


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
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Inleiding




Handleidingen

HANDLEIDINGEN

Handlexangen voor ale systeemiuncties



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 Applicatie Tixly inlog: bo.tixbe.be

e Dashboards
e Rapportage
e Administratie


http://bo.tixbe.be

Legende

Verkoopdashboard

wereldbol = online verkoop
rood - niet
oranje- nog niet

Abo Vast Collegium 2023

Maam

Komende evenameantan

groen - in verkoop

o =
winkelmandje 3
e Qrijs - geen product
e oranje = er is een product @
maar nog niets verkocht
e groen =eris een product bij
dit event @

D

24102

24181

24182

24103

Ny iR

5K - Serge Aimé Coulibaly Faso Dansa Thaatre - WAKATT

CoCa - Bagger - Theatervoorstelling meets concert

TG - test vaoruit

5K - Nele Bauwens & The Whodads - Mele Bauwens swingt hat
jaar in

Pramabor

sC

TG

Diag

W,

do.

do.

Foi N

Daturm & tijd

18.01.2023
20:15

19.01.2023
20:00

19,01, 2023
20:00

21.01. 2023
2015

Lidmaatschappe

Zoek avanamant

Evisnimid

Caoncert Collagium 1 / Concart Collegium 2 / Concert Collegium 3 / Concert Collegium 4 #

Lot

Schouwburg
Kortrijk

Compagnie Cecllia

Vooruit

Sehouwbiirg
Kartrijk



Handleiding Tixly

Sneltoetsen

Lidmaatschappen & Donaties  Producten Cadeaukaart Zoek bestelling Zoek klant Zoek abonnementen

Sneltoetsen %
Aantal stuks
Startscherm (standaard dashboard) 5
Zoek naar klanten
Zoaek naar bedrijven
Zoek naar evenementen
Zoek naar abonnamentean
Zoek naar bestellingen
Zoek naar barcode
Zoek naar cadeaukaart Ctrl + G
Verkoop cadeaukaarten
Verkoop producten
Gebruikersactiviteit



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

Event aanmaken - basis



Productie Handleiding Tixly

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.
Choose date and number of tickets

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

gebruikt worden. Hello
best liggende afbeelidng 15 It e you looking for?
> 2 Mb : [ ]
wordt doorgestuurd naar et | mw]@[ww"]
UITDB E n (¥ e Prie: Dat:
© Robin Hood Lorencbengsteatern Cancelled! Oct JIst 2020 - Sat A00OPM W
@ Robin Hood Lorensbergiteatern 0100k Dec 15th 2020 - Tue 200 PM W

®  Robin Mood Lorensbergsteatern 25 - 283 W Mar 15t 2021 - Mon SO0 PM ¥


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

Productie Handleiding Tixly

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)

Choose date and number of tickets
e Geavanceerd

o  Wederkerend: bvb als je 60
rondleidingen op 1 dag doet.
Deze setting verbergt de productie
in je verkoopdashboard
Koptekst (“Hello”)

Hello

Is It me you looking for?

Notitietekst (“Is it me you looking — [....,..,...,]@[,...Mu] [c_,]
for)”
© Robin Hood Lorencbengsteatern Cancelled! Oct J1st 2020 - Sat A00PM ¥
@ Robin Hood Lorensbergiteatern 0100k Dec 15th 2020 - Tue AC0PM ¥

@  Fobin Hood Lorensbergiteatorn 25 - 283 W Mar 15t 2021 - Mon SO0 PM ¥


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 (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

Handleiding Tixly



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

Evenement

Administratie > Evenementen > Data

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 O toevoegen)
Kortingscodes

Handleiding Tixly



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

Handleiding Tixly



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

Evenement Handleiding Tixly

Administratie > Evenementen > Data

Handleiding Tixly

Actie

e 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 mag op OFF

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

Financién

e de codes - zie latere opleiding

Handleiding Tixly



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

Evenement Handleiding Tixly

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

0

0’0 'O g

O

Evenement

Administratie > Evenementen > Data

24257

24274

24066

24182

24197

Tips

Kopiéren: Je kan event makkelijk kopiéren als ze op meerdere data plaatsvinden

servicemails kan je mee kopiéren
blokkades kan je mee kopiéren

kortingscodes kan je niet kopiéren (wel in bulk)

Naam evenement

Test Cecilia niet in verkoop - NIET BEWERKEN

Hall Layout Test

balletvoorstelling - orfelia

test Once upon a time in de Westhoek

test De jager-verzamelaar - Spannend duet tussen Titus De Voogdt en Jean-

Datum & ~
tijd
12.12.2022
20:00
14.12.2022
20:00
15.12.2022
20:00
22.12.2022
20:00

26.12,2022

Einddatum

12.12.2022
22:00

14.12.2022
22:00
15,12.2022
22:00
22122022
22:00

26122022

Verkoopstatus

0| 000

Seizoen

Compagnie Ceclia
22-23

23-24 Compagnio
Cecla
Tickets Gent 2023
Compagnie Cecilia
22-23
Compagnie Cocilia

Handleiding Tixly

€) Kopleer evenement



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

Evenement

Administratie > Evenementen > Data

Tips

e Bulk bewerken

e filtertip: handig bij invoer event. al zc e
Evenementen

L

L

Zoon

Zoon

5] v e |
(]
24312
24313
24334
4338
24335
24314

2413

a

LoGn

Zotn

Handleiding Tixly

Badhirriricing (7) Vio
Berwerk gastiecty

aipderd  Kopade
feroe [tems [7)

Datw

L]

212
20

a0.12
20

06
20

D&M
20

oTm
2rm
20

23,02
20


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

Bouwstenen



WERKGROEP

ORGANISATIE
organisatie die
seizoen heeft

Iregelmatig
events

PROMOTOR

niet freguent

Organisaties - promotoren

Tickets Gent

gentse
feesten

Spielerij

Collegium

Vocale

Handelsbeurs

FVV

NTGent

Campo

Piloot Gent

Tickets Gent

4hoog

Miry

De Koer

Kask cinema

uiT

uUiT

gentse
feesten

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



Handleiding Tixly

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

Voeg locatie toe

Locatie aanmaken

et sl

= Fysieke plaats

Naam = extern (frontend)

Afkorting = intern (backend)

Locaties worden gedeeld binnen werkgroep

Aanpassen locatie

e Naam en adres kunnen gewijzigd worden

e UiTdatabank: cdbid toevoegen bij externalid

Handleiding Tixly



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

Locaties - Zalen - Configuraties

Administratie > Locaties > Zalen

e Zaal aanmaken

Zaal = de fysieke plaatsing
Geplaceerd (door Tixly)
Ongeplaceerd (zelf)

Aantal tickets = de grootst mogelijke
capaciteit

O O O O

e Configuratie

o Ongeplaceerd - 1 configuratie
o Geplaceerd - meerdere mogelijk
m aanmaken op een event

e Ingangen toekennen aan stoelen

Handleiding Tixly

=3
(o ) - (]

[ Config 1 1 [ Config 2 }

Aanpassen zaal

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

Handleiding Tixly



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

Locaties - Zalen - Confiquraties

Per event kan je de configuratie aanpassen via het
verkoopsdashboard

e Ongeplaceerde - capaciteit aanpassen
o via verkoopsdashboard — bewerk

e Geplaceerde - zaalplan aanpassen
o Stoelmelding
o Rangen
o Blokkades/toekenningen

— De nieuwe configuratie kan je ook opslaan (nieuwe
configuratie) of kopiéren naar bestaande events
(huidige overschrijven)

Handleiding Tixly

Gebruik hiervoor best een dummy event!



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

Handleiding Tixly

Kaartsoorten & prijsschema’s

Administratie > Tickets > Kaartsoorten

Kaartsoort (= prijssoort)

e |[nfo

o 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
Regels: kan je op kaartsoort instellen (altijd 2, 4, 8 bbv of groep). Altijd beginnen met 0
(anders veplicht om kaarten te kopen)

O O O O

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

e Toegangsrechten
o Evt mag alleen bepaalde gebruiker een kaartsoort gebruiken


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

Kaartsoorten & prijsschema’s

Rangen:
e Geconsolideerd - gedeeld over werkgroep



Prijsschema’s

Administratie > Tickets > Prijsschema’s

1. Aanmaken prijsschema
2. Toepassen prijsschema op evenement
— admin > evenementen > data > kies evenement > tab ‘zaal & prijzen’

Handleiding Tixly

Test Ellen

Friorrata Tragargarchion



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

Betaal- en levermethodes

Administratie > Werkgroepinstellingen > Betaalmethodes/levermethodes

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

Leveringsmethodes
e (Geconsolideerd en beheerd door Cultuurconnect
e Levermethodes toevoegen? — Doe een aanvraag via zendesk

Handleiding
Tixly



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

B
DEMUNT/LAMONNAIE

Service mails MM TICKETS

Administratie > Evenementen > Data > tab ‘SMS/e-mail’ Jouw mening over
The Tale of Tsar Saltan

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

e Selecteer klanten
e Ontvangers
o Bestelstatus: keuze verkocht/gereserveerd

of beide
e E-mail layout
. KALENDER NEUWS
o Bewerk Iay-OUt aanpassen il ) de Munt verwelkomen voor The Tale of
les In het werk gesteld om er een
. . JE KOMT KIJKEN NAAR GRUIS/AAN DE TWIJFEL j8 mEken::We:zhn-dan-cok aprech
— tip: meerdere events per productie? Stel eerste BRIV LRy pe!
. . . - NT N , .
event goed in (0.a. service mails) en kopieer dan o i~ b Mo rnguilt e ot ot s inbiilés oo
naar meerdere data NTGent heot 000 spoet let is waardevolle feedback die de Munt écht vooruithelpt

Jouw locatie: NTGent Minnemeers - Minnemoers 8, 9000 Gert

Asrrvang: 2000
Ouur: 104min GEEF JE MENING

Gesproken talen: NL r
Boventiteling ENTR

Extra Informatie

Op 208k naar radicale waanznmighend, razen de spelers van Werkioneel door het

Couvie van do Nedertandse acteur Willem Frodenk Hotmans. Loes o meer Over Nigr 8

bt prograrmmaboeion




Toestemmingen Handleiding

Tixly

Administratie > Toestemmingen

« Ontvang wekelijks een verse portie cultuurmieuws.

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

met u opnamen via:

« E-mail

Nieuwsbrieven en andere berichten

Wekelijkse Schouwburgnieusbrief


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068483-toestemmingen
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)
e Handmatig vanuit de box office (bvb mail met uitnodiging tot betaling)

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

Tis Stmrataer Orsines

Tin P vaion BoaEce
Tix Stancard Hoo Mice

To Mcres Sawits

Tin Wcren B0 Barwe Eversd

Tin Al Pepart Fyonamang
T Aufin Feport Procicser
T Randesd Tagoe

T Fos e bkaiai

T Starciaed Spacial Cfer

The Wit Lt Sigrugs Tt

p A R L L L R T

Seaniard confemation ior BoTFfce pabes (i weddn
BoaiMicy Standard Corfiemation

ey el P vl

Mgevineg SaatE 0 Bnotter event

Tix Stancian

T Siaraia

Evert i fend informason

B Sl e TR
Spacial Ofer Confirrration

Fermpiatn bor waitrg Ind nigrug smals

Handleiding
Tixly

i

B oaRaareson

BoaOMoelorfirmaton

BeaDrnldrrmamSaits

BamcekhorsE vern

FeporDelvrywents

FeportDebwmnyProciucts.

EennbActnfand


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

Layouts - Mails

Administratie > Layouts > Emails

Template aanpassen

e Type bepaalt op welke moment de template
wordt aangeboden
e Grote wijzigingen kunnen via ons worden
aangevraagd
e Kijk alle e-mails na (huiswerk)
o tekst kan je makkelijk aanpassen
o variabelen staan onder de ‘T’

e Je kan templates kopiéren (voeg toe -> kies
template die je wil kopieren)

Handleidi

tee Refund Message [nl] - BulkRefund
q Tixl/, o e
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https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068506-lay-outs
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068506-lay-outs
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Layouts - Tickets

Administratie > Layouts > Tickets

mobiel ticket: weinig aan te passen
sms

ScKo - Numbered tickets (new)

T

g
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B e R I e
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Handleiding Tixly

Lay-od opelasn Voeg slemert foe


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

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

......

Handleiding
Tixly

SiteMesd? a.brassoge (

po.
display: nore

Steseadd o {
Bachground-imsge: urlllnage 20.peg) !lsportast;
width: 0o« !iapertast;

- Event Header Text 13min

- Evont Namo Locaton € 12500
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https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068431-online-bestelflow-in-eigen-huisstijl
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068431-online-bestelflow-in-eigen-huisstijl
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Gebruikers




Inloggen als je eigen organisatie

https://bo.tixbe.be/

dummyadmin@<organisatienaam>.be - pswd Welkom123!


https://bo.tixbe.be/

Handleiding
Tixly

Gebruikers

Handelsbeurs
FVV

Administratie > Gebruikers

<

e accountis op persoonlijke basis
e gelinkt aan 1 of meerdere organisaties o
e heeft rechten op bepaalde functionaliteiten

O8O0 0@ 0


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068496-gebruikers
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068496-gebruikers

Gebruikers

e Per organisatie zijn er dummy profielen (zie Handleiding Tixly Tixly)
e Deze kan je kopieren
e Rechten kan je eventueel aanpassen
e opm promotor - specifieke events (tab toegangsrechten+)
iebruikers
i v resittaian ner Verwidend  Kophber Excel ©SV  PDF
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181002022 At
1B.10u2022 Actes  #


https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068496-gebruikers

Gebruikers

Administratie

+ Type gebruiker: Banheerdar

+ Standaard dashboard Vorkoop
« Toegangsrechten: Alies aan

+ Functies: Ales aan

« Toegangsrechten evenement: Alle evanemanten in werkgroep, Voledige toegang, Bakik kiant, Verkoop tickets, Verkoop
cadeaukaarten, Vierkoop producten, Vierkoop abonnement.

Kaartverkoop

* Type gebrulker: Varkoop

+ Standaard dashboard Varkoop

+ Toegangsrechten: Dashboards: Virkoop & Promotor, Rapportage: Kassarapport & Klanten

« Functies: Wizig prifs, Wizl verkoop

« Toegangsrechten evenement: Alle evanemants in workgroep, Vodedige toegang, Bekik kiant, Vorkoop tickets, Verkoop
cadeaukaarton, Viarkoop producten, Vivkoop abonnement, Verkoop donaties, Verkoop Kdmaatschappen, Lidmaatschappen
veriangen.

Extorne promotor

* Type gebrulker: Promotor
« Standaard dashboard Promotordashboard

+ Toegangsrechten: Dashboards: Promotor, Rapportage: Dagolikse varkoop & Evenementoverzicht
« Functies: Goen

+ Toegangsrechten evenement: Spocifich Pro toegang 2onder verkoop

L3

Financleel

* Type gebrulker. Rapportage
+ Standaard dashboard: Promotordashboard
* Toegangsrechten: Dashboards: Vorkoop & Promotor, Rapportage: Dagolikse verkoop, Klanten, Evenementoverzicht,

Abonnementen, Kassarapport, Kaarttransacties, Cadeavkaarten, Servicekosten & Financiele export
« Functies: Geen

« Toegangsrechten evenement: Alig evanementen in workgroap, Voledige toegang Bewik 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



webinar

Event delen
Administratie > Evenementen > Data > toegangsrechten

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

e 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.

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

HOE?

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

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

tixly: - a .

Café Connaect

Tl L i e e e rewn e Froha tar (P ] Vg e wlaii



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

Producten Handleiding Tixly

vb flow
vb apart product/webshop

Administratie > Producten > Producten

Producten kunnen worden aangeboden als

e eenupsell
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

Handleidi
Producten Tody

Hoe worden producten aan evenementen en kaartsoorten gekoppeld?

1. Als een up-sell

2. Als een kaartsoort waaraan een product gekoppeld is

Reibir Hewgel

BB 7



https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068494-producten
https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068494-producten

Cadeaukaarten

Administratie > Cadeaukaarten

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

Handleiding Tixly

vb

Ne L\

Gift Card

ERAD

\\-



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 kost 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

Handleiding Tixly



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

Configuratie van genummerde zalen

verdiep 2
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https://support.tixly.com/nl/support/solutions/articles/201000068498-locaties-zalen

Acties - speciale aanbieding Handliding Thdy
vb

SCHOUWRURG
‘ KORTRIIK Vriendenactie

e Belonen trouwste klanten

e \roegboekactie

e Extra aanbieden bij aankoop
event of abonnement DIt is sen speciaie actis voor G wrienden van pocRumus X. Gesf hsronder o wachtwoord In koop asn wriendenpris

e Partneracties bv De

Standaard-actie

Als DIJK van onze waardering voor uw aanhoudende steur
betrokikenheid b ons cultuurhuis, Zijn we verheugd om o
exciusieve kortingsactie aan te konalgen ol speciaal voo
Is gecredera!



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

I 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

Handleiding Tixly

vb


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

Lidmaatschappen/donaties Handleiding Tixly

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. CJP-pas

Lidmaatschap

€ 0,00

. 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 Handleiding Tixly

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 Viaeen 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

Handleiding Tixly
webinar

Uw winkelmand

Gefeliciteerd met je verjaardag!

Vanaf vandas, (m(otwdmrl\apwqaxdag)gmtpmmmm&gokomngvanls%opmaxrmauﬂdwtsvootoonopu:-.bonot-ofvm*voorstohgofean

concert van (it seizoon naar {

Petroesjka & Die sieben Todsiinden
2 Tickets - Stadsschouwburg - 1/02/2024 20:00

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

Parterre - Rij8 - Stoel4 - standaardprijs (Rang 2)

Totaal

C

Verder winkelen == >

Bekijk/wijzig stoelen -B.

€12264 ©

seass €6132 S

sass €612 @

€ 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 Handleiding Tixly

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 Handleiding Tixly

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 resultaten op Datum $

UaN A 1% AR SV D L P

N
4

! 4 4 \

Morgen

BLAFWAF ZKT. - BLAFWAF

Waestrand - Cultuurcentrum Dilbeek -
Dilbeek

Meerdere dagen en locaties
De Warme

Winkel/Toneelhuis - QO sowaar < Delen
Brideshead Revisited

Theatervoorsteling

Morgen

BLAFWAF ZKT. - BLAFWAF

9 Westrand - Cultuurcentrum Dilbeek

Kamerijkiaan 46, 1700 Dilbeek

Deze zaterdag ‘ Theatervoorstelling

WASCO! (6-99) - € vVon €10,00 - €18.00

O Yo il oy pRa I T U I e |



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

UITPAS webinar

11}
2,
"

Sien%  |saac Roux - Solo

7
Yo

Y

Datum en aantal tickets kiezen

o Tickets 2 Je gegevons 3 Overzicht

Evenement Locatie Prijs Datum

1$35¢ Roux ~ Solo JC Ten Goudberge € 6,00 -10,00 23-1600c2023 20085 A

Kies aantal tickets

02 0



http://drive.google.com/file/d/1Gnqx3hLjNdUUmnyYcRKqjQrxE9UKVGcY/view
https://leerplatform.cultuurconnect.be/courses/overzicht-webinars-gedeelde-ticketing/lessons/uitpas-integratie/
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Huiswerk 2




Zendesk (cultuurconnect.zendesk.com)

Een aanvraag indienen 4

E-mailadres*
Onderwerp ™

Site down

Beschrijving*


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