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2 Introductie 

Om op een efficiënte en accurate manier inschrijvingen te kunnen afhandelen is er nood aan een degelijk 

boekingssysteem om medeburgers te bereiken. 

Het systeem moet enerzijds dienen als werkinstrument voor een instelling, anderzijds voor de klanten.  De klanten 

hebben toegang tot het front-office gedeelte dat hun toelaat om zichzelf en hun gezinsleden te registreren en in te 

schrijven voor een activiteit.  De gebruikers binnen een instelling kan men indelen in 3 groepen: beheerders, 

reserveerders en raadplegers.  De raadplegers kunnen het systeem gebruiken als zoektool om klanten op de 

hoogte te brengen van hun lopende dossiers.  Als reserveerder kan men buiten het zoeken ook nieuwe personen 

registreren en inschrijven voor activiteiten.  De beheerders kunnen nieuwe activiteiten creëren. 

 

3 Termen en gebruik 

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 opsomming van de meeste gebruikte termen in deze 

handleiding. 

 

Backoffice: dit is het afgeschermd gedeelte van de web toepassing. U kan dit alleen bereiken via een specifiek 

adres met een gebruikersnaam en wachtwoord. 

Front: dit is de website die de surfers zullen zien. 

Super Administrator: dit is het opperhoofd van de totale applicatie. Deze heeft toegang tot elk aspect van de 

applicatie. 

Token: een unieke code die gebruikt wordt in deze applicatie om iets te vervangen zoals bijvoorbeeld een 

voornaam, achternaam of factuurnummer.  Deze worden onder andere gebruikt voor het invullen van templates. 
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4 Front-office 

Via de front-office kunnen klanten zichzelf en gezinsleden gaan registreren, contactpersonen toevoegen en 

inschrijven voor activiteiten. 

Voor het registreren van een familie start een ouder met zichzelf als gebruiker te registreren aan de hand van zijn 

rijksregisternummer en een geldig e-mailadres.  Na de registratie ontvangt de gebruiker een bevestigingsmail die 

dient om zijn registratie te voltooien.  Vanaf nu kunnen er gezinsleden toegevoegd worden en kan men inschrijven 

voor activiteiten.  Het toevoegen van gezinsleden via de front-office is enkel mogelijk aan de hand van het 

rijksregisternummer, voor het inschrijven van een kind moet er een contactpersoon in nood worden opgegeven en 

moet het medisch dossier goedgekeurd zijn.  De contactpersonen kan men koppelen aan een bestaande login. 

De attesten zijn via de front-office zowel ter beschikking via het profiel van de familie als individueel voor het 

gezinslid. 

 

5 Backoffice 

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

facturatie consulteren of exporteren en allerlei instellingen aanpassen. 

 

5.1 Algemene acties 

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. 

 
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. 
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5.2 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. 

 

5.3 Overzichten 

De meeste lijsten werken volgens dezelfde methode: 

 

 
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  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 . 

 

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. 

 

Onderaan een 

lijst is meestal de mogelijkheid om items toe te voegen met de actieknop “Toevoegen” 

5.4 Volgorde aanpassen 

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

 

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

te maken. 

 

5.5 Items toevoegen 

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

 
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 dossiers en kan dus niet meer gebruikt 

worden in de applicatie. Indien een oud dossier 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 in front-

applicatie worden getoond. 

Referentie: alle items hebben een unieke referentie nodig. Dit is een eenduidige en ondubbelzinnige omschrijving 

van het item omvat in één titel. Dit kan / mag gelijk zijn aan de Nederlandstalige naam van het item. 

“Naam”: Dit label wordt enkel getoond bij bestaande items. Hier wordt het veld “naam” van de huidige taal uit 

vertalingen weergegeven. Dit voor een snellere indicatie van welk item de details getoond worden. 

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 in front-applicatie getoond. 

Vertalingen: Een item heeft minstens een “naam” en “publieke omschrijving” die vertaald kan worden. Hiervan 

dient de naam verplicht ingevuld te worden in de brontaal.  
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5.6 Meertaligheid 

De applicatie is voorzien op meertaligheid. Dit wil zeggen dat alle items die gebruikt worden in front-applicatie in 

meerdere talen kunnen worden ingegeven. Ieder meertalig item heeft minstens een naam/titel en een 

omschrijving in elke taal. 

De talen waarin kan vertaald worden zijn de talen die aangeduid staan als “Online”. 

De brontaal is Nederlands, maar kan desgewenst aangepast worden. Het eerste item van de talen (zie 

Configuratie -> Instellingen -> Talen) is de brontaal.  

De titel/naam is steeds verplicht in te vullen in de brontaal. De andere talen zijn optioneel, maar dienen best voor 

het live gaan van de applicatie allemaal vertaald te worden. De titels en omschrijvingen zijn steeds terug te vinden 

in het tabblad “Vertalingen”.  

 

Hieronder een voorbeeld van zo een tabblad. 

 
De brontaal staat steeds bovenaan, de vertalingen worden per taal in tabbladen teruggeven. 

Dit maakt het voor de vertalers makkelijker om de teksten te vertalen. Alle vertalingen kunnen gebruikt worden 

met de communicatie naar de klant en kunnen in front-applicatie getoond worden. 

In de meeste gevallen is het veld “Naam” bij de brontaal verplicht in te vullen. 
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5.7 Aanmelden 

 
 

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 Inschrijvingen” in de navigatiestructuur. 

 

5.8 Beheer inschrijvingen 

Eens aangemeld en met rechten op de toepassing kan de gebruiker het volgende zien: 
 

 
 
  

1 

2 

3 

4 
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Het beheer van inschrijvingen kan men onderverdelen in 4 onderdelen: 
1) Inschrijvingen: Hier worden alle inschrijvingsdossiers, activiteiten en algemene instellingen van de 

applicatie beheerd. 
2) Personen: Hier worden alle gegevens beheerd die betrekking hebben tot een persoon.  Hieronder vallen 

de families, gezinsleden, animatoren en artsen.  Er worden hier eveneens een aantal persoon 
gerelateerde instellingen beheerd. 

3) Facturatie: Hier wordt alles omtrent facturatie beheerd. Afhankelijk van de configuratie van de applicatie 
kunnen hier facturen aangemaakt en opgezocht worden, of kan data geëxporteerd worden voor 
facturatie in externe boekhouding. 

4) Dashboard: dit is het startscherm van beheer van inschrijvingen.  Hier kan men kort een aantal 
belangrijke wijzigingen terugvinden. Zoals het aantal betalingen dat de termijn heeft overschreden, 
medische info van ingeschreven gezinsleden die is bijgewerkt, … 

 
Afhankelijk van de toegekende rechten is het mogelijk dat bepaalde knoppen niet zichtbaar zijn. 

5.8.1 Inschrijvingen 

De gegevens die beheerd worden onder inschrijvingen zijn logisch opgedeeld als volgt: 

• Inschrijvingen: het opzoeken van bestaande inschrijvingen en het aanmaken van nieuwe inschrijvingen 

• Activiteiten: het opzoeken van activiteiten 

• Lijsten: hieronder bevinden zich alle items waar men een lijst kan voor genereren of afdrukken.  Zoals 

activiteiten, medische info, aanwezigheidslijsten, attesten, … 

• Log: overzicht van gelogde gegevens 

• Configuratie: hieronder kan men alles terugvinden dat men moet configureren om activiteiten aan te 

maken. 

5.8.2 Personen 

De gegevens die beheerd worden onder personen zijn logisch opgedeeld als volgt: 

• Families: het opzoeken, raadplegen en wijzigen van families 

• Gezinsleden: het opzoeken, raadplegen en wijzigen van gezinsleden 

• Animatoren: het opzoeken, raadplegen en wijzigen van animatoren en de berekening van hun vergoeding 

• Artsen: het opzoeken, raadplegen en wijzigen van artsen 

• Configuratie: zowel instellingen voor de medische fiche en animator als algemene persoonsinstellingen 

zoals godsdienst, gesproken taal… 

5.8.3 Facturatie 

De facturatie kan men opdelen in 3: 

• Facturen: het opzoeken en raadplegen van facturen 

• Export: het exporteren van facturatie gegevens 

• Configuratie: instellingen van betaalafhandelingen 
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6 Inschrijvingen 

 
 
Vooraleer men kan overgaan tot het aanmaken van activiteiten en het inschrijven voor een activiteit, moeten er 
eerst een aantal zaken geconfigureerd worden. 
 

6.1 Configuratie 

De configuratie is de eerste stap die nodig is om later activiteiten te kunnen ingeven. Configuratie is enkel 
toegankelijk voor beheerders van de applicatie. 
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6.1.1 Toegang 

 
 

De configuratie van toegang wordt opgesplitst in de 3 onderdelen van het beheer van inschrijvingen. 

• Inschrijvingen: hieronder worden de rechten op het gedeelte inschrijvingen ingesteld.  Voor 

inschrijvingen zijn er 3 verschillende toegangsniveau ’s: 

o Beheerders: degene die hieronder gedefinieerd staan hebben volledige rechten over de 

applicatie.  Zij kunnen als enige de configuratie toevoegen, wijzigen of verwijderen die nodig is 

voor het aanmaken van activiteiten.   

o Reserveerders: de gebruikers die hier gedefinieerd zijn, kunnen inschrijvingen en activiteiten 

raadplegen.  Ze kunnen ook nieuwe inschrijvingen en gezinsleden aanmaken. 

o Raadplegers: deze gebruikers kunnen enkel inschrijvingen en activiteiten raadplegen. 

• Personen 

o Gebruikers: deze gebruikers kunnen enkel en alleen families en gezinsleden aanmaken en 

raadplegen. 

o Raadplegers: deze gebruikers kunnen enkel de families en gezinsleden raadplegen. 

• Facturatie 

o Gebruikers: deze gebruikers hebben enkel toegang tot het gedeelte facturatie 

 

 

6.1.1.1 ls beheerder een gebruikersaccount aanmaken en beheerdersrechten toekennen 

➢ beheer > beheer inschrijvingen > config > toegang >> tab “gebruikersaccounts” 
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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-mailadres te versturen. 

 
>> opslaan! 

 

Eenmaal de gebruiker zijn account bevestigd heeft, kan hij bij het tabblad “inschrijvingen” / “personen” / 

“facturatie” > toegevoegd worden als beheerder / reserveerder / raadpleger  
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6.1.2 Type Activiteiten 

Hier wordt de basis gelegd voor het aanmaken van een activiteit.  Deze worden gebruikt als een template voor het 

aanmaken van activiteiten. 

Vooraleer men een type activiteit kan aanmaken, moet men eerst nog een aantal andere configuraties voltooien.  

Volgende configuraties moeten bestaan vooraleer een type activiteit aangemaakt kan worden: 

• Categorie (zie 6.1.9.1.2 Categorieën) 

• Afdeling (zie 6.1.7 Afdelingen) 

• Leeftijdscategorie (zie 6.1.7.1.3 Leeftijdscategorieën) 

 

6.1.2.1 Overzicht Type Activiteiten 

 
 

 

 

Voor het zoeken naar een type activiteit kan men gaan filteren op een afdeling en hun bijhorende 

leeftijdscategorie, men kan eveneens zoeken op een trefwoord dat voorkomt in het type activiteit. 

Vanuit het overzicht kan men een type activiteit gaan wijzigen en verwijderen, men ziet aan de hand van het 

sterretje voor de referentie of het type actief is of niet (groen is actief en rood is niet actief).  Op het einde van de 

lijn kan men zien of een type online staat. 

 

Detail type activiteit 

Nieuw type activiteit 
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6.1.2.2 Creatie Type Activiteit 

 
 

Bij de creatie van een type activiteit zijn er een aantal velden die minimum ingevuld moeten zijn: 

• Referentie - op tabblad Algemeen 

• Categorie - op tabblad Algemeen 

• Afdeling - op tabblad Algemeen 

• Leeftijdscategorie - op tabblad Algemeen 

• Contract organisatie - op tabblad Algemeen 

• Naam van de activiteit - op tabblad Vertalingen 

 

Enkel de eerste 3 tabbladen kan men invullen bij het aanmaken van een type activiteit.  De andere tabbladen 

worden actief nadat men de eerste keer heeft bewaard. 
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6.1.2.3 Agendatypes 

 

 
 
In onze applicatie zijn er 3 verschillende agendatypes; 

 

• Geen agenda: voor dit type is er geen agenda nodig.  

Vb. een dagactiviteit die op een bepaald uur start en eindigt, zonder dat er bijkomende informatie nodig is 

i.v.m. uren 

 

• Informatieve agenda: geeft aan op welke dagen en tussen welke uren een activiteit plaats vindt.   

Vb. kampdagen en uren, maandag van 08u30 – 17u00, vrijdag van 08u30 – 16u00, ... Men schrijft zich in voor 

de volledige activiteit (bv week) en betaalt voor de volledige week (periode), maar de uren per dag kunnen 

verschillend zijn.  Deze uren zijn enkel en alleen van informatief nut 

 

• Inschrijfagenda: een agenda met tijdstippen waarop men zich kan inschrijven voor deze activiteit.  

Vb. voor muzieklessen welke doorgaan telkens op donderdag, eerste sessie van 18u00-19u00 - tweede reeks 

van 19u30-20u30.  En men moet zich voor 1 specifieke sessie inschrijven 

! Indien de activiteit plaatsvindt over een bepaalde periode (vb. trimester muziekles) is de enige correcte 

manier om deze aan te maken als 1 activiteit over die periode met een inschrijfagenda 

 

! Indien de activiteit plaatsvindt over een bepaalde periode (vb. trimester muziekles) is de enige correcte 

manier om deze aan te maken als 1 activiteit over die periode met een inschrijfagenda 

! Inschrijfagenda enkel te gebruiken wanneer er verschillende inschrijfmomenten zijn  

 

vb.; bloemschikken van 01/09 tem 30/12 telkens op maandag van 18u00 tot 19u00 EN van 19u00 en 20u00 = 

inschrijfagenda (wachtlijst pas actief wanneer alle plaatsen bezet zijn, zowel het eerste uur als het tweede 

uur) 

 

Vb.> Bloemschikken, van 01/09 tot 30/12 telkens op maandag van 18u00-20u00 > informatieve agenda, alle 

weken/dagen idem uur 

 

! Wanneer er gekozen wordt voor een inschrijfagenda dan zal de wachtlijst pas actief worden na dat alle 

plaatsen, van elke dag op de inschrijfagenda volzet zijn.  
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Het agendatype kan ingesteld worden bij het activiteit type en op de activiteit zelf. De activiteit zal standaard de 

agenda van het activiteit type overnemen, maar kan bij het aanmaken van de activiteit gewijzigd worden. 
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6.1.2.4 Detail Type Activiteit 

6.1.2.4.1 Algemeen 

 
 

Overzicht velden op de algemene tab: 

• Actief: staat standaard aangevinkt.  Indien een type activiteit actief staat, wilt dit zeggen dat deze gebruikt 

kan worden binnen de applicatie 

• Online: staat standaard aangevinkt.  Indien een type activiteit actief staat, is deze zichtbaar in de front-

office. 

• Referentie: is een verplicht vrij tekstveld met men een duidelijke referentie.  Deze wordt achteraf gebruikt 

voor het selecteren van een type activiteit. 

• Categorie: is een verplicht selectieveld. Een type activiteit kan slechts tot één categorie behoren, deze zijn 

vooraf vastgelegd. 

• Afdeling: is een verplicht selectieveld.  Bijvoorbeeld sportdienst of jeugddienst. 

• Leeftijdscategorie: is een verplicht selectieveld.  Per afdeling zijn er een aantal leeftijdscategorieën 

gedefinieerd, uit deze kan men dan één selecteren. 
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• Agendatype: hier kan men kiezen uit 3 types, standaard staat er ‘geen agenda’ geselecteerd. 

De 3 types zijn: 

o Geen agenda: voor dit type is er geen agenda nodig 

o Informatieve agenda: voor dit type wordt er bij het aanmaken van een activiteit een agenda 

opgesteld die aangeeft op welke dagen en tussen welke uren een activiteit plaats vindt.  Vb. 

kampdagen en uren 

o Inschrijfagenda: voor dit type wordt er bij het aanmaken van een activiteit een agenda opgesteld 

met tijdstippen waarop men zich kan inschrijven voor deze activiteit. Vb. voor muzieklessen 

• Max. deelnemers: Het maximaal aantal deelnemers dat kan deelnemen aan de activiteit, eens het 

maximumaantal bereikt is kan men niet meer inschrijven voor de activiteit 

• Max. online deelnemers: Dit zijn het aantal inschrijvingen die men online kan doen. Dit aantal kan men 

lager zetten dan het maximumaantal om bijvoorbeeld een aantal inschrijvingen te reserveren die men 

enkel via de instelling kan boeken. 

• Dagdelen: wanneer de activiteit plaatsvindt, een volledige dag, een voormiddag en/ of een namiddag. 

• Betaalafhandeling: hier gaat men de betaalafhandeling selecteren die voor deze activiteit van toepassing 

is, deze kan verschillend zijn voor afdelingen, … Voor de configuratie hiervan zie 8.1.1 Configuratie 

Betaalafhandeling 

• Contract organisatie: hier gaat men een template selecteren die men gaat gebruiken voor dit type 

activiteit.  De configuratie hiervan gebeurt in 6.1.6 Templates 

• Interne opmerkingen: deze opmerkingen zijn niet zichtbaar voor de gebruikers van de front-office, hier 

staan opmerkingen die nuttig zijn voor intern gebruik. 
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6.1.2.4.2 Vertalingen 

 

Op dit tabblad gaat men een aantal zaken definiëren die getoond zullen worden op de front-office. 
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6.1.2.4.3 Prijzen 

6.1.2.4.3.1 Prijzen 

 
 

Afhankelijk welke dagdelen men op de algemene tab heeft geselecteerd, ziet men de prijs.  Indien men enkel een 

volledige dag heeft geselecteerd ziet men hier enkel het veld prijs staan.  Deze velden zijn verplicht in te vullen.  

Verder kan men hier ook nog een annulatie prijs ingeven, die een bepaald bedrag kan zijn of een percentage van 

de inschrijvingsprijs. 

 

6.1.2.4.3.2 Korting/ toeslag 

 
 

Hier kan men een aantal kortingen en toeslagen definiëren.  Algemene korting of toeslag die van toepassing is bij 

het voldoen aan bepaalde voorwaarden.  Volumekortingen gelden voor één gezinslid indien hij zich inschrijft voor 

meerdere activiteiten.  Familiekortingen zijn van toepassing op gezinsleden van dezelfde familie. 
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6.1.2.4.3.2.1 Algemene korting/ toeslag 

 
Aan de hand van leeftijd en/ of postcode kan men een korting of een toeslag vragen voor de activiteit.  Indien 

men de leeftijd als criteria gebruikt is men verplicht van de leeftijden in te vullen.  Indien men korting/ toeslag 

gaat toekennen aan de hand van de woonplaats, moet men aangeven of het gaat over inwoners van de 

postcode(s) of niet.  Indien men meerdere postcodes opgeeft, worden deze gescheiden door een puntkomma. 
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6.1.2.4.3.2.2 Volumekortingen 

 
 

 
 

Men kan de korting toepassen vanaf een aantal inschrijvingen vervolgens kan men kiezen wanneer de korting van 

toepassing is. 

▪ Voor alle inschrijvingen: bij deze selectie is de korting geldig voor alle inschrijvingen vanaf het 

moment het aantal inschrijvingen bereikt is. 

▪ Vanaf huidige registratie: bij deze selectie geldt de korting pas vanaf het aantal inschrijvingen dat 

erboven gedefinieerd is.  Vb. vanaf 3 inschrijvingen, dan krijgt men voor eerste 2 inschrijvingen geen 

korting, de korting is pas geldig voor de 3de en volgende inschrijvingen. 

▪ Vanaf inschrijving…: hier kan men een aantal definiëren, vanaf welke inschrijving de korting van 

toepassing is. 

 

Men kan hier verschillende volumekortingen toevoegen.  Bijvoorbeeld een volumekorting toevoegen die van 

toepassing is vanaf de 2de inschrijving en dan nog een korting toevoegen geldig vanaf de 3de inschrijving en zo 

verder. 

 
  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

27 

 

Na het toevoegen van alle mogelijke volumekortingen, gaat men definiëren hoe men de korting gaat toekennen, 

dit valt onder de term ‘Optel logica’. 

 

Hier heeft men 2 keuzemogelijkheden: 

• Via kortingsgroep 

Hier gaat men de korting toepassen op de groep van activiteiten.  Voor deze activiteiten is op de activiteit 

zelf een kortingsgroep gedefinieerd, dit kan men niet definiëren op het type activiteit. (zie 6.2.2 Prijzen) 

Voorbeeld van een kortingsgroep: Er worden sportkampen georganiseerd, die onderverdeeld zijn in 

leeftijdscategorieën.  Bijvoorbeeld sportkamp 4 tot 6jaar, sportkamp 6 tot 10jaar en sportkamp 10 tot 

12jaar.  Dit zijn 3 activiteiten die met dezelfde kortingsgroep gedefinieerd zijn.  Indien de familiekorting 

ingaat vanaf het 2de gezinslid en er is voor een familie een inschrijving op sportkamp 4 tot 6jaar en 

sportkamp 6 tot 10jaar, dan wordt de familiekorting toegekend. 

• Geselecteerde activiteiten 

Hier gaat men de familiekorting toepassen op een selectie van activiteiten.  Deze selectie wordt gemaakt 

op de activiteit zelf en men kan daar activiteiten selecteren die van hetzelfde type zijn.  (zie 6.2.2 Prijzen) 

 

6.1.2.4.3.2.3 Familiekortingen 

 
 

 

 
Familiekorting kan enkel een effectieve korting zijn en geen percentage.  Men kan de korting toepassen vanaf een 

aantal gezinsleden vervolgens kan men kiezen voor wie deze korting van toepassing is. 
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▪ Voor alle gezinsleden: bij deze selectie is de korting geldig voor alle gezinsleden vanaf het moment 

het aantal gezinsleden bereikt is. 

▪ Vanaf huidig gezinslid: bij deze selectie geldt de korting pas vanaf het aantal gezinsleden dat erboven 

gedefinieerd is.  Vb. vanaf 3 gezinsleden, dan krijgen de eerste 2 gezinsleden geen korting, de korting 

is pas geldig voor de 3de en volgende gezinsleden 

▪ Vanaf gezinslid…: hier kan men een aantal definiëren, vanaf welk gezinslid de korting van toepassing 

is. 

Men kan hier verschillende familiekortingen toevoegen.  Bijvoorbeeld een familiekorting instellen die van 

toepassing is vanaf het 2de kind en dan nog een familiekorting instellen die van toepassing is vanaf het 3de kind en 

zo verder. 

 
Na het toevoegen van alle mogelijke familiekortingen, gaat men definiëren hoe men de korting gaat toekennen, dit 

valt onder de term ‘Optel logica’. 

 
Hier heeft men 3 keuzemogelijkheden: 

• Huidige activiteit 

Hier gaat men de familiekorting enkel berekenen indien de gezinsleden zich inschrijven voor dezelfde 

activiteit. 

• Via kortingsgroep 

Hier gaat men de familiekorting toepassen op de groep van activiteiten.  Voor deze activiteiten is op de 

activiteit zelf een kortingsgroep gedefinieerd, dit kan men niet definiëren op het type activiteit. (zie 6.2.2 

Prijzen) 

Voorbeeld van een kortingsgroep: Er worden sportkampen georganiseerd, die onderverdeeld zijn in 

leeftijdscategorieën.  Bijvoorbeeld sportkamp 4 tot 6jaar, sportkamp 6 tot 10jaar en sportkamp 10 tot 

12jaar.  Dit zijn 3 activiteiten die met dezelfde kortingsgroep gedefinieerd zijn.  Indien de familiekorting 

ingaat vanaf het 2de gezinslid en er is voor een familie een inschrijving op sportkamp 4 tot 6jaar en 

sportkamp 6 tot 10jaar, dan wordt de familiekorting toegekend. 

• Geselecteerde activiteiten 

Hier gaat men de familiekorting toepassen op een selectie van activiteiten.  Deze selectie wordt gemaakt 

op de activiteit zelf en men kan daar activiteiten selecteren die van hetzelfde type zijn.  (zie 6.2.2 Prijzen) 
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6.1.2.4.3.2.4 Familiekorting per postcode 

 

Bij familiekortingen op activisten kan ingesteld worden dat de korting enkel geldt voor kinderen die wonen in de 

gemeente van de ingestelde postcodes. 

 

Korting instellen 

Bij de instelling van de familiekorting, vinkt de medewerker van de gemeente aan om de korting enkel toe te 

passen op kinderen die inwoner zijn van de aangegeven postcodes. 

 

 
 

 

 

6.1.2.4.3.2.5 Groepskorting 

 

In het overzicht van kortingsgroepen vinden we alle aangemaakte kortingsgroepen terug.  Een kortingsgroep is 
geldig binnen een bepaalde afdeling en over een bepaalde periode (week, schooljaar, jaar).  Een kortingsgroep 
wordt gebruikt om activiteiten te groeperen die binnen een bepaalde periode plaats vinden.  Activiteiten 
gekoppeld aan dezelfde kortingsgroep die in dezelfde geselecteerde periode starten zullen gebruikt worden om 
een korting te berekenen.  Voorbeeld: kortingsgroep met periode ‘dezelfde week’ zal ervoor zorgen dat de korting 
berekend wordt op de activiteiten die gekoppeld zijn aan deze kortingsgroep en die voldoen aan de periode. 
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6.1.2.4.3.2.5.1 Kortingsgroep configureren 

Een kortingsgroep kan aangemaakt worden in een activiteitstype of een activiteit. Onder de tabblad prijzen 

Het is ook mogelijk een reeds bestaande kortingsgroep toe te kennen aan uw activiteit/activiteitstype als ze tot 

dezelfde afdeling behoren als de activiteit/activiteitstype waar die kortingsgroep aangemaakt werd. 

 

 

 
 

6.1.2.4.3.2.5.2 Kortingsgroepen raadplegen 

Configuratie -> Overzichten -> Kortingsgroepen 
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6.1.2.4.3.2.5.3 Activiteitstype 

 
 

6.1.2.4.3.2.5.4 Activiteiten 
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6.1.2.4.3.3 Prijscategorieën 

 
Hier kan men prijscategorieën definiëren, dit kan gebruikt worden voor bijvoorbeeld mensen van OCMW een 

aangepaste prijs aan te rekenen.  Men kan de prijscategorie overnemen vanop de afdeling (zie 6.1.7.1.4 

Prijscategorieën) of nieuwe prijscategorieën definiëren voor dit activiteit type.  Indien men een prijscategorie wil 

overnemen van de afdeling moet men deze aanvinken en vervolgens opslaan.  Hetzelfde geldt indien men deze 

niet wil overnemen. 
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Indien men op een activiteit type een prijscategorie definieert, worden deze ook zichtbaar op de tab prijzen, hier 

kan men dan voor elke categorie een korting, toeslag of vaste prijs opgeven. 

 
 

6.1.2.4.3.3.1 Beveiliging op prijscategorie 

Per prijscategorie kan een beveilingsregels worden ingesteld. Dit zorgt ervoor dat deze prijscategorieën enkel 

zichtbaar zijn voor families die voldoen aan de criteria. 

 

Configuratie -> Afdelingen -> Prijscategorieën 

Configuratie -> Type activiteiten > Prijzen > Prijscategorieën 

Activiteiten -> Prijzen > Prijscategorieën 

 

Bij de afdelingen kan je op een prijscategorie een beveiligingsregels koppelen. Alsook op de specifieke 

prijscategorieën bij ‘type activiteit’ en ‘activiteit’. 
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6.1.2.4.3.4 Btw-tarief 

 
Er kan voortaan btw-percentage ingesteld wordt op de prijzen van activiteittypes en activiteiten. 

De btw van de inschrijving wordt bepaald via de activiteit zelf op het moment van facturatie en is van toepassing 

op alle prijzen die betrekking hebben op de inschrijving van de activiteit zelf. Het percentage is dus niet van 

toepassing voor de aankoop van pasjes of extra’s (deze hebben een eigen btw-tarief).  

Het btw-tarief wordt nergens getoond maar zal wel worden geëxporteerd naar de boekhouding van Alfa, NH - 

Cevi, Mercurius en Remmicom. 

 

6.1.2.4.3.4.1 Btw instellen op activiteitstype 

Configuratie -> Type activiteiten 

 
Btw is altijd van toepassing op alle prijzen met betrekking tot de inschrijving. 
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6.1.2.4.3.4.2 Btw instellen op activiteit 

Standaard wordt altijd het btw-tarief van het gekozen activiteittype ingesteld. 

Dit kan echter nog gewijzigd worden per activiteit. 

De inschrijvingen zullen het btw-tarief van de activiteit overnemen op het moment dat deze gefactureerd worden. 

Eens de inschrijving is gefactureerd, kan het btw-tarief voor die inschrijving van die factuur niet meer aangepast 

worden. 

 

 

6.1.2.4.3.4.3 Exporteren 

Er is niets gewijzigd aan de handelingen om te exporteren. Zowel voor manuele facturatie (achteraf), manuele 

facturatie (achteraf) of exporteren van contante verkoop blijven hetzelfde. 

De inhoud van de export zal nu wél rekeninghouden met het btw-percentage. Er zal een prijs exclusief btw en/of 

btw-percentage worden doorgegeven afhankelijk van het gebruikte boekhoudpakket. 

 

Voorbeeld export Mercurius: 
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6.1.2.4.4 Pasjes 

Pasjes moeten eerst aangemaakt worden via de configuratie van pasjes (zie 6.1.5 Pasjes).  Enkel geldige pasjes kan 

men hier gaan selecteren.  Men kan hier aangeven of een pasje al dan niet verplicht is.  Indien men aanvinkt  

dat er aangepaste prijzen zijn worden de velden ‘Prijs per persoon’ getoond en moeten deze ingevuld worden. 
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6.1.2.4.4.1 Korting op pasjes 

 

Bij de aankoop van pasjes kan er een korting worden ingesteld 

➢ Configuratie > Instellingen > Pasjes 

Bij het aanmaken of bewerken van een pasje, kan in het tabblad prijzen een familie korting worden 

ingesteld. 

➢  
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6.1.2.4.5 Extra velden 

 
 

Hier kan men een aantal extra velden toevoegen.  Men kan hier kiezen tussen velden toevoegen aan de activiteit 

of velden toevoegen die getoond worden bij het inschrijven voor een activiteit. 

 
Voor deze extra velden kan men aangeven of deze verplicht in te vullen zijn indien ze getoond worden.  Verder kan 

men kiezen welk type veld het is: 

  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

39 

 

• Tekstveld: op dit veld kan men een validatie zetten.  Zo kan men de gebruiker verplichten van een 

bepaalde waarden in het veld in te geven. Vb. een numerieke waarde, een email adres of website 

 
De beschikbare validatie zijn: 

▪ Numeriek – geheel getal 

▪ Numeriek – decimaal getal 

▪ Email 

▪ Website 

• Textbox: voor dit veld zijn er geen validatie beschikbaar 

• Keuzelijst 

Na de selectie van het type keuzelijst dient men het veld eerst op te slaan alvorens de opties zichtbaar 

zijn.  Deze items kan men toevoegen, verwijderen en sorteren.  Een item dat geselecteerd is, wordt 

aangeduid met een sterretje. 
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• Meerkeuzelijst 

Het enige verschil met een keuzelijst is dat men hier meerdere items kan selecteren.  Verder is het 

toevoegen van keuze opties gelijk aan dit van een keuzelijst. 

 
• Omschrijvingsveld 

 
• HTML 
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6.1.2.4.6 Extra’s 

 

 
Hier kan men een aantal extra’s definiëren die getoond zullen worden op de algemene tab van de activiteit.  Deze 

extra’s kunnen bijvoorbeeld zijn: de consumptie van een drankje tijdens de activiteit, … 
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6.1.3 Locaties 

Hier worden alle locaties gedefinieerd waar een activiteit kan plaatsvinden.  Enkel de naam van de locatie is een 

verplicht veld, al de andere velden kan men optioneel invullen.  Zoeken binnen de lijst van locaties kan enkel door 

een trefwoord op te geven dat voorkomt in de naam van de locatie. 
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6.1.4 Organisaties 

Hier worden alle organisaties gedefinieerd.  Enkel de naam en activiteit van de organisatie zijn een verplicht veld, 

al de andere velden kan men optioneel invullen.  Zoeken binnen de lijst van organisaties kan enkel door een 

trefwoord op te geven dat voorkomt in de naam van de organisatie. 
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6.1.5 Extra’s 

Hier krijgt men een overzicht van alle extra’s die binnen de applicatie gedefinieerd zijn, zowel op activiteit als op 

activiteit type.  Vanuit dit overzicht kan men deze gaan wijzigen en verwijderen. 

 

 



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

45 

 

6.1.6 Pasjes 

Hier gaat men alle nodige pasjes creëren.  Men moet verplicht een referentie, een periode waarvoor het pasje 

geldig is en een prijs opgeven.  

 

 
De default vertaling vanop het tabblad ‘Vertalingen’ wordt bij het bekijken van detail getoond op het algemene 

tabblad.  Om de pasjes te kunnen koppelen aan een activiteit, moet men deze hier actief zetten. 

 

 
  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

46 

 

6.1.7 Templates 

Templates behoren steeds tot een type.  Bijvoorbeeld een aanwezigheidslijst, etiketten, …  Voor het zoeken kan 

men filteren op dit type.   
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Per template kan men aangeven of deze systeem variabelen bevat of niet.  Indien de template systeemvariabelen 

bevat die niet gewist mogen worden, wordt Systeem aangevinkt.  Deze templates kunnen enkel gewijzigd worden 

door de super user. 

 

Op het tabblad ‘Vertalingen’ gaat men de inhoud van de template definiëren.   

 

 
De velden tussen accolades (= tokens) worden vervangen door de overeenkomstige gegevens uit de applicatie. 

Het overzicht van de meeste beschikbare tokens kan u vinden bij de knop “help” 
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6.1.8 Afdelingen 

 

 
Bij de creatie van een afdeling zijn enkel de eerste 3 tabbladen actief.  Op het algemene tabblad gaat men een 

referentie opgeven en een afdeling al dan niet actief zetten.  Op het 2de tabblad ‘Vertalingen’ gaat men de default 

naam invullen, na opslaan is deze zichtbaar op het algemene tabblad. 

6.1.8.1.1 Algemeen 

Op het eerste tabblad wordt een referentie meegegeven, na het opslaan komt er een veld onder te staan, dit veld 

bevat de default vertaling voor de afdeling. 
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6.1.8.1.2 Toegang 

 
Men kan per afdeling specifieke toegang verlenen aan gebruikers.  Zo kan men voor elke afdeling beheerders en 

dergelijke definiëren, deze zijn meestal verschillend.  Bijvoorbeeld een beheerder van de afdeling sport moet geen 

beheer rechten hebben op activiteiten die voor de jeugddienst zijn. 

Elke groep hier gedefinieerd heeft andere toegangsrechten: 

• Beheerders: degene die hier gedefinieerd staan, hebben rechten om activiteit type en dergelijke aan te 

passen die vallen onder de afdeling waar ze beheerder van zijn. 

• Reserveerders: de gebruikers die hieronder gedefinieerd zijn, kunnen inschrijvingen en activiteiten 

raadplegen en aanpassen die bestaan voor de afdeling waaronder ze vallen.  Ze kunnen eveneens 

gezinsleden beheren en raadplegen. 

• Raadplegers: deze gebruikers kunnen enkel de activiteiten en inschrijvingen van de afdeling raadplegen. 

• Facturatie: de gebruikers die hier gedefinieerd staan, zijn verantwoordelijk voor de facturatie van hun 

afdeling en hebben dus toegang tot de facturatie van hun afdeling. 
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6.1.8.1.3 Leeftijdscategorieën 

 
Per afdeling worden er een aantal leeftijdscategorieën gedefinieerd, deze zijn bij het aanmaken van een type 

activiteit verplicht op te geven. 

 
Zoals bij elke configuratie zijn de referentie en de default naam verplicht op te geven.  Vervolgens wordt de 

leeftijdscategorie vastgelegd.  Hier heeft men de keuze: 

• Leeftijdsgroep: dit is de leeftijd die men al heeft of hetzelfde jaar nog gaat bereiken 

• Exacte leeftijd: deze optie wordt gekozen als het gezinslid op het moment van de activiteit een bepaalde 

leeftijd moet hebben. 

 

Bijvoorbeeld: categorie 3 tot 6 jaar 

- Leeftijdsgroep: alle kinderen die in het lopende jaar de leeftijd van 3 hebben tot en met de kinderen die in 

het lopende jaar de leeftijd van 6 bereiken, mogen deelnemen aan de activiteit 

- Exacte leeftijd: de kinderen moeten op het moment van de activiteit een leeftijd hebben van 3 t.e.m. 6 

jaar 

 

Voorbeeld: een activiteit die plaatsvindt in de zomer van 14 tot 17 juni voor een leeftijdscategorie 3 t.e.m. 6 jaar 

- Leeftijdsgroep: Indien het kind in november 3 jaar wordt mag het in de zomer deelnemen aan deze 

activiteit 

- Exacte leeftijd: een kind dat pas in november 3 jaar wordt mag in de zomer nog niet deelnemen aan deze 

activiteit 
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Men kan ook een samengestelde leeftijdscategorie maken.  In bovenstaand voorbeeld wordt er een sportkamp 

voor het basisonderwijs aangemaakt.  Deze leeftijdscategorie kan men opsplitsen in kleuter en lager.  Dan gaat 

men ‘samengestelde categorie’ aanvinken en vervolgens de categorieën selecteren die men wil opnemen in de 

samengestelde leeftijdscategorie. 

 

6.1.8.1.4 Afwijking op leeftijdscategorieën 

 

Indien men een leeftijdscategorie met exacte leeftijd definieert, zal men nu ook de mogelijkheid hebben om hier 

een marge van een aantal maanden toe te staan.  Bijvoorbeeld leeftijdscategorie vanaf exact 3 jaar met afwijking 

van 2 maand tot en met exact 6 jaar met afwijking van 3 maand, houdt in dat een kind kan deelnemen vanaf 2jaar 

en 10 maand en op voorwaarde dat het kind maximaal 3 maand voor de activiteit 7jaar wordt. 

 

Leeftijdscategorie versus exacte leeftijd 

 

Er kan in het systeem een leeftijdscategorie gedefinieerd worden, maar ook gewerkt worden met een exacte 

leeftijd.   

• Bij leeftijdscategorie kan de deelnemer de gewenste leeftijd hebben of behalen gedurende dat 

kalenderjaar. 

• Bij exacte leeftijd moet de deelnemer de gewenste leeftijd reeds bereikt hebben op het moment dat de 

activiteit doorgaat.  
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6.1.8.1.4.1 Configuratie leeftijdscategorie 

Per afdeling worden de leeftijdscategorieën vastgelegd.  In het overzicht wordt duidelijk weergegeven indien er 

afwijkingen van toepassing zijn. 

 
Een afwijking kan men enkel maar definiëren op een leeftijdscategorie die gebruik maakt van een exacte leeftijd.  
De afwijking bij de leeftijd van, wordt berekend op de startdatum van de activiteit lus het aantal maanden 
toegestane afwijking.  Bij de afwijking op leeftijd tot en met, wordt deze berekend op de einddatum van de 
activiteit min het aantal maanden toegestane afwijking. 

 

6.1.8.1.4.2 Gebruik van leeftijdscategorie 

Op de activiteit gaat men de gewenste leeftijdscategorie selecteren en op basis hiervan wordt de minimum en 

maximumleeftijd van een gezinslid bepaald.  Deze werking blijft zoals voorheen, de gezinsleden die in aanmerking 

komen voor de activiteit worden automatisch aangevinkt. 
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6.1.8.1.5 Prijscategorieën 

 

 

 
Indien men hier een prijscategorie toevoegt, is deze zichtbaar bij het aanmaken van een activiteit type (zie 

6.1.2.3.3.3 Prijscategorieën) 
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6.1.8.1.6 Groepscategorieën 

 
Voor het aanmaken van een nieuwe groepscategorie moet men eerst een referentie en een default naam opslaan 

vooraleer men groepen kan gaan toevoegen.  Na het opslaan van de groepscategorie wordt de tab van groepen 

geactiveerd en kan men groepen definiëren voor de afdeling. 
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Men kan groepen gaan definiëren op basis van leeftijd, hier kan men dan weer kiezen voor een exacte leeftijd of 

een leeftijdsgroep.  Deze groepen kan men gaan gebruiken om deelnemers te gaan indelen op een activiteit.  Dan 

kan men deze groepen met één klik toevoegen aan de geplande activiteit. 
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6.1.9 Prullenbak 

 
Hier kan men alle items die verwijderd zijn terugvinden.  Vanuit deze prullenbak kunnen verwijderde items 

gemakkelijk teruggezet worden. 

 

6.1.10 Instellingen 
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6.1.10.1.1 Algemeen 

6.1.10.1.1.1 Algemene instellingen.  

Hier kan men het aantal items dat in een overzicht weergegeven worden instellen, dit geldt voor alle overzicht 

schermen.  Een inschrijving voor een activiteit wordt een bepaalde periode gereserveerd alvorens deze effectief 

bevestigd wordt, de periode dat de inschrijving geldig is wordt eveneens hier vastgelegd.  Vervolgens zijn er hier 

nog een aantal administrator en print instellingen gedefinieerd. 

 

6.1.10.1.1.2 Categorieën 

 
Na het toevoegen wordt de default naam op het eerste tabblad getoond 
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6.1.10.1.1.3 Extra velden 

 

De algemene extra velden kan men definiëren voor 2 plaatsen, op activiteit of op inschrijving. 

 
De werking voor het toevoegen van deze extra velden is beschreven in 6.1.2.3.5 Extra velden.  Er wordt hier 

eveneens een onderscheid gemaakt tussen extra velden die voorkomen op activiteit en deze dat voorkomen om 

inschrijvingen. 
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6.1.11 Voorrangs- en beveiligingsregels 

Per activiteit kan er een voorrangsregel en/of een beveiligingsregel ingesteld worden.  De voorrangsregels zorgen 

ervoor dat bepaalde groepen op basis van leeftijd en/of postcode voorrang krijgen bij het inschrijven, deze groep 

kan zich inschrijven op een activiteit vooraleer deze opengesteld wordt.  Me kan verschillende regels toevoegen en 

deze zullen na elkaar uitgevoerd worden startend op de start inschrijfdatum van de activiteit.  De beveiligingsregel 

zorgt ervoor dat deze activiteiten enkel zichtbaar zijn voor families die voldoen aan de criteria. Beveiligingsregels 

werken op postcode.  Eveneens kan men een prijscategorie van een activiteit gaan beveiligen zodoende dat deze 

enkel zichtbaar is voor de families die voldoen aan de beveiligingsregel. 

 

6.1.11.1 Voorrangsregels beheren 

Configuratie -> Instellingen -> Voorrangsregels 

 

In het overzicht van de voorrangsregels worden bestaande regels bijgewerkt of verwijderd en nieuwe regels 

aangemaakt. De medewerker bepaalt voor elke regel afzonderlijk de naam en bepaalt of de regel geactiveerd / 

gedeactiveerd wordt.   De verschillende regels worden toegevoegd via het tabblad ‘Regels’ 
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In een regel gaat men ten eerste bepalen hoeveel dagen deze regel van toepassing is.  Vervolgens gaat men 

bepalen voor wie deze regel van toepassing is door een criteria op leeftijd en/ of postcode toe te voegen. 

 
 

Per postcode kan worden gekozen of het adres van de familie, een gezinslid of de school van een gezinslid moet 

voldoen aan deze postcode. 

 

6.1.11.2 Beveiligingsregels beheren 

Configuratie -> Instellingen -> Beveiligingsregels 

 

In het overzicht van de beveilingsregels worden bestaande regels bijgewerkt of verwijderd en nieuwe regels 

aangemaakt. De medewerker bepaalt voor elke regel afzonderlijk de naam en bepaalt of de regel geactiveerd / 

gedeactiveerd wordt.   

 

De postcodecriteria worden ingesteld op het tabblad regels.  Per postcode kan worden gekozen of het adres van 

de familie, een gezinslid of de school van een gezinslid moet voldoen aan deze postcode. 
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6.1.11.3 Regels toepassen 

Configuratie -> Activiteitstype -> Activiteitstype detail 

Activiteiten -> Activiteit details 

 

Bij het bewerken of aanmaken van een activiteitstype of activiteit, kan een voorrangsregel en/of een 

beveiligingsregel instellen bij de algemene informatie van de activiteit. 

 

 
 

Beveiligingsregel toepassen op een prijscategorie: 

De prijscategorie kan men op 3 niveaus definiëren: op afdeling, op activiteitstype of op de activiteit zelf.  Bij het 

aanmaken van de prijscategorie gaat men dan een beveiligingsregel selecteren, vanaf dit moment is deze 

prijscategorie enkel beschikbaar voor de gebruikers die in aanmerking komen. 
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6.1.12 Activiteit beveiligen op persoon 

Via deze functionaliteit wordt het mogelijk dat men een activiteit enkel beschikbaar stelt voor een bepaalde groep 

personen.  Bijvoorbeeld een activiteit specifiek voor mensen met een beperking.  

! Deze mogelijkheid dient ingesteld te worden door e2e. 

 

6.1.12.1 Definiëren van persoonstypes 

Bij configuratie personen > Instellingen > Persoonstype kan men de verschillende soorten persoonstypes gaan 

definiëren.  Deze types kunnen vervolgens gekoppeld worden aan gezinsleden en gebruikt worden voor het 

opstellen van een beveiligingsregel. 

Een persoonstype heeft een unieke referentie en een benaming.  Indien een persoonstype online staat, wil dit 

zeggen dat de eindgebruiker deze zelf kan selecteren.  Enkel de persoonstypes die actief zijn kunnen gebruikt 

worden. 

 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > configuratie > Instellingen > Persoonstype 
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6.1.12.2 Gebruik van persoonstypes 

Na creatie van de persoonstypes, kunnen deze gekoppeld worden aan gezinsleden.  Door het aanmaken van een 

beveiligingsregel aan de hand van een persoonstype, kan men een activiteit (of prijscategorie) gaan beveiligen 

zodat deze enkel voor dit type gezinsleden beschikbaar is. 

6.1.12.2.1 Koppelen aan gezinslid 

Als beheerder kan men op het detail van een gezinslid de gewenste persoonstypes gaan selecteren.  Deze 

wijzigingen worden steeds gelogd. 

 

 
 

 

  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

64 

 

Vanuit het overzicht van gezinsleden is het mogelijk om een overzicht te zien van alle gezinsleden waaraan er een 

persoonstype gekoppeld is. 

 

 
 

Een eindgebruiker kan via zijn profiel de persoonstypes ook koppelen aan een gezinslid (screenshot van online 

gebruiker) 
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6.1.12.2.2 Gebruik in beveiligingsregel 

Indien er persoonstypes beschikbaar zijn, kan men op een beveiligingsregel gaan opgeven of deze toegepast moet 

worden op basis van postcode of op basis van een persoonstype. 

Standaard zal steeds de postcode geselecteerd staan.  Indien er meerdere regels binnen een groep gedefinieerd 

worden, wordt er gekeken of er 1 regel voldoet om recht te hebben op deze beveiliging. 

 

➢ Beheer inschrijvingen > Configuratie > Instellingen > Beveiligingsregels >> selecteer een regel (of maak een 

nieuwe aan via “toevoegen”) 
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Bij selectie van persoonstype, kan men één van de actieve persoonstype selecteren voor de creatie van een regel. 
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6.1.12.3 Beveiligde activiteit 

 

Op activiteit(type) kan men de beveiligingsregel gaan koppelen, vanaf dit moment is de activiteit beveiligd.  Indien 

er een beveiligingsregel op basis van een persoonstype wordt gekoppeld, houdt dit in dat enkel de personen met 

die persoonstype mogen inschrijven, niet de andere gezinsleden. 

 

 
 

Indien men een prijscategorie enkel voor een beperkte groep beschikbaar wil stellen, kan men dit bij het 

aanmaken/bewerken van een prijscategorie. 
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6.1.12.3.1 Registreer als reserveerder 

Indien men als reserveerder een inschrijving gaat doen, kan men alsnog een gezinslid inschrijven voor een beveiligde 

activiteit zonder dat deze hier in normale omstandigheden recht op heeft.  Dit gezinslid wordt niet standaard mee 

geselecteerd en in de lijst van gezinsleden staat duidelijk aangegeven dat deze geen recht heeft om zich in te 

schrijven. 
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6.1.12.3.2 Registreer als eindgebruiker 

Als eindgebruiker zal men enkel de gezinsleden kunnen inschrijven die voldoen aan de beveiligingsregel, de andere 

gezinsleden staan niet actief in de selectielijst.  Indien men geen gezinslid heeft geselecteerd die voldoet aan deze 

beveilingsregels, zal de activiteit niet zichtbaar staan in de lijst van activiteiten bij inschrijving. 

 

 
 

 

 

6.2 Speciale kortingen 

Met speciale kortingen wordt het mogelijk om een personeelskorting of een speciaal tarief zoals bijvoorbeeld 

vijetijdspas te koppelen aan een gezinslid of familie. Indien op de activiteit dezelfde prijscategorie geactiveerd is, 

wordt de korting beschikbaar gemaakt.  

6.2.1 Speciale kortingen beheren 

 
Om speciale kortingen aan te maken ga je naar: Beheer inschrijvingen -> Configuratie -> Instellingen -> Speciale 

kortingen. 
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Op deze pagina vind je een overzicht van de bestaande kortingen en kan je er ook nieuwe aanmaken. 

Overzicht speciale kortingen 
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Nieuwe speciale korting aanmaken 

 

Om een nieuwe speciale korting aan te maken vul je de gevraagde gegevens aan in de verschillende tabs. Voor 

sommige kortingen is een code nodig ter validatie. Indien je wil een code wil gebruiken, dient er ook een formaat 

voor de validatie ingesteld te worden. Deze validatie code dient ingegeven te worden met een regex code. 

Enkele voorbeelden: 

• ^\d{5}$ => getal van 5 cijfers 

• ^[a-zA-Z]{5}$ => code van 5 letters. Zowel hoofd- als kleine letters worden toegelaten 

 

Een korting kan je toepasbaar maken voor een familie of een gezinslid. Indien ingesteld op familie kunnen alle 

leden van de familie ervan gebruikt maken. 

 

Enkel kortingen waar actief en online gevinkt zijn, zullen uiteindelijk ook te zien zijn voor de bezoeker indien die er 

de juiste rechten voor heeft. 

 

Onbeperkt 

Indien gevinkt is de speciale korting niet beperkt in de tijd. In het andere geval kan bij het activeren van de speciale 

korting bij een familie of gezinslid een begin- en einddatum opgegeven worden. 

 

Korting van toepassing 

Indien gevinkt kunnen op deze prijscategorie kortingen toegepast worden 

 

In de achtergrond wordt er voor iedere speciale korting een prijscategorie aangemaakt. Deze prijscategorie kan je 

dan op zijn beurt koppelen aan een activiteit of type activiteit en op dat moment zal je ook de korting of een 

nieuwe prijs kunnen instellen. 

 

Op het tweede tabblad “vertalingen” geeft u een naam en beschrijving aan de korting, deze is zichtbaar voor de 

onlinegebruiker. 
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6.2.2 Koppelen aan een activiteit of type activiteit 

Om de speciale korting beschikbaar te maken voor de bezoeker, moet de prijscategorie gekoppeld worden op een 

activiteit of type activiteit. Je kan die doen in het tabblad ‘Prijzen’. Klik op toevoegen bij ‘Prijs per categorie’. 

Instellingen gemaakt op type activiteit worden ook beschikbaar op alle afgeleide activiteiten. 

 

Overzicht gekoppelde prijscategorieën 

Via toevoegen kan een korting / prijscategorie toegevoegd worden.  
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Selecteer de gewenste prijscategorie, type korting en prijs in > opslaan. Deze prijscategorie is nu gekoppeld aan 

het type activiteit. 

Indien u wenst te koppelen aan een activiteit gaat u gelijkaardig te werk. 
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6.2.3 Speciale kortingen activeren voor familie of gezinslid 

Via het front zien de bezoekers de speciale kortingen staan in hun profiel. Indien een code gevraagd wordt, zullen 

zij die daar ingeven en wordt deze ook gevalideerd. Bij het opslaan van hun profiel zal de beheerder dat profiel 

opnieuw moeten goedkeuren. Op dat moment kan je de speciale korting geactiveerd worden. Er kan slechts 1 

korting actief zijn. De instellingen zijn identiek voor families of gezinsleden. 

 

Speciale korting activeren voor een familie 
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6.3 Speciale kortingen bij inschrijvingen in de backoffice 

Als gebruiker van facilitator maak je een nieuwe inschrijving voor één of meerdere leden van een familie. 

 

Eens een familielid gekozen is en er zijn speciale kortingen beschikbaar, dan zal de korting al verrekend zijn in de 

basisprijs.  Na het kiezen van één of meerdere activiteiten zie je in het volgende scherm ook welke korting 

verrekend is. 

 

Indien er meer dan 1 speciale korting en dus ook meer dan 1 prijscategorie mogelijk zijn zal je die nog kunnen 

wijzigen in de volgende schermen. Indien er extra info vereist is zal je daar een lijst met categorieën zien. Indien 

niet kan je de inschrijving aanpassen en krijg je de lijst daar te zien. 
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Indien je een andere prijscategorie wil selecteren (indien deze van toepassing zijn op deze activiteit), kan dit door 

te klikken op het potlood naast de inschrijving en de gewenste prijscategorie te selecteren. 
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6.4 Speciale kortingen bij inschrijvingen in de front-office 

Het principe om in te schrijven via de front-office is gelijklopend met die van de backoffice; Alleen wordt er aan de 

eindgebruiker een extra info icoontje getoond in het eerste scherm indien er speciale kortingen zijn 

 

 
 
 

7 Prijzen, korting-toeslag, prijscategorieën en speciale kortingen 

Eerst worden de basisprijzen bepaalt, daarop worden de kortingen of toeslagen berekend.  

 

De basisprijs kan één enkele prijs zijn, of er kan gewerkt worden met verschillende basisprijzen 

➢ Indien nood aan verschillende basisprijzen wordt er gewerkt met verschillende prijscategorieën 
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7.1 Eén basisprijs instellen 

Wanneer men één basisprijs wil instellen kan dit bij het activiteit type of op de activiteit zelf 

7.1.1 Basisprijs op het activiteit type 

➢ Beheer inschrijvingen > configuratie > type activiteit 
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Activiteit toevoegen of een bestaande selecteren en de prijs aanpassen 

 
 

7.1.2 Basisprijs op de activiteit zelf 

Beheer inschrijvingen > activiteiten >> selecteer uw activiteit > tabblad prijzen 
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7.2 Meerdere basisprijzen instellen > werken met prijscategorieën 

Prijscategorieën (Vb.; sociaal, OCMW, kwetsbaar, …) hebben invloed op de prijs en zijn niet te verwarren met 

categorieën (sport, jeugd, cultuur, bibliotheek, …)  

Door het instellen van een prijscategorie, maak je in principe een definitie voor een basisprijs 

 

Prijscategorieën kunnen bepaald worden als   

- Speciale kortingen 

en/of 

- Prijscategorie 

 

7.2.1 Speciale kortingen 

Met speciale kortingen wordt het mogelijk om een personeelskorting of een speciaal tarief zoals bijvoorbeeld vrije 

tijdspas. Speciale kortingen dienen gekoppeld te worden aan een gezinslid of een familie zodat deze enkel toe te 

passen zijn voor degene die hier recht op hebben. 

Vb. korting werknemers, vrijetijdspas, en andere.  

 

 

7.2.1.1 Nieuwe speciale korting aanmaken 

➢ Beheer inschrijvingen -> Configuratie -> Instellingen -> Speciale kortingen 

 

Op deze pagina vind je een overzicht van de bestaande kortingen en kan je er ook nieuwe aanmaken. 

 

 
 

➢ Toevoegen 
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Om een nieuwe speciale korting aan te maken vul je de gevraagde gegevens aan in de verschillende tabs. Voor 

sommige kortingen is een code nodig ter validatie. Indien je wil een code wil gebruiken, dient er ook een formaat 

voor de validatie ingesteld te worden. Deze validatie code dient ingegeven te worden met een regex code. 

Enkele voorbeelden: 

• ^\d{5}$ => getal van 5 cijfers 

• ^[a-zA-Z]{5}$ => code van 5 letters. Zowel hoofd- als kleine letters worden toegelaten 

 

Een korting kan je toepasbaar maken voor een familie of een gezinslid. Indien ingesteld op familie kunnen alle 

leden van de familie ervan gebruikt maken. 

 

Enkel kortingen waar actief en online gevinkt zijn, zullen uiteindelijk ook te zien zijn voor de bezoeker indien deze 

speciale korting gekoppeld is aan het profiel van de bezoeker 

 

Onbeperkt 

Indien gevinkt is de speciale korting niet beperkt in de tijd. In het andere geval kan bij het activeren van de speciale 

korting bij een familie of gezinslid een begin- en einddatum opgegeven worden. 

 

Korting van toepassing 

Indien gevinkt zal deze speciale kortingsprijs aanzien worden als een basisprijs waarop de gedefinieerde kortingen 

alsnog toegepast worden.  Indien men geen extra kortingen wil toekennen aan deze prijs, dient men dit uit te 

vinken. 

 

Een speciale korting is niets meer dan een prijscategorie die enkel maar beschikbaar is indien deze korting 

gekoppeld is aan het profiel van de gebruiker.   

 

Op het tweede tabblad “vertalingen” geeft u een naam en beschrijving aan de korting, deze is zichtbaar voor de 

onlinegebruiker. 
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7.2.1.2 Koppelen aan een activiteit of type activiteit 

Speciale kortingen worden op één plaats gedefinieerd en zijn beschikbaar over de hele applicatie.  Indien er voor 

een bepaalde activiteit(type) deze speciale korting van toepassing is, zal men op het tabblad prijzen een prijs 

moeten toekennen aan deze prijscategorie. 

 

 

Overzicht gekoppelde prijscategorieën 

Via toevoegen kan een prijscategorie (hieronder vallen ook de speciale kortingen) toegevoegd worden.  
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Selecteer de gewenste prijscategorie, type korting en prijs in > opslaan. Deze prijscategorie is nu gekoppeld aan 

het type activiteit. 

Indien u wenst te koppelen aan een activiteit gaat u gelijkaardig te werk. 
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7.2.1.3 Speciale kortingen activeren voor familie of gezinslid 

Via het front zien de bezoekers de speciale kortingen staan in hun profiel. Indien een code gevraagd wordt, zullen 

zij die daar ingeven en wordt deze ook gevalideerd. Bij het opslaan van hun profiel zal de beheerder dat profiel 

moeten goedkeuren, indien het profiel nagekeken is kan men dit aanduiden door het profiel goed te keuren. Op 

dat moment kan je de speciale korting geactiveerd worden. Indien er meerdere speciale kortingen actief zijn, zal 

bij het toevoegen van een activiteit steeds gekeken worden naar de laagste prijs indien er meerdere speciale 

kortingen beschikbaar zijn en gekoppeld zijn aan het profiel 

 

Speciale korting activeren voor een familie 
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7.2.1.4 Speciale kortingen bij inschrijvingen in de backoffice 

Als gebruiker van facilitator maak je een nieuwe inschrijving voor één of meerdere leden van een familie. 

 

Eens een familielid gekozen is en er zijn speciale kortingen beschikbaar, dan zal de korting al verrekend zijn in de 

basisprijs.  Na het kiezen van één of meerdere activiteiten zie je in het volgende scherm ook welke korting 

verrekend is. 

 

Indien er meer dan 1 speciale korting en dus ook meer dan 1 prijscategorie mogelijk zijn zal je die nog kunnen 

wijzigen in de volgende schermen. Indien er extra info vereist is zal je daar een lijst met categorieën zien. Indien 

niet kan je de inschrijving aanpassen en krijg je de lijst daar te zien. 

 

 
Indien je een andere prijscategorie wil selecteren (indien deze van toepassing zijn op deze activiteit), kan dit door 

te klikken op het potlood naast de inschrijving en de gewenste prijscategorie te selecteren. 

  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

86 

 

7.2.1.5 Speciale kortingen bij inschrijvingen in de front-office 

Het principe om in te schrijven via de front-office is gelijklopend met die van de backoffice; Alleen wordt er aan de 

eindgebruiker een extra info icoontje getoond in het eerste scherm indien er speciale kortingen zijn 
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7.2.2 Prijscategorieën aanmaken 

 
Hier kan men prijscategorieën definiëren, dit kan gebruikt worden voor bijvoorbeeld mensen van OCMW een 

aangepaste prijs aan te rekenen.  Men kan de prijscategorie overnemen vanop de afdeling of nieuwe 

prijscategorieën definiëren voor dit activiteit type.  Indien men een prijscategorie wil overnemen van de afdeling 

moet men deze aanvinken en vervolgens opslaan. Hetzelfde geldt indien men deze niet wil overnemen. 

 

 
Indien men op een activiteit type een prijscategorie definieert, worden deze ook zichtbaar op de tab prijzen, hier 

kan men dan voor elke categorie een korting, toeslag of vaste prijs opgeven. 
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Prijscategorieën worden ingesteld per afdeling, activiteittype of specifiek op de activiteit zelf. De keuze van waar 
men deze gaat instellen is afhankelijk van waar u deze prijscategorieën wil gaan gebruiken; 
 

• Op afdeling 

➢ Wanneer de prijscategorie toepasbaar is op verschillende activiteiten en verschillende activiteittype 

 

• Op Activiteittype 

➢ Wanneer de prijscategorie enkel binnen één bepaald activiteittype van toepassing is bv Speelpleinwerking 

(activiteit type) 

 

• Op activiteit zelf 

➢ Wanneer deze enkel eenmalig voor deze activiteit gebruikt zal worden 
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7.2.2.1 Op afdeling 

➢ Beheer inschrijvingen > configuratie > afdelingen 

 

  

➢ Toevoegen 

Geef uw referentie en vertaling (2de tabblad) in, selecteer de templates voor het fiscaal- en mutualiteitsattest 

➢ Opslaan 

 

Na het opslaan komen ook de andere tabbladen beschikbaar, waaronder “prijscategorieën”. 

Wanneer er reeds speciale kortingen zijn bepaald, zijn deze steeds zichtbaar bovenaan het tabblad 

prijscategorieën 

 

 
➢ Toevoegen 

Geef een referentie en een vertaling op, of deze actief en online mag zijn en of er kortingen op toegepast 

mogen worden 

➢ Opslaan 
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Er is nu een nieuwe prijscategorie specifiek voor deze afdeling aangemaakt 

 
 

 

7.2.2.2 Op activiteit type 

➢ Beheer inschrijvingen > configuratie > type activiteiten 

 

 
➢ Selecteer een bestaande activiteit of maak een nieuwe aan 

 

Op het tabblad prijzen, sub tabblad prijscategorieën ziet u een overzicht van de reeds eventueel ingestelde 

speciale kortingen en prijscategorieën per afdeling.   

! Let op: indien men de prijscategorie gedefinieerd op afdeling wenst te gebruiken op het activiteit type dient men 

deze hieraan te vinken en vervolgens te klikken op ‘opslaan’ 

 

Bij het gedeelte ‘specifiek voor dit activiteit type” kan u een prijscategorie toevoegen. Het verder verloop om de 

prijscategorie aan te maken is gelijklopend als bij het aanmaken op afdeling (zie 4.3.1 Op afdeling). 
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7.2.2.3 Op activiteit zelf 

Hier gebruiken we dezelfde werkwijze voor het toevoegen van de prijscategorie als op de afdeling en/of het 

activiteit type, maar dan rechtstreeks op de activiteit zelf.  Hier zijn (zoals steeds) alle speciale kortingen 

beschikbaar en de prijscategorieën die men op het activiteit type zelf gedefinieerd heeft of overgenomen van de 

afdeling. 

 

➢ Beheer inschrijvingen > activiteiten >> selecteer uw activiteit > tabblad prijzen > tabblad prijscategorieën 

 

  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

93 

 

7.3 Korting / toeslag 

Korting en toeslag wordt berekend op de basisprijs en stel je ook in op de activiteit 
 

➢ Beheer inschrijvingen > activiteiten >> selecteer je activiteit > tabblad “korting/toeslag” 
 

7.3.1 Algemene korting / toeslag (criteria postcode en/of leeftijd) 

Algemene korting of toeslag kunnen van toepassing zijn bij het voldoen aan voorwaarden zijnde “op leeftijd” en/of 

“op postcode” 

 

 
 

Een algemene korting toevoegen kan via de “toevoegen” knop onderaan 

> Aan de hand van leeftijd en/ of postcode kan men een korting of een toeslag vragen voor de activiteit.  Indien 

men de leeftijd als criteria gebruikt is men verplicht van de leeftijden in te vullen.  Indien men korting/ toeslag gaat 

toekennen aan de hand van de woonplaats, moet men aangeven of het gaat over inwoners van de postcode(s) of 

niet.  Indien men meerdere postcodes opgeeft, worden deze gescheiden door een puntkomma. 

> opslaan 

Wanneer uw item correct is opgeslagen, verschijnt deze in de lijst met vermelding van het bedrag korting/toeslag 

en de ingegeven selectiecriteria. 
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7.3.2 Volumekortingen 

Volumekortingen gelden voor één gezinslid indien hij zich inschrijft voor meerdere activiteiten. Hier bepalen we 
eerst hoe we de korting gaan toekennen, dit valt onder de term ‘Optel logica’; 
 
Hier heeft men 3 keuzemogelijkheden: 

 

• Huidige activiteit 

Selecteer deze wanneer u de volumekorting enkel wil toepassen op deze activiteit 

(dit is enkel van toepassing indien men werkt met een inschrijfagenda en men zich voor meerdere 

inschrijfmomenten registreert) 

 

• Via kortingsgroep 

Hier gaat men een kortingsgroep selecteren of creëren en wordt de korting berekend op alle 

inschrijvingen die gedaan zijn voor activiteiten die aan deze kortingsgroep gekoppeld zijn, binnen de 

gedefinieerde periode van de kortingsgroep. 

+ groep toevoegen 

 

 
 

Voorbeeld van een kortingsgroep:  Er worden per schooljaar verschillende sportkampen georganiseerd, 

en vanaf het moment dat men deelneemt aan meerdere kampen heeft men recht op een korting.  Alle 

activiteiten die meetellen voor de berekening van die korting worden dan gekoppeld aan dezelfde 

kortingsgroep.  Indien de activiteit niet in hetzelfde schooljaar (of ander gedefinieerde periode) valt zal er 

voor die activiteit geen korting toegepast worden 
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• Geselecteerde activiteiten 

Hier gaat men aangeven welke activiteiten in aanmerking komen om de volumekorting te berekenen.  Al 

raden we aan om eerder gebruik te maken van het principe van kortingsgroepen i.p.v. het los koppelen 

van activiteiten 

 
Eenmaal u aangegeven hebt hoe u de korting zal toekennen, kan u een korting gaan toevoegen 

➢ toevoegen 

 

 
 

Wanneer u een nieuwe korting toevoegt, krijgt u ook de reeds eventueel ingestelde “korting definities” te zien. 

Korting definities worden ingesteld bij > beheer > inschrijvingen > configuratie > instellingen > korting definities 

Deze korting definities worden gebruikt om een steeds wederkerende korting éénmaal te definiëren en overal te 

kunnen gebruiken, met als voordeel dat men die bij een aanpassing slechts op 1 plaats dient aan te passen. 

 

Men kan de korting toepassen vanaf een aantal inschrijvingen vervolgens kan men kiezen wanneer de korting van 

toepassing is 

 

▪ Voor alle inschrijvingen: bij deze selectie is de korting geldig voor alle inschrijvingen vanaf het 

moment het aantal inschrijvingen bereikt is. 

▪ Vanaf huidige registratie: bij deze selectie geldt de korting pas vanaf het aantal inschrijvingen dat 

erboven gedefinieerd is.  Vb. vanaf 3 inschrijvingen, dan krijgt men voor eerste 2 inschrijvingen geen 

korting, de korting is pas geldig voor de 3de en volgende inschrijvingen. 

▪ Vanaf inschrijving…: hier kan men een aantal definiëren, vanaf welke inschrijving de korting van 

toepassing is. 
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Je kan hier verschillende volumekortingen toevoegen.  Bijvoorbeeld een volumekorting toevoegen die van 

toepassing is vanaf de 2de inschrijving en dan nog een korting toevoegen geldig vanaf de 3de inschrijving en zo 

verder. 

 

! Een overzicht van de verschillende kortingsgroepen met de gelinkte activiteiten kan u consulteren; 

➢ Beheer inschrijvingen > configuratie > overzichten > kortingsgroepen 

 
 

7.3.3 Familiekortingen 

Familiekortingen zijn van toepassing op gezinsleden van dezelfde familie.  

Eerst gaan we aangeven hoe men de korting gaat toekennen, dit valt onder de term ‘Optel logica’, deze loopt 

gelijkaardig als bij volumekortingen. 

 

Dan gaan we de familiekorting bepalen 

➢ toevoegen 
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Ook hier, ziet u ook de reeds eventueel ingestelde “korting definities” te zien. Korting definities worden ingesteld 

bij > beheer > inschrijvingen > configuratie > instellingen > korting definities 

 

 
 

Familiekorting kan enkel een effectieve korting zijn en geen percentage.  Men kan de korting toepassen vanaf een 

aantal gezinsleden vervolgens kan men kiezen voor wie deze korting van toepassing is. 

▪ Voor alle gezinsleden: bij deze selectie is de korting geldig voor alle gezinsleden vanaf het moment 

het aantal gezinsleden bereikt is. 

▪ Vanaf huidig gezinslid: bij deze selectie geldt de korting pas vanaf het aantal gezinsleden dat erboven 

gedefinieerd is.  Vb. vanaf 3 gezinsleden, dan krijgen de eerste 2 gezinsleden geen korting, de korting 

is pas geldig voor de 3de en volgende gezinsleden 

▪ Vanaf gezinslid…: hier kan men een aantal definiëren, vanaf welk gezinslid de korting van toepassing 

is. 

Men kan hier verschillende familiekortingen toevoegen.  Bijvoorbeeld een familiekorting instellen die van 

toepassing is vanaf het 2de kind en dan nog een familiekorting instellen die van toepassing is vanaf het 3de kind en 

zo verder. 
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7.4 Import Rijksregisternummer voor berekening speciale prijzen 

Via deze functionaliteit wordt het mogelijk om een bestand (CSV) te importeren en met deze gegevens de speciale 

korting op niveau van gezinslid te gaan activeren. Dit is een betalende uitbreiding. 

 

7.4.1 Import CSV 

De aangeleverde Excel opslaan als CSV-bestand, dit bestand kan dan geïmporteerd worden.  Het is ook mogelijk om 

een enkele record manueel toe te voegen. 

 

7.4.2 Importgegevens 

Zoals overal is er boven de grid een zoekfunctie voorzien zodat men kan zoeken in de geïmporteerde gegevens. 

In de 2de blok is het mogelijk om de geïmporteerde gegevens te gaan koppelen aan een gezinslid en speciale korting.  

Zodanig dat dit gezinslid gebruik kan maken van dit tarief.  Er bestaat eveneens de mogelijkheid om de reeds 

gekoppelde te gaan controleren.  Deze controle bestaat eruit dat de vervaldatum nagekeken wordt en dat de korting 

nog actief staat. 
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Tot slot in de 3de blok worden de gegevens geïmporteerd, dit kan door middel van een CSV-bestand of door manuele 

ingave.  Bij het ingeven gaan we bepalen welke speciale korting hiervoor van toepassing is.  In deze lijst zijn enkel de 

speciale kortingen op niveau van gezinslid te selecteren. 

 

 

7.4.3 Controle bij gezinslid 

Indien we een gezinslid gaan opslaan en die beschikt over een RRN, wordt er een controle gedaan of deze voorkomt 

in de lijst met nog geldige kortingen, indien dit het geval is zal deze gekoppeld worden aan het gezinslid. 
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8 Activiteiten 

Vanaf het moment dat alles geconfigureerd is, kan men effectieve activiteiten aanmaken. 
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Voor het aanmaken van een activiteit gaat men allereerst een afdeling gaan selecteren om zo een activiteit type te 

kunnen kiezen.  Bij de keuze van een activiteit type wordt de bijhorende leeftijdscategorie geselecteerd, eveneens 

de bijhorende categorie wordt geselecteerd.  Alle andere informatie wordt uit het activiteit type overgenomen 

voor de creatie van een activiteit.  Deze informatie is allemaal overschrijfbaar.  Op het tabblad vertalingen zijn 

dezelfde velden terug te vinden als gedefinieerd zijn voor activiteit type.  Enkel de eerste 2 tabbladen zijn actief bij 

creatie van een activiteit.  Nadat de activiteit is opgeslagen, worden de andere tabbladen ook actief. 

8.1 Algemeen 

 
Het Algemeen tabblad kan men onderverdelen in een 4 groepen gegevens.   

1. Bovenaan staat de algemene informatie over de activiteit, zoals welk type en voor welke 

leeftijdscategorie.   

2. Vervolgens is er een groep informatievelden over de activiteit zelf, hieronder vallen het aantal toegelaten 

deelnemers, de locatie, …   

3. Een 3de groep gegevens zijn de extra informatievelden, deze kunnen algemeen gedefinieerd zijn of kunnen 

op het activiteit type zelf gedefinieerd zijn.  Enkel de velden die op activiteit type zijn gedefinieerd en de 

algemene informatievelden die aangevinkt staan op het activiteit type zijn hier zichtbaar.   

4. Tot slot heeft men nog een groep waar men een opmerking kan opnemen in de activiteit, die enkel maar 

voor intern gebruik dient, dus niet zichtbaar is voor het front-end. 

  

1 
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Onderaan zijn een aantal knoppen terug te vinden.   

• Opslaan: het opslagen van de wijzigingen van de activiteit 

• Terug: terugkeren naar het overzicht van de verschillende activiteiten 

• Kopiëren: de gegevens van de huidige activiteit kopiëren naar een nieuwe activiteit om zo eenvoudig een 

gedeelte van de informatie te hergebruiken 

• Word: de informatie over deze activiteit exporteren naar een Word-bestand 

• Pdf: de informatie over deze activiteit exporteren naar een Pdf-bestand 

 

2 

3 

4 
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Een activiteit kan doorgaan op één datum, over meerdere data of over een periode. 

• Activiteit op 1 datum 

Hiervoor wordt de dag geselecteerd en start en eind uur opgegeven. 

 
• Activiteit over een periode 

Hiervoor wordt er een start- en einddatum opgegeven, eveneens een start- en eind uur worden 

opgegeven. 
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• Activiteit over meerdere data 

Hier gaat men eveneens een periode selecteren.  Binnen die geselecteerde periode wordt een frequentie 

geselecteerd. Deze frequentie kan: 

o Dagelijks 

Deze activiteit vindt dagelijks plaats voor de periode die men geselecteerd heeft. 

 
o Wekelijks 

Hier vindt een activiteit één of meerdere malen per week plaats.  Men duidt aan welke 

weekdagen de activiteit doorgaat.  Vb. dinsdag en woensdag 
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o Maandelijks 

Hier kan men definiëren welke dagen van de maand de activiteiten plaats vinden.   

Zo kan men bepalen dat een activiteit een bepaalde dag van de maand plaatsvindt.   

Vb. elke 1ste dag van de maand, of elke zoveelste dag om de zoveelste maand. 

 
Of men kan aangeven dat het steeds de zoveelste weekdag van de maand is. 

Vb. elke eerste maandag om de 2 maand 

 
o Jaarlijks 

Hier kan men aangeven dat een activiteit doorgaat op een dag van een bepaalde maand of op de 

xste werkdag van een bepaalde maand. 

Vb. activiteit vindt plaats elk jaar om 1 januari of de activiteit vindt plaats de eerste maandag van 

januari 
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8.1.1 Einde inschrijvingen x-aantal dagen vooraf 

Bij activiteiten had men enkel keuze om een vaste datum te kiezen voor het einde van de inschrijvingsperiode aan 

te duiden. 

 

 
 

Nieuw is dat men nu i.p.v. een vaste datum ook een “aantal dagen vooraf” kan instellen, zo zal het systeem 

dynamisch de einde inschrijfdatum gaan bepalen aan de hand van de startdatum van de activiteit (bijvoorbeeld 7 

dagen voor de activiteit worden de inschrijvingen afgesloten).  

Dit geeft ook als voordeel dat die termijn ook kan geconfigureerd worden op het activiteitstype. 

 

8.1.1.1 Einde inschrijvingen 

Het ingeven van het einde van de inschrijvingen kon voordien reeds op de activiteit zelf, nu ook op het 

activiteitstype.  
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8.1.1.2 Configuratie op activiteitstype 

Los afhankelijk van het Agendatype (geen agenda, informatieve agenda, inschrijfagenda) kan men of de “vaste 

datum” of “aantal dagen vooraf” kiezen. 

  

Indien men dit steeds een vast aantal dagen voor de activiteit is, kan men op activiteitstype kiezen voor de optie 

‘aantal dagen vooraf’, zo kan men het aantal dagen voor de activiteit opgeven.  Dit zal overgenomen worden op de 

activiteit en dient men aldus niet per activiteit een einde inschrijving in te vullen. 

Indien men kiest voor een vaste datum zal men op de activiteit zelf de datum voor einde inschrijvingen gaan 

instellen. 
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8.1.1.3 Configuratie op activiteit 

De instellingen worden overgenomen van het activiteitstype.  Indien men gekozen heeft voor een aantal dagen zal 

achterliggend de einde inschrijvingsdatum berekend worden aan de hand van de startdatum van de activiteit en 

het aantal dagen vooraf dat er gedefinieerd werd. 

 
De ingegeven waarden van bij het activiteitstype worden automatische overgenomen. Uiteraard kan u er tijdens 

de aanmaak van de activiteit te wijzen naar “vaste datum”, of naar een ander aantal dagen dan voorgedefinieëerd 

(vb 3 ipv 2) 

 

8.1.1.4 Aanpassen in bulk op activiteit 

Wanneer men een activiteit aanmaakt met meerdere datums is deze nieuwe “aantal dagen vooraf” ook in bulk te 

wijzigen 

➢ Beheer inschrijvingen > activiteiten > selecteer uw activiteit >> tabblad “gerelateerd” 

 

 
➢ Selecteer de activiteiten die u wil aanpassen > instellingen aanpassen 
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➢ toepassen 
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8.2 Prijzen 

Dit tabblad is identiek als het tabblad prijzen bij type activiteit.  Zie 6.1.2.3.3 Prijzen 

Enkel in het geval dat er prijscategorieën van toepassing zijn, heeft men bij prijscategorieën nog de mogelijkheid 

om categorieën specifiek voor de activiteit te gaan definiëren. 

 
Voor elke categorie die overgenomen wordt van activiteit type of specifiek aangemaakt is, kan men onder het 

tabblad ‘Prijzen’ een prijs, korting of toeslag toekennen.  Bij een inschrijving kan men dan een prijscategorie gaan 

selecteren. 
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8.2.1.1 Btw instellen op activiteit 

Standaard wordt altijd het btw-tarief van het gekozen activiteittype ingesteld. 

Dit kan echter nog gewijzigd worden per activiteit. 

De inschrijvingen zullen het btw-tarief van de activiteit overnemen op het moment dat deze gefactureerd worden. 

Eens de inschrijving is gefactureerd, kan het btw-tarief voor die inschrijving van die factuur niet meer aangepast 

worden. 

 

 
 

 

8.2.2 Agenda 

Deze tab is enkel zichtbaar indien een activiteit beschikt over een informatieve of inschrijfagenda. 

8.2.2.1 Informatieve agenda 

Hier kan men een agenda gaan toevoegen om aan te geven op welke tijdstippen een activiteit doorgaat. 
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8.2.2.2 Inschrijfagenda 

Bij dit agenda type is het belangrijk te weten wat het maximale aantal deelnemers per tijdstip is.  Vermits een 

inschrijfagenda meestal gaat over kortere periodes en aaneensluitende uren, werkt het toevoegen van een tijdstip 

als volgt.  Men duidt de dagen aan waarvoor men een inschrijfagenda wil aanmaken.  Vervolgens gaat men een 

start en eind uur opgeven.  Na het opslaan wordt een volgende periode klaargezet, zodat als het gaat om 
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opeenvolgende tijdstippen men enkel dient te bewaren.  Er wordt eveneens een melding gegeven dat het 

volgende tijdstip klaargezet is. 
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8.2.3 Activiteiten meerdere data in bulk aanpassen 

Activiteiten die via een formule zijn aangemaakt, of degene die gerelateerd zijn aan elkaar, kan men in 1 keer 

allemaal aanpassen. 

 

Vanuit het detail van een activiteit is het nu mogelijk om aanpassingen aan een reeks activiteiten te doen.  Vanaf 

het moment dat er inschrijvingen voor een geselecteerde activiteit zijn, zal men enkel nog maar de vertalingen en 

algemene instellingen kunnen aanpassen. 

 

➢ Selecteer uw activiteit en ga naar het detail 

 

Men gaat eerst de activiteit aanpassen zoals nodig en opslaan. Ga vervolgens via het tabblad ‘Gerelateerd’ de 

gewenste activiteiten gaan selecteren. 

 

 
Nadat men de nodige activiteiten geselecteerd heeft, klikt men op ‘instellingen aanpassen’.  Nu krijgt men een 

pop-up waarin men de gewenste instellingen kan selecteren om vervolgens toe te passen op de geselecteerde 

activiteiten.  
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Indien er tussen deze geselecteerde activiteiten een activiteit staat waarvoor er al inschrijvingen zijn, zal enkel de 

tab algemeen en vertalingen beschikbaar zijn.  In het andere geval krijgt men alle instellingen van de activiteit te 

zien en kan men selecteren welke instellingen men wenst over te nemen op de geselecteerde activiteiten. 

 

Voorbeeld van activiteiten met reeds inschrijvingen  
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Wanneer nog geen inschrijvingen op één van de geselecteerde activiteiten kan men alle instellingen gaan 

aanpassen 

 
Selecteer de gegevens die u wil aanpassen door deze aan te vinken > toepassen. U kan al dan niet meerder 

aanpassingen gelijktijdig aanpassen. 
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Voorbeeld 

Er is een activiteit telkens op woensdag gedurende juli en augustus, deze is aangemaakt met een formule. 

U wil de uren en prijzen aanpassen voor deze activiteiten 

Originele uren 08:00 tot 15:00 wordt 08u00 tot 17u00 

Originele prijs 12 euro  wordt 10 euro 

 

➢ Ga naar uw activiteit en selecteer de eerste datum beschikbaar in het overzicht 

 
• Pas de uren aan naar de gewenste uren (einduur 17u00) > opslaan 

• Ga naar het tabblad “prijzen” en pas deze aan (10,00 euro) > opslaan 

 

➢ Selecteer nu het tabblad “gerelateerd” 

• Selecteer de gewenste gerelateerde activiteiten (één of meerdere) 

• Klik op “instellingen aanpassen” 

• In het tabblad “algemeen” selecteert u “startuur einduur” (de aangepaste uren staan in de velden) 

 

 
➢ Wanneer u nu drukt op “toepassen” onderaan zal voor de geselecteerde activiteiten ENKEL het uur zijn 

aangepast, maar niet de prijzen. 

 

➢ Indien u wenst dat ook de prijzen worden aangepast selecteert u “startuur einduur” in het tabblad en 

“prijzen” in het tabblad prijzen > toepassen. Op deze manier zijn zowel de uren alsook de prijzen aangepast 

voor de geselecteerde activiteiten 
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8.2.4 Inschrijvingen 

Per activiteit wordt er weergegeven hoeveel vrije plaatsen er nog zijn.  Verder zijn er 4 tabbladen terug te vinden. 

 
Van hieruit kan men ook het detail van de inschrijving raadplegen, dit kan men door in de lijst op de 

inschrijvingsdatum te klikken. Dan komt men in het detail van de inschrijving, beschreven in 6.3.1 Algemeen 
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8.3 Inschrijvingen  

Hier krijgt men een overzicht van alle gezinsleden die zich hebben ingeschreven voor de activiteit.  Vanuit deze tab 

kan men eenvoudig een mail versturen naar alle ingeschreven gezinsleden.  Verder kan men ook een aantal zaken 

exporteren.  Zo kan men bijvoorbeeld een aanwezigheidslijst maken, de medische fiches van de deelnemers 

exporteren barcodes en Identificatiecodes exporteren.  Voor elk type van gegevens dat men kan exporteren, krijgt 

men een lijst van lay-outs waar men de gegevens kan naar exporteren.  

Men kan hier eveneens nieuwe inschrijvingen registreren.  Bij het klikken op de knop ‘Nieuwe inschrijving’ komt 

men terecht in een nieuw detail van een inschrijving.   

 

8.3.1 Mail versturen naar alle ingeschrevenen 

 

Vanuit deze tab kan men eenvoudig een mail versturen naar alle ingeschreven gezinsleden 

 
 

8.3.2 SMS versturen naar alle ingeschrevenen 

 

Wanneer u beschikt over de uitbreiding “sms versturen” kan u ook per sms-contact opnemen met de ingeschreven 

personen. Sms’en kunnen verstuurd worden via één bepaalde activiteit, het activiteitenoverzicht en het overzicht 

van families. Er is een log van de verstuurde Sms’en. 
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8.3.3 SMS versturen  

8.3.3.1 Sms versturen vanuit een activiteit 

Op het tabblad inschrijvingen staat onderaan de lijst een knop om Sms’en te versturen. De functionaliteit is 

beschikbaar voor de ingeschreven personen en voor personen op de wachtlijst. 

 

De SMS zal enkel gestuurd worden naar de families die zichtbaar zijn in het overzicht.  M.a.w. indien er een filter 

op de lijst van inschrijvingen is toegepast, zal de SMS enkel naar de gefilterde lijst gestuurd worden. 
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8.3.3.2 SMS versturen vanuit activiteitenoverzicht 

Vanop het overzicht van activiteiten kan men ook een SMS versturen.  Deze SMS zal verstuurd worden naar al 

degene die ingeschreven zijn voor de bovenstaande activiteiten.  Indien men enkel de ingeschrevenen van 

bepaalde activiteiten wil contacteren, dient men voor het versturen van de SMS de filter (boven de activiteitenlijst) 

in te stellen zodoende dat enkel deze activiteiten in de lijst voorkomen. 
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8.3.3.3 SMS versturen vanuit familie overzicht 

Op het overzicht van families staat onderaan een knop om Sms’en te versturen.  Indien men boven het overzicht 

een filter heeft ingesteld, zal de SMS enkel verstuurd worden naar deze gefilterde families. 

 

 

8.3.3.4 SMS versturen – pop-up 

De knop “SMS versturen” opent een pop-up. 

Hierbij kan gekozen worden om de SMS te versturen naar de hoofdcontacten, noodcontacten of het ingeschreven 

gezinslid indien deze een telefoonnummer heeft. 

 

 
 

Het bericht kan maximaal 250 karakters bevatten. 

De SMS wordt maar één keer per gsm-nummer verstuurd. Dus als er meerdere gezinsleden zijn ingeschreven zal 

het hoofdcontact toch maar één SMS ontvangen per verzendbeurt. 
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8.3.3.5 SMS log 

 

Alle pogingen om Sms’en te sturen worden gelogd. De log is terug te vinden via Log -> SMS log. 

 

 
 

Op de details staan de gebruikte telefoonnummers en het moment van verzending. 
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Foutenmeldingen kunnen bekeken worden op het tabblad Error. 

 

 
 

Een mislukte verzendpoging kan worden hervat via de knop “Versturen verderzetten”. 

 
 

8.4 Op wachtlijst 

Hier krijgt men een overzicht van alle gezinsleden die zich op de wachtlijst hebben gezet voor de activiteit.  Verder 

bevat dit tabblad dezelfde functionaliteit als het tabblad Inschrijvingen. 
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8.5 Aanwezigheidslijst <> registratie <> afwezigheidslijst 

 

Er is een verschil tussen “aanwezig zijn” en op de aanwezigheidslijst staan; 

 

• Het ingeven van aanwezigheden is puur informatief om te weten wie aanwezig is 

➢  heeft geen invloed om het medisch en fiscaal attest, er wordt geen factuur gemaakt 

 

• Registreren is het effectief “inschrijven” voor een activiteit 

➢ Op basis van de registraties wordt er gefactureerd en het fiscaal- en mutualiteitsattest opgemaakt. 

 

• Afwezigheidslijst 

➢ Hier kan u nog beslissen 

o  = wettig afwezig > terugbetaling en geen fiscaal- en mutu attest 

o = onwettig afwezig > geen terugbetaling en geen fiscaal- en mutu attest 

 

Een aanwezigheidslijst is handig bij bv speelpleinwerking waarbij je bij aankomst de deelnemers bevestigd bij 

aankomst en vertrek. Dit kan door middel van de aanwezigheden in te geven op de activiteit of via “inschrijvingen” 

! Voordeel van het inscannen via inschrijvingen > registreren van aanwezigheden > dan kan een persoon aan de 

balie iedereen inscannen die toekomt, los afhankelijk van de activiteit. Vb. als er op een speelplein op 1 dag 

verschillende activiteiten plaatsvinden, kan je via deze weg iedereen voor deze dag registreren. 

 

Overzicht schema registraties en aanwezigheden 

 
 

Wanneer u over de scanning module beschikt kunnen bij het toekomen en vertrekken op een activiteit  de 

deelnemers gescand worden. Indien u geen scanning module hebt voorzien kan dit via ingave van de naam van de 

deelnemer. Dit kan per activiteit, of in bulk. 
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8.5.1 Aanwezigheid ingeven vanuit de activiteit 

➢ Beheer inschrijvingen > activiteiten >> selecteer je activiteit > tabblad “aanwezigheidslijst” > 

aanwezigheden ingeven 

 

 
 

! Voordeel van het inscannen via inschrijvingen > registreren van aanwezigheden > dan kan een persoon aan de 

balie iedereen inscannen die toekomt, los afhankelijk van de activiteit. Vb. als er op een speelplein op 1 dag 

verschillende activiteiten plaatsvinden, kan je via deze weg iedereen voor deze dag registreren. 

 

8.5.2 Aanwezigheid ingeven vanuit “inschrijvingen” 

➢ Beheer inschrijvingen > Inschrijvingen > registreren van aanwezigheden 
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8.5.3 Bulk ingave aanwezigheden 

Via deze functionaliteit wordt het mogelijk dat men per activiteit voor alle ingeschreven personen de aanwezigheid 

in 1 actie kan ingeven. 

 

8.5.3.1 Ingave aanwezigheden 

We maken hier een onderscheid tussen activiteiten zonder agenda en deze met een agenda.  Activiteiten zonder 

agenda kunnen slechts één aanwezigheid bevatten terwijl deze met agenda per agendaitem één aanwezigheid kan 

bevatten.  

Het opgeven van aanwezigheden is hier enkel mogelijk indien men reeds is ingeschreven en ook enkel en alleen 

voor degene met de status ingeschreven (niet voor degene op wachtlijst).  Men kan deze starten vanop 2 locaties 

vanuit het detail van een activiteit: 

 

1. Beheer Inschrijvingen > activiteit >>  selecteer de activiteit > tab inschrijvingen => Aanwezigheden in bulk 
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2. Beheer Inschrijvingen > activiteit >>  selecteer de activiteit  > tab aanwezigheden => Aanwezigheden in bulk 

 

 
 

 

8.5.3.2 Activiteit zonder agenda 

Bij het klikken op de knop ‘aanwezigheden in bulk’ komen we terecht in een overzicht met alle bestaande 

ingeschreven registraties.  Voor dit type activiteit dient men enkel aan te geven of het gaat over aankomst of vertrek 

en eenbijhorend tijdstip.  Standaard staat deze op aankomst en bij het tijdstip wordt het huidige uur weergegeven. 

 

 
Nu kan men één, meerdere of alle registraties selecteren en hiervoor de aankomst of vertrek bevestigen.  Alle 

registraties zullen hetzelfde tijdstip bevatten, indien er aanpassingen nodig zijn kan dit via het overzicht van 

aanwezigheden binnen de activiteit zelf.  Via dit overzicht is het niet mogelijk om tijdstippen te wijzigen.  Na 

bevestiging krijgen we een lijst van alle reeds geregistreerde aanwezigheden (in het rood weergegeven) en een lijst 

van alle nieuwe aanwezigheden. 
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Via de knop ‘Terug naar activiteit’ kan men eenvoudig terugkeren naar het detail van de activiteit om hier 

eventuele wijzigingen toe te passen. 
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8.5.3.3 Activiteit met agenda 

 
 

Bij het klikken op de knop ‘aanwezigheden in bulk’ komen we terecht in een overzicht met alle bestaande 

ingeschreven registraties.  Voor dit type activiteit zal men buiten aankomst/vertrek modus en tijdstip ook nog 

moeten aangeven over welke dag binnen de activiteit het gaat en zijn bijhorend tijdstip.  Standaard staat deze op 

aankomst en bij het tijdstip aankomst/vertrek wordt het huidige uur weergegeven, activiteitsdatum staat op de 

eerste dag van de activiteit met zijn daarbijhorende tijdstippen.  Indien er voor een bepaalde dag geen tijdstippen 

beschikbaar zijn, zal er een waarschuwing getoond worden en moet men een andere datum en tijdstip seleceren 

alvorens men de aanwezigeden kan registreren. 
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8.5.3.4 Aanwezigheid aanpassen 

 
 

Vanuit dit overzicht kan men aanwezigheden gaan verwijderen en aanpassen.  Aanpassen is mogelijk door te klikken 

op het aankomst of vertrek tijdstip. 

 

 

 

 

8.6 Via Identificatiecode (betalende uitbreiding) 

 

genereren en koppelen van identificatiecodes aan gezinsleden 

 

8.6.1 Genereer codes 

 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > Identificatiecodes > genereer codes 

 
 

Bij het klikken op ‘Genereer codes’ wordt er een Excel-bestand gegenereerd met het aantal opgegeven codes.  

Deze codes zijn steeds uniek 
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Dit bestand kan gebruikt worden om de ID-codes te laten genereren en afdrukken op het gewenste item (vb. 

armband) 

Eénmaal er codes gegenereerd zijn verschijnen deze in het overzicht en kan men deze van hieruit (opnieuw) 

downloaden. 

 
 

8.6.2 (Ont)Koppel codes 

 

 
 

Via ‘Koppel codes, kan men de codes gaan koppelen/ontkoppelen. Selecteer uw gezinslid en je krijgt een overzicht 

van een aantal persoonsgegevens samen met een overzicht van de eventueel gekoppelde codes. 
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Door nu een (geldige) QRcode in te geven (15chars) bij “identificatiecode” gaat men deze code koppelen aan het 

geselecteerde gezinslid, dit wordt dan weergegeven in het overzicht van barcodes. 

 

 

 

 

 

 
 
Voor het ontkoppelen van de code, klikt men op het kruisje voor de code. Er wordt een bevestiging gevraagd. 

 

8.6.3 Koppelen codes vanuit een activiteit 

Indien men codes wil koppelen aan gezinsleden die ingeschreven zijn voor een activiteit, vertrekt men vanuit de 

activiteit zelf.  In dit geval kan men enkel de gezinsleden selecteren die voor deze activiteit geregistreerd zijn. 
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In dit geval gaat men een gezinslid selecteren uit de lijst met de ingeschreven gezinsleden. De verdere werkwijze is 

exact hetzelfde. 

 

 
 

8.6.4 Scanning codes 

Indien ‘IDCodes’ actief staan, zal voor het registreren van de aanwezigheden gebruik gemaakt worden van de 

gegenereerde code en niet van de automatisch aangemaakte code. 
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8.6.5 Via Barcode 

 

Via dit tabblad gaat men de aanwezigheid van de deelnemers registreren.  Men geeft aan of het gaat over de 

aankomst of vertrek van een deelnemer.  Indien men dan beschikt over een barcode-lezer, kan men eenvoudig de 

barcode van de deelnemer inscannen om de aanwezigheidslijst aan te passen, indien men niet over een barcode-

lezer beschikt dient men de deelnemer te selecteren uit de lijst met gezinsleden. 

! Controleer inschrijvingen: meer uitleg 
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8.6.6 Registreren in bulk van aanwezigheden en wachtlijsten 

 

• Alle aanwezigheden die nog geen registratie hebben, in 1 actie omzetten naar een effectieve inschrijving.  Bij 

het registreren kan men de prijscategorie en de prijs aanpassen, maar geen extra’s of extra velden toevoegen. 

 

• Alle registraties op de wachtlijst in 1 actie omzetten naar een effectieve inschrijving.  Bij het registreren kan 

men de prijscategorie en de prijs aanpassen, maar geen extra’s of extra velden toevoegen. 

 

➢ Beheer inschrijvingen > inschrijvingen > bevestigen van aanwezigheden / bevestigen van wachtlijst 

 

 
 

Hier kan men alle aanwezigheden en registraties van op de wachtlijst van verschillende activiteiten gaan omzetten 

naar een effectieve inschrijving.  Men kan dit doen voor iedereen of voor een specifieke familie / gezinslid. 
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8.6.6.1 Bevestigen van aanwezigen 

Het gaat hier over deelnemers die zijn komen opdagen zonder ingeschreven te zijn en bevestigd op de 

aanwezigheidslijst. 

 

 
Wanneer u de keuze maakt om te bevestigen per familie, komt het drop down menu tevoorschijn en kan u een 

gezinslid selecteren > éénmaal geselecteerd toont de applicatie ook de andere gezinsleden van de familie. 

 

 
Selecteer de gewenste gezinsleden.  
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De applicatie geeft u nu een overzicht van alle activiteiten waar dit gezinslid(leden) op de aanwezigheidslijst is 

aangemeld 

 

 
 

1. Selecteer de gewenste gezinsleden en activiteit  

2. Indien er meerdere tijdstippen mogelijk zijn, zal het tijdstip bepaald worden aan de hand van het startuur 

van de aanwezigheid en de duurtijd.  Indien de aanwezigheid langer duurt dan 5u, zal er een volledige dag 

geselecteerd worden, in de andere gevallen wordt er gekeken naar het startuur om te bepalen of het 

voor- of namiddag is. 

3. Indien er prijscategorieën beschikbaar zijn, kan men deze ook selecteren.  Indien het gaat om een speciale 

korting, is deze automatisch geselecteerd. 

 

Wanneer u verder gaat via “volgende” bevestigt u wie de betalende contactpersoon > volgende en bevestig 

inschrijving  
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Bevestigen van de wachtlijst voor verschillende families heeft een gelijkaardige werking met het verschil dat u 

verschillende families gelijktijdig over verschillende activiteiten kan bevestigen van wachtlijst naar inschrijving. 
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8.6.6.2 Bevestigen van wachtlijst 

➢ Beheer inschrijvingen > inschrijvingen > bevestigen van wachtlijst 

 
Hier kan u verschillende personen ineens gaan omzetten van wachtlijst naar effectief aanwezig, overkoepelend 

over verschillende activiteiten. U hebt de keuze te bevestigen voor verschillende families of voor één familie. 

Wanneer u de keuze maakt om te bevestigen per familie, komt het drop down menu tevoorschijn en kan u een 

gezinslid selecteren > éénmaal geselecteerd toont de applicatie ook de andere gezinsleden van de familie. U kan 

aanvinken welke gezinsleden u wil bevestigen. 
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U kom terecht op het overzicht van de gezinsleden die op een wachtlijst ingeschreven staan. Dit kan op 

verschillende activiteiten. 

 

 
 

1. In het overzicht gaat men aanduiden voor welke registraties op wachtlijst er een inschrijving moet 

aangemaakt worden.   

2. Vooraan in het overzicht kan men de volgorde van inschrijving per activiteit terugvinden. 

3. Indien er geen plaatsen meer beschikbaar zijn, zal de vermelding “vrije plaatsen” weergegeven worden in 

het rood   

4. Hier kan men het tijdstip nog aanpassen en indien er prijscategorieën beschikbaar zijn, kan men deze ook 

selecteren.  Indien het gaat om een speciale korting, is deze automatisch geselecteerd 

 

Wanneer u verder gaat via “volgende” bevestigt u wie de betalende contactpersoon > volgende en bevestig 

inschrijving 
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Bevestigen van de wachtlijst voor verschillende families heeft een gelijkaardige werking met het verschil dat u 

verschillende families gelijktijdig over verschillende activiteiten kan bevestigen van wachtlijst naar inschrijving. 

 

 

8.6.6.3 Bevestigen in bulk van wachtlijst vanuit een activiteit 

Indien men vertrekt vanuit een detail van een activiteit, kan men eveneens deze bulkactie uitvoeren.  In dit geval 

zal men steeds het overzicht krijgen van alle families voor de geselecteerde activiteit 

 

➢ Ga naar de activiteit > tabblad “inschrijvingen” > tabblad “wachtlijst” 

 
 

Door te kiezen voor ‘Registreren in bulk’, komt men terecht in het overzicht waarin men de gewenste items kan 

selecteren. 
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➢ Selecteer de gewenst gezinsleden > volgende > bevestig de betalende contactpersonen > volgende 

 

 
 

U krijgt een overzicht van de families en hun activiteiten die u zal verplaatsten van wachtlijst naar inschrijving  

 
➢ Bevestig inschrijving 

 

Nadien de bevestiging kan u een mail versturen ter bevestiging 
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8.6.6.4 Bevestigen in bulk van aanwezigheidslijst vanuit de activiteit 

➢ Ga naar de activiteit > tabblad “inschrijvingen” > tabblad “aanwezigheidslijst” 

 
 

Het registreren in bulk van aanwezigheidslijst naar inschrijving werkt gelijkaardig als Bevestigen in bulk van 

wachtlijst vanuit een activiteit. 

 

8.6.6.5 In geval van derde betaler 

Indien derde betaler actief is krijgt u de mogelijkheid om bij de facturatie contactpersoon te opteren voor derde 

betaler i.p.v. enkel eigen contactpersonen. De selectie voor het selecteren van facturatie is uit 

 
Na het selecteren van de nodige aanwezigheden of registraties op wachtlijst voorloopt de afhandeling identiek 
voor beide gevallen. Men gaat per familie aangeven wie de betalende contactpersoon is of eventueel een 
derdebetaler selecteren indien dit geactiveerd staat.  
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8.7 Groepen 

Hier kan men de deelnemers gaan onderverdelen in verschillende groepen.  Standaard zijn de deelnemers niet in 

groepen onderverdeeld. 

 

 

 

2 

1 

1 
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Groepen aanmaken 

 

1. Het aanmaken van de groepen kan manueel of via het maken van groepen volgens categorie.  De groepen 

volgens categorie kan men configureren in  6.1.7.1.4 Groepscategorieën.  

2. Na dat de groepen zijn aangemaakt, kan men de deelnemers gaan onderverdelen d.m.v. selectie en 

vervolgens te verplaatsen via functie onder de deelnemerslijst 

Tot slot kan men de geselecteerde deelnemers printen naar een template voor het aanmaken van etiketten of een 

groepslijst. 

8.8 Overige 

 

8.8.1.1 Pasjes 
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Indien men voor de activiteit een pasje nodig heeft, kan men deze hier toevoegen.  Bij de selectie van het pasje 

kan men aangeven of een pasje verplicht is voor de activiteit.  Indien nodig kan men ook aangepaste prijzen 

opgeven.  De configuratie van de pasjes wordt gedaan in 6.1.5. Pasjes 

 

8.8.1.1.1 Aanpassen van de prijs van pasjes 

Wanneer een foutieve prijs is aangerekend voor een pasje wanneer initieel een korting niet goed geconfigureerd 

op het pasje, of foutief is aangerekend. 

 

Op het tabblad van de reservatiegroep van een inschrijving staat de lijst met aangekochte pasjes. 

Voortaan is er een knop beschikbaar onder de lijst van pasjes “Prijzen aanpassen”. 

 
 

Na een klik op de knop kunnen de prijzen van alle pasjes aangepast worden: 

 
Wanneer op opslaan geklikt wordt zal er afhankelijk van de aanpassing een creditnota of factuur gemaakt worden 

indien er al is betaald. Of zal er een nieuwe factuur gemaakt worden als er nog niet is betaald. 

 

De prijsaanpassing wordt gelogd bij het gezinslid: “prijs pasje aangepast”. 
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8.8.1.2 Programma 

 

 
Men kan een programma toevoegen aan de activiteit.  Dit kunnen onder andere een bezoek aan pretpark, 

museum, … zijn.  Voor het toevoegen van een programma gaat men een organisatie selecteren, na deze selectie 

worden de informatie-velden actief en kan men deze gaan aanpassen indien nodig.  Men moet verplicht een start- 

en eind uur opgeven en indien er een forfait en/ of kostprijs bekomt moet men dit ook invullen 
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Na het toevoegen van een programma kan men dit programma gaan downloaden in pdf of word formaat.  Onder 

het programmaoverzicht kan men een overzicht terugvinden van wat de kostprijs van het programma is.  De totale 

kostprijs is het aantal mogelijke deelnemers vermenigvuldigd met de kostprijs per gezinslid en indien er een forfait 

bestaat wordt dit hier eenmalig aan toegevoegd.  De opbrengsten zijn de inschrijvingen die reeds betaald hebben.  

De adviesprijs wordt berekend aan de hand van de totale kostprijs en het maximale aantal deelnemers. 
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8.8.1.3 Verzamelplaatsen 

 

 
Men kan aan een activiteit een verzamelplaats koppelen.  Dit kan men doen zowel voor het vertrekpunt als voor 

het terugkomstplaats.  Indien men vertrekt en toekomt om dezelfde locatie, kan men deze in één keer toevoegen 

door de locatie te selecteren (configuratie locatie zie  6.1.3 Locatie) en een vertrek en aankomstuur op te geven.  

Indien de locaties verschillend zijn gaat men deze afzonderlijk toevoegen. 
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8.8.1.4 Animatoren 

 

Bij 

het toevoegen van een animator aan een activiteit, wordt per default het start- en eind uur van de activiteit 

meegegeven, indien het gaat over een dagactiviteit, staat er bij beschikbare dagen een enkele datum reeds 

geselecteerd.  

Indien het gaat over een activiteit die plaatsvindt over een periode, worden hier alle mogelijke data weergegeven, 

zodat men de dagen kan aanduiden. 
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8.8.2 Gerelateerd 

 
Hier bevinden zich alle gerelateerde activiteiten, inclusief de huidige activiteit.  Deze lijst kan men op 2 manieren 

opbouwen. 

1. Men kan een nieuwe activiteit toevoegen, via de knop ‘Toevoegen’ onder de lijst van gerelateerde 

activiteiten. 

2. Men kan ook een activiteit kopiëren, dit kan via de algemene tab van activiteiten beschreven in 6.2.1. 

Algemeen. 
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8.9 Extra Velden 

Extra velden zijn velden die u kan toevoegen aan uw activiteiten om zo extra informatie te bekomen. 

Deze velden zijn al dan niet verplicht. 

 

! 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 

Kan uw kind zwemmen?    huur zwembandjes 

Lunch te voorzien?    Lunchpakket vd organisatie 

Ervaring?     Keukenshort huren 

Niveau?      Materiaal workshop     
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In het bovenste gedeelte kan men aanduiden welke velden men wil overnemen van het activiteit type, indien er 

voor dit type algemene velden zijn geselecteerd en/ of specifieke velden gedefinieerd. Dit kan men terugvinden bij 

de configuratie zie 6.1.2.3.5 Extra velden.  Indien er velden bestaan voor dit type, kan men die al dan niet 

overnemen, aan de hand van het vinkje voor het extra veld.  Deze wijzigingen dient men op te slaan d.m.v. de 

‘Opslaan’-knop onder het overzicht van extra velden voor dit type. 

 

In het onderste gedeelte kan men velden gaan definiëren die specifiek voor die activiteit zijn.  De werking van het 

toevoegen van velden kan men terugvinden onder 6.1.2.3.5 Extra velden 
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8.9.1 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 

 

 >>   

 
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... ) 
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8.10 Extra’s 

Zoals reeds hierboven vermeld zijn extra’s kosten die aangerekend kunnen worden. Voorbeelden; 

verplichte verzekering / lunch / huur materiaal / aankoop grondstoffen 

 

 

 
In het bovenste gedeelte kan men aanduiden welke extra’s men wil overnemen van het activiteit type, indien er 

voor dit type extra’s gedefinieerd zijn. Dit kan men terugvinden bij de configuratie zie 6.1.2.3.6 Extra’s.  Indien er 

velden bestaan voor dit type, kan men die al dan niet overnemen, aan de hand van het vinkje voor de extra’s.  

Deze wijzigingen dient men op te slaan d.m.v. de ‘Opslaan’-knop onder het overzicht van extra’s voor dit type. 

In het onderste gedeelte kan men extra’s gaan definiëren die specifiek voor die activiteit zijn.  Onder extra’s kan 

onder andere een drankje en dergelijke vallen. 
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8.10.1 Regels op extra’s 

Een regel op een extra is een conditie op een extra veld van type keuzelijst, meerkeuzelijst of ja/nee veld om de 

een extra automatisch toe te voegen. 

 

In het voorbeeld hieronder willen we het volgende doen;  

Bij de inschrijving voor een sportkamp biedt de organisatie aan om een lunch te voorzien. Dit is een betalende 

lunch en is geen verplichting, deelnemers mogen ook eigen lunch voorzien. Indien een deelnemer lunch wil laten 

voorzien heeft hij/zij nog keuze tussen een verschillende soorten lunch (standaard, vegetarisch, vegan, glutenvrij 

of lactosevrij). De prijs voor een standaardlunch is verschillend aan de prijs voor de andere lunches. 

 

Wat is er hiervoor nodig in onze applicatie: 
 
Nodige extra velden (informatief) 
 

• extra velden bij type activiteit op het tabblad inschrijving, niet verplicht  

o Lunchpakket te voorzien door de organisatie? (extra veld type “ja/nee”) 

o Type lunchpakket (extra veld type “meerkeuzelijst”) 

• Regel       

o Als lunchpakket te voorzien door de organisatie = ja (conditie) 

> dan “type lunchpakket” zichtbaar maken (actie) 

 

 

Nodige extra’s velden (hangt een kost aan) 

 

• Extra’s bij type activiteit 

o Standaard lunchpakket met prijs x 

o Vegetarisch lunchpakket met prijs x 

o Vegan lunchpakket met prijs x 

o Glutenvrij lunchpakket met prijs x 

o Lactosevrij lunchpakket met prijs x  

• Regels 

Conditie    Acties 

o Als type lunch = geen voorkeur  > standaard lunchpakket met prijs x inlezen 

o Als type lunch = vegetarisch  > vegetarisch lunchpakket met prijs x inlezen 

o Als type lunch = vegan   > vegan lunchpakket met prijs x inlezen 

o Als type lunch = lactosevrij  > lactosevrij lunchpakket met prijs x inlezen 

o Als type lunch = glutenvrij  > glutenvrij lunchpakket met prijs x inlezen 

 

Hieronder overlopen we stap per stap hoe we deze verschillende zaken instellen 
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8.10.1.1.1 Instellen van extra velden 

Vooraleer je kan starten met het aanmaken van een regel moet je extra velden aanmaken die dan te gebruiken zijn 

bij de inschrijving. Deze extra velden kunnen aangemaakt worden bij: 

 

• Configuratie > ‘Type activiteit > Extra Velden > Op Inschrijving’ gedaan worden  

of  

• ‘Activiteit > Extra Velden > Op Inschrijving’ 

 

 
 

 
Het type veld dat gekozen moet worden om te gebruiken binnen regels zijn  

 

• ja/nee veld 

Keuzelijst die standaard al de items ja en nee bevat 
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• keuzelijst / meerkeuzelijst  

Keuzelijst, hierbij kan de klant één keuze maken uit de lijst. Bij een meerkeuze verschillende keuzes 
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8.10.1.1.2 Instellen van de extra (extra=kost) 

De extra voeg je toe op het activiteitstype of de activiteit zelf onder de tabblad Extra‘s.  

• Geef aan of de extra actief en/of online is 

• Geef een referentie en een artikelnummer 

• Naam op het tabblad vertalingen 

• Prijs onder de tabblad Prijzen 

 

 
 
Wanneer u alle extra’s hebt toegevoegd verschijnen deze in het overzicht; 
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8.10.1.1.3 Instellen van de regels 

Vervolgens kunnen we de regels aanmaken > er komt een regel binnen de extra velden op inschrijving + 

verschillende regels op de extra’s. 

 

8.10.1.1.4 Regel op de extra velden 

Een regel bestaat uit een Conditie van één of meerdere acties. 

- Conditie: bevat het veld (keuzelijst of meerkeuzelijst) en de optie(s) die wel of niet aangevinkt moet zijn 

om de actie uit te voeren. 

- Actie: bevat de extra en het aantal keer dat deze toegevoegd moet worden aan de inschrijving 

 

➢ Beheer inschrijvingen > inschrijvingen > configuratie > type activiteiten >> selecteer uw activeittype > 

extra velden >> tabblad “op inschrijving” > regels 

 

 
 
De conditie is > als “lunchpakket te voorzien door de organisatie” is “ja” 

➢ Actie toevoegen 
 
  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

165 

 

 
 
 
Wanneer u klikt op actie toevoegen verschijnt er een extra scherm waarbij u de actie kan definiëren: 

➢ Dan “typelunch” is “zichtbaar” 
➢ Actie opslaan 

 

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

➢ Druk op opslaan onder de actie 
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De activiteit overerft de regels die op zijn activiteit type aangemaakt werden, maar je kan ook regels specifiek 

binnen de activiteit maken. 
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8.10.1.1.5 Regels op de extra’s 

Een regel bestaat uit een Conditie van één of meerdere acties 

 

- Conditie: bevat het veld (keuzelijst of meerkeuzelijst) en de optie(s) die wel of niet aangevinkt moet zijn 

om de actie uit te voeren. 

- Actie: bevat de extra en het aantal keer dat deze toegevoegd moet worden aan de inschrijving 

 

➢ Beheer inschrijvingen > inschrijvingen > configuratie > type activiteiten >> selecteer uw activeittype > 

tabblad “extra’s” >> tabblad “regels 

➢ toevoegen 

 

 
 
Het scherm om de regel te definiëren verschijnt.  
De conditie is : als “typelunch” is “geen voorkeur” 

➢ actie toevoegen 
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Het scherm om de actie toe te voegen aan deze conditie verschijnt. 
De actie is: aantal “1” extra “standaard lunchpakket” 
 

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

➢ Druk op opslaan onder de actie 
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Uw regel (conditie + actie) is nu opgeslagen. Doe dit op gelijkaardige wijze voor uw andere regels;  
 

• Regels 

Conditie    Acties 

o Als type lunch = geen voorkeur  > standaard lunchpakket met prijs x inlezen 

o Als type lunch = vegetarisch  > vegetarisch lunchpakket met prijs x inlezen 

o Als type lunch = vegan   > vegan lunchpakket met prijs x inlezen 

o Als type lunch = lactosevrij  > lactosevrij lunchpakket met prijs x inlezen 

o Als type lunch = glutenvrij  > glutenvrij lunchpakket met prijs x inlezen 

 

 
 
Al uw regels op de extra’s zijn nu ingesteld.  
Wanneer een onlinegebruiker nu een inschrijving ingeeft krijgt hij de keuze of hij al dan niet een lunchpakket wil 
laten voorzien door de organisatie, zodra de klant hiervoor opteert krijgt hij vervolgens de keuze van welk type 
lunchpakket. 
 
Wanneer het een inschrijving betreft op een activiteit met een informatieve agenda, zal de gebruiker het aantal 
moeten ingeven volgens het aantal deelnemende dagen. 
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8.11 Consulteren van de bestelde extra’s 

Het consulteren van welke deelnemers een lunchpakket wil voorzien en welk type, kan u dit op de activiteit, via 
het tabblad inschrijvingen, “exporteer aanwezigheidslijsten” 
 

 
 
Wanneer de extra’s niet verschijnen in de export is de tag niet voorzien in de template. Gelieve contact op te 
nemen met e2e om dit in te stellen. www.e2e.be/support 
 

 

 

  

http://www.e2e.be/support
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9 Inschrijvingen 

 

9.1 Nieuwe inschrijving 

 

 
De eerste stap voor een inschrijving is het selecteren van een gezinslid, na deze selectie gaat men naar de 

volgende stap, hier krijgt men dan een overzicht van activiteiten waar men het gezinslid voor kan inschrijven.  Men 

kan dan gaan filteren op afdeling, activiteittype en/ of periode. 

Uit de lijst van voorgestelde activiteiten kan men dan aanduiden voor welke activiteiten het gezinslid ingeschreven 

moet worden 
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Indien men een inschrijving doet op een activiteit die beschikt over prijscategorieën, krijgt men de mogelijkheid 

een categorie te selecteren. 
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Na het selecteren van de activiteiten gaat men een overzicht krijgen van de inschrijvingen.  Voor elke inschrijving 

krijgt men een kort overzicht van de activiteit en de kostprijs ervan.  Indien er mogelijk overlappende activiteiten 

zijn, krijgt men hiervan een melding.   

Nu kan men deze inschrijvingen effectief gaan bevestigen of annuleren en indien nodig nog bijkomende 

inschrijvingen toevoegen. 
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Na de bevestiging, kan men voor elke inschrijvingsgroep een betaalopdracht downloaden.  Van hieruit kan men 

nog steeds een nieuwe inschrijving toevoegen. 

Alle activiteiten die onder een inschrijvingsgroep vallen hebben dezelfde betaalgegevens.  Vandaar ook dat de 

inschrijvingen van meerder activiteiten op verschillende facturen terecht kunnen komen. 

Aangezien we ons in de backoffice bevinden, krijgen we hier ook de mogelijkheid om de betaalopdrachten door te 

mailen naar de contactpersoon van het ingeschreven gezinslid. 
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9.2 Detail inschrijving 

Eens dat een inschrijving volledig is kan men slechts een paar dingen wijzigen en een inschrijving annuleren 

Men kan de prijs gaan aanpassen, de contactpersoon wijzigen en het tijdstip wijzigen indien het een activiteit is die 

in de voor- en namiddag plaats vindt. 

 
Indien het gaat over een activiteit met een inschrijfagenda, kan het tijdstip van de activiteit ook nog gewijzigd 

worden. 
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Het tabblad van inschrijvingsgroep wordt enkel maar geactiveerd indien de inschrijving uit meerdere delen 

bestaat.  Dit kan gaan over een inschrijving van een gezinslid waarvoor er ook een pasje aangekocht moest 

worden, of gelijktijdige inschrijvingen van meerdere gezinsleden.  Met andere woorden alles wat samen op een 

factuur komt te staan.  Vanuit inschrijvingsgroep kan men pasjes verwijderen (zie 6.3.4 Annuleren pasjes).  

Eveneens kan men een overzicht downloaden van alle gegevens die onder deze inschrijvingsgroep vallen. 

 
Onder de tab facturen kan men een overzicht vinden van de bijhorende factuur.  Zo kan men in één oogopslag zien 

of de factuur reeds betaald is en met welke betaalmethode de factuur dient betaald te worden.  Vanuit dit 

overzicht kan men de factuur gaan downloaden of mailen naar de contactpersoon. 
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9.3 Annuleren van een inschrijving 

Het annuleren van een inschrijving kan vanuit de activiteit of vanuit inschrijvingen 

➢ Selecteer de inschrijving >> onderaan “inschrijving annuleren" 

 
 

Bij het annuleren kan je onderaan een prijs ingeven die men gaat aanrekenen voor het annuleren van de 

inschrijving. 

 

 
In geval van annulatie wordt de inschrijving voor het volledige bedrag geannuleerd.  En wordt er een nieuwe 

factuur aangemaakt voor de annulatieprijs die opgegeven werd. 
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9.4 Annuleren in bulk 

➢ Beheer inschrijvingen > inschrijvingen > annuleren 

 
 

Annuleren in bulk kan voor verschillende personen binnen hetzelfde familielid 

 

 
 

Vervolgens krijgen we een overzicht van alle inschrijvingen (eveneens deze op wachtlijst) van de geselecteerde 

gezinsleden.  Bovenaan kan men gaan filteren om meer gericht te gaan zoeken.  Indien er op de activiteit een 

annulatieprijs ingesteld staat, zal deze eveneens ingevuld zijn 
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Men gaat de gewenste activiteiten selecteren en onderaan het overzicht kan men een reden voor de annulatie 

opgeven, deze is voor alle lijnen die geannuleerd worden dezelfde. 

 

 
➢ Volgende 

 

Volgend scherm dient ter controle van de geselecteerde inschrijvingen.  Indien er iets niet correct staat, kan men 

terug naar het eerste scherm om de nodige aanpassingen te doen, indien alles correct staat gaat men de annulatie 

bevestigen.  Op dit moment worden de inschrijvingen effectief geannuleerd.   

Verschillende scenario’s: 

• Annulatie van een betaalde inschrijving 

• Annulatie van een niet betaalde inschrijving 

• Annulatie van een inschrijving met facturatie achteraf 

• Annulatie van een inschrijving op wachtlijst 
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9.4.1 Annulatie van een betaalde inschrijving 

In het geval dat de factuur reeds betaald is, zal er een creditnota aangemaakt worden.  Deze wordt dan 

weergegeven met enkel de lijnen van de registratiegroep die betrekking hebben op deze creditnota.  In dit geval 

kan je deze downloaden of mailen naar de klant (hiervoor wordt template MAIL004 gebruikt). 
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9.4.2 Annulatie van een niet betaalde inschrijving 

In het geval dat de factuur nog niet betaald is, zal deze aangepast worden.  In dit geval wordt de volledige 

inschrijvingsgroep weergegeven in het overzicht.  Deze factuur kan men downloaden en indien er geen 

betaalfactuur bestaat, kan men deze eveneens per mail versturen.  Indien er een betaalfactuur gekoppeld is, zal er 

een link staan naar deze betaalfactuur en kan men een mail verzenden vanuit deze betaalfactuur.  De link opent de 

betaalfactuur in een nieuw tabblad. 
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9.4.3 Annulatie van een inschrijving met facturatie achteraf 

In geval van facturatie achteraf, is er op het moment van annulatie nog geen factuur aanwezig.  Hier worden dan 

alle lijnen weergegeven die betrekking hebben op de inschrijvingsgroep.  Men kan dit overzicht gaan downloaden 

of mailen naar de klant (hiervoor wordt template MAIL004 gebruikt). 

9.4.4 Annulatie van een inschrijving op de wachtlijst 

Annulatie van een wachtlijst kan men niet downloaden of per mail doorsturen naar de klant.  Dit is conform aan de 

annulatie van één enkel wachtlijstitem. 

 
 

9.5 Annuleren pasjes 
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Voor het annuleren van een pasje gaat men op een inschrijving naar de inschrijvingsgroep-tab.  Hier kan men dan 

het pasje gaan verwijderen. 

 
Na het verwijderen, komt het pasje geannuleerd in het overzicht te staan.  Indien de factuur nog niet betaald is 

wordt de volledige factuur geannuleerd en wordt er een nieuwe factuur aangemaakt zonder dit verwijderde pasje. 

 

!!! Opgelet!!! 

Indien men een pasje hier verwijderd van de inschrijving, blijft dit nog steeds gelinkt aan het gezinslid.  Indien het 

gaat over een foutief pasje, dan moet men dit pasje op het gezinslid zelf ook nog gaan verwijderen. 

Vb. een reden voor verwijderen van een pasje: na een inschrijving blijkt dat de persoon wel over een pasje 

beschikt maar dat dit in het systeem nog niet gelinkt is, dan kan men hier dat pasje verwijderen en vanaf nu is er 

wel een pasje gelinkt aan het gezinslid. 
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10 Verwerken wachtrij 

 

Zie ook hoe u de wachtrij in bulk kan bevestigen; Registreren in bulk van aanwezigheden en wachtlijsten 

 

 
Indien een inschrijving volzet is en het toegestaan is om een wachtlijst aan te maken, kunnen gezinsleden zich op 

de wachtlijst plaatsen.  Indien er dan plaatsen vrijkomen, kan men de personen van de wachtlijst gaan inschrijven.   

 

De wachtlijst verwerken doet men als volgt: 

1- Op de inschrijvingsdatum van een item van de wachtlijst klikken. 
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2- De inschrijving bevestigen of annuleren. 

 
Bij het bevestigen van de inschrijving krijgen we een overzicht van de betaalopdracht.  Deze kan men downloaden 

en/ of doorsturen met een bevestigingsmail naar de klant.  Bij het annuleren wordt de inschrijving verwijderd uit 

de wachtlijst, men kan deze nog terugvinden onder de inschrijvingen als men zoekt op status geannuleerd. 
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Vanaf het moment dat de wachtrij verwerkt is kan men vanaf de font-office terug rechtstreeks inschrijven op een 

activiteit i.p.v. op de wachtrij.  Indien de inschrijvingen geblokkeerd waren, moet men deze eerst deblokkeren. 

 

10.1 Verwerken wachtrij in bulk 

Zie ook hoe u de wachtrij in bulk kan bevestigen; Registreren in bulk van aanwezigheden en wachtlijsten 
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10.2 wachtlijst en inschrijvingen via aparte mails  

In het verleden werden alle registraties ongeacht het type in 1 mail verstuurd (MAIL001), nu is dit opgesplitst per 

type. 

 

Er dient 1 nieuwe template aangemaakt te worden, namelijk: 

• MAIL001_WL: deze wordt gebruikt voor het versturen van een bevestiging van registraties op wachtlijst.  

Indien deze template niet gevonden wordt, zal de standaard template (MAIL001) gebruikt worden. 

 

Deze template is een kopie van de MAIL001 template waarbij de referentie aangepast moet worden naar 

MAIL001_WL.  Verder kan de inhoud van de mail aangepast worden naar de wensen van de klant. 
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11 Verplaatsen van een inschrijving 

Het verplaatsen van een inschrijving kan enkel naar een idem activiteit maar een andere datum en werkt niet 

overkoepelend over verschillende afdelingen/activiteiten. 

 

➢ Beheer inschrijvingen > inschrijvingen > > selecteer de inschrijving 

 
➢ Onderaan > registratie verplaatsen 

 

 

Dit scherm dient ter controle van de geselecteerde inschrijvingen.  Indien er iets niet correct staat, kan men terug 

naar het eerste scherm om de nodige aanpassingen te doen, indien alles correct staat gaat men de annulatie 

bevestigen.  Op dit moment worden de inschrijvingen effectief geannuleerd.   

Verschillende scenario’s: 

• Annulatie van een betaalde inschrijving 

• Annulatie van een niet betaalde inschrijving 

• Annulatie van een inschrijving met facturatie achteraf 

• Annulatie van een inschrijving op wachtlijst 
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12 Lijsten 

 

12.1 Activiteiten 

Hier kan men aan de hand van een aantal zoekcriteria een lijst maken van activiteiten die men kan afdrukken naar 

een pdf of een word document. 
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12.2 Overzicht start inschrijvingen 

Via lijsten -> Activiteiten  is er een extra optie op te sorteren op inschrijvingsdatum. Indien aangevinkt worden de 

activiteiten getoond met een inschrijvingsdatum. De filter op periode is dan eveneens op de inschrijvingsdatum. 
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12.3 Bijgewerkte medische fiches 

Hier krijgt men een overzicht van alle activiteiten waarvoor er een inschrijving is waar de medische fiche recent 

(zoekcriteria staat standaard op 7dagen) is voor bijgewerkt. 
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12.4 Medische gegevens speelplein 

Hier gaat men een lijst afdrukken voor een bepaalde speelpleinvoorkeur met alle beschikbare medische gegevens.  

De leden die in de lijst voorkomen, zijn al degene die op hun ‘algemene info’ tab onder ‘Medische fiche’.  Deze lijst 

kan men afdrukken naar Excel of naar pdf 
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12.5 Aanwezigheidslijst speelplein 

Hier gaat men een aanwezigheidslijst afdrukken voor een bepaalde speelpleinvoorkeur.  De leden die in de lijst 

voorkomen, zijn al degene die op hun ‘algemene info’ tab onder ‘Medische fiche’.  Deze lijst kan men afdrukken 

naar Excel of naar pdf 

 

 
 

12.6 Exporteren van de aanwezigheidslijst 

 

Vanuit een detail activiteit is het nu ook mogelijk om de gegevens vanuit de aanwezigheidslijst te gaan exporteren. 
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12.6.1 Aanwezigheden 

Voor het exporteren van aanwezigheidslijst vanuit het overzicht van aanwezigheden dient men een nieuw type 

template te configureren, namelijk ATT_ATTENDANCE (aanwezigheidslijst - aanwezigheid). 

 

Deze export dient om de gegevens van gezinsleden met hun aankomst en vertrektijd te exporteren ongeacht of de 

geregistreerde gezinsleden ingeschreven zijn voor de activiteit. 

 

12.6.2 Medische fiche 

Voor het exporteren van medische gegevens vanuit het overzicht van aanwezigheden, kan men dezelfde template 

gebruiken als bij het overzicht van inschrijvingen (type: MEDICAL). 

 

Deze export dient om de gegevens van gezinsleden met hun medische gegevens weer te geven, niet om data i.v.m. 

de inschrijving / aanwezigheid weer te geven. 

 

12.7 Rapporten 

 

Binnen de applicatie kunnen er verschillende rapporten gegenereerd worden, deze zijn echter wel beperkt.  

➢ Beheer inschrijvingen > lijsten > rapporten 
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12.7.1.1 Jaarlijkse rapportering 

U kan filters gaan instellen wat betreft periode, afdeling en leeftijdscategorie >> zoeken 

Dit rapport geeft je informatie ivm omzet en omzet incl extra’s. 

 

 
Je krijgt het overzicht van je selecte. Onderaan rechts is een “excel-knop”. Druk hierop om het rapport te generen 

 

Voorbeeld van gegenereerde informatie; 

 

12.7.1.2 Algemene export 

De algemene export geeft je alle informatie ivm de inschrijvingen zelf. 

Filteren kan volgens verschillende criteria, zie printscreen hieronder. 

 

Afdeling Leeftijdscategorie Deelnemers Omzet Totale omzet (met extra's)

Sportdienst 04-6 jarigen 63 2.047,50 2.047,50

Sportdienst 11-12 jarigen 84 2.665,00 2.665,00

Sportdienst 13-14 jarigen 175 5.967,50 5.967,50

Sportdienst 15-16 jarigen 138 3.082,50 3.082,50

Sportdienst 7-10 jarigen 421 27.731,00 27.731,00

881 41.493,50 41.493,50
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Druk onderaan op het groene “excel-icoontje” 

Voorbeeld van gegenereerde informatie; je krijgt ook gedetaileerde informatie ivm de deelnemers, naam, familie, 

RRN, geboortedatum, contactgegevens etc 

 

12.7.1.3 Export Aankoop pasjes 

Wanneer er pasjes gedefinieerd staan kan je ook hiervan een overzicht bekomen; 

 
 

 

12.7.2 Attesten 

Vanuit deze lijst kan men attesten genereren voor een alle gezinsleden of voor een aantal geselecteerde 

gezinsleden.  Indien men de selectie gemaakt heeft, kan men de attesten gaan maken.  Deze worden dan bij het 
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gezinslid toegevoegd, zo kan men die daar downloaden vanuit de tab ‘Attesten’ ( zie 7.1.1.4.5 Attesten)  Indien de 

attesten succesvol aangemaakt zijn, wordt er een melding gegeven dat deze gegenereerd zijn. 

 

 
Na het genereren kan men in de overzicht tab zien welke attesten voor wie zijn aangemaakt.  Nu kan men hier 

voor alle leden die voorkomen in het overzicht een mail sturen naar de contactpersoon van de familie met de 

nodige attesten in bijlagen aan de hand van de knop ‘Attesten versturen’.  Met de knop ‘Meerdere downloaden’ 

kan men alle attesten uit de lijst downloaden, gebundeld in 1 pdf-bestand. 
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13 Personen 
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13.1 Families 

 
Op het overzicht van familie kan men 4 acties ondernemen: 

1- Zoeken naar een bepaalde familie 

2- Toevoegen van een nieuwe familie 

3- Bekijken van de detail gegevens van een familie 

4- Afdrukken van een ledenlijst naar een Excel bestand van alle gezinsleden van de families die zichtbaar zijn 

in het overzicht 

 
  

4 

3 

2 

1 
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13.1.1 Toevoegen familie 

13.1.1.1 Registreren familie 

Voor het registreren van een familie, begint men met het ingeven van de gegevens van de ouder/ voogd.  De 

gegevens zijn verdeeld over 4 categorieën: 

• Persoonsgegevens van ouder/ voogd 

• Adresgegevens van de familie 

• Contactgegevens van de ouder/ voogd 

• Contactgegevens van een noodcontact: hiervoor is geen adres nodig, enkel één telefoonnummer 

(verschillend van het telefoonnummer dat opgegeven is voor de ouder/ voogd) 

•  
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Vanaf dat de familie geregistreerd is, kan men beginnen met het aanmaken van gezinsleden.  De algemene 

gegevens zijn reeds ingevuld bij het registreren van een familie en bij contactpersonen zijn 2 contacten 

aangemaakt bij het registreren van een familie, de ouder/ voogd en een tweede contact in geval van nood. 
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Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

203 

 

13.1.1.2 Contactpersonen toevoegen als gezinslid 

Vanuit het detail van de contactpersonen kan men deze toevoegen als gezinslid 
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13.1.1.3 Gezinsleden toevoegen 

Vanuit de backoffice kan men gezinsleden toevoegen zonder te beschikken over het rijksregisternummer.  Voor 

het toevoegen van een gezinslid heeft men enkel de naam, voornaam, geboortenaam en een contactpersoon in 

geval van nood nodig. 
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Voor een gezinslid kan men kiezen welke adresgegevens er gebruikt moeten worden.  Men kan de adresgegevens 

van de familie gebruiken of een persoonlijk adres invullen.  Verder is er een plaats voorzien waar men 

opmerkingen kan ingeven die enkel in de backoffice te zien zijn en een omschrijving voor de front-office.  Tot slot 

moet men voor elke gezinslid een contactpersoon in nood toevoegen. 
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13.1.1.4 Detail familie 

 

13.1.1.4.1 Algemeen 

 
Eens een familie geregistreerd is kan men enkel het hoofdaders wijzigen als men naar de ouder/ voogd gaat die als 

hoofdcontactpersoon gedefinieerd is bij contactpersonen. (zie 7.1.1.4.3 Contactpersonen) 



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

207 

 

13.1.1.4.2 Gezinsleden 

Voor alle gezinsleden onder de 12 jaar moet er een medisch dossier goedgekeurd worden door de ouders, zolang 

dit niet in orde is, wordt er een melding weergegeven boven het overzicht van de gezinsleden. 

 

 
Detail van een gezinslid kan men bekijken door op het icoontje voor de naam te klikken of op de naam zelf.  Het 

detail van gezinsleden wordt behandeld in het hoofdstuk over gezinsleden (7.2.1 Detail gezinslid) 
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13.1.1.4.3 Contactpersonen 

 
 

Indien men via gezinsleden een contactpersoon toevoegt, moet men op de knop ‘Hernieuw lijst’ klikken om deze 

contactpersoon in de lijst te zien verschijnen.  Voor het bekijken van de informatie van de contactpersoon in detail 

klikt men op het icoontje voor de naam of op de naam van de contactpersoon.  De hoofdcontactpersoon wordt in 

het vet weergegeven in de lijst. 

 

Detail 
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Voor een hoofdcontact moet er steeds een adres meegegeven worden.  Indien men een contactpersoon als 

hoofdcontact opgeeft, worden de adresgegevens automatisch op ‘Persoonlijk adres’ gezet.  Deze gegevens worden 

als adres van de familie gebruikt bij andere contactpersonen, gezinsleden. 

Indien een contactpersoon nog niet is toegevoegd als gezinslid, kan men deze eenvoudig toevoegen door ‘Ook 

toevoegen als gezinslid’ aan te vinken en vervolgens te bewaren. 

Voor alle contactpersonen buiten het hoofdcontact kan men meegeven welke adresgegevens van toepassing zijn 

voor deze contactpersoon.  Het is niet noodzakelijk om een adres op te geven (keuze: geen adres). 

 
 

Indien een familie is aangemaakt via de backoffice, beschikt de hoofdcontactpersoon niet over een login account.  

Zolang deze niet over een login beschikt, kan deze geen gezinsleden aanmaken of inschrijvingen doen via de front-

office. 
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Indien er nog geen login gekoppeld is, kan men een nieuw loginaccount aanmaken of men kan de contactpersoon 

koppelen aan een bestaande login 

 

 
 

Voor het koppelen aan een bestaand loginaccount, gaat men de correcte login selecteren en vervolgens de 

koppeling maken door te klikken op ‘Koppel deze loginaccount’. 

 

 
 

Voor het aanmaken van een nieuw account, gaat men een unieke gebruikersnaam moeten kiezen en een e-

mailadres.   
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!!! Opgelet!!!: een e-mailadres kan slechts eenmaal gebruikt worden.  Men kan kiezen om een willekeurig 

paswoord te laten genereren of een paswoord op te geven.  
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Indien er reeds een login gekoppeld is aan de contactpersoon kan men deze login-gegevens aanpassen, het 

wachtwoord aanpassen of de login ontkoppelen. 
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13.1.1.4.4 Facturen 

 
1- Detail factuur bekijken (zie 8.3 Facturen) 

2- Downloaden factuur in pdf-formaat 

3- Indicatie betaaltermijn overschreden 

4- Overzicht van geselecteerde facturen exporteren naar een Excel bestand 

  

4 

3 

2 

1 
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13.1.1.4.5 Attesten 

Indien er nog openstaande facturen zijn, kan men geen attesten downloaden en wordt er een melding gegeven. 

 
Indien er attesten gegenereerd zijn, kan men deze hier terugvinden en downloaden. 
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13.2 Gezinsleden 

 
1- Men kan een zoekcriteria ingeven om snel de gewenste gezinsleden in het overzicht te krijgen. 

2- Vanuit het overzicht gezinsleden kan men het detail van een gezinslid bekijken door te klikken op de 

naam van het gezinslid of op icoontje voor het aanpassen, zo komt men op het algemene tabblad van het 

gezinsleden detail (zie 7.1.1.4.2 Gezinsleden) met de geselecteerde persoon zijn gegevens in detail 

weergegeven. 

3- Vanuit het overzicht gezinsleden kan men het detail van de familie bekijken door te klikken op de naam 

van de familie, zo komt men op het familie-tabblad van het familie- detail (zie 7.1.1.4.1 Algemeen)      

4- Vanuit het overzicht kan men een lijst van leden exporteren naar een Excel bestand. 

 

4 

3 

2 

1 
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13.2.1 Detail gezinslid 

 
Er zijn een aantal gegevens die men niet meer kan wijzigen van het moment het rijksregisternummer is opgegeven, 

gegevens zoals het geslacht en geboortedatum. 



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

217 

 

13.2.1.1 Algemeen 

 
Standaard wordt de leeftijdsgroep overgenomen van de geboortedatum.  Deze wordt enkel aangepast indien een 

gezinslid door een beperking of andere factoren tot een andere leeftijdscategorie behoord.  Zo kan men de 

leeftijdsgroep aanpassen aan het niveau van het gezinslid.  Zo kan men bijvoorbeeld een persoon met een mentale 

achterstand hier een lagere leeftijd toekennen. 

Verder zijn er nog een aantal gegevens over het gezinslid ingegeven.  Elk gezinslid beschikt over een barcode, die 

gebruikt kan worden voor bijvoorbeeld het registreren van aanwezigheden. 
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13.2.1.2 Medische fiche 

Per gezinslid ziet u de informatie opgegeven voor de medische fiche, algemene informatie, artsen en eventueel 

bijlagen. 
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13.2.1.3 Inschrijvingen 

Een overzicht van zijn/haar inschrijvingen 

 

13.2.1.4 Pasjes 

Een overzicht van zijn/haar inschrijvingen 

 

13.2.1.5 Attesten 

Een overzicht van de aangemaakte attesten voor dit  

 

13.3 Kind koppelen aan 2 families 

Een kind kan tot twee families behoren, bv bij gescheiden gezinnen. Het is niet mogelijk om een kind 2x aan te 

maken in de applicatie, daar het Rijksregisternummer een unieke waarde is en deze geen 2x in gebruik kan 

genomen worden. Je kan wel een kind koppelen aan twee families.  

 

! Let op, het fiscaal- en mutualiteitsattest wordt opgemaakt op de familie. Hou hier rekening mee als u als 

beheerder een kind inschrijft dat dit via de juiste familie is. 

! Tip, als u als beheerder een kind wil inschrijven kan u best eerst het kind gaan opzoeken via “personen”, zo ziet u 

ineens of dit kind al dan niet aan twee families gekoppeld is en kan de juiste geselecteerd worden. Indien u 

rechtstreeks via de activiteit > inschrijven gaat, is het niet duidelijk of dit kind behoort tot twee families. 

 

➢ Beheer Inschrijvingen > families >> selecteer de familie > gezinsleden >> gezinslid toevoegen 
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Wanneer u het gezinslid toevoegt dien je een rijksregisternummer in te geven 

 
 

Wanneer u een rijksregister ingeeft dit reeds gedefinieerd is in de applicatie, krijg je een melding dat dit RRN reeds 

gekoppeld is aan een gezinslid/familie.  

Je kan kiezen om dit gezinslid te koppelen  of niet  

 
>> druk op opslaan indien  u dit gezinslid wil koppelen 

>>  druk op annuleren als u dit niet wilt 
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13.4 Animatoren 

 
Op het overzicht van animatoren kan men 4 acties ondernemen: 

1- Zoeken naar een bepaalde animator 

2- Toevoegen van een nieuwe animator 

3- Bekijken van de detail gegevens van een animator 

4- Afdrukken van een lijst naar een Excel bestand van alle animatoren die zichtbaar zijn in het overzicht 

 

  

4 

3 

2 

1 
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13.4.1 Detail animator 

13.4.1.1 Algemeen 

 

 
Het voornaamste dat men moet weten van een animator is zijn naam en voornaam.  Verder kan men nog 

meegeven over welk type animator het gaat, standaard staat ‘Animator’ geselecteerd maar men kan ook aangeven 

dat het gaat over een hoofdanimator of hulpanimator. 

Men dient ook de opleiding en ervaring mee te geven.  Deze wordt gebruikt voor het berekenen van de 

vergoedingen. (zie 7.3.2 Berekenen vergoedingen) 
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13.4.1.2 Activiteiten 

Hier krijgt men een overzicht van alle activiteiten die een animator heeft gedaan of gaat doen.  Indien de export 

datum is ingevuld, wilt dat zeggen dat hiervoor al een vergoeding berekend is. 

 
In de activiteiten-tab kan men ook nieuwe activiteiten toekennen aan een animator.  Als men klikt op toevoegen, 

krijgt men een lijst van activiteiten die plaatsvinden, indien het gaat over een activiteit die loopt over een periode 
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wordt er per dag een lijn getoond in het overzicht.  Activiteiten met een inschrijfagenda worden niet getoond in 

deze lijst. 

Men kan hier meerdere activiteiten selecteren en vervolgens een start- en eind uur opgeven, van het moment 

men op opslaan klikt wordt er gecontroleerd dat men nog niet is ingeschreven voor overlappende activiteiten.  

Indien dit wel het geval is krijgt men hiervan een melding. 
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Activiteiten die gekoppeld zijn aan een animator kan men steeds verwijderen of wijzigingen aan de hand van de 

icoontjes voor de activiteit. 

 

 

13.4.1.3 Vergoedingen 

Hier krijgt men een overzicht alle vergoedingen die reeds geëxporteerd zijn, men kan deze hier annuleren of 

opnieuw downloaden.  Het exporteren van de activiteiten gekoppeld aan animator voor het aanmaken van deze 

vergoedingen kan men terugvinden onder 7.3.2.1 Overzicht 
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13.4.1.4 Login 

Men kan een login gaan koppelen aan een animator, zodat deze kan inloggen via de front-applicatie.  De werkwijze 

van deze login is gelijklopend aan deze voor een contactpersoon. (zie 7.1.1.4.3 Contactpersonen) 

 

13.4.2 Berekenen vergoedingen 
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13.4.2.1 Overzicht 

Hier krijgt men een overzicht gegroepeerd per animator welke vergoedingen er worden uitgekeerd voor een 

activiteit.   

1- Indien deze vergoedingen al eens geëxporteerd zijn, wordt de export datum ingevuld. 

2- Men kan aan de hand van bovenstaande filter de periode/ animator selecteren waarvoor men een export 

wil doen.  Het exportbestand wordt gekoppeld aan de animatoren uit de lijst (zie 7.3.1.3 Vergoedingen). 

Indien het gaat over verschillende animatoren wordt er per animator een bestand gegenereerd en 

gekoppeld aan de vergoedingen van de animator.  Een overzicht van totale export kan men terugvinden 

onder tab ‘Export’ (zie 7.3.2.2 Export) 

 
  

2 

1 
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13.4.2.2 Exports 

Hier krijgt men een overzicht van alle exports die reeds zijn uitgevoerd, met de datum waarop ze zijn uitgevoerd en 

de periode waarover de export genomen is, indien men slechts voor 1 animator een export heeft gedaan, kan men 

niet terugvinden in het overzicht.   

De exports kan men hier ook downloaden.  Indien de export liep over verschillende animatoren, gaat men in de 

export de hele lijst van deze animatoren terugvinden. 

 

13.4.2.3 Parameters 

Hier kan men instellen welke vergoedingen samenhangen met welke opleiding en ervaring, zowel voor een 

volledige als halve dag. 
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13.4.3 Extra’s op monitorenvergoeding 

Bij het koppelen van een monitor aan een activiteit, kan men nu een extra toekennen die dan bij de afrekening 

meegenomen wordt.  Men kan eveneens aan een losse extra toevoegen aan de monitor, die dan eveneens 

meegenomen wordt bij de afrekening. 

 

De configuratie van extra’s voor monitorenvergoeding kan men terugvinden onder ‘Animator instellingen’ 

 

 
 

Onder het tabblad Extra’s zijn alle geconfigureerde extra’s zichtbaar.  In het overzicht kan men in één overzicht 

zien welke extra’s er slechts éénmalig per dag mogen toegevoegd worden 

 

 
Een extra voor monitoren, zal steeds een offline extra zijn aangezien deze enkel gebruikt worden in de backoffice.  

Verder kan men hiervoor niet aangeven dat deze automatisch toegevoegd moeten worden of fiscaal aftrekbaar 

zijn, aangezien dit hier niet van toepassing is.  Hetgeen men wel kan instellen is dat men een extra slechts 1 maal 

per dag kan toevoegen. 
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Eenmalig toevoegen houdt in dat men de extra 1 maal per dag kan toekennen, stel dat een animator op 1 dag voor 

2 activiteiten geregistreerd staat, zal het niet mogelijk zijn om voor beide activiteiten deze extra toe te voegen.  

Het aantal dat men invult kan men ook nog beperken door het maximumaantal op 1 te zetten, in dit geval zal de 

extra slechts eenmaal toegevoegd kunnen worden met als maximum 1 aantal. 

Vb. extra éénmalig per dag maar zonder maximum: dit kan bijvoorbeeld een vergoeding in uurtarief zijn die slechts 

éénmaal per dag mag toegekend worden maar wel voor x aantal uren. 

Vb. extra éénmalig per dag met maximumaantal = 1: dit kan een vaste vergoeding zijn die een monitor slechts 

éénmalig per dag mag ontvangen. 

 

 
 

Aangezien dat extra’s ook gebruikt kunnen worden om los toe te voegen aan een monitor, zijn de prijzen enkel 

vast in te stellen en niet procentueel.  Eveneens zijn aangepaste prijzen hier niet van toepassing.  
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13.4.3.1 Toevoegen extra’s aan monitoren 

Wanneer u extra’s hebt gedefinieerd als “éénmalig per dag” zal deze ook slecht eenmaal per dag kunnen worden 

toegevoegd. Indien u toch meermaals toevoegt, krijgt u deze foutmelding; 

 
  

13.4.3.1.1 Vanuit een activiteit 

➢ Beheer inschrijvingen > detail activiteit > tabblad “overige” > tabblad “Animatoren” 

 

 
Op het detail van een activiteit kan men onder de tab Overige, het tabblad Animatoren terugvinden.  Op dit 

tabblad krijgen we een overzicht van alle monitoren die aan deze activiteit gekoppeld zijn met eventueel daaraan 

gekoppelde extra’s. 
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Indien men een nieuwe monitor wil koppelen, zal men eerst een monitor moeten selecteren alvorens de extra’s 

zichtbaar zijn.  Indien de activiteit over meerdere dagen plaatsvindt, kan men hier de beschikbare dagen gaan 

aangeven. 

 

 
Bij het toevoegen van een extra, kan men het tarief en het aantal aanpassen. Indien men aantal 1 selecteert, zal dit 

aantal 1 maal per beschikbare dag worden toegevoegd (indien aangevinkt zoal in het voorbeeld hierboven) Deze 

worden toegevoegd in het lijstje van de gekozen extra’s.  Deze zullen pas effectief worden toegevoegd vanaf het 

moment dat men de beschikbaarheid gaat opslaan. 
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Indien een extra slechts eenmalig toegevoegd mag worden, wordt er eerst gekeken dat deze slechts 1 maal in de 

toe te voegen lijst staat, vervolgens wordt er gecontroleerd op de aangevinkte beschikbare dagen of deze extra 

reeds bestaat voor de geselecteerde monitor. 

 

 

Wanneer men de beschikbare dagen gaat selecteren, zal er per aangegeven beschikbare dag de extra worden 

toegevoegd. 

 

13.4.3.1.2 Vanuit een monitor – gekoppeld aan een activiteit 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > animatoren > selecteer uw animator > tabblad “activiteiten” 

➢ Toevoegen 

 

Op het tabblad Activiteiten, kan je een over terugvinden van alle activiteiten waarvoor de monitor zich beschikbaar 

heeft gesteld, met hieraan eventuele extra’s gekoppeld. 

 
 
In het overzicht zijn de toegevoegde extra’s te raadplegen onder het info icoontje   
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Om activiteiten toe te voegen aan de monitor, gaat men eerst de dagen uit het overzicht selecteren en aangeven 

wat het aankomst en vertrekuur is en indien nodig een extra toevoegen. 

 
 

De extra zal toegevoegd worden voor alle geselecteerde data. Als eerste ziet u het overzicht van de toegevoegde 

extra’s voor 1 datum 
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Zodra u klikt op “opslaan” zullen deze extra’s toegevoegd zijn aan alle geselecteerde dagen. 
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13.4.3.1.3 Vanuit een monitor – onafhankelijk van een activiteit 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > animatoren > selecteer uw animator > tabblad “extra’s” 

➢ Toevoegen 

 
Onder het tabblad Extra’s zijn zowel de losse extra’s terug te vinden als degene die gekoppeld zijn aan een 

activiteit.  In het overzicht zien we dit verschil doordat er voor losse extra’s geen activiteit is opgegeven.  Losse 

extra’s kan men via dit tabblad gaan toevoegen.  Hier wordt eveneens gekeken naar de datum waarop de extra 

wordt toegevoegd, zodanig dat een éénmalige extra nooit 2 keer op dezelfde dag kan toegekend worden 

 
➢ Selecteer uw extra uit de lijst 

Wanneer u van hieruit de extra toekent zal het type “extra zonder activiteit” automatisch gedefinieerd worden  

 

Geef de datum op, het aantal, de prijs en het btw-tarief 

➢ Opslaan 
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In het overzicht ziet u ook duidelijk het verschil tussen extra’s op activiteiten of onafhankelijk van de activiteit 

 

 
 

  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

238 

 

13.4.3.2 Berekenen van de vergoeding 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > animatoren > bereken vergoeding 

 
In het overzicht kan men een overzicht terugvinden van zowel de activiteiten als de extra’s.  Er zijn 3 types terug te 

vinden: 

• Activiteiten: deze staan aangegeven met datum + een uur van - tot en in de kolom van activiteit/extra’s 

kan men de naam van de extra terugvinden 

• Extra’s gekoppeld aan een activiteit: deze staan aangegeven met datum zonder uren en in de kolom van 

activiteit/extra’s kan men de naam van extra terugvinden met daaronder de naam van de gekoppelde 

activiteit 

• Losse extra’s: deze staan aangegeven met datum zonder uren en in de kolom van activiteit/extra’s kan 

men de naam van de extra terugvinden 

 
Voor het exporteren gaat men bovenaan de filter instellen zodat men enkel de gewenste periode te zien krijgt.  

Indien men in het overzicht toch records heeft staan die reeds geëxporteerd zijn, zullen deze niet worden 

meegenomen bij het maken van de export. 
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13.4.3.3 Configuratie template 

 
In de template ‘MONITORFEE’ dient een stuk toegevoegd te worden voor het afdrukken van deze extra’s. 

 
<table style="padding: 0px; font-family: Arial; font-size: 12px; width: 100%;"> 

    <tbody> 

        <tr> 

            <td> 

            <table style="padding: 0px; font-family: Arial; font-size: 12px; width: 100%;"> 

                <tbody> 

                    <tr> 

                        <td style="width: 75px; font-size: 10px; background-color: gray;">Datum</td> 

                        <td style="width: 150px; font-size: 10px; background-color: gray;">Extra</td> 

                        <td style="width: 100px; font-size: 10px; background-color: gray;">Vergoeding</td> 

                    </tr> 

                </tbody> 

            </table> 

            </td> 

        </tr> 

        <tr> 

            <td> 

            {LOOP:monitorextra} 

            <table style="padding: 0px; font-family: Arial; font-size: 12px; width: 100%;"> 

                <tbody> 

                    <tr> 

                        <td style="width: 75px; font-size: 10px;">{monitorextra_date}</td> 

                        <td style="width: 150px; text-align: left; font-size: 10px;">{monitorextra_name}</td> 

                        <td style="width: 100px; text-align: left; font-size: 10px;">{monitorextra_totalprice}</td> 

                    </tr> 

                </tbody> 

            </table> 

            {ENDLOOP:monitorextra} 

            </td> 

        </tr> 

        <tr> 

            <td> </td> 

        </tr> 

    </tbody> 

</table> 
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13.5 Artsen 

 
Bij artsen krijgt men een overzicht van de beschikbare artsen met hun adres en over welk type arts het gaat.  In het 

detail kan men alle informatie aanpassen en/ of toevoegen. 
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13.6 Configuratie 

13.6.1 Medische fiche instellingen 

 
Hier wordt de medische informatie die men nodig heeft op de medische fiche geconfigureerd. 

 

13.6.1.1 Aandoeningen 

 
Voor een aandoening kan men aangeven wat de aandoening is en of deze besmettelijk is of niet.  Voor de 

weergave op de medische fiche wordt de vertaling gebruikt. 
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13.6.1.2 Vaccinaties 

 

 
 

In detail van een vaccinatie kan men de vertalingen aanpassen zoals deze op de medische fiche moeten komen. 

 

 
 

13.6.1.3 Extra velden op de medische fiche 

Extra velden van de medische fiche kunnen per afdeling geconfigureerd en gebruik worden. 

 

De extra velden van de medische fiche kunnen opgedeeld worden in verschillende groepen, zodat er per activiteit 

gekozen kan worden welke extra velden moeten ingevuld en goedgekeurd zijn. Tijdens de registratie via het front, 

moet de gebruiker voor elke extra groep de bijkomende informatie invullen en goedkeuren indien dit nog niet 

gebeurd is. 

13.6.1.3.1 Groepen configureren 

Personen -> Configuratie -> Medische fiche instellingen -> Extra velden 

Hier wordt elke groep weergegeven als een tabblad, waarbij de gebruiker groepen kan toevoegen, verwijderen of 

bewerken. Enkel de standaardgroep kan niet worden verwijderd. 

  

 
 

Een nieuwe groep kan worden aangemaakt door op de laatste tab met de + te klikken. Bestaande groepen kunnen 

worden verwijderd door op de rode x binnen in de tab te klikken. Hierbij wordt bevestiging gevraagd voor het 

verwijderen van de groep. Alle velden die tot deze groep behoren zijn dan niet langer beschikbaar. 
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13.6.1.3.2 Extra velden configureren 

Binnen elke groep tab, is een extra tab met de lijst van extra velden, waarbij de gebruiker velden kan toevoegen, 

bewerken of verwijderen. Bij het toevoegen van een nieuw extra veld, wordt dit automatisch toegewezen aan de 

huidige groep. Tijdens het bewerken kan de gebruiker een bestaande groep selecteren om dit veld in een andere 

groep te plaatsen. 

 

 
Indien een groep geen velden bevat, zal deze ook niet weergegeven worden op de medische fiche van een kind. 

13.6.1.3.3 Velden koppelen aan een activiteit 

Inschrijvingen -> Activiteiten -> Toevoegen/Bewerken 

Bij het aanmaken of bewerken van een activiteit, kan de gebruiker kiezen of de medische fiche verplicht is vanaf 

tot een bepaalde leeftijd. Indien deze optie is geselecteerd, kan de gebruiker kiezen welke groepen van extra 

velden moeten ingevuld en goedgekeurd zijn. De algemene info is altijd aangevinkt en kan ook niet aangepast 

worden. 
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13.6.1.3.4 Medische velden goedkeuren 

Profiel -> Gezinsleden -> Gezinslid -> Medische fiche 

Naaste de algemene info, worden dynamisch de extra groepen toegevoegd als tabblad van de medische fiche. 

Hierbij moet elke groep apart worden ingevuld en goedgekeurd. Het is dus niet verplicht om bij het invullen van de 

algemene medische fiche, alle extra groepen in te vullen en goed te keuren. 

 

 
 

13.6.1.3.5 Medische velden aanvullen en goedkeuren tijdens inschrijving 

Kind inschrijven -> Kind selecteren -> Activiteit selecteren -> Volgende 

Bij het kiezen van een activiteit zal de gebruiker een melding krijgen indien niet alle vereiste groepen op de 

medische fiche zijn ingevuld en goedgekeurd. Hierbij moet de gebruiker ook tijdens de registratie, deze informatie 

aanvullen en goedkeuren. 
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Bij de volgende stap na het overzicht, krijg de gebruiker een pagina met de medische info. 

 

 
 

13.6.2 Animator instellingen 

 
 

Hier kan men instellen welke criteria men voor ervaring en opleiding wenst te gebruiken om de animatoren op te 

splitsen in categorieën.  Deze instellingen worden gebruikt bij het aanmaken van een animator.  Voor elke 

mogelijke combinatie tussen ervaring en opleiding wordt er bij 7.3.2.3 Parameters een item voorzien om een 

bedrag in te kunnen stellen. 
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13.6.3 Instellingen 
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13.7 Derdebetalerssyteem 

Het derdebetalerssyteem geldt voor klanten wiens facturen betaald worden door een externe partij zoals het 

OCMW. Een derdebetaler kan aan een familie gekoppeld worden. Bij een inschrijving kan de medewerker van de 

gemeente aanduiden dat de factuur naar de derdebetaler gaat. 

13.7.1 Activatie van derdebetalerssyteem 

Configuratie -> Instellingen -> Algemene Instellingen 

Het derdebetalerssyteem systeem wordt geactiveerd via de algemene instellingen. 

 

 

13.7.2 Beheer van derdebetalers 

Personen -> Derden 

 

Hier worden de derdebetalers aangemaakt en bewerkt. Bij de details van de derdebetaler kan de medewerker van 

de gemeente zien welke families gebruik maken van de derdebetalersregeling, welke inschrijvingen er zijn waarbij 

de derdebetaler gebruikt wordt en welke facturen er zijn voor deze derdebetaler. 
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13.7.3 Derdebetaler koppelen aan familie 

Personen -> Families -> Familie details 

 

Indien een familie gebruik gaat maken van een derdebetaler, kan dit bij de algemene info ingesteld worden. 

 

 

13.7.4 Nieuwe registratie via derdebetaler 

Bij de registratie van een kind voor een activiteit, kunnen de gebruikers kiezen om de betaling via derdebetaler te 

doen.  De gebruiker krijgt deze keuze pas nadat de gemeente deze gebruiker erkent heeft als een familie die recht 

heeft op derde betaler systeem.  Standaard zal de gebruiker bij het inschrijven betalen via het derde betaler 

principe maar heeft wel de mogelijkheid om de inschrijvingen alsnog zelf te betalen. Indien de gebruiker een 

inschrijving doet en de facturatie naar derde betaler staat, zal de betaalmethode automatisch veranderd worden 

naar overschrijving vooraf.  
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13.7.5 Wachtlijst bevestigen mét derdebetaler 

Dit is voortaan mogelijk: kies bij “facturatie aan” de optie  “derde betaler” zodat een derde betaler kan gekozen 

worden. Betaalmethode is dan ALTIJD overschrijving vooraf. 

 

13.7.6 Overzicht inschrijvingen en facturen derdebetaler 

Personen -> Derden -> derdebetalerdetails 

 

Bij de details van een derdebetaler is een overzicht beschikbaar met de families die gekoppeld zijn aan de 

derdebetaler, een overzicht van de inschrijvingen die gefactureerd worden aan de derdebetaler en overzicht van 

de facturen die gericht zijn aan de derdebetaler. 

13.7.7 Facturatie achteraf 

Personen -> Derden -> derdebetaler details 

 

Indien gewenst, kan gekozen worden om de facturen van een derdebetaler niet te exporteren naar de 

boekhouding, zodat er periodiek een manuele export gemaakt kan worden en er periodiek een globale factuur 

gestuurd kan worden naar de derdebetaler.  
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13.7.8 Template configuratie 

Configuratie -> Instellingen -> Templates 

 

Voor de facturatie aan een derdebetaler moeten de betaalopdracht templates worden aangepast, zodat de 

informatie van de derdebetaler op de factuur verschijnt. 

 

 
 

13.7.8.1 Aanpassen naar derdebetaler 

Dit is de handleiding om de derdebetaler aan te passen op een bestaande inschrijvingsgroep. Dit zal tot gevolg 

hebben dat reeds gemaakte factuur (en bestelling indien van toepassing) zal geannuleerd worden en er een 

nieuwe factuur wordt gemaakt naar de derdebetaler of omgekeerd.   

 

Een nieuwe uitbreiding is het exporttijdstip van de facturen van derdebetalers. Dit kan nu wekelijks of maandelijks 

ingesteld worden. D.W.Z. dat de factuur voor eenzelfde familie, derdebetaler en betaalafhandeling een hele week/ 

maand kan hergebruikt worden voor inschrijvingen via de backoffice.  

13.7.8.1.1 Werking 

Wanneer inschrijvingen gefactureerd zijn aan de familie, maar eigenlijk moet betaald worden door een 

derdebetaler, dan kan dit voortaan aangepast worden op de inschrijvingsgroep.  

Voor alle inschrijvingsgroepen is het mogelijk om te veranderen naar een derdebetaler, ongeacht of er een 

derdebetaler is geselecteerd op het familieprofiel. Er dient enkel een factuur te zijn die nog niet is betaald.  

Is de factuur betaald, dan kan dit helaas niet meer aangepast worden.  

 

Wanneer de aanpassing wordt opgeslagen zal de bestaande (en niet betaalde) factuur geannuleerd worden en zal 

er een nieuwe factuur gemaakt worden voor de geselecteerde derdebetaler.  

 

Is de geannuleerde factuur gekoppeld aan een bestelling, dan zal de factuur verwijderd worden van de bestelling. 

Als de bestelling geen facturen meer bevat, zal deze geannuleerd worden. 

 

Als er geen factuur is (bijv. bij facturatie achteraf) dan wordt de facturatie naar derdebetaler bepaald wat op dat 

moment is geconfigureerd op het familieprofiel en zal het dus niet mogelijk zijn om de derdebetaler aan te passen. 

De instelling op de inschrijvingsgroep heeft dan geen belang. 
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13.7.8.1.2 Op inschrijvingsgroep  

Om de derdebetaler aan te passen ga je hiervoor naar de details van een van de inschrijvingen en dan naar het 

tabblad “Inschrijvingsgroep”.  Het veld “Facturatie aan” kan aangepast worden naar “Derdebetaler” 

 

 
 
Van zodra er aangepast wordt naar derdebetaler is het mogelijk er een te kiezen uit de lijst. Wanneer er reeds een 
derdebetaler is gekoppeld aan de familie, zal deze automatisch gekozen zijn 
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De betaalmethode voor een derdebetaler is altijd “Overschrijving vooraf” en kan dus niet aangepast worden. 

Er wordt bovenaan een waarschuwing getoond dat er mogelijks nieuwe facturen worden gemaakt. 

 
 

13.7.8.1.3 Facturatie 

Van zodra de inschrijvingsgroep wordt opgeslagen zal de nog niet betaalde factuur geannuleerd worden, en zal er 

een nieuwe factuur gemaakt worden voor de derdebetaler.  

 

Is de geannuleerde factuur gekoppeld aan een bestelling, dan zal de factuur verwijderd worden van de bestelling. 

Als de bestelling geen facturen meer bevat, zal deze geannuleerd worden. 

 

‘s Nachts zal de geannuleerde factuur geëxporteerd worden als een creditnota indien de factuur ook is 

geëxporteerd geweest, bijvoorbeeld bij overschrijving vooraf. Wanneer de factuur de betaalmethode 

online/cash/betaalterminal heeft zal er geen creditnota geëxporteerd worden: de factuur zit immers niet in de 

boekhouding. 

 

De nieuwe factuur van de derdebetaler zal afhankelijk van de instelling op de derdebetaler al dan niet 

geëxporteerd worden. 
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13.7.8.2 Aanpassen van derdebetaler naar familie 

13.7.8.2.1 Werking 

Wanneer inschrijvingen gefactureerd zijn aan de derdebetaler, maar eigenlijk moet betaald worden door een 

familie zelf, dan kan dit aangepast worden op de inschrijvingsgroep.  

Voor alle inschrijvingsgroepen is het mogelijk om de derdebetaler te veranderen naar facturatie voor de klant zelf.  

 

Er dient enkel een factuur te zijn die nog niet is betaald.  Is de factuur betaald, dan kan dit helaas niet meer 

aangepast worden.  

 

Wanneer de aanpassing wordt opgeslagen zal de bestaande (en niet betaalde) factuur van de derdebetaler 

geannuleerd worden en zal er een nieuwe factuur gemaakt worden voor de familie en geselecteerde 

contactpersoon zonder derdebetaler. 

 

13.7.8.2.2 Op inschrijvingsgroep  

Om de facturatie aan te passen ga je hiervoor naar de details van een van de inschrijvingen en dan naar het 

tabblad “Inschrijvingsgroep”.  Het veld “Facturatie aan” kan aangepast worden naar “Contactpersoon”: 
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Van zodra er aangepast wordt naar contactpersoon is het mogelijk er een contactpersoon te kiezen uit de lijst.  

De betaalmethode voor de klant wordt automatisch geselecteerd in functie van wat beschikbaar is: eerst “Online”, 

dan “Cash” daarna “Betaalterminal”. De betaalmethode kan uiteraard aangepast worden. 

 

Er wordt bovenaan een waarschuwing getoond dat er mogelijks nieuwe facturen worden gemaakt. 
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13.7.8.2.3 Facturatie 

Van zodra de inschrijvingsgroep wordt opgeslagen zal de nog niet betaalde factuur voor de derdebetaler 

geannuleerd worden en zal er een nieuwe factuur gemaakt worden voor de familie.  

Wanneer de kassamodule actief is (bestellingen) dan zal er ook een overeenkomstige bestelling worden 

aangemaakt voor de nieuwe factuur of wordt de factuur toegevoegd aan een bestaande bestelling die nog niet is 

betaald indien die aanwezig is. Op deze manier zal de klant de factuur zoals gewoonlijk kunnen gaan betalen. 

 

 
De factuur of de bestelling dient wel zélf manueel verstuurd te worden naar de klant, zodat deze op de hoogte is 

van de nieuwe factuur. Dit kan via het tabblad “Facturen”. Indien een bestelling aanwezig kan van hieruit de 

bestelling worden geopend om een mail te sturen van de bestelling. 

 

‘s Nachts zal de geannuleerde factuur van de derdebetaler geëxporteerd worden als een creditnota (afhankelijk 

van de instelling op de derdebetaler en indien reeds geëxporteerd). De nieuwe factuur voor de familie zal 

afhankelijk van de facturatiemethode ook geëxporteerd worden (bijv. bij overschrijving vooraf). In andere gevallen 

is er een bestelling gemaakt en volgt dan de flow van contante verkopen. 
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13.7.8.3 Aanpassen van derdebetaler naar andere derde betaler 

13.7.8.3.1 Werking 

Wanneer inschrijvingen gefactureerd zijn aan de derdebetaler, maar naar een andere derdebetaler moet, dan kan 

dit aangepast worden op de inschrijvingsgroep.  

Voor alle inschrijvingsgroepen is het mogelijk om de derdebetaler te veranderen naar een andere derdebetaler 

ook al is deze niet gelinkt op het familieprofiel.  

 

Er dient enkel een factuur te zijn die nog niet is betaald.  Is de factuur betaald, dan kan dit helaas niet meer 

aangepast worden.  

 

Wanneer de aanpassing wordt opgeslagen zal de bestaande (en niet betaalde) factuur van de derdebetaler 

geannuleerd worden en zal er een nieuwe factuur gemaakt worden voor de geselecteerde derdebetaler. 

 
 

13.7.8.3.2 Op inschrijvingsgroep  

Om de derdebetaler aan te passen ga je hiervoor naar de details van een van de inschrijvingen en dan naar het 

tabblad “Inschrijvingsgroep”.  Het veld “Derdebetaler” kan aangepast worden naar een andere derdebetaler 

 

 
 

13.7.8.3.3 Facturatie 

Van zodra de inschrijvingsgroep wordt opgeslagen zal de nog niet betaalde factuur voor de derdebetaler 

geannuleerd worden en zal er een nieuwe factuur gemaakt worden voor de geselecteerde derdebetaler. 

 

‘s Nachts zal de geannuleerde factuur geëxporteerd worden als een creditnota indien de factuur ook is 

geëxporteerd geweest (instelling op profiel derdebetaler).  

 

De nieuwe factuur van de geselecteerde derdebetaler zal ook afhankelijk van de instelling op die derdebetaler al 

dan niet geëxporteerd worden. 
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13.7.8.4 Logging 

Wijzigingen in de facturatie zullen gelogd worden onder het type “inschrijvingsgroep” en de actie “Derdebetaler 

aangepast”. De log kan geraadpleegd worden via “Log” -> “Algemene Log” 
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13.7.8.5 Exporttijdstip van derdebetaler facturen 

Wanneer de facturen voor derdebetalers geëxporteerd worden (instelling op profiel derdebetaler) dan is het ook 

mogelijk om het tijdstip van de exports in te stellen.  Dit is van belang bij het hergebruik van de factuur voor 

derdebetalers. 

Wanneer de export dagelijks gebeurt, zal er per familie per dag (en per betaalafhandeling) één factuur zijn voor de 

derdebetaler INDIEN de inschrijving via de backoffice verloopt.  

Wanneer een ouders kinderen inschrijven, zullen er altijd meerdere facturen zijn! Dit omwille van de complexiteit 

van deze methodiek. Bijv.: ze schrijven hun kind in op één activiteit, maar er is nog een factuur die niet 

geëxporteerd zal die inschrijving toegevoegd worden aan de bestaande inschrijvingsgroep. Ze zien opeens een 

factuur met veel meer inschrijvingen. 

 

Eens de factuur geëxporteerd is kan deze niet meer hergebruikt worden. D.w.z. dat er bij nieuwe inschrijving een 

nieuwe inschrijfgroep en een nieuwe factuur wordt gemaakt. Als diezelfde dag nog een nieuwe inschrijving (of 

wachtlijst bevestigen) gebeurt via de backoffice, zal deze in dezelfde inschrijvingsgroep én factuur komen als het 

uiteraard ook over dezelfde betaalafhandeling, derdebetaler en familie gaat. 

 

Nu kan er algemeen ingesteld worden dat de export van die facturen voor derdebetalers wekelijks of maandelijks 

kan gebeuren. Dit wil zeggen dat de factuur niet iedere nacht wordt geëxporteerd en dus de volgende dagen zal 

hergebruikt worden. 

* dagelijks: elke dag na middernacht (dit is het standaard tijdstip) 

* Wekelijks: elke maandagnacht => Aangeraden door ons. 

* Maandelijks: iedere eerste nacht van de maand  

* 2-maandelijks: iedere eerste nacht van jan, mrt mei, juli, sept en nov. 

* 3-maandelijks: iedere eerste nacht van jan, apr, jul en okt 

* Halfjaarlijks: iedere eerste nacht van jan en juli 

* Jaarlijks: iedere eerste nacht van jan 

 

Deze instellingen zijn geldig voor ALLE derdebetaler facturen. Het is dus niet per derdebetaler instelbaar. 

Dit is instelbaar via  “Configuratie” > “Instellingen” > “Algemeen” > “Derdebetaler” 
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14 QR codes 

 

Er kunnen nu ook QR codes geproduceerd worden en gekoppeld aan gezinsleden. 
 
Een QR-code is een type tweedimensionale streepjescode. De letters QR zijn een afkorting van Quick Response 
("snel antwoord"). 
 

 
 

14.1 Genereer codes 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > Identificatiecodes > genereer codes 

 
 

Bij het klikken op ‘Genereer codes’ wordt er een Excel-bestand gegenereerd met het aantal opgegeven codes.  

Deze codes zijn steeds uniek 
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Dit bestand kan gebruikt worden om de QR codes te laten genereren en afdrukken op het gewenste item (vb. 

armband) 

Eénmaal er codes gegenereerd zijn verschijnen deze in het overzicht en kan men deze van hieruit (opnieuw) 

downloaden. 

 
 

14.2 (Ont)Koppel codes 

 

 
 

Via ‘Koppel codes, kan men de codes gaan koppelen/ontkoppelen. Selecteer uw gezinslid en je krijgt een overzicht 

van een aantal persoonsgegevens samen met een overzicht van de eventueel gekoppelde codes. 

 

 
 

Door nu een (geldige) Rcode in te geven (15chars) bij “identificatiecode” gaat men deze code koppelen aan het 

geselecteerde gezinslid, dit wordt dan weergegeven in het overzicht van barcodes. 
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Voor het ontkoppelen van de code, klikt men op het kruisje voor de code. Er wordt een bevestiging gevraagd. 

 

14.3 Koppelen codes vanuit een activiteit 

Indien men codes wil koppelen aan gezinsleden die ingeschreven zijn voor een activiteit, vertrekt men vanuit de 

activiteit zelf.  In dit geval kan men enkel de gezinsleden selecteren die voor deze activiteit geregistreerd zijn. 
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In dit geval gaat men een gezinslid selecteren uit de lijst met de ingeschreven gezinsleden. De verdere werkwijze is 

exact hetzelfde. 

 

 
 

14.4 Scanning codes 

Indien ‘QRCodes’ actief staan, zal voor het registreren van de aanwezigheden gebruik gemaakt worden van de 

gegenereerde code en niet van de automatisch aangemaakte code. 
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14.5 Medische info nodig 

Vroeger was het altijd verplicht om dat algemeen medisch veld in te vullen.  Nu zijn er checkboxes voorzien zodat 

u  dit kan aanvinken indien u meer info willen geven 

 

➢ Beheer inschrijvingen > configuratie > instellingen > algemeen 

 

Indien er in de instellingen niet staat dat publieke medische info verplicht is, zal men een checkbox zien staan om 

aan te geven dat er medische aandacht nodig is, indien dit aangevinkt staat zal het verplicht zijn om informatie in 

te vullen. Deze instelling kan enkel aangepast worden door e2e. 

 

Voor de interne medische info, zal er steeds een checkbox zijn om aan te geven of er meer informatie nodig is.  

Voor de huidige klanten zal dit automatisch toegepast worden, bij het laden wordt gekeken of er informatie ter 

beschikking is, is dit het geval zal de checkbox aangevinkt staan en de informatie zichtbaar, is er geen informatie 

zal de checkbox uitgevinkt zijn en de Textbox verborgen zijn. 

 

 

Indien medische info niet verplicht: 
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Indien medische info verplicht: 
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15 UiT Databank en UiTpas 

In de UiTdatabank wordt al het cultuur-en vrijetijdsaanbod verzameld dat in een bepaalde regio doorgaat, ic al het 
cultuur en vrijetijdsaanbod in Vlaanderen en Brussel.  
 

de UiTdatabank bevat agenda-informatie (wie, wat, waar, wanneer) met betrekking tot alles wat er buitenshuis in 

de vrijetijdssfeer doorgaat aan publieksrelevante en publiekstoegankelijke activiteiten/aanbod. Dit omvat het 

tijdelijke aanbod (tijdsperiode, terugkerend, op aanvraag) en permanent aanbod (altijd, terugkerend, op 

aanvraag), met een (hyper)lokaal en een nationaal tot internationaal belang/bereik. Naast evenementen en 

activiteiten omvat de UiTdatabank ook producties en locaties. 

 

15.1 UiTdatabank beschikbaar bij activiteittype en activiteit 

15.1.1 Op type activiteit  

Bij het type activiteit is een extra UiT Databank tabblad beschikbaar. In dit tabblad kunnen basisgegevens worden 

ingegeven voor het publiceren van een activiteit naar de UiT Databank, die worden overgenomen op de activiteit 

 

➢ Beheer inschrijvingen > Configuratie > type activiteit >> selecteer het type >> tabblad Uit databank 

 

 
Hier wordt standaard de postcode overgenomen uit de UiTPAS instellingen, maar kan gewijzigd worden. De 

postcode is vereist om een locatie te kunnen zoeken en instellen. De Locatie en Organisator is rechtstreeks 

gekoppeld aan de UiT databank. 

Geef het Thema, subthema, locatie en organisatie is. 

 

Labels kunnen vrij toegevoegd worden, dit zijn woorden waar op gezocht kan worden door de online gebruiker om 

uw activiteit te vinden, vb “wandelen” 

15.1.2 Op activiteit 

Bij het aanmaken of bewerken van een activiteit, is er ook een extra UiT Databank tabblad, waarbij de 

basisgegevens ingevuld op het activeittype wordt overgenomen. Daarnaast is er een verplichte omschrijving dat 

gebruikt wordt voor het publiceren van de activiteit. 
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15.2 Publiceren van een activiteit naar de UiTdatabank  

Wanneer een activiteit is aangemaakt en alle nodige gegevens zijn ingevuld kan u deze eenvoudig gaan publiceren. 

➢ Selecteer de activiteit > tabblad “uitdatabank” 
 

 
 

De gebruiker zijn UiTID login invullen, deze is bekomen via UitInVlaanderen (Publiq). Deze wordt per gebruiker 

bijgehouden en niet per activiteit, dus wordt enkel de eerste keer gevraagd. Bij het publiceren worden de 

aangepaste gegevens ook automatisch opgeslagen. 

 
U kan deze gegevens opslaan zonder effectier reeds te publiceren. Wil u wel publiceren  

> knop publiceren 

 

Na het publiceren wordt ook de UiT Databank event ID weergegeven en de datum van publicatie naar UiT 

Databank. De gebruiker kan op de event ID klikken om de activiteit rechtstreeks in de UiT Databank te bekijken of 

bewerken. 
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15.3 Publiceren in bulk naar de UiTdatabank  

Het is ook mogelijk om activiteiten aangemaakt via formule in bulk te publiceren naar de UiTdatabank. 
 
Alvorens men kan publiceren in bulk, raden wij aan om eerst een basisactiviteit te publiceren en nadien de 
gerelateerde activiteiten.  
1. Selecteer een activiteit > ga naar tabblad UiT databank > Publiceren 
2. Ga naar tabblad “gerelateerd” > selecteer alles > Publiceren in UiTdatabank 
 
! Het is niet noodzakelijk om de eerste activiteit reeds te publiceren maar wanneer u direct naar gerelateerde gaat, 
is de eerste activiteit niet mee gepubliceerd. Publiceren van gerelateerde zal alle activiteiten -1 publiceren. 
 

 
In het voorbeeld hierboven is 01/07 de activiteit die reeds gepubliceerd is - datums 08/07 tem 26/08 die in bulk 
gepubliceerd worden. 
 
Er zijn drie statussen van het icoon “UiT” 
 

 Activiteit met onvolledige data voor publicatie 
 

 Volledige data beschikbaar maar nog niet gepubliceerd 
 

 Activiteit gepubliceerd 
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! Bij het aanmaken van activiteiten via formule is bij het aanmaken (voor opslaan) de tab “UiT databank” reeds 
beschikbaar. U kan hier best reeds de gegevens ingeven, terug naar tab “algemeen” en dan opslaan. Op deze 
manier worden de gegevens ingevuld bij UiT reeds meegenomen bij alle andere gerelateerde activiteiten. 
 

 
 
Na het opslaan maakt de applicatie alle aangegeven activiteiten aan.  

15.4 Publiceren in bulk na aanpassingen in de activiteit  

Wanneer u in bulk aanpassingen gaat doen, vb. de prijs aanpassen nadat de activiteiten reeds gepubliceerd zijn, 
dient u dezelfde stappen te ondernemen; één activiteit aanpassen EN publiceren, nadien alle gerelateerde 
selecteren, prijzen aanpassen en publiceren. 
 

1. Selecteer 1 activiteit > pas de prijs aan > publiceren in Uit 
2. Selecteer nadien “gerelateerd” > selecteer alle activiteiten > instellingen aanpassen > prijzen wijzigen > 

opslaan 
> publiceren 
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15.5 Overzicht en filter UiT databank status 

Bij het overzicht van de activiteiten is ook een filter toegevoegd  
 

 
 
Er kan gefilterd worden op “onvolledige data, niet gepubliceerd, gepubliceerd en niet van toepassing” 
 
Het overzicht van de activiteiten toont ook duidelijk de status dmv de icoontjes en hun kleurencode 
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15.6 UiTPas 

De uitbreiding UiTPAS is een aanvulling bij publiceren in de UiTdatabank. Dit zorgt ervoor dat personen met een 

kansentarief een verminderd tarief kunnen genieten bij bepaalde activiteiten. 

 

We koppelen de module aan de UiTPAS. Bij de boeking van een activiteit wordt gecontroleerd of het kind een 

UiTPAS met kansentarief heeft op basis van het rijksregisternummer of het Uit Pasnummer. 

Het correcte kansentarief voor de activiteit/inschrijver wordt opgevraagd via UiTPAS. De kortingen worden beslist 

en toegekend in de UiTPAS database, overeen te komen tussen de gemeente/organisatie en UiTdatabank. 

Na de betaling wordt de verkoop automatisch doorgestuurd naar de UiTPAS-balie. 

 

! Uitpunten sparen en inruilen gebeurt manueel via de UiTPAS-balie. 
 

15.6.1 UiTPAS instellen op het gezinslid 

Het uitpasnummer kan door de beheerder of de onlineklant ingegeven worden bij het profiel van het gezinslid. 

Ook kan je aan de hand van het rijkregisternummer controleren of er een uitpasnummer beschikbaar is. Dit kan 

door op het groene cirkeltje te drukken. Wanneer er dan een Uitpas nummer gekend is in de uitbalie zal deze 

automatisch opgehaald worden. 

 
Het al dan niet toekennen van een uitpastarief op de activiteit wordt ingesteld door de beheerders in de UiTdatabank 

applicatie. 

 

15.6.2 Overzicht gezinsleden met uitpasnummer 

Je kan consulteren welke gezinsleden een uitpasnummer ingegeven hebben in hun profiel 

➢ Beheer personen > gezinsleden > je kan filteren op UiTPAS 
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16 Opvang 

Hoe inschrijvingen gebruiken als “opvang”.  

 

1. Aanpasbare basisprijs 

De basisprijs kan aangepast worden. Dit is de prijs zonder kortingen.  

 

2. Extra velden van familie tonen bij het inschrijven.  

Naar analogie met de extra velden van profiel en medische fiches van gezinsleden. 

 

3. Bepaalde extravelden van gezin en familie tonen op factuur. 

 

4. Korting op de inschrijfgroep toepassen zodat dit op de factuur komt als één lijn. 

 

16.1 Extra velden familie op inschrijving 

Voortaan kunnen de extravelden van familieprofiel getoond en aangepast worden bij het inschrijven zelf. Dit naar 

analogie met profielvelden en medische fiche velden van een gezinslid. 

16.1.1 Configuratie 

Op een activiteitstype kunnen de extravelden van een familie nu ook geselecteerd worden via het tabblad “Extra 

velden” -> “van familie/gezinsleden”. 

 
 

Dit wordt automatisch overgenomen op de nieuwe activiteiten: 
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Bij bestaande activiteiten zal dit eerst moeten aangevinkt worden. 

 

16.1.2 Inschrijven 

Onderaan het overzicht van de inschrijvingen worden de geselecteerde extra velden getoond onder “Gegevens 

familie” en kunnen desgewenst aangepast worden. 
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16.1.3 Inschrijvingsdetails 

Ook op het detail van een inschrijving (of wachtlijst) zullen de velden getoond worden en kunnen deze hier ook 

aangepast worden. 

 

 
 

16.2 Extra velden van gezinslid en familie op factuur 

16.2.1 Configuratie 

In de template voor de factuur kan er desgewenst een {LOOP:children} …{ENDLOOP:children} gezet worden 

waarbij dan de gewenste extra velden van de gezinsleden op de factuur kunnen worden getoond. 

 

De waarde van een extra veld van een gezinslid kan getoond worden (tussen de LOOP-tags) met de tag 

{child_cfvalue_XXX} waarbij XXX de referentie is van het extra veld.  

Voor familievelden is dat {family_cfvalue_XXX} 

 

Voorbeeld: 

Dagtarief: € {family_cfvalue_Tariefopvang} 

 

{LOOP:children} 

{child_fullname}  -  Respijtdagen: {child_cfvalue_Respijtdagen} - Vakantiedagen: {child_cfvalue_Vakantiedagen 

{ENDLOOP:children} 
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16.2.1.1 Factuur pdf 

 
 

Wanneer er opvang voor en/of na een activiteit is, kan deze apart gefactureerd worden. Indien u dit wenst, dient 

e2e deze te activeren in uw applicatie. Nadien kan een beheerder deze instellen. 

 

16.3 Opvang module activeren 

Configuratie -> Instellingen -> Algemene instellingen 

Bij de algemene instellingen kan de super user de opvang module activeren of deactiveren.  

 
Indien de opvang module actief is, kan er per activiteit type en activiteit ingesteld worden of er opvang is bij deze 

activiteit. 
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16.3.1 Opvang configureren 

Configuratie -> Type activiteiten -> Activiteit type details 

Bij de details van de activiteit type kan het gebruik van opvang geactiveerd worden door “Opvang gebruiken” aan 

te vinken.  

 
Als opvang actief is op deze activiteit/activiteit type, kan daarbij ook worden ingesteld welke betaal afhandeling 

gebruik zal worden voor de facturatie van de opvang en een extra tabblad met de instellingen van de opvang.  

 
Hierbij kunnen de uren en prijzen worden ingesteld. 

De openingsuren zijn nodig om een boete te kunnen uitrekenen wanneer een gezinslid voor de openingsuren van 

de opvang toekomt of blijft tot na het einduur van de opvang. 
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16.3.2 Opvang prijzen configureren 

De prijs van de opvang kan worden ingesteld per begonnen tijd interval. Hierbij kan gekozen worden tussen 

kwartier, half uur of uur. Naast de opvang prijs, kan ook een boete worden ingesteld. Dit is de prijs dat gebruik 

wordt voor opvang dat buiten de ingesteld opvang uren valt. 

 
 

16.3.3 Opvang korting configureren 

Er kan ook een kortingen worden toegepast op de opvang prijzen voor kinderen van bepaalde postcodes. Deze 

korting kan zowel op de prijs als op de boete van de opvang afzonderlijk worden ingesteld. 
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16.3.4 Opvang aanwezigheidslijst 

Het inchecken en uitchecken voor opvang, gebeurt via de activiteits- aanwezigheidslijst. Naast de 

aanwezigheidslijst is een extra tabblad opvang voorzien, waar de gebruiker kan zien wie gebruik gemaakt heeft van 

de opvang en voor welke tijdsperiode. 

 

  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

279 

 

16.3.5 Opvang facturatie 

De facturatie van de opvang gebeurt zoals de facturatie van de activiteit. Indien gebruik is gemaakt van de opvang, 

zullen hiervoor dan ook twee verschillende facturen worden opgemaakt. Daarbij wordt gebruik gemaakt van de 

betaald afhandeling dat is ingesteld bij de het configureren van de opvang. 

 
 

17 Waardebonnen 

Via deze betalende uitbreiding is het mogelijk om waardebonnen te definiëren die tijdens het inschrijven voor 

activiteiten, zowel bij Inschrijvingen als Ticketing, kunnen gebruikt worden.  

 

17.1 Configuratie waardebonnen 

Volgende instellingen zijn mogelijk: 

 
Het gebruik van waardebonnen kan beperkt worden tot enkel de backoffice of er kan ook een mogelijkheid 
voorzien worden dat klanten dit gebruiken aan de frontoffice. 
 
Bij gebruik aan de front kan een extra instelling ervoor zorgen dat de betaling pas kan gebeuren na goedkeuring 
van het gebruik van de waardebon. Aansluitend wordt dan ook bepaald hoeveel dagen de klant heeft om de 
inschrijving te betalen na goedkeuring. 
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Bepaal in overleg met uw PM welke instellingen mogen geactiveerd worden. 
 
Om waardebonnen te kunnen gebruiken, moeten deze eerst gedefinieerd worden. Ga hiervoor naar Beheer > 
Beheer kassa > Configuratie > Instellingen > Waardebonnen en voeg de gewenste waardebon(nen) toe. 

 
Vul de prijs van de waardebon in. Dit is het bedrag dat zal afgehouden worden van de prijs van de activiteit 
wanneer met de waardebon betaald wordt.  
 
Het is ook mogelijk om, al dan niet verplicht, een referentie op te vraag van de waardebon. Op deze manier kan 
een extra controle worden ingebouwd. Een alternatief label voor die referentie wordt ingegeven op het tabblad 
“Vertalingen”. Indien niet ingevuld is het label gewoon “Referentie”. 
 

 
 
In bovenstaand geval is ‘Code’ het alternatief label voor de referentie. 
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17.2 Gebruik waardebonnen 

Bij het inschrijven voor een activiteit kan na toevoegen aan het Mandje en bij afronden van de betaling ervoor 

gekozen worden om te betalen met een waardebon. Daarvoor moet men een geldige waardebon selecteren en al 

dan niet een referentie ingeven. 

 

 
 
Indien er eerst nog een goedkeuring dient te gebeuren door de beheerders van de activiteiten zal het bedrag niet 
onmiddellijk verrekend worden. Dit wordt gemeld aan de klant, zie screenshot onder. 
 

 
 
In het andere geval wordt de waardebon direct toegepast en kan de betaling direct gebeuren. 
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17.3 Goedkeuren waardebonnen 

Voor het goedkeuren van bestellingen met een waardebon is er een dashboarditem voorzien in de kassamodule. 

 
Bij klikken op ‘Details’ wordt de lijst met nog goed te keuren bestellingen geladen. 
 
Deze lijst kan ook opgeroepen worden via Beheer > Beheer kassa > Bestellingen en instellen filter ‘Goedgekeurd’ 
op ‘Neen’. 
 

 
 
Selecteer de gewenste bestelling. Indien de prijs correct, kan het vinkje ‘Bestelling goedkeuren’ geselecteerd 
worden en kan de bestelling opnieuw opgeslaan worden. Op dat moment wordt de bestelling teruggemaild naar 
de klant waarna de betaling kan voltooid worden. 
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Indien de prijs niet correct is, kan deze gecorrigeerd worden door het bedrag van de waardebon aan te passen of 
door via Beheer > Beheer inschrijvingen > Inschrijvingen de inschrijving te selecteren en daar de prijs aan te 
passen. Daarna kan de bestelling opnieuw geopend worden en zal de prijs aangepast zijn.   
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17.4 Overzicht waardebonnen 

Via het overzicht Beheer > Beheer kassa > Bestellingen > Waardebonnen kan een overzicht opgevraagd worden 

van alle inschrijvingen waarbij een waardebon is gebruikt. 
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18 Attesten 

 

18.1 Fiscale attesten 

Per afdeling (AGB, Dienst Cultuur, Dienst Sport) kan een aparte template worden ingesteld voor een fiscaal attest. 

Indien er geen template is ingesteld wordt de standaard template gebruikt (templates -> “TAXCERTIFICATE”’) en is 

de werking van de fiscale attesten net zoals ervoor.  

 

18.1.1 ! Update fiscale attesten per 01/01/2021 

De wetgeving omtrent de belastingvermindering voor kinderopvang is gewijzigd  

• Vanaf het inkomstenjaar 2020:  

o Het maximumbedrag per oppasdag en per kind wordt verhoogd van 11,20 naar 13 euro. 

o De leeftijdsgrenzen van 12 en 18 jaar worden opgetrokken tot respectievelijk 14 en 21 jaar. 

o Voortaan komen ook de uitgaven voor de professionele thuisopvang van zieke kinderen in 

aanmerking voor een belastingvermindering. 

• Vanaf het inkomstenjaar 2021:  

o Het maximumbedrag per oppasdag en per kind van 13 euro wordt verder opgetrokken tot 13,70 

euro en zal elk jaar geïndexeerd worden. 

 

Alle informatie kan u vinden op https://financien.belgium.be/nl/programmawet/gezinsfiscaliteit 

 

Dit heeft impact op het genereren van de fiscale attesten binnen de applicatie.  

 

Wat is aangepast; 

 

18.1.1.1 De reeds gemaakte fiscale attesten inkomstenjaar 2021 zijn verwijderd uit de applicatie daar deze 

verkeerde informatie bevatten. 

 

18.1.1.2 Instellingen per jaar 

➢ Beheer inschrijvingen > lijsten > fiscale attesten > maak attesten 

 
• “maximum dagtarief fiscaal attest” is niet meer aanpasbaar voor 2019, 2020 en 2021 aangezien we de 

waarden kennen tot 2021. 

• vanaf 2022 zal dit terug aanpasbaar zijn, omdat we daarvan nog geen gegevens kennen en zal ieder jaar 

geïndexeerd worden. 

https://financien.belgium.be/nl/programmawet/gezinsfiscaliteit
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• Leeftijdsgrens was voor 2019 12 jaar vanaf 2020 is dit 14 jaar. 

• Leeftijdsgrens - zware handicap was voor 2019 18 jaar vanaf 2020 is dit 21 jaar 

 

 
Uiteraard gaat het fiscaal attest nu ook rekening houden met al deze parameters. 

 

18.1.1.3 Automatische update van de template gegevens 

Van zodra iemand fiscale attesten wil aanmaken is er nu een controle ingebouwd die controleert of er geen oude 

gegevens instaan : Hiervan komt een melding tot deze gegevens aangepast zijn en is het niet mogelijk om fiscale 

attesten te generen. 

 

 
 

Er kan ook voor gekozen worden om al deze parameters via tokens in de template automatisch aan te passen 

Door op de knop “Template Aanpassen” te klikken worden bovenstaande gegevens aangepast in de template. 
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Het systeem zal de standaardwaarden van datum gaan aanpassen en eveneens controleren of er nog ergens een 

vorig jaartal vermeld wordt. U krijgt hier een melding van.  

! Deze moet u zelf nog manueel gaan controleren en aanpassen indien gewenst in de template 

 

 
 

 

18.1.1.4 Controle templates fiscale attesten + Tokens 

! Wij raden ten sterkste aan een eerste fiscaal attest te genereren en deze te controleren of alle gegevens 

correct zijn aangepast.  

U kan ook de templates manueel gaan aanpassen via; 

➢ Beheer inschrijvingen > configuratie > instellingen > templates >> selecteer het template van type “fiscaal 

attest 

 

 
 

Het systeem zal de standaardwaarden van datum gaan aanpassen en eveneens controleren of er nog ergens een 

vorig jaartal vermeld wordt. U krijgt hier een melding van.  

! Deze moet u zelf nog manueel gaan controleren en aanpassen indien gewenst in de template 

 

 
 

 

18.1.1.5 Fiscale attesten opmaken pas jaar nadien (of ten vroegste in december). 

Je kan ten vroegste in december de fiscale attesten opmaken, maar we raden aan dit pas in januari te doen. 

Dit om nieuwe aanpassingen in het fiscaal stelsel te kunnen opvangen, zoals dit jaar (2021). 
 
Vanaf hier start de handleiding voor het instellen en maken van fiscale attesten. Deze houd nog geen rekening met 
de nieuwe regeling van 01/01/2021. 
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18.1.2 Aanmaken template 

Vooraleer een template van een fiscaal attest kan gekoppeld worden aan een afdeling, moet deze eerst 

aangemaakt worden via “Configuratie” -> “Instellingen” -> “Templates”. 

De template moet aangemaakt worden onder het type “Fiscaal attest” zodat die opgenomen wordt in de keuzelijst 

van templates voor fiscale attesten bij een afdeling. 

 
 

De configuratie van de effectieve content (Tabblad “vertalingen”) kan op basis van de standaard template 

“TAXCERTIFICATE” die altijd aanwezig is in het templateoverzicht. Uiteraard bieden wij ondersteuning voor de 

juiste opmaak van de fiscale attesten. Op basis van de wensen van de gemeente kan de lay-out van het fiscaal 

attest volledig aangepast worden. Hierbij is het aangewezen om enkele voorbeelden van bestaande fiscale 

attesten aan te leveren, zodat die juist kunnen geconfigureerd worden. 

 

De attesten zijn beschikbaar samen met de mutualiteitsattesten via het profiel van de familie, en tevens ook per 
gezinslid. Beide via het tabblad “Attesten”. Deze zijn ook beschikbaar voor de ouders via “Mijn profiel”. 
Mutualiteitsattesten kunnen altijd gedownload worden, fiscale attesten enkel als er geen openstaande facturen 
zijn, maar deze check is aan of af te zetten (door e2e). 
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18.1.3 Attest koppelen aan afdeling 

Wanneer een afdeling een andere template dan de standaard wenst te gebruiken, moet deze geconfigureerd 
worden onder Configuratie -> Afdelingen -> <kies afdeling> -> tabblad “Algemeen” -> Templates 
Bij het item “Fiscaal attest” komen alle templates te staan van het desbetreffende type, waarbij de gewenste 
template kan gekozen worden. Wanneer geen attest is gekozen zal er “Standaard” geselecteerd zijn. 
 
 

 
 

18.1.4 Attesten genereren 

Onder “Lijsten” -> “Fiscale attesten” -> “Maak attesten” worden de fiscale attesten gemaakt. 
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Om de fiscale attesten te genereren moet het inkomstenjaar en een template gekozen worden. De beheerders 
krijgen enkel de templates te zien van de afdelingen waar ze rechten op hebben. Echter, zal het fiscaal attest 
opgemaakt worden voor álle afdelingen die de geselecteerde template hebben geconfigureerd. Dus ook 
inschrijvingen die niet onder het beheer vallen van de ingelogde beheerder zullen op het fiscaal attest komen te 
staan in de lay-out van de desbetreffende template. Indien dit niet is gewenst, moeten er aparte templates 
gemaakt worden voor de andere afdelingen. 
 
Het is mogelijk om attesten te genereren voor bepaalde gezinsleden door “alle gezinsleden” af te vinken en 
gezinsleden te selecteren. 
 
Het maximum dagtarief moet ieder jaar opnieuw nagekeken worden alvorens het attest op te maken! Dit tarief is 
op te vragen bij de Vlaamse overheid via https://www.vlaanderen.be/nl/gezin-welzijn-en-
gezondheid/kinderen/belastingvermindering-voor-de-kosten-voor-kinderopvang , 
http://www.sociaalcultureel.be/jeugd/fiscaleaftrek_attesten.aspx of via google “Maximum dagtarief fiscaal attest” 
 

 
 
Het overzicht toont de huidige leeftijd van het gezinslid, het aantal dagen dat fiscaal aftrekbaar zijn, het bedrag dat 
fiscaal aftrekbaar is en het betaalde bedrag. 
onderaan het overzicht kunnen de fiscale attesten gegenereerd worden via de knop “Maak attesten”. Het 
genereren van deze pdf-attesten kan mogelijk lang duren, afhankelijk van het aantal fiscale attesten dat moet 
gemaakt worden. Klik niet opnieuw op de knop, dit zal het proces alleen maar vertragen. 
 
 
  

https://www.vlaanderen.be/nl/gezin-welzijn-en-gezondheid/kinderen/belastingvermindering-voor-de-kosten-voor-kinderopvang
https://www.vlaanderen.be/nl/gezin-welzijn-en-gezondheid/kinderen/belastingvermindering-voor-de-kosten-voor-kinderopvang
http://www.sociaalcultureel.be/jeugd/fiscaleaftrek_attesten.aspx
https://www.google.be/search?q=maxiumum+dagtarief+fiscaal+attest
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18.1.5 Attesten per post 

 

Bij de algemene instellingen is een uitbreiding voorzien zodat bij een fiscaal attest kan aangeduid worden of de 

eindgebruiker de mogelijkheid moet hebben om bij ‘Mijn profiel’ aan te duiden of attesten per post mogen 

verstuurd worden. Sommige besturen werken namelijk reeds volledig digitaal en wensen dit liever niet. Via de 

keuze ‘Enkel tonen in backoffice’ is er nog een tussenoplossing zodat in de backoffice wel kan aangegeven worden 

dat bij een bepaalde eindgebruiker uitzonderlijk de attesten toch per post mogen verstuurd worden. 

 

 

 

18.1.6 Attesten overzicht 

Onder “Lijsten” -> “Fiscale attesten” -> “Overzicht” kunnen de reeds gegenereerde attesten geraadpleegd worden. 
Hier kunnen ook de attesten die via de post verstuurd worden gedownload worden om af te printen. 
 
Het overzicht toont enkel de attesten van een bepaald type fiscaal attest. De beheerder kan enkel templates 
kiezen van afdelingen waarop hij rechten op heeft en de standaard template. 
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18.1.6.1 Attesten versturen 

De attesten kunnen via mail verstuurd worden naar de hoofdcontacten van de families indien deze een e-

mailadres hebben ingevuld. Indien er meerdere attesten zijn voor de familie zal er maar één mail gestuurd worden 

met alle attesten in bijlage. 

Enkel wanneer er specifiek attesten moeten verstuurd worden, moeten er attesten geselecteerd worden vooraleer 

op de knop de drukken. Indien alle attesten moeten verstuurd worden, hoeven deze niet vooraf geselecteerd te 

worden. 

 

De mailtemplates die kunnen geselecteerd worden voor een attest zijn van het type “Algemene mails” en kunnen 

dus desgewenst als een mailtemplate aangemaakt worden om later te hergebruiken. 

Het fiscaal attest wordt automatisch als bijlage toegevoegd maar er kunnen ook nog extra bijlagen toegevoegd 

worden. 

 

 
 

De mailing wordt gelogd als een algemene mail in “Log” -> “Mail log” 
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18.1.6.2 Per post  

De ouders kunnen aanduiden op hun familieprofiel dat ze  

de attesten via de post willen ontvangen.  

Dit wordt in het overzicht aangeduid met een enveloppe. 

 
 

Al deze attesten kunnen in één keer gedownload worden via “Per post downloaden”. Dit zal alle attesten in één 

PDF zetten en geoptimaliseerd voor recto verso.  

18.1.6.3 Meerdere downloaden 

Door verschillende attesten manueel te selecteren en daarna op “Meerdere downloaden” te klikken wordt er één 

pdf-document gemaakt waarin alle geselecteerde attesten zitten. Dit is ook geoptimaliseerd voor recto verso 

printen. 

18.1.6.4 Recto verso printen 

Wanner meerdere attesten in één pdf worden gedownload (per post of meerdere downloaden) zullen deze 

automatisch geoptimaliseerd zijn voor recto verso. 

Hierbij wordt een blanco pagina toegevoegd na ieder attest als deze een oneven aantal pagina’s heeft. Hierdoor 

komt ieder nieuw attest op een nieuwe pagina, en niet op de achterkant van het vorige attest. 

Als er niet recto verso wordt afgeprint zal er dus een lege pagina tussen de attesten zitten in dat geval. Wordt er 

wel in recto verso afgeprint dan uiteraard niet. 

Bijvoorbeeld: het eerste attest bevat 3 pagina’s: pagina 1 wordt op de voorzijde geprint, pagina 2 op de 

achterzijde, pagina 3 op de voorzijde van een nieuw blad. Pagina 4 moet dus een lege pagina zijn – die op de 

achterkant van het 2de blad wordt ‘geprint’ -, zodat het tweede attest ook op de voorzijde van een nieuw blad 

afgeprint wordt. 

 

 

  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

295 

 

18.1.7 Wat komt er op een fiscaal attest 

Er zijn verschillende criteria die moeten voldoen opdat de inschrijving fiscaal aftrekbaar is: 

• De activiteit is aangeduid als fiscaal aftrekbaar (standaardwaarde instelbaar op activiteitstype) 

• Het kind is jonger dan 12 jaar bij aanvang van de activiteit. 

o Of het kind is jonger dan 18 jaar indien hij recht heeft op een verlenging van de fiscale 

aftrekbaarheid (als het kind een zware handicap heeft o.a.). Dit is instelbaar per gezinslid. 

o Wanneer het kind 12 (of 18) jaar wordt bij een activiteit over meerdere dagen, dan zullen enkel 

de dagen vóór zijn verjaardag worden meegeteld op het fiscaal attest. 

• Het kind is effectief aanwezig geweest. 

o Als de activiteit over een periode is dan kunnen voor de dagen dat het kind niet is geweest een 

afwezigheid worden ingegeven. Deze afwezigheidsdagen zullen níét meetellen op het fiscaal 

attest. Zie de handleiding voor afwezigheden voor fiscaal attest voor meer informatie. 

o Is de activiteit maar één dag, dan moet de inschrijving geannuleerd worden indien het kind niet 

aanwezig was (eventueel met annulatiekost). 

• De factuur is betaald. 

o Enkel wanneer de factuur door de ouder zelf is betaald of de factuur is betaald door een derde 

betaler waarbij er wel een fiscaal attest mag gemaakt worden voor de familie. Dit is het geval bij 

een budgetbeheerder en instelbaar op de derde betaler zelf. 

• De inschrijving is niet geannuleerd. 

o Een inschrijving die is geannuleerd en niet of gedeeltelijk wordt terugbetaald komt nooit op een 

fiscaal attest (het kind moet aanwezig zijn geweest). 

 

18.1.8 Berekening fiscale dagprijs 

Op het fiscaal attest komen de details per dag te staan waarbij per dag het maximum dagtarief niet mag 

overschreden worden. Er moet dus een dagprijs bepaald worden. Neemt het kind deel aan verschillende 

activiteiten op één dag bij dezelfde afdeling, dan worden de dagprijzen opgeteld. Overstijgt deze dagprijs het 

maximum dagtarief dan zal voor die dag enkel het maximum dagtarief fiscaal aftrekbaar zijn. 

 

Berekening dagprijs: 

Activiteit op 1 dag: De prijs van de activiteit. 

Activiteit over meerdere dagen: de prijs van de activiteit gedeeld door aantal fiscale dagen van de activiteit 

• Geen agenda: elke dag van de ingegeven periode verminderd met het aantal uitzonderlijk gesloten. 

• Informatieve agenda: het aantal dagen wordt bepaald door het aantal verschillende dagen die zijn 

geconfigureerd in de agenda. Een activiteit die iedere woensdag en zaterdag doorgaat gedurende 4 

weken zal dus 8 keer doorgaan.  

• Inschrijfagenda: het aantal dagen wordt bepaald door hoeveel keer het tijdstip waarop de inschrijving is 

doorgaat. Als het gezinslid is ingeschreven voor het tijdstip 14 tot 16u op dinsdag, gedurende 4 weken, zal 

dit dus 4 dagen zijn.  

Opgelet: Het aantal fiscale dagen van een activiteit kan ook worden aangepast door uitzonderingen toe te voegen. 

Dit zijn dagen waarop de activiteit niet kan doorgaan. Deze dagen worden dan ook niet op het fiscaal attest gezet. 

Zie de handleiding voor afwezigheden voor fiscaal attest voor meer informatie. 
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18.1.9 Afwezigheden ingeven 

Indien een activiteit over meerdere dagen is (periode, kan er afwezigheid per kind worden ingegeven waarbij een 

eventuele terugbetaling kan worden ingevuld. Deze afwezigheden en terugbetalingen zijn van belang voor het 

fiscaal attest. Een fiscaal attest mag immers enkel de dagen bevatten van de dagen dat het kind effectief geweest 

is.  Zie de handleiding voor afwezigheden voor fiscaal attest voor meer informatie. 

 

Er zijn 2 soorten ‘afwezigheden’: Afwezigheid omdat de activiteit niet doorgaat op die dag (feestdag, etc.). Dit 

wordt ingegeven als een uitzondering (op de agenda) van de activiteit. 

En uiteraard is er ook een afwezigheid van een gezinslid door ziekte of andere omstandigheden als de activiteit wel 

doorgaat. 

 

18.1.9.1 Uitzondering toevoegen voor activiteit 

Indien een activiteit over meerdere dagen plaatsvindt, kan het zijn dat er op bepaalde dagen van deze activiteit 

een feestdag of andere uitzondering is waarop de activiteit niet kan doorgaan. Deze dagen tellen dan ook niet mee 

voor het fiscaal attest en worden ook niet gebruikt om de dagprijs te berekenen. 

De uitzonderingen zijn ook van toepassing met een informatieve of inschrijfagenda. 

 

Bijvoorbeeld: De activiteit is van maandag tot vrijdag, kost 40 euro maar woensdag is een feestdag. De activiteit 

gaat dus 4 dagen door. De dagprijs is 40 euro gedeeld door 4 dagen: 10 euro per dag. 

 

De uitzonderlijke dagen zullen ook nooit op het fiscaal attest getoond worden voor de activiteit. 

 

Bij een activiteit, in het tabblad “Agenda”, kunnen uitzondering worden beheerd. 

De datum is steeds verplicht, maar de titel is optioneel. 

 

 
  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

297 

 

18.1.9.2 Afwezigheden toevoegen van een gezinslid 

Indien een gezinslid afwezig is door ziekte (of andere reden), mogen de dagen van afwezigheid niet op het fiscaal 

attest komen.  

 

Onder het tabblad inschrijvingen van een activiteit, is er naar de aanwezigheidslijst ook een afwezigheidslijst 

waarbij fiscale afwezigheden kunnen worden bijgehouden. Bij het toevoegen van een afwezigheid, is het ook 

mogelijk om een terugbetaling te doen van deze afwezigheid, zoals bij afwezigheid door ziekte. 
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De afwezigheid wordt ingegeven per kind en per inschrijving. In het geval van een inschrijfagenda kan een kind 

meerdere keren ingeschreven zijn en zal de afwezigheid per inschrijvingen ingegeven moeten worden. 

 

 
 

Bij het selecteren van het kind zal in het geval van een inschrijfagenda het tijdstip worden getoond. Voor alle 

activiteiten wordt de prijs getoond van de inschrijving en de fiscale dagprijs (= het totaal betaald bedrag gedeeld 

door het aantal dagen dat de activiteit effectief doorgaat (dus rekening houden met de uitzonderingen). 

 

Wanneer het kind is geselecteerd kan de datum ingegeven worden. Het is enkel mogelijk een datum in te geven in 

de periode dat de activiteit doorgaat.  Er kan tevens een terugbetaling worden ingegeven waarbij de dagprijs als 

hulpmiddel wordt getoond. Er kunnen eventuele opmerkingen worden ingegeven. 
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Wanneer er een terugbetaling is zal dit automatisch resulteren in een creditnota. Dit zal gemeld worden wanneer 

de afwezigheid is toegevoegd. 

 

 
 

De afwezigheid is ook terug te vinden op de inschrijving van het gezinslid zelf. 

De terugbetaling wordt in een apart veld bijgehouden, zodat er altijd kan nagekeken worden hoeveel er effectief is 

betaald bij de inschrijving en hoeveel er is terugbetaald door een afwezigheid.  
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De afwezigheid zal ook gelogd worden in de algemene log onder “Inschrijving” met de actie “Afwezigheid 

toegevoegd” 
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18.1.9.3 Fiscale attesten – Berekening 

Er is een aparte handleiding beschikbaar voor het opmaken van de Fiscale attesten. 

 

Tijdens het aanmaken van de attesten wordt er rekening gehouden met uitzonderingen waarop de activiteit niet is 

doorgegaan en de afwezigheden van het kind. Indien er meer dan de dagprijs terugbetaald werd per dag, dan 

wordt tijdens de berekening de minimum dag prijs gebruikt. 

 

De prijs van de inschrijving met eventuele kortingen op postcode/leeftijd en/of volume en familiekorting bepaald 

de dagprijs voor dat kind van die inschrijving.  

 

Voorbeeld: Informatieve agenda: het aantal dagen wordt bepaald door het aantal verschillende dagen die zijn 

geconfigureerd in de agenda. Een activiteit die iedere woensdag en zaterdag doorgaat gedurende 4 weken zal dus 

8 keer doorgaan. Als daar een uitzondering wordt aan toegevoegd op de 2de woensdag dan zal het aantal dagen 

dat de activiteit doorgaat 1 dag minder zijn, dus 7 dagen. De activiteit kost 70 euro, 10 euro per dag. 

En er is 50% korting is voor kinderen binnen de gemeente. Die betalen 35 euro en dat is dus 5 euro per dag. 

 

Met terugbetaling 

Het kind is een dag niet komen opdagen wegens ziekte en heeft recht op terugbetaling. Er zal een afwezigheid 

worden ingegeven met terugbetaling. Het kind is effectief 6 dagen geweest. 

• Zonder korting: er wordt 10 euro terugbetaald.  Op het fiscaal attest komen de 6 dagen aan 10 euro er op 

(dagprijs voor niet inwoners). Het volledige betaald bedrag van 60 euro is fiscaal aftrekbaar. 

• Met korting: er wordt 5 euro terugbetaald.  Op het fiscaal attest komen de 6 dagen aan 5 euro er op 

(dagprijs voor inwoners). Het volledige betaald bedrag van 30 euro is fiscaal aftrekbaar. 

 

Opmerking: Wordt er meer terugbetaald dan de dagprijs, dan wordt de dagprijs berekend op het betaald bedrag: 

Er wordt 20 euro terugbetaald voor 1 dag (zonder korting), dan is er in totaal 50 euro betaald voor 6 dagen. De 

dagprijs zal dan uiteraard niet 10 euro zijn, maar 8,33 euro op het fiscaal attest. 

 

Zonder terugbetaling  

Het kind is een dag niet komen opdagen zonder geldige reden. Er zal een afwezigheid worden ingegeven zonder 

terugbetaling. Het kind is effectief 6 dagen geweest. 

• Zonder korting: Het kind heeft 70 euro betaald en is 6 dagen geweest. De dagprijs voor de activiteit blijft 

10 euro voor die inschrijving. Op het fiscaal attest komen de 6 dagen aan 10 euro (dagprijs voor niet 

inwoners). Er is dus slechts 60 euro van de 70 euro fiscaal aftrekbaar! 

• Met korting: Het kind heeft 35 euro betaald en is 6 dagen geweest. De dagprijs voor de activiteit blijft 5 

euro voor die inschrijving. Op het fiscaal attest komen de 6 dagen aan 5 euro (dagprijs voor inwoners). Er 

is dus slechts 30 euro van de 35 euro fiscaal aftrekbaar! 

 

Reden: De dagprijs kan niet hoger zijn dan wat initieel is vastgelegd voor de inschrijving. Het kind is afwezig 

geweest zonder geldige reden, en dus geen recht op terugbetaling, maar ook geen recht om het bedrag fiscaal af 

te trekken ondanks dat deze is betaald. Het geld dat niet terugbetaald is, wordt aanzien als een boete. En deze is 

niet fiscaal aftrekbaar. 

Is men van mening dat er wél een terugbetaling mag zijn van het volledig betaald bedrag? Dan moet er simpelweg 

géén afwezigheid worden ingegeven. Dit is echter volledig de verantwoordelijkheid van de gemeentelijke diensten 

zelf. 
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18.2 Mutualiteitsattesten 

Per activiteittype kan een aparte template worden ingesteld voor een mutualiteitsattest. Indien er geen template 

is ingesteld op het activiteitstype, wordt er bepaald of er een template is gedefinieerd op de afdeling. Indien er 

geen template is ingesteld wordt de standaard template gebruikt (templates -> “MUTUALITY’) en is de werking van 

de mutualiteit attesten net zoals ervoor.  

 

Een attest voor de mutualiteit houdt geen rekening met dagtarieven of maximum dagtarieven of de leeftijd van 

het gezinslid. Enkel het totaalbedrag dat is betaald voor de activiteit is van belang voor een mutualiteitsattest. 

Er wordt rekening gehouden met de afwezigheden als er een terugbetaling is geweest, aangezien dan het totaal 

betaald bedrag wordt aangepast. 

 

18.2.1 Aanmaken template 

Vooraleer een template van een mutualiteitsattest kan gekoppeld worden aan een activiteitstype/afdeling, moet 

deze eerst aangemaakt worden via “Configuratie” -> “Instellingen” -> “Templates”. 

De template moet aangemaakt worden onder het type “Mutualiteit attest” zodat die opgenomen wordt in de 

keuzelijst van templates voor Mutualiteitsattesten bij een activiteitstype/afdeling. 

 

 
 

De configuratie van de effectieve content (Tabblad “vertalingen”) kan op basis van de standaard template 

“MUTUALITY” die altijd aanwezig is in het templateoverzicht. Uiteraard bieden wij ondersteuning voor de juiste 

opmaak van de attesten. Op basis van de wensen van de gemeente kan de lay-out van het attest volledig 

aangepast worden. Hierbij is het aangewezen om enkele voorbeelden van bestaande attesten aan te leveren, 

zodat die juist kunnen geconfigureerd worden. 
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18.2.2 Attest koppelen aan activiteitstype 

Wanneer een activiteitstype een andere template dan de afdeling of de standaard wenst te gebruiken, moet deze 
geconfigureerd worden onder Configuratie -> “Type activiteiten” -> <kies activiteitstype> -> tabblad “Algemeen” -> 
Templates. 
Bij het item “Attesten” -> “Mutualiteit attest” komen alle templates te staan van het desbetreffende type, waarbij 
de gewenste template kan gekozen worden. Wanneer geen attest is gekozen zal er “Standaard” geselecteerd zijn. 
 
 

 
 
Op het activiteittype wordt tevens de standaardinstelling voor aftrek van fiscale attesten en mutualiteitsattesten 
ingesteld. Deze worden overgenomen bij iedere nieuwe activiteit, maar kan per activiteit aangepast worden.  
De template voor de mutualiteit is enkel aanpasbaar op het activiteitstype of de afdeling indien “standaard” 
gekozen. De template voor fiscale attesten is enkel op de afdeling instelbaar. 
 

18.2.3 Attesten genereren 

Onder “Lijsten” -> “Mutualiteit attesten” -> “Maak attesten” worden de mutualiteitsattesten gemaakt. 
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Mutualiteitsattesten worden steeds voor een specifieke periode gemaakt, bijvoorbeeld na een vakantie. De 
beheerders krijgen enkel de templates te zien van de afdelingen waar ze rechten op hebben. Echter, zal het 
mutualiteitsattest opgemaakt worden voor álle afdelingen die de geselecteerde template hebben geconfigureerd. 
Dus ook inschrijvingen die niet onder het beheer vallen van de ingelogde beheerder zullen op het fiscaal attest 
komen te staan in de lay-out van de desbetreffende template. Indien dit niet is gewenst, moeten er aparte 
templates gemaakt worden voor de andere afdelingen. 
 
Het is mogelijk om attesten te genereren voor bepaalde gezinsleden door “alle gezinsleden” af te vinken en 
gezinsleden te selecteren. 
 
 

 
 
Het overzicht toont de huidige leeftijd van het gezinslid, het aantal dagen en het betaalde bedrag. 
Onderaan het overzicht kunnen de attesten gegenereerd worden via de knop “Maak attesten”. Het genereren van 
deze pdf-attesten kan mogelijk lang duren, afhankelijk van het aantal attesten dat moet gemaakt worden. Klik niet 
opnieuw op de knop, dit zal het proces alleen maar vertragen. 
 
De attesten zijn beschikbaar samen met de fiscale attesten via het profiel van de familie, en tevens ook per 
gezinslid. Beide via het tabblad “Attesten”. Deze zijn ook beschikbaar voor de ouders via “Mijn profiel”. 
Mutualiteitsattesten kunnen altijd gedownload worden, fiscale attesten enkel als er geen openstaande facturen 
zijn, maar deze check is aan of af te zetten (door e2e). 
 

  



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

305 

 

18.2.4 Attesten overzicht 

Onder “Lijsten” -> “Mutualiteit attesten” -> “Overzicht” kunnen de reeds gegenereerde attesten geraadpleegd 
worden. Hier kunnen ook de attesten die via de post verstuurd worden gedownload worden om af te printen. 
 
Het overzicht toont enkel de attesten van een bepaald type fiscaal attest. De beheerder kan enkel templates 
kiezen van afdelingen waarop hij rechten op heeft en de standaard template. 
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18.2.4.1 Attesten versturen 

De attesten kunnen via mail verstuurd worden naar de hoofdcontacten van de families indien deze een e-

mailadres hebben ingevuld. Indien er meerdere attesten zijn voor de familie zal er maar één mail gestuurd worden 

met alle attesten in bijlage. 

Enkel wanneer er specifiek attesten moeten verstuurd worden, moeten er attesten geselecteerd worden vooraleer 

op de knop de drukken. Indien alle attesten moeten verstuurd worden, hoeven deze niet vooraf geselecteerd te 

worden. 

 

De mailtemplates die kunnen geselecteerd worden voor een attest zijn van het type “Algemene mails” en kunnen 

dus desgewenst als een mailtemplate aangemaakt worden om later te hergebruiken. 

Het attest wordt automatisch als bijlage toegevoegd maar er kunnen ook nog extra bijlagen toegevoegd worden. 

 

 
 

De mailing wordt gelogd als een algemene mail in “Log” -> “Mail log” 
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18.2.4.2 Per post  

De ouders kunnen aanduiden op hun familieprofiel dat ze de attesten via de post willen ontvangen.  

Dit wordt in het overzicht aangeduid met een enveloppe.  

 

 
 

Al deze attesten kunnen in één keer gedownload worden via “Per post downloaden”. Dit zal alle attesten in één 

PDF zetten en geoptimaliseerd voor recto verso.  

18.2.4.3 Meerdere downloaden 

Door verschillende attesten manueel te selecteren en daarna op “Meerdere downloaden” te klikken wordt er één 

pdf-document gemaakt waarin alle geselecteerde attesten zitten. Dit is ook geoptimaliseerd voor recto verso 

printen. 

 

 

18.2.5 Wat komt er op een mutualiteitsattest 

Er zijn verschillende criteria die moeten voldoen opdat de inschrijving fiscaal aftrekbaar is: 

• De activiteit is aangeduid dat deze in aanmerking komt voor op mutualiteitsattest. 

• De factuur is betaald. 

o Ongeacht of deze is betaald door ouder of derde betaler. 

• De inschrijving is niet geannuleerd. 

o Een inschrijving die is geannuleerd en niet of gedeeltelijk wordt terugbetaald komt nooit op een 

attest (het kind moet aanwezig zijn geweest). 

 

18.2.6 Afwezigheden 

Er wordt geen rekening gehouden met afwezigheden, enkel met de prijs die betaald is en met bovenstaande 
criteria. 
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18.3 Standaard template 

Er kan een standaard template ingesteld worden, anders zal de template met referentie “TAXCERTIFICATE”/ 

“MUTUALITY” gebruikt worden. 

 

18.3.1 Standaard template selecteren 

Onder “Configuratie” -> “Instellingen” -> “Algemene instellingen” -> Tabblad “Algemeen” -> “Fiscaal attest” / 

“Mutualiteit attest” 
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19 Facturatie 

 

19.1 Configuratie 

 

19.1.1 Betaalafhandelingen 

Via de betaalafhandelingen kan ingesteld worden op welke manier gebruikers kunnen betalen voor hun deelname 

aan een activiteit. Deze kan per (type-) activiteit ingesteld worden 
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19.1.1.1 Betaalafhandeling “cash ter plaatse met factuur” 

 

Betaling ter plaatse met factuur is van toepassing wanneer de activiteit ter plaatse kan betaald worden en de 

betalingen via de applicatie verwerkt worden. Deze instelling geeft de mogelijkheid om de klant zich vooraf te 

laten registreren en ter plaatse cash of via betaalterminal te betalen.   

De vervaldatum van de factuur staat automatisch op de dag na de datum van de eerste activiteit waarvoor men 

zich heeft ingeschreven. 

19.1.1.1.1 Configuratie van betaalafhandeling 

Eens de instelling geactiveerd is door e2e is er bij de configuratie van de betaalafhandeling de keuze uit een extra 

betaalmethode ‘Ter plaatse (met factuur)’.  Wanneer deze is geselecteerd, moet er minstens “Cash” of 

“Betaalterminal” worden geconfigureerd. Daarnaast kan deze betaalmethode ook gecombineerd worden met 

andere betaalmethodes zoals ‘Online’ of ‘Overschrijving (vooraf)’. 

 

 
 

19.1.1.1.2 Alternatieve naam instellen voor “ter plaatse” 

 

Sommige besturen vinden het label ‘Ter plaatse’ te veel voor interpretatie vatbaar. Zo is ter plaatse bij sommige 

besturen aan de balie, bij anderen is dit bij bv. inschrijvingen voor Speelpleinwerking aan het speelplein. Via de 

alternatieve naam bieden we de besturen de mogelijkheid om deze naam zelf te kiezen.  

 

! Opgelet - Het instellen van alternatieve naam is een hostinstelling dus kan enkel door ons ingesteld worden. 

Indien een bestuur dit wenst, kan dit op aanvraag ingesteld worden door ons 
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Dit alternatieve label wordt overal gebruikt waar deze betaalmethode wordt getoond. 
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19.1.1.1.3 Nieuwe registratie  

Bij een registratie door de familie zelf, krijgt deze nu ook de mogelijkheid om aan te geven dat de betaling cash ter 

plaatse zal worden voldaan 

.  

 
 

Bij de betaalmethode ‘betaling ter plaatse’ gaat men zijn registratie kunnen afronden zonder dat hiervoor iets 

betaald moet worden. Bij het mandje zullen deze inschrijvingen onder “Betaling later” worden getoond. 

 

 
 

Na het bevestigen wordt er een factuur gemaakt – deze is geen onderdeel van een online betaling/bestelling en is 

dus niet terug te vinden in de kassa. Dit omdat deze factuur niet online kan betaald worden. Uiteraard is de factuur 

binnen de inschrijfmodule beschikbaar. 
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19.1.1.1.4 Betaling ontvangen 

De facturen kunnen manueel op betaald gezet worden binnen de inschrijfmodule zelf.  Hiervoor moet de 

betaalmethode eerst op “Cash” of “Betaalterminal” worden gezet voordat deze op betaald kan worden gezet. 

Van zodra de factuur op betaald is gezet, is deze te exporteren via “export contante verkoop”. 

 

 
 

19.1.1.1.5 Export naar boekhouding 

Via facturatie> Export contante verkoop kunnen de betaalde facturen geëxporteerd worden. De export gebeurt 

net zoals een andere contante verkoop export. 
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De factuur is betaald met de betaalmethode “Cash” of “Betaalterminal” en wordt dus ook zo geëxporteerd. 

 

 
 

 

19.1.1.2 Betaalafhandeling “prepaid betalingen bij inschrijvingen” 

 

Er kan een nieuwe betaalmethode geconfigureerd worden om vooraf betaalde activiteiten toch te kunnen 

registreren. Bijvoorbeeld bij betaling met jetons/beurtenkaart: deze worden vooraf aangekocht. Als de 

reserveerder de gezinsleden inschrijft dan moeten die inschrijvingen niet meer effectief betaald worden, maar het 

bedrag moet wél op de fiscale attesten komen. De inschrijving zelf mag ook niet meer doorvloeien naar de 

boekhouding, aangezien de aankoop van de jetons/beurtenkaart in de boekhouding zal terechtkomen. 

Daarom zullen voor inschrijvingen die prepaid worden betaald géén facturen opgemaakt worden. Enkel 

bevestiging van inschrijving/betaling. 

Dit is momenteel niet compatibel met extra’s en pasjes die wel nog moeten betaald worden. Dit kan niet samen 

met de prepaid inschrijving worden geregistreerd. 

De betaalmethode is bijgevolg ook niet beschikbaar op het front tenzij enkel deze betaalmethode is geactiveerd. 
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19.1.1.2.1 Configuratie 

Eens de instelling is geactiveerd door e2e is het per betaalafhandeling mogelijk de betaalmethode “Prepaid” aan te 

vinken. Deze zal in de lijst van mogelijke betaalmethodes komen te staan. Deze betaalmethode is in principe niet 

van toepassing op het front, tenzij dat de enigste betaalmethode is die geactiveerd is. 

 

 
 

Prepaid is van toepassing op ALLE facturatieproviders/boekhoudpakketten, aangezien inschrijvingen met prepaid 

ook nooit in de boekhouding terecht zullen komen. 

19.1.1.2.2 Inschrijven 
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Als de betaalmethode prepaid geselecteerd is zal er géén factuur gemaakt worden van de inschrijfgroep bij het 

bevestigen. De inschrijving en de inschrijfgroep zal direct op betaald worden gezet.  

De bevestiging van deze inschrijvingen zal de prijs tonen en bij “Reeds betaald” zal er “prepaid” staan zodat het 

duidelijk is dat dit via een prepaid systeem verloopt. 

 

 
 
Opgelet 
De betaalmethode prepaid is uitgewerkt voor de volledige inschrijfgroep inclusief de toegevoegde extra’s en 

eventuele pasjes. Het is dus niet mogelijk om de inschrijving prepaid te laten verlopen en extra’s te laten betalen 

via overschrijving of online. 

 



 
 

Handleiding inschrijvingen 2021-01 

 

318 

 

19.1.2 Online betaalmogelijkheden 

 

19.2 Export 
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19.2.1 Exporteren 
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19.3 Facturen 
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19.3.1 Betalingen 

 
 

19.4 Meerdere inschrijvingen op één factuur 

Er was een probleem bij het goedkeuren van kinderen uit de wachtlijst van dezelfde familie: dit resulteerde in 
allemaal aparte facturen per inschrijving.  
Ook als een ouder zijn kinderen inschrijft, maar nadien nog eens inschrijft terwijl de eerste factuur nog niet is 
betaald, dan werd hier ook een nieuwe factuur voor gemaakt. 

19.4.1 één factuur 

Er is een grote aanpassing gebeurd om het probleem op te lossen.  

Wanneer een beheerder of ouder een gezinslid inschrijft voor activiteiten van dezelfde betaalafhandeling zullen 

deze altijd in dezelfde groep worden toegevoegd indien dezelfde betaalmethode is gekozen en de factuur voor die 

groep nog niet is betaald, geannuleerd of geëxporteerd. 

 

Voor online betalingen betekent dit dat de bestelling iedere keer zal geüpdatet worden met de nieuwe 

inschrijvingen. De betaaltermijn zal iedere keer ook verlengd worden na het toevoegen van nieuwe inschrijvingen. 

 

Voor overschrijvingen zal enkel op de dag zelf de factuur worden aangepast, aangezien deze ’s nachts automatisch 

wordt geëxporteerd. 

 

Voor facturatie aan derde, waarbij er ook effectief facturen worden gemaakt zal dit één factuur per maand zijn 

(uiteraard nog steeds per betaalafhandeling). 
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19.4.2 Voorbeeld online betaling 

Een beheerder bevestigt het eerste gezinslid van de familie voor een activiteit. Er wordt een inschrijfgroep 

gemaakt en een factuur + bestelling om online te betalen. De beheerder bevestigd daarna het 2de gezinslid op een 

andere activiteit (maar met dezelfde betaalafhandeling). De inschrijving zal aan de bestaande inschrijfgroep 

worden toegevoegd, de factuur én de bestelling worden aangevuld met de nieuwe inschrijving. 

De ouder heeft de factuur nog niet betaald en beslist enkele dagen later om zijn kinderen ook nog in te schrijven 

voor een andere activiteit (met dezelfde betaalafhandeling). Ook die inschrijvingen worden toegevoegd aan de 

inschrijfgroep, de factuur en de bestelling worden terug aangepast met de nieuwe bestelling. 

De ouder krijgt een mail met de volledige bestelling die nog moet betaald worden. Van zodra de bestelling is 

betaald zullen er géén nieuwe inschrijvingen meer worden toegevoegd. Er zal een nieuwe inschrijfgroep gemaakt 

worden en daarbij dan ook een nieuwe factuur en bestelling. 

 

19.5 Groeperen factuur van opvang en inschrijvingen 

Bij facturatie achteraf kan men nu vanuit 1 plaats de export nemen voor de opvang en inschrijvingen.  Indien deze 

tegelijkertijd geëxporteerd worden, zullen deze op éénzelfde factuur komen. 

Groeperen van factuur voor opvang en inschrijvingen in geval van facturatie achteraf. 

 

Voordien werd de opvang apart geëxporteerd 

 
 

Bij facturatie achteraf kan men nu vanuit 1 plaats de export nemen voor de opvang en inschrijvingen.  Indien deze 
tegelijkertijd geëxporteerd worden, zullen deze op éénzelfde factuur komen. 
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Indien opvang geactiveerd staat, is er de mogelijkheid om de opvang en inschrijvingen op één factuur te 

exporteren voor facturatie achteraf. 

 

 
 
Standaard worden deze samen op één factuur geplaatst.  Indien ze niet samen op de factuur mogen staan, dient 
men in de filter het exporteren aanpassen naar inschrijvingen of opvang. 
Indien een factuur zowel inschrijvingen als opvang bevat is de prefix ‘I’, enkel in het geval dat het enkel over 

opvang gaat wordt deze prefix aangepast naar ‘O’ 
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Indien de beide samen geëxporteerd worden, zal op de factuur zowel inschrijvingslijnen als opvanglijnen staan. 

 

 
 

 

 

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. 

 

Indien u nog vragen zou hebben, aarzel niet om ons te contacteren via ons support portaal 

www.e2e.be/support of telefonisch op 09/267 64 70 (druk1) 

 

https://www.e2e.be/producten/facilitator/handleidingen
http://www.e2e.be/support

