl.)

Algemene subsidie @ [

Het is tevens mogelijk om per prijstype/klanttype een ander soort subsidie in te geven.

Subsidie € 9,25 I€(peruur} - I(incl.}
Algemene subsidie €@ [

AANGEPASTE SUBSIDIES:

Miet gemeentelijke ploegen 10,000 || %% |
losse gebruiker 9,00 ‘€[peruur} ~|
vaste gebruiker 8,00 ‘€[peruur} ~
vaste gebruiker jeugd 4,00 ‘€[peruur} ~
daluur 6,00 | € (per uur) - |
Forfait 5,00 | € (per uur) ~

De prijzen worden ingegeven voor één uur en zullen vermenigvuldigd worden met het aantal uren van de reservatie.

Indien de reservatie 2u30 uur duurt, zal de prijssubsidie per uur met 2.5 vermenigvuldigd worden, 2u45 zal dan x2,75
zijn etc.
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Indien er één vaste subsidie wordt aangerekend voor de hele reservatie (bijvoorbeeld voor een bepaalde categorie

(activiteit)), dan kan dit ingesteld worden door te kiezen voor “€ (vast bedrag)”

Algemeenl In;tellingenl Toegangl Opening;urenl ‘u‘eldenl Categorieénl Extra'sl Faciliteittype;l ledframe;l Pr\jzenl Korting/Toeslag Subsidiesl Uitsluitingen

Faciliteiten | Extra's

Actief €)
Referentie * [i]
Maam * €)
Faciliteitstype €9
Categorie €
Geldigvan €

Tot en met €

Subsidie €

Algemene subsidie €

ISub5|d|eVast
[subsidie vast

| niet gekoppeld

niet gekoppeld

9,25 | € (vastbedrag) v |(incl)

O

Het is tevens mogelijk om per prijstype/klanttype een ander soort subsidie in te geven.

AANGEPASTE SUBSIDIES:

Miet gemeentelijke ploegen
losse gebruiker

vaste gebruiker

vaste gebruiker jeugd
daluur

Forfait

10,000

9,00
8,00
7,00
6,00

5,00

|% M|
I€(\u'astbs.-drag} -
| £ (per uur) -

| € (vastbedrag) ~

De prijssubsidie die wordt toegepast is steeds de prijs die is ingegeven en is dus steeds voor de reservatie,
onafhankelijk van de duur van de reservatie.
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18.7.3 Controle op reservatie

Op de reservatie zelf zal de prijssubsidie bepaald worden die op dat moment geldig is. Standaard staat de subsidie op
“Automatisch berekenen”. Dit wil zeggen dat op het moment van de facturatie de prijssubsidie opnieuw zal bepaald
worden en daarna worden vastgezet op de reservatie (“Automatisch berekenen” staat dan afgevinkt)

PRIJSBEREKENING FACILITEIT

Subtotaal € £100,00 | W Herbereken subtotaal | W Kosteloos maken
vaste prijs €@ [
Kortingftoeslag € | 0,0 |% ~||Kortting ~|p
Totaal Faciliteit €0 ¢ 100,00 & Herbereken totalen
BTWtarief € | 600% | (incl)
Subsidie €9 Automatisch berekenen

9,25 € (per uur)

Door manueel “Automatisch berekenen” af te vinken kan er desgewenst een alternatieve prijssubsidie worden
ingegeven. Deze zal dan gebruikt worden bij de facturatie.

18.8 Prijssimulaties

Dit is een betalende uitbreiding.
Het aanvragen of reserveren van een faciliteit toont een prijssimulatie. Bij aanvraag zaal wordt de prijs zichtbaar op

het bevestigingsscherm, overzicht reservaties (voor bevestiging) en in de mails indien de instelling actief is.

BEVESTIGING AANVRAAG SPORTHAL 1

Voor de volgende reservatieaanvraag is reeds een andere aanvraag ingediend op dit tijdstip.
De kans is groot dat deze aanvraag niet kan bevestigd worden.
zo 31/07/2022 11:00 - 13:00;

Deze reservatieaanvraag is correct toegevoegd :
zo 31/07/2022 08:00 - 09:00;
Klik onderaan de pagina op "Bevestigen"” indien u geen bijkomende reservaties wil toevoegen.

Groepnaam €% | |

O Datum Faciliteit Categorie/Prijstype Extra's Prijs (excl. btw) Prijs
* zo 31/07/2022 Niet gespecificeerd
5 1
0 O0®.5, =w Grote sportzaal 13 deetA 12 RS (i ) €34,43 €36,50
* zo 31/07/2022 Niet gespecificeerd
=
0O OO0, xwo Grote sportzaal 13 deetA 12 RS 0 €472 €5,00

Totaal: €41,50

Let op! Dit is een prijssimulatie. De prijs kan nog aangepast afhankelijk van uw status, adres, periode van aanvraag, enz....

Opmerkingen

Hier kan je opmerkingen opgeven voor de aanvraag van bovenstaande reservaties.

BEVESTIGEN NOG EEN RESERVATIEAANVRAAG MAKEN VOOR DIT COMPLEX?
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Aanvragen

Aanvragen

Datum zo 31/07/2022
11:00 - 13:00
Faciliteit Grote sportzaal 1/3 deel A
Prijstype vaste gebruiker
Extra's « 1 x Technische bijstand: € 26 50
Prijs €36,50

Datum zo 31/07/2022
08:00 - 09:00
Faciliteit Grote sportzaal 1/3 deel A
Prijstype vaste gebruiker
Prijs €5,00
Totaalprijs €41,50

Deze aanvragen moeten goedgekeurd worden. Deze zullen spoedig door de verantwoordelijke worden nagekeken.
Je wordt op de hoogte gehouden van de goedkeuring via e-mail. Daarna kan je de reservatie raadplegen via het menu "Mijn Profiel” - "Reservaties”.

Deze aanvragen moeten goedgekeurd worden. Deze zullen spoedig door de verantwoordelijke worden nagekeken.
Je wordt op de hoogte gehouden van de goedkeuring via e-mail. Daamna kan je de reservatie raadplegen via het menu "Mijn Profiel” - "Reservaties”.

Terug naar de planning

[reservationlist] :

Opmarkingen

Datum,/ Uier Fagiitedt Categorie/Prijstype Status Prifs (excl.
btw]

0 31/07/2022 Grote sportzaal 1/3 deel & Wit gespecificeard Aangevrasgd €943

11:00 - 13:00 waste gebruiker

Extra's: 1 x Techaische bijstand (€ 28,50)

20 31/07/2022 Grote spartzaal 1/3 deel & Niet gespecificeerd Aangevraagd  €4,72

0300 - 0900 washe gebauiker

Prijs

10,00

5,00

Totaal: £40,00

Opgelet. dit is een bevesliging van uw aanvraag. De reservatie is pas definitief wanneer u hiervan bevestiging ontvang!

[reservationdetails] :

za 30/07/2022

Faciliteit
Prijstype
Startuur
Eindusr

Status

IPrrijs {esecl. biw)
Prijs

Extra’s

za 30/07/2022

Faciliteit
Prijstype
Startur
Eindunr

Status

IPrijs fesecl. btw)
Prijs

TOTAALPRUS

Grote sportzaal 1/3 deel A - Sporthal 1
vaste gebruiker
11:00
13:00
sangevrasgd
€343
€10,00
# 1xTechnische bijstand (€ 26,50)

Grote sportzaal 1/3 deel A - Sporthal 1
waste gabrulker

0200

000

Aangevraagd

€472

€5,00

€41,50
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18.9 Openingsuren / weekschema / uitzonderingen

U kan op het niveau van het complex de standaard openingsuren ingeven alsook uitzonderingen op deze tijden.
Het ingeven van de algemene openingsuren doet u via “weekschema”
» Beheer reservaties > configuratie > complex >> selecteer uw complex > tabblad “Openingsuren”

=  Tabblad kalender geeft het overzicht weer

= Bij het tabblad weekschema kan u de openingsuren ingeven

=  Uitzonderingen worden ingevoegd via “uitzonderingen”

18.9.1 Standaard openingsuren ingeven

Standaard openingsuren ingeven in het tabblad weekschema >> potloodje bij algemeen weekschema

I U bent hier. Zaalbeheer > Config > Complexen > CC Cultuur @ e2e I

Agemeen | instellingen | Toegang |  Openingsuren | Veden | Categorieen | &xtms | Facilicittypes |  Tidfiames | Pigen | Subsidies | Uitsiitingen

ALGEMENE KALENDER

Kalender €% | Geen -

Algemaen weekschema overnemen €

OPSLAAN

OPENINGSUREN

Kalender | Wieekschema | Uitzonderingen

| Huidige -]

w Periode: Algemeen (Complex) —_—
Gesloten

WEEKSCHEMA TOEVOEGEN HELP

Hier kan u de standaard openingsuren ingeven
» Selecteer uw dagen, vul de openingsuren in > opslaan

Kolender | Weskschems | Uitzonderingen |

Periode €  Algemeen weekschema

Dagen €9 @maaﬂdag @diﬂsdag @wnensdag @dnnderdag vrijdag zaterdag zondag

Openvan € | 10:00 i Volledige dag
ot €@ | 2000 ©
OPSLAAN ANNULEREN
| Huidige M
~ Periode: Algemeen (Complex) &

Gesloten

U hebt nu de openingsuren (in dit voorbeeld) voor ma, di, woe en donderdag ingeven. Selecteer opnieuw ene dag,
vul de openingsuren in, en zo kan u de volledige week ingeven.

I Tip: u kan een dag instellen met gesloten onderbreking.
Stel u wil uw faciliteit ELKE dinsdag openen van 09u00 tot 13u00 en van 16u00 tot 20u00

o Selecteer uw dag “dinsdag”
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Open van 09u00 — 13u00
Opslaan

Selecteer opnieuw “dinsdag”
Open van 16u00 tot 20u00
Opslaan

w Periode: Algemeen (Complex)
maandag 09:00 - 23.00 X
dinsdag 09:00 - 13:00 X 16:00 - 20-00 X
woensdag 09:00 - 23:00 X
donderdag 0900 - 23:00 X

vrijdag 09:00 - 23:00 X
zaterdag 09:00 - 00:00 X
zondag 09:00 - 00:00 X

Wanneer het om een uitzonderlijke tussentijdse sluiting gaat, v.b. alleen een bepaalde dag (v.b. inventaris,
onderhoudswerken, ) kan u dit op dezelfde manier gaan ingeven bij het tabje “uitzonderingen”

s Periode: Algemeen (Complex)

maandag 09:00 - 23-00 X

[
=
x

dinsdag 09:00 - 13:00 X 16:00 - 2

(=]

woensdag (900 -23-00 X
donderdag  09-00 - 2300 X

vrijdag 09:00 - 23:00 X
zaterdag 09:00 - 00:00 X
zondag 09:00 - 00:00 X

18.9.2 Uitzonderingen op de standaard openingsuren ingeven

U kan uitzonderingen één per één gaan ingeven maar u kan ook alle vakanties van een bepaald jaar ineens gaan
ingeven.
> Klik bij uitzonderingen op “vakanties toevoegen”, selecteer het jaar en of u de schoolvakanties en/of de
feestdagen wil toevoegen
» Toevoegen
Nu zijn alle geselecteerde dagen toegevoegd in uw kalender als “gesloten”, zo hoeft u dit niet één per één te gaan
doen. U kan deze ten alle tijden nog gaan aanpassen, bv op een bepaalde feestdag is het complex wel open in de
voormiddag
» Selecteer uw datum bij de uitzonderingen > verander het type van “gesloten” naar “open”, deselecteren
“volledige dag” en vul de uren dat het complex open is
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Titel € |Kr0kusual-<a ntie

Datum B lm
—_— Tyre @ | Open v |

—_— v @ |[]9:{JU ﬁ@fﬂlledige dag
—> 0 |20 ©]

Overschrijven € ¥

ANNULEREM
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Doorheen onze applicatie worden er verschillende templates gebruikt. De meest voorkomende zijn deze voor mails,
rapporten en exports.

Men heeft een template die dient als basis lay-out voor alle templates, namelijk de template ‘TEMPLATE’ van het
type ‘system’. Hierin wordt bijvoorbeeld de header en footer van uw document vast gelegd.

Het type bepaalt waar men een template kan selecteren. Bijvoorbeeld een template van het type ‘Reservatie’ kan
men enkel selecteren bij reservaties en bijvoorbeeld niet voor facturen.

Systeem templates zijn templates welke automatisch door het systeem verstuurd worden. Aan de basis worden deze
door e2e geconfigureerd en ingesteld. U kan de tekst gaan wijzigen , het instellen van tokens (tags waarmee de
applicatie bepaalde gegevens gaat ophalen) kan u steeds doorsturen naar e2e.

18.10.1 Mail templates

Hier worden alle templates welke betrekking hebben tot het mailverkeer ingesteld. Vb. bevestiging registratie mail
met vraag voor activatie profiel
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18.10.2 Documenten

Hier worden templates geconfigureerd die onder andere gebruikt worden als contract.

Voor het toevoegen van ‘tokens’ kan men gebruik maken van de help knop, hieronder kan men alle mogelijke tags
terugvinden die men kan gebruiken in de template.

Algemeen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates | QOutput Templates Export Templates

Referantie Type « Naam
2 % Factuurdetails INVOICE Factuurdetails
£ % CONTRACT_DENMGKER RESERVATION  Overeenkomst sportcomplex Den Akker
% CONTRACT_DROGENBROOD RESERVATION  Oversenkomstsportcomplex Drogenbrood
1] 2 )] \ Pagina:| | van2 |Ga| Paginagrootie:| 3 | Wizigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 3 van 6.

DOCUMENT TEMPLATE TOEVOEGEN

TERUG \

Algemeen Header/Footer

Referentie * €) IFactuurdetaiIs \

Type € | Facturen ~
onderwerp * € IFacluurdetaiIs

Body
e 9-c- @880 %E8 |8 s

= || Paragraph St... " iF -

{linvoice_adressedto}
i{mvolceconta ct_name}
invoicecontact_address} l
{finveicecontact_zipcade}
i{mvolceconta ct_city}

\Referentie: {invoice_reference} Klant: {customer_name} B Datum: {invoicedate2}| -
41 |

»

|A/ Design | € HTML @, Preview Words: 58 Characters: 870 .:%

HELP

OPSLAAN DUPLICEREN ANNULEREN
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18.10.3 Rapport Templates

In de applicatie zijn enkele rapporten beschikbaar, deze zijn geprogrammeerd door e2e.
Volgende rapporten zijn beschikbaar;

- Overzicht reservaties

- Aantal uren per maand

- Opbrengsten per periode

Om een rapport te genereren heeft men ook een template nodig. Deze wordt aangemaakt zodat men voor
reservaties snel rapporten kan maken voor deze faciliteiten zonder ze daar elke keer eerste te moeten selecteren

Het aanmaken van een template voor een rapport gebeurt bij
» Beheer reservaties > config > instellingen > algemene instellingen > rapport templates

Algemeen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates | Output Templates | Export Templates |
Naam
20 sdfsdtttttd
A Test
X Venice
|14 4 ‘ 2 Lk [k Pagina: Fvan 2 |Ga| Paginagrootte:| 3 | Wijzigen Pagina 1van 2, items 1 tot 3 van 5.

TEMPLATE TOEVOEGEN

TERUG

Naam € IVenice

Complex €9 | Selecteer complex 7 &
Faciliteit 7
Alias €) o
Faciliteiten Venice > Zaal A -

Venice > Zaal B
Venice > Zaal C
Venice > Zaal AB
Venice > Zaal ABC

OPSLAAN ANNULEREN
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18.10.4 Output Templates

Deze templates worden gebruikt voor het tonen van gegevens op een (groot) scherm.

Algemeen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates | Output Templates | Export Templates |

Naam
£ X Tv Overzicht &
# ¥ TemplateFinal (&)
& X test (5]
|l| mEl 2 |L| |l| Pagina |1—van 2 |Ga| Pagina grootte: |T Wijzigen Pagina 1van 2, items 1 tot3 van 5.

TEMPLATE TOEVOEGEN HELP

TERUG

Algemeen Faciliteiten | Velden |

Reference €9 ITFr

Naam @  |Templatefinal

Refreshrate € ,5—second[en}
Aantal per scherm €9 ,3—
Maximum aantal €9 ,15—
Toon komende x uur € ,m—uur

Toon titel rapport €) ¥

Toonnaam klant €) ¥

OPSLAAN ANNULEREN
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OPSLAAN ANNULEREN

Algemeen Faciliteiten Velden
Complex € | Selecteer complex A
Faciliteit | -9
Faciliteiten

Sporthal Den Akker > Parket en spiegelzaal

Algemeen Faciliteiten | Welden |

Complex €b
Faciliteit

Velden

OPSLAAN ANNULEREN

|22 | PubComplex
| % | | Publntern
23] PubFac
[EL0] IntFac
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18.10.5 Export Templates

Aan deze export templates wordt een naam en referentie gegeven en vervolgens gaat men faciliteiten toevoegen en
in laatste fase gaat men nog velden toevoegen om extra informatie over de faciliteiten mee te nemen in de export.
Export templates haalt een lijst op van alle reservaties met basisgegevens (incl. extra velden) terwijl rapporten ook
berekeningen kunnen bevatten.

» Beheer reservaties > Config > Instellingen > Algemene instellingen > template toevoegen

Algemeen | Planning | Mails | Documenten | Rapport Templates | Output Templates | Export Templates

Naam

2L TestComplex - Alles

& X TestComplex - Een

TEMPLATE TOEVOEGEN

TERUG

Bij het tabblad algemeen geen u een referentie en een naam op van de template

Algemeen |‘Faciliteiten | Velden |

Reference €9 ITestCompIex - Alles

Naam €) ITestCompIex - Alles

OPSLAAN ANNULEREN
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Bij het tabblad faciliteiten kan u de complexen en faciliteiten gaan koppelen voor welke deze template toegepast kan
worden

Algemeen Faciliteiten Velden |

Complex €9 | Selecteer complex ||
Faciliteit | -Q
Faciliteiten TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 1 -

TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 2 (achteraf)
TestComplex - gemengde facturatie > Zaal 3
TestComplex - gemengde facturatie = test

OPSLAAN ANNULEREN

Bij het tabblad velden kan u de extra velden gaan selecteren die gedefinieerd staan op uw complex/faciliteit

—_—
Algemeen | Faciliteiten || Velden |
Complex € | |V|Q
Faciliteit | B
e ZaallVeld )
zaal3veld =l

EEEE

OPSLAAN ANNULEREN
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18.11 Digitaal ondertekenen

Digitaal ondertekenen van documenten - dit is een betalende uitbreiding.

Het is nu ook mogelijk om reservatie van een zaal en/of materiaal digitaal te laten ondertekenen. Dit kan enkel bij de
reservatie en wordt ingesteld op de templates van het type “reservation”.

18.11.1 Instellen van de mogelijkheid om digitaal te onderteken

» Config > Instellingen > Algemene instellingen >> Tab Algemeen

Activeer digitale handtekeningen @

» Config > Instellingen > Algemene instellingen >> Tab Documenten
Bij een template van het Type “Reservatie” kan worden aangevinkt om deze digitaal te laten ondertekenen.

Plaats de tag [signature] in de template op de plaats waar de handtekening moet komen

U bent hier: Materiaalbeheer = Instellingen

Algemeen | Deelsites | Landen | Planning | Mails | Documenten Export Templates Adrescontral Extra velden | Paxton |

Algemeen | Header/Footer

Referentie * @ IAfhaaInota_Tekenen

Type @ | Reservatie |

Onderwerp * @ IAfhaaInota (met handtekening)

Digitale handtekening @

Body
BAm-9-c-[df8ea- O wE[B U S|
| A~ &'l% = = = | Paragraph St.. v | GF -
{SNIPPET _reservationheader} -

Geachte {customer_name}

Hieronder vindt u de details van uw reservatie. Voor het ophalen van uw materialen gelieve
contact op te nemen met de ophaallocatie aangeduid met een code achter het materiaal.
Contactinformatie en openingsuren vindt u onderaan deze mail.

{SNIPPET _reservationdetails}

{SNIPPET _contact}

-

I_/ Design | 43 HTML © Preview Words: 50 Characters: 424 .-
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18.11.2 Document bij reservatie

Bij een reservatie kan een document worden gemaakt. Indien voor de gekozen template “Digitale handtekening”
actief is wordt deze gevraagd.

F o
lempiate €9 | Afhaalnota (met handtekening) ] -
Naam €) |22051 0_202111-035_Afhaalnota {met handlek&|
Template (her)laden
|‘?aﬁ;, 2 BB qv._vl% ;’;@Iglx’ X qT-l-EELL)lNormal - | "Times New ... = 16px = B 7 U ahe
s=s==sEsE =@l Aa-oF-|a-T @ ki
Plaats hier uw handtekening.

[signature]

|/ Design |€¢»HTML @ Preview

Words: 87 Characters: 675 .::
DIGITALE HANDTEKENING

Signature OK. /
g &

Het genereerde document bevat de handtekening.
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Afhaalnota (met handtekening)

Uitleendienst
hopduvel vzw
Bruiloftstraat
9050 Gentbrugge

reservatie datum
wo 15/06/2022

referentie
202111-035

status
Gereserveerd

Geachte hopduvel vaw

Hieronder vindt u de details van uw reservatie. Voor het ophalen van uw materialen gelieve contact op te nemen met de
ophaallecatie aangeduid met een code achter het materiaal. Contactinformatie en openingsuren vindt u enderaan deze mail.

0Omschrijving Aantal
Evi's materiaal 1
Totaal reservatie: € 0,00

Met vriendelijke groeten,

Dienst materizal

Plaats hier uw handtekening.
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18.11.3 Document bij scanning

Bij scanning kan nu ook een template worden gekozen (al dan niet met digitale handtekening). Het gegenereerde
document kan worden gedownload via de tab Communicatielog op de reservatie.

MATERIAALBEHEER > SCANNING

|E;| Home | Planning ‘ Aanvragen | Reservaties | Facturatie ‘ Config | Help ‘ m

U bent hier- Materaalbeheer = Scanning

INGESCANDE MATERIALEN
Product Aantal In Incompleet
Dranghekken - Dranghekken 1x 1

Opmerkingen @

Selecteer een template © | Afhaalnota (met handtekening) |

Signature OK. C:%?

o

Reservaties zalen — V2020-05 m



ACILITATOR

Met de komst van padelvelden, welke beheerd worden onder zaalreservaties, is het wenselijk dat er zonder
tussenkomst van een zaalbeheerder een veld onmiddellijk kan gereserveerd worden én onmiddellijk online worden
betaald. Dit kan uiteraard ook toegepast worden voor andere doeleinden/sporten zoals tennis etc.

Daarbij is het eveneens mogelijk om in te stellen dat deze reservaties/facturen na een aantal minuten na aanmaak

automatisch geannuleerd worden indien deze niet worden betaald.

18.12.1 Onmiddellijke betaling front

18.12.1.1 Configuratie complex/faciliteit
Omdat reservaties onmiddellijk kunnen geconfigureerd worden dienen, moet het complex (of faciliteit) ingesteld

staan dat aanvragen automatisch worden goedgekeurd.

Daarnaast moet het complex gekoppeld zijn aan een betaalafhandeling met facturatie vooraf én moet het tijdstip
van de facturatie van het saldo op “Onmiddellijk (na opslaan)” staan. Het is ook mogelijk om te werken met
voorschotten en waarborgen. Dit werkt volledig hetzelfde als dat er enkel een saldo wordt gefactureerd vooraf.

» Tabblad instellingen > Algemeen >> Automatisch goedkeuren

AANVRAAG INSTELLINGEN

Aanvraagtype () Een dag en Pericde (®) Enkel dag () Enkel periode
In optie’ tonen O
Beveiligd O /
Automatisch goedkeuren
Automatische goedkeuring Klanttypes ledereen M

Hoeveel Dagen Minimaal Op Voorhand Aanvragen

» Tabblad instellingen > Facturatie >> Tijdstip van afrekening
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Algemeen | Instellingen | Toegang | Openingsuren Velden Categorieén Extra's Faciliteittypes Tijdframes Prijzen Uitsluitingen
Algemeen | Materiaal | Taxonomie | Facturatie |
FACTURATIE

Artikelnummer faciliteit verplicht €9
Artikelnummer extra's verplicht &)

Standaard BTW tarief € | 6,00% | | Inclusief -

Facturatieperiode € ® Standaard (via Prijsstructuur)

() Aangepast
STANDAARD INSTELLINGEN - FACTURATIE
Exporteernaar € | XLS +PDF -
Betaalathandeling €0 | Facturatie Padel |
Standaard instellingen - Automatische facturatie /
‘Waarborg/Saldo/Eindafrekening €9 Onmiddellijk (na opslaan) [}

18.12.1.2 Reserveren via de front

Wanneer er reservaties worden aangevraagd via de front, dan zal bij de bovenstaande configuratie zullen de
reservaties automatisch goedgekeurd worden en onmiddellijk een saldofactuur gemaakt worden voor deze
reservaties (of voorschot/waarborg factuur). Wanneer de factuur online moet worden betaald, zal de klant
onmiddellijk worden doorgestuurd naar het online betaalplatform. Na betaling komt de klant naar zijn klantenprofiel
met het tabblad “Facturen — zaalreservaties” geopend. Met de status van de betaling.

Wanneer op het profiel van de klant staat dat hij steeds via overschrijving moet betalen, zal ook in dit geval de
factuur opgemaakt worden via overschrijving en is er dus geen online betaling mogelijk.

Wanneer er meer dan één factuur gemaakt wordt (verschillende betaalafhandelingen) én minstens één factuur moet
online betaald worden, zal de klant sowieso doorgestuurd worden naar het online betaalplatform voor de eerste
factuur. Na betaling komt deze terecht op zijn klantenprofiel met het tabblad “Facturen — zaalreservaties” geopend,
waar hij de openstaande facturen van die dag kan zien en van daaruit de andere facturen kan raadplegen en betalen.
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AANVRAAG RESERVATIE

PADEL

Deze reservatieaanvraag is correct toegevoegd -
do 16/06/2022 11:00 - 12:00;
Klik onderaan de pagina op "Bevestigen” indien u geen bijkomende reservaties wil toevoegen.

Groepnaam € | |

Opmerkingen
Hier kan je opmerkingen opgeven voor de aanvraag van bovenstaande reservaties

BEVESTIGEN NOG EEN RESERVATIEAANVRAAG MAKEN VOOR DIT COMPLEX?

O Datum Faciliteit Categorie/Frijstype Extra's
* do 168/06/2022 Miet gespecificeerd
P
u oe 11:00 - 12:00 Padel 2 losze gebruiker 0

Na het klikken op de bevestigingsknop wordt de klant automatisch doorgestuurd naar het online betalingsplatform.

\!
. -(,(:ll“
R2022-0014 195‘3"
e2e NV
€ 10,00

Let op: dit is een testmode-betaling.

@ Je account is klaar om Bancontact betalingen te verwerken

Na betaling komt de klant op zijn klantenprofiel terecht:

MIJN PROFIEL

Als je je gezinsieden wil inschrijven voor een activiteit georganiseerd door de gemeente, dan moet je je gezinsleden registreren.
Dat kan door een gezinsprofiel aan te maken op het fabblad ‘Gezinsprofiel’

Wil je een zaal of tickets reserveren, dan heb Je een profiel nodig als particulier, vereniging of bedrif

Je kan dif profiel aanmaken op hef (abblad ‘klantenprofiel’.

Gezinsprofiel | Klantenprofiel | Betaalfacturen | Lagin | Nieuwsbrieven |

R2022-0014: De betaling is gelukt

Algemeen J Facturatie | Contactpersanen | Facturen zalenreservatie | Facturen materiaalreservatie Facturen tickets/producten

Referentie/OGM €

Type €0 | Alle actieve =)

Betaalstatus @ | Alles

Periode € | 15-05-2022 Tot: | g

ZOEKEN RESET

Referentie/OGM  Betaalahandeling Contact —p  chripving Totazlprils Datum

informatie
FR2022-0014  Padel XLSPDF Saldo £10.00 do 16/06/2022 &
220/8100/04411  per e-mail - Online Padsl

Datum: 16/06/2022

! Opgelet: Indien een reservatie in optie is, zal deze niet meegenomen worden om te factureren.

Aangezien de klant onmiddellijk moet betalen, wordt er geen mail gestuurd voordat de betaling is voldaan. Is de
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betaling gelukt, dan krijgt de klant een bevestiging van betaling.

Wanneer er enkel een factuur is gemaakt voor betaling via overschrijving (omdat dit zo op het klantenprofiel staat)
dan zal er wel een bevestigingsscherm getoond worden:

Klantgegevens a
Kiani e2e N.V
Adres Bruilofistraat 127
9050 Gentbrugge (BE)
Contactpersoon Kenny De Boe (e2e)

Email kenny@e2e.be

Reservatieoverzicht - Padel Waarschoot
Referentie 202206-0448

Facturen Reservaties

Referentie €9 R2022-0789
OGM €  220/610078910
Totaalpris €% € 30,00

Betaalstatus € Niet betaald

Klant € e2e NV

Betaalmethode €9  Overschriving

Factuurdatum €9  di 28/06/2022 00:00
Vervaldatum €9  do 30/06/2022

Beschrijving €9 Saldo
Padel Waarschoot
Datum: 29/06/2022

DETAILS
Type Omschrijving Bedrag
Saldo Saldo - Terrein 1 €30,00

€30,00

DOWNLOADEN (FDF) TERUG

Terug naar de planning

Reservaties zalen — V2020-05 m



FACILITATOR

18.12.2 Automatisch annuleren

18.12.2.1 Configuratie Betaalafhandeling

Als de betaalafhandeling gelinkt is aan minstens één complex of faciliteit met automatisch goedkeuren en tijdstip van
de facturatie staat op “Onmiddellijk (na opslaan)” én de betaalafhandeling heeft de betaalmethode “Online”
geactiveerd dan komt er een extra panel tevoorschijn “Onmiddellijke facturatie front - Automatisch annuleren”.
Hiermee kunnen de facturen die onmiddellijk aangemaakt zijn via de front automatisch geannuleerd worden indien ze
na een bepaald aantal minuten niet worden betaald.

Actief €D
Referentie * €9 IPadeI
MNaam* €) IFarturatie Padel
Facturatieprovider * €) XLS + PDF |

Facturatietye * €0 @ automatisch (vooraf + eindafrekening) O Manueel (per resenvatie)

Betaalmethoden factuur €h Owerschrijing Ccash
[[] Betaalterminal & online
Factureer @  [Jvoorschot [J Waarborg
M saldo

Terugkoppeling betalingen €9

Minimum betalingstermijn €) I 2 Dagen

FACTURATIE SALDO
vervaldatum factuur €9 I 2 | dagenvddr de eerste resenvatie -

ONMIDDELLIUKE FACTURATIE FRONT - AUTOMATISCH ANNULEREN

Wanneer reservaties door de kiant zelf via de front automatisch worden goedgekeurd en onmiddelliic worden gefactureerd met online betaling,
kunnen deze automatisch geannuleerd worden na een bepaald aantal minuten wanneer de betaling niet wordt voltooid (1aat leeg voor geen automatische annulatie).

Automatisch annuleren na €9 10 | minuten na opmaak factuur
FACTURATIE EINDAFREKENING
Vervaldatum eindafrekening €9 I 30 dagen na opmaak factuur *

! Opgelet: opdat deze functionaliteit zou werken, moet e2e enkele technische instellingen configureren opdat de
facturen tijdig zouden geannuleerd worden.
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18.12.2.2 Automatisch annuleren front

Wanneer een factuur met online betaling wordt aangemaakt via de front en deze niet binnen de ingestelde tijd wordt
betaald, zal de factuur automatisch geannuleerd worden. Echter mag er géén betaling geinitieerd zijn binnen de 5
minuten op tijdstip van de annulatie. Dit is een veiligheidsmechanisme zodat de factuur niet geannuleerd wordt
wanneer de klant de factuur alsnog aan het betalen is.

Bij het annuleren zal tevens nogmaals de factuur gecontroleerd worden bij de betaalprovider op een geldige betaling.
Is de factuur dan nog niet betaald, dan zal deze onherroepelijk geannuleerd worden. Alle reservaties van de factuur
worden kosteloos gemaakt en alle extra’s worden verwijderd. De reservaties krijgen de status geannuleerd.
Aangezien er géén mail gestuurd wordt naar de klant bij het aanmaken van de factuur wordt er ook nu geen mail
gestuurd naar de klant met de annulatie.

! Aandacht - Een factuur zal énkel worden geannuleerd indien de betaling online gebeurt en deze is aangemaakt in de
front door een gebruiker die géén reservator rechten heeft op dat complex. Reserveerders en beheerders die dus via
de front reservaties aanmaken voor een klant en deze worden meteen gereserveerd en er wordt onmiddellijk een
factuur gemaakt, zullen nooit automatisch geannuleerd worden.

18.12.2.3 Manueel annuleren front

Wanneer een factuur met online betaling wordt aangemaakt via de front en deze betaald is, kunnen de reservaties
ervan ook geannuleerd worden. Opgelet: de reservatie wordt geannuleerd maar niet kosteloos gemaakt, aangezien
dit een manuele annulatie is van de klant uit. Wanneer er een prijs is aan gekoppeld, zal er een melding komen om
een eventuele aanvraag tot terugbetaling in te dienen.

MIJN RESE

IES

Opgelet. deze reservatie wordt niet terugbetaald. Gelieve contact op te nemen met de verantwoordelijke dienst om een aanvraag tot terugbetaling in te
dienen samen met de reden van annulatie

De reservatie is geannuleerd.

Zoektype @ Reservaties O Aanvragen
Complex Selecteer complex I~
Faciliteit =
Status | Alle aclieve reservaties -
Periode 28-06-20; tot en met
Groepeer per | Reservatiegroep M

Reservaties zalen — V2020-05 m



FACILITATOR

Als er een beheerder is ingesteld op het complex krijgt deze een melding van de annulatie op basis van mailtemplate
EMAILO15.

Aanvraag geannuleerd

Beste,

De klant Kenny De Boe heeft de volgende reservatie geannuleerd.

U hoeft deze niet meer na te kijken.

do 30/06/2022

Faciliteit Padelterreinen - Padelveld 1
Categorie Niet gespedificeerd
Startuur 19:00

Einduur 20:00

Status Geannuleerd

Ga naar reservatie

Met vriendelijke groeten.
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In onze applicatie werken we met 2 types facturatie; automatische facturatie en manuele facturatie met elk hun
eigen specifieke eigenschappen.

Automatische facturatie

facturatie vooraf

van toepassing indien voorschot, waarborg en/of zaal betaald moet worden voordat de eerste reservatie
plaatsvindt

facturen worden standaard ’s nachts automatisch opgemaakt na ingave van de reservatie (Dit tijdstip kan
echter ook manueel worden aangepast naar een latere datum)

Nadat de laatste reservatie uit de reservatiegroep is gepasseerd, moet er een eindafrekening worden
gemaakt. Hierbij kunnen extra kosten worden gefactureerd en kan de waarborg worden teruggestort

In bepaalde stadia kunnen verkeerd aangemaakte facturen geannuleerd worden

Na de eindafrekening kunnen nog correcties ingegeven worden, dien dan opnieuw gefactureerd en
geéxporteerd worden

Manuele facturatie

Beheerder bepaalt zelf wanneer welke reservaties gefactureerd moeten worden

Voornamelijk van toepassing wanneer de facturatie achteraf gebeurt (1x/maand)

Geen mogelijkheid om voorschotten of waarborgen te innen

Facturen worden opgemaakt per klant

Manuele facturen kunnen niét geannuleerd worden

Het is echter wél mogelijk om correcties uit te voeren op de reservaties, waarbij additionele facturen of

creditnota’s worden gemaakt. Deze her facturatie gebeurt automatisch ’s nachts

Ondersteunende boekhoudpakketen

Alfa-Schaubroeck
NH-Cevi
Mecurius-Cipal
Remmicom
XLS/PDF

Farys

Venice

Er is ook een volledig aparte uitgebreide handleiding van de facturatie, hieronder enkele topics
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19.1 Artikelnummers

Om een correcte facturatie flow te garanderen moeten alle detaillijnen doorgegeven worden met een
codeBudgetExtern. Dit is een alfanumerieke (analytische) code van maximaal 20 posities lang. Deze kunnen
budgettair of niet budgettair zijn (bijv.: waarborg). Aangezien deze codes niet als één artikelnummer kunnen
doorgegeven worden in de export, moeten deze eerst geconfigureerd worden in de applicatie.

Deze referentie wordt ingevuld als artikelnummer bij de extra’s, materiaal (en subsidie)
19.1.1 Artikelnummers extra’s

» Beheer reservaties > config > extra’s > tabblad algemeen

I? Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help

|U bent hier: Zaalbeheer = Config > Extra's

Algemeen |.Prijzen | Beveiliging

Actief €9
Online €W
Referentie = € Iadministratievekost

Naam * € Iadministratieve kost

——ﬁ Artikelnummer = € I?OSDQQQ;‘OAUD?’D‘I
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19.1.2 Artikelnummers materiaal

» Beheer reservaties > materiaalbeheer > extra’s > tabblad algemeen
>

E Home Planning Aanvragen Reservaties Facturatie Config Help

| U bent hier: Materiaalbeheer = Exira's |

Algemesn | Prijzen

Actief §) &
Crline €9
Referentie * ) Ischade

Naam * €h ISchade

> Artikelnummer * i ] I?OSOUCH 04750/02

Eventueel kan dit ook als artikelnummer ingegeven worden op de faciliteit (afhankelijk van het boekhoudpakket) en
materiaal indien deze over aparte budgetcodes beschikken.

19.2 Wat te doen indien verkeerd voorschot/saldofactuur

Bij automatische facturatie — facturatie vooraf, kan het zijn dat er eens een verkeerd voorschot- of saldofactuur
gemaakt is. Aanpassingen aan de facturen zelf kunnen niet uitgevoerd worden, wel kan men een reeds
gefactureerde reservatie aanpassen. Op basis van deze aanpassingen zal het systeem ook de berekening maken of
erbij gefactureerd moet worden of gecrediteerd.

Deze her facturatie gebeurt automatisch, ’s nachts volgend op de aanpassing.

19.2.1 Annuleren van facturen met automatische facturatie

Facturen met automatische facturatie kunnen geannuleerd worden. Facturen met manuele facturatie (facturatie
nadien) niet. Binnen de reservatiegroep kunnen facturen geannuleerd worden. Dit kan je doen door de factuur te
bewerken.

» Beheer reservaties > reservaties > selecteer uw reservatie(groep) > tabblad facturatie

Reservatisproep | Toevoegen | Resenaties | Facturatie | Communicatielog | Bjlagen | Leg |

Overzicht Facturen

Facturatie contactpersoon € | Van klant overnemen M

OVERZICHT AUTOMATISCHE FACTURATIE

Faciliteit Categorie Waarborg (incl) Saldo (incl)  Eindafrekening (incl) Correctie (incl)

# Conferentiezaal Niet gespecificeerd €0,00 €100,00 €9500 €-5,00
Niet gefactureerd Gefaciureerd Gefactureerd Nog niet factureren

|| Vernieuwen

= Opties worden niet meegerekend in de berekening van de getoonde prjzen
maar kunnen na g ing wel i worden bij het voorschot indien tstip "Na afhandeling opties” is gekozen.
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Hier zie je meer details over de factuur, alsook de mogelijkheid om de factuur te annuleren.

Reservatiegroep | Toevoegen | Reservaties | Facturatie | Communicatielog | Bijlagen | Log |
Cwverzicht | Facturen
Facturatie contactpersoon €) Van klant overnemen =
OVERZICHT AUTOMATISCHE FACTURATIE
Facturatie voor €)  Conferentiezaal
WAARBORG
Waarborg aanrekenen )
SALDO
Saldo € £100,00 - Gefactureerd
Factuur: R2017-0002 (€ 100,00}
EINDAFREKENING
Eindafrekening € € 95,00 - Gefactureerd
Eindafrekening maken )
@ Factuur R2018-0007 (€ 95,00)
HERFACTURATIE
Correctie €9
Herfactureren €  LJ
OPMERKINGEN
Opmerkingen voor factuur §§ |

»  “Alles opslaan”
» Pas de reservatie aan volgens de correcte gegevens, alles opslaan. Het systeem zal ’s nachts opnieuw een factuur
maken
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19.3 Facturatie en herfacturatie

19.3.1 Manuele facturatie

Facturen worden aangemaakt op een bepaald tijdstip, bijvoorbeeld maandelijks. Dit gebeurt steeds na dat de
reservatie heeft plaats gevonden.

Her facturatie kan nog steeds, hiervoor moet de reservatie aangepast worden. Er zal dan ‘s nachts automatisch bij
gefactureerd of gecrediteerd worden. Hiervan zal je ook een melding krijgen op het dashboard.

ZAALBEHEER

Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

U bent hier- Home

g ipgre

moeten nog verwerkt worden. moeten nog verwerkt worden. zullen binnen 5 dagen vervallen
Details Details Details

6 klanten 2 facturen 0 reservaties
moeten nog goedgekeurd worden hebben de betaaltermijn overschreden met manuele facturatie staan kiaar om vandaag te worden
Details Details geherfactureerd.

Details 4
0 reservaties 0 reservatiegroepen 7 eindfacturen

met manuele facturatie staan gemarkeerd als niet te herfactureren met automatische facturatie hebben Facturatie later Gelieve de van automatische factgfatie moeten nog gefactureerd worden (10
Details facturatie na te kijken zodat deze gefactureerd kunnen worden. reservaties).
Details Details
30 reservatiegroepen /
met automatizche facturatie hebben nog geen factuur gegevens (95
reservaties)
Details

19.3.2 Automatische facturatie

Facturen worden gemaakt voor dat de reservatie plaats vindt. Dit tijdstip kan je manueel instellen (Later op datum)
of kan je op automatisch (‘s nachts) zetten. In de meeste gevallen zal de facturatie ‘s nachts gebeuren, er wordt een
exportbestand aangemaakt en een factuur

Owerzicht Facturen

Facturatie contactpersoon @ | Van klant overnemen -

OVERZICHT AUTOMATISCHE FACTURATIE

Tijdstip facturatie

Waarborg/Saldo @ | Vannacht (automatisch) |

Faciliteit Categorie Waarberg (incl.) Saldo ) Eindafrekening (incl.)

£ Cafetaria Niet gespecificeerd €0,00 €10,00 €0,00
Niet factureren Te factureren -

|% | Vernieuwen

* Opties worden niet meegerskend in de berekening van de getoonds prijzen,
maar kunnen na goedkeuring wel sutomalisch meegefactureerd worden bij het voorschot indien tistip 'Na afhandeling opfies™ is gekozen.
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Overzicht Facturen

Facturatie contactpersoon ) Wan klant overnemen ~

OVERZICHT AUTOMATISCHE FACTURATIE

Faciliteit Categorie Waarborg (incl) Saldo (incl ) Eindafrekening (incl )
£ (Cafetaria Niet gespecificeerd €0,00 €10,00 €0,00
Niet gefactureerd Gefaclureerd Nog niet faciureren

| % | Vernieuwen

* Opties worden nief meegerekend in de berekening van de gefoonde prijzen,
mMaar kunnen na gos g wel h ireerd worden bij het voorschot indien fijstip "Na afhandeling opfies" is gekozen.

EINDAFREKENINGEN MAKEN

Nadat de reservatie plaats gevonden heeft zal je een melding in het dashboard krijgen dat er een eindafrekening kan
gemaakt worden

g bigre

moeten nog verwerkt worden moeten nog verwerkt worden zullen binnen 5 dagen vervallen_
Details Details Details

6 klanten 2 facturen 0 reservaties
moeten nog goedgekeurd worden hebben de betaaltermijn overschreden met manuele facturatie staan klaar om vandaag te worden
Details Details geherfactureerd.
Details

0 reservaties 0 reservatiegroe 7 eindfacturen
met manuele facturatie staan gemarkeerd als niet te herfactureren met automatische facturatie hebben Facturatie later. Gelisve de van automatische facturatie moeten nog gefactureerd worden (10
Details facturatie na te kijken zodat deze gefactureerd kunnen worden reservaties).

Details Details ﬁ

30 reservatiegroepen

met automatische facturatie hebben nog geen factuur gegevens (95
reservaties)
Details
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Deze eindafrekening kan het terugstorten zijn van de waarborg, in dit geval zal er een creditnota aangemaakt
worden. Het kan ook dat er schade aangerekend werd, hiervan zal er dan een extra factuur gemaakt worden. Om de

eindafrekening te laten doorgaan klik je op “Eindafrekening maken” en “Alles opslaan”

Resenvatiegrosp | Toevoegen | Resenaties | Facturate | Communicatielog | Bilagen | Log |
Cverzicht Facturen
Faciuratie coniactpersoon € | Van klant overnemen |
OVERZICHT AUTOMATISCHE FACTURATIE
Faciliteit Categorie Waarborg (incl.) Saldo (incl.) Eindafrekening (incl.)
£ Cafetaria Niet gespecificeerd €0,00 €10,00 €5,00
Niet g d d Nog niet factureran
1 |'% | Vernieuwen
* Opties worden niet meegerekend in de berekening van de getoonde prijzen, “
maar kunnen na g g wel ireerd worden bjj het voorschot indien tijstip 'Na afhandeling opties” is gekozen.
EINDAFREKENINGEN MAKEN \
Reservatiegroep | Toevoegen | Resenvaties | Facturatic | Communicaticlog | Bjlagen | Log |
Owerzicht Facturen
Facturatie contactpersoon €) | Van klant ovememen -
OVERZICHT AUTOMATISCHE FACTURATIE
Tijdstip facturatie
Eindafrekening: € | Vannacht (automatisch) -
Faciliteit Categorie ‘Waarborg (incl) Saldo (incl ) Eindafrekening (incl )
€ Cafetaria Niet gespecificeerd €0,00 €10,00 €500
Nief gefactureerd Gefactureerd Te factureren
Qdiauwen
L]

* Opties worden nief meegerekend in de berekening van de getoonde prijzen
g we/l h ireerd worden bij het voorschot indien fijstip "Na afhandeiing opfies”is gekozen.

maar kunnen na go:

In dit geval zal er dus ‘s nachts bij gefactureerd worden.
Indien er nu nog een aanpassing gebeurt aan de reservatie spreken we van een “Correctie”, deze zal op dezelfde

manier als de eindafrekening verlopen.
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19.4 Facturen opvolgen

Om facturen op te volgen werk je best vanuit het dashboard. Indien er iets verkeerd zou zijn i.v.m. het factureren zal

je dit hier kunnen vinden.
i e bviggoge

moeten nog verwerkt worden. moeten nog verwerkt worden. zullen hinnen 5 dagen vervallen.
Details Details Details

6 klanten 2 facturen 0 reservaties
moeten nog goedgekeurd worden hebben de betaaltermijn overschreden met manuele facturatie staan klaar om vandaag te worden
Details Details o geherfactureerd
1) Details 9)
0 reservaties 0 reservatiegroepen 7 eindfacturen
met manuele facturatie staan gemarkeerd als niet te herfactureren met autematische facturatie hebben Facturatie later. Gelisve de van automatische facturatie moeten nog gefactureerd worden (10
Details facturatie na te kijken zodat deze gefactureerd kunnen worden reservaties)

e) Details @ Details @

30 reservatiegroepen

met automatische facturatie hebben nog geen factuur gegevens (95
reservaties) .

Details @

1. Facturen die niet tijdig betaald werden, hier komen alle facturen in die bij ons in het systeem de betaaltermijn
overschreden hebben

2. Dereservaties die manueel gefactureerd werden en waar er vandaag een aanpassing op gedaan werd. Deze
zullen dus opnieuw gefactureerd worden

3. Dereservaties van dashboard item “2” kunnen manueel gezet worden op opnieuw factureren. Deze komen hierin
terecht

4. Reservaties met automatische facturatie kunnen op “Later” gezet worden, het systeem doet in dit geval niets tot
als het facturatietijdstip gespecifieerd wordt

5. Dereservaties die afgelopen zijn en waar nu eindfacturen voor gemaakt kunnen worden

6. Reservaties met automatische facturatie waar nog niet gekozen is wat het tijdstip van factureren moet zijn

19.5 Facturen beheren

Facturen kan je steeds vinden onder het menu-item Facturatie > Facturen. Je kan ze eveneens vinden binnen de
reservatie onder het tabblad “Facturatie” > “Facturen”
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Normaliter wordt een reservatie ingegeven op het gewenste klantenprofiel, het klantenprofiel is los afhankelijk van
de contactpersoon/login.

! Het klantenprofiel is verschillende van de contactpersoon(en) en login(s). Om een reservatie in te geven op de klant
moet er minimum één contactpersoon gekoppeld zijn, wil deze contactpersoon de reservatie zelf online gaan
ingeven, heeft deze ook een login nodig.

Er kunnen ook verschillende contactpersonen gekoppeld zijn aan een klantenprofiel. Alle gekoppelde
contactpersonen (met een login) aan een klantenprofiel kunnen reservaties online aanvragen.

Voorbeeld

Een particuliere persoon (persoon A) wil reservaties aanvragen voor zijn basketbalclub.

Deze persoon start de registratie “klant aanmaken”

Hij vult de gewenste gebruikersnaam, wachtwoord, naam en emailadres in (RRN indien verplicht)

Als “Type” klant selecteert hij Feitelijke vereniging of bedrijf/vereniging + gegevens van de basketbalclub
Contactgegevens persoon A

Gewenst facturatieadres (club)

Registreren + activeren via de mail

VVVYVYVYY

Op deze manier is er een klantenprofiel aangemaakt met de gegevens van de basketbalclub + van persoon A is er een
contactpersoon gemaakt met login.

Persoon A kan nu inloggen met zijn gegevens en reservaties plaatsen voor de basketbalclub.

Op dit klantenprofiel kunnen nog contactpersonen (B) toegevoegd worden (nieuwe aangemaakt of bestaande
gekoppeld). Contactpersoon B kan dan ook met zijn login reservaties gaan plaatsen voor de basketbalclub.
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19.1 Overzicht eindafrekeningen beheren -
Zalen

Onder reservaties is een nieuw item toegevoegd “Eindafrekeningen”. Hier worden standaard alle facturatierecords

getoond die klaar zijn voor de eindafrekening gegroepeerd per reservatiegroep.

ZAALBEHEER > RESERVATIE > EINDAFREKENINGEN

Home | Planning | Aanvragen Reservaties | Log Stockbeheer | Facturatie | Config Help | ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN
Eindafrekeningen
U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Eif
Exporteren
Refe Rapporten » —|

ZAALBEHEER > RESERVATIE > EINDAFREKENINGEN

Home Planning Aanvragen Reservaties Log Stockbeheer Facturatie Config Help |

ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

U bent hier: Zaalbeheer = Reservaties = Eindafrekeningen

Referentie € |

Complex € | Selecteer complex
Faciliteit €9
Klant €
Facturatie | Klaar voor eindafrekening

Laatste reservatie €9 toten met:

RESET

ZOEKEN

05/01,/2020

[ Faciliteit- Categorie Voorschot (incl.) Waarborg (incl.) Saldo (incl.} Eindafrekening {incl.)

v 201904-021 - CC brouwerij e2e - sabrina local beermnem (1)
[] Folywalente zaal - Niet gespecificeerd £96,00 €000 £22400 £-240,00
Laatste reservatie: vr 20/09/2019 Gefactureerd Miet gefactureerd Gefactureerd MNog niet factureren

Aantal items: 1

Totaal: €-240

|G Vernieuwen

Tijdstip facturatie

Eindafrekening: € | ¥annacht (automatisch)

EINDAFREKENINGEN MAKEN HERBEREKEMEM

! Powered by e2e NV

Er kan enkel gezocht worden op facturatierecord waarvan de eindafrekening nog niet gefactureerd is en waarvan

alle reservaties voorbij zijn.

Om in bulk eindafrekeningen te maken, moeten de facturatierecords aangevinkt worden. Standaard worden
eindafrekeningen van 0 euro automatisch aangevinkt. Daarna moet het juiste tijdstip gekozen worden (standaard
Vannacht (automatisch)). De eindafrekeningen worden onmiddellijk aangemaakt na klik op de knop

“Eindafrekeningen maken”.

Op basis van de filter “facturatie” kunnen eindafrekeningen opgezocht worden op basis van het tijdstip (Vannacht,
later, later op datum). Deze eindafrekeningen kunnen desgewenst ook aangepast worden naar een ander tijdstip.
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19.1.1 Eindafrekeningsoverzicht bevat maximum waarborglijnen

Het overzicht van eindafrekeningen toont de facturatierecords die klaar staan voor de eindafrekening. Hier werd nog

geen rekening gehouden met de maximum waarborg records. Deze worden nu ook getoond wanneer de max.

waarborg is gefactureerd. Deze kunnen dan ook aangevinkt worden en mee verrekend worden bij de eindafrekening.
» Beheer > zaalbeheer > reservaties > eindafrekeningen

ZAALBEHEER > RESERVATIE > EINDAFREKENINGEN

Home = Planning | Aanvragen | Reservaties | Log | Facturstie | Config = Help ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEMN

U bent hier: Zaalbeheer = Reservalies > Eindafrekeningen

'

Referentic €9 |

Complex €0 | Selecteer complex

|

Faciliteit €9 |
Klant € -
Facturatie ) IKlaar\/'oaraindafrekamng -

Laalste reservatie €9 20-11-2021 toten met | 04-08-2022

ZOEKEN RESET

[ Faciliteit - Categorie Waarborg (incl.) Saldo (incl.) Eindafrekening (incl.)
~ 202005-016 - e2e Complex - end2end Solutions (9)
D Podiumzaal - Repetitie £€0,00 €200,00 €0,00
Laatste reservatie: zo 21/11/2021 Niet gefactureerd Gefactureerd Nog niet factureren
[J Podiumzaal - Grote bezetting €500,00 €400,00 €710,00
Laatste reservatie: zo 21/11/2021 Max. waarborg gefactureerd Gefactureerd Nog niet factureren
[0 Artiestenfoyer - Andere activiteit €0,00 €4500 €0,00
Laatste reservatie: zo 21/11/2021 Niet gefactureerd Gefactureerd Nog niet factureren
D Kleedkamer dames - Andere activiteit €000 €30,00 €000
Laatste reservatie: zo 21/11/2021 Niet gefactureerd Gefactureerd Nog niet factureren
[0 Kleedkamer heren - Andere activiteit €0,00 €30,00 €0,00
Laatste reservatie: zo 21/11/2021 Niet gefactureerd Gefactureerd Nog niet factureren
[0 Terraszaal - Andere activiteit €450,00 €120,00 €0,00
Laatste reservatie: zo 21/11/2021 Max. waarborg gefactureerd Gefactureerd Nog niet factureren
Keuken - Koken €40,00 €130,00 €0,00
Laatste reservatie: zo 21/11/2021 Max. waarborg gefactureerd Gefactureerd Nog niet factureren
Vestiaire - Andere activiteit €40,00 £€100,00 €0,00
Laatste reservatie- zo 21/11/2021 Max. waarborg gefactureerd Gefactureerd Nog niet factureren
D Max. waarborg €700,00 - €-700,00
Laatste reservatie: zo 21/11/2021 Gefactureerd [ Nog niet factureren

Eveneens worden énkel nog de records automatisch aangevinkt indien alle records uit die groep een eindafrekening
van 0 euro hebben.

Reservaties zalen — V2020-05 m



ACILITATOR

Bij de automatische facturatie kan het gebeuren dat er eerst een factuur gemaakt wordt met het saldo, en daarna
een of meerdere reservaties toch van reservatiegroep veranderen.

De nieuwe reservatiegroep houdt rekening met het reeds gefactureerd bedrag van iedere individuele reservatie.
Hierdoor lijkt het alsof het saldo dat te factureren is niet klopt.

Dit kan nu eenvoudig nagekeken worden via het edit scherm van het facturatierecord. Deze zal nu melden dat er
voor bepaalde reservaties reeds facturatie heeft plaatsgevonden in een andere reservatiegroep. Zowel die factuur
als het reeds gefactureerd bedrag op die externe factuur zal worden getoond.

Reservatiegioep | Toevoegen | Resewvaties | Facturatic | Herinneringsmails | Communicaticlog | Bijlagen | Log |

Owerzicht Facturen

Facturatie contactpersoon ‘an klant overnemen -

Opagelet Erzijn reservaties van dit facturatierecord die reeds (gedeeltelijk) gefactureerd zijn in een andere reservatiegroep
Dit facturatierecord zal daar rekening mee houden, zodat die reservatie(s) niet dubbel aangerekend wordt

Zie externe factuur:

vr 08/10/2021 09:00 - 23:00 Zaal: € 4,00

Facturatie voor Zaal-A

Eris nu een nieuw item beschikbaar voor de exportlijst “Factuurstatus”

» Beheer zalen > configuratie > instellingen > algemene instellingen
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Laalbeheer > Instellingen

Home Planning Aanvragen Reservaties Log Facturatie Config Help ‘

ZAAILBEHEER | MATERIAALBEHEER | KLANTEN

U bent hier. Zaalbeheer = Config = Instellingen = Algemene instellingen

Algemeen | Faciliteiten [ Velden |

Algemeen | Deeisites [ Landen | Planning [ Mails | Documenten [ Rapport Templates | Output Templates | Export Templates

Extra velden |

Reference @ IControIe
Naam © IControIe

Export velden & Referentie [ Contactpersoon telefoon
Groepnaam [ Contactpersoon gsm

Begindatum [C] Contactpersoon email

Einddatum [ Contactpersoon adres
[ Complex [ Categorie

Faciliteit Prijstype

M Aantal Prijs

Klant telefoon @ Opmerking
Klant adres Extra's
[ Contactpersoon

OPSLAAN DUPLICEREN | | ANNULEREN

In Optie Betaald? /
Klant Factuurstatus

Er zal hierbij de best mogelijke factuurstatus worden doorgegeven:

e  Bij facturatie achteraf:
o Tefactureren
nog geen factuur opgemaakt
o Gefactureerd
volledig bedrag is gefactureerd
o Te her factureren

er zijn reeds facturen gemaakt, maar er zal nog een gemaakt worden om verschil bij te passen,

factuur is ingepland om aan te maken.
o Niet te her factureren

er zijn reeds facturen gemaakt, maar er moet er nog een gemaakt worden om verschil bij te

passen, nog niet aangeduid om te her factureren.
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e  Facturatie vooraf
Daarbij gaan we bepalen welke onderdelen er moeten gefactureerd worden (voorschot/waarborg/saldo).
per onderdeel wordt de status getoond.
De status van de eindafrekening wordt steeds getoond.
indien er een correctie staat ingeland, zal de status ervan ook getoond worden.
Nog niet factureren: het is nog niet ingepland om deze te factureren
Te factureren: de factuur staat ingepland om te factureren
Gefactureerd: gefactureerd maar nog niet betaald
Betaald: gefactureerd én betaald

O O O O

Niet factureren of '-' : Het onderdeel wordt niet gefactureerd.
Opgelet: Dit is een zeer inventieve zoekopdracht. Indien er veel reservaties zijn, kan het zijn dat dit even duurt.

Voorbeeld reservaties met facturatie achteraf

Prijs E Betaald n Factuurstatus Opmerkingen -
149 63 Niet betaald Te factureren
149,65 Niet betaald Te factureren

r112,50 Niet betaald Te factureren
A ————— -

Voorbeeld met facturatie vooraf

Factuurstatus .T| Opmerkingen ~ | Kaolom3
Waarborg/Saldo: Betaald
Eindafrekening: Gefactureerd

4

J¥| Prijs | 7| Betaald
Ld

‘niging 60,00 Niet betaald
4 ‘Waarborg/Saldo: Gefactureerd
Eindafrekening: Nog niet factureren
‘niging 48,00 Niet betaald
4 Waarborg/Saldo: Gefactureerd
Eindafrekening: Nog niet factureren
‘niging 48,00 Niet betaald
4 ‘Waarborg/Saldo: Gefactureerd
Eindafrekening: Nog niet factureren
‘niging 48,00 Niet betaald

Er kunnen meerdere online Betaalservices toegevoegd worden. De Betaalservices voor online betalingen voor de
reservatietoepassing zijn overkoepelend voor zalen en materiaalbeheer.

Indien er instellingen geconfigureerd waren om online betalen, zullen deze automatisch omgezet worden naar een
betaalservice. Deze wordt als standaard betaalservice ingesteld. U hoeft verder niets te doen als u maar één
betaalservice gebruikt. Wilt u graag gebruik maken van meerdere Betaalservices (meerdere Mollie, Worldline,
Ingenico accounts dus) Dan moet je deze gewoon selecteren op de betaalafhandeling. Vraag dan gerust bijkomende
info via uw Projectmanager.

19.4.1 Overzicht

De Betaalservices kunnen enkel geconfigureerd worden door beheerders en is terug te vinden onder
» Config > Instellingen > Betaalservices
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ZAALBEHEER > BETAALSERVICES

‘Eg Home | Planning | Aanvragen | Reservaties | Log | Config | Help ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEN

Complex

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Betaalsenices
Kalender

Extra's

Referentie Provider Extra velden Laatst aangepast

Moliie Mollie Regels 050912022 11:37
Herinneringsmails

BETAALSERVICE TOEVOEGEN Diensten
Prullenbak

Toegang Eg Powered by e2e NV

Instellingen L Algemene instellingen

Taxonomie
Algemene extra's
Korting/Toeslag
Prijsstructuur
Prijsperiodes

Betaalservices

Verdeelsleutels

Verdeelsleutels subsidie

De standaard betaalservice heeft een vinkje en staat in het vet aangeduid en kan niet verwijderd worden. Enkel e2e
kan de standaard betaalservice aanpassen. Dit kan op eenvoudige aanvraag via het supportplatform.
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19.4.2 Betaalservice aanmaken

Een betaalservice heeft een referentie en een type (Mollie, Wordline, Ogone). Afhankelijk van het type moeten de
specifieke parameters ingevuld worden.

ZAALBEHEER > BETAALSERVICES

|Fg Home | Planning | Aanvragen Reservaties | Log Config Help ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER KLANTEM

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Betaalsemnvices

Algemeen

Actief €
Standaard €
Type €@ | Molliie -
Referentie * €) I

Beschrijving €)

MOLLIE INSTELLINGEN

Api key € I

f-g Powered by e2e NV

Er kunnen dus meerdere Betaalservices aangemaakt worden van verschillende types. Er kan bijvoorbeeld een Mollie
account én een Wordline account geconfigureerd worden. Of verschillende accounts van één type.

ledere betaalservice heeft een referentie. Deze referentie wordt ook getoond op de details van de bestelling op de
front, dus wordt er best een betekenisvolle naam geven zoals “Gemeente” of “AGB”.

De standaard betaalservice die automatisch is aangemaakt heeft de naam van het type. Deze wordt dus best wel
aangepast.
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19.4.3 Configuratie betaalafhandeling

Per betaalafhandeling kan er één betaalservice worden geselecteerd. ledere bestaande betaalafhandeling zal initieel
de standaard betaalservice gebruiken.

Het is dus mogelijk dat er extra betaalafhandelingen en activiteitstype moeten bijgemaakt worden om zo de online
betalingen uit te splitsen per betaalservice. Mocht er iets niet duidelijk zijn hieromtrent, dan assisteren wij jullie
graag bij deze transitie.

Van zodra de betaalmethode “Online” is aangevinkt kan er een actieve betaalservice worden geselecteerd

) bent hier: Zaalbeheer = Instellingen = Facturatie |

Algemesn FTE instellingen ALFA instellingen I Merourius instellingen CEVI inztellingen ELS + PDF inztellingen Batzalathandelingsn |_

Algermnesn

Actief ©
Referentie * & | Betaalathandeling Online Mollie
Naam * @ | Betaalafhandeling Online
Facturatieprovider * €@ | Mercurius [
Facturatietype * @ @ Automatisch (vooraf + eindafrekening) © Manueel (per reservatie)

2 Bepalen hij reservatis

Betaalmethoden factuur @ Overschrijving O Cash

O Betaalterminal Cnline
Factureer @  Jvgorschot & Waarborg
Saldo
Factureer waarborg apart @ 0
Terugkoppeling betalingen &
Minimum betalingstermijn @ | 10 Dagen

Betaalservice [i] | Standaard: Mollie x|

Wordt een betaalservice verwijderd of gedeactiveerd, zal deze toch blijven gebruikt worden voor deze
betaalafhandeling tot er een andere betaalservice wordt geselecteerd.
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19.4.4 Facturen

Aangezien iedere factuur al per betaalafhandeling wordt gemaakt, zal bij het online betalen bepaald worden welke
betaalservice geconfigureerd is en zal de gebruiker omgeleid worden naar de juiste betaalpagina.

19.4.4.1 Export contante verkoop

Bij de export voor contante verkoop kan een betaalservice geselecteerd worden. Van zodra er een betaalafhandeling
wordt gekozen, zal automatisch betaalservice geselecteerd worden die er op geconfigureerd is. Heeft de
betaalafhandeling geen betaalmethode online geactiveerd, zal dit veld ook niet zichtbaar zijn.

ZAALBEHEER > FACTURATIE

|tg Home Planning Aanvragen Reservaties Log Stockbeheer Facturatie Config Help |

ZAALBEHEER MATERIAALBEHEER m

U bent hier. Zaalbeheer = Facturatie = Export contante verkoop

Betaalafhandeling @ | Kies een betaalafandeling -
Klant @ 5 e
Klanttype @ |4/ types =
Betaalservice @ | Moliie 2

Indien alle betaalafhandelingen worden geselecteerd, zonder een betaalservice te selecteren zal er per betaalservice
een deelfactuur worden gemaakt

Als de verschillende Betaalservices niet in één export mogen komen (omdat ze voor een andere boekhouding zijn)
dan wordt er best gewerkt met een exportprefix op de betaalafhandeling (vb.: “GEM” of “AGB”). Per Exportprefix
wordt er immers een aparte export gemaakt. Er kan ook altijd manueel een betaalservice geselecteerd worden,
zodat alles wat betaald is in één export komt per betaalservice.

ZAALBEHEER > BETAALSERVICES

|[:g Home | Planning | Aanvregen | Reservaties | Log | Facturatie | Config | Help ZAALBEHEER | MATERIAALBEHEER | KLANTEN

U bent hier: Zaalbeheer = Config = Instellingen = Betaalservices

Referentie Provider Account Laatst aangepast

O O %~ wolie Moliie test. - 0510012022 11:37

BETAALSERVICE TOEVOEGEN

[:g Powered by e2e NV

20 Nawoord

We blijven investeren in de kwaliteit van onze dienstverlening en communicatie. Hopelijk is deze handleiding nuttig
en duidelijk.

Wij plaatsen ook onze beschikbare handleidingen online op onze website.
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Indien u nog vragen zou hebben, aarzel niet om ons te contacteren 09/267 64 70 (1)
of via www.e2e.be/support
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