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Voorwoord

Itix is een zeer uitgebreid, maar toegankelijk ticketboekingssysteem. Uiteraard wordt niet van
iedereen verwacht dat ze nieuwe software direct aanvoelen. Daarom hebben wij dit document
voor jou opgesteld. Deze handleiding is bedoeld als naslagwerk, voor dat kleine beetje extra
ondersteuning als je direct een antwoordt zoekt.

Alle basisfunctionaliteiten van het systeem worden in deze handleiding behandeld. Met
duidelijke schermafbeeldingen word je bij de meeste handelingen tevens visueel ondersteund.

Wij hopen je met dit document in de basis goed op weg te helpen en wensen je veel succes bij
het gebruik van Itix. Mocht dit document niet toereikend zijn en kan een collega je niet helpen,
dan mag je natuurlijk altijd contact op nemen met onze service- & supportafdeling.

Met vriendelijke groet,

Itix B.V.
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Inloggen

Om het Itix-systeem te gebruiken, moet je eerst inloggen. Ga naar de volgende website:
https://website.nl/beheer, waarbij ‘website’ vervangen dient te worden door de domeinnaam
van je website.

Tip: Voor een optimale werking van het Itix systeem, gebruik dan Firefox als je internetbrowser. Het Itix
systeem werkt alleen in de internetbrowsers Firefox of Google Chrome.

Voorbeeld: Is je website www.theater.nl, dan wordt de URL om op Itix in te loggen:
https://theater.nl/beheer.

Je ziet nu onderstaand scherm. Je kunt hier inloggen met de door Itix verstrekte login-
gegevens.

Inloggen

Gebruikersnaam
Wachtwoord
Wachtwoord vergeten »
Default instellingen:
Printer
Reserveermethode
Verzendmethode
Betaalmiddel

Reserveerstatus

INLOGGEN

Tevens kun je hier alvast enkele instellingen kiezen die als standaard terugkomen wanneer je bent
ingelogd. Zo kun je alvast een printer kiezen waarop de tickets zullen worden afgedrukt, de
reserveermethode, de meest gekozen verzendmethode voor tickets en met welk betaalmiddel klanten
zullen betalen.

Tip: Met de functie ‘wachtwoord vergeten’ op je inlogpagina kun je een nieuw wachtwoord aanvragen en dan
later in je eigen instellingen weer naar wens aanpassen.
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Hoofdgroepen

Na het inloggen zie je een aantal iconen (afhankelijk van de afgenomen diensten). Deze iconen
staan voor de hoofdgroepen waaronder de functies binnen Itix zijn onderverdeeld.

Klik op het Hoofdgroep icoon voor een overzicht van alle actieve vensters.

& Beheer € Verkoop [8} Adresboek (3} Sitebeheer § Info  |»® Dashboard @& Snelbestel

EBeheer € Verkoop [ Adresboek @ Sitebeheer fiInfo |2 Dashboard  { Snelbestel

Klik rechtsboven op om uit te loggen.
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Beheer

De naam van deze groep zegt het al; hieronder bevinden zich de beheerfuncties van Itix.

Algemeen

Hier kun je algemene instellingen aanpassen zoals: geldigheidsduur van tegoedbonnen, start
voorverkoop nieuwe seizoen, BTW waarden, reserveringskosten, termijnen, etc.

Hier staan op medewerkersniveau de gegevens en kun je zien tot welke usergroepen en
afdelingen je behoort.

Hier kun je op medewerkersniveau aangeven welke standaard instellingen je graag wilt voor de
reserveermethode, verzendmethode, betaalmethode en printer.

Hier kun je privileges toevoegen zoals CJP, schouwburg lidmaatschap, etc.

Je kunt hier bepaalde rechten verlenen aan de gebruikersaccounts van je medewerkers.

Zijn er binnen jouw organisaties meerdere organisaties actief, dan kun je deze hier aangeven.
Bepaal hier via welke methodes de reservering plaats vindt.

Beheer hier al je e-mail templates van je transactionele e-mails zelf.

Voor dit onderdeel is er een aparte handleiding beschikbaar.

Arrangementen

Hier kunnen arrangementen tot in detail worden ingevoerd.

Hier kunnen dagarrangementen tot in detail worden ingevoerd.

Artikelen

Hier kunnen artikelen worden ingevoerd, zoals theaterbonnen, etc. Aan deze artikelen kunnen
ook privileges worden gekoppeld (bv. CJP-korting).

© 2022 Itix B.V. — Itix Handleiding 8



Locaties

De beschikbare theaterruimtes kunnen hier worden ingevoerd.

Hier kunnen plattegronden van zalen worden bewerkt, voorstellingen aan zalen worden
gekoppeld, etc.

Hier kunnen rangen worden ingevoerd.

Prijzen

Hier kun je kortingen toewijzen aan voorstellingen, voorstellingseries of artikelen.
Hier kun je zelf je kortingsschema samenstellen.

Hier kun je codes toewijzen aan verschillende prijscategorieén (bv. kinderprijs, normaal tarief,
CJP-pas, etc.).

Hier kun je verschillende groepen aanmaken, met daarin afzonderlijke prijzen per rang.

Hier kun je toeslagen invoeren en deze een naam geven, zodat deze aan voorstellingen kunnen
worden gekoppeld.

Hier kun je zelf toeslagschema’s samenstellen.
Hier worden alle mogelijke betaalmiddelen ingevoerd, die kunnen worden gebruikt bij een

reservering.

Tickets

Hier kunnen sjablonen worden aangemaakt voor diverse soorten tickets.

Voorstellingen

e Export: Door middel van de knop export kun je een bestand exporteren waarin alle
voorstellingen/films staan, waarvan de aanvangstijd in de toekomst ligt. Dit bestand
kun je wijzigen of aanvullen. Algemene informatie kun je bij Itix opvragen.

e Import: Het gewijzigde/aangevulde bestand kun je importeren in Itix. Je kunt dit
bestand uploaden. Alle gegevens worden in Itix geplaatst/overschreven.
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Hier worden de genres ingevoerd waarbinnen voorstellingen vallen. Je kunt zowel een
“Website genre” invoeren/bewerken, als “Backend genre”, die alleen in het beheersysteem te
zien zijn.

Hier worden voorstellingseries ingevoerd/bewerkt.

Theater

Hier worden de theater voorstellingen ingevoerd/bewerkt (genre, naamvoorstelling, datum en
tijd, prijzen, etc.).

Indien het theater ook een bioscoop heeft, zie je ook volgende functies.

Cinema

Hier worden alle films ingevoerd/bewerkt.

Hier worden filmabonnementen aangemaakt.

Verkoop

Betalen

Hier kunnen gedane betalingen worden teruggevonden en nieuwe betalingen worden
ingevoerd.

Hier kunnen openstaande excasso’'s worden geexporteerd naar een ClieOp/sepa bestand voor
import in je telebankieren pakket.

Hier kunnen openstaande incasso’s worden geéxporteerd naar een ClieOp/sepa bestand voor
import in je telebankieren-pakket.

Reserveren

Is gericht op verkoop aan de dagkassa.
Algemene verkoop van voorstellingen etc.

Snel afdrukken/annuleren van tickets.

© 2022 Itix B.V. - Itix Handleiding
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Adresboek
Hierin staan de bedrijven, gasten en medewerkers die het Itix-systeem gebruiken/beheren.

Bedrijven

Hier kun je nieuwe bedrijfscategorieén aanmaken.

Hier kunnen de contactgegevens van bedrijven worden ingevoerd en teruggezocht.

Gasten

Hier kunnen individuele gasten worden ingevoerd/teruggezocht en gemuteerd.
Hier kun je batch bewerkingen van gasten doen.

Hier kun je gasten importeren en exporteren.

Medewerkers

Hier kun je nieuwe medewerkers invoeren die het Itix systeem gaan gebruiken. Je kunt deze
medewerkers tevens toewijzen aan bepaalde ‘gebruikersgroepen’, met elk hun eigen rechten
binnen Itix.

Hier kun je afdelingen toevoegen.

Informatie

Informatie

Hier kun je bekijken welke plattegrond bij welke voorstelling hoort.
Hier vind je een informatie-overzicht van voorstellingen.
Hier vind je een overzicht van alle dagarrangementen.

Rapportagemogelijkheden voor verschillende beheerdelen.
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Marketing

Hier kun je, aan de hand van diverse zoekcriteria, een overzicht samenstellen van een groep
gasten. Je kunt dit overzicht exporteren naar Excel of deze groep een privilege
toekennen/afnemen.

Hier kun je queryrapporten omzetten naar een downloadbaar bestand (CSV of XML).

Hier wordt de gerealiseerde verkoop getoond van alle voorstellingen binnen de opgegeven
periode (de eventuele begroting).

Dashboard
Dashboard

Hier kun je snel en overzichtelijk algemene gegevens terugvinden.
Hier kun je op voorstellingsniveau snel en overzichtelijk gegevens terugvinden.

Tip: Je kunt met de [F1] toets een menu sneltoetsen oproepen. Deze sneltoetsen kunnen je helpen sneller door
het Itix systeem te navigeren.

© 2022 Itix B.V. — Itix Handleiding 12



Algemeen

Instellingen
1. Ganaar de hoofdgroep ‘beheer’.
2. Klik op menu item ‘algemeen’.

3. Klik op ‘instellingen’. Je ziet nu onderstaand scherm:

Instellingen x

Instellingen

ST EE M BTW Reserveringskosten  Verzendkosten  Overige kosten  Printers  Termijnen  Financieel  Ticketscanne)

-

Start nieuwe seizoen: 01-09-2020 =
Start voorverkoop nieuwe seizoen: 14-04-2020 &
Einde voorverkoop nieuwe seizoen: 31-08-2020 @

Stoelkeuze website

Max. optietijd (minuten): 60
Stoelkeuze backend

Max. optietijd (minuten): 10080
Stoelkeuze internetbetaling

Max. optietijd (minuten): 0
Voorstelling sluiten

Uren na aanvangstijd voorstelling: 72

Dagarrangement verkoop blokkeren

Uren voor aanvangstijd dagarrangement: 0
Tegoedbon
Geldigheidsduur tegoedbon (aantal dagen): ]
Bedrijfsboeking -

[ OPSLAAN

In het instellingenscherm kun je verschillende wijzigingen aanbrengen, zoals BTW-waarden,
reserveringskosten, ticketscanners en printers toevoegen.

Hieronder wordt elk tabblad in dit scherm afzonderlijk besproken.
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Algemeen
Onder “Algemeen” kun je verschillende instellingen beheren die veelal met reserveren te maken
hebben. Hier kun je ook de data van het huidige en komende seizoen instellen.

BTW
Hier kun je de BTW-waardes instellen, zoals de ingangsdatum van het nieuwe BTW -tarief, het
hoogste BTW-percentage en het laagste BTW-percentage.

Reserveringskosten
Je kunt hier de reserveringskosten bepalen voor de verschillende reserveermethoden: balie,
telefoon, website en eventueel theaterkassa.

Verzendkosten

Hier kun je de verzendkosten bepalen voor de verschillende verzendmethoden: per post, als een
gast de kaarten komt ophalen aan de balie en voor de e-tickets. Je kunt ook een onderscheid
tussen theater en cinema maken.

Overige kosten
Hier kun je de overige kosten instellen voor het huidige en het komende seizoen, zoals
annuleringskosten, duplicaatkosten, termijnkosten en creditcardkosten.

Printers
Hier kunnen (ticket)printers worden ingesteld, die vervolgens door medewerkers kunnen
worden gebruikt.

Termijnen

Je kunt hier termijndata invoeren voor betaling in termijnen. Deze worden vervolgens gebruikt
bij ‘betalingen’, wanneer een gast ervoor kiest om een openstaand bedrag in termijnen te
betalen (alleen mogelijk bij betaling rechtstreeks op een reservering, omdat eventuele extra
kosten voor termijnbetaling op een reservering geboekt moeten worden).

Financieel

Hier kunnen alle grootboeknummers, kostendragers en kostenplaats worden toegekend aan
voorstellingen, arrangementen, artikelen, reserveringskosten, verzendkosten,
annuleringskosten, duplicaatkosten, termijnkosten en creditcardkosten.

Ticketscanner

Hier kun je kiezen hoeveel minuten voér en na aanvang van de voorstelling de scanner gebruikt
kan worden.

© 2022 Itix B.V. — Itix Handleiding 14



Mijn account
1. Ganaar de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘algemeen’.
3. Klik op het onderdeel ‘mijn account’.
4. In dit scherm zie je alle persoonlijke informatie van de ingelogde gebruiker.
Mijn instellingen
1. Ganaar de hoofdgroep beheer’.
2. Klik op het menu item ‘algemeen’.
3. Klik op het onderdeel ‘mijn instellingen’.
4. Indit scherm kun je enkele instellingen op maat aangeven. Welke standaard zullen

blijven staan. Standaard reserveermethode, verzendmethode, betaalmiddel,
reserveerstatus, printer, etc.

Privileges
1. Ganaar de hoofdgroep beheer’.

2. Klik op het menu item ‘algemeen’.

3. Klik op het onderdeel ‘privileges’. Je ziet nu onderstaand scherm:

Privileges X

Maam intern: Maam:
[ Gearchiveerde privileges tonen B
Q
5 2 of meer verschillende voorstellingen onbeperkt &
4 Vriend theater Zonneveld onbeperkt & T

R

Pagina: 1

rat

1171

In dit scherm kun je privileges toekennen of verwijderen. Denk bijvoorbeeld aan CJP,
lidmaatschap van het theater, etc. Je kunt tevens de geldigheidstermijn van deze privileges
invoeren. Privileges kun je koppelen aan gasten. Naast het handmatig aanmaken van privileges
kun je ook voorwaarden instellen om privileges automatisch aan gasten toe te kennen.
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Hoe ken ik automatisch privileges toe?

1

Klik in bovenstaand scherm op ‘nieuw’.

Vink de optie ‘privilege automatisch toekennen’ aan. Een extra aantal opties is nu
beschikbaar.

Kies de periode waarin het privilege actief is. Gebruik het kalendericoon om een datum
te kiezen.

Kies hoeveel privileges je maximaal wilt toekennen. Vul je een ‘0’ in, dan wordt het
privilege onbeperkt toegekend, telkens als aan de voorwaarde voor het privilege wordt
voldaan.

Kies hier per welke hoeveelheid artikelen/voorstellingen/arrangementen het privilege
beschikbaar is.
o De optie verschillende verwijst naar meerdere totaal verschillende

artikelen/voorstellingen/arrangementen.
Voorbeeld: bij 3 verschillende voorstellingen moet de gast voor deze drie
voorstellingen 1 kaartje kopen om het privilege te verkrijgen.

o Selecteer je hier willekeurige, dan kan deze selectie ook dezelfde

artikelen/arrangementen/voorstellingen bevatten.
Voorbeeld: bij 3 willekeurige voorstellingen moet de gast ook drie
kaartjes kopen, maar dat kan 3 kaartjes voor 1 voorstelling zijn, of 2
kaartjes voor de ene, 1 kaartje voor de andere en 0 kaartjes voor de andere
om het privilege te verkrijgen.

Algemeen voorbeeld: Je hebt ingesteld dat bij een boeking voor twee willekeurige
voorstellingen een privilege beschikbaar is. Dit privilege mag echter maar 1 keer worden
toegekend. Je vult dan een ‘1’ in bij ‘maximum aantal toe te kennen'. Bij ‘per’ vul je in 2/,
‘willekeurige’ en voorstellingen’. Wanneer bezoekers nu een boeking doen voor
bijvoorbeeld 4 verschillende voorstellingen, wordt het privilege maar eenmaal
toegekend, ook al voldoet de boeking meerdere malen aan de gestelde eisen voor het
privilege.

Je kunt ook specifieke artikelen selecteren die voor een privilege in aanmerking komen.
Klik hiervoor op ‘artikelen specificeren’ en selecteer een artikel. Voer deze bewerking
nogmaals uit om meerdere artikelen te selecteren.

Geef je geen specifieke artikelen op, dan is het privilege automatisch op alle artikelen
van toepassing.

7. Klik nu op ‘opslaan’ om de wijzingen door te voeren.
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Usergroepen

Het is zeer begrijpelijk dat je niet iedere medewerker toegang wilt geven tot de volledige
functionaliteit van het Itix systeem. Daarom kun je verschillende gebruikersgroepen maken,
aan welke je afzonderlijk rechten kunt toekennen.

Hoe maak ik een usergroep aan?
1. Ganaar de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘algemeen’.

3. Klik op ‘usergroepen’. Je ziet nu onderstaand scherm:

Usergroepen X

R NIEUW

MNaam

Administrators &

Superusers &M

Ticketscanner &
Pagina 1/1 3

e

4. Klik nu op ‘nieuw’.
5. Voer nu de naam in van de gebruikersgroep.

6. Klik vervolgens op het tabblad ‘rechten’ om rechten aan deze groep toe te kennen.
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Usergroep | Nieuwe usergroep x

Nieuwe usergroep

Algemeen Iiﬁiﬂ Instellingen

alle selecteren | geen selecteren | selectie omkeren

[Coeheer rapporten
[Csitebeheer instellingen

Adresboek

[Cbeheer afdeli ngen

[Cbeheer contactmomenten
[Cheheer gasten batch actions
[Cbeheer medewerkers
[Csitebeneer kianten pas_batch

Algemeen

[Dannuleren voorstelling
[Cbeheer reserveermethodes
Cintoggen van thuis
[Csitebeheer queue_reset
Dvergeet gast

Beheer

[Cheheer arrangementen
[Cbeheer betaalmiddelen
Cbeheer genres
[Cbeheer kortin gen
Cbeheer organisaties

Vink hieronder de gewenste rechten aan voor medewerkers die binnen deze groep vallen

Okorti ngen toekennen
[Csitebeheer marketi ng_voorstelling

Obeheer bedrijven

Cbeheer gasten

Cheheer gasten import export
Uinzien gasten

Cbeheer im port voorstellingen
Cbeheer te mplates

Cosse verkoop arrangementen
Choes agen bewerken

Dwijzig yesplan referentie

Clbeheer artikelen

Cbeheer bijlagen

Cbeheer instellingen
Obeheer openstaande posten
Cbeheer plattegrondeditor

[E] OPSLAAN

7. Je kunt hier de gewenste rechten aan een usergroep toekennen door deze te selecteren.

Klik op ‘opslaan’. Je gebruikersgroep is actief en je kunt deze nu koppelen aan

medewerkers. Je kunt de gebruikersgroep te allen tijde bewerken door op het potlood-

icoon te klikken.

Organisaties

Mocht je organisatie bestaan uit meerdere organisaties die ook bij Itix bekend zijn, dan kunnen
deze door Itix hierin geplaatst worden. Door middel van deze opzet kan er een onderscheid

gemaakt worden in cijfers en rechten.

Hoe maak ik een organisatie aan?

1. Ganaar de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘algemeen’.

3. Kiik op ‘organisaties’.
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Arrangementen

Indien je arrangementen aanbiedt, kun je deze hier invoeren. Arrangementen krijgen
automatisch een uniek nummer. Per arrangement kun je vervolgens dagarrangementen
aanmaken per dag dat je het arrangement wilt aanbieden. (De opzet komt overeen met

bijvoorbeeld voorstellingreeksen met meerdere speeldata.)

Per dagarrangement kun je vervolgens aangeven bij welke voorstelling(en) het aangeboden zal

worden. Dit kan ook vanuit de voorstelling worden ingesteld.

Artikelen

Je kunt, naast theater- en cinemavoorstellingen, ook artikelen invoeren zoals theaterbonnen.

Hoe maak ik een artikel aan?

1. Ganaar de hoofdgroep beheer’.

2. Klik op menu item ‘artikelen’

3. Klik op ‘artikelen’. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant hierop:

Naam:

Categorie:

2 Artikelnummer
ART-0000000001
ART-0000000002
ART-0000000003
ART-0000000004
ART-0000000005
ART-0000000006

~,

Toon alles

1 In archief zoeken

Omschrijving:

& Naam
Consumptiebon
Vriend
Fotoboek
Koffie

Poster

Donatie

Pagina: 1

= Prijs
£2,50
£2500
£3,00
£2,50
£550

variabel

R NIEUW

Q ZOEK

o

4. Je kunt nu een artikel opzoeken en dit bewerken of verwijderen, of je kunt een nieuw

artikel aanmaken. Om een nieuw artikel te maken, klik op ‘nieuw’.

5. Voer een naam, omschrijving en de categorie in waaronder het nieuwe artikel valt. Je
kunt aangeven of verkoop (algemeen) is toegestaan, en of anonieme verkoop is
toegestaan.

6. Ga naar het tabblad ‘prijzen’. Vul hier de prijs in van het artikel en welk BTW tarief

hierop van toepassing is.

7. Indien van toepassing ga naar tabblad ‘acties’, hier kun je invullen hoeveel actie punten

een klant kan sparen bij de aankoop van een artikel.
Klik nu op ‘opslaan’. je artikel is aangemaakt.
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Locaties

Locaties

Je kunt locaties aanmaken waar bijvoorbeeld voorstellingen worden gehouden. Locaties
kunnen worden gekoppeld aan voorstellingen. Wil je een locatie aanmaken, klik dan op ‘nieuw’,
voer de gevraagde informatie in en klik op ‘opslaan’. Je locatie kan nu worden toegewezen aan
voorstellingen.

Plattegronden

Onder ‘plattegronden’ kun je de zaalindeling voor een bepaalde voorstelling vaststellen, een zaal
indelen (losstaand van voorstellingen), oude zaalplattegronden bewerken (na een wijziging in
de stoelindeling van de zaal blijft de ‘oude’ indeling in Itix bewaard), templates bewerken en
contingenten bewerken per voorstelling.

Hoe bewerk ik een plattegrond voor een voorstelling?
1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘locaties’.

3. Klik op ‘plattegronden’.

Plattegrond bewerken

Voorstelling plattegrond bewerken »
Zaal plattegrond bewerken »

Oude zaal plattegronden bewerken »
Templates bewerken »

Blokkeringen bewerken per voorstelling »
Blokkeringstemplates »

Plattegrond editor »

4. Klik op ‘voorstelling plattegrond bewerken'.

5. Je ziet nu een scherm met ingevoerde voorstellingen. Klik op de gewenste voorstelling,
waarvan je de plattegrond wilt bewerken. Een nieuw venster wordt geopend.

6. Je ziet nu een plattegrond van de locatie die aan de voorstelling is gekoppeld. Aan de
linkerkant van je scherm kun je verkoopopties selecteren. Dit kunnen zijn ‘vrije
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verkoop', ‘geen verkoop’ of ‘rolstoelplaats’. Je kunt een van deze opties aan een enkele
stoel toewijzen.

Bladsren  Voloapplaatean nstalan  Toplate laen  Opsiaan s tamplate
verkoop opties Elvis in concert - 75th Anniversary Special (Grote zaal) Geen volloopplaatsen (0 beschikbaar)
@ vrije verkoop zondag 18 april om 19:00 Aantal bewerkte stoelen: 0

@ geen verkoop
@ rolstoelplaats toneel

rangen zaal A voor
@ lerang
Gouden rang
® 2erang
@ 3erang
4e rang
5e rang
@ Berang
@ Minder zicht
@ Yerang
@ 10e rang

zaal B voor

zaal C achter

best seat indicatie balkon D
1 -

balkon E
balkon A

zaal B achter

balkon B

7. Je kunt de plattegrond in rangen onderverdelen. Selecteer de kleur van de rang die je in
je plattegrond wilt afbakenen en klik de plaatsen aan die je voor de betreffende rang wilt
reserveren.

8. Je kunt indien gewenst ook ‘best seat’ indicaties aan stoelen toewijzen. Hiermee geef je
aan welke stoelen als eerste in de verkoop gaan, wanneer de stoelen niet handmatig
gekozen worden. (hoe lager de best seat indicatie, hoe eerder de stoel in de verkoop
gaat).

9. Ook kun je het aantal volloopplaatsen voor de betreffende voorstelling aangeven. Bij
volloopplaatsen wordt een voorstelling niet geplaceerd verkocht.

10. Heb je wijzigingen aangebracht die je vaker wilt gebruiken bij andere voorstellingen?
Dan kun je de plattegrond opslaan als template. Deze kun je dan te allen tijde voor een
andere voorstelling laden. In het template worden altijd alle instellingen meegenomen
(verkoopopties, rangen en best seat indicaties) die per stoel zijn ingesteld.

11. Indien je alle wijzigingen hebt doorgevoerd, kun je op ‘opslaan’ klikken om je
wijzigingen te bevestigen.

Aan de bovenkant van je scherm kun je wisselen van plattegrond, het aantal volloopplaatsen
voor de betreffende plattegrond instellen, de plattegrond opslaan als template en een eerder
opgeslagen template laden. Wanneer je op ‘opslaan’ klikt, is je plattegrond gewijzigd voor de
betreffende voorstelling.
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Hoe bewerk ik een zaal plattegrond?

1

9.

Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

Klik op het menu item ‘locaties’.
Klik op ‘plattegronden’.

Klik op ‘zaal plattegrond bewerken'.

Je ziet nu een scherm met ingevoerde locaties. Klik op de gewenste locatie, waarvan je
de plattegrond wilt bewerken. Een nieuw venster wordt geopend.

Je kunt nu een ‘zichtfoto’ per stoel toevoegen, waarin je laat zien wat het zicht op het
podium is vanuit de betreffende zitplaats. Zichtfoto’s kun je uploaden onder het tabblad
‘zichtfoto uploaden’.

Klik op ‘selecteer een foto’ en klik daarna op een stoel om de foto aan de stoel te
koppelen.

Je kunt ook het aantal volloopplaatsen instellen voor de zaal.

Indien je de wijzigingen wil bevestigen, klik op ‘opslaan’.

Bij aanmaken van een nieuwe voorstelling worden automatisch de op dat moment geldende
instellingen van de zaal overgenomen. Rang en best seat is voor alle stoelen op 1 ingesteld.

Hoe bewerk ik een plattegrond van een ‘oude zaal'?

Als voor het nieuwe seizoen fysieke wijzigingen worden doorgevoerd aan de stoelindeling in de
zaal, moet hiervoor een nieuwe plattegrond aan de zaal worden gekoppeld. De plattegronden die
al in Itix bekend waren blijven dan wel nog beschikbaar onder een revisienummer. Deze
revisies worden aangeduid met ‘oude zaal'.

1

Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

Klik op het menu item ‘locaties’.

Klik op ‘plattegronden’.

Klik op ‘oude zaal plattegronden bewerken'.

Voor het bewerken van ‘oude zaal’ plattegronden, zie Hoe bewerk ik een zaal
plattegrond?.
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Hoe bewerk ik een template?
Templates zijn opgeslagen plattegronden waarin je wijzingen hebt vastgelegd die je vaker wil
gebruiken bij meerdere voorstellingen.

1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘locaties’.

3. Klik op ‘plattegronden’.

4. Klik op ‘templates bewerken'.

5. Selecteer het template dat je wil bewerken.

6. Gaverder met de stappen onder ‘hoe bewerk ik een plattegrond voor een voorstelling’.

Hoe bewerk ik blokkeringen per voorstelling?
Je kunt via deze functie blokkeringen instellen, voor stoelen die tot een bepaalde datum
toegewezen zijn aan een bedrijf:

1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘locaties’.

3. Klik op ‘plattegronden’.

4. Klik op ‘blokkeringen bewerken per voorstelling’.
5. Klik op de betreffende voorstelling.

6. Je kunt boven aan de pagina aangeven voor welk bedrijf en tot welke datum stoelen
vast gehouden moeten worden.

Instellingen  Template laden  Opslaan als template Klap in
Blokkering instellen voor:
Bedrijf: L.

Vasthouden t/m 00-05-2021 &

Ingestelde blokkeringen:
g 9 -- selacteer om te bewerken - v

7. Selecteer op de plattegrond de stoelen die vast gehouden moeten worden, door op de
stoel te klikken, deze verandert dan van kleur.

8. Klik op ‘opslaan’. Je wijzigingen zijn verwerkt.

9. Om bestaande sponsorplaatsen te bewerken selecteer je eerst de sponsor bij ‘ingestelde

blokkeringen'. Vervolgens kun je de plaatsen aanpassen in de plattegrond en opnieuw
opslaan.
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Hoe kan ik een blokkeringstemplate (contingenten) bekijken?
1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘locaties’.

3. Klik op ‘plattegronden’.

4. Klik op ‘blokkering templates bekijken’.

5. Selecteer het template dat je wil bekijken. Je ziet nu welke plaatsen zijn toegewezen aan

bedrijven /sponsoren en, indien ingesteld, welke sponsoren de plaatsen toegewezen
hebben gekregen.

Rangen

Wil je een bepaalde hoeveelheid kaarten voor een hogere prijs verkopen dan andere, dan kun je
ervoor kiezen rangen te maken. Deze rangen kun je koppelen aan prijsschema’s, zodat je
eenvoudig verschillende tarieven kunt hanteren voor bijvoorbeeld toneelvoorstellingen.

Hoe maak ik rangen aan?
1. Ganaar de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Ganaar het menu item ‘locaties’.

3. Klik op rangen’. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant daarop:

Rangen instellen »

= Rang = MNaam = Tonen website

0 Vrije zit ja

1 1e rang ja 1 &£
2 2e rang ja T L &
3 3erang ja TL £
4 4e rang ja T 1 £
5 Serang ja Tl £l
6 fie rang ja T 1 £
7 7e rang ja S i ]|

Pagina 1/1 5

et

4. Je kunt een nieuwe rang aanmaken door op ‘rangen instellen’ te klikken. Je ziet nu het
volgende scherm:
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Rang | Rangen instellen X

Rangen instellen

Aantal rangen: 7

[E1 OPSLAAN

5. Geef nu met een cijfer aan hoeveel rangen je wil hanteren. Er zijn 10 rangen mogelijk.

6. Klik op ‘opslaan’. Je kunt nu bij ‘prijsschema’s’ tariefmatige invulling geven aan de
nieuwe rangen. Je kunt rangen te allen tijde bewerken door op het potlood-icoon te
klikken.

Door middel van de pijltjes die aan de rechterkant staan, kun je aangeven in welke volgorde de
rangen getoond moeten worden op je website. De volgorde die je instelt in je scherm wordt ook
getoond op de website.
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Prijzen

In het menu ‘prijzen’ kun je prijsschema’s maken, kortingen en toeslagen invoeren en de
betaalmiddelen vaststellen.

Kortingen

Hoe maak ik kortingen aan?
1. Klik op de hoofdgroep beheer’.

2. Klik op het menu item ‘prijzen’.

3. Klik op ‘kortingen’. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant daarop:

Kortingen X

Naam intern: Bedrijf:

Naam:

[ Gearchiveerde kortingen tonen 5 NIEUW

5 Kortingscodekorting CODEABC vaorstelling &
2 Privilegekarting 2e halve prijs vaorstelling &
4 Pagina: 1 by

4. Voor het aanmaken van een korting klik op ‘nieuw’.
Op het tabblad ‘algemeen’ kun je basisinformatie over de korting opgeven zoals de naam,

of de korting automatisch moet worden toegekend, waarop de korting van toepassing is,
starttijd, eindtijd, enz. Je kunt ook aangeven voor wie de korting geldig is (alleen van
toepassing bij automatisch toekennen van de korting). Dit kan bijvoorbeeld gekoppeld
worden aan een privilege dat de gast moet bezitten alvorens de korting te krijgen.

5. Bijinstellen van een korting voor een of meer voorstellingen, kun je op het tabblad
‘toepassen op' de voorstelling(en) selecteren waarop de korting van toepassing is.

6. Wanneer je op ‘opslaan’ klikt, is je korting beschikbaar en kun je deze eventueel verder
bewerken.
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Prijscodes

Je kunt prijscodes aanmaken voor verschillende tarieven. Denk bijvoorbeeld aan normaal tarief,
kinderprijs en vrijkaarten. Itix adviseert zo min mogelijk prijscodes in te stellen. Dit voorkomt
onduidelijkheden!

Hoe maak ik een prijscode aan?
1. Ganaar de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Ganaar het menu item ‘prijzen’.

3. Klik op ‘prijscodes’. Je ziet nu onderstaand scherm, of een variant daarop.

Prijscodes X

Beschrijving: Code: B MNIEUW
[] In archief zoeken Q ZOEK
= d = Code Beschrijving
1 N Normaal & il
2 K Kinderprijs &
3 v Vrijkaart & il
¢ Pagina: 1 S
1/1

4. KIlik op ‘nieuw’. Je ziet nu het volgende scherm of een variant daarop:

Prijscode | Nieuwe prijscode x

Nieuwe prijscode

Algemeen

Code:
Volgorde:
Beschrijving:

Prijscode aanbieden op website:

o0

Gearchiveerd:

-

[E) OPSLAAN

5. Geef nu een code op en een beschrijving. Bijvoorbeeld code: K, beschrijving: Kindertarief.
En geef aan of de prijscode aangeboden kan worden op de website.

Klik op ‘opslaan’. Je prijscode is gemaakt. Je kunt de code te allen tijde bewerken door op het
potlood-icoon te klikken.
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Prijsschema’s

Hanteer je verschillende prijsschema’s (bijvoorbeeld theaterprijzen en cinemaprijzen), dan kun
je hier verschillende prijsschema'’s opstellen.

Hoe maak ik een prijsschema aan?
1. Klik op de hoofdgroep beheer’.

2. Klik op het menu item ‘prijzen’.

3. Klik op ‘prijsschema’s. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant hierop:

Naam: @ NIEUW

[_] In archief zoeken Q ZOEK

Naam

“
=]
]

4 Kindervoorstelling & i
3 Standaard theatervoorstelling &
6 Volloopschema Concert & il
5 Volloopschema Default & il
¢ Pagina: 1 by

1 /1

4. Je kunt een prijsschema zoeken om te bewerken of verwijderen, of je kunt op ‘nieuw’
klikken om een nieuw schema op te stellen. Klik op nieuw’.

5. Voer een naam in voor het schema. Bijvoorbeeld ‘theaterprijzen’ en klik op opslaan.

6. Zoek de zojuist aangemaakte prijscode op en klik deze aan. Voer nu de verschillende
prijzen in per prijscode, per rang (hoeveel prijzen je dient in te vullen, hangt geheel af
van het aantal aangemaakte prijscodes en rangen).

7. Klik op ‘opslaan’. Je prijsschema is nu aangemaakt. Prijsschema’s kunnen worden
gekoppeld aan voorstellingen. Het is ook mogelijk om de eerder bij een voorstelling
ingevoerde prijzen op te slaan als prijsschema. Dit schema kan dan weer bij andere
voorstellingen geimporteerd worden.
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Toeslagen

Je kunt tevens toeslagen invoeren, zoals servicetoeslagen.

Hoe maak ik een toeslag aan?
1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘prijzen’.

3. Klik op ‘toeslagen’. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant hierop:

Toeslagen x

Naam: (& ] NIEUW

[ In archief zoeken Q ZOEK

3 Garderobe nee & T

2 Koffie nee & il

1 Pauzedrankje ja & il
£ Pagina: 1 b

4. Je kunt een toeslag zoeken en deze bewerken of verwijderen, of je kunt op ‘nieuw’
klikken om een nieuwe toeslag in te voeren. Klik op ‘nieuw’.

5. Vul hier de naam in die je je nieuwe toeslag wilt geven en klik op opslaan.

6. Zoek de zojuist aangemaakte code op en klik aan. Op het tabblad ‘bedragen’ voer je de
bedragen in per prijscode, evenals de BTW tarieven per prijscode.

7. Klik op ‘opslaan’. Je nieuwe toeslag is aangemaakt. Je kunt toeslagen koppelen aan
voorstellingen.

Toeslagschema's

Als je van plan bent om meerdere toeslagen te gebruiken, kun je daarvoor een toeslagschema
aanmaken. Op die manier hoef je niet telkens de toeslagen apart aan je voorstelling toe te
voegen.
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Betaalmiddelen

Onder ‘betaalmiddelen’ kun je verschillende betaalmethoden aanmaken door middel van welke

een gast of bedrijf kan betalen.

Hoe maak ik een betaalmiddel aan?
1. Klik op de hoofdgroep beheer’.

2. Klik op het menu item ‘prijzen’.

3. Klik op betaalmiddelen’. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant hierop:

Betaalmiddelen

|

(] In archief zoeken

ideal

Id Naam

1 idesl
creditcard

Id MNaam

23 Creditcard backend american express

22 Creditcard backend mastercard

21 Creditcard backend visa

3 mastercard

2 visa
incasso

Id Naam

4 incasso
excasso

Id MNaam

5 EXCASS0
overige

Id Naam

49 applepay

47 bancontact

20 Bank

40 Bioscoopbon

8 Cadeaubon Zonneveld

] contant

44 cormectie

29 cultuurkaarttegoed

35 Gift
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4. Je kunt een betaalmiddel zoeken en deze bewerken of verwijderen, of je kunt op ‘nieuw’
klikken om een nieuw betaalmiddel in te voeren. Klik op ‘nieuw’.

5. Geef de naam op van het betaalmiddel.

6. Klik op ‘opslaan’. Je betaalmethode kan nu worden geselecteerd onder het menu
‘verkoop’ > ‘betalingen’.

Een aantal betaalmiddelen is beveiligd tegen bewerken of verwijderen. Deze betaalmiddelen
hebben een vaste (automatische) afhandeling binnen het systeem.

Voorstellingen

Hier kun je voorstellingen invoeren, bewerken of verwijderen. Voorstellingen kunnen gesplitst
zijn in theater- en cinemavoorstellingen.

Import/export

Door middel van een Export ontvang je een uitdraai met alle in de toekomst gelegen
voorstellingen/films/ optredens, waaraan alle informatie gekoppeld is zoals
prijzen/kortingen/privileges enz. Door middel van het tabblad “import” kun je het gewijzigde
geéxporteerde bestand weer importeren. Alle gewijzigde onderdelen worden in Itix opgeslagen.

Hoe bekijk ik de importhistorie?
1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item voorstellingen’.

3. Klik op ‘import/export’. Je ziet nu onderstaand scherm:

Import / Export

m Import  Import historie

Exporteren van voorstellingen

Let op:
Het genereren van de export kan enige tijd duren. Wanneer het bestand klaar is met genereren wordt het ter download aangeboden.

Bij het exporteren worden alleen de voorstellingen geéxporteerd waarvan de aanvangstijd in de toekomst ligt.
Van: 2020-06-04 =
Tim: 2021-12-08 =

EXPORTEER

Voor deze handelingen is een aparte handleiding aanwezig. Deze is in het portaal beschikbaar.
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Genres

Je kunt genres aanmaken zoals deze op de website verschijnen en zoals ze in het Itix
beheersysteem verschijnen. Zo kun je in het beheergedeelte met meerdere, specifieke genres
voor voorstellingen werken, terwijl je op de website wellicht meerdere specifieke genres
samenvat in een wat algemenere noemer.

Hoe maak ik een genre aan?
1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item voorstellingen’.
3. Klik op ‘genres’. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant hierop:

Voorstellinggenres b4

L CECNT TR Backend genres

MNaam: 0 In archief zoeken B NIEUW
Q ZOEK
Film

1 Actie & [
2 Drama é’ il
3 Jeugd |
4 Misdaad &
6 Mystery & [
5 Oorlog :439 ]

Theater
10 Cabaret &
8 Drama &
11 Familie & [
7 Komedie &
12 Musical & 1
13 Muziek & 1l

-

s o

4. Klik op ‘nieuw’ in ofwel het tabblad ‘website genres’ ofwel backend genres’.
5. Geef een naam op voor het genre.

6. Selecteer een categorie.

7. Klik op ‘opslaan’. Je genre is aangemaakt en kan worden gekoppeld aan voorstellingen.
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Voorstellingseries

Hoe maak ik een voorstellingserie aan?
1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘voorstellingen’.
3. Klik op ‘voorstellingseries’ Je ziet nu onderstaand scherm:
Titel: @ NIEUW
(] oude voorstellingseries tonen o} ZOEK
2 |d Titel Toon op site = <
¢ Pagina 1/1 3

Klik op ‘nieuw’ om een nieuwe serie aan te maken.

Voorstellingserie | Nieuwe voorstellingserie x

Nieuwe voorstellingserie

Algemeen EECTTNED

Titel:

Omschrijving: B 7 =[g= | &
Path: p

Toon op site: O
Meer voorstellingen »

[E) OPSLAAN

Bij het tabblad “kortingen” kun je aan de serie nog een korting hangen.
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Theater - voorstellingen

Hoe maak ik een voorstelling aan?

1 Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.
2. Klik op het menu item ‘voorstellingen’.
3. Klik op ‘voorstellingen’ onder het sub kopje ‘theater’. Je ziet nu onderstaand scherm of

een variant hierop:

Theatervoorstellingen x

Titel: Uitvoerende: & ] NIEUW
Voorstellingnr: Snelcode: Q ZOEK
Start Datum: 04-6-2020 H Eind Datum: B
Verkoopstatus: o Zaal: o
Genre: w Impresariaat:
Nummer Titel Uitvoerende Dag Datum Tij Zaal
217021020 Bob Dylan Met Judy Blank en Yorick van donderdag  21-10- 2200  Theaterzaal2 ﬁ @
Morden 2021
05030 Sprookjesboom De Efteling-musical yrijdag 0511- 16:30  Theaterzaall ]
5+) 202 (geplaceerd
211106030 Sprookjesbhoom De Efieling-musical zaterdag 06-11- 16:30  Theaterzaall ﬁ @
(5+) 2021 (geplaceerd)
211206030 Sprookjesboom De Efteling-musical maandag 06-12- 16:30  Theaterzaall & Tl
(5+) 2021 (geplaceerd)
"4 Pagina: 1 by
1 /1
4, Je kunt nu een voorstelling zoeken om te bewerken of verwijderen, of je kunt op ‘nieuw’
klikken om een nieuwe voorstelling in te voeren. Klik op ‘nieuw’.
5. Vul de algemene informatie in zoals impresariaat, hoofdgenre website, genre(s) website,

hoofdgenre backend en genre(s) backend.

6. Klik op het tabblad voorstelling. Vul nu hier de benodigde info in. Je kunt bij
‘verantwoordelijke’ een in het Itix systeem geregistreerde medewerker van je bedrijf
selecteren.

7. Klik op het tabblad ‘weergave’. Vul in hoe de voorstelling dient te worden weergegeven
op de website, op het ticket en op de factuur. Ook kun je extra tekstregels die op een e-

ticket moet komen invullen.

8. Klik op ‘prijzen’. Je kunt nu een vooraf ingevuld prijsschema laden, of je kunt direct
prijzen invullen per prijscode, per rang.
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10.

11

12.

13.

Klik op ‘toeslagen/kortingen’. Selecteer hier de toeslagen en kortingen die van
toepassing zijn op deze voorstelling.

Klik op ‘extra’s’. Selecteer hier welke extra’s, services en arrangementen geboekt
kunnen worden.

Klik op ‘prijsafspraken’. Vul hier in welke prijsafspraken er gemaakt zijn met een
impresariaat, indien dit van toepassing is. Deze prijsafspraken kunnen wekelijks
automatisch worden verstuurd naar het gekoppelde impresariaat, wanneer dit in de
algemene instellingen zo ingesteld is.

Klik op begroting aanmaken’. Vul hier in wat begroot is voor de voorstelling. Tevens is
hier zichtbaar wat de calculatie is van de desbetreffende voorstelling. De realisatie en
begroting is exporteerbaar als Excel-bestand.

Heb je alle relevante informatie ingevuld, klik dan op ‘opslaan’. Je voorstelling is
aangemaakt.
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Cinema - films

Hoe maak ik een film aan?
1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op het menu item ‘voorstellingen’.

3. Klik op ‘films’ onder het sub kopje ‘cinema’. Je ziet nu onderstaand scherm of een
variant hierop:

Titel: @ NIEUW

Q ZOEK

& Tiel 4 Maccsbox voorstelling

De Grote Boze Vos & Andere Verhalen 6+ &
Gordon & Paddy en de zaak van de gestolen nootjes f |lT
Vechtmeisje 11+ &

¢ Pagina: 1 b

1171

)

4. Je kunt nu een voorstelling zoeken om te bewerken of verwijderen, of je kunt op ‘nieuw
klikken om een nieuwe voorstelling in te voeren. Klik op ‘nieuw’.

5. Selecteer eventueel een maccsbox titel indien voorhanden.

6. Geef de film een titel.

7. Selecteer het impresariaat dat van toepassing is bij de betreffende film.

8. Selecteer het hoofdgenre waaronder de film op de website wordt getoond.

9. Selecteer de genres die van toepassing zijn op de film (voor weergave op de website).

10. Selecteer het hoofdgenre waaronder de film in het backend van de website wordt
getoond.

11. Selecteer de genres die van toepassing zijn op de film (voor weergave in het Itix
backend).

12. Klik op ‘opslaan’. je film is opgeslagen.
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Cinema — speeldata

Nadat je films hebt ingevoerd, kun je de voorstellingen plannen.

Hoe koppel ik een film aan speeldata?
1. Klik op de hoofdgroep ‘beheer’.

2. Klik op ‘voorstellingen’.

3. Kilik op ‘speeldata’ onder het sub kopje ‘cinema’. Je ziet nu onderstaand scherm, of een
variant daarop:

Cinemavoorstellingen x

Titel: Regisseur: B NIEUW

Voorstellingnr: Snelcode: Q ZOEK

Start Datum: 04-6-2020 B Eind Datum: B

Verkoopstatus: v

Nummer Titel Dag Datumn Tijd Zaal

190508030 Vechtmeisje 11+ zaterdag 08-05- 14:00 Theaterzaall (geplaceerd) & 1l
201

190508031 Vechtmeisje 11+ Zaterdag 08-05- 18:00  Theaterzaall (geplaceerd) |
20

190511030 De Grote Boze Vos & Andere Verhalen 6+ dinsdag 11-05- 12:00 Theaterzaall (geplaceerd) &
201

190508032 Vechtmeisje 11+ zaterdag 15-05- 14:.00 Theaterzaall (geplaceerd) y ]m
201

190518030 De Grote Boze Vos & Andere Verhalen 6+ dinsdag 18-05- 12:00 Theaterzaall (geplaceerd) ﬁ @
20

¢ Pagina: 1 S

11/1

4. Om een nieuwe voorstelling in te voeren, klik op ‘nieuw’. Je ziet nu onderstaand scherm:

Cinemavoorstelling | Nieuwe cinemavoorstelling | x

Nieuwe cinemavoorstelling

Voorstelling  Weergave  Prijzen  Toeslagen/Kortingen  Extra's

Film: i FT

[E) OPSLAAN
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5. Klik op het mapje om een film te selecteren die je hebt ingevoerd. Ga naar het tabblad
‘voorstelling’. Je kunt nu informatie invullen over de film, zoals aanvangstijd, eindtijd,
eventuele pauzetijden, in welke zaal deze plaatsvindt, enzovoort. Klik op ‘opslaan’.

6. Klik op het tabblad ‘weergave’. Je kunt hier de titel en regisseur invullen zoals deze
weergegeven moeten worden op de website, het ticket en de factuur. Eventuele extra
ticketregels kunnen hier ook ingevuld worden. Klik op ‘opslaan’.

7. Klik op het tabblad ‘prijzen’. Je kunt nu een bestaand prijsschema laden, of een nieuw
samenstellen. Meer hierover vind je onder het hoofdstuk prijsschema’s. Klik op
‘opslaan’.

8. Klik op het tabblad ‘toeslagen/kortingen’. Je kunt nu eventueel toeslagen en kortingen
koppelen aan de betreffende film. Om toeslagen en/of kortingen te selecteren klik je op
‘meer toeslagen’ en/of ‘meer kortingen’. Je kunt dan door de beschikbare toeslagen/
kortingen bladeren via het mapje. Klik op ‘opslaan’.

9. Klik op het tabblad ‘extra’s’. Hier kun je arrangementen en services toevoegen die
geboekt kunnen worden.

10. Klik op opslaan, je cinemavoorstelling staat nu volledig in het Itix systeem.
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Verkoop

Betalen

Onder de hoofdgroep ‘verkoop’ kun je betalingen terugzoeken, invoeren en bewerken.

Hoe maak ik een betaling aan?
1. Ganaar de hoofdgroep ‘verkoop'.

2. Ganaar het menu item ‘betalen’.

3. Klik op ‘betalingen’. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant daarop:

Betalingen X

Gastnummer: Betaalmethode: (] NIEUW
Betalingskenm.: Bedrag vanaf: Q, ZOEK
Bedraqg tot:

Betalingen binnen een periode:

Datum vanar: B  Datumtot: B

A Datum 4 Gastnummer 2 Betalingskenmerk  Betaalmethode

17-08-2018 10:30 scaniel 11 000000007 100000000040001 contant 40,00
17-08-2018 10:30 scaniel 11 000000001100000000040002 contant 0,00
25-09-201810:19 mverste 15 000000001500000000210001 contant 175,00
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Je kunt nu een betaling terugzoeken, om een nieuwe betaling aan te maken, klik je op ‘nieuw’.
Je ziet nu onderstaand scherm:

Betaling | Nieuwe betaling x

Nieuwe betaling

Algemeen

Betaling voor: (®) Reservering () Gast

Te betalen reservering:
Reservering: LB
Op naam van:

Openstaand bedrag:

Resterend na onderstaande betaling(en):

Betaling:
Betaalmethode: Bank w
Bedrag (£):

(Uin termijnen betalen (£ 6,00 extra)
Deelbetaling aanmaken »

[E) OPSLAAN

4. Je kunt nu kiezen om een betaling in te voeren voor een reservering of voor een gast.
Kies je voor een reservering, dan dien je via het mapje aan de rechterkant de betreffende
reservering te selecteren. Kies je voor een gast, dan dien je de betreffende gast te
selecteren via het mapje aan de rechterkant.

5. Nukun je de betaalmethode kiezen en het bedrag dat wordt betaald.

6. Wenst de gast met meerdere verschillende betaalmethoden te betalen (bv. vanwege een
tegoedbon), dan kun je een deelbetaling aanmaken.

7. Klik op ‘opslaan’. De betaling is opgeslagen.
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Excasso en incasso

Je kunt nu een excasso of incasso batch aanmaken voor import in je telebankieren pakket voor
de ingevoerde incasso/excasso betalingen. Wanneer je onder de hoofdgroep ‘verkoop’ op
‘excasso’ of ‘incasso’ klikt, zie je onderstaand scherm of een variant daarop:

GLELE RN LN LSS0l Overboeking bestanden

alle selecteren | geen selecteren | selectie omkeren

Gastnr vanaf: Gastnrt/m: Q ZOEK

Kenmerk:

Incasso's met een uitvoerdatum tussen:

Datum vanaf: ﬁ Datum t/m: 04-6-2020 ﬁ

& Uitvoerdatum 4 Gastnummer 4 Betalingskenmerk

“ Betaalmethode

-

[ OVERBOEKING AANMAKEN

Selecteer nu de betalingen waar je een sepa bestand van wilt aanmaken; dit bestand kan in je

telebankieren pakket worden geimporteerd.
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Reserveren

In dit menu kun je reserveringen beheren en voorstellingen voor de dagverkoop, reserveringen
beheren en individuele tickets afdrukken.

Dagverkoop
Je kunt hier voorstellingen toevoegen en bewerken voor de dagverkoop.
1. Ganaar de hoofdgroep ‘verkoop’ en klik op het menu item ‘reserveren’.
2. Klik op ‘dagverkoop’.
Je krijgt nu een scherm waarin alle voorstellingen van die dag in een oogopslag zijn te

zien. Het is daarbij mogelijk om op categorie te zoeken. Je kunt voorstellingen zoeken
binnen cinema, theater of in beide categorieén.

3. Vanuit de dagverkoop kun je een nieuwe reservering starten. Dit kan op 2 manieren, via
het oranje tekst ‘start een nieuwe reservering’ of klik op de voorstelling die is
aangegeven in het overzicht.

Dagverkoop | Dagverkoop X

Dagverkoop

Afte halen tickets ~ Verkoopoverzicht  Internetopties

start een nieuwe reservering »

Categorie: cinema & theater v Q ZOEK

Titel Uitvoerende Tijd Zaal

Pagina 1/1

4. Op het tabblad ‘af te halen tickets’ kun je op datum alle af te halen tickets per
voorstelling zien. Deze kun je dan afzonderlijk afdrukken, betalen of annuleren door op
de betreffende iconen te klikken. Afgedrukte tickets kun je ook annuleren.

5. Bij het tabblad ‘verkoopoverzicht' is te zien wat er die dag is verkocht.

6. Onder het tabblad ‘internetopties’ kun je zien welke films/voorstellingen welke in optie
staan van niet ingelogde gasten.

Reserveringen

In het menu ‘reserveringen’ kun je alle reserveringen beheren (aanpassen, uitbreiden,
bevestigen etc.) en hier betalingen voor aanmaken.

1. Ganaar de hoofdgroep ‘verkoop'.
2. Ganaar het menu item ‘reserveren’.

3. Klik op ‘reserveringen’. Je ziet nu het volgende scherm of een variant daarop:
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Reserveringen x

Nummer: Gastnurmmer: (& ] NIEUW
Factuurnummer: Status: Alle reserveringen v Q Z0EK
& Medew. 2 Asngemaakt - Gewijzigd a3 2 Totaal ~ Voldaan < Open
484 68 - Moes, A.PPEL. theater 29-05-2020 29-05-2020 4]
483 68 - Moes, APPE.L theater 29-05-2020 20-05-2020 0
481 anoniem theater 28-05-2020 28-05-2020 0
480 anoniem theater 27-05-2020 27-05-2020 4]
478 67 - Perumal, M. theater 20-05-2020 26-05-2020 4]
479 anoniem theater 20-05-2020 20-05-2020 0
477 anoniem theater 19-05-2020 19-05-2020 0
478 anoniem theater 19-05-2020 19-05-2020 4]
467 anoniem theater 19-05-2020 19-05-2020 o
463 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 4]
458 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 0
457 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 4]
436 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 o
454 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 4]
450 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 0
448 67 - Perumal, M. theater 18-05-2020 18-05-2020 4]
447 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 o
445 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 4]
445 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 0
444 anoniem theater 18-05-2020 18-05-2020 0
¢ Pagina: 1 >
1717

Zoek een gast of klik op een naam om zijn/haar reservering te bewerken. Je kunt hierbij ook
sorteren op status. Heb je een gast aangeklikt, dan zie je het volgende scherm:
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Reservering | Reserveringsnummer 516 b 4

Reserveringsnummer 516

Gast: 67 - Perumal, M.

Facturen  Mutaties  Betalingen Memo

Sprookjesboom (5+) - De Efteling-musical
zaterdag 06 november 2021 om 16:30

Aantal Omschrijving Totaalbedrag Status Plaatsen

2 lerang € 46,00 Optie Zaal, rij 1, stoel 4en 5 Annuleren

Totaal overzicht

Totaal van bovenstaande boekingen € 46,00

Reserveringskosten: €000+ &

Verzendkosten €000+ & il

Factuurbedrag: € 46,00

Reeds voldaan €0,00
Reserveringsoverzicht: E-mailen naa v ® UITVOEREN
Internetbetaling: E-mailen naar gast ® UITVOEREN

Instellingen voor deze reservering (van toepassing op toekomstige mutaties)

Reserveermethode: balie v

Verzendmethode: kaarten toesturen v

4. Je kunt nu direct tickets annuleren door op de keuze ‘annuleren’ te klikken aan de
rechterkant van het detailvenster.

5. Indien je de reserveringskosten of de verzendkosten wil bewerken, klik je op het
potlood-icoon rechts van het totaaloverzicht.

6. Je kunt ook een reservering betalen en een gehele reservering annuleren.

7. Wil je de instellingen bewerken voor deze reservering, dan kun je dat onderaan dit
scherm doen. Heb je je wijzigingen doorgevoerd, klik dan op ‘opslaan’.

8. Op het tabblad ‘tickets’ kun je (een selectie van) tickets printen, mailen of annuleren.

9. Op het tabblad ‘facturen’ kun je de factuuropties voor een reservering instellen.
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10. Onder het tabblad ‘mutaties’ vind je een overzicht van alle mutaties op de geselecteerde
reservering.

11. Onder het tabblad ‘betalingen’ vind je de betalingen van een gast.

12. Onder het tabblad ‘memo’ kun je eventueel nog opmerkingen plaatsen die bij de
reservering van toepassing zijn.

Bij het aanmaken van een nieuwe reservering klik je op ‘nieuw’ en zie je het volgende scherm:

Voorstellingboeking | Nieuwe reservering x

Nieuwe reservering
Anonieme verkoop: O
Reserveermethode: halie w
Verzendmethode: post w
Gast: Lo
Automatisch kortingen verrekenen:
Reserveringskosten in verrekenen:
Verzendkosten in verrekenen:
Voorstellingserie
® voorstelling O arrangement O artikel O serviceitem @
Voorstelling: 5
Aanvangstijd:
Zaal:
Aantal plaatsen (vrij / totaal):
Rang: w
Subtotaal:
nieuw item toevoegen »
Totaalprijs £0,00
Status boeking(en) na opslaan: Optie nemen w
Stoelkeuze vastzetien tot 17-06-2020 @ 13:49
[E) OPSLAAN

Het is hier mogelijk om zowel anonieme verkoop als gast geregistreerde verkoop te starten.

Bij het aanmaken van een nieuwe reservering kan er gekozen worden voor een voorstelling,
arrangement of artikel of door het betreffende bolletje aan te vinken.
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CEEELTE VI Voorstellingserie

@® voorsteling O arrangement O artikel O serviceitem ]

|_|_|J
=

Voorstelling:

Aanvangstid:

Zaal:

Aantal plaatsen (vrij / totaal):

Rang: v

Subtotaal:

nieuw item toevoegen

Door op ‘nieuw item toevoegen' te klikken, kan er weer een keuze gemaakt worden tussen
voorstelling, arrangement, of artikel.

Het selecteren van een voorstelling of een ander item kan door middel van de browse-knop
(mapjes), waarmee uitgebreid gezocht kan worden binnen een selectiescherm, of door het
invoeren van een deel van de titel in het invoerveld. Er kan dan een keuze worden gemaakt uit
een lijst met voorstellingen die aan de zoekterm voldoen.

De selectie van rang en prijscode kan handmatig gebeuren of er kan via de plattegrond een
keuze voor de plaatsen worden gemaakt, waarna de aantallen per rang automatisch worden
ingevuld. Hierbij dient eventueel nog wel de juiste prijscode geselecteerd te worden. Door te
klikken op ‘prijscode toevoegen’ kunnen eenvoudig meerdere rang/prijscode combinaties
geboekt worden.

Wanneer er meerdere items gereserveerd worden zie je het volgende scherm:
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Nieuwe reservering

Anonieme verkoop: O
Reserveermethode: balie v
Verzendmethode: post v
Gast: =
Automatisch kortingen verrekenen:
Reserveringskosten in verrekenen:
Verzendkosten in verrekenen:
GEERLE L Voorstellingserie
@ voorstelling O arrangement O artikel O serviceitem i)
Voorstelling: De Grote Boze Vos & Andere Verhalen 6+ - BEenjamin Ren I';.J [i]
Aanvangstijd: dinsdag 11 mei 2021 om 12:00
Zaal: Theaterzaall (geplaceerd)
Aantal plaatsen (vrij / totaal): 334 /334
Rang: 1e rang (334 vrije plaatsen) v
Aantal personen (N): 4 Stukprijs: € 6,00
Totaal aantal personen: 4 Toevoegen aan wachtlijst »
Subtotaal: £ 2400
®) yoorstelling O arrangement O artikel O serviceitem i
selecteer plaatsen vanuit de plattegrond voor deze voorstelling »
Voorstelling: Sprookjesboom (5+) - De Efteling-musical 2 O
Aanvangstijd: zaterdag 06 november 2021 om 16:30
Zaal: Theaterzaall (geplaceerd)
Aantal plaatsen (vrij / totaal): 302 /303
Rang: 1erang (278 vrije plaatsen) v
Aantal personen (N): 2 Stukprijs: € 23,00
Aantal personen (K): 2 Stukprijs: | € 12,25
Aantal personen (V) 0 Stukprijs: € 0,00 -
Totaalprijs £ 9450
Status boeking(en) na opslaan: Optie nemen v
Stoelkeuze vastzetien tot: 17-06-2020 @ 13:49

[E] OPSLAAN

Als een complete serie wordt besteld, of de klant beschikt over de juiste privileges, dan
verschijnen de automatisch toegekende kortingen meteen in beeld en wordt de prijsindicatie
hierop aangepast. Ook als de klant op basis van de geselecteerde items nieuwe privileges krijgt
toegewezen waarmee meteen korting verkregen wordt, dan wordt dit meteen zichtbaar in het
reserveringsscherm.

Bij het aanvinken van anonieme verkoop zie je het volgende scherm:
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Voorstellingboeking | Nieuwe reservering

|

Nieuwe reservering

Anonieme verkoop:
Reserveringskosten in verrekenen: (|
Verzendkosten in verrekenen:

GEEUEG L Voorstellingserie

® voorstelling O arrangement O artikel O serviceitem E
Voorstelling: Vechtmeisje 11+ - Johan Timmerg| I';.J [
Aanvangstijd: zaterdag 15 mei 2021 om 14:00
Zaal: Theaterzaall (geplaceerd)
Aantal plaatsen (vrij / totaal): 3337334
Rang: 1e rang (333 vrije plaatsen) hd
Aantal personen (N): 2 Stukprijs: € 8,00
Totaal aantal personen: 2 Toevoegen aan wachtlijst »

beschikbare kortingen verbergen »

O Privilegekorting 2e halve prijs

Subtotaal: €16,00
nieuw item toevoegen »
Totaalprijs € 16,00
Reserveringskosten € 0,00
Verzendkosten € 0,00
Factuurbedrag £ 16,00
Stoelkeuze vastzetten tot: 17-06-2020 ﬁ 13:55
Deelbetaling aanmaken =
Betaling:
Betaalmethode: Bank w
Bedrag (£): 16,00
Selecteer ticket printer: ¥Cam w

() OPSLAAN

Het is hier mogelijk om alle items anoniem te verkopen. Tevens kunnen er ook meerdere items
in 1 keer gereserveerd worden.

Wanneer anonieme verkoop niet is aangevinkt en er wordt een klant geselecteerd die in Itix
geregistreerd staat als contactpersoon bij een bedrijf, dan wordt automatisch het vinkje
zichtbaar om de reservering als bedrijfsboeking aan te merken. Verschil ten opzichte van vorige
versies is dat dit vinkje nu standaard aan staat bij deze klanten.

Om een klant te selecteren kan gebruik worden gemaakt van de browse-knop (mapjes) of door
het klantnummer of een deel van de naam of postcode in te voeren. Er kan dan een keuze
worden gemaakt uit een lijst met klanten die aan de zoekterm voldoen.
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Wanneer anonieme verkoop wel is aangevinkt, moet meteen gekozen worden voor een
betaalmiddel. Ook moet aangegeven worden op welke printer de tickets geprint kunnen
worden. Standaard worden het betaalmiddel en de printer geselecteerd die bij inloggen als
voorkeur zijn ingesteld. Via beheer - algemeen - mijn instellingen (sneltoets F6) kunnen deze
voorkeuren tijdens een sessie nog worden aangepast. Uiteraard kan ook bij het maken van een
reservering altijd nog een ander betaalmiddel of een andere printer gekozen worden.

Let op: het handmatig toekennen van kortingen bij verkoop op naam kan pas nadat een
reservering in optie is gezet, zie de screenshot hieronder:

Reservering | Reserveringsnummer 489 x

Reserveringsnummer 489
Deze reservering is gekoppeld aan een reservering via de Theaterkassa

Gasi: 69 - Moes, A.PPE.L.

Vechtmeisje 11+ - Johan Timmers
zaterdaq 08 mei 2021 om 1400

Aamtal Omschrijving Totaalbedrag Status Plaatsen
[+ 2 Terang £ 16,00 Optie Zaal, rj 8, stoel 3end
[+ 2 Terang £ 16,00 COptie Zaal, rij 8, stoel Sen b
H 2 Terang £16,00 Optie Zaal, ri] 8, stoel 7en 8
[+ 2 Terang £16,00 Optie Zaal, rij 8, stoel G en 10

Totaal overzicht

Totaal van bovenstaande boekingen: £ 64,00
Reserveringskosten: €000+
Verzendkosten: € 0,00 +
Factuurbedrag: £ 64,00
Reeds voldaan: £0,00

-

&) VRIJGEVEN
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Het aanmaken van een seriereservering kan gemakkelijk door te gaan naar het tabblad
“voorstellingsserie”. Je ziet dan het volgende scherm:

Voorstellingboeking | Nieuwe reservering x

Nieuwe reservering

Anonieme verkoop: O

Reservesrmethode: balie v
Verzendmethode: post w

Gast: a

Automatisch kortingen verrekenen:

Reserveringskosten in verrekenen:

(< < W<

Verzendkosten in verrekenen:

CEEEGUEG I Voorstellingserie

@ voorstelling O arrangement O artikel O serviceitem

=

Voorstelling: = @

Aanvangstijd:

Zaal:

Aantal plaatsen (vrij / totaal):

Rang: v

Subtotaal:

nieuw item toevoegen »

Totaalprijs € 0,00
Status boeking(en) na opslaan: Optie nemen w
Stoelkeuze vastzetten tot 17-06-2020 @ 13:59

[E) OPSLAAN

Bij het selecteren van de serie worden alle voorstellingen toegevoegd op het
reserveringenscherm (tab reserveringen) die tot deze serie behoren. Er hoeft dan alleen nog
maar het aantal en de prijscode ingevuld te worden.

De laatste stap in het traject is het betalen van de reservering wanneer er anoniem wordt
verkocht of in het geval van een aankoop op naam het in optie zetten (of ook meteen
bevestigen). Dit gaat exact hetzelfde als voorheen.
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Tickets

Hoe kan ik individuele tickets afdrukken?
1. Ganaar het hoofdmenu ‘verkoop'.

2. Ga naar het menu item ‘reserveren’.

3. Klik op ‘tickets’. Je ziet nu onderstaand scherm met drie tabbladen:

Tickets *

Tickets

CEg - -8l Perreservering  Per gast

Ticket id:

Q ZOEK

Printer opties

Voorloopticket afdrukken:
Prijs afdrukken: O
MNaam afdrukken: |
Toeslagen afdrukken: ]
Selecteer printer: xCam W

4. Wil je individuele tickets opnieuw afdrukken of annuleren, klik dan op het tabblad ‘per
ticket’' en voer het ticket ID in van het betreffende kaartje.

5. Wil je tickets per reservering in batch afdrukken, ga dan naar het tabblad ‘per
reservering’. Selecteer een datumbereik waarvan je de tickets wilt ophalen. Verfijn je
zoekopdracht eventueel met de overige opties. Heb je een selectie gemaakt, klik dan op
‘afdrukken’. Je tickets worden eerst opgehaald en het systeem vraagt om bevestiging
voorafgaand aan de printopdracht. Na bevestiging worden de tickets op de geselecteerde
printer afgedrukt.

6. Wil je tickets van een specifieke gast afdrukken, ga dan naar het tabblad ‘per gast’ en
selecteer dan de betreffende gast door op het mapije te klikken en deze op te zoeken. De
tickets van de betreffende gast worden nu getoond. Controleer de printer opties voordat
je een ticket afdrukt.
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Adresboek

In het adresboek kun je persoonsgegevens invoeren van bedrijven, impresariaten, gasten en
medewerkers.

Categorieén

Hoe maak ik een nieuw bedrijf aan?
1. Klik op het menu item ‘bedrijven’ en daaronder weer op ‘bedrijven’.

2. Klik op ‘nieuw’ om een nieuw bedrijf aan te maken. Vul nu de gevraagde gegevens in.
Wanneer je contactpersonen wil toevoegen, klik dan op het tabblad ‘contactpersonen’.

3. Klik op bedrijfscategorieén’ om te selecteren bij welke categorie het bedrijf hoort. (zit de
categorie er niet bij, maak dan een nieuwe categorie aan adresboek > bedrijven >

categorieén. Hier kunnen ook impresariaten toegevoegd worden).

4. Heb je alle informatie ingevoerd, klik dan op ‘opslaan’. Je hebt nu een bedrijf aan het
adresboek toegevoegd.
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Nieuw bedrijf b4

Nieuw bedrijf

FALEL DEU I Contactpersonen  Bedrijfeategorieen

Naam:
Afkorting:
Gearchiveerd: O

Adres

Land: Nederland v

Postcode/Plaats:
Postbus/Postcode/Plaats:

Straat/Huisnummer/Toevoeging:

Contact

Email:
Telefoon:
Fax:

Website:

Rapportage

Email (kommagescheiden voor meerdere adressen):

Automatisch versturen: 1
Handmatig versturen: <] VERSTUUR
Overig ~
[) OPSLAAN
Gasten

In het adresboek staan de persoonlijke gegevens van individuele gasten. Deze kun je bekijken,
aanvullen of bewerken.

Hoe bewerk ik de gegevens van een gast?
1. Ganaar de hoofdgroep ‘adresboek’.

2. Klik op het menu-item ‘gasten’. Je ziet nu onderstaand scherm of een variant daarop:
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Postcode: Huisnummer: B NIEUW
Woonplaats: Gastnummer:
Achternaam: E-mail:
IBAN: Telefoonnummer:
Status: Alle gasten v Reserv. nummer:
Nummer = Naam & Adres + Postcode 2+ Plaats o
4 Bramer, L. Grundelweg 22 2121 AG ALMELO =R il €
5 Swelsen, B. WAANDERSKAMP 22 2121 AG ALMELO =L €
6 Heijningen, G. DEGRUTTENMAAT 22 2121 AB ENSCHEDE = £ [ €
7 Kamminga, K. LucasRotgansstraat 22 2121 AG ALMELO =R L I €
8 Haarhuis, R. REGGESTRAAT 22 2121 AB ARMHEM = £ €
9 Brug, T. HUURMANSWEG 22 2121 AG ALMELO = & il €
10 Vos, M. GASPELDOORN 22 2121 AG ALMELO = €
11 Heetkamp, T. SWEELINCKLAAN 22 2121 AG ALMELO =& €
12 Vossen, B. Rozenstraat 22 2121 AG TUBBERGEN =R €
13 Vriezen, N. DETORTEL 22 2121 AG ALMELO = €
14 Waart, | Leemslagenweg 22 2121 AG ALMELD =& il €
15 Hilhorst, S. Pashegge 22 2121 AG ALMELO = £ [ €
16 Brama, H. Tolgaarde 22 2121 AG ALBERGEN =L €
17 Verhoef, J. Hammerweg 22 2121 AG ENSCHEDE = A K3
18 Dekker, T. AASTRAAT 22 2121 AG HENGELD = €
19 Hoevenberg, E. NIEUWESCHOOLWEG 22 2121 AG RIJSSEN =& €
20 Likkel, S. Grootwiel 22 2121 AG ROTTERDAM = €
21 Lingmont, T. Beeckesteyn 22 2121 AG EMSCHEDE =L €
22 Hoekstra, J. Wenningfeld 22 2121 AG ALMELCO =] ﬁ |ﬂ| €
23 Mulhof, E. HUNZESTRAAT 22 2121 AG ALMELO = & il € v
¢ Pagina: 1 >

3. Jeziet nu een overzicht van alle gasten die in het systeem staan. Je kunt nu naar een
specifieke gast zoeken door enkele gegevens in de bovenste velden in te vullen, of je
kunt direct op een gast klikken om het detailscherm op te vragen.

4. Hier kun je onder andere:
a. Direct reserveren van tickets voor deze gast;
b. Bewerken van gastgegevens;
c. Een gast vergeten (indien je dit recht hebt);
d. Tegoeden van een gast inzien.

5. Wanneer je op een gast hebt geklikt, zie je onderstaand scherm:
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Gast | Itix, V. (67) X

Itix, V. (67)

Er zijn meerdere gasten gevonden op hetzelfde adres

(}ﬂﬁt(’!) samenvoegen

( Privileges  Contactmomenten  Bestelhistorie
Persoonsgegevens
Gastnummer 67
Titel v
Aanspreken met (voorkeur): voorletters v
Voorletters: V.
Voornaam Voorbeeld
Tussenvoegsels:
Achternaam Itix
Geboortedatum (dd-mm-jjjj): -
Nieuw wachtwoord
Adres
Land Nederland ]
Postcode 5993 SG
Woonplaats MAASBREE
Straat: Zonneveld
Huisnummer/Toevoeging 9
Adrestoevoeging:
Postbus

[ VERGETEN

Opties  Boekingen  Wachtlijst Saldo Incasso  Facturen >
Contact
Email voorbeeld@itix.nl

Telefoon (thuis):

Telefoon (mobiel):

Telefoon (werk)

Telefoon (extra):

Website
Bedrijf
Bedrijf:
Functieomschrijving:
Afdeling:
Afdelingscode:
Rekeninginformatie

Rekeningnummer

IBAN-nummer

@) OPSLAAN B ® NIEUWE RESERVERING

6. In het tabblad ‘algemeen’ kun je de persoonsgegevens invoeren, aanvullen of bewerken.
Hier kun je tevens selecteren of deze persoon nieuwsbrieven van je theater en/of cinema

mag ontvangen.

7. In het volgende tabblad, ‘privileges’, kun je voorrechten toewijzen aan de gast. Deze
privileges kun je van tevoren in het systeem invoeren via de hoofdgroep ‘beheer’. Is deze
gast een medewerker en ontvangt hij daarom korting, dan kun je bijvoorbeeld het
privilege ‘medewerkerkorting’ in het systeem zetten en aan een profiel van een

medewerker toevoegen.

8. Onder ‘contactmomenten’ kun je elk individueel contactmoment met de betreffende gast
vastleggen. Tevens kun je bijlagen toevoegen die bij een bepaald contactmoment horen,

zoals e-mails of een gescande brief.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

In de ‘bestelhistorie’ zie je in een oogopslag alle bestellingen die een specifieke gast heeft
gedaan met gedetailleerde gegevens zoals betaalmethode, openstaande bedragen en het
uniek identificatienummer.

Onder ‘opties’ zie je alle reserveringen in optie (bijvoorbeeld voorstellingen die nog in het
winkelmandje op de website staan) van een specifieke gast.

Het boekingen’ tabblad geeft weer welke boekingen een specifieke gast heeft gedaan.
Denk aan gereserveerde voorstellingen, arrangementen, artikelen en services, waar dit

onder bestelhistorie slechts op reservering niveau gespecificeerd staat.

In het tabblad ‘wachtlijst’ kun je zien voor welke voorstellingen de klant op een
wachtlijst staat. Ook kun je hier de plaats van de wachtlijst omzetten in een reservering.

Onder ‘saldo’ zie je of een gast een openstaand saldo heeft en wat de status daarvan is.
(openstaand saldo per datum)

De ‘tijdlijn’ is de visuele weergave van het saldo.

‘Incasso’ laat de incassohistorie zien van een gast. Betaalt hij/zij in termijnen, eenmalige
incasso’s of lopen nog excasso’s voor deze gast?

Onder ‘facturen’ zie je alle facturen voor een gast.
Bij ‘tags’ kun je zien welke tags er aan de gast gekoppeld zijn (API).
‘Credits’ laat zien hoeveel spaarpunten een klant gespaard heeft.

Maakt de klant gebruik van ‘tegoedbonnen’ dat kun je deze hier terugvinden.

Onderaan links hebben de gasten het recht om vergeten te worden, conform AVG
richtlijnen. Door het klikken op ‘vergeten’, worden de gegevens van de gast
geanonimiseerd.

Naast het opslaan van gewijzigde data bij de gast, kun je vanuit dit scherm ook snel een nieuwe
reservering aanmaken voor de geopende gast.
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Medewerkers

Je kunt verschillende gebruikers aanmaken die individueel op het Itix systeem kunnen
inloggen.

Hoe maak ik medewerkers/gebruikers aan?
1. Ganaar het adresboek.

2. Klik op menu-item ‘medewerkers’.
3. Klik op ‘medewerkers’.

4. Je ziet nu onderstaand scherm, of een variant daarop:

Medewerkers b4

Naam: £l NIEUW

= Naam
Bas Klaassen & Tl

Telefoon intern: / Telefoon extern:

Eric Swiggers & [

Telefoon intern: [/ Telefoon extern:

Francois & Tl

Telefoon intern: / Telefoon extern:

Itix: Bart Poels &
Telefoon intern: / Telefoon extern:

Pagina: 1 b3

e

1)/2
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5. Hier staan al de ingevoerde medewerkers van je theater. Je kunt een nieuwe gebruiker
invoeren door op de knop ‘nieuw’ te klikken. Je hebt nu de mogelijkheid verschillende
gegevens in te vullen over deze gebruiker.

Medewerker | Nieuwe medewerker b

Nieuwe medewerker

AL DS Usergroepen  Afdelingen  Skills

Maam:
Loginnaam:
E-mailadres:
Functie:

Extern: 1
Telefoonnummer intern:

Telefoonnummer extern:

Geboorte datum: H
Pasfoto Bestand kiezen | Geen bestand gekozen
Wachtwoord:

Wachtwoord (opnieuw typen):

[E] OPSLAAN

6. Je wordt aangeraden om tenminste de volgende velden in te vullen; naam, loginnaam,
wachtwoord, wachtwoord (opnieuw typen). Hiermee geef je de werknemer namelijk de
mogelijkheid onder zijn/haar eigen naam op het Itix systeem in te loggen en ermee te
werken. Medewerkers kunnen na inloggen zelf hun wachtwoord wijzigen. Als iemand
zijn/haar wachtwoord is vergeten, kan een nieuw wachtwoord toegestuurd worden met
behulp van de ‘wachtwoord vergeten’ link bij het inloggen.

7. Nadat je persoonsgegevens hebt ingevoerd, is het belangrijk om een ‘usergroep’ ofwel
gebruikersgroep aan de werknemer te koppelen. Hiermee geef je namelijk aan welke
rechten de betreffende gebruiker heeft. Zijn nog geen usergroepen aangemaakt, zie dan
het onderdeel ‘usergroepen’.

8. Bij het tabblad ‘afdelingen’ kun je aangeven bij welke afdeling de medewerker hoort.

9. Onder het tabblad ‘skills’ kun je aangeven over welke bekwaamheden de medewerkers
beschikken.

10. Klik nu op ‘opslaan’. De nieuwe Itix gebruiker is nu actief. Je kunt de gebruiker te allen
tijde bewerken door op het potlood-icoon te klikken.
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Informatie

De hoofdgroep ‘informatie’ bevat overzichten en rapportagemogelijkheden om snel en
eenvoudig inzicht te krijgen in bepaalde segmenten binnen het Itix systeem.

Plattegronden

Wanneer je op plattegronden” klikt, kun je in een oogopslag de zaalinvulling van een bepaalde
voorstelling zien. Je kunt niets aanpassen via dit scherm.

Bladeren  Voorstellinginfo

beschikbaarheid Guido Weijers - De Oudejaarsconference 2012 16+ (Grote zaal) Geen volloopplaatsen (0 beschik
O in optie donderdag 29 november 2012 om 20:00
1756 plaatsen
rangen
® 1erang
® 2erang
® 3erang e

Voorstellingen

Klik je op ‘voorstellingen’, dan kun je een voorstelling selecteren. Wanneer je op een voorstelling
hebt geklikt, zie je onderstaand scherm:
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Uitvoeringinfo | null *

Vechtmeisje 11+ - Johan Timmers
zaterdag 08 mei 2021 om 14:00

SIS Standen  Wachtlijst  Verkoopintijd  Geografiek  Bijlagen  Reserveringsoverzicht  Prijzen  Toeslagen/Kc»

Y

plattegrond voor deze voorstelling bekijken »

Bekijk voorstelling in het dashboard »

Voorstellingnummer: 190508030

Snelkeuze code:

Titel: Vechtmeisje 11+

Uitvoerende: Johan Timmers

Datum nog niet bekend: O

Aanvangstijd: 08-05-2021 14.00
Eindtijd: 08-05-2021 15:30
Zaal: Theaterzaall {geplaceerd)
Verkoopstatus: reserveran

Stoelkeuze mogeliji: geen

Max aantal kaarten/persoon:

Verantwoordelijke:

S rolstoel = orkestbak = acties = alerts

Memo algemeen :

In bovenstaand scherm vind je alle informatie over de voorstelling zelf terug.

In het tabblad ‘Standen’ wordt een overzicht getoond met de bezetting van de betreffende
voorstelling. Gasten die zich op een wachtlijst hebben geplaatst zijn te zien bij het tabblad
‘wachtlijst’. Het is ook mogelijk om de verkopen in tijd en op geografische indeling in te zien.
Eventuele documenten die toegevoegd zijn aan de voorstelling kun je terug vinden bij het
tabblad ‘Bijlagen’. Daarnaast is via het ‘reserveringsoverzicht’ is in te zien welke gasten de
betreffende voorstelling hebben gereserveerd. Je kunt op deze pagina niets bewerken.

Dagarrangementen

Bij het kopje ‘dagarrangementen’ zie je een overzicht van wanneer welk dagarrangement
gepland staat. Ook kun je snel zien hoeveel mensen dit dagarrangement geboekt hebben.

Rapportages

In het rapportagemenu kun je rapportages genereren voor bijvoorbeeld de kasopmaak per
medewerker, nieuwsbriefinschrijvingen of de borderel. Afhankelijk van het soort rapportage dat
je selecteert, krijg je een andere lay-out van het rapport.
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Marketing

Gast details:

Hier kun je, aan de hand van diverse zoekcriteria, een overzicht samenstellen van een groep
gasten. Je kunt dit overzicht exporteren naar Excel of deze groep een privilege
toekennen/afnemen.

Marketing | Gast details x

+] NAW gegevens
[+ Privileges

1+ Mailinglijsten
[+ Credits

[+ Reserveringen
[+ Voorstellingen

[+ Arrangementen

[+ Artikelen

Aantal gasten dat voldoet aan bovenstaande criteria: = niet bijgewerkt = BIJWERKEM

Acties: Exporteren naar CSV v UITYOEREN
Queryrapporten

Itix kent een aantal basis queries welke voor ieder theater ter beschikking staan. Wil je een
uitbreiding hierop of een nieuwe query, dan kun je deze altijd aanvragen.

Je kunt queryrapporten omzetten naar een downloadbaar bestand (CSV of XML). Selecteer het
rapport en het soort bestand dat je wil maken. Klik op ‘genereren’ om het rapport te maken.

Realisatie verkoop

Hier wordt de gerealiseerde verkoop getoond van alle voorstellingen binnen de opgegeven
periode (de eventuele begroting).
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Versiebeheer

Bij elke nieuwe release verschijnt het scherm “updateinfo” bij de eerstvolgende keer inloggen.
Wil je deze releasenotes teruglezen? Klik dan links onderaan boven het Itix-logo op “Versie

n

XXX,

Sneltoetsen

F1 = Sneltoetsen

F2 = snel reserveren

F3 = Adresboek

F6 = Default settings

ESC = Actieve scherm sluiten

CTRL + TAB = Bladeren door actieve schermen
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