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Inleiding 
 
 

Vaste gegevens en constanten zijn gegevens die het systeem nodig heeft om te kunnen 

functioneren. Zonder deze gegevens kan er geen verhuur, planning, administratie, etc. 

plaatsvinden. 

 

Het is dus belangrijk deze gegevens CORRECT en COMPLEET in te vullen, alvorens u 

met het systeem gaat werken. Ook dienen eventuele wijzigingen in de vaste gegevens 

goed te worden bijgehouden om een correcte werking van het systeem te garanderen. 

Het invullen van deze gegevens gebeurt in samenspraak met een Trip consultant. 
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1 Trip constanten en parameters 
 

De meeste programma’s van de Trip constanten worden in overleg met een consultant 

van Trip ingericht. De constanten van Trip bestaan uit de volgende programma’s: 
 

• Systeem- en applicatieconstanten 

• Modulebeveiliging 

• Taalafhankelijke teksten 

• Variabele teksten 

• Taaltabel reserveringen 

• Constanten urenadministratie 

• Constanten AaSalaris Lonen koppeling 

• Constanten algemeen 

• Diverse tabellen 

• Parameters en basistabellen 

• Constanten internet aanvraag touring 

 

In de volgende paragrafen worden de diverse programma’s behandeld. 

1.1 Systeem- en applicatieconstanten 
 

Deze constanten bepalen de werking en instellingen van de diverse 

applicatieprogramma’s in Trip NT. Door een wijziging in de constanten kan de werking 

van een bepaald programma wijzigen. In de updatebrief staan vaak wijzigingen in de 

software die u met een wijziging in de constanten activeren. Voor meer informatie kunt u 

altijd contact opnemen met onze helpdesk.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onder in het venster ziet u een zoekvenster, als u hier iets invult dan gaat het systeem 

direct in de constanten zoeken naar dit item. Via de buttons Volgende of Vorige kunt u 

bladeren naar het volgende of vorige item. Via de button Highlight kunt de items ook 

markeren, zodat u ze gemakkelijk terug kunt vinden. Nogmaals op Highlight drukken, 

haalt de markering weg. 

 

De kolom Code is als volgt opgebouwd: 

A=applicatieconstanten, 063 (1e 3 cijfers) = tabelnummer, 04 (laatste 2 cijfers) = 

positie. Dus A06304 is applicatietabel 63 op positie 4. 
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In de kolom Omschrijving vindt u de mogelijke waarden die ingevuld mogen worden en 

de daarbij behorende betekenis. De kolom Standaard geeft de standaardwaarde van de 

parameter in Trip NT aan. In de kolom Waarde staat de waarde van uw bedrijfscode. U 

kunt deze waarde wijzigen door eroverheen te tikken en vervolgens op te slaan. Bij 

twijfel over de in te vullen code, neem altijd even contact op met onze helpdesk. 

 

1.2 Onderhoud constanten algemeen 
 

In Constanten algemeen vindt u diverse instellingen voor de modules Touring, 

Dagtochten en Werkplaats. 

 

Tabblad 1 ‘Basis’ 

Hier vindt u basisinstellingen voor de 

module Touring: de numerator van het 

opdracht- en factuurnummer, de aansturing 

boekperiode en de instellingen voor 

adviesprijsberekening. 

 

Ook de basisgrootboeknummers voor 

inhuur reservering, dummy reservering en 

omzet diensten.  

 

 

 

 

Tabblad 2 ‘Dagtochten’ 

Op dit tabblad vindt u de verzameldebiteur 

van de module Dagtochten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabblad 3 ‘Touring en diensten’ 

Op dit tabblad kunt u een toeslag (bijv. 

brandstoftoeslag) instellen voor 

automatisch gebruik in Onderhoud 

opdrachten. 

 

U geeft de omschrijving in, vervolgens 

geeft u aan hoe de toeslag berekend moet 

worden (vast bedrag, per persoon, per km 

incl. lege km of per km excl. lege km). U 

geeft het bedrag van de toeslag aan en het 

juiste grootboekrekeningnummer. 
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Tabblad 4 ‘Werkplaats’ 

Hier worden de bedrijfsinstellingen en de 

pauzetijden voor de module Werkplaats 

ingesteld. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabblad 5 ‘Verzekeringen’ 

Hier vindt u de tarieven van de Even-op-

Reis verzekering en het standaard groot-

boekrekeningnummer. Deze 

(groeps)verzekering kan via een speciale 

button in Onderhoud opdrachten verkocht 

worden. 

 

 

 

 

 

1.3 Onderhoud diverse tabellen  
 

In het programma Onderhoud diverse tabellen vindt u diverse basisgegevens die nodig 

zijn om de module Touring goed te laten werken. 

U hoeft in deze tabellen geen buttons te gebruiken om een nieuw item aan te maken of 

een item te wijzigen. Voor aanmaken gaat u gewoon op een blanco regel staan en geeft 

de gewenste gegevens in. Voor wijzigen gaat u op het gewenste item staan en tikt over 

de tekst heen. Het wijzigen van de codes is niet mogelijk, alleen door te verwijderen en 

opnieuw aan te maken. Met de <DEL>-toets op uw toetsenbord kunt u items 

verwijderen. 

 

De tabellen zijn ingedeeld in 9 categorieën: 

• Basis 

o Debiteur lijstsleutels 1 t/m 3 

o Crediteur lijstsleutels 1 t/m 2 

o Statistiekcodes 

o Aanspreektitel 

• Personeel 

o Documenten 

o Bibliotheekcategorieën 

o Functies 

o Activiteiten  

o Noteercode (maatwerk) 

o Dagaanvang (maatwerk) 

o Feestdagen 

o Contactsoorten 

o Chauffeur groeperingen 

o Dienstverbanden 
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• Wagens 

o Documenten 

o Bibliotheekcategorieën 

o Standaard wagenindeling 

o Milieuklasse 

o Vervoersklasse 

o Activiteiten 

o Brandstof 

o Standplaats 

• Touring 

o Signaleringen 

o Vertrekcode reizen (maatwerk) 

o Terugkomstcode reizen (maatwerk) 

o Artikelen  

o Plaatsnamen 

o Voorfacturen 

o Offertestatus 

o Annuleringsreden 

o Externe documenten 

• Touring (calculatie) 

o Korting per gebruiker 

o Regeltarieven 

o BTW afspraak 

• Teksten 

• Salaris 

o Inhoudingen 

o Uitbetalingen 

• ISO9001 

o Logboek  

o Checklist  

• Dagtochten (dit onderdeel wordt behandeld in de documentatie van Dagtochten) 

o Boekingsbron 

 

De diverse onderdelen worden in de volgende paragrafen verder behandeld. 

 

1.3.1 Lijstsleutels debiteuren & crediteuren (basis) 
 

Voor uw debiteuren en crediteuren kunt u 

lijstsleutels aanmaken.  

 

Lijstsleutel betekent in dit verband een 

soort debiteur of crediteur, hiermee kunt u 

dus uw debiteuren en crediteuren 

onderverdelen in groepen.  

 

Voor de debiteuren zijn er drie lijstsleutels beschikbaar met elk max. 99 items, voor de 

crediteuren twee met elk max. 99 items. 
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De aangemaakte lijstsleutels kunt u 

vervolgens instellen in Relatiebeheer. 

 

In diverse programma’s kan een selectie 

gemaakt worden op lijstsleutel, o.a. in Trip 

mailing, Statistiek per rit en per dag, 

Omzetoverzicht bussen etc. 

 

Het beste kan dit direct bij het in gebruik 

nemen van Trip ingesteld worden, zodat dit 

niet achteraf bij alle al aanwezige 

debiteuren nog gedaan moet worden. 

 

1.3.2 Statistiekcodes (basis) 
 

Statistiekcodes bieden u de mogelijkheid 

om uw omzet te groeperen naar bijv. 

product/markt combinaties. 

 

In diverse programma’s kan soms 

(verplicht) om de invulling van een 

statistiekcode gevraagd worden. Denk 

hierbij aan Onderhoud ritten en 

Onderhoud opdrachten etc. (afhankelijk 

van de instelling in de constanten). 

 

In diverse programma’s kan een selectie gemaakt worden op statistiekcode, o.a. in 

Omzetoverzicht bussen, Resultaatoverzicht per bus etc. 

 

Het beste kan dit direct bij het in gebruik nemen van Trip ingesteld worden.  

Door het veld ‘Blokkeren’ aan te vinken, kunt u een statistiekcode inactief maken, deze 

kan in de diverse programma’s dan niet meer gebruikt worden. 

Als u een grootboeknummer en evt. kostenplaats koppelt aan een statistiekcode, dan zal 

in Onderhoud opdrachten en Vrijgeven voor facturering dit grootboeknummer 

automatisch gebruikt worden in de JG prijsregels (busomzet). 

1.3.3 Aanspreektitels (basis) 
In dit onderdeel kunnen de aanspreektitels voor de diverse boekingsprogramma’s 

(dagtochten, touroperating) aangemaakt worden in verschillende talen, volledige of korte 

omschrijving. 

 

 
 

Door middel van een vinkje in de kolom TO online kunt u aangeven of deze 

aanspreektitel ook bij de online boekingen gebruikt mag worden. En in de kolom 

Volgorde kunt u ook de volgorde van weergave bij TO online aangeven. 
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1.3.4 Documenten (personeel) 
In het onderdeel Document personeel kunt u de basisgegevens van de documenten voor 

het personeel aanmaken. Alle documenten die u wilt gaan gebruiken in Onderhoud 

personeel dient u hier eerst aan te maken. 

 

Bij ieder document dient u een 

‘documentcode’ in te vullen, u heeft 

hiervoor 5 posities ter beschikking, dit 

mogen zowel cijfers als letters zijn. In het 

veld ‘omschrijving’ geeft u de volledige 

naam van het document aan. 

De ‘geldigheidsduur’ en ‘periode’ geven aan 

hoeveel jaar of maanden het document 

geldig is (max. 40 jaar). 

 

Vervolgens kunt u aangeven hoeveel dagen voor het verstrijken van de geldigheid u een 

signalering op de signaleringslijst wilt. 

 

Verder kunt u aangeven of u automatisch een signalering wenst van het verlopen van dit 

document. 

1.3.5 Bibliotheekcategorieën (personeel) 
 

Door het aanmaken van bibliotheek-

categorieën kunt u een soort 

personeelsdossier onderhouden in 

Onderhoud personeel. U kunt deze 

categorieën naar eigen wens aanmaken. 

 

De categorie ‘Algemeen’ is standaard 

aanwezig. Alle andere categorieën kunt u 

zelf aanmaken, u geeft hierbij de categorie 

aan (dit mag een cijfer of letter zijn) en de 

omschrijving van de categorie. 

1.3.6 Functies chauffeur (personeel) 
 

In het onderdeel Functie chauffeur kunt u 

de diverse functies van het personeel 

aanmaken met een code (max. 3 posities; 

letters of cijfers) en een omschrijving. 

 

Deze functies kunt u vervolgens in 

Onderhoud personeel per personeelslid 

selecteren. 

1.3.7 Activiteiten (personeel) 
In het onderdeel Activiteit gaat u alle activiteiten aanmaken die door uw personeel 

worden uitgevoerd en waar geen verdere facturering voor nodig is. Bijvoorbeeld: stand-

by, reinigen bus, bezoek huisarts., etc. Deze activiteiten kunnen op een chauffeur 

ingepland worden via het Planbord, onderdeel Activiteiten. 

 

De bij dit onderdeel ingegeven activiteiten worden op de diverse planningsoverzichten 

afgedrukt en gepresenteerd in Opvragen planningen. 
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Bij iedere activiteit dient u een ‘activiteitcode’ in te vullen, u heeft hiervoor 5 posities ter 

beschikking, dit mogen alleen cijfers zijn. De omschrijving is een vrij in te geven veld. 

Indien het veld Beschikbaar staat aangevinkt, dan wordt deze activiteit niet als bezette 

tijd gezien voor de chauffeur. Deze kunt u gebruiken voor o.a. het doorgeven van 

beschikbaarheid. De chauffeur is dan in de planning toch vrij inzetbaar.  

 

In de kolom ‘Uren boeken’ kunt u kiezen voor Nee, Ja (automatisch) of Ja (handmatig of 

portaal). 

• Nee: er worden geen uren toegekend aan de activiteit, dus géén urenmutatie. 

• Ja (automatisch): de uren die u ingeeft in de activiteit in het Planbord worden 

automatisch doorgeboekt naar de Urenmutaties. 

• Ja (handmatig of portaal): als u deze optie instelt, dan worden de uren vanuit het 

Planbord niet meer automatisch aangemaakt, maar moeten de uren van de 

activiteit doorgeboekt worden via Boeken gereden ritten. Als u gebruik maakt van 

het chauffeursportaal, dan heeft de chauffeur ook de mogelijkheid om in het 

portaal zijn uren in te geven bij deze activiteit. 

 

In de kolom ‘Kolom uren’ kunt u kiezen voor A, C, D of F. Afhankelijk van de gekozen 

‘kolom’, worden ook de bijbehorende constanten uit de urenadministratie toegepast 

(ORT/OBT ed.). Als u dus bijv. kiest voor kolom ‘C’, dan worden de bijbehorende 

instellingen van tab C Groepsvervoer uit Constanten urenadministratie toegepast. Ook 

worden dan de uren op de urenstaat in kolom C afgedrukt. 

A = touring en ong. vervoer (5/6) 

C = groepsvervoer (6/6) 

D = lijndiensten (6/6) 

F = overige diensten/activiteiten (6/6) 

 

Verder kunt u, als u kolom F heeft gekozen, zelf de gewenste de factor ingeven (bij de 

overige kolommen gaat dat automatisch) en u kunt zelf bepalen of er ORT of OBT 

toegekend moet worden. 

 

Aan de activiteiten kan een kleur toegekend worden, zodat bij het inplannen van deze 

activiteit via het Planbord een blok in de betreffende kleur (i.p.v. de standaard roze) 

verschijnt. Let op: parameter instellen via het filter van het planbord. 

 

U kunt drie speciale activiteiten gebruiken voor het instellen van een rustblok. Dan kunt 

u in het veld Bijzonderheden de volgende waarden invullen: maxuren=24, maxuren=45 

en maxuren=69. Er wordt dan een groter blok geschreven (let op: deze uren kunnen niet 

naar de urenadministratie, zijn alleen bedoeld voor de registratie van rusttijden). 
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Activiteitenrapport & Met Tachograafschijf 

• Een werkzaamheid waarbij een vinkje staat bij Activiteitenrapport: op het 

activiteitenrapport wordt categorie 18 (andere werkzaamheden) aangevinkt 

• Een werkzaamheid waarbij een vinkje staat bij Activiteitenrapport en bij Met 

Tachograaf: wordt beschouwd als een gereden opdracht, dus geen activiteitenrapport 

• Een werkzaamheid waarbij geen vinkjes staan bij Activiteitenrapport en Met 

Tachograaf: op het activiteitenrapport wordt categorie 16 (rust/vakantie) aangevinkt 

 

1.3.8 Feestdagen (personeel) 
In de feestdagentabel worden feestdagen vastgelegd die op een doordeweekse dag 

vallen. De tabel wordt gebruikt bij enerzijds de module Diensten en anderzijds de module 

Urenadministratie. Bij de diensten is het mogelijk om ritten op een feestdag uit te sluiten 

van vervoer. Bij de urenadministratie worden de feestdagen gebruikt om tot juiste 

urenstaten te komen. 

 

Alle feestdagen voor de jaren t/m 2025 zijn automatisch aangemaakt. Via de buttons 

kunt u (na 2025) zelf nieuwe feestdagen voor een jaar aanmaken. Of alle feestdagen van 

een oud jaar verwijderen. Altijd even opslaan met ! 

 

 
 

1.3.9 Contactsoorten (personeel) 
 

In het onderdeel Contactsoorten kunt u 

naar wens contactsoorten aanmaken die 

gebruikt kunnen worden in Onderhoud 

personeel, tab Contacten. 

 

Standaard zijn er al 4 contactsoorten 

aangemaakt. 

1.3.10 Chauffeur groeperingen (personeel/planning) 
In het planbord is het mogelijk om de chauffeurs een kleur mee te geven, dit kan via 

groepering of via dienstverbanden (beide is NIET mogelijk). Voor groeperingen gaat dit 

als volgt: 

• Ga naar Onderhoud diverse tabellen, tab Personeel, tab Chauffeur groeperingen 

• Maak groeperingen aan incl. kleurtje dat u in het planbord terugziet. U kunt deze 

helemaal zelf instellen, u kunt bijv. kiezen voor het soort chauffeur, etc. 
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• In Onderhoud personeel moeten deze groeperingen (tab 1) aan de chauffeurs 

toegewezen worden. 

 

 
 

• Via tou.planbord.033 kan ingesteld worden welk onderdeel de kleur bepaalt 

(0=standaard, 1=dienstverband, 2=groepering). Kies hier voor 2. 

  

 
 

 

Resultaat planbord 
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1.3.11 Dienstverbanden (personeel/planning) 
In het planbord is het mogelijk om de chauffeurs een kleur mee te geven, dit kan via 

groepering of via dienstverbanden (beide is NIET mogelijk). Voor dienstverbanden gaat 

dit als volgt: 

• Ga naar Onderhoud diverse tabellen, tab Personeel, tab Dienstverbanden 

• Kies een kleur bij de bestaande dienstverbanden die u in het planbord terugziet. 

Het is niet mogelijk om zelf dienstverbanden aan te maken (deze zijn nl. 

gekoppeld aan de urenadministratie) 

 

 

 
 

• In Onderhoud personeel op tab 3 Uren zijn deze dienstverbanden normaal 

gesproken al aan de chauffeurs toegewezen. 

 

 
 

• Via tou.planbord.033 kan ingesteld worden welk onderdeel de kleur bepaalt 

(0=standaard, 1=dienstverband, 2=groepering). Kies hier voor 1. 

 

 
 

 

Resultaat planbord 
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1.3.12 Documenten (wagens) 
 

In het onderdeel Document wagen kunt u 

de basisgegevens van de documenten voor 

de bussen aanmaken. Alle documenten die 

u wilt gaan gebruiken in Onderhoud 

wagens dient u hier eerst aan te maken. 

 

 

Bij ieder document dient u een documentcode in te vullen, u heeft hiervoor 5 posities ter 

beschikking, dit mogen zowel cijfers als letters zijn. In het veld omschrijving vult u de 

volledige naam van het document in. 

 

De geldigheidsduur en periode geven aan hoeveel jaren of maanden het document geldig 

is (max. 40 jaar). Vervolgens kunt u aangeven hoeveel dagen voor het verstrijken van de 

geldigheid u een signalering op de signaleringslijst wilt. Bij de documenten kunt u de 

signalering ook aangeven op basis van km-interval i.p.v. datum. U kunt de signalering 

ook instellen op basis van km-stand. Het veld interval is ter indicatie en zorgt niet voor 

een automatisch mutatie van de ingevulde km-stand. 

 

Verder kunt u aangeven of u automatisch een signalering wenst van het verlopen van dit 

document. 

1.3.13 Bibliotheekcategorieën (wagens) 
 

In het onderdeel Bibliotheek categorie kunt 

u bibliotheek categorieën aanmaken voor 

uw bussen, die u vervolgens per bus kunt 

gaan invullen in Onderhoud wagens. 

 

De categorie Algemeen is standaard aanwezig. Alle andere categorieën kunt u zelf 

aanmaken, u geeft hierbij de categorie aan (dit mag een cijfer of letter zijn) en de 

omschrijving van de categorie. 

1.3.14 Standaard wagenindeling (wagens) 
 

In het onderdeel Standaard wagenindeling 

kunt u de basisgegevens van de 

busindelingen voor de bussen aanmaken 

i.v.m. tussentijdse ombouw. Alle indelingen 

die u wilt gaan gebruiken in Onderhoud 

wagens dient u hier eerst aan te maken. 

1.3.15 Milieuklasse (wagens) 
 

Bij dit onderdeel kunt u de standaard 

milieuklasses aanmaken en voorzien van 

een kleurcode (niet verplicht). 
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Vervolgens kan in Onderhoud wagens 

per bus een milieuklasse aangegeven 

worden. 

 

 

 

Als er een kleurcode is ingesteld, dan zal het standaard gele busblok in het Planbord in 

een andere kleur getoond worden om de milieuklasse van de bus aan te geven. 

Let op: zowel bij de milieuklasse als de vervoersklasse is een kleur instelbaar. U kunt 

slechts één van beiden gebruiken! 

 

Vanaf versie 3.100 is een controle op geldige milieuzone toegevoegd op postcode 

(vertrek/via/bestemming) voor de steden Amsterdam, Den Haag, Eindhoven en Utrecht. 

Bij het koppelen of plannen wordt een melding gegeven als de wagen niet voldoet. Voor 

meer informatie kijk in de documentatie Grafische planning.  

1.3.16 Vervoersklasse (wagens) 
 

Bij dit onderdeel kunnen de 

vervoersklassen van de bussen 

aangemaakt worden en vervolgens in 

Onderhoud wagens aan de bussen 

toegekend worden. 

De vervoersklasse kan getoond worden in 

het gele bussenblok van het Planbord. 

 

Let op: zowel bij de milieuklasse als de 

vervoersklasse is een kleur instelbaar. U 

kunt slechts één van beiden gebruiken! 

1.3.17 Activiteiten (wagens) 
 

Bij het onderdeel Activiteit kunt u 

activiteiten aanmaken voor uw bussen, 

waar geen verdere facturering voor nodig 

is. Bijvoorbeeld: keuring, onderhoud, 

opties, etc. 

 

Aan deze activiteiten kan een kleur toegekend worden, zodat bij het inplannen van deze 

activiteit via het Planbord een blok in de betreffende kleur (i.p.v. de standaard roze) 

verschijnt. Let op: parameter instellen via het planbordfilter. 
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1.3.18 Brandstof (wagens) 
 

De eerste stap op weg naar het bewaken 

van het brandstofverbruik van uw 

wagens, bestaat uit het aanmaken van 

tariefgegevens voor de brandstof.  

Denk hierbij aan bijvoorbeeld de tarief-

codes zoals ze gebruikt worden bij DKV, 

SHELL, eigen pomp etc. 

1.3.19 Standplaats (wagens en chauffeurs) 
 

Bij dit onderdeel kunt u de diverse 

standplaatsen van zowel uw wagens als 

chauffeurs ingeven. 

 

Als er een kleurcode is ingesteld, dan zal in het busblok in het Planbord een andere kleur 

getoond worden om de standplaats van de bus/chauffeur aan te geven. De breedte van 

de kleur is instelbaar via parameter tou.planbord.028 voor de standplaats van de bus en 

tou.planbord.029 voor de standplaats van de chauffeur. 

 

 
 

 
 

1.3.20 Signaleringen (touring) 
In het onderdeel Signalering kunt u de basisgegevens voor de signaleringen van touring 

aanmaken. Alle signaleringen die u wilt gaan gebruiken in Onderhoud opdrachten dient u 

hier eerst aan te maken. 

 

 
 

Iedere signalering geeft u een alfanumerieke code van max. 5 posities. In het veld 

Omschrijving kunt u de naam van de signalering ingeven. U kunt aangeven wanneer de 

signalering moet beginnen. U heeft de volgende mogelijkheden: aantal dagen, voor of na 

het verstrijken van een datum, soort datum (vertrek-, retour-, boekingsdatum of datum 

naar keuze). U geeft aan na hoeveel dagen de signalering moet eindigen. 
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Via het vinkje bij automatische signalering kunnen één of meerdere medewerkers een 

automatische melding krijgen zodra deze signalering actief wordt. Verdere beschrijving 

van Onderhoud opdrachten vindt u in de documentatie Samenstellen offerte/bevestiging. 

 

Een aantal codes worden automatisch door Trip aangemaakt in de ‘opdracht’, mits hier 

aanwezig: 

• OFF : bij het aanmaken van een offerte 

• OPT : bij het aanmaken van een optie 

• PRO : bij het aanmaken van een prijsopgave 

• VF… : bij het aanmaken van een voorfactuur (afhankelijk van de ingevulde code 

op tab Voorfactuur in Onderhoud diverse tabellen), deze wordt ook automatisch 

weer verwijderd als van de voorfactuur in Trip de betaling is ingeboekt. 

 

1.3.21 Artikelen (touring) 
Het gebruik van artikelen kan vanuit twee invalshoeken zeer zinvol zijn: 

 

• Ingave van alle soorten artikelen welke 

door uw chauffeurs meegenomen 

worden in de bus ter 

verkoop/verstrekking aan de reizigers. 

Het ingeven van de meegenomen 

artikelen en ook de geretourneerde 

aantallen per artikel kan via Onderhoud 

opdrachten gerealiseerd worden. 

• Ingave van de diverse valuta welke 

door uw chauffeurs worden 

meegenomen op een reis. De 

ingegeven valuta/artikelen kunnen 

afgedrukt worden op de geldstaat of de 

ritstaat van de chauffeur. 

 

1.3.22 Plaatsnamen (touring) 
 

Hier kunt u codes voor plaatsnamen 

aanmaken die u kunt gebruiken in de 

velden Plaats (van/naar) van Onderhoud 

opdrachten. De volledige plaatsnamen 

(gekoppeld aan een plaatscode) worden op 

de externe formulieren 

(offertes/bevestigingen/ritopdrachten/ 

facturen) afgedrukt. 

 

1.3.23 Voorfacturen (touring) 
Op het tabblad Voorfacturen kunt u de basisinstellingen van de voorfactuur ingeven. 

Deze voorfacturen kunt u aanmaken in Onderhoud opdrachten, hiermee kunt u de klant 

voor uitvoering van het vervoer al een gedeelte of de volledige reissom laten betalen.  

De basisinstellingen is alleen VF1, als u verder niets instelt dan kunt u per opdracht één 

voorfactuur maken. 
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Wilt u meerdere voorfacturen aan kunnen maken, dan dient u op dit tabblad extra regels 

aan te maken (VF2, VF3, etc.). Het aantal regels bepaalt hoeveel voorfacturen u per 

opdracht kunt maken. De instellingen mogen per voorfactuur verschillen. Als u meerdere 

voorfacturen wilt gebruiken, dan dient u ook de lay-out van de factuur aan te passen.  
 

 
 

 
 

Een nieuwe voorfactuurinstelling kunt u als volgt aanmaken: 

• Klik op een lege regel in het veld Code en vul hier bijv. VF1 in (iedere code mag maar 

1 keer voorkomen, houd dezelfde codes aan als bij de signalering!) 

• Het volgnummer wordt automatisch gevuld. 

• Vul de omschrijving in bijv. Voorfactuur 1 

• Kies de vervaldatum van de voorfactuur. U heeft de keuze uit aantal dagen, 

voor of na, vertrekdatum/retourdatum/systeemdatum bijv. 14 dagen voor 

vertrekdatum (dit moet overeenkomen met signalering, zie par. 1.3.20) 

• Kies het % van de voorfactuur, dit is een percentage van het totale bedrag van de 

opdracht (max. 100%) 

• Koppel de juiste signalering aan de juiste voorfactuur (eerst aanmaken, zie par. 

1.3.20) 

• Als een regel geblokkeerd is, dan wordt deze niet meer gebruikt en zal bij het 

aanmaken van een voorfactuur het volgende volgnummer gekozen worden voor de 

instellingen. 

• Sla op met . 

1.3.24 Offertestatus (touring) 
 

Ten behoeve van het offertevolgsysteem in 

Onderhoud opdrachten kunt u hier de 

diverse offertestatussen aanmaken die u 

wilt gebruiken. Voor verdere informatie zie 

de documentatie Samenstellen offerte en 

bevestiging. 
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1.3.25 Annuleringsreden offerte / opdracht (touring) 
 

Ten behoeve van het offertevolgsysteem 

Onderhoud opdrachten kunnen hier de 

redenen voor het niet doorgaan van een 

offerte aangemaakt worden. Deze 

annuleringsredenen kunnen geselecteerd 

worden bij het annuleren van de offerte. 

Als tou.opdracht.041 = 1 kunt u ook bij het 

annuleren van een opdracht een 

annuleringsreden ingeven. 

 
Voor verdere informatie zie de documentatie Samenstellen offerte en bevestiging. 

1.3.26 Externe documenten (touring)  
Op tab Externe documenten kunt u zelf documentsoorten aanmaken ten behoeve van het 

toevoegen van externe documenten in Onderhoud opdrachten én Onderhoud ritten. 

 

• Vinkje E-mail chauffeur: dit vinkje 

bepaald of deze documentsoort 

standaard wel of niet mee gemaild 

wordt met de ritopdracht van de 

chauffeur. 

• Vinkje Chauffeursportaal: dit vinkje 

bepaald of deze documentsoort 

standaard wel of niet in het 

chauffeursportaal zichtbaar wordt. 

• Vinkje E-mail klant: dit vinkje 

bepaald of deze documentsoort 

standaard wel of niet me gemaild 

wordt met de bevestiging van de 

klant. 

• Vinkje Klantenportaal: dit vinkje 

bepaald of deze documentsoort 

standaard wel of niet in het 

klantenportaal zichtbaar wordt. 

 

Deze vinkjes zijn in de opdracht per document nog aanpasbaar. 

 
 

U kunt een bepaald document als standaard instellen door in de kolom ‘Attributen’ het 

woord default in te geven. 

 

Let op: kies niet voor protected, want dan kunt u daarna het item niet meer verwijderen! 

1.3.27 Korting per gebruiker (touring (calculatie)) 
Als u gebruikt maakt van kortingen per gebruiker, kan de gebruiker maar beperkte 

korting geven op de adviesprijs die het systeem berekend aan de hand van de 

bustarieven (naar boven aanpassen kan altijd). Bovendien wordt in een bijbehorend 

programma geregistreerd hoeveel korting uw medewerker per opdracht heeft gegeven. 
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In Onderhoud diverse tabellen, onderdeel 

Touring (calculatie), Korting per gebruiker 

kunt u per logonkey de diverse bedragen 

en kortingspercentages ingeven. 

 

In de kolom Gebruiker vult u de gewenste 

logonkey in. U kunt nu 5 max. 

verkoopprijzen (prijs1 t/m 5) ingeven met 

daarbij-behorende kortingspercentages 

(perc1 t/m 5) en max. kortingsbedrag 

(max1 t/m 5) (verplicht). 

 

Als u een vinkje zet bij Afwijking melden (A-M) krijgt de medewerker een melding dat de 

korting boven het maximum zit. Als u ook een vinkje zet bij Afwijking accepteren (A-A) 

krijgt de medewerker wel een melding dat de korting boven het maximum zit, maar kan 

vervolgens toch doorgaan. Als u geen vinkje zet bij Afwijking accepteren, krijgt de 

medewerker een melding dat de prijsaanpassing niet geaccepteerd is en zal hij de prijs 

moeten wijzigen. 

 

In Onderhoud opdrachten bij het aanmaken of wijzigen van een opdracht berekent het 

systeem een adviesprijs aan de hand van de bustarieven en de ingegeven kilometers en 

uren. De medewerker kan vervolgens dit tarief wijzigen en het systeem controleert of de 

gegeven korting acceptabel is aan de hand van de ingegeven criteria. Afhankelijk van de 

gekozen instelling volgt of een waarschuwing of een foutmelding en dient de medewerker 

het bedrag aan te passen. 

 

In Overzicht korting per gebruiker krijgt u een overzicht van de gegeven kortingen per 

gebruiker per opdracht en de afwijking t.o.v. het ingegeven percentage. Belangrijk 

hierbij is natuurlijk dat iedere gebruiker zijn eigen logonkey heeft met zelf ingesteld 

wachtwoord! 

1.3.28 Regeltarieven (touring (calculatie)) 
Bij de Regeltarieven kunt u extra (standaard) prijsregels aanmaken ten behoeve van 

Onderhoud opdrachten en Vrijgeven voor facturering. 

 

Door gebruik van de extra prijsregels kunt u snel extra kosten doorberekenen en heeft 

de sales of facturatiemedewerker altijd de juiste omschrijving en het bijbehorende 

grootboeknummer. 

 

 
 

U geeft een standaard omschrijving in, het bijbehorende grootboeknummer en evt. de 

prijs. Verder geeft u aan of de prijsregel valt onder busomzet ja of nee, of dat het een 

BTW-regel is. Het vinkje Belast geeft aan over de extra kosten ook belasting afgedragen 
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moet worden bij o.a. de Duitse Fiscus (zie hiervoor de documentatie Flexibele BTW-

berekening). 

 

 

1.3.29 BTW afspraak (touring (calculatie)) 
Als u een vaste afspraak heeft met de Nederlandse fiscus over de BTW grondslag in 

Nederland bij opdrachten via bepaalde grensovergangen, dan dient u deze hieraan te 

maken. De afspraken kunnen vervolgens in Onderhoud opdrachten op de tab Calculatie 

bij de kilometers per land gekozen worden. 

U kunt de afspraak als volgt ingeven: 

• Ga naar Onderhoud diverse tabellen, ga naar tab Touring (calculatie), tab BTW 

afspraak 

• Geef op de lege regel een code in 

• Geef de omschrijving in (deze is ook zichtbaar in Onderhoud opdrachten) 

• Bij land is alleen Nederland mogelijk 

• U vult daarna of de vaste grondslag of het BTW percentage is. Beiden is niet 

mogelijk. Als u de vaste grondslag invult, dan komt het BTW percentage uit de 

(normale) BTW tabel. 

• Bij Attributen kunt u evt. op een regel default invullen, dit is dan de standaard 

regel in Onderhoud opdrachten (niet verplicht). Als u niets invult, dan is de 

standaard berekening via de kilometers (voorkeur). 

• Sla op met . 

 

 



  © Trip Software BV 

 Gebruikershandleiding Trip NT: Vaste gegevens - 23 - 

1.3.30 Teksten 
Het onderdeel Teksten wordt alleen nog gebruikt voor de omschrijving van de persoons-

prijsregels in Onderhoud opdrachten. 

 

 

1.3.31 Inhoudingen/uitbetalingen (salaris) 
 

Bij Salaris kunt u inhoudingen of 

uitbetalingen aanmaken die u kunt 

gebruiken in Urenmutaties. Het bedrag of 

de uren en de omschrijving van de 

inhouding en/of uitbetaling wordt op de 

urenstaat afgedrukt. 

 

 

1.3.32 Logboek en checklist (ISO9001) 
 

U heeft diverse mogelijkheden voor het 

registreren van het ISO9001-logboek en 

checklist per gereden opdracht/rit. Van de 

opmerkingen bij deze ISO-registratie kunt 

u later een overzicht uitdraaien. U kunt de 

ISO-registratie ingeven bij het afwerken 

van de opdracht/rit of u kunt de ISO-

registratie later ingeven via ISO-registratie 

en historie. De opdracht of rit dient 

minimaal status 6 (gereden) te hebben 

voordat u de ISO-registratie kunt ingeven.  

 

Als u van bepaalde ISO-codes een melding 

wilt krijgen bij het factureren van de 

opdracht, zet u het vinkje aan in de kolom 

‘Facturatie’. Indien gewenst, kan hier ook 

een tariefcode aan gekoppeld worden. Deze 

tariefcodes kunt u aanmaken via tab 

Touring (calculatie), tab Regeltarieven. 
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1.4 Beheer parameters en basistabellen 
 

Bij dit programma vindt u diverse basisgegevens die nodig zijn om diverse modules goed 

te laten werken. In dit programma vindt u de volgende onderdelen: 

• Parameters 

• BTW 

 

U hoeft in deze tabellen geen buttons te gebruiken om een nieuw item aan te maken of 

een item te wijzigen. Voor wijzigen gaat u op het gewenste item staan en tikt over de 

tekst heen. Het wijzigen van de codes is niet mogelijk. 

1.4.1 Parameters 
 

Bij Parameters vindt u instellingen van Trip-programma’s, hiermee kunt u het 

programma gedeeltelijk aan uw eigen werkwijze aanpassen. 

 

U vindt hier o.a. grootboeknummers, 

gebruikte documentdefinities en 

programma-instellingen. 

 

De diverse parameters worden 

beschreven in de documentatie 

behorende bij het betreffende 

programma. In overleg met de 

consultant kunnen de parameters 

aangepast worden. (dag=dagtochten, 

die=diensten, top=touroperating, 

tou=touring, trp=trip algemeen en 

wpl=werkplaats) 

 

 

1.4.2 BTW 
 

In het onderdeel BTW wordt de aansturing van de BTW (percentages en 

grootboeknummers) geregeld voor alle financiële programma’s (incl. Trip-

factureerprogramma’s). Bij twijfel over de invulling van deze tabel a.u.b. altijd contact 

opnemen met onze helpdesk, wijziging heeft vaak meer impact dan u denkt! 

 

Alle BTW soorten dient u hieraan te maken: BTW laag, BTW hoog, BTW geen (0%), 

Duitse Steuer, Belgische belasting, Oostenrijkse belasting, eventueel andere landen (zie 

kopje Extra BTW landen), BTW arrangementen (0%) en BTW voorschotnota’s (0%). 

 

De codes NL1 en NL2 moeten in verband met koppeling in de diverse programma’s altijd 

staan voor BTW laag en BTW hoog. De code NL staat voor BTW-land Nederland, het 

volgnummer mag u bij aanmaken zelf kiezen. U vult de omschrijving van de BTW in en 

het BTW percentage en vink Actief aan. Rekverkoop staat voor de grondslag BTW 

verkoop en Rekinkoop staat voor grondslag BTW inkoop. Let op: deze 

grootboeknummers moet u eerst aanmaken. 

Reisbureau omzet (België) mogelijk als BTW NL9 aanwezig is. 

 

Via de kolom Belast kunt u aangeven bij welke BTW-landen u de belaste prijsregels wilt 

meenemen in de BTW-berekening (Duitsland verplicht!). 
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Extra BTW landen 

Het is mogelijk om extra BTW landen in te voeren in Trip, bijvoorbeeld Polen, 

Denemarken en Slovenië. U maakt voor elke BTW soort die u wilt gebruiken een nieuwe 

BTW-code aan, u gebruikt hiervoor code NL10 en hoger! 

Eerst vult u de omschrijving in. Het is ook verplicht om een land te kiezen. Vul het BTW 

percentage in en vink Actief aan. Met het volgnummer kunt u aangeven in welke 

volgorde de BTW codes gepresenteerd moeten worden in o.a. Onderhoud opdrachten. Als 

laatste moeten de grootboeknummers RekVerkoop en RekAfdracht gevuld worden (Let 

op: deze grootboeknummers moeten eerst aangemaakt worden in Beheer grootboek!). 

Per land (ongelijk aan Nederland) kunnen max. 2 BTW codes aangemaakt worden, bij de 

2e code zal in de diverse programma’s het percentage vermeld worden. 

 

1.4.3 Buitenlandse BTW nummers 
 

Van de BTW-landen waarvoor BTW berekend wordt (>0%) op de facturen touring kunnen 

nu ook de buitenlandse BTW nummers automatisch op de factuur vermeld worden als u 

het BTW overzicht actief heeft in de lay-out van de factuur. Hiervoor kan een aanpassing 

van de lay-out van de factuur nodig zijn.  

 

 
 

U geeft deze BTW nummers in via het prg. Beheer parameters en basisinstellingen, tab 

Buitenlandse BTW nummers. 
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1.5 Taalafhankelijke teksten 
 

In dit programma kunnen de buitenlandse vaste teksten aangemaakt worden voor: 

• Offertes/bevestigingen/facturen in de module Touring 

• Facturen dossiers/kamerlijsten/tickets in de module Touroperating 

 

Kies de juiste taal, druk op de button Wijzigen en vul de gewenste items in. Daarna 

opslaan. 

 
 

1.6 Variabele teksten 
 

 

In een viertal programma’s (Onderhoud 

personeel, Onderhoud wagens, 

Relatiebeheer en Onderhoud adressen) 

heeft u variabele velden, die desgewenst 

zelf door u ingevuld kunnen worden met 

specifieke informatie. De namen van deze 

velden kunt u zelf wijzigen via het 

onderdeel ‘Variabele teksten’. 

 

 

 

 

1.7 Taaltabel reserveringen 
 

De buitenlandse vaste teksten voor het 

onderdeel Reserveringen in de module 

Touring. 
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1.8 Constanten urenadministratie 
 

Onder Constanten urenadministratie staan alle CAO-afspraken met betrekking tot het 

toer- en ongeregeld vervoer. Er zijn afzonderlijke afspraken voor groepsvervoer, 

lijndiensten, dagritten, meerdaagse reizen en pendels. 
 

 
 

De codes zijn gekoppeld aan de ingave van het soort vervoer (dag/meerdaags/pendel) in 

Onderhoud opdrachten en het soort rit (groep/lijndienst) in Onderhoud ritten. Zie 

documentatie Urenadministratie voor verdere uitleg. 

 

De toeslagen dient u zelf jaarlijks aan te passen volgens de CAO. Ook vindt u bij dit 

onderdeel de vakantiedagen per leeftijdscategorie en de loontabel rijdend personeel. 

 

1.9 Constanten AaSalaris Lonen koppeling 
 

Het onderdeel ‘Constanten AaSalaris koppeling’ is alleen van toepassing als u het pakket 

AaSalaris heeft aangeschaft. Voor verdere informatie kunt u contact opnemen met Trip 

Software, afdeling verkoop. 

 

1.10 Onderhoud constanten internet 
 

Voordat u offerte-aanvragen (van internet) 

kunt gaan importeren in Onderhoud 

opdrachten, dient u eerst de constanten in 

te vullen in Constanten internet 

aanvragen. 

 

Op tabblad 1 Basis vult u de volgende 

gegevens in: 

 

Path 

servernaam en locatie en naam van de 

map waarin de ascii-bestanden van de 

aanvragen worden opgeslagen. 
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Algemeen debiteurnr 

Bij aanvragen die niet gematcht kunnen worden met een bestaande debiteur heeft u de 

mogelijkheid om via de instellingen te kiezen voor een algemene debiteur of het 

automatisch aanmaken van een nieuwe debiteur. Deze debiteur dient u eerst aan te 

maken in Relatiebeheer. 

 

Standaard buscategorie 

Deze buscategorie wordt automatisch gekozen bij het aanmaken van de offerte. U  

kunt dit later in de offerte nog wijzigen. 

 

Veldscheidingsteken 

Hier geeft u het teken aan waarmee de velden in het ascii-bestand zijn gescheiden (bijv.  

‘;’) 

 

Automatisch debiteur aanmaken 

Als u niet kiest voor automatisch nieuwe debiteur aanmaken, dan zal het systeem 

offertes voor een nieuwe debiteur automatisch aanmaken op de algemene debiteur. Als 

tijdens het matchen een algemeen nummer is ingevuld, dan dient u zelf een nieuwe 

debiteur aan te maken en de offerte vervolgens te dupliceren naar de nieuwe debiteur. 

 

Op tabblad 2 dient u de positie (plaats) van 

de diverse velden in het ascii-bestand aan 

te geven. De velden ‘interne tekst’ 1 t/m 10 

zijn nog extra velden die u aan kunt geven. 

De gegevens van deze velden worden in de 

offerte in het onderdeel ‘Bibliotheek’, 

‘Interne teksten’ geplaatst. Van hieruit 

kunnen ze evt. snel gekopieerd worden 

naar de gewenste bibliotheekcategorie. 

 

U gaat op de gewenste positie staan en 

kiest vervolgens met dubbelklik het 

gewenste veld uit de rechtse kolom. 

 

 

Let op: van de velden ‘Datum retour’ en ‘Aantal dagen’ kunt u er maar één kiezen. 

U slaat de gegevens op met . 

 

1.11 Onderhoud modulebeveiliging 
 

In dit programma kunt u zien 

welke  modules van Trip binnen 

uw bedrijf aangeschaft (en dus 

actief) zijn.  

 

Bij aanschaf van een nieuwe 

module kan deze met een 

controlegetal door de consultant 

geactiveerd worden. 
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2 Touring vaste gegevens 
 

Vaste gegevens zijn gegevens die het systeem nodig heeft om te kunnen functioneren. 

Zonder deze gegevens kan er geen verhuur, planning, administratie, etc. plaatsvinden. 

Het is dus belangrijk deze gegevens CORRECT en COMPLEET in te vullen, alvorens u 

met het systeem gaat werken. Ook dienen eventuele wijzigingen in de vaste gegevens 

goed te worden bijgehouden om een correcte werking van het systeem te garanderen. 

 

Onder de vaste gegevens vallen: 

• Onderhoud personeel 

• Overzichten personeel 

• Onderhoud wagens 

• Overzichten wagens 

• Routes  

• Globale planning 

• Bustarieven  

• Filialen 

 

2.1 Onderhoud personeel 
 

In dit programma kunt u de gegevens van uw personeelsleden (rijdend en niet rijdend) 

aanmaken en onderhouden. Met de navigatietoetsen in de werkbalk kunt u bladeren 

tussen de diverse chauffeurs. Indien parameter tou.werknemer.001 =1 dan wordt bij het 

gebruik van de navigatietoetsen de chauffeur niet getoond als het vinkje bij ‘Actief’ uit 

staat, indien =2 dan wordt de chauffeur niet getoond als de datum uit dienst ingevuld is. 

 

HET AFVOEREN VAN CHAUFFEURS IS ALLEEN ONDER BEPAALDE VOORWAARDEN 

MOGELIJK, ZIE HIERVOOR DE DOCUMENTATIE OPSCHONEN CHAUFFEURS EN 

WAGENS. 

2.1.1 Basisgegevens 
 

Iedere personeelslid krijgt een uniek chauffeursnummer, dit nummer kent u zelf toe bij 

het aanmaken en kunt u daarna niet meer wijzigen. 

 

Het veld ‘Naamkort’ wordt gebruikt als zoeksleutel, meestal wordt ervoor gekozen om 

hier de achternaam van het personeelslid in te vullen (zonder voorvoegsels). 

 

Op tabblad 1 ‘Basis’ kunt u de NAW-gegevens van het personeelslid invullen inclusief 

o.a. telefoon vast, mobiel zakelijk en mobiel privé, het e-mailadres (max. 80 posities), 

het geslacht, de burgerlijke staat, naam partner, de filiaalcode, het sofinummer, IBAN en 

BIC, de functie en de standplaats. Op het IBAN-nummer wordt de controle 11-proef 

uitgevoerd (alleen in een Nederlands systeem). 

 

De velden Chauffeursnummer, Naam en Planning dienen minimaal ingevuld te 

worden, voordat de planner dit personeelslid kan gaan inplannen. (Denk ook 

aan tabblad 3 ‘Uren’ voor de correcte urenregistratie.) 

 



  © Trip Software BV 

- 30 - Gebruikershandleiding Trip NT: Vaste gegevens 

 
 

De velden Planning, Tonen in planbord, Planbordsleutel en Vaste bus hebben betrekking 

op de planning van een personeelslid, de volgende instellingen zijn mogelijk: 

 

Planning  

• Aangevinkt (oftewel Ja): het plannen van dit personeelslid is mogelijk, bovendien 

wordt hij/zij getoond als vrije, beschikbare chauffeur in Afdrukken planningen en in 

het zoekvenster chauffeurs van het Planbord. 

• Niet aangevinkt (oftewel Nee): dit personeelslid wordt nooit getoond als vrije, 

beschikbare chauffeur in Afdrukken planningen en in het zoekvenster chauffeurs van 

het Planbord. 

• Het plannen van dit personeelslid blijft echter wel mogelijk, het systeem geeft een 

melding dat het veld ‘Planning’ op N(ee) staat, maar de planner kan toch besluiten 

om deze chauffeur in te plannen. 

 

Tonen in planbord 

• Aangevinkt (oftewel Ja): dit personeelslid wordt getoond bij de chauffeurs in het 

Planbord als beschikbare chauffeur, in dit geval zal het veld Planning ook op J(a) 

staan. 

• Niet aangevinkt (oftewel Nee): dit personeelslid wordt niet getoond bij de chauffeurs 

in het Planbord als beschikbare chauffeur. Wordt deze chauffeur toch ingepland, dan 

zal hij/zij wel in het Planbord getoond worden. U moet hierbij denken aan o.a. 

bijhuurchauffeurs en evt. oproepchauffeurs. 

 

Planbordsleutel 

Het veld ‘Planbordsleutel’ kunt u naar eigen inzicht invullen (max. 12 posities; cijfers en 

letters). In het Planbord bestaat de mogelijkheid om uw chauffeurs te sorteren op 

volgorde van planbordsleutel. Bijvoorbeeld: het invullen van de contractbasis van de 

chauffeur in de planbordsleutel, zodat u in het Planbord uw chauffeurs kunt sorteren op 

volgorde van contract. 
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Vaste wagen 

Als u in het veld Vaste wagen een bestaand busnummer invult, dan krijgt u bij het 

plannen van deze chauffeur in het Planbord de vraag of u ook de vaste wagen wilt 

inplannen. 

 

Activiteitenrapport 

Indien niet aangevinkt, wordt voor deze chauffeur geen vrijedagenverklaring uitgedraaid 

(m.n. bijhuurchauffeurs) 

 

Actief 

Het veld Actief kunt u o.a. gebruiken om uw personeelsleden wel of niet te laten 

verschijnen op diverse overzichten en in zoekvensters (afhankelijk van instelling). Bij het 

afsluiten van de uren voor een bepaalde periode bent u verplicht om alle chauffeurs (dus 

ook bijhuur e.d.) uit te draaien. Als u bij constant A80603 het getal ‘1’ invult en het veld 

Actief in Onderhoud personeel voor bepaalde chauffeurs op ‘Nee’ zet, dan zal voor die 

chauffeurs geen urenstaat uitgedraaid worden. Let op: controleer wel even of bij alle 

andere chauffeurs dit veld op ‘Ja’ staat. Van een bijhuurchauffeur wordt GEEN urenstaat 

afgedrukt. 

 

De velden Paspoort en Rijbewijs zijn noodzakelijk voor de vrijedagenverklaring. Als deze 

velden niet zijn ingevuld, dan worden de gegevens overgenomen van tabblad 2 

‘Documenten’. Als de ingevulde nummers niet overeenkomen met de nummers op 

tabblad 2 ‘Documenten’ dan krijgt u een foutmelding. Als u nu een spatie invult in beide 

velden, dan neemt het systeem weer automatisch de gegevens uit tabblad 2 over. Indien 

constant A05107 =1, dan worden de velden automatisch gewijzigd na het wijzigen van 

de documenten op tabblad 2 (bij waarde 0 volgt geen controle). 

 

Foto chauffeur 

Via de fototoestel button kunt een foto van de chauffeur op het 1e tabblad te plaatsen. U 

kunt dan bladeren door de mappen en de gewenste foto kiezen. 

 

Chauffeursportaal 

De velden Web login en wachtwoord kunnen gebruikt worden voor het chauffeursportaal. 

Dit is een aparte module van Trip NT, waarbij chauffeurs via internet kunnen inloggen en 

bepaalde informatie kunnen bekijken. Verdere informatie bij Trip Software. 

 

2.1.2 Signalering verjaardag chauffeur 
 

Het is mogelijk om een signalering te krijgen als een chauffeur (bijna) jarig is. Met 

dubbelklik op regel gaat u door naar de personeelsgegevens.  

 

 
 

In Parameters en basistabellen kunt u in parameters trp.signalering.001 en .002 het 

aantal dagen vooraf en achteraf dat de verjaardag zichtbaar is instellen. 

Standaard staat dit ingesteld op 7 dagen vooraf en 2 dagen achteraf. 
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Bij de gebruikers die de signalering moeten krijgen, dient u in Onderhoud gebruikers 

(onder Systeembeheer, Onderhoud gebruikers en menu’s) de bevoegdheden te wijzigen. 

Zet op tab 3 Bevoegdheden een vinkje bij ‘Verjaardag signaleringen – Inzien’ en 

‘Verjaardag signaleringen – Starten na inlog’ om dit te activeren. 

 

 
 

2.1.3 Dummy chauffeurs 
De werking van een dummy chauffeur is als volgt: 

U kunt hier de bedrijven invoeren waar u regelmatig chauffeurs en touringcars bijhuurt. 

U hoeft per bedrijf maar één chauffeur in te voeren. Bij het inplannen van deze dummy-

chauffeur, kan dit chauffeursnummer meerdere malen ingepland worden (max. 99) in het 

Planbord, zonder dat het systeem hiervoor overlap meldingen geeft. 

 

In het Planbord wordt bij de planning van een dummy-chauffeur op meerdere 

opdrachten slechts één regel getoond, opdrachten/ritten overlappen elkaar 

dus!!! 

 

Juiste instellingen bij aanmaken dummy-chauffeur: 

• Het veld Planning moet aangevinkt zijn. 

• Het veld Actief moet niet aangevinkt zijn.  

• Het veld Bijhuur chauffeur moet aangevinkt zijn. 

• Het veld Dummy moet aangevinkt zijn. 

• Het veld Tonen in planbord mag aangevinkt zijn, maar wij adviseren u om dit uit 

te zetten i.v.m. de overzichtelijkheid van het planbord. Wordt deze 

(dummy)chauffeur toch ingepland, dan zal hij automatisch op het planbord 

verschijnen met een geel blokje. 

• Het ingeven van een Vaste wagen kan handig zijn bij het plannen van 

touropdrachten in het Planbord. 
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2.1.4 Documenten personeel 
Op tabblad 2 Documenten vindt u een overzicht van alle documenten van dit 

personeelslid met documentnr. en geldigheidsdatum en de ‘externe documenten’. 

 

Documenten 

Als u in de wijzigfunctie van de chauffeur 

zit, dan kunt u in de bovenste helft van het 

scherm met de rechtermuistoets 

documenten toevoegen of verwijderen. 

Kiest u voor toevoegen dan kunt u via de 

spatiebalk kiezen uit de diverse 

documenten. Deze documenten dient u 

eerst aangemaakt te hebben in Onderhoud 

diverse tabellen. 

Vervolgens kunt u het bijbehorende 

documentnummer ingeven en de Geldig 

vanaf datum. Het systeem zal nu a.d.h.v. de geldigheidsduur (uit Onderhoud diverse 

tabellen) de Geldig tot datum berekenen. Het uitdraaien van de signaleringslijst voor de 

documenten vindt u bij het programma Overzichten personeel. 
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Externe documenten 

In de onderste helft van het scherm kunt u 

d.m.v. de rechtermuistoets externe 

documenten toevoegen of verwijderen. 

Kiest u voor toevoegen dan opent er een 

apart scherm. U kiest hier voor het soort 

document dat u wilt toevoegen (deze zijn 

gelijk aan de ingegeven documenten in 

Onderhoud diverse tabellen), geeft een 

referentie en trefwoord in. Vervolgens 

zoekt u het gewenste bestand op uw 

computer op. D.m.v. de knop ‘Opslaan’ 

wordt het bestand opgeslagen bij de 

chauffeur. 

 

Als u een bestand bij een chauffeur 

opgeslagen heeft, dan kunt u deze vanuit 

Trip openen d.m.v. dubbelklik op de 

betreffende regel. 

 

 

 

 

Automatische signalering 

Het is mogelijk om het verlopen van de 

personeelsdocumenten automatisch te laten 

signaleren door het systeem op 

verschillende logonkeys. Na het inloggen in 

Trip verschijnt het signaleringsvenster, via 

de rechtermuis kunt u ervoor kiezen om de 

signaleringen af te drukken of te 

exporteren. 

 

Het scherm signaleert alleen de documenten waarbij u in Onderhoud diverse tabellen 

heeft aangegeven dat u een automatische signalering wenst. 

 

De signalering kunt u per gebruiker als 

volgt instellen: 

 

In Systeem- en applicatieconstanten zet u 

bij constant A85102 een ‘1’ en bij constant 

A85112 een ‘0’. 

 

Vervolgens gaat u naar het programma 

Onderhoud gebruikers (onder 

Systeembeheer, Onderhoud gebruikers en 

menu’s), u kiest de gewenste gebruiker, 

klikt op Wijzigen, bij tab 3 Bevoegdheden 

zet u een vinkje bij: 

• Chauffeurs signaleringen - Inzien 

• Chauffeurs signaleringen – Starten na 

inlog 

 

De automatische signalering bij deze gebruiker wordt geactiveerd als hij opnieuw inlogt. 
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2.1.5 Uren 
Een correct ingevuld tabblad 3 Uren is noodzakelijk voor het optimaal werken met de 

urenadministratie. Voor de juiste invulling van de velden verwijzen wij u naar de 

documentatie Urenadministratie. 

 

 
 

HET IS BELANGRIJK DAT DIT TABBLAD VANAF HET MOMENT DAT U EEN 

CHAUFFEUR GAAT PLANNEN, GOED INGEVULD IS! (Anders kan een correcte 

urenadministratie niet gegarandeerd worden!) 

 

Indien u op tabblad 1 bijhuurchauffeur heeft aangevinkt, dan wordt automatisch als 

dienstverband ‘bijhuurchauffeur’ ingevuld, verdere gegevens zijn dan niet nodig. 

 

Voor het toekennen van de vakantiedagen van het personeel zijn drie methodes 

mogelijk: 

• Handmatig toekennen per jaar of per periode 

• Automatisch toekennen per jaar 

• Automatisch toekennen per periode 

Voor de juiste instellingen verwijzen wij u naar de documentatie Urenadministratie. 

 

De velden ‘Uurtarief intern’ en ‘Uurtarief derden’ worden ook gebruikt door de module 

Werkplaats voor de berekening de kosten van de monteurs. 
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2.1.6 Contracten 
Dit tabblad wordt alleen getoond indien parameter tou.personeel.001 =1! Het 

werken met contracten in combinatie met de CAO afspraak Jaaruren is NIET 

mogelijk. 

 

Op tabblad 4 ‘Contracten’ vindt u een 

overzicht van de contracten van dit 

personeelslid met contractgegevens en 

geldigheidsdatum. 

DIT ONDERDEEL DIENT U ALLEEN TE 

GEBRUIKEN ALS ER SPRAKE IS VAN 

DE OVERGANG VAN 1 CONTRACT 

NAAR EEN ANDER GEDURENDE EEN 

URENPERIODE! (bijv. op de 15e van de 

maand). Als u in de wijzigfunctie van de 

chauffeur zit, dan kunt u met de rechter-

muistoets contracten toevoegen of 

verwijderen. 

 

Werking onderdeel Contracten: 

• Voor het bepalen of de chauffeur gepland mag worden, controleert het systeem de 

velden Datum in dienst en Datum uit dienst van tabblad 5 Data. 

• Voor de aansturing van de urenadministratie gaat het systeem uit van de gegevens 

van de contracten die zijn ingevoerd op het tabblad 4 Contracten. Zijn er geen 

contracten ingevoerd, dan gebruikt de urenadministratie de gegevens van tabblad 3 

Uren. 

• U kunt contracten verwijderen met de rechtermuistoets (in de wijzigfunctie), het 

systeem geeft een melding als er nog planningen en/of urenmutaties aanwezig zijn 

die betrekking hebben op de contractperiode. Als u kiest voor OK, dan kunt u alsnog 

het contract verwijderen. 

• Een contract mag nooit dezelfde ingangsdatum hebben als de datum in dienst. 

• Indien de chauffeur als CAO-afspraak Jaaruren heeft, dan kunt u bij deze chauffeur 

geen gebruik maken van contracten. 

 

Bij het aanmaken via een nieuw contract vult u eerst de ingangs- en einddatum van het 

contract in. Daarna kunt u de normuren per dag invullen. 

Voor alle chauffeurs die meerdere contracten hebben, dient u zo de contracten in te 

voeren. Voor chauffeurs die maar één contract hebben, kunt u volstaan met het 

invullen van tabblad 3 Uren. Max. 2 contracten per periode (maand). Bij het 

vastleggen van het contract wordt gecontroleerd of de normuren zijn gewijzigd t.o.v. het 

tabblad Uren. 

2.1.7 Data 
Tabblad 5 Data bevat een aantal datavelden. Als het veld Datum in dienst niet is 

ingevuld, kunt u de chauffeur niet inplannen. Ook zal van een chauffeur die NIET meer in 

dienst is GEEN urenadministratieformulier worden afgedrukt. De datum Uit dienst is de 

eerste dag waarop niet meer gewerkt wordt. De Datum loonschaal wordt gebruikt voor 

het berekenen van het aantal ervaringsjaren voor bepaling van het uurloon van de 

chauffeur. 

 

Het veld Datum in dienst jubileum wordt gebruikt voor de bepaling van de jubilea. 

Via Overzichten personeel kan een overzicht van chauffeursjubilea uitgedraaid worden. 
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2.1.8 Variabele velden 
Tabblad 6 Variabelen bevat een extra scherm met variabele velden, die u naar eigen 

inzicht kunt gebruiken. De namen van de velden kunt u wijzigen in programma 

Onderhoud variabele teksten (onder Systeembeheer, Basisinstellingen Trip). 

 

 

 

 

 

2.1.9 Bibliotheek 
Tabblad 7 Bibliotheek kan gebruikt worden voor het bijhouden van persoonlijke gegevens 

van de personeelsleden. Max. 999 regels. 
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De categorie ‘Algemeen’ is standaard aanwezig en kan via het zoekproces ook in andere 

programma’s opgevraagd worden. 

 

De andere categorieën dient u zelf aan te maken in Onderhoud diverse tabellen. Deze 

categorieën kunt u alleen via Onderhoud personeel bekijken. 

 

Met de windows-toetsen <CTRL-C> en <CTRL-X> kunt u kopiëren of knippen en 

vervolgens met <CTRL-V> weer plakken. 

2.1.10 Jaartabel chauffeurs 
 

Op tabblad 8 Jaartabel kunt u aangeven 

welke dagen een chauffeur (m.n. 

parttimers/oproepers) kunnen werken. 

De chauffeur wordt op de niet-aangevinkte 

dagen niet gepresenteerd in het Planbord 

en kan niet ingepland worden.  

 

De jaartabel wordt automatisch twee jaar 

vooruit aangemaakt. 
 
 
 
 

2.1.11 Archief urenstaten 
Op tabblad 10 wordt het archief van de urenstaten per chauffeur bijgehouden. Met 

dubbelklik kunt u de urenstaat selecteren en wordt deze op het scherm gepresenteerd. 

 

 
 

De urenstaat kunt u vervolgens bekijken, afdrukken of e-mailen. De urenstaten van alle 

chauffeurs vindt u ook terug in het prg. Archief documenten. 
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2.1.12 Wekdienst 
Tab 9 Wekdienst is alleen actief als u de aparte module Wekdienst heeft. Op basis van 

een wektijdprofiel (wanneer 1ste sms, 2de sms, wanneer 1ste sms dienstdoende etc.) en de 

woon-werk reistijd van de chauffeur wordt er dagelijks een weklijst samengesteld.  

De planner kan hierop nog wijzigingen aanbrengen indien nodig. Het is ook mogelijk om 

een profiel te maken waarbij het initiatief van de 1ste sms bij de chauffeur ligt i.p.v. 

eerste sms versturen door Trip NT. Voor de communicatie - versturen en ontvangen van 

de sms’jes - wordt er gebruik gemaakt van de diensten van MessageBird. Voor meer 

informatie over de module Wekdienst neemt u contact op met onze helpdesk. 

 

 

2.1.13 Contacten 
Op tabblad ‘Contacten’ kunt u contacten die u heeft met uw chauffeur vastleggen. Deze 

contacten blijven in het systeem behouden en kunt altijd opnieuw bekijken of koppelen 

aan een actie. 
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U klikt op de button Nieuw contact. Het contactformulier verschijnt en u kunt de 

gegevens gaan invullen. Via de button Wijzig is het ook mogelijk om bestaande 

contacten te wijzigen. 

Via de button Actie kunt u een actie toevoegen aan het contact, deze acties kunnen 

getoond worden via de Actielijst. 

 

Datum/tijd: 

Deze worden automatisch ingevuld. 

 

Soort contact: 

U kiest de gewenste contactsoort. De 

contactsoorten die gebruikt komen uit 

Onderhoud diverse tabellen, tab Personeel, tab 

Contactsoorten. Er kunnen eventueel extra 

contactsoorten toegevoegd worden. 

 

Contactpersoon: 

Met wie heeft u contact gehad. 

 

Trefwoord(en): 

Waar ging het contact over? Deze trefwoorden 

zijn zichtbaar in het overzicht, dus zorg voor 

herkenbare steekwoorden. Ook kan in de 

Contactenlijst gezocht worden op trefwoord(en), 

zie paragraaf 2.2. 

 

 

Telefoon: 

Het telefoonnummer wordt opgehaald uit de basisgegevens van de chauffeur (tab 1), 

maar kan evt. gewijzigd worden (alleen voor dit contact). 

 

Status: 

U kunt de status van het contact aangeven: reageren, gereageerd of afgewerkt. 

 

Omschrijving/inhoud contact 

In dit tabblad kunt u een omschrijving zetten van het contact. CTRL+T zorgt voor een 

presentatie van datum, tijd en logonkey. CTRL+D zorgt voor een opsommingsteken. U 

kunt ook de opmaakbalk gebruiken. Het gebruik van CTRL+C, CTRL+X en CTRL+V voor 

kopiëren, knippen en/of plakken is ook mogelijk. 

 

Reactie of voetnoot 

In dit tabblad kunt u eigen reactie op het contact aangeven. CTRL+T zorgt voor een 

presentatie van datum, tijd en logonkey. CTRL+D zorgt voor een opsommingsteken. U 

kunt ook de opmaakbalk gebruiken. Het gebruik van CTRL+C, CTRL+X en CTRL+V voor 

kopiëren, knippen en/of plakken is ook mogelijk. 

 

Actie 

Bij het onderdeel Actie kunt u aangeven of er nog een actie moet volgen op dit contact. 

U kunt een omschrijving invullen, de actienemer en de datum. De uitstaande acties kunt 

u opvragen via de Actielijst werknemers (zie paragraaf 2.3). 

 

U slaat het contact op met de button  boven in de werkbalk. 

 

Het verwijderen van contacten is alleen mogelijk als u ingelogd bent als 

systeembeheerder. 
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2.2 Contactenlijst werknemers 
 

Alle contacten die u geregistreerd heeft in Onderhoud personeel kunt u via de 

Contactenlijst werknemers opvragen. 

 

U kunt selecteren voor of na 

een bepaalde datum of u kunt 

zoeken op soort contact en 

trefwoord. 

 

Met dubbelklik op de kolom 

Omschrijving kunt u het 

contact direct openen. 

 

Met de rechtermuistoets kunt 

u de lijst afdrukken of 

exporteren naar Excel. 

 

 

 

 

 

2.3 Actielijst werknemers 
 

Als u bij de contacten in Onderhoud personeel aan heeft gegeven dat er een actie 

ondernomen moet worden, dan kunt u via de Actielijst werknemers 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. 

 

 

 

 

 

 

2.4 Overzichten personeel 
 

Via het programma Overzichten personeel kunnen diverse overzichten van 

personeelsgegevens afgedrukt worden of naar Excel geëxporteerd worden. 
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2.4.1 Lijst personeel 
 

Via tabblad 1 Lijst personeel kunt u een 

beknopt overzicht van de 

personeelsgegevens en evt. documenten 

afdrukken of te exporteren naar Excel. 

 

U kiest de gewenste selecties, de sortering 

en het gewenste document. Daarna drukt u 

op de button Selecteer. 

 

U kunt nu onder in de grid met de 

rechtermuistoets gegevens naar Excel 

exporteren of u kunt ervoor kiezen om op 

de printerbutton te drukken en de 

gegevens af te drukken (of opslaan of e-

mailen). De grid is variabel. 

 

 
Voorbeeld uitgebreid 
overzicht personeel 
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2.4.2 Signaleringen 
 

Via tabblad 2 Signaleringen kunt u een 

overzicht krijgen van of alle documenten 

of alleen de (bijna) verlopen documenten 

(afhankelijk van de instelling in 

Onderhoud diverse tabellen). 

 

U kiest de gewenste selecties, de 

sortering en het gewenste document. 

Daarna drukt u op de button Selecteer. 

 

De tabel onderin geeft nu alle 

documenten, deze kunt u evt. met de 

rechtermuistoets gegevens naar Excel 

exporteren. 

 

Met de printerbutton gaat u afdrukken en krijgt u alleen de verlopen documenten. Indien 

gewenst, kunt u zelf nog extra SQL-selecties of sortering toevoegen. 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.3 Jubilea 
Via tabblad 3 Jubilea kunt u een overzicht 

krijgen van de jubilea van de chauffeurs. 

 

U kiest de gewenste selecties, de sortering 

en het gewenste document. Daarna drukt 

u op de button Selecteer. 

 

De tabel onderin geeft nu alle chauffeurs 

met de datum jubileum, deze kunt u evt. 

met de rechtermuistoets gegevens naar 

Excel exporteren. 

 

Met de printerbutton kunt u afdrukken en 

krijgt u alleen de chauffeurs die in de 

gekozen periode een jubileum hebben. 
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2.4.4 Uit te betalen uren 
 

Via tabblad 4 Uit te betalen uren kunt u 

tussentijds spaaruren uitbetalen. U kiest 

de gewenste selecties, de sortering en het 

gewenste document. Daarna drukt u op 

de button Selecteer. 

 

U krijgt een overzicht van het actuele 

saldo, de netto uren over de actuele 

periode en het nieuwe saldo spaaruren. 

 

In de kolom ‘Uit te betalen uren’ kunt u 

het aantal uren invullen dat u per 

chauffeur wilt uitbetalen. Daarna gaat u 

afdrukken. 

 

Het saldo spaaruren in Onderhoud personeel wordt na afdrukken automatisch aangepast, 

ook volgt er een print van de uitbetaalde uren per chauffeur (de uitbetaalde uren worden 

niet vermeld op de urenstaat, deze vermeld alleen het ‘gewijzigde’ saldo spaaruren). 

Advies: vermeld de uitbetaling op het tab Contacten in Onderhoud personeel. 

 

2.4.5 Tegoeden in uren 
 

Via tabblad 5 Tegoeden in Uren krijgt u 

een overzicht op het scherm van de 

spaaruren, compensatie rust- en 

feestdagen, vakantie- en ATV-dagen in 

uren en een totaaltelling per chauffeur. 

 

De saldo’s hebben betrekking op de 

saldo’s in Onderhoud personeel van de 

laatst afgesloten urenperiode. Dit 

overzicht kunt u ook afdrukken via de 

printerbutton of via de rechtermuis naar 

Excel exporteren. 

 

 

 

2.4.6 Uurloon rijdend personeel 
De uurlonen van het rijdend personeel kunt u automatisch door het systeem laten 

berekenen. Hiervoor dient u eerst in Constanten urenadministratie de loontabel van het 

rijdend personeel volgens de CAO in te vullen. 

 

In tabblad 6 Uurloon rijdend personeel kunt u vervolgens de nieuwe uurlonen laten 

berekenen aan de hand van de geboortedatum en de datum loondienst. U kiest de 

gewenste selecties, de sortering en het gewenste document. Daarna drukt u op de 

button Selecteer. Na het afdrukken van het overzicht worden de nieuwe uurlonen in het 

veld uurloon van tabblad 3 Uren geplaatst. 
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2.5 Omnummeren personeel 
 

Bij het aanmaken van een chauffeur krijgt deze een uniek chauffeursnummer. Dit 

nummer is niet zonder meer te wijzigen, aangezien dit nummer overal in Trip wordt 

gebruikt (planning, urenadministratie, statistiek, etc.). 

 

Voor het omnummeren van één of meerdere chauffeurs is een speciale functie aanwezig 

via Touring Vaste gegevens, Omnummeren personeel. Deze functie is beveiligd! 

U kunt deze functie alleen gebruiken als er verder niemand in Trip aan het werk is en 

als u in constant A05114 de systeemdatum invoert, bijv. 5 maart 2019, u vult in 

20190305 (jjjjmmdd). Alleen die dag is het programma dan toegankelijk. 

Max. 50 chauffeurs in één keer! 

 

 
 

Boven in het scherm kunt u een selectie op chauffeursnummer ingeven, daarna klikt u op 

Selecteer. De chauffeurs worden nu getoond in de tabel. 

U vult bij één of meerdere chauffeurs het nieuwe chauffeursnummer in. Max. 50 

chauffeurs per keer. Na ingave van de button Doorvoeren worden de chauffeurs in alle 

programma’s omgenummerd (planning, uren, statistiek, etc.). Soms dient u het 

programma meerdere keren uit te voeren als u bijv. een chauffeur wilt hernummeren 

naar een bestaand nummer. Voorbeeld: u wilt chauffeur Kuyper hernummeren naar nr. 

20. Nummer 20 is nu Brandwijk. Dan dient u eerst Brandwijk een ander nummer toe te 

kennen en daarna kunt u pas Kuyper op nr. 20 zetten. 
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2.6 Onderhoud wagens 
 

Hier kunt u de gegevens van uw bussen aanmaken en onderhouden. Met de navigatie-

toetsen in de werkbalk kunt u bladeren tussen de diverse bussen. 

 

HET AFVOEREN VAN BUSSEN IS ALLEEN ONDER BEPAALDE VOORWAARDEN 

MOGELIJK, ZIE HIERVOOR DE DOCUMENTATIE OPSCHONEN CHAUFFEURS EN 

BUSSEN. 

2.6.1 Basisgegevens 
Iedere wagen krijgt een uniek wagennummer, dit nummer kent u toe bij het aanmaken 

en kunt u daarna niet meer wijzigen. Het veld Naamkort wordt gebruikt als zoeksleutel, u 

vult hier bij voorkeur het kenteken in. 

 

 
 

Op tabblad 1 Basis kunt u de basisgegevens van de bus invullen zoals het kenteken, 

datum afgifte, inrichting, aantal zitplaatsen, filiaalcode, standplaats, vaste chauffeur en 

telefoonnr. (van de bus). De velden Kenteken, Zitplaatsen en Planning dienen 

minimaal ingevuld te worden, voordat de planner deze bus kan gaan inplannen. 

 

De velden Uit roulatie, Niet inzetbaar, Planning, Tonen in planbord en Planbordsleutel 

hebben betrekking op de planning van een bus. De volgende instellingen zijn mogelijk: 

• Uit roulatie 

Als in dit veld een datum ingevuld wordt, zal het niet meer mogelijk zijn om deze bus 

in te plannen. 

• Niet inzetbaar 

U heeft hier de mogelijkheid om twee periodes in te geven waarin deze bus tijdelijk 

niet inzetbaar is, dit kan zijn i.v.m. o.a. keuring, reparatie of tijdelijk uit de 

wegenbelasting. Bij het plannen van deze bus in de bewuste periode geeft het 

systeem een melding dat de bus niet inzetbaar is. Het is nu ook mogelijk dit in te 

voeren via ‘Activiteiten bussen'. 
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• Planning 

- Aangevinkt (oftewel Ja): het plannen van deze bus is mogelijk, bovendien 

wordt hij getoond als vrije, beschikbare bus in planningsoverzichten en in het 

zoekvenster bussen van het Planbord. 

- Niet aangevinkt (oftewel Nee): deze bus wordt nooit getoond als vrije, 

beschikbare bus in planningsoverzichten en het zoekvenster bussen van het 

Planbord. Het plannen van deze bus blijft echter wel mogelijk, het systeem 

geeft een melding dat het veld ‘Planning’ op N(ee) staat, maar de planner kan 

toch besluiten om deze bus in te plannen. 

• Tonen in planbord 

- Aangevinkt (oftewel Ja): deze bus wordt getoond bij de bussen in het Planbord 

als beschikbare bus, in dit geval zult u het veld ‘Planning’ ook op J(a) zetten. 

- Niet aangevinkt (oftewel Nee): deze bus wordt niet getoond bij de bussen in 

het Planbord als beschikbare bus. Wordt deze bus toch ingepland, dan zal deze 

wel in het grafisch planbord getoond worden. U moet hierbij denken aan o.a. 

bijhuurbussen. 

• Planbordsleutel 

Het veld Planbordsleutel kunt u naar eigen inzicht invullen (max. 12 posities; cijfers 

en letters). In het Planbord bestaat de mogelijkheid om uw bussen te sorteren op 

volgorde van planbordsleutel. Bijvoorbeeld: het invullen van de soort bus in de 

planbordsleutel, zodat u in het grafisch planbord uw bussen kunt sorteren op 

volgorde van soort. 

 

Het veld Actief kunt u gebruiken om bepaalde bussen wel of niet te laten verschijnen op 

diverse overzichten. Als het veld Activiteitenrapport op Nee staat bij een bus, houdt 

dat in dat werkzaamheden die chauffeurs verrichten met deze bus, niet op de 

activiteitenrapportage (buitenlandverklaring) komen. Als het veld Activiteitenrapport op 

Ja, vak 17 staat, dan wordt bij een chauffeur die ingepland staat op deze bus op het 

activiteitenrapport een vinkje gezet bij categorie 17 (een voertuig heeft bestuurd dat niet 

onder de verordening EG nr. 561/2006 of de AETR-overeenkomst valt). 

 

Het veld wagensoort wordt gebruikt voor de kostprijsberekening. (Zie ook de 

documentatie ‘Voor- en nacalculatie’). 

 

In Onderhoud wagens kan per bus een milieuklasse aangegeven worden. Als er een 

kleurcode is ingesteld, dan zal het standaard gele bussenblok in het planbord in een 

andere kleur getoond worden om de milieuklasse van de bus aan te geven. 

Ook kan er een vervoersklasse aan de bus toegekend worden. De vervoersklasse kan 

getoond worden in het gele bussenblok van het Planbord, instelbaar via het filter. (De 

milieuklassen en vervoersklassen dient u eerst aan te maken in Onderhoud diverse 

tabellen.) 

 

Foto wagen 

Via de fototoestel button kunt een foto van de bus op het 1e tabblad te plaatsen. U kunt 

dan bladeren door de mappen en de gewenste foto kiezen. 

 

Indien constant A08304 =1 dan kunt u de laatste ingegeven km-stand (uit prg. 

Boeken gereden ritten) in het veld ‘Huidige km-stand’ wijzigen. 

2.6.2 Dummy wagens 
Voor het plannen van bijhuurwagens kunt u in Onderhoud wagens dummy-wagens 

aanmaken. De werking van een dummy wagen is als volgt: 

U kunt hier de bedrijven invoeren waar u regelmatig chauffeurs en touringcars bijhuurt. 

U hoeft per bedrijf maar één wagen in te voeren. Bij het inplannen van deze dummy-

wagen, kan dit wagennummer meerdere malen ingepland worden in het Planbord (max. 

99 keer), zonder dat het systeem hiervoor overlapmeldingen geeft. 
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In het Planbord wordt bij de planning van een dummy-wagen op meerdere 

opdrachten slechts één regel getoond, opdrachten overlappen elkaar dus!!!  

 

Voor het plannen van bijhuurwagens kunt u in Onderhoud wagens gebruik maken van 

dummy-wagens. 

• Het veld Kenteken moet ingevuld zijn. 

• Het veld Planning moet aangevinkt zijn. 

• Het veld Actief moet niet aangevinkt zijn.  

• Het veld Bijhuur wagen moet aangevinkt zijn, 

• Het veld Dummy moet aangevinkt zijn. 

• Het veld Bijhuur bedrijf is niet verplicht. Als u het Bijhuur bedrijf wel ingeeft, 

dan wordt u bij het plannen van deze bijhuur de reservering meteen gevuld met 

de juiste crediteurgegevens. 

• Het veld Tonen in planbord mag aangevinkt zijn, maar wij adviseren u om dit uit 

te zetten i.v.m. de overzichtelijkheid van het planbord. Wordt deze 

(dummy)wagen toch ingepland, dan zal hij automatisch op het planbord 

verschijnen met een geel blokje. 

• Het ingeven van een Vaste chauffeur kan handig zijn bij het plannen van 

touropdrachten in het Planbord. 

 

 

2.6.3 Basis(vervolg) 
Op tabblad 2 Basis(vervolg) kunt u de verdere basisgegevens van uw bussen registreren 

zoals merk, soort, bouwjaar, etc. 

2.6.4 Brandstof – Belasting – Beurten 
Tabblad 3 BBB registreert de brandstof, belasting en beurten. 
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De velden ‘Begin KM-stand brandstofadm.’, ‘Tankinhoud’ en ‘max/ min verbr.’ moeten 

ingevuld worden indien gebruik gemaakt wordt van de brandstofadministratie. 
 

Het onderdeel ‘Beurten’ is noodzakelijk 

indien gebruik gemaakt wordt van de 

servicebeurtadministratie. Deze is 

uitsluitend operationeel in combinatie met 

de brandstofadministratie. (Zie hiervoor de 

documentatie ‘Brandstofadministratie’) 

 

Als u werkt met de module ‘Werkplaats’ 

dan dient u hier ook de begin km-stand 

voor de werkplaats in te vullen. 

 

 

Het is ook mogelijk om de servicebeurten in het onderdeel ‘Documenten’ op te nemen, u 

kunt hier dan een signalering aan koppelen. 

2.6.5 Documenten wagens 
 

Op tabblad 4 Documenten vindt u een 

overzicht van alle documenten van deze 

bus met evt. documentnr. en geldigheids-

datum of km-stand en de ‘externe 

documenten’. 

 

Als u in de wijzigfunctie van de bus zit, 

dan kunt u met de rechtermuistoets 

documenten toevoegen of verwijderen. 

Kiest u voor toevoegen dan kunt u via de 

spatiebalk kiezen uit de diverse 

documenten. Deze documenten dient u 

eerst aangemaakt te hebben in Onderhoud 

diverse tabellen. 

Vervolgens kunt u het bijbehorende documentnummer ingeven en de Geldig vanaf 

datum. Het systeem zal nu a.d.h.v. de geldigheidsduur (uit Onderhoud diverse tabellen) 

de Geldig tot datum berekenen. U kunt bij bepaalde documenten ook met kilometerstand 

werken i.p.v. datum. Het uitdraaien van de signaleringslijst voor de documenten vindt u 

bij het programma Overzichten wagens. 

 

Externe documenten 

In de onderste helft van het scherm kunt u d.m.v. de rechtermuistoets externe 

documenten toevoegen of verwijderen. 

 

Kiest u voor toevoegen dan opent er een 

apart scherm. U kiest hier voor het soort 

document dat u wilt toevoegen (deze zijn 

gelijk aan de ingegeven documenten in 

Onderhoud diverse tabellen), geeft een 

referentie en trefwoord in. Vervolgens 

zoekt u het gewenste bestand op uw 

computer op. D.m.v. de knop ‘Opslaan’ 

wordt het bestand opgeslagen bij de 

chauffeur. 

Als u een bestand bij een wagen 

opgeslagen heeft, dan kunt u deze openen 

d.m.v. dubbelklik op de betreffende regel. 
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Automatische signalering 

Het is mogelijk om het verlopen van de 

wagendocumenten automatisch te laten 

signaleren door het systeem op 

verschillende logonkeys. Na het inloggen in 

Trip verschijnt het signaleringsvenster, via 

de rechtermuis kunt u ervoor kiezen om de 

signaleringen af te drukken of te 

exporteren. Het scherm signaleert alleen 

de documenten waarbij u in Diverse 

tabellen heeft aangegeven dat u een 

automatische signalering wenst. 

 

De signalering kunt u per gebruiker 

als volgt instellen: 

 

In Systeem- en applicatieconstanten 

zet u bij constant A88302 een ‘1’ en 

bij constant A88312 een ‘0’. 

 

Vervolgens gaat u naar het 

programma Onderhoud gebruikers 

(onder Systeembeheer, Onderhoud 

gebruikers en menu’s), u kiest de 

gewenste gebruiker, klikt op 

Wijzigen, bij tab 3 Bevoegdheden 

zet u een vinkje bij: 

• Bus signaleringen - Inzien 

• Bus signaleringen – Starten na 

inlog 

 

 

De automatische signalering bij deze gebruiker wordt geactiveerd als hij opnieuw inlogt. 

2.6.6 Ombouwgegevens 
Op tabblad 5 Ombouw gegevens vindt u een overzicht van alle ombouwindelingen van 

deze bus met ombouwdatum en omschrijving. Het registreren van de ombouwgegevens 

is mogelijk via de rechtermuistoets. Om het ingeven van ombouwgegevens mogelijk te 

maken dient op tabblad 1 Basis het veld Ombouwen aangevinkt te zijn. 

 
 

U geeft eerst de ombouwdatum aan, 

vervolgens kunt via de spatiebalk een 

standaard busindeling kiezen en evt. een 

omschrijving ingeven. 

Deze standaard busindelingen dient u 

eerst aangemaakt te hebben in Onderhoud 

diverse tabellen. 

 

Via de rechtermuistoets kunt u ook 

busindelingen verwijderen. Een bus kan 

per dag maar één keer omgebouwd 

worden.  
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2.6.7 Variabele velden 
Tabblad 6 Variabelen bevat een extra scherm met variabele velden, die u naar eigen 

inzicht kunt gebruiken. De namen van de velden kunt u wijzigen in programma 

Onderhoud variabele teksten (onder Systeembeheer, Basisinstellingen Trip). 

 

 

 

2.6.8 Bibliotheek 
 

Tabblad 7 Bibliotheek kan gebruikt worden voor het bijhouden van allerlei gegevens van 

de wagens. 

 

 
 

De categorie ‘Algemeen’ is standaard aanwezig en kan via het zoekproces ook in andere 

programma’s opgevraagd worden. De andere categorieën dient u zelf aan te maken in 

Diverse tabellen. Deze categorieën kunt u alleen via Onderhoud wagens bekijken. 

2.6.9 Werkplaats 
 

Op tabblad 8 Werkplaats staan de 

onderhoudsschema’s en reparaties van de 

bussen vermeld, als u de module 

Werkplaats in het gebruik heeft. 
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2.7 Overzichten wagens 
 

Via het programma Overzichten wagens kunnen diverse overzichten van wagengegevens 

afgedrukt worden of naar Excel geëxporteerd worden. 

2.7.1 Lijst wagens 
 

Via tabblad 1 Lijst wagens kunt u een 

beknopt overzicht van de wagengegevens 

en evt. documenten. 

 

U kiest de gewenste selecties, de sortering 

en het gewenste document. Daarna drukt u 

op de button Selecteer. 

 

U kunt nu onder in de tabel met de rechter-

muistoets gegevens naar Excel exporteren 

of u kunt ervoor kiezen om op de 

printer-button te drukken en de 

gegevens af te drukken (of opslaan 

of e-mailen). 

 
 
Voorbeeld uitgebreid overzicht wagens 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7.2 Signaleringen 
 

Via tabblad 2 Signaleringen kunt u een 

overzicht krijgen van of alle documenten of 

alleen de (bijna) verlopen documenten 

(afhankelijk van de instelling in Onderhoud 

diverse tabellen). 

 

U kiest de gewenste selecties, de sortering 

en het gewenste document. Daarna drukt u 

op de button Laden/Verversen. 

 

De tabel onderin geeft nu alle documen-

ten, deze kunt u evt. met de rechtermuis-

toets gegevens naar Excel exporteren. 

Met de printerbutton gaat u afdrukken en 

krijgt u alleen de verlopen documenten. 

 

Indien gewenst, kunt u zelf nog extra SQL-selecties of sortering toevoegen. 
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2.8 Onderhoud bustarieven 
 

Met dit programma kunnen prijscodes 

aangemaakt worden die in de module 

Touring de verkoopprijs van een 

opdracht/offerte kunnen berekenen. 

 

Er zijn een aantal verschillende prijscodes 

mogelijk verdeeld over dag- en 

meerdaagse ritten. Bij iedere prijscode 

moet minimaal één categorie aangemaakt 

worden. Een categorie komt overeen met 

de aangemaakte buscategorieën in de 

globale planning. 

 

Boven in het scherm vindt u het zoekvenster met alle aanwezige prijscodes, onderin het 

scherm vindt u de details per prijscode. U kunt een bestaande prijscode wijzigen middels 

dubbelklik en na de wijzigingen opslaan met de vink. U kunt een nieuwe prijscode 

aanmaken door ingave van de prijscode en de buscategorie met het plusteken. Ook is 

het mogelijk om een bustarief te dupliceren, kies eerst het gewenste tarief en klik dan op 

de button Dupliceer bustarief. 

 

Als u bij Van t/m periodes heeft ingevuld, dan zal het systeem in Onderhoud opdrachten 

na het kiezen van de prijscode automatisch het juiste tarief ophalen aan de hand van de 

vertrekdatum van de opdracht. Als de vertrek- en aankomstdatum van een meerdaagse 

reis zich over 2 periodes uitstrekken kan bij de prijsberekening een klein 

afrondingsverschil ontstaan. 

2.8.1 Bustarieven algemeen 
De meest gebruikte prijscodes zijn: prijscode 1 t/m 9 voor dagprijs-bereke-

ningen en prijscode 70 t/m 79 voor berekening van meerdaagse reizen. Verder 

zijn er nog de prijscodes: 10 t/m 19, 20 t/m 69, 80 t/m 89 en 90 t/m 99. Deze worden 

echter alleen gebruikt in zeer specifieke gevallen. 
 

Hieronder vindt u een uitleg van de tarieven: 

 

PRIJSCODE 1 t/m 9 (verkoopprijsberekening voor DAGREIZEN) 
 

De inhoud van de kolommen wordt gebruikt ter berekening van de verkoopprijs en 

hebben de volgende betekenis: 
• Van t/m = periode waarin het tarief geldig is, zo kunt u werken met meerdere periodes. De  

     groene regel is het standaardtarief. 
• Prijs/uur = prijs per uur in centen (bijv. 3000 staat voor een uurtarief van € 30,00) 
• Prijs/km = prijs per km in centen (bijv. 50 staat voor een km tarief van € 0,50) 
• Max uren P1 = maximaal aantal uren voor berekening met inhoud van Prijs/uur (bijv. boven de 10 uren  
      wordt een ander uurtarief gebruikt) 
• Overige uren= prijs per uur in centen voor de overige uren die boven de inhoud van Max uren P1 liggen 
• Min  = minimale prijs (touringcaropbrengst) per dag in euro’s 
• Dagv bus = dagvergoeding of een eventuele toeslag op de busprijs in euro’s 
• Reknr = de grootboekrekening waar de touringcaropbrengst op geboekt moet worden. 
• Toeslag/uur nacht = toeslag per uur voor nachtwerk in centen  

(ORT, afhankelijk van tijden ORT volgens cao in Constanten urenadministratie) 
• Toeslag/uur zat     = toeslag per uur op zaterdag in centen (ORT) 
• Toeslag/uur zon    = toeslag per uur op zondag in centen (ORT) 
• Toeslag/uur feest  = toeslag per uur op feestdag in centen (ORT) 
 

Met deze prijscodes kun je op diverse manieren tot een prijsberekening komen: een 
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dag-, een uur- en een km tarief (de NEA-methode) of met alleen een uur- en een km 

tarief. Hieronder vindt u een voorbeeld van de berekening die het systeem gaat maken. 

De verschillende prijscodes (1 t/m 9) kunt u gebruiken voor prijsdifferentiatie. 

 

 
VOORBEELD PRIJSBEREKENING BINNENLANDSE RIT : (tijden opdracht 13.30 tot 26.30 uur) 

 
Uurtarief  (8 uur x 45,00) + (5 uur x 30,00) =  € 510,00 
KM-prijs 200 km x 0,90 =  € 180,00 
Dagvergoeding 1 x 100,00 =  € 100,00 
Toeslag nachtwerk 26.30 uur – 24.00 uur = 2,5 uur x 3,60 =  € 9,00 
  -------------- 

  Netto busprijs € 799,00 
BTW 9% over 799,00  € 71,91 

 Voor de berekening van de Nederlandse BTW-omzet worden de km die zijn ingevuld 
 achter het veld ‘KM’s Nederland’ opgeteld bij de km achter het veld ‘Leeg’ (0) 
  -------------- 
  TOTAAL PRIJSAFSPRAAK € 870,91 

 

 
VOORBEELD PRIJSBEREKENING BUITENLANDSE RIT: (tijden opdracht 13.30 tot 26.30 uur) 

 
Uurtarief  (8 uur x 45,00) + (5 uur x 30,00) =  € 510,00 
KM-prijs 400 km x 0,90 =  € 360,00 
Dagvergoeding 1 x 100,00 =  € 100,00 
Toeslag nachtwerk 26.30 uur – 24.00 uur = 2,5 uur x 3,60 =  € 9,00 
  -------------- 

  Netto busprijs € 979,00 
BTW NL 9% 80/400 x 979,00 =  195,80 x 9% € 17,62 
Belgische belasting 290/400 x 979,00 = 709,78 x 6% € 42,59 
Duitse Steuer 30/400 x 979,00 =   73,43 x 19% € 13,95 

  -------------- 
  TOTAAL PRIJSAFSPRAAK € 1053,16 
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Voor de berekening van de BTW-omzet van Nederland, België, Duitsland en evt. Oostenrijk worden 
de kilometers van het betreffende land gedeeld door de totale kilometers van de opdracht en 
vermenigvuldigd met de netto busprijs. Let op: de lege kilometers mogen niet meer meegenomen 
worden in de berekening van de BTW grondslagen! (Zie hiervoor de documentatie Flexibele BTW-
berekening) 
 

De berekening van de BTW is afhankelijk van de instellingen in prg. Beheer 

parameters en basistabellen, tabblad BTW en de instellingen van de debiteur in 

Relatiebeheer (btw verlegd, wel/geen BTW-berekening). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

PRIJSCODE 70 t/m 79 (verkoopprijsberekening voor MEERDAAGSE REIZEN) 

De inhoud van de kolommen wordt gebruikt ter berekening van de verkoopprijs en 

hebben de volgende betekenis: 

 
• Van t/m = periode waarin het tarief geldig is, zo kunt u werken met meerdere periodes. De 

  groene regel is het standaardtarief. 
• Prijs/dag = prijs per dag in centen (bijv. 47500 staat voor een dagtarief van € 475,00) 
• Prijs/uur uren>8 1e/ltst dag = prijs per uur in centen voor de extra uren (meer dan 8 uur) op de eerste  

       en laatste dag (CAO-bepaling) 
• Prijs/km = prijs per km in centen (bijv. 100 staat voor een km tarief van € 1,00) 
• Min km’s/dag = minimum aantal km per dag (het aantal dagen vermenigvuldigt met het hier  

ingevulde minimum aantal kilometers wordt in mindering gebracht op de totale 
kilometers van de reis. Van het restant aantal kilometers wordt een prijsregel 
aangemaakt vermenigvuldigt met de kilometerprijs die is ingevuld Prijs/km. 

• Aflosverg gehele rit = aflosvergoeding in euro’s voor de gehele rit 
• Extra uren limiet 8/2 = vastleggen van de extra uren die de normuren (8) van de eerste en laatste dag  

           verhogen voordat er een extra prijsregel met de prijs per uur gegenereerd wordt 
• Reknr = de grootboekrekening waar de touringcaropbrengst op geboekt moet worden. 
• Toeslag 2e chauff = toeslag 2e chauffeur per dag in centen 
• Toeslag/uur nacht = toeslag per uur voor nachtwerk in centen (ORT, afhankelijk van tijden ORT volgens  

    cao in Constanten urenadministratie) 
• Toeslag/dag zat = toeslag per dag op zaterdag in centen 
• Toeslag/dag zon = toeslag per dag op zondag in centen 
• Toeslag/dag feest = toeslag per dag op feestdag in centen 

 
 

 

Algemeen prijsberekening 
De coderingen die u ziet staan onder de kolommen ‘Omzet’ en ‘Btw’ in het scherm 
rechtsboven, worden automatisch geplaatst als de verkoopprijsberekening wordt geactiveerd. 

Deze coderingen hebben de volgende betekenis: 
 
J  G Omzet JA en Btw GEEN (alle busomzet-regels moeten deze codering hebben) 
N  L Omzet NEE en Btw LAAG (gedeelte van de omzet die in Nederland wordt gerealiseerd) 

N  H Omzet NEE en Btw HOOG  
N  B Omzet NEE en Belgische belasting (gedeelte van de omzet in België wordt 

gerealiseerd) 
N  D Omzet NEE en Duitse Steuer (gedeelte van de omzet in Duitsland wordt gerealiseerd) 
N  O Omzet NEE en Oostenrijkse belasting (gedeelte van de omzet in Oostenrijk) 
N  G Omzet NEE en Btw GEEN (hier worden AUTOMATISCH arrangementen geplaatst uit 

het onderdeel reserveringen) 
 

In alle gevallen is het mogelijk bovenstaande regels te muteren, doch besluit hiertoe 
uitsluitend wanneer de prijsberekening en evt. prijsaanpassing in het veld ‘Prijsafspraak’ niet 
het gewenste resultaat oplevert. Het niet juist aanmaken/wijzigen van bovengenoemde 

coderingen kan tot gevolg hebben dat de BTW journaalpost en de BTW omzet journaalpost 
NIET correct zijn. Met de BTW omzet journaalpost bent u in staat de gerealiseerde 
touringcaromzet in Nederland en het buitenland vast te stellen. Ook voor een correcte 
weergave van de touringcaromzet in de statistiek is het gebruiken van de juiste coderingen 
van groot belang. 
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VOORBEELD PRIJSBEREKENING MEERDAAGSE RIT: 
Tijden dag 1: 07.30-17.00 uur, dag 2: 8 uur, dag 3: 08.00-18.30 uur 

 
Dagprijs 3 dagen x 500,00 =  € 1500,00 
Extra uren 1e dag 9,5-8= 1,5, laatste dag 10,5 - 8=2,5, totaal 4 x 30,00 € 120,00 
Extra km’s 930 – (3 x 300) = 30 km x € 0,90 € 27,00 
  -------------- 
  Netto busprijs € 1647,00 
BTW NL 9% 110/930 x 1647,00 = 194,81 x 9% € 17,53 
Belgische belasting 340/930 x 1647,00 = 602,13 x 6% € 36,13 

  -------------- 
  TOTAAL PRIJSAFSPRAAK € 1700,66 

 

Voor de berekening van de BTW-omzet van Nederland, België, Duitsland en evt. 

Oostenrijk worden de kilometers van het betreffende land gedeeld door de totale 

kilometers van de opdracht en vermenigvuldigd met de netto busprijs. Let op: de lege 

kilometers mogen niet meer meegenomen worden in de berekening van de BTW grondslagen! (Zie 
hiervoor de documentatie Flexibele BTW-berekening) 

 

Voor een correcte prijsberekening van meerdaagse reizen is het noodzakelijk dat de 

velden eindtijd heenreis en begintijd terugreis op tabblad 1 van Onderhoud opdrachten 

worden ingevuld. 

 

INDIEN CONSTANT A06304 =6, DAN WORDEN DE DIVERSE PRIJSREGELS VAN 

DE PRIJSCODES 70 T/M 79 SAMENGEVOEGD TOT 1 PRIJSREGEL (excl. BTW-

regels)! 

 

PRIJSCODE 10 t/m 19 (verkoopprijsberekening voor meerdaagse reizen, andere 

methode) 

De inhoud van de kolommen wordt gebruikt ter berekening van de verkoopprijs en 

hebben de volgende betekenis: 
• Van t/m  = periode waarin het tarief geldig is, zo kunt u werken met meerdere periodes. De 

         groene regel is het standaardtarief. 
• Prijs/dag   = prijs per dag in centen  
• Prijs/km  = prijs per km in centen (bijv. 100 staat voor een km tarief van € 1,00) 
• Min    = minimum dagopbrengst in euro’s 
• Dagv chauff  = chauffeursvergoeding in centen per dag 
• Reknr  = de grootboekrekening waar de touringcaropbrengst op geboekt moet worden 
• Toeslag 2e chauff = toeslag 2e chauffeur per dag in centen 
 

PRIJSCODE 20 t/m 69 (verkoopprijsberekening voor meerdaagse reizen, andere 

methode) 

De inhoud van de kolommen wordt gebruikt ter berekening van de verkoopprijs en 

hebben de volgende betekenis: 
• Van t/m = periode waarin het tarief geldig is, zo kunt u werken met meerdere periodes. De  

     groene regel is het standaardtarief. 
• Prijs/dag  = prijs per dag in centen  
• Prijs/km buitenl/div  = prijs per buitenlandse km/diversen kilometers in centen  
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• Prijs/km Ned/leeg = prijs per Nederlandse km/lege kilometers in centen 
• Toeslag rit  = toeslag in euro’s voor de gehele rit 
• Aflosverg  = aflosvergoeding in euro’s voor de gehele rit 
• Dagv chauff  = chauffeursvergoeding in centen per dag 
• Reknr  = de grootboekrekening waar de touringcaropbrengst op geboekt moet worden. 
• Toeslag 2e chauff = toeslag 2e chauffeur per dag in centen 
 

PRIJSCODE 90 t/m 99 (verkoopprijsberekening voor meerdaagse reizen, andere 

methode) 

De wijze van berekenen met deze prijscodes is identiek aan de prijscodes 20 t/m 69. Het 

verschil zit in de omschrijvingen bij de diverse prijsregels. Deze omschrijvingen kunnen 

worden aangemaakt met Onderhoud diverse tabellen (1), tabblad Teksten. Het 

tekstbloknummer dat gebruikt moet worden bestaat uit de gewenste prijscode verhoogt 

met het getal 100. 
 

PRIJSCODE 80 t/m 89 (verkoopprijsberekening voor meerdaagse reizen, andere 

methode) 

De inhoud van de genummerde kolommen (1 t/m 7) wordt gebruikt ter berekening van 

de verkoopprijs en hebben de volgende betekenis: 
• Van tm = periode waarin het tarief geldig is, zo kunt u werken met meerdere periodes. De  

        groene regel is het standaardtarief. 
• Totaal gehele rit = totaalbedrag voor de gehele reis in euro’s 
• Reknr  = de grootboekrekening waar de touringcaropbrengst op geboekt moet worden. 
 
 

PRIJSCODE 999 (verkoopprijs vanuit de deelopdrachten) 

Het is mogelijk om per DEELopdracht een verkoopprijs te laten berekenen, waarna via 

prijscode 999 in de hoofdopdracht de verkoopprijzen van ALLE delen per omzetsoort 

samengesteld worden. In deze methode kunnen reserveringen uitsluitend bij de 

hoofdopdracht aangemaakt worden. Om deze methode te kunnen gebruiken, is het 

noodzakelijk dat constant A06015 op 2 staat. Ook dient u in prg. ‘Onderhoud 

bustarieven’ de prijscode 999 aan te maken. 

 
 

Als u gebruik maakt van het onderdeel Persoonsprijzen, dan zal het systeem uitsluitend 

de op de persoonsprijs gebaseerde offerte / bevestiging afdrukken. Bij de facturering 

worden altijd twee facturen afgedrukt. Eén met alleen de bewuste persoonsprijs-regels 

en één normaal gespecificeerd (voor intern). 

 

 

Voor de omschrijving in de prijsregels zijn diverse mogelijkheden, u dient hiervoor in 

Systeem- en applicatieconstanten bij constant A06304 het volgende in te vullen: 

0 = Buscapaciteit in opdrachtregels. 

1 = Aantal personen in de opdrachtregels [uitsluitend bij 1 wagen]. 

2 = Aantal personen in de opdrachtregels [ook bij meer dan 1 wagen]. 

3 = Bij prijscode 1 t/m 9 wordt de OMSCHRIJVING van het tarief in de prijsregel 

geplaatst. 

4 = Bij prijscode 70-79 wordt de OMSCHRIJVING van het tarief in de prijsregel geplaatst. 

5 = Bij prijscode 1 t/m 9 en prijscode 70-79 wordt de OMSCHRIJVING van het tarief in 

de prijsregel geplaatst. 

6 = Bij prijscode 1 t/m 9 en prijscode 70-79 wordt de OMSCHRIJVING van het tarief in 

de prijsregel geplaatst. Bij de prijscode groep 70-79 een prijsregel voor de 

busopbrengst. Uitsluitend bij deze instelling functioneert ook de toeslag per 

nachtelijk gewerkt, zaterdag/zondag en feestdag uur. IN A06310 moet het getal nul 

staan. 

 

Ook dient u bij het veld ‘Omschrijving’ de juiste omschrijving bij alle prijscodes in te 

vullen en bij het veld ‘Oms. Intern’ de omschrijving van de prijscode in te vullen. 
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2.8.2 Afwijkende tarieven per debiteur 
 

Als in Relatiebeheer bij de debiteur een 

vinkje staat bij het veld ‘Afwijkende 

tarieven’ op tabblad 2 Debiteurgegevens, 

tab Diversen Trip, dan kunt u voor deze 

debiteur afwijkende bustarieven 

aanmaken. 

 

Het aanmaken van het (afwijkende) 

bustarief gaat precies hetzelfde als een 

normaal bustarief, alleen dient u in het 

veld ‘Debiteur’ het juiste debiteurnummer 

in te vullen. 

Bij het aanmaken van een offerte of 

opdracht voor deze debiteur in Onderhoud opdrachten zal het systeem (bij deze 

categorie) automatisch het afwijkende tarief gebruiken voor de berekening van de 

busprijs. In het zoekvenster bustarieven ziet u dan ook alleen de bustarieven die zijn 

aangemaakt voor deze debiteur. 

2.9 Onderhoud kostprijs per wagensoort 
 

Uitleg over Onderhoud kostprijs per wagensoort vindt u in de documentatie Voor- en 

nacalculatie. De kostprijzen worden na het instellen pas actief bij nieuwe opdrachten die 

aangemaakt worden (nooit met terugwerkende kracht!). 

2.10 Onderhoud extra’s 
 

In het programma Onderhoud extra’s is het 

mogelijk om voorraden van bepaalde 

artikelen (zoals entreekaarten) te 

onderhouden en een overzicht van de 

geboekte voorraden op het scherm te 

presenteren of uit de printen. 

 

Deze voorraden kunnen geboekt worden 

door touring via Onderhoud opdrachten, 

Dagtochtboekingen en Dossier onderhoud 

(TO). 

 

Per artikel kunt u de volgende velden ingeven: datum, omschrijving, kaart omschrijving, 

prijs (= verkoopprijs), inkoop (= aantal ingekochte kaarten), kosten (=inkoopprijs) en 

eventueel een prijscode. Het veld ‘nr’ wordt door het systeem automatisch ingevuld (dit 

is een uniek nummer). Het veld ‘Verkocht’ wordt automatisch ingevuld op het moment 

dat dit artikel wordt geboekt. 

 

Op het tabblad Verkopen worden de 

geboekte artikelen per boeking 

geregistreerd, waarbij het opdrachtnummer 

of het dag-tochtnummer vermeld wordt. 

 
 

Bij het tabblad Verkopen zijn 4 tabbladen beschikbaar, nl. 1. Alle, 2. Touring, 3. 

Dagtochten en 4. TO. U kunt per onderdeel bekijken hoeveel kaarten er verkocht zijn en 

aan wie. Op het tabblad Alle wordt een totaaloverzicht gegeven. 
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2.11 Onderhoud globale planning 
 

Met het programma Onderhoud globale planning kan uw eigen touringcar-voorraad en 

die van derden voor de lange termijn worden vastgelegd. De vastlegging van de 

voorraad geschiedt per dag en per categorie touringcar. 

 

In deze globale planning staan de 

vastgelegde bussen per buscategorie voor 

opdrachten aan de linkerzijde (Bev) en de 

bussen voor offertes/prijsopgaves (Off) aan 

de rechterzijde en helemaal rechts de 

bussen die in optie (Opt) staan. Bussen die 

onder het woord Off staan, worden door 

het systeem nooit geblokkeerd (onder 

Opt en Bev wel). Deze bussen kunt u dus 

nog gebruiken bij een opdracht. 

 

In constant A06201 kunt u het aantal 

dagen invullen dat standaard wordt 

getoond bij het opvragen van de globale 

planning. 

 

Een buscategorie is samengesteld uit twee elementen: de categorie: dit getal 

(max. 3 cijfers) staat voor het aantal zitplaatsen van de bus en indien gewenst 

een klasse: een lettercode die voor het soort bus staat bijv. r = royal class, l = 

liftbus, v = vip, etc. Deze categorieën mag u zelf samenstellen. Gebruik bij 

voorkeur kleine letters (gemakkelijker met ingeven). 

 

 

 

 

 

 

De bussen geboekt of in offerte worden verdeeld naar het soort rit: 

 

 
 

• Dagrit 

• Avondrit 

• Combinatierit 

• Meerdaagse 

• Pendelrit 

• Totaal   = Totaal geboekt of in offerte per buscategorie 

• Maximum   = Maximale capaciteit per buscategorie 

 

 

Buscategorie ‘0’ (nul) staat voor het maximaal aantal bussen (van alle bus-

categorieën samen) per dag. Wanneer categorie ‘0’ voor een bepaalde dag niet 

is aangemaakt, dan is het verhuren van bussen niet mogelijk. (Via constant 

A10303 is het mogelijk meer bussen van een buscategorie te verhuren dan er 

als voorraad is ingebracht.) 

 

Via de rechtermuistoets op een regel kunt u die buscategorie voor één bepaalde dag 

aanmaken, wijzigen of afvoeren. 

 

het soort rit wordt toegekend in Onderhoud opdrachten bij het 

aanmaken van de opdracht 
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De invulling van een willekeurig karakter bij categorie ‘0’ in het veld Planning blokkeert 

voor die dag de verkoop van offertes en bevestigingen. In Onderhoud opdrachten komt 

dan de melding Dag al gepland. 

 

2.11.1 Aanmaken globale planning 
U kunt de globale planning in één keer aanmaken voor bijv. een jaar, volg onderstaande 

stappen: (dit kan alleen als de categorieën nog niet aanwezig zijn op deze data) 

 

1. Open het programma Onderhoud globale planning (onder Touring vaste gegevens, 

onderhoud) en geef de gewenste datumselectie in (druk NIET op verversen!) 

 

2. Geef aan de rechterzijde van het scherm bij het onderdeel Planning de gewenste 

buscategorieën in: cat=categorie (aantal zitplaatsen, max. 3 cijfers), kl=klasse 

(lettercode voor soort bus, niet verplicht, bijv. l=liftbus, etc), normaal=aantal bussen 

van deze categorie die doordeweeks beschikbaar zijn voor de planning, weekend= 

aantal bussen van deze categorie die in het weekend beschikbaar zijn voor de 

planning. 

 

Het is ook mogelijk om de al bestaande buscategorieën te kopiëren, als volgt: 

• Kies een datum uit waarvan u de categorieën wilt kopiëren 

• Klik met de rechtermuisknop op één van de aanwezige categorieën en kies voor 

‘Buscategorieën <datum> overnemen voor automatisch aanmaken? 

• De categorieën zijn nu gekopieerd naar de rechterkant. Mocht u hier nog aantallen 

willen wijzigen, extra categorieën toe willen voegen of juist willen verwijderen, 

dan is dat nog mogelijk. Zorg ervoor dat u alles juist heeft ingevuld. 

 
 

3. Vergeet niet om buscategorie 0 aan te maken. Buscategorie 0 (nul) staat voor het 

maximaal aantal bussen (van alle buscategorieën samen) per dag. Wanneer categorie 

‘0’ voor een bepaalde dag niet is aangemaakt, dan is het verhuren van bussen niet 

mogelijk. 

 

4. Klik op Automatisch aanmaken. De buscategorieën worden nu aangemaakt. 

 

5. In het scherm wordt aangegeven hoeveel mutaties zijn uitgevoerd. Klik op de balk. 

 

6. U komt nu terug in het basisscherm van de globale planning. Druk nu op  om de 

wijzigingen op te slaan!! De wijzigingen zijn nu doorgevoerd. 

 

7. De buscategorieën zijn in Trip gekoppeld aan de bustarieven, heeft u een nieuwe 

buscategorie aangemaakt, dan dient u hierbij ook een nieuw bustarief aan te maken 

(zie hiervoor par. 2.8). 
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2.11.2 Wijzigen globale planning 
Bij verkoop of aankoop van een touringcar, is het zinvol om het aantal van een bepaalde 

buscategorie aan te passen. Hiervoor gebruikt u Automatisch wijzigen. Let op: een 

wijziging in het aantal heeft geen effect op de al ingevoerde opdrachten in Onderhoud 

opdrachten (deze blijven gewoon bestaan). 

 

Verhoging aantal 

1. Open het programma Onderhoud globale planning (onder Touring vaste gegevens, 

onderhoud) en geef de gewenste datumselectie in (druk NIET op verversen!) 

 

2. Geef aan de rechterzijde van het scherm bij het onderdeel Planning de gewenste 

buscategorie in. Het aantal bij Normaal en bij Weekend is nu het MUTATIE aantal. 

Dus in dit voorbeeld huidige capaciteit 72/l = 2, ingave bij Normaal en Weekend =1, 

nieuwe capaciteit 72/l wordt 2+1=3. 
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3. Klik op Automatisch wijzigen. Het aantal wordt nu gewijzigd. 

 

4. In het scherm wordt aangegeven hoeveel mutaties zijn uitgevoerd. Klik op de balk. 

 

5. U komt nu terug in het basisscherm van de globale planning. Druk nu op  om de 

wijzigingen op te slaan!! De wijzigingen zijn nu doorgevoerd. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verlaging aantal 

Het verlagen van het aantal gaat precies op dezelfde manier, alleen geeft u nu bij 

Normaal en Weekend een NEGATIEF getal in, dus bijv. -1. Het aantal wordt dan met 1 

verminderd. 

2.11.3 Verwijderen globale planning 
Bij verkoop van een touringcar kan het voorkomen dat u een categorie wilt verwijderen 

uit de globale planning. Dit doet u als volgt: 

Let op: het verwijderen van een buscategorie heeft geen effect op de al ingevoerde 

opdrachten in Onderhoud opdrachten (deze blijven gewoon bestaan met de verwijderde 

buscategorie). Bij het wijzigen van zo’n opdracht zult u wel een foutmelding krijgen, u 

kunt dan alsnog een andere buscategorie kiezen. 

 

1. Open het programma Onderhoud globale planning (onder Touring vaste gegevens, 

onderhoud) en geef de gewenste datumselectie in (druk NIET op verversen!) 

 

2. Geef BOVEN IN het scherm ook de gewenste buscategorie in, dus NIET bij het 

onderdeel Planning! Als u GEEN categorie invult, dan krijgt u de vraag of u ALLE 

buscategorieën wilt verwijderen. 



  © Trip Software BV 

 Gebruikershandleiding Trip NT: Vaste gegevens - 63 - 

3. Klik op Automatisch verwijderen. U krijgt nog een extra vraagstelling of u 

inderdaad de categorie wilt verwijderen. Na bevestiging wordt de buscategorie nu 

verwijderd. 

 
 
4. In het scherm wordt aangegeven hoeveel mutaties zijn uitgevoerd. Klik op de balk.  

 

5. U komt nu terug in het basisscherm van de globale planning. Druk nu op  om de 

wijzigingen op te slaan!! De wijzigingen zijn nu doorgevoerd. 

 

 
 

2.12 Onderhoud routes/adressen/teksten 
 

Het programma Onderhoud routes is een veelzijdig programma dat voor verschillende 

doeleinden gebruikt kan worden in Trip: 

• Vastleggen van vertrekadressen (met postcode en locatie) en evt. programma 

• Vastleggen van bestemmingsadressen (met postcode en locatie) en evt. 

programma 

• Vastleggen van routes, voorzien van locatiegegevens, via-punten, geo-coördinaten, 

programma en kilometers per land 

• Vastleggen van (bibliotheek)teksten  

• Vastleggen van vaste teksten voor offerte, opdracht of buitenlandse opdracht, 

waarbij de tekst automatisch wordt in gekopieerd 

 

 



  © Trip Software BV 

- 64 - Gebruikershandleiding Trip NT: Vaste gegevens 

De adressen, routes en teksten kunnen gebruikt worden in Onderhoud opdrachten, de 

bibliotheekteksten ook in Onderhoud dagtochten en Relatiebeheer. Dit heeft als voordeel 

minder zoekwerk, minder typewerk en iedereen gebruikt dezelfde omschrijvingen. 

Tijdsbesparing dus! 

2.12.1 Vertrekadressen vastleggen 
 

Veelgebruikte vertrekadressen kunt u in Onderhoud routes vastleggen en bij het 

aanmaken van een opdracht/offerte ophalen. Het vertrekadres maakt u als volgt aan: 
 

1. Ga naar Onderhoud routes (onder Touring vaste gegevens, Onderhoud) 

2. Druk op de rode + voor aan te maken. 

3. Vul op tab 1 het veld Van in (gebruik een logische omschrijving, de velden Van en Naar 

worden hier alleen gebruikt ter omschrijving. Let op: de items worden alfabetisch gesorteerd 
op het veld Van) 

4. Vul op tab 1 het veld Naar in (gebruik een logische omschrijving)  

5. Zet het vinkje aan bij Vertrek gegevens overnemen 

6. Zet het vinkje uit bij Bestemming gegevens overnemen 

7. Vul de gewenste vertrekgegevens in 

8. Sla op met  

9. Na het indrukken van de button Verversen (of F5) wordt het adres zichtbaar in de lijst 
 

 
 

 

Wilt u het vertrekadres gebruiken bij een opdracht, dan kan dat als volgt: 

1. Maak een nieuwe opdracht aan of wijzig een bestaande opdracht 

2. Ga in de tabel Route, programma staan (veld maakt niet uit, behalve geen landcode) 

3. Klik op Route ophalen, het zoekvenster opent zich 

4. Dubbelklik op het gewenste adres 

5. Het gekozen adres wordt nu ingevuld op de vertrekregel. Let op: als er al gegevens in 

de vertrekregel van de opdracht stonden, dan worden deze volledig overschreven! 
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2.12.2 Bestemmingsadressen vastleggen 
 

Veelgebruikte bestemmingsadressen kunt u in Onderhoud routes vastleggen en bij het 

aanmaken van een opdracht/offerte ophalen. Het vertrekadres maakt u als volgt aan: 

1. Ga naar Onderhoud routes (onder Touring vaste gegevens, Onderhoud) 

2. Druk op de rode + voor aan te maken. 

3. Vul op tab 1 het veld Van in (gebruik een logische omschrijving, de velden Van en Naar 

worden hier alleen gebruikt ter omschrijving. Let op: de items worden alfabetisch gesorteerd 

op het veld Van) 

4. Vul op tab 1 het veld Naar in (gebruik een logische omschrijving) 

5. Geen vinkje bij Vertrek gegevens overnemen 

6. Wel vinkje bij Bestemming gegevens overnemen 

7. Vul de gewenste bestemmingsgegevens in 

8. Evt. kan het programma gevuld worden (ook dit kan tijd schelen bij het invullen) 

 
 

 
 

9. Sla op met  

10. Na het indrukken van de button Verversen (of F5) wordt het adres zichtbaar in de lijst 

 

 
 

 

Wilt u het bestemmingsadres gebruiken bij een opdracht, dan kan dat als volgt: 

1. Maak een nieuwe opdracht aan of wijzig een bestaande opdracht 

2. Ga in de tabel Route, programma staan (veld maakt niet uit, behalve geen landcode) 

3. Klik op Route ophalen, het zoekvenster opent zich 

4. Dubbelklik op het gewenste adres 
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5. Het gekozen adres wordt nu ingevuld op de bestemmingsregel. Let op: als er al 

gegevens in de bestemmingsregel van de opdracht stonden, dan worden deze 

volledig overschreven! 

 

 
 

 
 
 

2.12.3 Routes vastleggen 
Veelgebruikte routes kunt u op twee manieren in Onderhoud routes vastleggen.  

1. Automatisch via Onderhoud opdrachten 

2. Handmatig via Onderhoud routes 

 

Als u een opdracht heeft aangemaakt in Onderhoud opdrachten, dan kunt u op tab 10 

Einde bij het veld Route opslaan in routebestand het vinkje aanzetten. Na het opslaan 

van de opdracht wordt dan ook de route incl. programma, bibliotheek en kilometers per 

land opgeslagen in Onderhoud routes en kan bij een volgende opdracht weer gebruikt 

worden. Met name handig bij buitenlandse ritten. 
 

 
 

Bij het opslaan via Onderhoud opdrachten wordt alleen het vinkje bij Bestemming 

gegevens overnemen standaard aangezet. De vertrekgegevens zijn wel beschikbaar 

maar standaard niet aangevinkt. Wilt u dat wel, dan kunt u dit via Onderhoud routes nog 

wijzigen. 
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Via Onderhoud routes kunt u als volgt een nieuwe route aanmaken: 

1. Ga naar Onderhoud routes (onder Touring vaste gegevens, Onderhoud) 

2. Druk op de rode + voor aan te maken. 

3. Vul op tab 1 het veld Van in (gebruik een logische omschrijving, de velden Van en Naar 

worden hier alleen gebruikt ter omschrijving. Let op: de items worden alfabetisch gesorteerd 
op het veld Van) 

4. Vul op tab 1 het veld Naar in (gebruik een logische omschrijving) 

5. Zet het vinkje aan bij Vertrek gegevens overnemen (naar keuze) 

6. Zet het vinkje aan bij Bestemming gegevens overnemen 

7. Vul de gewenste vertrek- en bestemmingsgegevens in 

8. Via de rechtermuis kunnen ook via-punten ingevoegd worden 

 

 
 

 
 

9. Vul indien gewenst het programma 

10. Op tab 2 kunt u de kilometers per land invullen (niet verplicht) 

11. Op tab 3 kunt u vaste teksten invullen (niet verplicht) 

12. Sla op met  

13. Na het indrukken van de button Verversen (of F5) wordt de route zichtbaar in de lijst 
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Wilt u de route gebruiken bij een opdracht, dan kan dat als volgt: 

1. Maak een nieuwe opdracht aan of wijzig een bestaande opdracht 

2. Ga in de tabel Route, programma staan (veld maakt niet uit, behalve geen landcode) 

3. Klik op Route ophalen, het zoekvenster opent zich 

4. Dubbelklik op de gewenste route 

5. De gekozen route wordt nu ingevuld op de vertrek- en bestemmingsregel. Let op: als 

er al gegevens in de vertrek- of bestemmingsregel van de opdracht stonden, dan 

worden deze volledig overschreven! Ook wordt het programma ingevuld en de 

kilometers per land (voor zover ingegeven bij de route). Als u de bibliotheektekst ook 

wilt gebruiken, dan dient u deze handmatig in te kopiëren via tab Bibliotheek. 
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2.12.4 Vaste teksten vastleggen 
Veelgebruikte vaste teksten kunnen toegevoegd worden in Onderhoud routes op het 

tabblad Bibliotheek. Deze teksten kunnen opgehaald worden via het onderdeel 

Bibliotheek in Onderhoud opdrachten en evt. in de opdracht nog aangepast worden. Dit 

heeft als voordeel minder typewerk en iedereen gebruikt dezelfde omschrijvingen. 

Tijdsbesparing dus! Denk hierbij aan programma’s van vaste groepsdagtochten, 

omschrijvingen van een specifieke touringcar (liftbus, VIP, etc.), omschrijvingen van 

drank en catering, etc. Via Relatiebeheer is het mogelijk om een bibliotheektekst 

automatisch te koppelen aan een vaste debiteur. 

 

Aan de teksten kunt u zelf een eigen opmaak toekennen, u kunt het lettertype en 

lettergrootte kiezen, u kunt kiezen voor vet, cursief, onderstreept. Ook zijn er 

mogelijkheden voor opsommingstekens en uitlijnen. 

 

Vaste teksten maakt u als volgt aan: 

1. Ga naar Onderhoud routes (onder Touring vaste gegevens, Onderhoud) 

2. Druk op de rode + voor aan te maken.  

3. Vul op tab 1 het veld Van in (gebruik een logische omschrijving, de velden Van en Naar 

worden hier alleen gebruikt ter omschrijving. Let op: de items worden alfabetisch gesorteerd 
op het veld Van) 

4. Vul op tab 1 het veld Naar in (gebruik een logische omschrijving) 

5. Geen vinkje bij Vertrek gegevens overnemen (tenzij u de tekst ook wilt koppelen aan een 

route, dan mag dat natuurlijk wel) 
6. Geen vinkje bij Bestemming gegevens overnemen (tenzij u de tekst ook wilt koppelen 

aan een route, dan mag dat natuurlijk wel) 
7. Vul indien gewenst het programma. 

8. Ga naar tab 3 Bibliotheek en vul hier de gewenste tekst in. 

9. Sla op met  

10. Na het indrukken van de button Verversen (of F5) wordt de tekst zichtbaar in de lijst 
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Wilt u de vaste tekst gebruiken bij een opdracht, dan kan dat als volgt: 

1. Maak een nieuwe opdracht aan of wijzig een bestaande opdracht 

2. Ga naar tab 6 Bibliotheek 

3. Kies de gewenste bibliotheekcategorie en zet de cursus op de juiste positie 

4. Klik op het pijltje achter Zoek route en kopieer bibliotheektekst 

5. Kies in het zoekscherm de gewenste tekst. 1x klikken toont de ingegeven tekst  

6. Dubbelklik op de gewenste regel of klik op Accoord.  

7. De tekst wordt nu in de opdracht geplaatst en kan evt. nog gewijzigd worden. Of 

meerdere teksten kunnen ingelezen worden. 
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U heeft ook de mogelijkheid om een aantal teksten in te voeren, die vervolgens 

automatisch in de offerte/ opdracht gekopieerd worden bij het aanmaken van de 

opdracht/ offerte. U heeft de volgende mogelijkheden: 

1. De tekst van ~OFFERTE naar ~OFFERTE, indien aanwezig, wordt deze tekst 

automatisch gekopieerd bij het aanmaken van een offerte. Als deze tekst niet 

aanwezig is en de tekst van ~BEVESTIGING naar ~BEVESTIGING wel, dan zal 

deze gekopieerd worden. 

2. De tekst van ~BEVESTIGING naar ~BEVESTIGING, indien aanwezig, wordt deze 

tekst automatisch gekopieerd bij het aanmaken van een bevestiging of het 

overboeken van een offerte naar een bevestiging. 

3. De tekst van ~BUITENLAND naar ~BUITENLAND, indien aanwezig, wordt deze 

tekst automatisch gekopieerd bij het aanmaken van een opdracht met landcode 

ongelijk aan NL. 

 

Indien constant A06301 =1, dan worden bij het overboeken van een offerte naar een 

bevestiging de teksten van de bevestiging (route ~BEVESTIGING) onder de teksten van 

de offerte geplaatst, als =2 dan worden de teksten van de offerte vervangen door de 

teksten van de route ~BEVESTIGING. 
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2.13 Onderhoud filialen 
 

Voor de uitleg over Onderhoud filialen 

verwijzen wij u naar de documentatie 

Filiaal administratie. Per filiaal worden hier 

de basisgegevens ingegeven. 

 

Als u niet werkt met filialen, dan is hier 

toch het filiaal ‘spatie’ aangemaakt, deze 

filiaalcode staat voor het hoofdbedrijf.  

 

De hier ingevulde bedrijfsgegevens wor-

den in diverse programma’s gebruikt o.a. 

bij de e-mailteksten, de document defini-

ties en ook bij de vrijedagenverklaring. 


