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1 Algemeen

Deze cursushandleiding gaat uit van de standaardversie van Decade Financials. Het is
daarom mogelijk dat de login procedure en/of de schermen die u van Decade Financials
in beeld krijgt, iets afwijken van datgene wat u hieronder beschreven vindt. De wijze
waarop u moet handelen is wel altijd dezelfde als in het cursusboek.

Elke functie wordt eenvoudig maar duidelijk beschreven, al dan niet met behulp van
schermvoorbeelden, om u als gebruiker op een eenvoudige manier wegwijs te maken
met de toepassing actiebeheer.

1.1 Doelstellingen van deze cursus

® Het kunnen inrichten en invoeren van actiestatussen en onderhouden van
actiesoorten.

® Het kunnen invoeren en toepassen van actiebeheer.

® Het kunnen koppelen van acties aan relaties en het raadplegen hiervan.
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2 Actiebeheer

De toepassing actiebeheer maakt het voor gebruikers van Decade mogelijk openstaande
vorderingen van debiteuren te bewaken. Met actiebeheer is het mogelijk om de te
ondernemen en ondernomen acties per relatie te registreren.

Voordat met actiebeheer gewerkt kan worden dienen bij de inrichting de actiestatussen
en actiesoorten gedefinieerd te worden. Binnen iedere organisatie kunnen verschillende
actiestatussen en actiesoorten van toepassing zijn. U als organisatie dient te bepalen
welke acties binnen uw debiteurenbewaking doorlopen worden of moeten worden.

2.1 Inrichting

Zoals hierboven beschreven is, bestaat de inrichting van actiebeheer uit twee delen:

1. Actiesoorten, hierbij wordt aangegeven welke actiesoorten er binnen de organisatie
op het gebied van debiteurenbewaking zijn;

2. Actiestatussen, hier wordt aangegeven welke status een actie heeft.

2.1.1 Actiesoorten
Via het onderstaande scherm komt u bij actiesoorten.
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Voordat de inrichting van de actiesoorten plaatsvindt, is het belangrijk om de acties, die
binnen uw organisatie gebruikt worden, te definiéren. In feite wordt bij actiesoorten
aangegeven welke soorten acties er kunnen zijn.

Voorbeelden hiervan zijn:

e Naar incassobureau

1¢ telefonische aanmaning

Bellen

Ontzegging accommodatie

Ga op het onderwerp actiesoorten staan en klik op de rechtermuisknop. Op je scherm
verschijnt nu de optie nieuw gegeven toevoegen. Klik dit aan en je komt automatisch op
het invoerscherm te staan. Voer de betreffende actiesoorten in. Per actiesoort kan het
aantal dagen meegegeven worden. Het aantal dagen is een verplichtveld en er dient
altijd een getal ingevuld te worden! Als u geen gebruik wilt maken van het aantal dagen
vult u nul in. Het aantal dagen dat wordt ingevuld, is leidend voor het uitvoeren van de
actie. Kies voor F10 om het nieuwe actiesoort op te slaan.

Voorbeeld:

Bij een aanmaanprocedure kunnen per termijn (aanmaantermijn) acties worden
meegegeven. Bij genereren van aanmaningen zullen automatisch deze acties
aangemaakt worden. Als bij het actiesoort 3 dagen is ingegeven, wordt de geplande
datum in het scherm acties per relatie 3 dagen later dan de startdatum.

2.1.2 Actiestatussen

Bij ieder actiesoort kunnen verschillende stappen genomen worden. De stappen zijn in
feite de actiestatussen, in welke status bevindt zich een bepaalde actie. De statussen
verschillen per organisatie en u dient te bepalen welke statussen uw acties kunnen
doorlopen. Bij actiestatussen kan aan het volgende gedacht worden:

e Afgehandeld

e Lopend

Aan iedere actiestatus kan 1 of meerdere gebruikers gekoppeld worden. Dit betekent dat
deze gebruikers de status van een bepaalde actie kunnen uitvoeren/verrichten. In het
scherm actiebeheer kan per relatie aangegeven worden welke actie ondernomen dient te
worden en door wie.
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2.2 Actiebeheer

Actiebeheer biedt de mogelijkheid om de acties per relatie te beheren. Via het volgende
scherm kom je bij actiebeheer.
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Onder actiebeheer staan twee opties:
1. Acties per relatie = alle openstaande acties
2. Raadplegen acties per relatie = alle afgehandelde acties
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2.2.1 Acties per relatie (handmatig)

Per relatie kan aangegeven worden welke actie ondernomen is of nog ondernomen moet
worden. De acties per relatie kunnen op twee wijzen ingevoerd worden handmatig of via
het genereren van aanmaningen. Eerst zal de handmatige manier beschreven worden.

De eerste actie voer je in, door op acties per relaties te gaan staan en op de
rechtermuisknop te klikken. Het volgende scherm verschijnt aan de rechterkant van het
scherm.
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Relatie: Hier wordt de relatie ingevuld. Via F9 is het mogelijk om de
betreffende relatie te zoeken.
Actiesoort: Alle gedefinieerde actiesoorten verschijnen via het list boxje (pijltje
rechts van de balk). De betreffende actie kan geselecteerd worden.
Volgnummer: Deze wordt automatisch aangemaakt. Bij het invoeren van de eerste

actie wordt automatisch volgnummer 1 aangemaakt. De tweede
actie krijgt vervolgens 2, etc.

Transactiestatus: Als de eerste actie wordt ingevoerd, is het alleen mogelijk om voor
openstaand te kiezen. Wanneer een actie wordt omgezet in een
volgende actie dan kan tevens voor de status afgehandeld gekozen
worden. Zodra de transactiestatus afgehandeld gekozen is,
verdwijnt de actie uit het scherm onderhouden acties per relatie. De
actie is nu zichtbaar in het scherm raadplegen acties per relatie.

Contact gehad met: Hier kan aangegeven worden met wie men contact heeft
gehad.
Contact opnemen met: Een contactpersoon kan hier ingevuld worden, zodat bij

de volgende actie de juiste persoon benaderd wordt.

Datum geplande uitvoering:Als een actie binnen een bepaald termijn verricht moet
worden, kan hier de geplande datum aangegeven worden.
Wanneer deze niet ingevuld wordt, zal de datum van de
invoerdag meegegeven worden. Als een actie automatisch
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aangemaakt wordt, zal de startdatum van de aanmaning
ingegeven worden.

In behandeling bij:De naam van de gebruiker kan hier ingevuld worden. Wanneer bij
bepaalde acties specifieke mensen verantwoordelijk zijn, dan kan
hier de betreffende naam ingevuld worden.

Afgesloten door: Wanneer een actie van openstaand naar afgehandeld gaat wordt
automatisch de persoon ingevuld, die de actie afgehandeld heeft.

Afsluitingsdatum: Automatisch wordt de afsluitingsdatum ingevuld, als een actie
afgehandeld is.

Omschrijving: Hier kunnen de specificaties van de actie vermeld worden.

Met F10 wordt de actie vastgelegd. Als je nu weer op acties per relatie klikt verschijnen
de acties in beeld. Klik vervolgens op de betreffende actie en nu kun je de stappen per
actie invoeren en de facturen per actie. Deze kun je dan vullen door op de stappen per
actie en stappen per factuur te gaan staan en de rechtermuisknop aan te klikken. De
stappen per actie worden automatisch gevuld als een actie overgaat naar de volgende
stap (zie paragraaf 2.2.3). Hier kunnen handmatig geen gegevens ingevuld worden.

Aan een actie kunnen facturen hangen. Door met de rechtermuisknop op de facturen per
actie te klikken kunnen handmatig facturen gehangen worden waarop de actie betrekking
heeft.
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2.2.2 Acties per relatie (automatisch)

Als u gebruik maakt van een aanmaanprocedure waaraan acties gekoppeld zijn, worden
bij het genereren van de aanmaning automatisch de acties per relatie aangemaakt. In
het eerste scherm ziet u dat de actie per relatie automatisch gevuld wordt. Ook worden
de stappen per actie automatisch gevuld als een actie omgezet wordt naar het volgende
(scherm 2). De optie facturen per actie geeft een overzicht van de facturen waarop de
actie betrekking heeft. Alle facturen die tijdens het aanmanen geselecteerd zijn kunnen
onder de optie actie per relatie geraadpleegd worden. Soms worden meerdere facturen
van 1 relatie in een aanmaanprocedure meegenomen. Aan de actie zullen meerdere
facturen hangen, terwijl niet voor alle facturen dezelfde actie geldt. Via facturen per actie
kunnen facturen toegevoegd/verwijderd worden.
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2.2.3 Wanneer verdwijnen de acties per relatie uit het scherm?
De acties per relatie kunnen op twee manieren uit het scherm verdwijnen:

1. Alsin het scherm acties per relatie gekozen wordt voor de transactiestatus
afgehandeld;
2. Als een debiteur zijn openstaande saldo betaald heeft, verdwijnt de actie automatisch

uit het scherm actie per relatie.

Wanneer één van de twee stappen doorlopen is, zullen de acties uit het scherm acties
per relatie verdwijnen en verschijnen in het scherm raadplegen.

2.2.4 Werken met actie per relaties

Een voorbeeld:
Voor relatie X staat de actie 1° telefonisch onderhoud open. Wanneer het

1° telefoongesprek heeft plaatsgevonden kan bij de omschrijving de bijzonderheden van
het 1° telefonisch onderhoud vermeld worden, zodat iedereen kan zien wat er besproken
is. De eerste actie is nu ondernomen en de volgende actie dient zichtbaar te worden.
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In het invoerscherm (zie §2.2.1) wordt bij actiesoort de volgende actie (2° telefonisch
onderhoud) gekozen, omdat de eerste actie uitgevoerd is. De datum geplande uitvoering
en in behandeling bij dienen ingevuld te worden.

Via het scherm acties per relatie kunnen de acties voor relatie X geselecteerd worden.
Voor relatie X is inmiddels 1 actie verricht en de 2° actie (2° telefonisch onderhoud) is
gepland. De optie stappen per actie geeft een overzicht van de actie(s) die voor de
relatie X reeds zijn verricht.

De optie facturen per actie geeft een overzicht van de facturen van relatie X waarop de
actie van toepassing is. Als de acties automatisch (via de aanmaanprocedure) zijn
aangemaakt, kunnen meerdere facturen aan de actie hangen. Via verwijderen kunnen de
facturen die niet op deze actie betrekking hebben verwijderd worden.

Relatie X heeft naar aanleiding van het tweede telefoongesprek zijn openstaande
vorderingen betaald. De acties voor deze relatie verdwijnen hierdoor uit het scherm
acties per relatie. De acties kunnen nog wel via raadplegen bekeken worden.

2.2.5 Raadplegen acties per relatie

In dit scherm kunnen zowel de openstaande als afgehandelde acties van de betreffende
actie per relatie geraadpleegd worden. Wijzigingen zijn in dit scherm niet meer mogelijk.
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3 Toepassingen

Zoals al eerder in deze handleiding genoemd, kunnen acties ook in combinatie met een
aanmaanprocedure toegepast worden. Per aanmaantermijn kan aangegeven worden
welke actie ondernomen dient te worden. Bij het genereren van aanmaningen zullen de
acties, die aan de betreffende aanmaanprocedure gekoppeld zijn, automatisch in
actiebeheer verschijnen. Via acties per relatie kan o.a. de status van de actie
bijgehouden worden. In paragraaf 2.2.2 en 2.2.3 wordt beschreven hoe met acties per
relaties gewerkt kan worden.
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