C

Cultuurconnect




Opleidingstraject

Admin opleiding

a. doelgroep: beheerder van het podiumhuis

b. Beheer van locaties, events, abonnementen, producten klantlabels, prijzen,..
Introductie financieel

a. doelgroep: boekhouding

b. transactie, betalingen, terugbetalingen, financiéle export
Verkoopsopleiding

a. doelgroep: iedereen die tickets verkoopt

b. box office, verkoop tickets, bestellingen, avondkassa, klantbeheer,
Marketingopleiding

a. doelgroep: communicatie + marketing

b. basket rules,upsell,
Rapportage-opleiding

a. doelgroep: divers

b. rapportages (dagverkoop, kassa-afrekening, klantrapporten)



Agenda Dag 1

Inleiding
- Werkgroep
- Handleidingen + zendesk
- Structuur applicatie

Event aanmaken basis

Oef - Event aanmaken in trainingsomgeving

Bouwstenen evenement
- Organisaties - promotoren
- Seizoenen
- Zalen & Locaties
- Kaartsoorten en rangen
- Prijsschema’s
- Betaal- en levermethodes
- Toestemmingen
- Lay-outs
- Servicemails

Gebruikers

Oef - Gebruikers en bouwstenen aanmaken in live omgeving en event aanmaken



Agenda Dag 2

Geavanceerd

Events delen

Producten

Cadeaukaarten

Servicekosten

Configuratie van genummerde zalen
Abonnementen

Lidmaatschappen

Donaties

Klantlabels

Acties & kortingcodes

Basket rules

Restituties

Segmentatie > marketing opleiding
Ruilen

UiTdatabank



Inleiding



Opzet workgroup

WERKGROEP Piloot Gent

Tickets Gent UiT

ORGANISATIE = 2 @ o
GCJ IS 8 — o = = c
organisatie die (©] = o < a )] 8 [0} 58
seizoen heeft §2) & 3 % ; 8 € 8 £ X % '5 370
Iregelmatig g 3 >O o L E 8 ﬁ = o < S 8
events 3] O % z @] 8 Q
— T X O
Gedeeld in WG
PROMOTOR %‘Z’:tf; - klanten
. ® ® ® - locaties/zalen
niet freguent Spieleri . ’ . - genres
- leveringsmethodes
- (events)
- (abonnement)
- (kaartsoorten)

- (labels)
- ()



Handleidingen

Tixly Nederland & Belgié > Handleidingen Q

HANDLEIDINGEN

Handleidingen voor alle systeemfuncties

Administratie Verkoop Rapportages
Producties Tickets reserveren FAQ rapporten
Evenement maken Tickets verkopen Overzicht
Basket Rules Cadeaukaarten verkopen Auto rapport
Abonnementen Abonnement verkopen Verkoopstanden
Producten Producten verkopen Productverkoop
Gebruikers Klanten lijsten

Bekijk alle 16 artikelen Bekijk alle 8 artikelen


https://support.tixly.com/nl/support/home

Zendesk (cultuurconnect.zendesk.com)

Een aanvraag indienen <4

E-mailadres*
Onderwerp *

() Site down

Beschrijving*


https://cultuurconnect.zendesk.com/hc/nl/requests/new

Structuur App"catle Tixly inlog: bo.tixbe.be

e Dashboards
e Rapportage
e Administratie


http://bo.tixbe.be

Legende

Verkoopdashboard

wereldbol = online verkoop

. Abo Vast Collegium 2023
rood - niet

oranje- nog niet
groen - in verkoop

Q=
winkelmandje Q
e  grijs - geen product
e oranje = eris een product 4
maar nog niets verkocht
e groen = er is een product bij
dit event o

ID

24102

24181

24192

24103

Naam

Komende evenementen

Naam evenement

SK - Serge Aimé Coulibaly Faso Danse Théatre - WAKATT

CoCe - Bagger - Theatervoorstelling meets concert

TG - test vooruit

SK - Nele Bauwens & The Whodads - Nele Bauwens swingt het
jaarin

Promotor

SC

CoCe

TG

SC

Dag

do.

do.

za.

Datum & tijd

18.01.2023
20:15

19.01.2023
20:00

19.01.2023
20:00

21.01.2023
20:15

Lidmaatschappe!

Zoek evenement:

Evenemer

Concert Collegium 1/ Concert Collegium 2 / Concert Collegium 3 / Concert Collegium 4 /

Locatie

Schouwburg
Kortrijk

Compagnie Cecilia

Vooruit

Schouwburg
Kortrijk



Sneltoetsen

Lidmaatschappen & Donaties  Producten = Cadeaukaart = Zoek besteling Zoek klant  Zoek abonnementen

Zoek evenementen

Sneltoetsen Aantal stuks

llegium 5 5
Startscherm (standaard dashboard) Ctrl + Shift + H
Zoek naar klanten Ctrl + S
Zoek naar bedrijven Ctrl + —
Zoek naar evenementen Ctrl + E
Zoek naar abonnementen Ctrl + D
Zoek naar bestellingen Ctrl + O
Zoek naar barcode Ctrl + B
Zoek naar cadeaukaart Ctrl + G
Verkoop cadeaukaarten Ctrl + Shift + G
Verkoop producten Ctrl + Shift + P

Gebruikersactiviteit Ctrl+ H




Event aanmaken - basis



Productie manual

Administratie > Evenementen > Producties

Naam: Naam van de productie

Organisatie: indien er gewerkt wordt met meerdere organisaties kan er hier een keuze gemaakt
worden.

Ondertitel: Niet van toepassing op de NL & BE markt. mag leeg

Online beschikbaar: Bepaal of de productie online beschikbaar is of niet.

Toon beschikbaarheid met kleuren
Afbeelding toevoegen
o  De uitgelichte afbeelding zal
op de meeste plaatsen
gebruikt worden.

Choose date and number of tickets

best liggende afbeelidng Hello
>2 Mb Is it me you looking for?
Wordt doorgeStuurd naar Filter results by: No. of tickets Seat quality
uiTDB
Event Location Price Date
® Robin Hood Lorensbergsteatern Cancelled! Oct 31st 2020 - Sat 8:00PM V¥
@® Robin Hood Lorensbergsteatern 0-100 kr Dec 15th 2020 - Tue 8:00PM ¥

® Robin Hood Lorensbergsteatern 25 - 283 kr Mar 1st 2021 -Mon 8:00PM V¥


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068471-producties

Productie manual

Administratie > Evenementen > Producties

e Toon evenementenfilter: dan kan de klant zoeken binnen de productie (goed bij lange lijst, bvb op
een maandag, met 4 personen en dan heeft de filter de beschikbare events)

e Geavanceerd Choose date and number of tickets
o  Wederkerend: bvb als je 60

rondleidingen op 1 dag doet. Dez
setting verbergt de productie in je
verkoopdashboard

Koptekst (“Hello”)

Notitietekst (“Is it me you looking

f ”
or) Filter results by: | No. of tickets ' Seat quality

Is it me you looking for?

Event Location Price Date

Robin H Lorensbergsteatern Canc ! Oct 31st 2020 - Sat 8:00PM V¥
bin Hood bel elled!

Robin Lorensbergsteatern 0-100 kr Dec 15th 2020 - Tue 8:00PM ¥
bin Hood be! ki h

@® Robin Hood Lorensbergsteatern 25-283 kr Mar 1st 2021 -Mon 8:00PM V¥


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068471-producties

Evenement

Administratie > Evenementen > Data

Informatie
e Naam
e  Ondertitel
e  Promotor (gedeeld over werkgroep)
e vrije toegang = geen tickets (het zit wel in de API)
e niet bevestigd -> wordt rood aangeduid in BO. Je kan wel verkopen in BO
e  verkoopstatus - wordt automatisch berekend (10% = bijna uitverkocht). Je kan overrulen

maar dan moet je ook automatische verkoopstatus uitzetten

wachtlijst (@anmelden voor naam, email, aantal tickets, opmerking. Dat wordt dan een
bestand)

duur: vrij tekstveld

interne notitie is zichtbaar voor kassamedewerker in verkoopdashboard

1 of meerdere producties (1 hoofd)

Genre - minstens 1. (Geen genres aanmaken -> via cultuurconnect)

Labels - UiTDB als je event naar de UDB wil sturen

cadeaukaarten die je wilt gebruiken

manual


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken

Evenement

Administratie > Evenementen > Data

Zaal&prijzen

e Kies juiste locatie en zaal

e OPGELET: je kan een geplaceerde zaal niet meer wijzigen
e  Transactiekost : kost per bestelling. beter via basket rule

e  Prijsschema

Toegangsrechten

lokaal = “niet online voor de reguliere klant”

Deel met specifieke gebruiker (vb promotor of andere)

Deel met organisatie

Duid aan welke kaartsoorten online beschikbaar mogen zijn
regels voor online verkoop (aantal, uur) (altijd 0 toevoegen)
Kortingscodes

manual


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken

Evenement

Administratie > Evenementen > Data

Internet

Duid aan vanaf wanneer het event online verkocht mag worden

Duis aan vanaf wanneer het event online zichtbaar is (vb: verkoop begint om xx/xx/xx)
Levermethodes

Toestemmingen - nieuwsbrief

Zaalweergave (als event al eens is opgeslaan)

Internet+

Klantlabels: je kan klanten met een bepaald label toegang geven tot dit event. Je kan
klanten met een bepaald label ook vroeger toegang geven (-> overschrijven aanzetten
en datum invullen) (zie verder)

email template (je kan per event evt een andere instellen)

positie = volgorde binnen de productie evt overrulen

klantinfo op elk ticket = per kaart moet een unieke naam of emailadres worden
ingegeven

manual


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken

Evenement manual

Administratie > Evenementen > Data

Actie manual

mogelijk om een actielink te maken voor een bepaalde kaartsoort
e  binnen zelfde productie (evt extra overkoepelende maken)1.

1. Extra kaartsoort aanmaken en beschikbaar maken op event (bvb VIP)
2. deze kaartsoort beschikbaar op event en alleen lokaal!

3. Actie aanmaken

Producten

e Hier kan je producten aan een event hangen


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://www.tix-support.com/hc/nl/articles/360039371732

Evenement

Administratie > Evenementen > Data

sms/email

e  service mails/sms
e evtfilteren op toestemming (bvb voor een upsell)

Betaalmethoden

e magop OFF

e Alleen als je een uitzondering op dit event wil maken.

Financién

e de codes - zie latere opleiding

manual


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken

Evenement manual

Administratie > Evenementen > Data

e  Oefening -

maak een productie aan met daaronder 5 events op verschillende data. Zorg ervoor dat het
meteen online beschikbaar is

e kan je online tickets kopen?
e kan je in de BO tickets kopen?

Tip: vanuit verkoopsscherm kan je naar bewerk event via ctrl-bewerken of cmd-bewerken


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken

O

O O 0O O O

Evenement manual

Administratie > Evenementen > Data

Tips
e  Kopiéren: Je kan event makkelijk kopiéren als ze op meerdere data plaatsvinden
e  servicemails kan je mee kopiéren
e  blokkades kan je mee kopiéren
e  kortingscodes kan je niet kopiéren (wel in bulk)
ID Naam evenement Dat:jr: o Einddatum Verkoopstatt Seizoen Zaal Bevestigd
AT 12.12.2022 12.12.2022 Compagnie Cecilia By
24257 Test I t k - NIET BEWERKEN Ex A
5 est Cecilia niet in verkoop 20:00 29:00 O 00.93 (o} o cties #
14.12.2022 14.12.2022 23-24 Compagnie Bewerk
24274 Hall Layout Test 20:00 29:00 (@) Cecilia Grote zaal geplaceerd
¢) Kopieer evenement
15.12.2022 16.12.2022
24066 balletvoorstelling - orfelia . . (@) Tickets Gent 2023 Exp
20:00 22100 Open evenement
T 22.12.2022 22.12.2022 Compagnie Cecilia
24182 test Once upon a time in de Westhoek 2500 Sy O S5 Exp Verwidersh
24197 f?s,‘,Df jﬁgfr_flﬁr,zéméléfr, Spannindduettussen Titus De Voogdt en Jean- 26. : 3.3922 26. : 23922 0 CompaﬂgimiCeculla i actics B


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken

Evenement

Administratie > Evenementen > Data

Tips

Bulk bewerken

filtertip: handig bij invoer event. al zoeken op titel, die search blijft dan bestaan

Evenementen

Toon

V|
v]
v]
v]
v]
V]
V]

Pagina 1 van 1 wordt weergegeven (Gefilterd uit 68 totaal resultaten)

10

v resultaten per pagina

24312

24313

24334

24336

24335

24314

24213

Zoon

Zoon

Zoon

Zoon

Zoon

Zoon

Zoon

manual

Bulkbewerking (7) Vel

Bewerk geselects

wijderd Kopiée

erde items (7)

Datu

tij
29.12
20

30.12
20

06.01
20

06.01
20

07.01

27.01
20

03.02
20


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken

Bouwstenen



Organisaties - promotoren

WERKGROEP Piloot Gent

Tickets Gent UiT

ORGANISATIE = - g g
[0 - [
— [0} 13 c o o [0} [}
organisatie die O = = Q0 o) o o c
seizoen heeft 0 % 3 % ; (O] € 8 = X o '5
Iregelmatig Y 3 >O he) S = 8 g = < “
events 3} O % z (@] o
= T X
PROMOTOR CEINESD) gentse
feesten feesten
niet freguent . .
Spielerij

Spielerij



Organisaties - promotoren
Oefening

Bepaal jullie organisatoren en promotoren



Promotor toevoegen

Administratie > Events > Promotors

gedeeld over de hele werkgroep - opletten voor dubbels!

Voeg promotor toe

Informatie Organisaties



manual

Seizoen toevoegen

e Naam organisatie en jaartal
e Toestemmingen
e Ruilingen


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068462-seizoenen

Locaties - Zalen - Configuraties

Administratie > Locaties > Locaties XYL | o | e [

Locatie aanmaken
e = Fysieke plaats
e naam = extern
e afkorting = intern
e Locaties worden gedeeld binnen werkgroep

Voeg locatie toe

Informatie Vertalingen

Aanpassen locatie
e Naam en adres kunnen gewijzigd worden

https://bo.tixbe.be/Module/List/Venue

e UiTdatabank: cdbid toevoegen bij externalid

manual

Locaties



https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen

[ locatie } manual

Locaties - Zalen - Configuraties

Administratie > Locaties > Zalen
[ zaal X } [ zaalY }

e Zaal aanmaken
o Zaal = de fysieke plaatsing

o Geplaceerd (door Tixly)
o Ongeplaceerd (zelf) [ Config 1 } [ Config 2 }
o Aantal tickets = de grootst mogelijke

capaciteit

e Configuratie
o Ongeplaceerd - 1 configuratie
o Geplaceerd - meerdere mogelijk
m aanmaken op een event
e Ingangen toekennen aan stoelen

Aanpassen zaal:
e de naam en admin naam
Configuratie verwijderen
Ingangen beheren
capaciteit van ongeplaceerde zalen


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen

Locaties - Zalen - Configuraties

Administratie > Locaties> Toekenningstypes
Toekenningstypes / blokkades

Geconsolideerd - gedeeld met werkgroep

Harde (wordt nooit verkocht)

Zacht (kan via link of box office verkocht worden. tijdelijk)
kan verborgen worden op gebruikersniveau

Voor geplaceerde

e je kan ze blokkeren op het zaalplan
Voor ongeplaceerd

e aantal kaarten bij eender welke

manual


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen

Locaties - Zalen - Configuraties

Per event kan je configuratie aanpassen via het
verkoopsdashboard
e Ongeplaceerde - capaciteit aanpassen
o via verkoopsdashboard -> bewerk
e Geplaceerde
o Stoelmelding
o Rangen
o Blokkades
e De nieuwe configuratie kan je ook opslaan of kopiéren
naar bestaande events

20781

24098

23960 GU

24099

24100

24101

24102

24181

manual

Naam evenement

Ko - Isabelle Beernaert - komt thuis

SK - Laika - Lucht (4+)
- Hall layout Test

TSK - Amelie Albrecht - Zwaar Leven

SK - hetpaleis, Theater Artemis & Het Zuidelijk Toneel / Jetse Batelaan - Een leuk avondje uit (8+)
TSK - Nieuwjaarsconcert - Koninkiijk Kortriks Lyrisch Toneel

SK - Serge Aimé Coulibaly Faso Danse Théatre - WAKATT

CoCe - Bagger - Theatervoorstelling meets concert

Gebruik hiervoor best een dummy event!

Concert Gollegium 1/ Goncert Collegium 2 / Goncert Collegium 3 /

KKLT



https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen

manual

Kaartsoorten & prijsschema’s

Administratie > Tickets > Kaartsoorten
Kaartsoort (= prijssoort)

e Afgeschermd op organisatie, maar gedeeltelijk geconsolideerd
e Groep: Huis (alleen voor rapportage)
e Type: Standaard of Abonnement
evt mag alleen bepaalde gebruiker een kaartsoort gebruiken
e positie: in welke volgorde in de verkoopsflow of in de bo de kaartsoort getoond wordt
e regels: kan je op kaartsoort instellen (altijd 2, 4, 8 bbv of groep). Altijd beginnen met 0
(anders veplicht om kaarten te kopen)
e extra info: als je extra info wilt meegeven (bvb breng je studentenkaart mee)


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068484-kaartsoorten-prijsschema-s

Kaartsoorten & prijsschema’s

1 Ongenumme

Rangen:
e (Geconsolideerd - gedeeld over werkgroep

i Genummerd



manual

Prijsschema’s

Administratie > Tickets > Prijsschema’s

1. Aanmaken prijsschema
2. Toepassen prijsschema
a. op eventniveau

Test Ellen

Informatie Toegangsrechten

N: B TestEllen
Kk whit
Inst t @ Aangepaste kosten
©®  Prijzen
Kaartsoor rten (<) Basis X Vrikaat X Kind
(A} o o (<] o o o (] (] o

B 15,00
i 0,00
Kind 10,00


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068484-kaartsoorten-prijsschema-s#:~:text=of%20meerdere%20organisaties.-,Prijsschema%27s,-Ga%20naar%20Administratie

Betaal- en levermethodes

Administratie > Werkgroepinstellingen > Betaalmethodes/levermethodes

Betaalmethodes
e Mollie: kan je in mollie zelf instellen
e Balie: kan je zelf instellen
e Kan op organisatie worden afgeschermd

Leveringsmethodes
e Geconsolideerd en beheer door Cultuurconnect
e |evermethodes toevoegen? Doe een aanvraag via zendesk

manual


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068512-leveringsmethoden
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068511-betaalmethoden

Service mails

NTGeAr

KALENDER NIEUWS

JE KOMT KIJKEN NAAR GRUIS/AAN DE TWIJFEL.

JESSE VANDAMME & WERKTONEEL / NTGENT

NTGENT MINNEMEERS
25/11/2023 - 20:00

NTGent heeft meerdere speellocaties.
Jouw locatie: NTGent Minnemeers - Minnemeers 8, 9000 Gent

Aanvang: 20:00

Duur: 105min.

Gesproken talen: NL

Boventiteling: EN/FR

Extra informatie:

Op zoek naar radicale waanzinnigheid, razen de spelers van Werktoneel door het
oeuvre van de Nederlandse auteur Willem Frederik Hermans. Lees er meer over hier in
het programmaboekje

L)

DEMUNT/LA MONNAIE

MM TICKETS

Jouw mening over
The Tale of Tsar Saltan

Onlangs mochten we je in de Munt verwelkomen voor The Tale of
Tsar Saltan. We hebben alles in het werk gesteld om er een
memorabele ervaring van te maken. We zijn dan ook oprecht
benieuwd wat je ervan vond!

Geef ons je mening via onderstaande kleine vragenlijst, die je in slechts 2 minuutjes en in
alle anonimiteit kan invullen. Het is waardevolle feedback die de Munt écht vooruithelpt.

Alvast hartelijk bedankt!



Toestemmingen

manual

Administratie > Toestemmingen

e Ontvang wekelijks een verse portie cultuurnieuws.

Door dit te selecteren, geeft u de toestemming dat wij contact

met u opnemen via:

e E-mail

Nieuwsbrieven en andere berichten

Wekelijkse Schouwburgnieusbrief


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068483-toestemmingen

Layouts - Mails

Administratie > Layouts > Emails

Er worden verschillende mails verzonden
vanuit Tixly

e  Automatisch (bevestiging aankoop,
lidmaatschap etc) o
e Handmatig vanuit de box office (bvb «  msmsoune
mail met uitnodiging tot betaling) e
e  Template per mail s Taboweses

54 Tix Move to New Event

67 Tix Auto Report Evenemang

68 Tix Auto Report Produkter

76 Tix Standard Trigger

250 Tix Refund Message

300 Tix Standard Special Offer

351 Tix Waiting List Signup Template
352 Tix Lost Password Template
376 Tix Profile Welcome Template
388 ix Ticket Forwarding Template
303 Tix Online Move Event Template
394 Tix Online Refund Template

415 Tix Membership Gift

676 Tix Membership Renewal Started
677 Tix Recurring Payment Success
678 Tix Recurring Payment Failed

746 Tix Standard Trigger

Omschrijving
Standard confirmation for online sales
Standard confirmation for BoxOffice sales (ink. weblink)
BoxOffice Standard Confirmation
Moving seats within event
Moving seats to another event
Tix Standard
Tix Standard
Event auto send information
Bulk refund event information
Special Offer Confirmation
Template for waiting list signup emails
Template for lost password emails
Template for new profile emails
Template for forwarding tickets
Template for moving events online
Template when online users choose to refund events
Template for gifting memberships online
Standard membership renewal reminder
Standard recurring payment charge notification
Standard recurring payment failed notification

Event auto send information

manual

Type
Online
BoxOfficeReservation
BoxOfficeConfirmation
BoxOfficeMoveSeats
BoxOfficeMoveEvent
ReportDeliveryEvents
ReportDeliveryProducts
EventAutoSend
BulkRefund
SpecialOffer
WaitingListSignup
LostPassword
ConfirmRegistration
TicketForwarding
OnlineMoveEvent
OnlineRefund
MembershipGift
MembershipRenew
RecurringPaymentSuccess
RecurringPaymentFail

EventAutoSend


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068506-lay-outs

Layouts - Mails manual

Administratie > Layouts > Emails

Template aanpassen

Type bepaalt op welke moment de template wordt aangeboden
Grote wijzigingen kunnen via ons worden aangevraagd
Kijk alle e-mails na (huiswerk)
o tekst kan je makkelijk aanpassen
o variabelen staan onder de ‘T’
Je kan templates kopiéren (voeg toe -> kies template die je wil kopieren)


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068506-lay-outs

n
-
Layo u ts I I C kets CG\IIPAGNIE Printen van dit ticket hoeft niet Bestelnummer 1054328
The Greatest show in the World! —
Perhaps the Universe —
' John Jacob Jingleheimer Schmidth —
NPAGNIE ——x
7/4/21 18:00 L
EJLIA Locatie Datum & Tijd Prijs _]'_
—
Wembley 13. nov. 2024 1500,00 € 8
Colloseum woensdag Standard _g
<
—m
Start voorstelling Stoel ——
. —_—
Koningin Elisabethzaal 35 $25.00 08:10 (woensdag) Ongenummerd —
#VENUE#
#VENUEADDRESS#, #VENUEZIP# #VENUECITY#
L 37 $25.00
ETITLE# 3/nl/algemene-voorwaarden Geniet van de voorstelling!

#SUBTITLE#
#STARTDATEU(dddd dd MMMM yyyy - HH:mm)#

I*

HINFOTEXT1# &

H#INFOTEXT2# §

H#INFOTEXT3# <

Sectie  Rij  Stoel i dire, an
@
& 12 all over
o
o
Q

#SECTION##R#  #S#
I|| I |I||I I || II II ‘ neam -
#CUSTOMER# #TYPE# - #PRICE# EUR

order #ORDERID# / ticket #TID# / klant #CUSTOMERID#




Layouts - Tickets

Administratie > Layouts > Tickets

e  mobiel ticket: weinig aan te passen
sms

manual

ScKo - Numbered tickets (new)

Dit s je ticket. Breng deze pagina mee naar het evenement. Dit mag op print of digitasl.

T ‘ . [RSISSIPECESN Order ##ORDERID#

—
H#TITLE# —
#SUBTITLE# —
-
Locatie Datum & tijd Prigs. d—
#VENUE# #STARTDATE(dd #AMRSIESYMBOL# —3
#HALL# #STARTDATE(HH:mm (ddda))# #TYPES =g
#VENUEADDRESS# <
#VENUECITY# —
#VENUEZIP# —_
#SECTION# #R# #S# ——
—

Genset van de voorstelling.

Meer informatie over de voorstelling.

#DESCRIPTION#

Bereid je voor op je Schouwburgbezoek.
#INFOTEXTI#

#INFOTEXT2#

www.schouwburgkortrijk.be

Vertrek tijdig en plan je route. Hier vind je de recentste

3 je op print. Zorg ervoor
i
Het  fim-, tyde te
schakelen. 85 sanvang van g Voor zover
zibakon.
C g g
Ticketservice Kortrjk e
056239855

Schounburgokin 148500 Kartrik

1Ne Koval

Lay-out opslaan
Verwijder element

1 NnNearer

Voeg element toe


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068506-lay-outs#:~:text=zal%20worden%20herhaald.-,Ticket%20lay%2Dout,-Voor%20het%20toevoegen

Layouts - Skin

Administratie > Integraties > Skin

In het systeem kun je eenvoudig
nieuwe bestelflows creéren en deze
ontwerpen volgens de huisstijl van de

organisatie.

Skin bewerken

Informatie Geavanceerd Vertalingen Layout Images

manual

#SiteHead2 a.brandLogo {
display: none !important;

}

4 #SiteHead2 hl.logo {

background-image: url(Images/logo.png) !important;
width: @px !important;
}
#BuyingHead {
background-image: url(Images/bg.jpa);
padding: 5@px 0;

#FooterSocial {
display: none;

#SiteHead2 .headbackbutt {
display: none;

¥
#ad517
Event Header Text 13min
#fffff
212121
P Event Name Location € 125,00
4000000
@ Error! Something went wrong
it
212121 Secondary Button
#aaaaaa
$aaaasa Primary Button Primary Button 2
#aaaasa
Footer Text - Powered by


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068431-online-bestelflow-in-eigen-huisstijl

Gebruikers



Manual

Gebruikers

Handelsbeurs
FvVv

Administratie > Gebruikers

= = Dashboards

e account is op persoonlijke basis
. 3 Verkoop

e gelinkt aan 1 of meerdere organisaties o D) Dagoverzicht
e heeft rechten op bepaalde functionaliteiten 4 Promotordashboard
DScannen

D Lidmaatschappen
ke = Rapportage

D Dagelijkse verkoop

4 Klanten
[ Evenementoverzicht

» [ Abonnementen

* 4 Kassarapport
[ Productverkoop
[ Verkoopsamenvatting
D Kaarttransacties
[0 Wekelijkse verkoop
O Organisation Settlement
D Toestemmingen
D Cadeaukaarten

* O Acties

D Servicekosten


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068496-gebruikers#:~:text=Voorgestelde%20gebruikerstypen

Gebruikers

e Per organisatie zijn er dummy profielen (zie manual Tixly)

e Deze kan je kopieren

e Rechten kan je eventueel aanpassen

e opm promotor - specifieke events (tab toegangsrechten+)
iebruikers Voeg gebruiker tc
Toon 10 v resultaten per pagina Verwijderd Kopiéer Excel csv PDF Printen Zoek  covo
O ID v Gebruikersnaam E-mail Type gebruiker Laatste login Totaal log-ins Actief Gemaakt
O 2007 CoVo Testpromoter Testpromoter@collegiumvocale.be Promoters 28.10.2022 11:19 1 o 28.10.2022 Acties #
O 1987 CoVo Dummy Scan Scan@collegiumvocale.be Reporting N/A 0 o
O 1986 CoVo Dummy Beheerder Beheerder@collegiumvocale.be Administrators N/A 0 (v ] ) Kopieer gebruiker
O 1985 CoVo Dummy Verkoop Verkoop@colllegiumvocale.be Sales N/A 0 o
O 1984 CoVo Dummy Promotor Promotor@collegiumvocale.be Promoters 28.10.2022 11:05 3 o 18.10.2022 Acties #
O 1982 CoVo Dummy Financieel Financieel@collegiumvocale.be Reporting N/A 0 o 18.10.2022 Acties #
(] 1981 CoVo Dummy Marketing marketing@collegiumvocale.be Promoters N/A 0 &) 18.10.2022 Acties #

Pagina 1 van 1 wordt weergegeven (Gefilterd uit 26 totaal resultaten)


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068496-gebruikers#:~:text=Voorgestelde%20gebruikerstypen

Gebruikers

Administratie

« Type gebruiker: Beheerder

« Standaard dashboard: Verkoop

« Toegangsrechten: Alles aan

« Functlies: Alles aan

« Toegangsrechten evenement: Alle evenementen in werkgroep, Volledige toegang, Bekijk klant, Verkoop tickets, Verkoop
cadeaukaarten, Verkoop producten, Verkoop abonnement.

Kaartverkoop

* Type gebruiker: Verkoop

« Standaard dashboard: Verkoop

« Toegangsrechten: Dashboards: \Verkoop & Promotor, Rapportage: Kassarapport & Klanten

« Functies: Wijzig prijs, Wijzig verkoop

« Toegangsrechten evenement: Alle evenementen in werkgroep, Volledige toegang, Bekijk klant, Verkoop tickets, Verkoop
cadeaukaarten, Verkoop producten, Verkoop abonnement, Vierkoop donaties, Verkoop lidmaatschappen, Lidmaatschappen
verlengen.

Externe promotor

* Type gebruiker: Promotor

» Standaard dashboard: Promotordashboard

. echten: Dashb Promotor, Rapportage: Dagelijkse verkoop & Evenementoverzicht
» Functies: Geen

« Toegangsrechten evenement: Specifieke evenementen, Promotor toegang zonder verkoop

Financieel

« Type gebruiker: Rapportage

« Standaard dashboard: Promotordashboard

« Toegang hten: D Verkoop & Promotor, Rapportage: Dagelijkse verkoop, Klanten, Evenementoverzicht,
Abonnementen, Kassarapport, Kaarttransacties, Cadeaukaarten, Servicekosten & Financiéle export

» Functies: Geen

« Toegangsrechten evenement: Alle evenementen in werkgroep, Volledige toegang, Bekijk klant




Oefening bouwblokken

Oef Maak een ‘echt’ event aan (dat doorgaat na go-live) met
de bouwblokken van jouw organisatie

Stap 1 - Start met het aanmaken van de bouwblokken aan voor jouw organisatie:

- Gebruikers aanmaken

- Organisatie aanvullen met juiste gegevens
- Maak huidig en volgend seizoen aan

- Maak één locatie met zaal aan

- Maak één promotor aan

- Maak extra kaartsoorten aan en rangen

- Prijsschema’s

- Betaalmethodes

Stap 2 - Maak event(s) aan



Agenda Dag 2

>>> herhaling event aanmaken <<<

Extra
e Events delen
Producten
Cadeaukaarten
Servicekosten
Configuratie van genummerde zalen
Abonnementen
Lidmaatschappen
Donaties
Klantlabels
Acties & kortingcodes
Basket rules
Restituties
Segmentatie > Marketing opleiding
Ruilen
UiTdatabank

Huiswerk 2



Event delen

Administratie > Evenementen > Data > toegangsrechten

webinar

Een gedeeld evenement is volledig gedeeld. In principe is het niet mogelijk om de capaciteit van de zaal te verdelen.

De organisatie die het evenement aanmaakt is de beheerder van het evenement.

Het delen van een evenement geeft toegang tot de verkoop van het evenement.

De inkomsten voor tickets komt terecht bij de verkopende organisatie, zowel aan de box office als online.

Onder de tab Toegangsrechten (Administratie < Evenementen < Data) kan je een andere organisatie toegang geven tot het

evenement.

Alle gebruikers van de tweede organisatie (behalve promotors) krijgen toegang tot de verkoop van dit event

Café Connect

Informatie Zaal & prijzen

Toegangsrechten Internet Internet + Actie Producten Lay-out Vertalingen

1. Lokale gebruikers + specifieke gebruikers

% Schouwburg Kortrifk |
* ABO 4 Lokale verkoop + Internet

¥ Basis Lokale verkoop

Sms / e-mail

o

b}

Betaalmethoden



https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/overzicht-webinars-gedeelde-ticketing/lessons/samenverkoop/

Producten manual

vb flow
vb apart product/webshop

Administratie > Producten > Producten
Producten kunnen worden aangeboden als

e een upsell
e Gekoppeld aan een kaartsoort (verplichte aankoop,als je het als pakket wilt aanbieden (bv ticket+eten+drinken).)

Pausmeny



https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068494-producten
https://tixbe.be/nl/ha/buyingflow/tickets/23372/48822
https://compagnie-cecilia.be/nl/shop#theaterteksten

manual

Producten

Hoe worden producten aan evenementen en kaartsoorten gekoppeld?

1. Als een up-sell

2. Als een kaartsoort waaraan een product gekoppeld is

Robin Hood
iomsion  Halapross  Access  memet  SpecmlOfer  Produss  Laow  Engih  SMS/Emal  Setemems  PaymenTypes (00)  Scaming @  Frave o oY
75 75 -
100 -
0 0 -
aaaaaaa
Quo 200 200 w0
3d
50 50 w0
=] 100 100 =
) Select producs for this ticket type
Stuc
Great food
#  Add New...



https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068494-producten#:~:text=komt%20te%20staan.-,Evenementen,-In%20deze%20tab

Cadeaukaarten

Administratie > Cadeaukaarten

e  Groep -> beperkt tot jouw organisatie en voor specifieke groep van
evenementen

e  Cuco stelt aantallen in voor Box Office en Online

e Standaard bedrag in boxoffice: De standaardprijs die zichtbaar is
bij verkoop aan de kassa. Kan tijdens de verkoop worden
gewijzigd naar het gewenste bedrag.

tix:

‘erms are available at tix/buylngfiow/téfms

manual
vb

Order #9998882

D NOCER N\

N\

EEEEE os

18.01.2024



https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068502-cadeaukaarten
https://tixbe.be/nl/tickets.cuco.be/buyingflow/giftcard/38

Servicekosten

Administratie > Tickets > Servicekosten

e Kkost die toegevoegd wordt aan de kaartprijs
o inbegrepen
o bovenop
o  subsidie
e Op organisatie niveau, op alle evenementen of alleen op
specifieke kaartsoorten
e Afrekening: Rapportage > Evenementoverzicht

manual


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068485-servicekosten

Configuratie van genummerde zalen manual

PODIUM
=5 =

A 000000000000000 A
5 000000000000000000 0000 -
K  c00000000ee0ee0000ee000000C
P 0OEPEREEDOOBOEEOODEEOODOEO D

2 = Fol-1- JololclorlorlerllRrlRrllrlollol: 00k = =

2 = Fololololollel-l- =l=loltllRlrlllellolklololl: 2 2

3 g G EOEEEPEEEEREOEPEEEEEEEOOEOEROM 6 g g

HEEEEEEEEEEEEEEEE®EEEOEDEEEOOOOOH
<  000PEREEEEEEEEE®EEOIPEAPOOOEOOO | >

® o 1OOCOEEEEEEEEEEOEEEEEOPOEODODORO | o ®

8 8 KQO0POPREEEEREEO00OPIPDORDOOOOO K | @ %

® o 21 |

®leel @ ® |00|®
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Yo 6|98 B\ece 00eeeeeeeee L ©EEEEEEEEED 000 @ |88 O
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https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen#:~:text=Het%20kopi%C3%ABren%20of%20cre%C3%ABren%20van%20een%20nieuwe%20configuratie

Acties - speciale aanbieding !

O, Inloggen v Nederl
SCHOUWBURG
R TR ok Vriendenactie

e Belonen trouwste klanten

e \/roegboekactie
e Extra aanbieden bij aankoop

event of abonnement Dit s een speciale actie voor de vrienden van poclumnuls x. Geef hieronder Je wachtwoord In koop aan vriendenprijs.
e Partneracties bv De

Standaard-actie

1 Als blijk van onze waardering voor uw aanhoudende steur
betrokkenheld blj ons cultuurhuls, zijn we verheugd om e
exclusieve kortingsactie aan te kondigen die speciaal voo
=i Is gecreéerad!



https://tixbe.be/nl/ha/specialoffer/llc3yymeo2g4y
https://tixbe.be/nl/ha/specialoffer/llc3yymeo2g4y
https://tixly.freshdesk.com/nl/support/solutions/articles/201000068449
https://tixbe.be/nl/ha/specialoffer/ug3ny6p3stnlk

Abonnementen

Administratie > Abonnementen
Twee soorten abonnement: Vast of Flexi. Hebben ze zelf een abo?

e vast: vooraf bepaalde evenementen & op dezelfde stoel
e flex: kies uit meerdere evenementen

! Eerst kaartsoort maken en aan de juiste events hangen !

1.  kaartsoort ABO aanmaken
2.  kaartsoort toevoegen aan de events van het abonnement
3. abo aanmaken

manual
vb


https://www.tix-support.com/hc/nl/articles/360039779211-Abonnementen
https://tixbe.be/nl/tickets.cuco.be/buyingflow/subscription/597/

Lidmaatschappen/donaties manual

vb DeSingel

Administratie > Lidmaatschappen

Het aanbieden van een lidmaatschap biedt de mogelijkheid klanten bepaalde rechten en voordelen toe te
kennen, afhankelijk van het lidmaatschap. Lidmaatschappen kunnen online en in de BoxOffice worden

verkocht. CJIP-pas

Studenten Unite!

Lidmaatschap
€ 0,00

i Ben jij student en fan van..
Donatie

Optie om aan te bieden in de online flow (internet aanbieden in online flow)
VOORDELEN

* Pre-sale
* Korting op drankjes
* Exlusieve CIP dag

Alle voordelen bekijken


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068510-lidmaatschap-donatie
https://tix.desingel.be/nl/buyingflow/membership/vriendensingel/

Klantlabel manual

Administratie > Klanten > Labels

e  Aanmaak
o  best “display on customer screen”
o  Voordelen = tot welke kaartsoort(en) heeft het betreffende label toegang.
e Label toekennen aan een klant kan op verschillende manieren
o  Tab connecties bij aanmaak/bewerk label
o  Handmatig per klant
o  Via segmentatietool (zie mkt opleiding)
o  Via een upload
e  Op eventniveau label koppelen (tab internet+) zodat deze klanten toegang hebben tot een pre-sale of een specifieke
kaartsoort
e Actie aanmaken en beschikbaar stellen voor klanten met het label (uitgebreider in mkt training)



https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068449-actie-aanmaken
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068478-klantlabels

Klantenlabels

Klanten labelen om hen bepaalde

voordelen toe te kennen of voor interne

organisatie.

vb vriend, veelkoper, late koper,

metalhead, personeel, pers, vip ...



Klantenlabels toekennen

- manueel
- aankopen
- events
- abonnement
- lidmaatschap
- aankoopgedrag



Basket rules

manual
webinar

Uw winkelmand

Gefeliciteerd met je verjaardag!

Vanaf vandaag (en tot 20 dagen na je verjaardag) geniet je van een eenmalige korting van 15% op maximaal 2 tickets voor een opera-, ballet- of vonkvoorstelling of een

concert van dit seizoen naar keuze.

Petroesjka & Die sieben Todsinden
2 Tickets « Stadsschouwburg « 1/02/2024 20:00

Parterre - Rij8 < Stoel 2 - standaardprijs (Rang 2)

Parterre - Rij8 - Stoel 4 - standaardprijs (Rang 2)

Totaal

C

Verder winkelen 4+ )

Prijs
Bekijk/wijzig stoelen .M. y

s €12264 ©

ce4s5 €6132 @

cesss €6132 Q@

€122,64


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068492-basket-rules
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/overzicht-webinars-gedeelde-ticketing/lessons/basket-rules-door-tixly/

Restitutie manual

Administratie > Evenementen > Restitutie

e Automatisch
o meteen terugbetalen Alle online betalingen worden
automatisch gedaan. ledereen wordt terugbetaald.
Diegen die niet lukken, krijg je melding.
o Op eventniveau
e Handmatig

1 per 1 terugbetalingen via BO. Kies betaalmethode IBAN
terugbetaling


https://www.tix-support.com/hc/nl/articles/360041856631-Restituties

Ruilingen instellen manual

e Om ruilingen mogelijk te maken moeten de instellingen op Seizoen- en Productie-niveau
geconfigureerd worden


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068508-tickets-ruilen-toestaan

UiTdatabank webinar

Sorteer de resultatenop | Datum #

Morgen

BLAFWAF ZKT. - BLAFWAF

Westrand - Cultuurcentrum Dilbeek -
Dilbeek

© Theatervoorstelling

Meerdere dagen en locaties

De Warme
WinkeI/ToneeIhuis = Q Bewaar < Delen
Brideshead Revisited

Morgen
© Theatervoorstelling 9

BLAFWAF ZKT. - BLAFWAF

Q@ Westrand - Cultuurcentrum Dilbeek
Kamerijklaan 46, 1700 Dilbeek

Deze zaterdag ® Theatervoorstelling

WASCO! (6-99) - € Van€10,00 - €18,00

sty parsratveaiizl



https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/overzicht-webinars-gedeelde-ticketing/lessons/uitdatabank-integratie/

U |TPAS webinar

0, Inloggen Vv Nederlands ~EUR

Isaac Roux - Solo € 0,00

Datum en aantal tickets kiezen

G Tickets 2 Je gegevens 3 Overzicht

Evenement Locatie Prijs Datum

Isaac Roux - Solo JC Ten Goudberge €6,00-10,00 za - 16 dec 2023 205 A

Kies aantal tickets

~26 jaar

02 0°¢



https://docs.google.com/file/d/1Gnqx3hLjNdUUmnyYcRKqjQrxE9UKVGcY/preview
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/overzicht-webinars-gedeelde-ticketing/lessons/uitpas-integratie/

Huiswerk 2



Huiswerk 2

Checklist
Handleiding

> deadline 6 jan


https://docs.google.com/document/d/1bfLlkZ6tIkJojxi0jj0uKXHu1KqtgpDSt1n4IeVOxSo/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1BYwugvITtIO4xQgJrCU1V_pchb3PEBy-EY7Fc3dq0fc/edit?tab=t.0#heading=h.7i9b2lj6byx5

Zendesk (cultuurconnect.zendesk.com)

Een aanvraag indienen <4

E-mailadres*
Onderwerp *

() Site down

Beschrijving*


https://cultuurconnect.zendesk.com/hc/nl/requests/new

