Quick Reference Card Atos e-Suite

Verdelen/toewijzen van zaken en contacten

Binnen het Medewerkportaal zijn er verschillende manieren voor het toewijzen van zaken en
contacten:

1) Via de actie Overdragen kunnen zaken, taken en contacten (raadpleeg hiervoor de QRC
Zaken en QRC Contacten) toegewezen worden

2) Via de actie Verdelen in de werklijsten kunnen 1 of meerdere zaken of contacten aan een
afdeling of groep en/of behandelaar (her)verdeeld worden

3) Zaken en taken kunnen ook automatisch via het zaakafhandelproces toegewezen worden
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Verdelen van zaken en/of contacten

De gebruiker kan in het Medewerkerportaal vanuit de werklijsten zaken en contacten
(her)verdelen.

Werklijst Mijn contacten

Werklijsten Verdelen contacten

Mijn werklijst Overzicht maken * { Verplichte velden )

* Signaleringen Contacten van: * @ Afdeling Afdeling: *  Algemeen [=] Behandelaar  Kies een behandelaar [=]
+ Contacten ) Groep

» Faken Wissen
» Taken

» Documenten

Inbox
» Documenten

Verdelen
» Contacten
» Zaken

Archiveren

= Faken in reviewperiode
» Overdragen zaken

» Overbrengen zaken

» Te vernietigen zaken

» Overgedragen zaken

» Overgebrachte zaken

» \fernietigde zaken

De werking voor zaken en contacten is identiek. At(DS
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Verdelen van contacten (1)

De gebruiker zoekt per afdeling of groep en/of behandelaar de te verdelen contacten:

Verdelen contacten De gebru”(er kI'kt op
Overzicht maken *( Verplichte velden ) .
. = = overzicht te verdelen
ontactenvan:* @ Afdelin Afdeling: *  Algemeen Behandelaar:  Kies een behandelaar
— contacten op te halen.
Wissen

I De gebruiker moet geautoriseerd zijn, om voor een bepaalde afdeling of groep
contacten te verdelen, zodat de afdeling/groep in keuzelijst terugkomt !

De werking voor zaken is identiek. At@S
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Verdelen van contacten (2)

Een overzicht met openstaande contacten op naam van de gekozen
afdeling/groep wordt getoond:

23 contacten gevonden van afdejing: Algemeen

De gebruiker selecteert de te
verdelen contacten via checkbox

Verdelen

1022012 Nieuw  Geen Kiacnt 30 okt 2012 11 dec 2012 Algemeen voor het contact

174-2012 Nieuw Laag Klacht 16 nov 2012 30 nov 2012 Algemeen

171-2012 Nieuw Hoog Klacht 13 nov 2012 20 nov 2012 Algemeen .

59-2012 MNieuw Geen Klacht 4 okt 2012 15 nov 2012 Algemeen Bart Verwijst De geerI ker kan OOk a”e

46-2012 Nieuw Geen Klacht 4 okt 2012 15 nov 2012 Algemeen Bart Verwijst contaCten Op de pag I na

50-2012 Nieuw Geen Klacht 4 okt 2012 15 nov 2012 Algemeen Bart Verwijst tegeIU ke rt Ud SE|eCteren door de
58-2012 Mieuw Geen Klacht 4 okt 2012 15 nov 2012 Algemeen CheCkbOX Voor de Ve rdelen knop
144-2012 Nieuw Middel \raag 1nov 2012 12 nov 2012 Algemeen Pim Demo aan te Vi nken Yerdelen

138-2012 Nieuw Hoog Melding 31 okt 2012 7 nov2012 Algemeen Pim Demo

105-2012 Nieuw Hoog raag 30 okt 2012 6 nov2012 Algemeen Arno van Beek

De gebruiker klikt op verdelen om
de Overlay te openen.

‘olgende Laatste

De werking voor zaken is identiek. At@S
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Verdelen van contacten

De Overlay voor het verdelen van de geselecteerde contacten wordt getoond:

De gebruiker selecteert de

afdeling/groep en/of behandelaar

Owverdragen naar:* @ Afdeling Afdeling:*  Algemeen Iz‘ Behandelaar. Kies een behandelaar Iz‘ Waarnaar de ContaCt(en) Verdeeld
Groep moeten worden.

Verdelen contacten

Verdeel gegevens * { Verplichte velden )

Toelichting:

De gebruiker geeft een reden op
van verdeling. Deze reden wordt
opgeslagen in Historie contact.

Verdelen Annuleren

De gebruiker klikt op om
daadwerkelijk de contacten te
verdelen.

De werking voor zaken is identiek. At@S



