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Woord vooraf bij de vijfde druk

In 2002 heeft een grondige herziening plaatsgevonden van Bestuurlijke-informa-
tieverzorging deel 1, algemene grondslagen. Daarin is aandacht geschonken aan
een groot aantal nieuwe ontwikkelingen die in de voorafgaande jaren hebben
plaatsgevonden. Het betrof met name ontwikkelingen op het gebied van het be-
palen van managementinformatie en de aansluiting op de internationale literatuur.
In de onderhavige vijfde druk van deel 2A, de Typologie van de toepassingen,
worden deze ontwikkelingen verder uitgewerkt bij de toepassing van de alge-
mene grondslagen.

Om de toegankelijkheid van het boek te waarborgen is gekozen voor een zoveel
mogelijk uniforme opzet bij de behandeling van de stof. Na het inleidende hoofd-
stuk I worden in de volgende hoofdstukken de te onderscheiden fasen van de
waardekringloop behandeld. Deze hoofdstukken hebben alle een zoveel mogelijk
gelijke opbouw. Daarbij wordt aandacht geschonken aan de functionele en orga-
nisatorische plaats van afdelingen en activiteiten die samenhangen met de behan-
delde fasen van het waardekringloopproces. Tevens wordt gericht aandacht ge-
schonken aan de informatiebehoeften.

De Nederlandse waardekringloop is verwant aan de in de Verenigde Staten gehan-
teerde cyclebenadering, waarbij de processen in zogenoemde cycles zijn onder-
gebracht. In het nieuwe deel 2A is getracht zo goed mogelijk aan te sluiten op
deze cyclebenadering.

Tevens zijn twee nieuwe hoofdstukken toegevoegd over productie- en informa-
tieverzorgende processen.

Uitgangspunt voor een beschouwing over informatieverzorging is voor elk infor-
matiesysteem de informatiebehoefte waarin moet worden voorzien. Zoals is be-
sproken in deel 1 worden de informatiebehoeften, alsmede de vormgeving van het
informatieverzorgingssysteem, bepaald door een groot aantal factoren. Naast per-
soonsgebonden factoren betreft dit onder meer de strategie, de missie, de kritische
succesfactoren, de doelstellingen, de aard van de kenmerkende bedrijfsprocessen
en de ondersteunende processen, de omvang en de structuur van de organisatie,
het besturingsprincipe (centralisatie/decentralisatie, ...) alsmede de cultuur en
managementstijl van de organisatie. Tegen deze achtergrond wordt bij de bespre-
king van de informatiebehoeften in elk hoofdstuk in de daarvoor bestemde para-
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graaf onderscheid gemaakt in informatie die benodigd is voor het nemen van
beslissingen-in-engere-zin en informatie ten behoeve van overige activiteiten,
waaronder begrepen het beheersen van de processen en de interne en externe com-
municatie, inclusief het afleggen van verantwoording. Daarnaast wordt een on-
derscheid gemaakt naar de vraag of de informatie continu, periodiek dan wel in-
cidenteel benodigd is. Om het nadenken omtrent de informatiebehoeften te sti-
muleren zijn daarom, op plaatsen waar dat wenselijk lijkt, in de betreffende
hoofdstukken voorbeelden opgenomen van denkbare informatiebehoeften. Alle
hoofdstukken worden afgesloten met een of meer cases.

De te stellen eisen met betrekking tot de kwaliteit van informatie betreffen onder
meer de betrouwbaarheid van de informatie. Om hieraan te kunnen voldoen is een
goed stelsel van interne betrouwbaarheid vereist. In deel 1 is besproken dat daar-
bij het leggen van verbanden binnen de waardekringloop van grote betekenis is.
Bij de praktische vormgeving is daarbij een onderscheiding van organisaties naar
de aard van het waardekringloopproces gemaakt. De hierop aansluitende typolo-
gie van huishoudingen en de nadere uitwerking worden behandeld in deel 2B. De
typologie is daarbij op onderdelen enigszins gewijzigd ten opzichte van die welke
in de voorgaande druk van dit leerboek werd opgenomen. Bij de bespreking van
de fasen van de waardekringloop wordt de organisatorische plaats besproken van
de functies (beschikken, bewaren, registreren, uitvoeren en controleren) welke op
de betreffende fase betrekking hebben. In de hoofdstukken die de fasen van de
waardekringloop behandelen (deel 2A) is in een afzonderlijke paragraaf de be-
spreking van de informatiebehoeften opgenomen. Daarbij zijn deze ook schema-
tisch weergegeven.

Aan deze vijfde druk van dit leerboek kon de inmiddels overleden prof. R.W.
Starreveld geen medewerking meer verlenen. Starreveld was de grondlegger van
het onderhavige vakgebied in Nederland, in eerste aanleg aangeduid als admini-
stratieve organisatie. Nadere bezinning op de naamgeving leerde dat met de om-
schrijving ‘bestuurlijke-informatieverzorging’ het wezen van de problematiek
beter tot uitdrukking wordt gebracht. Starreveld was ook de initiatiefnemer tot de
vormgeving in de betreffende leerboeken. Nog tijdens zijn leven heeft hij met
grote belangstelling en instemming kennis genomen van de veranderingen die in
de beide delen van het leerboek in de loop der tijd zijn aangebracht. De vele gron-
dige alsmede ondergeschikte wijzigingen sloten aan op de ontwikkelingen in
theorie en praktijk. Ook in deze vijfde druk van Bestuurlijke-informatieverzor-
ging, deel 2A en 2B, is nog de eerste opzet van Starreveld te herkennen. Het is een
eerbetoon, en ook niet meer dan logisch, dat ook in deze nieuwe uitgave de naam
Starreveld, als eerste naamgever, wordt gehandhaafd.

Bij het (her)schrijven van een leerboek als het onderhavige is overleg met vakge-
noten een voorwaarde om tot een goed resultaat te komen. De schrijvers vroegen
op onderdelen ook de mening van anderen. Ze willen, voorzover dit deze uitgave
van deel 2A betreft, hun erkentelijkheid uitspreken aan onder anderen:drs. R. van
Altena RA, ir. F.J. Balder, drs. J. Bergsma RA, drs. W. Boogaard RA, prof. dr. J.A.
Emanuels RA, drs. S.M.T. Everard, drs. P.G.L.M. Kluskens RE, drs. J.P. Koning
RA,ing. M.J. van Meeteren, drs. L.G.Q. Meijers RA, ir. L.A.J.M. Peters, drs. H.P
de Pree, ir. J. Propper, drs. C.M. Taia Boneco RA, drs. A. Verduin en drs. M.W.L.
Wiegeraad.
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Inleidend overzicht van de inhoud
van het tweede deel A

Bestuurlijke-informatieverzorging wordt gedefinieerd als ‘alle activiteiten
met betrekking tot het systematisch verzamelen, vastleggen en verwerken
van gegevens, gericht op het verstrekken van informatie ten behoeve van het
besturen-in-engere-zin (kiezen uit alternatieve mogelijkheden), het doen
functioneren en het beheersen van een huishouding en ten behoeve van de
verantwoordingen die daarover moeten worden afgelegd.

Het gaat hierbij om de vraag door wie welke informatie over welke periode
aan wie wordt verstrekt en op welke wijze deze informatie totstandkomt. In
dit deel 2A worden hiervoor aan de hand van de fasen van de waardekring-
loop een aantal referentiemodellen behandeld.

§1 Introductie: Bestuurlijke-informatieverzorging

Indeel 1, Algemene grondslagen hoofdstuk I is het begrip Bestuurlijke-informatie-
verzorging gedefinieerd als ‘alle activiteiten met betrekking tot het systematisch
verzamelen, vastleggen en verwerken van gegevens, gericht op het verstrekken
van informatie ten behoeve van het besturen-in-engere-zin (kiezen uit alterna-
tieve mogelijkheden), het doen functioneren en het beheersen van een huishou-
ding en ten behoeve van de verantwoordingen die daarover moeten worden
afgelegd.’” Uit deze definitie blijkt dat het met een bestuurlijk informatieverzor-
gingssysteem fe bereiken doel is: ‘het produceren van gegevens die als informatie
verstrekt kunnen worden met de bedoeling het besturen (in ruime zin) van de
betrokken huishouding zo optimaal mogelijk te ondersteunen’. Het woord opti-
maal wordt hier gebruikt omdat de mate waarin het systeem aan zijn doel beant-
woordt onder meer door economische overwegingen wordt beinvloed. Men kan
dus geen absolute kwaliteitseisen, zowel aan het informatieproduct als aan het
verzorgingsproces, stellen. Het gaat hier om kosten-batenverhoudingen, alsmede
om niet-weegbare factoren (zoals de door de informatiegebruikers subjectief ge-
stelde vormeisen). Deze kwaliteitseisen worden onder meer in sectie D van deel
1 beschreven. Uitgaande van de veronderstelling dat de te verstrekken of ver-
strekte informatie zowel begrijpelijk als passend in het informatiebeleid moet zijn,
dient het product informatie aan twee hoofdeisen te voldoen, namelijk aan doel-
gerichtheid-in-ruime-zin en aan betrouwbaarheid. Doelgerichtheid in ruime zin
omvat de inhoudelijke doelgerichtheid (waaronder relevantie), tijdigheid en pre-
sentatievorm van de informatie. Naar aanleiding van het begrip betrouwbaarheid
kan een ontvanger van een verantwoording zich afvragen of deze in overeenstem-
ming met de werkelijkheid is (de juistheid) en of zij wat dat betreft volledig is (de
volledigheid).

De problematiek van het vak Bestuurlijkeinformatieverzorging is samengevat in
een twaalftal vragen, die als volgt in vier groepen zijn verdeeld:

Vragen betreffende het ‘wat’, in casu ‘welke informatie?’
1. Welke informatie hebben de verschillende functionarissen voor hun besluit-
vorming, uitvoeringsvoorbereiding, uitvoering en controle nodig?

Problematiek
bestuurlijke-
informatieverzorging

Twaalf vragen die de
problematiek van
Bestuurlijke-informatie-
verzorging samenvatten
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Standaard versus
maatwerk

2. Welke informatie moeten zij eventueel kunnen verschaffen ten behoeve van
hun eigen decharge?

3. Welke basisgegevens dienen te worden vastgelegd ten behoeve van de onder
1 en 2 bedoelde informatie, alsmede die ten behoeve van het contact met
derden?

Vragen betreffende het ‘wie’, in casu ‘welke taakverdeling?’

4. Waar en door wie dient de eerste vastlegging van de basisgegevens te worden
gemaakt?

5. Door wie kan de verdere gegevensverwerking het best geschieden?

6. Hoe dient de taakverdeling met betrekking tot de bedrijfsvoering overigens
te zijn geregeld opdat de met de informatieverzorging belaste organen hun
functie op optimale wijze kunnen vervullen?

Vragen betreffende het ‘hoe’, in casu ‘welke werkwijze?’

7. Volgens welke systematiek kunnen de primaire vastlegging en de verdere
verwerking van de gegevens het best geschieden?

8. Hoe kan de geproduceerde informatie het best ter beschikking worden gesteld
van hen die deze nodig hebben?

9. Hoe kan een optimale betrouwbaarheid van de geproduceerde informatie wor-
den verzekerd?

Vragen betreffende het ‘wanneer’, in casu ‘welk tijdschema?’

10. Op welke tijdstippen dienen de primaire vastleggingen te worden gedaan?

11. Wat is de lengte van de perioden waarover de samenvattende overzichten
dienen te worden geproduceerd? (informatie-interval)

12. Op welke tijdstippen dienen de onderscheiden gegevensverwerkingsproces-
sen te zijn beéindigd, opdat de informatieverstrekking tijdig kan plaatsvin-
den? (informatievertraging)

De algemene beginselen die bij de beantwoording van de vragen als richtsnoer
kunnen dienen, zijn uitvoerig behandeld in deel 1. Bij het ontwerpen van een
bestuurlijk informatieverzorgingssysteem dient men overigens niet alleen met de
uit de bovengenoemde vragen voortvloeiende kwaliteitseisen rekening te houden
maar ook met de in deel 1, hoofdstuk XXII aangegeven overige eisen, waaronder
die welke uit wettelijke bepalingen voortvloeien. Daarnaast is de stand van zaken
met betrekking tot de informatietechnologie van invloed.

Een voor een organisatie optimaal bestuurlijke-informatiesysteem zou maatwerk
moeten zijn. In beginsel ziet een bestuurlijke-informatiesysteem voor iedere or-
ganisatie er weer anders uit. Met maatwerk is hier overigens bedoeld maatwerk
voor de organisatie. Maatwerk betekent dus niet dat geautomatiseerde systemen
zelf moeten worden gebouwd. Standaard-toepassingsprogrammatuur (stan-
daardpakketten)! kan uitstekend tot maatwerk leiden. Omdat de ontwikkelings-
kosten en de onderhoudskosten, zeker in vergelijking met de apparatuurkosten,
voortdurend hoger worden, verovert dit soort programmatuur steeds meer terrein.
Enerzijds beantwoorden deze standaardpakketten veelal niet geheel aan de te
vervullen informatiebehoeften, anderzijds wordt dit nadeel beperkt doordat door
de gestelde bedrijfsdoelen, regelgeving, traditie, enz., aan belangrijke delen van

1. Onder standaardpakketten worden hier ook de meer bedrijfsbreed werkende Enterprise
Resource Plannings- (of ERP-) toepassingen bedoeld.
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de informatiebehoefte op min of meer uniforme wijze kan en moet worden tege-
moetgekomen. Overigens mag men de kosten van het parametriseren van een
pakket niet onderschatten. Eventueel kan, indien het belang dit vereist, zo’n pak-
ket nog verder specifiek worden aangevuld. Daartegenover zijn deze pakketten
normaliter goed op de betrouwbare werking getoetst, zodat de gebruiker in het
algemeen weinig met storingen en fouten wordt geconfronteerd.

§2 Opbouw deel 2

Deel 1. Algemene grondslagen

Deel 2. Toepassingen in de vorm
van referentiemodellen

Deel 2a. Processen Deel 2b. Typen organisaties

Figuur 1.1. Schematische indeling deel I en 2.

In de delen 2A en 2B van dit werk wordt verder ingegaan op de uitwerking van de
in deel 1 behandelde algemene beginselen, door het geven van een betrekkelijk
globale, doch meer concrete schets van zo’n uitwerking voor de verschillende
typen organisaties en de verschillende processen binnen deze organisaties. Voor
deze uitwerkingen geldt dat daarbinnen in de praktijk zeer veel varianten mogelijk
zijn. De uitwerkingen mogen derhalve niet zonder meer als ideaalmodel worden
gehanteerd; zij fungeren als referentiemodellen. Afthankelijk van de actuele om-
standigheden zijn aanpassingen gewenst. Dergelijke aanpassingen kunnen voort-
vloeien uit zaken zoals de bedrijfsmissie, kritische succesfactoren, bedrijfsdoel-
stellingen, bedrijfsomvang, bijzondere beleidsoverwegingen, stijl van leidingge-
ven en besturingsvorm, organisatiestructuur, bedrijfscultuur, de wijze van
(geautomatiseerde) gegevensverwerking en overige beschikbare hulpmiddelen,
alsmede de omgevingsfactoren.

Met name bij kleine huishoudingen is het vaak economisch niet mogelijk om alle
maatregelen te treffen die in het algemeen nodig zijn om het in gebruik zijnde in-
terne-betrouwbaarheidssysteem de label ‘kwalitatief goed’ mee te geven. Daarbij
tekenden wij aan dat dit ‘dan nog niet wil zeggen dat men geen aandacht aan het
interne-betrouwbaarheidssysteem behoeft te besteden. Er zijn namelijk altijd maat-
regelen te treffen die nog wel kunnen worden genomen, en het is altijd beter om zich
er bewust van te zijn welke risico’s worden gelopen dan daar niet alert op te zijn.’

De waardekringloop neemt in de literatuur van het vak Bestuurlijke informatie-
verzorging een belangrijke plaats in. De waardekringloop gaat uit van een proces-

Referentiemodellen

Waardekringloop
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benadering. Deze manier van denken staat haaks op bijvoorbeeld afdelingsgewijs
denken of hiérarchisch denken. Overigens kunnen onderdelen van het waarde-
kringloopproces zich organisatorisch afdelingsgewijs voltrekken. De administra-
tie heeft tot taak het verband te leggen tussen de informatie inzake de verschil-
lende stadia van de waardekringloop. In figuur 12 wordt de waardekringloop
schematisch weergegeven.

Inkopen Voorraden Verkopen

Schulden Administratie Vorderingen

Betalen Geld Innen

Figuur I.2. De waardekringloop in een handelsbedrijf.

De waardekringloop geeft de samenhang aan tussen verschillende processen en
geeft aan op welke wijze omspannende materi€le verbandscontroles binnen de
organisatie gelegd kunnen worden (totaal ontvangen goederen door het magazijn
= totaal ingekochte goederen volgens inkoop). Het zichtbaar maken van deze
verbanden kan bij handmatige verwerking zeer arbeidsintensief zijn. In de praktijk
worden ze bij automatische verwerking zichtbaar, of worden de redenen waardoor
het totaalverband doorbroken wordt zichtbaar vermeld.

De informatie die nodig is voor het bewaken van de waarden van het bedrijf is in
eerste instantie financieel georiénteerd en gericht op betrouwbaarheid van infor-
matieverzorging.

De Nederlandse waardekringloop is verwant aan de in de Verenigde Staten gehan-
teerde cyclebenadering, waarbij de processen in zogenoemde cycles zijn onder-
gebracht. In figuur I.3 wordt een opsomming van de verschillende te onderkennen
cycles gegeven, waarbij tevens de processen uit de waardekringloop afzonderlijk
zijn vermeld.

Hiermee is overigens niet gezegd dat de fasen van de waardekringloop en de daar-
aan gekoppelde bestuurlijke informatie, onder meer voortvloeiend uit de gegevens
van de waardekringlooptransacties, zich beperkt tot de eigen organisatie. Ook
informatie van andere bedrijven (of marktplaatsen) in de waardeketen van een
bedrijfstak kan relevant zijn. Een voorbeeld hiervan is de automobielindustrie,
waar een leverancier inzage heeft in de planning van de assemblagelijn en ervoor
moet zorgen dat hij de juiste bumpers op tijd ter plekke heeft.
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Cycle

Proces

A.

Acquisition and Payment cycle (Purchase
to pay cycle) including Capital acquisition
and repayment cycle

Inkopen (aanbieders, toeleveranciers)
van productiefactoren

Inkoopschulden

Geldmiddelen

. Human resources and payroll and

personnel cycle

Arbeid

. Production cycle (inventory, warehousing

and production)

Bewaren van voorraden (inclusief
gereed product)

Productieproces

Bewaren van vaste activa

D. Sales and collection cycle (Order to cash
cycle)

Marketing en verkopen

Bewaren van vorderingen

E. Reporting cycle Informatieverzorgingsproces

Figuur 1.3. De waardekringloop vergeleken met de cyclebenadering.

In dit deel 2A zal allereerst een aantal fasen van het waardekringloopproces in be-
schouwing worden genomen. Daarnaast zal afzonderlijk aandacht worden besteed
aan het informatieverzorgingsproces?. Deze fasen lopen parallel met de functies
(processen) die in zeer veel huishoudingen worden aangetroffen en die daardoor
tot de algemeen gemeenschappelijke problematiek van die huishoudingen kunnen
worden gerekend. De volgende indeling in processen kan worden opgevat als een
synthese van de waardekringloop en van de Amerikaanse cyclebenadering:
A. De inkoop- en betalingsprocessen

— de inkopen (hoofdstuk II);

— de inkoopschulden en de voldoening daarvan (hoofdstuk III);

— de geldmiddelen (hoofdstuk I'V).
B. De personeels- en salarisprocessen

— de factor arbeid (hoofdstuk V).
C. Transformatieprocessen

— Voorraden (hoofdstuk VI);

— het productieproces (hoofdstuk VII)

— de vaste activa (hoofdstuk VIII).
D. Het verkoop- en incassoproces

— de verkopen (hoofdstuk IX);

— de handelsvorderingen en de inning daarvan (hoofdstuk X).
E. Informatieverzorgende processen

— hetinformatieverzorgingsproces (hoofdstuk XI).

2. Hoewel een uitwerking van het informatieverzorgingsproces feitelijk meer in deel 1
thuishoort, is hiervoor gekozen om ook aan recente wetgeving zoals de Sarbanes Oxley Act
en aan de logistieke aspecten van administratieve en rapportageprocessen aandacht te kun-
nen geven.

Structurering van de
hoofdstukken
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Behandeling typologie in
deel 2B

In deze hoofdstukken zal, na een introductie, eerst een analyse worden gegeven
van de betreffende functie? en de in dat kader normaliter voorkomende te ver-
richten activiteiten. Daarna worden de informatiebehoeften behandeld die in het
algemeen gevoeld worden door de directe en voorzover nodig de indirecte func-
tionarissen. Deze paragraaf sluiten wij af met een schematisch overzicht van de
meest voorkomende informatiebehoeften. Uiteraard kunnen deze overzichten niet
volledig zijn, omdat de zeer uiteenlopende aard, omvang en structurering van de
bedrijfsprocessen van de onderscheidene organisaties leiden tot informatiebe-
hoeften van zeer uiteenlopende inhoud en frequentie. Bij het ontwikkelen van
deze overzichten zijn wij uitgegaan van een middelgrote niet-complexe organisa-
tie. Het is de bedoeling de lezer te stimuleren tot bezinning op de informatiebe-
hoeften met betrekking tot de besproken functie in de specifieke gevallen van de
praktijk en de eisen die dit stelt aan de betreffende administratie.

Vervolgens behandelen wij de meest voorkomende te onderscheiden vormen van
de betrokken (delen van de) informatiesystemen, waarna in de volgende paragra-
fen een beschrijving van het bestuurlijk informatieverzorgingssysteem per (clus-
ter van) activiteit(en) en zo nodig per onderscheiden vorm volgt. Zowel de doel-
gerichtheid-in-ruime-zin — en meer speciaal de relevantie — van het product infor-
matie als de betrouwbaarheid van dit product en die van het informatieproces
komt derhalve aan de orde. Daarbij zal uiteraard ook aandacht worden besteed
aan de in dat kader te treffen organisatorische maatregelen.

Vervolgens zal in deel 2B worden ingegaan op de bijzondere problematiek van de
verschillende typen organisaties. Deel 2B begint met een inleidend hoofdstuk,
uitmondend in een typologie. De daaropvolgende hoofdstukken behandelen de
diverse typen organisaties die onderdeel uitmaken van de typologie.

Hoewel bij de behandelingen van een en ander uiteraard rekening wordt gehouden
met de vele mogelijkheden die worden geboden door het gebruikmaken van de
huidige informatietechnologie, zal op de technische details van de daarbij toe te
passen werkwijzen in dit boek nauwelijks worden ingegaan. Daarvoor wordt
onder meer verwezen naar deel 1, Appendix C.

§3 Toetsingsvragen hoofdstuk I

1. Welke vier groepen vragen vatten de problematiek van bestuurlijke-informa-
tieverzorging samen?

2. Welke vragen zijn er betreffende:
a. het ‘wat’, in casu ‘welke informatie?’
b. het ‘wie’, in casu ‘welke taakverdeling?’
c. het ‘hoe’, in casu ‘welke werkwijze?’
d. het ‘wanneer’, in casu ‘welk tijdschema?’

3. Wat zijn referentiemodellen? Welke zekerheid kan hieraan worden ont-
leend?

4. a. Legdeindeling van deel 2A uit.
b. Hoe verhouden delen 1, 2A en 2B zich tot elkaar?

3. Hierbij worden de begrippen functie en proces soms door elkaar gebruikt. Onder pro-
ces wordt hier een systematische opvolging van gelijkgerichte activiteiten verstaan.



§3

Toetsingsvragen hoofdstuk I

Er wordt ook wel gezegd dat deel 2A een procestypologie behandelt. Kunt u
dat toelichten?

Hoe verhoudt de Amerikaanse cyclebenadering zich tot de waardekring-
loop?
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