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Keyuser handleiding

Voor de volgende opties dient u de rechten varkeguaser te hebben. Di©
kunt u zien doordat rechts bovenaan in uw menuptie tassortiment

beheer’ zichtbaar is. Er is een aparte handleidaay het bestelproces.

Toevoegen van artikelen aan uw assortiment

U kunt artikelen vanuit de catalogus toevoegenumaassortiment. Klik op
‘catalogus’ of vul in het zoekveld het artikel iatds zoekt.

— >

Vink in de catalogus het artikel aan dat u wensttéovoegen aan uw assortiment en klik op
de knop ‘selectie toevoegen aan assortiment.’

Als een artikel een vervaagd
vinkje toont, dan betreft het een
artikel dat als is opgenomen in uw
assortiment.

De melding ‘de artikelen zijn toegevoegd aan hsbdsnent’ verschijnt en u kunt dit artikel
niet meer toevoegen omdat het vinkje vervaagd.

Het artikel zit nu in uw assortiment, maar nog imetet assortiment van de betreffende
afdeling.

Klik op ‘assortiment beheer’ bovenaan links in menu.
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Zoek het artikel op dat u wilt toevoegen aan eqrabkle afdeling

Zet een vinkje in het hokje voor het artilat u wilt toevoegen.

Klik bij selectie op ‘toevoegen aan afdeling.” Khij ‘afdeling’ de afdeling aan waaraan u
het artikel wilt toevoegen en vul bij ‘verpakkinigét gewenste verpakkingsformaat in.

e
-

Klik vervolgens op ‘uitvoeren.’

wDe melding ‘de artikelen zijn toegevoegd aan aelaiig’ verschijnt en de artikelen kunnen
besteld worden door een afdeling

U kunt op dezelfde manier artikelen verwijdereteen klikt u dan op ‘verwijderen’ in plaats
van ‘artikelen toevoegen aan afdeling.’
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Toevoegen van een gebruiker aan een afdeling
Klik rechts boven in het menu op ‘gebruikers.’

Klik op de knop ‘nieuwe gebruiker’

Selecteer de afdeling waaraan u deze gebruiketaeloegen en vul de Q
gevraagde gegevens in.

Geef aan of het om een bestelaccount gaat of gersé&eaccount.

De gebruiker ontvangt een email met het wachtweardlan inloggen met zijn/haar
e-mailadres als gebruikersnaam.
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Toevoegen van een gebruiker aan een afdeling
Klik rechts boven in het menu op ‘afdelingen’

Klik op de knop ‘nieuwe afdeling’

Vul de gegevens in en klik op opslaan. De afdengu aangemaakt. ©
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