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2 Introductie 

Aanpassingen en nieuwe functionaliteiten naar aanleiding van de laatste levering. 

 

3 Zalen en materialen 

 

3.1 Uitzonderingen ingeven beperkt  

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

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

uitzonderlijk weekschema te worden gemaakt. 
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3.2 Uitzonderingen schoolvakanties toevoegen als weekschema. 

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

custom weekschema’s. 
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3.3 Opmerkingen bij een wijziging van reservatie wordt bijgehouden 

De opmerking van de klant bij wijziging wordt nu toegevoegd aan de omschrijving van de reservatie. Voordien ging 

deze informatie verloren. Deze opmerking kan ook in de Mail template ‘Aanvraag tot wijziging’ toegevoegd 

worden met de tag {request description}. 

 
 

3.4 Verwijderde reservaties in de reservatielog 

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

➢ Beheer reservaties > zaalbeheer > log > reservatielog 

 



 
 

Overzicht nieuwe functionaliteiten  

Levering Augustus 2019 

7 

  

 

3.5 Export bestellijst 

Materiaalbeheer > Er is een selectiecriteria op de export template toegevoegd die een extra filter aanbiedt. Deze 

feature is enkel beschikbaar voor klanten die gebruik maken van de bestellijsten. 

 

De selectiecriteria kan ingesteld worden op de export templates. Deze worden geconfigureerd onder de Config > 

Algemene instellingen onder de tabblad Export templates. 
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Indien de selectiecriteria ‘Enkel met bestellijsten’ geselecteerd is en er geen bestellijst toegevoegd wordt aan de 

template zal de template niet opgeslagen kunnen worden. 

 
Eens de template opgeslagen is kan je die gebruiken om uw export aan te maken. 
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3.6 Regels op extra velden 

Regels zijn toegevoegd bij extra velden. Ter herinnering, extra velden worden gebruikt om extra informatie op te 

vragen i.v.m. de reservatie, zonder dat hieraan kosten verbonden zijn. 

 

Een regel kan een extra veld van type ja/nee,  keuzelijst of meerkeuzelijst zijn, om een actie uit te voeren op één of 

meerdere velden. Voor het aanmaken van een regel zijn er extra velden nodig. Dit kan een extra veld van type 

ja/nee, keuzelijst of meerkeuzelijst zijn. Bij een regel (als) kunnen er één of meerdere acties uitgevoerd worden. 

 

Regels worden aangemaakt binnen het complex. Regels worden ingesteld op basis van publieke en/of interne 

velden. Alvorens dus een regel te kunnen toevoegen, moeten er extra velden ingesteld staan. 

De conditie en actie moeten eerst gedefinieerd worden als een extra veld.  

 

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

Actie  = alle type extra velden 

 

3.6.1 Instellen van extra velden 

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

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

Voorbeelden 

 

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

instellingen van het complex 

 

➢ Beheer reservaties > config > extra velden 
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➢ Veld toevoegen 

U komt in onderstaand overzicht terecht 

 
 

Actief   of dit extra veld actief mag staan of niet 

Publiek of dit door de onlinegebruiker mag gezien en ingevuld worden of niet. Wanneer u deze 

uitvinkt is dit extra veld enkel zichtbaar in de backoffice 

Toon op planning intern of ook publiek 

Verplicht hier hebt u de keuze dit veld al dan niet verplicht te laten invullen of niet. Eventueel ook 

enkel voor de front of enkel voor de backoffice 

Referentie en naam Referentie is voor intern gebruik – naam is de benaming die getoond wordt 

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

Tekstveld dit geeft een tekstveld van 1 regel weer, men kan hier eveneens een aantal validaties op 

toepassen om de inhoud van het veld te testen. 

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

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

keuzelijst selecteert, komt er een menu tevoorschijn waarin u de keuzetekst kan instellen. De 

gebruiker kan slechts één keuze maken 

 

 >>   

 
Meerkeuzelijst  is grotendeels gelijk aan de keuzelijst maar waar men meerdere opties tegelijk kan 

selecteren 

Omschrijvingsveld dit is wanneer u zelf als beheerder reeds tekst en een eventuele link wil meedelen aan 

uw gebruikers tijdens de reservaties. Dit wordt onder andere gebruikt voor bv-

aandachtspunten. “Bij deze faciliteit behoort keukenmateriaal. De volledige lijst kan u 

hier downloaden. Bij aanvang en einde van uw evenement wordt hiervan een inventaris 

opgemaakt”. 

Toon label ; wanneer aangevinkt gaat de informatie ingegeven bij “naam” zichtbaar zijn, 

wanner niet aangevinkt niet 

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

Artikellijst hier kan men een lijst aanmaken van artikelen die met kan bij reserveren met opgave 

van een maximumaantal (wanneer 0 ingevuld wordt = geen maximum).  Zo krijgt men de 

mogelijkheid bij reservatie om een artikel te selecteren en een aantal voor deze selectie 

mee te geven (aan deze artikelen hangt geen prijs. Wanneer u artikelen wil toevoegen 

die aangerekend moeten worden kan dit via “extra’s”) 

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

Picker 

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

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

of het een effectief bestaand nummer is  
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Upload dit zorgt ervoor dat de gebruiker zelf documenten kan uploaden bij zijn reservatie (vb. 

gewenst zaalplan) 

Ja/nee type keuzelijst met vooringesteld ja of nee 

 

Verder kan u ook afhankelijk van het type veld instellen of de waarde moet gevalideerd worden (correct formaat 

mailadres, website.. ) 

 

Even ter herinnering 

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

Actie  > kunnen velden zijn van om het even welk type 

 

 

3.6.3 Instellen van de regels 

Regels worden aangemaakt binnen het complex. Regels worden ingesteld op basis van publieke en/of interne 

velden. Alvorens dus een regel te kunnen toevoegen, moeten er extra velden ingesteld staan (zie voorheen in de 

handleiding) 

 

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

 

 
 

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

- Conditie: bevat het veld (keuze-, meerkeuzelijst of ja/nee veld) en de optie die wel of niet aangevinkt 

moet zijn om de actie uit te voeren. 

- Actie: bevat het veld en de actie die erop uitgevoerd zal worden  
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Voorbeeld 
Er vindt een activiteit plaats waar x aantal mensen verwacht worden. Indien het verwachte aantal personen >100 

is, dient er geen actie te worden ondernomen. Indien men 100+ personen verwacht, dient er extra bewaking 

voorzien te worden.  

 

In de applicatie ziet dit er als volgt uit: 

 

• Extra velden gedefinieerd in de applicatie 

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

▪ > 100 personen 

▪ < 100 personen 

o “Extra bewaking voorzien” als tekstveld 

 

• Regel aan te maken 

o Conditie 

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

o Actie 

Dan “extra bewaking” is “zichtbaar” 

 

 

➢ beheer reservaties > config > complex > selecteer complex >  Tabblad Velden > Tabblad Regels > toevoegen 
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U kan nu de conditie gaan instellen 

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

➢ actie toevoegen 

 

 
 

Het toevoegen van w actie 

Dan “extra bewaking voorzien” is “zichtbaar” 

➢ actie opslaan 

 
! Nu is de actie opgeslagen bij deze regel en ziet u ook in de het overzicht, de regel zelf is echter nog niet 
opgeslagen 
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Om nu ook de regel op te slaan, klik op opslaan onder de actie! 
 

➢ Druk op opslaan onder de actie 
 

 
 

Zodra er nu een aanvraag online geplaatst wordt waarbij de klant aangeeft dat ze meer dan 100 bezoekers 

verwachten zal ook het scherm verschijnen dat er extra bewaking moet voorzien worden. 

 

3.7 Algemeen 

• Verbeterde performantie bij het exporteren van reservaties 

• Extra veld bij de export van klanten, in de Excel wordt nu ook aangegeven of deze klant geblokkeerde 

reservaties heeft 
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4 Inschrijvingen 

 

4.1 Optimalisatie registratie aanwezigheden 

Het registreren van aanwezigheden vanuit een activiteit, wordt nu doorverwezen naar de algemene scanning 

pagina (hernoemt naar ‘registreren aanwezigheden’).  Hier kan men nu enkel voor de geselecteerde activiteit 

aanwezigheden registreren. (komt uit CRS_BulkAttendance branch) 

Vanuit het overzicht kan men gemakkelijk terug naar de detail van activiteit gaan. 
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4.2 Uitbereiding inschrijving - aanwezigheid 

• In de header van de tabbladen binnen inschrijvingen van een activiteit het aantal vermelden voor aan- en 

afwezigheden 

• Vanuit overzicht inschrijvingen de export uitbreiden met 2 kolommen die aangeven wanneer gezinslid is 

aangekomen en vertrokken indien er gebruik gemaakt wordt van de aanwezigheden 

• 2 nieuwe tags toegevoegd voor de aankomst en vertrek bij een aanwezigheid te kunnen weergeven in de 

template voor aanwezigheden (registration_presentIN en registration_presentOUT) 

 

4.3 Vaste prijs voor opvang 

Voor de opvangmodule is het nu mogelijk om een vaste prijs op te geven voor voor/na opvang.  Zo wordt er steeds 

een vaste prijs aangerekend indien er gebruik gemaakt wordt van de opvang ongeacht de duur van de opvang. 

Eveneens voor de boetes is dit instelbaar.  De vaste prijs wordt toegepast op de voor- en of na-opvang. 
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4.4 Regels op extra’s 

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

een extra automatisch toe te voegen. 

4.4.1 Configuratie 

In het voorbeeld hieronder willen we het volgende doen;  

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

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

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

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

 

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

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

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

o Type lunchpakket (extra veld type “meerkeuzelijst”) 

• Regel       

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

> dan “type lunchpakket” zichtbaar maken (actie) 

 

 

Nodige extra’s velden (hangt een kost aan) 

 

• Extra’s bij type activiteit 

o Standaard lunchpakket met prijs x 

o Vegetarisch lunchpakket met prijs x 

o Vegan lunchpakket met prijs x 

o Glutenvrij lunchpakket met prijs x 

o Lactosevrij lunchpakket met prijs x  

• Regels 

Conditie    Acties 

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

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

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

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

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

 

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

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

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

 

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

of  

• ‘Activiteit > Extra Velden > Op Inschrijving’ 
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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 

 

 
 

• keuzelijst / meerkeuzelijst  

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

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

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

• Geef een referentie en een artikelnummer 

• Naam op het tabblad vertalingen 

• Prijs onder de tabblad Prijzen 

 

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

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

verschillende regels op de extra’s. 

 

4.4.5 Regel op de extra velden 

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

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

om de actie uit te voeren. 

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

 

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

extra velden >> tabblad “op inschrijving” > regels 

 

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

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

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

 

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

➢ Druk op opslaan onder de actie 
 

 
 
 
De activiteit overerft de regels die op zijn activiteit type aangemaakt werden, maar je kan ook regels specifiek 

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

Een regel bestaat uit een Conditie van één of meerdere acties 

 

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

om de actie uit te voeren. 

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

 

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

tabblad “extra’s”  >> tabblad “regels 

➢ toevoegen 

 

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

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

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

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

• Regels 

Conditie    Acties 

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

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

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

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

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

 

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

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

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

  

http://www.e2e.be/support
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4.5 Editeren in bulk van activiteiten 

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

allemaal aanpassen. 

 

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

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

algemene instellingen kunnen aanpassen. 

 

➢ Selecteer uw activiteit en ga naar het detail 

 

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

gewenste activiteiten gaan selecteren. 

 

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

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

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

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

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

 

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

aanpassen 

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

aanpassingen gelijktijdig aanpassen. 
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Voorbeeld 

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

U wil de uren en prijzen aanpassen voor deze activiteiten 

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

Originele prijs 12 euro  wordt 10 euro 

 

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

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

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

 

➢ Selecteer nu het tabblad “gerelateerd” 

• Selecteer de gewenste gerelateerde activiteiten (één of meerdere) 

• Klik op “instellingen aanpassen” 

• In het tabblad “algemeen” selecteert u “startuur einduur” (de aangepaste uren staan in de velden) 
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➢ Wanneer u nu drukt op “toepassen” onderaan zal voor de geselecteerde activiteiten ENKEL het uur zijn 

aangepast, maar niet de prijzen. 

 

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

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

voor de geselecteerde activiteiten 
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4.6 Registreren in bulk van aanwezigheden en wachtlijstitems 

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

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

 

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

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

 

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

 
 

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

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

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

aanwezigheidslijst. 

 

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

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

 

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

aangemeld 

 
 

1. Selecteer de gewenste gezinsleden en activiteit  

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

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

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

voor- of namiddag is. 

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

korting, is deze automatisch geselecteerd. 

 

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

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

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

➢ Beheer inschrijvingen > inschrijvingen > bevestigen van wachtlijst 

 

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

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

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

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

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

verschillende activiteiten. 

 
 

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

aangemaakt worden.   

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

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

het rood   

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

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

 

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

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

verschillende families gelijktijdig over verschillende activiteiten kan bevestigen van wachtlijst naar inschrijving. 
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4.6.3 Bevestigen in bulk van wachtlijst vanuit een activiteit 

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

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

 

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

 
 

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

selecteren. 

 
 

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

 



 
 

Overzicht nieuwe functionaliteiten  

Levering Augustus 2019 

41 

  

 

 
 

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

 
➢ Bevestig inschrijving 

 

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

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

 
 

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

wachtlijst vanuit een activiteit. 

4.6.5 In geval van derde betaler 

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

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

 
Na het selecteren van de nodige aanwezigheden of registraties op wachtlijst voorloopt de afhandeling identiek 
voor beide gevallen. Men gaat per familie aangeven wie de betalende contactpersoon is of eventueel een 
derdebetaler selecteren indien dit geactiveerd staat.  
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4.7 Toevoegen van extra’s aan de vergoedingen voor monitoren 

Bij het koppelen van een monitor aan een activiteit, kan men nu een extra toekennen die dan bij de afrekening 

meegenomen wordt.  Men kan eveneens aan een losse extra toevoegen aan de monitor, die dan eveneens 

meegenomen wordt bij de afrekening. 

 

4.7.1 Configuratie extra’s 

De configuratie van extra’s voor monitorenvergoeding kan men terugvinden onder ‘Animator instellingen’ 

 

 
 

Onder het tabblad Extra’s zijn alle geconfigureerde extra’s zichtbaar.  In het overzicht kan men in één overzicht 

zien welke extra’s er slechts éénmalig per dag mogen toegevoegd worden 

 

 
Een extra voor monitoren, zal steeds een offline extra zijn aangezien deze enkel gebruikt worden in de backoffice.  

Verder kan men hiervoor niet aangeven dat deze automatisch toegevoegd moeten worden of fiscaal aftrekbaar 

zijn, aangezien dit hier niet van toepassing is.  Hetgeen men wel kan instellen is dat men een extra slechts 1 maal 

per dag kan toevoegen. 
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Eenmalig toevoegen houdt in dat men de extra 1 maal per dag kan toekennen, stel dat een animator op 1 dag voor 

2 activiteiten geregistreerd staat, zal het niet mogelijk zijn om voor beide activiteiten deze extra toe te voegen.  

Het aantal dat men invult kan men ook nog beperken door het maximumaantal op 1 te zetten, in dit geval zal de 

extra slechts eenmaal toegevoegd kunnen worden met als maximum 1 aantal. 

Vb. extra éénmalig per dag maar zonder maximum: dit kan bijvoorbeeld een vergoeding in uurtarief zijn die slechts 

éénmaal per dag mag toegekend worden maar wel voor x aantal uren. 

Vb. extra éénmalig per dag met maximumaantal = 1: dit kan een vaste vergoeding zijn die een monitor slechts 

éénmalig per dag mag ontvangen. 

 

 
 

Aangezien dat extra’s ook gebruikt kunnen worden om los toe te voegen aan een monitor, zijn de prijzen enkel 

vast in te stellen en niet procentueel.  Eveneens zijn aangepaste prijzen hier niet van toepassing.  
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4.7.2 Toevoegen extra’s aan monitoren 

Wanneer u extra’s hebt gedefinieerd als “éénmalig per dag” zal deze ook slecht eenmaal per dag kunnen worden 

toegevoegd. Indien u toch meermaals toevoegt, krijgt u deze foutmelding; 

 
  

4.7.2.1 Vanuit een activiteit 

➢ Beheer inschrijvingen > detail activiteit > tabblad “overige” > tabblad “Animatoren” 

 

 
Op het detail van een activiteit kan men onder de tab Overige, het tabblad Animatoren terugvinden.  Op dit 

tabblad krijgen we een overzicht van alle monitoren die aan deze activiteit gekoppeld zijn met eventueel daaraan 

gekoppelde extra’s. 
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Indien men een nieuwe monitor wil koppelen, zal men eerst een monitor moeten selecteren alvorens de extra’s 

zichtbaar zijn.  Indien de activiteit over meerdere dagen plaatsvindt, kan men hier de beschikbare dagen gaan 

aangeven. 

 

 
 

Bij het toevoegen van een extra, kan men het tarief en het aantal aanpassen. Indien men aantal 1 selecteert, zal dit 

aantal 1 maal per beschikbare dag worden toegevoegd (indien aangevinkt zoal in het voorbeeld hierboven) Deze 

worden toegevoegd in het lijstje van de gekozen extra’s.  Deze zullen pas effectief worden toegevoegd vanaf het 

moment dat men de beschikbaarheid gaat opslaan. 
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Indien een extra slechts eenmalig toegevoegd mag worden, wordt er eerst gekeken dat deze slechts 1 maal in de 

toe te voegen lijst staat, vervolgens wordt er gecontroleerd op de aangevinkte beschikbare dagen of deze extra 

reeds bestaat voor de geselecteerde monitor. 

 

 

Wanneer men de beschikbare dagen gaat selecteren, zal er per aangegeven beschikbare dag de extra worden 

toegevoegd. 

 

4.7.2.2 Vanuit een monitor – gekoppeld aan een activiteit 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > animatoren > selecteer uw animator > tabblad “activiteiten” 

➢ Toevoegen 

 

Op het tabblad Activiteiten, kan je een over terugvinden van alle activiteiten waarvoor de monitor zich beschikbaar 

heeft gesteld, met hieraan eventuele extra’s gekoppeld. 

 
 
In het overzicht zijn de toegevoegde extra’s te raadplegen onder het info icoontje   
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Om activiteiten toe te voegen aan de monitor, gaat men eerst de dagen uit het overzicht selecteren en aangeven 

wat het aankomst en vertrekuur is en indien nodig een extra toevoegen. 

 

 
 

De extra zal toegevoegd worden voor alle geselecteerde data. Als eerste ziet u het overzicht van de toegevoegde 

extra’s voor 1 datum 
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Zodra u klikt op “opslaan” zullen deze extra’s toegevoegd zijn aan alle geselecteerde dagen. 
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4.7.2.3 Vanuit een monitor – onafhankelijk van een activiteit 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > animatoren > selecteer uw animator > tabblad “extra’s” 

➢ Toevoegen 

 
Onder het tabblad Extra’s zijn zowel de losse extra’s terug te vinden als degene die gekoppeld zijn aan een 

activiteit.  In het overzicht zien we dit verschil doordat er voor losse extra’s geen activiteit is opgegeven.  Losse 

extra’s kan men via dit tabblad gaan toevoegen.  Hier wordt eveneens gekeken naar de datum waarop de extra 

wordt toegevoegd, zodanig dat een éénmalige extra nooit 2 keer op dezelfde dag kan toegekend worden 

 
➢ Selecteer uw extra uit de lijst 

Wanneer u van hieruit de extra toekent zal het type “extra zonder activiteit” automatisch gedefinieerd worden 

 

Geef de datum op, het aantal, de prijs en het btw-tarief 

➢ Opslaan 
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In het overzicht ziet u ook duidelijk het verschil tussen extra’s op activiteiten of onafhankelijk van de activiteit 
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4.7.3 Berekenen van de vergoeding 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > animatoren > bereken vergoeding 

 

 
In het overzicht kan men een overzicht terugvinden van zowel de activiteiten als de extra’s.  Er zijn 3 types terug te 

vinden: 

• Activiteiten: deze staan aangegeven met datum + een uur van - tot en in de kolom van activiteit/extra’s 

kan men de naam van de extra terugvinden 

• Extra’s gekoppeld aan een activiteit: deze staan aangegeven met datum zonder uren en in de kolom van 

activiteit/extra’s kan men de naam van extra terugvinden met daaronder de naam van de gekoppelde 

activiteit 

• Losse extra’s: deze staan aangegeven met datum zonder uren en in de kolom van activiteit/extra’s kan 

men de naam van de extra terugvinden 
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Voor het exporteren gaat men bovenaan de filter instellen zodat men enkel de gewenste periode te zien krijgt.  

Indien men in het overzicht toch records heeft staan die reeds geëxporteerd zijn, zullen deze niet worden 

meegenomen bij het maken van de export. 

4.7.4 Configuratie template 

 
In de template ‘MONITORFEE’ dient een stuk toegevoegd te worden voor het afdrukken van deze extra’s. 

 
<table style="padding: 0px; font-family: Arial; font-size: 12px; width: 100%;"> 

    <tbody> 

        <tr> 

            <td> 

            <table style="padding: 0px; font-family: Arial; font-size: 12px; width: 100%;"> 

                <tbody> 

                    <tr> 

                        <td style="width: 75px; font-size: 10px; background-color: gray;">Datum</td> 

                        <td style="width: 150px; font-size: 10px; background-color: gray;">Extra</td> 

                        <td style="width: 100px; font-size: 10px; background-color: gray;">Vergoeding</td> 

                    </tr> 

                </tbody> 

            </table> 

            </td> 

        </tr> 

        <tr> 

            <td> 

            {LOOP: monitorextra} 

            <table style="padding: 0px; font-family: Arial; font-size: 12px; width: 100%;"> 

                <tbody> 

                    <tr> 

                        <td style="width: 75px; font-size: 10px;">{monitorextra_date}</td> 

                        <td style="width: 150px; text-align: left; font-size: 10px;">{monitorextra_name}</td> 

                        <td style="width: 100px; text-align: left; font-size: 10px;">{monitorextra_totalprice}</td> 

                    </tr> 

                </tbody> 

            </table> 

            {ENDLOOP:monitorextra} 

            </td> 

        </tr> 

        <tr> 

            <td> </td> 

        </tr> 

    </tbody> 

</table> 
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4.8 Extra filter registratiedatum bij gezinsleden 

We hebben een extra filter toegevoegd bij het overzicht van de gezinsleden, op registratiedatum 

➢ Beheer inschrijvingen > personen > tab families >> selecteer gezinsleden 

 

 

4.9 Groeperen factuur opvang en inschrijvingen 

Groeperen van factuur voor opvang en inschrijvingen in geval van facturatie achteraf. 

Voordien werd de opvang apart geëxporteerd 
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Bij facturatie achteraf kan men nu vanuit 1 plaats de export nemen voor de opvang en inschrijvingen.  Indien deze 

tegelijkertijd geëxporteerd worden, zullen deze op éénzelfde factuur komen. 

 
Indien opvang geactiveerd staat, is er de mogelijkheid om de opvang en inschrijvingen op één factuur te exporteren 

voor facturatie achteraf. 
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Standaard worden deze samen op één factuur geplaatst.  Indien ze niet samen op de factuur mogen staan, dient 

men in de filter het exporteren aanpassen naar inschrijvingen of opvang. 

Indien een factuur zowel inschrijvingen als opvang bevat is de prefix ‘I’, enkel in het geval dat het enkel over opvang 

gaat wordt deze prefix aangepast naar ‘O’ 

 

 
Indien de beide samen geëxporteerd worden, zal op de factuur zowel inschrijvingslijnen als opvanglijnen staan. 
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5 Ticketing 

 

5.1 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 
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6 Evenementen 

 

6.1 Overzetten van evenementen 

Bij het overzetten kunnen nu ook 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 evenementen > klanten > overzetten 
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7 Toerisme 

 

7.1 Gidsstatus “groepsgids” 

Wanneer een gidsbegeleiding wordt toegevoegd als activiteit aan een programma, dan kan de gidsstatus van de 

andere activiteiten op “groepsgids” worden gezet, zodat het duidelijk is dat deze wel degelijk met gids is.  

Voor de activiteiten van gidsstatus “groepsgids” kan er geen gids worden gekozen, maar kan er wel een 

omschrijving voor de gids worden ingevuld. 

 

 
 

 

8 Nawoord 

We blijven investeren in de kwaliteit van onze dienstverlening en communicatie. Hopelijk is deze 

handleiding nuttig en duidelijk.  

 

Wij plaatsen ook onze beschikbare handleidingen online op onze website. 

 

Indien u nog vragen zou hebben, aarzel niet om ons te contacteren via ons support portaal 

www.e2e.be/support of telefonisch op  09/267 64 77 

 

https://www.e2e.be/producten/facilitator/handleidingen
http://www.e2e.be/support

