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Mijn Bedrijf 

Bedrijfsinformatie 

• Bedrijfsomschrijving  

• Profielfoto, achtergrond  

• Contactinformatie 

• Admin account 

• Huisstijl 
 

 

 

Mijn Bedrijf 

Medewerkers 
Personeelsleden toevoegen, profielen bewerken en rollen beheren 

 

 

 



Medewerkers  

Medewerkers account           De rol van uw medewerkers          Medewerkers toevoegen 

 

Toekenningsafspraken  

Kies de medewerker die standaard alle inkomende contactgegevens, documenten en 

betalingen van nieuwe cliënten zal ontvangen. Deze toewijzing is niet van toepassing op 

nieuwe afspraken, gezien daar een medewerker kan geselecteerd worden. 

 

Als een bestaande klant contact opneemt, betaalt of documenten stuurt, zal hun verzoek 

toegewezen worden aan de "primaire medewerker" die hun toegekend is. 

Let op: "Primaire Medewerkers" worden toegekend en beheerd via de klantenfiche. 

Pas deze regel hier aan indien je wenst dat terugkerende klanten worden toegewezen 

aan de medewerker waarmee zij het laatst contact hadden. 

 

In de instellingen kan je bepalen of klanten bij het plannen van nieuwe afspraken de 

medewerker zelf kunnen kiezen of dat het systeem iemand toewijst. Je kan dezelfde 

instelling toepassen bij vaste klanten of deze aanpassen dat de afspraak altijd wordt 

toegewezen aan de medewerker die de klant tijdens laatste afspraak heeft geholpen. 

 

 

 

 

 

 



Mijn Bedrijf 

Mijn account 

 

 

Hier kan je zien wat voor abonnement je hebt, hoeveel medewerkers verbonden zijn aan 

jouw pakket alsook de startdatum. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mijn Bedrijf 

Inbox en leads 
Beheer van de Inbox 

 

 

Opties/meldingen van jouw inbox en je e-mailhandtekening instellen.  

Vergeet niet om na elke wijziging op te slaan.  

 

 

 



Diensten 

Mijn diensten 
Voeg hier jouw diensten toe:  

• Naam 

• Omschrijving 

• Foto 

• Categorie 

• Locatie 

• Duur en beschikbaarheid 

 

• Prijs & weergave 

• Medewerkers 

• Boekingsopties 

• Klant notificaties 

• Intakeformulier  

 
 

Dit is je lijst met de diensten die je aanbiedt. Indien je online boekingen gaat inschakelen, 

wordt deze lijst getoond aan klanten. Je kan hier       diensten toevoegen of         een nieuwe 

categorie en        een preview van de site als klant bekijken. 

 

 

 



Diensten  

Online boekingsopties 
Het boekingsproces voor jouw klanten instellen. 

 

 

Online boeking & Boekingsvoorwaarden 

Onlinedienst activeren voor het maken van afspraken  

Aanvragen voor afspraken automatisch of manueel accepteren 

Opties en beperkingen voor het maken van afspraken 

Algemene voorwaarden voor het maken van afspraken 

Stel jouw annulerings- en uitstelvoorwaarden in  

Weergave-opties bij het maken van afspraken 

 



 

 

 

 

 

  



Diensten 

Beschikbaarheid en agenda 

 

 

Kies de correcte tijdszone  

Via de link naar de primaire contactpersoon en staff settings kan je de openingstijden en 

werktijden instellen  

 

 

 

 



Beschikbaarheid op specifieke data: hiermee kan je andere uren voor een specifieke dag 

toevoegen of net een dag in de beschikbaarheid blokkeren 

Synchroniseer je kalender met je persoonlijke kalender 

Vergeet je wijzigen niet te opslaan 

 

  



Diensten 

Betalingen 

 

 

Verwerking betaling 

Welke betalingsoptie wil je aan jouw klanten aanbieden? 

Koppel je bestaande account hier of maak eerst een account aan. 

 



Facturen en prijsopgaven 

Geef je bedrijfsgegevens in die zichtbaar zullen zijn op jouw factuur en prijsopgaven. 

Voeg de velden toe die je wilt opnemen op jouw factuur met de gegevens van je klant.  

Vul verder de gebruikersvoorwaarden voor jouw facturen en prijsopgaven in. 

Als laatste kan je ook de btw voor producten en diensten ingeven.   

 

 

 

 



Diensten 

Coupons en packages 
Je kan deze aanmaken voor 1 klant of om te gebruiken in een e-mail campagne 

 
Packages 

Creëer hier een promotiepakket voor jouw klant  

 

Coupons 

Creëer hier een cadeaubon voor jouw klant 

 

 



Diensten 

Mijn producten 
Je kan producten opnemen om te gebruiken in een e-mail campagne of promotiepakket 

 

 

 

 

 

 

 



Andere instellingen 

Automatische klantenberichten en sms 
Het communicatieproces met jouw klanten instellen. Personaliseer in de verschillende 

onderdelen je communicatie met jouw klanten, zowel via email als sms. Vergeet niet na elke 

aanpassing je gegevens op te slaan. 

 

Boekingen  

Jouw klanten krijgen dit bericht bij het online boeken van een afspraak en via automatische 

bevestigingsemail. 

Klanten een notificatie versturen als een afspraak of evenement door jou of een 

medewerker is bevestigd of stel dit automatisch in.  

Herinner klanten aan komende afspraken door automatische e-mail- en sms-berichten in te 
plannen. Verbeteren van opkomstpercentages en last minute wijzigingen met 
aanwezigheidsbevestigingen.  
Stel in of je graag een vervolg hebt na de afspraak.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



Betalingen  

Je kan een sms versturen naar klanten naast de email die ze zullen ontvangen als je een 

factuur/prijsopgave hebt aangemaakt. De sms bevat een link waarmee de factuur online kan 

worden bekeken. Voor het versturen van sms worden mogelijk extra kosten in rekening 

gebracht. 

Je kan klanten automatisch laten weten dat een betaaldatum verstreken is. Je kan kiezen 

wanneer en hoe je een herinnering verstuurt (email/SMS). Laat het systeem de herinnering 

naar jou sturen en bepaal zelf wanneer je een herinnering stuurt naar de klanten. Deze 

herinnering wordt naar de medewerker gestuurd die de factuur heeft aangemaakt. 

Stuur automatische herinneringen voor offertes die nog niet zijn goedgekeurd of op het punt 

staan te verlopen. Je kan automatische herinneringen verzenden via e-mail of sms en hen 

uitnodigen om de prijsopgave online goed te keuren.  
 

 

 

 



Berichten en documenten  

Stuur een automatisch antwoord naar nieuwe klanten na het sturen van een bericht, 

contactformulier of document. Je kan een persoonlijk dankbericht toevoegen dat ze zullen 

zien na het verzenden van het formulier en in de automatische antwoordmail. 

 

 

 

Sms-instellingen  

 



Andere instellingen 

Email-sjablonen 
In- en uitschakelen, bewerken van systeem e-mails die worden verstuurd naar jouw klanten 

en medewerkers. 

 

 

Volledige controle over de e-mails die je naar jouw klanten verstuurt door het bewerken van 
het onderwerp en inhoud. Dit  voor afspraken, groepsbijeenkomsten, berichten, betalingen, 
documenten, packages en reviews. 
 

 



• {{client.first_name}} -> We raden je aan deze velden enkel aan te passen indien 

nodig, dit zijn placeholders die dan worden opgevuld met de gegevens van je klant, 

boeking, …  

• {% layout %} - {% intro %} - …  -> We raden je aan deze velden niet aan te passen, alle 

accolades met een %-teken bepalen de layout van je email. 

 

 
 

• {% actions contact_staff_reply:main view_online %} -> We raden je aan deze velden 

niet aan te passen, alle accolades met ‘% actions’ erin bepalen de CTA (call to action) 

knoppen. Zie voorbeeld hieronder, knop: Contact Carolien 

 

 



Andere instellingen 

Klant & contactinformatie 

 

Klant/Contactvelden 

Stel hier je klantenfiche samen 

 



Intake formulieren 

Maak hier de nodige formulieren aan 

 
Klantenstatus  

Kies hier de werking/benaming van de statussen van jouw klanten 

 



Andere instellingen 

Conversie tracking 

 

1. Google Analytics: Je kan je bestaande Google Analytics account gebruiken om jouw 

klanten te volgen als ze contact hebben gezocht, een afspraak hebben ingepland of 

alleen je openbare profielpagina hebben bekeken.  

2. Advertentie conversie en tracking op maat: Voeg een aangemaakte HTML code toe 
om conversies in verschillende lijnen te volgen. Je kan iedere tracking code 
gebruiken, zoals de conversiepixel van facebook. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Andere instellingen 



Integraties 

 

 

Integratie-software met derde partijen instellen 

 

 


