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2 Introductie 

In deze handleiding zijn alle betalende mogelijke uitbreidingen gebundeld voor de module Groepsbezoeken. 

Indien u interesse hebt in deze uitbreidingen kan u uw Projectmanager contacteren via PM@e2e.be 

 

3 Extra hosting van de staging omgeving  

Bij opstart van een project voorzien wij standaard een testomgeving “staging[productie-url].be” en dat tot 3 
maanden na het live gaan van jullie applicatie. Wanneer jullie deze langer beschikbaar willen houden voor 
testing dient dit naar e2e gecommuniceerd te worden via jullie Project Manager.  

 

4 Online betalen   

Het is mogelijk om facturen online beschikbaar te maken en online te kunnen betalen via Mollie of Ogone door de 

klant. Hierbij worden mailfuncties voorzien om de klant op de hoogte te brengen. De betaalopdrachten(/facturen) 

worden steeds via PDF gegenereerd, zodat de klant deze kan downloaden en opslaan. 

Naast online betalingen is het ook mogelijk om het geld cash te ontvangen of via een betaalterminal. 

Alle mogelijkheden zijn individueel per klant of per betaalafhandeling instelbaar. 

 

5 Export boekhouding 

Om betaalde facturen correct in de boekhouding te krijgen is er een export voorzien voor contante verkopen. 

Hierbij wordt gebruik gemaakt van totaalfacturen. 

 

6 Import betalingen 

Hierdoor is het mogelijk om betalingen die geregistreerd worden in jullie boekhoudpakket automatisch door te 

stromen naar facilitator zodat jullie in één opslag zien binnen facilitator welke facturen betaald. 

 

7 Koppeling naar de module zalen en materialen 

Het is mogelijk om op een boeking een koppeling te leggen met zalen en materialen. Deze koppeling dient 
geactiveerd te worden door e2e. Dit is een betalende uitbreiding. Indien interesse graag contact opnemen met uw 
projectmanager. 
 
Indien de koppeling actief is, verschijnt op boeking een extra tabblad ‘Zalen en materialen’. Via dit tabblad kunnen 
zalen en materialen gereserveerd worden. Zalen en materialen kunnen enkel gereserveerd worden via de 
backoffice. Dit betreffen bijgevolg geen aanvragen maar zijn direct reservaties. Om een reservatie toe te voegen, 
klik op ‘Toevoegen’ bij de bijhorende module 
 

mailto:PM@e2e.be
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Kies het niveau waarop de koppeling mag gebeuren 

 
 
En klik op ‘Ga verder’. Hierna kan je een reservatie voor zalen of materialen toevoegen. Eénmaal dit voltooid is, 
wordt de reservatie opgenomen in de tabel met het overzicht van de reservaties. 
 

 
 

 

 

8 Adresmanager >< CRM-instellingen ontdubbeld 

De configuratie van CRM en Adresmanager zat verweven in elkaar. Dit is nu ontdubbeld, zodat de adresmanager 

énkel instellingen heeft voor adressen én de CRM-manager enkel instellingen heeft met betrekking tot het 

CRM/boekhouding. 

 

Alle instellingen van de adres controller zijn overkoepelend. 
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Adres control is één configuratie overkoepelend voor de verschillende modules en kunnen niet ingesteld worden 

per afdeling. 

CRM/boekhouding is één configuratie, deze kunnen niet apart ingesteld worden per module/afdeling 

 

Adres Control 

Bij de algemene instellingen van Zalen/Materiaal, Ticketing, Evenementen en Inschrijvingen kan voortaan de adres 

control ingesteld worden. Deze is énkel en alleen van toepassing op adressen (ook van klanten). 

Per module kan de adres control geactiveerd worden (betalend, door e2e). De instellingen zijn daarentegen 

overkoepelend over alle modules heen. Dit wil zeggen dat eens de adres control is ingesteld in de ene module, en 

geactiveerd wordt in een andere module, dat deze niet meer moet ingesteld worden. 

Het is dus ook niet mogelijk om per module een andere adresmanager te gebruiken. Momenteel kan er gebruik 

gemaakt worden van CRAB en Themis (indien er een samenwerking is met Cipal Schaubroeck) 

 
 

Bij evenementen is er nog één extra instelling om gebruik te maken van deelgemeenten. Dit wordt enkel gebruikt 

bij het algemeen veld “Locatie’ 

 
 

CRM Control 

De CRM control heeft enkel betrekking tot klanten (Zalen/materiaal, Ticketing, Evenementen) en contactpersonen 

van families (Inschrijvingen) en dus voor de koppeling van de klanten en contactpersonen met het CRM. 

Momenteel is dit enkel mogelijk met Themis (indien er een samenwerking is met Cipal Schaubroeck). 
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De CRM-control kan apart geactiveerd worden (betalend, door e2e) voor klanten (zalen/materiaal, ticketing, 

evenementen) of contactpersonen van families (inschrijvingen). De instellingen zijn ook hier overkoepelend. 

Wanneer de instellingen bij klanten al ingesteld zijn en CRM wordt geactiveerd binnen inschrijvingen, dan zijn de 

instellingen dezelfde en visa versa. 

Binnen de module Groepsbezoeken is er niets gewijzigd. Deze heeft nog steeds zijn eigen adres/crm instellingen 

aangezien de klanten op termijn worden overgezet naar het algemene klantenbestand. 
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9 Adresmanager standaard gemeente/postcode 

Wanneer CRAB wordt gebruikt als adresmanager kan een standaard gemeente ingesteld worden bij de 

configuratie. Deze gemeente zal dan altijd voorgeselecteerd staan bij het ingeven van een nieuw adres (bij 

registratie klant bijvoorbeeld). 

 
 

Wanneer Themis gebruikt wordt kan er een standaard postcode ingesteld worden. Deze postcode wordt dan 

automatisch ingevuld, en de bijhorende hoofdgemeente wordt dan geselecteerd. 
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10 Snapshot boeking maandkalender en agenda 

 

Snapshot in maandkalender (betalende functionaliteit) 

 
 

Snapshot in agenda (betalende functionaliteit) 
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11 Vergoedingen voor gidsen 

Dit is een betalende uitbreiding. De aankoop van gidsenvergoeding omvat ook de kilometervergoeding voor 

gidsen. Indien interesse kan u uw Projectmanager contacteren via PM@e2e.be 

 

Gidsen kunnen via de applicatie een vergoeding worden toegekend: 

• Vergoedingen 

Voor het gidsen / begeleiden van een activiteit 

Deze wordt berekend op basis het type gids (zelfstandig of vrijwillig) en de periode van de activiteit 

o Bijkomend kan een speciale vergoeding toegekend worden, bv voorbereidend werk, type premie 

• Kilometervergoeding 

Voor gedane verplaatsingen naar of tijdens de activiteit 

Deze wordt berekend op basis van het aantal kilometers en het vervoermiddel 

o Vervoermiddel 

o Kilometers 

 

! Vergoedingen moeten eerst geconfigureerd worden, dan toegekend aan de gids en nadien ook bij de boeking 

ingesteld te worden. 
 
Alle info omtrent vergoedingen (bedrag per gidstype, soorten vergoedingen, vervoersmiddelen, bedrag 
kilometervergoeding per vervoersmiddel) worden ingesteld via de algemene instellingen. 
 
Op gids moet het type gids ingesteld worden en de afstand per vervoersmiddel en per locatie (indien hiermee 
gewerkt wordt). 
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Daarna kan op een boeking automatisch de gidsvergoeding berekend worden. Indien wenselijk kunnen ook 

manueel nog extra vergoedingen toegekend worden. 

11.1 Vergoedingen configureren 

Er worden basisvergoedingen en extra vergoedingen gedefinieerd (zoals bv. de vergoeding voor de voorbereiding 

van een activiteit). 

11.1.1 De basisvergoeding 

Een gids krijgt een basisvergoeding voor het gidsen van activiteiten. Afhankelijk van het type gids, zelfstandig of 

vrijwilliger, kan een andere vergoeding worden ingesteld. 

De basisvergoeding kan ingesteld worden zodat deze automatisch wordt toegevoegd op een boeking bij het 

toekennen van een gids. 

De basisvergoedingen worden ingesteld in de algemene instellingen per type gids en per periode. 

 

11.1.2 Instellen van de basisvergoeding 

➢ Beheer groepsboekingen > Configuratie > Algemene instellingen > Vergoedingen  

 
 

U krijgt een overzicht van de bestaande vergoedingen.  
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>> tabblad Basisvergoedingen  

 
 

Je kan een basisvergoeding toevoegen via de knop Toevoegen 

 
 

Actief  Staat standaard aangevinkt. Indien een basisvergoeding actief staat, betekent dit dat deze 

Gebruikt kan worden binnen de applicatie. 

Type gids Hier hebt u de keuze uit de gedefinieerde types (bv. zelfstandig, vrijwilliger, …). 

Vergoeding Vul hier het bedrag van de vergoeding in. 

Geldig van De opgegeven datum is inclusief. 

Geldig tot De opgegeven datum is inclusief - indien u deze datum niet invult is de vergoeding onbeperkt 

geldig. 

 

>> Opslaan 

 

Een nieuwe basisvergoeding is nu aangemaakt. Wanneer een gids wordt toegekend aan een activiteit, kijkt het 

systeem eerst naar de basisvergoeding. Als er meerdere tarieven gevonden worden, zal het tarief met de laatste 

startdatum en de kleinste einddatum genomen worden. 

 

Standaard zijn de vergoedingen per gidsbeurt. 

Bij sommige instellingen is het echter wenselijk om bepaalde types van gidsen (bv. vrijwilliger) per dag te 

vergoeden. Dit kan ingesteld worden via de algemene instellingen. 
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Dit wil echter niet zeggen dat het aantal gidsbeurten van een vrijwilliger beperkt is tot één per dag. 

 

11.1.3 De extra vergoedingen 

Boven op de basisvergoeding kan er bijkomend een speciale vergoeding toegekend worden, bv. voor 

voorbereidend werk, een type premie die je wil toekennen…  

Deze extra vergoeding dient vooraf gedefinieerd te worden en kan al dan niet automatisch toegekend bij het 

toekennen van een gids op een boeking. 

 

11.1.4 Instellen van een extra/speciale vergoeding 

➢ Beheer groepsboekingen > Configuratie > Algemene instellingen > Vergoedingen >> tabblad Vergoedingen

 

Wanneer u een extra vergoeding wil voorzien, extra aan de basisvergoeding, kan u deze hier gaan toevoegen. 

 
 

Actief Staat standaard aangevinkt. Indien een basisvergoeding actief staat, betekent 

 Dit dat deze gebruikt kan worden binnen de applicatie. 

Referentie Geef een referentie mee aan de vergoeding/ enkel intern gebruik. 

Naam Geef een naam mee aan de vergoeding. 

Type  Vergoeding volgens gidstype/ Vaste vergoeding 

- Indien vergoeding volgens gidstype, zal de vergoeding bepaald worden door het 

type van de gids.  
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- In het geval van een vaste vergoeding, verschijnt er een extra veld voor het 

ingeven van de prijs en kan de vergoeding hier opgegeven worden. 

Kilometervergoeding Indien actief zal er bij deze vergoeding eveneens een kilometervergoeding toegepast 

worden.  

Automatisch toevoegen Indien actief zal deze vergoeding automatisch toegevoegd worden bij het toekennen van  
een gids op een boeking. 
 

>> Opslaan 

 

 

 

12 Vastgesteld recht 

Het is mogelijk om i.p.v. facturen op te maken, te werken met vastgestelde rechten. Dit dient geactiveerd te 

worden door e2e en is een betalende uitbreiding. 

 

Eénmaal dit geactiveerd staat, wordt het label ‘Facturen’ in alle menu-items vervangen worden door ‘Vastgestelde 

recht’. 

 

 
 

De werkwijze van vastgestelde rechten is grotendeels gelijkaardig aan deze van facturen. Via een export worden 

de vastgestelde rechten opgemaakt. Bij de afdruk van de vastgestelde rechten wordt gebruik gemaakt van de 

template ‘INVOICE’. 

 

Voorbeeld van een vastgesteld recht 
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13 Formulieren/Enquêtes 

Met deze betalende functionaliteit is het mogelijk om tijdens verschillende stadia van een bezoek uw klant te 

bevragen omtrent diens ervaringen met het boekingsproces, de gevolgde activiteit, .... Dit kan door formulieren 

aan te maken met zeer eenvoudig enquêtevragen of iets complexere evaluatieformulieren met regels. 

 

De formulieren worden opgenomen in de mailtemplates waardoor een klant eenvoudig via een link het formulier 

kan openen. Het invullen van de formulieren verloopt via de toepassing. Net als bij alle andere formulieren in de 

toepassing (aanvraag zaal of evenement, inschrijving kamp, …) kan er gebruik gemaakt worden van extra velden 

om specifieke informatie op te vragen en kunnen er regels toegepast worden op deze extra velden.   

 

Een ingevuld formulier wordt gekoppeld aan de bijhorende boeking. Tot slot is het ook mogelijk om de gegevens 

uit het formulier te exporteren naar Excel. 
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13.1 Formulier aanmaken 

Het is van uiterst belang dat er eerst goed wordt nagedacht over hoe het formulier moet opgebouwd worden en 

welke vragen gesteld moeten worden vooraleer er gestart wordt met het aanmaken van een formulier. 

 

13.1.1 Overzicht 

Vooraleer er een bevraging kan worden verstuurd, moet er een evaluatieformulier aangemaakt worden.  

Via Groepsbezoeken > Config > Instellingen > Algemeen > Formulieren kunnen de formulieren beheerd worden. 

 
 

13.1.2 Algemeen 

Een formulier bestaat uit minstens één tabblad en deze kan bestaan uit één of meerdere velden die kunnen 

ingevuld worden door de gebruiker.  Om velden te tonen/verbergen op basis van een ander veld kan gebruik 

gemaakt worden van regels. 

 

Om een formulier aan te maken moet er minstens een referentie en een naam (meertalig) worden ingegeven. 

Deze referentie zal in een later stadium gebruikt worden om het formulier op te nemen in een mailtemplate. De 

naam en omschrijving zijn meertalig.  

Een formulier dat actief staat zal kunnen ingevuld worden door een eindgebruiker. 

 
 

Via het tabblad ‘Vertalingen’ kan een naam gegeven worden aan het formulier en de verschillende vertalingen 

hierbij. Indien er een tekstuele verwijzing naar het formulier gebruikt worden in de mailtemplates zal deze naam 

gebruikt worden. Op de front wordt ook deze naam gebruikt om bovenaan het formulier te plaatsen. 
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Eens dat is opgeslagen kunnen de tabbladen en de velden worden aangemaakt. 

 

 

13.1.3 Tabbladen 

Een formulier bestaat uit minstens één tabblad. Extra tabbladen worden aangemaakt door op het +-icoontje te 

klikken. Verschillende tabbladen resulteert automatisch in verschillende stappen op de front, waarbij de gebruiker 

gegevens invult per tabblad en dan op volgende klikt om het volgende tabblad (de volgende stap dus) in te vullen. 

Het is dus van belang om dit tabblad te voorzien van een duidelijke titel en eventueel een omschrijving (beide 

meertalig). Zowel de naam als de omschrijving, als extra toelichting onder de naam, zullen getoond worden op de 

front. 

 
Van zodra het tabblad is opgeslagen kunnen er velden aan toegevoegd worden (zie verder). 

 

13.1.4 Velden 

Via extra velden is het mogelijk om concrete informatie op te vragen. Deze extra velden worden geconfigureerd via 
het tabblad ‘Extra velden’.  
  
Het is mogelijk om algemene extra velden te definiëren die op alle formulieren kunnen worden gebruikt. 
Daarnaast is het ook mogelijk om extra velden te definiëren specifiek voor één formulier. Deze extra velden kunnen 
dan ook enkel op dit formulier gebruikt worden.  
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13.1.4.1 Algemene velden 

Wanneer een veld op meerdere formulieren zal gebruikt worden, kan het handig zijn om dit veld algemeen aan te 

maken, zodat deze enkel nog moet geselecteerd worden op het formulier om toe te voegen aan een tab. 

Deze zijn te vinden onder Config > Instellingen > Extra velden > tabblad “Formulier”  

De configuratie van deze velden is identiek als deze die op het formulier zelf aangemaakt worden. 

 
Algemene velden worden aan een formulier toegevoegd door deze te selecteren op het formulier onder “Extra 

velden” > “Algemene velden”. Daarna kunnen deze toegevoegd worden aan de gewenste tabbladen. 

 
 

13.1.4.2 Velden aanmaken 

Verschillende type velden kunnen aangemaakt worden zoals een tekstveld, een keuzelijst en speciaal ontwikkeld 

voor deze evaluatieformulieren: een Rating veld. Alle type velden worden besproken in een apart hoofdstuk. 

Eens een veld is aangemaakt op een formulier kan deze toegevoegd worden op één of meerdere tabbladen. 

 

Een veld heeft steeds een unieke referentie en een naam + omschrijving die meertalig is. 
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Een veld dat actief staat kan gebruikt worden om toe te voegen aan het formulier, staat een veld “Online” dan zal 

het ook getoond worden aan de front gebruiker (klant) zodat het veld kan ingevuld worden. 

Een invulveld kan aangeduid worden als niet verplicht (= optioneel in te vullen) of verplicht (= steeds in te vullen), 

en naar analogie met onze andere modules: Verplicht enkel front en Verplicht enkel backoffice. Deze twee zijn 

echter voor de evaluatieformulieren gelijk aan verplicht en niet verplicht, aangezien de evaluatieformulieren 

steeds door de frontgebruiker (klant) zal worden ingevuld. 

 

Het is de bedoeling om eerst alle mogelijke velden aan te maken, waarna ze aan een tabblad kunnen toegevoegd 

worden. 
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13.1.4.3 Type velden 

Tekstveld 

 
Dit is een simpel invulveld om één lijn tekst in te vullen, bijvoorbeeld een naam. 

Op dit veld kan validatie toegepast worden om enkel getallen, decimale getallen, e-mail of website in te geven. 

 
 

Textbox 

 
Dit is een veld waarin tekst kan geschreven worden op meerdere lijnen. Ideaal als opmerkingenveld. 
 
Keuzelijst 

 
Dit is een lijst van opties waaruit één item kan gekozen worden. 

 
Opties hebben enkel een naam (meertalig). Wanneer “Geselecteerd” is aangevinkt zal dat item automatisch 
geselecteerd staan. Dit wordt in de lijst aangeduid met een sterretje. 
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Bestaande opties kunnen aangepast worden via het editicoontje, volgorde aanpassen of verwijderen kan door de 
optie te selecteren en de gewenste actie rechts van de optielijst te kiezen. 

 
 
Meerkeuzelijst 

 
Dit is een lijst van opties waaruit meerdere items kunnen gekozen worden. 
De opties worden op dezelfde manier ingegeven als een keuzelijst. 
 
Ja/Nee Veld 

 
Dit is een voor gedefinieerde keuzelijst met de opties “Ja” en “Nee”. Het is mogelijk om de labels aan te passen. 

 
 
 
Ratingveld 

 
Een ratingveld is een veld van 5 sterretjes waarbij de gebruiker 1 tot 5 sterren kan selecteren. 
 
 
Tijdsveld 

 
Dit is een veld waarin een uur kan worden ingevuld. 
 
 
Datumveld 

 
Dit is een veld waarmee een datum kan worden geselecteerd met een datum Picker. 
 
 
Titelveld 

 
Dit is geen invulveld maar een informatief veld om een titel toe te voegen tussen de velden. Zo kan er een duidelijk 
onderscheid gemaakt worden tussen verschillende delen van het formulier binnen een tabblad. 
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Omschrijvingsveld 

 
Dit is geen invulveld maar een informatief veld om tekst toe te voegen aan het formulier. De omschrijving uit het 
tabblad vertalingen zal getoond worden, de naam wordt enkel getoond als dit is aangevinkt. Indien er niets is 
ingesteld, komt de omschrijving onmiddellijk onder het veld erboven en kan dan dienen als extra informatie bij het 
veld erboven. Indien “volledige ruimte” zal de tekst helemaal links beginnen i.p.v. in het midden (bijvoorbeeld voor 
onder een titelveld). 

 
 
 
HTML veld 
Dit is gelijkaardig aan een omschrijvingsveld maar wordt gebruikt om meer geavanceerde tekst toe te voegen aan 
het formulier. Op tabblad vertalingen staat een html-editor is waarmee tekst kan opgemaakt worden en er kunnen 
bijv. links gelegd worden naar andere pagina’s. 
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13.1.5 Velden toevoegen aan formulier 

Wanneer alle velden zijn aangemaakt op het formulier en alle algemene velden zijn aangevinkt, kunnen deze 

toegevoegd worden aan één of meerdere tabbladen. één specifiek veld kan slechts één keer toegevoegd worden 

op een tabblad, maar kan dus wel op verschillende tabbladen worden toegevoegd. 

 

Om een veld toe te voegen gaan we terug naar “Tabbladen” en kiezen we het tabblad waar we een veld willen op 

toevoegen. Via het tabblad “Extra velden” kunnen de velden die nog niet op het tabblad staan toegevoegd 

worden. Selecteer daarvoor de gewenste velden in de lijst rechts bovenaan de tabel. 

 

 
 

Wanneer alle velden zijn toegevoegd op het tabblad is de keuzelijst met velden leeg.  

 
 

De volgorde van de velden kan aangepast worden door op de knop “Volgorde aanpassen” te klikken en de velden 

te slepen in de juiste volgorde met het blokje  vooraan. De volgorde wordt onmiddellijk opgeslagen. Klik op 

“Annuleren” als alles correct staat en de volgorde niet verder hoeft gewijzigd te worden. 

 
Wanneer de velden toegevoegd zijn aan de tabbladen kan het formulier gebruikt worden. 
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13.1.6 Regels 

Om bepaalde velden enkel te tonen op basis van de input van een ander veld kunnen er regels aangemaakt 

worden. Hiervoor moeten wel alle velden eerst toegevoegd worden aan de tabbladen. 

 

Een regel bestaat uit een conditie en één of meerdere acties. De conditie bepaalt welk veld en welke waarden 

ervan moeten ingevuld zijn om acties uit te voeren (vb. zichtbaar maken van een veld). 

 

 

 
 

13.1.6.1 Conditie 

Enkel velden met een vaste keuzelijst of een ratingveld kunnen dienen als conditieveld.  

Wanneer organisatietypes1 geactiveerd zijn kunnen deze ook dienen als een conditie. Zo kan een bepaald veld 

bijvoorbeeld enkel getoond worden voor scholen of voor jeugdverenigingen. 

 

Bij een ratingveld kunnen er acties uitgevoerd worden bij het selecteren van 1,2, 3, 4 of 5 sterren. 

In onderstaand voorbeeld is de conditie voldaan wanneer 1, 2 of 3 sterren worden geselecteerd. De actie zal dan 

worden uitgevoerd. 

 
  

 
1 
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Bij een (meer)keuze lijst kunnen de opties geselecteerd worden waarvoor de actie moet uitgevoerd worden. 

In onderstaande geval is de conditie enkel voldaan wanneer “Advertentie” wordt gekozen. 

 
 

En ten slotte kan ook een organisatietype worden gekozen als conditie om bepaalde acties uit te voeren. 

 
Op basis van de klant op een boeking wordt het organisatietype bepaald bij het invullen van het formulier. 

13.1.6.2 Actie(s) 

Met een actie kan een veld zichtbaar of verplicht gemaakt worden. 

 
Let wel, als de conditie niet is voldaan zal het gekozen veld initieel de omgekeerde status hebben, en dus niet 

zichtbaar of verplicht zijn, tenzij een andere regel met een hogere volgorde het veld zichtbaar/verplicht maakt. 

 

Per conditie kunnen er meerdere acties ingesteld worden. Zo kunnen er meerdere velden zichtbaar gezet worden 

en andere velden dan weer verplicht wanneer aan de conditie is voldaan. 

Het is ook mogelijk om een veld niet zichtbaar of verplicht te maken als de conditie niet is voldaan. Dit kan door de 

actie “Is niet” te kiezen. 
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13.1.7 Logging 

Op het laatste tabblad van een formulier staat de uitgebreide Logging. Alle stappen die de gebruiker doet om een 

formulier in te vullen worden gelogd: 

• Wanneer is formulier geopend 

• Wanneer op volgende stap geklikt 

• Wanneer ingediend 

Op deze manier kan de beheerder nakijken welke stappen te lang duren, en of de gebruiker afhaakt bij het invullen 

van het evaluatieformulier. 
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13.1.8 Preview 

Om het formulier al eens te testen zonder een boeking is er op het eerste tabblad van het formulier naast de 

referentie een link voorzien. Deze gaat naar een preview van het formulier. 

 
 

13.1.8.1 Eenvoudig formulier 

Wanneer een boeking bestaat uit één tabblad met 6 of minder velden, zal alles op één scherm worden getoond.  

Het eerste gedeelte zal steeds de informatie over de boeking bevatten met daaronder het tabblad en de (max. 6) 

velden.  

Indien er gebruik gemaakt wordt van organisatietypes2 bij klanten, en dit van invloed kan zijn bij regels, zal in de 

preview het gewenste organisatietype gekozen moeten worden om zo de regels op organisatietypes te kunnen 

testen. Op de front dient dat uiteraard niet te gebeuren en zal het organisatietype gebruikt worden van de klant 

op de boeking. 

 
 

Bij het doorsturen in preview worden er geen gegevens opgeslagen of doorgestuurd. 

 

  

 
2 Betalende functionaliteit 
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13.1.8.2 Geavanceerd formulier 

Bevat het formulier meer dan 6 velden of meer dan één tabblad, dan verschijnt er rechts een stappenoverzicht 

(tabs) en zal de front gebruiker iedere stap doorlopen om bij de laatste stap het formulier door te sturen. 

De eerste stap is steeds de informatie over de boeking. 

 
 

 

Bij het doorsturen in preview worden er geen gegevens opgeslagen of doorgestuurd. 

 

13.2 Formulier doorsturen 

Een evaluatieformulier is steeds gelinkt aan een boeking. Het is dan ook vanuit een boeking dat een 

evaluatieformulier al dan niet automatisch verstuurd wordt naar de klant. In de mail staat een link naar het 

gewenste evaluatieformulier die dan kan ingevuld worden door de klant. Deze hoeft daarvoor niet ingelogd te zijn. 

Eens het formulier is verstuurd kan deze geen tweede keer ingevuld worden 

 

13.2.1 Configuratie mailtemplate 

Om een link te voorzien in een mail wordt gebruik gemaakt van 2 verschillende tags 

13.2.1.1 Formlink 

De tag  “{formlink_<referentie>}” zal een hyperlink met de naam van het formulier als linktekst in de mail zetten. 

<referentie> staat voor de unieke referentie van een formulier. Voorbeeld: 

{formlink_evaluatie_aanvraagprocedure}  

 

13.2.1.2 Formlinkimage 

De tag  “{formlinkimage_<referentie>}” zal een hyperlink met afbeelding van 5 sterretjes in de mail plaatsen 

wanneer deze wordt verstuurd. <referentie> staat voor de unieke referentie van een formulier. Voorbeeld: 

{formlinkimage_evaluatie_aanvraagprocedure} 

 
 

13.2.1.3 Mailtemplate 

Een mail kan voorzien worden van één van de bovenstaande tags.  

De EMAIL006 – “Bevestiging aanvraag”, die automatisch verstuurd wordt na een aanvraag, kan bijvoorbeeld een 

formulier tag bevatten om de aanvraagprocedure te evalueren. De tags op eender welke mail worden toegevoegd 

met eender welk formulier, zolang de referentie maar volledig wordt overgenomen. 
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13.2.2 Mail versturen 

Ook een mailtemplate die niet automatisch verstuurd wordt kan aangevuld worden met een formuliertag. Deze 

mail wordt dan gewoon verstuurd via de communicatie tab op het dossier, zoals normaal. De tag zal automatisch 

omgezet worden naar de juiste link wanneer de template geladen wordt. 

 

 
Dit voorbeeld maakt gebruik van {formlink_xxx} 
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13.3 Formulier invullen 

Na het ontvangen van een mail met een link naar het evaluatieformulier kan er op die link geklikt 
worden en kan het formulier éénmalig worden ingevuld via de frontmodule. Is het formulier al ingevuld, 
dan wordt dit ook gemeld. Om veiligheidsredenen worden de details van het bezoek dan niet meer 
getoond. 

In de front zijn de tabs “stappen”. Er is één standaard tab “Algemeen” met de algemene details van een 
boeking. De andere stappen zijn de tabs van het formulier. Wanneer er maar één tabblad is, met 6 of 
minder velden, zal alles op één formulier worden getoond.  

Om het evaluatieformulier zo snel mogelijk en gebruiksvriendelijk te kunnen invullen is het niet nodig 
om in te loggen.  

13.3.1 Ontvangt email 

Wanneer de klant een mail ontvangt met een link naar het formulier op de website kan die er als volgt uitzien: 

 
Dit voorbeeld gebruikt de tag {formlinkimage_xxx}. Wanneer de gebruiker op de sterretjes klikt zal deze omgeleid 

worden naar de website en zal het formulier voor het betreffende dossier getoond worden. 
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13.3.2 Eenvoudig formulier 

Een eenvoudig formulier bestaat uit één tabblad en maximaal 6 velden. In dat geval zal er één pagina getoond 

worden met alle velden op, zodoende dat de gebruiker snel en eenvoudig het formulier kan invullen. 

 

 
Wanneer het formulier doorgestuurd wordt, zal dit opgeslagen worden bij het dossier. 
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13.3.3 Geavanceerd formulier 

Wanneer het formulier meer dan 6 velden of meer dan één tabblad heeft, dan verschijnt er rechts een 

stappenoverzicht (tabs) en zal de front gebruiker iedere stap doorlopen om bij de laatste stap het formulier door 

te kunnen sturen. De eerste stap is steeds de informatie over de boeking. 

 

 

 
 

In de laatste stap kan het formulier doorgestuurd worden. 

 
 

Wanneer het formulier doorgestuurd wordt, zal dit opgeslagen worden bij het dossier. 
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13.4 Raadplegen ingevulde formulieren 

De ingevulde formulieren kunnen op twee plaatsen geraadpleegd worden: op de boeking zelf en via een apart 

overzicht. 

 

13.4.1 Op boeking 

Op de boeking zelf kunnen de ingevulde formulieren van die boeking geraadpleegd worden via het tabblad 

Communicatie > Formulieren. 

 
Het detail van een formulier kan geraadpleegd worden door op het potloodje of tijdstip van ingave te klikken.  

Op de details van een ingevuld formulier worden de boeking details getoond in het eerste tabblad, de volgende 

tabbladen zijn de formuliertabs. Standaard wordt de tweede tab geladen aangezien de gegevens van de boeking 

reeds gekend zijn wanneer het formulier op de boeking zelf geraadpleegd wordt. 

 
Het formulier kan niet aangepast worden, enkel verwijderen is mogelijk. 
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13.4.2 Overzicht 

Via Boekingen > Formulieren kunnen alle ingevulde formulieren geraadpleegd worden van alle dossiers. 

Er zijn uitgebreide filtermogelijkheden waarbij specifiek kan gezocht worden op boekingen met een bepaalde 

activiteit, Resto/menu of gids. Op deze manier is het mogelijk om alle evaluaties voor een bepaalde activiteit, 

Resto/menu of gids te raadplegen. 

 

 
 

13.4.3 Export 

Via de knop ‘Export’, zowel op boeking als op het overzicht van de formulieren, is het mogelijk om een 
export van alle gefilterde formulieren naar Excel te trekken. In het Excelbestand wordt alle informatie 
i.v.m. het formulier weergegeven alsook alle velden die op het formulier zijn opgenomen.  
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14 Highlight foto’s met icoontjes 

 
Via deze betalende functionaliteit kunnen icoontjes aan activiteiten gekoppeld worden om deze zo te highlighten. 

Bijvoorbeeld om activiteiten in de kijker te zetten of als supertip aan te duiden. 

 

 
 

14.1 Configuratie van de icoontjes 

Een beheerder kan icoontjes aanmaken die nadien aan activiteiten kunnen toegevoegd worden. 

➢ Beheer groepsbezoeken > Config > Instellingen > Icoontjes 

Wanneer deze functionaliteit is geactiveerd, zal er een tabblad “Icoontjes” zichtbaar zijn. 

 

14.1.1 Overzicht icoontjes 

Het overzicht van de icoontjes toont het icoontje in de gekozen kleur en de naam (label) van het icoontje. 
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14.1.2 Icoontje aanpassen/aanmaken 

 
Indien een icoontje actief is, kan deze toegevoegd worden aan een activiteit, wanneer het icoontje online staat, zal 

deze verschijnen op de front. 

 

Het icoontje kan geselecteerd worden uit een diverse lijst van Font Awesome icoontjes. Klik hiervoor op 

[Selecteer]. Ieder icoontje kan ook van een unieke kleur voorzien worden. 

 

 
 

De naam/label die getoond zal worden op de front is meertalig. Indien de naam niet voorzien is in een bepaalde 

taal, zal het icoontje ook niet getoond worden op de front in die taal (behalve voor beheerders). 
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14.2 Icoontjes toevoegen aan activiteiten 

Via de details van een activiteit kunnen er meerdere icoontjes worden toegevoegd. Enkel icoontjes die actief staan 

kunnen toegevoegd worden. De gewenste icoontjes worden geselecteerd uit de keuzelijst en automatisch 

toegevoegd aan de lijst met icoontjes op de activiteit.  

 

 
Eens de icoontjes zijn toegevoegd kan de volgorde aangepast worden met behulp van de sorteerknoppen of 

simpelweg door ze te verslepen naar de gewenste plaats. Verwijderen kan ook door het gewenste icoontje aan te 

klikken en rechts op de verwijderknop te klikken. 

Er zal duidelijk vermeld worden in de lijst welke icoontjes niet actief of niet online staan. 

 

14.3 Front – Tonen van de icoontjes 

Het tonen van de icoontjes kan énkel op het nieuwe filteroverzicht van activiteiten. Het icoontje zal op de foto 

getoond worden en als de cursor er over gaat zal de naam/label van het icoontje zichtbaar worden. Enkel icoontjes 

die actief én online staan zullen getoond worden. 

 

 
Opgelet: wanneer een icoontje niet is vertaald, zal deze niet getoond worden in die taal. Enkel bij de rol beheerder 

zal het icoontje ook getoond worden met het Nederlandse label. 
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15 Mandje 

Bij het samenstellen van een programma op de front kan het handig zijn om eerst een lijst van activiteiten samen 

te stellen vooraleer hiervoor effectief een programma/boeking aan te maken. Dit kan door gebruik te maken van 

een mandje. Op basis van het mandje is het mogelijk om een prijsindicatie te hebben van de geselecteerde 

activiteiten, na te gaan of de activiteiten nog beschikbaar zijn, etc...  Zonder al een programma (groepen, uren, ...) 

te moeten samenstellen. Enkel een datum en het aantal deelnemers is verplicht. 

Daarna is het mogelijk om op basis van het mandje een programma samen te stellen en de aanvraag door te 

sturen. 

 

15.1 Toevoegen aan mandje 

Er zijn twee manieren om activiteiten aan het mandje toe te voegen: via het filteroverzicht en via de details van een 

activiteit. 

15.1.1 Overzicht activiteiten 

Links boven het nieuwe filteroverzicht staat het mandje met een vermelding van het totaal aantal activiteiten en de 

totaalprijs van de activiteiten die in het mandje zitten. Via de link op het mandje kunnen de details van het mandje 

nagekeken worden.  

 

 
 

Activiteiten die nog niet toegevoegd zijn zullen een knop met een winkelmandje hebben. De door te klikken op deze 

knop wordt een activiteit toegevoegd aan het mandje. Als de activiteit wordt toegevoegd, verschijnt rechts onderaan 

het scherm een melding met de bevestiging en verandert de knop in een vinkje. 

Wanneer op het vinkje geklikt wordt, zal de activiteit verwijderd worden uit het mandje. 

 

15.1.2 Details activiteit 

Bovenaan de details van een activiteit staat een knop om de activiteit toe te voegen aan het mandje. 
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15.1.3 Ingeven datum en aantal deelnemers 

De eerste keer dat een item wordt toegevoegd aan het mandje zal de datum van het bezoek en het geschat aantal 

deelnemers worden gevraagd. De datum is nodig om de beschikbaarheid van de activiteit op die dag te bepalen en 

het aantal deelnemers om een richtprijs te kunnen uitrekenen. 

Het datumveld houdt rekening met het minimaal aantal dagen dat een aanvraag kan ingediend worden. Er kan geen 

datum eerder worden ingevuld. 

 

 
Na het opslaan wordt het eerste item toegevoegd aan het mandje. 
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15.2 Overzicht mandje 

In het overzicht van het mandje wordt de totaalprijs per activiteit getoond. 

Onderaan het mandje wordt de totaalprijs van het totaal aantal activiteiten getoond, inclusief de reservatiekosten. 

Indien er geen reservatiekosten van toepassing zijn, wordt deze lijn niet getoond. 

 

 
 

De datum en het aantal deelnemers kan nog aangepast worden. Na het opslaan worden de prijzen herberekend. Als 

een activiteit niet beschikbaar is op de opgegeven datum, zal dat duidelijk vermeld worden. 

 
Door op “Boeken” te klikken kan een boekingsaanvraag gestart worden. 

Via “Alles wissen” wordt het mandje leeggemaakt. 

 

15.3 Bezoek aanvragen vanuit mandje 

Om een effectieve boeking aan te vragen, kan vanuit het mandje op “Boeken” geklikt worden. Hierbij wordt in de 

eerste stap steeds de datum, het aantal deelnemers, het aantal groepen en de taal gevraagd. Datum en deelnemers 

wordt uiteraard al ingevuld op basis van de informatie uit het mandje. 

 
Via “Volgende” kunnen we het programma samenstellen op basis van het mandje.  
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15.3.1 Programma samenstellen 

 
Activiteiten die beschikbaar zijn op de opgegeven dag kunnen ingepland worden via de actie “Inplannen”. 

Bij het inplannen wordt het startuur gevraagd en kan de activiteit toegevoegd worden aan één of meerdere groepen. 

 
Als een activiteit toegevoegd is aan alle groepen, zal deze automatisch verdwijnen uit het mandje. Echter, gaat men 

terug naar het activiteitenoverzicht, dan kan de activiteit terug toegevoegd worden aan het mandje om opnieuw in 

te plannen. 
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Bij het samenstellen van het programma worden de prijzen getoond van de activiteiten die toegevoegd zijn aan de 

boeking. 

 

15.3.2 Bevestiging 

In het bevestigingsscherm worden de prijzen ook getoond. Zowel in het programma als in het totaal van de boeking. 

Let op: het geselecteerde prijstype heeft ook invloed op de prijs. 

 

Het prijstype kan enkel gekozen worden door de eindgebruiker als er meer dan één prijstype is geconfigureerd op 

de klant en enkel die prijstypes. De beheerder kan elk prijstype kiezen. 

 

De prijs die hier getoond wordt, kan bijgevolg een andere prijs zijn dan de prijs bij de aanvraag. 

 
  

 

Na de bevestiging worden de details getoond.  
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Deze keer worden de programmadetails getoond via de mailsnippet “HTML_requestcustomer” 

Deze wordt ook gebruikt in de mail en dient dus ook aangepast te worden met de prijsdetails zodat bovenstaande 

kan getoond worden. Zie Configuratie:_Mailtemplate voor meer uitleg hierover. 
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15.4 Configuratie: Mailtemplate 

De bevestigingsmail “Uw groepsbezoek aanvraag” (EMAIL006) maakt gebruik van de mailsnippet 

“HTML_requestcustomer” (idem na de bevestiging van aanvraag). 

 

Deze template dient dus ook aangepast te worden met de prijsdetails zodat het volgende kan getoond worden: 

 
Hiervoor worden de volgende tags gebruikt: 

Prijs van het programmadetail: {item_totalprice} 

 

Subtotaal:   {booking_subtotalprice} 

Reservatiekosten:  {booking_reservationcost} 

Totaal:    {booking_totalprice} 

 

Het is dan ook aan te raden de tekst “*: De getoonde prijzen zijn indicatief. De offerte zal de definitieve prijzen 

vermelden.” erbij te zetten en een sterretje te zetten bij alle prijzen. 

 

 

 

 

16 Nawoord 

We blijven investeren in de kwaliteit van onze dienstverlening en communicatie. Hopelijk is deze 

informatie nuttig en duidelijk.  

 

Wij plaatsen ook onze beschikbare handleidingen online op onze website. 

 

Indien u nog vragen zou hebben, aarzel niet om ons te contacteren 09/267 64 70(1) of via pm@e2e.be 

 

 

 

https://www.e2e.be/producten/facilitator/handleidingen
mailto:pm@e2e.be

