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2 Inleiding

In deze handleiding leggen we uit hoe je jouw webshop kan beheren. Inhoudelijk, door

het pleatsen en aanpassen van producten en met betrekking tot het verweken van de
bestellingen.

We gaan er hierbij ervan uit dat je bent ingelogd in het beheer gedeelte van jouw website.

Klik op het blokje Hikashop in het Controlepaneel of klik in de linker balk op
Componenten > Hikashop en maak dan je vervolgkeuze.
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3 Content beheer

51 Producten beheren

Als je al in de Hikashop omgeving bent klikt je op Producten > Producten om naar het
overzicht te gaan.

Ander ga je in de navigatiebalk naar Componenten > Hikashop > Producten.

In het overzicht zie je links een boomstructuur met de categorieén in jouw shop. Rechts
een lijst met alle producten (in de gekozen categorie).

Zie je de lijst met categorieén niet, klik dan op het icoontje met de 2 pijltjes @ om
deze uit te vouwen.

Je ziet in de lijst:

o Afpeelding

e Naam/ productcode

o Prijs (exclusief BTW)

e Hoeveelheid (op voorraad)

e Volgorde (alleen als je binnen een categorie zit)
e Cepubliceerd

o [D-nummer

Via de knop x/x Kolommen kan je zelf instellen welke kolommen je wilt zien.
Via het zoekveld kan je zoeken op titel en beschrijving.
Via de knop Filteropties krijg je de mogelijkheid de producten te filteren op

e Fysieke of virtuele (digitale) producten

o Merk

e Cepubliceerd of niet

e Producten of varianten

e Alle producten van de categorie, inclusief die in subcategorieén of alleen de
producten die in de gekozen categorie zelf zitten.

3.1 Product toevoegen
Om een nieuw product toe te voegen klik je op de knop Nieuw.

Er opent een leeg product.

>
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ALGEMENE GEGEVENS Hier vul je de naam in en eventueel de
productcode. Vul je geen productcode in,
dan wordt deze gemaakt op basis van de

Productcode naam
Hoeveetheld nbeperkt oo . .
o Je kan hier de hoeveelheid voorraad
Categorieén Cadeaubonnen x in geven.
park G20 Kies ook 1 of meerdere categorieén.
WP . In de meeste gevallen wordt Merk niet
gebruikt, maar anders kan je die hier
Sopublicserd e kiezen.
AFBEELDINGEN EN ANDERE BESTANDEN In dit blok kan je afbee\dingen en andere
bestanden aan je product koppelen.
=] o] o o
Geen foto's aanwezig | Sleep & plaats hier uw afbeelding(en) of gebruik de uploadknop In het bovenste vak p\aatsje de
=28 afbeeldingen. Je kan hier 1 of meer kiezen.
| +

Klik op het pijltje naar boven om een
nieuwe afbeelding te uploaden of klik op
het plusje om een afbeelding te selecteren
die al op de server staat. Via het linkje kan je naar een afbeelding op een andere website
linken.

Geen bestanden | Sleep & plaats hier uw bestand(en) of gebruik de uploadknop

De eerste afbeelding in de rij wordt groot weer gegeven, de rest komt eronder als kleinen
plaatjes. Klikt de bezoeker erop, dan worden ze vergroot. De volgorde kan je wijzigen door
de afbeeldingen te verslepen. Verwijderen doe je door op het kruisje bij de afbeelding te
klikken.

In het onderste vak kan je bestanden plaatsen, bijvoorbeeld handleidingen of een
brochure. Deze kunnen door bezoekers gedownload worden.

PRLZENEN BELASTINGEN Een ander belangrijk blok is die voor de
st prijs.
P pe P - | Hier vul je de prijs in. Het bedrag met of
i zonder BTW wordt automatisch voor je
— gevuld.

Valuta £EUR v

Hier kan je meerdere prijzen invoeren. Zo
kan je een prijs beperken tot een bepaalde

Minimum hoeveelheid 1

o n datum, gebruiker of gebruikersgroep of
e - o een zone (land).

o s U5

eruers Het systeem laat de bezoeker altijd het
- voor hen meest voordelige bedrag zien.
D Maar over het algemeen zal 1 prijs hier
ettt - v volstaan.

Retailprijs €EUR

yd
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Uiteraard is er ook ruimte voor een beschrijving en kan je SEO-zaken (voor de
vindbaarheid van je pagina) instellen. Dit is alleen nodig als je van de standaard af wil

wijken.
SEOQ

Pagina Titel
Merk URL

Meta beschrijving
Sleutelwoorden

Alias

Canonieke URL

Conditie Nieuw adres toevoegen

BEPERKINGEN EN AFMETINGEN

Hoeveelheid peror.. Tot Onbeperkt

Beschikbaar vanaf

Tot

T
Gebruikersgroepen ... .. 1 ggrusic

Magazijn Geen x

Gewicht

oo

In het blok Beperkingen en afmetingen
kan je aangeven hoeveel producten en
minimaal en maximaal per bestelling van
dit product gekocht mogen worden.

Je kan een periode van beschikbaarheid
aangeven en de beschikbaarheid
beperken tot een bepaalde
gebruikersgroep.

Het magazijn is niet van toepassing voor
Jjouw winkel,

Voor het berekenen van de verzendkosten

kan het belangrijk zijn om een gewicht en/of volume (hoogte, breedte, diepte) van een

product op te geven.

SPECIFICATIES
Eigenschappen Naam
Aanverwante producten
Opties
Gebundelde producten Naam Hoeveelheid

+

Bij de specificaties kan je eigenschappen
instellen. Eigenschappen zorgen voor de
varianten van een product, dus fysiek
andere producten. Denk aan kleur, maat
enzovoorts.

Klik op de plus bij Eigenschappen en
selecteer de eigenschap die je wilt
toevoegen. Kies vervolgens de waarde die

op dit hoofdproduct van toepassing is als standaardwaarden. Herhaal dit als je meer

eigenschappen hebt.

Bij aanverwante producten kan je alle producten kiezen die bij dit product horen.
Afhankelijk van de instellingen worden deze bij het product getoond.

Opties zijn dingen die geen invloed hebben op de voorraad, dus geen fysiek ander
product opleveren. Denk bijvoorbeeld aan een gratis toevoeging.

De blokken Tonen, Aangepast velden en Form customization zijn niet van toepassing.




WALRAVENWEBWERK

Ben je klaar met invullen, sla dan je product op.

ST Varianten
Als je een product hebt met verschillende eigenschappen, dan verschijnt er na het
opslaan een extra tabblad Varianten'.

Product Varianten

Hier kan je alle beschikbare varianten aanmaken.
Ca hiervoor naar het tabblad varianten en klik op de knop + Voeg varianten toe.

Je krijgt nu voor iedere eigenschap die je hebt toegevoegd een selectievakje. Klik in het
vakje en kies de opties voor de eigenschap die voor dit product van toepassing zijn. Het
kan zijn dat er meer opties zijn dan je hier nodig hebt, laat die dan gewoon voor wat ze
zijn.

Herhaal dit voor alle eigenschappen en klik op Opslaan.

Voor alle eigenschap combinaties wordt er nu een variant gemaakt. Dus stel je hebt een
product in 2 kleuren en 2 maten, dan worden er 4 varianten gemaakt. (Kleur 1in maat 1,
kleur 1in maat 2, kleur 2 in maat 1 en kleur 2 in maat 2). Deze komen in de lijst op dit
tabblad te staan.

Deze combinatie levert deze lijst met producten op.

Kleur
Maat

+ Voeg varianten toe

Zoeken E Filter Opties

D Productcode Kleur Maat Prijs Hoeveelheid Gepubliceerd Standaard 1D
0O # Productnaam.1_4 Zilver 10 Onbeperkt N x 97
O # Productnaam_1_5 Zilver 12 Onbeperkt v x 99
0 # Productnaam_2 4 Goud 10 Onbeperkt v v 96
O # Productnaam_2_5 Goud 12 Onbeperkt -' x 98

Combinaties die je niet hebt kan je verwijderen of depubliceren.

Alle variaties erven de eigenschappen van het hoofdproduct over. Je kan er wel van
afwijken. Dit doe je door op het potloodje te klikken voor de naam van de variant. Onder
de lijst met varianten krijg je de productopties voor die variant te zien. Pas aan wat nodig
is en klik op opslaan.

Let op: informatie die je hier invoert wordt niet overschreven als het hoofdproduct wordt
aangepast. Wijzig dus alleen wat nodig is.

Ben je klaar, klik op Opslaan en sluiten om het product op te slaan en terug te gaan naar
het overzicht.
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312  Product bewerken
Om een product te bewerken klik je op de naam. Je komt dan weer in het product aanpas
scherm en hier kan je alles wijzigen wat nodig is.

Wil je een product tijdelijk uitzetten klik dan in de lijst met producten op het groene
vinkje in de kolom ‘Gepubliceerd’. Dit wordt een rood kruisje.

Helemaal verwijderen kan natuurlijk ook. Selecteer het product of de producten door het
selectie vakje voor de naam aan te vinken en klik bovenaan op de knop Verwijder. Je hebt
ook de optie om de producten in plaats van meteen te verwijderen eerst in de prullenbak
te plaatsen.

313 Eigenschappen beheren
Het kan zijn dat er eigenschappen moeten worden toegevoegd, of dat opties binnen een
eigenschap zijn veranderd. Dit doe je onder Producten > Eigenschappen.

Hier zie je een lijst met de eigenschappen die er al zijn. Klik op de naam om deze te
openen en aan te passen. Wil je een nieuwe eigenschap toevoegen, klik dan op Nieuw.

HOOFD INFORMATIE WAARDES
Hoofd informatie
Wijzig Waarde Volgorde Verwijder ID
Naam o
3 rd Zilver 1 ] 1
Alias
5 rs Goud 2 v 2

Eigenschappen selectie methode Overerven ~

Een waarde heeft altijd een naam, dit is ook het label dat bezoekers zien als ze de keuze
moeten maken. Bij Eigenschappen selectie methode kan je kiezen of de keuze wordt
getoond als dropdown vervolgkeuze of als radio button.

Klik op Toevoegen om een waarde toe te voegen en geef deze een naam (de maat, kleur
etc.). Wil je een waarde verwijderen, klik dan op het prullenbakje in de rij van de waarde.

5.2 Categorieén

321 Nieuwe categorie toevoegen
Wil je je webshop uitbreiden met een nieuwe categorie, dan kan dat!

Als je al in de Hikashop omgeving bent klikt je op Producten > Categorieén om naar het
overzicht te gaan.

Anders ga je in de navigatiebalk naar Componenten > Hikashop > Categorieén.

Je ziet hier een lijst met alle hoofdcategorieén. Links is een boomstructuur beschikbaar
met alle categorieén. Zie je de lijst met categorieén niet, klik dan op het icoontje met de 2

pijltjes © om deze uit te vouwen.

Klik op Nieuw om een nieuwe categorie aan te maken.
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HOOFD INFORMATIE AFBEELDING
Naam
Beschrijving Geen afbeelding - Plaats hier een afbeelding of gebruik de Gpload knop
Editor Code
H4e e B I S EES G fomn ¢ Styles + T Lo BOKOMENDE INFORMATIE
X &\ E-EYQ YR FL-EDR = N MN“

Ouder categorie | Sieraden »

= Lay-out op product pagina Overerven “
Words: 0
e . Hoeveelheid indeling op product pagina o oo o
Meta beschrijving
&
J ‘GEBRUIKERSGROEPEN TOEGANG
Geen Aangepast
Pagina Titel

Alias

Canonieke URL

Een categorie moet minimaal een naam hebben. Maar er is ook ruimte voor een
afbeelding, een beschrijving en bijkormende informatie zoals de hoofdcategorie waarin
deze categorie valt. Tot slot heb je de mogelijkheid de categorie alleen zichtbaar te maken
voor een bepaalde gebruikersgroep.

322 Categorie aanpassen
Om een categorie aan te passen klik je op het potloodje achter de naam van de categorie.

Nu kan je alle informatie die je wilt wijzigen.

4 Bestellingen beheren

Als je al in de Hikashop omgeving bent klikt je op Bestellingen > Bestellingen om naar het
overzicht te gaan.

Anders ga je in de navigatiebalk naar Componenten > Hikashop > Bestellingen.
Je krijgt nu een overzicht van alle bestellingen met o.a.

e Bestel/factuurnummer

e Klant
e Betaalmethode
e [atum

e [aatst gewijzigd

e Bestelstatus

o Jotaal

e Cebruikte punten
e Verdiende punten

Via het knopje x /x kolommen kan je zelf instellen welke informatie je hier wilt zien.

41 Bestelling bekijken

Klik op het bestel- of factuurnummer om de details van de bestelling te bekijken.

Jevindt hier alle informatie over de bestelling inclusief een geschiedenis.

Via de knoppen kan je een e-mail versturen waarin alle informatie van de bestelling wordt
opgenomen. Je kan ook de factuur of de pakbon printen.

NG
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4.7 Status wijzigen

Een deel van de statussen wijzigt automatisch. De eerste is aangemaakt, zo gauw de
bezoeker op Bestellen klikt in het winkelmandje. Is de betaling via een online dienst direct
verwerkt, dan wijzigt de status in bevestigd. Overige statussen hangen van jouw webshop
af, maar standaard is:

e Aangemaakt
e Berzorgd

e Bevestigd

e Ceannuleerd
e Terugbetaald
e Verzonden

e Onvoltooid

Hoe en of je deze gebruikt is aan jou.

De status is terug te vinden in het account van de gebruiker, dus het is wel goed deze
correct bij te werken.

In het overzicht van de bestellingen kan je, in de kolom van de bestel status, deze
aanpassen. Je hebt dan ook de mogelijkheid om de klant op de hoogte te stellen van deze
wijziging en een eigen tekst aan deze melding toe te voegen.

In de popu-up die verschijnt kan je een reden opnemen voor de wijziging en het knopje
voor het op de hoogte stellen van de klant aanvinken.

Je krijgt dan de standaard mail te zien, waarin je zelf aanpassingen kan maken. Zo kan je
de track en trace code in de mail plakken als je de status wijzigt naar verzonden.

Scrol naar boven en klik op OK om de status te wijzigen en de mail aan de klant te
versturen.

5 Kortingen en coupons

Er zijn 2 mogelijkheden om bezoekers korting te geven. Via een algemene korting, geldig
voor ‘iedereen’ of door het invoeren van een kortingscode.

51 Nieuwe korting aanmaken

Via Bestellingen > Kortingen kom je in het overzicht van de kortingen. Je kan een nieuwe
korting aanmaken door op Nieuw te klikken.

Een korting moet altijd een unieke code hebben. Het type is Korting, maar je kan hier ook
kiezen voor Coupon.

Vervolgens geef je het bedrag of het percentage van de korting in.

Het aantal keer gebruikt wordt automatisch gevuld zo gauw een korting of coupon
gebruikt wordt. Je kan de startwaarde hier invullen.

Wil je de korting alleen in een bepaalde periode laten gelden, dan selecteer je een start
en/of einddatum.

NG
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Je kan ook de korting beperken tot bepaalde producten, categorieén (al dan niet inclusief
subcategorieén), zones, gebruikers of gebruikersgroepen.

Bij Quota kan je aangeven hoe vaak er gebruik van de korting gemaakt mag worden. O is
hierbij oneindig. Het zal ook niet vaak voorkomen dat je dit wilt beperken op deze manier.

5.2 Nieuwe coupon aanmaken

Het aanmaken van een coupon gaat hetzelfde als een korting, maar er zijn wat meer
opties. Ga naar Bestellingen > Coupons en klik op Nieuw.

Ceef de coupon een code, deze moet in het winkelmandje ingevoerd worden om van de
korting gebruik te maken.

Vervolgens geef je het bedrag of het percentage van de korting in. Voor een coupon kan
je ook bepalen hoe en of er BTW verrekend moet worden.

Wil je de korting alleen in een bepaalde periode laten gelden, dan selecteer je een start
en/of einddatum.

Je kan ook de korting beperken tot:

e  Minimum- of maximumwaarde in het winkelmandje,

e Minimum- of maximumaantal producten in het winkelmandje
e Bepaalde producten

e Categorieén (al dan niet inclusief subcategorieén)

e /Ones

o Cebruikers

o Cebruikersgroepen

Coupons hebben ook nog kortingsopties:

e Jekan de coupon automatisch inladen, dan hoeft de code niet ingevoerd te
worden.

e Jekan de coupon alleen toepassen op de waarde van de producten (en dus niet op
verzendkosten).

e Je kan de coupon afgeprijsde producten laten negeren of de korting op die
producten laten vervallen en vervangen door de coupon korting.

e Aangeven hoe vaak de coupon mag worden gebruikt in het algemeen (Quota).

e Aangeven hoe vaak een gebruiker de coupon mag gebruiken (Quota per
gebruiker).

Met die laatste optie kan je dus a je bezoekers éénmalig een korting geven die wel met
dezelfde code kan worden geactiveerd. Leuk voor social media acties bijvoorbeeld.

5.3 Gratis product coupons

Niet alle webshops hebben deze optie, maar met een extra plug-in kan je een coupon ook
zo instellen dat er een gratis product aan het winkelmandje wordt toegevoegd.

In dat geval kan je onder de start- en einddatum één of meer producten selecteren die
toegevoegd worden als aan de voorwaarden wordt voldaan.
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6 Klanten beheren

Vie Klanten > Klanten kan je de klanten binnen de webshop beheren. Hier staan alle
klanten in, ook die zonder account.

In de lijst zie je de naam, de gebruikersnaam, het e-mailadres en het ID. Via de knop x/x
kolommen kan je aanpassen welke kolommen je wilt zien.

Voor klanten zonder account zie je geen naam of gebruikersnaam.

6.1 Klantgegevens inzien en wijzigen

Klik op het potloodje voor de naam van de klant om de gegevens te bekijken en/of aan te
passen.

Je ziet hier:

e Nazam

e E-mailadres

e [actuurenverzendadressen
e Overzicht van de bestellingen

Je kan hier alleen het e-mailadres en de adressen wijzigen.

6.11  Accountgegevens wijzigen als wachtwoord

Bezoekers met een account kunnen zelf hun wachtwoord en gebruikersnaam opvragen
via de site als ze die kwijt zijn. Krijg je hier toch vragen over, dan kan je deze gegevens
wijzigen in het gebruikersbeheer van Joomla zelf.

Je komt hier via de navigatiebalk Gebruikers > Beheren.

'/ Rapporten

Via Bestellingen > Rapporten krijg je een overzicht van allerlei zaken:

e Bestellingen die nog verzonden moeten worden

e Bestellingen per valuta’

e Kaart, met daarop de locaties van de bestellingen

e De 5 bestverkopende categorieén van de laatste 2 weken

e Vergelijking van verkopen tussen dit en vorig jaar

o Overzicht van de order statussen van deze week

e Bestverkochte producten

e Hoe er deze week gepresteerd is

e Hoofdstatistieken met verkoop deze maand, beste product, beste klant, vandaag
aangemaakte bestellingen, beste categorie van de maandag

e Verkopen van deze maand

e [aatste/ bestellingen.

Bij veel van de rapporten kan je nog dingen in stellen. Omdat dit alleen zichtbaar is aan de
achterkant, kan je dit zelf uitproberen.

Er kunnen rapporten worden toegevoegd of verwijderd.

NG



