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Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]


Urenregistratie, facturatie, budgetbewaking, planning en rapportage
Onze tips:
Neem de onderdelen en de vragen over die voor jouw organisatie relevant zijn. 
Bedenk per onderwerp hoe belangrijk je dit vindt. 
Zorg voor één vragenlijst voor alle softwareleveranciers, zodat je een goede vergelijking kunt maken. 
Heb je vragen of opmerkingen over dit document of specifieke onderdelen, we zijn altijd graag bereid je te helpen! Mail naar info@fortesgroup.com of bel naar +31 (0)71 750 15 30.
Wij wensen je heel veel succes met het maken van een selectie!

Het team van Fortes Milestones
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[naam organisatie] met [aantal] vestigingen en [aantal] medewerkers is momenteel op zoek naar een nieuw pakket voor de urenregistratie, facturatie, budgetbewaking, planning en rapportage.
Op dit moment zijn bij [naam organisatie] de volgende applicaties in gebruik:
Toelichting: Geef hier een zo volledig mogelijke lijst van alle softwareprogramma’s die binnen je bedrijf in gebruik zijn. Geef per applicatie aan waar deze applicatie op draait (on-premise/bij een hostingpartij/in de cloud). 
1. 
2. 
3. 
4. 
Wij willen graag de nieuwe software vanaf  De nieuwe software zal op [gewenste datum live gang] moeten in gebruik nemen. 
Momenteel ervaren wij een aantal knelpunten: 
Toelichting: Schrijf hier de knelpunten en problemen die je nu ervaart zo volledig mogelijk op. Bijvoorbeeld:
· Het urenschrijven wordt als niet gebruikersvriendelijk ervaren
· Het afhandelen van de factuurvoorstellen kost teveel tijd
· We hebben onvoldoende inzicht in het onderhanden werk
· Er is geen goede koppeling met ons CRM- en boekhoudpakket
Wij hebben dan ook de volgende kritische selectiefactoren vastgesteld:
Toelichting: Beschrijf hier wat de absolute vereisten zijn waaraan je nieuwe pakket moet voldoen. Bijvoorbeeld: 
· Gebruikersvriendelijk
· Cloud
· Uitgebreide rapportages
· Ondersteuning van de facturatie van uren, abonnementen, voorschotten en fixed fees 
· Kunnen werken met verschillende uur-, medewerker- en projecttarieven 
· Multi-company en multi-currency








Wij hebben jou en een aantal andere softwareleveranciers gevraagd deze vragenlijst in te vullen en een offerte op te stellen, om inzicht te krijgen in de mogelijkheden en kosten van de geboden oplossingen.  
Wij vragen je om per vraag antwoord te geven met de volgende letters en eventueel je toelichting. Indien het een open vraag betreft, kun je deze in de kolom ‘toelichting’ invullen.  
J 		= Ja, wordt ondersteund
N 		= Nee, wordt niet ondersteund
I 		= Er is meer informatie nodig om hierover een uitspraak te kunnen doen
In de tweede kolom geven wij, indien van toepassing, onze prioriteit aan:
1 	= Must Have (eis)
2 	= Should Have (wens)
3 	= Nice To Have (minder belangrijk)

Graag ontvangen wij de vragenlijst uiterlijk (Datum) ingevuld retour.

Daarnaast ontvangen wij graag een kostenindicatie voor: 
· Een abonnement/licentie voor [aantal medewerkers] medewerkers, met specificatie voor: 
· Eenmalige kosten
· Maandelijkse kosten
· Kosten voor extra users
· Kosten voor extra bedrijven
· Inschatting van de implementatie kosten.
Na onze beoordeling van de teruggestuurde vragenlijst nemen wij contact met je op. Wij plannen graag een demonstratie in nadat je de vragenlijst hebt ingeleverd.
Voor hulp of vragen kun je contact opnemen met:
[Naam contactpersoon]
[telefoonnummer]
[e-mail contactpersoon]
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1. Wat is de volledige naam van het softwarepakket? 	    Fortes Milestones
	
	Vraag
	J/N/I 
	Prio
	Toelichting

	2.       
	Is het softwarepakket een cloud-oplossing?
	
	 
	 

	3.       
	Vanuit welk datacenter (locatie / aanbieder) wordt de software gehost? 
	
	 
	

	4.       
	In welke talen is het softwarepakket leverbaar?
	
	 
	

	5.       
	Is deze taal per gebruiker in te stellen?
	
	 
	

	6.   
	Hoe vaak verschijnen er nieuwe versies en updates van de toepassing? (bijv. per jaar)
	
	 
	

	7.   
	Voor hoeveel organisaties lever je het pakket? (aantal)
	
	 
	

	8.
	Kun je een aantal voor ons relevante referenties noemen.
	
	
	

	9.   
	Hoeveel personeelsleden zijn direct betrokken bij de ontwikkeling en het onderhoud van het pakket waar deze vragenlijst betrekking op heeft?
	
	 
	

	[bookmark: _Hlk69219211]10.   
	In welke programmeertaal/-omgeving is het pakket ontwikkeld?
	
	 
	

	11.   
	Is het mogelijk gegevens vanuit huidige pakketten te converteren naar je pakket?
	
	 
	

	12.   
	Voor welke vragen / problemen kan er gebruik worden gemaakt van de helpdesk?
	
	 
	

	13.   
	Hoeveel medewerkers bemensen de helpdesk?
	
	 
	

	14.   
	Beschikt de toepassing over een online helpfunctie voor gebruikers?
	
	 
	

	15.   
	Verzorg je ook trainingen op verzoek van klanten?
	
	 
	

	16.   
	Welke rol speelt de leverancier bij de implementatie van de toepassing? (projectplan/leiding)
	
	 
	

	17.   
	Wat is de gemiddelde implementatietijd  voor een organisatie van onze omvang?
	
	 
	

	18.   
	Welke rol speelt de klant bij de implementatie van de toepassing? (moeten er mensen vrij gemaakt worden, en zo ja hoeveel en waarvoor).
	
	 
	

	19.   
	Beschrijf de mogelijkheden van autorisatie binnen de software, de rollen en rechtenstructuren hierin.
	
	 
	

	20.   
	Welke mogelijkheden van het vastleggen van gegevens in een logbestand biedt je applicatie?
	
	 
	

	21.   
	Welke standaard rapportagemogelijkheden biedt je applicatie en in hoeverre kunnen hier aanpassingen in doorgevoerd worden?
	
	 
	

	22.   
	Welke browsers worden ondersteund?
	
	 
	

	23.   
	Hoe ziet de roadmap van je softwarepakket er in hoofdlijnen uit voor de komende twee jaar?
	
	 
	

	24.
	Hanteer je een SLA?
	
	
	

	25.
	Gelden er performancecriteria en welke performancenormen worden daarbij gehanteerd?
	
	
	

	26.
	Op welke manier wordt een exit (beëindiging van de serviceverlening) ondersteund?
	
	
	

	17.
	Zijn er kosten verbonden aan een exit?
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	Vraag
	J/N/I
	Prio
	Toelichting

	1.
	Wie is eigenaar van de data die door ons wordt opgeslagen?
	
	
	

	2.
	In welk land draaien de servers?
	
	
	

	3.
	Komt de data buiten Europa?
	
	
	

	4.
	Beschrijf de back-up procedure
	
	
	

	5.
	Wat is de gegarandeerde uptime?
	
	
	

	6.
	Welke security (beveiligingsstatements) en privacy maatregelen heb je genomen?
	
	
	

	7.
	Heb je een disaster recovery plan? 
	
	
	

	8.
	Wat is de wachtwoordpolicy?
	
	
	

	9.
	Ben je gecertificeerd (bv ISO) en zo ja welke?
	
	
	

	10.
	Ondersteunen de toepassingen single sign- on en multi-factor authenticatie en zo ja, welke?
	
	
	

	11.
	Is aansluiting op een user directory (b.v. Microsoft Active Directory) mogelijk?
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	Vraag
	J/N/I
	Prio
	Toelichting

	1.
	Is het mogelijk om uren en onkosten te boeken?
	
	
	

	2.
	Zijn geboekte uren direct beschikbaar in het OHW?
	
	
	

	3.
	Is het mogelijk om indirecte uren (vakantie, ziekte, interne werkzaamheden, etc.) te boeken?
	
	
	

	4.
	Met welke tijdseenheden kunnen de uren ingeboekt worden?
	
	
	

	5.
	Is het mogelijk om na afsluiting van een periode het boeken van uren door medewerkers te blokkeren?
	
	
	

	6.
	Kan er gewerkt worden met ‘tijd voor tijd’?
	
	
	

	7.
	Kan er geboekt worden in aantallen? Bv. aantal loonstroken.
	
	
	

	8.
	Kan er per medewerker/week worden goedgekeurd?
	
	
	

	9.
	Kan er per klant/project worden goedgekeurd?
	
	
	

	10.
	Welke info toont het onderhanden werk overzicht? 
	
	
	

	11.
	Welke informatie toont het productiviteitsoverzicht? 
	
	
	

	12.
	Kunnen uren en onkosten ook worden ingevoerd met een tablet en een smartphone?
	
	
	

	13.
	Kunnen er ook al (concept) uren/onkosten geboekt worden als er nog geen project of klant is aangemaakt?
	
	
	

	14.
	Is het mogelijk om per klant meerdere projecten te definiëren? 
	
	
	

	15.
	Zijn werksoort- of uurcodes waarop een medewerker niet mag schrijven af te schermen? Op welk niveau: medewerker, functie, groep?
	
	
	

	16.
	Is het mogelijk om klanten/opdrachten af te schermen waarop een medewerker niet mag schrijven?
	
	
	

	17.
	Is het mogelijk om klanten/opdrachten te blokkeren zodat hier (tijdelijk) niet op geschreven kan worden? Bijvoorbeeld i.v.m. een werkstop?
	
	
	

	18.
	Is het mogelijk om per regel (per geschreven activiteit) een (tekstuele) toelichting te geven? Is hier een maximum aantal tekens aan verbonden?
	
	
	

	19.
	Is het mogelijk inzicht te krijgen op welke “werksoort” wordt geboekt per medewerker en over alle medewerkers heen?

	
	
	

	20.
	Is het mogelijk om opdrachten te kopiëren? Bv maak voor alle klanten die de opdracht ‘Boekjaar 2023’ hebben een nieuwe opdracht ‘Boekjaar 2024’ aan. Welke gegevens worden bij het kopiëren meegenomen?
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	Vraag
	J/N/I
	Prio
	Toelichting

	1.
	Is het mogelijk om declaratievoorstellen te maken per:
- klant
- opdracht
- een aantal aan elkaar gerelateerde opdrachten
	




	
	

	2.
	Zijn geboekte uren direct beschikbaar in het (OHW) voor het maken van declaraties?
	
	
	

	3.
	Kan er een tarief per project worden vastgelegd?
	
	
	

	4.
	Kan er een tarief per klant worden vastgelegd?
	
	
	

	5.
	Kan er een tarief per medewerker worden vastgelegd?
	
	
	

	6.
	Kan er een tarief worden vastgelegd voor de combinatie van medewerker en werksoort?
	
	
	

	7.
	Kan er een tarief worden vastgelegd voor de combinatie van klant en werksoort?
	
	
	

	8.
	Zijn de tarieven per kalenderjaar aan te passen? En zo ja, wordt een tarief ‘verbonden’ aan dit specifieke kalenderjaar (of boekjaar)?
	
	
	

	9.
	Kunnen er vaste bedragen worden gefactureerd? (bv een fixed fee voor het uitvoeren van een opdracht: 50% bij aanvang, 50% bij oplevering.)
	
	
	

	10.
	Kunnen abonnementen (periodiek terugkerende bedragen) worden gefactureerd?
	
	
	

	11.
	Kan er bij een abonnement worden vastgelegd met welke frequentie er gefactureerd moet worden?
	
	
	

	12.
	Kan er bij een abonnement een einddatum worden vastgelegd?
	
	
	

	13.
	Kunnen de bedragen van abonnementen geïndexeerd worden bij prolongatie? 
	
	
	

	14.
	Op welke niveaus is het te gebruiken indexpercentage vast te leggen? (bv op bedrijfs- of klantniveau)
	
	
	

	15.
	Kunnen er voorschotten gefactureerd worden?
	
	
	

	16.
	Hoe worden deze voorschotten uiteindelijk verrekend?
	
	
	

	17.
	Hoe worden voorschotten in het onderhanden werk opgenomen?
	
	
	

	18.
	Kan er met onregelmatigheidstoeslagen worden gewerkt? (bv 150% van de overeengekomen tarieven, indien er op zaterdag wordt gewerkt)
	
	
	

	19.
	Kan er een toeslagpercentage worden gerekend voor bv kantoorkosten?
	
	
	

	20.
	Kan er zowel maandelijks gedeclareerd als ook tussentijds gedeclareerd worden?
	
	
	

	21.
	Op welke wijze kan worden aangegeven dat uren moeten worden afgeboekt?
	
	
	

	22.
	Kan er bij een afboeking een toelichting worden gegeven.
	
	
	

	23.
	Kan er in de voorsteldeclaraties worden bij- en afgeboekt?
	
	
	

	24.
	Kan er bij de bij- en afboekingen een reden worden meegegeven?
	
	
	

	25.
	Worden de geschreven uren en de gedeclareerde uren apart bijgehouden (o.a. voor managementinformatie)?
	
	
	

	26.
	Kan er in de voorsteldeclaraties worden overgeboekt naar een andere debiteur?
	
	
	

	27.
	Kan er in de voorsteldeclaraties worden overgeboekt naar een andere werksoort?
	
	
	

	28.
	Kunnen de omschrijvingen in de voorsteldeclaraties worden gewijzigd?
	
	
	

	29.
	Kan er een 0-factuur worden gemaakt?
	
	
	

	30.
	Kunnen er regels worden toegevoegd in een voorsteldeclaratie?
	
	
	

	31.
	Kunnen regels in een voorsteldeclaratie worden verwijderd (terug in het OHW), zodat ze op een latere datum op een voorsteldeclaratie komen? 
	
	
	

	32.
	Zijn de declaratievoorstellen aan te maken en af te werken op het scherm? 
	
	
	

	33.
	Kunnen de afgehandelde declaratievoorstellen als proeffactuur zowel op het scherm als op papier aangemaakt worden?
	
	
	

	34.
	Wat zijn de mogelijkheden met betrekking tot het maken van factuurlay-outs?
	
	
	

	35.
	Kan er een verschillende factuurlay-out toegepast worden per relatie?
	
	
	

	36.
	Kan er een verschillende factuurlay-out toegepast worden per project?
	
	
	

	37.
	Is het mogelijk om bij één klant/debiteur verschillende facturen aan te maken (bijvoorbeeld een factuur voor advieswerk en een factuur voor de overige werkzaamheden)?
	
	
	

	38.
	Is het mogelijk een urenspecificatie aan te maken als bijlage bij een factuur?
	
	
	

	39.
	Op welke wijze kunnen facturen worden verstuurd:
· Printen
· Mailen
· UBL als bijlage
· Elektronisch factureren (PEPPOL)
	


	
	

	40.
	Is achteraf vanuit de factuur de specificatie/declaratie opvraagbaar/printbaar?
	
	
	

	41
	Kan het systeem creditnota’s genereren?
	
	
	

	42.
	Kan op een creditnota verwezen worden naar het oorspronkelijke factuurnummer?
	
	
	

	43.
	Kunnen er achteraf kopie facturen aangemaakt worden?
	
	
	

	44.
	Is het mogelijk te declareren vanuit meerdere BV's als er in 1 BV uren worden bijgehouden?
	
	
	

	45.
	Kan er een PDF als bijlage aan de factuur worden toegevoegd?
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	Vraag
	J/N/I
	Prio
	Toelichting

	1.
	Kan per opdracht een budget worden vastgelegd? Zo ja, op welke manier/wijze (mate van detaillering)?
	
	
	

	2.
	Kan een budget zowel in uren als in euro’s worden vastgelegd?
	
	
	

	3.
	Kan aan een budget(regel) een begin- en een einddatum gekoppeld worden?
	
	
	

	4.
	Kunnen medewerkers niet alleen op opdracht-, maar ook op budgetregel uren boeken? Zo ja, kan ingeregeld worden welke medewerkers op welke budgetregels mogen schrijven?
	
	
	

	5.
	Kan per budgetregel ingesteld worden op welk artikel of op welke set van artikelen geschreven mag worden?
	
	
	

	6.
	Is per budgetregel inzichtelijk hoeveel uren er besteed zijn ten opzichte van het budget?
	
	
	

	7.
	Wordt bij het tijdschrijven inzicht gegeven in de status van het budget?
	
	
	

	8.
	Is het budget inzichtelijk tijden het factureren?
	
	
	

	9.
	Komt er automatisch een melding als het budget wordt overschreden?
	
	
	

	10.
	Kunnen budgetregels worden gekopieerd naar andere projecten?
	
	
	

	11.
	Kunnen budgetregels worden afgesloten zodat er niet meer op geboekt kan worden?
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Planning
	
	Vraag
	JNI
	Prio
	Toelichting

	1.
	Kan een opdracht worden ingepland? Zo ja, kan een planning worden uitgesplitst meerdere taken?
	
	
	

	2.
	Kan er aan een taak een begin- en een einddatum gekoppeld worden?
	
	
	

	3.
	Is het mogelijk om medewerkers op taken in te plannen?
	
	
	

	4.
	Kunnen aan één taak meerdere medewerkers worden gekoppeld?
	
	
	

	5.
	Kan een bestaande planning makkelijk worden aangepast?
	
	
	

	6.
	Is het mogelijk om een planning per week te maken?
	
	
	

	7.
	Kan een terugkerende planning worden gemaakt?
	
	
	

	8.
	Is planning te autoriseren? Eén persoon plant, terwijl anderen de planning alleen kunnen raadplegen.
	
	
	

	9.
	Is het mogelijk om aan een taak een budgetregel te koppelen?
	
	
	

	10.
	Is een taak tussentijds te wijzigen (bv. aan een andere persoon toedelen)?
	
	
	

	11.
	Is per persoon te zien hoe vol deze persoon is ingepland. Kan dit ook per afdeling worden bekeken?
	

	
	

	12.
	Geeft de planning direct de knelpunten per medewerker weer?
	
	
	

	13.
	Kan de planning van meerdere opdrachten tegelijkertijd worden opgevraagd en worden aangepast?
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	Vraag
	J/N/I
	Prio
	Toelichting

	1.
	Hoe is managementinfomatie te genereren? Is deze door de leverancier voor gedefinieerd of vrij door ons te bepalen? Zo ja, met welke tools? (MS-Excel, Power BI, etc.)
	
	
	

	2.
	Wordt er gebruik gemaakt van een datawarehouse?
	
	
	

	3.
	Is het mogelijk om data uit andere oplossingen (bv van een financiële oplossing) toe te voegen
	
	
	

	4.
	Kan de oplossing KPI’s genereren en inzicht geven in deze KPI’s? Zo ja, kan per KPI een norm worden opgegeven?
	

	
	

	5.
	De volgende managementinformatie is minimaal gewenst:
· OHW per client.
· OHW per datum/periode
· Overzicht OHW voor factureren, gefactureerd, bij- en afboekingen, voorschotten, eindstand OHW na factureren
· Per cliënt geboekte uren en gefactureerde bedragen per werksoort
· Productiviteit per medewerker
· Omzet per klant uitgesplitst naar o.a. jaar, periode, werkzaamheden, etc.
· Aantal ziekte-uren per medewerker
· Verlofstand per medewerker
· Budget vs geschreven en/of gefactureerde uren
· Resultaat per klant / opdracht
· Projectvoorgang 
· Financiële prognose
	






















	
	

	6.
	Vul hier je eigen gewenste managementinformatie in
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Koppelingen
	
	Vraag
	J/N/I
	Prio
	Toelichting

	1.
	Met welke andere softwarepakketten kan je softwarepakket worden gekoppeld? 
	
	
	

	2.
	Welke gegevens worden uitgewisseld? (Bv klanten, projecten, medewerkers, facturen, verkoopboekingen)
	
	
	

	3.
	Beschikt je softwarepakket over een API die door derden te gebruiken is? Waar kunnen we hier documentatie over vinden?
	
	
	

	4.
	Welke gegevens kunnen naar Excel worden geëxporteerd vanuit het systeem
	
	
	

	5.
	Welke gegevens kunnen vanuit Excel worden geïmporteerd in het systeem?
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