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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

Internet Explorer|

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

Geef uw inlognaam en wachtwoord op

U betresdtnu een baveiligd deel van de Phatos website.

Geafsv.p.de aan u verstrekte inlognaam en hetwachtwoord op,
zodat uw gegevens getaond kunnen worden.

Inlognaam

) E—

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.

r Bevestig de volgende nieuwe vrijgaves

Onderstaand wordt sen opsomming gegeven van nieuw vriigegeven orders, waarvoor
wil uverzoeken aan te ceven of uze in behandeling witnemen

U kunt eventuesl deze nisuwe wrijgaves inzien door op de betrefisnde regel te Kiikken

Accepten Weigeren Adkes informatie Utte voeren werkzsamheden  Lirger

B [ Fiorawe 163, 65¢2K0 NMEGH St ven buendew cpen maken
T Lelestreat 50, 55312 NUMEGEN Inds halzangloveroopfap can RaamideJa

Details |

Accepteh Weigeren

[
F

Opslaan en sluiten

3. Plannen order
@ Plannen order

Het doorgeven van geplande
momenten voor orders, inclusief
de data voor eventuele her-
Mervolgplanningen.

Het raadplegen van openstaande
orders

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.

[ ook geplande orders tanen

Crdernr.  Tvpe Status Adre
|1023293 Lalil] Geaccepteer: Malderbu
1063494 o], Gearcentests: T |

Geplande starn | datum”

tijdl

Flanningsannotatie |geefnmschrijving|

Datum ingeven met streepjes : 01-01-201(
Tijd ingeven met dubbelpunt : 08:00

o Technisch gereedmelden

Het doorgeven van de
uitroeringsresultaten, waarhij u
tevens - indien gewenst- de
gerelateerde kosten aan kunt
geven (voorlopig darwel
definitief).

Het raadplegen van openstaande
en uitgevoerde orders

4. Technisch Gereedmelden
Start Technisch gereedmelden.
Klik of zoek de order die gereed
gemeld moet worden.

Dit zoeken kan op 2 manieren.

OK Annuleren
Optie 1- kies it de lijst
Cirdernr. Status Aclres infat
|955855 Gepland Willemsywey 1
995083 Gepland Barneveldze

Optie 2 - geef order nummer in en klik of
Technisch gereedmelden

Na kiezen ingeven order verschijni

Gereedrmelden zonder factuur

4.1 Technisch Gereedmelden

Gereedmelden |

Gereedmelden zonder factuur : gebruiken
als order anders opgelost of verkeerd was.
Gereedmelden : gebruiken als de order
alleen technisch gereedmeld wordt.

Gereedmelden en kosten specificere Goreedmelden en kosten spec. : gebruiken

om de order technisch en gelijk financieel
gereed te melden.

werkelilk gestart op
Technisch gereed op gestopd]

-Geef werkelijke start datum en tijd in
-Geef werkelijke stop datum en tijd in
- (datum met -, en tijd met :)

5. Financieel Gereedmelden

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.

e Financieel afwikkelen
Het specificeran van de kosten |
en het opstellen van voorstellen

woor fverzamel-) facturen.

Het raadplegen van de status van
opgestelde en ingediende
facturen.

) . . detail scherm, waarbij je 3 opties heb' Toelichting Extra info voor planning ¥o f ;
Kies de order uit de lijst welke Goreed meld (jj ; tp ultgevaerde planning ¥ geef extra info, klik op 1 van de 3 buttons P R
gepresenteerd wordt. -iaereea meioen zonaer factuur elaamheden zoal hierboven beschreven. Grdermr wikhelstats gevoerd op adres
. —Gereedmelden Q65556 Technizch gereed  Willemswed 117 BS310DET
Of geef het ordernummer in - 969540 Technisch gereed  Lunterse Beekstrast 12 6
) . -Gereedmelden kosten specificerer
linkermenukolom in het gele vak.
. . Hoog 19,00% Laag 6,00% Mul 0,00% Totaal e .
5.1 Financieel gereedmelden s s 5.2 Toevoegen factuurspecificatie T EARCHRD FAEDOR I
Na het zoeken of invoeren van Bedrag manuren (excl. BTV | | | 100,00] | | 00 Klik op blauwe link Toevoegen..
ordernummer verschijnt detail Bedrag materiaal (excl. BTV | 1UU.UU| | | | | 100,00 Klik op Bladeren, en zoek op u Selecteer de file en kil toevosgen
scherm waarin de kosten Bedrag voarmiknsten (el BTW) | | | 750 | | 7.50 (netwerk)schilf de specificatie van u [ Bladeren.
gespeg!ﬁcegrq kunnen worden. Bedrag diverse kosten fexcl. BTV | | | | | | elgen kosten specificatie oP.
Geef bij de juiste kosten soort . Klik op Toevoegen en Sluiten. | (3 Miin decurernten
. . Bedrag onderaanneming (excl. BTW) | | | | | |
( arbeid/manuren, materiaal e.d )
in de juiste kolom BTW tarief 6% of | Betifad arderansia | .| | | | . Zijn de kosten juist, Klik op
19% de kosten in Bedrag totaal (el BTW) | 100,00 | ! | 207,50 Opslaan als Definitieve opgave. E Order 505091
— — — [ order 4310981
SR : . I Order 431098
Bedrag totaal (incl. BTW) 119,00 113,95 232,85
Sluiten | Toevoegen en_&luiten |

Opslaan als definitieve opgave |

UOC
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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.

specificatie opstellen.

Kies in de linker menu kolom Factuur

-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.

Liw factuurreferentie:

Factuurdatum (ddimmmijiji:

123456789
25-08-2010

Madere omschrijving:

|Fa|:tuurnrdemr of Verzamel |

=] ¥ emwvenegd

BTW-type | normaal
Bedrag (excl Bedrag (incl
Oroderref Dratum gereed Status BT BT
[~ 965858 24-8-201010:00 |Te factureren 250,00 297 50
[ (969840 23-8-201010:00  |Te factureren 32525 387,05

‘ Opslaan als concept | ‘

‘ Print specificatie | ‘

Maak specificatie definitief |

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

1. Correctie factuur maken
Wanneer kosten op eerder
gefactureerde order gecrediteerd
moeten worden, kies menu optie

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.

Correctiefactuur opstellen, in de linker
menu kolom van hoofdmenu Financiee!

1234605
25-08-2010

Factuurnr comaker

Factuurdaturm

Factuurormschtijving Carrectiefactuur ordersce:

BTwW-verlegd = 000
Facturen overzicht...

Comaker factuurnr. Factuurdatum Factuuromschri
F446 14-09-2209 verzamelfactuur 5%
123456788 25-08-2010 Factuur ordernr.. of

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

1234567849
624,55

Oorspronkelijk faktuurnr. Facturen awerzicht..|

Bedrag

Corspronkelijke kosten
Crrclernr Bedr excl. BTV BT Bedr. totaal
965556 250,00 47 50 287 50
(] 969540 32525 61,80 387,05

Kaoppelen aan correctiefactuur

Opslaan |

7.2 Correctie factuur maken, vervolg 2 Oorspronkelijke kosten Correctie Gecorrigeerde kosten
” Hoog 19,00%Laag 6,00% MNul0,00%  Hoog 19,00%Laag 6,00% MNul 0,00%
-vink nogmaals de order aan e e SRR e ook o,
~klik op de rode link Orderoverzicht Bedrag manuren eI * 000 = 300,00
-vul in de correctie kolom het bedrag in Bedrag materiaal 140,00 + -A0,00 = 100,00
waarmee de kosten gecorrigeerd dienen te Bedrag voarrijkosten 10,00 + 5,00 = 15,00
worden, minus of plus bedragen Bedrag diverse kosten N _
_kllk Op OPSIaan Bedrag onderaanneming + =
Bedrag orderopslag + =
Totaalbedrag excl. BTWY 150,00 360,00 0,00 -50,00 -45,00 0,00 415,00
Ordlernr Bedrexcl. B |pTw 28,50 21,60 -9,50 -2,70 0,00 37,90
[ 965856 3
Totaalbedrag incl. BTW 178,50 381,60 0,00 58,50 47,70 0,00 452,90

15 1

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.

1.3 Correctie factuur maken
vervolg 3

-klik op Print ( 2x printen, 1 opsturen
aan VOC)

-klik op Opslaan als definitief

Print |

COpslaan als definitief |

Klaar




