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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 Schoonmaakbeheer
Modules - Calculatie
Sleutelbeheer ) _
- Stamgegevens Planning
- Projecten - Kwaliteit
Technisch beheer - Systeembeheer - Communicatie

- Klant

- Locatie

- Gebouw

- Verdieping
- Ruimte

N FarihiF = - M © 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie Pagina 3
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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 het volgende stappenplan :

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

U ontvangt bij de bevestigingsmail (dat een aanbestedingsdatabase voor uw bedrijf is
aangemaakt) een link, waarmee u direct kunt inloggen op uw MasterKey-database(s).
Als u op de link klikt krijgt u het onderstaande pop-up scherm. Klik hierbij op de knop
“verbinden”.

L Verbinding met extern bureaublad -

i De identiteit van de uitgever van deze exterme verbinding kan niet worden
vastgesteld. Wilt u toch verbinding maken?

Deze exteme verbinding kan schadelijk zijn voor uw lokale of exteme computer. Maak allzen
verbinding als u weet met welke computer u verbinding maakt of deze verbinding eerder hebt

gebruikt.
Uitgewver: Onbekende uitgever

K ‘\’-(:' Type: Verbinding met extem bureaublad
Exteme computer: saas mastercey nl

[ Mij niiet meer vragen voor verbindingen met deze computer

= Details weergeven
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In het volgende scherm kiest u voor “Ander account gebruiken”.

. .
Voer uw referenties in
Deze referenties worden gebruikt om verbinding met saas.masterkey.nl te
maken.
- - MASTERKEY\
’ |Wachtwoord

H Ander account gebruiken

. . Plaats een smartcard

. . [ Mijn referenties onthouden

. . oK | | Annuleren

. . Vul voor de aan u opgegeven gebruikersnaam eerst “pts01\” in
Bijvoorbeeld: ptsO1\INS_SCHOONMAAK.
Voer uw referenties in
. . Deze referenties worden gebruikt om verbinding met saas.masterkey.nl te
maken.
I I MASTERKEY"
[ ptsOTINS_SCHOONMAAK
N ° [ .........l
Domein: pts01
Plaats een smartcard
[]Mijn referenties onthouden
oK | ‘ Annuleren
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1.3. Start MasterKey software

Wanneer de software is gestart, is het volgende beeld te zien.

Bestand Bewerken Ondethoud Rapport Extra Venster Help

[ e R TR [EE L

Operationeel

Kualtet

Commuricatie

M < Masterey

pleiing item 1

Het systeem is opgebouwd uit drie delen:

1. Via de 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 bijoehorende 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 M p 0 p fa Cl ‘ | ta re za Ke n © 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie Pagina 6
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grip op facilitaire zaken

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).

1 Masterkey Enterprise - [Prestatiecalculatie] (B[]
[l Bestand Bewerken onderhoud Rapport Extra Wemster Help -8 x|
8Ra| - rwre- e 7[[i7o]ina[aEDg
Gebouw | Calculatic |
Begroting
Jaar Periode Week Dag
[ per maand = =] |
Totaal wen: | 1.044.28 | 87.02 | 0,00 [ 0.00
Gatie Apeldoom
1 cockadies Totaal vaste kosten: [ €28517.24 | €2376.44 | €0.00 | £0.00
| Totaal eenmalige kosten: | €0.00 [ e0.00 | £0.00 | €0.00
i proode ,P‘aa‘s— Totaal generaal kosten: | €28517.24 | £2376.44 | €000 €0.00
g Credren
& Autoverander
& Venckentarisf
[E Berekenen
Naam 7 [Plasts [Ades Postoode [Klar I =
» Masterkey
Operationeel
Kaltsi
Communicalic
2 vt vy
| — =l
Tt Frectatiecalouiatie
Oplidng ntem 1] B Num
© 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie Pagina 7
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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).

Schoormash opp. _ Gemogen eedate: P s
5000 [ & | 100,00 [ 000m
i

Dag
[ Twporwesk o[ oo ] | g Aumoweranr |
Zan: Gl T

To0 | T000 | Stamubsmet o

o8t
15,00 Vicer had sonde bese - T E ©0.0 Tegels
15,00 Viows hard 20ndex bes: o L £0.00 Tegels

vigs: hasd T T 5] 0.00]inolsum
15,00 Vives havd zondes besc: o 8 0 €000 Tegek:

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.

g M p 0 p fa Cl ‘ | ta re za Ke n © 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie Pagina 8
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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.

=18l
[ ————— T
R nwsrnme-vegT/t?o||tmn|nsns
nnlm-lsmm
Gbow  [o00 =
Caoini [ T fFrorams ] e oo
Dzosen | v vask | 7 donea I Vesgdegd % Widkiogen doovaeien ngebousbehese

€000 Tagsls
€000 Lingewn
€000 Tegus

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.

utoverander prestatiecalculatie =] 3]

B wicia prestatie | Wizig programma | Wiizig vioersoort | Wiig buiten gebrik |

[ Ruinnte:

Klant [Masterkey o m [Masterkey =
Gebouwagroep: Miet
Gebouw: IGebuuwA J t/m IEebouwA J
Ruimtenummer: Nigt

Per

“Yerdieping: Miet =
Ruimtegroep: Mist
Ruimtesaort [sPPARATULR RMTE o o [werkivighundige imten
Vigersaart: oo o e [Traznplaat
[ Programma | [Budget = vm [Standaad
Kostenplaats: Nigt
Gebouwdesl Higt
Ruimtecategorie: Mist
Reserveerbaar: Nigt
Opmerkingen: Migt

Fruentin | Miet 5
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In het blad “Wijzig prestatie” kunt u de gewogen prestatie naar inzicht wijzigen (zie rode kader).

-inixl
Selectie wijzia proaramma | Wizia prestatissaort | Wiizig vioersoart | Wigig buiten gebruik |
”é&‘”f’ A (;'|
Ruimtesoort Wloersoort Frogramma Totaal opp. | Opp. % [Max. (g, | Gewogen prestatie] Uren/ja; Prijs :/jaar =
| [[Entee Schoonloopmat 1 5 per wesk 018 2 100,00 E0 0,0000
Entree Tegels 35 per week 1050 038 E 100,00 38 0,0000
|_|Fitnessmuimte T apilt 7 5 per week 46,00 1.66 5 100,00 16890 0,0000
Gang Hout 7 % per week 62,00 2.24 i) 100,00 24830 0,0000
Gang Steen 1 % per week 43,00 1.55 2 100,00 36 0,0000
Gang Steen 7 # per week 2380 085 5 100,00 14 0,0000
Gang T apilt 35 per week 4,00 014 E 100,00 24 0,0000
Gahg Tapit 7 x per week 134,00 4.84 5 100.00 45810 0,0000
Gang T apiit/marmer 3 % per week 528,00 19,07 6 100,00 B4MES 0,0000
Garderobe T apift 7 u pet wesk 4,00 014 5 100,00 M50 0,0000 ]
Hal Hout 7 5 per week 6350 228 5 100,00 2377 0,0000
Hal Hout/tapijt 7 # per week 107.00 387 5 100,00 3955 0,0000
Hal Steen 7 % per week 11.00 0,40 i) 100,00 15 0,0000
Hal Steen/tapijt 7 % per week 28,00 1.0 i) 100,00 10820 0,0000
Hal T apilt 7 5 per week 146,00 527 5 100,00 53490 0,0000
Hal Tegels 1 5 per week 5,50 020 2 100,00 36 0,0000
Kanting Steen 7 x per week 91.00 3.29 ] 100.00 I35 0.,0000
Kleedruimte Larinaat 7 % per week 47.00 1.70 i) 100,00 1755 0,0000
Kleedmimte Linaleurn 35 per week 15,00 054 1 100,00 40 0,0000
|_|Foelcel Wloer onbekend 1 5 per week 520 0139 2 100,00 70 0,0000
Lift Linoleurn 7 5 per week 2,00 007 5 100,00 30 0,0000
Lift Tapit 7 % per week 10,40 0,38 i) 100,00 36 0,0000
Lobby Hout 7 % per week incl naloop 153,30 5,54 0 100,00 111803 0,0000
Lounge Hout 7 # per week 343,00 12,33 5 10000 1.25895 0,0000
|_|Patio Steen 7 5 per week 37.00 1.34 5 100,00 13905 0,0000
Restauratisve nuimts Hout 7 1 per week incl naloop 159,90 5,78 i) 100.00 116827 0.,0000
[ 27es.40[ 10000 5] 100,00 [ 10568863 | on |

Leuk detail is de kolom Opp %, waarbij de relatieve vertegenwoordiging van de desbetreffende

ruimtesoort en vloersoort 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.

grip op facilitaire zaken

© 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie
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LET OP:

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

Deze knop dient u hiet te gebruiken

Deze knop verwijdert de frequenties en prestatienormen uit de calculatie!

Hslo
R PR EELRE

=12l x|
=l2x

Geboure. [oen [eraizoin

ST oz
DZosen | grDass | R scust

=] [Faioe schommaat
I Vetgepd 7 Wisgngen decrvoeen i b

Vemekentasief | Asrwuend | Eenmeig |

Vel Vanskeriaint.

15,00 Vioes hard mat bescher
15,00 Vives v zondes besc:

grip op facilitaire zaken
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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 LNLErprise - | stamgegevens (personeel;Kosten,
£ Bestand  Bewerken  Onderhoud  Rapport Extra Wenster Help

Hw st - a7 o]s mel|wnEma

eocugd
wieewerkend toezicht
Miet Meewerkend toezicht
Objectleiding
Vakvolwassen

Gebouwbeheer

Calculatie
Operationeel
Kuwalitzit
Carmmunicatie

Maste Hey|

Prsstatiscaloulstis || 22, stempegevens (personesine

Opleiding intern 1

g M p 0 p fa Cl ‘ | ta re za Ke n © 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie Pagina 12
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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).

218l
islx

senster pielp
BRA (nusrmme- ecmT|i?elsmn|nEns
SlamgEvEn: mlumlls-mm-

[Er—
Getowr  [007 =3
Caate [ S ats  l[Coime schoommant
seomm | wrusi | B e [~ Vaigdepd % Wizigngen decrvosien i gebaumbehess

Ivmm_'r\a.m | Eenmaig |

nekertaini Opperiskiz Schoonmask op_ Gerogengeedaie. P niiss:
& Croseens o €0m [ 6000 & | 100,00 [ 00000
o Paiods sk ©ag
Frequente: Jpes moerdd [ T wper vk [ Dot ] Ausoweraee |
[ e | 15100 27 | 050 =
Tzt e eI i 0 o |
=

15,00 Vioer had 3000 base . ¥ £0.00 Tagsls
15,00 Vioes havd mel bescher €000 Lingewn
15,00 Vioes hd z0nde e ¥ €000 Tegus

F R

e | e [

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).

/1. MasterKey Enterprise - [Prestatiecalculatie]

[l Bestand Bewerken Onderhoud Rapport Extra Yenster Help

[@E &« v wre - werr]d 2ot ee|mnEms

Stamgegevens Klant | Lacatie | Gebouw

~ Gebouw: [oo1 [peldoon
_iL Caloulatie: | 3 [07-04-2015 x| [Faleulatie schoonmaak
Froject £ Zoeken o= Detals | ¥ Actueel I~ Vastgelegd ¥ ‘wiizigingen doarvoeren in gebouwbeheer

Flegulier Aanvullend | Eenmaiig |

Uren/jaar Eediag/jaar

Productief 153,00 3.060,00
Toezicht: 11.47 344,25

Totaal | Tbd.47 | T 344,20

Vereken tarist: | £22.25

UierspeL A

Productief_|Functiegrosp \erdelings [Urensjsar | Tariet Uutarief
Ja_[Nes percentage
¥ | [ |Vakwalwassene 10000 153,00 Vakvalwassene

¥ Toesicht 750 11.48| Toezicht £30,00

g M p 0 p fa Cl ‘ | ta re za Ke n © 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie Pagina 13
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grip op facilitaire zaken

Aanmaken extra regels voor functiegroepen

Er staat standaard 1 regel in het tabblad “Verrekentarief” om een functiegroep in te vullen.

Om extra functiegroepen toe te voegen, klikt u een functiegroep aan die al is ingevuld (zoals in
onderstaande afbeelding de functiegroep “Vakvolwassenen”). Die functiegroep wordt dan blauw
gekleurd. Als u vervolgens de pijltjestoetsen naar beneden beweegt wordt een extra invulregel
toegevoegd. Deze stap kunt u herhalen tot het gewenst aantal functiegroepen is toegevoegd.

Requlier JREEIE=RIENE Aanvullendl Eenmaligl

Uren/jaar Bedrag/jaar
Productief: £2.00 620,00
Toezicht: 0.00 0.00
Totaal: | 52,00 | £680,00

VYemeken tarief: _

Urenspecificatie
Te verdelen/verdeelde prod. uren: I 0.a0 EE.00

percentage:
100,00

68,00 ¥akvolwassene

Aanmaken Verrekentarief voor meerdere gebouwen tegelijk

Het verrekentarief kan voor meerdere gebouwen tegelijk ingevuld worden.

Bijvoorbeeld op “Klantniveau” of op “Locatieniveau”.

Hiervoor gebruikt u de knop “Verrekentarief” in het tabblad “Klant” of “Locatie”.

U kunt dit tarief daarna op gebouwniveau nog weer “op maat maken” voor dat specifieke

gebouw.

Locatie | Gebaun | Calculatie

[ Detail

Kummer Jaar Periode Week Dag
Naam i - 68.00 | 0.00 | 0.00 | 0,00
[t Totaal uren: g - - .
gl
Bezoskadies Totaal vaste kosten: | € 680,00 | €0.00 | £0.00 €000
Totaal eenmalige kosten: | €0,00 | €000 | €000 | €0.00
fizéiood et Totaal generaal kosten: | € 680,00 | e0.00 | €000 | £0.00
43 Cregren
| £ Verskentariet
© 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie Pagina 14
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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

ISRV NN

Hierna wordt aangegeven hoe u deze wijzigingen kunt doorvoeren:

4. MasterKey Enterprise - [Prestatiecalculatie]
[l Bestand Bewerken Onderhoud Rapport Extra Wenster Help

(B8R [nw s nms- o cwr[i7ojimnjasns

SRR Kiart | Locatie | Geboun [iED
Colculatic Geboun: 001 [Geboum A

Calouatie: | 658[..{[11-022014 | [Caloudatie schoonmask
5D Zoeken g Dtk | [V Actueel [~ Vasigelegd [V Wigigingen doorvoeren in gebounbeheer

A :.anvuilend | Eenmaig |

Wast V{Sekentarief Oppervlakte: Gewogen prestatie:  Priis n/jaar:

£21.15 135,00 100,00 | 46,3530
Jazt Peiiode Wesk, Dag
Rtz per maand = | 2] @ Venokentaref | Stam vulln met cale
Fraductieve urg g 299,70 2438 000 000
Toezicht uien: 13.45 [EB 0.0 000 Q—I
Reguliere koste £6.338,66 £52822 £0,00 €000 [E] Berekenen |

| [Verdieping Ruimtenummer| Auimtesoort

Piis i
Hegene gond it |pebrik
Erawrrn |1 Kantoor kantoor drectie 15,00 Beton 156 10000 329940 [ 2340 £43431
|z Gang 15,00 Beton 255 10000 53335 [ 3,5 £80839
|z Tailtminten heren | 15,00 Betan 255 10000 538325 [ 05 £a0839
e Kantoor I 15,00 Beton 156 10000 323940 [ 2340 £49491
s Gang 15,00 Betan 255 10000 53835 [ 825 £80839
|ls Toillmimten dames 15,00 Beton 255 10000 539325 [ 025 £80899
Operationeel
Kanvaliteit
Commuricalis
Maste -Hey| P
5O Zoeken
B pecstecakouiate
Opliding riern 1 Caps 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).
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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

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).

4. MasterKey Enterprise

Bestand Bewerken Onderhoud Rapport Verster Help

[ P Fllgzosma

Verwijder calculaties

Stamgegevens

Wijzig wachtwoord,
Lo =

Gebauwbeheer | Calulatie | Im-/export | Handteminal | E-mail |

Gehouwbeheer

Calculatie

[ Gegevens van de an de applicatie
Bediifsnaam: [Masterkey B

Bezosksdies:  |LanoeAmerkawen 61

Fostadres [Postous 20014

Posicade/plasts:  |[7S0ZHA  [AFELDODRN
Telefoon EFEE

Fax ——

applicatie gegzver:

¥ Oullookbar

[~ Tabelinstelingen opslaan
~Toon selectie kevze———————————————

" Cade, Nummer

& Omschiiving

Rapportsiabloon 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).

i1 MasterKey Enterprise

Bestand Bewerken Onderhoud Extra Wenster Help
IEEE i crrl[s2-smn

Stamgegevens Motrmen 3
Prestatie 3
Samengesteld 3
Aanyvullend 3
»
3
*

Stamgegewvens *
Gebouwbeheer

R

Operationeel
Kiwalitelt
Communicatie

Gebouwbeheer

Calculatie

Eenmalig
Totalen

Werrekentariel
Topsheet

Voorbeeld rapport:

MasterKey BV

Lange Amerikaweg 67

Posthus 20014

7302HA  APELDOORN M £ Mastarkey
Telefoon  (055) 536 4545

Aanbesteding
Gebouw Prod. uren Toezicht uren Reguliere kosten Additionele kosten Totaal kosten Verreken tarief
Gehouw A 298,70 2088 € 633866 € 453,00 € 6.793.66 € 2115
Gebouw B 192,18 1345 € 406465 € ez € 477385 € 2118
Gebouw C 658,91 4619 € 1438314 € 258,32 € 14,609,468 € 2175
1.151,80 8063 € 2475644 € 142052 € 26.176,96 € 21,49
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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 QEEHtlid

|snels -

Extra Wenster Help

Gebouwindeling

7ot me[[sE0s

3
Gebouwbeheer Litvoering 3
Stamgegevens Klant | Locati Calculatie Calculatie 3
G eboumbsh Operationeel Kwaliteit 3
iblblaslite Kaliteit 4 Handterminal...
Calculatie Giebauw: Communicatie Barcode 3 Inspecteur. ..
Calculatie: [ 23| [04-03-2015 N Rayonleider...
= Cbjectleider. ..
SO Zoeken | = Details | v Actueel Contractbehesrder, .. iizigingen doorvoeren in gebc
T
ﬁ Aanvullendl Eenmaligl Functiegroep...
| VY _ 'y — 2 _

Voorbeeld rapport:

Langs: &7
Posiors 20014
TI02 A Apsidoom
Talafoon
Tarieven
Vakyobmass e Tarief: € 10,00 |
RES TS
Bt snarioost 0,00 [ETC. 0,00
e o B g €0,00
Fluretsareracs-Slig Gowsiake s &0,00
Dhpioeriatoe-slag Locnkosten [nkoop) 40,00
Ersieparsiarslag
Towrslag vooreden Directe kosten € 0,00
Lharbaon 00,00 Irclrect inEncht
gDt
Fessidagan: .
c Admanntratekonlen
Yakarfedagen: z ek N
& v sbngukonten:
Vak Fenac en winst
Suppiete vakantiegeid Totaak: Ll
Kosten TaltwyeTAm:
Wakantsiedagen: ,000% o 0D
Sociale Listen excl WA 000
Werooshecywet €000
Woomesl ioonheffing: -
Sociabe liben: L4.E ]
10:03-2005 Fagna 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.

kBestand Bewerken Onderhoud Rapport  Extra  Mensker Help

SR LBB|(0| 421 rwri-  cooBE

De volgende functies kunnen worden uitgevoerd:
% Maak afdruk van huidige invoergegevens.
Maak & ikvoorbeeld van huidige invoergegevens.
Knippe cli'ila tandaard Windows functie.
Kopiér . standaard Windows functie.

Plakke=z~*andaard Windows functie.

e

Undo, r; ndaard Windows functie.

Oproezzn van dit helpdocument.

?

L

=
Gana |q 2rste record.

Recor| 4 evoegen.
Recordzsarwijderen.
Recor: ", slaan.

v
Wijzig':’< 2n annuleren.

De ger .z 2ns van het huidige record worden opnieuw gelezen.

e
Leg e& yoekenlegger bij record.

Ga nz¢ acord bij boekenlegger.
Sota

Kopie ecord, met onderliggende gegevens.

Plak @ rd, met onderliggende gegevens.
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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.

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

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

*=t| 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.

g M p 0 p fa Cl ‘ | ta re zaken © 2021 MasterKey, Bijlage 4 - Handleiding software MasterKey Prestatie Pagina 20



/7

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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