
Stap 1:
Ga naar www.facebook.com

Stap 2:
Klik op het driehoekje rechtsboven in 
beeld en Klik op ‘Advertenties Beheren’ of 

‘Adverteren op Facebook’*

Stap 3: 
Facebook opent nu het Advertentiebeheer 
scherm. Rechtsboven in beeld zie je een 
tandwiel staan. 

Als je met je muis eroverheen gaat dan 
staat eronder ‘Instellingen’. Klik op het 
tandwiel.

Tutorial
Geld toevoegen aan advertentieaccount
& FB4 beheerder maken 

Facebookpagina Betaalpas

Benodigdheden

*Als je nog nooit hebt geadverteerd op Facebook dan staat er i.p.v. 
Advertentie Beheren, Adverteren op Facebook



Stap 4:
In het menu links in beeld klik op 
‘Betalingsinstellingen’

Stap 5:
Klik op ‘Betalingsmethode toevoegen’

Stap 6:
Er verschijnt nu een venster waar je kan 
kiezen uit meerdere betaalmethodes. 
Om geld aan uw account toe te voegen 
d.m.v. een pin pas gebruikt u de Ideal 
betaalmethode. Klik op het bolletje naast 
‘IDEAL’ en klik vervolgens op ‘Doorgaan’.

Stap 7:
Vul je bedrijfsgegevens in en klik op 
‘Doorgaan’.



Stap 8:
Voer het gewenste bedrag in en klik op 
‘Betaling controleren’

Stap 9:
Nu verschijnt een overzicht met uw 
bestelling. Als u tevreden bent met u 
bestelling, klik op ‘Betalen’.

Stap 10:
Als u geen nieuw venster te zien krijgt 
na het klikken op betalen, kunt u op de’ 
Continue’ knop klikken. 

Stap 11:
Klik op het icoon van uw bank

Stap 12: 
Doorloop het betaalproces van uw bank

Stap 13: 
U heeft nu geld toegevoegd aan uw 
account!



Stap 14:
Om FB4 beheerder te maken van het 
advertentieaccount moeten we terug naar 
het advertentie accounts onderdeel van 
de instellingen. Klik in het linker menu op 
‘Advertentieaccounts’

Stap 15:
Rechtsonderin staat een vierkant met 
als titel Advertentieaccountrollen. Hier 
zie je een overzicht van wie er allemaal 
gekoppeld is aan jouw Advertentiebeheer. 
Hier zie je een grote blauwe knop met 
daarop de tekst ‘Mensen toevoegen’. Klik 
hier op.

Stap 16:
Nu verschijnt er een venster. Typ in de 
balk de naam van de persoon in die je wilt 
toevoegen aan Advertentiebeheer. 
LET OP: De persoon die je toevoegt moet 
je eerst als vriend toevoegen op Facebook 

Stap 11:
Je ziet nu dat de naam en profiel foto, van 
de door jouw geselecteerde persoon, in de 
balk staat. 



Stap 17:
Klik op de balk met een pijltje aan de 
rechterkant van het venster. Nu krijg je 
een ‘drop down’ menu met drie opties. Klik 
op ‘Beheerder advertentieaccount’ en klik 
vervolgens op ‘Bevestigen’

Stap 18:
Je hebt nu de accountmanager toegevoegd 
aan je adverentieaccount. 

Heb je nog vragen na het volgen van deze 
tutorial? Neem gerust contact met ons op!


