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Afsluiten urenstaten (periode) 
 

Voor een correcte werking van de urenadministratie in Trip is het noodzakelijk 

om iedere maand de urenperiode af te sluiten! De uren zijn dan definitief en alle 

cumulatieven, de statistiek wordt bijgewerkt en de urenlijsten worden digitaal opge-

slagen. Het afsluiten van een loonperiode kunt u door in het programma Afdrukken 

urenstaat te kiezen voor Periode afsluiten. Na het afsluiten van periode 12 dient u ook de 

jaarafsluiting van de urenadministratie te doen! 

 

Voordat u een urenperiode gaat afsluiten dient u eerst de urenmutaties en de urenstaten 

te beoordelen en via de button M de pauzes, ORT en OBT toe te kennen, zie hiervoor 

Beoordelen urenstaten! Let op: het afsluiten van een urenperiode is definitief en 

kan niet meer teruggedraaid worden! In afgesloten urenperiodes kunnen geen 

correcties meer worden aangebracht.  
 

 
 

 

1. Geef aan de linkerzijde de sortering aan voor de afdruk van de urenlijsten op 

chauffeurnr, naamkort of planbordsleutel. 

 

2. Geef aan welke chauffeursnummers u wilt afsluiten. 
Het is mogelijk om voor één of meerdere personeelsleden of evt. per filiaal een urenperiode af 

te sluiten, u bent niet verplicht om alle chauffeurs tegelijkertijd af te sluiten. Let wel, voordat u 
een volgende periode kunt gaan afsluiten, dient u wel voor ALLE chauffeurs de vorige periode 
te hebben afgesloten. 

 

3. Geef de juiste urenperiode aan. 
(standaard is al de datum ingevuld van de 1e urenperiode die nog niet afgesloten is, maar let 
op: als u al van één of meerdere chauffeurs, maar niet van alle chauffeurs een periode heeft 

afgesloten, dan kan de datum niet correct zijn, dus altijd controleren!) 
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4. U kunt de urenstaten (evt. incl. registratieformulier) direct e-mailen naar de chauf-

feurs indien u het vinkje Email indien mogelijk aanzet. Mocht u dit vergeten, dan kunt 

u achteraf via het prg. Archief documenten alsnog de urenstaten e-mailen naar de chauffeurs.  

 

5. De andere opties (uitsplitsing uren, afdruk selecties, afdruk dagtotaal) zijn niet naar 

keuze.  

 

6. Zet aan de rechterkant het vinkje aan bij Periode afsluiten.  

 

7. Via de button Afdrukken gaat u de urenperiode nu afsluiten en ook de urenlijsten 

afdrukken en/of mailen. 

 
 

8. Bij het afsluiten vinden er diverse controles plaats: 

• Controle of de uren van alle opdrachten/ritten voor de bewuste periode zijn 

ingeboekt -> indien niet alles geboekt is, krijgt u een waarschuwing, maar indien 

gewenst kan de urenperiode toch afgesloten worden. Let op: het kan dus zijn dat 

een urenlijst niet compleet is! 

• Indien niet van alle chauffeurs de vorige loonperiode is afgesloten, dan krijgt u 

een foutmelding en kunt u de periode niet afsluiten. 
• Controle of er jaaruurcontracten zijn die verlopen, is er een contract dat verlopen 

is, dan dient u eerst een nieuw jaaruurcontract in te stellen voor de chauffeur, 

voordat u de urenperiode kunt afsluiten 

• Controle of de afrekendatum van spaaruurcontracten is bereikt, dan dient u eerst 

nulstellen spaaruren te draaien voordat u de urenperiode kunt afsluiten.  

• Alleen bij het afsluiten van periode 1 vindt er een controle plaats of de 

jaarafsluiting van de uren wel gedraaid is. Is deze niet gedraaid, dan kunt u de 

periode NIET afsluiten. 

 
In onderstaande situaties worden personeelsleden NIET gecontroleerd: 
• Het personeelslid is NIET meer in dienst (Datum uit dienst is ingevuld) 

• Bij het personeelslid staat een vinkje bij het veld Dummy in Onderhoud personeel 
• Bij het personeelslid staat bij Actief geen vinkje in Onderhoud personeel. Personeelsleden 

waarvan u NOOIT urenmutaties/urenstaten wilt printen of afsluiten, moeten in Onderhoud 
personeel op tabblad Basis geen vinkje achter het veld Actief hebben staan. Ook dient in 
Applicatie- en systeemconstanten in constant A80603 het getal 1 ingevuld te worden.  

 

9. Na het afsluiten van de urenperiode komt automatisch het afdrukvoorbeeld. Vanaf dit 

scherm kunt u de urenlijsten afdrukken en indien aangevinkt ook e-mailen naar de 

chauffeurs. De laatste pagina geeft ook de cumulatieven van alle chauffeurs van de 

geselecteerde periode (eenmalig).  De urenlijsten worden automatisch digitaal opge-

slagen en ook worden de cumulatieven en de urenstatistiek bijgewerkt.  
Van de chauffeurs waarbij in Onderhoud personeel het registratieformulier op ‘J’ staat, zult u bij een 
periodeafsluiting zowel een uitgebreide urenstaat als een registratieformulier aantreffen. 

 

Let op: een urenstaat van een afgesloten periode NOOIT opnieuw afdrukken via 

het prg. Afdrukken urenstaten aangezien dan de verkeerde cumulatieven 

worden gebruikt. Opnieuw afdrukken van een afgesloten urenstaat altijd via het 

prg. Personeelsgegevens of via het prg. Archief documenten.  
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Spaaruren 
 

Na het afsluiten van een urenperiode worden de spaaruren van de periode berekend en 

evt. de overurentoeslag, deze worden (afh. van de gekozen methode) opgeteld bij het 

vorig saldo spaaruren. De urenstaten worden gearchiveerd in Archief documenten en 

kunnen evt. opnieuw afgedrukt worden. De cumulatieven per medewerker per periode 

worden naar Onderhoud personeel en naar Urenstatistiek per chauffeur geschreven. 

 

Afhankelijk van de gekozen methode bij de spaaruren vindt een andere verwerking plaats 

bij de afsluiting van de urenperiode: 

 
Let op: bij parttimers is pas sprake van OVERUREN, wanneer in de maand het aantal gewerkte 
uren van 173,33 wordt overschreden. Dit betekent voor parttimers dat de 35% toeslag pas wordt 
toegepast op de uren BOVEN 173,33 per maand (gelijkheidsbeginsel). 

 

Spaaruren, overuren à 135% 

Het tekort aan rustdagen wordt bepaald en vervolgens vermenigvuldigd met de 

normuren van de betreffende dag. Deze uren worden vervolgens in mindering gebracht 

op het totaal van de kolom netto uren. Op de resterende netto uren worden de te werken 

uren in mindering gebracht. Indien er daarna nog uren resteren, dan is er sprake van 

SPAARUREN (overuren). Bij een positief aantal spaaruren wordt een toeslag overuren 

van 35% toegekend (artikel 23). 

Indien u heeft gekozen voor ‘overuren à 135%’, dan wordt het nieuwe saldo spaaruren 

het aantal spaaruren van de periode plus de overurentoeslag opgeteld bij het vorige 

saldo spaaruren.  

 
Onderstaand voorbeeld: 
Tekort rustdagen = 8 (R) – 9 (Aantal rustdagen) = 1 x 8,00 (normuren) = 8,00 tekort 
Naar spaaruren = 185,80 (netto uren) – 8,00 (tekort rustdagen) – 173,33 (te werken uren) = 4,47 
Toeslag 35% = 35% van 4,46 = 1,56 

Naar spaaruren (huidige periode) = 4,46 (spaaruren) + 1,56 (toeslag 35%) = 6,03 
Nieuw saldo spaaruren = 0,00 (vorig saldo spaaruren) + 6,03 (naar spaaruren) = 6,03 
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Spaaruren, overuren à 100%, toeslag uitbetalen 

Het tekort aan rustdagen wordt bepaald en vervolgens vermenigvuldigd met de 

normuren van de betreffende dag. Deze uren worden vervolgens in mindering gebracht 

op het totaal van de kolom netto uren. Op de resterende netto uren worden de te werken 

uren in mindering gebracht. Indien er daarna nog uren resteren, dan is er sprake van 

SPAARUREN (overuren). Bij een positief aantal spaaruren wordt een toeslag overuren 

van 35% toegekend (artikel 26). 

Indien u heeft gekozen voor ‘overuren à 100%, toeslag uitbetalen’, dan wordt het nieuwe 

saldo spaaruren het aantal spaaruren van de periode opgeteld bij het vorige saldo 

spaaruren. De toeslag 35% wordt direct uitbetaald (per periode) en vermeld.  

 
Onderstaand voorbeeld: 
Tekort rustdagen = 8 (R) – 9 (Aantal rustdagen) = 1 x 8,00 (normuren) = 8,00 tekort 

Naar spaaruren = 185,80 (netto uren) – 8,00 (tekort rustdagen) – 173,33 (te werken uren) = 4,47 
Toeslag 35% = 35% van 4,47 = 1,56 naar Uitbetaald 
Naar spaaruren (huidige periode) = 4,47 (spaaruren)  
Nieuw saldo spaaruren = 0,00 (vorig saldo spaaruren) + 4,47 (naar spaaruren) = 4,47 

 

 
 

Spaaruren, 100 overuren à 135%, rest uitbetalen 

Het tekort aan rustdagen wordt bepaald en vervolgens vermenigvuldigd met de 

normuren van de betreffende dag. Deze uren worden vervolgens in mindering gebracht 

op het totaal van de kolom netto uren. Op de resterende netto uren worden de te werken 

uren in mindering gebracht. Indien er daarna nog uren resteren, dan is er sprake van 

SPAARUREN (overuren). Bij een positief aantal spaaruren wordt een toeslag overuren 

van 35% toegekend (artikel 26). 

Indien u heeft gekozen voor ‘overuren à 135%, rest uitbetalen’, dan wordt het nieuwe 

saldo spaaruren het aantal spaaruren van de periode plus de overurentoeslag opgeteld 

bij het vorige saldo spaaruren.  
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Indien het tegoed spaaruren 135 (100 overuren en de 35% toeslag) overschrijdt (zie 

Onderhoud personeel, tab 3 Uren, veld Maximum bereikt), dan zullen alle uren boven 

135 op de urenstaat in het veld ‘Uitbetaald’ geplaatst worden. Het nieuwe tegoed 

spaaruren bedraagt dan 135. 
 

 
 

Onderstaand voorbeeld: 
Tekort rustdagen = 8 (R) – 9 (Aantal rustdagen) = 1 x 8,00 (normuren) = 8,00 tekort 

Naar spaaruren = 185,80 (netto uren) – 8,00 (tekort rustdagen) – 173,33 (te werken uren) = 
4,47, max. bereikt dus naar Uitbetaald, naar spaaruren = 0  
Toeslag 35% = 35% van 4,46 = 1,56 naar Uitbetaald, totaal uitbetaald 6,03 
Nieuw saldo spaaruren = 135,00 (vorig saldo spaaruren) + 0 = 135,00 
 

 

Jaaruren 
 

Na het afsluiten van een urenperiode worden de contracturen en de gerealiseerde dagen 

van de periode berekend, deze worden opgeteld bij het saldo contracturen en dagen 

gerealiseerd. De urenstaten worden gearchiveerd in Archief documenten en kunnen evt. 

opnieuw afgedrukt worden. De cumulatieven per medewerker per periode worden naar 

Onderhoud personeel en Urenstatistiek per chauffeur geschreven. 

 

Afhankelijk van de gekozen methode bij de jaaruren vindt een andere verwerking plaats 

bij de afsluiting van de urenperiode: 
Let op: bij parttimers is pas sprake van OVERUREN, wanneer in de maand het aantal gewerkte 
uren van 173,33 wordt overschreden. Dit betekent voor parttimers dat de 35% toeslag pas wordt 
toegepast op de uren BOVEN 173,33 per maand (gelijkheidsbeginsel). 

 

Jaaruren, overuren à 135% 

Het tekort aan rustdagen wordt bepaald en vervolgens vermenigvuldigd met de 

normuren van de betreffende dag. Deze uren worden vervolgens in mindering gebracht 

op het totaal van de kolom netto uren. De resterende uren zijn de CONTRACTUREN.  
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Op de resterende netto uren worden de te werken uren in mindering gebracht. Indien er 

daarna nog uren resteren, dan is er sprake van overuren. Bij een overuren wordt een 

toeslag overuren van 35% toegekend (artikel 24). 

Indien u heeft gekozen voor ‘overuren à 135%’, dan wordt het nieuwe saldo contracturen 

het aantal contracturen van de periode plus de overurentoeslag opgeteld bij het vorige 

saldo contracturen.  

 
Onderstaand voorbeeld: 
Tekort rustdagen = 8 (R) – 9 (Aantal rustdagen) = 1 x 8,00 (normuren) = 8,00 tekort 

Basis contracturen = 191,75 (netto uren) – 8 (tekort rustdagen) = 183,75 
Teveel/te weinig gewerkt = 191,75 (netto uren) – 8,00 (tekort rustdagen) – 173,33 (te werken 
uren) = 10,42 
Toeslag 35% = 35% van 10,42 = 3,65 
Naar contracturen (periode) = 183,75 (basis contracturen) + 3,65 (toeslag 35%) = 187,40 

Nieuw saldo contracturen = 1373,71 (vorig saldo contracturen) + 187,40 (naar contracturen) = 
1561,11 

 

 
 

Jaaruren, overuren à 100%, toeslag uitbetalen.  

Het tekort aan rustdagen wordt bepaald en vervolgens vermenigvuldigd met de 

normuren van de betreffende dag. Deze uren worden vervolgens in mindering gebracht 

op het totaal van de kolom netto uren. De resterende uren zijn de CONTRACTUREN.  

Op de resterende netto uren worden de te werken uren in mindering gebracht. Indien er 

daarna nog uren resteren, dan is er sprake van overuren. Bij een overuren wordt een 

toeslag overuren van 35% toegekend (artikel 26). 

 

Indien u heeft gekozen voor ‘overuren à 100%, toeslag uitbetalen’, dan wordt het nieuwe 

saldo contracturen het aantal contracturen van de periode opgeteld bij het vorige saldo 

contracturen. De toeslag 35% wordt direct uitbetaald (per periode) en vermeld bij 

Uitbetaald.  

 
Onderstaand voorbeeld: 
Tekort rustdagen = 8 (R) – 9 (Aantal rustdagen) = 1 x 8,00 (normuren) = 8,00 tekort 
Basis contracturen = 191,75 (netto uren) – 8 (tekort rustdagen) = 183,75 
Teveel/te weinig gewerkt = 191,75 (netto uren) – 8,00 (tekort rustdagen) – 173,33 (te werken 
uren) = 10,42 
Toeslag 35% = 35% van 10,42 = 3,65 naar Uitbetaald 

Naar contracturen (periode) = 183,75 (basis contracturen) 
Nieuw saldo contracturen = 1373,71 (vorig saldo contracturen) + 183,75 (naar contracturen) = 
1557,46 
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CAO besloten busvervoer (MUP-kantoor-garage) 
 

De netto uren van de periode worden bepaald en deze worden uitbetaald aan de werk-

nemer. In deze methode wordt niet gewerkt met de 35% overurentoeslag, verlof- en ATV 

dagen en compensatiedagen. Deze methode wordt meestal gebruikt voor MUP, kantoor- 

en garagepersoneel.  

 

 

Na afsluiting periode 
 

Na het afsluiten van een loonperiode kunt u de urenmutaties van de chauffeurs van de 

betreffende periode niet meer wijzigen in het prg. Urenmutaties of uitdraaien via Afdruk-

ken urenstaat of Afdrukken registratieformulier. U kunt de urenmutaties wel nog opvra-

gen via het prg. Urenmutaties, onderdeel tab 2 Historie.  
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Na het afsluiten van een loonperiode zijn de cumulatieven per chauffeur in Onderhoud 

personeel bijgewerkt. Hier ziet u ook de laatste urenperiode geboekt voor de chauffeur.  

 

 
 

Ook wordt het prg. Urenstatistiek bijgewerkt met de saldi’s per periode per chauffeur.  

 

 
 

 

Alle urenstaten worden digitaal opgeslagen in het prg. Archief documenten en het prg. 

Onderhoud Personeel, tab 9 Logboek & archief, u kunt de urenstaten dan via het archief 

evt. opnieuw uitdraaien of bekijken. 
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In het prg. Archief documenten kunt u afgesloten urenstaten opnieuw bekijken, afdruk-

ken, mailen naar uw werknemers of mailen naar uw salarisadministrateur.  

 

 
 


