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Als je als beheerder bent ingelogd in Voedselbank.nu klik je bovenin de balk op Beheer. 
 

 
 
In het beheer moet je dan bij het kopje “Intake” de optie “Instantie invoeren” aanvinken. 
 

 
 
Staat hier nog geen vinkje dan klik je links onderaan op de button Wijzigen. 
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Na het opslaan wordt in de groene balk een extra optie getoond: “Instantie”. Klik in dit scherm links 
in de kolom op Instantie. 
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Je komt nu in het scherm Beheer Instantie. Hier kun je een instantie toevoegen die de aanvragen 
mag gaan maken. 
Klik onderaan de pagina op de button Toevoegen. 
 

 
 
Nu kom je in het scherm Instantie. Hier is één verplicht veld en dat is de naam van de Instantie. De 
overige regels zijn niet verplicht, maar het is voor de volledigheid wel handig als deze worden 
ingevuld.  
 

 
 
Klik na het invullen links op de button Opslaan. 
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Als je hierna een gebruiker aanmaakt moet je deze rol “Intake” geven.  
 

 
 
Hierna moet je de instantie die je hebt aangemaakt aan de gebruiker te koppelen. Hierdoor kan de 
gebruiker alleen de dossier inzien / wijzigen die door de instantie zijn ingevoerd. Tevens kan de 
intaker welke aan de instantie gekoppeld zit niet de beslissing nemen om of de klant wel of geen 
pakket krijgt. 
 

 
 
Als laatste stap moet je deze gebruiker koppelen aan een distributiepunt en daarna eventueel een 
uitdeelpunt. Klik hiervoor rechtsonder op Toevoegen. Je komt nu in het scherm Toevoegen 
gebruikersrecht en kies daar het distributiepunt en daarna eventueel het uitdeelpunt. 
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Klik hierna op Opslaan. 
 

 
 
Je ziet nu onder Rechten bij welk Uitdeelpunt deze gebruiker rechten heeft. Om deze invoer te 
bevestigen klik je als laatste links op de button Opslaan. 
 

 
 
Als er nu door een externe instantie een aanvraag wordt aangemaakt in Voedselbank.nu komt de 
status van het ingevoerde dossier automatisch op pending te staan. Een intaker / beheerder van de 
voedselbank kan hierna via zoeken opvragen welke dossiers nog op pending staan en de 
eindbeoordeling doen. Klik hiervoor boven in de balk op de optie Zoek. 
 

 
 
Je komt nu in het scherm Dossier zoeken. Klik hier op het vinkje achter het veld Intakestatus.  
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Kies hier in de keuzelijst voor de optie Pending. 
 

 
 
Na deze keuze klik je op de button Zoeken. 
 

 
 
Je krijgt nu de lijst met dossiers die door een aanvrager van een instantie zijn ingevuld. Kies hier het 
dossier wat je wilt gaan beoordelen en klik op de button Inzien. 
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Een instantie kan nooit een dossier wijzigen welke een andere status heeft als pending. Als de 
instantie toch een aanpassing wil doorvoeren dan moet er een herintake worden uitgevoerd. Hierna 
moet de voedselbank opnieuw bepalen of er wel of geen pakket wordt verstrekt. 
 
 


