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1. VOORAF 

Alles in deze handleiding moet worden uitgevoerd door een gebruiker met voldoende rechten in DE: een 

applicatiebeheerder met Superrechten of op zijn minst de machtigingenset SIM_dms_admin. 
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2. GEBRUIKER(S) OPVOEREN 

 

Let op 

Begin door éérst het profiel van de gebruiker te zetten op ‘DMS by Simova – Administrator’. 

 

 

Vanaf het dashboard 

Klik op ‘Setup’ en vervolgens op ‘Moduleopstelling’. 

 

 

 

 

Klik in de moduleopstelling op ‘Licentie’. 
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Klik op het cijfer dat achter ‘Actief aantal gebruikers’ staat. 

 

 

 

 

 

Selecteer een nieuwe regel en klik op ‘+ NIEUW’. 
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Klik in het volgende scherm op de drie puntjes naast de lege regel om de selectielijst te zien voor de gebruikers 

van DE. 

 

 

 

 

 

Selecteer de betreffende gebruiker en vul met de hand het e-mailadres in. 

 

 

 

Klik op ‘OK’. 
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U bent weer terug op het gebruikersoverzicht met licentie-allocaties. De nieuwe gebruiker lijkt meteen een 

actieve licentie te hebben, maar dit is niet het geval. 

 

Klik voor de nieuwe gebruiker op ‘Activeren’. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Gebruikers in DMS-online  

Copyright © 2021 Cegeka-dsa Page 8 / 9 

3. GEBRUIKER DEFINIËREN 

 

Vanaf het dashboard 

Klik op ‘Setup’ en klik op ‘Gebruikers’. 

 

 

 

Voeg de nieuwe gebruiker toe via de drie puntjes. 

Open nu de kaart. 

 

 

 

Voeg bij ‘Sharepoint’ het serviceaccount toe waarmee u connectie maakt met Sharepoint (door de beheerder 

aangeleverd).  
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4. ADMINISTRATOR OPVOEREN 

Vanaf het dashboard 

Klik op ‘Setup’ en klik op ‘Gebruikers’. 

 

 

 

 

Klik vervolgens op de gebruiker die u Administrator wilt maken en activeer het veld ‘Administrator’. 

 

 

 

 

Voeg bij Sharepoint de serviceaccount toe waarmee u connectie maakt met Sharepoint (door de beheerder 

aangeleverd). 

 

 


