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Q-Global: Het Aanmaken en Bewerken 
van een Subaccount    

Het aanmaken van een nieuw subaccount

1.	� Log in op Q-global met uw gebruikersnaam en wachtwoord. Gebruikers met de rol  
‘Accounteigenaar’ of ‘Accountbeheerder’ kunnen subaccounts aanmaken.  
(Alleen accounteigenaren en accountbeheerders op het niveau van het moederaccount 
kunnen alle subaccounts en gebruikers binnen dit moederaccount bekijken.)

2.	� Klik op Accounts beheren bovenaan de startpagina.

3.	 Klik op de groene knop Nieuw account onder het kopje ‘Accounts Beheren’.

4.	� Een nieuw scherm genaamd ‘Nieuw account’ opent nu. Selecteer het moederaccount door 
op de […] te klikken. Hierna kunnen de velden ingevuld worden. Velden met een asterisk (*) 
zijn verplicht.
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5.	� Klik op Sla op nadat alle velden zijn ingevuld. 

Let op: Er wordt een nieuw gebruikersaccount met de rol ‘Accounteigenaar’  
aangemaakt binnen het subaccount met de gegevens die ingevuld zijn onder  
‘Voornaamste contactpersoon’. 

6.	� Uw nieuwe subaccount verschijnt nu in de account hiërarchie op de ‘Accounts beheren’ 
pagina. (Klik op het plusteken (+) naast de naam van het moederaccount om gebruikers  
en subaccounts binnen het moederaccount uit te klappen.)

Het bewerken van een bestaand subaccount

1.	� Log in op Q-global met uw accounteigenaar of accountbeheerder inloggegevens van  
het moederaccount.

2.	� Klik op Accounts beheren bovenaan de startpagina.
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3.	� Klik op het plusteken (+) naast de naam van het moederaccount om de lijst van gebruikers 
en subaccounts uit te klappen.

4.	� Klik op de naam van het subaccount (in groene letters) dat u wilt bewerken.

5.	� Klik op de knop Bewerk op het tabblad ‘Details’ om de gegevens van het subaccount  
te bewerken.

6.	� Klik op Sla op om de gewijzigde gegevens op te slaan. Klik op Annuleren om de pagina  
te verlaten zonder de wijzigingen op te slaan.
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Het bewerken en toevoegen van subaccount gebruikers

Een bestaande subaccount gebruiker bewerken

1.	� Log in op Q-global met uw accounteigenaar of accountbeheerder inloggegevens  
van het moederaccount.

2.	� Klik op Accounts beheren bovenaan de startpagina.

3.	� Klik op het plusteken (+) naast de naam van het moederaccount om de lijst van  
gebruikers en subaccounts uit te klappen.

4.	� Klik op de naam van het subaccount (de groene letters) dat u wilt bewerken of  
waar u gebruikers aan toe wilt voegen.
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5.	� Klik op het tabblad Gebruikers. 

6.	� Klik op de regel van de bestaande gebruiker die u wilt bewerken (het hokje niet  
aanvinken).

7.	� Klik op de knop Bewerk om de gegevens van de gebruiker te bewerken.
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8.	� Klik op Sla op om de wijzigingen op te slaan, of klik op Annuleren om de pagina te  
verlaten zonder wijzigingen op te slaan.

Een bestaande subaccount gebruiker bewerken

1.	� Ga naar Accounts beheren en klik op het subaccount (in groene letters) waaraan u een 
nieuwe gebruiker wilt toevoegen. 

2.	� Ga naar het tabblad ‘Gebruikers’ en klik op de knop Nieuwe gebruiker.

3.	� Vul de accountgegevens van de nieuwe gebruiker in.
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4.	� Klik op Sla op nadat alle gegevens zijn ingevuld. Velden met een rode asterisk (*) zijn 
verplicht. Nadat de gegevens zijn opgeslagen, wordt er een Q-global welkomstmail  
gestuurd naar het ingevulde e-mailadres. 

5.	� De nieuwe gebruiker verschijnt nu in de lijst met gebruikers op het tabblad ‘Gebruikers’.




