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1 Aan de slag met MXSuite

1.1 MXSuite fleet management software

Om het beheer van uw vloot in goede banen te leiden is gereedschap nodig. De diversiteit aan

modules van MXSuite geeft u de kans om het beheer te optimaliseren, van onderhoud tot

certificaten en van inkoop tot bemanningszaken. Gegevens zijn beschikbaar met een simpele

muisklik en worden automatisch uitgewisseld tussen schip en kantoor.

MXSuite is ontwikkeld volgens de laatste technieken maar blijft eenvoudig en doeltreffend in

gebruik dankzij onze aandacht voor een eenvoudige gebruikersinterface. Hierdoor kan de software

ook ingezet worden in situaties waarbij de gebruiker weinig ervaring heeft met computersystemen.

Wij wensen u veel succes bij het gebruik van MXSuite!

1.2 Mastex Software BV

MXSuite is ontwikkeld door Mastex Software BV. Dagelijks wordt er nieuwe functionaliteit aan

MXSuite toegevoegd en wordt er gewerkt aan voortdurende verbetering. Ondanks dat MXSuite

eenvoudig is in gebruik, hebben we een handleiding geschreven die het gebruik van MXSuite nog

gemakkelijker maakt.

Komt u er met deze handleiding niet uit? Neem dan allereerst contact op met uw leverancier van

MXSuite. Als u MXSuite rechtstreeks via Mastex Software BV heeft gekocht, kunt u contact

opnemen met onze helpdesk. De telefonische helpdesk is op werkdagen bereikbaar van 8:30 uur tot

17:00 uur (CET). U kunt ons ook via email bereiken.

Om MXSuite optimaal te gebruiken en er voor uw organisatie uit te halen wat er in zit, biedt Mastex

Software BV trainingen aan, zowel op locatie als in de eigen trainingsruimten. In overleg verzorgen

wij een complete basistraining of een training gericht op uw specifieke wensen. Neem hiervoor

contact met ons op.

Contact  informatie:

Telefoon +31 78 202 02 02

Support email success@mastexsoftware.com

Verkoop email sales@mastexsoftware.com

Website www.mastexsoftware.com
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1.3 Systeemvereisten

Om MXSuite te kunnen gebruiken moet uw systeem minimaal voldoen aan het onderstaande.

Component Minimale eisen

Processor x64 Processor 2GHz. AMD Opteron, AMD Athlon 64, Intel Xeon, Intel

Pentium IV

Geheugen 2 GB RAM 

Besturingssysteem Windows 7

Windows Server 2008 R2

Harde schijf 80 GB

Grafisch VGA resolutie 1024x768

Database Microsoft SQL Server 2012 Express

Om optimaal met MXSuite te werken wordt het volgende aanbevolen:

Component Aanbevolen eisen

Processor Intel i5 / i7 processor

Geheugen 4 GB RAM

Besturingssysteem Windows 10

Windows Server 2012 R2 / 2016

Harde schijf 80 GB; SSD

Grafisch Full HD, resolutie 1920x1080

Database Op kantoor: Microsoft SQL Server 2012 / 2014 / 2016 Standard

Aan boord: Microsoft SQL Server 2012 / 2014 / 2016 Express

 Let  op: 

Bij de levering van MXSuite wordt standaard het databaseprogramma Microsoft SQL Server

Express geleverd. Deze versie wordt door Microsoft gratis aangeboden, maar houd u rekening

met de limieten van:

· Maximaal 1 GB geheugen gebruik

· Maximaal 10 GB aan dataopslag (bijlagen in MXSuite worden niet meegerekend)

Wanneer u tegen deze limieten aanloopt is het raadzaam over te stappen op de Standard

editie van SQL Server. In de praktijk zal het met name de kantoorversie zijn die na verloop van

tijd de standard editie nodig heeft.

1.4 Activatiecode MXSuite

Nadat MXSuite is geïnstalleerd zal bij de eerste opstart om een activatiecode gevraagd worden.

Voer de act ivat iecode (registration number) in en klik op Act ivate om de licentie te activeren. Via

internet worden de licentiegegevens opgehaald van de MXSuite licentieserver waarna MXSuite

direct gereed is voor gebruik.
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1.5 MXSuite opstarten

MXSuite opent met een inlog venster:

Selecteer de gebruikersnaam en voer uw wachtwoord in.

Het standaard wachtwoord voor Administrator is admin.

 Belangrijk: 

Wijzig direct het standaard wachtwoord van de administrator om misbruik te voorkomen.
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1.6 Hoe wijzig ik mijn MXSuite wachtwoord?

1. Start MXSuite en klik in het inlog venster op 

2. Voer het huidige wachtwoord en tweemaal het nieuwe wachtwoord in

3. Klik op Ok
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1.7 Wat betekenen de kleuren?

In MXSuite worden drie hoofdkleuren gebruikt. Op veel plaatsen komen deze kleuren terug als

symbool of als gedeelte van een statusbalk. De kleuren worden gebruikt om de status weer te geven

van het betreffende item.

Een statusbalk geeft een indicatie van het percentage items dat rood, oranje of groen is.

De onderstaande tabel geeft per module de betekenis van de gebruikte kleuren weer.

Module Betekenis

Onderhoud  het onderhoud is in orde

 de onderhoudstaak vervalt deze week

 deze onderhoudstaak had reeds uitgevoerd moeten zijn

Draaiuren  de draaiuren zijn recent bijgewerkt

 de actuele draaiuren moeten ingevoerd worden

 de invoer van de actuele draaiuren is meer dan 7 dagen niet gedaan

Certificaten  het certificaat is in orde

 er moet een survey uitgevoerd worden

 het certificaat is vervallen of een survey had uitgevoerd moeten worden

Veiligheid  de oefening hoeft nu nog niet uitgevoerd te worden 

 de oefening moet in deze periode worden uitgevoerd

 de oefening had reeds uitgevoerd moeten zijn

Inventaris  er is voldoende voorraad van het artikel

 de actuele voorraad is onvoldoende om het komend onderhoud uit te voeren

 de actuele voorraad van het artikel is minder dan de minimale voorraad 

Inkoop  de order is in behandeling en de leverdatum is nog niet verstreken

 de order is als ongelezen gemarkeerd

 de leverdatum van de order is verstreken en de order is nog niet geleverd

Documenten  de documenttaak is in orde

 de documenttaak dreigt te verlopen

 de vervaldatum van de documenttaak is overschreden

Crewing  er zijn geen verlopen documenten voor het bemanningslid

 het bemanningslid heeft documenten die dreigen te verlopen

 het bemanningslid heeft verlopen documenten

Synchronisatie  de synchronisatie voor zowel data als documenten is recent uitgevoerd

 de data- en/of document synchronisatie staat al 8-14 dagen stil

 de data- en/of document synchronisatie staat al meer dan 14 dagen stil

1.8 Datum- en tijdnotatie in MXSuite

De datum- en tijdnotatie zoals in MXSuite getoond, wordt overgenomen van de computer waarop

MXSuite is gestart.
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2 Weergaven

In MXSuite worden gegevens getoond in bepaalde weergaven. De Engelse term die hiervoor

gebruikt wordt is v iew. 

In een weergave wordt bepaald welke gegevens er getoond worden op het scherm, in welke

volgorde, in welke kolommen en hoe gesorteerd. Per gebruiker wordt onthouden welke weergave

voor het laatst gebruikt is en deze weergave wordt de volgende keer standaard getoond.

In een weergave is het volgende mogelijk: 

· Selecteren van verschillende weergaven

· Groeperen op kolommen

· Filteren van gegevens

· Het zoeken naar specifieke woorden binnen de geselecteerde weergave

· Het printen van de getoonde gegevens in de geselecteerde weergave

 Let  op: 

De weergaven kunnen naar de wensen van de gebruiker worden geconfigureerd. In dit

hoofdstuk wordt uitgegaan van de standaardinstellingen. Daardoor kan het zijn dat tekst of

afbeeldingen afwijken van uw situatie.

2.1 Hoe kan ik filteren in een weergave?

1. Klik op  in de kolomkop

2. Selecteer de gewenste filter optie

3. Klik op Ok
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 Let  op: 

Wanneer er een filter actief is op een kolom is dit te herkennen aan het ingekleurde

filtersymbool  boven de betreffende kolom.

2.2 Hoe kan ik groeperen op kolommen?

Sleep een kolom in de groepeer balk.

In de weergaven is het mogelijk om meerdere kolommen te groeperen. Daarnaast kan ook de

volgorde van gegroepeerde kolommen worden aangepast.

2.3 Hoe kan ik zoeken in een weergave?

Voer de zoekterm in in de zoekbalk.

 Let  op: 

In de definitie van de weergave (door een MXSuite beheerder in te stellen), kan worden

ingesteld op welke kolommen gezocht moet worden en kunnen kolommen worden

uitgesloten van de zoekactie.

2.4 Hoe print ik een weergave?

Iedere weergave kan geprint worden. Hiermee is het mogelijk om specifieke gegevens uit te printen

als een rapport.

1. Klik op Print  

2. De weergave wordt geprint zoals deze ook op het scherm weergegeven is

2.5 Hoe kan ik de volgorde in een weergave aanpassen?

1. Klik op de gewenste kolomnaam

2. Klik op de kolomnaam om de volgorde aan te passen
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 Tip: 

Achter de kolomnaam is te zien hoe de kolom gesorteerd is. Daarbij zijn 3 opties:

 Oplopend gesorteerd.

 Aflopend gesorteerd.

 Volgens instellingen in de weergave gesorteerd.
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3 Vlootoverzicht

Het vlootoverzicht geeft u informatie over de status van de diverse MXSuite modules voor de hele

vloot. Per schip wordt met een statusbalk de status van de verschillende modules getoond. Door op

een balk te klikken opent MXSuite direct de betreffende module van het geselecteerde schip.

 Let  op: 

Het vlootoverzicht wordt alleen getoond in de kantoorversie van MXSuite. De actualiteit van

de gegevens is afhankelijk van de synchronisatie tussen kantoor en de schepen.

3.1 Hoe pas ik de volgorde van de schepen aan?

1. Klik rechts bovenin op Volgorde en selecteer één van de opties waarop kan worden gesorteerd

2. Klik rechts bovenin op Richt ing en selecteer Oplopend of Aflopend

3.2 Ik mis één van mijn modules in het overzicht

Dit kan de volgende redenen hebben:

· De module is niet geselecteerd in de lijst met zichtbare modules. Volg onderstaande stappen om

de zichtbaarheid te wijzigen

· De gebruiker heeft niet voldoende rechten

· De module maakt geen onderdeel uit van de licentie

Volg onderstaande stappen om modules te verbergen of zichtbaar te maken:
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1. Klik met de rechtermuisknop op de titel van een kolom

2. Klik op de gewenste module om deze zichtbaar te maken of te verbergen

3.3 Hoe krijg ik een overzicht van vervallen certificaten van de hele vloot?

Klik in het vlootoverzicht op Cert ificaat  vervallen 

Het overzicht toont nu de geselecteerde weergave. Als er meerdere weergaven zijn geconfigureerd,

kunnen deze worden geselecteerd door middel van de knop rechts bovenin het scherm.
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3.4 Hoe krijg ik een budgetoverzicht voor de hele vloot?

Klik in het vlootoverzicht op Budget  en selecteer het gewenste Jaar.

Het overzicht toont nu in een tabel het totale budget per schip, met daarbij het bedrag dat op dat

moment in bestelling staat en het bedrag dat reeds geleverd is.

In een gekleurde balk wordt dit als volgt weergegeven:

Blauw: bestelde artikelen

Zwart: geleverde artikelen

Wit: beschikbaar budget

3.5 Wat doet de knop Waarschuwingen in het vlootoverzicht?

Dit is gelijk aan de optie Waarschuwingen in de module Crewing.

Zie daarvoor "Hoe weet ik welke documenten verlopen van mijn bemanningsleden?" op pagina 
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4 Overzicht

Als MXSuite aan boord van het schip wordt geopend is dit het startscherm.

Hier kunnen alle modules worden geopend. Aan de linkerkant staat een menu. De functionaliteit

hiervan staat beschreven in de volgende paragrafen.

4.1 Hoe weet ik welk onderhoud ik moet uitvoeren?

Klik op Werklijst .

MXSuite toont een lijst met onderhoudstaken die uitgevoerd moeten worden. De opbouw van deze

lijst is afhankelijk van de geselecteerde weergave.

De lijst met taken is uit te printen op twee manieren.

· Klik op de knop Print  om de actieve weergave uit te printen met de standaard indeling van een

weergave

· Klik op de knop Print  werklijst  om de huidige takenlijst uit te printen in een ruimere opzet. In

deze print zijn meer opties beschikbaar, zoals een vakje om aan te kruisen dat de betreffende taak
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is gedaan en de mogelijkheid om achter iedere taak een opmerking te plaatsen

4.2 Hoe weet ik welke orders ik moet afhandelen?

Klik op Inkoop ToDo.

In dit overzicht worden inkooporders getoond waarop actie moet worden ondernomen door de

ingelogde gebruiker. Vanuit dit overzicht kan de order direct worden afgehandeld.

Volg onderstaande stappen om de order in behandeling te nemen: 

1. Dubbelklik op de order die verder kan worden verwerkt

2. Klik op een actie

3. Klik op Ok

De lijst met orders kan worden gefilterd op status met de knoppen bovenaan.

4.3 Hoe kan ik de draaiuren bijwerken?

Om de aan draaiuren gerelateerde onderhoudstaken op een goede manier te calculeren, is het

nodig om draaiuren standen bij te houden van de draaiuren machines.

1. Klik op Invoeren 

2. Voer de draaiuren per machine in

3. Klik op Ok

Aan boord wordt het invoervenster van de draaiuren eens per 7 dagen als pop-up getoond bij het

inloggen in MXSuite.
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 Let  op: 

Indien het berekende gemiddelde per week hoger uitkomt dan 168 uur is het niet mogelijk om

de nieuwe draaiurenstand op te slaan. Indien u toch zeker bent van de ingevoerde

draaiurenstand, wijzig dan handmatig het gemiddelde naar een waarde tussen 0 en 168.

Daarna is het mogelijk om de draaiurenstand op te slaan.

4.4 Hoe maak ik een nieuwe draaiuren machine aan?

1. Klik op Draaiuren 

2. Klik op Nieuw 

3. Voer de naam in

4. Klik op Ok

4.5 Hoe gebruik ik het overzicht met werfbeurten?

Naast tijd gerelateerde en draaiuren gerelateerde onderhoudstaken zijn er ook taken die gebaseerd

zijn op een werfbeurt. 

Het werfbeurtoverzicht toont alle aangemaakte taken die gekoppeld zijn aan een geplande

werfbeurt. Het overzicht met werfbeurttaken kan gefilterd worden op de status van de taak.

Daarnaast kan er worden gezocht in de lijst middels een zoekvenster.

Taken die gerelateerd zijn aan een werfbeurt, zijn herkenbaar aan het symbool van een tandwiel. De

kleur van het symbool geeft de status aan:

 Deze taak is gepland voor een toekomstige werfbeurt

 Deze taak is gepland voor een werfbeurt die op dit moment uitgevoerd wordt

 Deze taak is gepland voor een werfbeurt die reeds is uitgevoerd

De lijst met werfbeurttaken kan worden uitgeprint of per email worden verstuurd door gebruik te

maken van de betreffende knoppen bovenaan het scherm.

Behalve in het overzicht van taken, worden de geplande werfbeurten ook weergegeven in een

grafische weergave. Deze weergave is afgeleid uit de module Certificaten, waar het overzicht met

werfbeurten ook wordt getoond.

4.6 Wat is de status van mijn jaarlijkse budget?

1. Klik op Budget  

2. Selecteer het Jaar waarvan u het budgetoverzicht wilt zien
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Van iedere grootboekrekening wordt een jaarlijks budget getoond. De gekleurde balk geeft de

status aan van het budget per grootboekrekening per jaar.

Bij bestellingen wordt de balk opgevuld met een blauwe kleur

Bij leveringen wordt de balk opgevuld met een grijze kleur

Bij overschrijding van het budget wordt dit met een markering aangegeven

4.7 Hoe zie ik een totaaloverzicht van alle documenttaken?

Klik op Taken.

In Taken wordt een overzicht getoond van alle taken die gekoppeld zijn aan een document uit de

module Documenten.

Door te klikken op een taak kan deze worden ingezien en bewerkt. Documenttaken worden over

het algemeen vanuit de module Documenten aangemaakt, maar kunnen ook vanuit dit overzicht

worden aangemaakt door op Nieuw... te klikken. 

 Tip: 

Bij het selecteren van weergave User v iew worden alleen de taken getoond die van belang

zijn voor de ingelogde gebruiker.

4.8 Hoe stuur ik een bericht naar een andere gebruiker?

Via Messenger kunnen berichten verzonden worden tussen kantoor en schip.

1. Klik op Messenger 

2. Klik op Nieuw 
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3. Voer uw bericht in

4. Selecteer Locat ie en eventueel een gebruiker

5. Klik op Stuur

Een nieuw bericht wordt getoond als een post-it briefje onder overzicht.

4.9 Hoe weet ik welke documenten verlopen van mijn bemanningsleden?

Door middel van Waarschuwingen wordt niet alleen een overzicht gemaakt van documenten die

dreigen te verlopen, maar worden ook andere meldingen gegeven zoals een overzicht met

verjaardagen en een overzicht van personen waarvoor een rang is ingevoerd maar waarbij de

geregistreerde opleidingsgegevens onvoldoende zijn voor deze rang.
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Tabs:

Notificat ie werknemer: Hierin worden de verlopen documenten van de bemanning

weergegeven.

Verjaardagen: De bemanningsleden die vandaag jarig zijn worden hierin weergegeven. In de

instellingen van de module Crewing kan ook een periode vóór en ná worden opgegeven,

zodat er bijvoorbeeld een lijst ontstaat met alle verjaardagen van de afgelopen 7 dagen,

vandaag en de komende 7 dagen.

Aan boord vervallen: Hierin worden de verlopen documenten getoond van de

bemanningsleden die nu aan boord ingepland zijn.

Rangen: Hierin worden de personen weergegeven waarvan de in MXSuite bekende

opleidingsgegevens niet voldoen aan de vereisten van de geselecteerde rang in de tab

Algemeen.

Planning: Hier worden waarschuwingen weergegeven die voortkomen uit de planning, zoals

het niet voldoen aan de safe manning.

4.10 Hoe controleer ik of er een nieuwe versie beschikbaar is?

1. Ga naar de module Overzicht  

2. Klik op Info 

Hier wordt het huidige versienummer getoond

3. Klik op Update beschikbaar?  

4. Volg de stappen in de installatiewizard 
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5 Kasboek

Met MXSuite is het mogelijk om kasboeken bij te houden. Er kunnen meerdere kasboeken worden

aangemaakt, waarna per kasboek mutaties kunnen worden aangemaakt. 

Ieder kasboek is gekoppeld aan een valuta en heeft een uniek identificatienummer. Bij alle mutaties

wordt naast de datum en het bedrag ook de optie gegeven om een document op te slaan.

5.1 Hoe maak ik een nieuw kasboek aan?

1. Klik op Kasboeken 

2. Klik op Nieuw om een nieuw kasboek te maken

3. Wijzig het Nummer van het nieuwe kasboek indien gewenst

4. Voer de Naam van het kasboek in

5. Kies de Valuta 

6. Klik op Opslaan en sluiten om het kasboek aan te maken

5.2 Hoe maak ik nieuwe transacties aan?

1. Klik op Kasboeken 

2. Klik met rechtermuisknop op het gewenste kasboek en kies Open 

3. Klik op Nieuw 

4. Voer tenminste de verplichte velden in

5. Klik op Opslaan en sluiten 



5 Kasboek

24



6 Onderhoud

25

6 Onderhoud

De module Onderhoud is bedoeld om alle onderhoudstaken te registreren. Onderhoudstaken

kunnen gebaseerd zijn op draaiuren of een tijdsinterval. Zodra een taak uitgevoerd moet worden,

wordt deze op de werklijst getoond.

In de module Onderhoud is het mogelijk om taken aan elkaar te relateren. Deze functionaliteit is

bedoeld voor machines die exact hetzelfde onderhoudsschema hebben. Een wijziging in een

onderhoudstaak binnen een gerelateerde takenlijst wordt direct doorgevoerd in alle andere

gerelateerde onderhoudstaken.

6.1 Hoe maak ik een nieuwe categorie?

1. Klik met de rechtermuisknop op een categorie. De nieuwe categorie zal aangemaakt worden als

een subcategorie van deze categorie. Als u een nieuwe hoofdcategorie wilt aanmaken, klik dan

op een leeg gedeelte in de boomstructuur

2. Klik op Nieuwe categorie...
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3. Voer tenminste de verplichte velden in

4. Klik op Ok

 Tip: 

Als u bij stap 1 op de verkeerde categorie heeft geklikt, kunt u de bovenliggende categorie

wijzigen in dit scherm. 

6.2 Hoe kan ik categorieën verbergen en zichtbaar maken?

Verbergen van een categorie: 

1. Klik met de rechtermuisknop op een categorie en selecteer Verberg categorie 

2. De categorie is nu verborgen

Zichtbaar maken van een categorie: (Dit is alleen mogelijk wanneer onderin de boomstructuur de

opmerking Verborgen categorieën! staat)

1. Klik met de rechtermuisknop onder de onderste categorie in de boomstructuur en selecteer

Toon verborgen categorieën 

2. Nu zijn de categorieën weer zichtbaar
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6.3 Hoe kan ik een categorie, takenlijst of taak kopiëren of verplaatsen?

1. Klik met de rechtermuisknop op een categorie, takenlijst of taak en selecteer Kopieer... of

Verplaats...

2. Selecteer de locatie waar deze heen gekopieerd of verplaatst moet worden

3. Klik op Ok

Bij verplaatsen krijgt u de vraag of de historie ook gekopieerd moet worden. Als u hiervoor kiest,

wordt de historie gekopieerd naar de nieuwe locatie en blijft de historie ook aanwezig op de huidige

locatie. Als u de historie niet wilt kopiëren, blijft de historie alleen beschikbaar op de huidige locatie.

 Let  op: 

Tijdgerelateerde taken die gekopieerd worden krijgen een opnieuw berekende vervaldatum.

Deze wordt als volgt berekend: Vervaldatum = datum + interval. 

Als datum wordt gebruikt:

· De geboortedatum van het schip zoals opgegeven in het docking certificaat

· De huidige datum als er geen docking certificaat aanwezig is

6.4 Hoe zoek ik een categorie?

Boven de boomstructuur is een zoekvenster geplaatst waarmee gezocht kan worden op een

categorie.

1. Voer (een gedeelte van) de naam in van de gezochte categorie

2. Klik op 

3. De boomstructuur toont nu alleen de categorieën waar de zoekterm in voorkomt

 Tip: 

Als u de zoekopdracht ongedaan wilt maken, verwijder dan de zoekterm en druk opnieuw op

.



6 Onderhoud

28

6.5 Hoe kan ik een categorie als kritisch markeren?

Klik met de rechtermuisknop op een categorie en selecteer Maak krit isch.

Achter de categorienaam wordt nu een rood symbool weergegeven als indicatie dat de betreffende

categorie kritisch is.

In de werklijst kan hierop gefilterd worden zodat alleen alle taken van de kritisch gemarkeerde

categorieën worden getoond.
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6.6 Hoe voeg ik een foto toe aan een categorie?

1. Klik met de rechtermuisknop op een categorie en selecteer Bewerk categorie... 

2. Klik op Bladeren... 

3. Selecteer de afbeelding

Toegestane afbeeldingen zijn .BMP .DIB .RLE .JPG .JPEG .JPE .JFIF .GIF .TIF .TIFF .PNG

4. Klik op Ok 

6.7 Hoe wijzig ik de volgorde van een categorie, takenlijst of taak?

Het wijzigen van de volgorde van een categorie, takenlijst of taak werkt binnen MXSuite uniform.

1. Klik met de rechtermuisknop op een categorie, takenlijst of taak en selecteer Sorteren... 

2. Selecteer een regel en gebruik Omhoog en Omlaag om de volgorde te wijzigen

3. Klik op Ok

6.8 Hoe kan ik een takenlijst aanmaken?

Een takenlijst wordt gebruikt om taken te groeperen. Zo kan het gemakkelijker zijn om alle taken die

eenzelfde interval hebben in één takenlijst te plaatsen. Dit geeft ook de mogelijkheid om alle taken

in een takenlijst in één keer te markeren als uitgevoerd.

1. Klik op Nieuwe Takenlijst ... 
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2. Voer tenminste de verplichte velden in

3. Klik op Ok

6.9 Hoe kan ik een relatie leggen tussen takenlijsten?

Deze functionaliteit is bedoeld voor machines die exact hetzelfde onderhoudsschema hebben. Een

wijziging in een onderhoudstaak binnen een gerelateerde takenlijst wordt ook direct doorgevoerd in

alle andere gerelateerde onderhoudstaken.

De takenlijst waar vanuit wordt gewerkt is de referentie. Wanneer een takenlijst al taken heeft,

worden de taken vanuit de referentie gekopieerd. Taken met hetzelfde ID worden gezien als

dezelfde taak.

Voorbeeld:

Dit is de situatie vóór het relateren.

Takenlijst  machine

A

ID Taken Takenlijst  machine

B

ID Taken

Gepland onderhoud 1.1 Vervang het filter Gepland onderhoud 1.1 Vervang Filter

1.2 Controleer niveau

smeerolie

1.2 Olie verversen

1.3 Olie verversen 1.5 Meet accuspanning

1.4 Meet accuspanning

Onderstaand de situatie ná het relateren. 

De relatie is aangemaakt vanuit de takenlijst van machine A. De taak met ID 1.5 van machine B is na

het aanmaken van de relatie verwijderd. De benaming van taak ID 1.2 is gelijk gemaakt met de

benaming van taak ID 1.2 van machine A. Daarnaast is taak ID 1.3 en 1.4 toegevoegd aan machine B.
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Takenlijst  machine

A

ID Taken Takenlijst  machine

B

ID Taken

Gepland onderhoud 1.1 Vervang het filter Gepland onderhoud 1.1 Vervang het filter

1.2 Controleer niveau

smeerolie

1.2 Controleer niveau

smeerolie

1.3 Olie verversen 1.3 Olie verversen

1.4 Meet accuspanning 1.4 Meet accuspanning

Welke velden worden gerelateerd?

Alle velden worden gelijk getrokken uitgezonderd de vervaldatum of vervaldraaiuren, deze kunnen

afwijken.

Stappenplan:

Om takenlijsten te relateren moet er aan de volgende voorwaarden zijn voldaan:

· Bij de eigenschappen van een machine moet een Voorkeur draaiurenmachine zijn

geselecteerd

· Alle taken in de takenlijst moeten een ingevuld ID hebben

· Het relateren kan alleen op de kantoorversie worden uitgevoerd

 Let  op: 

Identieke taken in beide takenlijsten, moeten vóór het aanmaken van de relatie hetzelfde ID

hebben. Wanneer dit niet het geval is zal de historie niet juist gekoppeld worden.

1. Klik met de rechtermuisknop op een takenlijst en selecteer Bewerk takenlijst  

2. Klik op de tab Relat ie

3. Selecteer in de boomstructuur de takenlijst die dezelfde taken moet bevatten als deze takenlijst.

Het is mogelijk meerdere takenlijsten te selecteren
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4. Klik op Ok

5. Er verschijnt een overzicht met de relaties die zijn geselecteerd

6. Klik op Ja wanneer het overzicht de juiste takenlijsten toont

 Let  op: 

Deze functionaliteit is alleen beschikbaar in de kantoorversie en kan niet gebruikt worden in

de takenlijst Correct ive maintenance omdat dit eenmalige taken zijn.
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 Belangrijk: 

Het niet juist uitvoeren van de genoemde stappen om takenlijsten te relateren kan resulteren

in dataverlies!

6.10 Hoe kan ik een onderhoudstaak aanmaken?

1. Klik op Nieuwe taak...

2. Voer een korte Beschrijv ing in 

3. Selecteer een Takenlijst

4. Selecteer één van de volgende mogelijkheden:



6 Onderhoud

34

Tijdsinterval (standaard) Draaiuren gerelateerd

Voer een Interval in en selecteer dag,

week of maand.

De Vervaldatum wordt berekend

gebaseerd op de datum van vandaag +

interval.

 opties:

· Vaste interval

Voer een Interval in en selecteer een Draaiuren

machine.

Voer de Verval draaiuren in. Indien de actuele

draaiurenstand is ingevoerd, worden deze uren

automatisch ingevoerd.

Extra opties:

· Vaste interval

· Maximum interval

Voer een Interval in en selecteer dag, week of

maand. Deze optie geeft de mogelijkheid om de

taak naast de draaiuren ook met een tijdsinterval

uit te voeren.

 

Werfbeurt  of Docking

Selecteer de Werfbeurt .

Gebruik deze taak eenmalig /  Defect

Selecteer wanneer de taak uitgevoerd moet zijn.

4. Klik op Ok

Optioneel:

ID: Dit is een uniek nummer die vóór de beschrijving van de taak komt te staan.

Grootboek: Selecteer een grootboekrekening. Eventuele kosten worden op het budget van

de geselecteerde rekening afgeschreven.

Funct ie: Selecteer een rang. Alleen gebruikers met deze rang krijgen de taak op de werklijst te

zien.

Tijdsduur: Geef op hoeveel uren nodig zijn om deze taak uit te voeren.

Opmerking is verplicht : Bij het aftekenen van de onderhoudstaak is het veld opmerking

verplicht.
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6.11 Wat doet de optie vaste interval?

De optie vaste interval kan worden geselecteerd bij het aanmaken van een:

· onderhoudstaak

· veiligheidsoefening

De volgende tabel maakt duidelijk wat deze optie doet.

Een taak of oefening heeft als interval één maand.

Geen vaste interval Vaste interval

Vervaldatum 1 januari 1 januari

Datum 1e keer uitgevoerd 3 januari 3 januari

Eerstvolgende vervaldatum 3 februari 1 februari 

Datum 2e keer uitgevoerd 6 februari 6 februari

Eerstvolgende vervaldatum 6 maart 1 maart

Met een vaste interval wordt de eerstvolgende vervaldatum altijd berekend vanaf de allereerste

vervaldatum.

6.12 Hoe maak ik de taakomschrijving zichtbaar op de werklijst?

1. Open de taak en ga naar de tab Taakomschrijv ing 

2. Selecteer de optie Print  taakomschrijv ing op werklijst

3. Klik op Ok 
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6.13 Hoe voeg ik documenten toe aan een taak?

1. Klik met de rechtermuisknop op een taak en selecteer Bewerk taak... 

2. Ga naar de tab Documenten

3. Klik op Nieuw en selecteer het document

4. Klik op Ok

 Tip: 

Via de optie Link van documenten... is het mogelijk om een document uit de module

Documenten toe te voegen.

6.14 Hoe koppel ik een artikel aan een taak?

1. Klik met de rechtermuisknop op een onderhoudstaak en selecteer Bewerk taak... 

2. Ga naar de tab Onderdelen 
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3. Klik op Zoek art ikel

4. Selecteer het artikel (het is mogelijk om meerdere artikelen tegelijk te selecteren door gebruik te

maken van Ctrl of Shift)

5. Klik op Ok

6. Voer het aantal artikelen in. Bij het uitvoeren van deze taak zal de voorraad van het

geselecteerde artikel worden bijgewerkt

6.15 Hoe kan ik benodigde artikelen van een taak bestellen?

1. Klik met de rechtermuisknop op een taak en selecteer Maak orderaanvraag... 

2. Selecteer de artikelen die u wilt bestellen 

3. Klik op Ok 
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6.16 Hoe maak ik een serviceaanvraag?

1. Klik met de rechtermuisknop op een categorie en selecteer Maak serv ice aanvraag... 

2. Noteer in de omschrijving de reden van het service verzoek

3. Klik op Opslaan & versturen 

 Tip: 

Wanneer er een defect geregistreerd is in de categorie, wordt dit defect ook opgenomen in de

service aanvraag.

6.17 Hoe markeer ik een taak als uitgevoerd?

Een onderhoudstaak kan worden uitgevoerd vanuit de werklijst en vanuit de module Onderhoud.

1. Dubbelklik op een taak 
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2. Voer eventuele Opmerkingen in

3. Klik op Taak uitgevoerd

4. De taak verdwijnt nu van de werklijst en zal na de ingestelde interval opnieuw op de lijst komen

Volg onderstaande stappen om meerdere taken in één keer als uitgevoerd te markeren:

1. Markeer de taken die uitgevoerd zijn door deze te selecteren onder de kolom P (alle taken waar

een P voor staat zijn geselecteerd) 

2. Klik op Markeer select ie als gedaan

3. Voer eventueel Opmerkingen in (in de onderstaande afbeelding is het verplicht, omdat er een

taak is waarbij het invoeren van een opmerking verplicht gesteld is)
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4. Klik op Taken gedaan

5. De taken verdwijnen nu van de werklijst en zullen na de ingestelde interval opnieuw op de lijst

komen

6.18 Hoe druk ik een werkorder af?

1. Dubbelklik op een taak 

2. Klik op Print  werkorder 

3. De Werkorder wordt geopend in de standaard browser
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4. Klik op Print

6.19 Hoe kan ik de historie van een taak zien?

1. Ga naar de module Historie 

2. Klik op Zoeken 

3. Gebruik de filters om de historie van de juiste taak in het overzicht te krijgen
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 Tip: 

Klik met de rechtermuisknop op een categorie, takenlijst of taak en selecteer Toon historie.

MXSuite opent nu de module Historie en toont de gegevens van de geselecteerde categorie,

takenlijst of taak.

6.20 Hoe kan ik een uitgevoerde onderhoudstaak ongedaan maken?

1. Ga naar de module Historie 

2. Selecteer Onderhoud 

3. Klik met de rechtermuisknop op de onderhoudstaak en selecteer Vergissing 

4. Bevestig de vergissing 

5. Klik op Ok 

 Let  op: 

Van iedere onderhoudstaak kan alleen de laatst uitgevoerde als vergissing worden

gemarkeerd.

6.21 Hoe kan ik een overzicht maken van alle kritische taken?

1. Ga naar de module Rapporten 

2. Selecteer in de linkerkolom Maintenance

3. Dubbelklik op Maintenance overv iew. Het overzicht wordt geopend in de standaard browser.

Aan de rechterkant van het scherm kan een selectie gemaakt worden van de te tonen taken 

4. Selecteer de Locat ion in filter Locat ions

5. Selecteer alle Equipments. Dit kan eenvoudig gedaan worden door de huidige selectie te

verwijderen met de knop Clear select ion en vervolgens Select  all te kiezen

6. Selecteer alle Job plans. Dit kan eenvoudig gedaan worden door de huidige selectie te

verwijderen met de knop Clear select ion en vervolgens Select  all te kiezen

7. Selecteer bij Show only  crit ical de optie Yes 

8. Klik op Prev iew om het overzicht met alle taken te tonen
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6.22 Hoe kan ik een document toevoegen aan een uitgevoerde

onderhoudstaak?

1. Ga naar de module Historie 

2. Selecteer Onderhoud 

3. Klik op Zoeken om de betreffende onderhoudstaak te zoeken 

4. Zodra u de onderhoudstaak gevonden heeft, zijn er twee opties om het document toe te

voegen:

a. Klik met de rechtermuisknop op deze onderhoudstaak en selecteer Voeg document toe 

b. Dubbelklik op de regel of klik op Bekijken en klik op Nieuw om document toe te voegen 

 Tip: 

Via de optie Link van documenten... is het mogelijk om een document uit de module

Documenten toe te voegen.

6.23 Hoe kan ik een uitgevoerde onderhoudstaak ongedaan maken?

1. Ga naar de module Historie 

2. Selecteer Onderhoud 

3. Klik met de rechtermuisknop op de onderhoudstaak en selecteer Vergissing 
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4. Bevestig de vergissing 

5. Klik op Ok 

 Let  op: 

Van iedere onderhoudstaak kan alleen de laatst uitgevoerde als vergissing worden

gemarkeerd.
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7 Machines

De module Machines wordt gebruikt om alle gegevens van de geïnstalleerde machines op te kunnen

slaan. Denk hierbij aan gegevens zoals fabrikant, type nummer, serie nummer etc.

De ingevoerde gegevens worden onder meer gebruikt bij het aanmaken van een inkooporder of een

service order. Daarbij is het mogelijk de gegevens van de gerelateerde machine op de order af te

drukken.

7.1 Hoe voeg ik een detail toe aan een categorie?

1. Selecteer in de boomstructuur de gewenste categorie

2. Klik op Nieuw... 

3. Voer tenminste de verplichte velden in

4. Klik op Ok
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Optioneel:

Toon op serv ice orders: Selecteer deze optie om het detail mee te sturen met een service

order.

Toon op product  orders: Selecteer deze optie om het detail mee te sturen met een

product order.

7.2 Hoe voeg ik een foto toe aan een categorie?

1. Klik met de rechtermuisknop op een categorie en selecteer Bewerk categorie... 

2. Klik op Bladeren... 

3. Selecteer de afbeelding

Toegestane afbeeldingen zijn .BMP .DIB .RLE .JPG .JPEG .JPE .JFIF .GIF .TIF .TIFF .PNG

4. Klik op Ok 
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7.3 Hoe wijzig ik de volgorde van de details?

1. Klik met de rechtermuisknop op een detail en selecteer

Sorteer velden... 

2. Selecteer een detail en gebruik Omhoog en Omlaag

om de volgorde te wijzigen

3. Klik op Ok 
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8 Certificaten

In de module Certificaten zijn alle certificaten te beheren en te bewaken met betrekking tot de

vervaldatum. Certificaten zijn onderverdeeld in groepen. De groepsnaam wordt getoond boven het

eerste certificaat van de groep.

8.1 Wat is de betekenis van de gebruikte symbolen?

Onderstaand wordt uitgelegd wat de betekenis is van de gebruikte symbolen en lijnen.

Symbool Verklaring

De groene bal geeft aan dat er in die periode een survey of certificaatvernieuwing nodig

is. Op dit moment is er echter nog geen actie vereist.

De groene bal met de krul geeft aan dat deze survey is uitgevoerd. In de historie zal deze

survey terug te vinden zijn.

De oranje driehoek geeft aan dat de survey of certificaatvernieuwing in de window

periode zit.

De rode ruit geeft aan dat een survey of certificaatvernieuwing gedaan had moeten

worden.

De lijn links van een symbool geeft de window periode aan vóór de survey of

certificaatvernieuwing. De lengte van de lijn geeft het aantal maanden van de periode

weer.

De lijn rechts van een symbool geeft de window periode aan na de survey of

certificaatvernieuwing. De lengte van de lijn geeft het aantal maanden van de periode

weer.

Dit certificaat is verlopen, waarbij de vervaldatum niet in de huidige weergave valt.
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8.2 Hoe maak ik een nieuwe certificaatcategorie aan?

1. Klik met de rechtermuisknop op een certificaat en selecteer Bewerken 

2. Typ in het veld Categorie de naam van de nieuwe categorie

3. Klik op Ok 

Bij het aanmaken van een nieuw certificaat of het wijzigen van een bestaand certificaat is de nieuwe

categorie te selecteren.

8.3 Hoe maak ik een nieuw certificaat aan?

1. Klik op Nieuw 

2. Selecteer het Cert ificaat  type 

· Jaarlijks: Jaarlijks wordt er een survey ingepland voor dit certificaat

· Tussent ijds: Halverwege de uitgiftedatum en de vervaldatum wordt er een survey gepland

· Geen: Gebruik dit type als er geen tussentijdse surveys nodig zijn

· Werfbeurt : Dit type wordt gebruikt om werfbeurten in te plannen, waarna in de module

Onderhoud taken kunnen worden aangemaakt die gerelateerd zijn aan een werfbeurt (wordt

alleen getoond als er nog geen werfbeurt is aangemaakt) 
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3. Voer tenminste de verplichte velden in

4. Klik op Ok

 Tip: 

Indien een certificaat wordt ingevoerd met alleen een uitgiftedatum maar zonder

vervaldatum, voer dan bij Vernieuwen na een 0 in. Daarmee verdwijnt de vervaldatum van

het scherm.

8.4 Hoe wijzig ik de volgorde van de categorieën?

1. Klik met de rechtermuisknop op een Categorie en selecteer Sorteren cert ificaat  categorie 

2. Selecteer een categorie en gebruik Omhoog en Omlaag om de volgorde te wijzigen

3. Klik op Ok

8.5 Hoe wijzig ik de volgorde van de certificaten?

1. Klik met de rechtermuisknop op een Cert ificaat  en selecteer de optie Cert ificaten sorteren 

2. Selecteer een certificaat en gebruik Omhoog en Omlaag om de volgorde te wijzigen

3. Klik op Ok 
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8.6 Hoe kan ik een extra werfbeurt aanmaken?

1. Klik met de rechtermuisknop op het werfbeurt certificaat en selecteer Maak werfbeurt  aan 

2. Voer de Begindatum en Einddatum in

3. Bij Type kan Tussent ijdse survey of Special survey gekozen worden

4. Klik op Ok 

 Tip: 

Het is mogelijk om een docking taak te koppelen aan een tussentijdse survey of een special

survey.

8.7 Hoe markeer ik een survey als uitgevoerd?

1. Dubbelklik in de tijdbalk van het certificaat dat u wilt verlengen op het symbool (dit kan alleen

wanneer de kleur oranje of rood is) of klik met de rechtermuisknop op het symbool en selecteer

Visitat ie 
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2. Voer tenminste de verplichte velden in

3. Selecteer de jaarlijkse of tussentijdse survey die uitgevoerd is

4. Klik op Ok 

 Let  op: 

Na het verlengen van het certificaat wordt deze weergegeven met een groene bal met een

krul.

 Tip: 

Selecteer tijdens het uitvoeren van een survey de optie Extra survey om een tussentijdse

controle in de geschiedenis van het certificaat op te slaan.
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8.8 Hoe kan ik alle certificaten kopiëren?

1. Ga naar Instellingen 

2. Klik op Communicat ie 

3. Klik op Kopieer gegevens 

4. Selecteer Cert ificaten en klik op Ok 

5. Selecteer de doellocatie 

6. Klik op Ok

 Let  op: 

Bij het kopiëren wordt een locatie niet weergegeven als:

· de bestemmingslocatie geen module Certificaten heeft

· de bronlocatie een docking certificaat heeft en de bestemmingslocatie niet

8.9 Hoe kan ik de certificaten emailen?

1. Klik op Email... 

2. Selecteer wat u wilt verzenden. Het is mogelijk alle certificaten en alle bijlagen in één keer te

selecteren, maar certificaten en bijlagen kunnen ook handmatig geselecteerd worden

3. Klik op Ok 
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9 Veiligheid

In de module Veiligheid is het mogelijk om de veiligheidsoefeningen op een overzichtelijke manier

weer te geven en in te plannen.

9.1 Hoe maak ik een nieuwe categorie aan?

1. Klik met de rechtermuisknop op een oefening en selecteer Bewerken... 

2. Voer in het veld Categorie de naam van de nieuwe categorie in

3. Klik op Ok om de categorie op te slaan

Het aanmaken van een nieuwe categorie kan ook tijdens het aanmaken van een nieuwe oefening.

Als later weer een oefening wordt aangemaakt of een bestaande oefening wordt gewijzigd, is de

nieuwe categorie te selecteren in de lijst met categorieën.
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9.2 Hoe voeg ik een nieuwe oefening toe?

1. Klik op Nieuw 

2. Voer tenminste de verplichte velden in

De Start  periode is het tijdsbestek waarbinnen de oefening uitgevoerd moet worden. In deze

periode zal de oefening oranje kleuren

3. Selecteer de locat ies waar deze veiligheidsoefening aan toegevoegd moet worden (dit gedeelte

is alleen op de kantoorversie zichtbaar)

4. Klik op Ok



9 Veiligheid

56

 Let  op: 

Als de nieuwe oefening reeds bestaat op de andere locatie(s) wordt de volgende

waarschuwing getoond:

Maak hier uw keuze en klik op Ok.

9.3 Wat doet de optie vaste interval?

De optie vaste interval kan worden geselecteerd bij het aanmaken van een:

· onderhoudstaak

· veiligheidsoefening

De volgende tabel maakt duidelijk wat deze optie doet.

Een taak of oefening heeft als interval één maand.

Geen vaste interval Vaste interval

Vervaldatum 1 januari 1 januari

Datum 1e keer uitgevoerd 3 januari 3 januari

Eerstvolgende vervaldatum 3 februari 1 februari 

Datum 2e keer uitgevoerd 6 februari 6 februari

Eerstvolgende vervaldatum 6 maart 1 maart

Met een vaste interval wordt de eerstvolgende vervaldatum altijd berekend vanaf de allereerste

vervaldatum.
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9.4 Hoe wijzig ik de volgorde van de categorieën?

1. Klik met de rechtermuisknop op een

Categorie en selecteer Sorteren 

2. Selecteer een categorie en gebruik Omhoog en

Omlaag om de volgorde te wijzigen

3. Klik op Ok 

9.5 Hoe wijzig ik de volgorde van de oefeningen?

1. Klik met de rechtermuisknop op een

veiligheidsoefening en selecteer Sorteren 

2. Selecteer een veiligheidsoefening en gebruik

Omhoog en Omlaag om de volgorde te

wijzigen

3. Klik op Ok 

9.6 Hoe markeer ik een oefening als uitgevoerd?

1. Dubbelklik in de tijdbalk van de oefening die is gedaan of klik met de rechtermuisknop op de

oefening en selecteer Uitgevoerd... 
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2. Voer de gegevens in van de oefening

3. Selecteer de personen die aan de oefening hebben deelgenomen (alleen mogelijk als ook de

module Crewing in de licentie is opgenomen)

4. Klik op Ok
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9.7 Hoe kopieer ik oefeningen naar een ander schip?

Het is mogelijk om alle oefeningen van een schip te kopiëren naar een ander schip.

1. Zorg allereerst dat u de locatie heeft geselecteerd waar u

vandaan wilt kopiëren

2. Ga naar Instellingen

3. Klik op Communicat ie

4. Klik op Kopieer gegevens

5. Selecteer Veiligheid

6. Klik op Ok

7. Selecteer de locatie waar u naar toe wilt kopiëren

8. Klik op Ok
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10 Inventaris

In de module Inventaris kunnen alle artikelen worden geregistreerd. Voor ieder artikel kunnen de

eigenschappen worden opgeslagen samen met de benodigde bestelinformatie. Doordat MXSuite

gebruik maakt van een centrale database, kunnen artikelen ook eenvoudig aan diverse schepen

gekoppeld worden. De indeling in categorieën zorgt er voor dat artikelen overzichtelijk kunnen

worden opgeslagen.

10.1 Wat betekenen de kleuren in het overzicht?

In het overzicht worden de volgende kleuren gebruikt:

· rood: de actuele voorraad is minder dan de minimale voorraad

· oranje: de actuele voorraad is niet voldoende voor het uitvoeren van een onderhoudstaak

· grijze achtergrond: het artikel is niet gekoppeld aan de geselecteerde locatie
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10.2 Hoe voeg ik een artikel toe?

1. Klik op Nieuw... 

2. Voer tenminste de verplichte velden in

3. Klik op Ok

Optioneel:

Eigen code: Er is een optie om de code automatisch te laten genereren. 

Deze eigen code wordt gebruikt als referentie tijdens het importeren. Tijdens het importeren

controleert MXSuite aan de hand van de eigen code of het artikel al aanwezig is. Wanneer de

eigen code tijdens het importeren aanwezig is, wordt het artikel overschreven. Is de eigen

code nog niet aanwezig dan wordt een nieuw artikel aangemaakt.

10.3 Hoe koppel ik extra leveranciers aan een artikel?

1. Klik met de rechtermuisknop op een artikel en selecteer Bewerken... 

2. Ga naar de tab Extra leveranciers 
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3. Klik op Selecteer leveranciers en maak een keuze

4. Voer  de artikelgegevens in van de geselecteerde leverancier zoals de prijs, eenheid en eventueel

het ordernummer

5. Klik op Ok

 Tip: 

Klik na het invullen van de artikelgegevens met de rechtermuisknop op de naam van een

Extra leverancier en klik op Maak voorkeur om deze leverancier als voorkeursleverancier

in te stellen van het artikel.

10.4 Hoe maak ik een artikel zichtbaar voor een andere locatie?

1. Klik met de rechtermuisknop op een artikel en selecteer Bewerk... 

2. Ga naar de tab Voorraad van andere locat ies
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3. Selecteer de locatie waar het artikel zichtbaar moet zijn

4. Klik op Ok

 Tip: 

Gebruik de Export- en Import functie om meerdere artikelen in één keer toe te wijzen aan een

andere locatie.

10.5 Hoe verwijder ik een artikel?

1. Klik met de rechtermuisknop op een artikel en selecteer Verwijder... (het is mogelijk meerdere

artikelen in één keer te selecteren)

2. Met Ja wordt het artikel verwijderd van alle locaties

Met Nee wordt het artikel alleen verwijderd van de geselecteerde locatie

10.6 Hoe pas ik de voorraad aan?

De voorraad wijzigt automatisch als:

· een onderhoudstaak wordt uitgevoerd waar artikelen aan gekoppeld zijn

· een inkooporder wordt gemarkeerd als geleverd

Volg onderstaande stappen om de voorraad handmatig aan te passen:

1. Klik met de rechtermuisknop op een artikel en selecteer Voorraad aanpassen 
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2. Voer de Werkelijke voorraad in

 

3. Klik op Ok 

10.7 Hoe verplaats ik voorraad naar een andere locatie?

1. Klik met de rechtermuisknop op een artikel en selecteer Bewerk... 

2. Ga naar de tab Voorraad van andere locat ies

3. Klik achter de locatie op Verplaats voorraad 

4. Voer tenminste de verplichte velden in

5. Klik op Ok 

Aan de hand van de geselecteerde grootboekrekening wordt een mutatie gedaan. Hierdoor blijft het

budget actueel. Deze wijziging is terug te vinden in de historie.
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10.8 Hoe kan ik de historie van een artikel zien?

1. Ga naar de module Historie 

2. Selecteer Inventaris 

3. Klik op Zoeken 

4. Gebruik de Filters om de historie van het juiste artikel in het overzicht te krijgen

 Tip: 

Klik met de rechtermuisknop op een artikel en selecteer Toon historie. MXSuite opent nu de

module Historie en toont de gegevens van het geselecteerde artikel.

10.9 Hoe koppel ik een artikel aan een categorie?

1. Klik met de rechtermuisknop op een artikel en selecteer Bewerken... 

2. Ga naar de tab Categorie

3. Selecteer de categorie waar het artikel zichtbaar moet zijn

4. Klik Ok
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 Tip: 

Wanneer een artikel wordt aangemaakt terwijl een categorie geselecteerd is, wordt het artikel

gekoppeld aan de geselecteerde categorie.
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11 Inkoop

De module Inkoop biedt de mogelijkheid om alle inkopen van en voor de schepen gecentraliseerd af

te handelen en te allen tijde een helder overzicht te houden over de openstaande inkooporders.

 Let  op: 

De module Inkoop kan naar de wensen van de gebruiker worden geconfigureerd. In dit

hoofdstuk wordt uitgegaan van de standaardinstellingen. Daardoor kan het zijn dat tekst of

afbeeldingen afwijken van uw situatie.

11.1 Wat is het verschil tussen de soorten orders?

In de module Inkoop kunnen verschillende soorten orders aangemaakt worden.

Een Product  order biedt de mogelijkheid om producten vanuit de inventaris te bestellen. Ook

kunnen vrije orderregels worden toegevoegd voor het geval een product niet in de inventaris voor

komt.

Een Lokale inkooporder is qua mogelijkheden gelijk aan een product order, echter kan er een

ander inkoopproces voor geconfigureerd worden. Een lokale inkooporder biedt de bemanning de

mogelijkheid lokaal producten in te kopen en deze te registreren in MXSuite.

Een Serv ice order biedt de mogelijkheid om service aan te vragen. Hierbij is het niet mogelijk

producten vanuit de inventaris toe te voegen.

Voor ieder ordersoort is het mogelijk het proces afzonderlijk te configureren waardoor de

afhandeling van een product order anders kan verlopen dan van een service order.
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11.2 Hoe maak ik een product order aan?

1. Klik op Nieuwe product  order... 

2. Voer in het veld in de kolom eigen code een zoekwoord in en klik op  om de lijst met

artikelen te openen

3. Selecteer één of meerdere artikelen en klik op Ok 

4. De geselecteerde artikelen worden nu toegevoegd aan de order

5. Eventueel kunnen orderregels ook automatisch worden toegevoegd aan een order door op

Voeg tekorten toe te klikken. Hiermee worden alle artikelen aan de order toegevoegd

waarvan de actuele voorraad lager is dan de minimale voorraad en waarvoor nog geen bestelling

is geplaatst

6. Voer voor alle orderregels het gewenste aantal in

7. Klik op Opslaan & versturen om de order op te slaan en door te sturen zodat deze verder in

behandeling genomen kan worden. Klik op Sla op als concept als u de order nog wilt

bewerken of de order later wilt versturen

11.3 Hoe maak ik een lokale inkooporder aan?

1. Klik op Nieuwe lokale inkooporder... 

2. Voer in het veld in de kolom eigen code een zoekwoord in en klik op  om de lijst met

artikelen te openen

3. Selecteer één of meerdere artikelen en klik op Ok 

4. De geselecteerde artikelen worden nu toegevoegd aan de order

5. Voer voor alle orderregels het gewenste aantal in

6. Klik op Opslaan & versturen om de order op te slaan en door te sturen zodat deze verder in

behandeling genomen kan worden. Klik op Sla op als concept als u de order nog wilt

bewerken of de order later wilt versturen

11.4 Hoe maak ik een service order aan?

1. Klik op Nieuwe serv ice order... 

2. Selecteer rechtsboven in het venster een machine waarvoor de service nodig is

3. Geef in de orderregel een duidelijke omschrijving van de benodigde service

4. Klik op Opslaan & versturen om de order op te slaan en door te sturen zodat deze verder in

behandeling genomen kan worden. Klik op Sla op als concept als u de order nog wilt

bewerken of de order later wilt versturen 
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11.5 Hoe kan ik documenten toevoegen aan een orderregel?

Per orderregel is het mogelijk om documenten toe te voegen.

1. Klik op  voor de orderregel 

2. Klik op de knop Toevoegen in kader Documenten

 Tip: 

Wanneer de optie Email voor het document wordt aangevinkt, wordt het document

meegestuurd als de order per email naar de leverancier wordt verstuurd.

11.6 Hoe kan ik Incoterms gebruiken in mijn order?

De internationaal vastgestelde Incoterms worden gebruikt om de rechten en plichten van kopers en

verkopers bij internationaal transport van goederen vast te stellen. 

De Incoterm die van toepassing is op de order kan rechtsboven in het ordervenster geselecteerd of

gewijzigd worden.
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Wanneer een incoterm is geselecteerd waarbij de transportkosten voor rekening van de klant zijn,

wordt door MXSuite een extra orderregel aan de order toegevoegd waarop de transportkosten

vermeld worden.

 Tip: 

Door de Incoterm Ex Works te selecteren wordt de regel met transportkosten toegevoegd

aan de order.

11.7 Hoe zet ik de verwachte leverdatum voor een orderregel?

1. Open een inkooporder

2. Klik met de rechtermuisknop op een orderregel en selecteer Verwachte leverdatum...

3. Selecteer een datum 

4. Klik Ok

 Tip: 

Het is mogelijk om meerdere regels tegelijk te selecteren door gebruik te maken van Ctrl of

Shift 
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11.8 Hoe kan ik de wisselkoers aanpassen in een order?

1. Open een inkooporder

2. Selecteer de gewenste orderregel en klik op Valuta 

3. Selecteer de gewenste valuta

4. Open de tab Financieel 

5. De voor deze order gehanteerde wisselkoers kan hier worden aangepast. Standaard wordt de

wisselkoers gebruikt die bekend is in MXSuite

6. Klik op Ok 

11.9 Hoe kan ik de korting invoeren van een order?

1. Open een order

2. Voer het percentage of het kortingsbedrag in

3. Klik op Ok 
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 Let  op: 

Er hoeft maar één waarde ingevuld te worden. Zodra het kortingspercentage wordt ingevuld,

zal het bedrag worden berekend. Zodra het bedrag wordt ingevuld, zal het percentage

worden berekend.

11.10 Hoe zet ik orderregels door naar een volgende status?

1. Open een inkooporder

2. Selecteer de orderregels die naar een andere status gezet moeten worden

3. Klik met de rechtermuisknop op een geselecteerde orderregel en selecteer de gewenste status

Het is mogelijk om alle orderregels die in dezelfde status staan door te

zetten naar een volgende status door gebruik te maken van de

actieknoppen aan de linkerkant van het scherm.

In de afbeelding worden eerst alle orderregels gefilterd op de status

Purchase requisit ion waarna er drie actieknoppen verschijnen:

· Prijsaanvraag

· Besteld

· Afgekeurd

Door op één van deze knoppen te klikken zullen alle orderregels van de order doorgezet worden

naar de gekozen status.

11.11 Hoe kan ik zien in welke status mijn order zich bevindt?

In MXSuite zijn er 2 statussen:

· Orderstatus

· Orderregel status

Een orderstatus kan meerdere orderregel statussen bevatten. Een order die de status 'Open' heeft,

kan bijvoorbeeld de volgende orderregel statussen bevatten: 

· Wacht op prijzen leveranciers

· Wacht op goedkeuring

· Goedgekeurd

· Besteld

Aan de linkerkant van het scherm zijn de statussen zichtbaar. Bovenaan kan geselecteerd worden

op de orderstatus en de orderregel status.
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Door te filteren op orderstatus worden in het rechterdeel van het scherm alleen de orders getoond

die in de geselecteerde status staan.

Door te filteren op orderregel status worden alle orders getoond die ten minste één orderregel

hebben in de geselecteerde status.

 Let  op: 

Wanneer er gefilterd wordt op orderregel status, wordt de order geopend in de orderstatus.

Binnen de order kan er verder gefilterd worden op orderregel status.

11.12 Hoe kan ik de voortgang zien van een orderregel?

Klik met de rechtermuisknop op een orderregel en selecteer Toon voortgang...

11.13 Hoe maak ik een backorder aan?

Wanneer een order niet volledig is geleverd kan er een backorder worden gemaakt van de niet

geleverde artikelen. 

1. Markeer een orderregel als Geleverd (exacte statusnaam is afhankelijk van de configuratie) 
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2. Voer het aantal geleverde artikelen in met eventueel een opmerking over de levering

3. Klik op Ok

4. Klik op Maak backorder 

5. In de bestaande order wordt een nieuwe orderregel gemaakt met het aantal niet geleverde

artikelen

 Tip: 

Naast het maken van een backorder is het ook mogelijk om het verschil te accepteren. Met

deze optie is het mogelijk om de order door te zetten naar de volgende status zonder een

backorder aan te maken.

11.14 Hoe kan ik de zoekfunctie gebruiken?

Klik op Zoek om het zoekvenster te openen.

 Belangrijk: 

Wanneer het zoekvenster wordt gesloten, blijft het zoekfilter actief.
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 Let  op: 

Als de lijst met orders gefilterd is op een bepaalde status of locatie, wordt alleen gezocht

binnen de filtering.

11.15 Hoe kan ik de afgesloten orders zien?

1. Klik op Zoek om het zoekvenster te openen

2. Selecteer de optie Toon ook afgesloten orders

3. In het overzicht met orders worden nu ook de orders

getoond die reeds afgesloten zijn 

Afgesloten orders zijn herkenbaar doordat er geen icoon voor

de order wordt getoond. 

Ook is aan de status te zien dat een order afgesloten is.

 Tip: 

Selecteer de order status Closed om alleen de afgesloten orders te zien. Deze status is alleen

zichtbaar als de afgesloten orders worden getoond.

11.16 Hoe koppel ik een leverancier aan een orderregel?

1. Open een productorder 

2. Selecteer de orderregels die gekoppeld moeten worden aan een leverancier

3. Klik met de rechtermuisknop op een geselecteerde orderregel en selecteer Kies leverancier...
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4. Kies de leveranciers die gebruikt worden voor de orderregels middels de knoppen  en 

5. Klik op Opslaan & sluiten



12 Documenten

77

12 Documenten

In de module Documenten kunnen documenten overzichtelijk worden beheerd en over de vloot

worden gesynchroniseerd zodat altijd actuele documenten aan boord aanwezig zijn.

Daarnaast kunnen documenten worden aangemaakt op basis van een sjabloon, waardoor

documenten altijd de juiste layout hebben. Ook kunnen formulieren worden gemaakt die de

gebruikers in kunnen vullen.

12.1 Hoe maak ik een nieuwe documentcategorie aan?

1. Klik op Nieuwe Categorie... of klik met de rechtermuisknop op een lege plaats in de

boomstructuur en selecteer Nieuw... 
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2. Voer tenminste de verplichte velden in

3. Selecteer in de middelste kolom welke gebruikersgroepen deze nieuwe categorie mogen zien

en welke rechten zij krijgen op de nieuwe categorie

4. Selecteer in de rechter kolom voor welke locat ies deze categorie zichtbaar is

5. Klik op Opslaan en sluiten 

 Tip: 

Door met de rechtermuisknop op een bestaande categorie te klikken en vervolgens Nieuw...

te selecteren, wordt direct de bovenliggende categorie ingevuld.

12.2 Hoe kan ik een categorie kopiëren?

1. Klik met de rechtermuisknop op de categorie en selecteer Kopieer 

2. Selecteer de locatie waar de categorie naar gekopieerd moet worden

3. Klik met de rechtermuisknop op de doelcategorie en selecteer Plakken 

4. Er wordt nu een nieuwe categorie aangemaakt met daarin de gekopieerde documenten. Het

pop-up venster toont hoeveel documenten en categorieën er zijn gekopieerd
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12.3 Hoe kan ik rollen toekennen aan categorieën?

1. Klik met de rechtermuisknop op een documentcategorie en selecteer Bewerk... 

2. In de middelste kolom (Zichtbaar voor gebruikersgroepen) kan per gebruikersgroep de rol

geselecteerd worden

12.4 Hoe maak ik een nieuw document aan?

1. Klik op Nieuw document 

2. Klik op  om het Document te selecteren

3. Voer de Naam in of wijzig deze indien gewenst. De naam van het document wordt automatisch

gegenereerd aan de hand van het gekozen document

4. Vink in de rechterkolom aan voor welke locat ies dit document zichtbaar moet zijn

5. Voer tenminste de verplichte velden in

6. Klik op Opslaan en sluiten
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Optioneel:

Descript ion: Hier kan een omschrijving van het document ingevoerd worden.

Tags: Op deze naam/namen kan gezocht worden via de zoekfunctie.

Vertrouwelijk: Indien dit een vertrouwelijk document betreft kan dit hier worden

aangegeven. Alleen de gebruikers die het recht hebben om vertrouwelijke documenten in te

mogen zien zullen dit document zien. Bij alle andere gebruikers wordt het document niet

getoond in de lijst.

Onderteken: Als het document getekend moet worden voordat het geopend wordt, dient

deze optie geselecteerd te worden. Als een gebruiker het document wil openen, zal eerst om

het wachtwoord van de gebruiker worden gevraagd.

Informeer gebruiker: De gebruiker krijgt bij het opstarten van MXSuite een melding te zien

als het document gewijzigd is.

Bewerkbaar: Selecteer dit als het document nog bewerkbaar moet zijn. Het is dan mogelijk

om het document later nog te bewerken en terug op te slaan in de database.

12.5 Hoe kan ik een sjabloon maken?

1. Klik links bovenin op Sjablonen 

2. Klik in het venster Beheer Sjablonen op Nieuw. Nu kunnen de basisgegevens van het nieuwe

sjabloon worden ingevoerd

3. Klik op  om het document te koppelen

4. Voer de Naam in voor het sjabloon

5. Selecteer de Categorieën waar het sjabloon gebruikt mag worden
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6. Selecteer de locat ies waar het sjabloon gebruikt mag worden

7. Selecteer de gebruikersgroepen die het sjabloon mogen gebruiken

8. Klik op Opslaan en sluiten om het sjabloon aan te maken

12.6 Hoe kan ik een sjabloon bewerken?

1. Klik links bovenin op Sjablonen 

2. Klik met de rechtermuisknop op het betreffende sjabloon en selecteer Bewerk sjabloon... 

3. Het sjabloon kan nu bewerkt worden in een externe editor

4. Sla het bestand op in de externe editor en sluit de editor af

5. Klik op Opslaan

12.7 Hoe maak ik een document op basis van een sjabloon?

1. Klik op Nieuw sjabloon document 

2. Selecteer een sjabloon uit het drop down menu

3. Voer tenminste de verplichte velden in

4. Selecteer de locatie waar het document zichtbaar moet zijn

5. Klik op Opslaan en sluiten om het document op basis van het sjabloon aan te maken

12.8 Hoe vul ik een formulier in?

1. Klik op Nieuw formulier en selecteer het gewenste formulier

2. Voer tenminste de verplichte velden in

3. Selecteer de locatie(s) waar het formulier zichtbaar moet zijn

4. Klik op Opslaan en sluiten om het formulier aan te maken

5. Voer tenminste de verplichte velden in

6. Klik op Opslaan en sluiten

12.9 Hoe maak ik een formulier read only?

1. Klik met de rechtermuisknop op het formulier

2. Selecteer Bewerk eigenschappen...

3. Selecteer de optie Is gesloten
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 Let  op: 

Het kan voorkomen dat de optie Is gesloten niet zichtbaar is na stap 2. Klik dan op Meer

details >> en ga naar stap 3.

 Belangrijk: 

Alleen gebruikers met het recht Mag formulier heropenen kunnen het formulier

heropenen.

12.10 Hoe verwijder ik een document?

1. Klik met de rechtermuisknop op het betreffende document in de documentenlijst en selecteer

Verwijderen... 

2. Selecteer de locaties waar het document verwijderd moet worden

3. Klik op Ok

4. Als u Alles selecteren kiest, krijgt u de optie om het document ook uit de kantoorversie te

verwijderen waarna het document geheel verwijderd is

12.11 Wat is het verschil tussen dupliceren en kopiëren?

Bij Dupliceren kan een document of categorie alleen gekopieerd worden in dezelfde categorie.

Bij Kopiëren kan een document of categorie ook gekopieerd worden naar een andere categorie.

12.12 Hoe krijg ik het recht om een document te bewerken?

Om conflicten in de inhoud van een document te voorkomen, kan een document dat bewerkbaar is

niet op meerdere locaties tegelijkertijd gewijzigd worden. Concreet houdt dit in dat òf het kantoor

het document kan bewerken òf het schip deze mogelijkheid heeft. Wanneer menu-optie Bewerk

document niet beschikbaar is, moet het recht om het document te bewerken worden

aangevraagd. 

1. Klik met rechtermuisknop op het document

2. Selecteer de optie Verzoek om te bewerken
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Via synchronisatie wordt dit verzoek naar de locatie gestuurd die op dit moment het recht heeft om

het document te bewerken. Na een volgende synchronisatie zal het verzoek worden geaccepteerd

en kan het document worden bewerkt. 

 Let  op: 

De locatie die het document toevoegt in MXSuite heeft standaard het recht om het document

te bewerken.

12.13 Hoe kan ik zien wat er met een document is gebeurd?

1. Klik met de rechtermuisknop op een document

2. Kies Toon log... 

12.14 Hoe kan ik een document zoeken?

1. Voer in het zoekveld de zoekterm in 

2. Alle documenten worden nu getoond waar het zoekwoord in voorkomt
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 Let  op: 

De zoekopdracht wordt uitgevoerd door alle locaties. De zoekopdracht kan gespecificeerd

worden door een bepaalde weergave of categorie te selecteren.

De zoekoptie zoekt niet ín de documenten, maar zoekt door de eigenschappen van de

documenten zoals de naam, omschrijving, tags, enz.

12.15 Hoe kan ik een documenttaak maken?

1. Klik met de rechtermuisknop op het document en selecteer Voeg taak toe 

2. Voer de velden Vervaldatum en Omschrijv ing in

3. Wijs de taak toe aan een gebruiker

4. Selecteer de Status 

5. Klik op Opslaan en sluiten

Optioneel:

Privé: alleen zichtbaar voor deze persoon, wordt niet gesynchroniseerd naar het schip.

Vertrouwelijk: alleen zichtbaar voor de gebruikersgroep met de juiste rechten.
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13 Reizen

De module Reizen is bedoeld om alle reisgegevens overzichtelijk te registreren. Het is mogelijk om

aan iedere reis documenten, tijden en belangrijke notities toe te voegen. De opzet van deze module

is geheel naar eigen wens in te richten. In de module Beheer kunnen daarvoor de

voorkeursinstellingen worden gebruikt. In deze handleiding worden de standaard instellingen

beschreven.

 Tip: 

In de module Beheer kunnen de standaardnamen van de Laden- en Lossentabs worden

aangepast. Het is bijvoorbeeld mogelijk de naam van het land en de haven weer te geven in

de naam van de tabs.
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13.1 Hoe maak ik een nieuwe reis aan?

1. Klik op Nieuw 

2. Voer tenminste de verplichte velden in

Klik op om snel een datum en tijd te kiezen of op  om de huidige datum en tijd te

kiezen

Klik op  om een haven op te zoeken

3. Klik op Opslaan 

13.2 Hoe voeg ik een nieuwe laden- of lossen tab toe?

1. Klik met de rechtermuisknop op een Laden- of Lossen tab

2. Klik op Tab laden toevoegen om een Laden tab toe te voegen

Klik op Tab lossen toevoegen om een Lossen tab toe te voegen

3. Voer tenminste de verplichte velden in

4. Klik op Opslaan

13.3 Hoe wijzig ik de naam van een tab?

1. Klik met de rechtermuisknop op een Tab en selecteer Hernoem 

2. Wijzig de naam van de tab en druk op Enter 
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13.4 Hoe verwijder ik een tab?

1. Klik met de rechtermuisknop op een Tab en selecteer Verwijder 

2. Bevestig dat u de tab wilt verwijderen in de pop-up die verschijnt

13.5 Hoe voeg ik een document toe aan een reis?

1. Open een reis en selecteer de tab waaraan u een document wilt toevoegen

2. Klik op Documenten...

3. In het venster dat nu opent kunnen de nieuwe documenten worden toegevoegd

Er zijn twee soorten documenten die kunnen worden toegevoegd:

a. Documenten

b. Documenten op basis van een sjabloon

13.6 Hoe maak ik een nieuw document aan?

1. Klik op Nieuw document 

2. Klik op  om het Document te selecteren

3. Voer de Naam in of wijzig deze indien gewenst. De naam van het document wordt automatisch

gegenereerd aan de hand van het gekozen document
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4. Vink in de rechterkolom aan voor welke locat ies dit document zichtbaar moet zijn

5. Voer tenminste de verplichte velden in

6. Klik op Opslaan en sluiten

Optioneel:

Descript ion: Hier kan een omschrijving van het document ingevoerd worden.

Tags: Op deze naam/namen kan gezocht worden via de zoekfunctie.

Vertrouwelijk: Indien dit een vertrouwelijk document betreft kan dit hier worden

aangegeven. Alleen de gebruikers die het recht hebben om vertrouwelijke documenten in te

mogen zien zullen dit document zien. Bij alle andere gebruikers wordt het document niet

getoond in de lijst.

Onderteken: Als het document getekend moet worden voordat het geopend wordt, dient

deze optie geselecteerd te worden. Als een gebruiker het document wil openen, zal eerst om

het wachtwoord van de gebruiker worden gevraagd.

Informeer gebruiker: De gebruiker krijgt bij het opstarten van MXSuite een melding te zien

als het document gewijzigd is.

Bewerkbaar: Selecteer dit als het document nog bewerkbaar moet zijn. Het is dan mogelijk

om het document later nog te bewerken en terug op te slaan in de database.

13.7 Hoe maak ik een document op basis van een sjabloon?

1. Klik op Nieuw sjabloon document 

2. Selecteer een sjabloon uit het drop down menu

3. Voer tenminste de verplichte velden in

4. Selecteer de locatie waar het document zichtbaar moet zijn

5. Klik op Opslaan en sluiten om het document op basis van het sjabloon aan te maken

13.8 Hoe voeg ik een sjabloon toe?

Een sjabloon wordt gebruikt om in een reis een nieuw document aan te maken op basis van een

reeds bestaand document dat gebruikt wordt als sjabloon.

1. Klik op Sjablonen 

2. Klik op Nieuw... 

3. Selecteer de categorie(ën) waarvoor u het sjabloon wilt aanmaken en klik op Ok
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4. Voer tenminste de verplichte velden in

5. Selecteer de gebruikersgroepen die dit sjabloon mogen gebruiken

6. Klik op Opslaan en sluiten 

13.9 Hoe wijzig ik een sjabloon?

1. Klik op Sjablonen 

2. Klik met de rechtermuisknop op het sjabloon en selecteer Bewerk sjabloon...

3. Het sjabloon wordt nu in het bijbehorende programma (de externe editor) geopend om te

kunnen bewerken. De sjabloon op de afbeelding zal met Microsoft Word geopend worden

4. Wijzig het sjabloon in het bijbehorende programma en sla het op 

5. Sluit de externe editor af
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6. Klik op Opslaan
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14 FLGO

FLGO staat voor Fuel (brandstof), Lub (smeerolie), Gas (gasolie) en Oil (olie). Door regelmatig de

actuele voorraad in te voeren en alle gebunkerde hoeveelheden in te voeren, kan de module FLGO

het verbruik berekenen over iedere gewenste periode. Daarmee wordt inzicht gegeven in het

verbruik en de verbruikskosten.

14.1 Hoe kan ik actuele standen invoeren?

1. Klik op Actueel 

2. Voer de actueel gemeten standen in en klik op Opslaan 
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14.2 Hoe kan ik ontvangen bunkering invoeren?

1. Klik op Bunkering 

2. Selecteer bij bewerking Ontvangen en voer de ontvangen hoeveelheden in 

3. Klik op Opslaan 

14.3 Hoe kan ik geleverde bunkering invoeren?

1. Klik op Bunkering 

2. Selecteer bij bewerking Geleverd en voer de geleverde hoeveelheden in 

3. Klik op Opslaan 

14.4 Hoe kan ik mijn verbruik zien?

1. Klik op Print  rapport  

2. Selecteer een Begin en Eind datum

3. Selecteer een schip

4. Klik op Toon rapport  

14.5 Hoe kan ik ingevoerde FLGO waarden aanpassen?

1. Ga naar de module Historie 

2. Selecteer FLGO 

3. Klik op Zoeken om de foutief ingevoerde waarde op te zoeken

4. Klik met de rechtermuisknop op een regel

a. Klik op Bewerk... om een regel aan te passen

b. Klik op Verwijder... om een regel te verwijderen

14.6 Hoe maak ik een nieuw FLGO item aan?

1. Ga naar de module Instellingen 

2. Klik op FLGO items
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3. Klik op Nieuw

4. Voer de verplichte velden in en klik op Ok

 Tip: 

Wanneer de gewenste eenheid niet geselecteerd kan worden, kan deze door de MXSuite

beheerder worden toegevoegd.
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15 Crewing

De module Crewing wordt gebruikt om alle gegevens van de bemanning bij te houden. De planning

kan hier gemaakt worden, de werk- en rusturen bijgehouden, de controle op safe manning en nog

vele andere mogelijkheden.

15.1 Hoe voeg ik een nieuw persoon toe?

1. Klik op Nieuw... 

2. Voer tenminste de verplichte velden in

3. Klik op Opslaan 

Nu is er een nieuw persoon toegevoegd, maar moeten de

overige gegevens nog worden ingevoerd of aangevuld

4. Voer tenminste de verplichte velden in op de tab

Algemeen 

5. In de andere tabs kunnen de overige gegevens ingevoerd

worden

6. Klik op Opslaan 

15.2 Waarvoor gebruik ik het veld Notificatie email?

In de tab Algemeen kan bij het veld Not ificat ie email een emailadres worden opgegeven waar

notificaties naar toe worden verzonden.

Wanneer een document dreigt te verlopen, zal MXSuite een email versturen naar het opgegeven

emailadres. De email bevat een overzicht van alle bekende gegevens die zijn verlopen of dreigen te

verlopen.
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15.3 Hoe weet ik welke documenten verlopen van mijn bemanningsleden?

Door middel van Waarschuwingen wordt niet alleen een overzicht gemaakt van documenten die

dreigen te verlopen, maar worden ook andere meldingen gegeven zoals een overzicht met

verjaardagen en een overzicht van personen waarvoor een rang is ingevoerd maar waarbij de

geregistreerde opleidingsgegevens onvoldoende zijn voor deze rang.

Tabs:

Notificat ie werknemer: Hierin worden de verlopen documenten van de bemanning

weergegeven.

Verjaardagen: De bemanningsleden die vandaag jarig zijn worden hierin weergegeven. In de

instellingen van de module Crewing kan ook een periode vóór en ná worden opgegeven,

zodat er bijvoorbeeld een lijst ontstaat met alle verjaardagen van de afgelopen 7 dagen,

vandaag en de komende 7 dagen.

Aan boord vervallen: Hierin worden de verlopen documenten getoond van de

bemanningsleden die nu aan boord ingepland zijn.

Rangen: Hierin worden de personen weergegeven waarvan de in MXSuite bekende

opleidingsgegevens niet voldoen aan de vereisten van de geselecteerde rang in de tab

Algemeen.

Planning: Hier worden waarschuwingen weergegeven die voortkomen uit de planning, zoals

het niet voldoen aan de safe manning.
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15.4 Hoe maak ik een evaluatie?

1. Selecteer het betreffende Bemanningslid 

2. Klik op de tab Evaluat ie 

3. Klik op Nieuw 

4. Selecteer een beschikbaar sjabloon

5. Klik op Ok 

6. Vul het formulier in dat nu verschijnt

7. Klik op Opslaan en Sluiten 

15.5 Hoe registreer ik kasmutaties?

In de tab Kas kunnen de kasmutaties bijgehouden worden. Het saldo wordt bijgehouden en

weergegeven bovenin het scherm.

1. Selecteer het betreffende Bemanningslid 

2. Klik op de tab Kas 

3. Klik op de gewenste optie

4. Voer tenminste de verplichte velden in

5. Klik op Opslaan en sluiten

Opties:

Kasvoorschot: Hier gaat het om een geldbedrag dat aan een bemanningslid wordt gegeven

als voorschot.

Ander voorschot: Hier gaat het om artikelen uit de inventaris. In de inventaris wordt een

verkoopprijs vastgesteld voor de bemanning.

Verrekenen: Hiermee wordt het opgenomen tegoed weer verrekend met het salaris.
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15.6 Hoe gebruik ik de werk/rusturen?

In de tab Werk/rusturen worden de werk- en rusturen van de betreffende persoon in een

maandoverzicht weergegeven.

Als een vakje (half uur) wordt geselecteerd, wordt deze als gewerkt beschouwd. Alle niet-ingevulde

vakken zijn dus rusturen. 

De totale rusturen, gewerkte uren en overuren worden automatisch berekend, maar kunnen

worden gecorrigeerd door iemand met voldoende gebruikersrechten. 

Zodra er een wijziging is in de gewerkte uren, wordt de waarde opnieuw berekend.

De overuren worden berekend als: 

· Gewerkt meer dan X uur per dag

· Werk op een weekenddag

· Werk op een feestdag

Als de uren worden ingevoerd vanaf de kantoorversie, wordt aangenomen dat de uren gemaakt zijn

op het schip dat bovenin MXSuite is geselecteerd

Aan de hand van het actuele regime worden de werk- en rusturen gecontroleerd. Als deze niet

voldoen aan de wettelijke eisen wordt de betreffende periode in het rood weergegeven. Als u met

de muis op een rood gemarkeerde regel blijft staan, zal er een melding verschijnen met de reden

waarom de betreffende regel rood is.

15.7 Wat betekenen de kleuren in het werk/rusturen overzicht?

In MXSuite wordt er onderscheid gemaakt tussen rusturen en korte pauzes.
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MLC 2006 schrijft voor dat korte werkonderbrekingen niet gezien worden als rusturen. Afhankelijk

van de instellingen in MXSuite wordt een werkonderbreking tot maximaal 2 uur wel of niet

meegeteld met de rusturen.

 Rusturen worden lichtblauw weergegeven.

 Werkuren worden donkerblauw weergegeven.

 Korte werkonderbrekingen die niet als rusturen worden gezien, worden gearceerd weergegeven.

15.8 Hoe voeg ik een opmerking toe bij werk/rusturen?

1. Klik met rechtermuisknop op een datum en selecteer Opmerking... 

2. Voer de opmerking in en klik op Opslaan en sluiten 

15.9 Hoe maak ik de planning?

In de Planning wordt een overzicht getoond van de schepen met daarbij per rang de ingeplande

bemanningsleden.
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1. Klik met de rechtermuisknop op een niet gepland gedeelte van een rang en klik op Nieuw... 

2. Voer tenminste de verplichte velden in

3. Klik op Opslaan en sluiten of Opslaan & Herhaal

Met de functie Opslaan & Herhaal is het mogelijk om een repeterende planning aan te maken

4. Voer de velden in voor de herhalende planning en klik op Opslaan en sluiten

 Let  op: 

Wanneer een werknemer niet ingepland kan worden op een bepaald schip, controleer dan of

het betreffende schip is aangevinkt bij voorkeursschepen van de werknemer.
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15.10 Wat betekenen de kleuren in de planning?

Wanneer het volgens de Safe Manning niet vereist is een bepaalde rang in te plannen wordt deze

rang als een witte regel in de planning getoond.

Een rode regel laat zien dat deze rang volgens de Safe Manning vereist is maar nog niet ingepland.

15.11 Hoe geef ik aan dat iemand tijdelijk niet ingepland kan worden?

1. Selecteer het betreffende Bemanningslid 

2. Klik op de tab Act iv iteiten 

3. Klik op Nieuw en selecteer Nieuwe not it ie 

4. Voer tenminste de verplichte velden in 

5. Voer de datum in vanaf wanneer het bemanningslid niet ingepland kan worden

6. Voer de datum in tot wanneer het bemanningslid niet ingepland kan worden

7. Klik op Opslaan of Opslaan en versturen 

15.12 Hoe voeg ik een notitie toe?

1. Selecteer het betreffende Bemanningslid 

2. Klik op de tab Act iv iteiten 
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3. Klik op Nieuw en selecteer Nieuwe not it ie 

4. Voer tenminste de verplichte velden in 

5. Klik op Opslaan of Opslaan en versturen 

Wanneer gekozen wordt voor Opslaan en versturen kan de notitie per email worden

verzonden 

15.13 Wanneer en hoe voeg ik een historische planning toe?

Om een beeld te krijgen van de ervaring die een persoon heeft, kan het zinvol zijn om ook de

opgebouwde vaarhistorie toe te voegen. Hiervoor is de optie historische planning. 

Volg de stappen om een historische planning toe te voegen:

1. Selecteer het betreffende bemanningslid 

2. Klik op de tab Act iv iteiten 

3. Klik op Nieuw en selecteer Nieuw historisch 
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4. Voer tenminste de verplichte velden in

5. In tegenstelling tot een normale planning waarbij het schip geselecteerd moet worden uit de

beschikbare schepen in de licentie, kan bij een historische planning iedere willekeurige

scheepsnaam ingevoerd worden

6. Klik op Opslaan en sluiten 

15.14 Hoe wordt het aantal dagen aan boord berekend?

In de tab Act iv iteiten kan in een kolom het aantal dagen dat de persoon aan boord is geweest

worden weergegeven. De dagen aan boord worden berekend als het verschil tussen de datum aan

boord en de datum van boord die bij een planning wordt opgegeven.

Het kan echter zijn dat de dag dat de persoon aan boord komt of de dag dat de persoon van boord

gaat niet meegerekend wordt. Dit heeft te maken met de instellingen in MXSuite waarbij

aangegeven kan worden of een deel van de dag geldt als een hele dag of niet. Deze instelling kan

door een MXSuite beheerder worden aangepast.
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15.15 Hoe maak ik een bemanningslijst?

1. Klik op Bemanningslijst  

2. Geef aan welke bemanning er getoond moet worden op de Bemanningslijst

3. Klik op Print

4. Selecteer in de rechterkolom de benodigde gegevens

 

5. Klik op Prev iew
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16 Rapporten

De module Rapporten is bedoeld om alle in de database aanwezige gegevens op de juiste wijze te

tonen. U als gebruiker heeft zo de mogelijkheid om de gegevens, op de manier dat u ze wilt zien, op

te nemen in een rapport.

In MXSuite zijn standaard een aantal rapporten aanwezig. Het is mogelijk om zelf rapporten toe te

voegen aan deze module. Het maken van de rapporten kan niet in MXSuite worden gedaan,

hiervoor is Microsoft SQL Report Builder v3 nodig. Gebruikers met voldoende kennis van SQL Server

en de MXSuite database structuur kunnen hiermee zelf rapportages maken. Mastex Software BV

biedt u deze service ook aan.

16.1 Hoe maak ik een nieuw rapport?

Rapporten kunnen niet in MXSuite gemaakt worden. Gebruik hiervoor Microsoft  Report  Builder

(gratis te downloaden van de website van Microsoft).

Om een rapport te kunnen maken dient wel kennis van Microsoft SQL Server aanwezig te zijn.

Mastex Software BV levert geen ondersteuning bij het maken van rapporten. Wel kunnen wij het

maken van de rapporten voor u verzorgen.
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16.2 Hoe voeg ik een rapport toe?

1. Selecteer de categorie waarin het nieuwe rapport geplaatst moet worden

2. Klik op Voeg rapport  toe...

3. Voer tenminste de verplichte velden in

4. Klik op Ok

16.3 Hoe kan ik een rapport verwijderen?

1. Klik met de rechtermuisknop op het rapport dat verwijderd moet worden en selecteer

Verwijderen... 

2. Klik op Ja om het verwijderen te bevestigen

 Let  op: 

Alleen niet-systeem rapporten kunnen worden verwijderd.

16.4 Hoe kan ik een rapportcategorie verwijderen?

1. Klik met de rechtermuisknop op de categorie die verwijderd moet worden en selecteer

Verwijder categorie... 

2. Klik op Ja om het verwijderen te bevestigen

16.5 Hoe kan ik de eigenschappen wijzigen van een rapport?

1. Klik met de rechtermuisknop op het rapport en selecteer Bewerken... 

2. Wijzig de gegevens

3. Klik op Ok
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17 Historie

Van de volgende modules kan in de module Historie de geschiedenis worden bekeken:

· Onderhoud

· Certificaten

· Veiligheid 

· Draaiuren 

· Inventaris

· FLGO 

· Verzonden berichten (emails)

 Tip: 

Gebruik Zoeken om snel een item in de historie terug te vinden.
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18 Synchronisatie

18.1 Hoe kan ik een synchronisatiestroom aan- en uitzetten?

1. Ga naar de module Instellingen 

2. Klik op Communicat ie 

3. Selecteer de locatie

4. Selecteer de gewenste synchronisatiestroom: Data synchronisat ie of Document

synchronisat ie

5. Met de optie Gebruik synchronisat ie serv ice kan de automatische synchronisatie worden

aan- of uitgezet

 

18.2 Hoe kan ik email synchronisatie instellen?

1. Ga naar de module Instellingen 

2. Klik op Communicat ie 

3. Klik op Email instellingen

4. Klik op Synchroniseer v ia email

5. Voer de POP3 gegevens in om de emails te ontvangen en de SMTP gegevens om de emails te

versturen
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Optioneel:

Beheerders emailadres: Wanneer het synchronisatiepakket niet ingeladen of verzonden

kan worden, wordt de email doorgestuurd naar dit emailadres. Ook emails die niet herkend

worden als synchronisatie email, worden hiernaar doorgestuurd.

 Let  op: 

Informeer Mastex Software BV over het emailadres dat ingevuld wordt als Antwoordadres

om de automatische herkenning van synchronisatiepakketten goed te laten verlopen.

18.3 Hoe kan ik de synchronisatie controleren?

1. Ga naar de module Instellingen 

2. Klik op Communicat ie 

3. Selecteer de locatie

Het info blok geeft de informatie weer betreft de synchronisatie van de laatst verstuurde pakketten.

18.4 Hoe kan ik de status van het synchronisatieprocess controleren ?

In de taakbalk rechts onderin staat het pictogram van de MXSuite synchronisatieservice.

Het pictogram geeft de status van de synchronisatie aan:

 Dit geeft aan dat het synchronisatie proces normaal werkt.

 Dit geeft aan dat het synchronisatie proces normaal werkt en bezig is met het synchroniseren.

 Dit geeft aan dat het synchronisatie proces niet werkt.

18.5 Hoe kan ik handmatig synchroniseren?

Om een synchronisatiepakket te maken en op te slaan:

1. Ga naar de module Instellingen 
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2. Klik op Communicat ie 

3. Selecteer de locatie

4. Klik op Export  laatste pakket  of op Maak pakket

5. Selecteer Offline

6. Klik op Ok

7. Sla het bestand op op de gewenste locatie

Om een synchronisatiepakket in te laden:

1. Ga naar de module Instellingen 

2. Klik op Communicat ie 

3. Selecteer de locatie

4. Klik op Laad pakket

5. Selecteer Offline

6. Klik op Ok

7. Open het gewenste bestand

De bestandsnaam is als volgt opgebouwd:

  <naam schip>_Data_<pakketnummer>.mxs

  <naam schip>_Documents_<pakketnummer>.mxs

18.6 Hoe kan ik de synchronisatiestatus controleren van een multi office?

1. Ga naar de module Instellingen 

2. Klik op Communicat ie 

3. Klik op Locat ies 

4. Selecteer hier de gewenste office locatie
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 Let  op: 

De synchronisatiestatus van een multi office locatie is alleen zichtbaar op de primary office

locatie en op de betreffende secondary office locatie.

18.7 Hoe doe ik een reset van de synchronisatie?

Het resetten van de synchronisatie moet op zowel kantoor als op het schip gedaan worden.

Op kantoor: 

1. Ga naar de module Instellingen 

2. Klik op Communicat ie

3. Klik op Reset  Synchronisat ie

4. Bevestig de controlevraag met Ja

5. Klik op Maak pakket  om het eerste synchronisatiepakket aan te maken

6. Noteer de Reset  Sync Code zoals getoond wordt in de kantoorversie

Aan boord van het schip:

7. Ga naar de module Instellingen 

8. Klik op Communicat ie

9. Klik op Reset  Synchronisat ie

10. Voer de Reset  Sync Code uit punt 6 in en klik op Ja

11. Klik op Laad Pakket  om het eerste synchronisatiepakket in te laden
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 Let  op: 

De Reset Sync Code wordt dagelijks opnieuw aangemaakt en is slechts één dag geldig.

 Belangrijk: 

De tijd tussen het resetten van de synchronisatie en het inladen van het eerste pakket aan

boord van het schip moet zo kort mogelijk zijn. Wanneer taken, certificaten of oefeningen aan

boord van het schip worden afgemeld en het eerste pakket nog niet is verwerkt dan kan de

nieuwe vervaldatum worden overschreven door het eerste synchronisatiepakket.

18.8 Hoe kan ik een backup maken van de database ?

1. Ga naar de module Instellingen 

2. Klik op Communicat ie 

3. Klik op Backup Database

4. Sla het bestand op op de gewenste locatie

 Belangrijk: 

Wanneer de backup wordt teruggezet, kan het gebeuren dat algemene gegevens (zoals

landen en havens) meerdere keren in MXSuite komen te staan.

18.9 Hoe kan ik gegevens kopiëren?

1. Selecteer het schip waarvan de gegevens gekopieerd moeten worden

2. Ga naar de module Instellingen 

3. Klik op Communicat ie

4. Klik op Kopieer Gegevens

5. Selecteer de gegevens die gekopieerd moeten worden

6. Klik op Ok
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7. Selecteer de bestemming en klik op Ok

 Let  op: 

Als Machines wordt geselecteerd, wordt hiermee het volgende gekopieerd: 

· Categorieën

· Categorie details

· Takenlijsten

· Taken

· Gerelateerde draaiuren machines

· Gekoppelde documenten

· Gekoppelde artikelen

 Belangrijk: 

Het is niet mogelijk om machines te kopiëren indien er zowel MXSuite Gold als Silver licenties

aanwezig zijn.

18.10 Wat betekent Laatste pakket voortzetten?

De knop Laatste pakket  voortzetten is zichtbaar wanneer een synchronisatiepakket niet

helemaal is ingeladen. Dit kan voorkomen als het inladen van het synchronisatiepakket vroegtijdig is

beëindigd vanwege een herstart van de computer, het tijdelijk onbereikbaar zijn van de database of

een andere foutmelding.

Door op Laatste pakket  voortzetten te klikken wordt het inladen van het pakket voortgezet.

18.11 Wat valt af te lezen aan het synchronisatieoverzicht?

De volgende kolommen zijn zichtbaar in het synchronisatieoverzicht. 
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Volgnummer: Synchronisatiepakketten zijn voorzien van opeenvolgende nummers en

worden alleen ingeladen indien het nummer van het synchronisatiepakket

volgt op het nummer van het vorige synchronisatiepakket.

Richt ing: UIT: het pakket is verzonden naar de andere locatie.

IN: het pakket is ontvangen van de andere locatie.

Datum aangemaakt: De datum dat het synchronisatiepakket is aangemaakt op de andere

locatie. Wijzigingen in MXSuite zijn tot en met deze datum en tijd verwerkt

in het synchronisatiepakket.

Datum verzonden/

ontvangen:

Op deze datum en tijd is het synchronisatiepakket verzonden of ontvangen

op de huidige locatie. Indien een synchronisatiepakket opnieuw is

verzonden door middel van de knop Export  laatste pakket , wordt de

datum bijgewerkt.

Grootte (bytes) Dit is de grootte van het synchronisatiepakket in bytes. Wanneer een

pakket ongeveer 1200 bytes groot is, betreft dit een leeg pakket.
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