
Deel A	 Theorie en verwerking

Hoofdstuk 1 Basisberekeningen 	 13
1.1 	 Inleiding 	 13
1.2	 Doelstellingen	 13
1.3	 Soorten getallen 	 14
1.4	 Optellen en aftrekken 	 16
1.5	 Vermenigvuldigen en delen 	 18
1.6	 Afronden van getallen 	 19
1.7	 Schatten van getallen 	 21
1.8	 De ‘nul’ in berekeningen	 22
1.9	 Basisbreuken, percentages, decimalen 	 23
1.10	 Rekenen met procenten	 31
1.11	 Rekenen met decimalen	 32
1.12	 Rekenen met verhoudingen	 33
1.13	 Rekenen met (ongewogen) gemiddelde 	 35
1.14	 Rekenen met maten	 36
1.15	 Rekenen met conversies	 50
1.16	 Begrippen	 73
1.17	 Eindopdrachten	 74

Hoofdstuk 2 Inkoop en offertes	 89
2.1	 Inleiding	 89
2.2	 Doelstellingen	 89
2.3	 Inkopen en bestellen	 89
2.4	 Inkoopbeleid	 90
2.5	 Het inkoopproces	 92
2.6	 Inkoop en europees aanbesteden	 112
2.7	 Onderhandeling toeleveranciers	 115
2.8	 Mantelcontracten	 117
2.9	 Begrippen	 118
2.10	 Eindopdracht	 119

Hoofdstuk 3 Verkoop (o.a. het maken van offertes)	 121
3.1	 Inleiding	 121
3.2	 Doelstellingen	 121
3.3	 De procedures: van wens tot offerte en verkoop	 122		
3.4	 Offertes	 125
3.5	 De verkoopofferte	 127	
3.6	 Soorten offertes	 130
3.7	 Opbouw van een offerte	 133
3.8	 De verkoopfactuur 	 134
3.9	 Verkoop en voorwaarden	 136
3.10	 Begrippen	 138
3.11	 Eindopdracht	 139

Inhoudsopgave



Hoofdstuk 4 Administratie: formulieren	 141
4.1	 Inleiding	 141
4.2	 Doelstellingen	 141
4.3	 Ordenen en archiveren (opbergen) van formulieren	 142
4.4	 Ordenen en rangschikken (snel opzoeken)	 146	
4.5	 Verkoopformulieren	 148	
4.6	 Inkoopformulieren	 164
4.7	 Registreren van formulierenstroom (offerteregister)	 166
4.8	 Begrippen	 168
4.9	 Eindopdracht	 169

Hoofdstuk 5 Urenregistratie en projectadministratie	 171
5.1	 Inleiding	 171
5.2	 Doelstellingen	 171
5.3	 Het kloksysteem 	 172
5.4	 Bijhouden urenregistratie	 173
5.5	 Overwerk en ziekte	 175
5.6	 Verwerking urenregistratie	 177
5.7	 Urenadministratie en projectadministratie 	 180
5.8	 Organogram projectorganisatie	 181
5.9	 Projectrapportages	 183
5.10	 Begrippen	 190
5.11	 Eindopdrachten	 191

Hoofdstuk 6 Financieel beheer van projecten	 193
6.1 	 Inleiding	 193
6.2 	 Doelstellingen	 193
6.3 	 Projecten	 193
6.4 	 Interne projecten	 194
6.5 	 Externe projecten	 196
6.6 	 Bewaken financiële projectadministratie	 204
6.7 	 Analyse projectbewaking	 217
6.8	 Begrippen	 221
6.9	 Eindopdracht	 222

Deel B	 Praktijkopdrachten

Praktijkopdracht  Rekenen in de praktijk	 231


	Lege pagina



