VIQZ

Instructie — Aanmaken medewerkers, klanten en projecten

Aanmaken nieuwe medewerkers

Ga voor het aanmaken van nieuwe medewerkers via Beheer in het linker menu naar Medewerkers.

Hier heb je de volgende mogelijkheden:

A.<Nieuwe medewerker toevoegen> Nieuwe medewerkers handmatig aanmaken.

B.<XLSX Importeren> Nieuwe medewerkers te uploaden met een Excel bestand.

C.<XLSX template downloaden> Hiermee download je een lege template (Excel) om de medewerkersgegevens in te
voeren voor het bij B. aangegeven uploaden van de medewerkers middels een Excel-bestand.

D.<XLSX Exporteren> Hiermee kun je de medewerkersgegevens exporteren naar Excel.
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Bedrijfsinformatie

Handmatig aanmaken medewerkers
Na klikken op <Nieuwe medewerker toevoegen> kun je alle relevantie gegevens ingeven voor betreffende
medewerker. De velden met een * zijn verplicht.
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Onder de velden met de persoonsgegevens kun je zaken ingeven zoals welke doelgroepen en werkzaamheden deze
medewerker wel of niet wenst te behandelen. Ook kan er een ID check worden ingegeven en de VOG worden
geupload. Verder is het belangrijk dat er een vinkje wordt gezet bij <Toegang tot groepen> en <Projectplanning>. Als
er geen vinkje staat bij Projectplanning kun je deze persoon niet inplannen bij projectplanning. Ben je klaar met alle
gegevens klik dan onderin op <Opslaan>.
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Aanmaken klanten

Om projectklanten toe te voegen ga je via Projecten in het linker menu naar Klanten.

Hier heb je de volgende mogelijkheden:

A.<Klant toevoegen> Nieuwe klanten handmatig aanmaken.

B.<Importeren XLSX > Nieuwe klanten te uploaden met een Excel bestand. (klik op ‘hier’ om een voorbeeldbestand
te downloaden).

C.<Beheer contactpersonen> Hier geef je contactpersonen (familie, mantelzorgers etc) in van de klanten.
D.<Exporteren (/CSV of Excel)> Hiermee kun je de klantgegevens exporteren naar Excel.
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Kies je ervoor om handmatig een klant aan te maken voer dan na het kiezen van <Klant toevoegen> in de bovenste
velden de gegevens van de klant in. Indien de factuur verzonden dient te worden naar een ander persoon of
instantie voer deze gegevens dan in bij Facturatiegegevens. Zijn de persoonsgegevens hetzelfde als de
facturatiegegevens klik dan op <Overnemen van klantgegevens>.

( wamen ) eoiecen ) poiecpmiog ) ovemitt ) nportage ) ( wateiaen )

] Aanhef [m, . ] Klantnummer [ 101

it (e ] Aantal dagen tbv

vervaldatum

Naam [ 7rue Voorbeeld ] Aanhef

Opmerkingen

Extra velden

VIRZBN. +31 [§252 732 555 KWK 77134445
Jocoba van Bakknwag 97-3 folvigz.nl BTW NLSA0D 75500801
ZZ15 KW Voot www.vigznl BAN NIRABCOIS1422425



VIQZ

Functies bij projecten

Bij het aanmaken van projecten zie je een aantal functies.

Hier heb je de volgende mogelijkheden:

A.<Project toevoegen> Nieuwe projecten aanmaken.

B.<Beheer contactpersonen> Hier geef je contactpersonen (familie, mantelzorgers etc) in van de klanten.
C.<Beheer kostenposten> Hier geef je kostenposten in waarop je een project aan wilt toekennen.

D.<Standaardtaken)> Hier kun je standaard taken (werkzaamheden) toe voegen om later aan een project/taak toe te
kennen.

( Klanten ] [ Projecten j ( Projectplanning ] ( Overzicht ) [ Rapportage j ( Materialen j

/ Projecten

Projecten

Filteropties

gl ' 5 [ ) (8 e

[ & Vorig ][ @ Huidig ][ @ Toekomstig ][ ) Reset ]

|[ © Project toevoegen ][ 42 Beheer contactpersonen ][ i= Beheer kostenposten ][ [# Standaardtaken ] I

O Klant s Titel

D Dhr. Daan A. Daan - Ondersteuning (Test)

Beheer kostenposten

Hier geef je kostenposten in waarop je een project aan wilt toekennen. Ook kun je bij de rapportages en facturatie
op deze posten selecteren. Maak deze aan door op het + teken te klikken aan de rechterzijde en klik na ingeven op
het ‘save’ icoon om het op te slaan.
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Standaardtaken

Hier kun je standaard taken (werkzaamheden) toe voegen om later aan een project/taak toe te kennen. Maak deze
aan door op het + teken te klikken aan de rechterzijde en klik na ingeven op het ‘save’ icoon om het op te slaan.
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Aanmaken projecten

Voor het aanmaken van projecten klik je op Project aanmaken.

Hier heb je de volgende mogelijkheden:

Projectgegevens

Naam-> Geef het project een herkenbare naam in

Periode-> Geef de start- (verwachte) einddatum in

Type-> Geef in wat welk type de werkzaamheden omvatten

Groep-> Geef hier de groep in waarom je de uren van de medewerkers weggeschreven wilt hebben voor het
periodeoverzicht

Projectnummer-> Geef het gewenste projectnummer in

Contactpersoon-> De contactpersoon voor de medewerkers als men op locatie is (klik op + om een nieuwe aan te
maken

Klant-> Selecteer hier de eerder aangemaakte klant

Omschrijving-> Geef hier een algemene omschrijving in over dit project
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Om een contactpersoon aan te maken klik je op het + teken en voert vervolgens de gegevens van de contactpersoon
voor dit project in. Klik op Ok op het op te slaan.
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Na het aanmaken van de basisgegevens van een project kun je taken aanmaken met verschillende data.
Naam-> Geef hier de naam van de taak in, belangrijk; dit is de naam welke je bij Projectplanning terugziet
Competenties-> Geef hier de gewenste competeties in als je van de uitnodigingsfunctie gebruik gaat maken
Duurtijd-> Geef hier de lengte (op kwartieren) van de al dan niet herhalende taak in

Aantal personen-> Geef hier het aantal personen in welke je wil gaan in zetten op deze taak

Kostenpost-> Selecteer hier een eerder aangemaakte kostenpost in

BTW Tarief-> Geef hier het Btw-tarief in welke toegepast dient te worden bij de facturatie

Uurtarief (verkoop)-> Geef hier het uurtarief in welke bij facturatie doorbelast dient te worden

Uurtarief (inkoop) -> Geef hier het uurtarief in welke bij verloning doorbelast dient te worden
Reis/onkostendeclaratie-> Geef hier in of er reis- of onkosten doorbelast mogen worden op deze taak door de
medewerker

Kosten naar verloning-> Geef hier in of de reis- of onkosten doorbelast mogen worden bij verloning

Kosten naar klant-> Geef hier in of de reis- of onkosten doorbelast mogen worden naar de klant
Omschrijving-> Geef hier een omschrijving in welke je terug wilt zien bij de taak in de app van de medewerkers
Start-datum-> Geef hier de datum vanaf wanneer de taak ingepland kan worden.

Eind-datum-> Geef hier de datum in wanneer de taak eindigt

Voorkeur Start-uur-> Geef hier een gewenste starttijd van de taak in

Frequentie-> Geef hier de (mogelijke) herhalingsfrequentie in van deze taak

Dagen-> Geef in op welke dagen de (mogelijke) herhalingsfrequentie plaats dient te vinden

Drag and drop files or click to select-> Voeg hier gewenste bestanden toe welke zichtbaar moeten zijn voor de
medewerker in de medewerkers-app bij deze taak

Taken

Bijlagen bij project

Drag and drop files or click to select

Geef vervolgens, indien gewenst meerdere taken in door te klikken op + Taak toevoegen of Scrol naar beneden en
klik op Opslaan. Na opslaan is de taak beschikbaar om ingepland te worden.

Wij hopen dat deze uitleg afdoende is maar mochten er toch nog vragen zijn dan zijn wij te bereiken op 0252-232555
of helpdesk@vigz.nl.
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