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1. In bulk aanpassen van werkbonnen 

We kunnen een aantal werkbonnen selecteren in een overzicht, op deze verzameling kan éénzelfde actie 
worden uitgevoerd op voorwaarde dat deze allen momenteel zich in dezelfde status bevinden en ook van 
hetzelfde type zijn.  

Je kan deze selectie van werkbonnen bekomen door aansluitende werkbonnen in een overzicht te 
selecteren dmv de SHIFT knop in te houden op het toetsenbord en te selecteren met de start en eind 
werkbon te selecteren van de verzameling. Je kan ook een aantal losstaande werkbonnen selecteren dmv 
de CTRL knop in te houden en de verschillende werkbonnen te gaan selecteren. 

1.1. Binnen de Parallels serveromgeving 
Eens we de selectie voor de verzameling van werkbonnen hebben gemaakt kunnen we met de muis rechts 
klikken op de selectie en zo kiezen voor ‘Bewerken’ indien we waarden wensen aan te passen of ‘Add 
Action’ indien we de status wensen aan te passen: 

  

Indien we kiezen voor ‘Bewerken’ dan krijgen we een pop-up waar we een aantal tabbladen bovenaan 
kunnen selecteren om de gewenste velden te vinden (1). 

  

Voor de algemene velden dienen we eerst op het pijltje voor het veld te klikken (2) om dit veld bewerkbaar 
te maken en vervolgens kunnen we een nieuwe waarde selecteren die we aan onze selectie van 
werkbonnen willen aanpassen. 
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Indien we kiezen voor ‘Add Action’ dan kunnen we ook nog enkele gegevens gaan aanpassen zoals te zien 
in het volgende scherm: 

 

De velden die hier zichtbaar zijn zullen met een waarde worden gevuld indien deze gelijk is voor alle 
geselecteerde werkbonnen, in dit geval kunnen we deze waarde in bulk gaan aanpassen voor de uitvoer 
van de actie zelf, het commentaarveld zal steeds beschikbaar zijn vermits dit een veld is wat hoort bij de 
actie zelf, dit veld zal ook telkens worden meegenomen in (automatisch) verzonden e-mails vanuit het 
systeem. Zie het werkstroomschema om te kijken wanneer er automatische verzendingen zullen 
voorkomen. 

We zien vervolgens in het overzicht het resultaat van onze bewerking. 
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1.2. Binnen het webportaal 
Eens we de selectie voor de verzameling van werkbonnen hebben gemaakt kunnen we met de muis 
bovenaan het overzicht gaan klikken op de knop ‘Bewerken’ indien we waarden wensen aan te passen of 
‘Add Action’ indien we de status wensen aan te passen: 

 

Dan verkrijgen we het volgende scherm waar we de gemeenschappelijke waarden van de werkbonnen in 
kunnen gaan aanpassen: 

 

Wanneer we wensen een waarde aan te passen dan klikken we op het grijze pijltje voor de veldbenaming 
zodat dit vervolgens groen zal worden (zoals het voorbeeld van de Werkploeg in de afbeelding) en dan 
kunnen we de waarde van het veld aanpassen. Indien dit het enige is wat we wensen in bulk aan te passen 
dan klikken we vervolgens op de knop ‘Opslaan en sluiten’. Indien we nog een actie ook wensen uit te 
voeren zodat we een statusverandering veroorzaken dan kiezen we voor de knop ‘Actie toevoegen’ en 
komen we in het volgende scherm terecht voor de actie: 
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Hier kunnen we dan nog de actie gaan selecteren die we wensen uit te voeren, we zien vervolgens de 
status waarin de werkbonnen zullen staan na het uitvoeren van de actie en we kunnen nog extra 
commentaar toevoegen en als laatste stap klikken we op de knop ‘Actie toevoegen en sluiten’. Enkel indien 
we meerdere acties na elkaar willen uitvoeren kiezen we hier voor ‘Actie toevoegen’ en pas bij de laatste 
actie voor ‘Actie toevoegen en sluiten’. 

We zien vervolgens in het overzicht het resultaat van onze bewerking. 
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