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Inleiding

ANVR biedt alle reisagentschappen voortaan MyANVR aan. MyANVR is een online portaal dat toelaat om
factuurberichten beveiligd te ontvangen en wettelijk te archiveren. Elk reisagentschap dat klant is bij een
van de deelnemende touroperators krijgt automatisch een MyANVR-inbox, waarin het alle documenten
van de deelnemende touroperators ontvangt.

In deze handleiding leert u werken met de MyANVR account van uw reisagentschap en hoe u collega’s en
derde partijen beveiligd toegang kan geven tot uw MyANVR account.

Eenmaal u toegang heeft tot MyANVR wordt het ontvangen, beheren en archiveren van factuurberichten
kinderspel. In deze handleiding ontdekt u hoe eenvoudig dat is.
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1. De MyANVR inbox van het reisagentschap

1.1 Toegang tot MyANVR

Het factuurberichten portaal MyANVR, is een is toegankelijk via https://anvr.unifiedpost.com/. U kan er
aanloggen met uw gebruikersnaam en uw paswoord. Uw gebruikersnaam is uw ANVR code.

Om uw paswoord in te stellen, ontvangt u een e-mail. Die e-mail bevat een link. Wanneer u klikt op deze
link, komt u op een pagina waarop u zelf uw paswoord kan kiezen.

Eens u dat gedaan heeft kan u aanmelden op https://anvr.unifiedpost.com/.

hams
hulp
Welkom

& -malladres [ login|*

paswoord

sanmaldon i

U hebt nog peen persoonliji archied?
raglstresr

Paswaoord vargeten of activatie &-madl verlorenT
niguw passwoord sanvragen of sctivatle ¢ mall wersturen

Figuur 1 - Login pagina MyANVR

1.2 De standaard inbox openen
MyANVR is onmiddellijk klaar voor gebruik. U hoeft niets te installeren.

Surf naar https://anvr.unifiedpost.com/ en meldt u aan met uw gebruikersnaam en paswoord.
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In het menu van uw webbrowser kan u het MyANVR portaal eenvoudig toevoegen aan uw favorieten. Zo
gaat u in één klik naar het factuurberichten portaal.

€ New Tab - Windows Inten

@v @ ab?ut:Tab

File=—tdit-View Favorite:

h_\? Favarites | ‘fé New T:

| ‘?ﬁ Add to Favorites... ‘ v|
Figuur 2 — Het MyANVR portaal toevoegen aan uw favorieten

1.3 Het menu

INBOX Te verwerken documenten

ALLE DOCUMENTEN  Alle ontvangen documenten

INSTELLINGEN Configuratie van enkele parameters voor
externe gebruikers die u toegang gegeven hebt
tot MyANVR

DELEN Personen uitnodigen om hen toegang te geven
tot uw factuurberichten

STEMPELS Documenten selecteren met een specifieke
stempel

LOGO’S Deelnemende touroperators

1.4 Taal wijzigen van de applicatie

De applicatie kan in het Engels of Nederlands gebruikt worden. Om de taal te wijzigen klikt u op de
gewenste taal in de rechterbovenhoek van het scherm.

NLI|[EN| =
hulp - logout

Figuur 3 — taal wijzigen
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1.5 Alle documenten / Inbox

De map alle documenten bevat alle documenten die uw reisagentschap heeft ontvangen van de
touroperators. Standaard is dit identiek aan de Inbox. U heeft de mogelijkheid om de verwerkte
documenten te verwijderen uit de Inbox. Zo bevat de Inbox enkel de nog te verwerken en op te volgen
documenten (zie 1.8).

De onderstaande paragrafen geven uitleg over de inhoud en functies van beide menus.

1.5.1 Aantal documenten per scherm en pagina aanduiding

Standaard ziet u 10 documenten per scherm. U kan dit eenvoudig wijzigen door in het drop down menu
rechts bovenaan het getal te wijzigen. U kan er eveneens naar de volgende of de vorige pagina’s van de
inbox gaan.

wenlen Volgende: Laalite Documenten per paginazf/| 10
Contact PO Bedrag Dossier Openen 15
20
Saskia . A4116385 . 10,00 uE %

Figuur 4 — Aantal documenten per pagina

1.5.2 Eéndocument per lijn
In de inbox staat elke lijn voor één factuurbericht met de volgende informatie:

Nota 4

Vertrekdatum waarop de klant vertrekt

Touroperator bij wie de reis geboekt is. Dit is eveneens de afzender van de factuur
Brochurecode waaronder de reis is geboekt

Type document: Dit kan zowel een voorschotfactuur, saldofactuur, kostenfactuur, wijzigingsfactuur
als reisbevestiging zijn.

Factuurdatum waarop de factuur is opgemaakt

Naam van de klant die de reis heeft geboekt

Contactpersoon in het agentschap die de reis heeft geboekt bij de tour operator
PO-nummer van de reis

Bedrag klant is totaal bedrag van de reis

U kan de documenten rangschikken volgens elk van deze criteria. Dit kan eenvoudig door bovenaan de
kolom te klikken op het criterium waarop u wenst te sorteren. Er zal een pijl verschijnen bovenaan de
kolom waarop u hebt gesorteerd. Om de sortering om te keren, klik nogmaals op de kolom. Standaard
sorteert het systeem op datum.
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1.5.3 Documenten visualiseren op uw scherm

Om een factuur te bekijken, klikt u achteraan de lijn op het formaat van uw keuze. De verschillende
formaten worden voorgesteld door een icoon: pdf ¥ en & xml . Door uw cursor boven het icoontje te
houden, verschijnt er een korte toelichting over het document. Elke individuele factuur is altijd beschikbaar
in pdf formaat.

1.5.4 Samenvatting van document bekijken

Als u een samenvatting wil bekijken van de belangrijkste informatie uit de factuur, klikt u ergens op de
documentlijn. Vervolgens opent onder de documentlijn een kader met een samenvatting van de factuur. Zo
ziet u in een oogopslag alle belangrijke informatie uit het document zonder dat u het document moet
openen. Het venster sluiten doet u door opnieuw op de documentlijn te klikken.

Y TOERHKOOP JO LAND RIINLAAMN E BO32 B& TWOLLE
P
ANVR T

— | AT e
Y |- :

e L gt Diwreind T Fortowr Deurs Wi flers e U Barwg oppm enow

& Lty v [ e e AE T A R LT e

| e e « i
! — .

Figuur 5 — Documentsamenvatting bekijken

1.6 Stempels toekennen aan documenten

1.6.1 Wat zijn stempels?

Om uw factuurberichten overzichtelijk te beheren en bewaren, biedt MyANVR stempels aan. Het zijn als
het ware virtuele “folders” om documenten te klasseren. Door stempels toe te kennen aan documenten,
kan u alle documenten met een bepaald stempel in een oogopslag opvragen (zie 1.7.1). U kan
probleemloos meerdere stempels aan eenzelfde document toekennen. Zo bevindt hetzelfde document zich
in verschillende folders.

Stampel Selectaran -
Gecontroleerd JIRTRET
Cpuolgen  Persoonlijk

geen stempe

Figuur 6 - Stempels
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1.6.2 Hoe stempels toekennen?
Een stempel toekennen is heel eenvoudig:

Selecteer de factuur of factuurberichten waaraan u een stempel wil toekennen. U selecteert een
factuur door het venstertje voor het icoontje van nota aan te klikken. U kan meerdere documenten
in een keer selecteren.
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Figuur 7- selecteer de factuur
Kies vervolgens in het drop down menu de stempel dat u wil toekennen.
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Figuur 8 — Selecteer een stempel

Het icoon van de stempel verschijnt bij de vertrekdatum:
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Figuur 9 — Een document met een stempel

Om meerdere stempels aan eenzelfde factuur toe te kennen, herhaalt u bovenstaande stappen.
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Vergeet niet alle documenten te deselecteren na het toekennen van de stempels door op te klikken:

[ Verwijder van Inhnx }

selectie: ale wissen [2)

Figuur 10 — Documenten deselecteren

1.6.3 Hoe stempels verwijderen?

Stempels verwijderen doet u op dezelfde manier als stempels toekennen: selecteer de factuur waarvan u
een stempel wil verwijderen. Klik in het drop down menu op de stempel dat u wil verwijderen. Het
verdwijnt onmiddellijk.

1.7 Nota

U heeft de mogelijkheid om informatie aan ieder document toe te voegen aan de hand van een nota.
Bijvoorbeeld initialen van de persoon die het document nagekeken heeft, een opmerking waarom een
document dient opgevolgd te worden, het boekhoudkundig volgnummer van de factuur, ...

Een nota invoegen doet u door op het icoontje 4 te klikken van het desbetreffende document.

| ." w13 B 86T « WU w 7T Booking Consaraton « 04 Jan 2010 « RTIMAKRAS . Saskia  A4116386 . 10,00 o=
Figuur 11 - Lege nota

U krijgt dan volgend scherm waarin u een nota kan invullen. Klik vervolgens op ‘bewaar’:

MEMO

M

Figuur 12 — Een nota bewaren

Het icoontje van de nota is geel gekleurd wanneer er iets ingevuld is.

¥ % 13 @ 1967 W . 770 Booking Confimation < 04 jan 2010 o ATIMA KRAS | Saskia < A4116386 . 10,00 nE
Figuur 13 — Active nota

U kan de nota steeds wijzigen of leegmaken. Klik op het gelege icoontje en verwijder de tekst of wijzig de
tekst en klik op ‘bewaar’.

Met een intelligente zoekfunctie kan u bovendien makkelijk documenten terugvinden met in de opmerking
bijv. de initialen van medewerker xyz of een specifiek trefwoord (zie 1.7.3 en 1.7.4).
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1.8 Zoekfunctie

Documenten opzoeken kan op verschillende manieren die hieronder besproken worden.

1.8.1 Stempels

Klik links in het menu de stempel van uw keuze om alle documenten te selecteren met die bepaalde
stempel.
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Figuur 14 — Documenten met een stempel opvragen

U kan op meerdere stempels zoeken. Dit doet u door nogmaals een andere stempel aan te klikken. U krijgt
dan een overzicht van alle documenten met beide stempels/
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Flguur 15 — Documenten met twee stempels opvragen

Met één eenvoudige muisklik, kan u alle niet gestempelde documenten selecteren. Zo ziet u snel welke
documenten nog moeten nagekeken worden. Dit doet u door in de linkerkolom op “geen stempel” te
klikken.
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1.8.2 Filters

Klik op het vergrootglas icoon om alle documenten te selecteren die dezelfde waarde bevatten.
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Figuur 16 — een document opvragen door op het vergrootglas te klikken (filter)

1.8.3 Vrijveld

Geef een woord in naar keuze en klik op de ‘zoek’ knop.
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Figuur 17 —_Zoeken in een open veld
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1.8.4 Geavanceerd zoeken

Daarnaast is het ook mogelijk om in een apart scherm uitgebreid te zoeken op verschillende
voorgedefinieerde criteria. Klik op “Geavanceerd zoeken”.
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Figuur 18 — Uitgebreid zoeken

wpdrrmed [7]
ootiznes | % ]
prr—ry

el [ |

cobonasl [

oobonasl | *

Epteasl (=]
oohones | ¥
sotiznas [=]

cotieril [ 7]

conunas [5]

roticrasl [7]
iptreeael []
ootnasl [ =]

sonpnasl =]

U krijgt een venster met verschillende criteria waarop u kan zoeken. Vul bij een of meerdere criteria in wat
u zoekt. Standaard staat achter elk criterium “begint met” in het drop down menu. U kan ook kiezen voor
de optie “is” (het exacte woord) of “als” (een gelijkend woord).

Voor datumcriteria kan u gebruik maken van de kalenderfunctie. Na de gewenste criteria ingevuld te
hebben, klikt u op de ‘zoek’ knop. De documenten die beantwoorden aan uw zoekopdracht verschijnen
onderaan.

Figuur 19 - Zoekresultaat
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Wanneer het bericht verschijnt “U heeft momenteel geen documenten in uw inbox. Pas uw zoekcriteria
aan”, zijn er geen documenten die aan uw zoekopdracht beantwoorden. Probeer opnieuw met een ander

zoekcriterium.
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U kan de zoekcriteria verwijderen door op de ‘reset’ knop te klikken. Om de geavanceerde zoekfunctie te
sluiten, Klikt u op de link ‘close advanced search’.

1.8.5 Alle documenten opnieuw tonen

Om alle documenten opnieuw te zien nadat u een zoekopdracht heeft uitgevoerd, klikt u bovenaan op de
link ‘toon alle’ of klikt u op het kruisje naast de stempel.

soak | loon ale) gpeavanceeord 2ochen

o ]

Figuur 20 — Toon alle documenten na een zoekopdracht

1.9 Map ‘Alle documenten’ versus map ‘Inbox’ in de menubalk

In de map “Alle Documenten” kan u duidelijk zien welke documenten ook in de map “Inbox” staan. De
documenten die in beide mappen staan, staan in zwart lettertype. Deze die enkel in de map “Alle
Documenten” staan, hebben een lichtgrijs lettertype.
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Figuur 21 — Alle documenten
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1.10 Verschillende documenten in één keer downloaden

Aan de hand van het drop down menu ‘acties’ kan u verschillende documenten in één keer downloaden
(zie Figuur 14).

1.10.1 Type acties

U kan kiezen tussen 5 type acties die ieder een ander resultaat hebben:

1. Download legal pdf
De legale pdf documenten worden gedownload in een zip bestand
2. Download xml
De xml bestanden worden gedownload in een zip bestand
3. Download confirmation pdf
De pdf bevestigingsdocumenten worden gedownload in een zip bestand
4. Concat legal pdf
De legale pdf documenten worden samengevoegd in eén enkele pdf
5. Concat confirmation pdf
De pdf bevestigingsdocumenten worden samengevoegd in eéen enkele pdf
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Figuur 22 — Verschillende acties
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1.10.2 In de praktijk
Om verschillende documenten in één keer te downloaden gaat u als volgt te werk:

Selecteer de gewenste documenten door de het vakje vooraan de lijn aan te klikken. Om alle
documenten te selecteren kan u klikken op ‘selectie: alle’.

Tip: voer eerst een zoekopdracht uit, bvb alle documenten van één touroprator, en klik nadien op
‘selecteer: alle’. Zo selecteert u in één klik alle documenten die u tesamen wil downloaden.

Kies in het dropdown menu de gewenste actie

Klik vervolgens op de link ‘uitvoeren’ (d). Het zip bestand of het gegroepeerde document verschijnt

onmiddellijk.
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Figuur 23 - Verschillende documenten in één keer downloaden
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1.11 Documenten verwijderen uit ‘Inbox’

Om een duidelijk overzicht te bewaren in uw Inbox kan u de verwerkte documenten verwijderen uit de
Inbox. De documenten blijven steeds aanwezig onder het menu ‘Alle documenten’.

Selecteer alle documenten die u wenst te verwijderen.

Indien u een aantal documenten hebt geselecteerd aan de hand van stempel of filter en deze mogen
allemaal aangevinkt worden, klik dan op de link ‘alle’.
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Figuur 24 — Alle documenten selecteren

Vervolgens klikt u op de knop ‘verwijder uit inbox’.
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Figuur 25 — Documenten verwijderen uit de inbox

De documenten worden onmiddellijk uit de inbox verwijderd. Aangezien er geen documenten met stempel
“ingeboekt” meer staan in de Inbox, krijgen we onderstaande boodschap. Klik bovenaan gewoon op “toon
alle” en u krijgt terug alle documenten in uw inbox te zien.
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Figuur 26 — Toon alle documenten

In het menu ‘Alle documenten’ kan u document terug toevoegen aan uw Inbox door deze aan te vinken en
te klikken op ‘voeg toe aan Inbox’.
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Figuur 27 — Documenten opnieuw toevoegen aan inbox

1.12 Andere gebruikers toegang verlenen tot de inbox van het reisagentschap

Wanneer u externe collega’s, of derde partijen zoals de boekhouder van het agentschap, toegang wil geven
tot de factuurberichten die u in de MyANVR inbox van het reisagentschap ontvangt, moet u deze personen
toegangsrechten geven. Dit doet u via een uitnodiging e-mail. Wanneer de ontvanger van de e-mail de
uitnodiging aanvaardt, heeft hij voortaan ook toegang tot de documenten van het reisagentschap.
Documenten delen is eenvoudig. Ga in het menu naar ‘Delen’ om een e-mail te versturen.
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Figuur 28 — Het menu Delen
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Vul vervolgens in het kadertje het e-mailadres in van de persoon die u toegang wil geven tot de inbox van
het reisagentschap. Herhaal het e-mailadres en klik op uitnodiging ‘versturen’.
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Figuur 29 — Een uitnodiging versturen

De persoon naar wie u een uitnodiging hebt verstuurd, verschijnt onmiddellijk in het overzicht van
genodigden die de uitnodiging nog niet aanvaard hebben.

Zolang deze persoon de uitnodiging nog niet aanvaard heeft, kan u de uitnodiging nog steeds annuleren.
Klik daarvoor achteraan de lijn op annuleren. Zodra deze persoon de uitnodiging aanvaardt, krijgt hij
toegang tot de inbox van het reisagentschap. Hij zal zowel de oude als de nieuwe factuurberichten kunnen
raadplegen. Om de uitnodiging te aanvaarden moet hij nog enkele stappen doorlopen. Zie paragraaf 2 voor
meer informatie.

Een overzicht van alle personen die uw uitnodiging aanvaard hebben, vindt u onderaan het scherm.

QPENSTAANDE UITHODIGINGEN

Joe nGax

AANVAARDE UITHODIGINGEN

Shaw Erian

Figuur 30 — Overzicht uitnodigingen

1.13 Toegang tot uw MyANVR inbox blokkeren voor andere gebruikers

U kan ten alle tijde de toegang die u aan een gebruiker hebt toegekend annuleren. Klik in het menu op
‘Delen’ en vervolgens op ‘remove’ achteraan de lijn van de persoon die u de toegang wil ontzeggen. Deze
persoon zal de inbox van het reisagentschap niet meer kunnen zien. Let op: dit is enkel mogelijk vanuit de
standaard inbox van het reisagentschap.
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AANYAARDE UITHODIGINGEN

Figuur 31 — Toegang ontzeggen
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2. Toegang voor derden tot de MyANVR inbox van het reisagentschap

2.1 Een uitnodiging aanvaarden

Om toegang te krijgen tot de MyANVR inbox van het reisagentschap, moet u eerst een uitnodiging krijgen
(zie 1.10 voor het versturen van een uitnodiging).

Open de uitnodiging e-mail die u hebt ontvangen en klik vervolgens op de link in de e-mail.
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Figuur 32 — Uitnodiging e-mail

Indien u geen e-mail hebt ontvangen, controleer dan uw SPAM-folder. Vindt u nog steeds geen e-mail
terug, vraag dan aan de verantwoordelijke van het reiskantoor om een nieuwe e-mail te versturen.

Nadat u op de link in de e-mail hebt geklikt, verschijnt er een bevestigingspagina. Er zijn twee
mogelijkheden:

U hebt nog geen persoonlijke account op MyANVR en moet nog een account aanmaken (zie 2.1.1)
U hebt reeds een persoonlijke account op MyANVR en kan de uitnodiging eenvoudig aanvaarden
nadat u uw paswoord hebt ingegeven (zie 2.1.2)

I Let op: als u een uitnodiging aanvaardt op dezelfde computer als degene waarop de uitnodiging is
verstuurd, zorg er dan voor dat de gebruiker die de uitnodiging heeft verstuurd eerst uitlogt. Twee
verschillende gebruikers kunnen immers niet gelijktijdig inloggen in eenzelfde browser.

2.1.1 U hebt nog geen persoonlijke MyANVR account

Indien u nog geen MyANVR account hebt, moet u eerst een account aanmaken. Dat kan u onmiddellijk
doen nadat u op de link in de e-mail hebt geklikt. Als u op de link in de uitnodiging e-mail klikt, krijgt u een
registratiescherm.
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Figuur 33 — Registratiescherm

Het e-mailadres waarop u de uitnodiging hebt ontvangen, wordt standaard ingevuld als uw login. Wenst u
toch een ander e-mailadres te gebruiken dan kan u dat manueel wijzigen.

Klik op ‘bevestigen om verder te gaan. Uw account is nu geactiveerd. U dient enkel nog een paswoord te
kiezen.
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Figuur 34 — Paswoord instellen

Uw gebruikersnaam is uw e-mailadres. Kies uw persoonlijk paswoord en herhaal het gekozen paswoord.
Uw paswoord moet minstens 6 karakters bevatten.

Klik op ‘aanmelden’ om verder te gaan. U komt onmiddellijk in uw inbox.
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Figuur 35 — MyDocuments

2.1.2 U hebt al een persoonlijke ANVR e.Invoice-inbox

Indien u al een MyANVR gebruiker bent en u klikt op de link in de uitnodiging e-mail, kan u de uitnodiging
bevestigen aan de hand van uw gebruikersnaam en uw paswoord.
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Figuur 36 — Uitnodiging aanvaarden

Uw gebruikersnaam is vooringevuld. Nadat u het correcte paswoord heeft ingegeven, klikt u op de knop
‘bevestigen’. Vervolgens krijgt u een bericht dat de uitnodiging met succes aanvaard werd.
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Figuur 37 — Bevestiging

Klik op de link ‘ga naar mijn inbox’ om de documenten te bekijken.
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Figuur 38 — De documenten van het reisagentschap bekijken

2.1.3 De juiste inbox selecteren

Ar——

9

Gebruikershandleiding MyANVR

Om de documenten van het reisagentschap te bekijken, selecteert u bovenaan het scherm in het drop

down menu de naam van het agentschap.

[ TOERKOOP JO LAND RUINLAAN 8 8032 BA ZWOLLE (DRAGOS. OPREAS TEST2GPIATRAS.COM) -

[MY DOCUMENTS
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Figuur 39 — De documenten van het reisagentschap opvragen.
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2.2 Notificatie e-mail instellen

U kan er voor kiezen om een notificatie e-mail te ontvangen als u nieuwe documenten ontvangen hebt. U

kiest zelf hoe vaak u notificatie e-mails wenst te ontvangen. Ga in het menu naar Instellingen en klik op het
tabblad “natificatie instellingen”.
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Figuur 40 — Notificatie instellingen

Kies de frequentie in het dropdown menu en klik op bewaren. Voortaan zal u noticatie e-mails ontvangen.
De notificatie e-mail wordt verstuurd naar het e-mailadres waarmee u zich geregistreerd heeft op MyANVR.

I Let op als u toegang heeft tot verschillende inboxen vanuit uw persoonlijke MyANVR inbox (zie 2.1.3).
Wanneer u een notificatie e-mail instelt, is deze notificatie steeds is gelinkt aan de inbox die u op dat
moment geactiveerd hebt. Selecteer bovenaan in het drop down menu dus eerst de inbox waarvoor u een
notificatie e-mail wenst te ontvangen. U kan voor elke inbox een aparte notificatie instellen.
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