
Handleiding 
Aanbiedersportaal Stadspas 



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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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 

Als eerste voer je de bedrijfsnaam op zoals bekend bij de KvK. Via de link naar de KvK website kun je jouw
KvK-nummer opzoeken als je deze niet weet.

Volg hiervoor de onderstaande stappen:

Handleiding Aanbiedersportaal Stadspas 

1. Bedrijfsgegevens

Het postadres vul je alleen in wanneer dit afwijkt van het bezoekadres.

https://stadspas.passcloud.nl/index-portal.html
https://stadspas.passcloud.nl/index-portal.html
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2. Jouw gegevens
Onder punt 2 geef je jouw naam en telefoonnummer op. Dit is het nummer waarop de relatiemanagers
van de Stadspas jou kan bereiken. Dit nummer wordt niet gecommuniceerd richting de pashouder.

Vervolgens voer je het e-mailadres in waarop je berichten van de Stadspas wilt ontvangen en daarna de
gebruikersnaam en het wachtwoord waarmee je voortaan in wilt loggen in het partnerportaal van de
Stadspas. (sla deze goed op)
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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.

3. Soort partner 
Hier wordt aangegeven wat de voorwaarden zijn waaraan voldaan moet worden voor een samenwerking. 

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

4.  Inloggen Partnerportaal
Na registratie ontvang je een bevestigingsmail waarmee je je account kunt activeren. 
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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.

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. 

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



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

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. 

2.   Voer dan je e-mail adres in die je hebt gebruikt bij het aanmaken van je account en druk op
‘wachtwoord opvragen’
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5.  Nieuw actievoorstel toevoegen 

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

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

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.  

Deze informatie is bedoeld voor partners die al een account hebben. 
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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. 

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

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

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. 



Medewerker selecteert actieregel en drukt op ‘Afhandelen’

Je kunt helemaal rechts op       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’

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

8. Partnerportaal 

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

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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