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Introductie

Deze handleiding legt uit hoe je een gebruiker en bijbehorend account aan kunt maken
voor het Smart Marketing Platform.

Vereisten

De stappen in deze handleiding kunnen enkel doorlopen worden als:

e Het account-systeem is geactiveerd voor je Smart Marketing Platform
e Jouw account onder een gebruikersgroep valt met administrator-rechten voor
accounts.

Stap 1. Gebruiker toevoegen

Ga naar Beheer > Gebruikers:

Home Dashboard Relaties ~ Campagne ~ Ewenementen - Webshop - Beheer ~ Inloggen ~ Uitloggen

|:>

Welkom CRM-team. Dashboard 4
4 Importeren (38

Ointduhhelan b

Klik op de knop [ Gebruiker toevoegen ]:

Zoeken Gebruiker

Filter Kolommen Sortering Meer ...

Uitgebreid
Achternaam

E-mailadres

+ Voeq een zoekveld toe

Wissen =) Bewaar zoekvraag Open zoekvraag

© + Gebruiker toevoegen
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Vul bij het toevoegen van een gebruiker minimaal de volgende velden® in:

- Voornaam
- Achternaam
- E-mailadres (verplicht)

*Indien er een veld “"Wachtwoord ~ zichtbaar is, laat deze dan leeg. Het wachtwoord zal
namelijk door de gebruiker zelf op een later moment gemaakt moeten worden. Het
wachtwoord zal vanaf dat moment niet in de tabel ‘Gebruikers’ bijgehouden worden.

Klik op [ Bewaren |

Gebruiker: ...

invoeren nisuwe gegevens

[<] Bewaar en stop wijzigen

Gebruiker

Voornaam Jan

Achternaam Jansen

E-mailadres jan_jansen@jansenbv.n|
Taken Ja v

Id

G | W Annuleren Bewaar en stop wijzigen

Stap 2. Account aanmaken

Vanuit het scherm met de zojuist opgeslagen gebruiker klik je op [ Maak account aan ].

Gebruiker: Jan Jansen

wijzigen van bestaande gegevens

@ | +nNieuw B Stop wijzigen Bewaren | Bewaar en stop wizigen | [ v Maak account aan

Gebruiker

Voornaam | lJan

Achternaam Jansen

E-mailadres jan.jansen@jansenbv.nl
Taken Ja v

Id 13

G | <+ Nieuw | B Stop wijzigen Bewaren = Bewaar en stop wijzigen | [l Verwijderen = Maak account aan
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Geef vervolgens aan onder welke gebruikersgroep het nieuwe account moet vallen. De
gebruikersgroep bepaalt de rechten die de gebruiker binnen het platform heeft. Selecteer
de gebruikersgroep waaronder het nieuwe account moet vallen. Dit bepaalt wat de

gebruiker straks in het platform kan zien en mag doen.

Maak account aan

Kies een gebruikersgroep. Er zal een e-mail gestuurd worden naar de gebruiker om het e-mailadres te valideren. Na validatie kan

het wachtwoord opgegeven worden.
Als u een toelichting invult wordt deze toegevoegd aan de e-mail body.

Gebruikersgroep *

CRM-team Is DOdY van de emailbevestigingsmail.
Gast
Toelichting | Super

Words: D_:g

= Terug Uitvoeren

Klik nu op [ Uitvoeren ] (Verander eventueel voordat je op uitvoeren klikt, de
begeleidende tekst van het e-mailtje dat naar de gebruiker verstuurd zal worden.)

Maak account aan

Kies een gebruikersgroep. Er zal een e-mail gestuurd worden naar de gebruiker om het e-mailadres te valideren. Na validatie kan

het wachtwoord opgegeven worden.
Als u een toelichting Invult wordt deze toegevoegd aan de e-mail body.

Gebruikersgroep * CRM-team v
Deze tekst komt als body van de emailbevestigingsmail.

Deze tekst komt als body van de emailbevestigingsmail.

Toelichting g 7

Deze email is naar jou verzonden om je email adres te valideren.

Bevestig dat dit jouw emailadres is, door onderstaande link te gebruiken binnen een uur
nadat je deze email hebt ontvangen.

Words: 32.:;

@ Uitvoeren
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Er volgt een melding ter bevestiging dat het account is aangemaakt. De gebruiker moet
nu zelf de volgende stappen doorlopen.

Het account voor Jan Jansen is gemaakt. Er is een email verstuurd om het emailadres te valideren.

Stap 3. Account-activatie (door de nieuwe gebruiker)

In de e-mail die de gebruiker heeft ontvangen op het e-mailadres klikt hij / zij op de link.
Let op: de link is slechts 1 uur geldig!

Bevestig uw e-mailadres voor Jan Jansen Inbex x

Smart Marketing Platform
aanik =

Deze email iz naar jou verzonden om je email adres e valideren.
Bewvestig dat dit jouw emailadres is, door onderstaande link te gebruiken binnen een uur nadat je deze email hebt ontvangen.
Klik hier

Deze link is geldig tot 13-3-2019 13:15

De gebruiker zal na het klikken op de link het scherm zien waar een wachtwoord
opgegeven moet worden. Na het opslaan van dit wachtwoord kan de gebruiker inloggen
in het Smart Marketing Platform.

Welkom Jan Jansen. Geef een wachtwoord op.

Het wachtwoord moet minstens & tekens lang zijn en minsfens 1 kleine letter, 1 hoofdletter, 1 cijfer of leesteken bevatten.

Wachtwoord T2 nogmaals

oK

Wachtwoord wijzigen?

Er zijn twee mogelijkheden voor het wijzigen van het accountwachtwoord:

1. De gebruiker kan zelf het wachtwoord veranderen door op het inlogscherm te
klikken op de ‘Wachtwoord vergeten’-link en de stappen die dan volgen te
doorlopen.

2. Gebruikers met admin-rechten kunnen een ‘Wachtwoord vergeten’ e-mail
versturen

a. Open de gebruiker in kwestie
b. Klik op [ Account bewerken ]

@  «vorige | Volgende» | 4 Nieuw = & Wijzigen | [ ‘u’erw Account bewerken
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c. Klik op [ Resetlink wachtwoord versturen]

Gebruiker: Jan Jansen Account: ...

Account: Jan Jansen

(&) £ Wijzigen Emailadres wij@ Resetlink wachtwoord versturen

Gebruiker Jan Jansen

Gebruikersgroep CRM-team

Gedeactiveerd op

Er zal na het klikken op de knop een bevestigingsmelding verschijnen.
Er is een email gestuurd naar de gebruiker voor de wachtwoordwijziging.

De gebruiker zal nu met de ontvangen e-mail zelf zijn wachtwoord kunnen
wijzigen (let op: de link in de e-mail is slechts één uur geldig).

Stap 4. Account-deactiveren (door Gebruiker met admin-
rechten)

Wanneer een gebruiker uit dienst gaat of er een andere reden is om een gebruiker te
deactiveren, ga je naar de desbetreffende gebruiker en kies je voor “open account”:

[ e P g P [

Bi

Smart Connections gebruikerl; nnemieke Exmedewerker
1] Verwijderen

@  4Vorige | Volgende | +Nieuw | & Wijzigen

Logingegevens Qverig %

Vervolgens zet je binnen het account de gebruikersgroep van de gebruiker op anoniem
en de datum “Gedeactiveerd op” op de datum waarop je de gebruiker decativeert.

I T g g

G B Stopuwizigen  @B)Bewaren | Bewaar en stop wizigen ~ E-mailadres wijzigen

Gebruiker Annemieke Exmedewerker
I ’39bruikelsg§monem v

I Gedeactiveerdop 1 |1 1 |1 2020 00 00 =
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De gebruiker heeft nu geen toegang meer tot de applicatie.

VRAGEN?

Mail naar support@smartconnections.nl
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