GEBRUIKERSHANDLEIDING AS-PROJECT

Handleiding

Support AS-Project
Telefoon: 0513 466 110
Fax: 0513 466 115
e-mail: support@arnsoft.com

Postadres:
Postbus 184
8400 AD GORREDIJK




Auteur: Gisba Bedrijfsondersteuning
Idzardaweg 94
8476 ER TER IDZARD
Alle rechten voorbehouden overeenkomstig de Auteurswet van 1912 en 1992 met bijbehorende besluiten.




Inhoudsopgave

11
1.2
13

1.4

2.1

2.2

2.3
2.3.1
2.3.2
2.3.3
234
2.3.5
2.3.6

31
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7
371
3.7.2
3.7.3

3.8

3.9

4.1
411
4.1.2
4.1.3
414

4.2
421

INTRODUCTIE ...coeocieeeeieeeeiiees 1-1
AV0 0] 41Y70 1] o ISP 1-1
Licenties en abonnementen................ 1-2
ServicedesK .......covrrreeeinrireieeeeeens 1-3
LEESWIJZEN ..cvviiieicce e 1-3
GEBRUIKSKLAAR MAKEN.......... 2-1
Installatie ..........cccoeeveevrievieiceeceens 2-1
REGIStrEren......cccovvveeeeeseeeces e 2-4
Algemene Systeem Instellingen ......... 2-5
Tabblad Diversen 2-6
Tabblad Offerte 2-8
Tabblad Factuur 2-11
Tabblad Nacalculatie 2-13
Tabblad Bedrijf 2-13
Systeeminstellingen terugzetten 2-14
ALGEMENE INFORMATIE............ 3-1
Schermindelingen.........cococovevniccnnee 3-1
BOOMSLruCtuUr ......covveieieieiece e 3-2
Klant- en Projectschermen................. 3-3
LijStWeergave .......ccooeevcercrernnnnnenn. 3-4
KnoppenbalK..........cccovrivneererinnennnns 3-5
TekStverwerker ........c.occovevvevevevennn. 3-10
Lay-outbestanden ........c..c.cccoeeeinnnne 3-11
Aanhef/Slot 3-13
Voettekst 3-14
Sleutelwoorden 3-15
Z0eKFUNCLI ... 3-16
Filter .o 3-17
BASISBESTANDEN .................. 3.9-1
Adressenbestand ...........ccocoverieinnne 4.1-1
Algemeen 4.1-1
Klanten 4.1-5
Werknemers 4.1-7
Leveranciers en onderaannemers  4.1-10
Materialen........c.cccoovevvvevveeeierenenenn, 4.2-1
Algemeen 4.2-1

4.2.2
4.2.3
424

43
431
432

51
511
5.1.2
513
514
5.15
5.1.6
517

524

5.3
531
53.2
533
534
535
5.3.6
537
538

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8

6.8.1
6.8.2

Boomstructuur; Materiaalgroepen  4.2-5
Lijstweergave; Artikelen/Materialen 4.2-6

Prijswijzigingen 4.2-9
Groepen en NOrmen ........ccoeevvene 4.3-1
Algemeen 4.3-1
Boomstructuur; Werkomschrijving

hoofdgroepen 4.3-5

Lijstweergave; Werkomschrijvingen 4.3-6

PROJECTEN/MODULES............ 4.3-1
Voorcalculatie.........cccovevceinnnnne 5.1-1
Algemeen 5.1-1
Project aanmaken/wijzigen 5.1-3
Invoegen/wijzigen begroting 5.1-7
Project Kopiéren 5.1-15
Groepen kopiéren 5.1-16
Project Exporteren/importeren 5.1-17
Exporteren naar project
planningsprogramma 5.1-18
Projecten en/of onderliggende
gegevensgroepen wissen 5.1-19
Afdrukmogelijkheden 5.1-20
Nacalculatie........ccoeeeieiirnnicceene 5.2-1
Algemeen 5.2-1
Project aanmaken/wijzigen 5.2-2
Invoeren/wijzigen nacalculatie 5.2-5

Afdrukken nacalculatie-overzichten 5.2-9

Facturering......cocoeeeevvrvrseeernsenenns 5.3-1
Algemeen 53-1
Tabblad Factuur 5.3-3
Tabblad Historie 5.3-8
Tabblad Openstaand 5.3-11
Tabblad Betaald 5.3-14
Tabblad Alles 5.3-15
Afdrukmogelijkheden 5.3-16
Exporteren boekhoudprogramma  5.3-19
BESTANDSBEHEER..................... 6-1
IMPOrteren ... 6-1
CONVEITEIEN....ovieiiiiiereeeceesee 6-3
INEXEIEN ..o 6-4
COoNtroleren ......ccccevveceveieseneesens 6-4
Herbouwen .........ccooeeivininecine 6-5
BaCK-UP....ooveveeeeiirieieeeseee e 6-5
RESIONE ... 6-8
HEIP o 6-8
Informatie 6-8

Update 6-9




Index

A
Aanhef en SIot.......ccccovvvniniccnne 2-9; 2-11; 3-13
AANKOOP ..o 4.2-7
Aanmaning ....Zie Afdrukken: Betalingsherinnering
Aanvraag licentienummer ...........cccocvevrvrnenes 1-2;2-4
ADONNEMENT ... 1-2
Activiteiten ... Zie Werkomschrijvingen
AAreSYEYJEVENS ....voveevrreeeiereresereeiereseesesseseenens 4.1-6
Adressenbestand
KIANEEN ..o 4.1-5
Leveranciers en Onderaannemers... .4.1-10
WErknemers .........cccoveeeveneenniennne 417
AFArUKKEN. ... 3-7
AreSHSteN.....cvvivivieeeiees e 4.1-4
AVA-formulier .5.1-23
AVV-Formulier.........ooeeeinnnecicinnens 5.1-23
Begroting....cccovevveeveeenririeieeenesesseeee e 5.1-20
Betalingsherinnering . .5.3-13
BTW 0Verzicht .......cccoviiiccnninrisiscnenne 5.3-16
Detailoverzicht Werkomschrijvingen........... 4.3-4
Detailstaat .5.1-21
FaCtUUN ... 5.3-6
Factuur opnieuw afdrukken .........ccccccocoeeene 5.3-9
Factuur van Nacalculatie ..5.2-10; 5.3-16
Factuur van Offerte .........c.coceeeenne 5.1-21; 5.3-16
Locatietabel ........cccoceeeeieriniccce 5.1-8
Mandagenregisters .5.2-10
Nacalculatie-overzicht...........ccccooveeeennnne 5.2-10
OpMEetStaat .......ccveevverie e 5.1-21
Overzicht Materiaalgroepen. ..4.2-3
Overzicht Materialen............... ..4.2-4
Overzicht openstaande facturen.. 5.3-13
Pakbon ... ...5.3-6

Periode-overzicht ...
Prijslijst Materialen ...

Werkbegroting..........c.coeueuee 5.1-20
Werkomschrijving groepen.. .4.3-3
Werkomschrijvingen............ .4.3-4
Afdrukopties
Facturen bedragen .........c.ccoeeevvvriceieneneninnns 5.3-7
Facturen BTW ..o 5.3-7
Nacalculatie bedragen...........ccccoeveeicnenne 5.2-10
Nacalculatie BTW .5.2-10
Nacalculatie op INKOOPPrijS .....ccvvrrrerienne. 5.2-11
Nacalculatie op Verkoopprijs..........cceuevuee 5.2-11
Selecteren
Voorcalculatie bedragen.............ccccccovenne. 5.1-21
Voorcalculatie berekening ............ccccouvnee. 5.1-22
Voorcalculatie BTW .5.1-21
Aflevermaat..........cccoovvvvnvniicciie 4.2-8
Artikel
BTW-tarief ... 4.2-7
NUMMET ..ot 4.2-6
OMSCAFHVING ..vcviviiieieic s 4.2-6

B

Back-up
Mailen naar Servicedesk .........cccceevvevviierennnn 6-7

Basisbestand
AAIESSEN ...t 4.1-1
Materialen. .4.2-1
Normen........ .4.3-1
Basishestanden .3.9-1
Begroting maken . 5.1-2
Bestandsbeheer .... ...6-1
BacCk-Up....c.ceiiiiiiccc
CONLrOIEreN ...
Converteren .
HerboUWEN ......ccoceiiiieicccee e
IMPOITEIEN ...
Indexeren ..
RESLOIE ..cvvee et
BeStelling .....covovvveeeirieeeie e Zie Aankoop
Betaaldatum .........cccoevvvevvceiceee e 5.3-13
Betalingen verwerken...........ccccoeveveeninnieens 5.3-12
Betalingsherinnering ..........ccccoveveivrevesnennns 5.3-13
Bloeitijd ..4.2-8
Bloeitijdentabel...........ccooeeiiiniiiiees 4.2-9
Bloeitijdtabel .........cccovvveieiiirccec e 4.2-9
Bloemkleur
BOOMSEIUCLUUT ...t 3-2
BTW-nummer Klant .........ccccceevrvrirnecinnnnnnnnnns 4.1-6
C
CONVEIEIEN ..ot 6-3
D
Daghoek......ccoovieiiicce 5.3-13
Derden ...Zie Onderaannemers
Documentenmap.......c.cocevveeveeeeeninrnieienene 3-8;4.1-7
E
Eenheden .............. 4.2-7;4.3-7;5.1-11; 5.2-7; 5.3-5
Exporteren
naar MS-Project..........cccuveevnnnennececennnns 5.1-18
NAAr ProbOeK........cccveveeiiirieeciesiee e 5.3-19
Voorcalculatie/Begroting .........c.coccoeevrerennee 5.1-17
F
Factuur
Betaald........cccoevvieiieicieeeee e 5.3-14
Betaald en onbetaald ............cccovveennnnnne. 5.3-15
HiIStOFIE v 5.3-8
Invoeren/Wijzigen.. ..5.3-3
OpeNStaaNnd ........cccovveeeeereririneeeereeeene 5.3-11
Factuurbedrag.........covoveveeeennneeecnseene 5.3-13
FactuurnUmMmMEer........cccoevveveniinincee e 5.3-13




G
Gebruiksklaar maken..........ccccooviicveiininnnenns 2-1
Gegevensmap........ Zie Documentenmap
G-loon.............
Groeihoogte ......
Groeihoogtetabel..........ccoceeevrvevceicierrsccenns 4.2-9
GroepsnUMMErwWeergave ...........oeeeeeeene 3-8;4.3-5
H
Help
INFOrMALI. ... 6-8
UPALE ... 6-9
HoofdleveranCier ...........coovvvneccieiciniiininns 4.2-7
|
Importeren
Data Project Calculatie I ...........ccccooovvecnnne 6-1
PrijSIiSteN ....cocveiiiiciecireec e 4.2-11
Voorcalculatie/Begroting...........ccccevevrvrunns 5.1-18
Indexeren
Inkoopprijs.......... 4.2-7; 4.2-10; 4.2-11; 5.2-7; 5.3-5
InStallatie.........coovviieici e
Multi-user...
UPAALE ...
VaNaf CD ..o 2-1
Installatie ServicedesK .........c.ccoeovvvnnirvccninininnnn. 1-2
Invoeren
AUreSgegEVENS ... 4.1-2
Begroting .......... .5.1-7
Begrotingsregels ..........ccccoevniiccninenicnene, 5.1-2
Factuurregels.......coveeeivinineeeenne 5.3-1; 5.3-3
LOCALIES ...t 5.1-8

Materiaalgroep of Materialen
Nacalculatieregel ..

Nacalculatieregels.............c....... .5.2-5
Werkomschrijvingen in begroting................ 5.1-8
Werkomschrijvinggroepen en
Werkomschrijvingen ........cccovevenniniene 4.3-2
K
Kenmerk.........oooviencninnncccnns 4.1-6; 4.1-9
Klant- en Projectschermen.. 3-3;5.1-2;5.2-3
Klant selecteren ..........cccovvvicicceinnnne, 5.2-7
Klanten.............. Zie Adressenbestand: Klanten

Klantgegevens
Knoppenbalk..

KOrtingspercentage ..........ccovevvvvvereeernresrseeennnns 5.3-5

L

Lay-outbestand ............ccco....... 2-9; 2-11; 2-13; 3-11
NaAMQEVING .....cviveiiiiieieeereeeee e 3-12

Leeswijzer...... 1-3

Leveranciers........... .2-7. Zie ook Adressenbestand

Leveranciers en Onderaannemers
Leveranciers gegevens.........coveeeereresininiens 4.1-10
Leveranciers prijslijsten........... Zie Prijswijzigingen
Leveranciersgroepen.... 4.1-11
LICENTIE 1o 1-2
Licentienaam.........cccceeveevieveiriecriieecee e 2-5
Licentienummer . 2-4; 2-5; 5.3-19
Licentieovereenkomst...........cccveverenane Zie Licentie
LijStWEEIGave.......c.ceverierririicciceceres 3-3;3-4
Locatie

INDEX

M

Materiaal ........ccooeueeniinnceieiireeee 4.3-8;5.1-11

Materiaalgroep .. .. 4.2-8

Materiaalgroepen .........cccccoevvereceiennsenenenes 4.2-5

Materiaallijst
SElECIEIeN ... 3-7
Toevoegen aan begrotingsgroep................ 5.1-14
Toevoegen aan begrotingsregel . .5.1-12
Toevoegen aan nacalculatie.............cccccvvnene 5.2-8
Toevoegen aan Werkomschrijving.............. 4.3-8

Materiaalregels........ocoeeeeinnrceireccee 4.2-6

Materialen .........coooevvvnnnnnenns Zie ook Artikelen

Materieel ........ccoeeeneirrcireeee 4.3-8;5.1-11

Module
FaCturering .......ocecvvvvveveeeeieiesseeeieesesnenns 5.3-1
Nacalculatie..........cccovveiinnieicee 5.2-1
VoorcalCulatie ........ccvvereeinireiceiireeene 5.1-1

N

Nacalculatie invoeren ............cccoovrccicninnnene. 5.2-2

NavigatiebalK .........cccccoovvnnienneee. Zie Knoppenbalk

NOrmen.......ccveeerernnenn. 4.2-7,4.3-6; 4.3-7; 5.1-11

0]

Onderaannemers ............... 4.3-8;5.1-11; 5.2-7. Zie
Adressenbestand: Leveranciers en
Onderaannemers

Onderaannemers gegevens ...........ooeeeeernenns 4.1-10

OPMEELSAAL.....c.evveeeeieiireeeee e 5.1-12

Opslagpercentage
Per ArtiKel .......cooevveivieiciccie 4.2-7;5.3-5
Standaard.........oovveeeninnees 4.2-5

P

PrijSWijZIgingen .......cccovvvveevinnnreeceieseseenens 4.2-9
Leveranciersprijslijst.........ccccoovviciciininnne 4.2-11
Percentage ........cocoeeviinniescineece 4.2-10

Project Zie Voor- of Nacalculatie
Aanmaken/Wijzigen
Exporteren..

Importeren.....

Klant selecteren.

Kopiéren........cccc....

Kopiéren Werkomschrijving hoofdgroep.. 5.1-16
WISSEN ..o 5.1-19; 5.2-1

Project selecteren ..

Projectgegevens
BTW ..o .5. .
Contactpersoon ........coveevrererereeennns 5.1-5;5.2-4
LOCAEIES ..t 5.1-5
Opslagen .5.1-5;5.2-4
Projectnummer.........ccoeeeevevveeenenens 5.1-4;5.2-4
Projectomschrijving......c.ccceveeeennnne 5.1-5; 5.2-4
Standaard NOMM ........cccceovvreeeniinreeees 5.1-5
SEALUS .o 5.1-4;5.2-4
SEEIPOSEN ... 5.1-5
Uurlonen .5.1-5
Voorcalculatiegegevens..........cccceerniccnens 5.2-4

R

Regiewerk ..........ccccceuee Zie Afdrukken: Factuur van
Nacalculatie

REGISIEIEN ... 2-4

Relatienummer ... 4.1-5

Reservekopie.........ccoceceinnnniicies Zie Back-up

Resetten........... Zie Systeeminstellingen terugzetten




INDEX

RESIOME ....vivericieieeiee e 6-8

S

Schermindelingen
Selectiefilter.........
Serienummer ...

..Zie Aanhef en Slot
SOOI .t 4.2-8
Standaardpercentage ............. Zie Opslagpercentage
SEEIPOSE ... 5.1-11
Systeeminstellingen.........cocoveeeererrreeieierinns 2-5
AansIUItNUMEM ...
Aantal decimalen
Aantal factuurafdrukken............c.cccoevvninnnee. 2-12
BedrijfSgegevens. ......cooeienniieccn
Bedrijfsvereniging.. .
BTW-NUMMET ...
BTW-nummer klant afdrukken....................... 2-7
BTW-percentage ........ccocceueee 27
Diversen.........c.c...... ..2-6
Documentenmap..... . 2-7
Eenheden......... .2-8
Factuur.......ccccoevennee .2-11
Factuur op inkoopprijs .. .2-12
Factuurnummer ............. .2-12
G-rekening.......... .2-14
KvK-nummer .. 2-14
LB-nummer ............ 2-14
Locaties gebruiken . .27
LOQgO...oviiiirirnnn 2-10
Logo op volgvellen . 2-7
Marges.......cccoveenne ..2-9
Materiaal Verkoop ........cccoeveeeiennneccnnn 2-10
Nacalculatie ... 2-13
Pakbonnummer..........ccoeeeiinnicieinee 2-12
Projectnummer
Relatienummer
Uurlonen voorcalculatie.............ccocovovvneeens 2-8
Werknummers gebruiken............cccoevreunee 2-11
Systeeminstellingen terugzetten .
Eén tabel (Basisbestand of Module) ............. 2-15
T
Tabelweergave .......cccccoovviinnee Zie Lijstweergave
TeKStVErWerker ..o 3-10
TOESIag . Zie opslagpercentage
U
UPAALe ... 1-2;6-9
Uurlonen
FaCtUreN ..o 5.3-6
Nacalculatie

Voorcalculatie ..........cccoeveveaneee. 2-8;5.1-5; 5.1-11

\
Verkoopprijs....... 4.2-7; 4.2-10; 4.2-11; 5.2-8; 5.3-5
Automatisch berekenen................... 4.2-6; 4.2-10
Verwijderen .........ccoovennne Zie Wissen/Verwijderen
Voettekst 2-9; 3-14
VOIgNUMMET ... 5.1-10;5.3-4
VOOITAAA ... 4.2-7
Afboeken .. 5.2-8; 5.3-3
BijDOEKEN.....cviieieciic e 4.2-7
W
Werkbriefje............. Zie Afdrukken; Werkbegroting
Werknemers................. 5.2-7. Zie Adressenbestand:
Werknemers
Werknemers gegevens..........cccvcerevnenenienenee 4.1-8
Werknummer .........cccocovvvnnencees 2-11; 4.3-6; 5.1-10
WerkomsChrijVing .......coeeeeenvnnccnnierecenes 4.3-7
GroEPSNUMMEN ... 4.3-5
Hoofdgroepen.......ccooveveeivinrervreennns 4.3-5; 5.2-7
Werkomschrijvingen
ACHIVILEITEN ..o 4.3-6
Materiaal .........cocvvrrniinieeeecae 4.3-8
Materieel
ONAEraannemers ........cccovvvevreeeerirereseeenenenns .
SEIECIEIN. ...t 3-7
Wijzigen
AdreSgegevens. ......c.ccviiieceeiereisnesnees 4.1-2
Artikelprijzen... .4.2-8
Begroting......... ..5.1-7
Begrotingsregels........ccooveeeeninnncnninien 5.1-2
Factuurregels ... 5.3-1;5.3-3
LOCAEIES . .vcvveieiecie e 5.1-8
Materiaalgroep of Materialen.. . 4.2-2
Materiaalprijzen.......ccccoeveeiererrinreeiennnns 4.2-10
Nacalculatieregel .... ..5.2-1
Nacalculatieregels ............ccccoeune .5.2-5

Werkomschrijving in begroting ..
Werkomschrijvinggroepen of

Werkomschrijvingen ........cccoevvneinnene. 4.3-2
Wissen/Verwijderen
AAreSHEYJEVENS. ....coeiiieeieiieirieiee e 4.1-3
Begrotingsgroep . .5.1-19
Begrotingsregels......cccovveeeeninnecinienises 5.1-2
FaCLUIEN ... 5.3-1
Factuurregels ..5.3-1
LOCAEIES.....cvvvvireri e 5.1-8
Materiaalgroep.........ccocveveeenennicceese 4.2-2
Materialen/Artikelen . ..4.2-3
Nacalculatieregel ..........cccoevvevrrreeiniernninnns 5.2-1
PrOJECE ..ot 5.1-19;5.2-1
Werkomschrijvingen ..........cccccoevvnnnneeee 4.3-3
Werkomschrijvinggroep.........ccccevvvveeecnnnne 4.3-2
Z
ZOEBKCOE ... s 4.1-5

ZOEKFUNCEIE ... 3-8; 3-16




WIJZIGING 03-01-2005

Hoofdstuk

1 Introductie

1.1 VVoorwoord

U heeft nu de gebruikershandleiding van AS-Project onder Windows in handen.
Deze handleiding is bedoeld voor iedereen die met AS-Project werkt of gaat

werken. Alle functies van het programma worden in een zo logisch mogelijke
volgorde behandeld.

Na deze introductie met o.a. een stukje over licenties en onderhoudscontracten
begint de handleiding met de uitleg over het installeren van het pakket. Daarna
volgen de algemene systeeminstellingen waarbij u uitleg krijgt over hoe u uw
bedrijfsgegevens en specifieke standaardinstellingen moet invoeren.

Om een beetje thuis te raken in de indeling en werking van het pakket behandelen
we vervolgens de schermindelingen met boomstructuur, lijstweergave en
knoppenbalk. Ook worden de vaste lay-out bestanden besproken en krijgt u een
uitleg over de zoek- en filterfunctie.

Hierna beginnen we met het echte werk: het invoeren van adresgegevens van
zowel klanten, leveranciers als werknemers wordt behandeld en u krijgt een uitleg
over de verschillende basisbestanden. Daarna komen achtereenvolgens het maken
van voor- en nacalculaties en het maken van facturen aan bod.

Het laatste deel behandelt een stukje bestandsbeheer.

Wij hopen dat u in deze handleiding antwoorden vindt op de meeste vragen.
Mocht u een bepaald antwoord niet kunnen vinden, dan biedt de help-functie
mogelijk uitkomst of kunt u kijken op de website http://www.arnsoft.com. Daar
vindt u onder andere antwoorden op veel gestelde vragen. Komt u er dan nog
steeds niet uit, dan kunt u natuurlik altjd contact opnemen met onze
servicedesk@®.

We wensen u veel gebruikersplezier toe met deze software!
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INTRODUCTIE

1.2 Licenties en abonnementen

De licentieovereenkomst is een overeenkomst tussen u, de eindgebruiker, en
Arnsoft. Door de programmatuur in gebruik te nemen en/of door het
ondertekenen en terugsturen van het formulier aanvraag licentienummer AS-Project’
geeft u te kennen de programmatuur te aanvaarden zoals zij is, en verbindt u zich
aan de bepalingen van deze overeenkomst alsmede de door Arnsoft gehanteerde
Algemene Voorwaarden. Het genoemde aanvraagformulier is u gelijk met de
software en deze handleiding toegezonden.

De ‘AS-Project product groep’ bevat onder andere, maar niet uitsluitend, de
programmatuur AS-Bouw, AS-Groen, AS-Schilder en AS-Metaal.

De service van de Installatie Servicedesk is in principe alleen beschikbaar tot 30
dagen na aankoop van het programma en omvat uitsluitend het telefonisch, per fax
of per e-mail geven van instructies bij het installeren van de programmatuur op de
computer van de eindgebruiker.

Een onderhoudsabonnement geeft de eindgebruiker recht op telefonische
ondersteuning via door Arnsoft bekend gemaakte telefoonnummers. Tevens
ontvangt u dan jaatlijks een update van de programmatuur en daar waar van
toepassing de gewijzigde handboekdelen. Het onderhoudsabonnement gaat in op
de dag van installatie, geldt voor één jaar en wordt jaar op jaar stilzwijgend
verlengd. De eindgebruiker kan het onderhoudsabonnement uitsluitend beéindigen
door dit minimaal twee maanden voor afloop van het lopende abonnementsjaar
schriftelijk te melden bij Arnsoft.

Extra kosten verbonden aan ondersteuning op locatie van de eindgebruiker,
zoals reis- en verblijfskosten, alsmede kosten van reis- en ondersteuningstijd, zullen
door de eindgebruiker worden vergoed op basis van nacalculatie.

De Servicedesk geeft telefonische ondersteuning van maandag tot en met vrijdag
van 8.00 tot 20.30 uur en op zaterdag van 08.00 tot 12.00 uur met uitzondering van
algemeen erkende zon- en feestdagen, alsmede een nader te bepalen
vakantieperiode en incidentele gevallen voor bijvoorbeeld (bij)scholing van het
supportpersoneel.

Onder updates wordt verstaan een verbeterde- en/of uitgebreidere versie van het
door de eindgebruiker gelicenceerde product met dezelfde naam. Naast de jaarlijkse
update die u toegezonden wordt, kunt u deze ook downloaden vanaf de website,
met dien verstande dat het installeren van een update tussen de tiende en twaalfde
maand van het lopende abonnementsjaar tevens impliceert dat er akkoord wordt
gegaan met automatische verlenging van het abonnement.
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1.3 Servicedesk

De servicedesk is bereikbaar op
( 0513 466 110
[ 0513 466 115

Telefonische ondersteuning wordt gegeven op werkdagen van 08.00 — 20.30 uur en
op zaterdag van 08.00 tot 12.00 uur.

Uitzonderingen hierop zijn erkende feestdagen en een jaarlijks te bepalen
vakantieperiode van 3 weken. Ook op evt. scholingsdagen van het servicedesk
personeel is de servicedesk niet bereikbaar.

1.4 Leeswijzer

In deze gebruikershandleiding worden voor bepaalde standaardhandelingen en
verwijzigen pictogrammen gebruikt:

® Over dit onderwetp is elders in de handleiding uitgebreidere informatie te vinden.
Raadpleeg de index of inhoudsopgave

&2 Invoer middels toetsenbord

[vetgedrukte toetsnaam|

Betreffende toets op het toetsenbord indrukken

[vetgedrukte toetsnaam] + | vetgedrukte toetsnaam]
Druk de eerst genoemde toets in en houdt deze ingedrukt. Druk vervolgens de tweede genoemde toets in.

% Invoer/keuze/selectie middels muis

In de voorbeelden wordt er in de meeste gevallen vanuit gegaan dat u de menubalk
boven in het scherm gebruikt, maar u kunt net zo goed gebruik maken van de
popup menu’s die u krijgt door een regel met de rechtermuisknop aan te klikken of
m.b.v. de knoppen in de knoppenbalk®.
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Hoofdstuk

2 Gebruiksklaar maken

Dit hoofdstuk beschrijft alle stappen die nodig zijn om AS-Project gebruiksklaar te

maken.:
e Als eerste installeert u de software.

e Vervolgens registreert u het pakket. Doet u dit niet, dan blijft het pakket in
de demostand staan. In deze demonstratiestand werken alle opties, maar
in de bovenste balk staat de tekst ‘demonstratie’ en wanneer u een
document afdrukt, komt hierop een ‘demonstratie’ tekst. Na ongeveer 30
dagen blokkeert het pakket en kunt u het niet verder uitproberen.

e Voor u met AS-Project gaat werken zullen er eerst nog een aantal
systeeminstellingen ingesteld moeten worden.

2.1 Installatie

AS-Project wordt aangeleverd op CD. De installatie hiervan wordt automatisch
opgestart zodra u de CD in het CD station heeft geplaatst. Een update installeert u
op dezelfde manier.

Let op!

Bij het installeren van een update, of wanneer u AS-Project opnieuw
installeert, blijven al uw bedtijfsgegevens bewaard. Maak voor het
installeren van een update echter altijd vooraf een backup@®. Mocht
er iets fout gaan, dan bent u uw gegevens niet kwijt!

Installatie vanaf CD:

Sluit voor installatie alle andere toepassingen af. Wanneer u de CD in de computer
plaatst wordt het installatieprogramma normaal gesproken automatisch opgestart
(begin de instructie bij punt 5). Start de installatie niet automatisch, volg dan de
onderstaande instructies op:

1. Plaats de CD in het CD-rom station
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N

‘B Klik op ‘start’ linksonder in uw
beeldscherm en kies ‘uitvoeren’.
Het scherm hiernaast verschijnt.

B Blader vervolgens naar ‘Arnsoft’
(D:) en kies setup. Kies ‘openen’.
Of E D:\Setup.exe’ in het
invoerveld.

7B ‘OK..

Uitvoeren

Geef de naam wan een programma, map of document
_:E op, of geef een Internet-adres op, 'Wat u opgeeft,
. wordt vervolgens in Windows geopend.

Openen: R |

l [ Annuleren ] [ Bladeren... ]

Vervolgens zal het volgende schermpje in beeld verschijnen:

! Setup 0.5.0.549 3

Arnseft o

Wat is nieuw

Extia's

Installeert u een update, dan kunt
u bij ‘Wat is nieuw’ zien welke
aanpassingen er zijn gedaan aan
het programma.

Bij ‘Extra’s” kunt u verschillende
extra programma’s installeren.

B Kies ‘AS-Bouw’ of ‘AS-Groen’ athankelijk van het pakket dat u wilt
installeren. Het volgende scherm verschijnt in beeld:

5 Setup - AS-Groen

Installabie mogelijkheden
Hoe wilt u dit programma installeren?

&) volledig [nisuwe installatis)

Geef aan hoe u het programma wilk installeren en druk dan op volgende.

() Update  [een reeds bestaande installatie bijwerken)

() Reparatie [ontbrekends of beschadige bestanden opnisuw installeran)

’ < Yorige ” Yolgende » ] [ Annuleren ]

‘B Kies de installatiemogelijkheid
‘volgende’. Volg vervolgens de instructies op het scherm. Bij een eerste
installatie moet ook de ‘Borland Database Engine’ geinstalleerd worden.
De installatie hiervan wordt automatisch opgestart.

die u wilt installeren en klik op
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Tip

Neem bij voorkeur de locaties over die voorgesteld worden tijdens
het dootlopen van het setup programma. Hiermee voorkomt u
onnodige fouten en kan de servicedesk u later beter van dienst zijn.

8. Ook zou u de volgende melding _
kunnen krijgen: Waarschuwing

'“: Ga als eerste de bestanden converteren via
L

beheer - > corverteren - > Systesminstallingen

“B ‘OK’ Nadat u het programma
heeft opgestart volgt u de instructies [ ]
die u aantreft in het hoofdstuk 6.

9. Na installatie moet u de computer opnieuw opstarten. Op het bureaublad
is er een pictogram geplaatst. Y8 dubbelklikken om het programma te
starten.

10. Vervolgens moet u uw licentiegegevens invoeren. Zie hiervoor de
volgende paragraaf @.

Installatie multi-user

Let op!

Voor elke computer waarop u het programma installeert moet u een
aparte licentie aanschaffen.

1. Installeer de software vanaf de CD@® op leder werkstation.

2. Bepaal welke computer uit het netwerk als centrale computer gaat
fungeren; de server. Hier worden de gegevens opgeslagen in de map ‘data’.
Bepaal de locatie waar de gegevens komen te staan. Dit kan bijvoorbeeld
de C-schijf zijn; het station.

Figenschappen voor AS o AR
. tlgemeen  Snelkoppeling |
3. B Klik met de rechter .
. . -Bouw
muisknop op het pictogtam = “
op uw bureaublad van AS- Dostyps:  Tospassing
Project. Kies (“®) vervolgens 0 e
‘Eigenschappen’. Het Pad: I"E:\ngram Files\A5-Project' A5 -B ouw. exe”
VOlgende SCherm VerSChl]nt n Beginnen in: I"\\Lalitude\C-Schiif\F‘mgram Files\AS-ProjecthD ata”
beeld: Sneltoets: IGeen
Uitvoeren: INormaaI wansher j
Digel zoeken... | Ander pictogran... |
0K I Annuleren | loepassenl
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4. E Vervang de ‘C:\’ bij ‘Beginnen in’ door ‘[server]\[station]\’.
In het voorbeeld hierboven is de centrale computer ‘Latitude’ en komen de
gegevens daar op de C-schijf te staan.

Tip

Omdat u exact de naam van de server en het station (schijf) moet
ingeven kunt u deze het beste eerst via uw bureaublad, pictogram
Netwerklocaties opzoeken.

5. Herhaal bovenstaande voor elk werkstation waarop AS-Project is
geinstalleerd.

2.2 Registreren

Wanneer u het programma niet registreert, blijft het in

de demostand staan. Om te registreren opent u het b -

Informatie
progra.mma. ‘at is nisuw?

Fidste

h ¢

1. B ‘Help’ — ‘Registratic. Het onderstaande
scherm verschijnt in beeld:

191849318

Licentienummer

0

Licentienaam

x.t’-‘n.nnuleer| &, Registresr ‘

2. Bij de CD heeft u een aanvraagformulier ontvangen. Deze ‘aanvraag
licentienummer AS-Project’ dient u in te vullen en naar de servicedesk te
faxen. Ook kunt u telefonisch een licentienummer aanvragen. In beide
gevallen moet u het nummer wat in de blauwe balk bij u op het scherm
staat doorgeven. Aan dit serienummer wordt het Licentienummer
gekoppeld. (in het voorbeeld is dit serienummer 191849318).

3. U ontvangt per omgaande een fax met de benodigde gegevens. Begin met
het controleren van het serienummer. Wanneer dit niet overeenkomt met
het nummer bij u in het scherm dan kunt u het doorgegeven
licentienummer niet gebruiken. Neem in dat geval contact op met de
servicedesk.
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Opmerking

De software genereert voor elke computer waarop het pakket wordt
geinstalleerd een nieuw serienummer. U moet dus voor elk
werkstation een ander licentienummer aanvragen.

4. E Vul vervolgens de licentienaam en het licentienummer in. Let erop dat
u deze exact overneemt. Dus hoofdletters, kleine letters, spaties, streepjes,
punten en komma’s precies zo als op de ontvangen fax.

5 B &, FRegistresr

6. In de bovenste balk wordt nu de licentienaam weergegeven. Op de
afdrukken verschijnen nu geen demonstratiemeldingen meer.

Mocht de licentienaam niet weergegeven worden dan is het registreren niet goed
vetlopen. Dan moet u één van de volgende handelingen uitvoeren en vervolgens
opnieuw bovenstaande stappen uitvoeren.

e LK TRESET invoeren bij de licentienaam in het registratiescherm.
Vervolgens ‘/6 % Registreer

e De systeeminstellingen terugzetten®. Zie hietvoor § 2.3.6. In dit geval
kiest u ervoor om ook de licentiegegevens te wissen.

2.3 Algemene Systeem Instellingen

Bij de menukeuze ‘Systeem’ (“8 - ‘Bestand’ —
EEENEN Module Beheer  Help ‘Systeem’) krllgt u de Zogenaamde
Mormen

Materialen '} ‘systeeminstellingen’. Hier kunt u zaken instellen
2:]:;:::” 1 zoals het eerste factuurnummer, uurlonen, BTW-

M percentages, marges, te gebruiken logo’s en
Einde Ale+F4

(factuur) lay-outs. Deze kunt u allemaal aan uw
persoonlijke wensen aanpassen.

Tip

Voor u verder gaat kunt u het beste eerst hoofdstuk 3 dootlezen.
U bent dan wat beter thuis in de gebruikte terminologie en u weet
dan ook alvast iets over lay-out bestanden, de knoppenbalk en de
werking hiervan. Zaken die handig zijn om als achtergrond informatie
te hebben voor u begint met deze systeeminstellingen.
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‘B Bestand’ — ‘Systeem’. Het volgende scherm verschijnt:

» Systeeminstellingen

&
BTw % Eenheden l Uurlonen l
Projectnummer |6 Eh | E enheid
. M Ho Honderd
Relatienummer |5 —
M1 Strekkende meter
[T BTw-nummer klant afdmkken L Witk arte meter
. -
¥ Locaties gebruiken _|M Kubieke meter
St Stuk
[ Logo op volgvellsn : U Ut
Documentmap n ek
|E:'\Pru:ugram Files%AS-ProjecthLayout J _|'wa Wiorst
. Bu Buz
2 3: |
Aantal decimalen i ek
Lt Liter

| Diversen | foerte] Factuur] Nacalculatie] B ediff J

Onderaan ziet u de verschillende tabbladen die achtereenvolgens behandeld
worden. In het bovenstaande scherm is het tabblad ‘diversen’ actief. Y8 op de
verschillende tabbladen om die te activeren.

2.3.1 Tabblad Diversen

Op dit tabblad staan in het Znkerdee/ zaken als projectnummer, relatienummer, wel
of geen locaties gebruiken, het al dan niet standaard afdrukken van het BTW-
nummer, in welke map de standaard lay-outs voor facturen etc. staan en hoeveel
decimalen u wilt gebruiken op uw afdrukken. Opslaan van de gegevens in dit
linkerdeel doet u door ¥B ¥. Wilt u de wijzigingen niet opslaan dan 8 X.

In het rechterdeel is een aantal tabellen opgenomen. U activeert deze m.b.v. 8. U
kunt de BTW tarieven wijzigen, afkortingen van eenheden definiéren en standaard
uurlonen voor de voorcalculatie vastleggen.

U kunt door de tabellen ‘lopen” m.b.v. de B, de pijltjestoetsen of door de ‘schuif’
rechts van de tabel met uw Y0 te verschuiven.

Wilt u een veld wijzigen, dan kan dit door erop te “® dubbelklikken of door
F2. Wijzigingen worden opgeslagen door naar een andere regel te gaan.

Is een regel nog in bewerking, dan staat er een * voor. Anders een driehoekje.

Met E INS kunt u regels tussenvoegen. Ook kunt u aan het einde regels
toevoegen door middel van & Tab of & pijltje neer.

Regels verwijderen doet u met & CTRL+DEL Hierna zal de computer u vragen
om een bevestiging. Eenmaal gedane wijzigingen kunt u niet terugdraaien.

PROJECTNUMMER
Deze staat standaard op 1. Maar u kunt bijvoorbeeld ook beginnen te nummeren
met een jaartal en vervolgens een projectnummer. Bijvoorbeeld 40001. Heeft u al
projecten aangemaakt, dan wordt dit nummer steeds met 1 opgehoogd, zodat het
getal in het scherm het eerstvolgend te gebruiken nummer weergeeft.
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RELATIENUMMER
Hier staat het laatst gebruikte klant- of relatienummer. Deze kunt u ook naar wens
aanpassen. AS-Project past, mits het een puur numericke invoer is, het nummer
steeds aan bij invoer van een nieuwe relatie.

BTW NUMMER KLANT AFDRUKKEN

Wanneer u deze optie activeert, wordt op elke afdruk (offerte, factuur etc.) het
BTW nummer van uw klant vermeld. Wanneer de optie is uitgeschakeld, dan
wordt het BTW nummer alleen vermeld bij BTW-verlegd en bij buitenlandse

klanten.

LOCATIES GEBRUIKEN

Als u deze aanvinkt, geeft u aan dat u standaard bij een nieuw voorcalculatieproject
met locaties wilt werken. Dit is bijvoorbeeld handig bij renovatieprojecten, waarbij
de klant per vertrek de offertes en/of facturen gespecificeerd wil hebben.
Overigens kunt u bij elke nieuw in te voeren voorcalculatie deze optie alsnog aan-
of uitzetten voor het betreffende project@.

LOGO OP VOLGVELLEN

Wanneer u deze optie activeert, zal op elk volgvel uw logo afgedrukt worden. Wel
moet u dan bij de tabbladen ‘offerte’, ‘factuur’ en ‘nacalculatie’ aangeven welk
bestand gebruikt moet worden. U doet dit in het veld ‘Logo’.

DOCUMENTENMAP

Wanneer u tijdens de installatie de standaard locaties heeft gebruikt waarin AS-
Project geinstalleerd moest worden, dan staat deze correct ingesteld. Heeft u tijdens
de installatie andere doelmappen opgegeven, dan moet u deze nu aanpassen, zodat
het programma bij het afdrukken van facturen etc. de juiste lay-outbestanden weet
te vinden.

% | om te bladeren en de juiste map te selecteren.

AANTAL DECIMALEN
Hier geeft u het aantal decimalen op dat u wilt gebruiken voor het afdrukken van
de aantallen op de offertes en facturen. Deze staat standaard op 2 ingesteld.

BTW-PERCENTAGE

BTw % ]Eenheden] Uuroren | Het scherm links hiernaast geeft de
Btwld] Bw [Feees | = stagdaardmstellmg weer. In principe hoeft
MH  Hoog 19.0 u hier niets aan te veranderen, tenzij de te
L Laag B.0 heffen BTW percentages wijzigen door
_IN [ Geen 0.0 gewijzigde regelgeving van de overheid.
b
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EENHEDEN

BTw % Eenheden l LIurIu:unen]
Eh  |Eenheid |

L Hio Honderd

| M1 Strekkende meter

HLS Wierkante meter

| M Fubieke meter

|5t Stuk,

| Uur Uur

|k Week

_|Wwo Wiorst

_|Bu Bus

|2k Zak,

Lt Liter

UURLONEN

Hier kunt u de uutlonen vermelden die u
gebruikt voor uw voorcalculatie en de
facturering vanuit de module Voorcalculatie.
In het vootbeeld staat er een standaard

3

-

uutloon en het wuurloon bijj

vermeld. U zou ook een uurloon voor een
leerling en een uurloon voor een ervaren
kracht kunnen invoeren, of aparte uutlonen
voor timmetlieden,

werkplaatspersoneel etc.

Invoer in alle drie de tabbladen middels

2.3.2 Tabblad Offerte

% Systesminstellingen

Layout

oettekst

LayoutBestand

metselaars,

BTW % | Eenheden Uurlonen |
Omzchrijving | Uurloon | ~
L standaard £35.00
| avenwerk £5250
overwerk
voegers,
hs
3
¢
targes
Links Materiaal verkoop [

In het scherm ziet u de tabel ‘Eenheden’.
In de ecerste kolom staan de gebruikte
afkortingen en in de rechterkolom de
verklaring. U bent vrij hierin te wijzigen,
maar dient wel in uw achterhoofd te
houden dat de reeds vermelde atkortingen
in de basisbestanden van AS-Project
gebruikt worden.

| SLavouthOfferte.

RN, wierkmrs gebiuiken [

|..\La_l,u:|ut\D [{EIEI

Lettertype

Grootte

Logo
Maam

| T Aial

=]

| 102

J Bowen I_EI Hoogte I_EI

Boven

s 2l 2l o

Order

P Aanhef
Ya St

Links I_U Breedte I—U

Diverzen  Offerte |Factuur‘ Nacalculatie‘ EedriiFJ
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In dit scherm worden de basisgegevens voor de begrotingen en offertes die u
afdrukt uit de module voorcalculatie vastgelegd.

Opslaan van de gegevens in dit deel doet u door B ¥, Wilt u de wijzigingen niet
opslaan dan B x,

LAY-OUT

Binnen dit kader geeft u aan welke standaardindeling u wilt gebruiken voor uw
offertes. U selecteert het LayoutBestand® dat gebruikt moet worden als 1° pagina.
Mocht een offerte meerdere pagina’s beslaan, dan zal de software zelf de
bijbehorende vervolgpagina’s opzoeken. Evt. kunt u ook een standaard
Voettekst® selecteren.

Heeft u tijdens de installatie de voorgestelde locaties gebruikt, dan staat deze
correct ingesteld. Er is standaard één layout voor Offertes beschikbaar die u
ovetigens nog wel kunt aanpassen naar uw eigen wensen@.

B J voor selectie. Bij correcte instelling van de documentenmap onder het
tabblad diversen krijgt u nu een overzicht te zien van de beschikbare standaard
layouts, waaruit u uw keuze kunt maken. Met & pijltjestoetsen juiste bestand
selecteren. Met V8 ‘openen’ plaatst u de bestandsverwijzing in het invoervak.

B LE voor het opvragen van het layoutbestand in de tekstverwerker @, waarna u
dit bestand naar eigen inzicht kunt wijzigen. Afsluiten met 8 windowskruisje.

Ook het lettertype kunt u naar wens aanpassen. U kunt een ander lettertype
selecteren en de letters groter of kleiner afdrukken.

Tip

Wanneer u geen speciaal lettertype heeft als huisstijl, kunt u deze
instellingen vootlopig beter laten staan. U kunt deze altijd later nog
aanpassen.

AANHEF EN SLOT

Hier kunt u de aanhef® en slot@® tekst voor uw offertes intypen. Deze wordt dan
meegenomen naar een nieuw project wat u in de voorcalculatie aanmaakt. Mocht
het nodig zijn, dan kunt u de tekst daar (klant- of opdracht specifiek) aanpassen@®.

“B £ttt U komt nu in de tekstverwerker, standaard aanheftekst voor de
offerte. V8 Windowskruisje voor afsluiten.

“B N %8 | U komt nu in de tekstverwerker, & standaard slotzin voor de offerte.
B Windowskruisje voor afsluiten.

MARGES
Hier geeft u aan hoeveel millimeter de kantlijnmarges moeten zijn. Let hierbij op de
minimale marges die uw printer nodig heeft. Tevens moet u bij gebruik van een
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voettekst rekening houden met de ruimte die de voettekst in beslag neemt. De
voettekst wordt nl. in de ondermarge geplaatst.

Bijvoorbeeld: de printer heeft minimaal 10mm ondermarge en de voettekst is
16mm, dan moet de ondermarge minimaal 26mm zijn.

Met deze optie heeft u dus de mogelijkheid om de te printen tekst binnen de
voorgedrukte ruimte van uw briefpapier te plaatsen. Gebruikt u geen voorbedrukt
briefpapier dan adviseren wij om de standaardinstellingen te laten staan. De meeste
printers zullen hier geen probleem mee hebben.

H invoer gewenste marges. M.b.v. £ Tab naar gewenste veld gaan.

LOGO
Hier kunt u de locatie (station of schijf) en bestandsnaam opgeven van het logo
(plaatje) dat u wilt gebruiken. Het logo moet in bitmap-formaat zijn: *.bmp

B J om het bestand te selecteren.

Opmerking

In dit veld dus niet uw bedtijfsnaam invullen. Dit kan onder het
tabblad ‘bedrijf’.

Gebruikt u briefpapier met een voorgedrukt logo, dan laat u dit invoerveld leeg

Bij Links geeft u aan hoeveel millimeter vanaf de linkerkant van het papier het logo
geplaatst moet worden. Bij Boven geeft u aan hoever het logo vanaf de bovenkant
van het papier geplaatst moet worden. Houdt hierbij rekening met de minimale
printermarges.

Bij Breedte en Hoogte kunt u het formaat van het af te drukken logo aangeven.
Tip

Laat én van de twee (breedte of hoogte) op nul staan. Het
programma zal die maat zelf berekenen. U voorkomt hiermee dat het
logo helemaal uit model ‘getrokken’ wordt.

MATERIAAL VERKOOP

Wanneer u deze aanvinkt, geeft u aan dat u bij het berekenen van uw
voorcalculaties uit wilt gaan van de verkoopprijs ip.v. de inkoopprijs.
Y} aanvinken om te activeren.
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Let op!

Houdt er wel rekening mee dat wanneer u bij de projectgegevens van
een voorcalculatie een opslagpercentage@® opgeeft voor materiaal,
dat dit percentage nogmaals over de verkoopprijs heen komt,
waardoor u dit dubbel berekent! Mogelijk prijst u zichzelf dan uit de
markt.

WERKNUMMERS GEBRUIKEN
Hier geeft u aan of u wel of niet werknummers wilt gebruiken. Dit werknummer is

het volgnummer wat in het basisbestand Groepen en Normen® is opgenomen.
Activeert u deze, dan wordt ongeacht de invoervolgorde in de voorcalculatie deze
werkvolgorde in de voorcalculatie lijstweergave gehanteerd. Ook wordt deze
volgorde afgedrukt op uw werkbriefies etc. ¥ aanvinken om te activeren.

2.3.3 Tabblad Factuur

» Systeeminstellingen ['1| rg|
¢

Layout td arges Factuur

LayoutBestand Links ,ﬁ Op inkooppris [
| SLayouthFactuur. it é

Woettekst Rechts 10 Factuurnr 200006
|..kLa_l,lnut\FactuurVoet.ltf é!
Baven 1a Pakbannr 2

Lettertype Grootte

| B Aval ﬂ | 10 il Onder | 20 Aantal afdr |1 Ev

£ e
Naarn Links I_U Breedte I—U
' =] Boven [ 0 Hooge[ 0 || a5 |

DiversenJ Offerte  Factuur |Nacalculatie‘ BedriifJ

In dit scherm worden de basisgegevens voor de facturen die u afdrukt vastgelegd.
Dit geldt dus zowel voor facturen die u uit de Voor- of Nacalculatiemodules
afdrukt, als voor facturen welke aangemaakt worden vanuit de module Facturering.

Wat betreft het opslaan van wijzigingen geldt dezelfde procedure als bij het tabblad
Offerte.

Veel van de in te stellen onderdelen komen overeen met het tabblad offerte en
zullen hier niet opnieuw behandeld worden.

LAY-OUT, AANHEF EN SLOT

Vanzelfsprekend vult u hier de lay-out in voor de facturen en bij aanhef en slot
maakt u een standaardzin aan, welke u boven en onder uw factuur wenst te
plaatsen. Verder zijn alle zaken overeenkomstig het tabblad ‘offerte’.
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FACTUUR
Dit invoerblok wijkt af van de velden die u bij het tabblad ‘offerte’ bent tegen
gekomen. U krijgt de volgende keuze- en invoervelden:

Op inkoopprijs Wanneer u deze activeert middels de “& geeft u aan dat u bij het

invoeren van de materialen op een factuur ook de inkoopprijs en toeslag in beeld
wilt hebben.

Let op:

Wanneer u uitsluitend gebruik maakt van getallen voor uw factuur-
en pakbonnummering, dan zal AS-Project steeds het eerstvolgende
nummer voorstellen bij het afdrukken van de volgende factuur of
pakbon. Gebruikt u ook letters, dan werkt dit automatisch
doornummeren niet en moet u zelf steeds handmatig het nummer
aanpassen.

Factuurnummer Hier staat het laatst gebruikte factuurnummer. Wanneer u het
programma net heeft geinstalleerd, zal hier een nul staan. Wilt u bij een ander
nummer beginnen te nummeren, dan kunt u dit hier wijzigen middels &.

Pakbonnummer Hiervoor geldt hetzelfde als voor het factuurnummer.
Tip

Wanneer u ervoor zorgt dat u voor offertes, facturen en pakbonnen
steeds een andere cijferrange gebruikt, dan is het snel duidelijk
waarover het gaat wanneer de klant een nummer noemt. U weet
immers in welke range u offertes uitgeeft en welke range u gebruikt
voor facturen en welke voor pakbonnen? Spraakverwarringen die
vooral via de telefoon kunnen optreden zijn zo snel uit de wereld.

Aantal afdrukken Hier geeft u aan hoeveel afdrukken u standaard van een factuur
wilt hebben. Invoer middels E.

Tip:

Zet deze op 2. Dan heeft u gelijk een afdruk voor uw klant en één
voor uw eigen administratie.
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2.3.4 Tabblad Nacalculatie

o Systeeminstellingen

Layout td arges

LayoutBestand Links W
M acalc. it é

Woettekst Rechts 10
|..kLa_l,lnut\NacaIcVoet.ltf ﬁ! Boven W
Lettertype Grootte

| B avial ~| [ Onder | 20
Logo

Maam Lirks 0 Breedte a

| J Baowven I_EI Hoogte ’_EI

DiversenJ foerte‘ Factuur  Macalculatie | Bedrif

Hier vult u uw standaard gegevens in voor de nacalculatie afdrukken.

Aangezien deze velden allemaal overeenkomen met die van de tabbladen ‘offerte’
en ‘factuur’, zal hier weinig verdere toelichting nodig zijn.

LAY-OUT
Bij LayoutBestand kiest u vanzelfsprekend de lay-out voor de nacalculatie i.p.v. die
voor de offerte of factuur.

2.3.5 Tabblad Bedrijf

a Systeeminstellingen

Eedrijfznaam |W8fkt heel goed LE nummer
Adres |Straatweg 1 |
Puostcode/Flaats |1 234 4B |EngﬂS BT nummer
Telefoon (020 1234867 INL03876.54,121
Bankrekening W Kk, nurnrmer
GRekering | | 0 % 00123456

Bedriffzvereniging |

Aansluitrummer |

DiversenJ Elffertel Factuurl Macalculatie  Bedrif

E De invoer van dit scherm spreekt voor zich. U wvult hier uw eigen

bedrijfsgegevens in. De ingevoerde gegevens worden bij de verschillende
afdrukken gebruikt.
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G-rekening Dit is het (bank)rekeningnummer dat gebruikt moet worden door
onderaannemers in het kader van de wet “Ketenaansprakelijkheid”. Het percentage
dat gebruikelijk op deze rekening gestort moet worden is 40% van de loonkosten.

Bedrijfsvereniging: Hier vult u de naam van uw bedrijfsvereniging in en bij

aansluitnummer het nummer dat u van hen heeft doorgekregen.
LB-nummer Dit is uw loonbelastingnummer van de bedrijfsvereniging.
BTW-nummer Dit is het belastingnummer voor uw BTW aangiften.

KvK-nummer Dit is uw inschrijvingsnummer bij de KvK.

Opmerking

Omdat er aan de facturen die u verstuurt en aan de
rnandagenregisters@ die u als onderaannemer moet maken, door de
belastingdienst eisen worden gesteld, is het belangrijk dat u de velden
allemaal invult. Uitzondering is het KvK-nummer, dat op geen enkele
afdruk gebruikt wordt.

2.3.6 Systeeminstellingen terugzetten

Binnen het programma kunt u de meeste vensters verschuiven en vergroten of
verkleinen. Ook de kolommen in de zgn. lijstweergaven® zijn vaak groter of
kleiner te maken en u kunt de titel ervan wijzigen of de volgorde veranderen. Al die
wijzigingen worden in principe door het programma bewaard.

Op de knoppenbalk® in de systeeminstellingen is een knop opgenomen waarmee
u de instellingen, zoals die waren bij installatie, weer terug kunt zetten. Aangezien
deze knop alleen in de schermen van
systeeminstellingen voorkomt wordt deze hier
besproken en niet in het algemene hoofdstuk o _ & ﬁ
over de knoppenbalk. d %
“ilgnen

‘B # om deze systeeminstellingen te resetten.
Onderstaande waarschuwing komt in beeld:

Waarschuwing

' Hiermee zet u ALLE wenster- en kolominstelingen weer terug in de originele positie,
. Weet u zeker dat u hiermee doar wilk gaan?

Ja ‘ Mee
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“B 92’ als u dit echt wilt. “& Nee’ om de actie te annuleren.

Kiest u 9a’ dan krijgt u vervolgens nog een soortgelijke waarschuwing m.b.t. het

wissen van de licentiegegevens. Wanneer u de licentiegegevens wist zet u het
programma terug in de demonstratiestand.

Let op!

Als u de systeeminstellingen terugzet, bent u ook al uw ‘nuttige’
aanpassingen kwijt. Bedenkt u dus goed of u inderdaad terug wilt
naar de oorspronkelijke instellingen voor wu dit bevestigt.

Licentiegegevens NOOIT wissen, tenzij de servicedesk u aangeeft dit
te doen.

Opmerking

Wilt u de tabelinstellingen voor één tabel (basisbestand of module)
terugzetten naar de oorspronkelijke instellingen, dan kunt u dit doen

door het betreffende bestand af te sluiten via de menubalk:
B Beeld’ — ‘Herstellen’.
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Hoofdstuk

3 Algemene informatie

In dit hoofdstuk krijgt u uitleg over verschillende zaken die in elk onderdeel van het
programma weer naar voren komen. Zo krijgt u uitleg over de schermindelingen,
een uitleg over de boomstructuur en de lijstweergaven. Ook de voor veel
onderdelen van toepassing zijnde knoppen van de knoppenbalk worden
behandeld, alsmede een aantal knoppen van de knoppenbalk die slechts in een paar
onderdelen voorkomen, maar die qua uitleg echt bij dit hoofdstuk horen.

Speciale aandacht is er voor een tweetal knoppen. De zoekfunctie en het
selectiefilter worden in aparte paragrafen behandeld. De summiere uitleg die verder
voor alle knoppen voldoende is, gaat in deze gevallen niet ver genoeg, terwijl beide
uw werken met AS-Project flink kunnen vereenvoudigen.

Verder is hier ruimte gemaakt voor een uitleg over de tekstverwerker die gebruikt
wordt voor de lay-outbestanden en de lay-outbestanden zelf.

3.1 Schermindelingen

Er is gestreefd naar een zo consequent mogelijke opbouw van de verschillende
schermen, zodat u steeds dezelfde onderdelen op dezelfde plaats op uw scherm
aantreft. In sommige gevallen is dit niet gelukt omdat het programma steeds
aangepast wordt aan de veranderende wensen van de gebruikers. Een extra
invoermogelijkheid is snel gemaakt, maar de schermstructuren steeds weer op
elkaar aanpassen zou dan een te grote programmeeringreep betekenen. Vandaar
dat uit praktisch oogpunt soms gekozen is voor een andere oplossing.

In zowel de basisbestanden, als REE
in de module Voor- en
Nacalculatie en de module
Facturering is de standaard
schermindeling als volgt:

Standaard is de instelling dat
de  schermen  trapsgewijs
weergegeven worden (u kunt
overigens maar één module
gelijktijdig geopend hebben).
Wilt u dat het hele scherm
gevuld is, dan klikt u op het
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aangegeven symbooltje in de rechterbovenhoek van het invoerscherm.
(standaard Windows knop; zie figuur) Mb.v. de “B kunt u het
invoerscherm ook breder of hoger maken. Dit doet u door het pijltje op
de lijn te zetten tot deze van vorm verandert. Hierna de linkermuisknop
indrukken en slepen tot de gewenste positie. (zie atbeelding hiernaast)

De schermen van de basisbestanden en modules zijn vervolgens verdeeld in een
linker en een rechterdeel (zie figuur hieronder). Links treft u de boomstructuur@®
aan, rechts de bijbehorende klant- en projectschermen® of tabelweergaven®. U
kunt de ‘scheiding’ tussen het linker en rechterdeel verplaatsen op dezeltde manier
als u het invoerscherm breder en hoger kunt maken

[N R= & REr -4 =-ayxagoiiyg
7 g a’:;:";:;'o"::;:ﬂ 2 o [o [aantal Eh_[Omschiiving HNorm Mateiiaal _|Materieel | Onderaann. [ Totac &
S Asrbouw Medsbegiating. ¥ | N Mt Dakpannen vervideren 0100/ | | |
@0 Dakkapel schuin dak Modelbearoti | || It Dskplaat siopen 0,200
o B (I E [ I 5t Gordingen doorzagen 0500
e @0 Dakkapel plat dsk Modelbegroting | |_| I 11 Slapers 7041 70mm 0250 336
+ £ Foamslyle ] I ;. Reveslizes 0100 113
% £ Van Schagen/Spannenbuig il I 11 Regelbwerk 45470mm 0,150/ 113
] I 11 Dakbslklaag/Gardingsn 0.250
N I st Giparkers | 031
] I = Dakplaat Unidek/Opstalan RC 25 0350 1588
N I 11 Parlatten 0100 036
] I ¢ Muliplex bosidelen /w/B.P: 1,500 2289
] I 2 Tiespapanelen 1.000 3630
] I T:  Bevestigingsschroeven trespa 2259
] I ' Underlagment muliplex 0150 454 i
N N 1 Tengels 0,080/ 023 |
] I <o Lood 15kg/m2 0,070 147
N I #  Bestaande dakpannen oprieuw leggen 0,250/ | | |
] I ::  Gevelpannen 0,050 651
H I 1 Zinken goot 4538
] I 11 Kezihout plus profileren 0.250 998
N I ¢ Kozierbindingen 0700 0.45
] I 11 Raamhout plus prafileren 0.250 545
] I ¢ Fsamverbindingen 0,350
| I ¢ Reren afhangen plus hang-en siutwerk 2,000 1815
] I 1 Tochisippen 0,150 136
N I ;¢ Giaslatten gem Tm 0,100/ 136
H I (41 Girondverf 2« behandelen koziin plus raamhout 0150 045
i I 11 Giondver 24 behandelen latten 0,050 0,05
] I ::  Plaatsenin hetwerk 2,000 454
o 000 000 000 0.00 v
1 | 1“ 7 s e
Yoorcaloulatie Num

Bovenaan het scherm zit eerst de blauwe Windowsprogramma balk, daaronder de
menubalk en vervolgens de knoppenbalk®.

¥

21 Amszoft Helpdesk -
--£1 Modelbegratingen
+ - Aanbouw Modelbegrating.

3 . 2 B OO m Str u Ctu u r —|- @ Dakkapel schuin dak Modelbegroti

+- B L
+ -l Dakkapel plat dak Modelbearating
£ Foamstyle
+-01 Van Schagen/Spannenburg

De ‘boomstructuur’ is het linkerdeel wvan de
hoofdschermen in de verschillende modules en
basisbestanden. Deze wordt zo genoemd omdat het,
net als een boom, zeer veel vertakkingen kan hebben.

5

Het voorbeeld hier rechts is een boomweergave zoals
u die in de voorcalculaties aantreft. De kleuren van
de mapjes geven hier de diverse stadia van een
project aan. In de andere schermen geven ze
bijvoorbeeld de status van een factuur aan. Is een
mapje wit, dan zijn er geen onderliggende gegevens.
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/B ‘plusie’ om de verdere vertakking in beeld te brengen.

“B ‘minnetje’ om die vertakking te verbergen.

Hetzelfde kunt u overigens doen door & pijltjestoets-rechts en & pijltjestoets-
links te gebruiken.

3.3 Klant- en Projectschermen

Wanneer u in de boomstructuur, in de module Voorcalculatie of Nacalculatie, op
een klantnaam staat, verschijnen in het rechterscherm de bijbehorende
klantgegevens.

Klantgegevens
Fam. Frederikjanzzoon 0568 563812

Gerard Frederikjanszoon

Ferkstraat 2
BESETE  Stad
Projectgegevens
Project nummer Status Standaard nom Opslagen =
|? Begroting ﬂ & Mom 1 %‘
Project omschrijving = Mo 2 ;ﬁ
Afzcheidi dor tui
|C su: etl ingsmLur randam tuin ; Morm 3 Laren Iilﬂﬂl_
ontactpersoon Mo 4 _
|Gerard Frederikjanszaon  MNom5 dateran) 3007
) M aterizel 5,00 0

Uuronen Locaties v ET'w

Onderaann. 5.00 [T
Omschrijving Uurloon | Lonen Hoog -
ztandaard £ 35,00 Materiaal lm Car werzekering 020

awerwerk £52,50 3.00
_ . lm Algemene Kosten r
| Onderaann. m Riisico & Winst 10000

2 panket | “a St | v

Opent u het mapje van de betreffende klant, en gaat u op een project staan zonder
deze te openen, dan verschijnen hieronder de bijbehorende projectgegevens.
Opent u het project, dan zal de lijstweergave® in deze modules zichtbaar worden.
Een uitgebreide uitleg treft u aan bij de behandeling van de module
voorcalculatie® en nacalculatie® waar deze projectschermen gebruikt worden.

|-

Het scherm van de module Factureting® kent deze projectschermen en verdeling
niet.

Meer achtergrondinformatie en een invoerinstructie treft u aan bij de bespreking
van de betreffende modules.
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3.4 Lijstweergave

D |D |Aanta| |Eh |Dmsch|iiwng
]

|Norm ~

dIE 200Dz Maasformaat schoonwerk,
1.00/ Dz Specie.
1.50) M2 Woegwerk platval
4,00 M2 Steigerwerk.

2,00
0,03
1,000

5,52 ju

De lijstweergave is het
rechterdeel van de
hoofdschermen van de
basisbestanden en wordt
ook gebruikt bij de
verschillende modules.

Het zichtbare deel van de
lijst kunt u verplaatsen
door mbyv. de YO de
schuifbalken te
verschuiven of  door
m.b.v. de & pijltjes door
de tabel te lopen’

Hierboven ziet u een voorbeeld van een lijstweergave zoals die in de voorcalculatie
aangetroffen wordt. Telkens zal de lijst datgene weergeven waarvan het mapje in de
boomstructuur@® geopend is. In de onderste balk wordt het totaal per kolom

weergegeven.

U kunt de titels van de kolommen aanpassen door erop te klikken en een nieuwe
titel in te voeren. U kunt de breedte van de kolommen aanpassen, zoals u ook de
scheiding tussen het rechter- en linkerdeel van de hoofdschermen kunt verplaatsen.
Ook kunt u de volgorde van de kolommen aan uw eigen wensen aanpassen door
het titelblokje met de linkermuisknop ‘vast te pakken’ en vervolgens naar links of

rechts te slepen.

Let op

U bent vrij om de titels van de kolommen aan te passen, maar
bedenkt u wel dat sommige titels elders in het pakket gebruikt
worden, bijvoorbeeld in de verschillende invoerschermen en bij de

afdrukken.
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3.5 Knoppenbalk

GHaIn D SErermrt—sviessidd)

Bovenaan uw scherm, onder de blauwe Windows programmabalk, treft u de
knoppenbalk aan. Bovenstaande afbeelding geeft een indruk van zon
knoppenbalk. Per optie in het programma zijn er (kleine) verschillen in de
gebruikte pictogrammen. Alle gebruikte knoppenbalken en knoppen worden hier
besproken. Voor de overzichtelijkheid wordt het ‘rechterdeel’” inclusief de uitleg
van de daar geplaatste knoppen als eerste besproken. Vervolgens behandelen we
het Tlinkerdeel” van de knoppenbalk op soortgelijke wijze.

De knoppen op de knoppenbalk zijn soms vaag-grijzig i.p.v. helder en gekleurd.
Dit betekent dat u die knop vanaf de huidige cursorpositie niet kunt gebruiken.

U krijgt een korte uitleg van de functie van de knop door deze knop met uw cursor
aan te wijzen

Bediening van de knoppen op de knoppenbalk middels 8.

RECHTERDEEL KNOPPENBALK = NAVIGATIEBALK
Dit deel gebruikt u voornamelijk bij het werken met de tabellen in de lijstweergave,
ook al zijn sommige knoppen ook in gebruik bij bijvoorbeeld de
systeeminstellingen. De werking van de betreffende knop zal in die gevallen
overeenkomen met de werking van de knop in een andere tabel.

ﬁn«qrnn+—4v’xe&ﬁﬁﬁl

Rechterdeel knoppenbalk bij voorcalculaties.

H«qh»H+—i~v'X("6%%ﬂ

Rechterdeel knoppenbalk bij nacalculaties.

Hlldhllh-lrf'—‘v‘x('%ﬁ

Rechterdeel knoppenbalk bij facturen.

R L R L B R T O e Al |

Rechterdeel knoppenbalk bij de basisbestanden.

thH+—4./x(-I

Knoppenbalk bij de menu’s voor invoer en wijzigen van tabelregels.
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Uitleg, betekenis en gebruik van de knoppen:

4 44 4 > M -y .
Pijltjes. Betekenis achtereenvolgens: ga naar eerste regel

— blader 10 regels terug — ga naar vorige regel — ga naar volgende regel — blader 10
regels vooruit — ga naar laatste regel. M.b.v. deze knoppen kunt u door de tabellen
bladeren.

= Plusje; Nieuwe regel invoeren. Wordt gebruikt wanneer u een regel wil
toevoegen aan een tabel.

- Minnetje; Regel(s) verwijderen. Wordt gebruikt wanneer u één of meerdere
regels uit een tabel wilt verwijderen. De computer zal om een bevestiging vragen.

- Pijlje omhoog; Huidige regel wijzigen.

Vinkje; Wijzigingen opslaan. Telkens wanneer u regels of invoervelden in het
programma wijzigt, moet u deze wijzigingen opslaan voor u het scherm verlaat.

X Kruisje; Wijzigingen negeren. Wanneer u wijzigingen in tabellen of
invoervelden niet wilt dootrvoeren, kiest u deze voor u het scherm afsluit.

Krom pijltje; Regels verversen. Vooral wanneer u met meerdere gebruikers
met het pakket werkt, kunnen er wijzigingen zijn doorgevoerd door anderen, welke
van invloed zijn op het project waarmee u aan het werk bent. M.b.v. deze knop
verzekert u zich ervan dat u met de meest recente gegevens werkt.

4 Bladaanwijzer in boek; Markeer de huidige regel. Dit gebruikt u om een regel
te markeren om deze later makkelijk terug te kunnen vinden. De actie geeft geen
zichtbare markering in de tabel.

% Bladaanwijzer in opengeslagen boek; M.b.v. deze knop kunt u snel
terugspringen naar een eerder gemarkeerde regel.

&

"sr| Filter; Hiermee activeert u het filter® en zet u een selectiectitetium op de
tabelregels in de lijstweergave.

L Deurtje; Verlaat dit scherm. Het verdient aanbeveling om het deurtje te
gebruiken. Bij het invoeren van begrotingen en facturen zorgt het deurtje ervoor
dat de regels daadwerkelijk naar de begroting of factuur ‘meegenomen’ worden.
Afsluiten met het ‘windowskruisje’ annuleert daar de invoer. Dit kan handig zijn
wanneer u het scherm wilt afsluiten zonder de regels mee te nemen omdat u hierin
vergissingen heeft gemaakt.

3-6



ALGEMENE INFORMATIE

N Gereedschap; Selecteer werkomschrijvingen. Deze knop komt alleen voor in
de module Voorcalculatie®. U selecteert hiermee het basisbestand Groepen en
Normen@® Wanneer u nu gegevens gaat toevoegen aan uw voorcalculatie, zal het
basisbestand Groepen en Normen geopend worden.

A
Materiaallijst; Selecteer materiaal omschrijvingen. Ook deze knop treft u alleen
aan bij de voorcalculatie. Wanneer u hierop klikt selecteert u het basisbestand
Materialen@® zodat u deze kunt invoeren in uw voorcalculatie®.

LINKERDEEL KNOPPENBALK

De hier geplaatste knoppen zijn deels algemene knoppen die in elk scherm
voorkomen, zoals het printertje en de verrekijker. Andere knoppen komen niet in
elk scherm voor, maar daar waar ze toegepast worden hebben ze steeds wel een
soortgelijke functie. Eerst weer een overzicht van de verschillende uitvoeringen van
dit linkerdeel van de knoppenbalk.

& ¢ 2D |
Linkerdeel knoppenbalk Groepen en Normen.

Linkerdeel knoppenbalk Materialen.

Linkerdeel knoppenbalk Adressen.

Linkerdeel knoppenbalk Voorcalculatie.

Linkerdeel knoppenbalk Nacalculatie

#

Linkerdeel knoppenbalk Facturering

Uitleg, betekenis en gebruik van de knoppen:

¥ Printer; Afdrukopties openen of afdruk starten. Wanneer u deze knop
aanklikt, krijot u een menu te zien waarin u aan kunt geven wat u precies wilt
afdrukken. Het betreffende menu is toegespitst op de module/basisbestanden van

waaruit u deze keuze heeft benaderd. Bent u eenmaal in dit menu, dan zal het
aanklikken van deze knop de afdruk starten.
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i Verrekijker; Zoekfunctie®. U activeert hiermee een scherm waatin u uw
zoekcriteria kunt opgeven. Middels deze optie kunt u snel het betreffende artikel of
klant in een tabel vinden.

= Geopende ‘hangmap’; Openen bestand. Wanneer u in het basisbestand
Adressen® bij de klanten onder tabblad ‘extra’ een map heeft aangegeven waar u
alle (digitale) documenten van de klant wilt opslaan, dan wordt de map van de klant
waar u in de boomstructuur op staat geopend. U kunt hieruit nu een keuze maken.

Blik naar velletie; Exporteren naar Proboek. Wanneer u  het
boekhoudprogramma Proboek gebruikt naast dit calculatieprogramma, kunt u de
factuurgegevens uit uw Factureringsmodule naar dit boekhoudpakket exporteren.
Deze optie werkt alleen met een aparte registratieccode®. Middels de licentiecode
wordt deze optie geactiveerd. Gebruikt u Proboek, dan mist u in de module
Factuur@® de tabbladen ‘openstaande posten’, ‘betaalde facturen’ en “alle facturen’.
Ook de BTW aangifte werkt dan niet aangezien deze functies dan door Proboek
overgenomen worden.

(3] Wisselpijlen; Groepsnummer weergave. Dit pictogram komt u tegen in het
basisbestand Groepen en Normen. Staan er groepsnummers voor de lijst in de
boomstructuur, dan verbergt u die met deze knop. Staan ze er niet, dan maakt u ze
juist weer zichtbaar.

Ity Twee velletjes papier; Project kopiéren. Deze optie komt u tegen in de module
Voorcalculatie en biedt u de mogelijkheid om eerder gemaakte voorcalculaties naar
een andere klant te kopiéren@®.

> Lijmpotje met kwastje; Project plakken. Het project dat u met kopiéren heeft
geselecteerd ‘plakt’ u hiermee aan de nieuwe klant voor wie u een vergelijkbare
vootcalculatie wilt gaan maken@®.

[ Meerdere velletjes papier; Regels kopiéren. Wanneer u vanuit een module de
basisbestanden Groepen en Normen of Materialen heeft benaderd, dan kunt u na
selectie van de gewenste tabelregels deze m.b.v. deze knop in één keer naar uw
project of factuur kopiéren®.

Stickervel; Adresetiketten afdrukken. Deze knop in het basisbestand Adressen
geeft u de mogelijkheid om adresetiketten af te drukken®. U geeft in het menu,
dat verschijnt wanneer u deze optie activeert, aan welk stickerpapier u gebruikt
door het aantal rijen, kolommen en marges op te geven.

SPECIALE KNOPPENBALKEN

Bij de verschillende menu’s die door menukeuzes of bovenstaande knoppen
geactiveerd worden, komen er weer eigen, afwijkende knoppenbalken naar voren.
O.a. bij de systeeminstellingen, maar ook bij de verschillende printopties.
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Bij de systeeminstellingen is de knop 4 besproken waarmee de
systeeminstellingen teruggezet worden@.

Voor de printopties bespreken we de knoppenbalk hier omdat die bij alle
afdrukopties gebruikt wordt. Deze knoppenbalk ziet er als volgt uit:

¥ QS 9

Een korte uitleg van de nog niet besproken knoppen:

e Vergrootglas; Afdrukvoorbeeld. Hiermee krijgt u een afdrukvoorbeeld te zien
op uw scherm. In de meeste gevallen kunt u vanuit dit atdrukvoorbeeld direct
printen. Uitzondering hierop is het afdrukken van facturen. Die kunnen uitsluitend
vanuit het afdrukmenu geprint worden.

=
S Printer met steeksleutel; Printerinstellingen. Hiermee kunt u uw printer
zodanig instellen dat bijvoorbeeld de juiste papierlade geselecteerd wordt.

Wanneer u het afdrukvoorbeeld op het scherm heeft, staat er bovenaan de
volgende knoppenbalk:

@ e |{nu}|i|znnm%1ﬂﬂ.ﬂ Page # [ Page 1 of 1 |

Een uitleg van de niet eerder besproken knoppen

@ /e,

Vergrootglas + en -; inzoomen (vergroten) en uitzoomen (verkleinen)

4| Bovenste deel pagina; Zoom aanpassen aan papierbreedte. Met deze optie
wordt het afdrukvoorbeeld vergroot tot de pagina de hele breedte van het scherm
vult.

Hele pagina; Zoom aanpassen aan paginagrootte. Met deze optie wordt het
afdrukvoorbeeld zo aangepast dat er één hele pagina op het scherm te zien is.

| = = Wijzende handjes; Respectievelijk vorige en volgende pagina weergeven.

E Deurtje. Deze knop heeft dezelfde functie als het deurtje in de andere
knoppenbalken.

Verder zijn er nog de volgende velden in de knoppenbalk te zien:

Zoom%: Hier wordt weergegeven hoeveel de vergroting is van het
afdrukvoorbeeld. Deze zal ook verspringen wanneer u met de bovenstaande
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knoppen meer of minder gaat inzoomen. M.b.v. “B en B kunt u dit ook direct in
het veld opgeven.

Page#t: Wanneer een afdruk uit meerdere pagina’s bestaat, dan staat in dit veld de
huidig getoonde pagina. U kunt rechts hiervan zien hoeveel pagina’s de complete
afdruk telt; In de getoonde knoppenbalk staat hier ‘Page 1 of 1.

OVERIGE KNOPPEN
In de verschillende menu’s komt u ook nog de volgende knoppen tegen:

J Puntjes; selecteer bestand uit map. Deze knop komt u tegen op die plaatsen
waar u uit een aantal verschillende bestanden moet kiezen, zoals bij het selecteren
van een logo.

E Potloodje; Open bestand. Het geselecteerde bestand zal geopend worden. Dit
symbool komt u tegen bij systeeminstellingen@®, waar u de standaard
lay-outbestanden® moet aangeven en kunt wijzigen.

EIPijltje naar beneden; selectie uit lijst. In de verschillende menu’s treft u
invoervelden aan, waarbij u kunt kiezen uit een lijst. M.b.v. dit pijltje opent u de
lijst.

g LT Potloodje aanhef; Aanheftekst@® openen in tekstverwerker®. U komt
deze knop tegen bij systeeminstellingen® en in de verschillende modules®

Ya s Potloodje slot; Slottekst® openen in de tekstverwerker®. Deze knop
komt u altijd in combinatie met de vorige knop tegen.

3.6 Tekstverwerker

Het programma is voorzien van een eenvoudige tekstverwerker. Deze
tekstverwerker is voornamelijk bedoeld voor het aanmaken en wijzigen van de
lay-outbestanden® en voor het invoeren en wijzigen van bijvoorbeeld de aanhef-
en slotteksten®.

Bestand NEGEWEN Behesr  Help

Woorcalculatie
Farturering B Module’ — “Tekstverwerker’ om de tekstverwerker

Macalculatie 5

te openen.

_ De werking en bediening van de tekstverwerker komt
overeen met andere Windows tekstverwerkers en zal
/-"‘r.‘ hier niet verder besproken worden. Mocht u twijfelen

wat een bepaalde knop op de daar gebruikte
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knoppenbalk voor functie heeft, dan kunt u met de cursor de knop aanwijzen, u
krijgt dan een korte uitleg.

3.7 Lay-outbestanden

Lay-outbestanden zijn AR

speciale tekstbestanden die |osse it fra T diwdEesei=c 0=
in grote lijnen de indeling ' —
van  bijvoorbeeld  een

offerte of factuur bepalen.

Deze lay-outbestanden

kunt u maken en bewerken

met de tekstverwerker. jaores)

[POSTCODE] [PLAATS]

Rechts ziet u  een
schermafdruk  van  de

tekstverwerker met hleﬂn g::.ﬁ:rﬁl' Ii;\\g%bnun] Debiteumr: [DEBTELRNR)
een voorbeeld van zon :E::;

lay-outbestand.  Hier is |reeeu

gekozen voor een |son

factuurlay-out (1° pagina). 2

Reget 1 Kok 1 HUM

De woorden in hoofdletters die tussen blokhaken staan, bijvoorbeeld [NAAM] of
[FACTUURNR], zijn sleutelwoorden®. De sleutelwoorden zijn zgn.
plaatshouders. Dat wil zeggen dat ze de plaats bepalen waar bij het afdrukken
bijvoorbeeld de naam en adresgegevens van de klant komen te staan. Deze
sleutelwoorden worden bij het afdrukken vervangen door de project- of
factuurgebonden gegevens. Dus [NAAM] wordt vervangen door de naam van de
klant en bij [AANHEF] wordt de tekst geplaatst die u bij ‘aanheftekst®@ heeft
ingevuld. Een complete lijst met sleutelwoorden treft u aan in een volgende

subparagraaf.

Let op

‘Normale’ tekst die u in een lay-out vermeldt wordt op iedere pagina
afgedrukt. Zet u hier bijvoorbeeld de naam van een klant i.p.v. een
sleutelwoord, dan krijgt elke factuur of offerte die naam op de afdruk.

Het kan nodig zijn dat u de lay-outbestanden aanpast. Bijvoorbeeld omdat de
adresgegevens in het voorbeeld rechts komen te staan, terwijl u enveloppen
gebruikt met het venster links. In dit geval verschuift u de adresgegevens naar links
door net voor de voorste blokhaak te gaan staan en de & backspace in te drukken
tot de gewenste positie is bereikt. Omgekeerd schuift u de adresgegevens naar
rechts door spaties voor de voorste blokhaak te plaatsen.Verder kunt u m.b.v. meer
of minder &£ Enters de verticale uitlijning bepalen (Hiertoe kan ook met de
bovenmarge ‘gespeeld’ worden, die u bij de systeeminstellingen invoert®).
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Tip

Maak eerst een uitdraai van alle verschillende prints alvorens u aan de
lay-outbestanden gaat sleutelen. Verschuif bij voorkeur alleen
sleutelwoorden. Verwijder ze niet!

U kunt verschillende lay-outbestanden | Lavout
. . LapoutBestand
openen door in de invoerschermen van de

|..\Lay0ut\Factuur.rtf _IA
systeeminstellingen® bij tabblad ‘offerte’, | o N
‘nacalculatie’ en ‘factuur’ het betreffende | | ‘LapoutFactuiiostri A
lay-outbestand ~ op  te  vragen.  Dit | Lefterspe Grooite
schermonderdeel ziet er als volgt uit: ERT = Jd

“B Bestand’ — ‘Systeem” - & van het betreffende bestandje om dit te openen

Opmerkingen

. Na het sleutelwoord [REGEL] mag alleen maar het
sleutelwoord [SLOT] komen, alle andere tekst die u hier zou
invullen wordt niet afgedrukt.

. Het aantal regels tussen [REGEL] en [SLOT] bepaalt de

afstand in regels tussen de laatste offerte- of nacalculatieregel
en de slottekst.

. Bij de facturering komt de slottekst altijd tussen de laatste
factuurregel en de totaaloptelling te staan.
o Vervang [AANHEF] niet door een vaste tekst, tenzij u wilt

dat de aanhef ook op de vervolgvellen wordt afgedrukt.

De lay-outbestanden die u niet via de systeeminstellingen kunt bereiken moet u op
een andere manier benaderen. Hierbij moet u denken aan aanmaningen, AVA92 en
AVVI98, pakbonnen etc. Een complete lijst van afdrukmogelijkheden treft u aan in
een volgende subparagraaf, waar sleutelwoorden® aan lay-outbestanden zijn
gerelateerd.

‘B ‘Module’ — ‘Tekstverwerker’ - 9. Vervolgens zoekt u de map met
lay-outbestanden, kiest u de gewenste lay-out en opent deze.

NAAMGEVING

U bent in principe vrij in de naamgeving van de bestanden. Dit moet wel een *.rtf
formaat hebben. In principe doet de tekstverwerker dit zelf. Verder zijn er nog
enkele speciale naamgevingen voor bijzondere variaties.

Er vanuit gaande dat u een lay-outbestand heeft met de naam offerte.rtf dan gelden
bij de voorcalculatie de volgende variaties, :

offerte.rtf normale offerte of de eerste pagina bij gebruik van volgvellen
offertevolg.rtf wordt dan gebruikt voor de volgende pagina's
offertefact.rtf wordt gebruikt voor de (1° pagina) factuur van een offerte
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AVA92.rtf

opdracht.rtf

AVV98.rtf
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wordt gebruikt voor de volgende pagina's

wordt gebruikt voor het AVA 1992 formulier (AVA92 =
overeenkomst van aanneming van werk met Algemene
Voorwaarden voor Aannemingen in het bouwbedrijf versie
1992).

wordt gebruikt voor de bijbehorende opdrachtbevestiging
(AVA92).

wordt gebruikt voor het AVV 1998 formulier (AVV98 =
Algemene Voorwaarden voor Verbouwingen versie 1998).
Een AVV98 is gelijk ook een opdrachtbevestiging,.

Er vanuit gaande dat u een layoutbestand heeft met de naam factuur.rtf dan gelden
bij de facturering de volgende variaties:

factuut.rtf
factuurvolg.rtf
factuurmodell.rtf
factuurmodel2.rtf
factuurmodel3.rtf
factuurmodel4.rtf

normale factuur of de eerste pagina bij gebruik van volgvellen
wordt dan gebruikt voor de volgende pagina's.

wordt gebruikt voor een 1° betalingsverzoek /aanmaning.
wordt gebruikt voor een 2° betalingsverzoek /aanmaning.
wordt gebruikt voor een 3° betalingsverzoek /aanmaning.
wordt gebruikt voor een 4 en laatste
betalingsverzoek/aanmaning.

Er vanuit gaande dat u een layoutbestand heeft met de naam nacalc.rtf dan gelden
bij de nacalculatie de volgende variaties:

nacalc.rtf
nacalcvolg.rtf
nacalcfact.rtf
nacalcfactvolg.rtf

Tip

normale (1° pagina) nacalculatie.

wordt dan gebruikt voor de volgende pagina's.

wordt gebruikt voor de (1° pagina) factuur van de nacalculatie.
wordt dan weer gebruikt voor de volgende pagina's.

Vergeet niet om daar waar nodig de naam van het te gebruiken
bestand te wijzigen bij de systeeminstellingen@® en uw volgbladen
volgens bovenstaand systeem te benoemen! Wanneer u dit goed doet,
zal het programma steeds zelf de juiste lay-out weten te vinden.

3.7.1 Aanhef/Slot

Dit zijn (kleine) tekstbestanden die in de plaats gezet worden van het
sleutelwoord® [AANHEF] of [SLOT] in de lay-outbestanden®.

Bij de systeeminstellingen® kunt u een standaard aanheftekst en slottekst invoeren
voor uw offertes en facturen. De daar ingevoerde teksten worden naar nieuwe
projecten en facturen gekopieerd. U heeft overigens ook nog de mogelijkheid die
aanhef- en slotteksten per project of factuur/pakbon aan te passen. Wijziging van
de aanhef-/slottekst bij afdrukken bij facturen of pakbonnen wijzigt de standaard
systeemtekst omdat deze niet aan een project gekoppeld is.
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Ongeacht de optie waarin u de aanhef of slottekst wilt wijzigen, u opent de
betreffende tekst altijd op dezelfde manier:

Openen van de aanheftekst: “8 £ 4

Openen van de slottekst: B N skt |
Tip

Door de aanhef- of slottekst te openen, opent u de tekstverwerker. U
kunt verschillende aanhef- en slotteksten middels deze tekstverwetrker
aanmaken en opslaan. Zo hoeft u ‘afwijkende’ aanhef- en slotteksten
niet steeds opnieuw in te typen. Geef het bestandje een duidelijk
kenmerk mee en sla het op als *.rtf bestand.

3.7.2 Voettekst

Een voettekst is een speciaal lay-outbestand dat, wanneer ingeschakeld bij de
systeeminstellingen®, op iedere pagina wordt afgedrukt. Dus zowel op de 1°
pagina als op de volgbladen.

Voetteksten worden gebruikt om paginanummers af te drukken, of voor
transportbedragen. Ook kunt u de voettekst gebruikten voor de zgn. kleine
lettertjes. Bijvoorbeeld de tekst ‘Op al onze offertes zijn van toepassing onze
algemene voorwaarden. . ...

Het wijzigen van de voetteksten gaan op dezelfde manier als het wijzigen van een
‘gewoon’ lay-outbestand.

Opmerking

De voettekst valt binnen de ondermarge@. Houdt dus rekening met
de hoogte van de voettekst wanneer u deze bij systeeminstellingen
instelt.
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Sleutelwoord Functie
5.8 go
50 SlE| ¢
£ glglB|u
. 2 S1E1T|T
S ¢ S|T|E|E
slw| B 5| |s|clsls|s
EHEE IR
5| 38| S| & |8l 2|28|3|2|3
EIE|E|El=|=s|8|8|2|E|E|E
SIE|Z|2|2|8|0 |8 || &|E]&
[AANHEF] Aanheftekst| x X X X
[AANNEMER] Naam aannemer X
[AANVANG] Aanvang werk X
[ADRES] le Adresregel klant| x X x| x| x X X
[ADRES2] 2¢ Adresregel klant X X X
[BEDRIJF] Naam bedrijf aannemer X
[BIJZONDERHEDEN] | Omschrijving bijzonderheden X
[BPLAATS] Plaats aannemer | x X X | x| x X X
[BPOSTCODE] Postcode aannemer X | X
[BSTRAAT] Straat aannemer X | X
[BTW] BTW over aanneemsom X
[CONTACT] Naam contactpersoon | x X X X X
[DAGEN] Werkbare werkdagen X
[DATUM] Factuur-/offerte datum | x X X X X X
[DEBITEURNR] Debiteur-/klantnummer | x X X X X
[EXCLUSIEF]| Aanneemsom exclusief BTW X
[FACTUURNR] Factuurnummer | x X X
[FAX] Faxnummer klant X X X
[HOEVEELHEDEN]| Omschrijving hoeveelheden X
[KLAAR] Einde werk X
[MOBIEL] Mobiel nummer klant X X X
[NAAM] Naam van de klant| x X x| x| x X X
[OFFERTENR] Offerte-/projectnummer X X X
[OMSCHRIJVING] Omschrijving werk X X X X
[PAGINA] Paginanummer| x | x X X | x| x| x|x|x
[PLAATS] Plaats klant| x X X X X
[POSTCODE] Postcode klant| x X X X X
[REGEL] Factuurregels | x X X X X
[RISICO] Omschrijving risicoregeling X
[SLOT] Slottekst | x X X X
[STELPOSTEN] Omschrijving stelposten X
[TEKENING] Omschrijving tekeningen X
[TELEFOON] Telefoonnummer klant X X X
[TERMIJNEN] Omschrijving termijnen X
[TOTAAL] Totaal aantal pagina's| x | x X x| x| x| x|x|x
[TOTAAL]| Aanneemsom inclusief BTW X
[TRANSPORT]| Transportbedrag (incl. Tekst) | x | x x| x| x| x|x|x
[VERZEKERING] Omschrijving verzekering X
[WERK] Plaats werk X | X
[ZEGGE] Aanneemsom in tekst X
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3.8 Zoekfunctie

Via deze functie kunt u naar een bepaald gegeven zoeken in de geselecteerde
boomstructuur of lijstweergave.

1. YD # Het onderstaande scherm verschijnt in beeld. De optie “zoeken’ in
het menu ‘bestand’ geeft hetzeltde resultaat.

2. Geef bij velden aan in
welke  kolom u wilt

Zosken naar zoeken. Selectie middels
| B = waarna de te
Zoek type selecteren velden in beeld

verschijnen (zie
hieronder). “B voor keuze.

[ Hoofdletter gevoelig

(" Ewacte overeenkomst

(™ Zoeken aan begin regel

. Landcode F
i+ Zoeken in hele regel Mahiel A
Yelden Plaats
Pozstcode
Naam ﬂ Relnr
Telnr =
w
Eerste | Yolgende x-"l"-r'lr‘luleren Zoekcode v

3. bij zoeken naar de gewenste zoektekst

4. Geef bij zoek type aan of u wilt zoeken met exacte overeenkomst van
hoofd- en/of kleine letters; activeren middels “P.

5. Geef aan of de gevonden tekst exact moet overeenkomen met de gezochte
tekst, deze aan het begin van de regel moet staan of op een willekeurige
plaats in een regel mag staan; selectie middels 7B,

6. B ‘Eerste’ voor zoeken vanaf het begin van de lijst of B ‘Volgende’ voor
zoeken vanaf de huidige cursorpositie in de ljjst. “B ‘Annuleren’ om de
optie te sluiten.

7. Wanneer de zoekopdracht eenmaal is gestart kunt u met de & F3 de
volgende regel zoeken die aan de opgegeven voorwaarden voldoet.

Het resultaat van de zoekopdracht is afhankelijk van de keuze tussen ‘exacte
overeenkomt’, zoeken aan begin regel’ of “zoeken in hele regel’ en het al dan niet
activeren van de hoofdlettergevoeligheid. U zult de meeste zoekresultaten krijgen
wanneer u de hoofdlettergevoeligheid niet activeert en zoekt in de hele regel.

Voorbeeld: In de tabel staan in het veld ‘namen” Jan Pietersen, Joop Jansen en
Gerard Frederikjanszoon. U gaat zoeken op trefwoord Gan’.
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Hoofdlettergevoeligheid Selectie binnen regel Resultaat
Aan Exacte overeenkomst Geen
Aan Begin van de regel Geen
Aan Hele regel Gerard Frederikjanszoon
Uit Exacte overeenkomst Geen
Uit Begin van de regel Jan Pietersen
Uit Hele regel Jan Pietersen

Joop Jansen
Gerard Frederikjanszoon

Tip

Bent u niet zeker van de te vinden items, stel dan het zoekctiterium
zo ruim mogelijk in. Dus hoofdlettergevoeligheid uit en laten zoeken

in de hele regel.

3.9 Filter

Een filter lijkt in sommige opzichten op de zoeckfunctie, maar i.p.v. uitsluitend
regels te zocken die aan het zoekcriterium voldoen, verbergt het filter alle regels in
de tabel die niet voldoen aan het criterium.

Verder kunt u meerdere criteria gelijk hanteren. Iets wat bij het zoeken niet
mogelijk is. Om dit mogelijk te maken is het selectiescherm ook iets
gecompliceerder dan bij de zoekfunctie.

U houdt dus een ‘uitgedunde’ lijst over met items die wel aan de ingestelde criteria
voldoen. Op deze lijst kunt u bewerkingen toepassen zoals het doorvoeren van een
ptijsverhoging. U kunt deze lijst printen of na de selectie in de verschillende
modules een factuur uitdraaien met uitsluitend geselecteerde regels.

1. B % Het scherm op de volgende pagina verschijnt in beeld:

2. In het linkerdeel ziet u de velden waarop u kunt selecteren. U begint in het
tabblad ‘alles’ en selecteert het veld waarop het 1° criterium van toepassing
is middels “B. Nadat u een selectie heeft ingesteld kunt u op het tabblad
‘gezocht’ de gebruikte velden voor de criteria terugvinden. Om het zoeken
te vereenvoudigen kunt u de veldvolgorde of op alfabetische of logische
volgorde sorteren. “B om te selecteren.

3. In het rechterdeel kunt u kiezen voor het tabblad ‘op waarde’ of ‘op
bereik’. Het invoerscherm voor zoeken ‘op waarde” komt overeen met het
zoekscherm bij de optie ‘zoeken’®. Bij zoeken ‘op bereik’ krijgt u het
getoonde scherm te zien. & de waardes waartussen de te selecteren items
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zitten in . (In het voorbeeld wordt er in het veld ‘datum’ gevraagd om die
regels die in de nacalculatie tussen 20-8-2004 en 28-8-2004 zijn ingevoerd).

Welden

Macalld
Klantld
Projectld

NacGrild

A antal
Eenheid
Ormzchrijving
Ilurloon

h ateriaal

M aterieel
Derden

[>

£

~Dratum

Start I:uerE|k

Einde bereik

ﬂi&senl

x Stoppen

|2exusxznu4

\ Alles ilf, Gezocht f

Weld volgord
 Alfabetizch & Logisch

% Op waarde A0 p bereik, /

S amenvatting | Zoek ophiguw |

;I "-.-\-"ixsenl

4, B ‘Samenvatting’ voor het tonen van de instellingen die u heeft gemaakt.
B ‘OK’ om dit scherm te sluiten.

5. 7B ‘OK’ om de selectie toe te passen. “ ‘Stoppen’” om het filter te verlaten
zonder de selectie toe te passen.

6. Om de selectiec ongedaan te maken moet u het filter opnieuw openen.

B

afzonderlijk wissen.

‘zoek opnieuw’ en vervolgens Y8 ‘OK’. U kunt ook de criteria

Voorbeeld: U heeft een klant die nieuwe dakpannen op zijn dak wil, maar niet
meer wil betalen dan € 2,- per stuk incl. BTW. Verder heeft de klant aangegeven
dat hij rode dakpannen wil hebben. Hoe zoekt u eenvoudig wat de klant wil?

Ga naar het basisbestand materialen@. Selecteer in de boomstructuur het mapje
‘dakpannen’ en activeer het filter. Vervolgens wordt voor de prijs de selectie
toegepast zoals hieronder aangegeven:

) DIVERSEN
£ DVERSEN HOUT

& EIKEN

O GEREEDSCHAP
€1 GIFSPLATEN
O GLAs

C GRENEN

© KT, LM S VERF
) MER2NTI

) MERBAU

£ PLAATMATERLAAL
© PLUSGEN
(=R

€ RED CEDER

O TEGELS
& VUREN

6 DRAADMAGELS/ ENDEF

O HANG.EM SLUITWERE
£ ISTLATIEMATERLAAL

0 SCHROEVEN EN BOUTER
€ STEEN/BLOKKEM/PLATE

Blauwe OVH kanipan

£455
156
£ 1.00

£5
€032
£1.35

A I NP NV e e |
nM(EuuN B[ g [ Tomoves [ihooe [vemooo [Gewimgd [inchiied [Voosssd [Minvos Levesancier =
D ﬂETONHA":F".ML !P’\l&l ;l-l.p.‘\mm e cnrs coxs
) BOUWETAAL _an 5t Pariaken bz enm eon €013
& DAKPANNEN Ml St Geglanuede gegolide e pan 60 €1 £154
) DAKRAMEN [VELLDC| || Paren 5 | Blwawe [V H kanipan B Arks 4 Bun (1% (11 £958
& DEUREN | Pas St Blauwe OV H. pannen €112 €147 €175

paf

eror
€2410
€151
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Daarna selecteert u de omschrijving en vult bij ‘waarde’ rode in. Om zoveel
mogelijk opties te krijgen kies u geen hoofdletttergevoeligheid en zoekt u in de hele
regel. In het onderste schermvoorbeeld is de ‘samenvatting’ weergegeven:

Welden Ornschrijving
i Weld waarde “ oK
o] ‘wissen

LaatstePrwfiziging ?DEk tpe x Stoppen
Verkoop Eracte overeenkomst

oaonaad | " Zoeken aan begin regsl

Mirtooraad o R

Btwlode + Zoeken in hele regel

Autold ™ Hoofdlietter gevoelig

Eenheid

OpszlagCode b,

flles 0Op waarde AOp bereik

Yeld volgorde
(" Alfsbetisch & Logisch Samenvatting Zoek ophisuw

Show Search Summary

(X
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WIJZIGING 03-01-2005 I I ﬁ I k

4 Basisbestanden

AS-Project werkt met basisbestanden voor Adressen, Normen en Materialen. Elk
van deze bestanden, en hoe hier gegevens in te zetten, te wijzigen of verwijderen,
wordt in de komende paragrafen behandeld.

4.1 Adressenbestand

‘B Bestand” — ‘Adressen’ om dit
basisbestand te openen.

» Gisbha

GEEENGN Module Beheer  Help ;
Maormen

Iaterialen

Prijslijsken r&

Systeem

Einde Alk+F4

4.1.1 Algemeen

In het basisbestand Adressen kunt u alle adresgegevens invoeren voor zowel uw
klanten, werknemers, leveranciers als uw onderaannemers. In principe is de
schermindeling ‘standaard’. Links de boomstructuur@® en rechts de lijstweergave®
met daarboven de knoppenbalk. Hieronder een schermafdruk waarbij de
lijstweergave voor de werknemers geopend is.

@ Adressen EI‘E'EJ
Bestand Beeld Help

GHE

s - Ay X oG oEe

Zoekcode] Naam Adies Fostc. | Flaats ~

3
PK. Piet Klein Kleine weagetie 5 Oldemarkt

Leveranciers
- Onderaannemers

0 | >

Klanten ierknemers | Leveranciers | Onderaannemers |

SRR

e (Num [Over [Scil

4.1-1



BASISBESTANDEN

Afwijkend is dat u in dit scherm niet alleen de verschillende lijstweergaven kunt
openen via de boomstructuur (die hier overigens geen vertakkingen heeft), maar
ook via de tabbladen aan de onderkant van 3
de lijstweergave. “8 voor beide methoden. o

| A

Jlmm A
" Klanten werknemers Leva@Eciers Onderaannemers (

Aangezien de wijze van invoeren, wijzigen e _ f
en verwijderen voor alle tabbladen gelijk is, a—— - il

behandelen we nu eerst die acties. Daarna
krijgt u, in de volgende paragrafen, per tabblad de uitleg over de verschillende
invoervelden in de invoerschermen.

INVOEREN
1. Ga in de betreffende
Bestand Beeld Help 4 lijstweergave staan.
%ﬂ 2. 8 Bestand’ — Invoeren’
Wissen  ChrHDel .
AFdrukken of  door in de
Lew, Garoep 2 knoppenbalk \'/E‘j .
Shuten Hiermee opent u een
L invoerscherm zoals hier

staat afgebeeld. Er is gekozen [
e o= A X il

voor een invoerscherm voor

de klantgegevens. Onderaan | ™= | Reaier
zit u twee tabbladen. Een | cowacpesom |
tabblad ‘algemeen’ en een | o } »
tabblad  waar u  ‘extra’ | roscoseipians | .
informatie kwijt kunt zoals | ™= e |

een  bezoekadres, KvK-

nummers etc.

Pastadres

Fasnummer [ Hobiel |

Algemeen | Extra

3. E invoeren van de benodigde gegevens (zie volgende paragrafen voor
uitleg) M.b.v. “B of B tab kunt u door de velden ‘lopen’. & voor invoer
van de velden.

4. B ¥ voor het opslaan van het ingevoerde. B X yoor negeren van de
wijzigingen. Het scherm wordt vervolgens afgesloten.

WIJZIGEN
1. Gain de betreffende lijstweergave staan op de betreffende relatie.

2. B Bestand’ — ‘Wijzigen’ of ‘B 2| Hetzelfde invoer/ wijzig scherm als bjj
nieuwe invoer zal geopend worden.

3. B wijzigingen invoeren

4. 7B ¥ voor het opslaan van het ingevoerde. ¥B X voor negeren van de
wijzigingen. Het scherm wordt vervolgens afgesloten.
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BASISBESTAND ADRESSEN

WISSEN/VERWIJDEREN

1.

2.

Ga in de betreffende lijstweergave staan op de betreffende relatie.
‘B Bestand’ — Verwijderen’ . —

ddrschnumwin,
of Y8 =. Het volgende -
scherm Verschl]nt: ! 'j ek U zeker dat u dit adres wilk verwijderen?

< > .
‘B ‘OK als ufioor wilt gaan ok | [Cammderen |
met het verwijderen van de
adresgegevens. Omdat de
wijziging niet ongedaan gemaakt kan worden krijgt u nog een
waarschuwing:
Waarschuwing
“B ‘OK’ als u het echt zeker
weet. \/@ ‘annuleren’ wanneer g Dit kan niet ongedaan gemaakk worden weet u het zeker?
u de actie niet door wilt laten
Ok | annuleren |
gaan.
Let op!!!

e Bijj het wissen van een klant worden ook ALLE bijbehorende
voor- en nacalculaties en facturen gewist. Dit kan niet
teruggedraaid worden. Bedenkt u daarom goed of u dit echt wilt
voor u de waarschuwingen bevestigend beantwoordt!!!

¢ Bij het wissen van werknemers worden de mandagenregisters
in de nacalculatie onbruikbaar. Wissen van onderaannemers en
leveranciers heeft een vergelijkbaar effect. Eigenlijk zou u deze
nooit moeten verwijderen, tenzij er nog geen nacalculaties zijn
ingevoerd waarin de relatie is gebruikt.

e Bij het wissen van leveranciers wordt de link tussen het artikel
waarvoor deze leverancier de hoofdleverancier was en de
leverancier verbroken. Dit heeft geen dramatische gevolgen, maar
u zult eventueel wel een nieuwe hoofdleverancier aan het artikel
moeten koppelen. Wanneer u een leverancier niet verwijdert,
maar vervangt door een andere door de invoer te ‘overschrijven’,
dan wordt deze ‘nieuwe leverancier’ ook meegenomen naar de
artikelen. Handig wanneer u voor een bepaalde groep artikelen
verandert van hoofdleverancier.
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BASISBESTANDEN

PRINTEN

Er zijn twee soorten afdrukken mogelijk. U kunt een adressenlijst afdrukken, of

adresetiketten.

Lijst afdrukseen

B ‘Bestand” — ‘Afdrukken’ of “B ¥ voor afdrukken van de gegevens in de

lijstweergaven. Er verschijnt een

knoppenbalk:

De meeste van deze knoppen zijn be

eenvoudig schermpje met de volgende

RECEEE!

sproken bij de

behandeling van de knoppenbalk@®. Middels het tellertje kunt u aangeven hoeveel
afdrukken u wenst te maken. Fen afdruk zal resulteren in het volgende
afdrukvoorbeeld, waarbij hier is gekozen voor een uitdraai van de klanten:

Overzicht klanten

[Nr MNaam/contactpersonn Adres

Poste Plaats Telefonn/bey Faxfmohiel

=

Modelbegratingen

ra

Foamlijmen

m

Fam Frederikjanszoon
Gerard Frederikjanszoon
JoopJansen

M. Jansen
JanPietersen

P __Dhr.P\elerggn

=

=

Dotps

Hoofdweg 8
Kerkstraat2

Straatweg 288

0521687452 05215742145

0663364085

Steenwijkerwold

5698 TH Stad 0568569812

1234 ZB HetDorp 05125688742

traatss 6548 GG Zevenhuizen 0106543430

| | 0201152580

0695732156

Efiket afdrukken

“B B, Het volgende scherm
verschijnt:

Er wordt uitgegaan van
stickervellen in A4 formaat met 6
tot 9 stickers boven elkaar en
maximaal 3 naast elkaar. Door met
de “B op de pijltjes naast de
getallen te drukken verhoogt of
verlaagt u het aantal rijen en
kolommen.

Omdat sommige uitvoeringen van
stickervellen de stickers niet
helemaal aan de randen van de
pagina beginnen (een soort marge

o

--;n‘.gg@:r—f

Etiketten afdrukken

Etiket inztelingen

el indeling [op 4]
[6.9] .31

Riien [vertikadl] =

K.olommen 1 =

Marge [op Ad)
mm mm

Bovenfonder |0 & Links/rechts |0 &

hebben) kunt u ook nog een boven-

/ondermarge en een linker-/rechtermatge aangeven.

‘B @ Afdruk zal resulteren in adresetiketten.

Tip

Middels het selectiefilter @ kunt u alleen bepaalde groepen binnen de
lijst afdrukken. Bijvoorbeeld een leveranciersgroep@®, of klanten in

een bepaalde postcoderange die

u wilt benaderen met een mailing.
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BASISBESTAND ADRESSEN

4.1.2 Klanten
TABBLAD ‘ALGEMEEN’

Hieronder treft u het scherm Klanten invoeren/wijzigen zoals u dat oproept door,
wanneer u in het tabblad ‘klanten’ staat, te kiezen voor ‘Invoeren’ of “Wijzigen’.

Klanten invoerenfwijzigen |E|E|
- o g - Ay X T L]
M aarn Felatienr

Zoekcode

Contactpersoon

|
|
|
E-hail |
|
|

Poztadres

Postcodedplaats

T elefoonnummmer b.ga.
F axnumrmer b obiel

Algemeen |EHU~3 J

De meeste invoervelden spreken voor zich en zullen niet nader behandeld worden.

Bij zoekcode kunt u een verkorte naam opgeven. Bijvoorbeeld de eerste 4 letters
van de (achter)naam (van een bedrijf). Evt. aangevuld met een cijfer wanneer u
meerdere klanten heeft die met dezelfde lettercombinatie beginnen. De zoekcode
hoeft geen unieke code te zijn. De zoekcode zorgt voor de sortering van de klanten
in 0.a. de boomstructuur. Het niet invullen van een zoekcode tresulteert dus o.a. in
een niet geordende lijst in die boomstructuur

Het relatienummer wordt bij de klanten automatisch ingevuld, maar u kunt ook
zelf handmatig hier een afwijkend nummer invoeren, bijvoorbeeld het nummer dat
door uw boekhoudprogramma voor deze klant wordt gebruikt. De automatische
invoer is gebaseerd op de gegevens die bij systeeminstellingen® zijn ingegeven.

Tip

Gebruik als relatienummer bij voorkeur de nummers die uw
boekhoudpakket ~gebruikt. Uitwisselen van gegevens is dan
eenduidiger.

Selectie van het land is vooral van belang voor klanten die een bedtijf voeren i.v.m
hun aftrek van de BTW. De landkeuze bepaalt mede of er op de afdrukken BTW
of VAT wordt geprint. U kunt hierbij kiezen uit een aantal standaard ingevoerde
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BASISBESTANDEN

landen.
“% =J om de selectielijst te tonen. Selectie middels .

TABBLAD ‘EXTRA’
Hieronder wordt het tabblad ‘extra’ getoond:

Klanten invoerenfwijzigen

?X

M= = I~ o = A M b |

Bezoekadres | B T -rurmmer

Postocode/plaats |

Website |

Oprmerking

K.enmerk. |_

Gegevensmap | J

Algemeen  Euhia ]

In dit invoerscherm kunt u gegevens kwijt voor een Bezoekadres. Invoer van de
velden Adres, Postcode/plaats spreekt voor zich.

Bij BTW-nummer vult u het BTW-nummer van uw (zakelijke) klant in. Wanneer u
bij de systeeminstellingen® heeft aangegeven dat u het BTW nummer altijd wilt
afdrukken, dan komt dit nummer, mits het sleutelwoord in het lay-outbestand is
opgenomen, op elke factuurafdruk te staan. Anders alleen op BTW-verlegd
facturen en facturen van leveringen naar het buitenland.

Tevens is er ruimte om hun website te vermelden en kunt u aanvullende
opmerkingen kwijt. Bijvoorbeeld om een geheugensteuntje te hebben, of speciale
afspraken t.a.v. betalingen te vermelden.

Het veld kenmerk is een extra veld voor het vereenvoudigen van selecties.

Voorbeeld: U kunt hier bijvoorbeeld voor uw particuliere klanten een ‘P’ in zetten
en voor uw zakelijke klanten een “Z’. Wanneer u met kerst alleen uw zakelijke
klanten een kerstkaart wilt sturen, dan kunt u met het selectiefilter® alleen deze
zakelijke klanten selecteren en vervolgens adresetiketten® draaien.
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BASISBESTAND ADRESSEN

Gegevensmap: Wanneer u al uw ‘documenten’  [EEEEE0 X
. ’ 0, Bath: C:\Program Files\a5-PrajectsData
betreffende een klant in één map opslaat, zoals |zt
5 Frogiam Files

uw correspondentie met die klant en evt. || @
CAD/CAM tekeningen, dan kunt u dat hier ||
opgeven. U kunt die map dan vanuit de
verschillende modules openen, waarna u alle
bestanden die daar opgeslagen zijn in de
bijbehorende programma’s kunt activeren.

Drive

=ET =

=l om de map te selecteren. Het
bovenstaande scherm verschijnt in beeld.

U kunt vervolgens naar de betreffende map gaan en die selecteren middels ‘B =
onderaan in het scherm. Ook is het mogelijk om een nieuwe map aan te maken
middels de knop ‘new folder’.

Opmerking

Het is niet nodig dat deze map onder AS-Project staat. U mag een
compleet andere locatie kiezen. Bijvoorbeeld uw standaard
gegevensschijf waar u voor de verschillende klanten mappen aanlegt
om uw Word documenten betreffende correspondentie met uw klant
op te slaan en waar u ook uw digitale tekeningen en andere zaken
voor die klant opslaat. Per klant kunt u echter maar één locatie
opgeven. Wilt u van de geboden optie optimaal gebruik maken dan
zult u dus consequent alles op dezelfde plaats op moeten slaan.
Wanneer u meerdere werkstations heeft moet de map op de server
staan, anders kan niet iedereen die map benaderen.

4.1.3 Werknemers
TABBLAD ‘ALGEMEEN’

Het invoer-/wijzigscherm tabblad ‘algemeen’ is voor werknemers vrijwel identiek
aan die voor klanten. Postadres is echter vervangen door Adres zoals u in de
schermatdruk op de volgende pagina kunt zien.

De velden spreken allemaal voor zich en zullen niet nader besproken worden.
Tip

Bjj relatienummer kunt u hier weer vrij uw invoer kiezen. Voor de
duidelijkheid en uitwisselbaatheid van gegevens met uw
loonadministratiepakket raden we u aan hier dezelfde code te
gebruiken als het werknemersnummer dat daar gebruikt wordt.
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BASISBESTANDEN

Werknemers invoerenfwijzigen

?X

M= = I~ o = A M b |

Maam || Relatienr

Zoekcode

|
E-Mai |
Adres | Land
Pozstcode/plaats | | j
T elefoonnurmmer | b.o.g. |
Faxnurnmer | M obiel |

&lgemeen |EHU~3 J

TABBLAD ‘EXTRA’
Hieronder ziet u het scherm Werknemers invoeren/wijzigen; het tabblad ‘extra’.

Werknemers invoerenfwijzigen

[ S S A T S T e ]
Geboortedatum || j Datum in dienst | j
Safinurmmer | SFEB-nurnmer |

B anknurmmer |
Website | Gironurnmmer |

Oprmerking Salariz Ii
Loonkosten Ii
urtarief Ii
K.enmerk: |_

Algemeen  Eutra ]

Daar komt u de volgende invoervelden tegen:

Geboortedaturn  {07/07/1965 Diaturn in die
Sofi nummer 4 | juli 1965
. . ma _di wo  do za
Geboortedatum en datum in dienst: & datum . 1 3
. . 5 5 W o 10
intypen in  formaat dd/mm/jjjj  of  opmeking 12 13 14 15 17
Z‘ . . 19 20 21 2 23 A
“® =l Hierna verschijnt een datum keuze % 27 ./ 28 ;3
scherm zoals hiernaast afgebeeld. Middels de =y Vandasg: 14-9-2004
Kenmerk |
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BASISBESTAND ADRESSEN

knoppen ‘pijltje links” en ‘pijltje rechts’ in de blauwe balk naar de juiste maand in
het juiste jaar gaan. Daar op de juiste datum klikken. Selectie en keuze middels 7B

Bij Sofi-nummer het sofi-nummer van uw werknemer invoeren. U vindt deze o.a.
in zijn paspoort. Dit nummer wordt gebruikt bij de mandagenregisters die u als
onderaannemer moet maken.

SFB-nummer: Sociaal Fonds Bouwnijverheid nummer. Invoerveld komt in AS-
Groen niet voor.

Bank- en/of gironummer: Het bank- of girorekeningnummer van uw werknemer.
Salaris: Het afgesproken salaris per betalingsperiode invoeren.

Loonkosten: De totale kosten (dus incl. premies en verzekeringen, vakantietoeslag
en vakantie-uren etc.) van de werknemer per uur. In de module Nacalculatie®
wordt dit gebruikt als inkooptarief.

Uurtarief: Het voor de nacalculatie® te gebruiken uurtatief voor de betreffende
werknemers. Dit kan voor een leerling dus anders zijn dan voor een uitvoerder of
tekenaar. Het uurtarief is in de nacalculatie de verkoopprijs.

Let op

Wanneer u uw uurlonen (tarieven) wijzigt, moet u dit zowel bij
systeeminstellingen® doen, als hier in de adresgegevens voor elke
werknemer. De invoer bij systeeminstellingen wordt gebruikt voor de
voorcalculaties, die bij de werknemers voor de nacalculatie.

Kenmerk: Komt overeen met die bij de klanten.
Tip

Vul bij kenmerk middels een code in of de werknemer nog in dienst
is T of uit dienst is gegaan ‘U’. Zo kunt u zonder de werknemer te
verwijderen toch aangeven dat hij niet langer voor u aan het werk is.

Opmerking

Voer in ieder geval het Sofi-nummer, de loonkosten en het uurtarief
in. Zonder invoer van deze velden werkt de nacalculatiemodule niet
correct. Verder is geen van deze invoervelden noodzakelijk voor een
goede werking van het pakket.
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4.1.4 Leveranciers en onderaannemers
TABBLAD ‘ALGEMEEN’

Onderstaand het scherm Onderaannemers invoeren/wijzigen. Het invoerscherm is
identiek aan het scherm bij leveranciers.

Onderaannemers invoerenfwijzigen |E| E|

F = Ay X T

M aam || Felatienr

Zoekcode

Contactpersoon Groep

E-Mail | =l
Postadres

Postcodedplaats

b.ga. |
Mobiel |

T elefoonnummmer

—
o
=
[

F axnumrmer

Algemeen |EHU~3 J

Tip

Zorg ervoor dat uw boekhoudprogramma dezelfde relatienummers
gebruikt als AS-Project. Uw boekhoudpakket zal in de meeste
gevallen de leveranciers en onderaannemers in dezelfde range
plaatsen. Wilt u in uw boekhoudpakket hier verschil in maken, dan
zult u verschillende ranges moeten gebruiken.

In het leveranciers- en onderaannemersscherm treft u naast de velden die ook bij
de klanten en de werknemers gebruikt worden ook nog een veld genaamd groep.
In het programma staat hier standaard al de groep ‘algemeen’ ingevoerd. De
leveranciersgroepen@®, en het invoeren, wijzigen en verwijderen hietin, wordt
hieronder besproken.

“ = om de selectielijst te tonen. Selectie middels .
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LEVERANCIERSGROEPEN

‘B Bestand’ — Lev. Groep’ — ‘Invoeren’ of
Gestand Boad Heolp =
Iwmere" ch] Zlgen’.

wosn cubod | 2 Znekcnd Nazm

Afdrukken
Wiizigen %P
Wissen

Algemeen
Eigen vooraad

Het scherm Leveranciers groepen
invoeren/wijzigen wordt geopend.

sluten  CorhF4

e
SAPSR.

Leveranciers groepen invoerenfwijzigen

I B I T <
Via de knoppenbalk kunt u ﬂ“

groepen  toevoegen (%),
groepen  wijzigen (*) en
verwijderen (=). Invoer veld
middels &.

Wanneer u een  groep
verwijdert zal de computer om v
een bevestiging vragen.

Opmerking

Met deze leveranciersgroepen kunt u leveranciers verdelen naar
bijvoorbeeld type product dat zij leveren. Zo kunt u een groep
aanmaken voor ‘hout’, ‘gereedschap’, ‘voegbedrijf’ etc. U zult hier
vooral baat bij hebben wanneer u met veel leveranciers en
onderaannemers werkt. Middels de zoekfunctie® of selectiefilter®
kunt u zo snel een lijstje maken van leveranciers die u kunt benaderen
voor een bepaalde activiteit of materiaalinkoop.

Tip

Net als bij het verwijderen van de leveranciers verbreekt u door het
verwijderen van een leveranciersgroep een link. U kunt dit
voorkomen door de groep niet te verwijderen, maar aan te passen
met een betere omschrijving. Zo had u bijvoorbeeld de groep ‘hout’,
maar blijkt dit beter passend te zijn als u hier ‘hout en

bouwmaterialen” van maakt. Door te wijzigen ip.v. te verwijderen
blijft de link intact.
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TABBLAD ‘EXTRA’
Leveranciers invoerenfwijzigen

A N L T Y A ey

Bezoekadrez | BT -nurmrmer

Pozstcode/plaats | |

Kok -nummer
Website | |
Oprnerking B anknurnrmer
K.enmerk, |_ Gironurnmer

Algemeen  Extra ]

Dit invoerscherm lijkt erg veel op het tabblad ‘extra’ bij de invoer van klanten.
Uitzonderingen zijn het hier niet aanwezig zijn van de selectie van de ‘klantenmap’
en de ‘nieuwe’ velden: KvK-nummer, Banknummer en Gironummer.

Aangezien die velden voor zich spreken wordt hier verder niet op ingegaan.

Het invoerscherm voor de onderaannemers is identiek aan het getoonde scherm.
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4.2 Materialen

‘B Bestand’ — ‘Materialen’ om dit
basisbestand te openen.

G Module Esheer Help

Mormen

Adressen r\!$|

Prijslijsten

Systeem

Einde Alt-+F4

4.2.1 Algemeen

Het basisbestand Materialen bevat de materiaalgegevens die u gebruikt voor het
maken van uw voor- en nacalculaties en facturen®. Ook kunt u in het
basisbestand ‘Groepen en Normen’® aan de verschillende activiteiten de
standaard benodigde materialen opgeven. Hier zal in de paragraaf over dat
basisbestand dieper op worden ingegaan.

In dit deel krijgt u een uitleg over de indeling, het toevoegen, wijzigen en wissen
van matetiaalgroepen@® en materiaalregels®.

Wanneer u het basisbestand opent, krijgt u het volgende scherm te zien. Hier is de
groep ‘dakramen (velux) in de boomstructuur geopend. Rechts ziet u de
lijstweergave van de betreffende materialen. Alles in dit scherm is standaard zoals

besproken in het hoofdstuk Algemene informatie®. M.b.v. de Y8 schuifbalken
kunt u andere delen van het scherm zichtbaar maken.

& Materialen |Z“'E]E]
Bestand Eeeld Help
o mo s R - oAy X TG EY
g ihiEEEEEN —‘—J AvtikelMr IEh IDmschriMng Ilnkoop |Verkoop »
£ BETOMMATERIAAL L DAKR St Ubirk dakraarm Spans dagm. 66.5438.5 £0,00 £1128
£ BOLWSTAAL | RAdk St D akkapelramen met ingelimde hoeken prijz p/stuk . £77.14 £ 86,2
o _|WELU St Welus bedieningsstok 120cm £10.83 £124t
B [ WE LS | VELU St Welux dakraam 114x118 Mo B06 met gootst £ 215,64 £ 2587
£ DEUREN ’ _|VELU St “Welux dakraam 134238 No 504 met gootst, £22021 £ 2643
£1 DIYERSEN _|VELU |5t Welux dakraam 55x78 Mo 102 met gootst. £12310  £1565
£ DIVERSEM HOUT | WELU St Welus dakraam 55¢38 Mo 104 met gootst, £13330 €167
1 DRAADMAGELS/ -EINDER _|WELU St Welus dakraam 78x140 No 308 met gootst, £18360  £22800
£1 EIKEN | VELU (St Welux dakraam 78+38 No 304 met gootst. £16252 €135
£1 GEREEDSCHAP _[VELU St Welux dakraam 94x160 No 410 met goatst, £22795 £2735t
£ GIPSPLATEN | vELU St Welux roigordin Rvl B no 102 £2001  £231:
& bLAs VELL St el rolgordin Frvl B no 304 £265  £305
£ GREMEM [
£1 HANG- EM SLUITWERK 1
£ ISOLATIEMATERIAAL
£1 KIT.LWM &VERF
£1 MER&NTI
£1 MERBAU
£1 PLAATMATERIAAL
£ PLUGGEN
£ PC
£1 REC CEDER
£ SCHROEWEM EM BOUTE!
£1 STEEN/BLOKKEMN/PLATE
£1 TEGELS
£ VUREN - v
4 [ e [SA) &
) Mum
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Standaard worden met het programma een aantal voorbeeldbestanden geleverd,
maar u heeft alle vrijheid om hier een volledig eigen indeling aan te geven.
Hieronder wordt beschreven hoe u materiaalgroepen en artikelen kunt invoeren,
wijzigen en verwijderen.

Opmerking

De bestanden zijn tot stand gekomen is.m. de gebruikers van het
pakket. Prijzen etc. worden echter niet regelmatig bijgewerkt.

INVOEREN
1. Ga of in de boomstructuur staan, of in de lijstweergave, athankelijk van of

u een nieuwe materiaalgroep of artikel wilt toevoegen.

2. B ‘Bestand’ -
fovoeren’.  Of in de
Bestand Beeld Help ‘ o
- lijstweergave B *
Zoeken F3 f) .
Hiermee opent u een

= .
% invoerscherm. De
Wissen  Crri4Del Velden zullen m dC
Afdrukken

volgende subparagrafen
S sy behandeld worden.

3. E invoeren van de benodigde gegevens. M.b.v. B of & tab kunt u door
de velden lopen. & voor invoer van de benodigde gegevens.

4. B ¥ voor het opslaan van het ingevoerde. 8 X voor negeren van de
wijzigingen. Het scherm wordt vervolgens afgesloten.

WIJZIGEN
1. Ga op de te wijzigen materiaalgroep of op het artikel staan.

2. /B Bestand’ — ‘Wijzigen’ of wanneer u een artikel wilt wijzigen’8 =.
Hetzelfde invoer-/wijzigscherm als bij nieuwe invoer zal geopend worden.

3. wijzigingen invoeren.
4. B ¥ voor het opslaan van het ingevoerde. 8 X voor negeren van de
wijzigingen. Het scherm wordt vervolgens afgesloten.

WISSEN/VERWIJDEREN MATERIAALGROEP
1. Ga op de te wissen materiaalgroep staan.

2. B rechtermuisknop ‘wissen’.
Het volgende scherm
verschijnt:

Waarschuwing

1] E Weet U zeker dat u deze groep met inhoud wilk verwijderen?
L
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3. B 92’ als u door wilt gaan met het verwijderen van de artikelgroep. Omdat
de wijziging niet ongedaan gemaakt kan worden en u gelijkertijd ook de
onderliggende artikelen verwijdert, krijgt u nog een waarschuwing:

4. % Ja’ als u het echt zeker weet. [IERraT
B Nee’ wanneer u de actie
niet door wilt laten gaan.

1] E it kan niet ongedaan gemaakt worden weet u het zeker?
-

WISSEN/VERWIJDEREN ARTIKELEN
1. Ga op het te wissen artikel staan in de lijstweergave.

2. B Bestand’ — ‘Verwijderen’ of
‘B -, Het volgende scherm
verschijnt:

Waarschuwing

3. 8 Ja’ als u door wilt gaan met
het verwijderen van het artikel.
B Nee’ als u de actie wilt
annuleren. U krijgt geen tweede waarschuwing!

Let op!!!

e Bij het wissen van een materiaalgroep wist u ook alle
onderliggende regels. Verwijder dus nooit een materiaalgroep
met ‘inhoud’ (mapije is geel gekleurd) tenzij u zeker weet dat u die
niet meer nodig heeft.

e Bij het wissen van een artikel verbreekt u ook evt. verbindingen
met het basisbestand Groepen en Normen®. De berekeningen
die daar m.b.v. gegevens uit het materiaalbestand plaatsvinden
gaan vetloren!

PRINTEN

Er zijn drie verschillende afdrukken mogelijk. U kunt een overzicht afdrukken van
de materiaalgroepen, een overzicht van de materialen per groep en een prijslijst van
de materialen per groep.

Ouverzicht materiaalgroepen
Ga in de boomstructuur staan.

B Bestand’ — ‘Afdrukken’ of “B ¥ voor afdrukken Er verschijnt een eenvoudig

schermpje met de volgende knoppenbalk: —
REFEEYE T

De meeste van deze knoppen zijn besproken bij de behandeling van de
knoppenbalk@. Middels het tellertje kunt u aangeven hoeveel afdrukken u wenst
te maken. Een afdruk zal resulteren in het volgende afdrukvoorbeeld:
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QOverzicht materiaalgroepen
mschrijvin_g Winst
ALGEMEEMN 0,00 %
ANKERS 0,00 %
BETONMATERIAAL 0,00 %
BOUWSTAAL 0,00 %
DAKPANNEN 0,00 %
DAKRAMEN { WELL ) 0,00 %
DEUREN 0,00 %
DWVERSEM 0,00 %
DWVERSEM HOUT 0,00 %

AL EL S NS ettt e Lo Ittt P

U krijgt een lijst van de materiaalgroepen te zien, met daarachter, onder de kolom
‘winst’ het standaard opslagpercentage® dat u over de groep berekent. In het
voorbeeld staan deze allemaal ingesteld op 0%.

Ouverzicht artikelen en prijslyst
1. Ga in de lijstweergave staan. Wilt u één specificke groep materialen
afdrukken, dan moet u in die betreffende groep gaan staan.

2. B ‘Bestand’ —

‘Afdrukken’ of *8 &
voor afdrukken. Het
scherm hiernaast
verschijnt. De
knoppenbalk  komt
overeen met die bij het
afdrukken van de
materiaalgroepen.

Materialen afdrukken

PIx
HE=Aa4
& Huidige groep

 Alle graepen
¥ Prislijst

[ Incl BT

3. Y selectie ‘huidige groep’ of ‘alle groepen’. Kiest u ‘alle groepen’ , dan kunt
u ook nog aangeven of elke groep op een ‘nieuwe pagina’ moet beginnen.
/B aanvinken.

4. U kunt kiezen om een prijslijst af te drukken, of een overzicht. Wilt u een
prijslijst dan Y& aanvinken. U kunt tevens aangeven of u de prijslijst incl.
BTW wilt of excl. YB aanvinken voor inclusief BTW.

Hieronder treft u een voorbeeld van een matetiaaloverzicht.

Overzicht materialen
ALGEMEEN

‘ ArtikelNr Leverancier

Verkoop
32,73

‘ Arbeidsloon Uur 08/05/2004

2875

Omschrijving ‘ Eh ‘

Inkoop ‘

‘ Voorraad ‘Min.Vuorr. ‘ Pr.Datum

ANKERS

ANKE

ANKE
BLIM
GEDR
GRIP
GRIP
KEIL

Gebruikte Penankers kompleet met bypassend
veeran

Glyanker/ kunststofimof 3006 gegaly

Blindarkers 0 1fmm gegalv. z punt

Pak Gedraaide gripankernagels 38232 prijs pipak [
Gripanker universeel

Cripankernagels 3.2238 prys pfpak ca 1000 stuks n
Betonankers expres gegalv. M 10x165
Eatanankers,e
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Het volgende voorbeeld is een afdrukvoorbeeld van een prijslijst incl. BTW:

Prijslijst inclusief BTW
MERBAU
S rtikelMr, Ommschiimving Eh Verkoo
BATE | Balkorftaindeur merban BW 45 832211 e met stapel St 105,20
BALE | Balkorftandeur merban BW 67 8322211 Scwn met stapel St 113,40
BALE | Balkorftuindeur merban BW 89 85211 Sewn met stapel St 126,90
BALE | Balkorftaindeur merban BW 89 8822201 Scim met stapel St 126,90
MERE | Methau geschaafd 16x125 1 2,89
WERE | herban geschaafd 2550 Il 1,97
WERE | Ilethan geschaafd 2575 1 2,62
MERE | Methau geschaafd 32x125 1 537
WERE | Methau geschaafd d4x150 Ivil 931
MERR | Methan geschaafd 44200 Il 11,85
WERE | Mertban geschaafd 44310 Il 17,17

De verschillende velden die u tegenkomt in de afdrukvoorbeelden worden in de
volgende subparagrafen besproken.

4.2.2 Boomstructuur; Materiaalgroepen
Hieronder treft u een invoerscherm aan zoals u dat oproept wanneer u in de
boomstructuur staat en voor ‘Invoeren’ of ‘Wijzigen’ kiest.

Materiaal groepen invoerenfwijzigen

I R A Y i

t ateriaalgroep |

Wwinztopslag 4

Bij materiaalgroep kunt u uw nieuwe groep invoeren, of de omschrijving wijzigen.

Achter winstopslag kunt u het standaardpercentage invoeren dat u voor deze groep
over de inkoopprijs wilt rekenen wanneer u de verkoopprijs automatisch@® laat
berekenen. U kunt dit ook per artikel aangeven.
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4.2.3 Lijstweergave; Artikelen/Materialen
Hieronder treft u het scherm Materialen invoeren/wijzigen. U roept dit scherm op
door, terwijl u in de lijstweergave staat, te kiezen voor ‘Invoeren’ of ‘Wijzigen’.

Materialen invoerenfwijzigen |2|g|
I N Y e . |
itikelnummer |ZTIEE EAN-Hr ¥ “erkoopprijs automatizch
Omschrijving Glijanker! kunststofmof 30046 gegaly Eenheid Marm Opslag

st =l |

Inkoop Werkoop BT

| 082 | 0568 [Hong =l
Aankoop Yooraad Minimum  Lewerancier Groep Datum |aatzte prijgwijziging
| | | |&lgemeen | [AMKERS o] [TPfebruai 2005 |

Bovenstaande schermafdruk wordt gebruikt in de bouwversie van AS-Project, het
onderstaande in de groenversie. De ‘extra’ velden onderaan in de ‘groene’ versie
worden aan het eind van deze paragraaf behandeld.

Materialen invoerenfwijzigen |E|E|
M 4+ M 4 = & ¥ #
Atik elrurnmer [ Verkooppriis automatizch
Ormschriving | Fhadadsndion [F] 'S carlst Wonder' Eenheid Marm Upslag

st =] |
Inkoop Werkoop BTw
| hA2 | |Laag j

Aankoop Woorraad Minimum  Leverancier Groep D atunn laatzte prijzwijziging
| | | | o] |Fihoda's/dzalea o] [22febouan 2000 |
tdaat St Fleur Hoogte Blogitijd
|25-30c:m cont. | | ﬂ | ﬂ | ﬂ

Artikelnummer: Hier voert u uw artikelnummer in of het nummer van uw
leveranciet.

EAN-Nr.: Wanneer u gebruik maakt van de optie om prijslijsten van uw
leverancier(s) in te lezen, wordt hier de EAN-code (voor elk artikel van een
bepaalde fabrikant is er een uniek nummer) van het artikel ingevuld. In de lijst zal
op dit nummer gesorteerd worden, zodat u (exact) dezelfde artikelen van
verschillende leveranciers onder elkaar in de lijstweergave aantreft. (In de
groenversie is dit veld niet zichtbaar in het Invoer/wijzig-scherm.)

Verkoopptijs automatisch®: Wanneer u deze optie activeert kunt u de
verkoopprijs automatisch laten berekenen aan de hand van de ingevoerde
inkoopptijs en opslagpercentage..

Omschrijving: Omschrijving van het artikel.
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Eenheid: Eenheid voor prijsberekeningen. Middels de keuzelijst (*8 =) kunt u de
verschillende eenheden weergeven. Wijzigen/toevoegen van eenheden via de
systeeminstellingen®.

Norm: Hier kunt u aangeven hoeveel tijd u nodig heeft om één eenheid te
verwerken. Wanneer u later materialen toevoegt aan de verschillende bewerkingen
die in het basisbestand Normen® staan, dan zal deze tijd meegerekend worden.

Opslag: Hier kunt u een (afwijkend) opslagpercentage opgeven wat over uw
inkoopsprijs berekend moet worden om de verkoopprijs te bepalen. Dit percentage
zal toegepast worden wanneer u uw verkoopptijs automatisch laat berekenen@®.
Geeft u hier niets aan, en laat u de verkoopprijs wel automatisch berekenen, dan zal
het standaard percentage@ wat aan de materiaalgroep is gekoppeld gebruikt
worden.

Inkoop: Uw inkoopsprijs per eenheid.

Verkoop: Uw verkoopprijs per eenheid. Wanneer u de optie ‘verkoopprijs
automatisch’@ heeft geactiveerd zal het programma deze waar nodig, zelf kunnen
berekenen. U kunt hier handmatig een verkoopprijs invoeren.

BTW: Het standaard over dit artikel te heffen BTW percentage. Keuze middels
keuzeveld (“B =I). U kunt kiezen uit ‘hoog’, laag’ en ‘geen’. Wanneer u de BTW
percentages in de systeeminstellingen® correct heeft ingevoerd, zal de berekening
van de verkoopprijs incl. BTW automatisch goed uitgevoerd worden.

Aankoop: Aan de hand van de factuur of pakbon van uw leverancier kunt u hier de
ontvangen aantallen invullen. Na het verlaten van het veld wordt dit aantal
opgeteld bij de huidige voorraad en is het veld weer leeg.

Voorraad : Uw huidige voorraad.

Minimum: Aantal eenheden die u minimaal op voorraad wilt hebben liggen.

Leverancier: De hoofdleverancier van dit artikel. [ G—me—5e &)
‘B =l om een keuzelijst zoals afgebeeld op te | zeekeks
roepen. !

U heeft hier ook de mogelijkheid om te zoeken Eigen voomaad

g 23141 Pontmeyer
op een trefwoord. “B of = P1]1t]es om te P
selecteren. VB ‘OK’ voor bevestiging.

v

J Ok | x Stoppen
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Groep: Hier geeft u aan in welke materiaalgroep het artikel
thuishoort. U hoeft dus niet te kiezen voor de
materiaalgroep waarin u stond toen u begon met het
invoeren van het artikel.

| om een keuzelijst zoals afgebeeld op te roepen.

U heeft hier ook de mogelijkheid om te zoeken op een
trefwoord. “B of B pijltjes om te selecteren. “& ‘OK’ voor
bevestiging.

= )
op Verkoop BTw
14000 [ 18900 [Hoog =

Daturn |aatste prijswiiziging

WELLE ) eee] [21 juri 2004 ~|

[ < | juni 2004 3

ma_di wo do v za zo

12 3 4 5 B
78 0 11 12 13
14 15 1& 17 18 19 20
“ip 22 23 M 2B % A
Murm 6 29 ;.

T yVandaag: 21-9-2004
f ‘ / o o~
P

‘EXTRA’ VELDEN GROENE VERSIE
Maat: Hier vult u de aflevermaat of kwaliteit in.

P SUNEES S

prijswijziging  kunt

had ontvangen.

Zoeken Pz|
Zoek tekst
|
Artikelgroep | -~
T

_|PLUGGEN

_|KIT. LM & VERF

_ | DRAADMNAGELS/ EINDEN
_|DIVERSEN HOUT

_ | DAKPANMEN

TEGELS
DIVERSEN
GEREEDSCHAP v

J Ok [Zl x Stoppen

5

Datum laatste prijswijziging: Wanneer u iets
wijzigt in de prijsgegevens van het artikel, dan zal
hier de huidige datum ingevuld worden.

Middels ¥B = kunt u een ‘kalender’ selecteren
waarop u een andere datum van laatste
aangeven.
handig wanneer u pas later prijswijzigingen van
leveranciers doorvoert dan wanneer u het bericht

Bijvoorbeeld

Soort: Hier vult u de aanvullende informatie m.b.t. de soort in.

Kleur: Hier geeft u de kleur van de bloem of plant aan. U kunt hierbij kiezen uit
een keuzelijst. B = om deze op te roepen. B voor selectie. Zie vootbeeld
hieronder.

R I B~ 18] NI CEvELG, . e [ZL
| =] [Rozen =23
a Soort Kleur Hoogte Bloeitijd ;-
al. | wllmo-e0 ] | .i
Lila gl LTREmun] ri.i."lj
.1] Pirk. Meidiland Oranje £2.84 £ 0,00 22/02/20
4 [H] Pink Spray EESS £2.04 £0,00 22/02/2005,
=1 'Queen Elizabeth’ Wit £1.91 £0,00 22/02/2
Ted Fright™ T o, P —— £2.84
: MM )

Hoogte: Hier geeft u de groeihoogte van de plant aan. Ook hier weer selectie
middels een keuzelijst (“B =),

Bloeitijd: Hier geeft u de bloeimaand aan. Selectie middels keuzelijst (& =J).
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TABELLEN BLOEIKLEUR, GROEIHOOGTE EN BLOEITI]D
De keuzelijsten van deze 3 invoervelden kunt u
Bestand Beeld Help . .
o ) als volgt naar uw eigen wensen aanpassen:

:;We’e” =1 [Tostkenu [En:
]21gen
Whnen CulbDel ! B Bestand’ — “Tabellen’.

Afdrukken

rr) Hiermee opent u het scherm Kleur, hoogte &
bloeitijd invoeren/wijzigen. Links de tabel met
bloemkleuren, in het midden de tabel met
groethoogten en in de rechtertabel de blocitijden.

Sluiten  Ctrl+F4

v

51 Vruchtbomendkl fruit
-

Kleur, hoogte & bloeitijd invoerenfwijzigen

o e M = Ay W

K leur i Hoogte ~ Bloeitiid
L Blaww t 10-20 L januari
| Geel _|20-20 | februari
| Lila _|30-40 | maark
| Oranje _|40-350 | apil
| |Rood — _|50-B0 — | mei
| |Rose _|B0-70 |uni
| Wit | 70-80 |l
| |Paars _|80-30 | augustus

_|9a-100 | =eptember
b bt

Invoer, wijzigen en wissen komt overeen met het invoeren/wijzigen en verwijderen
van artikelregels. U selecteert eerst een tabel en kiest vervolgens de bewerking in de
knoppenbalk die u nodig heeft middels 8.

U kunt ook regels wijzigen door hierop te dubbelklikken, of regels onderaan de
tabel toevoegen door & pijltje naar beneden te kiezen. Er zal dan een lege
invoerregel verschijnen.

Vergeet niet de wijzigingen op te slaan alvorens u het invoerscherm sluit!

4.2.4 Prijswijzigingen

Er zijn 3 manieren om prijzen in uw materiaalbestand in te voeren c.q. te wijzigen.
De eerste is reeds besproken in paragraaf 4.2.1. Daar staat omschreven hoe u op
regelniveau in de lijstweergave artikelen, en dus ook prijzen, toevoegt en wijzigt@®.
De laatste 2 methoden worden in deze paragraaf besproken.

De tweede methode maakt het mogelijk om voor hele groepen de prijzen met een
percentage te verhogen. Middels deze optie laat u ook de verkoopprijzen
automatisch uitrekenen.

De derde optie is het inlezen van prijzen uit (digitale) artikelbestanden van
leveranciers. Voorwaarde is wel dat de aangeleverde prijslijst (Microsoft Excel
bestand) voldoet aan de Tnwoeringsconventie Artikelbericht Bomw (revisie 06-05-2004) .
Informatie hierover is te vinden op www.salesindebouw.nl .
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PRIJSWIJZIGINGEN MET PERCENTAGE
Wanneer u voor een groep artikelen een prijswijziging wilt doorvoeren, of de
verkoopprijs automatisch wilt laten berekenen gaat u als volgt te werk:

1. Selecteer de te wijzigen artikelen door in de boomstructuur de betreffende
groep te selecteren. Verfijn uw selectie indien gewenst middels het filter®.

2. B rechtermuis op de kolomtitels in de lijstweergave.

& Materialen
Bestand Beeld Help

@ #h [ e o o = Ay N & @ % g
g ihiiggm N [En__| Omschiiving P [inkoop  [werkoop &
= BETOMMATERIAAL LEETD M1 Beton B15ME 1 EG+splarl'n\§x . U e o —
B BOUWSTAAL _|BETOD St Betan lateien 6410 em prijz pm1 : 3
£1 DAKPAMNEN _|BETOD St EBeton stelibben 402304250
£1 DAKRAMEN [VELUX ] _|BETO St |Betorjukjes L zoeken F3
£ DEUREM _|BETO M1 | Betormortel B.25 tot 3 m3 excl onder- wiacht wME 1 CG
&1 DIVERSEM o ggg gﬂ getonmoltel E'ISU e an Gl o Invoeren
£1 DIVERSEN HOUT t etonopzetters icm lang " 1 Wiizi

ler7m, i iizigen
L BRAADNAGELS A FINDE | i S Betonopzeltiarsd Qoo dmes eica hben 40x] jzig

. .. .. < B.25 tot
3. YU in het keuzescherm wat verschijnt ‘Prijzen’ el 15

wters 025 Sluiten Chrl+Fd

afdrukken h |

4. In het invoerscherm Prijzen wijzigen kiest u de "™ ~mai.
door u gewenste optie(s).

Prijzenwijzigen 3l Wanneer u Alle groepen kiest, wordt de
prijswijzing voor alle materiaalgroepen
uitgevoerd. Anders alleen voor de

Ink oopprij X geselecteerde groep.
[ werkooppriis 0,00 =
[ Werkoopprijs automatizch Inkooppﬂ]s en Verkoopprijs met

Diatumn ingatg prijgwiiziging | 7- 4 -2005 - percentage spreekt VOOt ZiCh.

| 0%

Verkoopprtijs automatisch: Wanneer u of in de matetiaalgroep®, of op de
artikelregel in het scherm Materialen invoeren/wijzigen® een winstopslag
percentage heeft opgegeven waarmee u de inkoopsprijs wilt verhogen, en
bij het artikel heeft aangegeven dat u de verkoopprijs automatisch wilt
laten berekenen, dan zullen die percentages gebruikt worden om de
verkoopprijs te berekenen. Door deze optie te kiezen met een
prijsverhogingpercentage van 0% bij uw inkoopsprijs, kunt u de
verkoopprijs met de opslag laten berekenen na een wijziging in de
betreffende percentages.

Datum ingang prijswijziging: Standaard wordt de huidige datum
weergegeven, maar u heeft de mogelijkheid om deze handmatig te kiezen.
Deze datum wordt opgenomen in het artikelbestand.

5 Y8 9 omde ptijswijziging door te voeren.
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INLEZEN LEVERANCIERS PRIJSLIJSTEN

Netwerkgebruikers Let op

Wanneer u in een netwerk draait, deze optie alleen uitvoeren wanneer
er geen andere gebruiker in AS-Project aan het werk is!

Deze optie biedt u de mogelijkheid om complete prijslijsten van uw leverancier in
uw materiaalbestand in te lezen. Voorwaarde is wel dat de bestanden conform de
conventie zijn opgebouwd.

In de prijslijsten die uw leverancier u aanlevert, staat per artikel een materiaalgroep
vermeld. Deze hoeft niet overeen te komen met de materiaalgroepen die u in uw
bestand heeft staan. Wanneer de groep die uw leverancier hanteert nog niet
voorkomt, dan zal het programma deze zelf aanmaken. Het is overigens wel
mogelijk om een ‘vertaalslag’ te maken van de groepsomschrijving die uw
leverancier hanteert naar de omschrijving die u in uw materiaalbestand gebruikt.
Hoe u dat doet wordt in de stapsgewijze omschrijving besproken.

Tip

Kijk voor u begint met het inlezen eerst de lijst van uw leverancier
door en bepaal welke materiaalgroepen u handig vindt werken. Maak
evt. eerst nog extra materiaalgroepen aan in uw bestand.

Tijdens het inlezen worden alle materiaalgroepen (die u niet heeft gewijzigd in een
bestaande materiaalgroep), artikelcodes, omschrijvingen etc. van de leverancier
toegevoegd aan uw bestanden. Ook wordt het artikel aan de leverancier gekoppeld.
Evt. wordt de leverancier in het adresbestand aangemaakt. Ook eenheden die bij de
systeeminstellingen tabblad ‘Diversen’® niet voorkomen, worden aangemaakt.

In de prijslijst van de leverancier komen verschillende inkoopprijzen bij
verschillende kortingspercentages voor. Standaard wordt ingelezen de Netto prijs
uit de kolom “Handelskorting”, ook wel “Standaardkorting” genoemd. Mocht die
prijs niet ingevuld zijn, dan wordt er gebruik gemaakt van de prijs in de kolom
“Korting magazijnlevering”, of respectievelijk “Korting rechtstreekse levering”,
“Athaalkorting” of “Staffelkorting”. Bij die laatste wordt de laagste staffel
gehanteerd. Als verkoopprijs wordt de “Brutoprijs™ uit de prijslijst ingelezen.

Bij het inlezen van een prijslijst van een leverancier waarvan al eerder een prijslijst is
ingelezen, dan worden alleen de velden Inkoop, Verkoop, LaatstePrijsWijziging,
EAN-Nummer en Inleesdatum ge-update. Artikelen die nieuw in de prijslijst
voorkomen worden toegevoegd en artikelen die niet meer in de prijslijst staan
worden verplaatst naar de materiaalgroep “Vervallen’. De groepsindeling die u heeft
aangebracht tijdens of na het inlezen van de vorige lijst, zal voor bestaande artikelen
in stand blijven.
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Tip

Maak voor u begint met het inlezen eerst een back-up® van uw
bestanden. Mocht de groepsindeling niet zo zijn als u had verwacht,
dan kunt u eenvoudig de oude situatic herstellen en een nieuwe
poging ondernemen met een andere (betere) groepsindeling.

Om de prijslijst in te lezen gaat u als volgt te werk:

1.

B Bestand —  Prijslijsten’.
Onderstaand SChCrm WOfdt GEEEWEN Module Beheer  Help ;
d Mormen 'J
geopen . [Materialen 1
Adressen
o Inlezen Pricat !E x M|
Svskeem
Status: e

Einde alt+F4

“B ‘Openen’.

Selecteer in het onderstaande scherm achter “Zoeken in:” de schijf waar
het bestand te vinden is. Meestal zal dit de A:\ of de D:\ schijf zijn.
Selecteer vervolgens het betreffende bestand en “B ‘Openen’.

Openen E]
Zoeken in: | [ Handleiding j £ -
| Figuren hoofdstuk 2 |C)Figuren hoofdstuk 5.2 nacalculatie

|3 Figuren hoofdstuk 3 incl, knoppen [C)Figuren hoofdstuk 5.3 Facturering
I Figuren hoofdstuk 4.1 adressen [CIFiguren hoofdstuk &

IC5) Figuren hoofdstuk 4,2 materialen @Bouwline.xls

| Figuren hoofdstuk 4,3 normen @sleutelwoord.xls

| Figuren hoofdstuk 5,1 voorcaloulatie

< | >
Bestandsnaam |
Bestandstypen: | E scelbestanden x| dnnuleren

Het scherm hiernaast verschijnt in
beeld. 7B ‘Groepen’. -

Status: =

Hierna zal een scherm ‘Groepen toewijzen’ verschijnen waarin de door
de leverancier gehanteerde groepen staan vermeld. In het rechterdeel
kunt u een pull-down menu activeren waaruit u de groepen uit uw
materiaalbestand kunt selecteren. Op deze manier ‘vertaalt’ u de groepen
van de leverancier naar de door u gebruikte materiaalgroepen.
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= Groepen toewijzen

Pricatgroep Calculatiegrosp

| Baksteen Wienerberger - Haaften STEEM/BLOKKEN/PLATEN
Bindmiddelen K.alkzandsteen en gasbetonlijm

Bindmiddelen Cement Enci

Baksteen Rijzwaard - Rijswaard STEEM/BLOKKEN/PLATEN
D akaccesaires Profielen banden stroken etc

Chermnizche bouwstaffen Diversen

| Plagtmateriaal Gipsplaten GIPSPLATEM

| Afbouwpradukten Gips GIPSPLATEM

| lsolatiemnateriaal Foamglas | ISOLATIEMATERIAAL

|| Gipshlokken Gipsblakken STEEM/BLOKKEN/PLATEN

Y| Zand en Grind Grind in Big Bags | ]2

_|Zand en Grind Grind in zakken ALGEMEEN ‘
Dakaccesoires Haken, nagels, vorsthaken ANKERS

: Binnendeur Koziinen Koziinen BETONMATERIAAL

| Kalkzandsteen Metselstenen en metselblokken ggg;&ﬂf&%

| Ralkzandstesn Limblokken DEKREMEN [VELUK |

_|Wand en vicertegels Mosa DELUREN

| Geveldragers Murfor DIVERSEN

|| lsolatiesteen Mievelstean ISOLATIEMATERIAAL
Hout Gewolmaniseerd/ tuinhout DIVERSEN HOUT

Raamdaorpels Teewen

Raamdorpels St Joniz

Chemische bouwstoffen Sika

Betonpannen Kdn DAKPANNEN
Bekisting/Vloeren Yulelementen

K.alkzandsteen Yelingblokken

| Hout Wuren geschaafd VUREN
|| Hout Wuren VUREN
Gaszhetan ‘Wupor

|_|Zand en Grind Zand in Big Bags
_|Z2and en Grind Zakken zand

U verlaat dit scherm nadat u klaar bent middels “f ‘windowskruisje’

In het inlees schermpje zal de knop

‘Groepen’ nu vervangen zijn door Status: Besg et vemtken.
Verwerken’”. Y8 “Verwerken” om het —
feitelijk inlezen van de prijslijst te ||
starten. De vordering van het inlezen —l}‘J =
kunt u volgen in de statusbalk.

Wilt u dit niet (bijvoorbeeld omdat u nog materiaalhoofdgroepen wilt
toevoegen aan uw materiaalbestand), dan sluit u af middels het
windowskruisje.

Nadat het verwerken klaar is sluit u het scherm. Y& Sluiten’.

Indien gewenst kunt u handmatig, per artikel, nog de toegewezen groep
wijzigen, zoals is beschreven in het begin van dit hoofdstuk, onder
wijzigen@®.

Wanneer u gebruik wilt maken van de optie “Verkoopptijs automatisch’
om de verkoopprijzen te berekenen, dan kunt u nu uw nieuwe
verkoopprijzen uit laten rekenen. Zie hiervoor de vorige subparagraaf@.
Bij nieuwe materiaalgroepen dan nog wel een opslagpercentage
toevoegen. Indien gewenst op artikelniveau.
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4.3 Groepen en Normen

‘B Bestand’ — Normen’ om dit
basisbestand te openen

i Module Beheet Help

Materialen
Adressen
Prijslijsten

Syskeem

Einde

4.3.1 Algemeen

Het  basisbestand  Groepen en  Normen bevat een lijst  met
activiteiten/werkomschrijvingen. Deze werkomschrijvingen zijn onderverdeeld in
groepen, welke u in de boomstructuur® aantreft. De activiteiten in de
lijstweergave® splitsen de ‘hoofdactiviteit’ van de groep verder uit. Per activiteit
kunt u aangeven hoeveel tijd u nodig heeft om één eenheid uit te voeren (de norm),
hoeveel materiaal u nodig heeft, wat de materieelkosten zullen zijn en wat u kwijt
zal zijn aan onderaannemers/derden. Al deze zaken samen resulteren in een
kostptijs per eenheid. In de voorcalculatie gebruikt u deze informatie dan weer om
te bepalen hoeveel de activiteit in het betreffende project gaat kosten door het
aantal eenheden in te vullen. Hoe dat verder in zijn werk gaat wordt besproken in

de module Voorcalculatie®.

In dit deel krijgt u uitleg over de indeling, het toevoegen, wijzigen en verwijderen
van groepen@® en werkomschrijvingen®. Wanneer u het bestand opent krijgt u
het volgende scherm te zien. Het is een standaardscherm met boomstructuur® en
lijstweergave®.

» Groepen & Normen
Bestand EBeeld Help

G PN - Ay X Ee
?b%DEmeH\EEEHZENw‘:J - Dmschifing i | i
PEILEN UITZETTEN — 10} vt = i

CEN. o 20/ Grondverbetering nist opgenamer. To

BEMALING a 3 Ontgra: t machinaal vitkomende grond naast bouwpy b*

BUITENRIOLERING/DRal | (N
TERREINVERHARDINGE]

&
(]
=]
=
&
]
(]
£ BEPLANTING. L] | &fvoeren overtoligs grond. mawSkm. meer 0.48 h*
1 HEMERKEM L] Fi| Bronbemaling. Wk
1 BETONWERK. | 80| Ontgraven sleuven handmatig. M1
£1 BETON WLOER OF Z&ND L] 90| Ontgraven sleuven machinaal max 80cm diep. 1
£ BETOMELEMENTEN | 100 Gerekend geslaten arondbalans. To
1 BETONWERKEN. il 110 Hershiaten sleuven. M1
51 FUNDERINGSMETSELWE L]l 120/ Hulp bij machinaal arondwerk. Ta 2.000
S METSELWERE. 2] 130 Aarvul en ophogingswerk machinaal zand naast bouwput. M
=) mgg;tﬁ;gi GEVELS o 140 Aarwul en ophoging handmatig naast bouwput, h*
g SCHEIDINGSWANDEN 4 L] 150 Ontgr/aanvullen sleuven. machinaal. (M1
£ METSELWERK, D\VEF\E‘iEI I 160 Aanvullen sleuven handmatig M
170 LDPE folie 0.50mm. verontreiniode grond opslaan. b2 0,100 1%

1 BINNENWANDEN —

3 180/ Hoogte piketten. St 0,050 0z
£ SYSTEEMVLOEREM —
£1 VERDIEPINGSVLOER.1. | 190 Dpremen bestrating. = 0100
£ VERDIEPINGSYLOER 2 L] 200 Herstraten straatstensn = 0,300
£1 VERDIEPINGSVLOER. 3. | 210 Verdichten. To
£ DAKKONSTRUKTIE L] 220 Graafwerk thy poeren. St
£ PREF&E BETON. L] 230 Grondverbetering niet opgenamen. Ta
£ HOUTENW DRAAGKONSTF | 240 Aantiillen grond To 2,000 112
1 HOUTEN DF\JD«.#JGKEINEETF‘J | 250 Zand onder werkvioer 100mm. I =

o sl @ B
Nurn
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INVOEREN
1. Ga of in de boomstructuur staan, of in de lijstweergave, athankelijk van of
u een nieuwe groep of werkomschrijving wilt toevoegen.

o Groepen & Normen 2. Y8 Bestand” — ‘Invoeren’.

Bestand Beeld Help Of in de lijstweergave GRE

M Hiermee opent u een
Wijeigen invoerscherm.

Wissen  Ctri4-Del EN.

Afdrukken Dit scherm met

bijbehorende velden zal in
de volgende subparagrafen
behandeld worden.

Locaties

3. E invoeren van de benodigde gegevens. M.b.v. “B of & tab kunt u door
de velden lopen. = voor invoer van de benodigde gegevens.

4. B ¥ voor het opslaan van het ingevoerde. “B X voor negeren van de
wijzigingen. Het scherm wordt vervolgens afgesloten.

WIJZIGEN
1. Ga op de te wijzigen groep of activiteit staan.

2. B Bestand’ — Wijzigen’ of wanneer u een werkomschrijving wilt
Wijzigen‘f@ . Hetzelfde invoer-/wijzigscherm als bij nieuwe invoer zal
geopend worden.

3. E wijzigingen invoeren
4. 7B ¥ voor het opslaan van het ingevoerde. “B X voor negeren van de
wijzigingen. Het scherm wordt vervolgens afgesloten.

WISSEN/VERWIJDEREN WERKOMSCHRIJVINGGROEP
1. Ga op de te wissen activiteitengroep staan.

2. B Bestand — Wissen’ of
“B rechterknop ‘Wissen’ . Het
volgende scherm verschijnt:

Waarschuwing

1] E Weet U zeker dat u deze groep met inhoud wilk verwijderen?
L]

Ja | Mee

3. 8 Ja’ als u door wilt gaan met
het verwijderen van de
activiteitengroep/hoofdwerkomschrijving. Omdat de wijziging niet
ongedaan gemaakt kan worden en u gelijkertijd ook de onderliggende
werkomschrijvingen verwijdert, krijgt u nog een waarschuwing:

4. % Ja’ als u het echt zeker weet. [IEREaTLT
‘B Nee’ wanneer u de actie

. ¢ d . t l t ! } Dit kan riet ongedaan gemaakk worden weet u het zeker?
niet aoor Wll aten gaan.
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WISSEN/VERWIJDEREN WERKOMSCHRIJVINGEN
1. Ga op de te wissen activiteit/werkomschrijving staan in de lijstweergave.

2. B Bestand’ — ‘Verwijderen’ of
B -, Het volgende scherm

VCISChl]nt 1 5 Weet u zeker dat u deze reqgelis) wilk wissen?
L3

Waarschuwing

3. 8 Ja’ als u door wilt gaan met
het verwijderen van het artikel.
B Nee’ als u de actie wilt
annuleren. U krijgt geen tweede waarschuwing!

Let op!!!

Bij het wissen van een activiteitengroep wist u ook alle onderliggende
regels. Verwijder dus nooit een groep met ‘inhoud’ (mapje is geel
gekleurd) tenzij u zeker weet dat u die niet meer nodig heeft.

PRINTEN

Er zijn twee verschillende afdrukken mogelijk. U kunt een overzicht afdrukken van
de hoofdgroepen en een overzicht van de activiteiten/werkomschrijvingen per
groep. Wanneer u die lijst afdrukt kunt u ervoor kiezen om ook de details van de
gebruikte materialen (indien ingevoerd) weer te geven.

Ouwerzicht werkomschrijving hoofdgroepen
Ga in de boomstructuur staan.

B Bestand’ — ‘Afdrukken’ of Y8 @ voor afdrukken. Er verschijnt een eenvoudig

schermpje met de volgende knoppenbalk:
- =
REFEESE T

De meeste van deze knoppen zijn besproken bij de behandeling van de
knoppenbalk ®. Middels het tellertje kunt u aangeven hoeveel afdrukken u wenst
te maken. U krijgt een lijst van alle ingevoerde materiaalgroepen te zien gesorteerd
op groepsnummer. Dit nummer staat voor de werkomschrijving. Een afdruk zal
resulteren in het volgende afdrukvoorbeeld:
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Overzicht groepen
|Nr. Omschriping Mr. Omschriping
20 SLOOPWERKERM. 490 NATUURSTEEM.
30 TIDELKE WOORZENING 500 ZOMWERINGEN / ROLLUIKEM.
40 PEIL EN UITZETTEM. 510 STUKADOORSWERKEM.
50 GROMDWERKEM. 520 WOEGYULLINGEM.
60 BEMALING. 530 HANG- EN SLUITWERK.
70 BUITEMRIOLERING/DRAINAGE 540 WOEGYULLINGEM
80 TERREINVERHARDINGEM. 550 TEGEL- & KITWERK
90 BEPLANTING. 560 ZOMWERING EN ROLLUIKEN
100 HEMYERKEN 570 YENSTERBAMKEN + DORPELS
110 BETOMNWERK. 580 STUKADOORSWERKEN
120 BETON WLOER OP ZAND. 590 TEGELWERK WLOEREN
130 BETOMELEMEMNTEM. 600 TEGELWERK WANDEM.
140 BETONWERKERM. 610 DEKVLOEREM.
150 FUMNDERINGSMETSELWERK. 620 METAAL EN KUNSTSTOR.
160 METSELWERK. 630 SYSTEEMPLAFOND.
170 METSELWERK. 640 METALSTUD PLAFONDS.
180 METSELWERK GEVELS. 650 METALSTUD WANDEM.
190 SCHEIDINGSWANDEM. 660 KOWEM.
200 METSELWERK DIVERSEM. 670 INRICHTING DIVERSEN
210 BINNEMWARNDEM. 580 BEGLAZING.
TR V=S S - SO ¥ - LR

Overicht Werkomschrijvingen per groep

-~

’;“"“*am.r--j
-

ifg=a4d

[V Nieuwe pagina

1. Ga in de lijstweergave staan. Wilt u één specificke groep materialen
afdrukken, dan moet u in die betreffende groep gaan staan.

2. % cBCStaﬁd’ — ‘Afdrukken’ Of % Normen afdrukken
# voor afdrukken. Het scherm
Normen afdrukken verschijnt. De | @ Huidge groep
knoppenbalk komt overeen met | © Allegispen I Detals
die bij het afdrukken van de
hoofdgroepen.

3. B selectie ‘huidige groep’ of ‘alle groepen’. Kiest u ‘alle groepen’ , dan kunt
u ook nog aangeven of elke groep op een ‘nieuwe pagina’ moet beginnen.
YD aanvinken.

4.

U kunt kiezen of u alleen de werkomschrijvingen wilt atdrukken, of ook de
achterliggende details uit de toegevoegde materiaallijst. Wilt u de details

weergeven, dan “® aanvinken.

Het volgende voorbeeld is een afdrukvoorbeeld met details:

35 | KOZIJI

Qverzicht normen

EN,RAMEN,DEUREN(vervolg)

Nr

3568

3569

Omschrijving
Lichtkoepels PMMA 1200x1200mm opaal,anti

diefstal, dubbelwandig opstand 150mm.
binnendeur met koziin en hang en sluitwerk

Norm 1

2,000
2,000

Materiaal | Matericel |Onderaann. | Norm 2

105,02
51,54

Norm 3 | Norm 4 | Norm 5

1,00
1,00
2,00
1,00

Kozijn vuren stomp 11.4 cm
Skantrea binnendeur SKS 103 78
Paumelles v.opdek vervodeur ho
Paumelles Zierleyn gegalv. 90x

12,15
36,03

3570| Buitenkozijnen

L_ . 357

ininm_Kozijn, met_dragiragm, Geisaleerde beglazing | |

‘ 102,96
i | ma S
.
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Hieronder een afdrukvoorbeeld van een overzicht zonder details:

Overzicht normen
[ 730 [BINNENRIOLERING. ]
Nr Omschrijwing Eh Mortn 1 | Matetiaal | Materieel [Onderaann | Morm 2 | Morm 3 | Morm 4 | Normn 5

10| Vi

20| Bouwlundige hulp To

30| Volgens opgave. Ta

40| FVC Buizen 40mum. M1 2,04

50| PVC Buizen 50mm. M1 2,63

60| PVC Buizen 75mm. M1 3T

70| PVC Buizen 90mm. M1 4,90

80| PVC Buizen 110mm. M1 5,90

90| PVC Buizen 125mm. M1 6,76

100| Bochten dia 45 graden. 50mm 2.50 75mm 4.50 90mum

g ) 5.90 110mm 6.30 125mm 10.30 ' a3t d.’__,___ | j
o

De verschillende velden die u tegenkomt in de afdrukvoorbeelden worden in de
volgende subparagrafen besproken.

4.3.2 Boomstructuur; Werkomschrijving hoofdgroepen
Hieronder treft u het scherm Groepen invoeren/wijzigen zoals u dat activeert
wanneer u in de boomstructuur kiest voor ‘Invoeren’ of “Wijzigen’.

Groepen invoerenfwijzigen |E|b__<|
M 4 = B = A g WO

MNurnrner 1]

Ormzchriping |

Bij nummer vult u een groepsnummer in. In de boomstructuur kunt u deze al dan
niet zichtbaar maken m.b.v. /& .

Opmerking

Probeer de nummering ‘ogisch’ te houden. De logica in de
voorbeeldbestanden is dat de logische werkvolgorde zoveel mogelijk
is gevoled. Dus eerst slopen, dan riolering leggen, vervolgens vloeren
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storten, muren opbouwen etc. Door niet te nummeren met 1, 2, 3, ...
maar met 10, 20, 30 etc. blijft er ‘ruimte’ over om groepen tussen te
voegen.

Bij omschrijving de werkomschrijving zoals u die aan de hoofdgroep wilt geven.

4.3.3 Lijstweergave; Werkomschrijvingen
Voor we de feitelijke invoer van de velden gaan bespreken eerst een korte uitleg
over normen.

NORMEN

Een norm is de standaardhoeveelheid tijd die u nodig heeft om één eenheid te
maken. In dit bestand kunt u 5 verschillende normen invoeren. De in de
voorbeeldbestanden ingevoerde norm is een soort gemiddelde, maar bij
bijvoorbeeld renovaties zal een bepaalde activiteit mogelijk meer tijd kosten omdat
u het in moet passen aan het reeds bestaande werk, terwijl u bij nieuwbouw veel
sneller zou kunnen omdat u onder optimale omstandigheden kunt werken (u deelt
uw werk immers zo efficiént mogelijk in). Deze afwijkende tijden kunt u invullen
bij norm 2 t/m 5. Selectie van de te gebruiken norm kunt u per project maken.
Hierover meer bij de bespreking van de voorcalculaties®.

Hieronder treft u het scherm Normen invoeten/wijzigen. Voor het verduidelijken
van de invoer is hier gekozen voor een ingevuld scherm. Standaard wordt het

tabblad ‘Normen’ weergegeven. Voor het toevoegen van materialen activeert u het
tabblad ‘Materiaal’@.

TABBLAD NORMEN

Normen invoerenfwijzigen |2|r5__<|
M A4 = M - — A WO
| 20 Craturn laatste wiziging |31 mei 2005 j
PA/C Leidingen 100mm. Norm
& Mom 1
£ Morm 2
£ Mom 3
Eenheid Marm b ateriaal b atenesl Onderaann. 0 Morm 4
M1 - 0100 | 189 | 5,25 " Nom 5

. Nomen M aterizal

Het veld linksboven is bestemd voor het ‘wertknummer’. Of u dit werknummer wel

of niet standaard wilt gebruiken heeft u aangegeven bij de systeeminstellingen
onder het tabblad ‘offerte’®.
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Opmerking

Ook hier is weer zoveel mogelijk een logische volgorde gebruikt in de
voorbeeldbestanden en is er genummerd met 10-tallen, zodat er nog
werkomschrijvingen tussengevoegd kunnen worden.

Wanneer u iets wijzigt aan één van de invoervelden, dan zal de datum van de
wijziging ingevuld worden in het veld ‘datum laatste wijziging’. Middels een
kalender kunt u zelf deze datum aanpassen. Standaard wordt de huidige datum
weergegeven.

In het derde veld is royaal ruimte voor het invullen van de werkomschrijving. U
kunt achter elkaar door typen (geen enters gebruiken). Het programma zal bjj
afdrukken zelf een geschikte indeling verzorgen. Mocht u toch zelf op een nieuwe
regel willen beginnen, dan & CTRL + enter.

Opmerking

Zorg ervoor dat hier echt activiteiten staan, geen
materiaalomschrijvingen. Zo kunt u beter de omschrijving ‘aanleggen
hoofdriolering PVC 175mm’ invoeren dan de omschrijving ‘PVC
buis 175mm’. Het benodigde materiaal kunt u dan in de toe te
voegen matetiaallijst kwijt@®.

Eenheid: Hier kiest u uit de keuzelijst voor welke eenheid de omschrijving geldt.
Zo zal riolering per strekkende meter gaan, terwijl het metselen van een muur een
vierkante meterprijs zal moeten opleveren. B ~! voor selectie. De weergegeven
keuzelijst kunt u wijzigen bij de systeeminstellingen, tabblad ‘diversen’®.

Norm 1 t/m 5 Keuzerondjes: Hier selecteert u welke norm in het veld Norm
weergegeven moet worden. Standaard is Norm 1 geselecteerd. 8 voor selectie.

Norm: De benodigde tijd die u nodig heeft om één eenheid uit te voeren. Dus de
tijd om bijvoorbeeld 1 meter PVC buis te leggen of de tijd om 1 vierkante meter
muur te metselen. U kunt per omschrijving 5 verschillende normen invoeren. Zie
hiervoor ook de uitleg over normen aan het begin van deze paragraaf.

In de lijstweergave kunt u deze normen ook weergeven. Standaard is alleen de
kolom van norm 1 breed genoeg om te kunnen lezen. Norm 2 t/m 5 zitten
verborgen in heel smalle kolommetjes helemaal rechts in het scherm. M.b.v. de
muis kunt u deze breder maken, waarna de inhoud hiervan ook leesbaar wordt. In
het scherm hieronder zijn norm 2 t/m 4 zichtbaar gemaakt, norm 5 is nog
verborgen (bij pijltje).
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H«db»u+—4.‘/xe6§giﬁ

|Eh |Norm1 |Matariaa| |Materiee| |Dnderaann |Norm2 |Nnrm3 |Nnrm4 || —-

E
-

Materiaal: In dit veld kunt u een bedrag invullen dat u nodig heeft aan materiaal om
één eenheid te realiseren. U kunt dit veld ook vullen door via het tabblad ‘Materiaal’
een matetiaallijst aan de werkomschrijving toe te voegen®. Wanneer u gebruik
maakt van de detailstaat materialen, dan is dit veld geel gekleurd. U kunt hier dan
niet meer rechtstreeks een bedrag invullen. Het veld wordt dan gevuld met de
berekende waarde uit het tabblad “Materiaal’.

Materieel: Hier vult u een bedrag in dat u aan materieelkosten heeft voor het
uitvoeren van één eenheid.

Voorbeeld: U heeft een kangoo nodig om een betonnen vloer te slopen. U heeft
hiervoor een tarief van € 25,- per dag uitgerekend aan afschrijving, gebruik
compressor etc. Om één m2 te slopen heeft u een kwartier nodig. Kostprijs voor 1
m?2 (bij een werkdag van 8 uur) is dan € 0,78 (=€25/(8x4))

Onderaannemer/derden: Hier vult u in wat u aan uw onderaannemer moet betalen
wanneer u de activiteit (deels) uitbesteedt. In AS-Groen wordt ‘derden’ gebruikt
Lp.v. ‘onderaannemer’. De werking is wel gelijk.

Let op

U moet in uw werkomschrijvingen duidelijk onderscheid maken in
werk wat uzelf uitvoert en werk dat u (compleet) door derden laat
doen. In de voorcalculatie worden nl alle velden van de
werkomschrijving meegenomen. U kunt die daar overigens nog wel
aanpassen@®.

TABBLAD MATERIAAL

Aan de werkomschrijving kunt u ook materialen toevoegen. Het voordeel hiervan
is dat u de materiaalprijzen niet dubbel hoeft in te voeren. Fen wijziging in het
basisbestand ~ Materialen ~ wordt  automatisch  doorberekend  naar  de
werkomschrijving. Wanneer u het bedrag rechtstreeks in het veld materiaal op het
eerste tabblad invult, dan gebeurt dit niet en zult u dit handmatig aan moeten
passen.

Wanneer u gebruik maakt van een materiaallijst, dan zal in de lijstweergave in de
kolom ‘D’ (van Details) het pictogram van een materiaallijst geplaatst worden (¥
en het invoerveld ‘materiaal’ zal in het tabblad ‘Normen’ geel gekleurd zijn.
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Hieronder het scherm Normen invoeren/wijzigen; het tabblad ‘matetiaal’ geopend.

Normen invoerenfwijzigen

= = = — A&y M

Aantal Eh Omzchrijving Prij= Totaal -~
4

0,00

%]

$ Marmen M ateriaal

1. “B * om materiaalregels toe te voegen. Het basisbestand Materialen zal nu
geopend worden met een extra scherm onderin de lijstweergave:

_|cw St Profiel cunder ..« o e £21.10
1 _{cil 5t Profiel cilinder verlengd totaal 10mm £10.45 £15.3 -
Rl _[cu St Profielcil. met CERTIFICAAT gelijk sluitend prijs £47.74 £ 896,
n CILl St Sleutelplaten zwart gelakt PC rond 53mm £1.81 €211
W - “
m ¥ -
SlaaL Aantal |Eh |Dmschn|vmg Inkoop Verkoop | Bt | o] }
i | [}’ M1 | Grenen geschaafd 0/5 100x200 £10,89 £13.07 Hoog &
- L St Inka schroeven 4x50 £0.12 £0.22 Hoog .
-
AUTER {'
KEN/PLATE .
- - A
-, v|F o]
w

e gl e ——— 7'(

2. U selecteert de benodigde materialen in de materiaalgroepen en ‘kopieert’
deze naar dit onderste scherm door V8 ©.
Deze knop treft u aan in het linkerdeel van ;
de knoppenbalk® (Zie hiernaast).

@ Materialen
Bestand Beeld Help

3. In de matetiaallijst die u onderaan in het b L2 Y B f ey

g | g QETKEEEAATEH\AAL SCHA™
150 SCHILDERY| - 2
sche heeft staan kunt u nu alvast de gEINNENIN \B) BOUWSTAAL SCHR
£ VLOERBE]| £ DAKPANNEN SE::

benodigde aantallen voor het maken van ' ooscore} o psaevew san

1 BINNENRIY| - ©1 DEUREM
SCHR

één eenheid invullen. o ygpeed D e,

5
&"\
P o i

4. Heeft u alle materialen “verzameld’ dan sluit u het scherm af door & 28
De materiaallijst wordt nu meegenomen naar het invoerscherm van de
normen. De geselecteerde materiaalregels staan nu in de materiaallijst van
de norm. Sluit u af middels het Windowskruisje dan worden de materialen
niet naar de materiaallijst van de werkomschrijving gekopieerd.
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Aantal | Eh | Omzchrijving Prijz | Tataal | ~
0 w1 Grenen geschaafd 0/5 100:200 £10,39 £0,00

mm Inka schroeven 4«50 £ 0,00

0,00 | v

5. Wanneer u de benodigde aantallen nog niet heeft ingevoerd, dan moet u
dat nu doen. De Totaalprijs zal automatisch uitgerekend worden. Het
bedrag wordt automatisch ingevuld in het veld ‘materiaal’ bij de
werkomschrijving in het tabblad normen.

Een eenmaal gemaakte materiaallijst kunt u wijzigen of u kunt regels wissen. Dit
gaat op dezelfde manier als het wijzigen en wissen van artikelregels of
werkomschrijvingen. Ook kunt u later nog nieuwe regels toevoegen.

Opmerkingen

Wanneer u het basisbestand Materialen heeft geopend via het
invoerscherm van de normen, dan kunt u hier, net als wanneer u het
basisbestand Materialen opent via het menu in het startscherm, alle
wijzigingen  doorvoeren die u wenst. U kunt de
materiaalomschrijvingen openen en bewerken zoals omschreven in
het betreffende paragraaf over het Materiaalbestand®.

Let op

De norm (tijd) die u in het basisbestand materialen heeft ingevoerd,
bijvoorbeeld voor het maken van een deurkozijn, wordt
meegenomen en doorberekend in de normtijd die nodig is voor de
werkomschrijving. Deze automatisch berekende normtijd wordt
opgenomen in het veld norm (overschrijft een misschien al eerder
handmatig ingevulde norm).

Tip
Werk zoveel mogelijk met materiaallijsten in de werkomschrijvingen.

Prijswijzigingen die u doorvoert in het Materiaalbestand worden dan
automatisch doorberekend in de werkomschrijvingen.

Op de volgende pagina een voorbeeld om een en ander te verduidelijken.
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Voorbeeld:

U maakt in uw Materiaalbestand in de groep PVC afvoerleidingen’ artikelen aan
voor alle verschillende pijpen en koppelstukken die er zijn. Hier staat dus ook de
actuele prijs vermeld. Tevens kunt u hier aangeven hoeveel tijd het kost om 1
eenheid te plaatsen.

In uw bestand Groepen en Normen maakt u activiteiten als ‘Aanleggen
hoofdriolering 175mm’, ‘aanleggen afvoerleiding 50mm’ en ‘aansluiting afvoer
50mm op 175mm hoofdriolering’. Per activiteit geeft u aan hoeveel tijd het kost
om 1 meter te leggen, of om 1 aansluiting te realiseren. Tevens voegt u per
omschrijving een materiaallijst toe met daarin opgenomen 1 meter van de
betreffende buis en (uitgaande van totale lengtes van 4 meter) /4 koppelstuk voor
een rechte doorvoer (wanneer u in het materiaalbestand steeds een normtijd heeft
opgegeven zal de totale normtijd nu automatisch berekend worden). Bij de
omschrijving ‘aansluiting afvoer 50mm op 175mm’ neemt u het betreffende
koppelstuk op.

Nu krijgt u een aanvraag voor het aanleggen van een riolering in een badkamer.
Hiervoor moet u een hoofdleiding leggen en er moet een douche, een bad en een
wastafel op aangesloten worden. Ook moet er nog een afvoer komen voor een
wasmachine. Totaal heeft u 6 meter 175mm buis te leggen en 10 meter 50mm buis,
waarbij er 4 aansluitingen op de hoofdbuis gemaakt moeten worden.

In uw voorcalculatie komt nu te staan:

6 aanleggen hoofdriolering 175mm (eenheid m1)
4 aansluiting afvoer 50 mm op 175mm  (eenheid st)
10 aanleggen afvoetleiding 50mm (eenheid m1)

De benodigde bochtstukken voegt u rechtstreeks uit uw materiaallijst aan de
voorcalculatie toe. Doordat u in het Materiaalbestand heeft aangegeven hoeveel tijd
het kost om deze te plaatsen (in de norm), wordt deze tijd automatisch
meegerekend.

Alle benodigde tijd zal automatisch uitgerekend worden, evenals de materiaal- en
materieelkosten die u hiervoor nodig heeft. De tijd zal, tegen het bij
systeeminstellingen ingevoerde tarief, in de kostprijs opgenomen worden.

In het hoofdstuk over de voorcalculaties® zal verder in worden gegaan op de
wijze van invoer. Dit voorbeeld is uitsluitend bedoeld om u een indruk te geven
van de mogelijkheden. Ook krijgt u door dit voorbeeld iets meer inzicht in het nut

van de invoer van de verschillende velden.

Opmerking

Er is een boek met normen in de handel verkrijgbaar, waarin alle
mogelijke normgetallen zijn opgenomen.
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WIJZIGING 27-06-2005

Hoofdstuk

5 Projecten/Modules

De drie hierna te bespreken modules staan in principe los van elkaar, maar maken
wel gebruik van dezelfde basisbestanden. Om een nacalculatie (feitelijk verbruik en
inzet van menskracht) in te voeren hoeft er niet eerst een voorcalculatie van het
project gemaakt te worden en facturen kunnen er ook gemaakt worden voor zaken
waarvan er niet eerst een project is aangemaakt in de modules “Voor- of
Nacalculatie’.

De voorcalculatie is voornamelijk bedoeld voor het inschatten van de kosten van
een project en het maken van offertes. Vanuit deze module kan er overigens ook
gefactureerd worden (aangenomen werk). De nacalculatie kan zowel voor intern
gebruik als voor het factureren van de feitelijk gemaakte kosten gebruikt worden.

In de module Facturering kunt u pakbonnen maken en hiervan facturen uitdraaien
of middels vrije tekst een factuur voor de geleverde diensten maken. In deze
module zijn ook de factuuroverzichten in te zien. Facturen gemaakt vanuit de
modules Voorcalculatie of Nacalculatie zijn hierin ook opgenomen.

5.1 VVoorcalculatie

B Module’ — Voorcalculatie’ om
& deze module te openen.

V=N Echeer Help

Facturering k

Macalculatie

Tekstverwerker

W,

5.1.1 Algemeen

In deze module kunt u voorcalculaties voor projecten maken. Deze voorcalculaties
zijn bedoeld om een kostenindicatie te geven op basis waarvan u een offerte kunt
uitbrengen. Ook de uitgerekende begroting kunt u afdrukken, alsmede werkbriefjes
die later tijdens het werk gebruikt kunnen worden om te controleren of de
begroting zoals u die heeft afgegeven qua uren enigszins in de buurt van de
werkelijkheid komt. Gegevens van die werkbriefjes kunt u dan weer invoeren in uw
nacalculatie®.
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Zoals gezegd kunt u offertes afdrukken, maar ook AVA92 en AVV9S
formulieren®. Ook is het mogelijk om, in geval van aangenomen werk, een
factuur van de begroting te maken. Dit laatste zal in het hoofdstuk over de module
Facturering® nogmaals naar voren komen.

SCHERMINDELING

In de module Voorcalculatie treft u een standaard schermindeling aan. Links de
boomstructuur@®, die hier inderdaad zijn naam eer aan doet door de vele
vertakkingen die hier kunnen ontstaan. Rechts of het klant- en projectscherm@® of
de lijstweergave(D. Wanneer u een klant selecteert in de boomstructuur zullen de
klantgegevens zichtbaar worden en wanneer u op een project gaat staan dat bij die
klant hoort zullen de bijbehorende projectgegevens zichtbaar worden. Gaat u
vervolgens op een werkomschrijving hoofdgroep staan, dan wordt de bijbehorende
lijst in het rechterscherm getoond.

INVOEREN, WIJZIGEN EN VERWIJDEREN

Invoeren, wijzigen en verwijderen van regels in de lijstweergave@® gaat op de
standaard manier, zoals die ook is omschreven bij de basisbestanden. De
invoerschermen die u vervolgens oproept zijn vanzelfsprekend wel aangepast en
zullen in de volgende paragrafen besproken worden.

Invoeren van projecten, het wijzigen hiervan en het verwijderen van projecten,
locaties en werkomschrijving (hoofd-)groepen zullen in aparte paragrafen aan de
orde komen.

BEGROTING MAKEN
De stappen die u achtereenvolgens moet nemen om een begroting te maken zijn:

e Nieuw project aanmaken en basisgegevens invoeren. Evt. kunt u ook een
bestaande voorcalculatie of werkomschrijving hoofdgroep wuit een
voorcalculatie naar een nieuw project kopiéren of een begroting
importeren.

e Locaties en werkomschrijvingen invoegen.
e Werkomschrijvingen aanpassen.

e Evt. materialen toevoegen en aanpassen.

In de volgende twee paragrafen zullen deze stappen nader uitgelegd worden.
Daarna komen de menukeuzes: project of werkomschrijving hoofdgroep kopiéren,
het importeren/exporteten van projecten van/naar een andere PC waarop AS-
Project staat geinstalleerd, het exporteren naar MS-Project en het verwijderen van
projecten of (begrotings) groepen aan de orde. De laatste paragraaf gaat over alle
mogelijke afdrukken die u vanuit deze module kunt maken.
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5.1.2 Project aanmaken/wijzigen

@ Modelbegrotingen, EH‘E"E
Bestand Beeld Help

RE w7~ a X g PEY
% €1 Foamelyle IF Klantgegevens

1 Fam. Frederikjanszoon
1 Joopdansen
1 Jan Pietersen Contact Moiel
B Van Schagen/Spannenburg

ez Modslbegrotingsn Telefoon

Fax

e-Mai

Woorcaloulatie Num

Wanneer u de module opent, krijgt u bovenstaand scherm in beeld. Vervolgens
gaat u een nieuw project aanmaken of wijzigen.

KLANT SELECTEREN
Ga in de boomstructuur op de klant staan waarvoor u een voorcalculatie wilt
maken. Alle ingevoerde klanten uit het klantenbestand@® staan hier weergegeven.

In het scherm rechts met de klantgegevens komt het adres etc. van de geselecteerde
klant in beeld.

Komt de klant niet voor of is het adres onjuist, dan kunt u deze nu alsnog
aanmaken of wijzigen:

< b < b < b
» Van Schagen/Spannenburg, Ter, Idzard e Bestar.ld — “Adres’ - ‘Invoeren
om een nieuwe klant aan te maken
Bestand Beeld Help
of

Locatie
Groep - ‘B Bestand’ — ‘Adres’ — “Wijzigen’

Regels

- v v r

om het adres aan te passen. In dit
geval zal het adres van de klant
waarop u staat geopend worden.

Het scherm Klanten invoeren/wijzigen, zoals besproken bij het basisbestand
Adressen, zal geopend worden. Zie basisbestand Adressen voor informatie over de

wijze van invoeren(@®.
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PROJECTGEGEVENS

Vervolgens moet u aan de geselecteerde klant een project koppelen.

Adres 4
Project
Locatie
Qroep

Reqgels

3
13
13
13

Flakken
Sliiten  Chrl+F4

IT 0wl o g ey

Export
Imy

T
" il

« Fam. Frederikjanszoon, Stad
Bestand Beeld Help .

&4

e T

‘% Bestand’ ‘Project’”  —
‘Invoeren’” om een nieuw project
aan te maken.

U kunt er ook voor kiezen om een
reeds bestaand project naar deze
klant te kopiéren@® of een project
te importeren®.

Het projectgegevens scherm (zie hieronder) zal nu onder het klantscherm
verschijnen. In de boomstructuur@® verschijnt een (leeg) projectmapie.

Projectgegevens
Praiect nummer Status Standaard nom Opslagen =
|T-" Begroting j & Mom 1 f'g"
Praject amzchirijving ™ Mom 2 %E‘J—
Afzcheidi dann bui
|C stc et| ingsruur rondan tuin :: Marm 3 Loren Iilﬂﬂl_
ohtactpersoan Marm 4 _
|Gerard Frederikjsnszoan Mo 5 M steriaal 35.00 7
. M aterieel 500
Uurlanen Locatiss W BTw
— Onderaann. 500
Omzchripving Jurloon A Lonen Hoog -
L standaard £35.00 Materiasl mmg - Car verzekering 20—
overwerk, £ 5250 300
_| S, m Algemene Kosten I
2 Onderaann.m Risico & “Winzt 10,00 [
2 danhet | Y Gt ‘ v

In dit scherm kunt u allerlei zaken instellen die betrekking hebben op het

geselecteerde project.

Projectnummer: AS-Project zal wanneer u bij de systeeminstellingen® een
numerieke waarde heeft ingevuld voor het projectnummer automatisch het
eerstvolgende nummer in dit veld invullen. Gebruikt u ook letters, dan zal het laatst
gebruikte projectnummer weergegeven worden.

Status: Middels deze keuzelijst kunt u aangeven wat de status van het project is. Het
projectmapje in de boomstructuur zal de status middels een kleur weergeven. U
kunt kiezen uit de volgende mogelijkheden:

Status Kleur projectmapje
Begroting Donkerblauw
Opdracht Paars

Afgerond Groen

Geen Opdracht Lichtblauw

Niet uitvoeren Groen
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Projectomschrijving: Korte omschrijving van het project. Deze zal ook in de
boomstructuur zichtbaar worden.

Contactpersoon: Hier geeft u aan met wie u contact heeft ta.v. de offerte en
afwikkeling van dit project.

Locaties: Bij de systeeminstellingen@® heeft u aangegeven of u standaard met
locaties wilt werken. Hier kunt u middels het aanvinken of het weghalen van het
vinkje deze optie per project al dan niet activeren.

Uutlonen: Hier worden de uutlonen die u bij de systeeminstellingen® heeft
opgegeven weergegeven. Per project kunt u afwijkende uurlonen opgeven om mee
te rekenen.

Standaard Norm: Middels de keuzerondjes geeft u aan welke norm uit het
basisbestand Groepen en Normen gebruikt moeten worden. Bij het toevoegen van
de werkomschrijvingen uit dit Normbestand zal deze norm dan gebruikt worden
voor de berekening,

BTW: Hier geeft u aan welk BTW tarief toegepast moet worden op de
verschillende onderdelen. Standaard staan deze allemaal op het BTW ‘hoog’ tarief
ingesteld.

Tip

Vul dit BTW tarief gelijk goed in. Het tarief wordt namelijk
overgenomen in de begrotingsregels die u gaat invoeren. Wijzigt u het
tarief achteraf, dan moet u de BTW-percentages in alle betreffende
begrotingsregels handmatig wijzigen.

Opslagen: Hier vermeldt u de verschillende opslagen die u wilt toepassen op de
berekening zoals u die gaat maken. Wanneer u geen opslagen over de lonen,
materialen, materieel en onderaannemers rekent, dan bestaat uw ‘winst’ over het
project uit het percentage dat u bjj risico en winst aangeeft. De algemene kosten
zijn uw ‘overhead’ kosten die u over het project rekent (tijd voor het maken van de
calculatie, en andere indirecte kosten) De CAR-verzekering is het percentage dat u
kwijt bent aan verzekeringen. Vinkt u ook het vakje onder stelposten aan, dan zal
de opslag ook over de stelposten berekend worden.

Let op

Heeft u bij de systeeminstellingen® aangegeven dat u op
verkoopprijs wilt calculeren, dan moet u bij materiaal niet nogmaals
een opslag invullen. In dat geval berekent u namelijk twee keer een
opslag over de materialen. Eén keer omdat u met verkoopprijzen
rekent en één keer via de opslag in het project.
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Let op

In principe mag u over stelposten geen opslagen rekenen. U wordt
geacht hier de bedragen incl. de door u gewenste winst op te geven.
Mocht u toch over de stelposten een opslag willen berekenen, dan
kunt u het vakje aanvinken. De opslagen over de stelposten zijn in de
verschillende afdrukken niet zichtbaar te maken. Ze worden altijd
direct op de regel verwerkt, zodat dit altijd ‘bruto’ bedragen zijn. Dus
ook wanneer u de begroting zonder opslagen afdrukt (die worden
dan in de staart zichtbaar), dan zal bij de stelposten het bedrag toch
incl. opslag afgedrukt worden.

Hoe de opslagen worden berekend kunnen we het beste duidelijk maken aan de
hand van een afdruk van de staart van een begroting zonder opslagen zoals
hieronder staat

afgebeeld.
sirheid (11,15 1) 32971
Opslag lonen wordt — Werlét & Reickost 500 16 49
‘vertaald’ naar verlet & ~ Mterisal AT
) Opslag materiaal 35,00 % 116,78
reiskosten’. Materiee] y i
Opslag materiesl 3500 % 0,70
D 1 d Crderasrmetrer G55 849
¢ opslag over d€  ppoe andersem 200 % 13,12
lonen, matetiaal,  Subtotasl £ 1.468 36
: Car vermekering 10,00 %, 146 24
matetieel en c 5510
onderaannemer Mzermene Kosten 10,00 %, 161,52
wotden over de kosten =~ Subtotaal £ 1.776.71
dat derde]  Fisico & Winst 10000 177 A7
van at  onderdee cubtotasl c To54 35
berekend. Deze kosten  ET# 190 % 37133
plus de opslagen geven ~— Tetaalind BTW € 13T
een subtotaal.

Over dit totaal wordt de CAR verzekering berekend. Het subtotaal dat daaruit
volgt is de basis voor de berekening van de opslag van de algemene kosten. De
opslag voor risico en winst wordt weer bepaald als percentage over het subtotaal
dat daaruit volgt. Het laatste subtotaal is het bedrag excl. BTW.

Aanhef en slot®: Wanneer u op deze knoppen drukt, dan zal de tekstverwerker
geopend worden met de standaard aanhef- en slottekst. U kunt de standaard tekst
zoals u die bij de systeeminstellingen® heeft opgegeven hier voor dit specificke

pI'OJCC'[ aanpassen.

Wanneer u alle projectgegevens heeft ingevuld, dan slaat u de wijzigingen op:
‘B ‘OK’. Normaliter wordt u nu gelijk doorgesluisd naar het basisbestand Groepen
en Normen en kunt u beginnen met het invoeren van de begroting. Indien gewenst
kunt u de projectgegevens later nog aanpassen.
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5.1.3 Invoegen/wijzigen begroting

Wanneer u in het projectscherm staat (en alles heeft opgeslagen) kunt u
werkomschrijvingen uit het basisbestand normen@® en materiaallijsten uit het
basisbestand materialen® gaan toevoegen. Wanneer u ervoor gekozen heeft om
met locaties te werken, dan kunt u de toe te voegen werkomschrijvingen en
materialen steeds onder een locatie ‘hangen’.

T T 0 Bestand’ — ‘Regels’ — ‘Invoeren’.
Bestand Beeld Help

adres ' + U opent hiermee, athankelijk van of u in
ﬁ" de knoppenbalk de knop selecteer
werkomschrijving (%) of de knop
selecteer materiaalomschrijving (¥) heeft
geactiveerd, het Normbestand of het
Materiaalbestand. Hetzelfde bereikt u
door “® * in de knoppenbalk.

Project
Locatie

Groep

3
3
4
3

Siiten  CtleF4 | MEL

Sy |

Opmerking

U begint altijd met het invoeren van werkomschrijvingen uit het
Normbestand. Mocht u later alsnog materialen toe willen voegen, dan
komen deze ook in de hoofdgroep werkomschrijvingen te staan.

LOCATIES - &N
e . roepen ormen
Wanneer u werkomschrijvingen toevoegt
R N Bestand Eeeld Help
en u heeft aangegeven dat u locaties wilt -
gebruiken, dan komt er in de knoppenbalk
in het basisbestand Groepen en Normen

een extra keuzelijst te staan.
£ BEMALING.[GARAGE

B =l om hieruit de betreffende locatie te BARAG
selecteren. £ BUITERRIO|

Vervolgens gaat u voor de geselecteerde locatie de werkomschrijvingen toevoegen.
Hier wordt later in deze paragraaf op in gegaan.

Staat de gewenste locatie niet in de lijst, dan kunt u de lijst aanpassen. U doet dit in
het basisbestand Groepen en Normen.

Even een korte verduidelijking: Een locatie is eigenlijk een ‘extra’ hootdgroep die u
toevoegt aan uw begroting. Normaliter komen alle werkzaamheden uit één
werkomschrijving hoofdgroep voor het hele project in één lijst (mapje in project) te
staan. Middels het werken met locaties splitst u dit uit naar verschillende ‘extra
groepen’ waaronder dan weer de werkomschrijving hoofdgroepen komen te staan.

Omdat een locatie een extra hoofdgroep is voor de werkomschrijving is het een
tabel in het basisbestand Groepen en Normen, maar hij wijkt dusdanig af van de
werkomschrijving groepen die bij de behandeling van dit basisbestand zijn
besproken, dat de beschrijving in dit hoofdstuk beter op zijn plaats is.
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Locatietabel (Basisbestand Groepen en Normen)

Besiand Besd e [ In het basisbestand Normen Y8 ‘Bestand’ —

Invoeren

Wijzigen "
wissen  CtrthDel by
Afdrukken "EN

W o r?y U opent nu een invoerscherm zoals hieronder
Sluiten tr+F4

£ TERREINVERHL . o0 staat afgebeeld.
£1 BEFLANTING _

£1 HEMWERKEN,
£1 BETONWERK

£ BETONVLOER OF ZAN

2. C1 BETONELEMENTEN.
-

‘Locaties’ — ‘Invoeren’ of “‘Wijzigen’.

Locaties invoerenfwijzigen
[ S ST TR Y x [

B+ voor toevoegen  van
locaties

Mr |Dmschriiving -
0 ALGEMEEN
1" 00NKAMER 3
3 KEUKEN

\% e 1 . e o

om locaties te Wl]ZlgCI‘l 5 BWKEUKEMN
8 GARAGE
10/ SERRE

“B = om locaties te verwijderen | 12/HaL
| »

[

| £

|

Vergeet niet de wijzigingen die u
in de tabel maakt op te slaan.

Wilt u een afdruk van de tabel, dan kiest u i.p.v. Invoeren’ of ‘Wijzigen’ voor
‘Afdrukken’ (“8 ‘Bestand’ — Locaties’ — ‘Afdrukken’).

Opmerking

In de module Voorcalculatie zelf kunt u middels “B ‘Bestand’ —
‘Locaties’, locaties verwijderen uit het project®. Dit heeft geen
invloed op de tabel in het basisbestand Normen. Let wel op dat u
met deze actie ook alle onderliggende werkomschrijvingen verwijdert!

WERKOMSCHRIJVINGEN TOEVOEGEN AAN BEGROTING
1. In de knoppenbalk de knop selecteer werkomschrijving () activeren

2. /B ‘Bestand’ — Regels’ — Invoeren’ of Y8 * . Het bestand Groepen en
Normen wordt geopend.

3. Indien van toepassing een locatie selecteren.

4. Kies in de boomstructuur de groep waaruit u regels aan de begroting wilt
toevoegen en klik (“8) vervolgens in de lijstweergave de betreffende regel
aan. U kunt meerdere regels uit één groep tegelijk aan de begroting
toevoegen door 2 CTRL ingedrukt te houden terwijl u een volgende
regel aanklikt.

@ Groepen & Normen
Bestand EBeeld Help

5 8 G (de knop ‘kopieer regels’) in het
linkerdeel van de knopenbalk van het

basisbestand Normen. De regels worden —
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nu naar de begroting gekopieerd waar u de omschrijvingen etc. nu voor het
project kunt aanpassen (Zie volgende subparagraaf).

6. Hethaal punt 2 t/m 5 tot u alle benodigde werkomschrijvingen naar het
project heeft gekopieerd. U kunt dit overigens ook nog doen op een later
tijdstip en eerst berekeningen maken voor de nu toegevoegde groep.

Opmerking

In tegenstelling tot wat er gebeurt bij het toevoegen van
materiaallijsten aan de werkomschrijvingen in het basisbestand
Groepen en Normen, ontstaat er hier geen Tlink’ tussen de bestanden.
Hier worden de waarden naar de voorcalculatie gekopieerd.
Wijzigingen die later in het basisbestand worden gemaakt hebben
GEEN invloed op de reeds gemaakte voorcalculaties.

Indien gewenst kunt u tijdens het invoeren van de
werkomschrijvingen aan de begroting wel wijzigingen in het
basisbestand maken. U heeft immers dit bestand ‘gewoon’ geopend
staan. Het aanpassen van het bestand gaat zoals beschreven in het
hoofdstuk over het basisbestand Groepen en Normen(®.

De werkomschrijvingen die u naar de begroting heeft gekopieerd staan nu in de
lijstweergave van het project. In het hieronder getoonde voorbeeld ziet u dat er nog
één vakje in de kolom ‘aantal’ rood is. Deze zal dus nog ingevuld moeten worden.
Ook ziet u dat in de kolom D en O symbooltjes staan. Dit geeft aan dat er bij de
betreffende  werkomschrijving  gebruik is  gemaakt van = Detaillijsten®
(materiaallijsten) en van Opmeetstaten@®.

Bestand Beeld Help

@ #Q NE -~ -t —ayXxegoEg
-1 Modelbegrotingen B
&€ Foamlimen
=1 B Fam Frederkjanszoon
=@ Afscheidingsmuur rondom tuin
= €1 VOORGEVEL

D |0 [aantsl  [Eh [Omschriving Naim Materizal [ Materieel | Onderaann, | Totas &
B 500 M Mangaansteen steens tussenmuutis (2meter] an sierverhogings 349,56 ERE
1200 W Vosgwerk platvel, 0.3 454
300 Dz Specie 3333 402
B & 1000 M1 | Rallagen 17493 817 1
0,100 204

#-@ PEILEM UITZETTEN

+ B GRONDWERKEN.

@ FUNDERINGSMETSELWE
R ME TSELWERK

:,F:D JnuE Jansen

WERKOMSCHRIJVINGEN AANPASSEN

Wanneer u de werkomschrijvingen naar uw begroting heeft gekopieerd, dan zullen
in eerste instantie alle vakjes in de kolom aantal rood zijn. U past de
werkomschrijvingen als volgt aan:

B dubbelklikken op de regel of “8 “ . Hiermee opent u een invoerscherm:
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Begroting invoerenfwijzigen E|E|
= = e MW d = A M
Wolghurmmer
a
Aantal Eenheid  Omachrijving Marm Totaaluren  Uurloon
| 5,000 |ru1Z ﬂ M angaansteen steens huzzenmuurtie [Zmeter) en | | |€35,Dﬂﬂ
sierverhogingen.
I ateriaal M aterieel Onderaann.  Tataal bedrag
| 34386 EZH 1933.91
Lonen I aterizal Materieel Onderaanh.
BTw |Hoog j |Hoog ﬂ |Hoog ﬂ |Hoog ﬂ Stelpost [Nee -

ﬁ Werkamschrijving Materiaal] ﬁ meeetstaat]

In verschillende opzichten lijkt dit scherm op het scherm zoals dat gebruikt wordt
voor het invoeren en wijzigen van de werkomschrijvingen in het basisbestand
Groepen en Normen®. In dat basisbestand moeten steeds de benodigde
materiaal-, materieel- en onderaannemerskosten voor één eenheid ingevuld
worden. Ook het veld norm geldt daar steeds voor één eenheid. Hetzelfde is hier
het geval.

Het tabblad ‘norm’ is hier vervangen door het tabblad ‘werkomschrijving’®.
Logisch, want bij een norm hebben we het altijd over één eenheid, en hier hebben
we het over het compleet uitvoeren van een bepaald werk. Het tabblad
‘matetiaal’ @ komt ook voor in het basisbestand Groepen en Normen. Echt nieuw
is het tabblad ‘opmeetstaat’®. Beiden zullen verderop besproken worden.

Tabblad W erkomschrijving
De bijbehorende schermafdruk treft u in bovenstaande alinea aan, waar het
invoet/wijzig scherm op dit tabblad is geopend.

Volgnummer: Hier kunt u de volgorde aangeven waarop u de werkomschrijvingen
op uw begroting wilt hebben. Wanneer u werkt met werknummers@® (dit kunt u
instellen bij de systeeminstellingen) dan is de nummervolgorde uit het basisbestand
bepalend voor de volgorde waarop de werkomschrijvingen op de begroting komen
te staan. Werkt u hier niet mee, dan is de invoervolgorde bepalend. Aangezien deze
soms minder logisch zal =zijn, kunt u middels dit volgnummer de
werkomschrijvingen dan alsnog rangschikken.

Opmerking

Werk met volgnummers in 10-tallen. U kunt dan later nog eenvoudig
regels tussenvoegen.

Aantal: Wanneer u weet hoeveel eenheden er nodig zijn kunt u deze rechtstreeks
invullen. U kunt er ook voor kiezen om de benodigde hoeveelheid uit te rekenen in
het tabblad ‘opmeetstaat’ ®. Het daar uitgerekende totaalaantal zal dan in dit veld
ingevuld worden. Bij gebruik van de opmeetstaat kan het aantal niet meer
rechtstreeks in dit veld gewijzigd worden. Het veld is dan geel gekleurd.
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Eenheid: Hier staat de eenheid zoals die in de werkomschrijving in het
basisbestand is ingevuld. U kunt hem wijzigen, maar dan dient u er wel rekening
mee te houden dat de bedragen die vanuit het basisbestand naar de begroting
gekopieerd zijn niet meer overeenkomen met de te gebruiken eenheid.

Omschrijving: U kunt hier naar believen in wijzigen en/of toevoegen. U hoeft geen
enters te gebruiken. Het programma zal zelf een geschikte indeling maken op de
afdrukken. Mocht u toch op een nieuwe regel willen beginnen, dan kunt u dit doen
door E CTRL + Enter.

Norm: Bij de projectgegevens heeft u aangegeven welke norm u wilt gebruiken
voor deze calculatie. Wanneer er een norm in de werkomschrijving was ingevuld,
dan zal die hier weergegeven worden. Zo niet, dan kunt u dat nu alsnog doen. Ook
kunt u ervoor kiezen om het totaal aantal uren in te vullen. De norm zal dan
automatisch uitgerekend worden (Totaal uren/Aantal = Norm).

Totaal uren: Staat er een norm ingevuld, dan zal het totaal aantal uren automatisch
uitgerekend worden (Totaal uren = Norm x Aantal). U kunt er ook voor kiezen
om deze zelf in te vullen. In dat geval zal de norm berekend worden.

Uurloon: Middels een keuzelijst die u bij de projectgegevens heeft ingevuld, kunt u
aangeven welk uurloon voor de werkomschrijving gebruikt moet worden.

Materiaal: Hier zal het benodigde materiaal voor één eenheid wuit de
werkomschrijving staan. U kunt dit bedrag aanpassen of via het tabblad
‘matetiaal’ @ een materiaallijst toevoegen en daar een berekening maken. Let wel
dat dit het materiaal voor één eenheid moet zijn. Maakt u gebruik van een
materiaallijst (hetzij vanuit het basisbestand Groepen en Normen mee gekopieerd,
hetzij ingevoerd in de voorcalculatie), dan kunt u dit veld hier niet meer
rechtstreeks wijzigen. U kunt zien of er een materiaallijst is toegevoegd. De
achtergrondkleur van het veld is dan geel.

Materieel: Ook hier wordt de informatie uit het basisbestand weergegeven. U kunt
deze, indien gewenst, hier aanpassen. Let wel op dat het de kosten voor het maken
van één eenheid moeten zijn.

Onderaannemer: Idem.

Totaalbedrag: Het totaalbedrag wordt automatisch gevuld. De berekening is als
volgt: Aantal x( (Totaal uren x Uutloon) + Materiaal + Materieel +
Onderaannemer).

Stelpost: U kunt kiezen uit §a’ of ‘nee’. Is de begrotingsregel een stelpost, dan
worden opslagen etc. hier niet over gerekend, tenzij u dit speciaal in de
projectgegevens heeft aangegeven@®.

BTW: Mocht er een afwijkend BTW percentage voor de begrotingsregel nodig
zijn, dan kunt u dat hier invullen.
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Tabblad Materialen

U kunt op twee manieren materialen uit het basisbestand Materialen® toevoegen
aan uw voorcalculatie. U kunt dit doen in de werkomschrijving in het tabblad
‘materiaal” of u kunt materialen toevoegen aan de hoofdgroep werkomschrijving.
Dit laatste wordt in een volgende subparagraaf besproken®. In deze paragraaf gaat
het over het wijzigen/aanpassen van de werkomschrijvingen en daarbij hoort de
mogelijkheid om materialen toe te voegen aan de werkomschrijving. U gaat als
volgt te werk:

Selecteer wanneer u in het invoerscherm ‘Begroting invoeren/wijzigen’ staat het
tabblad materiaal. Het volgende scherm verschijnt in beeld:

Begroting invoerenfwijzigen EWZ'
= < e M od = A N C

|Dmschriiving Bedrag Totaal | ~
Bl& 10413 KLINKER £343.86 £343.86

34986 |~

$ Werkomschriving Materiaal B Dpmeststaat

“B * om materiaalregels toe te voegen. Het basisbestand Materialen zal nu
geopend worden. Uit de verschillende groepen selecteert u het benodigde materiaal
en ‘kopieert’ dit naar het vak dat onderin de lijstweergave staat. Wanneer u de
materialen die u ‘verzameld’ heeft naar de begroting wilt kopiéren dan sluit u het
basisbestand m.b.v. het deurtje. Wilt u een uitgebreidere uitleg, dan verwijzen wij u
naar de werkwijze zoals die is omschreven in het hoofdstuk over het basisbestand
Groepen en Normen, Normen invoeren/wijzigen, de behandeling van het tabblad
‘materiaal’ @®.

Bij het invullen van de benodigde aantallen moet u ook hier de hoeveelheid voor
één eenheid invullen. Bij de berekening van het totaalbedrag voor de
werkomschrijving wordt dit bedrag immers vermenigvuldigd met het aantal te
verwerken/maken eenheden.

Gaat u vervolgens terug naar het tabblad ‘werkomschrijving” dan ziet u dat het
totaalbedrag van alle benodigde materialen naar het veld materiaal is meegenomen.
Tevens is de achtergrondkleur van het veld in het tabblad ‘werkomschrijving’ geel
geworden. De normen die u in het materiaalbestand heeft ingevuld worden ook
doorberekend en ingevuld in het veld norm. De werking is dus gelijk als wanneer u
matetialen in het basisbestand Normen toevoegt aan de werkomschrijving@®.

Tabblad Opmeetstaat

Soms is het lastig om het aantal eenheden direct in te vullen omdat hier een
berekening aan hangt. Natuurlijk kunt u die op een kladpapiertje of met een
calculator maken en vervolgens invullen bij aantal in het tabblad

5.1-12



MODULE VOORCALCULATIE

‘werkomschrijving’, maar middels de opmeetstaat kunt u deze berekening aan uw
begroting toevoegen en zo het totaal aantal eenheden uitrekenen. Wijzigingen in de
opmeetstaat worden direct doorgerekend in het aantal en u heeft altijd bij de hand
hoe u aan het totaal aantal bent gekomen.

Activeer het tabblad ‘opmeetstaat’. U vult vervolgens de benodigde regels in die u
nodig heeft om uw totaal aantal eenheden uit te rekenen. Wanneer u daarna weer
teruggaat naar het tabblad ‘werkomschrijving’, zult u zien dat het uitgerekende
aantal eenheden uit de opmeetstaat in het veld aantal is ingevuld. Ook is de
achtergrondkleur van het veld aantal geel geworden.

Regels toevoegen, wissen en wijzigen kunt u doen middels de knoppen op de
knoppenbalk, of m.b.v. & pijltjes.

Voorbeeld 1: U wilt de oppervlakte uitrekenen van een muur. Indien u een
uitsparing moet maken voor een raam in deze muur, dan geeft u eerst de maten
van de totale muur op en vervolgens de maten van het raam met als aantal een
negatief getal. Het totaal van die regel wordt dan ook negatief en dus afgetrokken
van het totaaloppervlak van de muur.

Voorbeeld 2: In het voorbeeld hieronder moet er een afscheidingsmuurtje gemaakt
worden. De totale lengte is 8 meter. De klant wil 4 verhoogde vierkanten hebben
en daartussen een wat lager muurtje. De eenheid voor het metselen van een
muurtje is m2. Er zijn dus nodig: 3 ‘tussenmuurtjes’ en 4 ‘gemetselde pijlers” om
het totale muurtje te kunnen maken.

Begroting invoerenfwijzigen |'1|rg|
LA S L T Y <] Q
Aantal Omzchrijving Lengte Breedte Hoogte of Diepte| 5tEenheid |T0taal | ”~

» Steens metzehwerk ussenmuurties 2,000 0.600 3,600
4,00 Vierkante dubbelsteens pijler 0.500 0,700 1.400
500 |

ﬁ ﬂerkomschriiving] Materiaal M Oprneetstast

In het scherm kunt u dus aangeven de lengte, de breedte en de hoogte of diepte.
Ook kunt u aangeven hoeveel stuks er per eenheid nodig zijn. Op deze manier
kunt u in alle gevallen uitrekenen hoeveel u nodig heeft.

Let op

De indruk wordt gewekt dat u bij de muur uit het voorbeeld het
aantal stenen op kunt geven dat u nodig heeft voor één vierkante
meter. Wat dan echter uitgerekend wordt bij het totaal aantal is het
totaal aantal stenen dat u nodig heeft. Dat is echter niet de eenheid
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waarmee de velden voor materiaal, matericel en onderaannemer
werken. Ook de norm is per vierkante meter. Mocht dit toch zijn wat
u wilt, dan moet u al die bedragen aanpassen aan de nieuwe eenheid
en die eenheid dan ook aangeven in het veld eenheid.

Wat u beter kunt doen is hier echt het aantal eenheden uitrekenen en
bij materiaal dan het benodigde materiaal per eenheid. Heeft u in het
materiaalbestand ook nog de norm voor het verwerken ervan goed
opgegeven, dan wordt ook het veld norm in de werkomschrijving
gelijk goed gevuld. U bent dan in één keer klaar wanneer de maten
aangepast moeten worden. Alles wordt dan automatisch
doorberekend.

Tip

Na het wijzigen/aanpassen van een werkomschrijving met evt.
materiaallijst en opmeetstaat, moet u de wijzigingen opslaan. (“8 ¥)
om vervolgens een volgende regel te gaan wijzigen/aanpassen. U
kunt dit in één handeling doen door in de knoppenbalk “B pijltje
rechts’ of ‘pijltje links’ te kiezen. U slaat de gemaakte wijzigingen dan
op en krijgt gelijk het invoerscherm voor de volgende regel in beeld.

MATERIAAL TOEVOEGEN AAN DE HOOFDGROEP

Het kan voorkomen dat u materiaal wilt gebruiken dat niet direct aan een
werkomschrijvingregel is te koppelen, maar dat wel binnen de werkomschrijving
hoofdgroep hoort te vallen. U gaat als volgt te werk:

1.

2.

Ga in de lijstweergave van de hoofdgroep staan.

Selecteer in de knoppenbalk de knop H.

‘B ‘Bestand’ — Regels’ — ‘Invoeren’ of Y8 *. Lpv. dat u nu het
basisbestand Groepen en Normen opent, opent u nu het basisbestand
Materialen.

De selectie en het overnemen van de regels gaat op dezelfde manier als bij
het toevoegen van matetiaallijsten aan een werkomschtijving@®. De
materiaalregels worden nu echter niet in de materiaallijst van de
werkomschrijving gezet, maar komen als nieuwe werkomschrijvingregels in
de begroting te staan.

Wijzigen/aanpassen gaat bij deze werkomschtijvingen zoals u dat ook doet
bij het wijzigen/aanpassen van de ‘gewone’ werkomschrijvingen. Zie de

vorige subparagraaf@®.
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Project Kopiéren

Het kan voorkomen dat u reeds in een eerder stadium een voorcalculatie heeft
gemaakt voor een project en dat u nu een offerte uit moet brengen voor een
vergelijkbaar project. Om nu gebruik te kunnen maken van de informatie die u
voor dat eerste project heeft gebruikt, bestaat er de mogelijkheid om dit project
naar de ‘nieuwe’ klant te kopiéren. U gaat als volgt te werk:

1.

Zorg ervoor dat de klant waarnaar u het project wilt kopiéren bestaat.
Maak hem indien nodig aan.

Selecteer het project dat u wilt kopiéren in de boomstructuur.

% ‘Bestand’ — ‘Project’ — ‘Kopiéren’ of B Modelbegrotingen, - Dakkapel schuin dal

“B . U vindt deze knop linksboven in het | et r=p 4
" : LN 3
scherm. U krijgt vervolgens de melding dat | = ocmeehivge =

+-@ Aanbouw Modelbegrating.

AS-Project  bezig is met kopiéren.

&8 .4 D akkapel schuin dak Modelbeora
Afhankelijk van de grootte van het te (7 Dekka o e Mebeg
+ aarmlijmen
. O o o
kopiéren project zal dit enige tijd duren. o Fredsikin

Ga in de boomstructuur naar de klant waaraan u dit project wilt ‘hangen’.

‘B Bestand’ — ‘Project’ — ‘Plakken’ of

# Joop Jansen, Het Dorp

‘B 3. (Deze knop bevindt zich in de [sesns 5o rep P
knoppenbalk naast de knop @) U krijgt de | #4 9 & S -

. ¢ . +-F1 Modebegrotingett jr
melding ‘Bezig met plakken. Moment | & Foamiimen

+- 21 Fam. Frederikjanszoon

a.ub.’ te zien. Is dit klaar, dan is in de map £ [
< . 5 . =1 Jan Pigterzen
van de ‘nieuwe’ klant het project |= g ven SM
A e,
toegevoegd.

Pas nu alle benodigde gegevens aan zoals beschreven in de voorgaande
paragraaf.

In de schermvoorbeeldjes hierboven wordt het project ‘Dakkapel schuin dak
Modelbegroting’ gekopieerd naar de klant Joop Jansen’.

Let op

Er zijn geen koppelingen vanuit de gemaakte voorcalculaties naar de
detailregels in het Normen of Materialen bestand. Wijzigingen die u
daarin heeft aangebracht nadat u de oorspronkelijke begroting heeft
gemaakt worden dus ook niet doorberekend in die begroting. Maakt
u dus gebruik van deze optie, wees dan erg kritisch t.a.v. de prijzen
etc. die in de begroting staan weergegeven.
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5.1.5 Groepen kopiéren

Deze optie werkt alleen wanneer voor het project de locaties in het projectscherm
zijn uitgezet. Dit geldt zowel voor het project waaruit, als het project waar naartoe
er gekopieerd wordt. U gaat als volgt te werk.

1.

Zorg ervoor dat het project waar naartoe u de groep wilt kopiéren bestaat.
Maak hem zo nodig aan. Het gebruikt van locaties dient ‘uit’ te staan.

Controleer of de locaties in het project waaruit u de groep wilt kopiéren uit
staat. Verwijder zo nodig het vinkje in het projectscherrn@.

Opmerking

Dit uitzetten van de locaties is essentieel voor de werking van deze
functie. Wanneer u echter uit een project kopieert wat gemaakt is met
de locaties ‘aan’, dan dient u na het kopiéren erg kritisch naar het
resultaat te kijken, aangezien van alle locaties de gegevens (met link
naar de gebruikte locaties) van de betreffende werkomschrijving
hoofdgroep ~ worden  gekopicerd. ~ Mogelijk  dus ook
werkomschrijvingen die u niet mee had willen nemen.

Selecteer de groep die u wilt kopiéren in de boomstructuur
% Bestand’ — ‘Groep’ — Kopiéren’
U krijgt vervolgens de melding dat = == = .
AS-Project bezig is met kopi€ren. | Foe S o e e
Athankelijk van de grootte van de te  |WEE Vissen k| 08

.. . . . egels '
kopiéren groep zal dit enige tijd | swen coes T
duren. & o6 ’ -

+-@ DAKKAPEL
S = Mieuw project
Ga in de boomstructuur staan op het
project waar naartoe u de groep wilt kopiéren.
‘B Bestand’ — ‘Groep’ — Plakken’. U krijgt de melding ‘Bezig met plakken.
Moment a.u.b.” te zien. Is dit klaar, dan is in de map van het ‘nieuwe’
project de betreffende groep toegevoegd.
Pas nu alle benodigde gegevens aan zoals beschreven in de eerste
paragrafen van dit hoofdstuk.
Let op

Wees kritisch ta.v. prizen. Prijswijzigingen die in het
Materiaalbestand worden doorgevoerd, als ook tariefswijzigingen in
de uurlonen, worden niet dootberekend in de reeds bestaande
begrotingen in de module voorcalculatie.
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Project Exporteren/importeren

Met de opties ‘Project exporteren en importeren’ kunt u uw gemaakte begroting
naar een disk kopiéren en hier vanaf kopiéren naar de harde schijf van een andere
computer. M.b.v. deze optie kunt u bijvoorbeeld thuis op uw laptop of computer
verder werken aan een begroting waaraan u op de zaak bent begonnen.

Zoals de inleidende tekst al meldt gaat het om het kopiéren van het bestand waatin
de voorcalculatie is opgeslagen. Vandaar ook dat de te volgen stappen vrijwel
dezelfde zijn als bij het kopiéren (en plakken) van een project.

Let op

Vanzelfsprekend moet de benodigde software op beide computers
geinstalleerd staan. Maar ook de Werkomschrijving hoofdgroepen die
u in uw begroting gebruikt moeten exact hetzelfde zijn op beide
computers. Is dit niet het geval, dan gaat het (goed) foutl!

EXPORTEREN:
1. Selecteer het prOjeCt dat u Wllt eXpOfteren » Modelbegrotingen, - Dakkapel schuin dak
in de boomstructuu.r Bestand Beeld Help :
G H 3L -
=B Modebegfitingen J

2. B Bestand’ — ‘Project’ — ‘Kopiéren’ of + @ Aanboun Modelbegreting

E3R %D akkapel schuin dak Mo

“B . U vindt deze knop linksboven in het | o @ daioss it
scherm. U krijgt vervolgens de melding dat | & Fom Frecerkianggen
AS-Project  bezig is met kopiéren. o
Afhankelijk van de grootte van het te kopiéren project zal dit enige tijd

duren.

*/E‘j ‘Bestand’ _ ‘Proiect’ _ ‘Exporteren’ _ s Fam. Frederikjanszoon, Stad - Afscheidingsmuur randon
‘Bestand’.

Onderstaand scherm verschijnt in beeld:

Bestand Beeld  Help

Adres >
roject [ wissen
Lacatie O &
3 /
) Kopigren Mazr  Fam, Fre
suntact g

Grozp

Regels

Sliten  CtrHF4
g

Opslaan als - Niew projel
e + £ Joop Jansen
Opslaan in: | £ R eF E- {21 Jan Pietersen
® £ Van Schagen/Spannenbur ?.
A ame—
Bestandsnaam: | Opslaan
Opslaanals  [Zip bestanden [*.zip] v|  Annuleren

Selecteer de gewenste doelmap (meestal zal dit een diskette of CD zijn;
Vaak de A:\ of D:\ schijf), plaats de diskette of CD in het station en geef
het bestand een naam. Of het branden van de te exporteren begroting naar
een CD werkt, hangt af van de door u gebruikte brandersoftware.

5. 8 ‘Opslaan’.
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IMPORTEREN
1. Zorg ervoor dat de klant waarnaar u het project wilt importeren bestaat.
Maak hem indien nodig aan.

2. Doe de diskette met de voorcalculatie of de CD in het station.

3 7 “Besand® - Project’ — ‘Importeren’
Bestand Eeeld Help

Onderstaand scherm verschijnt in beeld. o \
' »
Locatie * Invoeren 4
=am  Fam Fre
Openen \_|E| Regels " Pladen a N
_ ontact  Ger
Zosken in: | e [RTERPETR Lo ~| & ¥ Ed- Shiten . Exporteren ¥
el
4N _NTS. ~BT Sisnelstart +-6) JoopJansen
IC)Documents and Settings () S¥SINFO {1 Jan Pietersen
SRy ) unzipped 481 Van Schagen/Spannenbur
1386 (L WINDOWS N
Chpdress CIwUTemp Sz,
IC)Program Files
T =
Bestandstypen: | Zip bestanden [*.zip) | Annueren

4. Selecteer het betreffende bestand (meestal op de A:\ of D:\ schijf).
5. 8 ‘Openen’

6. Gain de boomstructuur naar de klant waaraan u dit project wilt ‘hangen’.

7. \/6 ‘Bestand® — ‘PI'OjCCt’ — Plakken’ of B Joop Jansen, Het Dorp
‘B 5. U krjgt de melding ‘Bezig met Be“a‘”: Baee'” help .
plakken. Moment a.ub.” te zien. Is dit klaar, |aw dabegm@# -
dan is in de map van de ‘nieuwe’ klant het |52 fur

project toegevoegd.

+-£1 “an Schagen/S

5.1.7 EXxporteren naar project planningsprogramma

Met de optie Project exporteren naar planning, wordt er een bestandje in csv
formaat aangemaakt en in de C-root geplaatst. Dit bestandje kan door MS-project,
versie profesional of hoger, ingelezen worden, waarna de planning in dat pakket
verder uitgewerkt kan worden.

Om dit exportbestandje te maken gaat u als volgt te werk:

1. Ga in de boomstructuur staan op het project waarvoor u een
exportbestand wilt aanmaken.

& Modelbegratingen, - Dakkapel schuin dak Modelbegroting

2. 8 Bestand’ — ‘Project’ — ‘Exporteren’
— “Planning (verkort)” of ‘“Planning
(uitgebreid)’. Wanneer het exporteren :
gereed is keijgt u onderstaande e

1 Jan Pietersen |

melding in uw scherm: BB Vi Sehuam ek

Ty g

S
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Arnsoft AS-Bouw Projectsoftware E|

Projectplanning geépaorteerd naar o) 7kork,csy

Het pad, waar u het geéxporteerde planningsbestand kunt vinden, wordt
aangegeven. In het voorbeeld is voor projectnummer 7 een verkorte
planningslijst geéxporteerd. Heeft u gekozen voor een uitgebreide export,
dan zal de naam voor dit project “7lang.csv’ zijn.

3. Open vervolgens MS-Project en importeer het betreffende bestand via
bestand openen. De import-wizzard van MS-project zal gestart worden. In
deze wizzard kunt u aangeven welk veld uit AS-Project gebruikt moet
worden voor welk veld in MS-Project. Hoe u dit precies moet doen, kunt u
lezen in de handleiding van MS-Project.

Opmerking

Vanuit AS-Project worden bij de uitgebreide planningsexport alle
regels naar het exportbestand gekopieerd, waarvoor een normitijd
staat ingevuld, of waarbij een onderaannemer activiteiten uitvoert.
Bij keuze voor de verkorte export, worden alleen de groepen
geéxporteerd, met daarbij het totaal benodigde uren wuit de
ondetliggende werkomschrijvingsregels.

Van deze regels is het eerste veld de omschrijving (bij MS-Project
wordt dit description) en het tweede veld de totale tijdsduur zoals die
uitgerekend is voor die werkomschrijving (in MS-Project heet dit
duration). Aangezien het werk van de onderaannemer in een bedrag
wordt uitgedrukt en niet in uren staat weergegeven, wordt deze in het
exportbestand meegenomen tegen een tijdsduur ‘nul’.

5.1.8 Projecten en/of onderliggende gegevensgroepen wissen
Het verwijderen van projecten en onderliggende gegevens als locaties en
hoofdgroepen gaat in alle gevallen op dezelfde manier.

1. Ga op het te wissen onderdeel in de boomstructuur staan.

2. /B Bestand’ — ‘Project’ of Tocatie’ of ‘Groep’ afhankelijk van het te
verwijderen onderdeel.

3. B Wissen. Er verschijnt nu een waarschuwingsscherm. Links de
waarschuwing die u krijgt bij het verwijderen van een hoofdgroep of
locatie (wat ecigenlijk niet meer is dan een extra groep) en rechts de
waarschuwing bij het verwijderen van een project.
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Waarschuwing Ed Waarschuwing
' Weet u zeker dat u deze groep met inhoud wilk verwijderen? 1 Weet U zeker dat u dit project met alle gegevens wilk verwijderen?
LY LY
o | ] o | [

4. “B ‘OK als u door wilt gaan met het verwijderen van de groep of het
project. Kies ‘annuleren’ als u de actie wilt stoppen. U krijgt geen tweede
waarschuwing]

Let op

Met het verwijderen van een groep of project raakt u ook alle
onderliggende gegevens uit uw begroting kwijt.

5.1.9 Afdrukmogelijkheden

U kunt ervoor kiezen een begroting, offerte, opmeetstaat of detailstaat af te
drukken. Ook kunt u kiezen voor het afdrukken van een factuur. Athankelijk van
de keuze die u maakt, kunt u in het blokje ‘bedragen afdrukken’ de verschillende
opties al dan niet activeren. Wanneer een optie (licht-)grijs is i.p.v. donker gekleurd,
dan staat die optie voor de betreffende afdruk al dan niet standaard geactiveerd. U
kunt deze optie dan niet zelf instellen.

AFDRUKSCHERM
J@ @ > het scherm met Begrotingfofferte afdrukken |E|r5__(|
afdrukoptie ordt = =
drukopties  word BEEEEEE
gCOpCﬁd. Afdiukken Bbws [&Fdruk) Bedragen afdrukken
' Begroting 0 Inclusief BTw
' Offerte 0 Exclusief BTw
£ Opmeststaat -
€ Detaistact 0 BTWw Werlegd Grozphatalen
" Factuur 200007 ' Gieen BTwW
Berekening Begratingstotaal
Rekenbedrag 1.321,27 [T Inclusief BTWw Incluzief opzlagen
Aanneemsom 1.798.61 [T Aanpassen | 410200 j
Wwerkbegrating
[ afdmkken Aantal uren werthogen of werlagen met 0
Afdrukken

Begroting: Drukt een gespecificeerde begroting af, alle uren en bedragen zijn
zichtbaar.

Werkbegroting afdrukken: Wanneer u dit vakje (onderin het scherm) aanvinkt,
kunt u een werkbegroting afdrukken die geschikt is als werkopdracht voor de
werknemer die het gaat uitvoeren. Desgewenst kunt u het aantal uren verhogen of
verlagen met een bepaald percentage. Deze optie kan alleen geactiveerd worden
wanneer u heeft gekozen voor het afdrukken van een begroting.
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Offerte: Hiermee drukt u een offerte af die u naar uw klant kunt sturen. Middels de
invoerblokken BTW(afdruk) en bedragen afdrukken kunt u precies aangeven hoe
gedetailleerd de offerte moet zijn en hoe de BTW op de offerte weergegeven moet
worden. De aanhef en slottekst die op de offerte afgedrukt worden heeft u
ingesteld bij de systeeminstellingen® of aangepast in het projectscherm@®.

Opmeetstaat: U krijgt nu een overzicht van alle opmeetstaten die gebruikt zijn voor
de berekening van de begroting zoals u die aan de werkomschrijvingen heeft
toegevoegd.

Detailstaat: Alle materiaallijsten die u aan de werkomschrijvingen heeft toegevoegd
worden afgedrukt.

Factuur: Wanneer u deze optie kiest, wordt er een factuur aangemaakt die qua
ptijzen exact overeenkomt met de offerte die u in een eerder stadium heeft
afgegeven. Dit is handig wanneer u een factuur moet maken voor aangenomen
werk. Administratief wordt deze factuur op dezelfde manier verwerkt als wanneer
u een factuur maakt vanuit de module Factureting®.

BTW (afdruk)
Incl. BTW: Alle bedragen worden in de afdrukken verhoogd met de opgegeven
BTW percentages.

Excl. BTW: De BTW komt onderaan de afdruk gespecificeerd te staan.

BTW verlegd: De BTW wordt niet berekend. Wel wordt de tekst BTW verlegd
afgedrukt.

Geen BTW: De BTW wordt niet berekend.

Bedragen afdrukken
Aantallen: Wanneer geactiveerd (“8) worden de aantallen afgedrukt. Deze optie is
alleen in te stellen wanneer u een offerte of factuur afdrukt.

Regeltotalen: Wanneer u deze activeert (“8), dan wordt er een bedrag per
werkomschrijving op de offerte of factuur afgedrukt.

Groepstotalen: Naar keuze kunt u de groepstotalen (de totalen per
werkomschrijving hoofdgroep) wel of niet laten afdrukken.”8 om te activeren.

Tip

Maak uw klant niet wijzer dan hij moet zijn. Een te gedetailleerde
offerte zal het voor de klant makkelijker maken om bij collega-
concurrenten offertes aan te vragen ter vergelijking, of om u over te
halen aan de hand van offertes van diezelfde collega-concurrenten uw
offerte op details in prijs te laten zakken.
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Locatietotalen: Deze optie is alleen te activeren wanneer u bij de projectgegevens
heeft ingesteld dat u met locaties werkt. Wanneer geactiveerd komt er op de afdruk
per locatie een totaalbedrag te staan.

Begrotingstotaal: Wanneer aangevinkt wordt er een totaalbedrag voor het hele
project afgedrukt.

Incl. opslagen: Wanneer geactiveerd worden de opslagen zoals u die in de
projectgegevens heeft ingevuld gelijk verwerkt in alle afgedrukte bedragen. Staat
deze optie uit, dan vindt de berekening plaats ‘in de staart’.

Berekening

Achter rekenbedrag staan de totale kosten van het project excl. de opslagen. In het
veld achter aanneemsom staat het bedrag incl. de opslagen. Deze opslagen kunt u
in het projectscherm opgeven®. Wanneer u incl. BTW aanvinkt (“8) zullen deze
bedragen incl. BTW weergeven worden. Staat die optie niet aan, dan zijn de
bedragen excl. BTW.

In dit vak treft u ook nog de optie aanpassen aan. Wanneer u zelf in het veld
aanneemsom een bedrag invult, en dan deze optie aanvinkt, dan zullen alle
bedragen aangepast worden zodanig dat de berekening exact op het ingevoerde
bedrag uitkomt.

Deze functie zullen we toelichten met een voorbeeld.

Het rekenbedrag is € 1435,25. De bijbehorende aanneemsom wordt dan (dus incl.
de opgegeven opslagpercentages) bijvoorbeeld € 1937,58. U wilt echter een mooi
rond bedrag afspreken en een offerte uitgeven voor € 1950,-. Dit laatste bedrag vult
u nu in bij aanneemsom en vinkt vervolgens ‘aanpassen’ aan.

Alle bedragen worden door het pakket nu dusdanig teruggerekend dat de
berekening incl. opslagpercentages exact op € 1950,- uit komt. Dit bedrag zal nu
dus ook op de offerte komen te staan, maar uw klant zal geen verschil vinden
tussen de optelling van de details en het totaal.

Let op:

Wanneer u de optie Incl. BTW heeft aangevinkt in dit vak, dan zal de
offerte incl. BTW op de € 1950,- van het voorbeeld uitkomen. Heeft
u de optie niet geactiveerd, dan is het offertebedrag € 1950,- excl.
BTW.

Datum

Tot slot kunt u nog de afdrukdatum van de begroting, offerte of factuur aanpassen
in het keuzeveld rechts onderin. Standaard zal hier de huidige datum weergegeven
worden.
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AVV- EN AVA-FORMULIEREN

De knoppenbalk komt in hoofdlijnen overeen met de standaard knoppenbalk die u
in alle afdrukoptieschermen tegenkomt. Nieuw is echter de knop: ®
(schrijf/formulierenblok) Wanneer u deze aanklikt krijgt u een formulier te zien
waarop u de benodigde gegevens kunt invullen voor het maken van een AVA92

met bijbehorende opdrachtbevestiging of een AVV9S8.

De overeenkomst van aanneming met Algemene Voorwaarden voor Aannemingen
in het Bouwbedrijf (AVA) en de bijbehorende opdrachtbevestiging is opgesteld
door het Nederlands Verbond Ondernemers Bouwnijverheid (NVOB), het
huidige Bouwned, en de Algemene Voorwaarden voor Verbouwingen (AVV) zijn

door het NVOB i.s.m. de Vereniging Eigen Huis gemaakt.

B ® om het onderstaande formulier te openen.

» Formulieren

Crifertenummer ,27 Diatum

Opdrachtgever |Van Schagen/Spannenburg Aannemer |Werkt heel goed
Strast + huisnr |Id2aldaweg 94 Straat + huisnr |Straatweg 1

P + plasts |84?B ER |Ter |dzard P + plaats |1234 AR Ergenz
Telefoon | 0561 683018 Telefoon |020 1234567

Straat (wwerk)  |ldzardaweg 94
Plast= (wverk)  |Terldzad

Crmzchrijving Reparatie schoorsteen

Tekeningen

Aannemingszom excl BT W £ 1800,00

BTWwW. £ 4200
totagl: £ 214200

Zegge |tweeduizend eenhonderd tweeenveertig euro 00 ect

Stelposten |

Termijnen

Hoeveelheden

Rizsicaregeling

Verzekering:

Bijzonderheden

Aanvang
[latum gereed :|_ [SleChI't'i Sé_r;l
magelikhei
of na werkbare werk dagen invullen]

Dratum verg. G AwA 1992
elding binnen wierkdagen @ Akt 1998

Aannemer @ Opdracht
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Door op de knoppen onderin het scherm te drukken opent u de tekstverwerker. U
kunt de teksten dan evt. nog aanpassen of zaken toevoegen.

Opmerkingen

Voor informatie over het AVA of AVV formulier adviseren wij u
contact op te nemen met Bouwned.

Wijzigingen die u aanbrengt in de formulieren maakt u voor eigen
rekening. De opgenomen formulieren zijn exact overgenomen van
de, door het NVOB, uitgegeven exemplaren.

Tip

Niet alle invoervelden zijn nodig voor beide formulieren. Bedenkt u
dus welke velden voor het betreffende formulier van toepassing zijn.
De andere velden hoeft u niet in te vullen.

AFDRUKVOORBEELDEN
Op de volgende pagina’s ziet u de verschillende afdrukvoorbeelden. Per afdruk
staat aangeven welke opties zijn geactiveerd. Het gaat te ver om alle verschillende

combinaties hier weer te geven, vandaar dat er een (zinvolle) selectie is gemaakt uit
de mogelijkheden.

Tip

Probeer zelf de verschillende opties uit. M.b.v. een afdrukvoorbeeld
kunt u, voor u het document feitelijk afdrukt, eerst kijken wat het
resultaat zal zijn. Mocht het niet de gewenste afdruk geven, dan kunt

u de verschillende opties alsnog aan of uit zetten alvorens u gaat
afdrukken.

Begroting: Bedragen incl. opslagen(zie rechts bovenin op de afdruk), geen BTW/excl. BTW met vermelding van groepstotalen.

Wan Schagen/Spannenburg Telefoor: 0561 683018
Idzardswegd4 Mokiel:
5476 ER Ter ldzard Fane
roject: 2 Reparatie schoorsteen Inclusief opslagen
Van SchageniSpanmenburs Reparatischoorsteen
SLOOPWERKEN. i Totaal
Aaral | En e chifing Honm | Arheid |Mterisal [Materice] ey Ameid i Materice] | Onderssw. | Stelpost Totaal
1000 ML | Wererijderen sirken didad e
betimmaring, 0100 383 131 0,10 393 121 513
0.500( B | Wermijdersn halfteens metsebme
gevrickt 200 kigper m2 ngsnl 17 67 290 035 553 145 1028
Subtotssl] 033 12,76 166 1542
METSELWERK, lid i Totaal
2,000] Dz | Biassommast schoaremeds w zpo0] 7852 15704 258 400 15708 31407 7835, 18] 125628
1.000| Dz | Specie 033 131 4530 [ 131 4530 4651
1,500 B2 | Voegwmk plvol. 1000|3926 0gs 6,04 1.50] Y 063 9,06 6863
4,000 BE? | Steigemard. il 13,29 55,57 3557
Subttasl] 593 FIE] 360,03 349 30 142708
- I T e, — T~ ——re—
_ "
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Kiest u voor een begroting excl. opslagen, dan krijgt u links onderin uw afdruk een ‘staart’ te zien waarin de opslagen worden

berekend.
LAKBEDERKINGMASTIEK | F i
I 7~ A Y R e [
28l w| 31as]  eaa7|  spo 100 \
Subtotaal) 100 p
ALGEMEEM P
0,100[ Wi | Tranporst op het verks horahverty 40,000] 1.179 23 ‘ 0 1]
1000| To | Toeslag ke ladingsn 5.0
0.200] Wk | Afralcontainers. 0,50 sthp. 0,100 2095 grli opa
Suhitnitaal) 402 1]
Totaalexcl B TW] 11,12 S
Arbeid (11,18 wx) 329,71
Mlateriaal 333467
Mtaries] 2,0
63550
Suhitntaal £ 133127
Car wnrmkering 10,00 % 132,13
Subtotaal £ T453 40
Algmmeme kosten 10,00 % 145 34
Bubtotaal £ 1.598.74
Risico & Winst. 10,00 % 150 27
Subtotaal £ 1758 61
BETW 190% 334,18
Totaalind. B TV £ 092,75
YWan Schagen/Spannenturg Telefoon: 0561 639015
Idzardawwey 34 hokiel:
8476 ER Ter Izard Werknemer
Project: 2 Reparatie schoorsteen
Wan  Schagen/Spannenbur Feparatie schoorstesn
| SLOOPWERKERM.
Uren Datum Lantal [Eh Crnschriping Uren Daturm Grewerkte tijd Crprerkingen
1,000| I | Verwijderen zivdken dakrand en
0,11 i f2004 betitrmeting. 0,10 ! Ja004
0,500 T* | Verwjderen halfsteens metselwerk
025 I 2004 gewicht 200 kg per m2 0,23 ! Jan04
METSELWERI.
4.40 ) Fa004 2,000 Dz | Ilaasformaat schoonwerk. 4,00 ! f2004
0,04 ! 2004 1,000[0z | Specie. 0,03 ! Ja004
1,65 i J2004 1,500[0° | Voegwerk platvol. 1,50 ! Ja004
i 12004 4,000 T* | Steigeraerk. ! Ja004
] [KANALEN. |
[ 033] 7 rod | 2,000]3t [Cras afroer kappen diafl O0mn. o307 roond [ |
[DAKBEDEKKIMNG / MASTIEK |
aa. | L10] 7 /2004 [ 0,320[1 |Fandafwrerking opgaand werk 250, | 1,00 2004 [ |
ALGEWMEER
440 § 2004 0,100|W | Transporst op het werk horzferts. 4.00 S 004
! 2004 % 1,000(To| Toeslag kleine ladingen. ! Ja004
0,02 i 2004 0,200 W | &fralcontainers. 0.50 st/ 0,02 I 2004
luen 12,30 ' Totaal wren 11,18
o
. 4 i Werkbegroting.Links ziet u het resultaat van dezelfde werkbegroting met 10% opslag over de uren.
F

Fam. Frederikjanszoon |Afscheidingsmuur rondom tuin | Project: 7

ngaansteen steens tussenmuurtje (2meterien sienverhogingen
fartall Eenheid  |Omschrijvin
1.00 Dz BlA 109 KLINKER

Bedrag| Totaal
340,36 340,26

Totaal 349,36
[Rollagen. ]
Zartal] Eenheid [Omschrijving | Bedrag] Totaal

0500 T D:  [BIATDAS KLINKER 340,56 7433

Totaal 174,83

Detailstaat: De werkomschrijvingen waaraan een materiaallijst is toegevoegd worden afgedrukt. In de begroting kunt u zien aan
de marketing achteraan in de kolom ‘omschrijving’ bij welke werkomschrijvingen een materiaallijst is gebruikt voor de
berekening van de materialen.
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Fam. Frederikjanszoon |Afscheidingsmuur rondomtuin| Project: 7

Ontgraven bouwput handmatig grond naast bouwput . |
fartal [dmschrijvin | Lengte Breedte Hoogge.l’Diep_te| 5t/Eenh| Tataal
1,00 [Uitgrawen geult.b.w. fundering siermuur 10,000 0,600 0,300 0,000 1,200
Tataal 1,500
fit ]
Aartal [Omschrijwing | Lengte Breedte| Hoogte/Diepte StiEenh Totaal
0,00 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Tataal 0,000
steen je (2meter)en sierverh
Aantal[0mschrijwing Lengte Breedte| Hoogte/Diepte St/Eenh Totaal
3,00 [3teens metzelwerk tussenmuurtjes 2,000 0,000 0,600 0,000 3,600
4,00 erkante dubbelsteens pijler 0,500 0,000 0700 0,000 1,400
0,00 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
0,00 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Totaal 4,000
Rollagen.
#artal [Omschrijuing Lengte Breedte|  HoogtesDiepte StiBenh) Totaal
3.00|Rollazg op lage muurtje 2,000 0.000 0,000 0,000,
4,00|Raollazg op werhoogde deel 1,000 0,000 0,000 0,000,
o0 0,000 0,000 0,000 0,000

Totaal

oo o e . P i Ty

Opmeetstaat: Daar waar bij een werkomschtijving een opmeetstaat is gemaakt, wordt deze afgedrukt. U krijgt dus alleen die

wetkomschrijvingen te zien waarbij een opmeetstaat is ingevoerd.

Ergens, 4 oktober 2004 Offertenr: 2 Reparatie schoorsteen

Geachte heerfmevrouw,
Maar aanleiding van ons onderhoud zijn wij blij u onderstaande offerte te kunnen aanbieden
SLOOPWERKEN.

wWerwijderen zinken dakrand en betimmering.
“Werwijderen halfsteens metselwerk. gewicht 200 kg per m2

Subtotaal
METSELWERK.
Maasformaat schoomwerk
Specie.
“Woegwerk platvol
Steigerwerk

Subtotaal
KANALEN.
Gas afvoer kappen dias100mrm.

Subtotaal
DAKBEDEKKING / MASTIEK
Randafwerking opgaand werk 250mm

Subtotaal
ALGEMEEN
Transporst op het werk horzfvert/.
Toeslag kleine ladingen
Afvalcontainers. 0.50 st/pw.

Subtotaal

Totaal excl. BTW
190 % BTW over 1.600,00

1.800,00

15,76

1.460 B7

6151

42,71

21933

34200

R T U S - B

Totaal 1. BTW
Totggllnc. STW

€ 3
Pe—

Subtotaal 18,78

4
#
‘,

Subtotaal 1.73819
Subtotaal 7320 %
Subtotaal ED‘BI
X
L
1
Subtotaal 261,00 3
£ 2. 142

“otaal inc] BTW
P
oo
"

Offerte: Zonder vermelding van aantallen en regeltotalen excl. BTW. De aanneemsom excl. BTW is hier op € 1800,- euro gezet
m.b.v. de optie ‘aanpassen aanneemsom’. In de inzet rechts ziet u wat het resultaat zou zijn wanneer u de afdruk incl. BTW kiest.
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1,00 M1
0,50 m?

200 Dz
1,00 Dz
1 50 M2
400 M2

2,00 St

0,32 M1

0,10 Wk
100 To
0,20 Wk

SLOOPWERKEN.

“erwijderen zinken dakrand en betimmering
“erwijderen halfsteens metselwerk. gewicht 200 kg per m2

METSELWERK.
Maasformaat schoonwerk
Specie.

“oegwerk platvol
Steigenwverk

KANALEN.
Gas afvoer kappen diaf100mm.

DAKBEDEKKING / MASTIEK
Randafwerking opgaand werk 250mm.

ALGEMEEN

Transporst op het werk horzdvert/.
Toeslag kleine ladingen.
Afealcontainers. 0.50 stipw.

MODULE VOORCALCULATIE

Subtotaal

BB
Subtotaal '3 1 EQB‘?
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Hierboven dezelfde offerte wanneer u etvoor kiest om aantallen en regeltotalen af te drukken. In beide gevallen is ervoor
gekozen wel de groepstotalen weer te geven.

Hieronder een afdrukvootbeeld van een factuur van een offerte. Het betreft hetzelfde werk als waarvoor de offerte is gemaakt..
Zoals u ziet is deze vrijwel identick aan de offerte. Alleen de aanhef- en slotteksten zijn bij de factuur aangepast, en het

offertenummer is vervangen door een factuurnummer.

Ergens,
Factuurnr:

21 oktober 2004
200007 Debiteurnr: 1

Aan u geleverde goederen enfof diensten:

SLOOPWERKEN.

“Werwijderen

“Werwijderen halfsteens metsehwerk. gewicht 200 kg per m2

zinken dakrand en betimmering

METSELWERK.
Maasfarmaat schoonwerk.

Specie.

Woegwerk platvol

Steigerwerk

KANALEN.
Gas afvoer

kappen dia/100mm

DAKBEDEKKING / MASTIEK
Randafwerking opgaand werk 250mm

ALGEMEEN
Transparst op het werk horzivert/

Toeslag kle

ine ladingen

Afealcontainers. 0.50 stipw.

D s it L L s B sl 2

Totaal excl. BTW € 18000
15 BTy 160000 342 ‘ng‘j
8 340

Subtotaal 1578
Subtotaal 1460 &7
Subtotaal E1 A1
Subtotaal 4271
Subtotaal 21933

P

-
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5.2 Nacalculatie

‘8 Module’ — Nacalculatic’ om  deze
Bestand MEEGEER Beheer Help "}
module te openen.

Voorcaloulatie '
Facturering y

Tekstverwerker

T ]

5.2.1 Algemeen

In deze module kunt u nacalculaties voor projecten maken. U verwerkt in deze
module dus de feitelijk gemaakte kosten die u vervolgens ook kunt afdrukken. Ook
kunt u een factuur maken van deze nacalculatie. Bijvoorbeeld voor het factureren
van regiewerk. Dit kan zowel een factuur zijn voor het hele project, of een
termijnfactuur. In dit laatste geval moet er gewerkt worden met het selectiefilter®
waarbij u filtert op periode. De administratieve verwerking van de facturen zal in de
module Facturering naar voren komen@®.

SCHERMINDELING

In deze module treft u een standaard schermindeling aan. Links de
boomstructuur@® die ook hier flink vertakt kan zijn, en rechts of het klant- en
projectscherm@ zoals die ook in de module Voorcalculatie voorkomt, of de
lijstweergave®.

Wanneer u een klant selecteert in de boomstructuur zullen de klantgegevens
zichtbaar worden en wanneer u op een project gaat staan dat bij die klant hoort,
zullen de bijbehorende projectgegevens zichtbaar worden. Gaat u vervolgens op
een werkomschrijving staan dan wordt de bijbehorende lijst in het rechterscherm
getoond.

INVOEREN, WIJZIGEN EN VERWIJDEREN

Invoeren, wijzigen en verwijderen van regels in de lijstweergave@® gaat op de
standaard manier. U gebruikt hiervoor de knoppen bovenaan in de
knoppenbalk@. Er is geen invoermogelijkheid via het menu omdat u tijdens één
invoersessie nacalculatieregels voor verschillende projecten kunt verwerken. De
invoer-/wijzigschermen die u hiermee oproept zijn anders en werken ook anders
dan in de voorcalculatie en zullen in een volgende paragraaf besproken worden.

Invoeren van projecten en het wijzigen van de projectgegevens zal in de volgende
paragraaf besproken worden.

Het wissen/verwijderen van projecten en ondetliggende werkomschrijving
groepen gaat op dezelfde manier als bij de voorcalculaties®. Daar treft u ook een
uitgebreide uitleg aan. In het kort: Ga op het te wissen onderdeel staan;
‘B Bestand’ — “Project’ of ‘Groep’ — “Wissen’.
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NACALCULATIE MAKEN
De stappen die u achtereenvolgens moet uitvoeren om een nacalculatieregel in te
voeren zijn:

e Het project waarvoor u een nacalculatieregel wilt invoeren moet bestaan.
Dit kan doordat er al een voorcalculatie van gemaakt is, of u moet een
nieuw project aanmaken.

e De werknemer, leverancier en/of onderaannemer waarvan u kosten of
uren wilt boeken moeten bestaan in het basisbestand Adressen. Indien
nodig kunt u die nog aanmaken vanuit deze module.

e Nacalculatie regels invoeren.

Hoe u dit precies doet, wordt in de volgende twee paragrafen behandeld. De laatste
paragraaf behandelt de verschillende afdrukmogelijkheden die in deze module
beschikbaar zijn.

5.2.2 Project aanmaken/wijzigen
KLANT SELECTEREN

Wanneer u de module opent, krijgt u een standaard scherm te zien. In de
boomstructuur@ kiest u vervolgens de klant waarvoor u nacalculatiegegevens wilt
invoeren. Komt de klant niet voor in de lijst, dan kunt u die vanuit deze module
aanmaken. Ook kunt u eventueel onjuiste adresgegevens wijzigen.

Y8 Bestand’ — Nieuw adres’ — ‘Klant’
Bestand Beeld Help
— . . .
e 4 U krijgt nu een leeg invoerscherm te zien voor

G 4 L . .
oo " r het invoeren wvan klanten. Wilt u
O0EIDE! e .
T e ® klantgegevens wijzigen dan kunt u met de
an Fietersen
81 Van Schagen/Saamentur rr/ pijltjes links en rechts in de knoppenbalk naar
P de juiste klant toe gaan en hier de gegevens

aanpassen. Voor de wijze van invoeren
B PPN verwijzen wij u naar het hoofdstuk over het
basisbestand Adressen®.

PROJECTGEGEVENS

= £ Modelbegotingen
) Aanbouw Modelbegrating

Wanneer u een klant heeft geselecteerd, verschijnen de o st

. .. . 38 [ ckkapel plat dak Modelbegioting
projecten zoals u die in de voorcalculatie voor de klant heeft |- roenimen -

] . . +-B1 Fam. Frederikjanszoon
gemaakt. Alle mapjes waarvoor er nog geen nacalculatie is |* & Jop e

iﬂgevoerd Zijl’l Wit. Projecten Waarbij er Wel nacalculatie  |®@ vanschsenspaerturs
gegevens zijn ingevoerd zijn gekleurd.

Hiernaast is de ‘klant’” modelbegrotingen geopend. Voor het
project ‘Dakkapel plat dak Modelbegroting’ zijn er gegevens
aan de nacalculatie toegevoegd. Bij de andere twee projecten
waarvoor een voorcalculatie is gemaakt is dat (nog) niet gedaan.

=

RAKN|
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Door op één van de aanwezige projecten te gaan staan, verschijnen de
projectgegevens in het projectscherm. Wilt u een nacalculatie maken waarvoor er
geen voorcalculatie is gemaakt, dan gaat u dat nieuwe project nu aanmaken.

Niguw adres 4

_ —

Grogp

Sliiten  ChriF4 (2000
7
£ Jan Pietersen
#-31 Wah Schagen/S pannenburg

¥ ‘Bestand’ — “Project’ — ‘Invoeren’ om een
Bestand Beeld Help

nieuw project voor de geselecteerde klant te
maken.

Het projectgegevens scherm (zie hieronder)
zal nu onder het klantscherm verschijnen. In
de boomstructuur verschijnt een (leeg)
projectmapje.

Froject omzchiijving

Klantgegevens
Maam Joop Jangen Telefoon 0512 BEIET42
Contact M Janzen M obiel
Adres Straatweqg 298 Fax
FC/Plaat: 1234 2B Het Domp e-hd il janzeni@planet. nl
Projectgegevens
Praject nurmrmer Status
|B Onderhanden ﬂ

|H0uten schurte

Contactpersoon

|J oop Jangen
Yoorcalculatie
Uren
Lonen
b ateriaal
I aterieel

Onderaann.

g ﬁ«anhefl Ya St ‘

BTw Opzlagen
25.00
p— m Lonen A
M ateriaal 35.00
Materisal  |Hoog -

i 15.0
Materies! m M aterieel
5.00
Onderaann. m Onderaarn.

Ok

=

S

et scherm hierboven bevat geen voorcalculatie gegevens omdat u een nacalculatie
Het sch hierb bevat g alculatie geg: dat alculati
gaat maken voor een project waarvoor u geen voorcalculatie heeft gemaakt. U gaat

ki, ctgege,

Project omzchrijving

Project nummer Statuz
L | = 4

4

|Afscheidingsmuur randam buin

Contactpersoon

| |Gerard Frederikjanszoon

Woorcaloulatie

Uren 18.90
Lonen £ BE1.50
M ateriaal £3.620.10
I ateriesl £0.00
Onderaanin. £ 363.48

f ’ 'Ed’w | (4_

:
ﬂ
7

vervolgens de verschillende velden invullen in
het projectgegevens scherm.

Wanneer u een project selecteert waarvoor
wel een voorcalculatie is gemaakt, dan
worden deze gegevens wel ingevuld (Zie
voorbeeld links).

Zowel voor projecten waarvoor er een
voorcalculatie aanwezig is, als voor nieuw
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aangemaakte projecten kunt u in dit scherm nog verschillende zaken invullen en
wijzigen.

Projectnummer: Voor nacalculatieprojecten bij een voorcalculatie zal het bestaande
projectnummer ingevuld worden. Heeft u een nieuw project aangemaakt, dan zal
hier, mits u bij systeeminstellingen® een numetricke waarde heeft opgegeven, het
eerstvolgende projectnummer ingevuld worden. Heeft u bijj het invullen van de
systeeminstellingen ook letters gebruikt, dan zal het laatst gebruikte nummer
vermeld worden en moet u dit zelf nog aanpassen.

Status: Middels een keuzelijst kunt u aangeven wat de status van een project is. Het
projectmapje in de boomstructuur zal de status middels een kleur weergeven. U
kunt kiezen tussen ‘onderhanden’ (projectmapje is paars) en ‘afgerond’
(projectmapije is rood).

Projectomschrijving: Maakt u een nacalculatie voor een project waarvoor ook een
voorcalculatie is gemaakt, dan zal hier de projectomschrijving uit de voorcalculatie
overgenomen worden. Bij een nieuw project vult u hier de projectomschrijving van
het nieuwe project in.

Contactpersoon: Overeenkomstig projectomschrijving. Hier dan dus uw contact
voor het project.

BTW: Hier geeft u aan welk BTW tarief toegepast moet worden op de
verschillende onderdelen. Standaard staan deze allemaal op het BTW ‘hoog’ tarief
ingesteld.

Tip

Vul het BTW tarief gelijk goed in. Bij het invoeren van
nacalculatieregels wordt het hier opgegeven BTW  tarief
overgenomen. Wijzigt u het tarief achteraf, dan moet u alle reeds
ingevoerde begrotingsregels voor dat onderdeel alsnog handmatig
gaan wijzigen.

Opslagen: Wanneer u een factuur wilt maken van een nacalculatie, kunt u kiezen of
u dit op inkoopprijs met toeslagen wilt doen, of tegen de verkoopprtijs. Bent u
echter één verkoopprijs vergeten in te vullen dan zal die post tegen een ‘nul-bedrag’
in de afdruk komen te staan. Maakt u een factuur op inkoopprijs met opslagen, dan
berekent AS-Project zelf de verkoopbedragen. De opslagen worden verder
verwerkt zoals bij de voorcalculatie. De vier opslagpercentages die u hier kunt
opgeven worden berekend over de kosten die voor dat onderdeel worden
ingevoerd.

Voorcalculatie: Hier staan de totaalbedragen voor lonen, materiaal, matericel en
onderaannemers vermeld zoals u die in de voorcalculatie heeft uitgerekend. Dit zijn
de bedragen zonder opslagen en zonder BTW.
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Aanhef en slot®: Voor de nacalculatie heeft u geen standaard aanhef- of slottekst
in kunnen voeren bij de systeeminstellingen. Indien u de nacalculatie wilt gebruiken
voor gebruik naar externe partijen dan kunt u hier de aanhef- en slottekst invullen.

5.2.3 Invoeren/wijzigen nacalculatie

Voor het invoeren van nacalculatieregels is het niet nodig dat u in de
boomstructuur op het betreffende project staat. Wel is het nodig dat het project/de
projecten waarvoor u gegevens gaat invoeren bestaat/bestaan. Wanneer u éénmaal
hebt gekozen voor invoeren van nieuwe nacalculatieregels (“8*), kunt u achter
elkaar door regels invoeren voor verschillende projecten. Wel moet u steeds de
ingevoerde regel opslaan middels & ¥. Na bevestiging wordt er gelijk een nieuwe
(blanco) invoerregel geopend.

Opmerking

In tegenstelling tot de voorcalculatie worden de uren, materialen,
materieel en de onderaannemer niet op één regel verwerkt. Elk
invoerscherm betekent hier dat er ook een nieuwe regel wordt
aangemaakt. Vergeet dus niet, voor u naar een volgend invoerscherm
gaat, eerst de ingevulde gegevens op te slaan.

Het wijzigen van regels doet u door het betreffende project en werkomschrijving
hoofdgroep te selecteren en vervolgens op de te wijzigen regel te gaan staan. U
kunt de regel nu wijzigen door “8 linkermuisknop dubbelklikken of door Y8 =.
Aangezien er op één regel of lonen, of materialen, of materieel, of kosten voor
aannemers staan vermeld, zal ook alleen het betreffende scherm geopend worden.
Dat scherm ziet er overigens wel hetzelfde uit als het scherm waarin u de regel
heeft ingevoerd.

Het verwijderen van regels gaat middels Y8 =. Vanzelfsprekend wordt de
geselecteerde regel verwijderd.

INVOEREN NACALCULATIEREGELS
Wanneer u nacalculatieregels gaat invoeren krijgt u het volgende scherm (standaard
is het tabblad ‘arbeid’ geactiveerd) :

Nacalculatie invoeren El El

P Onderaan ziet u de
|1 3 okt 2004 ﬂ |JUUp Janzen g |Tuinschuurlie wvan hout ﬂ tabbladen ‘arbeid,,
| e ‘materiaal’, ‘onder-
[eLaEMEEN | aannemer’ en ‘materieel’.
Aantal Eenheid Omszchrijving De Verschﬂlende
u =

| <] schermafdrukken op de

koo | & volgende pagina tonen u

Vetksop] =l de verschillende tab-

BTw  [Hoos = Gloon [Nee = bladen. Door één van
EMateriaa\ Onderaann. | Materieel deZe tabbladen te
selecteren kunt u een
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regel gaan toevoegen. Heeft u een regel ingevuld dan sluit u af met Y8 ¥,
Vervolgens gaat u een volgende regel invoeren. Dit kan dus een post zijn in een
andere categorie, of zelfs voor een ander project.

Wanneer u alle regels die u wilt invoeren heeft gehad, dan sluit u af middels B x
en vervolgens v 4. Het programma zal vervolgens vragen of u de ingevoerde
regels wilt verwerken.

‘B Ja, dan worden de regels die u heeft
ingevoerd tijdens deze sessie naar het
betreffende project geboekt.

VYerwerken

\_;.? wilk u deze boskingen werwerken?

Ja | Mee

| nnueren_| B Nee’, dan wordt het invoerscherm
gesloten zonder alle wijzigingen op te slaan.

“B ‘Annuleren’. Het invoerscherm wordt gesloten, maar de gegevens worden
‘bewaard’ in een apart ‘tussenbestand’ tot u deze wel wilt boeken.

INVOERSCHERMEN
Hieronder alle vier de invoerschermen:
Nacalculatie invoeren 2Ix Nacalculatie invoeren P
oAb o= oa g X Mo o= A g X
13 okt 2004 A [oop Jansen & [Tuinschuuatis van hout I 14 0kt 2004 73 [Joop Jansen @] [Tuinschuurtie van hout IG
Rz |8 El
ALGEMEEN v [FEILEN DITZETTEN =
Aartal Eenheid  Omschiving Aantal Eerheid  Omschiving
[ Uur > [ Uu >
Inkoop | @ Inkaop | =
Verkoop | [ Verkoop | [
ETwW  [Hoog  ~ Gloon  [Hee ~ BTw  [Hoog =
{rbeid.| Materiaal | Onderaann. | Materizel Abeid {iatering | Onderaann. | Materiee!
Nacalculatie invoeren |E|E| Nacalculatie invoeren \E\E\
oAb o= oa g X oA = A X
14 okt 2004 A [oop Jansen & [Tuinschuuatis van hout I 14 okt 2004 77 [foop Jansen & [Tunschuurte van hout T
= |8
PEILEN UITZETTEN. ~ [PEILEN LITZETTEN. |
Aartal Eenheid  Omschiiving Aantal Eerheid  Omschiiving
[ U~ [ Vo~
Inkaop | = Inkoop | =l
Verkoop| [ Verkoop | [
ETW  [Hoog  ~ BT [Hoon >
Arheid | Materiaal | Onderaann. { Wateries]

Zoals u aan de schermafdrukken kunt zien, komt u in alle invoerschermen veel
dezelfde invoer- en keuzevelden tegen. Die worden nu eerst behandeld. Ook de
nieuwe symbooltjes/pictogrammen die in deze schermen staan worden besproken.
De voor de verschillende tabbladen specifieke zaken worden als laatste behandeld.

Datum: Hier vult u de datum van handeling in. Dus de uitvoeringsdatum of de
factuur-/leverdatum van gebruikte goederen of diensten door derden. U kunt een
kalender oproepen door de knop # en hierin de datum selecteren.
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ﬂ Hoofdje; Klantselectie.

Kies een klant |
Wanneer u op deze knop drukt |f== st -
krijgt u een keuzescherm te zien. |[i .. s TP ey

| v sersgenspareentag Iazardameg 38 STEER Terldems Schag
Faarignen

Hierin selecteert u de klant. Indien
gewenst kunt u middels de opties
“Zoek tekst of “Zoeken op’
eenvoudig de klant vinden.

B ‘OK’ om de klant te selecteren.

faf Huisje, Projectselectie. Net als bij de vorige optie krijgt u een lijst te zien. Hier
de lijst met projecten die bij de geselecteerde klant horen. U kiest hieruit het project
waarvoor u een nacalculatieregel wilt invoeren.

2 Hoofdje met pet; In het veld links van dit pictogram moet de werknemer,
onderaannemer, of leverancier ingevuld worden. U selecteert steeds uit een
keuzelijst. U kunt ook op het hoofdje drukken (dit is een knop). U opent in dat
geval de zoekfunctie® om ook op andere velden dan de naam te kunnen zoeken.

Staat de werknemer, leverancier of onderaannemer nog niet in et
Adressenbestand, dan zult u die eerst toe moeten voegen. Daartoe moet u dit
invoerscherm afsluiten (vergeet niet op te slaan en te boeken!). In het hoofdscherm
van de nacalculatie kunt u vervolgens een nieuwe werknemer, leverancier of
onderaannemer aanmaken. “8 ‘bestand’ — ‘nieuw adres’. U kiest vervolgens de
benodigde optie en het invoerscherm van het basisbestand Adressen® wordt
geopend.

Werkomschrijving hoofdgroep: Indien gewenst kunt u middels de keuzelijst alle
werkomschrijving hoofdgroepen gebruiken die in het basisbestand Groepen en
Normen@® zijn ingevoerd. U kunt er ook voor kiezen om de hele nacalculatie van
het project onder de groep ‘Algemeen’ te laten vallen en de nacalculatieregels van
het project niet verder uit te splitsen. Invoer van dit veld is echter wel verplicht.

Aantal: Hier vult u het aantal in (houdt rekening met de eenheid die u hierna
opgeeft).

Eenheid: Hier vult u de eenheid in die voor de betreffende nacalculatieregel van
toepassing is. De keuzelijst is gebaseerd op de lijst zoals die bij de
systeeminstellingen® onder het tabblad diversen is ingevoerd.

Omschrijving: Hier heeft u royaal de ruimte om een omschrijving te geven van
hetgeen er op de nacalculatieregel aan bedragen vermeld staat. Zo kan het best zijn
dat u een levering van een houthandel heeft ontvangen. U kunt hier dan een
opsomming geven van alle geleverde materialen, of simpel een verwijzing naar de
betreffende factuur.

Inkoop: In het eerste veld moet de prijs per eenheid komen te staan. In het tweede
veld wordt dan het totaalbedrag uitgerekend.
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Het kan nodig zijn dat u de eenheidsprijs nog moet uitrekenen, omdat de factuur
van uw leverancier bijvoorbeeld per m3 is, terwijl u liever per ml rekent. Dit
omrekenen kunt u op uw eigen calculator doen, of mb.v. de ingebouwde
calculator. Deze activeert u middels “8 Bl. Wanneer u op de =" drukt, zal het
uitgerekende bedrag in het linker veld komen te staan.

Wanneer u gegevens overneemt uit het basisbestand Materialen®, of u bent uren
van werknemers aan het verwerken, dan zal hier automatisch een bedrag ingevuld
worden. Voor de werknemer het uutloon zoals u die in het Adressenbestand®
heeft opgegeven en bij invoer van materialen uit het Materiaalbestand de prijzen
zoals die daar zijn opgenomen.

Verkoop: Hiervoor geldt hetzelfde als bij het bedrag van de inkoop. U hoeft hier
overigens niets in te vullen, maar wanneer u een afdruk maakt op
verkoopbedragen, en er is hier niets ingevuld, dan zal op de afdruk geen bedrag
verschijnen. De calculator die bij dit invoerveld staat kan gebruikt worden om de
verkoopprijs uit te rekenen.

BTW: Hier wordt standaard de waarde die bij de projectgegevens staat ingesteld
overgenomen. Per nacalculatieregel kunt u hier een afwijkend BTW percentage
invullen.

G-loon: Komt alleen voor op het tabblad ‘arbeid’. In dit veld kunt u aangeven of
het loon valt onder de wet ‘Ketenaansprakelijkheid’. Dit is het geval wanneer u
optreedt als onderaannemer. Volgens die wet moet een bepaald percentage van de
loonkosten op een aparte G-rekening@® gestort worden voor het afdragen van
premies en belastingen. Bij de systeeminstellingen@ kunt u aangeven welk
percentage van de loonkosten op de G-rekening overgemaakt moet worden.

Materiaallijst: Op het tabblad ‘matetiaal’ treft u rechts onder de projectomschrijving
een pictogram aan van een materiaallijst. Y8 Bl en u opent het basisbestand
Materialen. Dit kan overigens pas nadat u de velden datum, Kklant,
projectomschrijving, leverancier en BTW heeft ingevuld.

Arnsoft AS-Bouw Projectsoftware

U dient eerst de kant, het project, de uitvoerende, de groep en de BTW in te vullen!

Selectie uit het materiaalbestand gaat op dezelfde manier als bij het invoeren van
matetiaallijsten in het basisbestand Groepen en Normen® en in de module
Voorcalculatie bij het toevoegen van materialen aan de werkomschtijving@®. Wat
anders is, is dat hier niet een lijst wordt toegevoegd, maar dat er voor elk artikel een
aparte nacalculatieregel wordt toegevoegd (overeenkomstig de verwerking bij de
voorcalculatie wanneer u materialen aan de hoofdgroep toevoegt®).

Wanneer u in het onderste invoerscherm in het basisbestand materialen gelijk de
gebruikte aantallen/hoeveelheden invoert, dan wordt dit aantal van de voorraad in
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het basisbestand Materialen afgeboekt zodra u afsluit met het deurtje (), waarmee
u de regels naar de Nacalculatie verplaatst.

M.b.v. V8 pijljes links en rechts in de knoppenbalk®, kunt u naar de verschillende
ingevoerde regels bladeren. Is het geen voorraadboeking (die moet u gelijk in het
basisbestand Materialen verwerken), dan vult u vervolgens de benodigde aantallen
in en indien gewenst kunt u de andere velden aanpassen. Vergeet niet na elke
wijziging het tabblad op te slaan!

Tip

U kunt mb.v. de piltes in de knoppenbalk ook door de
nacalculatieregels bladeren wanneer u in het project staat en meerdere
ingevoerde regels wilt aanpassen. Door verder te bladeren middels
deze pijltjestoetsen wordt de wijziging automatisch opgeslagen en de
volgende regel weergegeven in het wijzigscherm.

Let op

Voorraden worden uitsluitend bijgewerkt wanneer u de gebruikte
aantallen invult in het Materiaalbestand. Wanneer u de aantallen pas
in de regels in de Nacalculatie invoert, worden deze niet van de
voorraad afgeboekt.

Wanneer u een voorraad artikel heeft afgeboekt, wordt dit niet
automatisch weer bijgeboekt wanneer u de regel uit de Nacalculatie
verwijdert.

5.2.4 Afdrukken nacalculatie-overzichten

Er zijn verschillende afdrukken mogelijk. U kunt de nacalculatie afdrukken,
mandagenregisters maken, periode-overzichten per project en facturen afdrukken.
M.b.v. de verschillende opties die u aan of uit kunt zetten, kunt u uw afdruk precies
aanpassen aan uw wensen. Wanneer een optie (zacht-)grijs is, ip.v. donker
gekleurd, dan staat de optie voor de betreffende afdruk standaard ingesteld. U kunt
deze optie dan niet meer zelf veranderen.

AFDRUKSCHERM

>3
B @; het scherm met Afdrulden E]E]

. 1 : =
afdrukopties wordt =94
Afdrukken Btws [Afdruk) Bedragen afdmkken
geopend. )
0 Inclusief BTWwW
' ‘werknemers % Enclusief BTw

' Perindeoverzicht

c 1 BTW Verlegd Groeptotalen

' Factuwr (200007 [ Geen BTW D Eegmtingstotaal

Afdruk Macalculatietotaal
% Inkoop LIt Inclusief opslagen

0 Verkoop

Factuurdatum | 15-10-2004 -]
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Afdrukken
Nacalculatie: Hiermee drukt u de complete nacalculatie af voor het project dat u in
de boomstructuur heeft geselecteerd.

Werknemers: Deze optie maakt het mogelijk om mandagenregisters af te drukken.
Wanneer u deze optie kiest dan zal er een
schermpje in beeld verschijnen waarin u
de periode aan kunt geven (dit zal steeds
een week moeten zijn, omdat
mandagenregisters per week door de
uitvoerder ondertekend moeten worden)
en kunt aangeven of u alleen het
mandagenregister wilt afdrukken voor het geselecteerde project, of een
urenoverzicht voor alle projecten.

Afdrukken werknemers overzicht 5]

Afdukken overzicht
* Dit project Al projecten

Wanaf | 102004  «| totemmet | 8-10-2004
v Ok

Periode-overzicht: Deze optie biedt u de mogelijkheid om de details van de
oemaakte kosten voor een bepaalde periode af te drukken. De kosten tot het begin
Periodeaverzicht L} van de geselecteerde periode worden als
totaal afgedrukt waardoor u toch een
totaaloverzicht van het project krijgt. Ook
hier geeft u de periode aan in een apart
invoerschermpje. De afdruk zal altijd voor
één project zijn.

o) L

Wanaf | B110-2004 | totenmet | 8102004
W Ok

Factuur: Wanneer u deze optie kiest, wordt er een factuur aangemaakt die
gebaseerd is op de gemaakte nacalculatie. Het eerstvolgende factuurnummer wordt
automatisch ingevuld, maar u kunt deze ook zelf nog aanpassen. Wanneer u per
periode een factuur wilt maken kunt u dit doen m.b.v. het filter®. U geeft dan als
selectiecriterium de aanvangs- en einddatum op van de periode die u wilt
factureren. Doet u dit niet, dan zullen ook eerder gefactureerde termijnen opnieuw
afgedrukt worden. Administratief worden deze facturen op dezelfde manier
verwerkt als wanneer u een factuur maakt vanuit de module Facturering®.

BTW (afdruk)
Incl. BTW: Alle bedragen worden in de afdrukken verhoogd met de opgegeven
BTW percentages.

Excl. BTW: De BTW komt onderaan de afdruk gespecificeerd te staan.

BTW verlegd: De BTW wordt niet berekend. Wel wordt de tekst BTW verlegd
afgedrukt.

Geen BTW: De BTW wordt niet berekend.

Bedragen afdruksken
Aantallen: Wanneer geactiveerd worden de aantallen afgedrukt. Deze optie is alleen
in te stellen wanneer u een factuur afdrukt.

Regeltotalen: Wanneer u deze activeert, dan wordt er per nacalculatieregel een
bedrag op de factuur afgedrukt.
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Groepstotalen: Naar keuze kunt u de groepstotalen (de totalen per
werkomschrijving hoofdgroep) wel of niet laten afdrukken.”8 om te activeren.

Begrotingstotaal: Wanneer aangevinkt wordt er in het nacalculatieoverzicht een
extra regel toegevoegd waarin de gegevens uit de voorcalculatie voor loon,
materiaal, materieel en onderaannemer staan vermeld, alsmede het begrotingstotaal.
Deze worden vergeleken met de nacalculatiegegevens, waarna u per onderdeel en
voor het totaal een positief of negatief resultaat te zien krijgt.

Nacalculatietotaal: Met deze optie kiest u ervoor om op de nacalculatie ook het
totaalbedrag af te drukken.

Incl. opslagen: Wanneer geactiveerd, dan worden de opslagen zoals u die in de
projectgegevens heeft ingevuld gelijk verwerkt in alle afgedrukte bedragen. Staat
deze optie uit, dan vindt de berekening plaats ‘in de staart’.

Afdruk

U kunt ervoor kiezen om de afdruk te baseren op de inkoopprijzen of op de
verkoopprijzen. Let wel dat wanneer u een verkoopprijs niet heeft ingevuld, hier
dan ook geen bedrag op de afdruk komt te staan. Wanneer u op inkoopprijs
afdrukt, dan kunt u nog aangeven of u de afdruk incl. of excl. opslagen wilt hebben.
Die optie is niet toegankelijk wanneer u op verkoopprijs de afdruk maakt.

Datum

Tot slot kunt u nog aangeven of u ook de verwerkingsdatum op uw factuur wilt
hebben. U kunt de factuurdatum aanpassen door het keuzeveld rechts onderin.
Standaard zal hier de huidige datum weergeven worden.

AFDRUKVOORBEELDEN

Op de volgende pagina’s ziet u de verschillende afdrukvoorbeelden. Per afdruk
staat aangegeven welke opties zijn geactiveerd. Het gaat te ver om alle verschillende
combinaties hier weer te geven, vandaar dat er een (zinvolle) selectie is gemaakt uit
de mogelijkheden.

Tip

Probeer zelf eens wat uit. M.b.v. een afdrukvoorbeeld kunt u het
document bekijken voor u het feitelijk afdrukt.
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Hieronder een nacalculatie-overzicht met begrotingstotalen en nacalculatietotalen, excl. BTW en excl. Opslagen (die bij dit

project overigens ook niet waren opgegeven in het projectscherm).

Fam. Frederikjanszoon

kerkstrast 2
5698 TB Stad

Project: ¥ Afscheidingsmuur rondom tuin

Telefoon: 355 569512
Mobiel:

Fa:

Fam.Frederikjanszoon Afscheidingsmuurrondomiuin
SLOOPWERKEN. Perenheid Totaal
Danon | datal | Ba Ormschrifring Huarn Tharloor isal [Materiee] Prlorswm | Uen Arbeid i Materies] | Onderwam. Totwal
1371004 4000 TR [Vererijderss oude hoten schamtting sa
huchiterzijde (T, St 2250 400 90,76 90,76
130004 1000 Thr [Afvoercontainer bowmmatsriaal [P, St 1,00
Subtotasl 500 90,76 90,76
WETSELCWERWGEVELS. Pewenheid Totaal
13/10/04] 16 000 Thar [Pltselen monatje voorzijde [T Samit. 2250 16,00 36302 363 02
13/10/4| 25000| Dz [BLA 10419 KLINKER. |lzemeen 349 86 3746 61 8746 61
13000 1000] Wi [Betorensls |ilzemmeen 200,00 200,00 200 00
Subtotssl| 16,00 363 02 8.T46,61 200 00 9309 54
Totaslexcl BTW|__ 2100 45378 BT4651 200,00 0400 39|
Begroot (excl. opslager)| 18 00 66150 3.620,10 363 48 4.645 08
Salda[ 2.0 20773l -5.12651 -200.,00 36348 -4.755 31
Arbeid 45378
Materiaal 2.746 61
Mteriee] 200 00
CndeTaarmismer -
Subtotaal 3 9400 39
BTV 190% 1.786 07
Totaalind. B TW £ 11186 47
Werkt Heel Goed (WHG) Betreft: Joop Jansen
Straatweg 108 Straatwey 298
1234 ZG Ergens 1234 ZB Het Dorp
Periode vanaf 04 okt 2004 t/m 17 okt 2004 Pagina: 1van 1
Totaal verwerkt tot en met 03 okt 2004
Arbeidsloon B1.26
Materiaal 0,00
Uithesteding 0,00
Materieel 0,00
Tataal vootliggende periodes 6126
Diaturn Aantal Eh - Ormschrijving Per stuk Totaal
Urenoverzicht
1341052004 1500 Uur  Jan Smit Afbreken oude schuurtje en afvoeren van puin 30,63 458 45
400 Uur Jan Smit Yoorbereiding 30,63 122 52
Uren 19,00 Arbeidsloon 581,97
Materiaaloverzicht
13/10/2004 1005t Puincontainer 810,00 810,00
14/10/2004 15,00 M2 Meranti multiplex dik 18mm 153%305 15,86 237 80
15,00 M2 Meranti multiplex dik 18mm 153%305 15,86 237 80
10,00 M2 Meranti multiplex dik 18mm 153%305 15,86 158 B0
15,00 M2 Meranti multiplex dik 18mm 153%305 15,86 237 80
2000 M1 Meranti ruig 32200 753 158 66
400 M1 Meranti glaslatje duivenjager 12x12 mm 051 203
Materiaal 1843,01
TOTALEN
Uren 18,00 Arbeidsloon 581,97
hateriaal 184301
Uithesteding 0,00
Materieel 0,00
Totaal huidige periode £ 2424 99
Totaal vorige periodes 61,26
Totaal t/m deze periode £ 2486 .25

Hierboven een afdruk van een periode overzicht. Denk er wel aan dat dit altijd op inkoopprijs is en dat er geen opslagen in de
bedragen worden verwerkt.
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Het volgende overzicht is een mandagentegister.

Hierbij is overigens een periode van een maand opgegeven, wat normaliter niet is toegestaan. Ook waren de bedtijfsvereniging
en aansluitnummer en loonbelastingnummer niet opgegeven bij de Bedrijfsgegevens in de systeeminstellingen® en ook het sofi-
nummer van de werknemer ontbrak bij de Personeelsadressen®. Wilt u deze afdruk gebruiken, dan wordt u aangeraden items
in de betreffende onderdelen in te vullen.

MANDAGENREGISTER van 01 okt 2004 tot en met 31 okt 2004
GEGEVYENS AANMEMER WEKELWKS INWVULLEN

Werkt heel goed Tuinschuurtje van hout

Straatweg 1 ProjectniG

1234 AB Ergens

bedrijfsvereniging
aansluitnummer
loonbelastingnummer

Daturn Uren  Ormschrijving

Jan Smit {}

01/10/2004 200  LUitzetten nieuwe schuur. Vaststellen wat voor voorbereidingen er getroffen moeten worden
woor er gestart kan worden.

1341072004 1600  Afbreken oude schuurtje en afroeren van puin

13/10/2004 400 “oorbereiding

Totaal 21,00

Werkt heel goed Tuinschuurtje van hout

Straatweg 1 Projectnis

1234 AB Ergens

bedrijfsvereniging
aansluitnummer
loonbelastingnummer

AANMNEMER: Werkt heel goed verklaart dat:

“Woor de hiervoorgenoemnde werknermners de administratie wordt gevoerd zoals voorgeschreven

2 De werkelijk betaalde lonen van bovenvermelde wetknermers in overeenstemming zijn met de vermelde brutodaglonen
SV

3 “oor deze werknemers de verschuldigde premies en belastingen worden afgedragen.

4 Geen andere werknermers van de aannemet of door de aannemer ingeleend personeel in deze periode op het project
hebben gewsrkt

Datun: 15 oktober 2004 Handtekening:

“oor akkoord uitvoerder:

Datum: Handtekening:

Als laatste een afdrukvoorbeeld van een factuur. Zoals u zult zien mist de aanhef en de slot- tekst. Wilt u die wel op uw afdruk,
dan kunt u die bij de projectgegevens aanmaken. Het is een factuur op inkoop, waarna de opslagen automatisch doorberekend
worden. Er is voor gekozen om wel de regeltotalen en regelaantallen, maar niet de groepstotalen af te drukken. De BTW wordt
aan het eind van de factuur over het totaalbedrag berekend (optie excl. BTW)

Fam. Frederikjanszoon
Kerkstraat 2
5695 TB Stad

Ergens, 16 oktober 2004

Factuumnr: 200007 Debiteurnr: &
SLOOPWERKEN.
4,00 Uur  “erwijderen oude houten schutting aan achterzijde 22 B9 o076

1,00 Uur  Afenercontainer  houwmatetiaal

METSELWERK GEVELS.

16,00 Uur  Metselen muurtje voorzijde 22 B9 363,02
25000z BIA 1019 KLIMKER 349 86 8.746 61
1,004 Betonmolen 200,00 200,00
Totaal excl. BTwW ' 9,400,339

19,0 % BTW over 5.400,39 1.786,07

Totaal incl. BTW £ 11.186 47
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WIJZIGING 31-05-2005

5.3 Facturering

‘B ‘Module’ — ‘Facturering’ om deze

Bestand BEEENEN Behesr Help module te openen.

b
wWoorcalculatie J

Macalculatie [ !
Tekskverwerker (r-’

5.3.1 Algemeen

In deze module kunt u pakbonnen en facturen maken en afdrukken. Tevens kunt u
hier uw factuurhistorie bekijken, openstaande facturen controleren en evt.
aanmaningen maken. Vanzelfsprekend kunt u betalingen van klanten boeken en
kunt u BTW overzichten maken die u kunt gebruiken voor uw BTW aangifte (af te

dragen BTW).

De module Facturering vervangt echter nooit uw boekhoudpakket omdat de
facturen van uw leveranciers en onderaannemers in AS-Project niet op die manier
geboekt kunnen worden. Daardoor ontbreekt het totaaloverzicht. In de module
nacalculatie® kunt u die factuurgegevens wel verwerken om een overzicht te
hebben van de gemaakte kosten, maar de boekhoudkundige verwerking daarvan
blijft achterwege.

Indien gewenst kunt u naast AS-Project werken met Pro-boek. Een
boekhoudpakket van een bedrijf waarmee een samenwerking bestaat. Werkt u met
Pro-boek, dan kunt u vanuit de module Facturering de factuurgegevens van
facturen die u in AS-Project heeft gemaakt naar dit pakket exporteren. Gebruikt u
dit administratiepakket, dan vallen de factuur- en BTW-overzichten in deze module
af, omdat die dan door dit boekhoudpakket overgenomen worden.

INVOEREN, WIJZIGEN EN WISSEN/VERWIJDEREN

Alleen in het tabblad factuur kunt u gegevens invoeren en wijzigen en indien
gewenst verwijderen. In de andere tabbladen kunt u uitsluitend regels verwijderen
uit de lijstweergave. Net als in de module nacalculatie kunt u dit uitsluitend doen
middels de knoppenbalk®.

Let op

Weet echter wel heel goed wat u doet, want door het verwijderen van
facturen, zeker wanneer u dat doet uit een lopende BTW periode,
haalt u de betrouwbaartheid van de overzichten onderuit.
Administratief gezien is het beter om een creditfactuur aan te maken.
Of wanneer het een oninbare factuur betreft deze te boeken als
‘vervallen’.
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SCHERMINDELINGEN

o Facturen invoerenfwijzigen El@lle
Bestand Eeeld Help
# = T M — A X B
£ Modelbegrotingen j Bantal Eh |Dmschliiving Werkoop |T0taal |Datl‘_‘

+-21 Foamlimen '_ =

=1 Fam. Frederikjanszoon
=1 Joop Jansen

21 Jan Pietersen

LT ?-

~ | =
ﬂ L,'J Eactuur |ﬂist0rie] Qpenstaand] ﬁetaald] Blles

Facturering Mum | Over

Ook hier wordt weer gebruik gemaakt van de standaard schermindeling zoals u die
inmiddels gewend bent. Links de boomstructuur®, waarbij hier uitsluitend klanten
vermeld staan. Aan de kleur van de mapjes kunt u zien of er gegevens bij de klant
horen voor het betreffende tabblad welke u rechts in de lijstweergave® heeft
geselecteerd. Wat dit deel betreft lijkt de schermindeling op die welke in het
basisbestand Adressen wordt gebruikt. Daar treft u tabbladen aan voor klanten,
leveranciers, werknemers en onderaannemers. Hier dus voor de verschillende
statusoverzichten van de facturen welke in AS-Project zijn gemaakt. De getoonde
overzichten in de lijstweergave hebben steeds betrekking op de geselecteerde klant.

De verschillende tabbladen opent u met de 7B

Athankelijk van het tabblad dat u heeft geopend, kunt u verschillende afdrukken
maken. Vandaar dat bij de behandeling/uitleg van deze module ervoor is gekozen
om per tabblad een uitleg te geven van wat er weergegeven wordt, en/of wat u er
in kunt vullen. Na deze uitleg volgt telkens ook de uitleg van de verschillende
afdrukmogelijkheden die u vanuit dit tabblad kunt maken. Voor de duidelijkheid
zal in de paragraaf 5.3.7 een overzicht van alle afdrukmogelijkheden gegeven
worden en zal ook nogmaals kort worden ingegaan op de factuurafdrukken vanuit
de modules Voor- en Nacalculatie@.

Voor gebruikers van Pro-boek zal in een aparte paragraaf ingegaan worden op het
exporteren van gegevens.
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Tabblad Factuur

In dit tabblad kunt u pakbonnen en/of facturen maken en deze vervolgens ook
afdrukken.

INVOEREN/WIJZIGEN

1.

Selecteer de klant in de boomstructuur waarvoor u een factuur wilt maken.
Mocht deze nog niet bestaan, dan kunt u die invoeren: Y8 ‘Bestand” —
‘Nieuw adres’. Hiermee opent u het Adressenbestand®. Invoer zoals
beschreven in het betreffende hoofdstuk.

‘B in de lijstweergave. De knoppenbalk wordt geactiveerd. “B * om de
invoer te starten. Het basisbestand materialen wordt geopend.

Uit de verschillende groepen selecteert u het benodigde materiaal en
‘kopieert’ dit naar het vak dat onderin de lijstweergave staat. Wanneer u de
materialen die u ‘verzameld’ heeft naar de factuur wilt kopiéren, dan sluit u
het basisbestand m.b.v. het deurtje. Zie ook het hoofdstuk over het
bestand Groepen en Normen, Normen invoeren/wijzigen, de behandeling
van het tabblad ‘materiaal’® voor een uitgebreidere omschrijving,

Wanneer u dat wilt kunt u voordat u het matetriaalbestand sluit, de
aantallen al invullen in het extra scherm rechtsonder. Aantallen die u hier
invult worden van de voorraad in het Basisbestand Materialen
afgeboekt@. Ook kunt u hier de prijzen en evt. de omschrijving
aanpassen.

Heeft u de aantallen niet vooraf ingevuld, dan moet u dat nu doen. U kunt
dit zien aan de kolom ‘aantal’ in de lijstweergave waar de vakjes nu (nog)
rood zijn. U moet die gegevens nu alsnog gaan invullen. 8 ' of 7B
dubbelklikken om de regel te wijzigen. Aantallen die u hier alsnog invult
worden niet afgeboekt van de voorraad in het basisbestand Matetialen®.

Aantal Eh | Omzchiijving |Verkoop | Tataal | [RELIELS
I U | Adbeidsloon £3273 £0,00 1841
4 k |M: | Gipsplaten gebracht 3
St Gipsnieten £ 567 £0.00 184
0,00 »
< >
Eactuur |ﬂist0rie] gpenstaandJ Eetaald] Alles ]
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U opent nu het scherm Factuur invoeren. Afhankelik van de
systeeminstellingen® bij het tabblad factuur waar de optie ‘op inkoopptijs’ wel of
niet is geactiveerd, krijgt u nu één van de volgende schermen te zien:

Factuur invoeren

?X

M 4 M4 = a N LT
Atikelnr D atum Yalghr

|GIPS 18102004 ~|| O
Aantal E enheid Omschrijving

w |I'-.-12 ﬂ Gipzplaten gebracht

G-Loon Yerkoop Kaorting Tataal BTw

- 2 56 Hoog  +|

Boven het invoerscherm wanneer de optie ‘op inkoopptijs’ niet is geactiveerd en
onder hetzelfde invoerscherm wanneer die optie wel is ingesteld.

Factuur invoeren

M 4 M4 = a N LT
Atikelnr D atum Yalghr
|GIPS 18102004 ~|| O

Aantal E enheid Omschrijving

- |I'-.-12 ﬂ Gipzplaten gebracht

G-Loon  Inkoop Toeszlag Yerkoop Kaorting Tataal BTw

R 1.87 k | 2 5t Hoog  +|

e

Artikelnummer: Hier wordt het artikelnummer uit het materiaalbestand ingevuld.
U kunt deze hier aanpassen.

Datum: Hier verschijnt standaard de huidige datum. Middels de keuzelijst kunt u
een andere datum selecteren.

Volgnummer: Hiermee kunt u de regelvolgorde binnen de datum aangeven. Werk
ook hier met 10-tallen i.v.m. het evt. later willen tussenvoegen van regels.

Aantal: Het aantal te factureren stuks (rood betekent dat er nog niets is ingevuld).
Houdt hierbij rekening met de eenheid die u hierna instelt. Om voorraden af te
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boeken dient u de aantallen reeds in te vullen tijdens het selecteren van de
materiaalregels in het basisbestand Materialen®.

Let op

Wanneer u later een regel verwijdert uit het factuuroverzicht, worden
de betreffende materialen niet automatisch bijgeboekt in de voorraad
van het basisbestand Materialen. U zult dit handmatig moeten doen
in het Materiaalbestand middels het veld ‘aankoop’®.

Eenheid: Standaard komt hier de eenheid te staan zoals die in het Materiaalbestand
wordt gebruikt voor dit artikel. U kunt hem middels de keuzelijst aanpassen. De
keuzelijst kunt u bij systeeminstellingen, tabblad diversen aanpassen®.

Omschrijving: Dit veld wordt gevuld met de omschrijving uit het Materiaalbestand.
U heeft hier de gelegenheid deze aan te passen.

G-loon:. U kunt hier aangeven of er al dan niet sprake is van G-loon. Omdat het
veld bij elke factuurregel voorkomt is er naast de keuze voor 9a’ of ‘nee’ ook de
mogelijkheid dit veld leeg te laten.

Inkoop: Dit veld verschijnt uitsluitend wanneer u bij de systeeminstellingen heeft
aangegeven dat u de facturen ‘op inkoop” wilt maken®. De inkoopptijs uit het
Materiaalbestand wordt hier ingevuld.

Toeslag: Ook dit veld verschijnt uitsluitend wanneer u bij de systeeminstellingen
heeft aangegeven dat u de facturen ‘op inkoop’ wilt maken®. U kunt hier een
percentage opgeven om een afwijkende verkoopprijs te berekenen.

Verkoop: De verkoopprijs van het artikel, hetzij rechtstreecks uit het
materiaalbestand overgenomen, of berekend uit de inkoopprijs plus de toeslag. U
kunt de prijs ook handmatig aanpassen.

Korting: Hier kunt u evt. een kortingspercentage opgeven.

Totaal: Hier wordt de totaalprijs weergegeven. Totaal = (aantal x (verkoopprijs —
kortingsbedrag).

BTW: Middels de keuzelijst kunt u opgeven met welk BTW tarief er gerekend

moet worden.

“B ¥ om de wijzigingen op te slaan. U kunt ook de pijltjes in de navigatiebalk
gebruiken om naar een volgende regel te gaan. Wijzigingen worden dan direct
opgeslagen en de volgende regel wordt geopend in het scherm.
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Tip

Wanneer u een bepaald artikel slechts éénmalig denkt te gaan
factureren, dan kunt u in het materiaalbestand in de groep algemeen
een artikel ‘vrij” aanmaken. Die regel voegt u dan aan de factuur toe,
waarna u die steeds wijzigt naar het artikel dat u deze keer wilt
factureren. Middels deze ‘vrije regel’ kunt u dus ook een algemene
tekst invoeren bijv. voor het factureren van een compleet project met
een verwijzing naar de offerte.

Opmerking

In het Materiaalbestand staat in het tabblad ‘algemeen’ het artikel
uren. Vergeet deze niet aan te passen wanneer u uw tarief wijzigt.
Vanzelfsprekend kunt u het tarief ook hier per factuurregel
aanpassen.

AFDRUKMOGELIJKHEDEN
“B @ om het scherm ‘Facturen/Pakbonnen afdrukken’ te openen.

Facturen/Pakbonnen afdruklken E”z
e =}
HEsA44d
Biwa [Afdruk] Afdruk ophies Afdrukken
O Inclusief BT'w [ Aantallen afdrukken " Pakbon
& Exclusief BT [ Prijz per stuk &
* Fach
BT Yerlegd [] Kaortings kalam et

" Geen BTwW [] Daturn afdrukken MNurnrer | 200007
,‘.'?ﬂ'-.anhef| ‘Q Slot | =) BTW kolom Datum (18102004 -

[] Priizen afdrikken

& Edit 3 Browse

Afdrukken
Keuzerondje pakbon of factuur: Hier geeft u aan of u een pakbon of een factuur
wilt afdrukken van de ingegeven ljjst.

Nummer: Afhankelijk van de keuze tussen pakbon of factuur komt hier het
eerstvolgende pakbon of factuurnummer te staan. Deze waarden heeft u ingesteld
bij de systeeminstellingen®. Gebruikt u ook letters in de factuur- of
pakbonnummers, dan staat hier het laatst gebruikte nummer vermeld.

Datum: Hier staat standaard de huidige datum vermeld. U kunt deze aanpassen
middels de keuzelijst.
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Afdrufke opties
Aantallen afdrukken: Wanneer aangevinkt worden de aantallen op de pakbon of
factuur afgedrukt.

Prijs per stuk: Indien geactiveerd wordt de prijs per stuk op de pakbon of factuur
afgedrukt.

Kortingskolom: De opgegeven kortingsprercentages worden al dan niet afgedrukt.

Datum afdrukken: De datum van levering wordt al dan niet op regelniveau
afgedrukt.

BTW kolom: Hiermee wordt een extra kolom toegevoegd waarin staat aangegeven
welk tarief er voor die betreffende regel geldt. Dit wordt aangegeven middels een
lettercode. (L = laag-, H = hoogtarief)

Prijzen afdrukken: De prijzen wel of niet op regelniveau afdrukken.

Opmerkingen

Het is gebruikelijk dat pakbonnen zonder bedragen worden
afgedrukt. Dit is zeker het geval wanneer u optreedt als leverancier
voor een ander bedrijf.

Op pakbonnen moet er wel de leverdatum en het aantal vermeld
staan. Volgens de huidige wetgeving moeten deze ook op de factuur
weer terug te vinden zijn.

Wanneer u vaak uitsluitend goederen levert aan particulieren, is het
niet nodig dat u voor elke klant die éénmalig artikelen komt halen een
debiteur aanmaakt. U kunt er in dat geval voor kiezen een debiteur
‘contante betalingen’ aan te maken. Voorwaarde is wel dat er contant
of met pin betaald wordt bij athalen, omdat u geen adresgegevens
van de klant registreert.

BTW (afdruk)
Incl. BTW: Alle bedragen worden in de afdrukken verhoogd met de opgegeven
BTW percentages.

Excl. BTW: De BTW komt onderaan de afdruk gespecificeerd te staan.

BTW verlegd: De BTW wordt niet berekend. Wel wordt de tekst BTW verlegd
afgedrukt.

Geen BTW: De BTW wordt niet berekend.
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Aanbef- en slottekst

Hier kunt u de aanhef- en slottekst voor de factuur aanpassen. Om
programmatechnische redenen past u in deze module de oorspronkelijke tekst aan,
zoals u die bij de systeeminstellingen® op het tabblad factuur heeft ingesteld.

Tip

Wilt u meerdere aanhef- en slotteksten voor facturen gebruiken,
maak deze dan aan via de tekstverwerker en sla ze onder aparte
namen op. U kunt dan in deze module volstaan door de aanhef-
en/of slottekst uit de lijst met lay-outbestanden te selecteren en hoeft
deze niet steeds opnieuw in te typen.

Wanneer u een factuur heeft afgedrukt wordt er
gevraagd of deze akkoord is en of de regels geboekt

kunnen worden.

Bevestiging

Factuur akkoord en regels wegbosken?

Wegboeken houdt in dat de factuurregels verplaatst
worden naar de factuurhistotie (tabblad histotie®),
het factuurnummer wordt automatisch met 1 verhoogd (mits er uitsluitend met
getallen gewerkt wordt), en de factuurgegevens worden naar de factuuroverzichten
geboekt. Het invoerscherm zal weer leeg zijn en het klantenmapje in de
boomstructuur is (weer) wit.

Wanneer een klantenmapje in dit overzicht nog gekleurd is, betekent dit dat er dus
wel een pakbon/factuur is ingevoerd, maar dat de factuur nog niet definitief is
afgedrukt en geboekt.

5.3.3 Tabblad Historie

In dit tabblad kunt u per klant een overzicht opvragen van alle geleverde materialen
die u aan de betreffende klant heeft geleverd. Tevens worden de pakbon en
factuurgegevens getoond. Deze spreken allemaal voor zich. Mocht u toch meer
informatie over de verschillende velden willen, dan verwijzen wij u naar de vorige
paragraaf, naar de behandeling van het invoerscherm.

Getoond worden uitsluitend de regels zoals die in de factuurmodule zijn gemaakt.
Indien gewenst kunt u vanuit dit tabblad de factuurregels opnieuw naar het tabblad
factuur kopiéren zodat u de pakbon/factuur opnieuw uit kunt draaien. Hoe dit in
zijn werk gaat wordt besproken in de volgende subparagraaf. Details van facturen
gemaakt in de modules voor- en nacalculatie worden niet weergegeven.

U kunt geen regels toevoegen, uitsluitend wissen. Dit doet u middels de knop op
de knoppenbalk. Het is niet mogelijk om hier een afdruk van te maken. (Printertje
in de knoppenbalk is zachtgtijs).

Op de volgende pagina een schermafdruk van de lijstweergave van het tabblad
‘Historie’.
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Factuure  [fantal  [Eh [ Omschiijving [Verkoop  [Totasl  [Datum  [inkoop  [Koing [ Toeslag [ Adikelne [B|Pakborre [~
¥ z00003 5000 M Gipsplaat facet  EOx €250 £125,00 12/07/2004 £2,07 GIFS H RE|
| 200002 500 Ds  Gipsschiosven 36x35 awart a 200st €618 £3050 12/07/2004 £4.55 SCHR H 2
| 200003 2,00 2k Specie - Knauftgips £31,25  £6250 12/07/2004|  £325,00 SPEC H 2

€

<
Factuur Histarie Epenstaandl Betaald | Alles
=

PAKBON/FACTUUR OPNIEUW AFDRUKKEN
Het kan voorkomen dat u een foutje gemaakt heeft in de factuur en deze toch

bevestigd heeft. De factuurregels zijn nu dus naar de factuurhistorie verplaatst en
de factuurgegevens zijn in het tabblad openstaande posten gezet. U wilt de fout
herstellen en de factuur opnieuw afdrukken.

1. Selecteer de regels die u opnieuw (gewijzigd) wilt factureren in het tabblad
factuurhistorie middels & Ctrl + 8 linkerknop.

2. B rechterknop in de lijstweergave. Er zal nu een menu verschijnen:

Wissen  Chrl+Del

Sluiten Chrl+F4

£

|

<3 (il

Factuur Historie |Qpenstaand| Eetaaldl Alles I
S
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3. B ‘Opnieuw’. De regels worden nu naar het tabblad factuur verplaatst.

5.

Omdat, wanneer u de factuur opnieuw uitprint (en gaat bevestigen), dit de
nodige (administratieve) gevolgen heeft, krijgt u een waarschuwing,

B ‘OK* om
door te gaan of

Warning

“% ‘Cancel’ om te Hiermee brengt u de geselecteerde regels wanuit de historie terug naar

! de Fackuur en kunt u deze dus opnieuw bewerken enfof afdrukden.
stoppen. 1) blijft echter zelf verantwoordelijk woar een correcte nummering van
de facturen en de overzichten op de betreffende tabbladen,

Zancel |

De geselecteerde regels zijn uit de factuurhistorie gehaald en naar het
tabblad ‘factuur’ verplaatst. In dat tabblad kunt u nu de pakbon/factuur
aanpassen en afdrukken zoals beschreven in de uitleg bij dat tabblad.

Let op

U moet ervoor zorgen dat uw factuurnummers opeenvolgend
blijven. Geef de nieuw af te drukken factuur dus hetzelfde
factuurnummer als de oorspronkelijke factuur en neem ook dezelfde
factuurdatum.

Verwijder vervolgens de ‘foute’ facturen uit het tabblad ‘alle’ of
‘openstaande’ facturen. Doet u dit niet, dan zullen de verschillende
overzichten foutieve informatie geven (factuur is dubbel vermeld).

Zet bij systeeminstel]ingen@ het factuurnummer weer goed, zodat de
eerstvolgende factuur weer het juiste nummer krijgt.

Tip

Noteer voor u het factuurnummer in het afdrukscherm wijzigt eerst
het factuurnummer dat daar vermeld wordt. Dit is het nummer dat u
bij systeeminstellingen in moet voeren om ervoor te zorgen dat
volgende facturen weer correct genummerd worden.

Opmerking

Facturen gemaakt in de modules Voor- en Nacalculatie kunt u vanuit
die modules opnieuw afdrukken. Ook daar moet u er dan voor
zorgen dat de factuurnummering blijft kloppen en moet u de ‘foute’
facturen uit de factuuroverzichten verwijderen en de
factuurnummering bij de systeeminstellingen weer goed instellen.
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Tip

Is een klant een factuur ‘kwijtgeraakt’, maak dan een kopie van uw
papieren exemplaar i.p.v. een nieuwe afdruk. Hierdoor voorkomt u
administratieve fouten.

Let op

Maak nooit op deze manier een nieuwe factuur voor een factuur die
reeds (deels) betaald is of voor een factuur uit een reeds aan de
belastingdienst doorgegeven BTW-periode. Maak in die gevallen een
creditfactuur voor de ‘foute’ factuur en een compleet nieuwe factuur
met de juiste informatie.

5.3.4 Tabblad Openstaand

In dit tabblad ziet u per klant een overzicht van alle openstaande facturen. Of een
bepaalde klant openstaande facturen heeft, kunt u zien aan de kleur van de
klantenmapijes in de boomstructuur, die is dan (heel toepasselijk) rood. Wanneer u

een klant selecteert, dan verschijnt er in de lijstweergave het bijbehorende
overzicht.

Factuurar |Fact.datum Exclusief Biw Totaal Dratum Betaald Open |Dagboek |Dagen |¢\
| 200005 23708/ £6.720,20 £1.276.84 £73997.04 £ 7.997.04 56

g £1.557.16] £ 100670.64] 011 0/2004| £ 5 £16597.16/Bank. | 51

953419 v

Factuur | Historie Openstaand |EetaaIdJ Alles

In dit overzicht treft u niet alleen de facturen aan die vanuit deze module zijn
gemaakt, maar ook de facturen die vanuit de module voor- of nacalculatie zijn
gemaakt. Behalve de wel bekende kolommen zijn hier een aantal nieuwe
velden/kolommen die we zullen bespreken bij de behandeling van het boeken van
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binnengekomen betalingen verderop in deze paragraaf. Onder de kolom ‘dagen’
wordt de ‘ouderdom’ van de factuur vermeld.

U kunt geen facturen (regels) toevoegen, maar wel verwijderen. Wees hier echter
zeer voorzichtig mee. Een éénmaal verwijderde factuur kan niet teruggehaald
worden!

BETALINGEN VERWERKEN
‘B dubbelklik op de lijstweergave om het invoerscherm te openen. Het is niet
nodig dat u op de juiste factuurregel klikt en het is zelfs niet nodig dat u de juiste
klant geselecteerd heeft.

Wanneer u wel op een bepaalde factuurregel klikt, dan zal het invoerscherm in
eerste instantie geopend worden met dat betreffende factuurnummer.

Het invoerscherm bestaat uit twee delen. In het bovenste deel vult u de gegevens in
over het te boeken bedrag. Na bevestiging middels B¥ worden die gegevens naar
het onderste deel van het scherm verplaatst, waar ook een evt. restbedrag van de
factuur wordt uitgerekend.

Wanneer u klaar bent met alle boekingen, dan
sluit u het scherm: “8 #. Br zal nu gevraagd _

worden of de regels geboekt moeten worden. In \-‘*:/ IE 372 B T
dit geval houdt boeken in dat de ontvangen | |
betalingen verwerkt worden in de openstaande
facturen. Wanneer de factuur compleet voldaan is
zal de factuur verplaatst worden naar het tabblad betaald®. Is er nog een
restbedrag, dan zullen de ingevoerde bedragen in het tabblad openstaand vermeld
worden en blijft er een restbedrag onder de kolom ‘open’ staan.

Verwerken

Hieronder het scherm Betaling invoeren:

Betaling invoeren |?| [5_<|
e N x o —
Factuurm Betasldatum  Bedrag Dagbask Factuurbedrag
o000 =1 000 | =] 0,00

Factuuri | Betaaldatum | Betaling | Dagbosk | Nieuw openstaand] #
4

v

) ul )
Openstaands |
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Factuurﬂummer: Mlddels \/@ J kunt u ceen h]St met Selecteer factuurnummer E‘
openstaande facturen oproepen. Hieruit kunt u de ok
gewenste factuur selecteren (zie figuur rechts). Indien —

200004 10/08/2004 € 456543

gewenst kunt u zoeken op factuurnummer of | Ko &7emo
200006 28/08/2004 € 10,670,684

factuurdatum. (200007 181072004

‘FactDatum Totaal ~

Betaaldatum: Het is gebruikelijk hier de rentedatum van
uw bank- of giroafschrift te vermelden. Bij contante
betaling vermeldt u de feitelijke betaaldatum. U kunt deze :

Zoeken op

selecteren middels de keuzelijst. [Facti =]

« oe X Stoppen

Bedrag: Het ontvangen bedrag,.

Dagboek: Hier kunt u aangeven op welke wijze u de betaling heeft ontvangen. In
een boekhoudpakket wordt dit een dagboek genoemd. U kunt kiezen uit Bank,
Giro, Kas (bij contante betaling) of Vervallen (voor oninbare facturen).

Factuurbedrag: Hier staat het factuurbedrag zoals dit op de factuur was afgedrukt
incl. BTW vermeld.

AFDRUKMOGELIJKHEDEN

U kunt een overzicht van alle openstaande facturen afdrukken en u kunt
betalingsherinneringen maken. Om een betalingsherinnering te maken moet u de
betreffende klant in de boomstructuur geselecteerd hebben.

“B @ om scherm Overzicht openstaande facturen afdrukken te openen.

Overzicht openstaande facturen afdrukdken | ?)

Owerzicht Herinnering
@ Klant & Madel
0 Alles ' Model 2
B " Model 2
[ ' Model 4

<Y, Browse %, Browse

U kunt een overzicht voor één klant afdrukken. U moet dan aangeven welk model
betalingsherinnering u die klant wilt toezenden. U selecteert het model middels de
keuzerondjes in het invoerveld herinnering.

Wanneer u ervoor kiest om een overzicht voor alle klanten af te drukken, dan
selecteert u het keuzerondje ‘Alles’. Vervolgens kunt u aangeven of u ook de
adressen van de klanten in het overzicht wilt afdrukken (vinkje in het veld ‘Adres
afdrukken’).
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Tip

Wanneer u betalingsherinneringen afdrukt, kunt u het beste gelijk 2
afdrukken maken (zie knoppenbalk). Eéntje voor de klant en ééntje
voor uw eigen administratie. In verband met evt. gerechtelijke
stappen die u in een later stadium moet ondernemen om uw geld te
vorderen, is het belangrijk dat u al uw acties goed documenteertt.

Opmerking

De betalingsherinneringen kunt u aanmaken/wijzigen via de
tekstverwerker®. Hier zijn standaard 2 lay-outs opgenomen voor
een cerste en een tweede/laatste herinneting voor u de zaak ter
incasso stuurt. U kunt zelf naar eigen keuze deze teksten aanpassen
en meerdere toevoegen. Let bij de naamgeving erop dat deze past in
de systematick die door AS-Project gebruikt wordt. Zie hiervoor de
behandeling van de lay-outbestanden®.

5.3.5 Tabblad Betaald

Factuurni |Fact.datum |E>:clusief |Btw Totaal Daturn Betaald Dagbosk | Dagen ~
| 200002 12/07/2004| £1.75861  €33414 £209275 18/07/2004 € 209275 Bank &
_| 200003 12/07/2004|  €253.90 £ 259,90 23/08/2004 £ 25390 Bank 42

Eactuurl ﬂislorieJ Openstaand Betaald |glles J

In dit scherm krijgt u per klant een overzicht te zien van de compleet betaalde
facturen. Of er voor een bepaalde klant betaalde facturen in het systeem staan, kunt
u zien aan de kleur van de klantenmapjes in de boomstructuur, die is dan (heel
toepasselijk) groen. Wanneer u een klant selecteert, dan verschijnt er in de
lijstweergave het bijbehorende overzicht.
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Het scherm komt overeen met het scherm van de onbetaalde facturen. Hier zullen
echter de kolommen datum, betaald en dagboek altijd al ingevuld zijn. Onder de
kolom ‘dagen’ staat het aantal dagen vermeld dat de factuur heeft opengestaan.

Hier staan alle betaalde facturen vermeld. Dus zowel de facturen gemaakt in de
module Facturering als de facturen welke zijn gemaakt (en inmiddels betaald)
vanuit de modules Voor- en Nacalculatie.

U kunt geen regels toevoegen, uitsluitend wissen. Dit doet u middels de knop op
de knoppenbalk. Het is niet mogelijk om hier een afdruk van te maken. (Printertje
in de knoppenbalk is zachtgtijs).

5.3.6 Tabblad Alles

In dit tabblad worden, zoals de naam al doet vermoeden, alle facturen vermeld.
Dus zowel de openstaande als de reeds betaalde facturen uit de vorige overzichten
worden hier weergegeven. Het schermoverzicht komt overeen met de schermen
bij de hiervoor besproken tabbladen, en geeft dus een overzicht per klant. Of er
voor een bepaalde klant facturen in het systeem zitten kunt u zien aan de kleur van
de klantenmapjes. Zijn er gegevens, dan zal het klantenmapje in de boomstructuur
blauw zijn.

Factuurar | Fact.datum | E=clusief Bhw Taotaal [atum Betaald Dagboek | Dagen -
L 200002 12/07/2004| £1.758.61 £ 33414 £203275 18/07/2004 £ 209275 Bank g
| 200002 12/07/2004 £255,90 £ 259,90 23/08/2004 £ 259,90 Bank 42
| 200005 23/08/2004| £B72020 £1.27684 £71997.04 56
| 200006 28/08/2004| £9.07363 £1.59716 £10670,84 01A10/2004 £9.073E5 Bank 51
21.020,52 w
Factuur | Historie | Openstaand | Betaald 2les ‘

Ook hier kunt u uitsluitend regels verwijderen, niet toevoegen of wijzigen.

Omdat het voor de BTW aangifte niet van belang is of een factuur al dan niet
betaald is, worden vanuit dit tabblad de BTW-overzichten gemaakt en afgedrukt.
Bepalend voor de BTW aangifte is de factuurdatum en daarop kunt u dus ook
selecteren.
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BTW-OVERZICHT
“B @ om het scherm ‘BTW-overzicht afdrukken’ te openen.

Biw overzicht afdrukken E|E|
HeEAd
tot en met | 30-9-2004 =

i

Afdrukke 'S Browse 5, Browse

U selecteert vervolgens de periode waarover u een BTW-overzicht wilt maken. De
periode die u nodig heeft zal afthangen van de BTW-periode waarover u aangifte
moet doen.

Let op

AS-Project genereert alleen een overzicht van de af te dragen BTW
(BTW verkoop), niet van de te verrekenen voorbelasting (BTW
inkoop).

5.3.7 Afdrukmogelijkheden

Behalve de in dit hoofdstuk besproken afdrukmogelijkheden is het ook nog
mogelijk om een factuur af te drukken vanuit de modules Voor- en Nacalculatie. In
de overzichten die u in deze module kunt oproepen worden deze facturen gewoon
meegenomen. Achterliggende factuurhistorie is echter niet op te vragen in deze

module.

Factunr afdrmkken vanuit de voorcalenlatie

Deze optie is besproken in paragraaf 5.1.7; Afdrukmogelijkheden module
Voorcalculatie®. Een dergelijke factuur zal toegepast worden bij een factuur op
basis van aangenomen werk. U kunt er echter ook voor kiezen om in de module
Facturering een factuur met vrije tekst te maken waarin u de aanneemsom in één
keer factureert.Voor afdrukvoorbeelden verwijzen wij u naar het hoofdstuk over de
module Voorcalculatie.

Factunr afdrmkken vanuit de nacalenlatie
Deze optie is besproken in paragraaf 5.2.4; Afdrukken nacalculatie-overzichten®.

De module nacalculatie is in eerste instantie bedoeld voor intern gebruik, maar
wanneer u een project aanneemt op regiebasis, dan kunt u deze module ook
gebruiken voor het maken van de bijbehorende factuur. Wanneer u met termijn
nota’s werkt moet u wel steeds de juiste termijn instellen middels het filter®
alvorens de factuur te printen.
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U kunt er ook voor kiezen om een nacalculatie-overzicht af te drukken en deze als
bijlage mee te zenden met een factuur met vrije tekst die u in deze module
aanmaakt. Let er dan wel op dat u de nacalculatie incl. opslagen afdrukt (en deze
dan ook invult bij de projectgegevens) of dat u kiest voor een afdruk met
verkoopbedragen. Voor afdrukvoorbeelden van verwijzen wij u naar het hoofdstuk
over de module Nacalculatie.

Hieronder de verschillende afdrukvoorbeelden van de afdrukopties die u heeft in
deze module.

Overzicht openstaande facturen

Klant Factuurnr Fact.datum  Exclusief Bitwy Totaal  Betaald Open  Dgn
Foarnlijrmen 200004  10/05/2004 3836550 72524 456543 456543 [siz]
“an Schagen/Spannenburg 200005  23/05/2004 B72020 1276584 7997 04 7.997 04 5]
Yan Schagen/Spannenburg 200006 28/05/2004 907368 1.597,16 1067084 907368 159716 &1

Totaal openstaand bedrag € 1415963 57

—“Mwuﬁ—-—-ﬂm_

i

Boven: Een overzicht van alle openstaande facturen. U maakt deze afdruk vanuit het tabblad openstaand (§ 5.3.4). In deze
afdruk zijn de adressen niet meegenomen. Onder: Een eerste betalingsherinnering. Onderaan de brief wordt een overzicht met
alle openstaande facturen afgedrukt. Ook deze afdruk kunt u maken vanuit het tabblad openstaand (§ 5.3.4).

Ergens, 18 oktober 2004 Debiteurnr: 1

Geachte heerfmevrouw,

Bij controle van de debiteurenadminstratie is gebleken dat de onderstaande facturen nog niet zijn voldaan, ondanks
het feit dat de betalingstermijn al enige tijd is verstreken

Heeft u nog niet hetaald?

Indien u nog niet heeft betaald dan verzoeken wij u vriendelijk het verschuldigde bedrag zo spoedig mogelijk over te
maken op onze bankfgiro rekening.

Heeft u inmiddels betaald?
Als ureeds heeft betaald dan kunt u dit schrijven als niet verzonden beschouwen

et vriendelijke groet,

Factuurnr Datum Totaal Betaald Openstaand Dagen
200005 23/08:2004 7.067 04 7.987 04 a5
200008 28/08:2004 10.670,84 a.073 68 1.597 16 a1

Totaal openstaand bedrag 13 9.594,19 53

T.b.v. uw aangifte BTW kunt u vanuit het tabblad alles (§ 5.3.5) een BT'W overzicht voor een bepaalde periode afdrukken. Een
dergelijk overzicht staat in het afdrukvoorbeeld hieronder afgebeeld.

Overzicht BTW van: 01/07/2004 tot en met 30/09/2004

at Factuurnr Fact.datum Exclusief Bitw Totaal
Schagen/Spannenburg 200002 12/07/2004 1.758 51 334,14 209275
Tagen/Spannenburg 200003 121072004 25990 259.90*
imen 200004 10/08/2004 3.836,50 728,94 4.565 43
mSpannenburg 200005 23/08/2004 6.720,20 1.276,84 7.997 04
.nnenburg 200006 28/08/2004 907368 1.597 16 10.670,84
€ 2164889 € 3.937.07 £ 25.585,95
Percentage Omzet Btwr
——_ 19.00% 2041328 387852
B00% are 71 5354
e BTy Verlegd 259,90
S .
B
- —
‘—.._—h:--a---‘_/-’__
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PAKBON

Ergens, 18 oktober 2004
Pakbonnr - 3
Debiteurnr: 0

200Uur Arbeidsloon
2500M2 Gipsplaten gebracht
BO00Ho Gipsnieten

Handtekening voor antvangst

Hierboven een afdrukvoorbeeld van een pakbon. U kunt deze maken vanuit het tabblad factuur ((§ 5.3.2). Er zijn uitsluitend
aantallen afgedrukt. Geen bedragen, of aan bedragen cortesponderende opties. Op de volgende pagina een factuur zoals die bij
het tabblad factuur (§ 5.3.2) in deze module gemaakt kan worden. Het betreft de factuur voor bovenstaande pakbon. Alle
afdrukopties zijn geactiveerd

Ergens, 18 oktober 2004
Factuurnr: 200007 Debiteurnr: 0

Aan u geleverde goederen endof diensten:

1810 2,000ur Arbeidzloon 3273 6546 H
25,0002 Gipsplaten gebracht 252 5% 2975 H
B00Ho  Gipsnisten 567 3402 H

Gaarne betaling binnen 14 dagen na factuurdstum,

Totaal excl. BTW £ 158,23
BT 19,00% over 158 23 3025
Totaal incl. BTW £ 189,48
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5.3.8 Exporteren boekhoudprogramma

Wanneer u werkt met Pro-boek naast dit calculatieprogramma waatrin u ook
facturen kunt maken, dan moet u dit opgeven bij het aanvragen van een
licentienummer®. U krijgt dan een speciaal nummer, dat de optie om de
factuurgegevens uit AS-Project naar Pro-boek te exporteren activeert. Gelijktijdig
worden in de factuurmodule de tabbladen met de factuuroverzichten verwijderd
(die zijn niet meer zichtbaar en oproepbaar) en wordt er een nieuw tabblad
toegevoegd. Zie het scherm hieronder.

E sporteren |Factuumr |Factuurdatum |E>:c:|usief Btwa Taotaal -~
Id W 200002 18/10/2004 £ 22251 £13,35 £ 235,85
b
Factuur | Historie Ewport

U kunt dus nog wel facturen maken en u kunt in de historie ook nog zien wat u
heeft uitgeleverd, maar de tabbladen ‘openstaand’, ‘betaald’ en ‘alles’ zijn vervangen
door het tabblad ‘export’. Ook is het pictogram voor exporteren naar Pro-boek
niet langer lichtgrijs (*") gekleurd, maar is nu helder () van kleur geworden in de
knoppenbalk®.

In de eerste kolom kunt u aangeven of u een bepaalde factuur naar Pro-boek wilt
exporteren. Door hierop te dubbelklikken met & kunt u het vinkje in het vakje
verwijderen of juist invullen.

‘B ® Om te exporteren. U treft deze
Bestand Beeld Help . kflOp links in de knoppenbalk.

e
+ B Amzaft 9 ﬂ

a Owverzicht alle facturen
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Selecteer export map fz|

Path: C:%Program Filez\AS-Groen\D ata

= T 0K,
(2= Program Files

Drive:

=T [=]

Vervolgens wordt u gevraagd
in welke map het export
bestand gezet moet worden,
zodat u dat vanuit Proboek
hiervandaan weer kunt
inlezen.

B ‘OK.

In de door u geselecteerde
map is nu een bestandje gezet
met als kenmerken de huidige
datum en de extensie .EXP
(Zie hieronder voor een

voorbeeld). De facturen die u heeft geéxporteerd zullen vervolgens uit het

overzicht onder het tabblad export verdwijnen.

-— Oberkn, a3 4kB  Y&E3-bestand 21-9-2004 14:29 —-
- 141018_00 1kE ExP-bestand 18-10-2004 16:03
Ll zo04082613001 325 kB WinZip File 26-5-2004 13:09
T — 5 — . Lic Tim i

Vanuit Proboek kunt u dit bestandje vervolgens importeren en de factuur verder
verwerken (Betalingen boeken, betalingsherinneringen versturen etc.). Hoe u dat
moet doen wordt beschreven in de gebruikershandleiding van Pro-boek.

Let op

Als u zowel vanuit uw boekhoudpakket

als vanuit AS-Project

facturen maakt, moet u er wel voor zorgen dat de factuurnummers
oplopend blijven. Het is niet meer toegestaan om in verschillende

factuurranges te werken en factuurnummers
gebruikt worden.

mogen slechts éénmaal
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Hoofdstuk

6 Bestandsbeheer

In dit hoofdstuk worden verschillende nuttige zaken behandeld voor het (data-)
bestandsbeheer. Speciaal het maken van een back-up zult u regelmatig moeten
uitvoeren om uw projectgegevens veilig te stellen tegen eventuele calamiteiten met
uw computet.

De data, zoals de basisbestanden, en de door u aangemaakte projecten, staan
opgeslagen in een datamap. Wanneer u bij de installatie geen eigen voorkeur heeft
opgegeven is dit de map C:\Program Files\ AS-Project\Data. De lay-outbestanden
staan dan opgeslagen in de map C:\Program Files\AS-Project\Layout. De
hieronder beschreven bewerkingen/functies hebben betrekking op de map Data,
en dan specifieck de basisbestanden en project- en factuurgegevens.

De laatste paragraaf heeft betrekking op de nog niet behandelde functies binnen de
menukeuze ‘Help’.

6.1 Importeren

Deze functie is uitsluitend bestemd voor het importeren van uw eigen
datagegevens vanuit de voorganger van AS-Project, Project Calculatie II. Het
importeren van begrotingen is besproken in het hoofdstuk voorcalculatie®.

Let op

U mag deze functie slechts éénmalig toepassen, daar deze functie alle

aanwezige bestandsgegevens overschrijft. Wijzigingen die u gemaakt

heeft in AS-Project na de eerste keer importeren worden dan dus
gewist!

1. B ‘Beheer — ‘Importeren’.
Bestand  Modul .
and Mok ) Hiermee opent u het volgende
Converteren ‘ SCthI’l’l:

Indexeren ')

Contralersn A

Herbouwen
Backup
Restore
L /___.f"r
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# Bestanden Importeren

O ESysteeminslellingen

[] Uurlonen

[ BTW-codes & percentages
[ Standaardeenheden

[ Standaardlocaties

[ Standaardgroepen

[] Standaardnormen

[ Detailbestand

[] Leveranciersgroepen

[] Leveranciers & Onderaannemers
[] Materiaalgroepen

[] Materialenbestand

[] wWerknemersbestand

[ Klantenbestand

[] Projectenbestand

[] Projectlocaties

[] Projectgroepen 1

[] Projectgroepen 2

[ Projectregels

[] Projectdetails

o dlles

2. B vaeom alle bestanden te seclecteren of YO X&= om dat wat
geselecteerd staat in één keer uit de selectie te halen. U kunt ook zelf
aangeven welke bestanden u wenst te importeren door die betreffende
bestanden aan te vinken middels YB. Door de schuif aan de rechterzijde te
verplaatsen kunt u de bestanden die verder naar beneden in de lijst staan
zichtbaar maken.

Tip

U kunt zelf aangeven welke bestanden u wilt importeren, maar u
wordt ten zeerste aangeraden alle bestanden tegelijk te importeren.
Dit omdat de gegevensstructuur dusdanig is opgebouwd dat bepaalde
onderdelen niet zonder de informatie in andere bestanden kunnen
functioneren.

3. Geef vervolgens de locatie op waar vandaan  (Srerm————
de bestanden geimporteerd moeten worden. Uzsnes
U kunt dit rechts ondetin uw scherm intypen |
of opzoeken middels Y& =l (Zie cursorpijlie |[+ <1
in vorige figuur). U krijgt dan het scherm
rechts te zien waarin u kunt bladeren om de
juiste bestandslocatie te selecteren. Wanneer
PC II op de computer geinstalleerd staat, in
de standaard directory, dan zal deze

automatisch worden geselecteerd. oy
4. B om het importeren te starten. In het scherm kunt u volgen hoever

het importeren is gevorderd. De knop zal pas helder van kleur worden
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wanneer in de opgegeven directory bij het vorige punt inderdaad
bestanden volgens de structuur van PC II zijn gevonden.

5. Y #ee om het scherm af te sluiten.

Opmerking

Mocht u gegevens willen importeren vanuit Project Calculatie I, dan
bestaat die mogelijkheid via de Servicedesk.

6.2 Converteren

Deze functie dient uiteevoerd te worden wanneer u een nieuwe versie van het
g

programma heeft geinstalleerd en zorgt ervoor dat de bestaande databestanden

aangepast worden aan de eisen van deze nieuwe versie.

Voor het geval er iets mis mocht gaan maakt AS-Project zelf, voor het uitvoeren
van de functie, een back-up van de databestanden. Deze wordt in de map Data

opgeslagen met als naam de huidige datum en tijd: jjjjmmdduu aangevuld met een
3 cijferig volgnummer.

Voorbeeld: 2004102512001. Dit is een automatische back-up gemaakt op 25
oktober 2004 tussen 12:00 en 13:00 uur. Eerste versie.

1. “B Beheer’ — ‘Converteren’. Er verschijnt een vergelijkbaar scherm als bij
het importeren.

2. Net als bij importeren kunt u alle bestanden in één keer selecteren middels
B vae of uit de selectie halen middels Y8 X &= Middels Y8 kunt u ook
handmatig de verschillende bestanden selecteren.

Tip

Bij de functies Converteren en Indexeren (zie volgende paragraaf)
raden we u aan om alle bestanden in één keer te converteren of
indexeren.

3. B #9 om het converteren te starten. U kunt de voortgang in het scherm
volgen. U ziet welk bestandsonderdeel in bewerking is en welke bestanden
gereed zijn. De startknop is tijdens dit proces vervangen door @3,
Hiermee kunt u de bewerking afbreken.

4. Wanneer de functie compleet is, dan “8 #* om het scherm te sluiten.
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Hieronder ziet u een schermafdruk van een compleet uitgevoerde

conversieslag.

# Bestanden Converteren E|E|

[ Standaardnormen Converteren Uitgevoerd -~
[] Detailbestand Converteren Uitgevoerd
[] Leveranciersgroepen Converteren Uitgevoerd
[ Leveranciers & Onderaannemers Converteren Uitgevoerd
[ Materiaalgroepen Converteren Uitgevoerd
[ Materialenbestand Converteren Uitgevoerd
[] werknemersbestand Converteren Uitgevoerd
[] Klantenbestand Converteren Uitgevoerd
[ Projectenbestand Converteren Uitgevoerd
[] Projectiocaties Converteren Uitgevoerd
[] Projectgroepen 1 Converteren Uitgevoerd
[] Projectgroepen 2 Converteren Uitgevoerd
[ Projectregels Converteren Uitgevoerd
[ Projectdetails Converteren Uitgevoerd
[] Projectopmeetstaten Converteren Uitgevoerd
[ Factuurhistorie Converteren Uitgevoerd
[ Factuuroverzicht Converteren Uitgevoerd
[ Macalculatiegroepen 1 Converteren Uitgevoerd
[ Nacalculaties Converteren Uitgevoerd

R

V' dlles o Eind=
0%

6.3 Indexeren

Deze functie herbouwt de zogenaamde indexbestanden. Deze functie dient
uitgevoerd te worden wanneer er een melding als ‘index out of data’ zou
verschijnen.

B Beheer’ — ‘Indexeren’

Het invoerscherm, de knoppen en hoe hiermee te werken komen overeen met die
van de functie converteren@® en zullen hier niet verder behandeld worden. Ook
hier krijgt u in het scherm te zien hoever het indexeren is gevorderd.

6.4 Controleren

Deze functie controleert of de bestanden al dan niet beschadigd zijn. U kunt deze
functie uitvoeren wanneer u vermoedt dat er iets niet in orde zou zijn, bijvoorbeeld
na een computerstoring.

Y% ‘Beheer’ — ‘Controleren’ om deze optie te openen.

Het invoerscherm en de knoppen en hoe hiermee te werken komen overeen met
die van de functies converteren® en indexeren® en zullen hier niet verder
behandeld worden.
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Mochten er fouten in bepaalde bestanden zitten, dan zal hiervan melding gemaakt
worden, waarna u middels de functie hetbouwen® (zie hieronder) kunt proberen
dit bestand te repareren.

6.5 Herbouwen

Mocht één van de functies converteren, indexeren of controleren een fout
aangeven, dan kunt u met behulp van deze functie de fout proberen op te lossen.
Aangezien dit nogal ingrijpend kan zijn, maakt AS-Project ook hier weer zelf een
back-up alvorens de functie uit te voeren.

B Beheer’ — ‘Herbouwen’ om de functie te openen.

Het invoerscherm en de knoppen en hoe hiermee te werken komen overeen met
die van de eerder besproken functies converteren®, indexeren® en
controleren® en zullen hier niet verder behandeld worden.

Opmerking

Mocht de fout na deze bewerking niet verholpen zijn, neem dan
contact op met de servicedesk.

6.6 Back-up

Met behulp van deze functie kunt u een back-up (reservekopie) maken van de
databestanden. Met de functie restore@® (zie volgende paragraaf) kunt u een
backup weer terugzetten op uw computer. De back-up is puur bedoeld om terug te
zetten op dezelfde computer als waar de bestanden van oorsprong op hebben
gestaan. Wilt u uw bestanden naar een nieuwe computer overzetten, dan volgt u de
werkwijze zoals die aan het eind van deze paragraaf wordt besproken.

Tip
Maak met enige regelmaat (bijvoorbeeld 1x per week) een back-up,
zodat u bij calamiteiten altijd nog een deel van uw gegevens achter de
hand heeft en u niet alles kwijt bent.

1. 8 Beheer’ — ‘Backup’ om het invoerscherm te openen.

2. Selecteer de bestanden die u wilt veiligstellen zoals bij de voorgaande
functies is omschreven.

6-5
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3. B H om de locatic waar u de back-up wilt plaatsen te selecteren en de
bestandnaam op te geven. De locatie zal in de meeste gevallen het A:
station zijn, of de D: voor schrijven naar een CD-ROM. Of dit laatste zal
lukken hangt af van uw brandersoftware.

In de figuur links de locatieselectie en bij het pijltje in de rechter figuur
geeft u de bestandsnaam van het back-up bestand op. “8 ‘Opslaan’ om de

instellingen te bewaren.

Opslaan als

Opslaanin: [ £ Layout

(& Bueaublad
B Mijh documenten
¢ Deze computer

S 35inch diskettestalmr‘t@ 1

g Lokaal station (C:]
[ Program Files
1) A5-Praject
[~ ]

e CFI/CFZ(E)
o SMC(F)
e SDMME (]
G MS [H:]

Bestandsn:

Dpslaan ak

E|E\ Opslaan als r?\rl_‘
cf EE- Opslaan in | 5 45 Froject cf EE-
[C)Data
ICLayout
CDBackuponl
Bestandsnaam: | Opslaan
- Annuleren Opslaan als |Zip bestanden [*.zip) j Annuleren

4, YB %9 om het maken van de back-up te starten. Ook hier kunt u de
voortgang in uw scherm volgen.

5.

» Bestanden Veiligstellen
[] Systeeminstellingen

[] Uurlonen

[] BTW-codes & percentages
[] Standaardeenheden

[] Standaardlocaties

[] Standaardgroepen

[] Standaardnormen

[ Detailbestand

[] Leveranciersgroepen

[] Leveranciers & Onderaannemers
[] Materiaalgroepen

[] Materialenbestand

[] wWerknemersbestand

[] Klantenbestand

[] Projectenbestand

[] Projectiocaties

[] Projectgroepen 1

[] Projectgroepen 2

[] Projectregels

[] Projectdetails

Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Veiligstellen
Yeiligstellen
¥eiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen
Veiligstellen
Yeiligstellen
Yeiligstellen

Yeiligstellen

Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd
Uitgevoerd

= E-Mail W alles

PIX

w

1 Einde

C:AProgram Files'aS-ProjecthBackup.zip H

“B Meee om het scherm te sluiten.

Tip

Bewaar de diskette of de CD niet bij de computer. In geval van
brand, bent u dan uw gegevens niet kwijt.
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BACK-UP NAAR SERVICEDESK MAILEN

Naast het maken van een back-up wordt deze functie ook gebruikt om uw
bestanden naar de servicedesk te mailen. Hiertoe voert u na het maken van de
back-up de volgende stappen uit:

1. In het veld onderaan het scherm, staat nu de door u opgegeven locatie en
bestandsnaam vermeld met de toevoeging ‘001.zip’. Mocht de toevoeging
onverhoopt niet verschijnen, dan & ‘001’ voor de .zip toevoegen.

2. B == Vervolgens zal er een mailbericht aan de servicedesk aangemaakt
worden met de back-up als bijlage.

3. Verzend de mail zoals u normaliter E-mail berichten verzendt.

Opmerking

Doe dit uitsluitend op aangeven van de servicedesk. Hier zal mogelijk
om gevraagd worden wanneer er problemen zijn met uw bestanden
die niet zijn op te lossen zonder de bestanden te bewerken. U krijgt
vervolgens het gerepareerde back-up bestand retour en u kunt die
dan middels de functie restore weer op uw computer plaatsten. Werk
tot die tijd niet met AS-Project, omdat u door het terugzetten van de
retour ontvangen bestanden, wijzigingen overschrijft die u na het
inzenden van de back-up heeft gemaakt.

GEGEVENS NAAR NIEUWE COMPUTER OVERZETTEN

Zoals gezegd wordt er middels het maken van een back-up een kopie gemaakt van
de databestanden die in de map ‘Data’ staan. De lay-outs (die in een andere map
staan) worden niet mee gekopieerd maar ook andere gegevens als voorgaande
automatische back-ups worden niet meegenomen. Vandaar dat, wanneer u uw
gegevens compleet wilt meenemen naar een nieuwe machine, het niet volstaat om
een back-up te maken. U moet in dit geval een kopie maken van de complete map
‘Data’ en van de map Lay-out’. Die gegevens moeten, na installatie van het pakket
vanaf CD®, naar de betreffende mappen gekopieerd worden.

Let op

Wanneer u de mappen naar een CD kopieert, dan kan het
voorkomen dat het pakket, nadat u de mappen in de nieuwe
computer heeft gezet, niet werkt. Dit heeft te maken met het feit dat
de gegevens van een CD ‘read only’ zijn. U zult de gekopieerde
bestanden via de Windowsinstellingen van ‘alleen lezen’ af moeten
halen alvorens u verder kunt.
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6.7 Restore

Door middel van deze functie kunt u een eerder gemaakte back-up/reservekopie
weer terugzetten op het systeem. Doe dit alleen wanneer u uw gegevens kwijt bent.
De gegevens uit de backup zullen de gegevens die in de databestanden aanwezig
zijn overschrijven, waardoor u wijzigingen die u heeft aangebracht na het maken

van de backup kwijt raakt.

“B ‘Beheer’ — Restore” om deze functie te activeren.

De werkwijze komt vervolgens overeen met de werkwijze zoals beschreven bij het
maken van de back-up. Hier selecteert u echter niet de locatie waar u de back-up
wilt opslaan, maar de locatie waar het terug te zetten back-up bestand te vinden is.
Dit gaat middels de knop & die de knop B die u in het back-upscherm tegenkwam

Vervangt.

6.8 Help

In deze menukeuze treft u een aantal opties. De keuze registreren is reeds
behandeld in het hoofdstuk Gebruiksklaar maken®. In deze paragraaf willen we

nog even kort ingaan op een tweetal menukeuzes: informatie en update.

6.8.1 Informatie
Met deze menuoptie kunt u verschillende
gegevens opvragen.

“B ‘Help’ — ‘Informatie’ om deze te openen.
U krijgt nu het volgende scherm te zien:

U kunt op deze manier o.a. achterhalen met
welke versie u werkt en wat het
serienummer is. Ook treft u hier een link
aan met de website.

&l Systeem-Informatie E”E|§|
l Addilional] temory ] Printers ] Environment 1
System-Information
Computername KANTOOR
Current User Gisha
Processors 1
Processor-Type Intel Pentium
Operating System windows MT
- Wersion 51
- Build Number 2600
Microzoft® Plus! Flus! installed
Fiegistered Company
Registered Owner Gisha

Info Arnsoft AS-Bouw Projectsafiware. ..

AS-Bouw

Ve 090543
Senere 191843310

il e prvel] o

Avadable Memon:
Flaform, CPL

]
[omem O ]

De gegevens die u middels & ‘systeem’
kunt opvragen zijn vnl. nuttig voor de
servicedesk, die u mogelijk zal vragen deze
gegevens op te zoeken en door te geven.

Het scherm dat u hiermee oproept is in
tabbladen onderverdeeld. U kunt hier
geen instellingen wijzigen,
opvragen.

uitsluitend
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6.8.2 Update

Middels deze functie kunt u de meest recente versie van AS-Project van de website
downloaden. Middels een ISDN lijn zal dit ca. 15 minuten duren. Voordat u de
optie start dient u ‘online’ te zijn.

B ‘Menu’ — ‘Update’ om deze optie te starten. Vervolgens zal er gekeken worden
of er een update beschikbaar is.

Volg de stappen die op het scherm worden aangegeven. De installatie zal in grote
lijnen overeenkomen met de werkwijze zoals beschreven bij het installeren vanaf
CD®.

Opmerking

Wanneer u een update ophaalt in de laatste 2 maanden van uw
lopende onderhoudscontract, dan impliceert dit dat het
onderhoudscontract automatisch met een jaar verlengd wordt. Deze
informatie staat ook in de licenticovereenkomst@®.
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