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UITVOEREN KEUREN EN PREVENTIEF ONDERHOUD TOTAAL IN APP 

 

Samenvatting 

Rol(en): Onderhoudsleverancier  

 

Deze werkinstructie beschrijft: 

Het oppakken en uitvoeren van een order ten behoeve van het proces keuren en het proces 
preventief onderhoud. 

 

Inleiding: 

De taak (vergelijk met order in de web omgeving, deze benaming kan beiden worden gebruikt) dient 
door de onderhoudsleverancier in de APP opgepakt te worden. De onderhoudsleverancier navigeert 
in de APP naar de juiste taak. De onderhoudsleverancier accepteert de taak en voert deze vervolgens 
uit. Al het werk, getoond in ‘mijn taken’, kan in onderstaande volgorde uitgevoerd worden: 

1. Taak (order) selecteren in ‘Mijn taken’ en in opdracht nemen. 
2. Aan het werk gaan op locatie: Omzetten naar ‘Werk’ 
3. Controleren van de Asset gegevens. 
4. Observaties bekijken of registreer een nieuwe. 
5. Het (resultaat van het) werk vastleggen. (checklist, document, materiaal) 

 
  



 

 

Stap Actie 
Start Klik in App op ‘Mijn taken” links onderin, onderstaande lijst opent. 

 
 
 
 

  



 

 

1 Taak selecteren in ‘Mijn taken’ en in opdracht nemen. 
 

• Selecteer 1 taak/ order door op de onderhoud- of keuringsorder te drukken (1) 
 

 
 

• De algemene informatie wordt zichtbaar, druk op ‘Accepteer’ om de taak te 
accepteren (2). Vul eventueel begeleidende tekst in scherm door op 
‘opmerkingen’ te drukken. (communicatielogs) 

 
 
 
Taak/ order is omgezet, mogelijke komen meldingen (3) en (4) in beeld. 
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Resultaat: De order kan nu als werk opgepakt worden (5) Ga hiervoor naar Stap 2 
 

 
2 • Aan het werk gaan op locatie, in App omzetten naar ‘Werk’. Een timer start. 

Heb je tussendoor pauze, wil je toch de order afbreken of moet je wachten, klik dan op 
ALLE! (timer stopt of pauzeert) 
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• Druk op ‘Werk’ om de order met status opdracht uit te voeren.  

 
 

• Pop up komt op, vul eventueel een opmerking in (1) en druk op ‘Verzenden’ (2) 
 

 

 
 
Resultaat: de status ‘opdracht’ wordt omgezet naar ‘Werk’ (in uitvoering) zie meldingen 
en overgang van de order (3). 
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3  Controleren van de Asset gegevens. 
 

• Druk op tabblad Activiteit (1) en druk op Asset (2) 
 

 
 
 

• Asset details menu opent zich, controleer deze en druk op ‘Bekijken asset details’ 
(3) 
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• Je navigeert nu via de order naar het asset menu 
• Druk nu ergens in de gegeven sectie (*) om de gegevens aan te kunnen aanpassen 
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• druk nu op het potloodicoontje (3) (rechtsboven) 
 

* 



 

 

• Nu opent er een gegevens sectie waarbij je de gegevens kan veranderen (4) door 
op de te wijzigen cellen te drukken. Gegrijsde cellen (5) kunnen alleen gewijzigd 
worden via een melding wijziging vastgoed. 

• Indien de waardes naar waarheid veranderd zijn druk op ‘Verzenden’ (6) 
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Resultaat: Indien er mutaties zijn uitgevoerd, zijn deze direct veranderd in OMS. 

 
 
Navigeer nu terug naar de order en ga door met stap 4 
Navigeer nu terug via onderstaande knoppen zodat je op de order “Werk” uitkomt. 
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4 Observaties bekijken of registreer een nieuwe. 
 
 

• Open vanuit de taak de assetgegevens (1) 
 

 
 

• Het asset detail menu opent zich, selecteer ‘bekijken observaties’ 
 

 
 

• Bekijk en beoordeel de observaties welke mogelijk al aanwezig zijn om herhaling 
van observaties te voorkomen zie voorbeelden:(2: niet aanwezig) & (3: wel 
aanwezig), als er wel een nieuwe observatie aangemaakt dient te worden: druk 
op ‘Toevoegen observatie’ (4) 
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• Maak een keuze uit de ‘standardobservaties’ horende bij de keuring of 
preventieve order (code KEU001 of PPM001) 
 

2 niet aanwezig 4 

3 wel aanwezig 



 

 

 

 
• selecteer beoordeling (context) (4) (link naar de order) 

 

 

 
 

• Vul de Toelichting en de aanbeveling sectie in/aan: 
 

Hieronder worden slechts een aantal voorbeelden getoond.  
Hoe completer de observaties gelogd worden hoe sneller het vervolgproces kan lopen 
vanuit de backoffice naar het RVB. 
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Voorbeeld Manco 

 
Voorbeeld Afgekeurd 

 
Voorbeeld Advies op goedkeur/uitgevoerd 

 
Voorbeeld Niet gekeurd 

 
 



 

 

• Druk daarna op Toevoegen om de observaties vast te leggen op de asset, daarna 
is deze meteen zichtbaar als 1 van de mogelijke meerdere observatie op de asset 
(5) 
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5 Het (resultaat van het) werk vastleggen. (checklist, document, materiaal) 
 
 

• Geef een status aan de order door op ‘Checklist’ te drukken (1) en druk daarna 
op een checklist mogelijkheid; 
- Kan niet beoordelen (icoon rode gesloten verklaring) (2) vervolg zie stap 5a 
- Beoordeelt met bevindingen (icoon oranje uitroepteken) (3) vervolg zie 

stap 5b 
- Voltooid (icoon wit vinkje in groen kader) (4) vervolg zie stap 5c  

 

 
 
Keuze maken: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Voer stap 5a, of b of c uit (pg21-23) en ga vervolgens hieronder verder met: 
 
 

• Voeg toe: Documenten, indien je direct het keuringsdocument en/ of 
onderhoudsdocument wil toevoegen. 

1 

2 3 4 



 

 

• Klik onderaan op scherm: Toevoegen. 
• Vul omschrijving in van document (verplicht). 
• Vul eventueel een opmerking in. 
• Klik op + Document toevoegen, de verkenner opent. 
• Selecteer het juiste document 
• Klik Verzenden 

 
Heb je materiaal gebruikt waarvoor separaat betaald moet worden (welke niet 
standaard bij het onderhoud horen)? 

• Klik op Materialen 
• Klik Toevoegen bestelregel 
• Geef omschrijving 
• Geef producthoeveelheid op 
• Geef de producteenheid op (meestal stuks) 
• Geef prijs excl btw op 
• Geef een eventuele toelichting 
• Klik verzenden 

 
 
Controleer nu de taak zorgvuldig, heb je alles gevuld? Asset gecontroleerd, eventuele 
opmerkingen geplaatst, 

• Vul eventueel: Opmerkingen 
• Vul eventueel nog: aantekeningen aan op de order (6)  
• Geheel gereed: druk op ‘Voltooid’ (7) (de timer stopt) 

 



 

 

 
 

• Druk op Voltooiing  
 

 
 

• Geef eventueel nog een Toelichting of Opmerking door en druk op Volgende 
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• Bevestig je order (8) na laatste controle in het ‘overzicht voor engineer’  

 
 
De order verdwijnt uit ‘Mijn taken’ in de app en is in de web-omgeving vastgelegd met 
de bijbehorende status en opmerkingen. 
 

Einde  

Vervolg RVB controleert na gehele uitvoering van de order, incl documenten, bestelregels enz 
enz. 
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EXTRA 
 
 
 

Verschillende keuzes: 

5a Status ‘Kan niet beoordelen’ (icoon rode gesloten verklaring) Niet Gekeurd/Niet 
uitgevoerd 
 

• Druk op reden (1) en selecteer de reden waarom je de order niet kunt 
uitvoeren. (2) 

 
 

 
 

• Vul een Toelichting in (3) en druk op verzenden  
 

 

 
 
Resultaat is vastgelegd op de order en druk op “Terug naar activiteit’ 
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Ga terug en verder op pg 17  

5b Status Beoordeelt met bevindingen’ (icoon oranje uitroepteken) Manco of Afkeur 
 

• Druk op reden (1) en selecteer een bijpassende reden (2) 
 

 

 
 

• Vul een Toelichting in (3) en druk op verzenden  
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• Resultaat is vastgelegd op de order en druk op “Terug naar activiteit’ 

 

 

 
 
 Ga verder op pagina 17 
 

5c Status ‘Voltooid’ (icoon wit vinkje in groen kader) Goedgekeurd /Uitgevoerd (met 
advies) 
 

• Selecteer het icoon voor voltooiing order (1) (resultaat is vastgelegd) 
• Druk op “Terug naar activiteit’ 

 

 

 
 
Ga verder op pagina 17 
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Leeswijzer t.b.v. beeldscherm 

 

Leeswijzer t.b.v. werkinstructie: (Voorbeeld) 
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