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1 Navigeren in HandsOn CRM 

Voordat je in de bijzonderheden van HandsOn CRM duikt, is het waarschijnlijk handig om 
een snel overzicht te hebben, van hoe je je in HandsOn CRM kunt verplaatsen. We hebben 
geprobeerd HandsOn CRM zo intuïtief mogelijk te maken, maar het kan geen kwaad om 
een snel overzicht te bieden. 

 

 

 

1) De primaire HandsOn CRM-navigatie, komt uit de zijbalk. Als je op de "Hamburger" 
bovenaan de zijbalk klikt, wordt deze samengevouwen. 

2) De knoppen voor platformnavigatie staan helemaal bovenaan (in het oranje). Van 
hieruit heb je toegang tot Persoonlijke instellingen, het snel aanmaken van 
records, lijsten maken, etc. 

3) Weergavekiezer. De meeste items hebben een "kiezer" waar je de getoonde 
weergave kunt wijzigen. 

4) Lint. Deze balk toont acties, die je kunt ondernemen met betrekking tot het record 
of de lijst die je op dat moment bekijkt. De acties zijn afhankelijk van het type 
record dat je bekijkt. 

5) Microsoft App Switcher "Waffle". Hiermee wordt een lijst geopend met andere 
Microsoft-apps waarnaar je kunt overschakelen, zoals Outlook, OneDrive, enz. 



 

 

2 Accounts 

Een van de kernitems die jij en de andere gebruikers in HandsOn CRM zullen maken en 
bijhouden, zijn de accounts waarmee je werkt. Dit kunnen klanten, leveranciers, partners 
zijn ... eigenlijk elke soort zakelijke entiteit. 

 

De lijstweergave met accounts wordt geopend, die lijkt op een spreadsheet. 

1) Om naar Accounts te gaan, klik in de zijbalk op "Accounts". 
2) Er zijn een paar verschillende weergavefilters beschikbaar met HandsOn CRM en je 

kunt hiertussen kiezen. Bovendien kun je er een als standaard instellen. 
3) Het lint bevat verschillende acties, die je kan doen met betrekking tot accounts 

vanuit de lijstweergave, zoals het toevoegen van nieuwe (5) bijvoorbeeld. Als je één 
of meer Accounts selecteert, door een vinkje te plaatsen in de eerste kolom, zullen 
de beschikbare Acties veranderen, in die welke moeten worden uitgevoerd op de 
geselecteerde Accounts. 

4) Om het record van een bepaald account te openen, klik je op de accountnaam. 
5) Om een nieuw accountrecord aan te maken, klik je op “+ Nieuw account”. 

  



 

 

Account Record Formulier 

 

 

 

Het Account formulier is waarschijnlijk een van de twee primaire startpunten voor het 
werk dat je doet in HandsOn CRM, het andere is Contactpersonen. 

1) In het lint zie je acties, die je op dit specifieke record kunt ondernemen, zoals het 
aan iemand anders toewijzen bijvoorbeeld. 

2) De meeste recordformulieren in HandsOn CRM hebben "Tabs" om tussen andere 
delen van het specifieke recordformulier te schakelen. Op het accountrecord zijn 
er tabbladen voor Samenvatting, Adres, Details, Verkoopkansen, Aanvragen, 
Contracten, Orders en gerelateerde items. 

3) Op het formulier zelf, vind je diverse secties met velden, waarin je informatie kunt 
opslaan, zoals een telefoonnummer, een beschrijving, etc. m.b.t. het account. 

 

  



 

 

3 Contact(personen) 

Een van de kernitems die jij en de andere gebruikers in HandsOn CRM zullen maken en 
bijhouden, zijn de contactpersonen waarmee je werkt. Dit kunnen bestaande 
contactpersonen zijn, die gerelateerd zijn aan een account, bestaande contactpersonen, 
die niet gerelateerd zijn aan accounts en prospects waarmee u in de toekomst hoopt in 
contact te komen ... eigenlijk elke vorm van contact. 

 

De lijstweergave met actieve contacten wordt geopend en lijkt op een spreadsheet. 

1) Om naar Contacten te gaan, klik in de zijbalk op "Contacten". 
2) Er zijn een paar verschillende weergavefilters beschikbaar met HandsOn CRM en je 

kunt hiertussen kiezen. Bovendien kun je er een als standaard instellen. 
3) Het lint bevat verschillende acties die je kunt ondernemen met betrekking tot 

contacten vanuit de lijstweergave, zoals het toevoegen van een nieuw contact 
bijvoorbeeld. Als je een of meer contactpersonen selecteert, door een vinkje te 
plaatsen in de eerste kolom, zullen de beschikbare acties veranderen in de acties 
die moeten worden uitgevoerd op de geselecteerde contactpersonen. 

4) Om het record van een bepaald contactpersoon te openen, kun je op de naam van 
de contactpersoon klikken. 

5) Om een nieuw contactrecord aan te maken, klik je op “+ Nieuw contact”. 



 

 

3.1 Contact record formulier 

 

Het Contactpersoon formulier is waarschijnlijk een van de twee primaire uitgangspunten 
voor het werk dat je doet in HandsOn CRM, het andere is Accounts. 

1) In het lint zie je acties, die je op dit specifieke record kunt ondernemen, zoals het 
bijvoorbeeld aan iemand anders toewijzen. 

2) De meeste recordformulieren in HandsOn CRM hebben "Tabs" om tussen andere 
delen van het specifieke recordformulier te schakelen. Op het contactrecord zijn er 
tabbladen voor Samenvatting, Adres, Details, Segmentatie, Verkoopkansen, 
Aanvragen en gerelateerde items. 

3) Op het formulier zelf, vind je diverse secties met velden, waarin je informatie kunt 
opslaan, zoals een telefoonnummer, een beschrijving, etc. m.b.t. het 
contactpersoon. 

 

3.2 Segmentatie 

Via Segmentatie kun je diverse kenmerken aanmaken, welke je kunt koppelen aan een 
contactpersoon. Een contactpersoon kan meerdere kenmerken/segmenten hebben. Denk 
aan een Goud, Zilver, Brons segmentatie, VIP klanten, of dat je een contactpersoon aan 
een evenement wenst te koppelen of een kerstkaartenmailing. Voor het gebruik van 
Mailingen verwijzen wij je graag naar onze koppeling met MailChimp. Stuur je maar een 
beperkte hoeveelheid in een beperkte mate, kun je gebruik maken van deze segmentatie 
en de Direct Email functionaliteit van deze PowerApp. Dit dient wel voor jouw organisatie 
geactiveerd te worden. 



 

 

Nieuwe segmenten kun je gemakkelijk aanmaken in een van de segmentatie weergaven 
met de “nieuw” button. Vul een naam en eventueel een omschrijving (doel) in van het 
segment. Op het segment kun je direct contactpersonen koppelen via de button 
“Bestaande Contactpersoon toevoegen”.  Ook kun je vanaf het formulier van de 
contactpersoon via de tab “Segmentatie” een segment aan deze contactpersoon 
toevoegen. 

 

 

 

  



 

 

4 Verkoopkansen 

Een kenmerk van HandsOn CRM, is de mogelijkheid om verkoopkansen voor je producten 
of diensten te creëren en te volgen. 

4.1 Verkoopkans lijst weergave 

 

De lijstweergave met actieve kansen wordt geopend, welke lijkt op een spreadsheet. 

1) Om naar Verkoopkansen te gaan, klik je in de zijbalk op “Verkoopkansen”. 
2) Er zijn een paar verschillende weergavefilters beschikbaar met HandsOn CRM en je 

kunt hiertussen kiezen. Bovendien kun je er een als standaard instellen. 
3) Het lint bevat verschillende acties, die je kan ondernemen met betrekking tot 

kansen vanuit de lijstweergave, zoals het toevoegen van nieuwe bijvoorbeeld. Als 
je een of meer Verkoopkansen selecteert, door een vinkje te plaatsen in de eerste 
kolom, zullen de beschikbare acties veranderen in die welke moeten worden 
uitgevoerd op de geselecteerde Verkoopkansen. 

4) Om een bepaald verkoopkansrecord te openen, klik je op de naam van de 
verkoopkans. 

5) Om een nieuw verkoopkansrecord te maken, klik je op “+ Nieuw”. Maar eigenlijk is 
het beter om nieuwe Verkoopkansen te creëren vanuit de Account- of 
Contactrecord, zoals je hieronder zult zien. 



 

 

4.2 Verkoopkans record formulier 

 

In het Verkoopkans Record-formulier zul je werken aan het belangrijkste onderdeel van 
elk bedrijf: nieuwe opdrachten binnenhalen! 

1) In het lint zie je acties, die je op dit record kunt ondernemen, zoals het 
bijvoorbeeld aan iemand anders toewijzen of sluiten. 

2) Het Verkoopkans-record bevat een Verkoopkans-processtroom om gebruikers 
door de stappen te leiden, om deze Verkoopkans tot een succesvolle afsluiting te 
brengen. Lees hierover verder bij het onderwerp “Verkoopkans-processtroom”. 

3) De meeste records in HandsOn CRM hebben "Tabs" om tussen andere delen van 
het specifieke formulier te schakelen. Op het verkoopkansrecord zijn er tabbladen 
voor Algemeen, Producten, Details en Gerelateerde items. 
Op de tab “Producten” kun je aangeven welke producten of diensten het in deze 
verkoopkans om gaat. Lees hierover verderop dit document door. 

4) Naast bedrijfs- en contactgegevens, zijn er ook velden om gegevens m.b.t. de 
verkoopkans te registreren. 

5) Op de tijdlijn zie je verschillende activiteiten. Lees voor de uitgebreide uitleg, het 
onderwerp “Tijdlijn”. 

 



 

 

4.2.1 Producten toevoegen aan verkoopkans 

 

 
1. Door op de knop “+ Nieuwe (DH) Verkoopkans Product” te klikken, kun je een nieuw 

product aan deze verkoopkans toevoegen en de hoeveelheid. De prijs van dit product 
is al eerder in de productenlijst bepaald. 
 

   



 

 

By the way: Producten kun je zelf toevoegen in de “HandsOn Instellingen” rechts 
onderin het scherm. Let wel: hiervoor dien je de juiste rechten te hebben. 

2. Hier zie je de eerder door jou toegevoegde producten inclusief aantal en prijs. 
3. Het totaalbedrag wordt getoond met de mogelijkheid een korting toe te passen. Dit 

kan een vast bedrag of een percentage zijn.  

 

4.2.2 Een verkoopkans omzetten naar een offerte in MS Word 

 

 

Indien je een verkoopkans in de vorm van een offerte naar MS Word wenst te zetten, om 
zo deze aan je klant te kunnen versturen, kan dat. Klik op de puntjes in het lint en kies 
voor Word-sjablonen. Daarna kun je kiezen tussen een Engelstalige of een 
Nederlandstalige offerte. 

 

Vervolgens kun je in Word de nodige aanpassingen nog verwerken, voordat je deze 
verstuurd of print. 



 

 

4.3 Maak een verkoopkans aan, vanaf een account of contactpersoon 

Je kunt nieuwe kansen zien en toevoegen vanuit een account of contactpersoon record, 
maar net wat de voorkeursmethode is. 

 

1) Selecteer vanuit een actieve contactpersoon- of accountrecord het tabblad 
Verkoopkansen om de lijstweergave van gerelateerde verkoopkansen weer te 
geven. 

2) De lijst Verkoopkansen toont de verkoopkansen, die betrekking hebben op de 
contactpersoon, of als je deze weergave bekijkt vanuit een accountrecord, worden 
alle kansen weergegeven, die verband houden met dat account. Om een bepaald 
verkoopkans-record te openen, kun je op het onderwerp/naam klikken. 

3) Om een nieuwe verkoopkans toe te voegen, kun je vanaf hier op “+ Nieuwe 
Verkoopkans” klikken. 

 



 

 

4.4 Een nieuwe verkoopkans aanmaken via Quick Create 

 

Bij HandsOn CRM hebben we ons gericht op eenvoud en snelheid. Wanneer je op het 
plusje van de Quick Create knop klikt, opent zich een scherm aan de rechterkant, waar je 
in een paar tellen een nieuwe verkoopkans kunt registreren, evenals andere records. Via 
deze manier, zijn er echter geen velden vooraf ingevuld. Wanneer je vanaf een account of 
een contactpersoon een verkoopkans aanmaakt, zullen een aantal gegevens al voor je zijn 
ingevuld. 

1) Voer ten minste een naam in voor de 
verkoopkans en andere optionele informatie. 
2) Het is altijd verstandig om zo veel mogelijk 
informatie direct in te vullen, zoals het account en de 
contactpersoon. 
3) Als je klaar bent, kun je het record "opslaan en 
sluiten", dat dan onmiddellijk in de lijst verschijnt.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4.5 Verkoopkans-processtroom 

Processtromen zijn volledig optioneel en kunnen desgewenst worden aangepast of 
verborgen. Hoewel je ze niet hoeft te gebruiken, zijn processtromen een geweldige manier 
om checklists te maken van dingen, die op een bepaald moment, op een bepaald record 
moeten worden gedaan, om het record vooruit te helpen. Het is ook een geweldige 
manier om je eigen 'Best Practices'-procedures binnen je bedrijf in te voeren of een 
succesvol proces te repliceren. Hoewel processtromen verschillende fasen en stappen van 
elkaar kunnen hebben, werken ze allemaal op dezelfde manier. Hier zullen we als 
voorbeeld een eenvoudige processtroom voor de verkoopkans bekijken. 

Een processtroom bevindt zich aan de bovenkant van het record, zoals hieronder 
weergegeven. 

 

1) Elke processtroom heeft een indicator van hoeveel dagen het record in totaal 
actief is. 

2) Processtromen zijn opgebouwd uit fasen en stappen, het doelsymbool geeft aan in 
welke fase het record zich momenteel bevindt. 

3) De meeste processtromen hebben meerdere, logische fasen. 

 

4.5.1 Processtadia en -stappen 

Procesfasen bevatten stappen, inclusief informatie die moet worden geadresseerd, 
voordat naar de volgende fase wordt overgegaan. 



 

 

 

1) Het doelsymbool geeft het huidige actieve stadium aan, in het bovenstaande geval 
bevindt het zich in het stadium "Ontwikkel". 

2) Als je op het doel klikt, wordt het deelvenster "Stappen" geopend. 
3) Binnen de fase zijn stappen, die in die fase moeten worden aangepakt. 
4) Nadat de stappen zijn aangepakt, kan de gebruiker de processtroom naar de 

volgende fase verplaatsen. 
5) Er is ook een indicator van hoe lang deze fase actief is. 

 

  



 

 

5 Contracten 

Wanneer je een verkoopkans als gewonnen afsluit en in de laatste fase van het proces geef 
je aan, dat je een contract hebt afgesloten, zal het systeem een contract record voor je 
aanmaken en bepaalde data overnemen. 

 

Na het afsluiten vind je het contract onder contracten in de navigatie terug en kun je deze 
openen: 

 

Via de button “nieuw” kun je ook handmatig contracten aanmaken, zonder dat daar een 
verkoopkans aan vooraf is gegaan. 



 

 

6 Orders 

Wanneer je een verkoopkans als gewonnen afsluit en in de laatste fase van het proces geef 
je aan, dat je een order hebt binnengehaald, zal het systeem een order record voor je 
aanmaken en bepaalde data (zoals de producten en prijzen) overnemen. 

 

Na het afsluiten vind je de order onder “Orders” in de navigatie terug om te openen: 

 

Via de button “nieuw” kun je ook handmatig orders aanmaken, zonder dat daar een 
verkoopkans aan vooraf is gegaan. Ook hier kun je op de tab “Producten” deze toevoegen 
en bewerken. 



 

 

7 Aanvragen 

Een ander kenmerk van HandsOn CRM, is de mogelijkheid om aanvragen van je klanten 
aan te maken en in behandeling te nemen. Denk hierbij ook bijvoorbeeld aan hulpvragen 
of klachten, al hopen we natuurlijk dat die laatste zo min mogelijk voor komt. 

7.1 Aanvraag lijst weergave 

 

De lijstweergave met actieve aanvragen wordt geopend, deze lijkt op een spreadsheet. 

1) Om naar Aanvragen te gaan, klik je in de zijbalk op “Aanvragen”. 
2) Er zijn een paar verschillende weergavefilters beschikbaar met HandsOn CRM en je 

kunt hiertussen kiezen. Bovendien kun je er een als standaard instellen. 
3) Het lint, bevat verschillende acties die je kan ondernemen met betrekking tot 

aanvragen vanuit de lijstweergave, zoals het toevoegen van nieuwe bijvoorbeeld. 
Als je een of meer aanvragen selecteert, door een vinkje te plaatsen in de eerste 
kolom, zullen de beschikbare acties veranderen in die welke moeten worden 
uitgevoerd op de geselecteerde aanvragen. 

4) Om een bepaald aanvraagrecord te openen, klik je op de naam van de aanvraag. 
5) Om een nieuw aanvraagrecord te maken, klik je op “+ Nieuw”. Maar eigenlijk is het 

beter om nieuwe aanvragen te creëren vanuit de account- of contactrecord, zoals 
je hieronder zult zien. 



 

 

7.2 Aanvraag record formulier 

 

In het Aanvraag Record-formulier zul je werken aan een onderdeel van je 
klanttevredenheid. 

1) In het lint zie je acties, die je op dit record kunt ondernemen, zoals het 
bijvoorbeeld aan iemand anders toewijzen of sluiten. 

2) Het aanvraag-record bevat een aanvraag-processtroom om gebruikers door de 
stappen te leiden, om deze aanvraag tot een succesvolle afsluiting te brengen.  

3) De meeste records in HandsOn CRM hebben "Tabs" om tussen andere delen van 
het specifieke formulier te schakelen. Op het aanvraagrecord zijn er tabbladen 
voor Algemeen, Details en Gerelateerde items. 

4) Naast bedrijfs- en contactgegevens, zijn er ook velden om gegevens m.b.t. de 
aanvraag te registreren, zoals het type aanvraag, de prioriteit en een beschrijving. 
Let op, een aantal van deze velden zit rechts bovenin de header en een aantal op 
her formulier. 

5) Op de tijdlijn zie je verschillende activiteiten. Lees voor de uitgebreide uitleg, het 
onderwerp “Tijdlijn”. 

7.3 Kennisbank Artikelen 

Kennisbankartikelen zijn waardevolle hulpmiddelen om informatie te delen en problemen 
op te lossen. Ze bieden efficiënte kennisdeling binnen uw organisatie. Deze kennisbank 
artikelen kunt u invullen op de aanvraag, welke van belang zijn om een hulpvraag op te 
lossen.  



 

 

 

 

1) Site Map Navigeren: Ga naar de sitemap in Dynamics 365 en klik op "Knowledge 
Article." 

2) Nieuw Artikel Toevoegen: Klik binnen de Knowledge Article-sectie op de knop 
"Nieuw" om een nieuw kennisbankartikel aan te maken. 

3) Naam: Voer een duidelijke en beschrijvende naam in voor het artikel. 
4) Zoekwoorden: Voeg relevante zoekwoorden toe die helpen bij het vinden van het 

artikel. Gebruik komma's om meerdere zoekwoorden te scheiden. 
5) Eigenaar: Selecteer de naam van de aanmaker van het artikel uit de lijst met 

eigenaren. 
6) Product: Link het artikel aan het juiste product door het relevante product te 

selecteren uit de beschikbare opties. 
7) Inhoud: Vul de inhoud van het artikel in het tekstblok in. Gebruik de teksteditor 

om de opmaak en inhoud aan te passen. 
8) Opslaan en Sluiten: Nadat u het artikel heeft ingevuld, klikt u op "Opslaan en 

Sluiten" om het formulier te sluiten. 
9) Beheer: U kunt het artikel later bewerken, bijwerken of verwijderen door terug te 

gaan naar de Knowledge Article-sectie in Dynamics 365 en het relevante artikel te 
selecteren. 

  



 

 

7.4 Klantactiva 

Klantactiva in Dynamics 365 zijn een waardevolle troef voor klantrelatiebeheer. Ze helpen 
organisaties om belangrijke informatie zoals productregistraties te beheren, wat leidt tot 
betere klanttevredenheid en efficiëntie. Samen met de connectie met Kennisbank 
Artikelen geeft het de gebruiker een compleet beeld van uitstaande product.  Ontdek hun 
kracht. 

 

 

1) Navigeer naar Klantactiva: Ga naar het hoofdmenu of de sitemap en zoek naar 
Klantactiva. 

2) Nieuw Klantactivum Toevoegen:  Klik op de knop "Nieuw" om een nieuw 
klantactivum aan te maken. 

3) Informatie invullen: Vul de vereiste informatie in. Kies het product, kiest het 
account, optioneel kun je een contract toevoegen en extra informatie op de 
klantactivum invullen.  

4) Opslaan: Klik op de knop "Opslaan" om de gegevens van het klantactivum op te 
slaan. 

5) Bewerken (optioneel): Indien nodig kunt u aanvullende informatie bewerken of 
bijwerken door op het klantactivum te klikken en de informatie te bewerken. 

6) Klaar: U heeft nu succesvol een klantactivum aangemaakt in Dynamics 365. 



 

 

 

 

 

  



 

 

8 Tijdlijn 

De meeste records in HandsOn CRM hebben een Tijdlijn en het werkt op alle recordtypen 
hetzelfde. Op de tijdlijn voeg je verschillende activiteiten toe aan de records, zodat je een 
volledige geschiedenis van je handelingen krijgt. 

In de voorbeeldtijdlijn hieronder kun je zien, waar een aantal activiteiten eerder zijn 
toegevoegd. 

 

1) Lijst met tijdlijnactiviteiten. Deze kunnen handmatig worden ingevoerd, maar 
kunnen ook zijn gemaakt vanuit Outlook-synchronisatie. Zie het “App for Outlook” 
onderwerp. 

2) In de tijdlijn kun je direct diverse activiteiten toevoegen (plusje), makkelijk zoeken 
door te filteren (trechtertje) en sorteren. 

                                                                    

 



 

 

8.1 Nieuwe activiteiten 

Je kunt notities (met bijlagen), afspraken, e-mails, telefoongesprekken en taken aan elk 
record toevoegen. Selecteer de “+” om een activiteit toe te voegen. Selecteer het type 
activiteit, er wordt een nieuw venster geopend. 

Lees verder om dieper op de Activiteiten in te gaan. 

  



 

 

9 Activiteiten 

 

 

De lijstweergave met actieve kansen wordt geopend, deze lijkt op een spreadsheet. 

1) Om naar Activiteiten te gaan, klik je in de zijbalk op “Activiteiten”. 
2) Er zijn een paar verschillende weergavefilters beschikbaar met HandsOn CRM en je 

kunt hiertussen kiezen. Bovendien kun je er een als standaard instellen. 
3) Het lint, bevat verschillende acties die je kan ondernemen met betrekking tot 

activiteiten vanuit de lijstweergave, zoals het toevoegen van nieuwe bijvoorbeeld. 
Als je een of meer activiteiten selecteert, door een vinkje te plaatsen in de eerste 
kolom, zullen de beschikbare acties veranderen in die welke moeten worden 
uitgevoerd op de geselecteerde activiteiten. 
Om een nieuw activiteitenrecord te maken, klik je in het lint op de betreffende 
activiteit. Maar eigenlijk is het beter om nieuwe Activiteiten te creëren vanuit de 
account- of contactrecord, de verkoopkans of de aanvraag. 

4) Om een bepaald activiteitenrecord te openen, klik je op het onderwerp van de 
activiteit. 

 



 

 

9.1 Taak 

 

Wanneer je via het lint vanuit de activiteiten weergave, op “Taak” hebt geklikt, opent zich 
een nieuw taakformulier.  

1) Vul het onderwerp, je taak, in. 
2) Beschrijf je taak. 
3) Over welke account, contactpersoon, verkoopkans of aanvraag gaat het? 
4) Je kunt de taak ook aan een andere gebruiker toewijzen. 
5) Je kunt de taak opslaan en als je deze al hebt uitgevoerd, werk je deze bij en klik je 

op “Markeren als voltooid”. 
 



 

 

9.2 E-mail 

 

Wanneer je via het lint vanuit de activiteiten weergave, op “E-mail” hebt geklikt, opent 
zich een nieuw email-formulier.  

1) Geef aan naar wie de email moet worden verzonden en het onderwerp. 
2) Schrijf de inhoud van de mail en maak gebruik van de opmaak mogelijkheden. 
3) Je kunt eventueel een bijlage toevoegen vanuit bestanden. 
4) Klik op Verzenden of op Opslaan, als je nog even wilt wachten met verzenden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9.3 Afspraak 

 

Wanneer je via het lint vanuit de activiteiten weergave, op “Afspraak” hebt geklikt, opent 
zich een nieuw afspraakformulier.  

1) Vul het onderwerp van de afspraak in en overige onderdelen. 
2) Geef de datum en tijd aan. 
3) Geef de afspraak een beschrijving. 
4) Klik op “Opslaan” of, als de afspraak al is geweest, op “Markeren als voltooid”. 

 

 

 

 



 

 

9.4 Telefoongesprek 

 

Wanneer je via het lint vanuit de activiteiten weergave, op “Telefoongesprek” hebt geklikt, 
opent zich een nieuw telefoongespreksformulier.  

1) Vul het onderwerp in en naar wie je belt, of door wie je gebeld bent. Let op de je de 
richting ook goed invult. 

2) Voer een beschrijving van het gesprek in. 
3) Over welke account, contactpersoon, verkoopkans of aanvraag gaat het? 

  



 

 

9.5 WhatsApp 

 

Wanneer je via het lint vanuit de activiteiten weergave, op “WhatsApp” hebt geklikt, opent 
zich een nieuw formulier.  

1) Vul het onderwerp van de WhatsApp in en overige onderdelen. 
2) Geef de datum en tijd aan. 
3) Geef aan waar het over ging; Account, Contactpersoon, een verkoopkans, etc. 
4) In de beschrijving kun je een kopie plakken van de tekst uit het WhatsApp bericht 

vanaf de desktop app. 
5) Klik op “Opslaan” of, als de WhatsApp is afgerond, op “Markeren als voltooid”. 



 

 

9.6 Bezoekverslag 

 

Wanneer je via het lint vanuit de activiteiten weergave, op “Bezoekverslag” hebt geklikt, 
opent zich een nieuw telefoongespreksformulier.  

1) Vul het onderwerp in, het verslag en de andere velden in. 
2) Over welke account, contactpersoon, verkoopkans of aanvraag gaat het? 
3) In het veld “Bezoekdatum”, kun je een datum aan je gesprek koppelen. 
4) Klik op “Opslaan” of, als de verslag helemaal is afgerond, op “Markeren als 

voltooid”. 
 

  



 

 

10 App for Outlook 

Alle activiteiten in HandsOn CRM synchroniseren met Outlook. 

In Outlook vind je de koppeling echter terug onder de naam “Dynamics 365”, omdat deze 
koppeling ook voor dit pakket wordt gebruikt door Microsoft. 

 

 

Hoe werkt het: 

1) Selecteer de email welke je wil koppelen met HandsOn CRM. 
2) In deze email, klik je op de 3 puntjes en het menu opent. 
3) Klik op Dynamics 365. 

  



 

 

10.1 Maak een nieuw record aan vanuit je ontvangen email 

Klik op het 
plusje. 

1) Klik op de 
entiteit die je 
wenst aan te 
maken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vul de gegevens 
in welke je 
wenst op te 
slaan in 
HandsOn CRM. 
Het formulier 
wat je hier ziet, 
komt daaruit. In 
dit voorbeeld is 
voor een 
contactpersoon 
gekozen. Na 
invoer, klik je op 
Opslaan en 
Sluiten. 

 

 

 

 



 

 

10.2 Een email relateren aan een bestaand record 

 

2) Klik in de App for 
Outlook op het 
vergrootglas. 
3) Vul een deel van 
de naam van het record 
in, waaraan je de email 
wenst te koppelen. 
4) Zoek 
5) Klik het juiste 
record aan. 

 

 

  

 

1) Klik op “Betreft 
instellen” en het record 
wordt gekoppeld. 



 

 

   

In de App zie je dat het is gelukt en wanneer je terugkeert naar HandsOn CRM, zul je (na 
het verversen van het record met de toetscombinatie CTRL+F5) zien dat de email in de 
tijdlijn van het corresponderende record staat. 

 

 

 



 

 

10.3 Email versturen en tracken 

 

Je kunt ook vanuit Outlook een email versturen en deze tegelijkertijd koppelen aan een 
record in HandsOn CRM. 

1) Klik op “Nieuwe email”. 
2) Vul de gegevens in en schrijf de email. 
3) Op de puntje klik je, om de app te openen. 
4) Zoek het betreffende record en koppel deze. 



 

 

 


