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1. Starten met registratie en uitlenen 
 

1. Ga naar het startscherm. 

2. Klik op ‘Uitlenen’. 

 

 

 

U komt dan in volgend scherm terecht. 
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2. Overzicht knoppen in registratie 
 

 

 

 Zoeken naar checkouts 

 

 Selectie opheffen , filtervelden leegmaken 

 

 Selectie inchecken 

 

 Selectie bewerken 

 

 Selectie toekennen aan project 

 

 Selectie verplaatsen van locatie 
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 Selectie overdragen naar andere werknemer 

 

 Selectie verwijderen 

 

 Selectie afprinten 

 

 Historiek van alle uitleningen tonen 

 

 filtervelden instellen 

 

 Weer te geven kolommen instellen 
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3. Op voorhand in te stellen 
 

Bij het starten van registraties (uitlenen en binnenbrengen) kan u het best eerst enkele zaken 

klaarzetten om vlot te kunnen werken en de handleiding mee te volgen.  

De zaken die nu worden getoond zal u in verschillende vensters van het programma kunnen/moeten 
instellen. Van zodra je dit één keer gedaan hebt en een handeling hebt afgewerkt zullen deze 

instellingen onthouden worden voor een volgende keer. 

3.1 Kolommenweergave instellen 

Klik in het startscherm op  zodat u de lijst met kolommen kan zien. Hier kan u selecteren welke 
informatie u wenst te zien wanneer u een check-out of check-in doet. Er zal een nieuwe venster 

openen waar u de gewenste kolommen naar rechts kan verplaatsen, zo komen deze in de weergave. 
Klik daarna op ‘OK’. 

 

 

Hierna zullen de kolommen getoond worden. 
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3.2 Filtervelden instellen 

Net zoals de kolomweergaven, kan u ook de filtervelden instellen. Klik in het startscherm op  
zodat u de lijst met filtervelden kan zien. Er zal een nieuwe venster openen waar u de gewenste 
filtervelden naar rechts kan verplaatsen. Klik daarna op ‘OK’. 

 

Deze filtervelden zal u nu kunnen gebruiken in het huidige scherm. 

U kan de filtervelden in- en uitklappen door op het pijltje naast ‘Filtervelden’ te klikken. 
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4. Uitlenen 

 

4.1 Uitlenen starten 

Bij het openen van een uitlening staat de pijl standaard naar boven gericht. Indien de pijl naar onder 
wijst (zie later) dient u gewoon op de pijl te klikken en deze zal weer naar boven wijzen.  

Als eerste kan u de gewenste invulvelden selecteren door op  te klikken. 
Dit zijn de velden die u wilt invullen en die ook extra zullen verschijnen indien niet ingevuld. 

 

 

Daarna kan u kiezen welke velden er moeten ingevuld worden door deze aan te vinken. Zodra u hebt 

aangeduid wat u wenst te zien, klik terug op het filtersymbool  om de bewerking te bevestigen. 
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Hier wordt verder gegaan met de invulvelden voor de gegevens ‘werknemer’ en voor ‘klant’.  

1. Om een uitlening te doen, vult u de gevraagde gegevens in. U kan deze gegevens ook 

invullen doormiddel van een pop-up venster dat verschijnt op het ogenblik dat u effectief de 

uitlening wilt finaliseren. Het invulveld ‘Werknemer’ moet wel steeds van in het begin 

worden ingevuld. 

 

2. Van zodra u een werknemer heeft aangeduid zal u kunnen zien welke de openstaande 

uitleningen zijn voor deze werknemer. 

 

 

 

Nu kan u beginnen met een artikel te zoeken en uit te lenen. Dit kan op verschillende manieren. 
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4.2 Een artikel zoeken 

Er zijn twee manieren om een artikel te zoeken. 

1. Via de knop ‘Zoek artikel’ 

2. Rechtstreeks een barcode/lotnummer ingeven 

 

 

4.2.1 Een artikel zoeken via de knop ‘Zoek artikel’ 

Klik op de knop ‘Zoek artikel’. Hier zal u de eerste keer ook de kolommen en filtervelden die u wilt zien 
moeten instellen. U kan via een filterveld makkelijk een artikel terugvinden. Klik op het gewenste 
lotnummer en klik op OK. 
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4.2.2. Een artikel zoeken via de barcode/lotnummer 

U kan een gekende barcode/lotnummer ook meteen ingeven in het vak onderaan of het scannen via 
een scanapparaat. Indien u het onderaan ingeeft, klikt u nadien op ‘Enter’. 
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4.3 Een formulier gekoppeld aan een artikel invullen 

Nadat u een artikel heeft gezocht, aangeduid en bevestigd zal u een formulier getoond worden dat 
u kan/moet invullen. Dit is uiteraard alleen het geval als er een formulier is gekoppeld aan het artikel 
met de juist voorwaarden (zie handleiding formulieren). 

Beantwoord de vragen en klik op ‘OK’. De uitlening van het artikel is nu geregistreerd. 

 

 

 

 

U zal zien dat de uitlening nu zichtbaar is in het startscherm. 
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5. Terugbrengen 

5.1 Terugbrengen starten 

Om uitgeleende artikelen terug te brengen, moet de pijl naar beneden wijzen. Staat die nog naar 
omhoog gericht, dan klikt u erop, zodat de pijl van richting verandert. Dan kan u een uitgeleend artikel 
terugnemen. Aan de rechterkant zal u ook zien welke artikelen er op dat moment allemaal uitgeleend 
zijn (van alle werknemers). 

 

 

Van zodra u een werknemer selecteert aan de linkerkant zal u aan de rechterkant enkel de 

uitgeleende artikels zien van die geselecteerde werknemer. 
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5.2 Lotnummer selecteren en terugbrengen 

Om een lotnummer terug te brengen, duidt u het lotnummer aan dat u wilt terugbrengen door het 
aan te vinken (dit kunnen ook meerdere lotnummers zijn). Nadat u uw selectie heeft gemaakt klikt 

u linksboven op  om het terug te brengen. 

 

 

Indien er een formulier is gekoppeld aan het artikel met de juist voorwaarden, (zie handleiding 

formulieren) kan u deze nu invullen. Beantwoord de vragen en klik op ‘OK’. 
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Nadien zal u zien dat het artikel niet meer in de rechterkolom staat en dat de terugname dus correct 

is verwerkt. 
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6. Lotnummer overdragen naar andere werknemer 
Indien u een uitgeleend lotnummer meteen wilt overdragen aan een andere werknemer , in plaats 
van het eerst terug te nemen en nadien onmiddellijk weer uit te lenen aan de andere werknemer, 

kan  u dit doen  via .  

 
U duidt simpelweg  via een dropdownmenu de werknemer aan naar wie het lotnummer zal 

overgedragen worden en u geeft eventueel de nieuwe klant , project of gebruikslocatie in en klikt 
vervolgens op ‘OK’. 

 

U zal zien dat het lotnummer verdwenen is bij die persoon , in dit geval ‘Jean’.

 

 



14/04/2021 

P a g i n a  17 | 21 

 

MIRA Software is een product van IZIT bv 

Dokter Armand Rubbensstraat 1 

9240 Zele 

T: +32 (0)52 52 07 49 

En dat het nu bij de andere werknemer, in dit geval ‘Pieter’, is terechtgekomen.  
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7. Consultatie van registraties  
 

Ga terug naar het startscherm door linksboven te klikken op  

Daarna kan u op de knop ‘Consultatie’ klikken. 

 

 

 

U komt dan in het volgende scherm terecht . 
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In dit scherm zal u alle uitleningen en terugnames kunnen terugvinden die ooit gebeurd zijn. Aan de 
hand van de geselecteerde kolommen zal u de gewenste informatie kunnen terugvinden.  

 

Aan de linkerkant zal u steeds een groene of rode bol te zien zijn. 
 
Rood : Dit lotnummer is momenteel uitgeleend en dus niet beschikbaar. 
Groen : Dit lotnummer is al terug en dus opnieuw beschikbaar. 
 

Ook kan u een volledige Excel lijst van deze consultatie exporteren door te klikken op  
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8. Consultatie van formulieren 
 

Ga terug naar het startscherm door linksboven te klikken op  

Daarna kan u op de knop ‘Formulieren’ klikken. 

 

 

 

U komt dan in volgend scherm terecht. 
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Hier zal u dan de gewenste kolommen te zien krijgen. Indien er formulieren zijn die nog openstaande 

vragen hebben of er zijn vragen die nog moeten gewijzigd worden, dan kan u dit hier doen. Deze 
informatie kan u ook zien in de kolommen . 

 

 

Om een formulier verder in te vullen of te wijzigen, vinkt u eerst een formulier aan en klikt u op  

Daarna vult u de vragen in en klikt op ‘OK’. 

 

 

 

 


