
Admin opleiding Tixly



Opleidingstraject

1. Admin opleiding
a. doelgroep: beheerder van het podiumhuis
b. Beheer van locaties, events, abonnementen, producten klantlabels, prijzen,..

2. Introductie financieel
a. doelgroep: boekhouding
b. transactie, betalingen, terugbetalingen, financiële export

3. Verkoopsopleiding
a. doelgroep: iedereen die tickets verkoopt
b. box office, verkoop tickets, bestellingen, avondkassa, klantbeheer, 

4. Marketingopleiding
a. doelgroep: communicatie + marketing
b. basket rules,upsell, 

5. 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



1 Inleiding
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Gedeeld in WG
- klanten 
- locaties/zalen
- genres
- leveringsmethodes
- (events)
- (abonnement)
- (kaartsoorten)
- (labels)
- (...)



Handleidingen

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


Zendesk (cultuurconnect.zendesk.com)

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


Structuur Applicatie

● Dashboards
● Rapportage
● Administratie

Tixly inlog: bo.tixbe.be 

http://bo.tixbe.be


Legende

wereldbol = online verkoop
rood - niet
oranje- nog niet
groen - in verkoop

winkelmandje
● grijs - geen product
● oranje = er is een product 

maar nog niets verkocht 
● groen = er is een product bij 

dit event



Sneltoetsen



2 Event aanmaken - basis



Productie
Administratie > Evenementen > Producties

manual

● Naam: Naam van de productie
● Organisatie: indien er gewerkt wordt met meerdere organisaties kan er hier een keuze gemaakt 

worden. 
● Ondertitel: 1LHW�YDQ�WRHSDVVLQJ�RS�GH�1/�	�%(�PDUNW��PDJ�OHHJ
● Online beschikbaar: Bepaal of de productie online beschikbaar is of niet. 

● Toon beschikbaarheid met kleuren
● Afbeelding toevoegen

○ De uitgelichte afbeelding zal 
op de meeste plaatsen 
gebruikt worden.

○ best liggende afbeelidng
○ > 2 Mb
○ wordt doorgestuurd naar 

UiTDB

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


Productie
Administratie > Evenementen > Producties

manual

● 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)

○

● Geavanceerd
○ Wederkerend: bvb als je 60 

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

○ Koptekst (“Hello”)
○ Notitietekst (“Is it me you looking 

for)”

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


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

manual

Informatie

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

maar dan moet je ook automatische verkoopstatus uitzetten
● wachtlijst (aanmelden 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

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


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

manual

Zaal&prijzen

● Kies juiste locatie en zaal
● OPGELET: je kan een geplaceerde zaal niet meer wijzigen
● Transactiekost : kost per bestelling. beter via basket rule
● 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

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


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

manual

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

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


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

manual

Actie

● mogelijk om een actielink te maken voor een bepaalde kaartsoort
● 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

● Hier kan je producten aan een event hangen

manual

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


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

manual

sms/email

● service mails/sms
● evt filteren op toestemming (bvb voor een upsell)

Betaalmethoden

● mag op OFF
● Alleen als je een uitzondering op dit event wil maken. 

Financiën

● de codes - zie latere opleiding

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


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

manual

● Oefening - 

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

● kan je online tickets kopen?
● 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


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

manual

Tips

● Kopiëren: Je kan event makkelijk kopiëren als ze op meerdere data plaatsvinden
● servicemails kan je mee kopiëren
● blokkades kan je mee kopiëren
● kortingscodes kan je niet kopiëren (wel in bulk)

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


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

manual

Tips

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

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


3 Bouwstenen



Organisaties - promotoren
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Oefening

Bepaal jullie organisatoren en promotoren

Organisaties - promotoren



Promotor toevoegen
Administratie > Events > Promotors

gedeeld over de hele werkgroep - opletten voor dubbels! 



Seizoen toevoegen
manual

● Naam organisatie en jaartal
● Toestemmingen 
● Ruilingen 

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


Locaties - Zalen - Configuraties

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

Aanpassen locatie
● Naam en adres kunnen gewijzigd worden

Administratie > Locaties > Locaties

● UiTdatabank: cdbid toevoegen bij externalid

manual

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


● Zaal aanmaken 
○ Zaal = de fysieke plaatsing
○ Geplaceerd (door Tixly)
○ Ongeplaceerd (zelf)
○ Aantal tickets = de grootst mogelijke 

capaciteit
● Configuratie

○ Ongeplaceerd - 1 configuratie
○ Geplaceerd - meerdere mogelijk 

■ aanmaken op een event
● Ingangen toekennen aan stoelen

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

locatie

zaal X zaal Y…

Config 1 Config 2

Administratie > Locaties > Zalen

Locaties - Zalen - Configuraties
manual

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


Locaties - Zalen - Configuraties

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
● je kan ze blokkeren op het zaalplan

Voor ongeplaceerd
● aantal kaarten bij eender welke 

Administratie > Locaties> Toekenningstypes

manual

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


Per event kan je configuratie aanpassen via het 
verkoopsdashboard

● Ongeplaceerde - capaciteit aanpassen 
○ via verkoopsdashboard -> bewerk

● Geplaceerde 
○ Stoelmelding
○ Rangen
○ Blokkades

● De nieuwe configuratie kan je ook opslaan of kopiëren 
naar bestaande events

Locaties - Zalen - Configuraties

Gebruik hiervoor best een dummy event!  

manual

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


Kaartsoorten & prijsschema’s

Kaartsoort (= prijssoort)

● Afgeschermd op organisatie, maar gedeeltelijk geconsolideerd
● Groep: Huis (alleen voor rapportage)
● Type: Standaard of Abonnement

evt mag alleen bepaalde gebruiker een kaartsoort gebruiken
● positie: in welke volgorde in de verkoopsflow of in de bo de kaartsoort getoond wordt
● regels: kan je op kaartsoort instellen (altijd 2, 4, 8 bbv of groep). Altijd beginnen met 0 

(anders veplicht om kaarten te kopen)
● extra info: als je extra info wilt meegeven (bvb breng je studentenkaart mee)

Administratie > Tickets > Kaartsoorten

manual

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


Kaartsoorten & prijsschema’s

Rangen: 
● Geconsolideerd - gedeeld over werkgroep



Prijsschema’s

1. Aanmaken prijsschema
2. Toepassen prijsschema

a. op event niveau

Administratie > Tickets > Prijsschema’s

manual

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


Betaal- en levermethodes

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

Leveringsmethodes
● Geconsolideerd en beheer door Cultuurconnect
● Levermethodes toevoegen? Doe een aanvraag via zendesk

Administratie > Werkgroepinstellingen > Betaalmethodes/levermethodes

manual

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


Service mails



Toestemmingen
Administratie > Toestemmingen

manual

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


Layouts - Mails
manual

Er worden verschillende mails verzonden 
vanuit Tixly

● Automatisch (bevestiging aankoop, 
lidmaatschap etc)

● Handmatig vanuit de box office (bvb 
mail met uitnodiging tot betaling)

● Template per mail 

Administratie > Layouts > Emails

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


Layouts - Mails

Template aanpassen

● Type bepaalt op welke moment de template wordt aangeboden 
● Grote wijzigingen kunnen via ons worden aangevraagd
● Kijk alle e-mails na (huiswerk) 

○ tekst kan je makkelijk aanpassen
○ variabelen staan onder de ‘T’

● Je kan templates kopiëren (voeg toe -> kies template die je wil kopieren)

Administratie > Layouts > Emails

manual

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


Layouts - Tickets



Layouts - Tickets

● mobiel ticket: weinig aan te passen
● sms

Administratie > Layouts > Tickets

manual

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


Layouts - Skin
manual

In het systeem kun je eenvoudig 

nieuwe bestelflows creëren en deze 

ontwerpen volgens de huisstijl van de 

organisatie.

Administratie > Integraties > Skin 

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


4 Gebruikers
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● account is op persoonlijke basis
● gelinkt aan 1 of meerdere organisaties
● heeft rechten op bepaalde functionaliteiten

Manual

Administratie > Gebruikers

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


Gebruikers

● Per organisatie zijn er dummy profielen  (zie manual Tixly)
● Deze kan je kopieren
● Rechten kan je eventueel aanpassen
● opm promotor - specifieke events (tab toegangsrechten+)

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


Gebruikers



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

Oefening bouwblokken



Agenda Dag 2

>>> herhaling event aanmaken <<<

Extra
● 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 



● 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.

HOE?

● 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

webinarEvent delen
Administratie > Evenementen > Data > toegangsrechten

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


Producten

Producten kunnen worden aangeboden als 

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

Administratie > Producten > Producten

manual
vb flow
vb apart product/webshop

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


Hoe worden producten aan evenementen en kaartsoorten gekoppeld?

1. Als een up-sell 

2. Als een kaartsoort waaraan een product gekoppeld is

manualProducten

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


Cadeaukaarten 

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

● Cuco stelt aantallen in voor Box Office en Online
● Standaard bedrag in boxoffice: De standaardprijs die zichtbaar is 

bij verkoop aan de kassa. Kan tijdens de verkoop worden 
gewijzigd naar het gewenste bedrag.

Administratie > Cadeaukaarten 

manual
vb

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


Servicekosten 

● kost die toegevoegd wordt aan de kaartprijs
○ inbegrepen 
○ bovenop
○ subsidie

● Op organisatie niveau, op alle evenementen of alleen op 
specifieke kaartsoorten

● Afrekening: Rapportage > Evenementoverzicht 

Administratie > Tickets > Servicekosten 

manual

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


Configuratie van genummerde zalen manual

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen#:~:text=Het%20kopi%C3%ABren%20of%20cre%C3%ABren%20van%20een%20nieuwe%20configuratie


● Belonen trouwste klanten

● Vroegboekactie

● Extra aanbieden bij aankoop 

event of abonnement

● Partneracties bv De 

Standaard-actie

● …

Acties - speciale aanbieding manual
vb

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 

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

● vast: vooraf bepaalde evenementen & op dezelfde stoel
● 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

Administratie > Abonnementen 

manual
vb

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


Lidmaatschappen/donaties

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. 

Lidmaatschap

Donatie

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

Administratie > Lidmaatschappen 

manual
vb DeSingel

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


Klantlabel 

● Aanmaak
○ best “display on customer screen”
○ Voordelen = tot welke kaartsoort(en) heeft het betreffende label toegang.

● Label toekennen aan een klant kan op verschillende manieren
○ Tab connecties bij aanmaak/bewerk label
○ Handmatig per klant
○ Via segmentatietool (zie mkt opleiding)
○ Via een upload

● Op eventniveau label koppelen (tab internet+) zodat deze klanten toegang hebben tot een pre-sale of een specifieke 
kaartsoort

● Actie aanmaken en beschikbaar stellen voor klanten met het label (uitgebreider in mkt training)

Administratie > Klanten > Labels 

manual

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 … 



- manueel
- aankopen 

- events
- abonnement
- lidmaatschap

- aankoopgedrag

Klantenlabels toekennen



manual
webinar

Basket rules

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
Administratie > Evenementen > Restitutie

manual

● Automatisch
○ meteen terugbetalen Alle online betalingen worden 

automatisch gedaan. Iedereen wordt terugbetaald. 
Diegen die niet lukken, krijg je melding.  

○ Op eventniveau
● Handmatig

1 per 1 terugbetalingen via BO. Kies betaalmethode IBAN 
terugbetaling

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


Ruilingen instellen 

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

manual

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


UiTdatabank webinar

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


webinarUiTPAS 

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


5 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)

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

