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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 MAIN 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 MAIN en de omgeving waarin MAIN

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

onder houden. De admini str at éndegebruikérsanprslen aahgemaaldamed t ui t gel
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 shema 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

mail en vanuit MA! N toegelicht. Hoofdsom#ebwdbrgschanj MA! |
namelijk de (geplande) taken & opdrachten. En in hoofdstuk 7 worden diverse aanvullende MAIN
onderdelen en vensters toegelicht, waaronder het venst

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

De handleiding wordt afgesloten met diverse geintegreerde 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 G

MAIN - Credit Management gebruikershandleiding
Dit betreft de algemene MAIN credit management gebruikershandleiding die is toegespitst op de
dagelijkse MAIN gebruiker zoals de debiteurenbeheerder.

MAIN i Systeem Requirements
De technische systeem eisen (requirements) van MAIN.

MAIN 7 Rapportages en Analyses
De MAIN rapportage en analyse handleiding.

1.3 Contact en ondersteuning - helpdesk

CEIT hiedt diverse contact mogelijkheden en ondersteuning (helpdesk) bij het gebruik van MAIN:

1 Raadpleegwww.ce-it.com G,

1 Neem contact op met de MAIN consultant omdat MAIN vaak een inrichting op maat kent;

9  Stuur een bericht aan support@ce-it.nl &' voor algemene vragen, ondersteuning (op afstand) of
andere zaken.
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2 Introductie

2.1 Inleiding

Deze handleiding is geschreven voor de Functioneel Applicatie Beheerder die het dagelks (functionele)
applicatiebeheer heeft over een bestaande MAIN installatie. Dit document richt zich specifiek op de
functionele inrichting en aanpassing van MAIN. Hierdoor blijft MAIN aansluiten op de wensen en eisen
binnen het bedrijf en de dagelijkse g ebruiker; de debiteurenbeheerder/collector.

Naast deze handleiding is ook de algemene MAIN credit management gebruikershandleiding beschikbaar

voor de dagelijkse gebruiker; de debérdlacerdtecenbeheerder/ c
documentend. We advi seren dat de Functioneel Applicatie Beh
gebruikershandleiding (tenminste) hoofdstuk 1 tot en met 3 doorneemt.

2.2 Systeemeisen

Om MAIN optimaal te laten functioneren zijn technische systeem eisen (requirements) beschreven, de
verwijzing naar deze &eielsteende ®tuamenteroi n hoof dst uk

2.3 Installatie, initiéle instellingen en database

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

en inclusief de koppeling naar de MAIN SQL database en de eventueleandere databronnen. De MAIN
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 MAIN en bijvoorbeeld van Exact) rechtstreeks met elkaar communiceren,CEiT
noemt dit ASQL2SQb.

Neem, voor vragen over de installatie - bijvoorbeeld in verband met een wijziging in de bedrijfs - of
computersystemen - contactopmetCE-i T, zi e BRaoted ahsrtdarskeunfng - helpdesko .

2.4 Inloggen

Het inloggen bij MAIN is voor iedere gebruiker hetzelfde en is beschreven in de algemene MAIN - Credit
Management gebruikershandleiding.

2.5 Autorisaties, rollen en rechten

Tijdens de installatie van MAIN is bepaald welke gebruikers/functionarissen met welke rol en
bijpehorende autorisaties (rechten) initieel worden ingesteld. De Functioneel Applicatie Beheerder heeft
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de mogelijkheid autorisaties toe te kennen, MAlETI ver wijd
basisinrichtingo .

2.6 Database, databron

De database waarmee MAIN werkt is de Microsoft SQL database. Het ontwerp van de database en
eventuele koppelingen met andere databronnen is tijdens de implementatiefase van MAIN samen met de
klant bepaald en afgestemd (requirements) op de gewenste informatiebehoefte.

2.7 Gegevens T importeren en exporteren

Tijdens het ontwerp en de installatie van MAIN is bepaald welke gegevens eventueel eenmalig zijn
geimporteerd om MAIN van de juiste initi€le data te voorzien. Ook worden installaties bij klanten
uitgevoerd zondereen 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. Zi e hiTekerv&Opdrachiieo/@Goinchantlsu k A
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3  MAIN T basisinrichting

3.1 Inleiding

MAIN kent een uitgebreid scala aan (systeem) instellingen/parametervelden. Veel hiervan zijn vooraf
bepaald door de samenwerking tussen CEIT 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 MAIN. In veel
gevallen een numerieke positieve waarde bepaald door MAIN. 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
fi Ac c omet dewaard worden, pas dan eerst de waarde aan.

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

Beveiliging Selectieveld.

1 Aan: Nu kan met de functie bestuurselementen (zie hoofdstuk
fError! Reference source notfound. 0) worden be
gebruikersgroep dit onderdeel wel of niet mag
gebruiken/selecteren;

1 Uit: Met functie bestu urselementen wordt nu geen rekening
gehouden; dit onderdeel is door elke MAIN gebruiker te
gebruiken/selecteren.

Afbeelding Afbeeldingselectie, wordt over het algemeen niet gebruikt binnen
MAIN.
Af beel dingen zijn in te stzell en
h oo f d &rrod Refefence source not found. 0.

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 Keuzelijst.
Mail ontvangers code
Al s hier een waarde wordt gekoz
notificatie van MA! N ontvangen
onderdeel.

De keuzes in deze keuzelijst moetenvooraf worden gedefinieerd in
venster AMail ont v aMedeedr.s OV,a azki eb e
keuze een afdeling of contactpersoon binnen het bedrijf die via een
AiCco of ABcco gepunformeerd wordi
debiteur is gestuurd.

Taak code Keuzelijst.

Al's hier een waarde wordt gekoz
uitgevoerd door MA! N als HfAietso

Algemene informatie over Algemeen gesteld kan worden dat de labeltekst van velden binnen

| abel namen ( A Br|diverse vensters gewijzigd kan worden naar eeni voor uw bedrijf T
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
AiBracketsodo pas actief zijn in (
opnieuw de import heeft gedraaid (het onderdeel/taak
Calculations_Customers, ziedeimpos t t aak via vens

bewerkeno) .

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® admi ni st r atwadrdervgekoppdica \faaktwordt o
volstaan met het inrichten van een enkele administratie; het is een bedrijffskeuze 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 MAIN beschouwt als een unieke debiteur binnen die

verschillende administraties.

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

waar aa

APortefeuill ed heeflt. Deze portefeuille kan bestaan ui

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).

Heti Ad mi ni st r awardegeond doar dezeeaan te vinken via menu-item:
fi B ele> Configurate > Ad mi ni s.tratieso

Bij de meeste implementaties wordt MAIN opgeleverd met een vooraf ingestelde administratie (de
fkapstoko). Deze administratie kan worden bewerkt/ onde
administratie te kikkenen daarna te kiezen voor AEdito. Il ndien nog
dan op fiNewdO om een nieuwe administratie toe te voegen
pop-up) kan de informatie worden ingevuld of bijgewerkt.

Door een bestaande administratie te select
nieuw administratie venster geopend met vooraf ingevulde gegevens van de zojuist
geselecteerde administratie.

Een administratie verwijderen kan door de betreffende admi ni strati e te selecteren en
te klikken.

Let op dat een administratie niet verwijderd kan worden als daar nog klanten, facturen
en/of acties aan zijn gekoppeld zijn; MAIN zal een passende melding geven.

Administrates *
| LuMew | it | oelete | _
Administratie 1D | Omachrijving Adres Foztcode wioonplaats Telefoon
1 CE-T Wioerden
3
] « m v
Adriristraties Dehiteuren © Debiteuren zoeken Facturen zoeken © Geplande taken © Hernnerings acties Fapportages

Afbeelding : Venster AAdministrati es® smegesteMeeec taedentidn,i skiiriakt ineus .b iDjeva2or beel d
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Administratie 1D

Omschrijving | CE-T 4

Adres

Posteode

Flaats \woerden

Frovincie

Land

Telefoon

Fau
Anders
E-mail

Internet

Fiekening nunimer

Standaard valuta

Afbeelding : Pop-u p

Bank naam

EUR

K.oers

Beveiliging

Abeelding[ |

temo

om een

Administratie onderhouden -

Feferentie veld 1
Feferentie weld 2
Feferentie weld 3
Referentie veld 4
Referentie veld &
Referentie veld B
Referentie veld 7
R eferentie weld 8

Datum 1 ¥

[hohe) -
Datum 2 V' [none) -
Contact D Corespondentie adres -
Mail ontvangers 1D -
Task code -
Groep 1 a0
Groep 2 B0
1.0000000 Groep 3 a0 -
Groep 4 90
Groep 5 o
=] Groep B a0
Groep 7 o
| Accoord |
=l | Anruleer [
administratie te maken of te onderhouden

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

uitgel egd

nadat

op de ANewod of de AEdi to knop

inleiding vamARIomdisthrehtiogs . A
AAdmi ni stratie onder houdenbo
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 | abel dit

bijvoorbeeld in KvK- of BTW nummer.

van

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 haam zijn,
bijvoorbeeld euro of Zweedse Kroon. Dit veld wordt door MAIN niet
geinterpreteerd als de omrekenwaarde, wel als de zichtbare
informatie. Dus stel de administratie is in EUR en facturen van

MAIN Credit Management functioneel beheer handleidingv1.4

10/91

nadat

)

op

gekl i



ce-it

AAdmi ni strat.

e

onder houdeno

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 omger eke

Let op: In MAIN bestaat ook een aparte koersinstelling op
factuur ni veau, z iEeortReferdnack sauraeknot i
found. o .

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
iStartdatum administratieo etc.
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. I n veld A
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 1Lt/m7

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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AAdmi ni stratie onderhoudeno

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 MAIN in kunnen loggen moet een gebruikersaccount bestaan. Een gebruiker is
niet alleen een debiteurenbeheerder maar bijvoorbeeld
groep/portefeuille etc.

In MAIN worden de details van alle gebruikers inclusief inloggegevens vastgdegd via het venster
AfBeheerderso. Belangrijk hierbi]j is te weten, dat el ke
venster, ook al heeft de betreffende gebruiker geen portefeuille of debiteur toegewezen gekregen. MAIN

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

Het fBeheerderd v e rwerdt gatoond door deze aan te vinken via menu-item:
i B e eX Portefeuille > Beheerders .0

Een nieuwe gebruiker kan op twee manieren worden toegevoegd:

1. Selecteereen al bestaande gebr uikdpie rvaneembedtanndekgehougker waxde wo . Een
geopend en gebruikt als basis voor de nieuwe gebruiker;

2. KIl'i k op ANewo zonder dat een bestaande ged$cheurm ker i s
getoond.

Bestaande gebruikers raadplegen of bewerken kan door de regel van de betreffende gebruiker te
selecteren en op fAEdito te klikken. Een gebrui ker verw
selecteren en op fAiDeleteo te klikken.

Let op dat een gebruiker alleen verwijderd kan worden als aan deze gebruiker geen
debiteuren met openstaande acties gekoppeld zijn. MAIN zal een passende melding geven.

Een voorbeeld van een soort gebruiker binnen MAIN is de debiteurenbeheerder. De debiteuren binnen

het bedrijf worden beheerd door deze toe te wijzen aan de debiteurenbeheerder; dit is dan zijn/haar
Aiportefeuille met debiteurendo. Een onbeperkt aantal de
MAIN inclusief de individuele inloggegevens.
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Nadat een gebruiker is toegevoegd moet het bijbehorende gebruikersaccount verder
worden ingesteld. Denk aan de rol/rechten en dergelijke, raadpleeg hiervoor hoofdstuk
finstellen gebruikersaccount; rollen & rechten, groepen o .

Beheerders *
| lehew | PEdit @ Delete |

MNr | Achternaam Openstaand saldo X Yervallen X

0 Administrator 0.00 0.00
»

2 | Demo Collectar 2 TE7E.52 588862

[arand Surmmaries

Sum = 54342.E9

Afbeelding : Vensterr éiBemeerdei e Bledreedeers.i Deg®sel ecteerd, klik nu op AN

Om in MAIN in te kunnen loggen moet de betreffende gebruiker dus bekend worden gemaakt, hierbij
krijgt elke gebruiker een uniek gebruikersnummer (ID) in MAIN.

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 MAIN de betreffende
gebruiker en kan MAINdecor r esponderende gegevens zoals taal, mai |
en dergelijke, mat chen. Een inlogprofiel mag echter oo
worden opgegeven.
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Beheerder onderhouden = =

Rieferentie veld 1

Inlag naam  [demo Referentie veld 2

RN KR ERE

RS Referentie veld 3

MMM MR

Bevestig wachtw. Referentie veld 4

‘Yoormaam Datum1 ¥ [none] hd
Achternaam  Derno Callechar 1 Datum2 ¥ [none] -
Functie Mail ontvangers code -
Afdeling Mail SHMTP
Taalcode Dutch - Mail afzender
Telefoon [EETNEN ;l
Fax
hd obiel LI
E-mail Task code -
Opdracht 1D Actie titel - Afbeelding -
#ctie memo tekst | -t -dd HH:mm Demo: ﬂ A angepaste layout |0 -
Wisselkoers schema D
Feature groep code  Default -
Beveiliging | Accoord |
ﬂ | Annuleer |
Afbeelding : Pop-up om een beheerder te onderhoudennad at op @A Newo of op AEdito is geklikt

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 fANewo of op de AEdi to knop
i nl eiding v amnARImmdisthrschtiogl .
fiBeheerder onderhoudeno
Onderdeel Betekenis, beschrijving
Inlog naam Verplicht veld met minimaal 3 karakters, cijfers en dergelijke.
Tip: Gebruik de Windows gebruikersnaam alsii|l nl og naamo. MA! N
aanmelden deze Windows gebruikersnaam over zodat de gebruiker bij het MAIN
aanmeldscherm alleen het wachtwoord moet invoeren. Ook herkent MAIN de
betreffende gebruiker en MAIN kan dan de corresponderende gegevens zoalsde taal,
mail, telefoonnummer, ifeature groupo e
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, Email

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.

MAIN 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 klanthummer in de titel van het actiescherm.

Tip: De keuzelijst maakt gebruik van in
Open dit venster vi a> GoafigurddeA? Op dmeach fidre @

Actie memo tekst

Hier kan een standaard tekst worden opgegeven die verschijnt als

deze beheerder memo acti es-Mdaywm
HH: mm [ Beheerdernaam]: 0. Stel d
is dan wordt de sob-afddadf: 686ksh

Tip: Als de meestrecente memoals1*i n de reeks van memoos

kies dan: ASEPARATOMNI Yty | HH: i mleB 4 ale r ¢
Referentie veld 1 t/m 4 Zie de beschrijving bi]j venster
Datum 1, Datum 2 Ziedebeschrijving bij venster @aAd

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

MAIN Credit Management functioneel beheer handleidingv1.4
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fBeheerder onder houdeno

Onderdeel Betekenis, beschrijving
afgeleverd worden met e e nanfétlketes
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. Standaar
beschi kbaar; nu f z indedébitediren irbzgnh e e
eigen groep (zie ook de venster
fBeheerders groeperenodo en fAGroe

Als nog geen groep is gemaakt en de beheerder wordt in deze groep
gepl aatst en de keuze van deze
o n | darbzal de beheerder alleen vensters zonder debiteuren zien.
Wisselkoers schema ID Keuzelijst, wordt op dit moment niet gebruikt in MAIN.

Feature groep code Keuzelijst, heeft een relatie met de scherm lay-out van MAIN.
Standaard is de séhiRmdraul t 0 keuze

Let op: Tijdens de installatie is/moet een feature groep zijn aangemaakt in de MAIN
SQL database, dit vindt niet plaats via een apart MAIN venster.

Op dit moment is de MA! N gebr ui kiestellerbgetkugkarsdccare; médea k t i n
& rechten, groepend wor dt de rol van die gebruiker ingesteld en
hoofdstuk wordt vervolgd met het opvoeren en instellen van een incasso schema.
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3.4 Opvoeren incasso schema, aanmaantraject

Bi nnen MA! N wordt gebrui k gemaakt van ®®n of meer i nca
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- €.q. aanmaantraject.

MAIN 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 MAN 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.

MAIN 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.

I'n de algem&€medi MAMENnagement gebrui kershart
een incasso schema- zoals de debiteurenbeheerder die zal ervaren - uitgebreid toegelicht.
I'n deze-CrMAIlIN Management FAB handleidingbo

Een incasso schena bestaat uit een aantal opeenvolgende incasso acties die de debiteur (en de
debiteurenbeheerder) blijven herinneren aan openstaande, vervallen facturen. De acties variéren van het
versturen van brieven, het attenderen op telefoontjes en/of het verzenden van e-mail.

Factuurdatum Vervaldatum

Tiid |

| |

Herinnering ‘ ‘ Aanmaning Incassobrief ‘ ‘ Belactie ‘

Afbeelding : Conceptueel model van een incasso schema.

De gezamenlijke instellingen van het incasso schema en debijbehorende incasso acties zorgen ervoor
dat de debiteurenbeheerder tijdig, juist en gestructureerd de debiteuren kan b eheren.

Het fincasso schema v e rwerdt gatoond door deze aan te vinken via menu-item:
fi B e el Configuratie »>1 ncasso Gchemads
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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 MAIN (door middel van automatische 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
T E®n of meer incasso schema(@skr kemmsémrrgeddBaveksisoersa hzi
I ncasso schemao;
1 Eeni ncasso actie (zie =vBenwsdrek ifinlcnacsassos oa catcite seds) :
- Is gekoppeld aan 1 incasso schema;
- Heeft een verwijzing naar 1 actie type (actie code).
1T Een brief(sjabloon) is gekoppeld aan 1 of -meer acti e
Bewerk brieveno.

Incasso schema

“Standaard”
P A R\ Incasso schema
; &7 ’ ‘ \\:‘ “Streng"
y 4 N A /
& £\ b /5 N\ ) i
Incasso actie #1 Incasso actie #2 Incasso actie #n ‘
/' (1e herinnering) /" (2e herinnering) /" (Aanmaning)
Actie type #1 '\ o/ Actietype #2 [ Actie type #n ( R
(1e herinnering)  / ' (2e herinnering) /,‘-‘ L (Aanmaning) &

Brief #1 Brief #1 Brief #n
(1e herinnering' 4 (2e herinnering (Aanmaning) ‘

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 1¢ incasso actie uit het incasso schemaautomatisch door MAIN
voorgesteld aan de debiteurenbeheerder. Deze 1° 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 © incasso actie uit
het incasso schema voorgesteld, etc. De startdatum van de 2°€ incasso actie wordt dus bepaald
door de einddatum van de 1¢ 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 fAflowd is bedrijfspolicy en het behee
toegewezen aan de Functioneel Applicatie Beheerder. Dit betreft dan de instellingen voor het
incasso schema en-acties.

Het is ook mogelijk dat een incasso schemal/incasso actie in MAINis 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 betaling overgaan bij een maandelijks
rekeningoverzicht.

Toewijzen incasso schema aan debiteur
Bij voldoende autorisatie kan een incasso schema aan een debiteur worden toegewezen door:
1 De gegevens van de individuele debiteur te wijzigen viavensteri De bi t eur en o ;
T Een debiteur te fAsl epend naar het betreffende inc
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's ! 1
¥ e - e - y !
[lshew | Peot  [Roewe |, [stew [ Pear  [Roeete | ' Incasso schema .
|Nr | Achternaam Openstaand saido 3| Venalien 3 Incasso schema code| Omschrijving | Startop dag \ . I
0 | Administrator 000 ooofl 0 Niettosgewezen 0 1 geselecteerd. In het ge_Sp"tSte :
1 | Demo Collector1 736617 5347653 i venster worden de debiteuren !
2_liDemoCaliecior 2575521 __oBsase | getoond die gekoppeld zijn aan !
1 dit incasso schema. !
o]
Debanr. |Naam naam | Oy V| Niet Incasso schema Administratie code
SAVEA | s s Demo Collector1 668370 108806 Standaard 564 1
ERNSH | S s Demo Collector2 620539 113051 Standaard 507488 1
= QUICK 28 -y Demo Collector1 5.605,63 29718 Standaard 530845 1
HUNGO | Sy S 4 g & ‘DemoCollectorl 275524 8173 Standaard 267351 2
RATTC | S L - Demo Collector 1 213421 853 Standaard 212568 1
(e s QUEEN | s L Demo Collector1 198270 8175 Standaard 190095 2
Sum = 6494269 FOLKO | " s 9 Demo Collector1 167808 6067 Standaard 161741 2
Debiteuren | Deb\telnnmeken\/ Facturen zoeken ,'l‘ Geplande taken | Herinnerings acties | Incasso schema’s | Rapportages |/
Afbeelding :Voorbeeldvanv oor af i ngestelde incasso schemads en hieraan gekoppeld
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Eigenschappen incasso schema
Enkele bijzondere eigenschappen van een incasso schema:
1 Eenincasso schema heeft een startdatum die gerelateerd is aan de (factuur)vervaldatum;
1 De f dridde eudste dactuur die niet is uitgezonderd;
1 leder 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 0 schema
Bestaande incasso schemads kunnen geraadpl eegd en &L
betreffende schema te selecteren en op AEdito te ki

Een nieuw incasso schema wordt aangemaakt:

T Door een al bestaand incassewdchemhkhl tkkaerl edit er @ o
een kopie van het bestaande schema geopend die wordt gebruikt als basis voor het nieuwe
schema;

T Door op ANewod te klikken zonder dat een bestaand

leeg invoerscherm getoond.

Incasso schema's #
Pl jubew | PPEdt | oelete | _
Incazzo schema code | Omechnjving Start op dag
0 Miet toegewezen 0
3
: —
Deb.nr. | Maam Beheerder naam | Openstaand| Miet vervallen saldo| Incasso schema | Vervallen ™,
p  ALFKI Alfreds Futterkiste Demo Collector 1 22558 000 Standaard 225,58 4
BOLID Balido Comidas preparadas Demo Collector 1 117 .00 Standaard 19117
CEMTC | Centro comercial Moctezuma | Demo Collector 1 325 000 Standaard 325
COMMI | Comércio Mineiro Dema Collector 1 187.82 .00 Standaard 1av.8z2 .
Debiteuren | Debiteuren .. . Facturen z.. © Geplande.. © Herinnerin.. - Incazso sc.. | Opdrachten © Rapportag.. @ Taken
Afbeelding : Venster Al ncasso schemd&bsogesee!l eweeesdhekbhids. nDebRj voorbeeld
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Taak code -
Afbesiding [ | -
Mema ;I
| Accoord |
:I | Annuleer |
Afbeelding :Pop-up om een incasso schema te bewerken nadat op fiNewo

Incazzo schema code o
Ornzchrijving
Start op dag o
Diebiteur riveau *
Actie riveau £
Fachuur riveau ©

Mail ontvangers code

Bewerk Incasso schema -

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke
uitgel egd nadat
nl ei di ng v 3amMARIomdisthrshtiogt . A

op de ANewodo of op de AEdito knop

fnBewer k | ncasso

schemabo

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 MAIN berekend op basis van de oudstei niet uitgezonderde 1
factuur.

1 Positief: Het incasso schema zal zijn herinneringsvoorstel het
ingevoerde aantal dagen na de vervaldatum van de factuur
geven;

1 Negatief: Het incassotraject kan ook starten een aantal dagen
voor de vervaldatum van de factuur door een negatieve waarde
te kiezen. Dit wordt soms g ebruikt om een debiteur vast een
rekeningoverzicht te sturen. Let op dat bij het gebruik van een
negatieve start dag ook de 1° incasso actie die MAIN zou

voorstellen goed ingesteld wor
acties/ Bewerk i ncass o namomvewaleh.
bedragdo moet de waarde 0 (nul)

waarde groter dan nul worden ingevuld.

Debiteur-, actie- of

factuurniveau

Selectielijst waarbij 1 van de opties geselecteerd kan worden.
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fBewerk I ncasso schemabo

Onderdeel Betekenis, beschrijving

Kies hier altijd voorde optie iDebi t eur 6 ni veau,
gewenst is bespreek dit dan eerst met CEiT.

Verwijderen incasso schema
Een incasso schema verwijderen kan door het betreffende schema te selecteren en daarna op
AfiDel eteo te klikken.

Let op dat een incasso schemaniet verwijderd kan worden als daar nog klanten aan zijn
gekoppeld zijn; MAIN zal een passende melding geven.
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3.5 Opvoeren actie types

De MAIN gebruiker - zoals de debiteurenbeheerder - zal (handmatige) acties kunnen aanbrengen bij een
workflow die hoort bij zijn/haar debiteuren in de debiteurenportefeuille. Ook MAIN 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 MAIN gebruikers op een flexibele en uniforme manier
werken met acties.

Bij de meeste implementaties wordt MAIN opgeleverd met een initiéle set aan actie types. Deze types

worden bewerkt/onderhouden door de Functioneel Applica
de regel met het betreffende actie type en kies daarna
zichtbaar/te selectereni s, kl i k dan op fANewd om een nieuw actie typ

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

We adviseren om aanpassingenaan bestaande actie types of het toevoegen van nieuwe
actie types af te stemmen met CE-iT.

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.

Door een bestaande actie type tklikkeswoldteent er €
nieuw actie type venster geopend met vooraf ingevulde gegevens van de zojuist
geselecteerde actie type.

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

automatische acties  (die gebruikt MAIN voor automatisch gemaakte systeemtriggers):

! Handmatig: Al |l e actie types die aangemerkt zijn als AActi
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 fAvrijo, handmati g a:
debiteurodo door te kIl i kkeenuwep akcnto pe )i Noefw i Fovl ol oorw euepnd n(iv
actie);

1 Automatische acties mogenniet aangemer kt zijn als fAActiefo, deze sys

automatisch door MAIN gegenereerd envoorgelegd aan de debiteurenbeheerder (het is dan een
herinnering). Voorbeelden van typische automatische acties zijn een 1°¢ of een 2¢ herinnering, dit
soort acties mogen niet handmatig door de debiteurenbeheerder worden gekozen. Deze actie types
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worden dus door MAIN zelf als automatische trigger binnen een incasso schema/aanmaartraject
gebruikt.

Het fActie typesd v e rwerdt gatoond door deze aan te vinken via menu-item:
fi B e el Configuratie = Actie typeso.
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Een actie type verwijderen kan door het betklikkénf ende ty

Let op dat een actie type niet verwijderd kan worden als daar nog klanten, facturen en/of
acties aan zijn gekoppeld; MAIN zal een passende melding geven.

Actie types X
[ | B Edit | ¥ Delete | Update .
Actie code| Omschrijving Actief | Opvolgdatum verplicht | Eind datum verplicht| Handmatig sluiten| Sluiten als factuur 0| Sluiten als klant 0] Maximum opvolgdagen| Uitsluiten van herinnering

» v v ' v v
2| Brieven v v b v v S0
& Motitie v b 80
16 Herinnering v v v 0 v
17 Bellen v v W v v 2 v
18  Aanmaning v v v ] v
19 Ingebrekestelling v v v 1] v
20 Betalingsregeling | & v v N | Tt TTTTTTmT e 1|
21 Uit handen geven v v v Venster AActi e,

Acti

o

Accountmanagement Geenaccountmanager venster. 1

Accountmanagement  Daniel Elsenberg

1
1
|
)

f | ltem type | Item omschrijving 7 : Zzogenaa megcnies e hi "

1 |
1
1
L

Accountmanagement Anja van Osch
Accountmanagement Wim Postma

Accountmanagement  Arnoud vander Vis

(| )| (]| (] () () ()

Action categories Mo actioncategary

Action categories Bankruptcy

Action categories Dispute

Action categories Payment promise

Action types Memao

Action types Herinnering

Artinn hnar Rallan hd

Actie types . Debiteuren | Debiteuren zoeken | Facturen zoeken | Geplande taken | Herinnerings acties | Opdrachten ' Rapportages

Afbeeld ing: Venster fAActie typeso met di ver s ®actetpeisgeseletctbenlykikmez i j de van het
op fAiNewo, AEdito of fADeleteo.

I n de afbeelding van venster fAActie Hsepee®oi yemstzirems

1 De bovenzijde somt alle huidige actie types op en geeft snel inzicht via de kolommen welke
omschrijving en instellingen een bepaald actie type |
de instellingen zijn niet aanpasbaar via de kolommen);

1 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 gewens!
om de instelling bij het actie type vast te leg gen in de MAIN database. Zie hiervoor de tabel in deze
paragraaf met de beschrijving per vensteronderdeel , |

en ABeheerder selectieo.
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Actie code.

Omschrijving | Memo

Actief ¥
Beveiliging
Mail contact
Mail ontvangers code -
Mail text code -
Taak code -

Herinnerings reden

Uitsluiten van herinnering
Handmatig sluiten
Sluiten als factuur 0 ¥
Sluiten als Klant 0 ¥

s 1) T

Memo

Opvolgdatum verplicht ¥
Maximum opvolgdagen 90 ©
Standaard opvalgdagen
Eind datum verplicht
Maximum eind dagen 90
Standaard eind dagen

Afbeelding : Pop-up om een actie type te onderhouden nadatop i Ne wo of op

Actie type selectie
V! Actie details actief
V| Facturen zichtbaar Facturen verplicht
Factuur filter Zichtbasr
Facturen layout zichtbaar
Factuur details zichtbaar
Factuur details filter Ziehtbaar
Factuur details layout zichtbaar
Betalingsregeling
Datum zichtbaar
Datum tijd zichtbaar
Incasso actie zichtbaar Incasso actie verplicht
Incassa actie reset zichtbaar
Incasso actie verwerken zichtbaar
Incasso actie einddatum zichthaar
Incasso actie creéren zichtbaar
¥ Uitzonderen zichtbaar
Waarde zichtbaar
Percentage zichtbaar
Beheerder zichtbaar

Beheerder code verplicht Beheerder selectie

7| Actie categorie zichtbaar Actie categarie code verplicht Actie categorie selectie

V| Aczountmanagement zichtbaar Accountmanagement code verplicht Accountmanagement selectie
Groep zichtbaar Groep ID verplicht Groep selectie
Groep uitsluiten zichtbaar

V| Accepteer en sluiten zichtbaar Accepteer |
Accepteer knop uitgeschakeld Annuleer |

AEdi to is

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

uitgel egd
inleiding

nadat
v &, AN omdisahrschtioge . A

op de fiNewdo of de AEdi to knop

gekl i kt.

ABewer k tapteised

Onderdeel

Betekenis, beschrijving

Actief

Selectieveld.

1 Aan: Als een actie type op actief staat dan kan deze
geselecteerd worden door de debiteurenbeheerder als een
handmatige actie;

1 Uit: Staat de actie type niet op actief, dan is het een
automatische actie door MAIN gegenereerd, bijvoorbeeld een
herinneringsactie.

Mail contact

Selectieveld.

combi
keuz

evel d werkt in
codeodo en met de

Dit sel ecti
ontvangers
hoof d&lhilen& . f

1 Aan: Nu wordt een brief per mail door MAIN verstuurd naar de
debiteur;

91 Uit: De debiteur zelf krijgt nu geen mail vanuit MAIN, 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 MAIN wordt verstuurd maar bijvoorbeeld via
Microsoft Outlook.
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Mail text code

Keuzelijst.

De keuzes in dezekeuzelijst moeten vooraf worden gedefinieerd in
venster fAMail textMadeood.e 0Qe zki esu zhe
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

iOpen Acti eso. -@ uitte zettenrvisa MAN menusitera
fi B e & Pattefeuilei Open acti eso. De kol o
toegevoegd via fiListViewso. Nee

MAIN 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.

1 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.

1 Aan: De gebruiker heeft nu de mogelijkheid om de betreffende
actie handmatig te sluiten vig

1 Uit: De gebruiker heeft nu niet de mogelijkheid om de
betreffende actie handmatig I ¢
aanwezig maar na klikken geeft MAIN een passende melding dat
de actie niet gesloten mag worden.
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Sluiten als factuur 0

Selectieveld.
Wordt zowel gebruikt voor handmatige - als automatische acties.

1 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;

1 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.

1 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;

9 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.

1 Aan: Nu moet bij deze actie een opvolgdatum worden gekozen,
MAIN zal zelf een voorstel doen. Op die opvolgdatum komt de
betrokken actie in de activiteitenlijst (herinnering) van de
debiteurenbeheerder.

1 Uit: Wordt vaak gebruikt bij een notitie waarbij de
debiteurenbeheerder verder ni
worden op een bepaalde datum.

[S

Maximum opvolgdagen

Keuzelijst (aantal dagen).
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Wer kt alleen als selectieveld #
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
dani als bijvoorbeeld 90 was ingevuld - maximaal 90 dagen vooruit

liggen.

Standaard opvolgdagen

Keuzelijst (aantal dagen).
Wer kt alleen als selectieveld i

MAIN 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 6$smadegeéemst elhl ing ASt
wordt ingevuld dan zal MAIN bij deze standaard datum/tijd het
ingevulde getal optellen qua dagen.

Eind datum verplicht

Selectieveld.

1 Aan: Moet altijd aan staan in combinatie met herinneringsacties
(automatische acties) omdat de einddatum van de actie dan ook
wordt uitgerekend door MAIN;

1 Uit: In combinatie met handmatige acties hoeft deze niet aan te
staan.

Maximum eind dagen

Keuzelijst (aantal dagen).
Wer kt all een als selectiesat d i

Hiermee kan bepaald worden over hoeveel dagen de actie wordt
beéindigd. 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 i als bijvoorbeeld 90 was ingevuld - maximaal 90 dagen vooruit

liggen.

Standaard eind dagen

Keuzelijst (aantal dagen).
Wer kt all een als selectieveld i

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 venstesciseee@nveodt
selectieveld heeft te maken met de onderzijde van dit venster.

1 Aan: Nu kan bepaald worden met welk actie type het huidige in
te stellen actie type alleen opgevolgd kan worden. Stel, actie
type ANotitied wordt bewer kt,
het venster met welk actie tyq
deze notitie opgevolgd kan worden. Als de debiteurenbeheerder
nu een ANotitied aanmaakt dan
moment alleen worden opgevolgd met de geselecteerde
waarde(n);

1 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.

1 Aan: De facturen zijn wel te zien en ook te selecteren door de
debiteurenbeheerder;
9 Uit: De facturen zijn wel te zien maar niet te selecteren.
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Facturen verplicht

Selectieveld.
Dtsel ectieveld werkt samen met S

1 Aan: De debiteurenbeheerder is nu verplicht om tenminste 1
factuur in tabblad fiFactureno
dat niet is gedaan kan de actie niet bewaard worden;

9 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.

I s uitgebreider dan optie fAFact
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 MAIN), dan kunnen deze eventueel
getoond worden.

T Aan: De details worden wel get
9 Uit: De details worden niet getoond.

Factuur details filter zichtbaar Selectieveld.
Il dem al s bij AFactuur f i | tdetails. &lS

naast de facturen ook de factuurregels worden ingelezen is deze
optie relevant. Dit filter staat aan of uit; wat getoond wordt bij het
filter fiaan of uito wordt bepaa

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
fiBetalingsregelingodo wel al tijd {
of uit staat.

1 Aan: De betalingsregeling is in te stellen door de
debiteurenbeheerder;
9 Uit: De betalingsregeling is niet in te stellen.

Datum zichtbaar

Selectieveld, dt betreft een algemeen datumveld. I n sommige
situaties wordt deze datum gebruikt als de te verwachten
Afopl osdatumd bij bijvoorbeeld ef¢{

1 Aan: Als de debiteurenbeheerder de actie aanmaakt is het veld
te zien en in te vullen, standaard zal de datum van vandaag

ingevuld zijn;
1 Uit: Het veld is niet te zien.
Datum tijd zichtbaar Selectieveld.

Zel fde als selectieveld ADatum I
wordt met een standaard waarde gevuld (08:00).

Incasso actie zichtbaar

Selectieveld.

1T Aan: De keuzelijst ACollection
debiteurenbeheerder bij het maken of opvolgen van een actie.
Via deze keuzelijst wordt aan de debiteurenbeheerder getoond
watMAINzelf heeft fAberekendod qua vo
debiteurenbeheerder kan dit eventueel wijzigen. Het wijzigen
heeft pas nutals ook select i evel d Al ncasso &

zichtbaaro aan staat, zie de K
1 Uit: De keuzelijst wordt niet getoond.
Incasso actie verplicht Selectieveld.

Dit selectieveld werkt samen mei
zichtbaaro.

1 Aan: De debiteurenbeheerder is nu verplicht om een keuze uit
keuzelijst AColl ection actiond
1 Uit: De keuze is niet verplicht.

Incasso actie reset zichtbaar

Selectieveld,we r k t samen met sel ecti eve
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T Aan: Naast del keatebnjattAi€no
selectieveld fAiResetod zichtbaar
de debiteurenbeheerder dit HfAREg
actie worden fAgereseto naar d¢g

1 Uit: Het selectieveld wordt niet g etoond.

Incasso actie verwerken
zichtbaar

Selectieveld.
Zie ook selectieveld fAlncasso a

1T Aan: Het selectieveld AColl ect
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 AColl ection actiond
het bewaren van de actie;

1 Uit: Het selectieveld wordt niet getoond.

* Als voor bijvoorbeeld actietype fiMemo o0 deze opt
dan kan de debiteurenbeheerder (als deze actie aan hem wordt
voorgesteld door MAIN) een 1° Herinnering direct laten verwerken
via deze memo actie, waarbij dan ook gelijk de eventueel
gekoppelde 1° Herinneringsbrief wordt gemaakt.

Incasso actie einddatum
zichtbaar

Selectieveld.

Dit selectieveld werkt samen me
zichtbaaro en Al ncasso actie ve

T Aan: Datumkeuzeveld ACol |l ecti g
incasso actie) wordt nu zichtbaar voor de debiteurenbeheerder
bij het maken of opvolgen van een actie. Via deze datumkeuze
kan de debiteurenbeheerder de door MAIN uitgerekende
einddatum (toch) aanpassen;

1 Uit: Het datumkeuzeveld wordt niet getoond.

Incasso actie creéren zichtbaar

Selectieveld.

Dit selectieveld werkt samen me
zichtbaar o.

1T Aan: Naast datumkeuzeveld fACol
nu een extra selectieveld ACr ¢
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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9 Uit: Het selectieveld wordt niet getoond.

Uitzonderen zichtbaar

Selectieveld.

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de
mogelijkheid heeft fAuit t-eofog ond g
factuurniveau).

1 Aan: Uitzonderingsopties zichtbaar en te selecteren door de
debiteurenbeheerder;
9 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

Zol ang deze (handmatige) actie
herinneringsactie voorgesteld voor deze betreffende debiteur.

Waarde zichtbaar

Selectieveld.

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de
mogelijkheid heeft een fAWaardeo
functionele betekenis van de waarde kan van alles zijn naar keuze
van het bedrijf.

T Aan: fAWaardeo keuzelijsobordei cht
debiteurenbeheerder;
T Uit: AWaardeodo keuzelijst niet
Percentage zichtbaar Selectieveld.

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de
mogelijkheid heeft een fAPercent {
functionele betekenis van de percentage kan van alles zijn naar

keuze van het bedrijf.
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T Aan: APercentaged keuzelijst 72
debiteurenbeheerder;
T Uit: AfPercentagedo keuzelijst
Beheerder zichtbaar Selectieveld.

Met dit selectieveld wordt ingesteld of de debiteurenbeheerder de
mogelijkheid heeft een bepaal 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.

T Aan: AfBeheerder codeo keuzeli]j
de debiteurenbeheerder;
T Uit: ABeheerder codeodo keuzeli]j
Beheerder code verplicht Selectieveld.

Wer kt samen met sekeciicbvblachr 0B

Nu wordt door MAIN 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 nAenti ee dhytpeer sheil
typeo een keuze te worden gemaa
de AColl ectorso.

Wer kt samen met selectieveld 0B

Actie categorie zichtbaar

Selectieveld.

Zie selectieveld AWakhedzelzi jcht bR
categorie codeo.

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 samenmetselect i evel d AActi e catego
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Nu wordt door MAIN 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

Ziesel ectieveld AActie type selec
een keuze te worden gemaakt uit de beschikbare actie categorie, de
iAction categorieso.

Wer kt samen met selectieveld fA

Accountmanagement zichtbaar

Selectieveld.

Zie selectieveld AWaarde zicht bg{
management codeo.

Hiermee koppelt de debiteurenbeheerder een bepaalde account
manager aan deze actie.

Accountmanagement code
verplicht

Selectieveld.
Wer kt samen met s eraencatgieenveenltd zfiAc
Nu wordt door MAIN 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

Ziesel ectieveld AActie type selec
een keuze te worden gemaakt uit de beschikbare account managers;
AAccount managemento.

Wer kt samen met selectieveld nA

Groep zichtbaar

Selectieveld.

Algemeen gesteld wordt een groep binnen MAIN 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.

T Aan: AGroep | DO keuzelijst zidg
debiteur moet worden gekoppeld is te selecteren door de
debiteurenbeheerder;

T Uit: AGroep | DO keuzelijst nie
Groep ID verplicht Selectieveld.
Wer kt samen met selectieveld AG

Nu wordt door MAIN 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 AActie type sel

een keuze te worden gemaakt uit de beschikbare groepen, de
iGroupso.

Werktsamenmet sel ectieveld AGroep z

Groep uitsluiten zichtbaar

Selectieveld.

Geen specifieke functionaliteit. Bij de actie wordt vastgelegd dat de
groep uitgesloten wordt; binnen MAIN moet dan verder
geconfigureerd worden waartoe dit leidt.

Accepteer en sluiten zichtbaar

Selectieveld.

T Aan: Binnen het actiescherm i g
zichtbaar en aan te klikken.
debiteurenbeheerder dat de actie wordt gemaakt en direct naar
de fAiAfgesl otemruadtives pdalat st
dat de actie niet in de activiteitenlijst van de
debiteurenbeheerder komt. Een voorbeeld wanneer de

=

debiteurenbeheerder dit kan ge
briefo actie maakt die vwondeher
(efficiency);
T Ui t: Bi nnen het actiescherm i g
zichtbaar.
Accepteer knop uitgeschakeld | Selectieveld.
T Aan: Binnen het actiescherm i g
aan te klikken. Met HAAcagenpr do
T Uit: Binnen het actiescherm i g

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 figuurinpar agr aaf
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Incaszo actes

| puhew | PPEdt

|ﬁ Delete

-

cel

Incasso actie code

» =]
g1

g2

g2

B4

B5

Incaszso schema omschiipvng | Omachrijving

Standaard
Standaard
Standaard
Standaard
Standaard
Standaard

| Filter DragDrop
Achef
Herinkering W
Aanmaning )
Bellen W
Ingebrekesteling )
Bellen ¥
Uit handen geven )

Eind dag
10
20
a0
40
45

Debiteuren © Diebiteuren zoeken

Facturen zoeken © Geplande taken

Herinnerings acties

Actie omzchnpving | Memo | Achie code

Herinkering
Aanmaning
Bellen
Ingebrekesteling
Bellen

Uit handen geven

1E
12
17
13
17
A

Incazzo actier | Fapportages

Afbeelding :

Het fincasso actiesd

Bewerk een incasso actie door eenmaal vooraan op de regel met de betreffende incasso actie te klkken
t eE kii te@.e nl wioan finog
nieuwe incasso actie toe te voegen. In het venster dat nu wordt geopend (een pop -up) kan de informatie
worden ingevuld of bijgewerkt.

en daarna

Venster

Door ee n

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

fDel et eo

t e

filncasso actieso

met

t

di ver se ngseckhorpipevliidneg 0iiAct i e

v e rwerdt gatoond door deze aan te vinken via menu-item:
fi B e e2l Configuratie = Incasso actieso.

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

k1

kken.

gee

actie te

n incasso

selecterce

Let op dat een incasso actie (code) niet verwijderd kan worden als deze nog in gebruik is;
MAIN zal een passende melding geven.

act

e
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Bewerk incasso acties =

Incaszo actie code Actie code -
Omechrijving | | Mail ontvangers code -
Actief Taak code -
Incasso schema code - Minimum vervallen bedrag v noo
Eind dag 1 Minimum aanmaan bedrag n.oo
Afbeetding [ ] -
Memo ;I
| Accepteer |
| | Annuleer [
Afbeelding : Pop-up om eenincasso actieteb ewer ken nadat op fANewd of op AEdito is

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke
uitgelegd nadat op de fAiNewo of de fAEdito knop is
inleiding v an ho® MAISItbaksinrithtingd .

AfBewerk incasso actieso
Onderdeel Betekenis, beschrijving
Actief Selectieveld.

Over het algemeen moet dit sele

1 Aan: Deze incasso actie maakt deel uit van het
incassoschema/aanmaantraject;

1 Uit: Deze incasso actie maaktgeen 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 waaden (aantal
dagen) waarmee het aantal kalenderdagen wordt opgegeven dat
deze incasso actie fAduurto vanal
debiteurenbeheerder maakt.

Let op:

1 leder incassotraject (incasso schema) mag meer incasso acties
bevatten, zorg hierbij dat 1 incasso actie aanwezig is waarbij
sel ecti evel det fisBangedirkt. Bij degaadere
incasso acties moet het selectieveld wel zijn aangevinkt;

1 Als meer incasso acties aanwezig zijn dan moet rekening worden
gehouden met de ingevul de waar
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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ABewerk incasso actiesbo

Onderdeel Betekenis, beschrijving
10 dagen mag duren, danwordt bi j de ene act
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 positeve 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 Ax0 niet tot aanmanen wi

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

gekoppel d, zi

e

hBriever o o r hoofdstuk i
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3.7 Opvoeren actie ca tegorieén

De debiteurenbeheerder kan in specifieke gevallen, ti]
acties debiteuro, een bepaalde actie categorie (code)
Afgroeperingo aangébindchi g datkgozélki c®oded is hiervoor
categorie (code) is bijvoorbeeld fADi spuuto.

Bij de meeste implementaties wordt MAIN opgeleverd met vooraf ingestelde actie categorieén. De
Functioneel Applicatie Beheerder kan dezecategorieén bewerken.

Het venster AActie categobsceennoi gsepseherogenbamdefidpel
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 ANaamof!kohomnmetr stiateald Y¥Naameel d

Actie categoneen ¥
I laMew | PEdR | oelste |71 Filter o
Actie categorie code” | Actief | Omechiijving U-Fact. | U-Deb. | Taak code| Memo

0 ¥ MWoaction categony

1 & Bankmuptcy
» ] v \: _________________________ 1
3 W | Payment promise ! Venst ercatégeriednd ei |
1

o
een zogenasamde é—=

Debiteur co ¥ | Omschrijving | Maam | Maam Start datum Bestandsnaa ] venster. :rii\ring
COMSH Dizpute Consolidated Holdings + 13-06-2013 : :
J i i b
Accountmana.. . Actie categon. | Actie bypes | Debiteuren | Debitewren zo.. © Facturen zoek .. @ Geplande tak.. @ Hernnnerings .. Fapportages
Afbeelding : Venster fAActh epslciatteequar, i esan®gori e fADIi spuuto is geselecteerd.

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

Het fActie categorieénd v e rwerdt gatoond door deze aan te vinken via menu-item:
fi B e eXl Pdrtefeuille = Actie categorieéno.

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

fEdito kan de actie categorie bewerkt worden. I ndien no
ANewd om een nieuwe categorie toe deepend@engapup)kahn het ve
de informatie worden ingevuld of bijgewerkt.

Door een bestaande actie categorie te sele
nieuw actie categorie venster geopend met vooraf ingevulde gegevens van de zojuist
geselecteerde actie categorie.
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Een actie categorie code verwijderen kan door de betreffende categorie te selecteren en daarna op
ADel eted te klikken.

Let op dat een actie categorie niet verwijderd kan worden als daar nog klanten met open -
en/of gesloten acties aan zijn gekoppeld; MAIN zal in dat geval een passende melding

geven.
Actie categorie bewerken - =X
Code 1= Percentage 0o
Actief Groeps code
Beveiliging Groeps volgorde o
Omzchrijving Groeps omechrijving
U-Fact. ail ontvangers code -
U-Dreb. Task code -
Yoorzien Afbeelding l:‘ -
Mema ﬂ
| Accoord |
ﬂ | Arneer |

Afbeelding :Pop-up om een actie categorie te bewerken nadat op fANewo of op

In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke
uitgelegd nadat op de fANewd of de AEditd knop is gekli
inleiding vamnARIommdisthrehtiogh . A

AfActie categorie bewerkeno
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 | etter AUO staat voor u

betekent het uitzonderen van een factuur. Zie voor uitleg over

ui tzonder e nOpwaranadia Hwasfo .

1 Aan: Als nu door de debiteurenbeheerder een actie wordt
ingevoerd dan wordt automatisch in het actie venster de optie
AUIi t zZemhBacturend aangevinkt;

1 Uit: Als nu door de debiteurenbeheerder een actie wordt
ingevoerd dan wordt niet automatisch in het actie venster de
optie fAUIiItFacntdiereenmd aangevi nkt
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AfActie categorie bewerkeno

Functionele invullingen te bepalen met CEiT, zie toelichting onder
deze tabel.

Onderdeel Betekenis, beschrijving
AUIi tzonMieetend i s aangevi nkt .kanD
dit wel handmatig wijzigen.
U-Deb. Selectieveld.
De letter AUO staat voor wuitzon
uitzonderen van een debiteur, zie de uitleg hierboven bij selectieveld
AtFact . 0.
Voorzien* Selectieveld.
Functionele invullingen te bepalen met CE-iT, zie toelichting onder
deze tabel.
Percentage* Invoerveld voor positieve of negatieve numerieke waarden.

Groeps code*

Vrij in te vullen teks tveld.

Functionele invullingen te bepalen met CEiT, zie toelichting onder
deze tabel.

Groeps volgorde*

Invoerveld voor positieve numerieke waarden.

Functionele invullingen te bepalen met CEiT, zie toelichting onder
deze tabel.

Groeps omschrijving

Zel fgekozen, | ogi sche (herkenba

codeo.

*

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 iGroeps codeod kan bijvoorbeeld gebruikt word
verdelen of om een volgorde aan te brengen waarbij bepaalde groepen kunnen prevaleren. Bijvoorbeeld

de categorie fADi spuuto wordt verder verdeeld in redene
compleeto, AProduct stuko etc.

Voorbeeld 1

Stel er is 1 factuur en die factuur is zowel Intercompany én di spuut . Met de AGroeps vol

worden aangeven dat Intercompany prevaleert in de rapportage (de factuur wordt nu niet in 2
categorieén meegeteld), dat is dan de nadere functionele invulling.

Voorbeeld 2
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St el actiecategorie Dispuut moet op AVoorziend staan,
mogelijkheid om een rapportage te maken waarbi]j all es
onderdeel iPer c ent agwoddenkaangegeyen bijvpoebeekl gam 20&gNa kan worden

gerapporteerd op alle zaken die op ADiIispuuto staan en
informatie onderdeel AiTe Voorziend wordt opgenomen teg

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 venrsot,erd el Gapcecno uancttniaensa gdeerb iotpenue men vi a
AAccount management coded. Ook kan de debiteurenbeheerd
om een en ander te structuren, denk bijvoorbeeld aan a

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 fAAccount managemeqrnteene wemstzergeam aimd wVierpd @ ¢
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 \enster).

Accountmanagement 3
HR | 7 Edit | @ elete |7 Filter e
Accountmanagement code | Actief | Maam Titulatuur | Afdeling Telefoon Fax % | Mobigl Overig
0 Geen accountmanager
1 ¥ | Daniel Elzenberg T K
» - —— venster AAccounit

. 1
IS een Z0gesakame
[

1
']
]
3 ¥ Wim Postma M :
1
H venster. i

L «

Deb.n? |Maam Start date | Opwolg dd Contact il e e e e e e s s e s s s e e
ALFK] | Alfreds Futterkiste | 07/02/2014 12-07-2014 02:00 2M2-11-1913:25 Demo: debiteur gesproken n.a.v. melding dispuut

Accountmanagement | Debiteuren © Debiteuren zoeken | Facturen zoeken © Geplande taken | Herinnerings acties Fapportages

Afbeelding : Venster fAAcco-uinstpgpheintagement o de onderzijde van het venster wo
getoond die gekoppeld zijn aan deze account manager, in dit geval slechts 1.
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Door eenmaal vooraan op de regel met d eklikkeep éndaafnd e nd e

te kiezen voor fAEdito kan de account manager bewerKkt

codeo zichtbaar is, klik dan op fANewd om een
venster dat nu wordt geopend (een pop -up) kan de informatie worden ingevuld of bijgewerkt.

Door een bestaande account management code
klikken wordt een nieuw accountmanagement venster geopend met vooraf ingevulde
gegevens van de zojuist geselecteerde accowmnt management code.

Een account management code verwijderen kan door de betreffende code te selecteren en daarna op
ADel eted te klikken.

Let op dat een account management code niet verwijderd kan worden als daar nog
klanten met open- en/of gesloten acties aan zijn gekoppeld; MAIN zal in dat geval een
passende melding geven.

Accountmanagement bewerken -

Code o Afdeling
Actief Telefoon
Beweiliging Fax
Titulatur - obiel
Maam | Overig
E-mail
tail ontvangers code -
Task code -
Afbeelding
Mema ;I
| Accenteer |
j | Arneer |

Afbeelding :Pop-up om een account manager te bewerken nadat op ANewo

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

ui tgelegd nadat

op de ANewodo of de AEdi to knop i

inleiding vamMARIomdisthrehtiog . A

ifAccount management bewer keno

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 malil
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 | abel gewikigdt
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 overzicten
worden gestuurd vanuit MAIN.

De informatie uit dit onderdeel kan bijvoorbeeld in een brief of malil
worden opgenomen.

S
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4  Instellen gebruikersaccount; rollen & rechten, groepen

4.1 Inleiding

In hoofdstuk 2 is behandeld hoe het account van een MAIN 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.

MAIN 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 MAIN
zelf. Het initieel opzetten van de rechten is vaak al in samenspraak met de MAIN 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
MAIN.

4.2 Gebruikersrol T toevoegen, wijzigen

Stel een gebruiker is aangemaakt zonder dat een gebruikersrol is gekoppeld aan deze gebruiker. Als
MAIN nu wordt gestart door deze gebruiker zal het MAIN 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 MAIN applicatie en database) kan deze gebruiker MAIN
wel opstarten, na opstarten wordt echtereen figri j s0 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 MAIN dan geen aparte rol; doordat
de rol vanuit de Active Directory wordt gelezen is binnen MAIN wel bekend welke rol die gebruiker heeft.

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

Bij voldoende autorisatie kan de Functioneel Applicatie Beheerder:
1 Een rol van een gebruiker wijzigen;

1 Een bestaande rol bewerken;

1 Een nieuwe rol toevoegen.
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Wijzigen rol van een gebruiker
Zorg dat venster fABeheerderso en fiBehser@eemofuncti e
venster) zichtbaar zijn.

Doornui invenst er fiBe hekdedegal met de gewenste Bestaande functie code te
selecteren toont MAIN in de onderzijde van dit venster welke beheerder (MAIN gebruiker) aan
deze functie code is gekoppeld.

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

- Door het verwijderen van een gebruikersrol bij een gebruiker met 1 rol zal MAIN
tijdens inloggen aan deze gebruiker geen schermen meer tonen; er is tenslotte geen
Afvenster autorisatieo meer voor deze gel

Steldat i n venster fABeheerdersodo een al aangemaakte get
moet krijgen, volg dan deze stappen:
- Klik eenmaal met de linker muistoets vooraan op de regel met de betreffende rol in
venster fABeheerder functieso;
- Klik met de linker muis toets op deze rol en houdt de muistoets ingedrukt;
- Sleep nu deze rol met de muis naar de gewenste
- Laat nu de linker muistoets | os, MAIN vraagt nu
geklikt kent MAIN de rol direct aan de gebruiker toe. Dit werkt ook omgekeerd; sleep de
gebruiker uit venster fABeheerdersodo naar de gewe

[Eram: MaNDemo

ggld = Extra's = Importeren - Help - _

Beheerders x || Beheerder functies

Edit | Delete | _ -
Mr | Achternaam Openstaand saldo 3| Yervallen 3 Functie code Actief
0 Adminigtrator 0.00 0.00 Accountmanagers )
1 Demo Collector 1 A7.36617 B347RA3 Adminiztrators v
2 | Dema Collector 2 ThTEE2 58BE 62 » v
Credit managers v
Groups )

e o

1
Venster fABeheer i —

1
1
1
' een zogenammde & Beheerder 4 7 Maam -
1
y venster. ~r Dema Collector 1
L e
Grand Summaries
Sum = 64942 B3 Aeccountmanagement Beheerder functies | Debiteuren
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Afbeelding : Vensheer dideso en fiBeheerder functieso. I'n ABeheerder functi es:
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 fABeheerder fu
wordt in de onderzijde van het venster de gekoppelde gebruiker getoond. Selecteer deze

gebrui ker en klié&l epedDlehepewer Oe dbs all een op de
screend venster

Een complete fiBeheerder functied kan niet worden ve
Beheerder, neem contact op met CEiT indien dit wel is gewenst.

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

ADel et eMAINzal gepn waarschuwing geven. Dit is ook niet nodig, als een
gebrui ker per ongeluk wordt verwijderd dan
worden in de betreff ende beheerder functie.

Bewerken bestaande rol of toevoegen nieuwe rol
Zoals geschreven zijn in MA!N vaak vooraf al functi
coded in venster fABeheerder f ugnoepen/rélend met daarin on
AAccount managerso en fAiColl ectorso. De Functioneel £
eigenschappen/ autorisaties van een bestumadade funct.i
bestuurselementen 0 . Hi erin worden dezel f dien gureorepteat/ rfoB d leae

N

functi eso.

Ook het toevoegen van een nieuwe rol door de Functioneel Applicatie Beheerder vindt plaats via
venster AFunctie bestuurselementeno.

I n hoof &Esot! Refereiice $ource not found. 0 is de beschrijving van v
bestuursel ementend opgenomen.
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4.3 Groepen

Algemeen gesteld wordt een groep binnen MAIN 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 n
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Groeperen - Debiteuren ¢ . Een groep met debiteuren kan toegewezen
Groepen i
£ phew [ 2 Edit | ¥ oelete |77 Filker 2
Drag a column header here to group by that colurnn,
Groepscode 3 W 8| Omachiipving ¥ 78 Beheerder code X 7 Memo X 74| Yoorstel BT R Incaszo schema code X 7 4B
» ‘F' H
Actie cate. | Actietypez | Beheerde.. | Debiteuren | Debitewre.. | Facturen.. | Geplande.. . Groepen © Herinner. @ Rapporta..

Afbeelding :Venster i Groepeno met 1 (geselecteerde) voorbeeldgroep.

Het iGroepend v e rwerdt gatoond door deze aan te vinken via menu-item:
fi B e e2l Configuratie = Groepend.

Door op de regel met de betreffende groepscode te klikken endaarnate ki ezen voor AEdi t o kan
bewer kt worden. I ndien nog geen groep zichtbaar is, kIl
voegen. In het venster dat nu wordt geopend (een pop -up) kan de informatie worden ingevuld of

bijgewerkt.

Door een bestaande groep te selecteren en
AGroepscode bewer ken ovooraé ingevuide gegeeensp/an el zojuist t
geselecteerde groep.

Een groep verwijderen kan door de betreffende groep te selecterenen daarna op fADel eted te

Let op dat een groep niet verwijderd kan worden als daar nog klanten (debiteuren) aan
zijn gekoppeld; MAIN zal in dat geval een passende melding geven.
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Grospscode |
Omechrijving
Actief
Woorshel
Incazzo schema code

Afbesiding [ |

remo

Afbeelding :Pop-up om een

Groepscode bewerken -

| Accepteer |
LI | Annuleer |

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

uitgelegd nadat op de fANewo of de AEdi to knop i
inleiding va3amARIokmdisthrehtioog . i
AGroepscode bewer keno
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 fAiGroep | DO ¢
Voorstel Selectieveld, geen directe - standaard functionele - betekenis.
Een voorbeeld voor het gebruik van dit onderdeel in samenwerking
met de keuzelijst Al ncasso sche
1 Een debiteur is in een bepaalde groep geplaatst, bijvoorbeeld
een AMail i ngudo hgerto espe.l eXltsi envel d
aangevinkt dan kunnen all e del
waarbij fivoorstel d dan op Aj ad
mailing. De mailing die die groep van debiteuren dan krijgt
wordt ingesteld in de keuzelijst van onderde e | Al ncas§g
codeo.
Incasso schema code Keuzelijst, zie de beschrijving bij het voorgaande onderdeel;
selectieveld fiVoorstel 0.

In de volgende paragrafen wordt toegelicht hoe een beheerder en een debiteur aan een bestaande groep
kan worden toegevoegd/toegewezen.

S
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4.4 Groeperen - Beheerders

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

Zorg dat zowel veénstestieBeh&endprsd zichtbaar zijn;
Selecteer de behelkedrder 10 vkinstiem d&dr groep gepl aat st
Klik nu met de linker muistoets op de regel met deze beheerder en houd de muistoets vast;

Sl eep de beheerder nu naar de gewenste groep in het
Laat de linker muistoets boven de gewenste groep los;

MAIN zal een passende melding geven of de beheerder aan de groep toegevoegd moet worden.

=A =4 =4 -4 -4 -4

[ErMan: MaINDeme

Bestand » EBeeld = Extra's > Importeren = Help = -

Beheerders 1 = ||Beheerders groeperen

E | Loy M | B Edit | ¥ Delete | = | ¥ Delete | =
Mr Lachtemaam Openstaand saldo | Yervallen 5 Groepscode Behesrder code | Omschrijving
0 Administrator 0.00 0.00
»
2 Dema Collector 2 0.00 0.00

Grand Summaries

Sum = B4942 B9 Beheerders groeperen Debiteuren © Debiteuren zoeken Facturen zoeken © Geplande tak
Groepen 1 ¢ |||Debitewren groeperen
E| Ly M | BEdit | ¥ Delete | Filer 5 (| oelete | Update I
Ormzchiipi Adminiztrati Debit d Deb.rr. M
Drag a colurmn header here to group by that column. JECHIMNG QUETa e EDLEULE008 £ 2an
Groepscode % 7 4 Omschiijving ¥ 7 A Beheerder code X 74
b B Test Test ivmn FAB handleiding

Grand Sumnmaries
L « n r |1 «

Afbeelding : Geselecteerde beheerder voordat die in een groep is geplaatst.
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[ErMain: MaINDEmo

E Bestand » EBeeld > Extra's> Importeren = Help = -
Beheerders 1 ¢ ||Beheerders groeperen
2| L e | B Edit | &K pelete | D ®pslets |

Mr | Achtemaam Openstaand saldo 3| Yervallen 5 Groepscode Beheerder code | Omschrijving

0 Administrakor 0.00 0.00
»

2 Demo Collector 2 0.00 0.00

MAIN: MAINDemo

L staat op het punt om de geselecteerde records aan deze groep toe te voegen, wilk u doorgaan?

Grand Summaries
Sum = E4342.¢

Groepen

Geplande tak

I RCturen zosken

E| Ly Mew | P Edit | & oelete | Filker -

| * Delete

Update | =

Crag a colurmn header here to group by that column.

Groepscode 3 % ) Omachriving ¥ 7 A Behearder code X7 8

Ornzchirijying Administratie Debitewr code Deb.rr. | Maam

+ =
Grand Summaries
]+ m » |l «
Afbeelding Geselecteerde beheerder fil os gpeelnadt,e nMbA! o\Np gdeee fgtr oseepn

ipra svseemsdtee rme|

IEMAMN: MAINDemo

£ Bestand~ Besld = Extra's= Imporbsren ~ Help~ _
Beheerders 1 ||Beheerders gioeperen
LuMew | [FEdi [ petete | (| ®oelete |,
Achternaan Openstaand zaldo X% | Vervallen 3 Groepzcode Beheerder code cchripving
Adminiztrator 0.0o 0o Test 0 Tes) ivm FAB handleiding
’
Demo Collectar 1 E4.94263 B4.751.52 Test 2 tivm FAB handleiding
1
[emao Collectar 2 . 0.00 0.00
/I g
.7
L
LA
I
Grand Summaritla’s g
1o Sum = 64342 B9 Beheerders groeperen Debiteuren  Debiteuren zoeken Facturen zoeken © Geplande ta
Groepen ,’ ,' 1 3¢ [||Debitewren groeperen
g 77 . - ” =
:bNeuxl,ll I 7 Edit Ix Delete | Fil z Delete | pdate £
4 Ormzchriping Adminiztratie Debiteur code Deb.nr.  Maam

w that colurmn.

1
Drag’é'c:olumn header here to gr

Groepscode 3 7 42 Brfachijving ¥ 8 Beheerder code X w4
[
Grand Summaries
L « m » 1L «
Afbeelding Groep geselecteerd in venster AGroepend, venster

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

M Selecteer via venster i
groep;
T KIlik op de fADel eteod

Beheerders

knop, MA! N geeft een

groepereno

iBeheerders

de beheerde

passende mel

1 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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Het fBeheerders groepererd v e rwerdt getoond door deze aan te vinken via menu-
item:
fi B e e?l Configuratie - Beheerders groeperero.

ce-l

t
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4.5 Groeperen - Debiteuren

Het portefeuille overzicht inclusief alle MAIN beheerders (gebruikers) wordt getoond in venster
AfBeheerderso. Alle portefeuilles die samen getoond wor
de debiteuren van het bedrijf.

In hoofdlijnen zijn er twee typen MAIN 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

tildens de initialisatie van MAIN 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 ADebiteureno),
verslepen (loslaten op) naar de juiste debiteurenbeheerder. Na bevestiging van deze actie zijn deze

debiteurengeko ppel d aan de geselecteerde beheerdgreeperen Di t verde
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 fADebiteurend in plaats van venster fABeheerders

Het fDebiteuren groeperend v e rwertlt gatoond door deze aan te vinken via menu-
item: fi B e el Configuratie = Debiteuren groepereno.
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5 Brieven

5.1 Inleiding

Een belangrijke functie in MAIN is het genereren van brieven, hiervoor is MAIN geintegreerd met
Microsoft Office Word. De MAIN 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 t en 2° herinnering, een deurwaardersbrief etc. Brieven
kunnen ook door de gebruiker los (handmatig) geinitieerd worden, denk hierbij aan een fax, een ad -hoc
overzicht en dergelijke.

Enkele eigenschappen van brieven en briefsjablonen in MAIN:

1 Eenbrief is gebaseerd op een Microsoft Office Word template/briefsjabloon ;

T Een briefsjabloon staat over \Thnaplates®dl geenmeeam iam nd ee eMA 'bN
actie type zijn gekoppeld;

1 Een briefsjabloon kan bedrijfsspecifieke opmaak hebben zoals het beeldmerk en adresgegevens en is
flexibel (dynamisch) qua tekstuele inhoud;

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

5.1 Instellen brief

Het instellen van een brief viinadwe mpd.aaVYisa vaintui v e rhette rMAI
overzicht beschikbaar van de brieven en de bjbehorende sjablonen. Het samenstellen van een
briefsjabloon wordt in de volgende paragraaf toegelicht.

Het fBrievend v e rwerdt @atoond door deze aan te vinken via menu-item:
fi B e e Gdnfiguratie = Brievena

Brieven =
§| L M | [ Edi |ﬁDeIete | Filker DragCrop -
Brief code” | Achef | Omachnjving Achie code | Actie omachriving
33 ) Heritnering loz 2| Brieven
» W
35 v Ingebrekesteling 19 Ingebrekesteling

Brieven . Debiteuren © Debiteuren zoeken © Facturen zoeken | Geplande taken © Herinnerings acties Flappartages
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Afbeelding : I'llustratief voorbeeld venster fABrievend met diverse brieven.

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

en daarna te kiezen voor fAEdito kunnen de instellingen
venster ABewerk brieveno. I ndhemaan het klehlkeetlamogp gl
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.

Door een bestaande brief te selecteren en
AiBewer k brieveno vwara tingevuldggegepeasnvan derejtist
geselecteerde brief.

Een verwijzing naar de brief verwijderen kan door de betreffende brief te selecteren en daarna op
AiDel eted te klikken. De f y sriet kervijdbrd.i ef sj abl oon wordt da

Let op dat de verwijzing naar een briefsjabloon niet verwijderd kan worden zolang de
keuzelijstinAvenet eoda 8mmgweerwaarde bevae; VAN zal een
passende melding geven.

Bewerk brieven -

Brief code

Ornzchrijving
Actief
Actie code -
Sjabloon | Blader
Brief bekijken uitvinken

Brief bekijken uitzchakelen

I ail alz bijlage
Mail ontvangers code -
Taak code -
Abeelding[ | -
Memo ;I
| Accepteer |
;l | Arrulzer |

Afbeelding :Pop-up fABewerk brievend om een brief te beweernksetne rn afidBarti eovpe nioNe w0
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In onderstaande tabel worden achtereenvolgens de relevante tekstvelden, keuzelijsten en dergelijke
uitgelegd nadat op de fANewo of de AEdi to knop is gekl:i
inleiding vamMARIomdisthrehtiog . A

fiBewer k brieveno
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 gedefini
Sjabl oon en de |Inhetveld sjabloon kan handmatig de locatie (directory) van het
Microsoft Office Word briefsjabloon (bestandsextensie *.dot) worden
opgegeven. Eenvoudiger is het o
gebrui ken en de juiste ATempl at {

In de meeste MAIN configuraties wordt de standaard MAIN directory

fi \Templatessd0 get oond waarin de juist
worden. I n deze fATempl ateso f ol
moeten de briefsjablonen staan.

Brief bekijken uitvinken Selectieveld, staat standaard uit.

Dit veld heeft betrekking op handmatige acties en venst er
acties onderhoudeno. Binnen dit
ABrief bekijkeno. Soms is-fdaet ni
gegenereerd te zijn - te tonen: Zet dan dit selectieveld aan, nu zal
selectieveld ABniséekerbéPiepkerari
onderhoudeno niet aangevinkt zij
Brief bekijken uitschakelen Selectieveld, staat standaard uit.

Zie ook selectieveld fABrief bek
fiDebiteur acties ondeshbedenévw

bekijkenodo hel emaal niet getoond
genereren niet getoond.
Mail als bijlage Selectieveld, staat standaard uit.

1 Aan: De brief wordt als Microsoft Office Word bijlage verstuurd
als bijlage en als het gekoppelde actie type is ingesteld om te
mailen;

1 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 i n venstdubbeldikReni engtdenlidker meistoets vooraan op de regel met de
gewenste brief zal het bijpehorende, gekoppelde briefsjabloon openen in Microsoft Office Word. Dit is het
zogenaamde *.dot bestand die in venster ABewerk brieve

Tip:

Maak altijd eerst een kopie van de originele briefsjabloon voordat een briefsjabloon
aangepast wordt.

Ook is het mogelijk dat eerst een keuzelijst met briefsjablonen wordt getoond, dit gebeurt als de
briefsjabloon in meerdere talen beschikbaar is. MAIN 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.

Open HE
Lok in: [ 1= MAIN Defaul = ek E-

Notification of default,de.dot
Notification of default.dot

Notification of defaulk.es.dot
Natification of default.fr.dot
Notification of defaulk.nl.dot

File: name: || j Open I

Files of type: I\N’nrd templates [*.dot] j Cancel /l

%
Afbeelding :Pop-up na kli kken op een briefregel, kies het te bewerken briefs
Nadat het briefsjabloon is geopend is direct de zichtb

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

vel den, de ZFieldmama BatMheabefe 0. Door deze fiDocVariabeleodo te
(SQL) commandodés die in MA!' N ontwikkeld zijn, of recht
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
ADhr ./ Mw. 0 etc. ).
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I n de meeste gevallen zijn de fADocVariabeled velden na
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 fechted brief wordt gegenehemlwudd door MA
sl echts uit fAcodeso.

2§ Reminder.nl.dot - Microsoft Word HEIEI
Ele Edt Wew Inset Famat Iook Table Window el Type a question For help = 3
=1 qrE AL Header - Morosofe sansSerd + 10+ | B 1 1 ahe [E| S = = E-!}-A-x’!

IREEE RN R

T.awv. heer/mevrouw

Onderwerp: Aanmaning
Klantummer.  /

Geachte heer/mevrouw ,

Helaas moeten wij canstateren dat andanks onze eerdere schiifielijke en talsfonische contactsn,

betaling van de openstaande facturen is uitgebleven. Een overzicht van de openstaande facturen treft
unogmaals hierander aan

. Gezien het feit dat u nok niet naar aanleiding van bovenvermelde contacten afdoende heeft
+ gereageerd. gaanwij ervanuit dat er geen misverstandan bestaan omtrent de juistheid en derhalve
N opeishaarheid van de betrefiende facturen

\Wij verzoeken u nogmesls binnen 10 dagen na dagiekening van deze bristtat betaling van de
wervallen facturen overte gaan. Tevens maken wij u er in navalging van anze Algemene Voomnwaarden
X ap eftent dat wij ons het recht voorbshouden ieders verders levering op te schoren toidat alle door u
- wverschuldigde bedragen zijn voldasn,

Hetis viteraard mogelijk dat uw betaling en deze brief elkaar hebban gekruist. In dat geval kunt u deze
brief als nietverzonden beschouwen,

Metwriendelijke groet

-

I

=o[Esw |

Page 1 Sec 1 12 A0E  nt Coli REC TRK EXT OvR Dutch(Neth ()

4

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

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

daarna afgesloten dan zal Wor d, de volgende keer ti jkiresonss opstarten,
ongewenst zijn en geadviseerd wordt om Microsoft Office Word af te sluiten zonder zichtbare velden/veldcodes.
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Afbeelding : lllustratief voorbeeld van een geopende briefsjabloon nadat op <Alt>+<F9> is geklikt.

In bovenstaandeafb eel di ng is bijvoorbeeld DocVariabele ACust ome
Deze DocVariabele verwijst naar de betreffende kol omna
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 MAIN commando/opdracht; dan wordt vaak verwezen

naar fASQL Overvi ew; [ 99] o. De daadwerkelijke SQL code
venster fAOpdrachteiRECbmmabdsdbowoptedekl i kken.

Het fiOpdrachtend v e rwerdt gatoond door deze aan te vinken via menu-item:
fi B e eX Configuratie = Opdrachteno.

Bewaar de sjabloon door deze op te slaan via de fAnor ma
moment dat de bewerkingen in Microsoft Office Word zijn bewaard, gebruikt MAIN direct de nieuwe
brieftekst.

Zodra nu de brief wordt gegenereerd door MAIN aan de hand van de sjabloon worden alle dynamische
gegevens zoals in de brief staan opgehaald uit de MAIN database en gevuld op de betreffende positie in
de brief.
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