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INTRODUCTIE 

De opzet van deze handleiding is het geven van uitleg over de rapportagemogelijkheden van 

TimEnterprise. Met behulp van deze uitleg wordt geleerd overzichten en budgetmatrices in TimEnterprise te 

definiëren en hoe deze gebruikt en eventueel bewerkt kunnen worden. 

Is er meer uitleg nodig, dan kan altijd contact opgenomen worden met de helpdesk van Aenova of met een 

consultant. 

De instructies worden steeds aangegeven door een opsommingsteken, bijvoorbeeld: 

- Ga naar de menuoptie Management. 
 

Deze instructies staan tussen de alineaôs met leesstof. 

In de linker marge van de pagina staan regelmatig symbolen. Dit zijn meestal knoppen uit de 

knoppenbalk die in de tekst daarnaast worden uitgelegd. 

In deze handleiding zijn ook opmerkingen en tips opgenomen. Deze zijn te herkennen aan het woord 

Opmerking of Tip dat links van de streep staat. 

Soms kunnen acties ook via het toetsenbord uitgevoerd worden. Deze worden aangegeven 

met deze afbeelding en daarin de toets waarmee de actie kan worden uitgevoerd. 

Opmerking: 

De inhoud van de verschillende schermen kunnen er anders uitzien of meer opties bevatten. Dit komt 

doordat in deze handleiding alle modules geactiveerd zijn en misschien ook enkele instellingen anders zijn. 

Dit wordt niet meer bij iedere afbeelding expliciet vermeld. 

  

Insert 
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1. INLEIDING 

TimEnterprise is een krachtig instrument waarmee controle uitgeoefend kan worden over twee essentiële 

grootheden binnen de organisatie: tijd en geld. TimEnterprise is inzetbaar bij alle processen die met deze 

componenten samenhangen: budgetverdeling en bewaking, project- en capaciteitsplanning, 

voortgangscontrole, kostprijsberekening en financiële doorbelasting, urenverantwoording, aan- en 

afwezigheidregistratie en onkostendeclaratie. 

Deze handleiding is bedoeld voor personen van organisaties die een basismodule hebben aangevuld met 

de Budget Planning Informatie module. 

Om optimaal van deze handleiding te kunnen profiteren wordt aangeraden om de basishandleiding gelezen 

te hebben of om al een tijdje met TimEnterprise, als applicatiebeheerder, gewerkt te hebben. 
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2. OVERZICHT MAKEN EN DEFINIËREN 

De gegevens die met TimEnterprise worden verzameld, kunnen op allerlei manieren worden verwerkt tot 

overzichten. Om een zo groot mogelijke flexibiliteit te bieden, stelt TimEnterprise de gebruiker in staat om 

zelf te bepalen welke gegevens opgenomen kunnen worden in de rapporten en hoe de informatie getoond 

moet worden, volgorde, selecties, aggregatieniveau, tijd/geld etc. 

In dit hoofdstuk wordt een aantal mogelijkheden voor keuzes van instellingen aangegeven, waarbij 

uitgelegd wordt welke invloed dit heeft op de rechten en de weergave van de rapportages. 

Over de instellingen zal achtereenvolgens aan de orde komen: 

- Standaardwaarden voor overzichten. 

- Definities. 

- Verschillende tabbladen: Algemeen, Opties, Beveiliging, Publicatie, Info,  
Rapportage gebruik, Opmaak, Grafiek. 

- Eigen uren. 

- Eigenaar/rechten. 

- Selectie. 

- Vraag perspectief. 
 

Vervolgens wordt een aantal voorbeeldoverzichten uit praktijksituaties vanuit verschillende gezichtspunten 

belicht en onderbouwd met afbeeldingen. 

Ten slotte wordt uitgelegd hoe definities tijdelijk kunnen worden aangepast en gegevens vanuit rapportages 

kunnen worden geëxporteerd naar Excel voor verdere bewerkingen en analyses. 
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2.1 Standaardwaarden 

Via de menuoptie Rapportages kan voor de optie Standaardwaarden gekozen worden. Dan verschijnt 

een submenu waarin de mogelijkheid bestaat om Standaard-overzicht te kiezen. 

 

Bij Standaardwaarden overzichten kan aangegeven worden welke opties en instellingen standaard ingevuld 

worden wanneer een nieuw overzicht samengesteld wordt. De overzichten die al gedefinieerd zijn, worden 

niet aangepast. Het geldt alleen voor de overzichten die vanaf dat moment gedefinieerd worden. 

Het betreft hier een deelverzameling van de instellingen per overzicht,  

(zie Overzichten definiëren ï hoofdstuk 2.2 Definities). 
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2.2 Definities 

Om te voorkomen dat er voor regelmatig terugkerende rapportages steeds weer opnieuw een reeks 

instellingen moet worden ingevuld, kunnen overzicht definities gemaakt worden. 

Een overzicht definitie is een model waarin precies gespecificeerd wordt hoe een rapport moet worden 

opgebouwd. Deze definities worden in de database van TimEnterprise bewaard onder een naam die zelf 

gekozen mag worden, zodat ze op ieder moment opnieuw gebruikt kunnen worden. Definities laten geen 

zaken zien waartoe mensen niet gerechtigd zijn, dit wordt namelijk afgedwongen door de ingestelde 

rechten. 

De overzicht definities worden gemaakt via de menuoptie Rapportages ï Overzichten definiëren.  
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In het scherm dat op de vorige pagina staat, kunnen de volgende stappen ondernomen worden: 

- Met het groene plusje kan een nieuwe definitie toegevoegd worden. Dit kan 
ook door op de Insert toets te drukken. 

- Met het rode kruis of met de Delete toets kan een definitie verwijderd worden. 

- Door dubbel te klikken op een bestaande definitie kan deze definitie ingezien 
en/of gewijzigd worden. Dit kan ook door op de gekozen definitie te gaan staan en dan op de 
Enter toets te drukken. 

 

2.3 Verschillende tabbladen 

Algemeen 

 

Zoals in bovenstaand scherm te zien is, zijn niet alle opties beschikbaar. Dit hangt af van de keuzes die 

gemaakt worden in de verschillende velden. Zo is hierboven te zien dat Tijdvaktype(n) grijs is, dus niet 

beschikbaar. Wanneer echter bij Soort of Verdelen per een tijdvak als optie gekozen wordt, wordt het grijze 

gedeelte actief en dus zwart. 

Naam: 

In dit veld wordt de naam ingevuld zoals deze in de database moet worden opgeslagen. Deze naam kan 

tevens worden afgedrukt als titel boven het overzicht. 

Tip: 

Zorg ervoor dat de naam duidelijk is voor de gehele organisatie en niet alleen voor de persoon die het 

overzicht definieert. Dit zorgt ervoor dat wanneer andere personen binnen de organisatie de overzichten 

gebruiken zij ook weten welk overzicht ze moeten kiezen. 

Insert 

Delete 

Enter 
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Toon onder: 

Rapportages kunnen onderverdeeld worden in koppen voor een 

hiërarchie. Elke rapportdefinitie kan gebruikt worden als een 

kop waaronder andere definities kunnen worden bewaard. Het 

kan handig zijn om lege "dummy definities" te definiëren die als 

kop dienen voor andere definities. Koppen zijn te herkennen 

aan een plusje (ingeklapt) of een minnetje (uitgeklapt). 

Periode: 

Het standaardtijdvak waarvoor het overzicht moet worden opgesteld. Er kan een keuze gemaakt worden 

uit: 

Periode voorbeeld  voorbeeld met weekgrenzen 

Jaar 1-1-2015 t/m 31-12-2015 29-12-2014 t/m 27-12-2015 

Semester 1-1-2015 t/m 30-6-2015 29-12-2014 t/m 28-6-2015 

Triaal 1-1-2015 t/m 30-4-2015 29-12-2014 t/m 26-4-2015 

Kwartaal 1-1-2015 t/m 31-3-2015 29-12-2014 t/m 29-3-2015 

Maand 1-1-2015 t/m 31-1-2015 29-12-2014 t/m 25-1-2015 

Week 7 dagen vanaf ma t/m zo 7 dagen vanaf ma t/m zo 

Dag specifieke dag specifieke dag 

 

Verschuiving: 

De verschuiving bepaalt de startdatum van de rapportageperiode. De startdatum wordt aangeduid als een 

verschuiving ten opzichte van de huidige datum (de datum waarop het rapport wordt gegenereerd). De 

eenheid van de verschuiving is gelijk aan de gekozen periodesoort. 

Lengte: 

De lengte bepaalt de totale duur van de rapportageperiode. Ook de eenheid van de lengte is gelijk aan de 

gekozen periodesoort. 

Weekgrenzen: 

Als gebruik gemaakt wordt van de optie weekgrenzen, staan in de lijst van Tijdvaktype(n) de periodes als 

weekjaar, weekkwartaal, etc. Bijvoorbeeld: een jaar begint niet precies op 1 januari, maar begint met de 

eerste volle week in het nieuwe jaar. Er wordt dan gerekend met 52/53 weken. Zie voorbeeld bij Periode. 

Vraag periode: 

Bij de optie vraag periode kan aangegeven worden of het gaat om een vaste periode of dat de periode zelf 

gekozen moet worden bij het maken van de rapportage. 
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Voorbeelden: 

Periode Verschuiving Lengte Resultaat 

Maand 0 1 Genereert een overzicht over de huidige maand. 

Kwartaal -2 2 Genereert een overzicht over de afgelopen twee 

kwartalen. 

 

Soort overzicht: 

De overzichten kunnen worden onderverdeeld in verschillende soorten. Er kan onder andere een keuze 

gemaakt worden uit: Product, Persoon, Afdeling, Werknemertype, Bezigheid, Rekeningnummer, 

Productrubriek. 

Deze soorten lijken sterk op elkaar; het zijn de overzichten waarin de geregistreerde uren, onkosten of 

aantallen verzameld kunnen worden per Product, Persoon, Afdeling, Werknemertype, Bezigheid, 

Rekeningnummer en Productrubriek. 

Budget: 

Met een budgetoverzicht kunnen de toegekende budgetten vergeleken worden met de daadwerkelijk 

gerealiseerde uren of de opbouw van het verlofbudget via de Cao module getoond worden. 

Verlof: 

Via dit overzicht kan het verlof getoond worden per Cao regel met de houdbaarheidsdata op een gekozen 

peildatum. In dit overzicht worden de plus-minuren getoond. 

Controle: 

In dit overzicht worden de contracturen = norm vergeleken met de gewerkte uren. Het resultaat hiervan is 

het saldo = plus-minuren. Dit overzicht wordt gebruikt wanneer de organisatie de plus-minuren via het 

criterium berekent en niet via de Cao module. 

Cao: 

In dit overzicht worden de plus-minuren getoond die via een Cao regel berekend worden. 

Registratiedatum van Tijd- en/of Onkostenregistraties: 

In het overzicht wordt getoond tot welke datum personen, eventueel per afdeling, hun tijd- resp. 

onkostenregistratie hebben geregistreerd. In één oogopslag is te zien wie er achterloopt met het verzetten 

van de registratiedatum. 

Fiatteerdatum van Tijd- en/of Onkostenregistraties: 

Dit overzicht laat per gebruiker zien tot welke datum de uren resp. onkosten zijn gefiatteerd. In deze 

rapportage is de registratiedatum ook zichtbaar.  

In/uitregistraties: 

In dit overzicht kunnen de geregistreerde aanwezigheid per gebruiker zichtbaar gemaakt worden. 

Tijdvaktype: 

Door de keuze van een tijdvakoverzicht, worden de opties onder Tijdvaktype(n) actief en kan hier een 

keuze gemaakt worden in welke periodes het overzicht uitgesplitst moet worden. 

Weekbriefje: 

Met dit overzicht kunnen wel en niet ingevulde weekbriefjes van bijvoorbeeld een gehele afdeling afgedrukt 



 

TIMENTERPRISE RAPPORTAGES 12 

worden. Deze laatste mogelijkheid kan gebruikt worden om medewerkers op papier te laten tijdschrijven en 

deze tijdregistraties door een ander persoon in TimEnterprise te laten invullen. 

Fiatteurs: 

Dit overzicht toont de fiatteurs die achterlopen met het fiatteren van uren. Fiatteurs die niets te fiatteren 

hebben worden niet getoond. Onder product gebonden te fiatteren uren vallen ook de restboekingen. In de 

kolom "Oudste" wordt de datum van de oudste te fiatteren boeking getoond. Op deze kolom worden de 

gegevens tevens gesorteerd. In de kolom "Uren" wordt de totale hoeveelheid te fiatteren uren getoond. De 

rechten van degene die het overzicht en eventuele overzichtselecties maakt, zijn van toepassing op de te 

fiatteren registraties, niet op de getoonde fiatteurs.  

Verdelen per: 

Afhankelijk van het soort overzicht kunnen de getoonde gegevens in het overzicht onderverdeeld worden in 

andere gegevens, bijvoorbeeld een Productoverzicht per Persoon. 

Opties 

 

Naam in titel: 

De naam van de overzicht definitie kan als titel boven het overzicht worden afgedrukt. 

Selectie tonen: 

Met deze optie wordt de selectie die gekozen kan worden op het tabblad Selectie boven het overzicht 

afgedrukt. 

In geld: 

In plaats van uren kan in de overzichten ook bedragen opgenomen worden. Dit is uiteraard alleen zinvol als 

voor alle afdelingen, personen en/of producten een tarief is gespecificeerd.  

In aantal en geld: 

In de overzichten zijn zowel aantallen als bedragen te zien. 
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Uitbetaalbedrag tonen: 

In een onkostenoverzicht kan naast het totale onkostenbedrag ook alleen het deel dat wordt uitbetaald 

getoond worden. 

Subtotalen: 

Deze optie zorgt ervoor dat ook subtotalen worden afgedrukt die rechtstreeks op hoofdproducten zijn 

geboekt. 

Percentages: 

Bij de afgebeelde subtotalen kan een percentage afgebeeld worden. Hieraan valt af te lezen in welke 

verhouding de betreffende subtotalen bijdragen aan het totaal.  

Omschrijving: 

Met deze optie wordt de productomschrijving die bij het product ingevuld is, zichtbaar. 

Alle registraties: 

Schakel deze optie in als alle individuele registraties met de eventueel ingevulde omschrijving bij de 

tijdregistraties in het overzicht moeten worden opgenomen.  

Bezigheid: 

Wanneer bij de registraties ook de bezigheid afgedrukt moet worden, gebruik dan deze optie.  

Rubriek: 

Zet een vinkje in deze optie als bij de registraties ook de productrubriek afgedrukt moet worden.  

- Onkosten. 

- Aantallen. 

- Verantwoorde uren. 

- Roosteruren. 

- Resource aanvragen. 

- Dagplanning. 
 

Afhankelijk van de gekozen weergavedimensie kan via deze opties aangegeven worden welke 

registratiesoort(en) getoond moeten worden in het overzicht.  

 

Matrix: 

Het overzicht wordt in matrixvorm weergegeven. Dit kan handig zijn om de gegevens in een spreadsheet te 

importeren. 

Kolomtotalen onder matrix: 

De inhoud van de kolommen van een matrix kunnen worden opgeteld en onder de matrix worden 

afgebeeld.  

Onk. decl. omschrijving tonen: 

In een onkostenoverzicht kan de Omschrijving voor onkostendeclaratie getoond worden. Deze omschrijving 

kan worden ingesteld in de Personentabel bij het tabblad Omschrijving. 
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Bon tonen: 

In een onkostenoverzicht kan per onkostenregistratie getoond worden of er een bon bij de registratie is 

ingeleverd. 

Declaratienummer: 

In een onkostenoverzicht kan het unieke declaratienummer worden getoond.  

Saldocompensatie weglaten: 

Als deze optie is ingeschakeld worden tijdregistraties voor producten waarvoor de optie Saldo compensatie 

opbouwen/opnemen is ingeschakeld niet opgenomen in het overzicht. 

Zonder problemen verbergen: 

Door het inschakelen van deze optie worden in sommige overzichten waarin bij Soort is gekozen voor, 

Controle en Budget, alleen nog gegevens getoond die niet voldoen aan ingestelde criteria. Dat betekent dat 

alleen afwijkingen getoond worden en wanneer de Norm en de Realisatie gelijk zijn aan elkaar, deze niet 

getoond worden.  

Uren met dagen: 

Normaal worden de totalen van de geregistreerde tijden weergegeven in uren. In plaats daarvan kunnen de 

tijden ook uitgerekend worden in dagen (één dag is gelijk aan 8 uren). Voorbeeld: in plaats van "42:30" 

wordt "52:30" getoond. 

Tijd tonen per dagdeel: 

Met deze optie worden de geregistreerde uren in eenheden van een dagdeel getoond. De definitie van een 

dagdeel wordt ingesteld via de optie bloklengte in de Globale instellingen.  

 

LET OP: Deze weergave dient te worden ingesteld bij Bestand ï Systeembeheer - Globale instellingen. 

Er moet een vinkje staan op het tabblad Opties bij Instelbare bloklengte gebruiken. 

 

Minuten decimaal: 

Naast de normale weergave van tijden in uren en minuten kan gekozen worden voor een weergave met 

"decimale" minuten. Voorbeeld: In plaats van "4:30" is "4,50" te zien. 

Nulwaarden toch tonen: 

Normaal worden regels met nul bedragen (in uren of geld) uit de overzichten weggelaten. Soms kan het 

wenselijk zijn om ze toch te laten zien. 

Afronden op uren: 

De tijden worden afgerond op hele uren; de minuten worden niet afgebeeld. Dit houdt in dat minder dan 30 

minuten naar beneden wordt afgerond en vanaf 30 minuten en meer naar boven. 
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Afronden op dagen: 

De gesommeerde registraties worden afgerond op hele dagen; de uren en minuten worden niet afgebeeld. 

(1 dag = 8 uur). Het inschakelen van deze optie zorgt ervoor dat tevens automatisch ook de optie 

Uren met dagen wordt ingeschakeld. 

Afronden op hele bedragen: 

De gesommeerde bedragen worden afgerond op hele getallen. 

Sorteren op productcode: 

Het overzicht wordt gesorteerd op de productcode in plaats van productnaam. 

Code en naam tonen: 

Laat zowel de productnaam als de productcode zien. Als ook de optie Productcode tonen is ingeschakeld 

staat de code vooraan. 

Productcode tonen: 

In plaats van de productnaam wordt de code getoond. 

Rekeningnummer tonen: 

Laat het rekeningnummer van een product achter de productnaam of de productcode zien. 

Registratiedatum tonen: 

Bij een persoon wordt de registratiedatum getoond.  

Fiatteerdatum tonen: 

Als deze optie is aangevinkt dan wordt gekeken naar de fiatteerdatum van de gebruiker oftewel fiattering 

van het afdelingshoofd. Wordt hier geen vinkje gezet, dan wordt gekeken naar de datum waarop de eerste 

nog niet gefiatteerde boeking staat en of voor deze datum nog een boeking ingevuld kan worden. 

Saldo tonen: 

Als deze optie is ingeschakeld wordt bij budget- en controleoverzichten ook het huidige saldo van het 

budget of criterium afgebeeld. 

Normduur tonen: 

Als deze optie is ingeschakeld wordt bij een overzicht met kengetallen ook de normduur van deze getallen 

getoond. 

Hiërarchie gebruiken voor: 

Normaal worden de gegevens met betrekking tot hiërarchische tabellen (Producten, Afdelingen, 

Rekeningnummers, Rubrieken,...) op hiërarchische wijze afgedrukt. Met deze optie kan dat verhinderd 

worden door het vinkje uit te zetten; de gegevens worden dan alfabetisch getoond. De hoofdelementen 

worden wel in het overzicht opgenomen maar de onderliggende elementen worden niet per hoofdelement 

gesommeerd. De gegevens die bij een hoofdelement staan vermeld hebben rechtstreeks betrekking op de 

geregistreerde uren of kosten op dat element. 
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Beveiliging 

 

Eigenaar: 

Een overzicht definitie kan in eigendom worden gegeven aan een afdeling. Dat heeft tot gevolg dat alleen 

leden van deze specifieke afdeling de definitie mogen aanpassen. Deze medewerkers dienen voor deze 

afdeling dan wel te beschikken over het recht Overzichten definiëren.  

Als er geen eigenaar ingevuld is, mag de overzicht definitie worden gewijzigd door alle medewerkers die:  

- voor een willekeurige afdeling beschikken over het recht Overzichten definiëren, 

- beschikken over het recht Overzicht-definities maken (globaal). 
 

Gebruiker: 

Een overzicht definitie kan in gebruik worden gegeven aan een afdeling. Dat heeft tot gevolg dat alleen 

leden van deze specifieke afdeling het overzicht mogen gebruiken. Deze medewerkers dienen voor deze 

afdeling dan wel te beschikken over het recht Overzichten maken.  

Als er geen gebruiker ingevuld is, mag het overzicht worden gebruikt door alle medewerkers die:  

- voor een willekeurige afdeling beschikken over het recht Overzichten maken, 

- beschikken over het recht Overzichten maken (globaal).  
 

Opmerking: 

Het is aan te raden om de opties Eigenaar en Gebruiker alleen toe te passen als het beslist noodzakelijk is 

het overzicht exclusief toe te wijzen aan personen met rechten van een bepaalde afdeling. Stel bij voorkeur 

de definitie van het overzicht zodanig op (bijvoorbeeld door handig gebruik te maken van de 

selectiemogelijkheden) dat het overzicht door alle afdelingsleden met rechten te gebruiken is.  

Toegang: 

De keuze bestaat uit: 

Alleen gerechtigden: 

Het overzicht mag worden gebruikt door medewerkers die expliciet zijn geautoriseerd tot het maken van 

rapportages. 
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Iedereen (eigen uren): 

Het overzicht mag worden gebruikt door iedereen; in het overzicht worden alleen de eigen gegevens 

getoond van de persoon die het overzicht genereert.  

Publicatie: 

Als de toegangsvorm Publicatie is ingesteld kan hier een lijst aangelegd worden van personen en/of 

afdelingen (tijd schrijvende leden) die dit overzicht mogen gebruiken. Deze mogelijkheid is bedoeld om een 

overzicht te publiceren aan personen die eigenlijk geen rechten hebben om over deze gegevens te 

rapporteren.  

Registratiecontrole: 

Aangegeven kan worden welke registraties in het overzicht moeten worden opgenomen, afhankelijk van de 

registratie- en fiatteerdata van de betrokken personen en het feit of de registraties wel of niet zijn 

geëxporteerd. 

Alle tijden: 

Alle registraties worden opgenomen, onafhankelijk van de registratie- en fiatteerdatum van de betrokken 

personen. 

Alleen (niet) geregistreerd: 

Alleen de registraties tot en met (na) de registratiedatum van de betrokken personen worden in het 

overzicht opgenomen. 

Alleen (niet) gefiatteerd: 

Alleen de registraties tot en met (na) de fiatteerdatum van de betrokken personen worden in het overzicht 

opgenomen. 

Alleen (niet) geëxporteerd: 

Alleen de (nog niet) geëxporteerde registraties naar een financiële applicatie worden in het overzicht 

opgenomen. 

Geregistreerd maar niet gefiatteerd: 

Alleen de registraties tot en met de registratiedatum maar na de fiatteerdatum van de betrokken personen 

worden in het overzicht opgenomen. 

Min/Max planning niveau: 

Als een overzicht wordt gedefinieerd waarin gegevens met betrekking tot de resource planning worden 

getoond, kan gespecificeerd worden welke status een resource aanvraag ten minste/ten hoogste moet 

hebben om in het overzicht te worden opgenomen. 

Publicatie:  

 

 

 

Via publicatie kan een overzicht gemaakt worden voor afdelingen en/of personen zonder dat zij speciale 

rechten hebben om voor afdelingen en /producten overzichten te maken.  

¶ Kies bij Type afdeling of Persoon 

¶ Daarna kan een selectie gemaakt worden 
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Houd er rekening mee dat de persoon of afdeling het overzicht enkel kan bekijken. Het is niet mogelijk om 

wijzigingen in het gepubliceerde overzicht te maken.  

Type: 

Voor elke nieuwe selectieregel kan eerst het selectietype gekozen worden uit:  

Persoon: 

Kies een Persoon die dit overzicht mag gebruiken.  

Afdeling: 

Kies een Afdeling. Alle afdelingsleden van deze afdeling mogen dit overzicht gebruiken  

In het publicatie-tabblad kunnen selectieregels toegevoegd of verwijderd worden. Het aantal selectieregels 

is onbeperkt; er kunnen zoveel regels ingevuld worden als gewenst.  

Info 

 

In dit tabblad is te zien door wie en wanneer de rapportdefinitie is ingevoerd en voor het laatst gewijzigd is. 

Hier kan een omschrijving van het rapport worden gegeven. Dit kan bijvoorbeeld een reden zijn waarom dit 

rapport is gemaakt of op verzoek van welke persoon of afdeling. 
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Rapportage gebruik 

 

In dit tabblad wordt getoond door wie en wanneer het overzicht voor het laatst is geopend en gebruikt. Dit 

tabblad verschilt van het tabblad Info hierin dat het niet de overzichtsdefinitie, maar het overzicht zelf is dat 

wordt geopend. Uitsluitend de gegevens van de laatste tien verschillende personen die het overzicht 

hebben gebruikt, worden getoond. Dit lijstje wordt bijgewerkt op het moment dat iemand een overzicht 

opent of wanneer er een taak wordt uitgevoerd waarin overzichten worden gemaild. In dat geval worden de 

geadresseerde personen gelogd als de gebruikers die het overzicht het laatst geopend hebben.  

Verder is het mogelijk om een kolom toe te voegen (Laatst geopend) aan het lijstje met overzicht definities 

waarin de datum te zien is waarop het overzicht het laatst is gebruikt. Blijkt dat het overzicht al lang niet is 

gebruikt, dan kan de definitie wellicht worden verwijderd.  

 

Opmaak 
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Via dit tabblad kan een logo, handtekening of afbeelding in een overzicht meegegeven worden. Om dit te 

kunnen doen moet eerst een afbeelding in TimEnterprise toegevoegd worden. 

Dit gaat als volgt: 

- Ga in de menubalk naar Rapportages en kies Overzicht afbeeldingen.  
 

 
 

- Onderstaand scherm verschijnt. 

 

- Klik op het groene plusje om een afbeelding toe te voegen. 

- Het volgende scherm verschijnt.  
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- Via het mapje dat aan het einde van de witte regel bij Naam staat, kan in de computer gezocht 
worden waar de afbeelding zich bevindt. 
 

 

- Kies Openen. 

- In onderstaand scherm kan nu aangegeven worden of deze afbeelding een logo moet worden of 

een afbeelding die op een bepaalde plaats in het overzicht moet komen te staan. 

 

- In dit voorbeeld wordt gekozen voor logo. 

 

- Via het kettinkje linksboven, kan dit logo aan een overzicht gekoppeld worden. 

- In onderstaand scherm worden de bestaande overzichten getoond en kan een keuze gemaakt 

worden. 
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De keuze voor een logo of afbeelding bij welk overzicht getoond moet worden, kan ook bij de definities van 

een overzicht gemaakt worden bij het tabblad Opmaak. Eerst moet er wel een afbeelding aan 

Overzicht afbeeldingen toegevoegd worden, maar deze afbeelding hoeft niet direct aan een overzicht 

gekoppeld te worden. Dit kan ook op een later tijdstip gebeuren. Een afbeelding of logo kan ook aan 

meerdere overzichten gekoppeld worden. Via de optie Handtekening kan aangegeven worden of er een 

handtekening op het overzicht moet komen te staan. Denk bijvoorbeeld aan een declaratie. Aangegeven 

kan worden waar de handtekening moet staan. Op die plek wordt dan ruimte gereserveerd voor een 

handtekening. 

 

In het tabblad Opmaak staat ook een vakje met Kop tonen met daarin een vinkje. Zoals beschreven staat in 

hoofdstuk 2.8 Voorbeeld 6 ï Onkostenbriefje is het mogelijk om aan een overzicht een datum en 

handtekening ruimte te reserveren. Deze gegevens komen uit de personentabel van het tabblad 

Omschrijving. Wanneer er gekozen wordt voor de optie op dit tabblad om een handtekening aan een 

overzicht toe te voegen, wordt door het uitvinken van dit vinken het andere veld handtekening niet 

toegevoegd. 

  

Grafiek 

Wanneer op het tabblad Algemeen keuzes zijn gemaakt bij Soort en Verdelen per dan wordt het tabblad 

Grafiek actief. Daar kan een grafiek aan het overzicht worden toegevoegd. 
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- Klik in het vakje Aan rapport toevoegen en onderstaand scherm verschijnt. 

 

Hier kunnen verschillende instelling gedaan worden zoals: 

- Waar moet de grafiek in het overzicht getoond worden, onder of bovenaan? 

- Moeten er labels en/of gridlijnen te zien zijn? 

- Moet de grafiek een achtergrondkleur hebben en zo ja welke? 

- Wordt de grafiek horizontaal of verticaal getoond? 

- Of moet de grafiek omgekeerd worden? 

- Door op de knop Standaardinstellingen te klikken, worden de instellingen zoals deze bij het begin 
van de grafiek waren, teruggezet. 

- Bij het afrolmenu Grafiek type kan een andere grafieksoort gekozen worden. 
 

Afhankelijk de inhoud van het overzicht kan een keuze gemaakt worden uit dit 

afrolmenu. 

Er zijn ook overzicht definities waarbij geen mogelijkheid is om een grafiek te kiezen. 

Denk daarbij aan een registratie/fiatteerdatumoverzicht, overzicht van een 

weekbriefje of een overzicht om de plus/minuren te bekijken. 

 

 



 

TIMENTERPRISE RAPPORTAGES 24 

 

Selectie-opties 

 

Selectie-opties: 

Selectiecriteria kunnen gespecificeerd worden om de inhoud van het overzicht te beperken tot bepaalde 

deelverzamelingen (van Producten, Afdelingen, Personen, etc.). Via dit tabblad kunnen de selectieopties 

ingesteld worden. 

Selectie: 

Deze optie bepaalt of er een selectie moet worden toegepast. Als er geen vinkje in dit vakje staat, zijn alle 

velden in dit tabblad en ook het volgende tabblad Selectie niet beschikbaar. 

Vertaal werknemertype selectie naar persoon: 

Door het gebruik van deze optie kan een selectie op werknemertype vertaald worden naar een selectie op 

personen. Deze optie is alleen relevant als in het tabblad Selectie een selectiecriterium op basis van 

Werknemertype opgenomen is. 

Selectie omkeren voor: 

Deze optie keert de werking van de selectieoptie om, in plaats van een positieve selectie te maken, een 

deelverzameling van Producten, Personen, Afdelingen,é, kan met deze optie bepaalde gegevens uit het 

overzicht weggelaten worden, een negatieve selectie. 

 

Wanneer op dit tabblad iets is aangevinkt en er wordt op het volgende tabblad Selectie geklikt, dan wordt 

gevraagd of de wijzigingen opgeslagen moeten worden. 
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Selectie 

 

Selectie: 

In het tabblad Selectie kunnen selectieregels toegevoegd of verwijderd worden. Gekozen kan worden uit de 

volgende opties: 

- Bij Type kan gekozen worden uit, Product, Persoon, Afdeling, Productrubriek, enz. 

- Bij Waarde zijn er drie opties namelijk: Vraag, Vaste waarde en Huidige. 

Het aantal selectieregels is onbeperkt; er mogen zoveel regels ingevuld worden als gewenst. 

LET OP: 

Er is geen combinatie mogelijk met de Waarde: Vraag, Huidige en Vaste waarde voor één en hetzelfde 

type. Dus een Product met een Vaste waarde in combinatie met een Product met een Vraag is niet 

mogelijk. 

Impliciete selectie op afdeling of product: 

Er wordt door TimEnterprise altijd een selectie toegepast op afdelingsniveau of productniveau. Dat komt 

doordat er uitsluitend registraties opgenomen worden van de afdeling(en) of product(en) waarvoor de 

maker van het overzicht het recht Overzichten maken bezit. 

Opmerking: 

Deze beperking geldt niet voor medewerkers die beschikken over het persoonlijke recht 

Overzichten maken (globaal).   
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Type: 

Voor elke nieuwe selectieregel moet eerst een selectietype gekozen worden: 

 

Type: Product / Persoon / Afdeling / é  Waarde: Vaste waarde 

Met deze eerste reeks selectietypes kunnen de gewenste Producten, Personen, Afdelingen, etc. 

gespecificeerd worden die in het overzicht opgenomen moeten worden. 

Type: Persoon / Afdeling / é   Waarde: Huidige 

In dit geval hoeft geen bepaald persoon of afdeling gespecificeerd te worden; TimEnterprise beperkt het 

overzicht tijdens het genereren tot de persoon die het overzicht genereert (of de afdeling waarvan de 

betreffende persoon deel uitmaakt). 

Type: Product / Persoon / Afdeling / ...  Waarde: Vraag 

Ook hierbij hoeven nog geen specifieke Producten, Personen, etc. gespecificeerd te worden. TimEnterprise 

zal tijdens het genereren van het overzicht om de betreffende gegevens vragen. 

Exporteerslag: 

Bij Type kan ook gekozen worden voor exporteerslag. De selectie kan dan beperkt worden tot de 

registraties die opgenomen zijn in een bepaalde exporteerslag. Dit is een export naar een financiële 

applicatie van uren die in TimEnterprise door de gebruiker ingevuld en geregistreerd zijn. Meestal zijn deze 

uren ook door een afdelingshoofd of projectmanager gefiatteerd. 

Specificatie: 

Afhankelijk van het gekozen selectietype kan vervolgens een Product, Afdeling, Persoon, etc. 

gespecificeerd worden. Als de selectie niet ingevuld wordt, beperkt TimEnterprise het overzicht tot 

registraties waarvoor het gekozen selectietype leeg is. 

Tip: 

Als er gekozen wordt voor selectietype Afdeling en er is geen afdeling ingevuld, dan zal TimEnterprise een 

overzicht maken van alle registraties waarvoor de afdeling niet is ingevuld. In het overzicht verschijnt dan 

een regel met afdeling "<geen>". 
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Combineren van selectieregels: 

Alleen gegevens die voldoen aan alle selectieregels worden in het overzicht opgenomen. Als er meerdere 

selectieregels van het zelfde type voorkomen, hoeven gegevens slechts aan een van de regels voor het 

betreffende type te voldoen om in het overzicht te worden opgenomen. Zie ook Opmerking vorige pagina 

over welke combinaties niet mogelijk zijn. 

Opmerking: 

Wanneer op het tabblad Opties is aangegeven dat de selectie in het overzicht getoond moet worden dan 

staat deze selectie boven in het overzicht (zie afbeelding hieronder). Hier is gekozen voor een specifieke 

afdeling en alle leden van deze afdeling. Daarom wordt de naam bij de afdeling getoond en bij Persoon 

staat <Diversen>. 
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2.4 Kies rechten 

Afhankelijk van de rechten waarover beschikt wordt (of de medewerker uit wiens naam het overzicht 

gemaakt wordt), bestaat de mogelijkheid om te kiezen met welke rechten de gegevens zullen worden 

gepresenteerd. 

Er bestaan drie soorten rechten voor overzichten: het recht per afdeling, per product en een allesomvattend 

globaal recht. Deze rechten kunnen respectievelijk worden verkregen via een afdelingslidmaatschap, een 

productlidmaatschap of via de persoonsrechten. 

Medewerkers die over twee of meer soorten rechten beschikken kunnen kiezen met welke rechten ze het 

overzicht willen bekijken: 

 

- vanuit het perspectief van de afdeling(en) waarvoor rechten zijn toegekend  
(bijvoorbeeld als afdelingshoofd). 

- vanuit het perspectief van de producten waarvoor rechten zijn toegekend 
(bijvoorbeeld als budgethouder). 

- vanuit een globaal perspectief (bijvoorbeeld als applicatiebeheerder). 
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2.5 Vraag perspectief 

De optie om een perspectief te kiezen is uitsluitend beschikbaar voor personen die beschikken over het 

recht Overzichten maken (globaal) of wanneer de gebruiker applicatiebeheerder is. 

Als de beschikking bestaat over één van deze rechten, kan gekozen worden om gegevens te tonen vanuit 

een ander perspectief. Dat wil zeggen gebaseerd op de rechten van een andere medewerker of gebaseerd 

op een beperkte deelverzameling van eigen rechten. 

 

Deze menuoptie werkt als een schakelaar: als de optie is ingeschakeld zal voor het weergeven van elk 

overzicht gevraagd worden vanuit welk perspectief het overzicht moet worden gegenereerd. Er kan dan een 

keuze gemaakt worden uit een lijst van medewerkers, die beschikken over de rechten: applicatiebeheerder, 

Overzichten maken(globaal), Overzichten maken op afdelings- of productniveau.  

 

Vervolgens wordt het overzicht getoond alsof het door de betreffende medewerker zelf gegenereerd is met 

de rechten van die medewerker. Bovenin het overzicht staat in het veld naam de titel van de het overzicht 

en uit welk perspectief het overzicht bekeken wordt. 
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2.6 Inloggen als andere gebruiker 

Het is mogelijk om als een andere gebruiker in te loggen. Dit is mogelijk door een snelkoppeling naar 

TimEnterprise aan te passen. 

Opmerking: 

Deze snelkoppeling kan door applicatiebeheerders gebruikt worden. Zij kunnen dan via deze optie inloggen 

met behulp van de netwerknaam van een andere gebruiker om precies te zien wat de gekozen gebruiker 

ziet. 

Om deze optie te gebruiken moet een snelkoppeling gemaakt of gekopieerd worden op het bureaublad of 

startmenu. Een andere locatie, map is ook mogelijk. 

- Klik met de rechtermuisknop op deze snelkoppeling en kies Eigenschappen. 

- In het veld Doel staat het pad van de applicatie. Achter dit pad, dat meestal eindigt met Tim.exe, klik 
daar met de muis. 

- Typ daarachter een spatie, dan een liggend streepje, de letter u en als laatste een dubbele punt. 

 

Wanneer via deze snelkoppeling wordt ingelogd als een andere persoon, moet wel de netwerknaam van 

deze persoon bekend zijn. Tijdens het opstarten wordt namelijk een Loginnaam gevraagd, dat is de 

Netwerknaam van de persoon die opgestart moet worden. 

Dan wordt ook werkelijk het weekbriefje van de gekozen persoon getoond met de opties en rechten die 

deze persoon heeft in TimEnterprise. 
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2.7 Tips om tot een goed overzicht te komen 

Om tot goede overzichten te komen volgen hieronder enkele suggesties. Allereerst is het belangrijk om het 

volgende vast te stellen:  

- Voor wie is dit overzicht bestemd; wie gaat dit overzicht gebruiken, 
afdelingshoofd, projectmanager, HRM medewerker, individuele gebruiker? 

- Welke gegevens wil deze persoon zien wanneer hij of zij van dit overzicht gebruikmaakt? 
 

Op tabblad Algemeen kunnen maximaal twee items geplaatst worden, bij Soort en Verdelen per. Wordt bij 

Soort gekozen voor bijvoorbeeld Controle, Verlof, Budget of CAO, dan is het niet mogelijk om bij 

Verdelen per nog een ander item te kiezen. Deze optie is dan grijs en niet meer te kiezen. 

 

Op het tabblad Selectie-opties kan een vinkje gezet worden in Selectie om daarmee het tabblad Selectie te 

activeren. Op dit tabblad kunnen meerdere selecties gemaakt worden om de gegevens in de rapportages 

verder te filteren. Dit kunnen selecties zijn van de items die gekozen zijn op het tabblad Algemeen, maar 

ook selecties van andere items. Bijvoorbeeld: wanneer een afdelingshoofd wil zien op welke producten zijn 

afdelingsleden hun tijd hebben verantwoord, dan kan op het tabblad Algemeen gekozen worden voor 

Product en Persoon. Op het tabblad Selectie kan dan een selectie gemaakt worden voor Product met een 

Vraag om tijdens het genereren van het overzicht te kunnen aangeven welke producten zichtbaar moeten 

worden. 
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2.8 Voorbeelden van Overzichten 

Hieronder volgen enkele voorbeelden van veel gevraagde Overzichten: 

Voorbeeld 1 ï Verlofbudget met opbouw 

Het overzicht toont het verlofbudget met de opbouw en eventuele restant verloftransporten uit vorig jaar. 

Daarnaast is de aankoop en verkoop van verlof en andere mutaties zichtbaar. 

- Ga naar Rapportages - Overzichten definiëren. 

- Klik op het groene plusje om een nieuw overzicht te maken. 

- Vul op het tabblad Algemeen de gegevens in zoals hieronder. 
 

 

Op het tabblad Opties moet een vinkje staan in de optie Omschrijving 

Op het tabblad Selecties kunnen de volgende selecties aangegeven worden: 

- Selecties op product Verlof. 
 

 
 
Wanneer gewenst is om dit overzicht per afdeling te maken kan er een selectie voor het type afdeling 
gemaakt worden, waarbij de waarde een vraag is. 
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Resultaat: 
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Voorbeeld 2 - Verlof overzicht met houdbaarheidsdata 

Dit overzicht toont het verlof per cao regel met de data waarop de verschillende verlofsoorten vervallen. 

Door gebruik te maken van een peildatum zal dit overzicht de actuele stand van het verlof en de plus-

minuren tonen. 

- Ga naar Rapportages - Overzichten definiëren. 

- Klik op het groene plusje om een nieuw overzicht te maken. 

- Vul op het tabblad Algemeen de gegevens in zoals hieronder. 
 

 

Op het tabblad Opties kan een vinkje staan in de optie Subtotalen. In dat geval zal het overzicht alle 

vervaldata tonen. Wanneer dit vinkje wordt uitgevinkt, zal alleen de data van het jaar van de peildatum 

getoond worden. 

Wanneer gewenst is om dit overzicht per afdeling te maken, kan op het tabblad Selecties een selectie voor 

het type afdeling gemaakt worden, waarbij de waarde een vraag is. 

Resultaat: 

 

Als een medewerker gepland heeft om plusuren op te nemen, dan wordt er een extra kolom óGeplandô 

weergegeven in dit overzicht.  
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Voorbeeld 3 - Normuren of Plus-minuren overzicht zonder Cao module. 

 

Er kan een overzicht gemaakt worden om te zien wat de norm is ten opzichte van de gerealiseerde uren. 

De normuren zijn de contracturen die zijn ingevuld bij de criteria van iedere persoon. Op deze manier kan 

een eventueel positief of negatief verschil getoond worden. Dit zijn dan de plus-minuren. 

- Ga naar Rapportages - Overzichten definiëren. 

- En klik op het groene plusje om een nieuw overzicht te maken. 

- Vul op het tabblad Algemeen de gegevens in zoals hieronder. 
 

 

- Op het tabblad Opties wordt een vinkje gezet in Naam in titel en Saldo tonen. 

- Op het tabblad Selectie-opties moet een vinkje in Selectie gezet worden. 

- Op het tabblad Selectie kan een selectie gemaakt worden op type Afdeling met waarde Vraag. Deze 
selectie zorgt ervoor dat wanneer afdelingshoofden recht hebben op één afdeling, zij tijdens het maken 
van een overzicht geen vraag zien verschijnen. Heeft een afdelingshoofd recht om van meerdere 
afdelingen overzichten te bekijken dan krijgt deze persoon een vraag voor welke afdeling het overzicht 
gemaakt moet worden. 
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Resultaat: 

In onderstaand scherm is de Norm, het aantal (contract)uren dat in de gekozen periode gewerkt moet 

worden. Deze norm komt uit Criteria dat voor iedere persoon ingevuld wordt. De realisatie zijn de werkelijk 

gewerkte uren, deze komen uit het weekbriefje. Het saldo is het totale saldo tot en met de kozen periode. 

Dit hoeft dus niet het verschil te zijn tussen de Norm en de Realisatie. Wanneer er in het Criterium een 

beginsaldo is ingevuld (aantal plus-minuren van bijvoorbeeld vorig jaar), dan worden deze uren in het Saldo 

meegenomen. De Status geeft aan ï in percentages - wat de overschrijding is tussen de Norm en de 

Realisatie in de gekozen periode. In de kolom Comp. staan de eventuele overwerkuren. 
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Voorbeeld 4 ï Plus-minuren overzicht met Cao module. 

 

Wanneer de organisatie gebruikmaakt van de Cao module en de plus-minuren worden via deze module 

berekend, dan is een ander overzicht nodig dan in Voorbeeld 3 getoond wordt. Dit is een Cao overzicht. 

 

- Alle instellingen op het tabblad Opties, Selectie-opties en Selectie kunnen worden overgenomen, zoals 
voorbeeld 3.  
 
Resultaat: 
 

 

De plus-minuren in dit voorbeeld worden berekent op basis van het rooster ten opzichte van de realisatie. 

Ook zijn hier de mutaties te zien die via de Cao module zijn ingevoerd. Deze mutaties kunnen de restanten 

van de plus-minuren van het vorige jaar zijn. 
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Voorbeeld 5 - Registratiedatum/Fiatteerdatum overzicht 

 

Dit overzicht kan een handig middel zijn om te kijken wie compleet is met de registratie van uren en wie 

eventueel achterloopt met het verzetten van deze datum. Aan de fiatteerdatum is te zien tot welke datum de 

fiat compleet is. Voor dit overzicht kan op afdelings- of productniveau gefiatteerd worden. 

 

- Kies op het tabblad Algemeen bij Soort: Fiatteerdatum. 

- Bij het tabblad Opties moet een vinkje gezet worden in Naam in titel en 

Fiatteerdatum tonen. Als een vinkje staat in deze optie, dan wordt gekeken naar 

de fiatteerdatum voor de persoon oftewel fiatteren door het afdelingshoofd. 

Wordt dit vinkje niet gezet, dan wordt in TimEnterprise gekeken naar de datum 

waarop de eerste nog niet gefiatteerde boeking staat en wordt ook gekeken of 

voor deze datum nog een boeking ingevoerd kan worden. Bijvoorbeeld wanneer 

de registratiedatum nog niet verzet is. 

- Bij Selectie-opties wordt een vinkje gezet in Selectie om daarna een selectie te maken op afdeling op 

het volgende tabblad. Dan kan dit overzicht per afdeling uitgedraaid worden om niet een te grote 

hoeveelheid aan informatie te krijgen. 

 

Resultaat: 

In onderstaand scherm is zowel de registratiedatum als de fiatteerdatum te zien. Er kan pas gefiatteerd 

worden als er door de gebruiker geregistreerd is. Hier is precies te zien of de gebruikers en de eventuele 

fiatteurs bij zijn. 

 



 

 39 

Ook is het mogelijk om een registratie- en fiatteerdatumoverzicht voor de projectleider op te stellen. Dan zal 

de projectleider enkel de registratie- en fiatteerdatum van de personen zien die op het betreffende project 

tijd mogen schrijven.  

- Definieer een nieuw overzicht, door bovenstaande stappen te herhalen.  

- Zet in de selectie, in plaats van de afdeling, een selectie op het product neer.  

Let op: Projectleiders kunnen een registratiedatum-rapport maken over de projectleden waar de 

projectleider rapportagerechten over heeft. Deze rechten worden op het product uitgedeeld.  

 
Resultaat:  

 

Voorbeeld 7 ï Onkostenbriefje 

 

Dit overzicht kan dienen als declaratieformulier. De onkosten kunnen ingevoerd en bijgehouden worden via 

het Onkostenbriefje. Hiervoor is de Onkostenmodule nodig. 

 

Op het tabblad Opties staan verschillende mogelijkheden die in een Onkostendeclaratie getoond kunnen 

worden. 
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Op het tabblad Beveiliging kan bij Controle aangegeven worden of alle tijden getoond worden, 

geregistreerde of gefiatteerde uren. In dit geval is het aan te bevelen om alleen geregistreerde uren in het 

overzicht op te nemen. Wanneer dit overzicht gaat dienen als onkostendeclaratieformulier is het niet aan te 

raden dat gebruikers achteraf nog onkosten kunnen wijzigen. 
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- Kies bij Toegang de optie Iedereen eigen uren.  

- Zet op het tabblad Selectie-opties een vinkje in Selectie. 

- Op het tabblad Selectie kan dan een selectie gemaakt worden met het Type Persoon en de Waarde 
Huidige. Deze instelling samen met Iedereen eigen uren op het tabblad Beveiliging zorgt ervoor dat de 
gebruiker zijn of haar eigen onkostendeclaratie uitdraait. 
 

Resultaat: 

 

Bovenin is er een mogelijkheid om de inleverdatum van dit onkostenbriefje in te vullen en om een 

handtekening te zetten. Rechts een kolom bon om te zien of er een bon is ingeleverd, dit wordt aangegeven 

met een sterretje. In de beschrijving van het tabblad Opmaak (hoofdstuk 2.3 verschillende tabbladen) wordt 

aangegeven dat er een keuze is tussen dit veld met datum en handtekening boven in het overzicht of een 

veld met ruimte voor een handtekening aan het einde van het rapport of op iedere pagina. 

Opmerking: 

Bij Management ï Onkosten - Onkostensoorten kan aangeven worden of een bon verplicht is. Als er geen 

bon verplicht is, kan de gebruiker bij het invullen van onkosten op het onkostenbriefje aanvinken of er een 

bon is. 

In de Tim Web is het mogelijk om een digitale bon toe te voegen aan de onkostensoort. Mocht de digitale 

bon via de web zijn toegevoegd, dan is dit wel in te zien in de Swing Client, via de registratie tabel of het 

fiatscherm.  
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Tip:  

Bij een onkostendeclaratie, zoals gemaakt in voorbeeld 7, kan deze handtekening ook toegevoegd worden. 

Dan kan de gebruiker een handtekening plaatsen en ook een leidinggevende kan zijn handtekening als 

goedkeuring zetten waarna de declaratie naar de salarisadministratie gaat. 
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Voorbeeld 8 ï Fiatteurs 

 

In dit overzicht wordt duidelijk gemaakt in hoeverre de fiatteurs bij zijn met het fiatteren van medewerkers. 

Dit kan zowel fiatteren op afdelingsniveau zijn als een fiattering op productniveau. 

 

Op het tabblad Beveiliging staat bij Toegang alleen gerechtigden en bij Controle staat al ingevuld dat alleen 

Geregistreerde uren maar niet gefiatteerd getoond gaan worden. Dit is grijs en niet te wijzigen maar dit is 

de bedoeling. Alleen geregistreerde uren kunnen gefiatteerd worden. 

 

Resultaat: 

Boven in het scherm staan de fiatteurs op afdelingsniveau en daaronder de product gebonden fiatteurs. 

Onder de kolom Oudste staat de datum waarop het laatst gefiatteerd is en onder de kolom Tijd de tijden die 

nog gefiatteerd moeten worden. 
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Voorbeeld 9 ï Overzicht met logo en handtekening. 

 

Zoals beschreven in hoofdstuk 2.3 Opmaak is het mogelijk om een logo, afbeelding of handtekening aan 

een overzicht toe te voegen. 

In dit voorbeeld wordt een overzicht gemaakt van een externe medewerker met daarin de uren die in een 

maand gewerkt zijn. Dit wordt daarna naar de opdrachtgever/klant gestuurd. Er komt een logo in en ruimte 

om een handtekening te zetten door het afdelingshoofd. 

In onderstaand scherm is gekozen voor een Periode van een maand en bij Soort voor Product. 

 

Op het tabblad Opmaak is gekozen voor een logo en ruimte voor een handtekening aan het einde van het 

rapport. 

 

Op het tabblad Selectie zijn onderstaande selecties aangebracht. 
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Resultaat: 

 

Rechtsboven staat het logo en onderaan staat, zoals ingesteld op het tabblad Opmaak de tekst 

Handtekening met de bijbehorende ruimte om een handtekening toe te voegen. 
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Voorbeeld 10 ï Netto inzetbare uren overzicht. 

 

Via een overzicht Netto inzetbare uren kan op een zelf gekozen peildatum bekeken worden hoeveel uren 

medewerkers nog inzetbaar zijn voor werkzaamheden. Hierbij wordt rekening gehouden met verlofuren en 

feestdagen. 

- Kies Rapportages - Overzichten definiëren. 

- Onderstaand scherm verschijnt. 
 

 

- Geef het overzicht een duidelijke naam. 

- Kies bij Soort ñNetto inzetbare urenò. 

- Zet de periode kan op ñDagò omdat bij gebruik een peildatum gekozen moet worden en wordt 
standaard de datum van vandaag gekozen. 
Voor een keuze bij het gebruiken van dit overzicht, moet een vinkje staan in de optie ñVraag periodeò. 

- Bij het tabblad Selectie kan een selectie toegevoegd worden, bijvoorbeeld een afdeling, voor een 
afdelingshoofd, of een selectie op een persoon. 

 

In dit voorbeeld is een afdelingsselectie toegepast. 

Resultaat: 

Wanneer dit overzicht gebruikt wordt, komt een vraag op welke peildatum het overzicht getoond moet 

worden. 

 

Daarna komt eventueel de vraag welke afdeling of welke persoon getoond moet worden. 



 

 47 

 

In bovenstaande afbeelding is het volgende te zien: 

Tijden geschreven t/m: Hier is de registratiedatum te zien. Wanneer gebruikers achterlopen met 

tijdschrijven, zijn de netto inzetbare uren te hoog omdat er nog uren verantwoord 

moeten worden. 

Geroosterd tot peildatum: Hier zijn de geroosterde uren te zien tot de gekozen peildatum. 

Totaal rooster:  Dit zijn alle geroosterde uren voor het jaar van de peildatum. 

Verantwoord:  Dit zijn alle verantwoorde uren tot de registratiedatum. 

Plus/minuren saldo: Hier worden de plus/minuren getoond, inclusief eventuele mutaties en afgeroomde 

uren. 

Geplande afwezigheid: Dit zijn de verlofuren, plusminuren die na de peildatum zijn aangevraagd en ook 

de feestdagen die na deze datum vallen. Op deze dagen zijn de medewerkers niet 

inzetbaar. 

Verlofsaldo:  Hier staat het verlofbudget minus de al opgenomen uren. 

Resterend verlof: Dit is het restant verlofuren, geplande afwezigheid en de plus/minuren, negatief of 

positief. 

Netto inzetbare uren: Deze uren zijn de medewerkers nog inzetbaar tot het einde van het jaar. 
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2.9 Definities tijdelijk aanpassen 

Wanneer een gebruiker de volgende rechten heeft: Overzicht-definities maken (globaal) of 

Overzichten definiëren (op afdelingsniveau), bestaat de mogelijkheid om de eigenschappen van een 

overzicht tijdelijk aan te passen. De originele definities blijven ongewijzigd maar op het scherm is te zien of 

de wijzigingen die aangebracht zouden worden tot de juiste overzichten leiden. Dit kan gedaan worden door 

op het icoontje voor schermeigenschappen in de werkbalk van een overzicht te klikken. 

 

Dit kan ook door in de menubalk te klikken op Instellingen en dan te kiezen voor Scherm-eigenschappen of 

via de toetsencombinatie Alt+Enter. 

 

Onderstaand scherm lijkt op het scherm dat verschijnt wanneer definities gemaakt worden maar de 

tabbladen om een selectie te maken ontbreken. 
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2.10 Overzichten opslaan en opslaan als 

Wanneer een gebruiker het recht heeft om overzicht definities tijdelijk aan te passen, dan heeft deze 

medewerker ook het recht om de wijzigingen die in dit overzicht gedaan worden op te slaan 

ñDefinitie opslaanò of dit overzicht op te slaan als een nieuw overzicht om op basis van deze rapportage een 

nieuwe te maken ñDefinitie opslaan alsò. 

 

LET OP: 

In het menu is de optie Definitie opslaan alleen beschikbaar wanneer er tijdelijke veranderingen in het 

overzicht zijn aangebracht. 
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2.11 Exporteren rapportgegevens 

Ongeacht de gebruiker met bijbehorende rechten, is het mogelijk om de gegevens van een rapportage te 

exporteren naar een andere applicatie. Dit kan een PDF bestand, tekstbestand of Excel bestand zijn. 

Klik in de werkbalk op de knop Kopiëren naar bestand, zie afbeelding hieronder. 

 

Of ga naar het menu, Bestand - Kopi±ren naar bestandé 

 

Standaard wordt een PDF bestand gekozen maar via het afrolmenu is ook een andere indeling te kiezen. 

Hier kan ook gekozen om het overzicht liggend te exporteren (landschap). 
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2.12 Taak overzicht per e-mail 

Via Bestand ï Systeembeheer - Taken kan een overzicht per mail naar een afdelingshoofd, 

projectverantwoordelijke, een andere gebruiker of een willekeurig persoon gestuurd worden. 

Hiervoor moet een overzicht en een taak aangemaakt worden. In het overzicht dat per mail verstuurd gaat 

worden, mag op het tabblad Selectie geen Vraag gesteld worden. Er mogen daar alleen vaste waarden 

gebruikt worden. TimEnterprise voert de taak op de server uit en daar kan geen vraag gesteld worden. 

Maak eerst een overzicht en daarna een taak. 

Opmerking: 

Voor het aanmaken van taken zijn applicatiebeheer rechten nodig. 

Taken worden aangemaakt via: 

- Bestand - Systeembeheer - Taken. 
 

 

- Onderstaand scherm verschijnt. 
 

 

- Klik op het groene plusje om een nieuwe taak toe te voegen. 

- Het scherm van een nieuwe taak verschijnt. 

- Kies bij type het soort Overzicht. 

- Vul bij Naam een duidelijke naam in. 

- Kies bij Rapportage het juiste overzicht dat verstuurd gaat worden. 

- Ga daarna naar de knop Instellen rechtsboven met het cijfer 1. 
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- Hier kan een e-mailadres opgegeven worden en het formaat waarmee het overzicht per mail verstuurd 
gaat worden. Dit kan ook een e-mailadres zijn van een persoon die niet in TimEnterprise staat. 
Wanneer hier een e-mailadres wordt ingevuld dan gaat TimEnterprise er vanuit dat deze gebruiker 
alles mag zien, dus globale rechten heeft of applicatiebeheerder is. 

 

 

- Ga daarna naar de knop Instellen rechtsboven met het cijfer 2. 

- Hier kan de frequentie voor het versturen ingesteld worden. 
 
Een overzicht met registratiedata kan bijvoorbeeld maandelijks verstuurd worden aan een afdelingshoofd 

en een projectverantwoordelijke wil misschien wekelijks zien wie op zijn/haar project geschreven heeft. 

Onder de kop Herhalingstype kan ingesteld worden hoe vaak het overzicht verstuurd gaat worden en onder 

de kop Voorbeeld is te zien op welke data TimEnterprise het overzicht verstuurd. Bij Start staat de 

startdatum, deze is handmatig aan te passen en ook het tijdstip is aan te passen. Daaronder staan de 

weekdagen en kan aangegeven worden op welke dag van de week het overzicht verstuurd gaat worden. 

Immers wanneer een maal per maand de eerste dag van de maand wordt ingegeven, kan het zijn dat die 

dag soms in een weekend valt. Dat kan niet wenselijk zijn. 

 

1 

2 
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Via het tabblad Perspectief kan aangegeven worden uit het oogpunt van welke gebruiker deze rapportage 

gemaakt moet worden. Het overzicht wordt dan ook naar die gebruikers gestuurd. Het kunnen 

afdelingshoofden zijn maar ook projectverantwoordelijken. 

 

- Ga naar het tabblad Perspectief en klik op het groene plusje 

- Onderstaand scherm verschijnt 

 

- Kies hier de persoon of personen voor wie deze rapportage bestemd is. 

- Klik daarna op OK  en daarna nogmaals op OK. 

De taak zal dan voor deze personen op de aangegeven data uitgevoerd worden en zij ontvangen via de 

mail een rapportage in het opgegeven formaat van de afdeling of product waarvoor rechten bestaan. 
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3. BUDGETMATRICES DEFINIËREN, BEWERKEN EN MAKEN 

3.1 Een korte uitleg: 

Naast de overzichten is er in TimEnterprise ook een mogelijkheid om budgetmatrices te maken. Dit zijn 

rapportages in een matrixvorm waarbij er meerdere gegevens op zowel de X-as en de Y-as geplaatst 

kunnen worden. 

 

Met deze module is het niet alleen mogelijk om de realisatie = geschreven uren te bekijken, maar in een 

budgetmatrix kunnen ook de begrotingen rechtstreeks worden ingevuld. Het is dan mogelijk om de 

realisatie te bekijken ten opzichte van de begroting. 

Tip: 

Het is natuurlijk mogelijk om de budgetten in te voeren via Management - Budgetten. Via deze tabel kan 

met behulp van het groene plusje een nieuw budget worden ingevoerd. Dan moeten alle velden ingevuld 

worden die betrekking hebben op het budget. Wordt een budget echter ingevuld via een budgetmatrix dan 

staan de velden die betrekking hebben op deze matrix al ingevuld. Door op een cel van de matrix dubbel te 

klikken, verschijnt hetzelfde venster als bij een nieuw budget maar dan gevuld met gegevens. 

 
 

In een budgetmatrix kunnen budgetten rechtstreeks ingevuld worden. Dit kan zowel "bottom-up" als 

"top-down" zijn. Voor beide methodes biedt de budgetmatrix goede ondersteuning. 
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Bottom-up: 

Dit betekent dat in een afdelingsplan of een individueel werkplan eerst het totaal aantal uren ingevuld wordt 

en dat deze uren daarna onderverdeeld worden op bijvoorbeeld de producten. Wordt er minder verdeeld 

dan het totaal dan is het totaal blauw gekleurd. Is er meer dan het totaal verdeeld over de producten dan is 

het totaal roodgekleurd. 

 

Wanneer met de muis op een blauw of rood gekleurde waarde staat, verschijnt er een kader met daarin het 

aantal gebudgetteerde uren en de uren die nog gebudgetteerd kunnen worden of te veel gebudgetteerd 

zijn. 

Top-down: 

Ook kunnen eerst de uren op de producten ingevuld worden. Deze uren worden dan opgeteld naar een 

totaal. Dit totaal is dan grijsgekleurd. 
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In dit hoofdstuk wordt een aantal mogelijkheden voor keuzes van instellingen aangegeven, waarbij 

uitgelegd wordt welke invloed dit heeft op de rechten en de weergave van de budgetmatrices. 

Over de instellingen zal achtereenvolgens aan de orde komen: 

- Standaardwaarden voor budgetmatrices. 

- Definities. 

- Verschillende tabbladen, Algemeen, Assen, Codes, Opties, Controle, Beveiliging, Publicatie, Info, 
Rapportage gebruik, Grafiek. 

- Eigen uren. 

- Eigenaar/rechten. 

- Selectie. 

- Vraag perspectief. 
 

Vervolgens wordt een aantal voorbeeldmatrices uit praktijksituaties vanuit verschillende gezichtspunten 

belicht en onderbouwd met afbeeldingen. 

Daarna wordt uitgelegd hoe definities tijdelijk worden aangepast, zo nodig worden opgeslagen onder een 

nieuwe naam en gegevens vanuit deze matrices kunnen worden geëxporteerd naar Excel voor verdere 

bewerkingen en analyses. Daarnaast is het ook mogelijk om budgetmatrices per mail te versturen. 

Ten slotte komt het onderwerp Budgethistorie aan bod. In TimEnterprise is het mogelijk om budgetten in te 

voeren in een budgetmatrix en daarnaast kunnen ook de wijzigingen en aanpassingen van deze budgetten 

bijgehouden worden. 
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3.2 Standaard waarden 

Via de menuoptie Rapportages kan voor de optie Standaardwaarden gekozen worden. Dan verschijnt 

een submenu waar de mogelijkheid bestaat om Standaard-budgetmatrix te kiezen. 

 

 

Bij Standaardwaarden budgetmatrixdefinitie kan aangegeven worden welke opties en instellingen 

standaard ingevuld zijn wanneer een nieuwe matrix samengesteld wordt. De matrices die al gedefinieerd 

zijn, worden niet aangepast; het geldt alleen voor de matrices die van dat moment gedefinieerd worden. 

Het betreft hier een deelverzameling van de instellingen per matrix, zie Budgetmatrices definiëren ï 

hoofdstuk 3.3 Definities. 
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3.3 Definities 

Om te voorkomen dat er voor regelmatig terugkerende matrices steeds weer opnieuw een reeks 

instellingen moet worden ingevuld, kunnen definities voor budgetmatrices gemaakt worden. 

Zoôn definitie is een model waarin precies aangegeven kan worden hoe een matrix moet worden 

opgebouwd. Deze definities worden in de database van TimEnterprise bewaard onder een naam die zelf 

gekozen mag worden, zodat ze op ieder moment opnieuw gebruikt kunnen worden. De definities laten geen 

resultaten zien waartoe mensen niet gerechtigd zijn. Dit wordt afgedwongen door de ingestelde rechten. 

Budgetmatrix definities kunnen gemaakt worden via Rapportages - Budgetmatrices definiëren.  

 

 

Hier kunnen de volgende stappen ondernomen worden:  

 

Met het groene plusje kan een nieuwe definitie toegevoegd worden. Dit kan ook door op 

de Insert-knop te drukken. 

Met het rode kruis of met de Delete-toets kunnen definities verwijderd worden. 

Door dubbel te klikken op een bestaande definitie kan deze definitie ingezien en/of 

gewijzigd worden. Dit kan ook door op de gekozen definitie te gaan staan en dan op de 

Enter-toets te drukken. 

  

 Insert  

 Delete  

 Enter  
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3.4 Verschillende tabbladen 

Algemeen 

 

Zoals in bovenstaand scherm te zien is, zijn niet alle opties beschikbaar. Dit hangt af van de keuzes die 

gemaakt worden in de verschillende velden. Zo is hierboven te zien dat Tijdvaktype(n) grijs is, dus niet 

beschikbaar. Wanneer echter bij Regel of Kolom een Tijdvak wordt toegevoegd dan kan onder 

Tijdvaktype(n) een specificatie aangegeven worden.  

Naam: 

Vul in het veld Naam de naam in zoals deze in de database wordt opgeslagen. Deze naam kan tevens 

worden afgedrukt als titel boven de matrix. 

Tip: 

Zorg ervoor dat de naam duidelijk is voor de gehele organisatie en niet alleen voor de persoon die het 

overzicht definieert. Dit zorgt ervoor dat wanneer andere personen binnen de organisatie de matrices 

gebruiken zij ook weten welk budgetmatrix ze moeten kiezen. 

Toon onder: 

Budgetmatrices kunnen onderverdeeld worden in koppen voor 

een hiërarchie. Elke matrixdefinitie kan gebruikt worden als een 

kop waaronder andere definities kunnen worden bewaard. Het 

kan handig zijn om lege "dummy definities" te definiëren die als 

kop dienen voor andere definities. Koppen zijn te herkennen 

aan een plusje (ingeklapt) of een minnetje (uitgeklapt). 
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Periode: 

Het standaardtijdvak waarvoor het overzicht moet worden opgesteld. Er kan een keuze gemaakt worden 

uit: 

Periode voorbeeld  voorbeeld met weekgrenzen 

Jaar 1-1-2015 t/m 31-12-2015 28-12-2014 t/m 27-12-2015 

Semester 1-1-2015 t/m 30-6-2015 28-12-2014 t/m 28-6-2015 

Triaal 1-1-2015 t/m 30-4-2015 28-12-2014 t/m 26-4-2015 

Kwartaal 1-1-2015 t/m 31-3-2015 28-12-2014 t/m 29-3-2015 

Maand 1-1-2015 t/m 31-1-2015 28-12-2014 t/m 25-1-2015 

Week 7 dagen vanaf ma t/m zo 7 dagen vanaf ma t/m zo 

Dag specifieke dag specifieke dag 

 

Verschuiving: 

De verschuiving bepaalt de startdatum van de rapportageperiode. De startdatum wordt gespecificeerd als 

een verschuiving ten opzichte van de huidige datum (de datum waarop het matrix wordt gegenereerd). De 

verschuivingseenheid is gelijk aan de gekozen periodesoort. 

Lengte: 

De lengte bepaalt de totale duur van de rapportageperiode. Ook de lengte eenheid is gelijk aan de gekozen 

periodesoort.  

Weekgrenzen: 

Als gebruik gemaakt wordt van de optie Weekgrenzen, wordt in de lijst van Tijdvaktype(n) de periodes als 

weekjaar, weekkwartaal, etc. getoond. Bijvoorbeeld: een jaar begint niet precies op 1 januari, maar begint 

met de eerste volle week in het nieuwe jaar. Er wordt dan gerekend met 52/53 weken. Zie voorbeeld bij 

Periode. 

Vraag periode: 

Met deze optie wordt bij het gebruik van de budgetmatrix een vraag gesteld over welke periode de 

budgetmatrix te zien moet zijn.  

Voorbeelden: 

Periode Verschuiving Lengte Resultaat 

Maand 0 1 Genereert een matrix over de huidige 

maand. 

Kwartaal -2 2 Genereert een matrix over de afgelopen 

twee kwartalen. 
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Regel: 

Bij Regel wordt aangegeven welke items, zoals Product, Persoon, Afdeling etc. in de budgetmatrix van 

boven naar beneden getoond moeten worden. Er kunnen meerdere items gekozen worden, deze zullen 

hiërarchisch langs de as worden uitgezet afhankelijk van de aangegeven volgorde. Door op het groene 

plusje te klikken, kan een item op de regel geplaatst worden. 

Kolom: 

Bij Kolom wordt aangegeven welke items, zoals Product, Persoon, Afdeling etc. in de budgetmatrix van 

links naar rechts getoond moeten worden. Er kunnen meerdere items gekozen worden, deze zullen 

hiërarchisch langs de as worden uitgezet afhankelijk van de aangegeven volgorde. Door op het groene 

plusje te klikken, kan een item in de kolom geplaatst worden. 

 

Wanneer op de Regel of op de Kolom meerdere items geplaatst worden, kan met de 

blauwe pijltjes, naar boven en naar beneden, de volgorde van de geplaatste items 

nog gewijzigd worden. 

Tijdvaktype: 

Als langs een van de assen (bij Regel of Kolom) voor Tijdvak is gekozen, worden de Tijdvaktype(n) actief. 

Er kan hier met vinkjes worden aangeven welke tijdvaktypen getoond moeten worden in de budgetmatrix. 

Afhankelijk van de optie Weekgrenzen kan er wel of niet een keuze gemaakt worden uit specifieke 

combinaties van tijdvaktypen. De tijdvaktypen die gekozen worden zullen hiërarchisch langs de as worden 

uitgezet. 

Regel / Kolomsubtotalen verbergen: 

De opbouw van de totaaltelling van onderliggende niveaus wordt middels dit vinkje verborgen. 

Alle regel / kolomcombinaties tonen: 

Dit is een kruisproduct van de tabellen waarvan de gegevens op de Regel of Kolom gezet zijn. Alle 

mogelijke combinaties worden getoond. 
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Assen 

 

Bij het instellen van de algemene gegevens in het tabblad Algemeen van de budgetmatrix is aangegeven 

welke items op de X-as (Kolommen) en de Y-as (Regels) getoond moeten worden. In het tabblad Assen 

kan nader gespecificeerd worden welke gegevens er precies getoond moeten worden. 

Voorvullen: 

Van elk item (Afdelingen, Personen, Producten, é) kan aangegeven worden welke gegevens er in de 

matrix moeten worden opgenomen: 

Met budget / realisatie: 

In de matrix worden alleen de Afdelingen, Personen, Producten, etc. opgenomen waarvoor al een budget is 

gespecificeerd of een realisatie is geregistreerd. Dus: als er nog geen enkel budget is toegekend en geen 

realisatie is geregistreerd is de matrix geheel leeg. 

Alle: 

Alle Afdelingen, Personen, etc. worden in de matrix opgenomen. 

Afdelingsleden: 

Deze optie kan gekozen worden bij een as waarop personen worden getoond. In dit geval worden 

uitsluitend personen in de matrix opgenomen die lid zijn van de afdeling(en) waarop de matrix betrekking 

heeft. 

Productdeelname: 

Deze optie kan gekozen worden bij een as waarop producten worden getoond. In dit geval worden 

uitsluitend producten in de matrix opgenomen waarvoor er productdeelname bestaan van de personen 

waarop de matrix betrekking heeft. 

Rubrieken van producten: 

Deze mogelijkheid kan gekozen worden bij een as waarop productrubrieken worden getoond. In dit geval 

worden uitsluitend productrubrieken in de matrix opgenomen waarvoor er koppelingen met producten 

bestaan van de producten waarop de matrix betrekking heeft. 



 

 63 

Onkostensoortdeelname: 

Deze mogelijkheid is beschikbaar bij een as waarop onkostensoorten worden getoond. In dit geval worden 

uitsluitend onkostensoorten in de matrix opgenomen waarvoor koppelingen met personen bestaan (van de 

personen waarop de matrix betrekking heeft). 

Werknemertypen van personen: 

Deze optie kan gekozen worden bij een as waarop werknemertypen worden getoond. In dit geval worden 

uitsluitend werknemertypen in de matrix opgenomen waarvoor koppelingen met personen bestaan (van de 

personen waarop de matrix betrekking heeft). 

Eenheden van onkosten / kengetallen: 

Deze mogelijkheid kan gekozen worden bij een as waarop eenheden worden getoond. In dit geval worden 

uitsluitend eenheden in de matrix opgenomen waarvoor koppelingen met onkosten/kengetallen bestaan 

(van de onkosten/kengetallen waarop de matrix betrekking heeft). 

Hiërarchie: 

Alleen hoofdniveau tonen: 

Toon alleen de hoofdproducten, afdelingen, rubrieken, etc. 

Takken met gegevens uitklappen: 

Alleen de delen van de hiërarchie (de "takken") waarbinnen al een budget is gespecificeerd of een realisatie 

is geregistreerd worden uitgeklapt. 

Alles uitklappen: 

De complete hiërarchie wordt getoond tot op het laagste niveau. 

Min. niveau: 

Voor een hiërarchisch item kan worden aangegeven vanaf welk aggregatieniveau het item moet worden 

weergegeven. Bovenliggende niveaus worden dan niet getoond. 

Max. niveau: 

Voor een hiërarchisch item kan worden aangegeven tot welk aggregatieniveau het item moet worden 

weergegeven. Onderliggende niveaus worden niet getoond. 
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Sorteren: 

Wanneer achter een Persoon, Product, Afdeling, etc. in dit vakje een vinkje 

staat dan worden de gegevens voor dit item in de matrix gesorteerd op de 

waarde Saldo. Hoe dit saldo berekend moet worden, kan aangegeven worden 

op het tabblad Controle. Bestaat er alleen een budget of alleen een realisatie 

dan wordt op de waarde van deze gegevens gesorteerd. 

Tot. perc.: 

Deze instellingen zijn van invloed op de berekening van totaalpercentages in de budgetmatrix. De 

instellingen zijn alleen geactiveerd als in het tabblad Opties de optie Totaalpercentage tonen is 

ingeschakeld.  

Voor elke as kan door het plaatsen van een vinkje in het eerste veld aangeven worden dat de betreffende 

dimensie moet worden gebruikt voor de berekening van een totaalpercentage. Voor een as waarop een 

hiërarchische dimensie wordt weergegeven kan gespecificeerd worden welk niveau moet worden gekozen 

als totaalniveau (100%). Ten opzichte van dit niveau worden de percentages van onderliggende niveaus 

berekend. Het niveau kan worden gespecificeerd als absoluut niveau door een positieve waarde in te vullen 

of als relatief niveau door een negatieve waarde in te vullen. 

Codes 

Op het tabblad Codes kan aangegeven worden welke extra velden er getoond moeten worden in de 

budgetmatrix. Hier kan gedacht worden aan het personeelsnummer van de medewerker, maar er kan ook 

gekozen worden om het rekeningnummer van het product weer te geven in de budgetmatrix. Op deze 

manier kunnen de gegevens uit de budgetmatrix makkelijk worden gerelateerd met de gegevens uit andere 

systemen.  

 

Houd er rekening mee dat de velden pas actief worden op het tabblad 

Codes als de items ook zijn gekozen op het tabblad Algemeen van de 

budgetmatrix, anders zullen de items uitgegrijsd zijn.  
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Opties 

 

Subkolommen: 

Elke kolom van de matrix kan worden onderverdeeld in subkolommen waarin verschillende waarden 

kunnen worden weergegeven. Elke sub kolom kan afzonderlijk in- of uitgeschakeld worden. 

Budget tonen: 

In deze kolom worden de budgetgegevens getoond voor de gekozen items. 

Realisatie tonen: 

In deze kolom worden de gerealiseerde tijden getoond. 

Percentage tonen: 

In elke matrixcel kan een percentage worden getoond dat wordt berekend op basis van de verhouding 

tussen twee soorten brongegevens binnen de betreffende matrixcel. In het tabblad Controle kan 

gespecificeerd worden welke brongegevens gebruikt moeten worden om het percentage te berekenen. 

Totaalpercentage tonen: 

In elke matrixcel kan een percentage worden getoond dat wordt berekend op basis van de verhouding 

tussen de brongegevens binnen de betreffende matrixcel en een totaalwaarde buiten de matrixcel. In het 

tabblad Assen kan gespecificeerd worden welke as(sen) gebruikt moet(en) worden om het totaalpercentage 

te berekenen. 

Saldo tonen: 

In elke matrixcel kan een saldo worden getoond dat wordt berekend op basis van het verschil tussen twee 

soorten brongegevens binnen de betreffende matrixcel. In het tabblad Controle kan gespecificeerd worden 

welke brongegevens gebruikt moeten worden om het saldo te berekenen. 

Rooster tonen: 

In deze kolom kunnen ingeroosterde uren worden getoond. 
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Subregels: 

Elke regel kan worden verdeeld in subregels waarop het budget en/of de realisatie in uren, aantallen of in 

geld kan worden getoond. 

Detailscherm: 

Registraties tonen: 

Door deze optie in te schakelen wordt in de matrix de mogelijkheid geboden om per cel alle individuele 

registraties te tonen die betrekking hebben op de getoonde waarde(n) in de cel. 

Totalen: 

Regeltotalen/Kolomtotalen tonen. 

De kolom- en regeltotalen kunnen afzonderlijk aan- of uitgeschakeld worden. 

Subtotalen tonen in matrix: 

Toont in de matrix alleen waarden die direct betrekking hebben op de gegevens op de assen (exclusief de 

som van eventuele budgetten van onderliggende gegevens). 

Subtotalen tonen in totalen: 

Toon in de totaalregels en -kolommen alleen waarden die direct betrekking hebben op de gegevens op de 

assen (exclusief de som van eventuele budgetten van onderliggende gegevens). 

Som altijd verbergen: 

De kolom met de som van de budgetten binnen de matrix kan worden uitgeschakeld. 

'Buiten' altijd verbergen: 

Hier kan aangegeven worden of een kolom Buiten budget in de matrix opgenomen moet worden. In deze 

kolom wordt de totale realisatie getoond waarvoor geen budget is gedefinieerd. 

Brongegevens: 

Budgetten/Tijdregistraties/Onkosten/Aantallen/In/Uit/Rooster/Dagplanning lezen. 

De brongegevens bepalen op basis van welke gegevens de waarden in de subkolommen en de subregels 

getoond en/of berekend moeten worden. 

Saldocompensatie weglaten: 

Als deze optie is ingeschakeld worden tijdregistraties voor producten waarvoor de optie Saldo compensatie 

opbouwen/opnemen is ingeschakeld niet opgenomen in de matrix. 

Budgetten/Realisatie/Achtergrond zwart/wit: 

In sommige gevallen kan het handig zijn om de kleurindicatie van cellen uit te schakelen. Dit kan 

afzonderlijk gespecificeerd worden voor cellen die betrekking hebben op budgetten of op realisatie.  

Ook de achtergrondkleur van de regel- en kolomtitels kan worden uitgeschakeld.  

Helderheid variëren: 

Hiermee kunnen de kleuren van de verschillende niveaus van de hiërarchieën op de assen donkerder en 

lichter worden. 

Iconen tonen op assen: 

Naast de namen of omschrijvingen op de assen kunnen ook icoontjes getoond worden ter indicatie van de 

dimensiesoort. 
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Productcode tonen: 

Als in de budgetmatrix producten worden getoond kan aangegeven worden dat naast de productnaam ook 

de productcode weergegeven wordt. 

Sorteer op productcode: 

Het is mogelijk om de productlijst te presenteren gesorteerd op productcode. 

Afronden op uren: 

De tijden worden afgerond op hele uren; de minuten worden niet afgebeeld. Dit houdt in dat minder dan 30 

minuten naar beneden wordt afgerond en vanaf 30 minuten en meer naar boven. 

Afronden op dagen: 

De tijden worden afgerond op hele dagen; de uren en minuten worden niet afgebeeld.  

(1 dag = 8 uur). 

Afronden op hele bedragen: 

De bedragen worden afgerond op hele getallen. 

Minuten decimaal: 

Naast de normale weergave van tijden in uren en minuten kan gekozen worden voor een weergave met 

"decimale" minuten. Voorbeeld: In plaats van "4:30" wordt "4,50"getoond. 

Overuren niet meetellen: 

Bij het criterium van een persoon kan aangegeven worden of overuren meegeteld en gecompenseerd 

moeten worden. Dit is alleen mogelijk wanneer gebruik gemaakt wordt van de Overwerkmodule. Wanneer 

een vinkje staat in deze optie, worden alle registraties in de Kolom real. die betrekking hebben op overuren 

weggelaten. 

Autom. tijd / geld omrekenen: 

Als deze optie is ingeschakeld berekent TimEnterprise automatisch een bedrag als er uren ingevuld worden 

of uren indien een bedrag ingevuld wordt. Dit is natuurlijk alleen mogelijk als er voor de betreffende 

omrekening een toepasbaar tarief beschikbaar is.  

Het is mogelijk om deze omrekening ook achteraf uit te voeren voor de hele matrix. 
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Controle 

 

Op dit tabblad kunnen de volgende instellingen gemaakt worden: 

Tolerantie-percentages: 

Hier kan aangegeven worden welke tolerantie percentages bij het controleren van de realisatie ten opzichte 

van het budget gebruikt moeten worden. Bij onderbudgettering en budgetoverschrijding kan aangegeven 

worden vanaf welk afwijkingspercentage de getallen in de matrix rood moeten kleuren. Bij overbudgettering 

kan aangegeven worden vanaf welk afwijkingspercentage de getallen in de matrix blauw moeten kleuren. 

Op deze manier is snel inzicht te krijgen in de knelpunten van de betreffende begroting. 

Toon saldo/percentage van: 

Indien bij de opties van de budgetmatrix is ingesteld dat een saldo of een percentage getoond moet 

worden, kan hier aangeven hoe het saldo en het percentage berekend moeten worden. Het saldo en het 

percentage kunnen berekend worden als respectievelijk het verschil en de verhouding tussen twee 

brongegevens. 

 

Toon in/uit saldo/percentage van: 

Als bij de opties van de budgetmatrix is ingesteld dat als 

brongegevens ook In/uit registraties gebruikt moeten worden en 

dat er ook aantallen als subregel getoond moeten worden, dan 

kan de keuze gemaakt worden uit de volgende saldo/percentage 

optie. 
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Cumulatieperiode: 

Wanneer bij het maken van een budgetmatrix definitie een 

tijdvak wordt toegevoegd, dan kan hier bepaald worden wat de 

cumulatieperiode van het jaarbudget moet zijn, bijvoorbeeld 

het aantal maanden binnen een jaar, of het aantal weken 

binnen een maand. Ieder type tijdvak dat ook op het tabblad 

Algemeen te zien is, kan hier gekozen worden. 

Beveiliging 

 

Eigenaar: 

Een budgetmatrix kan in eigendom worden gegeven aan een afdeling. Dat heeft tot gevolg dat alleen leden 

van deze specifieke afdeling de definitie van de budgetmatrix mogen aanpassen. Deze medewerkers 

dienen voor deze afdeling dan wel te beschikken over het recht Budgetmatrices definiëren. Als hier geen 

eigenaar wordt ingevuld mag de definitie van de budgetmatrix worden gewijzigd door alle medewerkers die:  

- voor een willekeurige afdeling beschikken over het recht Budgetmatrices definiëren, 

- beschikken over het globale recht Budgetmatrices definiëren.  
 

Gebruiker: 

Een budgetmatrix kan in gebruik worden gegeven aan een afdeling. Dat heeft tot gevolg dat alleen leden 

van deze specifieke afdeling de budgetmatrix mogen gebruiken. Deze medewerkers dienen voor deze 

afdeling dan wel te beschikken over het recht Budgetmatrices lezen. Als hier geen gebruiker ingevuld 

wordt, mag de budgetmatrix worden gebruikt door alle medewerkers die:  

- voor een willekeurige afdeling beschikken over het recht Budgetmatrices lezen of 
Budgetmatrices bewerken, of  

- voor een willekeurig product beschikken over het recht Budgetoverzichten lezen of 
Budgetoverzichten bewerken, of  

- beschikken over het globale recht Budgetmatrices bekijken (globaal) of 
Budgetmatrices bewerken (globaal). 
 

Opmerking: 

Het is aan te raden om de opties Eigenaar en Gebruiker alleen toe te passen als het beslist noodzakelijk is 
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de matrix exclusief toe te wijzen aan personen met rechten van een bepaalde afdeling. Stel bij voorkeur de 

definitie van de matrix zodanig op (bijvoorbeeld door handig gebruik te maken van de 

selectiemogelijkheden) dat de matrix door iedereen te gebruiken is. 

Toegang: 

De keuze bestaat uit: 

Alleen gerechtigden: 

De budgetmatrix mag worden gebruikt door personen met voldoende rechten. 

Iedereen (eigen uren): 

De budgetmatrix mag tevens worden gebruikt door iedereen; echter in de matrix worden dan alleen de 

gegevens getoond van de persoon die de matrix gebruikt. 

Publicatie: 

Door te kiezen voor de optie publicatie, kan op het tabblad Publicatie afdeling(en) of gebruiker(s) worden 

gekozen die geen globale afdelings- en/of productrechten heeft, maar wel de gegevens van de 

desbetreffende matrix mogen inzien.  

Controle: 

Hier kan aangegeven worden welke registraties in de matrix moeten worden opgenomen, afhankelijk van 

de registratie- en fiatteerdata van de betrokken personen. 

Alle tijden: 

Alle registraties worden opgenomen, onafhankelijk van de registratie- en fiatteerdatum van de betrokken 

personen. 

Alleen (niet) geregistreerd: 

Alleen de registraties tot en met (na) de registratiedatum van de betrokken personen worden in de matrix 

opgenomen. 

Alleen (niet) gefiatteerd: 

Alleen de registraties tot en met (na) de fiatteerdatum van de betrokken personen worden in de matrix 

opgenomen. 

Alleen (niet) geëxporteerd: 

Alleen de registraties die (nog niet) zijn geëxporteerd naar een financiële applicatie worden in de matrix 

opgenomen. 

Geregistreerd maar niet gefiatteerd: 

Alleen de registraties tot en met de registratiedatum maar na de fiatteerdatum van de betrokken personen 

worden in de matrix opgenomen. 

Min/Max planning niveau: 

Als een matrix wordt gedefinieerd waarin gegevens met betrekking tot de resource planning worden 

getoond, kan gespecificeerd worden welke status een resource aanvraag ten minste/ten hoogste moet 

hebben om in het overzicht te worden opgenomen.  

Minimum niveau voor het wijzigen voor wijzigen productbudgetten: 

Hiermee kan aangegeven worden vanaf welk niveau de medewerkers budgetten mogen wijzigen in de 

budgetmatrix. Indien bijvoorbeeld als minimum niveau 2 ingevuld wordt, kunnen er geen budgetten meer 

worden gewijzigd op het hoogste productniveau, maar wel op alle onderliggende niveaus. 
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Alleen lezen: 

De budgetmatrix bestaat uit vier segmenten: de matrix zelf, de regel- en kolomtotalen en het eindtotaal 

rechtsonder in de matrix. Voor elk segment kan gespecificeerd worden dat de gebruikers het segment 

slechts mogen lezen en niet wijzigen. Dit kan bijvoorbeeld van belang zijn als er "topdown" wordt 

gebudgetteerd. Gebruikers kunnen een totaalbudget toegekend krijgen dat ze zelf niet mogen wijzigen, 

maar wel binnen de matrix mogen onderverdelen. 

Publicatie 

 

Type:  

Voor elke nieuwe selectieregel kan eerst het selectietype gekozen worden uit:  

Persoon: 

Kies een Persoon die deze matrix mag gebruiken.  

Afdeling: 

Kies een Afdeling. Alle afdelingsleden van deze afdeling mogen deze matrix gebruiken  

In het publicatie-tabblad kunnen selectieregels toegevoegd of verwijderd worden. Het aantal selectieregels 

is onbeperkt; er kunnen zoveel regels ingevuld worden als gewenst.  

Publicatie 

Via publicatie kan een budgetmatrix gemaakt worden voor afdelingen en/of personen zonder dat zij 

speciale rechten hebben om voor afdelingen en/of producten matrices te maken. 

De persoon of afdeling kan de budgetmatrix maken, maar het is niet mogelijk om wijzigingen in de gekozen 

matrix aan te brengen. Zie afbeelding hieronder, het sleuteltje en opslaan/opslaan als, zijn uit gegrijsd 

 

¶ Kies bij Type afdeling of Persoon 

¶ Daarna kan een selectie gemaakt worden 
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Info 

 
In dit tabblad wordt getoond door wie en wanneer de matrixdefinitie is ingevoerd en voor het laatst is 

gewijzigd. Hier kan een omschrijving van de matrix worden gegeven. Dit kan bijvoorbeeld een reden zijn 

waarom deze matrix is gemaakt of op verzoek van welke persoon of afdeling. 

Rapportage gebruik 

 

In dit tabblad is te zien door wie en wanneer deze budgetmatrix voor het laatst is geopend en gebruikt. Dit 

tabblad verschilt van het tabblad Info hierin dat het niet de budgetmatrix definitie, maar de matrix zelf is die 

wordt geopend. Uitsluitend de gegevens van de laatste tien verschillende personen die de matrix hebben 

gebruikt, worden getoond. Dit lijstje wordt bijgewerkt op het moment dat iemand een matrix opent of 

wanneer er een taak wordt uitgevoerd waarin budgetmatrices worden gemaild. In dat geval worden de 

geadresseerde personen gelogd als de gebruikers die de matrix het laatst geopend hebben.  
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Verder is het mogelijk om een kolom toe te voegen (Laatst geopend) aan het lijstje met budgetmatrix 

definities waarin de datum te zien is waarop de matrix het laatst is gebruikt. Blijkt dat de matrix al lang niet 

is gebruikt, dan kan de definitie wellicht worden verwijderd.  

 

Grafiek 

Op dit tabblad kan Grafiektype aan een matrix toegevoegd kan worden. Dat betekent niet dat wanneer de 

matrix gebruikt wordt, direct een grafiek verschijnt. Eerst moet een cel in de matrix aangewezen worden en 

dan een grafiek toegevoegd worden. De grafiek die dan verschijnt is van het type dat op dit tabblad is 

aangegeven. Het kan echter ook zijn dat het gekozen type niet getoond kan worden voor de cel die is 

aangegeven in de matrix, dan wordt de standaard van TimEnterprise getoond, namelijk het type Balk. 

- Zet hiervoor een vinkje in het vakje Definieer grafiek. 
 
 

 

In onderstaand scherm is 

te zien welke 

grafieksoorten er zijn en of er labels en/of gridlijnen getoond moeten worden. 
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Grafieken worden in een matrix toegevoegd en er zijn geen extra rechten voor nodig. Dat betekent dat 

iedere gebruiker aan een matrix een grafiek kan toevoegen naar zijn/haar smaak. Standaard wordt de 

grafiek toegevoegd die in de definitie is toegekend, maar de gebruiker kan in de matrix ook een ander 

grafiektype kiezen. Hoe de grafiek er uitziet, is ook afhankelijk welke cel in de matrix is geselecteerd 

wanneer de grafiek wordt toegevoegd. 

Selectieopties 

 

Er kunnen selectiecriteria gespecificeerd worden om de inhoud van de matrix te beperken tot bepaalde 

deelverzamelingen (van Producten, Afdelingen, Personen, etc.). 

Selectie: 

Als deze optie is ingeschakeld zijn de overige selectieopties en het tabblad Selectie actief; als de optie is 

uitgeschakeld worden alle selectie instellingen genegeerd. 

Vertaal Werknemertype-selectie naar persoonselectie: 

Door het gebruik van deze optie kan een selectie op werknemertype vertaald worden naar een selectie op 

personen. Deze optie is alleen relevant als in het tabblad Selectie een selectiecriterium op basis van 

Werknemertype opgenomen is. 

Selectie omkeren: 

Deze optie keert de werking van de selectieoptie om. In plaats van een positieve selectie te maken, een 

deelverzameling van Producten, Personen, Afdelingen,é, kan met deze optie bepaalde gegevens uit het 

overzicht weggelaten worden, een negatieve selectie. 

 

Forceer enkelvoudige selectie voor: 

Wanneer in de definities van een budgetmatrix een vinkje staat in deze optie bij Afdeling, Product, Persoon 

enz., dan kan bij het gebruiken van deze matrix slechts één van de items gekozen worden.  
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Voorbeeld: 

Er staat een vinkje bij Afdeling. Bij Selectie kan gekozen voor één afdeling, daar staat Afdeling ook met 

Vraag. 

Bij het gebruiken van deze budgetmatrix wordt een vraag gesteld voor welke afdeling de budgetmatrix 

getoond moet worden. Staat er geen vinkje bij Forceer enkelvoudige selectie dan is het mogelijk om 

meerder afdelingen te selecteren met de Ctrl of Shift toets. 

Wanneer hier echter een vinkje in een van de opties bij Forceer enkelvoudige selectie staat, dan is het 

alleen mogelijk om maar één item te kiezen. 

Wanneer op het tabblad Selectie-opties een van de mogelijkheden wordt aangevinkt, verschijnt de 

volgende melding wanneer naar het tabblad Selectie wordt gegaan. 

 

Selectie 

 

 

 

Bij een Selectie kan gekozen worden voor de volgende opties: 
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- Bij Type kan gekozen worden uit, Product, Persoon, Afdeling, Productrubriek, enz. 

- Bij Waarde zijn er drie opties, namelijk Vraag, Vaste waarde en Huidige. 
 

In het tabblad Selectie kunnen selectieregels toegevoegd of verwijderd worden. Het aantal selectieregels is 

onbeperkt; er mogen zoveel regels ingevuld worden als nodig zijn. 

LET OP: 

Er is geen combinatie mogelijk met de Waarde: Vraag, Huidige en Vaste waarde voor één en hetzelfde 

type. Dus een Product met een Vaste waarde in combinatie met een Product met een Vraag is niet 

mogelijk. 

Impliciete selectie op afdeling/product: 

Het is echter wel zo dat er door TimEnterprise altijd een selectie wordt toegepast op afdelings- of 

productniveau. In alle budgetmatrices worden uitsluitend registraties opgenomen van de afdeling(en)en/of 

product(en) waarvoor de maker van de budgetmatrix het recht 

Budgetmatrices lezen/Budgetoverzichten lezen bezit.  

Opmerking: 

Deze beperking geldt niet voor medewerkers die beschikken over het persoonlijke recht 

Budgetmatrices bekijken (globaal). 

3.5 Kies rechten 

Afhankelijk van de rechten waarover wordt beschikt (of de medewerker uit wiens naam de budgetmatrix 

gemaakt wordt), bestaat de mogelijkheid om te kiezen met welke rechten de gegevens zullen worden 

gepresenteerd. 

Er bestaan drie soorten rechten: het recht per afdeling, per product en een allesomvattend globaal recht. 

Deze rechten kunnen respectievelijk worden verkregen via een afdelingslidmaatschap, een 

productlidmaatschap of via de persoonsrechten. 

Medewerkers die over twee of meer soorten rechten beschikken kunnen kiezen met welke rechten ze het 

overzicht of de budgetmatrix willen vullen: 

 

- vanuit het perspectief van de afdeling(en) waarvoor een gebruiker gerechtigd is  
(bijvoorbeeld als afdelingshoofd). 

- vanuit het perspectief van de producten waarvoor een gebruiker gerechtigd is  
(bijvoorbeeld als budgethouder). 

- vanuit een globaal perspectief (bijvoorbeeld als applicatiebeheerder). 

 

3.6 Vraag perspectief 

De optie om een perspectief te kiezen is uitsluitend beschikbaar voor personen die beschikken over het 

recht Budgetmatrices bekijken (globaal) of wanneer de gebruiker applicatiebeheerder is. 
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Als wordt beschikt over één van deze rechten, dan kan gekozen worden om gegevens te tonen vanuit een 

ander perspectief. Dat wil zeggen gebaseerd op de rechten van een andere medewerker of gebaseerd op 

een beperkte deelverzameling van eigen rechten. Deze menuoptie werkt als een schakelaar: als de optie is 

ingeschakeld zal voor het weergeven van elke budgetmatrix gevraagd worden vanuit welk perspectief de 

matrix moet worden gegenereerd. 

Er kan dan een keuze gemaakt worden uit een lijst van medewerkers, die beschikken over de rechten: 

applicatiebeheerder, Budgetmatrices bekijken (globaal), Budgetmatrices lezen / Budgetoverzichten lezen 

op respectievelijk afdelings- of productniveau. Vervolgens wordt het overzicht getoond alsof het door de 

betreffende medewerker zelf gegenereerd is met de rechten van die medewerker.  In de kop van de matrix 

is te zien uit welk perspectief de matrix getoond wordt. 

 

3.7 Inloggen als andere gebruiker 

Het is mogelijk om als een andere gebruiker in te loggen. Dit is mogelijk door een snelkoppeling naar 

TimEnterprise aan te passen. 

Opmerking: 

Deze snelkoppeling kan door applicatiebeheerders gebruikt worden. Zij kunnen dan via deze optie inloggen 

met behulp van de netwerknaam van een andere gebruiker om precies te zien wat de gekozen gebruiker 

ziet. Om deze optie te gebruiken moet een snelkoppeling gemaakt of gekopieerd worden op het bureaublad 

of startmenu. Een andere locatie, map is ook mogelijk.  

- Klik met de rechtermuisknop op deze snelkoppeling en kies Eigenschappen.  

- In het veld Doel staat het pad van de applicatie. Achter dit pad, dat meestal eindigt met Tim.exe klik 
hier met de muis. 

- Typ daarachter een spatie, dan een liggend streepje, de letter u en als laatste een dubbele punt. 
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Wanneer via deze snelkoppeling wordt ingelogd als een andere 

persoon, moet wel de netwerknaam van deze persoon bekend zijn. 

Tijdens het opstarten wordt namelijk een Loginnaam gevraagd en dat 

is de Netwerknaam van de persoon die opgestart moet worden. Het 

weekbriefje van de gekozen persoon met de opties en rechten die 

deze persoon heeft in TimEnterprise, is dan ook werkelijk in beeld. 
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3.8 Tips om tot een goede budgetmatrix te komen 

Om tot goede budgetmatrices te komen volgen hieronder enkele suggesties. Allereerst is het belangrijk om 

het volgende vast te stellen:  

- Voor wie is deze budgetmatrix bestemd; wie gaat deze matrix gebruiken, 
afdelingshoofd, projectmanager, individuele gebruiker? 

- Welke gegevens wil deze persoon zien wanneer hij of zij van deze matrix gebruikmaakt? 
 

Op tabblad Algemeen kunnen bij Regel (horizontaal) en Kolom (verticaal) de items die belangrijk zijn in 

deze rapportage toegevoegd worden door op het groene plusje te klikken. In een budgetmatrix kunnen, in 

tegenstelling tot een overzicht, meerdere items op zowel de Regel als in de Kolom geplaatst worden. 

Zo is bijvoorbeeld te denken aan Afdelingen verdeeld in Personen of Personen verdeeld in Tijdvakken. Er 

zijn vele combinatie mogelijk. Het is handig om de langste lijst op de Regel te plaatsen, dit zijn vaak de 

Producten maar kunnen ook andere gegevens zijn. 

 

Opmerking: 

Moeten personen binnen de organisatie een budgetmatrix maken waarin meerdere afdelingen voorkomen, 

dan is het handig om het item Afdeling op te nemen op de Regel/Kolom in de definities van de matrix. De 

afdeling kan als een vraag in de selectie opgenomen worden, maar wanneer de gebruiker dan Alle kiest bij 

het genereren van de matrix, zijn de afdelingen niet te zien in de matrix omdat hiervoor geen item is 

opgenomen in de definities. 

Het volgende punt is, moet alles getoond worden of maar een gedeelte van de gegevens die op het tabblad 

Algemeen zijn gekozen. Op het tabblad Assen kan een aantal van deze inperkingen van de gekozen items 

geselecteerd worden. Bijvoorbeeld wanneer er een begroting opgesteld gaat worden voor het volgende 

jaar, dan zal er bij Voorvullen niet gekozen kunnen worden voor Met budget / realisatie. Immers voor het 

volgende jaar is er nog geen budget en ook nog geen realisatie. De keuze zal dan zijn Alle bij Afdelingen, 
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Afdelingsleden bij Personen en Productdeelname bij Producten. Wordt er een matrix gemaakt waarin een 

budget wordt vergeleken met de realisatie, dan is Met budget / realisatie wel een goede keuze. 

 

Op het tabblad Codes kan worden aangegeven welke extra gegevens worden getoond in de budgetmatrix. 

Ten behoeve van de financiële koppeling kan er een rekeningnummer worden gekoppeld aan een product. 

Indien er een begroting wordt opgesteld, dan is het wellicht handig om ook het rekeningnummer dat is 

gekoppeld aan het desbetreffende product in de budgetmatrix weer te geven. Het voordeel hiervan is dat 

niet alleen de begrote uren op producten kunnen worden geëxporteerd naar Excel, maar ook de 

bijbehorende rekeningnummers. Hierdoor is het makkelijk om gegevens van de budgetmatrix te relateren 

met de gegevens uit een ander systeem, zoals het financiële systeem. In dit geval kan er op het tabblad 

Codes bij het veld Producten worden gekozen voor óRekeningnummerô.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 81 

Op het tabblad Opties kan aangegeven worden welke gegevens in het resultaat getoond moeten worden, 

alleen de realisatie of toch een budget of misschien een saldo. Op dit tabblad vindt een verdere filtering ten 

opzichte van de gekozen items plaats. 

 

Op het tabblad Selectie-opties kan een vinkje gezet worden in Selectie om daarmee het tabblad Selectie te 

activeren. Op dit tabblad kunnen meerdere selecties gemaakt worden om de gegevens in de rapportages 

verder te filteren. 
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3.9 Voorbeelden van Budgetmatrices 

Hieronder volgen enkele voorbeelden van veel gevraagde Budgetmatrices: 

Voorbeeld 1 - Vakantieplanning per medewerker 

De afdeling P&O of het afdelingshoofd willen een matrix hebben om de verlofbudgetten te kunnen invullen. 

Zij willen ook zien wat de saldi zijn van de medewerkers van het vakantiebudget, ADV, seniorendagen of 

andere improductieve uren. 

 

Op het tabblad Algemeen kunnen op de Regel en Kolom deze items ingevoegd worden. 

 

Wanneer deze matrix ook als invoer gebruikt gaat worden voor de budgetten dan moet op het tabblad 

Assen bij Personen Afdelingsleden gekozen worden en bij Producten voor Productdeelname. Als Met 
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budget/realisatie wordt gekozen en de budgetten voor volgend jaar moeten ingevuld worden dan is 

niemand te zien in deze matrix omdat er nog geen budget en realisatie op afdelingsniveau en/of 

productniveau voor dat jaar is. 

Bij Producten is bij Min. niveau het getal 2 ingevuld. Dit voorkomt dat bij het gebruik van deze matrix ook 

het hoofdproduct van de hiërarchie te zien is. Het hoofdproduct is Improductief en wordt hiermee dus niet 

getoond. 

 

Bij het tabblad Opties kunnen bovenstaande opties aangevinkt worden. 

 

Door op het tabblad Selectie een aantal producten op Vaste waarde te zetten, staan in het resultaat altijd 

deze producten. De afdeling staat op Vraag. Dit houdt in dat wanneer een persoon recht heeft op één 

afdeling om budgetmatrices te bekijken, krijgt deze persoon geen vraag tijdens het maken van deze matrix. 

Er is geen keuze. Heeft iemand echter rechten op meerdere afdelingen dan wordt wel de vraag gesteld 

voor welke afdeling de matrix opgebouwd moet worden. 
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Resultaat: 

 

In deze matrix kunnen, als daar rechten voor zijn ï Budgetmatrices bewerken (globaal) of 

Budgetmatrices bewerken op afdelingsniveau, de budgetten voor Verlof ingevuld worden. Als deze matrix 

alleen voor het invullen van budgetten is, kan ook alleen de kolom budg. getoond worden en de andere 

kolommen in de definitie niet aangevinkt worden. 

Tip:   

Wanneer gebruikgemaakt wordt van de Cao module en via deze module worden de verlofbudgetten 

uitgerekend voor de gebruikers, dan wordt veel werk bespaard. Met een matrix kunnen dan de budgetten 

ten opzichte van de realisatie inzichtelijk worden gemaakt. 
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Voorbeeld 2 ï Afdelingsplan 

Een afdelingshoofd kan voor een afdeling een afdelingsplan willen hebben. Dat betekent dat de 

afdelingsleden een budget krijgen op het hoofdniveau van bijvoorbeeld producten, of de budgettering wordt 

geheel onderverdeeld. In de matrix kan dan ook de realisatie opgenomen worden om te zien of de uren die 

begroot zijn overeenkomen met de realisatie. 

Wanneer dit afdelingsplan voor het aankomende jaar zal zijn, wordt de Verschuiving op 1 gezet. Daardoor 

wordt de matrix bij gebruik automatisch voor het volgend jaar geopend. 

 

In het tabblad Algemeen kunnen de bovenstaande items toegevoegd worden. 

 

Op het tabblad Assen is gekozen voor Afdelingsleden. Op het tabblad Selectie kan een selectie gemaakt 

worden op afdeling, want in de matrix moeten de leden van de gekozen afdeling te zien zijn. Bij Producten 

is gekozen voor Productdeelname, dit om van iedere persoon te zien op welke producten ze schrijfrechten 

hebben. 
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Op het tabblad Code is gekozen om het rekeningnummer van de producten weer te geven. 

 

Op het tabblad Opties is, onder Subkolommen, een vinkje gezet in Budget tonen. De bedoeling van deze 

matrix is immers om budgetten in te vullen. Om later de budgetten te vergelijken met de realisatie kan een 

nieuwe matrix gemaakt worden, die precies dezelfde is als deze matrix, maar met dit verschil dat bij het 

tabblad Opties ook realisatie, saldo en eventueel percentage is aangevinkt. 

Door op het tabblad Selectie de afdeling als een Vraag 

in te voegen, wordt de budgetmatrix flexibel gehouden 

en hoeft niet voor iedere afdeling een aparte matrix 

gemaakt te worden. 
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Resultaat: 
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Voorbeeld 3 ï Projectbewaking 

Voor een projectmanager of budgethouder kan het interessant zijn om te zien wie er uren op het project 

hebben geschreven, eventueel vergeleken met de ingevoerde budgetten. Dit kunnen personen zijn van 

verschillende afdelingen. De projectmanager moet voor dat project wel het recht Budgetoverzichten lezen 

hebben. Dit kan ingesteld worden via de Productentabel bij het tabblad Deelnemers. 

 

In het tabblad Algemeen kunnen deze instellingen gedaan worden. 

 

Omdat het in deze budgetmatrix niet van belang is om te zien wie er geen uren geschreven heeft of geen 

budget heeft voor dit project of deze projecten, is hier een keuze gemaakt voor Met budget/realisatie. 
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Het is mogelijk dat projecten dezelfde soort namen hebben, daarom is er een code toegevoegd op het 

product om makkelijk het desbetreffende project te zoeken en om de projecten goed uit elkaar te kunnen 

houden. Deze productcode wordt ook in de matrix weergegeven en wordt toegevoegd via het tabblad 

Codes.  

 

Op het tabblad Opties zijn de volgende vinkjes gezet, Budget tonen, Realisatie tonen en Percentage tonen. 

Dit kan handig zijn om te zien hoe groot het percentage is dat al gerealiseerd is ten opzichte van het 

budget. Dit moet nog wel op het tabblad Controle aangegeven worden. 

 

In dit tabblad staat de optie om het saldopercentage te tonen ten opzichte van verschillende mogelijkheden. 
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Op het tabblad Beveiliging staat bij Toegang Alleen gerechtigden en op het tabblad Selectie kan een 

selectie gemaakt worden voor een product met een Vraag. 

 

Op deze manier blijft de matrix flexibel, dat wil zeggen: een projectmanager met slechts één project krijgt 

geen vraag en een projectmanager met meerdere projecten krijgt een vraag voor welk project hij de matrix 

wilt bekijken. Hij kan door meerdere projecten te selecteren eventueel al zijn projecten in één keer bekijken 

maar ook per project. 

Resultaat: 

 

In het hierboven getoonde resultaat zijn de budgetten te zien, de realisatie en het percentage realisatie ten 

opzichte van het budget. Ook is te zien dat bepaalde realisaties rood gekleurd zijn. Hier is de realisatie 

hoger dan het budget, dus het budget is overschreden. 

  




































































