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1 INLEIDING

1.1  Algemeen

Met behulp van het Klantportaal worden klanten van corporaties in staat gesteld om op eigen locatie, op een
willekeurig tijdstip, zelf activiteiten rondom eigen gegevens, onderhoud en huurbetaling te starten en af te
handelen. Door de klant deze functionaliteit te bieden, speelt u in op de communicatiebehoefte van uw doelgroep

en wordt de dienstverlening richting klanten geoptimaliseerd.

Deze handleiding is bedoeld voor de corporatie, niet voor de klant van de corporatie. De handleiding bevat een
beschrijving van de functionaliteit van het Klantportaal, zowel de functionaliteit die bestemd is voor de klanten als
de functionaliteit die bestemd is voor de applicatiebeheerder van het Klantportaal. Bij de voor de klanten bestemde
functionaliteit worden de relaties beschreven die deze functionaliteit heeft met de overeenkomstige functionaliteit

in de ERP-module en/of met de Klantportaalinstellingen in de ERP-module.

De klant kan zelf een gebruikersaccount aanmaken voor het Klantportaal via een veilige procedure. Uitgangspunt

daarbij is één account per huishouden.

1.2 Responsive

Het Klantportaal is een responsive website die te gebruiken is in diverse browsers (Internet Explorer, Chrome,
FireFox en Safari). Responsive houdt in dat de lay-out van de pagina’s zich automatisch aanpast aan de breedte van
het scherm waarop de klant het portaal gebruikt. Zodoende kan de klant het Klantportaal gebruiken op allerlei

verschillende soorten apparaten: desktop, laptop, tablet en smartphone.

13 Flexibele labels
De labels die op het Klantportaal worden getoond (namen van menu-items, panels, velden en knoppen, tooltips,
e.d.) zijn per corporatie configureerbaar. Zodoende kan de corporatie de terminologie die gebruikt wordt op het

Klantportaal afstemmen op de communicatierichtlijnen voor haar klanten.

1.4  Flexibele grafische gebruikersinterface
Ook de grafische gebruikersinterface van het Klantportaal is tot op zekere hoogte configureerbaar per corporatie.

Zo kunnen het logo, de achtergrondfoto en de twee primaire kleuren worden gewijzigd.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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2  FUNCTIONALITEIT VOOR KLANTEN

De volgende functionaliteiten voor klanten zijn beschikbaar op het Klantportaal:

02

Meerstede Wonen

O HOME

@ GEGEVENS

De benamingen van de menu-items kunnen verschillen. Binnen uw eigen portaal heten ze wellicht anders; u kunt de

labels namelijk aanpassen. De onderliggende functionaliteit is echter gelijk.

De applicatiebeheerder van de corporatie kan deze functionaliteiten en onderdelen daarvan stuk voor stuk aan- of
uitzetten in de Klantportaalinstellingenpagina van de ERP-module (ga in Dynamics Online via de zoekfunctionaliteit

naar Klantportaalinstellingen, tabblad Functionaliteiten). Dit wordt beschreven in hoofdstuk 4.

Functionaliteiten voor de klant worden beschreven in de navolgende paragrafen.

2.1 Account aanmaken

Voor het aanmaken van een klantaccount op het portaal worden de volgende stappen doorlopen.

1. De klant heeft voor het aanmaken van een account een Huurdernummer (in ERP: Klantcode) en een
Activeercode (in ERP: Verificatiecode) nodig. De activeercode wordt door een medewerker van de
corporatie aangemaakt op de contactkaart ( lijst Contacten). Hij kiest daartoe voor de actie/functie
Activeercode genereren, waarna de code wordt weergegeven in het gelijknamige veld op tabblad

Communicatie.

Overigens is de Activeercode ook opgenomen op de klantkaart. De KCC-medewerker hoeft dus niet per se

de contactkaart te openen om de verificatiecode van de huurder te kunnen zien.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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2. De corporatie dient deze twee gegevens (Huurdernummer en Activeercode), tezamen met de URL naar de
pagina voor het aanmaken van een account, te verstrekken aan de huurder, bijvoorbeeld door middel van
het versturen van een brief naar het correspondentieadres van het huishouden. Uit

beveiligingsoverwegingen dient de verificatiecode in een aparte brief te worden verstuurd.

3. De klant kan een los account aanmaken voor het Klantportaal of een account waarmee hij via Facebook

kan inloggen. Voor het aanmaken van een aan Facebook gekoppeld account, zie stap 10.

4. Voor het aanmaken van een los account navigeert de klant met behulp van de verstrekte URL naar de
‘Account aanmaken’-pagina van het Klantportaal en identificeert zichzelf vervolgens met behulp van zijn

huurdernummer en activeercode.

ACCOUNT AANMAKEN

Vul het door u ontvangen huurdernummer en activeercode inen klik
daarna op volgende.

Huurdernummer (zie brief)

Activeercode (zie brief)

Bent u de brief met de activeercode lowijt?

VOLGENDE >

Als de klant de brief met activeercode is kwijtgeraakt kan hij via de getoonde link een nieuwe opvragen;

zie voor verdere uitleg de volgende paragraaf.

5. Let op: de klant kan ook ‘uit zichzelf’, dus zonder toegezonden brief met codes, op het inlogscherm van het
Klantportaal terecht komen. In dat geval klikt hij op de link in Nieuw? Registreer nu! waarna de corporatie

hem alsnog kan voorzien van de benodigde gegevens.

ingelogd blijven INLOGGEN >

Of

I Nieuw? Registreer nu! I nloggegevens vergeten?

INLOGGEN MET FACEBOOK 2>

6. Nadat de klantcode en verificatiecode succesvol zijn gematcht met een huishouden in de ERP-module,

verschijnt een pagina in het portaal waarop de klant de gegevens van zijn account kan invoeren.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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ACCOUNT AANMAKEN

Kies de gebruikersnaam en het wachtwoord waarmee u wilt kunnen
inloggen in het klantportaal van Wisselstad. Controleer het bij ons
bekende e-mailadres en/of vul een geldig e-mailadres in. Nadat u

op Aanmaken heeft geklikt, ontvangt u op dit e-mailadres een e-mail
met verdere instructies.

Gebruikersnaam (vrij te kiezen)

pdebruin

Wachtwoord

LITIT T L)

Herhaal wachtwoord

LI T T)

E-mailadres

p.debruin@cegeka-dsa.nl

Bevestig e-mailadres

p.debruin@cegeka-dsa.nl

AANMAKEN

7. Het account is aangemaakt, maar dient nog bevestigd te worden.

ACCOUNT AANMAKEN

Uw account is aangemaakt. Volg de instructies in de naar u verstuurde
e-mail om uw account te bevestigen.

Hiertoe wordt een e-mail met een hyperlink verstuurd naar het e-mailadres dat de klant heeft ingevoerd in
stap 5. De corporatie kan de tekst van de e-mail naar eigen wens opstellen, waarna de klant op Account

bevestigen kan klikken.

8. Zodra de klant op de getoonde hyperlink klikt, wordt het account bevestigd en navigeert hij naar een

informatieve pagina van het Klantportaal. Via de hyperlink op deze informatieve pagina (‘Klik hier om in te

loggen.’) navigeert de klant naar de inlogpagina van het Klantportaal.

9. Voor het aanmaken van een account waarmee de klant kan inloggen via Facebook navigeert hij naar de

inlogpagina en klikt hij op de knop Inloggen via Facebook.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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[ingelogd blijven INLOGGEN >

Of

[ £] INLOGGEN MET FACEBOOK >

Nieuw? Registreer nu! Inlogzesevens verseten?

10. Als de klant nog niet was aangemeld bij Facebook, doet hij dat nu alsnog.

facebook [

Aanmelden bij Facebook

Account vergeten? - Registreer je bij Facebook

Niet nu

11. Vervolgens navigeert hij automatisch naar de pagina van het Klantportaal waarop hij zichzelf identificeert
met behulp van zijn huurdernummer (klantcode) en activeercode (verificatiecode):

ACCOUNT AANMAKEN

Wul het door u ontvangen huurdernummer en activeercode in en klik
daarna op volgende.

Huurdernummer (zie brief)

Activeercode (zie brief)

Bent u de brief met de activeercode kwijt?

VOLGENDE >

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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12. Nadat de klant op Volgende heeft geklikt, verschijnt een pagina waarop hij het e-mailadres invoert
waarmee hij wil communiceren met de corporatie (dit kan een ander e-mailadres zijn dan het e-mailadres

dat is gekoppeld aan zijn Facebook-account).

ACCOUNT AANMAKEN

Kies de gebruikersnaam en het wachtwoord waarmee u wilt kunnen
inloggen in het huurdersportaal van Wisselstad. Controleer het bij
ons bekende e-mailadres en/of vul een geldig e-mailadres in. Madat u
op Aanmaken heeft geklikt, ontvangt u op dit e-mailadres een e-mail
met verdere instructies.

E-mailadres

Bevestig e-mailadres

AANMAKEN

13. Ten slotte klikt de klant op de knop Aanmaken, waarna hij automatisch inlogt in het Klantportaal en

navigeert naar de homepagina.

Opmerking: een account dat aan Facebook is gekoppeld, heeft een gebruikersnaam die gelijk is aan het

door de huurder ingevoerde e-mailadres.

2.2 Verificatiecode opnieuw aanvragen
Als de huurder zijn brief met de benodigde activeercode is kwijtgeraakt kan hij een nieuwe brief met de code

aanvragen:

ACCOUNT AANMAKEN

Vul het door u ontvangen huurdernummer en activeercode in en klik
daarna op volgende.

Huurdernummer (zie brief)

Activeercode (zie brief)

| Bent u de brief met de activeercode kwijt?

VOLGENDE >

Vervolgens verschijnt er een pagina waarop de huurder zijn huurdernummer moet invoeren en een nieuwe brief

kan aanvragen.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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ACTIVEERCODE AANVRAGEN

Vul uw huurdernummer in en klik daarna op volgende. Wij sturenu dan
een activeercode per brief naar het bij ons bekende
correspondentieadres.

Huurdernummer (zie brief)

[ HM-00214

Hierna is er in de ERP-module automatisch een interactie aangemaakt voor de desbetreffende klant. Dit kunt u

terugzien op de klantkaart ( Klanten), tabblad Interactielogposten.

Interactielogposten Beheren =4
Datum 4 Interactiegro... Interactiesjab... Gebruikers-id Omschrijving Notities Communicati... Leefbaarheid... Bijlage Taaknr.
2/16/2016 i HUUR cCoM01 DE\DESVC Verificatiecode aangevraagd Nee TK15-000533

Deze interactie is aangemaakt op basis van de interactiesjabloonstandaard ‘CP_VERIFICATION_CODE’, te
raadplegen via B Interactiesjabloonstandaarden-lijst. De corporatie kan op de kaart van deze
interactiesjabloonstandaard inrichten of er een taak wordt aangemaakt, en zo ja: naar welk team of welke

medewerker deze taak wordt gestuurd.

De genoemde interactiesjabloonstandaard wordt toegevoegd zodra u het rapport Initiéle gegevens laden draait.
Dit kunt u vinden via s DMS instellingen.

| & 0] OPGESLAGEN  [] =
Acties
| Initiéle gegevens mla@en B4 Archiefonderwerpen bijwerken 4=
DMS ingeschakeld @ ) Spool op de server @ )
Omgeving DynamicsDMS v Tenant Database
Connectie Id 0 Use DMS clientinde.. - @ )
DMS webclient URL http://vm-app/DMSWebClient/

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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2.3  Inloggen
Een klant die een los account heeft aangemaakt (d.w.z. los van Facebook) kan inloggen met de door hemzelf
gekozen combinatie van gebruikersnaam en wachtwoord.

wartaal

Eingelogd blijven INLOGGEN >

Of

@ INLOGGEN MET FACEBOOK >
Nieuw? Registreer nu! Inloggegevens vergeten?

Als hij het vinkje bij ‘Wachtwoord onthouden’ aanzet, dan blijft de klant met behulp van een ‘cookie’ tot 30 dagen
lang ingelogd. Anders gezegd: zolang het cookie actief is, wordt de huurder automatisch ingelogd op het moment
dat hij terugkeert naar het klantportaal. Dit geldt voor een periode van 30 dagen; dit is in te stellen door de
beheerder van het klantportaal.

Zet de klant geen vinkje, dan wordt hij na een bepaalde periode van inactiviteit automatisch uitgelogd. Deze
tijdsduur is in eerste instantie ingesteld op 30 minuten, maar de beheerder van het klantportaal kan deze tijdsduur
zelf instellen. Dit doet hij, als hij is ingelogd op het portaal als beheerder, via het menu-item Instellingen:

Sessie time-out Houdt mij ingelogd

20 minuten 30 dagen

OPSLAAN ANNULEREN

In het geval de klant zijn wachtwoord is vergeten, klikt hij op de link ‘Problemen met inloggen?’.

ACTIVEERCODE AANVRAGEN

Vul uw huurdernummer in en klik daarna op volgende. Wij sturen u dan
een activeercode per brief naar het bij ons bekende
correspondentieadres.

Huurdernummer (zie brief)

VOLGENDE >

Nadat de klant zijn e-mailadres of gebruikersnaam heeft ingevoerd, ontvangt hij een e-mail met een knop ‘Account

resetten’. Zodra hij op deze knop klikt, verschijnt er een pagina waarop hij een nieuw wachtwoord kan invoeren.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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In het geval de klant vijf keer achter elkaar met een foutief wachtwoord heeft proberen in te loggen, wordt zijn

account geblokkeerd gedurende 15 minuten.

¢ U heeft 5 keer achter elkaar proberen in te

en met een foutief wachtwoord. Uw account
is uit veiligheidsoverwegingen geblokkeerd.
Meem contact op met MeerstedeWonen om uw

account weer te activeren.

ceded

Uingelogd blijven INLOGGEN >
Of
@ INLOGGEN MET FACEBOOK >

Nieuw? Registreer nu! Inloggegevens vergeten?

Het geblokkeerde account wordt na 15 minuten automatisch weer geactiveerd. De beheerder van het Klantportaal

kan dit account ook handmatig activeren (zie 3.2 Gebruikersaccount van klant raadplegen en activeren).

Facebook-account
Een klant die een account heeft aangemaakt waarmee hij via Facebook kan inloggen, klikt op de knop Inloggen met
Facebook. Als de klant op dat moment niet is aangemeld bij Facebook, doet hij dat nu alsnog met zijn Facebook-

gebruikersnaam en -wachtwoord.

Aanmelden bij Facebook

Account vergeten? - Registreer je bij Facebook

Niet nu

Vervolgens is de klant automatisch ingelogd in het Klantportaal en navigeert hij automatisch naar de homepagina

van het Klantportaal.

Synchronisatie e-mailadres

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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Op het moment dat de klant inlogt op het Klantportaal, wordt - indien nodig - het e-mailadres vanuit ERP
gesynchroniseerd naar de identity database van het Klantportaal. Dit wordt alleen gedaan als op beide locaties
verschillende e-mailadressen zijn vastgelegd. Deze situatie kan ontstaan als een (KCC-) medewerker het e-mailadres

van een klant in ERP heeft gewijzigd, nadat die klant een account op het Klantportaal had aangemaakt.
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24 Zoeken

ZOEKRESULTATEN (6 onderwerpen gevonden)
- en betalen (11 items gevonden)
chterstand (2 items gevonden)

Bililifopzegzing (5 items gevonden)
Jaarlijkse [lllfverhoging (10 items gevonden)
M derschap (1 item gevonden)

Woningruil (1 item gevonden)

Financien 3 Owerlast

De klant kan zoeken door het intypen van een zoekwoord. Het Klantportaal zoekt in de Kennisbank naar
onderwerpen en klantvragen en toont in de zoekresultatenlijst op alfabetische volgorde de onderwerpen die
matchen met het zoekwoord en de onderwerpen waarvan ten minste één klantvraag matcht met het zoekwoord.
In de volgende gevallen is er een match:
e Onderwerp
o het onderwerp bevat het zoekwoord
o het onderwerp is via het zoekwoord gekoppeld aan (een deel van) ten minste één woord in de
lijst met keywords
e Klantvraag
o de klantvraag bevat het zoekwoord
o de klantvraag is via het zoekwoord gekoppeld aan (een deel van) ten minste één woord in de lijst
met keywords

Het betreft de klantvragen waarvan in de Kennisbank is aangegeven dat ze geschikt zijn voor gebruik in het
Klantportaal ( Kennisbankboom).

Beheren & Trefwoorden Pagina Meer opties
BEWERKEN - KLANTVRAAG - IK WIL EEN BETALINGSREGELING AFSLUITEN. KAN DAT? I/I
Algemeen -
<
Code | [KBK-00006 .- Onderwerp KBO-00002 ~
Omschrijving Ik wil een betalingsregeling afsluiten. Onderwerpomschrijving Huurachterstand
Intern gebruik [ o] Trefwoorden 0
| Gebruik in klantportaal [ @] |
Extern gebruik @

Zodra de klant klikt op een gevonden onderwerp in de zoekresultatenlijst, wordt een vervolgpagina geopend
waarop alle gevonden onderwerpen worden getoond met hun gevonden klantvragen. Het geselecteerde

onderwerp is uitgeklapt, de overige gevonden onderwerpen zijn ingeklapt.
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UZOCHT NAAR: HUUR

Huur en betalen (11 items gevonden)

Huurachterstand (2 items gevonden)

Huuropzegging (5 items gevonden)

¢ |k wil mijn huurovereenkomst beeindigen, wat moet ik doen?

o Wanneer ontvang ik mijn eindafrekening?

Ik wil mijn huuropzegging ongedaan maken

Ik wil mijn huuropzegging wijzigen

¢ |kwil een inspectie afspraak wijzigen

Jaarlijkse huurverhoging (10 items gevonden)

Medehuurderschap (1 item gevonden)

Woningruil (1 item gevonden)

Nadat de klant klikt op een gevonden klantvraag, verschijnt er een pagina waarop het advies wordt getoond,
voorafgegaan door één of meerdere vervolgvragen. Deze pagina is dezelfde pagina als degene die wordt geopend

vanuit Interessante onderwerpen op de homepage (zie elders in dit document).
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2.5 Home

Meerstede Wonen

Q HOME
DIRECT REGELEN TOP 5 INTERESSANTE ONDERWERPEN

@ GEGEVENS 1 Onderhoud 1 Huurachterstand

I% WONING 2 Gegevens 2 Reparaties
3 Financién 3 Overlast

E FINANCIEN 4  Huur opzeggen 4 Woningruil

JY ONDERHOUD 5 Acties

e UITNODIGING TAFELGESPREK 'DUURZAAM DENKEN EN DOEN'

@ CORRESPONDENTIE Als huurder van MeerstedeWonen willen we met u in gesprek over duurzaamheid. Wat vindt u belangrijk? Wat
draagt u zelf bij? Waar moet MeerstedeWonen zich voor inzetten? We organiseren twee avonden om met ...
Q- VRAGEN?
BEKIJK BERICHT >
] NIEUWS
[f] uiTLoGGEN

De homepagina van het Klantportaal bevat, naast het menu aan de linkerkant, drie gedeelten:

wn

Medehuurderschap

Toon alle onderwerpen

o Direct regelentop 5
e Interessante onderwerpen
e Nieuwsberichten

De Welkomsttekst wordt alleen aan de klant getoond op het moment dat hij voor de eerste keer inlogt in het
Klantportaal. Deze tekst is instelbaar (zie Klantportaal zonder login
Het is mogelijk om toegang te verlenen tot het Klantportaal voor het aanmaken van een onderhoudsverzoek,

zonder dat daarrvoor een login is vereist. Hiertoe dient het endpoint te kunnen worden benaderd waarmee de

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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wizard wordt gestart die helpt bij het aanmaken van een onderhoudsverzoek. Dit kunt u instellen op de

Instellingen-pagina, bij Anoniem onderhoudsverzoek.

.

Meerstede Wonen

Q GEBRUIKERSBEHEER

GOOGLE ANALYTICS CONFIGURATIE
® ACCOUNTAANVRAGEN Google Analytics is uitgeschakeld. Vul het tracking ID in om Google Analytics in te schakelen.
Tracking Id
y FLEXIBELE LABELS
FLEXIBELE GUI

INSEELLINGEN TIME-OUT TIJDSDUUR

Sessie time-out Houdt mij ingelogd
E-MAILSJABLONEN

20 minuten 30 dagen

ANONIEM ONDERHOUDSVERZOEK

Plaats een vinkje en klik op Opslaan, waarna het genoemde endpoint is ingeschakeld.

taat niet-geverifieerde gebruikers toe om een onderhoudsverzoek te maken.

OPSLAAN ANNULEREN

Het endpoint is toegankelijk te maken door /repairment toe te voegen aan het klantportaaladres, bijvoorbeeld:
https://mijn-de-r20onprem-dev-51731.meerstedewonen.nl/repairment. Hierdoor wordt de wizard gestart om een

reparatieverzoek aan te maken zonder in te loggen op het Klantportaal:

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
Copyright © 2022 Cegeka Pagina 18 /110



/,' Dynamics Empire

C @ mijn-de-r20onprem-dev-51731.meerstedewonen.nl/repairment

* =@ :

Cegeka Favorites ) Symbaloo | Je pers.. [ Software & Support.. g8 Microsoft Partner N.. 5 Mavim Portal (@ MUNT Hypotheken... @ SketchUp Reading list

. - '~ -

Meerstede Wonen

NIEUW REPARATIEVERZOEK

U kunt een reparatieverzoek indienen in maximaal 7 stappen:
1. Selecteer het object.

2. Selecteer het defect.

3.Beoordeel eventuele kosten.

4. Omschrijf het defect en upload foto's.

5. Selecteer datum en tijd.

6. Controleer contactinformatie.

7. Verstuur het verzoek.

Voor zeer urgente zaken verzoeken wij u niet alleen een reparatieverzoek in te dienen via MIJN MeerstedeWonen, maar ook te bellen met MeerstedeWonen via
(0318) 410800.

18000600

1. SELEGTEER HET-OBJECT %

Flexibele labels (in Klantportaal)).

Direct regelen top 5

Dit is een vast lijstje met snelle navigatieacties naar bepaalde pagina’s in het Klantportaal.

Interessante onderwerpen

Dit betreft de bovenste onderwerpen uit de Kennisbankboom van de ERP-module (zoek op Onderwerpoverzicht
via zoekfunctionaliteit ), getoond in de volgorde zoals ingesteld in de kennisbank. (De laatste optie toont alle
onderwerpen in de Kennisbank.) De volgorde kan in Dynamics Empire worden gewijzigd met behulp van de
‘omhoog’- en ‘omlaag’-knoppen.

| &  ONDERWERPOVERZICHT N o
|
O Zoeken -+ Nieuw  Beheren 4 Omhoog WP Omlaag [ Klantvragen @& Trefwoorden  Pagina Meer opties Y = ©
Code Omschrijving Trefwoorden Klantvragen
KBO-00002 ¢ Huurachterstand 5 2 Tehvoordeny
KBO-00003 Reparaties 3 8
KBO-00004 Overlast 4 2 Trefwoord 1
KBO-00005 Woningruil 2 3 AANMANING
KBO-00006 Medehuurderschap 1 1 BETALINGSACHTERSTAND
KBO-00009 Woningaanpassing 2 2 BETALINGSREGELING
KBO-00007 Huur en betalen 0 1 GESPREIDE BETALING
; KBO-00001 Huuropzegging 0 5 HUURACHTERSTAND
KBO-00008 Jaarlijkse huurverhoging 0 10
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Het aantal onderwerpen dat wordt getoond op de homepagina van het Klantportaal kan worden ingesteld in de

Klantportaalinstellingen () van de ERP-module, op tabblad Algemeen.

Zodra de klant klikt op een onderwerp op de homepagina van het Klantportaal, verschijnt een nieuwe pagina

waarop klantvragen van het geselecteerde onderwerp worden getoond.

INTERESSANTE ONDERWERPEN

Hieronder treft u een lijst met onderwerpen waarover klanten regelmatig vragen stellen. Open een onderwerp
een kijk of uwvraag er tussen staat. Madat u een klantvraag heeft geselectesrd, krijst u antwoord op uw vraag in
devorm van een advies. Om u het juiste advies te kunnen geven, dienen eerst £én of meer vervolgvragen
beantwoord te worden. Een deel van die vervolgvragen worden automatisch beantwoord op basis van gegevens
die bekend zijn in onze administratie.

Huurachterstand (2 items gevonden) v

s |kwil een betalingsregeling afsluiten. Kan dat?

o Woat is mijn huurachterstand?

v

Reparaties (8 items gevonden)

v

Overlast (2 items gevonden)

v

Woningruil (3 items gevonden)

v

Medehuurderschap (1 item gevonden)

v

Woningaanpassing (2 items gevonden)

v

Huur en betalen (11 items gevonden)

‘

Huuropzegging (5 items gevonden)

v

Jaarlijkse huurverhoging (10 items gevonden)

Het betreft de klantvragen waarvan in de Kennisbank is aangegeven dat ze geschikt zijn voor gebruik in het

Klantportaal ( Klantvraagoverzicht, tabblad Algemeen op klantvraagkaart).

Nadat de klant in het Klantportaal klikt op een klantvraag, verschijnt er een pagina waarop het advies wordt
getoond, voorafgegaan door één of meerdere vervolgvragen. De vervolgvragen zijn nodig om het juiste advies te
kunnen geven als antwoord op de gestelde klantvraag. De eerste vervolgvraag betreft altijd het contract waarop de
klantvraag betrekking heeft. Als er maar één contract bestaat wordt dit meteen als antwoord getoond. Afhankelijk
van de klantvraag en de antwoorden op de vervolgvragen, wordt/worden er vervolgens geen, één of meer

vervolgvragen gesteld.

Ik wil een betalingsregeling afsluiten. Kan dat?

o Omwelk contract gaat het? TERUG

Uw antwoord: S

e Bent u de huurder of de vervangende betaler?
() Huurder

CVerva ngend betaler

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
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Als de klant besluit dat hij de verkeerde (vervolg)vraag in eerste instantie heeft aangeklikt kan hij terug naar het
vorige scherm met de daarvoor bestemde knop. Daar wordt het oorspronkelijk geopende onderwerp automatisch

weer geopend, waarna de klant een nieuwe keuze kan maken.

Sommige vervolgvragen worden automatisch beantwoord door het systeem op basis van de in de ERP-module
bekende kenmerken van de huurder en/of van het bij het geselecteerde contract behorend object. In dat geval
wordt de vervolgvraag getoond, plus het automatisch gegeven antwoord (herkenbaar aan de tekst ‘Volgens onze

gegevens’).

Ik wil een betalingsregeling afsluiten. Kan dat?

o Omwelk contract gaat het? TERUG

Kievitlaan 78

9 Bent u de huurder of de vervangende betaler?
Huurder

0 Heeft u een lopende betalingsregeling?
| |Nee

a Is er een lopend deurwaarderdossier?
| |Nee

Heeft uvoorkeur voor een gespreide of uitgestelde betaling van uw achterstand?

() Gespreid betalen

) Uitgesteld

De klant kan een reeds gegeven antwoord op een eerdere vervolgvraag herzien. Daartoe klikt hij op het
desbetreffende antwoord. Het Klantportaal toont in dat geval weer alle mogelijke antwoorden op de

desbetreffende vervolgvraag.

Uiteindelijk wordt het advies getoond, eventueel met een link naar een pagina van het Klantportaal of naar een
externe website.

Nieuwsberichten

Op de homepagina van het Klantportaal worden nieuwsberichten getoond die relevant zijn voor de klant. De klant
kan navigeren naar een pagina waarop de gehele inhoud van het bericht, inclusief een eventuele link naar een

externe webpagina, wordt getoond.
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e UITNODIGING TAFELGESPREK 'DUURZAAM DENKENMN EN DOEN'

Als huurder van MeerstedeWonen willen we met u in gesprek over duurzaamheid. Wat vindt u belangrijk?
Wat draagt u zelf bij? Waar moet MeerstedeWonen zich voor inzetten? We organiseren twee avonden om
~~+e praten over dit onderwerp. U bent van harte welkom.

Vindtuhet le.

jvanrooij@meerste .
! 1= ~wordt steeds groter. Alles wat we doen, heeft daar

“a=e gan. Op €€n van de avonden willen we metu
~1 weat doet u zelf en hoe kunnen
- voor

Azn het eind van de avona

Programma

19.15 uur
19.30 uur
19.40 uur
20.45 uur
21.00 uur

Inloop en ontvangst

Start programma

Tafelgesprekken over duurzaam gedrag
Terugkoppeling

Einde

< TERUG MEER NIEUWS 2>

Het betreft nieuwsartikelen die zijn ingevoerd in de ERP-module en waarvan is aangegeven dat ze geschikt zijn voor
extern gebruik. Daarbij wordt onderscheid gemaakt tussen algemene nieuwsberichten en clusterspecifieke
nieuwsberichten, dat wil zeggen: nieuwsberichten die zijn gekoppeld aan één of meer clusters.

< NIEUWSARTIKEL \(f) + T NIET OPGESLAGEN -/

Algemeen
Titel Rioolwerkzaamheden Tonen vanaf 18-3-2020

| Intern [ @] Tonen t/m
Extern [ o] Gepubliceerd 18-3-2020
URL http://www.qwertyuiop.nl

! Nieuwsbericht
INHOUD EXTERNE INHOUD

| In de periode van 20-3-2020 tot 23-3-2020 ziin er

| rioolwerkzaamheden in de Willemstraat. Meer informatie kunt

i u vinden op de website van de gemeente.

e e e — e — e ——]
Clusteroverzicht Beheren E1
Bedrijfsnaam Clusternr. IClusternaam Clustersoort
%

Op het Klantportaal worden voor een klant alle algemene nieuwsberichten getoond, alsmede alle clusterspecifieke
nieuwsberichten die zijn gekoppeld aan een cluster waartoe het door de klant gehuurde object behoort. In het
geval de klant meerdere contracten voor objecten uit verschillende clusters heeft, worden de nieuwsberichten van

die clusters door elkaar getoond.
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2.6 Gegevens

MIJN HUISHOUDEN
(@ GEGEVENS

De volgende personen staan op uw huurcontract:

@ WONING

ég ONDERHOUD
GEGEVENS v
[y
|
1 CORRESPONDENTIEADRES >
(f] uiTLocGen

_ S )

De klant kan in de sectie Gegevens:

de gegevens over de personen die tot zijn huishouden behoren raadplegen, wijzigen en verwijderen;

het huurdernummer, telefoonnummer en e-mailadres van zijn huishouden raadplegen en wijzigen;

het correspondentieadres van zijn huishouden raadplegen en wijzigen;

het wachtwoord van het account van het huishouden wijzigen.

Mijn huishouden

De klant kan op het Klantportaal zien welke personen volgens de ERP-administratie van de corporatie tot zijn
huishouden behoren. De volgorde waarin de personen van het huishouden worden weergegeven is zodanig dat de
contractant(en) altijd als eerste wordt/worden getoond. De overige personen van het huishouden worden

weergegeven in alfabetische volgorde van hun naam.
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MIJN HUISHOUDEN v
De volgende personen staan op uw huurcontract:

F.M.H. Cedee (Contractant)

‘

Geslacht
Vrouw

Voorletters
FM.H.

Tussenvoegsels

Achternaam
Cedee

Geboortedatum
30 augustus 1972

Relatie tot contract
Contractant

S. Batter

PERSOON TOEVOEGEN >

‘

Hierbij worden op het Klantportaal alleen die personen getoond die een rol hebben waarvan in de ERP-module is

aangegeven dat de rol getoond mag worden op het Klantportaal.

| <& ROLLEN 0o/
| O Zoeken + Nieuw  EE Lijstbewerken  [i] Verwijderen &% Best Practice  Pagina Meer opties S—
‘ Toon Geb...
Geb... in Geb... voor
voor klan... in Leeftijdsgr... vera...
Code 1 Omschrijving telli... en klan.. Inkomens-... Inkomenfactor Vermogenfactor verh... cor

Bewindvoerder

CONTACTP... Contactpersoon
CONTRACT Contractant CJ G/ 1,00 C
INWONER Inwoner v & v 18 1,00 v
MEDEWER... Medewerker
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Per persoon kan de klant de gegevens raadplegen die over die persoon zijn vastgelegd in de ERP-module.

Geslacht
Man

Voorletters
S.

Tussenvoegsels

Achternaam
Batter

Geboortedatum
30 september 2001

Relatie tot contract
Inwoner

WIJZIGEN > VERWIIJDEREN
PERSOON TOEVOEGEN >

Daarbij wordt onderscheid gemaakt tussen:
e de personen die een rol hebben, waarvan in de ERP-module is aangegeven, dat de rol gebruikt mag worden op
het Klantportaal;

o de personen die een andere rol hebben.

Personen met een rol uit de eerstgenoemde categorie mogen wel gewijzigd, toegevoegd of verwijderd worden
door de klant op het Klantportaal. Personen met een andere rol mogen niet gewijzigd noch toegevoegd of

verwijderd worden door de klant op het Klantportaal.
Alle gegevens, behalve de tussenvoegsels, zijn verplicht.

Het gegeven Relatie tot contract correspondeert met de rollen in de ERP-module. De klant kan op het Klantportaal
bij het wijzigen of toevoegen van een persoon alleen kiezen uit de rollen waarvan in de ERP-module is aangegeven

dat ze gebruikt mogen worden op het Klantportaal.

Gegevens en e-mailadres
Het huurdernummer is niet wijzigbaar, het telefoonnummer en e-mailadres zijn dat wel.

GEGEVENS v

Huurdernummer
LR B 1 L]

Telefoonnummer

WIJZIGEN 2>
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MIJN E-MAILADRES v

E-mailadres

WIJZIGEN >

Het formaat van het telefoonnummer wordt gecontroleerd. Daarbij gelden de volgende eisen:

e Het telefoonnummer bevat 10, 11 of 12 cijfers.

o Het telefoonnummer bevat maximaal één min-teken ('-').

e Het telefoonnummer bevat maximaal één combinatie van ronde haakjes waartussen 1, 2, 3 of 4 cijfers
staan (bijvoorbeeld: '(0)', '(06)', '(010)' of '(0318)").

e Het telefoonnummer bevat geen andere karakters dan cijfers, spaties, ronde haakjes of mintekens.

Als het te weinig cijfers en/of niet-toegestane karakters bevat, dan wordt dat weergegeven via een icoon. Ook het

formaat van het e-mailadres wordt gecontroleerd.

Na wijzigen van het telefoonnummer wordt een bevestiging daarvan per e-mail gestuurd naar het actieve e-

mailadres van het huishouden. In de e-mail wordt de nieuwe waarde van het telefoonnummer vermeld.

Aangezien het e-mailadres van het huishouden gebruikt kan worden als middel om wachtwoorden opnieuw in te
stellen (zie Inloggen), is het van belang te waarborgen dat alleen de klant zelf zijn e-mailadres kan wijzigen. Daartoe
is het wijzigen van het e-mailadres beveiligd met een wachtwoord, waarmee wordt voorkomen dat het adres wordt

gewijzigd door onbevoegden.

E-MAIL ADRES WIJZIGEN

U heeft uw e-mailadres gewijzigd. Voor uw eigen veiligheid dientu dit te
bevestigen met uw wachtwoord.

Enom de juistheid van het nieuwe e-mailadres te controleren, sturen wiju
wvervolgens een e-mail met een activatielink naar het nieuwe e-mailadres.
MNadat u deze e-mail heeft geopend en op de activatielink heeft geklikt, is uw
nieuwe e-mailadres geactivieerd in onze administratie.

Wachtwoord

Aangezien de juistheid van de administratie van het e-mailadres van groot belang is voor zowel de klant als de
corporatie, wordt er — net als in de procedure voor het aanmaken van een account (zie Account aanmaken) - eerst
een e-mail met een activatielink verstuurd naar het nieuwe e-mailadres. Pas nadat de klant deze e-mail heeft
geopend en op de activatielink heeft geklikt, wordt het nieuwe e-mailadres actief in het Klantportaal en opgeslagen
op de Huishoudenkaart in de ERP-module. Tot die tijd is het oude e-mailadres van toepassing in zowel het

Klantportaal als de ERP-module.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
Copyright © 2022 Cegeka Pagina 26 /110



/. Dynamics Empire

Let op: het kan zo zijn dat de huurder zowel zijn telefoonnummer als zijn e-mailadres tegelijkertijd wijzigt. In dat
geval gaat er een e-mail ter bevestiging van het nieuwe telefoonnummer naar het oude e-mailadres, en gaat een

bericht naar het nieuwe e-mailadres met de vraag om bevestiging van dat nieuwe adres.

Correspondentieadres

CORRESPONDENTIEADRES v

Adres
| SeEE—— |

Postcode, plaats

WIJZIGEN >

Het correspondentieadres kan worden gewijzigd door middel van het invoeren van een postcode/huisnummer-
combinatie. Na wijzigen van het correspondentieadres wordt een bevestiging daarvan per e-mail gestuurd naar het

actieve e-mailadres van het huishouden. In de e-mail wordt de nieuwe waarde van het adres vermeld.

Wachtwoord veranderen
De klant kan het wachtwoord wijzigen van het gebruikersaccount van zijn huishouden. Hiertoe dient hij eerst zijn

oude wachtwoord in te voeren en vervolgens zijn nieuwe wachtwoord twee keer.

WACHTWOORD VERANDEREN v

Hetwachtwoord moet minimaal 8 tekens lang zijn en minimaal 1 hoofdletter, 1 kleine letter, 1 cijfferen 1
speciaal teken bevatten.

Huidig wachtwoord

Mieuw wachtwoord

i
(TR IITT Y] 9 —

Het wachtwoord kan niet hetzelfde zijn als uw oude wachtwoord of uw gebruikersnaam.

Herhaal het nieuwe wachtwoord

‘ | ‘ .i

Ditis ezn verplicht veld.

OPSLAAN WACHTWOORD >

Het nieuwe wachtwoord mag niet hetzelfde zijn als het oude wachtwoord of als de gebruikersnaam.

Zodra het wachtwoord succesvol is gewijzigd, wordt ter bevestiging automatisch een e-mail gestuurd naar het e-

mailadres dat bekend is bij het huishouden.
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E] wonine
Startdatum:

" 20 mei 2009
[E3 FINANCIEN

Einddatum:

Huur opzeggen

Huurprijs

Betaalwijze
Gepland onderhoud

Documenten

|'_T‘] UITLOGGEN

De klant kan in de sectie Woning:

o delopende huurcontracten zien die bij het huishouden zijn vastgelegd in de ERP-module;

e een lopend huurcontract beéindigen;

e  per contract de woningdetails, woningwaardering en huurprijs raadplegen;

e per contract de huidige betaalwijze raadplegen en wijzigen;

e  per contract het voor het betreffende cluster geplande onderhoud raadplegen;

e per contract de in het objecten-archief van de DMS-module gearchiveerde documenten raadplegen en

downloaden.

2.7.1 Contract

De klant kan per contract een foto van het object zien, mits de foto in de ERP-module beschikbaar is als bijlage bij
het object. Het betreft de bijlage met de code die is geconfigureerd in de Klantportaalinstellingen.

In het geval de foto niet beschikbaar is in de ERP-module, wordt op het Klantportaal niets getoond.
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& ONROEREND GOED EENHEIDKAART + o} j
|
1107003 - Antonlaan 71-A, 3701 VD ZEIST - Leegstand ¢
Nieuw DMS Navigeren | Acties Navigeren Rapport Minder opties B Verhuurmutatieaandachtspunten f
Contracten ~~ Verhuur ~ Verkoop Onderhoud ~ Exploitatie v Algemeen ~ | [B Vaste activa DMS \
B Sleutels
Nr. ‘ 1107003 ‘ Aantal kamers
[ Bijlagen & |
Status Leegstand Gebruiksoppervlak..
Meterstanden | Wi
Type ‘APPARTEM v ‘ Etagewoning [ o]
i —— et T e T e e e e - __—l
| & BIJLAGEN NIET OPGESLAGEN (=
L Zoeken -+ Nieuw B Lijst bewerken [i] Verwijderen [3 Import il Extern @& Toon --- v o=
Waar Code Code omschrijving Omschrijving Locatie

De klant kan een lopend contract beéindigen, via de link Huur opzeggen. De link leidt tot het volgende scherm:

HUUROPZEGGING Uw nieuwe/correspondentie adres v

Contract . Nederland v D
Kievitlaan 78, ZEIST -

Postcode
Einddatum contract

14-01-2021

) Huisnummer
Reden huuropzegging

Nummertoevoeging

Voorkeur voor woningopname

<
<

Datum/tijd vooropname Straat
Voorkeur aangeven

Datum/tijd eindopname

Voorkeur aangeven

Woonplaats
Uw contactgegevens v f
Telefoon
: Ingangsdatum nieuw correspondantieadres
14-01-2021 Y
E-mailadres

de-wonen07@cdsa.nl W OPSLAAN >

Voor het opzeggen van de huur dient hij:

e de einddatum van het contract en de reden van beéindiging te selecteren;

e woningopnamen te plannen (indien ingesteld);

e  zijn contactgegevens in te voeren;

e  zijn nieuwe correspondentieadres in te voeren, en de datum waarop dit ingaat. Standaard is dat de einddatum

van het beéindigde contract, maar dit kan worden gewijzigd.
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Wat betreft de einddatum wordt rekening gehouden met de opzegtermijn van het object. Ook worden weekenden
uitgesloten. Daarnaast wordt gecontroleerd of de door de klant geselecteerde datum door de corporatie is
ingesteld als vrije dag in de basiskalender in van de ERP-module.

Datum Dag Vrije  Omschrijving
dag
22122016 wrijdag O
24-12-2016 zaterdag Zaterdag
23-12-2016 zondag e Kerstdag
| 26-12-2016 maandag 2e Kerstdag |
27122016 dinsdag ]

In het geval de klant een vrije dag heeft geselecteerd, toont het Klantportaal een foutmelding.

Beeindigingsdatum
26-12-2016 e

Het is niet mogelijk het contract op een feestdag en/of weekenddag te beeindigen

De klant kan kiezen uit de opzegredenen die zijn geconfigureerd in de Klantportaalinstellingenpagina van de ERP-

module. De contactgegevens zijn optioneel, het correspondentieadres is verplicht.

De klant kan (moet) afspraken maken voor de voor- en eindinspecties. Het aantal voor- en eindinspecties en de

duur ervan kan in de ERP-module worden ingesteld per eenheidtype.

| & EENHEIDTYPEN A=
L Zoeken - Nieuw B Lijst bewerken il Verwijderen  Pagina Y =
‘ Termijn
Eenheidtype Aantal  Duur eerste Aantal  Duur
Code T Corpodata VOOropna... vooropname vooropname eindopna.. eindopname
= ACHTPAD : 0 0
APPARTEM ZELFST MGW... 1 Tuur 1 Tuur
APP-LIFT ZELFST_MGW... 1 Tuur 1 Tuur
BEDRUFSR NWON_BOG 1T Tuur 1 2uur
CENTHAL 0 0
DAK 0 0
DUPLEXW... ZELFST EGW 1 Tuur 1 Tuur
EENGEZINS ZELFST EGW 1 Tuur 1 Tuur
GAL 0 0
GARAGE NWON_GAR 0 1 30 minuten

Op het moment dat de klant zijn contract beéindigt, wordt bij het plannen van de eerste voorinspectie automatisch
rekening gehouden met de door de corporatie ingestelde termijn (Termijn eerste vooropname) waarbinnen die
eerste voorinspectie moet plaatsvinden. De corporatie kan deze termijn per eenheidstype instellen in termen van
het maximaal aantal dagen, gerekend vanaf de datum waarop de klant de huuropzegging indient. De klant moet

een datum binnen deze termijn kiezen (aangegeven door de omcirkelde data).
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Voorkeur voor woningopname v

Datumy/tijd vooropname
Eenvooropname duurt ongevesr 1 uur

< DECEMBER 2020 > 8:00-9:00
Ma Di Wo Do Vr
1 2 3 4
7 8 9 10 11
_ - - 8:45-9:45
Y 845 - 9:45
v @ © @ ®
Ny D 2:00- 10:00
& & & & &
e Y e N 9:15-10:15
& & & By W
A AR AR AR 9:30 - 10:30
(SR CY ) R A,

Aoar an.ar

ANNULEREN

Datum/tijd eindopname
Voorkeur aangeven

De klant kan per afspraak kiezen uit een lijst met data en tijdvakken waarop een inspecteur beschikbaar is. De
beschikbare data en tijdvakken zijn afkomstig uit de Exchange-agenda’s van de inspecteurs. Ook hier worden
weekenden uitgesloten en wordt gecontroleerd of de door de klant geselecteerde datum door de corporatie is
ingesteld als vrije dag in de basiskalender in van de ERP-module.

Als de klant een vrije dag heeft geselecteerd, toont het Klantportaal een melding dat er geen opties beschikbaar
zijn voor die dag.

De klant moet de opnames in de aangegeven volgorde plannen:

MIJN MEERSTEDEWONEN

Geef eerst uw voorkeur aan voor de vooropname

SLUITEN

De datum van de eerste opname moet na de huidige datum liggen. De datum van een volgende opname moet
liggen na de datum van de vorige opname. En de datum van de laatste opname moet op of voér de einddatum van
het contract liggen. De klant kan ongeldige data niet selecteren.

De klant moet alle benodigde opnames plannen. Hij krijgt een melding als hij er één of meer is vergeten te plannen.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online

Copyright © 2022 Cegeka Pagina31/110



/. Dynamics Empire

Nadat de klant de huuropzegging heeft opgeslagen, verschijnt een melding met bevestiging van dit feit.

De geplande einddatum van het contract en de geplande data voor de opnames worden getoond bij het contract.

Als de huurder meerdere actieve contracten heeft krijgt hij hiervan een melding/waarschuwing, zodat hij wordt

getriggerd om te checken of hij die andere contracten ook wil of moet beéindigen.

2.7.2

Woningdetails

Woningdetails v

Woningtype

Duplexwoning

Aantal kamers

4

Bouwiaar
2009

Energie-index
1,44

WOZ-waarde
£102.000,00

Per contract worden de volgende eigenschappen van de verhuurbare eenheid getoond:

Woningtype: omschrijving van het eenheidstype

Aantal kamers: het aantal in de woningwaardering ingestelde vertrekken die conform de
woningwaarderingsregels van de huurcommissie worden beschouwd als kamer

Bouwijaar: bouwjaar zoals vastgelegd in de sectie ‘Algemeen’ van de verhuurbare eenheid.

Energie-index: de energie-index zoals vastgelegd in de sectie ‘Energieprestatie’ van de woningwaardering
van de verhuurbare eenheid. Dit gegeven wordt alleen getoond als de energiewaarding is vastgelegd in de
vorm van een energie-index.

WOZ-waarde: WOZ-waarde van de woning, zoals vastgelegd in de WOZ-gegevens van de verhuurbare
eenheid.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
Copyright © 2022 Cegeka Pagina 32 /110



/,' Dynamics Empire

2.7.3  Woningwaardering

Woningwaardering v

Woningwaardering is een aantal punten dat wordt

gebruiktvoor het berekenen van de maximale
huurprijs. Dit aantal punten is gebaseerd op de
oppervlakte van en voorzieningen in uw woning.

Oppervlakte vertrekken
Opperviakte overige ruimtes
Verwarming

Energieprestatie

Keuksn

Sanitair

Waardering van WQOZ-waarde
Totaal punten

Totaal punten afgerond

Download PDE

50,00

2,25

8,00

15,00

4,00

12,00

27,00

118,25

118,00

De huurder kan de woningwaardering downloaden door te klikken op de hyperlink.

SLUITEN

Klik hier om het docurnent te openen.

MIJN MEERSTEDEWONEN

Het document met details van de woningwaardering is gedownload.

Gebruikershandleiding — Klantportaal
Copyright © 2022 Cegeka

Dynamics Empire Online
Pagina 33 /110



/,' Dynamics Empire

Puntenspecificatie 14 december 2020
Pagina 1
Periode: 07/01/16 tot en met heden.
Adres:  Kieuitlaan 78
Postcode / Plaats: 3704 XC  ZEIST Betreft:
1. Opperviakte van vertrekken ) 7. Veroudering
Punten 50 puntfen) Bouwjaar
Punten gemeensch vertrekken Opuntien)  Bouwtechnische staat
Reductie investering
2. Opperviakte overige ruimtes )
Verouderingsaftrek 0 puntfen)
Punten 225 puntien)
Punien gemeensch ruimtes 0 punifen) 8. Privé-buitenruimtes
Buitenruimte Nt
3. Verwarming
Punten totale oppenviakte
Warmtewet toepassen Mee
Kwaliteitspunten
Aantal verwarmde vertrekken 4% 2 = 8 punt{en) Carport e
‘Aantal andere verw. ruimtes
Totaal buitenruimtes 0 punt{en)
Aantal vertrekken therm, vent.
Punten gemeensch buitenruimte
Totaal verwarming 8 puntien)
9. Woonvorm/WOZ
Eengezinswonii Nt
4, Energleprestatie 15 puntfeny I e eOMng v
Toeslag lift Nee
5. Keuken Duplexwoning:  Benedenwoning 0 puntien)
Aanrechtiengte 1101 2 meter 4 puntien) Totaal woonvorm 0 puntien)
Kualiteitspunten WOZ-waarde 102,000.00
Totaal keuken APUTEN) 000 gebied Nee
6. Sanitair Hoogniveaurenauatie Nee
Bad(en) Totaal WOZ 27 puntfen}
Daucheis) 1x4 = 4 puntien) 10. Punten renovatie-investering 0 puntfen)
Bad + douche
11. Hinderiljke situatie: . 0 pun:
Tailetiten) 2%3 = 6 puntien) ) aties ! pumisd
Wastafel(s) 2x 1= 2 punt(en) 12. Bijzondere voorzieningen Nee
Kwaliteitspunten Totaal woonvoorzieningen 0 punt{en)
Totaal sanitair 12 puntien)
13. Bijtelling schaarstegebied 0 puntien)
14. Beschermd monument Nee
Totaal punten 11825
Totaal punten afgerond 118
" Zie ‘Specificatie details vertrekken/overige nuimies'
Puntenspecificatie 14 december 2020
Pagina 2
Periode: 07/01/16 tot en met heden.
Adres:  Kievitlaan 78
Postcode / Plaats: 3704 %C  ZEIST Betreft:
Specificatie details
vertrekken/overige ruimtes
Vertrekken
Omschrijuing Meegerekend Telt als ruimte Niet meegerekend
Wacnkamer 2200 m*
Slazpkamer 1 1000 m*
Slazpkamer 2 700 m*
Slazpkamer 3 500 m*
Keuken 400 m*
Doucheruimte 300 m*
Af: aantal toiletten -1.0am?
Totaal vertrekken 50.00 m*
Punten 501 = 50 puntien)
Overige ruimtes
Omschrijuing Meegerekend Niet meegerekend
Berging 300 m*
Zolderruimte zonder vaste trap 500 m* (5.x0,75 = 375 puntien))
Trap / Punten Ontbreekt  AE 375 puntien)
Opp. kisinere vertrekken 0.00 m?
Totaal ruimtes 8.00m’ 0.00 m*
Punten 8x0,75 - 3.75 = 225 puntfen)
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In dat geval wordt het pdf-bestand gedownload dat het resultaat is van het rapport uit de ERP-module dat is
geconfigureerd in de Klantportaalinstellingen op tabblad Afdrukken. Dit rapport wordt automatisch gedraaid met

de standaardwaarden voor de filters en opties.

2.7.4  Huurprijs

De huurrpijs is opgebouwd uit een aantal
prijscomponenten. Per prijscomponent vindt uin
het onderstaande overzicht het maandbedrag dat
in rekening gebracht wordt.

Netto huur woning € 503,47
Stroomverbruik algemene € 18,00
ruimte(n)

Schoonmaken algemene € 22,00
ruimte(n)

Glasfonds € 0,90
Rioolabonnement € 0,35
Totaal € 544,72

Download POF

De huurder kan de woningwaardering downloaden door te klikken op de hyperlink.

Huursamenstelling Pagina 1/1
MeerstedeWaonen DE-WOMEND1
14 december 2020

Naam : Mevrouw Cedee
Adres : Kievitlaan 78
Periode 1 07/01/16 - Toekomst

Bedrag excl. BTW Bedrag incl. BTW
Nettohuur EUR 50347 EUR 50347
Stroomverbruik algemene ruimte(n) EUR 18.00 EUR 18.00
Schoonmaken algemene ruimte(n) EUR 22.00 EUR 2200
Glasfonds EUR 080 EUR 0980
Rioolabonnement EUR 0.35 EUR 035
Bruto huur EUR 544.72 EUR 544.72
Contractuele huur EUR 544.72
Weigeringsbedrag EUR 0.00
Te betalen huur EUR 544.72
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In dat geval wordt het pdf-bestand gedownload dat het resultaat is van het rapport uit de ERP-module dat is
geconfigureerd in de Klantportaalinstellingen.

Dit rapport wordt automatisch gedraaid met de standaardwaarden voor de filters en opties.

2.7.5 Betaalwijze

De huidige, bij het contract ingestelde betaalwijze wordt getoond op het Klantportaal.

Betaalwijze v

Het huurbedrag moet voor de 1e van de maand
wvooruit worden betaald. U kunt de huur op de
volgende manieren betalen

e Machtiging (automatische incasso) 0
e Acceptgiro i
e Zelfbetalen i

Huidige betaalwijze:
Zelf betalen

BETAALWIJZE AANPASSEN >

Daarbij zijn er drie mogelijke situaties:
1. Het contract heeft in de ERP-module de transactiewijze die in de Klantportaalinstellingen is aangewezen
als zijnde de transactiewijze die behoort bij betaalwijze ‘Machtiging (automatische incasso)’.
2. Het contract heeft in de ERP-module de transactiewijze die in de Klantportaalinstellingen is aangewezen
als zijnde de transactiewijze die behoort bij betaalwijze ‘Acceptgiro’.

3. Het contract heeft in de ERP-module een andere transactiewijze.

Uitgangspunt is dat de klant de betaalwijze alleen in ‘opwaartse’ richting kan aanpassen, dus:
e alleen van ‘zelf betalen’ naar ‘acceptgiro’ of ‘machtiging’ en niet andersom

e alleen van ‘acceptgiro’ naar ‘machtiging’ en niet andersom
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Ad 1. Huidige betaalwijze correspondeert met ‘Machtiging (automatische incasso)’

In deze situatie kan de klant alleen de rekeninghouder en het IBAN-nummer aanpassen. De klant kan de betaalwijze
niet aanpassen op het Klantportaal.

Betaalwijze v Betaalwijze v

Het huurbedrag moet voor de 1e van de maand Huidige betaalwijze:
vooruit worden betaald. U kunt de huur op de

Machtiging (automatische incasso)
volgende manieren betalen

* Machtiging (sutomatische incasso) 0 Rekeninghouder
s Acceptgiro 0 e :
o Zelfbetalen 0

IBAN
Huidige betaalwijze:

Machtiging (automatische incasso) =

Rekeninghouder Het is niet mogelijk om de automatische incasso

via het huurdersportaal te beéindigen. Neemt u
hiervoor contact op met MeerstedeWonen.

IBAN

Y Ty :]

BETAALWIJZE AANPASSEN >

Ad 2. Huidige betaalwijze correspondeert met ‘Acceptgiro’
In deze situatie kan de klant niet alleen de rekeninghouder en het IBAN-nummer aanpassen, maar ook de
betaalwijze aanpassen naar ‘Machtiging (automatische incasso)’.

Ad 3. Andere huidige betaalwijze

In deze situatie wordt de huidige transactiewijze geinterpreteerd als ‘zelf betalen’. Dit wordt als zodanig
weergegeven op het Klantportaal. In deze situatie kan de klant de betaalwijze aanpassen naar ‘Acceptgiro’
(afhankelijk van de instelling in ERP op de Klantportaalinstellingen: veld Betaalwijze wijzigen naar Acceptgiro
toegestaan op tabblad Algemeen) of ‘Machtiging (automatische incasso)’.

In het geval de klant zijn IBAN-nummer aanpast, wordt in de ERP-module automatisch een nieuwe bankrekening
gegenereerd. In het geval de klant zijn betaalwijze aanpast van ‘zelf betalen’ of ‘acceptgiro’ naar ‘machtiging’,

wordt in de ERP-module automatisch een mandaatcode gegenereerd voor de klant en zijn IBAN-nummer.

Let op:
De corporatie dient er in dit geval voor te zorgen dat de klant achteraf een handtekening afgeeft voor deze
mandaatcode. Daartoe wordt geadviseerd de desbetreffende interactiesjabloonstandaard zodanig in te richten dat

er een taak wordt aangemaakt bij de interactielogpost die wordt gegenereerd naar aanleiding van de nieuwe
betaalwijze.
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2.7.6  Gepland onderhoud

Gepland onderhoud S

In onderstaand overzicht vindt u het onderhoud
dat vanuit MeerstedeWonen gepland is. De door u
zelf ingediende reparatieverzoeken vindt u onder
'‘Onderhoud' in het menu.

Project Startdatum
02-10-2015 »
Derde onderhoudsproject 13-10-2015 &
Omschrijving
Omschrijving derde onderhoudsproject
Opleverdatum
21-01-2016
Derde onderhoudsproject 14-10-2015 »

De huurder kan via het Klantportaal een overzicht van geplande onderhoudsprojecten zien. Getoond worden de
budgetregels waaraan het cluster is gekoppeld waartoe de bij het contract behorende eenheid behoort. Hierbij
wordt ervan uitgegaan dat een cluster aan maximaal één budgetregel per onderhoudsproject is gekoppeld. In het
geval een cluster aan twee of meer budgetregels is gekoppeld, wordt het betreffende onderhoudsproject
evenzoveel keer getoond op het Klantportaal.

2.7.7 Documenten

De documenten die in de DMS-module zijn gearchiveerd in het objecten-archief en gerelateerd zijn aan het
gehuurde object (OGE), worden getoond op het Klantportaal.

De klant kan documenten downloaden. Dit betreft alleen die documenten waarbij in de DMS-module is aangegeven
dat het document getoond mag worden op het Klantportaal.
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2.8 Financién

OPENSTAAND SALDO €11.627,85 v

Hieronder ziet u de facturen die nog niet of niet volledig zijn betaald. Per factuur ziet u het openstaande bedrag,
de termijn waarbinnen de factuur moet zijn betaald en of er al een bedrag onderweg is via automatische incasso.
U kunt per factuur meer details zien door op het pijltje te klikken.

Betreft Bedrag Vervalt Onderweg
[E3 FINANCIEN

Periode: 01-01-2016 tot 01-02-2016 € 47743 €0,00 >
ég ONDERHOUD Periode: 01-02-2016 tot 01-03-2016 € 47743 €0,00 >

Periode: 01-03-2016 tot 01-04-2016 € 47743 €0,00 >

Periode: 01-04-2016 tot 01-05-2016 € 47743 €0,00 >

Periode: 01-05-2016 tot 01-06-2016 € 47743 €0,00 >

Periode: 01-06-2016 tot 01-07-2016 € 47743 1666 dagen geleden €0,00 >
@ CORRESPONDENTIE Periode: 01-07-2016 tot 01-08-2016 € 48685 1635 dagengeleden €000 ¥

i Periode: 01-08-2016 tot 01-07-2017 € 5.35533 1301 dagen geleden €0,00 >

Q VRAGEN?

Periode: 01-07-2017 tot 01-01-2018 € 292109 1118dagengeleden €0,00 >

] NIEUWS

ONLINE BETALEN >
[i'] UITLOGGEN

AFGESLOTEN FACTUREN >

BETALINGEN >
BETALINGSREGELING >

De klant kan in de sectie Financién:

e openstaand saldo en openstaande facturen raadplegen;

e openstaande facturen online betalen via AcceptEmail/iDEAL;
e betaalde facturen raadplegen;

e betalingen aan of door de klant raadplegen;

e betalingsregelingen raadplegen en aanmaken.

In het geval de klant een lopend deurwaarderdossier heeft, kan hij geen van deze acties verrichten op het

Klantportaal.

2.8.1 Openstaand saldo en openstaande facturen

In dit overzicht — zoals te zien op de vorige pagina - worden openstaande en deels betaalde facturen van de klant
vermeld, over alle bedrijven heen. Het openstaand saldo correspondeert met de som van de openstaande saldi die

de klant heeft in de verschillende bedrijven in de ERP-module.
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De openstaande facturen op het Klantportaal corresponderen met de openstaande klantposten van
documentsoorten Factuur, Creditnota, Rentefactuur, Aanmaning, Storno en Betalingsregelingtermijn in de ERP-

module.

Openstaande (niet-vereffende) betalingen en terugbetalingen worden dus niet getoond in het panel ‘Openstaand
saldo’. Deze openstaande betalingen en terugbetalingen hebben echter wel impact op het openstaande saldo van
een klant. Dit impliceert dat in het geval er in de klantenposten niet-vereffende betalingen of terugbetalingen
aanwezig zijn, het openstaande saldo niet gelijk is aan de som van de openstaande facturen op het Klantportaal.
Dergelijke betalingen en terugbetalingen worden overigens wél getoond in het panel ‘Betalingen’ (zie verderop in
dit hoofdstuk).

In dit overzicht worden zowel facturen die zijn gerelateerd aan een (lopend of beéindigd) contract als losse facturen

getoond. In de kolom ‘Betreft’ wordt de omschrijving van de factuur getoond.

De klant kan per factuur meer details opvragen.
Betreft Bedrag Vervalt Onderweg
Periode: 01-01-2016 tot 01-02-20146 € 47743 1819 dagen geleden €0,00 @

Omschrijving:
Periode: 01-01-2016 tot 01-02-2016

Contract:
Meester de Klerkstraat 95

Oorspronkelijk bedrag:
©477.43

Vervalt op:
23-12-2015 (1819 dagen geleden)

Betaling ontvangen:
£0,00

Open bedrag:
£477,43

Betaling of incasso onderweg:
£0,00

Online betaling aangevraagd:
£0,00
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2.8.2

Online betalen

De klant kan openstaande facturen online betalen via AcceptEmail in het Klantportaal. Het proces van initiéren en

afhandelen van een online betaling is hieronder schematisch weergegeven.

/

Navigeer naar Mijn
betalingen

Vraag openstaande
facturen op

Toon openstaande

Verstrek openstaande
facturen

facturen

Selecteren facturen en
specificeer te betalen
bedrag

Geef betaalverzoek
door

Geef betaalverzoek

Stuur AcceptEmail met link naar pagi

door

na met keuzelijst banken

Open pagina met
keuzelijst banken

Selecteer eigen bank, navigeer naar iDEAL betaalservice

Retourneer link

Retourneer link

o van eigen bank en betaal

het gespecificeerde bedrag

Bevestig betaling
(via Azure Servicebus)

Bevestig betaling

Wijzig status van AcceptEmai

&

Verstrek bankmutatie

Overboeking

‘\

Klant- ERP- Accept- Bank van Bank van
portaal module Email klant corporatie

De klant kan op het Klantportaal de facturen zien die hij online kan betalen.

ONLIN

E BETALEN

v

Hieronder ziet u de facturen die u online kunt betalen via iIDEAL. Selecteer de facturen die u wilt betalen, pas
eventueel het totaal te betalen bedag aan en klik op de knop 'Betaal nu’.

Ik betaal

O

0 I O O O B O B

Ik betaal

Bedrag Vervalt

47743 819 dagen geleden
£ 477,43 1788 dagen geleden
£ 477,43 1757 dagen geleden
€ 477,43 1728 dagen geleden
€ 477,43 1696 dagen geleden
€ 477,43 1666 dagen geleden
€ 486,85 1635 dagen geleden
€ 5.355,33 1301 dagen geleden
€ 2.921,09 1118 dagen geleden
£ 0,00

Heeft ueen probleem met betalen?

O] BETAAL NU >

LA A A A A S
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De online te betalen facturen op het Klantportaal corresponderen met de openstaande klantposten van
documentsoorten Factuur, Rentefactuur, Aanmaning, Storno en Betalingsregelingtermijn in de ERP-module. Dit

impliceert dat de klant op het Klantportaal creditnota’s niet kan vereffenen met openstaande facturen.

Per factuur wordt het online te betalen bedrag getoond. Dit bedrag is gelijk aan het Restbedrag van de factuur
minus Betalingen in iDEAL (de bedragen waarvoor de klant al een online betaling had aangevraagd, zie verderop)

en minus Betalingen worden verwerkt (de bedragen die onderweg zijn omdat ze in de incassobatch zitten).

De klant kan per online te betalen factuur details raadplegen:

Ik betaal Bedrag Vervalt
[] € 47743 1819 dagen geleder >
] ] 477,43

Omschrijving:
Periode: 01-02-2016 tot 01-03-2016

Contract:
Meester de Klerkstraat 95

Oorspronkelijk bedrag:
£477,43

Vervalt op:
23-01-2016 (1788 dagen geleden)

Betaling ontvangen:
£0,00

Open bedrags:
£477,43

Betaling of incasso onderweg:
€£0,00

Online betaling aangevraagd:
£0,00

De klant kan openstaande facturen als volgt online betalen:
1. Hij selecteert de openstaande facturen die hij online wil betalen.

Het totaal van de online te betalen bedragen van de geselecteerde facturen wordt getoond onder het

overzicht:
T v £
486,85 >
5.355,33 >
2.921,09 >
Ik betaal € 8.76327 i BETAAL NU >
Heeft ueen probleem met betalen?
Vraag hier een betalingsregeling aan.
Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online

Copyright © 2022 Cegeka Pagina 42 /110



/. Dynamics Empire

De klant kan in één online betaling alleen facturen van één en hetzelfde bedrijf betalen. Zodra hij een
factuur van een bedrijf heeft geselecteerd, worden eventuele facturen van andere bedrijven niet meer

selecteerbaar.

2. Indien gewenst wijzigt de klant dit totaalbedrag in het bedrag dat hij online wil betalen.

De klant kan het bedrag alleen kleiner maken, niet groter.

€ 486,85 1636 dagen geleden >
€ 5.355,33 1302 dagen geleden ?
g 2.157,82].pn. 2.921,09 1118 dagen geleden >

lkbetaal || € 8000| ‘ 3 BETAAL NU >

Het systeem verdeelt het door de klant te betalen bedrag automatisch over de geselecteerde facturen.
Hierbij begint het systeem bij de factuur met de oudste vervaldatum. Als van een factuur het online te
betalen bedrag gedeeltelijk wordt betaald, wordt dit getoond door middel van de vermelding: ‘xxx i.p.v.

yyy’, waarbij xxx het bedrag is dat de klant gaat betalen voor deze factuur en yyy het online te betalen

bedrag van de factuur.

3. De klant klikt op de knop Betaal nu. Hierna wordt een nieuw browsertabblad geopend waarin een
AcceptEmail-pagina wordt getoond waarop het te betalen bedrag wordt vermeld. U kunt in samenwerking

met AcceptEmail deze pagina naar wens opmaken en voorzien van uw eigen logo.

e@[o bitps://transaction acceptemail.com-Landing Tid= e54624e3-b623-4c Th- bbce-GeSaated 7454 & detailstrus. O + @ Email BY. [NL) C || 0 pp 1150l |0Amp¢cm..|

€1000.00

i cegeka-dsa

0 [ACCEPT]iDeal betaling
IDL-00000440

|Englisn (US) V!

4. Op de AcceptEmail-browserpagina selecteert de klant zijn bank.
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Bedrag €68.00

Begunstigde \Wat anders

3ol Omschrijving [ACCEPT] iDeal betaling
Kenmerk  IDL_16T-00000017

Status Te betalen voor 11-11-2015
s Demo In de AcceptEmail staan altijd duidelijk de
begunstigde en de vervaldatum vermeld.
Kies uw bank Betaal op tijd om aanmaningen te
[ Demo Bank 1 V] voorkomen.

—

Deze AcceptEmail was oorspronkelijk geadresseerd aan p.vanvelzen@cegeka-dsa.nl. Nederlands v

© AcceptEmail BV @ AE 4.8.2 Node 2

5. Na een klik op de knop Betaal nu navigeert de klant automatisch naar de iDEAL betalingsfunctionaliteit van

zijn eigen bank, waarmee hij het bedrag daadwerkelijk kan betalen.

6. Nadat de klant het bedrag daadwerkelijk heeft betaald, stuurt de bank van de klant een bevestiging
daarvan naar AcceptEmail. Aan de hand daarvan wijzigt de status van de AcceptEmail-browserpagina.

n £ 100000
iy cegekadse
[ACCEPT] iDeal betaling
10L-00000440

u cegeka-dsa

Success

Your payment was successful, The payment
status b5 updated.
Payment Successful

Purchase 1D: IDL-00000440
Transaction ID:  D635974303664268051
Status: Success

Date: 2016-04-28 10:50 AM

o De nieuwe betaalstatus Betaald is

Bedankt voor de betaling. S e e )

In de ERP-module is het door de klant ingevoerde, online te betalen bedrag toegevoegd aan de Betalingen

in iDEAL. Deze iDEAL-betalingen hebben in de ERP-module nu de status Verzonden.

Op de browserpagina waar het Klantportaal is geopend staat nu de volgende melding:

Dynamics Empire Online
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KLANTPORTAAL

U heeft aangegeven een bedrag te willen betalen voor één of meer
openstaande facturen. Dit bedrag is in mindering gebracht op de
desbetreffende factuur/facturen in het ‘Online betalen™-overzicht. Indien u
het bedrag daadwerkelijk heeft betaald via iDEAL, is het bedrag ook in
mindering gebracht op de desbetreffende factuur/facturen in het
‘Openstaand saldo’-overzicht.

SLUITEN

Op het Klantportaal is het door de klant ingevoerde bedrag direct in mindering gebracht op het online te

betalen bedrag van de geselecteerde factuur/facturen. De facturen waarvan het gehele online te betalen
bedrag daadwerkelijk in de online betalingsaanvraag zit (d.w.z. in iDEAL zit), worden niet meer getoond in

het overzicht.

ONLINE BETALEN v

Hieronder ziet u de facturen die u online kunt betalen via iDEAL. Selecteer de facturen die u wilt betalen, pas
eventueel het totaal te betalen bedag aan en klik op de knop 'Betaal nu'.

Ik betaal Bedrag Vervalt

€

£ 668584 17

lkbetaal = € 0,00 BETAAL NU >

Hiermee wordt voorkomen dat de klant eenzelfde bedrag twee of meer keer gaat betalen.

174 dazen g

7. Overigens stuurt AcceptEmail automatisch ook een e-mail naar het e-mailadres dat in de ERP-module
bekend is bij het huishouden van de klant. Deze e-mail bevat het logo van de corporatie en het bedrag dat
de klant op het Klantportaal heeft aangegeven online te willen betalen. (Let wel: onderstaand voorbeeld
betreft een andere betaling, met een ander bedrag.) Met de link in deze e-mail kan de klant dezelfde
AcceptEmail-browserpagina openen als in stap 3. Dit kan handig zijn als bijvoorbeeld de AcceptEmail-

browserpagina per ongeluk gesloten wordt véérdat de betaling is voldaan.
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Bedrag € 600.00
Begunstiogde Wat anders
0 U cegeka-dsa [N3%e) 8 Omschrijving [ACCEPT] iDeal betaling
Kenmerk IDL-00000232
Status Te betalen voor 23-01-2016

Geachte heer/mevrouw,

Wij verzoeken u uw [ACCEPT] iDeal betaling met kenmerk IDL-00000232 voor 23 januari 2016
te betalen. Tik hiervoor op bovenstaande betaalstrook.

Na betaling verandert de AcceptEmail betaalstrook van blauw (te betalen), naar groen (betaald)
U kunt dus direct aan de kleur zien of u nog iets moet doen.

Heeft u een vraag over de inhoud van dit betaalverzoek? Beantwoord dan deze e-mail of bel
ons op = = = (ma-vr, 830 - 17:00). Algemene informatie vindt u op onze website.

Ook de status van deze e-mail wijzigt automatisch nadat de klant het bedrag daadwerkelijk heeft betaald.

Bedrag € 600,00
Begunstigde Wat anders
‘ , cegeka_dsa Omschrijving [ACCEPT] iDeal betaling
Kenmerk |DL-00000232
Status Betaald op 21-01-2016 13:01

Geachte heer/mevrouw,

Wij verzoeken u uw [ACCEPT] iDeal betaling met kenmerk IDL-00000232 voor 23 januari 2016
te betalen. Tik hiervoor op bovenstaande betaalstrook.

Na betaling verandert de AcceptEmail betaalstrook van blauw (te betalen), naar groen (betaald).
U kunt dus direct aan de kleur zien of u neg iets moet doen.

Heeft u een vraag over de inhoud van dit betaalverzoek? Beantwoord dan deze e-mail of bel
ons op & W % (ma - vr, 8:30 - 17:00). Algemene informatie vindt u op onze website.

8. AcceptEmail stuurt een bevestiging van de iDEAL-betaling door naar de ERP-module (in de vorm van een
zogenoemde Outbound trigger via de AzureServicebus). Aangezien de iDEAL-betaling direct is
overgemaakt naar de bank van de corporatie, wordt het betaalde bedrag in de ERP-module direct
verwerkt als zijnde betaald. Dit betekent dat het openstaande saldo van de klant direct is verlaagd met het
zojuist betaalde bedrag. Het betekent ook dat de volledig betaalde facturen in de ERP-module niet meer

openstaand zijn, en dat bij de deels betaalde factuur een bedrag wordt getoond in Vereffend bedrag.

Het via iDEAL betaalde bedrag is nu geboekt op een speciaal voor AcceptEmail bestemde tussenrekening
(met vermelding van het unieke AcceptEmail-kenmerk). Deze AcceptEmail-tussenrekening wordt

geconfigureerd in de AcceptEmail-instellingen.

9. Zodra de corporatie het bankafschrift inleest waarin de iDEAL-betaling met het AcceptEmail-kenmerk is

vermeld, wordt de iDEAL-betaling uit het bankafschrift automatisch geboekt op de AcceptEmail-
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tussenrekening. In het geval de Outbound trigger om welke reden dan ook niet was binnengekomen in de
ERP-module, wordt de iDEAL-betaling uit het bankafschrift automatisch vereffend met de openstaande
klantpost(en).

2.8.3  Afgesloten facturen

AFGESLOTEN FACTUREN v

Hieronder ziet u de facturen die zijn afgeslaten. Per factuur kunt u de boekingen zien waarmee de factuur is
verrekend. Dit zijn meestal betalingen die u heeft gedaan, maar kunnen ook betalingsregelingen of
creditfacturen zijn.

Betreft Bedrag Vervalt op

Periode: 01-12-2015 tot 01-01-2014 € 47743 01-12-2015 >
Periode: 01-11-2015 tot 01-12-2015 € 47743 01-11-2015 ?
Periode: 01-10-2015 tot 01-11-2015 € 47743 01-10-2015 >
Periode: 01-09-2015 tot 01-10-2015 € 47743  01-09-2015 >
Periode: 01-08-2015 tot 01-09-2015 € 47743  01-08-2015 >
Periode: 01-07-2015 tot 01-08-2015 € 47743 01-07-2015 >
Periode: 01-06-2015 tot 01-07-2015 € 47743  01-06-2015 ?
Periode: 01-05-2015 tot 01-06-2015 € 47743  01-05-2015 >
Periode: 01-04-2015 tot 01-05-2015 € 47743  01-04-2015 >

Meer tonen

In dit overzicht worden geheel betaalde facturen van de klant vermeld. Het betreft zowel facturen die zijn
gerelateerd aan een (lopend of beéindigd) contract als losse facturen. In de ‘Betreft’-kolom wordt de omschrijving

van de factuur getoond.

De klant kan per betaalde factuur details raadplegen.

Betreft Bedrag Vervalt op

Periode: 01-12-2015 tot 01-01-2016 € 47743 01-12-2015 v
Verrekend met Opdatum Bedrag
Betaling 01-12-2015 € 47743

2.8.4  Betalingen

De klant kan verrichte betalingen inzien die zijn gedaan aan of door de klant. Per betaling wordt de datum, het
bedrag en de status vermeld. De klant kan per betaling informatie opvragen over de factuur/facturen waarmee de

betaling is vereffend.

Dit overzicht kent drie lagen. In eerste instantie wordt getoond op welke datum welk bedrag is betaald. lets verder
inzoomen levert onder andere het betreffende contract (adres) op, en via nog verder inzoomen worden alle

voorradige gegevens vermeld.
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BETALINGEN v

Hieronder ziet u de betalingen die u heeft gedaan. Per betaling kunt u zien met welke factuur of facturen de
betaling is verrekend.

Betaald op Bedrag Status
01-12-2015 € 47743  Verrekend >
01-11-2015 € 47743  Verrekend >
01-10-2015 € 47743  Verrekend >
01-09-2015 € 47743  Verrekend >
04-08-2015 € 47743  Verrekend >
01-07-2015 € 47743  Verrekend >
03-06-2015 € 47743  Verrekend >
01-05-2015 € 47743  Verrekend >
01-04-2015 € 47743  Verrekend >
Betaald op Bedrag Status
01-12-2015 € 47743  Verrekend

Betaald Verrekend met factuur

€ 47743 Periode: 01-12-2015 tot 01-01-2016
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2.8.5 Betalingsregelingen

BETALINGSREGELING v

Geen bestaande betalingsregslingen te tonen.
NIEUWE BETALINGSREGELING >

De klant kan indien gewenst een betalingsregeling aanmaken. Daartoe selecteert hij eerst de openstaande facturen
die in de regeling moeten worden opgenomen. Het Klantportaal telt de openstaande bedragen van de

geselecteerde facturen bij elkaar op. Voor dit totaalbedrag maakt de klant vervolgens de betalingsregeling aan.

De klant doorloopt voor aanmaak van een nieuwe betalingsregeling twee stappen:

NIEUWE BETALINGSREGELING

U kunt een betalingsregeling aanmaken in twee stappen. In de eerste stap dient u de facturen te selecterendiz u
wilt betalen via de betalingsregeling. Deze facturen mosten betrekking hebben op één en hetzelfde
contract/woning.

1. SELECTEER OPENSTAANDE FACTUREN

Open bedrag Vervalt
€ 477,43 1819 dagen geleden ?
€ 47743 1788 dagen geleden ?
O € 477,43 1757 dagen geleden ?
] € 477,43 1728 dagen geleden ?
OJ € 47743 1697 dagen geleden ?
OJ € 477,43 1667 dagen geleden ?
] € 486,85 1636 dagen geleden ?
N € 5.355,33 1302 dagen geleden ?
OJ € 2.921,09 1118 dagen geleden ?

Totaalbedrag: € 954,86

VOLGENDE >

In de vervolgstap selecteert de klant een type betalingsregeling. Hierbij heeft hij de keuze uit één of meer typen,
waarbij elk type betalingsregeling correspondeert met een betalingsregelingssjabloon in de ERP-module (

Betalingsregelingsjablonen). Per sjabloon kunnen diverse eigenschappen worden ingesteld.
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& BETALINGSREGELINGSJABLOONKAART w}w } i OPGESLAGEN [
MAANDELIJKS
Nieuw Navigeren Minder opties

& Condit@ -

Code MAANDELIKS Optie restbedrag Verrekenen met laatste termijn ¥
Omschrijving Maandelijkse termijnbetalingen Alle open postenopn... (@ )
Standaard ® Onmiddelijke activatie [ @)
Kanaal Beide v Vervaldatum eerste b... oD
Min. termijnbedrag 15,00 Betalingscondities oD ~
Max. aantal termijnen 6 Frequentie 1™
Min. bedrag regeling 100,00 Briefsjabloon ~
Factuurtype Factuur v Sjabloon Standaard C... INTINCASSO v
Code transactiewijze HANDMATIG ~

Het Kanaal geeft aan of het sjabloon alleen intern (d.w.z. in de ERP-module), alleen extern (d.w.z. in het

Klantportaal of een externe applicatie) of in beide beschikbaar is.

De indicatie Optie restbedrag geeft aan of, en zo ja, met welke termijn een eventueel restbedrag verrekend moet

worden. Let op: indien hier de optie Als extra termijn is ingesteld, dan mag het aantal termijnen van de

betalingsregeling niet dusdanig zijn dat het restbedrag negatief wordt. Op het Klantportaal worden de niet-

toegestane aantallen termijnen verborgen voor de klant. Dit kan er bijvoorbeeld toe leiden dat de klant wel 1 of 4

termijnen kan kiezen, maar niet 2 of 3. Om verwarring aan de kant van de klant te voorkomen, wordt geadviseerd

de optie Als extra termijn niet te gebruiken voor betalingsregelingssjablonen die extern worden gebruikt.

De indicatie Onmiddellijke activatie geeft aan of de betalingsregelingen die op basis van het sjabloon worden

aangemaakt, na opslaan alleen moeten worden aangemaakt of ook direct moeten worden geactiveerd. Let op:

voordat een betalingsregeling kan worden geactiveerd, moet hij voldoen aan allerlei eisen. Het systeem controleert
of aan deze eisen wordt voldaan. In het geval een klant op het Klantportaal een betalingsregeling aanmaakt die niet

voldoet aan deze eisen, krijgt hij de melding dat de betalingsregeling wel is aangemaakt maar niet geactiveerd.

De indicatie Sjabloon Standaard Code is een verwijzing naar de interactiesjabloon-standaard op basis waarvan een
interactielogpost wordt aangemaakt voor de betalingsregeling. Let op: in het geval van een
betalingsregelingssjabloon dat wordt gebruikt op het Klantportaal (dus extern) moet hier de waarde
CP_ARRANGEMENT_ADD wordt gekozen, omdat anders de interactielogpost met een verkeerd icoon wordt
getoond op Mijn tijdlijn van het Klantportaal.
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Per betalingsregelingssjabloon kunnen ook nul, één of meer Condities worden ingesteld (via de gelijknamige knop
in het lint) op eigenschappen van de verhuurbare eenheid (OGE) en/of op eigenschappen van de klant. De velden
Brontabelopschrift en Bronwaardesoort bevatten een link die u leidt naar een venster waar een keuze kan worden

gemaakt. In de overige velden maakt u een keuze uit een pulldown-menu, en het veld Vergelijkingswaarde vult u

handmatig.
&« BETALINGSREGELINGSJABLOONCONDITIES /' OPGESLAGEN [
O Zoeken 4 Nieuw B Lijst bewerken li] Verwijderen  Pagina Y =

Brontabelopschrift Bronwaardeopschrift Operator Vergelijkin.. Vergelijkingswaa...

Klant Last Payment Scheme (Months) > CONST 11

—» 0G Eenheid : Soort eenheid = CONST

In bovenstaande voorbeeld is het sjabloon alleen van toepassing in het geval voldaan wordt aan de volgende
voorwaarden:

o de laatste betalingsregeling van de klant is meer dan 11 maanden geleden beéindigd;

e deverhuurbare eenheid waarop de geselecteerde facturen betrekking hebben, is een woning (geen

bedrijfspand of collectief object).

De klant kan kiezen uit een lijst met betalingsregelingssjablonen die voldoen aan de volgende voorwaarden:
e hetsjabloon is alleen extern beschikbaar of zowel intern als extern;
e in het sjabloon is een minimumbedrag van de regeling ingesteld dat kleiner is dan de som van het
openstaande bedrag van de door de klant geselecteerde facturen;
o de klant voldoet aan alle, bij het sjabloon ingestelde condities op eigenschappen van de klant;
e de bij de geselecteerde facturen behorende verhuurbare eenheid voldoet aan alle, bij het sjabloon

ingestelde condities op eigenschappen van de verhuurbare eenheid.
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De eigenschappen van het door de klant geselecteerde type betalingsregeling worden vervolgens getoond op het

Klantportaal.

NIEUWE BETALINGSREGELING

In de tweede stap dient u eerst het type betalingsregeling te kiezen dat het best past bij uw voorkeuren. En
daarna dient u het aantal termijnen te kiezen waarover u de betaling wilt verdeling. Klik op "Verzenden" om de
betalingsregeling te verzendsn.
2. SELECTEER TYPE EN AANTAL TERMIJNEN
Type
Maandelijkse termijnbetalingen hd

Betaalwijze
Zelf betalen

Termijnfrequentie
Eens per maand

Vervaldatum eerste termijn
Ovwer 0 dagen

Restbedrag
Verrekenen met laatste termijn

Aantal termijnen

3 w

Termijnbedrag

€ 318,29

< VORIGE VERZENDEN >

In deze tweede stap (nadat in het voorgaande scherm op Volgende is geklikt) kan de klant het aantal termijnen
selecteren waaruit de betalingsregeling moet bestaan. Hierbij maakt hij een keuze uit een lijstje met het toegestane
aantal termijnen, waarbij automatisch rekening wordt gehouden met het totaalbedrag van de betalingsregeling

enerzijds en het in het geselecteerde sjabloon ingestelde minimumbedrag per termijn anderzijds.
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De zojuist aangemaakte betalingsregeling wordt getoond in het overzicht met bestaande regelingen.

BETALINGSREGELING v

Een betalingsregeling is bedoeld voor het betalen van openstaande facturen in meerdere termijnen. Dit kan
uitkomst bieden als u de facturen niet voor de uiterste betaaldatum kunt betalen. U kunt zelf een
betalingsregeling aanmaken, tenzij niet voldaan wordt aan de daarvoor geldende voorwaarden.

Referentie Startdatum Totaalbedrag  Status
= = = 28-01-2016 € 701338  Aangemaakt

NIEUWE BETALINGSREGELING >

Zodra de betalingsregeling is geactiveerd, is dat ten eerste zichtbaar aan de status.

BETALINGSREGELING v

Een betalingsregeling is bedoeld voor het betalen van openstaande facturen in meerdere termijnen. Dit kan
uitkomst bieden als u de facturen niet voor de uiterste betaaldatum kunt betalen, U kunt zelf een
betalingsregeling aanmaken. tenzij niet voldaan wordt aan de daarvoor geldende voorwaarden.

Referentie Startdatum Totaalbedrag Status
S | 28-01-2016 € 701338 | Geactiveerd

NIEUWE BETALINGSREGELING >

Ten tweede worden de termijnen van de geactiveerde betalingsregeling vermeld in het overzicht met openstaande

facturen ...

OPENSTAAND SALDO €7.112,85 v
Betreft Bedrag Vervalt Onderweg
Betregelingts = ‘termijn 1 € 70132 Binnen32dagen € 000»
Bet.regeling B9 " i termijn 2 € 70134 Binnen63dagen € 000
Bet.regeling B 8" Sitermijn 3 € 70134 Binnené3dagen € 0,00»
Betregelingt®s = termijn 4 € 70134 Binnen93dagen € 0.00)
Bet.regeling BNE. A ¥itermijn 5 € 70134 Binnen93dagen € 000»
Betregelingb% «w “termijn 6 € 70134 Binnen 124 dagen € 0.00»
Bet.regeling P " itermijn 7 € 70134 Binnen 124dagen € 0,00)
Bet.regeling Fi 8 termijn 8 € 701,34 Binnen 154dagen € 0,00)
Bet.regeling 1 # ® itermijin @ € 70134 Binnen 154dagen € 000)
Bet.regeling Bl termijn 10 € 70134 Binnen 185dagen € 0,00»

...en in het overzicht met online te betalen facturen:
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ONLINE BETALEN

v

Hieronder ziet u de facturen die u online kunt betalen via iDEAL. Selecteer de facturen die u wilt betalen, pas
eventueel het totaal te betalen bedag aan en klik op de knop 'Betaal nu'.

lkbetaal Bedrag

x €

] €

I €

L €

] €

! €

| €

| €

r €
€

lkbetaal € O

701,32
701,34
701,34
701.34
701,34
701,34
701,34
701.34
701,34
701.34

Vervalt

Binnen 32 dagen
Binnen 63 dagen
Binnen 63 dagen
Binnen 93 dagen
Binnen 93 dagen
Binnen 124 dagen
Binnen 124 dagen
Binnen 154 dagen
Binnen 154 dagen
Binnen 185 dagen

@ BETAAL NU >

v ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V vV V Vv v
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29 Onderhoud

OPENSTAANDE REPARATIEVERZOEKEN
@ OEGEVEN S Adres Locatie Omschrijving
% WONING Meester de Klerkstraat Achterpad Hemelwaterafvoer - Loopt over >
51-107
FINANCIEN l;diee;?ter de Klerkstraat Trappenhuis Repair Maintenance >

S9 ONDERHOUD NIEUW REPARATIEVERZOEK >

@ TIDLIJN
AFGEHANDELDE REPARATIEVERZOEKEN >

]

De klant kan in de sectie Onderhoud:

e openstaande reparatieverzoeken raadplegen, wijzigen en annuleren;
e nieuwe reparatieverzoeken indienen;

o afgehandelde reparatieverzoeken raadplegen.

De klant kan de volgende reparatieverzoeken raadplegen en indienen:

1. reparatieverzoeken die betrekking hebben op de objecten waarvoor de klant een lopend huurcontract
heeft (de zogenoemde ‘eigen objecten’) en die zijn ingediend gedurende de periode dat de huidige
huurder de woning huurt (de huidige huurder ziet dus geen verzoeken die zijn ingediend voor de
begindatum van zijn lopende contract);

2. reparatieverzoeken die betrekking hebben op gemeenschappelijke ruimten die behoren tot zijn eigen

objecten.

Wat betreft de tweede categorie, de reparatieverzoeken op gemeenschappelijke ruimten, wordt onderscheid
gemaakt tussen twee scenario’s:
a) De corporatie heeft in de ERP-module individuele gemeenschappelijke ruimten ingericht als collectieve

objecten. Deze collectieve objecten zijn gerelateerd aan de te verhuren objecten.
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In dit scenario kan een reparatieverzoek worden ingediend op de individuele gemeenschappelijke ruimte.

Een dergelijke reparatieverzoek wordt vastgelegd op het desbetreffende collectieve object.

b) De corporatie heeft in de ERP-module soorten gemeenschappelijke ruimten ingericht in de vraagboom van
reparatieverzoeken.
In dit scenario kan een reparatieverzoek alleen worden ingediend op een soort gemeenschappelijke
ruimte. Een dergelijk reparatieverzoek wordt vastgelegd op het technisch cluster waartoe het gehuurde
object behoort.
2.9.1 Openstaande reparatieverzoeken

OPENSTAANDE REPARATIEVERZOEKEN v

Adres Locatie Omschrijving

Meester de Klerkstraat Achterpad Hemelwaterafvoer - Loopt over

?

51-107

Meester de Klerkstraat Trappenhuis Repair Maintenance

51-79 ’

NIEUW REPARATIEVERZOEK >

In de kolom Adres wordt, afhankelijk van het scenario, het volgende getoond:

Als het reparatieverzoek betrekking heeft op het eigen, door de klant gehuurde object, dan wordt het
adres van dat object getoond (scenario 1).

In het geval van een individuele gemeenschappelijke ruimte wordt het adres van die gemeenschappelijke
ruimte getoond (scenario 2a).

In het geval het reparatieverzoek betrekking heeft op een soort gemeenschappelijke ruimte, dan wordt de

naam van het cluster getoond waartoe het eigen object van de klant behoort (2b).

Het Object geeft aan of het een eigen object van de klant, of een gemeenschappelijke ruimte betreft.

Het Defect wordt beschreven met de externe omschrijving van het reparatiesjabloon, zoals dit in Dynamics Empire

in de vraagboom is vastgelegd.

Als een reparatieverzoek wordt ‘opengeklapt’ worden de relevante gegevens getoond. Onder Omschrijving staan

de vraagboomopties die de klant heeft gekozen op het moment van indienen van het verzoek.

Let op: Om de vraagboomopties op het Klantportaal te kunnen zien dient in de ERP in de Empire-instellingen het

veld Systeemomschrijvingsregel op basis van taak (tabblad Onderhoud) niet aangevinkt te zijn.
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Adres Locatie Omschrijving
Meester de Klerkstraat Achterpad Hemelwaterafvoer - Loopt over
v
51-107
Melddatum

maandag 14-12-2020

Verzoeknummer
QV-00000034-000

Verzoek status
Nieuw

Omschrijving

Ruimte: Achterpaden (brandgangen)
Bouwelement: Afvoeren
Onderdeel: Hemelwaterafvoer
Defect: Loopt over

Oorzazk
Waterschade

Aanvullende omschrijving
Ruimte: Achterpaden (brandgangen) Bouwelement: Afvoeren Onderdeel: Hemelwaterafvoer
Gebrek: Loopt over Specificatie: Oorzaak: Waterschade

Foto's
Geen foto's gevonden

Contactinformatie
Telefoonnummer: 0687651234
E-mailadres: cd@hotmail.com

WIJZIGEN INTREKKEN VERZOEK

Indien van toepassing worden de door de huurder ingevoerde aanvullende omschrijving, geliploade foto’s en

geselecteerde voorkeursdatum en -tijd ook getoond.

Indien aanwezig worden ook de orders van het reparatieverzoek getoond. Per order worden de naam van de
uitvoerder, de status van de order en de geplande datum en tijd getoond.

Wijzigen

De klant kan een bestaand reparatieverzoek wijzigen door op de gelijknamige knop te klikken. Hij kan dan foto’s
verwijderen, nieuwe foto’s uploaden, en de aanvullende omschrijving aanpassen. Ook kan hij zowel de
voorkeursdatum en —tijd als de geplande datum en tijd voor de reparatie — of inspectie van het defect - aanpassen
en contactinformatie (telefoonnummer en e-mailadres) wijzigen. Deze wijzigingen zijn mogelijk totdat ten minste
één order van het verzoek is toegewezen aan een interne vakgroep en de planning is gefixeerd, en/of totdat ten

minste één order is geaccepteerd door een leverancier. Daarna kan hij de datum en tijd niet meer wijzigen.
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Intrekken

Via de knop Intrekken verzoek kan de klant het gehele reparatieverzoek annuleren. Hiervoor kiest hij een reden,
die hij vervolgens nog kan toelichten. Ook hier geldt dat intrekken van een verzoek mogelijk is tot het moment dat
de order (of één van de orders, als het er meerdere zijn) is gegund aan een leverancier, of is toegewezen aan de

eigen dienst en de planning is gefixeerd.

INTREKKEN hd

Redenvoor intrekking

Toelichting

Als gevolg hiervan worden het reparatieverzoek en de bijbehorende orders in ERP geannuleerd, met opgaaf van

reden.

2.9.2 Nieuw reparatieverzoek

Het indienen van een reparatieverzoek gaat met behulp van een wizard, die bestaat uit 7 stappen:

NIEUW REPARATIEVERZOEK

U kunt een reparatieverzoek indienen in maximaal 7 stappen:
1. Selecteer het object.

2, Selecteer het defect.

3. Beoordeel eventuele kosten.

4, Omschrijf het defect en upload foto's.

5. Selecteer datum en tijd.

6. Controleer contactinformatie.

7. Werstuur het verzoek.

Voor zeer urgente zaken verzoeken wij u niet alleen een reparatieverzoek in te dienen via MIIN
MeerstedeWonen, maar ook te bellen met MeerstedeWonen via (0313) 410800,

1. Selecteer het object:

1]

1. SELECTEER HET OBJECT

Selecteer hier het gehuurde object waarvoor u een reparatieverzoek wilt aanmaken.

Uw contract

Meester de Klerkstraat 95, ZEIST v

Ovwer welke ruimte gaat het verzoek?

() Eigen ruimte O Gemeenschappelijke ruimte i

VOLGENDE >
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De klant selecteert eerst een lopend contract c.q. een eigen object.

In het geval er in de ERP-module één of meer collectieve objecten zijn gerelateerd aan het geselecteerde
object, dan dient de klant vervolgens aan te geven of hij het reparatieverzoek wil indienen op zijn eigen
object of op een individuele gemeenschappelijke ruimte. Als hij kiest voor laatstgenoemde, dan dient hij
deze te specificeren:

Ovwer welke ruimte gaat het verzoek?

() Eigen ruimte ® Gemeenschappelijke ruimte i

Welke gemeenschappelijke ruimte?

Een extra optie ‘Toon alle gemeenschappelijke ruimten’ wordt getoond als de betreffende woning
behoort tot een bouwblok én er verschillende gemeenschappelijke ruimten beschikbaar zijn voor het
bouwblok respectievelijk voor het cluster. In dat geval kan de huurder standaard kiezen uit een lijst met
alleen de gemeenschappelijke ruimten van het bouwblok waartoe zijn eigen woning behoort. Is het
vinkje aangevinkt, dan kan hij kiezen uit een lijst met alle gemeenschappelijke ruimten van het gehele
cluster (inclusief die van zijn bouwblok).

Als de klant een object heeft geselecteerd dat een externe eigenaar heeft waarbij in de ERP-module is
vastgelegd dat reparatieverzoeken rechtstreeks bij de externe beheerder moeten worden ingediend, dan
krijgt de klant hierover een melding op het Klantportaal. De tekst van de melding kan per externe
eigenaar worden vastgelegd in de ERP-module op de klantkaart, tabblad Verschijningsvormen, via het

assistedit-veld achter veld Onderhoudsbericht.

2. Selecteer het defect:

Deze stap maakt gebruik van een Vraagboom. In de ERP-module zijn verschillende vraagbomen ingericht. Voor het

geselecteerde object is één vraagboom van toepassing. Op de betreffende eenheidskaart kunt u op tabblad

Algemeen in het veld Vraaghoomsoort de juiste vraagboom selecteren.

De vraagboom bestaat uit de volgende stappen:

Stap 1: Ruimte selecteren (Ruimtesoort)
Stap 2: Element selecteren (Bouwelement)
Stap 3: Onderdeel selecteren

Stap 4: Gebrek selecteren

Stap 5: Specificatie selecteren
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8200600

2. SELECTEER HET DEFECT

U kunt het defect specificeren door achtereenvolgens een ruimte, element, onderdeel en defect te
selecteren.

Zoekterm

LR

ACHTERPADEN STAPZ:

(BRANDGANGE
N)

AFVOEREN TERREIMN

Om te komen tot een juiste keuze van vervolgstappen in dit deel van de wizard (binnen stap 2) kan de klant gebruik

ELEMENT
SELECTEREN

VERLICHTING

maken van een zoekterm. Deze kan in bepaalde gevallen de keuze-opties beperken, waardoor de vraagbhoom —en
daarmee stap 2 in de wizard — sneller wordt doorlopen.

Het Klantportaal geeft de ingevoerde zoekterm automatisch door aan ERP-module, waarna ERP zoekt naar die term
in de externe omschrijving van vraagboomopties en reparatiesjablonen. Vervolgens worden alleen die
vraagboomopties geretourneerd richting Klantportaal die matchen met de zoekterm. Het Klantportaal toont
vervolgens die vraaghoomopties, waarbij op elk niveau automatisch een optie wordt geselecteerd als dat de enige
geretourneerde optie is op dat niveau. Op deze manier kan het voorkomen dat binnen stap 2 automatisch enkele
stappen worden overgeslagen (of beter: door het systeem worden ingevuld) en de klant meteen doorschiet naar
één of meerdere stappen vooruit.

Onderstaand worden de stappen beschreven in geval de klant de vraagboom handmatig doorloopt — dus zonder
het gebruik van een zoekterm. Ook hier geldt: als de vraagboom slechts één optie beschikbaar heeft, wordt de
volgende stap automatisch gezet.
a. Deklant kan in elke stap kiezen uit één of meer (alfabetisch getoonde) opties door te klikken op een blok
(in te richten met iconen; deze verschijnen boven de getoonde omschrijving).
b. De klant moet de stappen in de vraagboom in de genoemde volgorde doorlopen. Hij moet dus een
selectie doen in de ene stap voordat hij in staat is om een selectie te doen in de volgende stap.
De klant kan teruggaan naar een vorige stap in de vraagboom door op het desbetreffende icoon te
klikken.
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¢. Nahet doorlopen van de eerste vier stappen kan de klant ook gevraagd worden een specificatie van

het onderdeel of het gebrek te selecteren.

LR

STAP 5:
GEBREK
OMSCHRIUVEN

ACHTERPADEN
(BRANDGANGE BESTRATING/
N) TERREIN TERRAS

VERZAKKING (<
2M2)

Specificatie van het onderdesl of gebrek

Dit wordt alleen gevraagd als de corporatie in de vraagboom in ERP één of meer specificaties heeft
ingericht bij de door de klant gekozen combinatie van ruimte, bouwelement, onderdeel en gebrek.

d. Op basis van de vier (of vijf) stappen in de vraagboom wordt in ERP gecontroleerd of de corporatie
een reparatiesjabloon heeft gekoppeld aan het betreffende vraagboompad. Is dat het geval, dan
wordt de externe omschrijving van dat reparatiesjabloon getoond. Is dat niet het geval, dan wordt
een melding getoond aan klant dat het door de klant gemelde gebrek niet wordt gerepareerd door de
corporatie.

e. Daarna kunnen nog twee optionele stappen volgen, te weten: Oplossingstips en Oorzaak.
Oplossingstips (&) — De corporatie kan in ERP oplossingstips inrichten en koppelen aan
reparatiesjablonen. De corporatie kan de omschrijving van de oplossingstip zelf van opmaak voorzien
(cursief, vet, bullet points) en in de omschrijving hyperlinks opnemen naar websites, YouTube-filmpjes
en pagina’s van het Klantportaal. Als elke hyperlink een naam krijgt, wordt deze op het Klantportaal

getoond als klikbare link.

Gewenste opmaak Hoe te realiseren
Vet **zinsdeel**
Cursief *zinsdeel*

e Bullet point *zinsdeel
Hyperlink (URL als clickable) <URL>

Hyperlink (zelf op te geven naam als clickable) [naam](URL)

In het geval de klant een combinatie van ruimte, bouwelement, onderdeel, gebrek en eventueel
specificatie heeft gekozen die leidt tot een reparatiesjabloon waaraan oplossingstips zijn gekoppeld,

dan worden deze oplossingstips daar getoond. Voorbeeld van een oplossingstip:
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a1 1P

CVLEIDINGEN,
RADIATOR,
THERMOSTAAT

RADIATOREN
EN LEIDINGEN

WOONKAMER

‘%

WORDT NIET
WARM

STAP 5:

GEBREK
OMSCHRIJVEN

Omschrijving van het reparatieverzoek
CV leidingen, radiator - Wordt niet warm

Oplossingstip

CW Bijpwullen
U kunt dit dosn door de volgende stappan ult te voeren:
& Controlesr of de ov voldaende waterd muk heaft,
* Als g waltendn k onvoldoemnds is, vul dan het waber in de ov bij
Dit filmpis laat zien hoe u dat kunt doen,
Dere feks! word! cursief weerpegeven op het Kiantporfaal

Deze tokst wordt vet weesrgegeven op het Klantportaal

CW COnthuechten

ks het defect opgelost met deze oplossingstips?

L Ja = Mees

Met het pijltje naast de vraag kan de klant de volledige omschrijving van de tip openklappen.

Als de klant het defect heeft kunnen oplossen dankzij een oplossingstip, geeft hij dit aan:

Is het defect opgelost met deze oplossingstips?

® Ja O Nee

onderstaande knop.

Oplossingstip waarmee het defect is verholpen

Wij zijn blij dat u het defect zelf heeft kunnen oplossen met onze oplossingstips. Om onze
dienstverlening te verbeteren, zouden wij graag willen weten met welke tip u het defect heeft
kunnen oplossen. Wij verzoeken u de juiste tip te selecteren en de oplossing aan ons te melden via

Zit de stekker van de afzuigkap in het stopcontact %
Stop doorgeslagen?

OPLOSSING VAN DEFECT MELDEN >

Vervolgens specificeert de klant welke tip hem geholpen heeft, en klikt hij op de knop Oplossing van

defect melden.

Hiermee is het reparatieverzoek afgehandeld en als zodanig ook geregistreerd in de ERP-module. De

wizard wordt hiermee automatisch gesloten.

f.  Oorzaak — De corporatie kan in ERP in de vraagboom per vraagbhoompad aanvinken dat op het portaal

een oorzaak van het defect moet worden uitgevraagd.
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In het geval de klant een vraagboompad heeft geselecteerd waarvoor het vinkje ‘Oorzaakcode

uitvragen’ is aangevinkt, moet de huurder een extra veld ‘Oorzaak’ invullen.

Is hat defect opgelost met deze oplossingstips?

O Ja @ Nee

Oorzaak

i

GGD N
Mutatie 2

‘— Mormaal gebruik

Oud %
Reparatie

Schade

Service

Test nietuw

Wild storm

Daarbij kan de klant kiezen uit een lijst met mogelijke oorzaken die de corporatie in ERP kan inrichten.

Het vervolg op stap 2 is afhankelijk van de situatie (wat de klant heeft ingevuld in stap 2 en de inrichting van de
ERP-module). Mogelijke scenario’s:
- Kosten voor rekening huurder:
Deze situatie treedt ten eerste op als via de vraagbhoom een onderhoudssjabloon is geselecteerd, waarbij is
aangegeven dat kosten worden doorbelast aan de huurder.
Deze situatie treedt ook op in het geval via de vraagboom een onderhoudssjabloon is geselecteerd dat is
gekoppeld aan een serviceabonnement, en de klant een huurcontract heeft zonder serviceabonnement.

De kosten incl. BTW worden in de volgende stap (3) getoond aan de klant.

Het kan ook worden ingesteld in Dynamics Empire dat in geval van doorbelasting (dus kosten voor de
klant) de huurder geen verzoek mag indienen — en het dus zelf moet regelen. Dit stelt u in bij de
Klantportaalinstellingen (&), tabblad Reparaties, veld Huurder mag geen verzoek indienen i.g.v.
doorbelasting.

- Kosten NIET voor rekening huurder: zie beschrijving bij punt 3.

- Reeds openstaand reparatieverzoek op zelfde object en zelfde bouwelement:
Als er al een openstaand reparatieverzoek aanwezig is voor de combinatie van het desbetreffende object
en het geselecteerde bouwelement, dan wordt wel een melding maar geen reparatieverzoek vastgelegd in
de ERP-module. In dat geval wordt de melding getoond op het Klantportaal in de lijst met openstaande
reparatieverzoeken.
U kunt, naast een reparatieverzoek dat in behandeling is genomen, een ongelimiteerd aantal meldingen
aanmaken.

- Geselecteerde defect niet mogelijk in combinatie met geselecteerde object:
Deze situatie treedt op als via de vraagboom een onderhoudssjabloon is geselecteerd waarvan geen van
de onderhoudsvormen is toegestaan bij het geselecteerde object (bijvoorbeeld omdat het een sloopobject
betreft met een sobere onderhoudsvorm). Dit is het geval als zowel aan het onderhoudssjabloon als aan
het object minstens één onderhoudsvorm is gekoppeld die geen van allen met elkaar matchen. De klant
krijgt een melding dat hij voor het geselecteerde defect geen reparatieverzoek kan indienen voor het

geselecteerde object:
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KLANTPORTAAL

Het geselecteerde gebrek vergt ean onderhoudsvorm die niet wordt
toegepast op dit object.

- Geselecteerde object wordt niet gerepareerd door de corporatie:
Deze situatie treedt op als de klant via de vraagboom uitkomt op een vraagboom-item waaraan geen
onderhoudssjabloon is gekoppeld, maar wel een actiecode met onderhoudsbericht. In dat geval wordt op
het Klantportaal het onderhoudsbericht getoond dat is geformuleerd bij de gekoppelde actiecode.

KLANTPORTAAL

Het door u geselecteerde defect wordt niet door Wisselstad gerepareerd. U ’

dient deze reparatie zelf uit te voeren of zelf een aannemer hiervoor inte
huren.

Als er aan het vraagboom-item geen onderhoudssjabloon én geen actiecode is gekoppeld, dan wordt op

het Klantportaal een algemene melding getoond.

KLANTPORTAAL |

Voor het door u gekozen defect is niet gespecificeerd of er al dan niet een ‘
reparatieverzoek moet worden aangemaakt. Neem a.u.b. contact op met de
servicedesk van Wisselstad.

Ook in het geval aan het vraaghoom-item geen onderhoudssjabloon en wel een actiecode is gekoppeld,
maar aan de actiecode geen onderhoudsbericht, dan wordt op het Klantportaal een algemene melding

getoond.

KLANTPORTAAL ’

Voor het door u gekozen defect kan geen reparatieverzoek worden
aangemaakt. Neem a.u.b. contact op met de servicedesk van Wisselstad.

Deze twee algemene meldingen kunnen worden ingesteld in de Klantportaalinstellingenpagina.

Geen onderhoudssjabloon, wel actie: Voor het door u gekozen defect kan geen reparatieverzoek worden ~
aangemaakt. Meem a.u.b. contact op met de servicedesk van Wisselstad.

Geen cnderhoudssjabloon, geen actier | Voor het door u gekozen defect is niet gespecificeerd of er al dan nieteen |~
reparatieverzoek moet worden aangemaakt. Meem a.u.b. contact op met de
servicedesk van Wisselstad,

- Switch van eigen object naar collectief object via cartotheek:
Deze situatie treedt op als voldaan wordt aan de volgende voorwaarden:
o via de vraagboom is een onderhoudssjabloon geselecteerd waaraan een cartotheek-item is
gekoppeld
o het cartotheek-item is niet gekoppeld aan het geselecteerde object maar wel aan één van de

collectieve objecten dat is gerelateerd aan het eigen object
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In dat geval legt het systeem het reparatieverzoek vast op het collectief object, ondanks het feit dat de
klant zijn eigen object had geselecteerd in de eerste stap.
Voorbeeld: Huurder constateert een lage waterdruk uit de kranen in zijn woning. Hij selecteert zijn eigen
woning en via de vraagboom een defect m.b.t. de watervoorziening. Via de vraagboom wordt een
onderhoudssjabloon geselecteerd waaraan het cartotheek-item ‘hydrofoor’ is gekoppeld. Dit cartotheek-
item is niet gekoppeld aan de woning maar wel aan het collectief object ‘hydrofoor-installatie’.
- Afspraak maken verplicht:
In geval van een verzoek dat op voorhand al onduidelijk is, wordt de klant gevraagd een inspectie te
plannen. Dit is van toepassing in het geval:
o in het geselecteerde vraagboompad is ingesteld dat een afspraak met de huurder noodzakelijk is
(&Y Vraagboomlijst, vinkje in kolom Afspraak maken verplicht)
o in het geselecteerde reparatiesjabloon is ingesteld dat een inspectie moet worden uitgevoerd (&
Reparatiesjabloonoverzicht, vinkje achter Afspraak maken verplicht)
In een dergelijk geval wordt stap 3 in de wizard overgeslagen.

NIEUW REPARATIEVERZOEK

(1]2]s]g

4. UPLOAD FOTO'S EN OMSCHRIJF HET DEFECT

Upload foto's (optioneel)

- Nadere informatie gewenst:
De vraagboomstappen in stap 2 hebben niet geresulteerd in een bevredigende oplossing of een afdoende
afbakening van het reparatieverzoek om deze direct in behandeling te kunnen nemen. Waarschijnlijk is er

eerst een inspectie gewenst, en over kosten valt nog niets te zeggen. De klant gaat door naar stap 4.

3. Beoordeel de eventuele kosten:
Stap 3 toont — indien van toepassing — de kosten die gemoeid zijn met het reparatieverzoek en (deels) voor
rekening van de klant zijn. Welke kosten in rekening worden gebracht aan de klant hangt, zoals gezien bij stap 2, af
van de instellingen in het onderhoudssjabloon en de bijbehorende regels, en de overige inrichting van de ERP-
module.

a. Kostenin verband met de oorzaak van het gebrek:

i. Alsde klant een vraagboompad selecteert waarvoor een oorzaak moet worden uitgevraagd, en hij
selecteert een oorzaak waarvoor de corporatie heeft aangegeven dat kosten worden doorbelast
aan de klant (&1 Oorzaak, kolom Doorbelasten aan = ‘Huurder’), dan verschijnt een melding op het
Klantportaal dat kosten worden doorbelast.

NIEUW REPARATIEVERZOEK

1128

3. BEOORDEEL DE EVENTUELE KOSTEN

Voor reparatie van dit gebrek worden bij u kosten in rekening gebracht.
Een deel van de kosten voor deze reparatie zal in rekening worden gebracht.

[ Ik ga ermee akkoord dat deze kosten in rekening worden gebracht

VOLGENDE >
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ii.  Als de klant een vraagboompad selecteert waarvoor de oorzaak moet worden uitgevraagd en hij
selecteert een oorzaak waarvoor de corporatie niet heeft aangegeven dat kosten worden
doorbelast aan de klant, dan verschijnt op het Klantportaal de volgende melding:

NIEUW REPARATIEVERZOEK

11208

3. BEOORDEEL DE EVENTUELE KOSTEN

Voor reparatie van dit gebrek worden bij u geen kosten in rekening gebracht.

VOLGENDE >

b.  Kosten in verband met elementen van het contract en het reparatiesjabloon:
i. Kosten worden in rekening gebracht aan de klant als hij een reparatiesjabloon selecteert waaraan
één of meer elementen zijn gekoppeld waarvan geen enkele in het contract van de klant zit. U heeft

als corporatie dan in de ERP-module een element aan een reparatiesjabloon gekoppeld:

| L REPARATIESJABLOONOVERZICHT Oc /2
O Zoeken + Nieuw  Beheren & BestPractice  Pagina Y =
Reparatiesjabloon Best Practice =
[ Onderhoudsvormen Cennne s ! - -
blad - Beschadia__A hehland in Mamalelas v
Oplossingstips
blad - Gezw! “ ELEMENTEN PER REPARATIESJABLOON " OPGESLAGEN [=—a
% Cartatheekitems
blad - Zit Ig -
7 Elementen & 2 Zoeken + Nieuw B Lijstbewerken  [i Verwijderen  Pagina Y =
fel - Beschay
AFDAXC BRE... Afdak/luifel - Breuk Elementar. T Omschrijving elemer Kostencode Omschrijving kostencode
AFDAK_GE Afdak/luifel - Gesche 101 Netto huur .
|
i NP 102 Netto huur garage -
| 103 Netto huur parkeerplaats B
| 104 Netto huur berging
— 801 ¢ Doorbelastingen huurder Reparatie _

ii.  Kosten worden niet in rekening gebracht aan de klant als hij een reparatiesjabloon selecteert
waaraan geen elementen zijn gekoppeld, of waaraan één of meer elementen zijn gekoppeld
waarvan ten minste één element in het contract van de klant zit.

c. Kosten in verband met element van het soort ‘service’:
i. Als de klant een contract heeft met een element van het soort ‘service’, dan krijgt hij de melding

dat geen kosten worden doorbelast dankzij de elementen van zijn contract:

NIEUW REPARATIEVERZOEK

3. BEOORDEEL DE EVENTUELE KOSTEN

Voor reparatie van dit gebrek worden bij u geen kosten in rekening gebracht, aangezien
deze reparatie valt onder uw serviceabonnement.

VOLGENDE >

Zie Woning, tabblad Huurprijs.
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De huurrpijs is opgebouwd uit een aantal
prijscomponenten. Per prijscomponent vindt u in
het onderstaande overzicht het maandbedrag dat
in rekening gebracht wordt.

Netto huur woning € 503,47
Stroomverbruik algemene € 18,00
ruimte(n)

Schoonmaken algemene € 22,00
ruimte(n)

Serviceabonnement € ;35
Glasfonds € 0.90
Rioolabonnement € 0.35
Totaal £ 544,72

ii.  Als de klant een contract heeft zonder elementen van het soort ‘service’, dan krijgt hij de melding

dat kosten worden doorbelast wegens het ontbreken van een dergelijk element in zijn contract:

NIEUW REPARATIEVERZOEK

128

3. BEOORDEEL DE EVENTUELE KOSTEN

Voor reparatie van dit gebrek worden bij u kosten in rekening gebracht. Dit doen wij omdat deze
reparatie valt onder het serviceabonnement en u momenteel geen actief serviceabonnement
heeft voor het object waarvoor u dit reparatieverzoek indient.

De kosten voor reparatie van dit gebrek zijn: 438,33 euro incl. BTW

[ Ik ga ermee akkoord dat deze kosten in rekening worden gebracht

VOLGENDE >

d. Kosten in verband met extern eigendom van het object:
U kunt als corporatie per VHE een juridisch eigenaar vastleggen in de ERP-module en per eigenaar

aangeven of reparatieverzoeken mogen worden ingediend:

€ CONTACTKAART \\f/\ + [ii] " OPGESLAGEN =
| Nieuw Proces Rapport  Categorie 5 Meer opties

Verschijningsvormen

Klantnr. Afhandeling onderho... v

Leveranciersnr. L00000030 Onderhoudsbericht

Medewerkernr. Beheerder @ )

Maatschappelijke inst.. @ Woningzoekendenr.

Participant woningaa.. @ Inschrijvingsdatum
| WWE-lid (O] Activeringsdatum

Rol in WE v Woningzoekendesoort v

Omschrijving Uitschrijven bij accep... @

Juridisch eigenaar [ o] Uitschrijvingsdatum

Indienen onderhouds... - @D

Als de klant van die VHE een reparatieverzoek indient via het Klantportaal, krijgt hij geen kosten

doorbelast.
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In de ERP-module (Klantportaalinstellingen, tabblad Reparaties) kunt u instellen of de klant een reparatieverzoek
via het Klantportaal mag indienen in het geval de kosten aan de klant worden doorbelast. Als dit niet wordt
toegestaan kunt u een melding opgeven die dan getoond moet worden aan de klant. Zodra huurder een defect
selecteert waarbij kosten aan hem worden doorbelast, wordt de ingestelde melding getoond (waarbij stap 3 van de

wizard dus niet ‘gehaald’ wordt):

KLANTPORTAAL

Reparatie van dit defect brengt kosten voor uw rekening met zich mee.
Vandaar dat u dit defect alleen telefonisch kunt melden, niet via het
Klantportaal. Wij verzoeken u telefonisch contact op te nemen met de
servicedesk van Wisselstad.

4. Upload foto’s en omschrijf het defect:

Indien gewenst kan de klant foto’s uploaden ter onderbouwing van het reparatieverzoek. Daarbij is een
aanvullende omschrijving mogelijk, die in de ERP-module (Klantportaalinstellingen) al dan niet verplicht kan worden
gesteld:

NIEUW REPARATIEVERZOEK

gam AFBEELDINGEN UPLOADEN
4. UPLOAD FOTO'S EN OMSCHRIJF HET DEFECT

Upload foto's (optioneel)

Aanvullende omschrijving

VOLGENDE >

De klant kan meerdere foto’s uploaden (van het type .jpeg, .png, .gif en .tiff) en deze indien gewenst ook weer

verwijderen. De foto’s worden opgeslagen als bijlage bij het reparatieverzoek in de ERP-module.
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5. Controleer contactinformatie:

In deze stap kan de klant zijn telefoonnummer en e-mailadres controleren en eventueel wijzigen:

NIEUW REPARATIEVERZOEK

112131418

5. CONTROLEER CONTACTINFORMATIE

Hoe kunnen we contact met u opnemen over dit reparatieverzoek?

Telefoon

E-mailadres

B T " LRl

VOLGENDE >

Standaard wordt het telefoonnummer getoond dat in de ERP-module is vastgelegd als het primaire

telefoonnummer van de klant (het huishouden). Als de huurder dit telefoonnummer wijzigt op het Klantportaal,

kan hij (na een klik op de knop Volgende) ervoor kiezen dit afwijkende telefoonnummer alleen te gebruiken voor

het reparatieverzoek, of ook bij te (laten) werken als het primaire telefoonnummer op de huishoudenkaart.

TELEFOONNUMMER VAN REPARATIEVERZOEK

Het door u opgegeven telefoonnummer (0687651234) wijkt af van het telefoonnummer dat bij ons
bekend is (geen).

Wilt u dat wij dit wijzigen in onze administratie, voor toekomstig gebruik? Of geldt het opgegeven
telefoonnummer alleen voor dit reparatieverzoek?

ALLEEN VOOR DIT VERZOEK GRAAG WIJZIGEN IN ADMINISTRATIE

Hetzelfde geldt voor het e-mailadres. In dat geval zijn dezelfde beveiligingsmaatregelen van toepassing die ook van

toepassing zijn in de procedure voor het aanmaken van een nieuw account, te weten:

o De klant moet zijn wachtwoord intypen, om te waarborgen dat het de klant zelf is die de wijziging

doorvoert.

e De klant moet op een activatielink in een e-mail klikken. Deze e-mail wordt gestuurd naar het nieuwe e-

mailadres. Zolang hij niet klikt op die activatielink, is en blijft het oude e-mailadres gelden als het primaire

e-mailadres van het huishouden.

E-MAILADRES VAN REPARATIEVERZOEK

Het door u opgegeven e-mailadres (de-wonen08@cdsa.nl) wijkt af van het e-mailadres dat bij ons
bekend is (de-wonen07@cdsa.nl). Wilt u dat wij dit wijzigen in onze administratie, voor toekomstig
gebruik? Of geldt het opgegeven e-mailadres alleen voor dit reparatieverzoek?

ALLEEN VOOR DIT VERZOEK GRAAG WIJZIGEN IN ADMINISTRATIE

E-MAIL ADRES WIJZIGEN

Uheeft uw e-mailadres gewijzigd. Voor uw eigen veiligheid dient u dit te
bevestigen met uw wachtwoord.

En om de juistheid van het nieuwe e-mailadres te controleren, sturen wiju
wvervolgens een e-mail met een activatielink naar het nieuwe e-mailadres.
Nadat u deze e-mail heeft geopend en op de activatielink heeft geldikt. is uw
nieuwe e-mailadres geactivieerd in onze administratie.

Wachtwoord

VERSTUREN >

Gebruikershandleiding — Klantportaal
Copyright © 2022 Cegeka

Dynamics Empire Online
Pagina 69 /110




/. Dynamics Empire

6. Reparatieverzoek indienen
Stap 6 in de wizard geeft een overzicht van alle informatie met betrekking tot het verzoek. Object, defect,

Omschrijving(en) en Contactdetails worden ter controle getoond.

NIEUW REPARATIEVERZOEK

1121514158

6. REPARATIEVERZOEK INDIENEN
Object

Defect

Ruimte: Dak

Bouwelement: CV-installaties en gaskachels
Onderdeel: Dakdoorvoeren / rookgasafvoer
Defect: Lekt

Specificatie:

Omschrijving van het reparatieverzoek
Dakdoorvoeren / rookgasafvoer - Lekt

Foto's
Geen foto's gevonden

Contactdetails
] L

S - ]

OPSLAAN >

Via de cijfers bovenin — of via de knop Vorige - kan de klant indien gewenst terug naar voorgaande stappen. Is hij
akkoord met alle gegevens, dan klikt hij op Opslaan. Hiermee wordt het reparatieverzoek doorgegeven aan de ERP-

module en wordt —indien van toepassing — een order aangemaakt.

U kunt als corporatie in de ERP-module per vraagboompad (&1 Vraagboomlijst) en per reparatiesjabloon (&1

Reparatiesjabloonoverzicht) instellen of een afspraak met de huurder nodig is (veld Afspraak maken verplicht).

Als bij het vraagboompad is ingesteld dat een afspraak met huurder niet nodig is, dan is op het Klantportaal de 7¢
stap in de wizard niet van toepassing. In dat geval heeft de klant de beschikking over de knop Opslaan.
Als bij het vraagboompad is ingesteld dat een afspraak met huurder wel nodig is, dan is op het Klantportaal de 7¢

stap in de wizard van toepassing. De klant kan dak klikken op de knop Bevestig en ga naar afspraak plannen.

7. Selecteer een datum en tijdvak
De klant navigeert in alle gevallen uiteindelijk naar stap 7 in de wizard. Als het maken van een afspraak niet nodig is
krijgt hij hiervan een melding.
Als bij het vraagboompad of het reparatiesjabloon in de ERP-module is ingesteld dat een afspraak met de klant
nodig is, dan kan die hier worden vastgelegd. De klant kan een datum en tijd selecteren:
e voor het maken van een afspraak
o repareren van gebrek

o inspecteren van gebrek
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e voor planning van de order (niet van het reparatieverzoek)
Bij een inspectie wordt rekening gehouden met de ingestelde inspectieduur. Voor het maken van een afspraak

wordt gekeken naar de beschikbaarheid in de Exchange-agenda’s van de inspecteurs.

Een order is pas bekend in de ERP-module nadat het reparatieverzoek is ingediend, en eventuele foto’s zijn

gelpload.

Inspectie
In het geval een inspectie nodig is voordat een reparatie kan plaatsvinden, verschijnt het planningsscherm. De klant
selecteert eerst een datum. Het systeem laat vervolgens alle tijdsblokken zien die beschikbaar zijn op de

geselecteerde datum.

Na keuze van een datum en tijd klikt de huurder op Opslaan. Het reparatieverzoekoverzicht verschijnt, waarbij het

aangemaakte verzoek bovenaan staat.

Reparatie
Als er geen inspectie aan de reparatie vooraf hoeft te gaan, wordt direct de reparatie gepland. Hierbij wordt
onderscheid gemaakt tussen de volgende twee scenario’s:
e Klant kan plannen: Dit is van toepassing als voldaan wordt aan de volgende voorwaarden:
o de klant heeft een defect geselecteerd dat zal worden opgelost door de eigen onderhoudsdienst van de
corporatie;
o de corporatie maakt gebruik van Connect-It voor het plannen van de eigen dienst;
o deintegratie tussen de ERP-module en Connect-It is zodanig ingericht dat de ERP-module
planningsvoorstellen van Connect-It krijgt;
o dedoor de klant gekozen opties in de vraagboom leiden in de ERP-module tot vastlegging van een
reparatieverzoek (dus geen melding).
De klant kan de uitvoering van de reparatie plannen door middel van het selecteren van een datum en een

tijdsblok. De klant selecteert eerst een datum. Het systeem laat vervolgens alle tijdsblokken zien die in
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Connect-It beschikbaar zijn op de geselecteerde datum.

NIEUW REPARATIEVERZOEK

7]

7. SELECTEER EEN DATUM EN TIJDVAK

Selecteer hier uw voorkeur voor datum en tijd. Wij adviseren u een voorkeursdatum in te vullenop z'n
vroegst over 2 werkdagen. Dit geeft de aannemer tijd om de werkzaamheden in te plannen.

< DECEMBER 2020 > 8:00 uur tot 10:00 uur
Ma Di Wo Do Vr
10:00 uur tot 12:00 uur
1 2 3 4

OPSLAAN >

e Klant kan voorkeur aangeven: Dit is van toepassing als niet wordt voldaan aan de voorwaarden voor het zelf

plannen.

In het geval het reparatieverzoek leidt tot twee of meer orders, kan de klant geen afspraak plannen via het

Klantportaal.

Overigens kan een klant, eenmaal beland in stap 7, niet meer terug naar voorgaande stappen. In voorkomende
gevallen kan immers al een reparatieverzoek zijn aangemaakt en zijn verstuurd naar de ERP-module.

2.9.3  Afgehandelde reparatieverzoeken

Afgehandelde reparatieverzoeken worden weergegeven voor zover ze niet langer dan een jaar geleden zijn gemeld.
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2.10 Tijdlijn

m

Meerstede Wonen

NIEUWE TOEVOEGEN > VERVERS
e
[E3 FINANCIEN e Onderhoudsverzoek ingediend
KIEVITLAAN 78
Y ONDERHOUD

Klacht over de woningcorporatie no)

Meer tonen KIEVITLAAN 78

O Aanpassing in woning aanvragen

ég KIEVITLAAN 78 Meer tonen
% CORRESPONDENTIE valtooid|_ |
Onderhoudsverzoek ingediend
Q VRAGEN?
] NIEUWS
m LOGGEN

De klant kan in de sectie Tijdlijn:

e interacties raadplegen;

e nieuwe interacties aanmaken.

2.10.1 Interacties raadplegen

De klant ziet een overzicht met interacties die hij heeft gehad met de corporatie. Het betreffen interacties die zijn
gestart op initiatief van de corporatie of de klant zelf. In het geval van een interactie die is gestart op initiatief van
de klant wordt onderscheid gemaakt tussen:

e interacties die de klant handmatig c.q. expliciet heeft gestart;

e interacties die de klant heeft gestart als gevolg van een handeling die hij heeft uitgevoerd op het

Klantportaal, bijvoorbeeld ‘reparatieverzoek indienen’ of ‘contactgegevens wijzigen’.

In het geval van een interactie die de klant handmatig c.q. expliciet heeft gestart, kan de klant de omschrijving die

hij daarbij heeft ingevoerd, terugzien via de link Meer tonen.
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KIEVITLAAN 78 KIEVITLAAN 78

Klacht over de woningcorporatie Klacht over de woningcorporatie

Meer tonen Ik heb nog steeds geen invitatie voor de

ledenvergadering van het buurthuis ontvangen.

Minder tonen

In het geval van een interactie die de klant heeft gestart als gevolg van een handeling die hij heeft uitgevoerd op
het Klantportaal, wordt de interactie in de Tijdlijn getoond met hetzelfde icoon als het menu-item waaronder de
klant de handeling heeft uitgevoerd.

2.11 Acties

ACTIE TOEVOEGEN
Uw contract

Kievitlaan 78 v i

Onderwerp

Omschrijving

De klant kan een nieuwe interactie aanmaken (vanaf de tijdlijn of via het gelijknamige menu-item). Daarbij dient
hij het contract en het onderwerp te selecteren waarop de interactie betrekking heeft. Elke door de klant

aangemaakte interactie leidt tot het aanmaken van een interactielogpost in de ERP-module.

De interactielogpost wordt aangemaakt op basis van een interactiesjabloonstandaard. De beheerder kan de
onderwerpen instellen in de Klantportaalinstellingen van de ERP-module en koppelen aan een
interactiesjabloonstandaard.

In de gekoppelde interactiesjabloonstandaard moet zijn ingesteld dat de interactie getoond wordt op het

Klantportaal, willen de interactielogposten worden getoond in de tijdlijn op het Klantportaal.
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2.12 Correspondentie

Datum Onderwerp

[E3 FINANCIEN
e Document downloaden
ég ONDERHOUD Huurcommissie
Relatiecontact N
() TupLuN oD Relatienotitie /@7 &

Aanvullende diensten '*"

AR Service- en dienstverlening

DOCUMENTEN
@ GEGEVENS Hier vindt u een overzicht van eerdere correspondentie. Door op de link te klikken kunt u het document
openen.
ACTIES

bijlage

@ CORRESPONDENTIE

Q VRAGEN?

<] NIEUWS

[ﬁ UITLOGGEN

De klant kan in deze sectie documenten zien en downloaden die in de DMS-module zijn gearchiveerd en
gerelateerd aan zijn huishouden. Hij ziet alleen de documenten en eventuele bijlagen waarbij in de DMS-module is

aangegeven dat ze mogen worden getoond op het Klantportaal.

Voor bovenstaand getoonde klant zijn in DMS de volgende documenten bekend:
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B R15-DEV-TEST apx
[r] Dynamics Empire DMS - KP_Klant a [
= [ 1% Documenten entaken b KP_Klant |3 O e

Documenten en taken  « || KP_Klant

Posities

2] Documenten en taken Ge ~ || Publicatiedatum:
[ Mijn post Hoofdonderwerp:

]

L2 Mijn taken (1)
[ Mijn kopiegn

+ 3 Archief |Re\mnummer CON-000261

“F KP_Contract

Subonderwerp:

7 KP_Klant 5STATUS®: El
7 WP_Dossier
7 Zocken op Afdeling + ||  %PUBLICATIEBWLA]

Formulieren

Documentnaar [1 6 Documentr Archieftyp Auteur  Indexeringstijdstip | Documentrichting [ Expiratie dsturr Bewaartermijn  Actie na expiratie (I} Aantal pagina's  Termijn Subonderwer Hoofdondery Naam Zo

12 Nieuw document
2172 Klanten

016 10:06:01  Ingekomen Huurcommis: Incasso

51 Nieuwe postregistratie
3 Nicuwe tagk EISEM:E- end &‘] 2171 Klanten DE Wonen1/ 10-5-2016 %:53:48  Ingekomen None 2 Service- en di Aanvullende « Been C

&Relatienotitie &1 2166 Klanten  DEWonen! 10-5-20162:50:08  Ingekomen None 1 Relaticnotitic Relatiecontac Been c.

Lo Nieuwe notitie

73 Document importeren
. Postvak delegeren
[ Rapporten

® st

@ Documenten en taken

3 Document(en) DynamicsDMS | DE\DE-wonen13

Na openen van bijvoorbeeld het onderste item blijkt dat zowel het document als eventuele bijlagen getoond

worden op het Klantportaal:

® Dynamics Empire DMS - Document 2166 a [
@ ~ 1 v Documentenentaken » KP_Klant » Document 2166 =2 O @
ge & Acties v [¥ Beeld v B Sluiten
Document 2166
e —— % D 5 Q | Indexgegevens. P Bladeren O Herhalen | Acties & | [ |
T T o rchi e
8 & ¢ Archicftyp
~
Bedif: [ —
RelatieNr/KlantNr/Status: | CON-000261 HM-00236 H
De heer De Vries. Nazm klant: C Been
De Brink 1 Zoeknasm: C. Been
Veenendaal Postadres: =
OGENF: -
Veenendaal, 10-5-2016 Objectadres: — e |
Beste heer de Vries,
Afdeling:
Bla bla bla = Hoofdonderwerp: Relatiecontact S
Subonderwerp: Relatienatitie
Wet wiendelijke groeten,
Waningcorporatie Wisselstad Documentsoort: Contact
Stukdatum: 10-05-2016 Tonen op Klantportaal:
Bijlagen tonen op Klantporta
ProjectMr/-Naam:
Projectomschrijving:
Deelprojecthr/-Naam:
Deelprojectomschrijving
Dossierhr/-Naam:
B Korte toelichting:
Publicatiedatum: U
v Order-OfferteNummer:
250x11.00in <
1 wenl

Let op: alleen bijlagen van het type PDF worden getoond op het Klantportaal. In getoond voorbeeld bevat de

Werkmap in DMS vier bijlagen, waarvan slechts twee getoond worden op het Klantportaal:
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|. Werkmap Eﬂi Toevoegen  Acties  »
Documentnaam 1 8 B Docume~ Archieftypi Auteur Indexeringstijdst™  Subonderwe
|i#] Flexibele GUI laptop page v01.jpg [# 2170 File DE Wonen' 10-5-2016 %:50:09
[ﬂ Klantportaal met GUI en labels.pdf [1_“ 2169 File DE Wonen' 10-5-2016 9:50:09
Ejl(lantportaal iconen.docx Ej 2162 File DE Wonen' 10-5-2016 9:30:08
74 Klantportaal Dynamics Empire status februari 2016.pdf [ﬂ 2167 File DE Wonen 10-5-2016 9:30:08
4 | m | b

DOCUMENTEN
Hier vindt u een overzicht van eerdere correspondentie. Door op de link te klikken kuntu het document
openen.
Datum Onderwerp
10-05-2016 Aam:rullende.dl'ensten ] !é
Service- en dienstverlening
10-05-2016 e "
Huurcommissie
Relati tact o
10-05-2016 €2 !econ. .c !"! @
Relatienotitie
Bijlagen

K

Klantportaal Dynamics Empire status februari 2016.pdf

K

Klantportaal met GUI en labels.pdf

Eerste Vorige Volgende Laatste
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2.13 Kennisbank

VEELGESTELDE VRAGEN

@ GEGEVENS Hieronder treft u een lijst met onderwerpen waarover klanten regelmatig vragen stellen. Open een onderwerp
een kijk of uw vraag er tussen staat. Nadat u een klantvraag heeft geselecteerd, krijgt u antwoord op uw vraagin

% WONING de vorm van een advies. Om u het juiste advies te kunnen geven, dienen eerst één of meer vervolgvragen
beantwoord te worden. Een deel van die vervolgvragen worden automatisch beantwoord op basis van gegevens
die bekend zijn in onze administratie.

== FINANCIEN

Y ONDERHOUD

@ TIJDLIJN

v

Huurachterstand (2 items gevonden)

v

Reparaties (8 items gevonden)

v

Overlast (2 items gevonden)

Woningruil (3 items gevonden)

@ ACTIES
% CORRESPONDENTIE

Q VRAGEN?

Medehuurderschap (1 item gevonden)
Woningaanpassing (2 items gevonden)

Huur en betalen (11 items gevonden)

v

Huuropzegging (5 items gevonde

] NIEUWS

ﬂ‘] UITLOGGEN

Via menu-item Vragen? krijgt u een overzicht van alle onderwerpen die in de Kennisbank zijn opgenomen. U kunt

v

Jaarlijkse huurverhoging (10 items gevonden)

ieder onderwerp openklappen, waarna de bestaande klantvragen voor dit onderwerp worden getoond. Selectie
van een klantvraag leidt tot een volgend scherm, waarin vervolgvragen worden gepresenteerd, die na

beantwoording uiteindelijk leiden tot een advies.
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Ik wil mijn huurovereenkomst beeindigen, wat moet ik doen?
o Om welk contract gaat het?
Kievitlaan 78

e Is de opzeging in verband met een overlijden?
Nee

e Blijft er iemand achter in de woning?
Ja

o Advies
U kunt uw tenaamstelling wijzigen via ons Klantportaal door te klikken op "Mijn details".

De corporatie kan de adviestekst zelf van opmaak voorzien (cursief, vet, bullet points) en in de omschrijving
hyperlinks opnemen naar websites, YouTube-filmpjes en pagina’s van het Klantportaal. Als elke hyperlink een naam
krijgt, wordt deze op het Klantportaal getoond als klikbare link.

Gewenste opmaak Hoe te realiseren
Vet **zinsdeel**
Cursief *zinsdeel*

¢ Bullet point *zinsdeel
Hyperlink (URL als clickable) <URL>

Hyperlink (zelf op te geven naam als clickable) [naam](URL)

Zoals in bovenstaand voorbeeld kan een advies gepaard gaan met een linkknop. Hierbij wordt, bij de inrichting van
de Kennisbank (zie de betreffende handleiding), onderscheid gemaakt tussen relatieve en absolute URL’s. Een
relatieve URL verwijst naar een URL die afhangt van de URL van de verwijzende pagina, bijvoorbeeld
'myDocuments' in http://www.klantportaal.nl/myDocuments. Een absolute URL betreft een compleet adres,

bijvoorbeeld http://www.klantportaal.nl/myDocuments.

In het geval de beheerder van de Kennisbank in de ERP-module een relatieve URL heeft geconfigureerd in een link
naar een pagina van het Klantportaal, dan blijft de klant binnen hetzelfde tabblad van de browser op het moment
dat hij via die link naar de betreffende pagina navigeert. In het geval van een absolute URL wordt de nieuwe pagina
geopend in een nieuw tabblad van de browser. De relatieve link wordt dus gebruikt voor locaties binnen het
Klantportaal; de absolute link wordt gebruikt voor verwijzing naar externe webpagina’s, bijvoorbeeld (een pagina

van) de belastingdienst.
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2.14 Nieuws

m

Meerstede Wonen

e UITNODIGING TAFELGESPREK...

Als huurder van MeerstedeWonen willen we met

uin gesprek over duurzaamheid. Wat vindtu ...

=5 FINANCIEN BEKIJK BERICHT >
ﬁ ONDERHOUD
(5) TubLLN

C&? ACTIES
@ CORRESPONDENTIE
Q VRAGEN?

] NIEUWS

l’i‘] UITLOGGEN
|

In deze sectie van het Klantportaal worden nieuwsberichten getoond die relevant zijn voor de klant.

Zie de beschrijving, eerder in dit document, van dit onderdeel op de homepage van het Klantportaal.
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3  FUNCTIONALITEIT VOOR KCC-MEDEWERKERS

Ten aanzien van het Klantportaal hebben KCC-medewerkers de volgende functionaliteit beschikbaar:
e meekijken met de klant op het Klantportaal

e gebruikersaccount van klant raadplegen en activeren

Hiertoe kan de KCC-medewerker op twee manieren inloggen, met verschillende rechten:
1. Namens een klant
a. De KCC-medewerker navigeert vanaf een Klantkaart in ERP, via de EM-link koppeling naar de
speciale inlogpagina van het Klantportaal. De eerste keer moet de KCC-medewerker inloggen via
AAD met zijn of haar eigen AAD-account
b. De KCC-medewerker heeft de beschikking over dezelfde functionaliteit als de klant en ziet
dezelfde gegevens als de klant, plus informatie over het account of de accountaanvraag van de
klant
2. Namens zichzelf
a. De KCC-medewerker navigeert rechtstreeks naar de speciale inlogpagina van het Klantportaal
b. De KCC-medewerker heeft de beschikking over de portaladmin functionaliteiten voor het beheren

van accounts en accountaanvragen

De speciale inlogpagina van het Klantportal is te bereiken via een URL die vrijwel gelijk is aan de URL van de
normale inlogpagina via welke klanten inloggen. Het enige verschil is dat in de URL van de speciale inlogpagina de

term Account is vervangen door AAD.

Voordat een KCC-medewerker op deze twee manieren kan inloggen in het Klantportaal, moet zijn AAD-account

hiervoor zijn ingericht in de AAD-portal. Zie hiervoor paragraaf 4.3.3 Nieuw KCC-account.

Let op: Deze functionaliteit vereist bepaalde rechten die in Dynamics Empire aan de KCC-medewerker moeten

worden toegekend. Deze rechten en de instelling daarvan staan beschreven in de configuratiehandleiding.

Definieer een EM-linkkoppeling op de Klantkaart (via Em-Link-instellingen ). De hyperlink is hierbij deels
corporatiespecifiek (bijv. https://mijn-ACC5481.meerstedewonen.nl/) en deels vast
(AAD/Login?Customerld=%1&Username=%2). Via de knop Variabelen in het menu kent u aan %1 en %2 in de URL

waarden toe.

Zodra de KCC-medewerker op de Klantkaart klikt op de EM-linkknop, navigeert hij automatisch in zijn standaard
browser naar een speciale inlogpagina van het Klantportaal. Via deze inlogpagina logt de KCC-medewerker in met
zijn eigen gebruikersnaam en wachtwoord en met het klantnummer van de klant die in ERP was geselecteerd op de
klantkaart. Het klantnummer, de domeinnaam en de gebruikersnaam zijn standaard ingevuld; de KCC-medewerker

hoeft alleen zijn eigen wachtwoord in te vullen.
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INLOGGEN >

Zodra de KCC-medewerker op deze manier navigeert naar en inlogt in het Klantportaal, kan hij zowel meekijken

met de klant als de accountdetails van de klant zien. (Het menu-item heet nog ‘Account-aanvraag’ als de aanvraag

nog niet is bevestigd.)
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HM01021

BLOKKEREN

1] UITLOGGEN

Overigens staat op tabblad Algemeen op de klantkaart (en als verborgen kolom op de klantenlijst) het veld

Klantportaal-accountstatus. Deze indicatie kan per klant de volgende mogelijke waarden hebben:

e Account niet aangemaakt
e Account aangemaakt maar niet geactiveerd
e Account geactiveerd
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De waarde van deze indicatie wordt per klant automatisch bijgewerkt op het moment dat de klant (of de beheerder
namens de klant) een account aanmaakt of activeert voor het Klantportaal van Cegeka. Ook als een beheerder of
KCC-medewerker een account voor een klant aanmaakt via de beheerfunctionaliteit van het Klantportaal wordt

deze indicatie in ERP automatisch bijgewerkt.

Deze kolom kan worden gebruikt t.b.v. het filteren van klanten in ERP, bijvoorbeeld voor het genereren van een
overzicht met klanten die wel een actief huurcontract hebben, maar nog geen account op het Klantportaal hebben

aangemaakt of geactiveerd.

3.1 Meekijken met de klant op Klantportaal
Als de KCC-medewerker een wijziging doorvoert in de gegevens van de klant en in ERP een interactie wordt

aangemaakt n.a.v. die wijziging, dan wordt die interactie getoond in de Tijdlijn van het Klantportaal.

GEGEVENS 11-03-2016

WONING — — —

3 FINANCIEN

& ONDERHOUD o

Reparatieverzoek ingediend

In ERP wordt de interactie aangemaakt op naam van de KCC-medewerker, d.w.z. op tabblad Interactielogposten op

de klantkaart ( Klanten) wordt op de regel de Gebruikers-id ingevuld.

ACCOUNTAANVRAAG DETAILS

Deze huurder heeft nog geen account voor het klantportaal aangevraagd.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
Copyright © 2022 Cegeka Pagina 83 /110



/. Dynamics Empire

3.2  Gebruikersaccount van klant raadplegen en activeren

De KCC-medewerker kan via de EM-Linkknop in Dynamics Empire de details van het gebruikersaccount van een

huurder raadplegen.

Klant heeft werkend gebruikersaccount

In het geval een KCC-medewerker inlogt met een
account met een klantnummer van een klant die
zelf al succesvol een account heeft aangemaakt, kan
de KCC-medewerker de accountgegevens van die
klant raadplegen via het menu-item
ACCOUNTDETAILS.

Onder ALGEMEEN staan de algemene
accountgegevens vermeld (waar ook gecontroleerd
kan worden of het opgegeven e-mailadres wel
geldig is).

Onder ACCOUNTSTATUS staat, naast de datum
waarop het account is bevestigd, aangegeven of het
account geblokkeerd is: Automatisch geblokkeerd
als de huurder 5 keer tevergeefs heeft geprobeerd
in te loggen, of Handmatig geblokkeerd,
bijvoorbeeld vanwege misbruik (zie paragraaf 4.3).
Onder INLOGINFORMATIE zijn het aantal mislukte
inlogpogingen op rij te zien, evenals de datum

waarop voor het laatst succesvol is ingelogd.

3.2.1 Klant heeft nog geen gebruikersaccount

aangevraagd

ACCOUNTDETAILS
ALGEMEEN

Gebruikersnaam

Rl

Gabrulkar W

Klanfrummer

ACCOURNTSTATUS
Account bevestigd
Donderdag, 08-09-2016 12:59:07

Automatisch geblokkeerd

Handmatig geblokkesrd

INLOGINFORMATIE
Aantal mishukie inlegpogingen op rij

o

Laatste succesvolle inlogpoging

Dinsdag. 13-09-2016 08:34:51

BLOKKEREN

In het geval een KCC-medewerker inlogt met een account met een klantnummer van een klant die zelf nog geen
account heeft aangemaakt, ziet de KCC-medewerker via menu-item ACCOUNTAANVRAAG een melding dat de klant

nog geen account heeft aangemaakt.

3.2.2

Klant heeft aanvraagprocedure niet succesvol afgerond

Een andere mogelijkheid is dat de huurder is gestart met de aanvraagprocedure, maar dat er in één van de stappen

iets fout is gegaan. De KCC-medewerker kan nu precies zien in welke stap het mis is gegaan.

a. Huurder heeft alleen klantnummer ingevuld, maar geen of een onjuiste verificatiecode. De huurder

krijgt dan het volgende te zien:
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ACCOUNT AANMAKEN

Viul dhe door wontvangen verificatiscode en het Idantnummer— inom uw
gegevens te valideren, en kiik daarna op volgende

Klanteods (zie brisf)

HM-04578

‘Verificatiscode (zie brief)
Efg

Bent ude brief et de verificatiscode kedit?

VOLGENDE >

De KCC-medewerker ziet onder menu-item ACCOUNTAANVRAAG dat het klantnummer juist is
ingevuld, maar dat de verificatiecode nog ontbreekt:

ACCOUNTAANVRAAG DETAILS

ALGEMEEM
Klantnummer

HM-04578

Gebruikersnasm

E-mailadres

ACCOUNTAANVRAAG STATUS

Klantnummer ingevuld
Maandag, 12-09-2016 15:35:24

Geidentificeerd met verificatiecode
Accountdetails ingevuld

E-mail verstuurd

b. Huurder heeft klantnummer en verificatiecode ingevuld, maar nog geen account aangemaakt. De
huurder heeft in het eerste scherm het juiste klantnummer en de juiste verificatiecode ingevuld en
geklikt op Volgende. Hij staat vervolgens in onderstaand scherm, maar heeft de betreffende gegevens

nog niet ingevuld:
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ACCOUNT AANMAKEN

Kies de gebruikersnaam en het wachtwoord waarmes uwilt kunnen
inloggen in het huurdersportaal van Wisselstad. Controleer het bij
ons bekende e-mailadres enfof vul een geldig e-mailadres in. Madat u
op Aanmaken heeft gelkdikt, ontvangt uop dit e-mailadres esn e-mail
met verdere instructies.

Gebruikersnaam [vrij te kiszen)
Wachtwoord
Herhaal wachtwoord

E-mailadres

noreply@cegeka-dsa.nl

Bevestig e-mailadres

AANMAKEN >

De KCC-medewerker kan dit terugzien in de accountaanvraagdetails:
ACCOUNTAANVRAAG DETAILS

ALGEMEEM
Klantnummer

HM-04578

Gebruikersnazm

E-mailadres

ACCOUNTAANVRAAG STATUS

Klantnummer ingevuld

Maandag, 12-09-2016 15:41:33

Geidentificeerd met verificatiecoda

Maandag, 12-09-2016 15:41:33

Accountdetails ingsvuld

E-mail verstuurd

E-MAIL VERSTUREN >

c. Huurder heeft account aangemaakt, en het systeem heeft e-mail verstuurd. De huurder heeft de
gevraagde gegevens ingevuld en op de knop Aanmaken geklikt. Hij krijgt de volgende bevestiging te
zien:

ACCOUNT AANMAKEN

Liw account s aangemaalkt. Violg de instmucties in de naar u verstuurde
e-mail om ww account te bevestizen.

De KCC-medewerker ziet dat de details zijn ingevuld en dat het systeem de bevestigingse-mail met link

naar het opgegeven e-mailadres van de huurder heeft gestuurd:
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ACCOUNTAANVRAAG DETAILS

ALGEMEEMN
Klantrwmmer

———

Gebruikersnaam

E-mailadres

ACCOUNTAANVRAAG STATUS

Klantrummer ingevuld
Maandag, 12-09-2016 15:41:33

Geidentificeerd met verificatiecode

Maandag, 12-09-2016 15:41:33

Accountdetails ingevuld

Maandag, 12-09-2016 15:51:20

E-mail verstuurd

Maandag, 12-09-2016 15:51:21

E-MAIL VERS

Zie paragraaf 4.3 voor nadere toelichting van de functionaliteit rondom de accountgegevens van de huurder.
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4 FUNCTIONALITEIT VOOR BEHEERDERS

De applicatiebeheerder van het Klantportaal heeft de volgende functionaliteiten beschikbaar:
e Klantportaalinstellingen (in ERP-module)
e Rollen (in ERP-module)
e  Gebruikersaccounts (in Klantportaal)

e Flexibele labels (in Klantportaal)

Daarnaast heeft de applicatiebeheerder de beschikking over de pagina Klantportaalinstellingen () in de ERP-

module.

4.1 Klantportaalinstellingen (in ERP-module)
Om een foto te kunnen tonen op het Klantportaal bij een contract dient u op dit tabblad aan te geven wat de

bijlagecode is die aan een foto gekoppeld moet worden in de bijlage van een eenheid in de ERP-module.

Op dit tabblad kunt u ook de transactiewijzen uit de ERP-module selecteren die op het Klantportaal worden

getoond als zijnde ‘Acceptgiro’ resp. ‘Machtiging (automatische incasso)’. (Zie paragraaf Betaalwijze).

U kunt als beheerder van het Klantportaal instellen of een huurder met huidige betaalwijze 'Zelf betalen' zijn
betaalwijze al dan niet mag wijzigen in 'Acceptgiro'. Als het veld Betaalwijze wijzigen naar Acceptgiro toegestaan is
aangevinkt mag de huurder op het Klantportaal de nieuwe betaalwijzen 'Acceptgiro’ en 'Machtiging (Automatische
incasso)' selecteren. Als het veld niet is aangevinkt is in het portaal alleen de betaalwijze 'Machtiging (Automatische

incasso)' beschikbaar.

Ook kunt u hier aangeven hoeveel interessante onderwerpen worden getoond op de Home-pagina van het

Klantportaal. (Zie paragraaf Zoeken.)

Tot slot is het veld Reden na uiterste datum te vullen. Dit heeft betrekking op het volgende: De corporatie kan bij
reparatiesjablonen urgenties instellen. In dat geval wordt er ook een urgentietermijn vastgesteld. Als de huurder in
de planning een datum kiest die na die termijn valt, wordt het reparatieverzoek wel vastgelegd, maar dan wel met
een reden waarop afgeweken is van die urgentietermijn. In dit geval: omdat de huurder een datum heeft gekozen

die buiten (na) de urgentietermijn ligt.

Op tabblad Functionaliteiten kunt u met behulp van aan- of uitvinken bepaalde functionaliteiten van het
Klantportaal aan- of uitzetten. NB: In dit document wordt gesproken van reparatieverzoek; binnen ERP heet dat

onderhoudsverzoek.
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Sommige functionaliteiten staan gelijk aan complete menu-items, andere vertegenwoordigen een onderdeel
daarvan. In onderstaande uitleg wordt gerefereerd aan de benamingen die in ons voorbeeldportaal Meerstede
Wonen worden gebruikt; bedenk echter dat labels binnen uw eigen portaal een andere benaming kunnen hebben

gekregen. De toegepaste icoontjes zijn echter gelijk.

Zie voor uitleg van de functionaliteiten het betreffende hoofdstuk in dit document.

Gegevens huishouden Gegevens

Met dit veld schakelt u het volledige menu-item uit waaronder alle huishoudelijke gegevens worden vastgelegd (in
ons voorbeeld-Portaal: Gegevens). Gegevens als adres, telefoonnummer enz. zijn dan niet te benaderen. Ook kan

de klant het wachtwoord niet wijzigen.

Wachtwoord wijzigen Gegevens

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om zelf zijn wachtwoord te kunnen wijzigen. Indien UIT is

deze optie niet beschikbaar op het portaal.
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Contractgegevens Woning

Met dit veld schakelt u het volledige menu-item aan of uit waaronder alle informatie is terug te vinden rondom

contracten, maar ook over woningwaardering, gepland onderhoud enz. (in ons voorbeeld-Portaal: Woning).

Woningdetails Woning

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om zijn woningdetails in te zien. Indien UIT wordt dit
tabblad niet getoond op het portaal.

Betaalwijze aanpassen Woning

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om zijn betaalwijze aan te passen. Indien UIT is de knop

Betaalwijze aanpassen niet beschikbaar, en dus ook het vervolgscherm niet.

Huur opzeggen Woning

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om via het portaal zijn contract te beéindigen. Staat het op

UIT, dan is de link onder Einddatum niet beschikbaar, en dus ook het vervolgscherm niet.

Woningwaardering Woning

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om gegevens omtrent de woningwaardering in te zien, of

te downloaden als pdf. Als dit op UIT staat wordt dit tabblad niet getoond op het portaal.

Gepland onderhoud Woning

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om gegevens omtrent gepland onderhoud in te zien. Dit

betreft het onderhoud dat door de corporatie is gepland. Indien uitgevinkt wordt dit tabblad niet getoond op het

portaal.

Overzicht reparaties Onderhoud

Met dit veld schakelt u het volledige menu-item uit waaronder alle gegevens te zien zijn met betrekking tot zowel

openstaande als afgehandelde reparatieverzoeken (in ons voorbeeld-Portaal: Onderhoud).
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Onderhoudsverzoeken Onderhoud

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om een nieuw reparatieverzoek aan te maken en in te

dienen. Indien op UIT is de knop Nieuw reparatieverzoek niet beschikbaar, en dus ook het vervolgscherm niet.

Saldo inzien Financién

Met dit veld schakelt u het volledige menu-item aan of uit waaronder alle informatie is terug te vinden rondom de
financiéle transacties van de huurder. Ook de mogelijkheid tot online betalen en het aanvragen van een

betalingsregeling zijn hier in ondergebracht. (In ons voorbeeld-Portaal: Financién).

Online betalen Financién

Met dit veld geeft u de huurder al dan niet de mogelijkheid om online zijn betalingen te voldoen. Ook kan hij online

een betalingsregeling aanvragen. Als deze UIT staat wordt dit tabblad niet getoond op het portaal.

Betalingen Financién

Met dit veld geeft u de huurder al dan niet de mogelijkheid om de betalingen in te zien die hij heeft gedaan. Per
betaling kan hij achterliggende verrekengegevens bekijken. Indien op UIT, dan wordt dit tabblad niet getoond op

het portaal.

Betalingsregelingen Financién

Met dit veld geeft u de huurder al dan niet de mogelijkheid om bestaande betalingsregelingen in te zien, en een

nieuwe betalingsregeling aan te vragen. Als dit UIT staat wordt dit tabblad — en daarmee de knop Nieuwe

betalingsregeling — niet getoond op het portaal.

Acties/Interactielogposten Tijdlijn

Met dit veld schakelt u het volledige menu-item aan of uit via welke de huurder nieuwe acties kan aanmaken, of

bestaande interactielogposten kan raadplegen. (In ons voorbeeld-Portaal: Tijdlijn).

Overige acties Acties

Met dit veld schakelt u het volledige menu-item aan of uit via welke de huurder nieuwe interacties kan aanmaken

(in ons voorbeeld-Portaal: Acties).
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DMS-dossier inzien Correspondentie

Met dit veld schakelt u het volledige menu-item aan of uit via welke de huurder zijn documenten kan raadplegen

(in ons voorbeeld-Portaal: Correspondentie).

Contractdocumenten Woning

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om contractgerelateerde documenten in te zien. Als dit op

UIT staat wordt dit tabblad niet getoond op het portaal (in ons voorbeeld: onder Woning).

Contact D

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om in contact te komen met de corporatie, via telefoon, e-

mail e.d. Als dit op UIT staat wordt het ballonicoontje niet getoond op het portaal (rechts van het zoekveld).

Nieuws Eﬂ

Met dit veld geeft u de klant al dan niet de mogelijkheid om nieuwsberichten te zien, en open te klappen via de
knop ‘Bekijk bericht’.

Top 5

De onderwerpen die getoond worden op de Home-pagina onder kopje ‘Direct regelen top 5’ zijn de volgende:
e Onderhoud

e Gegevens

e Financién

e Huur opzeggen

e Acties

(De naamlabels hiervan zijn op het portaal wijzigbaar.) Als een onderwerp uit dit rijtje op tabblad Functionaliteiten

van de Klantportaalinstellingen wordt uitgevinkt, zal dit onderwerp niet zichtbaar zijn onder ‘Direct regelen top 5’.

Op tabblad Foutboodschappen in de Klantportaalinstellingen kunt u diverse foutboodschappen invoeren die de
huurder te zien krijgt in bepaalde uitzonderingssituaties tijdens het indienen van een reparatieverzoek. (Zie

paragraaf Nieuw reparatieverzoek.)

Selecteer op tabblad Afdrukken de rapporten die de huurder kan downloaden met gedetailleerde informatie over
de huursamenstelling resp. de woningwaardering van zijn woning(en). (Zie paragrafen Woningwaardering en

Huurprijs.)

Op het tabbladdeel Overige acties kunt u overige acties definiéren die de huurder op het Klantportaal kan

aanmaken. Als de huurder een ‘overige actie’ aanmaakt op het Klantportaal, wordt in de ERP-module een
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interactielogpost aangemaakt op basis van de interactiesjabloonstandaard die is gekoppeld aan de betreffende

overige actie. De beheerder kan een interactiesjabloonstandaard aan slechts één overige actie koppelen.

Alleen in het geval dat de indicatie Tonen op Klantportaal is aangevinkt, worden interactielogposten die op basis
van de interactiesjabloonstandaard worden aangemaakt ook getoond in de tijdlijn op het Klantportaal. Daarbij
wordt de omschrijving van de desbetreffende interactiesjabloonstandaard meegegeven.

Op tabblad Huuropzegredenen kunt u de huuropzegredenen selecteren die de huurder beschikbaar moet hebben

bij het beéindigen van zijn contract. Per reden kan hij een afwijkende omschrijving invoeren.

Empire-instellingen

Op het portaal kunnen foto’s worden toegevoegd. Om de totale bestandsgrootte beperkt te houden, kunnen er aan
de foto’s beperkingen worden opgelegd. Deze voert u op in de Empire-instellingen , op tabblad Foto’s. Hierbij
geldt het volgende: als de kortste zijde van de foto groter is dan de ingestelde waarde in veld Foto maximale
hoogte, dan wordt de foto geschaald naar deze maximale waarde, rekening houdend met de hoogte/breedte-
verhouding. Daarnaast wordt compressie op de foto toegepast volgens de instelling in het veld Foto JPEG

compressie.

4.2  Rollen (in ERP-module)
Op de lijst Rollen &1 kan de beheerder in de ERP-module de rollen aanvinken die getoond c.q. gebruikt mogen

worden in het Klantportaal.

In het geval het vinkje Toon in Klantportaal is aangevinkt bij een rol, worden de personen die deze rol hebben en

tot het huishouden behoren, getoond in het panel Mijn huishouden van de Mijn details-pagina.

In het geval het vinkje Gebruik in Klantportaal is aangevinkt bij een rol kan de huurder personen met de rol

toevoegen, wijzigen of verwijderen in het panel Mijn huishouden van de Mijn details-pagina.
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4.3  Accounts (in Klantportaal)

M

Meerstede Wonen

O GEBRUIKERSBEHEER

ZOEKCRITERIA
@ ACCOUNTAANVRAGEN

y FLEXIBELE LABELS
Zoek alleenin:  [INiet bevestigd [J Automatisch geblokkeerd m Handmatig geblokkeerd
FLEXIBELE GUI
ZOEKEN

ACCOUNTS - 1 T/M 7 VAN 14 v
Huurdernummer  E-mailadres Gebruikersnaam  Bevestigd Niet geblokkeerd
D -

O
1
0000000
0000000

Dn- LR P = EEa ==

NIEUWE ACCOUNT » WIJZIGEN >

Eerste Vorige 2 Volgende Laatste

SYNCHRONISEER ACCOUNT-INFORMATIE NAAR ERP v

Laatste datum/tijd

STUUR ACCOUNT-INFORMATIE NAAR ERP

431 Zoeken

U kunt zoeken op klantnummer, e-mailadres of gebruikersnaam. Daarnaast kunt u zoeken op één van de getoonde
kenmerken: Niet bevestigd, Automatisch geblokkeerd of Handmatig geblokkeerd. Van laatstgenoemde staat
onderstaand een voorbeeld (waarbij het kruis in rood wil zeggen: dit account voldoet niet aan de status ‘niet

geblokkeerd’ en is dus wél geblokkeerd).
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ZOEKCRITERIA v

Zoek alleen in: CONiet bevestigd O Automatisch geblokkeerd Handmatig geblokkeerd

ACCOUNTS -1 T/M 1 VAN 1 v
Huurdernummer  E-mailadres Gebruikersnaam  Bevestigd | Niet geblokkeerd
[] KODO0D06Y de-wonenDé@cdsanl  basten ° °

43.2 Nieuw account
ACCOUNTDETAILS
Gebruikersnaam
E-mailadres
Wachtwoord

Herhaal nieuw wachtwoord

Rol

Beheerder

Gebruiker

OPSLAAN > ANNULEREN

De beheerder kan een nieuw account toevoegen. Deze functionaliteit is met name bedoeld voor het toevoegen van
accounts voor beheerders, niet voor huurders. Dit omdat huurders zelf hun eigen account kunnen aanmaken,

waarbij tevens controle op juistheid van het e-mailadres plaatsvindt (zie: Account aanmaken).

433 Nieuw KCC-account

Doorloop de volgende stappen om het AAD-account voor de KCC-medewerker dusdanig in te richten dat hij op de
gewenste twee manieren kan inloggen: namens een klant, of namens zichzelf.
1. Login op de AAD portal.
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2. Selecteer de optie Enterprise applications.

et tal bl Rl

Home
™ cdsa.nl | Overview
Azure Active Directory

@> Switch tenant enar + Createatenant (4 What's new
© Overview

¥ Getting started
B8 Preview hub

X Diagnose and solve problems

cdsa.nl
Manage -
£ Search your tenant
& Users
& Groups » Tenant information P Azure AD Connect
? Your role Status
&, Roles and administrators Directory readers More infc Not enabled
& Administrative units License
Azure AD for Office 365 Untiync

Sync has never run

#  Enterprise applications )

- Tenant ID

Ed Devices 4346998-81d6-4b55-96a5-37d.
& App registrations Primary domain

@ identity Governance cdsanl

B Application proxy

& Licenses Sign-ins

% Azure AD Connect

https://portal.azure.com/#blade/Microsoft_AAD_IAM/ActiveDirectoryMenuBlade/EnterpriseA...

3. Zoek en selecteer de applicatie Customer Portal Web.

@ Preview features ) Got feedback?

@ Azure Active Directory can help you enable remote work for your employees and partners, Learn more

T

Home > cdsanl

Enterprise applications | All applications

rprise applications

cdsa ve Active Directory
= Columns | [ Previewfeatures = ) Got feedback?
Overview =
o @ Try out the new Enterprise Apps search preview! Click to enable the preview.
verview

X Diagnose and solve problems Appiication type Applications status Application visibility

Enterprise Applications v Any v Any v
Manage
B Al applications [ Customer Portal wet]
B Application proxy Name Homepage URL Object ID Application ID

@ User settings

|

Customer Portal Web Development

b

Security

@ Consent and permissions

Activity

i Usage & insights (Preview)

Access reviews

b14507¢f-45€0-4662-97¢1-bb4cbeBdcd3 beBd9e71-0473-4560-a¢83-8253494d3bad

21e62b5f-3907-443 b-9abf-d73193d54e21
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4. Selecteer de optie Users and groups.

T

Home > cdsa.nl > Enterprise applications

g2 Customer Portal Web | Overview

Enterprise Application

B Overview ~ Properties
[ Depioyment Plan Name © Copy to clipboard
cP
. Customer Portal Web M

Manage L =)
" Application ID ©
Il Properties

beB8d9%e71-d473-4560-ac83-..
& Owners A

ObjectiD ©
&, Roles and administrators (Pre. D14507cf-45e0-4662-97c1-b... [

& Users and groups

Getting Started
] Single sign-on

2 Provisioning
w 3 ==
Security vy 1. Assign users and groups ® 2. Provision User Accounts
= Provide spe({j users and groups access You'll need to create user accounts in
+ Permissions to the applications the application

i Assign users and 3 more
Activity
D Sign-ins What's New

@l Usage & insights (Preview) A P Sign in charts have moved!
v

" < sights view ir k eful ti . View insights
8 Audit logs Illl The new Insights view shows sign in info along with other useful application data. View insights

5. Selecteer het AAD-account van de KCC-medewerker die u toegang wilt geven tot het Klantportaal
[ = oornen BRI G 8 paes

a Customer Portal Web Test | Users and groups

@ e s
Dusgay Narre: Otyoct Type
(s] e
=]
o -
o
(m] Behevider
a
a
0 .
(m]
8]
] . e et
o v
m} User
o o
=) 5 =
0 User
m] User
(m] User 1 benee:de-
(] . e p—
m] User
o e
6. Selecteer de optie Select a role
55 e
Home * cdsani * Enbapnas apph .
Add Assignment
e T D 5
1 s il
ST ) o 5
Feovsr Sefectog
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7. Selecteer de rol KCC-medewerker en/of KCC-medewerker (beheerder)

Select a role X

= & roile W €Al

KCC-redewerker
KCC-medevrérker (beheerder)

Met de eerste rol kan de KCC-medewerker inloggen namens de klant.

Met de tweede rol kan de KCC-medewerker inloggen namens zichzelf.

4.3.4  Wijzigen account
U kunt een account aanpassen door het te selecteren en vervolgens te klikken op de knop Wijzigen.

ACCOUNTDETAILS

ALGEMEEN
Gebruikersnaam

E-mailadres

Rol

Gebruiker v

Klantnummer

INLOGINFORMATIE
Aantal mislukte inlogpogingen op rij

o

Laatste succesvolle inlogpoging

‘Woensdag, 13-05-2020 16:21:11

| ‘ BLOKKEREN VERWIJDEREN

In de betreffende velden kunt u gegevens wijzigen. Klik op de knop De-blokkeren om het account weer toegankelijk
te maken, of op Blokkeren als u juist een huurder de toegang tot het portaal wil ontzeggen, bijvoorbeeld vanwege

misbruik. U wordt dan gevraagd om een reden voor blokkeren op te geven.
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BLOKKEER ACCOUNT

Reden van handmatige blokkeren

Oneigenlijk gebruik van het portaal.‘

964 tekens over

BLOKKEREN

U krijgt een bevestiging van de actie en de reden wordt vervolgens vermeld in het blok Accountstatus.

ACCOUNTSTATUS

Bevestigd

Onbekende datum

Automatisch geblokkeerd
Handmatig geblokkeerd

Reden van handmatige blokkeren

Oneigenlijk gebruik van het portaal.

Na de-blokkade wordt de reden automatisch verwijderd.

Als de huurder 5 keer tevergeefs heeft geprobeerd in te loggen, wordt het account Automatisch geblokkeerd. De
KCC-medewerker kan dan het account weer tot leven wekken via de knop Activeren die in dat geval onderin het

scherm is verschenen:

Let op: geadviseerd wordt het e-mailadres niet op deze plek te wijzigen. Als het e-mailadres wel op deze plek wordt
gewijzigd, wordt het gewijzigde e-mailadres alleen opgeslagen in de identity-database van het Klantportaal, niet op

de huishoudenkaart in de ERP-module.

4.3.5 Synchroniseer accountinformatie

SYNCHRONISEER ACCOUNT-INFORMATIE NAAR ERP v

Laatste datum/tijd

STUUR ACCOUNT-INFORMATIE NAAR ERP

Met behulp van de knop Stuur account-informatie naar ERP kunt u als Klantportaal-beheerder de Klantportaal-
accountstatus van alle klanten bijwerken in ERP. Zodra de beheerder op deze knop klikt, stuurt het Klantportaal per
accountaanvraag en per geactiveerd account een bericht naar ERP, op basis waarvan in ERP per klant de waarde

van de indicatie 'Klantportaal-accountstatus' wordt bijgewerkt.

Daarnaast stuurt het Klantportaal automatisch een dergelijk bericht naar ERP zodra een klant zelf een account

aanmaakt of activeert, en zodra een beheerder of KCC-medewerker namens een klant een account aanmaakt.
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4.4  Accountaanvragen (in Klantportaal)

1w

Meerstede Wonen

O GEBRUIKERSBEHEER
ZOEKCRITERIA
@ ACCOUNTAANVRAGEN

y FLEXIBELE LABELS

Zoekalleenin:  [JNiet geidentificeerd  [J Accountdetails nietingevuld  [(JE-mail niet verstuurd

Q- FLEXIBELE GUI
ZOEKEN
Y INSTELLINGEN
ACCOUNTAANVRAGEN 1 T/M 1 VAN 1 v
{é} NETWERK Accountdetails E-mail
Klantnummer E-mailadres Gebruikersnaam Geidentificeerd gevuld verstuurd

[f] uiTLoGGEN () eemar e 5 [ ® (¥

DETAILS ¥ [
Eerste Vorige Volgende Laatste

Via menu-item Accountaanvragen kan de beheerder zoeken naar specifieke accounts. Daarnaast krijgt hij een

duidelijk en snel inzicht in de status van de verschillende accountaanvragen.

441 Zoeken

De beheerder kan zoeken op klantnummer, e-mailadres of gebruikersnaam. Daarnaast kan hij zoeken op één van

de getoonde kenmerken: Niet geidentificeerd, Accountdetails niet ingevuld of E-mail niet verstuurd.

4.4.2 Status van accountaanvragen

Door het selecteren van een specifieke regel en een klik op de knop Details komen eventuele misstappen aan het
licht.

De kruisjes in het rood geven aan waar de aanvraag is vastgelopen:
Geidentificeerd: de huurder heeft geen — of een onjuiste — verificatiecode opgevoerd.

e Accountdetails gevuld: de huurder heeft geen gebruikersnaam en e-mailadres opgevoerd.

E-mail verstuurd: de huurder heeft niet op de knop Aanmaken geklikt/kunnen klikken, zodat het systeem

geen bevestigingse-mail met activatielink heeft gestuurd naar de huurder.

Gebruikershandleiding — Klantportaal Dynamics Empire Online
Copyright © 2022 Cegeka Pagina 100/ 110



/,' Dynamics Empire

In geval het e-mailadres ontbrak en alsnog wordt opgegeven, kan de beheerder met een klik op de knop alsnog de

activatie-e-mail versturen. Selecteer hiertoe de juiste regel en klik op de knop Details.

4.5 Klantportaal zonder login
Het is mogelijk om toegang te verlenen tot het Klantportaal voor het aanmaken van een onderhoudsverzoek,
zonder dat daarrvoor een login is vereist. Hiertoe dient het endpoint te kunnen worden benaderd waarmee de

wizard wordt gestart die helpt bij het aanmaken van een onderhoudsverzoek. Dit kunt u instellen op de

Instellingen-pagina, bij Anoniem onderhoudsverzoek.

Q GEBRUIKERSBEHEER

GOOGLE ANALYTICS CONFIGURATIE
@ ACCOUNTAANVRAGEN Google Analytics is uitgeschakeld. Vul het tracking ID in om Google Analytics in te schakelen.
Tracking Id
p FLEXIBELE LABELS
FLEXIBELE GUI

.‘Q’.
éQ INSTELLINGEN

TIME-OUT TIJDSDUUR

Sessie time-out Houdt mij ingelogd
X E-MAILSJABLONEN

20 minuten 30 dagen

ANONIEM ONDERHOUDSVERZOEK

Plaats een vinkje en klik op Opslaan, waarna het genoemde endpoint is ingeschakeld.

taat niet-geverifieerde gebruikers toe om een onderhoudsverzoek te maken.

OPSLAAN ANNULEREN

Het endpoint is toegankelijk te maken door /repairment toe te voegen aan het klantportaaladres, bijvoorbeeld:

https://mijn-de-r20onprem-dev-51731.meerstedewonen.nl/repairment. Hierdoor wordt de wizard gestart om een

reparatieverzoek aan te maken zonder in te loggen op het Klantportaal:
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C @ mijn-de-r20onprem-dev-51731.meerstedewonen.nl/repairment Y 3= » . 5

Cegeka Favorites ) Symbaloo | Je pers.. [ Software & Support.. g8 Microsoft Partner N.. 5 Mavim Portal (@ MUNT Hypotheken... @ SketchUp » Reading list

o - -

Meerstede Wonen

NIEUW REPARATIEVERZOEK

U kunt een reparatieverzoek indienen in maximaal 7 stappen:
1. Selecteer het object.

2. Selecteer het defect.

3.Beoordeel eventuele kosten.

4. Omschrijf het defect en upload foto's.

5. Selecteer datum en tijd.

6. Controleer contactinformatie.

7. Verstuur het verzoek.

Voor zeer urgente zaken verzoeken wij u niet alleen een reparatieverzoek in te dienen via MIJN MeerstedeWonen, maar ook te bellen met MeerstedeWonen via
(0318) 410800.

18000600

1. SELEGTEER HET-OBJECT %

4.6  Flexibele labels (in Klantportaal)
Voor het aanpassen van flexibele labels logt u in als beheerder. Kies dan in het menu voor Flexibele labels. Hier
kunt u op twee manieren het label opzoeken dat u wil wijzigen.

- In het veld Paginanaam kunt u de eerste letter van de paginanaam intikken, of klikken op het pijltje-naar-

beneden, waarna u door de lijst met namen kunt scrollen.

() GEBRUIKERSBEHEER

ZOEKCRITERIA v
(@) ACCOUNTAANVRAGEN Pasinenasm:
C IRepai t
£7 FLEXIBELE LABELS anceirepatrmen T
AccountRequests -
lle : CancelRepairment
Q FLEXIBELE GUI ChangePassword
Contact
gg INSTELLINGEN ContractTermination
& CustomerQuestion
Duration
ga’}. NETWERK EditRepairment
S

EmailChangeConfirmation
EmailTemplates

] wiTLoGGeN Error

FilePicker
ForgotPassword
ForgotWerificationCode
Generic

Home

KnowledgeBasze

Login

Menu

MyContracts -

- Een andere mogelijkheid is om de tekst die u wilt wijzigen te kopiéren op het Klantportaal, en deze
vervolgens hier in de beheerdersomgeving in te vullen bij Labelwaarde bevat en te klikken op de knop

Zoeken. Let op: veld Paginanaam dient leeg te zijn voor een correct zoekresultaat!
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GEBRUIKERSBEHEER
ZOEKCRITERIA v

(@ ACCOUNTAANVRAGEN

Paginanazam:

v
p FLEXIBELE LABELS
i Labelwaarde bevat:
Q FLEXIBELE GUI
Woningwaardering is een aantal punten dat wordt gebruikt voor het berekenen van

S INSTELLINGEN
48t NETWERK

FLEXIBELE LABELS - 1 T/M 1 VAN 1 v

M witLoceen i
Paginanaam Labelnaam Labelwaarde

MyContracts Label_PropertyValuationInformation Woningwaardering is een aantal punten dat
wordt gebruikt voor het berekenen van de
maximale huurprijs. Dit aantal punten is

gebaseerd op de opperviakte van en
wvoorzieningen in uw woning.

WIJZIGEN ¥

Eerste Vorige Volgende Laatste

U vinkt de juiste regel aan (in dit voorbeeld is er maar één resultaat) en klikt op de knop Wijzigen. U past
de tekst aan en u klikt op Opslaan en Sluiten.

FLEXIBELE LABELS -1 I/M 1 VAN 1 -

Paginanaam Labelnaam
Labelwaarde:

e sty Woningwaardering is het aantal punten dat wordt gebruikt voor het berekenen van de maximale

huurprijs. Dit aantal punten is gebaseerd op de oppervlakte van gn voorzieningen in uw woning.

OPSLAAN EN SLUITEN >

WUZIGEN ¥
)

Na verversen van het browserscherm waarin het Klantportaal wordt getoond zal de nieuwe, aangepaste
tekst worden getoond.

4.7  Flexibele grafische gebruikersinterface

U kunt als beheerder van het Klantportaal (en de technisch consultant van Cegeka) de grafische interface van het
Klantportaal aanpassen, zodat deze in lijn is met de huisstijl van de corporatie. Hiervoor bestaat de beheerfunctie
Flexibele GUI op het portaal. Met deze beheerfunctie kunt u het logo van de corporatie en de achtergrondfoto van
het Klantportaal uploaden. Tevens kunt u de kleur aanpassen van verschillende onderdelen van de
gebruikersinterface van het Klantportaal.

Een klik op de knop Flexibele GUI opent het instellingenvenster, dat is opgedeeld in twee delen: Plaatjes en
Kleuren.
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4.7.1

Plaatjes

Meerstede Wonen

Q GEBRUIKERSBEHEER

(@ ACCOUNTAANVRAGEN

FLEXIBELE GUI

INSTELLINGEN
{@} NETWERK

|'1‘[ UITLOGGEN

Schermafdruk met plaatjes en kleuren | 1

PLAATJES
Logo vorm

@® Rond (O Rechthoek

A.Logo plaatje

1.

C. Achtergrond foto

KLEUREN

1. Primair

B o951

3. Achtergrond primair
darken(#f

5. Achtergrond menu-balk

[ IR

7. Achtergrond voet

. hsl{193, 1

9. Voortgangsbalk

hsl{0, 0%,

11. Knoppen in navigatiebalk
[ white

13. Tekst hoofdpanel titel

. hsl(198, 6

15. Tekst geselecteerd menu-item

white |

17. Tekst geselecteerde menu-item in kop

white

OPSLAAN CSS COMPILEREN

B. Logo plaatje in voettekst

Copyright in voettekst

@ Tonen (O Niettonen

2. Primaire interactie

4. Kop boven menu-balk

6. Lijnen menu-balk

hsl(0, 0%,

8. Achtergrond logo

hsl(0, 0%,

10. Tekst in navigatiebalk

white

d

12. Tekst in voet
[ white

14. Tekst menu-items

white

16. Tekst menu-items in kop

white
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Om een afbeelding te uploaden klikt u op het betreffende vakje, waarna u de locatie van de afbeelding kunt
opgeven. U kunt het logo opvoeren (rond of rechthoekig), zowel groot (linksboven in het portaalvenster) als klein
(rechtsonder). Daarnaast kunt u een achtergrondfoto uploaden.

U kunt ook aangeven of er al dan niet het woord ‘Copyright’ in de voettekst moet worden opgenomen.

4.7.2 Kleuren

In onderstaande schermafdrukken staat vermeld welke onderdelen van de grafische gebruikersinterface voorzien

kunnen worden van een eigen kleur. De nummers in de schermafdruk corresponderen met de nummers in de

veldnamen van de beheerfunctie.

©

\‘;‘
..

N
-
S 2

-

w‘ :
VI .\,' S
« -

HOME

MIJN HUISHOUD NN
GEGEVEN 15
De volgende personen staan opéyw huurcontract:

WONING F.MH. Cedee (Contractant)

FINANCIEN PERSOON TOEVOEGEN 2>

ONDERHOUC 14

GEGEVENS >
RDEEN MIJN E-MAILADRES v
E-mailadres
GNGTAE de-wonen07@cdsa.nl
CORRESPONDENTIE
WIJZIGEN >
VRAGEN?
CORRESPONDENTIEADRES >

NIEUWS

WACHTWOORD VERANDEREN
UITLOGGEN

e
wisselstad

© 2016 MeerstedeWonen
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GEGEVENS

WONING

FINANCIEN

Meerstede Wonen ONDER' 17D

TUUDLUN

ACTIES

OPENSTAANDE REPARATIEVERZOEKEN b VERZOEKEN

Adres Locatie Omschrijving CORRESPONDEN 16 schrijving

I T
NIEUW REPARATIEVERZOEK > ‘0)- VRAGEN?

AFGEHANDELDE REPARATIEVERZOEKEN > 1 NIEUWS IEVERZOEKEN >

UITLOGGEN

Overigens kunt u dit overzicht met kleurnummers (en plaatjesletters) oproepen via de link bovenin het venster:

Il 1 TR 5™ =T ¥,

o Open de schermadrukken met plaatjes en kleuren met letters resp. nummers die corresponderen met de
veldnamen.

Schermafdruk met plaaties ﬁn kleuren @

4.7.3  Opslaan of CSS compileren

Met een klik op de knop Opslaan kunt u de plaatjes en kleurcodes opslaan en de stylesheet van het Klantportaal

genereren. De nieuwe stylesheet is onmiddellijk actief.

Klikt u op de knop CSS Compileren, en er staan niet-opgeslagen wijzigingen op de pagina, krijgt u de volgende pop-
up:

COMPILEER CSS KLANTPORTAAL

De pagina bevat wijzigingen die nog niet zijn opgeslagen op de server.

Indien u de stylesheet wilt compileren op bais van de gegevens op de server, klik op de
'Compileren’ knop. Indien u de stylesheet wilt compileren op basis van de gegevens op de
pagina, klik op de 'Opsalaan en compileren’ knop.

COMPILEREN OPSLAAN EN COMPILEREN ANNULEREN

4.7.4  Klantportaal-upgrade

Bij het upgraden van het Klantportaal naar een hogere versie blijven de corporatiespecifieke instellingen

automatisch behouden. Voorwaarde hiervoor is dat Visual C++ Redistributable for Visual Studio 2015 (x64)
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beschikbaar is op de server van de corporatie. Dit tool wordt geinstalleerd door de technisch consultant van Cegeka

die de upgrade uitvoert.

4.8 Monitoren van portaalbezoeken

De corporatie kan het gebruik van het Klantportaal op paginaniveau monitoren via Google Analytics. Daartoe moet
de corporatie eerst bij Google een account aanmaken voor Google Analytics, en via de console van Google Analytics
de zogenoemde 'tracking id' ophalen. Vervolgens kan de beheerder van het Klantportaal dit 'tracking-id' kopiéren in
het gelijknamige veld op de daarvoor bestemde Instellingen-pagina binnen de beheerfunctionaliteit van het
Klantportaal (zie screenshot hieronder). Zodoende is Google Analytics geactiveerd in het Klantportaal.

Vanaf dat moment zal elke keer dat een gebruiker (huurder/klant) een pagina van het Klantportaal opent, de

browser van die gebruiker automatisch en ‘achter de schermen’ connectie maken met de server van Google

Analytics, waarbij de URL van de desbetreffende Klantportaal-pagina wordt meegegeven.

.
-

Q GEBRUIKERSBEHEER

GOOGLE ANALYTICS CONFIGURATIE

@ ACCOUNTAANVRAGEN Google Analytics is uitgeschakeld. Vul het tracking ID in om Google Analytics in te schakelen.
Tracking Id

y FLEXIBELE LABELS

Q FLEXIBELE GUI
Y INSTELLINGEN TIME-OUT TIJDSDUUR
Sessie time-out Houdt mij ingelogd
XX E-MAILSJABLONEN
20 minuten 30 dagen

ANONIEM ONDERHOUDSVERZOEK

[ Staat niet-geverifieerde gebruikers toe om een onderhoudsverzoek te maken.

OPSLAAN ANNULEREN
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Meerstede Wonen

NIEUW REPARATIEVERZOEK

U kunt een reparatieverzoek indienen in maximaal 7 stappen:
1. Selecteer het object.

2. Selecteer het defect.

3.Beoordeel eventuele kosten.

4. Omschrijf het defect en upload foto's.

5. Selecteer datum en tijd.

6. Controleer contactinformatie.

7. Verstuur het verzoek.

Voor zeer urgente zaken verzoeken wij u niet alleen een reparatieverzoek in te dienen via MIJN MeerstedeWonen, maar ook te bellen met MeerstedeWonen via
(0318) 410800.

18000600

1. SELEGTEER HET-OBJECT %

4.9 Duur time-out/login

Meerstede Wonen

Q GEBRUIKERSBEHEER

GOOGLE ANALYTICS CONFIGURATIE
@ ACCOUNTAANVRAGEN Google Analytics is uitgeschakeld. Vul het tracking ID in om Google Analytics in te schakelen.
Tracking Id
y FLEXIBELE LABELS
FLEXIBELE GUI

.‘Q.
ég INSTELLINGEN

TIME-OUT TIJDSDUUR

Sessie time-out Houdt mij ingelogd
40} NETWERK

(f] uitoceen

. ) B

20 minuten 30 dagen
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De klant kan via een vinkje op de inlogpagina aangeven of hij ingelogd wil blijven. In de instellingen kan hiervoor
een maximum aantal dagen worden opgegeven, waarna de klant automatisch wordt uitgelogd als er in die periode
geen activiteit op zijn account heeft plaatsgehad.

Daarnaast kan de beheerder opgeven na hoeveel minuten de sessie van de klant wordt beéindigd.

Voor beide instellingen geldt een minimum en maximum waarde (inlogduur: 1 - 30 dagen; time-outsessie: 5 — 30
minuten). Het klantportaal geeft een foutmelding zodra de beheerder een te kleine of te grote waarde heeft

ingevoerd.

4.10 Specificeren van IP-adressen

() GEBRUIKERSBEHEER

NETWERKBEVEILIGING
IP-range Beheerder KCC-medewerker

, NIEUWE IP-RANGE » [ WIIZIGENS | VERWIJDEREN
-Q- FLEXIBELE GUI EE——

Erzijn geen IP-ranges gedefinieerd.

ég INSTELLINGEN
{9\} NETWERK

[TJ UITLOGGEN

De beheerder van het Klantportaal kan instellen of beheerders en KCC-medewerkers alleen vanaf bepaalde IP-
adressen en/of IP-ranges kunnen inloggen in het Klantportaal, en zo ja: vanaf welke IP-adressen en/of IP-ranges. Als
de beheerder geen IP-ranges instelt, kunnen beheerders en KCC-medewerkers vanaf elke willekeurige werkplek,
ook vanaf het internet, inloggen in het Klantportaal. Als er wel IP-ranges zijn ingesteld kunnen beheerders en KCC-
medewerkers alleen vanaf een werkplek inloggen die een |P-adres heeft dat binnen één van die ranges valt. Dit
geldt zowel voor de normale inlogpagina via welke ook huurders inloggen, als voor de speciale inlogpagina via
welke KCC-medewerkers kunnen meekijken met de huurder. De beheerder kan de IP-ranges specificeren in de
vorm van de standaard CIDR-notatie (bijvoorbeeld: IP-range 192.168.0.1/24 bevat alle IP-adressen van 192.168.0.1
t/m 192..168.0.255).
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NIEUWE IP-RANGE

IP-range

[JBeheerder

[JKCC-medewerker

OPSLAAN >

Zodra een beheerder of KCC-medewerker probeert in te loggen vanaf een werkplek buiten de ingestelde IP-

adressen en IP-ranges, krijgt hij een foutmelding.

De beheerder en KCC-medewerker kunnen altijd inloggen vanaf de server waarop het Klantportaal is geinstalleerd.

De beveiliging is dusdanig aangepast dat in het geval er geen IP-ranges zijn ingesteld, de beheerders en KCC-

medewerkers vanaf elke locatie kunnen inloggen.

4.11 Opmaak van teksten

Binnen het Klantportaal kunnen op verschillende plekken teksten worden gericht aan de klant (bijvoorbeeld

oplossingstips, vragen en antwoorden binnen de kennisbank). Deze teksten kunnen als volgt worden opgemaakt:

Gewenste opmaak

Hoe te realiseren

Vet **zinsdeel**
Cursief *zinsdeel*

¢ Bullet point *zinsdeel
Hyperlink (URL als clickable) (URL)
Hyperlink (zelf op te geven naam als clickable) [naam](URL)
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