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Inleiding 
 

 

In de module Diensten  kunt u alle relevante gegevens van uw vaste vervoer  vastleggen zoals 

omschrijving rit, opdrachtgever, prijs per rit, tijden, kilometers, routeomschrijving, factuur -

tekst, etc. Dagen waarop de ritten volgens de weektabel uitgevoerd dienen te worden, kunnen 

door het systeem aan de hand van de jaartabel nog gecorrigeerd worden door vakanties en 

feestdagen.  

 

U bent in staat om al een preplanning van uw groepsvervoer te maken door diverse ritten te 

combineren in onder een vaste dienst met evt. een voorkeurchauffeur en/of ïwagen  waardoor 

deze al voor het hele jaar in de planning aanwezig zijn . De planner kan deze dienst ver volgens 

op snelle en eenvoudige wijze  plannen  via het planbord. Bij verlof of ziekte kan de chauffeur 

gemakkelijk vervangen worden.  

 

De ritstaten voor de chauffeur  kunnen gemaild worden, maar voor de chauffeur zijn ook alle 

gegevens beschikbaar via het chauffeursportaal (aparte module). Verder zijn er mogelijk -

heden voor planningsoverzichten, aansturing van de urenstaten  (op basis van de CAO 

Besloten busvervoer) en  facturering per week of per maand ,  
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1  Werkstroomschema 
 
 

In het hieronder volgende werkstroomschema Diensten is het verloop van een rit (dienst) 

weergegeven door het systeem.  
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2  Ritten en diensten 
 

Het vast vervoer  (dagelijks of wekelijks terugkerend vervoer)  wordt aangemaakt door 

het gebruik van ritten en diensten.  

 

Ritten  zijn de losse vervoersritten (bijv. werknemers naar fabriek is 1 rit en werknemers 

retour is ook in rit. In de rit worden alle gegevens ingevoerd voor de uitvoering (tijden, 

dagen van de week, vakanties, routeteksten, etc.) en voor de facturatie (klant, p rijs, 

soort facturering en factuur - lay -out).  

 

Met behulp van de diensten  kunnen losse ritten gecombineerd worden en voorzien 

worden van een vaste chauffeur en/of een vaste bus. In de planning staan deze ritten 

dan gecombineerd en al op de juiste chauffeur en/of bus (wijzigen is altijd mogelijk). 

Een rit moet altijd in een dienst staan, anders kan deze niet gepland worden! 

Zijn er geen combinaties of wilt u flexibel zijn, dan maakt u bij de rit een dienst 1 op 1 

aan.  
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2.1 Onderhoud ritten 
 

In Onderhoud ritten worden alle vaste ritten ingebracht. Aan elke rit dient u een uniek 

ritnummer toe te kennen.  Het wegbrengen en weer ophalen van een groep werknemers  

bestaat  uit twee  ritnummers.  

 

2.1.1  Aanmaken rit  
 

 
 

Tab 1 Basis  

1.  Vul een ritnummer  in en klik op Aanmaken  
Het is aan te bevelen ritten met hetzelfde soort vervoer qua rit nummer  een opvolgend nummer 
toe te kennen aangezien het zoekproces sorteert op ritnummer. Dit ritnummer dient numeriek 
te zijn , max. 7 cijfers .  

2.  Kies het soort rit .  
Let op: het soort rit heeft invloed op de urenadministratie: hoe de uren en de toeslagen 
berekend worden. Voor meer info, check de documentatie Urenadministratie.  

3.  Geef de omschrijving  van de rit in. In het planbord kunt u in het ritblok of vertrek -

bestemming tonen of de omschrijving.  

4.  Indien gewenst kan het lijnnummer  ingevuld worden, dit wordt ook vermeld in een 

electronische factuur.  

5.  Kies de klant  (deze moet vooraf aangemaakt zijn).  

6.  Werkt u met filialen? Dan geeft u hier de juiste filiaalcode in.  

7.  Vul het aantal personen in (controle bij de planning op zitplaatsen van de bus )  

8.  Het veld Planning staat standaard aangevinkt . Als een rit vervalt, dan vinkt u dit veld uit 

en zet u de jaartabel uit vanaf de gewenste datum.  

9.  De vinkjes bij Werkelijke tijd en km - stand  invullen staan standaard aan. Als de 

chauffeur op het portaal voor deze rit geen tijden en/of km -standen in hoeft te vullen, 

dan kunt u deze uitvinken.  
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10.  Als vooraf niet bekend is welke bus de chauffeur meegaat nemen (vaak bij lijnbus -

sen), dan kunt het veld Busnummer ingeven  aanvinken, dan moet de chauffeur op 

het portaal ook het busnummer invullen van de bus waar hij mee gereden heeft.  

11.  Het veld 2 e chauffeur is alleen te gebruiken met de module Europese lijndienst.  

12.  Het veld Ritstaat is standaard aangevinkt. Als u nooit  een ritstaat wilt voor deze rit, 

dan kunt u het veld uitvinken.  

13.  Heeft u de module Waar is de bus (aparte module in combinatie met module 

Boordcomputer), dan kunt u hier een link kopiëren om naar uw klant te mailen, zodat 

deze de locatie van de bus kan opvragen als deze rit gereden wordt.  

14.  Bij het onderdeel Route kunt u de routegegevens van deze vaste rit ingeven: vertrek, 

bestemming en via de rechtermuis kunt u ook via -punten invoegen. Via de rechter -

muis kunt de route ook nog wijzigen (via -punt omhoog/omlaag, vertrekpunt omlaag, 

bestemming  omhoog, route omdraaien).  

 

 
 

Tab 2 Financieel  

15.  Vul de prijs  per rit, per datum in excl. BTW . Uitzonderingen:  

A. gebruikt u lay -out 3, dan vult u hier de contractprijs voor de hele maand in.  

B. Verschilt de ritprijs per dag, dan vult hier geen prijs in, maar doet u dit in de 

dagtabel (let op: niet geschikt voor alle lay -outs)  

16.  Bij Facturering  kiest u voor Maandelijks (meest gebruikt), Wekelijks of Geen.  

17.  Kies de juiste BTW : Laag, Hoog of Geen  

18.  Als u gebruik maakt van statistiekcodes (zie documentatie Vaste gegevens), dan vult 

u hier de juiste code in (bijv. voor selecties bij managementinformatie)  

19.  Vul het grootboeknummer  in waarop de omzet geboekt moet worden (verplicht).  

20.  Kies de gewenste factuur lay - out . Let op: de keuze van de lay -out kan gevolgen hebben 

op  welke  (prijs)velden gebruikt worden, check paragraaf 8.2. Voor een ritprijs per rit/per dag is 

de meest gebruikte lay -out nummer 5 (incl. dagnotaties), voor onze Belgische klanten lay -out 
6 is specifiek bedoeld voor de Lijn .  

21.  Indien u deze rit heeft uitbesteed aan een collega -ondernemer  (bijhuur ) , dan kunt u 

hier de afgesproken prijs aangeven en evt. een toelichting.  

 

Tab 3 Dagtabel  

In de dagtabel  vult u in op welke dagen van de week deze rit uitgevoerd moet worden 

met de juiste tijden.  

22.  Vul de verwachte kilometers  in (niet verplicht).  

23.  Verschilt de ritprijs  per dag, dan vult u deze in en laat u de prijs op tab 2 leeg.  

24.   Normuren  (niet verplicht) vult u alleen in als u vaste uren afgesproken heeft met de 

chauffeur, normuren hebben voorrang op de ingevulde uren in Boeken gereden ritten.  

25.  Vul de tijden  in op de dagen dat de rit uitgevoerd moet worden. Het is mogelijk een 

rit vast te leggen met een eindtijd tot max. 47 : 59 uur, deze rit mag in totaal niet 

langer duren dan 24 uur (denk hierbij aan bijvoorbeeld discovervoer).  
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Indien de velden van de 1 e dag (maandag) identiek zijn aan de volgende dagen, dan kunt u na 
het invullen van de gegevens van de 1 e dag met behulp van de rechtermuistoets deze 
gegevens kopiëren naar de andere dagen.  

 

 
 
Door het invullen van ó0ô of ó1ô in constant A08604 kunt u kiezen tussen het gebruik van 
respectievelijk 2 vertrek -  en aankomsttijden (klant en garage) of 1 vertrek -  en aankomsttijd.  

 

Tab 4 Jaartabel  

De jaartabel  activeert u vanaf de ingangsdatum van de rit en ook geeft u de vakantie -

periodes in.  De rit verschijnt op die dagen niet in de planning.  De jaartabel werkt als 

aanvulling op de dagtabel, dus als in de dagtabel  de zaterdag en zondag niet ingevuld zijn, dan 
worden deze NOOIT gereden, ook niet als ze in de jaartabel wel aan staan.  
27.  Wijzig de jaartabel en geef de ingangsdatum en de vakantieperiodes aan. U kunt de 

jaartabel van de rit wijzigen door met de muis of de spatiebalk te klikken op de te wijzigen 

datum (vinkje = JA, geen vinkje = NEE). U kunt ook in één keer een bepaalde periode wijzigen 
door deze periode te selecteren met de linkermuistoets (inge drukt houden en slepen) en dan te 
klikken op de button Gehele selectie aan  of Gehele selectie uit . 

 
Als u de jaartabel moet wijzigen van meerdere ritten, dan is het sneller om gebruik te maken van 

het programma Wijzigen jaartabel ritten . 
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Tab 5 Diensten  

Bij een bestaande rit kunt u op tab 5 Diensten zien in welke dienst de rit zit. Bij een 

nieuwe rit kunt u er voor kiezen om direct voor deze rit ook een dienst aan te maken. 

Wilt u ritten combineren, dan maakt u bij de 1 e rit wel een dienst aan 1 op 1  en de 

andere ritten zet u via het prg. Onderhoud diensten bij deze dienst. Indien een rit niet 

is opgenomen in een dienst, dan is plannen onmogelijk.  

28.  Indien gewenst vult u een vaste chauffeur en/of vaste bus in en maakt u direct een 

dienst aan met hetzelfde nummer als de rit.  

 

 
 

Tab 6 Routebeschrijving  

29.  Geef een routebeschrijving  in voor deze rit.  
Met de button Zoek route en kopieer tekst onderaan kunt u teksten opvragen uit het 
routebestand van Onderhoud routes en vervolgens in de rit plaatsen.  

 

 
 

Tab 7 Factuurtekst  

30.  Geef een extra factuur tekst  in voor vermelding op de factuur.  

 

 
 

Tab 8 Logboek (en externe documenten)  

31.  Op tab 8 logboek kunt u een extern document toevoegen aan de rit (via rechtermuis 

of slepen). Dit document kan automatisch gemaild worden samen met de ritopdracht 

en wordt ook getoond in het chauffeursportaal.  
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32.  Sla de rit op met het oranje vinkje . Indien u dienst 1 op 1 aan had staan, dan wordt 

ook automatisch de dienst aangemaakt. Indien u deze niet aan had staan, moet u in 

het prg. Onderhoud diensten handmatig een dienst aanmaken of deze rit in een al 

bestaande dienst zetten.  

 

 

2.1.2  Wijzigen rit  
 

Het wijzigen van een rit via het prg. Onderhoud ritten is mogelijk maar wijzigingen 

gelden alleen voor NIET GEPLANDE ritten. En er zijn een aantal bijzonderheden:  

 

¶ Het wijzigen van de klant  is alleen mogelijk via het prg. Wijzigen ritprijs / debiteur, 

zie hiervoor paragraaf 7.1  

¶ Het wijzigen van de ritprijs  via het prg. Onderhoud ritten geldt alleen voor NIET 

GEPLANDE ritten. Wilt u ook de prijs wijzigen van geplande ritten, dan wijzigt u eerst 

de prijs van de rit in Onderhoud ritten en gaat u dan naar het prg. Wijzigen ritprijs / 

debiteur om de geplande rit ten aan te passen.  

¶ Als u de tijden  wijzigt in een reeds bestaande rit, dan zal Trip bij het opslaan van de 

rit vragen of u tijden wilt doorvoeren in de planning. U kunt dan zelf kiezen vanaf 

welke datum . Let op: dit geldt NIET voor reeds definitief geplande ritten!! Wilt u 

hiervan de tijden wijzigen, dan moet u eerst de rit ontplannen.  
 

 
 

 

2.1.3  Dupliceren rit  
 

Met de button   kunt u een rit dupliceren naar een nieuw ritnummer.  U geeft eerst  het 

nieuwe ritnummer in en drukt dan op de button . Alle gegevens van de rit  op het 

scherm  wordt meegenomen en kunt u evt. nog aanpassen.  Denk ook aan de rechtermuis 

bij de route om evt. de route om te draaien.  

 

Indien u een rit gaat dupliceren waarvoor 1 op 1 een dienst is aange maakt, dan krijgt u 

bij de nieuwe rit ook  de vraag om 1 op 1 een dienst aan te maken. Dit is niet verplicht.  
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2.1.4  Logboek rit  
 

Op tabblad 8  Logboek  worden alle wijzigingen op een rit bijgehouden met datum, tijd 

en welke medewerker de wijziging heeft gedaan.  Ook de functie Tijden doorvoeren in  

preplanning wordt in het logboek geregistreerd.  

 

 
 

Een rit verwijderen is alleen mogelijk als er geen planningsrecords meer zijn en er geen 

dienst meer gekoppeld is.  

 

 

2.2 Onderhoud diensten  
 

Diensten zijn een planningstool. Met behulp van de diensten  kunnen losse ritten gecom -

bineerd worden en  kunnen ritten  voorzien worden van een vaste chauffeur en/of een 

vaste bus. In de planning staan deze ritten dan gecombineerd en al op de juiste chauf -

feur en/of bus (wijzigen is altijd mogelijk). Een rit moet altijd in een dienst staan, 

anders kan deze niet gepland worden!  

 

2.2.1  Dienst 1 op 1  
 

Zijn er geen (vaste) combinaties of wilt u flexibel zijn, dan maakt u bij de rit een dienst 1 

op 1 aan. Dan heeft u voor elke rit een aparte dienst en maakt u per dag zelf  (wisse -

lende) combinaties in het planbord.  

Bij het aanmaken van een nieuwe rit via het prg. Onderhoud ritten krijgt u de optie om 

direct een dienst 1 op 1 aan te maken. U kunt dan ook een voorkeur chauffeur en/of 

wagen (niet verplicht) ingeven. Bij het opslaan wordt dan direct een dienst aangemaakt  

in het prg. Onderhoud diensten.  
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2.2.2  Dienst aanmaken  
 

Een dienst aanmaken kan als volgt:  

1.  Vul het dienstnummer in (cijfers, max. 7)  

2.  Druk op de button Aanmaken   

3.  Vul de omschrijving van de dienst in  

4.  Geef de vaste chauffeur en/of vaste bus in (niet verplicht)  

5.  Kies het ritnummer wat in de dienst moet komen en klik op Toevoegen  

6.  Herhaal dit voor iedere rit die u in dienst wilt opnemen  

7.  Standaard staat de dienst op Alle dagen van de week. U kunt hier ook 1 dag bijv. 

maandag kiezen, maar dan moet u meestal meerdere diensten aanmaken ook voor 

de andere dagen.  

8.  Klik op het oranje vinkje om de dienst op te slaan  

 

 
 

 

2.2.3  Rit toevoegen aan dienst  
 

Een rit toevoegen aan een dienst kan als volgt:  

1.  Ga naar het prg. Onderhoud diensten en geef het dienstnummer in.  

2.  Klik op de button Openen.  

3.  Zoek het ritnummer op en klik op Toevoegen.  

4.  Sla de dienst op met het oranje vinkje.  
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2.2.4  Rit verwijderen uit dienst  
 

Een rit verwijderen uit een dienst kan als volgt:  

5.  Ga naar het prg. Onderhoud diensten en geef het dienstnummer in.  

6.  Klik op de button Openen.  

7.  Klik met de rechtermuis op de rit en kies Verwijderen.  

8.  Geef aan vanaf welke datum de rit uit de dienst verwijderd moet worden.  

9.  Sla de dienst op met het oranje vinkje.  
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2.2.5  Dienst wijzigen  
 

Als u in Onderhoud diensten  bij een dienst d e vaste chauffeur en/of bus wij zigt  dan 

vraagt het systeem of u deze wijziging ook  wilt  doorvoeren in de preplanning . Deze 

functie dient u altijd uit te voeren.  
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3  Wijzigen jaartabel ritten  
 

Met  het programma Wijzigen jaartabel ritten  kunt u 3 verschillende dingen  doen:  

1.  Dagen  in de jaartabel van meerdere ritten  aan -  of uitzetten  

2.  De jaartabellen aanmaken  

3.  Eenvoudig voor meerdere ritten in één keer het vinkje óPlanningô in Onderhoud 

ritten  uit -  of aanzetten.  

 

 

3.1  Jaartabel aan -  of uitzetten  
 

De jaartabel  van een rit activeert u vanaf de ingangsdatum van de rit en ook geeft u de 

vakantieperiodes in. De rit verschijnt op die dagen niet in de planning.  
De jaartabel werkt als aanvulling op de dagtabel, dus als in de dagtabel de zaterdag en zondag niet 
ingevuld zijn, dan worden deze NOOIT gereden, ook niet als ze in de jaartabel wel aan staan.  

 

Op het tabblad óWijzigenô kunt u op snelle en eenvoudige wijze wijzigingen voor één of 

meerdere ritten doo rvoeren in de jaartabel bijv. vakanti eperiodes, etc.  

 

Periodes in de jaartabel uitzetten  

1.  Kies voor Ritten NIET uitvoeren in gekozen periode  

2.  Maak een selectie op filiaal, debiteur, statistiekcode of ritnummer  

3.  Geef de periode in  

4.  Druk op de button Selecteer, de ritten worden onderin het scherm getoond  

5.  Met de vinkjes of de rechtermuis kun t u  nog ritten aan -  of uitvinken  

6.  Klik op Doorvoeren, de jaartabel van de gekozen ritten wordt nu aangepast  

 

 
 
Soms kan het handig zijn om de jaartabel eerst volledig uit te zetten en daarna de gewenste 
periode(s) aan te zetten.  

 

Periodes in de jaartabel aanzetten  

1.  Kies voor Ritten uitvoeren in gekozen periode  (evt. excl. feestdagen)  

2.  Maak een selectie op filiaal, debiteur, statistiekcode of ritnummer  

3.  Geef de periode in  

4.  Kies de dagen (verplicht) en evt. even of oneven weken  

5.  Druk op de button Selecteer, de ritten worden onderin het scherm getoond  
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6.  Met de vinkjes of de rechtermuis kun t u  nog ritten aan -  of uitvinken  

7.  Klik op Doorvoeren, de jaartabel van de gekozen ritten wordt nu aangepast  

 

 
 
Let op: het systeem voert een controle uit op aanwezige planningen, dit houdt in dat van ritten die 
al definitief gepland zijn op die dagen de jaartabel niet gewijzigd wordt. U dient hiervoor eerst de 
rit op die dag te ontplannen.  

 
 

3.2  Aanmaken jaartabellen  nieuwe jaar  
 

De jaartabel voor het nieuwe jaar wordt niet automatisch aangemaakt. Via het tabblad 

Aanmaken jaartabellen maakt u de nieuwe jaartabellen aan voor de gewenste ritten.  
Wij raden aan om eerst  het vinkje óPlanningô in de rit goed te zetten om te voorkomen 

voordat u de jaartabellen aanmaakt. Dit om te voorkomen dat er ten onrechte 
jaartabellen worden aangemaakt bij ritten die niet meer gereden hoeven te worden!  
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Aanmaken jaartabellen  

1.  Maak een selectie op filiaal, debiteur, statistiekcode of ritnummer  

2.  Geef het jaar in  

3.  Jaartabel aanwezig staat standaard op Alle jaren zowel jaartabel aanwezig als afwezig  

4.  Kies bij Planning toegestaan voor Alleen ritten met planning toestaan  

5.  Klik op Selecteer  

6.  Met de vinkjes of de rechtermuis kunt u nog ritten aan -  of uitvinken  

7.  Klik op Jaartabel aanmaken  

 

3.3  Aanpassen veld Planning in rit  
 

Op het tabblad óAanpassen planning 

toegestaanô kunt u  voor  één of  meerdere 

ritten  het vinkje óPlanningô aan-  of 

uitzetten.  

 

U kunt gebruiken maken van de volgende 

selectiecriteria:  

¶ filiaalcode  

¶ debiteur  

¶ statistiekcode  

¶ ritnummer  

¶ planning toegestaan ja/nee  

 

 

U geeft de gewenste selecties in en drukt dan op de button Selecteer.  Onderin de tabel 

ziet u nu de ritten  die aan de ingegeven selectie voldoen. U kunt d.m.v. het vinkje in de 

eerste kolom aangeven van welke ritten het vinkje aan -  of uitgezet  moet worden . Als u 

de juiste ritten hebt geselecteerd , drukt u op de button óPlanning toegestaan 

aanzetten/uitzetten  voor geselecteerde regelsô (kies de juiste button afhankelijk van wat 

u wil doen!) . Het vinkje óPlanningô is nu aan -  of uitgezet  in Onderhoud ritten .  
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4  Plannen diensten 
 

U kunt het groepsvervoer op  twee  manieren plannen:  

¶ Plannen via het Grafisch planbord  (alle soorten vervoer en activiteiten )  

¶ Plannen via Plannen diensten  (alleen vast vervoer)  

 

De planningsmethodes kunnen door elkaar gebruikt worden. In alle programmaôs zijn 

controles op overlap in de planning. De diverse planningsmethodes worden in de 

volgende paragrafen beschreven.  

 

 

4.1  Plannen via Grafisch planbord  
 
 

De meest gebruikte planningsmethode is het grafisch planbord. Het grafisch planbord 

wagens en chauffeurs biedt u een manier van plannen, waarbij u de mogelijkheid heeft 

om uw touropdrachten en groepsvervoer op een overzichtelijke manier op het scherm te 

presenteren en op snelle en eenvoudige wijze te koppelen, planne n of ontplannen.  

 

Het planbord biedt u o.a. de volgende mogelijkheden:  

Á filtermogelijkheid met vele instellingsmogelijkheden per medewerker voor zowel 

bus -  als chauffeursplanbord  

Á keuze presentatievolgorde en informatie wagens en chauffeurs  

Á koppelen van alleen een wagen of alleen een chauffeur (of beide) zonder definitief 

te plannen  

Á plannen activiteiten voor chauffeurs en wagens (verlof, ziek, keuring, etc.)  

Á in één programma extra info chauffeurs, extra info wagens en extra info 

opdrachten/ritten  

Á plannen en verplaatsen op regelniveau  

Á mogelijkheid tot het direct wijzigen van de tijden van een geplande dienst  

Á snel inzicht in overlapsituaties en combinatiemogelijkheden  

Á controle rusttijden (achteraf via een overzicht of bij direct plannen)  

Á direct afdrukken of e -mailen chauffeurspapieren (werkbriefje, touropdracht(en), 

dienst(en) en evt. vrijedagenverklaring) voor één opdracht of volledige dag, voor 

één of alle chauffeurs  

 

Voor verdere uitleg verwijzen wij u naar de documentatie Grafische planning . 
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4.2  Plannen via Plannen diensten  
 

Met het programma Plannen diensten  kunt u snel en eenvoudig (alleen) uw vaste vervoer 

plannen Het grote voordeel van dit programma is dat alle onderdelen in één scherm 

mogelijk zijn, zoals plannen, wijzigen, ontplannen, wijzigen tijden, ingeven routeteksten, 

ingeven extra teksten en uitprinten ritstaten diensten.  

 

Het programma w erkt met dezelfde kleuren als  het grafisch planbord.  Het lichtblauwe 

blok bij de wagen en/of chauffeur geeft de vaste wagen of chauffeur aan uit Onderhoud 

diensten  (gekoppeld). De donkerblauwe regels staan voor geplande ritten, dit kunt u ook 

zien aan het vinkje in de 1 e kolom óGeplandô. 

 

 
 

1.  Kies de datum (rechtstreekse ingave of via kalender of pijltjestoetsen)  

2.  Klik op Openen  

3.  Vul de gewenste wagens en chauffeurs in bij de diverse ritten (rechtstreekse ingave 

of dubbelklik voor zoekvenster) , blauw is gekoppeld  

4.  Als u per dienst wilt plannen, dan zet u het vinkje voor de rit aan, alle ritten in de 

dienst worden definitief gepland (u kunt ook plannen per dag)  

5.  Via de rechtermuis kunt u de hele dag in één keer (ont)plannen  

6.  Via de rechtermuis heeft u info of extra info (prg. Onderhoud ritten) over de rit  

7.  In het veld Opmerking kunt u nog een extra routetekst meegeven voor de chauffeur  

(alleen bij geplande ritten)  

8.  Met het oranje vinkje  slaat u de planning op  

9.  Als u de hele dag in één keer wilt plannen dan kan dit ook via de button  

10.  Met de printerbutton kunt u direct de ritstaten diensten afdrukken  
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5  Chauffeurspapieren 
 

5.1  Ritstaat diensten  
 

De ritstaat dien sten  heeft een variabele lay -out , deze vindt u  in het program ma 

Document definities . Verdere uitleg over d it programma vindt u in de docu mentatie 

óVariabele layout (documen t definities )ô. 

 

Indien een chauffeur behalve ritten op dezelfde dag ook ingepland staat voor een 

touropdracht, dan wordt deze touropdracht tevens vermeld op de ritstaat diensten (let 

op: deze touropdracht moet wel al gepland zijn op het moment van afdrukken).  
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5.1.1  Direct afdrukken/e -mailen ritstaat  
 

Het is mogelijk om de ritopdracht  touring  of ritstaat diensten bij het los  plannen  vanuit 

het Planbord  direc t af te drukken en/ of te e -mailen.  

 

Als u v ia dubbelklik een  opdracht/ rit 

definitief  plant , dan krijgt u  het venster 

Afdrukken en e -mailen .  

Bij diensten kunt u hier tevens een óTekst 

ritstaa tô ingeven.  

 

 

 

 

U kunt d.m.v. het vinkje bij óRoutetekstenô er voor kiezen om deze wel/niet af te 

drukken. En d.m.v. het vinkje óAlleen deze ritô kunt u er voor kiezen om echt alleen de 

betreffende rit te printen/mailen of (indien van toepassing) de multi - ritstaat met daarop 

all e ritten van die chauffeur op die dag.  

 

5.1.2  Direct afdrukken en e -mailen diverse documenten  
 

Als u in het chauffeursplanbord de opdrachten/ritten heeft ingepland, dan kunt u middels 

de rechtermuistoets op een chauffeur kiezen voor Afdrukken en e -mailen diverse 

documenten .  Met deze functie kunt u de volledige dagplanning van één of meerdere 

chauffeurs per chauffeur afdrukken of e -mailen.  

 

 
 

 

De volgende documenten kunnen  per chauffeur afgedrukt/gemaild  worden afhankelijk 

van de instellingen in Parameters en basisinstellingen :  werkbriefje ,  ritopdracht 

(tourvervoer) , vrij edagen verklaring  en ritstaat diensten . 
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Mogelijke parameters:  

 

U kunt evt. nog selecties wijzigen. Via de dropdown  Email /afdruk  kunt u aangeven dat de 

ritopdrachten geprint en/of gemaild moeten worden.  Vervolgens drukt u op de 

printerbutton.  

 

 
 

 

Via het prg. Afdrukken planningen (menu Planning) kunt u ook de diverse documenten 

chauffeurs afdrukken en/of mailen.  

 

 

5.1.3  Achteraf afdrukken ritstaat   
 

Via Ritstaat diensten  kunt u na definitief plannen  in de ritstaten  diensten afdrukken of e -

mailen  (dus niet de ritopdrachten van touring!) . 

 

1.  Kies de gewenste chauffeursnummers  

2.  Kies de vertrekdatum  

3.  Klik op Selecteer  

4.  Geef aan Afdrukken en/of E -mail  

5.  Via de rechtermuis kunnen alle diensten geselecteerd worden  
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6.  Of geef met vinkjes aan welke diensten afgedrukt moeten worden  

7.  Klik op Verwerk  

 

 
 
In de middelste tabel kunt u max. 10 chauffeursnummers invullen om een speciale selectie 

ritstaten af te kunnen drukken.  
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6  Boeken gereden ritten 
 

In het prg. Boeken gereden ritten  worden de werkelijke kilometers en uren behorende bij 

de opdrachten /ritten/activiteiten  verwerkt. Pas als de kilometers en uren verwerkt zijn, 

krijgt de opdracht/rit status  6 (gereden)  en kan daarna de factuur gemaakt worden.  

 

De kilometers en uren kunnen op  meerdere manieren ingegeven worden of beschikbaar 

zijn in het programma, afhankelijk van de modules die u wel/niet gebruikt . In deze 

documentatie gaan wij er voor het gemak even vanuit dat de gegevens handmatig  

ingevuld worden aan de hand van de papieren  ritstaten. Heeft u het chauffeursportaal 

dan vullen de chauffeurs meestal de gereden tijden en kilometers in, of de kilometers 

komen uit de boordcomputer.  

 

Als u het programma Boeken gereden ritten  opstart, start deze altijd óleegô op en bij de 

datumselectie staat standaard de huidige datum.  

 

1.  Via de selecties  aan de linkerkant  kunt u er d.m.v. het bolletje zelf kiezen hoe u 

de opdrachten wilt verwerken (op chauffeur, wagen etc., meest gebruikt is 

óOpdrachten & dienstenô) 

2.  Geef de gewenste datumselectie in.  

3.  Indien u ook activiteiten  met uren getoond wilt hebben, dan dient u het vinkje 

óActiviteitenô rechtsboven aan  te zetten.  

4.  Na het invullen van de gewenste datum drukt u op d e button  Selecteer , nu 

worden  alle opdrachten / diensten /activiteiten  op het scherm  weergegeven  die op 

dat moment status 5  (gepland) of status 6  (gereden) hebben . 

5.  Ritten  waarvan de balk groen  is, hebben reeds status 6 (gereden) . D .w.z. de 

kilometers en uren van deze opdracht zijn  geboekt. De uren zijn dan dus ook in 

de urenadministratie geboekt, dit kunt u ook zien aan het sterretje in de kolom óUô 

(uren geboekt).  Het is dus de bedoeling dat alle regels groen  worden.  

 

 
 

 

6.1  Individuele verwerking  
 

Als u kiest voor individuele verwerking, dan gaat u per datum rit voor rit handmatig de 

uren en kilometers inboeken.  Na dubbelklik op de opdrachtregel op tab 1, krijgt u het 

onderstaande scherm.  
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1.  Op tab 2 worden nu de gegevens van de aangeklikte rit getoond.  

2.  Bovenaan het scherm wordt beknopte informatie over de rit , klant en de 

ingeplande chauffeur en wagen  getoond , ook staat van de geplande wagen de 

laatste ingevoerde km -stand (uit Onderhoud wagens ) en de mutatiedatum 

vermeld.  

3.  Op tab 1 kunt u de belangrijkste gegevens invoeren: de werkelijke tijden en 

kilometerstanden.  

4.  Het is mogelijk om de óSoort ritô (groepsvervoer, lijndienst , overige )  te wijzigen , 

dit zorgt voor andere uren berekening /pauzeregeling  en toeslagen in de 

urenadministratie!  

5.  Op tab 2 Opmerking kan een opmerking staan die de chauffeur heeft ingevuld in 

het chauffeursportaal, er staat dan een geel driehoekje ( ) bij.  

6.  De onderbrekingstoeslag (standaard uit de chauffeur) kan hier nog gewijzigd 

worden.  

7.  Als u alle gegevens heeft ingevoerd, ziet u evt. afwijkingen van de geplande uren 

en kilometers . Dit kan handig zijn om te zien of u geen typefout heeft gemaakt in 

de tijden of kilometerstanden.  

8.  Sla vervolgens op met het oranje vinkje  in de werkbalk.  

Bij het opslaan worden automatisch de uren naar de urenadministratie 

geschreven en de kilometers en bruto uren klaargezet voor de statistiek. De rit  

krijgt vervolgens status 6 (gereden), de regel wordt groen.  U keert na opslaan 

automatisch terug naar tab 1  en kunt de volgende rit gaan boeken . 
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Tab 5 Chauffeur vergoedingen is alleen van toepassing bij een meerdaagse reis of pendel 

(zie par. 2.4).  De overige tabbladen zijn voor de verwerking niet van belang en 

behandelen we verder niet in deze documentatie.  

 

Indi en er sprake is van bijhuur (dagreizen) kunt u direct opslaan met het oranje vinkje 

 , de tijden en kilometerstanden worden standaard  ingevuld.  

 

HET NOGMAALS BOEKEN VAN EEN RI T IN BOEKEN GEREDEN RITTEN  ZAL DE 

REEDS BESTAANDE URENMUTATIE VERWIJDEREN EN DE NIEUWE 

URENMUTATIES BOEKEN NAAR HET PROGRAMMA URENMUTATIES !  

 

6.2  Automatische verwerking  
 

Als u kiest voor de methode van automatische verwerking van dien sten  d.m.v. de button 

, dan zal het systeem voor alle (resterende) ritten in d e gekozen periode de k ilometers  

en uren boeken a.d.h.v. de uren en kilometers  die u standaard heeft ingegeven bij 

Onderhoud ritten.  Bij het automatisch verwerken van de diensten wordt aan de hand van 

de vertrekdatum de laatste kilometerstand van de vorige rit opgehaald.  

 

Als u kiest voor een mix van individuele en automatische verwerking, dan dient u eerst 

alle ritten te verwerken die u individueel wil verwerken, pas als deze allemaal geboekt 

zijn, kunt u de automatische verwerking starten voor de resterende ritten (bijv. bijhuur 

ritten).  

 

 
 

1.  Druk op de button A (automatische verwerking)  

2.  Vul de gewenste selecties in  

3.  Klik op Accoord  

4.  De verwerking wordt nu gestart.  
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7  Controle facturering diensten 
 

Voordat  u de factuur diensten gaat verwerken , heeft u nog een aantal mogelijkheden om 

de factuur te controleren en evt. gedeeltelijk te wijzigen. De onderstaande functies 

worden in de volgende paragrafen behandeld:  

¶ Overzicht nog te factureren diensten  

¶ Wijzigen ritprijs  automatisch of handmatig  van reeds gereden ritten  

¶ Wijzigen debiteur(nummer) van ( geplande ) rit  

¶ Onderhoud kortingsafspraken debiteur  

 

7.1  Overzicht  nog  te factureren diensten  
 

Het programma Overzicht  nog te factureren diensten  kunt  u gebruiken voor controle van 

de gereden diensten. Het geeft een overzicht van de nog te factureren diensten en hun 

status. Zo kunt u alvorens de dienstenfactuur uit te draaien controleren of alle ritten de 

juiste status hebben.  Reeds g efactureerde diensten komen niet meer voor op het 

overzicht .  

 

1.  Kies het soort factu rering (M aandelijks of Wekelijk)  

2.  Geef de gewenste selecties in  

3.  Klik op S electeer  

4.  De ritten word en nu gepresenteerd onderin het scherm met status  

5.  Zet het vinkje aan als u ook de factuurtekste n wilt  afdrukken  

6.  Klik op Afdrukken  
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7.  Op het overzicht kunt u controleren of alle ritten geboekt zij n en of de prijzen en de 

factuurte ksten corre ct zijn. U kunt nog wijzigingen aanbrengen totdat u het prg. 

Facturer ing diensten heeft gedraaid.  

 

 

 

7.2  Wijzigen ritprijs/debiteur diensten  
 

Het wijzigen van ritprijzen in  Onderhoud ritten  resulteert alleen in het wijzigen van de 

prijs van ongeplande ritten. Bij r itten die reeds gepland zijn, blij ft onder water  de oude 

prijs aanwezig . Indien u met terugwerkende kracht de prijs van een rit wilt wijzigen, dan 

dient u dit te doen via Wijzigen ritprijs/debiteur dienste n. U heeft hier twee 

mogelijkheden:  

¶ automatisch overnemen van ritprijzen  

¶ handmatig wijzigen ritprijs per dag  

 

In dit programma kunt u ook de debiteur van een (geplande) rit wijzigen.  

 

7.2.1  W ijzigen ritprijs  automatisch  
 

Als de prijs definitief verandert, dan gebruikt u tab 1 Ritprijs (automatisch).  
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1.  Ga eerst naar het prg. Onderhoud ritten  en geef de gewenste rit in  

2.  Klik op Openen  

3.  Ga naar tab 2 Financieel  

4.  Geef de nieuwe prijsafspraak (excl. BTW) in  

5.  Sla de rit op met het oranje vinkje  

 

 
 

6.  Ga daarna naar het prg. Wijzigen ritprijs/debiteur diensten en kies tab 1  

7.  Vul de gewenste vertrekdatum en rit in  

8.  Druk op Selecteer  

9.  Onderin het scherm worden nu alle ritten gepresenteerd met de (oude) prijs  

10.  Klik op Overnemen, alle geplande en ongeplande ritten worden nu voorzien van de 

nieuwe prijs (uit het prg. Onderhoud ritten)  

 

 
 

7.2.2  W ijzigen ritprijs  handmatig  
 

Het handmatig wijzigen wordt met name gebruikt voor een incidentele prijsaanpassing . 

Als het gaat om een definitieve prijsverhoging/  verlaging dan kunt u beter kiezen voor 

automatisch overnemen van ritprijzen.  
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1.  Ga daarna naar het prg. Wijzigen ritprijs/debiteur diensten en kies tab 2  

2.  Vul de gewenste vertrekdatum en rit in  

3.  Druk op Selecteer  

4.  Onderin het scherm worden nu alle ritten gepresenteerd met de (oude) prijs. In de 

kolom Ritprijs geeft u de juiste prijs in  
 
 

7.2.3  Wijzigen debiteurnummer  
 

Het is mogelijk om het debiteurnummer van een rit te wijzigen. Dit kan NIET via 

Onderhoud ritten , maar dient u aan te doen via het prg. Wijzigen ritprijs/debiteur 

diensten .  

 

 
 

1.  Ga naar het prg. Wijzigen ritprijs/debiteur diensten, klik op tab 3  

2.  Geef het gewenste ritnummer(s) in  

3.  Geef de oude en de nieuwe debiteur in (eerst aanmaken indien nodig)  

4.  Klik op Selecteer  

5.  De rit(ten) worden nu in het scherm gepresenteerd  

6.  Klik op Doorvoeren , de debiteur wordt nu gewijzigd in alle geplande en ongeplande 

ritten. Let op: het tijdstip waarop u dit onderdeel uitvoert, is belangrijk voor een 

correcte uitvoering.  Zorg ervoor dat de ritten van de oude debiteur gefactureerd zijn.  
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7.3  Kortingsafspraken  
 

In Relatiebeheer  kunt u per debiteur bepaalde kortingsafspraken vastleggen  voor de 

diensten . Dit kan een éénmalige of een vaste afspraak zijn.  Het kortingsbedrag of 

percentage  wordt  automatisch in mindering  gebracht  op de dienstenfactuur.  

 

U gaat naar Relatiebeheer  en kiest hier de 

gewenste debiteur. Op tab 2 Debiteur  kiest 

u voor Diversen Trip  en kunt u rechtsonder 

in het scherm de kortingsafspraken voor de 

diensten ingeven.  
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8  Facturering diensten 
 

 

8.1  Facturering  diensten  
 

Als u met p rg. Overzicht  nog  te factureren diensten  gecontroleerd heeft of alle ritten over 

de goede status (gereden) beschikken en evt. wijzigingen heeft aangebracht, dan kunt u 

met  het prg.  Facturering diensten  de ritten factureren  en direct de factuur afdrukken of 

e-mailen naar de klant .  

 

1.  Geef het soort facture ring in (maandelijks of wekelijks)  

2.  Geef  de gewenste selecties en d atum in  

3.  Klik op S electeer  

4.  De ritten word en nu gepre senteerd on derin het scherm. V ia de rechtermuis kunt u 

alle ritten selecteren of u zet vinkjes in de kolom Sel  

5.  Wilt u eigen factuurteksten ingeven, dan zet u hier het vinkje aan  (niet verplicht)  

6.  En vult u in het scherm de factuu rtekst in  

7.  Zorg dat het vinkje aanstaat bij E mail indien mogelijk  

8.  De factuur -  en /of boekdatum kan nog gewijzigd worden  

9.  U kunt evt. eerst de proeffactuur bekijken  (let op: nog geen factuurnummer!)  

10.  Om definitief te factureren klikt u op de button Start factu rering  

 

 
 

 

8.2  Crediteren factuur  diensten  
 

Een dienstenfactuur die niet correct is, kunt u via het prg. Crediteren facturen nog 

crediteren. De factuur wordt gecrediteerd en de ritten worden weer opengezet. U kunt 

daarna wijzig ingen  (prijs, teksten, (mail) adres klant)  aan brengen en de ritten opn ieuw 

factureren (nieuw factuurnummer).  
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Het prg. Crediteren facturen staat bij de meeste bedrijven in het menu Touring afwerking.  

 

1.  Kies bij Soort voor Diensten  factuur  

2.  Geef de factuurdatum en evt. andere selecties in  

3.  Klik op Selecteer  

4.  De facturen wo rden nu onderin het scherm gepresenteerd. Via de rechtermuis kunt u 

alle facturen sele cte ren  of de factuur bekijken. Of u zet een vinkje in de kolom S el  

5.  Zorg ervoor dat het vinkje Email indien mogelijk  aan staat  

6.  De factuur -  en /of boekdatum kan nog gewijzigd worden  

7.  Om definitief te factureren klikt u op de button Start factu rering  

De factuur wordt nu gecre diteerd, de ritten worden weer op engezet. U kunt daarna 

wijzig ingen  (prijs, teksten, (mail) adres klant)  aan brengen en de ritten opn ieuw 

factureren (nieuw factuurnummer)  met het prg. Facturering diensten . 

 

 

8.3  Lay - out mogelijkheden factuur  
 

De dienstenfactuur heeft een 6 - tal lay -out mogelijkheden. De bijbehorende (sluit) teksten 

kunt u wijzigen  in  het prg.  Document definities .  
In Onderhoud ritten  kunt u per rit de factuur lay - out  instellen . L et wel :  ritten die u op 
dezelfde factuur wilt afdrukken, dient u ook op dezelfde lay - out  in te stellen.  

 

U heeft d e volgende lay -out mogelijkheden:  

 

Factuur lay -out 0 :  

Afdruk van het ritnummer, van, naar en de 1 e regel van omschrijving,  vervolgens de 

DAGSPECIFICATIE (vermelding van de uitgevoerde data) , het aantal ritten, de prijs per 

rit en de totaalprijs per  rit nummer . Indien er geen PRIJSAFSPRAAK in Onderhoud ritten  is 

ingevuld, dan wordt de PRIJS PER RIT per rit afgedrukt .  
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Factuur lay -out 1 :  

Lay -out 1 is gelijk aan  lay -out 0 , maar dan zonder dagspecificatie  (bekn opt dus) .  

 

 
 

 

 

Factuur lay -out 2 :  

Afdruk van het ritnummer, van, naar en de 1 e regel van omschrijving, vervolgens het 

AANTAL ritten (niet de dagspecificatie) met de PRIJSAFSPRAAK . 
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Factuur lay -out 3 :  (let o p: afwijkende lay -out)  

Afdruk van het ritnummer, van, naar en de 1 e regel van omschrijving, vervolgens 

éénmaal de CONTRACTPRIJS  per periode (ongeacht het aantal uitgevoerde ritten). In 

Onderhoud ritten  dient u achter veld  PRIJSAFSPRAAK de totale contractprijs in te voeren. 

De prijs per rit wordt niet gebruikt bij deze lay -out . 

 

 

 
 
 
 

Factuur lay -out 4 :  

Dit is een beknopte lay -out:  op 1 regel afdruk van het ritnummer, omschrijving, aantal  

gereden  ritten, prijs per rit , btw L of H  en het bedrag  per rit . Indien er geen PRIJS PER 

RIT in  Onderhoud ritten  is ingevuld,  dan wordt de PRIJSAFSPRAAK per rit afgedrukt.  

 

 

 














