
1.  Proces  -  Aanmaken melding (klant)1.  Proces  -  Aanmaken melding (klant)
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facilitiare 

component?

Voert gegevens 
melding in Front 

Office

Stuurt melding door 
naar Back Office
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nee

Ontvangt 
bevestiging 
registratie

Stuurt bevestiging 
registratie

Registreert melding

Registreert melding 

Melding wordt door 
andere afdeling 

afgehandeld

Einde workflow 
HFM

Einde 
aanmeldproces – 
hierna volgt altijd 

een meldingsproces



2.  Proces – KWIS melding2.  Proces – KWIS melding
M

el
d

er
M

el
d

er
B

ac
k 

O
ff

ic
e 

(s
ys

te
em

)
B

ac
k 

O
ff

ic
e 

(s
ys

te
em

)
Sy

st
e

e
m

 
le

ve
ra

n
ci

er
Sy

st
e

e
m

 
le

ve
ra

n
ci

er
A

ct
ie

h
o

u
d

e
r

A
ct

ie
h

o
u

d
e

r
Fr

o
n

t 
O

ff
ic

e 
(s

ys
te

em
)

Fr
o

n
t 

O
ff

ic
e 

(s
ys

te
em

)
Le

ve
ra

nc
ie

r
Le

ve
ra

nc
ie

r

Begin

Werkt 
leverancier in 

eigen systeem?

Stuurt melding door 
naar systeem 
leverancier

Ja

Registreert melding 

Handelt melding af 
en verstuurt bericht

Einde

Zet melding op 
naam van de 
oplosgroep

Lost de melding op 
en vult resultaat in 

systeem

Nee

Ontvangt bericht 
‘melding 

afgehandeld’

Ontvangt vragen en 
geef antwoord via 

Front Office

Stuur vragen / 
antwoorden door

Tevreden over 
oplossing?

Ja

Heropent melding 
via Front Office

Nee

Registreert melding

Pakt de melding op

Handelt de melding 
af en stuurt 

resultaat naar Back 
Office

Registreert 
antwoord en zet 
door naar Back 

Office

Registreert 
gegevens op 
betreffende 

melding

Werkt 
leverancier in 

eigen systeem?

Pakt de melding op
Lost de melding op 
en vult resultaat in 

systeem

Heropent melding

Heropent melding

Voert benodigde 
acties uit

Voert benodigde 
acties uit
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antwoorden door

Ontvangt vragen/
antwoorden



3.  Proces  -  Melding of aanvraag Afval3.  Proces  -  Melding of aanvraag Afval
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Einde

Registreert melding 

Pakt de melding op

Betreft het een 
aanvraag 

container?

Aanvraag 
akkoord?

Ontvangt bericht 
‘aanvraag 
afgekeurd’

Ontvangt bericht 
‘melding 

afgehandeld’

Handelt de melding 
af en stuurt bericht 
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oplossing?

Heropent melding
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Voegt tekst toe aan 
melding en handelt 
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melding door naar 
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Voert benodigde 
acties uit

Lost de melding op 
en vult resultaat in 

systeem

Handelt de melding 
af en stuurt bericht 

‘melding 
afgehandeld’

Het proces van het 
aanmaken van een melding 
staat in ‘Aanmaken melding 

(klant)’

ja



4.  Proces  -  Melding vermissing-diefstal4.  Proces  -  Melding vermissing-diefstal
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Vult alle informatie 

in die gevraagd 
wordt

Stuurt een 
bevestiging per 
email naar de 

melder

Ontvangt 
bevestiging

Betreft ProRail 
ICT middel

Betreft ProRail 
overig middel

Maakt melding aan 
voor oplosgroep 

Facility Desk

Handelt de melding 
af met toevoeging 

van info voor 
melder

Handelt melding af 
met info over 

‘gevonden 
voorwerpen-punt’

Einde

ja

Maakt een melding 
voor ICT, Datalek én 
stuurt een melding 

door naar FMIS

Persoonlijk? 

Sluit de melding af 
en stuurt een 

bericht naar melder 
‘melding 

afgehandeld’

Ontvangt bericht 
‘melding 

afgehandeld’

Stuurt de melding 
door naar FMIS

Stuurt de melding 
door naar FMIS

nee nee

jaja

ICT melding: volgt 
vanaf  hier ICT 

proces

Pakt de melding op 

Maakt melding aan 
voor oplosgroep 

Locatiecoordinator

Aangifte nodig

Verzorgt aangifte bij 
Politie

Voegt aangifte 
papieren toe aan 

melding

Zorgt evt. voor 
vervanging spullen

ja

nee
Handelt de melding 

af

Maakt melding aan 
voor oplosgroep 

Facility Desk

Datalek email: volgt 
vanaf hier Datalek 

proces

nee



5. Processen Thuiswerkplek   –   Bestellen Thuiswerkplek artikelen 5. Processen Thuiswerkplek   –   Bestellen Thuiswerkplek artikelen 
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aanvragen in SSP 

(Biomni)

Registreert 
aanvraag en zet 
deze door naar 
leidinggevende

Geeft akkoord op 
bestelling

Heeft mdw recht 
op een TWP?

Wijst de bestelling 
af met opgave van 

reden

nee

ja

Einde proces

Zet aanvraag door 
naar systeem 
Workbrands

Heeft mdw al 
eens eerder dit 

product 
besteld?

nee

Ontvangt bericht 
over afwijzing 

bestelling

Pakt bestelling op, 
plant afspraak in, 

levert TWP en 
registreert artikelen 
in meubelman.syst.

Ontvangt bestelde 
TWP artikelen

Einde procesja



5. Processen Thuiswerkplek   –   Storing aan de thuiswerplek 5. Processen Thuiswerkplek   –   Storing aan de thuiswerplek 
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systeem

Verstuurt bericht 
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Einde

Heropent melding
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5.  Processen Thuiswerkplek   –  Inleveren Thuiswerkplek artikelen5.  Processen Thuiswerkplek   –  Inleveren Thuiswerkplek artikelen
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‘mdw gaat uit dienst 

per xx datum’

Controleert op 
aanwezigheid TWP 

artikelen

Verstuurt bericht 
‘melding 

afgehandeld’

Tevreden over 
oplossing?

Einde

Heropent melding

ja

nee
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Stuurt notificatie 

‘mdw gaat uit dienst 
per xx datum’
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aanwezig?

Einde

Plant 
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met mdw en haalt 

artikelen op
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ja
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‘afgehandeld’ met 
daarbij info over 
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6. Proces - Reserveren ruimte – aanmaken reservering6. Proces - Reserveren ruimte – aanmaken reservering
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Zoekt een passende 

ruimte in het 
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Selecteert een 
ruimte en kiest voor 

‘reserveren’

Toont adhv 
zoekopdracht 
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Registreert de 
reservering met alle 
benodigde gegevens

Stuurt de 
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ns naar Outlook

Registreert de 
reservering

Stuurt een 
bevestiging per 
email naar de 

aanvrager

Geeft 
mogelijkheden voor 
‘bestellen catering’, 

‘bezoeker 
aanmelden’ (en 

‘bestellen dienst’)

Ontvangt 
bevestiging

Einde

Begin Zoekt een passende 
ruimte in Outlook

Registreert de 
reservering en 

stuurt 
reserveringsgegeve
ns naar Back Offcie

Registreert de 
reservering

Einde

Selecteert een 
ruimte en kiest voor 

‘reserveren’



6. Proces - Reserveren ruimte – wijzigen reservering6. Proces - Reserveren ruimte – wijzigen reservering
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Opent bestaande 

reservering

Wijzigt datum/tijd 
of ruimte en kiest 

voor opslaan

Opent de 
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optie ‘wijzigen’
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naar Outlook
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Einde

Begin
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reservering

Registreert de 
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door naar Back 
Office

Registreert de 
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reservering

Einde

Opent de 
reservering met alle 

informatie 

Wijzigt datum/tijd 
of ruimte en kiest 

voor opslaan

Registreert 
wijzigingen in de 

reservering
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naar aanvrager

Ontvangt 
bevestiging

Einde

Ook catering? Ook bezoekers?
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wijzigingsgegevens 
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dan wordt er verwezen naar Front Office



6. Proces - Reserveren ruimte – annuleren reservering6. Proces - Reserveren ruimte – annuleren reservering
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Opent bestaande 
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Klikt op ‘annuleren’

Opent de 
reservering met alle 
informatie en geeft 
optie ‘annuleren’

Geeft vraag ‘weet je 
zeker dat je wilt 

annuelren?’

Ontvangt 
bevestiging

Einde

Begin
Opent bestaande 

reservering

Klikt op 
‘vergadering 
annuleren’ + 
‘annulering 
verzenden’

Annuleert de 
reservering en 

stuurt gegevens 
naar Back Office

Opent de 
reservering

Zijn er 
gekoppelde 
bezoekers

Stuurt 
annuleringsgegeven

s naar YIM

Is er catering 
gekoppeld?

Mag catering 
geannuleerd?

Stuurt 
annuleringsgegeven
s naar Bestelportal
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Annuleert de 
reservering en 

stuurt bevestiging

Geeft melding 
‘catering kan niet 

kosteloos 
geannuleerd, 

doorgaan?

ja

nee

Reservering toch 
annuleren?

ja

nee

ja

nee

Zeker 
annuleren?

nee

ja

Wanneer men hier ‘nee’ kiest zorgt dit voor 
conflicten wanneer de annulering in Outlook is 
gestart. Hoe dit op te lossen?



7. Proces -  Bezoeker aanmelden7. Proces -  Bezoeker aanmelden
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Voert gegevens van 

verwacht bezoek 
(bezoeker) in FO
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Ontvangt 
bevestiging 

aangemeld bezoek 

Registreert 
bezoekers op datum 

in toekomst

Meldt zich bij de 
receptie

Controleert 
bezoekersgegevens 

in systeem

Bezoeker koppelen 
aan pas

Bezoeker 
aangemeld?

Belt met 
contactpersoon en 

vraagt bezoeker 
alsnog aan te 

melden

Bezoeker krijgt een 
datum/tijdstempel 

en wordt als 
‘binnen’ 

geregistreerd

Belt contactpersoon 
‘bezoek is 

gearriveerd’
ja

nee

Levert bij vertrek 
pas in bij receptie

Ontvangt pas

Ontvangt 
bevestiging per mail

Parkeerplaats 
nodig?

Reserveert 
parkeerplaats(en)ja

Verstuurt 
bevestiging naar 
iedere bezoeker

Koppelen 
toegangspas aan 

bezoeker

Bevestigt 
aanmelding bezoek

Laat aangemelde 
bezoekers zien

nee

Aanvrager ziet direct of er nog parkeerplaatsen 
beschikbaar zijn en kan dit enkel aanvinken 
wanneer deze beschikbaar zijn.

WiFi code 
nodig?

Stuurt gegevens 
naar Sponsorportal

Maakt wificode aan

ja

Stuurt bericht met 
code naar 

bezoeker+aanvrager

Ontvangt bericht 
WiFi code

Ontvangt bericht 
met Wifi code

Einde (wifi proces)

nee



8. Proces  -  Catering bestellen8. Proces  -  Catering bestellen
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Linkt door naar de 
bestelportal van de 

leverancier

Klikt in de Front 
Office op ‘Catering 

bestellen’

Ontvangt 
bevestiging 
geplaatste 
bestelling

Opent het 
bestelportaal en 

logt de aanvrager in 
(SSO)

Plaatst gewenste 
bestelling en klikt 

op ‘bestellen’

Registreert 
geplaatste 
bestelling

Stuurt bevestiging 
per email naar 

aanvrager

Levert bestelde 
producten op 

datum/tijd/plaats 

Ontvangt bestelde 
producten op 

datum/tijd/plaats

Stuurt informatie 
bestelling naar 

Front Office

Registreert 
geplaatste 
bestelling



9. Proces -  ProRail leenfiets9. Proces -  ProRail leenfiets
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Zoekt aan de hand 
van ingegeven 
informatie een 
passende fiets

Selecteert een fiets 
en kiest voor 
‘reserveren’

Toont adhv 
zoekopdracht 

beschikbare fietsen

Vult benodigde 
informatie in

Registreert de 
reservering met alle 
benodigde gegevens

Stuurt een 
bevestiging per 
email naar de 

aanvrager

Ontvangt 
bevestiging

Meldt zich bij 
receptie voor 

ophalen fietssleutel

Controleert 
reservering

Zoekt een 
beschikbare fiets

Al gereserveerd?
Zet de reservering 

op ‘sleutel 
uitgegeven’

Maakt een 
reservering

Fiets 
beschikbaar?

nee

Einde proces

ja

nee

ja
Geeft de sleutel aan 

de aanvrager

Ontvangt sleutel
Meldt zich bij 
receptie voor 

inleveren sleutel

Neemt sleutel aan 
en registreert de 

gereserveerde fiets 
als ‘terug’

Sleutel wordt als 
‘uitgegeven’ 

geregistreerd met 
een datum/tijd 

stempel van uitgifte 

Sleutel wordt als 
‘ingenomen’ 

geregistreerd met 
een datum/tijd 

stempel van uitgifte

Einde



10. Processen -  Databeheer Assets FMIS  - Producten10. Processen -  Databeheer Assets FMIS  - Producten
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Breid assets uit/

krijgt opdracht voor 
uitbreiding

Asset 
geregisteerd? Einde proces

Muteert asset of 
locatie van asset

Registreert 
assetgegevens

Toont 
geregistreerde 
assetgegevens

Controleert 
assetgegevens nee

Muteert 
assetgegevens

ja

Meldt melding af

Maakt melding aan 
voor registratie/

mutatie asset

Pakt melding op

Ontvangt bericht 
‘melding 

afgehandeld’

Registreert melding



10. Processen -  Databeheer Assets FMIS - Ruimtes en Werkplekken10. Processen -  Databeheer Assets FMIS - Ruimtes en Werkplekken
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Breid assets uit/

krijgt opdracht voor 
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