


Gebruiksaanwijzingen

Inhoudsopgave gebruiksaanwijzingen Mennens Certificaten

Hoofdstuk 1.   Beginnen en inloggen op Mennens Certificaten.................................................... 3

- 1.1 Taal keuze……...................................................................................................... 3
- 1.2 Inloggen………....................................................................................................... 4

Hoofdstuk 2.   Het Startscherm van Mennens Certificaten........................................................              7

- 2.1 Startscherm............................................................................................................ 7
- 2.2 Direct zoeken vanuit het startscherm..................................................................... 8
- 2.3 Menukeuzes…………............................................................................................. 9

Hoofdstuk 3.   Zoeken op Mennens Certificaten............................................................................ 10

- 3.1 Het zoekscherm...................................................................................................... 10
- 3.2 Algemene uitleg zoekscherm.................................................................................. 10
- 3.2.1 Uitleg vraagteken.................................................................................................. 10
- 3.3 Zoekmethode.......................................................................................................... 10
- 3.4 Uitleg overige zoekvelden....................................................................................... 11

Hoofdstuk 4.  Het zoekresultaat….................................................................................................. 13

- 4.1 Het resultaatscherm................................................................................................. 13
- 4.2 Kolommen aanpassen.............................................................................................. 14
- 4.3 Gegevens sorteren................................................................................................... 16
- 4.4 Certificaatgegevens weergeven................................................................................ 16
- 4.4.1 Bekijk informatie…………………………………………………………………………        16 
- 4.4.2 Certificaat A4…………………………………………………………………………….        18
- 4.4.3 Certificaat A3…………………………………………………………………………….        18
- 4.4.4 Markeer te verwijderen…………………………………………………………………. 19
- 4.5 Het printen van certificaten........................................................................................ 19
- 4.6 Print resultaatlijst……………………………………………………………………………       20 

Hoofdstuk 5. Accountgegevens........................................................................................................ 21

Hoofdstuk 6. Contact Mennens..................................................................................................…… 22

Hoofdstuk 7. Uitloggen Mennens Certificaten.................................................................................... 24

Overzicht Mennens Vestigingen………………………………………………........................................ 25

Pagina 2



Hoofdstuk 1. Beginnen en inloggen op Mennens Certificaten.

- Open uw browser en surf naar https://portal.mennens.nl of klik hier Mennens Certif

- Het volgende scherm verschijnt:

- 1.1 Taal keuze

Door op een land icoon te klikken, kunt u de gewenste taal instellen.
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1.2 Inloggen

- Log in door uw gebruikersnaam en wachtwoord in te tikken.

-Indien u uw wachtwoord bent vergeten, klik dan op “ wachtwoord vergeten ? “ 

-U krijgt dan het verzoek om uw emailadres op te geven.
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-Hier kunt u uw e-mailadres opgeven en het nieuwe wachtwoord wordt naar u gemaild. Dit e-mailadres wordt gecontroleerd              
met uw gebruikersaccount e-mailadres bij Mennens. 

Een opgave van een ander adres is niet mogelijk, er zal dan geen e-mail worden verzonden.
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De volgende notificatie wordt gemaild.

Bij de eerste inlog wordt er direct gevraagd om het gemailde wachtwoord te wijzigen.
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Hoofdstuk 2. Het startscherm van Mennens Certificaten.

2.1. Startscherm
- Nadat u succesvol bent ingelogd krijgt u onderstaand scherm te zien:

- Vanuit het menu kunt u diverse bewerkingen starten, u kunt hier altijd terugkeren door op de knop “Home” te drukken
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2.2 Direct zoeken vanuit het startscherm

- Vanuit het startscherm is het mogelijk om snel te zoeken.

- Snel zoeken is in te stellen op:

- Voer hier een waarde in en klik op de zoek knop
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- Resultaat van de zoekactie: systeem geeft alle certificaten weer waar een “A” voorkomt.

Meer informatie over zoekacties en het printen van certificaten wordt behandeld in hoofdstuk 3.2

2.3 Menukeuze

- Vanuit het menu aan de linkerzijde van het scherm kunt u de volgende functies opvragen:
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Hoofdstuk 3. Zoeken op Mennens certificaten.

3.1. Het zoekscherm

Met menu item Zoeken of uitgebreid zoeken uit de tool bar wordt het volgende scherm opgestart:

3.2 Algemene uitleg zoekscherm

Het zoekscherm is één van de belangrijkste en meest gebruikte schermen van de Mennens Certificaten Portal. 
Hier kunt u een zoekopdracht starten met allerlei criteria en uitgebreide opties.
U vult in de relevante schermen de door u gezochte informatie, daarna klikt u op ‘zoek’.
We zullen de verschillende velden stap voor stap met u doornemen.

3.2.1 Uitleg vraagteken

Bij diverse zoekvelden die u in het scherm ziet wordt het bovenstaande vraagteken weergegeven. 
Als u met uw muisaanwijzer over dit vraagteken heen beweegt krijgt u een tekstveld te zien dat meer informatie
geeft over het betreffende zoekveld.

3.3 Zoekmethode

Alvorens u een zoekopdracht ingeeft is het noodzakelijk een keuze te maken betreffende de
gewenste zoekmethode. U kunt kiezen uit de zoekmethode “EN” of de methode “OF”.
- Bij de methode “EN” zal de database alleen items die aan alle opgegeven zoekcriteria voldoen.
- Bij de methode “OF” zal de database alle items weergeven die voldoen aan één van de opgegeven zoekcriteria.
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3.4 Uitleg enkele zoekvelden

Het scherm uitgebreid zoeken geeft een overzicht van alle mogelijke zoek functies. 

Zoeken op certificaatnummer.

Zoeken op serienummer.

Zoeken op technisch nummer, overigens is dit een optie voor de Mennens medewerker.

Zoeken op ‘Soort certificaat’.
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Zoeken op Certificaten van één Mennens vestiging.

Zoeken op abonneecode

Zoeken op klant locatie ‘Locatie:- Sublocatie:- Sublocatie 2’.
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Hoofdstuk 4. Het zoekresultaat

In dit hoofdstuk gaan we aan de slag met het zoekresultaat en diverse bewerkingen die mogelijk zijn.
De afbeeldingen zijn gebaseerd op een fictieve klant, het scherm kan er bij u dus anders uitzien.

4.1. Het resultaatscherm

We hebben gezocht met zoektermen
Soort certificaat  = hijsb = hijsbanden
Vestiging = “niet gedefinieerd” = alle
Abonneecode: xxxxxxxx

Indien de zoekactie niet de gewenste resultaten weergeeft dan kunt u middels “Wijzig uw zoekopdracht” 
een ander selectie opgeven.

Verder ziet u naast elkaar de volgende kolommen met het resultaat:

(N.B.: De kolommen zijn zeer gemakkelijk naar u wensen aan te passen. Kijk hiervoor bij hoofdstuk 4.2)
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Aan het eind van het tabblad zien wij het volgende:

Hier kunt u Bladeren, Aantal resultaten per pagina instellen, printen resultaatlijst of een zoekopdracht wijzigen.

4.2 Kolommen aanpassen.

Het is met Mennens Certificaten eenvoudig mogelijk om kolommen aan te passen naar uw wensen.
Zo kunt u gemakkelijk een resultaatlijst printen waar de waarden op staan die voor u belangrijk zijn.

We hebben het volgende scherm voor ons:

Er worden 5 kolommen getoond.

We gaan nu kolom ‘Technisch nummer’ vervangen door “Werklast”.

Klik met de rechter muisknop op de header kolom “Technisch nummer”.

Een overzicht verschijnt met de beschikbare velden.
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Er kan nu een andere kolom uit de lijst worden geselecteerd:

Kolom “Technisch nummer is vervangen door “Werklast”
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U ziet hoe eenvoudig het is om het scherm met enkele muisklikken zo aan te passen dat alleen de waarden
worden weergegeven die voor u van belang zijn.

Let op: de door u gekozen kolommen worden automatisch opgeslagen. Tijdens een volgend
bezoek worden de kolommen van de laatste instelling getoond.
Belangrijk is nog te weten dat de geselecteerde kolommen de velden zijn dat op de Print resultaatlijst worden
getoond.

4.3 Gegevens sorteren.

Door middel van de linkermuisknop op de kolom header kunt u eenvoudig de gegevens laten sorteren. 
Oplopend of aflopend. 

4.4 Certificaatgegevens weergeven.

Rechts in het resultaatscherm de volgende kolom:

4.4.1 “bekijk” informatie over het technisch gegeven.

Het volledige scherm ziet er als volgt uit:
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Het scherm bestaat uit drie delen aan informatie:

1. technisch gegevens

2. abonnee gegevens

3. werkzaamheden (historie)

Vanuit dit scherm kunt u direct een certificaat downloaden in PDF formaat.
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4.4.2 “certificaat A4” wordt de certificaat/keuringrapport op twee pagina’s getoond.

De eerste pagina geeft informatie over de stamgegevens, de tweede pagina is een overzicht van uitgevoerde
werkzaamheden en inspectie, keuring advies, locatie. 

4.4.3 “certificaat A3” kunt u de twee pagina’s op één pagina tonen/afdrukken.
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4.4.4 “markeer te verwijderen” kunt u aangeven dat het technisch gegeven verwijderd kan worden. 

De werkelijke verwijdering wordt door de certificaten beheerder van Mennens uitgevoerd.   

De status van het technisch gegeven wordt veranderd in “Annuleer Verwijderen” , 
Deze actie kan worden geannuleerd

4.5 Het printen van certificaten:

Er zijn twee mogelijkheden om uw certificaten af te drukken.

1. uit het overzicht (grid)

2. uit details gegevens.
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Bij het aanklikken van Download PDF-bestand zal het systeem vragen of u het bestand wilt openen (Open) , 
opslaan (Save) of de actie te annuleren (Cancel)

Indien u keuze valt voor openen (Open) dan krijgt u het certificaat op het scherm vervolgens kunt u kiezen om 
het afdrukken te selecteren uit het menu scherm van Adobe Acrobat.

Indien u het graag wilt opslaan (Save) dan zal Adobe Acrobat u vragen waar het dient te worden opgeslagen.

4.6 Print resultaatlijst

Met Print resultaatlijst kunt u een beknopt overzicht printen van uw hijsmiddelen.

De velden van deze lijst wordt n.a.v. uw instellingen van het hoofdoverzicht getoond.
Indien u data velden wilt zien dan dient u het veld in uw hoofdoverzicht beschikbaar maken.
(lees hier meer over in hoofdstuk 4.2 kolommen aanpassen)
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Hoofdstuk 5. Account

Indien u Account aanklikt kunt u uw account gegevens bekijken, uw wachtwoord wijzigen of Uitloggen.
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Hoofdstuk 6. Contact Mennens

Als u de knop ‘contact’ aanklikt kunt u via een formulier een vraag of opmerking plaatsen en middels knop “versturen”
wordt het bericht afgeleverd bij Certificatenbeheerder van de Mennens vestiging.

Kies het onderwerp

Omschrijf uw vraag of opmerking:
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Klik op “Versturen”
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Hoofdstuk 7. Het uitloggen Mennens Certificaten.

Indien u Mennens Certificaten wilt verlaten dan kunt u de knop ‘Uitloggen’ aanklikken uit het menu                                                    
en wordt de volgende melding getoond. 

Klik op Uitloggen

U bent nu succesvol uitgelogd.

Hier eindigt de Quick view sessie van de Mennens Certificaten.

Mocht u op en/of aanmerkingen hebben dan kunt u contact opnemen met de Certificaten beheerder van uw Mennens vestiging.
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