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1. Inleiding
Een korte inleiding op deze instructie.

Onze oplossing legt de nadruk op de planning. Vandaaruit kun je werkbonnen maken voor overzicht en structuur zodat je weet
wat te factureren. Onze oplossing kan ook gebruikt worden door zzp’ers om meer structuur te creéren.



2. Werken met de planningsassistent
In dit hoofdstuk lichten we toe hoe je de planningsassistent gebruikt.

Klik in het menu aan de linkerkant op “Planning” (zie rode pijl).

= -
= .@ w PeterBosv

Goedenavond Peter Bos < 9 13-10-2025 - 19-10-2025 >

Resultaten (0) Q  Zoeken n

(1] Geen werkbonnen gevonden

Vervolgens kom je op onderstaand scherm. In dit voorbeeld heb ik een bedrijf gemaakt met mij als manager (Peter Bos) en is er
één medewerker toegevoegd. Later in deze instructie zie je hoe je medewerkers toevoegt.

— -
= Q - PeterBosv

Planningsassistent

B vandaag < £5 13-10-2025 - 19-10-2025 > Week + Nieuw
Maandag 13 oktober 2025 Dinsdag 14 oktober 2025 Woensdag 15 oktober 2025 Donderdag 16 oktober 2025 Vrijdag 17 oktober 2025
Medewerker
Peter Bos

QO zonderwerkbon (O Met werkbon




We zien hier de planningsassistent. In het scherm zie je de medewerkers. De huidige week (13-10-2025 — 19-10-2025) is te zien.
Je kan met de pijltjes eenvoudig door de weken heen.

In dit voorbeeld gaan we planningtaak toevoegen. lk ga voor me zelf (Peter Bos) een taak toevoegen voor dinsdag 14 oktober.

Klik op de blauwe knop “Nieuw” (zie rode pijl).

— -
= @ - PeterBosv

Planningsassistent

B vandaag < [ 13-10-2025 - 19-10-2025 > Week

Maandag 13 oktober 2025 Dinsdag 14 oktober 2025 Woensdag 15 oktober 2025 Donderdag 16 oktober 2025 Vrijdag 17 oktob: 5
Medewerker

Peter Bos

QO zonderwerkbon (O Met werkbon




Vervolgens kom ik in onderstaand scherm. Ik ga de volgende velden bijlangs:

Klant: Hier vul ik de opdrachtgever in. Dit kan een bedrijf of particulier zijn. Bij de + knop rechts kan ik ook klanten toevoegen. Als
ik op het uitklap menu klik kan ik de klanten in het systeem (die je als bedrijf hebt toegevoegd) selecteren.

Onderwerp: Hier geef je de klus of opdracht een naam. Het onderwerp is ook te lezen in de planningsassistent. Het is dus van
belang om hier een herkenbare omschrijving op te geven.

Toegewezen aan: Hier wijs je het personeelslid (of als eenmanszaak is er maar één keuze) toe aan een taak. Je kan ook meerdere
mensen toewijzen aan een taak.

Datum/tijden: Hier selecteer je de datum en aan de rechterkant bij start/eindtijd selecteer je de werktijden.
Omschrijving: Details over de klus.
Bijlagen: Hier kan bijvoorbeeld een foto toegevoegd worden van een inventarisatie van een klus.

Wanneer alles ingevuld is, druk je op de blauwe knop rechtsboven “Opslaan”.

X Planningstaak

. *
Onderwerp

Toegewezen aan”

- *
Startdatum

jt;\ttld:M
17-10-2025 @ o0:00
Einddatum™ EM-C',L:}|

17-10-2025 © o0:00

Hele dag

Omschrijving

A Verplichte informatie:



Ik heb vervolgens de planningstaak “Grondwerk” aan mezelf toegewezen voor dinsdag 14 oktober.

Planningsassistent

B Vandaag < £913-10-2025 - 19-10-2025 > Week -

Maandag 13 oktober 2025 Dinsdag 14 oktober 2025 Woensdag 15 oktober 2025 Donderdag 16 oktober 2025 Vrijdag 17 oktober 2025
Medewerker
Peter Bos Grondwerk

(O Zonderwerkbon () Met werkbon

Het is ook mogelijk om deze planningstaak te verslepen. Stel dat ik deze planningstaak wil verwijderen, dubbelklik ik op de taak
en klik ik op de rode knop verwijderen (zie rode pijl). Om vervolgens een werkbon te maken van deze planningstaak klik je op
“Aanmaken werkbon” (zie blauwe pijl).

x Planningstaak Aanmaken werkbon
Klant*
Klant 1 X @
Ordew.'erp*
Grondwerk

TDEgeszen aal‘x

Peter Bos % X -
Startdatum™* Star‘,t\jd*
5 14-10-2025 Q@ 0800
Einddatum™ Emc'.ijd*
£ 14-10-2025 O 1600
Hele dag

Omschrijving

Bijlagen
Klik om toe te voegen

Toegestane bestandsextensie(s): pngjpg.svg



3. Personeel toevoegen
In dit hoofdstuk laten we zien hoe je je personeel kan beheren binnen WerkbonBaas.

Klik in de applicatie op “Mijn account” (zie rode pijl).

= -
= 1,@ w PeterBosv

Goedenavond Peter Bos < [ 13-10-2025 - 19-10-2025 >

Resultaten (0) Q  Zoeken n

©  Geen werkbonnen gevonden

Vervolgens kom je in onderstaand menu. Ik klik nu op “Gebruikers” (zie rode pijl).

_—
Q - PeterBosv

Mijn account

Peter Bos
Bewerken
Instellingen
Bedrijf
. . , >
Beheer de instellingen van jouw bedrijf
Gebruikers
& >
Beheer de uikers van jouw bedrijf
Gegevensbeheer
z >

Beheer de gegevens van jouW bedrijf
Abonnement

Beheer het abonnement van jouw bedrijf

Ondersteuning
& HetSupport-team heeft standaard geen toegang tot de informatie in jouw account. Om te zorgen dat we je beter van dienst kunnen zijn bij vragen,

kun je ons toestemming geven om jouw account te benaderen.



Vervolgens krijg ik onderstaand scherm te zien. Om nu iemand toe te voegen klik ik rechtsboven op “Gebruikers uitnodigen”. Als
ik medewerkers wil verwijderen klik ik ze aan en kan ik rechtsboven op “Verwijderen” klikken.

x Gebruikers 2 Gebruikers uitnodigen
Jouw team (2) Q &
Naam Email Functie Laatst ingelogd
Zoeken Zoeken ] Zoeken Zoeken
Peter Bos _ Manager 17-10-2025 20:43:47
Medewerker _ Gebruiker 17-10-2025 13:30:54
Toont 1 tot 2 van de 2 rijen Toon 10 #  Rijen



4. Werken met werkbonnen
In dit hoofdstuk leggen we uit hoe om te gaan met werkbonnen.

In hoofdstuk 2 hebben we besproken hoe je vanuit een planningstaak een werkbon kan toevoegen. In dit hoofdstuk laten we
zien hoe je als manager omgaat met werkbonnen.

In onderstaand voorbeeld hebben we een werkbon in het systeem staan van een medewerker. We kunnen rechts de status
“Concept” zien. Uiteindelijk zetten we de werkbon op status “Factureren” zodat we weten wat gefactureerd moet worden. Je

ziet in het menu de knop “Alles” met een uitklap menu. Hier kun je de werkbonnen filteren op status. Om de werkbon door te
zetten klikken we op de werkbon.

-
A,& = [eterBos~

ReSUItaten (m Alles Q  Zoeken l Tosvoegen Werkban I

Vrijdag 17 Oktober

& Klant1

O Grondwerk

B Aangemaakt door Medewerker

10



In onderstaande afbeelding zien we de werkbon. Hier hebben we verschillende opties. We kunnen de werkbon doorzetten
middels de blauwe knop “Verzenden” (zie rode pijl). Met de knop “Bewerken” is het mogelijk om nog aanpassingen te doen. Stel

dat de ingevulde tijden niet kloppen, of dat er nog materialen toegevoegd moeten worden. Verder kan de bon geprint worden
en met de rode knop verwijderd.

Ik ga nu de bon verzonden met de blauwe knop.

# Bewerken B print B Verwijderen

BosHoveniers
[addrass]
E o 7 zip_and_city]

[sddress]
[zip_and_city]

Klant 1

Werkbon WO00004

Betraft Grondwerk Dstwm:  17-10-2025

Medewerker Starttijd Eindtijd Pauze Totaal

Medzwerker o700 17:00 00:30 0830

0830

Type Eenheid Totaal

Geen resultaten gevonden

Bijlagen (0)

Geen resultsten gevonden

Omschrijving:



Dan krijg ik onderstaande te zien. De bon komt nu op de status “Beoordelen”

blauwe knop.

BosHovniers
address]

@ ip_anc i)
Kant 1
Jaddress]
[zip_and_city]
Werkbon WO00004
Betretc Srondwerk Datum:  17-10-2025
Medewerker Starttijd Eindtijd Pauze Totaal
Medewerker o700 e a0 w30
w30
Typ Eenbeid Totaal
Geen resulaten gevond
Bijlagen (0)
Gaen resuitaten gevonden
Omschring:

Dan krijgt de bon de status “Te factureren”.

a7

Kiant 1
[address]
[zip_and _city]

lerkbon WO00004

BasHoveniers
sddress]
zip_and_ciry]

Betraft Grondwerk Datum:  17-10-2025
Medewerker Starttijd Eindtijd Pauze Totaal
Medewerksr 07:00 1700 0030 0330
0030
Type Eenheid Totaal

Gaen rasultaten gavondsn

Bijlagen (0)

Geen rasultaten gavondsn

Omschrijving:

12

. Vervolgens kan ik de bon “Goedkeuren” met de



Als ik vervolgens op de blauwe knop “Gefactureerd” druk, krijgt de bon de status afgerond.

BosHoveniers

[address]
E o 7 [zip_and_city]
Klant 1
[zddress]
[zip_and_city]
Werkbon WO00004
Betraft Grondwerk Datum:  17-10-2025
Medewerker Starttijd Eindtijd Pauze Totaal
Medewerksr 07:00 1700 0030 0930
0930
Type Eenheid Totaal
Geen resultstan gevonden
Eijlagen (0)
Geen resultstan gevonden
Omschrijving:

13



5. Klanten beheren
In dit hoofdstuk hoe je klanten kan beheren.

We klikken op de knop “Klanten” in het menu (rode pijl).

Goedenavond Peter Bos

Resultaten (0)

©  Geen werkbonnen gevonden

<[5 13-10-2025 - 19-10-2025

Q  Zoeken

>

[

-
J.Q w PeterBosv

Vervolgens kom je onderstaand scherm. Met de knop “Toevoegen klant” kun je klanten toevoegen. Dit kan ook sneller met onze

import/export functie.

Resultaten (2)
K Klant 1

Klant 2

14

Q

Zoeken



6. Artikelen beheren
In dit hoofdstuk hoe artikelen te beheren.

We klikken in het menu op “Artikelen”.

= -
= @ - PeterBos~

Goedenavond Peter Bos < 9 13-10-2025 - 19-10-2025 >

Resultaten (0) Q  Zzoeken n

©  Geen werkbonnen gevonden

Met de knop rechtsboven “Toevoegen artikel” is het mogelijk om artikelen toe te voegen. Dit kan ook sneller met onze
import/export functie.

RESUItaten [2‘1 Q  Zoeken ':\. Toevoegen Artikes )|

I~
I
1]
3
=]

15



7. Instellingen bedrijf
In dit hoofdstuk de instellingen in het menu.

We klikken op “Mijn account”.

Goedenavond Peter Bos

Resultaten (0)

©  Geen werkbonnen gevonden

16

Q

< [ 13-10-2025 - 19-10-2025 >

Zoeken

e

-
@ - PeterBos~



We doorlopen hier de functies:

Bedrijf: Hier stel je de NAW gegevens van je bedrijf in en het logo. Maar ook de werktijden voor je bedrijf zodat deze tijden
standaard voor ingevuld worden bij het aanmaken van een werkbon of plantaak.

Gebruikers: Zie hoofdstuk drie.

Gegevensbeheer: Hier is het mogelijk om bestaande data zoals werkbonnen, plantaken te exporteren. Zo heb je altijd je eigen
data bij de hand. Ook kunnen hier artikelen en klanten in één keer geimporteerd worden middels een csv-bestand.

Abonnement: Beheer hier je abonnement.

Ondersteuning: Deze optie zet je aan om door team WerkbonBaas op afstand geholpen te worden. Wij kunnen dan met je
meekijken.

Mijn account

Peter Bos
Bewerken
peterbospeb@gmail.com
Instellingen
Bedrijf
m o | | >
Beheer de instellingen van jouw bedrijf
Gebruikers
& ; >
Beheer de gebruikers van jouw bedrijf
Gegevensbeheer
3 >
Beheer de gegevens van jouw bedrijf
Abonnement
= >

Beheer het abonnement van jouw bedrijf

Ondersteuning

'd geen toegang tot de informatie in jouw account. Om te zorgen dat we je beter van dienst kunnen zijn bij vragen

account te benaderen
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