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AANMAKEN VAN ASSETS IN OMS 

Samenvatting:  

Het aanmaken van assets kan onderdeel zijn van een order wijzigen 

vastgoedinformatie of een EOW, of direct uitgevoerd worden in het kader van 

diverse instandhoudingswerkzaamheden. Deze werkinstructie omschrijft het 

aanmaken van één asset per keer. Voor het aanmaken van meerdere assets in 

één keer is een separate werkinstructie beschikbaar. 

Deze werkinstructie omschrijft: 
1. Het aanmaken van de asset

2. Het toevoegen van documenten/afbeeldingen aan de asset
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Stap Actie 
1 Kies in Navigatievenster voor RVB – Asset register 

2 Selecteer bovenin op Selectie niveau ‘Objecten’ 

3 Selecteer op selectiestappen het adres (of een van de andere selectie 

optie) van het object. 

4 Selecteer het object in de lijst op basis van de zoekopdracht. In dit 
voorbeeld gaan we het adres IJdok 163 te Amsterdam gebruiken. 
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5 Selecteer bovenin op Selectieniveau ‘Assets’. 

In de lijst komen alle actuele assets tevoorschijn, die in het 
geselecteerde object aanwezig zijn. 

NB: Het geselecteerde object blijft onder ‘Objecten’ zichtbaar 

6 Selecteer in het Actiemenu onder ‘Inventariselementen’ de optie 
‘Toevoegen standaard asset’.  

7 
Het attribuutveld met een  is verplicht. De objectcode is al ingevuld. 

Bij selectie ‘Toevoegen standaard’ selecteer het icoon  achter 

Standaardinventariselement’. 
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8 Hier gaan we een standaardasset selecteren, die we willen toevoegen. 
Neem de lijst door of gebruik een zoekterm. Hieronder is bij optie 

‘omschrijving’ als voorbeeld ‘Verwarming opwekking centraal’ gebruikt. 

Na selectie asset, klik je op ‘OK’ onderin. 
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9 De asset is toegevoegd. Je kan hier optioneel nog de startdatum 

invoeren van het onderhoud. 

Klik op ‘OK’ om de asset toe te voegen. 
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10 
De nieuwe asset is als ‘ Concept’ toegevoegd en staat boven in de 
lijst met bestaande assets in de lijst. 

Ga verder met het invullen van de lege attribuutvelden in de 

Gegevenssectie. 

NB: voor iedere asset is er een invulinstructie beschikbaar. Hierin staat 

omschreven wat er voor de specifieke asset dient te worden ingevuld. 
Voor de invulinstructie, selecteer de ‘i’ achter ‘Standaard asset’.  
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De invulinstructie is te vinden onder ‘Foto’. 

Vergeet niet in de Gegevenssectie, je wijzigingen op te slaan in het 
actiemenu onderin. 

11 In de Gegevenssectie onder ‘Locatie’ is het mogelijk om een foto toe te 
voegen van de asset. 

Het is ook mogelijk om een bestand te uploaden door het icoon te 
selecteren of door een bestand in het veld te slepen. 

12 Het is ook mogelijk om extra foto’s en/of documenten toe te voegen 

aan de asset. Dit is mogelijk door onder Selectie niveau ‘Details assets’ 
te selecteren en vervolgens ‘Communicatielogs’. 

Selecteer in het Actiemenu de optie ‘Toevoegen communicatielog’. 

Voeg de gegevens van de toe te voegen bijlage in en sleep/upload de 
foto en/of het bestand in het daarvoor bestemde veld. 
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Sla de communicatielog op in het actiemenu. De assetcode, objectcode 
en datum document wordt automatisch ingevuld. 

Let op: De ‘Documenttype’ dient te worden ingevuld, zodat de bijlage 
uiteindelijk op de juiste plek in het Vastgoeddossier terecht komt. 

De Communicatielog is toegevoegd in de lijst van communicatielogs. 
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13 De concept asset is gereed om in OMS in behandeling te (laten) 

nemen. 

Dit is het einde van de werkinstructie voor het aanmaken van assets. 

Alleen medewerkers contractbeheer kunnen de asset in gebruik zetten. 
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BUITEN GEBRUIK STELLEN VAN ASSETS IN OMS 

Samenvatting 

Deze werkinstructie omschrijft de stappen voor het buiten gebruik stellen van 

assets door onderhoudsleveranciers. Nadat deze werkinstructie is uitgevoerd 
heeft de asset de status “Niet in gebruik”. 

Deze werkinstructie is alleen van toepassing voor de onderhoudsleverancier, 
wanneer voor de asset als ‘Reden buiten gebruik’ het volgende van toepassing 

is: 

- Permanent onveilig of;
- Technisch onklaar gemaakt.

Deze werkinstructie gaat ervan uit dat het adres/bouwwerk bekend is. 

Als een asset de status “Niet in gebruik” heeft, kan de asset nog definitief 

geamoveerd en gearchiveerd worden. Dit is beschreven in een separate 
werkinstructie. Dit wordt door medewerkers van afdeling VI gedaan. 
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Stap Actie 
1 Kies in Navigatievenster voor RVB – Asset register 

2 Selecteer in de lijst (of met behulp van een andere zoek optie/filter) de 
asset van het object, die buiten gebruik moet worden gesteld. 

In dit voorbeeld is voor ‘omschrijving’ ‘Verwarming opwekking centraal’ 
als zoekopdracht gebruikt, met 1 resultaat als gevolg. 
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3 Selecteer de asset in lijst en controleer in Gegevenssectie of het om de 

juiste asset gaat. 
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4 Indien de juiste asset geselecteerd is, gaan we in de Gegevenssectie, 

onder ‘Status’ in het attribuutveld ‘Reden buiten gebruik’ een invulling 
doen.  

Selecteer het icoon  in het attribuutveld en selecteer de reden van 

buiten gebruik. In dit geval gaat om de selectie ‘Technisch onklaar 
gemaakt’. 

Selecteer ‘OK’. En sla de wijziging op in Actiemenu onderin. 

5 Nu gaan we in Actiemenu onder ‘Statusovergangen’ de status van de 

asset wijzigen van ‘ In gebruik’ naar de status ‘ Niet in gebruik’. 
Selecteer status ‘Niet in gebruik’. 

6 
De status van de asset is gewijzigd naar ‘ Niet in gebruik’. 

In dit stadium kan in nog altijd de status worden teruggedraaid naar ‘

In Gebruik’. 
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Vervolg 37.2.2.5b Werkinstructie definitief amoveren en archiveren assets in 

OMS 
Door medewerker contractbeheer 
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WIJZIGEN EN MUTEREN VAN BESTAANDE ASSETS 

Samenvatting 

Deze werkinstructie beschrijft hoe velden van bestaande assets gewijzigd 
kunnen worden.  

N.B. Het muteren/wijzigen van assets in OMS kan niet door iedereen worden 
uitgevoerd. Indien de indiener van de mutatie/wijziging niet de rechten heeft om 
in OMS de mutaties/wijzigingen in te voeren, dan dient hiervoor een Melding 

Onjuistheid (ONJ) te worden ingediend. Gebruik hiervoor de Werkinstructie 
Aanmaken Order Melding Onjuistheid. 
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Stap Actie 
1 Kies in Navigatievenster voor RVB – Asset register 

 

 
 

2 Selecteer de te muteren/wijzigen asset en gebruik de velden om de 
mutatie en/of wijziging in te voeren. Loop alle tabs na (Algemeen, 

Onderhoud/Keuren, Contexten). 

 
 
Vergeet niet na de wijzigingen in de Gegevenssectie, deze wijzigingen 
op te slaan in het actiemenu onderin. 
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AANMAKEN MELDING ONJUISTHEID (ONJ) 

Samenvatting 

Zowel door externe contractpartners als door RVB-medewerkers, kunnen er 
meldingen Onjuistheid (ONJ) worden aangemaakt binnen OMS. Het doel hiervan 

is om een melding te maken van onjuistheden in vastgoedinformatie, die niet 
direct met behulp van de OMS-applicatie op te lossen zijn door de melder zelf. 
Dit betreft bijvoorbeeld onjuistheden in vastgoedtekeningen en gegevens in de 

centrale vastgoedregistratie, of assetwijzigingen als de melder de rechten niet 
heeft om de gewenste wijziging zelf door te voeren.  

Deze werkinstructie beschrijft: 

1. Het aanmaken van een melding Onjuistheid (ONJ)

2. Het toevoegen van bijlagen
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Stap Actie 
1 Kies in Navigatievenster voor RVB – Totaal werkorders en dan 

‘Werkoverzicht’. 

2 Selecteer bovenin op Selectie niveau ‘Objecten’. 

3 Selecteer op selectiestappen het adres (of een van de andere selectie 

opties) van het object. 
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4 Selecteer het object in de lijst op basis van de zoekopdracht. 

 

 
 

5 Selecteer bovenin op Selectieniveau ‘Orders’ 

 

 
 
In de lijst komen alle actuele orders tevoorschijn, die op het 

geselecteerde object van toepassing zijn. 
 

NB: Het geselecteerde object blijft onder ‘Objecten’ zichtbaar 
 
We kunnen vervolgens 2 routes bewandelen: 

- Een op zichzelf staande melding (met order) Onjuistheid 
aanmaken. Ga naar stap 6.a. 

- Een suborder Onjuistheid onder een bestaande andere order 
toevoegen (bijv. EOW of Storing), waarop de melding Onjuistheid 
direct betrekking op kan hebben. Ga hiervoor naar stap 6.b. 

 

6.a Selecteer in het Actiemenu onder ‘Orders’ de optie ‘Toevoegen 
Standaard’.  
 

 

Bij selectie ‘Toevoegen standaard’ selecteer het ordertype ‘RVB004 

Melding bijzondere constatering’ en klik ‘OK’. 
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Er wordt gevraagd om suborder 01 toe te voegen. Vink deze aan en 
selecteer ‘Doorgaan’.  
 

 
 

Op de vraag of de bestaande Coördinator intern moet worden gewist, kan 
‘ja’ worden geselecteerd. 
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NB: Maak altijd een suborder aan onder een nieuwe melding ONJ.  Er 
kunnen meerdere suborders onder dezelfde melding ONJ worden 
aangemaakt.  

 
Sla de melding ONJ op onder Actiemenu door te klikken op ‘Opslaan’. 

 

 
 
De nieuw aangemaakt ONJ komt boven in de lijst tevoorschijn met als 

status ‘Gemeld ’ en krijgt een nieuw uniek volgnummer. 
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6.b Selecteer in de lijst van actuele orders de order, waaronder je een 

suborder ONJ wilt toevoegen. In dit voorbeeld hebben we een EOW 
geselecteerd. 
 

 
 
Selecteer in het Actiemenu onder ‘Melding’ de optie ‘Toevoegen sub’.  
 

 
 

In de gegevenssectie selecteer het  icoon achter ‘Ordergroep’. 
 

 
 

Selecteer nu de ordergroep ‘ONJ, Onjuistheid’ in het menu en klik op 
‘OK’. 
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In de gegevenssectie selecteer het  icoon achter ‘Standaardorder’. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
Selecteer nu de standaardorder ‘Melding onjuistheid (RVB004_01)’ in het 
menu en klik op ‘OK’. 
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Druk op ‘Opslaan’ onder in het actiemenu. 
Je ziet nu, dat de omschrijving van de suborder is ingevuld, en dat de 

suborder is toegevoegd onder de melding EOW. 
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7 Vul in de Gegevenssectie van de ONJ de attribuutvelden in, die van 

toepassing zijn op de suborder van de melding ONJ. Velden met een  zijn 
verplichte velden. 

 

 
 
NB: Zorg dat de attribuutvelden zo zorgvuldig en zo compleet mogelijk 

wordt gedaan, zodat andere collega’s voldoende informatie hebben om de 
order ONJ op te kunnen pakken. 

 

 
 

Velden met een  icoon erachter, kan door hierop te klikken een 
selectiemenu worden gebruikt voor bijvoorbeeld keuze Asset/Etage/Ruimte. 

 
8 Onder ‘Prioriteit & Groepering’ en ‘Servicegegevens’ is het mogelijk om de 

urgentie van de suborder en de behandelaar toe te voegen. 
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9 Om een bijlage toe te voegen aan de order ONJ, gaat men als volgt te 
werk. 
Na selectie order ONJ in de orderlijst, ga naar ‘Wijzigingen details’ bovenin 

bij selectieniveaus. 
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10 Selecteer onder selectiestappen ‘Communicatielogs’. 

 

 
 

11 

Selecteer in Actiemenu de optie ‘ Toevoegen Communicatielogs’. 
 

 
 

12 Onder Algemeen is het nu mogelijk een bestand en/of afbeelding als 

bijlage toe te voegen.  
 

 
 
NB: het is niet mogelijk in 1x meerdere bestanden toe te voegen. Indien 

er meerdere bestanden dienen te worden toegevoegd, herhaal de 
stappen dan vanaf 11 per bestand. 
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13 In de Elementenlijst zijn nu de bijlagen zichtbaar van de order. 
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