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Welkom bij het Aanbiedersportaal van de Stadspas!

In deze handleiding leggen we je stap voor stap uit hoe jij je aanmeldt als partner van de Stadspas. Met dit
portaal kun je als aanbieder eenvoudig zelf actievoorstellen indienen, jouw gegevens beheren en inzicht

krijgen in de historie van jouw acties.

Inhoud van deze handleiding

1. Bedrijfsgegevens

2. Jouw gegevens

3. Soort partner

4. Inloggen Partnerportaal

5. Nieuw actievoorstel toevoegen
6. Contactinformatie

7. Controleren

8. Contracten

Alle actievoorstellen worden beoordeeld door Team Stadspas. Zij zorgen ervoor dat jouw actie voldoet aan
de richtlijnen en wordt weergegeven aan de Stadspashouders. Deze handleiding is bedoeld als naslag-werk.
Je kunt hem altijd raadplegen of delen met collega’s die ook met het portaal werken.

Laten we beginnen!
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1. Bedrijfsgegevens

Je aanmelden als partner van de Stadspas doe je snel en eenvoudig via de website van de Stadspas.
https://stadspas.passcloud.nl/link/partnerregistratie/APAS

Kies eerst wat voor soort vestiging je hebt. Voer daarna je KvK-nummer in. Je kunt dit nummer controleren. Druk op de
knop 'Controleer KvK-nummer'. Je bedrijfsnaam verschijnt dan automatisch.
Volg hiervoor de onderstaande stappen:

e ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, & =] B

1 Bedrijisgegevens 2 Persooniie gegevens 3 Soort partner 4 Voorwaarder

W leuk da je je wilt registreran als panner. Zodra je registratie i ontvangen, ontvang e een bevestigingsmad mel een link o in te loggen op hel partnerportaal. Daar kKun
e een kortingsactie opvoeren endol inschrijven op een legoed

Privacy voorwaarden

1. U verstrekt persconsgegevens van Stadspashowders niet aan derden.
2. U gaat te allen tijde zorgvuldig om met Stadspasnummers en eventueed in uw bezit ziinde persoonsgegevens. van Stadspashaouders.

[ ] 3. U bewaart Stadspasnurmmers Zoigvulkig en niel lainger dan noodzakelijk, In geen geval bewaart U de Sladspasnummens nadal de Gemeente de betrefiende factunen
heefl voldaan,

4. U beschermt de uitgewisseide gegevens (Stadspasnummers) en de Stadspaswebsite tegen het risico van veriies, wijziging, vernietiging, ongeautorisearde aanmaak
en inzage door onbevoegden.

5. Van dit artikel kan slechis worden afgeweken voor zover het strijdig s met een wettelljk voorschrift.

R

Vul de rest van de gegevens in. Het postadres hoef je alleen in te vullen als het anders is dan het bezoekadres. Geef
ook je IBAN-nummer op. Hierop word je uitbetaald.

Contactgegevens voor bazoekers wabsite

Telgfoomrummer woor pashouders. *

Dit tedefoonmummer wordt geloond asn bezoekers van de website

E-madadres voor pashaudern ©

Dit e-madadres wordt getoond aan bezoekers van de website

Je wekanite *

Dz Enk word getoand aan bezoekers van de waksite

Bezoekadres

Straat ¥ Plaata *

Postedes is hetaehioe sl het berockadies

®da ) Hew

Organisatie
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https://stadspas.passcloud.nl/#/partnerregistratie/APAS
https://stadspas.passcloud.nl/link/partnerregistratie/APAS

2. Persoonlijke gegevens

Bij punt 2 vul je je naam en telefoonnummer in. Op dit nummer kan team Stadspas je bereiken.

JOUW gegevens
VoITAET Temservorgael Ashtprasr
L
M Wirmae Ot

Ertimives ©

O e-madacies wordd ook jo gebrakennaam

Wachtwoord Eisen aan het wathtwoord

Wacrewsornd * Misieraal 8 karaters
Mirdraaal 1 Bookd etier
Miieraal 1 ki loma
Minimaal 1 cifer
Miriraal 1 speciaal leken
Gabrishersnaas siet in wachtwoond

Piachtwgorden knmen v een

e (D

Vul het e-mailadres in waar je berichten van de Stadspas wilt ontvangen. Dit e-mailadres gebruik je ook als
gebruikersnaam voor het partnerportaal. Maak daarna een wachtwoord aan om in te loggen op het partnerportaal.
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3. Soort partner
Hier wordt aangegeven wat de voorwaarden zijn waaraan voldaan moet worden voor een samenwerking.

Soort partner

U kund Zich b6j ons reqistreran b aanbieder als uw ONGanisate voaldoal aan ondenstaands viorwaanden en Zich akkoced verklaan mel S veonvaarden viod samemwerking
U staat ingeschreven bij het Handelsregister (Kvi) en beschilt over een Nederlands Bankrokeningnummes
U staat in het Handelsregister ingeschrewen als actie in een van de volgende sectoren

« recreath

= apod

s cultxr

= edutatia

= wirkdl & reslaunants

Voor welk type aanbod wil je je registreren?

Komingsacties
Tegoadbesiadingen

Wat voor soort partner ben je?

& Persoonlijke gegovens ¥ Annuleer registratic

Samenwerkingsvoorwaarden
Als laatste staan de samenwerkingsvoorwaarden nogmaals in detail uitgelegd.
Onderaan de pagina kan je akkoord geven op het lezen van de samenwerkingsvoorwaarden.

3. Pantijen ki zen Samicilie e Amaterdam.
Bentu een Spouiagnbieder dangaot u ook akduoord met het volpende:

Artikel 10 Verplichtingen van de Spartaanbieder
L U garandesrt dat het kwaliteitundveau van het strscturele sportasnbod en de sportattribaten niet werschilt van het ioaad tetsniveau dat U aan
SRR OO SSREIL
2. Waenseer hel speriaanbod mist per seiroen wordi sangeboden masr in een reeis van eon antal lessen, dient het sanbod ben mirmde be voorsien
in een sancengeioten perkade van zes maanden, wa in minimaal ddnkeer per week wordt pesport buiten de schoobvalanties.
3. Do Invitnucturs n trainees da Liiecet 2 in het Bedit vaneen Virklsing Omitrent Gedrag.
A O I ENGCHELTS £ AFEners e L nmed onderscheijven de gearagurepels van NOCTNSE.
S.U zough ervoor dater senvertrouwenascondacipersoon [VCP) betchiidhaas b on maakt dit belerd b alle lodien/deeiremar.
6. L0 Ul i St AN Bk T e TR g S Bn. Ei BARCIIN v chi DOl E1 ey b Wbl 1 et v T i (B it
worden overlepd an de pemeente.
7. bent verplicht om Lite istenreghtrenen b ds Mamaer van Moophandal te Aemtendam,
Heaft U vragen over de vetrnwaanden nesm dan coniect op met Stsdupasduerterdamnl

H. Hoogerwerf

Hoold Addeling Armosdebestrijding
Gemaente Amaterdam

(] 1 Py chp et b st b it P e ot b i £ i v ki of

Anculesr registratie m

Tot slot ga je akkoord met de samenwerkingsvoorwaarden en klik je op ‘Registreren’
Je ontvangt vervolgens een bevestigingsmail waarmee je jouw account kunt bevestigen.
Zodra je dat hebt gedaan, ontvang je hiervan een bevestiging en kun je inloggen in het partnerportaal.
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4. Inloggen Partnerportaal

Na registratie ontvang je een bevestigingsmail waarmee je je account kunt activeren.

Bekilk in jg browser

Beste De heer||Jl

Jouw inschrijving als partner van de Stadspas is bijna voltooid! Klik op de
knop hieronder om jouw account te activeren.

Activeer account

Ma het activeren kun je inloggen in het Partner Portaal en jouw gegevens
cantroleren,

Met vriendelijke groet,

Afdeling Stadspas
RVE Inkomen / Armoedebestrijding

Heb je nog vragen? Stel ze via
het lier.

© 2024 - Gemeente Amsterdam
Alle rechten voorbehouden

Nadat je op ‘activeer account’ drukt word je doorgeleid naar het inlogscherm van het partnerportaal
waarmee je na enkele minuten kunt inloggen met de opgegeven gebruikersnaam en gekozen wachtwoord.

(Let op, als je niet je account activeert kan je niet inloggen ook al heb je wel inloggegevens aangemaakt)

Informatie

Bedankt voor het bevestigen van je gegevens. Je account is nu geactiveerd.
Log na enkele minuten in met de opgegeven gebruikersnaam en gekozen
wachtwoord.
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Je moet dan nogmaals een nieuw wachtwoord aanmaken om je account te activeren. Let hier goed op alle
voorwaarden waaraan het wachtwoord moet voldoen en sla deze goed op.

pASS

etk R

Lhrwachtwoord is werlopen. U dient dsn nitune wachtwoord op be gewven.

®  Minimaal 8 karakters

Wijzigen ®  Minimaal 1 hoofd
letter

X Minimaal 1 kieine
letter

X Minimaal 1 ciffer

¥ Minimaal 1 speciaal
teken

®  Gebrulkersnaam nlet
inwachtwaord

®  Wachtwoorden
Komin overeen

3 Annuleren

Je bent nu ingelogd in het partnerportaal en ziet het startscherm, waarin je verschillende zaken
kunt inzien en actievoorstellen kunt aanmaken.

Wachtwoord vergeten?
Als je je wachtwoord bent vergeten kun je deze makkelijk herstellen door deze stappen te volgen:

1. Bij het inlogscherm klik je op wachtwoord vergeten.

¥ Gemeente
¥ Amsterdam
X

Gebruikersnaam

PASS © BSAF BV 2013-2026 version baEaacs
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2. Voer dan je e-mail adres in die je hebt gebruikt bij het aanmaken van je account en druk op
‘wachtwoord opvragen’

X Gemeente
¥ Amsterdam
X

Voer de gebruikersnaam of e-mailadres bij het
account in

Gebruikersnaam / E-mailadres

PASS & BS&F B.V. 2013-2026 version 5.16.3.1688%ad6

3. Nu verschijnt in het scherm een bevestiging. Je ontvangt binnen 5 minuten een mail met een link om
een nieuw wachtwoord in te stellen.

X Gemeente
¥ Amsterdam
b4

Bedanktl Als we een account hebben
kunnen vinden, ontvang je een email met
een link om een nieuw wachtwoord in te
stellen

Ontvang j& binnen 5 minuten geen mail,
controleer dan je spam folder en controleer
dat de opgegeven gebruikersnaam of
emailadres Juist is.

Terug naar bogin

PASS & BSSF BV 20132026 version 5 16.3. 1655946

4. Zodra je de mail hebt ontvangen klik je op de link, je kunt nu je wachtwoord opnieuw instellen.

suppedtifbsend.com o Bratwoonden 6 Abea beastwnarcm - Dooriienn

Axrc @ Faul, Sucheh

Beite § Fasd

e hebe een verrock ingediend con het wachtwesrd voor ket inkoggen in de Mign Stadipas omgeving e fesetien.
Via gndenitaands link kunt o v bt wachtossed spnisuw instelien

Machownard irasl

Werkt bovenstasnde link niet? Kopieer dan onderitsands link in ww browser:

il stk losadnl ik twrach v Breg o Tec Oy KWIREVScvBoAl T
Mgt wrendeljios groet

Team Stadspas



Deze informatie is bedoeld voor partners die al een account hebben.
5. Nieuw actievoorstel toevoegen

Je hebt nu toegang tot het partnerportaal. Op het startscherm kun je informatie bekijken en
actievoorstellen indienen.

X Gemeente D.
X Amsterdam

x
- ey

hanbod

Finanches! = i

R Actievoorstellen

Mijn geprven Laatste wijziging Passoart  Status Actiessort  Actie Loepeijd

Je kan kiezen uit 2 opties, kies welke relevant is voor jou.

Nieuw actievoorstel aanmaken

Wat wil je doen?
® |k wil een nieuw actievoorstel invoeren

D Ik wil een nieuw actievoorstel baseren op een bestaande actie

Klik op ‘Doorgaan’. Vervolgens kom je in het scherm ‘Algemene informatie’. Als je niet weet welke
voor jou geldt, kies dan voor jaarkoring. De relatiemanager kan het nog aanpassen naar het juiste.

Algemene informatie Finaniile nformatie Contactiaformatie

Maak uw actievoorstel.

Wi hep s vt et S bt ed Bl o b, P Pob By wn Pt oot 30 o o £ e e s s A et (bt e ot e Y o s 4 che
b, IR BT T P b KM, W0 0 S0 RS R,

ACTIE INCENEN

A 0 e o v B W CLIE A g S BT WO

COE DO TE WETEN

o L8 s il o e g, cor bt o tireg o e, e werkahop of product
= Ade nierveringen of kinvrsiagen wricoen rectutnei vil v i site of contactisnrmiie,

= it alle ingiereda aifie verdin gesttagteend

= Wi e ek nn am v aseibbing temisigen, Bifvocrbeekd e korting b v hepen-of te Kxptid han b paisen, Soiat u et messte profit b wanonie ameneerking.
WU ncSar ot recdacEioresd Bavwarkd door de Stadspun.

Seleckeer sen passoork

Diginsia Seadvnsm.

Eies een actiesoort bij paisoodt "Digitabe Stadspas™

Jaarketing SobaianTuin T - P Chin' € b int Sontatnitnati Souwtisritritnthe Hulflaw

s e [ b e s dase
Sportoontributie jasr Kortinguactis

B T B

2 B o ey i 1 i e s P ) SR s i bl s s vl e i

Arvederen  Opslaan e lber slwalen
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Nadat je een keuze hebt kom je in het volgende scherm waar je de details van je actie(s) kunt
omschrijven. Als je klaar bent ga je naar de volgende pagina.

Algemene informatie Financitle Informatie Contactinformatie

Paioort
Digitaie Stagsoas.

Actienoot
T M amtribusie
- Malfjaar contribute
WK actiessea

Wasrap geed e de korting?

Voeg nngeen & S2E e woormnden e

Looptid (van - Limp

148 dagen
onge-2024 [ ] 7202 ] -

Aprveullesde formatie loootid

Dedrijfrnasam oo de webiite

Sucheh Test Partrensartas
Bes hijving voor 0 de weldile

BT USE®x Z: aln - ™ e | B

Link naar mee? informatic

Je bent nu in het scherm ‘Financiele Informatie’ Hier kan je de details van de korting invoeren waarin
je een aantal verschillende keuzes hebt. Kies wat voor jouw van toepassing is en ga naar de volgende
pagina.

—r— Financiéle informatie

Saert heetling
 Feeasiapt
Badrag

W

Hoe weak peel e de hoeting?
® [ewnaig
Ebepiri
Tarieven
e, o sarwmckone woor e baga e korting, It e i Earied o e care e« oo bewkd vpor kinderen of wohwasseen - pee? it don 23,
§ Sandaardaiel

Sowcahe i
s it s woor beeldbacie T
P 3 et Tt a0 e BT b T, et o ek betpaien s b o

"

el

Standsedtaried

Tarted hubliaar
SobanermaEnt

Coe pria et
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6. Contactinformatie

Hier kan je de contactgegevens van je organisatie invullen. Als je dat hebt gedaan ga je verder.

bigemene informatie Financitle informatie Contactinformatie

Veor meer informatie
et wellon oortctpegever kurren pathoudert cantact spnemem

Telefopnmemmer
Webiite

E-mailades

suchebbiBhotmal.oom

Locatie{s)

Haam locathe

Hutsemmer  Tetvoeging

$raatnaam

Wil je nop 2en locstie tosvoegent

Vioeg g e locaie e

o Pl kot m

7. Controleren

Dit is de laatste pagina en hier staan alle gegevens van de actie nogmaals in een overzicht. Je kan hier
aangeven dat de ingevoerde gegevens correct zijn met een vinkje en dat doe je ook voor het akkoord
gaan met de samenwerkingsvoorwaarden. Als je deze beide aanvinkt druk je op aanvraag indienen en
heb je succesvol een actievoorstel ingediend.

4. Verklaringen

Ja, ik heb alle gegevens gecontroleerd en deze zijn juist ingevoerd.

Voorwaarden voor samenwerking

Bij registratie van uw organisatie (hierna aanbieder) gaat u een overeenkomst aan met De Gemeente Am:
onderstaande voorwaarden die gelden voor onbepaalde duur.
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£ Deinstructeuns entraingrs die Ulinzet onderschrifven de peciragsregels van NOC'NSF
S Uizorgt ervoor dat &r een vertrauwenscontsctpersoan (VCP) beschildbaar is &n masie dit beloend bij slle leden/desinamers.
& Ubent verplicht om de Gemeente conseguent en tidig inzicht te geven in de actusle regulier contributietarieven
7. Ulbent verplicht om U te laten registreren bij de Kamer van Kooghanded te Amsterdam,
Heeft u vragen over de voorwairden neem dan contact op met StadspasGamsterdamnd

P. Reimer
Hoofd Afdeling Armosdebestriiding
emesnte Amgberdam

Ja.ik heb de samemuerkingsuoorwasrden hierboven gelezen en ga hiermee sidcord

+— Contactinformatie

Na het indienen ontvang je een mail me de bevestiging van je aanvraag.

Bkl in jo browser

b @l Gemeonti |
AsFitard afm '[_I'

Jounw actie "onbeperkl 20% Korbng op 20 % Korting entree” 5 succasyvol
lngcdzcncl De actie zal nu door een van onze medewerkers worden
gecontroleerd

Goed om te weten:

» Niet alle ingediende acties worden geaccepiesrd

» W Kunnen jou benadaren om ean wiZiging te doen, bivoorbeald om jouw
korting te verhogen, of de lpoptijd aan te passen zodal j@ het meeste profi
hebt van onze samenwerking

» D& ache kan waar nodig lekstuesl worden bewarkl

Met vnendalyke groet

Afdeling Stadspas
RVE Inkomean / Armoadabastnjding

Op de homepagina van het partnerportaal zie je nu je actievoorstel, hier kan je ook de status volgen
van het voorstel. De actie wordt nu door een van onze medewerkers gecontroleerd.

De actie is succesvol ingediend %

Actievoorstellen

Laatste wijzigimg Passoort Status Actiesoort  Actie Looptijd
G- 12034 4304 Diprale inged-end door pariner Barkortng  onbeperit J0Nkerting op SO N kortingentres  01-00-2024 - 34-07-2023 toon
Srsdipas
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8. Partnerportaal

De partner kan nu het voorstel terugzien in zijn partner portaal:

Een akkoord is nodig op onderstaand(e) actieveorstel(len)

(7] Digitale Stadepas Astie “onbeperkt 20% karting op 20K korting entres” is cppemaakten 1aat Klaar ter sindosrsrole beharde

Je akkoord in nodip

GPASS
Medewerker kan nu het proces afronden in GPASS. Het actievoorstel kan je nu vinden bij: Aanbod ->
Acties -> Actievoorstellen en dan tab ‘Akkoord’

£}l BEHANDELEN ACTIEVOORSTELLEN

At | ke | Oepates Aol Vetesgvotrieen

[ | @ | mommmutn Jip rutes | crveser || om0 | og - QI
Y Lo pmein LR Paine  Aerw Fartas g Loopoy e P e
] Mo vt pareet 04112004 M4 Jnartaring AERnL 0% birieg 6 S0 N Bl Sucheh Bl Partrey  Buionl Dt e am e L] ]
] Medooet vun e TO0-2004 1105 Kartrgucta 1o rat tomgang 1ol hat s Van Qogh Muneams.  Cular 2108 200 38T L] o
] Mot vn parne OT-33-7004 1125 Kartrgacts EPBAGENt S0% hovAng op epung s Puriepotasl Tetm  Coar 08000 8T ] o

Medewerker selecteert actieregel en drukt op ‘Afhandelen’

Je kunt helemaal rechts op 0 drukken om te zien welke informatie ontbreekt. Als alle informatie is
ingevuld en er niks ontbreekt kan de actie definitief gemaakt worden.

Nu kan de actie ‘Definitief’ gemaakt worden en komt hij is GPASS, hij krijgt een actienummer. Het
actievoorstel gaat naar het tabblad ‘Archief’

Vragen en contact
Heb je vragen of hulp nodig? Neem contact op met jouw relatiemanager of het team via
stadspas@amsterdam.nl. Zij helpen je graag verder.
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