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Welkom als nieuwe partner van de Dordtpas.  
In deze handleiding leggen we u stap voor stap 
uit hoe u zich bij ons aanmeldt en hoe u vervolgens 
een actie en/of activiteit opvoert. 

1. REGISTRATIEWIJZE heeft betrekking op de 
manier waarop u het gebruik van de Dordtpas 
gaat registreren. Er is een keuze uit verschillende, 
gebruiksvriendelijke registratiewijzen. Hierop 
komen wij later dit jaar bij u terug. 

Onder punt 2. PERSOONLIJKE GEGEVENS geeft 
u uw e-mail adres, naam en geslacht in. Omdat 
uw e-mail adres tevens uw inlognaam is, moet dit 
uniek zijn. Bent u contactpersoon voor meerdere 
partners van de Dordtpas, dan moet u dus per 
partner een verschillend mailadres gebruiken.
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Bij 3. BEDRIJFSGEGEVENS voert u alle gevraagde 
gegevens in. Na invullen van uw KvK nummer en 
klikken op de link “KvK website”, worden in een 
nieuw scherm uw gegevens bij de Kamer van 
Koophandel opgehaald. Deze kunt u met Kopiëren 
+Plakken overnemen naar dit invoerscherm  
(dit kan helaas niet automatisch gevuld worden). 

Het Postadres vult u alleen in wanneer dit afwijkt 
van uw Bezoekadres. 

Bij Omschrijving organisatie geeft u een korte 
omschrijving (van maximaal 300 karakters; ca. 
50 woorden) van uw organisatie zoals deze op de 
Dordtpas site wordt weergegeven. Kies dus voor 
een omschrijving die duidelijk en aantrekkelijk is 
voor de pashouder.
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In dit gedeelte treft u een omschrijving aan van de 
verschillende soorten aanbod die u de Dordtpas-
houder kunt doen. 

Een Activiteit wanneer de Dordtpashouder bij 
u zijn tegoed kan besteden. De pashouder mag 
altijd zijn volledige, nog beschikbare tegoed bij 
u besteden. Dit bedrag mag door u dus niet op 
een lager bedrag of op een percentage worden 
gemaximeerd. 

Het betreft een Actie wanneer de pashouder bij 
u korting krijgt, bijvoorbeeld op de toegang of de 
aanschaf van een product. De minimale korting 
moet 25% bedragen. Dit om ervoor te zorgen dat 
de pashouder een aantrekkelijke korting krijgt. 
De ervaring leert dat hij de Dordtpas hierdoor 
veel meer waardeert, maar vooral dat hij er ook 
daadwerkelijk meer gebruik van maakt.
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In dit scherm geeft u aan of u een Activiteit  
aanbiedt, één of meer Acties of beide (slechts 
één keuze mogelijk). Kiest u voor de eerste of 
derde optie, dan wordt u tevens gevraagd wat 
voor soort aanbieder u bent. Kies hier één van  
de getoonde opties.
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Biedt u een Activiteit aan, dan moet Dordtpas u 
de verleende korting kunnen vergoeden.  
Vul daarom hier uw IBAN in en de tenaamstelling 
van deze bankrekening. 

Tenslotte vinkt u onderaan aan dat u akkoord 
gaat met de beschreven Samenwerkings-
voorwaarden en drukt u op VERZEND!
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U ontvangt een mail waarmee u uw account 
moet activeren. Wanneer u op de button drukt, 
komt u in het startscherm van de Dordtpas  
applicatie. U logt in met uw e-mail adres waarop 
u deze mail hebt ontvangen als naam en het in 
de mail genoemde wachtwoord. 
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Het ontvangen wachtwoord is slechts een tijdelijke.  
Na inloggen wordt u dan ook gevraagd een eigen 
wachtwoord in te geven en te herhalen.  
Dit wachtwoord moet aan de volgende eisen 
voldoen: 
- minimaal 8 posities 
- minimaal 1 hoofdletter 
- minimaal 1 kleine letter 
- minimaal 1 getal (0-9) 
- minimaal 1 speciaal karakter (@,#,$,%,enz.)
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Vervolgens bent u ingelogd en kunt u aangeven  
welke aanbieding u de Dordtpashouder wilt 
doen. Heeft u bij registratie aangegeven dat u 
een Activiteit biedt, dan kunt u die meteen  
opvoeren. Een aantal velden ligt hierbij al vast. 
Bent u aanbieder van een actie, dan wordt u 
gevraagd hiervan alle benodigde informatie op 
de voeren (zie vanaf slide 16). Biedt u zowel een 
activiteit als een actie aan, dan wordt u gevraagd 
eerst de activiteit op te voeren. Aan het eind 
van dit proces krijgt u de gelegenheid ook één of 
meerdere acties op te voeren. 

Indienen activiteit Allereerst wordt de looptijd 
aangegeven. Deze is voor een activiteit per  
definitie het gehele pasjaar. 

Bij Info over de looptijd kunt u hier bijzonderheden 
aangeven, bijvoorbeeld “Elke zondag geopend” of 
“Cursussen zowel overdag als in de avond”. 

Bij Wat biedt u de pashouder? wordt de standaard 
omschrijving getoond horend bij deze activiteit.
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Vervolgens geeft u aan waar u de activiteit  
aanbiedt. Bij Titel kunt u een vestiging aangeven  
(niet verplicht). Het adresblok is standaard gevuld 
met de gegevens zoals u deze eerder heeft  
ingevoerd. Als dit afwijkt, past u dit aan. Via de 
knop +Voeg een locatie toe kunt u eventueel  
extra vestigingen toevoegen waar de activiteit 
ook wordt aangeboden. 

Ook de velden onder het kopje HEEFT U MEER 
INFORMATIE OVER DE ACTIVITEIT zijn gevuld 
met de eerder opgevoerde gegevens. Kan de 
pashouder hiervoor terecht op een ander  
telefoonnummer of website, dan past u dit aan.



10 Dordtpas handleiding partnerportaal

Bij IS RESERVEREN VERPLICHT? geeft u aan of 
de Dordtpashouder vooraf dient te reserveren. 
Kiest u voor “Ja”, dan verschijnt een aantal velden 
waar aangegeven kan worden hoe de Dordtpas-
houder moet reserveren. Deze zijn standaard  
gevuld met de eerder ingegeven informatie, 
maar kunnen gewijzigd worden (bijvoorbeeld bij 
een speciaal reserveringsnummer of site). 

Bij LET OP! kunt u een tip voor de Dordtpas- 
houder meegeven.
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In dit scherm geeft u aanvullende informatie 
voor onze redactie zodat zij uw activiteit zo mooi 
mogelijk kunnen beschrijven en opmaken. 

Bij Bedrijfsnaam voor publicatie staat standaard 
uw bedrijfsnaam ingevoerd. Wilt u op de Dordtpas 
website onder een andere naam worden vermeld, 
dan klikt u op “Naam toevoegen”. In het popup 
scherm geeft u de communicatienaam in. 

Bij Afbeeldingen kunt tot maximaal 3 foto’s  
uploaden. Deze moeten liggend (landscape) 
zijn, in kleur en tussen de 1 MB en 10 MB groot. 
Upload u geen foto, dan zoekt onze redactie een 
mooi beeld bij uw activiteit. 

Bij Meer informatie kunt u een verwijzing naar 
een website en een document uploaden. 

Vervolgens kiest u voor Volgende Stap (rechts-
onder).
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In deze laatste stap checkt u hetgeen u heeft  
ingevoerd. Wilt u nog iets wijzigen dan kunt u 
terug via Wijzig of Vorige stap. 

Gaat verder op slide 13
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Als u alles heeft gecontroleerd, zet u een vinkje 
bij Ja, ik heb alle gegevens gecontroleerd en 
deze zijn juist ingevoerd, gaat u akkoord met 
de samenwerkingsvoorwaarden en kiest u voor 
Verzend. 
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U wordt bedankt voor het opvoeren van uw  
activiteit. 

De Dordtpasorganisatie gaat uw activiteit  
beoordelen, redigeren en bewerken.  
Binnen enkele werkdagen krijgt u hem retour ter 
goedkeuring. Na uw akkoord wordt de activiteit 
op de Dordtpas website gepubliceerd en kan de 
pashouder er bij u gebruik van maken.
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Heeft u bij het registreren van uw account  
aangegeven ook acties te voeren, dan wordt u nu 
in de gelegenheid gesteld ook deze in te geven. 
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Bij het opvoeren van een actie voert u in dit eerste 
scherm een aantal kenmerken in. Bij Looptijd 
staat standaard het gehele pasjaar aangegeven. 
Dit kunt u wijzigen zolang de totale looptijd niet 
langer is dan 1 jaar. 

Bij Info looptijd (aanvullend) kunt u bijvoorbeeld 
aangeven wanneer u geopend bent (of juist 
gesloten). 

Bij Korting maakt u een keuze voor een percentage 
(minimaal 25%) of een Bedrag. Het percentage 
vult u in zonder %-teken, het bedrag als geheel 
getal of met 2 decimalen. Dus wel 2 of 2,00, 
maar niet 2,-. 
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Bij Hoe vaak geeft u de korting? geeft u aan of 
de korting eenmalig is of continu wordt gegeven. 

Bij Waarop geeft u korting? geeft u aan op welk(e) 
product(en) u korting verleent, bijvoorbeeld op de 
toegang. Eronder verschijnt in het rode vlak  
meteen de kortingszin zoals deze op de website 
zal worden gepubliceerd. 

Onder WAAR VINDT UW ACTIE PLAATS? Kunt u 
in het veld Titel eventueel een vestiging opgeven. 
Dit is uiteraard geen verplicht veld. 

Bij Adres wordt uw bezoekadres standaard  
ingevuld. Uiteraard kunt u ook dit wijzigen. 

Via +Voeg een locatie toe kunt u nog extra 
adressen opgeven, bijvoorbeeld wanneer een 
cursus op meerdere locaties wordt aangeboden. 
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Ook de velden onder het kopje HEEFT U MEER 
INFORMATIE OVER DE ACTIVITEIT zijn gevuld 
met de eerder opgevoerde gegevens. 

Kan de pashouder hiervoor terecht op een ander 
telefoonnummer of website, dan past u dit aan. 

U kunt hier aangeven of het een binnen- of een 
buitenactie betreft en of men moet reserveren. 
Tevens kunt u nog een tip voor de pashouder 
meegeven. 
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Bij IS RESERVEREN VERPLICHT? geeft u aan of 
de Dordtpashouder vooraf dient te reserveren. 
Kiest u voor “Ja”, dan verschijnt een aantal velden 
waar aangegeven kan worden hoe de Dordtpas-
houder moet reserveren. Deze zijn standaard  
gevuld met de eerder ingegeven informatie, 
maar kunnen gewijzigd worden (bijvoorbeeld bij 
een speciaal reserveringsnummer of site). 

Is alles correct ingevuld, dan kiest u voor  
Volgende stap. 
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In dit scherm geeft u aanvullende informatie voor 
onze redactie zodat zij uw actie zo mooi mogelijk 
kunnen beschrijven en opmaken. 

Bij Bedrijfsnaam voor publicatie staat standaard 
uw bedrijfsnaam ingevoerd. Wilt u op de Dordtpas 
website onder een andere naam worden vermeld, 
dan klikt u op “Naam toevoegen”. In het popup 
scherm geeft u de communicatienaam in. 

Bij Afbeeldingen kunt tot maximaal 3 foto’s  
uploaden. Deze moeten liggend (landscape) 
zijn, in kleur en tussen de 1MB en 10 Mb groot. 
Upload u geen foto, dan zoekt onze redactie een 
mooi beeld bij uw activiteit. 

Bij Meer informatie kunt u een verwijzing naar 
een website en een document uploaden. 

Vervolgens kiest u voor Volgende Stap (rechts-
onder).
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In dit scherm voert u het tarief in van hetgeen u 
korting op verleent. Daarbij heeft u verschillende 
mogelijkheden: 

IK HEB EEN STANDAARDTARIEF VOOR IEDEREEN 

U kiest hiervoor bij een product dat voor iedereen 
hetzelfde kost. Indien dit een Voorbeeldtarief 
is (bijvoorbeeld bij een driegangen menu naar 
keuze), vult u Ja in. Bij Tarief vult u vervolgens de 
(voorbeeld) prijs in. Meteen wordt berekend wat 
de prijs voor de Dordtpashouder wordt. 
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Is er sprake van een leeftijdsafhankelijk tarief 
(bijvoorbeeld bij toegang tot een museum) dan 
kiest u voor Ik heb tarieven voor 1 of meerdere 
leeftijdsgroepen. 

In het scherm eronder geeft u in het veld achter 
TARIEFGROEP de naam aan (kind, volwassene, 
65+), vult u de normale prijs in (de pashouderprijs 
wordt meteen getoond) en de leeftijdsgrenzen 
waarvoor het betreffende tarief geldt. In de laatste 
tariefgroep vult u als eindleeftijd “150” in. 

Via +Een groep toevoegen, maakt u een nieuwe 
tariefgroep aan. 

Vervolgens kiest u voor Volgende stap. 
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In deze laatste stap checkt u hetgeen u heeft in-
gevoerd. Wilt u nog iets wijzigen dan kunt u terug 
via Wijzig of Vorige stap. 

Gaat verder op slide 24 
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Als u alles heeft gecontroleerd, zet u een vinkje 
bij Ja, ik heb alle gegevens gecontroleerd en 
deze zijn juist ingevoerd, gaat u akkoord met 
de samenwerkingsvoorwaarden en kiest u voor 
Verzend. 



25Dordtpas handleiding partnerportaal 

In het laatste scherm wordt u bedankt voor het 
opvoeren van uw actie. 

In het erachter liggende scherm ziet u uw inge-
voerde actie(s) en activiteit met de bijbehorende 
status. 

U kunt deze eventueel nog bekijken.
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Tenslotte krijgt u per mail ook nog een bevestiging 
van de door u opgevoerde actie. Door op de 
button onderaan de mail te drukken, kunt u uw 
ingevoerde actie bekijken. 

De Dordtpasorganisatie gaat uw actie beoordelen, 
redigeren en bewerken. Binnen enkele werkdagen  
krijgt u hem retour ter goedkeuring. Na uw 
akkoord wordt de actie op de Dordtpas website 
gepubliceerd en kan de pashouder er bij u  
gebruik van maken.





Sluit u aan bij de Dordtpas:  
plezier voor iedereen!


