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Inloggen

Ga naar https://aldoc.adminportaal.nl/login en log in met je e-mailadres en wachtwoord.
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Nadat je bent ingelogd, zie je het onderstaande scherm. In het menu aan de linkerzijde heb
je de mogelijkheid om producten te beheren, gebruikers aan te maken en

organisatiegegevens te wijzigen.
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Producten beheren

De eerste keer nadat je bent ingelogd zie je een melding ‘Geen records gevonden’. Dit is
correct, er zijn namelijk nog geen producten toegevoegd.
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Product aanmaken

Klik op de blauwe button ‘Product aanmaken‘ rechtsboven in het scherm om een product

toe te voegen.



Product aanmaken
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In dit scherm voeg je producten toe. Voer alle benodigde gegevens in. Enkele gegevens zijn
verplicht, deze moeten dus ingevoerd worden om het product toe te kunnen voegen. Het is
aan te raden om altijd een productfoto te uploaden. Geef ook aan of het product een
specifieke kortingsperiode heeft.
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Zodra je klaar bent, klik je op ‘Aanmaken’ om het product toe te voegen. Wil je na het
huidige product een extra product toevoegen, klik dan op ‘Aanmaken & nieuwe
aanmaken’.



Productoverzicht
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/' Bewerken

Om een overzicht van alle producten te bekijken, klik je links in het menu op ‘Producten’.

Product bewerken
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Klik op ‘Bewerken’ om de gegevens van het product te bewerken.

Product aanmaken

7 Bewerken

Wil je in productoverzicht snel een product verwijderen? Selecteer dan het betreffende
product door het vakje aan te vinken. Klik vervolgens op de drie bolletjes en klik op

‘Geselecteerde verwijderen’.
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Nadat je de gegevens van het product hebt gewijzigd, klik je op ‘Wijzigingen opslaan’. Er
verschijnt vervolgens een notificatie dat de wijzigingen succesvol zijn opgeslagen.
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Het is ook mogelijk om een product te verwijderen op de bewerkpagina door rechtsboven
aan te klikken op de rode button ‘Verwijderen’.



Gebruikers
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Klik links op ‘Gebruikers’ om een overzicht te zien van alle gebruikers. Klik op ‘Bewerken’
om een gebruiker te bewerken. Om een gebruiker aan te maken, klik je rechtsboven aan op
‘Gebruiker aanmaken’.
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In het bewerkingsscherm kan je de naam, het e-mailadres en wachtwoord van de
betreffende gebruiker aanpassen. Bevestig de wijzigingen door op ‘Wijzigingen opslaan’ te
klikken.



Je eigen gebruikersgegevens wijzigen
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Om je persoonlijke gebruikersgegevens te wijzigen zoals naam en e-mailadres of om je
eigen wachtwoord te wijzigen, klik je rechtsboven aan op het zwarte rondje met initialen. Klik
in het uitklapmenu vervolgens op je naam.
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In het volgende scherm kan je de gewenste gegevens vervolgens wijzigen. Bevestig de
wijzigingen door op ‘Opslaan’ te klikken



Uitloggen
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Om uit te loggen klik je eveneens rechtsboven aan op het zwarte rondje met initialen. In het
uitklapmenu klik je vervolgens op ‘Uitloggen’.



Organisatiegegevens wijzigen
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Klik in het menu links op ‘Settings’ onder het kopje ‘Organisatie’. Je kunt vervolgens de
gegevens van de organisatie bewerken. In de rechter kolom heb je de mogelijkheid om een
bedrijfskleur te definiéren door de gewenste hexadecimale waarde in te voeren.

In het vak ‘Link naar het dashboard’ zie je de link naar het dashboard op adminportaal.nl.

BELANGRIJK: het is mogelijk om een organisatie te verwijderen door de rode button
‘Verwijderen’ te klikken. Houd er rekening mee dat je dan de organisatie, alle aangemaakte
producten en gebruikers onherroepelijk verwijderd!



