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Deze handleiding is geschreven aan de hand van de voorbeelddatabase van Navision 4.0 en 
bespreekt enkel het onderdeel contracten van de module contractbeheer. 
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Hoofdvenster contracten  

Overzicht  

Om de verschillende contracten te kunnen zien doet u het volgende: 

1. Ga via het menu aan de linkerzijde naar Service > Contractbeheer > Contracten 

2. U krijgt volgende scherm te zien: 

 

U ziet nu het eerste servicecontract van de lijst. U kan door de verschillende contracten bladeren met 

de navigatieknoppen bovenaan. Filteren van contracten is mogelijk met de filterknoppen. Een 

overzicht van de contracten vraagt u op via de toets - F5 - 

In de lijst onderaan ziet u over welke producten het hier gaat.   

Om opmerkingen te bekijken over deze regels: 

1. Selecteer de gewenste regel. 

2. Klik Regel > opmerkingen 

3. U krijgt de opmerkingen van de geselecteerde regel te zien. 

U kan de specificaties van het servicecontract bekijken door op de verschillende tabbladen te 

drukken. We bespreken het algemene tabblad en het tabblad facturering. 



Algemeen 

 

 

(1) Het contractnummer: 

¶ Dit nummer duid aan over welk contract het gaat.  

¶ Het is niet aan te raden dit nummer te wijzigen. 

(2) Omschrijving: 

¶ Hier zie je over wat voor soort contract dit gaat. 

¶ Dit is een gewoon tekstvak en kan dus zonder probleem aangepast worden. 

(3) Gegevens van de klant: 

¶ Dit zijn de gegevens van de klant 

¶ Om gegevens van de klant te wijzigen klik hier 

(4) Verder ziet u: 

¶ De verkoper 

¶ Begindatum van het contract 

¶ Status van het contract 



Facturer ing 

 

 

(1) De factuurgegevens van de klant. 

(2) Andere gegevens i.v.m. de facturering 



Nieuw contract aanmaken  

Een volledig nieuw contract  

Om een nieuw contract aan te maken: 

1. Navigeer naar het laatste contract 

2. Klik op de navigatieknop  

3. Er verschijnt een blanco contract 

4. Bij contractnr, klik op  

5. Er wordt gevraagd hoe de contracten genummerd worden. Kies hier de gewenste keuze. En 

klik op OK 

 

6. Er wordt gevraagd of u wilt werken met een contractsjabloon, kies ja 

 

7. Selecteer het gewenste sjabloon, of voeg een nieuw sjabloon toe. 

 



8. Geef de overige contractdetails in. 

9. Vergrendel het contract 

Contract kopieren  

Met de batchverwerking Servicedocument kopiëren kunt u een servicecontract of 

servicecontractofferte maken of bijwerken met serviceartikelen die al zijn opgenomen in een 

bestaand servicedocument van dezelfde klant. 

Om een contract te kopiëren: 

1. Maak een nieuw servicecontract aan, maar vul de details nog niet in 

2. Selecteer het klantnr 

3. Klik Functies > Document kopiëren 

 

4. Selecteer het documentnr waarvan u wilt kopiëren 

5. Klik op Ok en alles uit dat contract wordt gekopieerd. 



Servicecontracten aanpassen  

Servicecontract ont - en vergrendelen  

Om een servicecontract te kunnen aanpassen moet de Status wijzigen eerst Open zijn. 

 

Om een contract te ontgrendelen: 

1. Klik op Functies > openen 

2. De status wijzigen staat nu op open 

Om een contract te vergrendelen 

1. Klik op Functies > vergrendelen 

2. Het contract is vergrendeld 

Klant wijzigen  

Om een servicecontract van klant te laten veranderen: 

1. Klik bij het gewenste contract op Functies > Klant wijzigen 

2. Het venster Klant in contract wijzigen opent zich 



 

3. Selecteer het nieuwe klantnummer door op  te klikken 

4. Klik OK 

5. Antwoord ja als u zeker bent dat u de klant wil wijzigen. 

! De gekoppelde serviceorders worden niet automatisch gewijzigd 

! De gekoppelde verkoopfacturen worden niet automatisch gewijzigd 

 

De klant is gewijzigd. 

Contractregels toevoegen  

Om contractregels toe te voegen: 

1. Klik bij het gewenste contract op Functies > Contractregels selecteren 

2. Er opent zich een venster met al de verschillende soorten contractregels 

 

3. Selecteer de gewenste contractregel en klik OK 

V Meerdere regels kunnen geselecteerd worden met de -SHIFT- en -CTRL- toets. 

4. Indien de contractregel al deel uitmaakt van andere contracten klik ja. 



! Waneer een contractregel al deel uitmaakt van het contract worden er geen 

contactregels toegevoegd 

5. De contractregel is toegevoegd aan het contract 

Contractregels verwijderen  

Om 1 contractregels te verwijderen: 

1. Selecteer in het betreffende contract de te verwijderen contractregel 

2. Druk op -DEL- 

3. Bevestig de vraag door op ja te klikken 

Om meerdere contractregels via een filter te verwijderen 

1. Klik bij het gewenste contract op Functies > Contractregel verwijderen 

2. Er opent zich een venster waarin een filter kan ingesteld worden 

 

3. Vul de filter naar wens in 

4. Klik op OK. 

5. Er wordt een bevestiging gevraagd om de gewenste contractregels te verwijderen 

! Indien geen contractregels overeenkomen met je filter wordt er een mededeling 

gegeven. 

Contract ondertekenen  

Een contract ondertekenen: 

1. Selecteer het betreffende contract 

2. Kies Functies > Contract ondertekenen 

3. U krijgt volgende melding, klik hier ja 

 

4. Bij de vraag om een factur aan te maken, klik ja 



 

5. Er komt een melding dat er een verkoopfactuur is aangemaakt. Klik OK 

6. Het contract is nu ondertekend en automatisch vergrendeld. 

Contract annuleren  

Om een contract te annuleren: 

1. Selecteer het betreffende contract 

2. Ontgrendel het contract 

3. Verander de Status naar Geannuleerd 

 

4. Vergrendel het contract. 



Contracten in detail bekijken  

Contract - en Servicekosten  

Om contract- en servicekosten te bekijken: 

1. Klik bij het gewenste contract  op Contract 

2. Klik op Servicekortingen 

3. U krijgt het scherm met de huidige servicekortingen te zien. 

     

Om contract- en servicekosten toe te voegen vul je de velden in. 

Service-uren  

In dit venster kunt u de service-uren bekijken die gelden voor een bepaald servicecontract. De begin- 

en eindservice-uren voor het contract worden hier weergegeven voor elke werkdag. 

Om service-uren te bekijken: 

1. Klik bij het gewenste contract  op Contract 

2. Klik op Service-uren 

3. U krijgt het scherm met de huidige service-uren te zien. 



    

Om service-uren toe te voegen vul je de velden in. 

Serviceopmerkingen  

Hier worden de opmerkingen weergegeven die u hebt ingevoerd voor dit contract 

Om service-opmerkingen te bekijken: 

1. Klik bij het gewenste contract  op Contract 

2. Klik op Service-uren 

3. U krijgt het scherm met de huidige opmerkingen te zien. 

      

Winst - en verliesposten  

In dit venster kunt u de winst- en verliesposten voor een bepaald servicecontract bekijken. Elke post 

bevat gegevens over de wijziging in het jaarlijkse bedrag voor het contract. 

Om het venster winst- en verliesposten te openen: 

1. Klik bij het gewenste contract op Contract. 

2. Klik op wijzigingslogbestand 

3. U krijgt een lijst van wijzigingen te zien 



 

U kunt niets wijzigen aan de inhoud. 



Contractstatistiek  

Statistiek  

Dit venster geeft de status van het servicecontract weer, op basis van serviceposten op de huidige 

datum. Op het tabblad Algemeen van het venster Contractstatistiek vindt u informatie over het 

gefactureerde bedrag, de korting, het vooruitbetaalde bedrag en de winst.  

De servicecontractstatistieken bieden snel inzicht in het volledige verkoopcontract, de afzonderlijke 

servicecontractregels en de kosten en winstmarges. 

Om servicecontractstatistieken te bekijken: 

1. Klik bij het gewenste contract  op Contract. 

2. Klik op Statistiek > Statistiek 

3. U krijgt het scherm met de huidige statistieken te zien. 

     

 

Trendscape  

Het venster Contract-trendscape wordt gebruikt voor het weergeven van een gedetailleerd financieel 

overzicht van servicecontracttransacties in bepaalde periodes. Dit overzicht bestaat uit 



vooruitbetaalde inkomsten, geboekte inkomsten, geboekte kosten, totale korting, winst en winst % 

voor het servicecontract in bepaalde periodes.  

Om trendscape te openen: 

1. Klik bij het gewenste contract  op Contract: 

2. Klik op Statistiek > Trendscape 

3. U krijgt het trendscapevenster te zien. 

 

Om de gewenste periode in te stellen: 

1. Kies 1 van de knoppen:  

Deze knoppen stellen vlnr voor: dag, week, maand, kwartaal en jaar. 

Om te filteren op servicecontractnummer: 

1. Selecteer bovenaan het gewenste contractnr. 

Staafdiagram  

 In dit venster worden de statistische gegevens van de serviceposten weergegeven in de vorm van 

een staafdiagram. 

Om de staafdiagrammen weer te geven: 

1. Klik bij het gewenste contract  op Contract: 

2. Klik op Statistiek > Staafdiagram 

3. U krijgt de staafdiagrammen te zien 



 

Om de gewenste periode in te stellen: 

1. Kies 1 van de knoppen:  

Deze knoppen stellen vlnr voor: dag, week, maand, kwartaal en jaar. 

Om te filteren: 

1. Stel bovenaan onder Algemeen de gewenste filter op. 



Gearchiveerde servicecontracten  

Een gearchiveerd servicecontract is een kopie van een servicecontract, dat niet meer wordt 

aangepast. 

Gearchiveerde servicecontracten bekijken  

Om een gearchiveerd servicecontract te bekijken: 

1. Klik bij het gewenste contract  op Contract: 

2. Klik op gearchiveerde contracten 

3. U krijgt een lijst van gearchiveerde contracten te zien 

 

4. Selecteer het contract naar keuze 

5. Open het door op Contract > Kaart te klikken. 

Servicecontract archiveren  

Om een servicecontract te archiveren: 

1. Klik bij het gewenste contract op Functies > Contract archiveren. 

2. Klik ja op de vraag of u het contract wilt archiveren 

 

3. Het contract is nu gearchiveerd 



Wijzigingslog  

Om een overzicht te krijgen van alle wijzigen van een welbepaald servicecontract: 

1. Klik bij het gewenste contract op Contract > Wijzingslogbestand 

2. U krijgt een lijst van wijzigingen te zien 

 



Verslag 

Werkwijze  

Om te beginnen heb ik mijn module in Navision geopend. Ik heb hier dan elke functie nagegaan die 

mogelijk was. Als ik een functie niet begrijpte of niet wist waarvoor ze diende, heb ik de help van 

Navision gebruikt. Deze helpfunctie is heel handig, zeer duidelijk en uitgebreid. Bij elke actie die je 

doet kan je de helpfunctie oproepen. 

bŀ ŀƭƭŜ ŦǳƴŎǘƛŜΩǎ ǳƛǘƎŜǎŎƘǊŜǾŜƴ ǘŜ ƘŜōōŜƴΣ ƘŜō ƛƪ ŘŜȊŜ ŀŀƴ ŘŜ ƘŀƴŘ Ǿŀƴ ŘŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘƛŜ ǘƛƧŘŜƴǎ ŘŜ 

themaweek in een logische volgorde gezet. De presentatie was ook zeer handig voor de manier van 

schrijven. Ik heb mij vooral bezig gehouden met het schrijven van een handleiding die later opnieuw 

geraadpleegd kan worden indien de gebruiker een kleinigheidje wilt opzoeken. 

Voorbereiding Les  

Voor het voorbereiden van de les kan ik nu nog niet heel veel vertellen. Mijn voorbereiding zal 

bestaan uit het bekijken van mijn eigen handleiding en de relevante informatie hier uithalen. De les 

zal dezelfde structuur gebruiken als de handleiding, aangezien ik hiervoor een logische structuur heb 

gebruikt. Mijn definitieve lesvoorbereidin zal gebeuren in de dagen die ik heb voor het geven van de 

les. Zo zit de les en de leerstof zelf nog goed in het hoofd, hierdoor zal ik zekerder over kunnen 

komen. Hierdoor zou het wel kunnen dat ik toch een totaal andere werkwijze gebruik dan dat ik hier 

nu beschreven heb. 

Uit de lessen voor het goede doel heb ik geleerd dat  gebruik maken van een presentatie niet zo 

eenvoudig is en dat het eenvoudiger is om zelf voor te doen. 

Reflectie  

Ik vond het schrijven van de handleiding niet zo moeilijk. Zelf had ik al ervaring met cursussen 

ǎŎƘǊƛƧǾŜƴ ŘƻƻǊ ŘŜ ƭŜǎǎŜƴ ǾƻƻǊ ƘŜǘ ƎƻŜŘŜ ŘƻŜƭΦ IŜǘ ǾŜǊǎŎƘƛƭ ǿŀǎ Řŀǘ ƛƪ ŘƛǘƳŀŀƭ ŘŜ άƭŜŜǊǎǘƻŦέ ƴƛŜǘ 

kende. Hierdoor heeft het schrijven van de handleiding toch nog vele uren in beslag genomen. Ik 

denk dat ik uiteindelijk toch tot een kwalitatief goede handleiding ben gekomen. 


