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1 I n le idin g

Dit stappenplan is er om u op weg te helpen met het gebruik van Civiel Werkadministratie. 

Deze nieuwe optie in RAW-Administratie maakt het mogelijk naast de zes standaardtabbladen (de 

administratieve aandachtspunten) meer informatie te registreren. Bijvoorbeeld onwerkbare dagen, 

maar ook gewerkte uren of gemaakte kosten.

Als u tijdens het gebruik  toch nog vragen heeft, staat de helpdesk van Bakker & Spees klaar om de-

ze voor u te beantwoorden. 

2 Active r e n

Wanneer u een RAW-administratie activeert, wordt er standaard met zes tabbladen gewerkt voor het 

registeren van de administratieve gegevens in een weekrapport.

Met Civiel Werkadministratie kunt u bij het activeren van een administratie kiezen  voor een andere, 

uitgebreidere manier van registreren.

Kies het tabblad [Instellingen] voor het definitief verklaren van een administratie en vervolgens voor 

de optie Civiel Werkadministratie
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3 Re gistr e r e n

Als u vervolgens in de RAW-administratie een weekrapport aanmaakt, verschijnt de nieuwe invoer-

mogelijkheid.

Door het openklikken van een onderwerp kunt u de informatie beschrijven of registreren.

.
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Voor het registreren van uren of kosten kunt u gebruik maken van een lijstje met reeds ingevoerde 

gegevens.

Als al deze gegevens zijn ingevoerd klikt u op [OK] om verder te gaan met het invullen van de ver-

werkte hoeveelheden.
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4 Afdr u kke n

Voor het afdrukken van de gegevens (afdrukken van een weekrapport) heeft u nu de extra mogelijk-

heid Kosten afdrukken.

Indien u deze optie aanvinkt, wordt er een afdruk gegenereerd (afdrukvoorbeeld op scherm), waarbij 

ook alle geregistreerde kosten worden getoond.

Staat het vinkje uit, dan worden alleen de administratieve gegevens getoond.

Afdrukken met kosten:

Afdrukken zonder kosten:
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