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Algemeen

Over deze handleiding

Deze handleiding beschrijft de werking van de BasSoffWare module RelatieBeheer.
Voor de werkinstructies dient men de algemene handleiding na te slaan.

De nummering van de pagina’s bevat naast het paginanummer ook de afkorting van de modulenaam,
bijvoorbeeld 27 (REL), waarbij hier de afkorting voor RelatieBeheer is toegepast.

Doel

Met de BasSoftWare module RelatieBeheer kunnen gegevens van bedrijven en personen worden
geregistreerd.

Deze vastgelegde gegevens kunnen in de overige BasSoftWare modules worden gebruikt.

Door het principe van éénmalige vastlegging en de grote gebruiksvriendelijkheid van het programma bent u
in staat om op eenvoudige en doeltreffende wijze uw administratieve taken uit te voeren.

Sneltoetsen

Binnen alle BasSofftWare modules kan 6f met de muis, &f met sneltoetsen worden gewerkt.

Oproepen snelmenu

Het muismenu wordt opgeroepen door één keer op het blad te klikken met de rechter muisknop

Oproepen sneltoetsen

De volgende sneltoetsen worden op dit moment ondersteund:
Ctrl-m  Oproepen snelmenu

Ctrl - i Tussenvoegen nieuwe regel

Ctrl - d Verwijderen regel

Ctrl - z Openen zoekvenster voor overnemen van gegevens uit relevante tabel
Ctrl — f Openen zoekvenster voor opzoeken waarden in het actieve bestand
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Relatiebeheer

Algemeen

De module RelatieBeheer bestaat uit twee tabbladen.

In het tabblad Bedrijven worden alleen gegevens vastgelegd, welke direct betrekking hebben op een bedrijf.

In het tabblad Personen worden alleen gegevens vastgelegd, welke direct betrekking hebben op een
persoon.

De persoon kan gekoppeld worden aan een bedrijf.
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Bedrijven

Algemeen

In het tabblad Bedrijven worden minimaal de volgende gegevens vastgelegd:
- code

- naam

- gegevens bezoekadres

- gegevens postadres

- gegeven bereikbaarheid (telefoonnummer, email adres en faxnummer)

- kenmerken (Debiteur, Crediteur, Opdrachtgever of Leverancier)

- het BTW nummer

Wanneer het bestand wordt opgeslagen, worden automatisch alle regels gesorteerd op volgorde van code.

tabblad Bedrijven.

B asPro (BassoftWare) /Relatiebeheer / relatiebeheer bedrijven - relaties. B ;|g|1|
Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmask Extra Data Venster Help BasSoftware ;lﬁll_i”
H1G ~| = amerlD010
H | I | J K | L] M |N 0 | Pl a | B |5|a
4 |Telefoonlijst
| & [BEDRIJVEN
E Bezoekadres Postadres
7
E Z-code naam siraat nurmmer  postcode plaats land | straat fummer posteode plaat:  land
g
_1_3_ adwied010 | Ldvies Caleulatie & Projectmanagernent Rogyelsemey 3907 5955 BN Helden ML [Posthus _TEIBU 54950 BB Panningen ML
14 |aglerdi1 Agterherg BV, FL ML
(15 |aksis0MD Aksis [ 5-Hertogenhoscl ML [ [ ML
| 16 [arnedinin JROG de Amedanden ML [ ML
i areralll  wan Arerongen Eunzchoten ML ML
18 [amst=000  Ingeriedrshureau Amstendam ‘Bmsterdam L ML
| 19 [arbwsotd  Aann. bedr. van Srterpen de Glind hL [ ML
| 20 |sppelntd | Buro Appelan [ Oldehoom L [ [ ML
? atcadli1n  ARCADES Medetand B Armhetn ML [ ML
| 22 lam0010 | ATMBY HL | ML
27 [avg0010  AGY Groen Lawrentiusalil 23 4651 TJ Sheenbemen DL [ [ ML
| 24 lbagooto BLG B, Heidekarmpuey |5 17102 | Stein hL [ ML
ﬁ_ hakkeO0M0 Bureau Bakker-lNeenink Zewerieen ML [ ML
| OF |halio0010  Lodewik Baljon \sterdam BL [ ML
| 37 bamio10 BOM hL [ ML
| 26 [ham0uzo |BAM Giviel by ' (Gorinchem ML ' ML
29 |bhoo10 Bureay B+5 Bnsterdam ML ML
| 30 |besk0010 | Paul van Beek landschappen brt Rottsrdam KL [ ML
|37 |beekD020  |Wan de Beek Geshurd Boren BY Mesrijnense htark 1 4152 3B Meerijnen hL [ [ ML
E betys0010 |Berysma & Enzerink by Groots chettnene 4 1843 HE | Grootzchermer ML ML
33 |bergs0020  Landschaps Mdvieshuro Bergsma by Uden ML ML T
|4 4 ¥ [ M Bedrijven ¢ Personen / [4] %L!—‘
Gereed | | | [ | | i
Verklaring
witte cellen : vrije invoer.
blauwe cellen : informatie uit tabel (Ctrl-Z).
oranje cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden.
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Schermen

Het tabblad Bedrijven bevat twee schermen.

- Standaard, deze toont alle kolommen
- Telefoonlijst, deze toont een compacte lijst met contactgegevens.

Gebruik eventueel de optie Filtermodes om een kortere lijst samen te stellen. (Zie handleiding ALGEMEEN)
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Personen
Algemeen

In het tabblad Personen worden minimaal de volgende gegevens vastgelegd:
- code

- naam (achternaam, voornaam, voorletter, tussenvoegsel)

- bedrijf

- adresgegevens (straat, huisnummer, postcode, plaats)

- persoonlijke gegevens (telefoonnummer, emailadres, functie)

Wanneer het bestand wordt opgeslagen, worden automatisch alle regels gesorteerd op volgorde van code.

tabblad Personen.

B asPro {BassoftWare) / Relatiebeheer / relatiebeheer personen - rel 3 _,JQI il
Jl Bestand Eewerken EBesld Inwoegen Opmaak Exfra Data Venster Help BasSoftware ;lﬁ_'_l_i”
1302 ~| =
H | I | J | Kk | L M W 0 Pl o | R =
4
| 5 [PERSONEN BEDRIIF Persoonlijhe |
| B |
7
Ez-cude achtemaarm WOarMEam woorletters ta. G Zcode naar plaats tel siraat
g
_1_3_ akker010 Akkermans JA . kubiz0010  Kubiz Bowatechhizch Buro 013 - 436 24 07
14 |andel010 Andel flarzo wan hesmall1l  Besma Hapz 0485-312621
E el '.ﬂ.ntmerpen ' Jis. wan antuedl 10 Aann. bedr. wan Anbrempen de Glind 0342452565
| 16 |appeiontd | Appelman . artwed010  Aann. bedr. wan Artemen de Glined 0342.452565
E arken0010  Arkenbaut P. hilwe0010 Landzchapzarchiecten Hilversum | Hilversum 025 6292357
18 |baars0010  Baars Tany werbr010 Th. Verbree B floordrecht  0B-19240310 /0182 - 37 26 99
[ 19 [bakkei1d  Bakker dhr. dy0010 DG Grogp Boskoop 0172 213460
_2EI_ hakke0D20  Bakkerlleenink  Sitmone bakke0010  Bureaw Bakker-lleenink Zeverween 0592 355 379
? hathall10  Barhara fahr0010 Fahteftungshau Ede 0610962 719
T baztioo1o Bastiaanzen Gijs sah0010 SAB Amsterdam Lmzterdam 020 S632940
23 |heek0O10  heek rie van de beekn020  ‘an e Beek Gesturd Boren B |Meernen  0345-56879% / 06-53680433
| 24 |beskOn20  Beek |Hermman wan de beekDD20  Uan e Besk Gestuurd Boren BY  |Meerinen  0345-569796 / 0653660533
75- helpe010  Belgers .Uanessa
ﬁ herth0010 Benthurm ' fAM.  van bigged010  Aannemingshedtf wan den Bigoelaar) Kerkdriel 0415-632791
_2_?'_ berg=0010  |Bergzma 'dhr..-' mewt bergs0020  Landschaps Ldwieshuro Bergsma b Uden 0413 266173
| 26 [heroot0 Berk Henk van schak0010 Buro Schokland Rhensn 0317 614735
29 |beuvil010  Beuvink Hatrie HLE. m  hewvink Bewvink Bedwies en Service Cldenzaal 0643 222 764 Hortestraat
_30_ hierfl010 Bierfelder Jan-Paul hoalnl10 hilaz Bdal Mederand By Lnsterdam 020 5785010
37 |biezeli0 | Biezen Frans vander  geniuO010  Genius 0653293603
E hijon1o B :Mam vl haljp0o10 Lodewijk Baljon Amsterdam 020 5258535
33 |bijken010 Bijkerk Lrgré hijker0010  Bijkerk cs Enzchede 053 4359936 it
4 [4[p M Eedriiven % Personen 4] @Lr‘
Gereed == | I ]| | I &
Verklaring
witte cellen : vrije invoer.
blauwe cellen : informatie uit tabel (Ctrl-Z).
oranje cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden.
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Koppelen persoon aan bedrijf

Nadat de code en naam van de persoon is vastgelegd, kan deze worden gekoppeld aan één van de
bedrijven. Het bedrijf moet dan al aanwezig zijn in het tabblad Bedrijven.

Indien een gedeelte van de bedriffsnaam wordt ingegeven, zal er een overzicht van de bedrijven worden
getoond. Zie onderstaand voorbeeld.

Koppelen van een persoon aan een bedrijf.

E BasPro {BasSoftWare) / Relatiecbeheer / relatiebeheer personen - relaties.xls

=lojx
=181

J-Eestand Bewerken Beeld Invoegen Cpmaak Extra Data Yenster Help BasSoftiare

o BN = AEL by + & F i
eS| ERY| RS | oo |@ = 453 Mo -7,
MN302 | X o =] bew
N | L | k | L M N | 5] | P | & | R 2]
4 EasData pverzicht entibylbeds leenST 150 251 622 1323 - e
5 IPERSONEHN [[bew T
= & nn!
B
= | agrarpolo Agtarharyg B.W. HL 020-ZZ0iseZ :J
? akzisi0ld Alisls s-Hertogenbosch ML 073 €1227Z%
amerlB010 ROC de Amerlanden NL 033 4545961
_8_ Z-code achitermaam aRsccdll0 Win ARetangen Bunschotah NL 033 - 299 €5 £
9 anrteldlll Ingenigursburead Ansterdan Ansterdam HL 020 s501cE0
antwelill Aarm. bedr. ven Antwoerpen de Glind HL 034Z-482E80
285 weste0010  Westen appel0010 Buke Appelasn Obdebosatn NL 0366 631852
BT : aresdn0ll ARCADIS Hederland B. V. Arehas HL DZE-377870L
290 | wiege0010 Wiegerstna aCEODLD ATH BV HL GlEE-33328%
wierz0010 lilierzma avunolo AGV Groan Laurensiusdiik Sreandergen NL OLl&7-5662E61
& [ baginld BAG B,V Heidekanpuey Steim ML O46-4322040
292 winhoo10 Wiinhowen bhalkke0010 Buress Bakker-Waanirk Teyervesn NL 0592 356 379
o P BT ) a L HL DdES-3126Z1
293 willedi10 nlille s . sl L DERs 232 764
B p ; - bagyelil0 Aannemingsbedriif wan den Biggelaar Ferkdrisl HL 04li-632750
294 WBEDD']D U'llrisenhur‘g boanldZo lLanduchaparchitektenbus e Baon Heutan HL 030 6011449
255 wplbe00q0 Molbers Borgetolo Borgesius by Uageningan WL 0317 411624
B ] v borgokild Borge Tuin- en Landschapsarchitectuuar Boahal HL 0452 324074
296 hwotfz0010 ol box0010 Gerard Bos Machineserhimr Industrisusg hmmerazal WL OLBZ 354635 /
'l g bosek waii de Boasch BV Aluslo HL
297 ykemall10 ‘kemna boschiT10 Boseh Slabbars Arnbam HL pEZE €427i%d
f bovenli10 Victor san Boven Haarlem HL 023 5322541
298 zand00M0 Zand
S . brake(0lo Ter Praks Lichtanvoords NL DE44-27086T ¢
299 ziogal10 | Ziogos b aedB010 Fraw Bresdveld [— WL 026-4426650
o= = T " braked010 Tow Frakeloans Tilbueg NL 0Ol3 S435L7S .
300 {zoome0d1n  Zoomenmeijer g g oSS .z _ il
1 | zuide uidetria rans zUide roenyvaorziening Zuiderma -
307 |zuide0n1d  Zuid Fi de0010 G Zuid 0B-53689745
302 |es0010 Es Fauline P wan w o |hewy
T ol
303
304
305
306
307 | | =
4| 4[p M Eedrijven  Personen | 4] % »
Gereed I || | | 4

Gegevens ophalen uit ‘n tabel

opvragen tabel  : klik met rechter muisknop op de cel en kies menu-optie “Zoeken in tabel”
: 6f gebruik de sneltoets Ctrl-Z

: type in de cel een deel van de naom en druk op Enter

: dubbelklikken op de juiste regel in het venster

: 6f druk op Enter

openen tabel
selecteren bedrijf
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Stroomschema

Bedrijven

Invoeren bedrijven

)

gereed?

|

ja

einde

Personen

Invoeren personen

'

t.b.v. koppeling
eventueel eerst
bedrijf invoeren

R

N

gereed?

|

ja

einde
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