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1.1. Inloggen via de website of webshop  
 

Bezoek ons bestel- en informatieportaal MijnFTG door op de MIJNFTG button rechtsboven op website 

facilitytradegroup.nl (fig1) of de oranje inlogbutton op ons webportaal webshop.facilitytradegroup.nl 

(fig2) te klikken. U komt nu op de inlogpagina. 

1. Inloggen  

1.2. Inlogpagina  
 

Nadat u op één van de oranje buttons rechtsboven op de pagina heeft gedrukt, komt u in onderstaand 

scherm. Vul onder het kopje geregistreerde klanten uw email en wachtwoord in en klik op inloggen.  
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2. Bestelportaal – Webshop  

2.0. Bestellen  
 

Om te bestellen dient u uw winkelwagen te vullen met gewenste producten. U kunt dit op verschillende 

manieren doen: 

• Navigeren door de categorieën 

• Zoeken via de zoekbalk 

• Mijn bestellijsten 

Navigeren door de categorieën  

 

Om te bestellen U kunt de gewenste artikelen opzoeken via de productcategorieën naast de zoekbalk. Wanneer 

u het artikel gevonden heeft, selecteert u de eenheid, het aantal en klikt u op in winkelwagen. Wanneer u dit 

product vaker wil bestellen, kunt u op de knop op voeg toe aan bestellijst drukken. 
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Vervolg Navigeren door de categorieën  

 

Het artikel is toegevoegd aan uw winkelwagen indien er boven de winkelwagen een nummer staat. 

 

 

Zoekbalk  

 

Heeft u een artikelnaam of nummer bij de hand? Dan kunt u eenvoudig via de zoekbalk het artikel opzoeken. 

Het is ook mogelijk om op merk of omschrijving te zoeken.  
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Mijn bestellijsten   

 

U heeft de mogelijkheid om meerdere bestellijsten aan te maken. Vanuit hier kunt u snel en eenvoudig bestellingen 

plaatsen. Om uw bestellijst samen te stellen, dient u producten hieraan toe te voegen. Dit doet u op de volgende 

manier: 

 

Producten toevoegen aan bestellijst 

Ga naar het product dat u wilt toevoegen aan uw bestellijst. Aan de rechterkant, onder de knop in winkelwagen, ziet 

u de knop voeg toe aan bestellijst. U kunt vervolgens dit product toevoegen aan uw gewenste bestellijst, of een 

nieuwe lijst aanmaken. Wanneer u het product toevoegt komt u automatisch op de bestellijst terecht en ziet u dat 

het product aan de lijst is toegevoegd. U kunt vervolgens doorgaan met winkelen of doorgaan naar de winkelwagen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mijn bestellijsten 

Wanneer u inlogt op uw account, kunt u via het menu direct naar uw bestellijst(en) gaan. Vanuit hier kunt u de lijst 

eenvoudig bewerken en updaten. Klaar om een bestelling te plaatsen? Dan kunt u er voor kiezen om de 

gehele bestellijst in de winkelwagen te plaatsen of per artikel. 
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2.1. Bestelling plaatsen  
 

Wanneer u klaar bent met het toevoegen van producten aan uw winkelwagen, klikt u op winkelwagen. Onderstaand 

scherm wordt dan zichtbaar. Hier klikt u op bestelling plaatsen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verzending en afleveradres 

 

U komt nu in het volgende scherm. Controleer hier het afleveradres en voer eventueel uw eigen bestelnummer in. 

Deze vindt u terug op de orderbevestiging en uw factuur. U kunt tevens uw opmerkingen kwijt in het veld 

opmerkingen, denk hierbij aan verzendinstructies. Klik vervolgens op volgende. 
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Betaalmethode 

 

Vervolgens komt u in onderstaand overzicht. Wanneer u op bestellen heeft geklikt, wordt de bestelling verwerkt door 

onze Service & Support afdeling. U ontvangt via mail een bevestiging van uw order. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HULP BIJ BESTELLEN 

Wanneer u het makkelijk vindt dat wij u helpen bij uw online bestelling, 

neemt u dan contact op met Service & Support via +31 (0) 88 505 46 66. 

Wij helpen u graag! 
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3. Informatieportaal – MIJNFTG  

3.0. Welke informatie treft u in het informatieportaal?   
 

Mijn Account  

In het accountoverzicht ziet u uw account informatie in één overzicht. Hier treft u onder andere de contact 

informatie, het afleveradres, factuuradres en de recente bestellingen. U heeft hier ook de mogelijkheid om uw 

wachtwoord aan te passen. 

 

Mijn Bestellijsten 

 In Mijn Bestellijsten kunt u uw favoriete producten terugvinden. U kunt deze lijst zelf samen stellen. U heeft zelfs de 

mogelijkheid om meerdere lijsten aan te maken en te benoemen. 

 

Mijn Orderhistorie 

Onder Mijn Orderhistorie kunt u uw order- en bestelgeschiedenis terug vinden. U kunt bestellingen gemakkelijk 

herhalen. U ziet de gehele orderhistorie van zowel online als offline geplaatste orders. 

 

Mijn Openstaande Orderregels 

In dit overzicht treft u een real-time overzicht van alle producten in backorder en openstaande orders. 

 

Mijn Verbruik 

Hier treft u een overzicht van uw verbruik per product. Selecteer eenvoudig de periode (per maand, kwartaal of jaar) 

of en de waarde of volume van de producten. Wit u inzage over meerdere locaties? Ook dat is mogelijk. 

 

Mijn Facturen 

In Mijn Facturen treft u een overzicht van betaalde en openstaande facturen.  

 

Mijn Documenten 

In mijn documenten treft u een overzicht van belangrijke documenten of overeenkomsten, denk aan 

eindgebruikersovereenkomsten of andere afspraken die schriftelijk tussen u en Facility Trade Group zijn vastgelegd.   

 

Mijn Verzoek of Klacht 

Hier kunt u een verzoek of klacht indienen. Voeg een duidelijke omschrijving en eventueel een foto of document 

toe. Na verzending ontvangt u zo snel mogelijk een reactie van ons.  

 

Informatie & Veiligheidsbladen   

 Zoek snel product- en veiligheidsbladen van producten waarop deze van toepassing zijn. Liever alleen een 

overzicht van de producten die u afneemt? Ook dat is mogelijk.   
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3.1. Mijn Account   
 

In “Mijn Account” treft u de contactgegevens, factuuradres, leveringsadres en bijbehorende tijdsvenster en een 

overzicht van de meest recente bestellingen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wachtwoord 

Door te klikken op “bewerken” of “verander wachtwoord” kunt u 

zelf uw wachtwoord aanpassen. Vergeet niet de wijzigingen op te 

slaan. Het is voor u niet mogelijk om de velden met “naam” en 

“bedrijf” te wijzigen. Hiervoor heeft u de hulp van onze afdeling 

Service & Support nodig. Deze afdeling is bereikbaar via 

telefoonnummer : 088-505 4666. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Accountinformatie, wachtwoord en leveringsadres 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Leveringsadres, -dagen en tijdsvenster 

Hier treft men het bij ons bekende standaard leveringsadres, 

leveringsdagen en het bijbehorende tijdsvenster. Schakel de hulp van 

onze afdeling Service &Support in voor een wijziging van het adres, de 

vermelding van een extra leveringsadres of het aanpassen van de 

leveringsdagen en bijbehorende tijdsvenster voor leveringen. 
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3.2. Mijn Bestellijsten  
 

Wanneer u inlogt op uw account, kunt u via het menu direct naar uw bestellijst(en) gaan. Vanuit hier kunt u de lijst 

eenvoudig bewerken en updaten. Klaar om een bestelling te plaatsen? Dan kunt u er voor kiezen om de 

gehele bestellijst in de winkelwagen te plaatsen. Selecteren per artikel is uiteraard ook mogelijk.  
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3.3. Mijn Orderhistorie 
 

Onder “Mijn Orderhistorie” kunt u uw order- en bestelgeschiedenis terug vinden. U ziet de gehele orderhistorie, zowel 

online als offline geplaatste orders. Door te klikken op “Opnieuw bestellen” kunt U bestellingen gemakkelijk herhalen. 

Het is mogelijk om een tijdsperiode te selecteren of te zoeken op een bestelnummer of een naam van de order. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bekijk order of opnieuw bestellen  

Bekijk de order tot in detail per orderregel of plaats eenvoudig dezelfde order opnieuw door op “Opnieuw bestellen” 

te drukken.  
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Zoeken op een referentie of ordernummer  

Met het filter “Uw referentie/Ordernummer” kunt u zoeken op een specifieke openstaande order. Het filter achter deze 

zoekbalk staat standaard op “bevat”, maar hier kunt u ook een waarde kiezen. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

3.4. Mijn Openstaande Orderregels 
 

In dit overzicht treft u een real-time overzicht van alle backorders en openstaande orders.  

 

Zoeken op artikelnummer of –naam 

in het zoekveld “Artikel” is het mogelijk om te zoeken op artikelnummer of –naam. Downloaden naar CSV bestand is 

mogelijk.  
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Per maand, kwartaal of jaar 

Selecteer eenvoudig de voor u relevante periode door het jaar en 

kwartaal te kiezen Let op : De periode die geselecteerd kan worden 

loopt vanaf 1 januari 2022. Het is niet mogelijk om informatie te 

tonen van de periode voor januari 2022. 

 

3.5. Mijn Verbruik 
 

In dit overzicht treft u een overzicht van de producten die u gedurende een bepaalde periode bij ons heeft 

afgenomen.  Het veld met de locatie wordt standaard ingevuld met de naam van de locatie/orderdebiteur die in ons 

systeem gekoppeld is aan de ingelogde contactpersoon/gebruiker. In de dropdown in het echter mogelijk om ook 

andere locaties waarvoor de contactpersoon werkzaam is te tonen. Na de selectie wordt de afname van de 

geselecteerde locatie in beeld gebracht. Het is ook mogelijk om de dropdown leeg te maken. In dat geval toont de 

lijst alle locaties. Geef aan of u uw overzicht in volume (in stuks) of in waarde (in euro) wilt zien.  Exporteren naar een 

CVS of Excel bestand is mogelijk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Export XLS bestand 

Exporteer eenvoudig naar een CSV of 

XLS bestand 
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3.6. Mijn Facturen  
 

In dit overzicht treft u alle facturen. U treft als  ingelogde klant (c.q. orderdebiteur) enkel de facturen die aan u als  

factuurdebiteur gekoppeld zijn.  Het filter “incl. reeds betaalde facturen” staat standaard uit zodat enkel openstaande 

facturen in beeld worden gebracht. Bij het aanvinken van het filter worden ook de facturen die al zijn betaald getoond. 

Alle facturen zijn te downloaden als PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filteren of sorteren  

Filter het overzicht eenvoudig op factuurdatum, vervaldatum of sorteer op factuurnummer. 

Let op : De periode die geselecteerd kan worden loopt vanaf 1 januari 2022. Het is niet mogelijk om informatie te 

tonen van de periode voor januari 2022. 

 

 

 

Uitgebreid zoeken 

Met het filter “Order- of factuurnummer” kunt u zoeken op een specifieke factuur of op (een deel van) het 

ordernummer. Het filter achter deze zoekbalk staat standaard op “bevat”, maar hier kunt u uiteraard ook een andere 

waarde kiezen. 
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Uitgebreid zoeken 

Met het filter “Omschrijving of documentnummer” kunt u zoeken op een specifiek document. Het filter achter deze 

zoekbalk staat standaard op “bevat”, maar hier kunt u uiteraard ook een andere waarde kiezen. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.7. Mijn Documenten   
 

In dit overzicht treft u belangrijke documenten of overeenkomsten, denk aan eindgebruikersovereenkomsten of 

andere afspraken, die schriftelijk tussen u en Facility Trade Group zijn vastgelegd. Publicatie van deze documenten 

kan uitsluitend tot stand komen indien beide partijen hun goedkeuring hebben gegeven.  
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3.8. Mijn Verzoek of Klacht    
 

Deze functionaliteit geeft u de mogelijkheid een verzoek of klacht in te dienen. Selecteer bij Type of het een Verzoek 

of Klacht betreft. De velden Voornaam, Achternaam en E-mailadres worden automatisch gevuld en zijn niet 

bewerkbaar. Verzoek aan om de overige velden zelf te vullen.  Na verzending ontvangt u zo snel mogelijk een reactie 

van ons. 

 

 

 

Vergeet de bijlage niet! 

 

Voeg een duidelijke omschrijving en eventueel een foto of document toe. Door te klikken op de “uploadbutton” is 

het mogelijk om een foto/document die u elders hebt opgeslagen mee te sturen. 
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3.9. Informatie & Veiligheidsbladen    
 

Indien een product beschikt over productinformatie- of veiligheidsbladen dan treft u deze informatie in dit overzicht.   

In het zoekveld is het mogelijk om te zoeken op artikelcode, omschrijving of type. Het beschikbare document kunt u 

downloaden als een PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handige tool : Toon alleen de producten die u al eens eerder heeft besteld.  

Door dit veld op “ja” te zetten volgt er een overzicht van producten met een VIB/PIB uit het assortiment dat u afneemt.  
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4.0. Accorderen van orders en Budgetbeheer  
 

Deze functionaliteiten zijn optioneel en kunt u in overleg met uw accountmanager laten activeren.  

Via de functionaliteit “Accorderen orders” is het mogelijk om orders die zijn ingegeven en klaargezet door een collega 

te accorderen. Afhankelijk van uw interne accordeer/goedkeurproces worden er rechten toegekend aan de diverse 

personen binnen de organisatie.  

 

Met de functionaliteit “Budgetbeheer” is het mogelijk om per locatie of per contactpersoon een budget toe te kennen. 

Nadat er een orders is geplaatst worden de kosten in mindering gebracht op het van te voren vastgestelde budget. 

Vraag uw accountmanager om uitleg van deze optionele functionaliteit.  
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Oeps……….Mocht deze handleiding 

niet het antwoord geven op uw vraag, 

dan horen we het uiteraard heel 

graag. 
 

U kunt contact opnemen met uw accountmanager of met 

onze afdeling Service & Support via +31 (0) 88 505 46 66 of 

stuur een e-mail naar info@ftgroup.nl 

 

Wij helpen u graag! 


