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1.1. Inloggen

Om in te loggen in je account van OnlineAfspraken.nl ga je naar de website https://www.onlineafspraken.nl/nl_NL/login en log
je in met je gebruikersnaam en wachtwoord.

Indien je beschikt over een eigen domein ga je naar https://(haam van je bedrijf).onlineafspraken/login/ en log je in met je
gebruikersnaam en wachtwoord.

INLOGGEN %)

Producten Hoe werkt het? Prijzen Support Blog Contact

Inloggen

ruikersnaam en/of wachtwoord ver n?

Gebruikersnaam

Wachtwoord

INLOGGEN

Nieuw bij OnlineAfspraken.nl? Maak een gratis proefaccount aan.




1.2. Wizard

Zodra je een account hebt aangemaakt bij OnlineAfspraken.nl is de eerste stap de wizard. Dit zijn twee stappen die doorlopen
moeten worden om het account in te richten voor gebruik.

Stap 1. Voeg de resources toe die beschikbaar moeten zijn om een afspraak te kunnen maken. Resources zijn medewerkers,
ruimtes of apparaten. In deze stap geef je de standaard werktijden op, mocht de resource niet volgens standaard tijden
werken (bv. elke week andere tijden) dan laat je deze tijden leeg.

Stap 1: Agenda's

In de agenda kun je meerdere medewerkers, ruimtes of apparaten toevoegen die beschikbaar moeten zijn voor de afspraak met ieder een
eigen werkrooster.

Een medewerker, ruimte of apparaat noemen wij een resource.

Je kan dit later altijd aanpassen.

Voeg een resource toe:

Naam * 'Peter

Soort * | Medewerker v

maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag zaterdag zondag

09:00| - 17:00/ 3¢  09:00| - |17:00/ 3¢  [09:00|- [17:00| 9 |09:00|- |[17:00| ¢ [09:00|-1700(¢ | |- | | |-| |
L -0 %L - 1%L - 1% [ %[ || % |* *

+ + + + +

Opslaan >




Stap 2. Maak de afspraaktypen aan die je gaat aanbieden. Een afspraaktype is een handeling of dienst die door jou wordt
aangeboden aan je klanten. De boekbare tijden worden aan de hand van de werkroosters gegenereerd.

Binnen de boekingswidget is de categorie de 1e stap die wordt weergegeven aan je klanten. Indien je alle afspraaktypen in 1
categorie plaatst, worden direct de afspraaktypen als 1e stap weergegeven. Ook bij het gebruik van meerdere categorieén
kan je ervoor kiezen dit in 1 lijst aan te bieden, in een latere fase.

Nadat er één of meerdere afspraaktype(n) zijn aangemaakt is de basis voor je online reserveringssysteem ingericht. Wij
adviseren het online reserveringssysteem nu te testen via de preview online kalender en te optimaliseren waar nodig.

Stap 1: Agenda's Stap 2: Diensten

Om het online reserveren mogelijk te maken kun je verschillende diensten toevoegen.

Een dienst noemen wij een afspraaktype.

De afspraaktypen worden gekoppeld aan een categorie. Categorieén maken het makkelijker voor jou en de klant om de juiste dienst te
selecteren.

Per afspraaktype kan je aangeven welke resources het afspraaktype kunnen uitvoeren.

Na het doorlopen van deze twee stappen kan je per afspraaktype meer geavanceerde instellingen instellen.

Dienst toevoegen:

Categorie * 'Financieel advies
Naam * Eerste consult
Resources M Peter

Duur ‘L30 |l minuten ]




1.3.

Het is mogelijk om een keuze te maken uit verschillende weergaves
van de widget, zo zijn er 8 type widgets (zie Instellingen > Widgets

Weergave widget

inbouwen > Layout).

De widget kan worden aangepast naar jouw huisstijl. Zo kun je het
lettertype, de lettergrootte, de kleuren maar ook bijna alle teksten
aanpassen.

Voor het aanpassen van de opmaak van de widget ga je naar
Instellingen > Widgets inbouwen en klik vervolgens op de tab
Opmaak. Mocht je je eigen kleuren willen instellen, klik dan bij
Thema op Geavanceerd.

Voor het aanpassen van teksten, ga naar het tabblad Teksten
aanpassen. Je kunt nu in de widget klikken op teksten die geel

oplichten zodra je er overheen scrolt en ze direct aanpassen naar

een eigen tekst.

Wij raden aan om indien klanten voor een resource kunnen kiezen,

In ieder geval dit woordje aan te passen naar bijvoorbeeld
Medewerker, Locatie of Kamer.

Agenda Klanten Beheer Instellingen

Afsprakenwidget inbouwen

Instellingen

Layout Opmaak Configureren Specifieke instellingen Genereer code en voorbeeld Teksten aanpassen
Widgets inbouwen
Boekingswidget H“'”ﬂﬂ
Kassa widget v
Abonnement widget Lettertype ‘ Anal 3 Achtergrondkleur 2 o

hiogpagine kisnten Lettergrootte tekst 12px V] Transparantie
APl gegevens I T
Facebook Lettergrootte koptekst 14px v
. S Tekstkleur
Emaioron Lettergrootte kalender 14px R Beschikbare data en tijden
Extra functionaliteit Thema » - — E] Highlights
Synchronisatie Stijl kalender | moderm E] Knoppen
Bednifsinstellingen Kleur data
Jouw abonnement Links
Gebruikers ' ‘
g Bekijk aanpassingen G

< Inklappen '

Kies welk type afspraak je wilt maken

Alspraaktype | Eerste consult, € 130,00 v

lMedewerker l Peter v

Kies een datum en tiid

juli 2019 »
ma di wo do vr za Zo
-
Beschikbare tijden op maandag 8 juli
1545 -




1.4. Widget delen

Indien je de widget op je site wilt plaatsen ga je naar
Instellingen > Widgets inbouwen. Klik vervolgens op het
tabblad Genereer code en voorbeeld en plak de code die
bij standaard methode verschijnt op je website.

Je kunt de widget ook delen via een link naar de widget,
deze vind je ook onder Genereer code en Voorbeeld. Klik
hiervoor op ‘Link naar widget’ en plak vervolgens de link
in de mail of deel hem op Facebook of plaats hem in je
bio op Instagram.

Instellingen

Widgets inbouwen

Boekingswidget
Kassa widget
Abonnement widget
Inlogpagina klanten
APl gegevens

Facebook

Formulieren
Extra functionaliteit

Kassa-instellingen

Synchronisatie

Jouw abonnement

Inloggegevens

< Inklappen

Support | Versie 4.1.5| ni
OnlineAfspraken

Agenda Klanten Beheer Instellingen Uitloggen
Afsprakenwidget inbouwen Profiel:  Boekingswidget v
Layout Opmaak Genereer code en voorbeeld c

Toevoegen van de widget aan jouw website

® standaard methode
De widget wordt door middel van een javascript toegevoegd aan je website. Deze widget schaalt daardoor
volledig mee. Op mobiele apparaten wordt de widget geoptimaliseerd getoond. Indien je een aparte mobiele
website hebt kunt je voor de mobiele website ook de losse link methode gebruiken.

[ Toon op telefoons automatisch een geoptimaliseerde mobiele widget in volledig scherm

Indien dit vinkje aan staat krijgen bezoekers op een mobiele telefoon automatisch een volledig scherm met de
mobiele widget. Zet dit vinkje uit als je dit gedrag niet wilt, bijvoorbeeld omdat er op de pagina waar de widget

staat nog andere functionaliteiten staan of omdat je zelf een mobiele site hebt geoptimaliseerd en je de widget
altijd in die pagina opmaak wilt tonen.

Code om aan je site toe te voegen:

<div id="oa_widget" class="widget-js"></div><script type="text/javascript” src="https://widget.onlineafspraken.nl
/consumer/booking/book/key/mlae61ffun86-ddad00/at/114970,114971,114969/rs/48823,48825,48826/pp/0/1p
/0/1s/0/op/0/og/0/gp/0/ep/0/st/O/In/3/I/a3216/t/de/fif0f010f/c/b7b7b7,29aae3,000001,b7b7b7 b7b7b7 fif,0,fff
/s/500_1500/o/theme:advanced,dp:modern,interval:-week/exclude/mobiledetect/output/js"></script>

O  simpele "boek nu" knop
Op je website wordt een simpele boek nu knop geplaatst. Deze knop opent de widget altijd in een nieuw
venster. Indien de gebruiker mobiel is wordt een geoptimaliseerde widget voor mobiele gebruikers getoond.

O Link naar widget
Je kunt de losse link gebruiken als je deze bijvoorbeeld wilt gebruiken in een e-mail. Ook kun je de losse link
gebruiken als je een aparte mobiele website hebt of voor de Facebook 'boek nu' knop.

O  Alternatief iframe
Gebruik deze methode als de standaard methode voor problemen zorgt in combinatie met je website, zoals
javascript conflicten of onverwachte stijlweergave. Deze methode biedt minder ondersteuning voor mobiele
weergave en responsive designs.




Hoofdstuk 1: Opstartfase

Meer weten? De volgende pagina’s bevatten nog veel extra informatie over verschillende functies.

Hoofdstuk 2: Verdere uitleg



2.1.  Openingstijden

De openingstijden zijn de tijden waarop je bedrijf open is. Openingstijden kun je aanpassen door te gaan naar Beheer >
Beschikbaarheid > Openingstijden. Klik vervolgens op bewerken (pennetje met bloknootje). Na het aanpassen van de
openingstijden klik je op Opslaan.

Indien je vanaf een bepaalde periode andere openingstijden wilt gaan hanteren geef dan een einddatum op bij de huidige
openingstijden en klik op Toevoegen om een rooster toe te voegen voor de nieuwe periode.

Algemene openingstijden

AAAAAAA

Samenvatting Vanaf ot en met Dagen Acties

Werkschema's per resource QOpeningstijden instellen

' 4 Omschriping Standaard openingstijden
Resource | Geldig vanaf 01.01.2019 ‘E]

Geldig tot en met [ = B3 Geen einddatum W
maandag 09:00 - 17:00 »#71  Toevoegen +

dinsdag 09:00 - 17:00 » 3  Toevoegen &

woensdag 09:00 - 17:.00 # =  Toevoegen

donderdag 09:00 - 17:00 »# =  Toevoegen +

vrijdag 09:00 - 17:00 # &  Toevoegen

zaterdag Toevoegen 4

zondag Toevoegen <

v

4
 ——




22 Resources

Resources kunnen medewerkers, ruimtes, locaties of apparaten zijn. Je kan deze aanmaken via Beheer > Resources, hier
Klik je op de button ‘Nieuwe resource’. Het enige wat hier verplicht is om in te vullen is de naam van de Resource. In de
volgende stap kan je aangeven of deze resource werkt volgens de openingstijden, een eigen rooster gebruikt of nog geen
rooster nodig heeft. Tot slot kun je de resource direct koppelen aan verschillende afspraaktypen.

Support | Versie 4.1.5| nl %

OnlineAfspraken

Agenda Klanten Beheer Instellingen Uitloggen

Nieuwe resource aanmaken

Afspraaktypen

8 Basisgegevens Rooster D Afspraaktypes

Resources

Type resource * Medewerker v
Resources sorteren
Snelkeuzes Naam * Pieter
Beschikbaarheid Beschrijving
Standaard berichten
Mailings Telefoon
Online Klantbetalingen Mobiele telefoon
< Inklappen =i




23. Afspraakiype aanmaken

Nadat je de resources hebt aangemaakt (medewerkers, ruimtes, locaties of apparaten) is de volgende stap om je lijst met

afspraaktypen volledig te maken. Voor het toevoegen van afspraaktypen ga je naar Beheer > Afspraaktypen en klik je op de
button ‘Nieuw afspraaktype’.

Per afspraaktype zijn er geavanceerde opties mogelijk. Doorloop de stappen die als verplicht worden aangegeven op de
verschillende tabbladen.

o Support | Versie 4.1.5| ni %
k . :
: ‘s\‘;’rake“ % Agenda Klanten Beheer Instellingen Si’t"'g‘g?;f:p’ake"
a12h <\
’4 B
Afspraaktypen

Afspraaktypen Toon filters

1 afspraaktypen gevonden

Afspraaktypen
Combinatie afspraaktype Naam Duur Categorie Prijs Status Boekbaar Toegestane resources Acties
Categorieén afspraaktype

Afspraaktypen sorteren
Eerste consult 10 Financieel advies @ <13000 Actief Ja Peter @ @

Snelkeuzes A
Prarded
iy

© Nieuw afspraaktype

Resources

Beschikbaarheid
Standaard berichten

Mailings

Online Klantbetalingen




B 9
< Naar overzicht
Aangepast werkrooster instellen voor Eerste consult
PP Werktijden instellen afspraaktype
Resource *: | petert P
Afspraaktype: Eerste consult n Acties

=\

Omschrijving: | Rooster : H T

Geldig vanaf*: 91012019 [

Geldig t/m *: =] M Geen einddatum

4)

Capaciteit: [] Meerdere gelijktijdige afspraken mogelijk: |

Rooster *: O Dit afspraaktype kan altijd geboekt worden als de resource beschikbaar is. (volg de werktijden van
de resource)
O Dit afspraaktype kan geboekt worden als de resource beschikbaar is op de volgende dagen:
vima M di ¥ wo ¥ do ™ vr ¥l za ¥ zo
@® Dit afspraaktype heett zijn eigen rooster.

maandag 09:00-17:00 & [i Toevoegen 5 2
dinsdag 09:00-17:00 4 [i] Toevoegen +
woensdag 09:00-17:00 & [il Toevoegen T
donderdag 09:00-17:00 & [ Toevoegen +
vrijdag 09:00-17:00 & [il Toevoegen : 2
zaterdag Toevoegen +

zondag Toevoegen +

t é

Zodra het afspraaktype is aangemaakt kun je, indien gewenst, per afspraaktype een afwijkend rooster instellen door
te klikken op bewerken (bloknootje met pennetje) achter de desbetreffende resource en hier bij Rooster aangeven
dat dit afspraaktype zijn eigen rooster heetft.



24. Rooster

Indien je het rooster wil aanpassen, omdat een resource
bijvoorbeeld niet de openingstijden volgt, kun je dit heel
gemakkelijk doen door te gaan naar Beheer > Resources
door op het klokje te klikken. KIlik hierna op bewerken bij
het standaard werkrooster en pas het rooster aan.

Indien gewenst kun je ook het werkrooster van het
afspraaktype, dat gekoppeld is aan de resource,
aanpassen. Voor het aanpassen van het werkrooster klik
je bij het afspraaktype op bewerken en pas vervolgens
het rooster aan.

Werkroosters voor Peter

Werktijden instellen

Resource: Peter

Omschrijving:
Geldig vanaf *:

Geldig t/m *:

maandag

Standaard werkrooster

01.01.2019 |

= M Geen einddatum

Capaciteit: [] \eerdere gelijktijdige afspraken mogelijk: |

4)

Rooster *: O Deze resource werkt/is beschikbaar volgens de openingstijden (fulltime)

O Deze resource werkt parttime en volgt de openingstijden op de volgende dagen:

ma di wo

@® Deze resource werkt volgens een eigen werkschema:

do vr

Za

Z0

09:00-17:00 & 1 Toevoegen -+
'dinsdag 09:00-17:00 & T1i Toevoegen T
ﬂwoensdag 09:00-17:00 4 Toevoegen . 3
rd°"de'd39 | 09:00-17:.00 4 Toevoegen +
'Vrijdag 09:00-17:00 4" [ Toevoegen +
zate rdag Toevoegen 4
| iondag Toevoegen +

a

voer dan een einddatum in en maak een nieuw
Acties
73 |z T
ier' icoontje
Acties
| pze dag




25 Beschikbaarheid

De beschikbaarheid die vanuit het vaste rooster is aangemaakt vind je terug via Beheer > Beschikbaarheid. De

beschikbaarheid zijn de boekbare blokken voor je klanten. De openingstijden of werkroosters van de resources zijn gekoppeld
aan de afspraaktypen en dit vormt tezamen de beschikbaarheid.

Support | Versie 4.1.5| ni %
Agenda Klanten Beheer Instellingen 9 O.nlmeAfSpraken
Uitloggen
Vandaag < > Dag 4 dagen Week Ma-Za Groot Compact o juli 2019 i
Afspraaktypen : di d
Beschikbaarheid toevoegen | Vakantie toevoegen S W R 8 28 a0
Resources 27 2|3|4)|5|6 7
Beschikbaarheid Filter op resource Filter op afspraaktype 28 RGN NON NION NHIN 12N 13 14
Beschikbaarheid U peter O Eerste consult 291516 || 1718/ 19| 20 21
schikbaarhei = ot | ol B
- Alles selecteren | Niets selecteren  Alles selecteren | Niets selecteren 30 = =0 = [=ol ey 27 28
peningstijden ——
: g 31 290 S0 Sl
Vakanties & vrije dagen _ -
Preview online kalender
ma 1 juli 2019 di 2 juli 2019 wo 3 juli 2019 do 4 juli 2019 vr 5 juli 2019
Standaard berichten
Mailings
09-:00(09:00 - 17:00 09:00 - 17:00 09:00 - 17:00 09:00 - 17:00 09:00 - 17:00
Online Klantbetalingen Peter Peter Peter Peter Peter
30]Alle afspraaktypen Alle afspraaktypen Alle afspraaktypen Alle afspraaktypen Alle afspraaktypen
< Inklappen 10:00
30
11:00




26. Losse beschikbaarheid aanmaken

Indien je losse beschikbaarheid wilt aanmaken, in ons voorbeeld op 6 juli, kun je dit als volgt doen:

- Kilik linksboven op ‘Beschikbaarheid toevoegen’ of klik in de agenda op de desbetreffende dag
- Op het venster dat nu verschijnt vul je de; datum, tijd, herhaling indien gewenst, resource, afspraaktype en capaciteit
(hoeveel klanten de afspraak gelijktijdig kunnen boeken) in.

Mocht je bijvoorbeeld een workshop o.i.d. willen plannen op een bepaalde dag dan is het wel noodzakelijk dat de workshop
eerst wordt aangemaakt als afspraaktype.

Beschikbaarheid aanmaken do 4 juli 2019 vr 5 juli 2019 za 6 juli 2019

Datum |pg 072019 [

Tijden yanaf (0 00:00 |tot(D 13:00 ol il e
Alle afspraaktypen Alle afspraaktypen Alle afspraaktypen
Herhaling | Geen herhaling (éénmalige beschikbaarheid) v

Resources [V] Peter

Afspraaktypes ® Alle afspraaktypes die de geselecteerde resources kunnen uitvoeren
O De volgende selectie van afspraaktypes:

Capaciteit |4 <

Y .




2.7. Beschikbaarheid aanpassen of verwijderen

Indien je een beschikbaar blok wilt verwijderen, klik dan op het desbetreffende blok en klik op ‘Verwijderen’. In het venster dat
volgt kun je aangegeven of je de hele reeks wilt verwijderen of enkel dit blok.

Beschikbaarheid Beschikbaarheid verwijderen ?

Datum: ma 1 juli 2019 . : : : : . :
Dit blok beschikbaarheid maakt deel uit van een reeks beschikbaarheid. Wat wilt u doen?

Tijden: 09:00-17:00
! Beschikbaarheid alleen verwijderen voor deze dag

De overige blokken zullen blijven staan.

Beschikbaarheid verwijderen voor deze dag, en voor alle volgende data
Afspraaktypen: Alle afspraaktypen: De blokken op dagen voor deze datum blijven staan.

Eerste consult & De hele reeks verwijderen.
Hiermee verwijdert u de hele reeks van deze serie blokken

Resources: Peter

Herhaling: Wekelijks op maandag

Vi

Indien je op een bepaalde dag bijvoorbeeld eerder sluit kun je via Beheer > Beschikbaarheid ook heel gemakkelijk het onderste
liintje iets naar boven slepen waardoor je de beschikbaarheid van de middag verwijderd.



28. Losse afspraak boeken

Indien je een (losse) afspraak in de agenda wilt plaatsen dan kun je dit doen door te gaan naar Agenda en klik vervolgens in
de agenda op het betreffende tijdvak. In ons onderstaande voorbeeld boeken wij een Losse afspraak (vergadering)
(12.00-13.00u). Klik hierna op Opslaan.

Mocht er een klant bellen voor het boeken van een afspraak, dan kun je op deze manier direct de afspraak boeken. Kies het
afspraaktype, datum, tijdstip, resource en geef bij ‘klant’ aan of het een bestaande of nieuwe klant is. Indien je klikt op
bestaande klant dan hoef je enkel te zoeken op de naam en de klant naam verschijnt direct.

Afspraak gegevens x

Widget ~ Afspraak = Klant

ma 1 juli 2019 di 2 juli 2019 wo 3 juli 2019
Wat te boeken: @ Losse afspraak
Vergadering 08:00
S T e
O Meerdere standaard afspraa n
prackives 09:00
30
Tijdstip: ma 01.07.2019 |5 (D 12:00 |tot 01.07.2019
10-00| 10:00 : Vergadering \
[J Duurt de hele dag [ Herhalen Peter -
= |
Resource:
Peter 11-00
30

Opmerkingen:




2.9. Afspraak aanpassen of verwijderen

Indien je een afspraak wilt aanpassen dan klik je op de desbetreffende afspraak in de agenda en klik vervolgens op
‘Bewerken’. In het venster dat nu verschijnt kun je de afspraak aanpassen.

Mocht je een afspraak willen verwijderen dan klik je ook op de desbetreffende afspraak. In het venster dat nu verschijnt klik je
op ‘Afspraak annuleren’ en vink vervolgens ‘Definitief verwijderen’ aan en klik hierna op ‘Afspraak annuleren’.

Gegevens van de afspraak

Vergadering Notities Bevestig de annulering
ma 1 juli 2019, 12:00 - 13:00 Gl
Geen aantekening bij deze afspraak Afspraak: Vergadering
Status: Toevoegen daa 1 iuli 2019. 12-00
Resources: Peter AuchicHeEn e S i
Historie Klant: Eris geen kiant toegewezen

U heeft geen consument ingevoerd
m 1juli 2019, 09:04
OnlineAfspraken

Berichten
[J Definitief verwijderen (let op! kan niet worden teruggezet)

Er zijn geen berichten verstuurd
Wachtkamer @ ___ v

Extra velden

Betaling

Opmerking: |Bijjy. de reden voor annulering
Geen betalingen voor deze afspraak

Ontvanger

- [ BedrijfJ Medewerkers
annulering

Afspraak annuleren Terug
AR ek e it Sluiten >




2.10. Preview online kalender

De weergave van de boekingswidget kun je zien door te gaan naar
Agenda > Preview online kalender.

Ons voorbeeld laat de beschikbare tijden zien op 1 augustus 2019.

Kies welk type afspraak je wilt maken

Afspraaktype Eerste consult, € 180,00 v

Medewerker Peter v

Kies een datum en tijd

« augustus 2019 »

ma di wo do vr Za ZO

Beschikbare tijden op donderdag 1 augustus:

09:00 09:30 10:00 10:30 11:00

11:30 12:00 12:30 13:00 13:30

14:00 14:30 15:00 15:30 16:00

16:30




2.11.  Afspraakbevestiging

Standaard wordt er na het boeken van een afspraak binnen enkele minuten een afspraakbevestiging incl. ics-bestand naar de
klant verstuurd. Het ics bestand zorgt ervoor dat jouw klant de afspraak direct in zijn eigen agenda kan zetten. Uiteraard is het

wel noodzakelijk dat het e-mailadres genoteerd staat. Het is ook mogelijk om sms bevestigingen te sturen. Hiervoor dient wel
een sms bundel te zijn aangeschatt.

Agenda Klanten Beheer Instellingen

Systeeminstellingen

Instellingen

Bevestiging. Gebruikersaccount Afspraakbevestiging naar klant Standaard-afspraaktype Resourcekeuze Bedankpagina
Getoonde tijden

Systeeminstellingen

Afspraaknotificaties Stuur uw klanten een bevestiging van hun afspraak

Wachtlijsten

! Let op! Je kunt hier de afspraakbevestiging (mail & sms) naar klanten uitzetten. Klanten ontvangen dan, na het maken van een afspraak, geen bevestiging.
Widgets inbouwen

Formulieren Standaard ontvangen klanten per e-mail een bevestiging van hun afspraken. Je kunt hier ook de bevestiging per sms aanzetten.

M Stuur een bevestiging per mail (aanbevolen)
M ics-bestand meesturen
[] Stuur een bevestiging per sms (1 sms-credit per bericht)

Extra functionaliteit

Synchronisatie

Bedrijfsinstellingen

‘ Annuleren ’

Jouw abonnement

De tekst van de afspraakbevestiging kun je terugvinden via Beheer > Standaard berichten > Tekst e-mailberichten. De teksten
kun je naar wens aanpassen. Klik op bewerken en pas de tekst waar nodig aan. Onder het bericht staan variabelen

weergegeven die je kunt gebruiken in het bericht. Bij het versturen van het bericht worden de variabelen vervangen door de
juiste waardes.

Afspraakbevestiging Uw afspraak is bevestigd %BEDRIJF.LOGO% /

Geachte %KLANT.AANHEF% %KLANT.NAAM%,

Hierbij bevestigen wij uw afspraak voor een %AFSPRAAK.NAAM%
op
%AFSPRAAK.DATUM% om %AFSPRAAK.TIJD%.




2.12. Afspraakherinnering

Standaard staat er een herinneringsmail ingeschakeld. De herinneringsmail wordt standaard om 19.00u ‘s avonds twee dagen
voor de afspraak verstuurd. Indien je dit wil aanpassen ga je naar Beheer > Standaard berichten > Afspraakherinnering. Je
kunt er ook voor kiezen om naast de afspraakherinneringsmail een sms-herinnering te sturen. Standaard krijg je 10 gratis
credits (sms’jes).

Agenda Klanten Beheer Instellingen St
Uitloggen
Afspraakherinnering
Afspraaktypen U kunt uw klanten voor de afspraak automatisch een herinneringsbericht sturen. Dit helpt u het aantal no-shows enorm te verlagen. U kunt dit doen
per email (gratis) of SMS. Ook beide is mogelijk (eventueel op andere tijdstippen verstuurd) om het aantal no-shows zo klein mogelijk te houden U
Resources kunt voor zowel email als SMS herinnering aangeven hoeveel dagen van te voren en op welk tijdstip de klant het bericht moet ontvangen.

Beschikbaarheid

Instellingen herinneringsmail
Standaard berichten

M Herinneringsmail actief

Verstuurde berichten Tijdstip herinneringsmail 19:00 |v
Tekst e-mailberichten
Tekst sms berichten Aantal dagen voor de 2
Bijlagen afspraak
Logo & 5 g
o Instellingen herinnering-sms
Afspraakherinnering
Verstuurde sms M Herinnering-sms actief
Sms account S e ' !
Tijdstip sms herinnering 20:00 |v
SMS-credits bestellen
Aantal dagen voor de 2
Mailings afspraak

Online Klantbetalingen Terug naar standaard instellingen




2.13.

Klantenvelden

Binnen onlineafspraken.nl zijn er 2 type formulieren; het klantenregistratieformulier en het afspraakformulier. Beide formulieren
worden samen als 1 formulier uitgevraagd aan de klant, de velden in het registratieformulier alleen de eerste keer en het
afspraakformulier elke afspraak opnieuw.

Het Pro pakket maakt het tevens mogelijk om per afspraaktype een ander formulier te tonen. Ook is het bij het Pro pakket
mogelijk om een bestandsveld toe te voegen zodat klanten direct d.m.v. bijvoorbeeld een foto met de smartphone een
bestand kunnen toevoegen.

De formulieren zijn te vinden via Instellingen > Formulieren.

Instellingen
Widgets inbouwen

Formulieren

Klanttypes

Algemene voorwaarden

Extra functionaliteit

Agenda Klanten Beheer Instellingen

Formulieren

Formulier

109232  Klantenregistratieformulier
Dit formulier wordt ingevuld door nieuwe
klanten wanneer ze zich registreren.

109524  Afspraakformulier
Zowel nieuwe als bestaande klanten wullen dit
formulier in bij het maken van een afspraak

Velden

Geslacht, Voornaam®*,
Adres, Postcode,
nummer,

Geen velden

1 Geslacht O Mewvrouw O De heer Alle afspraaktypes K

2 Voornaam * Alle afspraaktypes (AR X
3 Achtemaam * Alle afspraaktypes z 229
4 E-mail* = Alle afspraaktypes & 29
5 Adres Alle afspraaktypes EAOR X 4
6 Postcode Alle afspraaktypes (AR TN X
7 Plaats Alle afspraaktypes &8sy
8 Telefoon N Alle afspraaktypes FAOK X 4
9 Mobiel nummer o Alle afspraaktypes Z &4




2.14. Vakanties en vrije dagen

Indien je vakanties (vrije dagen) wilt blokken in de onlineafspraken agenda ga je naar Beheer > Beschikbaarheid > Vakanties
& vrije dagen. Voor het aanmaken van een nieuwe vakantie klik je op ‘Nieuwe vakantie’ en doorloop je de aangegeven velden.

Ook kun je nationale feestdagen invoeren. Deze dagen worden automatisch geblokkeerd in je agenda. Ga hiervoor naar
Beheer > Beschikbaarheid > Vakanties & vrije dagen en klik op ‘Feestdagen toevoegen'.

Vakanties & vrije dagen

Vakanties voor: { e ~

(] Toon ook vakanties in het verleden

Filters toepassen | Leegmaken '

1 vakanties gevonden

Naam vakantie Van 4 Eindigt op Relevant voor Acties

Kerstvakantie ma 17 december di 1 januan 2019 ledereen =3 @

- Feestdagen toevoegen ]




2.15.  Afspraakoverzicht

Het Afspraakoverzicht kun je vinden door te gaan naar Agenda en klik vervolgens aan de linkerkant op Afspraken Overzicht. In
het afsprakenoverzicht is het mogelijk om diverse filters toe te passen. Ook kun je uitdraaien exporteren naar Excel.

Support | Versie 41.5| nl %
Agenda Klanten Beheer Instellingen Sl
Uitloggen
Afspraakoverzicht
Afspraken overzicht Selecteer afspraken Toon alleen afspraken van Exporteren naar:
Fr—— @ | vanaf vandaag v Voornaam Microsoft Excel (xisx)
Microsoft CSV
hternaam

0109.07.2019 [ t/m = Achternaa OpenOffice CSV
< Inklappen

Afspraken, die beginnen | —- — &) [] Door de klant zelf geboekt

om = Afdrukken

Toon alleen afspraak voor: Clcabackt e % X Kolommen instellen

Afspraaktype Alle afspraaktypen v

pEape Status Actief en geannuleerd 7
[] Verberg losse afspraken
Resources Alle resources v
Filters toepassen Y [ Leegmaken x]

Agenda Klanten Beheer Instellingen Sift':gztfpfakeﬂ
,}/fﬂdi?,g,, I Dag 4 dagen Week Ma-Za Afspraak maken > Verversen | g3 Configureren Y Filteren v
o Juli 2019 ° ma 1 juli 2019 di 2 juli 2019 wo 3 juli 2019 do 4 juli 2019 vr 5 juli 2019

ma di wo do wr za zo '

27 2 3 4 5 6 7 08:00
288 ‘9 A1 1213 14 0
29 15 16 17 18 19 20 21 09:00
30 22 23 24 25 26 27 28 30
31 20 30 31 1 2 3 4 _

10-00/| 10:00 : Vergadering

Peter

Afspraken overzicht




216. (Gebruikersaccount

Je kunt instellen of klanten een gebruikersaccount mogen/moeten aanmaken. Standaard staat ingesteld dat elke klant
verplicht is om een gebruikersaccount aan te maken bij het boeken van een afspraak. Een gebruikersaccount vereenvoudigt

net maken van een afspraak, klanten kunnen hierdoor makkelijker reserveren en hebben een eigen afspraken overzicht. Via
nttps://agenda.onlineafspraken.nl/login/login#consumer komen klanten uit in hun eigen afsprakenoverzicht, maar ook zien ze
nun afsprakenoverzicht in de consumentapp (indien aangeschatt).

Een groot voordeel van gebruikersaccounts voor jou is dat er van elke klant maar 1 klantenkaart is. Hier vind je de

afsprakenhistorie, nieuwe afspraken, berichten, abonnementen etc. terug. Voor aanpassingen ga je naar Instellingen >
Instellingen > Gebruikersaccount.

Instellingen

Getoonde tijden
Systeeminstellingen
Afspraaknotificaties
Wachtlijsten

Widgets inbouwen
Formulieren

Extra functionaliteit
Synchronisatie
Bedrijfsinstellingen
Jouw abonnement

Gebruikers

Inloggegevens

< Inklappen

Support | Versie 4.1.5( nl

Agenda Klanten Beheer Instellingen 9 Sl Gl
Uitloggen
Systeeminstellingen
Bevestiging. Gebruikersaccount Afspraakbevestiging naar klant Standaard-afspraaktype Resourcekeuze Bedankpagina

Klantaccounts aanmaken

Bepaal of klanten een gebruikersaccount mogen/moeten aanmaken.
Een gebruikersaccount vereenvoudigt het maken van een afspraak, klanten kunnen hierdoor makkelijker reserveren en hebben een eigen afsprakenoverzicht.

@ Verplicht, elke klant moet een gebruikersaccount aanmaken.
[ Alleen bestaande klanten kunnen een afspraak maken
O Optioneel, de klant kan zelf kiezen om wel/niet een account aan te maken.

O Geen gebruikersaccount, klanten moeten dus altijd hun gegevens invoeren om een afspraak te maken en hebben geen afsprakenoverzicht.

Aanmelden met Google of Facebook

(G Aanmelden met Google E3 Aanmelden met Facebook

Indien je werkt met gebruikersaccounts kan je klanten versneld laten inloggen via Google of Facebook.

Let op: Deze functie werkt momenteel alleen in de boekingswidget en nog niet in de consumenten app.

M Inloggen met Google of Facebook is mogelijk.

v




2.17.  Plug-ins (extra functionaliteiten

OnlineAfspraken.nl is een zeer geavanceerde dienst. Naast de basis functionaliteiten zijn er ook extra functionaliteiten
beschikbaar. Deze laten wij niet direct zien omdat deze functionaliteiten niet voor alle gebruikers nodig zijn. Door een plugin
aan te vinken en op te slaan activeer je de functionaliteit. Functionaliteiten waar je aan kunt denken zijn:

- Combinatieafspraken; een afspraaktype dat is samengesteld uit meerdere deel-afspraaktypes

- Complexe afspraaktypes; afhankelijkheden of keuzes tussen personen, materialen, zalen etc.

Specifieke tijden; alle mogelijke tijden instellen die zichtbaar moeten zijn voor je klant

e e W
ON ' '

\ -
u Agenda Klanten Beheer Instellingen OnlineAfspraken
Uitloggen

Extra functionaliteiten activeren

Hier vind je een lijst met extra functionaliteiten. Deze presenteren we niet direct, omdat deze functionaliteit voor de gemiddelde gebruiker niet nodig is en het systeem
Instellingen onnodig complex maakt. Door een plugin aan te vinken en op te slaan, activeer je de functionaliteit. De beschikbare plugins kosten geen extra geld.

Widgets inbouwen Plugins opslaan

Formulieren

[] combinatieafspraken; een afspraaktype dat is samengesteld uit meerdere deelafspraaktypes (kapper; wassen, verven, knippen)
Extra functionaliteit
Deze plugin neemt de starttijden van de eerste afspraaktypen in de combinatie en checkt dan voor elk afspraaktype in de combinatie of het mogelijk is om de

Synchronisatie eindtijd van het laatste afspraaktype als starttijd te gebruiken. Als alle afspraaktypen geldige starttijden hebben is de hele combinatie mogelijk en de starttijd
van de eerste afspraaktype wordt toegevoegd aan de lijst van starttijden. Dit is een verticale check i.e. alle afspraaktypen moeten valide resources hebben in

Bedrijfsinstellingen hun afzonderlijke afspraaktype tijden.

Jouw abonnement Na activeren vind je deze optie terug onder Beheer > Combinatieafspraken.

Gebruikers

Inloggegevens [] complexe afspraaktypes (afhankelijkheden of keuzes tussen personen, materialen, zalen etc.)

Deze plugin voegt tijden toe voor complexe capaciteitsafspraaktypen gebaseerd op de beschikbaarheid bepaald door alle beschikbaarheidsregels die

< Inklappen opgesteld zijn voor dit afspraaktype. Dit is een horizontale check wat wil zeggen dat alle resources beschikbaar moeten zijn op dezelfde tijd. Twee voorbeelden:
1. Restaurant: Vier 2-persoonstafels en drie 4-persoonstafels Afspraaktype is bijvoorbeeld 10 personen. Het systeem moet dan kijken welke tafels nog
beschikbaar zijn als er voor 10 personen geboekt wordt. Mogelijkheden zijn vijf 2-persoonstafels, twee 2-persoonstafels en twee 4-persoonstafels of drie
2-persoonstafels en een 4-persoonstafel.
2. Beautysalon: Vijf medewerkers (A,B,C,D,E), drie ruimtes (X,Y,Z) en 1 apparaat (P). Een bepaald afspraaktype kan alleen door medewerker B en E gedaan
worden, alleen in ruimte X en Y en apparaat P is nodig. Dan moeten aan dit afspraaktype dus bovenstaande medewerkers met hun rooster, de bijbehorende
ruimte en apparaat worden gekoppeld. Het systeem toont dan de tijden dat er tegelijk zowel 1 medewerker, 1 ruimte alsmede 1 apparaat beschikbaar zijn.

Na activeren vind je deze optie terug door te gaan naar Beheer > Klik op bewerken bij een afspraaktype en scroll naar beneden naar 'Complex afspraaktype'.




2.18. Synchronisatie

Het is mogelijk om de afspraken van Onlineafspraken.nl te laten synchroniseren naar je Outlook, Ical of Google agenda. Dit
kan op account niveau maar ook op resource niveau. Ga hiervoor naar Instellingen > Synchronisatie.

Agenda Klanten Beheer Instellingen e Sirtlllgzzf:p il
Synchronisatie
Instellingen Je kunt kiezen voor een enkelvoudige synchronisatie, een dubbele synchronisatie of de agenda exporteren.
Widgets inbouwen Let op: activeer alleen een dubbele 6f een enkele synchronisatie per resource. Hiermee voorkom je dat de afspraken dubbel in de agenda komen.
Formulieren Support pagina synchroniseren agenda's

Extra functionaliteit
Enkelvoudige synchronisatie
Synchronisatie

Alle afspraken die in de OnlineAfspraken.nl agenda staan worden geplaatst in een Outlook, iCal of Google agenda. Dit kan op account niveau maar ook op resource
Enkelvoudig niveau. Je kunt dit instellen bij 'Enkelvoudig'. Dit kan bijvoorbeeld handig zijn als je een van bovengenoemde agenda’s als back-up wilt gebruiken of geen
Dubbele synchronisatie privéafspraken in de agenda van OnlineAfspraken.nl wilt hebben.

Agenda exporteren

Dubbele synchronisatie

Bedrijfsinstellingen
: 9 Alle afspraken die in de OnlineAfspraken.nl agenda staan worden geplaatst in een Google of Outlook 365 agenda en tegelijkertijd worden afspraken die in deze

Jouw abonnement Google of Outlook 365 agenda staan overgezet naar de OnlineAfspraken.nl agenda. Dit kan alleen op resource niveau en wordt ingesteld via 'Dubbel’.

Let op: alle oude afspraken die al in de agenda staan worden meestal niet gesynchroniseerd tenzij je iets in de afspraak aanpast. Wil je dat ook de oude afspraken

Gebruikers synchroniseren dan moet je dus iets in de afspraak wijzigen.

Inloggegevens

Bekijk instructievideo
< Inklappen
Agenda exporteren

Met agenda exporteren kunt je (eenmalig) de afspraken uit een bepaalde periode exporteren naar een agenda naar keuze.




Hoofdstuk 2: Verdere uitleg

Meer weten? De volgende pagina’s bevatten nog veel extra informatie over extra opties.

Hoofdstuk 3: Extra opties



3.1.  Online klantbetalingen

Indien je wenst dat klanten direct hun boeking
online kunnen afrekenen kun je 'Online
Klantbetalingen' activeren. Je gaat hiervoor
naar Beheer > Online Klantbetalingen.

Er zijn 5 verschillende betaalmethodes waaruit
je kan kiezen; iDEAL, Creditcard, Bancontact,
PayPal en Sofort.

Je kunt er ook voor kiezen om de transactie-
kosten door te berekenen door 'Doorberekenen’
aan te vinken nadat je bij een optie op
'Gebruiken' hebt gekilikt.

Mogelijke betaalmethodes

IZ] Gebruiken

D Doorberekenen

D Gebruiken

Doorberekenen

D Gebruiken

Doorberekenen

D Gebruiken

Doorberekenen

I:] Gebruiken

Doorberekenen

iDEAL *
Transactiekosten: € 0,50 *

iDEAL is de meest gebruikte betaalmethode in Nederland.

Nadat de consument iDEAL heeft gekozen als betaalwijze wordt de eigen bank geselecteerd. De daadwerkelike betaling vindt daarna plaats in de vertrouwde omgeving van de
website van de bank. In deze omgeving staat de bank garant voor de veiligheid. Koper en verkoper zijn verzekerd van een transparante transactie, zonder verborgen kosten.
iDEAL werkt direct samen met 10 grote banken in Nederland: ABN AMRO, ASN Bank, Bung, ING, Knab, Rabobank, RegioBank, SNS Bank, Triodos Bank en van Lanschot.

Creditcard *

Transactiekosten: €100+ 2 7% *

Creditcard is vrijwel de bekendste methode voor het ontvangen van betalingen met wereldwijde dekking. De kosten zijn 1 euro + 2,7 % over het te betalen bedrag voor creditcards
buiten Europa. Voor creditcards binnen Europa wordt er 1 euro berekend + 1,7% over het te betalen bedrag. Bij creditcards loopt u wel het risico dat uw klanten het betaalde bedrag
terug kunnen vorderen (itt bijvoorbeeld ldeal waar u definitief over uw geld beschikt als het op uw rekening staat). Dit kan tot maximaal 180 dagen en als reden kan bijvoorbeeld
worden opgegeven dat er fraude met een cc is of dat een product/dienst niet is geleverd. In dit geval wordt het betaalde bedrag verhaald en worden er 19 euro kosten berekend.
Uiteraard wordt u direct op de hoogte gesteld bij een chargeback van een van uw klanten, zodat u de mogelikheid heeft om bezwaar te maken. Voor het doorberekenen, surcharging
is niet langer toegestaan bij betalingen door consumenten uit de Europese Unie. Dit geldt in elk geval voor Visa en Mastercard. Het is niet van toepassing op
commerciéle/businesskaarten.

Bancontact *

Transactiekosten: € 1,00 +1,5% *

Bancontact is dé betaalmethode voor Belgische consumenten. Met meer dan 1 miljiard betalingen per jaar, is Bancontact verreweg de populairste manier van betalen in Belgié.
Bancontact maakt gebruik van een fysieke kaart die gekoppeld is aan tegoed op een Belgische bankrekening. De kaart kan zowel on- als offline worden gebruikt om mee te betalen.
Betalingen via Bancontact zijn gegarandeerd en direct bevestigd.

PayPal *

Transactiekosten: € 1,00 +3,4% *

In enkele klikken kun je betalingen ontvangen via een bankoverschrijving, creditcard of het PayPal-saldo. Het enige wat je klant nodig heeft is een PayPal account. De kosten die
berekend worden zijn 1 euro + 3,4% over het door uw klant te betalen bedrag.

Sofort*

Transactiekosten: € 1,00 +09% *

SOFORT Banking is een Europese betaalmethode waarmee betalingen en donaties gedaan kunnen worden zonder dat consumenten extra accounts aan hoeven te maken.
Consumenten loggen bij SOFORT Banking in met de gegevens die ze gebruiken om in hun eigen online bankomgeving in te loggen. Vanuit hier kunnen ze rechtstreeks geld over te
maken van hun eigen betaalrekening.




3.2. Kassa module

De kassa van Onlineafspraken.nl biedt vele voordelen. De afspraak kun je bijvoorbeeld direct met de klant afrekenen. Ook is het
mogelijk om eventueel producten aan de kassa toe te voegen zodat deze als bijverkoop meegenomen kunnen worden. Wat de kassa
ook interessant maakt is dat je cadeaukaarten, kortingscodes, etc. aan de kassa kunt koppelen. Ook ondersteunt onze kassa een
bonprinter. Daarnaast is het mogelijk om onze kassa als voorraadsysteem te gebruiken. Tevens kun je diverse rapporten uitdraaien.

Mocht je de kassa 1 maand gratis willen uitproberen stuur dan een e-mail naar info@onlineafspraken.nl. Na 1 maand verloopt de
proefperiode automatisch, maar deze kun je na goede ervaringen activeren via Instellingen > Jouw abonnement en klik vervolgens
op Activeer de Kassa-module. De kosten voor de Kassa module bedragen € 119,- excl. BTW per jaar.

Support | Versie 4.1.5| nl %

N2 _
«\\ ken Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen OnlineAfspraken
af p e r"' Uitloggen

*L)—'

Jouw abonnement
Instellingen
Klantnummer 09042
Widgets inbouwen Einddatum proefperiode 1 januari 2020
Huidig pakket Pro

Formulieren

Indien je ook na de proefperiode gebruikt wilt blijven maken van ons systeem, dient je het betaalde abonnement voor de einddatum te activeren.

Omzetten naar betaald abonnement

Synchronisatie Extra modules

Bedrijfsinstellingen

Extra functionaliteit

Kassa-instellingen

o App-pakket (apps voor consumenten)

Jouw abonnement

Je maakt nog geen gebruik van deze module.

Facturen

SMS-credits bestellen e s e L

Gebruikers » Kassa-module (kassa en voorraadbeheer)

|n|oggegevens Eil‘lde proefperiode 1 Janua” 2020

Het abonnement op de Kassa-module zal niet worden verlengd na de huidige abonnementsperiode.

< Inklappen

Verleng de Kassa-module




3.3. Beheer App

De OnlineAfspraken.nl beheer app is specifiek gemaakt voor smartphones (I0S en Android) en tablets. Met deze beheerapp kun je
eenvoudig je afspraken inzien, boeken en bewerken. Ook kun je eenvoudig bij jouw klantenbestand zodat je altijd de gegevens van
je relaties kunt inzien (incl. alle afspraken van de betreffende klant) en beheren.

Bij bedrijven met meerdere medewerkers is het mogelijk om iedere gebruiker een aparte login te geven. De gebruiker kan alleen zijn
eigen agenda inzien. De eigenaar kan wel elke agenda bekijken via zijn smartphone/tablet.

De beheer-app kun je downloaden via de volgende pagina:
https://www.onlineafspraken.nl/nl_NL/beheer-app

wao. 10 juk 2019

11.00- 1130 Marieke Bakker
Eerste consult

12:00 - 13:00 Team lunch

1330 - 1430 Msaike Schuil
Venvolgoonsul

Agends's




3.4. Consumenten App

De consumentenapp is een handige tool voor vaste klanten om snel een afspraak te maken op hun smartphone en tablet. Je
bedrijfslogo wordt als een icoontje weergegeven. De consumenten app kost € 79,- per jaar en hiervoor krijg je een Android en
iIPhone app. Om het app-pakket aan te schaffen ga je naar Instellingen > Jouw abonnement en klik vervolgens op ‘Activeer het app-
pakket’. Nadat je het pakket hebt aangeschaft ontvangen we graag je logo in JPEG formaat. Deze kun je sturen naar
info@onlineafspraken.nl. Binnen 2 werkdagen is je app normaliter gereed.

Support | Versie 41.5| nl %
OnlineAfspraken

Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen :
Uitloggen
Jouw abonnement
Instellingen
Klanthummer 09042
Widgets inbouwen Einddatum proefperiode 1 januari 2020
Huidig pakket Pro

Formulieren

Indien je ook na de proefperiode gebruikt wilt blijven maken van ons systeem, dient je het betaalde abonnement voor de einddatum te activeren.
SUER Tl ENE

. : Omzetten naar betaald abonnement
Kassa—mstelllngen

Synchronisatie Extra modules

Bedrijfsinstellingen

« App-pakket (apps voor consumenten)

dot abollnement Je maakt nog geen gebruik van deze module.

Facturen
Vraag het app-pakket aan

SMS-credits bestellen

Echinar « Kassa-module (kassa en voorraadbeheer)

|nloggegevens Einde proefperiode 1 januari 2020

Het abonnement op de Kassa-module zal niet worden verlengd na de huidige abonnementsperiode.

Verleng de Kassa-module

Kies voor je eigen Android en IOS app zodat klanten nog makkelijker kunnen boeken.

< Inklappen

Je maakt op dit moment nog geen gebruik van ons app-pakket.

De consumentenapp is een handige tool voor klanten om snel een afspraak te maken op hun smartphone of tablet.
Bij Android gaat het om een native app en bij IOS om een webapp. Het app-pakket kost € 79.- per jaar (excl. BTW)
en hiervoor krijg je een eigen app met je eigen logo.

Let op! Een abonnement op het app-pakket vereist een betaald abonnement, dat niet verlopen is. Om het app-
pakket te activeren dien je eerst jouw account om te zetten in een betaald abonnement.

Vraag het app-pakket aan




3.5. SMS Berichten

Indien je Sms’jes voor o0.a. afspraakbevestigingen, -herinneringen, verjaardagen naar je klanten wil sturen is het belangrijk dat er een
sms-bundel is aangeschaft. Voor het bestellen van sms credits ga je naar Beheer > Standaard berichten > SMS-credits bestellen.
Indien je een bundel afneemt van 5.000 credits betaal je € 0,10 cent per sms.

Support | Versie 4.1.5| nl %

Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen e O.nllneAfspraken
Uitloggen
Nieuwe sms-credits bestellen SMS accourit s actief
Afspraaktypen Sms credits - 8
U kunt eenmalig nieuwe sms credits bestellen door hieronder het gewenste aantal aan te klikken.  \erstuurde berichten: 2
Resources Vervolgens klikt u op "bestel credits” en komt u automatisch in de internetkassa terecht,
waar u op de door uw gewenste wijze kunt afrekenen. Ook wordt er automatisch een factuur van de Credits bestellen
Beschikbaarheid bestelling/aankoop gemaakt, die u terugvindt onder abonnementsbeheer, facturen.
Standaard berichten #bestelde credits O 100 credits € 13,00 (13,0 cent per sms)

@ 500 credits € 60,00 (12,0 cent per sms)

O 2000 credits € 220,00 (11,0 cent per sms)

O 5000 credits € 500,00 (10,0 cent per sms)
* Genoemde bedragen zijn exclusief BTW

Verstuurde berichten
Tekst e-mailberichten

Tekst sms berichten

Bijlagen
Logo Bestelde credits betalen
Afspraakherinnering

Verstuurde sms
Sms account
SMS-credits bestellen

Mailings

Online Klantbetalingen




Hoofdstuk 3: Extra opties

Meer weten? De volgende pagina’s bevatten nog veel extra informatie over de kassa module.

Hoofdstuk 4: Kassa functies



Onze producten

CANCEL

€8- €6- €350

Annuleringsverzekering Bittergarnituur Drankje p.p.

Afspraak Escaperoom geldkluis (60 min)
di 2 juliom 10:00

Bestelling afronden

€30,00

« Terug naar afspraak maken

4.1.
Producten aanmaken

en cross-sellen

Het is mogelijk om bijproducten naast de afspraken in de
widget te verkopen. Om producten aan te maken ga je
naar Kassa > Producten > Product toevoegen.

Plaats een vinkje bij ‘Dit product is zichtbaar..” en bij ‘Dit
product kan door de consument...’.

Plaats bij het genereren van de widget tevens een vinkje
bij ‘Producten tonen’. Plaats de nieuwe inbouwcode op
je website (indien dit vinkje nog niet aan stond).



4.2. Los ‘producten’ verkopen

Het is mogelijk om los producten te verkopen, zoals bv.
cadeaukaarten of andere producten.

Nadat de producten zijn aangemaakt kan je een aparte
kassa widget aanmaken. Je gaat hiervoor naar
Instellingen > Widgets inbouwen > Kassa widget.

CADEAUBONNEN

Je BeSCeLLING:
Onze producten

@ ’ Kamer237Cadeaubon & 50.00
1 x € 50,00 !

Totaal: € 50,00

Bestelling afronden

€25, € 50, € 80, €118
Kamer237Cadeaubon Kamer237Cadeaubon Kamer237Cadeaubon Kamer237Cadeaubon




4.3. Factuur aanmaken Kassa

Nadat je de producten hebt aangemaakt, kun je met de Kassa-module een eigen factuur aanmaken.
Je gaat hiervoor naar de Kassa en klikt op de button Nieuwe verkoop (rechts bovenin).

Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen Support Versie 4.1.5
Afrekenen = Verkopen Producten Diensten Kortingen Rapporten = Verkopers = Online Klantbetalingen Terminal Instellingen
.4 -
Nieuwe verkoop
Verkoopmedewerker * Datum * Klant
Verder naar betalen >
OnlineAfspraken S ‘ 09.07.2019 (Vandaag) Er is (nog) geen klant geselecteerd
Tekst toevoegen (D)
Snelkeuze: Gisteren Klant toevoegen g )
Opslaan zonder betalingen g
Betalingstermijn <
Terug &
l v | n.vt v ]
Producten en diensten - Bon
. # Product Prijs Totaal
Q | Filter de lijst door hier de naam van het product te typen lll Scannen
‘ 1 Eerste consult €18000 €18000 [# [
Producten  Diensten (1) Abonnementen (1) Cadeaubonnen (1) Te betalen € 180.00
Nog geen betaling gedaan
Cadeaubon Eerste consult cirionenkaart bx
€ 100.00 € 180.00 pPpe Nog te betalen € 180,00
Korting toevoegen >
Verder naar betalen
Opslaan zonder betalingen b




4.4. Factuur aanmaken afspraak

Een handig alternatief voor als er een factuur aangemaakt moet worden voor een klant met afspraak, is de factuur vanuit de afspraak aanmaken.
Z0 heb je direct de gegevens van de klant en afspraak op de factuur. Als er geen extra verkoop is, kan je direct klikken op factuur aanmaken.

Dag 4 dagen Week Ma-Vr Ma-Za [+] Afspraak maken e Gegevens van de afspraak
...................................... ’ el et it i
Gegevens van de afspraak Z4 |
wo 10 ju
| B Eerste consult Notities Factuur aanmaken voor afspraak ht plaatsen
(| Priis
. 08:00 ot
wo 10 juli 2019, 09:00 - 09:30 . s e S Status Productcode Product Aantal Prijs
Hier kan je notities bij een klant plaatsen. > a
ikt ke Ty Eerste consult
7 ana ; Bewerken 1 1 1
Py Status:  Toevoegen e & wo 10 juli 2019, 09:00 g
Resources: Peter Historie

; Te betalen: € 180,00
: 10:00 Marieke Bakker m 9 juli 2019, 12:02
| OnlineAfspraken Betaald met — Geen betaling - v

@ C000002

11-00 iii 4 februari 1981 Berichten [ Verstuur de aangemaakte factuur naar de klant (Mariekebakker@hotmail.com)
& Mariekebakker@hotmail.com s el S
r zijn geen berichten verstuur ) b
— J 0612232779 Factuur aanmaken in de kassa
P 2 4 Spoorlaan 70 )
Betaling Bijvoorbeeld als je extra producten of notities wilt toevoegen.
.~ 13:00 Geen betalingen voor deze afspraak Open de factuur in de kassa eee fspraak
— Betaling aanmaken ok
: AlIdNENTRddl L AdlpPasscell
Klantenkaart Aanpassen

16:00 Extra velden
17:00 Afspraak annuleren Sluiten
30 , A



45. QOverzicht facturen

Onder Kassa vind je een overzicht van de huidige facturen, en een totaal van de verkopen van vandaag.

Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen Support Versie 4.1.5
Afrekenen Verkopen Producten Diensten Kortingen Rapporten Verkopers Online Klantbetalingen Terminal Instellingen Uitloggen
Verkopen vandaag Laatste verkopen Acties
o Nieuwe verkoop (4
€ 260.00 # Aangemaakt Omschrijving Bedrag
’
(2 verkopen) 000007 09/07/2019, 11:58  Strippenkaart 5x €8000 W | Naardeteminal |
. Openstaande betalingen i=
e 000006 09/07/2019, 11:58  Eerste consult €18000 st =
Alle verkopen

Als er openstaande facturen zijn, vind je deze terug onder Kassa > Verkopen > Openstaand.

Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen Support Versie 4.1.5 ni vl

Afrekenen Verkopen Producten Diensten Kortingen Rapporten Verkopers Online Klantbetalingen Terminal Instellingen

Verkopen Openstaand Kasopmaak

Perdag  Perweek Permaand  Perjaar ,
©  Nieuwe verkoop
Verkopen 3 Exporteren naar Excel
l 10 ﬂresultaten weergeven ‘Q Zoeken |
Ordernummer, Datum Omschrijving Klant Verkoper Bedrag Betalingen
000009 09/07/2019  Eerste consult Marieke Bakker OnlineAfspraken € 180,00 open TNV 2B )|

000008 09/07/2019  Eerste consult Petra Hoeks OnlineAfspraken € 200,00 &




4.6.
Opmaak factuur

De factuur is op te maken naar eigen wens via:

Kassa > Instellingen > Opmaak factuur.

Agenda

Afrekenen

Betalingen

Opmaak van de factuur

Opmaak Bedrijfsgegevens

Kleur tekst *

Kleur kopteksten

Lettertype *

Lettergrootte *

M Gebruik een achtergrond voor de kop

Achtergrondkleur

Logo

Plek voor logo

Bekijk voorbeeld &

ENE Kassa Beheer Instellingen Support Versie 4.1.5 nl &4 I

Verkopen Producten Diensten Kortingen Rapporten Verkopers Online Klantbetalingen Terminal

Machtigingen Uitbetalingen Instellingen Opmaak factuur

Klantgegevens Gegevens zakelijke klant Factuurgegevens Factuurregels Voettekst Vrije tekst

Voorbeeld voor zakelijke kiant & Herstel alle standaardwaarden )

Schreefloos (Arial) v

11 pt v

' |

logo.jpg
%- & Verwijderen
Bestand uploaden

Het logo wordt liggend opgenomen op de factuur. Grote afbeeldingen worden automatisch geschaald.

‘ Logo links, bedrijfsgegevens rechts |~

=

Terug

<«




4.7.
Kortingscodes

Binnen de kassa is het mogelijk om kortingscodes aan
te maken die je aan je klanten kunt verstrekken en die
klanten eventueel online kunnen verzilveren. Voor het
aanmaken van kortingscodes ga je naatr:

Kassa > Kortingen > Kortingsbonnen.

Ook is het mogelijk om aangemaakte kortingscodes te
versturen via een ingepland bericht via:

Beheer > Mailings.

Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen Support Versie 4.1.5 nl vl
Afrekenen Verkopen Producten Diensten Kortingen Rapporten Verkopers Online Klantbetalingen

Kortingsbonnen | Cadeaukaarten

Kortingsbon wijzigen
Algemeen Korting Verspreiding Voorwaarden
Naam * Openingsactie 10% korting ’
Beschrijving * Openingsactie 10% korting ’
Status * Actief |v

Einddatum geldigheid
® Geen einddatum (eeuwig geldig)

O Vaste einddatum
\@
O Einddatum is relatief t.0.v. de datum van uitgifte

[

maand(en) v

K -

Kortingsbon Openingsactie 10% korting v

Gebruik de variabele %KORTING.DETAILS% om de gegevens van de kortingsbon op te nemen in de mail.
Als u deze variabele niet gebruikt, zullen de gegevens worden opgenomen aan het einde van de mail.

Verstuur een testbericht

U kunt hier een bericht sturen naar een door u opgegeven ontvanger om te controleren of het bericht aan uw wensen voldoet.

Verstuur een testmail




4.8.
Cadeaukaarten

Binnen de kassa is het mogelijk om cadeaukaarten aan
te maken die je aan klanten kunt verkopen en die online
verzilverd kunnen worden. Voor het aanmaken van
cadeaukaarten ga je naar Kassa > Kortingen >
Cadeaukaarten.

Ook is het mogelijk om een widget aan te maken voor de
losse verkoop van cadeaukaarten, zoals we gezien
hebben onder het hoofdstuk 'Losse producten verkopen'.

\ Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen Support Versie 4.1.5
.

b a\(en Afrekenen Verkopen Producten Diensten Kortingen Rapporten Verkopers Online Klantbetalingen

r

S Kortingsbonnen Cadeaukaarten
Cadeaukaart toevoegen
Naam cadeaukaart * Cadeaubon voor 2 personen

Waarde cadeaukaart

O Dit type cadeaukaart heeft geen vaste waarde

@ Dit type cadeaukaart heeft een of meerdere vaste waardes

|€ 80,00 |

Nog een waarde toevoegen

(O Externe cadeaubon

Dit zijn cadeaubonnen die door anderen worden uitgegeven, zoals boekenbonnen, VVV-bonnen en kappersbonnen. Deze worden niet
apart geregistreerd, maar kunnen wel worden ingeleverd en verkocht. Dit type kan niet door de consument gebruikt worden om online te
betalen, omdat ze dus niet geregistreerd staan en het dus niet mogelijk is om de code te controleren.

® Zelf aangemaakte cadeaukaart

Dit zijn cadeaubonnen die door het bedrijf zelf worden uitgegeven. Deze worden per bon apart geregistreerd, d.w.z er wordt een code
voor gegenereerd. Hierdoor is het mogelijk dat de consument de bon online gebruikt om mee te betalen. Je kunt bij dit type ook denken
aan kaarten die door anderen worden uitgegeven, maar waarvan de codes wel worden ingevoerd in het systeem.

M Genereer een willekeurige code bij de uitgifte van een nieuwe cadeaubon




Regel voor aangepaste prijs

Als aan al deze voorwaarden wordt voldaan:

Er zijn geen voorwaarden verbonden aan deze regel. Hij is van toepassing op alle afspraken.

Voorwaarde toevoegen )

gebruik dan de volgende prijs:

O Een vaststaande prijs

@® De prijs varieert per dag van de week

maandag € 180,00

dinsdag € 180,00

woensdag |€ 180,00

donderdag |€ 180,00

vrijdag € 200,00

zaterdag |€ 200,00

zondag € 200,00

Verwijder regel [ii]

4.9.
(Geavanceerde prijs-

Instelling

Hanteer je bijvoorbeeld in het weekend een ander
tarief dan doordeweeks stel dan een geavanceerde
prijs in. Dit kan via Kassa > Diensten en klik op
bewerken bij het desbetreffende afspraaktype.

Op deze pagina klik je op ‘activeer geavanceerde
prijsinstellingen’, vervolgens selecteer je 'De prijs
varieert per dag van de week' en geef je de prijs op.

Als je klikt op voorwaarde toevoegen zijn er ook nog
andere opties, zoals variatie op basis van
boekingsdatum, datum van de afspraak of begindtijd.



Agenda Klanten Kassa Beheer Instellingen

Afrekenen Verkopen Producten Diensten Kortingen Rapporten Verkopers

Lijst Piek- en daluren

Prijzen aanpassen voor Escaperoom geldkluis (60 min)

Basisprijs € 80,00

Aangepaste prijs toevoegen

Regel voor aangepaste prijs

Als aan al deze voorwaarden wordt voldaan:

Er zijn geen voorwaarden verbonden aan deze regel. Hij is van toepassing op alle afspraken.

Voorwaarde toevoegen )

gebruik dan de volgende prijs:

O Een vaststaande prijs

@® Een variabele prijs

Varieert met * | Aantal personen B

[J vitgebreide tabel

+ € 10,00 |per persoon

Basisprijs ‘ € 80,00

Verwijder regel il] ]

Indien je gebruik maakt van de plugin 'voor meerdere
personen tegelijk boeken' kun je in de kassa module
een variabele prijs per persoon ingeven. Ga naar:

Kassa > Diensten en klik op bewerken bij de
desbetreffende dienst.

Klik vervolgens op ‘activeer geavanceerde
prijsinstellingen’ en geef een basisprijs en per persoon
prijs op (die komt er bovenop) of gebruik de uitgebreide
tabel als de prijs niet evenredig is.




OnlineAfspraken.nl
Savannahweg 8
3542 AW Utrecht

Verkoop/advies/support: 030-2412042
E. info@onlineafspraken.nl
W. www.onlineafspraken.nl

KvK nr.: 34295008

BTW nr. NL8190.52.905.801
BIC: RABONL2U

IBAN: NL33 RABO 0134 1465 81



