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1  I nleiding  
 

Via het programma Relatiebeheer  kunt u zowel uw klant en als leveranciers  aanmaken en 
onderhouden.  Een klant kan ook  leverancier zijn en v.v. U heeft mogelijkhe den  voor:  

¶ Vastleggen basisgegevens van uw relaties  (klanten en leveranciers)  met indien gewenst 

een apart post -  en/of factuuradres  

¶ Vastleggen van meerdere contactpersonen per klant met mogelijkheid voor een aparte 
contactpersoon/afdeling met e -mailadres voor de facturen  

¶ Vastleggen van contacten met uw relaties met daaraan gekoppeld een actielijst  

¶ Automatische archivering van alle documenten per klant  (zoals offertes, bevestigingen, 

facturen)  
¶ Handmatige archivering van documenten bij een klant  of leverancier (zoals contracten, 

klachtenbrieven,  arrangementsafspraken,  etc .)  

¶ Overzicht van de facturen en gedane betalingen (alleen bij gebruik financiële module 

van Trip)  
¶ Indeling van uw relaties voor mailing (post/e -mail) of managementinformatie  via 

lijstsleutels of debiteurgroepen  

¶ Overzicht van de uitgebrachte offertes en bevestigingen voor uw klant  

¶ Overzicht van de gemaakte reserveringen bij uw leverancier  
¶ Diverse extra instellingen voor gebruik van uw relatie ( klant ) bij de modules Touring, 

Diensten, Dagtochten en Touroperating  

 

 
Een andere benadering  

Bent  u altijd  gewend om bij het contact met de klant te beginnen in Onderhoud opdrachten . 

Zou u nu eens een andere benadering kunnen proberené. Als u bij het contact met uw klant, 

uw klant eerst opvraagt in  Relatiebeheer , dan heeft u alle gegevens van uw klant bij de hand 
en bent u optimaal voorbereid , ongeacht wat de klant wil vragen. Probeer het maar eens . 
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2  Aanmaken nieuwe klant (beknopt)  
 

Hieronder vindt u de uitleg over het stap voor stap aanmaken van een nieuwe klant. Wilt u 
uitgebreidere informatie over bepaalde velden of tabbladen in Relatiebeheer  lees dan verder  

vanaf paragraaf 4.  

 

1.  Ga naar Relatiebeheer  (onder het menu Relatiebeheer )  
2.  Geef de sleutel (=verkorte naam) van de nieuwe klant in  

3.  Druk op  de button  Aanmaken  

 

 
 
4.  Kies Bedrijf  of instelling  of Particulier  

5.  Kies bij Primair soort relatie  voor Klant  of Klant en Leverancier . Vanuit Onderhoud  

opdrachten  is dit veld al gevuld met Klant.  

 

 
 
6.  Vul op tab 1 Basis  de NAW - gegevens  van de klant in (bezoekadres). Als u in het veld 

Postcode de postcode en het huisnummer aan elkaar vast en bevestigt met enter, dan 

wordt het adres automatisch opgehaald van internet (let op: alleen bij Nederlandse 

postcodes). Het veld Naam extra kan als uitbreiding voor de naam gebruikt worden, bijv. 
een afdeling.  
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7.  Vul de algemene communicatiegegevens  van de klant in. Er is ruimte voor een aparte 

email factuur (deze wordt alleen gebruikt als er bij de contactpersonen geen aparte 

contactpersoon voor de fact/aanm wordt aangemaakt!). Let op: de contactpersonen, 

rechtstreekse telefoonnummers en e -mailadressen worden aangemaakt op tab 2 Debiteur.  
Door het instellen van een andere taal, kunnen offertes en bevestigingen ook verstuurd 

worden in het Duits, Engels of Frans ( als  de lay -out aanwezig is)  

 

8.  Als u een apart postadres  (bijv. postbus) heeft, dan vult u deze in. Als  niet ingevuld, 
wordt het bezoek adres gebruikt voor de offertes/bevestigingen .  

 

9.  Als u een apart factuuradres  voor de klant heeft, dan vult u deze in. Als niet ingevuld, 

wordt het correspondentieadres gebruikt voor de factuur , is deze ook niet gevuld, dan het 
bezoekadres.  

 

10.  In het veld Opmerkingen  is ruimte voor interne notities over deze klant. Deze notities ziet 

u alleen in Relatiebeheer.  
 

11.  Bij  nieuwe klant en  ziet u niet alleen de datum van aanmaak  maar ook de medewerker 

die de klant heeft aangemaakt.  

 

 
 

Als u een nieuwe klant aanmaakt, dan zal tab 2 Debiteur actief worden (dit ziet u aan het gele 

uitroepteken), als u een leverancier aanmaakt, dan zal tab 3 Crediteur actief worden.  

 
12.  Vul op tab 2 Debiteur , tab Contactpersonen  de diverse contactpersonen  van de klant in 

met rechtstreeks telefoonnummer en e -mailadres. Deze contactpersonen kunnen gekozen 

worden bij het aanmaken van de opdracht of offerte.  

 
13.  Als het vinkje aanstaat bij de kolom Fact/Aanm.  dan worden alle facturen ongeacht de 

contactpersoon in de opdracht gericht aan deze contactpersoon/afdeling. Is er geen aparte 

contactpersoon/afdeling voor de facturen, dan wordt het e -mail factuur adres gebruikt van 

tab 1. Is deze ook afwezig, dan gaat de factuur naar de contactpersoon van de opdracht.  
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14.  Als u werkt met lijstsleutel s (verdeling van klanten in groepen), dan dient deze op tab 2 

Debiteur , tab Diversen Trip  ingevuld te worden (niet verplicht).  
 

15.  Indien gewenst, kunt u ook een debiteurgroep  (klantg roep)  invullen. Dit veld kunt u in 

diverse programmaôs gebruiken als extra selectie. Bijv. u heeft een scholengemeenschap 

als klant met diverse scholen die u als losse klant heeft aangemaakt, dan kunt u door de 
ingave van de debiteurgroep toch alle opdrachten van de scholengemeenschap in 1 keer 

opvragen. De debiteurgroep kunt u aanmaken in Onderhoud tabellen Aa Financieel  (onder 

Systeembeheer) . 

 
16.  Als u werkt met filialen, dan kan deze klant via tab 2 Debiteur , tab Diversen Trip  aan een 

filiaal  gekoppeld worden (niet verplicht).  

 

17.  Met de button  Opslaan  slaat u de gegevens op, de klant is nu aangemaakt.  

 

Meestal is ervoor gekozen om de klant  automatisch te nummeren, is dat niet het geval dan 

dient u bij het aanmaken van de klant bovenin eerst het debiteurnummer  in te vullen en dan 
pas de rest van de gegevens.  
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3  Aanmaken nieuwe leverancier (beknopt)  
 

Hieronder vindt u de uitleg over het stap voor stap aanmaken van een nieuwe leverancier 

(crediteur). Wilt u uitgebreidere informatie over bepaalde velden of tabbladen in Relatiebeheer  

lees dan verder  vanaf paragraaf 4.  

 
1.  Ga naar Relatiebeheer  (onder het menu Relatiebeheer )  

2.  Geef de sleutel (=verkorte naam) van de nieuwe leverancier  in  

3.  Druk op  de button   Aanmaken  
 

 
 

4.  Kies Bedrijf  of instelling  

5.  Kies bij Primair soort relatie  voor Leverancier  of Klant en Leverancier . 
 

 
 

6.  Vul op tab 1 Basis  de NAW - gegevens  van de leverancier  in (bezoekadres). Als u in het 

veld Postcode de postcode en het huisnummer aan elkaar vast en bevestigt met enter, dan 
wordt het adres automatisch opgehaald van internet (let op: alleen bij Nederlandse 

postcodes). Het veld Naam extra kan gebruikt worden om een contactpersoon of afdeling 

te vermelden.  
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7.  Vul de communicatiegegevens  van de leverancier  in. Voor het e -mailen van 

reserveringen wordt het e -mail correspondentieadres gebruikt (1 e e-mailveld). Door het 

instellen van een andere taal, kunnen reserveringen ook verstuurd worden in het Duits, 

Engels of Frans ( als  de lay -out aanwezig is) . 
 

8.  Als u een apart postadres  (bijv. postbus) heeft, dan vult u deze in. Als  niet ingevuld, 

wordt het bezoek adres gebruikt voor de reserveringen . 

 
9.  Als u deze leverancier ook gebruikt als klant, dan kunt u een apart factuuradres  invullen . 

Als niet ingevuld, wordt het correspondentieadres gebruikt voor de factuur , is deze ook niet 

gevuld, dan het bezoekadres.  

 
10.  In het veld Opmerkingen  is ruimte voor interne notities over deze leverancier . Deze 

notities ziet u alleen in Relatiebeheer.  

 

11.  Bij  nieuwe leveranciers  ziet u niet alleen de datum van aanmaak  maar ook de 
medewerker die de leverancier  heeft aangemaakt.  

 

Als u een nieuwe leverancier  aanmaakt, dan zal  tab 3 Crediteur  actief worden (dit ziet u aan 

het gele uitroepteken), als u een klant  aanmaakt, dan zal tab 2 Debiteur actief worden.  
 

 
 

12.  Als u voor deze leverancier reserveringen aan wilt maken in Onderhoud opdrachten, dan 

dient u op tab 3 Crediteur, tab Arrangementen  minimaal één arrangement aan te maken. 

Meerdere is natuurlijk ook mogelijk. I.p.v. zelf arrangementen in te geven, kunt u ook 
gebruik maken van een dummy arrangement, hiervan kunt u dan in de opdracht zelf van 

maken wat u nodig heeft. Bij het opslaan van de leverancier krijgt u de vraag of u een 

dummy reservering wilt aanmaken? Geef hier dan Ja in.  

 

 
 

13.  Als u werkt met lijstsleutel s (verdeling van leveranciers in groepen), dan dient deze op 

tab 2 Crediteur , tab Diversen Trip  ingevuld te worden (niet verplicht).  

 
14.  Indien gewenst, kunt u ook een crediteurgroep  (leveranciersgroep)  invullen. 

Crediteurgroepen kunt u  aanmaken in Onderhoud tabellen Aa Financieel  (onder 

Systeembeheer) . 

 
15.  Als u werkt met de financiële module van Trip en het prg. Automatische betalingen 

crediteuren , dan kunt u ook nog de code crediteurbetaling  ingeven.  
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16.  Als u touringcars inhuurt bij een andere Trip -bedrijf of u wordt zelf ingehuurd door een 

Trip -bedrijf, dan kunt u via de bijhuurreservering de hoofdopdracht gemakkelijk via een 

apart XML -bestand (in eigen XML - formaat) van elkaar overnemen. De hoofdopdracht kan 

dan door het bijhuurbedrijf geïmporteerd worden in zijn Trip -systeem. U vult dan Trip 
opdracht uitwisseling in en uw debiteurnummer bij de leverancier. Voor verdere informatie 

zie de documentatie Uitwisselen bijhuur opdrachten . 

 

17.  Met de button  Opslaan  slaat u de gegevens op, de leverancier is nu aangemaakt.  

 

 
 

Meestal is ervoor gekozen om de leverancier  automatisch te nummeren, is dat niet het geval 

dan dient u bij het aanmaken van de leverancier  bovenin eerst het crediteurnummer  te 

vullen en dan pas de rest van de gegevens.  
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4  Instellingen Relatiebeheer  
 

Er zijn een aantal instellingen mogelijk in Relatiebeheer  zoals bijv. de automatische 

nummering van de klanten en leveranciers, u vindt deze instellingen in:  
¶ Onderhoud tabellen Aa Financieel  

¶ Onderhoud tabellen Aa Relatie  

 

4.1  Tabellen Aa Financieel  (numerator)  
 

In Relatiebeheer  kunt u kiezen om uw klanten en leveranciers automatisch  te laten 
nummeren  (vanaf een bepaald nummer) of handmatig  nummeren. Let op: een éénmaal 

toegekend debiteur/crediteurnummer kan NIET  meer gewijzigd worden!  

 

In Onderhoud tabellen Aa Financieel  (onder Systeembeheer, Basisinstellingen Trip) vindt u op 
het tabblad Parameters de numeratoren  voor de klanten (#deb)  en leveranciers (#cre) . Het 

ingevulde nummer is het laatst toegekende nummer, het nieuwe nummer wordt dus 

[numerator] + 1.  

 

 
 

Wilt u de klant en en/of leveranciers  handmatig  nummeren ? 
¶ Parameter #cre en/of #deb in kolom Waarde leegmaken  

¶ Parameter a#cr  (identificatie crediteur/leverancier) en/of a#db (identificatie 

debiteur/klant) in kolom Waarde leegmaken  

 

 
 

U kunt in Onderhoud tabellen AaFinancieel  ook debiteurgroepen  aanmaken. De 
debiteurgroep kunt u gebruiken om bijv. diverse vestigingen van scholen of bedrijven te 

ógroeperenô, zodat u hiervan gezamenlijke overzichten kan oproepen. De debiteurgroep is niet  

bedoeld om onderscheid te maken voor mailingen, hiervoor gebruikt u de lijstsleutels ! In 

onderstaande programmaôs is een selectie op debiteurgroep aanwezig: 
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¶ Zoeken opdrachten  

¶ Opvragen planningen  

¶ Overzicht gereden ritten  

¶ Statistiek per rit en per dag  
¶ Resultaatoverzicht per bus  

¶ Omzetoverzicht bussen  
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Crediteurgroepen worden momenteel niet gebruikt in de overzichten.  

 

4.2  Tabellen Relatiebeheer  
 

In het programma Onderhoud tabellen relatiebeheer  (onder Systeembeheer, Basisinstellingen 
Trip) vindt u de basisgegevens  die nodig zijn om het programma Relatiebeheer  efficiënt te 

laten werken. Een aantal van deze gegevens  kunt u aanpassen  of aanvullen  aan uw eigen 

wensen.  De belangrijkste tabbladen en instellingen worden hieronder behandeld.  

4.2.1  Diverse parameters  
 
Op het tabblad Diverse parameters  vindt u de instellingen voor o.a. het aanmaken van 

nieuwe klanten/leveranciers en de presentatie van Relatiebeheer :  

 

¶ Init nieuwe relatie  (relatiebeheer) (inr1), dit is de basisinstelling  voor het 
aanmaken van een nieuwe relatie (klant of leverancier) vanuit Relatiebeheer of een 

nieuwe klant vanuit Onderhoud opdrachten. De ingestelde velden worden dan 

automatisch gevuld bij het aanmaken van de klant of leverancier.  

Voorbeeld instellingen:  
land=NL,taal=NL,valutacode=EUR,codeaanmaning=1,betaaltermijn=14,betaaltermcred

=30,codevoorfactuur=1,codebtwbinnen=J,codebtwbuiten=J,codebtwverlegd=0,bereken

marge=J,codeprijs=0,crecodebetalen=J  

 
¶ Init nieuwe relatie  (internet aanvragen touring), dit is de basisinstelling voor het 

aanmaken van een nieuwe klant voor gebruik bij de functie Internetoffertes  in 

Onderhoud opdrachten . 
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¶ Basisinstelling bij het aanmaken van een nieuwe relatie voor persoon/bedrijf  (reltype , 

qr03). De in te vullen waarden kunnen gevonden worden op het tabblad Persoon of 

bedrijf  

 
¶ Basisinstellingen bij het aanmaken van een nieuwe relatie voor primair soort relatie  

(relsoort, qr02) . De in te vullen waarden kunnen gevonden worden op het tabblad 

Primair soort relatie. Let op: In Trip kunnen alleen de waarden klant, leverancier en 

klant en leverancier gebruikt worden!  
 

¶ Automatische nummering extern debiteurid via parameters eda, edal en edap. Werkt u 

met een extern debiteurnummer in Relatiebeheer  voor de export naar uw financieel 

pakket, dan kunt u deze automatisch laten nummeren.  
 

 
 

4.2.2  Land  
 

Op het tabblad Land in Onderhoud tabellen AaRelatie  vindt u de landen  van het vestigings -

/postadres in Relatiebeheer . Extra landen kunt u zelf aanmaken. Het is sterk aan te  raden 

om bij óCode ô de 2 - cijferige ISO - land code van het land te gebruiken!  Als u die niet 
weet, kunt u deze eenvoudig vinden door even te Google n op óISO landcode <land> ô. 

Gebruik INS voor een nieuwe regel of kies een lege regel onderaan de lijst.  

In uw basisland  (Nederland of Belgë) moet de omschrijving leeg blijven.  
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4.2.3  Taal  
 

Op het tabblad Taal  in Onderhoud tabellen AaRelatie  vindt u diverse talen die u in Trip kunt 
gebruiken. In Relatiebeheer  kunt u bij de klant of leverancier de gewenste taal instellen. Deze 

taal zorgt tevens voor de aansturing van de document definities in de betreffende talen (Duits, 

Engels en Frans). Prg. Onderhoud opdrachten , de diverse factureringsprogrammaôs en de 

aanmaningen kunnen in diverse talen afgedrukt worden. Bij 1 e gebruik altijd eerst even de lay -
out controleren.  

 

 
 

4.2.4  Contactsoort  
 

Op het tabblad Contactsoort  in Onderhoud tabellen AaRelatie  vindt u diverse contactsoorten 

die u in Relatiebeheer  kunt gebruiken bij het vastleggen van contactpunten met uw klant of 

leverancier op tab 6 Contacten. Niet alleen de omschrijving maar ook de code van de 
contactsoort wordt gebruikt in de tabel, dus zorg voor een goede code. Contactsoorten die 

protected zijn, kunt u niet verwijderen.  
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4.2.5  Documentsoort  
 

Op het tabblad Documentsoort  in Onderhoud tabellen AaRelatie  vindt u diverse documenten 

die u in Relatiebeheer  kunt gebruiken bij het handmatig vastleggen van externe documenten 

bij uw klant of leverancier op tab 5 Documenten.  
 

 
 
Voor Trip zijn er nog 3 speciale documenten mogelijk:  

¶ Opdc = extern document chauffeur  

¶ Opdk = extern document klant  

¶ Opdr = extern document intern  
 

Als deze documentsoorten zijn aangemaakt in Onderhoud tabellen Aa Relatie  (codes moeten 

gelijk zijn) , dan kunt u in Relatiebeheer  bij een klant hier een extern document aan koppelen. 

Maakt u een nieuwe offerte of bevestiging aan voor deze klant, dan zal dit document  uit 
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Relatiebeheer  automatisch  als extern  document  toegevoegd worden met de instellingen zoals 

ze in Onderhoud diverse tabellen  (Touring, Document opdracht) staan.  

 

 
 

4.2.6  Diverse rubrieken / Multiselect  
 

In Relatiebeheer  op tab Overig heeft u diverse velden die u naar eigen wens kunt inrichten om 

extra gegevens van uw klant te registeren. Het aanmaken van deze velden kan via het prg. 

Onderhoud t abellen AaRelatie . 
 

Er zijn twee soorten velden:  

1.  Invulvelden  

Op het tabblad Diverse parameters kunt u bij de velden tx01 t/m tx12 zelf een 
omschrijving invullen. Als de omschrijving ingevuld is, wordt het veld actief in 

Relatiebeheer. In de kolom Attributen kunt u het soort veld aangeven, de meeste gebruikte 

zijn: type=varchar (alfanumeriek veld), type=decimal (numeriek veld)  daarna kunt u nog 

aangeven length=100 (lengte) of decimals=2  (aantal decimalen). Bijv. 
type=varchar,length=100 (een alfanumeriek veld met 100 posities)  

2.  Keuzevelden  

Op het tabblad Tabel kunt u bij de velden $r01 t/m $r12 zelf een omschrijving invullen. Als 

de omschrijving ingevuld is, wordt het veld actief in Relatiebeheer  als een keuzeveld. Op de 
tabbladen $r01 t/m $r12 kunt u de gewenste keuze items  invullen. ( Let  op: na ingave van 

de omschrijving verandert ook de naam van het betreffende tabblad!)  

 

Het is mogelijk om een apart veld in te stellen voor het emailadres waar de aanmaningen  
heen moeten. Dit kunt u als volgt doen:  

¶ Ga in Onderhoud tabellen AaRelatie  naar tab Diverse parameters. Vul bij parameter 

tx0 1 de omschrijving in die u in Relatiebeheer  terug wilt zien en vul bij attributen 

special=email in. Daarna kunt u in Relatiebeheer  het emailadres ingeven in het 
betreffende veld.  Tx01 mag tx03 zijn, dit is slechts een voorbeeld.  

¶ Ga vervolgens in Onderhoud tabellen AaFinancieel  naar tab Parameters. Vul bij 

parameter di16 txt0 1 in. Vanaf nu kijkt het systeem naar het betreffende veld bij het 

versturen van de aanmaningen.  
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Op het tabblad Multiselect  kunt u diverse items aanmaken, deze kunnen bij de relatie 

aangevinkt worden op tab 7 Overig . 

 

4.3  Beveiliging relatiebeheer  
 
Via het prg. Onderhoud gebruikers  (via Systeembeheer , Onderhoud  gebruikers  en  menuôs) 

kunnen functies, tabbladen of documenten in Relatiebeheer  geblokkeerd worden voor bepaalde 

gebruikers.  

 
Als u iets wilt blokkeren voor bepaalde gebruikers, check dan altijd even de tabbladen 

Bevoegdheden, Contactsoorten en Documenten, want u moet soms op meerdere tabbladen 

een instelling wijzigen voor het beste resultaat!  

4.3.1  Bevoegdheden  
 

Op het tabblad Bevoegdheden  kunt u:  
¶ Relatiebeheer  voor een gebruiker op read -only zetten, deze gebruiker mag dan alleen 

kijken, maar niet aanmaken, wijzigen of verwijderen.  

¶ Het aanmaken, wijzigen of verwijderen van contacten (tab 6) blokkeren voor een 

gebruiker . 
¶ Tabbladen wel of niet toegankelijk maken voor een gebruiker . 
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4.3.2  Contactsoorten  
 

Op het tabblad Contactsoorten  kunt u bepaalde contacten  die u kunt ingeven op tab 6 in 

Relatiebeheer  uitzetten voor een gebruiker . 
 

 

4.3.3  Documenten  
 

Op het tabblad Documenten  kunt u bepaalde documenten die u kunt ingeven of bekijken op 

tab 5 in Relatiebeheer  blokkeren voor de gebruiker.  
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5  Zoeken  relaties  
 

In Relatiebeheer  kunt u op drie  manieren een relatie opzoeken:  

¶ Directe ingave in het sleutelveld (naam of klantnummer, etc)  
¶ Normale zoekvenster via het vergrootglas  

¶ Uitgebreide zoekvenster via de button Zoeken uitgebreid  

 

 
 
Via het vergrootglas  achter het veld Sleutel  kunt u in Relatiebeheer  het zoekvenster Relaties  

openen.  
 

 
 

Standaard staat de zoeksleutel op Relkey  (verkorte naam). U kunt echter ook zoeken op 
naam, naam extra, adres, postcode, plaats, debiteur id (nummer) of crediteur id (nummer).  

Bij het veld Zoeksleutel  kunt u de gewenste keu ze ingeven.  Als het veld Multifield  

aangevinkt staat, dan zoek u automatisch over alle velden heen, de zoeksleutel is 

dan niet belangrijk.  
 

U kunt ook zoeken via het zoekelement onder in  het scherm. U geeft hier bijv. kerk in en Trip 

zoekt dan door de NAW-velden  en debiteur/crediteur id naar de 1 e relatie waarin deze term 

voorkomt, via de button Volgende  kunt u de volgende relatie zoeken. Met de button Highlight  
kunt u de relaties met het gezochte item markeren.  

 

Met dubbelklik selecteert u de relatie. Of u kunt met het kruisje linksboven in het zoekvenster 

het scherm sluiten.  
 

U kunt ook kiezen voor Uitgebreid zoeken . Via deze functie kunt u gemakkelijk zoeken op 

Naam extra en ook direct op een contactpersoon van een relatie. Na het invullen van de 

gegevens klikt u op Selecteer. De gevonden relaties worden gepresenteerd in het scherm en 
via de rechtermuistoets kunt u nog extra informatie of de contactpersonen van de relatie 

opvragen. Via dubbelklik selecteert u de gewenste relatie.  

(deze zoekfunctie is ook mogelijk in het prg. Onderhoud opdrachten)  
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6  Basisgegevens  relatie (tab 1)  
 

Bij het aanmaken van een nieuwe klant geeft u eerst de Sleutel  in, dit is de verkorte naam van 

de klant  (max. 16 posities) . Daarna klikt u op de button Aanmaken . 
 

 
 
1.  Kies Bedrijf  of instelling  of Particulier  

2.  Kies bij Primair soort relatie  voor Klant , Leverancier  of Klant en Leverancier . Vanuit 

Onderhoud  opdrachten  is dit veld al gevuld met Klant.  

3.  Vul op de NAW - gegevens  van de klant in (bezoekadres). Als u in het veld Postcode de 
postcode en het huisnummer aan elkaar vast en bevestigt met enter, dan wordt het adres 

automatisch opgehaald van internet (let op: alleen bij Nederlandse postcodes). Het veld 

Naam extra kan als uitbreiding voor de naam gebruikt worden, bijv. een afdeling.  
 

 

 
4.  Vul de algemene communicatiegegevens  van de klant in. Er is ruimte voor een aparte 

email factuur (deze wordt alleen gebruikt als er bij de contactpersonen geen aparte 

contactpersoon voor de fact/aanm wordt aangemaakt!). Let op: de contactpersonen, 

rechtstreekse telefoonnummers en e -mailadressen  voor klanten  worden aangemaakt  op 
tab 2 Debiteur.  Door het instellen van een andere taal, kunnen offertes en bevestigingen  of 

reserveringsbrieven  ook verstuurd worden in het Duits, Engels of Frans ( als  de lay -out 

aanwezig is)  

5.  Als u gebruik maakt van de (aparte) module Klantenportaal , dan kunt u hier voor de 
klant de inloggegevens invullen. Dit is een aparte module binnen Trip NT, waarbij de klant 

via internet op het klantenportaal kan inloggen en zijn opdrachten, facturen en 

betaalgegevens kan bekijken en een nieuwe offerte kan aanvragen. De gegevens worden 

automatisch gevuld door de Trip database. Voor meer informatie over het 
KLANTENPORTAAL, kunt u contact opnemen met onze helpdesk . 

6.  Als u een apart postadres  (bijv. postbus) heeft, dan vult u deze in. Als  niet ingevuld, 

wordt het bezoek adres gebruikt voor de offertes/bevestigingen . 



  © Trip Software BV  

-  23  -  Gebruikershandleiding Trip  NT: Relatiebeheer  

7.  Als u een apart factuuradres  voor de klant heeft, dan vult u deze in. Als niet ingevuld, 

wordt het correspondentieadres gebruikt voor de factuur , is deze ook niet gevuld, dan het 

bezoekadres.  

 
8.  U kunt het BTW nummer , IBAN  en de BIC code  invullen. Als het BTW nummer  van de 

klant is ingevuld, dan wordt dit afgedrukt op de algemene facturen, touringfacturen en 

dienstenfacturen. Het IBAN -nummer wordt bij leveranciers  gebruikt voor automatische 

betalingen.  
Via het veld Blokkeren  is het mogelijk om deze klant te blokkeren voor verdere offertes 

en opdrachten.  

 

9.  In het veld Opmerkingen  is ruimte voor interne notities over deze klant. Deze notities ziet 
u alleen in Relatiebeheer. Deze wordt NIET  getoond bij het aanmaken van een opdracht of 

offerte, hiervoor kunt u beter kiezen voor tab Bibliotheek . 

 

10.  Bij  nieuwe klanten  ziet u  niet alleen de datum van aanmaak , maar ook de medewerker 
die de klant heeft aangemaakt.  

 

6.1  Wijzigen NAW - gegevens klant  
 

Een wijziging in de adresgegevens  kunt u  ook doorvoeren in de lopende opdrachten. Na het 

opslaan van de klant komt er een vraagstelling of de wijziging ook doorgevoerd moet worden 
in de lopende opdrachten. Bij keuze voor Ja volgt daarna het scherm met de lopende 

opdrachten.  

 

 
 

In dit scherm zie je boven in de nieuwe factuur -  en bevestigingsadressen. In de tabel staan de 

lopende opdrachten. Je kan ervoor kiezen om het adres aan te passen voor alleen de facturen 
en/of de bevestigingen. Ook is het mogelijk om één of meerdere opdrachten uit te vinken. 

Daarna worden via de button de geselecteerde regels aangepast.  
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7  Debiteur (tab 2)  
 

Als u een nieuwe klant aanmaakt, dan zal tab 2 Debiteur actief worden (dit ziet u aan het gele 

uitroepteken), als u een leverancier aanmaakt, dan zal tab 3 Crediteur actief worden.  Onder 

tabblad 2 Debiteur  vindt u diverse tabbladen die direct betrekking hebben op klanten binnen 
Trip .  
 

 
 

¶ Contactpersonen : de contactpersonen voor Trip inclusief telefoonnummers en 
emailadressen  

¶ Diversen Trip : coderingen voor touring (verhuur en facturering) en diensten  

¶ Dagtochten en TO: coderingen voor de modules dagtochten en touroperating  

¶ Electronische factuur: coderingen voor de e - factuur  
¶ Variabelen :  variabele velden die u zelf kunt inrichten  

¶ Financieel : de factuurgegevens  

¶ Opdrachten, diensten en offertes : alle uitstaande ritten  van de klant  

 
Sommige tabbladen zijn alleen zichtbaar als de betreffende module aanstaat.  

 

 

7.1  Contactpersonen  
 

Vul op tab 2 Debiteur , tab Contactpersonen  de diverse contactpersonen  van de klant (max. 
99) in met rechtstreeks telefoonnummer en e -mailadres. Deze contactpersonen kunnen 

gekozen worden bij het aanmaken van de opdracht of offerte.  

 

Als het vinkje aanstaat bij de kolom Fact/Aanm.  dan worden alle facturen  ongeacht de 
contactpersoon  in de opdracht gericht aan deze contactpersoon/afdeling. Is er geen aparte 

contactpersoon/afdeling voor de facturen, dan wordt het e -mail factuuradres gebruikt van tab 

1. Is deze ook afwezig, dan gaat de factuur naar de contactpersoon van de opdracht.  

 

 
 

Via het Geblokkeerd kunt u een contactpersoon blokkeren. Deze kan ook verwijderd worden 

met DEL.  
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7.2  Diversen Trip  (debiteur)  
 
Op tabblad  Diversen Trip  vindt u coderingen  voor klant  voor  de module Touring  (verhuur en 

facturering) en de module Diensten . 

 

 
 

 
CODERINGEN TOURING  

 

CODE LAYOUT  

Dit veld wordt automatisch gevuld indien u een andere taalcode op tab 1 hebt gekozen als 
Nederlands. Deze code zorgt voor de aansturing van offertes  en bevestigingen in Duits, Engels 

en Frans.  

 

LIJSTSLEUTELS  
Door de lijstsleutels kunt u uw klant en verdelen in diverse groepen  (scholen, bedrijven, etc. )  

voor mailing . Deze lijstsleutels kunnen worden aangemaakt in Onderhoud diverse tabellen . 

Deze lijstsleutels kunnen worden gebruikt in het prg. Trip m ailing  (zie Hf. 21). Lijstsleutel 3 

wordt ook vaak gebruikt voor evt. kerstkaarten.  
 

DEBITEURGROEP  

Indien gewenst, kunt u ook een debiteurgroep  (klantgroep)  invullen. Dit veld kunt u in diverse 

(management) programmaôs gebruiken als extra selectie. Bijv. u heeft een 
scholengemeenschap als klant met diverse scholen die u als losse klant heeft aangemaakt, dan 

kunt u door de ingave van de debiteurgroep toch alle opdrachten van de scholengemeenschap 

in 1 keer opvragen. De debiteurgroep kunt u aanmaken in Onderhoud tabellen Aa Financieel  

(zie par. 4.1).  
 

MAILINGCODE  

Via deze code kunt u aangeven of deze klant post of mail van u wil ontvangen. In Trip mailing  

kan een selectie op dit veld gemaakt worden. (AVG)  
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INFOMAIL KLANTEN  

Met dit programma kunt u een e -mail sturen naar uw klanten met daarin de 

chauffeursgegevens van de geplande  opdrach ten van de komende dagen. Als het vinkje 

uitstaat, dan wordt deze klant niet meegenomen bij Infomail klanten.  
 

VOORSTAAN  

Hier kan een aantal minuten ingevuld worden voor een standaard voorstaantijd voor deze 

klant. Deze heeft altijd voorrang op de standaard ingestelde voorstaantijd in Onderhoud 
systeem -  en applicatie constanten . 

 

FILIAALCODE  

Indien u werkt met meerdere filialen (filiaaladministratie), dan kunt u de klant koppelen aan 
een bepaald  filiaal (niet verplicht). Deze filialen moeten eerst aangemaakt zijn in het prg. 

Onderhoud filialen . 

 

ROUTECODE  (RITSTAAT OF RITSTAAT EN BEVESTIGING)  
Als u hier een routecode uit Onderhoud routes  heeft ingevuld, dan zal de bijbehorende  tekst 

automatisch in  de bibliotheek van  iedere opdracht vermeld worden. Zie hiervoor de 

documentatie Vaste gegevens . 

 
CHAUFFEURSVERGOEDING  

Per debiteur kan een vaste chauffeursvergoeding (meerdaagse/pendel) vastgelegd worden 

voor Onderhoud opdrachten . 
 
 

PRIJSBEREKENING EN FACTURATIE  

 

BINNENLANDSE BTW  
Dit veld mag alleen uitgevinkt staan bij een klant die onder dezelfde fiscale eenheid valt als uw 

eigen onderneming.  

 

BUITENLANDSE BTW  
Dit veld mag alleen uitgevinkt staan bij een klant die onder dezelfde fiscale eenheid valt als uw 

eigen onderneming.  

 

BTW - VERLEGD  
Als u dit veld aanvinkt, dan heeft u bij deze relatie de mogelijkheid om in Onderhoud 

opdrachten  de bepaalde  BTW soorten  te verleggen naar de relatie (via een vraagstelling).  Dit 

werkt alleen voor BTW soorten  waarbij in de BTW tabel  is aangegeven dat er wordt gewerkt 

met verlegde BTW.  Advies: alleen aanvinken bij bedrijven en rechtspersonen.  
 

VOORFACTUUR  

Indien aangevinkt, dan heeft u in Onderhoud opdrachten  voor deze klant de mogelijkheid om 

een voorfactuur voor  de vastgelegde opdracht te maken.  
 

VERZAMELFACTUUR  (niet mogelijk bij het gebruik van persoonsprijzen)  

Het is mogelijk om van diverse opdrachten voor één klant één (verzamel)factuur te maken. De 

diverse opdrachten verwerkt u t/m status 6 (gereden), de opdrachten mogen af worden 
gewerkt t/m Boeken gereden ritten . Ze mogen echter niet akkoord worden gegeven in 

Vrijgeven voor facturering  tot u de verzamelfactuur wenst te printen.  

 

AANMANEN  
Indien  aangevinkt, dan kunt u via het prg. Debiteureninformatie  aanmaningen naar deze klant 

versturen voor vervallen openstaande posten (alleen als u de module Financiële administratie 

heeft).  
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AFWIJKENDE TARIEVEN  

Dit veld werkt alleen in combinatie met  het prg.  Onderhoud bustarieven . Als u in dit 

programma voor deze klant  aparte bustarieven aanmaakt en u zet daarna dit veld aan, dan 

zullen bij Onderhoud opdrachten  alleen de bustarieven gerelateerd aan de klant worden 
getoond en gebruikt kunnen worden.  

 

KORTING % PRIJSVOORSTEL  

Met  een  prijsvoorstel kunt u meerdere prijzen voor verschillende touringcars opgeven in één 
offerte  zonder dat deze bedragen opgeteld worden. Het hier ingevulde percentage wordt in 

mindering gebracht op de berekende busprijs. Voor meer informatie over het prijsvoorstel, 

verwijzen wij u naar de documentatie Samenstellen offertes & bevestigingen . 

 
STANDAARD PRIJSCODE  

Als hier een prijscode ingevuld staat (die is aangemaakt in Onderhoud bustarieven , dan wordt 

deze prijscode automatisch ingevuld bij een nieuwe  offerte of bevestiging voor deze klant . 

 
PRIJSBEREKENING UREN KL - KL  

Als dit veld aangevinkt staat, wordt in Onderhoud opdrachten  voor deze klant bij de 

prijsberekening alleen de uren klant -klant meegenomen, dus geen lege uren.  

 
BETAALTERMIJN DEB  

Periode waar binnen de factuur betaald moet zijn. De betaaltermijn bepaald hierdoor de 

vervaldatum van een factuur. Deze betaaltermijn wordt ook afgedrukt op de facturen. De 

standaard betaaltermijn kan ingesteld worden via Onderhoud tabellen AaRelatie . 
 

KREDIETLIMIET  

Max. openstaande bedrag van de klant.  

 
EXT. DEB. ID.  

Extern debiteurnummer, wordt gebruikt bij de export naar financieel pakket Afas.  

 

KVK/KBO - NUMMER  
Nummer Kamer van Koophandel (NL) of Ondernemingsnummer (BE) . Dit nummer wordt 

gebruikt bij de e - facturatie.  

 

 
KORTINGSAFSPRAKEN DIENSTEN  

 

PERCENTAGE  

Percentage korting wat in mindering wordt gebracht op de dienstenfacturen van deze klant.  
 

BEDRAG  

Kortingsbedrag wat in mindering wordt gebracht op de dienstenfacturen van deze klant.  

 
EENMALIG  

Als het veld Eenmalig aangevinkt is, dan wordt bovenstaande korting% of kortingsbedrag 

slechts 1 keer toegepast. Staat het veld niet aangevinkt, dan wordt de korting toegepast op 

alle dienstenfacturen van deze klant.  
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7.3  Dagtochten en TO  
 
Op dit tabblad vindt u coderingen die nodig zijn voor de modules Dagtochten en TO . 

U kunt de volgende velden invullen:  

 

 
 

DAGTOCHTEN  

 
PROVISIE % DT  

Provisiepercentage voor de wederverkoper bij verkoop van dagtochten. Voor meer informatie, 

zie de documentatie Dagtochtenadministratie . 

 
TOUROPERATING  

 

CODE PROVISIE TO  

Deze code verwijst naar het tabblad Provisie  in het programma Onderhoud constanten TO  en 
komt overeen met een bepaald  percentage.  Als u hier een code provisie  invult, dan heeft dit 

provisiepercentage voor deze wederverkoper altijd voorrang op een evt. provisiepercentage in 

de reis.  

 
VERKOOP RV + AV (TO)  

U kunt hier aangeven of bij deze wederverkoper reis -  en annuleringsverzekeringen  mogen 

worden afgesloten voor de deelnemer . 

 
TICKET TO  

U kunt hier aangeven of bij deze wederverkoper een ticket voor de deelnemers afgedrukt mag 

worden. Voor meer informatie, z ie de documentatie Touroperating . 

 
 

7.4  Ele k tronische factuur  
 
In Trip  kunt u digitaal factureren maar ook elektronisch  factureren.  

Wat is het verschil?  

 

Digitaal factureren  
Bij het maken van de facturen stuurt u de factuur in PDF - formaat via de e -mail (digitaal) naar 

uw klant.  

 

Elektronisch  factureren  
Een elektronische factuur (e - factuur) is een gestructureerd elektronisch bestand ( XML), 

waarbij alle gegevens altijd op een vaste plek in het bestand staan en  hun eigen betekenis 

hebben. Steeds meer overheidsbedrijven vragen om elektronische  facturen.  
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U kunt in Relatiebeheer  Ą tab 2 Debiteur Ą tab Elektronische factuur aangeven welk formaat 

e- factuur er gebruikt moet worden voor deze klant. U heeft de volgende mogelijkheden:  

¶ Peppol Bis Billing 3.0 (UBL 2.1)  

Dit formaat is gekoppeld via een  peppol provider. Dit is een aparte module , eenmalig 
aanschaf in Trip  met maandelijkse kosten voor de peppol provider.  

¶ NL - CI US SI UBL 2.0 (UBL 2.1)  

Dit is een aparte module, e- factuur wordt gemaild naar de klant, evt. samen met de 

PDF. Eenmalig aanschaf in Trip.  
 

Bij ieder formaat kunt u kiezen voor alleen e - factuur  of de e- factuur  inclusief PDF . Dit laatste 

houdt in dat de PDF ook in de XML opgenomen is. Ongeacht welk type e - factuur u kiest, er zit 

altijd een PDF met de factuur als  aparte bijlage in de e -mail.  
 

 
 

Voor meer informatie  over de kosten , neem contact op met de helpdesk. Let op: e - facturatie 

is niet mogelijk bij verzamelfactuur, persoonsprijsfactuur en facturen met verlegde 
BTW!  

 

7.5  Variabelen  
 

U heeft de beschikking over 14 variabele velden , die door u  zelf u gevuld kunnen worden 

met aanvullende informatie over de klant. De namen van deze velden kunt u zelf wijzigen in 
Onderhoud variabele teksten  (onder Systeembeheer, Basisinstellingen Trip).  
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7.6  Financieel  
 
Op het tabblad Financieel  vindt u  alle  facturen  die voor deze klant zijn gemaakt in Trip . Met 

dubbelklik op het factuurnummer kunt u de factuur bekijken  of afdrukken . Wilt u de factuur 

opnieuw naar de klant mailen, dan doet u dat bij voorkeur via tab 5 Documenten.  

 

 
 

 

7.7  Opdrachten, diensten en offertes  
 

Op het tabblad Opdrachten, diensten en offertes vindt u alle opdrachten, diensten en offertes 

van de klant . 

 

 
 

Rode  regels   geen bus en/of chauffeur gekoppeld  

Oranje  regels  een bus en chauffeur gekoppeld, maar nog niet definitief gepland  

Gele  regels   een optie  waarop een bus gekoppeld is  
Witte regels   de opdracht/rit is minimaal definitief gepland  

 

Selecties:  

¶ Datumingave  
¶ Selectie op status  opdracht/rit: optie = status 3, opdrachten = status 4, geplande 

opdrachten = status 5, gereden opdrachten = status 6, klaar voor facturatie = status 7, 

gefactureerde opdrachten = status 8, opdrachten in statistiek = status S  

¶ Uitsluitend 1 e dag  is voor meerdaagse reizen, zodat u alleen de 1 e dag van de 
meerdaagse reis in de tabel ziet (anders ziet u hem iedere dag)  
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¶ Inclusief status S  is inclusief de opdrachten die in de statistiek staan. Opdrachten die 

gefactureerd zijn, worden (meestal) automatisch naar de statistiek geschreven.  

¶ Soort rit : opdrachten, diensten (vast vervoer) of opdrachten en diensten . 

¶ Inclusief offertes en prijsopgaves : selectie vanaf status 2 toont in dit scherm 
normaal alleen de opties, wilt u ook offertes en prijsopgaves zien, dan dient u bij dit 

veld het vinkje aan te zetten. Let op: een prijsopgave/offerte wordt alleen getoond als 

die voldoet aan de datumselectie. Voor een prijsopgave houdt dit in dat datum 31 -12 -

2999 in de selectie moet zitten!  
 

Met de rechtermuistoets  heeft u de volgende  opties:  

¶ Info opdracht/offerte of Info rit: dit opent het scherm extra info opdracht  of rit. Hier 

kunt u gegevens van de opdracht of rit bekijken.  
¶ Extra info opdracht/offerte of rit: bij opdrachten/offertes wordt Onderhoud opdrachten  

geopend met de geselecteerde opdracht/offerte  en kunt u de opdracht DIRECT 

WIJZIGEN , bij ritten wordt Onderhoud ritten  geopend met de geselecteerde rit.  

¶ Als het een opdracht of rit betreft met status S(tatistiek), dan heeft u nog een extra optie: 
óToon opdracht statistiek ô of óToon rit statistiekô. Programma Opvragen statistiek per rit  

wordt dan geopend.  
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8  Crediteur  (tab 3)  
 

Als u een nieuwe leverancier  aanmaakt, dan zal tab 3 Crediteur  actief worden (dit ziet u aan 

het gele uitroepteken), als u een klant  aanmaakt, dan zal tab 2 Debiteur  actief worden.  Onder 
tabblad 3 Crediteur  vindt u diverse tabbladen die direct betrekking hebben op leveranciers  

binnen Trip . 

 

 
 

¶ Arrangementen :  de prijsafspraken voor de arrangementen, die gebruikt kunnen worden 

in Onderhoud opdrachten  bijv. koffietafel, diner, entree, etc.  
¶ Diversen  Trip : coderingen voor de diverse Trip modules  

¶ Financieel : de factuurgegevens  

¶ Reserveringen: de gemaakte reserveringen bij  deze leverancier  

 

8.1  Arrangementen  
 
Op dit tabblad kunnen de arrangementen  (prijsafspraken) van de leverancier  aangemaakt, 

gewijzigd en verwijderd worden.  

 

 
 

Als u voor deze leverancier reserveringen aan wilt maken in Onderhoud opdrachten , dan dient 

u op tab Arrangementen  minimaal één arrangement  aan te maken. Meerdere is natuurlijk 
ook mogelijk. Bij de kolom Intern vult u bij voorkeur het jaartal van de prijsafspraak in, zo 

kunt u zien of een prijs recent is.  

I.p.v. zelf arrangementen in te geven, kunt u ook gebruik maken van een dummy  

arrangement, hiervan kunt u dan in de opdracht zelf van maken wat u nodig heeft. Bij het 
opslaan van de leverancier krijgt u de vraag of u een dummy reservering wilt aanmaken? Geef 

hier dan Ja in.  

 

 
 



  © Trip Software BV  

 Gebruikershandleiding Trip  NT: Relatiebeheer  -  34  -   

Bij Eenheid  heeft u de keuze uit: per persoon, per bus, per groep of bijhuur. Meer informatie 

over bijhuur vindt u in de documentatie Bijhuuradministratie.  

 

Bij Betaalwijze  kunt u kiezen uit: op rekening, pin, contact of klant betaald. Als u kiest voor 
de optie Klant betaald, dan wordt er wel een reservering aangemaakt, maar zal er geen 

prijsregel komen op het tabblad Calculatie !  

 

De verkoopprijs  is bedoeld voor de klant, de inkoopprijs  voor de leverancier. Let op: als u 
winst maakt op arrangementen, dan valt dit onder de reisbureauregeling en moet u belasting 

betalen over de gemaakte marge.  

 

Het grootboeknummer  wordt automatisch gevuld als u deze heeft ingevuld in het prg. 
Constanten algemeen  (onder Systeembeheer, Basisinstellingen Trip), zo niet dan moet u deze 

zelf invullen.  

 

8.2  Diversen Trip (crediteur)  
 

Op tabblad  Diversen Trip vindt u coderingen  voor leverancier  voor  de module Touring en de 
module Financieel.  

 

 
 
CODE LAYOUT  

Dit veld wordt automatisch gevuld indien u een andere taalcode op tab 1 hebt gekozen als 

Nederlands. Deze code zorgt voor de aansturing van reservering sbrieven  in Duits, Engels en 

Frans.  
 

LIJSTSLEUTELS  

Door de lijstsleutels kunt u uw leveranciers  verdelen in diverse groepen  ( restaurants , 

pretparken , etc. )  voor mailing . Deze lijstsleutels kunnen worden aangemaakt in Onderhoud 
diverse tabellen . Deze lijstsleutels kunnen worden gebruikt in het prg. Trip m ailing  (zie Hf. 21 ).  
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CREDITEURGROEP  

Indien gewenst, kunt u ook een crediteurgroep  ( leveranciersgroep )  invullen. Het veld 

Crediteurgroep wordt momenteel niet gebruikt in andere programmaôs als sortering, maar kan 

wel gebruikt worden voor bijv. een quick query of ODBC -koppeling.  
 

MARGE REGELING  

Als dit veld aangevinkt staat, dan vallen reserveringen van deze leverancier  onder de 

margeregeling . Over de marge die gemaakt wordt op de reservering (verschil t ussen verkoop 
en inkoop) moet 21 % BTW afgedragen worden.  

 

BETAALTERMIJN CRED  

Periode waar binnen u een inkoopfactuur wilt betalen. De betaaltermijn bepaald hierdoor de 
vervaldatum van een factuur. De standaard betaaltermijn kan ingesteld worden via Onderhoud 

tabellen AaRelatie . 

 

G- REKENING  
Het invullen van de velden G-rekening  en G%  zorgt ervoor dat bij automatische beta lingen aan 

de leverancier de betaling wordt gesplitst over twee bankrekeningen. Dit als garantstelling 

voor bijv. uitbetalen van salarissen bij een faillissement van de leverancier (bijv. een 

uitzendbureau).  
Een G- rekening is een geblokkeerde rekening die aannemers kunnen gebruiken om 

loonheffingen van door hen ingehuurd personeel aan de belastingdienst of aan 

onderaannemers te voldoen. Van een g -rekening kunnen geen andere betalingen gedaan 

worden. De rekening beschermt partijen tegen wanbetalingen van loonheffingen.  
 

KOSTEN GROOTBOEKREKENING  

Bij het inboeken van een inkoopfactuur in het dagboek Inkoop, wordt na het ingeven van het 

bedrag automatisch de ingestelde grootboekrekening toegepast. U kunt natuurlijk de boeking 
altijd nog handmatig aanpassen.  

 

KOSTEN BTW TOEPASSEN  

U kunt instellen welk BTW percentage standaard BTW toegepast moet worden bij deze 
leverancier. Als u in Dagboeken  een boeking maakt, waarbij u deze leverancier heeft gekozen 

en het grootboeknummer dan wordt deze BTW code  automatisch toegepast.  

 

EXT. DEB. ID.  
Extern crediteurnummer, wordt gebruikt bij de export naar financieel pakket Afas.  

 

CODE CREDITEURBETALING  

Dit veld is van belang als  u gebruik maakt van Betalingen crediteuren . 
¶ Als u kiest voor óNô: niet geautomatiseerdô dan kunt u de openstaande posten van deze 

leverancier niet via automatische betalingen verwerken.  

¶ Als u kiest voor óJô: posten samenvoegenô dan kunt deze leverancier wel automatisch 

betalen, de posten in de batch zullen samengevoegd worden tot 1 post.  
¶ Als u kiest voor óXô: posten niet samenvoegenô dan kunt u deze leverancier wel automatisch 

betalen, de posten in de batch zullen dan niet samengevoegd worden.  

 

BIJHUUR RESERVERING UITWISSELING  
Als u touringcars inhuurt bij een andere Trip -bedrijf of u wordt zelf ingehuurd door een Trip -

bedrijf, dan kunt u via de bijhuurreservering de hoofdopdracht gemakkelijk via een apart XML -

bestand (in eigen XML - formaat) van elkaar overnemen. De hoofdopdracht kan dan door het 

bijhuurbedrijf geïmporteerd worden in zijn Trip -systeem. U vult dan Trip opdracht uitwisseling 
in en uw debiteurnummer bij de leverancier. Voor verdere informatie zie de documentatie 

Uitwisselen bijhuur opdrachten . 
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8.3  Financieel  
 
Op het tabblad Financieel  vindt u de geboekte inkoopfacturen  en de betaalde bedragen  (alleen 

als u gebruikt maakt van de module Financiële administratie van Trip). Deze staan dus niet op 

tab 6 Documenten , tenzij u deze heeft gescand  en toegevoegd.  

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

8.4  Reserveringen  
 

Op het tabblad Reserveringen  vindt u alle reserveringen terug die aangemaakt zijn voor deze 
leverancier , er is ook  een mogelijk om door te starten naar de opdracht waarin de reservering 

zit. Ook handig omdat u meteen een overzicht van het aantal reserveringen  wat u bijv. per 

jaar bij een leverancier maakt.  

 

 
 

Met de rechtermuis toets  in de grid heeft u twee opties:  

¶ Toon opdracht: het prg. Onderhoud opdrachten  wordt geopend met de geselecteerde 
opdracht  waar de reservering in voorkomt. U kunt dan ook direct de reservering of de 

opdracht wijzigen.  

¶ Toon statistiek: als het een opdracht betreft met status S(tatistiek), dan kunt u deze optie 

kiezen. Programma Opvragen statistiek per rit  wordt dan geopend.  
 

 

8.5  Inkoopassistent  
 

De functie Inkoopassistent  is een optionele module  die gemaakt is voor organisaties die 

gebruik maken van de Financiële a dministratie  van Trip NT. Facturen die als PDF zijn 

ontvangen, kunnen als inkoopfactuur worden ingelezen in Trip met evt. een vaste BTW code 
en vast grootboeknummer. Interesse? Neem contact op met onze helpdesk.  
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9  Bibliotheek  (tab 4)  
 
Bij de bibliotheek kunt u teksten ingeven voor intern of voor op de factuur  (touring). Als er een 

geel driehoekje aanwezig is, dan is er tekst ingevuld op het tabblad.  
 

 
 
 

9.1  Intern  
 

Per relatie kunt u  de interne  bibliotheekregels ingeven. Als deze bibliotheek gevuld is, dan 

wordt dit scherm getoond bij het aanmaken van een nieuwe offerte/opdracht  of een factuur  

(bij een klant) of een nieuwe reservering (bij een leverancier).  
Via de button Zoeken routes  is het ook  mog elijk om vaste tekst uit Onderhoud routes in te 

kopiëren.  
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9.2  Factuurtekst  touring  
 

De tekst die  op de tab Factuurtekst touring  u hier ingeeft, wordt bij het aanmaken van een 

offerte/opdracht automatisch op een apart tabblad in de bibliotheek van de opdracht gezet. De 
factuurtekst is natuurlijk nog per opdracht te wijzigen. Uiteraard is het ook mogelijk om direct 

in de offerte/opdracht een eenmalige factuurtekst in te geven.  

 

Om de factuurtekst ook daadwerkelijk af te drukken op de factuur, dient er wel een aanpassing 
gemaakt te worden in de lay -out toufactuur (en evt. touvoorfactuur) via het prg. Document 

definities . Hiervoor zijn de groepen fhtxt, fdtxt en fftxt toegevoegd.  
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10  Documenten  (tab 5)  
 

Op tabblad 6 Documenten  worden automatisch  alle documenten  die betrekking hebben op de 

klant  vastgelegd ( externe documenten: offertes, bevestigingen, facturen en aan maningen). 
Daarnaast kunt u zelf ook handmatig  documenten  (interne documenten)  toevoegen.  

 

 
 

Via de button Laat zien  of dubbelklik kunt u het document opnieuw bekijken en afdrukken . Of 
via Nieuw kunt zelf een (intern) document toevoegen.  

 

10.1  Document opnieuw e - mailen  
 

D.m.v. de rechtermuisknop in de grid  Lijst externe documenten  kunt u kiezen voor 

Toon/verzend bij behorende e -mail . Als u hiervoor  kiest wordt de oorspronkelijke e -mail uit de 
Historie e -mail  geopend en kunt u hem eventueel opnieuw versturen.  

(dit kan natuurlijk alleen als het document ook via e -mail verstuurd is)  
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10.2  Document toevoegen  
 
U kunt zelf ook handmatig  documenten toevoegen voor zowel klanten als leveranciers. Bij 

klanten kunt u denken aan een lijst met prijsafspraken, een klachtenbrief , een ontvangen e -

mail  of een vaste chauffeursinstructie. Bij leveranciers kan het een inkoopfactuur of een lijst 

met arrangementen (folder) zijn. Let op: u dient het document altijd eerst op te slaan op uw 
pc. Is het document toegevoegd aan Trip, dan mag u het originele document van uw pc 

verwijderen.  

 

DOCUMENT TOEVOEGEN VANUIT TRIP  
1.  Klik op Nieuw in het tabblad Documenten  

2.  Kies het soort document  

3.  Vul de referentie en het trefwoord (deze zijn straks in de tabel zichtbaar)  

4.  Druk op het pijltje om de verkenner te openen  
5.  Kies het gewenste bestand  

6.  Klik op openen of dubbelklik op het bestand  

7.  Klik op Opslaan  
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DOCUMENT TOEVOEGEN VANUIT DE VERKENNER /BUREAUBLAD  

1.  Klik op het document in de verkenner of op het bureaublad  

2.  Sleep het document naar de tabel op tab Documenten in Relatiebeheer  

3.  Het document is nu al ingevuld  
4.  Kies het soort document  

5.  Vul de referentie en het trefwoord (deze zijn straks in de tabel zichtbaar)  

6.  Klik op Opslaan  

 

 
 

Alleen documenten die handmatig zijn toegevoegd, kunnen via de button Wijzigen  nog 

gewijzigd worden!  Externe documenten kunnen alleen verwijderd worden, als u ingelogd bent 

als systeembeheerder (met DEL in de tabel)  of als in het prg. Onderhoud gebruikers  dit als 
bevoegdheid voor de gebruiker is aangevinkt . 
 

 
 

10.3  Automatische documenten voor opdrachten  
 
Voor Trip zijn er nog drie  speciale documenten mogelijk:  

¶ Opdc = extern document chauffeur  

¶ Opdk = extern document klant  

¶ Opdr = extern document intern  
 

Als deze documentsoorten zijn aangemaakt in Onderhoud tabellen Aa Relatie  (zie par. 4.2.5) , 

dan kunt u in Relatiebeheer bij een klant een extern document koppelen , wat automatisch 

gekoppeld  wordt met Onderhoud opdrachten . 
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Maakt u een nieuwe offerte of bevestiging aan voor deze klant, dan zal dit document uit 

Relatiebeheer automatisch  als extern document toegevoegd worden met de instellingen zoals 

ze in Onderhoud diverse tabellen  (Touring, Document opdracht) staan.  

 
 

 

11  Contacten  (tab 6)  
 
Op tabblad 5 kunt u contact moment en  die u heeft met de klant vastleggen. Deze contacten 

blijven in het systeem behouden en kunt altijd opnieuw bekijken of koppelen aan een actie. 

Ook  kunnen de contacten in de Contactenlijst  bekeken en opgezocht worden.  Contacten 

kunnen alleen verwijderd worden, als u ingelogd bent als systeembeheerder . 
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NIEUW CONTACT AANMAKEN  

Een nieuw contact kunt u aanmaken zowel in de wijzig -  als in de opvraagtak van 

Relatiebeheer . Kies eerst de gewenste klant.  

 
1.  Klik op Nieuw  in het tabblad Contacten , het contactformulier verschijnt, datum en tijd 

worden automatisch ingevuld.  

2.  Kies het soort contact . De contactsoorten die gebruikt kunnen worden, komen uit 

Onderhoud tabellen Relatiebeheer , tab Contactsoort  (zie par. 4.3.2) . Er kunnen indien 
gewenst, extra contactsoorten toegevoegd worden.  

3.  Vul de contactpersoon in  

4.  Geef de trefwoorden  in. Deze trefwoorden zijn zichtbaar in het overzicht, dus zorg voor 

herkenbare steekwoorden. Ook  kan in de Contactenlijst  gezocht worden op trefwoord(en).  
5.  Bij Status  kunt u aangeven of het contact is afgewerkt of dat u nog moet reageren. Het 

telefoonnummer wordt opgehaald uit de Relatie (tab 1), maar kan evt. gewijzigd worden 

(alleen voor dit contact).  

6.  Op tab 1 kunt u nu een omschrijving  van het contact ingeven en evt. op tab 2 uw reactie  
(dit kan natuurlijk ook nog later). Tips: met CTRL T krijgt u een datum/tijd vermelding met 

logonkey, met CTRL D kunt u snel opsommingstekens toevoegen.  Het gebruik van 

CTRL+C, CTRL+X en CTRL+ V voor kopiëren, knippen en/of plakken is ook mogelijk.  

7.  Als u op dit contact nog actie  moet ondernemen, dan kunt u daarvoor een omschrij ving, 
persoon en datum invullen, deze actie wordt dan opgenomen in de actielijst en ook  zal in 

de lijst met contacten een rood driehoekje bij dit contact staan. Voor de actielijst zie 

hoofdstuk 17. 

8.  Klik op  de button Opslaan  . 

 

 
 

De contacten zijn op te vragen via de contactenlijst, zie hiervoor hoofdstuk  16s. 
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12  Overig (tab 7)  
 

Op het tabblad Overig  vindt u Multi Select, Diverse rubrieken en Contacten en communicatie.  

 

 
 

1.  Onder Multi Select  kunt u extra selectie items aanvinken . Deze items moeten eerst 

aangemaakt worden via Onderhoud tabellen AaRelatie  (zie par. 4.2.6). Let op: deze items 
zijn NIET bruikbaar in Trip mailing . 

 

2.  Bij Diverse rubrieken  heeft u diverse velden die u naar eigen wens kunt inrichten om extra 

gegevens van uw klant te registeren. Het aanmaken van deze velden kan via het prg. 
Onderhoud t abellen AaRelat ie . U heeft de keuze uit invulvelden of keuzevelden (zie 

hiervoor par. 4.2.6 ) . 

 

3.  Het onderdeel  Contacten en communicatie  wordt in combinatie met Trip niet gebruik t.  
 

 

13  Relaties (tab 8)  
 
Op het tabblad Relaties  kunt u meerdere debiteuren en/of crediteuren aan elkaar ókoppelenô. 

U kunt dan vanaf het tabblad Relaties in Relatiebeheer met dubbelklik op de relatie snel 

doorstarten naar de gekoppelde relatie. Met dubbelklik op een lege regel kunt u een relatie 

kiezen om te koppelen. Dit heeft geen gevolgen voor de financiële administratie.  
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14  Logboek (tab L)  
 
In het logboek worden de wijzigingen in de relatie automatisch bijgehouden met datum en tijd 

en medewerker.  

 

 
 

 

15  Relatielijst  
 

Via het programma  Relatielijst  in het menu Relatiebeheer is het mogelijk om een overzicht te 

maken van een groot aantal velden per klant/leverancier uit Relatiebeheer . Deze lijst kan met 
de rechter muistoets naar Excel geëxporteerd worden.  

 

Aanmaken relatielijst :  
1.  Ga naar Relatiebeheer, prg. Relatielijst  

2.  Geef bij Selectie de naam van de nieuwe lijst in en druk op  . 

3.  Ga naar het tabblad Instellingen.  

4.  Aan de rechterkant kunt u nu de velden kiezen die u in de lijst wilt presenteren. De 

meeste velden uit Relatiebeheer  zijn hier beschikbaar.  
De kolom Breedte is alleen van invloed op de presentatie van tab Werkblad. Als u gaat 

exporteren naar een werkblad dan zullen toch alle gegevens van het veld aanwezig zijn.  

5.  Bij de keuzelijsten  kunt u gebruik maken van selecties op de velden Persoon of 

bedrijf, Primair soort relatie en Land. Daarnaast zijn er ook variabele velden uit 
Relatiebeheer  te gebruiken, echter deze velden moet u eerst geactiveerd hebben in 

Onderhoud tabellen Aarelatie . Let op met de keuze bij Primair soort relatie: als u hier 

kiest voor Klant, dan worden in de lijst niet de klanten meegenomen die zijn ingevoerd 

onder Klant en Leverancier, dan mist u dus wellicht bepaalde klanten in uw lijst. Wilt u 
alleen klanten zien, dan kunt u beter een extra selectie opnemen.  

6.  Het onderdeel MultiSelect  kunt u alleen gebruiken als  dit in Relatiebeheer  is 

geactiveerd en u daar ook per klant bepaalde selecties heeft gemaakt.  
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De velden CreationDate en Lastupdate geven aan 

wanneer een relatie is aangemaakt en wanneer deze 

voor het laatst gewijzigd is.  
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

7.  Ga terug naar tab Werkblad  

8.  Klik aan de rechterkant op de button Selecteer . De relatielijst wordt nu gevuld aan de 
hand van de gekozen selecties en sortering. De relaties kunt u via de rechtermuistoets 

linksboven in het scherm exporteren naar bijv. Excel.  

Het is mogelijk om d.m.v. de rechtermuisknop op een relatie  te kiezen voor óToon 

gegevens relatie ô, Relatiebeheer  zal dan opgestart worden met de betreffende relatie.  
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16  Contactenlijst  
 

Alle contacten die u geregistreerd heeft in Relatiebeheer  kunt u via de Contactenlijst  opvragen.  
U kunt selecteren voor of na een bepaalde datum of u kunt zoeken op soort contact en 

trefwoord.  

 

¶ Met dubbelklik op de kolom Relatie  wordt Relatiebeheer  geopend.  
¶ Met dubbelklik op de kolom Contactdatum  wordt Relatiebeheer  op tab 5 Contacten 

geopend.  

¶ Met dubbelklik in de overige kolommen kunt u het contact direct openen.  

 
Met de rech termuistoets kunt u de lijst af drukken of exporteren naar Excel.  
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17  Actielijst  
 

Als u bij de contacten in Relatiebeheer  aan heeft gegeven dat er een actie ondernomen moet 

worden, dan kunt u via de Actielijst  een overzicht krijgen van de uitstaande acties.  

U kunt selecteren voor of na een bepaalde datum of u kunt zoeken op omschrijving en 
actienemer.  Met dubbelklik op de kolom Omschrijving  kunt u het contact direct openen.  

 

Met de rechtermuistoets kunt u de lijst afdrukken of exporteren naar Excel.  
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18  Trip  m ailing  
 

Programma Trip mailing  is een mailing programma voor adreslijsten en -etiketten en voor het 

collectief verzenden van e -mail  van klanten, leveranciers, chauffeurs en deelnemers (van 
dagtochten en touroperating).  

 

Voor een overzicht van klanten kunt u tab 2 Debiteur of tab 6 Opdracht gebruiken. Tab 2 haalt 

de gegevens uit Relatiebeheer  dus als u geen selecties ingeeft dan krijgt u alle klanten (en evt. 
alle contactpersonen). Tab 6 haalt de gegevens uit Onderhoud opdrac hten  dus dan krijgt u 

alleen klanten die een offerte of een bevestiging hebben ontvangen.   

 
Na het opbouwen is het resultaat zichtbaar op tab 8. Hier kunt u nog adressen ontdub belen 
(via de rechtermuis). Van het resultaat kunt u een adressenlijst wilt printen, direct etiketten 

aansturen, exporteren naar spreadsheet  of via tab 9 direct een emailbericht sturen. Verdere 

informatie vindt u in de documentatie Trip m ailing . 
 

 
 

 
 




