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1 Inleiding 
Welkom bij projectadministratie.nl 

2 Browser en instellingen 

2.1 Browsers 
Projectadministratie is getest en werkt onder : 

• Safari versie 1.3 en hoger 
• Internet Explorer versie 6 en hoger 
• Google Chrome 

 

2.2 Instellingen 
Uw browser dient bij elk bezoek aan een pagina op nieuwe versies te controleren.  
Deze instelling is te vinden bij: Internetopties (figuur 1.1) ,  het tabblad algemeen 
(figuur 1.2), onder het kopje tijdelijke Internet-bestanden/Instellingen (figuur 1.2): “Bij 
elk bezoek aan een pagina” aanvinken. 
 

 

 

 

Figuur 1.1 Figuur 1.2   
   

QuickTime™ en een
TIFF (ongecomprimeerd)-decompressor

zijn vereist om deze afbeelding  weer te geven.
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Figuur 1.3 

Projectadministratie.nl maakt gebruik van pop-up vensters. Wanneer u hiervan een melding 
krijgt, dient u dit toe te staan voor onze website. 
 
In Safari mag “Blokkeer pop-upvensters” niet aanstaan (figuur 1.4) 
 

 
figuur 1.4 
 
Er wordt van uitgegaan dat de computer een minimale resolutie van 1024 x 768 heeft. 
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3 Opstarten nieuw bedrijf 
 
Nadat u in het demoscherm op start heeft geklikt, wordt u doorverwezen naar een 
pagina die er uitziet als figuur 1.5 

 
figuur 1.5 
 
Hier vult u minimaal de verplichte velden in die worden aangegeven door het teken: 

 
 

Nadat u op de opslaan button  klikt, krijgt u de volgende melding: 

 
figuur 1.6 
 
Uw informatie wordt opgeslagen en de inloggegevens van de beheerder wordt naar 
het beheerder emailadres gezonden om toegang te krijgen tot de beheer 
functionaliteit van  Projectadministratie (figuur 1.6). 
 
 
Vervolgens wordt u doorverwezen naar de inlogpagina van Projectadministratie.nl  
(figuur 1.7)  en daar  kunt u de inloggegevens van de beheerder invullen die u via de 
mail heeft ontvangen. 
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figuur 1.7 
 

Gefeliciteerd, u bent nu als gebruiker van Projectadministratie.nl aangemaakt en 
ingelogd. Dit is echter een tijdelijk account, vul daarom a.u.b. de machtiging in om uw 
account definitief te maken. (zie handleiding) 
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4 User Interface 
 

De werking van het menu 
Het menu in onderverdeeld in hoofdgedeeltes en subgedeeltes. 
De hoofdgedeeltes zijn: 

- Data 
- Uren 
- Betalingen 
- Beheer 
- Stam 

Wanneer er één maal geklikt wordt op een hoofdgedeelte, zal er onder dat 
hoofdonderdeel een aantal subonderdelen komen te staan. 
Een voorbeeld van de onderverdeling hiervan staat hieronder in figuur 2.1 afgebeeld. 

 
figuur 2.1 
 
Vervolgens kan er door één maal klikken op een subonderdeel vervolginformatie 
opgeroepen worden(zie figuur 2.2). Wanneer u bijvoorbeeld op het subonderdeel 
Relaties klikt, zal het vervolgscherm er ongeveer zoals figuur 2.3 uit zien: 
 

  
Figuur 2.2 Figuur 2.3 
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Knoppen 
 
Van de volgende buttons wordt er gebruikt gemaakt: 
 

  Vernieuw de huidige lijst met de laatste waarden 
figuur 3.1 
 

  Maak een nieuw item aan 
figuur 3.2 
  

   Bewaar de gemaakte wijzigingen. In lijstweergaven betekent het: 
figuur 3.3 Ga naar de geselecteerde regel. Dit is dan gelijk aan het dubbel klikken 

op een regel. Belangrijk is dat na het maken van een wijziging in een 
record, de informatie opgeslagen wordt. Gebruik dan deze button. 

 

  Verwijder het huidige record 
figuur 3.4 
 

  Ga naar het zoekscherm 
figuur 3.5 
 

 
figuur 3.6 Afdrukken. Er wordt een PDF gedownload en dit document kunt u 

vervolgens afdrukken op uw locale printer 
 

  Hiermee dupliceert u een offerte, order of factuur. 
figuur 3.7  
 

  
figuur 3.8 Verplicht veld 
 

 
figuur 3.9 Ga naar gerelateerd record 
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Schermtypes 
Projectadministratie.nl is opgebouwd uit een aantal verschillende schermtypes. Deze 
schermtypes kunnen een aantal verschillende functies hebben. 
 
De schermtypes zijn: 

- Lijst 
- Tabblad 
- Lijst met onderhoud 
- Tabblad met lijst 
- Zoekscherm 
-  

Onderstaande figuren laten de verschillen zien: 

 
figuur 4.1: Lijst 
 
 

 

 

figuur 4.2: Tabblad 
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figuur 4.3: Lijst met onderhoud 
 
 

 
figuur 4.4: Tabblad met lijst 
 

 
figuur 4.5 Zoekscherm 
 

Het schermtype lijst 
 
Een voorbeeld van een lijst scherm is te zien bij figuur 4.1. 
Wanneer er met de muis over de regels bewogen wordt, krijgen de regels op de Mac 
een grijze kleur. Vervolgens betekend 1 x klikken op een regel het selecteren van die 
regel. Deze regel krijgt dan een grijze selectie kleur. 
Wanneer er een regel geselecteerd is, kunnen de buttons wijzig en verwijder gebruikt 
worden. 
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Dubbelklikken op een regel betekend het doorklikken naar de tabbladen van de 
regel. Hier kunt u meer informatie krijgen over b.v. een relatie. Een voorbeeld hiervan 
is te zien in figuur 4.2. 
 
Verder zijn de buttons vernieuw, nieuw en zoek aanwezig. 
Met de nieuw button (figuur 3.2) wordt u doorverwezen naar een nieuw en leeg 
tabblad waar u de nieuwe informatie kunt invoeren en bewaren. 
 
Met de vernieuw button (figuur 3.1) vernieuwd u de lijst met de laatste versie van de 
data. 
 
Met de zoek button (figuur 3.5) wordt er een zoekscherm opgeroepen (zie punt 4.5) 
 

Sorteren van kolommen 
 
De kolommen in de lijstweergave kunnen worden gesorteerd door op de naam van 
de kolom te drukken. Eén maal drukken is sorteren op oplopende volgorde, 
nogmaals drukken is sorteren op aflopende volgorde. Ook komt er achter de 
kolomnaam een pijl met de richting van sorteren te staan. 
 
 

Het schermtype tabblad 
 
Een voorbeeld van een tabblad scherm is te zien bij figuur 4.2 en een gedeelte is 
hieronder te zien in figuur 4.6. 
 

 
figuur 4.6 
 
Bovenaan ieder tabblad is de omschrijving te zien van de locatie waar u zich op dat 
moment bevind met daarachter de naam van het geselecteerde record. 
Daaronder bevinden zich meerdere tabbladen waar weer extra informatie van dit 
record te vinden is. In bovenstaand voorbeeld zijn dit b.v. : Financieel, 
contactpersonen, projecten, inkoop, offertes, facturen en opmerkingen. 
U kunt eenvoudig op het tabblad naar u keuze klikken om de informatie daaronder te 
zien. 
Verder zijn de nieuw, bewaar en verwijder buttons aanwezig. 
Rechts bovenin bevind zich ook een lijst tekst. Wanneer u hierop klikt keert u terug 
naar het lijst overzicht. 
 

Het schermtype lijst met onderhoud 
 
Een voorbeeld van een tabblad scherm is te zien bij figuur 4.3 en een gedeelte is 
hieronder te zien in figuur 4.7. 
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figuur 4.7 
 
In tegenstelling tot het lijst scherm, heeft dit lijst type alleen een enkel klik functie. 
Dubbelklikken brengt u niet naar een vervolgscherm. 
Ook wanneer er hier met de muis over de regels bewogen wordt, krijgen de regels op 
de Mac een grijze kleur.  
Met één maal klikken op een regel wordt een regel geselecteerd. Deze regel krijgt 
dan een grijze selectie kleur.  
Daarna wordt in het onderhoud scherm onder de lijst alle informatie getoond van de 
geselecteerde regel. In bovenstaand figuur wordt er meer getoond van het 
geselecteerde artikel. 
Wanneer er een regel geselecteerd is, kunnen de buttons wijzig en verwijder gebruikt 
worden. 

 

Het schermtype tabblad met lijst 
 
Een voorbeeld van een tabblad scherm is te zien bij figuur 4.2 en een gedeelte is 
hieronder te zien in figuur 4.8. 

 
figuur 4.8 
 
Dit scherm type is een combinatie van lijst en tabblad. 
Ook hier in de lijst krijgt een regel op de Mac een grijze kleur wanneer er overheen 
bewogen wordt en een grijze kleur wanneer hij geselecteerd wordt. 
 
Dubbel klikken op een regel verwijst u door naar het tabblad met de functie van de 
naam van het tabblad vanwaar u vertrekt. 
In het bovenstaande voorbeeld betekend dit dat u een lijstoverzicht heeft van alle 
orders van het project. Wanneer u hier op een regel dubbel klikt, komt u in het 
tabblad orders terecht met ordernaam: De ordernaam. 
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Rechts bovenin bevind zich ook een lijst tekst. Wanneer u hierop klikt keert u terug 
naar het lijst overzicht. 
 
In figuur 4.9 wordt het onderste gedeelte van het scherm getoond. Hier bevinden 
zicht de vernieuw, nieuw en verwijder buttons. 
Er kan dus in het voorbeeld in figuur 4.8 een nieuwe order aangemaakt worden 
vanuit een project. De order die dan aangemaakt wordt is dan al voorzien van het 
gerelateerde project. Vervolgens hoort de nieuwe order bij het project vanwaar we 
vertrokken zijn. 
 

 
figuur 4.9 
 
Ook kunnen orders vanuit hier verwijderd worden. 
 

Het schermtype zoek 
 
Een voorbeeld van een zoekscherm is te zien bij figuur 4.5. 
U kunt hier zoeken op verschillende velden of op één veld tegelijk. Het zoeken werkt 
in een gedeelte van de tekst. Dus mini zal projectadministratie vinden. 
 

 
figuur 4.5 
 
Vul uw waarden in en druk op de button zoek. U kunt de zoekopdracht annuleren 
door op het kruisje rechts bovenin te klikken. 
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Beheer 
 

U kunt nu in het menu “beheer” kiezen voor “Bedrijf” alwaar u de gegevens van uw 
bedrijf kunt completeren (figuur 5.1) 
 

 
figuur 5.1 
 
 
Met het beheerder account kunt u verschillende instellingen doen voor de werking 
van het pakket, zoals factuur layout, gebruiker en gebruikers rechten (figuur 5.2). 

 
figuur 5.2 
 
Voor al uw medewerkers kunt u ook een uniek gebruikersaccount aanmaken. Aan 
ieder gebruikersaccount dienen rechten gekoppeld te worden. Wanneer iemand 
alleen gebruik hoeft te maken van de urenregistratie module, kunt u die persoon 
alleen die rechten geven. 
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figuur 5.3 
 
Er kunnen meerdere rechten gekoppeld worden aan één persoon maar wanneer 
iemand overal gebruik mag maken dan kan de optie TotaalPakket gebruikt worden. 
De optie TotaalPakket betekent overal toegang tot hebben behalve de beheer 
functies (zie overzicht van de pakketten in figuur 5.4) 
 

 
figuur 5.4 
 
Druk op de knop “Login” links boven in het scherm om opnieuw in te loggen met de 
gegevens van de nieuwe gebruiker. 
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Algemene werking van projectadministratie 
 
De modules waar hoofdzakelijk mee gewerkt wordt zijn: 
 

- Relaties 
- Contactpersonen 
- Producten 
- Projecten 
- Inkoop 
- Offertes 
- Orders 
- Facturen 
- Urenregistratie 

 
Een overzicht hoe het globaal in elkaar zit laat het volgende zien: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Een project kan meerdere offertes, orders en facturen hebben. 
- Er kan vanuit een project direct een order gemaakt worden. 
- Van een offerte kan een order gemaakt worden. 
- Er kan alleen vanuit een order een factuur gemaakt worden. 
- Er kan vanuit een order meerdere orders gemaakt worden(deelfacturen). 
- Offertes kunnen gedupliceerd worden. 
- Orders kunnen gedupliceerd worden. 
- Inkoop, offerte, order en factuurregels hebben producten. 
- Uren in de urenregistratie kunnen alleen geboekt worden op taken die 

gekoppeld zijn aan producten met de eenheid uur. 

Projecten 

Offertes Orders Facturen 

Offerteregels Orderregels Factuurregels 

Inkoop 

Inkoopregels 

Relaties Contactpersoon 

Producten 

Urenregistratie 

Taken 
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Tooltips 
 
Om sommige velden wat te verduidelijken, wordt er gebruik gemaakt van tooltips. 
Door ongeveer 2 seconden boven een veld te blijven met de muis, komt er een 
tooltip in de vorm van een stuk tekst naar voren (figuur 5.5) 
 

 
figuur 5.5 
 
 
 
 
 
Zie voor verdere uitleg onze online help functies. 


