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Inleiding

Deze verkorte MasterKey software handleiding is bedoeld als hulp bij de calculatie van gebouwen
die behoren bij de door MasterKey begeleide schoonmaakaanbesteding.

We hebben getracht deze handleiding kort en helder op te zetten, zodat u eenvoudig kan
calculeren. De software kent vele methoden om te calculeren, maar we hebben de voor u beste
optie uitgewerkt.

De software van MasterKey is gebaseerd op een relationele database. De gedachtegang achter
deze software is dat men slechts éénmaal de gebouwgegevens invoert om deze vervolgens voor
allerlei doeleinden te gebruiken. Zo kan men de software gebruiken voor zowel calculatie,
planning, kwaliteitsmetingen en communicatie (Klantgesprekken en klachtenafhandeling).

Naast de MasterKey Company software, versie 9 zijn de MasterKey Business versie, de
MasterKey Enterprise versie en vele softwaremaatwerk toepassingen leverbaar.

De MasterKey Company software kent de volgende structuuropbouw:

Inventarisbeheer
Algemene Modules Schoonmaakbeheer
- Stamgegevens - Calculatie
Sleutelbeheer . 9¢g | ;
- Projecten - Planning
- Systeembeheer - Kwaliteit o
; - Communicatie
Technisch beheer

- Klant

- Locatie

- Gebouw

- Verdieping
- Ruimte
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1. Toegang Webbased MasterKey-software

Om toegang te krijgen tot de webbased MasterKey calculatiedatabase die bij deze aanbesteding
hoort, volgt u de volgende stappen :

1.1. Toegang krijgen tot uw aanbestedingsdatabase

U kunt een MasterKey software-account voor uw bedrijf en/of een koppeling met een
aanbestedingsdatabase aanvragen via de site www.masterkey.nl.

Ga via “Actuele aanbestedingen” naar het logo van de Aanbestedende dienst waarvan u de
database wilt aanvragen. Klik op de knop “Toegang database” en vul uw contactgegevens in.

Binnen 2 werkdagen na ontvangst van het aanvraagformulier, ontvangt u per mail een
gebruikersnaam en wachtwoord.

Als u bij een eerdere aanbesteding al een gebruikersnaam/wachtwoord heeft ontvangen, kunt u
deze blijven gebruiken en ontvangt u per mail alleen de bevestiging dat een nieuwe
aanbestedingsdatabase aan uw account is gekoppeld.

Met uw gebruikersnaam/wachtwoord kunt u —via Internet- op elke willekeurige computer
inloggen op de MasterKey-software, behorende bij een aanbesteding.

De Masterkey-software kan door 1 persoon tegelijk worden bewerkt.
Gebruikersnaam/wachtwoord kwijt of wijzigingen doorvoeren ?

Bent u de Gebruikersnaam/wachtwoord kwijt of wilt u een nieuwe wachtwoord aanvragen of het
mailadres van uw contactpersoon wijzigen, stuur dan een mail naar advies@masterkey.nl.

1.2. Opstarten MasterKey software via Internet Explorer
De MasterKey Webversie is te bereiken via Internet Explorer op het volgende adres:
http://saas.masterkey-plus.nl/ts

Om de MasterKey Webversie te kunnen gebruiken moet men eerst inloggen met de ontvangen
inloggegevens.

Windows-beveiliging @

WYerbinding met saas.masterkey-plus.nl maken.

— | pts01\Demol |

[ Domein: ptsil
[ Mijn referenties enthouden

Ok ] l Annuleren
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Afhankelijk van de browser instellingen kunt u de onderstaande foutmelding krijgen:

g' |5} hitp://saas.masterkey-plus.nl/ts/en-US/Det 2 ~ & H & TS Web Access ‘ ‘

A

RemoteApp Programs

"Q" Browser Not Supported

iz W upported by T

You can dow

/i

(>
("
~

T
VIGTA

Mocht u bovenstaande melding krijgen, via de menuoptie ‘instelling voor
compatibiliteitsweergave’ de huidige website toe te voegen en daarna de browser verversen.

Instellingen voor compatibiliteitsweergave

Instelingen van de compatiskteitsweergave wizigen

Deze webste loevoegen:

WIebHTEs O 857 OF G £

7/ Intranetsites met de compatibitestsweergave weergeven
¥ Compatbiltetsinsten van Mirosoft gebruken
Meer informate vindt u in de privacyverklanng voor Intermet Explorer

Suten

Mocht ActiveX uitstaan in uw browser krijgt u de onderstaande melding. Hier kunt op ‘ toestaan

‘ klikken.

aas masterkey-plus.nl/ts/en-Us/Defar O = © || @ T8 Web Access

Deze webpagina wil de volgende invoegtoepassing uitvoeren: ActiveX-client voor Extem bureaublad-services van Micresoft Corperation,
isico

Toestaan

© 2018 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey
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Start na het inloggen de MasterKey Webversie door te klikken op het icoon MasterKey.

M asterkey

Selecteer de opties Stations en Printers om toegang te krijgen tot de lokale stations en printers en
klik op ‘Verbinden’.

x

%= Er wordt geprobeerd een externe verbinding te starten vanaf
een website. De identiteit van de vitgever van deze externe
verbind

Deze externe verbinding kan schadelijk zijn voor uw computer. Maak alleen verbinding als
u weet met welke computer u verbinding maakt of deze verbinding eerder hebt gebruikt.

f Uitgever: Onbekende vitgever

‘A

-

Type: RemoteApp-programma
Externe computer: saas. masterkey-plus.nl

De externe computer krijgt toegang tot de volgende bronnen op mijn computer:

v Stations [~ serigle poorten
[ Klembord ¥ Printers

Wijzigingen in deze opties zijn alleen van toepassing op deze verbinding.

Verbinden | Annuleren I Details <<
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Daarna wordt de MasterKey Webversie gestart; afhankelijk van de (lokale) beveiligingsinstellingen

moet de gebruikersnaam en wachtwoord nog een keer ingegeven worden.

Ziet u bij domein een ander domein staan dan pts01, vul dan pts01\ in voor uw gebruikersnaam,
bijvoorbeeld: ptsO1\INS_SCHOONMAAKBEDRIJF

Windows-beveiliging

Verbinding met saas.masterkey-plus.nl maken.

| pts01\Demol

||:’ | LA L Ll
| Domein: pts01

[] Mijn referenties onthouden

B8

QK

] ’ Annuleren
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1.3. Start MasterKey software
Wanneer de software is gestart, is het volgende beeld te zien.

"d_l-\:" O R Il e "ﬂ fn“), "ff\|

Upresivwmed

Foesbtet

Commrummcale
A € heasta iy

ke it |

Het systeem is opgebouwd uit drie delen:

1. Viade systeembalk kunt u alle bewerkingen starten (kleur geel)
- Via deze optie kunt u de rapporten genereren en allerhande Windows toepassingen
activeren.

2. Via de Outlookbar kunt u de bijbehorende modules starten (kleur groen).
- onder gebouwbeheer zijn de gebouwen te vinden. U vindt u hier de
structuurlijst (ruimtetabel) van de gebouwen. Deze gebouwen zijn gekoppeld aan
een locatie en op hun beurt zijn de locaties weer onderdeel van een klant.
- onder Calculatie bevinden zich de modules prestatiecalculatie, samengestelde
prestatie calculatie en normencalculatie. De module keuze is afhankelijk van de
gewenste manier van calculeren.

3. Via hetinvoerveld kunt u de datawijzigingen in de modules doorvoeren (kleur rood).

g r .j 0 p faci | | ta ire 7a Ke n © 2018 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Pagina 8



2. Handleiding Calculeren

De gebouwgegevens zijn al verwerkt in deze database. Nu kunt u direct naar de module calculatie
om te calculeren. In hierna volgend voorbeeld gaan we uit van de module prestatie calculatie.

2.1. Start Prestatie calculatie

Om deze module te starten gaat u via “Calculatie” uit de linkerkolom (zie blauwe kader) naar de

knop “Prestatie” (zie groene kader).

. L alalxd
& fara yetie tab - = =121
GRA|- - rwme=verr[[i7e|ina|[aEms
 Begeoting
dom Porinude: Werk. L)
[ v et =] E || E|
I 1047 | 870z | o.00 [ 0,00
Totnal vaste kovten: | 2851774 6237644 | € 0.00 | £0.00
Tetnal conmalign kosten: | AT AT o | oo
| CEEEETN | [FECT| o | €.
e [Postcoce riset [ =]
[T

g ro o p l"a C | | | ta | e za KE N 2018 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey
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Vervolgens kunt u via de tabbladen Klant — Locatie — Gebouw — Calculatie (zie oranje kader) de
calculatie van elk gebouw op uw scherm krijgen.

Het tabblad “Calculatie” bestaat vervolgens uit de tabbladen Regulier — Verrekentarief -
Aanvullend — Eenmalig (blauwe kader).

_ alsizl
festand femwien Crietoal Bwpedt (v feter (e a2z

—ecldr sy an BE0E

] [Coin e

Vengeegl 7 Wipgngmn dooreen n getoustebes

Schoorma oo (g prestn P o
| ‘s o ]
[ ey 7]
g{}-_-..p...n _,JI_-”.Q... | L i |
= [ i M [
ki)
i T I r B |
Pt ety (o | o [ [ (] n--a--uxl
r—

}Eumm*m = !l‘h-m_ 3 |m [m"—f—ﬁu
o TR0, Vo o o e

Prkachaen e

In bovenstaand voorbeeld is bovenin af te lezen dat dit calculatie nummer 3 is, van gebouw
“Apeldoorn”. Daaronder zijn de totalen van dit gebouw af te lezen (totaaloppervlakte van 60 m2,
153,00 productieve uren per jaar, enzovoort).

Geheel onderin treft u het rekenblad aan, waarin de verdiepingen, ruimten, vloersoorten,

frequenties en prestaties zijn weergegeven.

Wij hebben de prestaties op 100 m?/ uur gesteld (zie rode kader). Het is aan u om deze naar
eigen inzicht te wijzigen. Het invullen van de prestatie (m?/ uur) kan handmatig ingevoerd
worden (zie het rode kader). Aangezien dit veel werk is adviseren wij u deze prestaties via de
calculatie optie Autoverander door te voeren.

Dit wordt in de volgende paragraaf toegelicht.

L - fEpe . . - .
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grip op racl

litaire zaken

2.2 Optie Autoverander

Wanneer u wilt calculeren op basis van gemiddelde prestaties per ruimtesoort, of andere
selecties, kennen we de optie Autoverander (zie rode kader). Via Autoverander kunnen prestaties
groepsgewijs doorgevoerd worden. Hiermee wordt bedoeld dat de software de gegevens per
opgegeven selectie weergeeft en dan kunt u de daarvoor gewenste prestaties ingeven.

izl
festand femwien Crietoal Bwpedt (v feter (e a2z
A R egpT|id 7o |dRn REDE
mlumlu»-

L )

St
Gitrasctetrn

[
Cooisn | [=lzEEm
O Zohan | K Detaie I 7 honmel

-v——-u Aarsadord] | Bty |

=] [ s
T Vadgeegd 7 Wingngmn doosesn n grimusdsben

F[ 0 beire gort

Wanneer u de button Autoverander heeft aangeklikt, kunt u via het tabblad “Selectie” een
selectie maken (bijvoorbeeld per ruimtesoort, per vloersoort, per programma zoals in
onderstaand voorbeeld). Andere selectiemogelijkheden kunt u naar eigen inzicht toepassen.

overander prestatiecalculatie

=loix|

“wiizig prestatie I ‘Wijzig programma I Wiizia vioersoort | “Wiizig buiten gebruik, |

- Fuimte

Klant IMasterKay
Gebouwgroep: Miet

Giehiauss [Gebaum &
Ruimtenummer: Migt

rPer

“erdieping: Miet =
FRiuimtegroep: Migt
Riuimtesoort: IAPPAHATUUH RMTE
Vioersoort: [Alra

* Fioganma | [Budget
Kostenplaats: Miet
Gebouwdeel HMigt

Ruimtecategorie: Migt

Reserveerbaar: Migt

Opmerkingen: Miet ]

Ei | hiet 52

B IMaslarKey |

o e [Bebouwn & |

oo e [wierkiighndige imten

| tm |Tuaanp\aa|

= tm [Sterdasrd
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In het blad “Wijzig prestatie” kunt u de gewogen prestatie naar inzicht wijzigen (zie rode kader).

% Autoverander samengesteldecalculatie Ol x|
W wilzia programma | Wiizig prestatiesoott | Wiia wioersoort | Wigig buiten gebruik |

”é@‘”r’ L S A S P T

|_ PRuimtesoort Wloersoort Programma Totasl opp.|Opp. %2 [Max. Bg. | Gewogen prestatie| Uren/ja Fiils n/jaar =
1 /¥[Entee Schoonloopmat 1 1 per week 0,18 100,00 10,0000
Entree Tegels 3 # per week 10,50 038 100,00 10,0000
|_|Fitnessmimte Tapift 7 # per week 46,00 166 E 100,00 H 0,0000
Gang Hout 7w per week E2,00 224 £ 100,00 3 0,0000
Gang Steen 1 per wesk 43,00 155 100,00 00000
Gang Stesn 7 % per week 23,60 085 100,00 00000
Gang Tapift 3% per week 4,00 014 100,00 0,0000
Gang Tapift 7 x per week 134,00 4,84 b 100,00 3 0,0000
Gang Tapijt/marmer 3 per week 528,00 19,07 100,00 & 0,0000

Garderobe Tapit 7 % per week 4.00 014 100,00 00000 —
Hal Hout 7 # per week B3.50 229 100,00 10,0000
Hal Hout/tapijt 7 x per week 107.00 387 2 10000 9 0,0000
Hal Steen 7 # per week 11.00 0.40 E 100,00 4 0,0000
Hal Steen/tapijt 7 % per week 28,00 1.m 100,00 00000
Hal Tapit 7 # per wesk 146,00 5,27 100,00 00000
Hal Tegels 1 # per week 5,50 020 100,00 0,0000
|_|Kantine Steen 7 # per week 91.00 329 E 100,00 0,0000
Klegdiuints Laminaat 7w per week 47.00 1.70 100,00 0,0000
Kleedmimte Linoleurn 3 per week 15,00 054 100,00 00000
Koelcel Vloer onbekend 1 # per week 5.20 014 100,00 10,0000
Lift Linoleurn 7 # per week 2,00 0,07 E 100,00 0,0000
Lift Tapift 7w per week 10,40 038 2 100,00 0,0000
Lobhy Hout 7 # per wesk incl naloop 153,30 5,54 100,00 00000
Loungs Hout 7 % per week 343,00 12,33 100,00 9 00000
Patio Steen 7 # per week 37.00 1.34 E 100,00 0,0000
Restauratieve mimte Hout 7« per week incl naloop 169,90 672 100,00 .14 0,0000

276840 fo0.00] 100,00 105586 oo -

Leuk detail is de kolom Opp %, waarbij de relatieve vertegenwoordiging van de desbetreffende
ruimtesoort en vlioersoort in de selectie aanwezig is.

Wanneer deze wijzigingen zijn doorgevoerd is de urencalculatie in principe klaar. Achteraf kan
deze altijd nog gewijzigd worden, hetzij op gebouw-, verdieping- of individueel ruimteniveau.

© 2018 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Pagina 12




LET OP:

Onder de knop “Autoverander” staat de knop “Berekenen”.

P ﬁg
(@R 3 muarpme- o@mT ld?aien [REDE
b ] miumlinu--
Gratrn bt —
N ey
Cadesa | = 2w ] [Coian e,
gm| K Dotk |nAw-d T Vesgngd | 7 Wikgrom dowvpen v prlmmbebem

[ i e | | Eveis|

]
2 Coneen |
Freaaee
Pkt . e [
i Ll |
Pt ety (o |

 vestopng

E' I=
00 B gt |

H 2 AN
Dinete (3] - TS0 Vi e e s oa 00 o [ BE €0 Lrden
- 15100 Viom b o T T A0 Tk

il

Deze dient u niet te gebruiken

gy
@ Autoverander
0

a0

Als de Autoverander-functie wordt afgesloten, zijn alle mutaties direct
doorgevoerd.

. R - fEpe . . - .
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2.3. Bepalen verrekentarief

Opbouw uurtarieven

Het verrekentarief is afhankelijk van de inzet van de verschillende loongroepmedewerkers.

In de module “Stamgegevens” zijn diverse functiebenamingen aangemaakt.

Hier kunt u uw eigen tarievenopbouw aanmaken, waarna deze in de calculatiemodule te
gebruiken zijn.

Kies in de linkerkolom eerst “Stamgegevens” (zie blauwe kader) en vervolgens de button
“Personeel/Kosten” (zie groene kader).

In het tabblad “Tarief” kunnen de uurtarieven worden aangemaakt.

U selecteert een functieomschrijving (bijvoorbeeld “Jeugd”) en drukt dan op het plaatje van de
calculator (zie rode kader).

Masterkey EnLerprise - [ stamgegevens (personeel;kosten

& Bestand  Bewerken Onderhoud Rapport Extra Wenster Help

IR UIE I S T S ("'T—'T““]ﬁ ?"JHI.}E EHI%EE%|

wieewerkend toezicht
Miet Meewerkend toezicht
Objectleiding
Vakvolwassen

Gebouwbeheer

Calculatie
Operationee!
Kwaliteit
Communic:atie

Masta Hey|

Prestatiscalsulatis || £, stemoesevens (personesine

Opleiding intern 1

g r .j 0 p faci | | ta ire 7a Ke N © 2018 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Pagina 14



Uurtarieven gebruiken voor het verrekentarief

Nadat de tarieven zijn opgebouwd in de module “Stamgegevens”, kunt u de tarieven gebruiken in
de module “Calculatie”.

Bij tabblad “Calculatie” en “Regulier” vindt u het tabblad “Verrekentarief” (zie oranje kader).

_ alnixl
Oestand Gewhen Ordwiual Bwpot i fewe el B
[GRAN musrmmue=- ey 470 [in BRE0SE
i miumlinu--
e =
[FE ) =y
Codase | [E| SEE T [T
R D e T Vadgeegd 7 Wingngmn doosesn n grimusdsben
. .m—n.—uu.- ot | Ewmaig|
. vt ppmritab i Schooreash 0w (amogm prestate P ot s
o D (o] cum| o [ ‘s 1o [ am
s Pade. ek Dag
Friaste ot S T [ G | M |
[ — # [ VW en| T | [
i T I I B e |
w | G GEd| T | T S et i |

Tkt o VA 0 Vi ] e s Mpa  em oo [ WA COm Tl
| 0 e YO0 Ve b et bschn T BE 000 L
(e (7] o 500 Vi b s Mpe wem  ames B 0 T

il

|

A

[ErTp—— =

Bij dit tabblad kunt u de verschillende tariefgroepen invullen, evenals het percentage vrijgesteld
toezicht. (niet-productieve uren). In onderstaand voorbeeld is 100% vakvolwassenen ingezet voor
de reguliere werkzaamheden en als niet-productieve uren 7,5% Toezicht (zie blauwe kader).
Wanneer alle werkzaamheden in de functiegroepen (juist) zijn verdeeld, moet het hokje van het
gemiddelde verrekentarief groen kleuren (zie groene kader).

4. MasterKey Enterprise - [Prestatiecalculatie]

[l Bestand Bewerken Onderhoud Rapport Extra Yenster Help

[@E &« »wre-rwerr]i 2ot ee]|nsms

Stamgegevens Klant | Locatie | Giebouw B

Gebou: [oo1 [apeldoom
Caloulatie: | 3 [07-04-2015 x| [Faleulatie schoonmaat:
SO Zoeken p= Detals | [ Actueel ™ Vastgelegd [¥ ‘Wigigingen doorvaeren in gebounbeheer

Requlier [ Rl 2nvullend | Eenmalia |

Uren/jaar Bediag/jaar

Productief: 153,00 3.060,00
Toezicht: 47 344.25

Vereken tarist: | £22.25

Productief_|Functiegrosp Verdelings [Urensjsar | Tariet Uutarief
Ja_ [Nes percentage,

I | T |Vakvolwassene 100,00 153,00 Vakvolwassene

[m] ¥ Toezicht 750 11,48 Toezicht £30,00

. R - fEpe . . - .
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2.4. Vervolmaken calculatie

Wanneer de prestaties en verrekentarieven zijn ingevuld, kunt u de calculatie vervolmaken door
op klant-, locatie-, of gebouwniveau de volgende aanpassingen door te voeren:

Wijzigen uren per dag per gebouw

Wijzigen gemiddelde prestatie per gebouw

Wijzigen Totaal bedrag

Wijzigen verrekentarief

ANENENEN

Hierna wordt aangegeven hoe u deze wijzigingen kunt doorvoeren:

||aﬁ:_¢||- wermna= s e@ri7otnn|nE0E

Kt | Locwre | Gebon [T
Gebour. o |Gtcnaw

| _E-I 11022014

4600
Dag

= | _stom vuten et e
B 000 000

7 0m [0 ‘—I
[F 3 E0m _'Omlw |

1 ™ 1500 Heton 3 =3 r 3
|2 Barg 15.00 Baton 5 me Bas T BnX caew
3 Todetnamien heren 15.00 Deton b= 000 s T el k]
¥a Kantoor [ | 15.00 Deton 156 w000 xus 240 C4MM
H Gang 15.00 Daton =55 10000 Siaus T 0 €0
b 15.00 Beton 2 r

Dﬂi’umd o e

Via de module Prestatie (Calculatie), vindt u onder tabblad “Calculatie” en “Regulier” het
totaaloverzicht van de actuele calculatie van dat gebouw (zie rode kader). De calculatie kunt u
naar eigen inzicht aanpassen (gemiddelde gebouwprestatie wijzigen, het aantal uren per jaar, het
gemiddelde verrekentarief en het bedrag per jaar).

De onderliggende ruimteprestaties worden verhoudingsgewijs aangepast.

U kunt alleen de cellen aanpassen die wit gekleurd zijn.

Door op het “puntje” te klikken onder het woord “vast” (ofwel voor het verrekentarief, ofwel
voor de productieve uren) kunt u switchen tussen de te wijzigen cellen (zie het blauwe kader).

L - fEpe . . - .
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2.5. Glasbewassing en aanvullend werk calculeren

De gegevens voor de glasbewassing en aanvullende werkzaamheden zijn opgenomen bij de
gebouwen “Glasbewassing” en “Handyman”.

Zie hiervoor bij de calculatie per gebouw -> onder het tabblad “Aanvullend” (zie blauwe kader).
In de kolom “prijs” (rode kader) dient u de prijzen in te vullen.

Eventuele hupmiddelen/hoogwerkers kunnen toegevoegd worden met de + (oranje kader)

Ook bij de aanvullende werkzaamheden is het mogelijk om met de optie Autoverander (groene
kader).

Bij het kiezen van de Autoverander worden eerst de gegevens op gebouwniveau weergeven.
. : Door een selectie hoger (locatie of klant) te selecteren worden de gegevens een niveau hoger
weergeven.

Weergave gebouwniveau:

Weergvave klantniveau:

|IE .o - a [
aniak erhed |6 Bedopion | -
=] soamn e com | [OEEE
A4A00 = €0 1w o 00d £ 256760
2600 s e jpar 0m E1158
buseray 2000 o cos 1 xpe joar 0o €180m .
A 7]

; - o : © . . - .
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2.6. Staffelprijzen invoeren

De staffelprijzen kunnen ingevuld worden in de “Stamgegevens” (blauwe kader), binnen de
module “Uitvoering” (groene kader) in het tabblad “Werksoort” (rode kader).

Alleen de kolom “prijs” dient gevuld te worden (geen prestaties), van de staffels (rechts op het
scherm) van de vloerenbeurten waarvan de code begint met “afroep”.

Voor alle overige werkzaamheden (zoals glasbewassing) hoeft u in dit tabblad niets in te vullen.

. MasterKey Enterprise - [Stamgegevens (uitvoering)]

‘Q Bestand Bewerken Onderhoud Rapport Extra Venster Help

g R = H«qhrrn+-r”$((‘@'?““?§?”|”§@EHJ%

Stamgegevens Programma | Soart werkzaamheid | Normtype | Handelingsaort | Handelingaraep | Taskinhoud | Uitraeri

‘wWerkgroep) Prestatiesoortl Klachllypel Werve

Code

oot
o2
o3
o4
05

| Afroep-2
Afroep-3
_|Afroep-4
_|AfroepS
| |AfroepE

grip op facilitaire zaken

M Wloeren topcoaten, incl vit en in ruimen Vierkante meter

IDmschriwmg |Eenheid |Uurtarief
Glashewassing gevelglas, buitenzide Vierkante meter
Glasbewassing gevelglas, binnenzijde Vierkante meter
Glasbewassing sep.glas, dubbelziidio wassen, en... Vierkante meter
Hoogwerker [raglen)
Fieinigen zonneschermen en -panelen m'

Wloeren recoaten, incl uit en inimen Wierkante meter
Vloeren sprayens apwripren, incl uit en inrimen Vierkante meter
Wloeren schrobben, incl uit en inmimen Vierkante meter
Yloeren tapiit sproei extraheren, incl uit en inwimen  Vierkante meter
Y0oeren tapiit, shamponeren, incl uit en infuimen  Vierkante meter

© 2018 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey

[Wanaf__/ [Tot

Staffel

Prestatie

0,00/50,00
50,00 100,00
100,00 500,00
500,00 1000,00
1.000,00) >
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3. Rapporten maken

Nu kunt u de verschillende rapporten afdrukken die gevraagd worden voor de
schoonmaakaanbesteding. De werkwijze voor het maken van rapporten is binnen de gehele
software hetzelfde. Voor deze schoonmaakaanbesteding moet u de volgende rapporten
afdrukken:

v Rapport Aanbesteding

v Rapport Uurtarieven

v Rapport Staffelprijzen

3.1. Bedrijfsnaam boven rapporten plaatsen

Via ‘Extra’, ‘Opties’, ‘Licentiehouder’ kunt u uw eigen bedrijfsgegevens invoeren. Deze worden
dan vermeld op uw MasterKey rapporten. Het logo van de opdrachtgever dient intact te blijven
(geen eigen logo invoeren).

I 7[|8 2 o) % Da
Logi... Opt x|
Gebauwbeheer | Calulatie | Im-/export | Handteminal | E-mail |

Gegevens van de van de applicatie
Bediifsnaam: [Masterkey B
Bezoskades: Lange Amerikaweg 671
Postadres: Postbus 20014
Postcade/plaats:  |7302 HA [AFELDOORN
Telefoon (0551538 45 45
Fauw

Applicatie gegeven:

IV Outlookbar
[~ Tabelinstelingen opslaan

~Taon selectie keuze——————————————
" Code, Nummer
@& Dmschiiving
Rapportsjabloan: Dubbelclick

IEF(—Rappmt =

Vs Doolvuever\l XK Annuleren
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®
3.2. Rapport aanbesteding

Via de systeembalk kunt u als volgt het rapport afdrukken. Ga via “Rapport” naar “Calculatie” en
dan naar “Aanbesteding” (zie voorbeeld).

41 MasterKey Enterprise

Bestand Bewerken Onderhoud 3 Extra Yenster Help

B0 sl | s [ e [0 7 o6 G
Gebouwbeheer

Stamgegevens Mormen 4
Operationeel Prestatie 3

Gebouwbeky
S Kiwaliteit Samengesteld
Calculatie Communicatie Aanvullend 3
Eenmaliq 3
Totalen 3

LY,

&= Verrekentarief ¥

Topsheset...

Momen

Voorbeeld rapport:

Masterkey BV
Lange Amernkaweq 67
Postbus 20014 & Mastarkey
7302HA  APELDOCRN M £ hesarksy
Telefoon  (055) 538 4545
Aanbesteding
| Gabouw Prod. uren Toezicht uren Kosten Mfﬁl_m Totaal kosten tariaf |
Gebouw A 289,70 2080 € B330EE € 45500 € B.79366 € 21,15
Gebouw B 192,18 1345 € 408485 € 0920 € 471385 £ 21,18
Gehauw C £50.91 4618 € 1435314 € WEI2 € 14 608 A6 € 2175
115180 8063 € 2475644 € 142052 € 26.176,96 € 2149
© 2018 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Pagina 20
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[ ]
3.3. Rapport uurtarieven

Via de systeembalk kunt u als volgt het rapport afdrukken. Ga via “Rapport” naar “Stamgegevens”
naar “Personeel/kosten” en dan naar “Tarief” (zie voorbeeld).

4. MasterKey Enterprise - [Prest
E Bestand Bewerken Onderhoud iR 3 Help

|“§& |“ [= 0 = » Gebouwindeling ? n|“é{3 ﬁ“‘%E m%|
Gebouwbeheer Litvoering
Stamgegevens Klant | Locati Calculatie Calculatie
Operationeel Kiwaliteit
aebounbehasy Kwvaliteit : Handterminal...
Calculatie Giebauw: Communicakie Barcode Inspecteur. ..
Calculatie: [ 23] [04-03-2015 +  Rayonleider...
= Objectleider...
p Zoeken | p= Details | v Actueel Contractbehesrder. .. ijzigingen doorvoeren in gebc
T
m.&anvullendl Eenmaligl Functiegroep. ..
[ Y PR _ : _

Voorbeeld rapport:

Lange a7
Poaman 20014
TIOL HA  Apeldonm
Tabihoon
Tarieven
Vakuobwassene Tariet: € 10,00 |
T3 bo plaoue
i €0,00 [TEEESS) 0,00
e arealEg VAR €0,00
Frrst sy areraoeileg Samb Lkt €0,00
Dupioratioileg Loenkosben [nkoopj 8,006
Erwbtparitrilig:
Tobilag v Dirwcte kasten 0,00
Lharboon: o 0,00 Inchrect ioencht
Maragemenicosien:
Feesidagen: |
. Agrranntratehovten:
Vakarsedagen: . N
. LT St ST T
Vakarssicesag Femsco en wemt
Suppletie vakantiegeld: Totaak L
Faosben Delbevermam:
Wakiantied agen: 0,000 0,00
Saciale Listen excl, WA Lt
Wediconhehymwet T000
Woordesl loonheffing: -
Lociake Lmten: L]
10-03-2018 Paggina 1
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3.4.

Rapport staffelprijzen

Via de systeembalk kunt u als volgt het rapport afdrukken. Ga via “Rapport” naar “Stamgegevens”
naar “Uitvoering” en dan naar “Staffelprijs per werksoort” (zie voorbeeld).

4. MasterKey Enterprise - [Stamgegevens (uitvoering)]

‘Q Bestand Bewerken Onderhoud

(825 [« s

BEWLGl Extra Venster Help
Gebouwindeling

Gebouwbeheer

Stamgegevens Fregemme I g, Caleulatie Calculatie

— Operationeel Kwaliteit

Code Kwaliteit Personeelfkosten

om Communicatie Barcode

nnz [Glasbewassing gevelglas, Binnenzyde

003 Glazbewasszing zep.glas, dubbelzijdig wassen, g

no4 Hoogwerker

nns Feinigen zonneschermen en -panelen

‘loeren topcoaten, incl it en in ruimen

_|Afroep-2 Wloeren recoaten, inel uit en inmimen
_[Afroep-3 ‘loeren sprayend opwiipven, incl wit en inruimen
_|Afroep-4 Wloeren schrobben, incl uit en inmimen
_[Afroep- Wloeren tapijt sproei extraheren, incl wit e inruin

Afroep-6 Wloeren tapiit, shamponeren, incl wit en inruimen

Maak een selectie op werksoort:

Programma...

Mormtype...

Taakinhoud...

Handelingsoorten per taakinhoud. ..
Handelinggroep...
Handelingsoort...

Handelingsoorten per handelinggroep. ..
Uitvoering. ..

Freguentie...

Werkgroep...

Werksoort...

Werksoorten per werkgroep...
Staffelprijs p t...

Staffelkosten per werksoort...
Prestatiesoort...

Klachttype...

Maatregel...

Terugmelding. ..

Vervolg controle. ..

5]

quentie ‘werkgroep | Prestatiesoort | Klachttype | Yervolgoont
=
Staffel
Avanat < TTot Frijz Prestatie
d 0,00/ 50,00
50,00/ 100,00

Vloer topcoaten incl. in/uitruimen t/m Vloer tapijt

(gesorteerd op code is dit : Afroep-1 t/m Afroep-6).

I+ . Staffelprijs per werksoort

Selectesr...

YWerkgroep:

100,00 500,00
500,00 1000,00
1.000,00 >

=10l x|

Allez

W'erksoort:

I"v"ln:ueren topcoaten, incl uit en irﬂ kA Ii'-.J'I-:ueren tapit, shamponeren, in-ﬂ

Oprnaak, |

E-mail | %ﬂfﬁrukkenl &Hnnrbeeldl

X Annuleer |

© 2018 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey
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Voorbeeld rapport :

Masterkey
Lange Amerikaweg &7
Postbus 20014
7302 HA  Apeldoom
Telefoon 055-5384545
Staffelprijs per werksoort
Code Omschrijwing Vanaf Tot Eenheid Prijs |
Afroep-1  Vieeren topcoaten, inc wit en in ruimen 0.00 50,00 m* €001
5000 100,00 m* £€0.01
100,00 500,00 m* €001
500,00 1000,00 m* €001
1.000,00 = me €001
Afroep-2  Vieeren recoaten, incl uit en inruimen 000 100,00 m* €001
100,00 250,00 m* £0.01
250,00 500,00 m* €001
500,00 1000,00 m? €001
1.000,00 = me €001
Afroep-3  Vieeren sprayen' opwrijwen, incl uit en inruimen 000 100,00 m* €001
100,00 250,00 m* €001
250,00 500,00 m* €001
500,00 1000,00 m* £0.01
1.000,00 = om® €001
Afroep4  Vioeren schrobben, incl uit en inmuimen 000 100,00 m@ €001
100.00 250,00 m* €0.01
250,00 500,00 m* €001
500,00 1000,00 m* €001
1.000,00 = me €001
Afroep-5 Vioeren tapijt sproei extraheren, incl uit en inmuim 000 100,00 m* £0.01
100,00 250,00 m* £0.01
250,00 500,00 m? €001
500,00 1000,00 m? £€0.01
1.000,00 = me €001
Afroep-f  Vieeren tapijt, shamponeren, inc uit en inruimen 000 100,00 m* €001
100,00 250,00 m* €001
250,00 500,00 m* £0.01
500,00 1000,00 m* £0.01
1.000,00 = om® €001
23-11-2015 Pagina 1
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®
Bijlage 1. Standaard functies

Boven in het scherm staat altijd de volgende codebalk. Deze bevat twee zgn. werkbalken. De
eerste werkbalk bevat alle mogelijke menuopties en de twee werkbalk bevat figuren die zgn.
snelkoppelingen voorstellen. Elk figuur heeft zijn eigen functie. Indien het figuur grijs is, betekent
dit dat de functie niet uitgevoerd kan worden.

&Bestand Bewerken ©Onderhoud Rapport Extra  Wenster Help

GR|XBEB|0 4§71 -~ - semi- @ mE

De volgende functies kunnen worden uitgevoerd:
é Maak afdruk van huidige invoergegevens.
& Maak afdrukvoorbeeld van huidige invoergegevens.
x Knippen, standaard Windows functie.
Kopiéren, standaard Windows functie.
By
E Plakken, standaard Windows functie.
- Undo, standaard Windows functie.
? Oproepen van dit helpdocument.
4 Ganaareerste record.
+ Record toevoegen.

Record verwijderen.

iy Record opslaan.
X Wijzigingen annuleren.

De gegevens van het huidige record worden opnieuw gelezen.

Leg een boekenlegger bij record.

Ga naar record bij boekenlegger.

Kopieer record, met onderliggende gegevens.

Plak record, met onderliggende gegevens.

DL IR Y
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Binnen elke module van MasterKey zijn een aantal standaarden, die niet op de werkbalk staan,
maar wel van belang zijn om te weten:

¥ Als er een nieuwe regel bijvoorbeeld in Projecten wordt toegevoegd en nog NIET
geaccordeerd is, dan staat dit sterretje voor in de regel. De nieuw ingevoerde gegevens
zijn nog niet bevestigd.

2

Dit tekentje verschijnt indien een nieuwe regel is toegevoegd en geaccordeerd is via het
vinkje boven in de werkbalk. De nieuw ingevoerde gegevens zijn opgeslagen.

1 Indien er binnen een bestaande regel wijzigingen hebben plaatsgevonden verschijnt dit
tekentje. Het betekent dat de wijzigingen nog geaccordeerd moeten worden.

|  Bij het invoeren in een willekeurige module kan dit teken verschijnen, wat inhoudt dat je
bepaalde keuzes hebt waaruit je kunt kiezen. Deze keuzes zijn ooit aangemaakt in de
module Stamgegevens. Door op de eerste letter van het woord te gaan staan wat je in
wilt vullen, bijvoorbeeld bij het invoeren van de ruimtesoort ‘Kantoor’ eerst de “K”
invoeren, verschijnen alle keuzes die met een “K” beginnen.
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Bijlage 2. MasterKey Helpdesk

Voor eventuele problemen, die niet vanuit de handleiding op te lossen zijn, kunt u natuurlijk
altijd bij onze helpdesk terecht.

Wanneer u naar aanleiding van de schoonmaakaanbesteding en/of het gebruik van de software
op- of aanmerkingen dan wel tips heeft, horen we dit graag van u. We willen u zoveel mogelijk
van dienst zijn in deze.

U kunt MasterKey bereiken via het telefoonnummer 055-5384544 of e-mailadres
advies@masterkey.nl

Voor vragen over het starten en/of gebruik van de MasterKey Webversie kan altijd contact
opgenomen worden met de MasterKey Helpdesk, te bereiken op telefoonnummer 055 5384545
of via e-mail helpdesk@masterkey.nl.
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