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Afsluiten van de Havenmeesterdienst 
Aan het einde van de dienst dient er een “wachtrapport” opgemaakt te 
worden. In dit rapport staan de financiële gegevens van de dienst ten behoeve 
van de penningmeester en havenmeestercommissie. Gegevens vanuit de 
havenadministratie komen rechtstreeks in de boekhouding terecht; eventuele 
fouten en verschillen moeten daarom zo snel mogelijk gecorrigeerd. Voor de 
havenmeester is het van belang dit te rapporteren, voorkom dat proberen een 
fout te herstellen tot nog meer en complexere problemen elders in de 
boekhouding plaatsvindt.  
 

 
Wachtrapport – Havenmeesterdienst 

Vul boven aan de startdatum en tijd en de einddatum en tijd van jouw 
havenmeester dienst in op het formulier. 
DAGSTAAT 

In het kassascherm, klik op 
de knop 
[Rapportage/overdracht]  
 
Selecteer: 
Kassa    – Dagstaat 
Uitvoer  - Lijst A4   
 
Vul de Periode in: 
Startdatum + tijd en Einddatum 
+ tijd 
 
Klik op [ Bekijk lijst ] 
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De dagstaat wordt geopend 
• Controleer of deze volgens 

jou klopt. 
• Vul op het wachtrapport het 

nummer van de eerste en 
laatste kassabon in 

• Controleer totaal bedrag met 
het totaal PIN (38,00) 

• Vul het totaal bedrag in op 
het wachtrapport. 

• Vermeld evt. afwijkingen in 
de toelichting. 

 
• Passanten kunnen niet contant betalen het bedrag zal 

altijd 0.00 moeten zijn. 

TE FACTUREREN BOEKINGEN 

• Open op de kassa via het     
[ Passanten scherm ], het 
overzicht te factureren 
boekingen. 

• En controleer of er tijdens 
jouw dienst [van t/m] 
passanten boekingen zijn 
gemaakt, met een bedrag > 
0,00 die niet zijn betaald. 

• Indien van toepassing zet 
een verklaring in het 
rapport. 

• In deze lijst staan ook de 
Tijdelijke Ligplaatshouders 
vermeld met bedrag 0,00. 

 
 

 

OVERDRACHT-BIJZONDERHEDEN 

• In deze tabel kun je andere 
bijzonderheden van jouw 
dienst vermelden die van 
belang zijn voor de 
overdracht, bijv. storingen.  

• Na het completeren van het 
rapport sla je deze op in de 
map “ Dagstaten”.  

• Tevens maak je een foto van 
het rapport en stuur je deze 
naar de penningmeester en 
coördinator-havenmeesters. 

 

 
Bij het starten/overdracht van 
de dienst dien je op het 
kassascherm van kassa 
gebruiker te wisselen 
[Havenmeester MW] << >> 
[Havenmeester WKD] 

 
 
Dit document zal regelmatig voorzien worden van nieuwe updates, bekijk altijd de laatste versie op de 
website (voor Havenmeesters) 


