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1 Home

1.1 Nieuws

Hier worden dooMultiTankcard zoveel mogelijk nieuwwaderwerpengedeeld.
Wij streven ernaade handleiding ugo-date te houden.

1.2 Wachtwoord

Onze organisatie streeft naar een goede beveiliging van de Mobility Manager door het gebruik van
de combinatie vareen gebruikerscode en een wachtwoord. Met betrekking tot het aanmaken van
nieuwe- en wijzigenvanal bestaande wachtwoorden wordetfe volgende regels gehanteerd.

Nieuwe wachtwoorden voor de Mobility Manager zullen moeten voldoen aan de volgende eisen:

1 Het wachtwoord moet minimaal 6 karakters lang zijn

1 Het wachtwoordmoet minimaal 1 cijfer bevatten

1 Het wachtwoord moet minimaal 1 lettdbevatten

91 leder cijfer/letter/karakter in het wachtwoord ag maximaal twee keer voorkomen

1 Het klantnummer magiet voorkomen in het wachtwoord

1 Het wachtwoord mag er keer niet hergebruikt worden

Voordat een wachtwoord daadwerkelijk verloopt, zal de gdter hiervan op de hoogte worden
gestelddoor middel vaneen melding op de homepage van de Mobility Manager, na het inlodagen.
meldingen verschijnen vier wekedrie weken, twee weken en één week vaworen, elke keer na
het inloggen. De laatste zevelagen voor het verlopen zal de gebruiker elke dag hiervan op de
hoogte worden gesteld. Wanneer het wachtwoord verloperza de gebruiker direct ihet
wachtwoord module komen en kan alleen nog maar het wachtwoord wijzajeorens met de
Mobility Manager te kunnen werken.

1.3 Persoonsgegevens

Hier heeft u de mogelijkheid een email adres op te voeren waar een gereset wachtwoord naar zal
wordenverzondeE RA G 3IS06SdzNR 2L KSG Y2YSy i Meefii dz RS
geselecteerdIndiener geen emd adresopgevoerd is gebruikt MTc het email adres dat wij hebben
staan bij de optie: Teerlengenpasser? Y R 8] @SNE G dzZNBY AYF2NNI GAS¢

1.4 Documentatie
Onder documentatie staat de volgende documenten weggezet:

Prodwcten
Codes die gebruikt worden in de geamtatiseerde datacommunicatie tussen de relaie

MultiTankcard.

Bestandsinformatie en recordindelingen
De beschrijving van de bestanden en hun inhoud die gebruikt worden in de geautomatiseerde

datacommunicatigussen de relatie en MultiTankcard.
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Voertuiginformatie inCSWMormaat
De beschrijving van het bestand waarmee gegevens voor de brandstofaealgigmaleringen

aangeleverd kunnen worden. Het betreft een formaat dat met behulp van Excel gemuteerd kan
worden.

Gebruksaanwijzingen vodpKVpassen
Deze staan er ook in het Frans / Duits / Engels

1.5 Contact

Hier heeft u de mogelijkheid een retée achter te laten @or MultiTankcard. Er zal dan zo spoedig
mogelijk contact worden opgenomen.

1.6 Opzeggen

Onder opzeggeheeft ude mogelijkheid om het hele account op te zeggen.

Opzeggen kan per direct, maar er is altijd een opzegtermijn van een maand. Ook kan tot rhaximaa
drie maanden in de toekomst de relatie opgezegd worden.

U kunt de opdracht tot beéindiging alleen nog intrekken binnen deze maand opzegtermijn. Neem
hiervoor contact op met de Customer Services afdeling weakcs@mtcnl.

2 Passen

2.1 Aanvragen

U klikt in de menubalk op de optie "Aanvragen".
De volgende twee stappen zullen alleen van toepassing zijn als u zich hiervoor aangemeld heeft:

1 In het vervolg scherrdient ueen referentie nummer ite voeren

1 In het vervolg soérm moet er een pasoortworden aangegeven, dit doet u doop het
pijltje aan derechterzijdevan het veld te klikken. Daarna klikt u de passoort aan die u wilt
hebben. (Mocht de gewenste passoort er niet bij stdanmoet dezenog aan de referentie
worden toegevoegd of aan het account zelf)

Nadat u uw keuze gemaakt hegftikt u op de knogVolgende:

1 U komt nu in het scherm waar u het kenteken kunt opgeven, zonder streepjes

1 Geregistreerd kenteken:

1 Laat u het vinkje aan staadan gaat het om een kenteken van een bij het RDW
geregistreerde auto. Haalt u het vinkje weg, dan gaat het om een fictief kentdkenaguit
minimaal 4 en raximaal 8 posities bestaad S0 NHzA | @Iy oA 21 2y RSNB
zijn niet toegestaan

1 Tekstregel 1 en Tekstregel 2 wordalteenop de pas geprint

LET OP: Aisgedurende de looptijd van de pas iets wilt wijzigen in de tekst die op het pasje geprint
is, dan kan dit alleen veranderd worden door een nieuwe pas aan te vragen.

(¢p))
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Het is wemogelijk om een fictief kenteken éénmalig te wijzigen in een geregistreerd kenteken:

- Wijziging is alleen mogelijginnen 1 maand na aanmaaklatum pas

- Wijziging alleen in het systeem, logischerwij&et op de pas zelf

- Wijzigen van fictief naar ander fiefi is ook mogelijk, zelfs meerdere keren, echter ook
alleen binnen 1 maand na aanmaak datum pas

Wijzigen naar geregistreerd kenteken is éénmalig ivm kosten die wij maken voor het ophalen van
gegevens bij het RDW.

7TEEUECAT EAT OEA AA T bOEA O+AT 1 AOEAT G4

2

- ViaPassen> Onderhoud> Kenmerker & .

- | OAOOAEOEEALA EAO EAT OAEAT Al OETE O' AOACEOOOA/
een fictief kenteken in en laat je het vinkje aan staan, krijg je een foutmelding)

- Opslaan
Kenmerk en Kenteken Nieuw
(o ————————————
Datum start 19-11-2019 (==:] Kenteken XXXXXX

Kenmerk v Geregistreerd kenteken

Waarde Een niet geregistreerd kenteken kan tot max. 1 maand na datum pasuitgifte worden gewijzigd

1 Kenmerk 1, 2 en 3:eze lenmerken vorden NIET op de pas gepriflleenkenmerk 1 wordt
op de factuurbijlage weergegeven. Deze velden kunnen gebruikt worden en kunnen
gedurende de looptijd van de pas veranderd worden zonder dat u hier een nieuwe pas voor
hoeft aan te vragen. Klik voor eerigebreide beschrijving op het vraiten achter het
invulveld
T .A2 LAYO2RS 2@8SNYSYSy @ty 1dzyi dz 3SONHzA]l YI ¢
1FFNIOE® ! 1 dzy (nstkakifenge @odelinvuiliedy IS4 S
1 Alleen als egeenpincode wordt opgegeven dan zal Multi Tank Card er een vgenareren
9 Bij pincode versturen kunt u ervoor kiezen om de pincode ook nogmaals per post op te laten
sturen. Indien u hier voor nooit voor deze aanvraag kiest wordt er ook geen pincode
nogmaalsverstuurd
1 Bij limiet overnemen van hoeft u niets in te vullen. Als u al passen in omloop heeft waarvan u
de door u ingeregelde limieten zou willen overnemen dan kunt wkékeffende kenteken
invullen
1 Pashouder info; dit betreft hanailadresvan de ferijder
9 Hetverzendadres.
- I'OKGSNI a! RNBaé¢ 12Y0 KSG anhdaakdhaartdeZullénd 'y 4|
sturen
- Als u de pas direct naar een bestuurder wilt sturen dan kunt u gebruik maken van de
invulvelden daaronder. U vult in het invulveld achter Nadenpaam van de
bestuurder in, T.a.v. kunt u dan leeg laten, achter huisnummer vult u het
huisnummer in en, indien van toepassj®gn toevoeging en de postcode
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Waarden vasthouden:

1 Als u nog meer passen aan wilt vragen met hetzelfde adres dan kuntieheintje voor
tekst aanvinken

1 Als u nog meer passen aan wilt vragen met hetzelfde referentienummer en dezelfde soort
pas dan kunt u het viedatje voor deze tekst aanvinken
(Voor deze optie moet wel de Parameter zijn aangezet onder de optie: Instellingen)

Bovenaan ziet u een aantal buttons: Annuleren, Vorige en Opslaan.
klikt u op de knop met Opslaadan wordt de pasaanvraag vastgelegd

De pas wordt nu door MultiTankod verwerkt en verstuurd.
Na hetbevestigen van de aanvraagunnen ergeencorrecties neer worden gedaan!

2.2 Overzicht

Via overzichts er de mogelijkheid om te zoeken op de volgende opties of producten:

# Passen Rapportage Facturen Aleris Analyses Stations Bestanden Instellingen

Zoeken OVS Aanvragen Overzicht Onderhoud Beheer Declaraties

Business unit Alle v

Referentie(s) Alle A~ Laadpas/sleutel Alle A

Passoort Alle A~ Kenteken Alle A

Status Actief v  Pasnummer Alle A
Uitvoeren

Hier is dan de mogelijkheid om verder in te zoomen op het product, zo is te zien hoe het product is
ingericht.

2.3 Onderhoud

%2 RNJ dz 2L RS Riktldak Befttulinyidk hdliks daler een aantal selectie opties
om een bepaalde (groep) pas(sen) te bekijken. De selecties die u kunt maken zijn:

Business unit U krijgt alle pas=n van de betreffende Businessiute zien
Referentie(s) U krijgt alle passen vdmet opgegeren referentienummer(s) te zien
Passoort U krijgt alle passoorten te zien die aan het account zijn gekoppeld
Kenteken U krijgt alle bestaande passen op kiinteken te zien

Status Hiermee kunt u eenddectie maken welkénformatie u precies wilt zien
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U heeft hier de volgende keuzes:

1 Alle Alle passen van elke status
1 Inverwerking Alle door uaangevraagde passen die (heghgemaaktmoeten worden
M Actief Alle passen met en statwctief
91 Niet actief Alle passen met een status niet actief, dit zijn alle passen die
vervallenzijn en passen die afgemeldeblokkeerd/gedeactiveerd zijn
Pasnummer U krijgt direct de informatie vaniel ene pas te zien
~u

= (DeActiveren

Als u om welke reden dan ook ebtultiTankcardpas niet meer nodig heeft ddaunt u dezeop de
volgence wijze deactiveren (blokkeren)

1 U Klikt inde menubalk op de optie Passenhderhoud

U kunt zoeken op eveneel het kenteken of pasnummémeerdere zokopties zijn ook mogek)

~a
1 Door een pas te deactiveren klikt als het de correcte pas is, op het icoon =

§ Daaronder ziet &5 S| O A ¢nhStNa yit invd8ve@erachter

# Passen Rapportage Facturen Alerts Analyses Stations Bestanden Instellingen ?
Aanvragen Overzicht Onderhoud Beheer Declaraties
Deaciiveren
Kenteken JBE
Pasnummer 308107 N 536
Passoort Nationale MTC-pas
Deactiveren per Deactiveren
o Juni 2018 [+]

Ma Di Wo Do Vr Za Zo

9| 10
11 12 13| 14 15 16 17
18 19| 20| 21 22| 23| 24
25| 26| 27|| 28| 29| 30

9 Direct: Klikdirect op de knop Deactiveren

f Datum in de toekomstVul danirK SG Ay @dzt St R I OKGSNI a5SI OGA @SN
O0RRYY22220 AY Sy (1ftA]l RIFEFNYyI 2L 45SI O0AQDBSNBy:¢
22.00uur voor u gedeactiveerd worden

bFrRFG dz 2L a5SFOGAGSNBy¢ 3AS1TtA10 KSod Aa RS of 21

In hetpasinfamatieschernmzult u zien dat, als u geen datum opgegeven heeft, de pas een status
GyASiG FOGUASTéE KSSTiG 3ISTNBIASYyd 5SS LI a Ly ydz yAaASi

Wel zal er nog éénmalig pasfee kosten voor berekend worden, omdat wij perdhaaateraf de
pasfee ber&enen (hdien u in een contract zit is de pasfee niet van toepasgsing

(o]
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Activeren

Dit kan alleen met de Nationale MPassenn de Mobility Managefvoor de New Motion verzoek
om de klantenservice te contactBn

9 U Klikt in de menubalk op de optie PasserOnderhoud
9 Hier vult u het kenteken in
1 Klik hierna op de knop zoeken

U kunt zoeken op eventueel het kenteken of pasnummer (meerdere zoekopties zijn ook mogelijk).

F i |
1 U Klikt, als het de correcte pas is, op het icool =

91 Daaronder ziet u de button Activeren. Als u hierop klgté pas per direct geactiveerd

In hetpasinformatieschermd dzf G dz TASy RIFdG RS LI & RANBOG SSy ai
kan nu diect weer gebruikt worden.

Voor deze pas zal dan ook weer pasfee berekend gaan worden.

éx

Dupliceer

Het is mogelijk om met deze optie een bestaande pas te duplidkogmérer). Zodra u heicoontje
aarklikt dan neemt het aanvragmgoces meteen alle gegevemver van de bestaande paljdens het
aanvraagrocesis het mogelijk onwijzigingen aan te brengen.

A
o Kenmerken

Bij de optie knmerk 1, 2 en/of 3 heeft u een vrije ruimte om tekst of cijfers in te vullen, maximaal 25
posities. Dit biedt denogelijkheid om meer informatie aan éépecifieke pas toe te kennen,
bijvoorbeeld de naam van de bestuurder. Kenmerken worden niet op de pas geprint en kunnen
tussentijds gewijzigd worden zonder een nieuwe pas aan te vragen. Kenmerken kunnen tevens als
sdectiecriteria gebruikt worden.

1 Kenmerk 1wordt ook @ de factuurbijlage weergegeven
Als u kenmerk voor eegpas wilt wijzigen en/of toevoegen dan kunt u dit doen door:

9 U Klikt in de menubalk op de optie PasserOnderhoud

1 Hier vult u het kenteken in

1 Klik hierna op de knop zoeken:
U kunt zoeken op eventueel het kenteken of pasnummer (meerderkagires zijn ook
mogelijk)

o4

9 U Klikt, als het de correcte pas is, op het icookgnmerker.
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In het vervolgscherm wordt nu het volgende getoond:

Datum start: Hier staat alvast de (minimale) datum van morgen ingevuld. Deze datum
moet namelijk in de toekomst liggen. U kunt deze, indien gewenst, wijzigen.

Kenmerk: Hierwordt standaard kenmerk 1 getoond. Deze kunt u wijzigen door op het
pijltie aan de rechterzijde te klikken en kenmerk 2 o€ 3electeren.

Waarde: Hier kunt u de nieuwe informatie invullen die u voortaan bij dit kenmerk wilt
zien.

Klik daarna op de knop Opala De wijziging zal zichtbaar zijn vanaf de door u ingewatégiedatum.
Heeft u de datum per direct opgevoerdhst de volgende dag zichtbaar.

A

Limieten (op Pasniveau)

Bij het aanmaken van een nieuw klantnmer worden er door MultiTanlked een aantal
standaardwaardemeegegeven wat er met de pas afgerekend mag worden. De waarden zijn op
klantniveau geregeld en dus voor alle passen van toepassing. Het kan zijn dat u voor één specifieke
pas een uitzondering wilt maken.

De aanpassingen die u doet zijn dalleen voor dat pasnummer van toepassing.

9 U Klikt in de menubalk op de optie PasserOnderhoud
9 Hier vult u het kenteken in
1 Klik hierna op de knop zoeken

U kunt zoeken op eventueel het kenteken of pasnummer (meerdee&opties zijn ook mogelijk).

A

1 U Kikt, als het de correcte pas is, op het icoortjmieten

- U heeft nu inzichtgk wat de limieten zijn per pas. Zodra u de oienstenaarklikt dan
heeft u de mogelijkheidok dezedienstenop de pade wijzigen
- Nadat u uw keuze heeft gemaakt kunklikken opOpslaan

Limieten kunnen uitsluitend doafe leasemaatschappij @fagenparkbeheerder aangepast worden
BELANGRIJK:

- De wijzigingen worden direct online verwerkt. Hierdoor kan dan bijvoorbeeld ook per
omgaande het product wat u geblokkeerd heeiitt meer afgerekend worden.

- Wij willen u dan ook adviseren om de bestder te informeren wat hij weltiet mag
afrekenen. Als het product wel getankt wordt dan zat@d@sactieop een andere wijze

betaald moeten worden!

- Als u in het eerste gedeelte aangeeft dgtzoorbeeldProductgroep Benzine NIET is
toegestaan dan worden alle brandstoffeit deze groemeblokkeerd.

10
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=" Pincode
Met deze functie kunt u voalte pas de pincode nogmaals laten opsturen. Hiervoor worden wel

eenmalig extra kosten in rekening gebradintdien u in een contract ziijn deze extra kosteniet
van toepassing)

9 U Klikt in de menubalk op de optie PasserOnderhoud
9 Hier vult u het kentken in
1 Klik hierna op de knop zoeken

U kunt zoeken op eveneel het kenteken of pasnummémeerdere zoekopties zijn ook mogelijk

9 U Klikt, als het de correcte pas is, op het icoowl,:|

U komt dan in een vervolgscherm.

T LYRASY KS{O I RNBIARMNK A K SK S
Opslaan klikken.

f Als u de pincode direct naar bijvoorbeeldpshoudes A £ & a G dzNSyYy RIyYy @dz G d
RANBOU YIIFNE Ayod

9 Als alles akkoord is dan kunt u op de kngsturenklikken De pincde wordt dan naar het
door u opgegeven adres gestuurd.

q I RENDNIBORSI SYRNBa Aa R

— .
—' Declaraties

Met deze functie kunt u op pashiveau declaraties bekijken, invoeren en onderhouden. Het kan zijn
dat er opties genoemd worden die u niet te zien krijgt. Dit is namelijk afhankelijk vdoodes
ingestelde voorwaarden.

Een declaratie mag maximaal drie maanden oud zijn om via het Mobility Manageesyverwerkt
te kunnen worden en niet hoger d4d W gedbdeclaratie.

Een declaratie mag normaliter pas ingevoerd worden met transactieddtarstart op de dag na
aanmaak van de tankpas. U kunt dit echter aanpassen. Zie hiervoor het hoofdstuk Instellingen.

Het invoeren van een nieuwe declaratie

9 U kikt in de menubalk op de optie PassenOnderhoud
9 Hier vult u het kenteken in
1 Klik hierna ople knop zoeken

U kunt zoeken op eveneel het kenteken of pasnummémeerdeae zoekopties zijn ook mogeljjk

—
1 U Klikt, als het de correcte pas is, op heticool ..~

Bovenaan staat de optiéNieuwe

11
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T LY KSG OSNP2f 3a0KSN)Y RASYYWHyiI MIRKES GR G | GRSINT SSRIS
te worden ingevoerd:

# Passen Rapporiage Facturen Alerts Analyses Stations Bestanden Instellingen

Aanvragen Overzicht Onderhoud Beheer Declaraties

Informatie Terug... Volgende »
Kenteken ALGEMEEN ‘~ Pasnummer 3081079995001100795 el

Begunstgae
Naam

Straat
Huisnummer #
Toevoeging
Postcode
Woonplaats
IBAN
E-mail *

LET OP: Controde altijd of u het juiste bankof girorekeningnummeringevuld heeft!

T YEA]l 2LI2RASYYWRB1EI &+ GSNRSNI GS 3FIL Iy YSi S
T YEA]l 2L RS 1y2L) &¢SNHmifgen t & dz RS 3S3ISGSya y2:

- Als u een declaratie wilt invoeren voor een transactie die binnen Nederland gedaan is, klik
dan op de knop Binnenland.

- Als u een declaratie wilt invoeren voor een transactie die buiten Nederland gedaan is, klik
dan op de knop Buitenland.

U komt ru in het scherm terecht waar u de daadwerkelijke transactie dient in te vullen. Als alle
gegevens zijn ingevuld kunt u op opslaan klikken.

Transacties

Geen gegevens gevonden.

Transactie Nieuw Opslaan

® Binnenland O Buitenland ([')sg::r]apt: :ﬁ; of gif)
Datum #

Tijd * 00[V]: 00[V]

Kilometerstand

Hoeveelheid *

Product - Kies een product - [V]

Totaal bedrag €

BTW bedrag €

| Bladeren... |

Vervangend vervoer Nee E]

Bonnummer

Naam tankstation

Plaats

Productleverancier - Kies een productleverancier E
Reden voor declaratie

Als u alle bonnen heeft ingevoerd kunt u de declaratie verder gaan verwerken. Hiervoor staan er,
afhankelijk van dénstellingen, de volgende knoppeopslaanaccorderen, afkeuren.
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(1

Pashouder informatie

Een bestuurder kan zich vixiver Dashboardanmelden voor het ontvangen van informatie. Deze
informatie bestaat uit onder andere een vergelijk van een tankiegyedaan is en of er binnen een
straal van 5 kilometer van de opgegeven postcode een tankstation is dat minimaal 4 Eurocent

voordeliger is dan waar de bestuurder op dat moment getankt heeft.

U zou, als wagenparkbeheerder, de postcode enghmtiladresook kunnen invullen.

Let dan wel op dat u alleen een zakelgkmailadresmag gebruiken! Dit in verband met daVG
privacywetgeving!

Als u deze wilt invullen dan kunt u dit doen op de volgende wijze:

9 U Klikt in de menubalk op de optie PasserOnderhod
9 Hier vult u het kenteken in
1 Klik hierna op de knop zoeken

U kunt zoeken op eventueel het kenteken of pasnummer (meerdere zoekopties zijn ook mogelijk).

9 U Klikt, als het de correcte pas is, op het icoorg-.

9 Vulin het vervolgscherm achter Postcode dstpade in vanwaar de pashouder het meeste
vertrekt, bijvoorbeeld het huisof bedrijfsadres

1 Vulin het invulveld achter-Bail het zakelijkee-mailadresvan de bestuurder in

1 Klik op de knop Aanmeldeom de gegevens vast te leggen

Ter informatie:

De bestuurder kamzichzeliook wee afmelden voor dit systeemoor allevelden leeg tenaken en
dan de wijziging te versturen.

13
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2.4 Beheer

Onder de opticBeheer beschikt u over dezelfde functies alsul@der Onderhoudvindt.
Echter, hier hegfu meer mogelijkheden. Zodra u de juiste pas heeft opgezocht klikt u op het

icoontje O . U krijgt nu in een overzicht alle infoatie over de pas te zien:

Het is in Bheer ook mogelijk om een tracking volgteem te koppelen aan een pas:

Tracking

Selecteer deptie & & S BlXkrijgt nu de optie om een tracking systeem waar wij mee
samenwerkerte zien:

Met een aantal partijen hebben wij reeds een koppeling. Ga naar Passen, zoek de pas die gekoppeld
moet worden en selecteer onder Instellen Tracking. Selectediréiking device de gewenste partij.

Tracking device | Opslaan | [

Tracking device * - v

Systeem ID / Code *
TrackJack Europe

Verizon Connect

Geef hier onder aan W 1.c.- registratiesystemen an met betrekking tot het gebruik van jouw reisdata:
RouteConnect Track and Trace
|k geef toestemmin GeoTrack Telematics 3MS naar mij wanneer min auto rijdt en straatparkeren nog aanstaat
Fleetcomplete
Spotmaster - =
|k geef toestemmin RAM Mobile Data in min actuele kilometerstand in mijn dashboard na iedere tanktransactie
Global TrackMarks
Ik geef toestemmin ULU Mobility |an de mobiiteitsmanager
FleetGO
Ik geef toestemmin Clrack _\data door MultiTankcard aan de VoertuigVolgSysteem leverancier. Het betreft hier alleen data van tank- en parkeertransacties

Per Voertuigvolgsysteem is het verschillend wat er opgegeven dient te worden bij Tracking device:

- r Systeem ID / Code IMEI nummer (nr van de Dongel)

- [rackJackElrope Systeem ID/Code Code: 12 lettergzie pasje in de verpakking)

- VerizonConnect Systeem ID / Code  IMEI nummer (nr van de Dongel)
Systeem ID / Code niet bekend

Systeem ID / Code Kenteken

Systeem ID / Code niet bekend

Systeem ID / Code Kenteken met streepjes
Systeem ID / Code niet bekend

Systeem ID / Code  IMEI nummer (nr van de Dongel)
Systeem ID / Code: Kenteken met streepjes
Systeem ID / Code: Kenteken met streepjes

Systeem ID / Code: niet bekend

*Deze VVS hebben het RRS Keurmerk, goedgekeurd door de belastingdienst

Spotmaster
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Driver Dashboard

Hier kuntu nagaan of de pas is gekoppeld aan een Driver Dashboard account. Is dit niet het geval of
wil de berijder de pas aan een ander Driver Dashboard account kopgafeheeft uin het scherm

de mogelijkheid de pas te koppelen voorglshouder Wees hier wehlert dat de pasvel aan het

juiste accountvordt gekoppeld.

YAl 2L REé2w2580 Ka S SNIKBds o HetiSwelbélagrijs dat de
pashoudereen account heeft aangemaatp zijn/haar emaddres viayww.mtc.nl/dd) enhet
accountheeft geactiveerdloor middel van de activatielink

Mocht de berijder nog geen account hebben aangemaakt, is hier de mogelijkheid ook voor de
wagenparkbeheerder om een account op hahailadres van de berijder aan te makeée berijder
zal dan een @nail ontvangen met een wachtwoord en een activatielink. Op het moment dat de
berijder dan inlogt in het Driver Dashboard is de pas al gekoppeld.

2.5 Declaraties

Optie: dNieuvne
Dezeoptigd G I F & KSt SYI I f 2200ndeth@d SN] 0 2y RSN &

aSi RS Uvadierk I8ijgt u alle Declaraties te zieneBe kunt u filteren door de gewenste zoek
optieste selecteren.

Door op het potloodije te klikken wordt de declaraties geopend. Hier satasvan de declaratie in
te zien enkan deze geaccordeerd wordeBinnen 5 werkdagen zal de uitbetaling bij de bank worden
aangeboden.

3 Rapportages

Met de optiedRapportages krijgt u de mogelijkheid om diverse overzichten op te vragen in een
leesbaar format, bijvoorbeeld irPDFof Excel. Hieronder vindt u de beschrijvingen van de diverse
overzichten die mogelijk zijn.

3.1 Transacties

Overzicht

Metdeoptie NI yal OGAS&a Ay wlk LIRNIFIASAa {dzyld dz a¢f SS&aol NB
informatie. Dit karvoor een bepaald kenteken zijn maar het kan ook voor een Bssimit of

referentie(s)worden opgevraagd. De informatie die weergegeven wordt is bijvoorbeeld: kenteken,
pasnummer, datum en tijd van de transactie, locatie, hoeveelheid, bedrag, soort bogrets. Om

een voor wolledigoverzicht op te vragen, heeft u de volgende selectie mogelijkheden:
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# Passen Rapportage Facturen Alerts Analyses Stations Bestanden Instellingen

Transacties Ritten Voertuiginformatie Te versturen informatie Brievenbus

Overzicht Totalen Afgekeurd Transacties (PDF)

Business unit Alle v
Referentie(s) Alle A

Kenteken Alle A
Product(groep)en Alle producten excl. Pasfee v
Productleverancier Alle v

Basis Op transactiedatum v
Binnen/Buitenland Beide v

Datum van 01-06-2018 t'm 08-06-2012
Toon voorlopige transacties

Uitvoeren...
Business unit Vult u een Business unit in, dan krijgt u van alle passen van alle

Referenties die onder deze Business unit vallen alle transacties te
zien var de door u opgegeven periode

Referentie van t/m  Vult u een referentienummer (van en t/m) in, dan krijgt u alle
transacties van alle passen die bij deze referentie(s) Hboren) te zien die
voor de door u opgegeven periode

Kenteken Vult u een kenteken in dan krijgt u alle transacties te zien van alle
passen die op dit kenteken bekend zijn te zienorde door u opgegeven
periode

Datum van t/m Dit veld is een verplicht imweld. U voert de datum in het formadtdmmijjjj.

U kunt gegevens opvragen tojaar oud. Dan kunt u dgegeens, indien
gewenst, nog verder specificeren

Product U kunt de transacties van één bepaald product of van een
Bepaalde productgroep opvragen, Imamermiddelen

Basis

Op factuurdatum Hierbij voert u de datum van de factuur op, u krijgt alle transacties te zien die
in de door u opgegevengpiode aan u gefactureerd zijn

Op Transactiedatum Hierbij krijgt u alle transacties te zien die in de dooipgegeven
periode gedaan zijn

hyRSNJ ¢NJ yal OGASa Aa 221 &Ribdae zoékiéia gimhetielfdd I OG A S &
bestand zal alleen in PDF worden aangemaakt.
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+AlF RS 2LJXGAS 4! OiASaé¢ KSST(O dz RS Y2datBwoagernIKSAR 2
de linker kolom selecteert u de opties die u ook in het overzicht toegevoegd wilt hebben, verplaats ze

@y RS fAY1SNI yIFIFN RS NBOKIG S NUKRIK tiie voor Beyopdadmk | @S NI
vanRapporteren eventueel gewenste layut.

Totalen
In dit overzicht worden de totalen pgieselecteerde selectiseergegeverR 2 2 NJ 2 L) a! A G @2 SNB
klikken

Overzicht Totalen Afgekeurd Transacties (PDF)

Business unit Alle v

Referentie(s) Alle A

Kenteken Alle ~

Product{groeplen  Alle v

Productleverancier Alle v

Basis Op transactiedatum v

Datum van 01-03-2018 tfm dd-mm-yyyy
Uitvoeren...

Afgekeurd

lederepasis voorzien van limieterdit in verband meeen stukje veiligheitij het gebruik varde
pas. Via deze optie kunt u nagaan welke transactie en met welke reden is afgekeurd.

Overzicht Totalen Afgekeurd Transacties (PDF)

Business unit | Alle v
Referentie(s) Alle A
Kenteken Alle ~

Datum van # 01-02-2018 tim dd-mm-yyyy

Uitvoeren...

3.2 Voertuiginformatie

Met onderstaande selectie krijgt u een overzitghzienvan alle voertuigen die er in het wagenpark

zin.+ A RS 2 LJekt 8 dedmbgBlijkiAel ang mekr&olommen aan het overzicht toe te

voegen. In de linker kolom selecteert u de opties die u ook in het overzicht toegevoegd wilt hebben,
GSNLIX I FGa TS Oy RS ftAY1SNI YIIFNI RS NBOKGSNI 1 2t2Y
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# Passen Rapportage Facturen Alerts Analyses Stations Bestanden Instellingen

Transacties Ritten Voertuiginformatie Te versturen informatie Brievenbus

Overzicht Onderhoud

o T T Y

Selecteer kolommen
Niet tonen Getoond op rapport
Verplichtingen- nemer
WAM verzekerd Kenteken(Algemeen)
Segment @E}. Merk(Algemeen) 5
Relatie 3% Model(Algemeen)
Brandstof 2(Algemeen) Uitvoering{Algemeen) ‘G
Parallel import{Algemeen) Brandstof 1(Algemeen) G
Voertuig- classificatie(Algemeen) € Verbruiksnorm(Milieu) Q
Energielabel(Milieu) & Tankinhoud(Afmetingen)
CO=sub=2</sub> uitstoot gecombineerd gr/km(MilieL Motor voertuig(Algemeen)
Fmizcieradal bdilien M
(_Annuleer ) (_Toepassen )

UhedtdeY2 3Stf A2]1 KSAR gRSEKRJIZRRSE RBIIWSSEWIdZA IAY F2 NN (A

3.3 Te versturen informatie

Hieronder kunt u inzien waar de facturen per mail naartoe worden gezonden. Door op het potloodije
te klikken wordt het inzichtelijk en is heventueel aan te passen.

Het is ook mogelijk om een bestand inrégelen in een gewenst bestaridemaat.
Zie hierondede mogelijkheden die wij bieden:

Informatie v

Informatie aangemaakte passen
Ongebruikte passen

Transactie informatie
Transactie rapportage
UBL-factuur

Stel desgewenst eerst een rapport samen via Rapporadeansacties en sla dit rapport op.

Via Teversturen informatie is er de optie om het zo in te regelen dat u dat rapport bv. Wekelijks
ontvangt automatisch. Dan maakt u de keuze bij Transactie Rapportage en selecteert u bij Rapport
het opgeslagen rapport.

3.4 Brievenbus

Indien een(transactie) ovezicht te groot is, dawordt deze automatisch in de Brievenbus klaargezet.
Heeft u ervoor gekozeom een factuur(bijlage)in de brievenbus te lateklaarzetten, dan kunt u
deze via deze optiep ieder gewenst moment ophalen.
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4 Facturen

Factuur en biage

9Sy TFI OGdzdzNJ Syk2F FI OlidzdzND A 2f | 3S 1 Baftireidz (29 IONJ ISy
klikken.Hieronder staan alle facturen weggezet die aan de relatie zijn gefactureerd. Eventueel zijn ze
ook in verschillende lagut op te halen.

.

“= Voor watbetreft Bijlage 2 PDF*:

Bijlage 2 is een uitgebreidere versie van bijlage. Hier zitten 2 kakoanmen in tbv buitenlandse
BTWen doorlopende kosten.

Tevens zit enkel in deze bijlage de samenvatting buitenlaBd$®wanneer die keuze is gezet.

= .

— Bijlagerapport
Hierin krijgt u alle transactie in een overzicht in de Mobility Manager, het is mogelijk om dit overzicht
dan in Excel op te vragen.

4

== Specificatie Brievenbus

U kunt de factuur in de brievenbus laten zetten (RapportaBeievenbus) Het bestand kalan als
tekstbestand worden opgehaald daar.

5 Alerts

5.1 Signaleringen

Signaleringen zijn op te vragen in de Mobility Manager onder de optie signaleringen.

Tevens is het mogelijk om de signaleren te ontvangen per ehails dan van belang dat de
parameter opJagezet wordt. Via Instellinger» Parameters is dit in te regelen.

De mails worden verzonden naar hetmiladres dat biMultiTankcardonder de klantengegevens
van de wagenparkbeheerder is ingeregeld.

Er zijn in totaal 19 signaleringen, het is mogelijk om zelf te bepalen wiglikaleringen je wenst te
ontvangen. Via de optie Instellingen Klant-> Onderhoud is er de optie per signalering in te regelen
die wel of niet te ontvangen.

Hieronder een oveizht van de mogelijke signaleringen:

Afwijkende prijs

Afwijkend aantal transacties per maand
Afwijkend aantal transacties per week
Afwijkendtotaalbedragper maand
Afwijkend totale hoeveelheid per maand
Afwijkend t.0.v. gemiddelde advipgjs

ook wNRE
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7. Veel meemgetankt dan tankinhoud

8. Meer dan 2 brandstof transacties per dgagr 24 uur)

9. Meer dan 5 speciale producten per maaiper 30 dagen)

10. Mogelijk oneigenlijk gebruik

11. Problemen met pinnen

12. Andere soort brandstof dan volgens voertuiginformatie

13. Transactie > 180 Ewr

14. Verschillende brandstofsoorten in een maand

15. Meer dan 2 brandstof transacties vervangend vervoer per week
16. Meer dan 2 declaraties per maand

17. Meer dan 500 euro aan declaraties per week

18. Met 5 of meer declaraties in de afgelopen 12 maanden

19. Voertuig op moment &n transactie niet nabij locatie van brandstofstation

Afwijkende prijs
Hierbij wordt de prijs ( bedraghoeveelheid ) van de brandstof transacties vergeleken met de
gemiddelde prijs per product, per maand.

Afwijkend aantal transacties per maand/week

Alsbijvoorbeeld opeen pas elke maand gemidde&dransactiesplaatsvinden en er wordehij deze

pas 5 transacties in een maand geregistreeah zaldeze gerapporteerd worden.

hLl GSNHSft A210FNB A2l S 62NRG 221 y ITMARI] BYRS| S2R
K2S@SStKSAR LISNI YFIFYR 6p0uvQ 3S{1S1Syo

Afwijkend tankgedrag

Bij deze signaleringen wordt gekeken naar het gemiddeld tankgedrag en de eventuele afwijkingen.
Bijvoorbeeld voor prijs, wordt van een kaart over de volledige periode de gemaltedahdstofprijs,

die in rekening is gebracht, bepaald. De prijs kan verschillen per pomp en daarom wordt ook de
gemiddelde afwijking over die hele periode berekend

Veel meer getankt dan tankinhoud
Hier worden de transacties geregistreewharbij de hoegelheid getakte brandstof meer is dan 1.1
%de opgegeven tankinhoud, zoals gedefinieerd in voertuiginformatie.

Mogelijk oneigenlijk gebruik

Hierbij wordt gekeken of er transacties binnen komen voor brandstof, tussen 1 en 6 uur na de eerste
transactie. Ok moet dan het bedrag hoger zijn danc -n3e marge van 1 uur en dé0,- zijn
2LJ3SYy2YSyYy 2Y W¥F2dziSQ ddNIXyalOtAaASazr uw 1SSNIGFYy1SY

Problemen met pinnen
Dit zijn de transacties waarbij de kaarthouder, dian zijn maximum per tijdvak is gekomen.

Andere soort brandstafan volgens voertuiginformati
In dit geval is er andere brandstof gebruikt, dan gedefinieerd in voertuiginformatie.

Transacties > 180 Euro
Transactie van meer dan 180 Euro.
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Verschillende bradstofsoorten in een maand
Mochten er in de afgelopen 3(aden verschillende brandstoffen.

Meer dan 2 brandstof transacties vervangend vervoer per week

Bij het afrekenen dient er ingegeven te worden of het vervangend vervoer is. Zodra er in een week (7
dagen) meer dan 2 brandstoftransacties worden gedaeaarbij vervangend vervoer is opgegeven
danwordt er een alert afgegeven.

Meer dan 2 declaraties per maand
Indien er meer dan 2 declaraties wordgadaan in een maand (30 dagen).

Meer dan 50 euro aardeclaraties per week
LYRASY SNJ Y-Saddétlaratieg wordpmedadn in een maand (30 dagen).

Voertuig op moment van transactie niet nplocatie van brandstofstation
Indien er ea transacties wordt gedaan in bijvoorbedlinsterdam terwijl het tacking volgsysteem
aangeeft dat de autoiezh in Rotterdam bevindt.

5.2 SMS

Voor het gebruik maken van SMS diensten dient eerst de optie SMS aangezet te worden door
Multi Tankcard. Indien dit is gebeurd of al reeds van kracht is kunnen de volgemgen worden
genomen.

Events

Via de Mobility Manager is het mogelijk om verschillende SMS berichten aan berijders te versturen.
Zokan een berijder erop worden gdendeerdop het correct invoeren vaiM-standen.
Eenvoorbeel@ | y 1 2 Qy & Yakergegeve A SNB y RS NJ
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# Passen Rapportage Facturen Alerts Analyses Stations Bestanden Instellingen

‘

Signaleringen SMS E-mail alerts

Events Referenties Passen Verstuurde Berichten

Referentie

Geactiveerd Code Datum Actief Inactief Door Omschrijving SMS Bericht
s o 001 Ja - Pas aangemaakt Een nieuwe MTC-pas met kaartnummer @@PASNUMMER@@ is zojuist voor u aangemaakt
S o 002 Ja - Pas besteld Een nieuwe pas van het soort "@@SOORT-PAS@@" is zojuist voor u besteld
S o 003 Ja - Pas geblokkeerd Uw MTC-pas met kaartnummer @@PASNUMMER@®@ is zojuist geblokkeerd
S 004 Ja - Verkeerde brandstof U heeft zojuist @@GETANKTE-BRANDSTOF@@ getankt met uw MTC-pas terwijl @ @STANDAARD-BRANDST
&S o 006 Ja - Snelweg station U heeft zojuist brandstof afgenomen bij een snelweg tankstation. Wist u dat dezelfde afname bij een lokaal tankst
/ o 007 Ja - Kilometerstand Wij verzoeken u voortaan een correcte kilometerstand in te geven als u producten afneemt voor het eigen voertui

Event Definitie

® Standaard

Wij verzoeken u voortaan een correcte kilometerstand in te
P | geven als u producten afneemt voor het eigen voertuig.
SMS Bericht SMS Bericht
113 van 160
Referenties

De SMS servidaan op referentieniveau ingeregeld worden.
Ga naar Alerts> SMS> Referenties

Vul het betreffende referentiedeY YSNJ Ay 2F YI 1 RS 1SdzZ S @22NJ ! ff S
+Ay]1l RS 2LJXIAS 4! QGAGSNByYyU Iy Sy (1tA1 2L w2ielaAd
4 Passen Rapportage Faciuren Alerts Analyses Stations Bestanden Insiellingen
Signaleringen 5MS  E-mail alerts
Events Referenties Passen WVerstuurde Berichten
Business unit Alle v
Geactiveerd voor Referentie Nee v
Referentie(s) Alle ~
Uitvoeren...
Passen
Er is een mogelijkheid om vanuit Referenties naar de betreffende passen teAJags-& SMS>
Passen> Referentie nummer> Uitvoeren) of via het kopje
passerom het betreffende mobiele telefoonnummer te koppelen.
Kiik vervolgens in hescherm op het pijltje Ay RS (2t2Y We2idllf tlFaasSyo
Vul hier het mobiele telefogyidzY YSNJ Ay Sy {1t A1 2L Ww2A2i A3 ! OGADL
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4# Passen Rapportage Facturen Alerts Analyses Stations Bestanden Instellingen

Signaleringen SMS  E-mail alerts

Events Referenties Passen WVerstuurde Berichten

Business unit Alle v
Geactiveerd voor Referentie Alle ¥
Referentie(s) Alle A

Geactiveerd voor SM5 Nummer | Alle *

Kenteken/Pasnummer Alle ~

Uitvoeren...

6 Analyses

Door middel van dit overzicht kunt u he¢rbruik van de auto's opvragen. De gegevens zullen alleen
getoond worden als het gaat om geregistreerde kentekens. U kunt dit overzicht opvragen onder de
optie: Analyses> Brandstof

6.1 Brandstof

Via deze optigkunt u een brandstofanalyse opvragen@gze eventueel exporteren naar Excel of
XML.

Analyses

Via deze optie kunt u een brandstofanalyse opvragen in drie verschillende formaten, namelijk
samenvatting, gedetailleerd en transacties. Op deze manier kunt u verder inzoomen op de analyse.

Referentie Vul hier het referentienummer in waaam u de informatie wilt inzign
mits hier gebruik van wordt gemaakt.

Kenteken Vul hier het béreffende kenteken in
Soort rapportage

Samenvatting Een samenvatting kan alleen opgevraagd worden indien u een
referentienummer ingeeft. Dit overzicht geeft alleen in het kort weer
wat het brandstofverbruik per kenteken is

Gedetailleerd Dit overzicht geeft gedetailleerd weer wat hetribeuik per kenteken
is geweest
Transacties Dit overzicht geeft ook de brandstafalyse weer, maar is vervolgens

te conveteren naar Excel of XMbrmaat
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Datum van t/m Wanneer u het overzicht over eeffindikende periode wilt opvragen

De brandstofanalyse is een indicatief document aangezien er een aantal aannames gedaan worden,
maargeeft toch een goed inzicht in eventueel teveel gemaakte kosten per kenteken.

In het overzicht zijn de bedragen en de liters naast elkaar gezet die gedurende de looptijd
gerealiseerd zijn bij lokalen snelwegstations met de pas zijn afgerekend. Op basisleze

gegevens kunt u inzien hoeveel er wellicht teveel betaald is door bij een relatief duurder snelweg
tankstation te tanken. Tevens toont het overzicht hoeveel er bespaard had kunnen worden door bij
de (goedkopr) lokaal station te tanken.

Normverlyuik
Het normverbruik wordt samen met de voertuiginformatie verrijkt bij het VWE.

Werkelijk verbruik
Op basis van het daadwerkelijk aantal getankte liters en de ingegeven kilometerstand(en) wordt het
werkelijk verbruik berekend.

Afwijking normverbruik
Hetverschil tussen het normverbruik en werkelijk verbruik wordt hier als percentage getoond.

Laatste kilometerstand normverbruik

Op basis van daadwerkelijk getankte liters en het normverbruik wordt de laatste kilometerstand
normverbruik berekend.

Berekenng: aantal kilometers volgens normverbruik : totaal aantal liters eigen voeftuagintal
liters eerste transactie in de gekozen periode / normverbruik*100

Norm CO2 uitstoot
Op basis van het daadwerkelijk aantal getankte liters en het normverbruik Wetdtorm CO2
uitstoot berekend.

Werkelijk CO2 uitstoot
Op basis van het daadwerkelijk aantal getankte liters en het normverbruik wordt het werkelijk norm
CO2 uitstoot berekend.

Extra kosten snelweg stations:
Dit zijn extra kosten die men aan de snelwegfhbetaald ten opzichte van wanneer men die
brandstof transactiéij een lokaal station had gedaan.

Extra kosten Afwijking normverbruik:
Dit zijn de extra kosten wanneer men minder zuinig heeft gereden dan het opgegeven normverbruik.

Voor het berekenewan het verbruik wordt de kilometerstand van de eerstandstof transactie
niet mee gerekend omdat op dat moment niet vast te stellen is hoeveel liter verbruikt is op dat
(mogelijke?) aantal kilometers.

Vanaf de eerstbrandstof transacti&kunnen we daivel.
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6.2 Ritten

In deze tool is het mogelijk een overzicht te krijgezike ritten er zakelijk zijn gedaan en welke voor
een andere reden. Dit overzickomt tot stand in combinatie met een voertuigvolgsysteem.
(tracking)en indien er door de gebruiker toestemming is verleend voor inzage.

6.3 Brandstofprijzen

Om meer inzicht te krijgen in het tankgedrag van berijders binnen een specifiek wagenpark
(referentie) kunt u gebruik maken van de analyse Brandstofprijzen.

In dezegrafieken kunt u een selectie makeip referentiein de verschillende brandstoBénzine of

Diesel) hoe hoog derandstofprijs was ile afgelopenmaanden Binnen een wagenpark kunt u een
vergelijk maken met het tankgedrag van de berijders ten opzichtelgdTc prijs (Pompprijs) en

ten opzichte van de Landelijke adviesprijs. Zo heeft u inzage of er nog potentiele besparingen zijn te
realiseren.

Wilt u inzoomen op het tankgedrag per berijder kunt u dit terugvinden onder Slim tanken top 5.

6.4 Slim tanken top 5

Onder deze optie kunt u een overzicht naar voren krijgen van een gewenste periode met hierin de
Goedkope tankbeurten en van de Duurste tankbeud@ner hebben plaats gevonden op berijder
niveau.

7 Stations
Opvragen tankstations

Als u op zoek bemtaar meer informatie over bijvoorbeeld tankstations in uw woonplaats die een
wasstraat hebben, dan kunt u deze functie gebruiken.

1 Klik in ¢ menubalk op de optie Staticr» Locator

Met een groot aantal criteria kan een interactief overzicht opgevraagalemr
Zie ook hoofdstuk nteractieve report.

8 Bestanden

Pasmutaties
Hiermee kunt u een bestand op vragen waarin alle mutaties worden opgegeven als de status van een
pas op die dag of in die periode gewijzigd is.

Inlezen

Deze functie zult u alleen gebruiken als u vanuit uw systeem bestanden kunt genereren zoals het
aanvragen van passen. De bestanden dienen te voldoen aan de door Multi Tank Card opgegeven
bestandsformaten.

522NJ RS 2LJiAS aLyft ST Sogdikhéidom&ed beSténd & teezen. KSSF i dz
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Zo heeft u ook de mogelijkheid om voertuiginformatie via een bestand te uploaden. U gaat naar
Rapportage> Voertuiginformatie>Onderhoud, alle voertuigen komen nu naar voren. Met de optie
G! OGAS&¢ | dzynén taodgEnSdldhét averaicht.

Vervolgens kunt u eeBxcebestand downloaden, dit bestand kunt u bijwerken en vervolgens dan
Al a.Saidl yRSyé¢ Ayt SI Sy ®-o6tgal helE&ébystand y LI 8aAy ISy |

9 Instellingen

9.1 Limieten

Hieronder vimlt u eentotaaloverzichtvan alle wijzigingen die zijn doorgevoerd betreft de limieten op
Klant, Referentie en Pasniveau.

9.2 Huisstijl

Verzendbrief

Indien u gebruik wenst te maken van een eigen briefopmaak, kunt u caspaeimen met
MultiTankcard. Wikunnen er dan voor zorgdragen dat er een gewenstelatyaan het account kan
worden toegevoegd die u naar eigen wensen kan aanpassen.

Briefpapier
Het document dient aan de volgende voorwaarden te voldoen:

Het document dient een CertifieBDFdocumentversie 1.3e zijn

Kleurenafbeeldingen dienen opgebouwd zijn in Cyaan, Magenta, Yellow en Black (CMYK)
De resolutie van figuren en/of kleurenafbeeldingen moet minimaal 300 dpi zijn
Documentformaat A4: 210mm x 297mm

Het document dient géén afloop, paskretisof snijlijnen te bevatten

Zet teksten in lllustrator om naar lettercontouren

Het is niet mogelijk om aflopend te printen. Er zal altijd een marge van 0,5 tot 0,8 cm zijn op
de hele paginarand

1 Lijnen en figuren moeten minimaal een lijndikte hebben van 0,25 pt. Te dunne lijnen worden
niet of nauwelijks afgedrukt

=A =4 4 =4 -8 4 A

Uploaden document:
Voldoet het document aan alle voorwaarden dan kan deze via het Mobility Manager systeem

gelpload worden.

26



MultiTankcai

Uplcaden document:
Ga naar de Mobility Manager:

Klik in de menuregel op Instellingen

Klik op Huisstijl

Klik op Briefpapier

Code = geef hier een briefcode op. Vaak wordt het relatienummer gevolgd door een letter

gehanteerd, bijvoorbeeld 4942A

9 Omschrijving = gdédnier de omschrijving van het briefpapier op. Vaak wordt het woord
Briefpapier gevolgd door de naam van de relatie en het huidige jaartal gehanteerd,
bijvoorbeeld Briefpapier MultiTankcard 2016

f  Vervanging voor: gedfieropg St { W2 dzZRQ 0 NAdRed dwhdies Mdakdemis | y ISy
er geen briefpapier vervangen zodat de relatie zelf kan beslissen of er briefpaprangen
moet worden of niet

1 Email accordering naar: hier geef je altijd onmailadres incs@mtc.nl

Seleteer het betreffende document door op Bladeren te klikken

1 Klik daarna op Opslaan

= =4 =4 =4

=

Mocht er zich een foutmelding voordoen, neem dan contact op met onze klantenservice.

9.3 Klant

De waarden (limieten & diensten) zijn op klantnivéageregeld en dus voor alle passen van

toepassing. Hier heeft u de mogelijkheid deze waarden aan te passen. Mocht u voor een referentie of
€én specifieke pas een uitzondering willen maken dan kunt u dat doen en overruled het de limieten
op klantniveau.

9.4 Business Units

lfa dz SNB22N) {ASad 2Y 3ISoN¥zA|l GS YI 1Sy @Iy da. dzaAa
toepassing:

Wat wordt bedoeld met Business Units?

Door het gebruik van Business Units is het mogelijk om een extra onderverdeling te maken.
Bijvoorbeeld: Uw bedrijf is in een aantal groepen verdeeld of uw bedrijf heeft meerdere vestigingen
en binnen die vestigingen hebben ze een eigen groep met klanten (referenties) in beheer.

Het gebruik van Business Units geeft u dan de mogelijkheid omusérdss unit:

1 Transactieoverzichteap te vragen voor alle referenties die aan deze business unit
gekoppeld zijn
1 Informatie over de passete groeperen per business unit

LET OP: Deze onderverdeling wordt NIET op de factuurbijlage getoond.
Wat moet u doenom Business Units te kunnen gaan aanmaken/onderhouden?

hY RST S FTdzyOiAS (S 1dzyySy 3ISoNMHA Sy (1€tA1d dz Ay R
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f Klik hiernainhetsubmédz 21LJ RS 2LJiAS &.dzaAySaa | yAalace
Wat moet u doen om een nieuwe Business Unit aan te maken?

T YEA]l AY RS YSydzmlf]l 2LI RS 2LIIAS ahyRSNK2dzR$¢
T YEA] KASNYyI 2L RS (y2L) dbASdzé

1 Vul in het witte invulveld achtetCode een code in van maximaal 4 posiies een

verplicht invulveld)

Vul in het witte invulveld achterOmschrijving een omschrijving van Basiness Unit in.

Bij *Verzendadres selecteert u het adres dat in

Klik hierna op opslaan

Herhaal de procedure voor het aantal Buess Units dat u wilt aanmaken

= =4 =4 =

Hoe kan ik de gegevens aan de Business units koppelen?

Het echte onderverdelen naar deifiness Units kunt u pas doendaet u een referentienummer
heeft aangemaakt (zie omschrijving hoofdstuk Referenties).

Zodra de referentienummers zijn aangemaakt kunnen deze gekoppeld worden aan de door u
aangemaakte Business Units door:

f KlkindemenubalkoRS 2LJIAS aLyadSttAyaSys wSFSNByYydASa
Vul in het witte invulveld achter het gewenste referentienummer in en klik op zoeken, of

"

1

1 Klik op het # voor de referentie

1 Het onderste veld wordt automatisch gevuld, hier kunt u de wijzigingen muteren, of een
andere Businessunit selecteren door op het pijigeklikken achter Business Unit

1 Klik daarna op Opslaan

Het referentienummer moet aan een andere Business unit gekdppgorden
Als eerreferentienummer van Businessitt moet veranderen dan kunt u dit doen door:

T YEA] AY RS YSydzmlf]l 2LI RS 2LIWIAS aLyaaGSttAy3as,y
1 Vulin het witte invulveld achter het gewenste referentienummer in en klik op zoeken, of

ay

1 Klik op het " voor de referentie

1 Het onderste veld wordt automatisch gevuld, hier kunt u de wijzigingen muteren, of een
andere Businessunit selecteren door op het piji§eklikken achter Business Unit

1 Klik daarna op Opslaan

Wijzigen Business unit
Als ubijvoorbeeld de omschrijving van eemudiness unit wilt veranderen dan kunt u dit doen door:
T YEA]L AY RS YSydzmlf]l 2LI RS 2LXIAS a&. dzAAySaa dzy)

Wy

1 Ukunt & aanklikken wat voor de referentie staat of urk via de zoek optie zoeken op
een bepaalde referentie
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1 U kunt de velden Omschrijving en Verzendadres aanpassen. Het veld met de Code kunt u niet
aanpassen

1 Klik daarna op de kmoopslaan om het vast te leggen

1 Hehaal deze procedure voor alleifiness units digewijzigd zouden moeten worden

Kenmerk (op Businesunit niveau)

Bij de optie kenmerk 1, 2 en/of 3 heeft u een vrije ruimte om tekst of cijfers in te vullen, maximaal 25
posities. Dit biedt de mogelijkheid om meer informatie aan alle passen van een Business Unit toe te
kennen. Bijvoorbeeld de naam van @eisiness unit. Kenmerken worden niet op de pas geprint en
kunnen tussentijds gewijzigd worden zonder een nieuwe pas aan te vragen. Kenmerken kunnen
tevens als selectiecriteria gebruikt worden.

o} Kenmerk 1 wordt ook op de factuurbijlage weergegeven.

Als u lenmerk voor een Bsiness unit wilt wijzigen en/of toevoegen dan kunt u dit doen door:

T YEA]L AY RS YSydzolf] 2tdddbud2 LIGAS &. dzAAySaa dzy’
o
1 Klik op de{}* aan het einde van de regel

Overzicht Onderhoud

Jo) e N

Code Omschrijvingf¥  Verzendcode  Adres
m Alle passen = Postbus 3068  2130KB HOOFDDORP P Roozeman ¥ (&

.

&

In het vervolgscherm wordt nu het volgende getoond:

Datum start: Hier staat alvast de (minimale) datum van morgen ingevuld. Deze datum moet
namelijk in de toekomst liggen. U kuiéze, indien gewenst, wijzigen

Kenmerk: Hier staat standaard kenmerk 1 getoond. Deze kunt u wijzigen door op het pijltje aan
de rechterzijdee klikken & kenmerk 2 of 3 aan te klikken

Let op: alleen kenmerk 1 wdtr op de factuurbijlage vermeld
Waarde: Hier kunt u de nieuwe informatie invullen, die u voortaan bij dit kenmerk wilt zien
1 Klik daarna op de kmpOpslaan om het vast te leggen

De wijziging zal zichtbaar zijn vanaf de volgende dag of vanaf de door u ingevulde start datum.
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9.5

't a

Referenties

dz SNW22N) 38121 Sy KSSTG 2Y 23S0 NHzA goruvd YI 1Sy

toepassing:

Wat wordt bedoeld met referenties?

Als voor de functie referenties gekozen is dan is het referentienummer een verplicht invulveld waar
een numerieke waarde ingevuld moet worden. Dit nummer kan bijvoorbeeld een debiteuren
contract of kostenplaatsnummer zijn.

Ook biedt het gebruik van refemdies de mogelijkheid om per referentie:

1
T
T

Transactieoverzichten voor alle kentekens binngneferentienummer op te vragen
Een inlogcode toe tkennen voor de Mobility Manager

Alle passen van één referentie in één keer te blokkeren, bijemldhin gevavan
faillissement

De totaalbedragen per referentie kunnen ook op detfimrbijlage weergegeven worden

Hoe kan ik het gebruik van referenties activeren?

hyY RST S FdzyOGAS GS {1dzyySy 3ISoNHzA 1Sy {(fAlG dz Ay
Hier geeft u aamebruik te willen maken van referenties door de optie op JA te zetten

Bij het aanvragen van de passen zal er nu eerst naar om een referentienummer gevraagd worden.
Bedenk vooraf goed welke referentienummers u wilt gaan gebruiken.

Een referentienummer open bestaande pas kan NIET gewijzigd worden. Hier zal dan een nieuwe

pas voor besteld moeten worden.

Totaalbedragerper referentie op de factuurbijlage

Als u ook totaalbedragen per referentie op de factuurbijlage wilt hebben dan kunt u dit aangeven

door:

1

)l
)l
)l

Inde menubalkop® 2 LJIAS at I NI YSGSNRE GS (1ftA11SY
]

Klik hierna op het icoontj." voor de regel: Totalen per kenteken op factuurbijlage
YEA] 2L KSO LA2fd2S NBOKGa @y aySSé Sy (€A}
Klik hierna op wijzigen

U zult nu zien dat de waarde achter deegel op Ja staat.

Een nieuw referentienummer toevoegen

Bij het aanvragen van de tankpassen wordt er, als u deze functie geactiveerd heeft, om een
referentienummer gevraagd, heeft u een nieuwe referentie, dient u deze eerst aan te maken.

R

Omnieuwrefered A Sy dzY YSNJ (2SS (S @2S3Sy {1tAl1d dz Ay RS YS
EWSTSNBY(iASE ®
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Referentie

Business unit v Binnenlandse declaraties mogen

Nummer ingevoerd worden door Zowel referentie als pashouder ¥

Omschrijving geaccordeerd worden door Alleen klant v

Datum start 07-06-2018 Buitenlandse declaraties mogen

Datum einde ingevoerd worden door Zowel referentie als pashouder ¥

geaccordeerd worden door Alleen klant v
Groepspincode Niet aanwezig E-mailadres voor declaraties
Wijzigen

1 Vulin het witte invulveld achter Nummer het gewenste referentienummer in (dit is een
verplicht invulveld)

1 Vulin het witte invulveld achter Omschrijving bijvoorbed&lnaam die hpihet
referentienummer hoort in

91 Indien u gebruik maakt van Biness units dan kunt u hier daiiness unit selecteren waar
het betreffende referentienummer bij hoort

9 Vul bij Datum start de datum in vanaf wanneer u passen op dit referentiememwilt
kunnen aanvragen. De datum vult u in het formaat ddmmijjjj (bijvoorbeeld 01012007). Wilt u
dit per direct doen, dan hoeft u geen datumerinte voeren

1 Vul bij Datum einde alleen een datum in als er per de door u opgegeven datum géén passe
meer maen worden aangevraagd

1 Bij Groepspincode kunt u een pincode opgeven die dan voor alle passen, waarvoor een
gewenste pincode kan worden opgegeven, van dat referentienummer van toegasslen
zijn

In het blok,Binnenlandse declaratickan worden opgegevewie er Binnenlandse declaraties mogen
invoeren en wie de declaraties mogen accorderen. Om dit aan te passen:

1 Klik op het pijltje rechts van het keuze blokje achter Binnenlandse declaraties mogen
ingevoerdworden door en maak uw keuze door te klikken dieén Klant, Referentie,
Pashouder, Referentie en Pashoudeads standaard op Alleen Klant)

1 Klik op het pijltje rechts van het keuze blokje achter Binnenlandse declaraties mogen
geaccordeerdvorden door en maak uw keuze door te klikken op Alleen Klafgréntie,
Pashouder, Referentie en Pashoudé¢ads$ standaard op Alleen Klant)

In het blok,Buitenlandse declaratiekan worden opgegeven wie er Buitenlandse declaraties mogen
invoeren en wie de declaraties mogercamderen. Om dit aan te passen:

1 Klik ophet pijltje rechts van het keuze blokje achter Buitenls@dieclaraties mogen
ingevoerdworden door en maak uw keuze door te klikken op Alleen Klaner&dfe,
Pashouder, Referentien Pashouder {aat standaard op Alleen Klant)

1 Klik op het pijltje rects van het keuze blokje achter Buitenlandse declaraties mogen
geaccordeerdvorden en maak uw keuze door te klikken op Alleen Klant, Ratiere
Pashouder, Referentie éPashouder (aat standaard op Alleen Klant)

In het blok,Toegestane soort passekunt u opgeven welke passen er voor de betreffende referentie
mogen worden aangevraagd. Standaard zal er in alle vierkantjes voor de opties een vinkje staan
waardoor alle pas soorten mogen worden aangevraagd. Door op het vierkantje te klikken, het vinkje
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is dan weg, zet u de optie uit en die passoort mag dan voor deze referentie niet meer worden
aangevraagd.

In het blok,Toegestane producteikunt uopgeven welke producten er voor de betreffende

referentie bij de pasaasraag mogen worden opgegeveandienvan toepassing zal er standaard in
alle vierkantjes voor de optie een vinkje staan waardoor alle producten bij de pasaanvraag mogen
worden opgegeven.

Door op het vierkantje te klikken, het vinkje is dan weg, zet u de optie uit en die passoort mag dan
voor deze referent niet meer worden aangevraagd.

1 Klik op de knop opslaan om het aangemaaerentienummer vast te legge
Wijzigen Rferentie

Om een bestaand referentienummer te wijzigen / onderhouden klikt u in de menubalk op de optie
GWSTSNBY (imBdzRké &t h y RS NJ
)

Binnen deze omgeving kunt u een zoekopdracht indienen c.‘{,- klikken van de betreffende
referentie.

9 U krijgt nu het overzicht te zien met de instellingen voor dat referentiemer
1 U kunt nu de geenste wijzigingen door voeren
91 Klik op de knop Aangaen om de gemaakte wijzigingen vast te leggen

(De)Activeren (een Referentienummer blokkeren)

Als u, bijvoorbeeld in het geval van een faillissement, alle Multi Tankp@ardan één bepaald
referentienummer wilt deactiveren (blokkeren), dan kunt u depede volgende wijze deactiveren
(blokkeren).

T ! 1tA10 Ay RS YSydzmlf]l 2LI RS 2LJWiAS aLyadasStt Ay
9 Vulin het witte invulveld het betreffende Referentienummeemklikt op opzoeken, of in de

Ay

Onderstaande tabel kunt u o,_" klikken ven de betreffende referentie
i~

Klik op het icoontje ™
Daarna ziet u Deactiveren peret een wit invulveld erachter

=a =

Deactiveren per?

91 Direct: Klik direct op de knop Deactiveren klikken
1 Pas per een bepaalde datum deactiveren? Vul dan in het invulveldchterDeactiveren

daarna Deactiveren
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(De)Activeren (een Referentienummer weer activeren)

Als u een gedeactiveerd (geblokkeerd) referentienummer weeragilveren/deblokkeren, dan kunt
u deze op de volgende wijze doen:

¢ ' 1fA10G AY RS YSydn|l-HbwSFIONBY (2 19iE S h IRBANKES dAR%E
1 Vulin het witte invulveld het betreffende Referentienummer in en klikt op opzoeken, of in de

Ay

onderstaande tabel kunt u o,.“’ klikken van de betreffende referentie

~u
1 Klik op het icoontje ™
1 Daaronder ziet u Activeren staan, als u hierop klikt, is de refergreti direct geactiveerd, en
kunnen de nationale MTC passen weer gebruikt worden

LET OP-De internationale zijde van uw brandstofpas(sen) blijft geblokkeerd!
Limieten (opReferentieniveal

Bij het aanmaken van een nieuw klantnummer worden er door MahKICard een aantal
standaardwaardemeegegeven wat er met de pas afgerekend mag worden. De waarden zijn op
klantniveau geregeld en dus voor alle passen van toepassing. Het kan zijn dat u voor de passen van
€én bepaald referentienummer een uitzonderingtwilaken. Destandaardwaardenzijn:

- Toegestaan is Bansacties op een dag

- Toegestaan is 150 euro aan transacties op een dag
- Toegestaan is 300 euro aan transacties in een week
- Toegestaan is 20ansacties in een week

- Productgroep Benzine wel toegestaan

- Productgroep Diesel wel toegestaan

- Productgroep Gas wel toegestaan

- Productgroep Chemicalién wel toegestaan

- Wassen toegestaan

- Parkeren toegestaan

De aanpassingen die u hier doet zijn dan voor alle passen van het betreffende referentienummer van
toepassing.

T YEA]l AY RS YSydzmlf]l] 2L) RS 2LIWIAS AyailiSttAay3asSy
1 Vulin het witte invulveld het betreffende Referentienummer in en klikt op zoeken, of in de

.

onderstaande tabel kunt u op’ klikken van de betreffende referentie
1 U kunt een wijzigingoorvoeren door op het icoontje voor de regel die u wilt wijzigen aan te
klikken. In het vervolgscherm kuntdan een nieuwe waarde invoeren

Bovenstaand heeft ook betrekking op de signaleringen die gemeld worden. Deze kunnen op dezelfde
manier aangepast arden.
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Uitsluiten van bepaalde producten:

1 Om dit te realisererklikt u op de knop Omschrijving
1 In het vervolgscherm klikt u op het pijltje aan de rechterzijde van de omschrijving. Hier maakt
dz RS 1Sdd S R22NJ 2RIFREANBIGLSACHB RUz0E @St 1€ AT
U kunt nu een keuze maken, door op het pijltie aan de rechterzijde van het keuzemenu achter
product te klikken.

1 Nadat u uw keuze gemaakt heeft kunt u achter toegestaan aangeven dat het niet is
toegestaan om het doan gekoze product af te rekenen
9 Hierna klikt u op de knop Opslaan omgkgevens vast te leggen

Diensten Reset
| Benzine ? Auto vloeistoffen
| Bio-benzine ¥l Ad Blue
#| Euro 95 #| Antivries
#| Speciale benzine Koelvloeistof
“| Super #| Smeermiddelen
#| Super plus “ Wassen
#| Tweetakt / mix ?I Parkeren
! Diesel Taxi
#| Ad Blue Bulk Tranzer
¥ Bio-diesel LT
. Tunnel / tol {enkel Westerschelde tunnel)
| Diesel

- Tanken in buitenland met MTc (vooralsnog in Belgig)
Rode gasolie
#| Tanken snelweg station toegestaan

¥ Speciale diesel
g “ Elektriciteit (declareren)

“ Gas

#| Aardgas
| Bio-gas
* PG

*| Waterstof

BELANGRIJK:

1 De wijzigingen worden direct, online, verwerkt. Hierdoor kan dan bijvoorbeeld ook per
omgaande het product wat u geblokkeerd heeft niet meer afgersl worden bij het
tankstation

1 Wij willen u dan ook adviseren om de bestuurders te informeren wat zij wel en niet mogen
afrekenen. Als zij het product wel getankt hebben dan zal de tanking op een andere wijze
betaald moeten worden!

9 Als uin het eerste gedeelsangeeft, bijvoorbeeld bij nummer 5, dat Productgroep Benzine
NIET is toegestaan dan worden alle brandstoffen uit het lijstje waaz{Be) achter staat
geblokkeerd
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Declaraties (opeferentieniveay

Bij de optie Referenties kunnen alle declaraties vemrdpgezocht om bijvoorbeeld te accorderen
Door middel van een icoontje kunt u de daelties per referentie inzien.

Business unit

Kenteken

Pasnummer

Kies hier de Business unit waarover u de informatie wilt zien.
U krijgt dan de declaraties te zien diediij kenteken horen.

Vult u hier (ook) het betreffiede pasnummer in. U krijgt dan
de declaratiege zien die bij dit pasnummer horen.

U kunt uw zoek criteria nog verder bepalen met de volgende opties:

Status

Alle

Afgekeurd

Geaccordeerd

Open

Ter accordering aangeboden

Verwerkt

Declaratienummer
getoond

Datum aangeboden van t/m

Datum geaccordeerd van t/m

35

Hiermee kunt u een selectie makerelke informatie u
precies wil zienU Heefthier de volgende keuzes:
Alle declaraties van alle statussen

Alle afgekeurde declaraties

Alle geaccordeerde declaraties

Alle ingevoerde declaraties die alleen maar
G0Sél I NRE TA2yd w%2flyda RSI S RS
hebben gebeurd er niets mee.

Alle declaraties die ingevoerd zijn en klaar
staan om geaccordeerd worden.

Alledeclaraties die door Multi Tank Card
verwerkt zijn

De declaratie met dat betreffende declaratienummer wordt

Hier kunt u de datum invullen voor een bepaalde periode.
Dan worden alle in die perioder accordering aangeboden
declaraties getoond. De datum vult u in ddmmijjj,
bijvoorbeeld 01012011

Hier kunt u de datum invullen voor een bepaalde periode.
Dan worden alle in die periode geaccordeerde declaraties
getoond. De daim vult u inddmmijjjj, bijvoorbeeld 01012011
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1 Kiik, nadat de keuze ingevoerd is, op de knop zoeken
In het vervolgscherm krijgt u dan heterzicht te zien van uw keuze

1 Voor meer details, of als u een declaratie wilt accorderen, klikt u op henifovoor de
betreffende regel

In het vervolgscherm worden de declarant gegevens getoond.
LET OP: Controleer goed of het ingevulde bamkgirorekeningnummer correct is ingevuld!

In het scherm met de transactie regels staan onder aan (afhankelijk viastddingen) drie
knoppen: Opslaan, Accorderen, Afkeuren

Kenmerk (op Referentieniveau)

Bij de optie kenmerk 1, 2 en/of 3 heeft u een vrije ruimte om tekst of cijfers in te vullen, maximaal 25
posities. Dit biedt de mogelijkheid om meer informatie aan pdesen van een Referentie toe te
kennen. Bijvoorbeeld de haam van de Referentie. Kenmerken worden niet op de pas geprint en
kunnen tussentijds gewijzigd worden zonder een nieuwe pas aan te vragen. Kenmerken kunnen
tevens als selectiecriteria gebruikt wanal

o} Kenmerk 1 wordt ook de factuurbijlage weergegeven
Als u kenmerk voor een Referentie wilt wijzigen en/of toevoegen dan kunt u dit doen door:

f Klikinde menubalkoBRS 2 LJGAS awSTFSNBYGAS £hyRSNK2dzR
9 Vulin het witte invulveld het betreffend@eferentienummer in en klikt op zoeken, of in de
onderstaande tabel kunt u op het potloodije klikken van der&kende referentie

u:_‘-
f Klik op het icoontje ~* Kenmerken
In het vervolgscherm wordt nu het volgende getoond:

Datum start: Hier staat alvast de (miniate) datum van morgen ingevuld. Deze datum
moet namelijk in de toekomst liggen. U kunt deze, indien gewevigtigen

Kenmerk Hier staat standaard kenmerk 1 getoond. Deze kunt u wijzigen door op het
pijltie aan de rechterzijde te klikkeme&enmerk 2 of &an te klikken

Let op: alleen kenmerk 1 wdt op de factuurbijlage vermeld

Waarde Hier kunt u de nieuwe informatie invullen, die u v@an bij dit kenmerk wilt
zien

1 Klik daarna op de kmopslaan om het vast te leggen

De wijziging zal zichtbaar zijanaf de door u ingevulde start datum.
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Gebruikers (op referentieniveau)

Met een gebruiker wordt bedoeld iemand die een inlogcode heeft, bestaand uit een gebruikerscode
en een wachtwoord, waarmee de persoon op het Mobility Manager systeem kan inloggedekée
functie kunt u bestaande gebruikers bekijken en onderhouden en nieuwe gebruikers aanmaken.

LETOP: f & dz RS 2LJiAS GwSFSNBYyGASE o6A2 KSG FEyYlF1Sy
gebruiker van deze code alleen toegang tot de informatie varpalisen die op dit
referentienummer bekend zijn.

YEA]l AY RS YSydzmlf]l 2LI RS 2LIAS aLyadStftAy3asS,

Klikinhetdzo YSy dz 2LJ RS 2LJiAS &4&DSo6NHzA { SN& €

Klik hierna op de knop Nieuw

Vul in het witte invulveld achter Gebruikerscode een code in van maximaal 20 pos{igs

een verplicht invulveld)

1 Vulin het witte invulveld achter Naam bijvoorbeeld de naam van de firma of gebruiker in,
deze komt oolop de pdfoverzichten te staan

1 Vulin het witte invulveld achter Wachtwoord een wachtwoord in (is een verplicht ind)lvel
Zie voor de voorwaarden hoofdstuk. Beperkingen aan het wachtwoord

9 Vulin het witte invulveld achter Verificatie nieuw wachtwoord nogmaals het wachtwioord
(is een verplicht invulveld)

1 Vul, indien van toepassing, heimailadresvan de gebruiker in

=A =4 =4 =

o
=)

U komt nu in een scherm met alle functies die voor de referentiegebruikers aangezet kunnen
worden. Door de hokjes bij de functie aan te klikken (er komt dan een vinkje in té staadt de
betreffende functie aan de gebruikerscode toegevoegd. Zie voor een omschrijving van de functies
van deze gebruiksaanwijzing.

1 Klik hierna op Functies in degel van de aangemaakte relafiécoontje

1 Kiik, nadat u alle gewenste functies hea#fingeklikt, op de knop Opslaan
1 De nieuwe gebruiker kan nu met de dooaangemaakte gebrkerscode en wachtwoord
inloggen
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9.6 Gebruikers

Uw Supervisor toegangscode

U hebtals Supervisor alle functies ter beschikking die in dit systeem mogelijk zijn. Daarom is het
verstandig om vooraf te bepalen wat u wel en niet nduégft en dit in het systeem vast te leggen.
Zo kunt ude MobilityManagemaar uw wensen inrichten. Alleen de functies die u opgeeft zullen
getoond worden.

De functies kunt u bekijken en onderhouden door, als u oggbent, op de menuoptimstellingen
tS 1ftA11SYy® Yt A1l KASN)ebruksgfe @S0G adzoYSydz 2LJ RS 2 LI

Via het submenu kunt u verschillende opties selecteren

Overzicht Onderhoud Functies Groep

Overzicht
Toont alle gebruikers die toegang hebben gekregen tot onze Mobility Manager
Onderhoud

Hier kunt u een gebruiker wijzigeverwijderen of gegevens zoals eemmailadresaanpassen. Tevens

kunt u hier een nieuwe gebruiker aanmaken en gexchtwoordtoekennen op klant, referentie

niveau.

Voor het wachtwoord gelden de zelfde regels als die voor het aanmaken van een wachtwoord op
klantniveau (ziehoofdstuk 1.2 echter zijn de volgende regels ook nog van toepassing bij en

gebruiker:

Het wachtwoord mag niet een deel van de gebruikerscode (min 4 karakters) zijn.

Dus bij de gebruikerscode: PIETERddjwachtwoorden:

GFLIASGFé¢ 2F GfFLASGSFéE 2F G LASGSNFEé 2F afF SGSNF ¢
Tevens mag de gebruikerscode niet bestaan bij Multi Tankcard.

Bij het aanmaken van een nieuwe gebruiker en bij het wijzigen van een bestaand wachtwoord, is het
nieuwe wachtwoord standaard twaatiaanden geldig. Dit is door het aanmaken zelf aan te passen
naar een langere periode.

Functiesvoor de Gebruiker
In dit scherm kunt u functies aan/uit zetten door in het vierkasiga te klikken.

Een korte beschrijvingan alle functies

Brandstofanalyse Het opvragen van een analyse per kenteken of referentie

Declaraties; Begunstigde Opvoeren van een declaratie van de declarant

Declaratie- Gegevens begunstigde Inzage van NAW gegevens declarant
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Declaratie- Transacties

Declaratiesc Overzicht

Driver Dashboard

Gebruikersgroem Onderhoud

Opzeggen Pakket

Opzeggen Pas

Opzeqgen Relatie

Pasc Aanvraag

Pashouder Info

Passert Beheer

Passert (De)activeren

Passert Mutaties

Passert Onderhoud

Passert Overzicht

Passert Pincode aanvragen

Passoorterc Overzicht

Pastracking Onderhoud

Persoonsgegevens
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De klant, referentie en/of pashouder mag, als u dit toe staat,
declaraties inoeren, onderhoudenmaccorderen

Een totaaloverzicht van de transacties die zijn gedaan. Mocht
een gebruiker rechten hebben tot een bepaalde referentie,
heeft het alleen betrekking daarop

Hier heeft de gebruiker de mogelijkheid om een Driver
Dashboard account te koppelen of aamteken voor de
berijder

Door deze optie aan te zetten heeft de gebruiker d
mogelijkheid verschillende gebruikerscodes aan elkaar te
koppelen, een groep aan te maken. Staat dit niet aangevinkt
kan de gebruiker de verschillendedes niet aan elkaar
koppelen

Het opzeggen van een kiet (alleen voor MoveMove
klanten)

Het opzeggen van een pas
Voor hetbeéindigenvan de hele relatie

Voor hetaanvragen van passen

Betreft dit icoontje onder de optie Onderhoud

De optie om de passen te beheren, meer uitleg hierover lees
je bij Beheer 2.3

De mogelijkheid zelf passen te (De)activeren
Opvragen van mutaties via een bestand

Voor het opvragen van pincodelokkerendan wel activeren
van pasen, aanpassewman het kenmerk

Zoeken naar passen

Hiermee kunt u een pincode voor een bepaalde pas opnieuw
door ons laterversturen

Hier is het mogelijkle gewenste passoorten te koppelen aan
de referentie

De mogelijkheid om een trackimigvice te koppelen aan een
pas

Het vult u hete-mailadres van de berijder in
























