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STOQ VOOR ORGANISATIES

Organisatie-
handleiding

Beheer locaties, deel gegevens en houd
overzicht vanuit één centrale omgeving.
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1. Toegang en rollen

Het organisatieportaal is bedoeld voor medewerkers die meerdere locaties mogen beheren.

Log centraal in
.ﬂ Stoq Gebruik dezelfde inlogpagina als voor de voorraad.
Qrganisatispertasl Stoq brengt je naar de omgevingen waarvoor je
toestemming hebt.

°

fn  Overzicht < Locaties =2 Re
Open Organisatieportaal

Gebruik de knop Omgeving wanneer je ook toegang
hebt tot een locatieportaal.

Controleer je rol
Een organisatiebeheerder ziet alle gekoppelde

Organisatiedashboa locaties. Een locatiemanager ziet alleen de eigen

locatie.

Aandachtspunten van alle vestigingen op éé

Werk met eigen accounts
Deel nooit een account. Zo blijven wijzigingen en
toegang herleidbaar.

Locaties

n
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2. Organisatiedashboard

Bekijk de belangrijkste signalen van alle actieve vestigingen zonder iedere locatie afzonderlijk te
openen.

Lees de totalen o St
£ Controleer locaties, lage voorraad, open bestellingen .ﬂ = oq

en recente HACCP-afwijkingen. Grgapisatiaparias

Vergelijk vestigingen f  Overzicht 4 Locaties 2 Re
De tabel toont per locatie artikelen, recepten,

ontbrekende prijzen en aandachtspunten.

°

Open de juiste locatie
Klik op Openen om rechtstreeks naar het
voorraadportaal van die vestiging te gaan.

°

Organisatiedashboa

Aandachtspunten van alle vestigingen op éé

Los lokaal op
Voorraadstanden, tellingen, bestellingen en historie
blijven altijd locatiegebonden.

Locaties

2
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3. Locaties beheren

Maak vestigingen aan en pas namen of status aan vanuit de organisatie waartoe ze behoren.

?ﬂ @ Stoq Omgeving

Organisatieportaal

o Overzicht Locaties +  Recepten en artikelen & Organisatiebeheerd

+ Nieuwe locatie

Locaties

Wijzig namen en vestigingen

NAAM STATUS MODULES ~ GEBRUIKERS  ARTIKELEN
HACCP

Demo Actief niet 1 15
actief

. 5 HACCP

Pitstop Actief it 1 89
HACCP

Test Verwijderd niet 1 18

actief

Betaalde modules worden uitsluitend door centraal beheer geactiveerd.

Voor organisatiebeheerders

Uitloggen

Aanpassen

Verwijderen

Aanpassen

Verwijderen

e

Nieuwe locatie
Open Locaties en kies + Nieuwe locatie. Vul een
duidelijke, unieke vestigingsnaam in.

Naam aanpassen
Gebruik Aanpassen bij de juiste locatie. Controleer
eerst dat je de juiste organisatie hebt geselecteerd.

Pauzeren
Zet een locatie tijdelijk uit als deze niet actief gebruikt
wordt.

Verwijderen

Verwijderen haalt de locatie uit het dagelijks gebruik.
De gegevens blijven bewaard zodat centraal
Stog-beheer herstel kan uitvoeren.

Betaalde modules

HACCP, voorraad en andere betaalde modules
worden uitsluitend door centraal Stog-beheer
geactiveerd.
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4. Recepten en artikelen delen

Gebruik één bronlocatie om dezelfde kaart gecontroleerd naar andere vestigingen door te zetten.

Kies de bronlocatie

De bron is leidend voor de geselecteerde recepten

en artikelgegevens.

Kies doellocaties
Vink alleen de vestigingen aan die dezelfde
gegevens moeten ontvangen.

Selecteer gegevens
Zet recepten en/of artikelgegevens aan en kies
afzonderlijke items, of gebruik Alles delen.

Nu gelijk trekken
Controleer de selectie en voer de synchronisatie
bewust uit.

Automatisch delen

Zet automatisch doorzetten alleen aan als
toekomstige wijzigingen direct bij alle gekozen
locaties mogen verschijnen.

Voor organisatiebeheerders

.oﬂ Stoq Omgeving

Organisatieportaal

o Overzicht 4 Locaties

Receptenen

artikelendelen

Trek dezelfde kaart
gecontroleerd gelijk tussen
vestigingen

Bron en bestemmingen
Bronlocatie

Demo

Doellocaties

[] pitstop

[T] Recepten delen

Alleen wat je hieronder aanvinkt
wordt gedeeld.

Geen recepten.

[ e

Uitloggen
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5. Wat wordt wel en niet gedeeld?

Stoq deelt stamgegevens zonder de zelfstandige dagelijkse administratie van vestigingen samen te
voegen.

Wordt gedeeld Blijft per locatie apart

Geselecteerde recepten en receptversies Actuele voorraadstanden

Geselecteerde artikelgegevens Tellingen en correcties

Categorieén, eenheden en bereidingsinformatie Bestellingen en ontvangsten

Gedeelde wijzigingen bij automatische synchronisatie Historie, verspilling en HACCP-registraties

Maak v6or grote wijzigingen eerst een duidelijke
bronkeuze. Een fout in de bron kan anders naar
meerdere vestigingen worden doorgezet.

Voor organisatiebeheerders 6
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6. Organisatiebeheerders

Beheerders hebben toegang tot alle huidige en toekomstige locaties van de organisatie.

.og Stoq Omgeving Uitloggen
Organisatieportaal 1

)y Overzicht 4 Locaties = Recepten en artikelen A

Organisatiebeheerders

Deze medewerkers kunnen alle locaties binnen de
organisatie beheren

+ Beheerder toevoegen

NAAM  E-MAILADRES ROL

Een organisatiebeheerder kan locaties toevoegen, hernoemen en
verwijderen en heeft toegang tot alle locatiegegevens.

Voorbee ldgegevensalgesche rmd

Voor organisatiebeheerders

Beheerder toevoegen

Vul naam en e-mailadres in. Een nieuwe gebruiker
ontvangt een uitnodiging om een wachtwoord te
maken.

Bestaand account koppelen
Vink deze optie aan als het e-mailadres al binnen
Stoq bestaat.

Rol controleren

Gebruik Eigenaar voor de hoofdverantwoordelijke en
Organisatiebeheerder voor overige centrale
beheerders.

Toegang verwijderen

Verwijder een beheerder zodra brede toegang niet
meer nodig is. Het account kan blijven bestaan als
het nog aan een locatie gekoppeld is.

Noodtoegang bij SSO

Als SSO verplicht is, kan Stoq Support een
gecontroleerd noodaccount voor de
organisatiebeheerder verstrekken.
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7. Veilig beheren en problemen oplossen

Grote wijzigingen kunnen meerdere vestigingen raken. Werk daarom altijd controleerbaar en in kleine
stappen.

Controleer organisatie en locatie
& Lees voor opslaan altijd de organisatienaam bovenaan en de geselecteerde bron- en
doellocaties.
Test eerst beperkt

Probeer nieuw delen of automatische synchronisatie eerst met één recept en één
doellocatie.

°

Controleer na synchronisatie
Open de doellocatie en controleer receptinhoud, eenheden, allergenen en
artikelkoppelingen.

°

Wijzig modules niet zelf
Neem contact op met Stoq Support voor betaalde modules, SSO-inrichting of herstel van
verwijderde locaties.

Meld fouten volledig
Noteer organisatie, locatie, tijdstip, gebruiker en de uitgevoerde handeling. Voeg indien
mogelijk een screenshot toe.

e

Voor uitleg over dagelijks voorraadbeheer, recepten,
bestellingen en HACCP gebruik je de algemene
gebruikershandleiding.

Voor organisatiebeheerders
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8. Snel vinden

De belangrijkste routes voor organisatiebeheerders.

alle locaties vergelijken

een locatie openen

een locatie toevoegen

een vestigingshaam wijzigen

een organisatiebeheerder toevoegen

recepten delen

alle geselecteerde gegevens delen

automatisch doorzetten

naar voorraad wisselen

een module activeren

een verwijderde locatie herstellen

Organisatieportaal —» Overzicht

Overzicht — Openen

Locaties — + Nieuwe locatie

Locaties - Aanpassen

Organisatiebeheerders — + Beheerder toevoegen

Recepten en artikelen - bron - doelen - recepten

Recepten en artikelen — Alles delen

Recepten en artikelen — Wijzigingen automatisch doorzetten

Omgeving - Voorraadportaal

Neem contact op met Stoq Support

Neem contact op met Stoq Support

Hulp nodig? Neem contact op met Stoq Support via support@stoqgapp.nl.

Voor organisatiebeheerders



