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Cafca handboek 

Service & Onderhoud 

Deze module kan worden ingezet voor iedere branche waarbij op regelmatige basis een 

interventie moet gebeuren om de geleverde goederen in een perfect werkende staat te houden. 

Voorbeelden: Onderhoud van een alarminstallatie, 

een verwarming installatie, 

een koelinstallatie…… 

Het beheren van al uw service- en onderhoudsafspraken. 

Waarbij in het onderhoudscontract alle gegevens eigen aan gebruiker en zijn installatie 

waarop het onderhoud dient te gebeuren, worden gebundeld. 

 

Werkopdrachten worden volgens een voorop gesteld patroon vastgelegd in een tabel ‘OH 

beurten’ van waaruit op gepaste tijden werkbonnen worden aangemaakt. 

Deze werkbonnen bevatten de opdracht omschrijving en de eventueel vervangen materialen. 

Tijdens de interventie kunnen extra materialen en prestaties worden geregistreerd. 

Ook facturen kunnen voor het standaard onderhoud gebeuren standaard worden aangemaakt. 

Eventueel extra materialen en prestaties kunnen achteraf op deze facturen vanuit de werkbon 

worden toegevoegd. 

Eventuele verschuivingen in de data van de OH beurten kunnen worden aangepast en 

doorgevoerd naar de volgende voorziene beurten. 

 

 

Overzichtslijst. 
 

 

Met de filter kunnen niet alleen contracten geselecteerd worden op basis van de klantgegevens 

maar is er ook mogelijkheid om te selecteren op basis van de geïnstalleerde componenten. 



Filteren op klant gegevens. 

 

 

 

 

 

 

 

Filteren op periode 

Filteren op componenten. 

Vanuit de filter kunnen een tweetal lijsten worden 

afgedrukt van de geselecteerde contracten. 

 

 

 

 

 

 

 

De knop ‘documenten’ laat toe tot vijf ‘Worddocumenten’ aan het beheer van de 
 

Onderhoudscontracten te koppelen. 

 

De knop ‘Codes’ geeft een overzicht van alle invoegvelden die ter beschikking zijn om in de 

Word documenten te plaatsen. (Zie bijlage op het einde van Service & Onderhoud) 



Verwijdere
n 

Del 
Uitvoeringsdatum 
doorvoeren 

Datum aanpassen 

Werkbon 

De knop ‘OH beurten’ toont al de onderhoudsbeurten van de geselecteerde 

onderhoudscontracten. 
 

 

 

 

Met de knop ‘Filter’ kunnen de onderhouds- 

beurten van een bepaalde periode die voldoen aan 

de ingestelde criteria worden geselecteerd en via 

doorboeken naar een werkbon, klaargezet voor 

uitvoering. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Met menu ‘Doorboeken’ ‘Werkbon’, kunnen uit alle geselecteerde lijnen werkbonnen worden 

aangemaakt. Hierbij is er de keuze of dit een nieuwe of bestaande werkbon moet zijn. In de 

gekozen lijnen verschijnt de uitvoeringsdatum van de werkbon. 

 

Van een niet naar een werkbon doorgeboekte lijn kan de ‘datum (voorstel)’ worden aangepast 

door de lijn te selecteren en erop klikken met de rechter muisknop. Er opent zich een datum 

keuze venster. Pas de datum aan door op de gewenste datum dubbel te klikken. 

 

Uitvoeringsdatum doorvoeren naar alle volgende OH beurten voor het geselecteerde contract. 

Selecteer een lijn en kies menu: ‘acties’ ‘uitvoeringsdatum doorvoeren’. 



Factuur Verwijder Del 
Verlengen 
factuur 

Ongewenste lijnen kunnen na selectie in menu: ‘acties’ ‘Verwijder’ of met de ‘Delete’ toets 

worden verwijderd 

 

 

De knop ‘Facturen’ toont al de voorstel tot factuur voor de geselecteerde contracten. 
 

 

Geselecteerde lijnen kunnen worden verwijderd met menu: ‘acties’ ‘Verwijder’ of de 

‘Delete’ toets. 

 

Van in de lijst van de OH contracten geselecteerde contracten kan de facturenlijst worden 

uitgebreid met het aantal voorzien in flap ‘meer info’ veld ‘Duurtijd (jaar) door menu: ‘acties’ 

‘Verlengen factuur’. 

Menu: ‘doorboeken’ ‘Factuur’ maakt voor de geselecteerde factuurlijnen de facturen aan. 

Indien in flap ‘meer info’ ‘Indexeren’ is aangevinkt dienen in de herzieningswaarden van de 

periode zijn ingevuld. 

 

 

‘Coëfficiënten’ voorziet het invullen van de verdeelsleutel voor 

de indexering 

 

 

‘Filter’ biedt dezelfde selectie mogelijkheden als bij de 

onderhoudsbeurten. 



Onderhoudscontracten. 

Algemeen 

 
 

Een nieuw onderhoudscontract (OHC) kan worden aangemaakt door een relatie te kiezen of 

door een project of dossier te kiezen waaraan de betreffende relatie verbonden is. 

 

Voordat een nieuw contract wordt bewaard kan via menu: ‘acties’ ‘Nummering’ een nieuwe 

volgnummer worden ingesteld. 

 

Met een keuze uit de codetabel kan een ‘Type’ worden ingesteld. 



Meer info 
 

 

 

Gegevens 
Hier wordt de frequentie van de onderhoudsbeurten vastgelegd. 

Begin uitvoeringsdatum, frequentie en duurtijd bepalen het aantal beurten dat met de 

bijhorende knop ‘Toepassen’ op voorhand kunnen worden vastgelegd. 

 

Facturen 
Eveneens kunnen er facturen worden voorbereid. ‘Facturen per jaar’ en ‘Duurtijd’ (jaar) 

bepalen het aantal. 

Hierbij worden het vast factuurbedrag, een omschrijving en eventueel aan te vinken 

contractgegevens vastgelegd in een tabel. Dit door op de bijhorende knop ‘Toepassen’ te 

drukken. 

Het factuurbedrag is indexeerbaar. 

 

Actief → bepaald of het contract zichtbaar is in de overzichtslijst. 

Statistiek → voorlopig niet in gebruik. 

Geblokkeerd  → voorlopig niet in gebruik 

 

Enkele extra velden kunnen voor branche gebonden doeleinden worden gebruikt. 



Verwijdere
n 

Del 
Uitvoeringsdatum 
doorvoeren Werkbon 

Knop ‘Toon onderhoudsbeurten’ 
 

Overzicht van de opgenomen OH beurten enkel voor dit contract. 

 

 

 

Knop ‘Toon facturen’ 
 

Overzicht van de opgenomen voorstellen tot factuur enkel voor dit contract. 



Componenten 
 

 

 

 

Het overzicht van de componenten kan branche afhankelijk op diverse manieren worden 

benut. 

 

De samenstelling kan gebeuren door het invoegen van elementen met de daarin opgenomen 

middelen of door het rechtstreeks inbrengen van artikelen als middel. 

 

 

 

Nieuwe middelen toevoegen samengesteld in elementen. 

Middelen wijzigen. 

Middelen verwijderen 

 

Nieuwe middelen toevoegen uit materialen. 

Wijzigingen van het middel opslaan. 

 

De middelen kunnen worden aan en afgevinkt in de kolom ‘Nr’. 

Bij het doorboeken naar een werkbon worden de hier aangevinkte lijnen automatisch 

overgenomen in de materiaallijnen van de werkbon. 



Verbruik 

Plaats 

Zone 

Incertnummer 

Word document 
Zonebeschrijving 
Installatiebeschrijvin
g 

Detail Middel 

 
 

 

Enkele velden zonder label kunnen branche gebonden worden benut. 

De gele labels duiden op het gebruik van deze velden voor het verwerken van gegevens voor 

de alarm installateur die aan de ‘Incert’ eisen dient te voldoen. 

Hiervoor zijn ook de vinkjes ‘opnemen op zonebeschrijving’ en ‘opnemen op 

installatiebeschrijving’ bedoeld. Zijn deze aangevinkt dan zullen de respectievelijke middelen 

ook op de overeenkomstige lijsten verschijnen. Bijkomstige voorwaarde is dat ook de andere 

‘Incert’ velden zijn ingevuld. 

 

Het vinkje ‘te vervangen op’ + datum heeft dezelfde functie als ‘Opnemen op werkbon’, 

alleen zal deze overname naar de werkbon slechts gebeuren indien de werkbon wordt 

aangemaakt in een periode die in de omgeving ligt van de aangegeven datum: ttz een halve 

onderhoudsperiode ervoor of erna. 
 

Afdrukken geeft twee specifieke formulieren voor de ‘Incert’ installateur. 

‘Word document’ laat toe één van de vijf Worddocumenten te kiezen voor afdruk. 

 

 

 

Hierna volgen de varabelen die kunnen worden 

gebruikt om gegevens uit het onderhoudscontract 

over te nemen op willekeurige worddocumenten. 

INCERT VELDEN 



 

Codes onderhoudsdocumenten 
 

 

Contractnummer @CONTRACTID Projectnr. @PROJECTID 

  Projectnaam @PROJECTNAME 

  Dossiernr @DOSSIERID 

  Dossier @DOSSIERNAME 

  Type @CONTRACTTYPE 

 

Naam 

Aanspreking 

 

@CUSTOMERNAME 

@CUSTOMERTITLE 

 

Contact 

Aanspreking 

 

 
@CONTACTTITLE 

Taal @LANGUAGE Naam @CONTACTNAME 

Straat @STREET   

Postcode @ZIPCODE BTW type @VATTYPE 

Gemeente @CITY BTW nummer @VATNUMBER 

Land @COUNTRY BTW tarief @VATCODE 

Telefoon @TEL Munt @CURRENCY 

Fax @FAX Status @STATE 

 
&Meer Info 

   

Datum @DATE Begin uitvoeringsdatum @STARTDATE 

Opstellingsdatum @FORMATIONDATE Duurtijd @DURATION 

  OH beurten per jaar @TIMESAYEAR 

Facturen per jaar @INVOICESAYEAR   

Begin factuurdatum @INVOICEDATE Extra veld @EXTRA1 

Factuurbedrag @AMOUNT Extra veld @EXTRA2 

Factuuromschrijving @INVOICEDESCRIPTION Extra veld @EXTRA3 

Eenheid @UNIT Extra veld @EXTRA4 

  Extra veld @EXTRA5 

Actief @ACTIVE   

Statistiek @STATISTIC Omschrijving der werken @LABORINFO 

Geblokkeerd @BLOCKED Installatie Info @INSTALLATIONINFO 

Door klant opgezegd @DATECANCELED   

Componenten 
   

 

Componenten: omschrijving, fabrikant, extraveld 

Componenten: omschrijving elementen 

@MCOMPONENTS 

@ECOMPONENTS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Werkbonnen 

Het gebruik van de werkbonnen is elders in de handleiding reeds vermeld. 

 

Hierbij vermelden we enkel nog de specifieke bindingen van de werkbon met Service & 

Onderhoud. 
 

 

 

De werkbon heeft een verwijzing naar het onderhoudscontract. 

De datum van uitvoering wordt overgenomen in de overzichtslijst van de onderhoudsbeurten. 

Het vinkje ‘Afgewerkt’ wordt eveneens overgenomen. 

 

Geselecteerde componenten worden in de materiaaldetail van de werkbon automatisch 

opgenomen 
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en kunnen worden bijgeboekt op de reeds aangemaakte factuur van het onderhoud. 



Bij het afdrukken van de werkbon kan er gekozen worden voor ‘Bijlage’. 

Dit zijn de historieken van alle werkbonnen die reeds werden uigevoerd. 

Hierbij kan men kiezen op basis van het facturatie adres, het eventueel bijhorend project 

of op basis van het onderhoudscontract. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


