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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

Sleutelbeheer

Technisch beheer

Algemene Modules
- Stamgegevens
- Projecten

- Systeembeheer

Schoonmaakbeheer
- Calculatie
- Planning

- Kwaliteit
- Communicatie

- Klant

- Locatie

- Gebouw

- Verdieping
- Ruimte
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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. Stap 1 - Software-account aanvragen

U kunt een MasterKey software-account voor uw bedrijf aanvragen via de site www.masterkey.nl.

Ga via “Aanbesteden” naar “Account aanvragen voor online aanbesteden” en vul het
aanvraagformulier in.

Binnen 2 werkdagen na ontvangst van het aanvraagformulier, ontvangt u per mail een
gebruikersnaam en wachtwoord.

U hoeft een software-account maar eenmalig aan te vragen.

De gebruikersnaam/wachtwoord blijft werkzaam, ook voor aanbestedingen waar uw bedrijf in de
toekomst aan deelneemt.

Elk bedrijf kan zich maar 1 x registreren.

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 wijzigen ?
Bent u de Gebruikersnaam/wachtwoord kwijt, dan vult u opnieuw het aanvraagformulier in.

Wilt u het wachtwoord wijzigen, of de gegevens van uw contactpersoon, dan vult u ook opnieuw
het aanvraagformulier in of stuur een e-mail naar helpdesk@masterkey.nl.

1.2. Stap 2 - Koppeling bedrijfsaccount met database aanbesteding

Als u beschikt over een MasterKey software-account, kunt u een koppeling aanvragen van uw
bedrijfsaccount met de database van de aanbesteding, waaraan uw bedrijf wil deelnemen.
Ga via de site www.masterkey.nl, via “Aanbesteden” naar “Account koppelen aan nieuwe
aanbesteding” en vul het aanvraagformulier in.

Binnen 2 werkdagen na ontvangst van deze aanvraag tot koppeling, ontvangt u per mail de
bevestiging dat uw database klaar is voor gebruik.



1.3. Stap 3 - Opstarten MasterKey software via Internet Explorer

De MasterKey Webversie is te bereiken via Internet Explorer op het volgende adres:

http://saas.masterkey-plus.nl/ts

Om de MasterKey Webversie te kunnen gebruiken moet men eerst inloggen met de ontvangen

inloggegevens.

i

Windows-beveiliging

Verbinding met saas.masterkey-plus.nl maken.

| pts01\Demol

[ Domein: ptsil
[7] Mijn referenties onthouden

-

(3]

J [ Annuleren

Afhankelijk van de browser instellingen kunt u de onderstaande foutmelding krijgen:

e‘(\fy‘kﬁ" hitp://saas.masterkey-plus.nl/ts/en-US/Del O + ¢ H (& TS Web Access

"@" Browser Not Supported

iz net supperted by TS Web Accesz. TS We

ernet Explorer 6.0 or later.

L I I}
WMicrosoft:

Mocht u bovenstaande melding krijgen, via de menuoptie ‘instelling voor
compatibiliteitsweergave’ de huidige website toe te voegen en daarna de browser verversen.

Instellingen voor compatibiliteitsweergave

Instelingen van de compatibiteitsweergave wizioen

Deze webBie loevosgen:
fraasterkey plus. ol Toevoegen

VebaTes OF 887 OF £

7 Intanetsites met de compatbitetsweergave weergeven
' Compatibilitestsijsten van Microsoft gebn
Meer informatie vindtu in de privacyverklanng voor Internet Explorer

[ suten




Mocht ActiveX uitstaan in uw browser krijgt u de onderstaande melding. Hier kunt op ‘ toestaan
‘ klikken.

e | @ hitp://saas masterkey-plus.nbits/en-US/Defar O = & || & TS Web Access

MICTOSONR.

RemoteApp Programs

8‘ ActiveX control not enabled
The Termina At €

Deze webpagina wil de volgende uitvoeren: lient voor Extern bureaublad van Microsoft Corparation
o Tosstaan

Start na het inloggen de MasterKey Webversie door te klikken op het icoon Masterkey 9.

w&.

L]

B
RemoteApp Programs

Babir Babir
IR IR

Masterkey Masterkey 9



Selecteer de opties Stations en Printers om toegang te krijgen tot de lokale stations en printers
en klik op ‘Verbinden’.

x

Er wordt geprobeerd een externe verbinding te starten vanaf
een website. De identiteit van de uitgever van deze externe
wverbind

Deze externe verbinding kan schadelijk zijn voor uw computer. Maak alleen verbinding als
u weet met welke computer u verbinding maakt of deze verbinding eerder hebt gebruikt.

{ Litgever: Onbekende uitgever

S

Type: RemoteApp-programma
Externe computer: saas.masterkey-plus.nl

De externe computer krijgt toegang tot de volgende bronnen op mijn computer:

[v Stations [ Serigle poorten
[ Klembord [ Printers

Wijzigingen in deze opties zijn alleen van toepassing op deze verbinding.

Verbinden | Annuleren I Details << |

Daarna wordt de MasterKey Webversie gestart; afhankelijk van de (lokale) beveiligingsinstellingen
moet de gebruikersnaam en wachtwoord nog een keer ingegeven worden.

Windows-beveiliging @

Verbinding met saas.masterkey-plus.nl maken.

e — |ptsﬂl\Dem01 |

||:’ | LA L Ll |
| Domein: pts)l

[] Mijn referenties onthouden

[ OK ] ’ Annuleren




1.4. Stap 4 - Start MasterKey software

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

e A

S gk

Ik intaen |

Het systeem is opgebouwd uit drie delen:

1. Viade 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 bijbehorende 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. Viahetinvoerveld kunt u de datawijzigingen in de modules doorvoeren (kleur rood).
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2. Handleiding Cal

culeren

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).

e d7a][xnaanemna
: dam Pesiads ek Dag
[ osvmaond 5| = E:
Totaal utvoerende wen: | [ a0z [ 0.6 | ]
Totaal vaste kostenc | | B2 a6 | E oo | £ 0.0
| Tataal oonaales kasten | Eo | £ | £0.09 | E0.00
| | ECCED :zim.«[ t 0 | [
Jacter [Posicoge [kt 1 I =
Masieicap
=l
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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).

N I . LSz

| Zrr—
WVisigpeot [ Wisng dienesn n gebcumdetent

e
i [ o [ T 16

)
[T A[FE e o bt
T | EE] ]

T | Tim T St vl el k.

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.

© 2015 MasterKey, Bijlage 10 - Handleiding software MasterKey, Pagina 10



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.

Destanc Pegetan Qroetoud Bagport s feste ek =il x
e e cwT {70 ten|nE0E
Stamggevens M|m|m__

lntasnteban
L [
I Caodwe [ | | ey
Framet Dmim | grovss |7 aced T Vgl 7 Wi dsvinien 1 gebcasbeteet

mskartust | darvedorc] Esrmat |

ekt [ o o (o e P
) Creiven (| €0 [ wm [ W [
o sk
Frepariss: e maara [T et [
Frosbucturve wirs | 1m | E
et | T
e ] [ €om Tom | tom

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.

I . Autoverander prestatiecalculatie (ol x|

Wigi prestatie | Wigia progiamma | Wigia vioersoort | Wilzig buiten gebruik |

[ Ruinnte:

Klant [Masterkey ot [Masterkey -
Gebouwagroep: Miet

Gebouw: [Gebauma o tm [Bepoum s =
Fuimtenummer. | Mist

Per

“Yerdieping: Miet |
Ruimtegroep: Mist
Ruimtesaort [sPPARATULR RMTE = e [werkigkundige imten i
Viersoort [Alio = wm [Traanplaat I

[ Programma | [Budget = vm [Standaad I
Kostenplaats Niet
Gebouwdeel: Nigt

Ruimtecategorie: Nigt

Reserveerbaar: Migt
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’ I = I R (;'|
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
Klgedmimte Linoleurn 35 per week 16,00 0,54 i 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 nuimte 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 vioersoort 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.




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).

Masierk ey ENLEFprISE - [ Stamgegevens (personeel/Kosten,
£ Bestand  Bewerken Onderhoud Rapport Extra Wenster Help

errt7osmaaEng

d
wieewerkend toezicht
Miet Meewerkend toezicht
Objectleiding
Vakvolwassen

Gebouwbeheer
Calculatie
Operationee|
Kwaliteit

Communicatie

& Masta ey,

Prestatiscalsulatis || £, stemoegevens (personesine

Opleiding intern 1
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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).

a =it
ol ~ M A o R
lisbonrtehin
Femiarm
[ E | e | Zrr—
_ g | gyom [Pl Vool B W o e
|
' e [ | Y e e e T ol
i Croiveny w ] [ i [ o [ o | 16
daw Pamce sk 7]
oot ma e e
T | EE] [ A
(] T | [ TSt vl el s

NE COK Teges
Dnscte. 83 s 500 Vieos b v bsches 1 o T HE 0K Lk
ME 00 Tegh

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).

4. 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
I Caloulatie: | 3 [07-04-2015 x| [Faleulatie schoonmaak
Froject £ Zoeken o= Detals | ¥ Actueel I~ Vastgelegd ¥ ‘wiizigingen doarvoeren in gebouwbeheer

Fegulicr Rl 4anvulend | Eenmaig |

Uren/jaar Eediag/jaar

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

Vereken tarist: | £22.25

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

¥ Toesicht 750 11.48| Toezicht £30,00
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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

AN NN

Hierna wordt aangegeven hoe u deze wijzigingen kunt doorvoeren:

MasterKey Enterprise - [Prestatiecaloalatie]

il bord Beymrhen Orderhoud Bagport Errs yerster s

||a[h;aii|n L T T R 'ih'-_;||§ ? ﬂi"l‘. het|®s0E
Stangngevens Kisrs | Locsta | Gaboun
Gietmumdhor = ‘
Caleviabie Firdenm ] [Gebowm &
Cocuste: [ 5] [11 02 2014 | [Feuitie schoseman.
Daum| K Dickads |l7m I Vastgslepd |7 Wigigingsn dosrvososn in geboumbahea
usrrbend | Eannsl |
i Ve Vikiont oo Gt PiisTiow
| B ~ CFEH | 1500 [ 10000 | 46350
i do Pk ek D
| Freo ot g £ - | @ Versheriond | | stom vtk |
|m - A EE] [T nm N
Toegcht werc L 1345 e om nm -—-';l
Inw ™ CEIWES [5FS enm E0m [ Bevekenen I
T oE s B r fakin | Vi Buostote | Pria st o] Biaten [Urension [ Bockag/hon
| [MBegare. | | | |
| [ (i B Kartoor Feaniooe desctie 15,00 Beton 1% 0000 230 [ ErEEE
2 fiang 1500 Beron =5 10000 53535 0N eHnn
3 Todstnurten heren 1500 Beten =5 MWW 535S T E P
[ Kardons C 15,0 Betors 156 1w e T 2340 Gaum
H Gang 15,00 Beten =5 R T BE  cEemn
& Tolstaimten et 15,00 Benory Fa] o0 sases T XL €Nem
Opatstioneel
Kot
Scommncks )
sty Hary Al
e o pzen|
uwm
Dall-dveml| [l 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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2.5. Glashewassing en aanvullend werk calculeren

De gegevens voor de glasbewassing en aanvullende werkzaamheden zijn opgenomen bij de
calculatie per gebouw, onder het tabblad “Aanvullend” (zie blauwe kader).
In de kolom “prijs” (rode kader) dient u de prijzen in te vullen.

almix
@A | nuarone- o770 smm |‘HBCD§‘E
RN
||'| Gebowe [0 [t
[ Cocuaie [ GO[ud[neecois  s|[cwmn shoered
Vigsepl  F Wigngen dorvomem n petauntehes
3

Gl - r ] credl
Dplecdng rtsn 1] oo = (=
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2.6. Staffelprijzen invoeren

De staffelprijzen kunnen ingevuld worden in de “Stamgegevens” (blauwe kader), binnen de
module “Uitvoering” (groene kader) in het tabblad “Werksoort” (rode kader).

Alleen de kolom “prijs” dient gevuld te worden (geen prestaties), van de staffels (rechts op het
scherm) van de vloerenbeurten waarvan de code begint met “afroep”.

Voor alle overige werkzaamheden (zoals glasbewassing) hoeft u in dit tabblad niets in te vullen.

. MasterKey Enterprise - [Stamgegevens (uitvoering)]

Q Bestand Bewerken Onderhoud Rapport Extra Yenster Help

& & 5

Stamgegevens

Calculatie

g

Kwaliteit

A4 e o = ("IT—’T‘HI?? ?-GHIQQ E,HI%

F'lugrammal Soort werkzaamheidl Nurmtypel Hands\ingsuulll Hande\inggluepl Taakinhuudl Uitwoeri

‘werkgroep) Preslalissuurtl Klachllypel Weryo
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Code  / |Omschiiiving |Eenheid | Durtarief
|00 Glashewassing gevelglas, buitenzijde Vierkante meter
ooz Glashewassing gevelglas, binnenziide Vietkante meter
| 003 Glasbewassing sep.glas, dubbelziidio wassen. en... Viertkante meter
| 004 Hoogwerker [raglen)

[tia] Reinigen zonnescheimen en -panelen m'
W Wloeren topcoaten, incl uit en in ruimen Vierkante meter
| Afroep-2 Wloeren recoaten, incl uit en inmimen Wierkante meter
| Afroep-3 Vloeren spraven/ opwritven, incl uit en inrimen Vietkante meter
| Afroep-4 Yloeren schrobben, incl uit en inmimen Vierkante meter
| AfroepS Yloeren tapiit sproei extraheren, incl uit en inwimen  Vierkante meter
| |AfroepG Vloeren tapiit, shamponeren, incl uit eninfuimen  Vierkante meter

[Wanaf 7 [Tot

Staffel

Prestatie

0,00750,00
50,00 100,00
100,00/ 500,00
500,00 1000,00
1.000,00/>
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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

v Rapport Staffelprijzen

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).

ol ([ 7 - |4 D&

x|
2l Gebounbeheer | Calculatie | Im-/esport | Handteming | E-mail |
| Giegevens van de i van de appicalie
Bedrifsnaam: [Mastorkey B,
Bezoskadies:  [Langefmerkawes6d |
Fostades [Fostbus z0ma
Posteode/plaats:  [7302 HA [5PELDOORN
Telefoan: (055) 538 45 45
ez —
Applicalie gegeven:
IV Outlackbar
[~ Tabelinstelingen opslaan
[~ Toon selectie keuze——————————————
" Code, Nummer
& Dmschiijving
Rapportsiabloon Dubbelclick.
ER-Rapport = |
v Dnulvuevenl X 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 (W Extra Yenster Help

Stamgegevens

“ [ | Sktamgegevens  k
Gebouwbehesr

Mormen 3
Prestatie 3
Samengesteld (3
Aanvullend 3
»
3
*

Operationeel

Gebouwbeheer P —

Calculatie Communicatie
Eenmalig
Totalen
Werrekentariel

MHomen Topsheet...

Frestatie

Voorbeeld rapport:

Masterkey B Y.

Lange Armerikaweg 67

Postbus 20014 Mestark
1302 HA  APELDOCRN M £ thestarkey
Telefoon  (55) 539 45 45

Aanbesteding
I Gebouw Prod. uren Toezicht uren  Reguliere kosten kosten Totaal kosten Verreken tarief
Gebouw A 288,70 2088 € B33BBE & 45500 € B 783 BB € M5
Gehouw B 192,18 1345 € 4 DEABE € 70920 € 477385 € 215
Gebouw C 659,91 46,19 € 14.353.14 € 25632 € 14 600 48 € 21,78
116180 B0EE € 2475644 € 142082 € 26.176 98 € 2149
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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

e

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...
= Objectleider...
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
Telefoon 055-2334%45
Tarieven
Vakyobmass e Tarief: € 10,00 |
RES TS
Blasisanirioo 40,00 Ulroor: €0,00
e o B g €0,00
Fluretsareracs-Slig Gowsiake s &0,00
Dhpioeriatoe-slag Locnkosten [nkoop) 40,00
Ersieparsiarslag
Tesrulag vocrden Directe kosten € 0,00
Lhailaon; 00,00 Irclrect inEncht
gDt
Fessidagan: X
c Admanntratekonlen
Vakarfedagen: el N
A Pavvesbrgkosben
Vakarseioesag fenszo en wmt
Suppletis 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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3.4.

Via de systeembalk kunt u als volgt het rapport afdrukken. Ga via “Rapport” naar “Stamgegevens”

Rapport staffelprijzen

naar “Uitvoering” en dan naar “Staffelprijs per werksoort” (zie voorbeeld).

4. MasterKey Enterprise - [Stamgegevens (vitvoering)]
‘Q Bestand Bewerken Onderhoud GEWWedl Extra Venster Help

(825 [ s

Stamgegevens

RIS Gebouwindeling ¢
Gebouwbet 3 Uitvoering 3
[ m— I g Calculatie ¥ Caloulatie »
— Operationeel 3 Kwaliteit 3
Code / litei ¥|  Personeelfkosten »
_|0m Communicatie  »| Barcode 3
_|o02 [Glasbewassing gevelglas, binnenzide
003 Glasbewassing sep.alas, dubbelzidig wassen, g
_|004 Hoogwerker
005 Reinigen zonneschermen en -panelen
» Wloeren topcoaten, incl uit en in ruimen
_|Afroep-2 Wloeren recoaten, incl uit en inmimen
_|Afroep-3 Wloeren sprayend opwripven, incl uit en inruimen
_|Afroep-d4 Wloeren schrabben, incl uit en inmimen
_|Afroepd ‘loeren tapit sproei extraheren, incl wit en inruin
| |AfroepE Wloeren tapilt, shamponeren, incl uit en inruimen

Programma. ..

MNormtype...

Taakinhoud...

Handelingsoorten per taakinhoud. ..
Handelinggroep...
Handelingsoort...

Handelingsoorten per handelinggroep...
Uitvoering...

Frequentie...

Werkgroep. ..

Werksoort...

Werksoorten per werkgroep...

Staffelprijs per werks
Staffelkosten per werksoort...
Prestatiesoort...

Klachttype...
Maatregel...
Terugmelding. ..
Vervolg controle. ..

5

Maak een selectie op werksoort:

Vloer topcoaten incl. in/uitruimen t/m Vloer tapijt

(gesorteerd op code is dit : Afroep-1 t/m Afroep-6).

i+ . staffelprijs per werksoort

100,00/ 500,00
500,00 1000,00
1.000,00 >

=10l x|

Selecteer...
YWwherk.groep: Bllez
ek zoork: I‘Jlneren topcoaten, incl Lik en irﬂ ki Ii'-.ilneren tapiit, shamponeren, in-ﬂ

Opraak: |

E-mail | %.&I‘Qrukkenl &Ennrbeeldl

x Annulesr |
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quentie ‘werkgroep | Prestatiezoort | Flachttype | Yervolgoont
=
Statfel
|| anaf fTTot Frijz Prestatie
d 0,00/ 50,00
50,00/100,00



Voorbeeld rapport :

Masterkey
Lange Amerkaweg 67
Postbus 20014
7302 HA Apeldoom
Telefoon 055-5384545
Staffelprijs per werksoort
Code Omschrijwing Vanaf Tot Eenheid Prijs
Afroep-1  Vieeren topcoaten, incl uit en in ruimen 0.00 50,00 m* £0,01
50,00 100,00 m* €0.01
100,00 500,00 m@ €0.01
600,00 1000,00 m* €001
1.000,00 = m? €001
Afroep-2  Vieeren recoaten, incl uit en inruimen 000 100,00 m* €0,01
100,00 250,00 m* €001
250,00 500,00 m* €001
500,00 1000,00 m* €0.01
1.000,00 > me €0.01
Afroep-3  Viceren sprayen opwrijven, incl uit en innuimen 000 100,00 m £0,01
100,00 250,00 m* €001
250,00 500,00 m* €001
600,00 1000,00 m* €0.01
1.000,00 = me €001
Afroep4  Vioeren schrobben, incl uit en inruimen 0.00 100,00 m* €0,01
100,00 250,00 m@ £0.01
250,00 500,00 m* €001
600,00 1000,00 m* €0,01
1.000,00 = m? €0.01
Afroep-5  Vioeren tapijt sproei extraheren, incl uit en inruim 0,00 100,00 m* €001
100,00 250,00 m* €001
250,00 500,00 m* €0.01
600,00 1000,00 m* €0.01
1.000.00 = m? €0.01
Afroep-f  Vieeren tapijt, shamponeren, inc uit en inruimen 000 100,00 m* €0,01
100,00 250,00 m* €001
250,00 500,00 m* €001
600,00 1000,00 m* €001
1.000,00 = P €0.01
23-11-2015 Pagina 1




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.

&Bestand Bewerken ©Onderhoud Rapport  Extra  Venster Help

SR LB@||[F 71 remt-  c6 BE

De volgende functies kunnen worden uitgevoerd:
% Maak afdruk van huidige invoergegevens.
Maak afdrukvoorbeeld van huidige invoergegevens.

Knippen, standaard Windows functie.

¥ o

Kopiéren, standaard Windows functie.

i

Plakken, standaard Windows functie.

Undo, standaard Windows functie.

3 @

Oproepen van dit helpdocument.

7

+

> Ga naar eerste record.

+ Record toevoegen.

= Record verwijderen.

v Record opslaan.

W Wijzigingen annuleren.

o De gegevens van het huidige record worden opnieuw gelezen.
6 Leg een boekenlegger bij record.
3 Ga naar record bij boekenlegger.
Fota

Kopieer record, met onderliggende gegevens.

Plak record, met onderliggende gegevens.

B |2
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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.

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

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

=«|  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.
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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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