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Handleiding DKL Bloembollenkeuringsdienst
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Handleiding DKL Bloembollenkeuringsdienst

0. Voorwoord
Digitaal Klantenloket (DKL) is de toegang tot uw BKD gegevens.

Met het DKL van de BKD kunt u partijen en tuinen digitaal registreren.

Onder het menuitem bedrijffsdossier vindt u uw registratieoverzichten, monsteruitslagen,
certificaten, facturen en andere documenten van de BKD aan u gericht terug.

Andere faciliteiten in het digitaal klantenloket zijn onder andere het maken van plantlijsten
en het aanvragen van een bemonstering.

In deze handleiding zult u een beschrijving vinden waar wat in het DKL is terug te vinden.
Tevens zullen de belangrijke en afwijkende zaken uitgelegd worden. De overige uitleg
zult u op het scherm of via de helpteksten terug vinden.

0.1.Document Versiebeheer

Versie  Datum Wijziging
1.00 09-12-2008 1° handleiding DKL BKD
2.00 15-02-2010 Vernieuwde handleiding DKL BKD
2.01 11-03-2010 Par agriaMdn uis3t r uct i Bedrijffslossieil 5B.e2 i ¢ ht e
veranderd
Par agr aiaHu Ifip7 .06p Af stando toegevoe:
2.02 06-04-2010 Par ag f.2a-8BKD hiowser installate0 t oegevoegd.
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Handleiding DKL Bloembollenkeuringsdienst

1. Gebruik DKL

1.1.Eisen aan uw PC
Standaard wordt de BKD browser ondersteund (zie paragraaf 1.2 voor installatie).

Indienud e f BKD mietwilviastalieten dient u PC omgeving aan de volgende
eisen te voldoen:

Windows XP of hoger

Internet Browser Microsoft Internet Explorer 6 of hoger

Breedband verbinding (ADSL, Kabel, etc)

E-mail adres

Alle popup blokkers instellen dat http://dkl.bkd.eu wordt toegestaan.

< <K<K

Om volledig van alle functionaliteiten van het DKL gebruik te kunnen maken wordt
aangeraden om:
V  Excel 2003 of hoger geinstalleerd te hebben

Om programmeer en test technische reden is er gekozen voor het ondersteunen van
1 internet browser. De BKD heeft daarbij gekozen voor die van Microsoft. Er zijn
(nog) geen plannen om andere te gaan ondersteunen.

1.2.BKD browser installatie
De # BKD Hhsreenvbowserdavaar de instellingen zijn aangepast zodat u zonder
al te veel problemen kunt werken met het DKL.

De installatie kunt terug vinden bovenaan het DKL inlog scherm met de tekst i B K D
browsero.

Volg de volgende stappen eenmaligo m de @ BKD phuw BGCgsiestalteerdite

krijgen.
e Kilik op de link
e Kies voor fiUitvoereno
e Kies nogmaals voor #AUitvoereno
e Kies voor ANext o
e Kies voor ANext o
e Kies voor Al nstalld
e Kies voor fAFinisho

Op uw bureaublad staat nu een nieuw icoontje (zie Figuur 1). Door op dit icoontje te
klikken start u het programma en krijgt u het inlog scherm van het DKL.

Figuur 1 Logo BKD Browser

Gebruik vanaf nu altijd dit icoontje om in te loggen!

1.3.Installatie op uw PC
Op uw PC hoeft niets meer geinstalleerd te worden indien de onderdelen die
beschreven zijn in paragraaf 1.1 zijn geinstalleerd.
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Handleiding DKL Bloembollenkeuringsdienst

Belangrijk is wel dat u op uw PC het internet adres van het DKL in uw pop-up
blokkers bekend maakt als een vertrouwd internet adres. Zie veel gestelde vragen op
het inlogscherm hoe u dat moet doen.

1.4.Leeswijzer handleiding
In deze handleiding vindt u alles terug wat u niet op uw scherm terug kunt vinden.
Tekst in deze handleiding die licht blauw en schuin is afgedrukt, zijn teksten waarmee
we u willen attenderen op speciale aandachtspunten.

Versie: 2.02 Printdatum: 06-04-2010. 15:21 Paaina 5 van 27




Handleiding DKL Bloembollenkeuringsdienst

2. Starten

2.1.Wachtwoord aanvragen
Voordat u kunt beginnen met het registreren dient u eerst een gebruikersnaam en
een wachtwoord aan te vragen.

Dit gaat op de volgende manier:
Open de Internet Explorer en ga naar http://dkl.bkd.eu. Ook kunt u een link
vinden op de BKD website (http://www.bkd.eu, zie Figuur 2).

y —»_ B l o bollenkeurinfgsdienst
KC) .-
BKD i o~ ; G

Ll LB [OGITRGE LA

de

Figuur 2 BKD internetpagina (www.bkd.eu)

U krijgt dan het inlogscherm (zie Figuur 3) te zien:

C(:) login

B K D Gebruiker:

Wachtwoord:

[ login ] [ wachtwoord vergeten | [ account Aanvragen |

Figuur 3 Loginscherm DKL

Hi er dr ukt Accourn Aadwagekdh opn fikr i j gt u daarna F
scherm in beeld:
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Handleiding DKL Bloembollenkeuringsdienst

2.2.

2.3.

Versie: 2.02

Digitaal Klanten Loket

Account Aanvragen

terug naar login
Let op: alle velden zijn verplicht!
bedriiffsnaam | |

contactpersoon | |

adres | |

postcode [ ]

woonplaats | |

BKD-nummer |:|

teLnummer | |

email adres | |

Verstuur

Figuur 4 Account aanvraag scherm DKL

Door dit scherm volledig in te vullen zal uw aanvraag verstuurd worden. U
ontvangt op het opgegeven e-mail adres tevens bericht daarvan. Op het e-
mail adres wat u opgeeft gaat u in de toekomst ook berichten ontvangen als er
nieuwe documenten voor u klaar staan.

Na beoordeling van uw aanvraag bij de BKD krijgt u, om veiligheidsredenen, per post
uw gebruikersnaam en wachtwoord toegestuurd. Als u deze heeft ontvangen kunt u
meteen beginnen.

Inloggen

Klik in het veld van het Figuur3ac ht er fA Gebr ui ker: 0 en geef uw
die u van de BKD per post heeft ontvangen (bijvoorbeeld k1234). Klik in het veld

achter AWachtwoord: 0 en geef uw wachtwoord ofy
hier het wachtwoord moeten opgeven dat u per brief heeft ontvangen. Als u typt

verschijnen hier geen letters en/of cijfers maar bolletjes. Als alles is opgegeven klik

dan Logno i

Uw Gebruikersnaam en wachtwoord zijn lettergevoelig. Dit betekent dat er

onderscheid wordt gemaakt tussen hoofd en kleine letters. Uw gebruikersnaam

begint dus altijd met een kleine letter k. Let er dus op dat uw CAPS-LOCK uit

staat. Let ook eventueel op de NUM-LOCK. Voor wijzigen van het wachtwoord zie

paragraaf 2.4.

Uitloggen

Om uit te loggen of af te sluiten gaat u naar het menu bovenaan en kiest u Uitloggen:
BKD-KIS
Hoofdmenu

Wijzig Wachtwoord

Uitloggen
Figuur 5 Uitgeklapt BKD-KIS menu
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Dit is de enige manier om correct af te sluiten.

In het vervolgscherm kunt u op deurtje klikken om het scherm te sluiten.

afsluiten
Tot de volgende keer

BKD Digitaal Klanten Loket is een BKD product
Voorvragen bel de BKD 0252-419101

Figuur 6 Afsluitscherm DKL

Nu bent u uitgelogd.

2.4.Wachtwoord Wijzigen
Het wachtwoord dat u van de BKD per post ontvangt is willekeurig door de computer
gemaakt. Het is geen wachtwoord om makkelijk te onthouden. U kunt daarom het
beste uw wachtwoord meteen na de 1° keer inloggen veranderen in een wachtwoord
dat voor u makkelijker is te onthouden.

Het wijzigen gaat in enkele eenvoudige stappen. Zodra u bent ingelogd, klikt u in het
menu op BKD-K | S. In de menulijst die dan verschijn

B k D Onderhouden wachtwoord

18/12/2008 15:10:51 edebeer

Bé& ?

Oude wachtwoord | |

Nieuwe wachtwoord | |

Controle wachtwoord | |
Figuur 7 Wijzig wachtwoord scherm
I n het scherm dat dan verschijnt klikt u in F
uuwoude Wachtwoord op. Daarna klikt u in veld
geeft u daar uw nieuwe wachtwoord op. Daarna

wacht woordodo en geeft u daar nogmaals uw ni euv
velden zijn ingevuld klikt u op de diskette. Onder de streep verschijnt er een

boodschap die vertelt of het wijzigen van het wachtwoord is gelukt. Dit scherm kunt u

daarna sluiten door een andere menu keuze te maken, bijvoorbeeld BKD-KIS en dan

Hoofdmenu.
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Het wachtwoord is letter gevoelig. Dit houdt in dat er onderscheid wordt gemaakt
tussen hoofd en kleine letters. Zorg er dus voor dat de CAPS-Lock uit staat, als u uw
wachtwoord niet in hoofdletters wilt hebben.

2.5.Wachtwoord vergeten
Indien u niet meer weet wat uw wachtwoord is, kunt u door middel van de knop
Afwacht woord vergeteno een nieuw wachtwoord ae
verschijnt zodra u op de knop heeft geklikt:

Digitaal Klanten Loket

C(,) Wachtwoord Vergeten

BKD

Uy gebruikersnaam:l |

terug naar login

uwy email adres: I

Figuur 8 Wachtwoord vergeten scherm

Hi er dient u bi|j Auw gebrui kersnaamo de gebr L
de BKD per brief heeft gekr empiadresedat u teeft Auw er
gebruikt bij de aanvraag van uw account. Daarna drukt u op de knop verstuur en krijgt

u op uw e-mail adres het wachtwoord toegestuurd.

Uw e-mailadres moet het e-mailadres zijn die u heeft gebruikt bij de eerste opgave.
Als dat niet zo is, weten wij niet dat u het bent en krijgt u ook geen nieuw wachtwoord
toegestuurd. Als u dus verandert van e-mailadres, dient u dit ook door te geven aan
de BKD.

Als u ook uw gebruikersnaam niet weet, kan u alleen maar door telefonisch contact
op te nemen met de BKD aan uw gebruikersnaam komen.
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3. Menu structuur

Hieronder vindt u schematisch het menu van het DKL terug.

De donker blauwe regel is de tekst zoals die in het menu staat. De licht blauwe en witte
regels daaronder zijn de keuzes die u kunt maken binnen het gekozen menu. Achter de
keuze staat uitgelegd wat u daarna kunt gaan doen, of wat u te zien krijgt.

Hoofdmenu Door deze keuze te kiezen komt u terug in het scherm wat u ook
te zien krijgt na het inloggen

Wijzig Via deze optie kunt u uw wachtwoord wijzigen. Zie paragraaf 2.4

Wachtwoord voor verdere uitleg.

Hulp op Afstand Hiermee start u een programma zodat de helpdesk medewerker
van de BKD op uw PC kan meekijken. Zie verder paragraaf 7.6
voor hoe het werkt.

Uitloggen Via deze optie sluit u uw verbinding met het DKL. Zie paragraaf
2.3 voor verdere uitleg.

Relatie Gegevens Hier vindt u alle gegevens van uw bedrijf terug die bij de BKD
bekend zijn. Indien er iets niet correct is kunt u dit melden via
AStel wuw vr aa g/éyooraerdere pitieg. agr a
Veldkeuring Hier vindt u de gegevens terug op basis waarvan u een
factuur ontvangt of ontvangen heeft voor verrichte
veldkeuring werkzaamheden.

Registratie " Hier kunt u uw tuinen, partijen opgeven en wijzigen. Zie
paragraaf 10 voor de openstelling van de registratie.

Monsterkeuring Overzicht van de voor u bemonsterde partijen en
monsterkeuring. Dit overzicht is om te zetten naar MS-Excel
(minimaal versie 2003 vereist)

Tuinen Overzicht van uw tuinen. Dit overzicht is om te zetten naar
MS-Excel (minimaal versie 2003 vereist)

Partijen Overzicht van uw partijen. Dit overzicht is om te zetten naar
MS-Excel (minimaal versie 2003 vereist)

Certificaten Overzicht van certificaat gegevens. Dit overzicht is om te

zetten naar MS-Excel (minimaal versie 2003 vereist)

Bedrijfsdossier _

Financieel Dossier Overzicht van wanneer welke werkzaamheden voor uw
bedrijf zijn uitgevoerd welke gefactureerd zijn of gaan
worden. Overzicht is om te zetten naar MS-Excel (minimaal
versie 2003 veriest).

Berichten Hier kunt u uw BKD documenten (zoals certificaten) en
facturen terug vinden en kunt u uw frequentie van e-mail
notificatie instellen

zie paragraaf 5 voor meer uitleg.
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Stel uw vraag Hier kunt u een vraag stellen of uw bedrijfsgegevens mutatie

doorgeven
zie paragraaf 7.4 voor meer uitleg

Export Gegevens |

Export Aanmaken Hier kunt een rapportage opstarten die bestand(en)
aanmaakt met uw registratie gegevens
Export Output Hier kunt u de aangemaakte bestanden op halen om op uw

computer op te slaan

zie paragraaf 6 voor meer uitleg
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4. Scherm uitleg

4.1.Schermopbouw Algemeen
De schermen binnen het DKL lijken veel op elkaar. De opbouw van de schermen is in
ieder geval gelijk.

Figuur 9 Algemene schermuitleg

Van boven naar beneden vinden we terug:

Schermdeel Betekenis

Menuregel In dit deel van het scherm vindt u de menustructuur terug. In
paragraaf 3 staat wat er in het menu terug te vinden.

Schermkop Een deel van het scherm met op de achtergrond een tulpenveld.
In dit deel wordt tevens verteld wat de functie van het scherm is.

Knoppenregel In dit deel van het scherm vindt u icoontjes terug waarop u kunt

klikken om functionaliteit binnen het DKL uit te voeren. In
paragraaf 8 ziet u een overzicht van de knoppen die hier kunnen
staan.

Selectieregel Deze regel komt niet op alle schermen terug, alleen op schermen
waar u kunt opgeven of u extra wilt filteren om zo een kleinere set
aan gegevens uit de database te krijgen. Deze regel is altijd te
herkenen aan de verrekijker die vooraan getoond wordt. Via deze
regel kan er NIET ingevoerd worden.

Resultaat / Invoer In dit (onderste) gedeelte van het scherm worden de gevonden

gedeelte gegevens getoond of wordt de gekozen data getoond die u kunt
bekijken of kunt invoeren/bewerken.

4.2.Lijst / Selectiescherm
De functie van een Selectie / Lijst scherm is gegevens op te geven waarmee gezocht
kan worden in de database. Door de selectieregel in te vullen kunt u de zoekopdracht
verfijnen. Door op het verrekkijkertje te klikken wordt de daadwerkelijke zoekopdracht
uitgevoerd. Hierna worden de gegevens op het scherm getoond.

Figuur 10 Voorbeeld selectie/lijst scherm

4.3.Invoer / Wijzig scherm
In dit soort schermen kunt u gegevens toevoegen, wijzigen, bekijken. De velden
hebben een kleur om aan te geven of de invoer verplicht is of niet. In paragraaf 9 kunt
u meer terug vinden over de betekenis van de veldkleuren.
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