
Factuur op maat voor een ingenieursbureau 
 
 
Hieronder volgt de uitleg van de “Factuur op Maat”-functionaliteit aan de hand van een 
factuurprogramma dat speciaal is ontwikkeld voor een ingenieursbureau.  
 
 
Startmenu 
Factuur maken De factuur maken. Aan het factuur-

nummer van dit document zijn de 
eventueel later te genereren documenten 
(herinnering, enz.) gekoppeld; 

Nog openstaand Knop om na te gaan of er facturen zijn 
die tot op de dag van vandaag betaald 
hadden moeten zijn; 

Eerste herinnering Als facturen nog open staan, wordt met 
deze knop door het invullen van het 
bijbehorende factuurnummer een 
herinneringsbrief gegenereerd; 

Laatste herinnering  Als de opdrachtgever nog niet betaald 
heeft binnen de uitgestelde termijn, 
wordt een aanmaning verstuurd; 

Creditnota Een foutief verstuurde factuur kan 
hiermee herroepen worden; 

Gegevens inzien Aanpassen, uitbreiden en inzien van 
opgeslagen gegevens. 

 
 
 
 
Klant selecteren of toevoegen 
Op basis van de zoektermen ‘Bedrijf’, 
‘Contact’, of ‘Debiteurnummer’ kan een 
bestaande klant geselecteerd worden. 
Met de knop ‘Nieuw’ worden de velden 
vrijgegeven om de gegevens van een 
nieuwe klant toe te voegen. 
 
 



Werkzaamheden selecteren 
In het scherm ‘Diensten’ worden de 
verrichte werkzaamheden geselecteerd. 
Met de gekoppelde database worden de 
financiële gegevens automatisch ingevuld 
en berekend. Het aantal gewerkte uren 
dient ingevuld te worden.  
Uiteraard kan deze lijst worden aangepast 
en uitgebreid. 
De voorbereiding is nu klaar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Factuur maken  
Het factuurnummer en de huidige datum 
worden automatisch ingevuld.  
Het totaalbedrag en het BTW-bedrag 
worden automatisch berekend. 
In dit specifieke geval bestaat de keuze om 
de factuur als PDF te maken (het 
briefpapier wordt dan als achtergrond 
toegevoegd) of rechtstreeks op briefpapier 
af te drukken. 
Door op ‘Maak factuur’ te klikken, wordt 
de factuur gemaakt in Word.  
 
In het Word document eventueel lege 
regels weghalen, tekst ter verduidelijking 
toevoegen en dan: 
1. als PDF versturen per E-mail  

of  
2. afdrukken op briefpapier en versturen 

in een vensterenvelop. 
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