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AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

Over deze handleidingOver deze handleidingOver deze handleidingOver deze handleiding    

Deze handleiding beschrijft de werking van de BasSoftWare 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. 
 

DoelDoelDoelDoel    

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. 
 

SneltoetsenSneltoetsenSneltoetsenSneltoetsen    

Binnen alle BasSoftWare modules kan óf met de muis, óf 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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RelatiebeheerRelatiebeheerRelatiebeheerRelatiebeheer    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

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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BedrijvenBedrijvenBedrijvenBedrijven    

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.tabblad Bedrijven.tabblad Bedrijven.tabblad Bedrijven.    
 

 
 
VerklaringVerklaringVerklaringVerklaring     
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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PersonenPersonenPersonenPersonen    

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.tabblad Personen.tabblad Personen.tabblad Personen.    
 

 
 
VerklaringVerklaringVerklaringVerklaring     
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 bedrijfsnaam wordt ingegeven, zal er een overzicht van de bedrijven worden 
getoond. Zie onderstaand voorbeeld. 
 
 
Koppelen van een persoon aaKoppelen van een persoon aaKoppelen van een persoon aaKoppelen van een persoon aan een bedrijf.n een bedrijf.n een bedrijf.n een bedrijf.    
 

 
 
Gegevens ophalen uit ‘n tabelGegevens ophalen uit ‘n tabelGegevens ophalen uit ‘n tabelGegevens ophalen uit ‘n tabel    
opvragen tabel : klik met rechter muisknop op de cel en kies menu-optie “Zoeken in tabel” 
 : óf gebruik de sneltoets Ctrl-Z 
openen tabel : type in de cel een deel van de naam en druk op Enter 
selecteren bedrijf : dubbelklikken op de juiste regel in het venster 
 : óf druk op Enter 
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Stroomschema 

 

BedrijvenBedrijvenBedrijvenBedrijven    

 

 

 Invoeren bedrijven 

 

 

 

 

 

 

 

          gereed? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PersonenPersonenPersonenPersonen    

 
 
 

nee 

ja 

       einde 

Invoeren personen 

gereed? 

nee 

ja 

       einde 

t.b.v. koppeling   

eventueel eerst 

bedrijf invoeren 


