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Handleiding EV-portaal en app

Support portal
Ga voor meer informatie over het gebruik van het online portaal of de app naar 
het Support Portal. 
U kunt hier ook een ticket aanmaken als u technische problemen ondervindt met 
het portaal of met de app. Ons team zal vervolgens zo snel mogelijk reageren.

Introductie
Deze handleiding helpt je eenvoudig door je nieuwe EV-portaal te navigeren en met 
vertrouwen toegang te krijgen tot de EV Driver by WEX mobiele app. 
Hij begeleidt je bij alles wat je nodig hebt om aan de slag te gaan, van het instellen 
van je account tot het beheren van facturen en gebruikers.
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Handleiding EV-portaal en app

Er wordt een Organisatie unit op topniveau 
opgezet voor uw hele bedrijf.
Voeg organisatie sub-units toe om 
gebruikers en entiteiten in verschillende 
bedrijfsonderdelen te beheren.

Wagenparkbeheerders en EV-chauffeurs  
instellen als gebruikers.

Om toegang te krijgen tot de mobiele app (virtuele 
token) en de laadpas (RFID) moet er voor een 
EV chauffeur een profiel aangemaakt worden.
Gebruikers die alleen toegang tot het portaal nodig 
hebben (zonder opladen) hebben geen profiel nodig.

Organisatie 
unit

Gebruikers

Profielen

Abonnementsmodel

Laadpas 
(RFID)Virtuele token 

Handleiding online portaal

Let op:  
 
De taalinstelling voor uw 
organisatie unit bepaalt 
de standaardtaal voor de 
portaalweergave, waaronder 
de algemene voorwaarden, 
het privacybeleid, de 
licentieovereenkomsten voor 
eindgebruikers en uw facturen. 
U kunt de taal in het portaal 
wijzigen door op de knop  
‘Taal’ rechtsboven in het scherm 
te klikken wanneer u inlogt. 

Organisatie unit aanmaken
Het instellen van uw organisatie unit is de eerste stap 
in het activeren van uw account voor de service. Zonder een 
toegewezen organisatie-afdeling voor uw organisatie heeft 
u geen toegang tot de service. WEX stelt uw organisatie unit 
en gebruikersaccount voor u in. 
 
Zodra u uw activeringsmail heeft ontvangen en uw 
inloggegevens voor het online portaal heeft aangemaakt, 
kunt u inloggen en de factureringsgeschiedenis, facturen 
en gebruikersaccounts van uw organisatie bekijken. Wanneer 
u voor de eerste keer inlogt op het online portaal, wordt u 
verwelkomd door het dashboard.  

Structuur accountinstellingen
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Handleiding EV-portaal en app

Dashboard

Deze pagina toont een overzicht van 
de oplaadactiviteiten van uw organisatie 
voor die account, inclusief:

Actieve gebruikers 
 
Beschikbare aansluitingen (laadpunten)  
 
Actieve laadsessies  
 
Verbruikte energie in kilowattuur (kWh)  
 
Geschat aantal kilometers dat is geladen 
door EV-chauffeurs in uw wagenpark.  

      

Daarnaast bevat het dashboard 
grafieken die laadpatronen 
visualiseren, waaronder:

Data waarop het opladen plaatsvond  
 
Aantal laadsessies   
 
Verbruikte stroom in kWh  
 
Verhouding AC/DC laden (snelle of 
langzame opladers)  
 
Profielen van de gebruikers die het vaakst 
hebben opgeladen      
 
Top tien CPOs (Laadpuntexploitanten) 
op basis van kosten in de afgelopen 
tien dagen. 
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Handleiding EV-portaal en app

Facturen en CDRs (Laadgegevensrapport)

Laten we eens kijken hoe u facturen en CDRs 
(Laadgegevensrapport) kunt openen en beheren in 
het online portaal. 
 
Facturen openen 
Ga naar Facturen in het zijbalkmenu en klik hierop om de factuuroverzichten voor uw 
organisatie unit te openen.  

Facturen filteren
Gebruik de zoekbalk en de beschikbare filters om factuuroverzichten te zoeken op factuur 
nummer, factuurrereferentie, factuursoort, profiel en status. Hoewel u niet kunt filteren 
op Factuur datum en Totaal bedrag, kunt u wel de eerste en laatste facturen en de hoogste 
of laagste kosten bekijken door op de pijltjes in de kolomkoppen te klikken.

Example

Example

Example

Example

Example

Example
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Handleiding EV-portaal en app

Creditfacturen bekijken 
Pas na de facturering kunt u creditfacturen voor laadsessies bekijken door op de knop 
Creditfactuur bekijken bovenaan de factuurpagina te klikken.

Facturen bekijken of downloaden
Klik op de drie verticale stippen aan de linkerkant van een factuur. Selecteer Downloaden om 
automatisch een PDF van de factuur te downloaden, of klik op Details om de factuurgegevens 
te openen.
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Hier ziet u een voorbeeld:



Handleiding EV-portaal en app

Uitgebreide CDRs 
Klik op de drie verticale stippen naast een laadsessie en selecteer Details voor meer informatie 
over de laadsessies die door WEX zijn gegenereerd (CDR mobiliteitsdienstverlener (MSP)).

CDRs (Laadgegevensrapport) bekijken 
Pas na facturering kunt u CDRs (Laadgegevensrapport) voor oplaadsessies bekijken door te klikken 
op de knop CDRs bekijken bovenaan de factuurpagina.
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Handleiding EV-portaal en app

CPO- of MSP (Mobiliteitsdienstverlener)-CDRs (Laadgegevensrapport) bekijken 
Klik op de knop Bekijk CPO CDR in de rechterbovenhoek op de CDR-pagina om een 
uitsplitsing van de kosten te zien, met inbegrip van eventuele reserveringen of parkeerkosten. 
Voor MSP CDRs gebruikt u de knop rechtsboven op de CPO CDR-pagina.

Directe toegang tot CDRs 
Beide CDR-versies zijn ook direct beschikbaar vanuit het onderdeel CDRs in het linker 
zijbalkmenu, onder ORGANISATIE > CDRs > CPO CDRs of MSP CDRs.

Facturen downloaden 
Als u een factuur wilt downloaden naar uw browservenster, klikt u op Downloaden bovenaan 
de factuurpagina en selecteert u Factuur downloaden in het vervolgkeuzemenu.
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Handleiding EV-portaal en app

Mislukte betalingen verwerken
Als een betaling van een factuur mislukt, kunt u (de fleetmanager of accountbeheerder)  
een nieuwe betalingslink genereren om de betaling opnieuw te proberen.

1. Klik op de knop Betaling bovenaan de pagina.

2. Selecteer Link verzenden in het dropdown menu.

3. Hiermee wordt de nieuwe betalingslink naar het e-mailadres dat aan uw account  
gekoppeld is (waarschijnlijk uw eigen e-mailadres).

4. Open de e-mail en klik op de link om de betaling opnieuw te proberen. Wij sturen  
vervolgens het betalingsverzoek naar uw bank voor verwerking.

Gedetailleerde facturen downloaden
Voor een gedetailleerde factuur met CDR (Laadgegevensrapport)-gegevens klikt u op Downloaden 
bovenaan de factuurpagina en selecteert u Download specificatie in het vervolgkeuzemenu.

10



Handleiding EV-portaal en app

Gebruiker wagenparkbeheerder (alleen online portaal) 
Volg deze zes stappen om een wagenparkbeheerder in te stellen die alleen toegang tot het online portaal 
nodig heeft:

Ga naar het onderdeel Gebruikers
Selecteer Gebruikers onder ADMINISTRATIE in het zijbalkmenu. Er wordt een lijst met alle gebruikers 
binnen uw organisatie unit weergegeven, zodat u kunt filteren en zoeken naar bestaande gebruikers om 
hun rollen, aanmaakdatum, accountactiveringsstatus en e-mailbevestigingsstatus te controleren.

Gebruiker aanmaken
Stel gebruikers in zodat ze toegang hebben 
tot de mobiele app en laadpasdiensten.

Gebruikers 
instellen
Elke EV-chauffeur moet 
worden ingesteld als 
gebruiker met een 
toegewezen profiel om 
de mobiele app en laadpas 
te kunnen gebruiken.  

Beperkingen 
e-mailadres
Het systeem staat slechts één 
gebruiker per e-mailadres toe. 
Als u een nieuwe gebruiker 
probeert te registreren met een 
e-mailadres dat al in gebruik 
is, krijgt u een foutmelding. 
Als u hetzelfde e-mailadres 
wilt gebruiken, moet u eerst 
de bestaande gebruiker 
verwijderen.  

Gebruikers die geen 
EV-chauffeur zijn
U kunt ook een gebruikersprofiel 
aanmaken voor iemand die geen 
EV-chauffeur is. Deze gebruiker 
heeft geen profiel nodig als hij/zij 
alleen toegang nodig heeft tot het 
online portaal en hij/zij heeft geen 
laadpas of mobiele app nodig om 
op te laden. De stappen worden 
hieronder beschreven.

1
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Handleiding EV-portaal en app

Nieuwe gebruiker aanmaken
Klik op de knop Maak nieuwe gebruiker aan in de rechterbovenhoek van het scherm, boven 
de gebruikerslijst. 

2

Vervolgens wordt de pagina voor het aanmaken van gebruikers geopend. Die pagina bestaat 
uit drie tabbladen: Gebruikersinformatie, Organisatie-afdelingen (organisatie unit) en Rollen.
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Handleiding EV-portaal en app

Organisatie-afdeling toewijzen
Ga naar het tabblad Organisatie-afdelingen (organisatie unit). Klik op de juiste organisatie unit in de 
beschikbare boomstructuur van uw organisatie. De gebruiker kan pas worden opgeslagen als 
alle verplichte velden op dit en het volgende tabblad zijn ingevuld.

Rollen toewijzen
Ga naar het tabblad Rollen. Schakel voor de wagenparkbeheerder de vakjes in voor de rollen 
SupportAgent en EVDriver. Klik op Opslaan om de gebruiker aan te maken. 

Voer gebruikersinformatie in
Vul de voornaam, achternaam, het e-mailadres en het telefoonnummer van de gebruiker in.

Btw-zichtbaarheid inschakelen
Selecteer de optie Btw zichtbaar. Laat Actief en Vergrendeling ingeschakeld aangevinkt. 

3

4

5
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Handleiding EV-portaal en app

EV-chauffeur 
Om een EV-chauffeur aan te maken, volt u stap 1-5 van de instructies om een wagenparkbeheerder in 
het systeem aan te maken (op pagina 11).  
 
Vink bij stap 6 ‘SupportAgent’ NIET aan. Klik op Opslaan.

Alternatieve methode  
Profiel en gebruiker tegelijkertijd aanmaken
U kunt tegelijkertijd een nieuw profiel en een nieuwe gebruiker aanmaken door deze stappen te volgen:

Begin met het aanmaken van een profiel 
Volg de stappen 1 en 2 voor het aanmaken van een profiel om te beginnen met het aanmaken van een 
nieuw profiel (zie pagina 15).

Nieuwe gebruiker aanmaken
Klik op de knop +Toevoegen naast het veld Gebruiker aan de rechterkant van het scherm. Dit brengt u 
naar de pagina’s Maak nieuwe gebruiker aan, waar u de eerder beschreven stappen voor het aanmaken 
van een gebruiker op pagina 12 kunt volgen.     
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Rollen toewijzen
Zorg er bij Stap 6 van het aanmaakproces voor, dat de rol ‘SupportAgent’ niet is aangevinkt voor 
EV-chauffeurs, maar wel voor wagenparkbeheerders. Klik vervolgens op Opslaan.



Handleiding EV-portaal en app

Profiel aanmaken
Hier leest u hoe u een profiel instelt voor EV-chauffeurs, 
zodat ze gebruik kunnen maken van laadddiensten.

Vereiste 
actief profiel 
Om een RFID-pas of virtueel 
token te ontvangen en 
een laadsessie te kunnen 
initiëren, moeten alle EV-
chauffeurs een actief profiel 
hebben. U kunt tegelijkertijd 
een nieuw profiel aanmaken 
en een nieuwe gebruiker 
aanmaken voor een EV-
chauffeur (zie hieronder).

Meerdere 
profielen  
Een gebruiker kan meer 
dan één profiel hebben 
en daartussen wisselen 
met de app. Hij/zij kan 
bijvoorbeeld zijn/haar 
privévoertuig opladen met 
een andere betaalmethode 
dan met zijn/haar EV-pas 
voor het wagenpark.   

Vermijd gedeelde 
profielen 
Maak geen gedeelde 
profielen aan.

Om een nieuw profiel in te stellen voor een EV-chauffeur, volgt u deze stappen:

Ga naar ‘Profiel’
Ga naar het onderdeel Profielen in het zijbalkmenu onder ORGANISATIE.

1
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Handleiding EV-portaal en app

Nieuw profiel toevoegen
Klik op de knop Nieuw profiel toevoegen rechtsboven in het scherm. Let op de vier tabbladen 
op het scherm: Algemeen, Betalingsinformatie, Adres details en Token aanvraag.

Tabblad Algemeen 
Zorg ervoor dat Gedeeld profiel is ingesteld op Nee. Scrol naar beneden naar Gebruiker en 
selecteer een bestaande gebruiker door op de knop Selecteer met het vergrootglas te klikken. 
U kunt ook een nieuwe gebruiker toevoegen door op de knop +Toevoegen te klikken. Zodra 
een Gebruiker is geselecteerd of aangemaakt, wordt het veld Naam automatisch ingevuld. 
Zet factureerbaar op Niet factureerbaar, voordat u opslaat.

2

3
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Handleiding EV-portaal en app

Tabblad Betalingsinformatie
Voeg het e-mailadres van de gebruiker toe in het veld E-mailadres (algemeen). Dit moet 
overeenkomen met het e-mailadres van de gebruiker. Ga vervolgens naar het tabblad Adres details.

Tabblad Adres details 
Voer het adres in waar de RFID-pas naartoe moet worden gestuurd. Dit is doorgaans hetzelfde 
als het adres van de wagenparkbeheerder of de organisatie unit. Laat het vakje Gebruik dit adres 
als verzendadres aangevinkt en ga verder naar het tabblad Tokenaanvraag.

4

5
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Handleiding EV-portaal en app

Tabblad Tokenaanvraag 
Selecteer de knop Pas (we bieden geen sleutelhangers (tags) aan) en geef het aantal benodigde 
fysieke tokens op. Dit is één fysiek token per ingesteld profiel. Virtuele tokens voor laden met behulp 
van de app kunnen ook worden toegewezen aan het profiel. Dit stelt de EV-chauffeur in staat om te 
beginnen met het opladen van zijn/haar elektrische voertuig, voordat hij/zij de fysieke RFID-pas ontvangt. 
Het totale aantal profielen binnen een organisatie-afdeling bepaalt het totale aantal gefactureerde 
serviceabonnementen. Klik op Opslaan om het proces te voltooien.

6

In de zijbalk onder ORGANISATIE vindt u de vervolgkeuzelijst Locaties waar u een 
overzicht van locaties kunt bekijken, kunt controleren of er privélocaties zijn en een 
kaart met laadpunten kunt bekijken. Laten we dit nader bekijken: 

Locaties

Laadpunten zoeken 
Ga naar Locaties in het zijbalkmenu onder ORGANISATIE. Selecteer Overzicht om een lijst met 
laadlocaties weer te geven, die gefilterd kunnen worden op landcode, land, party-ID, locatie-ID, 
naam, adres, stad, openbaar of privé opladen en het aantal beschikbare laadpunten.
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Handleiding EV-portaal en app

Privélocaties weergeven 
Selecteer Privé locaties om dezelfde informatie weer te geven voor elk privélaadpunt dat binnen 
de organisatie-afdeling is ingesteld.

Kaart bekijken 
Selecteer Kaart om de laadlocaties op een Google-kaart te zien.

Bekijk de details van de laadlocatie 
Eenmaal op de kaart klikt u op een locatie en selecteert u Details om meer details te zien 
over een individuele laadlocatie. 

Hier ziet u een voorbeeld: 
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Handleiding EV-portaal en app

Laten we bekijken hoe u laadsessies van EV-bestuurders en CDR’s 
(Laadgegevensrapport) kunt bekijken en vergelijken.

Vergoedingen voor thuisladen zijn nog niet mogelijk en zullen alleen beschikbaar zijn 
voor een thuislader die aan de service is gekoppeld. Houd de berichtgeving hierover  
in de gaten.

Sessies

Vergoedingen

Laadsessies bekijken en vergelijken 
Ga naar Sessies in het zijbalkmenu onder ORGANISATIE om EV-chauffeur- en CDR-sessies te bekijken 
en te vergelijken. Gebruik de zoekbalk bovenaan om sessies te zoeken, pas filters toe met de opties 
boven de kolommen en sorteer ze door op de pijlen in de kolomkoppen te klikken.

Bekijk sessiedetails 
Klik op de drie verticale stippen links van de sessie en selecteer Details voor een gedetailleerde 
weergave van de sessie, de locatie van het laadpunt en de oplaadgegevens.
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Handleiding EV-portaal en app

Overzicht - laadtokens
Om al uw laadtokens (virtuele en fysieke passen toegewezen aan profielen) te bekijken, gaat u naar 
het gedeelte Tokens onder ORGANISATIE in het menu aan de zijkant en selecteert u Overzicht in het 
vervolgkeuzemenu. U kunt de filters op de pagina gebruiken om te zoeken op tokentype, tokenstatus, 
organisatie, geldig vanaf en geldig tot datum.

Overzicht - tokeninformatie
Klik op de drie verticale stippen links van het token en selecteer Details in het vervolgmenu 
om de volledige tokeninformatie te zien, waaronder details, geschiedenis, blokkeringen, 
sessies en MSP (Mobiliteitsdienstverlener) CDRs (Laadgegevensrapport). Met het 
vervolgkeuzemenu kunt u ook de tokendistributie bewerken, verwijderen of bekijken.

1

2

Tokens
In de zijbalk onder ORGANISATIE biedt de optie Tokens 
Tokens snel toegang tot een overzicht van hoe u uw 
laadtokens, tokenaanvragen en tokendistributie beheert. 
Laten we elk element bekijken.

Example

Example

Example

Example

Example

Example

Example
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Handleiding EV-portaal en app

Bekijk de toewijzing van tokens 
Eenmaal op de tokeninformatiepagina klikt u bovenaan op Bekijk de tokendistributie 
(Bekijk de toewijzing van tokens) om de toewijzing en het gebruik van het token te bekijken. 
U kunt ook op de drie verticale stippen op de tokenoverzichtspagina klikken en Bekijk de 
tokendistributie selecteren in de vervolgkeuzelijst. U kunt ook een breder beeld krijgen van 
de toewijzing door te klikken op de knop Token distributie in de hoofdzijbalk. Raadpleeg het 
gedeelte Token distributies op pagina 26 voor meer informatie.

3
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Handleiding EV-portaal en app

Details van tokenaanvragen bekijken 
Om de details van een tokenaanvraag te bekijken, klikt u op de drie verticale stippen aan de linkerkant 
van een aanvraag en selecteert u Toon details in het vervolgkeuzemenu. Er verschijnt een venster 
met de informatie.

4

5

Tokenaanvragen bekijken 
Selecteer Token verzoeken in het zijbalkmenu onder Tokens om de tokenaanvragen te bekijken.  

adminexample@email.com
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Handleiding EV-portaal en app

Example

Example

Example

Example

Admin

Example

Admin

Example

Tokens bestellen

Profiel instellen 
Zorg ervoor dat u een profiel en een bijbehorende gebruiker heeft ingesteld, voordat u een 
token bestelt. Dit kan ook gedaan worden tijdens het instellen van een profiel voor een 
chauffeur (stap 6 van het aanmaken van een profiel op pagina 18).

Tokenaanvragen bekijken  
Selecteer Token verzoeken in het zijbalkmenu onder Tokens om de tokenaanvragen te bekijken.  

Tokenverzoek aanmaken 
Klik op de knop +Tokenverzoek aanmaken rechtsboven in het scherm voor tokenaanvragen. 
Er verschijnt een pop-upvenster:

Example

Example

Example

Example

Example

Example
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In dit gedeelte bekijken we hoe je nieuwe tokens voor EV-bestuurders kunt bestellen 
onder tokenaanvragen. 



Handleiding EV-portaal en app

Selecteer een profiel 
Gebruik het zoekveld en het vergrootglas bovenaan om een profiel te zoeken. Selecteer 
het gewenste profiel uit de lijst en klik op Selecteer. 

Ga vervolgens naar het tabblad Tokenverzoek aanmaken.

Vul de aanvraag in 
Selecteer het Tokentype, Pas (sleutelhangers (tags) niet beschikbaar), voeg een 1 toe 
onder Aantal tokens en klik dan op de knop Toevoegen aan tokenbestelling en vervolgens 
op Opslaan. 

U mag niet meer dan één token aanvragen voor elk profiel dat voor een EV-chauffeur 
wordt aangemaakt.

Example

Example

Example

Example

Example
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Handleiding EV-portaal en app

Geweigerde toewijzingen opnieuw proberen 
Als een token niet is geaccepteerd door de CPO, kan er niet worden geladen bij die CPO. 
Om mislukte tokens opnieuw te proberen, klikt u op Retry failed distributions rechtsboven 
in de lijst. U kunt ook voor elke invoer op een klein vervolgkeuzemenu in de kolom 
Geslaagd/mislukt klikken en vervolgens klikken op Retry failed distributions.

Bekijk de Token Toewijzing en Acceptatie 
Selecteer Token distributie (toewijzing en acceptatie van tokens) in het submenu onder Tokens 
in het gedeelte ORGANISATIE in de zijbalk. Dit toont een lijst die laat zien welke tokens door welke 
CPOs worden geaccepteerd en u ziet hier ook eventuele fouten. U kunt de filters op de pagina 
gebruiken om te zoeken op partnertype, partner, landcode en party-ID.

Token Toewijzing en Acceptatie

Example

Example

Example

Example

Hieronder leggen we uit hoe u tokens kunt beheren en hoe u kunt controleren welke 
tokens geaccepteerd worden door CPO’s (Laadpuntexploitanten): 
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Handleiding EV-portaal en app

Help 
Als u op de knop  ? klikt in de rechterbovenhoek van het scherm naast uw e-mailadres 
en gebruikersprofiel, wordt het Helpportaal geopend waar u kunt zoeken naar artikelen 
met uitleg over diverse onderwerpen.

Wachtwoord opnieuw instellen en uitloggen
Om uw wachtwoord opnieuw in te stellen of uit te loggen, klikt u op uw initialen naast uw 
e-mailadres in de rechterbovenhoek van het scherm. Selecteer Wijzig wachtwoord of 
Uitloggen in het vervolgkeuzemenu.

In dit gedeelte laten we zien hoe u eenvoudig uw 
accountinstellingen kunt beheren en configureren.

Account beheren

Gebruikers wijzigen/verwijderen
Hier leggen we uit hoe u gebruikers kunt bijwerken of verwijderen uit uw account:

Het systeem staat slechts één gebruiker per e-mailadres toe. Als u een nieuwe gebruiker 
probeert in te stellen met een e-mailadres dat gekoppeld is aan een andere gebruiker, 
krijgt u een foutmelding. U moet de bestaande gebruiker verwijderen, voordat u een 
nieuwe gebruiker instelt. 

Volg deze stappen om gebruikers te wijzigen of te verwijderen:
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Handleiding EV-portaal en app

Ga naar ‘Gebruikers’  

Ga naar het zijbalkmenu onder ADMINISTRATIE en klik op Gebruikers.

Zoek de gebruiker  
Zoek de gebruiker die u wilt bewerken of verwijderen met het vergrootglas in de zoekbalk 
bovenaan de lijst of door de lijst en pagina’s te bekijken.

Selecteer de gebruikersopties  
Klik op de drie verticale stippen aan de linkerkant van de gebruiker die u wilt bewerken 
of verwijderen.

Gebruiker verwijderen  
Selecteer Verwijderen als u een gebruiker wilt verwijderen. Er verschijnt een bevestigingsscherm 
waarmee u de verwijdering kunt annuleren of bevestigen. 
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Gebruiker bewerken  
Selecteer Wijzig om naar Gebruiker aanmaken te gaan, waar u de gebruikersgegevens 
kunt bewerken.

Gebruikersgegevens bewerken  
In het pop-upvenster Wijzig gebruiker ziet u dezelfde tabbladen en velden als bij het aanmaken 
van een nieuwe gebruiker. Wijzig de gebruikersinformatie op een van de tabbladen en klik op 
Opslaan om de wijzigingen toe te passen.
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Profiel bewerken 

Klik op de drie verticale stippen links van het profiel dat u wilt bewerken en selecteer  
Wijzig in het vervolgkeuzemenu. 

Pagina voor het bewerken van profielen 

Als u Wijzig selecteert, wordt u naar de schermen voor Profiel aanmaken op pagina 15 geleid, 
waar u de nodige wijzigingen kunt aanbrengen.

Navigeren naar ‘Profielen’  
Selecteer Profielen in het zijbalkmenu onder ORGANISATIE.

Volg dit proces om de nodige updates en wijzigingen aan gebruikersprofielen 
efficiënt uit te voeren:

Profielen wijzigen
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Volg deze stappen om laadpassen voor bestaande profielen aan te vragen. 

Let op: vervangende tokens/passen opnieuw bestellen kan alleen als de 
vorige pas van een profiel gedeactiveerd is.

Vervangende passen bestellen

Tokenverzoek aanmaken
Klik op de knop + Tokenverzoek aanmaken (Nieuwe token aanmaken) om een nieuw token 
of een nieuwe laadpas te bestellen.

Navigeren naar ‘Token verzoeken’ 
Om nieuwe laadpassen aan te vragen voor een bestaand profiel, gaat u naar het menu Tokens 
en selecteert u het submenu Token verzoeken (Token aanvragen).
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Selecteer het profiel en de tokengegevens  
Kies het gewenste profiel, selecteer vervolgens het Tokentype (alleen pas) en voer de gewenste 
hoeveelheid in. Klik vervolgens op de knop + Toevoegen aan tokenbestelling.

Aanvraag voltooien  
Klik op Opslaan om de aanvraag voor de laadpas af te ronden.
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Volg deze instructies om passen, indien nodig, te deactiveren.

Belangrijk: Eenmaal gedeactiveerd, kunnen tokens niet opnieuw geactiveerd 
worden. Deze actie moet alleen worden gebruikt als de pas verloren of gestolen 
is of als de account is opgeheven.

Tokens kunnen niet permanent van het portaal worden verwijderd, maar ze kunnen 
wel permanent worden gedeactiveerd door de volgende stappen te volgen:

Passen (tokens) deactiveren

Naar ‘Profielen’ navigeren  
Selecteer Profielen in het zijbalkmenu onder ORGANISATIE.

Het profiel bekijken  

Klik op de drie verticale puntjes links van het profiel dat het token bevat dat u wilt deactiveren. 
Selecteer vervolgens Weergeven in het vervolgkeuzemenu.

Token zoeken  

Scrol in het gedetailleerde profielscherm naar beneden naar het onderdeel Tokens. Klik op 
de drie verticale stippen links van het token dat u wilt deactiveren en selecteer Verwijderen.
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Deactivering bevestigen 
Er verschijnt een pop-upvenster waarin u bevestigt dat u zich ervan bewust bent dat het 
token permanent wordt gedeactiveerd. 

Als u Ja selecteert, blijft het token zichtbaar in het profiel, maar is het niet beschikbaar 
voor het starten van laadsessies via de account.

Tokenstatus  
Het token wordt gemarkeerd als Inactief in het tokenweergavemenu.

4

5

an Admin example

Als u een pas of virtueel token wilt blokkeren om tijdelijk te voorkomen dat deze 
wordt gebruikt, volg dan deze stappen:

Passen (tokens) tijdelijk blokkeren

Ga naar ‘Tokens’  
Ga naar het zijbalkmenu onder ORGANISATIE en klik op Overzicht om een lijst met profielen 
te bekijken.
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Profiel selecteren 
Klik op de drie verticale puntjes links van het profiel waarvoor u het token wilt blokkeren.

Token blokkeren  

Klik op Verwijderen in het vervolgkeuzemenu, selecteer vervolgens een reden om het token 
te blokkeren en klik op Opslaan. U kunt ook Details selecteren in het vervolgkeuzemenu om 
het token nader te bekijken. Klik vervolgens op de blauwe knop met de tekst + Blokkade toevoegen.
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Blokkering token opheffen  
Om de blokkering van het token op te heffen, volgt u de bovenstaande stappen, maar selecteert u in 
plaats daarvan Opheffen en Slaat u vervolgens uw wijzigingen op.

4

Om een gebruiker te verwijderen, moet u deze verwijderen zoals beschreven in het gedeelte  
Gebruikers wijzigen/verwijderen (zie pagina 27).  
 
Hoewel een organisatie unit niet kan worden verwijderd door een beheerder van een organisatie 
unit, kunnen alle gebruikers binnen een organisatie unit worden verwijderdof op ‘Inactief’ worden 
gezet met behulp van de stappen die worden weergegeven in het onderdeel passen deactiveren 
(zie pagina 33).

Uw account opzeggen

ExampleExample
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Handleiding mobiele app 
EV Driver by WEX

Toegang tot de mobiele app
Wanneer een chauffeur is aangemaakt als gebruiker, kan hij/zij de EV Driver by WEX-app 
downloaden in de App Store of Google Play. U kunt het proces starten door de QR-code of 
de app-store links hieronder te delen:

Belangrijk: Chauffeurs kunnen pas inloggegevens aanmaken om de app te gebruiken 
als ze een profiel hebben gekoppeld aan hun gebruikersentiteit in het online portaal.

Zodra de app is gedownload, kan de chauffeur zich aanmelden bij de app door 
inloggegevens aan te maken met hetzelfde e-mailadres als waarnaar de uitnodiging 
is verzonden. 

Chauffeurs moeten vervolgens hun voertuig selecteren in het menu om laadpunten te 
filteren die compatibel zijn met hun voertuig. Als hun voertuig Plug&Charge ondersteunt, 
kan de chauffeur de app rechtstreeks aan het voertuig koppelen voor automatische 
verificatie van laadsessies. 

Bovendien kunnen chauffeurs hun agenda koppelen aan de app, zodat deze intelligente 
aanbevelingen kan doen voor laadpunten op basis van de locaties in hun agenda. 

WEX EV Portal and App Guide 37

QR-code Downloadlinks 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.wexev.app&hl=nl
https://apps.apple.com/nl/app/ev-driver-by-wex/id6503661047
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Pas activeren  

Voer de RFID/EMA-ID in die op de pas staat afgedrukt en tik op Bevestig laadpas 
(zoals getoond op het tweede scherm hierboven).

Laadpassen (RFID) activeren met de EV Driver 
by WEX-app
Wanneer de chauffeur zijn/haar laadpas ontvangt, kan hij/zij deze toevoegen in de app en 
activeren door deze stappen te volgen:

WEX EV Portal and App Guide
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Pas toevoegen  

Open de app, ga naar het menu laadpassen en klik op de knop + in de rechterbovenhoek 
(zoals getoond op het eerste scherm hieronder).

1



Ga voor verdere ondersteuning naar wexinc.
com/evsupport of neem contact op met ons 
EV-klantenservice:
België: +32 800 54 356
Nederland: +31 76 808 1089
Frankrijk/Luxemburg: +33 3 59 81 87 96
Duitsland: +49 30 726207478
Italië: +39 06 9356 3629
Verenigd Koninkrijk: +44 161 768 2533
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