
Algemene handleiding en inloggen 

 

Dit document is uitsluitend bedoeld als ondersteuning bij het gebruik van de applicatie PROJECTBORG. Het is 

niet uitgesloten dat wegens aanpassingen tussendoor de screenshots enigszins afwijken van het actuele 

programma.  

 

Overige bepaling omtrent kwaliteit, procedures, communicatie etc. staan in het betreffende bestek. Mochten 

er in dit document en het bestek strijdigheden voorkomen, dan gaat het bestek altijd voor. 

 

Borg3: 

Door de weblink  https://borg3.projectborg.nl te gebruiken, komt u bij onderstaand inlogscherm. 

 

01. Inlogscherm: 

 

 

Hebt u nog geen gebruikersnaam en wachtwoord, klik dan op “ik ben nieuw”.   

Om uzelf als nieuwe gebruiker aan te melden klikt u op de knop “start registratie”. 

U kunt nu uw eigen account aanmaken, zie onderstaand scherm. 

 

Voor vragen: 

De heer J. van Aken, adviseur kwaliteitscontrole, j.van.aken@eindhoven.nl, tel 0628425989 

De heer J. Verbruggen, uitvoeringscoördinator, jpfm.verbruggen@eindhoven, tel 0643016065 

  

https://borg3.projectborg.nl/
mailto:j.van.aken@eindhoven.nl
mailto:jpfm.verbruggen@eindhoven


02. Mijn account: 

 

Hier kunt u uw persoonlijke gegevens invullen, waarmee u gaat communiceren met de gemeente.  Mochten er 

onduidelijkheden zijn,  dan krijgt u middels het ? aanvullende tips. 

 

Persoonsgegevens:  

Geslacht:  Moet worden ingevuld 

Voorletters: Moet worden ingevuld 

Voornaam: Moet worden ingevuld 

Tussenvoegsel: Optioneel 

Achternaam: Moet worden ingevuld 

 

Accountgegevens: 

Gebruikersnaam:  Moet worden ingevuld (voorbeeld T. Janssen) 

Telefoonnummer: Moet worden ingevuld 

Email:   Moet worden ingevuld 

Email controle:  Moet worden ingevuld 

 

Als alles is ingevuld, klikt u op “Verder”.  

U komt nu op het scherm “Mijn functie”, zie onderstaande scherm. 

 



 

Mijn functie: 

Werkgever: Moet worden ingevuld 

Functie:  Moet worden ingevuld 

Afdeling: Optioneel 

Tel.nummer: Moet worden ingevuld 

Email:   Moet worden ingevuld 

 

Als alles is ingevuld, klikt u op “Verder”.  

 

Indien uw bedrijf en vestiging reeds bekend is kunt u aangeven dat er een match is en wordt u als medewerker 

gekoppeld.  U kunt nu verder naar de paraaf “Erkenning door relatiebeheerder”.  

 

Relatiebeheerder: 

Indien u als eerste medewerker inlogt in Borg3 en dus ook een bedrijfsaccount gaat aanmaken, wordt u 

automatisch geregistreerd als Relatiebeheerder. Deze functie houdt in dat u degene bent die andere personen 

binnen uw organisatie dient goed te keuren alvorens ze met Borg3 aan de slag kunnen gaan. 

 

De rol van Relatiebeheerder heeft de verantwoording om te bepalen dat de juiste personen van uw bedrijf de 

juiste rol in Borg3 krijgen toegewezen.  

Tevens is het de taak van de Relatiebeheerder om ervoor te zorgen dat de informatie (naam, mailadres, mobiel 

telefoonnummer) aangaande de personen van zijn bedrijf die gebruik maken van Borg3 actueel blijft. 

Gemeente Eindhoven adviseert daarom dat de Relatiebeheerder minimaal eenmaal per jaar in Borg3 het 

overzicht van personen van zijn firma naloopt en daarbij de informatie actualiseert en niet meer relevante 

personen op “vervallen” zet. 

 

Als u ook nog een andere rol binnen uw organisatie vervuld, buiten relatiebeheerder, dan kunt u deze als volgt 

toevoegen. Opgelet uw organisatie heeft op dit moment een projectleider nodig anders wordt de keuze voor 

projecten niet zichtbaar. 



Klik op “home”, vervolgens op het tabje “personen”. Klik op het pennetje achter de gegevens van de persoon, 

waarvan u de rol wilt toevoegen of aanpassen. Hier kunt op het tabje “Rollen” de juiste rollen selecteren. 

Adviseer hier als je de 1
e
 persoon bent die zich aanmeld altijd alle functies te selecteren. 

 

Laatste actie voor je aan de slag kan is opnieuw in te loggen. Anders zijn de nieuwe rollen nog niet actief en zie 

je nog altijd niet de mogelijk toegekende opdrachten. 

Is uw bedrijf niet bekend in Borg 3 dan volgen nog enkele aanvullende vragen met betrekking tot adressering. 

 
 

 

Nieuwe organisatie: 

Naam:   Is reeds ingevuld 

Typering: Kiezen tussen Aannemer of Gemeente 

 

Postadres: 

Straat/Postbus: Moet worden ingevuld 

(Huis)nummer: Moet worden ingevuld 

Nummer toevoeging: Optioneel 

Postcode: Moet worden ingevuld (voorbeeld 1234AA) 

Plaats:  Moet worden ingevuld 

 

Tel.nummer: Moet worden ingevuld 

Website: Optioneel 

Kvk nummer: Optioneel 

 

 

Als alles is ingevuld, klikt u op “Verder”.  

 

U krijgt nu de gereed melding van uw aanmelding, klik op “opslaan”. 

 

 

Hierna bent u klaar met de aanmelding en zal u per mail een link ontvangen om uw wachtwoord aan te maken, 

waarna u kunt inloggen. 



 

 

 

 

 

Met de knop “gebruikersnaam en/of wachtwoord vergeten” kunt u de mogelijke verloren informatie  opnieuw 

opvragen.  U komt dan in onderstaand scherm. 

 

U krijgt dan, middels het opgeven van uw emailadres of telefoonnummer of gebruikersnaam, een link 

toegestuurd. Hiermee kunt u uw gegevens aanpassen en kunt u weer inloggen.  

 

Collega toevoegen: 

Indien er ook andere medewerkers van uw organisatie toegang tot Borg3 moeten hebben, dan kunt u deze 

toevoegen. Hiervoor gaat u naar de homepage en klikt u op het tabje “personen”. U krijgt nu te zien wie van 

uw organisatie allemaal toegang hebben tot Borg3. Om een medewerker toe te voegen klikt                                   

u rechtsboven op “mijn collega toevoegen” en vervolgens op “start registratie”. 

Nu kunt u de persoons –en accountgegevens invullen van uw collega. Als deze volledig zijn ingevuld kunt u op 

“verder” klikken. U dient nu de functie en eventuele afdeling in te vullen. Klik dan weer op “verder. 

Nu moet u de rol van de medewerker selecteren, klik vervolgens weer op “verder”.                                                  

De aanmelding is nu gereed. 

 

 



 

 

 

 

Volledig maken adresgegevens: 

Om uw bedrijfsgegevens compleet te maken, met bijvoorbeeld factuuradres / KvK nummer etc., gaat u naar de 

homepage. U klikt dan op “organisatie”, u krijgt dan uw organisatie te zien. Als u op het pennetje klikt achter de 

gegevens van uw organisatie.  Dan komt u in onderstaand scherm.  

 

Hier staan onder het kopje ‘Organisatie’, de reeds door u ingevulde gegevens. Tevens kunt u hier uw logo in 

Borg3 aanpassen. Door op, in het voorbeeld de B in het donker groene vakje te klikken, kunt u het logo 

voorzien van een andere kleur of letter.                                                                                                                                          

Onder ‘Financieel’ kunt u een eventueel afwijkend factuuradres invullen.                                                            

Onder ‘Bezoeken’ kunt u een eventueel bezoekadres invullen.                                                                               

Onder ‘Overig’ kunt u het KvK nummer invullen en de status hiervan aangeven.                                                

Onder ‘Documenten’ kunt u bijvoorbeeld het uittreksel van KvK of een routebeschrijving toevoegen. 

   



Vrienden worden 

Om vrienden te worden met de gemeente Eindhoven, klik je eerst op “Home” en vervolgens op “Organisatie”. 

Klik nu op de knop “Nieuwe samenwerking” rechtsboven in het scherm. Vul als zoekopdracht, de partij 

waarmee je wil samenwerken, in (gemeente Eindhoven).  Selecteer de partij (gemeente Eindhoven) en klik dan 

op “verder”.        

 

 

 

 



Druk op “opslaan”. 

Je hebt nu het verzoek ingediend en opgeslagen. Het is nu aan de relatiebeheerder van de andere 

partij (gemeente) om het verzoek te accepteren. Hierna kan  de gemeente jullie opdrachten toe 

kennen binnen het systeem.  

  



Overzicht-scherm nadat aanmelden en overige algemene zaken zijn gelukt 

 

Na inlog zit u dit scherm waarin u de diverse opties heeft: 

1. Organisaties: Hieronder vind je de organisaties die bekend zijn binnen PROJECTBORG van de gemeente 

Eindhoven. 

2. Personen: Hieronder vind u de contactpersonen die toegang hebben en hiermee bekend zijn binnen BORG3. 

3. Mijn acties: Mocht u persoonlijk gekoppeld zijn aan een actie (declaratie, afwijking, kwaliteitstoets). Dan kunt u 

deze hier snel en overzichtelijk terugvinden. 

4. Projecten:  Deze wordt niet nader toegelicht. Deze tegel is enkel voor intern gebruik en wordt en komt voor de 

kant van de aannemer op de korte termijn te vervallen.  

5. Bibliotheek: Hieronder kunt u onderhavige handleiding, maar ook andere documenten zoals de standaarddetails 

vinden. 

6. Instellingen: Hier kun je de functies van jullie bedrijf toe kennen aan de diverse personen die geregistreerd zijn in 

Borg 3. 

 

 

  



Tabblad projecten. 

 

1. Projecten: Komt te vervallen. 

2. Opdrachten: Onder dit tabblad worden al de deelopdrachten weergegeven welke geregistreerd zijn binnen 

PROJECTBORG.  

3. Declaraties: Hier bevind zich overzicht van alle declaraties. Zowel openstaand als afgerond. . 

4. Bestekken: Overzicht alle toegevoegde bestekken binnen PROJECTBORG 

5. Inschrijfstaten: Overzicht alle toegevoegde inschrijfstaten binnen PROJECTBORG en optie om ze toe te voegen 

 

  



Navolgend worden de volgende taken toegelicht: 

- Week- en termijnstaten 

- Aanmaken van declaraties en afwijkingen 

- Verwerken van bevindingen van kwaliteitsinspecteurs. 

Week- en termijnstaten 

Na selecteren van de opdracht middels het pennetje kom je in het overzichtsscherm van de opdracht.  

 

Dit scherm zal vaker als startpunt worden gehanteerd. Voor nu selecteer je de knop week-/termijnstaten.  

Dit scherm en de opbouw van de week/termijnstaten zal bekend en vertrouwd over komen.  

 

In dit scherm open je de weekstaten en dien je ze vervolgens in ter controle en accordering.  



Na het openen van de weekstaat kun je de hoeveelheden opvoeren van deze week. Na opslaan van de weekstaat 

verschijnen er rode vierkantjes bij de bestekposten waarop hoeveelheden geboekt zijn die hebben geleid tot een 

overschrijding (> 10%) van de bestekshoeveelheid.  

Borg3 maakt automatisch een afwijking aan met de te overschreden hoeveelheden. Hier hoef je niks voor te doen 

waarna je hem in het overzicht aan kan maken (ondertekenen en indienen). Let op dat je wel wacht met indienen van de 

termijn totdat de afwijking akkoord is bevonden. Anders worden de overschrijdingen boven de 10% niet meegenomen! 

 

LET OP het  vinkje achter de hoeveelheden (bestekspost gereed). Dan worden namelijk de bestekspost gesloten zoals bij 

een eindafrekening en worden onderschrijdingen verrekend in de termijn en dit is (vaak) niet wenselijk. Het vinkje dien je 

alleen aan te vinken indien er zeker geen hoeveelheden op de betreffende bestekspost meer worden geboekt. Bij de 

eindafrekening gebeurt dit anders automatisch.  

 

 



Middels het laatste icoontje kun je de documenten zoals tekeningen, certificaten en bonnen toevoegen aan een 

bestekspost. Dit is de locatie samen met de afwijkingen waar de aannemer zijn documenten dient up te loaden. De losse 

mogelijkheid die nu onder het tabblad documenten zit is hier niet voor bedoeld en wordt op de korte termijn voor de 

aannemer verwijderd.  

Na op de twee pijlen te hebben gedrukt maakt hij de weekstaat aan en krijg je de opties hem te resetten  (valt hij weer 

vrij om aan te passen) of indienen  (ga je hem digitaal ondertekenen en doorsturen naar de OG). 

 

Na ondertekening is de weekstaat ingediend. Na de vierde weekstaat volgt de termijnstaat. Hierbij wordt de opmerking 

zichtbaar dat voor het indienen van de termijnstaat aandacht is voor de opbreek- en aanlegtekening en de telstaat met de 

aan- en afgevoerde hoeveelheden. Deze zijn verplicht bij het indienen van de termijn. Anders wordt deze niet in 

behandeling genomen.  

Dit werkt op de zelfde manier qua ondertekening. Let op dat je als persoon de juiste functie hebt en dat je bij het koppelen 

van meerdere personen de juiste persoon als 1e zet. Namelijk enkel de 1e naam kan acteren als uitvoerder, projectleider 

etc.. De navolgende dienen als backup indienen de 1e persoon aangeeft dat hij niet beschikbaar is.   

Deze optie is bedoeld bij ziekteverzuim of vakanties en zit onder mijn functies als je op je naam klikt rechtsboven in groene 

balk van PROJECTBORG. 

Een afgekeurde termijnstaat 

Indien een termijnstaat wordt afgekeurd wordt deze termijnstaat en de laatste weekstaat weer open gezet voor de 

aannemer. Normaliter heb je dan ook opmerkingen ontvangen van de gemeente wat aangepast moet worden. Na 

aanpassing van de hoeveelheden en/of toevoegen van extra bijlagen loop je het eerdere stappenplan door. 

Mocht er weer een afwijkingen verbonden zijn aan de aangepaste weekstaat wordt geadviseerd te wachten op de 

goedkeuring voor het opnieuw indienen van de termijnstaat. 

  



Aanmaken declaraties en afwijkingen. 

Het aanmaken van deze start eveneens in het startscherm van de opdracht. De betreffende knoppen vindt je aan de 

rechterkant van het scherm. 

Na het selecteren van een nieuwe afwijking krijg je de keuze wat voor soort afwijking je wenst in te dienen. 

 

De verwerking tussen de verschillende afwijkingen wijkt licht van elkaar af maar wordt in deze handleiding niet in zijn 

geheel omschreven. Als voorbeeld wordt gekozen voor een bestekswijziging.  Let op dat het melden van een afwijking ook 

geldt voor betalingen uit de stelpost. 

 

Hier kan de onderbouwing worden gegeven hoe de afwijking is ontstaan en wat het betreft. Na het invoeren van de 

toelichting sla je de afwijking op en krijg je de aanvullende opties de afwijking middels aanvullende bestekposten af te 

prijzen en mogelijke documenten toe te voegen ter toelichting. Nieuwe posten voeg je toe middels de knop “Nieuw”. 



 

Na opvoeren van de posten en toevoegen. Van de posten sla je de afwijking op. Let op dat je de eenheid, hoeveelheid en 

verrekenprijs goed invult.  De totaalprijs wordt automatisch berekend en hoeft niet handmatig ingevuld te worden.  

Opgemerkt wordt dat na goedkeuring van de afwijking je de hoeveelheden of de nieuwe bestekspost nog wel opvoert in de 

termijn. Een goedkeuring van de afwijking betekend namelijk niet dat deze direct wordt verrekend in de lopende termijn.  

Let op dat voor het declareren voor werkzaamheden op de stelposten of de T.B.S. uren vooraf een afwijking ingediend 

moet worden voor ze opgevoerd kunnen worden in de weekstaat. Kosten of uren op deze posten worden pas betaalbaar 

gesteld nadat de afwijking is goedgekeurd. Dit vraagt dus op dit moment twee losse invulacties. 

1. Indienen van de afwijking 

2. Na goedkeuring van de afwijking opvoeren van de kosten of de uren in de weekstaat (dit wordt voor eind 2019 

geautomatiseerd. Dan kun je de hoeveelheid declareren conform afspraak meer en minderwerk en wordt de 

afwijking automatisch aangemaakt). 

Laatste stap is overeenkomstig met de week-/termijnstaten het indienen en onderteken, waarna de afwijking ter 

goedkeuring wordt opgestuurd naar de OG.  

 



Indienen van declaraties werkt op een gelijk lopende wijze en is heden niet los opgenomen in deze handleiding. Let op dat 

je het 1e tabblad declaraties eerst opslaat en dan de mogelijk benodigde bijlagen toevoegt onder het desbetreffende 

tabblad voordat je de declaratie indient.  

Verrekeningen zijn wel zichtbaar voor de aannemer maar niet aan te passen. Hierin wordt de borgsom of mogelijk boetes 

verrekend, dit wordt ingevuld door de medewerker van de gemeente Eindoven, indien dit van toepassing is.  

Aanmaken declaraties  

Bij vele projecten wordt enkel niet met week en termijnstaten gewerkt, maar met declaraties vrije vorm. Hiervoor geldt dat 

de aannemer de declaraties in kan dienen met mee te leveren bijlagen. Rechtsboven in de opdracht vindt je de knop 

declaraties. Na het invoeren van een naam zoals bijvoorbeeld termijn 1 (fundering en ondergrond) klik je op opslaan. 

 

Nadat je de knop opslaan hebt geselecteerd verschijnen meerdere tabbladen en kun je onder het tabblad documenten 

middels het plusje documenten toevoegen. 

 

Welke documenten bij welk deel van het werk toegevoegd dienen te worden, wordt onderstaand weergeven. Los van deze 

bijlagen dient altijd een opbreek en aanlegtekening aan te leveren. Deze dient duidelijk voorzien te zijn wat is aangelegd en 

wat is opgebroken. Dit kan bijvoorbeeld met het gebruik van kleuren.  Overige eisen van mee te leveren documentatie kunt 

u terugvinden in het kwaliteitsrapportageplan dat in te zien is op https://www.eindhoven.nl/kwaliteitscontrole.  

https://www.eindhoven.nl/kwaliteitscontrole


Bevindingen kwaliteitsinspecteur (herstel verzoek). 

Het systeem PROJECTBORG is dermate ingericht dat als er acties zijn waar de ON naar moet kijken deze bij mijn acties 

verschijnt. 

 

Als je dit scherm opent zie je de acties die uitgevoerd moeten worden.  

 

Middels het blad vooraan open je de bevinding en zie je het herstel verzoek dat door de kwaliteitsinspecteur is gemaakt. Dit 

is nog in ontwikkeling dat hierbij directe koppeling plaatsvind naar de RAW, moederbestek of standaarddetail waar 

mogelijk. Dit zodat direct duidelijk is waarop de bevinding wordt gemaakt. Idem geldt voor de locatie aanduiding zodat 

direct duidelijk is om welke locaties op het werkterrein het gaat. 

Na de selectie kom je in tabblad bevinding, waarop je de bevinding kan inzien en zien je de verschillende opties. 

Optie 1: Indien je het niet eens bent met de bevinding kun je kiezen voor deze optie. Hierbij wordt je gevraagd dit middels 

een notitie en mogelijke bijlagen toe te lichten. Na het indien van het bezwaar zal dit worden doorgestuurd naar de 

projectleider van de OG. Hij zal beoordelen of hij het bezwaard gegrond verklaar, waarmee de bevinding wordt afgesloten. 

Mocht de projectleider het niet eens zijn met het bezwaar zal het herstelverzoek terug worden gestuurd naar de ON en 

dient hij het voor de uiterlijke hersteldatum moeten herstellen. 



Optie 2: Je meldt de bevinding als hersteld. Indien dit van toegevoegde waarden is graag kort toelichting of bijlage 

toevoegen, waarmee dit kenbaar wordt gemaakt. Hiermee komt de actie weer terug te liggen bij de kwaliteitsinspecteur. 

Hij zal controleren of de tekortkoming in voldoende mate is hersteld.  

Optie 3: Je geef een hersteldatum aan die verder in de toekomst ligt dat de normaal geldende vijf weken. Dit kan als dit 

werk technisch beter uitkomt, maar je je wel kan vinden in de tekortkoming. Dit wordt dan onderbouwt voorgelegd aan de 

projectleider te goedkeuring.  

 

Onder het tabblad documenten staan mogelijke foto’s toegevoegd ter toelichting.  

Verder kan onder het tabblad notities een toelichting zijn toegevoegd of kunnen jullie deze zelf kwijt.  

Verrichten van meldingen van zaken die niet goed werken in BORG3 

Iedereen mag en kan meldingen maken van zaken die in hun ogen niet goed werken in BORG3. Deze kun je met de 

knop meldingen rechtsboven in het scherm indienen.  

Hierin zie je het overzicht van alle openstaande meldingen en kun je met de knop nieuwe melding een melding 

invullen. 

 



In dit scherm kun je de melding omschrijven waarin je zo duidelijk mogelijk aangeeft welk onderwerp het betreft en 

wat er niet goed gaat. Nadat je de melding hebt opgeslagen kun je nog documenten toevoegen ter onderbouwing 

mocht dit handig zijn.  

Als alles klaar is kies je via de knop indienen voor doorsturen naar 1e lijns ondersteuning. Zij komen dan hierop terug of 

als zij het niet kunnen beantwoorden of verhelpen wordt het ter aanpassing of onderbouwing doorgestuurd naar de 

ontwikkelaar van PROJECTBORG.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Beschikbaarheid aanpassen BORG3 
In BORG3 kan je beschikbaarheid worden aangepast. Hierdoor wordt je afgemeld voor alle projecten en 
opdrachten waar je een rol in hebt. 
Als je de beschikbaarheid aan wilt passen klik je op je eigen naam in onderstaande afbeelding. Vervolgens 
verschijnt een 4-tal opties, waarvan je de optie “Mijn functies” kiest. LET OP: Dit mag enkel als je overal reeds 
een backup hebt staan. Anders meld Borg dat je je niet op niet beschikbaar mag zetten en bij welke projecten 
je nog voor back up moet zorgen.  

 
 
Het volgende scherm verschijnt en je klikt op het pennetje aan de rechterzijde. 

 

Nadat je op het pennetje hebt geklikt verschijnt het onderstaande scherm. Hier is te zien dat de 
beschikbaarheid aan staat. Om je beschikbaarheid uit te zetten klik je op het vinkje (vinkje verdwijnt) en 
vervolgens op opslaan. De beschikbaarheid staat nu uit. Om de beschikbaarheid weer aan te zetten doorloop je 
dezelfde stappen.  
 



 


