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Handleiding Apointly CRM

De basis voor de B2B-omgeving

Versie 2026.04.005 - 27 oktober 2026

In deze handleiding

1. Voor je begint: inloggen en rondkijken

2. Een klant toevoegen, contactpersonen invoeren en een accountmanager
koppelen

. Een leverancier toevoegen
. Een product toevoegen
. Een algemeen document uploaden

. Het dossier van een klant bijwerken

~N o0 o MNWw

. Handige tips

De voorbeelden in deze handleiding beginnen met “Voorbeeld”. Alle namen, adressen en e-mailadressen zijn verzonnen.
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1. Voor je begint

Inloggen
1. Gain je browser naar het adres van je omgeving, bijvoorbeeld https://crm3.apointly.cloud.
2. Vul je e-mailadres en wachtwoord in en klik op Inloggen.

3. Heb je toegang tot meer dan één omgeving, dan kies je nu de omgeving waarin je wilt werken. In deze
handleiding is dat Apointly B2B. Een andere omgeving kies je later via Andere omgeving rechtsboven.

4. Staat de omgeving in development-modus, dan verschijnt een melding. Klik op Ik begrijp het. In die
modus gebruik je alleen testgegevens, nooit echte gegevens van klanten.

r N

Kies een omgeving

Je hebt toegang tot 2 omgevingen.

Apointly B2B
B2B - Tenant-admin, Medewerker

Apointly Health Services
Health - Tenant-admin. Medewerker, Zorgverenar-admin

Uitloggen

Afbeelding 1: Kies de omgeving waarin je wilt werken.

Het scherm
* Het menu links bevat Klanten, Leveranciers, Taken, Contracten, Documentbibliotheek, Facturen en bij
Beheer onder meer Producten en Gebruikers. Met het knopje = linksboven klap je het menu in of uit.

* De balk bovenaan toont de omgeving en waar je bent. Rechts kies je de taal (NL, ES of EN) en kun je
uitloggen.

* Een klant of leverancier opent als een scherm met blokken: gegevens, tijdlijn (het dossier),
contactpersonen, documenten en meer.

® Een * achter een veldnaam betekent dat het veld verplicht is.

Goed om te weten. In de schermafbeeldingen staat een rode omlijning met een nummer op de plek
waar je moet klikken of iets moet invullen. Volg de nummers in volgorde.
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2. Een klant toevoegen

2.1 De klant aanmaken
1. Klik in het menu links op Klanten.
2. Klik in de lijst op Nieuwe klant (rechtsboven).

3. Vul bij Bedrijfsgegevens minimaal de Naam in. Het KvK-nummer, btw-nummer, het factuur-e-mailadres
en de andere velden zijn optioneel. Bij Accountmanager kies je de medewerker die deze klant beheert
(zie 2.3). De status staat standaard op Prospect.

4. Vul rechts de Primaire contactpersoon in: Voornaam en Achternaam zijn verplicht, e-mailadres, mobiel
nummer en functie zijn optioneel. Een bedrijf wordt altijd samen met zijn primaire contactpersoon
aangemaakt.

5. Vul onder Adressen de adressen in als je die weet (optioneel).

6. Klik rechtsonder op Opslaan.

a Apointly = Apointly B2B - Start © NL ES EN  Andereomgeving EK Edwin Kessels [

2 Vemieuven

APOINTLY GRM
Kianten Welkom, Edwin Kessels
Leveranciers

Velkom in Apointly CRM. Via het menu finks open je relatiss, dossiers en documenten
Medewerkers

Status Support
2y omgeving Apaintly B28

Heb je een vraag, loop je ergens tegenaan of heb je een idee? Mail ons, we helpen je graag.

Modus Development
Woridlows:

Database bereikbaar © support@apointly nl
Chat Versie 2026.83.005 (b52338b)

Taal nl

Contracten
Documentbibliotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers
3 Instelingen

Filialen

¢ Facturatie

Producten
Exira velden
Keuzelijsten
E-maitemplates
AVG-verzoeken

D _ Klaar voor verwiidering

Afbeelding 2: Stap 1: kies Klanten in het menu.
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a Apointly
2

Klanten

Apointty B2B - Kianten

Actief v
Kianten

Q Zoeken
Leveranciers

Naam Primair
Medewerkers

Acme Company Steven De Jong

1-1van1
Taken

Workflows
Chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers

Instellingen

Filialen

Facturatie

Producten

Extra velden

Keuzelisten

E-maitemplates

AVG-verzoeken

Klaar voor venvidering

Accountmanager. alle

KvK-nummer

DEVELOPMENT

v Branche:alle

Plaats

© ML ES EN 3 Andere omgeving

v Status alle v

Accountmanager Branche

Edwin Kessels Groothandel

Afbeelding 3: Stap 2: klik op Nieuwe klant.

e EdwinKessels [

Status

Prospect

Naam *
Kvi-nummer
Biw-nummer
Website
Factuur-e-mailadres

Betalingstermijn
(dagen)

Handelsnaam
Bedrijfsgrootte
Accountmanager
Branche

Status

Adressen

Postadres

Posicode en
huisnummer

Straat
Plaats
Land

Bezoekadres

Postcode en
huisnummer

Straat
Plaats
Land

Factuuradres

Postcode en
huisnummer

Straat
Plaats

Land

Bedrijfsgegevens

?Voo rbeeld Klant BV

12345678

facturen@voorbeeld-kiant.ni

- v
Edwin Kessels v]
- A
Prospect v
1011AB 10

Voorbeeldstraat

[ Amsterdam

Mederland

Nederland

MNederland

Primaire contactpersoon

Een bedrijf wordt alfiid samen met zijn primaire contactpersoon aangemaakt.

Voornaam *

Tussenvoegsel

Achternaam *

E-mailadres

Mabiel nummer

Functie

?An na

Voorbeeld
anna@voorbeeld-kant.nl
NL #31 v

Inkoper

Annuleren

Afbeelding 4: Stap 3 en 4: bedrijfsgegevens, accountmanager en primaire contactpersoon.

Apointly CRM - Handleiding basis B2B

Pagina 4 van 32



e SIEETES YOO DL

aken

Betalingstermijn

Mobiel nummer NL-31 v
Workdiows (dagen)
Handelsnaam Functie Inkoper
chat
Bedrifsgrootie = ~
Contracten
Accountmanager Edvin Kessels v
Documentbibliotheek
Branche = v
Facturen
Status Prospect ~
Landingspagina's
Adressen
CEITED Postadres
T Postcode en Lo1A8 e
huisnummer
Fiialen Straal Voorbeeldstraat
acturatie Plats [ Amsterdam ]
Producten Land Nederiand ~
Extra velden Bezoekadres
Postcade en
Keuzelisten
huisnummer
E-maitemplates Straat
AVG-verzoeken Plaats
D Kiaar voor verwidering Land (i) h
Autitiog Factuuradres
Postcode en
huisnummer
Straat
Plaats
Land Nederiand )

0
Annuleren

Afbeelding 5: Stap 6: klik op Opslaan.

De klant opent nu in een eigen scherm, met de melding Opgeslagen. Links staan de bedrijfsgegevens en

adressen, in het midden de tijdlijn (het dossier), en rechts de accountmanager, de contactpersonen en andere
blokken.

& Wizigen < Contactpersoon toevoegen -+ Handmatige factuur -+ Taak toevoegen - Workflow starten < Deleninchat < Confracttoevoegen  Archiveren

FLANT Anna Voorbeeld 12345673 Actief Prospect -
Voorbeeld Klant BV Primair EvK-nummer Status Status Branche
Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Nottie M PDF &, Word (&) E-mail sturen Accountmanager
Naam Voorbeeld Klant BV -
Mog geen notities in dit dossier. Edwin Kessels
KvK-nummer 12345678 edwin@apointly.ni - +31652573973
Btw-nummer -
Website -
Factuur-e-mailadres facturen@voorbeeld-klant.nl Contactpersonen + Toevoegen
Handelsnaam -
Bedrijfsgrootte _ Anna Voorbeeld Primair
Inkoper anna@voorbeeld-kiant.nl
Adressen
Contracten
Postadres Voorbeeldstraat 10, 1011 AB
Amsterdam ~ .
\=&&n contracien
Omzet per jaar (excl. BTW)
Taken
2026 £€0,00
2025 £0,00
2024 £0,00 Geen openstaande taken
Openstaand £0,00
Documenten -+ Toevoegen

Er zijn nog

Facturen
Geen facturen

[ - Opageslagen

Afbeelding 6: Het scherm van de nieuwe klant.
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2.2 Een contactpersoon toevoegen

1. Open de klant: klik in het menu op Klanten en daarna op de naam van de klant.

2. Klik in de balk bovenaan het klantscherm op Contactpersoon toevoegen. Dat kan ook via + Toevoegen
in het blok Contactpersonen.

3. Vul Voornaam en Achternaam in (verplicht) en zo nodig tussenvoegsel, e-mailadres, mobiel nummer en
functie. Vink Primaire contactpersoon maken alleen aan als deze persoon het eerste aanspreekpunt

moet worden.

4. Klik op Opslaan. De contactpersoon staat nu in het blok Contactpersonen.

a Apointly

Start

Kianten
Leveranciers

Medewerkers

Taken
Workflows

Chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

bruikers
% Instelingen

alen

% Facturatie

Producten
Extra velden
Keuzelisten
E-maitemplates
AVG-verzoeken

D Kiaar voor verwiidering

Apointly CRM - Handleiding basis B2B

Apointy B2B - Kiant

1
@ Wizigen|” + Contactpersoon toevoegen | + Handmatige factuur  + Taak toevoegen

KLANT

Voorbeeld Klant BV
Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Nottie
Naam Voorbeeld Kiant BY.
KvK-nummer 12345678 o
Btw-nummer -

Website N
facturen@voorbeeld-Klant ni
Handelsnaam N
Bedrifisgrootie N

Factuur-e-mailadres

Adressen

Postadres Voorbeeldstraat 10, 1011 AB

Amsterdam

Omzet per jaar (excl. BTW)

2026 €0,00
2025 €0,00
2024 €0,00
Openstaand €0,00

peveLorment G

NL ES EN 3 Andere omgeving

e EdwinKessels [

+ Workflow starten ~ + Deleninchat + Contract toevoegen  Archiveren

Anna Voorbeeld

Primair

& PDF M, Word (2 E-mail sturen

12345678 Actief
KuK-nummer  Status

Accountmanager

Prospect -
status Branche

Edvwin Kessels
edvin@apointly.nl - +31652573973

Contactpersonen

Anna Voorbeeld
Inkoper anna@voorbeeid-klant nl

Contracten

niracten.

Taken

Geen openstaande taken

Documenten

Er 2jn nog geen documenten

Facturen

Geen facturer

Afbeelding 7: Stap 2: klik op Contactpersoon toevoegen.

=+ Toevoegen

Primair

~+ Toevoegen
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Contactpersoon toevoegen * Voorbeeld Klant BY

Voornaam * ?Bas ]

Tussenvoegsel de

Achternaam * ?\t’uorbeeld ]
E-mailadres bas@voorbeeld-klant.nl

Mobiel nummer NL +31 W

Functie [ Directeur ]

[CJ Primaire contactpersoon maken

3
Annuleren | Opslaan |

Afbeelding 8: Stap 3 en 4: vul de gegevens in en klik op Opslaan.
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¢ Wijzigen -+ Contactpersoon toevoegen -+ Handmatige factuur -} Taak toevoegen -+ Worlkflow starten 4 Delenin chat -+ Confracttoevoegen  Archiveren

FLANT Anna Voorbeeld 12345678 Actief Prospect -
Voorbeeld Klant BV Primair KvK-nummer Status Status Branche
Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Notitie [, PDF 1, Word [ E-mail sturen Accountmanager
Naam Voorbeeld Klant BV -
o Mog geen nofifies in dit dossier. Edwin Kessels
KvK-nummer 12345678 edwin@apointly.nl - +31652573973
Btw-nummer -
Website - h
Factuur-e-mailadres facturen@voorbeeld-klant.nl Contactpersonen + Toeveegen
Handelsnaam -
Bedrijfsgrootte _ Anna Voorbeeld Primair
Inkoper anna@voorbeeld-klant.nl
Adressen Bas de Voorbeeld o
Directeur bas@voorbeeld- Primair maken Ontkoppelen
Postadres Voorbeeldstraat 10, 1011 AR lant.l
Amsterdam o’
Contracten
Omzet per jaar (excl. BTW)
Geen confracten
2026 £0,00
2025 £0,00
2024 £0,00 Taken
Openstaand £0,00
Geen opensigande laken
Documenten -+ Toevoegen
Er zijn nog geen documenten
Facturen
Geen facturen [ -+ (Opgeslagen

Afbeelding 9: De contactpersonen van de klant.

Achter elke contactpersoon die niet primair is, staan twee keuzes: Primair maken maakt deze persoon het
eerste aanspreekpunt, Ontkoppelen haalt de persoon bij dit bedrijf weg. Een klant heeft altijd precies één
primaire contactpersoon.

2.3 Een accountmanager koppelen of wijzigen

De accountmanager is de medewerker die verantwoordelijk is voor deze klant. Je kiest hem al bij het aanmaken
(stap 3 van 2.1). Achteraf wijzig je hem zo:
1. Open de klant en klik in de balk bovenaan op Wijzigen.

2. Kies bij Accountmanager de juiste medewerker. De lijst bevat alle actieve medewerkers van de omgeving.
Kies — Geen — om de koppeling weg te halen.

3. Klik op Opslaan. De accountmanager staat nu rechtsboven in het klantscherm, met e-mailadres en
telefoonnummer.
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= a Apointly

Start

Kianten
Leveranciers

Medewerkers

Taken
Workflows

Chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers

Instellingen

Filialen

Facturatie

Producten

Extra velden

Keuzelisten

E-maitemplates

AVG-verzoeken

Klaar voor venvidering

Apointy B2

1
& Wiizigen

Jant

+ Contactpersoon toevoegen  + Handmatige factuur  + Taak toevoegen

LANT
o Voorbeeld Klant BV

Bedrijfsgegevens

Tijdlijn

+ Notitie

Naam Voorbeeld Kiant BY
12345678

Biw-nummer -

Website -

Fac Jadres antnl
Handelsnaam -

Bedrifisgroote -

Kvi-nummer

Adressen

Postadres Voorbeeldstraat 10, 1011 AB

Amsterdam

Omzet per jaar (excl. BTW)

2026 €0,00
2025 €0,00
2024 €0,00
Openstaand €0,00

+ Workflow starten

&, PDF

peveLorment G

&, Word

NL ES EN

+ Deleninchat -+ Contract toevoegen

Anna Voorbeeld
Primair

12345678
KuK-nummer

Accountmanager

Contactpersonen

& E-mail sturen

Edvwin Kessels

Anna Voorbeeld

2 Andere omgeving

Actief
Status

X Edwin Kessels

cd

Archiveren

Prospect -

Status Branche

‘eguin@apointiy.nl - +3185257373

=+ Toevoegen

Primair

Inkoper anna@voorbeeid-klant nl

Bas de Voorbeeld
Dirscteur bas@voorbeeld-

Kant.nl
Contracten
Geen contracten,
Taken

Geen openstaande taken

Documenten

Er i nos

Facturen

Geen facturer

Afbeelding 10: Stap 1: klik op Wijzigen.

Primair maken Ontkoppelen

=+ Toevoegen

(( craesare

Bedrijfsgegevens
Naam * Voorbeeld Klant BV
KvK-nummer 12345673

Btw-nummer
Website
Factuur-e-mailadres facturen@voorbeeld-klant.nl

Betalingstermijn
(dagen)

Handelsnaam

Adressen

Postadres

Postcode en
huisnummer

Straat

Plaats

Land

Bezoekadres

Postcode en

huisnummer
Bedrijisgrootie = ~ Straat
Accountmanager Edwin Kessels v] Plaats
Branche - ~ Land
Status Prospect ~ Factuuradres

Postcode en
huisnummer

Straat

Plaats

Land

1011 AB

Voorbeeldstraat

Amsterdam

Nederland

Nederland

Nederland

10
v
v
v
Annuleren

Afbeelding 11: Stap 2 en 3: kies de accountmanager en klik op Opslaan.
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Goed om te weten. Alleen gebruikers met het recht Accountmanager — alle klanten (en de beheerder van
de omgeving) kunnen de accountmanager kiezen of wijzigen. Maakt iemand zonder dat recht een klant
aan, dan wordt die persoon zelf de accountmanager. Zonder dat recht zie je alleen de klanten waarvan je
zelf accountmanager bent en de klanten zonder accountmanager.
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3. Een leverancier toevoegen

Een leverancier voeg je op dezelfde manier toe als een klant. In plaats van een accountmanager heet de

medewerker die de leverancier beheert hier Inkoper.

1. Klik in het menu links op Leveranciers.

2. Klik op Nieuwe leverancier.

3. Vul de Naam in en zo nodig KvK-nummer, btw-nummer, Crediteurnummer en Betalingstermijn

leverancier (dagen). Kies bij Inkoper de medewerker die de leverancier beheert (optioneel).

4. Vul rechts de Primaire contactpersoon in (Voornaam en Achternaam zijn verplicht).

5. Klik op Opslaan.

a Apointly  Apointty B28 - Start

2 Vermieuven

APOINTLY CRM

Klanten Welkom, Edwin Kessels
Leveranciers
elkom in Apointly CRML. Via het men inks open je relaties, dossiers en documenten
Medewerkers.
- Status
= omgeving Apaintly B28
Modus Development
Woridlows:
Database bereikbaar
Chat Versie 2026.84.005 (b52338b)
Taal nl

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers
3 Instellingen

Filialen

¢ Facturatie

Producten
Exra velden
Keuzelijsten
E-maitemplates
AVG-verzoeken

9 Klaar voor venwijdering

® ML ES EN 2 Andereomgeving  EX EdwinKessels [

Support

Heb e een vraag, loop je ergens tegenaan of heb je een ides? Mai ons, we helpen je grasg.

© support@apointly.nl

Afbeelding 12: Stap 1: kies Leveranciers in het menu.

a Apointly  Apointty 828

2
Start =+ Nieuwe leverancier

Kianten
Leveranciers
Geen resultaten. Pas de zoekopdracht of het filter aan.

Medewerkers

Taken
Workflows

Chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers

b

% Instelingen

B
#
&
2
14
=2
©)
o]

Filialen

Facturatie

Producten

Extra velden

Keuzelisten

E-maitemplates

AVG-verzoeken

Klaar voor venvidering

Leveranciers Actief v Inkoper alle

© N ES EN 3 Andercomgeving  ©x EdwinKessels [

v Brnche ale v Q Zosken

Afbeelding 13: Stap 2: klik op Nieuwe leverancier.
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Bedrijfsgegevens Primaire contactpersoon

Naam * l Voorbeeld Leverancier BY ] Een bedrijf wordt allijd samen met zijn primaire contacipersoon aangemaakt.

KvK-nummer 87654321 Voormnaam * ?Karel ]

Biw-nummer Tussenvoegsel

‘Website

Achternaam * Leverancier

Factuur-e-mailadres E-mailadres [ karel@voorbeeld-leverancier.nl ]

Betalingstermijn

(dagen) Maobiel nummer NL +31 A

Crediteurnummer 10001 Functie

Betalingstermijn

leverancier (dagen) 30

Inkoper — Geen— v

Branche = v

Adressen

Postadres

Postcode en
huisnummer

Straat
Plaats
Land Nederland v

Bezoekadres

Posicode en
huisnummer

Straat
Plaats

Land MNederland -

Factuuradres

Postcode en
huisnummer

Straat
Plaats

Land Nederland v

Annuleren w

Afbeelding 14: Stap 3 en 4: gegevens van de leverancier en de primaire contactpersoon.
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¢ Wijzigen -+ Contactpersoon toevoegen - Taak toevoegen -+ Workflow staten 4 Deleninchat 4 Contracttoevoegen  Archiveren

CEVERANCIER i Karel Leverancier 87654321 Actief -
Voorbeeld Leverancier BV Primair KvK-nummer Status Branche
Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Notitie [, PDF 1, Word [ E-mail sturen Inkoper
Naam Voorbeeld Leverancier BV

Mog geen notities in dit dossier.

KvK-nummer 37654321
Btw-nummer -

Website B Contactpersonen = Toevoegen
Factuur-e-mailadres -

Crediteurnummer 10001 Karel Leverancier n—
Eetalingstermiin 30 karel@voorbeeld-leverancier nl
leverancier (dagen)
Contracten
Adressen
Geen confracten
Geen adres ingevuld
Taken
Geen openstaande taken
Documenten -+ Toevoegen

Er zijn nog geen documenten

[ . Opageslagen

Afbeelding 15: Het scherm van de nieuwe leverancier. Bij Inkoper staat nog “Nog niet ingesteld”.

Een inkoper koppelen
1. Open de leverancier en klik op Wijzigen.

2. Kies bij Inkoper de medewerker en klik op Opslaan.

@ Apointly | Apinty 828 - Loverancier © NL ES EN = Andercomgeving e EdwinKessels [

1
Start & Wiizigen | 4 Contactpersoontoevoagen -+ Taaktoevoegen -+ Workflow starten 4 Deleninchat < Contracttoevoegen  Archiveren
LEVERANCIER . Karel Leverancier 87654321 Actier -

Kianten Voorbeeld Leverancier BV Primair Kuicnummer  Status Branche
Leveranciers

Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Notitie %, PDF %, Word (2 E-mail sturen Inkoper
Medewerkers

Naam Voorbeeld Leverancier BV

KvK-nummer 87654321
Taken Btw-nummer -

Website -

Contactpersonen + Toevoegen

Workflows Factuur-e-mailadres -
Chat Creditzumummer 10001 Karel Leverancier Drimair

Betalingstermijn 30 karel@voorbeeld-leve
e leverancier (dagen)
e — Adressen Contracten
Facturen

Geen adres ingewuld
Landingspagina’s

Taken

Gebruikers
Instelingen
Filialen Documenten + Toevoegen

Faciuratie
Erzi

Producten

Extra velden

Keuzelijsien

E-maitemplates
AVG-verzoeken

Klaar voor venidering

Afbeelding 16: Stap 1: klik op Wijzigen.
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Bedrijfsgegevens

Naam * Voorbeeld Leverancier BV
KvK-nummer 87654321

Btw-nummer

Website

Factuur-e-mailadres

Betalingstermijn
(dagen)

Crediteurnummer 10001

Betalingstermijn 20
leverancier (dagen)

Inkoper ? Edwin Kessels

Branche =

Adressen

Postadres

Postcode en
huisnummer

Straat

Flaats

Land Mederland

Bezoekadres

Postcode en
huisnummer

Straat

Plaats

Land Nederland

Factuuradres

Postcode en
huisnummer

Straat

Flaats

Land MNederland

Afbeelding 17: Stap 2: kies de inkoper en klik op Opslaan.

2
Annuleren slaan I

Contactpersonen van een leverancier voeg je toe zoals bij een klant (2.2): open de leverancier en klik op

Contactpersoon toevoegen.
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Pagina 14 van 32



4. Een product toevoegen

In het menu bevat Producten de eigen producten van je organisatie. Daarnaast kun je op het scherm van een

leverancier direct een product van die leverancier toevoegen en alle producten van die leverancier zien.

4.1

Een eigen product

Klik in het menu links, onder Beheer, op Producten.

Klik op Nieuw product.

Vul links de productgegevens in: Naam en eventueel Omschrijving en Categorie. Kies de Eenheid
(bijvoorbeeld stuk) en vul de Verkoopprijs excl. BTW en het BTW-percentage in. Optioneel vul je de

Inkoopprijs excl. BTW in.

Vul rechts bij Kenmerken zo nodig het Artikelnummer en de EAN/barcode in. De overige opties in dat
blok laat je in de B2B-omgeving meestal staan zoals ze staan.

Klik op Opslaan. Het product staat nu in de lijst met producten.

a Apointly  Apointty B28 - Producten

=+ Nieuw product
- Producten
Kanten

Naam
Leveranciers

No-show
Medewerkers
Ejemplo Producto

it 1-2van2

Taken
Workfows

Chat

Contraclen
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers
Instellingen
Filialen
Facturatie
Producten

Exra velden

Keuzelijsten

E-maitemplates

©@ @ S D % ¥ B % X

AVG-verzoeken

Soort
Kostenpost

Product

DEVELOPMENT

Verkoopprijs excl. BTW
€000

£4950

® NL ES EN 2 Andereomgeving X Edwin Kessels [>

Actief

Eenheid

stuk

units

Afbeelding 18: Stap 1: kies Producten in het menu.

Apointly CRM - Handleiding basis B2B

Q Zoeken

Status
Actief

Actief
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a Apointly

2
Start =+ Nieuw product

Apointty B2B - Producten

Producten

Kiarten

Naam Soort
Leveranciers

Noshow Kostenpost
Medewerkers

Ejemplo Producto Product
iz 1-2van2

Taken

Workfiows

Chat

Contracten

Documentbibiiotheek

Facturen

Landingspagina’s

bruikers

Instelingen

Filialen

Facturatie

Producten

Extra velden

Keuzelijsien

E-maitemplates

AVG-verzoeken

DEVELOPMENT

Verkoopprils excl. BTW
€000

€49,50

@ N ES EN 3 Andercomgeving  EK Edwin Kessels [

Actief v Q Zosken
Eenheid Status
stuk Actief
units. Actief

Afbeelding 19: Stap 2: klik op Nieuw product.

2 Bereken prijs excl. BTW

Product

Naam *

?\-’oorbeeld Eigen Product

Omschrijving

Eigen product voor de handleiding

Categorie Voorbeeld
Eenheid units
Verkoopprijs excl.

BTW * D
BTW-percentage * 21
Inkoopprijs excl. BTW 30,00

Kenmerken

Artikelnummer

EAN [ barcode

Factor
loyaliteitspunten

Kleur op de
gezichtskaart

[ VE-010

[0 Lotnummer en houdbaarheid verplicht

[T Uitgesloten van acties

Elauw

Annuleren

Afbeelding 20: Stap 3 en 4: vul het product in.

Apointly CRM - Handleiding basis B2B
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a Apointly

Start

Kianten
Leveranciers
Medewerkers

Offertes

Taken
Workfiows

Chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

bruikers

Instelingen

Filialen

Facturatie

Producten

Extra velden

Keuzelijsien

E-maitemplates

AVG-verzoeken

Apointty B2B - Producten

Product

Naam *
Omschrijving
Categorie
Eenheid

Verkooppris excl.
BTW*

BTW.-percentage *

& Bereken pris excl. BTW

Voorbeeld Eigen Product

Eigen product voor de handleiding

Voorbeeld

units

49,50

21

Inkooppris excl. BTW 30,00

© ML ES EN 2 Andereomgeving

e EdwinKessels [

Kenmerken

Artielnummer [veo0 )

EAN/ barcode

(O Lotnummer en houdbaarheid verplicht

O Uigesioten van acties

Factor
loyaliteitspunten
Kleur op de

gezichtskaart Blauw -

a
Annuleren

Afbeelding 21: Stap 5: klik op Opslaan.

<+ Nieuw product

Producten

Naam

No-show

Ejemplo Producio
Woorbeeld Eigen Product

1-3vanl

Soort
Kostenpost
Product

Product

Verkoopprijs excl. BTW

£€0,00
£49.50

£€49.50

Actief

Eenheid

stuk

units

units

Afbeelding 22: Het product staat in de lijst.

~

Q, Zoeken

Status
Actief
Actief

Actief

[ + Opgeslagen

Goed om te weten. Een prijs vul je in zonder BTW. De verkoopprijs en het BTW-percentage zijn verplicht.

Apointly CRM - Handleiding basis B2B
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4.2 Een product van een leverancier

1. Open de leverancier (Leveranciers — naam van de leverancier).

2. Klik in de balk bovenaan op Product toevoegen. Dat kan ook via Toevoegen in het blok Producten.
3. Vul het product in zoals bij 4.1. De leverancier is al gekozen; die hoef je niet in te vullen.
4.

Klik op Opslaan. Je komt terug op het scherm van de leverancier, waar het product in het blok Producten
staat.

@ Apointly | Apontty 828 - Leverancier © ML ES EN  * Andercomgeving Ex Edwin Kessels [

1
Start @ Wizigen + Contacipersoon toevoegen | + Product toevoegen | + Taaktoevoegen  + Workflow starten  + Deleninchat  + Contract toevoegen ~ Archiveren
LEVERANCIER . Karel Leverancier 87654321 Actier -
Kianten Voorbeeld Leverancier BV Prmair Kuicnummer  Status Branche
Leveranciers
Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Notitie &, PDF &, Word (& E-mail sturen Inkoper
Medewerkers
Naam Voorbeeld Leverancier BV Edwin Keseele
Offertes Nog geen naliies in i dossier .
Biw-nummer -
Website -
Taken Factuur-e-mailadres B Contactpersonen + Toevoegen
Crediteurnummer 10001
Workilows . arel L
e » acuooteat erncers =)
Chat leverancier (dagen) @ everancier
C
ekacie Adressen Contracten
Documentbibliotheek
Geen adres ingewuld Geen conracien
Facturen
(v Tz S Producten (1) —+ Toevoegen
Voorbeeld Product
bruikers €495
%  Instelingen
Taken
lialen
% Facturatie
Producen
Documenten + Toevoegen
Extra velden
Keuzelijsten Er zijr

E-maitemplates

AVG-verzoeken

Afbeelding 23: Stap 2: klik op Product toevoegen.
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2% Bereken prijs excl. BTW

Product

Naam * ?\l’uurbeeld Leveranciersproduct
Omschrijving

Caftegorie

Eenheid stuk

Verkoopprijs excl.

BTW * ?‘g’gu

BTW-percentage * 21

Inkoopprijs excl. BTW

Kenmerken

Artikelnummer

Artikelnummer
leverancier

EAN ! barcode

Factor
loyaliteitspunten

Kleur op de
gezichtskaart

[ VB-011

(] Lotnummer en houdbaarheid verplicht

[ Uitgesloten van acties

1

Blauw

Afbeelding 24: Stap 3 en 4: vul het product in en klik op Opslaan.

Apointly CRM - Handleiding basis B2B

v

AnnLIIEIEH @
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& Wijzigen < Contactpersoon tosvoegen < Producttoevoegen 4 Taaktoevoegen - Workflow starten 4 Deleninchat < Confract toevoegen  Archiveren

CEVERANCIER i Karel Leverancier 87654321 Actief -
Voorbeeld Leverancler BV Primair KvK-nummer Status Branche
Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Notitie T, PDF T, Word [ E-mail sturen Inkoper
Naam Voorbeeld Leverancier BV Edwin Kessels
Hog geen nolifies in dit dossier.
KvK-nummer 87654321 e . edwin@apointly.nl - +31652573973
Btw-nummer -
Website -
Factuur-e-mailadres - Contactpersonen =+ Toevoegen
Crediteurnummer 10001
Betalingstermijn 30 Karel Leverancier Primair
leverancier (dagen) karel@voorbeeld-leverancier.nl
Adressen Contracten
Geen adres ingevuld Geen contracten
Producten (2) = Toevoegen
Voorbeeld Leveranciersproduct
€19,90
Voorbeeld Product
€49,50
Taken
Geen openstaande taken
Documenten -+ Toevoegen

Er zijn nog geen documenten.

Afbeelding 25: Het blok Producten bij de leverancier. Klik op een productnaam om het product te openen. Bij meer dan 10 producten is
de lijst verdeeld over pagina's.
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5. Een algemeen document uploaden

In de Documentbibliotheek staan documenten die voor de hele omgeving gelden, zoals algemene
voorwaarden. Ze kunnen als bijlage bij een e-mail worden gebruikt. (Een document dat alleen bij één klant

hoort, bewaar je bij de klant: zie 6.3.)

1. Klik in het menu links op Documentbibliotheek.

2.
3.

Klik op Document uploaden.

Vul de Omschrijving in (wat is het document?) en de Naam als bijlage (de bestandsnaam waaronder het

bij een e-mail wordt meegestuurd).

Vul zo nodig Geldig tot en met in. Laat het leeg als het document nooit verloopt. Na die datum kan het
document niet meer worden gebruikt.

Vink Vertrouwelijk aan als het document nooit bij een e-mail mag worden gebruikt.

Klik bij Bestand op Choose File (Bestand kiezen) en kies het PDF- of Word-bestand (maximaal 5 MB).

Klik op Uploaden.

A
-3
B
£
&
4
14
=2
%)
il
®

a Apointly | Apointy B28 - Documentbibliotheek
2
=+ Document upioaden | Gearchiveerde documenten
. 96 KB in gebruik van 25 GE (0.0
Kanten
Documentbibliotheek

Leveranciers
Omschrifving Naam als bijlage

e
LEEEs Agemene voorwaarden Algenene_voorwaarden.pdf

Workfiows
chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers
Instellingen

Filialen

Facturatie

Producten

Extra velden
Keuzelisten
E-maitemplates
AVG-verzoeken

Klaar voor veniidering

Auditiog

© ML Es EN 2 Andercomgeving  EX Edwin Kessels [>

Geldig tat en met

Verloopt nooit

Afbeelding 26: Stap 1 en 2: kies Documentbibliotheek en klik op Document uploaden.

Apointly CRM - Handleiding basis B2B
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Apointly CRM - Handleiding basis B2B

Document uploaden

omschrijving * Voorbeeld algemene voorwaarden ]
Naam als bijlage * Voorbeeld_algemene_voorwaarden. pdf ]]
Geldig tot en met B

Leeq laten als het document nooit verloopt
[ Vertrouw

fijk (nooit bij een e-mail)

[7J Altijd zichtbaar in het patiéntenportaal

{oor documenten voor iedere p

de algemene vor

den of een routebesc!

ng. Documenien b

g

verschijnen vanzelf bij pafiénten met die behandeling

Bestand * Voorbeeld_algemene_voorwaarden pdi ]

ord (DO

Rl

maal 3 MB. Documenten worden altijd

Annuleren ploa

Afbeelding 27: Stap 3 tot en met 6: vul het document in en kies het bestand.

a Apointly | Apointly B2B - Documentbibliotheek © NL ES EN  Andereomgeving EK Edwin Kessels [

B Document uploaden

Omschriping * Voorbeeld algemene voorwsarden
Kanten

Neam als bilage * [ Voorbeeld_aigemene_voorvaarden.paf )
Leveranciers

Geldig tot en met =]

Medewerkers
Leeg laten ais het document nooft verioopt

([ Vertrouwelik (nooit b een e-mai)

T ([0 Altjgzichibaar in het patientenportaal

nenten voor iedere patiént, zoals de aigemene voorwaarden of een routebeschrijvin

Bestand * Choose File | Voorbesld_sigemene_voonvaarden paf

maal 5 MB

umenten bi een behandeling verschiinen vanzelf b patiénen met die behandeling

Workfiows

Chat

n altid versleuteid opgesis

Contracten Annuleren

Documentbibliotheek

Facturen

Landingspagina’s

bruikers

Instellingen

Filialen

Facturatie

Producten

Exira velden

Keuzelijsten

E-maitemplates

AVG-verzoeken

Klaar voor venviidering

Afbeelding 28: Stap 7: klik op Uploaden.
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+ Document uploaden  Gearchiveerde documenten

[ 130 kB in gebruik van 25 GB (0.0%)

Documentbibliotheek

Omschrijving Naam als bijlage Grootte  Laatste wijziging Geldig tot en met
Algemene voorwaarden Algemene_voorwaarden. pdf 45kB  24-10-2026 21:31 @ Verloopt nooit
Voorbeeld algemene voorwaarden veorbeeld _algemene_voorwaarden.pdf 33KB  27-10-2026 08:04 @ Verloopt nooit

Afbeelding 29: Het document staat in de lijst.

Goed om te weten. Een nieuwe versie van een document upload je via het document zelf (klik op het
document in de lijst, dan op Nieuwe versie uploaden). De vorige versie blijft bewaard. Een document
verwijder je niet maar archiveer je; het blijft dan bewaard voor verwijzingen.
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6. Het dossier van een klant bijwerken

Het dossier van een klant is de Tijdlijn in het klantscherm. Daar leg je gesprekken, afspraken en andere
gegevens vast als notities. Elke notitie toont de datum, de auteur en eventuele bijlagen.

6.1 Een notitie toevoegen

1. Open de klant (Klanten — naam van de klant).

2. Klik in het blok Tijdlijn op + Notitie.

3. Typ de tekst. Met de knoppen erboven maak je tekst vet (B), cursief () of onderstreept (U), een kop (H),
een opsomming (+ of 1.) of een link.

4. Wil je een bestand meegeven, klik dan onder het tekstvak op Choose Files (Bestanden kiezen). Toegestaan

zijn PDF, JPG, PNG, Word, Excel en tekst, maximaal 5 MB per bestand.

5. Klik op Notitie toevoegen.

B Apointy

Start

Kianten
Leveranciers

Medewerkers

aken
Workfiows

Chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

ikers

% Instelingen

=
#
’
o
o
[}
9
o)

Filialen
Facturatie
Producten

Exira velden
Keuzelijsien
E-maitemplates
AVG-verzoeken

Klaar voor venidering

Apointly CRM - Handleiding basis B2B

Apointty B2B - Kiant

© NLES EN 3 Andereomgeving EX EdwinKessels [

© Wigzigen + Contacipersoon toevoegen -+ Handmatige factuur ~ + Taak toevoegen  + Woridlow starten  + Delenin chat  + Contracttoevoegen  Archiveren

KLANT
Voorbeeld Klant BV

Bedriffsgegevens
Naam Voorbeeld Kiant BV
KvK-nummer 12345678
Biw-nummer -

Website -
facturen@voorbeeld-klant ni
Handelsnaam N

Factuur-e-mailadres

Bedrifisgrootie N

Adressen

Postadres Voorbeeldstraat 10, 1011 AB
Amsterdam

Omzet per jaar (excl. BTW)

2026 €0,00
2025 £0,00
2024 €0,00
Openstaand €0,00

Tijdlijn

Nog geen notities

Primair

1
+ Notitie ) A, PDF yword B E-mail sturen

it dossier

AnnaVoorbeeld 12345678 Actier  Prospect -
Kiknummer  Status  Status Branche
Accountmanager
Edwin Kessels
edvin@apointy.nl - +31652573973
Contactpersonen + Toevoegen

Anna Voorbeeld
Inkoper anna@voorbeeid-klant nl

Primair

Bas de Voorbeeld
Directeur bas@voorbeeld-  Primair maken ~ Ontkoppelen
Kantnl

Contracten

Documenten + Toevoegen

Erzijn nog geen documenten

Facturen

Geen facturer

Afbeelding 30: Stap 2: klik in de tijdlijn op + Notitie.
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Notitie

Telefoongesprek met Anna Voorbesld. Zij wil een offerte voor 10 stuks van het voorbesldproduct Terugbellen volgende week

‘Choose Files | Voorbeeld_offerte.pdi ) PDF, JPG, PNG, Word, Excel of tekst; maximaal 5 MB per bestand

B
Annuleren

Afbeelding 31: Stap 3 tot en met 5: tekst, bijlage en Notitie toevoegen.

¢ Wijzigen - Contactpersoon toevoegen - Handmatige factuur -+ Taak toevoegen -+ Workflow starten 4 Delenin chat - Confracttoevoegen  Archiveren

FLANT Anna Voorbeeld 12345678 Actier  Prospect  —
Voorbeeld Klant BV Primair KvK-nummer Status Status Branche
Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Nottie [, PDF T, Word [ E-mail sturen Accountmanager
Naam Voorbeeld Klant BV
KvK-nummer 12345678 27710-2026 05.05 - Eawin Kessels . Edwn Kes?el:s |- +31652573973
Btw-nummer Telefoongesprek met Anna Voorbeeld. Zij wil een offerte voor 10 vin@apoiniiynl -+
Webst B stuks van het voorbeeldproduct. Terugbellen volgende week.
ebsite -
& Voorbeeld_offerte pdf (32 kB)
Factuur-e-mailadres facturen@voorbeeld-klant.nl Contactpersonen =+ Toevoegen

Handelsnaam -
Bedrijisgrootte - Anna Voorbeeld

Primair
Inkoper anna@voorbeeld-klant.nl
Adressen Bas de Voorbeeld
Directeur bas@voorbeeld- Primair maken Ontkoppelen
Postadres Voorbeeldstraat 10, 1011 AB lant.l
Amsterdam
Contracten
Omzet per jaar (excl. BTW)
Geen contracten
2026 £0,00
2025 €000
2024 £€0,00 Taken
Opensiaand £0,00
Geen openstaande taken
Documenten -+ Toevoegen

Er zijn nog geen documenten.

Facturen

Geen facturen

[ + Opgeslagen

Afbeelding 32: De notitie staat bovenaan in de tijdlijn, met datum, auteur en bijlage.

6.2 Een notitie wijzigen, een bijlage toevoegen of een notitie intrekken
1. Klik in de tijdlijn op de datum van de notitie. Het notitiescherm opent.

2. Klik bovenaan op Wijzigen, pas de tekst aan en klik op Opslaan.
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3. Het notitiescherm toont nu Versie 2. Bij elke wijziging wordt een nieuwe versie bewaard; de vorige blijft in

de versiegeschiedenis staan en is te bekijken via Wijzigingen.

4. Een bijlage toevoegen doe je op dat scherm bij Bijlagen toevoegen: kies het bestand en klik op

Toevoegen.

5. Een notitie wordt nooit verwijderd. Wil je hem toch laten vervallen, vul dan bij Notitie intrekken een

Reden in en klik op Notitie intrekken. De notitie blijft bewaard, gemarkeerd als ingetrokken.

e Apointly

Start

Kianten
Leveranciers

Medewerkers

Taken
Workfiows

[

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers

¥ Instelingen

Filialen

%t Facluratie

Producten

Extra velden

Keuzelijsten

E-maitemplates

AVG-verzoeken

D Klaar voor verwiidering

Apointly CRM - Handleiding basis B2B

Apointty B2B - Kiant

NL ES EN 2 Andere omgeving

& Wizigen -+ Contacipersoon toevoegen -+ Handmatige factuur  + Taak toevoegen  + Woridlow starten  + Deleninchat + Confracttoevosgen Archiveren

KLANT
° Voorbeeld Klant BV

Bedrijfsgegevens
Naam Voorbeeld Kiant BV
KvK-nummer 12345678
Btw-nummer B

Website N
Factuur-e-mailadres facturen@voorbeeld-Klant.nl
Handelsnaam -
Bedrifisgrootie N

Adressen

Postadres Voorbeeldstrazt 10, 1011 AB
Amsterdam

Omzet per jaar (excl. BTW)

2026 €000
2025 €000
2024 €000
Gpenstaand £0,00

Tijdlijn + Notite 1, PDF 1, Word (3 E-mail sturen

@ F10-2026 08.03) Eawin Kessels

Telefoongesprek met Anna Voorbeeld. Zij wil een offerte voor 10
stuks van het voorbeeldproduct. Terugbellen volgende week

@ Voorbeeld_offerte pof (32 kB

Anna Voorbeeld 12345678 Actiei  Prospect -

Kknummer  Status  Status Branche
Accountmanager

Edwin Kessels

edvin@apointly i - +31652573973
Contactpersonen + Toevoegen

Anna Voorbeeld Primair

Inkop: Hdant ol

Bas de Voorbeeld
Directeur bas@voorbeeld-  Primair maken  Ontkoppelen
Kantnl

Contracten

Geen contracten,

Taken

Documenten + Toevoegen

Facturen

Geen facturer

Afbeelding 33: Stap 1: klik op de datum van de notitie.

EX Edwin Kessels [
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Notitie van 27-10-2026 08:05

B | U H - 1 @

Telefoongesprek met Anna Voorbeeld. Zij wil een offerte voor 10 stuks van het voorbeeldproduct. Terugbellen volgende week. Offerte is op 28 okiober verstuurd.

Bij het opslaan wordt een nieuwe versie bewaard; de vorige blijft in de versiegeschiedenis.

An m Ieren @

Afbeelding 34: Stap 2: pas de tekst aan en klik op Opslaan.
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45 Terug naar het dossier 2 Wijzigen

Notitie van 27-10-2026 08:05

Telefoongesprek met Anna Voorbeeld. Zij wil een offerte voor 10 stuks van het voorbeeldproduct.
Terugbellen volgende week. Offerte is op 28 oktober verstuurd.

& Voorbeeld_offerte. pdf (32 kB)

Gegevens

Auteur Edwin Kessels
Eigenaar Edwin Kessels
Aangemaakt 27-10-2026 08:05
Laatst gewijzigd 27-10-2026 08:06

Versiegeschiedenis

Versie 2
27-10-2026 08:06 - Edwin Kessels

Versie 1
27-10-2026 08:05 - Edwin Kessels

Bijlagen toevoegen

| Choose Files | No file chosen

PDF, JPG, PNG, Word, Excel of tekst, maximaal 5 ME per bestand

Notitie intrekken

Een notitie wordt nooit verwijderd. Na intrekken biijft hij bewaard en gemarkeerd als

Afbeelding 35: De notitie met Versie 2 en de versiegeschiedenis.

6.3 Een document bij de klant bewaren

Wijzigingen

Toevoegen

ngetrokken

Notitie intrekken

[ . Opageslagen

Hoort een document alleen bij deze klant (bijvoorbeeld een getekende offerte of een uittreksel Kamer van
Koophandel), dan bewaar je het in het blok Documenten van de klant. Deze documenten zijn gevoelig: ze
staan niet in de documentbibliotheek, kunnen niet als bijlage bij een e-mail worden gekozen, en elke keer dat

iemand een document downloadt wordt dat vastgelegd.

1. Klik in het klantscherm in het blok Documenten op + Toevoegen.

2. Vul de Omschrijving in en kies het Bestand (PDF, JPG, PNG, Word, Excel of tekst; maximaal 5 MB). De
bestandsnaam wordt als naam van het document gebruikt.

3. Klik op Uploaden. Het document staat nu in het blok Documenten.

Apointly CRM - Handleiding basis B2B
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= a Apointly

Start

Kianten
Leveranciers

Medewerkers

Taken
Workflows

Chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina’s

Gebruikers
Instellingen
Filialen
Facturatie
Producten

xira velden
Keuzelisten
E-maitemplates

AVG-verzoeken

Klaar voor venvidering

@B Apointy

start

Kianten
Leveranciers

Medewerkers

Taken
Workfiows

Chat

Contracten
Documentbibiiotheek
Facturen

Landingspagina's

Gebruikers
Instellingen
Filialen
Facturatie
Producten
ra velden

Keuzelijsten

E-maitemplates

AVG-verzoeken

Klaar voor venwiidering

Apointly CRM - Handleiding basis B2B

Apointy B2B - Kiant

Factuur-e-mailadres
Handelsnaam
Bedrifisgrootie

Adressen

Postadres

2026
2025
2024
Openstaand

Afbeelding 36: Stap 1: klik in het blok Documenten

Apointty B2B - Klant

< Kant

Omsehrijving *

Bestand *

@ Wizigen  + Contactpersoon toevoegen

Document uploaden

LANT
Voorbeeld Klant BV

Bedrijfsgegevens

Naam Voorbeeld Kiant B

KvK-nummer 12345678

Biw-nummer -

Website

facturen@voorbeeld-Klant ni

Voorbeeldstraat 10, 1011 AB
Amsterdam

Omzet per jaar (excl. BTW)

€0,00

© NLES EN 3 Andereomgeving £ Edwin Kessels

+ Handmatige factuur ~ + Taak toevoegen  + Workflow starten -+ Delen in chat

Primair

Tijdlijn + Notite 1, PDF 1, Word [ E-mail sturen

0-2026 08:05 - Edwin Kesseis ~ gewizigd 27-10-2026 03:06
Telefoongesprek met Anna Voorbeeld. Zij wil een offerte voor 10
stuks van het voorbeeldproduct. Terugbellen volgende week. Offerte
s op 28 oktober verstuurd

=+ Contract toevoegen  Archiveren

Anna Voorbeeld 12345678 Actef  Prospect -
Kuknummer  Status  Status Branche
Accountmanager
Edwin Kessels
edvin@apointlynl - +31652573973
Contactpersonen + Toevoegen

@ Voorbeeld_offerte. pdf (32 kB)

Anna Voorbeeld
Inkoper anna@voorbeeid-klant nl

Primair

Bas de Voorbeeld
Dirscteur bas@voorbeeld-
Kant.nl

Primair maken Ontkoppelen

Contracten

Geen contracten,

Taken

Geen openstaande taken

Documenten

Erzinn: Gocumenten.

Facturen

Geen facturer

op + Toevoegen.

® NLES EN 2 Andereomgeving  EX EdwinKessels [

Voorbeeld offerte

Choose File | Voorbeeld_offerte paf

o ekst, may

Annuleren

Afbeelding 37: Stap 2 en 3: omschrijving, bestand en Uploaden.
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¢ Wijzigen -+ Contactpersoon toevoegen -+ Handmatige factuur -} Taak toevoegen -+ Worlkflow starten 4 Delenin chat -+ Confracttoevoegen  Archiveren

FLANT Anna Voorbeeld 12345678 Actief Prospect -
Voorbeeld Klant BV Primair KvK-nummer Status Status Branche

Bedrijfsgegevens Tijdlijn + Notitie [, PDF 1, Word [ E-mail sturen Accountmanager

Naam Voorbeeld Klant BV Edwin Kessels

KvK-nummer 12345678 @ 27-10-2026 08:05 - Edwin Kessels gem]zufd 2.?-10-2028 08:06 ° edwin@apoinliy.nl - +31852573973

Btw-nummer a Telefoongesprek met Anna Voorbeeld. Zij wil een offerte voor 10

. stuks van het voorbeeldproduct. Terugbellen volgende week. Offerte
Website - is op 28 okiober verstuurd
Factuur-e-mailadres facturen@voorbeeld-klant.ni & Voorbeeld offerts pdf (22 k8) Contactpersonen + Toeveegen

Handelsnaam -

Bedrijfsgrootte _ Anna Voorbeeld Primair
Inkoper anna@voorbeeld-klant.nl
Adressen Bas de Voorbeeld
Directeur bas@voorbeeld- Primair maken Ontkoppelen
Postadres Voorbeeldstraat 10, 1011 AR lant.l
Amsterdam
Contracten
Omzet per jaar (excl. BTW)
Geen confracten
2026 £0,00
2025 £0,00
2024 £0,00 Taken
Openstaand £0,00
Geen opensigande laken
Documenten -+ Toevoegen

Voorbeeld offerte
Voorbeeld_offerte.pdf - Versie 1 - 32 kB - 27-10-2026 08:06

Facturen

[ . Opageslagen

Geen facturen

Afbeelding 38: Het document staat bij de klant.

Klik op een document in dat blok om het te openen. Op de documentpagina kun je:

® de Omschrijving wijzigen en op Opslaan klikken;
* een versie Downloaden (elke versie staat in de lijst Versies);
* een nieuwe versie uploaden (de vorige versie blijft bewaard);

® het document met alle versies definitief verwijderen via Document verwijderen. Dat vraagt eerst om een
bevestiging.
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5 Klant

Voorbeeld offerte Gevoelig Versies

1
Omschrijving * Voorbeeld offerte Viersie 1 - Voorbeeld_offerte_pdf - 27-10-2026 08:06 - Edwin Kessels - 32 kB

Bestandsnaam voorbeeld_offerte.pdf
Nieuwe versie uploaden

| Document verwijderen I ? Choose File | Mo file chosen ] Uploaden

De vorige versie blijft bewaard. PDF, JPG, PNG, Waord, Excel of fekst, maximaal 5 MB

Afbeelding 39: De documentpagina met de versies.
6.4 Het dossier exporteren

Rechtsboven in het blok Tijdlijn staan PDF en Word. Daarmee exporteer je het hele dossier van de klant in de
volgorde van de tijdlijn.
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7. Handige tips

e Zoeken. In de lijst met klanten of leveranciers zoek je ook op de naam of het e-mailadres van een
contactpersoon.

* Filteren. Boven de lijst filter je op status (actief of gearchiveerd), accountmanager en branche.

* Archiveren in plaats van verwijderen. Een klant of leverancier verwijder je niet. Klik in de balk bovenaan
het scherm op Archiveren; alle gegevens blijven bewaard en je kunt de klant later weer activeren.

* Gebruik je meer dan één omgeving? Controleer links bovenin welke omgeving je gebruikt voordat je
gegevens invoert.

* Hulp nodig? Mail naar support@apointly.nl. Het adres staat ook op het startscherm.

Apointly CRM - Handleiding basis B2B Pagina 32 van 32



