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1. Inleiding 
Het pakket Eventure heeft als doel de organisatie van congressen, conferenties, symposia en andere 
evenementen te vereenvoudigen. Een gemakkelijke en overzichtelijke manier van invoeren en 
bewerken van deelnemergegevens, bevestigingen van inschrijving, het maken van 
hotelreserveringen, administratieve en financiële overzichten en het vervaardigen van badges en 
labels maken van Eventure een onmisbaar onderdeel bij het organiseren van congressen. 
 
Eventure is de samentrekking van de woorden óeventô en óadventureô. Ieder congres is anders en 
vereist een andere benadering. 
Een óeventô is vertaald uit het Engels een gebeurtenis. In Eventure wordt óeventô gebruikt als 
aanduiding voor alle mogelijke ógebeurtenissenô tijdens een congres, die u aan een deelnemer wilt 
toewijzen. Hierbij kunt u denken aan sessies die deelnemers kunnen bijwonen, maar ook aan 
administratiekosten die deelnemers dienen te betalen of activiteiten die zijdelings met het congres te 
maken hebben als golftoernooien en museabezoek.  
 
Tijdens het ontwerp van Eventure is een duidelijke scheiding aangebracht tussen de werkzaamheden 
van de Professionele Congres Organisator (PCO), het opzetten van het congres, en het invoerwerk 
van de registraties. Het pakket is zo gemaakt dat een persoon die alleen maar deelnemers registreert, 
het binnen 15 minuten kan leren. Het werk van de PCO, het opzetten van een congres in Eventure, 
kan binnen een dag worden geleerd. 
Deze handleiding is bedoeld om nieuwe gebruikers van Eventure te begeleiden bij het opzetten van 
een nieuw congres en het opleiden van gebruikers die zich puur met de registratie van deelnemers 
bezighouden. Voor bestaande gebruikers dient deze handleiding als naslagwerk. 
 
Voor u als gebruiker van Eventure wordt door middel van een aantal stappen beschreven hoe u kunt 
komen tot een succesvolle registratie van deelnemers. Aan de hand van schermafdrukken in Eventure 
wordt u aan de hand meegenomen bij het opzetten van een congres in Eventure. Voordat u de 
verschillende stappen doorloopt, wordt in hoofdstuk 2 eerst uitgelegd hoe de structuur van Eventure in 
elkaar zit. Hierbij kunt u denken aan de modulen van Eventure, de navigatie en veelvoorkomende 
schermelementen. 
De volgende stappen worden ondernomen om met behulp van Eventure tot een succesvolle 
registratie van deelnemers te komen: 
 

 Stap 1: 
Een goede voorbereiding is het halve werk wordt er vaak gezegd. In hoofdstuk 3 gaat u een 
aantal voorbereidingen treffen voordat u een congres in Eventure gaat opzetten. 
 

 Stap 2: 
Is het opzetten van het congres in Eventure. Hierbij kunt u denken aan gegevens over het 
congres, het instellen van de events, het instellen van de hotels, het instellen van 
deelnemerscategorieën en het opstellen van bevestiging/factuur en andere brieven. 
 

 Stap 3: 
Hier wordt u begeleid bij het registreren van uw deelnemers. Gegevens die u kunt registreren 
van uw deelnemers zijn bijvoorbeeld de naam-, adres- en woonplaatsgegevens, 
geregistreerde events, hotelboekingen, transportmogelijkheden en betalingen. Iemand die in 
Eventure wordt opgeleid voor alleen de registratie van deelnemers, hoeft alleen stap drie maar 
te leren. 
 

 Stap 4: 
Bij de laatste stap wordt u getoond hoe u gegevens uit Eventure kunt afdrukken. U kunt hier 
denken aan bevestiging/factuur, annuleringsbrieven, badges, labels, 
aanwezigheidsverklaringen, etc., maar ook aan lijsten met deelnemergegevens, 
hotelreserveringen, eventgegevens, financiële gegevens, etc. 
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2. Structuur van Eventure 
Bij de bespreking van de structuur van Eventure komen de volgende onderdelen aan bod: 

 De modulen van Eventure en 

 De navigatie binnen Eventure. 
 

2.1 Modulen van EventureEventure is opgebouwd uit drie verschillende 
modulen: 

De hoofdmodule of óMain moduleô, de deelnemersmodule of óParticipants moduleô en de 
abstractmodule of óAbstract moduleô. 
 

 Hoofdmodule (Main module): 
Wanneer u Eventure opstart begint u in de hoofdmodule. U ziet het menu dat wordt 
weergegeven in onderstaand scherm. 

 

 

 

 
In de hoofdmodule staan alle gegevens die u kunt instellen voordat u begint met het 
registreren van de deelnemers. 

 

 Deelnemersmodule (Participants Module): 
De deelnemersmodule. Hieronder vindt u alle gegevens die te maken hebben met de 
registratie van deelnemers, de events, de hotels en de uitvoer van gegevens.  

 

 

 

 
Met behulp van het icoon met het label óParticipant Moduleô in de menubalk van de 
hoofdmodule komt u in de deelnemersmodule, de óParticipants moduleô van Eventure. 
Wanneer u de deelnemersmodule opent, krijgt u het onderstaande menu te zien. 

 

 

 

 

 Abstractmodule (Abstract Module): 
De abstractmodule. Hier vindt u alle gegevens die te maken hebben met de verwerking van 
abstracts, topics, auteurs, sessies, etc. 
 

 

 

 
Met behulp van dit icoon in de menubalk in de óMain moduleô en Participants moduleô van 
Eventure komt u in de óAbstracts moduleô van Eventure. 
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2.2 De navigatiestructuur 

In deze paragraaf wordt aangegeven wat de structuur van de navigatie binnen Eventure is. 
Achtereenvolgens worden de menustructuren en de veelvoorkomende schermelementen behandeld. 

2.2.1 Menustructuur van Eventure 

De menustructuur in Eventure is gebaseerd op de menustructuur zoals die in het Windows 
besturingssysteem van Microsoft aanwezig is. Dit om de herkenbaarheid bij de gebruiker te vergroten 
en daarmee de werkbaarheid te bevorderen. 
Aan de navigatie is een menubalk met snelkoppelingen toegevoegd, waarmee belangrijke opties snel 
te bereiken zijn. In paragraaf 2.1, óModulen van Eventureô, worden voorbeelden van deze menubalk 
gegeven. 
 
In de handleiding worden een aantal termen gebruikt die hieronder worden verduidelijkt. 
 
Checkbox 
 

Drop down menu Pop-up menu Pop-up scherm 

 

  

 

 
Een checkbox is een menu-item dat bestaat uit een leeg vierkantje waarin een vinkje verschijnt 
wanneer u het aanklikt. Hiermee zet u de bijbehorende functie aan of uit.  
Een drop down menu is een menu dat bestaat uit een hokje met aan de rechterkant een pijl. Wanneer 
u dit menu aanklikt, klappen er een aantal keuzemogelijkheden uit.  
Het pop-up menu is een menu waarbij een nieuw keuzemenu naar voren komt op het moment dat u 
het menu-item in dat menu aanklikt. In dit voorbeeld verschijnt onder menu-item óBasic Dataô het 
bijbehorende keuzemenu. 
Een pop-up scherm is een scherm dat opkomt wanneer u een bepaalde actie in Eventure uitvoert. Dit 
scherm wordt gebruikt voor waarschuwingen en ja/nee vragen. 
 
Bij schermafdrukken wordt vaak weergegeven hoe u, het op de afdruk getoonde scherm, kunt 
bereiken via de menustructuur van Eventure. 
Een voorbeeld hiervan is Basic Data (Alt+b) -> Countries (t). Dit gebruikt u als volgt: Basic Data is het 
menu-item dat in het hoofdmenu staat. Dit is te bereiken met de muis maar ook met de sneltoetsen Alt 
+ b, waarbij u Alt ingedrukt houdt wanneer u b indrukt. óCountriesô is een keuze uit het keuzemenu dat 
vervolgens verschijnt. Dit is te bereiken met de muis maar ook met sneltoets ótô. 
 

2.2.2 Veel voorkomende schermelementen in Eventure 

De volgende schermelementen komen veelvuldig voor in Eventure. Deze elementen worden zijn niet 
gedefinieerd binnen de in het Windows besturingssysteem geldende navigatie, maar zijn aan het 
programma toegevoegd om de werkbaarheid te vergroten: 
 

Á De knoppen óViewô, óEditô, óNewô en óDeleteô. 
- Met óViewô bekijkt u de detailgegevens van het gegeven dat u geselecteerd hebt. 
- óEditô is om de detailgegevens, van het gegeven dat u geselecteerd hebt, te wijzigen. 
- De knop óNewô is om een nieuw gegeven aan te maken. 
- De knop óDeleteô is om het gegeven dat u geselecteerd hebt te verwijderen. 
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 De knoppen óAcceptô en óCancelô:  
De knoppen óAccept en óCancelô komt u door het gehele programma tegen. Zij werken 
hetzelfde als de knoppen óOkô en óCancelô zoals die binnen de structuur van Windows zijn 
gedefinieerd. Met de knop óAcceptô legt u de door u ingevoerde gegevens vast. Met de knop 
óCancelô annuleert u uw invoer en wordt het niet opgeslagen. 
 

 

 
 
 
 

 

 De knoppen óJaô / óYesô en óNeeô / óNoô op pop-up schermen. 
Op de eerder beschreven pop-up schermen hebt u vaak de keuze uit de knoppen óJaô of óNeeô. 
De taal van de tekst op de knoppen óJaô en óNeeô zoals die bijvoorbeeld in onderstaand 
scherm worden weergegeven, zijn afhankelijk van de taal waarin uw Windows versie 
geschreven is. Wanneer u een Engelse Windows versie hebt, staat er op de knoppen óYesô en 
óNoô. 
 

 

 
 
 
 

 

 Drop down menu óConference IDô, Invoervelden óSearchô en óOrderô: 
Deze drie onderdelen zijn op elk scherm te vinden waar een tabel met bepaalde gegevens 
wordt weergegeven. 
 

 

 
 
 
 

 
- óConference IDô: 
Met behulp van het drop down menu óConference IDô kunt u het congres kiezen, waarin u op 
dat moment wilt werken. 
 
- óSearchéô: 
Met behulp van dit invoerveld kan snel in de vaak lange lijst met onderdelen worden gezocht. 
U wilt op zoek naar bijvoorbeeld de achternaam óBarloô. U begint met de óBô, de selectie 
verschuift naar de gegevens van de persoon wie zijn/haar achternaam begint met een óBô. 
Daarna typt u de óaô in, waarna de selectie verplaatst naar de gegevens van de persoon van 
wie de achternaam begint met óBaô en zo verder. Het label verandert wanneer u een andere 
keuze maakt in het drop down menu óOrderô. 
 
- óOrderô: 
Het drop down menu óOrderô geeft u de mogelijkheid de gegevens in de lijst in het scherm 
waar u zich bevindt te sorteren op een van die gegevens. U kunt de sortering ook wijzigen 
door op de titel van een kolom te klikken. Alleen de titels die in het blauw zijn weergegeven 
kunnen gesorteerd worden. 

 

 De tekst in de blauwe en rode kleur: 
Binnen Eventure ziet u op bijna elk scherm de gegevens weergegeven in het blauw of het 
rood. De blauwe kleur betekent dat u de gegevens kunt wijzigen en de rode kleur geeft aan 
dat u dit gegeven niet kunt wijzigen. De tekst in het zwart is bedoeld voor de labels bij de 
gegevens. 
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 Het órecordô-navigatiemenu: 
Dit is een menu waarmee u kunt navigeren binnen de lijsten met gegevens. 

 

 

 

  
 Op volgorde van rechts naar links wordt uitgelegd waar de knoppen voor dienen. Met de  

eerste knop springt u naar het eerste item in de lijst. Met de tweede knop springt u naar het 
vorige item in de lijst. De derde knop gebruikt u op het moment dat u naar het volgende item in 
de lijst wilt gaan. En de laatste knop gebruikt u om naar het laatste item in de lijst te gaan. 
 

Á De snelkeuze knoppen  
 

In een aantal schermen van Eventure zijn knoppen gemaakt om snel een handeling uit te 
voeren. Zie het voorbeeld hieronder. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

H
e
t
 
o
n
  

 
 

 

 

Beschrijving knoppen 

 

Print badge knop 
Met deze knop print u een badge voor de geselecteerde deelnemer.  
(Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 7.6) 

 

Print Certificate knop 
Met deze knop print u een certificaat voor de geselecteerde deelnemer. 
(Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 7.11) 

 

Print Label 
Met deze knop kunt een label met bijv. n.a.w. gegevens printen van de geselecteerde 
deelnemer. 

 

Create Word letter knop 
Met deze knop kunt u een brief in Word maken naar eigen inzicht voor de geselecteerde 
deelnemer. (Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 7.5) 

 

Print Empty receipt knop 
Met deze knop print u een lege kwitantie voor de geselecteerde deelnemer. 
(Meer informatie over kwitanties kunt u vinden in hoofdstuk 10) 

 

Print Filled receipt knop 
Met deze knop print u een kwitantie voor de geselecteerde deelnemer. 
(Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 10) 

 

Print confirmation/invoice knop 
Met deze knop kunt u een bevestigingsbrief/factuur printen voor de geselecteerde 
deelnemer. (Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 7.2) 

 

Print Participant info. 
Met deze knop kunt u een overzicht printen van alle gegevens van de geselecteerde 
deelnemer. 

 

Internet knop 
Met deze knop kunt u direct naar de inlogpagina van de administratie site. 
(Meer informatie kunt u vinden in de handleiding voor internet registratie) 
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2.3 Helpdesk functie 

Wanneer u zich in de óMain moduleô bevindt, kunt u op aanwijzing van de Eventure helpdesk 
gebruik maken van de óEventure Supportô module. In het menu óInfoô kiest u voor óEventure 
Supportô. U komt in onderstaand scherm. 
 

 

 
 
 
Dit scherm is ook te bereiken via: 
Info (Alt+i) -> Eventure Support (e) 
 
 

 
Met het bovenste gedeelte van het scherm kunt u een programma downloaden, Netviewer. 
Met behulp van dit programma kan de Eventure helpdesk uw pc overnemen. Let op, dit kan 
alleen met uw toestemming. De Eventure helpdesk kan nooit zomaar uw pc overnemen. 
Wanneer u na instructies van de Eventure helpdesk op óStart Eventure helpdesk programô 
klikt, komt u in onderstaand scherm. 
 

 

 
 
 
 
 

 
In dit scherm kiest u voor óUitvoerenô, zodat Netviewer op uw pc geïnstalleerd wordt. 
Het kan zijn dat uw Windows versie u een extra waarschuwing geeft voordat u daadwerkelijk 
het programma kunt installeren. In onderstaand scherm kiest u dan voor óUitvoerenô. 
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Nadat de installatie is voltooid, krijgt u van de Eventure helpdesk een sessie nummer. Dit 
nummer vult u in onderstaand scherm in. 
 

 

 
 
 
 
 

 
Nadat u het nummer heeft ingevuld, komt u in onderstaand scherm. Hierin moet u bevestigen 
dat u akkoord gaat met de overname van uw pc door de Eventure helpdesk. 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
Zodra de Eventure helpdesk klaar is met het meekijken op uw pc, sluit de Eventure helpdesk 
het Netviewer programma en kunt u in bovenstaand scherm op óYesô klikken. De Eventure 
helpdesk heeft nu geen toegang meer tot uw pc. 
 
Met de middelste optie in het óEventure Supportô scherm kunt u na instructies van de Eventure 
helpdesk een zip bestand (gecomprimeerd bestand) maken van een bepaald congres. 
 
U hebt daarbij de volgende keuzes: 
óAll conference dataô, alle bestanden uit het gekozen congres. 
óParticipant dataô, alle bestanden betreffende de deelnemer module van het gekozen congres. 
óAbstract dataô, alle bestanden betreffende de abstract module van het gekozen congres. 
óConference Internet dataô, alle internet bestanden van het gekozen congres. 
óSystem dataô, alle algemene bestanden van Eventure. 
óAll invoice filesô, alle opgeslagen facturen. 
 
Nadat u de keuze heeft gemaakt, klikt u op óCreate Messageô. De gekozen data wordt 
ingepakt en in een e-mail geplakt. Deze e-mail kunt u naar de Eventure helpdesk versturen. 
 
De laatste optie geeft de mogelijkheid om zip files, die door de helpdesk zijn teruggestuurd 
automatisch te laten installeren in Eventure. Van de bestanden wordt te allen tijde een back 
up gemaakt. Hier kan er altijd terug gegaan worden naar de originele situatie voor de 
aanpassing in uw databases.  
 
Via óBrowseô gaat u naar de locatie waar u het zip bestand heeft op geslagen.  Vervolgens 
selecteert u bij Save in waar u het bestand wilt installeren. Tot slot klikt u op óOverwriteô.  
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3. Voorbereiding voor het opzetten van een congres in Eventure 
Voordat we beginnen aan het opzetten van een congres binnen Eventure kijken we eerst naar een 
drietal die belangrijk zijn voorafgaand aan de opzet:  

 De lijst met landen, 

 De lijst met talen en 

 De lijst met munteenheden. 
U bevindt zich nu in de hoofdmodule, de óMain moduleô. 

 

3.1 Landenlijst (Countries) 

 

 
 
Met behulp van dit icoon uit de menubalk 
roept u het onderstaande scherm op met 
gegevens van landen die in Eventure 
aanwezig zijn. 

 
Het scherm óList Countriesô geeft een overzicht van gegevens uit de lijst met landen die bij levering in 
Eventure aanwezig zijn. De gegevens die u hier te zien krijgt worden verderop in het programma 
gebruikt. Het is van belang dat deze lijst met landgegevens altijd bijgewerkt is met de laatste 
wijzigingen. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
Dit scherm is ook te bereiken via: 
Basic Data (Alt+b) -> Countries (t) 
 
 
 
 

 
Met behulp van óSearch Countryô kunt u zoeken in de lijst met landen, waarin de internationale 
kentekencode van het land (óCodeô), de benaming van het land (óCountry Nameô) en het internationale 
toegangsnummer van het land staan (óTel. Codeô). Het zoeken door deze lijst gaat zoals beschreven is 
in paragraaf 2.2.2.3, óVeelvoorkomende schermelementen in Eventureô. 
U bent vrij in de manier van schrijven van de benaming van een bepaald land. U moet er wel rekening 
mee houden dat deze benaming ook terechtkomt op facturen, bevestigingen, etc. 
 
Met behulp van de knoppen óViewô, óEditô en óNewô belandt u in het onderstaande scherm. 
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In het scherm óView/Edit/New Country Dataô kunt u de landcode, de naam en het internationale 
toegangsnummer bekijken, wijzigen of invoeren. De checkbox óPostal Code after City Nameô gebruikt 
u als in het betreffende land de postcode achter de stadsnaam wordt gevoerd. 
 

 

 

 
Het scherm óDelete Countryô verschijnt op het moment u een bepaald land geselecteerd hebt en de 
óDeleteô knop hebt ingedrukt. Beantwoordt u de vraag bevestigend, wordt het geselecteerde land 
verwijderd en komt u terug in het overzicht met landen. Beantwoordt u de vraag met óNeeô, dan komt u 
weer terug in het overzicht met landen zonder dat er iets gewijzigd is. 
 

3.2 Talenlijst (Languages) 

 

 
Met behulp van dit icoon uit de 
menubalk roept u het onderstaande 
scherm op met alle talen die in 
Eventure aanwezig zijn. 

 
Het scherm óList Languagesô geeft een overzicht van gegevens uit de lijst met talen die bij levering in 
Eventure aanwezig zijn, te weten Nederlands, Engels, Frans, Duits, Spaans en Zweeds. Het is niet 
mogelijk zelf een taal toe te voegen. Wanneer u met behulp van onderstaande uitleg een taal 
aanmaakt, is deze taal niet te gebruiken in Eventure. Deze lijst is om aan te geven welke talen er op 
dit moment aanwezig zijn, waaruit u kunt kiezen op het moment dat u een taal gaat kiezen waarin u 
uw congres houdt, paragraaf 4.1.1, óDe basis van het congresô. Nieuwe taalmodules worden 
uitgebracht door Parthen IMpact in overleg met u als gebruiker. 
 

 

 
 
 
 
 
 
Dit scherm is ook te bereiken via: 
Basic Data (Alt+b) -> Languages (l) 
 
 
 
 
 

 
Met behulp van óSearch Languageô kunt u zoeken in de lijst met talen. óNumberô is het nummer van 
volgorde in de lijst. óLanguageô is de benaming van de taal. 
 
Met behulp van de knoppen óViewô, óEditô en óNewô belandt u in het onderstaande scherm. 
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In het scherm óView/Edit/New Language Dataô kunt u het volgordenummer (óNumberô) en de naam van 
de taal (óLanguageô) bekijken, wijzigen of invoeren. 
 

 

 

 
Het scherm óDelete Languageô verschijnt op het moment u een bepaalde taal geselecteerd hebt en de 
óDeleteô knop hebt ingedrukt. Beantwoordt u de vraag bevestigend, wordt de geselecteerde taal 
verwijderd en komt u terug in het overzicht met talen. Beantwoordt u de vraag met óNeeô, dan komt u 
weer terug in het overzicht met talen zonder dat er iets veranderd is. 
 

3.3 Munteenhedenlijst (Monetary Units) 

 

 
Met behulp van dit icoon uit de 
menubalk roept u het 
onderstaande scherm op met 
alle munteenheden die in 
Eventure aanwezig zijn. 

 
Het scherm óList Monetary Unitsô geeft een overzicht van gegevens uit de lijst met munteenheden die 
bij levering in Eventure aanwezig zijn. De gegevens die u hier invult worden in het programma 
gebruikt voor berekeningen van bedragen e.d. Het is dus van belang dat u de gegevens omtrent 
munteenheden up to date houdt. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
Dit scherm is ook te bereiken via: 
Basic Data (Alt+b) -> Monetary Units (M) 

 
Met behulp van óSearch Unitô kunt u zoeken in de lijst met munteenheden. De lijst bevat het 
volgnummer van een munteenheid (óUnit No.ô) en de munteenheid (óMonetary Unitô). 
 
Met behulp van de knoppen óViewô, óEditô en óNewô belandt u in het onderstaande scherm. 
 

 

 

 
In dit scherm kunt u de afkorting van de munteenheid en de waarde van deze munteenheid in euroôs 
bekijken, wijzigen of invoeren. 
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 Tip: Belangrijk is dat u in het invoerveld óEuro:ô het bedrag invult dat de geselecteerde 
munteenheid in euroôs waard is. Bij landen waar de euro is ingevoerd, is dit een vaste 
wisselkoers. Voorbeeld: 1 gulden gedeeld door 2,20371 is 0,45378 euro. Die 0,45378 zet u 
in het veld óEuro:ô. Bij landen waar de euro niet is ingevoerd, deelt u 1 door de op dat 
moment geldende wisselkoers van de euro ten opzichte van de munteenheid.  
 
Voorbeeld: de wisselkoers op 26 oktober 2000 van de Euro ten opzichte van de dollar is 
0,8257. 1 dollar gedeeld door 0,8257 is 1,21109 euro. U zet 1,21109 in het veld óEuro:ô 

 

 

 

 
Het scherm óDelete Monetary Unitô verschijnt op het moment u een bepaalde munteenheid 
geselecteerd hebt en de óDeleteô knop hebt ingedrukt. Beantwoordt u de vraag bevestigend, wordt de 
geselecteerde munteenheid verwijderd en komt u terug in het overzicht met munteenheden. 
Beantwoordt u de vraag met óNeeô, dan komt u weer terug in het overzicht met munteenheden zonder 
dat er iets veranderd is. 
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4. Opzetten van een congres in Eventure (Conf) 
Het opzetten van een congres in Eventure wordt verdeeld in een aantal onderdelen: 

 Het invoeren van de gegevens die de basis vormen van een congres. 
Daarbij kunt u denken aan de naam van een congres, de begin- en einddatum, de 
bankgegevens, de taal waarin het congres gehouden wordt, etc.  

 Het opzetten van de events.  

 Het aanmaken van de hotels, de hotelopties en hotelcontracten.  

 Het opzetten van deelnemerscategorieën.  

 Het opmaken van bevestigings-, annuleringsbrieven en overige brieven. 
 

 

 
Met behulp van dit icoon in de menubalk is 
het scherm op te roepen met alle 
congressen die op dit moment in Eventure 
aanwezig zijn. 

 
Het scherm óList Conferencesô geeft een overzicht van alle congressen die in Eventure zijn opgezet. 
Via dit scherm krijgt u toegang tot alle basisgegevens van uw congressen. Bij levering van Eventure 
zijn hier nog geen congressen in aanwezig. 
 

 

 
 
 
 
 
 
Dit scherm is ook te bereiken via: 
Basic Data (Alt+b) -> Conferences (c) 

 
Met behulp van óSearch Conferenceô kunt u zoeken in de lijst met congressen. Door het intypen van 
de óConference IDô springt de selectie automatisch naar het bijbehorende congres. De lijst bestaat uit 
de identificatiecode van het congres (óConf_Idô), de verkorte naam van het congres (óShort Nameô), de 
begin- (óStart Dateô) en einddatum (óFinish Dateô) van het congres. 
Met behulp van de knoppen óViewô, óEditô en óNewô belandt u in het scherm óView/Edit/New Conference 
Dataô, dat in de hierop volgende paragraaf, paragraaf 4.1, óBasis van het congresô, wordt behandeld. 
 

 
 

 
Wanneer u een bepaald congres wilt verwijderen, gebruikt u de óDeleteô-knop die in het scherm óList 
Conferencesô aanwezig is. Op dat moment verschijnt het eerste scherm óDelete Recordô. Beantwoordt 
u de vraag bevestigend, wordt het volgende scherm óDelete Recordô getoond waarop nogmaals wordt 
gevraagd of u het congres wilt verwijderen of niet. Bij een bevestiging worden alle gegevens van dat 
congres uit het pakket verwijderd. Alle deelnemers, alle events, alle hotelreserveringen, etc. 
Beantwoordt u één van beide vragen met óNeeô, komt u weer terug in het overzicht met congressen. 
 
Tip: 
Op het moment dat u een congres verwijdert, worden alle gegevens van dat congres uit het systeem 
verwijderd. Alle gegevens over deelnemers, events, hotelreserveringen, etc. gaan verloren. Wanneer 
u gegevens van de deelnemers aan een congres zou willen gebruiken voor een volgend congres, kunt 
u het congres beter niet verwijderen.  
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4.1 Basis van het congres 

De basis van het congres wordt gevormd door: 

 Algemene congresgegevens (óMain Dataô): 
als naam, taal waarin het congres gehouden wordt, begin- en einddatum, etc; 

 B.T.W.-gegevens (óV.A.T. Dataô) van het congres; 

 Annuleringsgegevens (óCancellation Dataô); 

 Creditcardgegevens (óCredit Card Dataô); 

 Registratietypen/inschrijfgelden (óRegistration Types/Feesô); 

 Het opzetten van de internetregistratie. 

4.1.1 Algemene Congresgegevens (Main Data) 

 

 
 
Het tabblad óMain Dataô bevat de volgende gegevens: 
 

 óConference IDô: 
Hier geeft u een code aan het congres mee. Bijvoorbeeld 0701 staat voor het jaar 2007, 
congres 1.  
Deze code komt op de bevestigingfactuur en andere brieven te staan. Denk goed na over hoe 
u deze code wilt samenstellen. De code mag uit maar vijf karakters bestaan. Op de factuur 
komt deze code met daarachter een ó-ó met het registratienummer van de deelnemer. Zie 
bijlage 19 en 20 om een voorbeeld bevestiging/factuur te zien. 
 

 óShort name for conferenceô: 
Hier geeft u een verkorte naam in voor het congres. Deze naam wordt weergegeven in de lijst 
met congressen in het scherm óList Conferencesô. Het is alleen bedoeld als herkenning en 
wordt alleen binnen het systeem gebruikt.  
 

 óConference Nameô: 
Hier voert u de titel van het congres in. Deze titel komt wel op alle uitvoer, facturen en 
bevestigingen te staan. 
 

 óConference subnameô: 
Hier kunt u een ondertitel van het congres invoeren. 
 

 óStarting Dateô: 
Hier geeft u aan wat de begindatum van het congres is. De datum wordt weergegeven met 
eerst de dag, de maand en vervolgens het jaar. Bijvoorbeeld 11/11/2007.  
 
Tip: 

Om gemakkelijk de datum selecteert u door op het pijltje te klikken de datum. 
 

 óFinishing Dateô: 
Hier geeft u aan wat de einddatum van het congres is. De datum wordt weergegeven met 
eerst de dag, de maand en vervolgens het jaar. Bijvoorbeeld 13/11/2007.  
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 óCheck new participants with old conferenceô: 
Met behulp van dit drop down menu kan een ander congres worden gekoppeld aan dit 
congres. Hiermee kunt u deelnemergegevens kopiëren uit een voorgaand congres. Dit 
bespaard tijd bij het invoeren van dezelfde deelnemergegevens. 
Hoe dit in de praktijk werkt wordt uitgelegd in paragraaf 5.2, óPersoonlijke gegevens van de 
deelnemer (Personal Data)'. 
 

 óSMS Labelô: 
Zodra u gebruik wilt maken van de SMS module, kunt u hier het onderwerp van de SMS 
invullen. Op het moment dat u hier iets invult, krijgt u onderstaand scherm. U moet eerst de 
kosten voor deze module accepteren voordat u verder kunt gaan. 
 

 

 

 

 óMonetary Unitô: 
Dit drop down menu geeft alle munteenheden weer die u bij óMonetary Unitsô hebt ingevoerd 
of bewerkt. U kiest de munteenheid waarin u de deelnemers wilt factureren. 
 

 óMain Languageô: 
Met behulp van dit drop down menu kunt u de taal selecteren waarin het congres gehouden 
wordt. De hier gekozen taal wordt gebruikt bij vaststaande gegevens die weergegeven worden 
op bevestigingsbrieven, facturen etc. Bijvoorbeeld naam, datum, aanhef, etc. 
 

 óConfirmation/Invoiceô: 
Met behulp van dit drop down menu kunt u aangeven hoe de bevestigingfactuur er uit moet 
zien. De volgende keuzes kunt u maken: 
 
- óWithout Hotel Voucherô: 
Deze optie kiest u voor een bevestiging/factuur zonder een hotel voucher. 
 
- óAttached Hotel Voucherô: 
Deze optie kiest u voor een bevestiging/factuur met een hotel voucher. Deze voucher wordt 
alleen getoond indien de deelnemer een hotel geboekt heeft. 
 
- óNo Invoiceô: 
Deze optie kiest u voor een bevestiging zonder factuurgegevens en zonder een hotel voucher. 
 
- óNo Invoice with Voucherô: 
Deze optie kiest u voor een bevestiging zonder factuurgegevens maar met een hotel voucher. 
 

 óBank Dataô: 
In dit invoerveld vult u de bankrekeninggegevens van het congres in. 
Deze gegevens komen terug onderaan de bevestiging/factuur die u aan de deelnemer stuurt. 
 

 óParticipants must pay total hotel fee in stead of only depositô: 
Deze checkbox wordt geactiveerd op het moment dat u wilt dat deelnemers die een hotel 
geboekt hebben, alle geboekte nachten betalen in plaats van een aanbetaling. 
 

 óPrint EURO total on Invoiceô: 
Met behulp van deze checkbox geeft u aan of u de bedragen op de factuur ook in euroôs wilt 
vermelden. 
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 Tip: 
Kijk goed naar de lijst met óMonetary Unitsô zoals eerder is uitgelegd in paragraaf 3.3, 
óMunteenhedenlijst (Mon. Units)ô. Vraag aan uw systeembeheerder of de printer die u 
gebruikt in staat is het eurosymbool af te drukken. 

 

 óInformationô: 
In dit invoerveld kunt u commentaar invullen dat alleen binnen het systeem blijft. Het wordt 
niet weergegeven op een uitdraai. 
 

 óActive conference?ô: 
Met behulp van deze checkbox schakelt u het congres uit zodat het niet meer zichtbaar is in 
het drop down menu óConference IDô, zoals dit is uitgelegd in paragraaf 2.2.2.2, 
óVeelvoorkomende schermelementen in Eventureô, maar alleen in het scherm met de lijst 
congressen (óList Conferencesô).  
Hiermee verhoogt u de werkbaarheid binnen Eventure omdat u nu geen congressen meer ziet 
waarvan u de gegevens niet wilt bekijken, bewerken of invoeren.  

4.1.2 B.T.W.-gegevens (V.A.T. Data) en automatische incasso 

 

 
 
Op het linkerdeel van dit tabblad, óV.A.T. Dataô, staan de gegevens die betrekking hebben op de 
B.T.W.-percentages die u tijdens het congres wilt hanteren. 
De volgende onderdelen zijn op dit tabblad aanwezig: 
 

 óCalculate V.A.T. in prices and invoices?ô: 
Met dit drop down menu kiest u voor óYesô wanneer u B.T.W. wilt doorberekenen in de prijzen 
en op de factuur en óNoô wanneer u dat niet wilt. 
 

 óV.A.T. Identification numberô: 
In dit invoerveld vermeldt u uw B.T.W.-nummer. 
 

 óV.A.T. Low percentageô: 
Dit invoerveld is voor het lage B.T.W.-tarief. 
 

 óV.A.T. High percentageô: 
Dit invoerveld is voor het hoge B.T.W.-tarief. 

 
De B.T.W.-percentages worden gebruikt bij het instellen van de events. Hier kunt u per event 
aangeven in welk B.T.W.-percentage het betreffende event valt. 
 
Op het rechterdeel van dit tabblad kunt u de gegevens invullen wanneer u de module automatische 
incasso hebt.  
 

 óIncasso Nameô: 
In dit invoerveld vermeldt u de naam van de rekeninghouder van de rekening waarop het geld 
gestort moet worden. 
 

 óBank Numberô: 
In dit invoerveld vermeldt u het banknummer waarop het geld gestort moet worden. 
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4.1.3 Annuleringsgegevens (Cancellation Data) 

 

 
 
Op het tabblad óCancellation Dataô kunt u de gegevens invullen die betrekking hebben op het 
annuleren van een deelnemer binnen een congres. 
 
De volgende onderdelen zijn op dit tabblad aanwezig: 
 

 óType of cancellation feeô: 
Met dit drop down menu geeft u aan of u een vast bedrag wilt ontvangen voor de annulering 
met óFixed cancellation feeô of dat u een percentage van het totaal te factureren bedrag wilt 
ontvangen met óPercentage of total debitô. 
Op het moment dat u één van beide opties kiest vervalt de mogelijkheid tot het invullen van 
een vast bedrag of het opgeven van een percentage. 
 

 óCancellation Date 1ô, óCancellation Date 2ô en óUntilô: 
U hebt hier de mogelijkheid om twee datums in te voeren. Deze datums geven de grens aan 
wanneer mensen welk bedrag moeten betalen als ze annuleren. 
 

 óCancellation feeô en óCancellation fee percentageô: 
Het invoerveld bij óCancellation Date 1ô gebruikt u om aan te geven welk bedrag of percentage 
de deelnemer moet betalen als wordt geannuleerd tot de ingevoerde datum. In het invoerveld 
bij óCancellation Date 2ô geeft u het bedrag of percentage wat een deelnemer dient te betalen 
tussen de ingevoerde datum bij óCancellation Date 1ô en óCancellation Date 2ô. Na de tweede 
datum, óCancellation Date 2ô, tot het begin van het congres betaalt de deelnemer de volle 
100% van het totaal te factureren bedrag. 

 
Op het moment dat u maar één annuleringsdatum wilt ingeven, dienen de gegevens voor beide 
datums hetzelfde te zijn. Wanneer u maar één van de datums invult, worden de berekeningen met 
betrekking tot de annulering niet goed verwerkt. 
Bijvoorbeeld een deelnemer betaalt ú 50, - wanneer de inschrijving tot en met 25/06/2003 wordt 
geannuleerd. Een deelnemer betaalt ú 75, - wanneer de inschrijving tussen 25/06/2003 en 25/08/2003 
wordt geannuleerd. In dit voorbeeld betaalt een deelnemer het totaal te factureren bedrag als er van 
25/08/2003 tot het begin van het congres 11/11/2003, wordt geannuleerd. 

4.1.4 Creditcardgegevens (Credit Card Data) 

 

 
 
Het tabblad óCredit Card Dataô bevat gegevens voor de verwerking van creditcardbetalingen. Het 
tabblad is in twee delen verdeeld. Het eerste deel bevat gegevens over de organisatie en het tweede 
deel bevat aansluitgegevens per creditcardmaatschappij. 
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 Organisatiegegevens: 
Het invoerveld óOrganizationô is om de naam van uw organisatie in te vullen, zoals die bekend 
is bij de creditcardmaatschappijen. Bij óAddressô vult u uw adres in en bij óCityô vult u uw 
postcode en vestigingsplaats in. óContactô is de naam van de contactpersoon voor de 
creditcardmaatschappijen binnen uw organisatie. óFax numberô is het faxnummer van uw 
organisatie en óTelephoneô is het telefoonnummer van uw organisatie. 

 

 Creditcardmaatschappij gegevens: 
óConnection Numberô gebruikt u om uw aansluitnummer voor de creditcardmaatschappij in te 
vullen. óFax Authorizationô is het faxnummer dat bij de creditcardmaatschappij gebruikt wordt 
voor het autoriseren van de creditcardgegevens. óFax Processingô is het faxnummer dat bij de 
creditcardmaatschappij gebruikt wordt voor het verwerken van creditcardtransacties. Bij 
óReference Numberô kunt u een mogelijk referentienummer invullen. óTelephoneô is het 
telefoonnummer waarop de creditcardmaatschappij bereikbaar is. 

 
Bij het creëren van een nieuw congres zijn alleen de voorgaande vier tabbladen (Main Data, V.A.T. 
Data, Cancellation Data en Credit Card Data) beschikbaar. Na het invullen van de gegevens op deze 
tabbladen klikt u op de knop óAcceptô. Hierna verschijnt de volgende mededeling: 
 

 

 
Mededeling a 

 
Beantwoordt u deze mededeling met óNeeô, dan verschijnt onderstaand scherm en kunt u verder met 
het opzetten van het congres. 
 

 

 
Mededeling b 

 
Deze mededeling vraagt of u registratietypen, periodes en inschrijvingsgelden wilt aanmaken. 
Wanneer u deze mededeling bevestigend beantwoordt, verschijnt een nieuw tabblad met als titel 
óRegistration types/feesô. Beantwoordt u deze mededeling met óNeeô, dan worden de gegevens van de 
vier tabbladen opgeslagen en komt u terug in het scherm óList Conferencesô met alle in het systeem 
aanwezige congressen. 
 
Wanneer u de mededeling over het kopiëren van een oud congres (mededeling a) bevestigend 
beantwoordt, dan verschijnt er een nieuw scherm waarin u de te kopiëren items kunt aanvinken. 
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Allereerst moet u het congres kiezen waarvan u de gegevens wilt kopiëren. U kunt alleen kiezen uit 
congressen met dezelfde taal.  
 
Met het vinkje óCopy Allô kunt u per module alle onderdelen kopi±ren. 
 
U kunt de volgende onderdelen kopiëren van de participant module: de categorieën (óCategoriesô), de 
p en r-events met de event groepen en de BTW (óEvents (P and R, event groups, VAT)ô), de badge 
(óBadge layoutô), de annuleringsfactuur (óCancellation Invoiceô), de bevestigingsfactuur (óConfirmation 
Invoiceô), de bevestiging via Word (óConfirmation via Wordô), de overige brieven (óParticipant Word 
Lettersô) en de SMS brieven (óSMS Lettersô).  
Voor de abstract module zijn dat de prijzen (óAwardsô), de locatie (óLocationô), de presentatievormen 
(óPresentationsô), de themaôs (óTopicsô), de abstract boek sjablonen (óAbstract book(s)ô), de abstract 
Word brieven (óAbtract Word Lettersô) en de status brieven, inclusief de status niveauôs en de 
connecties (óStatus letters (incl. status levels and connectionsô). 
Voor de support module zijn dat de categorie±n (óSupport categoriesô), de equipment en units 
(óEquipment and unitsô) en de Word brieven (óSupport Word lettersô). 
 
Wanneer u de optie óEventsô aanvinkt, dan staat links onderin het scherm automatisch het aantal 
betalingsperiodes van het oude congres. U moet hier zelf nog de nieuwe data van de periodes 
invullen. 
Wanneer u de optie óCancellation Invoiceô aanvinkt, dan krijgt u standaard het type annuleringskosten 
van het oude congres. U kunt dit wijzigen. Zelf moet u ook nog de annuleringsdata of ïpercentages 
invullen. 
Wanneer u iets van de support module wilt kopiëren, verschijnen rechts onderin het scherm de 
gegevens voor de betalingstermijnen voor de support module. Automatisch worden deze gegevens 
overgenomen van het oude congres, maar u kunt ze wijzigen. 
 
Wanneer u klaar bent en op óSaveô klikt, worden de gegevens die u hebt aangevinkt van het oude 
congres gekopieerd naar het nieuwe. Wanneer u op óCancelô klikt, wordt er geen kopie van het oude 
congres gemaakt en kunt u de registratie types gaan aanmaken. 
 

 

 

Controleer na het aanmaken van een kopie 
wel uw prijzen en events.  
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4.1.5 Registratietypen en inschrijfgelden (Registration Types/Fees) 

 

 

 

 
Het tabblad óRegistration types/Feesô bevat gegevens over verschillende registratietypen en 
bijbehorende inschrijfgelden. 
 

 Tip: 
Het is belangrijk dat voor dat met het invoeren van registratietypen wordt begonnen, eerst de 
inschrijvingsperioden (óPayment periodsô) worden ingesteld. Wanneer u eerst de 
registratietypen en daarna pas de inschrijvingsperioden aanmaakt, worden de registratietypen 
verwijderd. 

4.1.5.1 Instellen van inschrijfperioden (Payment periods) 

 

 

 
Het bovenstaande scherm wordt zichtbaar op het moment dat u op de knop óEdit Periodô op het 
tabblad óRegistration types/Feesô hebt geklikt. 
óPayment Periodsô is een drop down menu waarmee u het aantal inschrijvingsperioden kunt aangeven 
met een minimum aantal van 0 en maximum aantal van 3. Het aantal inschrijvingsperiodes dat 
vervolgens wordt weergegeven is afhankelijk van de keuze die hier gemaakt wordt. 
Als voorbeeld is gekozen voor twee periodes, óPeriod 1ô en óPeriod 2ô. Bij óPeriod 1ô en óPeriod 2ô kunt 
u aangeven tussen welke datums de eerste, tweede en/of derde inschrijvingsperiode vallen. De 
laatste periode valt altijd tussen de aangegeven datum (de dag na de laatste dag van de voorgaande 
periode) en de begindatum van het congres. Bijvoorbeeld loopt hier de tweede periode van 
26/07/2003 tot 11/11/2003. 
Wanneer een deelnemer zich registreert tussen 24/02/2003 en 25/07/2003, wordt het bedrag dat de 
deelnemer moet betalen bijvoorbeeld ú 150,-. Registreert de deelnemer zich nu na 26/07/2003, 
betaalt de deelnemer bijvoorbeeld ú 200,-. Dit kunt u beschouwen als vroege en late registratie. 

4.1.5.2 Aanmaken van registratietypen (Registration type) 

 

 

 
Met behulp van de knoppen óEditô en óNewô kunt u nieuwe registratietypen invoeren of bestaande 
registratietypen bewerken. Op het moment dat u één van deze knoppen gebruikt, verschijnt onder de 
registratietypen en naast de inschrijvingsperiodes het bovenstaande schermpje. 
Het óRegistration Idô is het volgnummer dat aan een registratietype wordt meegegeven. De 
registratietypen worden weergegeven in de volgorde van oplopende cijfers. Dit nummer kunt u zelf 
aangeven. 
 
óRegistration Typeô is de benaming van het registratietype. Afhankelijk van het aantal gekozen 
inschrijvingsperioden worden ook het aantal inschrijvingsgelden gegenereerd.  
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Bij óFee Period 1ô en óFee Period 2ô vult u het bedrag in dat geldt voor de eerste periode en de tweede 
periode. Met behulp van het drop down menu óVAT (%)ô kunt u aangeven welk B.T.W.-percentage er 
over deze inschrijving geheven moet worden. Er kan gekozen worden uit geen B.T.W., het lage en het 
hoge tarief, zoals ingegeven op het tabblad óV.A.T. Dataô. 

4.1.6 Opzetten van de supportgegevens 

Eventure biedt u de mogelijkheid om de administratieve verwerking van uw beurs bij het congres te 
automatiseren. U kunt hierbij denken aan het koppelen van exposanten aan units, equipment en 
standnummers en standpersoneel registreren, etc. Tevens kunt u per exposant facturen versturen, 
eventueel met meerdere betalingstermijnen. 
Daarnaast hebt u ook de mogelijkheid om sponsorregistratie te doen. 
U kunt op het tabblad óSupportô onder óEdit conference Dataô de support bankdata en de 
betalingstermijnen aanmaken en configureren. 
 

 

 

 
Het bovenstaande schermafdruk is van het tabblad óSupportô. Dit krijgt u alleen te zien als u de 
Support Module hebt aangeschaft. 
 
In het veld óBank data:ô kunt u de bankgegevens invullen die u wilt gebruiken op de facturen voor de 
exposanten en sponsoren. 
óPayment Periodsô is een drop down menu waarmee u het aantal inschrijvingsperioden kunt aangeven 
met een minimum aantal van 0 en maximum aantal van 3. Het aantal inschrijvingsperiodes dat 
vervolgens wordt weergegeven is afhankelijk van de keuze die hier gemaakt wordt. U kunt de 
periodes en percentages invullen door op de knop óEdit Period or %ô te klikken. 
Als voorbeeld is gekozen voor twee periodes, óPayment term 1ô en óPayment term 2ô. Bij óPayment 
term 1ô en óPayment term 2ô kunt u aangeven welke percentages van het totaalbedrag van de 
exposant per periode betaald moeten worden. 

4.1.7 Opzetten van de internetregistratie 

Eventure biedt u de mogelijkheid om de abstractverwerking en deelnemersregistratie te laten verlopen 
via het internet. Als u het congres hebt opgezet en hoofdstuk 4 van deze handleiding hebt 
doorgenomen, kunt u op het tabblad óInternetô onder óEdit conference Dataô de abstractregistratie en 
deelnemersregistratie aanmaken en configureren. 
 

 

 

Het bovenstaande schermafdruk van het tabblad óInternetô krijgt u te zien als u nog geen 
abstractverwerking en deelnemersregistratie via internet het aangemaakt. 
 

 óWebsite of conferenceô: 
In dit invoerveld kunt u het internetadres invoeren van het congres. Met behulp van de knop 
óGo to Web Siteô wordt uw browser of bladeraar opgestart. 

 

 óSetup Registration form on WWWô: 
Met behulp van deze knop begint u met het aanmaken van het registratieformulier op het 
internet. 
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 óSetup Abstract form in WWWô: 
Met behulp van deze knop begint u met het aanmaken van het abstractregistratieformulier op 
het internet. 

 
De daadwerkelijke configuratie van de beide formulieren wordt uitgelegd in het hoofdstuk 3, 
óDeelnemersregistratie op internetô en hoofdstuk 3, óAbstractverwerking op internetô. 
 

4.2 Opzetten van events in Eventure 

Het opzetten van de events wordt gedaan in de deelnemers module, de óParticipants moduleô. In de 
hoofdmodule klikt u op het icoon zoals dat hieronder wordt weergegeven. 
 

 

 

 
U komt in het scherm zoals dat is weergegeven in paragraaf 4.2.1, óOpzetten van events (Events)ô. 
 
Bij het opzetten van de events in Eventure komen de volgende onderdelen aan de orde: 

 Als eerste worden de events aangemaakt; 

 Daarna worden de eventgroepen behandeld; 

 En als laatste wordt er uitgelegd hoe u de eventgroepen kunt gebruiken in combinatie met de 
events. 

4.2.1 Opzetten van events (Events) 

 

Met behulp van dit icoon uit de 
menubalk roept u het 
onderstaande scherm op met 
gegevens over Events die 
voor een bepaald congres in 
Eventure aanwezig zijn. 

 
In het scherm óList Eventsô kunt u nieuwe events aanmaken of bestaande events bekijken, bewerken 
of verwijderen. 
Een event is een ógebeurtenisô. Dit zijn onderdelen van een congres die men later toewijst aan 
deelnemers. Hierbij kunt u denken aan lezingen, workshops, e.d.. U kunt echter ook van alle zaken 
die wenst toe te kennen aan deelnemers een event maken. Bijvoorbeeld de pendelbus die rijdt van en 
naar een congres, een diner, een sportevenement, administratiekosten, etc. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
Dit scherm is ook te bereiken via: 
Basic Data (Alt+b) -> Events (e) 

 
óConferenceô is een drop down menu waarmee u het congres kunt kiezen waar u events aan wilt 
toevoegen of wijzigen. Congressen waarbij op het tabblad óMain Dataô van het scherm óEdit 
conferenceô de checkbox óActive Conference?ô niet geactiveerd is, worden niet in deze lijst 
weergegeven. 
 
Met behulp van óSearch Eventô kunt u zoeken in de lijst met events voor het geselecteerde congres. 
De lijst bestaat uit het eventnummer (óEventô), de benaming van een event (óEvent Nameô), de prijs 
van een event (óPriceô) exclusief B.T.W., het maximum aantal deelnemers (óMaxô) en het aantal tot nu 
toe ingeschreven deelnemers (óNumberô). 
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Het eventnummer kan beginnen met een óPô en een óRô. De zogenaamde P-events zijn de 
registratietypen die u in paragraaf 4.1.5.2, óaanmaken van registratietypen (Registration Types)ô, hebt 
geformuleerd. Deze worden hier automatisch tot event gegenereerd. U kunt ze hier niet verwijderen. U 
kunt hier wel de naam, de datum, de tijd, de locatie en het maximum aantal deelnemers wijzigen. Ook 
de checkbox óAutomatic registrationô, die verderop in deze paragraaf wordt behandeld is beschikbaar. 
 
Met de knop 'Recalculate Events' kunt u een herbereking maken van het aantal reeds geregistreerde 
deelnemers aan een event. 
 
Wanneer een event het maximale aantal deelnemers heeft overschreden kunt het event overboeken. 
U ziet het ñte veelò aan deelnemers  aan de vette tekst van het event. Het aantal bij available zal 
negatief getal zijn.  
 
Met behulp van de knoppen óViewô, óEditô en óNewô kunt u een geselecteerd event bekijken, bewerken 
of aanmaken. U komt in het scherm óView/Edit/New Event Dataô. 
In het scherm óView/Edit/New Event Dataô kunt u gegevens bekijken, bewerken en/of invoeren die 
betrekking hebben op een geselecteerd of nieuw aangemaakt event. 
 

 

 

 
De volgende onderdelen zijn in dit scherm aanwezig: 
 

 óEvent Codeô: 
Deze code geeft de volgorde weer waarin de events staan in het scherm óList Eventsô. Het 
maximum aantal karakters bedraagt vier en kan bestaan uit zowel cijfers als letters. Standaard 
wordt er door Eventure een óRô voor geplaatst. 
 

 Tip: 
Wanneer u een aantal events hebt die bij elkaar horen en waar u een bepaalde 
samenhang in wilt aangeven, kunt u reeksen aanmaken. Bijvoorbeeld bij de eerste groep 
events begint u op 100 en bij de tweede groep events begint u op 200 en zo verder. 

 

 óLanguageô: 
Met behulp van dit drop down menu kiest u de taal voor de benaming van het event. U kunt 
hier voor iedere te kiezen taal een benaming voor dat event in de gekozen taal invullen bij 
óEvent Nameô. 
Dit wordt weergegeven op de bevestigings- en annuleringsbrieven, paragraaf 7.2 
óBevestiging/factuur (Confirmation/ Invoice)ô en paragraaf 7.3 óBevestiging annulering/factuur 
(Cancellation/Invoice)ô , of brieven via Word, paragraaf 7.4 óBevestiging via Word 
(Confirmations via Word)ô en Brieven, paragraaf 7.5 óBrieven (Letters)ô voor de taal die 
gekozen is bij de registratie van de individuele deelnemer, 5.2 Persoonlijke gegevens van de 
deelnemer (Personal data). 

 

 óEvent Nameô: 
Dit invoerveld is bestemd voor de benaming van het event. 
 

 óDateô, óStarting Timeô en óFinishing Timeô: 
Hier kunt u de datum opgeven waarop het event plaatsvindt. Tevens kunt u aangeven hoe laat 
het event begint en eindigt. 
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 óLocationô: 
Hier kunt u invoeren waar het event gehouden wordt. 
 

 óDont show this event on internetô: 
Hier kunt u aangeven of dit event op het internet moet verschijnen. 
 

 óInclude V.A.T.ô: 
Met behulp van deze checkbox kunt u invoeren of deelnemers over de prijs van dit event 
B.T.W. dienen te betalen of niet. Wanneer u deze optie niet inschakelt, zijn het drop down 
menu óV.A.T. perc.ô en het veld óIncl. V.A.T.ô niet bereikbaar. 
 

 óV.A.T. Perc.ô: 
Wanneer u gekozen hebt dat deelnemers B.T.W. moeten betalen over dit event kunt u hier 
aangeven of ze het lage of hoge tarief dienen te betalen. 
 

 óPriceô: 
Hier vult u de prijs van dit event in exclusief B.T.W. 
 

 óIncl. V.A.T.ô: 
Hier krijgt u te zien hoeveel dit event kost inclusief B.T.W. (indien van toepassing). 
 

 óAutomatic registrationô: 
Vanaf het moment dat deze checkbox geactiveerd wordt, krijgen alle deelnemers die vanaf 
dat moment in het systeem worden geregistreerd automatisch dit event toegeschreven. Let 
dus goed op of deze aan ofwel uit staat. Het kan namelijk een hoop werk besparen, maar ook 
extra werk opleveren. Dit is bijvoorbeeld handig als alle deelnemers een bepaald event 
moeten hebben, bijvoorbeeld een event als administratiekosten. 
 

 óMention on Invoiceô: 
Met behulp van deze checkbox kunt u aangeven of dit event op de factuur vermeld dient te 
worden of niet. Op het moment dat u een nieuw event aanmaakt en de prijs van dit event is  
ú 0,00, is deze optie beschikbaar. 
 

 Tip: 
Wanneer u events aan deelnemers wilt toekennen die niet zozeer met het congres te 
maken hebben maar meer met statistische informatie kunt u deze checkbox dus uitzetten, 
zodat dit event niet op de bevestiging/factuur terechtkomt, maar wel wordt meegenomen 
in tellingen e.d. 
 
Een voorbeeld: 
U hebt een congres met één of meerdere parallelsessies. De sessies waarvoor een 
deelnemer zich heeft geregistreerd, wilt u niet op de bevestiging/factuur zetten. U wilt wel 
weten hoeveel deelnemers zich voor deze sessie hebben geregistreerd, zodat u kunt 
zoeken naar een geschikte locatie om deze sessie te houden. U kunt deze checkbox 
uitschakelen zodat dit event niet zichtbaar is op de bevestiging/factuur, maar wel in 
Eventure beschikbaar is voor tellingen. Op een later tijdstip kunt u een brief aanmaken 
waarin u de deelnemer alsnog vertelt welke events hij/zij bijwoont. 

 

 óPrint ticket/voucher 
Met behulp van deze checkbox kunt u aangeven of het mogelijk moet zijn om van dit event 
een ticket te kunnen printen. 

 

 óMaximum number of participantsô: 
Hier kunt u het maximum aantal deelnemers aan dit event opgeven. Het maximum aantal 
deelnemers dat u aan een event kunt meegeven is 99.999. 
 

 óNumber of participants registeredô: 
Hierin wordt weergegeven hoeveel deelnemers u al voor dit event geregistreerd hebt. 
 

 óAdditional Informationô: 
Dit is een commentaarveld, waarin u een eigen commentaar kunt invoeren. Dit commentaar is 
alleen maar zichtbaar op deze plek.  
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 óEvent Groupsô: 
Via deze knop kunt u óEvent Groupsô koppelen aan dit event. óEvent Groupsô worden 
behandeld in paragraaf 4.2.2, óopzetten van eventgroepen (Event groups)ô. Het koppelen van 
óEvent groupsô gebeurt in paragraaf 4.2.3, ókoppelen van events aan eventgroepenô. 

 

 

 

 
Om een event te verwijderen uit de lijst met events gebruikt u de knop óDeleteô. De bovenstaande 
mededeling verschijnt. Op het moment dat u deze vraag bevestigend beantwoordt, wordt het 
geselecteerde event uit het systeem verwijderd. Beantwoordt u de vraag met óNeeô, dan keert u terug 
in het scherm met de lijst met events (óList Eventsô). 
Een event kan niet worden verwijderd wanneer u al deelnemers hebt geregistreerd voor dit event, 
paragraaf 5.4, óEvents (Events)ô. 

4.2.2 Opzetten van eventgroepen (Event Groups) 

Na het opzetten van de events worden nu de eventgroepen opgezet. In het menu kiest u voor óBasic 
Dataô en daarna voor óEvent Groupsô. 
 
Om het totaal aantal deelnemers van een bepaald event te weten dat bijvoorbeeld over meerdere 
dagen en meerdere sessies kan verlopen, kunt u een eventgroep aanmaken. 
Met behulp van zoôn eventgroep kunt u het totaal aantal deelnemers per event dat over meerdere 
sessies verdeeld is berekenen. Een voorbeeld van het gebruik van eventgroepen wordt verderop 
gegeven in het paragraaf 4.2.3 óHet koppelen van events aan Event Groupsô. 
 
Het scherm óList Event Groupsô geeft een overzicht van alle aangemaakte eventgroepen voor het 
geselecteerde congres. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dit scherm is te bereiken via: 
Basic Data (Alt+b) -> Event Groups (g) 

 
óConferenceô is weer het drop down menu waarmee u het congres kunt kiezen waar u eventgroepen 
aan wilt toevoegen, bekijken, verwijderen of wijzigen. Met behulp van óSearch Groupô kunt u zoeken in 
de lijst met eventgroepen. De lijst met eventgroepen bevat het volgnummer van een eventgroep 
(óGroup Idô) en de benaming van een eventgroep (óGroup Nameô).  
 
Met behulp van de knoppen óViewô, óEditô en óNewô kunt u een geselecteerde eventgroep bekijken, 
bewerken of aanmaken. U komt in het scherm óView/Edit/New Event Group Dataô. 
 

 

 




































































































































































































































