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Op het dashboard van T-Agenda klik je op "Ritten" dan op de tegel “Groepsvervoer”.
Het overzicht van huidige ritten verschijnt.

Nieuwe rit aanmaken
Klik op de knop "+ Groepsvervoer aanmaken". Het "Groepsvervoer aanmaken" formulier
verschijnt.

Aan de linkerkant zie je de verschillende
categorieën van informatie die ingevuld kunnen
worden over deze groepsrit.
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Informatie rit

Het begint met “Informatie rit”, hier staan de algemene gegevens over deze rit.

Rit naam: Geef de groepsrit een naam.
Start datum: Wanneer wordt deze rit gestart?
Automatische calculatie: Standaard worden de datums en tijden automatisch gecalculeerd.
Dit is ook aanbevolen. Maar het is mogelijk dit handmatig te doen. Kies hier dan voor “Nee,
ik stel de datums handmatig in”.
Vertrek locatie: Vanaf waar wordt de rit gestart?
Vertrekdatum: Kies de datum wanneer de rit start.
Vertrektijd: Kies de tijd wanneer de rit start.
Vul locatie in: Verander aan de rechterkant “Adres” in “Treinstation” of “Vliegveld”
wanneer nodig. Vul het vluchtnummer in wanneer het een vliegveld is. Typ een deel van
het adres tot de juiste suggestie verschijnt en klik er dan op.
Vaste vertrek tijd: Zet hier een vinkje wanneer het om een vaste vertrek tijd gaat.
Vertrek memo: Op of aanmerkingen over de vertrek locatie.

Aankomst locatie: Waar eindigt de rit?
Vul locatie in: Verander aan de rechterkant “Adres” in “Treinstation” of “Vliegveld”
wanneer nodig. Vul het vluchtnummer in wanneer het een vliegveld is. Typ een deel van
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het adres tot de juiste suggestie verschijnt en klik er dan op. De aankomstdatum en
aankomsttijd worden automatisch gecalculeerd wanneer je deze optie eerder niet hebt
veranderd.
Vaste aankomst tijd: Zet hier een vinkje wanneer het om een vaste aankomst tijd gaat.
Aankomst memo: Op of aanmerkingen over de aankomst locatie.

Rit memo: Op of aanmerkingen over deze rit.
Rit status: Kies de status waarin deze rit wordt aangemaakt.
Bedrijfsprofiel: Kies het bedrijfsprofiel, deze wordt gebruikt om facturen op te maken.
Algemeen betalende relatie: Wie gaat betalen voor deze rit?
Relatie zoeken: Typ een deel van de naam van de relatie in en klik op de juiste suggestie.
De velden “Volledige naam”, “Bedrijfsnaam”, “E-mail” en “Telefoon” worden ingevuld.
Als informatie van de relatie veranderd moet worden moet je dit bij het component
‘Relaties’ doen.

Rit benodigdheden: Wat zijn de vereisten van deze rit?
Betaal voorkeur: Wat is de betaalvoorkeur? Contant, credit/debit kaart of factuur.
Vaste / meter prijs: Is de prijs vast of op de meter?
Belastingtarief: Wat is het belastingtarief?
Verberg prijs: Moet de prijs verborgen worden?
Kilometerregistratie vereist: Is de kilometerregistratie vereist?

Kies voertuig & chauffeur: Wat is het voorkeurstype voertuig, de chauffeur en het voertuig?
Voorkeur voertuig type: Kies het type voertuig, auto, bus of touringcar.
Voertuig: Kies het voertuig.
Chauffeur: Kies de chauffeur.

Illustratieve duur en afstand: Wat is de geschatte duur en afstand van de rit? Deze
gegevens worden gecalculeerd.

Voertuig locatie
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Zoek stand locaties: Typ een deel van de stand locatie tot de juiste suggestie verschijnt.
Klik hier dan op.
Of gebruik de knop “Gebruik voertuig locatie gegevens” om de stand locatie van het
geselecteerde voertuig te gebruiken.
Voeg voertuig locatie toe aan de start?:Wil je de stand locatie van het voertuig aan het
begin van de rit toevoegen? Kies dit hier.
Voeg voertuig locatie toe aan het einde?: Wil je de stand locatie van het voertuig aan het
einde van de rit toevoegen? Kies dit hier.
Inclusief start bedrag in de schatting van de voertuig locatie rit: Wil je het start bedrag
toevoegen aan de voertuig locatie rit, kies hier dan voor “Ja, voeg het start bedrag toe aan
de voertuig locatie rit”.

Relatie toevoegen

Begin met zoeken door te typen…: Typ een deel van de naam van een relatie tot de juiste
suggestie verschijnt. Klik hier dan op.
Relatie toevoegen: Klik hierop om deze relatie aan de groepsrit toe te voegen. Vul daarna
op het formulier dat verschijnt de informatie in zoals bij “Informatie rit”.
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Individuele ritten

Iedere relatie van deze groepsrit komt in deze lijst. Klik op de naam van de relatie om deze
individuele rit te bekijken of wijzigen.
Klik op het prullenbak symbool naast de naam om de relatie uit de groepsrit te verwijderen.
Bagage: Hoeveel bagage heeft deze relatie?
Rolstoel: Heeft deze relatie een rolstoel?
Benodigdheden: Kies de overige benodigdheden voor deze relatie uit de lijst.
Vertrekdatum: Wanneer vertrekt deze rit?
Vertrektijd: Hoe laat vertrekt deze rit?
Vul locatie in: Typ een deel van het adres in. Is dit adres hetzelfde als het adres op de
“Informatie rit”, klik dan op “Kopieer vertrek”.
Aankomstdatum: Deze wordt berekend.
Aankomsttijd: Deze wordt berekend.
Vul locatie in: Typ een deel van het adres in. Is dit adres hetzelfde als het adres op de
“Informatie rit”, klik dan op “Kopieer aankomst”.
Bestemming toevoegen: Heeft deze rit meer bestemmingen, klik dan hierop.
Relatie notitie: Op of aanmerkingen over deze relatie.
Relatie informatie: Informatie over deze relatie. Om deze informatie te veranderen moet je
bij het “Relaties” component zijn.
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Illustratieve duur en afstand: Wat is de geschatte duur en afstand van de rit. Deze
gegevens worden gecalculeerd.

Importeer relaties

Importeer meerdere relaties vanuit een relatie categorie.
Klik in het selectievakje van de betreffende categorie en klik op “Importeer relaties”.

Memo’s & notities
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Maak notities voor openbaar, privé of voor de chauffeur. Klik op de betreffende knop om een
memo toe te voegen. Typ de memo en klik op toevoegen.

Producten

Klik op “Product toevoegen” om een product toe te voegen. Klik in het selectievakje van het
product dat je wilt toevoegen. Kies het aantal en verander eventueel de btw.
Klik op “Aangepast product toevoegen” wanneer het product er niet bij staat. Typ dan een
naam voor het nieuwe product. Typ een prijs en pas eventueel de btw aan.
Klik op “Geselecteerde producten toevoegen” wanneer je klaar bent.

Bijlagen
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Voeg hier eventuele bijlagen toe aan de groepsrit. Klik op “Open de inhoudsbibliotheek” aan
de rechterkant. Zet vinkjes voor de betreffende bijlagen en klik op “Geselecteerde
bestanden toevoegen”. Klik op "Nieuw bestand uploaden" om het component bestanden te
openen met het bestand uploaden formulier. (Dit opent een nieuwe tab.)

Rit afronden
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Is alles goed ingevuld? Controleer dit hier. Klik “Groepsvervoer rit aanmaken” om de rit aan
te maken.

Groepsvervoer rittenoverzicht

Filters

Gebruik de filters boven de tabel om deze lijst te filteren.

Klik op de datum en tijd filter en kies de periode die je wilt weergeven. De lijst wordt direct
aangepast.

Klik op de status filter en selecteer de status waarop je wilt filteren. De lijst wordt direct
aangepast.

Klik op de chauffeur filter en kies de chauffeur waar je op wilt filteren. De lijst wordt direct
aangepast.

Klik op de voertuig filter en kies het voertuig waar je op wilt filteren. De lijst wordt direct
aangepast.

Klik op de plaats filter en kies de plaats waar je op wilt filteren. De lijst wordt direct
aangepast.

Typ in het veld “Doorzoek tabel” om op de getypte tekst te filteren.

Klik op “Reset alle filters” om terug te gaan naar standaard.

Het aantal ritten dat wordt weergegeven is standaard 100 per pagina. Klik op “100 per
pagina” en kies de gewenste hoeveelheid om dit aan te passen.
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Actieve filters
Bij actieve filters zie je hoeveel filters er op dit moment actief zijn. Zet je muiscursor op deze
tekst om de actieve filters te zien. (Dit werkt niet op een touchscreen)

Huidige lijst uitprinten
Klik op het printersymbool aan de rechterkant. De browser opent het scherm om te gaan
printen. Kies de juiste printer voordat je afdrukt.

Bestaande rit bewerken

Klik op de tijd van de rit die je wilt bewerken. (Je kan ook op klikken aan het einde van
de regel.) Het groepsvervoer formulier van de rit verschijnt.
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Aan de linkerkant zie je de verschillende
categorieën van informatie die ingevuld
kunnen worden over deze groepsrit.
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Informatie rit

Het begint met “Informatie rit”, hier staan de algemene gegevens over deze rit.

Rit naam: Geef de groepsrit een naam.
Start datum: Wanneer wordt deze rit gestart?
Automatische calculatie: Standaard worden de datums en tijden automatisch gecalculeerd.
Dit is ook aanbevolen. Maar het is mogelijk dit handmatig te doen. Kies hier dan voor “Nee,
ik stel de datums handmatig in”.
Vertrek locatie: Vanaf waar wordt de rit gestart?
Vertrekdatum: Kies de datum wanneer de rit start.
Vertrektijd: Kies de tijd wanneer de rit start.
Vul locatie in: Typ een deel van het adres tot de juiste suggestie verschijnt en klik er dan
op.
Zet een vinkje bij “Vaste vertrektijd” wanneer de aankomsttijd berekend moet worden.
Vertrek memo: Op of aanmerkingen over de vertrek locatie.

Aankomst locatie: Waar eindigt de rit?
Vul locatie in: Typ een deel van het adres tot de juiste suggestie verschijnt en klik er dan
op. De aankomstdatum en aankomsttijd worden automatisch gecalculeerd wanneer je
deze optie eerder niet hebt veranderd.
Zet een vinkje bij “Vaste aankomsttijd” wanneer de vertrektijd berekend moet worden.
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Aankomst memo: Op of aanmerkingen over de aankomst locatie.
Rit memo: Op of aanmerkingen over deze rit.
Rit status: Kies de status waarin deze rit wordt veranderd.
Bedrijfsprofiel: Kies het bedrijfsprofiel, deze wordt gebruikt om facturen op te maken.
Algemeen betalende relatie: Wie gaat betalen voor deze rit?
Relatie zoeken: Typ een deel van de naam van de relatie in en klik op de juiste suggestie.
De velden “Volledige naam”, “Bedrijfsnaam”, “E-mail” en “Telefoon” worden ingevuld.
Als informatie van de relatie veranderd moet worden moet je dit bij het component
‘Relaties’ doen.

Rit benodigdheden: Wat zijn de vereisten van deze rit?
Betaal voorkeur: Wat is de betaalvoorkeur? Contant, credit/debit kaart of factuur.
Vaste / meter prijs: Is de prijs vast of op de meter?
Belastingtarief: Wat is het belastingtarief?
Verberg prijs: Moet de prijs verborgen worden?
Kilometerregistratie vereist: Is de kilometerregistratie vereist?

Kies voertuig & chauffeur: Wat is het voorkeurstype voertuig, de chauffeur en het voertuig?
Voorkeur voertuig type: Kies het type voertuig, auto, bus of touringcar.
Voertuig: Kies het voertuig.
Chauffeur: Kies de chauffeur.

Illustratieve duur en afstand: Wat is de geschatte duur en afstand van de rit? Deze
gegevens worden gecalculeerd.

Voertuig locatie

Waar is het voertuig dat de rit moet gaan rijden?
Zoek stand locaties: Typ een deel van de stand locatie tot de juiste suggestie verschijnt.
Klik hier dan op.
Of gebruik de knop “Gebruik voertuig locatie gegevens” om de stand locatie van het
geselecteerde voertuig te gebruiken.
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Voeg voertuig locatie toe aan de start?:Wil je de stand locatie van het voertuig aan het
begin van de rit toevoegen? Kies dit hier.
Voeg voertuig locatie toe aan het einde?: Wil je de stand locatie van het voertuig aan het
einde van de rit toevoegen? Kies dit hier.
Inclusief start bedrag in de schatting van de voertuig locatie rit: Wil je het start bedrag
toevoegen aan de voertuig locatie rit, kies hier dan voor “Ja, voeg het start bedrag toe aan
de voertuig locatie rit”.

Individuele ritten

Iedere relatie van deze groepsrit komt in deze lijst. Klik op de naam van de relatie om deze
individuele rit te bekijken of wijzigen.
Klik op het prullenbak symbool naast de naam om de relatie uit de groepsrit te verwijderen.
Bagage: Hoeveel bagage heeft deze relatie?
Rolstoel: Heeft deze relatie een rolstoel?
Benodigdheden: Kies de overige benodigdheden voor deze relatie uit de lijst.
Vertrekdatum: Wanneer vertrekt deze rit?
Vertrektijd: Hoe laat vertrekt deze rit?
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Vul locatie in: Typ een deel van het adres in. Is dit adres hetzelfde als het adres op de
“Informatie rit”, klik dan op “Kopieer vertrek”.
Aankomstdatum: Deze wordt berekend.
Aankomsttijd: Deze wordt berekend.
Vul locatie in: Typ een deel van het adres in en klik de juiste suggestie. Is dit adres
hetzelfde als het adres op de “Informatie rit” tab, klik dan op “Kopieer aankomst”.
Bestemming toevoegen: Heeft deze rit meer bestemmingen, klik dan hierop.
Relatie notitie: Op of aanmerkingen over deze relatie.
Relatie informatie: Informatie over deze relatie. Om deze informatie te veranderen moet je
bij het “Relaties” component zijn.
Illustratieve duur en afstand: Wat is de geschatte duur en afstand van de rit. Deze
gegevens worden gecalculeerd.

Relatie toevoegen

Begin met zoeken door te typen…: Typ een deel van de naam van een relatie tot de juiste
suggestie verschijnt. Klik hier dan op.
Relatie toevoegen: Klik hierop om deze relatie aan de groepsrit toe te voegen. Vul daarna
op het formulier dat verschijnt bovengenoemde informatie in.

Importeer relaties

Importeer meerdere relaties vanuit een relatie categorie.
Klik in het selectievakje van de betreffende categorie en klik op “Importeer relaties”.
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Gekoppeld bedrijf

Wil je de rit delen met een gekoppeld bedrijf?
Kies een koppelbedrijf:Welk bedrijf wil je aan deze rit koppelen?
Gekoppeld bedrijf bijwerken: Druk op deze knop om het geselecteerde koppelbedrijf op

te slaan.

Memo’s & notities

Maak notities voor openbaar, privé of voor de chauffeur. Klik op de betreffende knop om een
memo toe te voegen. Typ de memo en klik op toevoegen.

17 Versie 1.2.1



Producten

Klik op “Product toevoegen” om een product toe te voegen. Klik in het selectievakje van het
product dat je wilt toevoegen. Kies het aantal en verander eventueel de btw.
Klik op “Aangepast product toevoegen” wanneer het product er niet bij staat. Typ dan een
naam voor het nieuwe product. Typ een prijs en pas eventueel de btw aan.
Klik op “Geselecteerde producten toevoegen” wanneer je klaar bent.

Rit plannen

Wordt deze groepsrit vaker gereden dan kan je hier dit inplannen.
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Klik op “Geplande periode toevoegen”. Kies op welke dagen de rit gereden gaat worden.
Kies vanaf wanneer dit gebeurt en wanneer dit eindigt. Klik op “Periode toevoegen”
wanneer je klaar bent.

Bijlagen

Voeg hier eventuele bijlagen toe aan de groepsrit.

Klik op “Open de inhoudsbibliotheek” aan de rechterkant. Zet vinkjes voor de betreffende
bijlagen en klik op “Geselecteerde bestanden toevoegen”.
Klik op "Nieuw bestand uploaden" om het component bestanden te openen met het
bestand uploaden formulier. (Dit opent een nieuwe tab.)
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Bekijk bestaande ritten

Hier zie je de ritten (legs) die onderdeel zijn van deze groepsrit.

Genereer factuur

Genereer hier een factuur om naar de betalende relatie te sturen.
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Klik op “Genereer factuur”. Vul een factuur naam in, een factuurdatum en de prijs. Klik dan
op “Genereer factuur”.

Rit afronden
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Is alles goed ingevuld? Controleer dit hier.

Klik op "Bekijk ritten recapitulatie" om een samenvatting van de ritten te zien. Klik "Sluit"
om het weer te sluiten.

Klik op “Groepsvervoer rit bijwerken” om de wijzigingen op te slaan. Wil je deze rit
kopiëren? Klik dan op “Dubbele rit aanmaken”.

Bekijk rit geschiedenis

Open de geschiedenis van deze groepsrit in een nieuw tabblad.

Vergelijkbare rit aanmaken

Maak een kopie van deze groepsrit. Dit opent een nieuw tabblad met een nieuwe groepsrit.
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Groepsvervoer planningen

Wanneer groepsritten vaker gereden gaan worden, kunnen deze gepland worden. Wanneer
je dit gedaan hebt tijdens het bewerken van een rit komen ze in de “Groepsvervoer
planningen” lijst te staan.

Filters
Gebruik de filters boven de tabel om deze lijst te filteren.

Klik op de status filter en selecteer de status waarop je wilt filteren. De lijst wordt direct
aangepast.

Typ in het veld “Doorzoek tabel” om op de getypte tekst te filteren.

Klik op “Reset alle filters” om terug te gaan naar standaard.

Het aantal planningen dat wordt weergegeven is standaard 100 per pagina. Klik op “100
per pagina” en kies de gewenste hoeveelheid om dit aan te passen.

Planning lijst
Klik op de rit naam in de lijst om de betreffende groepsrit te openen.
Klik op de betalende relatie naam om naar deze relatie te gaan in het “Relaties” component.
Klik op “x Ritten” om een overzicht van de door de planning aangemaakte ritten te zien.
Klik op “Verwijder” om de planning te verwijderen. Bevestig op de popup door nog een keer
op “Verwijder” te klikken. De huidige ritten worden niet verwijderd.
Klik op “Verander status” om de status van de planning te veranderen naar actief of inactief.
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