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Urenregistratieformulier
<Onderstaand model biedt u de mogelijkheid om op eenvoudige wijze uren van werknemers te registreren. U kunt onderscheid maken tussen projectgebonden uren (die u in rekening kunt brengen bij klanten) en niet-projectgebonden uren (overhead, administratie en dergelijke). De codes bieden de mogelijkheid om aan uren een bepaald gewicht te geven dat correspondeert met uiteenlopende kostenniveaus of prijzen.>

	Urenregistratieformulier <bedrijfsnaam>

	Naam: <voornaam, achternaam>

	Personeelsnummer: <personeelsnummer>

	Week: <weeknummer>


	1. Projectgebonden uren 

	Project-

nummer
	Code
	Omschrijving
	Ma
	Di
	Wo
	Do
	Vrij
	Totaal 

	
	
	
	<datum>
	<datum>
	<datum>
	<datum>
	<datum>
	

	<project nummer>
	<code>
	<Werkzaamheden>
	<uren ma>
	<uren di>
	<uren wo>
	<uren do>
	<uren vrij>
	<totaal>

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Totaal projectgebonden uren
	<dagtotaal>
	<dagtotaal>
	<dagtotaal>
	<dagtotaal>
	<dagtotaal>
	<week-totaal>

	

	2. Niet-projectgebonden uren 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Totaal niet-projectgebonden uren
	<dagtotaal>
	<dagtotaal>
	<dagtotaal>
	<dagtotaal>
	<dagtotaal>
	<week-totaal>

	Totaal aantal uren
	<totaal>


	Datum:

	Handtekening medewerker:




	Codes projectgebonden uren
	Codes niet-projectgebonden uren

	Code
	Type werkzaamheden
	Code
	Type werkzaamheden

	<code in cijfers>
	Senior werk
	<code in cijfers>
	Senior werk

	<code in cijfers>
	Medior werk
	<code in cijfers>
	Medior werk

	<code in cijfers>
	Junior werk
	<code in cijfers>
	Junior werk

	<code in cijfers>
	Projectondersteuning
	<code in cijfers>
	Projectondersteuning


Instructie

Dit model kunt u geheel aanpassen aan uw eigen situatie. Invulmogelijkheden zijn aangegeven met <>. Alternatieven voor bepalingen zijn aangegeven met ‘of’. De kop- en voettekst kunt u als volgt uitschakelen:
- in Word-versie Office 2007: Ga via tabblad Invoegen naar de groep Koptekst en voettekst. Klik op Koptekst of Voettekst. U kunt onderin het uitklapmenu de kop- of voettekst verwijderen.

- in oudere Word-versies: Klik in het menu Beeld op Koptekst en voettekst Mogelijk dat u eerst met de knoppen Vorige weergeven of Volgende weergeven (op de werkbalk Koptekst en voettekst) naar de voettekst of koptekst moet gaan die u wilt verwijderen. Selecteer de tekst en afbeeldingen en verwijder deze met de Delete-knop of de Backspace. De kop- en voetteksten zijn nu in het hele model verwijderd.

Natuurlijk kunt u ook uw eigen kop- en voetteksten maken, bijvoorbeeld een koptekst met het logo van uw organisatie. 
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