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Handleiding



1. Dashboard  
Na het inloggen, komt u op het Dashboard. Via dit dashboard kunt u snel naar uw 
Afleveradressen, Vaste bestellijsten, Bestellingen en Medewerkers. En weet u even niet meer 
hoe iets werkt? Klik dan op Help voor de handleiding van Mijn Carel Lurvink.  

2. Vaste bestellijsten  
We beginnen op het menu-item Vaste bestellijsten. Hier vindt u alle opgeslagen bestellijsten, 
kunt u nieuwe bestellijsten aanmaken en bestaande bestellijsten wijzigen. 
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3. Nieuwe bestellijst aanmaken  
U kunt een nieuwe bestellijst aanmaken door op de oranje button Nieuwe bestellijst te 
klikken. 

Vul de naam in, kies of er gefactureerd moet worden naar de eindklant of niet en selecteer 
een afleveradres. Sla vervolgens de bestellijst op door op de button Opslaan te klikken. 
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U kunt producten toevoegen door te zoeken op naam of artikelnummer. 

U kunt per artikel een referentie meegeven, het gewenste aantal invullen en de uitvoering 
kiezen. In dit geval een fles of een doos.
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Ook kunt u producten aan uw bestellijst toevoegen door een CSV-bestand met artikelen te 
uploaden. Klik op de button Upload uw document om uw bestand te uploaden. Of download 
het voorbeeldbestand voor de juiste opbouw. 

Heeft u alle artikelen toegevoegd? Klik dan op de button Opslaan. Wilt u weer terug naar het 
overzicht met al uw bestellijsten? Klik dan op Naar vaste bestellijsten of selecteer het menu-
item Vaste bestellijsten.  
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4. Bestellijst wijzigen 
Door op de drie puntjes achter een bestellijst te klikken, kunt u producten op deze lijst 
wijzigen, gegevens - zoals de naam en het afleveradres - aanpassen, de bestellijst 
dupliceren of in zijn geheel verwijderen.  

5. Bestellijst wijzigen bulkaanpassingen
U kunt wijzigingen doorvoeren op meerdere bestellijsten tegelijk. Klik hiervoor op de button 
Bestellijsten wijzigen.
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De eerste optie is het toevoegen van een product aan meerdere bestellijsten. Zoek een 
product op naam of artikelnummer. 

Selecteer de bestellijsten waaraan dit product toegevoegd moet worden en klik op de button 
Toevoegen.  
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De tweede optie is het op nul zetten van alle productaantallen op meerdere bestellijsten. 
Selecteer ‘Zet alle productaantallen op nul’ onder Actie.

Selecteer vervolgens de bestellijsten en klik op de button Alle aantallen op nul zetten. 
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De derde optie is het verwijderen van een product uit meerdere bestellijsten. Selecteer ‘Een 
product verwijderen’ onder Actie. 
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Zoek een product op naam of artikelnummer. Selecteer de bestellijsten waaruit het product 
verwijderd moet worden. En klik vervolgens op de button Verwijderen. 
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De vierde optie is het vervangen van een product op meerdere bestellijsten. Selecteer ‘Een 
product vervangen’ onder Actie. 
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Zoek onder ‘Oud product’ het product dat u wilt vervangen en zoek onder ‘Vervangend 
product’ het product dat u hiervoor in de plaats wil toevoegen. Zoeken kan ook hier op naam 
of artikelnummer. Selecteer vervolgens de bestellijsten waarop u dit artikel wil vervangen en 
klik op de button Vervangen. 

Klik op de button Terug om naar het overzicht met alle bestellijsten te gaan. 
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6. Bestelling plaatsen  
U kunt op twee manieren uw bestelling plaatsen. De eerste manier is door op het 
winkelwagen-icoontje achter een bestellijst te klikken. 

U voegt dan alle producten met en zonder waardes toe aan uw winkelwagen. Klik op de 
button Naar Winkelwagen. 



Handleiding Mijn Carel Lurvink

14Iedereen verdient een schone, veilige en gezonde werkomgeving

U kunt hier nu uw referentie, het aantal en de uitvoering aanpassen en de bestelling 
afronden. 

Let op: Na het bestellen zijn deze aanpassingen niet opgeslagen in uw bestellijst.

De tweede manier om een bestelling te plaatsen is door een bestellijst te openen. 
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Indien gewenst kunt u nu eerst de referentie, het aantal en de uitvoering aanpassen of 
nieuwe artikelen toevoegen. Klik op de button Opslaan, vervolgens op de button Toevoegen aan 
winkelwagen en daarna op de button Naar winkelwagen om uw bestelling af te ronden. Deze 
wijzigingen zijn wél opgeslagen in uw bestellijst. 
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7. Bestellingen  
Onder het menu-item Bestellingen vindt u informatie over uw orders, verzendingen en 
facturen. U kunt hier zoeken op bijvoorbeeld factuur- of bestelnummer, referentie of 
afleveradres. Ook kunt u hier een selectie maken op basis van datum of filter. Deze 
resultaten kunt u vervolgens downloaden door op de button Download te klikken en een van 
de bestandformaten te kiezen. 
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8. Catalogus 
In de catalogus vindt u ons complete assortiment. Net als op onze webshop kunt u hier 
zoeken op naam of artikelnummer, categorieën selecteren of filteren op bijvoorbeeld merk, 
kleur of inhoud.
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Ook kunt u hier een product direct op één of meerdere bestellijsten plaatsen. Klik hiervoor op 
het bestellijst-icoontje met het plusje, selecteer de gewenste bestellijsten en klik op de button 
Toevoegen. 

Een product direct in de winkelmand plaatsen kan ook. Klik dan op het winkelwagen-icoontje 
achter het betreffende product. 
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9. Kenniscentrum  
Op het Kenniscentrum vindt u al onze brochures, flyers, whitepapers, magazines en 
werkplannen. 



Handleiding Mijn Carel Lurvink

20Iedereen verdient een schone, veilige en gezonde werkomgeving

10. Beheer  
Via beheer kunt u uw account, medewerkers en afleveradressen beheren. Onder het tabblad 
Account kunt u uw accountgegevens aanpassen en uw wachtwoord wijzigen. Onder het 
tabblad Medewerkers kunt u nieuwe medewerkers toevoegen of bestaande medewerkers 
beheren. Bijvoorbeeld het wijzigen van de rol van besteller naar inkoper. Onder het tabblad 
Afleveradressen kunt u nieuwe afleveradressen toevoegen of bestaande afleveradressen 
aanpassen. 
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