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AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

Over deze handleidingOver deze handleidingOver deze handleidingOver deze handleiding    

Deze handleiding beschrijft de werking van de BasSoftWare module Registratie. 
Voor de werkinstructies dient men de algemene handleiding na te slaan. 
 
De nummering van de pagina’s bevat naast het paginanummer ook de afkorting van de modulenaam, 
bijvoorbeeld 27 (REG), waarbij hier de afkorting voor Registratie is toegepast. 
 

DoelDoelDoelDoel    

Met de BasSoftWare module Registratie kunnen onder andere de volgende taken worden uitgevoerd: 
- vastleggen weekrapporten 
- afrekenen regie op basisvan verkoopprijzen 
- kostenbewaking 
- opstellen mandagenregisters 
- maken van diverse rapporten 
 
Door het principe van éénmalige vastlegging en de grote gebruiksvriendelijkheid van het programma bent u 
in staat om op eenvoudige en doeltreffende wijze uw administratieve taken uit te voeren. 
 

SneltoetsenSneltoetsenSneltoetsenSneltoetsen    

Binnen alle BasSoftWare modules kan óf met de muis, óf met sneltoetsen worden gewerkt. 

Oproepen snelmenu 

Het muismenu wordt opgeroepen door één keer op het blad te klikken met de rechter muisknop 

Oproepen sneltoetsen 

De volgende sneltoetsen worden op dit moment ondersteund: 
Ctrl - m Oproepen snelmenu 
Ctrl - i Tussenvoegen nieuwe regel 
Ctrl - d  Verwijderen regel 
Ctrl - z  Openen zoekvenster voor overnemen van gegevens uit relevante tabel 
Ctrl – f Openen zoekvenster voor opzoeken waarden in het actieve bestand 
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RegistratieRegistratieRegistratieRegistratie    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

De module Registratie bestaat uit ‘n inhoudsopgave (de weekrapportenlijst) van waaruit het weekrapport 
wordt aangemaakt en deze ook weer opvraagbaar zijn. 
 
Voor elke weekrapport wordt ’n bestand aangemaakt, waarin de detailinformatie wordt vastgelegd. 
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WeekrapportlijstWeekrapportlijstWeekrapportlijstWeekrapportlijst    

Algemeen 

 
In het tabblad Weekrapporten worden minimaal de volgende gegevens vastgelegd: 
- weekrapportsoort (standaard weekrapport projecten) 
- omschrijving 
 

Aanmaken weekrapport 

 
Nadat de basis gegevens zijn vastgelegd kan het weekrapport worden aangemaakt. 
Klik hiervoor op de rechter muisknop, in de kolom BESTAND en kies voor de menu-optie “Bestand maken”. 
Vervolgens kan het weekrapport worden geopend door op de link te klikken. 
 
 
 
tabblad Weekrapporten.tabblad Weekrapporten.tabblad Weekrapporten.tabblad Weekrapporten.    
 

 
 
VerklaringVerklaringVerklaringVerklaring     
witte cellen : vrije invoer. 
blauwe cellen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
oranje cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 
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Bewerken weekrapportBewerken weekrapportBewerken weekrapportBewerken weekrapport    

Algemeen 

 
In het tabblad Mutaties worden minimaal de volgende gegevens vastgelegd: 
- regelsoort (standaard kosten) 
- leverancier 
- project 
- post (optioneel) 
- middel 
- expliciet middel (vastgelegde inkoopprijzen) (optioneel) 
- prijs per eenheid 
- jaar en weeknummer 
- de weekhoeveelheden 
- opmerking / omschrijving 
- opdrachtgever t.b.v. regiewerkzaamheden 
 
Indien de tabelgegevens (blauwe velden) niet voorhanden zijn, zullen deze eerst (aan)gevuld moeten worden. 
Deze tabellen zijn: 
- Relatiebeheer – bedrijven 
- Uitvoering – projecten 
- Uitvoering – posten 
- Normen – middelen 
- Prijzen – inkoopprijzen leveraciers. 
 

Invoeren mutaties weekrapport 

 
 
tabblad Mutaties.tabblad Mutaties.tabblad Mutaties.tabblad Mutaties.    
    

 
 
VerklaringVerklaringVerklaringVerklaring     
witte cellen : vrije invoer. 
blauwe cellen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
oranje cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 
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RapportagesRapportagesRapportagesRapportages    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

 
Rapportages worden gestart door met de rechter muisknop op het blad te klikken en te kiezen voor de optie 
Rapportage. 
Het snelmenu wordt ook getoond met de toetscombinatie Ctrl-m 
 
StarteStarteStarteStarten rapportages.n rapportages.n rapportages.n rapportages.    
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Soorten rapportagesSoorten rapportagesSoorten rapportagesSoorten rapportages    

 
De aanwezige rapporten kunnen per bedrijf verschillen. 

Kosten per project 

    
 

Mandagenregister 
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Externe bonnen 

    

Regie bonnen 

    
 
Vanuit het weekrapport kan de regiebon aangemaakt worden. 
Daarbij moet aangegeven worden voor welke opdrachtgever en welke week de kosten verzameld moeten 
worden naar de regiebon. 
Wanneer de regiebon is aangemaakt kunnen de eenheidsprijs en het aantal uren worden aangepast. Tevens 
kunnen er regieregels worden toegevoegd. 
De regiebon geeft tevens de resultaten weer, die niet op de bon worden afgedrukt. 
De regiebon kan definitief worden gemaakt. De kosten zullen dan niet meer op een volgende verschijnen. 

Controlelijst uren personeel 

    

 
 

    


