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Opschonen ritten

Voor het opschonen is een controlegetal nodig, deze kunt u opvragen bij de helpdesk.

Ritten opschonen kan als volgt:

¢ Open het programma Opbouwen statistiek diensten en opschonen onder het kopje
Diensten / groepsvervoer

e Ga naar tab 2 Opschonen diensten.

e Geef daar evt. de van/tm vertrekdatum in die je wil opschonen en het rithnummer
waar het om gaat.

e Klik op selecteer, de grid vult zich dan met ritten die opgeschoond zullen gaan
worden.

e Indien akkoord, druk op Doorvoeren.

Daarna kunt u in Onderhoud ritten de rit verwijderen met de button = | (de Verwijzingen
zijn nu opgeschoond). Deze stappen dient u dus per rit te doen.

[_] Opbouwen statistiek en opschonen diensten E\ = @
1. Opbouwen statistiek 2. Opschonen diensten
Selecties
Vertrekdatum |01-01-1000 @ tfm |g1-05-2024 @ Controle getal I:I
Ritnummer IZI @) tim |g999999 @)
-~ _ s L_a Selecteer J Doorvoeren
Wertrekdatum Ritnummer Yan Maar Debiteur "~
.

opdrachten/annuleringen/prijsopgaven/offertes/

Het opschonen van oude opdrachten etc. kan met het programma Opbouwen statistiek
touring en opschonen onder het kopje Touring afwerking.
Voor het opschonen is een controlegetal nodig, deze kunt u opvragen bij de helpdesk.

Als u kiest voor Opschonen opdrachten, dan zal van alle opdrachten in de
gekozen selectie de voor- en nacalculatie verwijderd worden (dit geldt tevens
voor de detailgegevens in Onderhoud opdrachten en de ISO-registratie). Wij
adviseren u dan ook om deze functie NIET te gebruiken voor het verwijderen
van recente opdrachten!

Ook het opschonen van annuleringen, prijsopgaves en offertes adviseren wij u om alleen
uit te voeren bij oudere opdrachten om zo een compleet beeld van de uitgebrachte
offertes te houden. Alles wat opgeschoond is, kan niet meer hersteld worden!!

[[] Opbouwen statistiek en opschonen opdrachten E' =1 @
1, Opbouwen statistiek 2. Opschonen opdrachten 3, Opschonen annuleringen 4. Opschonen prijsopgaven 5. Opschonen offertes
Selecties
Van vertrekdatum 01-91-1000 tfm |01-01-1000 Controle getal I:I
IR l:l ):} tfm 1999999999 ):} Q Selecteer _J Doorvoeren
Vertrekdatum Opdrachtnr Delen Van Maar Status Debiteur ~
3
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Opschonen chauffeurs en wagens

Voor het opschonen van chauffeurs en wagens verwijzen wij u naar de aparte
documentatie hierover.

Opschonen relaties

Het opschonen van relaties kan met het programma Opschonen relaties.
Voor uitleg over dit programma verwijzen wij u naar de aparte documentatie hierover.

Diverse opschoonfuncties

Met het programma Diverse opschoonfuncties (onder het kopje Touring vaste gegevens
- Onderhoud) kunnen er diverse zaken opgeschoond worden, zoals bijv. planningen van
wagens en chauffeurs maar ook diverse documenten (filestore) zoals urenstaten en
ritstaten.

Voor het opschonen is een controlegetal nodig, deze kunt u opvragen bij de helpdesk.

Tab 1 Planningen:

- Urenmutaties
Hiermee kunt u oude urenmutaties opschonen.

- Reeds verwerkte ziek- en verlof
Hiermee kunt u reeds verwerkte ziek- en verlofactiviteiten verwijderen.

- Planningen chauffeur
Hiermee kunt u alle planningen van een chauffeur verwijderen (zover mogelijk).
Opdrachten/ritten die het systeem niet automatisch heeft kunnen afwerken,
worden in de grid weergegeven. Deze opdrachten/ritten dient u handmatig af te
werken c.q. annuleren.

- Planningen wagen
Hiermee kunt u alle planningen van een wagen verwijderen (zover mogelijk).
Opdrachten/ritten die het systeem niet automatisch heeft kunnen afwerken,
worden in de grid weergegeven. Deze opdrachten/ritten dient u handmatig af te
werken c.q. annuleren.

[[] Diverse opschoon functies E' =1 @

1, Planningen 2. Documenten
Soort functie Selecties

Van datum I:I @
T/m datum I:I @

(®) Uren mutaties

(T Reeds verwerkte ziek- en verlof

Van chauffeur |c| | |)’_‘)
T/m chauffeur |c| | |)’:)
() Planningen chauffeur o
i}
() Planningen bus
a Aantal verwerkt 0
Niet verwerkt
Opdracht Vertrekdatum Van Maar Status  Opmerking ~
L
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Tab 2 Documenten:

- Historie afgedrukte documenten
min. 1 jaar oud op aanmaakdatum

- Historie email
min. 1 jaar oud op aanmaakdatum
link vanuit Relatiebeheer, tab Documenten niet meer mogelijk

- Archief opdrachten
min. 1 jaar oud op vertrekdatum, verwijderd uit:
Relatiebeheer, Onderhoud opdrachten, Email historie (email aanwezig, bijlage
blanco), Historie afgedrukte documenten, Beheer archief documenten

- Urenstaten
min. 7 jaar oud op jaar en periode, evt. werknemersnr.
verwijderd uit: Onderhoud personeel, Beheer archief documenten,
Chauffeursportaal, Email historie (email aanwezig, bijlage blanco), Historie
afgedrukte documenten

- Documenten relatie
min. 1 jaar oud op aanmaakdatum
NIET offerte, bevestiging of factuur, per soort document

- Ritstaten
min. 1 jaar oud op aanmaakdatum
verwijderd uit: Chauffeursportaal, Email historie (email aanwezig, bijlage blanco),
Historie afgedrukte documenten

- Werkbriefjes
min. 1 jaar oud op aanmaakdatum
verwijderd uit: Email historie (bijlage blanco), Historie afgedrukte documenten

[ Diverse opschoon functies EI = @

1. Flanningen 2. Documenten
Soort functie selecties

(®) Historie afgedrukte documenten Controle getal I:I
(O Historie e-mail Aanmaakdatum 01-01-1000 tfm I:I =

() archief opdrachten
O Urenstaten

() Documenten relatie

() Ritstaten
() werkbriefies J Aantal verwerkt 0
Niet verwerkt
Document Opmerking ~

3| |
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Boekjaren opschonen

Bij het opschonen van een boekjaar worden alle mutaties etc. verwijderd. Het

opschonen kan niet ongedaan gemaakt worden! Het is niet mogelijk om boekjaren
jonger dan 7 jaar op te schonen.
Het opschonen van boekjaren kan alleen als sysman.

Het opschonen van een boekjaar gaat als volgt:
1. Open het programma Beheer grootboek (onder Financiéle administratie >

Grootboek)

2. Ga naar tab 5 Instellingen.
3. Klik met de rechtermuisknop in de grid op het oudste boekjaar
4. Kies vervolgens voor de optie ‘Opschonen boekjaar’ (deze optie wordt enkel

getoond bij het oudste boekjaar!)
5. Er wordt om een controlegetal gevraagd. Deze kunt u opvragen bij de helpdesk.

~

[] Beheer grostbock =] = =]
1. Rekeningen 2. Groepen 3. Dagboeken 4. Draa\baeo 5. Instellingen 6. Activa 7. Kostenplaatsen
Boekjaren en perioden  Diversen
Boelkjaren
Code‘ Boekjaar Van | T/m Lopend boekjaar Niet verwerkte mutaties
- 200012010 10120 Genereer maand perioden g o
™ 2011 2011 01-01-2011 [m] [m]
™ 70122012 0101201 Genereer kwartaal perioden O [m]
2013 2013 01-01-2017 Genereer 4-weken perioden [m] [m]

[ 2014 2014 01-01-201¢  Verwijder periodegegevens [m] [m]
il 2015 2015 01-01-201%  yerochyif periode plus 1 o o
[ 2016 2016 01-01-201¢ ST . a
o 2017 2017 01-01-201; e [m]
™ 2018 2018 01-01-20160 T u]
™ 2019 2019 01-01-201% S1-12-2u1y [m]
[ 2020 2020 01-01-2020 31-12-2020 a
u 2021 2021 01-01-2021 31-12-2021
- 2022 2022 01-01-2022 31-12-2022 m] [ Opschonen boekjaar 2010 ®
™ [ R —
Perioden
a Code| Omschrijving \ Begin Eind |Label \ Gesloten Lo w Annuleer e mutaties
i 201000 Balans 2010 Bal [m]
™ 201001 Januari 2010 01-01-2010 31-01-2010 Jan m] =1}
[ 201002 Februari 2010 01-02-2010 28-02-2010 Feb m] a
= 201003 Maart 2010 01-03-2010 31-03-2010 Mrt ] [m]
™ 201004 April 2010 01-04-2010 30-04-2010 Apr [m] [m]
™ 201005 Mei 2010 01-05-2010 31-05-2010 Mei m] [u]

201006 Juni 2010 01-06-2010 30-06-2010 Jun O O

6. U krijgt daarna nog de vraag: Opschonen boekjaar ....? Kies voor Ja om door wilt

gaan.

trip/finbeheer/ 933010

Ja

o Opschonen boekjaar 20107

7. Het systeem gaat nu de boekstukken ed. opschonen, dit kan even duren.

8. Vervolgens kunt u eventueel ook het volgende boekjaar gaan opschonen. Hiervoor
kunt u dezelfde handelingen als hierboven beschreven hanteren.

9. Als u klaar bent met opschonen, slaat u de wijzigingen op met de button ~ |

10. Na het opslaan wordt er nog een extra controle gedaan op eventuele boekstukken
die voor het verwijderde boekjaar liggen, indien nodig worden deze nog extra
verwijderd (vooral bij de 1¢ keer verwijderen van een boekjaar).
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Opschonen reizen en dossiers (Touroperating)

Met het programma Reizen en dossiers opschonen is het mogelijk om reizen en dossiers
uit Touroperating op te schonen. Er zijn 2 mogelijkheden:
1. Opschonen alle dossiers: dit is bedoeld voor bedrijven die de financiéle
administratie in Trip niet gebruiken.

2. Er mogen geen openstaande bedragen zijn: dit is bedoeld voor bedrijven die wel
met de financiéle administratie in Trip werken.

Voor het opschonen is een controlegetal nodig, deze kunt u opvragen bij de helpdesk.

] Peen en dossiers opschonen = . E
Opschonen  Loghoek
Selection
o 2017
Rescode  17ASNT J Um | 1Tausaz J
R spaboon E
Cossers Ao doovers
orirole getsl
od Seiecrcer = | Ordrvie! verwyieren

Retres
W M tasaT Saizbug en SaBurperiand { Spaticon | K o S
ML voasacy Sairbrg en Samurgeriand :
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