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Bakker & Spees

Bakker & Spees is sinds 1988 softwareleverancier voor de GWW-sector. 
De software bestaat uit B&S Civiel volgens de RAW-systematiek, B&S VISI
voor alle communicatie rondom projecten, en B&S KAM voor het beheren en
registreren van VGM-informatie.

Bakker & Spees doet meer dan alleen het ontwikkelen en leveren van 
software. We zijn steeds op zoek naar nieuwe uitdagingen en blijven ons 
pakket aan diensten uitbreiden, waardoor de al bestaande automatiserings-
producten nog beter tot hun recht komen. 

Wij vinden het belangrijk om onze klanten goed te helpen. U kunt altijd 
rekenen op deskundig advies en professionele begeleiding in het gehele 
aankoop- en implementatietraject.

Meer dan 600 bedrijven en organisaties, waaronder ruim 100 gemeentes 
werken met de Civiel-software van Bakker & Spees.



Gebruik van het handboek
Dit gebruikershandboek begint met een algemene uitleg over het navigeren in B&S Civiel.
Vervolgens wordt per hoofdstuk een specifiek programma toegelicht. Bij de opzet van het
boek is er van uitgegaan, dat u elk hoofdstuk van voor naar achter doorneemt. Dat betekent
dat functies en opties die al eerder in een hoofdstuk zijn beschreven in het vervolg van dat
hoofdstuk niet meer worden uitgelegd. In de hoofdstukken Navigatie en Bijlagen zijn 
algemene toelichtingen te vinden. Ook bijlagen die specifiek op een bepaald programma
van toepassing zijn, vindt u in het hoofdstuk Bijlagen.

In dit handboek worden menucommando’s en tabbladen uit het programma tussen haken
weergegeven. Bijvoorbeeld: de optie Bestand uit het menu wordt weergegeven als
[Bestand]. Vaak is voor dit commando in de knoppenbalk een icoon aanwezig, maar dit
wordt niet altijd vermeld.
Toetscombinaties worden in hoofdletters weergegeven. In het geval van toetscombinaties
wordt een liggend streepje gebruikt als verbindingsteken. Zo wordt met ALT_B aangeduid
dat u gelijktijdig de ALT-toets en de letter B moet indrukken.

Omschrijvingen die zijn overgenomen uit het programma worden in cursief weergegeven.

Als in het boek wordt gesproken over het aanklikken van een onderdeel, dan wordt 
daarmee altijd een enkele klik met de linkermuisknop bedoeld. Bij dubbelklikken wordt
altijd bedoeld dat twee keer kort achter elkaar met de linkermuisknop wordt geklikt. Bij
het slepen wordt een onderdeel met de linkermuisknop aangeklikt; u houdt de muisknop
ingedrukt en beweegt de muis naar de positie waar naartoe gesleept wordt; op die positie
laat u de muisknop los.

Een lijst van iconen en toetscombinaties die in B&S Civiel gebruikt worden, kunt u vinden
in het hoofdstuk Navigatie.
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B&S Civiel Software

Civiel RAW-Bestek
Met RAW-Bestek kunt u snel een bestek schrijven of samenstellen op basis van de 
RAW-systematiek. U kunt daarbij gebruik maken van de CROW-catalogus, maar ook van
eerder door u gemaakte bestekken. U kunt werken vanuit een moederbestek of met
meerdere actieve vensters, waardoor u moeiteloos kunt slepen, knippen en plakken. Door
eenvoudig van beeld te wisselen, genereert u een inschrijvingsstaat waarin u de 
romp-teksten nog kunt wijzigen. De modules RAW-Bestek, Civiel Calculatie, RAW-
Administratie, Veiligheids- en Gezondheidsplan (V&GPlan) en Kwaliteits- en Keuringsplan
(K&K Plan) werken geheel geïntegreerd.

Civiel Calculatie
Civiel Calculatie is een doelmatig calculatieprogramma waarmee u voor ieder werk
moeiteloos een begroting en inschrijvingsstaat maakt. Calculatie is uniek omdat u in
tegenstelling tot andere programma’s alle informatie direct voor u op het scherm ziet. 
U werkt binnen een venster waarin u zowel werkbeschrijvingen als calculatieregels 
toevoegt. Het werken met Calculatie is zo eenvoudig dat lange introducties, begeleiding
en inwerkperioden niet nodig zijn. Het onderbouwen van de begroting is binnen Calculatie
mogelijk met prijzenbestanden zoals Archidat en GWWkosten. 
RSU-, RSX-, ZSU-, ZSX-, NSU- en NSX-bestanden worden met Calculatie probleemloos
ingelezen. Verder is het mogelijk Calculatie te koppelen aan verschillende financiële
pakketten zoals bijvoorbeeld Exact of SAP.

Civiel RAW-Administratie
Met Civiel RAW-Administratie kunt u een volledige, op de RAW-systematiek gebaseerde
administratie voeren. Op basis van de verrekenprijzen – eenmalig ingevuld of op basis van
uw calculatie uit Civiel Calculatie – en de verwerkte hoeveelheden, stelt u uw week-
rapporten samen. Met de door u ingevulde verwerkte hoeveelheden genereert het 
programma de weekrapporten, de termijnstaten en de afrekenstaat. 
Meer- en minderwerk worden door het programma bijgehouden en uitgerekend. 
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Daarnaast kunt u verschillende afdrukken samenstellen, waaronder bijvoorbeeld een 
invullijst voor de buitenploegen om snel de verwerkte hoeveelheden in te vullen en te 
verwerken. Wanneer termijnbedragen verdeeld moeten worden over verschillende 
bedrijfsonderdelen, afdelingen of aannemers, kunt u per post aangeven welk percentage
bij welke kostenplaats thuishoort. Hiermee kunt u dan opgesplitste inschrijvingsstaten,
termijnstaten en afrekenstaten afdrukken.

Veiligheids- en Gezondheidsplan
Met het Veiligheids- en Gezondheidsplan (V&G Plan), geïntegreerd met RAW-Bestek, kunt
u eenvoudig en snel een Veiligheids- en gezondheidsplan opstellen. De door Aboma 
gerealiseerde risico-inventaris, de V&G Data, roept u op met één druk op de knop. Met de
V&G Data geïntegreerd in RAW-Bestek, kunt u snel een projectgerichte tabel Risico’s en
Maatregelen/Voorzieningen maken.
De volgende standaarddocumenten worden in het V&G Plan gebruikt: het kennisgevings-
formulier, het Veiligheids- en gezondheidsplan, het dossier en overige documenten.

Kwaliteits- en Keuringsplan
Binnen de dienst Openbare Werken wordt vaak gewerkt met een kwaliteitssysteem 
directievoering. Hierbij vormt het Kwaliteits- en Keuringsplan (K&K Plan) een essentieel
onderdeel. Een Kwaliteits- en keuringsplan wordt bij de uitvoering van het bestek 
gebruikt voor controles en keuringen. Zowel de directie als de aannemer maken gebruik
van een Kwaliteits- en keuringsplan. 

Een Kwaliteits- en keuringsplan bestaat uit drie hoofdonderdelen:
• Aandachts- en controlepunten Directievoerder;
• Tekeningenlijst;
• Aandachts- en controlepunten opzichter.

Civiel Budget
Met Civiel Budget bouwt u binnen Civiel Calculatie een kredietbegroting op. U kunt kosten
buiten de aanneemsom opvoeren, zoals bijvoorbeeld Toezichtkosten, Administratiekosten
en dergelijke. Ook kunt u de kosten inclusief of exclusief BTW en in euro’s of percentages
van het subtotaal uitdrukken.

www.bakkerspees.nl 17



Civiel voor Word
Met Civiel voor Word kunt u van de gemaakte calculaties direct een offerte in Microsoft
Word genereren. U kunt diverse Wordsjablonen gebruiken om uw offerte in een 
aantrekkelijke lay-out – conform uw huisstijl – uit te brengen.

Civiel voor Excel
Met Civiel voor Excel koppelt u uw rekenbladen aan de hoeveelheid resultaatsverplichting
in Civiel Calculatie of RAW-Bestek. De waarden die daaruit voortkomen kunnen met deze
unieke koppeling rechtstreeks worden opgenomen in uw bestek of projectraming. Denk
hierbij aan hoeveelheden uit uw grondbalans. 

Civiel voor SSK
Met Civiel voor SSK exporteert u uw calculatie, gemaakt in Civiel Calculatie, naar het
SSK-model van het CROW. Met Civiel voor SSK maakt u op eenduidige wijze ramingen van
investerings- én levensduurkosten van uw project.

Civiel Keetadministratie
Met Civiel Keetadministratie stelt u de weekrapporten en de dagboekrapportage ‘buiten’,
dus in de ‘keet’, samen. De uiteindelijke afrekening van de termijn- en afrekenstaat vindt
plaats in de module Civiel RAW-Administratie.

Civiel Stamgegevens
Met Civiel Stamgegevens beheert en controleert u op een snelle en eenvoudige manier uw
tarieven (elementen) en bundeling van tarieven (werkpakketten) buiten de productie-
omgeving. Dit levert u vooral veel voordeel op wanneer u met uitgebreide en verschil-
lende tariefbestanden werkt. 

U kunt op ieder gewenst moment een standaardoutput naar uw B&S Civielpakket 
genereren, zodat er binnen uw bedrijf altijd met de laatste gegevens gecalculeerd wordt.
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Kostenbestanden
Er zijn meerdere leveranciers die kostenbestanden aanbieden die gecodeerd zijn volgens
de RAW-systematiek van CROW. Hierdoor kunnen bestekken die met de RAW-systematiek
gemaakt zijn direct in een begroting worden omgezet. B&S Civiel ondersteunt alle bij haar
bekende leveranciers van kostenbestanden, zoals onder andere Archidat en GWWkosten.

Prijzenbestanden
Verschillende leveranciers van materialen geven prijzenbestanden uit. B&S Civiel onder-
steunt het importeren van meerdere van deze bestanden naar de Civiel Stamgegevens.
Wanneer uw prijzenbestand nog niet wordt ondersteund, dan kunt u dat melden bij de 
servicedesk.

Exporteren van calculaties
B&S Civiel kan calculaties in vele formaten opslaan, zodat u deze kunt gebruiken in 
andere programma’s. Hierdoor kunt u calculaties gebruiken als basis voor nacalculatie in
ERP en in financiële pakketten. Pakketten die ondersteund worden, zijn onder andere
SAP, Navision, Accountview en Exact.

www.bakkerspees.nl 19
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B&S Opleidingen

Haal meer uit uw software: volg een opleiding bij Bakker & Spees
Wij gaan ervan uit dat u als gebruiker van B&S Civiel regelmatig met deze applicatie
werkt en dat u hier dagelijks veel profijt van heeft. Heeft u wel eens overwogen aan een
training deel te nemen? 

Door het volgen van een training doet u extra technische vaardigheden op en leert u hoe
u nog efficiënter met uw software kunt werken.  Bakker & Spees organiseert maandelijks
trainingen in Utrecht, zoals de trainingen RAW-Bestek, Civiel Calculatie en RAW-
Administratie.

Door te werken in kleine groepen van maximaal acht personen, krijgt u alle aandacht en
is er volop gelegenheid om uw individuele vragen te stellen. Onze deskundige trainers 
illustreren de lesstof met concrete voorbeelden uit de praktijk. Omdat alle deelnemers uit
branchegenoten bestaan, kan er specifiek aandacht aan herkenbare cases worden 
geschonken. 

Werken er vier of meer mensen binnen uw bedrijf met hetzelfde pakket, dan is het 
efficiënter en voordeliger om de training bij u op locatie te organiseren. Bovendien 
kunnen we de training dan exact toesnijden op uw toepassing.

Wil u meer weten over onze opleidingen?
Kijk op www.bakkerspees.nl/opleidingen voor het trainingsaanbod en de data. 
Heeft u inhoudelijke vragen of wilt u een offerte op maat? Bel 020 – 638 14 89 of e-mail
naar opleidingen@bakkerspees.nl.

www.bakkerspees.nl 21
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Navigatie & Iconen

1 Navigatie
Zodra u het programma opstart, ziet u een venster in beeld, met helemaal bovenaan het
logo van B&S Civiel, gevolgd door de tekst: B&S Civiel en direct daarachter het versie-
nummer. Daaronder vindt u het zogenaamde lint met vijf onderwerpen: [Bestand],
[Start], [Inhoud], [Beeld] en [Beheer]. Elk onderwerp heeft zijn eigen functionaliteiten, die
per module kunnen verschillen.

Bestand
Hier kunt u bestanden openen en opslaan. U zoekt hier recente bestanden op en vindt hier
de eigenschappen van een bestand terug.

Start
Dit is het scherm dat u het meest zult gebruiken. U vindt hier de functies voor het 
knippen, plakken, het toevoegen van besteksposten, maar ook vindt u hier de Verkenner
en de verschillende beeldinstellingen. Functies die u direct vanuit het scherm aanroept,
worden in dit boek niet extra uitgesplitst. Dus in dit handboek staat bijvoorbeeld:
[Klembord] [Kopieren] in plaats van: [Start] [Klembord] [Kopieren].

Inhoud
Onder [Inhoud] vindt u de verschillende opties om de inhoud van een bestand aan te 
passen. Zoals bijvoorbeeld: de opmaak, lettertype, symbolen en notities. U voegt hier ook
een document, V&G-plan of K&K-plan toe.

Beeld 
Bij [Beeld] geeft u aan hoe u het bestand op uw scherm wilt zien.

Beheer
Hier vindt u alle stamgegevens en alle extra instellingen van het programma. 
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Onder de titelbalk ziet u een lint met verschillende categorieën. Elke categorie heeft zijn
eigen functies, denk bijvoorbeeld aan opmaak, weergave of een klembord. De mogelijk-
heden kunnen per module verschillen.

Er zijn twee manieren om een functie te activeren: 

1. Klik met uw linkermuisknop om een categorie te openen. De onderliggende opties
activeert u ook door ze met de linkermuisknop aan te klikken.

2. Met de sneltoetsen: dat zijn toetscombinaties die een bepaalde functie rechtstreeks
oproepen. Een lijst van toetscombinaties die in B&S Civiel gebruikt worden, staat
vermeld in paragraaf 3 Sneltoetsen van dit hoofdstuk.

1.1 Openen en opslaan
Voor het openen en het opslaan van nieuwe bestekken wordt een zoekvenster gebruikt. 
Dit venster komt u in diverse Microsoft Windowstoepassingen tegen en het stelt u in staat
om door uw computer of uw netwerk heen te navigeren. Het uiterlijk en de werking van dit
venster zijn afhankelijk van uw versie van Microsoft Windows (afbeelding 1).
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De map die in de standaardinstellingen is aangegeven als de standaardmap, wordt als 
eerste geopend. Door een goede standaardinstelling voorkomt u zoekwerk. Zie het 
hoofdstuk Bijlagen (paragraaf 1.2 Programma-instellingen) voor meer informatie.

1.2 Tabbladen in vensters
In meerdere vensters binnen het programma treft u tabbladen aan. Onder elke tabblad
staat een specifiek onderdeel van het venster. Door een ander tabblad te kiezen, toont het
venster u een ander onderdeel. U opent het tabblad door op de omschrijving van het tab-
blad te klikken. In afbeelding 2 ziet u de tabbladen [Inhoud] en [Zoeken]. 

Door op het tabblad [Zoeken] te klikken, opent u het bijbehorende tabblad.

1.3 Teksten
Tekst kan op een aantal manieren worden weergegeven. De weergave kan desgewenst per
gebruiker worden gewijzigd.
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Standaard is de volgende tekstinstelling actief:

Rode tekst
Deze tekst is vaststaande, door het CROW aangeleverde informatie en kan niet worden 
gewijzigd of aangepast.

Groene tekst
Deze tekst is vrije informatie en deze kunt u muteren.

Oranje tekst
Deze tekst wordt gebruikt bij calculaties en representeert een werkpakket, rekenregel of
memo. Deze tekst kunt u muteren.

Donkerblauwe tekst
Deze tekst wordt gebruikt bij calculaties en representeert een tarief dat is voor-
gedefinieerd in de stamgegevens. Deze tekst kunt u dus niet muteren.

Lichtblauwe tekst
Deze tekst wordt gebruikt bij calculaties en representeert een tarief dat niet is voor-
gedefinieerd in de stamgegevens. Deze tekst kunt u muteren.

Lichtpaarse tekst
Deze tekst wordt gebruikt als aanwijstekst. Deze tekst is ter informatie en vaststaand. De
tekst is niet aanpasbaar en wordt nooit afgedrukt.
Door op de rechtermuisknop te klikken, kunt u op veel plaatsen een speciaal menu 
oproepen (afbeelding 3). 

Het betreft hier een selectie van opties die u op dat specifieke punt kunt gebruiken. Alle
getoonde functies kunt u ook in de uitklapmenu’s en knoppenbalk terugvinden. 

26
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2 Iconen 
In het programma worden meerdere iconen gebruikt om versneld functies aan te kunnen
roepen. Een icoon heeft in hoofdlijn overal in het programma dezelfde functie. Bij een
aantal iconen is de uitwerking afhankelijk van de plaats in het programma waar deze
wordt aangeklikt. Ook hier is de hoofdlijn identiek. In onderstaande beschrijving wordt 
alleen de hoofdfunctie genoemd.

Openen: geeft een zoekscherm weer om een bestand te openen.

Opslaan: slaat het geopende bestand op.

Opslaan als.

Afdrukken: geeft het afdrukmenu weer.

Afdrukvoorbeeld: geeft een afdrukvoorbeeld weer.

PDF-afdruk maken.

Knip: verwijdert het geselecteerde en plaatst dit in het geheugen van 
Windows om elders geplakt te worden. 
Er kan slechts één item in het geheugen opgeslagen worden.

Kopieer: plaatst een kopie van het geselecteerde in het geheugen van 
Windows om elders geplakt te kunnen worden.

Plak: voegt de inhoud van het geheugen van Windows in op de positie van
de cursor.

Ongedaan: maakt de laatste bewerking ongedaan. 
U kunt meerdere handelingen achtereenvolgens ongedaan maken.

Opnieuw: voert een ongedaan gemaakte actie opnieuw uit.
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Ga naar besteksdeel.

Zoek: geeft een zoekvenster weer.

Spellingscontrole: voert een spellingscontrole uit.

Verkenner: geeft de Civiel Verkenner weer.

Invoegen: voegt o.a. een post, tarief, werkpakket, hoofdstuk of paragraaf 
in op de positie van de cursor.

Verwijder: verwijdert een item.

Toont het totale calculatiebedrag.
Door op dit icoon te klikken met uw muis, wordt het gehele overzicht van
de aanneemsom getoond.

Koppeling naar Word.

Koppeling naar Excel.

Bestekstructuur.

Werkbeschrijving: plaatst de werkbeschrijvingen van posten in beeld.

Inschrijvingsstaat.

CROW-aanwijzingen tonen: geeft de aanwijzingen van het CROW weer bij 
besteksposten.

Harde pagina: voegt een pagina-overgang in.

Vorige/volgende weekrapport (in RAW-Administratie).
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3 Sneltoetsen
Met de functietoetsen en toetscombinaties kunt u het werken met de software vergemak-
kelijken. Hieronder vindt u een lijst met de meest gebruikte sneltoetsen.

CTRL_O Bestaand bestand openen
CTRL_N Nieuw bestand openen
CTRL_S Bestand opslaan
CTRL_A Alles selecteren
CTRL_C Kopiëren
CTRL_D Doorrekenen van een post
CTRL_G Ga naar
CTRL_F Zoeken
CTRL_H Zoek en vervang
CTRL_V Plak
CTRL_X Knip
CTRL_T Toevoegen van een tarief
CTRL_W Toevoegen van een werkpakket
CTRL_M Memo toevoegen / Rekenregel toevoegen

F1 Help oproepen.
F3 Afhankelijk van de plaats van de cursor:

Wanneer er een post, werkpakket of tarief kan worden ingevoerd, zal de 
Civiel Verkenner opgeroepen worden.
Wanneer de cursor in de kolom Hoeveelheidresultaatverplichting staat, 
zal de keuzelijst van de Excelkoppeling (mits aanwezig) weergegeven 
worden.

CTRL_F3 Alleen beschikbaar bij gebruik van tarieven:
Toont de gebruikte tarievenlijst van de betreffende calculatie.

F4 Bestekstructuur tonen/verbergen.
F5 Wisselen van beeld:

inschrijvingsstaat
volledig bestek
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F7 Start de spellingcontrole.
F8 Onderbouwing aan/uit zetten.
F9 Tonen of verbergen van de CROW-aanwijzingen in de besteksmodule.
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RAW-Bestek
Het programma RAW-Bestek is opgezet om op een gestructureerde manier RAW-
bestekken te kunnen opstellen, afdrukken en digitaal te verspreiden onder inschrijvers
Nieuwe bestekken kunt u baseren op de CROW-catalogus uit het programma, maar ook
deels of helemaal op bestaande, eerder gemaakte bestekken of op een zogenaamd 
moederbestek.
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1 Bestek aanmaken
Een bestek maakt u aan met [Bestand] [Nieuw] of met CTRL_N. U krijgt een venster in
beeld waarin u kunt kiezen wat voor soort bestek u wilt maken. In dit voorbeeld kiezen we
voor de optie raw bestek (afbeelding 1).

Klik [RAW-Bestek] aan. U krijgt nu het nieuwe bestek in beeld. Voordat u doorgaat, voert
u eerst de algemene gegevens van het bestek in. Dit doet u onder [Bestand] [Info]
[Eigenschappen] of door boven in de bestekstructuur te klikken (afbeelding 2).
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In het venster Eigenschappen (afbeelding 3) staan zes tabbladen. 

In het tweede tabblad [Samenvatting] kunt u het Besteknummer, de Omschrijving en
eventueel de Projectplaats en Contactpersoon invullen. Daarnaast kunt u de soort aan-
besteding kiezen. Hiervoor heeft u de keuze uit:

UAR 2001 Uniform Aanbestedingsreglement 2001;
UAR EG 1991 Uniform Aanbestedingsreglement EG 1991;
ARW 2004 Aanbestedingsreglement Werken 2004;
ARW 2005 Aanbestedingsreglement Werken 2005;
ARW 2012 Aanbestedingsreglement Werken 2012;
Ander wanneer u deze optie selecteert, wordt er een invulregel achter

het selectieveld getoond, waarin u zelf invult welke aanbesteding 
u gebruikt.

Nadat u de gewenste gegevens heeft ingevoerd, sluit u het venster af met [OK]. Hierna
slaat u het bestek onder de juiste bestandsnaam op.
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Afbeelding 3: eigenschappen van het bestek



Het is verstandig om dit uzelf aan te leren. Zo voorkomt u dat u per ongeluk bestaand
werk overschrijft, wanneer u in de toekomst nieuwe bestekken maakt op basis van een
bestaand (moeder)bestek.

Om het bestek een naam te geven kiest u voor [Bestand] [Opslaan als]. U krijgt nu een
zoekvenster te zien waarin u aangeeft waar en onder welke naam u uw bestek wilt 
bewaren (afbeelding 4).

In het midden van het venster ziet u welke bestekken al aanwezig zijn. Achter
Bestandsnaam kunt u de naam opgeven waaronder u het bestek wilt opslaan. Met
Opslaan als type kunt u het bestek in een afwijkend formaat opslaan. Wanneer u dit 
bestek een volgende keer op wilt slaan, dan kunt u volstaan met [Bestand] [Opslaan] of
CTRL_S.

Mocht u het bestek baseren op een ander bestek, dan overschrijft u hiermee het 
originele bestek. U kunt daarom de eerste keer beter kiezen voor [Opslaan als]. Als u het
bestek eenmaal een nieuwe naam heeft gegeven, kunt u volstaan met [Bestand] [Opslaan]
of CTRL_S.
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Wanneer u het bestek heeft opgeslagen, keert u terug naar het bestek. De cursor knippert
daarna in het bestek. In de bestekstructuur ziet u een overzicht van de hoofdstukken in
het bestek. Door het pijltje voor de map aan te klikken, opent u een hoofdstuk, waardoor
u snel naar het gewenste besteksdeel kunt navigeren (afbeelding 5).

Een RAW-bestek bestaat uit de volgende onderdelen:

Vrije gedeelte voor bestek
U kunt het Vrije gedeelte voor bestek gebruiken voor gegevens die u niet kwijt kunt in de
reguliere hoofdstukken. Denk hierbij aan bijvoorbeeld een voorblad.

Deel 0
Deel 0 van het bestek bevat gegevens die van belang zijn voor de inschrijving op het 
bestek. Hierin worden onder andere voorwaarden genoemd voor inschrijving en opdracht-
verlening. Ook plaats en tijdstip voor het verstrekken van inlichtingen en de aanbesteding
worden in deel 0 omschreven. Op de hoofdstukindeling en benaming na, is dit gedeelte
van het bestek vrij muteerbaar.

Deel 1: Algemeen
Deel 1 bevat informatie over het uit te voeren werk, zoals onder andere de naam van de
opdrachtgever en de directie en de tijdsbepaling van het werk. Op de hoofdstukindeling en
benaming na, is dit gedeelte van het bestek vrij muteerbaar.
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Deel 2.1: Algemene gegevens
In Deel 2.1 staan tekeningen, gegevens als peilen en afmetingen, bijlagen, kwaliteits-
borgen en overige zaken van belang. Op de hoofdstukindeling en benaming na, is dit 
gedeelte van het bestek vrij muteerbaar.

Verklaring Deel 2.2
De Verklaring Deel 2.2 bevat vastgestelde tekst en is niet muteerbaar.

Deel 2.2: Nadere beschrijving
In Deel 2.2 zijn de besteksposten ondergebracht.

Deel 3: Bepalingen
Deel 3 van het bestek bevat de besteksbepalingen. Deze bepalingen zijn grotendeels 
opgenomen in de Standaard RAW-bepalingen. Deze standaard is van toepassing op het
werk, waarbij uitzonderingen, afwijkingen of aanvullingen op de Standaard RAW-
bepalingen opgenomen worden in deel 3. Op de hoofdstukindeling na, is dit gedeelte van
het bestek vrij muteerbaar.

Vrije gedeelte na bestek
Het Vrije gedeelte na bestek kunt u gebruiken voor gegevens, definities en verklaringen
die betrekking hebben op het bestek. Hierbij moet u denken aan gegevens die niet 
standaard in het bestek zijn opgenomen. Op de hoofdstukindeling na, is dit gedeelte van
het bestek vrij muteerbaar.

Vrije gedeelte voor inschrijvingsdocumenten
U kunt het Vrije gedeelte voor inschrijvingsdocumenten gebruiken voor gegevens, 
definities en verklaringen die betrekking hebben op de inschrijvingsdocumenten. Op de
hoofdstukindeling na, is dit gedeelte van het bestek vrij muteerbaar.

Voorblad Inschrijvingsstaat, Inschrijvingsbiljet en Bijdrageformulier
Deze bladen horen bij de inschrijvingsstaat en zijn niet muteerbaar. De inschrijvingsstaat
zelf bevat besteksposten, omschreven in een enkele regel, waarbij het postnummer 
eindigt op 0. Inclusief de staartposten vormen de totaalbedragen de aanneemsom, die ook
op het inschrijvingsbiljet is ingevuld.
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2 Werkbeschrijving maken
De werkbeschrijving van het bestek bevindt zich in deel 2.2. Als u dit deel opzoekt met
[Deel 2.2 Nadere beschrijving], krijgt u Deel 2.2 Nadere beschrijving in beeld met 
daaronder de besteksposten die al ingevuld zijn. Bij een nieuw bestek zijn dit alleen de
staartkosten. De in rood weergegeven tekst staat vast, de in groen weergegeven tekst
kunt u aanpassen. Boven de besteksposten vindt u de beschrijving van de kolommen
(afbeelding 6). 
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U kunt de informatie van CROW (de aanwijsteksten) onder de posten zichtbaar maken
door dit aan te zetten in het tabblad [Start]. De aanwijzingen van CROW verschijnen in het
lichtpaars onder de posten. Deze informatie wordt niet afgedrukt en kan met dezelfde
knop weer worden verborgen.

2.1 Besteksposten toevoegen
U kunt op een aantal verschillende manieren nieuwe posten aanmaken: 

1 Sleep een hoofdcode uit de Verkenner:
het programma maakt een bestekspost aan (zie paragraaf 2.3 Verkenner);

2 Kies voor er wordt een bestekspostnummer toegevoegd;
3 Dubbelklik op de gewenste positie: er wordt een nieuwe bestekspost toegevoegd.

1-, 2-, 3- en 4-cijferige posten geven de hoofdstukaanduidingen aan; 6-cijferige posten
zijn de werkelijke besteksposten. Bij de hoofdstukken vult u alleen een omschrijving in.
Kiest u voor optie 2 of 3 om een post toe te voegen en maakt u een 6-cijferige post aan,
bevestig deze dan met TAB. U komt nu in de kolom Hoofdcode. Weet u de hoofdcode uit uw
hoofd, dan kunt u deze zelf invoeren. Weet u dit niet, kies dan nogmaals voor TAB. U ziet
de Verkenner verschijnen en kunt daarin de gewenste hoofdcode opzoeken. Dubbelklik op
de code en de bestekspost staat nu in uw bestek. Om een bestekspost te verwijderen, klikt
u in het rechtermuisknopmenu op [Verwijderen].

2.2 Besteksposten hernummeren
Een bestekspostnummer is uniek en kan (achteraf) gewijzigd worden. Het aanpassen van
het bestekspostnummer doet u door op het bestekspostnummer te gaan staan. Typ het
juiste getal over de oude cijfers heen. Druk op TAB en u krijgt de vraag of u de post wilt
kopiëren of verplaatsen. Kies voor de optie om de post te verplaatsen (afbeelding 7). 
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Een andere manier is om te kiezen voor [Bewerken] [Hernummeren]. U ziet in het venster
drie kolommen. In de linkerkolom kunt u het nieuwe bestekspostnummer invullen. Naar
wens kunt u in het venster werken met de nieuwe, de originele of de opeenvolgende 
nummers.

2.3 Verkenner

RAW-catalogus 
Standaard wordt Civiel RAW-Bestek geleverd met de RAW-catalogus en het Algemeen  
Besteksbestand. U vindt beide bestanden in de Verkenner onder [Bewerken] [Verkenner]
of kies voor F3. U navigeert door de Verkenner door in het tabblad [Inhoud] op de + te klik-
ken voor een rubriek . U krijgt dan de onderliggende subrubrieken te zien. Door ook de
subrubriek met + te openen, verschijnen de posten. 
Geopende (sub)rubrieken kunt u herkennen aan . Klikt u op een rubriek, dan ziet u 
onderaan een overzicht van de posten uit die rubriek. U kunt rubrieken ook openen door
erop te dubbelklikken. Zodra u een post aanklikt, verschijnt in het onderste deel van de
Verkenner een opsomming van de beschikbare deficodes (afbeelding 8).
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Standaard bevindt de Civiel Verkenner zich altijd op de voorgrond van andere vensters. Zo
kunt u de Verkenner gebruiken terwijl u tegelijk in een bestek aan het werk bent. De Civiel
Verkenner biedt twee manieren om posten op te nemen in het bestek:

1 Sleep een post in het achterliggende bestek. De plek waar u de post loslaat met uw
muis bepaalt waar de post wordt ingevoegd; 

2 Plaats de cursor in het bestek op de positie waar u een bestekspost in wilt voegen
en dubbelklik in de Civiel Verkenner op de gewenste post.

De ingevoegde posten worden automatisch genummerd en krijgen standaard de deficodes
mee waar een vinkje voor geplaatst is. Op deze manier kunt u een reeks posten invoeren
en vervolgens de nadere specificaties ingeven.

Zoeken in de Verkenner
Naast bladeren door de inhoud van de RAW-catalogus, kunt u ook zoeken op trefwoord.
Daarvoor opent u in de Verkenner het tabblad [Zoeken]. U vult een trefwoord of (besteks-
post)nummer in en kunt zoeken in alle hoofdcodeteksten of titels van de rubrieken. Als u
meerdere trefwoorden invult, worden de resultaten gevonden waarin alle opgegeven
woorden in dezelfde volgorde vermeld staan (afbeelding 9).
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2.4 Posten overnemen uit een ander (referentie-)bestek
Voor het overnemen van posten uit een ander bestek heeft u twee mogelijkheden: 

1. Via de Verkenner: de eenvoudigste methode is het bronbestek te openen voordat u
de Verkenner opent. Het bronbestek verschijnt nu automatisch in de lijst met 
referentiebestekken in de Verkenner. De werkwijze is verder zoals hiervoor 
beschreven (zie paragraaf 2.3 Verkenner).

2. Via vensters schikken: u neemt besteksdelen over door middel van kopiëren en
plakken. Open daarvoor zowel het bronbestek als het nieuwebestek. Om overzich-
telijk te kunnen werken, kiest u voor [Beeld] [Verticaal schikken]. Beide bestekken
worden nu naast elkaar in beeld getoond (afbeelding 10).

41

Afbeelding 10 : kopiëren uit een bestaand bestek

B
e

s
te

k



Aan de titelbalk van de bestekken kunt u zien of het te bewerken bestek zich links of
rechts bevindt. Om een post of hoofdstuk over te nemen van het bronbestek naar het 
nieuwe bestek, klikt u de betreffende post aan met de rechtermuisknop. U kiest nu voor
[Selecteren]. De selectie verschijnt in beeld. Klik nogmaals op de rechtermuisknop en
kies voor [Kopiëren] of voor CTRL_C.

Vervolgens klikt u in het te bewerken bestek met de rechtermuisknop op de positie waar
de post moet worden ingevoerd en kiest u voor [Plakken] of CTRL_V. Een bestekspost die 
geselecteerd is, kunt u ook verslepen. Hiervoor klikt u op de geselecteerde post en sleept
u de post naar het te bewerken bestek.

Referentiebestek
U kunt ook standaard één of meerdere bestekken opladen in de Verkenner, denk hierbij
aan een moederbestek. In het hoofdstuk Bijlagen achterin dit boek (paragraaf 1.1
Programma-instellingen onder Verkenner), vindt u een gedetailleerde uitleg over hoe u
dit kunt doen.

2.5 Deficodes instellen
Er zijn drie manieren om de juiste deficodes in te stellen. De eerste manier heeft u 
gelezen in paragraaf 2.3 Verkenner. De andere twee manieren zijn:

Via de Verkenner
Wanneer u bij een bestekspost naar een deficode gaat, ziet u een + verschijnen. Klik hier
op en u ziet in de Verkenner een overzicht van de beschikbare deficodes verschijnen 
(afbeelding 11). U kiest de gewenste deficode door erop te dubbelklikken; daarna springt
de cursor automatisch door naar de volgende deficode. 

Via de bestekspost
Voor alle besteksposten ziet u een pijltje staan. Als u hier op klikt, wordt de bestekspost
opengevouwen. U ziet dan alle deficodes van de betreffende bestekspost. De deficodes die
u in het donkerrood ziet, zijn de deficodes die geactiveerd zijn. U kunt deze aanpassen
door op de deficode die u wilt gebruiken te dubbelklikken. Zo wordt de gewenste deficode
donkerrood en de rest lichtgrijs.
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U verwijdert een deficode door in het rechtermuisknopmenu te kiezen voor [Verwijderen].

U kunt deficodes ook kopiëren en plakken. Ga naar de deficode die u wilt kopiëren en kies
in het rechtermuisknopmenu voor [Kopiëren van de tekst van deficode]. Ga naar de plek
waar u deze wilt plakken en kies in het rechtermuisknopmenu voor [Plakken].
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2.6 Hoeveelheden en overige gegevens invullen
Van de posten die in een bestek zijn geplaatst, moet nog de Hoeveelheid resultaats-
verplichting worden ingevuld en bij een deel van de posten moet de Omschrijving verder
worden aangevuld. De besteksposten waar nog gegevens ingevuld kunnen worden, zijn
herkenbaar aan de groene tekst.

Bij besteksposten die vanuit de RAW-catalogus zijn ingevoerd, worden *** of ... op de in 
te vullen plaatsen in een groene kleur weergegeven. Deze tekst kunt u aanpassen door er
met de muis op te klikken. Wanneer u een gegeven heeft ingevuld, kunt u met de pijltjes-
toetsen door de tekst heen navigeren. De Hoeveelheid resultaatsverplichting kunt u op
dezelfde manier invoeren. 

Wanneer u een hoeveelheid heeft ingevoerd en u bevestigt dit met ENTER of TAB, 
verspringt de cursor naar de volgende kolom, in dit geval kolom V. U kunt in deze kolom
aangeven of het om een al dan niet verrekenbare post gaat (afbeelding 12). Dit menu kunt
u ook met de muis openen.

2.7 Samengestelde posten
Naast het werken met de hiervoor genoemde enkelvoudige posten, kunt u ook posten 
samenstellen. Het aanmaken van een samengestelde post begint met de hoofdregel. Dit
is altijd een post waarvan de hoofdcode eindigt op 99 en waarvan de deficode leeg is. 
U kunt de hoofdregel op dezelfde manieren aanmaken als reguliere besteksposten (zie
paragraaf 2.1 Besteksposten toevoegen).
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Na het toevoegen van een bestekspostnummer, vult u bij de hoofdcode een code in, 
eindigend op 99, en voegt u de omschrijving toe. Als u hiervoor de Verkenner gebruikt,
sleept u een map of rubriek vanuit de RAW-catalogus naar het bestek. Het programma
maakt nu een 99-post aan met de omschrijving van de map.

Onder de samengestelde post voegt u besteksposten toe zoals in de vorige paragrafen 
beschreven. Zodra u een post heeft ingevoegd, hernummert u het bestekspostnummer
naar een volgnummer onder de hoofdregel. De onderregels van een samengestelde post
kennen geen Hoeveelheid resultaatsverplichting. In plaats daarvan wordt de te verwerken
hoeveelheid ingegeven bij de Hoeveelheid ter inlichting.

Heeft u de Hoeveelheid resultaatsverplichting al ingevuld, dan wordt deze overgenomen
naar de Hoeveelheid ter inlichting (afbeelding 13).

Afbeelding 13: invoeren samengestelde post
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2.8 Beeldbestek
Met name in de groenvoorziening wordt gebruik gemaakt van beeldbestekken. Een beeld-
bestek is een bestekstype waarin een kwaliteitsbeeld wordt omschreven gedurende een
onderhoudsperiode (afbeelding 14).

In het beeldbestek worden de kwaliteitsniveaus van het werk omschreven. De gebruikte
eenheid is weken. Voor het maaien van gras is het kwaliteitsbeeld, waaraan het gazon
moet voldoen, in het bestek omschreven in de gewenste onderhoudsperiode. 

Werkzaamheden met een hoge frequentie, zoals bijvoorbeeld het maaien van gras of 
onkruidbeheersing, kunnen goed worden omschreven in een kwaliteitsbeeld.

Afbeelding 14: beeldbestek
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U vindt in de Verkenner een aantal posten voor beeldbestekken. Een beeldbestek kan ook
worden opgebouwd uit vrije en/of samengestelde posten.

2.9 Staartposten
Binnen het bestek kunt u een aantal staartposten opgeven. Standaard zijn er al een 
aantal aanwezig; zoals de posten Korting, Uitvoeringskosten, Algemene Kosten, Winst &
Risico en de RAW-bijdrage. 

Bij het toevoegen van extra staartposten, dient u er rekening mee te houden dat staart-
posten geen eenheid hebben. Wanneer er wel een eenheid wordt vermeld, is dit EUR. 
De tekst EUR, indien vermeld in de omschrijving van een staartpost, betreft verplichte
tekst. Die mag u dus niet verwijderen.

2.10 Rompteksten
Standaard gaat de eerste regel van de bestekspost, de romptekst, mee naar de 
inschrijvingsstaat. U kunt de romptekst echter ook zelf aanpassen, op twee manieren:

1. Via [Weergave] [Rompteksten]: in het blauw verschijnt er nu een extra regel boven
de bestekspost. U kunt deze regel aanpassen, dit zal dan de regel zijn die mee gaat
naar de inschrijvingsstaat.

2. Via [Weergave] [Inschrijvingsstaat]: u krijgt de inschrijvingsstaat te zien. Pas nu de
betreffende regels aan.

2.11 Formules
U kunt de hoeveelheid ter inlichting van een bestekspost met een formule berekenen.

U heeft daarbij drie mogelijkheden:
• Verhoudingsgewijs;
• Met behulp van een formule;
• Geen koppeling.
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Verhoudingsgewijs 
Het programma past standaard de optie Verhoudingsgewijs toe. 

Voorbeeld
De bestekspost heeft een hoeveelheid van 10, de post ter inlichting een hoeveelheid
van 5. Past u de bestekpost aan naar 20, dan zal de post ter inlichting worden 
aangepast naar 10. 

Formule
Naast de optie Verhoudingsgewijs, kunt u ook zelf een formule ingeven. Dit kan bijvoor-
beeld handig zijn als er bestraat wordt en u wilt uitrekenen hoeveel betontegels er nodig
zijn. Ga naar de kolom Hoeveelheid ter inlichting en kies in het rechtermuismenu voor
[Formule]. Zorg ervoor dat u Formule selecteert en niet Verhoudingsgewijs en geef nu de
formule op (afbeelding 15).

Voorbeeld
Aantal m2 is 200; u heeft 8 tegels nodig per vierkante meter en houdt rekening met
5% breek. In dit voorbeeld is de formule dus: (<1> *8) * 1,05

In dit scherm kunt u ook aangeven op hoeveel decimalen u wilt afronden. U drukt op [OK]
om dat te bevestigen en dan heeft u gebruik gemaakt van een formule. Mocht de hoeveel-
heid van de bestekspost veranderen, dan verandert de formule dus mee. 

Afbeelding 15: invoeren van een formule
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U kunt zien dat u een formule heeft toegepast aan het = teken dat voor de hoeveelheid ter
inlichting staat. 

Geen koppeling 
Wanneer u geen koppeling wilt maken tussen de HVR (hoeveelheid resultaatsverplichting)
en de HVI (hoeveelheid ter inlichting), kiest u opnieuw voor [Formule] in het rechtermuis-
knopmenu, en zet u het vinkje voor de tekst Koppeling tussen de hoeveelheid en de 
hoeveelheid resultaatsverplichting uit. Het scherm wordt grijs en er is geen formule of
koppeling te vinden. Ook staat in uw bestek nu een X voor de hoeveelheid ter inlichting. 



3 Vrije teksten
Een RAW-bestek kent zeven delen waar u als bestekschrijver uw eigen gegevens in kwijt
kunt:

1. Vrije gedeelte voor bestek;
2. Deel 0. Totstandkoming overeenkomst;
3. Deel 1. Algemeen;
4. Deel 2.1. Algemene gegevens;
5. Deel 3. Bepalingen;
6. Vrije gedeelte na bestek;
7. Vrije gedeelte voor inschrijvingsdocumenten.

Overal waar u groene tekst ziet, kunt u zelf de opmaak aanpassen. Denk bijvoorbeeld aan
het vet maken, het onderstrepen of cursief maken van tekst. Deze opties en meer vindt u
onder [Lettertype].

3.1 Vrije gedeelten voor en na bestek
De voor- en achterkant van het bestek kunnen worden samengesteld door de vrije 
gedeelten in te vullen. Er staan u twee methoden ter beschikking om dit te doen:

1 U kunt met de muis dubbelklikken op de lege regel onder de tekst Vrije gedeelte
voor bestek. U ziet een venster in beeld met de vraag of u een nieuwe paragraaf wilt
toevoegen (afbeelding 16). Door op [Ja] te klikken, wordt de nieuwe paragraaf toe-
gevoegd. 
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Afbeelding 16: paragraaf toevoegen



2 Een andere methode om paragrafen toe te voegen is door te kiezen voor [Invoegen]
[Paragraaf toevoegen in het vrije gedeelte voor bestek].

Als de paragraaf is toegevoegd, kunt u de tekst van het vrije gedeelte wijzigen. Het para-
graafnummer wordt bij de vrije tekst niet afgedrukt.

3.2 Deel 0, Deel 1 en Deel 2.1 
U kunt de delen 0, 1 en 2.1 invullen door op de gewenste plek in de tekst te klikken en de
tekst in te voeren. Bestaande tekst kunt u verwijderen. U kunt nieuwe onderdelen 
toevoegen door te dubbelklikken op een van de paragrafen of door in het rechtermuis-
knopmenu te kiezen voor [Invoegen].

3.3 Deel 3. Bepalingen
Meer over bepalingen vindt u in de volgende paragraaf 4 Bepalingen.
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4 Bepalingen 

4.1 Bepalingen vanuit de Verkenner
Wanneer u vanuit de Verkenner werkt, kunt u als basis het Algemeen Besteksbestand 
gebruiken. In dit bestand zijn de bepalingen al ingevuld.

Afhankelijk van uw voorkeur kunt u een hele rubriek, een subrubriek of een losse 
bepaling invoegen. Wanneer u, zoals in afbeelding 17, rubriek 22 naar uw bestek sleept,
wordt u gevraagd of u alle onderliggende bepalingen ook wilt overnemen.

Afbeelding 17: invoeren bepalingen



Door hierop [Ja] te antwoorden, worden alle onderliggende bepalingen in het bestek 
geplaatst. Eventueel teveel ingevoegde bepalingen kunt u weer uit het bestek verwijderen
met of met [Verwijderen] in het rechtermuisknopmenu.

In plaats van de hele rubriek 22, kunt u ook alleen 22.31 of 22.31.01 of een enkele bepaling
invoegen. U selecteert steeds het gewenste deel en sleept het naar het bestek. U kunt de
ingevoegde bepalingen aanpassen door in de tekst te klikken, de ongewenste tekst te 
verwijderen en nieuwe tekst in te typen.
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4.2 Bepalingen zelf aanmaken
U kunt zelf onderdelen van deel 3 aanmaken in het bestek door onder [Invoegen] te kiezen
voor [Hoofstuk toevoegen in deel 3. Bepalingen] of [Paragraaf, artikel of lid toevoegen in
deel 3 Bepalingen]. U kunt aangeven of u een hoofdstuk, paragraaf, artikel of lidnummer
toe wilt voegen. Bij het toevoegen van een hoofdstuk kunt u kiezen uit een lijst van hoofd-
stukken (afbeelding 18).

Ingevoerde bepalingen verwijdert u weer met of door in het rechtermuisknopmenu te
kiezen voor [Verwijderen]. Bij het verwijderen van een hoofdstuk of paragraaf wordt u 
gevraagd of u ook de bijbehorende bepalingen wilt verwijderen (afbeelding 19). Kiest u
voor [OK] dan worden ook de onderliggende gegevens verwijderd.
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Afbeelding 19: verwijderen bepaling
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5 Nota van Inlichtingen

5.1 De Nota van Inlichtingen maken
Er zijn twee mogelijkheden bij het aanmaken van een Nota van Inlichtingen:

1 Nota van Inlichtingen met Open Posten
Deze nota kunt u alleen combineren met een RAW-bestek met Open Posten.

2 Nota van Inlichtingen zonder Open Posten
Deze nota kunt u combineren met alle overige RAW-bestekken.

Een Nota van Inlichtingen maakt u aan op basis van een bestaand RAW-bestek. 
Kies [Bestand] [Nieuw] en geef aan met welk sjabloon u wilt gaan werken: RAW Nota van
Inlichtingen zonder Open Posten of RAW Nota van Inlichtingen met Open Posten
(afbeelding 20).

Afbeelding 20: Nota van Inlichtingen
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Tijdens het openen van de nota vraagt B&S Civiel om het bijbehorende bestek te 
selecteren. Koppel het bestek aan de nota en open dit bestek nadat u de koppeling 
gemaakt heeft. Met [Beeld] [Verticaal schikken] kunt u beide bestanden overzichtelijk
naast elkaar tonen.

Voeg nu vanuit het bestaande bestek de onderdelen en posten toe waarin mutaties 
moeten plaatsvinden. Zie voor meer informatie de paragraaf 2.4 Posten overnemen uit
een ander (referentie)bestek. Nadat de gegevens zijn ingevoegd in de Nota van 
Inlichtingen, kunt u deze aanpassen. 

Afbeelding 21: muteren posten in nota
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Met uitzondering van Deel 2.2. Nadere beschrijving, doet u dit door de tekst aan te 
passen. Voor het aanpassen van de besteksposten, klikt u met de rechtermuis op een 
bestekspost en kiest u voor [Wijzigingstekst invoegen]. Boven de bestaande bestekspost
verschijnt de wijzigingstekst met hetzelfde bestekspostnummer.

De wijzigingstekst gebruikt u om aan te geven wat er in de bijbehorende post wordt 
veranderd. In de te wijzigen bestekspost laat u alleen die onderdelen staan die gewijzigd
moeten worden. Deficodes die niet gewijzigd worden, verwijdert u uit de nota door ze met
de rechtermuisknop aan te klikken en te kiezen voor [Verwijderen]. Het programma vraagt
vervolgens om een bevestiging voor het verwijderen van die deficode (afbeelding 21). 

Als een deficode komt te vervallen, wijzigt u deze in een 9 en vermeldt u daarbij als tekst:
deze deficode is vervallen.

Als een bestekspost volledig komt te vervallen in het bestek, verwijdert u de post nadat u
een wijzigingstekst heeft aangemaakt en laat u vervolgens alleen de wijzigingstekst in de
nota staan. U slaat de Nota van Inlichtingen op dezelfde manier op als een bestek. Alleen
kiest u nu bij Opslaan als type voor NSX-bestand (Nota van Inlichtingen).



5.2 De Nota van Inlichtingen verwerken in het bestek
Om de mutaties die u heeft aangebracht in de Nota van Inlichtingen toe te passen op het
bestek, moet u de Nota van Inlichtingen invoegen. Deze actie is niet ongedaan te maken.
Bij het invoegen van de nota verschijnt een venster met waarschuwingen over de actie die
u gaat uitvoeren (afbeelding 22). 

Hieruit kunt u opmaken dat u na het inlezen van de nota eventuele wijzigingen in deel 1,
deel 1.2 of in de bepalingen zelf moet aanpassen. Alleen wijzigingen in deel 2.2 worden
automatisch verwerkt! 

Als de bestekspost onder een wijzigingstekst in de nota is verwijderd, dan wordt deze ook
verwijderd in het bestek. De gegevens in de nota overschrijven de in het bestek aan-
wezige gegevens. Hoofdteksten worden alleen overschreven als er meerdere regels onder
staan, of als er in de onderliggende regel verschillen zijn tussen de nota en het RAW-
bestek. 

Tot slot wordt u er op geattendeerd het bestek na het invoegen onder een nieuwe naam op
te slaan. Dit is belangrijk, omdat de in het bestek aanwezige gegevens worden over-
schreven en dit niet ongedaan gemaakt kan worden. 
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Afbeelding 22: waarschuwing bij nota invoegen
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Om de Nota van Inlichtingen te verwerken in het bestek, opent u het bestek waar de nota
aan toegevoegd moet worden. Vervolgens kiest u voor [Inhoud] [Bestand importeren]
[Nota van Inlichtingen]. Het waarschuwingsvenster dat verschijnt, geeft aan wat de 
consequenties zijn van deze actie. 

Nadat u op [OK] heeft geklikt ziet u een venster dat gelijk is aan het venster waarmee u
bestekken opent. Zoek en selecteer het bestand met de Nota van Inlichtingen (let op: dit
is een bestand met de extensie NSX) en klik op [Openen]. U kunt ook op het bestand 
dubbelklikken. Zodra het programma klaar is met het invoegen van de nota, verschijnt
een melding en kunt u op [OK] klikken. Aangezien het invoegen van de Nota van
Inlichtingen een ingrijpende actie is, verschijnt automatisch het venster [Opslaan als]. 

Let op: u dient het bestek onder een nieuwe naam op te slaan. Het opslaan onder de 
bestaande naam is te allen tijde af te raden. Mocht er in de Nota van Inlichtingen iets niet
goed staan, dan klopt uw bestek ook niet meer. 

Na het opslaan van het bestand verschijnt een overzicht van de doorgevoerde wijzigingen
(afbeelding 23). U kunt deze eventueel opslaan of printen ter controle.

Afbeelding 23: overzicht na invoegen nota
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6 Bestek afdrukken en exporteren
Zodra u een bestek heeft gemaakt, zal dit moeten worden verspreid naar de aannemers
en andere betrokkenen. Naast het bestek op papier, is het bestek digitaal uitwisselbaar
door middel van het RSX-formaat.

6.1 Afdrukken
U kunt het bestek afdrukken met [Bestand] [Afdrukken]. U kunt kiezen uit verschillende
afdruksjablonen. Om eerst een afdrukvoorbeeld op uw scherm te tonen, kiest u voor
[Afdrukvoorbeeld] . Ook kunt u hier het bestand als pdf opslaan of gelijk uitprinten.

Bestek
Wanneer u bij afdrukken kiest voor [Bestek], ziet u een venster met het afdrukmenu. 
Dit venster bevat standaard vier tabbladen. Alleen als er documenten aan uw bestek 
gekoppeld zijn, worden er vijf tabbladen getoond (afbeelding 24).

Tabblad Bestek
In het tabblad [Bestek] geeft u aan voor welk deel u kiest en hoe het bestek moet worden
afgedrukt. Met behulp van de instelling Van: en T/m: geeft u aan welk specifiek deel van
het bestek u wilt afdrukken. Standaard wordt het gehele bestek afgedrukt. 

Afbeelding 24: afdrukinstellingen



Tabblad Bestek-layout
In het tweede tabblad [Bestek-layout] worden de opmaakinstellingen getoond voor het 
afdrukken van het bestek. Bij Conceptafdruk kiest u voor een concept met de verschil-
lende hulpteksten. Als de optie Conceptafdruk niet is aangevinkt, maakt u meteen een 
definitieve afdruk. Daarnaast kunt u nog voor een aantal opmaakinstellingen kiezen,
waaronder de Weduwe-wezen-bescherming: hiermee zorgt u ervoor dat de bestekspost in
zijn geheel op één pagina wordt afgedrukt en dus niet meerdere pagina’s beslaat. 

Tabblad Kop- en voettekst
Op het derde tabblad [Kop- en voettekst] treft u opmaakinstellingen aan betreffende de
kop- en voettekst. Hier heeft u ook de mogelijkheid om uw eigen logo bovenaan elke 
pagina af te laten drukken. Als u de optie Logo afdrukken aanvinkt, verschijnen rechts
daarvan de instellingen voor het logo (afbeelding 25). 

Door te klikken op opent u een zoekvenster, waarin u kunt aangeven waar uw logo zich
bevindt. Met de breedte- en hoogte-instellingen geeft u de afmeting van de afbeelding aan
in centimeters. U dient hierbij de juiste verhoudingen te gebruiken, omdat anders de 
afbeelding vervormd raakt. Met de X-coördinaat geeft u de afstand in centimeters op
vanaf de linkerkantlijn.
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Afbeelding 25: tabblad kop- en voettekst



Tabblad Pagina-instelling 
In het vierde, standaard het laatste tabblad [Pagina-instelling] worden de marges van de
afdrukken bepaald. Ook kunt u hier instellen of uw bestek in de lengte van een A4 of juist
dubbelzijdig afgedrukt dient te worden.

Tabblad Documenten
Het vijfde, optionele tabblad [Documenten] wordt alleen weergegeven als er documenten
zijn toegevoegd in de bestekstructuur. U kunt in dit tabblad de documenten selecteren die
met het bestek afgedrukt moeten worden. Let op: de documenten zullen als laatste 
worden afgedrukt. Om de afdruk volgens alle gemaakte instellingen te starten, klikt u op
[Afdrukken].

Inschrijvingsstaat
Tegelijk met het afdrukken van het gehele bestek, kunt u een inschrijvingsstaat
afdrukken. Wanneer u alleen de inschrijvingsstaat nodig heeft, kiest u voor [Bestand]
[Afdrukken] [Inschrijvingsdocumenten]. In het venster voor afdrukinstellingen komt u, net
zoals bij het afdrukken van het bestek, een drietal tabbladen tegen met een aantal 
instelmogelijkheden. Alleen instellingen die relevant zijn voor de inschrijvings-
documenten worden getoond. De instellingen op de tabbladen [Kop- en voettekst] en
[Pagina-instelling] zijn gelijk aan die bij het afdrukken van het bestek. Om de afdruk 
volgens alle gemaakte instellingen te starten, klikt u op [Afdrukken].

Bouwstoffen
Bij het afdrukken van de bouwstoffen kunt u kiezen of u een overzicht wilt van alle bouw-
stoffen of alleen van een specifiek onderdeel. De instellingen onder de tabbladen [Kop- en
voettekst] en [Pagina-instelling] zijn gelijk aan die bij het afdrukken van het bestek. Om
de afdruk volgens alle gemaakte instellingen te starten, klikt u op [Afdrukken].

Foutrapport
Het foutrapport is een controlemiddel waarmee u kunt nagaan of u het bestek volledig
heeft ingevuld. Dit rapport is alleen een controle op de RAW-systematiek. De controle of
uw bestek overeenkomt met het werkelijk uit te voeren werk, kan niet door het program-
ma worden gedaan. 
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Het is sterk aan te raden om het foutrapport te maken voordat u het definitieve bestek
verspreidt. Om de afdruk volgens alle gemaakte instellingen te starten, klikt u op
[Afdrukken].

6.2 Registreren
Sinds de introductie van de RAW-catalogus 2005 moeten bestekken digitaal worden 
geregistreerd bij CROW. U kunt zich registreren op de website van CROW, maar het is een-
voudiger om uw bestekken rechtstreeks vanuit het programma te registreren. Zolang het
bestek niet geregistreerd is, staat op alle afdrukken die u maakt het watermerk Concept.
Om het bestek te registreren kiest u onder [Bestand] [Info] [Eigenschappen] voor het 
tabblad [Registratie]. In het tabblad [Registratie] dient u een aantal velden in te vullen:

Besteknummer
Hieraan wordt de registratie van het bestek gekoppeld. Wanneer het bestek eenmaal is
geregistreerd, kunt u het besteknummer niet meer wijzigen.

Omschrijving
Naam van het bestek (bijvoorbeeld een korte omschrijving van het werk).

Datum aanbesteding
Als de datum nog niet bekend is, vult u hier de geschatte datum in.

Kaderregistratie
Uitgifte en keuze betaling RAW-bijdrage.

Uitgifte en betaling RAW-bijdrage door eigen aanbestedende dienst
Voor gemeenten die zelf het bestek schrijven en aanbesteden.

Uitgifte en betaling RAW-bijdrage door een andere aanbestedende dienst
Voor bijvoorbeeld adviesbureaus die een bestek schrijven. 
De opdrachtgever besteedt het bestek aan.

Uitgifte en betaling RAW-bijdrage i.v.m. Eigen dienst
Wanneer een bestek bedoeld is voor een andere afdeling binnen het eigen bedrijf.
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Uitgifte en betaling RAW-bijdrage i.v.m. Onderaanneming
Het bestek is voor een onderaannemer bedoeld.

Betalingsvorm
Selecteer de wijze van betaling van de bijdrage.

OVK-nummer afdrager
Uw overeenkomstnummer bij CROW. 

Registratiemethode
Online

Door op [Registreren] te klikken, registreert u het bestek automatisch. Hierbij wordt
naar uw CROW-inlognaam en wachtwoord gevraagd. Deze informatie heeft u per
brief van CROW ontvangen.

Handmatig
Registreer het bestek op de website van CROW en voer de gevraagde informatie in.
In B&S Civiel verandert de knop [Registreren] bij een al geregistreerd bestek in
[Registratie verwijderen]. Door op [Registratie verwijderen] te klikken, wordt de 
registratie van het bestek verwijderd.

6.3 Exporteren naar RSX
Om een bestek in digitale vorm aan te leveren bij de opdrachtnemer moet u het bestek
omzetten naar een RSX-bestand (RAW Standaard Uitwisselingsformaat).

Het programma biedt hiervoor een tweetal mogelijkheden:

1. Wanneer u het bestek digitaal wilt aanleveren, of u wilt het versturen naar 
meerdere contacten tegelijk, dan is het handig om het bestek op te slaan als een
RSX-bestand. U doet dit met [Bestand] [Opslaan als]. 
In het venster dat verschijnt, kiest u achter Opslaan als type voor RSX-bestand
(RAW Uitwisselformaat) (afbeelding 26).
Standaard wordt het RSX-bestand opgeslagen onder dezelfde naam en in dezelfde
map. Achter Opslaan in kunt u eventueel een andere map opgeven.
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2. Om het bestek in RSX-formaat rechtstreeks via e-mail te versturen, kiest u voor
[Bestand] [Opslaan en verzenden] [RSX-bestand] [Versturen per email]. 
Civiel RAW-Bestek gebruikt uw standaard e-mailprogramma om een e-mail aan te
maken met als onderwerp: RSX-bestand <besteknaam>.rsx. De bijlage wordt 
automatisch in deze e-mail geplaatst. U kunt het e-mailbericht voorzien van het 
e-mailadres van de geadresseerde en eventueel nog een aanvullend bericht 
schrijven.
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Afbeelding 26: opslaan RSX
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Civiel Calculatie
Civiel Calculatie is opgezet om op een gestructureerde manier calculaties te kunnen 
opstellen. 
Hierbij is nadrukkelijk rekening gehouden met het calculeren van RAW-bestekken en met
het maken van ramingen en offertes. U maakt nieuwe calculaties met behulp van 
elementen; die kunnen bestaan uit tarieven, werkpakketten, constructies of profielen.
Naast het aanmaken van nieuwe calculaties is het programma erop gericht RAW-
bestekken in te lezen, zodat u met de bestekgegevens kunt calculeren.

Afhankelijk van het te calculeren werk, kunt u een nieuwe calculatie op twee manieren
aanmaken. 
U maakt een nieuwe, lege calculatie aan of u leest een te calculeren RAW-bestek in.
Gebruikers die zowel een licentie voor Civiel RAW-Bestek als voor Civiel Calculatie 
hebben, kunnen wisselen tussen het bestek en de calculatie.
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1 Een calculatie maken

1.1 Nieuwe calculatie maken
Een calculatie maakt u aan met [Bestand] [Nieuw]. U krijgt een venster in beeld waarin u
voor de gewenste calculatie kunt kiezen. U kiest bijvoorbeeld voor Calculatie door op de
regel Calculatie te klikken en vervolgens te kiezen voor [OK], of door op Calculatie te 
dubbelklikken. 
U krijgt nu een lege begroting in beeld waarin de staartkosten al zijn opgenomen 
(afbeelding 1). 
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Afbeelding 1: nieuwe calculatie



Alle andere posten dient u zelf toe te voegen (zie paragraaf 1.4 Posten opnemen in 
calculatie).

1.2 Bestek inlezen
Bij het inlezen van een bestek kunt u verschillende bestandsformaten gebruiken. Naast
de verschillende standaarden van het CROW (zoals RSX en ZSX), kunt u ook bestekken in
het Bakker & Spees-formaat (.bst) inlezen. Om het bestek te openen, kiest u voor
[Bestand] [Openen] en zoekt u het gewenste bestand op.
Na het inlezen van het bestand, ziet u het begin van het bestek in beeld. Om te calculeren
gaat u naar Deel 2.2 Nadere Beschrijving met behulp van de Bestekstructuur (links in het
scherm).

1.3 Wisselen van Bestek naar Calculatie
Wanneer uw licentie zowel RAW-Bestek als Calculatie omvat, kunt u wisselen tussen
beide onderdelen met behulp van afbeelding 2. 

1.4 Posten opnemen in calculatie
Met name wanneer u een nieuwe, lege calculatie heeft aangemaakt, moet u posten 
(werkbeschrijvingen) toevoegen aan de calculatie. 

U kunt dit op meerdere manieren realiseren:

1. Via : er wordt een postnummer toegevoegd op de positie waar de cursor zich op
dat moment bevindt. Dit nummer kan gewijzigd worden.

2. Door te dubbelklikken boven staartpost 9 wordt een nieuw postnummer toegevoegd.
3. Via de Verkenner kunt u werkbeschrijvingen uit eerder gemaakte bestanden naar de

calculatie slepen.De post wordt toegevoegd op de positie waar u de muisknop 
loslaat. Indien nodig, wordt gevraagd opvolgende posten door te nummeren.
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Afbeelding 2: modules wisselen



Bij methode 1 en 2 kunt u, zodra u het postnummer van de rubriek heeft toegevoegd, de
omschrijving invullen. Dit kunt u doen door met de muis in de kolomomschrijving te 
klikken of door, na het invullen van het postnummer, op ENTER te drukken. Indien u een
1-, -2, 3- of 4-cijferig postnummer heeft ingevuld, springt de cursor automatisch naar de
kolom Omschrijving.

Wanneer u posten vanuit de Verkenner heeft toegevoegd, hebben deze posten al een 
omschrijving. Deze omschrijving kunt u aanpassen door erop te klikken.

1.5 Eigenschappen van de calculatie
In een calculatie kunnen een aantal gegevens worden ingevuld. Dit zijn bijvoorbeeld de
gegevens voor op het inschrijvingsbiljet. Om gegevens aan te passen of in te vullen, kiest
u voor [Bestand] [Info] [Eigenschappen] of u klikt boven in de bestekstructuur op de naam
van het bestand. Het venster dat verschijnt bestaat uit een zevental tabbladen 
(afbeelding 3).
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Afbeelding 3: eigenschappen van het bestand



Tabblad Samenvatting
Op het tabblad [Samenvatting] kunt u besteknummer, omschrijving en soort aanbesteding
opgeven. Wanneer u een bestek heeft ingelezen, zijn deze gegevens al ingevuld. U mag in
dat geval niet achteraf nog de soort aanbesteding wijzigen.

Tabblad Inschrijvers
Op het tabblad [Inschrijvers] vult u uw contactgegevens in. Dit zijn de bedrijfsnaam, 
locatie en het KVK-nummer. Ook vult u hier in wie het contactpersoon is en zijn functie.
Schrijft u met meerdere bedrijven in, dan vult u dit ook in.

Tabblad Calculatie
In het tabblad [Calculatie] kunt u een aantal instellingen voor de geopende calculatie 
opgeven (afbeelding 3). U stelt hier in welke calculatieset u wilt gebruiken. Daarnaast
kunt u hier aangeven wat er moet gebeuren zodra u de onderbouwing van een post 
aanpast. U kunt er voor kiezen om de prijs wel of niet te laten bijwerken. 

U kunt hier aangeven of u in de calculatie de eenheidsprijzen met 2 of met 3 decimalen
wilt berekenen. Door met 3 decimalen te calculeren wordt de prijs per onderdeel nog
nauwkeuriger bepaald. Voor RAW-bestekken kunt u de instelling van 3 decimalen echter
niet gebruiken. Het CROW staat eenheidsprijzen met 3 decimalen niet toe.

Nieuwe tarieven kunnen aan de stamgegevens worden gekoppeld. Als de elementen niet
worden gekoppeld aan de stamgegevens, wordt er bij het toevoegen van een element geen
relatie gelegd met de stamgegevens. Dan blijft de relatie-optie in het overzicht van de 
elementen leeg.
Tot slot kunt u in dit tabblad aangeven of u de eenheidsprijzen van de subposten door het
programma laat bepalen of dat u ze handmatig wilt invullen of aanpassen.

Tabblad Parameters
In het laatste tabblad [Parameters] kunt u parameters opgeven die gebruikt worden voor
de berekening van de hoeveelheid resultaatsverplichting.
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1.6 Opslaan calculatie
Om de calculatie op te slaan onder een nieuwe naam kiest u voor [Bestand] [Opslaan als].
U krijgt nu het venster te zien waarin u aangeeft waar en onder welke naam u uw 
calculatie wilt bewaren. Midden in het venster ziet u staan welke calculaties al aanwezig
zijn. Achter Bestandsnaam kunt u de naam opgeven waaronder u het bestand wilt 
opslaan. Met Opslaan als type kunt u het bestek in een afwijkend formaat opslaan. Om de
calculatie op te slaan voor eigen gebruik laat u het type *.bst staan.

Bij het voor de eerste keer opslaan van een calculatie kunt u ook volstaan met het kiezen
voor [Bestand] [Opslaan]. Mocht u het bestek echter baseren op een ander bestek, dan
overschrijft u hiermee het originele bestek. Het is daarom aan te raden om altijd, ook bij
het voor de eerste keer opslaan, te kiezen voor [Opslaan als]. 
Als u het bestek eenmaal een naam heeft gegeven, kunt u volstaan met [Opslaan].



2 Calculeren
Binnen Civiel Calculatie kunt u op drie manieren calculeren: 
1. Calculeren op basis van eenheidsprijzen;
2. Calculeren op basis van tarieven;
3. Calculeren met werkpakketten.

Elke methode van calculeren heeft zijn voor- en nadelen. Welke methode u hanteert, is
dan ook afhankelijk van uw eigen wensen en ervaring. In onderstaande beschrijving van
de methodes wordt regelmatig verwezen naar een actie in een bepaalde kolom van het
project. Het kan zijn dat u de genoemde kolom niet in beeld ziet. U kunt de kolom zicht-
baar maken door met de rechtermuisknop op de balk met kolomomschrijvingen te 
klikken. In het menu dat verschijnt, activeert u de gewenste kolom (afbeelding 4). In het
hoofdstuk Bijlagen vindt u in paragraaf 3 een omschrijving van alle kolommen.

2.1 Calculeren op basis van eenheidsprijzen
Het calculeren van een project door het invoeren van prijzen is de snelste, maar ook de
meest oppervlakkige methode. U krijgt op deze manier wel een eindprijs, maar er is geen
informatie ingevoerd over de benodigde inzet van arbeid, materieel, materiaal, onder-
aanneming of kosten.
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Het voordeel van deze methode is dat een prijs voor een project snel ingevoerd kan 
worden. Maar het nadeel is dat er geen informatie is om een commerciële eindprijs te
maken of voor het verdere verloop van het proces.

Het invoeren van de prijzen doet u door in de kolom Prijs per eenheid of Bedrag te klikken
en het gewenste bedrag in te voeren. Indien voor een bestekspost een ander BTW-tarief
van toepassing is dan 21%, kunt u in de kolom BTW% het gewenste BTW-tarief kiezen 
(afbeelding 5).
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Afbeelding 5: calculeren op basis van eenheidsprijzen



2.2 Calculeren op basis van tarieven
Bij het calculeren op basis van tarieven geeft u per post aan welke tarieven (bijvoorbeeld
machinist, kraan) gebruikt worden voor het werk. Vervolgens geeft u per tarief aan welke
hoeveelheid per eenheid (Productie) verwerkt kan worden, om op die manier tot een prijs
te komen. U kunt ook de daadwerkelijk benodigde aantallen per eenheid opgeven
(Hoeveelheid).

Voorbeeld
Een kraan verzet 10 m3 per uur. De kraan heeft een productie van 10 m3 per uur. Als
de hoeveelheid resultaatsverplichting 20 m3 is, dan is de kraan dus 2 uur bezig. De
hoeveelheid van de kraan is dus 2 uur.

Voordeel van deze systematiek is, dat u uit de calculatie kunt aflezen wat de benodigde
inzet van bijvoorbeeld arbeid en materieel is.
Een tarief hoeft niet altijd een prijs te zijn voor één onderdeel. U kunt bijvoorbeeld een
element aanmaken voor een bestratingsploeg. Deze ploeg kan dan bestaan uit een 
stratenmaker en een opperman. Meer over het samenstellen van elementen (werk-
pakketten) vindt u in paragraaf 3.1 Elementen.

Bij het calculeren met tarieven wordt in de meeste gevallen gebruikt gemaakt van de
Verkenner. U vindt deze onder [Bewerken] [Verkenner]. Hiermee kunt u elementen vanuit
de Verkenner met uw muis naar een post slepen. Daarbij dient u het element op de post
(werkomschrijving] los te laten.

Een snelle manier om in de Verkenner bij de tarieven te komen is met F3. 
In de Verkenner wordt dan Elementen actief. De Verkenner hoeft hiervoor niet eerst 
geopend te worden. Gebruikt u CTRL_F3, dan gaat de Verkenner naar het overzicht van
alle gebruikte tarieven in dit bestek.

Een andere manier om tarieven in te voeren is door te kiezen voor de toetscombinatie
CRTL_T of door te kiezen voor [Invoegen] [Tarief invoegen]. In de kolom Element kunt u
vervolgens de code van het tarief invoeren. Is het elementnummer niet direct bekend, dan
kunt u ook met F3 de Verkenner oproepen en het juiste tarief opzoeken. 
Bij het intoetsen van een gedeelte van de code en vervolgens F3, opent de Verkenner bij
het hoofdstuk van het al opgegeven nummer.
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Na het invoeren van de code, drukt u op TAB. De cursor verspringt nu naar de kolom
Omschrijving. Hierin staat de omschrijving die bij de ingevoerde elementcode hoort. 
Met TAB kunt u alle beschikbare velden van het element invullen. U kunt vervolgens de
volgende code van een tarief invoeren (afbeelding 6).

Als u de verkeerde code heeft ingevoerd, gaat u met SHIFT_TAB terug naar de kolom
Element om de code te wijzigen. Wanneer u met deze methode werkt, kunt u de codes van
uw tarieven het best eenvoudig houden. Dit kan bijvoorbeeld 111 zijn voor voorman, 112
voor machinist enzovoort. U kunt op deze manier meerdere tarieven opnemen in een 
bestekspost.

Afbeelding 6: tarief invoegen



Wanneer u tarieven wilt gebruiken die niet in de stamgegevens voorkomen, kiest u voor
het aanvullen van een tarief met CTRL_T en voert u een zelf gekozen tariefcode in. Zorg
ervoor dat deze code niet al in uw calculatie voorkomt en ook niet op 99 eindigt. Een 
voorbeeld kan zijn x1, plant1 of gewoon 123. Wanneer u vervolgens met TAB naar de 
volgende regel gaat, kunt u een omschrijving, een prijs of ander element toevoegen. Dit
tarief kunt u steeds hergebruiken en later ook in één keer aanpassen. 

Naast deze zelfgekozen, vrije tarieven bestaat er nog een ander vrij tarief. Namelijk een
tarief dat op 99 eindigt. Die tarieven voegt u op dezelfde manier toe als de andere vrije 
tarieven. Ook deze tarieven kunt u steeds opnieuw gebruiken en ze zijn uniek per regel. 

Voorbeeld
2299:
• de eerste twee cijfers om het nummer te categoriseren;
• 99 ter indicatie van een vrij tarief.

U kunt van vrije tarieven die niet op 99 eindigen het kostentype, de prijsindex en de tarief-
soort opgeven. Door de kolommen te activeren kunt u de waarde toekennen. Zoals 
bijvoorbeeld bij een onderaannemer: fax 12-12-08 of x1. Ook voor dit type vrije tarieven is
het handig om een categorisatie (op basis van de hoofdstukken van de stamgegevens)
mee te geven. Bijvoorbeeld 22x1.

U kunt tarieven verwijderen in het rechtermuisknopmenu met [Verwijderen] of met . 
Bij het gebruik van tarieven moet u aangeven welke hoeveelheid van een tarief u nodig
heeft. Dit kunt u doen door het benodigde aantal op te geven in de kolom Hoeveelheid 
resultaatsverplichting. Vaak is het beter het aantal uren te laten berekenen op basis van
de productie.
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Om het aantal uren op basis van de productie te berekenen, staat u een aantal kolommen
ter beschikking waarbij productie een centrale rol vervult. Productie staat voor de 
hoeveelheid die per uur verwerkt kan worden: de norm (afbeelding 7).

Naast het ingeven van de productie kunnen er aanvullende berekeningen nodig zijn. Niet
alle kolommen zijn standaard actief. U kunt deze activeren door met de rechtermuisknop
op de balk met kolomtitels te klikken en vervolgens een vinkje te plaatsen bij de 
gewenste kolom. 
Bij gebruik van elementen met een afwijkende eenheid van productie, gebruikt u
Productiekader.

Voorbeeld
Een vrachtwagen heeft een bepaalde productie per dag. Door de productie op te
geven en deze te relateren (te kaderen) aan een dag (8 uur), wordt het aantal uren
inzet berekend (kolom productiekader). Wilt u meerdere exemplaren van hetzelfde
element inzetten, dan heeft u de mogelijkheid om dit element meerdere keren in de
calculatie op te nemen.

Een alternatief is om het aantal exemplaren op te geven bij Aantal eenh. tarief. De 
productie blijft dan ongewijzigd, maar de benodigde inzet wordt verdubbeld.

Voorbeeld
U heeft twee dezelfde graafmachines die gezamenlijk werken aan één onderdeel;
dan geeft u twee eenheden van het tarief in.

78

Afbeelding 7: productie



Wordt een werk verdeeld over twee verschillende elementen die beide een deel van het
werk uitvoeren, dan wordt per tarief het deel dat verwerkt moet worden, opgegeven in
Hoeveelheid tarief.

Voorbeeld
Het ontgraven van 200 m3 grond wordt voor 95% met een kraan gedaan; de rest 
gebeurt handmatig. Bij de kraan geeft u dan een Hoeveelheid tarief op van 190, bij
de grondwerker 10. Eventueel kunt u ook een eenheid invullen voor de afwijkende
Hoeveelheid tarief. Dit kan verduidelijkend werken wanneer u bijvoorbeeld Ton naar
m3 wilt omzetten. 

Een volledig overzicht van alle beschikbare kolommen vindt u in het hoofdstuk Bijlagen
(paragraaf 3 Civiel Kolommen) achterin dit boek.

Tarieven in het bestek
Onderaan de calculatie treft u een overzicht aan van alle in het bestek gebruikte tarieven.
Aan de linkerzijde kunt u zien welke calculatieset en welk tariefnummer gebruikt zijn en
aan de rechterzijde ziet u de totale hoeveelheid die is gecalculeerd met het totaalbedrag
van dit tarief. Een vinkje bij Basisprijs uit stamgegevens geeft aan dat de eenheidsprijs
gecontroleerd is met de prijs uit de stamgegevens. 

Vanuit dit overzicht kunt u de calculatie op verschillende manieren aanpassen. Zo kunt u
hier de prijzen uit de calculatie handmatig aanpassen.

Wilt u een andere verkoopprijs doorberekenen in het werk, dan kunt u de prijs per eenheid
verhogen. Het verschil tussen de ingegeven prijs en de basisprijs wordt in procenten 
getoond in de kolom Opslagpercentage. In plaats van de prijs per eenheid aan te passen,
kunt u er ook voor kiezen om een gewenst opslagpercentage in te geven. De prijs per 
eenheid en het totaalbedrag worden dan automatisch aangepast. Door met de rechter-
muisknop het menu op te roepen en voor [Tariefbedragen indexeren] te kiezen, kunt u
snel selecties van tarieven indexeren. Voor opslagpercentages staan u drie kolommen ter
beschikking.
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In het werkbeschrijvingsgedeelte van de calculatie kunt u de kolommen Kostprijs per
eenheid en Kostprijs opvragen. Deze kolommen tonen de inschrijfprijzen op basis van de
Basisprijs per eenheid. De basisprijs per eenheid is de inschrijfprijs berekend op basis
van de tariefprijs zonder opslagen. Vaak is dit de inkoopprijs of de kostprijs. Dit overzicht
wordt ook getoond bij het overzicht van de aanneemsom (afbeelding 8).

Naast prijstechnische aanpassingen kunt u ook het gekozen tarief veranderen. U doet dit
door het gebruikte tariefnummer te veranderen in het gewenste nummer. 

U krijgt daarna de vraag om deze verandering te bevestigen. Deze methode kunt u ook 
gebruiken om te combineren. Heeft u bijvoorbeeld in de calculatie met een shovel van
1200 l en een van 1500 l gerekend en u besluit al het werk met dezelfde shovel uit te 
voeren, dan verandert u het tariefnummer van de ene in dat van de andere machine. De
gemuteerde regel verdwijnt en wordt samengesteld met de ingegeven machine.

Door met de rechtermuisknop op een tarief te klikken kunt u kiezen voor [Tarievenlijst 
opschonen]. Hiermee verwijdert u alle tarieven die wel in de lijst staan, maar die niet
meer in de calculatie worden toegepast.
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Na het invoeren van de benodigde tarieven en producties, heeft het programma de prijs
voor de post uitgerekend. Omdat dit kan afwijken van de gewenste prijs, kunt u de prijs
voor de post handmatig aanpassen. U wijkt daarmee af van het totaal van de tarieven.
Besluit u dat u toch de berekende prijs wilt gebruiken, dan klikt u met de rechtermuis-
knop op de post of u gaat naar [Bewerken]. Vervolgens kiest u voor [Prijs overnemen] of
CTRL_D.
Wilt u een eenmaal berekende prijs vastleggen, dan kunt u de post fixeren. Activeer de
kolom Fixeren en plaats een vinkje. De inschrijfprijs wordt nu vastgelegd en niet meer
herberekend.



2.3 Calculeren met werkpakketten
Het calculeren op basis van werkpakketten komt in grote lijnen op hetzelfde neer als het
calculeren op basis van tarieven. Ook bij het calculeren met werkpakketten worden 
tarieven met hun productie gekoppeld aan een post. Het grote verschil is dat u geen losse
tarieven invoert en niet overal een productie in hoeft te vullen.

Een werkpakket is een combinatie van tarieven met hun productie voor een bepaalde
werkzaamheid. Voor bijvoorbeeld het aanleggen van een klinkerverharding zal in de
meeste gevallen een combinatie van stratenmaker, trilplaat, straatzand en klinkers nodig
zijn. Dit legt u vast in een werkpakket. Het maken van werkpakketten wordt verder 
uitgelegd in paragraaf 3.1 Elementen. 

Voor het calculeren met werkpakketten maakt u gebruik van de Verkenner. U klikt op het
plusteken (+) dat voor de regel Werkpakketten staat. U krijgt nu de verschillende 
werkpakketgroepen (op basis van de RAW-bepalingen) te zien. Door deze te openen krijgt
u de werkpakketten zelf te zien. Klikt u een werkpakket open, dan verschijnen in het 
onderste deel van het venster de tarieven die aan het werkpakket gekoppeld zijn 
(afbeelding 9). 
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Afbeelding 9: werkpakketten in de Verkenner



U kunt eventueel het venster van de Verkenner wat groter slepen, om zo alle kolommen
van de onderliggende gegevens te kunnen bekijken.

U gebruikt de Verkenner om onderbouwingen aan al aanwezige posten toe te voegen.
Hiervoor sleept u een werkpakket vanuit de Verkenner in de calculatie en laat u het 
werkpakket los op de omschrijving van de post. 

De omschrijving van het werkpakket wordt nu in oranje weergegeven onder de om-
schrijving van de post. Daaronder worden de bijbehorende tarieven in blauw weergegeven 
(afbeelding 10).
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Sleept u een werkpakket in het bestek, maar laat u deze los op een andere positie dan op
een post, dan wordt het werkpakket als een nieuwe post toegevoegd. Dit kunt u instellen
onder [Beheer] [Programma instellingen] [Calculatie].

Nadat u een werkpakket in de calculatie heeft gesleept, kunt u, indien gewenst, de 
productie of de prijs nog aanpassen. Naast het slepen vanuit de Verkenner is het ook 
mogelijk rechtstreeks werkpakketten in te voeren. U doet dit met CTRL_W terwijl u 
gelijktijdig de cursor op de omschrijving houdt. In de kolom Element geeft u nu de code
van het werkpakket in, gevolgd door ENTER. De omschrijving en onderbouwing van het
opgegeven werkpakket worden nu getoond. Eventueel kunt u ook het eerste getal invullen
en dan met F3 het juiste nummer kiezen.

2.4 Matchen met calculaties en werkpakketten

Calculaties
U kunt bestekken die u al eerder heeft uitgerekend gebruiken als basis voor de huidige
calculatie. Hiervoor vergelijkt het programma de hoofd- en deficodes van het te 
calculeren bestek met de codes van het al gecalculeerde bestek.

Er zijn twee mogelijkheden om een bestaand bestek te gebruiken.

De eerste optie geeft u per post de keuze uit het al dan niet overnemen van de berekening.
Deze optie vindt u onder [Begroten] [Matchen]. Het programma vergelijkt nu de in het
bestek aanwezige hoofd- en deficodes met de gegevens uit de opgegeven bestanden. In

het venster dat verschijnt wordt de eerste post getoond, waarbij de hoofd- en deficode
overeenkomen met een post uit de referentiebegroting. In de kolom Exacte match staat Ja
indien deze code volledig overeenkomt.
U kunt nu per post kiezen voor [Onderbouwing overnemen]. Daarmee wordt de berekening
uit het werkpakkettenbestand of uit het bestand overgenomen naar de huidige calculatie.
Met [Volgende] en [Vorige] bladert u door de posten heen. Voordat u kunt matchen met 
andere bestanden, dient u wel vooraf op te geven welke bestanden er voor het vergelijken
gebruikt moeten worden onder [Beheer] [Programma instellingen] [Bibliotheek]. 
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De andere optie om een bestaand bestek als basis te gebruiken voor het huidige bestek,
is met [Inhoud] [Bestand importeren] [Referentiebegroting]. Alle overeenkomstige posten
met hetzelfde bestekspostnummer die nog niet zijn begroot, worden met deze methode
overgenomen. U kunt in een zoekvenster aangeven welke begroting u als referentie wenst
te gebruiken. Vervolgens beantwoordt u de vraag of u ontbrekende tarieven wenst toe te
voegen aan de begroting. 
Wanneer u voor [Ja] kiest, worden tarieven die wel in het referentiebestek maar niet in uw
stambestanden staan, automatisch aan de stambestanden toegevoegd. Vervolgens 
verschijnt het overzicht met de posten en een melding over welke actie het programma
heeft verricht. Posten die al begroot zijn, worden niet aangepast. U kunt deze controlelijst
indien gewenst afdrukken.

Het invoegen van een referentiebestek wordt vaak gebruikt wanneer er op basis van de
Nota van Inlichtingen geen *.NSX maar een nieuw *.RSX moet worden gestuurd. De al 
gemaakte calculatie kan dan eenvoudig worden overgezet naar het nieuwe bestand.

Werkpakketten
Naast het matchen met eerder gemaakte calculaties, kunt u ook uw kostenbestand
matchen. Denk hierbij bijvoorbeeld aan de kostenbestanden van Archidat of GWWkosten.
Het matchen met deze werkpakketten gaat op dezelfde manier als met een eerder 
gemaakte calculatie.

2.5 Nota van Inlichtingen
Bij het calculeren van bestekken komt het voor dat u een Nota van Inlichtingen ontvangt
van de opdrachtgever. U kunt de veranderingen uit deze Nota verwerken in de calculatie
onder [Inhoud] [Bestand importeren] [Nota van Inlichtingen]. 
U krijgt dan eerst een venster waarin u gewaarschuwd wordt dat dit een ingrijpende actie
is. Wanneer u de calculatie nog niet heeft opgeslagen, is het aan te raden eerst voor
[Annuleer] te kiezen en uw calculatie op te slaan. Kiest u voor [OK], dan verschijnt een
zoekvenster in beeld waarin u naar de Nota kunt bladeren. Na het verwerken van de Nota
verschijnt een venster waarmee u uw calculatie onder een nieuwe naam op kunt slaan. Dit
is aan te raden, omdat u op die manier de oorspronkelijke gegevens behoudt. Meer over
de Nota van Inlichtingen vindt u bij RAW-Bestek.
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2.6 Aanpassen inschrijfprijs
Hoe goed een calculatie ook is samengesteld, uiteindelijk is het meestal de prijs die telt.
Er zijn verschillende delen in het programma die hier op gericht zijn.

Prijsoverzicht
Met roept u een overzicht op van de verdeling van de aanneemsom over de totale 
calculatie (afbeelding 8). Hiermee krijgt u een beknopt overzicht van de samenstelling van
de begroting. Ook ziet u hier het verschil tussen de inschrijfprijs en de kostprijs (zonder
opslagen). Het totaalbedrag van de calculatie kunt u altijd in de knoppenbalk zien staan 
(afbeelding 11).

Eindtotaal aanpassen
Nadat u alle posten heeft gecalculeerd, kunt u het eindbedrag dat daar uit voortgekomen
is in één handeling omzetten naar het eindbedrag dat u wenst. U doet dit door op de aan-
neemsom te klikken en te kiezen voor [Wijzigen]. 

In het venster dat verschijnt (afbeelding 12), kunt u naast het gewenste eindbedrag ook
aangeven hoe u naar dit gewenste bedrag toerekent. U kunt kiezen voor een correctie-
bedrag in de eenmalige kosten, het aanpassen van winst en risico of het aanpassen van de
inschrijfprijzen. Kiest u voor een aanpassing van de eenmalige kosten, dan komt dit 
terecht bij de post Korting.

Afbeelding 12: eindtotaal aanpassen

Afbeelding 11: aanneemsom
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Inschrijfprijzen indexeren
Wanneer u over de calculatie een percentage door wilt rekenen, klikt u opnieuw op de
aanneemsom en kiest u voor [Inschrijfprijzen indexeren]. In het venster dat verschijnt
kunt u het percentage ingeven dat u over alle posten, met uitzondering van de staart, door
wilt rekenen. 
Als er in de staart voor de posten Uitvoeringskosten, Algemene kosten en Winst en Risico
een percentage van het subtotaal is opgegeven, wordt dit vanzelfsprekend herberekend.

Inschrijfprijzen volgens tarieven
Met [Begroten] [Rekenen] [Inschrijven volgens tarieven] kunt u de prijzen bij de posten
opnieuw laten bepalen vanuit de onderbouwing. Let op: alle prijsaanpassingen die u 
eerder heeft gedaan (met uitzondering van aanpassingen in de staart), komen hiermee te
vervallen.

Tariefbedragen aanpassen
Naast het indexeren van de inschrijfprijzen, is het ook mogelijk om de tariefbedragen met
een percentage te verhogen. Het voordeel is dat u niet alleen de prijs van een post 
verhoogt, maar ook de onderliggende tarieven. Dit kan een voordeel opleveren bij het 
opnieuw doorrekenen van prijzen in een calculatie.

Afbeelding 13: tariefbedragen indexeren
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Behalve alle tarieven, kunt u ook één tarief of een selectie van tarieven doorrekenen. `
U kiest voor [Begroten] [Rekenen] [Tarieven indexeren] of u gaat naar Tarieven in bestek.
U gaat vervolgens op een tarief staan en kiest in het rechtermuisknopmenu voor
[Tarieven indexeren] (afbeelding 13). U kunt hier aangeven welke selectie u precies wilt
aanpassen. Om de prijzen aan te passen, voert u een percentage in en klikt op [Prijzen
aanpassen]. U sluit het venster door te klikken op het kruisje rechts boven in beeld of met
[Annuleren].

Begroting fixeren
Zodra u de inschrijvingsstaat heeft ingediend, mogen in de calculatie geen prijzen meer
worden aangepast. U kunt dit bereiken door te kiezen voor [Bestand] [Info] [Fixeren]. Na
het kiezen van deze optie wordt u eerst gewaarschuwd, dat na deze actie de begroting niet
meer aangepast kan worden totdat het fixeren wordt opgeheven. Bij het fixeren worden
ook alle tarieven ontkoppeld van de stamgegevens.

Na het fixeren wordt alle tekst in de begroting in rood weergegeven om aan te geven dat
deze niet langer gemuteerd kan worden. U heft de fixering op door nogmaals te kiezen
voor [Bestand] [Info] [Fixeren].

2.7 Constructies en profielen
Civiel Calculatie ondersteunt verschillende niveaus. Op dezelfde manier als werkpakket-
ten zijn opgebouwd uit het onderliggende niveau Tarieven, zo kunnen ook werkpakketten
worden gebundeld. Standaard heet dit niveau Constructies. Deze zijn vervolgens weer
samen te voegen tot een nog hoger niveau: Profielen.

2.8 Budgetten
In de paragrafen hiervoor is het berekenen van de uit te voeren werkzaamheden 
besproken. In Civiel Calculatie bestaat naast deze berekeningen een module die de 
mogelijkheid biedt om budgetten op te nemen. Budgetten zijn bedoeld als aanvulling op
de calculatie, waarin u bijvoorbeeld reserveringen kunt opnemen voor verwacht 
bijkomend werk of interne kosten. Deze budgetten vallen buiten de inschrijvingsstaat en
dus ook buiten de aanneemsom.



U kunt budgetten invoeren door te kiezen voor [Inhoud] [Invoegen] [Budgetten] of door een
bestekspost toe te voegen beginnend met nummer 99. Budgetten kunnen net zoals 
andere besteksposten een bedrag of berekening mee krijgen. Wordt bij Eenheid gekozen
voor %, dan wordt het budget procentueel over de calculatie berekend.
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3 Stamgegevens
De stamgegevens van Civiel Calculatie vindt u onder het menu [Beheer]. Als dit menu niet
actief is, heeft u van de hoofdgebruiker geen rechten op de stamgegevens gekregen.
De basisgegevens zijn elementen. Een element kan een tarief zijn voor een arbeids- of
machine-uur of een materiaalprijs. Ook is een combinatie van meerdere tarieven voor een
bewerking mogelijk; dat wordt een werkpakket genoemd. De elementen kunnen worden
ondergebracht in calculatiesets. Elke calculatieset kan zijn opgebouwd uit verschillende
niveaus. In het hoofdstuk Bijlagen (paragraaf 5 Opbouw elementen in calculatiesets) 
achterin dit boek, vindt u hier een schematische weergave van. Voor de tarieven kunnen
verschillende tabellen met prijsindexen worden aangelegd. Voor een goed gebruik van het
programma zijn de tarieven essentieel.

3.1 Elementen
Zodra u kiest voor [Calculatie] [Elementen] verschijnt een venster met daarin het tabblad
[Details] geopend (afbeelding 14).

Afbeelding 14: details bij elementen



De gegevens in dit venster zijn die van het eerste tarief in de lijst. U ziet alle gegevens die
van het tarief bekend zijn. Een tarief is een prijseenheid: dit kan een uur-, machine- of
materiaalprijs zijn. Boven de tabbladen ziet u de opties voor Calculatieset en Niveau. 
U gebruikt deze opties om een selectie te kunnen maken van alle ingevoerde tarieven. 
Aan de bovenzijde vindt u knoppen waarmee u door de tarieven kunt navigeren en ze kunt
muteren. Met [Volgende] en [Vorige] bladert u door de tarieven heen. Om te zoeken op 
omschrijving kunt u ook kiezen voor .

Om een nieuw tarief toe te voegen kunt u gebruik maken van [Nieuw]. U dient dan alle 
gegevens in te voeren. Daarnaast kunt u ook een bestaand tarief kopiëren met . Alle
gegevens worden dan overgenomen. Het nummer wordt aangevuld met een K om aan te
geven dat het een gekopieerd tarief betreft.
Om uw bestand overzichtelijk te houden, kunt u deze code het beste aanpassen, zodat het
tarief op de juiste positie in de lijst komt.

Om tijdens het werken een goed overzicht te houden, kunt u de Verkenner naast het 
venster van de stamgegevens zetten. Eventueel kunt u dan tarieven in de Verkenner
zoeken en verslepen naar het tabblad [Details], zodat u snel naar het betreffende tarief
kunt gaan.

Tabblad Details
In het tabblad [Details] treft u de volgende opties aan:

Calculatieset
U kunt binnen het programma met verschillende sets van stamgegevens werken. Op deze
manier kunt u bijvoorbeeld tarieven die met een gemeente of leverancier zijn afge-
sproken, vastleggen in een aparte set. Ook kunt u bijvoorbeeld de elementen uit Archidat
of GWWKosten in een aparte set opslaan.

Niveau
U kunt elementen op verschillende niveaus aanmaken. Zo kunt u bijvoorbeeld meerdere
tarieven samenvoegen tot een werkpakket.
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Nummer
Het nummer is de code voor het tarief. Geïmporteerde bestanden hanteren vaak een eigen
nummering. U kunt ook zelf een nummer toekennen.
Afhankelijk van uw manier van calculeren (zie paragraaf 1 Een calculatie maken), kan het
handig zijn om tarieven die u veel gebruikt een korte duidelijke code te geven. In de code
kunt u zowel letters als cijfers gebruiken. Hierbij wordt onderscheid gemaakt tussen het
gebruik van hoofdletters en kleine letters. Wanneer u alleen cijfers gebruikt, dient u de
codes met 01, 02, 03 ...,10 te nummeren om een correcte volgorde te behouden.

Groeps- of rubrieksomschrijving
Door een vinkje te plaatsen in het vakje geeft u aan dat dit tarief alleen bedoeld is als
groepsaanduiding. Wanneer het vakje is aangevinkt, kunt u geen eenheid en prijs meer 
invoeren. Een eventueel al ingevoerde prijs wordt gewist.

Omschrijving
Bij omschrijving kunt u het tarief omschrijven (bijvoorbeeld machinist, freesmachine of
grind).

Eenheid
Bij eenheid geeft u aan op welke periode (bijvoorbeeld uur) of hoeveelheid (bijvoorbeeld
ton) de prijs betrekking heeft.

Bedrag
Dit is het bedrag per eenheid waarmee u calculeert.

BTW
Hiermee geeft u aan of over het tarief het hoge of lage BTW-tarief afgedragen moet 
worden.

Prijsindex
Alleen als de prijsindex in de stamgegevens is ingevoerd, kunt u hier aangeven welke
index u voor dit tarief wilt hanteren.

Tariefsoort
Tariefsoort is een zelf te definiëren kenmerk bij een tarief. U kunt de lijst aanmaken in de
stamgegevens onder [Menu] [Stamgegevens] [Tariefsoort]. Een voorbeeld hiervan zijn 
directe of indirecte loonkosten.
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Kostentype
Hier kunt u kiezen of een tarief valt onder Arbeid, Materieel, Materiaal, Onderaanneming
of Kosten.

Datum
Dit is de datum waarop voor het laatst het tarief is gewijzigd. Deze datum wordt door het
programma bijgewerkt.

Tabblad Lijst
Onder het tabblad [Lijst] treft u een overzicht aan van alle tarieven die onder het niveau
vallen dat bovenaan in het venster vermeld staat (afbeelding 15). 

Ook in dit overzicht kunt u de tariefgegevens wijzigen. Dit kan bijvoorbeeld nuttig zijn bij
het reorganiseren van de tarieftabellen. Door te wisselen naar een ander tabblad en ver-
volgens weer het tabblad [Lijst] te openen, worden de tarieven volgens deze aangepaste
nummering gesorteerd.

Afbeelding 15: lijst met tarieven

C
a

lc
u

la
tie



94

Tabblad Onderbouwing
In het tabblad [Onderbouwing] kunt u samengestelde elementen (werkpakketten) maken.
U kunt hierbij denken aan een bestratingsploeg bestaande uit een stratenmaker en een
opperman. Het is aan te raden om de samengestelde tarieven in een afwijkend niveau 
(bijvoorbeeld werkpakketten) te plaatsen. Een werkpakket is een combinatie van tarieven
die nodig zijn om een bewerking uit te voeren (afbeelding 16). Op deze manier ontstaat
een hiërarchische structuur.

Om een tarief toe te voegen in de onderbouwing kiest u eerst bovenaan het venster voor
[Nieuw]. Op de nieuwe regel vult u als eerste het niveau in. In de basissituatie is niveau
00: tarieven en niveau 01: werkpakketten. Om aan de werkpakketten een tarief toe te 
voegen, sleept u een tarief vanuit de Verkenner naar de onderbouwingsregels van het
werkpakket. Uiteraard moet u wel de hoeveelheid of de productie van het toegevoegde 
tarief aanpassen.

Daarnaast kunt u nog de Hoeveelheid tarief en het Productiekader opgeven. De betekenis
hiervan vindt u in paragraaf 2.2 Calculeren op basis van tarieven.

Afbeelding 16: tarieven toevoegen aan werkpakket
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Werkpakketten vanuit een calculatie
Een andere methode om werkpakketten te maken, is door in een calculatie tarieven toe te
voegen aan een RAW-bestekspost en hier de gegevens voor Productie, Productiekader, en
Hoeveelheid tarief in te vullen. Vervolgens klikt u deze post aan met de rechtermuisknop
en kiest u voor [Werkpakket bewaren]. Als code voor het nieuwe werkpakket wordt de
hoofdcode van de post gebruikt, aangevuld met een volgnummer.

Tabblad Gebruikt in
In het tabblad [Gebruikt in] kunt u van een tarief zien in welke onderdelen dit gebruikt
wordt (afbeelding 17). Dit venster geeft u een belangrijke controle wanneer u van plan
bent om het tariefbestand op te schonen.

Wanneer u tarieven verwijdert die bijvoorbeeld in werkpakketten gebruikt worden, zult u
dat werkpakket moeten aanpassen. Zodra u in [Details] of [Lijst] een regel aanklikt die 
elders gebruikt wordt, wordt de omschrijving [Gebruikt in] in blauw weergegeven.
Elementen die als onderbouwing worden gebruikt, mogen niet worden verwijderd.

Afbeelding 17: tarieven gebruikt in



Voorbeeld
In het tarievenbestand staan meerdere vrachtauto’s vermeld, onder andere:

Vrachtauto 8 x 4,18m3
Vrachtauto 8 x 8,18m3
Vrachtauto 10 x 4,22 m3

In uw situatie gebruikt u alleen de Vrachtauto 8 x 8,18 m3 en daarom wilt u de 
andere twee vrachtauto’s uit de lijst verwijderen. U zoekt daarvoor in het tabblad
[Lijst] de Vrachtauto 8 x 4, 18m3 op. Let op dat u hierbij boven in beeld wel kiest voor
[Tarieven]. 

Vervolgens opent u het tabblad [Gebruikt in] en bekijkt u in welke werkpakketten
deze vrachtauto gebruikt wordt. Maak eventueel een controleafdruk.
Zet nu de weergave op niveau Werkpakket. Ga naar [Lijst] en zoek het eerste werk-
pakket op dat genoemd werd bij [Gebruikt in]. Ga naar [Onderbouwing] en verwijder
de Vrachtauto 8 x 4,18m3 uit de onderbouwing. 
Voeg vervolgens de Vrachtauto 8 x 8,18m3 toe aan de onderbouwing. U kunt nu via
de lijst alle werkpakketten waarin de Vrachtauto 8 x 4 werd gebruikt, nalopen. In
veel gevallen kunt u dit ook heel eenvoudig doen met [Volgende] in het onder-
bouwingsvenster.
Zodra u alle werkpakketten heeft nagelopen, zet u het niveau terug op Tarieven,
zoekt u de Vrachtauto 8 x 4,18m3 op en controleert u of alle werkpakketten zijn 
aangepast. Is dit het geval, dan kunt u in het tabblad [Details] of [Lijst] dit tarief
verwijderen.

Tabblad Extra info
In het tabblad [Extra info] kunt u aanvullende informatie over bijvoorbeeld een tarief of
werkpakket vastleggen. Deze informatie kunt u ook tijdens het calculeren raadplegen
vanuit de Verkenner.
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Tabblad Selectie
Om het zoeken in het venster onder [Lijst] overzichtelijker te maken, kunt u een selectie
maken. Hierbij kunt u gebruik maken van verschillende criteria. Zo kunt u selecteren op
een nummerbereik (om bijvoorbeeld één categorie te bekijken) of op datumbereik (om 
alleen nieuwe gegevens te bekijken) of op trefwoord. Bij Selectie op trefwoord wordt de
hele omschrijving doorzocht. Er wordt dus niet alleen gekeken naar het begin van de om-
schrijving. U kunt ook verschillende selectiecriteria combineren. Na het ingeven van de
selectiecriteria, past u de selectie toe met [Activeer selectie]. 

Zodra u de selectie heeft geactiveerd, verandert de omschrijving van het tabblad
[Selectie] in de roodgedrukte tekst [Selectie actief!]. Hieraan kunt u duidelijk zien dat u op
dit moment niet alle onderdelen kunt raadplegen. Ook bij de tabbladen [Details] en [Lijst]
wordt aangegeven dat er een selectie actief is (afbeelding 18). 

Met [Annuleer selectie] kunt u de selectie weer opheffen.

Aanpassen van tariefbedragen
In het tabblad [Extra] kunt u de standaardprijzen die u hanteert, aanpassen. Dit kan op
twee manieren: u verhoogt de aanwezige tarieven met een percentage of een vast bedrag,
of u importeert tarieflijsten.

Afbeelding 18: selecties



Herberekenen
Wanneer een selectie actief is, wordt alleen de selectie herberekend. Zodra u de reken-
actie start met [OK], ziet u een waarschuwing dat deze actie niet ongedaan gemaakt kan
worden. Het is raadzaam om, voordat u hiermee start, te zorgen voor een goede back-up.
Na de rekenactie wordt een overzicht getoond van wat er allemaal is doorberekend 
(afbeelding 19). 

U kunt dit overzicht ter controle op uw scherm bekijken. Daarnaast kunt u het overzicht
opslaan of afdrukken.

Importeren
Bij het importeren kunt u bestaande lijsten uit Excel inlezen in Civiel Calculatie. Hiervoor
moet het Excelbestand wel aan een vaste indeling voldoen. Deze indeling is heel 
eenvoudig te verkrijgen door te kiezen voor [Exporteer tarieven]. 
U ziet een venster waarin u naar de gewenste map kunt bladeren en een bestandsnaam
op kunt geven. De standaardnaam is tarieven.xls. Ook bij [Importeer tarieven] verschijnt
een venster. Hier kunt u uw tariefbestand opzoeken. Bevestig de bestandskeuze met [OK].
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Afbeelding 19: resultaten herberekenen



3.2 Calculatiesets
In [Calculatie] [Calculatiesets] kunt u verschillende calculatiesets aanmaken. U kunt de
calculatiesets gedetailleerd bekijken in het tabblad [Details] of in een overzichts-
weergave in [Lijst]. 

Bij een calculatieset kunt u een omschrijving opgeven; deze is terug te vinden in de
Verkenner. Daarnaast kunt u een opmerking toevoegen en aangeven wat het jaartal van
het prijspeil is. Tot slot kunt u een calculatieset die u niet wilt zien, uitvinken in de
Verkenner. Bij het calculeren gebruikt u een calculatieset door in de Verkenner de 
gewenste calculatieset te kiezen. Daarnaast kunt u bij het bestand aangeven welke 
calculatieset u standaard gebruikt.

3.3 Niveaus
Het venster onder [Calculatie] [Niveaus] geeft, net als bij [Calculatiesets], twee tabbladen.
Van een niveau kunt u alleen een niveaunummer en een omschrijving opgeven. Het num-
mer van het niveau is bepalend voor de rangorde.

3.4 Prijsindexen
Onder [Calculatie] [Prijsindexen] kunt u aangeven welke prijsindexen u wilt gaan 
hanteren. De ingevoerde prijsindexen kunt u vervolgens bij de elementen toekennen. Aan
de hand daarvan kunt u (in combinatie met de selectie) prijzen uit een bepaalde prijs-
index doorrekenen. Met de prijsindex kunt u ook (indien juist gedefinieerd) eenvoudig de
brandstofcomponent bepalen.
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4 Afdrukken
Zowel bij het maken van een calculatie als bij een afgeronde calculatie, kunt u de 
calculatie op verschillende manieren afdrukken (pdf, afdrukvoorbeeld, afdrukken).
Daarnaast kan een calculatie geëxporteerd worden naar een andere bestandsvorm, zodat
u de calculatie ook digitaal aan een opdrachtgever aan kunt leveren.

Er zijn twee soorten uitvoer te onderscheiden:

1. het afdrukken van de calculatie (deze uitvoer is vooral bedoeld voor intern gebruik); 
2. de inschrijvingsdocumenten (als uitvoer voor de opdrachtgever).

De overzichten (voor intern gebruik ) zijn met name bedoeld om u meer inzicht te geven in
de opbouw van de calculatie en om eventuele onnauwkeurigheden zichtbaar te maken.
Elke afdrukoptie heeft verschillende tabbladen met daarin verschillende mogelijkheden
voor het instellen van de lay-out (afbeelding 20). 
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Afbeelding 20: tabbladen
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Zo kunt u bijvoorbeeld de bovenmarge van de pagina aanpassen, bijvoorbeeld nodig 
wanneer u afdrukt op uw briefpapier, maar u kunt hier ook uw eigen logo toevoegen en 
instellen.

Wanneer u meerdere calculaties tegelijk in behandeling heeft, is het raadzaam om de 
bestandsnaam, al dan niet met directory-aanduiding, af te drukken. U kunt dan eenvoudig
aan de afdruk zien op welke calculatie deze betrekking heeft. De ingestelde opmaak wordt
voor alle afdrukken gehanteerd. U hoeft dit dus niet per type afdruk opnieuw in te stellen.

Onder [Bestand] [Afdrukken] vindt u een negental afdrukmogelijkheden. Op de inschrij-
vingsdocumenten na zijn deze allemaal bedoeld voor intern gebruik. Kies eerst de juiste
rapportage en geef pas daarna aan wat voor afdruk u wilt. Zoals hierboven beschreven,
komt u eerst in de printinstellingen. Nadat u deze correct heeft ingevoerd, kiest u voor
[Afdrukken]. 

Afdruk Inschrijvingsdocumenten
U kunt de inschrijvingsdocumenten op twee manieren aanleveren bij de opdrachtgever: in 
geprinte of in digitale vorm. De digitale vorm (.ZSX) heeft voor de opdrachtgever als 
voordeel dat het invoeren van de inschrijvingsstaat in zijn calculatie- of administratie-
programma eenvoudiger is. In plaats van het overtypen van prijzen, kan worden volstaan
met een inleesactie.

De geprinte inschrijvingsdocumenten zijn hiermee niet overbodig geworden. Voor de 
inschrijving zelf is de geprinte versie nog steeds vereist. Ongeacht of u een papieren of 
digitale inschrijvingsstaat wilt aanmaken; u dient hiervoor de juiste gegevens in te stellen
bij de eigenschappen van het bestek. Hiervoor kiest u voor [Bestand] [Info]
[Eigenschappen] of klikt u boven in de bestekstructuur op de naam van het bestand. De
instellingen staan uitgebreid beschreven in paragraaf 1.5 Eigenschappen van de calcu-
latie.

Voor het afdrukken van de inschrijvingsdocumenten kiest u met [Bestand] [Afdrukken]
voor de optie Inschrijvingsdocumenten. In het afdrukvenster geeft u aan welke onder-
delen u wilt afdrukken en vult u plaats en datum van de inschrijving in.



Het aanmaken van een digitale inschrijvingsstaat (ZSX-bestand) vindt u onder [Bestand]
[Opslaan als] (afbeelding 21). 

Bij Opslaan als type kiest u voor [ZSX-bestand (zelfstandige inschrijvingsstaat)]. 

Om de inschrijvingsdocumenten naar de opdrachtgever te mailen kunt u het bestand als
bijlage versturen, maar er is een eenvoudiger methode. U kiest in het programma voor
[Bestand] [Opslaan en Verzenden] [ZSX-bestand] [Versturen per email]. Civiel Calculatie
zal dan een e-mailbericht aanmaken met daarin als bijlage het ZSX-bestand. Het e-mail-
adres en een eventueel aanvullend bericht kunt u zelf toevoegen.

Afdruk zelf samenstellen
Wanneer u zelf wilt bepalen welke gegevens van de calculatie afgedrukt moeten worden,
gebruikt u [Bestand] [Afdrukken] [Afdruk zelf samenstellen] (afbeelding 22). 
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Afbeelding 21: opslaan als ZSX-bestand



In de eerste twee tabbladen van dit venster geeft u aan welke resultaten u wilt vermelden
en onder welke voorwaarden.

Enkele belangrijke opties die u kunt kiezen in het eerste tabblad [Calculatie] zijn:

Inschrijfprijzen
De inschrijfprijzen worden vermeld.

Werkbeschrijvingen
De werkbeschrijving wordt vermeld; dat is bijvoorbeeld erg praktisch bij een afdruk 
bedoeld om de werkzaamheden aan te sturen.

Subposten niet afdrukken
Alleen de hoofdposten worden vermeld.

Verschil kostprijs en inschrijfprijs afdrukken
Per post wordt het verschil zichtbaar gemaakt tussen de kost- en de inschrijfprijs.

Van en t/m
Met Van en t/m geeft u aan welke onderdelen van het bestek u wilt afdrukken. Door deze
optie aan te klikken verschijnt de Verkenner en kunt u het begin en eind kiezen. De keuze
bevestigt u met het vinkje rechtsboven in de Verkenner.
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Afbeelding 22: afdrukinstellingen lay-out



Wilt u een combinatie van opties vaker gebruiken, dan kunt u bij Instelling kiezen voor
Nieuwe instelling. Deze instelling geeft u een naam, bijvoorbeeld Aansturing werkvloer en
u bevestigt de naam met [OK]. Vervolgens zet u de opties die bij deze instelling horen aan.

In het tabblad [Calculatie-layout] kunt u naast een aantal opmaaktechnische instellingen
ook aangeven welke kolommen van de werkpakketten u wilt afdrukken.

Afdruk Bestek
Met de afdruk Bestek kunt u het bestek nogmaals afdrukken.

Afdruk Tarieven in bestek
Met de afdruk Tarieven in bestek kunt u een overzicht samenstellen met daarop alle 
tarieven die in de calculatie gebruikt zijn. 
Hierbij kunt u diverse uitsplitsingen gebruiken. Met de keuze voor de uitsplitsing geeft u
aan op welke wijze u de tarieven gegroepeerd wilt zien. Wilt u per hoofdstuk weten welke
tarieven er gecalculeerd zijn, dan kiest u voor Uitgesplitst naar hoofdstuk.

Afdruk Samenvatting
Om snel inzicht in de samenstelling van de calculatie te krijgen, kunt u een samenvatting
afdrukken. U kunt hierbij aangeven op hoeveel posities van het bestekspostnummer u 
gegevens bij elkaar wilt laten optellen.

Afdruk Tarievensamenvatting
Met Tarievensamenvatting krijgt u een samenvattingoverzicht van de gebruikte tarieven,
gegroepeerd op hoofdstuk (eerste twee cijfers van het tariefnummer). Dit kan daarna ook
weergegeven worden per hoofdstuk. De tweecijferige hoofdstukindeling van de tarieven
wordt bepaald door de verkennerstructuur.

Afdruk Dekkingsoverzicht
Het Dekkingsoverzicht toont de kostentypen horizontaal en verticaal; eerst de besteks-
post met daaronder de tariefsoorten. Dit maakt het mogelijk een matrix te tonen die
weergeeft waarop de dekkingen van de tarieven zitten. 
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Afdruk Bouwstoffen
Vaak wordt in verschillende posten van de calculatie gebruik gemaakt van bouwstoffen.
De afdruk Bouwstoffen plaatst deze bij elkaar in één overzicht. U kunt er voor kiezen of u
alle bouwstoffen of bijvoorbeeld alleen de te leveren bouwstoffen wilt afdrukken.

Afdruk Controle op correctheid calculatie
De afdruk Controle op correctheid calculatie bestaat uit een aantal afdrukken achter 
elkaar, die tot doel hebben inzicht te geven in de opbouw van de calculatie. 
Links bovenaan de pagina staat vermeld welk deel van de uitdraai u voor zich ziet. Indien
u alleen een totaaltelling wilt, kunt u dit aangeven.
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RAW-Administratie

1 Voorbereiden van een administratie

1.1 Openen van een bestek
Om met de administratie van een bestek te beginnen, moet u eerst het desbetreffende 
bestek openen. Dit kan op een aantal manieren:

• U opent een bestaand werkbestek, waarin de werkomschrijvingen met de gecalcu-
leerde prijzen staan;

• U leest een zelfstandige inschrijvingsstaat (ZSX) in;
• U leest een RSX-bestand in dat u heeft ontvangen, waarbij de prijzen nog moeten

worden ingevuld.

In alle gevallen opent u het bestand met [Bestand] [Openen]. U krijgt een venster in beeld
waarin u voor het gewenste bestek kunt kiezen. Standaard worden alle bestekken getoond
in de map Bestek. Om het bestek te openen, klikt u het gewenste bestek aan en klikt u
vervolgens op [Openen].
Wilt u een bestek vanuit een andere locatie openen, dan kunt u met [Zoeken in] naar de
gewenste map bladeren. Om een bestek te openen dat u per e-mail heeft ontvangen, moet
u deze eerst vanuit uw e-mail opslaan. Opent u het bestand vanuit de Calculatiestand,
zorg er dan voor dat u op de A van Administratie drukt. Onmiddellijk volgt de vraag: Wilt u
de inschrijfprijzen overnemen?

• Als opdrachtgever kiest u hier voor Nee: u gaat immers met de prijzen van de 
aannemer werken.

• Als aannemer kiest u hier voor Ja: u gaat namelijk met uw eigen prijzen werken.
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1.2 Invoeren van de inschrijfprijzen

Handmatig invoeren van de inschrijfprijzen
Wanneer u een administratie gaat voeren van een bestek dat u niet zelf heeft gecalculeerd
en niet heeft ingelezen middels een ZSX-bestand, zullen voorafgaand aan de admini-
stratie de inschrijfprijzen moeten worden ingevuld.
U doet dit door te kiezen voor [Weergave] (Inschrijfprijzen). U ziet nu vier verschillende
kolommen: Administratie Prijs / eenheid, Administratie Bedrag, Prijs per eenh. 
calculatie, Bedrag calculatie. Zorg ervoor dat u inderdaad de kolommen van de 
administratie invult en niet die van de calculatie. Afhankelijk van uw voorkeur kunt u de
totaalprijs of de eenheidsprijs invoeren (afbeelding 1). 
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Beide mogelijkheden kunt u ook door elkaar gebruiken. Naast de inschrijfprijs kunt u per
bestekspost ook het BTW-percentage aangeven. Het wijzigen van inschrijfprijzen is alleen
mogelijk als het bestek voorlopig is verklaard (zie paragraaf 1.3 Eigenschappen van de
administratie).

Importeren van inschrijfprijzen
Als een aannemer calculatiesoftware gebruikt waarmee een ZSX-bestand kan worden 
gemaakt, dan kunt u de inschrijfprijzen in de administratie inlezen. U opent dan uw eigen
RSX-bestand en voegt het ZSX-bestand van de aannemer in. Dit wordt gedaan door te 
kiezen voor [Inhoud] [Bestand importeren] [Zelfstandige inschrijvingsstaat] (afbeelding 2).

109

Afbeelding 2: importeren zsx

A
d

m
in

is
tra

tie



1.3 Eigenschappen van de administratie
U heeft nu het bestek in beeld, maar voordat u kunt beginnen met de administratie van
het bestek, moet u eerst de eigenschappen van de administratie invullen met [Bestand]
[Info] [Eigenschappen] of door op de naam van het bestand te klikken in de bestek-
structuur. Gegevens die u hier vermeldt, zijn bepalend voor het afdrukken van bijvoor-
beeld de termijnstaten (afbeelding 3).

Voordat u met de administratie begint, moet u de begin- en einddatum invullen en moet
de aanneemsom correct zijn. 
Als het totaal van de posten afwijkt van hetgeen staat vermeld bij [Aannemingssom], kunt
u de versie niet definitief verklaren. Waarschijnlijk zijn de prijzen dan niet correct over-
genomen en moet u deze nogmaals nalopen.

Naast het invullen van de algemene gegevens, kunt u voordat u begint onder [Instellingen]
een aantal randvoorwaarden voor de administratie vastleggen. U vult hier onder andere
het aantal weken per termijn in en u geeft aan of de algemene kosten, uitvoeringskosten
en winst en risico automatisch geboekt moeten worden. 
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Bij het tabblad [Ondertekening] kunt u aangeven welke personen welke rapportages
mogen ondertekenen. Ook kunt u bij Ondertekening bewerken zelf de ondertekening 
aanpassen en bijvoorbeeld uw naam er alvast neerzetten, of een extra veld toevoegen.
Het tabblad [Termijnen] geeft alle definitief gemaakte termijnen weer. U kunt hier ook 
termijnen verwijderen (zie paragraaf 4.2 Termijnstaten).

Als u de gegevens heeft ingevoerd, sluit u dit venster af met [OK].

U kunt nu de administratie definitief verklaren door bij Versie het bestek Definitief te 
verklaren. Alle invulvelden worden grijs en kunnen niet meer aangepast worden. 
Om eventueel in een later stadium de algemene gegevens aan te vullen, dient u Versie 
definitief te wijzigen in Voorlopig.
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2 De administratie
Voordat u kunt beginnen met de administratie, moet eerst het bestek als definitief zijn
aangemerkt (zie paragraaf 1.3 Eigenschappen van de administratie). Kies daarna voor
[Weergave] [Weekrapport] en u kunt nu weekrapporten gaan opstellen. Iets links van
[Weergave] op het lint ziet u bij [Administreren] de opties staan die u nodig heeft om te 
administreren (afbeelding 4).

2.1 Invoeren dag- of weekrapport
Door te kiezen voor [Weekrapport invoeren] roept u een venster op waarin u de 
gegevens over het desbetreffende weekrapport kunt invoeren. U navigeert naar de 
gewenste datum met het uitklapmenu achter Weeknummer of u bladert door de data- of
weeknummers heen (afbeelding 5). 
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Afbeelding 4: weekrapport aanmaken



Bij de weeknummers kunt u alleen voor die uit het verleden kiezen, waarbij de telling van
de weeknummers begint bij de aanvangsdatum van het werk (op de maandag van de 
betreffende week). Met Datum of Week bladert u door een jaarkalender. Zodra u voorbij de
dag van vandaag komt, verschijnt er een waarschuwing, ook al kunt u wel verder gaan en
afspraken in de toekomst vastleggen.

In de standaardwerkwijze kunt u onder de velden voor Datum informatie vastleggen over
gemaakte afspraken, gebruikte middelen, wijzigingen in het werk en het weer. U doet dit
door het betreffende tabblad aan te klikken en daaronder de gewenste informatie in te
vullen. U kunt ook extra tabbladen aan dit rapport toevoegen. Kies voor Extra tabbladen
bij invoeren dag/weekrapport onder [Beheer] [Programma instellingen] [Administratie] 
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2.2 Registreren verwerkte hoeveelheden
Om verwerkte hoeveelheden te kunnen registreren, vult u eerst de tekstuele gegevens in
van het dag- of weekrapport. Vervolgens sluit u dit venster af met [OK]. In de balk boven
de kolomomschrijvingen ziet u nu het gekozen weeknummer met de datum staan. Dit is
de datum waarop de hoeveelheden die worden ingegeven, worden vastgelegd.

U vult de verwerkte hoeveelheden in door in de kolom Verwerkt op dag de aantallen in te
vullen. Daarnaast kunt u in de kolom Perc. verwerkt op dag het percentage van de
Hoeveelheid resultaatsverplichting opgeven. Het bijbehorende aantal wordt vervolgens
door het programma uitgerekend. Een overschrijding geeft u aan met een percentage van
meer dan 100. Correcties voert u in door een negatief aantal in te vullen (afbeelding 6).
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Zodra u een ingevoerde waarde heeft bevestigd met ENTER of zodra u een andere 
bestekspost heeft geselecteerd, wordt het aantal in de kolom Totaal verwerkt verhoogd
met het ingevoerde aantal. Hetzelfde geldt voor het Perc. verwerkt.

2.3 Werkadministratie
Naast de reguliere administratie is het ook mogelijk om een werkadministratie te voeren.
Een werkadministratie gaat uit van gemaakte kosten voor de inzet van arbeid, materieel,
stortkosten en leveranties. Als u gebruik wilt maken van de werkadministratie in plaats
van de reguliere administratie, dient u bij de eigenschappen van de administratie te 
kiezen voor [Instellingen] en de optie Civiel Werkadministratie te activeren (afbeelding 7).
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Afbeelding 7: werkadministratie



Om de kosten in te voeren, kiest u voor [Weekrapport invoeren]. 
Om de gewerkte uren in te voeren, klikt u op de + voor personeel en kiest u voor
[Toevoegen]. U kunt nu de naam en het aantal uren per werkdag opgeven. In de laatste
kolom geeft u de kosten van deze persoon per uur op (dit is niet verplicht). Op deze wijze
kunt u alle personen invoegen (afbeelding 8).

U zult alle personen de eerste keer dat ze zijn ingezet in moeten voeren. Een volgende
keer dat u een van de al ingevoerde personen nodig heeft, kunt u deze kiezen uit het 
lijstje dat u kunt uitklappen.

Eventueel kunt u ook in plaats van de persoon een naam van de ploeg opgeven met het 
totale uurtarief van alle personen uit die ploeg. Dit werkt sneller bij de invoer, maar heeft
als nadeel dat u op het overzicht van de kosten niet het echte aantal gewerkte uren ziet.
Op dezelfde wijze als de kosten voor personeel kunt u ook de kosten voor Materieel,
Kosten leveranties en Stortkosten ingeven. Andere kosten vult u in bij Kosten diversen. 
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U kunt ook extra tabbladen aan dit rapport toevoegen. Vink onder [Beheer] [Programma
instellingen] [Administratie] de optie Extra tabbladen bij invoeren dag/weekrapport aan.

Zie paragraaf 4 Afdrukken voor afdrukmogelijkheden van de administratie.
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3 Extra functies

3.1 Overschrijdingen
Als een bestekspost overschreden dreigt te worden, kunt u deze gewoon blijven door-
boeken op de bestaande post; deze zal dan over de 100% heen komen. De overschreden
hoeveelheden worden vetgedrukt weergegeven, zodat u gelijk ziet wanneer de post wordt
overschreden.
Het programma zal voor deze overschrijding automatisch met de verrekenprijs gaan 
rekenen. Deze verrekenprijs wordt vastgesteld aan de hand van het percentage ten 
opzichte van de aanneemsom van de Algemene Kosten en de Winst en Risico.

Voorbeeld
Algemene Kosten en Winst & Risico = 10%
Inschrijfprijs = € 1,00
Verrekenprijs = € 1,00 + 10% = € 1,10.

3.2 Extra declaraties
Binnen een administratie kunnen extra declaraties worden opgenomen. Hiervoor kiest u
voor [Invoegen] [Declaratie toevoegen] of u klikt met de rechtermuisknop in het bestek en
vervolgens kiest u voor [Declaratie toevoegen]. 
Het beeld verschuift vervolgens naar de onderkant van deel 2.2. Hier wordt een apart deel
Extra declaraties toegevoegd, waar u uw declaratie kunt ingeven. Geef nu de datum, 
omschrijving, eenheid en prijs van de declaratie aan (afbeelding 9).

De extra declaraties komen ook in de bestekstructuur in beeld. 
U verwijdert een declaratie door er met de rechtermuis op te klikken en te kiezen voor
[Extra declaratie verwijderen].
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3.3 Bestekswijzigingen
Naast het doorboeken van een bestekspost of het invoeren van een extra declaratie, kunt
u ook een bestekswijziging toevoegen voor extra werk of overschrijdingen. Hiervoor kiest
u voor [Invoegen] [Bestekswijziging toevoegen] of klikt u met de rechtermuisknop in het
bestek en kiest u vervolgens voor [Bestekswijziging toevoegen]. Voor een overschrijding
op een bestaande post raden wij u aan om hetzelfde postnummer te gebruiken. U ziet nu
een * verschijnen achter de post.
Voor extra werk raden we u aan om een niet-bestaand postnummer te kiezen; ook deze
wordt gemarkeerd met een *. Er wordt nu als het ware een extra bestekspost aan het 
bestand toegevoegd, waarbij u de omschrijving, eenheid en prijs per eenheid/bedrag kunt
invoeren. Nadat u deze gegevens heeft ingevuld, kiest u voor de weergave van het 
weekrapport [Weergave] [Weekrapport] en gaat u weer verder met het invoeren van de
hoeveelheden.

Voorbeeld
Er moeten de komende 12 weken extra hekken worden ingehuurd. U kunt nu per
week een extra declaratie invoeren, maar dat heeft wel tot gevolg dat u 12 aparte
declaraties krijgt voor de hekken.
U kunt ook voor een bestekswijziging kiezen. U geeft bij de eenheid aan dat de huur
van de hekken per week plaatsvindt - en u kunt vervolgens het inhuren van de 
hekken per week opvoeren (afbeelding 10).

3.4 Kortingen
Binnen het bestek kunnen kortingen opgevoerd worden. U kiest voor [Invoegen] [Korting
toevoegen] of u roept deze optie op met het rechtermuisknopmenu. Zodra u voor het 
toevoegen van een korting heeft gekozen, verspringt het beeld naar het eind van deel 2.2.
Daar wordt nu het onderdeel Kortingen toegevoegd.
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Afbeelding 10: invoeren bestekswijziging



U kunt een omschrijving opgeven en het kortingsbedrag invullen. Een negatief bedrag
geeft u aan met het – teken. U verwijdert een korting door er met de rechtermuis op te
klikken en te kiezen voor [Korting verwijderen].

3.5 Opmerkingen
Bij de uitvoering van een bestekspost kunnen bijzonderheden naar voren komen zoals 
bijvoorbeeld het opvoeren van een stelpost of een stagnatie in het werk. Deze geeft u 
tijdens de registratie in door eerst de desbetreffende bestekspost te selecteren en 
|vervolgens in het rechtermuisknopmenu te kiezen voor [Opmerking toevoegen]. In het
venster dat u ziet, kunt u de gewenste informatie intypen. Dit kan per week of als 
algemene opmerking bij deze post. Om de opmerking vast te leggen, kiest u voor [OK].
Kiest u alleen voor [Sluiten], dan sluit u het venster af zonder de ingevoerde opmerking op
te slaan. Onder het postnummer wordt nu een streepje getoond, zodat u ziet dat er een
opmerking op de post is gemaakt.

3.6 Notities
Met behulp van de rechtermuisknop kunt u in ieder deel van een bestek, calculatie of 
administratie notities toevoegen. Bovenin het lint bij [Inhoud] kunt u ook tussen de 
notitities wisselen. De tekst van een notitie wordt lichtblauw weergegeven.

3.7 Gewijzigde verrekenprijs
Standaard wordt bij het voeren van een RAW-administratie uitgegaan van de inschrijf-
prijzen uit de inschrijvingsstaat. 
Is de over- of onderschrijding van een post groter dan 10%, dan mag de aannemer in 
overleg met de opdrachtgever de betreffende inschrijfprijzen wijzigen.
Als de inschrijfprijzen van het bestek gewijzigd moeten worden, kiest u voor [Beeld]
[Gewijzigde verrekenprijzen]. In beeld verschijnt naast de kolom Prijs per eenheid de
kolom Gewijzigde prijs per eenheid. In deze kolom kan de afwijkende eenheidsprijs 
worden opgegeven.

Wanneer u een gewijzigde prijs invoert, wordt de datum waarop dit gedaan is als
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opmerking bij de post opgeslagen. U kunt deze post herkennen aan het feit dat het 
bestekspostnummer onderstreept is.

3.8 Bestekspost voltooien
Besteksposten die volledig gereed zijn, kunt u aanmerken als voltooid. U doet dit door de
post aan te klikken en vervolgens te kiezen voor [Bestekspost voltooid]. U kunt dit ook 
direct doen door de post met de rechtermuis aan te klikken en te kiezen voor
[Bestekspost voltooid]. Blijkt een post toch niet voltooid te zijn, dan kan deze status weer
worden opgeheven door nogmaals voor [Bestekspost voltooid] te kiezen.
Een bestekspost voltooid melden is enkel ter interne informatie. Het registreren van 
aantallen op een post die als voltooid is aangemerkt, blijft mogelijk.

3.9 Prognose
Naast de feitelijk verwerkte hoeveelheden kunt u ook de verwachte hoeveelheden 
(prognose) opgeven. U kunt deze alleen invoeren als uw scherm op de weergave van
[Weekrapport] staat. Klik met de rechtermuisknop op de balk met de kolomtitels in het
venster. In het geopende venster Kolommen plaatst u een vinkje bij Prognose (afbeelding
11). Sluit dit venster vervolgens af met [OK].
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Afbeelding 11: prognose



In het scherm verschijnt nu de kolom Prognose. Standaard is deze kolom gevuld met de
hoeveelheden uit het bestek. Hier geeft u de hoeveelheid in die u verwacht te verwerken.
Zodra u de prognoses heeft ingegeven, kunt u een afrekenstaat afdrukken met vermelding
van de prognoses.

3.10 Kostenverdeling
Met de kostenverdeelfunctie kunt u eenvoudig de kosten van een project verdelen over
partijen en kostenposten. Per bestekspost kunt u aangeven hoe de kosten van deze post
verdeeld moeten worden. 
Als kostenplaatsen kunt u de verschillende financieel verantwoordelijke afdelingen of 
organisaties opgeven. Met kostenposten kunt u een verdere onderverdeling maken. Zo
kunt u bijvoorbeeld subsidie als kostenpost invoeren, waardoor u direct inzicht heeft in
welke besteksposten subsidieposten zijn en u ziet welk percentage of hoeveelheid 
subsidie daarvoor geldt.

Onder [Beheer] [Administratie] vindt u [Kostenplaatsen] en [Kostensoorten]. Door middel
van [Nieuw] kunt u een nieuwe regel toevoegen. Hiervoor geeft u een code en een om-
schrijving op. Om de kostenverdeling toe te passen, opent u het bestek en kiest u in het
startmenu voor [Kostenverdeling]. Vervolgens opent u de Verkenner met [Verkenner] en
kiest u in de keuzebalk voor [Kostenplaatsen]. Vanuit de Verkenner sleept u de gewenste
kostenplaats naar de omschrijving van de post. U ziet nu de kostenplaats in blauw onder
de tekst staan. Achter de kostenplaats kiest u in de kolom Kostensoort de gewenste 
kostensoort. 
Heeft u een kostenplaats met meerdere kostensoorten, dan neemt u de kostenplaats
meerdere keren op en geeft u deze de bijbehorende kostensoort.

Voorbeeld
Een bestekspost valt deels onder het waterschap en deels onder de gemeente. Bij
de gemeente komt een deel van de kosten uit het budget voor natuur en een deel
voor stadsvernieuwing. Bij het waterschap valt alles onder natuur. Deze post krijgt
dan drie kostenplaatsen: waterschap met kostensoort natuur, gemeente met 
kostensoort natuur, en gemeente met stadsvernieuwing. 
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De verdeling tussen de kostenplaatsen en -soorten geeft u aan in procenten in de kolom
Prijs per eenheid. In de kolom Bedrag ziet u dan de totale kosten voor de combinatie 
kostenplaats/kostensoort. Als besteksposten zijn voorzien van deze onderverdeling,
kunt u verschillende overzichten van inschrijfstaten, termijnstaten en afrekenstaten 
afdrukken. 
Hierbij kunt u kiezen voor samengevatte kostenverdelingen en voor opsplitsing van de
kosten per bestekspost. Ook kan er een afdruk gemaakt worden waarin het budget met de
werkelijke kosten vergeleken wordt.

3.11 Keetadministratie
Het kan praktisch zijn de dag- of weekrapporten niet op het centrale kantoor, maar op een
externe locatie in te voeren. In dat geval kunt u op de externe locatie een rapport opslaan
en deze op het centrale kantoor in de administratie invoegen. Op de locatie waar de 
rapportage is ingevuld wordt deze opgeslagen met [Bestand] [Opslaan].

Om de administratie in te voegen kiest u voor [Inhoud] [Bestand importeren]
[Weekrapport]. Als de naam van de in te voegen administratie niet overeenkomt met de
naam van het bestek waarin wordt ingevoegd, verschijnt ter controle de vraag of u wilt
doorgaan. U kunt hier aangeven welke weeknummers u in wilt voegen. Hierbij kunnen 
alleen periodes worden ingelezen die ná de al ingevulde datum vallen.
Na het inlezen verschijnt een controlevenster met daarin een overzicht van eventueel 
geconstateerde afwijkingen. Nadat u dit venster afsluit, is het invoegen van de admini-
stratie gereed.

Om op een externe locatie weekrapporten in te kunnen vullen, is een installatie van 
B&S Civiel Keetadministratie nodig. Speciaal voor dit doel zijn aangepaste licenties 
beschikbaar.

3.12 Budgetten
In Civiel Calculatie kunt u verschillende kosten buiten de aanneemsom opnemen, zoals
bijvoorbeeld toezichtkosten of administratiekosten. Deze worden vermeld onder post 99
Budgetten. In de administratie kunt u deze posten ook opvoeren.
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4 Afdrukken
Rapportages en overzichten drukt u af met [Bestand] [Afdrukken] [Afdrukken]. Bij elke 
afdrukoptie verschijnt een venster met drie of vier tabbladen met instellingen. Het eerste
tabblad is afhankelijk van het type uitdraai dat u heeft gekozen. Het tweede en derde 
tabblad zijn voor de opmaak en pagina-instellingen van de afdruk. Het vierde tabblad
wordt gebruikt om het voorblad in te vullen. Deze instellingen zijn voor elk soort afdruk
gelijk, zodat alle afdrukken in eenzelfde stijl worden afgedrukt. U hoeft dit niet voor elke
lijst apart in te stellen.

Wanneer u een logo wilt gebruiken op de afdruk, vinkt u linksonder de optie Logo 
bovenaan afdrukken aan. Rechts daarvan kunt u naar het gewenste bestand (*.bmp) 
zoeken. Vervolgens kunt u de hoogte en de breedte van de afbeelding ingeven. 
Let op! U moet er zelf voor zorgen dat de verhouding tussen breedte en hoogte gelijk is
aan de afbeelding. Indien dit niet het geval is, zal de afbeelding vervormd worden weer-
gegeven. 
Met de X-coördinaat kunt u tot slot de afstand tot de linkerzijde van het papier aangeven.

Met [Bestand] [Afdrukken] [Afdrukvoorbeeld] kunt u het afdrukvoorbeeld bekijken. Door in
het afdrukvenster op [OK] te klikken, wordt de afdruk gemaakt. Indien u geen afdruk wilt
maken, kiest u voor [Annuleren]. U kunt hier het bestand ook als pdf opslaan.

4.1 Dag- en weekrapporten
Bij het afdrukken van dagrapporten kunt u aangeven vanaf welke dag u de administratie
wilt afdrukken. Daarnaast kunt u aangeven of u een voorblad wilt afdrukken, of u bij de
regels een lege regel wilt of dat er opmerkingen afgedrukt moeten worden.
Voor een weekrapport kiest u eerst een weeknummer. Dit is het weeknummer geteld
vanaf de aanvangsdatum van het werk, zoals ingegeven bij de eigenschappen van de 
administratie. 
Voor de weergave heeft u meerdere opties beschikbaar. U kunt bijvoorbeeld aangeven of u
alle posten, alle posten met hoeveelheden in deze week of alle posten met verwerkte 
hoeveelheden wilt afdrukken. Indien u dit wenst, kunt u overschrijdingen en staartposten
elk op een eigen pagina afdrukken. Dit is ook mogelijk met bestekswijzigingen.
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4.2 Termijnstaten
Bij het afdrukken van een termijnstaat kiest u voor het gewenste termijnnummer. De 
begindatum valt op de eerste maandag van de week waarop het werk is gestart. Deze kunt
u niet aanpassen. De einddatum wordt in weken verder geteld. Het aantal weken waarop
de einddatum van de termijn valt, is opgegeven in [Eigenschappen] van de administratie.
Indien u niet met vierwekelijkse termijnen werkt, maar bijvoorbeeld met maandtermijnen,
kunt u zelf de einddatum aanpassen.

Net als met weekrapporten kunt u ervoor kiezen om alle posten af te drukken of alleen
die posten waarop registratie heeft plaatsgevonden. 
Indien gewenst, kunt u een samenvatting van de termijn afdrukken. Het aantal cijfers 
bepaalt dan de mate van samenvatting. Een samenvatting op twee cijfers vat bijvoorbeeld
alle posten van 100000 t/m 109999 samen tot één regel.
Wanneer u kiest voor [Afdrukken], verschijnt eerst de vraag of u de betreffende termijn
wilt vastleggen. Zodra u kiest voor [Definitief] wordt de afgedrukte termijn vastgelegd. In
deze termijn kunt u niet meer wijzigen. Kiest u voor [Concept] dan heeft u een proef-
afdruk. Het is aan te raden om de termijn vast te leggen zodra deze is gecontroleerd. Het 
afdrukken van een termijn blijft na het vastleggen altijd mogelijk (afbeelding 12).

Zodra een termijn is vastgelegd, kunt u deze onder [Eigenschappen] van de administratie
terugvinden. De vastgelegde termijnen vindt u in het tabblad [Termijnen].

Wanneer er na het vastleggen van een termijn een fout aan het licht komt die nog 
gecorrigeerd moet worden, dan is dit alleen mogelijk door de desbetreffende termijn te
verwijderen. U kunt alleen de laatste termijn verwijderen. Het verwijderen van tussen-
liggende termijnen is niet mogelijk. 

125

A
d

m
in

is
tra

tie

Afbeelding 12: termijn definitief maken



Wilt u een correctie uitvoeren in termijn 1 terwijl u termijn 2 en 3 al heeft vastgelegd, dan
zult u deze termijnen ook moeten verwijderen en ze na correctie opnieuw moeten 
vast-leggen.

4.3 Staat van afrekening
Met de staat van afrekening maakt u de balans op van het werk. Zo ziet u niet alleen een
overzicht van al het meer- en minderwerk op de verrekenbare en niet verrekenbare 
posten, maar ook de bestekswijzigingen, extra declaraties en kortingen. 
Bij het afdrukken van de staat van afrekening krijgt u in het afdrukvenster te zien welk 
bedrag al in de termijnen is afgerekend. Ook kunt u aangeven dat u geen verrekening voor
een over- of onderschrijding van meer dan 10% op niet-verrekenbare posten wilt 
toepassen. U doet dit met de optie Geen 10%-regeling meer- en minderwerk. Net als bij
alle andere afdrukken kunt u ook hier zelf aangeven wat u wel en niet op de afdruk wilt
zien.

Prognose-afrekenstaat
Naast de reguliere staat van afrekening kunt u ook een prognose-afrekenstaat maken.
Dat wil zeggen dat bij bepaling van de verwerkte hoeveelheden ook de verwachte aan-
tallen worden meegeteld. Hiervoor moet in het bestek de verwachting zijn ingevuld.

4.4 Overige afdrukken:
Inschrijfprijzen
De afdruk Inschrijfprijzen geeft een samenvatting van het werk en van de inschrijfprijzen.
Ook vindt u hier de uitwerking van het verrekenpercentage.

Verschil analyse inschrijfprijzen
De afdruk Analyse Inschrijfprijzen is handig voor de opdrachtgever. Hiermee kunt u een
vergelijk maken tussen de begroting en de inschrijvingsstaat van de aannemer.

Invullijst
Om de opname van verwerkte hoeveelheden in het werk te vereenvoudigen kunt u een 
invullijst afdrukken. Naar wens kan bij de besteksposten het al verwerkte aantal vermeld
worden. 
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Op deze lijst is ruimte voor het invullen van verwerkte hoeveelheden en gemaakte 
afspraken. De afdruklijst kan gemaakt worden onder [Bestanden] [Afdrukken] [Invullijst].

Eindafrekening
Naast de staat van afrekening kunt u ook de eindafrekening afdrukken. Het bedrag onder
de streep komt op hetzelfde uit, alleen heeft u hier een extra regel genaamd Totale 
kosten verricht werk.

Extra declaraties
Met de afdruk [Extra declaraties] kunt u een afdruk maken van alle declaraties in het 
project. Er zijn drie soorten afdrukken te maken: voor een bepaalde termijn, voor een
week of voor het hele project.

Overzicht termijnen
Een overzicht van de verwerkte termijnen maakt u via [Bestand] [Afdrukken] [Overzicht
termijnen]. Achter Titel kunt u aangeven welke titel u bovenaan het overzicht wilt.
Standaard worden alleen de gegevens van de ingediende termijnen die zijn vastgelegd, 
afgedrukt. 
Als u dat wilt, kunt u ook de bedragen van de staat van afrekening vermelden. Dit is alleen
zinvol als de staat van afrekening al gemaakt is.

Postenboek
Het postenboek is een erg handige afdruk om snel te zien welke hoeveelheden u in welke
week heeft geboekt.

Kostenverdeling
Wanneer u in de administratie een kostenverdeling heeft toegepast, kunt u er ook de 
bijbehorende afdruk van maken. Er zijn verschillende opties voor deze afdruk. Zo kunt u
een afdruk ten opzichte van de inschrijvingsstaat maken, maar ook ten opzichte van de
termijnstaat of de afrekenstaat. Ook heeft u de optie om de kostenverdeling per besteks-
post af te drukken.

Budgetten
Als er in de calculatie gebruik is gemaakt van Civiel Budget, kunt u een afdruk van de
budgetten maken. Posten uit dit hoofdstuk worden niet in de standaardrapportages 
vermeld.
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Als u kiest voor de afdruk [Budgetten], dan kunt u ook deze posten inzichtelijk krijgen. Bij
deze afdruk kunt u per week of per termijn afdrukken, maar u kunt ook voor het hele 
project kiezen.
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Veiligheids & Gezondheidsplan

1 Maken van een V&G-plan
Achtergrond
De Arbowet (Arbeidsomstandighedenwet 1998) bevat voorschriften en regels voor de 
veiligheid, het beschermen van de gezondheid en het bevorderen van het welzijn van
werknemers. De Arbowet is een kaderwet: de hoofdlijnen staan in de wet, de uitwerking
ervan in het Arbobesluit (Arbeidsomstandighedenbesluit) en de Arboregeling
(Arbeidsomstandighedenregeling).

In het Arbobesluit zijn een aantal specifieke voorschriften van toepassing op de bouw.
Deze worden beschreven in het Arbobesluit afdeling Bouwplaatsen. Door de betrokken
partijen wordt dit verder uitgewerkt in het Veiligheids– en Gezondheidsplan.

Wat en waarom een V&G-plan?
Vanuit het Arbobesluit worden bij ieder bouwproject de werkgever, architecten en anderen
die als coördinator ontwerpfase zijn aangesteld, verplicht om alle gevaren en risico’s te
inventariseren en te evalueren.

Op basis van deze inventarisatie worden de te nemen maatregelen vastgesteld en op-
genomen in het V&G-plan. In de eerste plaats is een V&G-plan bedoeld om er risico’s in
op te nemen die in de ontwerpfase niet of onvoldoende kunnen worden weggenomen (met
zo mogelijk suggesties voor maatregelen).

Wanneer een V&G-plan?
• Als een bouwwerk voor de werknemers, de omgeving of de toekomstige gebruikers

gevaar kan opleveren;
• Als een geraamd werk een langere duur heeft dan 30 mensdagen en 20 werknemers

tegelijkertijd;
• Als het geraamde werk meer dan 500 mensdagen beslaat.
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Inhoud V&G-plan
Het werk wordt ingedeeld in twee fases: de ontwerpfase en de uitvoeringsfase:

1. De ontwerpfase wordt opgesteld door de (door de opdrachtgever aan te stellen)
coördinator ontwerpfase en bevat tenminste twee onderdelen:
de Bouwwerkgegevens en de Veiligheids- en gezondheidsgevaren.
De bouwwerkgegevens worden omschreven in het kennisgevingformulier. Hierin 
wordt een beschrijving gegeven van het tot stand te brengen bouwwerk en de 
naam van de V&G-coördinator ontwerpfase.
De Veiligheids- en gezondheidsgevaren worden omschreven in het Veiligheids- en
gezondheidsplan. Het plan bevat een inventarisatie en evaluatie van gevaren 
overeenkomstig artikel 5.1 van de Arbowet.

2. In de uitvoeringsfase moet er een goede onderlinge afstemming van de werkzaam-
heden bereikt worden tussen de verschillende aannemers en onderaannemers.
Tijdens de uitvoeringsfase wordt het Veiligheidsgezondheidsdossier door de 
(uitvoerende partij - de aannemer - aan te stellen) coördinator uitvoeringsfase 
ingevuld en verder bijgehouden. Naast een inventarisatie en evaluatie van gevaren
en risico’s bevat het Veiligheidsgezondheidsdossier ook een vastgelegde planning
en een overzicht van samenwerking en overleg met de uitvoerende partijen. Het
V&G-plan bevat dus zowel ontwerp- als uitvoeringselementen.

1.1 Invoegen van een Veiligheids- en gezondheidsplan
Om een V&G-plan te kunnen invoegen in een bestek, moet u dit bestek eerst openen. Het
maakt hierbij niet uit of u het bestek in de besteks-, de calculatie-, of de administratie-
weergave opent. Met [Inhoud] [Veiligheids- en gezondheidsplan] voegt u een V&G-plan in
voor de uitvoerings- of de ontwerpfase.
Zodra u voor een van deze twee heeft gekozen, kunt u in het keuzemenu aangeven op
welke manier u het plan wilt invoegen (afbeelding 1). U kunt kiezen voor het invoegen van
de Aboma-gegevens of voor het invoegen van uw eigen stamgegevens. Het is ook mogelijk
beide gegevens in te voegen.

130



Wanneer u zowel uw eigen als de Aboma-data in wilt voegen, moet u ook opgeven wat er
moet gebeuren met risico’s die in beide databestanden voorkomen. Wilt u bijvoorbeeld de
Aboma-data alleen gebruiken als aanvulling op uw eigen gegevens, dan vinkt u in het 
onderste deel de optie Risico’s alleen uit de eigen bibliotheek ophalen aan.

Gegevens die betrekking hebben op het V&G-plan worden standaard in blauw getoond. In
de V&G-weergave worden naast de bekende besteksgegevens ook de volgende kolommen
getoond:

Fase: de fase waarin de maatregel van toepassing is;
Risico: de reden voor aanvullende maatregelen;
Maatregel: de te nemen maatregel;
Verantwoordelijke: de vermelding wie de maatregel moet nemen;
Overleggen met: de partij waarmee overleg moet plaats vinden voor het uitvoeren 

van de maatregel;
Startdatum: de startdatum van de maatregel;
Dagen: de tijdsduur van de maatregel;
Opmerking: opmerking over het risico en de te nemen maatregel.

Veiligheids- en gezondheidsplan genereren uit de stamgegevens
Tijdens het invoegen van de stamgegevens wordt de risico-inventarisatie gegenereerd in
het V&G-plan. Hierbij wordt gekeken naar de hoofdcodes van het bestek. De risicotabel en
de bijbehorende maatregelen en aanbevelingen zijn vastgelegd in de stamgegevens. Bij
het invoegen kunt u twee verschillende bestanden gebruiken.
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Als eerste optie zijn er de Aboma-stamgegevens, als tweede uw eigen stamgegevens. 
De Aboma-data zijn gegevens die Bakker & Spees voor u door Aboma heeft laten maken.
Uw eigen gegevens kunt u zelf aanmaken, zodat u eigen risico’s en maatregelen kunt 
aanmaken en kunt koppelen aan de hoofdcodes van de RAW-systematiek (afbeelding 2).

Veiligheids- en gezondheidsplan ophalen uit een bestek
Door te kiezen voor het ophalen van een V&G-plan uit een bestek, kunt u de V&G-
documenten overzetten van een bestaand naar uw huidige bestek. Het voordeel hiervan is
dat aanpassingen in het V&G-plan die voor een eerder bestek zijn gemaakt, worden 
overgenomen. Dit komt de uniformiteit binnen de V&G-plannen ten goede.
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Veiligheids-en gezondheidsplan op basis van losse calculatie
Een losse calculatie bevat geen hoofdcodes. Hierdoor wordt de risico-inventarisatie niet
automatisch ingevoegd. De risico’s kunnen vanuit de Verkenner gesleept worden (zie 
paragraaf 1.2 Bewerken van het Veiligheids- en gezondheidsplan).

1.2 Bewerken van het Veiligheids- en gezondheidsplan
Na het invoegen van het V&G-plan wordt het bestek automatisch in de V&G-module 
getoond. U kunt wisselen tussen de modules met [Weergave]. 

De teksten van het V&G-plan worden standaard in blauw weergegeven. U past de teksten
van het plan aan door in de tekst te klikken. De fase waarin een maatregel moet 
plaatsvinden, verandert u door in de kolom Fase te klikken. Er verschijnt een driehoekje
waarmee u het keuzemenu voor de fase opent (afbeelding 3).

Bij het invoegen van het V&G-plan worden de risico’s ingevoegd aan de hand van de 
hoofdgroepen die in het bestek aanwezig zijn. Wanneer risico’s voor een post niet van 
toepassing zijn of wanneer er aanvullende regels nodig zijn, kunt u deze eenvoudig 
handmatig opschonen of toevoegen. U verwijdert een risico door er met de rechtermuis-
knop op te klikken en te kiezen voor [Verwijderen]. 

U kunt regels handmatig toevoegen of bestaande gegevens gebruiken. U doet dat op 
dezelfde manier als bij het toevoegen van posten aan een calculatie of bestek. 
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Door met de rechtermuisknop op een post te klikken en te kiezen voor [Invoegen] voegt u
handmatig een regel toe. In plaats van de muis, kunt u ook kiezen voor [Invoegen] in het
lint of voor de toetscombinatie CTRL_INS. U krijgt nu een nieuwe regel waar u uw eigen
omschrijving in kunt geven.

U kunt ook bestaande gegevens gebruiken om regels toe te voegen. In de Verkenner kunt
u voor twee gegevensbronnen kiezen: Veiligheids- en gezondheidsplan en Veiligheids- en
gezondheidsplan Aboma. De eerste bevat de gegevens die uzelf of uw organisatie in de
stamgegevens heeft aangemaakt, de andere bevat de data die door Aboma voor u zijn 
opgesteld. Hieruit kunt u een risico naar een post toe slepen (afbeelding 4).

Afbeelding 4: risico’s uit de Verkenner
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Heeft u een risico toegevoegd en wilt u dat ook in de toekomst blijven gebruiken, dan klikt
u met de rechtermuisknop op de maatregel en kiest u voor [Regel opnemen in de 
stamgegevens]. Het risico wordt toegevoegd aan de standaard en zal in de toekomst 
tijdens het invoegen worden meegenomen bij de betreffende hoofdcode.

1.3 Invullen van het Veiligheids- en gezondheidsplan
Naast de maatregelen die gerelateerd zijn aan het bestek, is er nog een aantal 
formulieren waar u gegevens invult. Dit betreft het kennisgevingsformulier, algemene 
gegevens voor het Veiligheids- en gezondheidsplan en het Dossier. Daarnaast kunt u ook
andere documenten aan het plan koppelen.

Zoek in de bestekstructuur aan de linkerkant van uw scherm het gewenste onderdeel op.
U typt de gegevens in of voegt ze toe met de rechtermuisknop.

Bij de overige documenten kunt u uw eigen documenten opstellen. Deze documenten 
bestaan geheel uit vrije tekst.

1.4 Verwerken van het Veiligheids- en gezondheidsplan
Maatregelen die zijn afgehandeld, meldt u af door in het vierkantje te klikken voor de
kolom Fase. In dit vierkantje verschijnt een kruisje en de tekst van de maatregel wordt
grijs. 

Op de afdruk van het V&G-plan worden deze maatregelen niet meer afgedrukt. Hierdoor
houdt u inzichtelijk wat er besproken is en welke risico’s niet langer van toepassing zijn
op het werk.
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2 Afdrukken van een V&G-plan
Het V&G-plan kan op verschillende manieren worden afgedrukt met [Bestand]
[Afdrukken] [Veiligheids- en gezondheidsplan]. In het venster dat verschijnt geeft u aan
welke gegevens afgedrukt moeten worden. Daarnaast treft u een tabblad aan met de
standaardopmaakinstellingen. De afdruk verschijnt eerst in een afdrukvoorbeeld op uw
scherm (afbeelding 5).

2.1 Documenten
Binnen het V&G-plan kunt u een vijftal onderdelen afdrukken. 

Kennisgevingsformulier
Op dit formulier staan de algemene gegevens van het bestek vermeld, zoals de 
vermoedelijke aanvangsdatum en de betrokken partijen. 

Veiligheids- en gezondheidsplan
Dit document bevat onder andere de gegevens van de betrokken partijen, de aannemers
en alle te nemen maatregelen.
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Veiligheids- en gezondheidsdossier
Het V&G-dossier bevat informatie die van belang is voor de veiligheid en gezondheid van
de werknemers die werkzaamheden aan het bouwwerk zullen verrichten. Het V&G-
dossier wordt opgesteld door de V&G-coördinator ontwerpfase en tijdens de uitvoering
aangevuld en gewijzigd door de V&G-coördinator. Na oplevering van het bouwwerk wordt
het V&G-dossier ter beschikking gesteld aan de opdrachtgever ten behoeve van de 
eigenaar of beheerder van het bouwwerk.

Overige documenten
Naast de standaardformulieren voor V&G-plan kunt u ook uw eigen documenten aan het
plan koppelen. Met [Overige documenten afdrukken] drukt u deze af. Deze informatie is
vooral van toepassing in de uitvoeringsfase.

Inhoudsopgave
Met Inhoudsopgave stelt het programma een inhoudsopgave samen en drukt die af.

2.2 Afdrukselecties
In het afdrukvenster kunt u niet alleen aangeven welke documenten u af wilt drukken
maar ook welke gegevens op de afdruk moeten verschijnen. Deze instellingen zijn alleen
van toepassing op het Veiligheids- en gezondheidsplan.

Datumselectie
Door de optie Datumselectie aan te vinken, worden de velden van ma t/m vrij weer-
gegeven. Deze optie kunt u gebruiken in combinatie met de datum die u bij maatregelen in
kunt vullen. Maatregelen die buiten dit datumbereik vallen worden niet afgedrukt; 
maatregelen zonder datum worden wel vermeld.

Project is in
Middels Project is in geeft u aan in welke fase het project verkeert. Maatregelen die in een
andere fase thuis horen, worden dan niet afgedrukt.
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Risicotabel afdrukken op hoofdcode
Behalve een overzicht van de maatregelen per bestekspost, kunt u ook een overzicht laten
maken van de maatregelen gegroepeerd op Hoofdcode. Hierbij kunt u ook aangeven op
hoeveel tekens van de hoofdcode u de maatregelen wilt bundelen. Op deze manier 
voorkomt u dat een maatregel meerdere keren wordt afgedrukt op het moment dat 
meerdere besteksposten dezelfde hoofdcode hebben.

Soort afdruk
Hier kunt u aangeven of het om een definitieve afdruk gaat of om een concept. Ook in het
geval van een definitieve afdruk kunt u deze op een later tijdstip nogmaals afdrukken.
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3 Stamgegevens
De maatregelen en risico’s die worden ingevoegd zodra u kiest voor [Veiligheids- en 
gezondheidsplan genereren] vanuit de stamgegevens, zijn vooraf vastgelegd. Eerst 
worden de risico’s bepaald en aangemaakt, daarna worden ze aan hoofdcodes gekoppeld.
Een risico wordt niet specifiek voor een hoofdcode opgesteld. Eén risico kan op die manier
van toepassing zijn op meerdere codes. Hiervoor zijn twee sets gegevens beschikbaar:
een set die u zelf aan kunt maken met (Eigen stamgegevens) of de V&G Data van Aboma
(Aboma-stamgegevens).

De V&G Data zijn in beheer bij Aboma en kunt u niet zelf aanpassen. U kunt uw eigen set
zelf opbouwen zodat uw gegevens gebaseerd zijn op uw eigen situatie. De stamgegevens
kunt u in rechtenbeheer afschermen. 
Wanneer u een voorbeeld wilt bekijken, kiest u onder [Beheer] [Veiligheids- en 
gezondheidsplan] voor [Eigen stamgegevens] of voor [Aboma stamgegevens]. U ziet in het
venster alle risico’s die zijn ingesteld (afbeelding 6).
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De risico’s zijn ingedeeld in groepen waarbij de omschrijving van de groepen herkenbaar
is aan het vinkje in de kolomkop.

Het venster is ingedeeld in een aantal kolommen waarin de gegevens van het risico staan
vermeld. Per veld ziet u alleen de eerste regel staan. Wilt u alles zien, dan klikt u de regel
aan en opent het tabblad [Details]. Hoewel u risico’s ook aan kunt passen door recht-
streeks te typen in de regels van het risicovenster, is het detailvenster de aangewezen
plaats om mutaties door te voeren.
Het detailvenster is opgedeeld in vijf tabbladen (afbeelding 7). Deze tabbladen komen
overeen met de kolommen in het Veiligheids- en gezondheidsplan. 

U past onderdelen eenvoudig aan door de betreffende tekst te wijzigen of aan te vullen.
Doet u dit wel zorgvuldig: de aangebrachte veranderingen worden direct opgeslagen.

Naast het aanpassen van bestaande risico’s kunt u ook nieuwe punten toevoegen. U kunt
alleen punten toevoegen door onder [Risico’s] te klikken op . Zodra u hier op klikt,
wordt een nieuwe regel toegevoegd met het nummer Nieuw. Door dit nummer te veran-
deren verplaatst u het naar de juiste groep .Vervolgens kiest u voor [Detail] en vult u alle
gegevens van het risico in.
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Bij het invoegen van het V&G-plan worden de risico’s ingevoegd aan de hand van de in het
bestek aanwezige hoofdcodes. Om dat te kunnen doen, dient u bij de risico’s aan te geven
op welke hoofdcodes ze van toepassing zijn. U koppelt risico’s aan hoofdcodes met het
tabblad [Gekoppelde hoofdcodes]. U voegt een nieuwe hoofdcode toe door vanuit de
Verkenner de hoofdcodes uit de RAW-catalogus erbij te slepen op het moment dat u de
module Bestek actief heeft (afbeelding 8).

Is een risico niet langer van toepassing op een hoofdcode, dan verwijdert u deze koppeling
door de regel te selecteren en op te klikken.
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Wilt u per code kijken welke risico’s van toepassing zijn, dan kiest u voor [Hoofdcodes]. U
krijgt nu alle codes in beeld aan de linkerzijde van uw scherm. Door een code aan te 
klikken verschijnen de risico’s die bij deze code horen rechts in beeld (afbeelding 9).

Wordt er een risico vermeld dat niet van toepassing is, dan verwijdert u dat door te klikken
op . Een nieuw risico kunt u vanuit de Verkenner erbij slepen.
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Kwaliteits- en Keuringsplan
Het Kwaliteits- en Keuringsplan ondersteunt de uitvoering van een bestek door 
verantwoordelijkheden en kwaliteitseisen (conform de RAW-standaardbepalingen) voor
aannemers en opdrachtgevers vast te leggen. Zo krijgt en houdt u goed inzicht in de 
verschillende fases van de uitvoering.
In het Kwaliteits- en Keuringsplan wordt vastgelegd wat er moet gebeuren, wanneer het
moet gebeuren en door wie het gedaan moet worden.
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1 Maken van een K&K-plan

1.1 Invoegen van een Kwaliteits- en keuringsplan
Om een Kwaliteits- en keuringsplan in te voegen in een bestek, opent u eerst het 
betreffende bestek.

Let op: een Kwaliteits- en keuringsplan kan alleen worden ingevoegd als bij de
[Eigenschappen] van de administratie de versie op Voorlopig is ingesteld. 
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Meer informatie hierover vindt u in het hoofdstuk RAW-Administratie, paragraaf 1.3
Eigenschappen van de administratie.

Zodra u het bestek heeft geopend, kiest u [Inhoud] [Kwaliteits- en keuringsplan invoegen].
Hierbij heeft u de keuze uit [Kwaliteits- en keuringsplan genereren uit de stamgegevens]
of [Kwaliteits- en keuringsplan ophalen uit een bestek] (afbeelding 1).

Kwaliteits- en keuringsplan genereren uit de stamgegevens
Bij het genereren van een Kwaliteits- en keuringsplan vanuit de stamgegevens, wordt het
Kwaliteits- en keuringsplan ingevoegd vanuit de standaardbepalingen die in de stam-
gegevens aanwezig zijn.

Kwaliteits- en keuringsplandocumenten ophalen uit een bestek
Door te kiezen voor het ophalen van een Kwaliteits- en keuringsplan uit een bestek, kunt
u de kwaliteits- en keuringsplandocumenten overzetten van een bestaand naar uw 
huidige bestek. Het voordeel is dat aanpassingen van het Kwaliteits- en keuringsplan die
voor een eerder bestek zijn gedaan, vanzelf worden overgenomen. 
Dit kan de uniformiteit binnen de Kwaliteits- en keuringsplannen ten goede komen.
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1.2 Aanpassen van het K&K-plan
Na het invoegen van het Kwaliteits- en keuringsplan wordt het bestek automatisch in de
Kwaliteits- en keuringsplanweergave getoond (afbeelding 2). 

De teksten van het Kwaliteits- en keuringsplan worden standaard in blauw weergegeven.
De teksten van het plan past u aan door met uw muis in de tekst te klikken. 
Bij het invoegen van het Kwaliteits- en keuringsplan worden de keuringsaspecten 
ingevoegd aan de hand van de hoofdgroepen die in het bestek aanwezig zijn. Wanneer
keuringsaspecten voor een post niet van toepassing zijn of wanneer er aanvullende 
posten nodig zijn, dient u deze handmatig op te schonen of aan te vullen. 
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U voegt posten toe of verwijdert ze door met de rechtermuisknop op een post te klikken.
Met [Invoegen] voegt u een post toe. Met [Verwijderen] haalt u een aspect uit het
Kwaliteits- en keuringsplan weg. Vanuit de Verkenner kunt u ook keuringspunten uit de
stamgegevens naar een post slepen.
Om een post te kopiëren klikt u deze met de rechtermuisknop aan en kiest u voor
lKopiëren]. Ga dan naar de plek waar u de post wilt plakken en kies in het rechtermuis
knop voor [Plakken] 

Voor velden zoals Actie en Frequentie kiest u in een uitklapmenu. Zodra u in het veld klikt,
verschijnt . Door hierop te klikken, opent u het keuzemenu. De gewenste optie kiest u
door erop te klikken.

Na het invoegen kan het handig zijn om ter controle van het Kwaliteits- en keuringsplan
een exemplaar uit te printen. U kunt het plan dan op papier corrigeren, waarna u de 
opmerkingen en aanpassingen digitaal verwerkt.

1.3 Definitief maken van het Kwaliteits- en keuringsplan 
Het Kwaliteits- en keuringsplan wordt definitief zodra de besteksadministratie definitief
wordt gemaakt (zie het hoofdstuk RAW-Administratie, paragraaf 1.3 Eigenschappen van
de administratie). Zodra het Kwaliteits- en keuringsplan definitief is, verandert de 
tekstkleur van blauw in rood. U kunt dan geen posten meer toevoegen of verwijderen. De
posten kunnen nog wel worden afgevinkt.

147

K
&

K
 P

la
n



2 Afdrukken K&K Plan
U kunt het Kwaliteits- en keuringsplan op verschillende manieren afdrukken. Onder
[Bestand] [Afdrukken] heeft u de keuze uit [Kwaliteits- en keuringsplan] en [Kwaliteits- en
keuringsplan binnen bestek]. Beide afdrukopties kunt u gebruiken voor zowel de directie-
voerder als de opzichter. Na de keuze voor de gewenste afdrukwijze, kunt u in dit venster
aangeven of de punten voor de directie, voor de opzichter of voor beiden moeten worden
afgedrukt. 

2.1 Kwaliteits- en keuringsplan
De afdrukoptie [Kwaliteits- en keuringsplan] geeft als resultaat een liggend overzicht, 
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waarbij de keuringsaspecten in een aparte kolom naast de omschrijving van de besteks-
posten worden weergegeven (afbeelding 3). 
Deze afdruk heeft ook twee kolommen voor het aftekenen van de punten.
Wanneer u bij de punten heeft aangegeven, dat zowel de gegevens voor de directie als
voor de opzichter afgedrukt moeten worden, zullen deze gegevens gescheiden van elkaar
worden afgedrukt.

2.2 Kwaliteits- en keuringsplan binnen bestek
De afdruk [Kwaliteits- en keuringsplan binnen bestek] geeft een liggende afdruk. Onder
de omschrijving van de posten wordt de onderliggende omschrijving getoond met daar-
onder de keuringsaspecten (afbeelding 4). 
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In de kolom Hoofdcode staat voor een keuringsaspect de bijbehorende code. 
Deze afdruk beschikt niet over kolommen ten behoeve van het aftekenen van de punten.

2.3 Instellingen afdruk
Het instellingenvenster voor de afdruk bestaat uit drie tabbladen. In het eerste tabblad
[Keuringsplan] kunt u aangeven of de aandachts- en controlepunten voor de directie 
moeten worden geprint. Hetzelfde geldt voor de punten voor de opzichter. Daarnaast kunt
u aangeven of de bijbehorende documenten moeten worden afgedrukt. Deze documenten
kunnen onderaan het Kwaliteits- en keuringsplan worden ingevoegd. Zo’n document kan
bijvoorbeeld uit een beschrijving van de huisregels bestaan.

De tabbladen [Opmaak] en [Pagina-instelling] bevatten de standaardopmaakinstellingen
voor de afdruk.
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3 Invullen kwaliteits- en keuringsplan
De aandachts- en controlepunten die verwerkt zijn, kunnen in het Kwaliteits- en 
keuringsplan als verwerkt worden aangegeven. U doet dit door in het vierkant in de
kolom tussen bestekspostnummer en volgnummer te klikken. In dit vierkantje verschijnt
nu een vinkje , als teken dat dit punt is verwerkt. Door nogmaals in het vak te klikken,
wordt het vinkje weer uitgeschakeld.

Wordt het Kwaliteits- en keuringsplan afgedrukt met de afgevinkte punten, dan staat op
de afdruk de naam van de gebruiker van het programma vermeld in de kolom ACC. PAR.
In de kolom Directie datum wordt de datum vermeld waarop het punt gereed gemeld is.
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4 Stamgegevens
De aandachts- en controlepunten die gebruikt worden als u kiest voor [Kwaliteits- en 
keuringsplan genereren vanuit de stamgevens], zijn vooraf vastgelegd. U kunt dit 
aanpassen aan uw eigen situatie. 

Onder [Beheer] [Stamgegevens] [Kwaliteits en keuringsplan] treft u de opties [Kwaliteits-
en keuringsplan directievoerder] en [Kwaliteits- en keuringsplan opzichter] aan 
(afbeelding 5).

Onder beide opties treft u eenzelfde venster aan. Dit venster is opgebouwd uit [Details],
[Lijst] en [Hoofdcodes]. Om de keuringsaspecten te bewerken kunt u onder [Lijst] het
overzicht van de keuringsaspecten oproepen. Om een onderdeel uit deze lijst te muteren,
klikt u de post aan. De cursor knippert nu op de aangeklikte positie. 
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U kunt ook de gewenste post aanklikken en vervolgens het tabblad [Details] openen. Hier
staan de gegevens overzichtelijk onder elkaar gepresenteerd en kunt u ze aanpassen.
Door het volgnummer aan te passen, verandert de positie in de lijst.

U kunt hier ook de omschrijving, het tijdstip en de bron intypen. In een keuzelijst kunt u
aangeven of het een actiepunt betreft voor directie of aannemer. Door bij Actie voor de
blanco optie te kiezen, komt dit onderdeel zowel bij de directie als de aannemer naar
voren.

In het tabblad [Hoofdcodes] geeft u aan bij welke hoofdcodes het betreffende keurings-
aspect van toepassing is. Geeft u geen hoofdcode in, dan komt het keuringsaspect 
bovenaan elk Kwaliteits- en keuringsplan te staan. Voor één keuringsaspect kunt u 
meerdere bijbehorende hoofdcodes opgeven (afbeelding 6).
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Vanuit het tabblad [Details] of [Lijst] kunt u met [Nieuw] en [Wissen] respectievelijk een
keuringsaspect toevoegen of verwijderen. Voegt u een post toe aan de lijst, dan springt
deze automatisch naar de juiste positie zodra u het volgnummer heeft ingevuld. Met de
knoppen [Volgende] en [Vorige] bladert u respectievelijk voor- en achteruit door de 
keuringsaspecten. Dit is met name nuttig in het detailvenster.

Vanuit de [Hoofdcodes] worden de knoppen [Nieuw] en [Wissen] gebruikt voor het toe-
voegen en verwijderen van hoofdgroepen bij een keuringsaspect. De knoppen [Volgende]
en [Vorige] bladeren ook hier respectievelijk voor- en achteruit door de keuringsaspecten.
Alleen wanneer u in RAW-Bestek werkt, kunt u vanuit de Verkenner de hoofdcodes naar
de keuringsaspecten slepen.
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Civiel voor Office
De programma’s van B&S Civiel kunnen gekoppeld worden aan de programma’s Microsoft
Word en Microsoft Excel. Het voordeel van deze pakketten is dat ze bij de meeste mensen
bekend zijn en een uitgebreid palet aan opties hebben.

Met de koppeling met Word kunt u een offerte maken met alle opmaakmogelijkheden die
Word te bieden heeft, zoals lettertypes, marges en tabinstellingen.

Excel is een programma dat door veel bedrijven al gebruikt wordt voor het maken van 
verschillende soorten berekeningen. De resultaten van deze berekeningen kunnen met
Civiel voor Excel worden opgenomen in het bestek.
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1 Civiel voor Excel
Met Civiel voor Excel koppelt u in Excel gemaakte berekeningen snel aan een RAW-bestek
of aan een calculatie. Vaak worden rekenbladen in Excel gebruikt voor het opstellen van
grondbalansen of hoeveelheidstaten. De waarden die daaruit voortkomen kunnen 
rechtstreeks worden opgenomen in het B&S Civielbestand.

Om de koppeling te maken dient u de volgende stappen te ondernemen:

1. Excelrekenblad opmaken en velden definiëren;
2. De zoekpaden goed instellen;
3. Het koppelen van het rekenblad;
4. De hoeveelheden binnen het bestek of calculatie koppelen met het rekenblad.

1.1 Opmaken van het rekenblad
Binnen het Excelrekenblad bevinden zich de cellen waar u bepaalde waarden in kunt 
vullen. Ook heeft elke cel een naamvak. Om een bepaalde waarde (cel) te kunnen koppe-
len, dient u in de cel een unieke naam in te vullen. 
Om velden uit het rekenblad in Excel te gebruiken, moet u eerst een naam toekennen aan
het veld dat gekoppeld moet worden. Dit doet u door linksboven de celnaam (bijvoorbeeld
C1) te overschrijven. Let op: bij het opgeven van de naam, kunt u geen spaties gebruiken.
Met ENTER bevestigt u de nieuwe celnaam (afbeelding 1).
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Doordat bij de naam niet alleen rij- en kolompositie worden opgeslagen, maar ook de
naam van het werkblad, kunt u gegevens van verschillende werkbladen gebruiken. Omdat
u per bestek maar aan één Excelrekenblad kunt koppelen, is het een voordeel om uit
meerdere werkbladen gegevens te kunnen gebruiken. Met behulp van F3 kunt u de 
waarden (naamvakken) binnen het Excelblad opvragen.

1.2 Het koppelen van een rekenblad
Om het Excelbestand aan uw eigen bestand te koppelen, gaat u naar een hoeveelheid 
resultaatsverplichting. Kies hier met de rechtermuisknop voor [Excel koppeling]. Door op
de te klikken, kunt u in het zoekvenster het gewenste bestand kiezen (afbeelding 2). 

Is het bestand eenmaal gekoppeld, dan kunt u dit venster ook gebruiken om de hoeveel-
heden uit het bestand opnieuw door te rekenen naar de calculatie of om het bestand te
openen.

Het Excelbestand kan ook, door uzelf of anderen, worden bewerkt zonder dat hiervoor
B&S Civiel gebruikt hoeft te worden. Met [Hoeveelheden updaten] kunt u de calculatie 
actualiseren. Heeft u B&S Civiel al geopend, dan kunt u het snelst met [Rekenblad tonen]
het Excelbestand dat bij dit bestek hoort, openen.

1.3 Hoeveelheden koppelen aan B&S Civiel
Zodra in het Excelbestand de veldnamen zijn aangemaakt en het bestand is gekoppeld
aan het bestek, kunt u de velden uit Excel koppelen aan posten uit het bestek. Klik op de
kolom Hoeveelheid resultaatsverplichting van de post die u wilt koppelen en druk op F3.
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Er verschijnt een venster met daarin alle namen die in het gekoppelde Excelbestand zijn
opgegeven (afbeelding 3). 

Klik nu het gewenste veld aan en klik vervolgens op [OK]. Het aantal wordt nu overgeno-
men uit Excel. Om dit aan te geven wordt voor het aantal een Excel-icoon getoond (afbeel-
ding 4).

1.4 Bijwerken gegevens in bestek
Als het Excelbestand is aangepast, kunnen de gewijzigde gegevens worden doorgerekend
in het bestek. Dit doet u door in het rechtermuisknopmenu te kiezen voor [Excel
Koppeling] [Hoeveelheid updaten] (zie afbeelding 2). Het bestand wort opnieuw aange-
past; u krijgt hier ook een melding van.

Afbeelding 4: hoeveelheid uit Excel
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1.5 Exporteren naar Excel
Naast de mogelijkheid om een bestaand Excelbestand te koppelen aan een bestek of 
calculatie, is het ook mogelijk om vanuit B&S Civiel Excelbestanden aan te maken. Dit kan
echter alleen wanneer u gebruik maakt van Civiel Calculatie. Op deze manier kunt u 
bijvoorbeeld gegevens uitwisselen met personen die niet over B&S Civiel beschikken.

U exporteert bestanden met [Bestand] [Opslaan als]. U kunt hier de naam van het export-
bestand opgeven. Om te exporteren naar een Excelbestand kiest u bij Opslaan als type
voor Excelsheet en vervolgens voor [Opslaan]. In het venster dat nu verschijnt kunt u 
aangeven welke gegevens u wilt exporteren naar Excel (afbeelding 5).
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2 Civiel voor Word
Met Civiel voor Word kunt u offertes maken met alle opmaakmogelijkheden die Word te
bieden heeft. Op deze manier maakt u uw offerte altijd conform uw huisstijl. In deze 
paragraaf worden alleen de acties van Word beschreven die specifiek voor deze koppeling
van belang zijn.

Om de koppeling te maken dient u de volgende stappen te ondernemen:

1. Wordsjabloon maken;
2. Zoekpaden instellen;
3. Kenmerken van de calculatie instellen;
4. Exporteren van de begroting naar Word.

  2.1 Instellingen in Word
De koppeling met Word is gebaseerd op het gebruik van sjablonen. Een sjabloon is een
document waarin tekst en gegevens worden opgeslagen om als basis te dienen voor 
nieuwe documenten. Voor de koppeling met Word moet tenminste één sjabloon worden
aangemaakt. Wilt u kunnen kiezen uit meerdere lay-outs, dan zult u ook meerdere 
sjablonen aan moeten maken.

U maakt een nieuw sjabloon aan in Word door in Word voor [Bestand] [Nieuw] te kiezen. In
het venster dat verschijnt, kunt u voor de gewenste opmaak kiezen. Rechtsonder geeft u
aan dat u een sjabloon wilt maken. Als u al een bestaand sjabloon heeft, dan kunt u dat
sjabloon openen.

Op de plaatsen waar u gegevens uit Civiel Calculatie over wilt nemen, vult u de naam van
het veld in tussen [ ]. Wilt u bijvoorbeeld de aanneemsom in een regel vermelden, dan kan
die regel er als volgt uit zien:

De werkzaamheden volgens bestek [besteknummer] kunnen wij uitvoeren voor een 
bedrag van [calc.aanneemsom].
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Om de besteksposten te vermelden, neemt u een tabel op voorafgegaan door
[Bestek.tabel.start] en gevolgd door [Bestek.tabel.einde]. In zijn totaal kan dat er als volgt
uitzien:

[Bestek.tabel.start] 
Postnr Hoeveelh. Eenh. Omschrijving Prijs
[Postnr] [Hoeveelhd] [Eenh] [Inhoud] [Bedrag]
[Bestek.tabel.einde]

Het document slaat u vervolgens op met [Bestand] [Opslaan als]. Let er op dat bij type
daadwerkelijk sjabloon *.dotx staat. Standaard slaat Word het sjabloon op in de 
sjablonenmap van de gebruiker. Bij gebruik van het sjabloon door meerdere gebruikers,
kan het noodzakelijk zijn het sjabloon op het netwerk op te slaan.

2.2 Instellingen in Calculatie
Onder [Beheer] [Programma instellingen] [Locaties] dient u de locatie van de
Wordsjablonen op te geven (afbeelding 6). 
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De koppeling met Word maakt gebruik van velden. De velden die zijn voorgedefinieerd
vindt u in het hoofdstuk Bijlagen achterin dit boek (paragraaf 7 Voorgedefinieerde velden
voor Office). Dit zijn velden die door het programma worden bepaald. Daarnaast kunt u
ook uw eigen velden aanmaken, zoals bijvoorbeeld velden voor de klantnaam, contact-
persoon of het besteknummer. Om deze velden voor elke calculatie te kunnen gebruiken,
is het verstandig om een calculatiesjabloon aan te maken waarin deze velden standaard
aanwezig zijn.

U maakt een calculatiesjabloon door te kiezen voor [Bestand] [Nieuw] [Calculatie]. 
U voegt velden toe met [Bestand] [Info] [Eigenschappen] [Extra info] (afbeelding 7).

In de kolom Kenmerk vult u de naam in van het veld dat u wilt gebruiken. Bij Inhoud zet u
de tekst die later in Word gebruikt gaat worden. Gegevens die voor elke calculatie 
variëren, kunt u beter niet onder Inhoud invullen. Dat voorkomt dat u er later over heen
leest en er onjuiste informatie in Word komt te staan.

Om een nieuw veld aan te maken, klikt u op de bovenste regel van [Extra info] en gaat u
met de pijltjestoets één regel naar boven. Er wordt nu een nieuwe, lege regel toegevoegd.
In de kolom Kenmerk mogen geen dubbele namen voorkomen; elk kenmerk moet een
unieke naam hebben. Als alle gegevens zijn aangemaakt, sluit u het venster af met [OK].
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Vervolgens moet de calculatie als sjabloon worden opgeslagen. Dit doet u met [Bestand]
[Opslaan als]. Bij Opslaan als type kiest u voor Sjabloon. Geef bij Bestandsnaam een 
herkenbare naam op, bijvoorbeeld Calculatie voor Word; dit maakt het gebruik van het
sjabloon eenvoudiger. Bij het opslaan zal Civiel Calculatie standaard de map tonen 
waarin de bestekken worden opgeslagen. Het sjabloon moet echter in de sjabloonmap
worden opgeslagen. 

Standaard is de sjabloonmap: ...\Bakker & Spees\Civiel 8\rawdata\data. Eventueel kunt u
opzoeken waar B&S Civiel de sjablonen zoekt onder [Beheer] [Programma instellingen].

2.3 Maken van de offerte
Zodra u een nieuwe calculatie maakt, kiest u voor [Bestand] [Nieuw]. In het keuzevenster
staat nu ook het sjabloon dat u heeft aangemaakt. Mocht dit niet zo zijn, dan heeft u bij
het opslaan van het sjabloon de verkeerde map gebruikt. Het nieuw gemaakte sjabloon
gebruikt u als basis voor de nieuwe calculatie. U maakt de offerte door te kiezen voor
[Bestand] [Opslaan en verzenden] [Word-koppeling]. U krijgt nu een keuzevenster voor het
gewenste sjabloon (afbeelding 8). 

Wanneer u meerdere sjablonen voor verschillende lay-outs heeft gemaakt, kunt u hier de
gewenste lay-out kiezen door op het pijltje te klikken. U bevestigt uw keuze met [OK] en
Word met daarin de offerte wordt geopend . Dit document staat nu geheel los van de 
calculatie. 
De volgende keer dat u op het Wordicoon klikt, wordt de offerte opnieuw gegenereerd.
Indien u de offerte heeft aangepast, moet u die wel zelf opnieuw opslaan.
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Bijlagen

1 Basisinstellingen
Met het menu [Beheer] kunt u verschillende instellingen in B&S Civiel zelf aanpassen.

1.1 Stamgegevens
In het menu [Beheer] vindt u de stamgegevens voor Calculatie, Administratie, V&G Plan
en het K&K Plan.U kunt hier gegevens aanpassen, maar ook toevoegen. In dit handboek
wordt dit per module in de betreffende hoofdstukken beschreven. Een aantal andere 
functionaliteiten van de stamgegevens zijn:

Stamgegevens importeren
Verschillende instanties houden zich actief bezig met het opstellen en bijhouden van
prijstabellen. Deze prijstabellen kunt u inlezen in de stamgegevens. Maak eerst een cal-
culatieset aan via [Calculatie] [Calculatiesets]. Kies vervolgens de gewenste importoptie.
Zorg er wel voor dat er geen bestanden meer open staan en dat iedereen het programma
afgesloten heeft. Geef ook aan in welke calculatieset u de prijzen wilt inladen.

Stamgegevens reorganiseren
Het komt weleens voor dat werkpakketten niet goed doorrekenen of dat een tarief dubbel
in de stamgegevens staat. Via Stamgegevens reorganiseren ordent u de stamgegevens
opnieuw, waardoor alles weer correct in de stamgegevens ingesteld staat.

Calculatieset kopiëren 
Een calculatieset kopiëert u met Calculatieset kopiëren.
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1.2 Programma-instellingen
Door te kiezen voor [Beheer] [Programma instellingen] verschijnt een venster met 
instellingen (afbeelding 1). Alle eigenschappen zijn per gebruiker instelbaar.

Algemeen
Onder Algemeen kunt u naar wens verschillende mogelijkheden activeren. U doet dit door
in het vakje voor de omschrijving te klikken. Zo kunt u bijvoorbeeld aangeven dat na het
starten van het programma standaard het laatst gemaakte bestand geopend wordt of u
geeft hier op hoe vaak er gecontroleerd moet worden op updates.

Locaties
Onder Locaties kunt u de mappen aanwijzen waarin automatisch verschillende gegevens
bewaard worden. Standaard worden hiervoor submappen in de installatiemap van 
RAW-Bestek aangewezen (afbeelding 2). Als uw computer is opgenomen in een netwerk,
is het aan te raden de bestanden niet lokaal op uw computer (op c:\) op te slaan. In de
regel wordt van lokale computers geen back-up gemaakt; bij een storing kunnen uw 
bestekken dan verloren gaan. Ook als meerdere personen dezelfde bestekken moeten
kunnen raadplegen, is het noodzakelijk om de zoekpaden naar een netwerklocatie te
laten verwijzen.
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Door op te klikken, verschijnt een venster waarmee u de bestandlocaties kunt 
aanpassen. Bestanden die al zijn opgeslagen op de oude locatie, zult u zelf buiten het 
programma om naar de nieuwe locatie moeten verplaatsen. De regel Bestekken geeft de
locatie aan waar u begint bij het openen en opslaan van bestanden. Wij raden u aan om
het aanpassen van de regel Stambestanden aan uw applicatiebeheerder over te laten, die
hiervoor desgewenst bij Bakker & Spees de installatiehandleiding kan opvragen.

Weergave
Onder Weergave kunt u het kleurenpalet, dat het programma gebruikt om gegevens weer
te geven, aanpassen. Door op een kleurvlak te klikken, verschijnt een keuzemenu waarin
u een andere kleur kunt kiezen. 

Ook kunt u hier het uiterlijk van B&S Civiel instellen door te kiezen voor bijvoorbeeld het 
profiel Office 2007 Blauw.
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De Verkenner
U kunt uw eigen bestekken opnemen als referentiebestek in de Verkenner. U kunt op die
manier uw eigen bestek in de Verkenner vastzetten. Wanneer u voortaan de Verkenner
opent, is uw referentiebestek altijd aanwezig en beschikbaar om uit te kopiëren. (afbeel-
ding 3).

Door op [Nieuw] te klikken, verschijnt een zoekvenster waarmee u het gewenste bestek op
kunt zoeken. Om het bestek in de Verkenner op te nemen, kunt u er op dubbelklikken, of
het bestek aanklikken en kiezen voor [OK].

Een bestek dat u niet langer als referentie wenst te gebruiken, verwijdert u uit de lijst
door te kiezen voor [Wissen]. Met [Wijzigen] kunt u een bestaande verwijzing aanpassen.

Bestek
Net als bij Algemeen kunt u onder Bestek ook instellingen vastzetten voor de module
RAW-Bestek. 

Deze instellingen zijn persoonsgebonden. Zo kunt u er bijvoorbeeld voor kiezen om de
romptekst altijd te tonen of om in deel 2.2 standaard de aanwijstekst aan te zetten. Hier
vindt u ook meerdere opties voor het toevoegen van een bestekspost (afbeelding 4).

Afbeelding 3: instelling Verkenner



Administratie
Onder Administratie kunt u alle persoonsgebonden instellingen voor de module 
RAW-Administratie opgeven. Zo kunt u bijvoorbeeld extra tabbladen toevoegen aan het
weekrapport, of u kunt hier aangeven dat u een melding wilt ontvangen zodra er een 
termijn gemaakt kan worden (afbeelding 5).
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Calculatie
Onder Calculatie geeft u extra opties op voor de module Calculatie. Dit kan bijvoorbeeld
handig zijn als u een niet-RAW calculatie wilt maken en dus met meer dan twee 
decimalen wilt werken (afbeelding 6).

Autocorrectie
Met de autocorrectie maakt u sneltoetsen aan voor bepaalde woorden. Zo kunt u 
bijvoorbeeld de afkorting BS aanmaken voor Bakker & Spees. Wanneer u BS intoetst met
daarna een spatie, vult het programma automatisch Bakker & Spees in. Kies eerst voor
[Nieuw]. Voer bij [Vervangen] de sneltoets in en bij [Door] de gehele tekst (afbeelding 7).
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Bibliotheek
De Bibliotheek gebruikt u als u in de calculatie posten wilt matchen. Het programma
matcht automatisch met al uw werkpakketten, maar u kunt hier ook eerder gemaakte 
begrotingen opladen. Het programma zal dan niet alleen matchen met de werkpakketten
uit uw calculatiesets, maar ook met die uit de opgegeven bestanden (afbeelding 8).

Door op [Nieuw] te klikken, verschijnt een zoekvenster waarmee u het gewenste bestand
op kunt zoeken. U verwijdert een calculatiebestand door te kiezen voor [Wissen]. Met
[Wijzigen] kunt u een bestaande verwijzing aanpassen. Als u meteen met het toe-
gevoegde bestand aan de slag wilt gaan, kies dan voor [Data bijwerken].

1.3 Instellingen exporteren/importeren
Onder [Beheer] kunt u uw eigen instellingen exporteren. Dit kan handig zijn als u van 
computer gaat wisselen en u niet alles weer wilt aanpassen, maar ook als er een nieuwe
gebruiker komt die van dezelfde instellingen gebruik wil maken.
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Afbeelding 8: bibliotheek



1.4 Rechtenbeheer
Wanneer meerdere personen met het programma werken, kan de hoofdgebruiker van het
programma de rechten per gebruiker toekennen voor de verschillende modules 
(afbeelding 9). U vindt de Rechtenmanager onder [Beheer] [Rechtenbeheer].

Wanneer een nieuwe gebruiker voor het eerst het programma opent, wordt hij auto-
matisch door het programma als nieuwe gebruiker aan de lijst Gebruikers toegevoegd.
Door op de gebruikersnaam te klikken, kunt u de rechten van een gebruiker aanpassen.
In de onderste helft van het scherm geeft u aan tot welke onderdelen de gebruiker 
toegang heeft. Met de pijltjestoets verplaatst u een item van Beschikbaar naar
Toegewezen. Welke onderdelen beschikbaar zijn, is afhankelijk van uw licentie.
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1.5 Registratie verwijderen
De menuknop [Registratie verwijderen] ziet u alleen onder [Extra] als u stand-alone
werkt, en dus niet wanneer u vanaf een server met B&S Civiel werkt. Als het programma
van uw laptop of pc moet worden verwijderd, dan zult u eerst het programma moeten 
de-registreren. Het programma genereert een nummer dat u aan Bakker & Spees door
moet geven.

2 Het helpmenu
Het menu [Bestand] [Help] biedt u verschillende mogelijkheden voor ondersteuning bij het
gebruik van B&S Civiel. Veel van deze opties maken gebruik van internet om u zo van de
meest actuele informatie te voorzien. U ziet hier ook met welke versie u werkt en welke
modules u ter beschikking staan.

B&S Civiel Help
Met [B&S Civiel Help] gaat u direct naar onze Civiel Help (wiki.bakkerspees.nl). Op deze
wiki vindt u voor elke module een apart stappenplan en aanvullende informatie over de
programma’s.

Gebruikersforum
Online vragen stellen en vragen bekijken die door anderen zijn gesteld kan in het Bakker
& Spees Forum, dat u direct vanuit het programma oproept met [Gebruikersforum]. U
kunt vrijblijvend in het forum rondkijken en alle bijdragen lezen. Alleen wanneer u zelf
een bijdrage wenst te plaatsen, dient u zich eerst te registreren als forumgebruiker. Het
forum beschikt over een zoekfunctie. Op die manier kunt u snel kijken of het onderwerp
dat u zoekt al eerder besproken is. 

Controle op updates
B&S Civiel controleert standaard elke keer dat de hoofdgebruiker B&S Civiel opstart, of
er nieuwe updates beschikbaar zijn. Is deze optie uitgeschakeld of wilt u tussentijds 
controleren of er updates aanwezig zijn, dan kunt u kiezen voor [Controle op updates].
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Hulp op afstand
Bij sommige problemen die minder makkelijk telefonisch uit te leggen zijn, is het prettig
als er iemand van Bakker & Spees over uw schouder mee kan kijken. Zodra u [Hulp op 
afstand] start, verschijnt er een kleine uitleg over wat deze functie doet. Kies voor [Hulp
op afstand starten] en er verschijnt een venster waarin een id en een wachtwoord staan
vermeld (afbeelding 10). 

Deze informatie geeft u telefonisch door aan onze servicedeskmedewerker, waarna hij
kan inloggen op uw computer. Hulp op afstand is vanzelfsprekend alleen mogelijk 
wanneer u deze optie zelf activeert en de gegevens heeft doorgegeven aan de 
Civiel Servicedesk.
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3 Civiel kolommen 
In deze paragraaf vindt u een overzicht van alle kolommen van B&S Civiel in deel 2.2. Het
overzicht is per module ingedeeld.

3.1 RAW-Bestek

Bestekspostnummer
Bestekspostnummers zijn altijd 6-cijferig, conform de RAW-systematiek en niet aan-
pasbaar naar bijvoorbeeld 5 cijfers. U kunt wel hoofdstuk- of paragraafindelingen
maken.

1 GRONDWERKEN
11 GRONDWERKEN
111 GRONDWERKEN
1111 Grondwerken

Besteksposten eindigen altijd op een 0 (bijvoorbeeld: 100010), tenzij u bundelposten 
aanmaakt (bijvoorbeeld 100011). De inschrijfprijs wordt altijd teruggerekend naar de 
0-post. Bestekspostnummer is een vaste post en deze kan niet uit de kolommen worden
verwijderd. 

Hoofdcode
In de kolom Hoofdcode worden de hoofdcodes (op basis van de catalogus) van het bestek
getoond. Dit zijn altijd 6 cijfers. De kolom Hoofdcode komt uitsluitend voor in 
RAW-Bestek.

Deficode
De kolom Deficode bevat de nummers van de gebruikte deficodes. Dit zijn altijd 6 posities. 

Omschrijving
In de kolom Omschrijving staat de werkomschrijving. Dat kan de enkele regel zijn van de
inschrijvingsstaat of de bestekspost met deficodes. 
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De regel die de inschrijvingsstaat maakt (de romptekst), kan anders zijn dan de eerste
regel van een werkomschrijving. U kunt bij de [Eigenschappen van het programma]
instellen dat de romptekst hetzelfde moet zijn als de bestekspostregel. 
Omschrijving is een vaste kolom die niet kan worden verwijderd.

Eenheid
In deze kolom wordt niet alleen de eenheid van de bestekspost/werkomschrijving
getoond, maar ook de eenheid van de onderliggende elementen. Bij veel RAW-
besteksposten staat de eenheid vast en is deze dus roodgekleurd en niet muteerbaar. Bij
het zelf opstellen van een calculatie kan de eenheid wel worden ingevuld.

Hoeveelheid resultaatsverplichting
In de kolom Hoeveelheid resultaatsverplichting vindt u: 
• de hoeveelheid van de werkomschrijving (standaard groene cijfers);
• de inzet van de elementen (standaard blauwe cijfers);
• de hoeveelheid van een werkpakket (standaard oranje cijfers). 

V
De kolom V laat de methode van verrekening zien. Dit kunnen de volgende opties zijn: 
V: (verrekenbaar);
N: (niet-verrekenbaar);
A: (accorderen);
O: (open posten).

De keuzemogelijkheden zijn afhankelijk van het gekozen sjabloon. 

Hoeveelheid ter inlichting
Indien u ook de onderregels van een samengestelde post wilt invoeren, kunt u dit in de
kolom Hoeveelheid ter inlichting doen. U kunt dan ook de kolom invullen (zie de volgende
subparagraaf L). Heeft u de Hoeveelheid resultaatsverplichting al ingevuld, dan wordt
deze overgenomen naar de Hoeveelheid ter inlichting. 

176



L
Na het invullen van de hoeveelheid ter inlichting heeft u drie mogelijkheden:
L: Leveranties: hier moet u zelf voor zorgen. 
T: Ter beschikking: de opdrachtgever stelt dit tot uw beschikking; u moet (indien van 

toepassing) echter wel zelf voor het vervoer o.i.d. hiervan zorgen.
I: Informatief: hier hoeft u verder niets mee te doen; dit is puur ter informatie.

3.2 Calculatie

Alternatief postnummer
Omdat u in een calculatie niet altijd gebruik wilt maken van de bestekspostnummering
kunt u een alternatief postnummer gebruiken. Dit is een vrij tekstveld waarin u een 
alternatief kunt opgeven. Bijvoorbeeld: vak 1.
Bij het afdrukken kunt u vervolgens aangeven dat er een calculatie getoond moet worden
met het alternatieve postnummer. De kolom Alternatief postnummer wordt ook gebruikt
om de bestekspostnummers van de Duitse bestekken te plaatsen (*.d83). 
De kolom Alternatief postnummer komt uitsluitend voor in de module Calculatie. 

Calculatieset
Elementen (zoals tarieven, werkpakketten, enzovoort) zijn altijd gebaseerd op een 
calculatieset. De kolom Calculatieset laat het nummer van de gekozen set zien. 
Standaard worden alle elementen gekoppeld aan calculatieset 0 (default set). 

Element
In de kolom Element vinden we de code (het nummer) van het element. Dit element kan
een tarief, werkpakket, constructie of profiel zijn. Als we een element (met CTRL-T of
CTRL-W) toevoegen aan de begroting, kunnen we in deze kolom direct het nummer 
intoetsen. De combinatie van het nummer en de calculatieset geeft dan het juiste element
uit de stamgegevens.

Hoeveelheid Tarief
In de kolom Hoeveelheid Tarief vindt u de hoeveelheid resultaatsverplichting voor een 
individueel element (tarief).
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Voorbeeld
De werkomschrijving is het ontgraven van grond met een hoeveelheid resultaats-
verplichting van 200 m3. Deels wordt dit met de hand ontgraven en deels met een
kraan. De 200 m3 kunt u dan verdelen over het element grondwerker en kraan. Het
element rekent nu met de nieuw opgegeven hoeveelheid tarief in plaats van de 
hoeveelheidresultaatsverplichting van de werkomschrijving. 

Deze kolom kan ook worden gebruikt om de hoeveelheid voor een element met een 
andere eenheid op te geven dan de hoeveelheid resultaatsverplichting. 

Voorbeeld
U moet een ton verwerken, die u dan omrekent naar m3. De hoeveelheid tarief is
verhoudingsgewijs gekoppeld aan de hoeveelheid resultaatsverplichting van de 
omschrijving (bestekspost).

Eenheid Tarief
De kolom Eenheid Tarief heeft een informatieve functie. Er kan ingevuld worden welke
eenheid de hoeveelheid tarief heeft.

Voorbeeld
De kraan verwerkt in tonnen en heeft een hoeveelheid in m3. Om duidelijk te maken
dat de rekenhoeveelheid de hoeveelheid tarief van de kraan in tonnen is, kan de
eenheid worden meegegeven.

Aantal eenheden Tarief
De kolom Aantal eenheden Tarief wordt gebruikt om meerdere elementen binnen één 
elementregel in te zetten.

Voorbeeld
Er zijn twee vrachtwagens voor het transport. Het element kan twee keer geplaatst
worden. Het element kan ook 1 x geplaatst worden met een aantal eenheden tarief
op 2. De productie van de vrachtwagen is voor 1 vrachtwagen maar de benodigde
inzet wordt dan verdubbeld. 
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Productiekader
Met de kolom Productiekader kunt u de productie van een tarief inkaderen. De productie
van een element wordt in een kader geplaatst. 

Voorbeeld
De vrachtwagen heeft een productie per dag, maar het element heeft als eenheid
uren. Door de productie op te geven en deze te relateren (te kaderen) aan een dag 
(8 uur) wordt het aantal uren berekend.

Productie
De kolom Productie geeft de productie van een element weer. Het aantal delen hoeveel-
heid resultaatsverplichting dat per eenheidselement wordt verwerkt; het aantal m3 dat
een kraan per uur verzet of het aantal planten (st) dat een hovenier per uur plant. 

In de productiekolom kunt u ook de volgende letters invullen:

P: Het overnemen van de productie van een bovenstaande werkpakketregel. 
De productie wordt bij het werkpakket geplaatst en middels de P doorgezet naar de
betreffende tarieven. 

T: De productie met een T geeft als inzet altijd 1 (hoeveelheid). Bijvoorbeeld voor 
tarieven die één keer ingezet worden, ongeacht de hoeveelheid resultaats-
verplichting. De T verandert dus ook niet verhoudingsgewijs mee. Dit kan bijvoor-
beeld gebruikt worden bij transport van een machine naar het werk. Dat gebeurt
één keer ongeacht het aantal draaiuren. 

N: De productie met een N neemt de hoeveelheid resultaatsverplichting van het tarief
(dus de inzet) direct over van de hoeveelheid resultaatsverplichting. 

L: De L (leverantie) zet de opgegeven hoeveelheid van het tarief vast. 

Voorbeeld
Ter beschikking stellen van personeel. Het onderliggende element wordt exact op
hetzelfde aantal uren gecalculeerd als opgegeven. De N wordt dus dan ook vaak 
gebruikt bij leveranties. De N gaat direct mee met een gewijzigde hoeveelheid 
resultaatsverplichting, bijvoorbeeld voor een nota.
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Prijs per eenheid
In de kolom Prijs per eenheid bepaalt de kleur de status: 
Groen: de prijs van de omschrijving (dus de eenheidsprijs);
Oranje: de prijs van het werkpakket, opgebouwd uit onderliggende elementen;
Blauw: de prijs van de tarieven.

Opslagpercentage
De kolom Opslagpercentage kunt u gebruiken om individuele tarieven per post een extra
opslag (positief of negatief) mee te geven. Daarmee wordt de totaalprijs van het tarief
beïnvloed. 

Bedrag
Groen: het uiteindelijke bedrag is samengesteld uit:

de hoeveelheid resultaatsverplichting x de prijs per eenheid;
Oranje: het totaalbedrag van het werkpakket;
Blauw: het totaalbedrag van het tarief. 

Het uiteindelijke bedrag wordt als volgt berekend:

• Het totaal van de onderbouwing gedeeld door de hoeveelheid resultaats-
verplichting;

• De waarde wordt dan afgerond op twee cijfers achter de komma;
• De afgeronde waarde keer de hoeveelheid resultaatsverplichting geeft het 

uiteindelijke bedrag. 

Het kan dus voorkomen dat de totalen van de tarieven bij elkaar opgeteld niet het exacte
bedrag vormen.

Voorbeeld
De afronding in dit rekenvoorbeeld is 20 cent. De afronding zal naar verhouding 
groter worden als de hoeveelheid resultaatsverplichting groter wordt. 

U kunt een waarschuwing laten weergeven als de afrondingsverschillen groter worden
dan een bepaalde, opgegeven waarde. Dit kunt u instellen in [Extra] [Eigenschappen van
het programma] in het onderdeel Calculatie. 

180



181

B
ijla

g
e

n

Afrondingsverschillen kunt u ook makkelijk terugvinden in de kolom Kostprijs per 
eenheid.

Kostprijs per eenheid
De kolom Kostprijs per eenheid is alleen ter informatie. Het geeft de berekende eenheids-
prijs van de tarieven (zonder opslag) weer. Opslagpercentages, afprijzen en dergelijke
beïnvloeden deze prijs niet. De origineel berekende prijs op basis van de tarieven blijft
zichtbaar. Deze prijs staat dus los van de inschrijfprijs of het totaalbedrag.

Kosten
De kolom Kosten is alleen ter informatie. Hier staat de totaalsom van de kostprijs per
eenheid. 

Afbeelding 10: totaalbedragen



Kosten (met opslagen)
De kolom Kosten (met opslagen) is alleen ter informatie. U vindt hier de totaalprijs van de
tarieven inclusief alle opslagen. Let op: het indexeren of afprijzen van tarieven wordt hier
niet in opgenomen. Deze kolom lijkt erg op de kolom Bedrag. Het verschil is dat in de
kolom Bedrag alle aanpassingen meegenomen worden, terwijl in de kolom Kosten (met
opslagen) alleen de opslagen op tarieven aangepast worden. 

Deelprijs
De informatieve kolom Deelprijs laat per tarief het deel zien dat het uitmaakt van de prijs
per eenheid. 

Tariefdeelprijs
De deelprijs wordt normaal aangegeven op basis van de hoeveelheid resultaats-
verplichting. De kolom Tariefdeelprijs laat de deelprijs zien van de afwijkende hoeveelheid
resultaatsverplichting.

Werksoort
In de kolom Werksoort kunt u aan alle elementen een werksoort (soms ook structuurdeel
genoemd) toekennen. Hiermee verkrijgt u meer inzicht in een complexe begroting of u
kunt hiermee de gegevens van de calculatie makkelijker verwerken in een nacalculatie.
De werksoorten kunt u in de stamgegevens aanmaken. Vaak worden ze opgebouwd 
volgens de RAW-catalogus. Bijvoorbeeld 22 grondwerken. Door vervolgens in deze kolom
een werksoortnummer te plaatsen, wordt het tarief daaraan gekoppeld. 

Voorbeeld
Hoofdstuk 1: in de kolom Werksoort is 22 opgegeven. Alle elementen in de onder-
liggende posten binnen hoofdstuk 1 krijgen nu de werksoort 22 mee. Bij het 
afdrukken van de tarieven in het bestek, kunt u nu kiezen voor het afdrukken van de
kolom Werksoort (met of zonder de bijbehorende tarieven). Op deze wijze kunt u uit
een calculatie die divers is opgebouwd snel de prijs voor al het grondwerk halen. 
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Prijsindex
De prijsindex wordt aan tarieven meegegeven in de stamgegevens. De kolom Prijsindex
geeft een extra mogelijkheid om de tarieven uit te splitsen. Als de waarde in de stam-
gegevens is aangegeven, is de kolom dus al gevuld. U kunt, terwijl u calculeert, de 
waardes invullen of aanpassen. 

Voorbeeld
Bij leveranties kunt u ook alle pvc uitsplitsen of alle machines die voor het 
brandstofbestanddeel in aanmerking komen. 

Tariefsoort
Tariefsoorten worden in de stamgegevens aan tarieven meegegeven; dat kan bijvoorbeeld
groenvoorziening zijn of ingenieursbureau. Tariefsoorten kunt u zelf aanmaken en 
verwijderen. Ook kunt u per tariefsoort een afdruk maken. 

Kostentype
In de kolom Kostentype vindt u de volgende kosten: Arbeid, Materieel, Materiaal,
Onderaanneming & Kosten. De kolom Kostentype is niet mutabel. Net als prijsindex en
tariefsoort kunt u in Kostentype bepaalde selecties maken op bijvoorbeeld arbeid of 
kosten. U kunt in Civiel Calculatie per kostentype een afdruk maken. 

Fixeren
De prijs per eenheid en het daar uit voortkomende bedrag wordt vastgezet (gefixeerd). Het
aanpassen van de onderbouwing heeft geen effect op de inschrijfprijs. 

BTW
Deze kolom geeft de btw-indeling aan. De keuze bestaat uit 21% (standaard), 6% of 0%.

Tarieven in dit bestek
De kolom Tarieven in dit bestek toont alle tarieven die in de calculatie zijn gebruikt.
Wanneer u tijdens het calculeren tarieven toevoegt die u vervolgens weer verwijdert, 
kunnen er in deze kolom tarieven staan die niet langer in de calculatie voorkomen. Door
met de rechtermuisknop in de lijst te klikken en te kiezen voor [Tarievenlijst opschonen],
actualiseert u de lijst met tarieven. 
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Tariefnummer
Het tariefnummer is het oorspronkelijke nummer uit de tarievenlijst. In combinatie met
het nummer van de calculatieset vormt dit een unieke combinatie. Het tariefnummer kunt
u in de kolom Tariefnummer wijzigen. Door een ander nummer op te geven, worden alle
tarieven met dat nummer vervangen door het nieuw opgegeven tarief; uiteraard inclusief
de nieuwe prijsstelling.

Basisprijs per eenheid
De kolom Bruto kostprijs per eenheid bevat de oorspronkelijke prijs van het tarief die uit
de stamgegevens meegenomen wordt. Deze kolom kunt u aanpassen, maar u kunt 
hiervoor beter de kolommen Kostprijs opslag en Netto kostprijs per eenheid gebruiken.
Door in deze kolom de oorspronkelijke prijs te laten staan, kunt u altijd snel de basisprijs
met de prijs per eenheid (rekenprijs) vergelijken en afdrukken, inclusief of exclusief 
dekkingen. Alleen voor tarieven die een prijsstelling van 0 euro uit de stamgegevens 
hebben, kunt u direct in deze kolom een nieuwe prijs opgeven. 

Kostprijs opslag
In de kolom Kostprijs opslag kunt u een opslagpercentage op de gebruikte tarieven 
zetten. Dit kan zowel een positief als een negatief percentage zijn. Dit percentage is 
alleen van toepassing op de tarieven in de betreffende begroting. Gebruik eventueel de
optie Bij het kopiëren van een tarief ook het opslagpercentage meenemen onder [Extra]
[Eigenschappen van het programma] [Calculatie]. 

Netto kostprijs per eenheid
Door een opslagpercentage op de oorspronkelijke bruto kostprijs per een eenheid te 
zetten, ontstaat een nieuwe rekenprijs (netto kostprijs per eenheid). Dit bedrag wordt 
gebruikt als tariefprijs voor de betreffende calculatie. Dit bedrag kunt u ook direct aan-
passen, waardoor het programma zelf het opslagpercentage berekent. 

Dekking 1
Dit is een extra kolom naast de kolom met het 'normale' opslagpercentage, om andere
opslagpercentages (positief of negatief) mee te kunnen nemen. Hierdoor wordt de 
totaalprijs van het tarief beïnvloed. U kunt bijvoorbeeld denken aan -5%, omdat u in een
competitieve markt zit of + 5%, omdat u wat extra ruimte voor u zelf wilt inbouwen. 
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Dekking 2
Zelfde als dekking 1.

Hoeveelheid in calculatie
De informatieve kolom Hoeveelheid in calculatie toont het aantal eenheden waarmee een
tarief in totaal in de calculatie voorkomt. Dit is gerelateerd aan de opgegeven eenheid van
het tarief. 

Totaalbedrag in calculatie
In de kolom Totaalbedrag in calculatie staan twee waarden. De eerste waarde is de 
totale waarde van het tarief in euro's. Alle totaalbedragen van het betreffende tarief
worden cumulatief getoond. De tweede waarde in deze kolom geeft het percentage van de
totale waarde ten opzichte van het subtotaal. 

3.3 RAW Administratie

Totaal verwerkt
In de kolom Totaal verwerkt vindt u de totaal verwerkte hoeveelheden vanaf week 1. 

Percentage verwerkt
In deze kolom vindt u het percentage van de totaal verwerkte hoeveelheden. 

Totaal te verwerken
In de kolom Totaal te verwerken ziet u het overzicht van de nog te verwerken hoeveel-
heden. 

Totaal verwerkt tot week 
Deze kolom toont de totaal verwerkte hoeveelheid tot en met de voorgaande week. 
De week die op dat moment wordt ingevoerd, is hier dus niet bij inbegrepen. 
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Verwerkt op dag
In de kolom Verwerkt op dag vult u in hoeveel er in de desbetreffende week is verwerkt.

Percentage verwerkt op dag 
Naast het invoeren van de vaste hoeveelheid, kunt u ook een percentage invoeren door 
gebruik te maken van de kolom Percentage verwerkt op dag. 

Prognose
Naast de feitelijk verwerkte hoeveelheden kunt u ook de verwachte hoeveelheden 
(prognose) opgeven door gebruik te maken van de kolom Prognose. 
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4 Koppelingen en importformaten

Importformaten
Alle RAW-bestanden
Bestekken (*.bst)
Sjablonen (*.bsd)
RSU-bestanden (*.rsu)
NSU-bestanden (*.nsu)
ZSU-bestanden (*.zsu)
RSX-bestanden (*.rsx)
NSX bestanden (*.nsx)
ZSX-bestanden (*.zsx)
Gww-bestek (*.gbb)
Gww-Calc (*.gcb)
Gww-Administratie (*.bab)
Wecab 4.0 (*.wo1)
xCalc (*.smt)
Kraan (gbe*.dcr)
Excel-sheet (*.xls)
Van Meijel Administratie (*.dat)
Van Meijel projectuitdraai (*.p01)
Van Meijel begrotinguitdraai (*.bgr)
D83-bestek (*.d83)
Menkaure (*.bns)
Isis CeeTee (*.svh) 

Koppelingen
SAP
Exact
Navision (o.a. *.4ps formaat)
Agresso
Baan

187

B
ijla

g
e

n



5 Opbouw elementen in calculatiesets
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6 Werkwijze Haarlemmermeer K&K Plan
Hieronder vindt u ter referentie de werkwijze die in de gemeente Haarlemmermeer is 
opgezet met betrekking tot het Kwaliteits- en Keuringsplan. Per stap staat de route door
de commando’s vanaf het beginscherm vermeld.

Stap 1: Het bestek wordt als RSX-bestand ingelezen
[Bestand] [Openen] bestek kiezen [RSX-bestand] daarna [Opslaan als] naam.BST

Stap 2: In het bestek wordt de inschrijvingsstaat ingelezen 
en de prijzen gecontroleerd 
met [Inhoud] [Bestand importeren] [Zelfstandige inschrijvingsstaat] [ZSX-bestand].
Dit is niet nodig voor het Kwaliteits- en keuringsplan, maar wel voor de besteks-
administratie. Na het invoegen maakt u het bestek definitief, waardoor ook het
Kwaliteits- en keuringsplan definitief wordt.

Stap 3: Invoegen van het Kwaliteits- en keuringsplan
[Inhoud] [Bestand importeren] [Kwaliteits- en keuringsplan] [Kwaliteits- en keu-
ringsplan genereren uit de stamgegevens]. De optie [Kwaliteits- en keuringsplan
genereren uit bestek] wordt niet gebruikt.

Stap 4: Afdrukken Kwaliteits- en keuringsplan voor controle
[Bestand] [Afdrukken] [Kwaliteits- en keuringsplan]. De optie [Afdruk Kwaliteits- en
keuringsplan binnen bestek] wordt gebruikt om overzichtelijk eventuele wijzigingen
en toevoegingen te kunnen maken.

Stap 5: Opschonen en aanvullen van het Kwaliteits- en keuringsplan
Met het rechtermuismenu kunt u de punten in het plan aanvullen of verwijderen. Dit
kan ook met [Bewerken] [Invoegen] en [Bewerken] [Verwijderen].

Stap 6: Definitief maken Kwaliteits- en keuringsplan
Als alle wijzigingen en toevoegingen zijn gemaakt, de inschrijvingsstaat is ingelezen
en de aanneemsom met de ingevoerde inschrijfprijzen correspondeert, wordt het
bestek en daarmee het Kwaliteits- en keuringsplan definitief gemaakt.

189

B
ijla

g
e

n



Stap 7: Maken definitieve afdruk
[Bestand] [Afdrukken] [Kwaliteits- en keuringsplan] [Aandachts- en controlepunten]
voor zowel de directie als opzichter vermelden.

Stap 8: Gebruiken Kwaliteits- en keuringsplan
Eventueel toevoegen of dupliceren van herhalende keuringspunten. Dit wordt buiten
op papier gedaan en aansluitend binnen digitaal verwerkt.

Stap 9: Afdruk ten behoeve van het archief
Met [Bestand] [Afdrukken] [Kwaliteits- en keuringsplan]. Dit wordt gedaan zodra
het werk gereed is.
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7 Voorgedefinieerde velden voor Office

Voor de koppeling naar Word zijn de volgende velden al gedefinieerd:

Veld Inhoud
[Calc.subtotaal] Totaal calculatiebedrag exclusief staartkosten
[Calc.staart] Totaal van de staartkosten
[Calc.aanneemsom] Totaal calculatie inclusief staartkosten
[Calc.aanneemsomtekst] Aanneemsom uitgeschreven in tekst
[Calc.arbeid-uren] Het aantal begrote arbeidsuren
[Calc.arbeid-kosten] De omzet van de arbeidsuren
[Calc.machine-uren] Het aantal begrote machine-uren
[Calc.machine-kosten] De omzet van de machine-uren
[Calc.materiaal-kosten] De omzet van het materiaal
[Calc.overige-kosten] Omzet van overige kosten
[Calc.diensten-kosten] Omzet van diensten

Voor de besteksposten zijn onderstaande velden beschikbaar.
Deze dienen in een tabel te worden toegepast.

[Postnr] Bestekspostnummer
[Code_hvh] Code van de hoeveelheid (V,N,I)
[Inhoud] Omschrijving van de post
[Hoeveelhd] Hoeveelheid resultaatsverplichting
[Eenh] Eenheid
[Ehprijs] Prijs per eenheid
[Bedrag] Prijs per post
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