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anders aangegeven zijn de hierin genoemde voorbeelden fictief en niet gebaseerd op 

werkelijke bedrijven, organisaties, producten, domeinnamen, e-mailadressen, logo’s, 

personen, plaatsen of evenementen. Niets uit dit document mag worden nagemaakt 

en/of openbaar worden gemaakt door middel van druk, fotokopie, microfilm of op welke 

andere wijze dan ook zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van Horlings & 
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HOOFDSTUK 1 Cliënten 
 

1.1 Cliënt selecteren 

Via de icoon  onder het menu “Algemeen” komt u in het scherm “Cliënten”. Hier 

treft u aan de bovenzijde de mogelijkheid om een cliënt te selecteren of te zoeken.  

 

 
 

U kunt een cliënt op de volgende manieren zoeken: 

- op achternaam 

- op geboortedatum 

- op BSN 

- op dossierhouder 

- op status 

 

In het veld achter “Zoeken” kunt u op (een gedeelte van de) achternaam, geboortedatum 

(dag-maand-jaar), BSN of dossierhouder zoeken. In het deel achter dossierstatus kunt u 

aangeven of u in de afgesloten dossiers, actieve dossiers of beide wilt zoeken. 

 

 

Als er in het scherm met het cliëntenoverzicht een  voor de cliënt staat, dan kunt u 

deze niet openen. Om de cliënt wel te kunnen openen selecteert u de cliënt en klikt u 

boven in de balk op het slotje. Het slotje verdwijnt, zodat u de cliënt weer kunt openen. 

 

1.2 Nieuwe cliënt aanmaken 

Om een nieuwe cliënt aan te maken gaat u binnen het menu naar Algemeen/cliënten. U 

klikt op nieuw ( ) en voert het BSN van de cliënt in. Als er sprake is van doelbinding 

kunt u meteen partners, kinderen en/of ouders opvragen door deze aan te vinken.  
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Klik op volgende. De koppeling met de BRP/GBA wordt nu gelegd. 

 

Wanneer de cliënt woonachtig is in de woonplaats (staat ingeschreven in de BRP/GBA) 

worden een aantal gegevens automatisch overgenomen vanuit de BRP. Zoals: naam, 

geboortedatum, adres e.d. Dit is afhankelijk van de vormgeving van de koppeling met de 

BRP/GBA. 

 

Voltooi de wizard. De cliënt is nu aangemaakt en opent zich op de algemeen kaart. 

1.3 Cliëntgegevens 

Nadat u de cliënt heeft geselecteerd/aangemaakt, bevindt u zich in het algemene scherm 

van deze cliënt. Boven in het scherm in de blauwe balk worden de naam, BSN en 

registratienummer getoond. 

 

 
 

Het adres is zichtbaar wanneer er een aanvraag geopend is waaraan een adres is 

gekoppeld. 
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1.4 Cliëntgegevens bijwerken 

 

 

Boven in de blauwe balk is zichtbaar of de klant is bijgewerkt. Binnen de 

systeeminstellingen heeft u applicatiebeheerder ingesteld binnen welk termijn een cliënt 

bijgewerkt moet worden. Is dit termijn verstreken dan zal dit direct zichtbaar zijn bij het 

openen van de klant, de balk zal nu geel vlak bevatten met hierin een waarschuwing dat 

de cliënt bijgewerkt moet worden. 

 

 
 

1.4.1 Bijwerken door openen aanvraag 

Een cliënt wordt niet meer automatisch bijgewerkt als u de deze opent in de cliënten 

module. In het verleden werd er een BRP (GBA) vraag verstuurd bij het openen van de 

persoon, dit gebeurt nu bij het openen van een aanvraag, mits de persoon (of relaties) in 

de Huishouding kaart onder de aanvraag op Akkoord staan. 

1.4.2 Handmatig bijwerken 

Klik op “Nu bijwerken” binnen het gele vlak. 

 

De volgende wizard verschijnt. 

  

Hierin kunt u aangeven welke personen u bij wilt werken. Klik op ok.  

De cliënt is nu bijgewerkt.  
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1.5 Sorteren van klanten 

Via de menubalk kunt u eenvoudig klanten sorteren op voorletters, voornamen, BSN, 

geboortedata en klantmanager. Klik bijvoorbeeld met de linkermuisknop op kolomkop 

“BSN”. Alle klanten zijn nu gesorteerd op BSN. 

 

  
 

Dit kan bij elke kolom. 

 

 

HOOFDSTUK 2 Cliënt kaarten 
 

Na het openen van een cliënt zijn er een aantal cliënt kaarten zichtbaar dieu kunt vullen: 

- Klantenkaart 

- Financieel 

- Algemeen 

- Adressen 

- Relaties 

- Kinderen 

- Partners 

- Arbeidsverhoudingen 

- Arbeidsmarktkwalificaties 

- Beoordeling/Indicaties 

- Alle dossiers 

2.1 Klantenkaart 

Bij het openen van een cliënt komt u terecht op de klantenkaart. 
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U ziet u in het rechterscherm de lopende onderzoeken voor deze klant en de ingezette 

voorzieningen. 

 

 
 

Ook is er een archiefkaart van de klantenkaart opgenomen. Hierin zijn de afgeronde 

onderzoeken en de verlopen producten opgenomen (producten met een einddatum in het 

verleden).  

 

 
 

2.2 Financieel 

Na de klantenkaart kunt u kiezen voor het financieel overzicht.  
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Zodra u hier op klikt, komt u binnen het financiële overzicht van de cliënt, met onder 

andere een overzicht van de betalingen en ontvangsten (wanneer deze modules zijn 

afgenomen) en de verplichtingen. 

 

Onder de kaart financieel bevindt zich de kaart rekeningen, hier voegt u (indien hiertoe 

gemachtigd) IBAN nummers toe. 

 

 
 

Klik op nieuw ( ). De volgende wizard verschijnt. 
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Voer het IBAN nummer en klik op voltooien. Het volgende scherm opent zich.

 
Vul de benodigde gegevens in (gele velden zijn verplichte velden) en kies voor opslaan (

). 

 

U kunt meerdere rekeningnummers opvoeren onder de klant. 

Wanneer er sprake is van bewindvoering, kunt u het rekeningnummer van de 

bewindvoerder hier ook opvoeren. 

 

2.3 Algemeen 

Op de kaart algemeen heeft u de mogelijkheid om algemene gegevens van de cliënt in te 

voeren. 
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2.4 Adressen 

Op de kaart “Adressen” wordt afhankelijk van de koppeling het adres van de cliënt 

ingevoerd. Ook is het mogelijk om meerdere adressen weer te geven. Namelijk een 

feitelijk adres, een co-ouder adres, een correspondentieadres en/of een domicilieadres.  

 

 

 
 

2.5 Relatie, kinderen en partners 

Hier kunnen verschillende relaties van de cliënt ingevoerd worden. 

Denk hierbij aan verschillende familieleden (oom, tante, pleegouder, grootouder etc) 

maar ook aan een bewindvoerder, mentor, specialist etc. 

Ook de eventuele kinderen en partners kunnen hier worden geregistreerd. 

 

2.6 Arbeidsverhoudingen 

Hier kunnen de gegevens betreft arbeidsverhouding worden geregistreerd. 

 

2.7 Arbeidsmarktkwalificaties 

Hier kunnen de gegevens betreft arbeidsmarktkwalificaties worden geregistreerd. 

 

 
 

2.8 Beoordelingen/Indicaties 

Hier kunnen beoordelingen en indicaties vastgelegd worden. 

 

HOOFDSTUK 3 Afnemersindicatie 
 

Aanmaken van een nieuwe klant zal niet meer automatisch een afnemersindicatie 

plaatsen.  

 

Wanneer men een afnemersindicatie op de klant wil plaatsen, doet men dit door op de 

Algemeen kaart het veld ‘Afnemers indicatie plaatsen’ op Ja te zetten. Wanneer deze 

kaart wordt opgeslagen zal er een afnemersindicatie in de basisregistratie worden 

geplaatst.  

 

Wanneer men op deze kaart het veld ‘Afnemers indicatie plaatsen’ op Nee zet, zal 

wanneer de kaart wordt opgeslagen de afnemersindicatie in de basisregistratie weer 

worden verwijderd.  

 

Het veld ‘Afnemers indicatie plaatsen’ is initieel gevuld met Ja voor die mensen die voor 

de update een actieve afnemersindicatie hadden. 
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U kunt op uw Cliënten overzicht zien of er een afnemersindicatie actief is door middel van 

het icoontje . 

 

NOTE Let op, bovenstaande werkt alleen als u de module StUF-BG 03.10 met kennisgevingen heeft   

            afgenomen. 


