Handleiding Dossier

In Scheers Groep Supportal vindt u een archief met belangrijke documenten. Deze documenten zijn in een online dossier op een veilige
locatie opgeslagen en altijd voor u beschikbaar. In dit stappenplan beschrijven we waar u welke functionaliteiten kunt vinden.

1. U kunt het online dossier vinden in het menu onder Dossier.

2. Onder dit tabje hebben wij voor u alvast een mappenstructuur opgebouwd.

3. Wanneer u iets wilt zoeken op bestandnaam dan kunt u gebruikmaken van de zoekfunctie.

4. U kunt ook documenten bij ons aanleveren via het online dossier. Hiervoor opent u het mapje Extern dossier in de
mappenstructuur. (hier vind u ook de documenten die wij met u delen.)

5. Wanneer u een document wilt uploaden, dan klikt u op de knop Upload. Wij ontvangen een notificatie al u een
bestand heeft gelipload.
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