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1 Créer une exposition

Pour travailler avec ce module, if faut tout d’abord créer des expositions. Au niveau de
I'exposition, il est important que I'option ‘Utiliser des articles pour enregistrer une visite’ est
cochée. Ainsi, des articles (abonnements) sont vendus pour ‘réserver’ le billet. C’est donc sur

la base de ces articles que les visiteurs seront enregistrés et les billets générés.
Attention, depuis la version 6.3.x les groupes de prix ne sont plus supportés !

1.1 Onglet Géneral

Remplissez des données pratiques, comme un Code unique et une Description (nom de
I'exposition).

Remplissez la Date de début, il n’est pas obligé de remplir une date de fin.

Définissez les Visiteurs max. par période. Vous avez le choix de déterminer le nombre visiteurs

par période ou le nhombre de groupes par période.

N’oubliez surtout pas de remplir une Derniere date / heure d’inscription, qui seront utilisées pour

la vente au back-office, comme par exemple a la caisse.

Si vous avez une liaison avec votre paquet comptable, il faut aussi remplir les données

financiéres (division, compte grand-livre, département et localisation de frais).

Nous vous conseillons de décocher I'option Autoriser des surréservations, pour qu’on ne puisse

pas faire des surréservations par période menant a trop de visiteurs.

S’il faut éventuellement planifier des Guides, il faut le cocher ici et sous l'onglet Prix.
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Général Périodes Prix Compétences désirées Logging Articles Expositions liées Traductions
Sous-catégories Groupes-cibles Divers Compteurs Info Caisse Loyalty Web
Kiosque libre-service Sodétés Ré-réservation Limitation d'achat Abonnements Enviso Réservations de salles Localisation de vente
Détails
Code ARTS 2021-2022
Type [aRTS |[arts | ...
Description |Aris contemporaines |

Description ticket

Date de début

Max. par période

Dern. date d'inscription
Division

Gr-livre

Département
Localisation de frais
Localisation

Réglage d'avance

|Aris contemporaines |

| [8-]

Date de fin

Visiteurs par période w 0

por‘tdienst”Sportdienst

¥ Autoriser des surréservations

Bloqué
¥ A planifier Charger frais de réservation

¥ Calendrier de fermeture actif

Mon

Il est aussi possible de choisir un type d’exposition. Faites attention que le type choisi n’est pas

bloqué, et que I'option ‘Montrer sur le site Web’ est activée.

[£] Modiffier type d'expositions - Arts

Général
B

Détails

Code ¥ Montrer sur site Web

Description ‘Arts ‘
ot I

Type de suivi ‘ ” |

Utilisez aussi 'option ‘Calendrier de fermeture actif’, ainsi vous ne pouvez jamais créer des

périodes qui sont disponibles pour les clients pendant que le musée, la piscine, le parc

d’attractions... est fermé.

Ceci est lieé au paramétre d’exposition :
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Paramétres Expositions - o x
["Général | préfacturation | Employé(e)s | VCS | Emal | Logging | Calendrier demvegistrement | web

A exposition B [z1%

v Prix TVA comprise.

Prix basé sur articles ‘Easé sur la date de 'exposition vl

¥ Utiliser droits par division

Droits par défaut Droits complets

v Utiliser articles par type de prix
Rafraichir données automatiquement
v Utiliser

Fréquence (secondes)

Calend. fermeture ‘1etre ZDZIHJours de fermeture 2021

coueorrermere [ -

Tests bloguants

¥ Bloguer visites aux jours de fermeture

v Bloduer visites apres. dern. date dinscription:

Donations actives

¥ Avertissement si les tiches ne correspondent pas aux téches standard
Couleurs statuts

Réservé

|
Imputé l:l
|

Annulé

v Sauvegarder sélection calendrier
v Autoriser |a création de périodes uniques

Montrer un avertissement si le client a déja réservé une visite pour la méme exposition et la méme période.
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1.2 Onglet Divers

Sous cet onglet vous pouvez importer 'image qui sera montrée sur le Webshop.

Sous cet onglet il est important de configurer le Contréle d’acces. Vous pouvez déterminer
combien de minutes ou heures avant la période ainsi qu’aprés la période le billet peut étre

scanné.

Il est logique qu'il faut aussi enregistrer les visiteurs. Laissez donc cette case cochée.

=] Modifier exposition

Général Périodes Prixe Compétences désirées Logging Articles Expositions liées
Sous-catégories Groupes-dbles Divers Compteurs Info Caisse Loyalty
Kiosque libre-service Sodiétés Ré-réservation Limitation d'achat Abonnements Enviso Réservations de salles Loc

Importer image Suppr. image

Contrile d'accés

Acces 00 :05| minutes avant |'exposition
00 :15| minutes aprés |'exposition

¥ Enregistrer visiteurs

Cert. de réservation

Taches
Type de travail | H

Durée déviante 00 :00

Salaire | H

¥ Demander noms

Prénom ¥ Visible Rue ¥ visible Obligatoire
Nom ¥ Visible ¥ Obligatoire Numéro ¥ \izible Obligatoire
Date de naissance Visible Obligatoire Code postal ¥ \izible Obligatoire
E-mail ¥ Visible Obligatoire Localité ¥ \izible Obligatoire
Tel ¥ Visible Obligatoire Pays ¥ \izible Obligatoire

Si vous permettez des ventes comme hote en ligne, il est possible de demander le prénom, le
nom et la date de naissance du client par billet (cadre rouge). Vous pouvez ensuite retrouver

ces données au niveau de la visite méme. Cette fonction est aussi activée a la caisse.

1.3 Onglet web

Sous cet onglet, vous pouvez spécifier a partir de quand 'exposition peut étre affichée en ligne
et jusqu’a quand. Attention, ceci veut aussi dire que le client peut immédiatement faire une

réservation. Nous conseillons donc de ne pas activer cette case pendant que vous créez
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I'exposition.

E] Modifier exposition

Général Périndes Prrix Compétences désirées Logging Artides Expositions liées
Sous-catégories Groupes-cbles Divers Compteurs Info Caisse Loya
Kiosque libre-service Sociétés REé-réservation Limitation d'achat Abonnements Enviso Réservations de salles

¥ Montrer sur le site

Visualiser du |maandag 23 augustus 2021 | E~ | au | [ |

Montrer sur le site Web sous les coupons

Réglage d'avance par Web

Max. site Web 0

Max. tickets / achat en ligne

Dern. date d'inscription Web |1 Jours EI heures avant

Utiliser sélection groupe-cible

|

iDemander langue sur le |

Ici vous pouvez aussi remplir immédiatement le Max. site Web, donc combien de personnes
peuvent faire une réservation sur le Webshop. Vous pouvez de plus spécifier la Derniére date

d’inscription pour le Webshop, en jours et en heures.

Ce qui est tres intéressant, c’est la possibilité de remplir immédiatement une quantité max. de
billets a acheter par achat sur le Webshop, donc un nombre max. de billets qu’on peut acheter

sur le Webshop en une réservation.

Une option supplémentaire est de demander la langue du client sur le Webshop.

1.4 Onglet prix

1.4.1 Comment configurer l'article ?

Plus spécifiquement des articles d’abonnement.
Allez a Général > Données de base > Articles > Articles

N’oubliez pas de commencer avec la base et de spécifier le type de l'article.
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Général | Finances | Types | Abonnements | Cais

Types
Article caution

Article portefeuille

Article stock

Traiternent contrat d'encaissement
Membre

Valeur crédit d'achat

Article service

Article aprés-vente

Sous l'onglet ‘Prix de vente’ vous pouvez ajouter les prix corrects. Vous pouvez définir

différents prix de différentes fagons. (Dates de prix, groupes de prix, etc.)

REMARQUE : Si vous utilisez des dates de prix, vous pouvez consulter les paramétres des

expositions pour savoir quelle régle est utilisée. Vous pouvez le voir sous ‘Prix basé sur articles’

- Basé sur la date de prix : le prix qui est valable aujourd’hui est d’application.

- Basé sur la date de I'exposition : le prix valable au jour de I'exposition est d’application.

Général Préfacturation Employé(e)s VCS E-mail Logging Calendrier d'enregistrement Web

TVA exposition

[21

[21%

¥ Prix TVA comprise.

Prix basé sur articles |Basé sur la date de l'exposition v|

¥ Utiliser droits par division

Droits par défaut Droits complets ~

¥ Utiliser articles par type de prix

Sous l'onglet ‘Types’ il faut certainement cocher ‘Article abonnement’. Dépendant de la situation
physique sur place, vous pouvez encore lier des groupes d’accés et d’autres réglages

spécifiques. Mais n’oubliez pas que I'accés est déterminé par la période de I'exposition (onglet
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abonnements).
[l Fiche article - Dagticket Gezin - o x

Comptabilité par division | Loyalty | Réglements de commisions | UiTPAS |Abu.requi5 Sociétés | InterSolve | Secutix | Enviso | Code-barres externes | Casier|

Achat | Compositions famille ‘ Suppléments | Logging ‘ Codes-barres | Traductions Kiosquelibr&ser\rice| Annexes | Remises | Extras | Catégaries | Validation 4 la vente|

Général | Finances | Types | Abonnements ‘ Caisse | Tickets | Périodes actives | Prix de vente | Composants ‘ Validité abcnnemant| Options ‘ Unités | Comptesdivergents | Divers | Ingrédiants|

Général ‘ Extra |

Accés
Groupe d'accés | ” ||_|

I Enreg. vente (lors de la déduction d'une smi{»\ chague scan v| |— Enregistr. temps (Entrée/Sortie) [ Traitement de crédits

[ Place dait &tre réservée [ Accas par empreinte digitale [ Ne pas montrer les sessions au PLC
[ Réservation de salle doit Stre définitive . . .

A A A . [ Traitement de portefeville [ Contréler contrat d'encaissement

|— Enregistrer numéro du groupe au nivesu de la rézervation de zalle

[ Place dait contenir un sigge réservé [ Abonnement administratif (pas visible sur |a cPriorité d'accés

Réglages

[ Dévaluer automatiquement lors de la vente [ Créer automatiquement un n® de carte!

[ pévaluer automatiquement en cas de prolongation [ Ecran d'abonnements en cas de vente  |a caisse

[v Ne pas avertir =i article est déja sur une autre carte |— Imprimer la bande d'accés

[ Activer immédiatement 4 la vente ~ g;g;'emer e ticket d'acces a limprimante de |Code 93 (code-barres standarc -~

[ cumuler des abonnements |— Froposer carte existante

[~ cumuler des jours [ créer nouvel abonnement 2 la prolongation

[¥ Trnrimar ticlat an rae da ddualnatinn

Configurez un contréle sur la période etc. n'est pas nécessaire. Il suffit de remplir une session.

[ Fiche article - Ticket 55+ _oox

Lnya\ty| Reéglements de commisions | UITPAS | Abo. requis | Sociétés ‘ InterSolve ‘ Secutix | Envisa ‘ Code-barres externes ‘ Casier‘

Ingrédients | achat | Logging | Codes-barres | Traductions Kiosque libre-service | Amnexes | Remises | Extras | Catégories | Vlidation ala vente | Comptabilé par dwision |

Général ‘ Finances ‘Types‘ Abonnements ‘Caissa ‘T\:kes Périodes actives ‘ Prix de vente | Composants |Va|idrléabonnemenl | Options. ‘ Unités ‘ Comptes divergents ‘ D\var5|

Vaiditd
Validité

= o
Iv Contrdle nombre

Nombre de sessions 1 Sessions min. Sessions par visite l:l

Sous l'onglet ‘Web' il faut lier le billet électronique que le client recevra lors de I'achat.

Sous l'onglet ‘Tickets’ il faut activer ‘Imprimer ticket d’entrée’ s’il faut effectivement imprimer le
billet sur papier.
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©| Fiche article - Ticket 55+ _ o ox

Loyalty UITPAS = Abo. requis | Sociétés Secutix | Enviso Code-barres extarnes
Ingrédients es-barres | Traductions | Web Kios ce | Annexes Bxtras | Catégo Validation & lavente = Comptabilité par division
Général | Finances | Types = Abonnements | Caisse || TicKetsi Périodes actives  Prix de vente | Composants | Validité abonnement | Options | Unités | Comptes divergents | Divers
Tickets de caisse
v Ticket centralisé
¥ Grouper des articles identiques
Mombre de ticksts de caisse 1
Tickets
Imprimantes Cuisine Imprimantes Bar
Membre sur imprimante 1 0 Nombre sur imprimante 1 0
Moembre sur imprimante 2 0 Mombre sur imprimante 2 o
Nombre sur imprimante 3 0 1 MNombre sur imprimante 3 0
Nombre sur imprimante 4 0 Nombre sur imprimante 4 o
Nombre sur imprimanta 5 0 Nombre sur imprimante 5 0
Ticket dentrée
. . Lay-out ticket
v Imprimer ticket d'entrée ¥ 7
Ticket d'entrée centralisé Imprimer ticket d"acces lors du renouvellement

Imprimer ticket chent

https://help.recreatex.be/index.html?basbe ticket sjablonen.htm

1.4.2 Lier des articles a I'exposition

Retournez maintenant a I'exposition.

Allez a 'onglet ‘Prix.

Si vous avez indiqué au niveau de I'exposition qu’il faut utiliser des articles, vous pouvez lier les

articles nécessaires ici qu'on peut ensuite vendre. Le prix de vente de ces articles sera repris
de l'article méme.

=] Modifier exposition - Arts contemporaines - O X
Géneral Fériodes Frix Compétences désirdes gging Articles Expositions lides Traductions Sous-catégories Groupes-cibles Divers Comptaurs
S Caicea il b Dicione autoncie Cocoualokaesa i | imiation.dachat e - Sesenationsdasalias a tiondauacts
Code Groupe d'articdes | Description Descr. ticket ProbEme TVA | TVA ind. Compte |Mode de calcul | Prix actuel | Type calcul Frais réservation | Quantity de vente
{01-54 01-DAGTICKETS  Ticket 55+ Ticket 55+ 21 [+] X AANTAL 5,20 Prix x Nom... 0,00 0 |
01-00 01-DAGTICKETS  Ticket -3 jaar Ticket -3 jaar 21 [ X AANTAL 256,00 Prix x Nom... 0,00 0
01-03 01-DAGTICKETS  Ticket Vohwassene Ticket Violwassene 21 [ X AANTAL 4,00 Prix x Nom... 0,00 1]

En cliquant sur le bouton droit de la souris ou en appuyant F2, vous pouvez ajouter une

nouvelle ligne et lier I'article d’accés souhaité.
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REMARQUE : si vous ne voyez pas l'article souhaité dans I'apergu, il ne s’agit PAS d’un article

d’abonnement et il faut activer cette fonction sur la fiche de l'article.

ATTENTION : ne confondez pas avec 'onglet ‘Articles’, ou vous pouvez lier des articles qui
sont vendus ensemble avec la visite (automatiquement ou manuellement). Il s’agit en ce cas

par exemple d’un bon pour une boisson gratuite, d’'un guide audio, de jumelles.

Si vous liez un article sous l'onglet Prix, il est important de cocher la case ‘Visualiser sur le site
Web’ :

| Modifier article d'exposition

GEnéra Remises de vente anticipée Info supplémentaire

Détais

Exposition 2021- 2022| Arts contemporaines

Article 01-5¢4  |[Ticket 55+

Frais de réservation 0 Quanuté de vente min o

Quantité de vente max 0

A planifier

Montrer sur le site Web sous les coupons

¥ Demander noms

Saiveqgarder Fermer

Si on a besoin d’'un guide, il faut cocher la case ‘A planifier’ sous I'onglet Général ainsi que lier

I'article. Sinon, la tdche du guide ne sera pas créée automatiquement.

Sous l'onglet ‘Info supplémentaire’ il est possible d’ajouter des infos par langue, ce qui est alors
affiché sur le Webshop comme suit :

Adult ® € 10,00 (1 ]
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Lorsque le client clique sur le i de la boutique en ligne, il obtient des informations
supplémentaires dans un écran: pop-up :

' Apercu des prix pour groupe de prix Adult

Nombre minimal Mode de calcul Prix
1 Prix x Nombre €10,00
3 Prix x Nombre €8,00

Info supplémentaire

1.5 Onglet périodes

Sous l'onglet périodes vous pouvez créer les périodes de I'exposition. Ceci est I'étape finale

avant que vous puissiez commencer la vente.

Avec les boutons en bas a gauche, vous pouvez créer, supprimer ou bloquer des périodes en

série.

|

Créer périodes Supprimer périodes Bloquer périodes Copier

1.5.1 Créer des périodes

Si vous cliquez sur le bouton Créer périodes en bas, une fenétre s’ouvrira. Dans cette fenétre
beaucoup de champs sont déja remplis si vous avez bien suivi les étapes précédentes. Si ce
n’est pas le cas, il faut d’abord remplir les étapes précédentes (onglet Général + onglet Divers +
onglet Web).

Dans cet aper¢u vous pouvez choisir par jour/semaine quelles heures il faut créer, comme dans
I'exemple ci-dessous ou un créneau horaire sera créé pour chaque jour de la semaine, entre
18-01-2022 et 16-08-2022 de 10h & 11h.
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Diékails
Détais
Date de début |din5dng 18 januari 2022 :]'
& Finit le [dinsdag 16 augustus 2022 Ml
T Finit aprés fois
Jours
©  Modéle périod.
@ lours ¥ Lund v Vendredi
v Mardi v Samedi
v Mercred ¥ Dimanche
v Jeudi
De 10:00 3 11:00
Maximurm 200
Maximum site Web | 200
Dern. date d'inscription | 0] jours 1} heures avant

Dern. date d'inscription Web 1| Jours

Lier & une réservation de salle

0| heures avant

Créer services par période

Remarque | |

Générer Fermer

1.5.2 Supprimer des périodes

Si vous cliquez sur le bouton Supprimer périodes, une fenétre s’ouvrira avec toutes les périodes
qui ont été créées pour I'exposition. Ici, vous pouvez sélectionner vous-méme quelles périodes

il faut supprimer.

Si des visites sont déja enregistrées pour une période, il n’est plus possible de supprimer cette

période.
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]
Général Périodes Prix Compétences désirdes qging Articles Expositions lides
Info Caisse Loyalty Web Divisions autorisées Kiosque libre-service Societes Ré-reservation
© Toutes pérodes & périodes futures
Date | Heure ... |Date.. | K 7] Supprimer périodes d'exposition - © x [astru.. [P
di.. 10:00 di 16/... o Sélection
ma.. 10:00  mals... Ij période ‘ = | =
- -
0.. 10:00 70 14/.. - -
.. 10:00 za13/... Jours ¥ Lundi v Vendredi
vr.. 10000 wrizf.. ¥ Mardi v Samedi
do.. 10:00 do1li/.. v Mercredi ¥ Dimanche
wo.. 10:00 w0 10.. v Jeudi
d.. 10:00 d 9/0...
0 A 2
ma.. 10:00 masl.. De 00:00 23:59 Rechercher
... 10:00 0 7/0.. Périodes d'exposition

za.. 10:00  za6f0...

[
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
” . ] [¥l Date Heure de ... Heured... |\Visteurs m... | Unique Dem. date d'inscripti... | Date defin - Boqué | Max vlsi'reurs\!\ﬂ
;L = :E:Eg :L'Z,UU'" ; [# 16/08/2022  10:00 11:00 200 O 15/08/2022 10:00:00  16/08/2022 [0 200
e et 1 15/08/2022  10:00 11:00 200 | 14/08/2022 10:00:00  15/08/2022 [1 200
g 000 dao. ¥ 14/08/2022  10:00 11:00 200 ] 13/08/2022 10:00:00  14/08/2022 O 200
e mallf... 1 [ 13/08/2022 ' 10:00 11:00 200 O 12/08/2022 10:00:00 ' 13/08/2022 (] 200
». 1000 31 1 12/08/2022  10:00 11:00 200 j 11/08/2022 10:00:00  12/08/2022 0 200
=000 T e [+ 11/08/2022  10:00 11:00 200 O 10/08/2022 10:00:00  11/08/2022 [0 200
o TN g [¥ 10/08/2022  10:00 11:00 200 ] 9/08/2022 10:00:00  10/08/2022 O 200
do.. 1000 do 2l 1 9f08/2022  10:00 11:00 200 O 8(08/2022 10:00:00  5/08/2022 O 200
w00 we2r ¥ 8/08/2022  10:00 11:00 200 ] 7/08/2022 10:00:00  8/08/2022 0 200
a. 1000  di26).. 1 [# 7/08/2022  10:00 11:00 200 —I 6/08/2022 10:00:00  7/08/2022 ] 200
: ¥ 6/08/2022  10:00 11:00 200 O 5/08/2022 10:00:00  6/08/2022 0 200
zrr;a :g;gg :]a:;::: : [ sfo8f2022  10:00 11:00 200 O 4/08{2022 10:00:00  5/08/2022 O 200
o 1000 = 1 4/08/2022  10:00 11:00 200 ] 3(08/2022 10:00:00  4/08/2022 [1 200
T o [¥ 3f08/2022  10:00 11:00 200 O 2/08/2022 10:00:00 3{08!2022 (3] 200
do.. 10-00 do21).. 1 ‘ - [|7| 2/08/2022  10:00 11:00 200 ] 1/08/2022 ].|0:UO!0C| 2/08[2022 O 200 N zl
Wo... 10:00  wo20.. ] =
di... 10:00 di19/.. 1
ma... 10:00 ma 18... |1 Supprimer Fermer
20.. 10000 2017/ leee e - — — - — S —
7a.. 10:00  7al16/.. 11:00 200 0 200 200 0 200 16/07/2022 ... 15/07/202.. [
B \ ol
Créer périndes Supprimer périodes Bloquer périodes Copier | | Supprimer Fermer

Faites aussi attention aux détails et n’appuyez pas sur le mauvais bouton Supprimer (voir

image ci-dessus).

Si aucune visite n’a encore été enregistrée pour I'exposition, il est en effet parfaitement possible

de supprimer votre exposition au lieu des périodes.

1.5.3 Bloquer des périodes

En cliquant sur le bouton Bloquer périodes, vous pouvez bloquer des périodes de I'exposition

en série. Ces périodes sont alors marquées comme complétes sur le Webshop.

Remarque : vous pouvez aussi créer, supprimer ou bloquer des périodes manuellement en

créant une nouvelle période ou en ouvrant les détails d’'une période existante.

1.6 Compteurs

Si vous utilisez des compteurs, vous avez une restriction supplémentaire sur le nombre de

personnes qui peuvent s’enregistrer dans une période. Un compteur fonctionne de fagon
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générale pour plusieurs expositions. L'utilisation de compteurs peut s'imposer pour différentes
raisons : en fonction de la surpopulation du batiment (par exemple, certaines exigences en
matiére de sécurité d’'incendie) endéans une certaine période, pour offrir aux visiteurs une offre

étendue malgré un nombre limité de guides etc.

N’oubliez pas de cocher I'option ‘Bloquant’, sinon le compteur ne fonctionnera pas :

| Modifier exposition - Arts contemporaines

ZEnErg Périndes Prio¢ Compétences désirées Logging
! >0Us-categones Groupes-cibles Divers Compteurs Info
Divisions autorisées Kiosque libre-service Socidtés Ré-réservatior Limitation d'achat Abonmn
| Code Description Date d... | Date ... | Type co... | Blogqu...
[] BLOK 1 (PERSD... Tellerblok 1 (08u-10u) 0 0O
[ BLOK 2 (PERSO... Tellerblok 2 (10u-12u) O
[J BLOK 3 (PERSO... Telerblok 3 (12u-14u) 0 O
] BLOK 4 (PERSO... Telerbiok 4 (14u-16u) e L
1 BLOK S (PERSO...  Telerblok S (160-1811 I 0 =

Plus d’infos sur la configuration des compteurs : https://help.recreatex.be/index.html?tellers.htm

1.7 Onglet abonnements

Sous cet onglet vous pouvez définir que seulement les personnes ayant un abonnement
spécifique peuvent faire une réservation pour une certaine période. Il est nécessaire de lier

I'abonnement sous cet onglet.

| Modifier exposition - Arts contemporaines

zénéral Périodes Prix Compétences désirées Logging Articles Expositions lides Traductions
Sous-categories Groupes-cibles [¥ivers Compteurs Info Caisse Loyalty Web
Divisions autorisées Kiosque libre-service Sociétés Ré-réservation Limitation d‘achat Abornements Enviso Résenvations de salles Localisation de vente
© Tous abonnements * Abonnements séectionneés
Code Description Bilets max. | Temps du contrde de validation | Périodes mayx. a réserver | Déduire session a i vis...

Le client devra se connecter sur le Webshop ce qui permettra au systeme de contrdler si le
client possede cet abonnement valable et actif. Si oui, le client pourra acheter des billets pour

cette exposition.

REMARQUE : il faut que 'abonnement du client soit valable et actif au moment de la

réservation !

Mode d’emploi en ligne https://help.recreatex.be/index.html?helpm_exposities.htm
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1.8 prEvoir des places / de la disponibilitE supplEmentaire

S'’il fera beau par exemple, il est possible d’ajouter rapidement de la capacité aux périodes.

Vous pouvez le faire en ouvrant la période manuellement et en augmentant les nombres.

Général | Visteurs inscrits | Services | Logging | Contingent | Traductions
Détails
Exposition 2021-2022|(Arts contemporaines
Période
| Du dinsdag 16 augustus 2022 B| 1o:00
Au dinsdag 16 augustus 2022 B~ 11:00
Maximum |200 | Complet
Maximum site Web 200
Réservatior | |
Dern. date d'inscription |d|n5dag 16 augustus 2022 =k |o 9:00
Dern. date d'inscription |maandag 15 augustus 2022 B |1 0:00

Catégorisation [

| Lier a une réservation de salle

Créer services par période

Remarai i@
Supprimer Fermer
Il est cependant aussi possible de le faire en série sous Expositions — Traitement — Déplacer
disponibilité.

Vous pouvez par exemple créer une exposition supplémentaire qui n’est pas affichée en ligne,
comme ‘Eté — piscine extérieure’. Vous configurez ainsi une source de laquelle vous pouvez

prendre de la capacité et la déplacer vers une autre exposition.

Recherchez d’abord la période correcte, faites-le a 'aide de la source et sélectionnez la
destination, la période, les jours et éventuellement les heures. Cliquez sur Rechercher. Les

périodes correctes apparaitront dans la section en bas.

(3 Déplacer deponbiité d'expostions

|[2wemmen subtropische zwemparadiis (reserve bezoek)

TEm | [Fummimen ssbiropinche meemparadle

woensdag 1 januari 2020 G- jzordag 43 2021 B~

¥ Jeud
Recherche
Heure de début | Date de fn | Heure de fin | Visiteurs max. source | Restant source | Visteurs max. Web source | Restant Wieb source | Visteurs max, destnaton | Restant destnaton | Vasiteurs max. Vieb destination | Restant Wieb destination | Quantté & transférer | Quantitd & transirer Web.
NN 07020 TR 9 NN Mt M WO —— L S — D_ ZFE

10:3 21 1100 a5 s a5 15 15 15 3 3

11:00 21 110 5 s 5 5 15 2 15 2 3 »

13 21 1200 a5 s 5 ] 15 4 15 4 3 3

2% 8062021 1300 5 s 5 B i 2 1 2 3 »

e ] 80852021 1400 a5 s 5 ] 1 [} 15 8 3 3

1400 8062021 1430 5 s 5 £ & 15 8 3 »

o] 8052021 15:00 5 ] 5 5 \ 4 15 4 3 £

15:00 806021 1530 5 s 5 £ 1 2 1 2 3 £

152 80852021 | 16:00 5 s 5 5 1 n 15 12 3 £

SALTO /VECOSYSTEM 15

Vintia Academy
Modified: 20-08-2024
PUBLIC - UNCONTROLLED WHEN PRINTED




[ [
vintia |
INSPIRED ACCESS How to expositions

Dans le cadre rouge vous pouvez remplir la disponibilité, combien de places vous voulez
déplacer vers I'autre exposition. Faites bien attention : si vous cochez la case ‘Pour le site

Web’, la disponibilité sera aussi augmentée sur le Webshop.

Une fois que vous avez tout rempli, cliquez sur Traiter et la capacité de I'exposition de source

sera déplacée vers l'autre exposition.
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2 Fonctionnement pratique des
expositions

2.1 Créer une visite dans le back-office

Allez a Expositions — Visites — cliquez sur le bouton droit de la souris dans I'apercu et

choisissez Nouveau (F2).

Remplissez le nom du client ainsi que la date de la visite :

" Modifier enregistrement des visites

Généra Visites ente | Apercu desprix | Imputations ctions de suiv Logging | Abonnementsliés | Compétences supplémentaires éservations de salles
Détais
NUMErD 0 Jate de création linsdag 24 augustus 2021 Date de prix dinsdag 24 augustus 2021
Client Frooo1 ‘ Fabrice Fraleusx
Contact |
Expaosition

\
Groupe-cible |
\

Langue

Du wioensdag 26 januari 2022 [H~|loo:00 Au woensdag 26 januari 2022 B~|lza:50
# vislteurs v

Remarques

Remarques internes

# impressions

Statut
Option

Allez ensuite a I'onglet Visites, choisissez dans cet apergu (en haut) 'exposition correcte ainsi
que le créneau horaire souhaité :
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- Modifier enregistrement des visites

Généra Visites Vente Apercu des prix Imputations Actions de suivs Logging Abonnements liés | Compétences supplémentaires Réservations de salles
@ Toutes périodes " Périodes sélectionnées " Périodes disponibles
v]| Jour du | Date de.. Heure .. | Jour..  Datede.. Heure.. | Visiteur... | Exposition Description VisiL.. Restant @ Restanten com...  Unique [
{<] Mer 26/01/2...  10:00 Mer 26/01/2...  11:00 200 ARTS 202... ' Aris contemporaines ) 200 ]
K
Code Description Prix | Nom... | No.. |#MNoms Réduction pr... | Catégone Descr. cat...
01-54 Ticket 55+ 20,... 0 0 0,00 01-DAGTIC... | 01-Dagtic...
01-03 Ticket Violwassene 4,00 4 0 0,00 01-DAGTIC... ' 01-Dagtc...
01-00 Ticket -3 jaar 25... ‘0 ] 0,00 01-DAGTIC... | 01-Dagtc...

Dans la partie inférieure de la fenétre, vous remplissez le nombre de billets que vous voulez

vendre, puis sauvegardez.

Sous l'onglet Vente vous pouvez ajouter des articles supplémentaires comme un guide audio,

une assurance, une taxe de séjour, ... en d’autres mots des choses qui doivent étre prévues

mais qui ne comptent pas comme visite.

2.2 Créer une visite a la caisse

Choisissez le calendrier sous les fonctions de caisse supplémentaires ou sur le menu de

caisse :

Ou choisissez l'article qui a été placé sur la caisse et qui est lié a I'exposition :

Ensuite, le calendrier de I'exposition souhaitée apparaitra :
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Q, ’
- [x] Merci de sélectionner la période désirée
B ooemn Q O B rouran o0
a7 T
60 minutes
30 minutes
20 minutes
15 minutes
10 minutes . +
Sélectionnez la période souhaitée :
.
Q Merci de sélectionner la période désirée — R
B
o [-] Aujourdh [ ] 0
8%
4 s v
>
60 minutes
30 minutes 12 "
20 minutes l
15 minutes 1r
10 minutes 137 +

Une fenétre contextuelle apparait dans laquelle vous pouvez sélectionner les articles souhaités

en cliquant simplement sur le bouton et en remplissant les quantités :
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Caisse : sélectionner groupe de prix des visiteurs a l'expaosition

Merci de sélectionner le(s) groupe(s) de prix désiré(s) v
Exposition
Client | HKassaverkUpen Gantner | ‘.Q Q
Contact | H |
27/08/2021 9:00 - 9:30 —
Sélection catégorie du groupe de prix Total visiteurs m
“ 550 — 4/ 20
Sélection groupe de prix r"
Volwassen Kind
€ 15,00 2 € 15,00 2 1] 1] -
i} 1] a 1] o
U
1] 0 ] 1]
i} 0 1} a
i} 0 1] a

Il est aussi possible de sélectionner immédiatement plusieurs périodes en cliquant sur le bouton

Calendrier et en remplissant chaque fois le nombre de billets souhaités.

2.3 Rechercher une visite dans le back-office

Allez & Expositions — Visites : remplissez les critéres de sélection pour rechercher une visite.

Vous pouvez le faire sur la base de la date de la visite ou sur la base de la date de création.
Vous pouvez aussi rechercher par le numéro de la visite (vous le retrouvez dans la vente ou la

confirmation de réservation).
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£ Apercu Visites aux expositions

X
Sélection
& o Par Web En option Planifié
0 ;
Date visite |donderdag 26 augustus 2021 | E- | |donderdag 26 augustus 2021 | E- | & Tout & Tout & Tout
Date de creation | | [Elhg | | | [Ehg | (" Seul, par Web " Unig. en option (™ Seul. planifié
Client | || | " Pas par Web " Pas en option " pas planifié
Type d'exposition | || |
Ne montrer gue les enregistrements annulés
Afficher des infos sur les achats anonymes
[ ' Ne wisite 0 Rechercher
Visites guidées
M... | Date... |Par Internet De Date de fin | A VCS Langue Anonyme Mom Adresse | Prénom Rue 1... |N® Bc

Cet apergu est chargé par défaut pour la date d’aujourd’hui sans ventes anonymes.

Si vous permettez des achats anonymes en ligne, il faut cocher la case ‘Afficher des infos sur

les achats anonymes’. C’est la seule fagon de retrouver simplement des clients anonymes.

2.4 Rechercher une visite A la caisse

Allez aux ‘fonctions supplémentaires’ ou cliquez sur le bouton sur le menu de caisse :
rechercher des visites aux expositions.

Un apercu s’ouvre de toutes les visites planifiées aujourd’hui. Une case est prévue pour
montrer toutes les infos des achats anonymes :
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[ Caisse : Importer parties de l'exposition - ox
Navigation
‘dlnsdag 3 juni 2021 | B \ N
<« IWAfﬁ:har infas sur achats anonymes = & a - v 0
Visites & l'exposition
| N° de visite + |Dateded... |De  |Datedefin |Anonyme |A | # personnes | Description | Mom | Prénom | E-mail | code po... |[=
]
Ll miy) 8/06/2021 8062021 [ ] {500 2 Schilderkunst van molens in de Belgische kunst Van Massenh... ~ Juiie julie vanmassenhove @ganiner.com 8900
|
[l
L0
||
||
||
L0
g
L0
L0
g
||
I |m]
:‘ -
4 »
Visiteurs Articles
| Mombre | Quantit... | Description Réserveé Prixfunite [l Mombre | Hewres | Mode de caleul Prixfunité | Prixjunité (... | % TvA TVA compri... | MontantT
» |Oid 1 Schilderkunst van molens in de Belgische kunst (Kind) 1 12,3967 | | » |[] 1 000 2 0,00 0,00 21,00 0,00
||: 1 1 Schilderkunst van molens in de Belgische kunst (Volwassen tic... 1 5,7851 ||: 2 000 2 2,4793 3,00 21,00 1,04
4 » 4 »
. a0 N .
En cliquant sur le ‘L’ en haut a gauche, vous pouvez consulter le code des couleurs :
] - o

Mavigation
|d\nsdagSJum 2021 | E- |

[# afficher infos sur achats anonymes = @ B > v 0

Visites & l'exposition

- visite - |Dateded... |[De  |Datedefin |Anonyme | A | # personnes | Description | Nom | Prérom | E-mail | Code po... |

[ Légende visites aux expositions

Légende

] I creture

o - . . i o

Visiteurs Articles

[ Mombre | Quantt... | Description Réservé | Prixfunite gl:H Nombre | Hewres | Mode decalcul | Prixjumité | Prixjunité (... | %eTva TVA compri... | Montant”
» |01 i1 - Maaltiiden zorgbedrijf Gantner (Warme maaltid) ‘1 “6,6038
O v] (4 L

Si la visite doit encore étre payée, vous pouvez la cocher ici et la placer sur la caisse par la

marque verte et la payer ensuite.
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2.5 Rechercher et payer une visite a la caisse (fonctionnement 1)

Allez aux ‘fonctions supplémentaires’ ou cliquez sur le bouton sur le menu de caisse :

‘Rechercher des visites aux expositions’.

Un apercgu s’ouvre de toutes les visites planifiées aujourd’hui. Une case est prévue pour
montrer toutes les infos des achats anonymes. Recherchez la visite souhaitée, cochez-la et

cliguez ensuite sur la marque verte :

[0 Caisse : Importer parties de l'exposition x
Navigation
|wuansdaggjunl 2021 \ [EL |
€= v afficher infos sur achate anonymes = % a - v 0
Visites 3 lexposition
| L TR Dateded... [De  |Datedefin |Anonyme | A | #personnes | Desaription Nom Prénom | E-mal Code po... | Lod
4 495 9/08/2021 :12:00 :9/06/2021 Ll 13:00 °1 Maaltijden zorghedrijf Gantner Mestdagh Cédric julie.vanmassenhove@oghiner.be 9000 Ger
[ L]
Visiteurs Artides
Nombre | Quantit... | Description Réserve Prix/unite ED MNombre | Heures | Mode de caloul Prixfunité | Prisc/unité (... | % TVA TVA compri... | Montant T
1 0 Mazltijden zorgbedrijf Gantner (Warme maaltijd zonder zout) 1 5,6604
(o 0 Masaltijden zorgbedrijf Gantrer (Warme maaltiid) 0 6,6038
o 0 Maaltijden zorgbedrijf Gantner (Warme maaltijd vegetarisch) 0 6,1321
o 0 Mazltijden zorgbedrijf Gantner (Warme maaltiid vegan) 0 6,1321
o 0 Maaltijden zorgbedrijf Gantner (Soep van de dag) 0 2,3302
L 1 1] []
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La visite est mise sur la caisse et peut étre payée suivant le procédé standard :
TRAINERFR ®
e Julie -Q
TRAINING FR
T~ B v I
Description Fomhre'-leuresl Vis. | Montant
iThe world of Steve McC... 500 015 5 49,50 ;
27/08/2021 10:45- 11:00 500 D15 B 4550 D\,
Ludique aduttes + 12ans
The world of Steve McC... 200 05 2 16,00
27/08/2021 10:45- 11:00 200 D5 2 16,00
Ludique 60+ dd
C 1
2.6 Rechercher et payer une visite a la caisse (fonctionnement 2)
REMARQUE : cette fonction n’est pas toujours disponible si vous travaillez avec le lay-out de
caisse moderne, seulement a partir de la version 7.4.0.
Il faut cocher I'option suivante au niveau du point de vente :
[E] Modffier point de vente - Caisse - 0O x
Général Caissier Menus caisse Contréle d'accés Divers Billetterie Decade2 Inscriptions Rézervations
Location Expositions Activités fitness Loyalty Données d'adresse UITPAS Remarques Priopass Pertinence
Enviso Demander origine dient RKSV Kev Info Digital wallet Devises Ticket de caisse Deviating Item stock places
Expositions 2 |z caisse
Client obligatoire
¥ iautoriser de paver des réservations existantes:
Grouper réservations Jamais ~
Imprimer confirmation Toujours - Imprimer vers | Imprimante -
Dévaluer tickets si tous Mon ~
les abonnements sont
walables
¥ Message =i on travaille dans le passé
Exposition pour menu de H
caisse Expositions
Sélectionner automatiqguement le slot de temps actuel
Dans la caisse, vous pouvez ensuite rechercher le client aprés lequel le signe Euro est activé
(mis en bleu).
:r:w;: s-m‘ .m“ Do - E P‘ll :u:. o L
© o “ T I A =~ v €
T~ By Affiche /
[ Deseription iombreficured vis. | Wontant |
& -
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T . )
Allez a 'onglet Paiements :
Stock Veme Caiwe Abonwements Cours Dowers Bpostions Imciptions  Réservstons | Bdertere Location  Rappomage  Gestion  Techmique  Earas Systéme
chersdresse & Indnidus &% Groupes B oD B Lo | By Act Byinser Bylscrps Bhint | éjRis | o Coimse | i Corte §E Logging | BRGE | P CA | Rechercher article
Depypere Michele
« TRAINERFR :Q Ter ;;;a;:;g 50 v
Paiements Expositions
Ventes Modes de paiement
Exposiions 1350 €000
?
Réduction Eem
€ 0,00 s
2
A paver v
Cochez la visite correcte :
Gnérsl Stock Vet e nevts Cours Dosiers  Exposibons e Biletere  Location . btm Satéme
2o Rechercher adresse & | Groupes B0 B Lo | B Ac B insc e | @ Coe | DO CA | Rechercher arice
Dej re Michel
« 'nnJl\l'l‘\E!RFn ‘ ‘lq ‘ T!rv:]laa'r:;‘?n v
Paiements Expositions
® N°devi... Date de début De Date de fin A Montant # personnes
o2 27/08/2021 10:30 27/08/2021 11:00 70,00 4
E < 27/08/2021 10:45 27/08/2021 11:00 65,50 7

Choisissez le mode de paiement souhaité et payez :

Général Stack Vente Caisse Abonnements Cours Dessiers Erpositions Insciptions  Résenvations  Billettere

Bict Bimcr B lucps B

2 Rechercher sdresse & Individus &% Groupes B 0 B Lois

i Res | B Coisze

Location  Rapportage  Gestion  Technique Edras  Systéme

& Cote 5 Logging | B GB | D CA | Rechercher oricie

Depypere Michele

TRAINERFR -
- Ter Waarde 50
< <a it teuer
Paiements Expositions
Ventes Modes de paiement
Exposiions €13550 €6550
Vot
T -
b
Réduction #

€0,00

A
P € 65,50 X

Paiements

Contanr ¢ oos0l |

ez
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2.7 dEplacer une visite dans le back-office

Recherchez la visite et déplacez-la en cliquant sur le bouton en bas :

E] Modifier enregistrement des visites - KASSAVERKOPEN -ox
Général | Visites | Ventz | Guides | Compétencesrequises | Apercudesprix | Imputations | Actionsdesuivi | Logging | Abornementsliés | Réservations de salles
Détalls
Numére 323 Date de création  vrijdsg 25 april 2014 Date de prix vrijdag 25 april 2014
Client [ |[xASSAVERKOPEN |

Contact [ I |

Groupe-cible | I =

Langue | I [

=

zaterdaq 26 april 2014 18:00

Remarques ‘ ‘

Du zaterdag 26 april 2014 16:00 Au

wvisiteurs 5

Remarques internes

# impressions 0
Statut
v v Option
¥ Guides
Créditer Imprimer | Cert. paiement. | Déplacer visite | | Réimpr, tickets Supprimer Fermer

Le moment que vous cliquez sur Déplacer visite, une fenétre contextuelle apparait.

Sélectionnez les hillets que vous voulez déplacer et cliquez ensuite sur Suivant :

B -8 X
Général | visits | vemts | Guides | Compétencesrequises | Aperqudespriv | Imputatons | Actionsdesuvi | Logging | Abomnementsiigs | Réservations de salles
Détails
Numéro 323 Date de création |vrijdag 25 april 2014 Date de prix
Client [ |[kassavERKOPEN |
Contact I I ]
Groupe-cible 1
3 -0 x
Langue 1 [ Déplacer visite
sélection exposition
[l Code Description | Nombre | Réservé Prix/unité fin... | Exposition Descr. exposition Du A
D 1004 Inkomticke... '3 3 5.00 DGOI Den Grooten Oorogi...  26/04/2014 16:00:00 ° 26/04/2014 18:00:04
DTD—DZ Inkomticke... - 2 2 450 DGOI Den Grooten Ocrlogi...  26/04/2014 16:00:00 : 26/04/2014 13:00.04
Du zaterdag 26 april 20
# visiteurs 5
Remarques
Remarques internes
# Impressions 0
Statut
v
/
cedter || | [+]
Suivant Fermer

Dans I'étape suivante, vous choisissez une nouvelle période vers laquelle vous voulez déplacer
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la visite :
O Déplacer visite x

Den Grooten Oorlog in Ieper

4 april 2014 4 4 |21j04/2... | 22/04/2014 23/04/2014 24/04/2014 25/04/2014 26/04/2014 |27f04/2.. | » | *
mdwdwvzz oo
i4 1234586 6 0
15| 7 8 910111213
16/14 15 16 17 18 19 20 700
17212223242526 27
18|28 29 30 8:00-10:00 8:00-10:00 8:00-10:00 3:00-10:00
8 Den Grooten [ @Den Grooten|@Den Grooten| @Den Grooten
mei 2014 Qorlog in Oorlog in Oorlag in Corlag in
w leper leper leper leper
_md\dvzz 9 En En En En
18 1234 compteurs compteurs compteurs compteurs
3
9|5 67891011 10:00-12:00 | ff10:00-12:00 | ffro:00-12:00 | ffrozn0-12:00
20|12 13 14 15 18 17 18 10 Den Grooten [ @Den Grooten|[@Den Grooten| @Den Grooten
2119 20 21 22 2324 25 Dorlog in (Dorlog in Oorlog in Oorlog in
22|26 27 283 29 30 31 Ieper leper leper leper
]_ 1 En En En En
ni 2014 comptedrs compteurs compteurs compteurs
n 12:00-14:00 | fl12:00-13:00 | fJhi2:00-14:00 | ff12:00-14:00
mdwdvzz ].2 Den Grooten [ @Den Grooten|@Den Grooten| @Den Grooten
2 1 Corlagin Corlogin Oorlog in Oorlog in
12345678 Teper Teper leper leper
24| 810 11 12 13 14 15 13 0 E 0
25116 17 18 19 20 21 22 compteurs compteurs compteurs compteurs
c 14:00-16:00 14:00-16:00 14:00-16:00 14:00-16:00
bl
; 25w 7B/ 14 Den Grooten [ @Den Grooten|[@Den Grooten| @Den Grooten
7130 Qorlogin Oorlogin orlog in Porlog in
2 — ETREpEr leper leper EpEr Eper -
Précédent Suivant Fermer

Dans la derniere étape, vous voyez un résumé de la modification que vous souhaitez faire.

Sauvegardez-la :

[ Déplacer visite x

Sélection nouvelle période

Description Quantité | Début source Fin source Début destination Fin destination
Den Grooten Oarlog inTeper 3 26/04/2014 16:00:00 - 26/04/2014 18:00:00 : 23/04/2014 10:00:00 - 23/04/2014 12:00:00
Précédent Sauvegarder Fermer

Conséquence : les billets seront maintenant valables pour le nouveau créneau horaire et plus

pour I'ancien créneau.

Si les créneaux horaires sont mentionnés sur les billets, il est important que vous envoyez des
nouveaux billets avec la nouvelle date / nouvelles heures aux clients, pour qu’ils ne puissent

plus utiliser les anciens billets (ceci peut mener a la confusion a la caisse ou au scanner).

Si le client consulte son profil en ligne, il peut imprimer ses nouveaux billets avec la date

correcte.
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Les codes-barres demeurent les mémes, ils sont simplement liés a un autre créneau horaire.
2.8 Déplacer une visite a la caisse
Allez aux ‘Fonctions supplémentaires’ ou cliquez sur le bouton sur le menu de caisse :
Rechercher des visites aux expositions.
Un apercgu s’ouvre de toutes les visites planifiées aujourd’hui. Une case est prévue pour
montrer toutes les infos des achats anonymes.
Cochez la visite correcte et cliquez sur le bouton en haut ‘Déplacer visite’ :
[ Caisse : Importer parties de l'exposition -0x
e ‘vrudag 27 augustus 2021 ‘ [EL ‘ _
€= v Afficher infos sur achats anonymes __—E_»@. a -> v 0
Visites 3 l'exposition
Ne de visite Date de d... |De Datede fin | Anonyme A # personnes | Description Nom Prénom E-mail Code po... | Log
m oy oso oo | [] o 4 eewedosmps  Oepee Mo mcheedenperecgmmeron o0
., 8 270082021 10:48 270082001 L) 3800 T ToE MG OF StEVEMCCUTY e DERYPETE | Michele | michele:depypere@gantner.com | 8900 le
| o
Visiteurs Articles.
M Hembre | Quantit.. | Desaription Réservé prixjunitd, [T Mombre | Heures | Mode de calel | Prixfunité | Prixjunité (.. | %TVA TVA compri... | Montant T
s 5 The world of Steve McCurry (Ludique adultes + 12ans) 5 9,339
2 2 The warld of Steve McCurry (Ludique 60+) 2 7,5472
Une fenétre contextuelle apparait dans laquelle vous sélectionnez le nombre de billets &
déplacer. Cliquez sur Suivant pour continuer :
[ Déplacer visite - ox
Sélection exposition
Code Description Nombre | Réservé Pric/unité (n Exposttion | Descr. exposition Du Au
v TO1-016 Ludique aduttes = 12. 5 5 9,90 O2TENT. The world of Steve McCumy 27/08/2021 10:45:00 : 27/08/2021 11:00:00
T01-018 Ludique 60+ Z 2 8,00 O2TENT. The world of Steve McCumy 27/08/2021 10:45:00 : 27/08/2021 11:00:00
Suivant Fermer
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Une deuxiéme fenétre apparait dans laquelle il faut choisir la nouvelle période pour les billets :
E ép - - - - __X

The world of Steve McCurry

« 30/08/2021 31/08/2021 1/03/2021 2/03/2021 3/09/2021 4/09/2021 5/09/2021 ris]]
3% |
4 sugushs 2021 b o |
mdwdvzz 4 o0
£ 1 0
12345678 o
2/ 8101112131415 5
31617 18 1920 21 22 o
34123 24 25 26[2728 29 o0
= 6%
september 2021
mdwdvzz 7%
35 12345 £
%678 9101112 o0
7131415 15 1718 19 8 -
3820 212223242526
227282930 9 o0
0
oktober 2021 10 o0 Pooo- | faosss- o:0o- | faosis- 100- | Rons- 000- ] Kons- a:00- | faoas- a0:00- | Raoias- i:00- ] fosas-
o dwd "1 ZZ 13 30 [L0:45-11:00 The world | §10:45-11:00 The world | [10:45-11:00 The world | §10:45-11:00 The world | §10:45-11:00 The world | §10:45-11:00 The world_| §10:45-11:00 The world
045678810 11”“
41111213 1415 16 17 0
42181920 212223 24 o
43[25 26 27 28 29 30 31 12
0
november 2021 13 o
mdwdvzz 0
“ 1234567 @
458 81011121314 14
46/15 16 17 18 13 20 21 »
T22321425%278 i)
4829 30 15 0
“ 00
16
17 o0
Précédent Suivant Fermer
[ Déplacer visite *
The world of Steve McCurry
“ 30/08/2021 31/08/2021 1/08/2021 2/08/2021 3/09/2021 4/09/2021 5/09/2021 v
3 o
4 augustis2021 b 30
mdwdvzz 4 [
£ 1 0
2345678 o
2/ 9101112131415 5
33|15 17 18 19 20 21 22 0
3423 24 25 26[27]28 29 o
255081 6 30
september 2021
mdwdvazz 7%
35 12345 0
% 6789101112 00
71314151617 18 19 8 -
WM 2122232425 %
39/27 28 29 30 9 0o
EY

oktober 2021
mdwdvazz

e e et g st | s e e s g e

(10:45-11:00 The world | [10:45-11:00 The world | p10:45-11:00 The world | g10:45-11:00 The world | §10:45-11:00 The world | j10:45-11:00 The world

» 123 PRI YT
04567831 11““
411112131415 16 17 EY
42|18 19 20 2122 23 24 00
43(25 25 27 28 29 30 31 12
EY
november 2021 13 00
mdwdvzz )
“1234567 0
458 91011121314 14
30

4£(15 16 17 18 18 20 21

472223242526 27 28 0o
482930 15 0
43
00
16
00
17 -

Précédent Suivant Fermer
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Un apercgu s’ouvre dans lequel vous voyez clairement quels billets vous déplacez. Contrblez-le

bien avant de cliquer sur Sauvegarder :

[ Déplacer visite - o x
Sélection nouvelle période
Description Quantits || Début source Début destination | Fin source Fin destination
{ The world of Steve McCurry 5 37]08/2021 10:45:00 - 30J08/2021 10:45:00 27082021 11:00:00 - 30082021 11:00:00 §
The world of Steve McCurry 2 27/08/2021 10:45:00  30/08/2021 10:45:00 | 27/08/2021 11:00:00 30/08/2021 11:00:00

Précédent Sauvegarder Fermer

2.9 CREDITER OU SUPPIRMER

2.9.1 Créditer

Choisissez I'option créditer si le client vient toujours, mais s’il veut par exemple visiter une autre

exposition ou s’il veut des billets supplémentaires ou ...

Recherchez la visite et cliquez-en bas sur le bouton Créditer :

El Modifier enregistrement des visites - KASSAVERKOPEN - oax
Général | visites | Vente | Guides | Compétencesrequises | Apercudesprix | Imputatons | Actionsdesuivi | Logging | Abonnmementsliés | Réservations de salles
Détails
Numéro 323 Date de création  |vrjdag 25 april 2014 Date de prix vrijdag 25 apri 2014
Client [ |[xassaverKoPEN |

Contact [ Il ] ...

Groupe-cible | ” |

Langue [ Il ] ..

Du zaterdag 26 april 2014 16:00 Au zaterdag 25 april 2014 18:00

# visiteurs 5

Remarques

Remargues internes

# impressions 0
Statut
v v Option
v Guides
Créditer Imprimer Cert, paiement. E_D_(_é_glfc_g[\_{_lﬂl_:_g' Réimpr. tickets Supprimer Fermer
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Une fenétre contextuelle apparait dans laquelle il faut remplir un mode de paiement et une
raison :

[ Créditer visite

Général
Détails

Total

A retourner

0,00€

Recréer la réservation si créditée

Made de paiement

Raison annulation ‘

Imputer Fermer

Le systeme vous demandera une confirmation :
0

Général

Détails

Total

A retourner

0,00 €

Cuestion

Raison annulation

Recréer la réservation o Etes-vous sir que vous voulez créditer cette réservation 7

Cette action est irréversible.

Fermer
Mon

La visite est supprimée et une nouvelle visite est faite pour le méme jour et la méme période.

L’avantage en est que vous pouvez choisir une autre exposition ou ajouter des billets
supplémentaires.

La vente / I'enregistrement originale est contre-passé automatiquement.

2.9.2 Supprimer

2.9.2.1 Supprimer partiellement

Le client ne veut pas utiliser une partie des billets et ces billets doivent étre remboursés.

Recherchez la visite et cliquez-en bas sur le bouton Supprimer :
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B - ox
Général | Visites | Vente | Guides | Compétencesrequises | Apercudespric | Imputatons | Actionsdesuivi | Logging | Abornementslids | Réservations de salles
Détails
Numéro 323 Date de création |vrijdag 25 april 2014 Date de prix vrijdag 25 april 2014
Client [ |[kassAvERKOPEN |
Contact [ I ]l
Groupe-cible [ Il ]l
Langue | ” |
I
~ Supprimer F
1 e Etes-vous siir(e] que vous voulez supprimer cet élément? F
Du zaterdag 26 april 2014
# visiteurs 5 O Non
Remarques ‘
Remarques internes ‘
# Impressions 0
Statut
v v Option
v Guides
Créditer Imprimer Cert. paiement. | Déplacer visite | Réimpr. tickets Supprimer Fermer

La fenétre ci-dessous apparait dans laquelle il FAUT remplir votre raison et un mode de

paiement :

E -0 X

Général | [Visiteurs

Détails
Date visite vrijdag 27 augustus 2021 030
Période vrijdag 27 augustus 2021
Participants d

Raison annulation CORONA HCnrnna

v annulation partielle

Déja imputé
v Deja impute

Montant déja imputé € 70,00 Avance payée € 0,00
Date d'imputation 08/27/2021 10:33:26

Référence ‘

Annulation

Frais dannulation

Montant retour £0.00
Total

A encore charger € 0,00

Mode de paiement FACTUUR HFACTUUR

Imputer Fermer

Si vous cochez aussi la case ‘annulation partielle’ un onglet supplémentaire Visiteurs s’ouvrira.
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Sous cet onglet vous pouvez annuler les billets souhaités :

J Annulation d'une visite & une exposition x
Genéral | Visiteurs
Code Description Quantité imputée | Quantité & annuler | Prix/unité {. Carte Article Info suppl...
550-0009 Volwassen 2 1 15,00 ) |:| 3677554092015706  Volwassen
550-0015 Kind 2 ] 15,00 1 3677564092484524  Volwassen
[
[« [+]
Imputer Fermer

2.9.2.2 Supprimer entiérement

Le client ne souhaite plus venir et la visite entiére peut étre supprimée :
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Recherchez la visite et cliquez-en bas sur le bouton Supprimer ;

E - ox
Géngral Visites Vente Guides Compétences requises Apercu des prix Imputations Actions de suivi Logging Abonnements liés Réservations de salles
Détails
Numéro 323 Date de création  |vrijdag 25 april 2014 Date de prix vrijdag 25 april 2014
Client [ |[kassAvERKOPEN |
Contact [ I ]l
Groupe-cible | ” |
Langue [ Il ]l
1l
~ Supprimer F
1 o Etes-vous siir(e] que vous voulez supprimer cet élément? F
Du zaterdag 26 april 2014
# visiteurs 5 e Mon
Remarques ‘
Remargues internes ‘ ‘
# impressions o
Statut
v v Option
¥ Guides
Crediter Imprimer Cert. paiement. | Déplacer visite | Reimpr. tickets Supprimer Fermer

La fenétre suivante apparait dans laquelle il FAUT remplir une raison et un mode de paiement :
Ij - 0 X

Général | Visiteurs

Détails
Date visite vrijdag 27 augustus 2021
Période vrijdag 27 augustus 2021
Participants 4

Raison annulation EORONA ”CD"D”E

¥ Annulation partielle

Déja imputé
¥ Déja imputé
Montant déja imputé € 70,00 Avance payée €0,00
Date d'imputation 08/27/2021 10:33:26
Référence
Annulation

Frais d'annulation

Montant retour € 0,00
‘

Total

A encore charger £ 0,00

Mode de paiement FEACTUUR ”FACTUUR

Imputer Fermer
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2.10Réimprimer des billets

Si le client a acheté des billets en ligne, par un achat non-anonyme, le client peut toujours

rechercher ses billets dans la partie ‘Apergus et historique’ et les (ré)imprimer.

En Recreatex, il y a trois fagons d’'imprimer des billets :

2.10.1 Imprimer a partir de la visite

Recherchez la visite et cliquez-en bas sur le bouton Réimprimer tickets :

[El Modifier enregistrement des visites - KASSAVERKOPEN x
General Visites Vente Guides Compétences requises Apercu des prix Imputations Actions de suivi Logging Abonnements liés Réservations de sales
Détails
Numéro 323 Date de création |vrijdag 25 april 2014 Date de prix vrijdag 25 april 2014 [~]
Client [ |[kassavERKOPEN |

Contact | H |

Groupe-cible | H |

Langue | H |
Du zaterdag 26 april 2014 16:00 Au zaterdag 26 april 2014 18:00

# visiteurs 5

Remargues

Remargues internes

# impressions 0
Statut
v v Cption
¥ Guides
Créditer Imprimer Cert. paiement. Reimpr. tickets Supprimer Fermer

ATTENTION : Il s’agit de billets Recreatex ou de bracelets qui sont imprimés par une

imprimante physique, pas de billets électroniques.
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2.10.2 Envoyer des billets électroniques par e-mail sur la base

de la vente

Sélection | Ventes anonymes

¢ o -
| |

Point de vente

¥ Inclure les données clients anonymes
~
~
Livré Tout v Type impress |e-Ticket M & Toutes diisions
¥ Envoyer par e-mail si possible £ Division actuelle Rechercher
[/ pate Nevente | N° commande Client Rue 1dient Rue 2 Ne Boite Code po... | Localité Pays E-mail Anonyme | Point de ve... | Caissier Diy
[ 27jos/2021 10:33:26 11 94707309380079900011 _ Michele Depypere Ter Waarde 5 900 Leper Belgi  michele. depypere @gantner.com Traner fi Julie Ga
[ 270872021 10:33:26 © 12 94707909380079900011 : Michele Depypere Ter Waarde 50 8300 Ieper Belgie  michele. depypere @gantner.com O Trainer_fr Julie Ga
[ ] Ll
N Deliverd Article Activité | Exposition | Description Customer Desaription | Nombre Visiteurs | Heures | Prix unité | Prix unité ind. | Montant remise % TVA Montant TVA | Montant to... | Montant | Description suppt
10010 27/08/2021 10:33:31 : 550-0009 Volwassen 2,00 0 0:30 12,3367 15,00 0,00 21,00 5,2066 24,7934 30,00
10020 27/08/2021 10:33:31  §50-0015 Kind 2,00 0 0:30 12,3967 15,00 0,00 21,00 5,2088 24,7934 30,00
[

b]

Allez a Vente — Rapports — Imprimer tickets ol vous pouvez envoyer les billets électroniques

par e-mail au client.

La sélection de la date est la date de 'achat, PAS la date de la visite.

Remplissez les critéres de sélection nécessaires avant de cliquer sur Rechercher, afin de

rechercher bien les billets souhaités.

Cochez la visite/vente et cliquez en bas sur le bouton Imprimer :

Le systeme vous montrera le message suivant :
[m]

Sélection | Ventes ananymes

oo ridos g 21 |<] p0100] au [miteg Dovmmns w21 [ <] b3 159]
I

Point de vente | I

v Inclure les données dlients anonymes

-
-
Livre Tout v Type impress |e-Ticket v| # Toutes disions
¥ Envoyer par e-mail si possible  Divsion actuelle
| Date Nevente | N° commande Client Rue 1dient | Rue2 Ne Boite Code po... | Localité Pays | E-mail
[ z7jos/2021 10:33:26 11 94707309330079900011 _ Michele Depypere Ter Waarde 50 8300 Teper Belgé _ michele depypere@gantner. com
[] 27/08/2021 10:33:26 12 54707809330079500011  Michele Depypere Ter Waarde 50 8900 Teper Belgié  michele.depypere @gantner.com
Mailing ticket
1 e-mails avec des tickets ont €€ créés, voulez-vous ouvrir la ligne
d'attente des e-mails?
[
Ne Deliverd Artice Activité | Exposition | Description % TVA
10010 27/08/2021 10:33:31 - S50-0009 Volwassen G hion 00 21,00
10020 27/08/2021 10:33:31  S0-0015 nd 21,00
K|
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Anonyme | Peint de ve.
Trainer_fi
[0 Tainer

Montant TVA | Montant to.
5,2066 24,7034
5,2066 24,7934

Imprimer Fermer
x
Rechercher
Caissier oif
Juiie Gal
Julie Gal

o

Montant | Description supp|
0,00
30,00

0|

Fermer
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INSPIRED ACCESS How to expositions

Cliquez sur oui et envoyez la liste d’attente, le client recevra les billets par e-mail.

Si la fonction d’e-mail n’est pas activée, vous pouvez aussi exporter les billets en format PDF et
les scanner éventuellement directement sur le PC.

=] Modifier liste d'attente du maiing x*

Détails | Messagesemal | Service | Options

Création 27/08/2021 10:43:54

Crés par SU-IVanMassenhove

Division [Bantner Fi[Gantner Fr ]
Sujet bk ]
wail de norepley @gantner.com

Corps

Envoyer Supprimer Fermer

REMARQUE : si vous ne pouvez pas cocher la fonction d’e-mail, le paramétre de vente n’est
pas rempli (Vente — Parameétres — onglet Envoyer tickets par e-mail).

Facture Etat périodique Vente

Fichier d'export. par division Paiements Coda Avertissements

Facturation IC Attestation fiscale Subvention Web Logging Envoyer tickets par e-mail Enley

Envoyer tickets par e-mail

E-mail expéditeur |nnrep|5\;@ganmer‘cnm |

Mailing |U?*AU HTickets d'envei automatigue |

E-mail [03 [EE ]l ...

. 7 . TR .
2.10.3 Envoyer des billets électroniques par e-mail a partir de la
visite

Sous Expositions — Imprimer tickets, ceci est également possible, mais en ce cas vous partez
du client et pas de la période de visite.

Faites une sélection correcte dans I'apergu et cochez les options souhaitées :
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INSPIRED ACCESS How to expositions =
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[ Imprimer tickets - ox
| Sélection visites aux expositions
visite du [vriidag 27 augustus 2021 [B~] A [ [E~]
Imputation du [ [B+] [rifdag 27 augustus 2021 [@-]
Expostion | if [
Type d'exposition | I [
Seulement i pas encore imprimé | v Par e-mail si possible Rechercher
Date de ... | N° de visite Dateded.. [De  |Datedefin |A Nom prénom | Rue 1dient Ne Bote | Codepo.. |Locaité [ Tél 1 Té.2 |Ta 3 [La..
27jos/2021 2 27/08/2021  10:30  27/08/2021  11:00  Depypere Mchele TerWaarde 50 8300 Ieper R
27j08/2021 3 30/08/2021 10:45  30/08/2021 11:00 Depypere Michele Ter Waarde 50 3300 Teper R
[« [
Imprimer Fermer

Cochez la visite et cliquez sur Imprimer, le e-mail est mis dans la file d’attente, le systéme vous

demande immédiatement si vous voulez aller a la file d’attente pour envoyer le e-mail.

Si vous ne pouvez pas cocher I'option d’envoyer les tickets par e-mail, il faut vérifier et

compléter le paramétre de I'exposition :

] Paramétres Expositions

Général Préfacturation Employé(e)s WCS E-mail Logging Calendrier d'enregistrement Web

Envoyer tickets par e-mail

E-mail expéditeur |norep|ey@ganmer.com |
Mailing |D?-AU ”Ticl-cets d'envoi automatigue |
Message e-mail |E|]_ |||31 |
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