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3. Plannen order

Internet Explorer

http://pharos.portaal.nl/voc/phw895

Datum ingeven met streepjes : 01-01-2010

Tijd ingeven met dubbelpunt : 08:00

Optie 1- kies uit de lijst 5. Financieel Gereedmelden

Optie 2 - geef order nummer in en klik op

Technisch gereedmelden

Na kiezen ingeven order verschijnt

detail scherm, waarbij je 3 opties hebt

-Gereed melden zonder factuur

-Gereedmelden

-Gereedmelden kosten specificeren

1-Starten webmodule

Start op u PC Internet Explorer.

Geef de hyperlink/url in de 

opdrachtbalk van Internet explorer.

Sla deze op als favoriet.

Na het opstarten van de webmodule 

zal inlogscherm verschijnen.

Geef loginnaam en wachtwoord in 

wat door VOC is verstrekt.

Klik op Oké

2. Accepteren of weigeren 

orders

Na inloggen komt u in het welkom 

scherm waarin alle aangeboden 

orders zichtbaar zijn.Deze heeft u 

inmiddels ook via e-mail 

ontvangen.

Middels knopje details, kunt u 

orderdetails verder bekijken.

Middels vinkje aanklikken kunt u 

deze accepteren of weigeren.

Klik op Opslaan en sluiten, 

waarna de orders worden 

geaccepteerd of geweigerd.

Start menu Plannen order voor het 

ingeven van start datum/tijd en 

annotatie. Klik op order waarvoor het 

betreft, geef geplande datum en tijd 

in , en eventuele annotatie, klik op 

oke.

Geldt alleen voor orders ZONDER 

afspraak.

4. Technisch Gereedmelden

Start Technisch gereedmelden.

Klik of zoek de order die gereed 

gemeld moet worden.

Dit zoeken kan op 2 manieren.

Kies de order uit de lijst welke 

gepresenteerd wordt.

Of geef het ordernummer in 

linkermenukolom in het gele vak.

Start automatisch op na 

"Gereedmelden en kosten spec.", of 

opstarten via  menu Financieel 

afwikkelen.

Zoek de order die u wilt gereedmelden 

door kiezen uit lijst na klikken op 

Zoeken of door ingeven van 

ordernummer in geel invoervak in de 

linker zijde van menu kolom en klik op 

Kosten registratie.

5.2 Toevoegen factuurspecificatie

Klik op blauwe link Toevoegen..

Klik op Bladeren, en zoek op u 

(netwerk)schijf de specificatie van u 

eigen kosten specificatie op.

Klik op Toevoegen en Sluiten.

Zijn de kosten juist, klik op 

Opslaan als Definitieve opgave.

4.1 Technisch Gereedmelden

Gereedmelden zonder factuur : gebruiken 

als order anders opgelost of verkeerd was.

Gereedmelden : gebruiken als de order 

alleen technisch gereedmeld wordt.

Gereedmelden en kosten spec. : gebruiken 

om de order technisch en gelijk financieel 

gereed te melden.

-Geef werkelijke start datum en tijd in

-Geef werkelijke stop datum en tijd in

(datum met - , en tijd met : )

geef extra info, klik op 1 van de 3 buttons 

zoal hierboven beschreven.

5.1 Financieel gereedmelden

Na het zoeken of invoeren van 

ordernummer verschijnt detail 

scherm waarin de kosten 

gespecificeerd kunnen worden.

Geef bij de juiste kosten soort 

( arbeid/manuren, materiaal e.d )

in de juiste kolom BTW tarief 6% of 

19% de kosten in
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6. Factuur opstellen/versturen

Na het technisch en financieel 

gereedmelden, moet minimaal 1x per week 

een factuur gestuurd worden. Dit kan een 

factuur per order zijn of een 

verzamelfactuur met meerdere orders.

Kies in de linker menu kolom Factuur 

specificatie opstellen.

-Geef eigen factuurnummer in.

-Geef datum in.

-Geef een factuur omschrijving

-Kies/vink aan welke order(s) op de 

 factuur moeten komen.

-Klik op opslaan als concept.

-Verzamel overzicht wordt getoond.

-Klik op print specificatie, print 2x

 (1 versturen aan VOC).

-Klik op maak specificatie definitief.

Klaar.

7. Correctie factuur maken

Wanneer kosten op eerder 

gefactureerde order gecrediteerd 

moeten worden, kies menu optie 

Correctiefactuur opstellen, in de linker 

menu kolom van hoofdmenu Financieel 

afwikkelen.

-geef een factuurnr op

-geef factuur datum in

-geef een omschrijving

Klik op de rode link Facturen 

overzicht...

Kies/zoek de factuur welke 

gecorriceerd moet worden.

7.1. Correctie factuur maken, vervolg 

1

-Klik op rode link Koppelen

-vink de order/orders aan die 

gecorriceerd moeten worden

-klik op Koppelen aan 

correctiefactuur

7.2 Correctie factuur maken, vervolg 2

-vink nogmaals de order aan

-klik op de rode link Orderoverzicht

-vul in de correctie kolom het bedrag in 

waarmee de kosten gecorrigeerd dienen te  

 worden, minus of plus bedragen

-klik op Opslaan

7.3 Correctie factuur maken, 

vervolg 3

-klik op Print ( 2x printen, 1 opsturen 

aan VOC)

-klik op Opslaan als definitief

Klaar

Het kan voorkomen dat kosten 

gecorriceerd moeten worden op 

eerder verstuurde facturen.

Hier voor moet een correctie factuur 

opgesteld worden.

Zie hiervoor die hierna volgende 

stappen 7 t/m 7.3

Corrigeren de kosten door in de juiste kolom 

het te corrigeren bedrag in te geven, bij te veel geboekt

 -(min) bedrag ingeven, bij te weining + (plus) bedrag 

ingeven.


