
Uitleendienst handleiding

Samenvatting

Dit is een uitgebreide handleiding hoe het adminpaneel van de
uitleendienst te gebruiken. Om de uitleendienst correct en effici-
ënt te gebruiken moet je op de hoogte zijn van alle mogelijkheden
en functies. Vragen kunnen altijd aan ULYSSIS gesteld worden op
ulyssis@ulyssis.org.
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1 Inloggen
Als je uitleendienst op uitleen.kring.com staat, dan is de adminlink: uitleen.
kring.com/admin. Geef je gebruikersnaam (meestal ‘admin‘) en wacht-
woord in. Indien je je wachtwoord vergeten bent, kan je dat herstellen
via https://uitleen.kring.com/admin/reset. Je zal vervolgens een email
krijgen met een link om het wachtwoord te herstellen. Let op! Het kan een
kwartier duren voordat de email aankomt.
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2 Order list
Dit (zie figuur 1) is een overzicht met alle bestellingen. Er kan gefilterd
worden op het type en op de periode. Als de periode op 1 month staat,
worden alle bestellingen tot 1 maand geleden weergegeven.

Figuur 1: Order list

2.1 Types
Er zijn verschillende types die aan bestellingen toegewezen kunnen worden.
Hieronder staat een lijst van de standaard types maar indien nodig kunnen
er meer toegevoegd worden.

Confirmed Bestellingen die bevestigd zijn maar waarvan het evenement
nog niet bezig is.

Completed Afgelopen bestellingen. Dit type wordt automatisch toegewezen
indien het evenement afgelopen is.

Denied Bestellingen die geweigerd zijn. De producten die vereist zijn voor
deze bestelling zijn dan ook terug te verhuren.
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Loan in progress Bestellingen die opgehaald zijn. Dit type wordt automa-
tisch toegewezen indien de bestelling bevestigd is.

To be confirmed Een nieuwe bestelling die nog niet bevestigd is.

Not returned Bestellingen die nog niet (volledig) zijn teruggebracht. Deze
producten worden dan ook van de verhuur afgehouden.

2.2 Acties
In het overzicht, zie figuur 1 kunnen er verschillende acties uitgevoerd worden.

Details Toont alle informatie over de bestelling en hier kan de bestelling
ook aangepast worden. Zie figuur 2.

Mail Opent een mailprogramma met een ontvanger, onderwerp, en bcc naar
het ingestelde e-mailadres.

Confirm Bevestigt de bestelling en stuurt een bevestigingsmail naar de
klant. Indien de bestelling ‘not confirmed‘ is.

Delete Opent een bevestigingspop-up om de bestelling te verwijderen. Dit
is normaal niet nodig aangezien de denied type kan ingesteld worden.

Returned Markeert de bestelling als ‘completed‘. Indien de bestelling ‘not
returned‘ is.
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Figuur 2: Detailed order view

2.3 Detailed view
Dit is het gedetailleerde overzicht van een bestelling, zie figuur 2. Hier kan
alles in verband met de bestelling aangepast worden. Het is ook mogelijk om
op een veld te klikken om de waarde te kopiëren, er komt dan ook Copied!
boven te staan. Dit is gemakkelijk om bijvoorbeeld het e-mailadres snel door
te geven.

Als er op de ‘Edit‘ toets wordt geklikt, worden de velden ontgrendeld en
kunnen ze aangepast worden.

Om de producten aan te passen, klik naast het Product veld op ‘Edit‘,
waarna het scherm opent zie figuur 3, voeg producten toe of verwijder ze en
druk op ‘Save‘.

Om het venster te sluiten kan er altijd op de ‘Escape‘ toets worden ge-
drukt of op de ‘Close knop geklikt.
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Figuur 3: Producten bewerk pagina van het detailed order view

2.4 Export to calendar
Het is ook mogelijk om alle bestellingen in een kalender weer te geven die iCal
ondersteunt. Zie figuur 4. Voor eerste gebruik, moet de link gereset worden
via de Reset knop. Om een externe agenda in te stellen kan er de directe link
voor Google Calendar gebruikt worden of de iCal link kan gekopieerd worden
voor een andere agenda die iCal ondersteunt (Outlook, Thunderbird, ...).

Figuur 4: Export to calendar pop-up
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3 Calendar
Zie figuur 5 Hier staan alle bestellingen aangeduid met hun begin- en eind-
datum. Als er over een bestelling wordt gezweefd met de muis, komt er
een kleine tekstballon met meer informatie. Er kan ook geklikt worden om
het gedetailleerde overzicht te openen. Klik linksboven op de pijlen om van
maand te veranderen of op ‘Today‘ om terug naar de huidige maand te gaan.

Figuur 5: Calendar
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4 Product list
De product list is een overzicht van alle producten (zie figuur 6). Hier kunnen
er ook toegevoegd en verwijderd worden. De ‘edit‘ knop opent een nieuwe
pagina om het product te bewerken en de ‘delete‘ knop opent een pop-up om
het product te verwijderen. Opgelet! Verwijder niet zomaar producten! Ze
kunnen immers nog nodig zijn voor toekomstige bestellingen. Indien dit het
geval is zal er geen melding getoond worden!. Producten kunnen toegevoegd
worden via de knop ‘Add Product‘.

Figuur 6: Product list
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4.1 Producten toevoegen en bewerken
Zie figuur 7. Producten moeten een naam, categorie, prijs, waarborg, hoe-
veelheid en een afbeelding hebben. De beschrijving is optioneel maar wel
aan te raden, hier kan er bijvoorbeeld de specificaties van het product gezet
worden. Bij het bewerken van een product zal er ook nagekeken worden als
het aantal aangepast is of er genoeg van het product aanwezig is om aan
toekomstige bestellingen te voldoen.

Figuur 7: Product edit pagina
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4.2 Producten verwijderen
Om een product te verwijderen, kan er naast het product op ‘delete‘ geklikt
worden, vervolgens zal er een pop-up komen, zie figuur 8. De naam van het
product moet worden overgetypt als bevestiging voor het deleten. Technisch
gezien zal het product niet echt gedeletet worden om de functionaliteit van de
uitleendienst te verzekeren, toch moet er voorzichtig mee omgegaan worden.
Een product (behalve de afbeelding) kan uitzonderlijk hersteld worden door
ULYSSIS.

Bij het verwijderen van een product wordt niet nagekeken of het nog
nodig is voor toekomstige bestellingen. Overal waar het product echter nog
nodig zou zijn, wordt wel aangeduid dat het product verwijderd is.

Figuur 8: Product delete pop-up
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5 Categories
Zie figuur 9. Dit is een overzicht van categorieën, als er op het aantal pro-
ducten geklikt wordt, komt er een lijst met alle producten in de categorie.
Categorieën bewerken, verwijderen en toevoegen werkt bijna volledig analoog
aan producten.

Figuur 9: Category overzicht

5.1 Categorieën toevoegen en bewerken
Een categorie moet een naam en beschrijving hebben. Een beschrijving is
alleen voor intern gebruik en wordt nooit aan de klant getoond.

Om meerdere producten uit de lijst te selecteren, houd de ‘Control‘ toets
ingedrukt en klik vervolgens alle producten aan. Zie figuur 10.
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Figuur 10: Categorie toevoegen
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6 Product Unavailability
Zie figuur 11. Dit is een overzicht van alle product unavailable perioden.
Het werkt volledig analoog aan categorieën en producten. Een product una-
vailable period is bedoeld indien er een product defect is of tijdelijk niet
uitgeleend mag worden. Bijvoorbeeld tijdens de 24 urenloop hebben jullie
zelf bepaalde producten nodig en die mogen dan dus ook niet uitgeleend
worden. Dit bespaart de moeite van zelf alle bestellingen te controleren.

Figuur 11: Product unavailability

7 Opening hours1

Dit is een overzicht van alle openingsuren. Het bestaat uit een dag van de
week en een start- en einduur. Om tijden op te splitsen, bijvoorbeeld van 8
uur tot 12 uur en 14 uur tot 18 uur, maak 2 verschillende periodes aan.

1Openingsuren zijn optioneel. Er kan ook met ophaal- en retoursperiodes gewerkt
worden zoals verhuur.ulyssis.org.
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8 Closing days2

Closing days zijn er om sluitingsdagen aan te duiden. Zie figuur 12.

Figuur 12: Closing days overzicht

2Closing days zijn alleen beschikbaar als er met openingsuren gewerkt wordt.
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9 Text Config
Hier (zie figuur 13) worden alle teksten en e-mails geconfigureerd. Er wordt
gebruik gemaakt van variabelen om informatie over een bestelling in een
tekstje te steken. Een text config kan getest worden via ‘Send test email‘. Er
wordt dan een voorbeeldemail gestuurd naar het ingestelde e-mailadres.

checkout-email Deze email wordt verstuurd naar de klant als die een be-
stelling heeft geplaatst.

confirm-email Deze email wordt verstuurd naar de klant als de bestelling
bevestigd wordt.

new-order-email Deze email wordt verstuurd naar het ingestelde e-mailadres
om te melden dat er een nieuwe bestelling is.

order-overview Is de beschrijving van de bestelling. Deze parameter heeft
geen variabelen omdat het met een opmaaktaal werkt. Het is best om
bij een aanpassing even na te vragen aan ULYSSIS als er iets onduide-
lijk is.

post-checkout Dit bericht wordt getoond aan de klant na het plaatsen van
een bestelling.

remind-email Deze email wordt de dag voor de ophaaldatum van een be-
stelling verstuurd.

Figuur 13: Text Config list
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9.1 Variabelen
Variabelen kunnen ingevoegd worden door op een variabele te klikken, deze
wordt dan op de plaats in de tekst gezet waar de cursor staat. Als er met de
muis over beweegt wordt, komt er ook een kort voorbeeld. Zie figuur 14.

name Naam van de klant. Bv Jos Verboven.

org Naam van de organisatie. Bv Jos Verboven NV.

event Naam van het evenement. Bv Karaoke.

email E-mailadres van de klant. Bv jos@verboven.com.

phone Telefoonnummer van de klant. Bv 0438294837.

pickupDate Ophaaldatum. Bv 08/05/2019 14:00.

returnDate Retoursdatum. Bv 09/05/2019 14:00.

deposit Totale waarborg. Dit is een getal zonder eenheid. Bv 250

rent Totale huur. Dit is een getal zonder eenheid.

order Alle informatie over een bestelling, aanpasbaar via de ‘order-overview‘
parameter.

url URL naar het adminpaneel.

10 Inventory report
Zie figuur 15. Dit is een overzicht van het aantal van alle producten die in
de aangegeven periode in aanwezig zijn. Ook staan hier alle bestellingen die
van de producten gebruik maken in die periode aangegeven. Als er op de
bestelling geklikt wordt, opent het gedetailleerde overzicht.
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Figuur 14: Text config edit pop-up

11 Yearly report
Dit is een jaaroverzicht van wat er allemaal uitgeleend is. Zie figuur 16. Aan
de linkerkant onder total reservations per product staat een overzicht met het
aantal reservaties per product dat er dat jaar is geweest. Bij reservaties per
organisatie kan er ook in de dropdown van het aantal bestellingen ook op een
bestelling geklikt worden om het gedetailleerde overzicht te tonen. Onder-
aan staan het aantal reservaties per maand en ook op welk uur bestellingen
worden opgehaald en teruggebracht.
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Figuur 15: Inventory report

Figuur 16: Yearly report
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12 Pickup / return report
Dit is een overzicht van alle bestellingen die opgehaald en teruggebracht
worden op de gegeven dag. Door op een rij van een bestelling te klikken,
opent het gedetailleerd overzicht van de bestelling. Verwijderde producten
worden hier ook weer in het rood aangeduid.

Figuur 17: Pickup / return report
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13 Workflow
Een klant plaatst een bestelling Er wordt een bevestigingsmail, ‘checkout-

email‘, gestuurd naar de klant en een melding, ‘new-order-email‘, naar
de verhuurder.

De verhuurder behandelt de bestelling De verhuurder ziet de email over
de nieuwe bestelling in zijn mailbox en gaat naar de Order list in het
adminpaneel om de bestelling na te kijken. Hij klikt op details en kijkt
of alles in orde is. Als dat zo is, klikt hij op ‘confirm‘ of indien niet
alles in orde is, past hij de rental status aan naar ‘denied‘.

De bestelling wordt bevestigd. De klant krijgt zodra de verhuurder op
‘confirm‘ klikt onmiddelijk een email, ‘confirm-email‘, dat zijn bestel-
ling bevestigd is.

De bestelling wordt afgewezen De verhuurder past de rental status aan
naar ‘denied‘ en licht de klant in dat de bestelling afgewezen is.
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