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1 Mijn openstaande taken op het startscherm 

 

 
 

Bij het aanmaken van een taak 
kunnen andere medewerkers een 
notificatie ontvangen. Na lezing 
verdwijnt het van het scherm. 

Klik op de blauwe link om de 
taak te openen. 

De openstaande taken worden op het startscherm getoond. De oudste taken 
staan bovenaan. De gekleurde balk geeft de status aan binnen de 
afhandelingstermijn. Bij rood is de afhandelingstermijn overschreden, bij 
blauw nog niet en bij oranje nadert de einddatum. 



 

 

4 

1.1 Mijn taken bekijken en bewerken 

 
 

  
  

De status van de taak staat nu op niet gestart.  
Pas met behulp van het pijltje de status aan, bijvoorbeeld 
“Voltooid” 

Hier kan een andere afhandelaar 
gekozen worden. Dit moet wel 
binnen dezelfde afdeling zijn 

Zet hier evt. een korte omschriving 
over afhandeling van de taak 
b.v “huurder met vakantie” 

Als je meer tekst kwijt wilt, zet het 
dan in dit vak.  
Zet in het vak Omschrijving dan “zie 
notities” 
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Klik hierop om het gerelateerde 
document of contactmoment te 
openen 

Vergeet niet om de wijzigingen op te 
slaan 

Klik hierop om de gerelateerde kaart 
te openen 
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2 De takenlijst van de afdeling 

 
 
 
 

 
 
 

Klik op taken in het hoofdmenu 

Kies de lijst van de afdeling 
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Deze lijst geeft een overzicht van 
alle actieve taken. De kolommen in 
blauw hebben een sorteer- en 
filterfunctie. 

Deze link verwijst naar het 
document.  

Deze link verwijst naar de kaart  
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Door te klikken op de pijltje kan een 
andere weergave gekozen worden, 
bijvoorbeeld Mijn taken. 
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2.1 Taak verplaatsen naar een andere afdeling 

 

                                      
 
 
 
 
 
 
 

Klik voor het verplaatsen van een 
taak naar een andere takenlijst 
(afdeling) op Verplaats taak. 
Selecteer in het vervolgscherm de 
takenlijst en afhandelaar. 
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3 Takenlijst raadplegen en afhandelen op de kaart 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Navigeer naar de takenpagina. 

Sorteren en filteren op kolommen: 
Klik op de kolom om te sorteren.  
Klik op de zwarte pijl naast de 
kolom om filters in te stellen. 

Bijbehorend document direct 
openen. 

Taak openen. 


