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Handleiding: afleveradres en betaling

Hieronder vindt u de nodige stappen om een afleveradres op te geven en de ConstruBadges die u
wil bestellen te betalen. Let op: het is enkel mogelijk voor buitenlandse bedrijven om het
afleveradres van hun personeel te veranderen. Werknemers van Belgische firma’s krijgen hun
ConstruBadge automatisch bij zich thuis.

Stap 1: klik op de naam van de arbeider van wie je de gegevens wil invoeren of aanpassen

Log in met je gebruikersnaam en wachtwoord op de pagina
https://secure.constructiv.be/construbadge/ en klik op de naam van de arbeider van wie je de
gegevens wil veranderen.
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Klik daarna op “afleveraders wijzigen”.

Stap 2: een afleveradres opgeven

U kan kiezen tussen een specifiek, eenmalig afleveradres of een algemeen afleveradres dat voor
al uw werknemers gebruikt kan worden (let op: u moet wel telkens voor elke werknemer aanduiden
dat u wil dat de badge naar het algemeen afleveradres verstuurd wordt).

Vergeet daarna niet op “opslaan” te drukken. Als u terug naar de startpagina gaat zonder dit te
doen wordt het adres niet opgeslagen en zal u het opnieuw moeten ingeven. U zal een
bevestingsbericht te zien krijgen als alles goed verlopen is.
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Stap 3: betaling

Nadat u een afleveradres opgegeven hebt (en als er al een foto aanwezig is) kan u de
ConstruBadge betalen.

Als u op “Betalen” klikt komt u op een pagina terecht waar u alle badges die u kan betalen te zien
krijgt.

Selecteer de mensen voor wie u een ConstruBadge wil betalen en klik op “betalen”. U wordt dan
naar een externe pagina omgeleid. Gelieve de stappen op het scherm goed te volgen. Eenmaal de
betaling geslaagd is komt u terug in de webapplicatie.

De betaalde badges verschijnen in de rubriek “In productie”. Van zodra ze verzonden zijn worden
ze verplaatst naar de rubriek “Verzonden”.

2/2



