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De inrichting van Azor
In dit document tonen wij u alle stappen die u dient door te lopen om gebruik te kunnen 
maken van Azor



Digitaal	
  briefpapier	
  verkrijgen

(u	
  kunt	
  deze	
  instellen	
  voor	
  offertes	
  &	
  facturen)

-­‐	
  PNG	
  van	
  het	
  voorblad

-­‐	
  PNG	
  van	
  de	
  volgende	
  bladen

Lijst	
  met	
  uur	
  tarieven

Lijst	
  met	
  medewerkers

1.  Werk voorbereiden



• Op	
  iedere	
  laptop	
  /	
  werkstaAon	
  die	
  gebruik	
  wilt	
  maken	
  van	
  Azor	
  moet	
  
FileMaker	
  Pro	
  geinstalleerd	
  worden.

• Deze	
  soPware	
  wordt	
  opgestuurd	
  vanuit	
  FileMaker;	
  Door	
  middel	
  van	
  een	
  email	
  
waarmee	
  u	
  de	
  soPware	
  kunt	
  downloaden.

• Vervolgens	
  wordt	
  door	
  Kempen	
  AutomaAsering	
  FileMaker	
  Server	
  geinstalleert.

• Indien	
  u	
  een	
  server	
  op	
  locaAe	
  heeP	
  staan	
  dient	
  u	
  deze	
  Ajdelijk	
  toegankelijk	
  te	
  
maken	
  voor	
  Kempen	
  AutomaAsering	
  door	
  middel	
  van	
  TeamViewer.	
  U	
  kunt	
  
deze	
  soPware	
  downloaden	
  via	
  hXp://www.teamviewer.com

2.1 FileMaker Pro & Azor Installeren

http://www.teamviewer.com
http://www.teamviewer.com


• Nadat	
  u	
  bericht	
  heeP	
  gekregen	
  van	
  Kempen	
  AutomaAsering	
  dat	
  de	
  Azor	
  is	
  geinstalleerd,	
  kunt	
  u	
  verbinding	
  maken	
  met	
  
Azor.

• Na	
  het	
  installeren	
  van	
  FileMaker	
  op	
  uw	
  werkstaAon	
  kunt	
  u	
  FileMaker	
  openen.

• Onder	
  Mac	
  bevindt	
  FileMaker	
  zich	
  in	
  uw	
  applicaAe	
  folder

• Vervolgens	
  kiest	
  u	
  open	
  remote

2.2 Azor openen



In	
  het	
  open	
  remote	
  scherm	
  ziet	
  u	
  de	
  FileMaker	
  Server	
  verschijnen

2.3 Azor openen (indien u zelf Azor host)

Kies hier uw server

1.	
  Klik	
  Local	
  Hosts

2.	
  Klik	
  hier	
  server	
  die	
  wordt	
  
getoont



In	
  het	
  open	
  remote	
  scherm	
  ziet	
  u	
  de	
  FileMaker	
  Server	
  verschijnen

2.3 Azor openen (indien u Azor bij Kempen Automatisering host)

Gebruik	
  uw	
  database	
  naam	
  ontvangen	
  door	
  
Kempen	
  Automa-sering.



2.4 FileMaker Pro & Azor Installeren

Hier	
  kunt	
  u	
  de	
  gegevens	
  invullen	
  
voor	
  het	
  aanmaken	
  van	
  een	
  
beheerder;	
  de	
  administrator	
  met	
  de	
  
meeste	
  rechten	
  in	
  Azor.



2.5 FileMaker Pro & Azor Installeren

Klik	
  registreer	
  Azor



2.5 FileMaker Pro & Azor Installeren

U	
  vult	
  hier	
  uw	
  ontvangen	
  licen-e	
  sleutel	
  in.



• U	
  logint	
  in	
  als	
  beheerder

• U	
  kunt	
  in	
  Filemaker	
  de	
  meest	
  recente	
  database	
  openen

• U	
  kunt	
  inloggen	
  met	
  uw	
  beheerder	
  credenAals	
  (Stap	
  2.4)

2.6 FileMaker Pro & Azor Installeren



3.1  Azor Configureren

Om	
  Azor	
  in	
  te	
  stellen	
  klikt	
  u	
  op	
  de	
  module	
  navigaAe	
  &	
  instellingen



3. 2 Azor Configureren

Vervolgens	
  kunt	
  u	
  de	
  tabbladen	
  in	
  de	
  instellingen	
  van	
  links	
  naar	
  rechts	
  aflopen.

Algemeen

U kunt er voor kiezen om door te nummeren op 
een bestaande situatie, stel u zit nu op bedrijf 
nummer 42 dan nummert Azor verder op 43. 
Indien dit niet het geval is kunt u de getallen op nul 
laten

Bedrijfsadres	
  
gegevens

Wilt	
  u	
  dat	
  een	
  offerte	
  op	
  een	
  bepaalt	
  
nummer	
  begint?	
  Zo	
  sluit	
  uw	
  nummering	
  
aan	
  op	
  een	
  bestaande	
  nummering



3. 4 Azor Configureren

Vervolgens	
  kunt	
  u	
  de	
  tabbladen	
  in	
  de	
  instellingen	
  van	
  links	
  naar	
  recht	
  aflopen.

Project

U	
  kunt	
  hier	
  aangeven	
  welke	
  nummering	
  



3. 5 Azor Configureren
Vervolgens	
  kunt	
  u	
  de	
  tabbladen	
  in	
  de	
  instellingen	
  van	
  links	
  naar	
  recht	
  aflopen.

Offerte

Hier	
  geeK	
  u	
  de	
  standaard	
  offerte	
  
vervaltermijn	
  aan

De	
  footer	
  wordt	
  standaard	
  in	
  alle	
  offertes	
  
weergegeven



3. 6 Azor Configureren
Vervolgens	
  kunt	
  u	
  de	
  tabbladen	
  in	
  de	
  instellingen	
  van	
  links	
  naar	
  recht	
  aflopen.

Interface

Hier	
  geeK	
  u	
  de	
  opbouw	
  van	
  uw	
  factuur	
  nummering	
  

De	
  footer	
  wordt	
  standaard	
  in	
  alle	
  
facturen	
  weergegeven



3. 7 Azor Configureren

Tarieven

Doormiddel	
  van	
  het	
  plusje	
  kunt	
  u	
  een	
  
tarief	
  toevoegen

De kosten van een werkzaamheid per uur wordt bepaald door het uur 
tarief. 

Bij de medewerkers (Stap 4.) kunt vervolgens aangeven op welke tarieven 
een medewerker kan boeken. 

Een	
  tarief	
  heeK	
  direct	
  ook	
  een	
  werkzaamheid	
  waarop	
  geboekt	
  kan	
  
worden	
  bijvoorbeeld:	
  “Grafisch	
  Vormgever”.	
  

Let	
  er	
  op	
  dat	
  u	
  voor	
  het	
  toevoegen	
  van	
  een	
  werkzaamheid	
  eerst	
  een	
  
tarief	
  aanmaakt

U	
  kunt	
  tarieven	
  ook	
  in	
  de	
  toekomst	
  zeben	
  deze	
  
worden	
  pas	
  in	
  de	
  gezebe	
  datum	
  gebruikt



3. 8 Azor Configureren

Taken (niet facturable uren)

De	
  taken	
  worden	
  getoond	
  in	
  de	
  urenregistra-e	
  en	
  
kunnen	
  “niet-­‐facturabele	
  uren”	
  onder	
  ingeboekt	
  
worden.

Via	
  het	
  plusje	
  kunt	
  u	
  een	
  nieuwe	
  taak	
  
aanmaken

Hier	
  kunt	
  u	
  aangeven	
  of	
  de	
  taak	
  gezien	
  
moet	
  worden	
  als	
  vakan-e	
  dagen.	
  



3. 9 Azor Configureren

Lijsten

Lijsten	
  zijn	
  alle	
  op-e	
  lijsten	
  waaruit	
  gekozen	
  kan	
  worden.

Bijvoorbeeld in de Relaties module kunt u bij types 
kiezen uit een lijstje



3. 9 Azor Configureren Lijsten	
  zijn	
  alle	
  op-e	
  lijsten	
  waaruit	
  gekozen	
  kan	
  worden.

Grootboek	
  codes	
  welke	
  u	
  in	
  de	
  Kosten	
  module	
  
kunt	
  selecteren



3. 9 Azor Configureren Lijsten	
  zijn	
  alle	
  op-e	
  lijsten	
  waaruit	
  gekozen	
  kan	
  worden.

Reden	
  waarom	
  een	
  offerte	
  kan	
  vervallen	
  welke	
  u	
  
in	
  de	
  offerte	
  module	
  kunt	
  kiezen



3. 9 Azor Configureren Lijsten	
  zijn	
  alle	
  op-e	
  lijsten	
  waaruit	
  gekozen	
  kan	
  worden.

Rela-e	
  types



3. 10 Azor Configureren

Templates

Deze	
  templates	
  worden	
  gebruikt	
  wanneer	
  u	
  bijvoorbeeld	
  
een	
  offerte	
  stuurt	
  via	
  de	
  mail

Wanneer	
  u	
  hier	
  klikt	
  kunt	
  u	
  uw	
  
briefpapier	
  invoeren.	
  Uw	
  aeeelding	
  
moet	
  de	
  afme-ng	
  van	
  een	
  A4	
  hebben.

U	
  kunt	
  kiezen	
  uit	
  een	
  aantal	
  standaard	
  
s-jlen	
  voor	
  de	
  indelingen	
  binnen	
  de	
  



3. 10 Azor Configureren
Templates

Deze	
  templates	
  worden	
  gebruikt	
  wanneer	
  u	
  
bijvoorbeeld	
  een	
  offerte	
  stuurt	
  via	
  de	
  mail.

U	
  kunt	
  kiezen	
  uit	
  een	
  aantal	
  standaard	
  s-jlen	
  
voor	
  de	
  indelingen	
  binnen	
  de	
  offerte/facturen



3. 11 Azor Configureren

Rechten

In	
  de	
  rechten	
  maakt	
  u	
  groepen	
  aan	
  waarin	
  
medewerkers	
  later	
  in	
  geplaatst	
  kunnen	
  worden.

Kies	
  een	
  groep

Kies	
  een	
  
module Kies	
  om	
  func-onaliteiten	
  aan	
  

of	
  uit	
  te	
  zeben



3. 12 Azor Configureren

Rechten

Om	
  te	
  voorkomen	
  dat	
  u	
  iedere	
  
func-e	
  moet	
  aanvinken	
  kunt	
  u	
  met	
  
de	
  volgende	
  func-es	
  alles	
  op	
  aan	
  



3. 13 Azor Configureren
Archief

Met de archief instellingen kunt u de document beheer module 
configureren in Azor.

Kies	
  bij	
  path	
  osx	
  als	
  u	
  gebruik	
  maakt	
  van	
  een	
  
osx	
  server,	
  kies	
  Win	
  als	
  u	
  gebruik	
  maakt	
  van	
  
een	
  windows	
  server.	
  Hier	
  selecteert	
  u	
  de	
  
loca-e	
  van	
  uw	
  bestandsserver.

U	
  kunt	
  hier	
  document	
  type	
  aanmaken	
  
waarvoor	
  gekozen	
  kan	
  worden	
  bij	
  het	
  
gebruik	
  van	
  de	
  document	
  module



4. Medewerkers toevoegen
U	
  dient	
  mederwerkers	
  aan	
  te	
  maken	
  voordat	
  deze	
  in	
  
kunnen	
  loggen	
  op	
  Azor

Door	
  op	
  aanmaken	
  nieuw	
  record	
  
te	
  kliken	
  kun	
  u	
  een	
  medewerker	
  

1.	
  Klik	
  voeg	
  toe

2.	
  U	
  geeK	
  een	
  account	
  naam	
  op,	
  de	
  
naam	
  waarmee	
  een	
  medewerker	
  
moet	
  inloggen

3.	
  Vervolgens	
  klikt	
  u	
  email	
  inlog	
  
gegevens
de	
  medewerker	
  ontvangt	
  
vervolgens	
  zijn	
  inlog	
  gegevens	
  in	
  
de	
  mail



5.1 Artikelen aanmaken

Via	
  de	
  “Aanmaken	
  knop”	
  voegt	
  u	
  
een	
  nieuw	
  ar-kel	
  toe

Ar-kelen,	
  worden	
  gebruikt	
  in	
  offertes	
  en	
  begro-ngen.	
  U	
  
maakt	
  Ar-kelen	
  aan	
  in	
  de	
  Ar-kelen	
  modulen.	
  
Op	
  offerte	
  &	
  begro-ng	
  niveau	
  	
  

Via	
  het	
  plusje	
  voegt	
  u	
  een	
  
leverancier	
  toe	
  aan	
  het	
  ar-kel

Indien	
  er	
  nog	
  geen	
  leverancier	
  in	
  
Azor	
  aanwezig	
  is	
  kunt	
  u	
  deze	
  
toevoegen



5.2  Werkzaamheden
Wij	
  adviseren	
  gebruik	
  te	
  maken	
  van	
  een	
  select	
  aantal	
  werkzaamheden	
  om	
  
deze	
  per	
  offerte/begro-ng	
  aan	
  te	
  passen.	
  

Voorbeeld;	
  	
  de	
  werkzaamheid	
  Web	
  Design	
  kan	
  per	
  instan-e	
  

Werkzaamheden,	
  worden	
  gebruikt	
  in	
  offertes	
  en	
  begroAngen.

Wij	
  adviseren	
  gebruik	
  te	
  maken	
  van	
  een	
  select	
  aantal	
  werkzaamheden	
  om	
  deze	
  
per	
  offerte/begroAng	
  aan	
  te	
  passen.	
  Op	
  deze	
  manier	
  hoeP	
  u	
  geen	
  grote	
  
werkzaamheden	
  database	
  te	
  onderhouden.

Voorbeeld

-­‐	
  Werkzaamheid;	
  WebDesign

-­‐	
  Bij	
  het	
  maken	
  van	
  een	
  begroAng	
  voor	
  project	
  x	
  wordt	
  werkzaamheid	
  
“WebDesign”	
  toegevoegd	
  en	
  verfijnd	
  naar	
  Webdesign	
  -­‐	
  Module	
  x	
  ontwikkeling

Begro-ng

Begro-ng	
  Post

Werkzaamheden Ar-kelen

Uurtarief



5.3  Werkzaamheden

Via	
  de	
  “Aanmaken	
  knop”	
  voegt	
  u	
  
een	
  nieuwe	
  werkzaamheid	
  toe

Werkzaamheden,	
  worden	
  gebruikt	
  in	
  offertes	
  en	
  begro-ngen.	
  

Wij	
  adviseren	
  gebruik	
  te	
  maken	
  van	
  een	
  select	
  aantal	
  werkzaamheden	
  
om	
  deze	
  per	
  offerte/begro-ng	
  aan	
  te	
  passen.	
  

Voorbeeld;	
  	
  De	
  werkzaamheid	
  Web	
  Design	
  kan	
  per	
  instan-e	
  

Kies	
  tarief



Happy Azoring

Komt u onverwacht toch ergens niet uit kunt u terecht op
azorsoftware.nl of 035-7730111

http://azorsoftware.nl
http://azorsoftware.nl

