
 

 
 

  

 

 

   

 

Tijdslot ticketing 



 

11-04-2024 PUBLIC  
 Vintia Academy 
 

2 

Inhoudsopgave 
 

1. Expositie aanmaken .......................................................................................................................................................... 4 

1.1. Tabblad algemeen ...................................................................................................................................................... 4 

1.2. Tabblad diversen .................................................................................................................................................... 6 

1.3. Tabbld web ............................................................................................................................................................... 7 

1.3.1. Continuatie expositie ........................................................................................................................................ 7 

1.3.2. Expositie in voorverkoop ................................................................................................................................. 8 

1.4. Tabblad Prijzen........................................................................................................................................................ 9 

1.4.1. Hoe artikel in te stellen? .................................................................................................................................. 9 

1.4.2. Artikelen aan expositie koppelen ................................................................................................................ 11 

1.5. Tabblad periodes .................................................................................................................................................. 13 

1.5.1. Periodes aanmaken .......................................................................................................................................... 13 

1.5.2. Periodes verwijderen ....................................................................................................................................... 14 

1.5.3. Periodes blokkeren .......................................................................................................................................... 15 

1.5.4. Capaciteit bijwerken ........................................................................................................................................ 15 

1.6. Tellers ....................................................................................................................................................................... 15 

1.7. Tabblad abonnementen ...................................................................................................................................... 16 

1.8. Extra plaatsen / beschikbaarheid voorzien (voor oudere versie dan 7.6.1.0.) ...................................... 17 

1.9. Artikelen ................................................................................................................................................................... 18 

2. Praktische werking exposities ............................................................................................................................... 21 

2.1. Bezoek aanmaken backoffice ........................................................................................................................... 21 

2.2. Bezoek aanmaken kassa .................................................................................................................................... 22 

2.3. Bezoek ophalen backoffice .............................................................................................................................. 23 

2.4. Bezoek ophalen via de kassa ............................................................................................................................ 23 

2.5. Bezoek ophalen op de kassa en betalen (werking 1) ................................................................................. 25 

2.6. Bezoek ophalen op de kassa en betalen (werking 2) ................................................................................. 26 

2.7. Bezoek verplaatsen backoffice ....................................................................................................................... 27 

2.8. Bezoek verplaatsen via de kassa ..................................................................................................................... 29 

2.9. Bezoek verplaatsen online ................................................................................................................................. 31 

2.9.1. Configuratie ....................................................................................................................................................... 31 

2.10. Crediteren of verwijderen .................................................................................................................................. 33 



 

11-04-2024 PUBLIC  
 Vintia Academy 
 

3 

2.10.1. Crediteren .......................................................................................................................................................... 33 

2.10.2. Verwijderen................................................................................................................................................... 34 

2.11. Tickets herafdrukken .......................................................................................................................................... 38 

2.11.1. Afdrukken via bezoek: .................................................................................................................................... 38 

2.11.2. E-tickets mailen op basis van verkoop ...................................................................................................... 38 

2.11.3. E-tickets mailen op basis van bezoek ....................................................................................................... 40 

 

  



 

11-04-2024 PUBLIC  
 Vintia Academy 
 

4 

1. Expositie aanmaken 
Eerst en vooral hebben we de expositie zelf nodig. Belangrijk hierbij is dat het vinkje ‘Gebruik artikelen om 

bezoek te registreren’ aan staat. Op deze manier worden abonnement artikelen verkocht om het ticket te 

‘reserveren’. Deze artikelen zullen dus de bezoeker registreren en ticket generen. 

Opgelet, sinds versie 6.3.x worden de prijsgroepen niet meer ondersteund! 

1.1. Tabblad algemeen 

Vul praktische gegevens in zoals een unieke code en omschrijving (naam van de expositie). 

Vul de startdatum in, het is niet verplicht een einddatum in te vullen. 

Max. per periode bezoekers invullen, hierbij is bestaat de optie aantal bezoekers per periode te bepalen of 

aantal groepen per periode. 

Vul zeker de uiterste inschrijfdatum en uren in, deze worden gebruikt voor de backoffice verkoop als ook 

de kassa. 

Overboeking toegelaten best uitvinken, zodat er niet over de aantallen kan geboekt worden per periode 

zodat er te veel bezoekers zijn. 

Als er eventueel gidsen nodig zijn moet je dit hier aanvinken in samenwerking op tab prijzen. 

 

 
Het is ook mogelijk een type mee te geven met je expositie, gelieve hierbij op te letten dat dit niet 

geblokkeerd staat en dat dit het vinkje ‘weergeven op de website’ aanstaat. 
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Maak ook zeker gebruik van sluitingskalender actief, op deze manier kan je nooit periodes aanmaken die 

beschikbaar zijn voor klanten terwijl het museum, zwembad, pretpark, … gesloten is. 

Dit hangt samen vast met de parameter van expositie: 
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1.2. Tabblad diversen 

Op dit tabblad kan je afbeelding inladen die wordt getoond op de webshop. 

OP dit tabblad is het belangrijkste de toegangscontrole in te stellen. Hierbij kan je bepalen hoeveel 

minuten of uren voor de periode het ticket kan afgewaardeerd worden als ook na de periode. 

Logischer wijs is het ook noodzakelijk bezoekers te registreren en laat je het vinkje aanstaan. 

 

Als je online werkt met gast / anonieme verkopen bestaat er wel de mogelijkheid om per ticket de 

voornaam, naam, … op te vragen per ticket (oranje kader). Deze gegevens zijn dan terug te vinden op het 

bezoek zelf. Deze functie wordt ook door getrokken naar de kassa. 

OPGELET: per ticket moet de functie ook geactiveerd worden. 
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1.3. Tabbld web 

Op dit tabblad vul je in vanaf wanneer de expositie online mag getoond worden en tot wanneer deze 

online zichtbaar blijft.  

Opgelet, zijn er actieve en toekomstige periodes al aangemaakt komt de expositie online en kunnen 

klanten tickets kopen. 

 

Hier kan je ook direct max. via website invullen, dus hoeveel personen er via de webshop mogen 

reserveren. Als ook de uiterste inschrijfdatum en uur voor de webshop. 

Heel interessant is dat je hier ook de mogelijkheid hebt om direct een max. tickets per web aankoop in te 

vullen, dus een maximaal aantal tickets die via de webshop verkocht kunnen worden in 1 reservering. 

Extra optie is eventueel taal van de klant opvragen voor de webshop. 

1.3.1. Continuatie expositie 

Sinds 7.6.2.0. is nu mogelijk online te werken met een loop van exposities, hierbij kan je meerdere 

exposities aan elkaar linken zodat de klant de mogelijkheid heeft direct voor meerdere expositie tickets te 

boeken. 

Op de expositie op tabblad web kan je volgende instelling activeren: 
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• Voortgezette expositie invullen: welke expositie wordt nadien aangeboden. 

• Extra maar niet noodzakelijk:  

o Voortgezette expositie moet op dezelfde datum gereserveerd worden. 

o Tijdslot voor of na met uren erbij 

• Het systeem houdt er rekening mee als een expositie volzet staat dan gaat die direct naar het 

winkelmandje of als die niet meer online getoond wordt. 

1.3.2. Expositie in voorverkoop 

Sinds 7.6.2.0. kan je een expositie in voorverkoop aanbieden met een unieke url die via mail naar de klanten 

kan gestuurd worden. 

• Expositie parameter – tab web – vul de voorverkoop url in: 

https://webshopnaam/Exhibitions/Register?ID={ID} 

 

• Op expositie – tab web 

o Voorverkoop activeren met startdatum (zo niet zal de link niet werken). 

o Weergeven op de website aanzetten (zo niet zal de link niet werken) + weglaten uit 

overzicht aanzetten. 



 

11-04-2024 PUBLIC  
 Vintia Academy 
 

9 

 

1.4. Tabblad Prijzen 

1.4.1. Hoe artikel in te stellen? 

Meer bepaald abonnementsartikelen.  

Ga naar Basis → Basisgegevens → Artikelen  → Artikelen 

Vergeet niet met de essentie te beginnen en de soort op abonnementsartikel 

aan te vinken. 

Bij tabje ‘Verkoopprijs’ kunnen we de correcte prijzen aanvullen. Dit kan 

volgens alle tradities van het vak. (prijsdatums, prijsgroepen, etc.) 

OPMERKING: Bij het gebruik van de prijsdatum, kun je bij de 

expositieparameters controleren welke regel gebruikt wordt. Dit kun je 

controleren bij ‘Prijs via artikelen’ 

- op basis van de prijsdatum: dan wordt op vandaag gekeken. De prijs wordt dan genomen 

volgens welke prijs vandaag geldig is. 

- op basis van de expositieperiode: dan wordt de datum overgenomen van de periode. Dan krijg 

je de prijs die geldig is op de dag van de periode zelf.  
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Bij tabje ‘Soort’ duid je zeker ‘Abonnement’ aan. Afhankelijk van de fysieke situatie ter plaatse, kun je hier 

nog toegangsgroepen en andere abonnement specifieke instellingen aan koppelen. Maar vergeet hierbij 

niet dat de toegang wordt bepaald door de expositie periode, die zorgt voor de toegang (tabblad 

abonnementen). 

 

Dus instellen van controle op periode en zo meer is overbodig., het is enkel noodzakelijk om een beurt in te 

vullen. 

 

Bij tab ‘web’ is het noodzakelijk op het e-ticket te koppelen, die de klant ook zal ontvangen bij aankoop. 
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Bij tab tickets is het noodzakelijk als er letterlijk op een printer geprint wordt om ‘afdrukken 

toegangsticket’ aan te zetten. 

 

https://help.recreatex.be/index.html?basbe_ticket_sjablonen.htm 

Opgelet: sinds 7.6.2.0. versie zijn bepaalde functie omtrent het printen en generen van barcode verhuist: 

 

1.4.2. Artikelen aan expositie koppelen 

Ga nu terug naar de expositie.  

Ga naar het tabje ‘Prijzen’.  

 

Doordat de expositie staat aangegeven om artikelen te gebruiken, gaan we hier de nodige artikelen die we 

kunnen verkopen koppelen aan de expositie zelf. De verkoopprijs van deze artikelen zal worden 

overgenomen van het artikel zelf.  

https://help.recreatex.be/index.html?basbe_ticket_sjablonen.htm
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Via rechtermuisknop of F2 kan je hier een nieuwe lijn toevoegen, hierbij ga je het gewenste 

toegangsartikel koppelen.  

OPMERKING: zie je het artikel niet via het overzicht, dan is het GEEN abonnementsartikel en moet die 

functie aangezet worden op het artikel. 

Opgelet: verwar dit niet met het tabje ‘Artikelen’, hier worden artikelen gekoppeld die mee verkocht 

worden met het bezoek zelf (automatisch of extra), dit gaat over zaken zoals een bon voor gratis drankje, 

audiogids, verrekijker, …...  

Bij het koppelen van het artikel op tabblad prijzen zet je vooral het vinkje aan op weergeven op website: 

 

Als er gidsen nodig zijn bij het bezoek moet het vinkje gidsen nodig op tabblad algemeen aanstaan als ook 

bij het koppelen van het artikel, anders zal er niet automatisch een gidstaak voorzien worden. 

Bij extra informatie is mogelijk per taal extra informatie te verschaffen, dit wordt dan getoond op de 

webshop op deze manier: 

 

Als de klant op de webshop op het i klikt krijgen ze extra info in een pop-up scherm: 
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Daarnaast worden paar praktische zaken ook bepaald per ticket zoals weergeven op website, verplicht 

ten minste de min. Hoeveelheid te kopen (voor de webshop) → dit vinkje kan je enkel aanvinken als je min. 

Aantal verkoop invult.  

1.5.  Tabblad periodes 

Op tabblad periodes ga je de periodes gaan aanmaken, dit is de laatste stap voor je effectief kan starten 

met de verkoop. 

Via de knoppen links onderaan kan je periodes in batch aanmaken, periodes in batch verwijderen,  

periodes blokkeren of capaciteit bijwerken. 

 

1.5.1. Periodes aanmaken 

Als je op de knop onderaan klikt periodes krijg je een extra venster, hier kan staat veel al reeds ingevuld als 

de voorgaande stappen correct zijn opgevolgd, zo niet gelieve eerst de voorgaande stappen in te vullen 

(tab algemeen + tab diversen + tab web) 

In dit overzicht kan je kiezen per dag / week welke uren er moeten aangemaakt worden, zoals in het 

voorbeeld hier onder zal er een tijdslot aangemaakt worden voor iedere dag van de week tussen 18-01-

2020 en 16-08-2020 voor 10u tot 11u. 
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1.5.2. Periodes verwijderen 

Als je hier op klikt dan komt een schermpje te voorschijn met alle periodes die in de expositie zijn 

aangemaakt, hier kan je aan de hand van selectie zelf bepalen welke er moeten verwijdert worden. 

 

Opgelet: maximaliseer altijd het scherm van verwijderen in batch zodat je niet op de foutieve verwijder 

knop klikt! (zie afbeelding). 

Want als er nog geen bezoek werd aangemaakt op de expositie kan je perfect in plaats van je periode te 

verwijderen, je expositie verwijderen! 
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1.5.3. Periodes blokkeren 

Via de knop periodes blokkeren kan je periodes in batch blokkeren, deze komen dan volzet te staan op de 

webshop. 

1.5.4. Capaciteit bijwerken 

Sinds 7.6.1.0. versie is er een functie bij gekomen namelijk capaciteit bijwerken. Hiermee kan je in batch de 

capaciteit verhogen of verlagen. Bij het verlagen van de capaciteit wordt er rekening gehouden met al 

reeds bestaande bezoeken. 

 

 

Opmerking: periodes aanmaken / verwijderen / blokkeren / capaciteit bijwerken kan ook manueel gebeuren 

door nieuw aan te maken of in detail te gaan van de periode. 

1.6. Tellers 

Het gebruik van tellers biedt een extra restrictie op het aantal personen dat binnen een bepaalde periode 

kan worden geregistreerd. Een teller is een overkoepelend gegeven dat meestal over meerdere exposities 

werkt. Het gebruik van tellers kan nodig zijn om verschillende redenen: in functie van overbezetting van 

het gebouw (denk bijvoorbeeld bepaalde eisen inzake brandveiligheid) binnen een bepaalde periode, om 

ondanks een beperkt aantal gidsen toch een zo groot mogelijk aanbod aan klanten te bieden, etc. 

Vergeet de ‘blokkerend’ niet aan te zetten, anders zal er bitter weinig gebeuren: 

 

Extra info omtrent instellen en afwerken van de tellers: https://help.recreatex.be/index.html?tellers.htm 

https://help.recreatex.be/index.html?tellers.htm
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1.7. Tabblad abonnementen 

Via dit tabblad is het mogelijk om enkel mensen met een bepaald abonnement te laten reserveren voor 

een specifieke periode. Hierbij is het noodzakelijk dat het abo gekoppeld wordt op dit tabblad. 

- Expositie – tab abonnementen – selecteer het abonnement: 

o Tijdstip valideringscontrole: belangrijk te weten hoe de abonnementen zijn 

geconfigureerd.  

o Max. te reserveren periodes: hoeveel periodes mogen ze reserveren op voorhand. 

o Sessie afwaarderen bij bezoek: dus bij het scannen van het e-ticket wordt het 

abonnement ook mee afgewaardeerd.  

 

Online zal de klant zich moeten aanmelden en op die manier gaat het systeem dan kijken of de klant dit 

actief en geldig abo in bezig heeft en kan die tickets kopen voor deze expositie. 

OPMERKING: het abonnement van de klant moet geldig en actief zijn op het moment van de reservering. 

Online handleiding https://help.recreatex.be/index.html?helpm_exposities.htm 

 

Sinds 7.6.1.0. versie is er een nieuwe toevoeging aan de webshop: webshopmanager – tab expositie – 

onder bestelling – lijst kaarten tonen 

 

Drop down menu wordt online getoond als de klant zich eerst in logt, zo niet is er gewoon een invul veld 

voor voornaam, naam en kaartnummer. 

 

Sinds 7.7.0.0. versie is hier een uitbreiding opgekomen voor gezinnen. 

https://help.recreatex.be/index.html?helpm_exposities.htm
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In de webshopmanager – tab expositie – onder instellingen bestelling – lijst kaarten tonen + Toon relatie 

van de abonnementen als gezinshoofd. 

 
Drop down menu wordt getoond met gezinsleden met hun abonnement. 

1.8. Extra plaatsen / beschikbaarheid voorzien (voor oudere versie dan 

7.6.1.0.) 

Bijvoorbeeld als er mooi weer wordt kan er vlug geschakeld worden door periodes te verhogen, dit kan 

manueel door iedere periode open te open en de aantallen te verhogen. 

 

Maar hier is ook een batch mogelijkheid via expositie – verwerking – verplaats beschikbaarheid. 

Je kan bijvoorbeeld een extra expositie aanmaken die niet online wordt getoond, bijvoorbeeld ‘zomer – 

buitenbad’ . 

Je gaat hierbij een bron instellen vanuit waar je aantallen gaat halen en overzetten naar je andere 

expositie. 
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Je gaat eerst opzoek achter de juiste periode, dit doe je aan de hand van de bron, bestemming en periode 

en dagen en eventueel uren te selecteren, als je dit in geeft klik je op zoeken, daarna krijg je periodes in 

het kadertje onderaan. 

 

 

In het rode kader kan je beschikbaarheid ingeven, hoeveel plaatsen wilt overzetten naar de andere 

expositie, let goed op als je vinkje ‘voor de website’ aanzet dan worden ok de beschikbaarheid voor de 

web ook verhoogd. 

Eenmaal alles ingevuld kan je klikken op verwerken en worden de beschikbaarheid vanuit de één expositie 

overgezet naar de andere. 

1.9. Artikelen 

Het is mogelijk om extra artikelen automatisch als ook optioneel aan te bieden bij een expositie. 

Op de expositie bij tab artikelen zijn er twee sub tabbladen waar de automatisch en optionele artikelen 

kunnen gekoppeld worden. 

 

 

In bovenstaande voorbeeld staat de parameter aan ‘gebruik artikelen per prijstype’, staat deze functie 

niet aan zal ieder automatisch & optioneel artikel gekoppeld worden bij prijs artikel. 

Er is dan geen variatie mogelijk in het aanbieden van extra artikelen per soort prijs artikel. 
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Sinds 7.6.2.0. versie is er een grote uitbreiding gebeurd op deze extra artikelen. 

Automatische en manuele artikelen linken aan tijdslot van de expositie waarbij de prijsberekening 

gebaseerd op bezoekdatum of gebaseerd op reserveringsdatum is. 

 

 
De automatische en manuele artikelen kunnen nu ook gelinkt worden met hun geldigheid aan het 

expositiebezoek, als het om een abonnementsartikel gaat. 
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2. Praktische werking exposities 

2.1. Bezoek aanmaken backoffice 

Ga naar expositie – bezoeken – klik in het overzicht rechtermuisknop en kies nieuw (F2) 

Vul naam klant in als ook de datum van bezoek: 

 

Ga daarna na tabblad tickets, kies in dit overzicht (boven aan) de juiste expositie als ook het juiste 

tijdslot: 

 

In het onderste venster vul je aantal tickets die je wenst te verkopen, daarna sla je op. 

Via tab artikelverkoop kan je nog extra artikelen toevoegen zoals audiogids, verzekering, toeristen 

belasting, zwemluier, ….. zaken die geen bezoeker moeten teller maar wel extra voorzien moeten zijn. 
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2.2. Bezoek aanmaken kassa 

Kies voor de kalender die onder extra functies zit of op het kassamenu staat: 

 

Of kies voor het artikel dat op de kassa werd geplaatst dat gelinkt is met de expositie: 

Daarna kom je op de kalender uit met de gewenste periode: 

 

Selecteer de gewenste periode: 

 

Daarna krijg je pop-up scherm waarbij je de gewenste artikelen kunt selecteren, door gewoon op de knop 

te drukken en de aantallen in te geven: 
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Hierbij is het ook mogelijk om via de knop kalender direct meerdere periodes te selecteren met telkens de 

gewenste tickets. 

2.3. Bezoek ophalen backoffice 

Ga naar expositie – bezoeken : maak een selectie om het bezoek op te zoeken. 

Dit kan aan de hand van bezoekdatum of eventuele creatiedatum, er kan ook altijd gewerkt worden op 

basis van nummer van bezoek (dit zie je terug in de verkoop of reservatiebevestiging). 

 

Standaard wordt dit overzicht ingeladen op vandaag zonder anonieme aankopen. 

Werk je online met anonieme aankopen is het noodzakelijk om ook het vinkje aan te zetten ‘toon 

informatie over anonieme aankopen’, enkel op die manier kan je eenvoudig anonieme klanten terug vinden. 

2.4. Bezoek ophalen via de kassa 

Kies voor ‘extra functies’ of voor het knopje op het kassamenu: exposite bezoek ophalen. 
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Dan krijg je een overzicht van alle bezoeken die vandaag ingepland staan, hierbij is ook een vinkje voorzien 

voor alle informatie te tonen van de anonieme / gast aankopen: 

 

Via ‘L’ links boven is er mogelijkheid om de kleurcode op te vragen: 

 

Als het bezoek nog moet betaald worden, kan je dit hier aanvinken en dan via het groene vinkje de kassa 

plaatsen en afrekenen. 
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2.5. Bezoek ophalen op de kassa en betalen (werking 1) 

Kies voor ‘extra functies’ of voor het knopje op het kassamenu: exposite bezoek ophalen. 

 

Dan krijg je een overzicht van alle bezoeken die vandaag ingepland staan, hierbij is ook een vinkje voorzien 

voor alle informatie te tonen van de anonieme aankopen, zoek gewenste bezoek op, vink het aan en klik 

daarna op het groene vinkje: 

 

Bezoek komt in de kassa staan en kan je via de gewone flow afrekenen: 
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2.6. Bezoek ophalen op de kassa en betalen (werking 2) 

OPMERKING: as je met moderne kassalayout werkt is dit niet mogelijk, enkel vanaf 7.4.0. versie. 

Op het verkooppunt moet het volgende aangevinkt staan: 

 

In de kassa zelf kan je dan de klant opzoeken, euro teken komt actief (blauw te staan) 

 

 je kan naar het tabblad betalingen gaan: 

 

Dan vink je het juiste bezoek aan:  

 

betaalwijze kiezen en afrekenen:  
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2.7. Bezoek verplaatsen backoffice 

Haal het bezoek op en via de knop onderaan kan je dit ‘verplaatsen’: 

 

Moment dat je op verplaatsen klikt komt er een pop-up venstertje, hierbij selecteer je de tickets die je 

wenst te verplaatsen, daarna klik je op volgende: 
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Bij de volgende stap kies je voor een nieuwe periode naar waar je het bezoek wenst te verplaatsen: 

 

Als laatste stap krijg je een soort overzicht van je aanpassing die je wenst te doen en dit moet je dan 

opslaan: 

 

Gevolg: de tickets zullen nu geldig zijn op het nieuwe tijdsslot en niet meer op het oude tijdslot. 
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Belangrijk hier als de tijdsloten vermeld worden op de tickets, de klant krijgt best nieuwe tickets met de 

nieuwe bezoekdatum / tijden, zodat ze de oude niet meer gebruiken (dit kan tot verwarring aan de kassa 

of scanner leiden. 

op de opdruk van de eerste tickets staat nog altijd de oorspronkelijke datum 

Als de klant online in zijn profiel kijkt kan hij de nieuwe tickets afdrukken met de juiste datum 

De barcodes blijven dezelfde, alleen hangen ze nu aan een ander tijdslot. 

2.8. Bezoek verplaatsen via de kassa 

Kies voor ‘extra functies’ of voor het knopje op het kassamenu: exposite bezoek ophalen. 

 

Dan krijg je een overzicht van alle bezoeken die vandaag ingepland staan, hierbij is ook een vinkje voorzien 

voor alle informatie te tonen van de anonieme aankopen. 

Vink het juiste bezoek aan en kies voor het knopje bovenaan ‘verplaats bezoek’: 

 

Daarna krijg je pop-up venster waarbij je aantal tickets selecteert die je wenst te verplaatsen en klik op 

volgende om dan verder te gaan: 
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Daarna komt een tweede venster waarbij je de nieuwe periode kiest voor de tickets: 

 

Kies de juiste periode en daarna op volgende: 

 

Daarna komt een overzicht schermpje waarbij je duidelijk ziet welke tickets je verplaatst, lees dit goed na 

voor het klikken op opslaan: 
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2.9. Bezoek verplaatsen online 

Al een geruime tijd is het mogelijk de een klant zelf zijn of haar bezoek online kan verplaatsen, maar sinds 

7.6.1.0. versie is het ook mogelijk dat anonieme / gast verkopen dit kunnen doen. 

Wanneer de functie wordt geactiveerd kan een klant zowel volledig als gedeeltelijk een bezoek 

verplaatsen. 

2.9.1. Configuratie 

2.9.1.1. Webshop manager 

- Herboekingsfunctie aanzetten in de webshopmanager op tab exposities: 
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- Webshopmanager – tab algemeen – e-mailberichten: selecteer nieuwe bestelling als e-

mailsjabloon. Voeg het veld toe  $VisitRebookingUrls$

 

- Nieuwe link in de mail kan voorzien worden zodat klanten hun bezoek kunnen verplaatsen, 

ook anonieme klanten / gast verkopen is dit dan mogelijk. 

2.9.1.2. ReCreateX 

Op de expositie tab herboeking dagen of uren te herboeken tegenover het tijdslot 

 
Tip: wens je herboeken niet toe laten voor specifieke expositie, vul dan 9999 dagen in op die expositie. 
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2.10. Crediteren of verwijderen 

2.10.1. Crediteren 

We kiezen voor crediteren als de klant nog altijd komt maar bijvoorbeeld andere expositie wenst of extra 

expositie wenst of extra tickets wenst of …… 

Haal het bezoek op en kies onderaan voor de knop crediteren: 

 

Daarna krijg je pop-up scherm waar je betaalwijze en reden moet ingeven als ook ‘reservering opnieuw 

aanmaken na creditering aanklikken: 

 

Het systeem gaat een extra veiligheidsvraag stellen: 
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Bezoek wordt verwijdert en je krijg een nieuw bezoek voor zelfde dag en periode. 

Voordeel hiervan is dat je voor een andere expositie kan kiezen of extra tickets kunt gaan toevoegen. 

Op tabblad bezoeken kies je voor ‘alle periodes’ en kan je vrij  kiezen voor die dag: 

 

Automatisch is de originele verkoop / boeking tegen geboekt. 

Opgelet: ga na met de boekhouding op crediteren mag! 

2.10.2. Verwijderen 

2.10.2.1. Gedeeltelijk verwijderen 

Een deel van de tickets wensen ze niet te gebruiken en moeten deels terug betaald worden. 

Haal het bezoek op en kies onderaan voor de knop verwijderen: 
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Dan krijg je het volgende scherm waarbij je reden en betaalwijze moet invullen: 

 

Daarnaast heb je ook vinkje ‘gedeeltelijke annulatie’ dat er voor zorgt dat je extra tabblad bezoekers krijgt. 

Op dit tabblad bezoeker kan je de gewenste tickets annuleren: 
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2.10.2.2. Volledig verwijderen 

Klant wenst niet meer te komen en het volledige bezoek mag verwijdert worden: 

Haal het bezoek op en kies onderaan voor de knop verwijderen: 

 

Dan krijg je het volgende scherm waarbij je reden en betaalwijze MOET invullen: 
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2.11. Tickets herafdrukken 

Als de klant online heeft aangekocht, met een niet anonieme aankoop, kan de klant altijd via het ‘overzicht 

en historiek’ van zijn of haar profiel de tickets ophalen en afdrukken. 

In ReCreateX zijn er drie manier van afdrukken: 

2.11.1. Afdrukken via bezoek: 

Haal het bezoek op en kies voor afdruk tickets: 

 

OPMERKING: dit zijn de ReCreateX tickets die geprint worden of bandjes die worden geprint op een fysieke 

printer, geen e-ticket. 

Zie instellingen pagina 7-8 in deze handleiding. 

2.11.2. E-tickets mailen op basis van verkoop 

Via verkoop – rapporten – afdruk tickets kan je e-tickets mailen naar de klant. 
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De selectie van datum is de datum van aankoop NIET de datum van bezoek. 

Vul de nodige venstertjes in voor je op zoeken klikt, zodat je duidelijk alle e-tickets zoekt. 

 

Vink het bezoek/ verkoop aan en kies onderaan op verwerken: 

Het systeem zal dan de volgende melding geven: 

 
Klik op ja en verzend de wachtrij, de klant zal de tickets via mail krijgen. 

Als de mail functie niet aanzet kan je ook afrukken op pdf printer en eventueel digitaal direct scannen op 

de pc. 
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OPMERKING: als e-mail functie niet aan te vinken is, komt dit omdat de parameter van verkoop niet is 

aangevuld. (verkoop – parameter- tab tickets mailen). 

 

2.11.3. E-tickets mailen op basis van bezoek 

Via exposities – afdruk tickets is dit ook mogelijk maar hier vertrek je niet vanuit de klant maar vanuit de 

bezoekperiode. 

In het overzicht maak je een correcte selectie en vink je de juiste opties aan: 

 

Vink het bezoek aan  en klik op afdrukken, e-mail wordt in de wachtrij geplaatst, je krijgt ook direct de 

vraag of je naar de wachtrij wenst te gaan om de mail te versturen. 
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Als mailen niet aangevinkt kan worden moet de parameter van expositie na gekeken worden en aangevuld 

worden: 

 

Opgelet : via deze functie kan je het e-ticket niet herafdrukken of mail enkel de boca tickets of bandjes. 

 


