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AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

Over deze handleidingOver deze handleidingOver deze handleidingOver deze handleiding    

Deze handleiding beschrijft de werking van de BasSoftWare module BasTerm /plus. 
Voor de werkinstructies dient men de algemene handleiding na te slaan. 
 
De nummering van de pagina’s bevat naast het paginanummer ook de afkorting van de modulenaam, 
bijvoorbeeld 27 (TERM), waarbij hier de afkorting voor BasTerm /plus is toegepast. 
 

DoelDoelDoelDoel    

Met de BasSoftWare module BasTerm /plus kunnen onder andere de volgende taken worden uitgevoerd: 
- Aanmaken BasTerm project. 
- Aanmaken termijnbegroting. 
- Aanmaken termijnen met weekproducties, gewijzigde eenheids- en verrekenprijzen. 
- Aanmaken eindtermijn. 
- Maken van rapportages in diverse layouts.  
 
Door het principe van éénmalige vastlegging en de grote gebruiksvriendelijkheid van het programma bent u 
in staat om op eenvoudige en doeltreffende wijze uw administratieve taken uit te voeren. 
 

SneltoetsenSneltoetsenSneltoetsenSneltoetsen    

Binnen alle BasSoftWare modules kan óf met de muis, óf met sneltoetsen worden gewerkt. 

Oproepen snelmenuOproepen snelmenuOproepen snelmenuOproepen snelmenu    

Het muismenu wordt opgeroepen door één keer op het blad te klikken met de rechter muisknop 

Oproepen sneltoetsenOproepen sneltoetsenOproepen sneltoetsenOproepen sneltoetsen    

De volgende sneltoetsen worden op dit moment ondersteund: 
Ctrl - m Oproepen snelmenu 
Ctrl - i Tussenvoegen nieuwe regel 
Ctrl - d  Verwijderen regel 
Ctrl - z  Openen zoekvenster voor overnemen van gegevens uit relevante tabel 
Ctrl - f Openen zoekvenster voor opzoeken waarden in het actieve bestand 
Ctrl - h Help aan-/uitschakelen 
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RegistratieRegistratieRegistratieRegistratie    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

De module BasTerm /plus bestaat uit ‘n inhoudsopgave (de projectenlijst) van waaruit het specifieke project 
wordt aangemaakt en deze ook weer opvraagbaar is. 
 
Voor elk project worden bestanden aangemaakt, waarin de detailinformatie per termijn wordt vastgelegd. 
 
Het volgende schema ter verduidelijking. 
 
 
 

STAP 1.STAP 1.STAP 1.STAP 1.  
In de projectenlijst treft men alle af te rekenen projecten aan. 

 

STAP 2.STAP 2.STAP 2.STAP 2.  
 In de projectlijst treft men alle details van één specifiek af te rekenen project aan. 
 Dit project bevat onder andere: de termijnbegroting, alle termijnen en de eindtermijn. 

 
 

STAP 3.STAP 3.STAP 3.STAP 3.  
 In een termijn worden de producties per week vastgelegd. Hieruit volgt automatisch de betaling. 
 Daarnaast legt men er alle aanvullende opdrachten en prijswijzigingen vast. 



Beuvink Advies en ServiceBeuvink Advies en ServiceBeuvink Advies en ServiceBeuvink Advies en Service    
www.habas.nlwww.habas.nlwww.habas.nlwww.habas.nl    

    Handleiding Handleiding Handleiding Handleiding BasTerm BasTerm BasTerm BasTerm /plus/plus/plus/plus        
versie 1.1versie 1.1versie 1.1versie 1.1    

 

Versie Versie Versie Versie 28282828----10101010----2010 12:01:002010 12:01:002010 12:01:002010 12:01:00        Pagina Pagina Pagina Pagina 5555        ((((TERMTERMTERMTERM))))    

 

HelpHelpHelpHelp    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

Binnen BasTerm /plus is een krachtige helpfunctie aanwezig. 
Deze geeft per cel een duidelijke uitleg over de mogelijkheden en functies. 
 
Deze helpfunctie kan naar wens worden in- of uitgeschakeld middels Ctrl-H of via het snelmenu. 
 
 

    
Help functieHelp functieHelp functieHelp functie....    
     

 

HHHHelpelpelpelpvenster verplaatsenvenster verplaatsenvenster verplaatsenvenster verplaatsen    

Standaard zal het helpvenster meelopen over het scherm. Het zal zich positioneren in de directe omgeving 
van de gekozen cel. 
 
Het helpvenster kan echter ook versleept worden naar een willekeurige plaats op het scherm. 
Hierna zal het niet meer meelopen over het scherm, doch op de kozen plek blijven staan. 
 
 
 
 
 



Beuvink Advies en ServiceBeuvink Advies en ServiceBeuvink Advies en ServiceBeuvink Advies en Service    
www.habas.nlwww.habas.nlwww.habas.nlwww.habas.nl    

    Handleiding Handleiding Handleiding Handleiding BasTerm BasTerm BasTerm BasTerm /plus/plus/plus/plus        
versie 1.1versie 1.1versie 1.1versie 1.1    

 

Versie Versie Versie Versie 28282828----10101010----2010 12:01:002010 12:01:002010 12:01:002010 12:01:00        Pagina Pagina Pagina Pagina 6666        ((((TERMTERMTERMTERM))))    

 

De projectlijstDe projectlijstDe projectlijstDe projectlijst    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

Het project kan worden overgenomen uit de calculatielijst, of indien men geen calculatielijst gebruikt, met de 
hand worden ingevoerd. Hetzelfde geldt voor projectgegevens en de opdrachtgever. 
In het onderstaande voorbeeld gaan we uit van de situatie dat het project handmatig wordt aangemaakt. 
 
 

    
tabblad tabblad tabblad tabblad ProjectenProjectenProjectenProjecten....    
 
VerklaringVerklaringVerklaringVerklaring    kleurenkleurenkleurenkleuren     
witte cellen : vrije invoer. 
rode cellen : vrije invoer, er wordt ten zeerste aangeraden deze in te voeren. 
blauwe cellen en/of kolommen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
groene cellen en/of kolommen : het kiezen, aanmaken of volgen van een bestand. 
oranje /gele cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 

Aanmaken project.Aanmaken project.Aanmaken project.Aanmaken project.    

In de kop treffen we in hoofdlijnen de volgende indeling aan: calculatie, project, opdrachtgever, bestek en 
termijnen. 
Men is verplicht om minimaal het volgende vast te leggen: 

- de omschrijving van de calculatie; 
- de locatie; 
- de naam van de opdrachtgever. 

Verder moet aan het project een correcte inschrijfstaat (BasCalc) of een termijnbegroting (BasTerm /basis) 
gekoppeld worden. 

Koppelen inschrijfstaatKoppelen inschrijfstaatKoppelen inschrijfstaatKoppelen inschrijfstaat    

In de kolom [calculatie bestand][calculatie bestand][calculatie bestand][calculatie bestand] klikken we met de rechter muisknop op de 
rode cel en kiezen voor de menu-optie: bestand kiezenbestand kiezenbestand kiezenbestand kiezen. 
 
We kunnen kiezen voor een BasCalc calculatie of een reeds bestaand BasTerm 
/basis project. 
 
Bij een bestaand BasTerm /basis project wordt tevens de laatste termijn 
ingelezen. 
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BesBesBesBestand aanmakentand aanmakentand aanmakentand aanmaken    

In de kolom [[[[termijnen termijnen termijnen termijnen ----    bestandbestandbestandbestand]]]] klikken we met de rechter muisknop op de 
groene cel en kiezen voor de menu-optie: bestand bestand bestand bestand makenmakenmakenmaken. 
 
Wanneer nog niet alle verplichte cellen gevuld zijn, zal hiervan een melding 
komen. De cursor zal dan naar de verplichte invoercel springen. 
 
Wanneer alle gegevens correct zijn vastgelegd zal het bestand met de 
projectdetails worden aangemaakt. 
 
 
 
 
 

Controle aanneemsomControle aanneemsomControle aanneemsomControle aanneemsom    

 
 
Na het aanmaken van het bestand met de projectdetails en het inlezen van de inschrijfstaat, wordt de 
aanneemsom van de termijnbegroting gecontroleerd tegen de handmatig ingevoerde (of die uit de 
calculatielijst ingelezen) aanneemsom. 
In het bovenstaande voorbeeld is er een verschil aanwezig van € 500,00 en is de cel [aanneemsom][aanneemsom][aanneemsom][aanneemsom] rood 
gekleurd!  
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De projectdetailsDe projectdetailsDe projectdetailsDe projectdetails    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

Wanneer in de projectlijst het project is aangemaakt, komt men in het scherm met de projectdetails. 
 
Het scherm projectdetails werkt met regelsoorten. 
In de eerste kolom moet gekozen worden uit een van de  volgende soorten: 
 

i inschrijfstaat / begroting 

t termijn / producties / dagboek 

e eindafrekening 
 
Indien gekozen wordt voor een regel van het type “t” (termijn / producties / dagboek) wordt standaard de 
startdatum van de eerste termijn en de termijnlengte overgenomen die in de projectlijst is ingevoerd. 
Bij de eerste termijn kan de datum van termijn 1 nog gewijzigd worden. 
De termijnlengte mag per termijn variëren. Een termijnlengte groter dan 14 weken wordt niet toegestaan. 
 
Bij het inlezen van een BasTerm /basis project kan ook het nummer van de eerste termijn nog aangepast 
worden. 
 
 

    
tabblad tabblad tabblad tabblad TermijngegevensTermijngegevensTermijngegevensTermijngegevens....    
 
Verklaring kleurenVerklaring kleurenVerklaring kleurenVerklaring kleuren     
witte cellen : vrije invoer. 
rode cellen : vrije invoer, er wordt ten zeerste aangeraden deze in te voeren. 
blauwe cellen en/of kolommen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
groene cellen en/of kolommen : het kiezen, aanmaken of volgen van een bestand. 
oranje /gele cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 

Aanmaken termijnbegroting, termijn en eindtermijnAanmaken termijnbegroting, termijn en eindtermijnAanmaken termijnbegroting, termijn en eindtermijnAanmaken termijnbegroting, termijn en eindtermijn    

Na het kiezen van de regelsoort kan het bestand worden aangemaakt. 
 
In de kolom [[[[BESTANDBESTANDBESTANDBESTAND]]]] klikken we met de rechter muisknop op de groene cel 
en kiezen voor de menu-optie: bestand makenbestand makenbestand makenbestand maken. 
 
Afhankelijk van de gekozen regelsoort zal de termijnbegroting, de termijn of de 
eindtermijn aangemaakt worden. 
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ControlesControlesControlesControles    

Volgorde termijnbegroting, termijn en eindtermijn 
De gebruiker wordt automatisch verplicht om een logische volgorde te hanteren. 
Eerst moet een inschrijfbegroting worden aangemaakt. Vervolgens kunnen er enkel nog termijnen en een 
eindtermijn worden aangemaakt. Na het aanmaken van de eindtermijn is het project automatisch gereed. Er 
kunnen dan geen nieuwe regels worden toegevoegd. 
 
Definitieve termijnen 

Indien een nieuwe regel wordt aangemaakt, zal het bestand van de 
vorige regel automatisch definitief worden gesteld. 
De gebruiker kan definitieve termijnen (bestanden) wel wijzigen, doch zal 
bij elke mutatie een melding krijgen. 
 
 
 
 
 
 
De status definitief kan echter op elk moment worden gewijzigd. 

Dit doen we als volgt. In de kolom [[[[defdefdefdef]]]] klikken we met de rechter muisknop op de blauwe cel en kiezen 
voor de menu-optie: ZZZZoeken in tabeloeken in tabeloeken in tabeloeken in tabel en kiezen voor J of N. Deze waarden kunnen ook met de hand worden 
ingebracht. 
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De termijnDe termijnDe termijnDe termijn    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

Wanneer in het scherm met de projectdetails de termijn is aangemaakt, komt men in het scherm met de 
volgende tabbladen. 
 
MenuMenuMenuMenu    bevat algemene projectgegevens en uw bedrijfsgegevens 

DataDataDataData    bevat de gegevens van de termijnbegroting 

PrijzenPrijzenPrijzenPrijzen    bevat alle relevante eenheids- en verrekenprijzen 

ProduProduProduProductiesctiesctiescties    hier worden de producties per week vastgelegd 

TermijnTermijnTermijnTermijn    bevat de termijnbedragen op basis van de vastgelegde producties, heeft alleen een raadpleeg functie 

BijwerkBijwerkBijwerkBijwerk    hier wordt het bijwerk, extra declaratie en bestekswijzigingen vastgelegd 

…………    overige functionele tabbladen kunnen op maat worden vervaardigd (b.v. dagproducties, dagboek, etc) 

 
Wanneer de termijn definitief is, zal elke wijziging bevestigd moeten worden. 
Bij de projectdetails kan per termijn worden aangegeven of deze wel/niet definitief is. (zie vorige pagina[s]) 
 

    
tabblad tabblad tabblad tabblad ProductiesProductiesProductiesProducties....    
 
Verklaring kleurenVerklaring kleurenVerklaring kleurenVerklaring kleuren     
witte cellen : vrije invoer. 
bruine cellen : berekende hoeveelheid. 
rode cellen : overschrijding van hoeveelheden. 
blauwe cellen en/of kolommen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
oranje /gele cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 

Producties vastleggenProducties vastleggenProducties vastleggenProducties vastleggen    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

De hoeveelheden worden per week vastgelegd. 
Wil men in één keer de hoeveelheden per termijn vastleggen, dan kunnen de cumulatieve hoeveelheden 
bijvoorbeeld in week 1 worden vastgelegd. 
 
Per week zijn twee kolommen beschikbaar. Een kolom [[[[in weekin weekin weekin week]]]] en een kolom [t/m week][t/m week][t/m week][t/m week]. 
Men mag zelf bepalen in welke kolom de gegevens worden ingevoerd. 
Wanneer de gegevens bijvoorbeeld worden ingevoerd in de kolom [in week[in week[in week[in week]]]] dan zal de corresponderende 
berekende cel in kolom [t/m week][t/m week][t/m week][t/m week] een bruine kleur krijgen.  
 
Overschrijdingen in de kolommen [t/m vorige termijn][t/m vorige termijn][t/m vorige termijn][t/m vorige termijn], [in termijn][in termijn][in termijn][in termijn] en [t/m termijn][t/m termijn][t/m termijn][t/m termijn] zullen in een rode kleur 
worden weergegeven. 
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RapportagesRapportagesRapportagesRapportages    

 
In tabblad PRODUCTIESPRODUCTIESPRODUCTIESPRODUCTIES klikken we met de rechter 
muisknop en kiezen voor de menu-optie: RapportageRapportageRapportageRapportage. 
 
 
 
 
 

 

 
Rapportage productie opgaveRapportage productie opgaveRapportage productie opgaveRapportage productie opgave....    
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Rapportage productie invullijst.Rapportage productie invullijst.Rapportage productie invullijst.Rapportage productie invullijst.    
    

SchermenSchermenSchermenSchermen    

 
In tabblad PRODUCTIESPRODUCTIESPRODUCTIESPRODUCTIES klikken we met de 
rechter muisknop en kiezen voor de menu-
optie: ScheScheScheSchermrmrmrm. 
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Prijzen aanpassenPrijzen aanpassenPrijzen aanpassenPrijzen aanpassen    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

De verrekenprijzen kunnen lopende het project in overeenstemming met de RAW-systematiek worden 
aangepast. 
Besteksposten met gewijzigde prijzen krijgen een andere kleur en de mutatie een rode kleur. 
Wijzigen kunnen worden geannuleerd middels de DEL-toets. De originele waarde zal in dat geval worden 
hersteld. 
 
Wijzigingen op prijzen worden doorgevoerd vanaf de huidige termijn, dus niet met terug werkende kracht.  
 
 

    
tabblad tabblad tabblad tabblad PrijzenPrijzenPrijzenPrijzen....    
 
Verklaring kleurenVerklaring kleurenVerklaring kleurenVerklaring kleuren     
witte cellen : vrije invoer. 
rode cellen : vrije invoer van gewijzigde prijs. 
bruine regel : gewijzigde bestekspost. 
oranje /gele cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 

 

SchermenSchermenSchermenSchermen    

 
In tabblad PRIJZENPRIJZENPRIJZENPRIJZEN klikken we met de rechter 
muisknop en kiezen voor de menu-optie: 
SchermSchermSchermScherm. 
 
Er zijn twee schermen die afwijkingen op de 
RAW-systematiek veroorzaken. Pas deze alleen 
toe indien hierover overeenstemming met de 
opdrachtgever is. 
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Bijwerk en  extra declaratiesBijwerk en  extra declaratiesBijwerk en  extra declaratiesBijwerk en  extra declaraties    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

 
Het scherm BIJWERKBIJWERKBIJWERKBIJWERK werkt met regelsoorten. 
In de eerste kolom moet gekozen worden uit een van de  volgende soorten: 
 

b n i e u w e   B o n 

r vrije Regel 

p Post uit bestek 

v Verkoopprijs per opdrachtgever per project 

s Standaard verkoopprijs 

i Info regel 

 
Bij ‘Post uit bestek’ kunnen besteksposten uit het bestek worden opgeroepen. Kan relevant zijn bij het 
registreren van bestekswijzigingen. 
Bij ‘Verkoopprijzen per opdrachtgever per project’ kunnen de prijzen worden opgevraagd die zijn vastgelegd 
binnen de module Verkoopprijzen. 
Bij ‘Standaard verkoopprijzen’ kunnen de prijzen worden opgevraagd die zijn vastgelegd binnen de module 
Calculatie. 
 
 

    
tabblad tabblad tabblad tabblad BijwerkBijwerkBijwerkBijwerk....    
 
Verklaring kleurenVerklaring kleurenVerklaring kleurenVerklaring kleuren     
witte cellen : vrije invoer. 
blauwe cellen en/of kolommen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
oranje /gele cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 
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RapportagesRapportagesRapportagesRapportages    

In tabblad BIJWERKBIJWERKBIJWERKBIJWERK klikken we met de rechter 
muisknop en kiezen voor de menu-optie: RapportageRapportageRapportageRapportage. 
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WerkinstructiesWerkinstructiesWerkinstructiesWerkinstructies    

Aanmaken nieuw projectAanmaken nieuw projectAanmaken nieuw projectAanmaken nieuw project    

Zie pagina 6Zie pagina 6Zie pagina 6Zie pagina 6    

 

AaAaAaAanmaken termijnnmaken termijnnmaken termijnnmaken termijn    

Zie pagina 8Zie pagina 8Zie pagina 8Zie pagina 8    

 

Afdrukken RAW termijnAfdrukken RAW termijnAfdrukken RAW termijnAfdrukken RAW termijn    

 

1. Selecteer het tabblad TERMIJNTERMIJNTERMIJNTERMIJN. 
 
2. Kies voor de termijn weergavetermijn weergavetermijn weergavetermijn weergave (b.v. termijn 1) conform onderstaande schermafdruk. 
 

 
 
3. Kies de snelmenu-optie Rapportages Rapportages Rapportages Rapportages ––––    rapportage RAW (termijn/week)rapportage RAW (termijn/week)rapportage RAW (termijn/week)rapportage RAW (termijn/week). 
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AfdrukAfdrukAfdrukAfdrukken RAW weekstaatken RAW weekstaatken RAW weekstaatken RAW weekstaat    

 
In hoofdlijn gaat dit op dezelfde wijze als de afdruk voor RAW termijn (zie hierboven). 
 
1. Selecteer het tabblad TERMIJNTERMIJNTERMIJNTERMIJN. 
 
2. Kies voor de week weergaveweek weergaveweek weergaveweek weergave (b.v. termijn 1 week 2) conform bovenstaande schermafdruk. 
 
3. Kies de snelmenu-optie Rapportages Rapportages Rapportages Rapportages ––––    rapportage RAW (termijn/week)rapportage RAW (termijn/week)rapportage RAW (termijn/week)rapportage RAW (termijn/week). 
 
  
 
 


