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Inloggen 
Om nieuwe vouchers voor een burger te creëren dient u eerst in te loggen in de InTouch backoffice. 

Dit kunt u doen via de volgende link: https://blankenberge.intouch.be 

 

Testomgeving: https://blankenberge-test.intouch.be  

 

Wanneer u naar deze pagina gaat, ziet u onderstaande login pagina. U kunt hier inloggen met de 

gebruikersnaam en wachtwoord die u ontvangen heeft. 

 

 
Login backoffice 

 

Nadat u succesvol ingelogd bent ziet u de startpagina van InTouch. 

 

 
Startpagina backoffice 
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Wijzig wachtwoord 
U kan uw paswoord wijzigen door in het menu bovenaan op het icoon “Wijzig wachtwoord” te 

klikken. 

 

 
Icoon Wijzig wachtwoord 

 

 
Formulier Wijzig wachtwoord 

 

Uw loginnaam staat reeds vermeld. Kies een nieuw wachtwoord en bevestig dit nogmaals. Klik op 

“Opslaan” en uw nieuw wachtwoord is bewaard.  
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Nieuwe burger toevoegen 
Wanneer u voor een burger nieuwe vouchers wilt aanmaken, moet deze burger eerst toegevoegd 

worden in het systeem. U kunt een burger voor InTouch aanmaken via het linkermenu “Aanvragers” 

en dan “Burgers”. 

 

     
 Linkermenu Aanvragers 

 

 

Wanneer u op “Burgers” klikt, komt u op een pagina die u een overzicht biedt van alle burgers die 

in het systeem bekend zijn. Hier kunt u ook een nieuwe burger aanmaken via de knop “Nieuwe 

burger”. 

 

 
Lijst met burgers en “Nieuwe burger” knop 
 

Het is enkel mogelijk om nieuwe burgers aan te maken die op een adres gedomicilieerd zijn 

waarvan de straten gekend zijn in het systeem. 

Het systeem voert momenteel geen automatische identiteitscontrole uit op basis van het 

rijksregisternummer. Dit betekent dat u zelf de informatie dient na te kijken, alvorens de burger in 

het systeem toe te voegen. 
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Voor het aanmaken van burgers is de volgende informatie noodzakelijk: 

 

● Rijksregisternummer 

● Voornaam 

● Achternaam 

● Adres: 

○ Straat 

○ Nummer 

○ Postcode 

○ Stad 

○ Land 

 

 
Formulier Nieuwe burger  

 

 

Zodra u 3 letters typt in het straat veld, geeft het systeem weer uit welke straten u kunt kiezen. Dit 

zijn straten waarin de lettercombinatie die u getypt hebt voorkomen. 

 

Wanneer de gegevens compleet zijn, drukt u op 'Opslaan' en wordt de burger opgeslagen.  

  

 
Formulier Nieuwe burger  
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Deze is nu ook terug te vinden in de lijst. Zodra de burger in het systeem zit, kan voor die burger 

vouchercodes gecreëerd worden. 

 

 

Nota: Contactgegevens zijn niet relevant op dit moment. 

 
Overzicht gekochte vouchers 
In de InTouch backoffice vindt u een overzicht van alle gekochte vouchers. U kunt dit overzicht 

bereiken door middel van het linker menu. 

 

 
Linkermenu Vouchers 

 

Wanneer u via “Vouchers” doorklikt, krijgt u een pagina te zien met een lijst van de gekochte 

vouchers, gegroepeerd per aankoop transactie of voucher bundle. De vouchers worden 

geregistreerd op een adres, wat de basis vormt van deze lijst. 

 

 
Gekochte vouchers overzichtspagina 
 

In het overzicht worden de volgende kolommen getoond: 

● Referentie 

● Adres 
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● Aangekocht door 

● Aangekocht via 

● Soort betaling 

● Aankoopdatum 

● Prijs 

● Aantal vouchers 

● Zone 

● Type voucher 

● Tijdsduur in uren 

● Vouchercodes 

 

Door met uw muis over een voucher bundle te gaan, ziet u een icoon van een oog aan de 

rechterzijde. Bij het drukken op dit icoon, opent het document met de vouchercodes voor de 

burger. 

 

 
Overzicht vouchercodes 
 

Hoe kan ik filteren in de lijst? 
Via de lijst kunt u filteren op de verschillende kolommen. Dit kunt u bijvoorbeeld doen door het 

adres te typen in de titelbalk van de kolom “Adres”. Of een selectie te maken in de titelbalk van 

de kolom ‘Soort betaling’ 

 
 

 
Filteren op adres 
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FIlteren soort betaling 

 

Na het filteren ziet u enkel de gekochte bundels die van toepassing zijn op een bepaald adres of 

waarvoor een specifieke betaalmethode werd gebruikt. 

 

 

 

 

Hoe kan ik een export maken van de gegevens? 
U kunt ook een CSV downloaden via de download knop. Via deze CSV kunt u dan het totaal 

berekenen van de tijdsduur die aangekocht is op een specifiek adres, bijvoorbeeld met Excel. 

 

 
Knop CSV download 
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Aanmaken nieuwe vouchers 
Via de overzichtslijst met gekochte vouchers kunt u ook nieuwe vouchers creëren voor een burger. 

U komt in het aanvraagformulier via de “maak nieuwe vouchers aan” (Créer de nouveaux codes 

coupons) knop. 

 

 
Knop maak nieuwe vouchers aan 
 

Om een vouchers te kunnen aanmaken voor een burger, dient u de volgende informatie in te 

vullen: 

● Aanvrager - het adres wordt automatisch ingevuld 

● Type vouchers 

● Hoeveelheid vouchers (quantité) 

● Betalingsmethode 

 

 
Formulier Maak nieuwe vouchers aan  

 

 

 

 

 

Type vouchers 
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Het is mogelijk om verschillende types vouchers te kiezen, indien dit zo is ingesteld in het systeem. 

De prijs zal zich aan de keuze van het type aanpassen. 

 

Hoeveelheid vouchers 

Naast het type is het ook mogelijk om een hoeveelheid vouchers te selecteren. Dit kan beperkt zijn 

tot bepaalde veelvouden. Ook hier zal de prijs zich aanpassen aan de hoeveelheid. 

 

Soort betaling 

Hier kunt u kiezen voor Betaalkaart of Overschrijving (Carte de paiement / Virement). De betaling 

vindt niet plaats via de backoffice. Dit is enkel een registratie ter informatie. 

 

Nadat alles ingevuld is, verschijnt het aantal uren dat dit kalenderjaar reeds is aangekocht op dat 

adres. Er is ook een automatische controle voorzien op de adressen die recht hebben op vouchers, 

inclusief de huisnummers. 

 

 
Formulier Maak nieuwe vouchers aan – x uren aangekocht            

 

 

Na het afwerken van de huidige aankoop. Indien het maximum aantal parkeeruren voor dit adres is 

bereikt, wordt dit apart gemeld. De gebruiker heeft dan de mogelijkheid om het maximum te 

negeren en de vouchercodes toch aan te maken. Het systeem houdt bij welke gebruiker deze 

beslissing heeft genomen. 
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U kunt ten slotte de vouchers aanvragen door middel van de “Maak aan” knop. Nadat u dit gedaan 

heeft, wordt een document gegenereerd. Dit document kunt u terugvinden en downloaden in het 

notificatiecentrum rechtsboven in backoffice. Daarna kan het document worden geprint en 

meegegeven aan de burger. 

 

 
Notificatiecentrum in backoffice - Download exportbestand 

 

 

	  



InTouch Versie 1.5 

Handleiding bezoekersvouchers - backoffice 21 Apr 2022 

 

Pagina 13 / 13 

Annuleren vouchers 
VIa de overzichtslijst met gekochte vouchers kunt u ook vouchercodes annuleren. U selecteert de 

voucher bundles en gebruikt de knop ‘Actie’ gevolgd door ‘Annuleer vouchercodes’. De codes 

worden zo ook automatisch geannuleerd bij 4411. 

 

 
Selectie annuleren vouchercodes 
 


