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Procedure – Maken van een informatieprofiel 
 
 
Aanmaken informatieprofiel  
(Dit gedeelte is alleen voor degene die toegang hebben tot de ontwerpmodule) 
 
 Applicatiebeheer | profielen | informatieprofielen 

 

 
 

 Kies voor de functie financieel en geef het profiel een naam, bijvoorbeeld FIN-002, met als lange 
omschrijving Verkoopfacturen. 

 

 
  



 

Procedure - Maken van een informatieprofiel  
pag. 2 

 

 Indien gewenst kan het overzicht worden beperkt tot 1 (of meerdere) administratie(s). Indien 
dit gewenst is vink dan de gewenste administratie aan. Indien geen keuze dan is het overzicht 
beschikbaar in alle administraties. Beperking tot personen wordt verderop in dit document 
besproken. Op deze wijze kan ook een reeds bestaand overzicht worden opgeroepen en/of 
aangepast. 

 
 Klik op zoeken naast het overzicht 

 

 
 

 Alle mogelijke soorten overzichten (onder functie financieel  ) 
kunnen hier worden geselecteerd 

 

 
 

 Kies voor dit voorbeeld op verkoopfacturen 
 

 Klik op Opslaan 
 

 Klik op Designer (t/m de SP1 versie staat deze functie onder Optie) 
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 Bij de kolommen kiezer staan de velden die beschikbaar zijn voor dit overzicht, sleept deze door 
de linker muistoets ingedrukt te houden naar het overzichtsscherm, op dezelfde manier kan je 
ook velden weer terugzetten, alleen dan vanuit het overzichtsscherm naar de kolommenkiezer. 

 

 Door op keuzebutton naast de tabelnaam te klikken worden meerdere tabellen zichtbaar indien 
beschikbaar 
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 Klik op het tabblad gebruikers 
 

 
 

 Vink de gebruikers aan die gebruik mogen maken van het overzicht, indien iedere gebruiker dit 
mag ,vink dan ‘te koppelen gebruikers’ aan. 

 

 Klik op Opslaan en Sluiten. Het overzicht wordt automatisch zichtbaar bij de gebruiker als hij/zij 
het informatieprofiel opent 
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Gebruik maken van het overzicht (beschikbaar voor de gebruikers) 
 

 Bijvoorbeeld financiële kaart, maar dit geldt ook voor de klantkaart/logistieke 
kaart/productkaart/etc. 

 

 Belangrijke vraag: welke kaart ga ik openen? Denk hierbij in eerste instantie aan de invalshoek 
waaruit de informatie moet worden opgevraagd. Voorbeelde: 

 
1. Je hebt de klant aan de telefoon en deze vraagt naar zijn openstaande orders. Hier kies 

je voor de klantkaart, waarbij je de klant opzoekt en middels de profielen de informatie 
ophaalt 

2. Je wil weten aan wie je een bepaald product verkocht hebt, hier kies je voor de 
productkaart 

3. Je wilt alle openstaande order zien (of een selectie), hiervoor is de verkoopkaart de 
geschikte optie. 

4. Etc. 
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Voorbeeld klantkaart 
 

 Info | debiteuren | klantkaart 
 

 
 

 Aan de rechterkant staan de beschikbare overzichten (informatieprofielen), indien niet 

zichtbaar klik op profielen en daarna op de  om ze vast te zetten 
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 Overzichten die je niet gebruikt of wilt verwijderen (is alleen verwijderen voor jezelf), klik op het 
bewuste overzicht met de rechter muistoets 
 

 
 

 Selecteer item verwijderen en het overzicht verdwijnt uit de lijst 
 

 In dit scherm kan je ook de eigenschappen aanpassen, zoals bijvoorbeeld het niet automatisch 
tonen van het criteria scherm 

 

 
 

 Criteria scherm (waarbij je een extra filtering aan kunt brengen, bijvoorbeeld datum van t/m) 
deze criteria verschillen per overzicht! 
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 Indien deze optie wordt uitgezet kan je hem altijd weer oproepen (handmatig) via  
 

 
 
 
Werken met een overzicht 
 

 
 
 Kolommen kunnen naar eigen inzicht heen en weer worden verschoven (verwijderen en 

toevoegen kan alleen indien men toegang heeft tot de ontwerp module (zie eerder in deze 
handleiding), verschuiven door de linker muistoets vast te houden op de te verschuiven kolom 
en verplaatsen naar de positie van keuze (deze instelling wordt per gebruiker bewaart.) 
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 Sorteren van A<->Z, Z<->A, 0<->9, etc. 
 

 Klik hiervoor op de kolom die gesorteerd dient te worden bijvoorbeeld ordernummer 
 

     
 

 Dit kan op elke kolom 
 

 Filteren binnen een kolom 
 

 Klik in de gewenste kolom op  
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 Selecteer het gewenste item, of klik op aangepast 
 

 
 

 Kies hier een optie 
 

 Bijvoorbeeld 
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 Klik op OK en alleen de ordernummers die ergens in het nummer een 12 hebben worden 
getoond 

 

 
 

 Je kunt ook groeperen 
 

 Sleep daarvoor bijvoorbeeld de kolom productcode naar de balk 
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 Druk op de + om detail te tonen 
 

 Alle info kan gesorteerd, gegroepeerd en geëxporteerd worden naar Excel. Druk hiervoor op de 
Excel button 

 

 De Excel tegel wordt zichtbaar in de onderste balk van Windows 
 

 
 

 Klik hier op om Excel te openen 
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Het overzicht in UNIT4 Multivers Extended: 
 

 
 
Het overzicht in Microsoft Excel: 
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Doorklikken vanuit een regel 
 

 Vanuit een infoprofiel kan je ook doorklikken 
 

 Voorbeeld, je wilt meer info over de gekozen regel 
 

 
 

 Geef een dubbelklik op de betreffende regel 
 

 
 

 Soms  wordt de betreffende orderregel geopend NB: dit werkt niet bij alle overzichten! 
 
 
 

 
Vragen over deze procedure? Mail ze gerust, naar extended@unidis.nl. 

mailto:extended@unidis.nl

