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Inleiding 
Deze handleiding is bestemd voor de tocht- en Avond4daagsecoördinatoren 

van lidorganisaties die hun evenement op wil voeren via KWbN.nl online 

inschrijfsysteem van KWbN gebruiken. Hij geeft antwoord op de volgende vragen: 

 

Evenementenbeheer 

1. Hoe krijg ik toegang tot de tochtdatabase van KWbN? 

2. Hoe werk ik met de tochtdatabase? 

  

Online inschrijven beheer 

3. Hoe krijg ik toegang tot het online inschrijfsysteem van KWbN? 

4. Hoe kan ik online inschrijven inrichten voor mijn evenement? 

5. Hoe kan ik online inschrijvingen beheren en downloaden? 

6. Wat is groepsinschrijven en hoe richt ik het in voor mijn evenement? 

7. Hoe kan ik bij de start E-tickets scannen? 

 

Opvoeren van een wandelevenement en inrichten/beheren van online 

inschrijven gebeurt in twee verschillende systemen.  

 

- Het opvoeren van een nieuw wandelevenement gaat via 

https://nieuw.mijnkwbn.nl/ Tijdens het aanmaken van een wandelevenement 

geef je aan of je gebruik maakt van vooraf inschrijven, en zo ja, of je gebruik 

maakt van het systeem van KWbN. 

 

- Voor het inrichten van online inschrijven voor jouw wandelevenement, ga je 

naar https://app-kwbn.tixxy.nl/.  

 

 

Heb je na het lezen van deze handleiding nog vragen of kom je er op 
MijnKWbN.nl niet uit? Neem dan contact op met de KWbN-helpdesk via 
evenementen@kwbn.nl of 024-3655575. 

 
 

 

 

  

https://nieuw.mijnkwbn.nl/
https://app-kwbn.tixxy.nl/
mailto:evenementen@kwbn.nll


 

 

1. Toegang tot de tochtdatabase van KWbN 

Je krijgt toegang tot de tochtdatabase van KWbN indien je een actieve 

functierol als “Coördinator wandeltochten” of “Coördinator Avond4daagse” 

bekleed.  

 
1. Ga naar https://nieuw.mijnkwbn.nl/inloggen  
2. Klik op Registreren. Al een account? Log dan in met jouw inloggegevens 
3. Vul in bij het registreren jouw: 

a. Persoonlijke relatienummer 
b. E-mailadres (waarmee je bij KWbN in de administratie staat) 
c. Geboortedatum 
d. Wachtwoord 

4. Klik op registreren 
5. Je bent nu geregistreerd en kunt inloggen met jouw gegevens. 

 
Om toegang te krijgen tot het systeem, controleren we of je een actieve 
functierol hebt en de combinatie van jouw relatienummer, e-mailadres en 
geboortedatum overeenkomt met wat bij KWbN bekend is. 

 

2. Hoe werk ik met de tochtdatabase? 

Na het inloggen kom je op de overzichtspagina van de tochten van jouw 
organisatie. Door middel van de zoekbalk kun je zoeken naar het evenement dat 
reeds is opgevoerd.  

In dit overzicht kun je: 
- een nieuw evenementen aanmaken (lees verder in 2.1) 
- een bestaand evenement dupliceren (lees verder in 2.2) 
- een bestaand evenement bewerken (lees verder in 2.3) 
- een bestaand evenement annuleren (lees verder in 2.4) 
 

2.1 Een nieuw evenementen aanmaken 
1. Klik op ‘Nieuwe tocht’ 
2. Vul de titel van het evenement in en selecteer de type tocht 
3. Klik op Een nieuwe tocht 

https://nieuw.mijnkwbn.nl/inloggen


 

 
 

4. Kies vervolgens de soort tocht: 
• t/m tocht (= wandeltocht van 3 dagen of meer) 

• op-tocht (= nachttocht; Kennedymars / LDW) 

• en-tocht (= tweedaagse wandeltocht) 

• 1-daagse tocht (=wandeltocht die begint én eindigt op dezelfde dag) 

5. Selecteer de datum 

6. Voer de locatiegegevens in 
• Naam startlocatie 

• Straatnaam + huisnummer 

• Postcode + Plaatsnaam 

• Provincie 

 

 

 

 

 

 

 

7. Voer meer informatie gegevens in 
• Website 

• Telefoonnummer 

• E-mail contactpersoon 

8. Voer een korte beschrijving van je wandeltocht in bij ‘Beschrijving’. 
• Vertel bijvoorbeeld iets over de omgeving of het landschap waarin het evenement 

plaatsvindt. Daarnaast kun je iets vertellen over welke bezienswaardigheden er zijn en of je 

nog bijzondere activiteiten organiseert. Op wandel.nl verschijnt deze tekst hier:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Voer extra informatie over je wandeltocht in bij ‘Extra informatie’. 
• Licht bijvoorbeeld een bepaald onderdeel van het evenement uit om deelnemers te 

enthousiasmeren over jouw evenement. Op wandel verschijnt deze tekst hier: 

Het systeem controleert of er op dezelfde dag (ook in geval van een 
meerdaagse) een ander evenement wordt georganiseerd binnen een straal 
van 25km. Je ontvangt dan een melding op het scherm. Neem in dat geval 
contact op met de andere organisatie om af te stemmen wie eventueel van 
datum óf plaats kan schuiven 



 

 

10. Voer de afstanden en starttijden in en klik op het plusje 

11. Selecteer de kenmerken die van toepassing zijn op jouw wandeltocht 

12. Selecteer of je deelnemers vooraf wilt laten inschrijven. Kies: 

• Ja, via het systeem van KWbN 
• Ja, via ons eigen inschrijfsysteem 
• Nee 
• Nog niet bekend 

 

 

 

 

 

 

13. [Optioneel] Voeg foto’s toe aan het evenement. Je kunt foto’s uploaden tot 

een grootte van 6MB. Klik op ‘Bestand kiezen’ en vervolgens op Uploaden. 

14. Controleer je tochtgegevens en publiceer de tocht. Het evenement wordt 

ca. 2 uur later op wandel.nl / avond4daagse.nl gepubliceerd. 

  

2.2 Een bestaand evenement dupliceren 
1. Zoek het evenement wat je wilt dupliceren in het tochten overzicht.  
2. Klik op ‘Meer opties’ rechts van het evenement 
3. Klik op ‘Dupliceren’ 
4. Voer de datumvelden in 
5. Voer de locatievelden in 
6. Voer eventuele wijzigingen door bij meer informatie, afstanden & starttijden, 
kenmerken, online inschrijven en media. 
7. Controleer je tochtgegevens en publiceer de tocht. Het evenement wordt ca. 
2 uur later op wandel.nl / avond4daagse.nl gepubliceerd. 

2.3 Een bestaand evenement bewerken 
1. Zoek het evenement wat je wilt dupliceren in het tochten overzicht.  
2. Klik op ‘Meer opties’ rechts van het evenement 
3. Klik op ‘Bewerken’ 
4. Voer eventuele wijzigingen door bij datum, locatie, meer informatie, afstanden 
& starttijden, kenmerken, online inschrijven en media. 
7. Controleer je tochtgegevens en publiceer de tocht. Het evenement wordt ca. 
2 uur later op wandel.nl / avond4daagse.nl gepubliceerd. 
 
Indien de startlocatie, of de datum van het evenement is gewijzigd, verschijnt er op in de 
evenementenagenda op wandel.nl een label met ‘Gewijzigd’ bij de tocht.  
 

2.4 Een bestaand evenement annuleren 
1. Zoek het evenement wat je wilt dupliceren in het tochten overzicht.  
2. Klik op ‘Meer opties’ rechts van het evenement 
3. Klik op ‘Annuleren’ 
4. Voer de reden in van annulering en klik vervolgens op Bevestig annulering 
Ca. 2 uur later verschijnt de annulering ook bij het evenement op wandel.nl / 
avond4daagse.nl. 

 

Indien je gebruik wilt maken via het systeem van KWbN, dan ontvang je na 
publiceren van de tocht een e-mail met informatie om online inschrijven in te 
richten. We werken dat verder uit in hoofdstuk 3. 



 

3. Toegang tot het inschrijfsysteem van KWbN 

Je krijgt toegang tot het inschrijfsysteem van KWbN indien je een evenement 

aanmaakt via MijnKWbN.nl én kiest om het online inschrijfsysteem van KWbN te 

gebruiken.  

 
Er wordt een mail met inloggegevens gestuurd naar het e-mailadres dat is 
opgegeven bij het opvoeren van het evenement. 
 
 
1. Ga naar https://app-kwbn.tixxy.nl/ 
2. Log in met jouw inloggegevens.  
3. Als je ingelogd bent, kom je in het dashboard van het evenement wat je zojuist 
hebt aangemaakt in de tochtendatabase.  
 

 
 
 
 

  

https://app-kwbn.tixxy.nl/


 

4. Online inschrijven inrichten voor mijn evenement 
Als je voor de eerste keer in de module binnenkomt, kom je binnen bij het 
dashboard. Klik dan op ‘Mijn event’ en instellingen om vervolgens te starten met 
de inrichten.  

 

4.1 Instellingen 
1. Je kunt je een evenement-logo uploaden voor op het E-ticket (links) & op de 

inschrijfpagina (rechts). Je kunt het logo selecteren (uploaden) vanaf je laptop of pc 

 

2. Bij “Evenementnaam” voer je de naam van het evenement in. Deze naam 
komt uiteindelijk op de inschrijfpagina.  
 

3. Bij “Evenementomschrijving” kan je iets vertellen over het online inschrijven. 
Praktische informatie zoals de einddatum van inschrijving of hoe de 
inschrijving werkt. Dit hoeft niet, deze optie is optioneel.  

 
 

4. Voer de datuminstellingen in, inclusief starttijd en eindtijd. 
 

 
 
 
5. Voer de verkoopdata in van de tickets. Hou een ruime periode aan voor de 

aankoop van deze tickets.  
 
6. Voer bij Permalink de naam van het evenement in zonder spaties. We 

adviseren om hier dezelfde permalink te gebruiken als de permalink die je bij 
je wandeltocht in mijnkwbn.nl hebt ingevoerd.  

 
7. Voer het Helpdesk e-mailadres in. Dit is het e-mailadres van de 

contactpersoon van de wandeltocht. (Dit e-mailadres komt op het e-ticket te 
staan) 

 



 

8. Voer een telefoonnummer in. Dit is het telefoonnummer van de 
contactpersoon van de wandeltocht. (Dit telefoonnummer komt op het e-
ticket te staan) 
 

9. Voer het bedrag aan ledenkorting in als een deelnemer lid is van KWbN. 
Normaal gesproken is dit bedrag minimaal 100 cent (€1). LET OP: Dit bedrag 
voer je in centen (en niet in euro’s) in! 
 

10. Voer bij het Tochtreglement de URL in naar jullie tochtreglement. Je kunt het 
tochtreglement op je eigen website plaatsen, of uploaden naar Google Drive 
en vervolgens de deelbare link in de module zetten. 

 
11. Klik op opslaan 
 

 

4.2 Betaalinstellingen  (alleen van toepassing indien je je eigen Mollie-
account gebruikt). 
 

Let op! Wijzig hier niets als je inschrijfgelden via het Mollie-account van KWbN 
binnen laat komen.  

 
 
 
 
 
 
 
Wil je jullie eigen Mollie-account koppelen aan het inschrijfsysteem? 
1. Klik in het menu ‘Mijn event’ op Betaalinstellingen 
2. Klik op ‘Gebruik je eigen Mollie-account’ 
3. Voer de Live & Test API key* in → deze vind je in de Mollie-omgeving van jouw 
account onder ‘Developers’ 
4. Klik op opslaan 
 

 
 
*Een API key is een unieke code voor de API tussen je Mollie account en het 
inschrijfsysteem. Met deze key herkent de API de gebruiker en weet de API dus dat hij met 
jou te maken heeft en niet met iemand anders. Tijdens het koppelen van je API key vul je 
een Test API key of Live API key in. 
 
Bij ons kun je gebruikmaken van 2 verschillende soorten API keys: een Test API key en een 
Live API key: 

• Test API key: met deze API key test je de verbinding tussen je website en Mollie. Je 
kunt bijvoorbeeld transacties doen zonder dat je hiervoor hoeft te betalen.  

• Live API key: deze API key gebruik je om echte betalingen te verwerken. Na het 
koppelen met deze key kunnen je klanten betalingen doen. 

 
 

 
 
 
 
 

Je kunt voor jouw organisatie een eigen Mollie-account aanmaken. Dat account kun 
je koppelen in het inschrijfsysteem, zodat de inschrijfgelden direct op de bankrekening 
van jouw organisatie binnenkomen. Wil je gebruik maken van deze mogelijkheid? 
Neem dan vooral contact met ons op. Tijdens jouw registratie bij Mollie delen we dan 
onze partnercode, zodat je op het voordelige tarief van KWbN kunt meeliften. 



 

Wil je een testbetaling kunnen uitvoeren? 
1. Klik in het menu ‘Mijnevent’ op Betaalinstellingen  
2. Klik op Testinstellingen 
3. Klik op Testbetalingen is mogelijk 
4. Klik op ‘Voeg je huidige IP-adres toe’ 
5. Klik op Opslaan → Als je nu jezelf inschrijft op de plek waar je fysiek bent, kun je 
een testbetaling doen.  
 

 
  



 

4.3 Afstanden / Tijdvakken 
1. Klik in het menu ‘Mijn event’ op Afstanden / tijdvakken 
 

 

 

2. Klik op Afstand / tijdvak toevoegen  
 
3. Voeg bij Naam de naam/lengte van de afstand in. Enkele voorbeelden: 
 [als je werkt zonder tijdvak] 15 km 
 [als je werkt zonder tijdvak] 10 km 

[als je werkt zonder tijdvak] 5 km 
 
[als je werkt met tijdvak] 10 km start tussen 08.00u-08.30u 
[als je werkt met tijdvak] 10 km start tussen 08.30u-09.00u 
[als je werkt met tijdvak] 5 km start tussen 09.00u-09.30u 

 [als je werkt met tijdvak] 5 km start tussen 09.30u-10.00u 
 
4. Kies bij Deelnemer limiet instellen of er wel of geen sprake is van een maximaal 
aantal deelnemers.   
5. Voer de starttijd in.  
6. Voer de Reguliere prijs per deelnemer in. Let op! Prijs in centen! 
7. [optioneel] Voer eventueel Administratie kosten in. Let op! Prijs in centen! 
8. [optioneel] Je kunt ook een Early bird korting geven op de reguliere 
inschrijfprijs. Vul dan rechtsboven de kortingsprijs in en de periode wanneer deze 
prijs geldig is.  
 
9. Klik op Opslaan 
 

  

Let op! Bij een meerdaags evenement kun je meerdere scanmomenten instellen. Na 
het opslaan van een afstand, kun je opnieuw de afstand openen (wijzigen) en 
aangeven op welke dagen je wilt scannen. Dit kun je onbeperkt doen. Voor een 4-
daagse kun je dus 8 scanmomenten (start- & finishbureau) instellen 



 

 

4.4 Extra producten 
Indien je extra producten wilt toevoegen om bijvoorbeeld een medaille, 
herinnering of iets anders te verkopen, kun je dat ook instellen. 
 
1. Klik bij ‘Mijn event’ op Extra producten. 
 

 
 
2. Klik op + Product toevoegen  
3. Klik op Nieuw product 
4. Vul de naam in van het extra product 
5. Geef aan of dit product verplicht is, of niet 
6. Geef aan of dit product ook verkocht kan worden in groepsverkopen 
7. Voer de overige velden in en klik op opslaan 
8. Indien je een product met meerdere variaties hebt, kun je dit rechts aan de 
variaties toevoegen (bijv. t-shirts in verschillende maten) 

4.5 Content bevestigingsmails 
Indien je de bevestigingsmail (met e-ticket) wilt aanpassen, kun je dat hier 
inrichten. Deelnemers ontvangen deze mail nadat ze zich succesvol hebben 
ingeschreven voor jouw evenement. 
 

 
 
1. Klik bij ‘Mijn event’ op Content bevestigingsmails 
2. Pas de tekst aan. De {{{….}}} codes zijn gepersonaliseerde velden, pas deze 
niet aan 
3. Klik op opslaan 



 

 
 

4.6 Bekijk jouw inschrijfpagina 
Als je klaar bent met de inrichting van het online inschrijven, klik je op Bekijk 
inschrijfpagina om te zien wat deelnemers van jouw wandelevenement ook zien. 
Hiermee kun je ook een testinschrijving doen voor jouw wandelevenement 
 
Deze knop zit rechts bovenin het scherm.  

  
 

  



 

5. Wat is groepsinschrijven en hoe richt ik het in?  

Groepsinschrijven is mogelijk in dit systeem. Dat betekent dat een ‘teamcaptain’ 
(hoofdboeker) in één bestelling meerdere deelnemers snel kan inschrijven en 
afrekenen.  
 
Hieronder een voorbeeld: 
Bram wilt een groep (10 personen) aanmelden voor de 23e Tweedaagse in 
Utrecht. 
 
Proces: 
1. Bram komt op de inschrijfpagina en gaat een groepsinschrijving doen.  
2. Hij geeft aan dat hij 10 personen gaat inschrijven voor 25 km 
3. Bram vult zijn eigen gegevens (naam & e-mail) in en betaalt 
4. Bram ontvangt een mail met inloggegevens om in Tixxy alle 10 de tickets te 
personaliseren 
5. Bram vult per deelnemer, de naam, e-mailadres, geboortedatum, geslacht en 
relatienummer in. 
6. Alle 10 de deelnemers ontvangen een individueel e-ticket nadat Bram ze 
allemaal heeft ingevoerd.  
 

5.1 Inrichting groepsinschrijven  
1. Klik bij ‘Mijn event’ op geavanceerde instellingen 
2. Zet het schuifje om bij ‘Maak gebruik van groepen’  
3. Pas de minimaal aantal en maximaal aantal deelnemers in een groep aan. 

 
 
4. Als je de extra producten ook wilt verkopen binnen de groepsinschrijving, dan  
moet je deze optie ook nog aanzetten in het menu bij ‘Extra producten’  
 

 
 
5. Pas eventueel de groeps e-mail aan bij Content bevestigingsmail en klik dan 
op groepsbevestiging 
  



 

6. Hoe kan ik online inschrijvingen beheren en 

downloaden? 
Als Online inschrijven is ingericht en live staat, kunnen deelnemers zich inschrijven. 
Je kunt dan de volgende zaken zelf beheren: 
- 6.1 Toegang tot het dashboard 
- 6.2 Inzicht in deelnemergegevens en mogelijkheid tot wijzigen 
- 6.3 Inzicht in financiële gegevens  
- 6.4 Deelnemerslijst exporteren (downloaden) 
 

6.1 Toegang tot het dashboard 
 

 
 
In het Dashboard kun je in één oogopslag zien wat de totale omzet is, het aantal 
deelnemers en globale statistieken van het verloop van inschrijvingen. 
 
Onderaan de dashboardpagina is een QR-code te vinden, welke is bedoeld ter 
promotie van het evenement, deelnemers kunnen zich rechtstreeks inschrijven. 

   



 

6.2 Deelnemersoverzicht 
Klik in het menu bij ‘Deelnamebewijzen’ op ‘Overzicht’ en je komt op 
onderstaande pagina terecht.  
 

 
 
Onder “Overzicht” is een overzicht van de deelnemers die meedoen aan de 
wandeltocht.  
Via de knop “Exporteren” kan je een overzicht krijgen (downloaden) van alle 
deelnemers van het evenement door middel van een Excel bestand. Hoe dat in 
zijn werk gaat, is hieronder te vinden. 
 
Als je op de puntjes (helemaal rechts) klikt, kun je de volgende acties uitvoeren 
- een wijziging doorvoeren in de inschrijving 
- verplaatsen naar een andere afstand 
- het e-ticket (PDF) opnieuw downloaden 
- de bevestiging (incl. e-ticket) opnieuw mailen 
- aangeven dat een deelnemer niet meer komt 
- een deelnemer ontkoppelen van het evenement 
- een deelnemer verwijderen (Let op: Hiermee wordt ook de order verwijderd) 
 

 

6.3 Inzicht in financiële gegevens 
Klik bij ‘Beheer’ op orders en je komt op onderstaand scherm. Hier kun je zien 
welke statussen een bepaalde order heeft. 
 
Ook deze ‘order-regels’ kun je exporteren zodat je de financiële gegevens 
eenvoudig in één Excel overzicht tot je beschikking hebt. 
 



 

 
 

6.4 Deelnemers exporteren naar lijst 
Klik in het menu bij ‘Deelnamebewijzen’ op ‘Overzicht’ en je komt op 
onderstaande pagina terecht. Via de knop “Exporteren” kan je een overzicht 
krijgen (downloaden) van alle deelnemers van het evenement door middel van 
een Excel bestand.  
 

Als je de deelnemers wil exporteren, zie je dit scherm. Klik op “maak een keuze”, 
dan klapt dit menu uit. Kies hier “alle deelnemers meenemen in de export”. 
  

 
 

 

 
Indien je gegevens níét wilt meenemen in de export, vink je deze uit.  
Klik vervolgens op Exporteren en daarna op de knop “Downloaden” die naar 
voren komt. 
 
Het bestand begint te downloaden en als deze klaar is kun je deze terugvinden 
bij jouw downloads op je laptop / pc.  



 

 

7. Scannen van E-tickets 
Scannen is mogelijk op het start- & finishbureau, voor 1-daagse óf meerdaagse 
evenementen. Alle deelnemers hebben een e-ticket ontvangen met een QR-
code. Deze QR-code kun je scannen aan de start van het evenement.  
 

- Scannen via een mobiel apparaat 
Je kunt tickets scannen met een of meerdere mobiele telefoons. Deel deze link 
https://app-kwbn.tixxy.nl/scanner met de mensen die tickets gaan scannen met 
een mobiele telefoon.  
 
Naast deze link deel je de inlogcode voor dit evenement met hen. Deze kun je 
vinden in het Online inschrijfsysteem onder ‘Deelnamebewijzen’ → Scanmodule 
→ scrol naar beneden → je ziet hier een code van 4 tekens.   

 
Voer de volgende stappen uit op ieder mobiel apparaat 
1. Open de browser op het mobiele apparaat  
2. Ga naar de website https://app-kwbn.tixxy.nl/scanner  
3. Vul dan de code in.  
Het scannen van de QR-codes gaat vervolgens vanzelf. 
 
Let op: de scanmodule op de mobiele telefoon werkt op de meest gangbare 
versies van mobiele browsers als Safari en Google Chrome. Exotische browsers en 
oude versies kunnen het mobiele scannen wellicht niet ondersteunen. 

 
 
- Scannen via een QR-code scanner (gekoppeld aan een laptop) 
1. Open de scanmodule op je pc / laptop in het inschrijfsysteem:  
https://app-kwbn.tixxy.nl/tickets/scan-module  
2. Steek de QR-code scanner (middels USB) in de pc / laptop  
3. Je kunt nu starten met scannen. 
 

https://app-kwbn.tixxy.nl/scanner
https://app-kwbn.tixxy.nl/scanner
https://app-kwbn.tixxy.nl/tickets/scan-module

