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Verbreden van inzichten

Data is overal. Elke dag verzamelen wij met zijn allen een hoos aan informatie. Op zichzelf is
deze data niet altijd even logisch, maar tezamen vormt het een unieke basis voor het
ontdekken van trends en verkrijgen van nieuwe inzichten binnen ondernemingen zelf, maar
ook op grotere schaal. Door data samen te voegen tot één groot geheel is het identificeren van
trends en samenhang binnen de sector meer gegrond. Daarnaast kunt u deze data ook binnen

uw eigen bedrijf analyseren en toepassen binnen uw bedrijfsvoering.

Niet alle data die te vinden is binnen uw boekingssoftware is geschikt voor dit doeleinde of
mag u delen. Denk hierbij voornamelijk aan persoonsgegevens die onderworpen zijn aan de
Algemene verordening gegevensbescherming en niet relevante informatie zoals bestedingen.
Wij willen u vragen alleen de volgende gegevens te verstrekken uit de periode januari 2014

t/m december 2018:

Met deze handleiding kunt u stap voor stap zien hoe u deze informatie kunt exporteren vanuit

uw boekingssysteem en kunt opsturen naar het Kenniscentrum Kusttoerisme.
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Stap 1 Open de pagina van EveryOffice (everyoffice.nl) en klik op ‘Inloggen’

@everyofﬁse Wie zijn wij Business Software Recreatie Maatwerk Tarieven Onze referenties Contact %) INLOGGEN
everyday

Bedrijfsspecifieke e

Stap2  Vuluw login gegevens in en klik op ‘ok’

| = nioggen
€ > x

Stap3  LET OP! Mocht u meerdere bedrijven binnen het EveryOffice portaal hebben
geregistreerd, dan kiest u in het volgende scherm desbetreffend bedrijf. Als dat
niet zo is kunt u deze stap overslaan.

« > c

Export handleiding EveryOffice — PROFIT



Interreg HE

(xmm:f:#ggw 2Seas Mers Zeeén
PROFIT

Stap 4 In het Dashboard, klik op ‘Menu’. LET OP! Uw Dashboard kan er mogelijk iets
anders uit zien.

@ Dashboard X o+

.everyoffice.nl/cmspanel/?page-dashboard

Favoriete links

Stap 5 Klik in het menu op ‘Recreatie’.

® Dashboard X 4+

& > C @ EveryOffice BV. [NL] | https://www.everyoffice.nl/cmspanel/?page-dashboard g

eryoffice

everywhere

Website nieuws /S"\ - Inkoopopdrachten Favoriete links

Er is geen nieuws type geselecteerd, U heeft geen aflopende Er zijn nog geen favoriete links
ga naar gadget instellingen om een inkoopopdrachten. ingesteld.

Recreatie
I nieuws type te selecteren.

https://www.everyoffice.nl/cmspanel/?page-recreation
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Stap 6

©® Recreatie X o+
< c

- nieuw object

- overzicht objecten

- nieuw verhuurmodel

- overzicht verhuurmodellen
- nieuw objectsoort

- overzicht objectsoorten

- park plattegrond

@ EveryOffice B.V. [NL] | https://www.everyoffice.nl/cmspanel/?page-recreation

recreatie instellingen

- planbord

- overzicht reserveringen
- overzicht facturatie

- overzicht check-in

- overzicht check-out

- bekijk planning

- planbord instellingen

Klik onder ‘Rapportages’ op ‘Uitgebreide rapportage reserveringen’

b4

ingelogd als:
beheermodule  dashboard  nieuw venster

(€) everyotice

faciliteiten
- planbord faciliteiten
- overzich faciliteit reserveringen
- reserveer faciliteit
- nieuwe faciliteit
- overzicht faciliteiten
- uitgebreide rapportage facilitei

Support 088 — 130 42 00 | support@everyoffice.nl

- aankomstlijsten

- vertreklijsten

- wissellijsten

- schoonmaaklijsten

- statistiek logiesaccommodaties

- overzicht internetboekingen

- uitgebreide rapportage reserveringen
- verhuur rapportage

- overzicht geboekte faciliteiten

- nachtregister

- boekingsvergelijk

- leegstandslijst

- reserveringslogboek

- bezettingsgraad
reservering vs. facturatie
rzicht loyaliteit

ijkende reservg

rapportages

- aankomstlijsten

- vertrekiijsten

- wissellijsten

- schoonmaaklijsten

- statistiek logiesaccommodaties

- uitgebreide rapportage reserveringen

- overzicht geboekte faciliteiten
- nachtregister

maanden.

BELANGRIJK!

op met EveryOffice met dit verzoek.

Afhangend van de grootte van uw bedrijf kan het zijn dat het niet mogelijk is om deze data in
één keer te exporteren. Probeer het in kleinere delen te exporteren, zoals jaren of zelfs

Mocht u problemen ondervinden, of deze data wel in één keer opvragen, neem dan contact

Stap 7

Vul bij ‘aankomst datum’ de periode in. Het betreft hier de periode 01/01/2014

t/m 31/12/2018. Als deze periode in één keer te veel is kunt u de periode

bijstellen.
© Uitgebreide rapportage reserver X =4 = (u} X
€& > C @ EveryOffice BV.[NL] | https//www.everyoffice.nl/cmspanel/?recreation-extended-overview T
ingelogd als:
[ — pp——

@everyﬁ?.fﬁﬁ.l

uitgebreide rapportage reserveringen

€«

aankomstdatum v  01/01/2014
vertrek datum Y.
aanmaak datum ¥

objectsoort

= um
=um

= Um 31/12/2018 =

verhuurmodel

Maak een keuze

arrangement  pjaak een keuze

status Maak een keuze
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selecteer alles retour betalen v etiketten bulk pas pdf v verstuur v excel &

relatie
postcode
plaats
land - v
bedrag 1 t¥m 100000

openstaand vm

reserveringsnr. t/m

debiteurnr. Um
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Stap 8 Klik in het venster van ‘Kolommen’ en selecteer de volgende opties:
LET OP! Deze namen kunnen mogelijk afwijken binnen uw systeem. Kies de optie
die het meest lijkt op de aangegeven gegevens.

- Aanmaak

- Aankomst

- Vertrek

- Postcode

- land

- Personen (Pers.)

- Objectnaam (Accommodatie)

© Uitgebreide rapportage reserver. X < = a X
(& C @ EveryOffice BV. [NL] | https;//www.everyoffice.nl/cmspanel/?recreation-extended-overview b+ g

ingelogd als
[ R cinoen | ] everyoffice s s s

. . . everywhers  Support 088 - 130 42 00 | support@everyoffice.n|
uitgebreide rapportage reserveringen

selecteer alles retour betalen v etiketten bulk pas pdf v verstuur * excel &

€«

aankomstdatum v o liOll20ld ek LR RV L YT VT B relatie
vertrek datum Y, Touroperator - postcode
aanmaak datum v N Externnr. plaats
objectsoort Boekingswijze land - v
bedrag 1 /m 100000
verhuurmodel I Arrangement
- y openstaand Um
Verhuurmodel i
arrangement reserveringsnr. vm
Toeristenbelasting debiteurnr. Um
status J| Gastopmerking I‘ artikel 1 of dere prod|
A kt d e
boekingswijze cangemaa 2 v | faciliteit  \aa) een keuze
kol [xa komst || x vertrek || % postcode | aangemaakt door  Maak een keuze
[ xland ][ x pers. || x objectnaam || x objectsoort | baby (tot 2 jaar)
[ % verhuurmodel || kind (vanaf 2 jaar)
volwassen (vanaf 18 jaar)

Stap 9 Klik op ‘Bekijk’. U krijgt nu een laadscherm te zien. LET OP! Dit kan even duren.

© Uitgebreide rapportage reserver X 4 = a X
(= C @ EveryOffice BV. [NL] | https://www.everyoffice.nl/cmspanel/?recreation-extended-overview b+

ingelogd als
P s T EVeryoffice o o s

where Support 088 — 130 42 00 | support@everyoffice.nl

uitgebreide rapportage reserveringen

selecteer alles retour betalen v etiketten bulk pas pdf v verstuur v+ excel &

«

aankomstdatum v  01/01/2014 = Um 31/12/2018 = relatie
vertrek datum v =™uvm | A postcode
aanmaak datum ¥ =vm | plaats
objectsoort  \jaak een keuze land - Y.
verhuurmodel  pjaak een keuze openb;:::: 4 Z: e
arrangement ;.4 e ez reserveringsnr. Um
debiteurnr. um

status Maak een keuze
artikel Selecteer 1 of meerdere producten

boekingswijze  --- v a5
kolommen | x aanmaak || x aankomst || x vertrek || x postcode | faciiteit  Maak een keuze
[*land Hi&r; ”@'éc’t’na’mﬂ[ifoﬁ’easobn | aangemaakt door Maak een keuze
= odel | baby (tot 2 jaar)
kind (vanaf 2 jaar)

volwassen (vanaf 18 jaar)
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Stap 10

© Uitgebreide rapportage reserver X 4

¢« > cC

uitgebreide rapportage reserveringen

&

Stap 11

¢ status

aankomstdatum v 01/01/2014 = Um 31/12/2018 =
verrek datum ¥ =um =
aanmask datum ¥ =um |
objectsoort ook een keuze
verhuurmodel /.o cen keuze
arrangement  \aak een keuze
status Maak een keuze
boekingswijze - X
kolommen [ aanmaak [ x sankomst [ x vertrek || postcode |
[xland] x objectnaam |
weergegeven: » gevonden resultaten.
¢ aanmaak « aankomst & vertrek ¢ postcode ¢ land
u P - e - - —— —
a — :
= - —

status

© Uitgebreide rapportage reserver: X =
(5 c
[ R v ] ]
UItgebrelde rapportage reserveringen
<
aankomstdatum v  01/01/2014 = Um 31/12/2018 -4
verrek datum ¥ =um =
aanmaak datum ¥ =um ]
objectsoort .. cen keuze
verhuurmodel .o cen keuze
arrangement  \jaak een keuze
status Maak een keuze
boekingswijze - X
kol [x I x || % vertrek || x postcode |
[xland ][ x status [ % pers. || x objectnaam |
x objectsoort [ x verhuurmodel
b
weergegeven: - gevonden resultaten.
¢ aanmaak « aankomst & vertrek ¢ postcode ¢ land ¢
u - - --"e - - —— - —
a — .
= . - —

relatie
postcode
plaats

land

bedrag
openstaand
reserveringsnr.
debiteurnr.
artikel

faciliteit

aangemaakt door

baby (tot 2 jaar)

kind (vanaf 2 jaar)
volwassen (vanaf 18 jaar)

—

relatie
postcode
plaats

land

bedrag
openstaand
reserveringsnr.
debiteurnr.
artikel

faciliteit

aangemaakt door

baby (tot 2 jaar)
kind (vanaf 2 jaar)
volwassen (vanaf 18 jaar)

—

Klik in de rechterbovenhoek op ‘Selecteer alles’.

& EveryOffice BV. [NL] | https://www.everyoffice.nl/cmspanel/?recreation-extended-overview&show=true

€

Selecteer 1 of meerdere producten
Maak een keuze

Maak een keuze

4 pers. ¢ objectnaam ¢ objectsoort

-

Klik daarna in de rechterbovenhoek op ‘Excel’.

@ EveryOffice B.V. [NL] | https://www.everyoffice.nl/cmspanel/?recreation-extended-overview&show=true

everyoffic

aver \ere

everyoffice

everywhere

ingelogd als

dashboard  nieuw venster

Support 088 - 130 42 00 | support@everyoffice.nl

tour betalen v etiketten bulk pas pdf v verstuur v excel &

aantal 150 ¥ pagina 1 v
4 verhuurmodel #

- —— - 2
— - - ?
= b
- X
*
ingelogd als
dashboard  nieuw venster

Support 088 - 130 42 00 | support@qug

selecteer alles retour betalen v etiketten bulk pas pdf * verstuur

Selecteer 1 of meerdere producten
Maak een keuze

Maak een keuze

4 pers. # objectnaam ¢ objectsoort

Stap 12 Open het gedownloade bestand met Excel.

Stap 13

slaan.

Export handleiding EveryOffice — PROFIT
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aantal 150 ¥ pagina 1 v
4 verhuurmodel #

- 2

In Excel, klik op Bestand > Opslaan als en selecteer waar u het bestand op wil
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Stap 14 Onder ‘Bestandsnaam’ vul in: Export_ PROFIT2019_[Bedrijfsnaam]

Stap 15 Onder ‘Opslaan als:” kies voor CSV UTF-8 (door komma’s gescheiden)

Opslaan als

1+ » ThisPC » Local Disk (C:) » Downloads v O Search Downloads 2

Organize » Mew folder = 0

[
4

s L - -
22 Drophox MName Date modified Type Size

@ OneDrive Mo items match your search.

= ThisPC
) 3D Objects
[ Desktop
E] Documents
* Downloads
J‘! Music
=/ Pictures

m Videos

*io Local Disk (C) v

Bestandsnaam: | |2l

Opslaan als: | C5V UTF-8 (door kemma's gescheiden)

Authors:  Unknown Creator Tags: Add atag Title: Untitled Spreadsheet

~ Mappen verbergen Extra ~ Annuleren

Stap 16 Mail het gecreéerde bestand naar het volgende mail adres:
(info@kenniscentrumkusttoerisme.nl). Geef in deze mail ook per accommodatie
type de capaciteit aan, bij voorkeur per jaar. Voorbeeld:

- 2014
Kampeerplaats standaard: 40
Kampeerplaats groot: 30
Safaritenten: 3

- 2015
Kampeerplaats standaard: 45
Kampeerplaats groot: 35
Safaritenten: 5
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Belangrijke informatie m.b.t. Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG)

Het verzamelen en verwerken van gegevens is sinds 25 mei 2018 onderworpen aan de Algemene verordening
gegevensbescherming (AVG). Deze verordening zorgt ervoor dat in de hele EU dezelfde privacywetgeving geldt.
Het verzamelen en verwerken van gegevens moet aan één van de zes grondslagen voldoen om gegevens
verzameling en verwerking als gegrond aan te merken.

De AVG zorgt onder meer voor een versterking en uitbreiding van privacy rechten van burgers, en legt meer
verantwoordelijkheden voor het beschermen van privacy bij organisaties. Deze wetgeving heeft invioed op het
verwerken van persoonlijke informatie. De AVG kent 6 grondslagen voor het verwerken van deze gegevens. Zelf
heeft u als het goed is deze grondslagen in uw privacy overeenkomst opgenomen. Binnen het opslaan en
verwerken van uw data valt dit waarschijnlijk onder de grondslagen Toestemming, Wettelijke verplichting en/of
Uitvoering van de overeenkomst. Binnen deze grondslagen valt de verzameling en verwerking van data binnen
uw bedrijfsvoering, zoals adresgegevens en gegevens m.b.t. facturering. Het verzamelen van deze gegevens is
immers nodig voor verschillende aspecten binnen uw bedrijfsvoering en is daarom gegrond.

Voor het delen van persoonsgegevens met andere partijen, in dit geval het Kenniscentrum Kusttoerisme, gelden
andere grondslagen. Het delen van de data waar deze handleiding zich op richt valt onder het behartigen van
gerechtvaardigde belangen. Deze grondslag kan in principe van toepassing zijn op bijna elke vorm van verwerking
voor elk redelijk doel. Het is echter van belang dat er een duidelijke afweging wordt gemaakt van de belangen en
de gegevens die hiervoor gebruikt worden. In dit geval betreft het de verwerking van een zeer beperkt aantal
persoonsgegevens (postcode, land van herkomst) met als doel inzichten te creéren in trends ten behoeve van uw
bedrijfsvoering. Aangezien gegevens als postcodes en land van herkomst relatief brede informatie betreffen waar
niet direct een individu uit af te leiden is, menen wij dat de verwerking van deze informatie dusdanig gegrond is
dat wij hier gebruik van mogen maken.

Dit geldt echter alleen voor deze persoonsgegevens in dit specifieke scenario. Wij willen benadrukken dat het
delen van andere persoonsgegevens met het Kenniscentrum Kusttoerisme / HZ University of Applied Sciences
niet gegrond is en in overtreding kan zijn met de AVG. Beperk u dus tot de gegevens die wij van u vragen om
eventuele juridische problemen te voorkomen.

Daarnaast zullen de verzamelde gegevens alleen worden gebruikt voor analytische doeleinden binnen het
Kenniscentrum Kusttoerisme en haar directe onderzoekspartners. De verzamelde gegevens zullen niet met
andere derden en commerciéle partijen worden gedeeld.
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