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1  Inleiding  

Deze handleiding is specifiek geschreven voor de Functioneel Applicatie Beheerder (FAB) die het 

dagelijkse functionele beheer heeft over een bestaande  installatie van MA!N en functionele instellingen 

zal aanpassen. Voor het technisch applicatiebeheer en het operationeel beheer is aanvullende - 

technische - informatie beschikbaar die geen onderdeel uitmaakt van deze handleiding. 

1.1  Opbouw van deze handleidi ng  

Hoofdstuk 1 geeft een toelichting op een aantal eigenschappen van MA!N en de omgeving waarin MA!N 

wordt uitgevoerd. In hoofdstuk 2 worden de eerste stappen toegelicht om MA!N in te richten en te 

onderhouden. De administratieve ñkapstokò wordt uitgelegd en de gebruikers worden aangemaakt met 

een uitstap naar de rollen en rechten van de gebruikers in hoofdstuk 3 en 7. Daarmee worden voor die 

gebruikers bepaalde functionaliteiten, vensters etc., wel of niet getoond. Ook wordt in dit hoofdstuk het 

incasso schema uitgewerkt en de bijbehorende incasso acties, actie types en brieven. 

 

De instellingen voor briefsjablonen worden behandeld in hoofdstuk 4, daarna wordt in hoofdstuk 5 het 

mailen vanuit MA!N toegelicht. Hoofdstuk 6 beschrijft een specifiek ñbesturingsò onderwerp van MA!N, 

namelijk de (geplande) taken & opdrachten. En in hoofdstuk 7 worden diverse aanvullende MA!N 

onderdelen en vensters toegelicht, waaronder het venster ñFunctie bestuurselementenò die rechtstreeks 

te maken hebben met de eerder genoemde rollen & rechten van gebruikers.  

 

De handleiding wordt afgesloten met diverse geïntegreerde bijlagen met daarin een toelichting op 

veelgebruikte knoppen, filter - en rapportagemogelijkheden en lay-out instellingen.  

1.2  Gerelateerde documenten  

Download onderstaande documentatie via de documentatie download pagina op www.ce-it.com . 

 

MA!N - Credit Management gebruikershandleiding  

Dit betreft de algemene MA!N credit management gebruikershandleiding die is toegespitst op de 

dagelijkse MA!N gebruiker zoals de debiteurenbeheerder. 

 

MA!N ï Systeem Requirements  

De technische systeem eisen (requirements) van MA!N. 

 

MA!N ï Rapportages en Analyses  

De MA!N rapportage en analyse handleiding. 

1.3  Contact en ondersteuning -  helpdesk  

CE-iT biedt diverse contact mogelijkheden en ondersteuning (helpdesk) bij het gebruik van MA!N:  

¶ Raadpleeg www.ce-it.com ; 

¶ Neem contact op met de MA!N consultant omdat MA!N vaak een inrichting op maat kent;  

¶ Stuur een bericht aan support@ce-it.nl   voor algemene vragen, ondersteuning (op afstand) of 

andere zaken. 

http://www.ce-it.com/
http://www.ce-it.com/
mailto:support@ce-it.nl
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2  Introductie  

2.1  Inleiding  

Deze handleiding is geschreven voor de Functioneel Applicatie Beheerder die het dagelijks (functionele) 

applicatiebeheer heeft over een bestaande  MA!N installatie. Dit document richt zich specifiek op de 

functionele inrichting en aanpassing van MA!N. Hierdoor blijft MA!N aansluiten op de wensen en eisen 

binnen het bedrijf en de dagelijkse g ebruiker; de debiteurenbeheerder/collector.  

 

Naast deze handleiding is ook de algemene MA!N credit management gebruikershandleiding beschikbaar 

voor de dagelijkse gebruiker; de debiteurenbeheerder/collector, zie hoofdstuk ñGerelateerde 

documentenò. We adviseren dat de Functioneel Applicatie Beheerder uit de algemene credit management 

gebruikershandleiding (tenminste) hoofdstuk 1 tot en met 3 doorneemt.  

 

2.2  Systeemeisen  

Om MA!N optimaal te laten functioneren zijn technische systeem eisen (requirements) beschreven, de 

verwijzing naar deze eisen staat in hoofdstuk ñGerelateerde documentenò. 

 

2.3  Installatie, initiële instellingen en database  

De installatie in de bedrijfsomgeving is vaak al uitgevoerd met de eerste set aan (systeem) instellingen 

en inclusief de koppeling naar de MA!N SQL database en de eventuele andere databronnen. De MA!N 

SQL database heeft ook - volgens de afgestemde specificaties - de eerste set met data. De koppeling met 

andere databronnen kan op basis van Open Database Connectivity, ODBC; in veel gevallen echter, wordt 

gebruik gemaakt van importbestanden zoals .CSV en .XLS bestanden. Ook is het mogelijk dat twee SQL 

Databases (zoals die van MA!N en bijvoorbeeld van Exact) rechtstreeks met elkaar communiceren, CE-iT 

noemt dit ñSQL2SQLò. 

 

Neem, voor vragen over de installatie - bijvoorbeeld in verband met een wijziging in de bedrijfs - of 

computersystemen - contact op met CE-iT, zie hoofdstuk ñContact en ondersteuning - helpdeskò. 

 

2.4  Inloggen  

Het inloggen bij MA!N is voor iedere gebruiker hetzelfde en is beschreven in de algemene MA!N - Credit 

Management gebruikershandleiding. 

 

2.5  Autorisaties, rollen en rechten  

Tijdens de installatie van MA!N is bepaald welke gebruikers/functionarissen met welke rol en 

bijbehorende autorisaties (rechten) initieel worden ingesteld. De Functioneel Applicatie Beheerder heeft 
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de mogelijkheid autorisaties toe te kennen, te verwijderen of te wijzigen, zie hiervoor hoofdstuk ñMA!N ï 

basisinrichtingò. 

 

2.6  Database, databron  

De database waarmee MA!N werkt is de Microsoft SQL database. Het ontwerp van de database en 

eventuele koppelingen met andere databronnen is tijdens de implementatiefase van MA!N samen met de 

klant bepaald en afgestemd (requirements) op de gewenste informatiebehoefte.  

 

2.7  Gegevens ï importeren en exporteren  

Tijdens het ontwerp en de installatie van MA!N is bepaald welke gegevens eventueel eenmalig zijn 

geïmporteerd om MA!N van de juiste initiële data te voorzien. Ook worden installaties bij klanten 

uitgevoerd zonder een eenmalige import. 

 

2.8  Taken, geplande take n 

Diverse - vooraf ingestelde - (geplande) taken zijn beschikbaar om een periodieke data- import of export 

uit te voeren. De Functioneel Applicatie Beheerder kan deze taken inzien, wijzigen en (handmatig) 

starten. Zie hiervoor hoofdstuk ñTaken & Opdrachten/Commandsò. 
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3  MA!N ï basisinrichting  

3.1  Inleiding  

MA!N kent een uitgebreid scala aan (systeem) instellingen/parametervelden. Veel hiervan zijn vooraf 

bepaald door de samenwerking tussen CE-iT en de Functioneel Applicatie Beheerders bij onze klanten. 

Diverse standaard instellingen/parametervelden kunnen worden gewijzigd door de dagelijkse gebruiker; 

de debiteurenbeheerder/collector. Andere kunnen alleen gewijzigd worden bij voldoende autorisatie. 

Verder is het zo, dat diverse instellingen/parametervelden slechts eenmaal ingesteld hoeven te worden. 

Zolang daarna niets wijzigt in de behoefte of als bijvoorbeeld geen bedrijfsinformatie wijzigt dan is het 

aanpassen hiervan niet meer nodig.  

 

In dit hoofdstuk worden diverse instellingen/parametervelden behandeld waarvan het - over het 

algemeen - de bedoeling is dat die alleen gewijzigd worden door de Functioneel Applicatie Beheerder. 

Een aantal instellingen is generiek en komen voor in meerdere vensters, deze worden in onderstaande 

tabel opgesomd en verder niet  extra toegelicht bij de specifieke (venster) instellingen/parametervelden.  

 

Generieke instellingen/parametervelden  

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

ID, code of Nr Verplicht veld. 

 

Het unieke ID/code/Nr van het bewuste onderdeel in MA!N. In veel 

gevallen een numerieke positieve waarde bepaald door MA!N. In 

sommige gevallen vrij in te vullen met cijfers/karakters. Als het 

zelfgekozen ID/code/Nr al bestaat dan zal het venster na klikken op 

ñAccoordò niet  bewaard worden, pas dan eerst de waarde aan. 

Omschrijving Zelfgekozen, logische (herkenbare) naam voor dit onderdeel. 

Beveiliging Selectieveld. 

 

¶ Aan: Nu kan met de functie bestuurselementen (zie hoofdstuk 

ñError! Reference source not found. ò) worden bepaald welke 

gebruikersgroep dit onderdeel wel of niet mag 

gebruiken/selecteren; 

¶ Uit: Met functie bestu urselementen wordt nu geen rekening 

gehouden; dit onderdeel is door elke MA!N gebruiker te 

gebruiken/selecteren. 

Afbeelding Afbeeldingselectie, wordt over het algemeen niet gebruikt binnen 

MA!N. 

 

Afbeeldingen zijn in te stellen via venster ñAfbeeldingenò, zie 

hoofdstuk ñError! Reference source not found. ò. 

Memo Vrij in te vullen tekst zoals een extra toelichting waarom dit 

onderdeel is opgezet of voor dient.  
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Generieke instellingen/parametervelden  

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

 

 

Mail ontvangers ID 

Mail ontvangers code 

Keuzelijst. 

 

Als hier een waarde wordt gekozen dan zal die ñpersoonò een 

notificatie van MA!N ontvangen dat ñietsò is gebeurd met dit 

onderdeel. 

 

De keuzes in deze keuzelijst moeten vooraf worden gedefinieerd in 

venster ñMail ontvangersò, zie hoofdstuk ñMailenò. Vaak betreft de 

keuze een afdeling of contactpersoon binnen het bedrijf die via een 

ñCcò of ñBccò geµnformeerd wordt over een brief die naar een 

debiteur is gestuurd. 

Taak code Keuzelijst. 

 

Als hier een waarde wordt gekozen dan zal die ñtaakò worden 

uitgevoerd door MA!N als ñietsò is gebeurd met dit onderdeel. 

Algemene informatie over 

labelnamen (ñBracketsò) 

Algemeen gesteld kan worden dat de labeltekst van velden binnen 

diverse vensters gewijzigd kan worden naar een ï voor uw bedrijf ï 

meer toepasselijke veldnaam. In de tabellen in de volgende 

paragrafen wordt dit bij div erse onderdelen aangegeven. Belangrijk 

om te weten hierbij is dat wijzigingen in deze zogenaamde 

ñBracketsò pas actief zijn in (bijvoorbeeld) venster ñCustomersò nadat 

opnieuw de import heeft gedraaid (het onderdeel/taak 

Calculations_Customers, zie de importtaak via venster ñTaken/Taken 

bewerkenò). 

 

3.2  Opvoeren administratie  

In feite begint het complete administratieve incasso proces met het instellen van een juiste administratie. 

Dit is binnen MA!N d® administratieve ñkapstokò waaraan de debiteuren worden gekoppeld. Vaak wordt 

volstaan met het inrichten van een enkele administratie; het is een bedrijfskeuze om aanvullende 

administraties in te richten, bijvoorbeeld voor extra bedrijfsonderdelen.  

 

Een debiteur van het bedrijf hoort tenminste bij één ad ministratie, als een debiteur voorkomt in meer 

administraties dan wordt deze debiteur in MA!N beschouwt als een unieke debiteur binnen die 

verschillende administraties. 

 

Debiteuren worden beheerd door de debiteurenbeheerder/collector die hiervoor een zogenaamde 

ñPortefeuilleò heeft. Deze portefeuille kan bestaan uit debiteuren vanuit een enkele administratie of vanuit 

verschillende administraties. 
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De ingestelde gegevens van een administratie kunnen, onder andere, gebruikt worden in briefsjablonen, 

zodat gegevens automatisch gevuld worden tijdens het genereren van een brief. Zorg daarom dat alle 

gegevens per administratie correct ingevuld zijn (en blijven).  

 

 

Bij de meeste implementaties wordt MA!N opgeleverd met een vooraf ingestelde administratie (de 

ñkapstokò). Deze administratie kan worden bewerkt/onderhouden door op de regel met de betreffende 

administratie te klikken en daarna te kiezen voor ñEditò. Indien nog geen administratie zichtbaar is, klik 

dan op ñNewò om een nieuwe administratie toe te voegen. In het venster dat nu wordt geopend (een 

pop-up) kan de informatie worden ingevuld of bijgewerkt.  

 

 

Een administratie verwijderen kan door de betreffende administratie te selecteren en daarna op ñDeleteò 

te klikken. 

 

 

Afbeelding : Venster ñAdministratiesò met twee administraties. De 2e is geselecteerd, klik nu bijvoorbeeld op ñEditò. 

 

Tip:  

 

Door een bestaande administratie te selecteren en daarna op ñNewò te klikken wordt een 

nieuw administratie venster geopend met vooraf  ingevulde gegevens van de zojuist 

geselecteerde administratie. 

Attentie:  

 

Het ñAdministratiesò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Configuratie  Administratiesò. 

Attentie:  

 

Let op dat een administratie niet  verwijderd kan worden als daar nog klanten, facturen 

en/of acties aan zijn gekoppeld zijn; MA!N zal een passende melding geven. 
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Afbeelding : Pop-up om een administratie te maken of te onderhouden nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt. 

 

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñAdministratie onderhoudenò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Adres t/m Fax, Email, Internet, 

Rekeningnummer, Bank naam 

Gegevens die horen bij deze administratie. Deze gegevens kunnen 

naar wens op bijvoorbeeld een brief of in een email meegestuurd 

worden. 

Anders Vrij in te vullen veld met extra informatie voor de ad ministratie.  

 

De tekst van het label van dit veld (ñAndersò) kan gewijzigd worden, 

bijvoorbeeld in KvK- of BTW nummer. 

Standaard valuta Verplicht veld, staat standaard op EUR. 

 

Dit is de standaard valuta waarin de huidige administratie werkt.  

De waarde kan ook een andere valuta afkorting of valuta naam zijn, 

bijvoorbeeld euro of Zweedse Kroon. Dit veld wordt door MA!N niet 

geïnterpreteerd als de omrekenwaarde, wel als de zichtbare 

informatie. Dus stel de administratie is in EUR en facturen van 
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ñAdministratie onderhoudenò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Amerikaanse Dollars komen binnen, dan moeten deze facturen zelf 

worden omgerekend naar het euro bedrag. 

Koers Numeriek keuzeveld voor positieve of negatieve waarden. Staat 

standaard op 1,0000000. 

 

Dit veld kan gebruikt worden om 1 of meer administraties o m te 

rekenen naar de rapportage valuta van het bedrijf. Bijvoorbeeld 

wordt een aparte administratie gemaakt voor Amerikaanse Dollars 

die dan in zijn geheel omgerekend kan worden naar euroôs. 

 

Let op: In MA!N bestaat ook een aparte koersinstelling op 

factuurniveau, zie hoofdstuk ñError! Reference source not 

found. ò. 

Referentie veld 1 t/m 8  Vrij in te vullen velden met extra informatie voor de administ ratie. 

 

De labeltekst van deze velden kan gewijzigd worden, bijvoorbeeld 

Banknummer 1, 2 etc. Ook deze velden kunnen naar wens op 

bijvoorbeeld een brief of in een email meegestuurd worden.  

Datum 1, Datum 2 Selectieveld en datumkeuzeveld. 

 

Datumvelden met extra informatie voor de administratie. De 

labeltekst van deze velden kan gewijzigd worden, bijvoorbeeld 

ñStartdatum administratieò etc. Om een datum in te stellen moet 

eerst het selectieveld bij de betreffende datum worden aangezet.  

Contact ID  Verplicht veld, keuzelijst. 

 

Alle debiteuren die onder deze administratie (gaan) vallen hebben 

een zogenaamd hoofdcontact informatie, bijvoorbeeld het 

correspondentieadres. In veld ñContact IDò wordt aangegeven dat 

voor alle debiteuren binnen deze administratie het 

correspondentieadres de contactmogelijkheid is. Ook kan hier een 

tweede contact worden ingevuld maar dit wordt niet geadviseerd.  

Groep 1 t/m 7 Numeriek keuzeveld voor positieve waarden. Staat standaard 

respectievelijk op 30, 60, 90, 120, 180, 270, 360. 

 

Deze velden hebben een relatie met het debiteurenscherm en 

worden gebruikt om de ouderdom van vervallen facturen/bedragen 

te tonen. De standaard getallen die worden genoemd betekend voor 

30 bijvoorbeeld: Laat zien welke facturen/bedragen per  debiteur 

tussen 0 - 30 dagen zijn vervallen (alle facturen van die debiteur). 

Het getal 30 kan naar wens gewijzigd worden bijvoorbeeld naar 21, 

nu zal informatie worden getoond tussen de 0 en 21 dagen.  
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ñAdministratie onderhoudenò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

De labeltekst van deze velden kan gewijzigd worden, let op dat de 

kolomnaam  in het debiteurenscherm dan ook (apart) gewijzigd 

moet worden en zodoende aansluit bij de labelnaam. Zie voor meer 

informatie de tabel in paragraaf 2.1.  

 

3.3  Opvoeren gebruikersaccount  

Voor alle gebruikers die in MA!N in kunnen loggen moet een gebruikersaccount bestaan. Een gebruiker is 

niet alleen een debiteurenbeheerder maar bijvoorbeeld ook een administrator, een ñviewerò, een 

groep/portefeuille etc.  

 

In MA!N worden de details van alle gebruikers inclusief inloggegevens vastgelegd via het venster 

ñBeheerdersò. Belangrijk hierbij is te weten, dat elke gebruiker van MA!N aangemaakt moet worden in dit 

venster, ook al heeft de betreffende gebruiker geen portefeuille of debiteur toegewezen gekregen. MA!N 

moet namelijk aanvullende gegevens hebben over de gebruiker, bijvoorbeeld de taalinstelling. 

 

 

Een nieuwe gebruiker kan op twee manieren worden toegevoegd: 

1. Selecteer een al bestaande gebruiker en klik op ñNewò. Een kopie  van de bestaande gebruiker wordt 

geopend en gebruikt als basis voor de nieuwe gebruiker; 

2. Klik op ñNewò zonder dat een bestaande gebruiker is geselecteerd; nu wordt een leeg invoerscherm 

getoond. 

 

Bestaande gebruikers raadplegen of bewerken kan door de regel van de betreffende gebruiker te 

selecteren en op ñEditò te klikken. Een gebruiker verwijderen kan door de betreffende gebruiker te 

selecteren en op ñDeleteò te klikken. 

 

 

Een voorbeeld van een soort gebruiker binnen MA!N is de debiteurenbeheerder. De debiteuren binnen 

het bedrijf worden beheerd door deze toe te wijzen aan de debiteurenbeheerder; dit is dan zijn/haar 

ñportefeuille met debiteurenò. Een onbeperkt aantal debiteurenbeheerders kan worden aangemaakt in 

MA!N inclusief de individuele inloggegevens. 

Attentie:  

 

Het ñBeheerdersò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Portefeuille  Beheerdersò. 

Atten tie:  

 

Let op dat een gebruiker alleen  verwijderd kan worden als aan deze gebruiker geen  

debiteuren met openstaande acties gekoppeld zijn. MA!N zal een passende melding geven. 
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Afbeelding : Venster ñBeheerdersò met drie beheerders. De 2e beheerder is geselecteerd, klik nu op ñNewò, ñEditò of ñDeleteò. 

 

Om in MA!N in te kunnen loggen moet de betreffende gebruiker dus bekend worden gemaakt, hierbij 

krijgt elke gebruiker een uniek gebruikersnummer (ID) in MA!N.  

 

In het geval van inloggen met behulp van Single Sign On (SSO) is het belangrijk dat bij het toevoegen de 

inlognaam overeenkomt  met de gebruikersnaam in Windows. Hiermee herkent MA!N de betreffende 

gebruiker en kan MA!N de corresponderende gegevens zoals taal, mail, telefoonnummer, ñfeature groupò 

en dergelijke, matchen. Een inlogprofiel mag echter ook ñDemoò zijn, in dit geval moet zelf een user/inlog 

worden opgegeven. 

 

Attentie:  

 

Nadat een gebruiker is toegevoegd moet het bijbehorende gebruikersaccount verder 

worden ingesteld. Denk aan de rol/rechten en dergelijke, raadpleeg hiervoor hoofdstuk 

ñInstellen gebruikersaccount; rollen & rechten, groepenò. 
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Afbeelding : Pop-up om een beheerder te onderhouden nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt. 

 

  

Tip:  

 

Stel dat een bestaande medewerk(st)er uit dienst gaat en er is al (zicht op) een nieuwe 

medewerker. Dan volstaat het om bij de vertrekkende medewerker de juiste naam, 

telefoon etc. in te voeren en de bijbeho rende inloggegevens. Er hoeft dan geen compleet 

nieuwe medewerker te worden aangemaakt. Ook  de portefeuille van de vertrekkende 

medewerker gaat dan over naar de nieuwe medewerker. 
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In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of op de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñBeheerder onderhoudenò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Inlog naam Verplicht veld met minimaal 3 karakters, cijfers en dergelijke.  

 
Tip: Gebruik de Windows gebruikersnaam als ñInlog naamò. MA!N neemt tijdens het 

aanmelden deze Windows gebruikersnaam over zodat de gebruiker bij het MA!N 

aanmeldscherm alleen het wachtwoord moet invoeren. Ook herkent MA!N de 

betreffende gebruiker en MA!N kan dan de corresponderende gegevens zoals de taal, 

mail, telefoonnummer, ñfeature groupò etc. matchen. 

Wachtwoord Verplicht veld van minimaal 4 karakters, cijfers en dergelijke.  

Bevestig wachtw. Verplicht veld, moet gelijk zijn aan het opgegeven wachtwoord.  

Voornaam, Achternaam, 

Functie, Afdeling, Telefoon, 

Fax, Mobiel, E-mail 

Gegevens die horen bij deze beheerder. Deze gegevens kunnen naar 

wens op bijvoorbeeld een brief of in een email als ondertekening 

meegestuurd worden. 

Taal code Keuzelijst. 

 

MA!N werkt met diverse talen, de keuze kan hier ingesteld worden. 

Als geen keuze wordt gemaakt (keuzelijst is leeg) dan is Engels de 

standaard taal voor de schermen, de lay-out en dergelijke.  

Opdracht ID Actie titel  Keuzelijst. 

 

Hiermee wordt een dynamische titel voor het actie venster gemaakt, 

bijvoorbeeld het klantnummer in de titel van het actiescherm.  

 
Tip: De keuzelijst maakt gebruik van in MA!N aangemaakte ñOpdrachten/Commandsò. 

Open dit venster via het MA!N menu ñBeeld  Configuratie  Opdrachtenò. 

Actie memo tekst Hier kan een standaard tekst worden opgegeven die verschijnt als 

deze beheerder memo acties aanmaakt. Bijvoorbeeld: ñdd-MM-yyyy 

HH:mm [Beheerdernaam]:ò. Stel dat de beheerdernaam Ina Bakker 

is dan wordt de standaard tekst: ñ12-06-2014 10:59 Ina Bakker:ò 

 
Tip: Als de meest recente memo als 1e in de reeks van memoôs getoond moet worden 

kies dan: ñSEPARATOR|{Ctrl + Home}|dd-MM-yyyy HH:mm [Beheerdernaam]:ò. 

Referentie veld 1 t/m 4  Zie de beschrijving bij venster ñAdministratie onderhoudenò. 

Datum 1, Datum 2 Zie de beschrijving bij venster ñAdministratie onderhoudenò. 

 

Mail SMTP Mailinstelling waarin de mailserver naam moet staan of het IP adres 

van de mailserver binnen het bedrijf.  

Mail afzender Mailinstelling namens wie de mail is gestuurd, dit moet een geldig e -

mailadres zijn. Een aliasnaam kan opgegeven worden; vul hier dan 

in: (Aliasnaam)beheerder@bedrijf.nl, de mail zal nu bij de ontvanger 
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ñBeheerder onderhoudenò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

afgeleverd worden met een ñleesbareò naam in plaats van met het e-

mailadres. 

Mail text Aanvullende tekst bij de inhoud van de mail. Als hier iets wordt 

ingevuld dan zal deze tekst aan de inhoud van iedere mail  die 

wordt verstuurd worden toegevoegd (als eerste regels), dus niet aan 

het onderwerp van de mail.  

Aangepaste layout ID Hiermee wordt een keuze gemaakt welke debiteuren de betreffende 

beheerder te zien krijgt en bijvoorbeeld welke functionaliteiten een 

bepaald venster heeft. Standaard is de ñLogin groups onlyò 

beschikbaar; nu ñzietò de beheerder alleen de debiteuren in zijn 

eigen groep (zie ook de vensters ñDebiteuren groeperenò, 

ñBeheerders groeperenò en ñGroepenò). 

 

Als nog geen groep is gemaakt en de beheerder wordt in deze groep 

geplaatst en de keuze van deze keuzelijst staat op ñLogin groups 

onlyò dan zal de beheerder alleen vensters zonder debiteuren zien. 

Wisselkoers schema ID Keuzelijst, wordt op dit moment niet gebruikt in MA!N.  

Feature groep code Keuzelijst, heeft een relatie met de scherm lay-out van MA!N. 

Standaard is de ñDefaultò keuze beschikbaar. 

 
Let op: Tijdens de installatie is/moet een feature groep zijn aangemaakt in de MA!N 

SQL database, dit vindt niet plaats via een apart MA!N venster. 

 

Op dit moment is de MA!N gebruiker bekend gemaakt, in hoofdstuk 3 ñInstellen gebruikersaccount; rollen 

& rechten, groepenò wordt de rol van die gebruiker ingesteld en de rechten binnen die rol. In dit 

hoofdstuk wordt vervolgd met het opvoeren en instellen van een incasso schema. 
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3.4  Opvoeren incasso schema, aanmaantraject  

Binnen MA!N wordt gebruik gemaakt van ®®n of meer incasso schema(ôs). Iedere debiteur of groep van 

debiteuren zal gekoppeld zijn aan een incasso schema. Dit schema zorgt ervoor dat alle benodigde acties 

van een debiteur, met één of meer openstaande facturen waarvan bijvoorbeeld de vervaldatum is 

verstreken, aangemaakt worden en afgehandeld kunnen worden door de debiteurenbeheerder. Dit is het 

zogenaamde incasso- c.q. aanmaantraject. 

 

MA!N wordt over het algemeen geleverd met een initieel ingesteld incasso schema met bijbehorende 

incasso acties. De Functioneel Applicatie Beheerder kan dit schema wijzigen of kan een nieuw incasso 

schema aanmaken. Binnen MA!N kan een onbeperkt aantal incasso schema's en incasso acties worden 

aangemaakt. Ook welke debiteur of groep van debiteuren aan welk incasso schema gekoppeld zijn kan 

worden ingesteld door de Functioneel Applicatie Beheerder. 

 

MA!N heeft diverse hulpmiddelen voor de ondersteuning bij het herinneren en opvolgen van acties bij de 

debiteuren; dit is de dagelijkse workflow van de debiteurenbeheerder. Deze workflow is afhankelijk van 

een juist ingesteld incasso schema. 

 

 

Een incasso schema bestaat uit een aantal opeenvolgende incasso acties die de debiteur (en de 

debiteurenbeheerder) blijven herinneren aan openstaande, vervallen facturen. De acties variëren van het 

versturen van brieven, het attenderen op telefoontjes en/of het verzenden van e-mail. 

 

 
Afbeelding : Conceptueel model van een incasso schema. 

 

De gezamenlijke instellingen van het incasso schema en de bijbehorende  incasso acties zorgen ervoor 

dat de debiteurenbeheerder tijdig, juist en gestructureerd de debiteuren kan b eheren. 

 

Tip:  

 

In de algemene ñMA!N ï Credit Management gebruikershandleidingò wordt de werking van 

een incasso schema - zoals de debiteurenbeheerder die zal ervaren - uitgebreid toegelicht. 

In deze ñMA!N - Credit Management FAB handleidingò worden de instellingen uitgelegd. 

Attentie:  

 

Het ñIncasso schemaò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Configuratie  Incasso schemaôsò. 

Tijd 
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In onderstaande illustratieve afbeelding wordt de samenhang getoond tussen een incasso schema, een 

incasso actie, een actie type en een brief. De koppeling van actie types aan een incasso schema wordt 

gelegd door een incasso actie. De algemene stelling is dat de Functioneel Applicatie Beheerder deze 

onderdelen instelt en dat MA!N (door middel van automa tische systeem triggers) en de 

debiteurenbeheerder (door middel van het opvolgen van acties) de ingestelde onderdelen gebruikt.  

 

Enkele eigenschappen incasso schema, incasso actie, actie type en brief  

¶ E®n of meer incasso schema(ôs) kunnen gedefinieerd zijn, zie venster ñIncasso schemaôs  Bewerk 

Incasso schemaò; 

¶ Een incasso actie (zie venster ñIncasso acties  Bewerk incasso actiesò): 

- Is gekoppeld aan 1 incasso schema; 

- Heeft een verwijzing naar 1 actie type (actie code).  

¶ Een brief(sjabloon) is gekoppeld aan 1 of meer actie types (actie code), zie venster ñBrieven  

Bewerk brievenò. 

 

 
Afbeelding : Samenhang incasso schema met incasso actie, het bijbehorende actie type en de gekoppelde brief(sjabloon). 
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Werking incasso sche ma  

Wanneer de vervaldatum van een debiteurfactuur de startdatum van het toegewezen incasso 

schema bereikt, wordt de 1e incasso actie uit het incasso schema automatisch  door MA!N 

voorgesteld aan de debiteurenbeheerder. Deze 1e actie valt meestal samen met de exacte 

vervaldatum van een factuur, maar kan ook voor of na die datum ingepland worden/ingesteld 

zijn. 

 

Nadat deze actie door de debiteurenbeheerder is uitgevoerd/verwerkt, krijgt de debiteur een 

bepaalde periode om te reageren. Komt in die periode geen reactie van de debiteur (bijvoorbeeld 

in de vorm van een betaling of een melding van een dispuut), dan wordt de 2 e incasso actie uit 

het incasso schema voorgesteld, etc. De startdatum van de 2 e incasso actie wordt dus bepaald 

door de einddatum van de 1e incasso actie. Dit gaat door totdat de laatste incasso actie van het 

incasso schema is voorgesteld. Dat is meestal in de vorm van een overdracht aan een 

incassobureau of deurwaarder. 

 

Deze complete ñflowò is bedrijfspolicy en het beheer van de instellingen van deze ñflowò kan zijn 

toegewezen aan de Functioneel Applicatie Beheerder. Dit betreft dan de instellingen voor het 

incasso schema en -acties. 

 

 

Toewijzen incasso schema aan debiteur  

Bij voldoende autorisatie kan een incasso schema aan een debiteur worden toegewezen door: 

¶ De gegevens van de individuele debiteur te wijzigen via venster ñDebiteurenò; 

¶ Een debiteur te ñslepenò naar het betreffende incasso schema. 

 

Tip:  

 

Het is ook mogelijk dat een incasso schema/incasso actie in MA!N is ingesteld om een 

(systeem)voorstel te genereren voor  de vervaldatum, het idee hiervan is dat bijvoorbeeld:  

- Nieuwe klanten worden gewaarschuwd om tijdig te betalen;  

- Klanten in sommige landen (pas) tot be taling overgaan bij een maandelijks 

rekeningoverzicht. 
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Afbeelding : Voorbeeld van vooraf ingestelde incasso schemaôs en hieraan gekoppelde debiteuren. 

 

Incasso schema ñStandaardò is 

geselecteerd. In het gesplitste 

venster worden de debiteuren 

getoond die gekoppeld zijn aan 

dit incasso schema. 
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Eigenschappen incasso schema  

Enkele bijzondere eigenschappen van een incasso schema: 

¶ Een incasso schema heeft een startdatum die gerelateerd is aan de (factuur)vervaldatum; 

¶ De ñdrijverò is de oudste factuur die niet  is uitgezonderd; 

¶ Ieder incasso schema bestaat uit incasso acties zoals bellen, brieven (sturen) en mailen; de 

volgende paragraaf beschrijft de relatie tussen een schema en haar acties. 

 

Raadplegen, bewerken of aanmaken incass o schema  

Bestaande incasso schemaôs kunnen geraadpleegd en bewerkt worden door de regel van het 

betreffende schema te selecteren en op ñEditò te klikken. 

 

Een nieuw incasso schema wordt aangemaakt: 

¶ Door een al bestaand incasso schema te selecteren en op ñNewò te klikken. Hierdoor wordt 

een kopie  van het bestaande schema geopend die wordt gebruikt als basis voor het nieuwe 

schema; 

¶ Door op ñNewò te klikken zonder dat een bestaand schema is geselecteerd; nu wordt een 

leeg invoerscherm getoond. 

 

 
Afbeelding : Venster ñIncasso schemaôsò met twee schemaôs. De 2e is geselecteerd, klik nu bijvoorbeeld op ñEditò. 
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Afbeelding : Pop-up om een incasso schema te bewerken nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt. 

 

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of op de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñBewerk Incasso schemaò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Start op dag Invoerveld voor positieve of negatieve numerieke waarden, dit 

betreft kalenderdagen. 

 

Hiermee wordt bepaald hoeveel dagen voor of na de vervaldatum 

van de debiteurfactuur dit incasso schema zijn eerste 

herinneringsactie zal voorstellen. Het herinneringsvoorstel wordt 

door MA!N berekend op basis van de oudste ï niet uitgezonderde ï 

factuur.  

 

¶ Positief: Het incasso schema zal zijn herinneringsvoorstel het 

ingevoerde aantal dagen na  de vervaldatum van de factuur 

geven; 

¶ Negatief: Het incassotraject kan ook starten een aantal dagen 

voor  de vervaldatum van de factuur door een negatieve waarde 

te kiezen. Dit wordt soms gebruikt om een debiteur vast een 

rekeningoverzicht te sturen. Let op dat bij het gebruik van een 

negatieve start dag ook de 1e incasso actie die MA!N zou 

voorstellen goed ingesteld wordt via venster ñIncasso 

acties/Bewerk incasso actiesò. Het keuzeveld ñMinimum vervallen 

bedragò moet de waarde 0 (nul) of lager zijn, hier mag geen 

waarde groter dan nul worden ingevuld.  

Debiteur-, actie- of 

factuurniveau 

Selectielijst waarbij 1 van de opties geselecteerd kan worden. 
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ñBewerk Incasso schemaò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Kies hier altijd voor de optie ñDebiteurò niveau, als een andere keuze 

gewenst is bespreek dit dan eerst met CE-iT. 

 

Verwijderen incasso schema  

Een incasso schema verwijderen kan door het betreffende schema te selecteren en daarna op 

ñDeleteò te klikken. 

 

 

Attentie:  

 

Let op dat een incasso schema niet  verwijderd kan worden als daar nog klanten aan zijn 

gekoppeld zijn; MA!N zal een passende melding geven. 
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3.5  Opvoeren actie types  

De MA!N gebruiker - zoals de debiteurenbeheerder - zal (handmatige) acties kunnen aanbrengen bij een 

workflow die hoort bij zijn/haar debiteuren in de debiteurenportefeuille. Ook MA!N zelf maakt gebruikt 

van acties, in dit geval als automatische systeemtriggers die een bepaalde actie voorstellen aan de 

debiteurenbeheerder. De acties die de debiteurenbeheerder in dit geval krijgt of waaruit gekozen kan 

worden zijn vooraf ingesteld. Actie types laten de MA!N gebruikers op een flexibele en uniforme manier 

werken met acties. 

 

Bij de meeste implementaties wordt MA!N opgeleverd met een initiële set aan actie types. Deze types 

worden bewerkt/onderhouden door de Functioneel Applicatie Beheerder via venster ñActie typesò. Klik op 

de regel met het betreffende actie type en kies daarna voor ñEditò. Indien nog geen actie type 

zichtbaar/te selecteren is, klik dan op ñNewò om een nieuw actie type toe te voegen. In het venster die 

nu wordt geopend (een pop -up) wordt de informatie ingevuld of bijgewerkt.  

 

 

Bij ieder gedefinieerd actie type worden parameters ingesteld. Zo is bijvoorbeeld in te stellen dat voor 

een bepaald actie type een opvolgdatum ingevoerd moet worden als die actie wordt gekozen door de 

debiteurenbeheerder. Ingesteld kan bijvoorbeeld zijn dat de opvolgdatum maximaal 30 dagen vooruit 

mag liggen. Ook kan ingesteld worden met welke (andere) actie een bepaalde actie opgevolgd mag 

worden. 

 

 

Actie types zijn onder te verdelen in handmatige acties  (ook wel losse acties genoemd) en in 

automatische acties  (die gebruikt MA!N voor automatisch gemaakte systeemtriggers): 

¶ Handmatig: Alle actie types die aangemerkt zijn als ñActiefò (kolom/optie ñActiefò is aangevinkt) zijn 

door de debiteurenbeheerder te selecteren als een handmatige actie. Vaak is dit het geval bij een bel 

actie of bij de actie om een losse brief sturen, of bij de registratie van een betaaltoezegging. Dit soort 

acties kunnen door een gebruiker ñvrijò, handmatig aangemaakt worden vanuit venster ñOpen acties 

debiteurò door te klikken op knop ñNewò (voor een nieuwe actie) of ñFollow upò (voor een bestaande 

actie);  

¶ Automatische acties mogen niet  aangemerkt zijn als ñActiefò, deze systeemtriggers worden 

automatisch door MA!N gegenereerd en voorgelegd  aan de debiteurenbeheerder (het is dan een 

herinnering). Voorbeelden van typische automatische acties zijn een 1e of een 2e herinnering, dit 

soort acties mogen niet  handmatig door de debiteurenbeheerder worden gekozen. Deze actie types 

Attentie:  

 

We adviseren om aanpassingen aan bestaande actie types of het toevoegen van nieuwe 

actie types af te stemmen met CE-iT. 

Tip:  

 

Door een bestaande actie type te selecteren en daarna op ñNewò te klikken wordt een 

nieuw actie type venster geopend met vooraf  ingevulde gegevens van de zojuist 

geselecteerde actie type. 
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worden dus door MA!N zelf  als automatische trigger binnen een incasso schema/aanmaantraject 

gebruikt.  

 

  

Attentie:  

 

Het ñActie typesò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Configuratie  Actie typesò. 
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Een actie type verwijderen kan door het betreffende type te selecteren en daarna op ñDeleteò te klikken. 

 

 

 
Afbeeld ing: Venster ñActie typesò met diverse acties (bovenzijde van het venster). De 1e actie type is geselecteerd, klik nu  

 op ñNewò, ñEditò of ñDeleteò. 

 

In de afbeelding van venster ñActie typesò is te zien dat dit een zogenaamd ñsplit-screenò venster is: 

¶ De bovenzijde somt alle huidige actie types op en geeft snel inzicht  via de kolommen welke 

omschrijving en instellingen een bepaald actie type heeft. Klik, om dit te wijzigen, op knop ñEditò (dus 

de instellingen zijn niet aanpasbaar via de kolommen); 

¶ Via de onderzijde kan bijvoorbeeld worden ingesteld met welke actie (Action types) de geselecteerde 

actie opgevolgd mag/moet worden of welke account managers (Accountmanagement) via de 

keuzelijst geselecteerd mogen worden. Vink de gewenste aan waarna op knop ñUpdateò wordt geklikt 

om de instelling bij het actie type vast te leg gen in de MA!N database. Zie hiervoor de tabel in deze 

paragraaf met de beschrijving per vensteronderdeel, bijvoorbeeld bij selectieveld ñActie type selectieò 

en ñBeheerder selectieò. 

 

Attentie:  

 

Let op dat een actie type niet  verwijderd kan worden als daar nog klanten, facturen en/of 

acties aan zijn gekoppeld; MA!N zal een passende melding geven. 

Venster ñActie typesò is een 

zogenaamd ñsplit-screenò 

venster. 



 
 

 

MA!N Credit Management functioneel beheer handleiding v1.4       27/91 

 

 
Afbeelding : Pop-up om een actie type te onderhouden nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt. 

 

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñBewerk actie typesò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Actief Selectieveld. 

 

¶ Aan: Als een actie type op actief staat dan kan deze 

geselecteerd worden door de debiteurenbeheerder als een 

handmatige actie;  

¶ Uit: Staat de actie type niet op actief, dan is het een 

automatische actie door MA!N gegenereerd, bijvoorbeeld een 

herinneringsactie. 

Mail contact Selectieveld. 

 

Dit selectieveld werkt in combinatie met de keuzelijst ñMail 

ontvangers codeò en met de keuzelijst ñMail text codeò, zie 

hoofdstuk ñMailenò. 

 

¶ Aan: Nu wordt een brief per mail door MA!N verstuurd naar de 

debiteur;  

¶ Uit: De debiteur zelf krijgt nu geen mail vanuit MA!N, de brief 

kan wel via Microsoft Word geopend, opgeslagen en afgedrukt 

worden en verstuurd worden via de post of via een aparte mail 

die niet door MA!N wordt verstuurd maar bijvoorbeeld via 

Microsoft Outlook. 
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ñBewerk actie typesò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

 

 

 

Mail text code Keuzelijst. 

 

De keuzes in deze keuzelijst moeten vooraf worden gedefinieerd in 

venster ñMail text codeò, zie hoofdstuk ñMailenò. De keuze die wordt 

gemaakt bepaald in welke vorm en hoe de inhoud van de mail wordt 

verstuurd. Bijvoorbeeld als HTML mail, met een apart onderwerp en 

een extra toelichtende tekst en dergelijke.  

Herinnerings reden Vrij in te vullen tekst, niet verplicht.  

 

Dit veld kan zichtbaar worden gemaakt als aparte kolom in venster 

ñOpen Actiesò. Dit venster is aan-of uit te zetten via MA!N menu -item 

ñBeeld ï Portefeuille ï Open actiesò. De kolom moet dan worden 

toegevoegd via ñListViewsò. Neem hiervoor contact op met onze 

MA!N consultants omdat het toevoegen of wijzigen hiervan 

specifieke kennis vereist. 

Uitsluiten van herinnering Selectieveld. 

 

Deze selectie werkt in combinatie met het herinnering venster c.q. 

de reminders (voor de debiteurenbeheerder). Voor alle actie types 

die deel (gaan) uitmaken van een incassoschema/aanmaantraject 

moet deze vink worden aangezet, voor een actie zoals een notitie 

moet deze optie uit staan.  

 

¶ Aan: Als de debiteurenbeheerder de herinneringsactie verwerkt 

dan verdwijnt die actie uit het herinneringsscherm. Dit actie type 

zal geen herinnering genereren voor deze klant aan de 

debiteurenbeheerder. De actie verdwijnt ook uit het 

herinneringsvenster maar komt weer terug op de einddatum dat 

voor dit actie type is ingesteld.  

Handmatig sluiten Selectieveld. 

 

Wordt vaak gebruikt in combinatie met handmatige acties. 

 

¶ Aan: De gebruiker heeft nu de mogelijkheid om de betreffende 

actie handmatig te sluiten via de ñCloseò button; 

¶ Uit: De gebruiker heeft nu niet  de mogelijkheid om de 

betreffende actie handmatig te sluiten. De ñCloseò button is wel 

aanwezig maar na klikken geeft MA!N een passende melding dat 

de actie niet gesloten mag worden. 

 



 
 

 

MA!N Credit Management functioneel beheer handleiding v1.4       29/91 

 

ñBewerk actie typesò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

 

 

 

 

 

 

Sluiten als factuur 0 Selectieveld. 

 

Wordt zowel gebruikt voor handmatige - als automatische acties. 

 

¶ Aan: De actie wordt automatisch gesloten tijdens de (dagelijkse) 

importtaak als de betrokken factuur van die debiteur volledig 

betaald is. Let op: Dan moet wel een actie op factuurniveau zijn 

gemaakt; 

¶ Uit: De actie blijft open staan totdat de einddatum van die actie 

wordt bereikt of totdat de deb iteurenbeheerder zelf de actie 

afsluit. 

Sluiten als klant 0 Selectieveld. 

 

Wordt zowel gebruikt voor handmatige - als automatische acties. 

 

¶ Aan: De actie wordt automatisch gesloten tijdens de (dagelijkse) 

importtaak als de debiteur geen vervallen  saldo meer heeft. Let 

op dat de debiteur nog wel openstaande facturen kan hebben 

die echter nog niet de vervaldatum hebben bereikt. Het gaat dus 

om het vervallen saldo; 

¶ Uit: De actie blijft open staan totdat de einddatum van die actie 

wordt bereikt of totdat de deb iteurenbeheerder zelf de actie 

afsluit. 

Opvolgdatum verplicht Selectieveld. 

 

Moet aangezet worden bij een handmatige actie. 

 

¶ Aan: Nu moet bij deze actie een opvolgdatum worden gekozen, 

MA!N zal zelf een voorstel doen. Op die opvolgdatum komt de 

betrokken actie in de activiteitenlijst (herinnering) van de 

debiteurenbeheerder. 

¶ Uit: Wordt vaak gebruikt bij een notitie waarbij de 

debiteurenbeheerder verder niet aan deze ñactieò herinnerd zal 

worden op een bepaalde datum. 

Maximum opvolgdagen Keuzelijst (aantal dagen). 
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Werkt alleen als selectieveld ñOpvolgdatum verplichtò aan staat. 

Hiermee kan bepaald worden hoeveel dagen de actie maximaal 

vooruit gezet mag worden (en dan ook pas in de activiteitenlijst van 

de debiteurenbeheerder ter herinnering komt).  

 

De debiteurenbeheerder ziet niet het ingevoerde getal (aantal 

dagen) in dit geval maar ziet een datumkeuze, die datumkeuze mag 

dan ï als bijvoorbeeld 90 was ingevuld - maximaal 90 dagen vooruit 

liggen. 

Standaard opvolgdagen Keuzelijst (aantal dagen). 

 

Werkt alleen als selectieveld ñOpvolgdatum verplichtò aan staat. 

 

MA!N zal zelf een voorstel doen voor de opvolgdatum bij een 

bepaalde actie. Meestal is dat de datum dat de actie wordt gemaakt 

om 08:00u ós morgens. Als de instelling ñStandaard opvolgdagenò 

wordt ingevuld dan zal MA!N bij deze standaard datum/tijd het 

ingevulde getal optellen qua dagen. 

Eind datum verplicht Selectieveld. 

 

¶ Aan: Moet altijd aan staan in combinatie met herinneringsacties 

(automatische acties) omdat de einddatum van de actie dan ook 

wordt uitgerekend door MA!N;  

¶ Uit: In combinatie met handmatige acties hoeft deze niet aan te 

staan. 

Maximum eind dagen Keuzelijst (aantal dagen). 

 

Werkt alleen als selectieveld ñEind datum verplichtò aan staat. 

 

Hiermee kan bepaald worden over hoeveel dagen de actie wordt 

beëindigd. Als die datum wordt bereikt dan wordt de actie ongeacht 

de verdere status afgesloten. 

 

De debiteurenbeheerder ziet niet het ingevoerde getal (aantal 

dagen) in dit geval maar ziet een datumkeuze, die datumkeuze mag 

dan ï als bijvoorbeeld 90 was ingevuld - maximaal 90 dagen vooruit 

liggen. 

Standaard eind dagen Keuzelijst (aantal dagen). 

 

Werkt alleen als selectieveld ñEind datum verplichtò aan staat. 

 

Als hier een waarde wordt ingevuld dan zal de actie, zodra die wordt 

aangemaakt door de debiteurenbeheerder, standaard een einddatum 
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krijgen. Deze einddatum wordt bepaald aan de hand van de datum 

dat de actie wordt aangemaakt + het aantal ingestelde dagen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actie type selectie Selectieveld. 

 

Het actie type venster is een zogenaamd ñsplit-screenò venster. Dit 

selectieveld heeft te maken met de onderzijde van dit venster.  

 

¶ Aan: Nu kan bepaald worden met welk actie type het huidige in 

te stellen actie type alleen  opgevolgd kan worden. Stel, actie 

type ñNotitieò wordt bewerkt, selecteer dan in de onderzijde van 

het venster met welk actie type (conform kolom ñItem typeò) 

deze notitie opgevolgd kan worden. Als de debiteurenbeheerder 

nu een ñNotitieò aanmaakt dan kan deze op een bepaald 

moment alleen worden opgevolgd met de geselecteerde 

waarde(n);  

¶ Uit: De debiteurenbeheerder die de actie maakt zal nu geen 

beperking op de actie keuze hebben. 

Actie details actief Selectieveld. 

 

Dit is van toepassing voor een handmatige actie. Als deze optie aan 

staat dan wordt een actie op detailniveau geregistreerd. De actie die 

de debiteurenbeheerder aanmaakt kan betrekking hebben op 10 

facturen die worden geselecteerd. Nu zal de actie slechts getoond 

worden als 1 verzamelactie  voor al deze 10 facturen en niet als 10 

aparte acties. 

Facturen zichtbaar Selectieveld. 

 

Hiermee wordt bepaald of de facturen van een debiteur geselecteerd 

kunnen worden als een actie door de debiteurenbeheerder wordt 

aangemaakt.  

 

¶ Aan: De facturen zijn wel te zien en ook te selecteren door de 

debiteurenbeheerder; 

¶ Uit: De facturen zijn wel te zien maar niet te selecteren.  
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Facturen verplicht Selectieveld. 

 

Dit selectieveld werkt samen met selectieveld ñFacturen zichtbaarò. 

 

¶ Aan: De debiteurenbeheerder is nu verplicht om tenminste 1 

factuur in tabblad ñFacturenò te selecteren bij deze actie. Zolang 

dat niet is gedaan kan de actie niet bewaard worden;  

¶ Uit: De factuurselectie is niet verplicht.  

Factuur filter zichtbaar Selectieveld. 

 

Een filter wordt getoond om facturen te filteren: Deze filter staat aan 

of uit. Het filter wordt bepaald via de Controls tabel. Daarmee kan 

bijvoorbeeld worden ingesteld dat alleen Open facturen getoond 

worden of Open en Gesloten facturen. 

Facturen layout zichtbaar Selectieveld. 

 

Is uitgebreider dan optie ñFactuur filter zichtbaarò. Via een keuzelijst 

kan een lay-out worden geselecteerd (de mogelijkheden worden 

gedefinieerd in de Controls tabel). Het aantal lay-out instellingen is 

onbeperkt. Bijvoorbeeld de lay-out: Open, Gesloten, Open & 

Gesloten. 

Factuur details zichtbaar Selectieveld. 

 

Als de details van de factuur binnen MA!N beschikbaar zijn (de 

factuurregels zijn ingelezen in MA!N), dan kunnen deze eventueel 

getoond worden. 

 

¶ Aan: De details worden wel getoond in tabblad ñFacturenò; 

¶ Uit: De details worden niet getoond.  

Factuur details filter zichtbaar Selectieveld. 

 

Idem als bij ñFactuur filter zichtbaarò; nu voor de factuur details. Als 

naast de facturen ook de factuurregels worden ingelezen is deze 

optie relevant. Dit filter staat aan of uit; wat getoond wordt bij het 

filter ñaan of uitò wordt bepaald in de Controls tabel. 

Factuur details layout zichtbaar Selectieveld. 

 

Idem als Filter, maar naast aan of uit kan een onbeperkt aantal lay -

out instellingen worden gemaakt voor de filtering van factuurdetails 

(factuurregels).  

Betalingsregeling Selectieveld. 
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Hiermee wordt bepaald of een betalingsregeling voor de debiteur 

ingesteld kan worden als een actie door de debiteurenbeheerder 

wordt aangemaakt. De velden met betrekking tot de 

betalingsregeling zijn binnen het actie venster in tabblad 

ñBetalingsregelingò wel altijd te zien ongeacht of het selectieveld aan 

of uit staat.  

 

¶ Aan: De betalingsregeling is in te stellen door de 

debiteurenbeheerder; 

¶ Uit: De betalingsregeling is niet in te stellen.  

Datum zichtbaar Selectieveld, dit betreft een algemeen datumveld . I n sommige 

situaties wordt deze datum gebruikt als de te verwachten 

ñoplosdatumò bij bijvoorbeeld een dispuut. 

 

¶ Aan: Als de debiteurenbeheerder de actie aanmaakt is het veld 

te zien en in te vullen, standaard zal de datum van vandaag 

ingevuld zijn;  

¶ Uit: Het veld is niet te zien.  

Datum tijd zichtbaar  Selectieveld. 

 

Zelfde als selectieveld ñDatum zichtbaarò, nu voor de tijd. Ook de tijd 

wordt met een standaard waarde gevuld (08:00).  

Incasso actie zichtbaar Selectieveld. 

 

¶ Aan: De keuzelijst ñCollection actionò wordt nu zichtbaar voor de 

debiteurenbeheerder bij het maken of opvolgen van een actie. 

Via deze keuzelijst wordt aan de debiteurenbeheerder getoond 

wat MA!N zelf  heeft ñberekendò qua volgende incasso actie, de 

debiteurenbeheerder kan dit eventueel wijzigen. Het wijzigen 

heeft pas nut als ook selectieveld ñIncasso actie verwerken 

zichtbaarò aan staat, zie de beschrijving daar; 

¶ Uit: De keuzelijst wordt niet getoond.  

Incasso actie verplicht Selectieveld. 

 

Dit selectieveld werkt samen met selectieveld ñIncasso actie 

zichtbaarò. 

 

¶ Aan: De debiteurenbeheerder is nu verplicht om een keuze uit 

keuzelijst ñCollection actionò te maken; 

¶ Uit: De keuze is niet verplicht.  

Incasso actie reset zichtbaar Selectieveld, werkt samen met selectieveld ñIncasso actie zichtbaarò. 
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¶ Aan: Naast de keuzelijst ñCollection actionò wordt nu een extra 

selectieveld ñResetò zichtbaar voor de debiteurenbeheerder. Als 

de debiteurenbeheerder dit ñResetò veld aan vinkt zal de incasso 

actie worden ñgeresetò naar de opgegeven incasso actie; 

¶ Uit: Het selectieveld wordt niet g etoond. 

Incasso actie verwerken 

zichtbaar 

Selectieveld. 

 

Zie ook selectieveld ñIncasso actie zichtbaarò. 

 

¶ Aan: Het selectieveld ñCollection action processò (verwerken 

incasso actie) wordt nu zichtbaar voor de debiteurenbeheerder 

bij het maken of opvolgen van een actie. Als de 

debiteurenbeheerder dit veld aan vinkt zal de keuze van 

keuzelijst ñCollection actionò ook direct worden verwerkt* tijdens 

het bewaren van de actie;  

¶ Uit: Het selectieveld wordt niet getoond.  

 

* Als voor bijvoorbeeld actie type ñMemoò deze optie wordt aangezet 

dan kan de debiteurenbeheerder (als deze actie aan hem wordt 

voorgesteld door MA!N) een 1e Herinnering direct laten verwerken 

via deze memo actie, waarbij dan ook gelijk de eventueel 

gekoppelde 1e Herinneringsbrief wordt gemaakt. 

Incasso actie einddatum 

zichtbaar 

Selectieveld. 

 

Dit selectieveld werkt samen met selectieveld ñIncasso actie 

zichtbaarò en ñIncasso actie verwerken zichtbaarò. 

 

¶ Aan: Datumkeuzeveld ñCollection action end dateò (einddatum 

incasso actie) wordt nu zichtbaar voor de debiteurenbeheerder 

bij het maken of opvolgen van een actie. Via deze datumkeuze 

kan de debiteurenbeheerder de door MA!N uitgerekende 

einddatum (toch) aanpassen; 

¶ Uit: Het datumkeuzeveld wordt niet getoond.  

Incasso actie creëren zichtbaar Selectieveld. 

 

Dit selectieveld werkt samen met selectieveld ñIncasso actie 

zichtbaarò. 

 

¶ Aan: Naast datumkeuzeveld ñCollection action end dateò wordt 

nu een extra selectieveld ñCreate actionò (cre±er actie) zichtbaar 

voor de debiteurenbeheerder. Als de debiteurenbeheerder dit 

veld aan vinkt zal de door de debiteurenbeheerder zelf gekozen 

incasso actie worden gemaakt tijdens het bewaren van de actie;  
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¶ Uit: Het selectieveld wordt niet getoond.  

Uitzonderen zichtbaar Selectieveld. 

 

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de 

mogelijkheid heeft ñuit te zonderenò (Niets, op debiteur- of op 

factuurniveau).  

 

¶ Aan: Uitzonderingsopties zichtbaar en te selecteren door de 

debiteurenbeheerder; 

¶ Uit: Uitzonderingsopties niet zichtbaar. 

 

Voorbeeld: Het is voor de debiteurenbeheerder mogelijk een 

debiteur uit te zonderen van de lijst met herinneringsacties vanwege 

een dispuut. Dit kan door een nieuwe actie bij de debiteur aan te 

maken met de optie dat de debiteur wordt uitgezond erd van 

herinneringsacties via de optie ñUitzonderen: Debiteurò. 

 

Zolang deze (handmatige) actie ñlooptò wordt door MA!N geen 

herinneringsactie voorgesteld voor deze betreffende debiteur. 

 

 

 

 

 

 

Waarde zichtbaar Selectieveld. 

 

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de 

mogelijkheid heeft een ñWaardeò op te geven bij de actie. De 

functionele betekenis van de waarde kan van alles zijn naar keuze 

van het bedrijf.  

 

¶ Aan: ñWaardeò keuzelijst zichtbaar en in te stellen door de 

debiteurenbeheerder; 

¶ Uit: ñWaardeò keuzelijst niet zichtbaar. 

Percentage zichtbaar Selectieveld. 

 

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de 

mogelijkheid heeft een ñPercentageò op te geven bij de actie. De 

functionele betekenis van de percentage kan van alles zijn naar 

keuze van het bedrijf.  
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¶ Aan: ñPercentageò keuzelijst zichtbaar en in te stellen door de 

debiteurenbeheerder; 

¶ Uit: ñPercentageò keuzelijst niet zichtbaar. 

Beheerder zichtbaar Selectieveld. 

 

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de 

mogelijkheid heeft een bepaalde ñBeheerderò op te geven bij de 

actie die daarmee de actie krijgt in zijn activiteitenlijst. De actie is 

dan niet meer aanwezig in de lijst van de debiteurenbeheerder die 

deze actie zojuist heeft gemaakt. 

 

¶ Aan: ñBeheerder codeò keuzelijst zichtbaar en in te stellen door 

de debiteurenbeheerder; 

¶ Uit: ñBeheerder codeò keuzelijst niet zichtbaar. 

Beheerder code verplicht Selectieveld. 

 

Werkt samen met selectieveld ñBeheerder zichtbaarò. 

 

Nu wordt door MA!N afgedwongen dat een bepaalde beheerder 

gekozen moet worden. Zolang dat niet is gedaan kan de door de 

debiteurenbeheerder gemaakte actie niet bewaard worden. 

Beheerder selectie Zie selectieveld ñActie type selectieò, nu dient echter bij kolom ñItem 

typeò een keuze te worden gemaakt uit de beschikbare beheerders, 

de ñCollectorsò. 

 

Werkt samen met selectieveld ñBeheerder zichtbaarò. 

 

 

 

Actie categorie zichtbaar Selectieveld. 

 

Zie selectieveld ñWaarde zichtbaarò, nu voor keuzelijst ñActie 

categorie codeò. 

 

Hiermee groepeert de debiteurenbeheerder een bepaalde actie 

onder een bepaalde categorie. Per categorie kan dan worden 

getoond welke acties deze bevat. 

Actie categorie code verplicht Selectieveld. 

 

Werkt samen met selectieveld ñActie categorie zichtbaarò. 
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Nu wordt door MA!N afgedwongen dat een bepaalde actie categorie 

gekozen moet worden. Zolang dat niet is gedaan kan de door de 

debiteurenbeheerder gemaakte actie niet bewaard worden. 

Actie categorie selectie Zie selectieveld ñActie type selectieò, nu dient bij kolom ñItem typeò 

een keuze te worden gemaakt uit de beschikbare actie categorie, de 

ñAction categoriesò. 

 

Werkt samen met selectieveld ñActie categorie zichtbaarò. 

Accountmanagement zichtbaar Selectieveld. 

 

Zie selectieveld ñWaarde zichtbaarò, nu voor keuzelijst ñAccount 

management codeò. 

 

Hiermee koppelt de debiteurenbeheerder een bepaalde account 

manager aan deze actie. 

Accountmanagement code 

verplicht 

Selectieveld. 

 

Werkt samen met selectieveld ñAccountmanagement zichtbaarò. 

 

Nu wordt door MA!N afgedwongen dat een bepaalde account 

manager gekozen moet worden. Zolang dat niet is gedaan kan de 

door de debiteurenbeheerder gemaakte actie niet bewaard worden. 

Accountmanagement selectie Zie selectieveld ñActie type selectieò, nu dient bij kolom ñItem typeò 

een keuze te worden gemaakt uit de beschikbare account managers; 

ñAccountmanagementò. 

 

Werkt samen met selectieveld ñAccountmanagement zichtbaarò. 

 

 

 

 

 

 

 

Groep zichtbaar Selectieveld. 

 

Algemeen gesteld wordt een groep binnen MA!N gebruikt om 

bepaalde debiteuren in te plaatsen, bijvoorbeeld Engelstalige 

debiteuren of debiteuren met een goede- of juist slechte 

betaalhistorie. 

 

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de 

mogelijkheid heeft om de debiteur - waarvoor nu de actie wordt 
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gemaakt - aan een bepaalde groep te koppelen tijdens een 

handmatige actie. 

 

¶ Aan: ñGroep IDò keuzelijst zichtbaar en een groep waaraan de 

debiteur moet worden gekoppeld is te selecteren door de 

debiteurenbeheerder; 

¶ Uit: ñGroep IDò keuzelijst niet zichtbaar. 

Groep ID verplicht Selectieveld. 

 

Werkt samen met selectieveld ñGroep zichtbaarò. 

 

Nu wordt door MA!N afgedwongen dat een bepaalde groep gekozen 

moet worden. Zolang dat niet is gedaan kan de door de 

debiteurenbeheerder gemaakte actie niet bewaard worden. 

Groep selectie Zie selectieveld ñActie type selectieò, nu dient bij kolom ñItem typeò 

een keuze te worden gemaakt uit de beschikbare groepen, de 

ñGroupsò. 

 

Werkt samen met selectieveld ñGroep zichtbaarò. 

Groep uitsluiten zichtbaar Selectieveld. 

 

Geen specifieke functionaliteit. Bij de actie wordt vastgelegd dat de 

groep uitgesloten wordt; binnen MA!N moet dan verder 

geconfigureerd worden waartoe dit leidt.  

Accepteer en sluiten zichtbaar Selectieveld. 

 

¶ Aan: Binnen het actiescherm is de knop ñAccoord en sluitenò 

zichtbaar en aan te klikken. Met ñAccoord en sluitenò zorgt de 

debiteurenbeheerder dat de actie wordt gemaakt en direct naar 

de ñAfgesloten acties debiteurò verplaatst wordt. Dit betekent 

dat de actie niet in de activiteitenlijst van de 

debiteurenbeheerder komt. Een voorbeeld wanneer de 

debiteurenbeheerder dit kan gebruiken is wanneer hij een ñlosse 

briefò actie maakt die verder niet opgevolgd hoeft te worden 

(efficiency);  

¶ Uit: Binnen het actiescherm is de knop ñAccoord en sluitenò niet 

zichtbaar. 

Accepteer knop uitgeschakeld Selectieveld. 

 

¶ Aan: Binnen het actiescherm is de knop ñAccoordò zichtbaar en 

aan te klikken. Met ñAccoordò wordt de actie opgeslagen; 

¶ Uit: Binnen het actiescherm is de knop ñAccoordò zichtbaar maar 

niet aan te klikken.  
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3.6  Opvoeren incasso acties  

Na het doorlopen van de stappen in de vorige paragrafen is op dit moment het incasso schema en 

diverse actie types aangemaakt. De volgende stap is dat het incasso schema gekoppeld wordt aan de 

actie types; dit vindt plaats via de incasso acties. 

 

Een incasso schema bestaat uit 1 of meer incasso acties; iedere unieke incasso actie bestaat uit één actie 

type. Raadpleeg het figuur in paragraaf ñ
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Opvoeren incasso schema, aanmaantraject ò. 

 

 
Afbeelding : Venster ñIncasso actiesò met diverse gekoppelde ñActie typesò volgens kolom ñActie omschrijvingò. 

 

 

Bewerk een incasso actie door eenmaal vooraan op de regel met de betreffende incasso actie te klikken 

en daarna te kiezen voor ñEditò. Indien nog geen incasso actie zichtbaar is, klik dan op ñNewò om een 

nieuwe incasso actie toe te voegen. In het venster dat nu wordt geopend (een pop -up) kan de informatie 

worden ingevuld of bijgewerkt.  

 

 

Een incasso actie (code) verwijderen kan door de betreffende incasso actie te selecteren en daarna op 

ñDeleteò te klikken. 

 

 

Attentie:  

 

Het ñIncasso actiesò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Configuratie  Incasso actiesò. 

Attentie:  

 

Let op dat een incasso actie (code) niet verwijderd kan worden als deze nog in gebruik is; 

MA!N zal een passende melding geven. 

Tip:  

 

Door een bestaande incasso actie te selecteren en daarna op ñNewò te klikken wordt een 

nieuw incasso actie venster geopend met vooraf  ingevulde gegevens van de zojuist 

geselecteerde incasso actie. 



 
 

 

MA!N Credit Management functioneel beheer handleiding v1.4       42/91 

 

 
Afbeelding : Pop-up om een incasso actie te bewerken nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt. 

 

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñBewerk incasso actiesò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Actief Selectieveld. 

 

Over het algemeen moet dit selectieveld ñaanò staan. 

 

¶ Aan: Deze incasso actie maakt deel uit van het 

incassoschema/aanmaantraject; 

¶ Uit: Deze incasso actie maakt geen  deel uit van het 

incassoschema/aanmaantraject. 

Incasso schema code Keuzelijst. 

 

Hiermee wordt deze incasso actie aan het gewenste incasso schema 

gekoppeld. 

Einde dag Selectieveld en numeriek keuzeveld voor positieve waarden (aantal 

dagen) waarmee het aantal kalenderdagen wordt opgegeven dat 

deze incasso actie ñduurtò vanaf de start dag van de actie die de 

debiteurenbeheerder maakt. 

 

Let op: 

¶ Ieder incassotraject (incasso schema) mag meer incasso acties 

bevatten, zorg hierbij dat 1 incasso actie aanwezig is waarbij 

selectieveld ñEinde dagò niet  is aangevinkt. Bij de andere 

incasso acties moet het selectieveld wel zijn aangevinkt; 

¶ Als meer incasso acties aanwezig zijn dan moet rekening worden 

gehouden met de ingevulde waarde voor ñEinde dagò. De 

waarde bij de ene incasso actie moet opgeteld worden bij de 

einddagen van de voorgaande incasso actie. Stel dat iedere actie 
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10 dagen mag duren, dan wordt bij de ene actie ñEinde dagò op 

10 gezet en de daaropvolgende actie op 20 etc. 

 

Actie code Keuzelijst. 

 

Hiermee wordt deze incasso actie aan de gewenste actie type (code) 

gekoppeld. 

Minimum vervallen bedrag Selectieveld en numeriek keuzeveld voor positieve en negatieve 

waarden (bedrag).  

 

Hiermee wordt het gewenste minimum vervallen bedrag in relatie tot 

het totale vervallen saldo van een debiteur ingesteld. Over het 

algemeen een positieve waarde. Het selectieveld moet aangevinkt 

zijn. 

Minimum aanmaan bedrag Selectieveld en numeriek keuzeveld voor positieve en negatieve 

waarden (bedrag).  

 

Hiermee wordt het gewenste minimum aanmaan bedrag in relatie tot 

het totale vervallen saldo van een debiteur ingesteld. Over het 

algemeen een positieve waarde. Het selectieveld moet aangevinkt 

zijn. Dit wordt bijvoorbeeld gebruikt als men onder een vervallen 

bedrag ñxò niet tot aanmanen wil overgaan. 

 

Op dit moment is het incasso schema gedefinieerd en de bijbehorende incasso acties en de daaraan 

gekoppelde actie types zijn aangemaakt. De volgende stap is dat aan een actie type een brief worden 

gekoppeld, zie hiervoor hoofdstuk ñBrievenò. 
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3.7  Opvoeren actie ca tegorieën  

De debiteurenbeheerder kan in specifieke gevallen, tijdens het invoeren van een actie via venster ñOpen 

acties debiteurò, een bepaalde actie categorie (code) koppelen aan de actie. Hiermee wordt in feite een 

ñgroeperingò aangebracht, de keuzelijst ñActie categorie codeò is hiervoor beschikbaar. Een actie 

categorie (code) is bijvoorbeeld ñDispuutò. 

 

Bij de meeste implementaties wordt MA!N opgeleverd met vooraf ingestelde actie categorieën. De 

Functioneel Applicatie Beheerder kan deze categorieën bewerken. 

 

Het venster ñActie categorie±nò is een zogenaamd ñsplit-screenò venster en is verdeeld in een boven- en 

onderzijde. Per actie categorie code (bovenzijde venster) kan een lijst zichtbaar gemaakt worden met 

daarin de debiteuren die op dit moment al gekoppeld zijn aan deze geselecteerde actie categorie 

(onderzijde venster). Ook de eventuele accountmanager die aan deze actie gekoppeld is wordt dan 

weergegeven via kolom ñNaamò, in onderstaand voorbeeld de 2e kolom met titel ñNaamò. 

 

 
Afbeelding : Venster ñActie categorie±nò - ñsplit-screenò, categorie ñDispuutò is geselecteerd. In de onderzijde van het venster  

 worden alle debiteuren getoond die gekoppeld zijn aan deze categorie (in het voorbeeld slechts 1). 

 

 

Door eenmaal vooraan op de regel met de betreffende actie categorie te klikken en daarna te ki ezen voor 

ñEditò kan de actie categorie bewerkt worden. Indien nog geen actie categorie zichtbaar is, klik dan op 

ñNewò om een nieuwe categorie toe te voegen. In het venster dat nu wordt geopend (een pop-up) kan 

de informatie worden ingevuld of bijgewerkt.  

 

 

Attentie:  

 

Het ñActie categorieënò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Portefeuille  Actie categorieënò. 

Tip:  

 

Door een bestaande actie categorie te selecteren en daarna op ñNewò te klikken wordt een 

nieuw actie categorie venster geopend met vooraf  ingevulde gegevens van de zojuist 

geselecteerde actie categorie. 

Venster ñActie categorieënò is 

een zogenaamd ñsplit-screenò 

venster. 
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Een actie categorie code verwijderen kan door de betreffende categorie te selecteren en daarna op 

ñDeleteò te klikken. 

 

 

 
Afbeelding : Pop-up om een actie categorie te bewerken nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt. 

 

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñActie categorie bewerkenò 

Onderdeel  Betekenis,  beschrijving  

Actief Selectieveld. 

 

Dit selectieveld moet aangevinkt zijn zodat een actie categorie door 

de debiteurenbeheerder geselecteerd kan worden via de keuzelijst. 

Als het selectieveld niet aangevinkt is dan heeft de 

debiteurenbeheerder geen mogelijkheid een actie categorie te 

kiezen. 

U-Fact. Selectieveld, de letter ñUò staat voor uitzonderen en deze optie 

betekent het uitzonderen van een factuur. Zie voor uitleg over 

uitzonderen paragraaf ñOpvoeren actie types ò. 

¶ Aan: Als nu door de debiteurenbeheerder een actie wordt 

ingevoerd dan wordt automatisch in het actie venster de optie 

ñUitzonderen ï Facturenò aangevinkt; 

¶ Uit: Als nu door de debiteurenbeheerder een actie wordt 

ingevoerd dan wordt niet automatisch in het actie venster de 

optie ñUitzonderen ï Facturenò aangevinkt, de optie 

Attentie:  

 

Let op dat een actie categorie niet  verwijderd kan worden als daar nog klanten met open - 

en/of gesloten acties aan zijn gekoppeld; MA!N zal in dat geval een passende melding 

geven. 
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ñActie categorie bewerkenò 

Onderdeel  Betekenis,  beschrijving  

ñUitzonderen - Nietsò is aangevinkt. De debiteurenbeheerder kan 

dit wel handmatig wijzigen.  

 

U-Deb. Selectieveld. 

 

De letter ñUò staat voor uitzonderen en deze optie betekent het 

uitzonderen van een debiteur, zie de uitleg hierboven bij selectieveld 

ñU-Fact.ò. 

Voorzien* Selectieveld. 

 

Functionele invullingen te bepalen met CE-iT, zie toelichting onder 

deze tabel. 

Percentage* Invoerveld voor positieve of negatieve numerieke waarden.  

 

Functionele invullingen te bepalen met CE-iT, zie toelichting onder 

deze tabel. 

Groeps code* Vrij in te vullen teks tveld. 

 

Functionele invullingen te bepalen met CE-iT, zie toelichting onder 

deze tabel. 

Groeps volgorde* Invoerveld voor positieve numerieke waarden. 

 

Functionele invullingen te bepalen met CE-iT, zie toelichting onder 

deze tabel. 

Groeps omschrijving Zelfgekozen, logische (herkenbare) naam voor de groep, zie ñGroeps 

codeò. 

 

*  

Deze onderdelen zijn typische onderdelen voor vastlegging van informatie zonder vooraf een directe 

functionaliteit te kennen, de functionaliteit wordt later bepaald.  Met andere woorden; het zijn 

onderdelen/velden om iets vast te leggen en die gebruikt kunnen worden in bijvoorbeeld rapportages. 

Onderdeel ñGroeps codeò kan bijvoorbeeld gebruikt worden om een bepaalde categorie verder onder te 

verdelen of om een volgorde aan te brengen waarbij bepaalde groepen kunnen prevaleren. Bijvoorbeeld 

de categorie ñDispuutò wordt verder verdeeld in redenen voor dit dispuut, bijvoorbeeld vanwege ñNiet 

compleetò, ñProduct stukò etc. 

 

Voorbeeld 1  

Stel er is 1 factuur en die factuur is zowel Intercompany én  dispuut. Met de ñGroeps volgordeò kan 

worden aangeven dat Intercompany prevaleert in de rapportage (de factuur wordt nu niet in 2 

categorieën meegeteld), dat is dan de nadere functionele invulling. 

 

Voorbeeld 2  
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Stel actiecategorie Dispuut moet op ñVoorzienò staan, vink hiervoor de optie aan. Nu bestaat de 

mogelijkheid om een rapportage te maken waarbij alles wordt geµntegreerd wat op ñVoorzienò staat. Via 

onderdeel ñPercentageò kan een percentage worden aangegeven, bijvoorbeeld van 20%. Nu kan worden 

gerapporteerd op alle zaken die op ñDispuutò staan en een invulling is dat in de rapportage een 

informatie onderdeel ñTe Voorzienò wordt opgenomen tegen 20% van bijvoorbeeld het openstaande 

bedrag, dat is dan de functionele invulling.  

 

3.8  Opvoeren accountmanager  

In bepaalde gevallen zal de debiteurenbeheerder een accountmanager willen betrekken bij een actie. De 

accountmanager krijgt hierdoor inzicht in het verloop van een actie bij de betreffende debiteur . Dit komt 

bijvoorbeeld voor als een debiteur het niet eens is met het factuurbedrag waarbij de zaak door de 

betrokken accountmanager verder wordt behandeld. De debiteurenbeheerder zal dan tijdens het invoeren 

van een actie via venster ñOpen acties debiteurò, de accountmanager opnemen via keuzelijst 

ñAccountmanagement codeò. Ook kan de debiteurenbeheerder bij de actie een actie categorie opvoeren 

om een en ander te structuren, denk bijvoorbeeld aan actie categorie ñDispuutò. 

 

Bij bijvoorbeeld een dispuut moet de debiteurenbeheerder de keuze hebben om de betrokken debiteur 

als geheel (of slechts een enkele debiteurfactuur) tijdelijk uit te zonderen van het aanmaantraject. Als 

niet wordt uitgezonderd blijft de debiteur namelijk herinneringen krijgen terwijl he t onderzoek van de 

accountmanager nog loopt. 

 

Accountmanagers kunnen worden bewerkt/onderhouden door de Functioneel Applicatie Beheerder. 

 

Het venster ñAccountmanagementò is een zogenaamd ñsplit-screenò venster en is verdeeld in een boven- 

en onderzijde. Per Accountmanagement code (in feite de account manager, bovenzijde van het venster) 

kan een lijst zichtbaar worden gemaakt met daarin de debiteuren die op dit moment al gekoppeld zijn 

aan deze geselecteerde accountmanager (onderzijde van het venster). 

 

 
Afbeelding : Venster ñAccountmanagementò - ñsplit-screenò, in de onderzijde van het venster worden de debiteuren   

 getoond die gekoppeld zijn aan deze account manager, in dit geval slechts 1. 

Venster ñAccountmanagementò 

is een zogenaamd ñsplit-screenò 

venster. 
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Attentie:  

 

Het ñAccountmanagementò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Portefeuille  Accountmanagementò. 
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Door eenmaal vooraan op de regel met de betreffende ñAccountmanagement codeò te klikken en daarna 

te kiezen voor ñEditò kan de accountmanager bewerkt worden. Indien nog geen ñAccountmanagement 

codeò zichtbaar is, klik dan op ñNewò om een nieuwe account management code toe te voegen. In het 

venster dat nu wordt geopend (een pop -up) kan de informatie worden ingevuld of bijgewerkt.  

 

 

Een account management code verwijderen kan door de betreffende code te selecteren en daarna op 

ñDeleteò te klikken. 

 

 

 
Afbeelding : Pop-up om een account manager te bewerken nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt. 

 

Attentie:  

 

Let op dat een account management code niet  verwijderd kan worden als daar nog 

klanten met open- en/of gesloten acties aan zijn gekoppeld; MA!N zal in dat geval een 

passende melding geven. 

Tip:  

 

Door een bestaande account management code te selecteren en daarna op ñNewò te 

klikken wordt een nieuw accountmanagement venster geopend met vooraf  ingevulde 

gegevens van de zojuist geselecteerde account management code. 
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In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñAccountmanagement bewerkenò 

Onderdeel  Betekenis, besch rijving  

Actief Selectieveld. 

 

Dit selectieveld moet aangevinkt zijn zodat een account manager 

door de debiteurenbeheerder geselecteerd kan worden via de 

keuzelijst. Als het selectieveld niet aangevinkt is dan heeft de 

debiteurenbeheerder geen mogelijkheid een account manager te 

kiezen. 

Titulatuur  Keuzelijst. 

 

De informatie uit dit onderdeel kan bijvoorbeeld in een brief of mail 

worden opgenomen. 

Naam Vrij in te vullen tekst met de volledige naam van de account 

manager. 

 

De informatie uit dit onderdeel kan bijvoorbeeld in een brief of mail 

worden opgenomen. 

Afdeling, Telefoon, Fax, Mobiel Vrij in te vullen velden met aanvullende gegevens van de account 

manager. 

 

De informatie uit dit onderdeel kan bijvoorbeeld i n een brief of mail 

worden opgenomen. 

Overig Vrij in te vullen velden met aanvullende gegevens van de account 

manager. 

 

De informatie uit dit onderdeel kan bijvoorbeeld in een brief of mail 

worden opgenomen. De labeltekst ñOverigò kan eventueel gewijzigd 

worden in een meer verklarend/toepasselijk label.  

E-mail Vrij in te vullen tekst met het e -mailadres van de account manager. 

Via een vooraf ingestelde taak is het mogelijk dat naar dit 

opgegeven emailadres van de accountmanager bepaalde overzichten 

worden gestuurd vanuit MA!N. 

 

De informatie uit dit onderdeel kan bijvoorbeeld in een brief of mail 

worden opgenomen. 
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4  Instellen gebruikersaccount; rollen & rechten, groepen  

4.1  Inleiding  

In hoofdstuk 2 is behandeld hoe het account van een MA!N gebruiker wordt aangemaakt. In dit 

hoofdstuk wordt dit eerder aangemaakte gebruikersaccount verder ingesteld; de gebruikersrol en de 

rechten. Daarnaast wordt het gebruik van groepen toegelicht en het groeperen, dat is het indelen van 

beheerders in een groep en het verdelen van debiteuren over beheerders. 

 

MA!N werkt met rechten en rollen voor het geven van de juiste rechten aan de gebruiker met een 

bepaalde rol. Het opzetten van rechten voor de diverse rollen vergt enige achtergrondkennis over MA!N 

zelf. Het initieel opzetten van de rechten is vaak al in samenspraak met de MA!N consultant uitgevoerd 

nadat door uw bedrijf geanalyseerd is wat de diverse rollen in hoofdlijnen wel/niet mogen. De werkwijze 

is dat de rechten/rollen goed gezet worden; eventueel aan de hand van scripts en verder verfijnd vanuit 

MA!N. 

 

4.2  Gebruikersrol ï toevoegen, wijzigen  

Stel een gebruiker is aangemaakt zonder  dat een gebruikersrol is gekoppeld aan deze gebruiker. Als 

MA!N nu wordt gestart door deze gebruiker zal het MA!N scherm leeg blijven. Door de rol wordt bepaald 

welke autorisaties de gebruiker heeft en hiermee welke functionaliteiten (venster, tabbladen, knoppen 

etc.) beschikbaar zijn. Als de gebruiker wel is aangemaakt maar geen rechten heeft (dat betekent dat de 

gebruiker niet in een rol zit met rechten tot de MA!N applicatie en database) kan deze gebruiker MA!N 

wel opstarten, na opstarten wordt echter een ñgrijsò scherm getoond. 

 

Technisch is het mogelijk om rollen/rechten uit de Active Directory te lezen en over te nemen, hierdoor 

wordt bepaald welke rol de gebruiker heeft. Deze gebruiker heeft in MA!N dan geen aparte rol; doordat 

de rol vanuit de Active Directory wordt gelezen is binnen MA!N wel bekend welke rol die gebruiker heeft.  

 

Veelal zijn bij de initialisatie van MA!N al diverse - vooraf ingesteld - (standaard)rollen beschikbaar. 

 

Bij voldoende autorisatie kan de Functioneel Applicatie Beheerder: 

¶ Een rol van een gebruiker wijzigen; 

¶ Een bestaande rol bewerken; 

¶ Een nieuwe rol toevoegen. 
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Wijzigen rol van een gebruiker  

Zorg dat venster ñBeheerdersò en ñBeheerder functiesò (dit is een zogenaamd ñsplit-screenò 

venster) zichtbaar zijn. 

 

Door nu ï in venster ñBeheerder functiesò ï de regel met de gewenste, bestaande functie code te 

selecteren toont MA!N in de onderzijde van dit venster welke beheerder (MA!N gebruiker) aan 

deze functie code is gekoppeld. 

 

 

Stel dat in venster ñBeheerdersò een al aangemaakte gebruiker de rol (functie code) ñCollectorsò 

moet krijgen, volg dan deze stappen:  

- Klik eenmaal met de linker muistoets vooraan op de regel met de betreffende rol in 

venster ñBeheerder functiesò; 

- Klik met de linker muis toets op deze rol en houdt de muistoets ingedrukt;  

- Sleep nu deze rol met de muis naar de gewenste beheerder in venster ñBeheerdersò; 

- Laat nu de linker muistoets los, MA!N vraagt nu om een bevestiging. Als op ñYesò wordt 

geklikt kent MA!N de rol direct aan de gebruiker toe. Dit werkt ook omgekeerd; sleep de 

gebruiker uit venster ñBeheerdersò naar de gewenste rol in venster ñBeheerder functiesò. 

 

 

Attentie:  

 

- Een gebruiker kan tegelijkertijd 0,  1 of meer gebruikersrollen hebben; 

- Door het verwijderen van een gebruikersrol bij een gebruiker met 1 rol zal MA!N 

tijdens inloggen aan deze gebruiker geen schermen meer tonen; er is tenslotte geen 

ñvenster autorisatieò meer voor deze gebruiker. 

Venster ñBeheerder functiesò is 

een zogenaamd ñsplit-screenò 

venster. 
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Afbeelding : Venster ñBeheerdersò en ñBeheerder functiesò. In ñBeheerder functiesò is de regel met functie code ñCollectorsò  

 geselecteerd, in de onderzijde van het venster wordt getoond welke beheerder(s) deze rol heeft.  

 

Een gebruiker verwijderen uit een beheerder functie (fun ctie code) kan door de betreffende 

functie code te selecteren in venster ñBeheerder functiesò (in de bovenzijde van het venster). Nu 

wordt in de onderzijde van het venster de gekoppelde gebruiker getoond. Selecteer deze 

gebruiker en klik op ñDeleteò. De ñDeleteò knop werkt dus alleen op de onderzijde van het ñsplit-

screenò venster. 

 

Een complete ñBeheerder functieò kan niet worden verwijderd door de Functioneel Applicatie 

Beheerder, neem contact op met CE-iT indien dit wel is gewenst.  

 

 

Bewerken bestaande rol of toevoegen nieuwe rol  

Zoals geschreven zijn in MA!N vaak vooraf al functie ñgroepenò gedefinieerd, zie kolom ñFunctie 

codeò in venster ñBeheerder functiesò met daarin onder andere de groepen/rollen 

ñAccountmanagersò en ñCollectorsò. De Functioneel Applicatie Beheerder kan de 

eigenschappen/autorisaties van een bestaande functie groep/rol wijzigen via venster ñFunctie 

bestuurselementen ò. Hierin worden dezelfde groepen/rollen getoond als in venster ñBeheerder 

functiesò. 

 

Ook het toevoegen van een nieuwe rol door de Functioneel Applicatie Beheerder vindt plaats via 

venster ñFunctie bestuurselementenò. 

 

In hoofdstuk 7 ñError! Reference source not found. ò is de beschrijving van venster ñFunctie 

bestuurselementenò opgenomen. 

 

Attentie:  

 

Let op dat een gebruiker/beheerder altijd  uit een rol verwijderd kan worden  via de 

ñDeleteò knop; MA!N zal geen  waarschuwing geven. Dit is ook niet nodig, als een 

gebruiker per ongeluk wordt verwijderd dan kan deze gewoon weer ñteruggeplaatstò 

worden in de betreff ende beheerder functie. 
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4.3  Groepen  

Algemeen gesteld wordt een groep binnen MA!N gebruikt om bepaalde debiteuren of beheerders in te 

plaatsen. 

 

Met betrekking tot debiteuren kan bijvoorbeeld een groep worden gemaakt voor Engelstalige debiteuren 

of debiteuren met een goede- of juist slechte betaalhistorie. Een debiteur kan ook in meer dan één groep 

voorkomen. In eerste instantie moet een groep worden aangemaakt en daarna wordt een eventuele 

debiteur gekoppeld. Lees ook paragraaf ñ
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Groeperen - Beheerders ò en ñ
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Groeperen - Debiteuren ò. Een groep met debiteuren kan toegewezen worden aan een beheerder. 

 

 
Afbeelding : Venster ñGroepenò met 1 (geselecteerde) voorbeeldgroep. 

 

 

Door op de regel met de betreffende groepscode te klikken en daarna te kiezen voor ñEditò kan de groep 

bewerkt worden. Indien nog geen groep zichtbaar is, klik dan op ñNewò om een nieuwe groep toe te 

voegen. In het venster dat nu wordt geopend (een pop -up) kan de informatie worden ingevuld of 

bijgewerkt.  

 

 

Een groep verwijderen kan door de betreffende groep te selecteren en daarna op ñDeleteò te klikken. 

 

 

Attentie:  

 

Het ñGroepenò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Configuratie  Groepenò. 

Attentie:  

 

Let op dat een groep niet  verwijderd kan worden als daar nog klanten (debiteuren) aan 

zijn gekoppeld; MA!N zal in dat geval een passende melding geven. 

Tip:  

 

Door een bestaande groep te selecteren en daarna op ñNewò te klikken wordt een nieuw 

ñGroepscode bewerkenò venster geopend met vooraf  ingevulde gegevens van de zojuist 

geselecteerde groep. 
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Afbeelding : Pop-up om een groep te bewerken nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt. 

 

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñGroepscode bewerkenò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Actief Selectieveld. 

 

Dit selectieveld moet aangevinkt zijn zodat de debiteurenbeheerder 

tijdens het aanmaken van een actie een groep in de keuzelijst met 

groepen (standaard ñGroep IDò genoemd) kan selecteren. 

Voorstel Selectieveld, geen directe - standaard functionele - betekenis. 

 

Een voorbeeld voor het gebruik van dit onderdeel in samenwerking 

met de keuzelijst ñIncasso schema codeò is de volgende inrichting: 

¶ Een debiteur is in een bepaalde groep geplaatst, bijvoorbeeld 

een ñMailingò groep. Als nu het selectieveld ñVoorstelò is 
aangevinkt dan kunnen alle debiteuren in de groep ñMailingò 
waarbij ñVoorstelò dan op ñjaò wordt geplaatst een bepaalde 

mailing. De mailing die die groep van debiteuren dan krijgt 
wordt ingesteld in de keuzelijst van onderdeel ñIncasso schema 
codeò. 

Incasso schema code Keuzelijst, zie de beschrijving bij het voorgaande onderdeel; 

selectieveld ñVoorstelò. 

 

In de volgende paragrafen wordt toegelicht hoe een beheerder en een debiteur aan een bestaande groep 

kan worden toegevoegd/toegewezen. 
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4.4  Groeperen -  Beheerders  

Een beheerder/collector toevoegen aan een (bestaande, eerder gedefinieerde) groep gaat als volgt: 

¶ Zorg dat zowel venster ñBeheerdersò én  venster ñGroepenò zichtbaar zijn; 

¶ Selecteer de beheerder in venster ñBeheerdersò die in een groep geplaatst moet worden; 

¶ Klik nu met de linker muistoets op de regel met deze beheerder en houd de muistoets vast;  

¶ Sleep de beheerder nu naar de gewenste groep in het venster ñGroepenò; 

¶ Laat de linker muistoets boven de gewenste groep los; 

¶ MA!N zal een passende melding geven of de beheerder aan de groep toegevoegd moet worden. 

 

 
Afbeelding : Geselecteerde beheerder voordat die in een groep is geplaatst. 
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Afbeelding : Geselecteerde beheerder ñlosgelatenò op de groep in venster ñGroepenò, MA!N geeft een passende melding. 

 

 
Afbeelding : Groep geselecteerd in venster ñGroepenò, venster ñBeheerders groeperenò toont de 2 gekoppelde beheerders. 

 

Een aan een groep gekoppelde beheerder verwijderen uit deze groep gaat als volgt: 

¶ Selecteer via venster ñBeheerders groeperenò de beheerder die verwijderd moet worden uit de 

groep; 

¶ Klik op de ñDeleteò knop, MA!N geeft een passende melding; 

¶ Na akkoord is de beheerder uit de groep verwijderd, de beheerder zelf wordt hiermee dus niet 

verwijderd; deze wordt alleen uit de groep gehaald. 
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Attentie:  

 

Het ñBeheerders groeperenò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-

item:  

ñBeeld  Configuratie  Beheerders groeperenò. 



 
 

 

MA!N Credit Management functioneel beheer handleiding v1.4       61/91 

 

4.5  Groeperen -  Debiteuren  

Het portefeuille overzicht inclusief alle MA!N beheerders (gebruikers) wordt getoond in venster 

ñBeheerdersò. Alle portefeuilles die samen getoond worden is in feite de complete bedrijfsportefeuille met 

de debiteuren van het bedrijf.  

 

In hoofdlijnen zijn er twee typen MA!N beheerder s; de administrator en de overige beheerders. Een 

debiteurenbeheerder (Collector) heeft een individuele portefeuille met debiteuren die aan hem is/wordt 

toegekend tijdens de dagelijkse data import, bijvoorbeeld op basis van een even factuurnummer.  

 

De verdeling van de bedrijfsportefeuille over 1 of meer individuele debiteurenbeheerders is vaak vooraf 

tijdens de initialisatie van MA!N al bepaald. Deze verdeling kan later worden aangepast door voor een 

bepaalde debiteur een andere debiteurenbeheerder op te geven. Ook bestaat de mogelijkheid om 1 of 

meer debiteuren te selecteren (venster ñDebiteurenò), deze met de muis ñvast te houdenò en daarna te 

verslepen (loslaten op) naar de juiste debiteurenbeheerder. Na bevestiging van deze actie zijn deze 

debiteuren gekoppeld aan de geselecteerde beheerder. Dit verdelen van debiteuren wordt ñgroeperen ò 

genoemd. 

 

Een debiteur kan behalve aan een debiteurenbeheerder ook een groep worden toegevoegd. Het 

toevoegen aan die (bestaande, eerder gedefinieerde) groep gaat op dezelfde manier als het toevoegen 

van een beheerder/collector aan een groep, zie voor de uitleg de voorgaande paragraaf. Kies nu alleen 

venster ñDebiteurenò in plaats van venster ñBeheerdersò. 

 

 

Attentie:  

 

Het ñDebiteuren groeperenò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-

item: ñBeeld  Configuratie  Debiteuren groeperenò. 
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5  Brieven  

5.1  Inleiding  

Een belangrijke functie in MA!N is het genereren van brieven, hiervoor is MA!N geïntegreerd met 

Microsoft Office Word. De MA!N gebruiker zoals de debiteurenbeheerder maakt gebruik van vooraf 

ingestelde brieven. De brieven worden op verzoek aangepast door de Functioneel Applicatie Beheerder. 

 

Brieven kunnen vanuit bepaalde acties (automatisch) gegenereerd worden. Denk hierbij aan een 

aanmaningsbrief uit het incassoschema zoals de 1e en 2e herinnering, een deurwaardersbrief etc. Brieven 

kunnen ook door de gebruiker los (handmatig) geïnitieerd worden, denk hierbij aan een fax, een ad -hoc 

overzicht en dergelijke. 

 

Enkele eigenschappen van brieven en briefsjablonen in MA!N: 

¶ Een brief is gebaseerd op een Microsoft Office Word template/briefsjabloon ; 

¶ Een briefsjabloon staat over het algemeen in de MA!N folder ñ..\Templates\ò en kan aan een bepaald 

actie type zijn gekoppeld;  

¶ Een briefsjabloon kan bedrijfsspecifieke opmaak hebben zoals het beeldmerk en adresgegevens en is 

flexibel (dynamisch) qua tekstuele inhoud;  

¶ Een briefsjabloon kan in een bepaalde taal (of meer talen) beschikbaar gesteld worden. 

 

5.1  Instellen brief  

Het instellen van een brief vindt plaats vanuit het MA!N venster ñBrievenò. Via dit venster is een duidelijk 

overzicht beschikbaar van de brieven en de bijbehorende sjablonen. Het samenstellen van een 

briefsjabloon wordt in de volgende paragraaf toegelicht.  

 

 

 

Attentie:  

 

Het ñBrievenò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Configuratie  Brievenò. 
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Afbeelding : Illustratief voorbeeld venster ñBrievenò met diverse brieven, 1 brief is geselecteerd. 

 

Door eenmaal  met de linker muistoets vooraan op de regel met de gewenste betreffende brief te klikken 

en daarna te kiezen voor ñEditò kunnen de instellingen voor deze brief bewerkt worden via het aparte 

venster ñBewerk brievenò. Indien in het geheel nog geen brief zichtbaar is, klik dan op ñNewò om een 

nieuwe brief toe te voegen en in te stellen. In het venster dat nu wordt geopend (een pop -up) kan de 

informatie worden ingevuld of bijgewerkt.  

 

 

Een verwijzing naar de brief verwijderen kan door de betreffende brief  te selecteren en daarna op 

ñDeleteò te klikken. De fysieke briefsjabloon wordt daarmee niet  verwijderd. 

 

 

 
Afbeelding : Pop-up ñBewerk brievenò om een brief te bewerken nadat op ñNewò of op ñEditò is geklikt in venster ñBrievenò. 

 

Attentie:  

 

Let op dat de verwijzing naar een briefsjabloon niet verwijderd kan worden zolang de 

keuzelijst ñActie codeò in venster ñBewerk brievenò nog een waarde bevat; MA!N zal een 

passende melding geven. 

Tip:  

 

Door een bestaande brief te selecteren en daarna op ñNewò te klikken wordt een nieuw 

ñBewerk brievenò venster geopend met vooraf  ingevulde gegevens van de zojuist 

geselecteerde brief. 
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In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke 

uitgelegd nadat op de ñNewò of de ñEditò knop is geklikt. Diverse generieke onderdelen staan in de 

inleiding van hoofdstuk ñ3, MA!N ï basisinrichtingò. 

 

ñBewerk brievenò 

Onderdeel  Betekenis, beschrijving  

Actief Selectieveld. 

 

Zet deze selectie standaard aan. 

Actie code Keuzelijst. 

 

Hiermee wordt de gewenste brief gekoppeld aan het bijbehorende 

actie type. Met deze keuze wordt bepaald bij welke (automatische) 

actie deze brief wordt gegenereerd. De keuzelijst wordt gevoed met 

de actie types die zijn gedefinieerd in venster ñActie typesò. 

Sjabloon en de ñBladerò knop In het veld sjabloon kan handmatig de locatie (directory) van het 

Microsoft Office Word briefsjabloon (bestandsextensie *.dot) worden 

opgegeven. Eenvoudiger is het om hiervoor de ñBladerò knop te 

gebruiken en de juiste ñTemplatesò directory te selecteren. 

 

In de meeste MA!N configuraties wordt de standaard MA!N directory 

ñ..\Templates\ò getoond waarin de juiste .dot file aangeklikt moet 

worden. In deze ñTemplatesò folder of binnen een subdirectory 

moeten de briefsjablonen staan. 

Brief bekijken uitvinken Selectieveld, staat standaard uit. 

 

Dit veld heeft betrekking op handmatige acties en venster ñDebiteur 

acties onderhoudenò. Binnen dit venster staat een extra selectieveld 

ñBrief bekijkenò. Soms is het niet wenselijk om een brief - na 

gegenereerd te zijn - te tonen: Zet dan dit selectieveld aan, nu zal 

selectieveld ñBrief bekijkenò in venster ñDebiteur acties 

onderhoudenò niet aangevinkt zijn (en anders wel). 

Brief bekijken uitschakelen Selectieveld, staat standaard uit. 

 

Zie ook selectieveld ñBrief bekijken uitvinkenò. Binnen venster 

ñDebiteur acties onderhoudenò wordt het extra selectieveld ñBrief 

bekijkenò helemaal niet getoond, de brief wordt op het moment van 

genereren niet getoond. 

Mail als bijlage Selectieveld, staat standaard uit. 

 

¶ Aan: De brief wordt als Microsoft Office Word bijlage verstuurd 

als bijlage en  als het gekoppelde actie type is ingesteld om te 

mailen; 

¶ Uit: De brief wordt als HTML verstuurd.  
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5.2  Bewerken briefsjabloon  

Het fysieke Microsoft Office Word briefsjabloon kan inhoudelijk door de Functioneel Applicatie Beheerder 

worden aangepast; zowel de direct zichtbare tekst als de velden voor de dynamische inhoud. 

 

Door in venster ñBrievenò te dubbelklikken  met de linker muistoets vooraan op de regel met de 

gewenste brief zal het bijbehorende, gekoppelde briefsjabloon openen in Microsoft Office Word. Dit is het 

zogenaamde *.dot bestand die in venster ñBewerk brievenò is ingesteld bij ñSjabloonò. 

 

 

Ook is het mogelijk dat eerst een keuzelijst met briefsjablonen wordt getoond, dit gebeurt als de 

briefsjabloon in meerdere talen beschikbaar is. MA!N zal nu eerst een pop-up venster tonen waarin alle 

sjablonen voor de betreffende briefsjabloon (met taalcodes in de bestandsextensie zoals .de, .es, .fr, .nl 

etc.) getoond worden. Na selectie en openen wordt de briefsjabloon door Microsoft Office Word geope nd 

en kan deze bewerkt worden. 

 

 
Afbeelding : Pop-up na klikken op een briefregel, kies het te bewerken briefsjabloon en klik op ñOpenò. 

 

Nadat het briefsjabloon is geopend is direct de zichtbare brieftekst te zien. Deze ñvasteò teksten zijn 

zonder meer te wijzigen. Raadpleeg hiervoor wel de juiste afdeling/medewerker die de teksten initieel 

heeft opgesteld c.q. in beheer heeft.  

 

Naast de vaste teksten heeft een briefsjabloon vaak variabele, dynamische inhoud; dit werkt samen met 

velden, de zogenaamde ñFiel d name: DocVariabele ò. Door deze ñDocVariabeleò te gebruiken wordt via 

(SQL) commandoôs die in MA!N ontwikkeld zijn, of rechtstreeks via de kolomnaam van een tabel een 

koppeling gelegd met gegevens uit de database. Ook kan de dynamische inhoud bestaan uit 

berekende/afgeleide gegevens of voorwaardelijke teksten (denk bijvoorbeeld aan de aanhef van een brief 

ñDhr./Mw.ò etc.). 

 

Tip:  

 

Maak altijd  eerst een kopie van de originele briefsjabloon voordat een briefsjabloon 

aangepast wordt. 
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In de meeste gevallen zijn de ñDocVariabeleò velden na het openen van de sjabloon niet direct te zien; 

door in de geopende briefsjabloon op toets combinatie < Alt >+< F9> te klikken worden de velden wel  

zichtbaar. Let op dat de dynamische inhoud van de sjabloon wordt samengesteld op het moment dat van 

de sjabloon de ñechteò brief wordt gegenereerd door MA!N, tot die tijd bestaat de dynamische inhoud 

slechts uit ñcodesò. 

 

 
Afbeelding : Illustratief voorbeeld van een geopende briefsjabloon voordat  op <Alt>+<F9> is geklikt 1. 

 

 

 

1 Microsoft Office Word onthoudt met welke instellingen Word wordt afgesloten. Als op <Alt>+<F9> is geklikt en Word wordt 

daarna afgesloten dan zal Word, de volgende keer tijdens opstarten, de ñ<Alt>+<F9>ò velden/veldcodes tonen. Dit kan soms 

ongewenst zijn en geadviseerd wordt om Microsoft Office Word af te sluiten zonder zichtbare velden/veldcodes. 
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Afbeelding : Illustratief voorbeeld van een geopende briefsjabloon nadat  op <Alt>+<F9> is geklikt.  

 

In bovenstaande afbeelding is bijvoorbeeld DocVariabele ñCustomer contacts.Postal codeò opgenomen. 

Deze DocVariabele verwijst naar de betreffende kolomnaam in tabel ñCustomer contactsò en bevat de 

postcode van het contact waar de brief naar toe gestuurd wordt. Ook is het mo gelijk dat de DocVariabele 

verwijst naar een vooraf bepaalde en ontwikkelde MA!N commando/opdracht; dan wordt vaak verwezen 

naar ñSQL Overview; [99]ò. De daadwerkelijke SQL code van het commando is te raadplegen door in 

venster ñOpdrachten/Commandsò op de ñEditò button te klikken. 

 

 

Bewaar de sjabloon door deze op te slaan via de ñnormaleò Microsoft Office Word optie. Vanaf het 

moment dat de bewerkingen in Microsoft Office Word zijn bewaard, gebruikt MA!N direct de nieuwe 

brieftekst.  

 

Zodra nu de brief wordt gegenereerd door MA!N aan de hand van de sjabloon worden alle dynamische 

gegevens zoals in de brief staan opgehaald uit de MA!N database en gevuld op de betreffende positie in 

de brief. 

 

Attentie:  

 

Het ñOpdrachtenò venster wordt getoond door deze aan te vinken via menu-item: 

ñBeeld  Configuratie  Opdrachtenò. 


