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Naar de portal gaan  
 

Ga naar : https://prd.ospmobility.com/portal/#/login 

Log in met de gebruikersnaam die je kreeg via mail en het wachtwoord dat je kreeg via sms. 

Wanneer je één van beide of beide niet ontvangen hebt of vergeten bent stuur dan een mail naar 

info@officeonwheels.be of bel naar +32 051 22 60 60 en we helpen jou verder. 

Eenmaal ingelogd klik je op jouw bedrijfsnaam. 

 

Terug naar boven 

 

Gebruikers toevoegen 

Een beheerder van de portal toevoegen : 

• Klik op “voeg gebruiker toe” en daarna op “User manager” 

• Vul de gegevens van de nieuwe beheerder in en klik op “Maak gebruiker aan” 

• Er wordt automatisch een mail verstuurd naar deze persoon met de link om naar portal te 

gaan en een login, gelijktijdig ontvangt die persoon een sms met het wachtwoord. 

 

 

Terug naar boven  

https://prd.ospmobility.com/portal/#/login
mailto:info@officeonwheels.be


Een gebruiker van Office On Wheels toevoegen : 

Via link 

• Klik op “voeg gebruiker toe” en daarna op “Genereer registratielink voor werknemers” 

• Je zal onmiddellijk een mail krijgen met deze link 

• Deze link kan je per mail doorsturen naar de personeelsleden die van de Office On Wheels 

bus gebruik mogen maken 

• Via de link kunnen de personeelsleden zichzelf registreren waarna ze een mail krijgen met de 

link om de app te downloaden en een login, gelijktijdig ontvangt die persoon een sms met 

het wachtwoord. 

 

Manueel  

• Klik op “voeg gebruiker toe” en daarna op “App gebruiker” 

• Vul de gegevens van de nieuwe gebruiker in en klik op “Volgende” 

• Zorg dat het vakje voor “stuur logingegevens” aangevinkt staat 

• Er wordt automatisch een mail verstuurd naar deze persoon met de link om de app te 

downloaden en een login, gelijktijdig ontvangt die persoon een sms met het wachtwoord. 

 

Via excel  

• Klik op “opladen van gebruikers” 

• Laad de Excel op met de nodige gegevens (zie bijlage onder) en klik op “opladen” 

               

 

 

• Zorg dat het vakje voor “stuur logingegevens” aangevinkt staat en klik op “Ja” 

• Er wordt automatisch een mail verstuurd naar deze personen met de link om de app te 

downloaden en een login, gelijktijdig ontvangt deze personen een sms met het wachtwoord. 

• Uiteraard heeft elke persoon een eigen login en een eigen wachtwoord. 

• Voor een goede werking is het best om maximum 500 personen in 1 keer op te laden.  

• De eerste tab is het file formaat om op te laden.  

• De kolommen en kolomnamen van de file die je oplaadt moeten 

dezelfde zijn als in de eerste tab. (hetgeen in rood staat zijn de 

verplichte velden) 

• De 2 extra tabs geven uitleg over het formaat van je input. 

 

De 2 extra tabs geven uitleg over het formaat van je input.  

Vb. het formaat van gsm nummer moet van het type zijn +324444444. 

http://www.officeonwheels.be/wp-content/uploads/2018/11/App-handleiding-Olympus-Portal-handleiding.xlsx
http://www.officeonwheels.be/wp-content/uploads/2018/11/App-handleiding-Olympus-Portal-handleiding.xlsx


 

 

 

Terug naar boven 

 

Een contactpersoon voor de facturatie toevoegen : 

• Klik op “voeg gebruiker toe” en daarna op “Contact gebruiker” 

• Vul de gegevens van de contact gebruiker in  

• Zorg dat het vakje voor “Boekhouden” aangevinkt staat 

• Klik op “Maak gebruiker aan” 

• Vanaf dat ogenblik zullen de facturen naar deze persoon verstuurd worden 

• Om de facturen naar meerdere personen te versturen herhaal je bovenstaande stappen 

 

Terug naar boven 

  



Gebruikers verwijderen of wijzigen : 

• Klik op “Beheer gebruikers” 

• Je krijgt een lijst de zien van alle gebruikers, zowel van de contact gebruikers, de user 

managers als de app gebruikers. 

• Via de linken “Wijzig” en “deactiveer” naast de naam kan je een gebruiker respectievelijk 

wijzigen of verwijderen. 

 

 

 

 

Terug naar boven 

 

Rapporten 
 

Via de knop “Rapporten” kan je een aantal Excels downloaden met een maandelijks rapport van de 

reservaties van jullie personeelsleden. Bovenstaande schermen kunnen er bij jullie iets anders 

uitzien. 

• Kies links het rapport dat je wenst te bekijken 

• Kies bovenaan de periode waarvan je de rapporten wenst te bekijken 

• Klik op “Toon rapporten”  

• Kies in de lijst het rapport dat je wenst te bekijken 

 

 

 

Terug naar boven 



Vragen  
 

Heb je vragen? 

Stuur dan een mail naar info@officeonwheels.be of bel naar +32 051 22 60 60 en we helpen jou 

graag verder. 

 

Terug naar boven 

 

mailto:info@officeonwheels.be

