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1. Gebruikers aanmaken

Om nieuwe gebruikers aan te makken log je in op het Business Portal

van onze partner Ridecell.

Let op: de inloggegevens waarmee je inlogt op dit portaal zijn anders
dan de inloggegevens voor het portal waar reserveringen en ritten

worden gemanaged.

1.1 Inloggen
- Stap 1: ga naar het Business Portal - https:/starflightnl-

prod.ridecell.com/corporate/login

- Stap 2: vul hier je e-mailadres en wachtwoord in en klik op ‘log in’
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LOG IN TO CREATE A RIDE

Email Address

Password ©

RESET PASSWORD

LOG IN

Ben je je wachtwoord vergeten? Klik dan op ‘reset password’ en volg de stappen.

1.2 Individuele gebruikers aanmaken

- Stap 1: klik in het menu op het rechter tabblad ‘Users’.

Users

COMPANY INFO USERS (346)
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- Stap 2: klik op ‘add users’
e ADD USER
Click to open form

- Stap 3: vul de gegevens van de gebruiker in en klik op ‘Add".

Add User

First Name *
Michael

Last Mame *

Berg

Email *
michael|berg@arval.nl

Wanneer het popupscherm verdwijnt is de gebruiker succesvol

aangemaakt. De gebruiker ontvangt automatisch een e-mail met de

bevestiging.
Welkom bij Arval Car Sharing i
In de e-mail staan de
Hallo Michacl. ‘Gemeenschap ID’ en
U bent uitgenodigd om u aan te sluiten bij Arval Car Sharing - . .
U heeft toegang via de Arval Car Sharing applicatie, die u kunt ! Bedrljfs U Itn Od_lgl ngSCOde'

downloaden via de volgende links:

vermeld. Deze gegevens

i0S: link

*Eenmaal geinstalleerd, klik op "Vertrouw Ridecell LLC" in Instellingen > . .
Algemeen > Apparaatbeheer. heeft d.e gEerIker I'IOdlg
Androd: nk bij het bij het activeren

Gemeenschap ID: nl

van zijn of haar account.

U moet uw professionele e-mailadres invoeren in de
registratieprocedure => "een account aanmaken" en de onderstaande
uitnodigingscode invoeren in het registratieformulier.

Bedrijfsuitnodigingscode: NRE=g

Met vriendelijke groet,
Arval Car Sharing
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1.3 Gebruikers in bulk importeren
Wil je meerderere gebruikers tegelijkertijd aanmaken? Dit doe je

eenvoudig door de onderstaande stappen te volgen.
- Stap 1: ga naar de Arval Car Sharing-website -

www.arvalcarsharing.nl, klik op documenten en download hier

het template ‘Ridecell-import-template.xlsx'.
- Stap 2: open het Excel bestand ‘Ridecell-import-template.xlsx’ en
vul hier de voornaam, achternaam en het e-mailadres van de

gebruikers in

c9 7 5 vanessa.aldenkamp@arval.nl
A B C
1
2 |Diede Anker diede.anker@arval.nl
3 |Annika Berg annika.berg@arval.nl
4 |Gavin DeGarmo gavin.degarmo@arval.nl
5 [Eline Bonnaire eline.bonnaire@arval.nl
& |Gilda Meeuwissen gilda.meeuwissen@arval.nl
7 |Renaud Barclay renaud.barclay@arval.nl
8 |Sarina Hagen sarina.hagen@arval.nl
2 |Vanessa Aldenkamp vanessa.aldenkamp@arval.nl
10
Tips

- Kopieer en plak de namen en e-mailadressen uit bestaande
databestanden

- Controleer of de e-mailadressen correct en geen spaties bevatten.

1.4 Gegevens importeren in het platform
Wanneer het bestand alle gebruikers bevat die je uploaden in het

platform volg je de onderstaande stappen:
- Stap 1: ga naar het tabblad export data

0 |

—I import-data expo%data |
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- Stap 2: klik op ‘File” en klik op ‘Save as type’ en kies hier voor het

bestandstype ‘CSV (Comma delimited)’

File name:
Save as type:

Authors:

 Hide Folders

ridecell-import-template.csv N

CSY (Comma delimited) (*.csv)

Excel Workbook (*xlsx)
Excel Macro-Enabled Workbook (*xlsm)
Excel Binary Workbock (*.xIsb)

Excel 97-2003 Workbook (*.xlIs)

XML Data ("xml}

Single File Web Page (*.mht;*.mhtml}
Web Page (*.htm;*.html)

Excel Template (*xltx)

Excel Macro-Enabled Template ("xitm)
Excel §7-2003 Template (*.xlt)

Text (Tab delimited) (*.txt)

Unicode Text {*.txt)

XML Spreadsheet 2003 (*xml)

Microsoft Excel 5.0/93 Workbook (".xls)
CSV (Comma delimited) (*.csv)
Formatted Text (Space delimited) (*.prn)
Text (Macintosh) (*txt)

Text (MS-DOS) (*.tet)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (".csv)

DIF (Data Interchange Format) (*.dif}
SYLK (Symbolic Link) (*.5lk)

Excel Add-in (*.xlam)

Excel 97-2003 Add-in (*.xla)

PDF (*.pdf]

KPS Document (*xps)

Strict Open XML Spreadsheet ("xlsx)
OpenDocument Spreadsheet (*.ods)

Sidenote: het is ook mogelijk direct vanuit het tabblad data-import

het bestand op te slaan als een CSV-bestand. Zorg er dan wel voor

dat de waarden gescheiden zijn met komma's in plaats van

puntkomma’s.

- Stap 3: controleer voor je het bestand upload of alle velden

komma-gescheiden zijn anders worden gebruikers niet herkend

bij het uploaden in het platform

- Stap 4: op het bestand met een tekst-editor zoals ‘Kladblok of

‘Notepad’

Open

Print

Edit

T-Zip

CRC SHA
I—J Edit with Notepad++
12 Share

% Scan with Apex One

Restore previous versions

Send to

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties
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- Stap 5: controleer in het bestand of er komma's staan tussen de

velden zoals hieronder weergegeven . Sluit daarna het bestand.

IFirst. Naﬁst Hame,Email

DiE'l T, diede.anker@arval . .nl
bnnika,Berg,annika.bergiarval.nl

GFavin, DeGarmo, gavin.degarmoarval .nl
Eline,Bonnaire,eline.bonnairefarval.nl
Filda,HMeeuwissen, gilda.meeuwissenfarval.nl
Eenaud, Barclay, renaud.barclaviarval.nl
Sarina, Hagen, sarina.hagenfarval.nl

Vanessa, Aldenkamp, vanessa.aldenkampiarval .nl

1 e N b L B e

e

- Stap 6: klik in het business portal op de knop ‘Upload CSV’

e UPLOAD CSV

Click to bulk upload

- Stap 7: selecteer het bestand dat je zojuist hebt opgeslagen (en
gecontroleerd) en klik op ‘Openen’

- Stap 8: Wanneer het bestand succesvol is geipload zie je de

onderstaande melding

E{, Import initiated, an email will be sent with the status of the import.

1.5 Troubleshooting
Hoe kun je voorkomen dat je de onderstaande foutmelding krijgt bij

het uploaden van een bulk bestand?

@ This file cannot be imported because the following columns are not present: First Name, Last Name, Email

Controleer dan de onderstaande punten:

1. Het bestand is opgeslagen als .CSV en niet als .XLS
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2. De kolommen zijn gescheiden met een komma (, ) in plaats van
een puntkomma (; ) of een ander scheidingsteken. Een snelle
oplossing is om met de ‘Zoek & Vervang' functie in een tekst-
editor het scheidingsteken te vervangen voor een komma.

3. De headers van de kolommen zijn zonder spatie. De correcte
vorm is: First Name,Last Name,Email

4. De e-mailadressen zijn correct inggevuld. Controleer of er geen
spaties tussen staan

5. Heeft de gebruiker geen mail ontvangen? Volg dan de volgende
stappen:

- Stap 1: klik op ‘Users’

- Stap 2: zoek de naam van de gebruiker

- Stap 3: klik op de naam van de gebruiker

- Stap 4: klik op ‘Resend Code’

........

2. Gebruikers deactiveren

Gebruikers kunnen niet worden verwijderd. In plaats daarvan
deactiveer je een gebruiker. Dit doe je door de volgende stappen te

volgen:

BNP PARIBAS GROUP
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- Stap 1: ga naar het Business Portal - https:/starflightnl-

prod.ridecell.com/corporate/login

- Stap 2: vul hier je e-mailadres en wachtwoord in en klik op ‘log in’

- Stap 3: Klik op ‘Users’

- Stap 4: zoek de gebruiker die je wilt deactiveren en klik op zijn of
haar naam

- Stap 5: klik op het schuifje naast ‘Inactive’ de gebruiker is inactief
wanneer deze groen kleurt

- Stap 6: klik op ‘Save’ om je keuze op te slaan.

Y

Nk
0 ADD USER 0 UPFLDAD C5Y
T — Clici o basllc wpliosd
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