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1 |   Aanmelden 
 
 
 
Gebruik volgende link  
om naar het inlogscherm van Archibus te gaan:  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

https://befimmo.aremis.com/archibus/ 

Als u de taal wilt wijzigen, kunt u op de  
vlag rechtsboven (4) klikken en een van de 
volgende talen selecteren: 
 

• Engels 
• Frans 
• Nederlands 

 

Als u uw wachtwoord bent vergeten, klik op 
"Wachtwoord vergeten?" (5) om een nieuw 
wachtwoord per e-mail te ontvangen.  
 
Om veiligheidsredenen moet het nieuwe 
wachtwoord altijd bij de eerste verbinding 
gewijzigd worden. 
 

Om in te loggen op Archibus,  
vul uw gebruikersnaam (1) en wachtwoord  
(2) in en druk op "Inloggen" (3). 

https://befimmo.aremis.com/archibus/login.axvw
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2 |   Wachtwoord wijzigen 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Het volgende menu is zichtbaar. Klik 
vervolgens op "Mijn profiel": 

 

Klik ten slotte op "Wachtwoord wijzigen": 

 

Voer uw oude wachtwoord en uw nieuwe 
wachtwoord twee keer in en klik 
vervolgens op "Wijzigen" om uw wijziging 
te bevestigen: 

 

Om uw wachtwoord te wijzigen, moet u 
verbonden zijn met Archibus.  
 
Druk op de knop rechtsboven het scherm: 
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3 |   Index woorden 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 |   Verbinding scherm 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Werkaanvraag  
technische term die door Archibus wordt gebruikt voor een “ticket”  

• Werkorder  
instructie om een dienst uit te voeren aangemaakt via de werkaanvraag  

 

Dit is de weergave die u ziet zodra u 
verbonden bent. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alle activiteiten worden beheerd in 
"Correctief Onderhoud". Zodra u erop klikt, 
ziet u de volgende drie opties: "Probleem 
melden", "Onderhoudsconsole". 
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5 |   Probleem melden = Een werkaanvraag maken  
 

 

De eerste optie in het Correctief Onderhoud is 
"Probleem melden", waarmee je een ticket kunt 
aanmaken voor een incident of een aanvraag, maar 
ook om informatie te vragen. 

Het is te vinden onder het volgende menu: 

 

 

 

 

 

 

 

 
U wordt gevraagd om meerdere velden  
in te vullen:  
 

Aanvrager 
De gegevens van de aanvrager worden vooraf 
ingevuld met uw gebruikersnaam.  

 

Als het standaardtelefoonnummer niet correct is, 
neem dan contact op met Befimmo via e-mail 
helpdesk@befimmo.be helpdesk@Befimmo.be of 
telefoon +32 2 679 37 50 tijdens de kantooruren 
(ma-vr 8u30 – 17u)	 

 

 

 

 
 

mailto:helpdesk@befimmo.be
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Plaats 
 

Als standaardinstelling wordt de standaardlocatie 
beschouwd als de probleemlocatie. Als de locatie 
van het probleem afwijkt van de standaardlocatie, 
mag je deze wijzigen (locatie/gebouw/verdieping) 
om de gegevens zo nauwkeurig mogelijk te houden. 

Gebruik de vrije tekst om extra informatie te geven 
over de probleemlocatie (bv.: in de linker hoekkamer 
achter het scherm). 

 

Probleem 
 

Deze sectie wordt gebruikt om het aanvraagtype op 
te geven. Kies het type probleem met behulp van 
een drill-downlijst: 

 

 
 

 

 



                                                                                                           

 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nadat u het probleemtype hebt gekozen, kiest u het 
subtype probleem in de drill-downlijst. 
 
U kunt alle bestaande probleemtypen en subtypen 
bekijken door op de knop "Alle probleemtypen 
weergeven" te klikken. In bijlage 1 vindt u alle 
combinaties van probleemtypen met hun 
beschrijvingen. 
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Dit venster verschijnt: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Omschrijving 
In deze sectie kunt u het verzoek beschrijven en 
aanvullende informatie toevoegen. 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                           

 10 

 

 

Werkwijze 
De locatie van het probleem 
(site/gebouw/verdieping) en het type probleem 
bepalen de verwachte interventietijden en de 
volgende stappen van de aanvraag. Deze stappen 
worden in deze sectie beschreven: 

 

Documenten toevoegen 
Zorg ervoor dat u de nodigde documenten (bijv. 
foto's) hebt toegevoegd voordat u het ticket 
indient. U kunt maximaal 4 documenten van elk 
3Mb toevoegen (dus geen video's) door 
onderaan het scherm op "Documenten 
toevoegen" te klikken. 

 

U kunt de documenten uploaden met 
behulp van de pijl of met een drag and 
drop in de invoerzone. 

  

 
 
 
 

Verzenden 
Wanneer de werkaanvraag juist en volledig is, klikt u 
op "Verzenden". Dit venster verschijnt 
als bevestiging van de aanmaak van 
het ticket en werkaanvraag-ID. 
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Om de dubbele aanmaak van tickets te voorkomen, 
waarschuwt het systeem u als er een soortgelijk 
ticket bestaat en is er een bevestiging nodig voordat 
uw werkaanvraag wordt aangemaakt. 

 

Dit venster verschijnt. Klik op de werkaanvraag-ID 
om de details te zien. Als het een afzonderlijk 
incident is, bevestigt u uw verzoek door op 
"Verzenden" in de linkerbovenhoek van dat venster 
te klikken. Als het om hetzelfde incident gaat, klikt u 
op "Teruggaan" en "Annuleren". 
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6 |   Onderhoudsconsole (operationeel ticketbeheer) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

De tweede optie in het Correctief Onderhoud is de 
Onderhoudsconsole. 
 

 

 

 

 

 

Wanneer u op "Maintenance Console" klikt, kunt u alle 
openstaande werkaanvragen (tickets)zien: 

• waarvoor een actie van uw kant mogelijk of 
vereist is 

• die je hebt aangemaakt 
 
 

Als standaardinstelling worden aanvragen 
gegroepeerd op status. Er zijn 4 statussen: 

• Aangevraagd: uw aanvraag is ingediend 
• Goedgekeurd/WO toegewezen: de 

werkaanvraag is aan u toegewezen 
• Uitgegeven/lopend: iemand werkt 

momenteel aan uw aanvraag 
• Voltooid: uw aanvraag is technisch voltooid. 

Het ticket word gearchiveerd, 30 dagen 
nadat de status gezet wordt op voltooid 
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Op de onderhoudsconsole kunt u de volgende 
algemene informatie over een werkaanvraag zien: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 Status of the ticket 
2 ID number of the ticket 

3 Actions possible on the ticket 
4 Ticket’s information 
5 Priority Level 
6 Expected date of intervention 
7 Intervention’s due date according to our priority 
matrix 

 
More details can be consulted by opening the work 
request.  
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Om de details van de aanvraag te zien, klik op de 
werkaanvraag-ID (nummer) in Maintenance Console. 
 
Eenmaal geopend, ziet u 3 tabbladen: 
 

• Overview 
• Documents and Activity 
• Additional details 

 
"Overzicht" en "Documenten en activiteit" zijn de 
documenten die momenteel worden gebruikt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Overzicht 
 
In het overzicht vind je de samenvatting van alles wat 
beschreven staat in Probleem melden.  
Als huurder kun je alleen informatie invoeren in het 
veld omschrijving. Alle andere velden zijn in read 
only. Alle informatie die je tijdens de 
probleemmelding hebt ingevuld vindt u hier terug 
(site, gebouw, probleemtype, workflow, ...). 
 

 
 

 

Open werkaanvraag om details te zien 
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Documenten en activiteiten 
 

Het tabblad "Documenten en activiteit" bevat alle 
documenten die door u of andere gebruikers aan het 
verzoek zijn toegevoegd. Het bestaat uit twee delen. 
 
Het eerste deel is "Documenten aanvragen". Deze 
documenten zijn de documenten die u hebt 
toegevoegd tijdens het aanmaken van het ticket. Ze 
zijn belangrijk omdat ze meer informatie of een beter 
begrip van het incident geven. 
 
De verschillende acties die u kunt ondernemen op 
de documenten zijn: 
 

• Openen : het zal het bestand automatisch 
op uw computer downloaden 

• Upload een nieuwe versie  

• Verwijderen  
 

De andere 2 knoppen worden niet gebruikt. 
 
Ter informatie: de documenten in deze sectie worden 
automatisch hernoemd door Archibus. 
 
In de tweede sectie "Aanvullende documenten en 
activiteiten" vindt u het activiteitenlogboek 
(statuswijzigingen) eigen aan het ticket.  
 
Op deze plaats vindt u de opmerkingen, feedback of 
documenten die zijn toegevoegd nadat het verzoek 
door u of andere mensen is aangemaakt. Hier kunt u 

de documenten downloaden door te klikken op
. 
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Opmerkingen toevoegen  
 
In dit tabblad is het ook mogelijk om opmerkingen toe 
te voegen wanneer het ticket is aangemaakt en 
verwerkt door de leverancier.		 

Klik hiervoor op "Opmerkingen toevoegen".	 

	

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Dit venster verschijnt waarin u de volledige feedback 
kunt schrijven. Sla uw feedback op door op "OK" te 
klikken.	 

Hou er rekening mee dat de opmerking door 
iedereen kan worden gezien, inclusief de aanvrager.	 

 
Als u uw feedback wilt wijzigen, kunt u deze 
bewerken of verwijderen in het gedeelte 'Aanvullende 
documenten en activiteit'.	 
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Mogelijke acties op tickets 
 

Wanneer een actie aan uw kant mogelijk is, worden 
knoppen weergegeven naast de werkaanvraag-ID. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bewerken 
Deze knop gebruik je wanneer een aanvraag die je 
hebt aangemaakt is afgewezen. U kunt het wijzigen 
op basis van de ontvangen feedback en het opnieuw 
indienen. 
 

Annuleren 
Hiermee wordt de aanvraag geannuleerd.  
Je kan klikken totdat de werkaanvraag de status 
"Goedgekeurd/WO toegewezen" bereikt. 

 

Feedback geven 
Uw aanvraag is voltooid. U wordt uitgenodigd om 
feedback te geven over de interventie, wat erg 
belangrijk voor ons is omdat het ons zal helpen onze 
kwaliteit van dienstverlening te verbeteren. U wordt 
ook per e-mail op de hoogte gebracht.	 
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Hoe geef je feedback? 
 

Om de service te beoordelen, heb je verschillende 
keuzes: 

• Als alles goed is gegaan, maak dan een 
keuze tussen: "Uitstekend" of "Goed” 

• Als u suggesties voor verbetering heeft, kies: 
"Voldoende" 

• Als u een probleem bent tegengekomen, 

zoals het niet of gedeeltelijk oplossen van het 
probleem, een gebrek aan kwaliteit van de 
dienstverlening of een kritiek element dat u 
aan ons wilt melden, selecteer: 
"Onvoldoende" of "Slecht". 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Het is belangrijk een evaluatie toe te voegen, om 
uw feedbakc beter te begrijpen. 

Vergeet niet op de knop "Opslaan" te klikken. 
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7 |   Werkaanvragen zoeken 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

De laatste optie van het correctief onderhoud is het 
tabblad "Werkaanvragen zoeken". 
 

 

 

 

 

 

Zodra een werkaanvraag voltooid is, is deze niet 
meer beschikbaar in de Maintenance Console.  
U moet de weergave "Werkaanvragen zoeken" 
gebruiken om ze op te zoeken. 
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Er zijn heel wat zoekcriteria beschikbaar, zoals de 
Work Request Code (a.k.a. ID), de Site Code, het 
Problem Type, datum, ... (zie foto of website voor de 
vele beschikbare criteria). 
 
Nadat u uw zoekcriteria (indien van toepassing) hebt 
ingevoerd, klikt u op "Weergeven". Als er 
overeenkomstige resultaten zijn gevonden, worden 
deze weergegeven. Hier hebben we bijvoorbeeld het 
criterium locatie "CENT" gebruikt: 
 
 
 
Elke regel vertegenwoordigt één werkaanvraag.  
Het kan worden geopend door op de 
werkaanvraagcode te klikken. 
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   helpdesk@Befimmo.be of bel +32 2 679 37 50 tijdens de kantooruren (ma-vr 8u30 – 17u) 
 
 
 
 
  

1. Algemene informatie van het ticket 
2. Waar je de historiek van het ticket kunt 

bekijken 
3. Om de documenten en opmerkingen van het 

ticket te bekijken 
 

Tip: Als u zonder criteria op  klikt  , geeft het 
syteem alle tickets weer van uw bedrijf. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Voor meer informatie of vragen  
kan u contact opnemen met: 
 

mailto:helpdesk@Befimmo.be
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Bijlage 

Bijlage 1: Combinaties van alle probleemtypen met hun beschrijving 
 

TYPE OF PROBLEM	 DESCRIPTION	 
ACCESS		
CONTROL 	 Everything related to the building's accesses	 

	 
  EQUIPMENT DEFECT Access control doesn't work (i.e. badge, card and 

QR code readers, button, ...) 
	 INTERCOM DEFECT Interphone or videophone doesn't work 
	 OTHER		 Any other access related issue	 
BUILDING	 	 Building structure (i.e. roof, windows, walls, ...)	 
	 BLINDS		 External blinds	 
	 OTHER		 Any other building structure related issue	 
	 ROOF - OTHER		 Any other roof related issue (not involving risk)	 
	 ROOF - RISK	 Roof damaged with potential risk	 

	 
WINDOWS - 
DAMAGED	 Report of any damages to windows	 

	 WINDOWS - OTHER		 
Any other windows related issue (not involving 
risk)	 

	 WINDOWS - RISK		 Windows with intrusion risks	 
CLEANING	 	 	 

	 
CLEANING - 
EQUIPMENT	 

Supply of sanitary equipment (soap, paper, toilet 
seat, air freshener, etc.)	 

	 
CLEANING - 
GENERAL	 Cleaning of common areas	 

	 OTHER		 Any other cleaning related request	 
	 WASTE		 Waste management (garbage room)	 
DOORS	 	 	 

	 
AUTOMATIC - 
DAMAGED		 Automatic door/barrier damaged	 

	 AUTOMATIC - LOCK		 Automatic door/barrier doesn't open/close	 

	 
MANUAL - 
DAMAGED		 Manual door damaged	 

	 MANUAL - LOCK		 Manual door doesn't (un)lock	 
	 OTHER		 Any other door/barrier-related issue	 
ELECTRICITY	 	 	 
	 LIGHTING	 The lights don't work	 
	 OTHER		 Any other electricity-related issue	 
	 POWER OUTAGE		 	 
	 VEHICLE CHARGER	 	 
HEAT - VENT - 
AIR CO	 	 	 
	 AIR - DRY		 Humidity in the air isn't right	 
	 AIR - FLOW		 i.e. incorrect air circulation, draught, ...	 
	 OTHER		 Any other HVAC-related issue	 
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	 TEMPERATURE	 		
INFORMATION		 	 Any information request	 
	 DOCUMENTATION	 	 
	 FINANCIAL	 	 
	 OPERATIONS		 All building-related request (operational services)	 
	 OTHER		 Any other building-related request	 
	 TECHNICAL	 	 
LIFTS	 	 	 

	 ACCESS CONTROL 
Access control in the lift doesn't work (i.e. badge 
or QR code readers, ...) 

	 DEFECT - OTHER		 Lift blocked	 

	 
DEFECT - PEOPLE 
IMPACTED	 Lift blocked with people inside	 

OTHER	 	 If any other problem type doesn't apply	 
	 MISCELLANEOUS	 For any other type of issue	 
	 PEST CONTROL		 Animal nuisance	 
	 PLANTS		 Interior plants only	 
	 SNOW		 Snow clearance	 
SANITATION		 	 Bathrooms & water	 
	 BLOCKAGE	 	 
	 OTHER		 Any other sanitation-related issue	 
	 SMELL	 	 
	 WATER - LEAK	 	 
	 WATER - OUTAGE	 	 
SECURITY		 	 Safety-related issue	 
	 NO CCTV SIGNAL		 No signal camera/monitor	 
	 OTHER		 Any other security-related issue	 
	 TECHNICAL ALERT		 Any technical alert on an equipment	 
SERVICES	 	 	 
	 ARCHIBUS Any Archibus-related issue 

	 
BADGE 
MANAGEMENT		 Badge creation, programmation & delivery 

	 DELIVERY		 Delivery box	 
	 OTHER		 Any other services-related issue	 
	 PARKING		 Related to all parking management topics (IZIX)	 
	 SCREEN	 Dynamic screen	 

	 VISITOR		 
Related to all visitor management topics 
(Proxyclick)	 

TELECOM	 	 	If contract through Befimmo 

	 BREAKDOWN		 No signal	 
	 OTHER		 Any other telecom-related issue	 

 


