
Admin opleiding Tixly



Opleidingstraject

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

2. Finaciële intro 
○ doelgroep: boekhouding
○ transactie, betalingen, terugbetalingen, financiële export

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

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

5. Rapportage opleiding
○ doelgroep: admin, boekhouding, etc
○ rapportages (dagverkoop, kassa-afrekening, klantrapporten)
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Leer producties en evenementen aanmaken

      Oefening: event aanmaken in trainingsomgeving

Agenda Dag 1 - basis 

Kort overzicht van de opzet van een werkgroep, de 
handleidingen, support door Cultuurconnect en de 
structuur van Tixly 

Leer wat je als admin nog kan doen in Tixly: 
- organisaties en promotoren
- seizoenen
- locaties, zalen en configuraties
- kaartsoorten, rangen en prijsschema’s
- betaal- en levermethodes
- toestemmingen
- lay-outs van mails en tickets
- servicemails

1.  Inleiding

2. Event aanmaken basis 

3. Bouwstenen evenement

4. Gebruikers

Geef je collega’s verschillende toegangsrechten adhv 
specifieke gebruikerstypes. 

      
      Oefening: gebruikers en bouwstenen aanmaken in 
de 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 

Keuze menu



1 Inleiding



Opzet workgroup

Werkgroep vb Dender
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Gedeeld in WG

- klanten 
- locaties/zalen
- genres & labels
- leveringsmethodes

Kan gedeeld worden
- events
- abonnement
- kaartsoorten
- ...



Inleiding - Handleidingen Tixly en Leerplatform

https://www.tix-support.com/hc/nl/categories/360002631111-Handleidingen
https://leerplatform.cultuurconnect.be/digitale-diensten-voor-podiumhuizen/gedeelde-ticketing/


Zendesk (cultuurconnect.zendesk.com)

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


Algemene navigatie

● Dashboards en rapportage

● Laatste updates

● Sneltoetsen (handleiding Tixly)

Sneltoetsen

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068447-sneltoetsen-snelkoppelingen


Navigatie verkoopsdashboard bo.tixbe.be

Online in 
verkoop

Verkoop BO is 
gestart

Beschikbaarheid 
producten



Sneltoetsen

● Klanten

● Orders

● Evenementen

● Historiek

1 Inleiding

→ Tixly handleiding

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068447-sneltoetsen-snelkoppelingen


2 Event aanmaken - basis



Productie - informatie
Administratie > Evenementen > Producties

Tixly handleiding - Leerplatform

● Naam: Naam van de productie

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

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

● Online beschikbaarheid: → bepaal of de productie online beschikbaar is of niet. 

● Toon beschikbaarheid met kleuren

● 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)

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068471-producties
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Productie - afbeelding, geavanceerd
Administratie > Evenementen > Producties

● Geavanceerd

○ Terugkerend: bvb als je 60 rondleidingen op 1 dag 
doet. Deze setting verbergt de productie in je 
verkoopdashboard

○ Koptekst (“Hallo”)

○ Notitietekst (“Is it me you looking for)”

Tixly handleiding - Leerplatform

● Afbeelding toevoegen

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

○ Best liggende afbeelding

○ > 2 Mb

○ Wordt doorgestuurd naar UiTDB

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068471-producties
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Evenement - informatie
Administratie > Evenementen > Data

● Naam 

● Ondertitel: niet noodzakelijk

● Promotor: gedeeld over werkgroep

● Vrije toegang: zonder 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.

Tixly handleiding - Leerplatform

● Duur: vrij tekstveld, kan gebruikt worden in mails

● Interne notitie: zichtbaar voor baliemedewerkers in 
het verkoopdashboard

● Producties: altijd minstens 1 (hoofd-)productie, kan 
ook meerdere producties hebben 

● Genre: minstens 1. (Zelf geen genres aanmaken -> 
via cultuurconnect)

● Labels - UiTDB als je event naar de UDB wil sturen 
en UiTPAS voor kansentarief

● Cadeaukaarten die je wilt gebruiken voor dit event 

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

Zaal & prijzen

● Kies juiste locatie en zaal
→ OPGELET: je kan een genummerde zaal niet 
meer wijzigen

● Transactiekost: kost per bestelling. beter via 
basket rule

● Prijsschema 

● Kaartsoorten

Toegangsrechten

● Toegang tot verkoop en rapportages (samenwerking)

○ OF lokale gebruikers 
○ OF lokaal + specifieke gebruikers: geef externen 

(promotors of organisaties) toegang tot het event 

● Duid aan welke kaartsoorten online beschikbaar mogen zijn

● Regels voor online verkoop (per transactie): bv 0, 1-10

● Stel per kaartsoort een periode in voor online verkoop (klokje)

● Kortingscodes (visitekaardje)

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


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

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

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

Tixly handleiding - Leerplatform

https://www.tix-support.com/hc/nl/articles/360039371732
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

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

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

● 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

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

Tips

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

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Evenement
Administratie > Evenementen > Data

Tips

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

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068477-evenement-maken
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/navigatie-basisfuncties-als-beheerder/topic/bulkbewerkingen/


3 Bouwstenen



Organisaties - promotoren
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Leerplatform

https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/gebruikers/topic/twee-types-promotoren-gebruiker-en-organisatie/


Organisaties en promotoren toevoegen

Administratie > Organisatie instellingen > Organisaties

● Organisaties: al toegevoegd door Cultuurconnect 

Administratie > Events > Promotors

● Promotors: gedeeld over de hele werkgroep - opletten voor dubbels! 

UiTdatabank?

UiTdb ID toevoegen bij 
Extern ID



Oefening

Vul jullie organisatie aan en bepaal jullie promotoren

Organisaties en promotoren

● Administratie > Organisatie instellingen > Organisaties

● Administratie > Events > Promotors



Seizoen toevoegen

Alle evenementdata zijn gekoppeld aan een seizoen in Tixly:

● Het kan worden gebruikt om te filteren in verschillende rapporten 

● Online ruilen van tickets wordt ingesteld per seizoen. Online ruilen kan alleen voor 
evenementen die bij hetzelfde seizoen horen. 

Instellingen

● Naam organisatie en jaartal

● Toestemmingen 

● Ruilingen toestaan ja/nee

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068462-seizoenen
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/productie-evenement/


Locaties - Zalen - Configuraties

Locatie aanmaken 

● = Fysieke plaats

● Naam = extern (frontend)

● Afkorting = intern (backend)

● Locaties worden gedeeld binnen werkgroep

Aanpassen locatie

● Naam en adres kunnen gewijzigd worden

Administratie > Locaties > Locaties

Tixly handleiding - Leerplatform

UiTdatabank?

UiTdb ID toevoegen bij Extern ID

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/locaties-zalen-configuraties-bouwsteen/


● 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

Locatie

zaal Y

zaal X

Config 2

Config 1

Administratie > Locaties > Zalen

Locaties - Zalen - Configuraties

Aanpassen zaal 

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

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/locaties-zalen-configuraties-bouwsteen/


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

Administratie > Locaties> Toekenningstypes

Tixly handleiding - Leerplatform

Voor geplaceerde

● je kan ze blokkeren op het 
zaalplan

Voor ongeplaceerd

● aantal kaarten bij eender 
welke 

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/locaties-zalen-configuraties-bouwsteen/topic/configuratie-van-een-zaalplan/


Per event kan je de configuratie aanpassen via het 
verkoopsdashboard

● Ongeplaceerde - capaciteit aanpassen 
○ via verkoopsdashboard → bewerk

● Geplaceerde - zaalplan aanpassen
○ Stoelmelding
○ Rangen
○ Blokkades/toekenningen

→ De nieuwe configuratie kan je ook 

- opslaan (nieuwe configuratie) 
- of kopiëren naar bestaande events (huidige 

overschrijven) 
(komt aan bod in deel 2 van de opleiding)

Locaties - Zalen - Configuraties

Gebruik hiervoor best een dummy event!  

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/locaties-zalen-configuraties-bouwsteen/topic/configuratie-van-een-zaalplan/


Kaartsoorten & prijsschema’s

Kaartsoort (= prijssoort)

● Info
○ Afgeschermd op organisatie, maar gedeeltelijk geconsolideerd
○ Groep: Huis (alleen voor rapportage)
○ Type: Standaard of Abonnement
○ Positie: in welke volgorde in de verkoopsflow of in de bo de kaartsoort getoond wordt → 

kies positie vanaf 50 (0-50 gebruikt voor gedeelde kaartsoorten) 
○ Regels: kan je op kaartsoort instellen (altijd 2, 4, 8 bbv of groep). Altijd beginnen met 0 

(anders veplicht om kaarten te kopen)

● Lay-out
○ Extra info: als je extra info wilt meegeven (bvb breng je studentenkaart mee)

● Toegangsrechten
○ Evt mag alleen bepaalde gebruiker een kaartsoort gebruiken

Administratie > Tickets > Kaartsoorten

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068484-kaartsoorten-prijsschema-s
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/kaartsoorten-rangen-prijsschemas/


Kaartsoorten & prijsschema’s

Rangen: 

● Geconsolideerd - gedeeld over werkgroep



Prijsschema’s

1. Aanmaken prijsschema: tab informatie en tab toegangsrechten (BO en/of online) 
2. Toepassen prijsschema op evenement

→ admin > evenementen > data > kies evenement > tab ‘zaal & prijzen’

Administratie > Tickets > Prijsschema’s

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068484-kaartsoorten-prijsschema-s#:~:text=of%20meerdere%20organisaties.-,Prijsschema%27s,-Ga%20naar%20Administratie
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/kaartsoorten-rangen-prijsschemas/


Betaal- en levermethodes

Betaalmethodes
● Mollie: in mollie in te stellen 
● Balie: kan je zelf instellen in Tixly
● Kan per organisatie worden afgeschermd

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

Administratie > Werkgroepinstellingen > Betaalmethodes/levermethodes

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068512-leveringsmethoden
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068511-betaalmethoden
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/betaal-en-levermethodes/


Betaalmethode Factuur

Opzetten betaalmethode Factuur en de gekoppelde documenten
● Betaalmethode Factuur aanmaken 

Administratie > Werkgroepinstellingen > Betaalmethodes/levermethodes
● Receipt pdf: layout van de verschillende documenten - pro forma, besteloverzicht, 

credit nota - aanmaken 

Administratie > Lay-outs > Tickets > Receipt pdf
● Documenten koppelen aan organisatie

Administratie > Organisatie instellingen > invoice document settings 

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068511-betaalmethoden
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/betaal-en-levermethodes/topic/betaalmethode-factuur/


4 Gebruikers



Gebruikers

Elke gebruiker in Tixly is uniek en kan zijn 
eigen speciale toegangsrechten hebben. 

● account is persoonlijk

● gelinkt aan 1 of meerdere 
organisaties

● toegangsrechten en functies 
kunnen ingesteld worden

Administratie > Gebruikers



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+)

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068496-gebruikers#:~:text=Voorgestelde%20gebruikerstypen
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068496-gebruikers#:~:text=Voorgestelde%20gebruikerstypen
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/gebruikers/


Gebruikers: voorgestelde types door Tixly Tixly

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


Gebruikers volgens Cultuurconnect Tixly

Admin profiel
● Beheerdersprofiel met volledige toegang 

Verkoop profiel
● Type verkoop
● Ziet verkoop, dagoverzicht & promotor 

dashboard en klanten & kassarapport

Promotor (vaste rechten)
● Type promotor (over werkgroepen heen)
● Ziet enkel promotordashboard en  

dagelijkse verkoop rapport & 
evenementenoverzicht

Externe gebruiker 
● Promotor met extra rechten (rapportage 

profiel)

Marketing / financieel
● Rapportageprofiel 
● Ziet verkoop & promotordashboard, en 

meerdere rapporten
● Evt toegang tot segmentaties & webgebruiker

Scannen
● Rapportageprofiel met toegang 

scandashboard

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


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

Oefening bouwblokken (huiswerk 2)

Stap 2 - Maak event(s) aan

- Admin > evenementen > producties

- Admin > evenemeten > data

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

- Gebruikers aanmaken

- Organisatie aanvullen met juiste gegevens

- Maak huidig en volgend seizoen aan

- Maak locaties met zaal aan

- Maak promotors aan

- Maak extra kaartsoorten aan en rangen

- Prijsschema’s

- Betaalmethodes



5 Bouwstenen geavanceerd



Toestemmingen (nieuwsbrieven)

Informatie

● Kies een naam 

● Toestemmingen: Definieer het 
communicatiemiddel: sms, e-mail of beiden.

Integraties

Administratie > Toestemmingen

Tixly handleiding - Leerplatform

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


Layouts - Tickets (pdf & Boca)
Administratie > Layouts > Tickets 

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068506-lay-outs
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/lay-outs/topic/lay-out-tickets-toegang-cadeaukaart-product/


Layouts - Mobiel ticket

● Mobiel ticket: weinig aan te passen

● sms

Administratie > Layouts > Mobiel ticket

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068506-lay-outs#Mobiel-ticket:~:text=telefoonnummer%20te%20sturen.-,Mobiel%20ticket,-Een%20mobiel%20ticket
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/lay-outs/topic/lay-out-mobiel-ticket/


Layouts - Mails

Er worden verschillende mails verzonden vanuit Tixly:

● Automatisch (bevestiging aankoop, lidmaatschap etc)
● Handmatig vanuit de box office (bvb mail met uitnodiging tot betaling)

Er is een Tixly template per mail (te kopiëren en aan te passen naar huisstijl)

Administratie > Layouts > Emails

Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068506-lay-outs
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/lay-outs/topic/lay-out-e-mailtemplates/


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



Service mails

→ Kan ook voor annulatie (via nu verzenden) 
→ Meerdere service mails mogelijk 

● Selecteer klanten
● Ontvangers 

○ Bestelstatus: keuze verkocht/gereserveerd 
of beide 

● E-mail layout 
○ Bewerk: lay-out aanpassen 

→ tip: meerdere events per productie? Stel eerste 
event goed in (o.a. service mails) en kopieer dan 
naar meerdere data 

Administratie > Evenementen > Data > tab ‘SMS/e-mail’



Skin (online webflow)

In het systeem kun je eenvoudig 

nieuwe bestelflows creëren en deze 

ontwerpen volgens de huisstijl van de 

organisatie.

Administratie > Integraties > Skin 

Tixly handleiding - Leerplatform

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


Agenda Dag 2 - geavanceerd
>>> herhaling event aanmaken <<<

● Events delen 

● Producten 

● Cadeaukaarten 

● Servicekosten 

● Configuratie van (on-) genummerde zalen

● Abonnementen 

● Lidmaatschappen 

● Donaties 

● Ruilen 

● UiTdatabank 

● Klantlabels (< marketing opleiding)

● Acties & kortingcodes (< marketing 

opleiding)

● Basket rules (< marketing opleiding)

● Restituties (< verkoopsopleiding) 

● Segmentatie (< marketing opleiding)

Huiswerk 2 

Keuze menu



Oefening productie & evenement

Oef  Maak nog een evenement aan (dat doorgaat na go-live) 

Stap 2 - Maak event(s) aan

- OF: werk verder op evenement dat je net 

aangemaakt hebt 

- OF: maak een nieuw event aan en hang 

er de nieuwe productie zelf aan  

Administratie > Evenementen > Data

Stap 1 - Maak een nieuwe productie aan

- Vul de naam 

- Online beschikbaar: ja

- Vul de omschrijving 

- Voeg een afbeelding toe

Administratie > Evenementen > Producties



● Een gedeeld evenement is volledig gedeeld: niet mogelijk om de capaciteit van de zaal te verdelen

● De organisatie die het evenement aanmaakt = beheerder  

● Delen = toegang tot verkoop van het evenement.

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

Leerplatform 
(oa webinar)Event delen

Administratie > Evenementen > Data > toegangsrechten

HOE?

● Tab toegangsrechten > verander toegang tot 

verkoop naar “lokale gebruikers + specifieke 

gebruikers”

● Voeg de organisaties toe bij “organisatie” 

https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/samenverkoop/
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/samenverkoop/


Producten

Producten kunnen op 3 manieren aangeboden worden:

● A/ als product op zich vanuit het verkoopsdashboard: verkoop het product via de knop producten 
(rechtsboven)

● B/ als upsell (dus als extra): de klant kiest zelf of die al dan niet product erbij koopt (event > tab producten)

● C/ als pakket gekoppeld aan kaartsoort (event > tab zaal en prijzen > winkelwagentje naast kaartsoort)

Administratie > Producten > Producten

Tixly handleiding - Leerplatform
vb flow

vb apart product/webshop

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068494-producten#:~:text=Producten%20als%20upsell
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068494-producten#:~:text=van%20het%20ticket.-,Kaartsoort%20waar%20een%20product%20aan%20gekoppeld%20is,-In%20de%20tab
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068494-producten#:~:text=komt%20te%20staan.-,Evenementen,-In%20deze%20tab
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/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 (extra en optioneel)

2. Als een kaartsoort waaraan een product gekoppeld is

Producten Tixly handleiding - Leerplatform

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


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.

STAPPENPLAN

1. Betaalmethode toevoegen (werkgroep instellingen > betaalmethoden): 

Cadeaukaart → JA 

2. Lay-out instellen (basics door ons al gedaan - kan verder aangepast worden) 

3. Groep toevoegen bij cadeaukaart > groepen 

4. CK aan evenementen toevoegen (bij info onderaan) → je kan in bulk 

‘cadeaukaartgroepen’ toevoegen

5. CK aan gebruikers toevoegen (om te kunnen verkopen) bij toestemmingen 

Administratie > Cadeaukaarten 

Tixly handleiding - Leerplatform
vb

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068502-cadeaukaarten
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/cadeaukaart-tegoedbon/
https://tixbe.be/nl/tickets.cuco.be/buyingflow/giftcard/38


Servicekosten 

● Kost die toegevoegd wordt aan de kaartprijs: 

○ inbegrepen 

○ bovenop

○ subsidie

● Op organisatieniveau (alle evenementen) OF op specifieke evenementen OF alleen op 
specifieke kaartsoorten

● Afrekening: Rapportage > Evenementoverzicht

Administratie > Tickets > Servicekosten 

Tixly handleiding - Leerplatform

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


Servicekosten 

● Toe te voegen op specifieke evenementen via admin > evenement > tab zaal & prijzen

Administratie > Tickets > Servicekosten 

Tixly handleiding - Leerplatform

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


Configuratie van genummerde zalen Tixly handleiding - Leerplatform

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/locaties-zalen-configuraties-bouwsteen/topic/configuratie-van-een-zaalplan/


Genummerd evenement - blokkades

Blokkade toevoegen?

1) Selecteer de stoelen
2) Klik op toekennen
3) Kies een blokkade
4) Opties:

● Andere naam (bv. Scholen - Don Boscocollege)
● Verloopt: stoelen terug vrijgeven

→ Op zaalplan te zien aan symbolen (ingesteld door Cultuurconnect)

Blokkade verwijderen?
1) Klik blokkade aan in zaalplan
2) Klik op toekennen
3) Selecteer ipv blokkade ‘verwijder toekenning’

2 Verkoopscherm

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068500-toekenningen


Genummerd evenement 

Rang wijzigen?

1. Selecteer stoelen
2. Klik op Bewerk
3. Klik op Bewerk bij ‘Verander rang van geselecteerde stoelen’
4. Kies correcte rang
5. Klik op ‘Opslaan’

Stoelmelding toevoegen? (zichtbaar voor klant)

1. Selecteer stoelen
2. Klik op Bewerk
3. Klik nogmaals op Bewerk bij ‘Stoel meldingen’
4. Geef stoelmelding in bv ‘slecht zicht’
5. Klik op ‘Opslaan’

2 Verkoopscherm

Enkel mogelijk indien gebruiker de toegangsrechten heeft om ‘zaal te wijzigen’. 
In te stellen door een admin.

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen#:~:text=Verander%20de%20rang%20en%20ingang
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen#:~:text=Een%20melding%20toevoegen%20aan%20een%20stoel


Genummerd evenement

Stoelen die niet kunnen verkocht worden

● verkochte/gereserveerde stoelen
● geselecteerde stoelen door andere 

baliemedewerker of online klant

Acties bij gereserveerde/verkochte stoel

● printen van tickets
● verwijderen ticket (+ terugbetaling)
● verplaatsen ticket of bestelling
● tickets ruilen voor ander event (zelfde prijs!)
● bekijken van de bestelling

2 Verkoopscherm



Configuratie opslaan - genummerd event 

2 Verkoopscherm

Enkel mogelijk indien gebruiker de toegangsrechten heeft om ‘zaal te wijzigen’. In te stellen door een admin.



Ongenummerd evenement

Rangen

Blokkades
Kaartsoorten

2 Verkoopscherm



Ongenummerd evenement - blokkade

Blokkade toevoegen?

1. Selecteer aantal tickets
2. Klik op Toekennen
3. Kies een blokkade
4. Opties:

■ Andere naam (bv. school x)
■ Verloopt: stoelen terug vrijgeven

→ Bovenaan te zien aan een extra balkje 

2 Verkoopscherm

Blokkade verwijderen?

1. Selecteer aantal stoelen
2. Klik op Toekennen
3. Selecteer ipv blokkade ‘verwijder toekenning’

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068500-toekenningen#:~:text=wens%20zijn%20ingesteld.-,Ongeplaceerde%20zaal,-Om%20tickets%20toe


Ongenummerd evenement 

Rang wijzigen?

1. Selecteer stoelen
2. Klik op Bewerk
3. Klik nogmaals op Bewerk bij ‘Verander 

rang van geselecteerde stoelen’
4. Kies gewenste rang
5. Klik op ‘Opslaan’

Capaciteit wijzigen 
1. Klik rechtsonder op Bewerk
2. Kies de gewenste capaciteit
3. Klik op ‘Opslaan’

2 Verkoopscherm

Enkel mogelijk indien de gebruiker toegangsrechten 
‘zaal wijzigen’. Dit is in te stellen door een admin.

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen#:~:text=Wijzigen%20van%20een%20zaal


● Belonen trouwste klanten

● Vroegboekactie

● Extra aanbieden bij aankoop 

event of abonnement

● Partneracties bv De 

Standaard-actie

● …

Acties - speciale aanbieding Tixly handleiding - Leerplatform
vb Cuco

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: vooraf bepaalde evenementen & op dezelfde stoel

● Flexibel: kies uit meerdere evenementen

Stap 1: De gewenste kaartsoorten (en type) aanmaken

- Voeg kaartsoort toe

- Bij ‘type’ abo aanduiden (zorgt ervoor dat niet eender wie eraan kan)

Stap 2: Kaartsoorten koppelen aan alle evenementen die deel uitmaken van het abonnement (bulkbewerking) 

- Box office en online beschikbaar (niet iedereen kan het zien want type is abo dus enkel in abo flow zichtbaar) 

Stap 3: Abo aanmaken (Admin > Abonnementen en kies rechtsboven Voeg abonnement toe)

- koppel abo kaartsoort + events 

Administratie > Abonnementen 

Tixly handleiding
vb Cuco

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


Lidmaatschappen/donaties

Lidmaatschap

● Stap 1: lidmaatschap maken (admin > lidmaatschappen > lidmaatschap)

● Stap 2: reductie kaartsoort aanmaken (admin > tickets > kaartsoorten)

● Stap 3: label maken (admin > klanten > labels)
○ hiermee geef je de voordelen 

● Stap 4: lidmaatschapgroep maken: (admin > lidmaatschappen > groepen) 
○ om lidmaatschap online te verkopen 

● Stap 5: op evenement instellen: (admin > event > data) 
○ zaal en prijzen > kaartsoort toevoegen → toegangsrechten: enkel BO 
○ internet+ > klantlabel toevoegen

Donatie

Optie om aan te bieden in de online flow 

● maak een lidmaatschap met type ‘donatie’: admin > lidmaatschappen > lidmaatschap

Administratie > Lidmaatschappen 

Tixly handleiding - Leerplatform
vb DeSingel

vb Vondel

https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068510-lidmaatschap-donatie
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/administratie/lessons/abonnementen-lidmaatschappen-donaties/topic/lidmaatschap-aanmaken-in-5-stappen/
https://tix.desingel.be/nl/buyingflow/membership/vriendensingel/
https://tixbe.be/nl/vondel/buyingflow/membership/Vriendenpas%202025/?_gl=1*pgt54p*_ga*OTQ0MzcxMzY4LjE3NzIwMTc4MTI.*_ga_JDNJ7CGZMJ*czE3NzIwMTc4MTEkbzEkZzEkdDE3NzIwMTc4MTYkajU1JGwwJGgw&genre=


Klantenlabels

Klanten labelen om hen bepaalde 

voordelen toe te kennen of voor interne 

organisatie. 

vb vriend, veelkoper, late koper, 

metalhead, personeel, pers, vip, … 



Klantlabel 

1. Aanmaak
○ Best “display on customer screen”
○ Voordelen: tot welke kaartsoort(en) heeft het betreffende label toegang.

2. Label toekennen aan een klant kan op verschillende manieren:

○ Automatisch via tab ‘connecties’ bij aanmaak/bewerk label: obv aankopen (tickets voor bepaald 
evenement, abonnement of lidmaatschap) OF obv koopgedrag (# tickets binnen periode x)

○ Handmatig per klant
○ Via segmentatietool 
○ Via een upload

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

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

Administratie > Klanten > Labels 

Tixly handleiding - Leerplatform

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


Klantenlabels toekennen

Meerdere mogelijkheden om labels 
toe te kennen: 

1. Manueel toekennen

2. Automatisch obv aankopen 
- events
- abonnement
- lidmaatschap

3. Automatisch obv 
aankoopgedrag



Klantlabel 

1. Aanmaak
○ Tab info: Kies voor ‘toon in klantenoverzicht’ 
○ Tab voordelen: tot welke kaartsoort(en) heeft het betreffende label toegang
○ (optioneel) Tab connecties: obv welke aankoop krijgt de klant dit label? → Evenement, abo of 

lidmaatschap)

2. Label toekennen aan een klant kan op verschillende manieren:
○ OF tab connecties bij aanmaak/bewerk label
○ OF handmatig per klant
○ OF via segmentatietool (zie marketing opleiding)
○ OF via een upload

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

4. Optioneel: Actie aanmaken en beschikbaar stellen voor klanten met het label (uitgebreider in marketing 
opleiding)

Administratie > Klanten > Labels 

Tixly handleiding - Leerplatform

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


Tixly Handleiding
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

● Automatisch
○ meteen terugbetalen Alle online betalingen worden 

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

○ Op eventniveau

● Handmatig
○ 1 per 1 terugbetalingen via BO. Kies betaalmethode 

IBAN terugbetaling

Tixly handleiding - Leerplatform

https://www.tix-support.com/hc/nl/articles/360041856631-Restituties
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/verkoop/lessons/annulatie-verplaatsen-van-een-evenement-2/


Ruilingen instellen 

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

Tixly handleiding

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


UiTdatabank Leerplatform

https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/koppelingen/lessons/uitdatabank-integratie-2/


LeerplatformUiTPAS 

https://docs.google.com/file/d/1Gnqx3hLjNdUUmnyYcRKqjQrxE9UKVGcY/preview
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/koppelingen/lessons/uitpas-integratie-2/topic/checklist-uitpas-instellingen/


5 Huiswerk 2 



Zendesk (cultuurconnect.zendesk.com)

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

