
Een klant aanmaken 
Als eerste stap gaan we een gebruiker aanmaken: een persoon/bedrijf in het systeem steken en 
hen voorzien van gegevens (die ze zelf later kunnen aanpassen) om te kunnen inloggen op de 
website. 

Op https://www.exteriordoors.be/beheer klik je onderaan op het tegeltje “klanten” om het 
klantenbestand te beheren of klanten toe te voegen. 

 

 

Eenmaal geklikt, krijg je een overzicht van alle klanten in het bestand. Een klant toevoegen 
gebeurt door het aanklikken van de knop “klant toevoegen” 

 

 

  

https://www.exteriordoors.be/beheer


In het formulier (zie hieronder) vul je het e-mailadres van de klant in.  

1. Username: Kies een inlognaam voor uw nieuwe klant (best hier hun eigen naam of 
firmanaam gebruiken. Die zullen klanten moeten gebruiken om in te kunnen loggen op 
de website 

2. Wachtwoord en Wachtwoord bevestigen: Kies een voorlopig wachtwoord, wat het juist 
is is van geen belang. De klant krijgt een e-mail met een link om zelf een nieuw 
wachtwoord te kiezen. 

3. Vink dit aan om de nieuwe klant een e-mail te sturen met de mededeling dat er een 
account voor hen is aangemaakt. Zij krijgen dan ook een eenmalige link om hun 
wachtwoord bij te werken of te veranderen. (zie verder) 

4. Rollen: hier kies je welke korting je de klant wil geven. Dit kan later altijd aangepast 
worden. 

Klik op de knop “Nieuw account aanmaken” om de klant aan te maken. 

 

 

Eens de klant is aangemaakt, krijgt de betreffende persoon een e-mail waarbij die de kans krijgt 
om de inloggegevens aan te passen. 



Klant bijwerken 
Nadat je alle vorige stappen hebt voltooid kom je terug op het overzicht. Je zal merken dat enkel 
de kolommen Gebruiker en Korting zijn aangevuld. Om de klantengegevens verder aan te 
vullen moeten we op hun gebruikersnaam klikken (zie hieronder). 
 

 

Je krijgt dan terug de user info te zien, maar nu verschijnt de knop Adresboek om de 
adresgegevens aan te vullen. 

 

 

Klik op Voeg adres toe om verder klant- en 
verzendingsgegevens (zoals bedrijf, adres, btw-
nummer, telefoonnummer …) aan te vullen. 

Sla op om die gegevens aan de gebruiker (klant) toe 
te voegen. 



Kortingscode aanmaken voor een 
leverancier 
We bieden de mogelijkheid om kortingscodes aan te maken, die doorgegeven kunnen worden 
aan de leveranciers. De leverancier kan die code meegeven aan hun klanten zodat zij die later 
kunnen gebruiken bij een bestelling op de website. 

Klik op het tegeltje Kortingscodes om een kortingscode voor de klant aan te maken. 

 

Vervolgens klik je op Kortingscode toevoegen 

 

  



Vul een kortingscode in (een vrije keuze, best zo eenvoudig mogelijk houden om een mooi 
overzicht te houden). Druk op opslaan. 

 

Controleren dat Ingeschakeld aangevinkt staat. Klik op Opslaan. 

 

Aangemaakte kortingscode versturen naar 
de klant 
Nadat je de kortingscode hebt opgeslagen, kan je naar contact gaan om de code in een e-
mailtje te versturen. 

 



Vul in het formulier het onderwerp in, dit is de titel die wordt meegegeven aan de e-mail. Schrijf 
onder bericht de tekst en de code. 

Je kan een duplicaat naar jezelf sturen, als je dat onderaan aanvinkt. 

 

 

That’s it! 


