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1 Kaart raadplegen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik op het lijstje 
om één of 
meerdere 

signaleringen te 
selecteren. 

Klik op de envelop 
om de 

correspondentie-
gegevens in te 

zien. 

De activiteitenlijn laat zien wat 
er gaande is met dit dossier.  
In de deze lijst worden zowel 

documenten, als taken en 
contactmomenten getoond. Zo 

weet u snel wat er speelt. 

Open direct de 
bijbehorende 
ERP gegevens. 

Open direct 
gerelateerde 

kaarten/dossiers,
hyperlinks. 

Zie welke taken er 
open staan en handel 

die direct voor de klant 
af of geef 

statusinformatie door. 

Navigeer direct naar: 
(van links naar rechts) 

Contactgegevens, Contracten, Documenten, Taken, contactmomenten, Taken 
en Koppelingen. 
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1.1 Contactgegevens raadplegen 

Op de Contactgegevens pagina kun je adres- en contactgegevens raadplegen.  
De basis informatie worden vanuit het primaire systeem gesynchroniseerd. Het is echter mogelijk om een correspondentieadres in te voeren zoals dat in onderstaande 
voorbeeld is gebeurd. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Sorteer de informatie door 
op de kolommen te 
klikken. 

Klik hier voor 
contactgegevens 
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1.2 Huurcontracten pagina raadplegen 

Ook de huurcontracten die een huurder heeft met de woningcorporatie worden uit het primaire systeem gesynchroniseerd. Een huurder kan meerdere objecten 
huren, zoals een woning en een garage/parkeerplaats. Dit wordt dan ook in KlantVenster getoond op deze pagina. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aan de status symbool is 
te zien wat voor type 
object de huurder huurt. 
Een woning of een 
garage/parkeergarage.  
Tevens is te zien of het 
een lopend contract is of 
een verlopen contract. 

 = vervallen contract. 

Klik op het 
eenheidnummer om van 
hieruit direct het de 
eenhedenkaart te openen. 

Klik hier om 
contracten in te zien 
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1.3 Documenten raadplegen 

 

 
 
 
 
 
 
 

Klik hier om documenten 
te raadplegen 

Documenten 
zoeken op 

kenmerken en 
full tekst! 

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. 

Klik op het document 
pictogram om 

document te opnen. 



 

 

7 

  

1.4 Document kenmerken raadplegen 

Naast de kenmerken die als kolommen in de lijst worden weergegeven, is het mogelijk om meer kenmerken te raadplegen. 
 

 
 

Naast het onderwerp, klik op de zwarte pijl om 
het getoonde menu te openen. 

Kenmerken aanpassen: 
D.m.v. het archiveerscherm is het mogelijk om 
kenmerken aan te passen. Let op autorisaties. 

Gekoppeld aan: 
Inzien aan welke andere dossiers dit document is 
gekoppeld. 

Document verwijderen: 
Indien je hiervoor geautoriseerd bent. Documenten 
worden naar de prullenbak verplaatst. 

Document bewerken: 
Het document inhoudelijk bewerken. 

Kenmerken weergeven: 
Alle document kenmerken weergeven. 
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1.5 Taken raadplegen en afhandelen 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 
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1.6 Contactmomenten raadplegen en bewerken 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Navigeer naar de Contactmomenten. 

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. 

Contactmoment openen. 
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1.7 Contactmoment inzien en bijwerken 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Type direct een melding.  

Historische meldingen.  

Kenmerken van het contactmoment. 
Kenmerken voorzien van een rood 
sterretje zijn verplichte velden. 

Contactmoment koppelen 
aan een andere dossier.  

Creëer van dit contactmoment ook 
een taak en wijs die aan iemand toe.  

Sla de wijzigingen op.  
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1.8 Hyperlink koppelen inzien 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
  

Navigeer naar de Koppelingen. 

Verwijder een koppeling. 

Open een koppeling. 

Soorten koppelingen. 
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1.9 Dossiers overzicht 

 
  
 
  

Status van de dossiers: Niet 
gestart, In uitvoering en Voltooid. 
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2 Acties uitvoeren vanuit kaart 
 

 
 
 

Klik op de  om het Acties 
menu te openen. 

1. Toevoegen contactmoment: 

Aanmaken van een nieuw contactmoment. 

2. Creëer document: 

Aanmaken van een nieuw document op basis van sjabloon. 

3. Creëer meervoudig document: 

Aanmaken van een meervoudige brief op basis van sjabloon. 

4. Toevoegen document: 

Een document uploaden die op de harde schijf staat. 

5. Toevoegen koppeling: 

Een hyperlink koppeling maken naar dossiers in KlantVenster of externe websites. 

6. Wijzigen correspondentieadres: 

Indien dit niet in het primaire systeem gewijzigd kan worden, kan hier het 

correspondentieadres worden gewijzigd. 

7. Creëer reparatieverzoek: 

Dit is functionaliteit van de aanvullende en optionele KCC module. 

8. Voorkeurskanaal: 

Hiermee kan worden bepaald of uitgaande post per post, e-mail of via het huurdersportaal 

moeten worden verzonden. Dit is onderdeel van de module Digibrief. 


