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1 Een contactmoment aanmaken  

 
 
 

 
 
  

Klik op het + teken en kies 
Toevoegen Contactmoment 

Zorg dat je op de juiste 
kaart staat 
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 Contactmoment formulier invullen 
 
 

 
 

 
 
 
  

Als je Creëer taak heb geselecteerd, moet je minimaal 
een Afdeling invullen en eventueel een persoon 
selecteren aan wie je de taak toewijst. 
Er wordt dan een taak bij dit contactmoment 
aangemaakt voor de betreffende afdeling/persoon 

Koppel eventueel een 
andere kaart 
(bijvoorbeeld bij overlast)  
 Zet hier de details van het 

contact in (welke actie jij 
hebt ondernomen, of welke 
actie je van je collega 
verwacht) 

Vul de Kenmerken in en selecteer het juiste 
contract. 

De velden met een rood * zijn verplicht.  
 

De standaardactie is Creëer Taak.  
Verander dit naar Geen actie als 
je alleen een notitie wilt maken  
 

Klik op Opslaan. 
Het Contactmoment wordt 
opgeslagen en er wordt evt. een 
taak aangemaakt  
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2 Een contactmoment wijzigen 

 Openen vanaf de activiteitenlijn 

 

 

 

 Openen vanaf de contactmomententab 
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 Inhoud aanpassen 
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3 Contactmomenten afhandelen vanuit de Taak 

 Vanuit het Startscherm of een kaart 
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 Vanuit de takenlijst 

 
 
 
 
 

  

Open de taak 

Open het Contactmoment. Werk het contactment bij (zie 1.2) 

Kies Item bewerken om de status van de taak te wijzigen. 
Sla de taak op 
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4 Contactmomenten afdrukken 

 Contactmomenten selecteren  
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 PDF-bestand maken 

 

Het overzicht zoals dit op het scherm staat wordt afgedrukt naar een PDF-bestand. Dit bestand kan je afdrukken of per e-mail verzenden. 
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5 Contactmoment verwijderen 

Ga naar de kaart en open het betreffende Contactmoment. 
 

 


