
Vestigingen beheren in CorrigoPro

Gebruikers aanmaken, toevoegen, verbinden



In deze handleiding behandelen we het 
volgende:

• Een nieuw filiaal aanmaken: dia 3

• Cru-leden toevoegen aan een filiaal: dia 9

• Cru-leden verwijderen uit een filiaal: dia 16

• Klanten koppelen aan een filiaal: dia 17

• Uw filialen en klanten weergeven: dia 20



Vestigingen

Met vestigingen in Corrigo kunt u uw werkorders scheiden. Dit kunt u doen met de 
volgende drie opties:

Uw locaties – Elke locatie heeft een eigen vestiging.
Uw klanten – De werkorders van alle klanten worden gescheiden.
Uw services – Uw werkzaamheden worden gescheiden op basis van de 
geleverde services.

Alleen de mensen die toegang tot de vestiging nodig hebben, krijgen dit. 
Bovendien bepaalt u wie toegang heeft tot uw vestigingen.

Er is geen limiet, u kunt zoveel vestigingen toevoegen als u nodig hebt.

Als u meerdere vestigingen toevoegt aan één klant, overleg dit dan eerst met de 
klant omdat hij of zij hier ook aan mee moet werken. Zorg dat de klant hier 
toestemming voor geeft.



Uw vestigingen aanmaken

Meld u aan bij 
uw CorrigoPro 
Desktop met het 
e-mailadres en 
wachtwoord dat 
u tijdens de 
registratie hebt 
opgegeven.

Klik op uw 
Profiel om uw 
vestigingen in te 
stellen.



Profiel – Nieuw filiaal toevoegen

In uw profiel vindt u uw eerste 
filiaal, die is ingesteld tijdens het 
registreren van uw account. Hier 
ziet u ook alle filialen die later zijn 
toegevoegd.

Als u wilt kunt u hier de bestaande 
informatie van uw filialen 
bewerken, of een nieuw filiaal 
aanmaken door op 'Nieuw filiaal 
toevoegen' te klikken.

Let op: als u de koppeling 'Nieuw 
filiaal toevoegen' niet kunt vinden, 
neemt u contact op met Corrigo 
om filialen toe te voegen: 
connect@corrigo.com.



Uw filiaal invullen

CorrigoPro stelt automatisch uw bedrijfsnaam 
in voor de filiaalnaam die u opgeeft. In dit 
voorbeeld hebben we de naam ‘Downtown' 
opgegeven. Wanneer dit formulier verzonden 
is, wordt de naam 'David's HVAC – Downtown' 
weergegeven.

Geef alle andere informatie op die relevant is 
voor deze vestiging: het telefoonnummer, het 
algemene e-mailadres, het faxnummer, de 
website, de locatie en de services die worden 
geleverd door deze vestiging.

Let op: dit is niet het e-mailadres waarop 
meldingen over werkorders worden 
ontvangen. Dit is het algemene e-mailadres 
voor deze vestiging. Meldingen over 
werkorders worden ontvangen door gebruikers 
die toegang hebben tot deze vestiging.



Slimme zones

Wanneer de nieuwe vestiging is 
aangemaakt, staat deze in uw 
profiel.

Alles is nu ingevuld voor uw nieuwe 
vestiging, behalve uw Slimme zones.

Als u de Slimme zones voor deze 
vestiging wilt instellen, klikt u op 
'Bewerken' en selecteert u de 
gebieden waarin deze vestiging 
services kan leveren.



Desktop-weergave

Uw nieuwe 
vestiging is nu 
ingesteld en kan 
worden gekoppeld 
aan uw klanten.

Let op: u kunt nu 
één vestiging 
selecteren die u 
wilt weergeven 
wanneer u de 
CorrigoPro 
Desktop-applicatie 
opent.



Uw Cru toevoegen
Nu uw nieuwe vestiging is aangemaakt, voegt u uw Cru toe. U kunt pas 
werkzaamheden verwerken wanneer één Cru is toegevoegd aan elke vestiging.

In CorrigoPro wordt nu rechtsboven 
een keuzelijst weergegeven voor uw 
filialen.

Wanneer u in deze keuzelijst een 
vestiging selecteert, kunt u de 
werkorders, klanten, subcontractors 
en Cru bekijken die gekoppeld zijn 
aan die vestiging.

Wanneer u de nieuwe vestiging 
bekijkt in 'Onze Cru', ziet u dat er nog 
geen gebruikers aan deze Cru zijn 
gekoppeld.

Gebruikers kunnen op drie manieren 
worden toegevoegd aan een 
vestiging. De eerste manier is door op 
het '+'-teken te klikken.



Uw Cru toevoegen – Uitnodiging CorrigoPro

Voer het mobiele telefoonnummer in van de persoon die u wilt uitnodigen voor 
uw Cru. Indien van toepassing klikt u op 'CruLead'. Voor deze uitnodiging is het 
mobiele telefoonnummer vereist.

Zodra u op 'Uitnodigen' klikt, ontvangt de persoon een sms om zich te registreren 
voor uw Cru. Let op: als u een nieuwe gebruiker direct via de mobiele CorrigoPro-
app uitnodigt, krijgt de gebruiker alleen mobiele toegang en geen 
gebruikersnaam en wachtwoord voor CorrigoPro Desktop.



Uw Cru toevoegen – Uitnodiging Desktop
Als u uw Cru via de Desktop-applicatie uitnodigt (via het blauwe pictogram 'Mensen' 

rechtsboven op de Desktop), hebben gebruikers toegang tot de Desktop-applicatie en de 
mobiele app.

Wanneer gebruikers lid worden, kunnen ze kiezen voor welke vestigingen ze 
toegang nodig hebben. Indien nodig kunnen deze vestigingen later worden 
verwijderd.



Uw Cru toevoegen – Indien nodig

Administrators kunnen ook lid worden van een vestiging, door in het 
gedeelte CruChats een vestiging te selecteren waar de Administrator op dit 
moment geen lid van is.

Hij of zij ziet dan de optie 'Klik hier' om zichzelf toe te voegen aan de 
vestiging. Indien nodig kan de Administrator later weer worden verwijderd.

Deze methode werkt echter alleen voor beheerders.



Onze Cru-leden – Gebruikers zijn toegevoegd

Hieronder ziet u dezelfde vestiging in Downtown nadat de gebruikers zijn 
toegevoegd.

Let op: één van de personen heeft de uitnodiging nog niet 
geaccepteerd en wordt weergegeven als 'Uitgenodigd'.



Onze Cru-leden – Eerste vestiging

Wanneer u de eerste vestiging selecteert (David’s HVAC) ziet u dat hier 
nog steeds alleen de eerste gebruiker staat. Het toevoegen van 
gebruikers aan de vestiging in Downtown heeft geen effect op deze 
vestiging.



Onze Cru-leden – Alle vestigingen

Wanneer u 'Alle filialen' bekijkt, ziet u alle Cru die aan alle filialen zijn toegevoegd. Als 
u uw cursor op een gebruiker plaatst, ziet u alle filialen waarmee de gebruiker is 
verbonden. Ook ziet u per filiaal of de gebruiker een CruLead of CruMember is.



Een gebruiker uit een vestiging verwijderen

U kunt een gebruiker uit een vestiging verwijderen en toch actief houden in andere vestigingen.

Selecteer eerst de gewenste 
vestiging in de keuzelijst 
rechtsboven.

Selecteer vervolgens de 
betreffende gebruiker. 
Wanneer u dit doet, worden 
uw opties weergegeven in 
oranje vakjes.

Als de gebruiker actief is, kunt u 
een CruChat starten, zijn of 
haar rol wijzigen of de 
gebruiker verwijderen.

Selecteer 'Verwijderen' om de 
betreffende gebruiker alleen uit 
deze vestiging te verwijderen.



Uw klanten koppelen

Nu uw gebruikers zijn toegevoegd, moet u uw klant(en) aan de vestiging koppelen.

Als u reeds gekoppelde klanten wilt verplaatsen naar deze nieuwe vestiging, hebt u de hulp van 

Corrigo nodig. Neem contact met ons op via connect@corrigo.com.

Als u een nieuwe Corrigo-klant wilt toevoegen aan deze vestiging, moet u eerst een uitnodiging 
van de klant ontvangen. Vraag om een uitnodiging als u die nog niet hebt ontvangen.

Klik na ontvangst op de link in de uitnodiging. U gaat dan naar het onderstaande scherm.

Het proces voor 
koppelen werkt 
eenvoudig. Voer eerst 
uw bedrijfsnaam (of de 
exacte naam van de 
vestiging) in en klik 
vervolgens op 'Zoeken'.

mailto:connect@corrigo.com


Uw klanten koppelen

Selecteer de gewenste 
vestiging.

In dit geval selecteren we de 
vestiging David’s HVAC –
Downtown die we net hebben 
aangemaakt.

Wanneer u op uw bedrijfsnaam zoekt, worden al uw gekoppelde vestigingen weergegeven, 
ook de vestiging die u zojuist hebt aangemaakt.

Klik niet op de knop 'Toevoegen' onder aan de pagina. Als uw vestiging niet wordt 
weergegeven, ga dan terug en verfijn uw zoekopdracht.



Uw klanten koppelen

Op de volgende pagina ziet u dat deze vestiging al is geclaimd. Dit hebt u 
natuurlijk zelf gedaan.

Klik op ‘Hier aanmelden' en voer uw aanmeldgegevens in. Vervolgens wordt u 
aan uw klant gekoppeld in de nieuwe vestiging.



Uw klanten bekijken

Als u de klanten wilt bekijken die u in elke vestiging hebt gekoppeld, selecteert 
u eerst de gewenste vestiging in de keuzelijst rechtsboven.

Selecteer vervolgens het pictogram 'Onze klanten' in het menu bovenaan.

Uw klanten worden in afzonderlijke vakken weergegeven.

Let op: uw klanten 
worden hier alleen 
weergegeven nadat de 
eerste werkorder is 
ontvangen.

Als u zojuist een klant 
hebt toegevoegd en 
wilt controleren of dit 
klopt, kunt u dit doen 
via de tegel Score op 
de Desktop.



Vragen
Neem telefonisch of online contact op met Corrigo:

https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

