
Alle mogelijkheden
van de rubriek ‘Activiteiten’
in een handige Rondleiding.



In de rubriek ‘Activiteiten’ kan je alle activiteiten van de vereniging
en deelnemers beheren, alsook tickets maken en verkopen.



Voor je een eerste activiteit aanmaakt waarvoor je tickets wilt verkopen,
kan je best eerst de rubriek ‘Voorkeuren en instellingen’ overlopen.



In de rubriek ‘Voorkeuren en instellingen’ kan je heel wat
zaken aan je eigen voorkeuren aanpassen en instellen.



Opgelet! Dit zijn de ‘standaardinstellingen’ die bij elke activiteit 
standaard ingeladen worden. Eens deze zijn ingesteld kan je nadien,
per activiteit deze instellingen, teksten, layout specifiek aanpassen.



Zo kan je de kleuren van de webshop, het lettertype
en het logo aanpassen aan de huisstijl van je vereniging. 



In enkele kliks kan de webshop er helemaal anders uit zien…







Alle titels en teksten in de webshop kan je aanpassen, zodat je met een
beetje creativiteit meer kan verkopen dan enkel tickets voor activiteiten.





Ook de tekst van de ‘Algemene Voorwaarden’ kan je aanpassen.
Je kan heel wat variabele waarden in je tekst opnemen.



Na elke bestelling wordt automatisch een mail verstuurd met daarin
de tickets of vouchers. Ook die mail kan je naar jouw wensen aanpassen.



Opdat kopers kunnen terugmailen, moet je eerst een ‘mail-alias’ 
instellen. Assist legt je stap voor stap uit hoe je dat doet.



Wil je de verkoop wat opvolgen, dan kan je na elke bestelling een 
bevestigingsmail laten aankomen bij één of meerdere medewerkers.



Om de betaling te regelen heeft Assist gekozen voor een samenwerking 
met Mollie. Klik op de link in Assist om een Mollie-account aan te maken.



Op de website van Mollie klik je
rechtsbovenaan op de link ‘Sign up’.



Vul het formulier in, klik op ‘Account aanmaken’
en werk alle volgende stappen af tot je account actief is.



Let er goed op dat je in je account minstens 1 ‘betaalmethode’ instelt.
Ga hiervoor naar ‘Instellingen’ en klik door op ‘Betaalmethodes’.



Seleteer vervolgens minstens 1 betaalmethode.
Merk op dat elke methode een andere transactiekost heeft.



De goedkoopste oplossing is ‘SEPA – Bankoverschrijving’ aan
€ 0,25 per transactie. Bancontact komt op € 0,39 per transactie.



Tot slot heb je nog de Live API key nodig om je Mollie-account te
koppelen aan je Assist-abonnement. Ga naar ‘Developers’ – ‘API-keys’.



Wil je eerst een paar keer testen (zonder kosten), kopieer dan de
Test API key. Wil je echt beginnen verkopen, kopieer dan de Live API key.



Keer terug naar Assist, plak daar de Live API key
en klik op ‘Mollie-account koppelen’.



Heb je alles correct ingesteld, ga dan naar
de rubriek ‘Activiteiten toevoegen en beheren’.



Daar krijg je per werkjaar een handig overzicht met per activiteit een
rechtstreekse link naar de deelnemers (  ) of het financieel overzicht (  ).



In de detailfiche van een activiteit kan je alle nodige gegevens
zoals benaming, tijdstip, locatie… opslaan en bewerken.



Ben je van plan om tickets aan te maken voor een activiteit,
dan kan je hier alvast de nodige contactgegevens invullen.



Wordt deze activiteit georganiseerd in het teken van de nieuwe GDPR,
koppel deze dan meteen aan het GDPR-Logboek in Assist.



Om een activiteit niet meer te zien verschijnen in keuzelijsten in
o.a. de rubriek Boekhouding, klik je op de knop ‘Activiteit archiveren’.



Door bovenaan de keuzelijst ‘Welke gegevens’ aan te passen,
spring je naar een andere pagina met meer mogelijkheden.



Op de pagina ‘Deelnemers en gastenlijst’ krijg je een overzicht van 
iedereen die zich ingeschreven heeft of een ticket gekocht heeft.



Je kan zelf manueel deelnemers of gasten toevoegen
om zo een eigen gastenlijst te maken



Rechts bovenaan kan je een deelnemerslijst downloaden,
adresetiketten, een e-maillijst of de lijst exporteren naar Excel.



Op de pagina ‘Tickets’ kan je tickets aanmaken en beheren,
en instellen wanneer de voorverkoop start en eindigt.



Op de detailfiche van een ticket bepaal je de benaming, de prijs,
het aantal… Voor een gratis activiteit geef je € 0,00 als prijs op.



Je kan ervoor kiezen om een ticket aan te maken, maar dit (tijdelijk) op 
‘onactief’ te zetten. Hierdoor zal dit niet verschijnen in de webshop.



Bij sommige velden vind je een info-knop ( ). De info die je daar vindt, 
kan je helpen om de opmaak van tickets en webshop te optimaliseren.



Klik op de knop met het vergrootglas om
een voorbeeld te downloaden van een ticketblad.



Voor je effectief tickets begint te verkopen,
kan je op die manier nakijken of alle info 100% klopt.



Van zodra je minstens 1 ticket aangemaakt hebt, verschijnt zowel
de link naar de Bestelpagina als naar de Scanpagina.



Op die Scanpagina kan je met behulp van een barcode-scanner
snel en eenvoudig tickets zoeken en/of scannen.



Let wel: Assist biedt zelf geen scanners aan (die moet je zelf aankopen).
Assist biedt ook geen live ondersteuning aan tijdens jouw event.



Als je jouw boekhouding in Assist beheert,
kan je per activiteit een financieel overzicht opmaken. 



Datzelfde financieel overzicht kan je
vervolgens downloaden als PDF.



Tenslotte kan je per activiteit de standaard voorkeuren en instellingen
aanpassen aan de specifieke noden van die ene activiteit.



Heb je een vraag, klik dan rechts bovenaan op de knop ‘Help’
om naar de online help pagina’s van Assist te gaan.



Je komt terecht op de pagina help.assistonline.eu waar je onder de
rubriek ‘Tickets’ antwoorden krijgt op heel wat veel gestelde vragen.



Klik door op één van de veelgestelde vragen
om het antwoord te krijgen op je vraag.



Test Assist 30 dagen gratis uit
zonder enige verplichting achteraf.

www.assistonline.eu


