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Urenverantwoording & Declaraties

OVER URENVERANTWOORDING & DECLARATIES

De module ‘Urenverantwoording & declaraties’ biedt de oplossing voor bedrijven die hun
werkzaamheden in rekening brengen op basis van het aantal gewerkte uren of een com-
binatie van verleende diensten en geleverd materiaal. Zo ook voor uw bedrijf. De modu-
le is tot stand gekomen in nauwe samenwerking met mensen die dagelijks met deze
materie te maken hebben, waardoor het volledig op de praktijk afgestemd is. U wilt uw
diensten goed verzorgd en efficiént administreren. iMUIS doet dat voor u!

Vele bedrijven die zich toeleggen op dienstverlening zoals accountants- en administra-
tiekantoren, adviesbureaus en softwarehuizen maken al gebruik van de urenverantwoor-
ding van iMUIS.

Per debiteur of project wilt u vast kunnen stellen hoeveel uren er besteed zijn en hoe de
kosten en opbrengsten van deze uren zich ten opzichte van elkaar verhouden. Aan de
hand van de ingebrachte uren kan er gedeclareerd worden. Het declareren verloopt op
eenvoudige wijze. Als eerste wordt een conceptdeclaratie afgedrukt. Conceptvoorstellen
kunnen worden gewijzigd. Na het akkoord bevinden van de conceptdeclaratie wordt met
één druk op de knop de definitieve declaratie afgedrukt. Er is een volledige integratie
met het grootboek en de debiteurenadministratie. Op de declaratie zijn uitgebreide tek-
sten mogelijk. U kunt uw declaratie zo nauwkeurig maken als u wilt; van een declaratie
met één regel tot een volledig gespecificeerde declaratie.

Aan de hand van rapportage en managementinformatie is het ook mogelijk op elk
gewenst moment rapporten op te vragen, zoals onderhanden werk, nog te declareren en
productiviteit per medewerker.

Kortom: Met de module ‘Urenverantwoording & declaraties’ bent u verzekerd van een
professioneel urenpakket!
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UW EIGEN WERKWIJZE

Natuurlijk is het prettig om uw eigen manier van werken aan te kunnen houden. Ook daar
is over nagedacht bij het ontwikkelen van iMUIS. Binnen de urenverantwoording van
iMUIS kunt u uw eigen werkwijze bepalen aan de hand van eenvoudig in te voeren basis-
gegevens. U kunt u ervoor kiezen om uw uren direct te declareren of gebruik maken van
de diverse fiatteer mogelijkheden na het invoeren van de urenboekingen. iMUIS maakt
alles mogelijk!

Gewenste werkwijze

In de basisgegevens kunt u aangeven of de ingevoerde uren ook gedeclareerd moeten
worden. Het eventueel fiatteren van uren door de medewerker, verantwoordelijk mede-
werker of eindcontroleur kunt u direct of achteraf regelen. Na het aanmaken van onder-
staande gegevens kunnen urenboekingen worden ingebracht.

Gegevens aanmaken

= Medewerker
Per medewerker is het mogelijk om algemene gegevens zoals naam, adres, woon-
plaats, functie, tarief, indiensttreding en verantwoordelijk medewerker (leidinggeven-
de) vast te leggen. Specifiek voor de urenverantwoording is dat u ook kunt aangeven
hoeveel uur er op iedere werkdag/week verantwoord moet worden. Wanneer u werkt
met de tijd-voor-tijd regeling, dan zijn deze uren direct opvraagbaar. U kunt eenvoudig
controleren op maximum aantal uren indirect, zoals doktersbezoek.

= Artikel/werksoort
Bij de verschillende werkzaamheden kunnen bijvoorbeeld omschrijvingen, tarieven en
BTW-codes worden vastgelegd. Ook kunt u bepalen of een werksoort verrekenbaar
(declarabel) is. Deze gegevens worden voorgesteld tijdens het uren boeken, maar zijn
te wijzigen door degene die daar rechten toe heeft.

= Declaratietype
Het declaratietype is bepalend voor de lay-out van de declaratie. Het declaratietype
bepaalt of aantallen en bedragen verdicht of onverdicht op de declaratie afgedrukt
worden. Werkzaamheden zoals advieswerk en consultancy kunnen volledig gespecifi-
ceerd, dus onverdicht, op een declaratie worden afgedrukt. Werkzaamheden voor de
loonadministratie, jaarstukken en belastingen kunnen verdicht afgedrukt worden.
Verdichten is mogelijk op werksoort, medewerker, declaratietype of werksoort/mede-
werker.

= Debiteur
In de debiteurentabel kunt u naast de algemene gegevens ook gegevens ten behoe-
ve van het uren boeken, voorbereiden declaraties en het declareren vastleggen.

= Blokkeren voor uren invoer = Afdrukken toelichting bij declaratie

= Groepsdebiteur/betalingsplichtige = Debiteur werkt met gebroken boekjaar

= Verantwoordelijk medewerker = Instellen verdichtingen (lay-out) per

= Verantwoordelijke vennoot declaratietype

= Fiscaal medewerker = Bikcodes

= Loon medewerker = Statutaire naam en plaats

= Voorschotten met en/of zonder eind- = QOprichtingsdatum/geboortedatum
afrekening = |nterne/externe aanbrenger debiteur

= Declaratietermijn = Klant sinds/klant af met reden

= Lay-out per debiteur = Rechtsvorm

= BTW bepaling (bijv. agrariérs) = Betalingscondities
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Tariefdifferentiatie

Tarieven zijn vast te leggen per werksoort, per medewerker, per debiteur - werksoort of
per medewerker - werksoort. Debiteuren kunnen bijvoorbeeld een hoog, middel of laag
tarief in rekening gebracht krijgen op basis van zelf samen te stellen tarieflijsten. Hierbij
kunt u de looptijd aangeven.

Projecten/vestigingen/vennoten

Als uw organisatie werkt met meerdere vestigingen en vennoten kunt u gebruik maken
van kostenplaatsen en kostendragers. Deze termen kunt u naar eigen inzicht aanpassen
en worden binnen het gehele pakket gebruikt.

Systeembeheer

Per gebruiker kunt u rechten vastleggen. Of een gebruiker de tarieven mag zien, de
declaratiebedragen mag wijzigen of boekingen van andere medewerkers mag opvragen
Zijn enkele van die rechten.
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Rechten van de gebruiker aanpassen

Historie bijhouden (audit-trail)

iMUIS kan alle wijzigingen van de urenboekingen registreren in de historie van de admi-
nistratie. U kunt bijvoorbeeld zien door wie en op welke datum de tarieven zijn aange-
past.

Externe Boekingen
Externe boekingen afkomstig van iMUIS Weburen of andere softwarepakketten kunnen
in iMUIS worden ingelezen.
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URENBOEKINGEN

Complete Urenverantwoording

In het programma ‘Uren boeken’ legt u zeer snel en eenvoudig de uren vast door gebruik
te maken van het toetsenbord en/of de muis. Alle ingevoerde urenregels worden direct
bijgewerkt. De volgorde van invoer is per gebruiker in te delen. Een gebruiker krijgt alleen
de informatie te zien waarvoor hij de rechten heeft. De volgende gegevens kunnen onder
andere in de urenregel opgenomen worden:

Efficiénte SBebitelr = Bedrag
- - = Datum/weeknummer/periode/jaar = Kostprijs
urenregls“a“e = Medewerker, verantwoordelijke = Kostenplaatsen en vestigingen

medewerker en invoerend gebruiker (kostendragers)

= Artikel/werksoort = Omschrijving

= Aantal = Gefiatteerd

= Begintijd/eindtijd = Op welke declaratie een urenboeking

= Dag van de week gedeclareerd is

= Tarieven = Verrekenbaar ja/nee (declarabel)

= Kortingspercentage = Betreft jaar

Wij kunnen ons voorstellen dat uw bedrijf nog meer wensen heeft. Om een indruk
te geven vindt u hieronder de opties:

= Uren, materialen, kilometers, voorschotten met of zonder eindafrekening, verschotten
invoeren, regels tussenvoegen, wijzigen en laten vervallen.

= Per regel aangeven of de regel verrekenbaar (declarabel) is.

= Ureninvoer afschermen.

= Selecties van urenregels maken (bijvoorbeeld per debiteur of werksoort).

= Velden van de vorige regel overnemen in de nieuwe regel.

= De urenstaat per week van de medewerker opvragen met totalisering per dag.

= Urenregels voorzien van een opmerking, die op de declaratie afgedrukt kan worden.

= Kostprijsboekingen van de uren kunnen worden doorgeboekt naar het grootboek.

= Per medewerker direct het aantal te werken uren per week zien.

= Het aantal nog te verantwoorde uren per dag/week van een medewerker.

= Aantal tijd-voor-tijd uren per medewerker.

= Aanmaken van nieuwe debiteuren, werksoorten en medewerkers.

= Verantwoorde uren per week per medewerker direct op het scherm.

= Wijzigingen signaleren. Zichtbaar wie een tarief heeft gewijzigd.

= Het aantal indirecte uren per medewerker/week raadplegen, zoals tandartsbezoek of
doktersbezoek.
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> iMUIS Declaraties/uren boeken - [999998] Demo administratie

Bestand Bewerken Beeld Mavigstie Eats Hep | M 4 » M [0 X

Declaratieboskingen | Urenstaat

week |3 @] Joar | 2005 4]b Selectie:

[ | [Medewetker [Datum [Daa | DebiteulAtikelwerksoot | Aantal] _FPris/terief] [ [eniskenbaar [ Betreftjoar| Vestiging] Yernool F: [ Regel] A~

Klein 17-01-2008 Ma 10009 1000 8,00 50,00 720,00 consulkancy Ja 2005 99339398 93939998 24022 195
Klein 17-01-2005 Ma 100101000 1,00 110.00 110,00 consultancy Ja 2005 39333398 93333338 210
Klein 17-01-2008 Ma 10010/1000 2,00 50,00 180,00 consulkancy Ja 2005 99339398 93939998 215
Klein 1801-2005 Di 10009 1004 5,00 50,00 450,00 urenadmin Ja 2005 39333398 93333338 240122 200
[ 18012005 Di 10009 3000 50,00 087 3350 kiometers Ja 2005 99999999 99999995 24022 206
Klein 1801-2005 Di 100101007 3,00 80,00 270,00 omzetbelasting Ja 2005 99333338 93939338 290
Kieir 19012005 o Gl 800 00 00 vile dag Nee 2005 99333093 93999998 2%5
Klein 2001-2005 Do 10018 1008 8,00 80,00 720,00 jaarstukken opmaken Ja 2004 99333338 93939338 300
[ 2012005 i 100181003 B0 5000 720000 jearstukken Ja 200433933059 99399395

Kleiir: ‘Wwheek 3: 43,00 van 40,00 uur verantwoord, 3,00 uur overgewerkt S
Wiiidag 21-01-2005: alle 8,00 uur verantwoord
Uren zijn wolledig verantwoord en gefiattzerd doar: medewarker tm 09-01-2008, verantwoordelik medewerker tém 03-01-2005, eindeontraleur t/m 09-01-2005
Debiteur Buoekingsverslag afgediukt Dem | Opstellen van de jaaekening
Vennaoot
Vestiging
Werksoart
& Muis Ingevoerd door Muis. Te fiatteren door medewerker.
Invoer urenboekingen per medewerker per week
[eclaratieboekingen | Urenstaat
Medewerker barends ﬂ Wesk / jaar 2 4| 2005 4| » Yerdichten per dag
Dag Debiteur| D atum Aantal| ArtdwrkartZoek sleutel Omischrijving Wernekenbaar Betreft jaar
1001511001 -2005 fi i tie: 2005
a 18004 10-01-2005 B.00| advieswerk advigswerk Ja 2005
Di 10017 171-0-2005 8,00/ jaarstukken jaarstukken Ja 2004
Wo 10016 12-01-2005 8,00/ jaarstuklken jaarstukken Ja 2004
Do 13-01-2005 1,00 werkbespreking werkbespreking Mes 2005
Lo 10021 13-01-2005 7.00) omzetbelasting omzetbelasting Ja 2005
W 14-01-2005 8.00 tijd voor tid tijd vouor tijd Mee 2005

Urenstaat per medewerker

Declaratieboekingen | Urenstaat
Medeverker barends ﬂ"w"eel_u’iaar 2 4|r 2005 4w

Wwieek|Dag |Datum

10-01-2005

200 11--2005 .00
2o 12-1-2005 2,00
200 13-M-2005 .00
2% 14-1-2005 8.00

Weekstaat per medewerker




Directe controle

op ingevoerde uren

Urenverantwoording & Declaraties

UREN FIATTEREN

Het is binnen de urenverantwoording mogelijk om de ingevoerde uren op drie niveaus te
fiatteren: door de medewerker, verantwoordelijik medewerker of de eindcontroleur.
ledere medewerker fiattereert zijn of haar uren, waarbij een directe controle is op de vol-
ledigheid van het aantal te werken uren per dag of week. De verantwoordelijke mede-
werker (leidinggevende) fiatteert urenboekingen van zijn medewerkers. Mocht een
medewerker zijn uren niet volledig hebben ingevuld dan kan hij direct een e-mail ontvan-
gen. De eindcontroleur is de laatste persoon in de schakel van controles voordat de
declarabele uren op het declaratievoorstel afgedrukt worden.

Status van de urenboeking kan met kleuren worden weergegeven. Zo ziet u in één oog-
opslag welke urenregels nog gefiatteerd moeten worden, welke niet meer gewijzigd
mogen worden, welke gedeclareerd kunnen worden en welke reeds gedeclareerd zijn.

Indien u geen gebruik wilt maken van urenfiattering, dan kan deze uitgeschakeld wor-
den.

iMUIS Declaraties/uren boeken - [999998] Demo administratie

Bestand Bewetken Besld Mavigatie Estra Heh | M 4 » M [0 X

Declaratieboskingen  Urenstaat

ek |2 Jaar| 2005 4] Selectie:

B | Medewerker

Frijs/tarief]

75 | ows o
0 o 500 0 [ oo0s] g
dfiom | Zol 75000 15000 e e [ zo0s] 1]
barends 18004 1001 £00 7500 450,00 advieswerk 10012005 Ja 2005 5
baiends 10015 1004 200 7500 150,00 loonadministratis 10012005 Ja 2005 60
muis. 10004 1000 E.00 75.00 450,00 consultancy 1141-20058 Ja 2005 20
s 10007 1003 200 7500 150,00 handm admiistratie 114012005 Ja 05 5
barends 10017 1003 8.00 75.00 E00,00 jaarstukken 1141-20058 Ja 2004 E5
s 10008 1009 8,00 7500 600,00 jsarstukken 05 Ja 04 a0
lbarends | dO0efo0s [ 8000 7500 eo0d] ken T T I T
8030 200 000 0,00 werkbespreking 13012005 Hee 05 3
10013 1004 4.00 75.00 300,00 fin overzichten 131-2005 Ja 2005 40
10015 1003 2.00 75.00 150,00 handm administratie 13M-2005 Ja 2005 45

1 07

baende [ |

s

foaends [

0,00
L ool 000

500
I

Muis: “wieek 20 alle 40,00 uur verantwoord
Maandag 10-01-2005: alle 8,00 uur verantwoord

Dehitsur Boskingsverslag afgedikt Opm
Kostendrager

Kostenplaats

Werksoott

€ Huis Ingevoerd door Muis. Gefiatteerd door eindcontroleur

Status van de urenboekingen
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VOORBEREIDEN DECLARATIES

Vennoten, declaranten, facturisten, etc. kunnen declaratievoorstellen opvragen, afdruk-
ken, wijzigen en accorderen. Deze declaratievoorstellen ontstaan vanuit urenboekingen
die verrekenbaar (declarabel) en eventueel gefiatteerd zijn. Per debiteur, betalingsplich-
tige of groepsdebiteur kunt u direct zien wat het totaal te declareren bedrag is. Hoe het
te declareren bedrag is samengesteld is zichtbaar aan de hand van de onderliggende
urenboekingen.

% iMUIS Voorbereiden declaraties - [999998] Demo administratie
Bestand Bewerken Beeld MNavigatie Estra Help H 4 » M

Selectie:

Debitewr  Betalingsplichtige
Zocken op Bedrag

Deb... qp|Zoekslautel 41| Woonplaats Telefoon | Bedrag v| Bedr. +r‘-‘ Bedr.decl Bedr.ru decl‘Eoncept ‘ F\esl‘ 5
_| 70004 bakker en vis DORDRECHT OFe-51232m 1.030,00 0.oo 1.020.00 1.090.00 Nee 0,00
10007 keuken breed DORDRECHT 150,00 0.00 Nee 0,00
¥ rman DORDRECHT | 2snon  10000] es

200,00 0.00 300.00 300.00 Nee 0,00

10M3 groente beertjes
10ME peters by TIEL 0251245587 300,00 0.00 300,00 300,00 Nee 0,00
777500 100,00 787500 787500 v
Debiteur- dutikel Mw'erksoor omzet  Debiteur declaraties
Declaratierzgels - Onderiggende declaratishoekingsn | Dehiter declaratishoskingen | Debiteur informatie | Dihiteur amazt | Dishiteur declaratistype omzst
Medewsrker | Feriods]  Jaar| Declaratisype [art [ tant dec [ Fiadiag| Bediag phus/min| Biedr dec [Verdichi | ~
janssen 1 2005 consultancy 1000 £.00 E40.00 100,00 740,00 Mee
janssen 1 2005 consultancy 8.00 000 640,00 Mee
en E B40,00 0|

el ken

2.520.00 100,00 2.620,00 v

Deebiteur werkt zonder voorschotten
Dehiteur Deb bedrag plus/min K.dr bedrag plus/min
Kostendrager Opmerking Advieswerkzaamheden ten Werzameltekst

behoeve van het opzetten van
Kostenplaats opzetten van een BY
Atk
Werarti. medew,
T huis

Plussen en minnen, blokkeren van regels tijdens het voorbereiden van declaraties

Praktische opties:

= Plussen en minnen.
Het voorgestelde declaratiebedrag wijzigen, waarna de declaraties afgedrukt kunnen
worden. Er wordt bijgehouden per kostendrager en per debiteur wat het totaalbedrag
plus/min is.

= Wegboeken van het totaal plus- en minbedrag per debiteur.

= Deeldeclaraties samenstellen. Werkzaamheden gedeeltelijk declareren.

= Regels blokkeren en deblokkeren voor het declareren. Werkzaamheden pas declare-
ren zodra deze zijn afgerond, bijvoorbeeld jaarrekeningen.

= Regels selecteren voor een verzameltekst. Verschillende werkzaamheden zijn op een
declaratie af te drukken onder één verzameltekst.

= Direct informatie raadplegen over de geselecteerde debiteur.
Verrekenbare (declarabele) urenregels raadplegen, de nog niet gefiatteerde urenregels
opvragen, de omzet per debiteur/declaratietype en debiteur/werksoort per periode
van de afgelopen drie jaar raadplegen. Van iedere debiteur zijn de verstuurde declara-
ties van het afgelopen jaar opvraagbaar, met de mogelijkheid om vanuit declaratiere-
gels te kunnen inzoomen naar onderliggende urenboekingen.

= De declaratieperiode per debiteur instellen. Deze handige toepassing vermeldt op de
declaratie de maanden waarop de werkzaamheden betrekking hebben.

= Artikel en werksoorten wijzigen.
Indien achteraf blijkt dat er geboekt is op een foutief artikel/werksoort dan kunt u deze
aanpassen.

= Selecties van urenregels maken (bijvoorbeeld per debiteur, werksoort, etc.).

van declaraties
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= Conceptdeclaraties afdrukken.
Door gebruik te maken van conceptdeclaratie bent u ervan verzekerd dat alle declara-
tieregels zijn gecontroleerd voordat deze definitief gedeclareerd en verzonden worden.
= |nterne toelichting.
Op de interne toelichting wordt de opbouw van de conceptdeclaratie, overzicht decla-
raties van het afgelopen jaar, gemiddelde uurtarief en opmerking per debiteur afgedrukt.
= Declareren.
Tijdens het afdrukken van de definitieve declaraties wordt het grootboek en debiteu-
ren administratie volledig bijgewerkt.
= Externe Toelichting.
Per debiteur is het mogelijk om een externe toelichting af te drukken bij de declaratie.

Conceptdeclaratie en Interne toelichting

Het werken met conceptdeclaraties is een beproefd middel voor het controleren van de
te declareren regels. Het is mogelijk om een conceptdeclaratie te voorzien van een inter-
ne toelichting, die samen met de conceptdeclaratie (bijvoorbeeld per verantwoordelijke
vennoot) afgedrukt kan worden. Op de interne toelichting wordt de opbouw van de con-
_ _ ceptdeclaratie afgedrukt. Tevens wordt op de interne toelichting een overzicht van de
TOE'IC“[I“!] on declaraties van het afgelopen jaar, het gemiddelde uurtarief en de opmerkingen per
debiteur afgedrukt.

uw declaratie
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INFORMATIE OP HET SCHERM

Met iIMUIS zijn de ingevoerde urenboekingen direct op het scherm te raadplegen. Zo
kunt u urenboekingen van medewerkers, debiteuren, werksoorten en vestigingen (kos-
tendrager) bekijken. De totalen van de verrekenbare (declarabele) en niet-verrekenbare
uren, kostprijzen en bedragen worden direct getoond.

Vanuit een geselecteerde urenregel is het mogelijk om direct door te starten naar het
programma ‘Uren boeken’. U kunt dan bijvoorbeeld urenregels aanvullen of corrigeren.

b Medewerkers - [999998] Demo administratic

Bestond Beeld Novigati Extia Help || B0 ]

Medenaket/debieu | Peiiod tofelen

Medewerker: muis

Jaar 2005 4|» + Alle Debiteren & Blle Artkelenjwerksooten & Alle periodes

Deze Debiteur Dit Akl werksaart Dezz periode

Zosken op: Debiteur | |

[@5 ] Debiteul Artkelwerksoort [Datum | Fiegel] Piifs/taried] Prifs/tariaf gewigiad Aantal] Bediag Kostpriwiaarde|Yeriekenbaar ~
E MNee [ 2000 o S0000Nee ]
14-01-200¢ 0,00 Mee 800 0.00 200,00 Nee

10000 1001 1001-2005 5 7500 Nee 400 300,00 100,00 Ja

100011000 10012005 10 7500 Nee 200 150,00 50,004

10003 1004 1001-2005 15 75,00 Mee 2,00 150,00 60,00 Ja

100041000 11.01-2005 20 7500 Nee 600 450,00 150,00 Ja

10007 1003 11-01-2008 25 75,00 Nee 2,00 150,00 50,00 Ja

10008 1003 12:01-2008 30/ 75,00 Mee 800 600,00 200,00 Ja

10005 1010 0501-2005 115 7500 Nee 800 60000 600,00 Ja

10013 1004 13012008 40/ 75,00 Mee 4,00 300,00 100,00 Ja

10015 1003 13:01-2005 45 75,00 Nee 2,00 150,00 50,00 Ja

100161011 05012005 120 15000 Nee 800 1.20000 000.Ja

10016 2000 05.01-2008 128 067 Mee 14300 95,81 64,35 Ja

10016 1001 06:01-2005 130 75,00 Nee 4,00 300,00 100,00 Ja

Verr. 444581 Ve 151435
et 250100
Tat 444581 Tal. 176435 v

Debiteur Kostpriswaarde Opm
Aicel/werksoort Periode et e
Vestiging Weeknummer
Vennaot Backingsverslag algedkl
Omachriving Kostpriis financieel venwerkt

Vanuit de medewerker naar onderliggende urenregels

Direct de actuele




Management

informatie
binnen handhereik

Urenverantwoording & Declaraties

RAPPORTEN & MANAGEMENT INFORMATIE

Met de urenverantwoording van iMUIS beschikt u over rapportage mogelijkheden die u
van een flexibel urenpakket mag verwachten. Naast de uitgebreide praktijkgerichte rap-
porten beschikt u tevens over managementinformatie, zoals de productiviteit per mede-
werker, onderhanden werk en de ouderdomsanalyse van nog te declareren uren.
Rapporten kunt u afdrukken, op uw scherm bekijken en exporteren naar Microsoft Excel,
Microsoft Word, PDF, HTML, Tekst of het Archief. Bovendien kunt u rapporten als PDF
(met volledige PDF-beveiliging) e-mailen. Zo heeft u alle mogelijkheden voor uw bedrijfs-
voering binnen handbereik.

-1-25 Declaraties/urerverantwaording
ns

-1-5 Boekingen
[ Declaratie backingsverslag
[ Declaratie boekingsverslag per medewerker
-1-25 Declaraties
Concept overzicht
Concept declaratie
Declareren

FKopie/duplicaat declaratie
Detaillering nog te declareren
[Dretaillering reeds gedeclarssrd
Dretaillering kopie declaraties
Ouderdormzanalyze nog te declarsren
Toelichting declaratie
Toelichting declaratie intem
riodiek.e rapporten
Declaratieboekingen variabel
Declaratiebaskingan variabel rezultast
Declaratieboekingen variabel [niet] verrekenbaar
Mog te declareren
“Wennoot pluzdmin
[rebiteur plus/min
Uren per debiteur
Declaratieboekingen per medewerker per week,
Productivitet per medewerker
W akantie uren per medewerker
[ Kostpriiz doarbosken
-1-25 Contrales
[ Detaillering wizigingen per declaratieboeking

-3
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Overzicht Rapporten Urenverantwoording

Declareren

Nadat de conceptdeclaratie of het declaratievoorstel akkoord is bevonden kunt u via één
druk op de knop al uw declaraties afdrukken. Er kan gebruik gemaakt worden van stan-
daarddeclaraties of declaraties waarbij een debiteur een vast bedrag per jaar doorbelast
krijgt. Tot slot kan er ook nog gewerkt worden met voorschotnota’s die verrekend wor-
den met de werkelijk gemaakte uren.

Externe toelichting op de declaraties
Als een debiteur een toelichting op de declaratie wenst, kan er een gespecificeerd over-
zicht afgedrukt worden. Dit is per debiteur in te stellen. Tijdens het afdrukken van de
declaratie kan de toelichting vanuit een andere papierlade of printer worden afgedrukt,
zodat deze niet op het briefpapier komt.



Urenverantwoording & Declaraties

Kopie declaraties

In iIMUIS wordt van iedere declaratie alle informatie bewaard. Een kopie declaratie is op
het scherm op te roepen en kan worden afgedrukt. Van iedere declaratieregel kunt u alle
onderliggende urenregels raadplegen. Het is met iMUIS zelfs mogelijk om de plus- en
minbedragen per declaratie op te vragen.

MUIS Software Concept declaratie

(GESPITST OP UW CLIFERS Maarledijk BV,
T.av. de heer G.5. Kasperen
Postbus 46
3328 A4 DORDRECHT
MEDERLAND
Debiteur 10009 Blad: 1
Declarationr.  ##é d.d: 31012005
Perinde januan 2008 - januari 2006
Omschrijving Bedrag Bk

Voor u verrichte consultancy en/of advies werkzaamhe den:

Aantal Prijs

In overleg met de gemeente de bouwplannen

doorgenomen 800 Uur 50,00 72000

Magezinetalingen indsling besgrsken 2m e 75m 15000 Sa me“ste" en
Doorgesproken met de aannemer het meenwerk iv.m. de

bouw van een pand. 600 Uur 90,00 540,00

Extra uitbreiding magazijn bespreken. 8,00 Wur 7500 500,00

Bespreken infrastructuur in het magazijn. 800 Uur 7500 60000

besprekingen.

Werwerken financisle administratie
“erzorgen financiéle overzichten
“erzorgen van de loonadminstratie

600,00
Aan u door te belasten kilometers.
Kilometers: K.J. Kleijn 5963
Subtotaal € 3.26963
BTW 13 00 % over € 3.269 63 £ 62123
Totaalbedrag £ 3.890,86
Conceptdeclaratie op scherm bekijken
999938 Dero administratie Muis 31-01-2005 1315 Blad! 1
Declaraties: Toelichting declaratie intern [deotint 2.0.4] MUIS Software Intern
Fectour W Gronpadbiter E e e T e T Ve B e GORORECHT
Declaratietype
P et st
Brschiijing Debiteur Zoksiete T Sortal riphonet Hort%h Bedrag dartel - Gadrag arta - Bedrag Irterne cpmerking
TS0 sorney = ot R T2
16012008 conmuner i S0 5000
15012008 senautoney 2008 e w000
19-01-2004 consuftaney 2004 barends 76,00
0012005 sonsutaney 2005 boreds 7200
™ Corsitaney varkesambedan corform order o o e zews
- Gansuitarey on sckies verkesamheden E T T T N
20012005 handem administaie 1000 mazedie 2008 pstersen s 70 w25
13 e ke insncide achsiratie T —mm om s sz
1018808 fn overdlean 10006 mredie prr— o s 0.0
004 erzergan financide cusrgichian ® —%®m om0z 100
21012008 1500 P
008 erzergen v de loonsdindraic —amm  om  om  am  2sm
JP— Acmiistratinse verkzsaraheden L
1013008 Viemeters [p— . 07 st
000 Wiometers —®E om0 @0 we
ilometers lometers tedeclararen L
Vestging sding Merark Medew. Ve periods Ui periode p—
s 5 S N S TP YT
Tegentpon ] e S oeranr
Facturen sinds : 3101.2008 sesen [ — _
Fsctuur_Eactuurdstun v periods b periocs sl Gamidid Garag _gartal Badrag e Baan Lastee betsling Woldaan
L i 22 o oo
M gsoTwed  twoa  Trmes o0 Hes 2ot om 210
e — ]

Interne toelichting kan gelijktijdig met de conceptdeclaratie afgedrukt worden




Factuurregistratie & Statistiek

Declaratie

MUIS Software
GESPITST OP UW CLIFERS.

Maarledijk B.Y.

Tav de heer 6.5. Kasperen

Posthus 46

3328 AA DORDRECHT

NEDERLAND
Debiteur: Blad: 1
Declaratient 250032 dd: 31012005
Periade; Jjanuari 2005 - januari 2005
Omschrijving Bedrag
Voor u verrichte consultancy en/of advies werkzaamheden:

Aantal Prijs

In overleg met de gemeente de bouwplannen

doorgenamen. 800 Uur 80,00 720,00

Magaziinstellingen indsling baspreken 200 Uur 7500 150,00

Doorgesproken met de aannemer het meenwerk iv.m. de

bouw van een pand. 600 Uur 90,00 540,00

Extra uitbreiding magazijn bespreken. B00 Uur 75,00 600,00

Bespraken infrastructuur in het magazin. 800 Uur 7500 600,00
Voor u verrichte administratieve werkzaamheden en/of met u ¢/q voor u gevoerde
besprekingen.

“erwerken financiéle administratie

Verzargen financiéle overzichten

Verzorgen van de loonadminstratie

B00,00
Aan u door te belasten kilometers.

Kilometers: K.J. Kleijn 5963
Subtotaal £ 3269 63
BTW 19,00 % over € 326963 ‘ol 62123
Totaalbedrag ® 3.890,86

Riksstrastusg 417 1960 L8* HEBSKERIC

* BNl info@mis

Declaratie lay-out kan naar eigen inzicht samengesteld worden

999998 Demo administratie Blad: 1
Declaraties: Toelichting declaratie [deotoel 2.0.4] MUIS Software Intern
Factuur Declaratietype Brtikel wverkzoort Daturn Ornzchrijving Debiteur Zoekslautel Jaar  fartal Bedrag
250032 consultancy 1000 17-01-2005 consultancy 10009 maaredijk 2005 8,00 720,00
18-01-2005 consultancy 10009 maaredijk 2005 2,00 150,00
18-01-2005 consubtancy 10009 maarladijk 2005 6,00 &40,00
19-01-2005 consubtancy 10009 maarledijk 005 &,00 G00,00
20-01-2005 consultancy 10009 maaredijk 2005 2,00 600,00
1000 Conzultancy werkzasrmheden corform order 22,00 2.810,00
eongsultaney Consultancy en aduies werkzaambeden 22,00 2 810,00
uren admin 003 21-01-2005 handm administrate 10009 maartadijl 005 a.00 235,00
1003 Werwerken finand ée administratie 500 223,00
1004 21-01-2005 fin owerzichten 10009 maarledijl 2005 2,00 150,00
1004 Werzorgen finand e overzichten 2,00 150,00
1003 21-01-2005 loonadministratie 10009 maarledijk 005 3,00 235,00
1005 Werzorgen van de loonadminstratie 200 225,00
uren admin Adrnini stratieve werkzaamhbedan &.00 £00,00
kilometers 2000 21-01-2005 kilometers 10009 maaredijk 2005 29,00 49 63
2000 Kilometers 29,00 5962
kilometers Kilometers te dedareren 23,00 962
250032 0003 rzarledijk

Aantallen worden op de externe toelichting afgedrukt



Factuurregistratie & Statistiek

FACTUURREGISTER & STATISTIEK

De aanvullende module ‘Factuurregister’ maakt het mogelijk alle declaraties met volledi-
ge historie te bewaren. Zo kunt u snel declaraties terugvinden en statistische overzich-
ten afdrukken. U kunt zoeken op debiteur, betalingsplichtige, werksoort en declaratie-
nummer. Per declaratie zijn onder andere de plus-/minbedragen, afwijkende tarieven en
gebruikte BTW-codes zichtbaar. Bij iedere gevonden declaratie(regel) worden direct rele-
vante informatie en de totalen van de declaratie getoond. Zo weet u altijd precies wat u
aan uw debiteuren heeft gedeclareerd en op welke wijze de declaratie is opgebouwd.

# iMUIS Informatie - [999998] Demo administratie

Bestand Bewerken Beeld Navigate Extra Venster Help

[ &
e b Factuur informatie
5@ D Debiteur [Factuurkop
= &3 Facturiegister TS
e ) Factuur Factuurdatum Detiter Kenmerk Batalingeplichiigs
Zoeken op: Factuur M
DebZoeksleutel Kenmerk. ~
3 0 100 i 6
|| 20030 2972004 10004 10004 bakker en vis 71958 7 2004 Declaratie
| | 240031 29-7-2004 10003 10008 maarledik 1.106.70 72004 Declaratie
| 240032 2972004 10005 10005 computer eagle 636070 7 2004 Factun
|_| 240085 30-7-2004 10000 10000 fiets paradijs 1.81594 7 2004 Declaratie
|_| 240088 30-7-2004 10001 10001 ballegooyer 1.504,16 7 2004 Declaratie
| 240067 2072004 10003 10003 comelissen 1.426.00 7 2004 Decleratie
|_| 240088 282004 10000 10000 fiets paradijs 357,00 8 2004 Declaratie
|_| 240063 2-8-2004 10001 10001 ballegooyer 17850 8 2004 Declaratie
| 2a0070 262004 10003 10003 comelissen 94010 8 2004 Decleratie
|_| 240071 282004 10004 10004 bakker en vis 1.297,10 8 2004 Declaratie
|_| 240072 2-8-2004 10007, 10007 keuken breed 17850 8 2004 Declaratie
| 2a0073 262004 10008 10008 scheerman 164220 812004 Decleratie
|_| 240074 282004 10003 10003 maarledik 714,00 8 2004 Declaratie
|_| 240075 2-5-2004 10013, 10013 goente beenties 357.00 8 2004 Declaratie
| 2a0076 262004 10015 10015 peters b 700 82004 Decleratie
|_| 240077 2-8-2004 10016 10016 neliszen 261301 8 2004 Declaratie
JH 240078 2-8-2004 10017, 10017 viies by 714,00 8 2004 Declaratie
T 2e0079 26200 10021 10021 pzp 2475 9 2004 Declaratie
|_| 240080 282004 18004 18004 schulze 450,00 8 2004 Declaratie
|_| 240081 2-8-2004 10000 10000 fiets paradiis 144401 8 2004 Declaratie
] 240082 181 2008 10008 10008 schesrmen 2731 9 2004 Declaratie -
Debitevradres Verzendadies
Fietsparadis BV, Fetsparadis B.V.
T.av. de heerJ. deViies J. de Viies
Postbus 33130 Postbus 33130
1007 A4 1001 &4
AMSTERDAM AMSTERDAM
020-2345678 020-2345678
< >
€ Muis £ Factuur

Factuurregel informatie

Bespaar tijd

met uw
factuurhistorie




Checklist

¥ Factuurregel ]

Beweken Besld Havigatie Help ]

Financice|tolaal
Betalingsplichlige: 10000 fiets paradis  Yalula EUR  Saldo: 10.546.31

Zoeken op: Artikelwerksoort | Factuurkap
Nummer |4 At Zosksleutel | fantal factau| Eerheid | Piifs|Prs.geviiz. | Bediag factuur BT Bedrag pls/mir Belieftjaar| Declaralistype [Medewerker | Venneot]| ‘estiging| MederDex -
1 1
| 240029 achieswerk 8100, Uur 7500 Nee 600,00 Hoog 000 2004 consuancy barends 1 1 barends
] 240028 abeswerk 800 Lur 5000 Nee 720,00 Hoog 000 2004 consuhancy barends 1 1 barends
| 240028 adhieswerk 700, Uur 7500 Nee 525,00 Hoog 000 2004 consuancy barends 1 1 barends
| 240029 aieswerk: 700, Uur 7500 Nee 525,00 Hoog 000 2004 consuancy barends 1 1 barends
| 240029 adbieswerk 700 U 7500 New 525,00 Hoog 000 2004 consulancy barends 1 1 barends
| 240028 vastieagen 6,00 Uur 0,00 Nee 480,00 Hoog 000 2004 wien adnin barends 1 1 barends
| 240029 vastieagen 8100 Uur 0.00 Nee 600,00 Hoog 000 2004 wren admin barends 3 1 barends
| 240028 fin overzichien 8100 Uur 0.00 Nee 600,00 Hoog 000 2004 wien admin barends 1 1 barends
| 240028 fin overzichien 1,00, Uur 0,00 Nee 75,00 Hong 000 2004 wien adnin barends 1 1 barends
| 240023 fin overzichien 810 Uur 0.00 Nee 600,00 Hoog 000 2004 wren admin barends 1 1 barends
| 240028 loonadmirisirate 810 U 0.00 Nee 680,00 Hoog 000 2004 wien admin Klaasen 1 1 klaasen
- | 200028 omzetbeiasting 400 Uur 0.00 Nee 30,00 Hoog 000 2004 wien adnin Kiein 1 1 Klein
I M “ Is m a a kl |_| 240023 jasrstukken opmaken 10,00/ Uur 0.00 Nee 750,00 Hoog 000 2004 jaarstukken barends 1 1 barends
] 240028 jaarstukken 800 Uur 000 Nee 640,00 Haog 000 2004 jaarstukken janssen 1 1 janssen
|| 240028 abonnement 1,00 Mnd 49.00 Nee 4900 Hoog 000 2004 atcelen s 1 1 mis
| 240029 abornement 1,00 Mnd 4300 Nee 43,00 Hoog 000 2004 atticelen muis 1 1 mis
] 240029 abormement 1,00 Mnd 4900 Nee 43,00 Hoog 000 2004 atcelen muis 1 1 mis
|| 240028 bomnement 1,00 Mnd 4900 Nee 43.00 Hoog 000 2004 atcelen muis 1 1 mis
res" tate“ zlc t aar | 240029 abornement 1,00 Mnd 4300 Nee 43,00 Hoog 000 2004 atcelen muis 1 1 mis
] 240029 sborrement 1,00 Mnd 4300 Nee 43,00 Hoog 00 2004 atelen muis 1 1 mis
v

Extene apmerking | Loods financiering offerte.

Detailregels van declaraties

Statistiek

De statistiek verschaft belangrijke informatie over de behaalde resultaten. Zo kunt u de
resultaten onder andere beoordelen per debiteur, betalingsplichtige, werksoort en werk-
soortgroep. U drukt eenvoudig de omzet per debiteur, per werksoortgroep over een
bepaald tijdvak af naast de overeenkomstige totalen van voorgaande jaren. U heeft dan
een handig overzicht om uw resultaten te vergelijken.

939938 Demo administratie Muis 20-10-200514:48 Blad: 1
Rapporten: Historie omzet debiteuren 3 jaren [faohis3 2.0.4] MUIS Software Intern
bstalingzpliciiasnr, 10000 tim 18501 “van verantumordelik medwsrierks), i sysdba
van debitaumr 10003 tim 18004 van yannagtae tim 99909999
1 um 28 VAN vatiainans tim 99909999
van artikebustsnons 1000 tm TEKSTREGEL an periade 1um 1z
van faguumy 230028 1m 260157 Werksoorten, Redragen In EUR
Betaler Zoeksleutel Diebiteuncksletel Omzet 2003 Ornzet 2004 Omzet 2005 Yersohil%
1.500,00 153000 158000 252
10003 gomelizzen, 1.500,00 1.990,00 1s000 52t
10004bakker en vis 10004 bakker en vis 7.000.00 743500 1456000 514
10004bakker envis 7.000,00 743500 400 91t
10007 keuken breed 10007 kenken breed 807,30 26250 105000 179
10007 keuken breed 807,50 862 50 100 1797
10008 scheerman 10008 sehesrman 1.317.50 138000 236875 43
10003 scheerman 131750 135000 236875 4637
10009 piaatzsils 10009 mgadedils 2.400,00 25260 241000 05
10009 maanediy, 210000 232500 231000 05t
10013 groere beertjes 10013 greente beenties 31875 300 i1 TH2E 580
10013 groerte beertjes 91875 300 ™5 590*
10015 peters by 10015 peters by, 660,00 a1 25 146250 242
10015 peters by, 680,00 8125 116250 242t
10016 liszen 10016 nelisgen 1.200.00 2000 165000 4B
10016 pefizsen, 1.200,00 00 168000 454t
10017 wiies by 10017 vries by 637.50 600 i 14575 54
10017 wries by 637,50 &0 .00 14875 54t
10031 pzp 10021 g3, 340,00 s25.00 W7 883
10021 gzp. 3a0,00 525 TS5 333
18004 sghye. 18004 zshuize. 52500 50 i Annon 574
18004 sphyee 525,00 50, insn0 5740
GENERAAL TOTAAL 16.426,25 1754875 Zaik000 384

Historie omzet debiteuren van 3 jaren




Checklist

CONTRACT ADMINISTRATIE

Veel ondernemingen kennen periodiek terugkerende werkzaamheden. U herkent dit
vast. Bij gebruik van de module ‘Contracten’ hoeft u de urenboekingen voor deze werk-
zaamheden maar één keer aan te maken. Daarna zal de boeking automatisch verwerkt
worden in de urenadministratie. IMUIS maakt het u makkelijk! U kunt per contract de
ingangsdatum en de frequentie (per dag, jaar, kwartaal, maand of periode) van het door-
boeken opgeven. U kunt één of meer contracten voor diverse periodes in één keer door-
boeken. Tijdens het doorboeken controleert iMUIS voor u of een contract al eerder ver-
werkt is in het opgegeven tijdvak. Er wordt een historisch bestand van de doorgeboek-
te contracten bijgehouden. Zo kunt u snel en eenvoudig controleren tot en met welke
periode de contracten verwerkt zijn.

Mocht u het contract tussentijds willen aanpassen of verwijderen dan kunt u de wijziging
vanaf een zelf op te geven datum laten ingaan.

Bestand Bewerken Besld Mavigatic Help | B3 H 4 r HDXHE=
Conirasten | Contractbaekingen
Nu___|Zosksieutsl ap|Datum vanal_[Datum t/m | Diebiteurt/wikstt [ansunksiZoeksleutel Uren/aantal] Prifs /et Bediag] ~

i 1 barends 01012005 31122005 0000 1000 corsukancy 200 100,00 2000
i 2 ballgooyer 01012005 | 31122005 10001 1001 adiesuerk. 1,00 12000 120,00
i 3 pisteisen 01012005 31-12:2005 10002 1004 in overzichien 300 12500 ]
i 4 comelissen 01012005 31122005 100031005 loonadmiistializ 100 135,00 13600
i 5 bakker envis 01012005 | 31122005 10004 1000 consutancy 200 100,00 2000
i 6 compuer cagle 01012005 31-12:2005 10005 1001 adviesuerk. 1,00 12000 12000
i 7 selekt advies 01012005 31122005 100081005 loonadmistiaie 150 135,00 20250
| 8 keukerbieed 01012005 | 31122005 10007 1000 consutancy 3 0.00 000

Contractboekingen genereren

Bedizg 000 Genreren Ui datum (71122005 <

Genersren vanaf datum [11-01-2005 =] Temin Maand =

Aantal terminen 12
e |
v

Debiteur 0007 > | Betalingspichlige 10007 |
Attkelwerksoort 1000 B Vestiging 99999998+
Medswerker | muis 3 Vennoot 99999998

Genereren van contractboekingen




Uw uren-
verantwoording

Checklist

WEBUREN

iMUIS Weburen

iMUIS Weburen is een fantastische aanvulling voor iedereen die met urenverantwoording
en declaraties werkt. Met iIMUIS Weburen kunnen uw medewerkers online, via Internet,
zelf hun urenverantwoording vastleggen. Alle ingevoerde mutaties worden direct gecon-
troleerd en verwerkt, zodat het maken van fouten tot een minimum beperkt blijft.

Automatische invoercontrole
Binnen iMUIS weburen heeft u zelfs de mogelijkheid om achteraf regels te corrigeren.
Tijdens de invoer is er direct controle op het aantal te verantwoorden uren per dag/week.

Direct de urenstaat opvragen

De urenboekingen per medewerker zijn per dag en per week op te vragen. Een mede-
werker kan direct zijn tijd voor tijd uren of vakantiedagen opvragen, maar ziet ook
meteen hoeveel uren hij maximaal mag besteden aan bijvoorbeeld dokters bezoek en
hoeveel de eventuele overschrijding is.

Rechten instellen voor Weburen

Per medewerker kunt u in iMUIS instellen of de aantallen negatief ingegeven mogen wor-
den, de tarieven en bedragen getoond mogen worden, maar ook of een medewerker de
uren van andere medewerkers mag zien of wijzigen. Deze instellingen gelden dan ook
voor Weburen!

Rechten per administratie
In iMUIS kunt u instellen tot welke administratie(s) een medewerker toegang heeft. Alleen
déze administraties zijn dan toegankelijk voor iMUIS Weburen.

t - Microsoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help ;','
A =y J"_ i Yy
G vorige ~ () Iﬂ IELI o) -~ Zosken ¢ Favorieten @Med\a 6’-‘{ - &3 El ‘:‘i
Adres www.imuis.net b
tMedewerker: MUIS Hoofdgebruiker Weburen [399338 Demo administratie]
MUIS sof[wure 'jj Uren boeken @ Urenstaat ;;f:r Instellingen J Administraties t‘/. Help @ Afsluiten
GESHITST 0P W QUFERS
Wieek daor[ 2004 |[][][ Toepassen |[40][41][42][4a][ 44 ][ a5 ][ 4] 47 ][ ][ 49][50]
Medew | muis v D'I-'I'I-ZEIEH‘ ma” di || w0 || da || il H za || 20 |
Debitewr | Artik el werk zoart Aantal| Dmzchiijving e Betreft jaar
10000| 1001 200 advieswerk Ja 2004
18000| 1004 300 fin overzichten Ja 2004
10007 | 1002 1,00 vastleggen Ja 2004
» 10003 % 10028 3 200/ jaarstukken dit jaar Ja b 2004
i maandag 1 novernber 2004: 8,00 van de 8,00 uur verantwoord.
Debitews Comeliszen en Zonen Opmerking || Opstellen van de jaarekening dit jaar
‘werksoort | Opstellen van de jaarekening dit jaar
&) Gereed & Lokaal intranet

Uren vastleggen via Weburen



Urenverantwoording & Declaraties

KENMERKEN VAN URENVERANTWOORDING & DECLARATIES

= Gewerkte uren vastleggen

= Uren van medewerker per dag of week

= Debiteur/werksoorttarieven

= Medewerkertarieven

= Medewerker/werksoorttarieven

= \Werksoorttarieven

= Tariefdifferentiatie

= Invoer met muis en/of toetsenbord

= Urenregels wijzigen en laten vervallen

= Urenregels voorzien van een opmerking

= Controle op gewerkte uren per dag
of week

= Multifunctionele urenverantwoording

= Fiatteren op medewerker

= Fiatteren op verantwoordelijk
medewerker

= Fiatteren op eindcontroleur

= Declarabele uren

= Directe verwerking

= Tijd voor tijd

= |ndirecte uren

= Plussen en minnen

Deeldeclaraties
Verzamelteksten
Werkzaamheden blokkeren
Signaleringsfuncties
Selecties maken

Correcties achteraf invoeren
Werken met conceptdeclaraties
Informatie urenboekingen
Inzoomfaciliteiten

Interne toelichting
Declaraties

Externe toelichting
Onderhanden werk
Uitgebreide rapportagemogelijkheden
Kopie en duplicaat declaratie
Statistiek

Instellingen per gebruiker
Lay-out per debiteur

Audit trail

Factuurregister
Contractadministratie
Weburen
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