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Voorwoord 
 
PSU Tijdschrijven Informatie is het centrale informatieprogramma van PSU Tijdschrijven Server. Het 
geeft de mogelijkheid om, afhankelijk van de verkregen rechten, een groep personen te selecteren en 
informatie over de tijdsbesteding van de geselecteerde groep te krijgen. 
Voor PSU Tijdschrijven Informatie is een afzonderlijke handleiding gemaakt omdat de eerste versie, 
versie 2.0 alleen de noodzakelijke informatieschermen bevat. Wij hopen dat gebruikers actief zullen 
deelnemen in het aankleden van het informatieprogramma. Het ligt dus voor de hand dat in ieder 
geval de eerstkomende periode veel informatieschermen zullen worden toegevoegd. 
 
Het versie nummer is op versie 2.0 gesteld om versienummers zoveel mogelijk gelijk te houden in 
verband met koppeling met PSU Tijdschrijven V2 (PSUT) en PSU Tijdschrijven Server V2 (PSUTS). 
Hierdoor is de bestandsversie voor alle producten gelijk. 
 
De handleiding is alleen van toepassing voor de beheerder en hoofdgebruikers van het PSU 
Tijdschrijven Server V2.0 systeem. 
 
Het programma is alleen te starten door het managerscherm van PSUTS, maar draait daarna wel 
onafhankelijk van andere programma’s. De manager kan zonder meer worden afgesloten. 
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1.1 Start van PSUTINFO 
 
Het programma start altijd via het menu van het managerscherm van PSU Tijdschrijven Server. Het 
programma is daarna volledig onafhankelijk. De manager kan desgewenst worden afgesloten. 
Het programma zal steeds de laatste selectie bewaren. Als er nog niet eerder een selecties is 
gemaakt start het programma met het selectiescherm (zie 1.2) voor een eerste selectie. In andere 
gevallen start het programma met het hoofdscherm. 
 

 
 
Via het scherm kan (linksboven) een nieuwe selectie worden gemaakt (zie 1.2) en de selectie kan 
worden afgedrukt (zie 1.2). Rechtsboven kan worden aangegeven tussen welke data de mutaties 
dienen te worden opgenomen. De overige gegevens bestaan op dit moment uit uurlonen per persoon 
op datum, waarmee de financiële informatieschermen zullen worden gevuld (zie 1.2). 
 
Door in een van de kaders voor ‘Informatie naar werksoort’ of ‘Informatie naar opdrachtgever/dossier’ 
één van de informatiesoorten te kiezen, kan met de ‘Geef informatie’ knop het informatiescherm 
worden gestart (zie 1.4 en 1.5). 
 
Na de gewenste keuze zal het programma een database vullen met de gekozen informatie. Door deze 
werkwijze kan er door het opvragen van de informatie voor de gebruiker geen snelheidsverlies 
optreden. 
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1.2 Selecties en informatie 
 
Selectie van personen 
 

 
 
Met het hier afgebeelde venster kunnen personeelsleden worden geselecteerd. Het scherm zal alleen 
die afdelingen en personen weergeven waar de betreffende gebruiker rechten voor heeft ontvangen 
(zie handleiding PSU Tijdschrijven Server, Hoofdstuk 2, sectie 2.3.2). 
 
Door de shift toets vast te houden tijden het klikken kan een reeks afdelingen of personen worden 
geselecteerd, met de ‘ctrl’ toets vastgehouden één of meerdere afdelingen of personen. 
Door te klikken op de kolomtitel afdelingen of personen zullen alle selecties in die kolom worden 
verwijderd. 
Het selecteren van een afdeling staat gelijk aan het selecteren van alle personen van die afdeling. 
 
De afsluiten knop zal de selectie opslaan en het venster afsluiten. In het hoofdvenster (zie 1.1) zal het 
aantal geselecteerde personen worden weergegeven. 
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Afdrukken van de selectie personen 
 
De afdruk van geselecteerde personen zal die afdelingen en personen printen die in het 
selectiescherm (zie 1.2) zijn geselecteerd. De afbeelding hieronder geeft een indruk hoe de lijst er uit 
zal zien. 
 
 



       Handleiding PSU Tijdschrijven Informatie V 2.0                                            29 augustus 2005 

_________________________________________________________________________________ 

6 

Informatie uurlonen 
 
Met de knop ‘Uurlonen’ verschijnt het scherm voor het ingeven van uurlonen per persoon op datum. 
Bij het opvragen van de financiële informatieschermen zal op mutatiedatum het juiste uurloon worden 
berekend. 
 

 
 
 
In het bovenste menu kan worden gekozen voor een persoon. De ingegeven uurlonen zullen worden 
weergegeven in het ‘Aanwijs/verwijderen’ kader. Door één van de uurloondata te dubbelklikken zal de 
betreffende regel in het toevoegen/wijzigen scherm worden ingevuld. De regel kan worden gewijzigd. 
Als in het toevoegen/wijzigen scherm een regel met een bestaande datum wordt ingevoegd, zal de 
betreffende regel worden overschreven. 
Alle wijzigingen of toevoegingen worden pas van kracht na een klik op de ‘Opslaan’ knop. 
 
Door op een datum in het ‘Aanwijs’ kader te klikken zal de regel worden geselecteerd. Een regel kan 
na selectie worden verwijderd door op de ‘Verwijderen’ knop te klikken. 
De ‘Selecteer’ knop zal de regel invullen in het toevoegen/wijzigen scherm en heeft dus dezelfde 
functie als dubbelklikken op een regel. 
 
De knop ‘Opslagpercentages’ geeft de mogelijkheid om per werksoort of dossier een opslag of korting 
op te geven op het hier ingegeven uurloon (zie volgende pagina). 
 
De afsluiten knop zal het venster sluiten. 
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De knop ‘Selecteer dossiers’ zal de modus voor het ingeven van percentages omzetten naar dossiers. 
Het opschrift van de knop zal dan aangeven ‘Selecteer werksoorten’, waarmee dan weer kan worden 
overgegaan tot het ingeven van percentages op werksoorten. 
 
Met de ‘shift’ en ‘control’ toetsen is het mogelijk om een reeks of enkele werksoorten of dossiers te 
selecteren. In het veld ´Opslagpercentage´ is een percentage in te geven die aan de werksoorten 
dienen te worden toegevoegd. Een positief percentage is een opslag, een negatief percentage is een 
korting op het uurloon per persoon. Een ingegeven percentage kan van een werksoort of dossier 
worden verwijderd door het te selecteren en het percentage ´0´ (nul) in te geven. 
 
De knop ´Selectie toepassen´ zal het percentage invoeren bij de geselecteerde werksoorten of 
dossiers. 
 
Pas op: de percentages hebben een cumulatief karakter. Een mutatie die een korting kent op het 
dossier én op de werksoort, zal de korting dus voor zowel werksoort als dossier berekenen. 
Bijvoorbeeld:  
Werksoort 000201  Overig – Overleg  kent een korting van 20% (-20); 
Dossier  20050101  P. Blad    kent een korting van 20% (-20); 
Een mutatie met werksoort 201 en dossier 20050101 het uurloon met 40 % reduceren.
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1.3 Informatie naar bestand of printer 
 
Informatie naar bestand 
 
Op alle informatieschermen prijkt een ‘Naar bestand’ knop. Deze knop zal de informatie op het 
beeldscherm in een bestand naar keuze schrijven. Het weggeschreven bestand zal een tekstbestand 
zijn met scheidingstekens, scheidingsteken ‘;’, met kolomtitels. De bestanden zijn in een grote 
hoeveelheid tekstverwerkers, spreadsheets en databaseprogramma’s te importeren. 
 
Het bestand ziet er als volgt uit: 
 

 
 
 
Geïmporteerd in bijvoorbeeld MS Excel zal het er als volgt uitzien: 
 

 
 

BestandData;NrWerksoort;NmWerksoort;TotaalUren;TotaalMin;PercTotaal; 
Totaallijst werksoorten;;;;;; 
Periode van 01-01-2005 t/m 31-12-2005;;;;;; 
Aantal personeel:    12;;;;;; 
;;Juridisch;;;; 
;000101;Juridisch - correspondentie;       7;; 16,67; 
;000102;Juridisch - Telefoon;       6;      45; 16,07; 
;000103;Juridisch - Overig;      20;; 47,62; 
;;Overig;;;; 
;000210;Pauze;       1;;  2,38; 
;;Ondersteuning;;;; 
;000302;Ondersteuning - Secretarieel overig;       1;;  2,38; 
;000303;Ondersteuning - Kopieerwerk;       1;      30;  3,57; 
;;Administratie;;;; 
;000403;Administratie - Ondersteuning;       2;      15;  5,36; 
;;Communicatie;;;; 
;;Management;;;; 
;000602;Management overleg;       2;      30;  5,95; 
;;;;;; 
;;;;;; 
;;Totaal telling;      42;;; 
;;Totaal volgens systeem;      42;;; 
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Informatie naar printer 
 
In de module PSU Tijdschrijven Informatie worden alle afdrukken gemaakt als schermafdruk. De 
schermen zullen voor de afdruk worden aangepast om zo de printerkosten te drukken. De grijze balk 
met kolomtitels boven de schermtabellen zullen worden omgezet in een witte regel, de overgang 
tussen kolomtitels en informatie met een streep. 
 
Het scherm: 
 

 
 
 
zal worden afgedrukt als: 
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1.4 Informatie op werksoort 
 

 
 
Het scherm “Totaallijst werksoorten” zal alle werksoorten, waar binnen de geselecteerde groep 
personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. 
 
 

 
 
Het scherm mutaties per werksoort zal alle mutaties per werksoort, waar binnen de geselecteerde 
groep personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. 
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Het scherm “Totaallijst werksoorten financieel” zal alle werksoorten, waar binnen de geselecteerde 
groep personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. In dit geval zullen bedragen 
worden weergegeven, berekend vanuit het uurloonbestand op persoon/datum. 
 

 
 
Het scherm mutaties per werksoort zal alle mutaties per werksoort, waar binnen de geselecteerde 
groep personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. In dit geval zullen bedragen 
worden weergegeven, berekend vanuit het uurloonbestand op persoon/datum. 
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1.5 Informatie op opdrachtgever/dossier 
 

 
 
Het scherm totalen dossiers zal alle dossiers, waar binnen de geselecteerde groep personen en 
binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. 
 

 
 
Het scherm mutaties per dossier zal alle mutaties per dossier, waar binnen de geselecteerde groep 
personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. 
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Het scherm totalen dossiers financieel zal alle dossiers, waar binnen de geselecteerde groep 
personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. In dit geval zullen bedragen worden 
weergegeven, berekend vanuit het uurloonbestand op persoon/datum. Met de ‘kostprijs afdrukken’ 
checkbox kan op de afdruk het afdrukken van de kostprijs worden aan- of uitgezet. 
 

 
 
Het scherm mutaties per dossier zal alle mutaties per dossier, waar binnen de geselecteerde groep 
personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. In dit geval zullen bedragen worden 
weergegeven, berekend vanuit het uurloonbestand op persoon/datum. Met de ‘kostprijs afdrukken’ 
checkbox kan op de afdruk het afdrukken van de kostprijs worden aan- of uitgezet. 
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Het scherm totalen opdrachtgevers zal alle opdrachtgevers, waar binnen de geselecteerde groep 
personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. 
 

 
 
Het scherm totalen opdrachtgevers financieel zal alle opdrachtgevers, waar binnen de geselecteerde 
groep personen en binnen de gestelde data op is geboekt, weergeven. In dit geval zullen bedragen 
worden weergegeven, berekend vanuit het uurloonbestand op persoon/datum. Met de ‘kostprijs 
afdrukken’ checkbox kan op de afdruk het afdrukken van de kostprijs worden aan- of uitgezet. 



Handleiding PSU Tijdschrijven Informatie V 2.0                                                29 augustus 2005   .     
. 
 

_________________________________________________________________________________ 
 

15 

 
 
Het scherm opdrachtgevers/dossiers verdicht naar werksoort zal een gedetailleerde lijst weergeven 
van alle mutaties binnen de opgegeven periode, van de geselecteerde personen. Het zal georiënteerd 
zijn naar opdrachtgever, en per dossier een lijst geven van een telling van de mutaties per werksoort. 
Elke opdrachtgever zal worden afgesloten met een totaal van de opdrachtgever en elk dossier met 
een dossiertotaal. De lijst zal worden afgesloten met een totaal van alle opdrachtgevers. 
Met de ‘Kostprijs afdrukken’ en ‘Verkoopprijs afdrukken’ checkboxen kan eventueel worden gekozen 
voor een lijst met alleen tijden. 
 
Dit scherm is toegevoegd als een voorbeeld van een maatwerkuitvoering. 


