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De richttijd voor dit onderdeel is 100 minuten. 
 
Dit onderdeel bestaat uit 4 opdrachten. 
Voor dit onderdeel zijn maximaal 30 punten te behalen. 
Voor elk opdrachtnummer staat hoeveel punten met een goede uitvoering 
behaald kunnen worden. 
 
opdrachten onderdeel B 
 een offerte opstellen 
 facturen invoeren  
 offertes vergelijken 
 een resultaatberekening uitvoeren 
 
 
 
Inleiding 
 
 
Welkom bij tuincentrum Groenhof! Fijn dat je ons team komt versterken. 
Ons tuincentrum is gevestigd buiten het centrum van Beuningen, een 
plaats vlak bij Nijmegen. Wij zijn gemakkelijk bereikbaar en hebben 
voldoende (gratis) parkeerplaatsen. 
 
Tuincentrum Groenhof heeft een breed assortiment, klanten vinden in 
onze winkel artikelen voor huis, tuin en dier. Uiteraard kan een klant zijn 
aankopen bij ons ook online doen.  
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Je werkt aan de debiteuren-administratie. Je hebt een e-mail ontvangen 
van verkoopmedewerker Jaap. Hij is bij een klant geweest die een 
overkapping in zijn tuin wil laten plaatsen. Hij vraagt je een offerte op te 
stellen met de gegevens in zijn e-mail.   
 
 

6p 1 Stel de offerte op.  
 
Wat heb je nodig 
 de e-mail verderop in deze opdracht 
 het Excelbestand vr_offerte_opstellen_bb  
 
Voordat je begint 
Open het bestand en sla het op als vr_offerte_opstellen_bb_jouw naam. 
 
Uitvoering 
 Lees de e-mail verderop in deze opdracht. 
 Vul in het bestand de klant- en artikelgegevens in. 

Gebruik daarvoor de gegevens in de e-mail. 
 Klik op Offerte opstellen. 
 Vul de offerte verder in: 

• Gebruik de datum uit de e-mail. 
• Vul bij ‘betreft’ een passende omschrijving van het onderwerp in. 
• Het offertenummer is een volgnummer. Het laatst gebruikte 

nummer is 0329. 
• Vul de naam in van de verkoopmedewerker die je gemaild heeft. 
• Vermeld bij ‘opmerkingen’ dat deze offerte 14 dagen geldig is. 

 
Als je klaar bent 
 Maak een afdruk met de knop Print. 
 Onderteken de offerte met je eigen handtekening. 
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Van: Jaap Uitdenboomgaard <jaap.uitdenboomgaard@groenhof.nl>  
Verzonden: vrijdag 26 maart 2021 11:23 
Aan: medewerker Administratie <medewerker.administratie@groenhof.nl> 
Onderwerp: offerte materialen overkapping 
 
Beste collega, 
 
 
Ik heb vandaag mevrouw Nicole Mooiweer bezocht. 
Haar adresgegevens zijn: 
Nieuwe Markt 4 
6149 LC Dasdorp 
 
Mevrouw laat een overkapping in haar tuin aanbrengen. 
Ze wil een offerte voor de volgende materialen: 
 

aantal omschrijving breedte x hoogte (mm) lengte (mm) 
9 balk Douglas E (70x50) 3000 
1 balk Douglas B (150x150) 3000 

20 plank Douglas B (250x22) 3000 
20 plank Douglas C (300x22) 5000 

 
Stel jij de offerte op? 
 
 
Vriendelijke groet, 
Jaap 
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Je werkt aan de crediteuren-administratie. Tuincentrum Groenhof stelt 
facturen op voor klanten en ontvangt facturen van leveranciers. Je 
verwerkt een aantal facturen in het administratiesysteem. 
 
 

9p 2 Verwerk drie facturen in het administratiesysteem. 
 
Wat heb je nodig 
 het pdf-bestand vr_facturen_bb met drie facturen 
 het Excelbestand vr_administratiesysteem_bb 
 
Voordat je begint 
 Open het Excelbestand en sla het op als  

vr_administratiesysteem_bb_jouw naam. 
 Open het bestand vr_facturen_bb. 
 
Uitvoering 
 Voer in het administratiesysteem de gegevens in van de drie facturen. 

• Bepaal eerst voor een factuur: is het inkoop of verkoop? 
• Klik dan op Inkoop of Verkoop. 
• Vul alle gevraagde informatie in. 

Kies bij ‘rekening uit het schema’ de rekening uit het rekening-
schema die hoort bij de factuur. 

• Klik op Opslaan. 
• Klik op Home. 
• Doe dit alles ook bij factuur 2 en factuur 3. 

 
Als je klaar bent 
 Ga naar Home. 
 Maak een afdruk met de knop Print. 
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Je werkt aan de inkoopadministratie. Je collega Aisha heeft offertes 
opgevraagd bij twee leveranciers. Zij vraagt in een e-mail of jij deze 
offertes met elkaar wilt vergelijken. Ze wil weten welke offerte de beste is 
voor tuincentrum Groenhof. 
 
 

7p 3 Vergelijk de twee offertes en trek je conclusie. 
 
Wat heb je nodig 
 de e-mail in deze opdracht 
 de bijlage met de offertes 
 het Excelbestand vr_offertes_vergelijken_bb 

 
Voordat je begint 
 Open het bestand en sla het op als 

vr_offertes_vergelijken_bb_jouw naam. 
 
Uitvoering  
 Lees de e-mail in deze opdracht. 
 Bekijk de bijlage met de offertes. 
 Vul de gevraagde offertegegevens in bij het deel ‘offertes vergelijken’. 

• Gebruik Excelformules voor de berekeningen. 
• Tuincentrum Groenhof bestelt de artikelen op 2 april 2021. 

 Klik bij ‘conclusie’ de offerte aan die het beste is voor het tuincentrum. 
 
Als je klaar bent 
Maak een afdruk met de knop Print. 

 
Van: Aisha Vinken <aisha.vinken@groenhof.nl>  
Verzonden: vrijdag 26 maart 2021 10:15 
Aan: medewerker Administratie <medewerker.administratie@groenhof.nl> 
Onderwerp: offertes vergelijken 
 
Beste medewerker, 
 
Wil je de twee binnengekomen offertes met tuinmeubel-artikelen met elkaar 
vergelijken? 
 
Ik wil graag weten welke offerte het best is voor ons tuincentrum. 
Tuincentrum Groenhof heeft de volgende wensen: 
1.    De artikelen moeten zo snel mogelijk geleverd worden. 
2.    Hoe lager de prijs, hoe beter.  
Het kan zijn dat er geen offerte is die aan beide wensen tegelijk voldoet. Dan 
is onze eerste wens het belangrijkst. 
 
Vriendelijke groet, 
Aisha Vinken 
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De afdeling Administratie maakt elk kwartaal een resultaatberekening van 
de belangrijkste artikelgroepen. Jij gaat deze berekening voor de 
artikelgroep Barbecues maken. 
 
 

8p 4 Bereken het resultaat van de artikelgroep Barbecues. 
 
Uitvoering 
 Beantwoord de vragen. 
 
vraag 1 
Hoeveel was de totale inkoopwaarde van alle verkochte barbecues in het 
eerste kwartaal van 2021? 
Schrijf de antwoorden van je berekening in de tabel. 
 

Verkoopgegevens barbecues januari t/m maart 2021 

type barbecue afzet inkoopprijs 
per stuk 

totale  
inkoopwaarde 

Tafelmodel 96 € 26 € ……………………… 
Grillton 155 € 89 € ……………………… 
Compact Urban 42 € 325 € ……………………… 
Urban L 25 € 672 € ……………………… 
Urban XL 16 € 1.199 € ……………………… 

 € ……………………… 
 
 
vraag 2 
De omzet van de barbecues in het eerste kwartaal van 2021 bedroeg in 
totaal € 105.500. 
Hoeveel was het brutoresultaat in het eerste kwartaal? 
Schrijf ook je berekening op. 
 
 ......................................................................................................................  
 
 ......................................................................................................................  
 
 ......................................................................................................................  
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vraag 3 
Hoeveel waren de totale bedrijfskosten in het eerste kwartaal van 2021? 
Bereken daarvoor eerst de loonkosten en huurkosten per kwartaal. 
Zet al je antwoorden in de tabel. 
 

Bedrijfskosten barbecues januari t/m maart 2021 

kostensoort per maand per kwartaal per jaar 
loonkosten €         10.000 € ……………..  

energie en water  €              690  

huurkosten  € …………….. €           4.800 

verkoopkosten  €           2.200  
overige kosten  €           2.850 

+ 
  € …….………. 

 
 
vraag 4 
Hoeveel was het nettoresultaat van de artikelgroep Barbecues in het 
eerste kwartaal van 2021? 
 
Let op:  
Maak gebruik van vraag 2 en 3. 
Als je bij vraag 2 geen antwoord hebt gevonden, reken dan hier met een 
brutoresultaat van € 40.000. 
 
Schrijf ook je berekening op. 
 
 ......................................................................................................................  
 
 ......................................................................................................................  
 
 ......................................................................................................................  
 
 

Als je klaar bent met dit onderdeel lever je alle documenten in. 

einde  
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