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Welkom

We proberen hier al jullie vragen over het systeem te beantwoorden. Zijn er toch nog
grote gaten in de informatie, laat het ons zeker weten, jullie collega KSB admins
zitten mogelijk met dezelfde vragen en zo kunnen we iedereen sneller en beter verder
helpen. Als je meer informatie zoekt over de algemene structuur van UiTPAS en het
Kaartsysteembeheer bekijk hier dan nog even onze documentatie "Zo werkt UiTPAS".

De handleiding is op dezelfde wijze gestructureerd als het systeem, namelijk te
beginnen bij de taken die het vaakst worden gebruikt. Klik rustig rond in de
inhoudstafel om alle informatie terug te vinden.

Enkele zaken die regelmatig terugkomen en die we dus graag bij de start even willen
verduidelijken:
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KSB is het Kaartsysteembeheer, oftewel de back-office van het
UiTPASprogramma. Er zijn verschillende beheerder niveau’s:

3 Superadmin: één iemand per regio. Deze persoon heeft toegang tot alle
functionaliteiten en kan bovendien ook exports maken van de data in
het KSB.

3 Admin: verschillende personen per regio met volledige toegang tot het
KSB.

3 Voordeelbeheerder: partners van een kaartsysteem die voordelen willen
geven.

3 Zuilbeheerders: medewerkers van een kaartsysteem die de zuilen
beheren.

Om een nieuwe account toe te voegen, maak je een UiTID aan en bezorg je het
e-mailadres daarvan aan je partnermedewerker. Zij verlenen dan de juiste
rechten om in het KSB aan de slag te gaan.

MIA’s zijn “Mensen in Armoede”, zij hebben recht op een kansenstatuut
waarmee ze met de UiTPAS extra kortingen en voordelen kunnen krijgen.

De meest gebruikte informatie is meteen zichtbaar in het KSB. De optie om
data te bewerken of verwijderen zit verborgen achter een dropdownmenu. Dit
dropdownmenu kan je steeds terugvinden door op de drie puntjes te klikken
achteraan een lijn in een tabel.

Als superadmin krijg je op verschillende pagina’s de optie om data te
exporteren. We leggen deze functie hier graag afzonderlijk uit.

Doorheen het KSB kan je verschillende ID’s kopiéren, gemakkelijk om zelf snel
een bepaalde situatie terug te vinden in het KSB en de UiTdatabank
bijvoorbeeld. Maar ook als je ons contacteert met vragen, kan de ID een hulp


https://documentatie.uitdatabank.be/content/uitpas/latest/start.html
https://docs.google.com/document/d/1E1iwgbPwvKO7EIiQdOVA0_uPDJ7sLaPLhtdJ8jkAYg8/edit
https://docs.google.com/document/d/1nq5zwlHJ1DeoHq895E_lzYXNZ42BYFr9Dr4S5rz2Z5Y/edit

zijn. Hieronder worden de ID’s kort beschreven en aangegeven waar je ze kan
terug vinden.

UuID

de unieke gebruikerscode van een pashouder
terug te vinden in het dropdownmenu van de pashouder op pagina Pashouders

CDBID

de unieke code van een evenement
terug te vinden bij het evenement in de UiTdatabank

ActielD

de unieke code van iedere check-in
terug te vinden in het dropdownmenu van de check-in op pagina Check-ins

Consumerkey

unieke code van een organisator of locatie
terug te vinden in het dropdownmenu van de balie op de pagina Balies

Wil je graag iets uittesten in een veilige omgeving? Contacteer je partnermedewerker.
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Inloggen

Log in met je UiTID op https://www.uitid.be/uitid/rest/cardsystem/login.

Wil je graag iets uittesten in een veilige omgeving? Contacteer je partnermedewerker.

Pashouders

Pashouders

De pashouders zijn alle gebruikers van de UiTPAS. Op deze pagina kan je alle
gegevens van de pashouders in je systeem beheren.

- In bulk registreren

Hier kan je in één actie meerdere pashouders tegelijkertijd toevoegen aan je
kaartsysteem. Om hiermee te starten, klik rechts bovenaan op “In bulk registreren”.

Om een groep pashouders tegelijk aan te maken zoek je het .csv-bestand op je
computer via “Bestand kiezen”.

Dat .csv-bestand moet in een vast formaat gemaakt worden:

de eerste regel bevat de namen van de kolommen en wordt genegeerd

alle volgende regels bevatten de gegevens van de te registreren pashouders
alle kolommen zijn verplicht, behalve de einddatum van het kansenstatuut dat
enkel ingevuld moet worden voor pashouders waarvan het kansenstatuut gelijk
isaan 1

de volgorde van de kolommen ligt vast en is als volgt (de 5 laatste kolommen
zZijn optioneel, maar indien €én van die kolommen opgegeven wordt, moeten ze
alle vijf opgegeven worden):
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1. achternaam (verplicht)

2. voornaam (verplicht)

3. geboortedatum (dd/mm/jjjj) (verplicht)

4. INSZ- of Rijksregisternummer (let op met nummers die met een “0O” beginnen)
(verplicht)

5. straatnaam + huisnr (verplicht)

6. postcode (verplicht)

7. gemeente (verplicht)



8. UITPAS nummer (let op met UITPAS nummers die met een “0O” beginnen)
(verplicht)

9. kansenstatuut (O of 1) (verplicht)

10. einddatum kansenstatuut (verplicht indien kansenstatuut gelijk is aan “1”;
dd/mm/jjjj)

11. geslacht (m / v) - optioneel

12. e-mailadres - optioneel

13. nationaliteit - optioneel

14. telefoon - optioneel

15. gsm - optioneel (gebruik 'onbekend' indien het GSM nummer niet gekend is)

Voorbeeld:

QDDP YRRUQDDP JHERRUWHGDVWKP LQV] VMUDDWODDP SRVWFRGH JHPHHQWH XLWWSDV NDQVHQUW
DVKXW HLQGGDWKP NDQVHQUWDVKXW

PDHV SLHUUH J URHQW\UDDW $V

PDHV MHDQCH NHUNVWWUDDW sV

Kies in de dropdown “File encoding” voor “UTF-8” wanneer je een .csv-bestand
oplaadt. Als je het .csv-bestand nog aanpast in Excel dan kan de encodering van je
.csv veranderd zijn. Kies in dat geval voor ISO-8859-15.

Vul ook de rest van de verplichte velden van de pagina in en bevestig onderaan met
de knop “pashouders registreren”.

Pas op bij het aanmaken of wijzigen van het .csv-bestand. Excel beschouwt de
UiITPAS nummers als getallen en gaat ze vervormen. Pas in excel de
celeigenschappen aan naar ‘Aangepast’ en zorg dat ze steeds bestaat uit 13 cijfers.
Dit doe je door in de pop-up bij “Type” 0000000000000 te schrijven. Controleer
steeds of je kaart- en/of chipnummers niet vervormd zijn.



- Bewerken

Om instellingen van je zuil aan te passen, klik in het overzicht van de zuilen
achteraan de lijn van je zuil op de drie puntjes en kies in het dropdownmenu op
“Bewerken”.

Als je de zuil niet snel in het overzicht ziet staan, kan je steeds zoeken op naam van

je zuil. Deze vind je ook terug op de sticker die op de achterzijde van je zuil kleeft. Je
kan ook steeds zoeken op balie, dan krijg je alle zuilen gelinkt aan die balie te zien in
het overzicht.

Kies in de dropdown achter Type, welk soort zuil je wil instellen voor deze zuil.
Afhankelijk van deze keuze zullen de volgende invulvelden lichtjes wijzigen.

Check-in zuil

Pashouders kunnen op deze zuilen inchecken om punten te sparen en hun
puntensaldo te zien. De zuil kan automatisch een evenement selecteren waarop
kan worden ingecheckt. UiTPAS zal dan het evenement kiezen waarvan het
startuur het dichtste bij is. Baliemedewerkers kunnen ook zelf evenementen
instellen waarop kan worden ingecheckt.

QR-code tonenéé

Vink dit aan indien op je zuil een QR-code wil tonen om punten te sparen via de
UiTPAS mobile app.

Balie(s)éé

Kies de balies waaraan je de zuil wil toewijzen. De zuil zal dan beschikbaar zijn in
de balie-applicatie voor die baliemedewerkers, zodat zij deze kunnen instellen op
evenementen.

Evenementené

Het evenement gekoppeld aan de zuil wordt bij voorkeur ingesteld in de
balie-applicatie. In de balie-applicatie kiest de medewerker voor:

- zuil kiest automatisch
- een specifiek evenement

Je kan de instellingen van de balie-applicatie steeds overschrijven door hier een
vast evenement (CDBID) in te stellen.
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In stocké

We zullen een automatische mail verzenden als je zuil niet aan staat. Als je
daarom een zuil uitzet en tijdelijk niet gebruikt, vink dan dit vakje aan, zodat je
hiervoor geen mails zal ontvangen.

Statusé

Je kan hier kiezen om je zuil (tijdelijk) te blokkeren indien nodig. Dit kan je ook
steeds wijzigen in de dropdown in het overzicht van de zuilen.

Ticketzuil

Als een UIiTPAS gescand wordt aan deze zuil sparen pashouders een punt en
kopen ze een ticket aan kansentarief. Voor UiTPASsen met een kansenstatuut
wordt het kansentarief op de basisprijs van het evenement automatisch

verrekend. De zuil kan automatisch een evenement kiezen, een baliemedewerker

kan in de balie-applicatie een evenement kiezen of je kan in de KSB admin zelf
een evenement instellen.

Deze zuil is op dezelfde manier aan te passen als een Check-in zuil, met enige
verschil dat er geen optie is om een QR-code toe te voegen aan het scherm.

Voordeelzuil

Pashouders kunnen aan deze zuil scannen om punten in te wisselen. Deze zuil
moet worden gekoppeld aan een balie die slechts één omruilvoordeel heeft. Via
deze zuil spaar je geen punten.

vb. zuil staat achter de toog in de bar, barman scant UiTPAS en het aantal
punten voor het voordeel wordt van de kaart gehaald indien de pashouder
nog recht heeft op het voordeel.

Deze zuil is op dezelfde manier aan te passen als een Check-in zuil, met enige

verschil dat er geen optie is om een QR-code toe te voegen aan het scherm. Deze
zuil moet ook niet gekoppeld worden aan evenementen, enkel aan een specifieke

balie.

Lidmaatschapzuil

Pashouders kunnen op deze zuilen scannen om een lidmaatschap te laten
uitlezen. Via deze zuil spaar je geen punten.
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vb. vestiaire in het CC is gratis als je vriend van het CC bent. In de
vestiaire moeten de medewerkers snel kunnen checken of de bezoekers
“Vriend van het CC” zijn en scannen daarom de kaart aan de
Lidmaatschapzuil.

Deze zuil is op dezelfde manieraan te passen als een Check-in zuil, met enige
verschil dat er geen optie is om een QR-code toe te voegen aan het scherm. Je
moet hier wel een keuze maken van welk lidmaatschap de pashouder deel moet
uitmaken.



Lidmaatschappen

Lidmaatschappen

Je kan kiezen om een lidmaatschap aan te maken om bepaalde leden van een
lidmaatschap extra voordelen te geven in je balie. Op deze pagina kan je de
lidmaatschappen van je systeem beheren en nieuwe lidmaatschappen toevoegen.

- Aanmaken

Om een nieuw lidmaatschap aan te maken, klik rechts bovenaan op “Lidmaatschap
toevoegen” en vul het formulier in.

Beslis hier op welke basis de einddatum van het lidmaatschap moet worden
berekend. Als je leden toevoegt aan de lidmaatschap zal het systeem de einddatum
van het lidmaatschap op deze manier berekenen. We bieden drie opties aan:

Vrije keuze

De einddatum die je in de kalender selecteert, is de datum die aan de
baliemedewerker zal gesuggereerd worden bij aanmaak van het lidmaatschap. De
baliemedewerker kan ervoor kiezen deze te overschrijven. Deze datum is een
absolute datum en deze moet bij het verstrijken van de datum worden aangepast
door de KSB.

Bij “Verlengbaar vanaf” geef je aan hoeveel maanden voor de vervaldatum het
lidmaatschap verlengd kan worden. Indien je dit veld leeg laat is het op elk moment
mogelijk het lidmaatschap te verlengen.

Op basis van de geboortedatum

Je geeft bij deze optie ook in hoeveel maanden dit lidmaatschap geldig is voor elke
pashouder met dit lidmaatschap.

Op basis van de registratiedatum

Je geeft bij deze optie ook in hoeveel maanden dit lidmaatschap geldig is voor elke
pashouder met dit lidmaatschap.

Bij “Verlengbaar vanaf” geef je aan hoeveel maanden voor de vervaldatum het
lidmaatschap verlengd kan worden. Indien je dit veld leeg laat is het op elk moment
mogelijk het lidmaatschap te verlengen.
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- Bewerken / balies toevoegen

Balies moeten dit lidmaatschap kunnen weergeven of toekennen aan pashouders.
Om balies de rechten te geven dit te doen ga je naar het overzicht en klik je
achteraan op de drie puntjes om in het dropdownmenu te kiezen voor “Bewerken”.

i verwijderen

Bovenaan kies je dan voor de tweede tab “Balies”, waar je in het eerste veld kiest
welke balie rechten moet krijgen.

Lidmaatschap

personeel wetteren

Gegevens idmsstschsp || Balies

| S

Balie(s) Selecteer balie(s)

Rechten balie(s) [ Verenigingen leesrechten i ] Verplichy)

e

Balie Rechten

Zwembad Wertteren Lidmaatschap toekennen

Openbare Bibliotheek Wetteren Lidmaatschap toekennen

In het tweede veld “Rechten balie(s)” kies je of balies het lidmaatschap moeten
kunnen toekennen of ze het enkel moeten kunnen lezen. Bevestig je keuze bij
“Wijzigingen bewaren” en je ziet de balie verschijnen in het onderstaande lijstje.

Je kan op de drie puntjes achteraan via het dropdownmenu kiezen om een balie te
verwijderen uit deze lijst.
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Kaarten

Overzicht UiTPASsen

In dit overzicht kan je zien hoeveel UiTPASsen jullie nog op stock hebben, opgesplitst
in passen met en zonder kansentarief.

Wil je nieuwe UiTPAS nummers aanmaken, kijk dan eerst hier of er nog UiTPAS
nummers op stock zijn. Zijn er nog nummers op stock, kan je de eerste stap “UiTPAS
nummers genereren” overslaan en onmiddellijk starten met “Chipnummers opladen”.

Qverzicht UiTPASsen

Het onderstaande overzicht toont de status van de standaard en kansenpas kaarten in jouw

regio.
Kaarten (Standaard) Kaarten (Kansenpas)
Beschikbare kaartnummers 13150 Beschikbare kaartnummers 27650
Stock 7266 Stock 3499
Actief 12062 Actief 23801
Geblokkeerd 25 Geblokkeerd 27T
Verwijderd 597 Verwijderd 1833

Beschikbare kaartnummers zijn alle UiTPASsen waarvoor nummers gegenereerd zijn
maar die nog niet gekoppeld zijn aan een chipnummer.

Stock zijn alle UiTPASsen die op stock zijn bij de KSB en dus verkocht kunnen worden
door de verschillende balies.

Actief zijn het aantal UiTPASsen die in gebruik zijn door pashouders in je systeem.
Geblokkeerd zijn alle UiTPASsen die in je systeem werden geblokkeerd.

Verwijderd zijn alle UiTPASsen die uit je systeem werden verwijderd.
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Het stockbeheer kent vier stappen:

1) je genereert nieuwe kaartnummers, deze nummers zijn nu beschikbaar om
kaarten voor aan te laten maken.

2) je koppelt de kaarthummers aan chipnummers van de UiTPASsen, ze krijgen
nu de status stock

3) je verdeelt een gekozen aantal kaarten aan een balie

Kaarten toevoegen

- UITPAS nummers genereren

Voor je nieuwe kaarten bestelt, moet je kaartnummers genereren. Hiervoor selecteer
je de prefix van de kaarten, indien meer dan één beschikbaar. De prefix is gekozen
op basis van je postcode.

UiTPASnummers aanmaken

Prefix 09300 . (Verplicht)

09300
Aantal 09340 (Verplicht)
09450

Kansenstatuut 09420 (Verplicht)

09400

09260
09200
09290
09230

Je kiest hoeveel kaarten (altijd een veelvoud van 1000) je wil aanmaken en of ze al
dan niet het kansenstatuut moeten hebben. Indien je minder dan 1000 kaarten nodig
hebt, stuur je slechts een deel van de gegenereerde nummers naar de
kaartleverancier en bewaar je de resterende kaartnummers voor een volgende
bestelling.

Je bevestigt deze keuzes met de knop “UiTPAS nummers genereren”.
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