Guide til oprettelse af Green Key-ansggning pa BeCause

Nar du har vaeret i kontakt med Green Key sekretariatet, far du tilsendt en invitation til BeCause, hvor du
skal lave en personlig profil og finde jeres ansggningsskema (application). OBS invitationen er fra BeCause
og kan havne i spam-mappen.

1) | mailen fra BeCause er et link med invitationen. Tryk pa SignUp i mailen.

2) Udfyld information om dig selv: Du skal oprette en personligprofil, som skal tilknytte dig, til fgrst din
virksomhed og sa din virksomheds ansggningsskema.

Already have an account?

% BeCause .
Sign up

Create a profile in less than five minutes.

Mikal Jensen

Abot | Pricing | Sustainabilily | Blog

3) Bekreeft din e-mail-adresse ved at trykke pa linket i den nye mail, du modtager.



4) Seet lidt flere ord pa din personlige profil

Tell us about yourself

Your experience is customized based on the answers you provide.
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5) Nu skal du vaelge hvilken type ansgger din virksomhed er:
Alle hoteller, konferencesteder, attraktioner og turistkontorer skal veelge HOTEL

. Sign up as...

Sascha Thoning Claim or create company profile

@hotmail.com
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Hotels Certification Marketplace

Organization

Found companies

Continue

Sklp this step
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Other

Create company profile

No companies were found under your domain name...

6) Tryk pa din virksomhed, hvis den kommer frem under ”“Found companies” eller "All companies”

7) Kommer din virksomhed ikke frem under “Found companies” eller "All companies”, sa skal du

oprette din virksomhed under "Create Company Profile” til hgjre:



Skip this step

. Sign up as...

Sascha Thoning Claim or create company profile

@hotmail.com

5 & %

Hotels Certification Marketplace Other

Found companies All companies Create company profile

Website

Size of your organization

8) Nu er din personprofil tilknyttet din virksomhed, og du kan acceptere invitationen til at ansgge om
Green Key. Godt gaet!

Nu skal du finde ansggningsskemaet som vi har oprettet til din virksomhed:

9) OBS Du skal starte med at ignorér forsiden/den fgrste side du lander p3, hvor der fremkommer et
manglende flueben i en af boksene: Det er ikke relevant for din ansggning.
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10) Tryk pa kassen med fluebenet (coordinate) til venstre.

Dernaest trykker du p

"Applications” (selve ansggningsskemaet).

Vaelg sa din virksomhed fra rullemenuen i bunden.

%’ BeCause

° Coordinate

@ Tasks

Kan du ikke finde din virksomhed i rullemenuen, sa kontakt venligst BeCauses support team

Applications™

Applications overview

Template * Status =

Application name - Status
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Application invitations®

Sascha TEST

Select Company

Green Key (med vzerelser)

Testoutik Sascha

igennem den lilla taleboble nederst i hgjre hjgrne pa siden.

11) Nar du har klikket pa din virksomhed kan du ga i gang med at udfylde profildata pa din virksomhed,
svare pa kriterierne, uploade dokumenter mv.

12) Skal flere personer have adgang til ansggningsskemaet, sa skal du invitere dem til ansggningen.
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Email invitations sent to co-manage company

These are the emails you have invited 1o help co-manage your company’



Har du brug for hjaelp til kriterier og obligatorisk dokumentation, sa kontakt os pa greenkey@horesta.dk .
Har du spgrgsmal af mere teknisk karakter sa kontakt gerne BeCause’s support team via den lilla taleboble
nederst i hgjre hjgrne pa siden.
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