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Facturatieproces  

Het LMS voorziet in de mogelijkheid om de (financiële) administratie van storingen, werkorders en onderhoud 

te verwerken en af te handelen. In deze handleiding leggen we uit hoe dit gedaan kan worden. Het is een 

vereiste om alle overeengekomen bestekposten uit het geldende contract vooraf op te voeren in het systeem. 

Uiteraard is het mogelijk om ook later nog posten toe te voegen.  

  

1.1 Factuur maken voor een storing en projecten  
Als een storing is opgelost is het aan de aannemer (werkvoorbereider of administratief medewerker) om alle 

gegevens te controleren en verwerken. Het gaat erom dat de factuur juist is (conform bestek) en dat de 

mutaties in de database van LMS zijn uitgevoerd.  

 1.1.1 Storing Factuur genereren   

De aannemer kan voor een storing een factuur genereren en indienen bij de beheerder en de beheerder kan 

deze factuur goed- of afkeuren.   

Stap  Visualisatie    Opmerkingen  

Ga naar het storingen 

overzicht:  

  
  

   

Selecteer onderin het 

scherm (A) het gewenste 

storingsnummer of 

selecteer de betreffende 

locatie op de kaart (B) en 

selecteer ‘Bekijk storing’:  

  

 

  

     A  

B  

              

  



  

  
  

Pagina 4 van 13  

  

  

Je kom terecht in het 

storingsoverzicht van de 

betreffende melding net 

zoals hieronder is 

weergegeven in een 

voorbeeld:  

  

 
  

  

Scroll naar beneden op 
de pagina en bekijk en 
beoordeel de opgegeven 
materiaalkosten, uren en 
handelingen die zijn 
opgegeven voor het 
verhelpen van deze 
storing.  
  

Als de monteur de 

materialen en 

handelingen goed heeft 

opgevoerd staan alle 

zaken al correct in het 

systeem en doorloop je 

alle stappen vrij 

eenvoudig. Bij onjuiste 

opgave c.q. invoer kan je 

hier als beheerder 

materialen vervangen 

(muteren) of toevoegen 

indien de monteur dit 

vergeten is.  

  

 

  

Indien het materiaal niet 

gevonden is of er zijn 

andere bijzonderheden 

dan kan gebruik worden 

gemaakt van 

onderstaande optie:  
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Ook kan je hier uren en 

handelingen wijzigen. 

Door op de selectieknop 

te klikken (in rode kaders 

hiernaast weergegeven) 

kun je uren of 

handelingen toevoegen 

(door een deel van de 

tekst te typen). Zie 

voorbeelden hieronder:  

  

 

  

Bevestig jouw keuzes 

altijd via de knoppen:  

  

  

Bij werkhandelingen 

bestaat de mogelijkheid 

om meerdere 

handelingen toe te 

voegen via de knop 

‘meer toevoegen’ en 

deze daarna met de 

knop in één keer te 

bevestigen. Zie 

voorbeeld hiernaast:  

  

    

  

Als alle onderdelen zijn 

opgevoerd genereer je 

de factuur. Ga naar de 

top van de pagina en 

selecteer ‘Facturen’:  
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Het volgende scherm 

verschijnt en je klikt op 

de button ‘Genereer 

factuur’.   

  

 
  

  

Het volgende scherm 

verschijnt:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

  

  

Soms zal er iets 

ontbreken of materiaal 

zal op € 0,00 staan. Dit 

komt omdat sommige 

materialen vanuit het 

areaal nog niet 

gekoppeld zijn aan een 

bestekspost. Denk dan 

bijvoorbeeld aan een 

nieuw type armatuur. Je 

ziet dan bijvoorbeeld dit:  
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Je klikt dan op de link 

Materiaaltarief 

toevoegen en komt in dit 

scherm en hier kun je de 

bestekspost koppelen.  

  

  

Als je dit hebt gedaan 

moet je de factuur 

verwijderen en opnieuw 

genereren. In het begin 

moet je dit vaak doen 

maar uiteindelijk is alles 

gekoppeld.  

  

  

 

  

Als er iets ontbreekt 

Scroll je naar beneden en 

druk je op ‘Factuurregel 

toevoegen.  

  

    

  

Je kunt nu zaken 

toevoegen.   

  

    

  

Ook kun je met de rode 

knop achter de regels 

desgewenst onderdelen 

verwijderen die er niet 

thuishoren.  
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1.1.2 Project factuur maken  

Het maken van een factuur voor projecten gaat op dezelfde wijzen als bij storingen. Binnen het project ga je 

naar ‘’Factuur’’ en doorloop je dezelfde stappen als bij storingen.  

  

  

  

  

  
  

 

 

 

 

  

    

Als alles er goed instaat 

kan je de factuur 

indienen en eventueel 

nog een opmerking erbij 

plaatsen  

  

Nu krijgt de beheerder 

een mail dat er een 

factuur klaar staat om te 

keuren.  
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1.2 Periodieke factuur maken  
LMS biedt de mogelijkheid aan de aannemer op periodiek een verzamelfactuur in te dienen. Per periode kan de 

aannemer een verzamel factuur indienen. Afhankelijk van de afspraken die voortkomen uit de aanbesteding 

kan dit mogelijk per situatie inhoudelijk verschillen.  

  

Stap  Visualisatie   Opmerkingen  

Je gaat eerst via het  

Menu naar  

Rapporten   

     

  

Selecteer vervolgens 

‘Verzamelfacturen’ 

in de linker kolom.  

  

 

  

Je hebt dan keuze uit 

twee blauwe 

knoppen.   

  

1) : Dit is een factuur die volledig blanco is. Deze  

optie biedt de mogelijkheid om niet eerder geregistreerde werkzaamheden of 

materialen te factureren.  

2) : Na selectie krijg je 4 opties:  

• Genereer van storing kosten: Dit is een standaard verzamelfactuur. Hier 

genereer je een factuur als niet iedere storing/schade-factuur wordt 

goedgekeurd;  

• Genereer van storingen proforma facturen: Hier genereer je een 

verzamelfactuur van alle goedgekeurde storingen/schade-facturen;  

• Genereer van werkorders proforma facturen: Hierbij genereer je een 

verzamelfactuur van alle goedgekeurde werkorder facturen.   

• Genereer van project proforma facturen: Hierbij genereer je een 

verzamelfactuur van alle goedgekeurde projecten facturen  
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1.2.1 Genereer van storingen proforma facturen  

In principe werkt dit hetzelfde als in 1.2.3 maar dan is de selectie kleiner omdat hier alleen storingen mogen 

worden opgevoerd in de factuur die al een goedgekeurde factuur bevatten. Deze zijn aangemaakt conform 

paragraaf 1.1: Factuur maken op een storing.  

  

Stap  Visualisatie   Opmerkingen  

Als je deze optie 

gebruikt is het 

selectiescherm als 

volgt.  

  

  

  

   

  

Selecteer de van 

toepassing zijnde opties 

en druk op de knop 

‘Verzamelfactuur 

aanmaken’.  

Het valt dus op dat hier 

een status is met 

’proforma factuur 

goedgekeurd’ en die 

kun je ook niet wijzigen. 

Maar dat is niet nodig 

omdat het hier alleen 

goedgekeurde facturen 

betreft. Ook de checklist  

  

  

Nadat er op de knop gedrukt is kom je terug in het 
beginscherm van de verzamelfacturen:  
  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  



  

  
  

Pagina 11 van 13  

  

De factuur staat 

bovenaan en kan 

ingezien worden. Deze 

kun je indienen als 

verzamelfactuur bij de 

beheerder en die zal 

hem goedkeuren.  

    

  

  

1.2.2 Genereer van werkorders en projecten proforma facturen  

Dit werkt net als in 1.3.1 echter gaat het hier 

om werkorders. Werkorder moeten per stuk 

worden afgehandeld. Als je deze gaat aanmaken 

is het scherm qua opties en mogelijkheden vrij 

beknopt want het gaat alleen over werkorders 

en goedgekeurde facturen. Dit werkt net als 

hiervoor beschreven.  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

Projecten werkt hetzelfde als werkorders. Hier 

moet je alleen even de selectie maken om wat 

voor soort project het gaat.  
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1.2.3 Genereer van storing kosten (zonder goedgekeurde facturen)  

Stap  Visualisatie   Opmerkingen  

Als je op de knop geneer 

verzamelfactuur van 

storingskosten klikt kom je 

in onderstaande scherm.  

  

  

  

Hierbij kan boven in een 

titel worden aangemaakt 

voor de factuur. 

Bijvoorbeeld ‘Storingen 

‘’gemeente'’ Juli 2025’. En 

vervolgens kan er 

geselecteerd worden welke 

status er op de factuur 

moet. Dit staat standaard 

aangevinkt op statussen die 

horen bij storingen die 

afgerond zijn.  

Daarnaast is er een selectie 

‘Type Klacht’. Daaronder 

staat nog een checklist. Hier 

kun je opties aan of uit 

zetten. Dit is om te  
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1.3 Facturen behandelen  
  

1.3.1 Factuur keuren  

Alleen de beheerder kan een factuur goed- of afkeuren. De beheerder gaat naar Rapporten > Verzamelfacturen. 

De beheerder kan dan op de factuur klikken en kan dan onderaan kiezen tussen ‘Factuur goedkeuren’ of 

‘afkeuren’.   

  

  

`  

Bij afkeuren komt er automatisch een opmerkingenveld bij. Hier kan een opmerking geplaatst worden waarom 

de factuur wordt afgekeurd.  

  

  

Is de factuur afgekeurd dan krijgt de aannemer (gebruiker die hem had aangemaakt) een e-mail notificatie dat 

een factuur is afgekeurd en kan deze pro forma factuur aanpassen en opnieuw indienen.  

  

  

  

  


