
Verkoopsopleiding



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. Financiele opleiding
a. doelgroep: 
b. rapportages (dagverkoop, kassa-afrekening, klantrapporten)



Agenda

1. Inleiding & belangrijkste schermen
2. Verkoopsflow

a. tickets
b. optioneel: abo’s, lidmaatschappen, cadeaukaarten, producten

3. Rapportages
4. Use cases
5. Extra’s



Inleiding - Handleidingen

https://www.tix-support.com/hc/nl/categories/360002631111-Handleidingen


Inleiding bo.tixbe.be



Agenda

1. Inleiding
2. Algemeen & Dashboards
3. Verkoopscherm
4. Verkoopsflow ticket
5. Klantenprofiel
6. Optioneel: verkoopsflow abo - lidmaatschap - product - cadeaukaart
7. Rapporten: klantenrapport & kassarapport 



Algemeen

● Dashboards, Rapportage, Administratie

● Laatste updates

● Sneltoetsen (handleiding)

https://support.tixly.com/hc/nl/articles/360041832731-Sneltoetsen-Snelkoppelingen


Sneltoetsen

● Klanten

● Orders

● Evenementen

● Historiek



Sneltoetsen - Klanten = CTRL + S

● Zoeken op naam, telefoonnummer & mailadres
● Aantal tickets in de toekomst
● Labels
● Informatie over de klant
● wereldbol = webgebruiker (account)



Sneltoetsen - Orders = CTRL + O



Sneltoetsen - Barcodes = CTRL + B



Sneltoetsen - Historiek = CTRL + H



Sneltoetsen - Evenementen = CTRL + E

● zoeken op naam, locatie, datum (notatie én volledig) en dag
● beschikbaarheid en verkoopstatus
● BAS



Dashboards - Dagoverzicht

● Cijfers
● Populaire evenementen
● Laatste 50 verkopen

○ online én balie
○ enkel tickets



Dashboards - Promotordashboard

● Standaarddashboard voor promotoren
● Toegang geven op event



Dashboards - Scandashboard

● live update
● legende:

○ zwart = gescand
○ donkergroen = verkocht, niet gescand
○ lichtgroen = gereserveerd
○ wit = niet verkocht



Dashboards - Verkoopsdashboard

● startscherm
● verkopen van tickets, abo’s, producten, cadeaukaarten…
● wereldbol = online verkoop
● winkelmandje = producten



Agenda

1. Inleiding
2. Algemeen & Dashboards
3. Verkoopscherm
4. Verkoopsflow ticket
5. Klantenprofiel
6. Optioneel: verkoopsflow abo - lidmaatschap - product - cadeaukaart
7. Rapporten: klantenrapport & kassarapport



Verkoop - Genummerd



Verkoop - Genummerd

● selecteren stoelen
○ slepen = zone
○ dubbelklikken = volledige rij
○ deselecteren = klikken of WIS

● verkopen = verkoop/reserveer



Verkoop - Genummerd

● meerdere evenementen in productie
○ veranderen van event
○ overzicht met BAS



Verkoop - Genummerd

● bekijk historie per stoel
● pdf = zaalplan (bv. voor zaaltechniek)
● verschillende zaalweergaves
● BAS



Verkoop - Genummerd

● extra informatie over event
● interne notitie (blauwe i)
● link naar onlineflow



Verkoop - Genummerd

● overzicht kaartsoorten & rangen

● verkoopcijfers blokkades
● verkoopcijfers per rang & per kaartsoort
● snelkoppeling rapporten verkochte tickets…



Verkoop - Genummerd

● Blokkade toevoegen?
a. Selecteer stoelen
b. Klik op Toekennen
c. Selecteer blokkade
d. Opties:

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

● Op zaalplan te zien aan symbolen
● Blokkade verwijderen?

a. Selecteer ipv blokkade ‘verwijder toekenning’



Verkoop - Genummerd

● Rang wijzigen?
a. Selecteer stoelen
b. Klik op Bewerk
c. Klik nogmaals op Bewerk bij ‘Verander rang van geselecteerde stoelen’
d. Kies correcte rang
e. Klik op ‘Opslaan’

● Stoelmelding toevoegen? (zichtbaar voor klant)
a. Selecteer stoelen
b. Klik op Bewerk
c. Klik nogmaals op Bewerk bij ‘Stoel meldingen’
d. Geef stoelmelding in
e. Klik op ‘Opslaan’

● KLIK NOOIT OP VERWIJDER STOELEN
→ stoelen worden definitief voor dit event van het zaalplan verwijderd



Verkoop - Genummerd

● Rang wijzigen?
a. Selecteer stoelen
b. Klik op Bewerk
c. Klik nogmaals op Bewerk bij ‘Verander rang van geselecteerde stoelen’
d. Kies correcte rang
e. Klik op ‘Opslaan’

● Stoelmelding toevoegen? (zichtbaar voor klant)
a. Selecteer stoelen
b. Klik op Bewerk
c. Klik nogmaals op Bewerk bij ‘Stoel meldingen’
d. Geef stoelmelding in
e. Klik op ‘Opslaan’

● KLIK NOOIT OP VERWIJDER STOELEN
→ stoelen worden definitief voor dit event van het zaalplan verwijderd



Verkoop - Genummerd

● 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



Verkoop - Ongenummerd

Rangen
Blokkades

Kaartsoorten



Verkoop - Ongenummerd

● Blokkade toevoegen?
a. Selecteer aantal stoelen
b. Klik op Toekennen
c. Selecteer blokkade
d. Opties:

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

● Op zaalplan te zien aan symbolen
● Blokkade verwijderen?

a. Selecteer ipv blokkade ‘verwijder toekenning’



Agenda

1. Inleiding
2. Algemeen & Dashboards
3. Verkoopscherm
4. Verkoopsflow ticket
5. Klantenprofiel
6. Optioneel: verkoopsflow abo - lidmaatschap - product - cadeaukaart
7. Rapporten: klantenrapport & kassarapport



Flow ticketverkoop: fase 1 (reserveer ticket)

Tab 1: tickets

● Correcte kaartsoorten selecteren
○ meerdere veranderen adhv checkboxes

● Anoniem verkopen aan balie

● Snelle verkoop vanaf 2u voor event (avondkassa)
○ knop dan pas zichtbaar naast ‘reserveren’



Flow ticketverkoop: fase 1 (reserveer ticket)

Tab 3: Klant

● gemeenschappelijke klantendatabase
● zoeken naar bestaande klant OF nieuwe klant ingeven

○ alles in eerste veld
○ zoeken op naam, mailadres, adres
○ selecteer juiste klant

● geen verplichte velden (itt online)

Klik op ‘Reserveren’



Flow ticketverkoop: fase 1 (reserveer ticket)

Klik op ‘Reserveren’

● Nog items toevoegen?
○ Ga terug naar tab 1 en klik op ‘Item toevegen’
○ Enkel na reserveren



Flow ticketverkoop: fase 2 (verkoop ticket)

Optie 1 - Tab 4: Betaling

● Selecteer betaalmethode
○ klik op icoontje om bedrag in te vullen

● Cadeaukaartnummer invullen

● Overschrijving = Bank Transfer
○ mailadres ingeven & uiterste betaaldatum

● Betaling opsplitsen

Klik op ‘Verkoop’



Flow ticketverkoop: fase 2 (verstuur betaallink)

Optie 2 - Tab 2: Omschrijving + Tab 7: Web

● Tab 2: Omschrijving
○ standaardinstellingen bepaald per WG

■ klant krijgt 1 week om te betalen
■ res. wordt niet automatisch verwijderd
■ geen herinneringsmail 

(max. 23u op voorhand)
○ handmatig aan te passen



Flow ticketverkoop: fase 2 (verstuur betaallink)

Optie 2 - Tab 2: Omschrijving + Tab 7: Web

● Tab 7: Web
○ Auto login: indien aanwezig = ja

→ klant hoeft niet in te loggen indien account

○ mailadres aanpassen (enkel voor order)

○ Winkelmand:
■ Nee = klant kan enkel betalen
■ Simpel = klant kan stoeltjes wijzigen
■ Geavanceerd = klant kan verder 

winkelen
■ Items te verwijderen = klant kan tickets 

uit het winkelmandje halen



Flow ticketverkoop: fase 2 (op factuur boeken)



Flow ticketverkoop: fase 3 (verstuur communicatie)



Flow ticketverkoop - Order

● Informatie over het order

● Ticket printen
○ printer = BOCA
○ blad = pdf

● Ticket gescand?

● Betaalmethode wijzigen
○ enkel wanneer verkocht aan balie
○ max. termijn per WG

● Verkocht? Klant & kaartsoorten
kunnen niet meer gewijzigd worden



Flow ticketverkoop - Order

● Acties:
○ print prijs = andere prijs op het ticket dan betaald
○ order splitsen
○ historiek van de order

● Verplaats:
○ stoelen
○ tickets naar ander event (zelfde prijs!)

● Printen

● Bekijk online = besteloverzicht vd klant

● Verwijder



Flow ticketverkoop - Verwijder

● Geef eventueel een reden in

● Kies een terugbetaalmethode (bv. cash, bancontact)
○ voorstel: gebruikte betaalmethode

● Voor terugbetaling via bank (handmatig) kies
IBAN-terugbetaling en geef bankgegevens van klant in

○ afhandeling → financiële opleiding

● één specifiek order (niet bij bv. annulatie)

● eventueel toevoegen aan blokkade indien nodig



Agenda

1. Inleiding
2. Algemeen & Dashboards
3. Verkoopscherm
4. Verkoopsflow ticket
5. Klantenprofiel
6. Rapporten: klantenrapport & kassarapport
7. Optioneel: verkoopsflow abo - lidmaatschap - product - cadeaukaart



Klantenprofiel

● Enkel toekomstige orders
● ‘Poppetje’ = balieverkoop, ‘wereldbol’ = online verkoop, ‘slot’ = overschrijving
● Groen = verkocht, geel = reservatie



Klantenprofiel - gegevens

● Wijzigen gegevens + toevoegen opmerkingen

● Anonimiseren data?
a. Bekijk klant
b. Tab Klantegegevens
c. Anonimiseren



Klantenprofiel - acties & filteren

● Verkoop/reserveer = verkopen vanuit klant

● Voorbije evenementen

● Verwijderde reservaties

● Toestemmingen

● Labels

● 360-view



Agenda

1. Inleiding
2. Algemeen & Dashboards
3. Verkoopscherm
4. Verkoopsflow ticket
5. Klantenprofiel
6. Rapporten: klantenrapport & kassarapport
7. Optioneel: verkoopsflow abo - lidmaatschap - product - cadeaukaart



Klantenrapport

● Via evenement of via Rapportage < Klanten < Klanten

● Kies voor specifiek evenement of andere filters

● Rapporttypes: verkochte tickets, gereserveerde tickets, klant- en stoelinfo, verkochte 
tickets onder blokkades…



Kassarapport

● Via Rapportage < Kassarapport < Kassarapport

● Op datum/periode, niet per evenement
○ per evenement zie ‘Evenementenoverzicht’

● Alle gebruikers (leeg) of individuele gebruikers

● Overzicht van verkoop per betaalmethode voor die periode

● Type: geef alle transacties weer = overzicht van alle gebeurde transacties



naam.achternaam@cultuurconnect.be

www.cultuurconnect.be

volg ons

https://www.facebook.com/cultuurconnect/
https://twitter.com/cultuurconnect
https://www.linkedin.com/company/cultuurconnect/

