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1. Inloggen 
 

 

 

 Om in te loggen klikt u op het VapTex icoon. Er verschijnt nu het inlogscherm. 

 U vult uw login en wachtwoord in en u komt in het snelstartscherm.   
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2. Snelstartscherm 
 

 

 

 Het snelstartscherm is onderverdeeld in 3 onderdelen: Zoeken, Boeken en Internet. 

 Zoeken: In het onderdeel zoeken kunt u makkelijk een klant opzoeken door te zoeken op 
Achternaam of Postcode of plaats of Boekingsnr. 

 Boeken: In dit onderdeel maakt u een nieuwe boeking aan. 

 Internet: In dit onderdeel haalt u de webreserveringen die via uw website of derde b.v. 
VVV gemaakt zijn op en importeert de reservering in Vaptex. 
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3. Boeken 
 

 

 

 Het aanmaken van een nieuwe reservering, kan gedaan worden door middel van de 
volgende stappen: 

 Kies de juiste maand. Het planbord wordt nu geopend. 

 Klik nu achter de juiste accommodatie in het vakje met de begindatum voor de te boeken 
periode. Nu wordt het boekingsformulier geopend.  
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4. Reserveringsformulier  
 

 

 

 In de reservering moet als eerste de relatie (= gast) gekozen worden. Druk hiervoor op de 
button met … linksboven in het scherm.  

 Het scherm relatie bewerken wordt nu geopend. 
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5. Relatie bewerken 
 

 

 

 Een bestaande gast kan opgezocht worden.  

 Zoek op achternaam.  

 Als de juiste gast gevonden is klik op de naam en daarna op de button selecteer.  

 Een nieuwe gast kan aangemaakt worden door de button nieuw aan te klikken.  

 Alle gegevens van een gast dienen zo volledig mogelijk te worden ingevuld. Denk met 
name om telefoonnummer en email adres! In het vak opmerkingen kun je gegevens over 
de gast kwijt, b.v. verjaardag. 

 Als alles ingevuld is klik dan op opslaan & sluiten. Je komt nu weer in het 
reserveringsformulier en kunt deze nu verder invullen. 

 Denk erom om bij een buitenlandse gast de taal in b.v. Duits te veranderen. Dit is van 
belang om het contract in de juiste taal weer te geven. 

 Voor het invoeren van het telefoonnummer moet eerst de butoon bewerken aan geklikt 
worden. Dit geldt ook voor de e-mail. 
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6. Reservering maken  
 

 

1.  In de boeking wordt standaard een periode van 1 week geboekt. De begin- en 
einddatum kan d.m.v. het pijltje naast de datum gewijzigd worden. 

2. Hier wordt de accommodatie weergegeven die in het planbord is geselecteerd. Deze kan 
gewijzigd worden door naar het pijltje bij de accommodatie te klikken.  

3. Standaard worden 2 personen weergegeven. Dit kan gewijzigd worden door in het vakje 
met de 2 te klikken. Nu wordt 2 geselecteerd en kan handmatig het aantal veranderd 
worden.  

4. Door op de button bereken huurprijs te klikken verschijnt de prijs die in de prijslijst is 
ingevuld. De prijs kan eventueel handmatig worden gewijzigd. 

5. Het bedrag van de toeristenbelasting wordt automatisch ingevuld. Deze kan niet 
handmatig veranderd worden. 

6. In de toeristenbelasting categorie staat 1 altijd aangevinkt. Hier hangen de tarieven aan 
die we via Beheer -> Financieel -> Toeristenbelasting tarieven hebben ingevuld. Bij 2 en 3 
zijn geen tarieven ingevuld. Als deze aangevinkt worden wordt het bedrag van de 
toeristenbelasting 0,00.  

7. Als het vakje aangevinkt wordt komt hier het bedrag van de annulerings-verzekering. Het 
bedrag van de annuleringsverzekering kan bepaald worden door een percentage van de 
huursom. Dit kan ingevuld worden bij Beheer -> Bedrijfsgegevens -> Algemene gegevens 
-> tabje financieel.  

8. Hier kunnen extra items gekozen worden door het pijltje te klikken. 

9. Hier kan een voorkeursboekings of bevestiging aangevinkt worden. 

10. Middels de button Contract, kan een bevestiging uitgedraaid worden. 

11. Middels de button Nota, wordt een betalingsoverzicht uitgedraaid. 
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12. Middels de button afhandelen wordt de boeking afgehandeld. Let op: indien een 

reservering afgehandeld wordt, kan deze niet meer gewijzigd worden. Hiervoor komt de 
volgende waarschuwing in beeld: 

 

 

De desbetreffende bedragen worden nu naar de grootboekrekeningen  weggeschreven. Het is 
aan te raden om af te handelen als de gast vertrokken is en je zeker weet dat er in deze boeking 
niets meer gewijzigd moet worden. 

1. Door op opslaan en sluiten te klikken ga je terug naar het planbord en krijgt de boeking 
voor deze periode een kleuren balkje.  

 

 

2. De boeking kan geannuleerd worden door op de knop annuleren te klikken.  

3. Wil je een boeking laten vervallen (b.v. bij een annulering) open in het planbord de 
desbetreffende boeking door op het gekleurde balkje te klikken. Het 
reserveringsformulier wordt geopend en door op de knop verwijderen te klikken wordt 
de boeking verwijderd. Als de boeking al afgehandeld is en deze wordt verwijderd dan 
wordt de boeking gecrediteerd. 
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7. Planbord 
 

 

 Via het menu ‘Vensters’ kan eenvoudig gewisseld worden tussen het planbord en het 
snelstartscherm: 

 

 

 

 Indien gekozen wordt voor het planbord, wordt het bovenstaande scherm getoond.  

 De volgende knoppen zijn beschikbaar: 

<< Jaar - Toon vorig jaar 

<< Maand -  Toon vorige maand 

<< Week - Toon vorige week 

Zoom In - toon minder gegevens op 1 scherm: zie volgende pagina 
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 Print -  Print het planbord 

 Zoom uit -  Toon meer gegevens 

 Week >> Toon volgende week 

 Maand >> Toon volgende maand 

 Jaar >> Toon volgend jaar 

Een reservering kan geopend worden door te klikken op een reservering.  
Een nieuwe reservering kan gemaakt worden op een bepaalde datum door op deze 
datum te klikken. Standaard wordt een reservering gemaakt van 1 week.  

 

 
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8. Relatie 
 

 

       

 Na het kiezen van onderhoud verschijnt het scherm  relatie bewerken.  

 Vanuit dit scherm, kunnen nieuwe gegevens toegevoegd worden en bestaande gegevens 
gewijzigd worden.  

 Voor het wijzigen van gegevens kan eenvoudig de gast opgezocht worden middels het 
zoekgedeelte boven in het scherm. 

 

 

 Na het kiezen van overzicht worden alle relatie getoond en kunnen geselecteerd worden 
op achternaam, woonplaats, land, postcode.  

 Via de knop NAW gegevens of alle gegevens kunnen deze gegevens uitgeprint worden.  
 

 

 

 

 

 

 

  



VapTex handleiding     

9. Verhuur  

9.1 Wissellijst 
 

 

 

 Kies de periode en opties voor het afdrukken van de lijst. 

 Klik print wissellijst. 

 

 Kies het symbool van de printer voor het selecteren van een printer en de lijst op de printer 

af te kunnen drukken. 
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9.2 Blokkering 

 Er kan een periode geblokkeerd worden voor b.v. onderhoud.  

 Verhuur -> blokkering -> nieuwe blokkering. 
 

 

 Vink een accommodatie aan en de stel de periode in.  

 Klik opslaan.  

 In het planbord verschijnt nu een rode balk in de desbetreffende periode.  

 Is de balk niet zichtbaar ga dan in het planbord een maand vooruit en dan weer terug.  

 Om de blokkering te verwijderen klik je in het planbord in de geblokkeerde periode en 
klik dan op verwijderen. 
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10. Financieel 

10.1 Betalingen boeken 

 

 Vanuit het menu, kan nu gekozen worden voor Betalingen boeken en vervolgens de 
methode van boeken. 

 Als voorbeeld zullen we op naam inboeken. 

 

 Aan de linkerkant staan de gastnamen.  

 Indien een naam geselecteerd wordt, verschijnen de openstaande boekingen in de midden.  

 Kies de betreffende boeking 

 De betalingen worden getoond (indien aanwezig) 

 

 De nieuwe betaling kan in het onderste gedeelte ingevoerd worden. Let hierbij op de 
datumvelden, de betaalmethode (kan gekozen worden middels de drop down), afschriftnummer 
en bedrag. 

 Na het invoeren en controleren van de betalingsgegevens, kan gekozen worden voor opslaan om 
de betaling vast te leggen. 

 De volgende betalingen kunnen ingevoerd worden door het kiezen van een andere gast naam. 
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10.2 Overzichten 

10.2.1 Inkomsten accommodatiehuur 

 

 

 Hier kan per periode, per accommodatie op basis van reserveringen of facturen  
een overzicht van de accommodatiehuur afgedrukt worden. 
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10.2.2 Grootboekoverzicht 

 

 

 Hier worden de boekingen op grootboeknummers getoond. 
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10.3 Toeristenbelasting 

10.3.1 Toeristenbelastingoverzicht op basis van boekingen 

 

 

 Hier wordt de toeristenbelasting o.b.v. boekingen getoond. 

 Vink ‘per accommodatie’ aan. 

 Zoek het boekjaar op. 

 Klik op haal gegevens op. 
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10.3.2 Aangifte aanmaken en afdrukken 

 

 

 Hier kan de aangifte voor de toeristenbelasting aangemaakt worden. 

 Kies een jaar. 

 Klik op aangifte aanmaken en afdrukken. 

 U komt nu in blad 1. 
 

 

 Klik links boven op het pijltje naar rechts om naar de volgende pagina te gaan.  
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 De aangifte kan nu worden afgedrukt door op het icoontje van de printer boven in de 
balk te klikken. 
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10.3.3 Opgave per accommodatie per jaar  

 

 

 Kies een accommodatie en jaar en klik op berekenen. 

 De gegevens kunnen naar een excel bestand geëxporteerd worden.  

 Klik hiervoor op Export ->Excel 
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 Het formulier kan nu uitgeprint worden. 

 Als het formulier geprint is, het aangiftenummer, debiteurennummer en de 
handtekening plaatsen.  

 Het formulier kan nu verstuurd worden naar de gemeente. 
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11. Overzichten 

11.1 Prijslijst  

 Onder deze knop kunnen overzichten van de prijslijsten bekeken en afgedrukt worden.  

11.2 Aanbiedingen 

 Onder deze knop kunnen overzichten van de aanbiedingen bekeken en afgedrukt worden. 

11.3 Accommodaties 

 Onder deze knop kunnen overzichten van de accommodaties bekeken en afgedrukt worden. 

11.4 Bedrijfsgegevens 

 Onder deze knop kunnen overzichten van de bedrijfsgegevens bekeken en afgedrukt worden. 

11.5 CBS overzicht  

 Onder deze knop kan het CBS overzicht bekeken en afgedrukt worden.  

 Kies een maand en jaar en klik op haal gegevens op. 
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12. Beheer 

12.1 Bedrijfsgegevens 

12.1.1 Algemene gegevens  

 

 

 

 

 Hier staan de algemene gegevens. 
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12.1.2 Financiële rekeningen 

 

 

 

 Hier vindt u een overzicht van de financiële rekeningen. 
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12.1.3 Huisstijl  

 

 

 

 Hier kan aangegeven worden waar op de bevestiging de datumregel, bedrijfsnaam, 
financiële gegevens en de NAW van de klant komt te staan en met welk font.  

 Ook kan het uitlijnen en de afstand van boven of van links aangegeven worden.  
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12.1.4 Onderhoud eigen teksten 

 

 

 

 Hier kan een extra tekst op de bevestiging mee gegeven worden.  
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12.2 Verhuurgegevens 

12.2.1 Extra items 

 

 

 Klik op nieuw om een extra item aan te maken 

 Klik om bewerken om een bestaand item te bewerken 

 

 

 

 
Algemeen: 

1. Vul naam en omschrijving in 

2. Vul de volgorde in. Deze volgorde geeft aan hoe het item in de lijst (links) en in welke volgorde in het 
reserveringsformulier op de website getoond wordt.  

3. Altijd aanvinken.  

4. Hier wordt de tekst ingevuld die zichtbaar wordt als je op de website in het reserveringsformulier met je 
curser op de i gaat staan.  
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5. Geef hier aan of op de website in het reserveringsformulier een dropdownbox, checkbox of  teks tbox moet 

zijn.  

Dropdown= in het reserveringsformulier kan een aantal gekozen worden. 

Checkbox= in het reserveringsformulier kan een extra item aangevinkt worden.  

Tekstbox= in het reserveringsformulier kan hier tekst ingevuld worden.  

 

 

 

 

Vertalingen: 

1. Vul hier de omschrijving van het item in het duits en engels in. 

2. Hier wordt de duitse tekst ingevuld die zichtbaar wordt als je op de website in het 
reserveringsformulier met je curser op de i gaat staan.  

3. Hier wordt de engelse tekst ingevuld die zichtbaar wordt als je op de website in het 
reserveringsformulier met je curser op de i gaat staan. 
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Prijzen: 

1. Vul hier de prijs van het item in. 

2. Hier wordt de prijsperiode ingevuld. Pb=per boeking pp=per persoon enz.  

3. Zoek hier de grootboekrekening op die bij dit item hoort. 
 

 

 

 

Overige gegevens: 

1. Zoek het type op wat bij dit extra item hoort 

2. Hier wordt het aantal ingevuld wat beschikbaar is voor dit item. B.v. Handdoekenpakket  

3. Klik op opslaan. 
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12.2.2 Prijslijst 

12.2.2.1 Accommodatie periodes 

 

 

      1. Zoek het prijslijstnummer 

      2. Kies het jaar 

3. Vul hier de begindatum van de  1e prijsperiode in. Door op het pijltje (rechts v.d. datum) te 
klikken verschijnt een kalender. 

4. Vul hier de einddatum in van de 1e periode. Als de periodes van vrijdag tot vrijdag lopen 
dan hier als einddatum een donderdag kiezen. 

5. Vul de weekprijs voor deze periode in 

6. Vul de weekendprijs voor deze periode in 

7. Vul de midweekprijs voor deze periode in 

8. ………. 

9. ………. 

10. …….. 

11. Vul een 1 in op de dag dat er gewisseld wordt 

Klik op opslaan 

 Klik op nieuw om de volgende periode in te voeren. 

 De begindatum van de volgende periode wordt vanzelf gegeven 

 Vul zo het hele jaar in 
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12.2.2.2 Prijslijst bewerken  

 

 

1. Hier kan een prijslijstnummer gewijzigd worden of een nieuwe toegevoegd worden. 
 

 

Klik op nieuw om een nieuwe prijslijst aan te maken.  

Om een prijslijst te bewerken eerst een prijslijst selecteren en dan op de knop bewerken 
klikken. Nu kan bijv. De omschrijving veranderd worden.  
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12.2.2.3 Periodes kopiëren  

 

 

1. Hier kunnen de prijsperiodes gekopieerd worden. 
 

 

1. Selecteer een prijslijst waarvan u de periodes wilt kopieren  

2. Kies een jaar 

3. Selecteer een prijslijst waar de periodes naar toe gekopieerd moeten worden  

4. Hier kan aangeven worden met hoeveel de prijs van prijslijst (blaauw) vermenigvuldigt moet worden met de 
doel prijslijst (mast) 

5. Hier kan een bedrag ingevuld worden met hoeveel de weekprijs verhoogd moet worden voor prijslijst (mast) 
ten opzichte van prijslijst (blaauw) 

6. Hier kan een bedrag ingevuld worden met hoeveel de weekendprijs verhoogd moet worden voor prijslijst 
(mast) ten opzichte van prijslijst (blaauw) 

7. Hier kan een bedrag ingevuld worden met hoeveel de midweekprijs verhoogd moet worden voor prijslij st 
(mast) ten opzichte van prijslijst (blaauw) 

8. Klik op kopieer periodes. Daarna rechtsboven op het kruisje klikken. U keert nu weer terug in het scherm 
prijslijst en periode onderhoud. Selecteer in dit scherm het jaar en de prijslijst mast en u ziet de er voor deze 
prijslijst de periodes zijn ingevuld. 
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12.2.3 Accommodaties 

12.2.3.1 Algemeen 

 

 

1. Tabblad algemeen. Hier worden de naam, adresgegevens van de accommodatie ingevuld.  

2. Accommodatie naam (deze naam komt op de bevestiging te staan)  

3. Interne naam (deze naam komt in het planbord te staan) 

4. Als je in het planbord met de muis op de accommodatienaam gaat staan komt er een 
tekstbox met de tekst die hierbij de tooltip is ingevuld.  

5. Hier kan, door op het pijltje te klikken het aantal sterren voor deze accommodatie 
ingevuld worden. 

6. Vul hier het adres van de accommodatie in 

7. Vul hier de postcode en de plaats van de accommodatie in  

8. Hier kan evt. het adres ingevuld worden waar de sleutel van de accommodatie opgehaald 
moet worden. 
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12.2.3.2 Eigenschappen 

 

 

 

 Is nog niet in gebruik. 
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12.2.3.3 Details 

 

 

1. Vul hier het max. aantal huisdieren in die in de accommodatie is toegestaan  

2. Vul hier het max. aantal personen in die in de accommodatie is toegestaan  

3. Vul hier de aantal vierkante meters van de  accommodatie in 

4. Hier wordt bepaalt in welke volgorde de accommodaties in het planbord komen te staan  

 
5. Door rechts op het pijltje te klikken kunt u hier het bijbehorende grootboeknummer opzoeken  

6. Door rechts op het pijltje te klikken kunt u hier de bijbehorende prijslijst opzoeken  

7. Door rechts op het pijltje te klikken kunt u hier het bijbehorende type opzoeken  

8. Als er in de accommodatie niet gerookt mag worden dan hier een vinkje plaatsen  

9. Aanvinken als de accommodatie beschikbaar is op internet 

10. Hier wordt de prijsberekeningsmethode aangegeven 

11 en 12. Hier kan evt. de vertrek en/of aankomsttijd gewijzigd worden. Deze tijd staat standaard ingevuld bij 
Beheer-> bedrijfsgegevens-> algemene gegevens-> tabblad instellingen 

13. Door op de button Bepaal geo Coordinaten te klikken kan de ligging van de accommodatie in Googlemaps op 
gezocht worden. Deze gegevens zijn belangrijk voor het reserveringsformulier op de website  
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12.2.3.4 Extra items 

 

 

 Als er items zijn die verplicht zijn moeten zie zowel in het vak verplichte als internet 
boekbare items aangevinkt worden. 

 Zijn er items die optioneel zijn, dus op de website bij te boeken, dan alleen aanvinken bij 
internet boekbare items 
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12.2.3.5 Omschrijving 

 

 

 De omschrijving is van belang voor het reserveringsformulier op uw website. De 
omschrijving lang(400) wordt overgenomen op de website.  

 Voor de Duitse en/of Engelse kant van uw website moet ook de Duitse en/of Engelse 
omschrijving ingevuld worden. Zie tabs Duits en Engels. 
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12.2.3.6 Accommodatietypes 

 

 

 

 Hier worden de accommodaties aangemaakt 

 Bij standaard type kunt u kiezen om welk type accommodatie het gaat b.v. bungalow, 
groepsaccommodatie, kamperen bij de boer enz. 
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12.3 Financieel  

12.3.1 Grootboekrekeningen 

 

 

1. Klik op nieuw om een grootboekrekening toe te voegen 

2. Klik op bewerken om een grootboekrekening te bewerken 

3. Vul hier een grootboeknummer in 

4. De grootboekgroep wordt automatisch ingevuld. 

5. Vul hier de BTW code in door rechts op het pijltje te klikken en een code te selecteren 

6. Vul hier de omschrijving van het grootboeknummer in  

7. Vink hier aan of het een bank of girorekening is  

Als alles ingevuld is op opslaan klikken 

8. Door een grootboekrekening te selecteren (links naast een grootboekrekening klikken) kan 
deze verwijderd te worden door op de knop verwijderen te klikken  
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12.3.2 Toeristenbelasting tarieven  

 

 

1. Klik op nieuw om een toeristenbelastingtarief toe te voegen  

2. Klik op bewerken om een toeristenbelastingtarief te bewerken  

3. Vul hier een startdatum in, door rechts van de datum op het pijltje te klikken het zelfde 
geldt voor de einddatum 

4. Zoek het bijbehorende grootboeknummer op door rechts op het pijltje te klikken  

5. Vul hier het tarief per persoon in. Als er een maximum bedrag van toepassing is vul dit dan 
bij maximum in. Is er geen maximum vul dan 0,00 in 

6. en 7. Hier kan een afwijkend tarief ingevuld worden. B.v. voor scholieren.  

Als alles ingevuld is op opslaan klikken 

8. Door een toeristenbelastingtarief te selecteren (links naast een toeristenbelastingtarief 
klikken) kan deze verwijderd te worden door op de knop verwijderen te klikken  
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12.3.3 BTW tarieven 

 

 

1. Klik op nieuw om een btw periode toe te voegen 

2. Klik op bewerken om een btw periode te bewerken 

3. Vul hier een startdatum in, door rechts van de datum op het pijltje te klikken het zelfde 
geldt voor de einddatum 

4. Zoek het bijbehorende btw tarief op door rechts op het pijltje te klikken  

Klik daarna op opslaan 

Herhaal dit voor alle btw tarieven 

5. Door een btw periode te selecteren (links naast een btw periode klikken) kan deze 
verwijderd te worden door op de knop verwijderen te klikken  
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12.4 Instellingen  

12.4.1 Planbord instelling 

 

 

Hier kunnen de kleuren van het planbord ingesteld worden.  
Door b.v. op de kleur groen naast optie te klikken kan een andere kleur gekozen 
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12.5 Gegevens 

12.5.1 Opschonen 

 

 Het kan zijn dat er in het planbord een periode zwart gekleurd is en deze niet meer te 
verwijderen is.  

 Ga dan naar beheer -> gegevens -> opschonen en volg de instructies op het scherm 

 Door b.v. op de kleur groen naast optie te klikken kan een andere kleur gekozen worden  
 

12.5.2 Gegevens reservekopie maken  

 

 

 Het is aan te bevelen om wekelijks een reservekopie te maken  

 Ga daarvoor naar beheer -> gegevens -> gegevens reservekopie maken 

 Bij bestandsnaam verschijnt de datum met daarachter uw Vaptex relatienummer  

 De backup wordt opgeslagen in de map VapTex Backup (zie bovenkant opslaan in:)  

 Klik op opslaan 

 Als de backup in een andere map opgeslagen moet worden klik dan op het pijltje naast 
VapTex Backup om een andere map te zoeken en klik dan vervolgens op opslaan  
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12.6 Vensters 
 

 Hier kan van het snelstart scherm gewisseld worden naar planbord  

 Als u in het planbord staat kunt u ook met de esc knop naar het snelstartscherm 
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13. Internet 

13.1 Webreservering 

 

 Vaptex controleerd of de internetverbinden oké is.  

 Als er via uw website een boeking gemaakt is krijgt u via de e-mail en/of sms een bericht. 

 Klik op ophalen webreservering 
 

  

 Vervolgens verschijnt de tekst: Er is 1 webreservering opgehaald op 

 Klik nu op de button Importeren web reserveringen  
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13.2 Importeren webreservering  
 

 

 Klik op accepteren.  

 Wilt u deze reservering niet accepteren klik dan op verwijderen  

 U komt nu in het reserveringsformulier en kan een contract sturen en de boeking opslaan 
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13.3 Update internet 
 

 

 Klik als u de boeking heeft opgeslagen op Update Internet  

 De beschikbare periodes worden nu op uw website bijgewerkt  

 Het is van belang dat u na iedere boeking Update internet klikt.  

Dit om dubbele boekingen te voorkomen 
 


