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Voorwaarden:  

➢ Nieuwe gebruiker is aangemaakt in Entra voor bedrijf (Microsoft licentie 

en bedrijfs-email) 

➢ Gebruiker heeft een Business Central licentie gekoppeld 
o Zo nee, nieuwe licentie aanvragen bij SucceedIT  
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Gebruiker inrichten in BC 

Afhankelijk van de individuele set-up zijn er meerdere pagina’s die moeten worden ingericht voor 
de gebruiker. (klik op de link om naar het betreffende onderdeel te springen) 

Minimum inrichting vereist: 

Gebruiker  
Gebruikersconfiguratie (Rol/profiel) 

Optionele inrichting, afhankelijk van klant: 
Verkopers/inkopers 
Magazijnwerknemer 
Continia gebruikers (voor Document Capture en/of Expense Management) 
Werknemer (voor Agiles Advanced Workflow) 

 
Gebruiker  

Dit bepaalt wat de gebruiker mag doen in BC en voor welke bedrijven. 

Open Business Central (Productie omgeving) en navigeer naar Gebruikers. 
Klik op Proces in het menu en kies de optie ‘Gebruiker bijwerken…’.  

 

Mocht je deze optie niet hebben, neem dan even contact op met je interne Admin collega.  
Als jullie die niet hebben, stuur dan een mail naar support@succeedit.nl voor assistentie.  

Je krijgt een nieuw scherm, klik hier op ‘Volgende’.  
BC geeft nu aan of er wijzigingen zijn en zo ja, hoeveel wijzigingen.  
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In het volgende scherm zie je welke wijzigingen worden doorgevoerd. Als de BC licentie correct 
is gekoppeld zie je in ieder geval de nieuwe gebruiker ertussen staan.  

Maar je kunt bijvoorbeeld ook andere wijzigingen voor andere gebruikers zien die in Entra zijn 
gedaan maar nog niet in BC waren geüpdatet. Dat is geen probleem en kun je gewoon 
bevestigen.  

 

BC bevestigd nu de updates en je kunt het scherm sluiten.  

Om het inrichten van de rechten van de nieuwe gebruiker iets makkelijker te maken kun  
je nu je tabblad dupliceren door met rechts op het tabblad te klikken. 

 

Schuif een van de tabbladen naar een ander scherm en open de gebruiker die je als 
voorbeeldgebruiker wilt gebruiken.  

In het andere scherm open je de nieuwe gebruiker.  

Het gedeelte Algemeen is al gevuld vanuit Entra.  
Je kunt nu aan de hand van de voorbeeldgebruiker de Groepslidmaatschappen van de nieuwe 
gebruiker aanvullen/wijzigen en daarna kijken of er nog Gebruikersmachtigingensets moeten 
worden aangevuld.  
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Let op:  

In een van de volgende updates gaat Microsoft de gebruikersgroepen vervangen door 
Veiligheidsgroepen. Deze worden vanuit Entra geregeld. Je IT partner kan hier meer over 
vertellen.  

Wil je toch een soort groep maken kan dat nog via een kleine omweg in de machtigingensets. 
Neem hiervoor contact op met SucceedIT support.  

 

Gebruikersconfiguratie 

De rol/profiel heeft geen invloed op wat de gebruiker in BC mag doen (rechten).  

Hier wordt alleen bepaald hoe de gebruiker in BC ‘landt’. Dat wil zeggen wanneer de gebruiker 
BC opent, welk bedrijf wordt getoond, welke taal, welke tijdszone en welke snelkoppelingen.  
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Sommige klanten hebben eigen profielen gemaakt, dus neem de voorbeeldgebruiker als leidraad.  

 

Verkopers/inkopers 

Neem ook hier de voorbeeldgebruiker als leidraad. Staat deze in de lijst?  
Maak dan ook hier de nieuwe gebruiker aan.  
Let op: Verkopers/inkopers worden per bedrijf aangemaakt. Heeft de gebruiker toegang tot 
meerdere bedrijven? Maak dan indien nodig voor elk bedrijf de gebruiker als verkoper/inkoper 
aan.  
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Magazijnwerknemers 

Deze inrichting is belangrijk. Het kan gebeuren dat de gebruiker een pakbon wil opzoeken en 
deze niet kan vinden, terwijl een collega dat wél kan. Dit heeft te maken met dit scherm. Neem 
voor de inrichting ook hier de voorbeeldgebruiker als leidraad.  
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Continiagebruikers 

Wanneer de klant Continia Document Capture en/of Expense Management gebruikt is het 
essentieel dat de nieuwe gebruiker als Continia gebruiker wordt aangemaakt.  

Navigeer naar Continiagebruikers en voeg de gebruiker toe met ‘Nieuw’. Ga in het lege vak staan 
en zoek de nieuwe gebruiker op in de achterliggende tabel.  

 

Wanneer de gebruiker in de lijst staat, klik op ‘Gebruikersinstellingen per bedrijf’.  

Hier geef je aan voor welke bedrijven de gebruiker mag goedkeuren en verdere instellingen.  
Neem ook hier de voorbeeldgebruiker weer als leidraad.  

 

Er is nu nog 1 extra stap, maar alleen als de klant de Continia web portal voor goedkeuringen 
gebruikt. Heb je de gebruiker net ingericht met Web Client in de kolom Goedkeurings Client, dan 
keuren jullie de inkoopfacturen in BC goed. Je kunt de volgende stappen dan overslaan.  

Continia Web Portal goedkeuring:  
Ga terug naar het overzicht en klik in het menu op ‘Exporteren gebruikers’. Hiermee wordt de 
nieuwe gebruiker ‘aangemeld’ bij de Continia Portal.  

 

Er volgt nog een melding over een welkomstmail. Dat komt omdat de meeste klanten de instelling 
‘handmatig’ hebben gekozen voor de welkomstmail. Klik OK en kies dan ‘Verstuur welkomst E-
mails’ in het menu.  
Kies ervoor om alleen een mail naar de geselecteerde gebruiker te versturen.  
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Werknemers (AWF workflows) 

Wanneer de klant Agiles workflows gebruikt moet de nieuwe gebruiker misschien ook als AWF 
gebruiker worden aangemaakt. Neem ook hier de voorbeeldgebruiker als leidraad.  

 

 

Het zou kunnen dat je bij het toevoegen van de nieuwe collega een melding krijgt dat de 
gebruiker niet kan worden toegevoegd omdat er geen beschikbare licentie meer is.  

Kun je misschien een licentie ‘vrij maken’ door een andere gebruiker te verwijderen, bijvoorbeeld 
omdat deze collega is vertrokken of een andere functie heeft gekregen?  

Zo ja, verwijder dan de gebruiker en voeg de nieuwe gebruiker opnieuw toe.  
(Er worden eerst toegekende taken bij de oude gebruiker verwijdert en de nieuwe gebruiker krijgt 
dan taken toegekend.) 

Kun je geen licentie vrij maken, neem dan contact op met SucceedIT support en vraag een extra 
Advanced Workflow licentie aan.  

Wanneer de gebruiker is aangemaakt, klik op Teams in het menu om de gebruiker aan een team 
toe te voegen indien nodig.  
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