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 Inleiding 
 

Sinds de update begin november 2019 beschikt PerfectView VoG over de mogelijkheid een aantal stappen in 

bulk geautomatiseerd uit te voeren. Tot op heden moest elk voorwerp individueel afgehandeld worden. In het 

proces zitten echter een aantal scenario’s waarbij het mogelijk is voorwerpen in bulk af te handelen. 

 

Het gaat om de volgende scenario’s:  

1. Automatisch doorzetten van gevonden voorwerpen waarvan de termijn verstreken is naar de wachtrij 

af te handelen. 

2. Automatische afhandeling wanneer de vinder eigenaar wordt en het voorwerp thuis bewaart. Naast 

het afsluiten van het voorwerp zal ook een gepersonaliseerde mail worden verstuurd. 

3. Automatische afhandeling van verloren voorwerpen na het verstrijken van de termijn. Ook hier wordt 

zowel het voorwerp afgesloten als een gepersonaliseerde mail aan eigenaar/verliezer gestuurd. 

Deze bulkverwerking is vanaf nu beschikbaar in onze VoG-applicatie. Om hiervan gebruik te maken, moet een 

aantal instellingen EENMALIG worden ingesteld.  

 

In dit document wordt toegelicht hoe deze instellingen in de applicatie gezet moeten worden. 
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 Doorzetten gevonden voorwerp voor afhandeling intern 
 

2.1 Doel 
Deze actie is bedoeld voor gevonden voorwerpen waarvan de bewaartermijn is verstreken en de vinder géén 

eigenaar wil worden. Na het verstrijken van de termijn worden al deze gevonden voorwerpen automatisch in de 

wachtrij [Gevonden] Af te handelen geplaatst. 

 

Vanuit deze wachtrij worden vervolgens de voorwerpen fysiek afgehandeld, denk aan het vernietigen of 
naar de kringloop brengen. Daarna worden de voorwerpen in bulk gemarkeerd als voltooid.  
 
Dit scheelt veel tijd doordat je de voorwerpen niet langer één voor één handmatig hoeft door te zetten naar 
de wachtrij af te handelen. Daarna blijft het natuurlijk mogelijk een controle uit te voeren op de voorwerpen 
in de wachtrij Af te handelen en de voorwerpen die fysiek bij de gemeente in bewaring zijn gegeven.  
 

2.2 Hoe stel je deze geautomatiseerde actie in 
We hebben bij de Gevonden voorwerpen een extra weergave gemaakt waarin we een aantal criteria/filters 
hebben toegevoegd. Als een voorwerp aan de criteria voldoet, komt deze in de weergave terecht en zal dit 
voorwerp die dag meegaan in de automatische actie. Zo’n automatische actie wordt gegenereerd door 
eenmalig een Campagne in te richten waarin alle activiteiten die op dat moment in de betreffende weergave 
staan worden meegenomen. Door deze campagne iedere dag automatisch te laten herhalen wordt de actie 
iedere dag automatisch uitgevoerd. 

 

De campagne wordt uitgevoerd op alle voorwerpen die in de weergave worden opgenomen op basis van 
onderstaande criteria: 

 Het is een gevonden voorwerp activiteit. 

 De datum van de opvolging is vandaag of eerder. 

 Het voorwerp staat in wachtrij [Gevonden] Te bewaken en is niet voltooid. 

 Het vinkje Vinder wil eigenaar worden is niet aangevinkt. 

 Het vinkje Vinder bewaart voorwerp thuis is niet aangevinkt. 

 

2.3 Stappenplan voor het instellen van de campagne 

 

1 Ga naar Gevonden voorwerpen links in je navigatiemenu. 
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2 
Klik op de titel Gevonden voorwerpen en kies in de lijst voor de weergave (campagne) Overzetten 

naar wachtrij af te handelen na verstrijken van termijn. 

3 Klik nu op de knop Acties en kies in de lijst voor de optie Campagne starten. 

Er wordt nu een campagne opgestart. Een campagne richt je in door een aantal stappen te doorlopen. De eerste 

twee stappen, Naam en Wie zijn al ingevuld, klik daarom 2 keer op de blauwe knop Volgende rechts onderin 

het scherm tot je bij de stap Wat bent aangekomen.  

 

 

Geef aan dat je de opvolging van de activiteit uit de weergave wil aanpassen en klik op Volgende. 
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Geef aan dat de activiteit die met de campagne gemaakt wordt direct afgesloten mag worden en klik op 
Volgende. 
 

 

1 Bij de Opvolging aanpassen zet je een vinkje voor Pas de opvolgdatum niet aan. 

2 Kies voor de optie Plaats de activiteit in een wachtrij. 
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3 Selecteer de wachtrij [Gevonden] Af te handelen. 

4 Klik op Volgende. 

 

 

 

 

1 Bij het Uitvoeren kies je de optie op de achtergrond. 

2 
We willen dat deze actie zich iedere dag automatisch herhaald dus kies voor Herhalend met ingang 

van. Kies de datum van vandaag 

3 Zet een vinkje voor periodiek herhalen. 

4 Kies voor dagelijks. 

5 Klik op Uitvoeren. 

 

De campagne wordt met ingang van vandaag dagelijks uitgevoerd. Alle voorwerpen die in aanmerking komen 

voor afhandeling, (de vinder wil geen eigenaar worden - de eigenaar heeft zich niet gemeld - het voorwerp ligt 

bij de gemeente) worden automatisch in de wachtrij [Gevonden] Af te handelen geplaatst.   

 

2.4 Afhandelen van de gevonden voorwerpen 
Vanuit de wachtrij [Gevonden] Af te handelen moeten vervolgens de voorwerpen fysiek worden 
afgehandeld. Hier vindt de controle plaats tussen de voorwerpen die in PerfectView staan en de voorwerpen 
die in de kluis worden bewaard. Met behulp van het overzicht in deze wachtrij worden de voorwerpen uit de 
kluis op de juiste manier in bulk afgehandeld, denk aan het vernietigen of naar de kringloop brengen.  
 
Voorheen moesten deze voorwerpen in PerfectView één voor één worden afgehandeld. Het is nu mogelijk 
deze afhandeling ook in bulk te doen. Het fysieke vernietigen of doneren van het voorwerp blijft natuurlijk 
altijd een handmatige actie. 
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Volg onderstaande stappen voor het afhandelen van de voorwerpen die bij de gemeente in opslag liggen. 

1 Open de wachtrij [Gevonden] af te handelen 

2 Klik op de knop Acties en kies voor de optie Exporteren naar Excel zonder notities 

3 

Gebruik de Excel export om de voorwerpen uit de kluis volgens de procedures van de gemeente af te 

handelen. Denk hierbij aan het doneren of vernietigen van de voorwerpen. Voltooi eerst stap 3 

voordat je de laatste stappen in dit overzicht uitvoert in PerfectView. 

4 
Klik op de knop Acties en kies voor de optie Selectie aanzetten. Er verschijnt nu een vakje voor 

iedere regel in de wachtrij. 

5 Zet een vinkje in het vakje bij alle voorwerpen die moeten worden afgehandeld. 

6 Klik op de knop Acties en kies voor de knop Markeren als voltooid 

 
 
Door de voorwerpen te markeren als voltooid worden ze automatisch afgesloten en staan ze niet langer in 
de wachtrij [Gevonden] op te halen. 
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 Automatische afhandeling als de vinder eigenaar wordt  
 

3.1  Doel 
Deze actie is bedoeld voor gevonden voorwerpen waarvan de bewaartermijn is verstreken en de vinder wél 

eigenaar wil worden. Na het verstrijken van de termijn worden automatisch de vinders gemaild en worden alle 

gevonden voorwerpen gemarkeerd als voltooid. 

 

Dit geldt in het volgende scenario: 

- De vinder heeft aangegeven eigenaar te willen worden; 

- De vinder bewaart het voorwerp thuis; 

- Het email adres van de vinder is bekend.  
 
De meeste meldingen van gevonden voorwerpen die online door de burger/vinder zelf zijn gedaan, kunnen 
hierdoor dus volledig automatisch worden afgehandeld. De vinder ontvangt een gepersonaliseerde mail 
waarin wordt uitgelegd dat hij eigenaar van het voorwerp is geworden. In PerfectView worden de 
voorwerpen gemarkeerd als voltooid. Je hoeft hierdoor dus geen handmatige individuele actie meer te doen 
bij deze groep voorwerpen. 
 

3.2 Hoe stel je deze geautomatiseerde actie in 
We hebben bij de Gevonden voorwerpen een extra weergave gemaakt waarin we een aantal criteria/filters 

hebben toegevoegd. Als een voorwerp aan de criteria voldoet, komt deze in de weergave terecht en zal dit 

voorwerp die dag meegaan in de automatische actie. Zo’n automatische actie wordt gegenereerd door eenmalig 

een Campagne in te richten waarin alle activiteiten die op dat moment in de weergave staan worden 

meegenomen. Door deze campagne iedere dag automatisch te laten herhalen wordt de actie iedere dag 

automatisch uitgevoerd. 

 
De campagne wordt uitgevoerd op alle voorwerpen die in de weergave worden opgenomen op basis van 
onderstaande criteria: 

 Het is een gevonden voorwerp activiteit. 

 De datum van de opvolging is vandaag of eerder. 

 Het voorwerp staat in wachtrij [Gevonden] Te bewaken en is niet voltooid. 

 Het vinkje Vinder wil eigenaar worden is aangevinkt. 

 Het vinkje Vinder bewaart het voorwerp thuis is aangevinkt. 

 Het privé e-mailadres is gevuld met een e-mailadres. 
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3.3 Stappenplan voor het instellen van de campagne 

 

1 Ga naar Gevonden voorwerpen links in je navigatiemenu. 

2 
Klik op de titel Gevonden voorwerpen en kies in de lijst voor de weergave (campagne) Mailing 

vinder wordt eigenaar. 

3 Klik nu op de knop Acties en kies in de lijst voor de optie Campagne starten. 

 

Er wordt nu een campagne opgestart. Een campagne richt je in door een aantal stappen te doorlopen.  De 
eerste drie stappen, Naam, Wie en Wat zijn al ingevuld. Klik daarom 3 keer op de blauwe knop Volgende 
rechts onderin het scherm tot je bij de stap Extra opties bent aangekomen.  
 

 
Geef aan dat je ook de opvolging wil aanpassen van de activiteiten uit de weergave. Naast dat we een mail 
willen sturen willen we namelijk de activiteit daarna ook markeren als voltooid. Geef aan dat de activiteit die 
met de campagne gemaakt wordt direct afgesloten mag worden en klik daarna 3 keer op Volgende tot je 
on de stap E-mail komt.  
 



 

 

Pagina 10 van 18 

 

 

 
Geef in de stap E-mail aan dat je de mail wil versturen namens de organisatie en geef een Onderwerp van de 
e-mail die naar de burger toe gaat in. De aanhef in de mail wordt automatisch door PerfectView opgemaakt 
op basis van de gegevens bij die bij de vinder zijn ingevoerd. Klik op Volgende. 
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In de stap Tekst noteer je de tekst van de e-mail die naar de burger toe gaat. Hieronder hebben we een 
voorbeeldtekst gemaakt die je kan kopiëren en plakken. Je mag deze ook aanpassen naar eigen huisstijl of 
een eigen tekst maken. De velden die specifiek voor het voorwerp gelden worden pas gevuld als de mail 
daadwerkelijk wordt verstuurd aangezien deze per voorwerp verschillend zijn. Als je klaar bent klik je op 
Volgende. 
 

Wij hebben een jaar geleden geregistreerd dat u een voorwerp gevonden heeft, waarvan u de eigenaar 

niet kent. De eigenaar van het voorwerp heeft zich helaas niet binnen de gestelde termijn gemeld.  

U bent nu de eigenaar van het voorwerp. Hiermee komen de onderhoudsverplichtingen te vervallen.  

 

<b>Gegevens van het gevonden voorwerp:</b> 

Categorie: «VF_COLUMN4» 

Subcategorie: «VF_COLUMN5» 

Merk: «VF_COLUMN6» 

Kleur: «VF_COLUMN7» 

Opschrift: «VF_COLUMN8» 

 

Wij danken u hartelijk voor de moeite die u heeft gedaan om te proberen het voorwerp bij de eigenaar 

terug te brengen. 

 

 
Geef bij de stap Opvolging aanpassen aan dat nadat de mail is verstuurd, het voorwerp mag worden 
afgehandeld met Markeren als voltooid en klik op Volgende. 
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1 
Bij het Uitvoeren dien je bij het versturen van een mail aan te geven dat je de regels hiervoor kent. 

Deze zijn na te lezen door eronder op Lees meer te klikken. 

2 
We willen dat deze actie zich iedere dag automatisch herhaald dus kies voor Herhalend met 

ingang van. 

3 
Zet een vinkje voor periodiek herhalen. Eventueel kun je het tijdstip aanpassen. Dit is het tijdstip 

waarop de actie wordt uitgevoerd en de burger de mail ontvangt. 

4 Kies voor dagelijks. 

5 Klik op Uitvoeren. 

 

 

De campagne wordt met ingang van vandaag dagelijks uitgevoerd. Alle voorwerpen die in aanmerking komen 

voor afhandeling worden (de eigenaar heeft zich niet gemeld - de vinder wordt eigenaar) volledig automatisch 

afgehandeld. Dit geldt zowel voor het informeren van de vinder als het markeren als voltooid van de activiteit. 

Hiervoor is dus geen individuele actie meer nodig.    
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 Afhandeling verloren voorwerpen 
 

4.1 Doel 
 
Deze actie is bedoeld om alle verloren voorwerpen na de bewaartermijn automatisch te markeren als 
voltooid. Indien er een e-mailadres bekend is, wordt er ook nog een e-mail gestuurd naar de verliezer om 
deze nogmaals op de website verlorenofgevonden.nl te attenderen. Je hoeft hierdoor dus geen handmatige 
individuele actie meer de doen na het verstrijken van de bewaartermijn bij verloren voorwerpen. 
 

4.2 Hoe stel je deze geautomatiseerde actie in 
We hebben bij de Verloren voorwerpen een extra weergave gemaakt waarin we een aantal criteria/filters 
hebben toegevoegd. Als een voorwerp aan de criteria voldoet, komt deze in de weergave terecht en zal dit 
voorwerp die dag meegaan in de automatische actie. Zo’n automatische actie wordt gegenereerd door 
eenmalig een Campagne in te richten waarin alle activiteiten die op dat moment in de weergave staan 
worden meegenomen. Door deze campagne iedere dag te automatisch te laten herhalen wordt de actie 
iedere dag automatisch uitgevoerd. 
 
De campagne wordt uitgevoerd op alle voorwerpen die in de weergave worden opgenomen op basis van 
onderstaande criteria: 

 Het is een verloren voorwerp activiteit. 

 De datum van de opvolging is vandaag of eerder. 

 Het voorwerp staat in wachtrij [Verloren] Te bewaken en is niet voltooid. 
 

4.3 Stappenplan voor het instellen van de campagne 

 

1 Ga naar Verloren voorwerpen links in je navigatiemenu. 

2 
Klik op de titel Verloren voorwerpen en kies in de lijst voor de weergave (campagne) Mailing naar 

eigenaar termijn verstreken. 

3 Klik nu op de knop Acties en kies in de lijst voor de optie Campagne starten. 

 

Er wordt nu een campagne opgestart.  Een campagne richt je in door een aantal stappen te doorlopen. De 
eerste drie stappen, Naam, Wie en Wat zijn al ingevuld, klik daarom 3 keer op de blauwe knop Volgende 
rechts onderin het scherm tot je bij de stap Extra opties bent aangekomen.  
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Geef aan dat je ook de opvolging wil aanpassen van de activiteiten uit de weergave (1). Naast dat we een 
mail willen sturen willen we namelijk de activiteit daarna ook markeren als voltooid. Geef aan dat de 
activiteit die met de campagne gemaakt wordt direct afgesloten mag worden (2)  en klik daarna 3 keer op 
Volgende.  

 

 
Geef in de stap E-mail aan dat je de mail wil versturen namens de organisatie en geef een Onderwerp van de 
e-mail die naar de burger toe gaat in.  
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De aanhef in de mail wordt automatisch door PerfectView opgemaakt op basis van de gegevens bij die bij de 
vinder zijn ingevoerd. 
 
Klik op Volgende. 

 
In de stap Tekst noteer je de tekst van de e-mail die naar de eigenaar toe gaat. Hieronder hebben we een 
voorbeeldtekst gemaakt die je kan kopiëren en plakken. Je mag deze ook aanpassen naar eigen huisstijl of 
een eigen tekst maken. De velden die specifiek voor het voorwerp gelden worden pas gevuld als de mail 
daadwerkelijk wordt verstuurd aangezien deze per voorwerp verschillend zijn. Als je klaar bent klik je op 
Volgende. 
 

U heeft bij de gemeente een melding gemaakt van het verlies van een voorwerp met onderstaande 

kenmerken:  

 

<b>Gegevens van het verloren voorwerp:</b> 

Categorie: «VF_COLUMN4» 

Subcategorie: «VF_COLUMN5» 

Merk: «VF_COLUMN6» 

Kleur: «VF_COLUMN7» 

Opschrift: «VF_COLUMN8» 

 

De gemeente beheert alle meldingen van verloren en gevonden voorwerpen voor een periode van 3 of 

12 maanden, afhankelijk van de (dag)waarde van het voorwerp. De termijn van uw verloren voorwerp 

is inmiddels verstreken. Dit houdt in dat de gemeente uw melding heeft afgesloten. Wanneer u uw 

voorwerp nog niet heeft terug gevonden, adviseren wij u de website <A 

HREF='https://www.verlorenofgevonden.nl/'>verlorenofgevonden.nl</A> te bezoeken, voor een totaal 

overzicht aan gevonden voorwerpen. 
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Geef bij de stap Opvolging aanpassen aan dat nadat de mail is verstuurd we het voorwerp mogen Markeren 
als voltooid en klik op Volgende. 

 

 

1 
Bij het Uitvoeren dien je bij het versturen van een mail aan te geven dat je de regels hiervoor kent. 

Deze zijn na te lezen door eronder op Lees meer te klikken. 

2 
We willen dat deze actie zich iedere dag automatisch herhaald dus kies voor Herhalend met ingang 

van. 
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3 
Zet een vinkje voor periodiek herhalen. Eventueel kun je het tijdstip aanpassen. Dit is het tijdstip 

waarop de actie wordt uitgevoerd en de burger de mail ontvangt. 

4 Kies voor dagelijks. 

5 Klik op Uitvoeren. 

 

De campagne wordt met ingang van vandaag dagelijks uitgevoerd. Alle verloren voorwerpen die in aanmerking 

komen voor afhandeling worden volledig automatisch afgehandeld. Dit geldt zowel voor het informeren van de 

eigenaar als het markeren als voltooid. Hier is dus geen individuele actie meer nodig.    
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 Publicatie van gevonden voorwerpen op de website 
 

Gevonden voorwerpen die in PerfectView worden geregistreerd worden automatisch op de website 

verlorenofgevonden.nl gepubliceerd. Voorheen werden de voorwerpen pas van de website verwijderd wanneer 

het voorwerp werd afgesloten in PerfectView. De momenten waarop een voorwerp van de website wordt 

verwijderd zijn bij de update van begin november aangepast. 

 

Het gevonden voorwerp is zichtbaar op de website wanneer: 

 

 Het in de wachtrij te bewaken staat; 

 Het in de wachtrij op te halen staat. 

 

Natuurlijk wordt het voorwerp niet op de website getoond wanneer de gebruiker gekozen heeft het voorwerp 

niet te publiceren. 

 

Het gevonden voorwerp is niet zichtbaar op de website wanneer: 

 

 In de wachtrij [Gevonden] Te beoordelen staat; 

 In de wachtrij [Gevonden] Af te handelen staat; 

 In de te doen lijst van de gebruiker staat; 

 In een wachtrij staat die is aangemaakt door de organisatie; 

 Het voorwerp de status voltooid heeft. 

 


