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Om op een efficiénte en accurate manier tickets te verkopen is er nood aan een degelijk systeem.

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 zelf tickets te reserverenen hun persoonlijke
gegevens of die van hun vereniging in te geven. 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 tickets reserveren. De beheerders kunnen nieuwe zalen en activiteiten gaan
configureren.

De facilitator applicatie wordt op regelmatige basis gelipdatet en geoptimaliseerd. Jullie hoeven hier zelf niets voor
te doen, dit gebeurt automatisch. Deze leveringen gebeuren ’s nachts zodat jullie hier geen hinder van
ondervinden tijdens de werkuren. Wanneer een levering heeft plaatsgevonden verschijnt een pop-up voor iedere
backoffice gebruiker met de melding dat er een nieuwe update beschikbaar is. In de pop-up wordt een overzicht
getoond van alle aanpassingen en een link naar de documentatie. Deze dient verplicht goedgekeurd te worden
alvorens door te kunnen gaan.

UPDATE: V24.7.0 - 16-07-2024

Er zijn nieuwe updates beschikboar voor onze applicatie.

Door deze te accepteren, krijgt u toegang tot verbeteringen in functies, prestaties en beveiliging.

Algemeen [ overkoepelend over de modules
* Popup te aanvaarden na kwartaallevering
* KBO-search link bij ondernemingsnummer veld

Zalen en materialen

* Automatisch koppelen van contactpersoon van de loginaccount
* Herberekenen prijzen in bulk

* BTW niet meer aanpasbaar

*» Schoolvakanties en feestdagen gehighlight op front

Inschrijvingen
* Gebruik algemene korting/toaslag bij UiTPAS
* Extra tags op inschrijvingsmail na bevestigen wachtlijst

* pail naar klant bij goedkeuren familie

Specifieke handleidingen
* Release note Juli 2024

O 1k heb kennis genomen van bovenstaande aanpassingen aan de software

BEVESTIGEN
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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.

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

voornaam, achternaam of factuurnummer.
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Via de front-office kunnen klanten zich gaan registeren als particulier of vereniging en facturatiegegevens opgeven
en vervolgens tickets bestellen of producten bestellen.

Voor het registreren moet men beschikken over een geldig e-mailadres en eventueel een rijksregisternummer.
Voor Mercurius bijvoorbeeld heeft men niet noodzakelijk een rijksregisternummer nodig, bij Alpha is dit wel
verplicht voor het afhandelen van de facturatie.

Na de registratie ontvangt de gebruiker een bevestigingsmail die dient om zijn registratie te voltooien. Vanaf nu
kan men tickets of producten bestellen.

Op mijn profiel kan men zijn gegevens aanpassen, op de login tab kan men enkel de login wijzigen. Indien men tot
meerdere verenigingen behoort, kan men op de klant tab meerdere klanten aanmaken. Hier kan men ook
instellen of een contactpersoon het profiel kan beheren en/of tickets kan bestellen.

De klant kan tickets zoeken aan de hand van een trefwoord, bepaalde genres, een locatie of zaal of in een
bepaalde periode.

Voor het bestellen van producten, dient de klant enkel het aantal op te geven en vervolgens toevoegen aan zijn
mandje. Voor het bestellen van tickets, dient de klant een keuze te maken op welke manier men de tickets wenst
te ontvangen en voor welke prijscategorie men tickets wenst (vb. Senioren tarief). Indien het gaat over tickets
voor een voorstelling die plaatsvindt in een zaal, zal men de mogelijkheid krijgen om zelf zijn stoelen te kiezen
(indien deze optie aanstaat voor de activiteit). Vervolgens worden de tickets ook toegevoegd aan het mandje, dit
mandje kan men dan bevestigen en betalen. Vanaf dit moment zijn de tickets/producten besteld en ontvangt men
hiervan een bevestiging.

Onder ‘Mijn Profiel’ kan men al zijn tickets gaan bekijken bij ‘Mijn activiteiten’. Indien men aangeduid heeft dat
men de tickets zelf wil downloaden, kan men deze hier downloaden vanaf het moment dat ze betaald zijn. Verder
kan men in het detail van zijn activiteit bekijken welke tickets men heeft besteld.

Dit is een betalende uitbreiding
Door aan te melden via ‘Mijn burgerprofiel’ kan er gebruik gemaakt worden van alle aanmeldopties die deze
methodiek biedt. Standaard zijn dit:

e Itsme

e elD en aangesloten kaartlezer

e Federaal token

Per bestuur dient er echter een apart dossier te worden opgesteld waarin andere of extra aanmeldopties kunnen
gekozen worden, bv. CSAM, Mobile app, ...

Eénmaal ingelogd in de applicatie via ‘Mijn burgerprofiel’ is de gebruiker ook automatisch ingelogd op het
burgerprofiel. Dit impliceert ook dat de gebruiker automatisch zal ingelogd zijn op alle sites die deze
inlogmethodiek ondersteunen (SSO = Single Sign On). Uitloggen uit de applicatie impliceert uiteraard ook dat de
gebruiker zal uitgelogd worden van het burgerprofiel.
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5.1.1 Koppelen van het burgerprofiel aan de account

Vooraleer een gebruiker kan inloggen via het burgerprofiel dient er een koppeling te gebeuren tussen de account

van de gebruiker en het burgerprofiel. Deze koppeling gebeurt niet automatisch. Dit is een keuze die de gebruiker
zelf dient te maken.

Om de koppeling te maken moet de gebruiker ingelogd zijn. Daarna kan de koppeling gelegd worden onder ‘Mijn
profiel’, tabblad ‘Login’ door te klikken op de knop ‘Koppel mijn burgerprofiel login’.

Home MUULBRHCIAEM Activiteiten Inschrijven  Reglementen En Tarieven

Mijn Profielen

Als je gezinsleden wil inschrijven voor een activiteit georganiseerd door de gemeente, dan moet je de gezinsleden registreren.
Dat kan doar een gezinsprofiel aan te maken op het tabblad ‘inschrijvingen’.

Wil je een zaal reserveren, dan heb je een profiel nadig als particulier, vereniging of bedrijf.

Je kan dit profiel aanmaken op het tabblad ‘zaalreservatie’

Gezinsprofiel Betaalfacturen | Login | Nieuwsbrieven

Loginnaam *

Naam *

Voornaam * I
E-mail * |

\ Mijn burgerprofiel
KOPPEL MIJN BURGERPROFIEL LOGIN
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Vooraleer de koppeling kan gemaakt worden, zal de gebruiker zich eerst moeten authentiseren.
7& Viaanderen

Aanmelden

Kies hieronder hoe U wil aanmelden. Kiik op "meer info” voor uitleg over die manier van aanmelden. Kiik op de knop
“hulp nodig?” [rechts! veor veelgestelde vragen over aanmelden of om contact op te nemen met de helpdesk.

© itsmee © elD en aangesioten 12
UW/ LAATSTE KELZ kaartlezer L

?
Meer Info @ Meer Info @

© rederaal token

Meer info @
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Daarvoor dient het gewenste authenticatiemiddel gekozen te worden. Na correcte authenticatie is het
burgerprofiel gekoppeld.

Home MUINZiEM Activiteiten Inschrijven Reglementen En Tarieven

Mijn Profielen

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

Dat kan door een gezinsprofiel aan te maken op het tabblad ‘inschrijvingen’.
Wil je een zaal reserveren, dan heb je een profiel nodig als particulier, vereniging of bedrijf.
Je kan dit profiel aanmaken op het tabblad ‘zaalreservatie’

Gezinsprofiel Betaalfacturen | Login | Nieuwsbrieven

Loginnaam * I
Voornaam * I

Naam *

E-mail * | ar

Mijn burgerprofiel

ONTKOPPEL MIIN BURGERPROFIEL LOGIN /

Via dezelfde weg kan het burgerprofiel ook opnieuw ontkoppeld worden.
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5.1.2 Aanmelden via mijn burgerprofiel

Eénmaal de koppeling met het burgerprofiel gebeurd is, kan er aangemeld worden via deze weg. Op de login-
pagina dient daarvoor de keuze ‘Aanmelden via mijn burgerprofiel’ te gebeuren.

Q] Inloggen

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:

AANMELDEN [] Aangemeld blijven
REGISTREREN | | WACHTWOORD RESETTEN

AANMELDEN V@ MIJN BURGERPROFIEL

Hierna wordt er doorverwezen naar het burgerprofiel en worden de verschillende authenticatiemiddelen
beschikbaar gesteld.

‘?& Viaanderen

Aanmelden

Kies hieronder hoe U wil aanmelden. Klik op “meer info” voor uitleg over die manier van aanmelden. Klik op de knop
“hulp nedig?” (rechts) voor veelgestelde vragen over asnmelden of om contact op te nemen met de helpdesk

© itsmee © D en aangesioten &l
AW LARTSTE KELIE. kaartiezer L
Meer info @ Meer info @

© rederaal token

Meer infa 0

Ter info: Indien men reeds zou ingelogd zijn via het burgerprofiel op een andere website, zal men automatisch
ingelogd worden na het klikken op de aanmelden-knop en zal er geen nieuwe authenticatie nodig zijn.
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Via de backoffice kan men inschrijvingen en bestellingen van klanten beheren, nieuwe inschrijvingen aanmaken,
facturatie consulteren of exporteren en allerlei instellingen aanpassen.

Indien men ingelogd is als beheerder, ziet men bij ticketing:

e Inschrijvingen: deze kan men gaan groeperen per klant, activiteit of inschrijvingsgroep. Hieronder kan
men ook eenvoudig tickets gaan afdrukken of inscannen.

e Activiteiten: hier kan men activiteiten gaan aanmaken, wijzigen of raadplegen

e Rapporten: hier zijn een aantal belangrijke rapporten terug te vinden in verband met de verkoop van
tickets.

e Log: enkel zichtbaar voor de superusers. Hier kan men nagaan wanneer facturen/creditnota’s gemaakt
werden, een inschrijving geannuleerd werd of wanneer er een item verwijderd werd.

e Facturatie: hieronder is alles terug te vinden in verband met de facturatie van tickets. En zijn enkel
zichtbaar indien men voldoende rechten heeft.

e Configuratie: hier kan men onder andere activiteitstype, klanttypes en dergelijke configureren, deze is
enkel zichtbaar voor de superusers.

De backoffice is voorzien van een uniforme lay-out, waarbij enkele standaardacties overal terugkomen.
Hoofdacties zoals zoeken en opslaan staan links uitgelijnd en in een opvallende kleur, daarnaast staan de
bijkomende acties zoals reset, annuleren en terug.

Periode

ZOEKEN RESET

De zoekfunctie zal in de meeste gevallen de zoekparameters onthouden gedurende een bepaalde tijd.
Om de zoekparameters opnieuw in te stellen kan de “Reset”-knop gebruikt worden.

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

Zoek op trefwoord

Trefwoord

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.
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Klikken op “OK” zal dan die maand in het gekozen jaar tonen, waarna een dag kan gekozen worden.

“ o EmDEEY )
{f an (32 2009 202
1 % | mt apr 2010 2018
8 < mel jun 2011 2016
6 4 8
wlhooaug 2002 20N
4 11 12 13
7 16 19 20 2 8P Ll m 2058
o 2 JME vec « »
2 3 Today | [ 0K || Carcat |

6.3.1 Vakantie- en/of feestdagen uitsluiten bij een activiteit

Bij het aanmaken van een activiteit met meerdere datums (formule), kan u er nu ook voor opteren om vakantie-
en feestdagen uit te sluiten. Dit kon voordien al bij het aanmaken van reservaties in onze module “zalenbeheer”.
Nu is deze optie dus ook toegevoegd bij het aanmaken van activiteiten bij ons module “ticketing”.

» Beheer ticketing > Activiteiten > toevoegen
»  Bij het gedeelte “activiteit”, selecteert u “meerdere datums” en dan verschijnt deze extra optie

ACTMITEIT

Type @ één daturm ' periode "® meerdere datums (formule)

periode 5 totenmet: 0

Frequentie §)

i

dagelijks "® wekelijks maandelijks jaarlijks
1 Week :

#| Maandag ! Dinsdag I/ Woensdag ¥/ Donderdag |/ Vrijdag
Zaterdag - Zondag

Uitsluiten van € Schoolvakanties '/ Feestdagen
Startuur * € | )
Einduur * ) | o
Locatie * € |Se|ecteer een locatie -

» Wanneer u schoolvakanties of feestdagen aanvinkt, zullen deze niet mee opgenomen worden bij de
activiteit.
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6.4 Overzichten

De meeste lijsten werken volgens dezelfde methode:

Datum Nasm Lacatla

Ve Ingesciv
plaanen Max Degsin
1Fodt lpods S

Cpsiagruie

Tervuran 2aal vije stoalkeuze

1 Fort loodis 5 x <3
Tervuren zaal vnje soalkewse 19 3200
Opsiagrummtae 1 - FOm*

1 Fort loods 5
Tervuren zaal vitje Stoeikeude (et vetden s 136 4200
Cpsisgrutmis 1 O

M. 4 1.2 0 N Fagina van 2 Ga Fagna groone 5 || Wingen Pagina 1 van 2, len

m e .E‘F.:“ s

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 Wkl on WELIEE

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 ‘Ga’ 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”

6.5 Volgorde aanpassen

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

Maam Aantal zetels Aantal scheidingen
A 12 0
{ B 12 0
c 10 2
(D 10 2
E 10 2

jlelale/=ci =l VOLGORDE AANPASSSEN

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.
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Maam Aantal zetels Aantal scheidingen
0 A 12 0
1 B 12 0
2 c 10 2
3 D 10 2
4 E 10 2

jle/ale e Sl | VOLGORDE OPSLAAN

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

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

Referentie *

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 bij het aanmaken van nieuwe items. Bijvoorbeeld
als men een activiteitstype op niet actief zet, kan men deze niet meer gebruiken voor het aanmaken van een
nieuwe activiteit, maar voor activiteiten die reeds bestonden, blijft dit type zichtbaar.

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

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

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

Handleiding ticketing 2025-07



(RN
NS

FACILITATOR

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 ticketing” in de navigatiestructuur.

Eoope

THRAALDS 90+ A0 AT iwrses i

Pl smmmm e == A g e e A

T B, hrewe - Sorechirs

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

Wanneer er meerdere modules actief zijn, kan er nood zijn aan één algemene kalender met alle reservaties,
activiteiten, evenementen en dossiers op. Maar evengoed kan voor één module een duidelijke maandplanning
en/of agenda handig zijn. Hiervoor zijn er 2 extra schermen gemaakt: een maandkalender en een agendaoverzicht.

Dit is een betalende functionaliteit.
De volledige informatie vindt u in onze online handleiding
Voor meer informatie kan u contact opnemen met sales@e2e.be
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6.10 Beheer ticketing

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

PRODUCTEN KLAATEN

HHUKE

1 Dazhboaro rechipvegen | Actwiesten | Happoner iog | Facturave  Configurane  Melp m

U bent hier Home = Desraosn

8 tickets 164 betallngen

N versiuarg sord. mat da post kunnen & 46 %rman ovanchradan hebben met reserveiifst waar ® plaatsen voor T

alyepomt wordst

6 activiteiten 4 activiteiten 3 producten

die vandaa 1 anelrerkoos anelverkoop mogeliy

MOUtEN NOY QOBTYEkEU I dar AV WINgEn gablodkeard 24 @

Het beheer van reservaties kan men onderverdelen als volgt:
1) Ticketing: Hier kan men alle activiteiten beheren en de zaal configuratie beheren.
2) Producten: Hier kan men producten gaan beheren en configureren
3) Klanten: Hier kan men de klanten beheren en de facturen per klant bekijken.
4) Dashboard: dit is het startscherm voor beheer van ticketing. Hier krijgt men in één oogopslag al een zicht

wat er bijgekomen of gewijzigd is en men kan eveneens va hieruit activiteiten en/of producten bestellen
die in snel verkoop staan.

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

Ticketing kan men nog eens onderverdelen:
e Inschrijvingen: hieronder kan men alle inschrijvingen bekijken, tickets afdrukken of inscannen.
e Activiteiten: hieronder kan men alle activiteiten raadplegen, wijzigen of toevoegen
e  Facturatie: hieronder is alles in verband met facturatie terug te vinden
e Configuratie: hieronder valt het configureren van toegangsrechten, zalen, activiteitstype en dergelijke.

6.10.2 Producten
De onderverdeling van producten is gelijkaardig aan deze van ticketing.
6.10.3 Klanten

Hieronder valt het effectieve beheer van de klanten, men kan de klantgegevens exporteren of een mailing doen
naar een lijst van klanten.
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6.11 Voorrangsregels

Voorrangsregels worden door de beheerders van de applicatie ingesteld. In een regel kan men bepalen dat een
gebruikers met een bepaalde postcode vroeger toegang krijgen om tickets te kopen. Deze regels kunnen dan
toegepast worden op de activiteiten. Vanaf de start inschrijvingsdatum van de activiteit geldt de eerste regel, na
afloop van deze regel worden de eventueel volgende regels toegepast en pas na afloop van alle regels, is de
activiteit beschikbaar voor al de andere gebruikers.

6.11.1 Configuratie voorrangsregel

De configuratie van voorrangsregels zit onder de menu configuratie, deze is enkel toegankelijk voor de beheerders.

’ Oedbond - s = Cv g > T - o mwm

) " ol 90 Dot & -- o -

12 tickets e 0 activiteiten

W ieder " . [vaate O « . . o

=

20 YWSRIG A YOO - ~HLEN I TOGe el age- s “w've T

o

Aan een voorrangsregel wordt een naam gegeven.

Onder het tabblad ‘Regels’ gaan we bepalen welke postcodes er vroeger toegang krijgen. Dit door een regel toe te
voegen met daarin de nodige postcodes en hoeveel dagen deze gebruikers van de voorrang kunnen gebruik
maken. Indien er meerdere regels gedefinieerd zijn, worden deze chronologisch afgehandeld, startend bij de start
inschrijvingsdatum van de activiteit.
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Agemesn Zeges

e fogen

6.11.2 Configuratie op activiteitstype

Voorrangsregels kan men apart instellen voor het aankopen van losse tickets of het aanschaffen van een
abonnement. De voorrangsregels voor abonnement zijn pas zichtbaar indien men aangeeft dat abonnementsprijs
van toepassing is.

R e =pogon Spertees wowdoger ! Eatp sd gt oy fava it s

6.11.3 Configuratie op activiteit

Bij het aanmaken van een activiteit worden de geselecteerde voorrangsregels overgenomen van het activiteitstype
maar kan per activiteit steeds aangepast worden.
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Voorrangsregels voor losse tickets zijn enkel van toepassing indien me via het menu ‘Tickets’ tickets gaat
aanschaffen. De voorrangsregels voor abonnement zijn enkel van toepassing bij selectie ‘Abonnement’ in de menu.
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6.11.4 Ticket bestellen als niet ingelogde gebruiker

Indien er activiteiten in de lijst staan die gebruik maken van voorrangsregels, zal er bij de activiteit (waarvoor er op
die moment nog een voorrangsregel van toepassing is) een melding getoond worden. Indien men inlogt en over een
postcode beschikt die binnen de huidige regel valt, zal men tickets kunnen aanschaffen.

Ticket met voorrang
L:-\%‘j ( 2gan o™ ; L L ‘(n‘_ e ”-l mas 0 VEroegd Dasm Fon
Kopie van Ticket met voorrang

Indien er bij het aanvragen van een abonnement een activiteit staat met voorrangsregels, zal men vooraleer men
een abonnement kan aanvragen, moeten aangeven of men hiervan gebruik wil maken.
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6.11.5 Tickets bestellen als ingelogde gebruiker met 1 klantenprofiel

Indien je recht hebt om vervroegd tickets aan te schaffen, krijg je de bestelknop te zien, in het andere geval krijg je
de melding dat online inschrijven mogelijk is vanaf een bepaalde datum. Bij het bestelscherm, komt de naam van
de klant zichtbaar te staan (achter de titel van de activiteit).

Ticket met voorrang

Ticket met voorrang (Klant: Veerie Verrijssen)

Pryscamsgone Prie Aancs

Aflevermethode
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6.11.6 Tickets bestellen als ingelogde gebruiker met meerdere klantenprofielen

Indien men is ingelogd en beschikt over meerdere klantenprofielen, dient men eerst één klant uit zijn lijst te
selecteren. Dit zowel bij losse tickets als bij abonnementen. Zolang er nog geen items in het mandje liggen, kan
men de klant nog wijzigen.

Bij losse tickets:

Kart ¢y Cevrie emr Vot e seleciee M
o !
- - - - . i S - - \ataaand o s s
a0 er-2 e i ®
2N n 0 N e e - =
Zoeenr =
Trefacord
Locase cecieer =
Dl Loy =
Oerres .
AR ETES ] OGS ~ =
Feroce o R )

Bij abonnementen:
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ABONNEMENT
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7 Ticketing

TICKETING

! Dahtsoare schegeingen  Actwamien Rapponan log | Facturatie | Conbiguratie Help l ncurTme LSaODUCTEN KLANTEN

Vooraleer men activiteiten kan aanmaken voor ticketverkoop moeten er eerst eepraantal zaken geconfigureerd
worden.

7.1 Configuratie

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

|

[ Dashbeard \ Inschrijvingen | Activiteiten | Rapporten | Log | Facturatie ‘Conﬁguratie l Help l
i Toegang
Activiteitstype
Zaal configuratie
Zaal instellingen
Extra Velden
Afdelingen
Templates
Prullenbak
Instellingen
Facturatie
Kianttype

BAS simulatie
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7.1.1 Toegang

i Dashboara inschaipnngen Activteden Rapporter. log Facsunate Cenfiguratie Hela TICKETING w m

U pant hier bome » Configurabe > Thegang

Ticketing Kanzen Facunate

rEavin

De toegang voor zaalbeheer gaat over alle gebouwen heen en wordt onderverdeeld in 3 toegangsgroepen:
e Beheerders: deze kunnen activiteiten configureren, inschrijvingen maken en raadplegen
e Reserveerders: deze kunnen enkel inschrijvingen maken en raadplegen
e Raadplegers: deze kunnen enkel en alleen inschrijvingen raadplegen
e Scanners: deze kunnen enkel en alleen tickets voor activiteiten inscannen.
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Ticketing | Klanten | Facturatie

Voor klanten heeft men 2 toegangsgroepen:
e  Gebruikers (algemeen)
e Raadplegers

Tickeang | Klanitan Facturatie

Voor facturatie heeft men slechts 1 toegangsgroep:
e  Gebruikers (algemeen)
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7.1.2  Afdelingen

U bert hiar: Home » Condguratie » Aldedngan

Reforente Nagm o
Aldeling 2 ni
Ardaling
Cultuur
e2e
Jeugd
Rachian Aldsing 1
Rechian AMeing 2
Recreate
Spon
Tervuien
Test

TestAtdeldinginAcave

TOEVOEGEN

Hier gaat men de verschillende afdelingen van de instelling gaan definiéren. Per afdeling kan men toegangen gaan
configureren en prijscategorieén definiéren.

U et e 1oorme » Soo8QuiEne » Akfe D
Ngerrees e Dagang | Frpcanegoiwen

Mgy @

Reterorres * @ |Cub

[ LN -
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Elke afdeling krijgt een unieke referentie, een naam en een publieke omschrijving. Per afdeling kan men de
toegangsrechten gaan instellen voor beheerders, reserveerders, raadplegers en de facturatie. Zo voorkomt men
dat gebruikers van andere afdelingen rechten hebben tot activiteiten en dergelijke. Tot slot kan men op een
afdeling prijscategorieén gaan toevoegen, deze kunnen later gebruikt worden voor de prijzen vast te leggen op
activiteitstype en activiteiten.

e Tzagayy | Prpcategormen

7.1.2.1 Toegang

Hier kan men de toegang instellen die specifiek is voor een afdeling. Men heeft hier dezelfde toegangsrollen als bij
de algemene instellingen, uitgezonderd van de scannersgroep deze wordt niet specifiek per afdeling ingesteld (zie

6.1.1 Toegang)

[rSR— [ — N [y ——
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7.1.2.2  Prijscategorieén

De prijscategorieén die men hier definieert, zijn de prijscategorieén die men algemeen gaat gebruiken voor de
activiteiten binnen de afdeling.

Aigemeen : vertaingen Tosgang | Prjzcategoness

Reafarmntis Naam
26{anr

LT

Een prijscategorie beschikt steeds over een referentie en een naam. Verder kan men ook een publieke
omschrijving en ticket informatie toevoegen. Hetgeen men toevoegt aan ticket informatie wordt op het ticket van
de activiteit gedrukt indien men deze prijscategorie kiest.

Agesmer ‘ Yeaangen | Tosgang Prijscategonedr

Agemaen | Vertasngen Ticketmuren

Kekcarie " €)
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Ageimese | Vertalingee Tichesdeuren

Naamonll * ©
Putiieks omschnjving (N) - @)
Tichst inlormate (i (1)

M - BB 5L B U X xS

' Desgn | € HTML Q Preview

OFSLAAN TERLO

Men kan eveneens 4 kleuren selecteren, die later gebruikt worden voor visueel een onderscheid te maken op de
tickets.

dgemeen | Yerdaingen | Tickethiewren

Tickathseur 1 ) -
T‘.A,.f)..--;o - B
Toster3Iq) B~

lickethiour 4 @) W~
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7.1.3 Instellingen

7.1.3.1 Algemeen

Algemesn Lozaves Genres Reswricties Extra velden

=

|xenn-, @eleke

Kleurcodes Zaalplan

httpy//support.ela be/zxtranst/index.pho/les

Deze instellingen worden over de hele toepassing gebruikt. Het aantal items per pagina geeft aan hoeveel items
men in een overzicht per pagina wenst te zien. Het email adres dat ingevuld is bij standaard afzender wordt
gebruikt als afzender bij het versturen van mails.

De kleurcodes voor het beschikbaarheidsplan van een zaal kan men hier instellen en is van toepassing voor alle
activiteiten en is niet instelbaar per activiteit.

Tot slot heeft men nog een aantal instellingen die enkel ingesteld kunnen worden door de SuperUser.

e Tijdsduur mandje: dit is de duur dat het mandje ter beschikking blijft van de gebruiker, indien de
gebruiker gedurende deze tijdsduur niets meer heeft toegevoegd of aangepast zal het mandje worden
leeggemaakt.

e Aantal activiteiten voor abonnement: dit aantal geeft weer hoeveel verschillende activiteiten men dient
te selecteren per reservatie om recht te hebben op de abonnementsprijs.

e Max. aantal te bestellen abonnementen : die is het maximaal aantal abonnementen dat een klant in 1
keer kan bestellen

e  Max. breedte zaalplan: de breedte die gebruikt wordt bij het voorstellen van een zaalplan

e Activeer subsidies: indien deze optie aanstaat, kan men subsidies gaan ingeven bij de ticketprijzen, deze
worden enkel gebruikt voor de export naar de boekhouding.
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e Algemene facturatie inschakelen: dit wil zeggen dat men een algemene factuur gaat maken over de hele
applicatie heen, deze facturen kan men dan raadplegen in de kassa module

e Activeer globaal mandje: deze optie zorgt ervoor dat men nog andere items (buiten tickets en producten)
kan toevoegen aan het mandje vooraleer men het mandje gaat betalen.

e Mail tickets per template: Wanneer deze optie aanstaat, worden de tickets van een factuur verstuurd
gegroepeerd per template die geselecteerd is bij de aflevermethodes. Indien deze optie niet aangevinkt
staat, ontvangt men een mail met de tickets per activiteit.

e Online scanning actief: deze optie zorgt ervoor dat de scanningsmodule actief staat

e  Einduur verplicht: hier kan men aangeven of het einduur bij een activiteit verplicht in te vullen is

e URL-template help-bestand: dit is de locatie van het document met alle tokens

7.1.3.2  Overschrijvingen via kassa

Het is mogelijk om bestellingen van activiteiten en producten van ticketing via overschrijving te laten verlopen.
Afhankelijk van de instellingen op de betaalafhandeling kan dit enkel door beheerders gekozen worden of ook voor
de front gebruikers. Tevens is het ook mogelijk om via de kassa zelf te kiezen voor overschrijving, cash of terminal.

Daar deze info vrij specifiek en uitgebreid is, is hier een aparte handleiding voor voorzien. Deze vindt u op onze
website; https://www.e2e.be/downloads/handleiding-ticketing-overschrijvingen-kassa

7.1.33 Locaties

Hier worden alle locaties aangemaakt die men later kan gebruiken voor een locatie toe te voegen aan een zaal.
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7.1.3.4 Genres

Mganeen | Locates | Gesews Fosmctios | Extra yeicien
Refmrente Naam
Acte
Amusemant

|

sl

umadie |

r&m '

danrs 1

Qenré2 el |
Sunre 3

Ganre Tervuen

Thaater

Hier worden alle genres gedefinieerd. Deze worden gebruikt bij activiteiten, zodat men achteraf kan gaan zoeken

op bepaalde genres. Elk genre heeft een unieke referentie, een naam (deze wordt in de toepassing getoond) en
een publieke omschrijving.
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Algaireen Located Zenre Restrcias Extra veiden

Algemes Vertainges

7.1.3.5 Restricties

| Algemeen | tocaties Genres Resinctes Extra veiden |
Rabeianls Naarr Kieur « Blokkade
nieth Dan .
Inwoner Teryurer [ F 5 D
Blokkade Tarvuren . g
Rolzsoeigetruikers = & ()
i - O
Teal [ & 0
VIF E O
TOEVOEGEN

Hier gaat men alle restricties en blokkades definiéren die vaak voorkomen bij zalen. Zo dient men de
restrictie/blokkade maar eenmaal aan te maken en kan men deze gebruiken bij verschillende zalen.

Aan een restrictie kan men een kleur toekennen, deze kleur wordt in het zaalplan gebruikt om een kader rond de
stoel met de restrictie te tekenen (indien men aangeeft dat de rand getoond moet worden bij weergave). Men kan
de restrictie ook een icoon toekennen, men heeft hier keuze uit 3 mogelijkheden: een standaard stoel, een rolstoel
of een zwart vlak. Indien men kiest voor de standaard stoel is het aangewezen om de optie ‘rand tonen’ aan te
zetten om de restrictie zichtbaar te maken.

Tot slot kan men nog aangeven of het gaat over een restrictie of een blokkade. Indien men een blokkade
definieert, houdt dit in dat de stoelen niet beschikbaar zijn. Indien men kiest voor een restrictie, zijn de stoelen
nog wel beschikbare plaatsen maar zijn enkel maar te boeken door een reservator en dus niet als klant.
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Algemeen Locates Genres | Festricties Extra veiden
Aigemeen | Vertalngen
Achel 0 o

Oniine gy
Blokkade ¢)
Referentie * @) I?.:é::cexgeim wers
Naam €)  Rostosigebruibers

Randklewr §) . - ¥ Rand tonen bij weergaye

icoon € | Rolstoe »
7.1.3.6 Extravelden
Algeneen Locaties l Gences I Restricties Extra veiden

Activitert

Inzchnpving Ticket

= &0 g 161 815 €8N BCONISL W
Retarantis Naam Veiaypa

o) Tekstyadd “oMlire |
disd Tokstvod
dfsdl! Kauzedjst
Avondvoorstsiing Kauzelist
TWone: KeuZedjal

K " G ‘ Riksregistamy mmsr Rijksregissamymmer gl
eSSl VOLGORDE AANPASSE!

Hier krijgt men een overzicht van alle extra velden die bruikbaar zijn over de hele toepassing. Men kan deze
onderverdelen in 3 groepen:
e  Extra velden op activiteit
Deze velden worden gebruikt om op een activiteit extra informatie mee te geven of te vragen
e  Extra velden op inschrijving
Deze velden worden gebruikt bij een activiteit om op een inschrijving extra informatie mee te geven of te
vragen
e  Extra velden op ticket
Deze velden worden gebruikt bij een activiteit om per ticket nog extra informatie mee te geven of te
vragen
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Voor elke groep kan men de volgorde van de velden aanpassen door te klikken op ‘volgorde aanpassen’. Deze

werking is uitgelegd in 5.5 Volgorde aanpassen.

Algemeen | Vertalingen

Actief €) @
Online € |«
Verplicht €
Referentie * €) I
Type @ | Tekstveld -
Validatie €) | Geen - |

OPSLAAN ANNULEREN

Men kan aangeven of het gaat over een verplicht extra veld en of er validatie van het veld nodig is

Een extra veld kan uit verschillende type bestaan:

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

Type € | Tekstveld ~

Validatie €3 | Geen -

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.

pies O “ xouzen

OFTES TOEVOEGEN
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Opties

Opties € 2 keuze 1

----- Opties Toevoegen

Naam (nl}:* €)

Geselecteerd €)

OPTIE OPSLAAN [REtRIRITN ==

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.

Type € | Meerkeuzelijst v |
Opties
e ) 4 keuze1*
2 keuze 2*
2 keuze 3

OPTIES TOEVOEGEN

e  Omschrijvingsveld
Dit veld spreekt voor zich, die wordt gebruikt om extra informatie te tonen.

Type @ | Omschrijvingsveld v |

|

Toon label §)
Volledige ruimte

Hier kan men nog kiezen om een label te tonen, in dit geval wordt de naam getoond als label. Of men kan
kiezen om de volledige ruimte te gebruiken, in dit geval wordt de tekst over de ganse breedte getoond.

e HTML
Dit veld heeft dezelfde werking als het omschrijvingsveld, maar men kan opmaak aan de omschrijving
toevoegen.
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Algmneen ety inge

B2 U B8 ey -

S Decigm . € WML B Prwsims

e  Rijksregisternummer

Dit veld spreekt voor zich, die veld bevat validatie voor een rijksregisternummer en wordt gecodeerd
opgeslagen.

7.1.3.7 Mogelijkheid tot toevoegen van “Algemene voorwaarden “

Er is een nieuwe instelling bijgekomen, zijnde algemene voorwaarden voor ticketing. Deze kan enkel geactiveerd
worden via e2e. Aarzel niet om dit aan te vragen via het support platform.

Wanneer geactiveerd kan men al dan niet periodiek algemene voorwaarden gaan definiéren.
> Beheer ticketing > configuratie > instellingen

De online gebruiker zal deze moeten aanvaarden bij het afronden van het mandje indien er tickets in het mandje
zitten.

T -0 | rooucron | e

U bent hiar Hami * Configumte » insheding

ham 15 comsct ppgasiagan

zoere

Fotererte EeL Tviveg T Erosater

Gt (YaT: S0 s & Ques
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7.1.3.8 Opvragen telefoonnummer en/of postcode bij afronden mandje online gebruiker

Er zijn 2 instellingen bijgekomen zodanig dat we bij het afronden van het mandje het telefoonnummer en/of
postcode van de klant nog eens uitdrukkelijk kunnen vragen. Men kan het mandje niet afronden indien deze
gegevens niet volledig zijn.

Deze kan met als beheerder gaan instellen
» Beheer ticketing > configuratie > algemene instellingen

TICKETING

|Eg Dashboard | Inschrijvingen | Activitsiten | Rapporten | Log | Facturatie | Configuratie | Help TICKETING PRODUCTEN KLANTEN

U bent hier: Home > Configuratie > Instellingan

Algemesn | Dleelsites I Algermens voorwaarden | Locaties I Genres | Restrictiss Extra Velden

Items per pagina @ | 15
Standaard afzender * @ [info@s2=e

Barcode @ | Code3n =

BESTELPROCES INSTELLINGEN

Zoekfilter dichtklappen (front) @
Miet-geragistreerd: email & tel verplicht @

Klant: postcode verplicht @

Klant: telefoonnummer verplicht @ [

7.1.4  Zaal instellingen

U Dért Niwr peome » Confguriie » Zas instebingan
Feferente Complox 2asi
ALFACompies Zaalvooral
ALFACompies ZamlAchinr - id
Bargegan LooppesiesChalet
Bargepan Vegadezaal [ Bar (il
CEVI zaall - voarat
M. 4123450010 Fagma vins (Ga' FPagemgroste | 5 Wiogen Pagna T van 5, dem 110t 5 vin 23
TOEVOEGEN

Bij zaal instellingen vinden we de lijst terug van zalen die gebruikt worden binnen ticketing. Deze zalen komen uit

de reservatie toepassing.
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Voor het toevoegen van een nieuwe zaal, dienen we eerst het gewenste complex te selecteren en vervolgens de
zaal (uit de reservatie toepassing). Er dient ook een locatie gekoppeld te worden aan de zaal, deze locaties worden

aangemaakt onder de algemene instellingen 6.1.3.2 Locaties
Bij het aanmaken van een nieuwe zaal wordt er per default een zaalplan met een standaard sectie en een
standaard prijszone gecreéerd. Vervolgens dient men rijen met stoelen toe te voegen aan de secties.

7.1.4.1 Zaalplannen

Algemesn Zasiplacren Prygszones Resuches

Referentio Naam

Zaalplan wordt per default aangemaakt en men kan meerdere zaalplannen toevoegen indien nodig. Zo kan men

per zaal meerdere opstellingen configureren.

7.1.4.1.1  Zaalplan — Algemeen
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ALFAComplex - Zaaigemengrd

Algemees | Zasiplaenen | Prigsoees | Restictes

Zaalpian

Algeraen Zecten BAS

Refarentie * @) |Zaskian
Naam €0  Zaaiplan

Zanipan @ aloct

OVERDCHT TAALFLANNEN

Zaalplan €9 @ zaslplanschouwburg.gif

Remove

Aan elk zaalplan kan men een foto toevoegen, deze foto wordt getoond bij het bestellen van tickets zodat de klant
een duidelijk zicht heeft op de zaalopstelling.
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7.1.4.1.2  Zaalplan - Secties

3

Lgmrre eches | 823

Hier wordt standaard één sectie aangemaakt bij de creatie van een zaalplan. Een sectie kan genummerde of
ongenummerde plaatsen bevatten.

Sectie met ongenummerde plaatsen

Ageneen i yetalmger

Indien men een sectie (zaaldeel) heeft dat niet over genummerde plaatsen beschikt, gaat men enkel het aantal
plaatsen opgeven voor die sectie. Dan kan men geen rijen, scheidingen of stoelen toevoegen.
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Sectie met ongenummerde plaatsen

Voor het toevoegen van secties (zaaldelen) met genummerde plaatsen, moet men rijen met stoelen en eventuele
scheidingen toevoegen. Tot slot kan men per sectie een BAS configureren.

AL FAComplex - Zaakoemenod

Algemeen Zaoiplernen | Frgssones Restrcties

Lgemeen | Vedaingen Hgen Zetels Scheidiogen | 228

Referants* l:l‘
Naam @  Sasdaacd zaa

Type e -
eo * Genummaorse pia

OOgenumssrss plaatse

nteine omschniving €9 Siamgasrd zasl

OVERDICHT ZAALPLANNEN
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7.1.4.1.2.1  Sectie - Rijen

Algeimeen Vertaingen Saer Jatels | Schednoen | BAS
Naam Aantal petels Aantal scheidingen
B 18
TOEVOEGEN AL M E

Elke rij krijgt een naam en voor het aanmaken hiervan, gaat men een aantal stoelen opgeven en het eerste
stoelnummer. De stoelen worden automatisch aangemaakt bij creatie van de rij, de stoelnummers zijn steeds
numeriek.

Aan een rij kan men ook scheidingen toevoegen. Dit zijn bijvoorbeeld de gangen van de zaalopstelling, de breedte
van een scheiding wordt altijd als veelvoud van een stoel genomen. Men heeft 2 soorten scheidingen, een
startscheiding wordt gebruikt om een insprong van stoelen aan het begin van de rij weer te geven. Indien men
een standaard scheiding neemt, moet men opgeven na welk stoelnummer de scheiding moet komen. Bij het
aantal stoelen wordt de breedte van de scheiding opgegeven.

Bij scheidingen kan men kiezen tussen alle scheidingen die voor het actieve zaalplan reeds gebruikt werden of een
nieuwe scheiding.

Scheldingen €% v

Scheiding §
Satschading €

Na staslnutmemer €9 |

Aantal stoelen ) |

SCHEIDING OPSLAAN
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Men kan per rij meerdere scheidingen toevoegen. Deze scheidingen moet men toevoegen aan de lijst met
scheidingen alvorens men de rij aanmaakt.

Taidng O 120 80y o Scheidng © R land .

Stutscreidng () Sumcheldng @

Na saenummer ¢ l_-} Ne stosirummmee ) I

anta) soesn () | Aantal smean ¢ |

Na het invullen van rij naam, aantal stoelen, stoel startnummer en scheidingen gaat men de rij bewaren. Op dit
moment worden de stoelen aangemaakt.

Na creatie van een rij kan men enkel nog de naam van de rij wijzigen, of de rij volledig verwijderen.

7.1.4.1.2.2  Sectie - Zetels
Aigarmeen Veraingen Fqen ’ Zetais Schaidingen 1 BAS
Ranaam € ™~
Naam §)
20EXEN RESE
Ry % Schesing

Middengang

A Midoengang Meddengang
X A 2
A "
A [
A 18
412340 Fagna | 7 vand Ga' Paginagrootte Wizigen Pagina 2 van 4, temx 11 50¢ 20 van 40
VOLEORDE AANPASSSEN

Hier heeft men een overzicht van alle stoelen die aangemaakt zijn. Hier kan men filteren op de rij, zetel of
scheidingsnaam. Zetels kan men enkel van naam veranderen of verwijderen.

7.14.1.2.3  Sectie - Scheidingen
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| = = - | =
Agemeen Vertaingen Tyer ‘ Leleh Schedingen A

Naam Breegts Kleur

=
—

Hier staan alle scheidingen die men heeft aangemaakt voor het zaalplan. Na creatie van een scheiding kan men

enkel de naam en de kleur van de scheiding aanpassen.
Opgelet: standaard staan de kleuren voor scheidingen op wit, indien men kiest voor een kleur zal de scheiding
ingekleurd worden met desbetreffende kleur (kleur wordt toegepast op de zetels en zal dus niet 1 groot vlak zijn)

Algemeen Vertalingen | Rien ’ Zetels I Scheidingen l EAL
Algemee

Neam* €  |Middengang
Ereadi )

Klsur £) -
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7.14.1.2.4  Sectie - BAS
Hier zijn alle BAS-configuraties voor deze sectie terug te vinden. Men kan deze steeds wijzigen of een nieuwe BAS-
configuratie toevoegen indien er nog BAS-definities bestaan waarvoor er geen configuratie is aangemaakt.

Algamaen VertNngen [ Fayen I fatels l HKhadingen I BAS

Naam

Indien er geen BAS geselecteerd is, wordt er een default getoond. Deze start van linksonder en doorloopt elke rij

van links naar rechts.

Algermesn | Vertalingen Rijen | Tetels Schadmgen EAS
BAS* O dlecinren -
nda i
B & a8 s s &8 8 8 A8 LTI T NN
¥ ® I OB N N N BT = ® 2 3 2 N X o»m o»
s A a8 2 8 B B 2 8N s &8 A 8 8 B B8 8

ACTIVEER CORRECTIE

l:W‘-::‘: ""G“i‘

Voor de configuratie van een BAS, selecteert men eerst een BAS-definitie en vervolgens gaat men de volgorde van

de stoelen vastleggen.

Aigemeen 1 Vertalingen l Rigen | Zeteis [ Scheidingen BAS
BAS* @ Tonee| cpsteding 4
v J
8 aoa 2 e s e e e a e e s s e e
a s s E e AR s e 8 a s 2 a8 8 8 8L

ACTIVEER CORRECTIE
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Men kan stoelen op verschillende manieren toevoegen aan de BAS-configuratie. Men kan stoel per stoel gaan
selecteren en zo de volgorde van de stoelnummers vastleggen. Indien men een rij van links naar rechts een
opeenvolgende BAS-nummer wil geven kan men deze in één keer definiéren door voor of na de rij op het vinkje te

klikken.

- - L} - - L} - - L - - L} - - L - L L 4+—
B i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i i=i
38 35 4 1 3z 3 3 20 z Zz 26 Zz 24 23 2 21 20 g
L

Indien men voor een BAS-definitie, de default BAS-opstelling wil toevoegen (rijen opvullen van onder naar boven
en van links naar rechts) kan men dit eenvoudig doen door te klikken op het vinkje voor de sectie naam. Indien er
op een rij reeds enkele stoelen staan geselecteerd en de rest van de rij moet een oplopend nummer krijgen, kan
men dit ook eenvoudig opvullen door te klikken op het vinkje links of rechts van de rij.
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Indien men een correctie wil doen op de BAS-configuratie, dient men eerst te klikken op de ‘Activeer correctie’-

knop. /

- - - - - - - - - - - - - - - - - -
B =i = = = =1 =1 = =1 = =l =i i=1 =) =i =1 A=l 0= 0=
kL 35 34 3 3z A 30 il 28 i il 5 24 3 o z 20 g

- - - - - - - - - - - - - - - - - -

A =i = =i =i =i =i =i =i =i = =i =i =i =i =i = =i =i
1 3 5 & B 'y 12 3 14 5 7 B

Door deze optie aan te vinken kan men zijn geselecteerde stoelen deselecteren. Opgelet: Alle stoelen die na de geselecteerde stoel zijn toegevoegd worden eveneens

verwijderd.

DESACTIVEER CORRECTIE

Vanaf nu staat het zaalplan in correctie-modus. Nu kan men stoelen gaan deselecteren, dit door te klikken op de

stoel vanaf waar de configuratie gewist dient te worden. Opgelet: alle hierna volgende stoelen worden eveneens
verwijderd en het zaalplan wordt onmiddellijk terug in de normale modus gezet zodat men verder kan gaan met

de selectie van stoelen.

Standaard zaal

B || |||, |, T I U YT TR T T
2 2 2 % 2 24 2 2 20 ]

A l!l I!I I!I I!I I!I I!I I!I I!l I!I I!I I!I I!I I!I I!I I!I I!I I!I I!I
3 4 5 7 8 8 0 > 13 14 15 18 17 1B

ACTIVEER CORRECTIE
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7.1.4.1.3  Zaalplan —BAS

Zaaiplar
Algemeen Sectes BaS

Rewsrentie Nsam

Tonesl opstaliing

OVERZCHT ZAM PLANNEN

Hier worden alle BAS-definities die van toepassing kunnen zijn voor een zaalplan toegevoegd. Deze definities
worden dan gebruikt bij de verschillende secties van het zaalplan om zo de BAS te configureren. Later worden
deze BAS-configuraties gebruikt om aan te geven hoe de zaal opgevuld dient te worden voor een activiteit.

Aigemesn l Secties | BAS

Aty &

Online @ W
Relarente * ¢) '
Naam* @ |

Ind3mé omscnnving €9

m llvr.“u—;" e
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AL FAComplex - Zaalgemengd
Agemeen | Imaiplannen Pryzzones Restricties
Reteients Naam
Dotsun

t3
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Kl

Bij de creatie van een zaal worden er een aantal prijszones gedefinieerd, die men later bij de zaalconfiguratie kan
gaan gebruiken. Een prijszone heeft een naam, een omschrijving en een kleur die verder in de toepassing nog

gebruikt worden.

Aigemesn I Zaslplannen l Priszones Restrcties

Algerraen | vertalingen

Actiat £)
Online €%

Referapns *

eut €9
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7.1.4.3 Restricties

—p -

/ A 11X SOOI
Algersen | Zamlplannen | Prjczanes Restrictes
Hetsenhe HNaam Kleur Kuon Biokbage
et Brukbaar .
Irwonsr Teryurse E— » O
Bickhade Bevuren m
Rotsweigetruhars fii—=xyA & O
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Restricties die van toepassing kunnen zijn op een zaal gaat men hier definiéren. Standaard worden alle restricties
die men algemeen heeft gedefinieerd overgenomen op de zaal. Men kan er ook voor kiezen om slechts een aantal
restricties over te nemen. Dit gebeurt door het uitvinken van ‘Overnemen van algemene restricties’ en vervolgens
de gewenste restricties te selecteren en deze opslaan.

Redecontin Naam Kieur lcoon Hickrade
¢ ' to niet brukboar .
Inwaner Tervursn 2 D
Blokhads Tervuren .
Rokztnelgabrufor: - 6 D
Sporaers o D
st = & O
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-
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Refererde Naam Kleut lcoon Blokbade
Geen Njen OMm Nesr & Qever

Onder de algemene restricties heeft men ook de mogelijkheid om restricties toe te voegen die specifiek zijn voor
de zaal. Voor het toevoegen van een restrictie zie 6.1.3.4 Restricties
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7.1.5 Zaal configuratie

U bant Mer Homu » Configurata » Zaal configuratie

232 © elacteren -

m o

Retemntie Naam -
‘.'/:ra'-');uz.mr
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Vers's Detnibevy TaatConhgurude
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M 41230 M Pagina van ) Ga  Pagna groohe Wigziger
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Jarnge
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opslagnamis 1 - Tom"

Vergudarzaal ( B

Vecgaderzaal/ B

Zaaiplan
Tervummn
Zaalplan
Zaaiplan
Zaalplan
Zasiplan
Zaalplan
Zasiplan
Zaalplan
Zaalplan

Zaalplan

Nadat men een zaal ontworpen heeft, kan men starten aan de configuratie voor de zaal. Deze zaalconfiguraties
zijn hier terug te vinden. Een zaalconfiguratie wordt gemaakt voor een zaalplan van een ingestelde zaal.

U bent higr Home > Confgurats » Jaasl gurate » Datail
igem

Reesenbe €)
Manm £
Adiel ol
2asi* O I'._:-. oh -

ZasIplan * @ I -

TERUG KOPIEREN

Bij creatie van een nieuwe zaalconfiguratie gaat men een zaal selecteren met zijn bijhorend zaalplan. Elke
zaalconfiguratie moet beschikken over een unieke referentie en een logische naam. Na het opslaan worden alle
tabs actief en kan men het zaalplan raadplegen en aanpassen, prijszones definiéren en restricties toevoegen aan

zaalplan.
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7.1.5.1 Prijszones

Algemeen | Imaiplan Pnjscones Restrenes
Refunne Naam Aammal stoear Hlaur

T \nsuven

Standaard hebben alle plaatsen de prijszone ‘Default’. Nu kan men andere prijszones gaan toekennen aan stoelen,
door in de tab ‘Prijszones’ een prijszone toe te voegen. Hier kan men enkel de prijszones toevoegen die men heeft
gedefinieerd op de zaalinstelling.

De knop vernieuwen in het overzicht wordt gebruikt om het overzicht te updaten, dit kan nodig zijn indien men in
het tabblad ‘Zaalplan’ een aanpassing heeft gedaan.

Algereer Zaalzian i Pryescons [ Rantriztas

Bij de selectie van een prijszone wordt standaard de kleur overgenomen die men heeft gedefinieerd bij
zaalinstelling. Deze kan men overschrijven per configuratie.
Vervolgens gaat men stoelen of secties selecteren die tot die prijszone behoren.

Prijszone Goedkoop v
7
Prijszone kleur -
| S

Handleiding ticketing 2025-07



FACILITATOR

Onder de prijszone wordt het zaalplan visueel weergegeven. Hier kan men duidelijk zien welke plaatsen nog geen
prijszone hebben toegekend gekregen.

Een zetel zonder prijszone wordt aangeduid door een zwart zitje, indien men met de muis over deze zetel gaat, ziet
men in de pop-up ook dat er geen prijszone op het zitje staat. De zeteltjes die grijs zien, beschikken reeds over een
prijszone, maar zijn steeds overschrijf baar. Bij een sectie van ongenummerde plaatsen wordt de prijszone
weergegeven achter de tekst van het aantal plaatsen.

Voor het toevoegen van plaatsen aan de geselecteerde prijszone, kan men zetel per zetel selecteren of men kan
een rij of een sectie in zijn geheel selecteren. Visueel worden de geselecteerde stoelen in het grijs voorgesteld,
indien het gaat over een zetel zonder prijszone is het donkerder grijs dan een zetel met een reeds bestaande
prijszone. Na het opslaan, is de geselecteerde prijszone toegekend aan de zetels en/of secties. Het volledige
zaalplan met alle verschillende prijszones kan men raadplegen op de tab ‘Zaalplan’ (zie 6.1.5.3 Zaalplan)

Handleiding ticketing 2025-07 ﬂ
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7.1.5.2 Restricties

Agmmenr Taslplan Frpssones | Fextrete

AaNrenne Naam ARNTR S08tNT

% Vemeuwen

KOMEREN

Deze is standaard leeg, men kan deze onder meer gebruiken om bepaalde restricties of blokkades toe te kennen
aan zetels of secties. Men kan een restrictie toewijzen aan stoelen om te voorkomen dat de eindgebruiker deze
kan reserveren, bijvoorbeeld Vipplaatsen, gehandicapte plaatsen, ... Deze plaatsen zijn enkel maar te reserveren
via de backoffice. Indien men een blokkade toewijst aan een stoel of sectie, is deze stoel/sectie niet beschikbaar,
ook niet in de backoffice. Hier geldt ook dat men enkel restricties kan selecteren die gedefinieerd zijn voor de
zaalinstelling.

Algemeen Zaacha Fryaooes Restrcnes
Restnche €) -
¥ - (1] - - nne -
o -
B a s A e A A e a 0 a8 A a8 A
s m e A s e e s e s a8 e e e e e e

De instellingen van de restrictie worden overgenomen maar kan men aanpassen specifiek voor de configuratie.
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Het aanduiden van restricties op een zetel gebeurt met de lay-out die toegekend is aan de geselecteerde restrictie.
Zo gaat een niet bruikbare plaats (zonder stoel) als zwart vierkant worden weergegeven, andere restricties krijgen
een grijze achtergrond en worden omkaderd door de geselecteerde randkleur.
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7.1.5.3 Zaalplan

Hier krijgt men in één oogopslag de configuratie van het zaalplan te zien.

Algemeen Zaalplan Prijszones Restricties

HERNIELW ZAALFLAN

Standaard zaal

PRERERCRERE T R
A R R R R A D

Ballkon

Tiibune

100 engenummerde plaatsen (Prijszone: Gos

HERNIELW ZAALFLAN

[ B R
RN R

= e

De knop ‘Hernieuw zaalplan’ gaat het zaalplan en de legende opnieuw laden met de nodige aanpassingen. Indien
men iets wijzigt in het tabblad ‘Prijszones’ of ‘Restricties’, dient men eerst het zaalplan te hernieuwen om de
aanpassingen te zien. Hier kan men ook de instellingen van een individuele zetel aanpassen eveneens een
ongenummerde sectie kan men hier aanpassen. Een individuele zetel kan men aanpassen door te klikken op de
zetel, een ongenummerde sectie kan men aanpassen door te klikken op de ‘aanpassen’ link. Nu kan men

zetel/sectie aanpassen in het pop-up scherm.

Prijszone Kaur €9 -

m e
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Indien men klikt op een zetel, krijgt men een pop-up waarin men de eigenschappen van de zetel kan aanpassen.
Indien men een prijszone en/of restrictie selecteert, kan men deze algemene eigenschappen ook aanpassen.
111 Opgelet: indien men die algemene eigenschappen aanpast, deze van toepassing zijn op alle zetels.

7 o &

Na het opslaan, kan men op de tabbladen prijszones en restrictie nakijken hoeveel stoelen eraan welk type zijn
toegewezen. Men moet echter eerst het overzicht hernieuwen (via ‘Vernieuwen’ link in het overzicht) om te
beschikken over de juiste data.
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7.1.5.4 Kopieer zaalconfiguratie

Met deze functie kan men de zaalconfiguratie eenvoudig kopiéren, zowel in de naam als referentie wordt er ‘Kopie
van‘ voor het originele geplaatst. Deze referentie en naam aanpassen en vervolgens de nodige aanpassingen doen
bij prijszone en/of restrictie.

7.1.6  Activiteitstype

Bij activiteitstype gaat men een soort template creéren voor het aanmaken van activiteiten. Door te filteren op
afdeling, kan men eenvoudig een overzicht bekomen van alle activiteitstype aangemaakt voor deze afdeling.

Bij het aanmaken van een nieuw activiteitstype, gaat men eerst de algemene informatie moeten invullen alvorens
de andere tabbladen actief worden. Op het moment dat men deze data heeft ingevuld en bewaard heeft, worden
de overige tabbladen actief en kan men het activiteitstype verder configureren.

7.1.6.1 Algemeen

Extra uitleg bij aantal algemene velden:

e Agendatype: hier is er keuze uit 3 types. Indien men geen extra agenda nodig heeft, laat men deze op
‘geen agenda’ staan. Men wil meer informatie meegeven over de tijdstippen waar de activiteit
plaatsvindt maar deze informatie is louter informatief, dan selecteert men ‘Informatieve agenda’. Indien
een activiteit meerdere malen voorkomt, kan men kiezen voor een inschrijfagenda, dit houdt in dat men
zich moet inschrijven voor een bepaalde periode, dit kan ook aanzien worden als een aparte activiteit.
Indien men voor één van de twee laatste opties kiest, zal er bij activiteit een extra tab beschikbaar zijn om
de agenda te configureren.

e Waar: een activiteit kan plaatsvinden op een locatie en dan kan men een locatie kiezen uit de
voorgestelde lijst (deze worden gedefinieerd bij algemene instellingen 6.1.3.2 Locaties) Indien men
gebruik wil maken van een zaalplan dient men te kiezen voor een zaal, vervolgens moet men een zaal
selecteren met zijn bijhorende zaalconfiguratie. Indien er geen zaalconfiguratie bestaat, kan men deze
niet gebruiken alvorens men een zaalconfiguratie heeft aangemaakt (6.1.5 Zaal Configuratie)

e Abonnementsprijs van toepassing: hier geeft men aan of er een abonnementsprijs beschikbaar dient te
zijn. Indien deze aangevinkt staat, wordt er een veld met abonnementsprijs getoond in de tab ‘Prijzen’

e Niet geregistreerde gebruikers toelaten: deze optie laat toe dat gebruikers zich niet eerst dienen aan te
melden om een activiteit te bestellen. Indien deze optie aanstaat, is de bestel-knop zichtbaar indien men
niet is ingelogd

e Maximumaantal deelnemers:

o Online: dit is het maximale aantal tickets dat verkocht kan worden via het front

Handleiding ticketing 2025-07 E
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o Perinschrijving: dit is het maximale aantal dat een eindgebruiker per bestelling kan reserveren
e Groepsticket: deze optie is enkel beschikbaar indien het gaat over een locatie. Indien men kiest voor een
groepsticket, kan men de optie ‘ticket op naam’ niet meer selecteren
e Ticket op naam: indien deze optie aangevinkt staat, zal er bij het bestellen van tickets een naam per ticket
gevraagd worden, dit zal eveneens zichtbaar zijn op het ticket
e Template back: deze template wordt gebruikt indien men de tickets afdrukt via de backoffice
e Template front: deze template wordt gebruikt indien de gebruiker zijn tickets per mail ontvangt

Handleiding ticketing 2025-07 ﬂ
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Indien men een activiteitstype toevoegt die gekoppeld is aan een zaal, zal men in plaats van een locatie, een zaal
en zaalconfiguratie moeten selecteren. Bij een zaal kan men eveneens nog aangeven of de klanten zelf hun
plaatsen mogen kiezen op het zaalplan, dit doet men aan de hand van de optie ‘vrije stoelkeuze’. Bij een zaal
wordt het maximaal aantal deelnemers bepaald aan de hand van de zaalconfiguratie, het aantal beschikbare
plaatsen.

Algemesn | Netalogen Zaa

NIl gareglstiaerde Oahitulbars fomiaten § v

7.1.6.2 Agendatypes

Agendatype: hier is er keuze uit 3 types. Indien men geen extra agenda nodig heeft, laat men deze op ‘geen
agenda’ staan. Men wil meer informatie meegeven over de tijdstippen waar de activiteit plaatsvindt maar deze
informatie is louter informatief, dan selecteert men ‘Informatieve agenda’. Indien een activiteit meerdere malen
voorkomt, kan men kiezen voor een inschrijfagenda, dit houdt in dat men zich moet inschrijven voor een bepaalde
periode, dit kan ook aanzien worden als een aparte activiteit. Indien men voor één van de twee laatste opties
kiest, zal er bij activiteit een extra tab beschikbaar zijn om de agenda te configureren.

7.1.6.3 Extra informatie

Aan een activiteitstype kan men nog extra informatie toevoegen, zoals aflevermethoden, contactgegevens en
externe links.

7.1.6.3.1  Aflevermethoden
Hier definiéren we op welke wijze men de tickets ter beschikking stelt. Men heeft hier 3 mogelijkheden, waarvan
men minstens 1 dient te selecteren.

Handleiding ticketing 2025-07 ﬂ



Print@Home

Als men deze optie aanvinkt, kan men kiezen om de tickets online af te drukken via zijn profiel of via email.

o o

OISt (18 Gavan 1Ie 1 mpis

Documenmazm

elruNernasm

Bij deze optie dient men aan te geven welke template men wenst te gebruiken. De keuze van de template is
afhankelijk van de instelling van ‘Mail tickets per template’ bij de algemene instellingen (zie 6.1.3.1
Algemeen) Indien men deze optie heeft aanstaan, dient men hier een template te kiezen die ontworpen is
voor meerdere activiteiten, in het andere geval dient men een template te selecteren die ontworpen is voor 1
activiteit. Er kunnen ook bijlage(n) meegestuurd worden, dit kunnen bijlagen zijn die aan de template

gekoppeld zijn of men kan nieuwe bijlagen gaan opladen.
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Per post

Indien deze optie actief staat, kan men kiezen om de tickets per post te versturen. Hier dient men aan te
geven hoeveel dagen voor aanvang van de activiteit men nog tickets mag bestellen die per post verzonden
worden.

CAS

Mogelgk %t €) A3 en) voor aciivitar

Aan de balie
De klant kan in dit geval kiezen om de tickets af te halen aan de balie. Indien een medewerker tickets voor

een klant besteld, is deze optie altijd beschikbaar (ook indien deze niet is aangevinkt)

7.1.6.3.2  Contactgegevens

Algareen | Vertmngee I Extra mfcematie Pryzen Extra Veicen
ifievermethoden I Contacigegevens 1 Externe links
Naam Funche Telefoon E-mad
rganisator 0800100123 ntoggelo be
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Hier kan men alle mogelijke contactgegevens kwijt die nodig zijn voor een activiteit. Alle contactgegevens die
online staan, worden gebruikt op het detail van de activiteit.

Aflevermethoden Contactgegevens: | Externe links
Algemeer
Actel £) v
Online €3 v

Naam* @  |mr Helping

Telefoon @ 0200/00123
E-mall ) rdo@elebe
Funct? @)  Orgarssator
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7.1.6.3.3 Externe links

Indien men nog externe informatie wil toevoegen aan een activiteit, kan men deze hier toevoegen. De titel wordt
getoond op het detail van activiteit als hyperlink naar de ingevulde link.

Algarreen | Vertmngen | Extra mfcematie
Afievermethoden ‘ {ontacigegevens ] Externs finks
Reteronta Tital
00gle
TOEVOEGEN

7.1.6.4  Prijzen

7.1.6.4.1  Prijzen (activiteit op locatie)

Ligemeer ‘ Vertalmgen B2 wdoamate | Srizen Extra Veiden

200 Subscies | Fryscategonesn

y
-

Men heeft steeds een standaardprijs, indien men op de tab algemeen de optie ‘Abonnementsprijs van toepassing’
aanvinkt krijgt men hier het veld abonnementsprijs te zien. De standaardprijs is steeds van toepassing, zodat men

minimum over één prijs beschikt.

Indien men wil werken met verschillende prijscategorieén, dient men deze te selecteren of aan te maken op de tab
‘Prijscategorieén’. Men kan prijscategorieén overnemen vanop de afdeling, door deze aan te vinken en vervolgens

Pryjten | Extra Veicten

Extone link
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op opslaan te klikken. Men kan ook specifieke categorieén toevoegen, dit gebeurt op dezelfde manier als het
toevoegen aan afdeling (zie 6.1.2.2 Prijscategorieén)

Srgawn ; Subisiches l Trystategoresn

Asterents Naam

Rasranis Naam

Gasn men om wear 1o guven

Na het toevoegen van prijscategorieén, kan men zien op de tab prijzen dat men prijzen per categorie kan
toevoegen. Dit kan aan de hand van de knop ‘Toevoegen’ die zichtbaar is komen te staan naast de opslaan knop

' T
fryzen | Snshes FTyAgGnesn

WIS3IT DX
Prijs aan de bassa” @ I M
Frim we 0o forine " 0 | e
Abanitmpestsing © ) | ‘.
Arnisneost* @) |
EEOY
Fryscategore P aan de hasia Frgs VONan00R ! oning ALOO N AT Poysnpe
0 S0 U1 W I feve

I

Frigcongome i -

Frigage @) Yaste oy .4

Frijs aan de hassa * §) l i Acte! =

FIas voorvmihaop fonkne * £) I 000 | Al \
Aoanhenwesinnn * §) l €000 | Actel ) 4
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Bij prijzen per categorie, kan men kiezen uit 3 verschillende prijstype. Men kan hier een vaste prijs opgeven, een
supplement of korting op de standaardprijs. Vervolgens kan men per prijs bepalen of de prijs van toepassing is
(actief). Als de prijs niet van toepassing is, zal deze ook niet getoond worden in het detail van de activiteit. Indien
men de optie ‘Abonnementsprijs van toepassing’ heeft uitgezet krijgt men hier de abonnementsprijs niet meer te
zien. Indien men alle prijscategorieén geconfigureerd heeft, verdwijnt de knop ‘Toevoegen’. De prijzen die men
geconfigureerd heeft voor de verschillende prijscategorieén kan men rechtstreeks in het overzicht aanpassen.
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7.1.6.4.2  Prijzen (activiteit in zaal)

Algernean | \ertalingen | Extra informatie |_Pri,'zen | Zaal I Extra Velden

Prijzen | Subsidies | Prijscategarieén |

Default

Prijs aan de kassa * {h

et
I=]
[

=1

Prijs voorverkoop / online * @

i iy
= =
3 3

IS &

Abonnementsprijs * @

Annulatiekost * @b 0,00 %
=3
Goedkoop
Prijs aan de kassa * € £ 0,00

Prijs voorverkoop / onling * @9
Abonnementspriis * €9

Annulatiekost * €0 0,00 %

Duur

Prijs aan de kassa * §h £
Prijs voorverkoop / online * @
Abonnementsprijs * ¢

Annulatiekost * @ 0,00 %

Bij zalen, beschikt elke prijszone over een standaardprijs. Men krijgt een lijst met standaardprijzen voor elke

prijszone geconfigureerd binnen de geselecteerde zaalconfiguratie. Net zoals bij prijzen voor een activiteitstype

met een locatie, kan men prijscategorieén toevoegen en hiervoor prijzen configureren. Zo krijgt men voor elke

prijszone een oplijsting van de verschillende prijscategorieén.
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63

Prijzen I Subsidies l Prijscategorieén
Defauit
Prijg aan de kassa * @) £1500
Prijs voorverkoop / online * @b £12,00
Abonnementspriis * @) £10,00
Annulatiekost * @) 000 %
Pris per categorie
Prijscategorie Prijs aan de kassa Prijs voorverkoop / online Abonnementsprijs Prijstype
X Jeugd £13,00 £1000 £1000 WVaste pris
OPSLAAN TOEVOEGEN
Goedkoop
Prijs aan de kassa * @) £10,00
Prijz voorverkoop / enline * @9 £ 8,00
Abonnementsprijs * @ £800
Annulatiekost * €9 0,00 %
Prijs per categorie
Prijscategorie Prijs aan de kassa Prijs voorverkoop / online Abonnementsprijs Prijstype
% Jeugd £1,00 £1,00 £000 Korting
OPSLAAN TOEVOEGEN
Duur
FPrijs aan de kassa * @) £ 20,00
Prijs voorverkoop / online * @b £17,00
Abonnementspris * €) £1500
Annulatiekost * @ 0,00 %
Prijs per categorie
Prijscategorie Prijs aan de kassa Prijs veorverkoop / online Abonnementsprijs Prijstype
»  Senioren £0,00 €2,00 €000 Toeslag
OPSLAAN TOEVOEGEN

7.1.6.5 Subsidies

Deze tab is zichtbaar indien men de optie ‘Activeer subsidies’ bij algemene instellingen ingeschakeld heeft. (zie
6.1.3.1 Algemeen)
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Pryzen Subnidies l Priccategoneen

Standaard subsidie

Actel gy @

Standaard subsices ¢
OPSLAAN

7.1.6.6 Zaal

Hier krijgt men het zaalplan te zien, met al zijn prijszones en restricties/ blokkades. Hier gaat men aangeven welk
van de voor gedefinieerde BAS-configuraties van toepassing is, deze dient men op te slaan.

Algemeen | ‘iertalingen | Extra informatie | Prijzen | Zaal | Exfra Velden |
BAS @ | Toneel opstelling M|
Standaard zaal
B ERERUIRURIREIREN ) LR R R
¥ 35 3 o@m w3 "I % 5 2 FI - T
A & Em s s s s s s, . AT A I Y
1 2 3 4 5 [ 7 a B 10 1 2141 44 45 |8 7 1A
Balkon
100 cngenummerde plaatsen (Prijszene: Duur)
Tribune
0 engenummerde plaatsen (Prijszone: Goedkoop)
¢ Legende
© | Default . Duur . niet bruikbaar = lvip
- Goedkoop
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7.1.6.7 Extravelden

Algerneen | Vertalingen | Extra informatie | Prifzen | Zaal | Extra Velden
Activiteit | Inschrijving | Ticket |

Er kunnen extra velden worden gedefineerd voor een activiteit. Dit zjin velden die kunnen ingevuld worden als een activiteit wordt aangemaait.
Deze worden gebruikt om extra informatie te geven bij de activiteit op de website.

Algemene velden
Referentie Maam Veldtype
& Tesiqaq test Tekstveld : L
& dfsdf dfsd Tekstveld
& dsdf sdfsdf Keuzelijst
& Avondvoorsteling Avondvoorstelling Keuzelijst
& REF_Tervureni Inwoner Keuzelijst
& REF_Tervuren2 Rijksregisternummer Rijksregisternummer
& REF_HTML test HTML
Specifieke velden op type

Referentie MNaam Veldtype

Er zijn geen exira velden voorzien.

e Shese s N VOLGORDE AANPASSEN

Op activiteitstype kan men de algemene extra velden overnemen, door deze aan te vinken en vervolgens op
opslaan te klikken. Men kan echter ook voor de 3 verschillende groepen specifieke velden toevoegen op dezelfde
wijze als het toevoegen van de algemene extra velden (6.1.3.5 Extra velden). De volgorde van deze specifieke
velden kan men ook aanpassen. De algemene extra velden worden altijd eerst geplaatst, gevolgd door de
specifieke.

7.2 Tickets in optie

Tickets in optie is een optie die enkel beschikbaar is voor de beheerder. Dit geeft hun de mogelijkheid om tickets
te reserveren en achteraf te bevestigen. Dit is standaard beschikbaar binnen ticketing.

7.2.1  Configuratie

Het enige dat voor tickets in optie geconfigureerd moet worden, is een template. Deze zal automatisch verstuurd
worden wanneer men tickets in optie reserveert. (tag: INOPTION_CONFIRMATION)
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U bent hier: Home > Configuratie = Templates

Trefwoord gy optie

Tyee @ | Alles =
Referentie Type Mazm Systesm Laatst sangepast
: X INOPTION_COMNFIRMATION Systeem Bevestiging tickets in optie (standaard) v 2611002047 11:02
7.2.2  Ticket bestellen

Abonnament €10.00 ols

- 25 jaar €10.00 0 :

+55 jaar €10.00 0|

Begeleiderspas £0,00 0o

Speciale prijzen

Prijscategorie Prijs Aantal

Gratis tickat

In optie

Prijscategorie Prijs Aantal

Voorverkoop £12,00 ole
-25jaar £1200 0l
+55 a3 1200 0|
Begeleiderspas £0,00 ole
Groepstarief €500 o|o
test €100 ols @
Aflevermethode

Bij het bestellen van tickets krijgt de beheerder een extra blok te zien waarin men alle mogelijke prijscategorieén in
optie kan reserveren. Het proces voor tickets in optie te bestellen is exact hetzelfde als voor gewone tickets met
enige verschil dat er hiervoor geen betaling vereist is.
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MIJN MANDJE

Hier een lijist van alle items die zich in jouw winkelmandje bevinden.

In optie - Activiteiten

Beschrijving Aantal Prijs Totaal
Ticket activiteit

do 01 mirt 18 (Voorverknop) - Print@Home 5 €12.00 X #
Ticket activiteit

do 01 mt 18 (Grospstarief - Grospstarisf) - Frint@Homs 17 =500 X &
Ticket activiteit

do 0 mrt 18 (Grospstarief - Groepstarief) - Frini@Home 3 0,00 X #

Totaal te betalen.€ 0,00

BESTELLING AFRONDEN | SNELVERKOOP

7.2.3  Tickets verwerking

De tickets in optie zijn terug te vinden onder inschrijvingen. De tickets in optie tellen ook mee voor het bepalen van
het aantal vrije plaatsen.

= - OIS T T

Groepeerper @3 | Geen grozpering |22
RESET NIEUWE INSCHRLIVING
Inschrijvingsd: Status Tedstip Wiant Datum activiteit Activiteit Aantal Prijs  Betaald
vr 08/0 : In optie Veerle Vemissen Ticket activiteit 3 g0 (O
| Veerle Vemjzsen Groepatansef
v 09/02/2018 In optie Veerle Vemissen Ticket activiteit 17 €0,00 D
Veerle Verrjssen Groepsianef
r in optie Veerle Vermijssen Ticket activiteit 5 €000 (O
| Veerle Vemrijssen Voorverkoop
vr in optie Veerle Vemjssen Groepstanaven 2 €000 (O

Bij het openen van de inschrijving, krijgen we de mogelijkheid om de optie te bevestigen.
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Algemeen Inschrijvingsgroep

Tenvuren

Refarenie @)

Totaalprijs
Klant @  ‘Veerle Verijssen

Contsctpersoon @) Weerle Verrijssen

Eetaalsfhandeling gy Temursn
S=t@almethode @y Miet van tospassing
Betaalstatus @)  Niet betasld

Alle inschrijvingen van deze groep

Ticket achivitet (do 01/032018: 11:00- 18:00)

Referentie Inschrijvingsdatum Status = Thdstip Aflevermethode Prijscategorie Aantsl  Totsslpriis  Betasld
wr 0910272018 In optie Print@Home Voorverkoop g €0,00 [:]
wr 091022018 In optie Print@Home Groepstarsf 17 €0.,00 [:]
wr 0800272013 In optie Print@Heme Groepstarief 3 €0,00 [:]

TICKETS ANNULEREN

OPSLAAN OPTIE BEVESTIGEN TERUG

Vooraleer de tickets in optie omgezet kunnen worden naar effectieve tickets dienen we nog een betaalwijze en een
aflevermethode te selecteren. Na het opslaan wordt er een factuur aangemaakt zodat de tickets betaald kunnen
worden.

Voortaan kunnen activiteiten beperkt worden op leeftijd. Indien dit geactiveerd wordt zal de klant in het front
eerst moeten inloggen. Daarna kunnen zij bij elk ticket een contact kiezen ofwel geven ze een rijksregisternummer
in en een naam. Op basis van die data kunnen wij de leeftijd berekenen en valideren.

7.3 Leeftijd restrictie

De beperking op leeftijd, bij het aankopen van tickets, kan geactiveerd worden op een activiteitstype en op een
activiteit.
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7.3.1  Activiteitstype

Ga naar “Configuratie” -> “Activiteitstype”.

FACILITATOR

Klik op de knop “Toevoegen” om een nieuw type aan te maken of klik op een bestaand type om het aan te passen.
In het tabblad algemeen vind je een nieuwe instelling “Activiteit op leeftijd”. Vink deze aan om de beperking op
leeftijd te activeren voor dit activiteitstype. Eens gevinkt worden de minimum en maximumleeftijd gevraagd.
Daarnaast worden de instellingen “Ticket op rijksregisternummer” en “Ticket op naam” automatisch gevinkt en

dissabled.

TICKETING

i Dasnboard | Inschrgvingen  Actwiteiten  Rapporten
U bent hias Home > Conhiguratie » Acsvtaiistype » Details
Algemeen Vestalingen

Acte!

Ordine O
Referentie * )
Alesang * €
Agendatype * €
versthint o0 €
Wasr™ )

Locate )

—_
—

Adhdiall op leafiyd )
Luettiid * @)
Foto lase! ¢3

Fowo ()

log  Factumatie = Configurate

(4

&
Alet

Geen agenda

Jbesmem [luckoting
® Locabe O 2aal
ele

#

‘an Tot

Help

Select

TICKETING PRODUCTEN KLANTEN
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7.3.2  Activiteit

Ga naar “Activiteiten”. Klik op de knop “Toevoegen” om een nieuwe activiteit aan te maken of klik op een
bestaande activiteit om die aan te passen.

Bij het kiezen van een activiteitstype, zullen de instellingen overgenomen worden van het type. Indien de
beperking op leeftijd daar ingesteld is zullen deze ook hier ingesteld zijn. Kies je een type waar deze instelling nog
niet geactiveerd is, dan kan je dit alsnog instellen. In het tabblad algemeen vind je een nieuwe instelling “Activiteit
op leeftijd” in de sectie “Activiteit”. Vink deze aan om de beperking op leeftijd te activeren voor deze activiteit.
Eens gevinkt worden de minimum en maximumleeftijd gevraagd. Daarnaast worden de instellingen “Ticket op
rijksregisternummer” en “Ticket op naam” automatisch gevinkt en dissabled.

I Dmhsoad  wchspangen  Actretenes | Ragpovten  Log | facste  Corhgume  Malp m PRODUCTEN | MUANTEN

Alge=aen

Agemezn | Vetabogan

tetstioe* @  [selectarer

L J S S—
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Agendatype: hier is er keuze uit 3 types. Indien men geen extra agenda nodig heeft, laat men deze op ‘geen
agenda’ staan. Men wil meer informatie meegeven over de tijdstippen waar de activiteit plaatsvindt maar deze
informatie is louter informatief, dan selecteert men ‘Informatieve agenda’. Indien een activiteit meerdere malen
voorkomt, kan men kiezen voor een inschrijfagenda, dit houdt in dat men zich moet inschrijven voor een bepaalde
periode, dit kan ook aanzien worden als een aparte activiteit. Indien men voor één van de twee laatste opties
kiest, zal er bij activiteit een extra tab beschikbaar zijn om de agenda te configureren.

Voordien had de applicatie 3 type agenda’s;

Geen agenda

voor dit type is er geen agenda nodig

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

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, elke maandag, eerste les van 18u00
tot 18u50 — tweede les (andere deelnemers) van 19u00 tot 19u50

Voor deze agenda’s had men altijd een “vaste datum” voor het ingeven van het einde van de
inschrijving

Einde inschrijvingen 20/10/2019 00:00 | [EH| e

Wat is er nieuw?

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.

Verder is er een nieuw agendatype bijgekomen, namelijk

inschrijfagenda op datum

» Hierbij is een extra optie beschikbaar om voor het einde van de inschrijvingen ook het aantal dagen kan

instellen “aantal dagen vooraf per weekdag”
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Het is nu mogelijk om in 1 actie in te schrijven voor meerdere tijdstippen van de activiteit. Op voorwaarde dat het
niet gaat over een activiteit waaraan een zaalconfiguratie gekoppeld is, de combinatie van inschrijfagenda en
zaalconfiguratie is niet mogelijk.

7.6.1 Inschrijfagenda

De configuratie van een activiteit met inschrijfagenda is niet veranderd. Je geeft aan dat het gaat om een
inschrijfagenda en vervolgens geef je de agenda-items op.

Algemeen Specifieke mstellingen Extra informatie Prigen Agenda Extra Velden T Extras Inschrijvingan |  LNT databank

Al gemsen \‘euhngen

""""""" P
- Tervuren

Maaltijd inschrifagenda

Inschrijf agenda >/

7.6.2  Toepassing inschrijfagenda met meerdere tijdstippen

Het aanschaffen van tickets kan nu voor meerdere tijdstippen in 1 actie. Je selecteert de verschillende tijdstippen
en geeft dan het aantal op. De extra informatie op de inschrijving en op de tickets is dan voor de verschillende
tijdstippen dezelfde. Indien er een extra gekoppeld is aan de activiteit, zal deze slechts 1 maal toegevoegd worden
aangezien deze gekoppeld is aan de activiteit en niet aan de inschrijfmomenten.

Indien je tickets aan groepstarief wilt aanschaffen, is het niet mogelijk om verschillende tijdstippen tegelijkertijd te
selecteren.

Indien je verschillende tijdstippen tegelijk wilt selecteren, dien je slechts éénmaal de extra informatie op te geven,
je kan deze nadien nog steeds aanpassen door de items in het mandje te bewerken. De extra’s en extra informatie
op de inschrijving zal voor alle inschrijfmomenten dezelfde zijn, enkel de extra informatie op de tickets is
individueel aanpasbaar.
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ma 29 apr 10 tot vr 03 mei 19| e2e

Voor deze activiteit is een agenda beschikbaar.
Gelleve het gewenste tijdstip aan te duiden.

Maandag 1200 -14:00 ©) 18:00 - 20:00
Dinsdag L0 12:00 - 14:00 O 18:00 - 20:00
Woensdag [ 12:00-14:00 [) 18:00-20:00
Donderdag [ 12:00-14:00 ) 18:00 - 20:00
Vrijdag 1200 -14:00 ©) 18:00 - 20:00

L Inschrijven op wachtlijst
'® Voorverkoop ' Kassa

Prijscategorie

Voorverkoop

Groepstarief

Aflevermethode

'® Prini@Home ' Aan de balie

Prijs

€65,00

£6,00

Aantal

Extra informatie

Parking nodig? €) | Dat mag

-
|

VOLGENDE TERUG

ma 29 apr "19 fot vr 03 mei 19 | e2e

l Voor alle inschrijffmomenten hetzelfde '

. i I Per inschrijf t b '
Vul per ticket de extra velden in. © NSCHTMOmEn: aanpashast

Vioorverkoop #1
Contact informatie €

Naam * )

Rijksregisternummer * g}

Type maaltijd €)

MANDJE AANPASSEN TERUG

| Selecteer contact
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7.7 Einde inschrijvingen

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

7.7.1.1 Configuratie op activiteitstype

Los afhankelijk van het Agendatype (geen agenda, informatieve agenda, inschrijfagenda, inschrijfagenda met
datum) 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.

LI bent hier- Home = Configuratie = Activitelistype = Details

Algemesen Vertalingen | | |

Actief L
Cnline L
Referentie * Kooklessen
Afdeling * Refter 17
Agendatype * Geen agenda |7
Einde inschrijving Aantal dagen vooraf [l

Aantal dagen vooraf —'ﬁ
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7.7.1.2  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.

In het voorbeeld hierboven hebben we activiteitstype “kooklessen” aangemaakt met einde inschrijvingen “aantal
dagen vooraf” — 5 dagen. Als men nu een activiteit aanmaakt van het type kooklessen, staat dit automatische
reeds ingevuld.

|U bent hier: Home > Activiteiten > Detais |

Algsmesn | | I ! I | . I
Algzrmeen | Vertslingen |

Actia® o

Crniline s
Snelverkoop

Comnbi

nschrijvingen geblokkesrd

Afdeding *

Refter

Acthteitsiype ©

I Kooklessen

Agendatype *
erschijnt op
ACTVITEIT
Type
Dratumn
Startuur *

Einduur

Wigar *

Locatie

Start inschrijvingen

Einde inschrijwing

IGeer‘ agendz

¥| peemem ¥ ticketing

® &én datum ' periode

13,/09,2010 | [

Locatie Zaa

il
(G

Aantal dagen vooraf

Azntal dagen voora?

meaerders datums [farmm

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 voorgedefinieéerd

(vb 3ipv 5)
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7.7.2  Configuratie

Dit nieuwe agendatype geeft ons de mogelijkheid om over een periode, specifieke dagen te kiezen voor 1
activiteit. Voorbeeld voor een weekmenu van maaltijden, kan men kiezen voor het weekmenu en vervolgens
aangeven welke dagen men wenst te bestellen.

Bij de creatie van een activiteit gaat men dan kiezen voor het agendatype ‘inschrijfagenda op datum’, hier kan men
dan enkel een periode selecteren.

Algemeen | Vertalingen

Actief i
Online ¥
Snelverkoop

Combi

Inschrijvingen geblokkeerd

Afdeling * Refter hd
Activiteitstype * |Maa|tijden ]
Agendatype * "nschrijfagenda op datum (=]
Verschijnt op EEE R L
Informatieve agenda
Inschrijf agenda
ACTNITEIT — e
Inschrijffagenda op datum
Datum 01/00/2019 tot en met | 31/10/2010
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Wanneer men het einde van de inschrijving x-aantal dagen voor het evenement wil instellen, moet dit ingesteld

worden op het tabblad “algemeen” bij “Einde inschrijving”. Hier hebt u de keuze;

e Vaste datum (zoals voorheen)

e Aantal dagen vooraf (nieuw)

e Aantal dagen vooraf per weekdag (nieuw en enkel bij het agendatype “inschrijfagenda op datum”)

Start inschrijvingen
Einde inschrijving
Einde inschrijvingen

Start publicatie

» Opslaan

e

| Vaste datym

Vaste datum

Aantal dagen vooraf

Aantal dagen vooraf per weekdag
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7.7.2.1 Instellen agenda

Wanneer u uw activiteit opgeslagen hebt, komt het tabblad “agenda” beschikbaar. Het aanmaken van agenda
items kan op 2 manieren: via een formule een reeks van agenda items of item per item (per dag)

Via formule kan gebruiken wanneer u bv voor een bepaalde periode elke x-dag een ticket wil laten aankopen.
Wanneer u geen vast dagen hebt, bv eens de maandag, week nadien de woensdag, andere weken nog andere

dagen, kan u de agenda best aanmaken per dag

7.7.2.2  Viaformule, reeks van agenda items

ALAA QAT (0 T NI0
WAALTL LUVANS - DO 317100

s | Extra Veiden Lare's | Inschnpeogen | UIT datebant

Agemeen | Specficke intefirgen Eatra wicemate Snjzen

DR79 ADHTS DOGRT 08 NIENCRSNATS0RY WRATND OF SCIVIAT JOVORRT &7 gsschny

T8 MOWTRNE FRSCATPATIONNT Do DOB0O0M MOQALE OO JEI8 SCOVTRT B GBS0 Aedy dsr oo

maandeip: panges

w’“l i

Na het aanmaken van de inschrijfagenda krijgen we een overzicht van alle mogelijke inschrijfmomenten.
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20 gency Secwal de Asppentiagen Wl e sctivies doorgsat e g

£ 2yn dUs meerdars MSChrgvingasn par Parsoon Megall op Jele sCchvisl mass SeCiVs San woer per INOSHD (DY PIISaYrEn fEoen

Datum nECANNINGen

RV ! 04250
XV 0250
XV 0250
.17 | TALYs ]
FXV 0250
FXEV 02%0
rxv

rXV 02%0
X
rxXY 0250
L 4 2
XV 0250
XV 01250
XV IS0
FEV V250
XY 0250

e Vaste datum of Aantal dagen vooraf
Indien u gekozen hebt voor einde inschrijving vaste datum zijn uw activiteiten nu afgerond en is de einde
datum van de inschrijving voor alle gemaakte activiteiten de datum die u opgegeven hebt.

e Aantal dagen vooraf
Indien u gekozen hebt voor einde inschrijving x-aantal dagen vooraf zijn uw activiteiten nu afgerond en is
de einde datum van de inschrijving voor alle gemaakte activiteiten de datum het x-aantal dagen
opgegeven.

e Aantal dagen vooraf per weekdag
Wanneer u ingegeven hebt dat u x-aantal dagen vooraf per weekdag wil aanduiden, moet u nog
aanduiden hoeveel dagen op voorhand voor elke gekozen dag u de inschrijving wil toelaten. In het
voorbeeld hierboven hebben we een agenda aangemaakt met wekelijkse activiteit op woensdag en
zaterdag;

| o
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7.7.2.3 Perdag

INSCHRIJFAGENDA OP DATUM

Deze agendsa bepaalt de tijdstippenidagen waarop de activiteit doorgaat en ingeschreven kan worden.
Er zijn dus meerdere inschrijvingen per persoon mogelik op deze activiteit maar slechts één keer per tidstip (bijv: paaseieren rapen... ).

Type * gén datum ') meerdere datums (formule)

Datum 01/08/2019

Startuur 12:00 O L volledige dag
Einduur 12:00 [e]

Mazx. deelnemers * 250

Owerlappingen toestaan (]

OPSLAAN ANNULEREN

» Opslaan

Eén datum is toegevoegd. Wanneer u hier geopteerd heeft voor einde inschrijving “aantal dagen vooraf per
weekdag” wordt u ook gevraagd om het x-aantal dagen in te geven voor de aangemaakte dag;

Aet = cETact cppermgn

e RN TR 3 SRRV TR SRR (W A AN R &

L0 W T E CTICANIVAGWA ST PERITON TURRGR 32 SR st
" oge Vo Cnum

“r

rEv

U kan uiteraard ook nog andere dagen gaan toevoegen. Wanneer u ook andere weekdagen toevoegt krijgt u per
geselecteerde weekdag de vraag om het aantal dagen voor einde inschrijving in te geven

— ST

NOW AT ERLAN W AT GEBT W STN VREIRIT #Y PR SR B

+ 757 5T AWATTIE FURTEELYLIET POr SET0ON TogRih o0 Semw otz Oy esrwweer Ewe

SR R SWETE Y e e

e

o Py pen Vs Cowm

XV
XY \
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7.7.3  Ticket bestellen

Als men een ticket wil bestellen krijgt men de keuze uit alle mogelijke data die aangemaakt zijn via de tab
‘Agenda’.

Als reserveerder van het systeem krijg je steeds alle data te zien waarvoor men zich kan registreren binnen de
activiteit zelf.

Maaltijd Augustus

do O aug 19 fof za 31 sug 19| e2e

(5]

Voor deze sctivifelf iz een agends bezchikbsar
Geleve hef gewenszie fidzfip 8an fe duiden.

do 01/08/2018 11:00 - 12:00 (0/5)
rna 05/08/2019 11:00 - 12:00 (WV5)
do 02/08/2018 11:00 - 12:00 (0/'5)
ma 12/08/2019 11:00 - 12:00 (5)
do 15/08:201D 11:00 - 12-00 (0/'5)
rna 1&08/2019 11:00 - 12:00 (W5)
do 22/08/2018 11:00 - 12:00 (0/'5)
ma 260872018 11:00 - 12:00 (W5)
do 28/08:201D 11:00 - 12-00 (0/5)

vr 02/08/2018 11:00 - 12:00 {0/5)
di 08082019 11:00 - 12:00 (0/5)
vr OBM08/2018 11:00 - 12:00 {0/5)
di 127082019 11:00 - 12:00 (0/5)
vr 18/08/2010 11:00 - 12:00 (2/5)
di 20V0&8/2019 11:00 - 12:00 (0/5)
vr 23/08/20108 11:00 - 12:00 (2/5)
di 2770672019 11:00 - 12:00 (0/5)
vr 30/08/2010 11:00 - 12:00 {0/5)

za 030082019 11:30 - 12:30 (0M1)
wo 07/08/2012 11:00 - 12:00 (V5]
za 10/ 2012 1130 - 12:30 (171)
wo 140872012 11:00 - 12:00 (WG}
za 1702010 11:30 - 12:20 (0M1)
wo 21/08/2012 11:00 - 12:00 (W5)
za 24002019 11:30 - 12:30 (01}
wo 28/08/2012 11:00 - 12:00 (5)
za 3102019 11:30 - 12:20 (11)

nschrijven op wachilijst

‘ioorverkoop ' Kassa

Prijscategorie Prijs

£10,00

Indien men geen reserveerders rechten, krijgt men enkel de agenda items te zien waarvoor er nog een registratie
mogelijk is.

Maaltijd Augustus

0f sug 13 tol 25 31 aug 19 | e2e

Voor deze scfiviteit iz een sgends beschikbase

Gefieve hat gewensie Hidship 550 fe duiden.
wr 160872019 11:00 - 12:00 (215) =3 17/08/2018 11:20 - 12:30 (/1)
di 20/08/2018 11:00 - 12:00 (I'5) wo 21/08/2018 11:00 - 12:00 (/5)
wr 2H0B/2019 11:00 - 12:00 (275) za 24/08/2018 11:20 - 12:30 (/1)
di 27/08/2018 11:00 - 12:00 (0'5) wo 28I08/2018 11:00 - 12:00 ('5)
wr 202019 11:00 - 12:00 (5) za 1082018 11:20 - 12:30(1/1)

ma 19082018 11:00 - 12:00 (I'5)
do 221032012 11:00 - 12:00 (I'5)
ma 2508/2010 11:00 - 12:00 (IV'5)
do 20/032012 11:00 - 12:00 (0'5)

Prijscategorie Aantal

]

Prijs

¥ass3 £€10,00

Eveneens bij abonnementen zijn enkel maar de items te zien waarvoor er nog registratie mogelijk is indien men
geen reservator rechten heeft.
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EZ2E.TIC.ABONNEMENT

Selecteer sarzt het aanial sbonnementen dat je wil besfellen Js moet minztens 2 schivifeiten kiszen

Aantal sbonnementen: 1 =
-

Aflevermethode: PrintEHome Aan de balie
Maaltijd Augustus

do J1 au

Tiidstip: |vr 16/08/2019 11:00 - 1200(2/5) =
wr 16/08/2019 11:00 - 12:00 (25}
23 1TI0S2018 11:30 - 12:30 (011)
ma 19/08/2018 11:00 - 12:00 (V)
VEV M qi 20082018 11:00 - 12:00 (05 eakdag
wo 21/08/2019 11:00 - 12:00 (/)
| do z2i08/2018 11:00 - 12:00 (0i5)
Tijdstip: |y 230272019 11:00 - 12:00 (25
Abonned 3 241082010 11:30 - 12:30 (0/1)
ma 2B/06/2018 11:00 - 12:00 (VE)
di 27082018 11:00 - 12:00 (0'5)
wo 28/08/2019 11:00 - 12:00 (/5)
. _ | dezevoai2018 11:00 - 12:00 (0V5)
E;nI'i n: ol vr 301087201 11:00 - 12.00 (0'5)

Abonnes

Bij het inschrijven op een inschrijfagenda met datum, kiest men expliciet voor bepaalde dagen. Hierdoor zal in het
mandje en op de documenten de geselecteerde datum te zien zijn in plaats van de periode waarover de activiteit
loopt.

MIIN MANDJE

HaT 90 1St vin 200 FRms (50 3Ch I [Cuw srialman e D D
ACtatstien
descniving Aate Eaoentsives Fussav s
masBp sugustuy 1 10 «cwomeXx
\ 10 0¢ €l000e X
ETAVALUN
VeAdaben @) Besaten et a0 wasieban -
Yaargeson Byramence grgesen: Toupnp
JEET IYEN O weer i geve

Onmiddellijk te betalen: € 20,00

HESTELLING AFRONDEN

7.7.4  Bulk registratie tickets voor een activiteit

Via deze functionaliteit wordt het mogelijk om meerdere klanten tegelijk in te schrijven voor een activiteit. Via
deze functionaliteit zal er nooit ingeschreven worden op de wachtlijst en is enkel beschikbaar voor activiteiten op
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een locatie en niet indien er een zaalplan gekoppeld is. Inschrijven aan groepstarief zal via deze weg ook niet
beschikbaar zijn.
Voor deze functionaliteit vertrekken we steeds vanuit het detail van een activiteit.

7.7.4.1 Bulk registratie

Indien men meerdere klanten tegelijk wil gaan inschrijven voor een activiteit, gaat men naar deze activiteit op het
tabblad Inschrijvingen. En klikt men op de knop ‘Multi klanten’.

A | Q K ‘l' A K L -:'\‘ ‘ ) ! /]’ "".' '/ Al /
Algermee I Spechieks asisloger Esta inlrmatie | Figcen | Eaus Velden Extrad | chinpenge UT satabacs
Wie ptastsent 2929 (0 ptasteen m verwerting
nschrgynges Cpsathtigiz i) | nopte S Tichets Aarmezgrecalen
Kart R |

témt Qaregtirenrde pedruker 3

Staus

witree
Ceomueed () Nee -
Bstaaisiaus O Aboe -
¥ InChrpngEaEtam Sl Kl AL Pris  Batasie Yaum
Er 20 gttt inachrpeingen besthikbaw
Export | imshrpangen (ades = ¢~ @

Hierdoor wordt de bulk registratie wizard gestart.
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7.7.4.2  Selecteer klanten

De eerste stap is het opzoeken van de klanten die men wenst in te schrijven en deze te selecteren.

U bare hiar: Home > Rogatrasen it bus

Trefwoord ) davy

Nasm yoe Adres
ey dwy Particuss Ims1 D000 gar
w2 Dy Parncusse

Hos! Davy Pamcuber

Tatenet Davy Pamouber

fest davy Parciser

lest e2n Fetntbe verengng Brunofshnat 127 - 8500 Genforugpe
fevQanBamy Badrilyeremiping

Fesnarangng Fedethe varwngng B

Paricule Ersschs

U dient minimaal 1 klant moeten selecteren om door te gaan naar de volgende stap.

7.7.4.3 Selecteer aantal tickets

In de 29 stap gaat men aangeven welke tickets men wil registreren. Het prijstype zal automatisch voorgeselecteerd

zijn op de prijs die op het moment van inschrijven van toepassing is (Voorverkoop of kassa).

abonnementsprijs en/ of studentenprijs van toepassing zijn, zullen deze hier ook beschikbaar zijn. In de grid met de

verschillende prijscategorieén zal men minimaal voor één categorie tickets moeten selecteren. En tot slot is de

aflevermethode voor alle klanten hetzelfde.
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L) DTl Iha Home > Registesen n Dulk
EHLES EISMI = HI \ A
j& ptastsen 561 ssen I veraerking)
Jar 1 orZact Mool
Voorvers

s Aanta
€ q ¥
By €495 oy
-
Se €4 -
Aflevermethode

Prof@toms Aan 02 take

! Belangrijk om weten

Hetgeen we hier opgeven zal toegepast worden voor alle klanten die we geselecteerd hebben, op voorwaarde dat
deze hoeveelheid tickets nog beschikbaar zijn. Indien men te veel tickets / klanten heeft geselecteerd en deze niet
meer beschikbaar zijn, zal men een melding krijgen bij de volgende stap

J bent bver Home > Registrenon i Dulk

Cpoaiet Het aarta! Hoxets overschnjat het Daschiare &an onge EN EONE! 02 KiSmen Cpoaapst SIAaN WABNOOr 02 ragisirale mogelik = Inden Ot niet ok 15
Qedove terug te gaan en het 3antal tokess / kianten aan 12 Passen aorens veroer 1 Jaar
ES KETS MET PRUSCATEGORIE. VR 06037 A 1

7.7.4.4 Bijkomende informatie

In een derde stap wordt alle nodige data gevraagd:
e Betalende contactpersoon die gewijzigd kan worden
e Betaalwijze die standaard op ‘betaalterminal’ staat
e Extra informatie op inschrijving en op ticket indien gedefinieerd op de activiteit

e Extra’s indien gedefinieerd op de activiteit
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VEERLE'S TICKETS MET PRIJSCATEGORIE: VR 05/03/2021- 10:00-16:00

Vrije plaatsen: 52/100 (4 plaatsen in verwerking)
Klanten (2): Contact Hoofd, Contact Main

CONTACT HOOFD
Betalende contactpersaon ) | Hoofdcontact - Hoofd Cantact -
Betsalwize §) | Betaaiterminal -
Extra Velden
inwoner * ) I Iz v

Vul per ticket de extra velden in.

Kassa #1
Kieuren voorkeur €3 | Groen ¥
Jeugd #1
Kieuren voorkeur €8 | Rood b
Extra's
Exira @ | Kjeszen ez v
Gekozen extra's () Nazm Aantal Eenheidsprijs Totaalprijs
# X Drank 1 €200 €2,00
CONTACT MAIN
Batalende contactpersoon ) | Hoofdcontact - Main Contact v

Indien het gaat over een inschrijfagenda, kan men per inschrijffmoment de extra info opgeven

VERRISSEN VEERLE

Batalende contactpersoon ) | Hoofdcontact - Veare Verrijssen -

B =0 | al |
Extra Velden

Vul per ticket de extra velden in.

Kassa { ma 10:00 - 12:00) #1

0 A ;
leuren voorkeur ) | -

Kassa { di 10:00 - 12:00} #1

Kieuren voorkeur @) | -

REGISTREREN TERUG RESET
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Eens deze gegevens allemaal zijn ingevuld, kunnen we overgaan tot het effectief maken van de facturen. Door te
klikken op registreren, gaan we alle bovenstaande gegevens verwerken en de factuur genereren.

CONTACT MAIN

Betalende contacipersoon ) Heofdcontact - Main Contact v
Betazlwize () Beatzaltermina v
Extra Velden
nwoner * ) -

Vul per ticket de extra velden in.
Kassa #1

Kleuren voorkeur ) -

Jeugd #1

Kieuren voorkeur §§ -

m

PeRzenexims g Naam Aantal Eenheidsprijs Totaaiprijs

Op basis van een aantal in te stellen parameters (leeftijd, postcode, ...) kan de prijs van een ticket automatisch
berekend worden.

In ticketverkoop wordt er vaak gewerkt met verschillende prijscategorieén. De klant die tickets koopt, duidt zelf
aan hoeveel tickets van welke prijscategorie er aangekocht worden. Dit houdt steeds een risico tot misbruik in.
Met deze automatische prijsberekening willen we hier verandering inbrengen. De klant zal bij de aankoop van een
tickets een aantal parameters ingeven (al dan niet gekoppeld aan het klantenprofiel). Op basis van deze
parameters wordt automatisch de juiste prijs bepaald.

7.8.1  Configuratie

Als eerste moet ingesteld worden op basis van welke regels de prijs zal bepaald worden. Deze regels noemen we
beveiligingsregels. Daarna zullen deze regels moeten gekoppeld worden aan de corresponderende
prijscategorieén om zo de juiste prijs te kunnen bepalen.

Tot slot zal op de activiteiten waarvoor automatische prijsberekening geldt dit moeten geactiveerd worden en
zullen de juiste prijscategorieén moeten ingesteld worden.
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7.8.1.1 Beveiligingsregels

Ga naar Beheer > Beheer Ticketing > Configuratie > Instellingen > Beveiligingsregels.
De reeds aanwezige beveiligingsregels worden hier opgelijst.

NCKETING

i Dashboard Inschrijvingen Activiteiten Rapporten Log Facturatie Configuratie Help

U bent hier: Home > Configuratie > Bevelligingsregels

Trefwoord §)

Naam Beschrijving
X
e X

Een beveiligingsregel heeft een naam en kan al dan niet actief geplaatst worden. Daarnaast kunnen één of
meerdere regels toegekend worden aan één beveiligingsregel.

U bent Ner: Hiane > Configuesse » 5 Igngaepes » Detals
Algemem ool
Cilera 99 pasicode e Criteeks 0p postonde Confaet Cifheria o ufye

X & - 5 212 o

Er zijn twee mogelijke types van regels:
o Leeftijd
e Postcode

Afhankelijk van het type kunnen verschillende waarden worden ingesteld.
Bij type ‘Leeftijd’ is dit een leeftijd van x tot y jaar.

Type regel @ | Leeftijd -

Leeftiid * ) Van|3 tot| 12

Bij type ‘Postcode’ is dit een range van postcodes.

Handleiding ticketing 2025-07



FACILITATOR

Type regel €h |P05tc0de(s] |
Postcode(s) €h [Toevoegen]
Postcode(s) Contactpersoon Klant

No records to display.

7.8.1.2  Prijscategorieén

Prijscategorieén kunnen ingesteld worden op Afdeling, Activiteitstype of Activiteit. Er is overerving mogelijk van
afdeling naar activiteitstype en activiteit en van activiteitstype naar activiteit.

Bij het definiéren van de prijscategorie kan de corresponderende beveiligingsregel gekoppeld worden.

Prijzen ! Asngepaste prijzen I Subsidies Prijscategoriedn
Algemeen Vertalingen l Ticketkleuren
Actief € [
Oniine €

Korting toestaan ¢y &
Referentie * €) 3-12 jaar
Naam {3 3-12 joar

\

Beveiligingsrege! ) 1-12 iaar -

7.8.1.3  Automatische prijsberekening op activiteit(type)

Duidt op het activiteitstype of de activiteit aan dat het om automatische prijsberekening gaat. Vink hiervoor
onderstaand vinkje aan onder de instellingen van het activiteitstype of de activiteit.

INSTELLINGEN

Niet geregistreerde gebruikers toefaten ) (=

Activitelt op leeftijld £

\ Voorangsregels €8 Goen -
-

Automatische prisberekening €) ]

Bepaalde instellingen zullen automatisch niet toegepast worden wanneer deze niet van toepassing zijn bij
automatische prijsberekeningen, bv. studententarief, groepstarief, ...
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Stel daarnaast op het tabblad ‘Prijzen’ de verschillende prijzen per prijscategorie in. Zorg dat er zeker gewerkt wordt
met de prijscategorieén waaraan de beveiligingsregels gekoppeld zijn.

PRAS PER CATEGORE

Friscategonia Kassa Voorverkoop Pristype Beveligngurege

X I £ 2000 | € 2000 Vasta peljs 3-12 jasr

Opgelet, de volgorde van de prijscategorieén is van cruciaal belang. Deze zullen namelijk in oplopende volgorde
overlopen worden en de prijscategorie waarvoor de ingestelde beveiligingsregel als eerste voldoet, zal
weerhouden worden. Er zal niet meer verder gekeken worden naar de andere ingestelde prijscategorieén.
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7.8.2  Abonnementen/beurtenkaarten

Abonnementen of beurtenkaarten kunnen via de backoffice aangekocht worden en gekoppeld worden aan één of
meerdere contactpersonen. Bij aankoop van een ticket voor bepaalde activiteiten (bv. zwembad) kunnen deze

abonnementen/beurtenkaarten gebruikt worden als betaalmiddel.

7.8.2.1 Configuratie

Eerst en vooral dienen de abonnementen/beurtenkaarten geconfigureerd te worden als producten. Ga hiervoor
naar Beheer > Beheer Ticketing > Producten > Producten. Er wordt een overzicht van de reeds geregistreerde

producten geladen.

Klik op ‘Toevoegen’ om een nieuw product toe te voegen. Duidt aan dat het om een product met toegangsregistratie
gaat en kies bij de productinstellingen het juiste type. Volgende types zijn voorzien:

e Eénmalige toegang
e Abonnement
e Beurtenkaart

PRODUCT INSTELLINGEN

Max. aantal per bestelling * €)

Niet geregistreerde gebrulkers toelaten §)
Gebrulk variabele product omschrijving €9
Toegangsregistratie £)

Tvpe @

Duurtljd geldigheid £)

FOTO

Abonnement

Beurtenkaart

1T
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Geef bij een abonnement of beurtenkaart de bruikbaarheid aan. Geldt de toegangsregistratie per klant, voor één
contactpersoon of voor meerdere contactpersonen.

Type € | Abonnement =4
Bruikbaarheid €9 | per klant R
Duurtijd geldigheid @ | Fo" Kiant
Individueel

Meerdere contactpersonen

Voorbeelden zijn:
e Klant: gezinsabonnement waarbij de leden niet hoeven gespecifieerd te worden
e Individueel: abonnement beperkt tot één abonnementhouder
e Meerdere contactpersonen: gezinsabonnement waarbij alle leden bij aankoop dienen gekend te zijn

Daarnaast kan ook de geldigheid van het abonnement of de beurtenkaart worden opgegeven. Bij een beurtenkaart
kan ook het aantal beurten vermeld worden.

7.8.2.2  Aankoop abonnement/beurtenkaart via front

Aankopen van producten met toegangsregistratie is momenteel nog niet mogelijk via het front.
7.8.2.3  Aankoop abonnement/beurtenkaart via backoffice

Voor de aankoop van een abonnement of een beurtenkaart via de backoffice, ga naar Beheer > Beheer kassa.
Selecteer het menu ‘Kassa’ en kies een kassa.

HOME BEHEER MIJN PROFIEL KINDEREN ZAAL RESERVEREN MATERIAAL RESERVEREN

BEHEER KASSA

? Home  Bestellingen | Kassa = log = Configuratie Help

U bent hier; Home > Kassa

Selecteer een kassa () Kassa -

OPSLAAN
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De verschillende abonnementen verschijnen

KASSA VN HET ZWEMBAD
Ab t Vioh € 90,00 ; Mandje
ABOOOETIENGN onnement Volwassane € 90, @ v & =
Abonnement Voordes! € 65,00 @ o & 25 0N ke 0 e AVILESRITIYS I
Instelingon
Gezinsabonnement € 0,00 - © W semersanm

Totaal mandje: € 0,00

BESTELLUNG SFRONDEN

Geef het gewenste aantal producten in of stel dit in via de +-knop. Voeg de bestelling toe aan het winkelmandje

door op **  teklikken. Er wordt gevraagd voor welke klant de bestelling geldt.

Voor Een Klant

Klant I = J
E2E 3de
facilitator-team@e2e be
Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge

Rijksregisternummer ) be ) Zoeken

Contact informatie

- [tems 1-10 van 89
Klant toevoegen

» Selecteer de klant en klik op toevoegen.

Daarna kan de bestelling afgerond worden. Klik hiervoor op de overeenkomstige knop en vervolledig indien nodig
de gevraagde gegevens.
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Zo is het mogelijk om bij een gezinsabonnement meerdere contactpersonen te selecteren waarvoor het
abonnement geldig is.

? Home BesTMbngsr Kassa Log Corfiguratie Help

U bert hier Home > Kassa

VERVOLLEDIG ONDERSTAANCE GEGEVENS

Beurtjen) Geonsabonnement voor E2£ contact 3 1

TERVG TOEVOLEGEN

©2e contact 3.2

Eruvoftstrsal 127 - 9050 Genltvougge

Bevestig ten slotte de aankoop.
Vanaf nu kan dit product gebruikt worden als betaalmiddel bij de aankoop van tickets.
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7.8.3  Aankoop tickets

7.8.3.1  Automatische prijsberekening - prijscategorie

Ga naar het overzicht van de activiteiten op het frontoffice.

Zwemmen
\y‘."r‘—/ ——— \
‘ A 1e - 'r:l.}f " . - - 4
Sl g = Beschkbare paatsen 1/

Klik op ‘Bestel’ naast de gewenste activiteit.

Zwemmen

vr 30 apr 21 | 09:00 tot 12:00

Klant €h [~ 3

Contacipersoon &b -

VOLGENDE TERUG MANUEEL SELECTEREN

Selecteer de klant waarvoor de aankoop gebeurt. Wanneer er slechts één klant hoort bij de ingelogde account zal

deze automatisch worden voorgesteld.

Selecteer daarna één of meerdere contactpersonen en voeg deze toe. Het is ook mogelijk om niet-geregistreerde
persoon te voegen.

E2E 4de (contact 4 E2E)

Personen

Maak een keuze: €0 @ Contactpersoon O  Niet-geregistreerde persoon

Contactpersoon ) | Hoofdcontact - E2E contact 4 ~

TOEVOEGEN

Er wordt gevraagd om volgende gegevens in te vullen:
e Familienaam
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e Voornaam
e  Geboortedatum
e Postcode

Famiendam Wwarnaam Geboortedatim Postoode
contact 4 EZE

(! =] 8050

Nadat alle personen werden toegevoegd waarvoor een ticket wordt aangekocht, kan er geklikt worden op
‘Toevoegen aan mandje’. Vergeet echter de juiste aflevermethode niet in te stellen.

E2E 4de (contact 4 E2E)

Personen

Maak een bewze ) ® Contactpensoon Hd-gareg Israere parsoon

Comactpersoon )

E2E cuntact 40

Famiensam

Voornaam

Geboortedarum Pastcode
contact 4 E2E 2050
contact 4B EZE 19/03/1981 | 2080
Aflevermethode
® Prot@iiome Asn de base
GEN AAN MANDUE TERUG MANJEEL SELECTEREN
De prijs wordt automatisch berekend en de aankoop kan worden voltooid
Hier aen lijst van ale lems die 2Ch In ouw winkeimandge bavingen
Activiteiten (Kiant E2E ade)
Beschryving Aanral Eenhoidsprys Totaalpris
Zwemmen Evi 1 €15.00 € 15,00 X0
wr 30 apy 21 0000 (Gemvugge - ADK) - Frmi@Home
Zwemmen Evi 1 €25 00 €2500 X0
W 30 apv ‘21 09.00 (Sandaard s - ADK) - Print@fome
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De prijsinstellingen op de activiteiten zijn de volgende:

STANDAARD PRAUIS
Kassa* @ | £ 25.00
voarverkoop * £9 l ¢ 2500
Annulabexnst * €9 l 000 %
PRUS PER CATEGORIE
Prijscateporis Karssy Vouevedkoop Pripstype Bevengngsregel
X | &2000 ¢ | €200 vaste prjs 3-12 jaar
f X ' l € 1500 l £ 1500 Vaste pajs Gentbrugge

De eerste contactpersoon heeft een leeftijd tussen 3-12 jaar en moet bijgevolg slechts €15 betalen.
De tweede contactpersoon voldoet aan geen enkele beveiliginsgsregel en moet bijgevolg de standaardprijs

betalen.

» Klik op ‘Bestelling afronden’.
Selecteer de klant die de betaling zal verzorgen en die kan gecontacteerd worden bij eventuele problemen.

Hierna kan de betaling uitgevoerd worden en kunnen, na een succesvolle betaling, de tickets gedownload worden.
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7.8.3.2  Automatische prijsberekening — abonnement/beurtenkaart

Ga naar het overzicht van de activiteiten op het frontoffice.

Beschkbare pisatsen 17

BESTE
Fastrlie
Klik op ‘Bestel’ naast de gewenste activiteit
Zwemmen
vr 30 apr 21| 09:00 fot 12:00
Klant €h [~ 3
Contactpersoon €% | -

VOLGENDE TERUG MANUEEL SELECTEREN

Selecteer de klant waarvoor de aankoop gebeurt. Wanneer er slechts één klant hoort bij de ingelogde account zal

deze automatisch worden voorgesteld.

Selecteer daarna één of meerdere contactpersonen, voeg deze toe en vul de gewenste gegevens in.

E2E 3de (contact 3 E2E)
Personen
Maak een ke ) ® Contactpemoon Net-geregsireerde persaon
Contactpersoon ) #ie contuer 3.1 -
Famitenaam Voornaam Geboortedatum Postcede
contact 3.1 aZe 19,05/1881 B 4050 X

Klik op ‘Toevoegen aan mandje’. De prijs wordt automatisch berekend. Aangezien er een gezinsabonnement
gekoppeld was aan de geselecteerde persoon hoeft deze persoon niks te betalen.
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Higr sen s van atie ihems de ch 0 jous winkeimangje bevingen

Activiteiten (Kiant: E2E Jde)

Beschryjving Aantal Eenneldsprijs Tataalprijs
Zwemmen Evi 1 €000 €000 X0
W 30 apr 21 09 00 (Gamdingpe (Geznsabonnement) - ADK) - Frind@Home

BESTELLING AFRONDEN § SNELVERXOOP

De bestelling kan afgerond worden en de tickets kunnen gedownload worden.

Wanneer een beurtenkaart gebruikt wordt als betaalmiddel zal ook automatisch een beurt geregistreerd worden
op de beurtenkaart.

7.8.4  Backoffice registraties

Voor sommige registraties is het toch wenselijk om zelf een prijscategorie te kunnen aanduiden (bv. bij bepaalde
offline categorieén). Deze registraties dienen via de backoffice te gebeuren zodanig dat er een manuele selectie
kan gebeuren en geen automatische prijsberekening.

Ga naar Beheer > Beheer Ticketing > Inschrijvingen.

Voeg een nieuwe inschrijving toe door op de overeenkomstige knop te klikken.

Groepeer per €) | Geen groepering Bs

ZOEKEN RESET INSCHRIJVING

Inschrijvingsdatum Status Tijdstip Klant Datum activiteit
Geen items beschikbaar

Het overzicht van de activiteiten op het frontoffice wordt geladen.

..)—" T gt !l}‘ 1 Beschkbare piaatsen 17 o
= £ a L3 BESTEL

Klik op ‘Bestel’ naast de gewenste activiteit.
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Stel daarna de klant in en klik op ‘Manueel selecteren’. Opgelet, deze knop is enkel zichtbaar voor beheerders van
de toepassing.

Zwemmen

vr 30 apr 21| 09:00 tot 12:00

Klant €h [~ 3
\ Contactpersoon €% | -

VOLGENDE TERUG MANUEEL SELECTEREN

Vul het juiste aantal in naast de gewenste prijscategorie

() Voorverkoop ® Kassa

Prijscategorie Prijs Aantal

Kassa €25,00 olc
3-12 Jaar € 20,00 0 My
Gentbrugge € 15,00 0o S

En klik op ‘Toevoegen aan mandje’.

Aflevermethode

® Print@Home O Aan de balle

TOEVOEGEN AAN MANDJE TERUG

Daarna kan de bestelling afgerond worden door op de overeenkomstige knop te klikken.

Hier een 451 van ade fems ce Zch In ouw winkelimandje bevinogen

Activiteiten (Klant: E2E 3de)

Beschryving Aantal Eenheidspriys Totaalprys

Zwemmen EVi 2 €20,00 ewoo P XU

21 09 (N (3-12 jaar - ADK) - PrintHome

W 30 apr
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7.9 Facturen

In de laatste stap krijgen we een overzicht van alle facturen. Deze kunnen we individueel gaan bekijken door te
klikken op de linkknop, het detail van de factuur zal in een nieuwe tab geopend worden.
Via de knop mail versturen, worden alle bevestigingsmails in 1 actie verstuurd naar de klanten.

TICKETING

E Dasnhbozrd Inschrijvingen Activitziten Rapporten Leg Facturatie Configuratie Help TICKETING

U bent hier: Home > Registreren in bulk

VEERLE'S TICKETS MET PRISCATEGORIE: VR 05/03/2021° 10:00- 16:00

Vrije pfaatsen: 52/100 (4 plastsen in verwerking)
Klanten (2}: Contact Hoofd, Contact Main

Referantie Betaalwijze Klant Totaalprijs

Betaaiterminal Hoofd Contact 21.50CC

Betaalterminal Main Contact 19.5000

LLEURN U= | TERUG NAAR ACTIVITEIT
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7.9.1 Einde inschrijvingen per weekdag

Bij inschrijfagenda op datum kan men per weekdag een einde inschrijving voorzien. Zodat men bijvoorbeeld voor
maaltijden kan zeggen dat men bijvoorbeeld minimaal 2 dagen voor de dag zelf kan bestellen.

7.9.1.1 Configuratie op activiteitstype

Aantal dagen vooraf per weekdag: deze optie kan men ook al definiéren op het activiteitstype. In dit geval gaat
men per weekdag opgeven hoeveel dagen vooraf de inschrijvingen stoppen. Met andere woorden elk agenda item
binnen de activiteit kan een verschillend einde inschrijvingen hebben.

U bent hier: Home = Configuratie > Activiteitstype > Datails

[ Algemssn | “ertalingen | Specifiske instellingen | Extra informatie | Prijzen | Agendz | Extra Velden | Extra's | UIT databank |

EINDE INSCHRIVINGEN

Maandag I—z dag(en) voor activiteit
Dinsdag I—z dag(en) voor activiteit
Vioensdag I—z dag(en) voor activiteit
Donderdag I—z dag(en) voor activiteit
\frijdag I—z dag(en) voor actviteit
Zaterdag |—5 dag(en) voor activiteit
Zondag |—5 dag(en) voor actviteit

7.9.1.2  Configuratie op activiteit

Bij het aanmaken van een activiteit worden de einde inschrijvingen per weekdag overgenomen van het
activiteitstype, echter worden hier enkel de weekdagen getoond die op de activiteit gedefinieerd zijn. Aldus bij
het aanmaken van een activiteit zijn deze pas zichtbaar nadat er agenda items aangemaakt zijn. Zolang men niet
op de knop opslaan heeft geklikt, zijn het de instellingen van het activiteitstype dat hier zichtbaar zijn. Indien men
deze specifiek voor de activiteit wenst, dient men deze hier op te slaan.
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MAALTWD AUGUSTUS - DO 01/08/2019-ZA 31/08/2019

Eqrai

je | Prizen I Agends | Evravelden | Saras | inschrivingen

UiT databank

EINDE INSCHRLIVINGEN

OPSLAAN

INSCHRLUFAGENDA OP DATUM

Deze sgends bepsalf de tidsfippenidsgen wasrop de sctiviteit doorgaat en ingeschreven ksn worden.

Maandag €9 4 | daglen) voor actvitet

Dinsdag ¢y l 2 1‘dag{en;vco¢ activitedt

Woensdag @ | 2 | daglen) voor actwiteit
Donderdag €) | zidag{en) voor activiteit

Viidag @ | 2 | dag(en) voor activitett
Zaterdag @ | 5 | dag{en) voor activitett

|z X Q

Er zijn dus meerdere i ijvingen per pi ijk op deze activiteit masr slechis éen keer per tijdstip (bijv: psaseieren ragen. )

Datum Inschrijvingen Mmf
(e xQ 05
XV 05
e xQ o/t
¢ X O maDa08/2010 11:00 - 1200 05
|# X © diosnazote 11:00- 12:00 05
# X O wo07/08/2018 11:00 - 12:00 05
|# X @ dooanarzore 11:00- 1200 05
¢ X O 0082018 11,00- 12 05
|# za 10/0872019 11:30 - SNEL Verkoop 0
7 X O ma 12082018 11:00- 12:00 05
|# X @ i 12082018 11:00 - 12:00 05
€ X O wo 14082018 11:00 - 12:00 05

do 15/08/2010 11:00 - 1 05
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7.9.1.3 Weergave in lijst

In het overzicht wordt voor een inschrijfagenda met datum rekening gehouden met het laatst mogelijke tijdstip
waarvoor er een inschrijving mogelijk is in plaats van de einde inschrijving op de activiteit zelf.

Zolang het laatste tijdstip voor registratie niet verlopen is, is het nog mogelijk om in te schrijven. Indien dit wel
verstreken is, is het laatst mogelijke tijdstip te zien in het overzicht.

VEV Per Weekdag
ma 19 aug '19-ma 26 aug '19| e2Ze
N Online bestellen was tot di 20 aug 19 00:00
N\
Actie

7.9.2 Extravelden

Hier kan men alle extra velden terugvinden die gedefinieerd zijn binnen de applicatie. Men kan deze gaan filteren
op de locatie waar ze gedefinieerd zijn. Men kan extra velden aanmaken op 3 locaties, zijnde algemeen,
activiteitstype en activiteit. Hier kan men geen nieuwe extra velden toevoegen, enkel bestaande velden
aanpassen en/of bekijken.

U bent hier: Home = Configuratie > Extra Velden

Activiteit Inschrijving Ticke: 1

Referentie €)
Locatie €@ | Algemeen v
Enkel actieve €3
Enkel onfine €
Referentie Naam Locatie Details Veldtype
¥ Testgag test Algemeen Tekstveld offiine |
% dfsdf dfsd Algemeen Tekstveld online
N dsdf sdfsdf Algemeen Keuzelijst
- Avondvoorsteling Algemeen Keuzelijst online
Invioner Algemeen Keuzelijst [“online |
. Rijksregisternummer Algemeen Rijksregisternummer 3
test Algemeen HTML
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Algemeen Verialingen

Type @ Algemeen

Actief € v

Oniine € L/
Verplicht €
Referentie * €9 Avondvoorsteliing
Type @ | Keuzelijst b

Opfies

Opties € e ,
a

“ Nee

“ Misschien

ANNULEREN

7.9.2.1 Extra type voor gedefinieerd extra veld

Voor het aanmaken van extra velden, gebruikt om extra informatie te bekomen van uw klanten, is er een extra
voor gedefinieerd type extra veld; “Ja/Nee Veld”. Met het instellen van dit veld zal de klant één van beide velden
kunnen selecteren en niet blanco laten.

Voorheen kon u dit instellen als een extra veld, type keuzelijst, en dan een optie “ja” en optie “nee” toevoegen. Dit
kan nu in één klik via het nieuwe type extra veld

» Beheer ticketing > activiteiten >> maak een nieuwe activiteit aan of selecteer een bestaande die u wil
aanpassen > tabblad “extra velden” >> toevoegen >> selecteer het type “ja/Nee Veld”.

7.9.2.2 Regels op extra velden

Een voorwaardeveld is meer specifiek een regel die je configureert op extra velden. Deze bestaat uit een conditie
met één of meerdere acties.

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

De regels kunnen geconfigureerd worden op een activiteit type en een activiteit
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.

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

of
e  ‘Activiteit > Extra Velden > Op Inschrijving’

IL*:&!H"-;" Homo » Contgurate » Actihvlamt e »[:::;.:;]

Algemeen vertasnges Specifieke mstelingen i e informate | Prizen ’ Iasl I Extras | T detasank

Thcket
. EYTE Ve St ey e ?

\ee Leide sos ot ity mae be vragen by de

tra Velden Rege

ALGEMENE EN

v Refereme Nzam Veidtypo
E1 230 goen ex1rs veld s
SOFCH DOR DITACTV S
YR

Reterants Nzam

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

Referenfie * €h IExtra ruimte voorzien

Type @ | Ja/Nee veld v

. keuzelijst / meerkeuzelijst
Keuzelijst, hierbij kan de klant één keuze maken uit de lijst. Bij een meerkeuze verschillende keuzes

Eenmaal u alle nodige extra velden hebt aangemaakt ziet u deze in het overzicht en kan u verder gaan naar het

aanmaken van de regels
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[t | v | ]

Erkunnan ex3 vokien Horoen geseingen joor R Inachrivng
D828 YRR WONTRN QROrUAT OM SUls MAIMENS 15 WREN D) 38 ISy

Extrn Veiden I Rages |

ALGEMENE VELDEN

- Raleane

Er Z§n geen &xia valsen voorpan

SPEOFIEK VOOR DITACTMTEITSTYPE

Refererta Naam
# X& Edw WA EXR (unTie vouzien

Rececvaren oranken naens

F Rieserserens i tcoure
Xk L +=ro 20

Sastalng onine

2 %% Bestuingo scorgegeven

Hurtuhng masussl

2 X % Busihtngmany ORI

63

Naam

Voidype

JaMiee vaie

Jatiee ved
JNee vui)

Kauzedgst

Vadye
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Regels worden ingesteld bij
> beheer ticketing > configuratie > activiteittype >> selecteer het activiteittype > extra velden > inschrijvingen >
regels

U bent hier: Home = Configuratie = Activiteitstype = Details |

Algemeen | Vertalingen | Specifieke instellingen | Extra informatie | Prijzen | Zaal | Extra Velden I Extra's

Activiteit Inschrijving Ticket

Er kunnen exira velden worden gedefinieerd voor een inschrijving.
Dere velden waorden gebruikt om extra informatie te vragen bif de inschriving.

Extra Velden Regels

veld Conditie

Geen rijgn om wesr te geven.

VOLGORDE AAMPASSEN

> toevoegen

U krijgt nu de mogelijkheid om een conditie in te stellen, met één of meerdere acties

Extra Velden | Regels
Actief € &
CONDITIE
Als | Reserverendrankenpauze ~
geselecteerd lis [=]|%= -
ACTIES
veld Actie
& & X Besteling online doorgegeven is Zichtbaar
£ 5 X Besteling manueel deorgegeven is Zichtbaar
OPSLAAN ACTIE TOEVOEGEN TERUG

> opslaan
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Templates

Hier kan men alle soorten templates terugvinden die binnen de applicatie gebruikt worden. Men maakt hier een

onderscheid op basis van het type template. De template die aangeduid staan als systeemtemplates, zijn enkel

aanpasbaar door de SuperUser.

U bent hier: Home > Configuratie > Templates

Trefwoord €9

Type @ | Alles v
@ RESET

Referentie Type « Naam Systeem Laatst aangepast
Aanwezigheidslijst  Inschrijvingen (adres + betaald) 24/02/2016 09:45

Aanwezigheidslijst  Inschrijvingen (adres) 23/02/2016 14:24

\ Inschrijvingen (ticke Aanwezigheidslijst  Inschrijvingen (ticket) 15/03/2016 11:23
¢ Ticket mail per activitei zﬁ:ﬂ‘f’mem"de Ticket mail per activiteit 04/02/2016 11:10
Ticket mail verschillende activiteiten iﬂ;l‘;ermemwe Ticket mail verschillende activiteiten 10/12/2015 10:08

% Betaalafhandeling Template PDF Betaalafhandeling Template 03/12/2015 11:10
PDF betaalopdracht 03/12/2015 11:11

PDF Bevestiging betaling 02/03/2016 12:38

PDF Creditnota 03/12/2015 11:11

{ Inschrijv PDF Overzicht Inschrijvingen/orders 02/03/2016 12:40
\ SNIPPET Snippet SNIPPET - Creditnotadetails 4 02/12/2015 13:35
Snippet SNIPPET - betaalopdracht details 02/12/2015 11:21

Snippet SNIPPET - Betalingsbewijs 02/12/2015 11:40

Snippet SNIPPET - Registratie overzicht 02/12/2015 13:33

Snippet SNIPPET - Registratie overzicht Factuur 15/01/2016 13:31

Systeem Bevestiging inschrijving(en) 02/02/2016 16:51

Systeem Bevestiging registratie 02/02/2016 16:51

Systeem Annulatie inschrijving(en) 02/02/2016 16:51

Systeem Wijziging inschrijving(en) 02/02/2016 16:51

Systeem B i wachtlist (standaard) 02/02/2016 16:51

Pagina: F van 2 E Pagina grootte: ? Wijzigen Pagina 1 van 2, items 1 tot 20 van 34.

Template types:

e SYSTEM: deze templates worden gebruikt door het systeem. Hieronder vallen onder andere de algemene
template die als basis dient voor andere templates, mail templates die gebruikt worden ter bevestiging
van een actie.

e SNIPPET: dit zijn templates die gebruikt worden in andere templates voor het weergeven van bijvoorbeeld
een detail, iets de verschillende keren kan voorkomen.

e PDF: Deze templates worden gebruikt voor de generatie van pdf-documenten

e  ATT_LIST (aanwezigheidslijst): deze worden gebruikt voor het genereren van aanwezigheidslijsten bij
inschrijvingen

e  MAIL_DELIVERY (aflevermethode mails): deze templates kunnen gebruikt worden bij de aflevermethode
van activiteit bij de optie ‘Per post’

e TEM_Ticket (Ticket): template voor het afdrukken van individuele tickets

e TEM_GROUPTICKET (groepsticket): templates voor het afdrukken van groepstickets

e MAIL_REG (algemene mails): dit zijn templates die gebruikt worden in de mail pop-ups binnen de

applicatie
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Voor de creatie van een template dient men op de algemene tab aan te geven over welk soort template het
gaat.

Algemeen | ‘ertalingen

Actief @) @
Systeem @ &
Referentie * €% [TEMPLATE

Beschriving € | De Template voor alle mails

Type € | Systeem (SYSTEM) =

KOPIEREN TERUG HELP

Vervolgens moet men op de tab vertalingen een naam en inhoud voor de template ingeven.

Algemeen | Vertalingen

Naam (nl):* @ [ TEMPLATE
Body (nl) : * €
B 9| - v B Bfcustonlines || Q- F- BB AO|[B 7 Udex %
(%A= A- ;’»-| B & 3 B ||roragrapn sty | [Apply €55 Cla.v| G - |

EXxd

[content]

o sentehuis Thesmem b
H

' Design  €» HTML  © Preview

Words: 14 Characters: 123

KOPIEREN TERUG HELF
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Bij een pdf-template heeft men nog de mogelijkheid om een hoofding en een voettekst te definiéren.

Algemeen | ‘ertalingen | Hoofding/Voettekst

Hoofding

¥ Actief
A2 9-c-[R8 [ ME[B U xx[EiE

/" Design | €» HTML  © Preview

Voettekst

Actief

KOPIEREN TERUG HELP

Bij de creatie van een MAIL_DELIVERY-template, kan men bijlage(n) toevoegen aan de template. Dit kan
bijvoorbeeld een routebeschrijving zijn, die men voor verschillende activiteiten nodig heeft.

Algemeen | ‘ertalingen | Bijlagen

Bifagen
Selecteer 6n of meerdere bestanden die gelinkt mosten worden aan deze template. Deze kunnen gebruikt worden om als biiage bi ssn mail

| Select

UPLOADEN

Documentnaam

Gebruikersnaam Datum

A images (1).jpg host do 04/02/2016 11:10

KOPIEREN TERUG HELP
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Bij de creatie van TEM_TICKET heeft men nog een aantal instellingen om de lay-out van het ticket te bepalen.
Bijvoorbeeld hoeveel tickets er op 1 pagina afgedrukt worden, welke randen en tussenruimte er gehanteerd
moet worden, ...

Aigemeen | vertaingen | imsecingen

Aartafkan

Kolormmen per pagna

Fgen per papne

1 a0 .
Afmeinges Al -
Hoogie mm
Brandie mm
Afdrubztane Paang -
Hagna rander
Links 0 mm
Ouver 5 mm
Rectia 0 mm
dectne 0 mm
) U
Horcontaal 3 mm
Verticaal mm
Prnt rang v
v) afbe )
Weeaieg Setect
Bisedn | &£
roaghe [ 3
Ziehthaarnest
e kot de mine o33 voor de fempiate ) sy'e

KOREREN | TERUO HELP
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7.9.4  Prullenbak

Hier kan men een lijst terugvinden van items die verwijderd werden. Men kan hier filteren op type en datum om
zo de gewenste selectie te zien. Vanuit dit overzicht kan men het item terugplaatsen.

111 Opgelet: het ongedaan maken van een verwijder actie wordt enkel gedaan in noodgevallen, de mogelijkheid
bestaat echter dat er bij het verwijderen een aantal achterliggende acties worden gedaan die bij het terugzetten
niet ongedaan gemaakt worden.

U bent hier: Home > Configuratie > Prullenbak

Beschriving €

Type @ | Alles |
Periode @ [ 01/03/2016 | [ Tot: [ Einddatum | [
Datum verwiidering « 1D Type Beschrijving

/ wo 30/03/2016 11:28 4534 Inschrijving 2016_3300

»/ wo 30/03/2016 11:28 4535 Inschrijving 2016_3301

/ wo 30/03/2016 11:28 4533 Inschrijving 2016_3299

» wo 30/03/2016 10:54 2350 Inschrijvingsgroep 2016_1541

/ wo 30/03/2016 10:54 2349 Inschrijvingsgroep 2016_1540
./ wo 30/03/2016 10:54 2348 Inschrijvingsgroep 2016_1539

/ wo 30/03/2016 10:42 4532 Inschrijving 2016_3298

v wo 30/03/2016 10:42 4531 Inschrijving 2016_3297

/ wo 30/03/2016 10:06 2347 Inschrijvingsgroep 2016_1538

» wo 30/03/2016 10:05 2346 Inschrijvingsgroep 2016_1537

/ wo 30/03/2016 08:58 4529 Inschrijving 2016_3295
./ di29/03/2016 16:51 2344 Inschrijvingsgroep 2016_1535

J di29/03/2016 16:36 106 Zaal configuratie Kopie van Warandepoort
\/ di29/03/2016 16:36 102 Zaal configuratie Kopie van Zaal Handleiding

J di29/03/2016 16:36 103 Zaal configuratie Kopie van Zaal Handleiding

14y | £ [i‘ 2345678910 .. p|M Pagina: [~_van 22 E Pagina grootte: /—5 IW»Jzigen Pagina 1 van 22, items 1 tot 15 van 323,
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7.9.5 Klanttype

Hier gaat men groepen aanmaken en klanten aan toevoegen zodat men klant specifieke eigenschappen aan
activiteiten kan toekennen. Bijvoorbeeld een verschillende startdatum voor inschrijvingen naargelang het
klanttype.

U bant hier: Home » Conbgurate » Klanttype

Naam

TOEVOEGEN

ActeI ) W&
Nas=" ) - "
Klanten £

‘.,.“llLEFE"‘
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7.9.6  Overzetten van tickets

Bij het overzetten kunnen nu ook tickets (en evenementen) overgezet worden van klant A naar klant B, hierbij
heeft men de keuze om dit te doen voor voorbije tickets of toekomstige tickets.

Deze functionaliteit heeft enkel tot doel om een historiek te bewaren van bewegingen wanneer men bv een klant
wil verwijderen. Hier is verder geen andere achterliggende actie.

» Beheer tickets > klanten > overzetten

! Canen | Ancrieme pesnvikess Congunce | Hewp TICKETING | PRODUCTEN |  KeasTEN

U beat tyer Home > Kiarden

HISE KL PESarvaliosg a1 Samviapan vic sen ANt Sai 60 Angere vant worden overgeaut
Tospaszes op Zxor

Nateraan

€ Evanenecsas

¥ Nicketng

VIN D Duwy Versoort 0

BRI

Zin | oyenementan gevondon in ot vaneden

mmm

240 2 @esORmantan gevanden 05 100 MOAN Dt nnder
Chotng

240 B 1O asRrvnles gevenoan i el setmten

m m

§n * boket msanvates gevonden

Naar €) tabiring rewifaert il
Welkn? © o
— t etomrige -
1oskemitgn
£ VOO
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In het overzicht van activiteiten kan men op een heel aantal eigenschappen zoeken. Zo kan men eenvoudig de
gewenste activiteiten selecteren om deze vervolgens te raadplegen. Voor de selectie kan men ook een mail

versturen naar alle deelnemers, dit door middel van de knop ‘mail versturen’.

U bent hier: Home > Activiteiten

Trefwoord )

Afdeling €

Activiteitstype €9

Genre €

Online €9

Vrije plaatsen €9

Op wachtlist €9

Snelverkoop €9
Aflevermethoden €§
Inschrijvingen geblokkeerd €3

Periode €)

30/03/2016 | [ Tot: | finddatum | [

Datum Naam Locatie Vrie ingesene.{
plaatsen  Max. Deeln,
W & Mma 11/04/2016 i 5 > 't Fort loods 5: Opslagruimte y
X 15:00 - 18-00 Tervuren zaal vrije stoelkeuze 1-70m: 142 0/142 onl!
W & di12/04/2016 - 2 _ 't Fort loods 5: Opslagruimte i
b 1500 - 18:00 Tervuren zaal vrije stoelkeuze 1-70m: 142 0/142 online” |
Q= Tervuren zaal vrije stoelkeuze LEOL Io'ods 3: Opponiis 140 21142
1-70m*
@ % %0 _l'i‘u*“'[im Tervuren zaal vrije stoelkeuze (extra velden) 1Eot Io.ods 3 nsonumte 138 4142 ELLEE
15 18:00 1-70m*
i VT 3 23 2 't Fort loods 5: Opslagruimte > TS SalT
.4 15:00 - 18-00 Tervuren zaal vrije stoelkeuze 1-70m: 142 0142 onting” |
=1 - 5 - P
4 4/12345¢6 |7(8 » | Pagina F van8 |Ga| Paginagrootte:| 5 ||Wijzigen Pagina 7 van 8, items 31 fot 35 van 39
TOEVOEGEN

MAIL VERSTUREN

Voor het versturen van de mail kan men gebruik maken van een template (MAIL_REG type) of zelf een mail

opstellen.
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Creatie activiteit:

Voor het aanmaken van een activiteit dient men eerst een afdeling te selecteren en vervolgens een activiteitstype.
Activiteitstype is altijd de basis van een nieuwe activiteit. Na de selectie hiervan, worden de algemene velden van
het activiteitstype over genomen. Bij activiteitstype zijn de velden genre, template back en template front geen
verplichte velden, voor een activiteit is echter wel het geval. Indien deze velden niet zijn ingevuld, moet dit nog
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7.10.1 Algemeen

Hier kan men alle algemene informatie over een activiteit terugvinden.
Hieronder een woordje uitleg over een aantal velden:

e Snel verkoop: indien men deze optie aanzet, komt de activiteit in de lijst van snel verkoop te staan. Deze
lijst is raadpleegbaar vanop het dashboard.

e Combi: dit veld geeft aan dat het hier gaat om een combi activiteit. Deze activiteit bestaat uit een aantal
andere activiteiten. Het gaat hier steeds over activiteiten die plaatsvinden op een locatie.

e  Wachtlijst gebruiken: deze optie geeft aan dat men zich op een wachtlijst kan plaatsen indien de activiteit
volzet is. Indien deze niet aangevinkt staat, kan men zich dus niet meer registeren indien de activiteit
volzet is.

e Agendatype: hier geeft men aan of er een agenda beschikbaar is voor de activiteit. Voor zaalactiviteiten
heeft men niet de mogelijkheid om een inschrijfagenda te selecteren. Indien men hier kiest voor ‘geen
agenda’ zal men buiten de datum ook een begin en eind uur moeten opgeven.

e Startinschrijvingen: dit veld wordt niet automatisch ingevuld. Indien het veld niet is ingevuld, kan men
inschrijven van het moment dat de activiteit is aangemaakt.

e Einde inschrijvingen/ voorverkoop: indien men niets invult, wordt dit veld ingevuld met de datum van de
activiteit (zonder uur)

e Start en einde publicatie: indien men in deze velden niets invult, wordt de activiteit dadelijk gepubliceerd
en blijft deze online staan.

e Foto en fotolabel: deze foto wordt gebruikt in het agenda overzicht, label wordt gebruikt om extra
informatie te tonen als tool tip bij de foto.

Op deze tab komen ook de extra velden die men bij activiteitstype heeft gedefinieerd op niveau van activiteit.

Voor meer uitleg over de andere velden kan men activiteitstype raadplegen. (6.1.6.1 Algemeen)

Vertalingen:

e Naam: Deze wordt gebruikt als titel van de activiteit in het agendaoverzicht.

e Subtitel en de korte beschrijving worden eveneens getoond in het agendaoverzicht

e lange beschrijving, prijsinformatie en annulatie voorwaarden worden getoond op het detail van de
activiteit in de agenda

e Ticket informatie: deze tekst wordt op de tickets geplaatst

7.10.2 Activiteit zonder maximum

Activiteiten zonder maximum geven de mogelijkheid om tickets te verkopen voor een activiteit die niet beschikt
over een maximumaantal deelnemers.

7.10.2.1 Configuratie op activiteitstype

Op activiteitstype kan men aangeven dat er geen maximumaantal tickets zijn. Dit door aan te vinken dat er geen
maximumaantal deelnemers zijn. Hierdoor kunnen we maximumaantal (en maximum online) niet opgeven.
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Extra informatie

Voorrangiegss §) Ceer Y,
Gebruk greepstanst )
NieT geregisiraarde gebvulkars toxaten () @

Abonnementspris van loepaasing §) v

Voorrangsregel voor abonnermant £ Gee -
Gaen maumum aantal deqinemarn v
Max desinamars par mschrjving * 1) | 0

7.10.2.2 Configuratie op activiteit

Op de activiteit kan men aangeven dat er geen maximumaantal tickets zijn. Dit door aan te vinken dat er geen
maximumaantal deelnemers zijn. Hierdoor kunnen we maximumaantal (en maximum online) niet opgeven en
eveneens de optie om een wachtlijst te gebruiken is niet beschikbaar.

Activiteit met maximum:

Extra informatie

Voorrangsregels €9 | Voorrangsregels [
Wachtlijst gebruiken ¢
Gebruik groepstarief € !
Niet geregistreerde gebruikers toelaten €) i
Abonnementsprijs van toepassing ) rd
Voorrangsregel voor abonnement €0 | Vaarrangsregels2 |

Geen maximum aantal deelnemers €}

Max. deelnemers * € | 100

Aantal plaatsen blokkeren voor backoffice * @) | 0

Max. deelnemers per inschrijving * € | 0
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Activiteit zonder maximum:

Extra informatie

Voorrangiegss §) e
Gebruk greepstanst )

Nist geregisiraarde gebrulkars toxsten () v

Abonnementapris van loepassing §) v
Voorrangsregel voor abonnermant £ Gee
Geen maumum aantal deginemars v

Max. desinamars per mechriving * €3 0

In het overzicht van activiteiten zien we duidelijk wanneer het gaat over een activiteit zonder maximumaantal. Voor
deze activiteiten wordt er bij het aantal vrije plaatsen NVT weergegeven.

Datum Nasm Locathe
Acovret Zondec masmum ele
% DU05201
) y & ARt 20008¢ masimum combl ele
Kopme van Actrviiafl 2ondar maamum olu
TICKat Mt yOOrTang @28

7.10.2.3 Ticket bestellen

In de overzichtskalender worden deze activiteiten in plaats van
deelnemers 'weergegeven.

Kopie van Activiteit zonder maximum »

Y Geen maxrmum santal deenemarns
I\

Achs

AldRing

‘beschikbare plaatsen’

Vrie
pastzen

NVT

NVT

NVT

55

Ingesche./
Mar Dean

150 -

10 -

100

44100 RO

‘Geen maximumaantal

HESTEL
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Indien men een combi — ticket (gedefinieerd als activiteit zonder maximum) gaat bestellen en 1 van de
deelactiviteiten bevat een maximumaantal, zal men maximum dat aantal beschikbare tickets kunnen bestellen.

Opgeiet er 2yn meer paalsen gereserveerd dan beschiknaar. E1 u (24n) shechis 52 plasts(én) deschikbanr

Activiteit zonder maximum pc *
® Voorvekoop Kass8
Pryscategoris Prigs Aantal

Voerverkoop €800

7.10.2.4 Overzicht inschrijvingen

Bij de inschrijvingen op een activiteit zien we eveneens dat het gaat over een activiteit zonder maximumaantal.

Indien het gaat over een combi activiteit die als deelactiviteit een maximum bevat, wordt dit maximum hier ook
weergegeven.

Activiteit met maximumaantal deelnemers:

Icket met voorrang - ma 07052018 (11:00 - 18400)

dgem e radl tra inform Prijer. | ExraVelden | Extras | Inschrjvinge
Agemeen Spechieke insteflingen Extra informatee | Pryser. | Extra Velden | Extras nschryvingen

Vris plaatsen 54100 (0 plastsen n verssrang

Inschetpangen [46) in opte (1) , Tickets 1 Adewveigheidssjst

Activiteit zonder maximum:

Activiteit zonder maximum 1 - wo 0606/2018 (10:00 - 16:00

Algemenn ’ Specheke nstellingen Extrs informatie Frigen | Extra Velden Extra’s machripvingen

Geen mavmum aantal desinemens (0 plaatsen In vanvwerking

mchrgvingen (3 In aptie (0) Tkess Asneedghediial

Combi-activiteit zonder maximum (met deelactiviteit met maximumaantal deelnemers):

ACivited! zonder maxdmum test - di 05062018 (10:00 - 16:00

Algemeen Specifiexe nstelingen |  Extra informate Prjsen | Comb i £xira Velden i Extra's Inschrivingen

Geen maximum asmyl deenamers(0 plastsan n rerwering

Bevat actviien mel maximum santal daeksamers. Aantal DEschnbale Scuets 54

Inschmjvirgen (2} In optie {0} Tickets Azrwenighesdshjst
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7.10.2.5 Instellingen omtrent aantal deelnemers

Voorheen was er op de overzichtspagina van ticketing activiteiten enkel de (online) beschikbare plaatsen te zien.
Hetzelfde is geldig voor de abonnementen per persoon, bij abonnementen (standaard) werden sowieso geen
aantallen getoond.
Er is een nieuwe instelling aangemaakt waardoor we kunnen bepalen wat er zichtbaar is in verband met het aantal
plaatsen.
Standaardwaarden zijn:

e Overzicht weergave: ‘Vrije plaatsen’

e Weergave: ‘Enkel online’

Weergave beschikbare plaatsen

Overzichisweergave aantal deelnemers © Vije plaatsen met maxmum waarde -

Alle gegevens
Weergave status O

\rije plaatsen
Maximum aanial deelnemers € | Deelnemersimax (wachtiijst)
Niets
Niet-geregistreerde gebruikers Wp plaatsen met maximum waarge

De instelling heeft volgende opties:

e Alle gegevens: Beschikbare plaatsen worden weergegeven als zijnde ‘X/Y’ waarbij
X de vrije plaatsen zijn (deze worden mede bepaald door de instelling weergave of aan te geven enkel de
online zichtbaar zijn voor de eindgebruiker of totaal aantal)
Y het maximum aantal plaatsen (deze worden eveneens mede bepaald door de instelling weergave)

e Vrije plaatsen: zal bij beschikbare plaatsen de weergave van X hierboven getoond worden

e Deelnemers/max: bij deze instelling laat enkel het totaal beschikbare plaatsen zien, eveneens bepaald
door de weergave of het al dan niet over de online plaatsen alleen gaat

e Niets => dan wordt er niks weergegeven in verband met het aantal plaatsen

e Vrije plaatsen met maximum waarde: dit heeft dezelfde weergave als vrije plaatsen met als enige verschil
dat we een maximum aantal kunnen instellen en als de vrije plaatsen meer plaatsen bevatten dan de
maximum waarde dan zal de boodschap ‘er zijn meer dan X plaatsen beschikbaar’ getoond worden.
Eveneens is dit aantal ook afhankelijk van het al dan niet enkel weergeven van online plaatsen

BESTELPROCES INSTELLINGEN

Zoekfitter dichtklappen (front) ©

Weergave beschikbare plaatsen

Overzichisweergave aantal deelnemess O Vrje plaation met masmum waaede -
Weergave status © Enks) online zantal -
Maximum aantal deelnemears O
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7.10.3 Specifieke instellingen
Per activiteit kan men de start inschrijvingen laten afhangen van het type klant. Bepaalde groepen mogen zich

bijvoorbeeld vroeger inschrijven dan de standaard inschrijfdatum.

Algemeen ; Specifioke (nsteflingen I Extra wicrmatie \ Pryzen l Zan rachepngan Eatra Velden

AgeN NG @ VS ON0RFAN P OOSFAN I8 RVAREN nadarl I8 88N frEe

PIRAINGEN FEAMGREN ACSVEES G610

Stan Inschnivingan per Kianttypx

Voor het toevoegen van specifieke start data per klanttype, dient men eerst deze optie aan te vinken. Indien deze
aangevinkt staat, kan men de verschillende start data gaan toevoegen. Men mag niet vergeten op de onderste

opslaan knop te klikken om deze optie als actief op te slaan.
Extea infonmatie [ Prigzen l Zaai l Inschnjungen . Extra Veicen

Algemeen | Spectiete instefingen

Klix ondaraan op opsfaan om da wizigingen op ia taan

e Aun par Kandype bepanide insfelinQen sanmabes Achved! ee, felingegroas dodr dele Bar s wnkes) Velpee! Al SnAeraan O UpAIaa is KYKReN Nadal o aen persis

steling Hodd loegevoegd

¥ Start inschrijvingen per k antype

Stan mechiwngen Types
seen fems beschiktaa
QPSLAAN
¢ Stan inschrivingen per kanitype
Xanttypes @ Avo I mwoner & Terwesn
Start nschipvingen §) = O
ANNULEREN
¥ Slar inschrijvingen per klanttype
Types

Start inschripingen
{ 0VD42016 0400 —
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7.10.4 Extra informatie

Deze werd overgenomen van het geselecteerde activiteitstype en kan men nu aanpassen op maat van de activiteit.
Voor meer uitleg zie activiteitstype (6.1.6.2 Extra informatie)

7.10.5 Prijzen

De prijzen worden overgenomen van het activiteitstype en kunnen hier aangepast worden. Indien men de locatie
of de zaal gaat wijzigen, wordt de tab ‘Prijzen‘ aangepast en dient men deze hier te configureren zoals men dit ook
doet voor activiteitstype (6.1.6.3 Prijzen). Hier geldt hetzelfde als bij activiteitstype, voor activiteiten op locatie is
er een standaardprijs en kan men bijkomende prijscategorieén definiéren, voor activiteiten men een zaal wordt er
per prijszone een prijs ingesteld met eventueel bijkomende prijscategorieén.

De prijscategorieén worden standaard overgenomen van activiteitstype, men kan deze uitvinken zodat ze niet van
toepassing zijn voor een bepaalde activiteit. Men kan ook (zoals bij activiteitstype) specifieke categorieén
aanmaken.

7.10.5.1 Korting op basis van postcode

Bij de producten in ticketing is het nu mogelijk om in het tabblad “Prijzen” een aangepaste prijs in te geven voor
één of meerdere postcodes. Meerdere postcodes ingeven kan door de postcodes te scheiden met een punt
komma.

» Beheer ticketing > producten > “Tabblad Producten” en kies in het overzicht een product waarvoor je een
andere prijs wil instellen.

In het detail van het gekozen product, open je het tabblad “Prijzen” en daarin het tabblad “Aangepaste prijzen”.
Vink de optie “Aangepaste prijs per postcode” en vul de gegevens verder aan. Sla de wijzigingen op.

De korting activeren of deactiveren kan door “Aangepaste prijs per postcode” te vinken of niet.

TICKETING > PRODUCTEN

' Dashboard Eetelingen Fegstranies Producten Magponen Facturatie Condiguratie Help mw

pent hisr H v PINOUCYS Detai

Algermesn Vurtalegen Prigoen Wearsmiberan ; Karingen Ewstalbngen

Priges | Aangepeste prigmen

ASGEOaste (VIS DEr POSICOSS AR INERRISRY Mook J0d e Atand
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7.10.5.2 Speciale kortingen ticketing
Met speciale kortingen wordt het mogelijk om een personeelskorting of een speciaal tarief zoals bijvoorbeeld vrije
tijdspas te koppelen aan een gezinslid of familie. Indien op de activiteit dezelfde prijscategorie geactiveerd is,

wordt de korting beschikbaar gemaakt.

7.10.5.3 Speciale kortingen beheren
Om speciale kortingen aan te maken ga je naar: Beheer ticketing -> Configuratie -> Speciale kortingen

TICKETING
i Debdond  achvgeogen  Actutetes Ragpoten  Log Factestie Configaate Melp m PRODUCTEN
U S0t Riat 145ma » COnBOU I * Toelae b ol

SPECALE RORTINGEN

Masm Prescategone Code Formaat (ode
S X Pertonests toang Yeae i~
’ 0 . Ve R a 5 e
SR Becen “we
X VOE CE
L ’

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

TICKETING
l Deshbcard  inschepangen  Actwiteten fappoten Llog Factuestie  Configumte D&V FROO
U 2ent thar Homwe » Conlgurate > Spacae wotngen

PERSONEELSKIRTING

2 cstogen | Tekstiinrs
arg 2
e ) B
Raferecte Q) lt!;_l-mnumng
Cote @ foine -
Dmszpemt ) 29

TERUG
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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 een code wil gebruiken, dient er ook een formaat voor
de validatie ingesteld te worden. Deze validatie code dient ingegeven te worden met een regel code.

Enkele voorbeelden:

e M\d{5}S => getal van 5 cijfers

e A[a-zA-Z]{5}S => code van 5 letters. Zowel hoofd- als kleine letters worden toegelaten

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.

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.

7.10.5.4 Overzicht kortingsgroepen

Bij de overzichten kan je alle gebruikte kortingsgroepen binnen ticketing terugvinden. Het grote verschil met
kortingsgroepen bij inschrijvingen is dat deze binnen ticketing niet beperkt zijn voor 1 afdeling maar
overkoepelend gebruikt kunnen worden.

3 Destboed | Plowning | Imedviiegen | Actvieden: | Rapporin | 109 | Fechostie | Gocfigurabe | Melp TICKETING | PRODUCTEN | KLANTEN

Toegang

h fgurs ver wer Actremetatype
Lalen
Atdelngen
- ot Overscitan » Extta Veiden
rulientek (e
L . K o

alenderiaar

Hetrellde Ralender)sat

* %%k %
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7.10.5.5 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.

U teet bty 130w » Achatntes » Detady

|

Agrmeen | ioectese rieirgen | Don rfowate

e ! Axrgecerie or e B ategor ek

AOOrCeTer Tt

(o T

TG

aset

Voorwerhoop *

Aol abavont *
Prscategore ama
‘X i l (Tlw
FX « I B
rx . K l L& 3

L , Diva vecen | Do
0 I t2»
0 | e
0 | 2w
0 I 300N
WO oo
" l “©»
.l LD
| €ux

TICKE (3
? o T ) PECITIVIRGeT AlT\ e Racoore™ g Facrrate Corfgurate o

| Frproe

mm

Frrtipe

» 'l‘l\;
vaste Drpy

Vs e
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7.10.5.6 Speciale kortingen activeren voor een klant

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.

| ANTES
N v

B om o v | e e e

U borst taar § « » Wasten » Daty
1 1 Og Qe tEINOE TR WA B0 DR DRtES IR I @ VIRl e G0 OuCe Vit
Agerest Facoate Coraacoensrer Compes | Tearome o

ictef ) .

Soeopetead ()

e O i w .
favncrekng O # Mabeew O Sewss
vamaan” O |5 .)
Yiaae~ 0 l"—.— e

T repem—r~—e ()
B tet ver b gaeser. v amTrmer timsm
vase ()
Nt sy ) ¢

Toon naam op pasneg )

Peree s o ate -
e don 34 o xTe -
Sapetie ratng " e .
S
s e C —
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7.10.5.7 Speciale kortingen instellen als online gebruiker

De eindgebruiker kan in zijn profiel de speciale kortingen zien staan waarvoor extra informatie nodig is. Als
bijvoorbeeld een code nodig is, kan hij die hier ingeven en valideren.

MLUN PROFIEL

AL W0 DRI AT MY PRCANIEN YOO 000 SCTVERE QOCADBNIET JUCK 30 QETNEID 300 MOH 8 10 DI ATRS0T MQEDeee
ONE R 00 pen D2 =2r O 300 W Bk 20 Pl NSO 'Gepmsproinl

WY 0001 200 OF BONRGE 70000 e (137 Nl @ 000 rofe S0 31 DTS verevping of Deary

AR O SR ARYTRNRT 00 Pt RS Y Tavengy obel

Cantergrotal | Retaatincturan | Loge | Nemoboeven

digoraen | boctmata, | Comacrpunenan. | | f e

Toe O Pescibe .
anapretnd O B mrtenr O Hevsew
vwemam* O l&m
farenas - I""""‘
S stegaterru=ene * () ' i
3

L2 N Bel 0N D perpenicenurr e Piedetans

Toonnaamoppannng O U
CONTACTGEGEVENS SVEN TEMVE FOWN

Gadrum nootocentact gegewens O [

e O lw -

Poscode* O Inn w1090

Comestte* O |[Zommgen .
antt © 'M -
e [

b O

Telstson ) O | TN
oo Iniatoon ) © : ]

e O

Eont 0 [emaiene

metote O  rep v

SPEOALE NORTINGEN

e e O |m
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7.10.5.8 Tickets aankopen voor een activiteit met speciale kortingen

Indien er voor een activiteit speciale kortingen geldig zijn kan de eindgebruiker bij het bestellen, kiezen hoeveel
tickets hij wil aankopen aan de prijs met korting.

PRODUCTEN | VAKANTIES | INSDHRLUVING BXO MWIS EVEMEMENT MNVRAGEN | BEGELIIDEBETOENEN | ML BX70EX

Pryscategons Pres Asmim

FemtSeas Farpost ) Asn 2e 08

| TOSVOECEN AN MO E NS

7.10.5.9 Annulatiekost ticketing

Er kan vanaf deze versie ook een annulatiekost berekend worden binnen ticketing. Bij het annuleren van tickets
kan er een kost aangerekend worden. Deze kost wordt berekend per gekozen prijscategorie.

7.10.5.10 Annulatiekost configuratie op activiteit type

De annulatiekost kan ingesteld worden op activiteit type en/of op de activiteit zelf. Deze zal steeds weergegeven
worden als een percentage. Indien er gewerkt wordt met verschillende prijszones (in het geval van een zaalplan),
kan men per prijszone een verschillende annulatiekost opgeven.
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agemesn | — gen | emmisormatie | Pepcen | Zanl | esravelden | estan | uir databank
Frigen l Largepaie pryzen I Groestanesan l Frdegonesn

DERALT

Koven " © l «um

Vsareerosp * ) I codo

Atcenweneatymps * £) I 400
Anmlatistont * @) | 0.00%
PRLS PER CATEGDRIE
Pryscatmpatie Kabad Voorvekeos feumementsproas Pristype

[ e p—p—
GOEDROOF

kawma' @ |7 come
Veorswimap * @) I oo

Atornenentarin © ) I oo

Anrelateeo * ) I 0.00%

Prijsiaegone Kassa Vooreaieoy ASarnunntspin Priaype

Cann 1§en Svn misi 16 eVUn

Indien er een groepstarief van toepassing is kan er eveneens hier een annulatiekost opgegeven worden.

Algemean | vertalingen | Speoheke mutelingen I Extra informate | Srgcen | Zapl ] £atra Velden I Estray | it databank

Prizen | mmpn:zn | Grosptaneyen i Priscategonesn I

DEFAULT

‘ Agemeen [ \ertaingen Ticketcecren
Adet ) ¥
Onine @ v

Relerertie @ |$foeommr‘

Minknum sanu tickes ) "0
Prigs per ticket * ) | €200
Anmdatishos * | 000%

Gratis ickei(s) €

ALLES OPSLAMN

De configuratie van de annulatiekost is echter een hulpmiddel om bij het effectief annuleren van tickets een juiste
annulatiekost op te geven.
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7.10.6 Annulatie van tickets

Bij de annulatie van tickets hebben we 2 scenario’s:
e Annulatie van individuele tickets
e Annulatie van tickets aangekocht met groepstarief

Voor de individuele tickets, staat in de pop-up de totale annulatiekost voor alle tickets zoals we op de activiteit
gedefinieerd hebben. Deze zal niet aangepast worden bij het aanpassen van het aantal tickets. Indien de tickets
reeds betaald zijn, zal er een creditnota opgemaakt worden voor het bedrag van de geannuleerde tickets min de
annulatiekost. Indien ze niet betaald waren, zal de factuur aangepast worden.

TICKETS ANNULEREN

Prijscategorie Prijs per ticket Aantal Aantal annuleren Annulatiekost

Voorverkoop £€15.00 2 2 £€1,50

TICKETS ANNULEREN TERUG

Voor tickets met groepstarief wordt de annulatiekost op dezelfde manier berekend, op basis van de configuratie.
Het enige verschil met de individuele tickets is dat indien men geen recht meer heeft op het groepstarief, er een
ander tarief dient geselecteerd worden.

2 =

TICKETS ANNULEREN

Prijscategorie Prijs per ticket Aantal Aantal annuleren Annulatiekost

Groep £10.00 15 15 € 75,00

TICKETS ANNULEREN TERUG
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Geen recht meer op groepstarief

TICKETS ANNULEREN

Risipe] Aantal gania Annulatiekost

Prijscategorie ticket annuleren
10 Groep I;I € 30,00

Groep £10,00 15
TICKETS ANNULEREN TERUG

CREDITNOTA

Klant: Veerle Verrijssen Datum: 2019/03/05

Referentie: T2019 0041
Factuur ref.:T2019 0040

Prijs ReedsiAnnulatiekost] Terug te

Activiteit Prijscategorie Aantal

betaal betalen
Ingeschreven
Activiteit op locatie Standaard 5  €60,00 € 1400 € 50,00 -30,00
20 10/03/2019: 10:00 - 16:00 prijs

Totaal terug te betalen: € -30,00

7.10.6.1 Printen tickets in bulk
Indien men tickets gaat printen vanuit ‘inschrijvingen>Tickets’, kan men raadplegen in welk bestand deze

geéxporteerd zijn. In de historiek kan je deze dan gaan downloaden of opnieuw gaan genereren.
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7.10.7 Zaal

Indien men een activiteit aanmaakt dat plaatsvindt in een zaal, zal onder deze tab standaard het zaalplan getoond
worden van de geselecteerde zaalconfiguratie en de optie ‘Instellingen van zaal configuratie overnemen’
aangevinkt staan. Indien er bij het geselecteerde activiteitstype voor deze zaalconfiguratie een BAS geselecteerd
was, zal deze hier ook geselecteerd staan.

Algemeen Specifioke (nstelingen Extra wfcemane Frigen l Jaa I \nscheivingen Extra Vesdhen
Instalingen van Taxi contgurate ovamamen §) v
BAS O Torwel cpstelleg v
t 1288
" s e s e BEDR X T SR YT S Y S
I R | "D ON B " nm T B » » 3 B OB M o =
aSos s s A s e e el aoe e e e s e
Hakoy
100 angenummenda plassen (Prjszone’ Duur

0 ongenummerde plaatzen (Pryzzone Goedhoop

Legends
A Defaun u Ouwr . nint brukbaar . v
“ Soedkoog
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Men kan ook opteren om de zaalconfiguratie aan te passen, specifiek voor de activiteit. Dit kan men eenvoudig
doen door het vinkje ‘instellingen overnemen’ uit te zetten. Op dit moment wordt de zaalconfiguratie gekopieerd
en kan men aanpassingen doorvoeren. Deze aanpassingen gebeuren op dezelfde manier als bij zaalconfiguratie
(6.1.5 Zaal configuratie). Deze aanpassingen dient men op te slaan alvorens de activiteit te verlaten.

Aigemeen Specdieke instefingen Estes infocmatie | Prijzen | Zaw irachrivingen | Zxtra Veiden
netslingen van 2aal conbguralis ovememsn ¢)
BAS @  Tonee opaeling -
Zasplar I Pnyszones | Restricties
HERNIEUW JAALPLAN
1 % )
o a s 2 a8 o B EBR S T I I )
‘ b by 2 2 u b » n 24 i 2 “ »
& LT TN TN YA o oa s e sl s s
3 3 . 2 2 ! L] L] : 3 3 ‘4 2 4 : .
100 ongerumresnds plastsen (Prjszons Duur (3anpassas
Q ongenummerde plaatien (Fryzzone. Goedhoop
HERNIEUW ZAALFLAN
Legende
& Datauit ﬁ Duwr . rest Brukbaar I VP
m Goadkoap
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7.10.8 Inschrijvingen
Algerees | Sochebs cutdivgen | Eamadermase | Fazes | Ageds | sscsprgan | e leden

Wi pantaen 1090109

Ieshiagergen 0 Ow sachihat G Tichen ' Anmedgheduy

et @y ) |

st germpTImente gutrisber 3

Gearmoena ¢y Piae -
Dot y & -
SESHEN = m
£ cngyngsdatun Sene rant Aantal Fiys  GocaaM Wedum
E1 240 geen 1achapangen hasch bl sl
Ecporeet Prjragen (adre: -9

Bij inschrijvingen kan men zien wie zich allemaal heeft ingeschreven voor de activiteit. Als de activiteit een deel
uitmaakt van een combi, dan worden hier eveneens de inschrijvingen voor de combi getoond. Zo heeft men een
juist zicht op het aantal effectieve inschrijvingen. Indien het gaat over een combi, staat de prijs niet vermeld maar
staat er een verwijzing naar de combi. In dit geval kan men ook niet naar het detail van de inschrijving gaan.

Virile plaatsen: 88/100

: :
ingen (12) 1 Op wachtlgst {0} | Tickets | Aanwezigheidslijst
v O
-
A
-
|
Aantal Prijs Betaald Medium
2 €m0 O B
3 4500 (O "oMine |
2 €300 (O Sl
2 Zie comb " offtine |
5 31 Ings: Ze comb ofine )
8 310 Ingeschraven Snetverkoop 2 2= combi M B
12 inschnjvingen vaarvan 0 online
Exporteer Inschrivingsn (adres = b ¥ Q

Bij inschrijvingen kan men gaan zoeken op een bepaalde klant (al dan niet geregistreerd). Men kan hier ook snel
een overzicht krijgen welke inschrijvingen geannuleerd zijn en welke al dan niet betaald zijn.
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Inschrijvingen (12) Op wachtlist (0 Tickets ! Aanwezighesdslijst |

Kiant @ |= J
Niet geregistreerde gebruiker @)
Geannulesrd ¢y N -
ce |
Betaalstatus €0 | Alles [z
m CE I she1vericoor
# Inschrivingsdatum Status Kiant Azntal Pris Betasld  Medium
Ingeschreven ‘eeriz Verrjssen 2 € 26.00 Fofine |
2 Ingeschraven Vzerle \Ermjssen 3 £48,00 “offtine |
3 Ingeschreven Veere Verrjssen 2 £34,00 Volfline |
4 Ingeschreven Srelverkoop 2 De combi “oftine |
5 31/032016 15:51:01 Ingeschreven Snelverkoop ] Ze combi WJ
6 31022016 15:51:03 Ingeschreven Snelverkoop 2 Zie combi offline |
12 inschnjvingen waarvan 0 online
Exportesr |Inschrivingen (adres - be ~ |
Inschrivingen {adres +

Inschrijvingen {adres)

Inschrijvingen (ticket)

Men kan hier ook een lijst exporteren van de inschrijvingen. Hier heeft men de keuze uit 3 soorten lijsten:
e Lijst met inschrijvingen met de contactgegevens, prijscategorie, het aantal personen en of ze al dan niet
betaald hebben
e Lijst met inschrijvingen met enkel de vermelding van contactgegevens en het aantal personen
e Lijst met inschrijvingen waar men het ticketnummer, naam, tijdstip, prijscategorie, sectie & stoel en of
deze betaald zijn kan terugvinden
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7.10.9 Combi

Bij de configuratie van een combi activiteit, gaat men in deze tab aanduiden welke activiteiten tot de combi
behoren. Hier kan men enkel maar activiteiten uit de toekomst selecteren en die plaatsvinden op een locatie.

[ Algemaen [ Specifieke instzllingen | Eatrzinformatie | Prijzen | Inschrijvingen Combi Extra Velden

Activitsit gy -

Extra velden overnemen 0 Ll

. Maz.
Datum = Naam Locatie Desin,
za DID4/Z016 R I o .
“ W 0000 - 12:00 Knutselen voor volwassenen bis Tervuren 30
zo DW04/Z016 P o . :
A HE 000 - 12:00 Knutselen grosp 2 Tervuren 00 =l

7.10.10 Extravelden

Hier kan men extra velden definiéren die nodig zijn bij inschrijving voor deze activiteit, zowel degene op de
inschrijving zelf als deze nodig op ticket. Men kan hier de extra velden overnemen van het activiteitstype of
specifieke aanmaken. (6.1.3.5 Extra velden).

Agemeen l Specdieke sutelingen | Extra informate [ Prigen I Agenda I Inschepungen Extra Velden

rachnjring | Ticket

Algemene velden
v Roforente Naam Veldtype
ér N .;.;:.n ¥R veloan sooman
Specifieke veiden op type
Referantia Naam Valdype
E7 240 Q52N 6173 vel08n ¥OOrEN

UEARERESY  VOLGORDE AANPASSER
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7.10.11 Restrictie op leeftijd voor inschrijvingen op een activiteit

Voortaan kunnen activiteiten beperkt worden op leeftijd. Indien dit geactiveerd wordt zal de klant in het front
eerst moeten inloggen. Daarna kunnen zij bij elk ticket een contact kiezen ofwel geven ze een rijksregisternummer
in en een naam. Op basis van die data kunnen wij de leeftijd berekenen en valideren.

7.10.11.1 Leeftijd restrictie instellen

De beperking op leeftijd, bij het aankopen van tickets, kan geactiveerd worden op een activiteit type en op een
activiteit.

7.10.11.2 Activiteit type

Ga naar “Configuratie” -> “Activiteit type”.

Klik op de knop “Toevoegen” om een nieuw type aan te maken of klik op een bestaand type om het aan te passen.
In het tabblad algemeen vind je een nieuwe instelling “Activiteit op leeftijd”. Vink deze aan om de beperking op
leeftijd te activeren voor dit activiteit type. Eens gevinkt worden de minimum en maximumleeftijd gevraagd.
Daarnaast worden de instellingen “Ticket op rijksregisternummer” en “Ticket op naam” automatisch gevinkt en
uitgeschakeld.

TICKETING

! Dashboard Inschrgvingen Actriteiten Rapporten Log Facturatie Configurabe Help PRODUCTEN KLANTEN

L bert hiasr Home > Configuratie » Acsvtatistype » Details
Algemeen Vestalingen
Acte! )
Oine @ &
Refarenite * () l :"
AIGSND " € | Aes -
Agendatype * ) Geen agenda *
ersthint o @ pesmem [ veketing
WasrT ® Locave O Zaal
Locate ¢ a2e e
> Acthdiail op lealiid O A
Lechiid* ) an Tot
Foto lave! ¢3
Foo )
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7.10.11.3 Activiteit

Ga naar “Activiteiten”

Klik op de knop “Toevoegen” om een nieuwe activiteit aan te maken of klik op een bestaande activiteit om die aan
te passen.

Bij het kiezen van een activiteit type, zullen de instellingen overgenomen worden van het type. Indien de
beperking op leeftijd daar ingesteld is zullen deze ook hier ingesteld zijn. Kies je een type waar deze instelling nog
niet geactiveerd is, dan kan je dit alsnog instellen. In het tabblad algemeen vind je een nieuwe instelling “Activiteit
op leeftijd” in de sectie “Activiteit”. Vink deze aan om de beperking op leeftijd te activeren voor deze activiteit.
Eens gevinkt worden de minimum en maximumleeftijd gevraagd. Daarnaast worden de instellingen “Ticket op
rijksregisternummer” en “Ticket op naam” automatisch gevinkt en ongeldig.

Algemeen | Specifieke instellingen | Extra informatie Prijzen Extra Velden Extra's Inschrijvingen | Zaal

Inschrijving | Ticket ‘
Customfields | Rules |

Er kunnen extra velden worden gedefinieerd voor een inschrijving.
Deze velden worden gebruikt om extra informatie te vragen bl de inschrjving.

Algemeen | Yertalingen

Actief @ &
Online g &
Verplicht €

Referentie * ) I

Type @ | Tekstveld d
Validatie @) Tekstveld
Teksthox
Keuzelijst

Meerkeuzelijst

OPSLAAN ANNULEREN Omschrijvingsveld

HTML

Rijksregisternummer
Tijdsveld

Datumfield

JalNee veld €

TERUG
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‘ 7.11 Inschrijvingen

E Dashboard | Inschrijvingen Activiteiten ‘ Rapporten ; Llog | Facturatie Configuratie J HeIpJ
Tickets
Scanning

7.11.1 Inschrijvingen

L Dot et e » odwiiges

Fefererte
Lan O -

Vit gerwpaet werte getrben O

Attemy O A -
Amaaeame () A -
A O Ao .
San O Al -
Oesrreimerd O a0e -
Petamstate: O 200 -
Mewrretioos B i -
oo gm0 s i ™ -
[ E T P ———. .
RESET PRELIWE MSCHITNG
Itrpegaatse  Cratey Tewy Wt Danent acwied Loteaed dartyl P Betoand |
\ : Lo — :
» V0L s timen Testmidany MO cum O
| ¢ G0 noestTvan veuri v O Toreatvoortairg o0 O |
050 10908 12N SR N |
Egestrwen W00 ‘ars Verrgan 43 Yrtimn esot whazmETan : w0
Vnertw arn e —~
| wortes Vgratieen ) derew v o 370 0 Piratimmn wet WA ameten 3 o O
\narle Lo Zeviawd g
ogestieven M mer Vevrpen U ET0A Prutenn viat Ay rneren ) . O
et Ve Zuviawd o
|
1# wosnasn Op wacrtint R ) i3 v Poatiens grovg 3 3 “Qm O
Urelw e pyien o
Op wasied earh \errmen DVINTRIE Vorstston gromo 3 "w aw O
el (avrigter ST ik
|# =mosame Dientinen dearie Ve an SU0 I Verwwr ncratrg . i O
ey Ve T L 126 Favedt pa
| RO voextivan dente Verr ey 2 DODKIE 1A st oo vobe smeten te ' nm
[ Sorvtaard 2w
PLOLIY 4 biges timen “Win Ly A2 Fisshieten) wast bsavieren A iom |
Veerle ospmme Lemen |
PR Teman um et VwTissen IR Fovaneen w330 i smeren 3 I
Mt Vaignien F
|# i ovoezm gestiven "o D i o 3TN Firemawn aat whsseeren : wam @
il arrisien SO0 'R
OAT0 tgertiaan ure Vo e MO Prstamn groep 3 w «<mo @
[EoSTepp— Zaceren
¥ - otz Vraratieien PR Ir— 2 US04 Prvetienn poeo 3 n cxm & |
Vst g e
ety e vy { . Fontiers grosp ) f e @B
Vsl Lmrssmn Ztoviaard s
|* wovuasue ngestimien i Ve DIBAIDIE Viretreren grong 1 om0
| Dt Varvinten Seseren |
“ niectiven eari VT Varetwen, grong 3 T dimo D
1880P imiiaoes S0 o
| Vosrtiean Asre cerrmer & 28 Pirstman proes 3 s e O |
e vz St
|
Daextiren sere verrener pa DALY Postuesen groes $ n owaww O
Ve e pEnen g
) 2 VDN Vet e e (T Povamenss grop ) ¥ fxww O
lasrw Jeinten Tmraerd >l

ULALL B S LR SNl MAL VERETUREN

Bij inschrijvingen heeft men een ruime keuze aan velden waar men op kan filteren. Net zoals bij activiteiten kan
men voor de geselecteerde lijst een mail versturen. Met de knop nieuwe inschrijving komt men terecht in het
agendaoverzicht en kan men zo een nieuwe inschrijving maken.
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7.11.1.1 Algemeen

Op het algemeen tabblad kan men terugvinden over welke activiteit het gaat, wanneer de inschrijving heeft

t3
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plaatsgevonden, wie de inschrijving heeft gedaan en welke aflevermethode er is gekozen.

U bent hier: Hoow » inacnrjangen » Detads

algemeen | Zad | Inscnepvingsoroen | Factusen

Statvas

Refetente ()
Actrted €3

Datum actriet €)
Inachrpangadatom €3
Ingeschreven doot €
Afevermethode ()

Pris

Aantal €
Pripeatogore ©

Eenhedsgeis O

Totaskeis ©
Betaaistatys )

Opmerkingen

Irderne omaschiphng O

Putieke omschrgpeng ©

Ingescheeven

2016_3400

Toneehoorsieing

wo 06/042016: 10.00 - 1200
01042016 0455

host (OMine)

Per post

N

Priscategore €3
Standaard prp

Eenhedsprs €

€500 &80 ~
€32,00 Totaalprs ©
Niet betasid Betasistatus @

Sermoren

€ 2000 ADX

€120,00

Betaaki

Verder is er nog prijsinformatie beschikbaar, zo kan men nagaan welke prijscategorie men heeft aangeduid en aan
welk tarief men zich heeft ingeschreven. Zolang de inschrijving niet betaald is kan men het tarief nog aanpassen

(ABO / VVK / ADD)
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7.11.1.2 Zaal

Voor een inschrijving op een activiteit met een zaal, heeft men een extra tab. Hier wordt aangegeven welke
plaatsen ingenomen zijn door deze inschrijving.

Algemeen Zaa Inschrijvingsgroep I Facturen |

Standaard zaal

B S S A s s s s s S . SE (& s s s e

A
- R I IR IR R I IR & | s s s s s s

Balkon

100 cngenummerde plaatsen

Tribune

100 engenummerde plaatsen
EEEm

Deze worden aangeduid in de kleur die men bij instellingen gekozen heeft voor de verkochte plaatsen. Indien het
gaat over ongenummerde plaatsen, zal er in de desbetreffende sectie een plaats voorgesteld worden door een
blokje in de kleur van de verkochte plaatsen.

Kleurcodes Zaalplan

Vrije plaatsen €9 'ﬂ -

Plaatsen in optie ¢ -

Verkochte plaatsen @ Wl «

Niet beschikbare plaatsen €% |l «
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7.11.1.3 Inschrijvingsgroep

Hier kan men eerst een aantal algemene eigenschappen van de inschrijvingsgroep terugvinden. Men kan hier ook
doorklikken naar het detail van de klant, door op de klantnaam te klikken.

Algemaen Inschrijvingsgresp | Factursn

Standaad

Referentie @  2010_1564

Totaalpris €3

Kant @

tact,Visa...)

Alle inschrivingen van deze groep

Knutselen voor volwassenen (do 07/042016)
Ref Siatus - Tidstip Aflsvermsthode Aamtal Betaald
> Ingeschreven 14:00 Aan de bake z (%]
hreven 14:00 Aan de balie 2
2016_3308 Ingeschreven 14:00 8 %)

Lo NS R o) FRells S I | TICKETS ANNULEREN

Tickets kan men pas downloaden vanaf dat de inschrijving betaald is, indien de inschrijving niet betaald is, is deze
knop niet zichtbaar. Bij de prijscategorie ziet men welke prijscategorie er gekozen is. Indien het gaat over de
standaardprijs, staat hier welk type prijs men heeft betaald, indien het een prijscategorie is kan men het type
terugvinden tussen haakjes).

Is er gekozen voor levering per post, kan men hier eveneens de aflevergegevens terugvinden.

’ o &

Frigosegeo Axry 237130 ancum e
Qancamt g L )

Iap 2
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Men kan een deel of alle plaatsen voor de wachtlijst gaan verwijderen. Dit door te klikken op ‘Tickets annuleren’,

dan krijgt men een pop-up te zien waar men moet opgeven hoeveel tickets men wenst te annuleren. Standaard

worden ze allemaal geannuleerd.

Hefurerie )
Totzatpryy O
Ve O

Comacyersoon )

Briagabavicng O
Befazmethode €3

Eetasinn ©

tart )
Contacpersoon €

Cortactyegesers )

0 o ol
ook
Heaterarte Irctepangacanm Fates -
w DLOATRM Ingestnwven
STOELEN WUDGEN  TIOMETS ANMULEREN

Aciva/

Tervres

Betastetrranl | Bencostact Yae

Pt Detaont

deetie Verrguen
Telkefoos 060

o o)

lestarand 137 . 9280 vagerdebeven

Tty LwiecTisttody Fripaongone

Per pnd larstamd prgm

Aamisl  Towsapel  Getaakd

a cuxm O
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Voor activiteiten die plaatsvinden in een zaal, kan men de stoelen na inschrijving nog wijzigen. Men gaat deze

stoelen enkel kunnen wijzigen naar vrije stoelen binnen dezelfde prijszone. Initieel worden de stoelen van de
inschrijving geselecteerd, nu kan men deze gaan wijzigen.

L

¥Wiex 2 shoellnn| voor prgucore * Outmt ™

Annuleren van stoelen:

Hier gaat men eerst aangeven hoeveel stoelen men wenst te annuleren. Vervolgens komt men in het scherm waar

men stoelen moet deselecteren. Indien men alle stoelen annuleert, wordt het zaalplan niet meer getoond en
worden de stoelen dadelijk geannuleerd.

E
&

Tickets annuleren

Prijscategorie Aantal Aantal annuleren

Standaard prijs 2 1
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g

Tickets annuleren

Zorg dat er precies 1 plaats{en) geselecteerd zijnfis

Standaard zaa
B ERERENEREREREREREE | ERERERE RN
A a0 ala s s s s s A I R IR IR ]
Balkon

100 ongenummerde plaatsen

Tribune

100 ongenummerde plaatsen

TICKETS ANNULEREN TERUG

7.11.1.4 Facturen

Hier kan men het factuur terugvinden dat aangemaakt is voor deze inschrijvingsgroep. Men kan de bevestiging
enkel downloaden indien de factuur reeds betaald is. Dit aangezien er wordt gewerkt met globale facturen. Deze
kan men raadplegen door te klikken op de referentie van de betaalfactuur.

Handleiding ticketing 2025-07 m
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Factuur T2016_0273

Referentie €

oGM @

Totaalprijs (incl.) €
Betaalstatus @

Klant

Betalende contactpersoon @b
Betaalmethode @b
Betaalfactuur @

Factuurdatum €

T2016_0273

160/4400/27397

32,00

Miet betaald

Veerle Verrijssen

Veerle Verrijssen

Betaalterminal (Bancontact, Visa.
G2016_0103

vr 01/042016 11:02

Vervaldatum € vr 01/04/2016
Algemeen | Zaal | Inschrijvingsgroep Facturen
Factuur: T2016_0276
Referentie €9  T2016_0276
OGM €  160/4400/27603
Totaalpriis (incl) € 24,00

Eetaalstatus @i

Klant €b

Betalende contactpersoon @b
Betaalmethode
Eetaalfactuur €
Factuurdatum €

Vervaldatum ¢

OAD BEVESTIGING

Eetaald (vr 01/04/2016 14:05)

Sneherkoop (Miet geregistreerd)

Sneherkoop

Betaalterminal (Bancontact, Visa...)

G2016_0105

vr 01/04/2016 11:04

vr 0042016

OPSLAAN TERUG
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7.11.1.5 Detail inschrijving op wachtlijst

Bij een inschrijving op wachtlijst, krijgen we enkel de inschrijvingsgroep te zien. Een inschrijvingsgroep van een
wachtlijst bevat steeds één activiteit. Men kan de tickets die zich in de wachtlijst bevinden gaan verwijderen of
bevestigen.

U bent hier: Home = Inschrijvingen = Details

| Die inschrijving staat mementeel op de wachtlijst, om de inschrijving te bevestigen kies onderaan voor “wachtlijst bevestigen™.

Inschrijvingsgroep

Standaard

Referentie €0  2016_1567
Klant g Veerle Verrijssen
Contactpersoon §§  \eerle Verrijssen
Telefoon: 000
veerle@e2e be
Betaalafhandeling €%  Standaard
Eetaalmethode €9  Betaalterminal (Bancontact, Visa...)

Betaalstatus €9 Niet betaald

Alle inschrijvingen van deze groep

Knutselen groep 3 (zo 03/04/2016)

Referentie Inschrijvingsdatum Status = Tiidstip Aflevermethode Prijscategorie Aantal  Totaalprijs Betaald
2016_3404 vr 01/04/2016 Op wachtlijst HVT. Standaard prijs 10 £0,00 D
2016_3405 vr 01/04/2016 Op wachtijst N.VT. Jeugd 2 €000 [

TICKETS ANNULEREN

OPSLAAN WACHTLLIST BEVESTIGEN TERUG

’ o &
[ .
OGS arnuseren
Frigosegmo Ay ATt ancumen
antawt priy L]
) a

NCHETS ANNULESIES TERUG
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Tickets annuleren:

Men kan een deel of alle plaatsen voor de wachtlijst gaan verwijderen. Dit door te klikken op ‘Tickets annuleren’,
dan krijgt men een pop-up te zien waar men moet opgeven hoeveel tickets men wenst te annuleren. Standaard
worden ze allemaal geannuleerd.

Zijn er voor de activiteit plaatsen beschikbaar gekomen kan men de wachtlijst bevestigen, door te klikken op
‘Wachtlijst bevestigen’. Vervolgens gaat men in de pop-up aanduiden hoeveel plaatsen men wenst te bevestigen
en indien nodig kan men de eenheidsprijs nog aanpassen. Net zoals bij het bestellen van tickets dient men aan te
geven hoe de tickets ter beschikken van de klant komen en hoe de klant wenst te betalen. Bij het opslaan wordt er
nagekeken dat er nog voldoende plaatsen beschikbaar zijn, indien dit het geval is dan is de inschrijving op de
wachtlijst verwerkt tot een effectieve inschrijving.

& o

&

\Wachtlijst bevestigen: Knutselen groep 3

Prijscategorie Aantal Eenheidsprijs

Standaard prijs g £ 18,00

Jeugd 2 £ 16,00
Betaahwize
Online

Betaalterminal (Bancontact, Visa...)

Aflevermethode
Print@Home
Aan de balie

OPSLAAN EN BEVESTIGEN TERUG
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7.11.2 Tickets

Hier kan men tickets gaan printen of raadplegen welke tickets al gedownload zijn. Enkel de tickets die reeds
betaald zijn, zijn hier terug te vinden. Tickets die reeds geprint zijn, kan men niet opnieuw downloaden maar kan
men wel terugvinden in de historiek.

L et howe. Horns » Tt
Lo Bt ratores

Pring Wckets

Alnev! fohets o Seraale 200 worties Jedotad

Aevtrahede @) dies -
Staben @) | 1oer gesvint -
Oatum sctrdel O | (oie T Ta P
RESET
Fllar o0 Cox sttt .
[ 1
FRateteate Awnn  Adier P Ty  Alvveerethote
o ar s Toneeocrseing >
Me_ s 2 o CROSINIE 10:00. 1200 Sealvarhop nanuele ckets Fer pest
2 Paitscken 2000 Vobn doeenen Veere \evrpoen |
2016_155% 3 20 0704046 Viaedy \erisn NanOvels thets 220 ge Dafe |
- . Pautacion soer VoM dvienien Veeree Vevipen |
M016_1%5¢ 10 0 (702516 Veer'e Vorrgusey NarAOGele tickets Aan g bate |
= Fambe utseen |
0161558 5 =2 CAVAD0NE 1500+ 2200 Seelandooe Bensele Ichels Aas ge bale ‘
01618k 0 beerss :* - Srermrop Mo DOhen A2¢ 20 Dako
|
- A e ey ’
2016_15% 2 18 13.00. 10.06 NENQaek Bkt A3e 2e bale }
M6 1514 & AWAAES Lol Do Sioidies S Cioeprtichel  Aae de hake |
we 25002016 - 1207
Mues | P rastorion
Pt tich
Admen fehety iy Sevnaky 2j0 waroen petoond
Afevermeiode £ 4w -
Stas -
Dutan ashitot @ modonee | B8 T =
RE=
Fiter op | Ces activeet -4
Pateracte Astal  Aaes Mant Tive  ASevermmethode Gepont goon
W B Vrutelaw swor vowammner! b Vemtie \Sirgmee i i o G D0 SepeiUver feourt
2» DAG470%8 Vst Uerrpzons a4 1824 30
Terwren Locase Geet Masrsee Eagen Yeurin errpmees ”
e i 1on TIA4R0TE 1100+ 1200 Voort \inrgasny Gowomciel  Asr e ke
MiE_1914 2 Torvores 322! wie steoloiae Viearls Verreeee addesh Sl Asn de bete Seperlset Aomt
o we TA0A01e 1220 1800 Vst Wermgmans A0 12T
Teewsien Saal whs SoelerIr | wit) ) vt Vet \Siriees < Separis faoowrt
o w4 do PETHOTE 1450 - 1800 Viarw Wrrgsaee vty Sstei  Aan de rabe 26037010 1 2 87
= Vede's Dendeve AchveetiTpe Yeetie ‘earrisaes Geperiies Acmount
;i 2 pajcr s mmrplace i Mo ettt At Schaty Aan de ke IINIION 16 2347
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Maken | Pdf historiek

]

Datum @ | o1/01/2015 | [ Tot

RESET

Datum =« Geprint door Bestand

23032016 11:50 SuperUser Account 20180323_1_115028 pdf
22/03/2016 13:06 SuperUser Account 20160322_3_130648.pdf Q)
22/03/2016 12:56 SuperUser Account 20160322_3_125609.pdf J
22/03/2016 12:55 Superlser Account 20160322_2_125554.pdf Q)
22/03/2016 12:55 Superlser Account 20160322_2_125547 pdf
02/02/2016 11:28 SuperUser Account 20160202_2_112836.pdf U
27/01/2016 13:.07 SuperUser Account 20160127_6_130701 pdf 2

7.11.3 Barcode — QR code

Een beheerder kan instellen of de tickets een barcode, een QR code of andere codes genereert

> Beheer ticketing > configuratie > instellingen

U bent hier: Home > Configuratie > Instellingen

Algemeen Deelsites Aangepaste labels Algemene voornwaarden |

Items per pagina € | 15

Standaard afzender * € |infu@e2e.be

Barcode € |Code3o v

e Code 39 is de standaard streepjescode

e QRcode
U bert nier: Hore > Configuranie > [nile =
“re—rer ey AegtpE e Shgerrre ocrame e

rems per paga @ | 3
Mandaans #1000 * @ febvgaene
Deag domeinnoam maer eovl geldig S°F revcol! Aebien
tarcody © .

uppiementa

ACSupphementS
Posine
GRC ote
POF&YT?

Deze domeinnaam moet een geldig SPF record hebben.
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7.11.4 Scanning

Deze uitbreiding zorgt ervoor dat men gemakkelijk tickets kan inscannen. Dit kan men doen op datum en

eventueel specifieker op tijdstip. Indien er op de geselecteerde datum een combi activiteit plaatsvindt, kan men
ervoor kiezen om een specifieke deelactiviteit te selecteren, zodat men enkel voor die ene deel activiteit kan

inscannen.

U bent hier: Home > Tickets > Scanning

Scanning
Activiteitsdatum € 08/04/2016 e
Controleer op tijdstip €
Combi activiteit €9 -
Meodus @ | Aankomst 2
Barcode ) la
|
Scanning
Activiteitsdatum €y i 09/04/2016 e
Controleer op tijdstip €% ¢ | o
= Time Pi
Combi activiteit € e Ploker
00:00 = 01:00 02:00
Modus @ |43 43.00 | 04:00 | 05:00
Barcode @) 06:00 | 07:00 | 08:00 .ﬂ
09:00 | 10:00 11:00
12:00 = 13:00 @ 14:00
15:00 | 16:00 | 17:00
18:00 | 19:00 | 20:00
21:00 | 22:00 | 23:00
Scanning

Activiteitsdatum €3 |.39‘,.34,_-,0!5

Controleer op tijdstip €

Combi activiteit €9 -
Mod
Modus € E
Barcode @) Knutselen groep 3 q
"

Knutselen voor
vohwassenen bis

7.11.4.1 Test scanning om de geldigheid van een ticket te controleren

Bij het scannen bestaat nu ook de mogelijkheid om te kijken of het gaat om een geldig ticket zonder effectief het
ticket te gaan scannen. Indien ‘Test scanning’ aangevinkt is, zal het ticket gescand worden en krijgen we een
melding dat deze al dan niet geldig is, zonder dat hiervoor een registratie van aanwezigheid gedaan wordt.
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Test scannen kan met andere woorden meerdere malen voor één ticket terwijl bij effectieve scanning bij de 29
keer de melding komt dat het ticket reeds gebruikt werd.

N{

THCK

l Oashboars | Wschipingen | Actiieiten | Fappartes | log | Factuate | Confgurate  Hep TICKETING PRODUCTEN m

U hent her: Home > Tickets > Scanning

SCANNING

Test scanning O
Gebruk huidig tydstp ©
Activiteitsdatum €@ | 57-m2 =
Controleer op tjdstp ©
Comb: activieit © .

Modus © | Asniooue .

Barcode O 3

Verder wordt nu alles van de scanning gelogd, zowel de tickets die correct gescand werden als degene die fouten
geven. Indien test scanning actief is, zal dit niet verschijnen in de log

l Dasrboard | bschepingen | Actatenen | Raopocten | log | Fectuame | Jonfgumte  Heip m PRODUCTEN m

L bent hier Home > Log

Tretwoord ©

Type ) | bte -
Actie © Alwi -
Gebruker g =

Penode @ | roem Tot a

Typs Adtw NaamRakieme Citridnm Taschipving Datum

' y Emor Nicket 2vemmen VE (v 20042007 1800 - 22:00) - Sam Va0 Hove y
Asrwenzghed Cowrnee tcent 2200014475514 SuperUesr Accoun! weo 2710
Hel Schet & 2l gebeusit

Ticket 2Zwemman VB (w 20002000 1R00 - 22:00} - Sam van How
Asmmazghed Scurnes hoest 2000014475514 SuperUner Accont i:"“_'d > ‘_rn :'; ‘”' VB (w300 V-S&Y Ly o wo 2T0L2022 D2 At

Tichat Zeqmean VB (v 20043027 1800 - 22°00) - S5 Van Have

Asrmazghed Searnes ksl ZA00014475514 SuperUser Accoun!
Hat 2ckat & galdlg on word succesvol ingecheckd

7.11.5 Bevestiging wachtlijst

Wanneer een klant online verschillende tickets aankoopt, waarbij hij voor één van deze op de wachtlijst
terechtkomt, kwam dit voordien in één mail terecht bij de klant, waardoor sommige klanten hier over keken.
Vanaf deze versie ontvangt de klant 2 mails in dit geval;

- Een met alle bevestigingen

- Een met alle aanvragen op de wachtlijst
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7.11.6 Bevestiging wachtlijst in aparte mail

Er dienen 2 nieuwe templates aangemaakt te worden, namelijk:
e  MAILO01_WL: deze wordt gebruikt voor het versturen van een bevestiging van registraties op wachtlijst.
Indien deze template niet gevonden wordt, zal de standaard template (MAILOO1) gebruikt worden.
e MAILO01_OL: deze wordt gebruikt voor het versturen van een bevestiging van registraties in optie. Indien
deze template niet gevonden wordt, zal de standaard template (MAIL001) gebruikt worden.

Deze templates zijn een kopie van de MAILOO1 template waarbij de referentie aangepast moet worden naar
MAILO01_WL en MAILO01_OL. Verder kan de inhoud van de mail aangepast worden naar de wensen van de klant.
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7.12 “Waardebonnen”

Via deze uitbreiding is het mogelijk om waardebonnen te definiéren die tijdens het inschrijven voor activiteiten,
zowel bij Inschrijvingen als Ticketing, kunnen gebruikt worden.

7.12.1 Configuratie waardebonnen

Volgende instellingen zijn mogelijk:
Activeer voor front )

Bestelling manueel goedkeuren vaor betaling )

Betaaltermijn na goedkeuring ) I 2 | Dag(en)

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.

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.

BEHEER KASSA

|? Home Bestellingen Kassa Log Configuratie Help

Templates
U bent hier: Home Instellingsn 3 Algemene instellingen
Deelsites
BESTELLINGEN: DASHBOARD Weardsbonnen
Kassa's

Betaalpunten

Kasza configuratie

Barcode | | ziin nog niet betaald.
Details

Referentie | |

Zoeken
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Algemeen | Vertalingen

Actief €)
Online €
Referentie * ) Inieuwe inwoner
Standaard prijs €9 0,00

Vraag referentie €

Referentie verplicht €% | v

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”.

Algemeen | Vertalingen

Naam (nl) : * Nieuwe inwoner

Alternatieve referentie naam (nl) - * €0 Code

Helptekst referentie (nl) - €h

In bovenstaand geval is ‘Code’ het alternatief label voor de referentie.

Handleiding ticketing 2025-07 m



FACILITATOR

7.12.2 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.

Inschripsingen
Beschrjving Totsatprijs
Van Hove Evi - Kerthdossen € ¥

23 19 dec 0 1400 . 110

Totaal mandje € 8,00

BETAALINFO

Setaaimethace §) Oline S

Wasrdebon ) sra e Mol e sartrbon -

Wamdsban Biomende gegavens  Tolaslprss

XV Pzt Trwnnes ot 0 20X

Onmiddellijk te betalen: € 6,00

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.

Doze besisling Wachi nog Op DAZCN van de Sehierders
Pas nata au2

15 Naokanen vn GoOSetourd wordt u wa mad op 08 NOGGERE QUDBCDE 0 Kan U 4620 DeFeleg Delaid Sen i 100 000 Datiling verist Iu

Algemeen Ceelfactuien

BESTELLING EZE_DEMO2020 0052

Reterere €)

Datun @)

Nl £

Zaspys §) €800

Betaagn

Betnodd €5 He=

Waardsbon £% Batalen met s T -
\Waardeton Hgomende gegevens . Totsapnp
e Dwimey ade* @) 28768
200
Totaal te bets H €600

In het andere geval wordt de waardebon direct toegepast en kan de betaling direct gebeuren.
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7.12.3 Goedkeuren waardebonnen

Voor het goedkeuren van bestellingen met een waardebon is er een dashboarditem voorzien in de kassamodule.

BESTELLINGEN: DASHBOARD P 4
»
Zoeken 83 bestellingen 1 bestelling
2 nog et Betaand WO hién nog op goedesuing

Referente

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’.

I Home Bestutingen Kana log Configurate Hulp
U St o 1o » Bestubogm
Aedererne €
st O
Sesanmethods £) Alw >
Betmabrisdn 3 -

wotgebaud € | Aes .
Geamuleerd ) Ales -
Uit besteding €

i betebng £ Toe

Hrtmiorde Heapmethode Hetaypam Kt otmalprys
€000 o

5 200 1533

Hetawriatum Hestwdatum

v rhrw wn Howe B

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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BESTELLING E2E_DEMO2020_ 0062

Relwwne @ T26_DENO2020_D052
Dawen €% o 00102020 1633
Naan € Van Howe B
Mol @)  =avantoveels be &
otaxprys §) <800
Betasmemede §) Orfine =
vervaksatun ) 09-50-2020

fetand @) Nee Yy

Waxdebon £ Bt e wen madoete ®
\Waardeton Depcrrende gepevens  Totasprys
X O tecowe emones Zode” ¢y 9674 Zm

€20
Toani je telen € <8O
BEVESTIGING
Sastelirg goodioumn @) ] te—

Bestefing maden )

OPSLANN MRILLEREN TERUG

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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7.12.4 Overzicht waardebonnen

Via het overzicht Beheer > Beheer kassa > Bestellingen > Waardebonnen kan een overzicht opgevraagd worden van
alle inschrijvingen waarbij een waardebon is gebruikt.

FHFEFR K

' Home @ Bestellingen  Kasss | log | Coofigwate  Hep

U Bord baer 14 > Waardetoener)

Redeinrte 3

Kart @)
Waardehin @) | At -
Betmatststin Al -
Guarenioo? @ | Atos .
Perode ) ‘ ) B T b3
I0ENEN RESET
" Totmtl e _ -
Waaidebon VWoarde - Besisirg K Totasmpog Betanks  Damum
Dedawn
’ €200 EIE_DEMO20I0 0052 Van Hove Ew €700 €500 O ceano 153 v
’ €200 E2E_DEMOZE0_ 0051 Vi Mo Evt 500 €600 0O e 50 v
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7.13 Rapporten

B Dashboard Inschriivingen Activiteiten Rapporten Log Facturatie Configuratie Help

Herkomst klanten

Aanwezigheidslijst

Verkcop » Ticket

Activiteit

Prijscategorie

Kiant

7.13.1 Herkomst klanten

Dit rapport geeft een duidelijk beeld over de geografische ligging van klanten. Men kan hier filteren op een
activiteit of een periode ingeven. Zo krijgt men een duidelijk zicht over de herkomst van klanten, dit rapport kan
men exporteren naar Excel.

U bent hier: Home = Rapporten = Herkomst klanten

Activiteit @) -
Periode B FE Tot H
Postcode Aantal
1780 3
8730 44
9050 32
M| 4|12 |?| 4 5|k | H Pagina: |T van 3 [Ga| Paginagroofte:| 3 || Wijzigen Pagina 3 van 5, items 7 tot 9 van 13.

EXPORTEER

7.13.2 Aanwezigheidslijst

Deze rapporten kan men op 3 verschillende manieren opstellen. Men kan dit doen door niet te groeperen en een
platte lijst van inschrijvingen te tonen. Men kan gaan groeperen per activiteit of per klant. Men kan de lijsten
gaan filteren op activiteit of over een bepaalde periode. Deze rapporten kan men exporteren naar Excel, in deze
export kan men de klantgegevens eveneens terugvinden. Met deze rapporten kan men een overzicht krijgen van
het aantal inschrijvingen voor een activiteit. Dit rapport kan ook gebruikt worden om een zicht te krijgen op een
klant, voor welke activiteiten deze zich heeft ingeschreven.
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U et fvet Home » Rappocien » Aansszghecsil

oepecipel ) Geen

!

-l

D =
Datus actiet @ [ souiarmn |3 T | ot | O

Bl

Acthmen Refesarte Bacode Tesp Ry Zetel Tipe Aantl Priscategece  Klaet Aanesg
T e ey 00 201311130047 0046300083000475 | Sunswip SR

s st evrhm g 2015143_0048  00470008300045590 WoMss 1 | Lidea oty st
:':,m;m a0 20150116 000220075712 : - ::tv::oﬂ«m

T et Wpechele YN GI 20151110050 00471000740005ATY mieel 1 > 0w tesFeteetircana
:g.,mmmw 201S1116_0118  00455000740011858 Indhdoesl 1 o :‘!:v:‘:m
Wilg12l3assresw_ [N Pagea: | 3 v 38 G| Fagoa grostte: [z || Wizgen! Fagina 7 vam 48, fess G fot 10 van 236,

EAPORTEEA |

Groeperen per activiteit:

Refesente Larcoae Testp Ry Zeid  Tipe Aanim  Prpcategone Kiam Larweng
" E2E {anon Scktop nasm) 2onger CF (d 0122015, 01.00-08100) (1) vervolg op vorige pagna)

1150011 OBIOIGI e 1 Stamdand prm s s eyt

2015_0012 ' Oetirbheisar oo conrivnes

2015_0012 1 oM :ﬁ:‘:"""‘"“

2015_0015 ' Standaard pre i on-copianas

2015_300 2 I Sndaand pris ST
Wgir23aser a0l [h o Pagna| 10 v |G| Pogmagoome| = ||Wizgen| Pagma 10 vam 48, dwmss 4 fot 55 van 236

Groeperen per klant

Actnmn Referorte Batende Tiss  Rj Zew Type Aasal  Pripcategic Adwirazy)
romivierssesy SO 161001508 1SIDRISDETZTAS Inrdueet gy
g A 100151 1S508151126652 incvadueel 1 Senoten
m?m dctviztsType 16_1000202 1530000022827 A n Ingvoseel Stansaard pr
gy evrredaid 161000037 1310008377357 C S nmatee | [
ing o s S DRORN I6_I00095E 1810000350485 Inseveni | Stancannd prin
Wit 23fsfs 6 780 00 Lk sy Pogre [ & |vands Ga Pagnagroote| s || Wingen Pagera 4 vm 48, dwrse 1 ol 20-vm 234

Handleiding ticketing 2025-07

175



FACILITATOR

7.13.3 Verkoop

7.13.3.1 Ticket

In deze rapporten kan men terugvinden welk prijstype voor welke inschrijvingen van toepassing waren en hoeveel
er online of aan de betaalterminal betaald werd. Men kan deze rapporten opmaken, gegroepeerd per activiteit,
klant of prijscategorie. Dit rapport kan men exporteren en vooraf filteren op een bepaalde activiteit of binnen
bepaalde periode, eveneens kan men ervoor kiezen om al dan niet de geannuleerde tickets te tonen en filteren op
de betaalstatus (al dan niet betaald). Onderaan het rapport kan men de totalen terugvinden.

U bent hier: Home = Rapporten = Verkoop = Ticket

Groepeer per ) Klant [l

Activiteit @) [
Geannuleerd €9 | pee -
Betaalstatus € | Niet betaald =

Datum activiteit € | gs/04/2016 | B Tot: =55

Activiteit Prijscategorie Klant VVK VWK totaal ADK  ADK totaal ABO  ABO totaal Online Betaalterminal
~ Mietgeregistreerd en snelverkoop (2)

Weke's Definitieve ActiviteitsType " - = =

ma 11/04/2016 Standaard priis Snelverkoop 2 £ 16,00 1] £0,00 0 £0,00 0 2

Toneshoorsteling " veerl v

o DE042016: 10:00 - 12:00 Standaard prijs 0O 5 € 60,00 0 €0,00 0 €0,00 i} 5
~ Veerle Verrijssen (4)

Teneehoorsteling - Veerle Verrijssen - - -

wo 06/04/2016: 10:00 - 12:00 Standaard prijs Veerle Verrissen v €000 4 €32,00 v €000 v 4

Knutselen voor vohwassenen " Veerle Verrijssen

do 07042016 Standaard prijs rerE Ve 0 £ 0,00 2 £ 3400 0 £0,00 i} 2

Knutselen voor volwassenen Veerle Verrijssen = = =

o 07T/042015 Jeugd Veeris Verrjssen 0 £0,00 2 £34,00 0 £0,00 0 2

Knutselen voor vohwassenen " Veerle Verrijssen

do 07042016 Standaard prijs rerE Ve 0 £ 0,00 3 £ 60,00 0 £ 0,00 i} 3

7 £€76,00 1 £ 160,00 0 £€10,00 ] 18

EXPORTEER
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7.13.3.2 Activiteit

Dit rapport geeft een overzicht per activiteit hoeveel tickets er verkocht zijn aan voorverkoop, aan de deur of
abonnementsprijs. Men kan eveneens de verhouding online / betaalterminal per activiteit terugvinden.

U bent hier: Home = Rapporten = Verkoop = Activiteit

Activiteit @) -

Datum activiteit € | 09/04/2016 | [ Tot | 10/04/2016 | [

Activiteit VWK VWK totaal ADK ADKtotaal ABO ABOtotaal Online % Betaalterminal % f:r?;:l:ht Capaciteit
I;T;@L;S?Lg ?i”ogﬂ‘ :g__?ge'ke”ze 0 £000 0 €000 0 =000 0 0,00% O 0,00% 0 200
;“Tgfggg’:gfrfz 00 18.00 0 €000 0 €000 0 €000 0 0,00% 0 0,00% 0 100
Z'f?ﬂl%"if;ﬂ:E?OT-EBZ_"‘SL_- 0 0 £000 0 €000 0 =000 0 0,00% O 0,00% 0 0
:r{gzm‘g:;'% 00 29:00 5 £48300 0 €000 0 €000 0 0,00% 5 100,00% 5 100
fg%ﬁﬂ:&;‘;g volviassenen bis 10 €9000 0 €000 0 =000 0 0.00% 10 10000% 10 30

15 €13800 0 €000 0 =000 0 0.00% 15 10000% 15 430

EXPORTEER

7.13.3.2.1 inschrijfmoment voor abonnementen

Indien er op een activiteit abonnementsprijs van toepassing is, kan je hiervoor ook een aparte start en einde
inschrijving voorzien.

INSTELLINGEN
Voorrangsregels ) | Geen d|
Wachflijst gebruiken §) o
Gebruik groepstarief €9
Miet geregisireerde gebruikers foelaten ) L
Activiteit op leeftijd €
Abonnementsprijs van toepassing §) o
Start abonnement inschrijvingen € 08/04/2019 0000 | BB OO
Einde abonnement inschrijvingen §) ,m B O
Voorrangsregel voor abonnement §) Geen hd|
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7.13.3.2.1.1 Toepassen van inschrijvingsdatum

Vanuit het overzicht van activiteiten wordt er steeds gebruik gemaakt van de start en eind inschrijving van de
activiteit zelf. Enkel indien men expliciet een abonnement gaat aanschaffen, zal er gebruik gemaakt worden van
de start en einde inschrijvingen voor abonnementen.

Start inschrijvingen )

]
o
[+
o
]
S
w0
©
<
©
&
it
G)

Einde inschrijvingen )

©

Start publicatie €9

Einde publicatie €

0 0 O

Einde voorverkoop §§

Foto label €3

Foto € Select

INSTELLINGEN

Voorrangsregels €9 | Geen

[+

Wachtlijst gebruiken ) =
Gebruik groepstarief €9

Niet geregisireerde gebruikers toelaten € @

Activiteit op leeftijd €9

Abonnementsprijs van toepassing ) "2

Start abonnement inschrijvingen €9 01/05/201900:00 |58 ©®

2 U

i
G)

Einde abonnement inschrijvingen ) l 01/07/201900:00 | B8

Voorrangsregel voor abonnement €9 | Geen =
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7.13.3.3 Prijscategorie

In dit rapport kan men in één oogopslag zien welk de meest voorkomende prijscategorie is. Men kan dit rapport
gaan filteren op een bepaalde periode of op een bepaalde activiteit.

U bent hier: Home = Rapporten = Verkoop = Prijscategorie

Activiteit Iz
Datum activiteit €% | os/0a/2016 | B Tot | Einddotum | B

Prijscategorie VWK WK totaal ADK ADK totaal ABO ABO totaal Online % Betaalterminal %
Standaard prijs 96 £ 627,00 4 £ 80,00 13 £ 136,00 1] 0,00% 1z 100,00%
Inwoner 5] £ 60,00 o £0,00 0 £0,00 1] 0,00% = 100,00%
Jeugd 10 £8,00 2 £ 36,00 2 £ 158,00 1] 0,00% 14 100,00%
Senicren 4 £ 20,00 B £ 120,00 0 £0,00 1] 0,00% 10 100,00%

15 £715,00 12 £236,00 15 £ 154,00 1] 0,00% 141 100,00%

EXPORTEER
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7.13.3.4 Klant

Dit rapport geeft een overzicht van alle activiteiten, per klant. Zo krijgt men een zicht over het aantal en het soort
activiteiten waar een klant zich voor heeft ingeschreven.

U bent hier: Home = Rapporten = Klant

Klant @ | veerle Verrijssen 1= &

Miet geregistreerde gebruiker @

Datum activitet € | 05/04/2016 | B Tot | 100472016 |

Activiteit VWK VWK totaal ADK ADK totaal ABO  ABO totaal Online % Betaalterminal %
~ \eerle Verrijssen (4)

Tervuren Locatie over periode 13 €000 0 £0,00 0 £0,00 0 0.00% 13 100,00%

ma 04042016 10:00 - vr 08042016 16:00 ! ! ! ! !

Knutselen voor vohwassenen

do 07042018 0 €0,00 12 € 236,00 0 €0,00 0 0,00% 12 100,00%

Knutselen voor volwassenen bis

25 09042016 5 £ 90,00 ] £ 0,00 1] £0,00 1] 0,00% 5 100,00%

Toneehoorsteling

W0 DE042016: 10:00 - 12:00 10 £ 80,00 o £ 0,00 1] £ 0,00 1] 0,00% 10 100,00%
28 £€170,00 12 € 236,00 1] € 0,00 1] 0,00% 40 100,00%

EXPORTEER
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Inschrijvingen Activiteiten Rapporten Log Facturatie Configuratie Help

Algemene log

Mail log

Deze optie is enkel beschikbaar voor beheerders.

7.14.1 Algemene log

In de algemene log wordt er geregistreerd wanneer en door wie er items aangemaakt, geannuleerd of verwijderd
worden.

U bent hier: Home = Log

Trefwoord €

Type @ | Alles 1=
Actie ¢ Alles [ |
Gebruiker Zoe & =]
Periode @ | 03/04/2016 | [ Tot | o4/nd/2016 |
RESET

Type Actie Maam/Referentie Gebruiker Beschrijving Dratum
Itemn van het mandje Item verwijderd 5306 SuperUser Account 1D:5306 ma 04/04/2016 13:37:51
Item van het mandje Item verwijderd 5305 SuperUser Account 1D:5305 ma 04/04/2016 13:25:14
Itern van het mandje Item verwijderd 5304 SuperUser Account 1D:5304 ma 04/04/2016 13:25:11
Item van het mandje Item verwijderd 5303 SuperUser Account 1D:5303 ma 04/04/2016 13:20:09
Item van het mandje Iltem verwijderd 5300 SuperUser Account 15300 ma 04/04/2016 13:19:42
Item van het mandje Item verwijderd 5302 SuperUser Account 1D:5302 ma 04/04/2016 13:19:41
Item van het mandje Iltem verwijderd 5301 SuperUser Account 105301 ma 04/04/2016 13:19:39
Itern van het mandje Item verwijderd 5299 SuperUser Account 1D:5299 ma 04/04/2016 13:19:14
Factuur Aangemaakt T2016_0278 host Klant Jens De Cock (€ 0,00) ma 04/04/2016 12:51:37
Inschrijving Inschrijving geannuleerd Jens De Cock SuperUser Account 31/03/2016 - Tervuren Combi (€ 0,00) ma 04/04/2016 12:51:37
Inschrijving Inschrijving geannuleerd Jens De Cock SuperUser Account 31/03/2016 - Tervuren Combi (€ 0,00) ma 04/04/2016 12:51:37
Inschrijving Inschrijving geannuleerd Jens De Cock SuperUser Account 31/03/2016 - Tervuren Comibi (€ 0,00) ma 04/04/2016 12:51:37
‘1‘ IL. 1|2 IL. 1 Pagina: |Tl.'an 2 |Ga| Pagina grootte: | 15 || Wijzigen Pagina 2 van 2, items 16 tot 27 van 27.
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7.14.2 Mail log

Hier worden alle mailingen gelogd. Dit zijn de mails die verstuurd worden via de knop ‘Mail versturen’ die onder

andere bij activiteiten terug te vinden is.

U bent hier: Home > Mail log

Trefwoord €3

Status €0 | alle -

Periode €)

0170172016 | [ Tot: | zinddotu

Datum Onderwerp Afzender Ontvangen Status
W do 07/01/2016 11:38  test template reservaties@beernem.be 22 Gelukt
W wo 06/01/2016 09:50 zeerze 0/12 Mislukt
% di05/01/2016 16:01 test met pic reservaties@beernem.be 22 Gelukt
& di05/012016 13:21 test reservaties@beernem.be 1" Gelukt
W di 05/01/2016 13:14 test 01 Mislukt

MAIL VERSTUREN
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‘ 7.15 Facturatie

| Dashboard | Inschrijvingen Activiteiten Rapporten Log Facturatie Configuratie | Help |

Facturen -
Betalingen
Export overzicht

Expert contante verkoop

7.15.1 Facturen

Hier kan men alle facturen terugvinden en kan men filteren op aantal eigenschappen. Het overzicht kan men
vervolgens exporteren naar Excel.

U bawrt her. Home » Factwate » F actures

Faonpe O * Fachren © Tolza¥actureo
Rapporttipe O | 5acius hd

Reterectie/OGM ©

Afelng 0 s |-
Betasatunoeing € | 4 i
Betasmethode € | 4w .
Twe 8  sous -
Betammtatus €0 40 4
Epontstatus € | Ales v

Perode O | 0104200 | T Tot

Haferents oGl Getarutandeng Mam Totasipim Ontiangen Datum

14 oW 160410026917 Sardand R — € 84450 €000 pvdgos (O &
Setoatermeal veeree Yerrgsser
(Eaccontact Vise. |
£ T2018 80 166410027018 Standoant et Veripar €ad 00 €53400 DDLU HE
Setpatermenl I p—
(Boscomact Ve |
918 _{IT) 160410027113 Standowrd eesie VerTisaen 196,00 € 136.00 nwms @
Setastermial Wearke Yorrfsaen
(Bacomest var |
1208 _itt 10010027220 Surdawd Wenibe etz 5080 5000 e
Setasterminal \eere Verrpaees
(Eascontact Vias |
FT2008_10TS 16646027507 Tervren Msthe Vit tgmass €200 €000 nsicme O &
Sefpatermmal e Verseen
(Baccootact Vise )
TS O 1604410007422 Standoxd deenie ViwTysser 12800 tono nsioss (O &
Satwatermenl Vet Verrgazen
(Bancontnct Vs |
2074_{27 1G0MEN0ITS02 Terviren vesri s 50,00 €000 ovoie O A
Betasteswal veerly
{Earxonvnct Vae |
F T0TeTuTe WHAI0TN0T Yoo Sowtiaon R £2400 e &4
Setostermngi Snelverioop
(ERecomact Viee |
T8 0T 160480027704 Tervwen €80 €80.00 LT TN~ |
Beryatermenal
(Eaccontast Ve |
FTI01E T 16640027205 Tervieen Jewa D Cuoy €000 €800 msians @
Sarpatermen! Mg e Coch
(Sacconiast Ve |
€ 1088 50 € 13800
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Standaard staat het rapporttype op factuur, men kan echter eveneens kiezen om het detail van de facturen te zien
in het rapport. Dan krijgt men een overzicht zoals hieronder, waarom een factuur opgesplitst wordt in
verschillende lijnen.

Referzntiz Klant Item Aantal Eenheidsprijs  Totaalpriis  Ontvangsn Diatum
FT2016_0285  ‘eerle Vemijssen Knutselen groep 2 2 € 18,00 € 35,00 € 36,00 02018
Veerds Vemssen zo 0370472018
F 120 eerls Verrjssen Knutselen grosp 3 3 € 16,00 € 48,00 € 48,00 302016
Veere Ve en zo 03042018
FT2016_0285  “eerk Vemijssen Hnutselen grosp 2 2 €17.00 £ 24,00 £34.00 INV0H2018
Veerds Vemizsen zo 0370472016
F T2016_02 Tervuren Locatie over meerd 2 € 15,00 € 30,00 € 30,00 /02016
ma 04042096 1:00 - 12:00
F T2018_02 Teryuran Locatie over mesndere dagen € 13,00 € 13,00 € 13,00 37032018
ma 04/04/2096; 11:00 - 12:00
€2337.00 €1273.00
M| 41(23 456780 1W0|p |H Pagina: | 1 |van 10 |Ga| Pagina grootie: | 5 || Wizigen Pagina 1 van 10, items 1 tot 5 van 48,

Voor een duidelijker overzicht per factuur kan men ook kiezen voor ‘details groeperen’, dan krijgt men een
overzicht zoals hieronder. Zo ziet men duidelijk welke lijnen tot een factuur behoren.

ltam Aantal Eenheidsprijs  Totaslprijs  Ontwangen Datum

w FT2016_0265 - ieerle Vemissen (3)
Knutselen groep 3 z € 18,00 € 36,00 £3600  0N2016
zo 020472078
Knutselen groep 3 3 € 16,00 £ 48,00 €4800 /DG
zo 030472016
Knutselen groep 3 2 E17.00 £34.00 £3400  21/DI01G

70 03/04/2016
v F T2016_0266 - Snelverkoop (2)

Tervuren Locatie over mesrders dagen
ma 04/04/2018° 11:00 - 12:00

€ 15,00 € 30,00 € 30,00 HOH2016

X
o

Tervuren Locatis ovsr mesrdens dagen € 13,00 £€13,00 € 13,00 I 2016
ma 04/042076: 11:00 - 12:00
€233T.00 €1273,00
M| (4 |1|23 4567 289 10 p |M Pagina: | 1 |van 10 |Ga| Pagina grootte: | 5 || Wizigen Pagina 1 van 10, items 1 tot § van 46.

7.15.1.1 Leveringskost per facturatiegroep

Voortaan kan je bij de facturatiegroepen binnen producten in ticketing, leveringskosten instellen

Ga naar “Ticketing” -> “Producten” -> “Configuratie” -> Instellingen

In het tabblad “Algemeen” zie je “Bereken verzendkosten” een kan je kiezen uit drie opties:
e  Cumulatief: de verzendkosten per facturatiegroep worden opgeteld en zo aangerekend
e Hoogste: enkel de hoogste verzendkosten worden aangerekend
e Laagste: Enkel de laagste worden aangerekend
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PRODUCTEN

U pent higr Home = ConlQurale » Inslslingen

»
L
0

-

Al
n
-

P ¥

Al Rectaletat:

Allesn voomadge semstonen @ [

Product aanduden aly beperd vooradig vanal ¢) I 3
»

Barekaning vezendkosten @) | Hoogate -

SUPERUSER INSTELLINGEN
Actvese icketing @)
Actveor toegangsregestatie )

Gabeulk ¢i2 )

Gabrulk etem kaarummer )

I o A 9 |

Toegang per contadipersoan )

Handleiding ticketing 2025-07 m



FACILITATOR

7.15.1.1.1 Instellen van de verzendkosten per facturatiegroep
Ga naar “Ticketing” -> “Producten” -> “Configuratie” -> “Facturatiegroepen”
Kies in het overzicht een facturatiegroep en open het tabblad “Aflevermethoden”. Stel daar de verzendkosten in.

PRODUCTEN
! Dashboard ~ Bestelingen = Regutraties  Producten  Rapporten | Factustie | Configurstie | Melp | TICKETING
U bent hier. Home » Confgurate > Fackuistegiospen » Detalls

Algerneen [ Vertsingen Aflevermethoden
S PER POST

Sancaard vezendkasien ) €500

veaending gratis vanst ) €30000

CIAAN DE BALE

7.15.1.1.2 Effect voor verkoop (front)
Afhankelijk van de gekozen algemene instellingen (Cumulaties, hoogste, laagste) zal in het mandje, de berekening
van de verzendkosten anders zijn.
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7.15.2 Betalingen

Hier wordt standaard een overzicht getoond van alle niet betaalde facturen. De niet betaalde facturen kan men
hier eenvoudig op betaald zetten, door deze aan te vinken samen met de optie ‘Bevestig betaling ontvangst’ en
vervolgens bevestigen.

Il Let op: indien men werkt met globale facturatie, mag men de deelfacturen hier niet afzonderlijk op betaald
zetten.

U bent mier; Home > Facturatie > Batalingsn

Refersntie/OGM @ | \

Afosling @ | ajias |
Betazlafhandeling €@ | a)1as iz
Betaalstatis @ |njjer betazld B

Fenode @ [ 14/02/2016 | [ Tot: [05/04/2016 | [

ZOEKEN RESET

Referantie oGM Betaalafhandeling Hiant Totaalprijs Cntvangen Datum
F T2015_0184 180/310018402 Standaard Jens De Cock € 13,00 €000 14032016 [J &
Niet van toepassing Jens De Cock
180/31G07 18270 Standaard veeriz €38,00 £0,00 18703/2018 D o
Mgt van foepassing veere V
\ 180/3100/10311 Standaard \eke V €16.00 €0.00 1670312016 C] i)
Niet van toepassing \eke V
160/3100/19412 Standazro \eke V €28,00 £0.00 16/03/2016 D is
Net van foepassing \eke V
1803100118513 Standaara \eke V € 80,00 £000 1032016 [J a
Net van foepassing \eke V
F T2015_0188 180/3100/ 18514 Standaard \eke V £50,00 £0,00 168703/2018 D o
Mgt van foepassing \eke V
[ 180/3100/10818 Standaard fgsf sdfg € 106,00 €0.00 180320186 [ &
Niet van toepassing fgsf sdfg
F 72015 0169 180/3100/18017 Standaarg Jens De Cock €63.00 £0.00 1032018 [ &
Met van foepassing Jens De Cock
FT20 180/3100/20018 Standaard \eerle Vermrissen £2400 €000 17/0372016 D a
Niet van toepassing \eere Vemyjssen
160/3 16020321 Standaard \esrie Verjssen £82.00 £0,00 17/03/2018 C] i
Niet van foepassing \eere Vemissen
B Fr2018 0004 18013100/20422 Standaard \eerle Verrijssen €23.00 €0.00 17/032018 [ &
Niet van toepassing \eerde Vemjissen
§_0200 160/3100/20027 Standaard 1251 test €28.00 £0.00 21032006 [ &
Betaaiterminal fest fest
(Bancontact Visa...)
[ 180/3100/22047 Standaard \eerle Verrijssen €88,00 €0.00 23032016 [ &
Niet van toepassing \eerde Vemjissen
160/3100/23048 Standaard \eere Vermjssen € 176,00 £0.00 23/03/2018 D i3
Net van foepassing \Veere Vemjssen
180/3100/23854 Standaard \eerle Vermrissen £4800 €000 230372016 D a
Net van foepassing \eerde Vamjssen
160/31G0V24563 Standaard Jens De Cock €278,00 £0,00 2370372018 [:] i
Niet van foepassing Jens De Cock
W FT2016_0257 180/3100/25775 Standaard Jens De Cock £52.00 €0.00 24/03/2018 C] O
Betaalterminal Jens De Gock
(Bancontact Visa
€ 1215,00 €000

Bevestig betaling ontvangst

BETALING ONTVANGEN JIR= wisis==s)
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7.15.3 Export overzicht

Hier wordt een overzicht getoond van alle reeds genomen exports, men kan ze hier opnieuw downloaden.

U bent haer Homs » Fackaate » Expon overzicht

Tretvoord ()

Facuur ReferentieOGM £)

Betanlahacowing Ale X
ASSeiing @) | Akes e
Periods @) 2% 015 | [ Tot 7]
7OEXEN RESET
Ruleianne Batasiahandsing b s

wo 10022016 15:20

OnineEnTemma nls 1e8)
wo 100272018 1241

nte \ OnAnsEnTerming als jest

insEnTemems Recreahs wo 10022016 1841

OninsEnTemmn Recisabe wo 10022016 1358

Algerneen | Facturen

Referentie €  160210_TEST_OnlineEnTerminal_ContanteVerkoop2
Betaalafhandeling €0  OnlineEnTerminal als test
Exporttype €9  ALFAT_XML
Opmerkingen €9 door SuperUser Account

Exportdatum € wo 10/02/2016 15:30

DOWNLOADEN XML § HERMAAK XML (HOST) TERUG

Door te klikken op de referentie krijgt men het detail van de export te zien. Hier kan men eveneens het bestand

opnieuw downloaden of hermaken.

7.15.3.1 Export TweedeDerde / Mercurius

Een contactpersoon zal énkel nog als TweedeDerde worden geéxporteerd als de klant een feitelijke vereniging is.
In alle andere gevallen zal de contactpersoon als Contact worden geéxporteerd
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7.15.4 Export contante verkoop

Hier gaat men aan de hand van een aantal zoekvelden, de facturen bepalen die men wenst te exporteren. Door te
klikken op ‘Exporteren’ gaat men deze selectie exporteren voor de boekhouding. Deze export is terug te vinden in
het export overzicht (zie 6.6.3 Export overzicht)

U berd et Home « Facsuraln » Expert contante werbocp

Referestie €3
Afoetng € ervser -
Betasaandetrg % Yar e -

BDetaaimethooe () # Cash
* Cnine
« Bataabermaeal | Bancomact Visa

Periste () ¥ Yot &
20EKEN RESET
Fieferarne o BetaanManoeing Waat Toaprs Oetvangen Danes » |
. |
Termses . .
160:440027 704 Parsatarmina i Ui €00.00 <5000 nvacos 4
Bacortact Vi e
Tersaes
1601440027603 Betsstermow £2490 £2400 nne0E 4
(Bancontact Viss . |
Ternsea
150400/26853 4300 €300 nvaanis 4
180040025895 Bwtsatermrn/ v e €2400 €2400 Mos20e 4
% o o eevie Verngssen
jEanconiacr Ve |
Termaws R Y S
T 160340025148 Betsstermna AN U 2 €5000 €68.00 2unma0E A4
(Becontact. Visa it il
Terasres Satts
160340025047 C;:s:(errra’ i e € 17200 € 172.00 240¥2018
|SWEona Vi )
ternren PR
1B0400/24744 Bataster i ore Uit € 57000 €AT000 nos0n @4
|Bancontact Visa . | e
Terawen PR
2% 1801330023643 Betastermma’ = - €420 50 €42050 noaE &4
Barioned Vn Wevie Verrjzman
{Barmontyct Viea |
Ternres v J
S0 18000024441 fetsstnr e YDA €200.00 € 20000 2amoe 4
Bancontact Vine o e
Tarmawm P PN
180330024118 Eetascormia Y . ~ €88.00 €8200 w0 4

Weevn Vmrisamn

(Bsncontact Vise

EXPORTEREN
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8 Producten

TICKETING

' Dushtsoarg e peingan Actwimien Rapporan leg Factiratin Centiguratie Help
A |

8.1 Configuratie

TICKETING | PRODUCTEN KLANTEN

E Dashboard Bestellingen Producten Facturatie Configuratie Help

Toegang

Afgelingen

Product groepen
Product categorieén
Insteliingen

Facturatie

8.1.1 Toegang

Voor producten kan men net zoals voor ticketing, toegang tot de applicatie instellen. De verschillende groepen zijn
hetzelfde als bij Ticketing (met uitzondering van scanners, deze bestaat enkel bij ticketing), voor meer uitleg over

de verschillende groepen zie 6.1.1 Toegang

U Dere e e » Confdigurale = Toegang

Froaucter ; Lanten Factcate

Raadpiges
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8.1.2  Afdelingen

Deze afdelingen zijn dezelfde als de afdelingen binnen ticketing. Binnen producten heeft men echter geen toegang
tot prijscategorie aangezien dit iets specifiek voor ticketing is. (zie 6.1.2 Afdelingen)

U bent hier: Home = Configuratie = Afdelingen = Details

Algemeen | iertalingen Toegang

Actief €0 Ci
Referentie * €  |Cultuur

Naam €@ | Cultuur

8.1.3 Instellingen

8.1.3.1 Algemeen
Hier kan men een aantal algemene instellingen over producten configureren zoals verzendkosten, gratis

verzending vanaf, ...

U bent hier: Home = Configuratie = Instelingen

Algemeen | Bestelstatussen

Alleen voorradige items tonen €9

Product aanduiden als beperkt voorradig vanaf @b 5

Standaard verzendkosten €9 5,00

Verzending gratis vanaf € € 300,00
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8.1.3.2 Bestel statussen

De statussen die men hier aanmaakt, kan men gebruiken om de status van een bestelling van product op te
volgen.

Algemeen | Bestelstatussen

Referentie MNaam
b4 Nieuw Miguw
X Second Second

i Siese s Y | VOLGORDE AANPASSEN

8.1.4 Productcategorieén

Deze worden gebruikt om producten te gaan onderverdelen, deze termen worden op het front gebruikt als
zoekcriteria, men gaat deze categorie toevoegen aan een product zodat de klant doelgericht kan zoeken.

U bant beet rizeme » ConfQorate » Product calogonedn

Tratwoord €
Ate! OO Aw -
Oclne €8 | foes v
TOEKEN RESET
[aterentm Nasm =
Mo X oo Food ']
OEF Seuvers Sourenus Wil
Tervuren i
N 11200000 Pagna | 2 van2 Ga  Pagnagroote | = | WiDges Pagna 2van 2 Reme & %t wan B
TOEVOEGEN
Lot tant frorw « Conhpsshe « Pratert covgemm « Detats
irree e egr
et O .
Onies .
Ratoets ' ©  |5ar tevarw
! v
frwrre semtapeg @ et cewgorw peraskd o Dieaart
sl 1e80
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8.1.5 Product groepen

Een productgroep wordt gebruikt om producten te koppelen aan een bepaalde afdeling. Deze groep zorgt ervoor
dat de producten onder de correcte betaalafhandeling vallen, zodat deze kunnen gefactureerd worden. Men kan
eveneens op deze groep instellen of niet geregistreerde gebruikers de producten mag bestellen. Productgroepen
zijn niet zichtbaar voor de klant.

U bent hier: Home > Configuratie > Product groepen

Trefwoord €

Afdeling €9 | Alles -
Betaalafhandeling € | Alles v
Actief @ | Alles v
|l
Online € | Alles |-
Referentie Naam « Afdeling
X Cultuur Folders Cultuur folders Cultuur
X Dienst cultuur Dienst cultuur Cultuur ne |
X e2e Documentaties €2e Documentaties eZe
X ateriaal e2e Materiaal e2e $
X e2Ze e2e Stuff e2e ontine
4 4 IT\ 23| |M Pagina: 1_ van3 |Ga| Paginagroofte!| 5 || Wizigen | Pagina 1 van 3, tems 1 fot 5 van 11
TOEVOEGEN
U Bt baee Home » Cosfigurate > Prodt grospen > Detal
Algemesn enzingen
el) W@

Odre @
Feterente * ©  Lo2e Matenay
Ateteng ' ) oy -
Setaiumandeley * ©) OryinelnTerminy Hecrsgtie =
Nl geveguirenroe goteuden loeltlon )
Afevermelhoden

Pepest) W

Amdetole @ ¥

nteroe omacrpng €

m e
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Onder producten kan men alle producten terugvinden die reeds zijn aangemaakt binnen de applicatie. Indien men

enkel rechten heeft op een bepaalde afdeling, gaat men enkel de producten van die afdeling hier terugvinden.

U bent hier: Home > Producten

Trefwoord €

Product groep €

Alles |=
Product categorie €% | ajles |»
Actief €@ | alles |
Online €0 | Alles -
Snelverkoop €0 | Alles -
|l
Inwinkel €@ | Alles v
Invoorraad €9 | Alles *|
Berperkte voorraad €9 | Ajles v
Referentie Artikel nr. Naam « Voorrraad P'“SBm Actieve korting
X Folder 1 Cult folder 25 £15,00 Y]
X e2e Testmateriaal e2e Testmateriaal - € 250,00
X Folder Folder 1" €52,00 e |
X Geschenk 1 Gift 1 21 €25,00 onling
X Product zonder maximum per keer Product zonder maximum per keer - £€0,00 ne " |
M| ¢ 1 |? 345\ M Pagina: F van5 |Ga| Paginagrootte:| 3 | Wijzigen Pagina 2 van 5, tems 6 tot 10 van 24

e ae=e= 8 MAIL VERSTUREN

Creatie product:

Als eerste dient men een naam, referentie, productgroep en minimaal één productcategorie opgeven voor het

nieuwe product. Pas na de eerste maal opslaan, worden de andere tabbladen geactiveerd.

U bent hier: Home > Producten > Details

Algemeen Vertalingen

Actief €0
Online €9

In winkel €9
Snelverkoop €9

Referentie * €
Artikel nr. €9
Barcode €%

Product groep * €9

Product categorieén * €

| Selecteren

Selecteren

[
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Algemeen

U bent hier: Home > Producten > Details
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Algemeen Vertalingen Voorraadbeheer Kortingen Bestellingen
Actief € L4
Online € L4
Inwinkel € @
Snetverkoop €) @
Referentie * €  (REF_Tervureni
Artikelnr. € | TER1
Barcode €9
Product groep * € | Tervuren 3]
Product categorieén * €% | Seiecteren 1=
Tervuren
Start bestelingen € R C)
Endebestelingen @ [ |@ ©
Start publicatie € [— RO
Einde publicatie €% ﬁ O
Max. aantal per besteliing * €% I—S
Prijs
Pis@ | €1000] (incl)
BTW-tarief @ [ 000%)
Foto
Foto label €%
Foto € | Select

Exira informatie

Interne omschriving €9

OPSLAAN

Test product aangemaakt op 23 maart

TERUG
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Op het algemene tabblad, kan men net zoals bij tickets bepalen over welke tijdspanne het artikel te bestellen is en
hoelang het product zichtbaar blijft, indien men deze niet invult is het product dadelijk zichtbaar en te bestellen en
zonder einddatum blijft het product ook zichtbaar en bestelbaar. Indien het gaat over bijvoorbeeld een beperkte
oplagen, kan men instellen dat de klant maximaal X-items per bestelling mag aankopen.

Op het tabblad ‘Vertalingen’ gaat men de naam van het product opgeven samen met een korte en lange
beschrijving. Deze worden gebruikt om meer uitleg te geven over het product op het front.

8.2.2 Voorraadbeheer

Hier heeft men 2 mogelijkheden, men kan kiezen voor beperkte of onbeperkte voorraad.
Onbeperkte voorraad

Indien men aanduidt dat het product beschikt over een onbeperkte voorraad, kan dit product oneindig worden
besteld.

Algemeen Wertalingen ‘oorraadbeheer Kortingen Bestellingen

Onbeperkte voorraad o

Beperkte voorraad

Voor producten die met een voorraad werken, zet men de optie ‘onbeperkte voorraad’ uit. Nu kan men hier de
voorraad aanpassen door een aantal in te vullen bij ‘Aantal artikels toevoegen’. Dit zorgt ervoor dat de initiéle
voorraad aangepast wordt, op dit moment wordt de huidige voorraad gelijkgezet aan de initiéle. Alle
aanpassingen van de voorraad worden gelogd, zo kan men zien wie deze heeft aangepast en hoeveel er zijn
toegevoegd. Vanaf dit moment gaat de huidige voorraad afnemen indien er producten besteld worden.

Algemeen Wertalingen ‘oorraadbeheer Kortingen Bestellingen

COnbeperkte voorraad

Voorraad

Initiéle voorraad

Huidige voorraad

Li
o Aantal Aangepast op Aangepast door

20 wo 23032016 08:34 SuperUser Account

Voorraad aanpassen

Aantal artikels toevoegen 0
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8.2.3  Kortingen

Hier kan men kortingen definiéren voor het product. Men kan de korting instellen voor een bepaalde periode of

men kan de korting actief zetten zonder periode. Deze korting wordt op het front weergegeven.

Algemeen | Wertalingen | Vioorraadbeheer | Kortingen | Bestellingen |

Referentie Startdatum Einddatum Korting
REF_PASEN ma 28/03/2016 zo 10/04/2016 5,00 %
TOEVOEGEN

Algemeen Vertalingen Voorraadbeheer Kortingen Bestellingen

Actief €9 v
Oniine € v
Referentie * @) |REF_3ASEN
Korting * €9 I 500 (% ¥
Periode " @ [ 28/03/2016 | [ Tot: [10/04/2016 | T

8.2.3.1 Meerdere volumekortingen

Er kunnen nu meerdere volumekortingen op activiteitstype en activiteiten ingesteld worden.

Op activiteitstype

> Beheer ticketing > configuratie > activiteittype >> selecteer het gewenste type >> tabblad prijzen >

aangepaste prijzen

Op activiteit

> Beheer ticketing > activiteiten > selecteer uw activiteit > tabblad prijzen > aangepaste prijzen

Het is voortaan mogelijk om bij meer inschrijvingen meer korting te kunnen geven.

Handleiding ticketing 2025-07
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| Ahemeen | Spectescutetingen | bbawhomatie | Praen | taraveiden | bs | bccwpingen | Uit dstabant |

Prijzen | Zangepaste pgen | mm] Prigcategonesn |

O AANGEPASTE PRUS PER POSTCODE

2 VOLUNE PRAZEN

Volume Korng A ingesieia wordon voor éen Adant ndien Ay voor verzoiiende actwinten Hioiels Aocot

AGNQECSSE 42 LOr S0S00E KAN MDD WENDen 001 A8 KISTE AISIDRENG 21 posicode Meche hoet op 00N azectioks Dril

Koingepoie €9 outuur 20152020 > f
Vanat Tospassen vanat Frigzen
# XN Zaosomengs voor alle inschnjngen Standaard Kassa -10%; Yoorvercoop -1U%. Alonnementsprijs 0%
¢ X 'W 3 mscnnpengs voor #e InschuiMngen Standaard Kassa 193 Yoonersooy -15%; Abonnemints piigs -0%

TERUG

8.2.4 Bestellingen

Onder bestellingen kan men alle bestellingen van het product terugvinden
men het detail van de bestelling bekijken.

Algemeen | ertalingen | ioorraadbeheer | Kortingen | Bestellingen

. Door te klikken op de referentie kan

Referentie @

Klant ¢ =]
Status €9 | Alles =]
Betaald €0 | Alles =]

Geannuleerd €9 | Alles =]

]

Periode € | 01/02/2016 | B Tot | &

ZOEKEN RESET

Referentie Datum = Status Klant

Totaalprijs

(incl) piead

2016_0117 di 22/03/2016 Mieuw Snelverkoop

£13,00 O
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8.2.5 Kortingen op postcode
Bij de producten in ticketing is het nu mogelijk om in het tabblad “Prijzen” een aangepast prijs in te geven voor één

of meerdere postcodes. Meerdere postcodes ingeven kan door de postcodes te scheiden met een punt komma

Ga naar “Ticketing” -> “Producten” -> “Tabblad Producten” en kies in het overzicht een product waarvoor je een
andere prijs wil instellen.

In het detail van het gekozen product, open je het tabblad “Prijzen” en daarin het tabblad “Aangepaste prijzen”.
Vink de optie “Aangepaste prijs per postcode” en vul de gegevens verder aan. Sla de wijzigingen op.

De korting activeren of deactiveren kan door “Aangepaste prijs per postcode” te vinken of niet.

TICKETING > PRODUCTEN

’ Dashboard ~ EBestelingen  Fegstraties  Producten  Mapperten  Facturatie Coofigaatie | Help PRODUCTEN

U bent higr Hama « F cten > Detaits

Algermesn \ Vertalegen \ Prijeen fberwn K E

Priges ‘ Aangepeste prigen

4 Aangepaste pnjs per postcode

ASNGNCRSTE IVAS DO POSICOSS ARN IRERRTeY i

Aangepaste pris €) €0

Pgstoe O instu prije ~
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8.2.5.1 Effect voor verkoop (front)

Indien een klant een naar de producten gaat zonder dat hij ingelogd is krijgt hij een melding te zien en wordt
gevraagd om in te loggen.

o D

regexaren o INLOGGEN

HOME | 7ZAML mgwmru MATERIAAL Efsan'N ()Vﬂyﬂﬂ NEUWSBERICHTEN PRODUCTEN | VAKANTIES I!'Gl'lﬂ[)t;ﬂ(?m

MLIN BEZOEX

PRODUCTEN

Er Zin aangepasie pryzen Deachkoaar. Enkel 3\ aangemeide pebraker kan man hiervan gednuk maken Gelewvw uw Klant fo selectoran

Maak e xsuze 0O

Aanmelden met sen Destaand Kanipeohel

O Geen

Eens aangeloged komt de klant opnieuw in het overzicht met producten. Indien de klant nu een product kiest
waarvoor een aangepaste prijs is ingesteld en er wordt voldaan aan de postcode dan zal hij in zijn mandje de
aangepaste prijs zien.

8.2.6 Anoniem aankopen

Op een product kunnen we aangeven dat een product al dan niet anoniem aangeschaft kan worden. Indien een
product niet anoniem aangekocht mag worden, zal het niet mogelijk zijn om deze zonder login aan te kopen.

8.2.6.1 Configuratie op product

Bij de configuratie van het product kunnen we bij de product instellingen aangeven dat een product anoniem
aangekocht mag worden. Standaard is het mogelijk om producten anoniem aan te kopen, indien dit niet mag moet
men het hier uitzetten.

Einde bestetingen ) = 0
Stant puticate €) RO
Ende puticate =r

M ! par besteting ¢ )

N QETRGSTSATON SRUTURETS 0SSN ()

8.2.6.2 Adresgegevens bij anonieme verkoop

Er is een nieuwe instelling voor niet-geregistreerde gebruikers. Deze instelling zorgt ervoor dat men als niet-
geregistreerde klant eveneens een adres dient op te geven bij het afronden van het mandje.

Indien adres actief staat, zal in het overzicht / detail van de niet-geregistreerde gebruikers eveneens het adres
zichtbaar zijn ipv enkel de postcode.
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> Beheer > configuratie > algemene instellingen >> tabblad algemeen

BESTELPROCES INSTELLINGEN

Zoekfilter dichtklappen (front) €
Niet-geregistreerde gebruikers
Niet-geregistreerd: e-mail & tel verplicht €

Adres verplicht @

Handleiding ticketing 2025-07
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8.2.6.3  Product bestellen
Indien er in de bestelling een product staat dat niet anoniem aangeschaft mag worden, zal men de keuze niet krijgen

om een eenmalige aankoop te doen zonder klantenprofiel.

Als beheerder — zonder anonieme producten:

1. Klant keuze 2 Kinnlgegeyens
i 660 DESHEING 18 NESISEN MOMEN WE Saril nSlsn We /& DerT. NSS daavoor S8 1an Jo volgends apnes Dvux J551M3 0p Vermsy

[} = e
Maay i keuze: () Eenmabipe aankonp Gaen Kantprofial aanmaken

Een pastagnde Mant selacteran / nisuwe kiant sanmakean

Als beheerder — met anonieme producten:

1. Klanigegevens 3 Abeyemgegenne

Klantgegevens

Sacinar san DesiBanchs Kant 0f MASK sen nieue KANT 88N (W O 37 sanien) Drok asams 00 herosr

Kiact @) * 0

Comasdipersoon ) -

Als niet ingelogde klant — zonder anonieme producten:
1. Khant keure 2 Kunlgagevern

Klant keuze

O a0 DESTRling N8 NESSISEN MOSET (e SrE? Wwalsn e 8 DEN g A8/v007 S var 08 volpende aates Dvuw J8ama 00 veroar

Vask e keuze: @ Eenmaligs 3ankoop. Gean Hantpeofiel aanmakan
E&n nisuw kisviprofel sanmaken

Aanmeiden maet gon destaand Mantorohal

VERDER

Als niet ingelogde klant — met anonieme producten:

1. Klant kewre 2. Kurndgegevona 3 AMuvmygegeveny

Klant keuze

O 860 DESIBANG 16 SATSHN MOBIEN WE SEET WEISN WS /B DErY, 085 33N00r 88 ¥aN OF YOIEnTe CoNsa Druk ¢56/ma 0D Verosr

Maak @ vesze Een nieuw klaraprofiel aanmaken

Aanmeiden mat een bestaand Mantprotel

VERDER
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8.2.6.3.1  Verwijderen van niet geregistreerde gebruikers
Verwijderen anonieme klantgegevens
» Beheer Ticketing > Klanten > Niet-geregistreerde gebruikers > Verwijderen niet-geregistreerde gebruikers

KLANTEN

‘tg Klanten Miet-geregistreerde gebruikers Owverzetten Cenfiguratie Help |

Verwijderen niet- g.eregist:eerdq#ebrui.kers

s

U bent hier: Home = Klanten

In dit scherm kan je filteren op allerlei waarden, bv. activiteitstype. Selecteer daarvoor wel eerst de
overeenkomstige afdeling. Er is ook een filter op status;

U bent hier: Home > Verwijderen niet-geregistreerde gebruikers

Trefwoord @

Postcode @
Afdeling @ | ajes |
Sﬁw | perwijderbaar [
; : Verwijderbaar o,
Registratiedatum @ 000 e -

De status van de te verwijderen gebruikers staat standaard op ‘Verwijderbaar’. Het is ook mogelijk dat een niet-
geregistreerde gebruiker niet kan verwijderd worden omdat hieraan bv. nog niet-betaalde tickets gekoppeld zijn.
Deze kan je raadplegen onder de status ‘Niet-verwijderbaar’.

Om de gebruikers effectief te gaan verwijderen, vink je deze aan en klik je onderaan op ‘Verwijderen’.
Er wordt een melding gegeven i.v.m. het al dan niet slagen van de actie

U bent hier: Home = Verwijderen niet-geregistreerde gebruikers

1 niet-geregistreerde gebruiker(s) is/zijn verwijderd.

De actie wordt ook gelogd onder
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> Beheer Ticketing > Log > Algemene log
[' ICKETIN J
D [T ——— S ve—— gy l facisats | Cofguate e TICKETING PRODUCTEN KLANTEN
U b hisr. Mome > Log
Trotwooo ©
Type O A -
Ao B A -
Ge&brutker Zoes ae* ey »
Penoce O | s Yot a
Ty datw HaswrSewerty Cmtaiamm Newtveany Desar
Port gy Wrwater e peaee Seenenvics emzeril Beshansss s

8.2.7 Aanpassen geldigheid toegangsproduct

Tot op heden kon de geldigheid van een toegangsproduct enkel met een aantal dagen verlengd worden. Vanaf nu

is het mogelijk om voor verschillende opties te kiezen: verlengen met dagen, maanden, jaren of verlengen tot een
bepaalde datum.

8.2.7.1 In bulk via het overzicht beurten

> Beheer ticketing > producten > beurten > selecteer de gewenste criteria voor je zoekopdracht

U Dant nier Mome > Baartan

Raferentie ©
Product 13 Secmarkans vazrae ¥
Klant © i
Contact nfeematie © >
Gaicighed © | s -
Peciode © B wt
=
T Aefewrss Frases

Coruam styreass  Asmis mgareses

S2med” Wartee wa UTOR010 1t 0TV Cany Wvacn

10 Serteriaan Weortee! & 1% m L Temmgengs
10 Fesmrian LRl Fowr Seveoeeran
Teovanat " CR) ot Serecrar
I'.“f., PHIorng e 2acren . :' Dagen ]

EXPORT | VERUENG GELIGHEID
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8.2.7.2  Via het detail van de beurt
U bant her; Homa > Baurtan » Datalls

Bewten | Swcnikog

PROCUCT 10 BEURTENKAART VOLWASSENE

Aanal beurten ©

Aantal gebrukie beurton ©
Aantal credits © Bekijx credit

Galdyg vanal ©

Galoxg tot ©

|- Dagon Verleng gekiigheyd
Log © .
v V) et agtend et maerct eni| Conact adomale Asgcian 0o
VRTTg QTN TTeT Jain R R o_Be

Varkery QUATghe I wate (aty
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Groepstarief geeft de mogelijkheid om op een activiteit één of meerdere groepstarieven te definiéren met al dan
niet bijkomend een gratis ticket.

8.3.1  Prijsconfiguratie op activiteit — (type)

Bij het activeren van het groepstarief, komt er onder het tabblad ‘Prijzen’ een nieuw tabblad bij, namelijk
‘Groepstarieven’. Hier kunnen we één of meerdere groepstarieven definiéren.

In de definitie van een groepstarief gaan we aangeven wat het minimumaantal tickets is en indien men voldoet
aan dit minimumaantal de prijs dat we voor dit ticket (per persoon) dienen te bepalen. Een groepstarief werkt niet
met prijscategorieén. Per groepstarief kan men de ticketkleuren bepalen en bijkomende ticketinformatie
toevoegen op een ticket.

Handleiding ticketing 2025-07 m
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v - 3 T 1
Prijzen | Aangepaste prijzen 1 Grosptarisven | Prijscategorieén |

Standaard prijs

T ¥ r 1
Algemeen | ‘Wertalimgen | Ticketkleuren |

Actief gy ,
Cnline gy rl
Referentiz () IGr\:\epstarief
Minimum aantal tickets 10.00
Prijs per ticket * g IH
Annulatiskost * @) Im

Gratis ticket(s) @) r

Gratis ticket(s) *

Min. aantal Gratis tickst(s)
| 10,00 1,00
S 15.00 200

i

8.3.2 Ticket bestellen

Bij het bekijken van de activiteit, zijn de online groepstarieven zichtbaar voor de klanten.

reserveerder rechten hebt, ga je de offline groepstarieven hier terugvinden.

Groepstanieven

Arhe

A

Algernaen

Baschriving

el Srudutaiast 127 - 3000 Gentbvupge AL

Procen

Vocemioop

Abannemant €100

5 e €120

Atonnemem € 10.00 )

Grosplansves

Qussalacet S2.00
1 grata Schetis)
2 grabs Yokels) van

3 grata Schetls) vanaf 10
0 grats schals) vanaf 10

Enkel indien je

Het bestellen van tickets aan groepstarief, kan in hetzelfde bestelscherm als voor de normale tickets. De klant gaat
wel expliciet moeten kiezen voor het groepstarief. Vooraleer men de tickets kan bestellen wordt er gecontroleerd
of het opgegeven aantal voldoet aan de voorwaarde om recht te hebben op een groepstarief. Is dit niet het geval
dan krijgt men een foutmelding en dient men het aantal aan te passen of te kiezen voor een andere prijscategorie.

Handleiding ticketing 2025-07
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Groepstarieven
Priscalegore Prijs Aantal
Voorverkoop € 1200 oie
25 janr €1200 o'
* E5 jaar €1200 0is
Groepstaniel €5,00 oS
Aflevermethode

® PrantgsHoms

TOEVOECERN AN MNDE TERUC

Bij het groepstarief geeft men op het aantal tickets dat men wenst. Op basis hiervan wordt er berekend hoeveel
betalende tickets en hoeveel gratis.
MIJN MANDJE

Hier aan §jst van aAe flams 3 2ich In jouw winkaimandie bevindan

Activiteiten
Beschvipving Aanmt Prigs Totsar

Ticket mat voorrang

esatane! - Grospwanef) - Fani@Home 10 €©00 20X #0

ma 07 me! 18 (C

Ticket met voorrang

ma 07 me "8 (Groepsta

nef - Grogpstara - Fint@some 1 €000 comX 20

Betaalinfo

Waardabon €9 Betalen met e2n waardedon =

VWaardenon Bihomeande gegevens Tolaatrgs

Gaan rian om waar e geven.
Totaal te betalen € 50,00

HESTELLING AFRONDEN

Indien de tickets betaald zijn, kunnen deze gedownload worden. Op de tickets kan je de bijkomende ticketinformatie
tonen en werken met de kleuren die gedefinieerd zijn op het toegepaste groepstarief.
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Groepstarieven

Di 20/02/2018 11:00
e2e
Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge

18100003930590

Veerle V - € 5,00 (Groepstarief: Groepstarief)

RN 2018_0021 / TN 18_1000039

Ik kom met een groep joepie

Groepstarieven

Di 20/02/2018 11:00
e2e
Bruiloftstraat 127 - Gentbrugge

A=A T

18100004051519

Veerle V - Grati roopstarief: Groepstarief)

RN 2018_0022 / TN 18_1000040

Ik kom met een groep joepie

8.3.3  Tickets annuleren
Tickets worden geannuleerd door vanuit de inschrijvingsgroep te kiezen voor ‘Tickets annuleren’.
U tent er Home » ischrpvngen > Detae
De OEECg JE00ST V3 397 JO0SE DNASTITUT AST - TE SEUPIANG X OF (MG ZA0T SOXPRVOETS ZUORT TEE T8 UL
Gatest O 271 NanE” oo 20 20055 9 Srepe

dgemees &3 veces schegurgsyTep Faccen

St P  PensOyean

Frferacte £ JU%E L7
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018_20M%
€S0
vewre Verpcses Voe! geregaTesrd

e Ve ases
e els ta
_

Jrere

howt teaes

Tedstg Alnverme™om

ma 1203018 ngescireyen Frri@tons
ma 293201 NGRS Prrigrome

TICXETS mvu\

OFSLARN TERL0

Crlecutene?
[l ey
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In een pop-up venster krijgen we dan de mogelijkheid om aan te geven hoeveel tickets geannuleerd moeten worden.
Bij het klikken op ‘tickets annuleren’ wordt er nagegaan of men nog voldoet aan het minimale aantal om recht te
hebben op het groepstarief. Is dit niet het geval, zal men moeten kiezen voor een ander prijstype uit de lijst.

 J o

Geen recht mear op proepstanet

Aleo0re Aarts ANty anncleler

Annulatie van tickets van tickets resulteert bij:
e De bestelling reeds betaald:
In dit geval zal er een bijkomende factuur of creditnota aangemaakt worden.
e De bestelling is nog niet betaald:
In dit geval zal de openstaande factuur aangepast worden.

Via deze functionaliteit wordt het mogelijk dat men specifieke tickets gaat annuleren zodanig dat men de juist
informatie kan behouden (vb. naam, rijksregisternummer, extra informatie velden)

8.4.1 Annulatie tickets

Voor tickets die geen extra informatie bevatten blijft de werkwijze ongewijzigd. Men gaat opgeven hoeveel tickets
men wilt annuleren en deze hoeveelheid zal geannuleerd worden.
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r Y
L i
TICKETS ANNULEREN

Veerle's tickets zonder extra info (di 02/03/2021: 10:00 - 12:00) |

Prijscategorie Prijs per ticket Aantal Aantal annuleren Annulatiekost

Abonnementsprijs €7.00 4 4 €000

|
TICKETS ANNULEREN TERUG

Voor tickets met extra informatie gaan we geen aantal meer tonen maar gaan we de lijst van tickets tonen zodanig
dat de juiste tickets geannuleerd kunnen worden. Standaard staan alle tickets aangevinkt (uniform met bestaande
functionaliteit).

r 1
2 |
TICKETS ANNULEREN

Veerle's tickets zonder extra info (di 02/03/2021: 10:00 - 12:00) I

Prijscategorie Prijs per ticket Aantal Aantal annuleren Annulatiekost

Abonnementsprijs €7.00 4 4 €000

TICKETS ANNULEREN TERUG
|

8.4.2 Tickets met extra informatie en standaardprijzen

Bij annulatie zullen alle tickets individueel getoond worden in een pop-up. Standaard zijn deze allemaal
geselecteerd, indien men slechts een aantal wil annuleren zal men de andere moeten deselecteren.

8.4.3 Tickets met extra info

De extra informatie wordt per tickets weergegeven in de laatste kolom. Het kan hier gaan over tickets op naam,
op rijksregisternummer of tickets met extra informatie.
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| TICKETS ANNULEREN

[
‘ Veerle's tickets met extra info (ma 01/03/2021: 10:00 - 12:00)

Prijscategorie Prijs per ticket Annulatiekost Extra informatie

Abonnementsprijs Kleuren voorkeur: Groen

Abonnementspnjs Kleuren voorkeur: Blauw

Abonnementsprijs Kleuren voorkeur. Wit

Abonnementsprijs Kleuren voorkeur. Zwart

TICKETS ANNULEREN TERUG

TICKETS ANNULEREN

Veerle's tickets inschrijfagenda (ma 01/03/2021 - zo 07/03/2021)

Prijscategorie Prijs per ticket Annulatiekost Extra informatie

Abonnementsprijs

W0 10:00 Kleuren voorkeur: Zwart

Abonnementsprijs

vr 10:00 Kieuren voorkeur: Wit

Abonnementsprijs
vr 10:00

Kleuren voorkeur. Zwart

TICKETS ANNULEREN ‘ TERUG
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TICKETS ANNULEREN

Veerle's tickets inschrijffagenda (ma 01/03/2021 - zo 07/03/2021)

Prijscategorie Prijs per ticket
Abonnementsprijs
wo 10:00
Abonnementsprijs
vr 10:00

Abonnementsprijs
vr 10:00

TICKETS ANNULEREN JlRi=={le

Annulatiekost

Extra informatie

Kleuren voorkeur. Zwart

Kieuren voorkeur: Wit

Kleuren voorkeur- Zwart
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8.4.4 Tickets voor inschrijfagenda

Voor tickets van een inschrijfagenda is er in de eerst kolom zichtbaar voor welk inschrijfmoment het ticket is en in
de laatste kolom staat de extra informatie.

#

\
| TICKETS ANNULEREN
|

Veerle's tickets inschrijffagenda (ma 01/03/2021 - zo 07/03/2021)

Prijscategorie Prijs per ticket Annulatiekost Extra informatie

Abonnementsprijs
wo 10:00

Kleuren voorkeur- Zwart

Abonnementsprijs
vr 10:00

Kieuren voorkeur: Wit

Abonnementsprijs
vr 10:00 : B

Kleuren voorkeur. Zwart

TICKETS ANNULEREN TERUG

8.4.5 Tickets met prijscategorie

Tickets met verschillende prijscategorieén en extra informatie worden als volgt weergegeven bij annulatie.
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TICKETS ANNULEREN

Veerle's tickets met prijscategorie (vr 05/03/2021: 10:00 - 16:00)

1 Abonnementspnjs
Jeugd (ABO)

Senior (ABO)

Senior (ABO)

| B S = [

w

| - S -

TICKETS ANNULEREN | TERUG

Prijscategorie Prijs per ticket Prijscategorie Annulatiekost Extra informatie

Kleuren voorkeur: Rood
Kleuren voorkeur. Groen
Kileuren voorkeur. Wit

Kieuren voorkeur: Zwart

8.4.6 Tickets met extra informatie en groepstarieven / gratis tickets

Voor groepstickets met extra informatie wordt eveneens de volledige lijst met tickets getoond.

TICKETS ANNULEREN

Veerie's tickets groepstarief (zo 07/03/2021: 10:00 - 12:00)

Prijscategorie Prijs per ticket Annulatiekost

TICKETS ANNULEREN [|iRs==1ile)

Extra informatie

Kleuren voorkeur: Rood

Kieuren voorkeur: Groen

Kleuren voorkeur: Blauw

Kieuren voorkeur: Wit

Kleuren voorkeur. Zwart

Kleuren voorkeur: Rood

Kieuren voorkeur. Groen

]

I |

I
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Bij het klikken op tickets annuleren, wordt er nagegaan dat de registratie nog steeds voldoet aan de voorwaarde
van het groepsticket, zoniet wordt voor alle tickets die niet geannuleerd worden een andere prijscategorie

gevraagd.

——

#
Geen fechl meer op groepsiarer
TICKETS ANNULEREN

Veenea's groepsticket (wo 24032021 1000 - 16:00)

Priscategonie
|| Priscategane Prjs per ticket
v  Genn €500
] Gezin €500
] Geain €500

Gezin

NICKETS ANNULEREN TERUG

8.5 Bestellingen

Standaard - VWK

Kleusen voorkeur Rood
Kleuren voorksur Groen
Kleuren voorkeur Blauw

Kleursn voorkeur 2warnt

In het overzicht van bestellingen kan men zowel zoeken op groep als op product. Indien men zoekt op groep,
worden de productgroep-lijnen getoond in het overzicht. Indien men kiest voor product, wordt er voor elk

product een lijn getoond in het overzicht.

U bent hier: Home > Bestellingen

Zoeken op €
Referentie €)
Kiant €
Product €
Status €
Betaalstatus €3

Aflevermethode ¢§

(Grosp 1=
-

| Alles |24
| Alles hd|
|Alles [~

| Alles =]

Periode @ [ 28/03/2016 | Tot. [ cinddatum |
Referentie PM' Status Kiant I::j‘pms Betaaid
2016_0042 Wo 30/03/2016 Nieuw 22‘8’ “D;;'fe"v‘:’s €52,00 O
MAIL VERSTUREN
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U bent hier: Home > Bestellingen

Zoeken op €9
Referentie €
Kiant €3
Product )
Status €
Geannuleerd €9
Betaalstatus {3

Aflevermethode €3

t3

FACILITATOR

| Product ||
=
Alles |
Alles A
Alles ||
Alles [
Alles 3]

Periode €) l 28/03/2016 | §§ Tot: idal iy
Referentie Datum Status Klant Product Aantal Prijs Betaald
2016_0131 wo 30/03/2016 Nieuw BBY e Bevers Folder 1 £52,00 O
Geert Deneve

MAIL VERSTUREN

Zowel de referentie die getoond wordt bij zoeken op product als deze bij het zoeken op groep, verwijzen naar

hetzelfde detail. Dit is het detail van de bestelling groep.
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U bent her: Home » Bestelingen » Detate

estetingsproed acures
Stavs )
Reder nrte O
Afevermethooe €3 han Oe Bale
Besweitatum ) 3O ¥2015 0635
Sevieiti 200 )  host (OMne
Leverngsiosien ) LA R
Totaakrin @ €35200
Kart £
iacy oon §
Betaalahandetng O
Batammethods €)  Bataatamnal i 8 4
Hiet betaals
Nt
ontactpersoon o ~ et Denere
o Geert Denewe
Towfoon +32507
bt »
Hoogsiraal 7 . 87N Oedelem
Referente Frodes Satus

ToAmbrin

Aantx BYW Betaaid

' € 5200 0,004 0

ned

Hier kan men de status van zowel de bestelling groep als van een bepaald product uit deze bestelling groep gaan

aanpassen (dit wordt gedaan bij het verwerken van de bestelling)

Verder kan men hier nog een aantal eigenschappen van de bestelling terugvinden, zodat men weet welke
aflevermethode er geselecteerd werd en voor welke klant deze bestelling is. Men kan door middel van te klikken

op de klantnaam, de details van deze gaan raadplegen.

Men kan hier ook alle of een aantal producten gaan annuleren. Dit doet men door deze producten aan te vinken
en deze vervolgens te annuleren. Indien de bestelling reeds betaald werd, zal er een creditnota aangemaakt
worden, als de bestelling nog niet betaald werd, zal er een nieuwe factuur aangemaakt worden.
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Bestellingsgroep Facturen

Factuur P2016_0263
Referentie P2016_0263
CGM 160/3500/26353
Totaalprijs (incl.) 52,00
Betaalstatus Miet betaald
Klant BBV De Bevers
Betalende contactpersocon Geert Deneve
Betaalmethode Betaalterminal (Bancontact Visa...)
Betaalfactuur G2016_0094
Factuurdatum wo 30/03/2016 09:48
Vervaldatum wo 30032016

Op het tabblad facturen, kan men de algemene data van de factuur terugvinden. Indien de factuur betaald is kan
men hier ook een bevestiging downloaden of mailen. Verder kan men net zoals bij ticketing, de globale factuur
raadplegen door te klikken op de referentie van de betaalfactuur.

Facturatie van producten werkt zoals bij ticketing. Zie 6.13 Facturatie

Wanneer subsidies geactiveerd zijn binnen ticketing kan er momenteel op activiteiten subsidies geconfigureerd
worden. Nu kunnen de subsidies ook worden geconfigureerd voor producten. Zo is het mogelijk om bijvoorbeeld
de huur van de sporthal te facturen mét een subsidie via de kassamodule.

Verder zal de subsidie ook vermeld worden op de betaalbevestiging en de betaalopdracht indien overschrijving.
Indien de betaling verloopt via de kassamodule (bestelling) zal de subsidie niet op de bestelling getoond worden,
maar wel op de deelfactuur van de bestelling indien betaald (= bevestiging betaling binnen ticketing).

8.7.1  Prijssubsidie configuratie

8.7.1.1 Op product

Per product kan een prijssubsidie ingesteld worden, welke te vinden is onder het tabblad “Prijzen”.
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Een subsidie kan procentueel of als vast bedrag worden ingegeven.
Een prijsfactor als subsidie moet eerst omgerekend worden naar een percentage. Vb.: prijsfactor x2 = 200%.
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8.7.1.2  Betaalafhandeling

Om de subsidies correct te kunnen facturen en exporteren moet op de betaalafhandeling nog enkele parameters
worden ingesteld: De artikelnummers en omschrijvingen voor de positieve en negatieve lijn alsook of de subsidies
gegroepeerd worden doorgegeven (standaard) of niet. De omschrijvingen worden ook gebruikt op de facturen.
Niet gegroepeerd: voor ieder item waar subsidie op is zal er een positieve en negatieve subsidielijn worden
getoond of doorgegeven. Indien gegroepeerd zullen alle subsidies opgeteld worden (per btw-percentage) en zullen
deze éénmalig onderaan de factuur worden toegevoegd. Om te testen lijkt het bij de eerste facturatie beter om
de groepering af te zetten, zodat de subsidies individueel kunnen nagekeken worden per aangekocht product. Na
die testperiode kan de groepering aangezet worden, zodat de factuur duidelijker leesbaar is.
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8.7.2 Factuur
8.7.3  Details factuur

De factuurdetails bevat alle nodige informatie over de subsidies en is enkel via de backoffice raadpleegbaar.

TICKETING > PRODUCTEN
(BB oeptews | scssioge | podion | Wpoten _ recsie | Conte | 1o

U bent hér. Home » Fachirsiie » Factuen » Oetalls

Algemeen Bestellingsgroep .

FACTUUR: P2018_0068

Referentin gy F2018_0085
OCM ¢y 1850008/82085
Totaziprijs Incl) @ 121,00
TotzaiBTW ¢ 21.00

Betaztstatus ) Betaald (30 05082018 1221)

Klant € e2o NV
Betyanoes cortadparsoon g)  Kenny De Bosl
Detaalmethoda €y  Gataalerming!

Betaaactuur gy G018 _0077

Factuurdstum € do 090820181221

Vervaldatum ¢ o 12082012

Subsadie Gegfavens

Subsidies ) 145200
Totaalprijs med sucsidies (Incl ) g 157300
Tolaalpris med sunsices (exct) ) 130000

Totaxd BTW mel subsidies ) 273.00

DOWNLOAD BE BR  MAIL BEVESTIGING
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8.7.4  Details pdf-factuur

Op de details van de gemaakte PDF wordt de subsidie als een positieve lijn (met BTW) en een negatieve lijn
(zonder BTW) getoond. Het BTW totaal van de factuur is berekend op zowel het aandeel van de klant als van de
subsidie. Hierdoor kan het zijn dat er meer BTW op de factuur staat dan wat de klant moet betalen. Dit is perfect
normaal.

8.7.4.1 Subsidies voor één product

BETALINGSBEWILIJS

Referentie: P2018_0088 Klant: ¢2e N.V Datum: 09/08/2018
Omschrijving Aantal  Eenheidsprijs Totaal BTW
Verhuur sporthal 10 €12.10 €121.00 21%

—

€ 1452.00 € 1452.00 21%
€ -1452.00 €-1452.00 Geen

Verhuur sporthal - Prijssubsidie

—

Verhuur sporthal - Correctie Prijssubsidie

Vervaldatum: 19/08/2018 Totaal betaald: € 121,00
Waarvan BTW: € 273,00

Met vriendelijke groeten

8.7.4.2  Subsidies op meerdere producten, niet gegroepeerde

BETALINGSBEWILJS
Referentie: P2018 0090 Klant: e2e NV Datum: 10082018
Omschrijving Aantal  Eenheidsprijs Totaal BTW
Verhuur sporthal - 2772018 - 10 leerlingen 10 €12.10 €121.00 21%

1 € 1452,00 € 1452.00 21%
Verhuur sporthal - Correctie Prijssubsidie 1 €-1452.00 €-1452.00  Geen
Verhuur sporthal - 97 2018 - 12 leerlingen 8 €12.10 € 96.80 21%
Verhuur sporthal - Prijssubsidie 1 €1161.60 € 1161.60 21%
Verhuur sporthal - Correctie Prijssubsidie | €-1161.60  €-1161.60  Geen
Verhuur sporthal - 16/7/2018 - 12 leerlingen 12 €12.10 € 145.20 21%

1

1

Verhuur sporthal - Prijssubsidie

€ 1742.40 € 174240 21%
€-1742.40 €-174240  Geen

Verhuur sporthal - Pryjssubsidie
Verhuur sporthal - Correctie Prijssubsidie

Vervaldatum: 20/08/2018 Totaal betaald: € 363,00
Waarvan BTW: € 819.00
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8.7.4.3  Subsidies op meerdere producten, gegroepeerd

BETALINGSBEWILJS

Vervaldatum: 20/08/2018

Referentie: P2018 0090 Klant: ¢2¢ N.V. Datum: [0/08.2018

Omschrijving Aantal  Eenheidsprijs Totaal BTW
Verhuur sporthal - 2772018 - 10 leerlingen 10 €12,10 € 121,00 21%
Verhuur sporthal - 972018 - 12 leerlingen 8 €12,10 € 96,80 21%
Verhuur sporthal - 16/7/2018 - 12 leerlingen 12 €12,10 € 14520 21%
Prijssubsidie 1 € 4356,00 € 4356,00 21%
Correctie Prijssubsidie | € -4356,00 €-4356,00  Geen

Totaal betaald: € 363.00
Waarvan BTW: € 819,00
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9 Klanten

TICKETING

! Dashtsoarg schepeingen  Actwamnen | Rapporten | log | Factratie | Centiguratie | Help | PRODUCTEN

Hier kan men alle klanten terugvinden, zowel bedrijfsverenigingen, feitelijke verenigingen als particulieren. Men
kan deze lijst exporteren naar Excel, indien men een bepaalde selectie wil dient men hier eerst op te zoeken
alvorens te exporteren. Men kan ook een mail versturen naar alle klanten in het overzicht, in de mail pop-up kan
men zelf een mail samenstellen of gebruik maken van een mail template.

TICKETING > KLANTEN

F— M| Kianten Help TICKETING | PRODUCTEN KLANTEN

U bent hier: Home > Kianten

Trefwoord @ | |

Adres €@ | |
Goedgekeurd @ | Alle >4
Type @ | Alie types -l
Status €0 | Actieve v |
Naam Type Adres
” Bedrijf/ivereniging Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge
W 6+5+89 Particulier -
® Badminion @ Beernem Feitelike vereniging Stationsstraat 123 - 8730 Beernem
# BBV De Bevers Feitelijke vereniging Hoogstraat 7 - 8730 Oedelem
BEERNEM BUITENSCHOOLSE - . -
% INDEROPVANG Feitelijke vereniging Bloemendalestraat 130 - 8730 Beernem
BEERNEM DIENST LOKALE e s
® ECONOMIE Feitelike vereniging Bloemendalestraat 112 - 8730 Beernem
% BEERNEM JEUGDDIENST Feitelijke vereniging Bloemendalestraat 130 - 8730 Beernem
& BEERNEM SPORTDIENST Feitelijke vereniging Bloemendalestraat 130 - 8730 Beernem
% Beuselinck Kobe Particulier Vullaertstraat 103 - 8730 Beernem
% Blanco AC Feitelijke vereniging Spinstersstraat 6 - 8730 Beernem
® Cooleman Steve Particulier Stationsstraat 123 - 8730 Beernem
% Crocodile Sport Feitelike vereniging Tinhoutstraat 170 - 8730 Oedelem
® De Boe! Kenny Particulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge
% De Boe! Kenny Particulier Bruiloftstraat 127 - 9050 Gentbrugge
® De Cock Jan Particulier Dalstraat 165 - 9100 Sint-Niklaas
4,4 |T| 23 4 |2 LM, Pagina: rl—van4 Ga| Pagina grootte:| 15 || Wijzigen | Pagina 1 van 4, items 1 tot 15 van 58,
TOEVOEGEN EXPORT MAIL VERSTUREN

Men kan hier ook de klanten en hun facturen gaan raadplegen en bewerken.
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9.1 Algemeen

Hier vindt men alle gegevens over de klant zelf, zoals zijn contactgegevens.

U bent hier: Home = Klanten = Details

| Er is geen rijksregisternummer ingegeven voor de klant. Hierdeor kunnen er geen facturen gemaakt worden.

Algemeen Facturatie Contactpersonen I Facturen

Actief @ ¥
Goedgekeurd € ¥

Type @ | Particulier v

Aanspreking @ @ Mijnheer © Mevrouw
Voornaam * ) |Veer1e
Naam * € |Verrijssen
Rilksregisternummer €% ,T
nalen @ [ |
Profiel wizigen @ ¥

Toon naam cp planning € 1

Contactgegevens
Straat €0 fteststraat
Huisnr €
O N —
Postcode €0
Gemeente (B |oeperdebmen
Land @ | zelgis -
Telefoon €0
Mobiel @ [ |
o N —
Email €0  [veerle@ele.be |
Website @ | |
Opmerkingen

Publieke omschrijving | Interne omschrijving

OPSLAAN

VERWIJDEREN TERUG
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9.2 Facturatie

In de tab facturatie worden een paar instelling bijgehouden die betrekking hebben op de facturatie, zoals de
facturatieperiode, adres, ...

Algemeen | Facturatie | Contactpersonen Facturen

Te factureren @) L

Verzendmethode @

Post '~ Email
Facturatieperiode @b | Maandelijks =
-
CRMID @ |
Facturatieadres
Email digitale facturen €9 veerle@ele.be |
Ter attentie van @ [V V. |
# Gebruik contactadres als facturatieadres
Opmerkingen

Opmerkingen facturatie €

OP3LAAN

‘ 9.3 Contactpersonen

Algemeen | Facturatie I_Cor:acpersonen | Facturen

Maam Email Functie Adres

Veerle Verrijssen veerle@ele.be teststraat 137 - 9280 ceperdeboven

NIEUW CONTACTPERSOON TOEVOEGEN

Hier staat de lijst met de contactpersonen, de hoofdcontactpersoon wordt in het vet weergegeven. Men kan hier
meerdere contactpersonen toevoegen.
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Algemeen | Facturatie |l(artactpersonen I Facturen

Algemeen | Logingegevens |

Hoofdcontact @ [
Aanspreking @ @ WMijnheer O Mevrouw
Voornaam * € |

Familienaam * € |

Email @ | |

Functie @ | |

Rijksregisternummer €9 | -

Profiel beheren @b ¥
Reservaties beheren @ ¥

Loginaccount €  LJ

Facturatie

CRMID @ |

Adresgegevens

) Geen adres (0 Adres van klant (vereniging/bedrif) ® Mijn adres O Ander adres
Straat* € |
Huisnr * @ |

Bus® [ ]

Fostcode * € |

Gemeente * € |
Land @ | Beigie -

Contactgegevens

Telefoonnummer €9 |:|
esmo [ ]
Faoummer @ [ |

Opmerkingen

Opmerkingen €9

OPSLAAN ANNULEREMN

Naam Email Functie Adres

Veerle Verrijssen veerle@ee.be teststraat 137 - 9280 ceperdeboven
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Onder facturen zijn alle facturen die aangemaakt zijn voor deze klant terug te vinden. Enkel de facturen die

betaald zijn, kan men hier downloaden

Algemeen I Facturatie [ Contactpersonen I Facturen |

o

Referentie €0

Betaalstatus @)

Periode @ | 01/03/2016 | F Tot

Alles =

Referentie Naam Contactpersoon Totaalprijs Betaald Datum

T2016_0277 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen £80,00 01/04/2016 02:10 v
T2016_0274 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen € 128.00 D 01/04/2016 11:02

T2016_0273 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen £32,00 D 01/04/2016 11:02

T2016_0272 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen €90.00 9 01/04/2016 08:46 Vv
T2016_0271 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen €196,00 01/04/2016 08:43 Vv
T2016_0270 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen €634,00 01/04/2016 08:41 Vv
T2016_0269 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen €84400 [:] 01/04/2016 08:39

T2016_0267 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen £€40.00 31/03/2016 03:49 &)
T2016_0262 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen £€-18,00 25/03/2016 11:02 Vv
T2016_0259 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen €89,00 D 24/03/2016 12:43

T2016_0258 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen £2400 24/03/2016 12:41 Vv
T2016_0255 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen £€-15,00 24/03/2016 12:09 Vv
T2016_0254 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen €-9,00 24/03/2016 11:27 Vv
T2016_0253 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen €-26,00 24/03/2016 11:11 Vv
T2016_0252 Veerle Verrijssen Veerle Verrijssen €-13,00 B 24/03/2016 11:11 VvV
‘L A_‘ﬂ 23 ILJ &; Pagina: I— van 3 LGa_‘ Pagina grootte: _5] Wijzigen Pagina 1 van 3, items 1 tot 15 van 44.
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10 Online bestellen

10.1 Individuele tickets

AGENDA - TICKETING

Zosksn ~

Trefwoord

Locatie

Zasl
Genres =

Abonnement mogelijk Alles ¥

Periode [ 31/03/2016 I

Snelverkoop Alles »

Comedie show ¢

met bekende artiesten

Volzet
Activitelt in een z33l aangemaakt op 23 maarnt

Genre Tervursn

Comedy duo ¢

vrije stoelkeuze

Wachtlist beschikbaar
BESTEL
Een test activiteit met vne stoekeuze -

Theater | Amusement

Indien een activiteit zonder wachtlijst volzet is, dan kan men geen tickets meer bestellen en ziet men in de agenda
ook dat deze activiteit volzet is. Indien de activiteit wel over een wachtlijst beschikt, kan men zich inschrijven op
de wachtlijst en ziet men onder de datum en locatie staan dat er een wachtlijst beschikbaar is.

Bij activiteiten met een informatieve agenda of inschrijfagenda, krijgt men in het agendaoverzicht een info icoontje
te zien. Door hierover te gaan, krijgt men de agenda van de activiteit te zien.

Indien men niet ingelogd is als reservator, kan het zijn dat een activiteit al terug te vinden is in de lijst, maar dat
men zich nog niet of niet meer online kan inschrijven. Deze melding wordt eveneens onder de datum getoond.
Indien men wel kan reserveren, staat hier aangegeven hoeveel plaatsen er nog beschikbaar zijn.
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Knutselen groep 3

Creatief bezig zijn

Oniine bestellen was tot di 20 mrt "18 00:00
Laat uw kind zich creatief uitdrukken tijdens onze vorkshop

Amusement

Knutselen groep 3 ¢

Creafief bezig zijn

Laat uw kind zich creatief uitdrukken tijdens onze workshop. @

Amusement

Knutselen voor volwassenen ¢
Creatief bezig zijn

Beschikbare plaatsen: 30

Laat uw kind zich crestief uitdrukken tijdegs onze workshop @
Maandag 14:00 - 18:00

Amesen) Woensdag
Vrijdag

Omdat het inschrijven voor een activiteit kan verschillen naar gelang van het soort activiteit, gaan we kort de
verschillende mogelijkheden bespreken.
Een activiteit op een locatie kan verschillende vormen aannemen:
e Activiteit op locatie zonder wachtlijst
e Activiteit op locatie met een wachtlijst
e Activiteit op locatie met een inschrijfagenda
e Combi activiteit toevoegen gebeurt op dezelfde manier als het toevoegen van een activiteit op locatie
zonder wachtlijst
Voor een activiteit met zaalplan heeft men:
e  Activiteit met zaalplan zonder wachtlijst
e Activiteit met zaalplan met een wachtlijst
Voor alle activiteiten kunnen er ook nog eens extra velden gevraagd worden.

Indien men ingelogd is als reservator krijgt men bij het detail van de activiteit de mogelijkheid om deze activiteit
als een snel verkoop af te handelen. Dit wil zeggen dat de activiteit niet toegevoegd wordt aan het mandje maar

dat men deze dadelijk gaat afrekenen.
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10.1.1 Detail agenda

Indien men op de titel, subtitel of de foto klikt, krijgt men meer details van de activiteit te zien. 7

Knutselen groep 3
Creatief bezig zijn Prijzen
20 03 apr '16 | Tervuren Standaard prijs € 20,00
{Abo €17.00)
Laat uw kind zich creatief uitdrukken tidens onze workshop -
Jeugd €18,00
Amusement o
Senioren €20,00
{Abo €15,00)

; BESTEL SNELVERKOOP
Algemeen Agenda Annulatievocnwaarden Combi

Beschrijving
Lzat uw kind zich creatief utdrukken tijdens onze workshop, Onder begeleiding worden er prachtige knutseiwerkjes
gemaakt.

Tervuren: Markt 7A bus2 - 3080 Jervuren, BE

BESTEL SNELVERKOOP TERUG

-
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Het detail kan men onderverdelen:

1.
2.

Titel met subtitel staan steeds bovenaan, links onder de titel staat de foto van de activiteit

Rechts van de foto kan men het tijdstip en de locatie terugvinden, met eronder de korte beschrijving en
een opsomming van de verschillende genre(s) gelinkt aan deze activiteit

Onder de foto is er meer informatie over de activiteit terug te vinden. In het algemeen tabblad kan men
een lange beschrijving van de activiteit terugvinden, met daaronder de locatie met bijhorende adres.
Indien er nog contactgegevens en/of externe links zijn toegevoegd aan de activiteit zijn deze hier ook
zichtbaar.

Indien het gaat over een activiteit met een agenda (zowel informatieve als inschrijfagenda), is er een 29
tabblad zichtbaar waar men de agenda kan raadplegen.

Heeft men annulatievoorwaarden gedefinieerd voor de activiteit, is het tabblad ‘Annulatie voorwaarden’
zichtbaar.

Indien een activiteit een onderdeel is van een combi, heeft men nog een tabblad ‘Combi’ waar men een
lijst terugvindt van alle combi’s die als deelactiviteit deze activiteit bevatten. Men kan deze combi gaan
raadplegen door te klikken op ‘details’.

Algzmeen Agenda Annulatievosnavaardzsn Comb

Bij een zaal kan men de plattegrond van de zaal raadplegen in de tab ‘Zaal’. Ditis de foto die toegevoegd
werd bij de zaal instellingen.
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4. Alle prijzen die voor deze activiteit van toepassing zijn kan men rechts terugvinden. Indien men nog extra
prijsinformatie heeft gedefinieerd, wordt deze hier ook getoond. Bij een activiteit in een zaal gaat men de
prijzen per prijszone weergeven.

5.

Men kan zowel vanuit het overzicht als vanuit het detail verder gaan om tickets voor de geselecteerde activiteit te
bestellen.

Het bestellen van tickets door een reservator of door een klant gebeuren via dezelfde schermen. Een reservator
heeft meer bestelopties, zoals de keuze van prijs of het manueel toekennen van abonnementen. Voor een klant
wordt er rekening gehouden met het maximaal aantal tickets dat men in één bestelling kan reserveren, een
reservator kan zoveel tickets als hij wil in één keer bestellen.

Indien men ingelogd is als reservator wordt de prijs aan de kassa standaard aangevinkt als de dag dat hij de
bestelling plaatst valt na de dat gedefinieerd als einddatum voorverkoop, in het andere geval zal ‘Prijs voorverkoop
/ online’ aangevinkt staan. Dit is eveneens de prijs dat aangerekend wordt indien de klant een bestelling plaatst.
Indien de activiteit beschikt over een abonnementsprijs, zal de reservator manueel abonnementen kunnen
bestellen, een klant heeft enkel recht op een abonnementsprijs van het moment hij voldoet aan de voorwaarden,
zijnde X-aantal verschillende activiteiten in één bestelling plaatsen.

10.1.2 Bestellen van een activiteit op locatie zonder agenda of met een informatieve agenda

Indien men te maken heeft men een informatieve agenda, krijgt men in het bestelscherm enkel de datum te zien,
in het andere geval zal start en einduur hier ook zichtbaar zijn.

Knutselen groep 3

Prijscategorie Prijs Aantal

€ 18,00 ole
Senioren €1 ,—_ -
Manuele abonnement
Prijscategorie Prijs Aantal

€ 15,00 ole
Aflevermethode

Print@Home Azn de balis

‘<: TOEVDEGEN AAN MANDIE )"E:L'G
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10.1.3 Bestellen van een activiteit met extra velden

Bij het inschrijven voor een activiteit, kan het zijn dat men nood heeft aan wat extra informatie (dit zijn de velden
‘extra informatie’ geconfigureerd op activiteit). Indien men extra informatie nodig heeft voor een inschrijving zijn
die zichtbaar op het bestelscherm, indien er extra informatie nodig is per ticket worden deze op een volgende
pagina getoond. Na het invullen van alle informatie, kan men de activiteit toevoegen aan het mandje.

Tervuren Locatie over meerdere dagen

ma 04 apr 16 | 11:00 fof 12:00 | 222

® Prijs veorverkeop e P =
Prijscategorie Prijs Aantal
€15,00 ol
Manuele abonnement
Prijscategorie Prijs Aantal
Standaard prijs € 12,00 ole
Aflevermethode
Print@Home Aan de balis
Extra informatie
Noodzakelijke info g
TERUG
Tervuren Locatie over meerdere dagen
04 apr '16 | 11:00 tot 1 s2e
Vul perticketde extra veldenin.
Standaard prijs #1
Ge t @ -
Standaard =2
Geslacht g -
Jeugd
Geslacht g =
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10.1.4 Bestellen van een activiteit op locatie met inschrijfagenda

Voor het bestellen van een activiteit met inschrijfagenda, dient men eerst een tijdstip te selecteren wanneer men
wenst deel te nemen aan de activiteit. Deze selectie is van belang voor de berekening van het aantal beschikbare
plaatsen.

Knutselen voor volwassenen

do 07 apr 16 | Tenwuren

bor deze scfivifell is een agends beschikbaar
Gelieve het gewensie tjdstip aan te duiden

Maandag 14
Wbensdag 4
Vijdag 14:00 - 16:00

:"'_5 voorverkoop [ online :"'_5 33n o k3553

Prijscategorie Prijs

4k

L

masjt

4

Manuele abonnement

Prijscategorie Prijs

4
oo

4k

Aflevermethode

Print@Home Aan de balie

TOEVOEGEN AAN MANDJE TERUG
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10.1.5 Bestellen van een activiteit met zaalplan

Bij het bestellen van tickets voor een zaal activiteit, zal men eerst een prijszone dienen te kiezen. Beschikt de zaal
slechts over 1 prijszone, is deze standaard geselecteerd en zal men dus geen keuze moeten maken. Rechts kan
men het zaalplan raadplegen. Na het opgeven van aantal plaatsen, krijgt men op het volgende scherm het
zaalplan met een voorstel van stoelen. Als reservator kan men deze steeds wijzigen, als klant kan men deze
stoelkeuze enkel wijzigen indien de activiteit een vrije stoelkeuze toelaat. De klant heeft enkel de mogelijkheid om
alle stoelen automatisch te verplaatsen naar een andere plaats, als reservator kan men het automatisch
verplaatsen uitzetten en manueel stoel per stoel verplaatsen.

Een klant krijgt enkel te zien welke stoelen voor hem beschikbaar zijn, dit zijn altijd stoelen zonder restrictie. De
legende toont de stoel met restrictie enkel indien men is ingelogd als reservator, deze stoelen kan men reserveren
indien ze in de prijszone vallen en geen blokkade zijn.

Toneelvoorstelling

® Prijs voorverkoop / online Prijs aan de kassa

Kies een prijszone | Default » | Help

Prijscategorie Prijs Aantal

Standaard prijs €12,00 [ ole

Jeugd £10,00 \ ole [ PODIUM
Raadpleeg zaalplan

Manuele abonnement

Prijscategorie Prijs Aantal

Standaard prijs £10,00 [ olS
[

Jeugd £10,00 A

Aflevermethode

® Aan de balie

VOLGENDE TERUG
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Toneelvoorstelling

Kies 7 stoel(en) voor prijszone " Default"

Raadpleeg zaalplan

Standaard zaal

B A

]
]

e s m s,

O
=][=] o e e e e ]

]

]

]
=]

Balkon

100 ongenummerde plaatsen (Frilszone: Duur)

Tibune

85 wrije plaatsen van 100 ongenummerde plaatsen (Prijszone: dkoop)

(e ) 4
_ \%el zichtbaar als reservator
= Gesslectesnds stoslien) \ ¥, Mizt beschikbars, resds gereservesrds stoslzn)

®, | Beschikbare stoslen) Stoslen) met een restrictie

/®, MNist beschikbare stoslzn)

TOEVOEGEN AAN MANDUE TERUG

In het zaalplan kan men enkel de stoelen selecteren die nog beschikbaar zijn voor de geselecteerde prijszone.

Indien men een prijszone heeft geselecteerd die van toepassing is op een sectie met ongenummerde plaatsen, kan
men bij die sectie aanduiden hoeveel plaatsen men hiervoor wenst.

Omdat in dit scherm alle secties onder elkaar staan, kan men hier nog steeds de plattegrond van het zaalplan
raadplegen (link onder Kies X stoelen voor...)

Kies 4 stoel(en) voor prijszone " Goedkoop "

Raadpleeg zaalplan

Standaard zaal

in
i
i
O
1]
1]
1]
in
1]
i
1 |
1 |

=
L ]
in
in
i
i
i

Balkon

100 engenummerde plaatsen (Prijszone: Duur)
Tribune

96 vrije plaatsen van 100 ongenummerde plaatsen (Prijszone: Goedkoop)
Kies aantal plaatsen| 4 »

Beschikt de activiteit nog over extra velden op ticket, dan worden deze gevraagd na het zaalplan.
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10.1.6 Bestellen van een activiteit met wachtlijst

Men kan zich op de wachtlijst plaatsen voor een activiteit die volzet is. Hiervoor dient men geen aflevermethode
op te geven en kan men als reservator ook geen manueel abonnement toevoegen.

Knutselen groep 3

zo 03 apr '1¢

Prijs voorverkoop / online ‘' Prijs aan de kassa

Op wachtlijst

Prijscategorie Prijs Aantal
Standaard prijs £18,00 ols
Jeugd £16,00 ols
Senioren £17,00 ols

TOEVOEGEN AAN MANDJE TERUG
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10.1.7 Abonnementen
Om recht te hebben op abonnementsprijs dient men een minimaal aantal activiteiten selecteren, in dit scherm kan

u verschillende activiteiten in één keer selecteren.

ABONNEMENTEN

Selecteer eerst het aantaf abonnementen dat je wil bestelle

Brei En Haakcafé

Abonnement

TOEVOEGEN AAN MANDJE

Bovenaan het scherm geeft men aan hoeveel abonnementen men wenst en welke aflevermethode er gebruikt
dient te worden, vervolgens gaat men door de lijst en duidt minimaal het vereiste aantal in. Voor activiteiten met
slechts één prijscategorie dient men het aantal abonnementen niet te verdelen. Voor activiteiten met
verschillende prijscategorieén gaat men het aantal verdelen over de aangevinkte prijscategorieén.

Handleiding ticketing 2025-07 m
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Abrrestien €1200 Joud

Activiteiten die extra informatie hebben op inschrijving, gaan deze extra informatie tonen van het moment dat
deze activiteit geselecteerd wordt.

= W 2 A | H 0 B AT | 20

Abarmement €000 -

Extra informatie

Hoodeafdijie info [ ]

Zijn er activiteiten geselecteerd die beschikken over extra velden op ticket of over een zaalconfiguratie, zal de knop
‘Voeg toe aan mandje’ vervangen worden door ‘Volgende’. Door hierop te klikken komt men in de volgende stap
waar men zijn stoelen kan wijzigen (indien dit toegelaten is) en de extra ticket informatie kan meegeven.
Vervolgens worden de geselecteerde abonnementsactiviteiten toegevoegd aan het mandje.

Vul per ticket de extra veiden in
Toneelvoorstelling

STOELEN WIJZIGEN

Tervuren zaal vrije stoelkeuze (extra velden)

STOELEN WIJZIGEN

Standaard prijs #1
Geslacht €3 .

TOEVOEGEN AAN MANDJE TERUG

Handleiding ticketing 2025-07 m



FACILITATOR

10.1.8 Producten

Loever

—
SN al\m
/
Bosk Bochum Fioda Win

Aangezien een product slechts 1 prijs heeft, kan deze rechtstreeks vanuit het overzicht toegevoegd worden aan
het mandje. Indien men meer informatie wil zien van het product, kan men deze terugvinden in detail van
product.

:
MIJN MANDJE
Histooset both U oo vt wan sl Berr e Jh B U wReiRande Sevindes
Producen
HBencirgvmy Awvial Hrsa otaal
Cun folde ' €500 cisoe X #
€20 Testmatecas! ' ©50.00 e000 X #

Totaal te betalen € 265,00

TT—
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10.1.9 Mandje

In het mandje krijgen we een overzicht van alle activiteiten. Hier kan men onder de titel van de activiteit het
tijdstip, de prijscategorie en prijstype terugvinden eveneens voor welke aflevermethode er is gekozen.

Als klant kan men zijn mandje enkel met ‘Bestelling afronden’ zijn mandje bevestigen. Indien men reservator is
kan men hier dadelijk de betaalinfo invullen en het mandje afronden door ‘Bestelling afronden’ of ‘snel verkoop’.

MIJN MANDJE

Hieronder heef

ems die zich in uw

Abonnement (2 personen)

Beschrijving Aantal Prijs Totaal

Brei en haakcafé
wr 29 apr '16 (Abonnement} - Aan de balie 2 £3.00 TR A

Onderhoudsgymnastiek

ntt- Aan de balie 2 €300 500X # 0

Met mij gaat alles goed

vr 20 mei 16 {Standaard: Abonnement) - Aan de balie 2 £€10,00
Stoomboot
23 21 mei 716(5 rd: Abonnement) - Aan de balie 2 €10,00 €2000 X @

Totaal te betalen € 52,00

BESTELLING AFRONDEN

MIJN MANDJE

Hierander heeft u een chtvan alle items die zich m uw winkelmandje bevinden

Abonnement (2 personen)

Beschrijving Aantal Prijs Totaal

Brei en haakcafée

vr 29 apr 16{Ab emen) - Azn de balie
Onderhoudsgymnastiek
r 30
L p: =] es0 X' &0
Met mij gaat alles goed
vr 20 mel '16 (Standaard: Abannement) - Aan de balie 2 €10,00 £2000 X @
Stoomboot
23 21 mei '16(Standaard: Abonne 2 €10.00 £2000 X #
BETAALINFO
| Betaaltermena! (Bankcontact Visa_) »;
Waardebon @ | Betalen met een waardsbon ¥
Waardebon Bijkomends gegevens Totaalprijs

(Geen rijen om weer te geven.

Totaal te betalen € 52,00

BESTELLING AFRONDEN J| SNELVERKOOP
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De items in het mandje worden gegroepeerd per type. Zo zullen alle activiteiten gegroepeerd staan, de
activiteiten die aan abonnementstarief gerekend zijn en de activiteiten op wachtlijst. Per geselecteerde activiteit
wordt aangegeven hoeveel tickets ervan besteld werden met hun eenheidsprijs en voor de activiteiten die niet op
de wachtlijst staan wordt het totaal berekend. Voor wachtlijst wordt dit niet gedaan omdat deze nu niet
aangerekend worden.

Vanuit het mandje kan men eenvoudig activiteiten verwijderen of aanpassen (knoppen achter de prijs). Voor het
wijzigen van een activiteit gaat men terug naar het bestelscherm, waar dan alle informatie vanuit het mandje
reeds wordt ingevuld.

Voor activiteiten met extra velden, kan men deze raadplegen door te klikken op het info icoontje dat zich
achteraan bevindt.

| Tervuren Locatie over meerdere dagen

IANDJE Extra informatie op activiteit

Noodzakelgke info: extra info over

nschrijving

Extra informatie op ticket

Standaard pnjs

Totaal te betalen € 43,00

10.1.10 Bestelling afronden

Bevat het mandje producten, dan zal men eerst nog een aflevermethode per productgroep moeten selecteren
vooraleer het mandje bevestigd kan worden. De aflevermethode voor producten moet men hier selecteren
aangezien deze bepaald zijn per productgroep en niet per product.

Afevermethode - Producten

s Pt o romg e A TIeiads W (RS peesierinerte i

OnlimeEn Torminal als test

* hondet '
Aflevermethodo

Por gunt [+ ¥ 5 1 Aar i e

Onfimeén Tarmimal Recreatie
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Als reservator kan men steeds kiezen om het mandje snel af te handelen door te klikken op Snel verkoop. Bij snel
verkoop heeft men 2 keuzes, men kan een bestaande klant selecteren of eenvoudig enkel een postcode ingeven.
De ingave van postcode is noodzakelijk om achteraf een geografisch rapport te kunnen maken.

Klantgegevens

Selecfeer een besfaande kiant, voeg een nicuwe kiznf toe of geef een postcode op. Druk daama op ‘verder’

Postcode {*) @ |
—of —

Klant {*} b 1= O

Contactperscon v

De klant kan enkel zijn mandje bevestigen, dit is gelijkaardig voor de reservator met als enige verschil dat de klant
naar ogone gaat en dat een reservator naar de kassamodule gaat doorgestuurd worden. De stappen dat men
dient te doorlopen voor het afhandelen van het mandje kunnen verschillen naar gelang dat men heeft gekozen
voor tickets per post te versturen en of men als niet geregistreerde gebruiker zijn mandje mag bevestigen. Men
mag zijn mandje niet geregistreerd bevestigen indien alle items in het mandje toelaten om als niet geregistreerde
gebruiker tickets aan te schaffen. Dan krijgt men bij klantkeuze de optie ‘Eenmalige aankoop. Geen klantprofiel
aanmaken’ te zien.

Na het bevestigen van het mandje kan men duidelijk zien welke stappen men dient te doorlopen. Deze worden
bovenaan weergegeven en er wordt aangeduid in welke stap men zich bevindt.

Indien men niet ingelogd is krijgt men de keuze om aan te melden met een bestaand profiel of een nieuw profiel
aan te maken bovenop de optie om niet geregistreerd een aankoop te doen.

1. Kiant keuze 2 Rarpegewrs 1 Aldevergegevers
O e Sestedng 1 DRAISEN MOSTB We S2rT Welen Wi o COm. es D3anv0or 640 Van G voipende optes. Druy d2ama oo Ve
Mash o beuze ) snmaige zankosp Geen Mantirufed anmates

E2n méeuw Mactpiofiel asmmaken

Aanmeiden met cen bestaaed iomprofiel
-

Een reservator die een bestelling bevestigt, krijgt de keuze uit de niet geregistreerde aankoop (indien toegelaten)
en een bestaande klant selecteren.

L. Klunt kesoe 2 Viarigeyovess 1 Afevergogevens

Klant keuze

¥ aavy beztelng Mo paatsen moeden we oaraf Weiay wie jo D4t Aes Joanocr 849 Vo O volgande coties Drod daame 0p vevde

0

Mask o ven: © Conmalge amnioop Gess Manprotel asnmakes

ot Dastaande Mard sisciecsn
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Het ingeven van klantgegevens hangt af of men gekozen heeft voor een eenmalige aankoop of een bestaande
klant. Voor een eenmalige aankoop dient men naam, voornaam, postcode en e-mail of telefoonnummer op te

geven.
1. Klant keuze 2. Klantgegevens

Klantgegevens
Vul j2 gegevens in. Druk dsama op 'verder’

Voomaam " @ |veere

Familienaam * @ | yarrijssen
E-mail {*} ¢h veerle@elebe
Telefoon {*} ¢
Postcode * @ |apso

TERUG VERDER

Bij een bestaande klant gaat men buiten de klant zelf ook nog een contactpersoon kunnen selecteren, deze
contactpersoon wordt ingevuld met de hoofdcontactpersoon van het moment men een klant heeft geselecteerd.

1. Klant keuze 2. Klantgegevens 3. Aflevergegevens
Klantgegevens
Selecteer een bestaande Kiant. Druk daarna op erder’.
Klant €» [\ J
Contactpersocon € | v
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Indien men items heeft die men per post wil laten afleveren dient men aflevergegevens op te geven. Bij een
eenmalige aankoop zal men alle contactgegevens moeten invullen.

1. Klant keuze 2. Klanigegevens 3. Aflevergegevens

Aflevergegevens
Vil je gegevens in. Druk daarna op verder’.
Maam * €
Straat * €0
Nummer * €
Bus @
Postcode * )
Gemeente * )

Land* @ | gelgie v|

Bij een geregistreerde gebruiker, kiest men uit de lijst met contactpersonen. Standaard wordt hier de

hoofdcontactpersoon geselecteerd.

1. Klant keuze 2. Klanigegevens 3. Aflevergegevens

Aflevergegevens

Selecteer een contacipersoon voor een afieveradres. Druk daarna op verder’

Contactpersoon € |Hoofdeontact - Veerle Verrjssen bl

10.2 Tickets annuleren via front

Dit is een overzicht van het instellen en het toepassen van annulatie door de klant zelf. Dit kan ingesteld worden
per activiteit. Dit stelt de klant in staat om zelf tot een bepaald moment zijn tickets te annuleren. Deze annulatie
zal steeds zonder terugbetaling zijn, hiervoor dienen ze nog steeds contact op te nemen met de betrokken
dienst(en). Enkel een beheerder kan in de applicatie ingeven of de gebruiker recht heeft op terugbetaling.

Wanneer een onlinegebruiker zijn tickets wil annuleren kan hij al zijn tickets van die bestelling annuleren,
gedeeltelijke annulatie via het front is niet mogelijk. 10 besteld = 10 annuleren. Het is niet mogelijk om bv maar 3
van de tickets te annuleren, hiervoor dient de onlinegebruiker contact op te nemen met de beheerders.

10.2.1 Configuratie op activiteitstype

Op het activiteitstype kan men aangeven of annulatie vooraf mogelijk is.
» Beheer ticketing > configuratie > acitviteitstype

Handleiding ticketing 2025-07 m
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U bent hier: Home = Configuratie = Activiteitstype = Details

Algemeen Vertalingen Specifieke instellingen Extra informatie | Prijzen | Zaal | Extra Velden | Extra's | UiT databank
Actief
Online
Referentie * ICOMPAGNIE CECILIA DE BROERS GEBOERS
Afdeling * Cultuur e
||
Agendatype * Geen agenda [}
Einde inschrijving Vaste datum M
||
—  Annulatie vooraf | GEEN i
Waar * GEEN
Vaste datum
Zaal Aantal dagen vooraf
Zaal configuratie Warandepoort standaard n
||

Geen

Annulatie vooraf > staat standaard op “geen”, dat wil zeggen dat de applicatie niet toelaat dat een onlinegebruiker
zelf zijn tickets gaat annuleren.

Aantal dagen vooraf
Indien men kiest voor aantal dagen vooraf, kan deze hier reeds ingesteld worden. Dit is het aantal dagen tot

wanneer een annulatie vanuit de onlinegebruiker mag toegestaan worden. Na deze datum zal annuleren niet meer
mogelijk zijn.
Annulatie vooraf Aantal dagen vooraf -

Aantal dagen vooraf

Ln

> Geef aantal dagen voor aanvang van activiteit op tot wanneer de klant zijn tickets mag annuleren.

Vaste datum

Indien men kiest voor op vaste datum, zal men voor elke activiteit deze datum nog moeten invullen en kan de
onlinegebruiker tot die specifieke datum zelf online kunnen annuleren.

10.2.2 Configuratie op activiteit

Op de activiteit zelf worden de instellingen van het activiteitstype overgenomen maar kan hier nog aangepast
worden. Bij de keuze ‘vaste datum’ moet men de datum opgeven. In geval van aantal dagen vooraf, zal de datum
automatisch berekend worden aan de hand van de startdatum van de activiteit.
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Start inschrijvingen € | 13-01-2021 00:00 | (0]

Einde inschrijving €) |1.,-'aste datum [™ |

Einde inschrijvingen €} | 30-01-2021 00:00 | (0]

Start publicatie €) | I=Ro;
Einde publicatie € | I=Ro;
Einde voorverkoop €} | 19-02-2021 00:00 | tﬁ
Annulatie vooral € || |zzen v
GEEN

Vaste datum
Foto label §)

Aantal dagen vooraf
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10.2.3 Annuleren van tickets via front

Indien de einddatum voor annulatie nog niet verlopen is, kan de klant via de link ‘tickets annuleren’ zijn tickets
gaan annuleren. Het gaat hier steeds over alle tickets, men kan hier niet kiezen voor een bepaald aantal. Indien
de tickets reeds betaald zijn, krijgt de klant nog de melding dat indien hij denkt recht te hebben op terugbetaling,
hij contact dient op te nemen met de betrokken diensten.

8

®

0 X

De beheerders kunnen in dit geval de annulatiekost gaan aanpassen, het opslaan van de registratie zal ervoor
zorgen dat de nodige creditnota gemaakt wordt.

Met de uitbreiding koppeling UiTdatabank en UiTPAS is het binnen de modules Inschrijvingen en Ticketing mogelijk
om activiteiten te publiceren en UiTPAS kortingen toe te kennen, en te betalen met UiTPASpunten en coupons.

Mogelijke uitbreidingen:
e Koppelen met de UiTdatabank
e Koppelen met UiTPAS

e  UITPAS als betaalmiddel (via punten of coupons)

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.

Bij aankoop van deze uitbreidingen wordt deze toegepast op zowel inschrijvingen EN ticketing.

Hiervoor bestaat er een aparte handleiding. Deze is online beschikbaar.
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De uitbreiding van abonnement is een betalende uitbreiding. Bij deze uitbreiding kan nu gekozen worden of het
abonnement per bestelling of per persoon verwerkt wordt.

Hier dient een keuze gemaakt te worden, de keuze van per persoon <> per bestelling werkt overkoepelend, dus
kan niet geswitcht worden bij de activiteit of het activiteitstype.

De wijze van berekening is identiek voor alle activiteiten met abonnementsprijs en maakt geen verschil per
activiteit.

Dit wordt besproken in de analyse fase met de Project Manager.

Met deze functionaliteit is het mogelijk om een abonnement aan te schaffen per persoon en hierbij de
mogelijkheid voorzien om een beveiliging toe te kennen aan activiteiten zodanig dat deze slechts kunnen
toegevoegd worden aan het abonnement vanaf het moment dat er aan die voorwaarden voldaan wordt (vb.
externe voorstelling mag men pas toevoegen indien er minimum 3 interne activiteiten in het abonnement zitten)
Abonnement per persoon bevat geen automatische berekening om te zien of men recht heeft op
abonnementsprijs of niet, alsook is enkel toe te voegen vanuit het nieuwe overzicht van abonnementen.

12.1.1 Configuratie activiteit groep

12.1.1.1 Algemeen

Indien men beheers rechten heeft, kan men de definitie van een activiteit groep aanmaken.

Z Deshrourd | | tnxcheiviann: | - Aciteiten. | | Sapportes. |- tog | Fachmntie | Corfigwatie | Beke TICKETING m

bent Nisr ordguralve » AcAwivgiDépan

e i

Frulentak

ZOUKLN 51 misingen » Gemane Cilelrge
Clanitype

1

et ime Acssitait AQANLQI0EPON

Tomciazes

X
X
TOEVOEGEN

12.1.1.2 Op activiteitstype / activiteit

Zoals bij alle config zal deze beschikbaar zijn op het activiteitstype en bij aanmaken van een activiteit wordt deze
overgenomen

12.1.1.2.1 Activiteit toevoegen aan bepaalde activiteit groep
Op het eerste tabblad onder instellingen, is er een extra veld zichtbaar. Hier kan men de activiteit gaan koppelen
aan een bepaalde activiteit groep. Deze kan later gebruikt worden om een beveiliging te definiéren.
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Hier geven we dus aan tot welke groep de activiteit behoort.
Vb. Een activiteit toevoegen aan de groep ‘Interne activiteiten’

INSTELLINGEN

Niet-geregisireerde gebrulkers loslaten §)
Acliviteit op leafliid €)
Activear goadikauringsflow ¢)
Vocerangsragels £) Geen -
Studentanaried van loepassing )
Groapstarief van toapassing €)
Abonnemantspeijs van loapassing O

Vocerangaregal voor aboanement ) Seen -

Activitaitengroep @) Selectarer -
Goon maximum aantal deelnemers §)
Max deelnemers * §) | 909

12.1.1.2.2 Activiteit beveiligen met een activiteit groep
Op het tabblad ‘Specifieke instellingen’ kan men dan de beveiliging gaan toepassen. Hier gaat men aangeven aan
welke voorwaarde de activiteit moet voldoen om deze te kunnen toevoegen aan het abonnement.

i - 1 - | -
ALganesn IGan | corAMKs INZaRNIen Extra infoenatie. | Pose Estra wakoan Equas | Wit datanan

Aolven: we 2l 080 MG A0 Gldw aat fv et Ve WA NGALTORn Al Ondirant 00 TNIIGNNS O0aed M MARhet 0% @ m2grget 00 fe Sewure

I do wiRigingen op fe ofaan Mk je op de inop Insteling opalaan’ die by de insteding hoont

8 VLG

Bevaligs met el @
Rastrictia deor acthvititengrocn ¢ =

Algemesn setmingan
g ertalinge

Add gy @

sep O e Actistint v

tredmdmngs

Minbnum aantal octhoten ) |

INSTELLING OPSLAAN

Op het eerste tabblad gaan we aangeven op welke activiteit groep gecheckt dient te worden en het minimumaantal
dat van de geselecteerde activiteit groep toegevoegd moet zijn.
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Op het 29 tabblad wordt de naam van de beveiliging opgegeven en in de publieke omschrijving kan men een
aangepaste omschrijving meegeven. De naam zal in het vet worden weergegeven in het abonnementsoverzicht van
activiteiten, onder het info-icoontje in dit overzicht komt de publieke omschrijving te staan. Indien deze
omschrijving niet is ingevuld, wordt de standaard melding weergegeven (Er moeten minimaal X activiteiten van Y
toegevoegd worden alvorens deze activiteit kan toegevoegd worden).

Buitenshuis |

’TE:n'ceten minimaal 3 activiteiten van Ons Huis toegevoegd worden alvorens deze activiteit kan toegevoegd '\-'JCI'I.'IEH.?

Standaard wordt het aantal activiteiten voor een abonnement “per bestelling” berekend.
Vanaf nu kan er ook door e2e ingesteld worden om dit “per persoon” te berekenen

Dit betekent dat IEDERE persoon minstens X verschillende activiteiten moet boeken om een abonnementsprijs te
verkrijgen, om de activiteiten tijdens de abonnementsperiode te mogen boeken.
De persoonsgegevens worden per abonnement opgevraagd.
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De persoonsgegevens zijn onvolledig. gelieve deze eerst aan te vullen

Abonnement
Personen *
Familienaam € ]\.v'arcyo(e |
Voornaam @ [Tom |
Activiteiten

Amelie Albrecht - Uitverkocht!
Zwaar leven

19 20 1

Beschikbare plaatsen: 2

Over het leven van de 28-jarige Amelie Albrecht kunnen we kort zijn: niet noemenswaardig. Na acht jaar tekenacademie kon ze nog
niet tekenen, jareniang vioolles ieverde haar nog geen vaag gevoel voor muziek op en psardnjden moest ze opgeven omdat ze
sllergisch werd voor dieren. Er dan zwijgen we nog over haar schoolcarriére.

Ons Huis

12.3 Abonnement met max aantal actieve tickets voor een abonnement

Dit is een betalende uitbreiding

Deze uitbereiding werkt momenteel enkel in combinatie met automatische prijsberekening.

Intentie is om het gebruik van betalen met een abonnement te beperken. Men mag slechts X aantal tickets
bestellen met een abonnement, eens men het ticket heeft laten scannen voor aanwezigheid kan er terug gebruik
gemaakt worden van het abonnement. Dit voorkomt dat mensen tickets gaan kopen en uiteindelijk niet komen
opdagen.

Indien interesse aarzel niet om jullie Project Manger te contacteren Tom@e2e.be en Evi@e2e.be

12.4 Abonnementen bijhouden per klant

Voor een Speelotheek/Bibliotheek kan er met abonnementen worden gewerkt.
Er wordt een melding weergegeven op de reservatie/aanvraag als de klant geen geldig abonnement meer heeft
om uit te lenen.

Abonnement aankopen verloopt via Extra’s op reservatie, dit staat los van het koppelen van abonnementen aan
een klant.

Indien interesse aarzel niet om jullie Project Manger te contacteren Tom@e2e.be en Evi@e2e.be

12.5 Keuze van abonnement (product) als betaalmiddel

Er kan er een keuze gemaakt worden bij de bestelling indien er meerdere abonnementen in aanmerking komen
voor de aankoop.
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13 Beveiligde activiteit met restrictie door activiteit groep

Deze nieuwe functionaliteit maakt het mogelijk om een activiteit te beveiligen, zodat bij het aanschaffen van een
abonnement deze activiteiten enkel kunnen worden besteld indien er minimum X aantal andere activiteiten van
een bepaalde groep worden besteld.

Er worden activiteit groepen aangemaakt via Configuratie > Instellingen > Activiteit groepen.

U bent hier: Home = Configuratie = Activiteitsgroepen = Details

Algemeen | Vertalingen

Actief @)
Online €)
Referentiz * € |Ons Huis

Maam @)

OPSLAAN TERUG

Een activiteit/activiteitstype wordt gekoppeld aan een activiteit groep.
Instelirgen
Wachtigst van teepassing £
Niel.gaenguiresrts gobrrkers toolalen ()
Actvies op eeflid £
Achveer gosdhrumrgsiow ()

voorangsreges ) Geen -

Grospstanet van loepsssng £)

Abonsemensprgs van oepassing €9

Start sponnemant machripangen () 530820271 0 C)
Exge sbonnement imschripangen () 04.05.2022 000 oy
Voomrangsreged voor abonnement €3 | Geen =

Actvtetengroep 3 | Org HuE . (

Een activiteit/activiteitstype kan worden beveiligd op “Restrictie door activiteitengroep”, deze activiteit kan je dan
pas bestellen als er minimum X aantal activiteiten van de ingestelde activiteit groep worden besteld.
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Ame Serans -t 301172021 X0

Agemeer IpecTeke Pupisges | DezaIricovate '. Frimem ] ey ¥eA3en | Csires | CTTangen AT gatabars

Agtvees st TEIENQIpITAD GO0 AT AN 1 KVIkan VNDAS! Der NIIMNDITITRD Mt OAdevaan p Igielng COSREN T AR 00T QRN 0D e deveaesn

Start nschejvngen paf kKanthypo

1090 G0 WEDSOgEN 0P %0 S0 K 8 0p O MNOD NINEING JPMAMN O I OF Mmutsling roon
Beveiind
Devetiol mee o1t @

faaticte tox atvedargrey ()

Lgeriaer Ve gy

ety 8
Acddwistengreep ) O s ~
Metirun aanlsl atvieten () 3

P IELLITG CTLAAN

Bij het toevoegen aan het mandje wordt er een controle gedaan als je wel voldoende activiteiten van de activiteit
groep hebt gekozen.

Je moet minstens 3 acfivileiten van 'Ons Huis om
- Brihang (do 17 feb "22 | 20:00)

g iviteitien) te kunnen toevoegen:

Abonnement
Personen

Familienaam €y | Vandycke |

Voornaam € |Tom |

Activiteiten ™

Amelie Albrecht - Uitverkocht!
Zwaar leven

vr 12 nov '21 | 20:00 | Ansold

Beschikbare plaatsen: 2

Over het leven van de 28-jarige Amelie Albrecht kunnen we kort zijn: niet noemenswaardig. Na scht jsar tekenacademie kon ze nog
niet tekenen, jarenlang viooiles leverde hasr nog geen vaag gevoel voor muziek op en paardnjden moest ze opgeven omdst ze
sllergisch werd voor dieren. En dan zwijgen we nog over haar schoolcariere.

Ons Huis

Theater FroeFroe
AiAiAi

zo 28 nov 21 | 16.00 | De Stringe
Beschikbare plaatsen: 56

Op een dag ontmoet je iemand anders, spannender en interessanter. Het kan iedereen overkomen. Een voorstelling voor jong en
kiein publiek in een bosnijke installatie vol marimba en sndere dieren, met poppen in de hoofdrol en live muziek.
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14 Inschrijving laten goedkeuren backoffice alvorens online te betalen

Er is een super user instelling om de goedkeuringsflow te activeren.

Activiteiten met een goedkeuringsflow worden niet betaald bij het bevestigen van het mandje. De inschrijving
moet hiervoor eerst worden goedgekeurd via de Backend.

Super user instelingen

BackofficeTablD 135
Mandje vervalt na €) | 30| Minuten

Activeer abonnementprijs )

Type abonnement §h | Per persoon - |
Aantal activiteiten voor abonnement ) | 3
Max. aantal abonnementen bestelbaar ) | g

Activeer studententarief @ [

Acfiveer groepstarisf ()
Activeer goedkeuringsflow k

Acliveer subsidies ) [

Er werd een nieuw dashboard item voorzien van de goed te keuren inschrijven.

TICKETING

f N0 STV ACM ety R2p00 e g Facunte (orfgume =9 MLANTEN

L nent b e > Doesteamy

o e Lo

I (FOLIRE VOTAART WEADAT T 06 PO IAVN MGESET] Wiedes 19 OF MSSTH OVBISIVEONn BeE0en
Dewe Dee

0 activiteiten 0 activiteiten

AN TP PESESAN CROr TH I PRONm) O 38 st L L
Dot e

11 klanten 2 activiteiten

woy pomdgetes w ARET/OS TESTDEGEN Qi S¥

Usua Usiar

Er kan eveneens worden gefilterd op de inschrijvingen met goedkeuringsflow.
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U benl Rier. plome « Inschrpvmges

Rederurtie )

Kamt €

Nt gersgatresyte getnuker )
Afdelng @

Actyiletstype ) Ales

Acavien )

Status )

Geamaureesd £)
Betanelotiy @) Aley
Aovermeithode @) Al

inscsrngadaum ¢y 05.11-202 Tt

Groepear ot ()

s —

De goedkeuringsflow kan vanaf dan op een activiteit/activiteitstype worden geactiveerd.

Instellingen
Wachtfijst van toepassing @)
Miet-geregistreerde gebruikers toelaten )
Activiteit op leeftijd )
Activeer goedkeuringsflow )

Voorrangsregels )

8B 0@ 0O

Geen il

Er verschijnt dan een tab “Goed te keuren” om de inschrijvingen te kunnen goedkeuren.

U oast et frgres » Acteduten « Detes

Theatsr FroeFroe - 20 28012021 1600

Aygerwes Igactebe mitwbingen | Letndatorvatie | Frigwes | Lewa begen  Lenay IVl Avge
V0 AN 7550 10 paataen 1 serseng |
| I3 1
Iy ecoe (2 Og wactage O3 inspte il | Cowdwbeoan 2 | lskets i Aarmmi) gt g1
Yt
Mol QenptIee 0o Qi ket ()
LLEREN =23 ELIEVARD TR AT
LA P S5 [ 1 E Sates

L2 291 OO0t mASHIIGEN Desctatiad!

Ex20 | iniitv pringen Dgres « o

VAT datatanh

Kt ATt i et
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Bij custom velden is het nu mogelijk om specifieke velden enkel te gebruiken op het front-end wanneer de

goedkeuringsflow van toepassing is. Dit kan met de opties “Goedkeuringsflow (enkel vragen)” of “Verplicht
goedkeuringsflow”.

Derd el (R0 + AN - Deles

Shakra en Chikara - 23 22012022 20:00

Extra nstefingen

Goedkeuringsflow en UiTPAS:

Indien goedkeuringsflow en UiTPAS actief staan wordt volgende getoond bij het bestellen van tickets.

Gebruik UiTpaspunten?

Gebruik UiTpaspunten?

Indien v hiervan gebruik wil maken, dien je je UiTFas nummer op te geven.

UiTPAS nummer wordt dan als een custom veld op Ticket aangemaakt met “Verplicht goedkeuringsflow”.
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Door deze ontwikkeling is het mogelijk om video’s (embedded) te tonen bij een detail van een activiteit bij
Inschrijvingen, Ticketing en Groepsbezoeken

Enkel YouTube en Vimeo worden momenteel ondersteund. Enkele geldige formaten:
e  https://youtu.be/1JPNFpOf53I
e  https://youtu.be/1IPNFpOf53I1?si=iJzAY-LiIRCOb5VMF
e  https://www.youtube.com/watch?v=1JPNFpOf53l|
e  https://vimeo.com/795829682

VIDEO

282N J&O e xDaa

rocvorcen S

De Video’s worden getoond bij het detail van een activiteit en zijn ook te publiceren naar UiT.

Op het eerste tabblad van de activiteit, net onder de foto, is een nieuwe paragraaf toegevoegd waarin men video’s
kan gaan toevoegen. UiT ondersteunt momenteel enkel YouTube en Vimeo, deze restrictie hebben we
overgenomen in facilitator.

Bij het detail van een activiteit kan men zien welke video’s gepubliceerd zijn naar UiT, indien UiTdatabank
geactiveerd is. Bij het publiceren naar UiT moet men rekening houden dat hier een vertraging kan opzitten van
maximaal 1u tegen dat de wijziging zichtbaar is op UiT in Vlaanderen.

Handleiding ticketing 2025-07 m



FACILITATOR

Vibed

gn. hitps Ayoutu be/ 1 JPNFROfS3TE Mips Ayowtu be/1 JPNFpYS3I?

sund. Enkele ge

Awww youtube comAvalch ?v=1JPNFpOIS 3l hips /vimeo comy795829682

inteo! onders:

Ernwel YouTube en Vimeo

Si=LZAY-LIRCSbSYMF hity

Referanbe Cooyngnt Yaso URL
Yeutuba 1 3 M £ ditrs |
;:,: Vireo L n
YOutUDe hity e 15 |
X Youlubse 1 P pots wil

! Indien men bij een activiteit nieuwe video’s toevoegt maar de activiteit nog niet werd opgeslagen zal er een
ander UiT icoontje getoond worden, zodat het duidelijk is dat men eerst dient op te slaan vooraleer de activiteit
terug te publiceren.

In het overzicht van activiteiten voor de eindgebruiker zal de tab enkel zichtbaar zijn in het detailscherm en niet in
het pop-up detail van de activiteit

SPEELPLEINWERKING PASEN

di 02-04-2024 07:00 - vr 05-04-2024 18:00
Locatie informatie:

Sporthal Gentbrugge

Reizigersstraat 81

9050 Gentbrugge

Cursed Easter Bunny %
#easter #shoris

J
20 | LIGHTS ARF *

W &

Doing Crazy Parkour At Kids ~»
Playground #soeslife

soeslife sho~ m
>

14.2 Controlerechten UiT organisator voor kansentarief

Dit is van toepassing voor de module Inschrijvingen en Ticketing.

Indien UiTPAS actief is dient de organisator van een UiT activiteit bepaalde rechten te hebben binnen publiq om
kansentarief toe te kunnen passen. Voorheen was hier geen controle op en zag de gebruiker niet dat men een
organisator selecteerde die geen rechten had, met als gevolg dat kansentarief niet toegepast werd.
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Vanaf deze levering zullen voor alle activiteiten die gepubliceerd zijn en waarvan de startdatum in de toekomst ligt
een controle gedaan worden op de organisator of deze voldoende rechten heeft en de status van UiT zal
aangepast worden indien nodig.

Bij het publiceren van een activiteit naar publiq zal er een melding gegeven worden indien de geselecteerde
organisator onvoldoende rechten heeft, deze melding zal enkel getoond worden indien UiTPAS actief is.

Succesval gepubiicesrnd in UiTdatabank maar ceganisalorn heefl cnvaldoende rechiten voor hel loepassen van kansentarief. Gelieve contact op t& namen
met Publig om de juiste rechien te koppelen aan de organisator

Bij het heropenen van de detail van de activiteit, zal er eveneens een melding zichtbaar zijn.

Home > Activileiten > Detals

Et Zijn nog geen agenda lems geconfigureerd. Gelleve minstens twee jdstippen in 1e geven
Ovganisator heell onvoldoende rechien voor het leepassen van kansentiariel, Gelieve contact op té nemen met Publig om de juiste rechien (& koppelen aan
de organisaton

Nadat men de nodige rechten heeft aangevraagd bij publig zal men op het tabblad van UiT nog eens op “bewaren”
moeten klikken om de status aan te passen. Door op bewaren te klikken, zal de controle op organisator
gecontroleerd worden.

In het overzicht is het eveneens zichtbaar welke activiteiten gepubliceerd zijn zonder voldoende rechten voor de
organisator. In dit geval zal er een streep door het groene UiT icoontje staan.

Datum Naam Locatie Leeflijdscategorie ,v,r"o Max Wacht-
plaatsen Desin lijst
OoCcMwW Clubhuls Blanco Jeuga 0 a0 (U w1y

Op het dashboard krijgen ze eveneens een melding indien er activiteiten zijn die gepubliceerd werden waarvoor de
organisator onvoldoende rechten heeft.

INSCHRIJVINGEN: DASHBOARD

Opgelet e 2ijn 1 activieltien) die gepubliceerd Zijn naaw UIT met een arganizer die onvoldoende rechien heelt voor kansentariel, Detalls

Opgelet!

Er zijn activiteiten met een informatieve of inschrijffagenda zonder een agenda!

OCMW

ma 30-10-2023 - vr 03-11.2023

14.3 Postcode validatie

Omdat sommige boekhoudprogramma’s niet kunnen omgaan met verkeerde postcodes is er voortaan postcode
validatie voor Belgische, Nederlandse en Franse postcodes. Deze moeten in het juiste formaat worden ingegeven.
Dit is toegepast op alle postcode velden in alle modules, zowel front als back.
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e Belgische postcode: 4 cijfers

e Nederlandse postcode: 4 cijfers + Spatie + 2 letters.
De letters worden automatisch omgezet in hoofdletters.
Worden er 4 cijfers en 2 letters ingegeven zonder spatie, dan zal de spatie automatisch worden
toegevoegd.

e Franse postcode: 5 cijfers

Net zoals bij GRAR is het nu ook mogelijk via het klantenoverzicht een controle uit te voeren op de adressen of
deze wel geldig zijn in Themis en de ongeldige klanten/contactpersonen te exporteren in een Excel file.

Naam Type \dre
Particulier Srulloftsiraat 127 - 9050 Genth

FParticulier Alles des F

%% %%

4567485810 P M Pawna van 27 [ Ge Pagina grocite 4 Wgen
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Wanneer de koppeling met Themis (web) uitvalt, kon er niet meer comfortabel gewerkt worden in facilitator,
aangezien de applicatie steeds minstens 20 seconden bleef draaien op iedere pagina.

Dit is nu aangepast zodat de applicatie nu al na 5 seconden een time-out zal geven wanneer de Themis service niet
beschikbaar is. Themis wordt tevens tijdelijk voor één uur gedeactiveerd.

Hierdoor kan er in facilitator zonder problemen worden verder gewerkt. Uiteraard zonder enige koppeling met
Themis (CRM en/of adressen).

Na een uur wordt er automatisch opnieuw gekoppeld met Themis. Lukt dit nog steeds niet, wordt de themis
koppeling terug een uur gedeactiveerd.

Dit wil zeggen dat klanten niet meer kunnen gelipdatet worden uit Themis en niet meer kunnen worden
toegevoegd vanuit facilitator. Er komt een melding in de plaats van de Themis zoek/keuzelijst.

Evenals zal de standaard adres control geladen worden i.p.v. de Themis adressen.

Er komt een rode melding in de backoffice/voor de reservator dat Themis tijdelijk onbereikbaar is en er contact
moet opgenomen worden met Cipal Schaubroeck.

Algermeen £ actutatie Cormactpersonen | Klanmmpes | Taxcoomwe | Befagen Factiaen Lammeeser et Facharen matetiaslieser sl

scted O
dgereurg O L
cam O THEMISECODINY) Werk! mel (Mmeer)
Gebeuk nocddcontact gegevens O
Themsshoppaing werkl met (meey). Géteve Cipal-SChaudroeck 1 contacienen

ang O |Beige -

In de algemene log wordt ook melding gemaakt van de time-out (niet binnen zalen/inschrijvingen/ticketing
aangezien Themis adressen overkoepelend zijn)

ALGEME
r; Home | Nuywabcieven = Povacy  Log  Coofigunatie

e ACDe HaamReterenbe Gebrumes Omschryving Oatur:

ADM Timeout T herris Er 5 cen tmeout opetreden, Themis word! vOO! 1 uur gedent ivee
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U bent hier; Klantenbeheer > Klanten > Nieuwe klant

ALGEMENE INFORMATIE - FEITELIJKE VERENIGING

CRM ©  Themiskoppeling werkt niet {meer),

Naam * © I

ADRESGEGEVENS - FEITELIJKE VERENIGING
Themiskoppeling werkt niet (meer), Gelieve Cipal-Schaubroeck te contacteren.

Land O |Belgie -

CONTACTGEGEVENS - FEITELIJKE VERENIGING

Mobiele telefoon ©

Wanneer Themis onbereikbaar is kan er een mail verstuurd worden met de melding van de storing. Wie deze mail
ontvangt kan u instellen bij de configuratie instellingen. Dit kan 1 persoon maar ook meerdere e-mail adressen zijn,
zoals ook bv jullie contactpersoon voor support Themis).. Er kunnen meerdere mailadressen worden ingegeven,
gescheiden door een puntkomma.

I”

» zaalbeheer > configuratie > instellingen > algemene instellingen >> tabblad “adrescontro

U bent hast! Zaglbebaer » Conlig » Instelingen » Agermens instellingen
Agemieen | Desnam | Langhen Flanmng l Mas | Lucumenien | Tappsct Tangietey SutEl Temjrates Expont Templates Adrecsons Tavra veicen Pastan
Toegmvaaiantiose
Selecteer moduls O Themis -

Verberg land ©

STELLINGEN

rier kan u de instelingen voor kogpealing met Them:s ingsven
URL: @ | haps Jthemis-haach-comik CRON Deior
Gebrukersnaam: O |EzE
Wachtwoard: O | ZEXI1S0HBCHT

E-mailis) bl Time-out O |

Time-cut @ | spo0 | melliseconden {only host)

Nieuwe beveiligngsprozocolien ©

Standaard pestcode O 90
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Themis time-out .be

kenny@eZe.be
° Aan @ Kenny De Boe

Themis Time-out

@ € Beantwoorden & Allen beantwoorden | —> Doorsturen ||

URL: i Lbe

Themis has timed out and is temporary disabled for 1 hour.
Please contact Cipal Schaubroeck to check the connection
URL: https://themis-

14.6 Knop “Verder winkelen” toegevoegd aan het winkelmandje

Vanaf heden wordt de mogelijkheid voorzien om vanuit het winkelmandje rechtstreeks terug te gaan naar de
pagina waarop men actief was; inschrijven / registreren.

Inschrijvingen

Voor inschrijvingen is hier een knop voorzien ‘Bijkomende inschrijvingen toevoegen’. Deze zorgt ervoor dat men
terug naar de inschrijfpagina gaat.

Ticketing

Voor bestellen van tickets en producten, wordt er een ‘Verder winkelen” knop voorzien in het mandje. Deze gaat
terug naar de pagina de laatst bezochte pagina, zijnde losse tickets, abonnementen of producten.

figr aan lijst van alle iterns die 7ich in jouw winkelmande bevinder

Inschrijvingen

Beschrijving Totoalprijs
S jaar Kind @2e - Grabbelpas activitert 6000
20 02 vt 24 0845 - 1600
[ {AENDE 1 IN( €
Tickets
Beschrijving Aantal Eenheidsprijs Totmalprijs

Theater Cecilia 1 £25,00 €25.00 o0

w24 2000 (Standaovd: Kaszal - Print@Home - (A-8)

JERDER WINKELEN

14.7 Vervanging CRAB met GRAR

De CRAB-service (Centraal Referentie Adressenbestand) van de overheid is opgedeeld in 2023 en vervangen door
GRAR (Gebouwen Register en Adressen Register). Dit behoort tot het stelsel van de Basisregisters.

Waar de adressen vroeger opgehaald werden via CRAB, gebeurt dit nu via GRAR v2.
Er verandert verder niets aan de huidige uitwerking.
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Via de instellingen van GRAR kan er wel een api key worden ingevuld, maar deze is standaard ingevuld met een
e2e key. De api key zorgt ervoor dat er meer aanvragen uit de GRAR na elkaar toegestaan wordt.

Om te voorkomen dat velden niet gebruikt kunnen worden in templates, vervangen we alle spaties door een
“underscore”. Dit voor alle bestaande velden als bij het aanmaken/wijzigen van bestaande velden.

De aanpassing is gedaan in alle modules voor de velden van het type ‘extra velden’ of ‘extra’s’, bij inschrijvingen
gaat het ook over de medische extra velden.

Door deze ontwikkeling is het nu eveneens mogelijk om binnen ticketing te werken zonder dat er een
facturatieprovider voor handen is. Bij het aankopen van tickets zal er een factuur aangemaakt worden die niet
exporteerbaar is.

De betaalafhandeling om te werken zonder facturatieprovider wordt op juist dezelfde wijze geconfigureerd als
deze met een facturatieprovider, uitgezonderd de specifieke instellingen. Er dient steeds een betaalmethode op de
betaalafhandeling geselecteerd te zijn. De facturen van dit type betaalafhandeling zullen niet exporteerbaar zijn.

Men dient betaalmethoden te selecteren alsook de correcte templates voor de afhandeling van registraties.
Bij het aanschaffen van tickets zal er een factuur aangemaakt worden die niet exporteerbaar is.

14.10.1 Labels toekennen aan een tijdstip

Wanneer gewerkt wordt met een inschrijfagenda is het mogelijk om naast de tijdstippen ook labels toe te kennen
om duidelijker te maken aan de klant waar de activiteit of het specifieke tijdstip precies over gaat.
Deze kunnen enkel op de activiteit ingesteld worden waar je uw tijdstippen ingeeft.
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Agesse | Unserceringem

INSCHRUF AGENDA

Deze ugendy bepaol ge Spnchppeniagen moura de Sonvesl doovgus s mpeichneven Lan movoen,

£r 1w oy meerdere dvschrvingen per peryoon mogelyk op dese ocwinT maar Mechts 4én Aeer per ISR My Do eseren ropen.. |

TOEVOEGEN

Dagen © Maancag [ Direstag woensiag Dorcerdag
] atercag Zondag

Naam € Wesehzp
/U’pn van © W 0 O voleags dag
Enduur O X o
Max. dieinemars * n

Overla@pingen 1oesiaan © J

et

| Algemesn Agenda

Workshop
ma 10:00 - 12:00 (0/15)

Workshop 2
wo 10:00 - 12:00 (0/15)

Workshop 3
do 10:00 - 12:00 {0/15)

Maandag
Woensdag

Donderdag

14.10.2 Controle op overlappende tijdstippen

1 Wricag

Onder algemene instellingen van de activiteit en activiteitstype kan je aangeven of er een controle moet gebeuren

op overlappende tijdstippen binnen een activiteit in uw inschrijving.
De controle laat niemand toe overlappende tijdstippen aan te vragen

Geen maximum aantal deelnemers © [
Max. deelnemers * @ |
Aantal plaatsen biokkeren voor backoffice * @ | 0

Max. deelnemers per inschrijving * © | 0

Check tijdstippen @ [

Weergave agenda € | Horizontaal

Aantal kolommen * © | 1

BTw-tarief* @ |  oo0%

Betaalafhandeling €  [Standsard (DEFAULT)
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Hat is niet toegelaten overlappendea Ujdstippen te bestelien voor de huldige activitest

NilsTestAgenda

Voor deze activiteit s een agenda beschikboar
Gelieve het gewensie tidstip oan te duiden,
Moondaog Workshop

ma 10000 - 12:00 (V15)

Workshop Sabrina

ma 10200 - 12,00 (V15)
Woensdag (] Workshop 2

wo 10:00 - 12200 {(V15)

) Workshop Sabrina

wo 10000 - 12:00 (0/15)
Donderdog () Workshop 3

do 10:00 - 12:00 (V15)

] Workshop Sabrina

do 10:00 - 12:00 ((V15)

) inschripven op wachtlyst
Aandacht! De controle is enkel van toepassing van tickets toegevoegd in je winkelmandje en houd dus geen

rekening met voordien gedane aankopen. Binnen de module ticketing kan je namelijk ook anoniem tickets
bestellen waardoor een uitgebreidere controle niet mogelijk is.
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14.10.3 Weergave Tijdstippen aanpassen

De weergave van de tijdstippen kunnen nu ingesteld worden adhv 2 instellingen ‘Weergave agenda' en 'Aantal

kolommen’. Deze instellingen bevinden zich in de algemene instellingen bij Activiteit en Activiteitstype

Aantal plastsen blokkeren voor backoffice * © | 0
Max. deelnemers per inschrigving * © | 0

Check tijdstippen ©

Weergave agenda 0 Verticaal -
Aantal kolommen * © | 3
BTW:tarief * © | 0,00 %

Betaalafhandeling €  [Seandsard {DEFAULT) -

ma 18 mrt '24 tot za 23 mrt '24 | AC De Zevenster - De Plataan

Voor deze activiteit is een agenda beschikbaar.
Gelieve het gewenste tijdstip aan te duiden.
Maandag ] Workshop

ma 10:00 - 12:00 (0/15)

[C] workshop Sabrina

ma 10:00 - 12:00 (0/15)

Woensdag [_] Workshop 2
wo 10:00 - 12:00 (0/15)
[CJ] Workshop Sabrina
wo 10:00 - 12:00 (0/15)
Donderdag [] Workshop 3
do 10:00 - 12:00 (0/15)

[C] wWorkshop Sabrina
do 10:00 - 12:00 (0/15)
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Dit is een betalende uitbreiding. Aarzel niet om contact op te nemen met jullie project managers of via

pm@e2e.be

Voorheen was betalen met producten enkel mogelijk in combinatie met automatische prijsberekening. Vanaf nu is
dit mogelijk onafhankelijk van andere instellingen. Dit dient ingesteld te worden door e2e.

Indien de instelling ‘Activeer betalen met registratie producten’ actief is, zal op het detail van een activiteit op het
tabblad ‘Prijzen’, onder aangepaste prijzen een extra optie zichtbaar zijn, namelijk ‘Betalen met producten’. Dit

zorgt ervoor dat klanten die een registratieproduct hebben aangekocht zich gratis kunnen gaan registreren voor
deze activiteit.

£ hie nhiguratin

OPSLAAN

B Betaler

L] - wme
9 * woa
(%) - woe

TOEVOECEN

Indien men wenst in te schrijven voor een activiteit waarvoor er betalen met producten is geactiveerd, zal men de
melding krijgen dat men zich dient aan te melden om hiervan gebruik te kunnen maken.

VOLGENDE TERUG

Nadat men zich heeft aangemeld, kan er gekeken worden of de aangemelde klant producten heeft aangekocht
waarmee men kan betalen. Is dit het geval zal men (net zoals bij extra velden) een tussenstap krijgen waar men de
registratieproducten kan gaan selecteren.

widet

TOSVOEGEN AAN MAND N m
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Bij de selectie van een contactpersoon wordt er gekeken welke producten beschikbaar zijn voor deze persoon.
Uit deze lijst kan men dan gaan kiezen. Hier worden enkel producten getoond waarvoor er nog voldoende beurten
(eventueel credits) beschikbaar zijn. Bij het toevoegen aan het mandje wordt er nog een controle gedaan op het

aantal beurten.

» w1y pwren

TOEVOEGEN AAN MANDUE m

Eenmaal in het mandje zal men tickets die aangekocht werden met een product niet meer kunnen wijzigen, enkel

nog verwijderen.
Mijn mandje

Tickets (Klant: Evi Vs Howe)

Provinciedomein Halve Maan Diest

t 21 Srntanved - ADWS -

Provincsedomain Halve Maan Diest

4 1100 Stanmaaand - ADK) - PrawgdiHo

VeroLR w1

In het mandje kan men steeds raadplegen met welk betaalproduct het ticket werd toegevoegd

Mijn mandje

Thckiate (Kkant v Vo e

Provncedoner Hatve Mass st

o0

Provrciecomeh Hadve Mass Diest

[Cesser | viscen wwmon
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In de backoffice kan men steeds raadplegen met welk betaalproduct de inschrijving gedaan werd. Dit is terug te
vinden onder de tooltip achter de eenheidsprijs.

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 09/267 64 70(1)
of via www.e2e.be/support
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