Hoe maak je een nieuw contact aan in de RAl evenement webshop

Om een nieuwe ‘gebruiker’ of ‘contact’ aan te maken in de RAI evenement webshop volg je de
volgende stappen. Let op, enkel de contactpersoon die is gecommuniceerd naar de event organisatie
kan gebruikers toevoegen of verwijderen!

1. Klik op de dropdown knop met de label "v" naast uw naam.

2. Selecteer en klik in het dropdown keuzemenu op "My Account”.

3. U wordt doorverwezen naar de pagina met de tekst "Hallo, [uw naam]".

4. Selecteer vervolgens in het linker menu "Bedrijf* en selecteer "Gebruikers".
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5. U wordt doorverwezen naar de pagina "Gebruikers".
6. Aan de rechterkant van de gebruikerspagina klikt u op de knop met het label "Voeg gebruiker toe".
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7. U wordt doorgestuurd naar de pagina "Nieuwe gebruiker maken".
8. Vul alle (verplichte) velden in die nodig zijn om een nieuwe gebruiker aan te maken.

9. Onderaan de pagina klikt u op de knop met het label "Gebruiker aanmaken" om het proces van het
maken van een gebruiker te voltooien.

10. Nadat u deze procedure heeft voltooid, ontvangt de nieuw aangemaakt gebruiker een welkomst
e-mail. Let op: deze e-mail kan in uw spamfolder terecht komen!
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