SNF Instructie - Uploaden documenten t.b.v. Administratieve inspectie

Uploaden document

e Log inin Informis, via https://snf.informis.nl/

e Ga naar het tabblad Postvak In.

e Kilik op de knop “Upload bestanden”, dan opent uw-(documenten)verkenner.
Selecteer de gewenste documenten. Door op de knop “Open” te drukken worden de
bestanden geupload in Informis.

U krijgt een voortgang pop-up, zodat u kunt zien of alle documenten succesvol zijn getpload.
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Verplaatsen naar juiste map
In de volgende stap gaan we de documenten verplaatsen van Postvak In naar een map.
e Selecteer het tabblad “Algemeen”
e Selecteer een document.
e Selecteer vervolgens de locatie (er is maar één locatie, Hoofdkantoor)
e Geef het document een rapportnaam (vrije tekst)
e Vulde datumin
e Selecteer “Documentenset” of een andere keuzeoptie
e Selecteer een map, als er geen andere mappen zijn, kiest u “Nieuwe map”

Stichting Normering Ondernaming X

MAPPEN BESTANDEN IN UW WERKVOORRAAD Q Fier  DOCUMENT DETAILS

EXTENSIE® CROOTTE ~ DATUM = - =

pat 133k8 8-10-2021 13:00 ] a @ — + Cc b % [1]r1 [1ox

par 15948 8-10-2021 13:08

122 van de 2 tems.

Toewijzen aan de Administratieve inspectie
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e Selecteer tabblad “Onderdelen”
e Kilik op “Toevoegen koppeling”
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o Kilik op Activiteit
Selecteer “SNF — Al - SNF Administratieve inspectie uit de lijst van mogelijkheden in
het pop-up scherm
e Kilik op “Aanmaken dossier” om op te slaan.
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