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Voor u ligt de handleiding van uw nieuwe bestelsysteem voor tank- en loyaltykaarten: Mybility Fuel.
Op de volgende pagina’s vindt u in overzichtelijke stappen hoe u nieuwe kaarten kunt aanvragen.
Volg met behulp van deze handleiding de stappen op het scherm en u zult merken hoe eenvoudig
het aanvragen van nieuwe kaarten is.

Let u erop dat deze handleiding alle stappen beschrijft die u mogelijkerwijs tegen kunt komen.
Afhankelijk van uw kaarttype en verdere inrichting van het systeem, kan het zijn dat een aantal
stappen wordt overgeslagen. In de regel is het zo, dat wanneer u slechts keuze heeft uit één
mogelijkheid, het systeem deze automatisch voor u selecteert en een stap verder gaat.

De handelingen die u uit dient te voeren zijn vet gedrukt. Zo is het duidelijk wat u precies moet doen.

Wij hopen dat u veel gemak zult hebben van deze handleiding en het nieuwe bestelsysteem.
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Open uw internet browser.

Normaal gesproken is dit de Internet Explorer, maar u kunt uiteraard gebruik maken van een browser
naar keuze.

Tik in de adresbalk van de browser:

www.mybilityfuel.nl/beheer

Uw browser zal vervolgens doorlinken naar een beveiligde webpagina. Hierdoor worden uw
klantgegevens extra beveiligd over het Internet verzonden.

Het is aan te raden de website toe te voegen aan uw favorieten, zo kunt u deze op een snelle manier
openen in uw browser. Onderstaande afbeelding toont het hoofdscherm van de website.

Voer rechtshoven uw Login ID en Wachtwoord in.
De login gegevens voor Mybility Fuel heeft u per brief ontvangen.

Beheert u één project, dan wordt deze standaard door het systeem geselecteerd. Indien u meerdere
projecten beheert, selecteert u rechtsboven bij ‘project’ het gewenste project.

Dashboard

HoME MyBILITY

Security

Questions

Yoonison BV © 2009 | STAP 1: Aanmelden



STAP 2: SELECTEER KAARTMENU

Selecteer in het hoofdmenu het tabblad “Kaarten”.

U bevindt zich nu in het gedeelte waar u alle handelingen kunt uitvoeren die betrekking hebben op
uw bestaande kaarten en nieuw aan te vragen kaarten.

”
|

Selecteer de optie “Nieuwe kaarten bestellen” in het submenu.

o Naam Demo | Afmelden
m b I l I t F U e l Type gebruiker Yoonison Administrator
YOIty ==
Project ‘Yoonison -

rDashboard f Kaarten ( Accounts ( Relaties ( Projecten ( Orders rRappor‘tages ( Backoffice

KAARTEN KAARTEN
Zoeken Via dit gedeelte van de site kunt kaarten bestellen. Cok is het mogelijk om reeds geproduceerde kaarten in te zien en om
Goedkeuren de productiestatus te bekijken van ongeproduceerde kaarten. Als u €én of meerdere kaarten wilt blokkeren klikt u op

'kaarten blokkeren'. Kaarten kunnen niet verwijderd worden, in plaats daarvan dient u deze te blokkeren.
OVERZICHT
Totaal Maak een keuze uvit het submenu.
Actief

Geblokkeerd
In behandeling

KAARTEIGENAARS
Overzicht

BESTELLEN

Nieuws kaarten bestellen
erlenging hestellen
Duplicaat bestellen

Hercodering bestellen
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Selecteer voor welke relatie u kaarten aan wilt vragen.

Binnen het bestelsysteem kunt u meerdere relaties aanmaken. Standaard is er voor u een relatie
aangemaakt met uw eigen naam. Als u verder geen relaties aanmaakt, zullen alle kaarten onder deze
relatie aangevraagd worden.

Deze stap zult u naar alle waarschijnlijkheid niet zien, daar het systeem voor u standaard is ingericht

met slechts een enkele relatie.

Naam Demo | Afmelden

Type gebruiker

Taal
Project Yoonison -
Dashboard Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
Zoeken Gebruik deze pagina om nieuwe kaarten in te voeren
Goedkeurer )
Relatie Mog niet geselecteerd
OVERZICHT Debiteur Nog niet geselecteerd
Taotaal
Actief SELECTEER RELATIE
Gehblokkeerd r de relatie voor de nieuwe bestelling
In behandeling _ .
Relatie Yoonison BY -
KAARTEIGENAARS
Overzicht Volgende
BESTELLEN
Nieuws kaarten bestellen
Jerlenging best
Duplicaat bestellen
Hercodering bestellen
Mybility Fuel - Copyright 2005 - Yoonison BV
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Selecteer voor welke debiteur u kaarten aan wilt vragen.

Onder een relatie kunt u meerdere debiteuren aanmaken. Standaard is er voor u een debiteur
aangemaakt onder uw eigen relatie. Als u verder geen debiteuren aanmaakt, zullen alle kaarten
onder deze debiteur aangevraagd worden.

Een debiteur kan ook een logische indeling van uw kaarten bevatten, zoals particulieren, bedrijven,
etc.

Een kaart is altijd gekoppeld aan één debiteur en een debiteur is altijd gekoppeld aan één relatie. Als
de lijst met debiteuren erg groot wordt, kunt u een zoekterm invullen en vervolgens op “Filter”
kiezen om de lijst te filteren.

Deze stap zult u naar alle waarschijnlijkheid niet zien, daar het systeem voor u standaard is ingericht
met slechts een enkele debiteur.

=EE
roject Yoonison -

Dashboard Kaarten Debiteuren Relaties COrders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
Zoeker Geb deze pagina om nisuwe kaarten in te voere
T Yoonison BV
OVERZICHT Nog niet geselecteerd
KAARTEIGENAARS Lebiteurcods
Owverzicht Filter
BESTELLEN Debiteur Particulieren -

Vorige Volgende
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Selecteer welk artikel u wilt gebruiken voor uw kaartaanvraag.

Indien u gebruik maakt van verschillende type passen, kunt u in deze stap kiezen welk type pas u uit
wilt uitgeven. U kunt het systeem overigens zo inrichten dat een artikel aan een bepaalde debiteur of
relatie gekoppeld wordt. Als u kaarten voor een debiteur of relatie aanvraagt, wordt automatisch het
juiste artikel gekozen.

Een artikel zegt alleen iets over het uiterlijk van de kaart. Bijvoorbeeld een kaart met een bepaald
logo. Een artikel heeft niets te maken met de codering van de kaart.

ruiker o n ad

Taal ==

Project Yoonison -
Dashboard Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
r euwe kaarte e voere
Yoonison BV
Particulieren
rtikel bepaalt de uiterlijke kenmerken van de kaart

Yoonison Testpas 1 -
KAARTEIGENAARS
Owerzicht X

Vorige Volgende

BESTELLEN

i
s
=
[
o
o
=
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Selecteer welke template u wilt gebruiken voor uw kaartaanvraag.

Een template is een verzameling van standaard opties die voor u in het systeem gezet zijn. Als u
alleen maar kaarten uitgeeft waar diesel mee getankt kan worden, dan kan dat in uw template
aangegeven worden. Hierdoor wordt de stap met brandstofopties overgeslagen. De templates zijn
bedoeld om het aanvraagproces voor u te vereenvoudigen. Voor meer informatie kunt u contact
opnemen met uw account manager.

Bij het inrichten van uw project is gekeken naar uw huidige kaartsoort en op basis daarvan is er een
template (of meerdere) aangemaakt.

Taa - =EE

Project Yoonison -
Dashboard Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
Gebruik deze pagina om niesuwe kaarte e voere
Yoonison BV
Particulieren
emplate bepaalt de eigenschappen van de kaart en so ge instellingen zijn a
KAARTEIGENAARS Template General Yoonicard Embossed -
Owerzicht
Vorige Volgende

BESTELLEN

o
o
=
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Geef aan welke informatie er bij het afrekenen moet worden opgegeven.

In dit scherm ziet u de mogelijke opties voor het afrekenen bij het tanken. Selecteer welke vragen er
moeten worden gesteld door het vakje aan te vinken wat voor het de betreffende optie staat.

U kunt alle opties in één keer selecteren door het vakje “All” aan te vinken.

Naam Demo | Afmelden

Type gebruiker

Taal
Project ‘Yoonison
Dashboard Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
Zoeken Gebruik deze pagina om nieuwe kaarten in te voeren
Goedkeurer
Relatie Yoonison BV
OVERZICHT Debiteur Particulieren
Taotaal
Actief SeLEcTEER DEC OPTIES.

Geblokkeerd r een of meerdere opties door ze aan te klikken

In behandeling P
oprEs Ean

KAARTEIGENAARS
Overzicht
kM

BESTELLEN
D Vervangend vervoer

Nieuws kaarten bestellen

Jerlenging best

Duplicaat bestellen

Hercodering bestellen

Vorige Volgende
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STAP 8: SELECTEER DECOPTIES

Geef aan welke brandstoffen er getankt mogen worden met de nieuwe kaart(en).
In dit scherm ziet u de mogelijke opties voor het tanken van brandstoffen. Selecteer welke
brandstoffen er zijn toegestaan door het vakje aan te vinken wat voor het betreffende brandstoftype

staat.

U kunt alle opties in één keer selecteren door het vakje “All” aan te vinken.

Naam Demo | Afmelden
L L]
F U el Type gebruiker Yoonison Administrator
Taal =EE
Project Yoonison -
Dashboard I Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
Zoeken Gebruik deze pagina om nieuwe kaarten in te voeren.
Goedkeuren
Relatie Yoonison BV
OVERZICHT Debiteur Particulieren
Totaal
Actief SELECTEER FUEL OPTIES.
Geblokkeerd Selecteer een of meerdere opties door ze aan te klikken.
In behandeling X
Opties Elan
KAARTEIGENAARS
Overzicht #rMLvos
# Eurss
BESTELLEN
[ piesel Adblue
Nieuwe kaarten bestellen B
. GAS
‘erlenging bestellen
Duplicaat bestellen O mix
Hercodering bestellen [[I piesel Adblue
[ Eurss
[ Gasoil
E retrol
Vorige Volgende
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STAP 9: SELECTEER SHOPOPTIES

Geef aan welke artikelen er in de shop gekocht mogen worden met de nieuwe kaart(en).

In dit scherm ziet u de mogelijke opties voor het aanschaffen van artikelen in de shop. Selecteer
welke opties er zijn toegestaan door het vakje aan te vinken wat voor het betreffende artikel staat.

U kunt alle opties in één keer selecteren door het vakje “All” aan te vinken.

Naam Demo | Afmelden
L L]
F U el Type gebruiker Yoonison Administrator
Taal —F ]
Project Yoonison -
Dashboard I Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
Zoeken Gebruik deze pagina om nieuwe kaarten in te voeren.
Goedkeuren )
Relatie Yoonison BV
OVERZICHT Debiteur Particulieren
Taotaal
Actief SELECTEER SHOP OPTIES
Geblokkeerd Selecteer een of meerdere opties door ze aan te klikken.
In behandeling .
Opties DAII
KAARTEIGENAARS
Overzicht Olie, antivries, ruitenwisservloeistof
¥ wasstraat
BESTELLEN

. []nderhnud, reparatie, onderdelen
Nieuws kaarten bestellen

[ Etenswaren

[ tabak

erlenging hestellen
Duplicaat bestellen
Hercodering bestellen DO Telefoonkaarten

Vorige Volgende
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Geef een omschrijving op die op uw pas geprint kan worden.

Hoogstwaarschijnlijk wordt er momenteel alleen een pasnummer op uw kaart geprint. U kunt in dat
geval kiezen voor “volgende” en deze standaardomschrijving laten staan. Deze zal niet op de pas
worden geprint.

Voor meer informatie over het printen van omschrijvingen(en), kunt contact opnemen met uw
account manager.

Naam Demo | Afmelden

Type gebruiker

Taal
Project ‘Yoonison -
Dashboard Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
Zoeken Gebruik deze pagina om nieuwe kaarten in te voeren
Goedkeurer
Relatie Yoonison BV
OVERZICHT Debiteur Particulieren
Taotaal
Actief OMSCHRIIVING
Geblokkeerd Voer een tekst in die zal verschiinen op het eerste veld van de kaart(en)
In behandeling o
Omschrijving PARTICULIEREN

KAARTEIGENAARS

Overzicht

BESTELLEN

Nieuws kaarten bestellen

Jerlenging best

Vorige Volgende

Duplicaat bestellen

Hercodering bestellen

Mybility Fuel - Copyright 2005 - Yoonison BV
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Selecteer het adres waar de kaarten naartoe gezonden moeten worden.

Bij het bestellen kunt u zelf kiezen waar de kaarten naartoe gezonden moeten worden. Standaard is
er één adres voor u in het systeem gezet, waardoor deze stap niet zichtbaar zal zijn.

U kunt in het systeem meerdere verzendadressen opgegeven. Deze adressen kunnen gekoppeld
worden aan een relatie of aan een debiteur. Als een adres gekoppeld is aan de relatie dan zal dit
adres in de lijst terugkomen bij alle gekoppelde debiteuren. Als een adres gekoppeld is aan een
debiteur dan zal het adres alleen in de lijst terugkomen wanneer de betreffende debiteur is gekozen.

Yoonison -
Dashboard Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
z Gebruik deze pagina om nisuwe kaarten in te voere
I Relatie Yoonison BV
Particulieren
ADRES
Adres Albert Einsteinstraat 8, 3261LP in Qud-Beijerlant «
KAARTEIGENAARS
e Vorige Volgende
BESTELLEN

Yoonison BV © 2009 | STAP 11: Selecteer Verzendadres



Geef het aantal kaarten op wat u wilt bestellen.

Vul in het vakje het aantal kaarten in wat u wilt bestellen. Als u kaarten naar verschillende adressen
wilt versturen, of kaarten voor verschillende debiteuren aan wilt vragen, dient u meerdere
bestellingen te plaatsen. Hiervoor doorloopt u het aanvraagproces meerdere keren. Er zit geen
beperking op het aantal bestellingen.

U ontvangt een getotaliseerde factuur van alle bestellingen.

Taa = EiE

Project Yoonison -
Dashboard Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice
KAARTEN NIEUWE KAARTEN BESTELLEN
eken Gebruik deze pagina om nisuwe kaarten in te voerer
Yoonison BV
Particulieren
AANTAL KAARTEN
/oer het aantal kaarten in wat u wilt be
Aantal kaarten =
erzic -
Vorige Volgende

BESTELLEN
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STAP 13: CONTROLEER KAARTOVERZICHT

Controle gegevens.

Controleer in het overzicht of alle informatie correct is en vul waar nodig de informatie aan. U kunt
een tweede omschrijving, zoals kenteken, invoeren indien u deze op de kaart wilt laten printen.
Tevens kunt u uw wenspincode invoeren en indien van toepassing een andere vervaldatum.

Klik op voltooien om de bestelling af te ronden.

Naam Demo | Afmelden
F U el Type gebruiker Yoonison Administrator
Taal [—F
Project ‘Yoonison -

Dashboard I Kaarten Debiteuren Relaties Projecten Orders Rapportages Backoffice

KAARTEN
Zoeken

Goedkeuren

OVERZICHT
Taotaal

Actief
Geblokkeerd

In behandeling

KAARTEIGENAARS
Overzicht

BESTELLEN

Nieuws kaarten bestellen
erlenging hestellen
Duplicaat bestellen

Hercodering bestellen

NIEUWE KAARTEN BESTELLEN

Gebruik deze pagina om nieuwe kaarten in te voeren.

Relatie Yoonison BV

Debiteur Particulieren

CONTROLE INGEVULDE GEGEVENS

Controleer alle ingevulde gegevens en geselecteerde opties. Klik op voltoocien om de data op te slaan. Klik op terug om
wijzigingen aan te brengen.

Veld 1 veld 2 Verloopdatum Pincode
PARTICULIEREN AB-12-CD 12 = 2049 ~ 5280
PARTICULIEREN OPEL ASTRA 12 = 2049 * 6671
Vorige Voltooien

Mybility Fuel - Copyright 2009 - Yoonison BV
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Kies in het kaartscherm de optie “Goedkeuren” uit het submenu.

Alvorens de kaarten geproduceerd zullen worden, dienen deze goedgekeurd te worden door een
projectbeheerder. Dit is om te voorkomen dat er kaarten geproduceerd worden waarvoor u geen
opdracht hebt gegeven.

U ziet in het scherm alle kaarten die zijn aangevraagd. Standaard zijn alle kaarten geselecteerd. U
hoeft alleen op de “Goedkeuren” knop te klikken. Wanneer u een kaart (nog) niet wilt laten
produceren, keurt u de kaart niet goed. U haalt het vinkje voor de kaart weg voordat u de overige
kaarten goedkeurt.

Als u zeker weet dat u een kaart niet wilt laten produceren, kunt u deze afkeuren. In dat geval
selecteert u deze kaart en klikt u op “Afkeuren”.

Keur de kaarten goed die u wilt laten produceren door de betreffende kaarten te selecteren en op
“Goedkeuren” te klikken.

Naam Demo | Afmelden
eg o
F U e l Type gebruiker Yoonison Administrator
Taal = EE
Project Yoonison -
Dashboard I Kaarten Debiteuren Relaties Projecten COrders Rapportages Backoffice
KAARTEN KAARTEN GOEDKEUREN
Zoeken Klik op €én van onderstaande buttons om de actie op de geselecteerde kaarten uit te voeren
Goedkeuren
2 kaarten gevonden
OVERZICHT
otaal Status kaart Status productie
Totaa o Deze kaart iz actief i Deze kaart iz in productie
Actief ® x Deze kaart is afgekeurd
Geblokkeerd 7 - Deze kaart dient goedgekeurd te worden
Geblokkeerd . .
o Deze kaart is goedgekeurd voor productie
In behandeling
Kaartnummer Omschrijving Vervaldatum
KAARTEIGENAARS an | BARTICULIEREN |
Overzicht an 2 RTICULIEREN C :
BESTELLEN

Nieuws kaarten bestellen Goedkeuren Afkeuren

verlenging bes

Mybility Fuel - Copyright 2009 - Yoonison BV
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U heeft zojuist alle stappen doorlopen die noodzakelijk zijn voor het bestellen van uw kaart(en).
Afhankelijk van de afspraken die u met uw account manager heeft gemaakt, zullen de kaarten één of
meerdere keren per week worden geproduceerd.

Wij hopen dat we met deze handleiding het bestelproces wat duidelijker hebben kunnen maken.

Naast het bestellen van kaarten kunt u echter nog veel meer met Mybility Fuel. Bijvoorbeeld het
bekijken van openstaande bestellingen, exporteren van blokkeringslijsten, beheren van relaties en
accounts, bekijken van rapportages, verlengen van bestaande kaarten, duplicaten aanvragen etc. U
kunt het systeem zelf ontdekken door de verschillende menuopties te selecteren. Wanneer u echter
nog vragen hebt, neemt u dan gerust contact met uw account manager op.

Voor vragen over het gebruik van Mybility Fuel, verwijzen wij u naar de Help-pagina op de website
www.mybilityfuel.nl/beheer.

Yoonison
Albert Einsteinstraat 8
3261 LP Oud-Beijerland

Yoonison
Postbus 1563
3260 BB Oud-Beijerland

Telefoon 0186 — 63 65 30

sales@yoonison.com
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