
Werkinstructie

V
e

rs
ie

:

Wat heb je nodig?
- Een computer of laptop.
- Mailadres
- Toegang tot je mail
- Authenticatie app.
- Printer voor Offline codes
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QR Codes aanmaken



Vul het hoofdstuk getal in in de paarse cirkel aan het begin 
van een hoofdstuk. Verwijder de cirkel bij vervolgpagina’s.

Gebruik deze elementen om iets uit te lichten of aan te geven. Of maak ze zelf 
met lijndikte 3 
en de kleur 
Vebego rood

Tips & Tricks
De schermafdrukken die je ziet zijn gemaakt met de 
rol ‘Admin Vebego bedrijf’ als je inlogt met een andere 
rol dan kun je andere, meer of minder knoppen en 
gegevens zien.

Wat wil je doen?

• Naar locatie navigeren?
-> Ga naar pagina 3

• QR Code aanmaken ?
-> Ga naar pagina 5

• Offline QR Code genereren ?
-> Ga naar pagina 7

• Digital QR Code genereren ?
-> Ga naar pagina 11
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Naar Locatie navigeren

1. Klik op Accounts.

2. Open eerst de map BU waarin de locatie zit 
waarvoor je de QR Code wilt aanmaken.

3. Klik op de locatie waarvoor je de QR Code 
wilt aanmaken.
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QR Code aanmaken

1. Klik op QR Codes.

2. Klik aan de rechterkant op QR-Code 
aanmaken.
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QR Code aanmaken

1. Kies het Type QR Code die je wilt 
aanmaken: 

• Offline QR-Codes kunnen worden 
afgedrukt

• Digital QR-Codes kunnen worden 
getoond op een scherm

2. Vul de naam in van de locatie.

3. Vul eventueel een extra toelichting in.

4. Vul indien van toepassing een Referentie in

5. Kies voor de standaard Flow
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Instellen actieve periode 
van de QR Code

1. Je kunt voor de QR Code een begin en 
eindtijd instellen.

2. Je kunt voor de QR Code een begin datum 
instellen waarop deze actief wordt.

3. Je kunt voor de QR Code een eind datum 
instellen waarop deze verloopt. 
Let op: Indien er voor een einddatum wordt 
gekozen dan zal er een nieuwe QR-Code 
gegenereerd worden
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Genereer QR Code –
Offline versie

1. Na het invullen van de gegevens en 
instellen van de parameters klik je op 
genereer QR-Code

2. Je kunt de QR Code nu downloaden

3. Je kunt de QR Code ook verversen.
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QR Code afdrukken

1. Open Microsoft Word

2. Open je verkenner waar je je QR-Code hebt 
opgeslagen

3. Sleep het QR-code bestand naar de 
geopende document van Word

4. Nu kun je nog tekst toevoegen aan je 
Words-bestand, zoals van welke locatie 
deze QR-code is.

5. Print je word-document, zodat je de QR-
code op de locatie kunt gebruiken.
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QR Code Digital Genereren

1. Als je gekozen hebt voor de digitale versie 
van de QR-Code dan kun je deze openen 
door te klikken op “Bekijk QR-Link”

2. De QR-Code wordt getoond op het scherm 
en regelmatig ververst.
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Hulp nodig?
Vraag dan of iemand je kan helpen, zoals 
een collega of een keyuser

Tot slot8
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