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Stap 1: Een leeg template in Word formaat: 
Om te kunnen starten met het inrichten van de sjablonen, dient u eerst een leeg template te hebben 

in Word formaat met de gewenste tekst en uw logo erop. Zet dit bestand nog niet in de Freepack 

omgeving, deze stap volgt later in de handleiding (Stap 6). Eventueel kunt u vanaf de website van de 

ABU of de NBBU een voorbeeld downloaden, de tekst naar wens aanpassen en uw eigen logo daar op 

plaatsen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Stap 2: Wat voor sjabloon is het? 
 

Vervolgens dient u te bepalen onder welk onderwerp dit sjabloon valt. Is het een 

arbeidsovereenkomst, of een plaatsingsbevestiging richting de uitzendkracht, of een 

plaatsingsbevestiging richting de inlener? Elke soort sjabloon heeft een eigen menu met eigen 

invoegvelden, te vinden onder scherm 345: 

 

Voor elke soort sjabloon hebben wij een voorbeelddocument met invoegvelden beschikbaar 

gemaakt in de map Freepack\Sjablonen: 

 

 

 

VB-BEVESTIGING = Bevestigingen Inlener 

VB-OVEREENKOMST = Bevestigingen Uitzendkracht 

AOK UZA = Arbeidsovereenkomsten 

 

 



Hieronder ziet u een printscreen uit het document ‘AOK UZA.docx’. In dit document staan al veel 

invoegvelden, die u zo kunt kopiëren en plakken naar uw eigen template: 

 

 

Let op; de invoegvelden van de Arbeidsovereenkomsten zijn opgemaakt in letters en de invoegvelden 

van de Bevestigingen Inlener en Uitzendkracht zijn opgemaakt in nummers. 

De volledig lijst met invoegvelden, kunt u in scherm 345 onder elk onderwerp vinden, onder de knop: 

Word Sjablonen -> Invoegvelden: 

 

 



Stap 3: Het vullen van uw template met invoegvelden: 
 

Kopieer de invoegvelden vanuit ons eerder genoemde voorbeeldbestand plak deze in uw eigen 

template op de juiste plaats: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selecteer vervolgens de geplakte tekst en zorg ervoor dat deze dezelfde lettertype en letter grootte 

heeft als de originele tekst in het template: 

 

 

 

 

 

 

 



Stap 4: Invoegvelden toepassen die niet in het Freepack voorbeeld template staan 

(optioneel): 
 

Wellicht zijn er invoegvelden die wel in de lijst binnen Freepack staan, maar die u niet kunt kopiëren 

vanuit het voorbeeld sjabloon: 

 

 

 

In het volgende voorbeeld, is het gelukt de invoegvelden van de naam en het adres van de inlener te 

kopiëren en plakken vanuit ons voorbeelddocument. Echter heeft u ook de datum van vandaag 

nodig, veld nummer 18, maar deze staat niet in het document ‘VB-BEVESTIGING’, dus kunt u deze 

ook niet kopiëren naar uw eigen template.  

 

De oplossing is om een ander invoegveld te kopiëren en die vervolgens aan te passen naar het 

gewenste nummer. We gebruiken veld nummer 15 (postcode/plaats inlener), plakken die op de 

gewenste plek en maken daar veld nummer 18 van (datum van vandaag): 



 

 

Selecteer het veld zoals hierboven en klik tegelijk op de knoppen Shift én F9, het veld verandert naar 

onderstaande opmaak: 

 

Verander de waarde 15 in het originele invoegveld naar de nieuwe waarde 18: 

 

Klik weer op shift en F9, het veld verandert weert terug naar hoe het was, en pas voor de 

duidelijkheid ook hier de waarde aan: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Stap 5: Gegevens waar geen invoegveld voor beschikbaar is (optioneel): 
 

Wellicht zijn er gegevens die u graag zou willen afdrukken in uw document, maar is daar geen 

invoegveld voor beschikbaar. Hiervoor zijn verschillende oplossingen mogelijk. 

 

Optie 1: Gebruik een vrij veld: 
Deze optie is alleen beschikbaar bij de sjablonen voor de Arbeidsovereenkomsten. Ga hiervoor naar 

scherm 345 -> Arbeidsovereenkomsten -> Constanten: 

In de printscreen hieronder zijn 3 vrije velden gevuld als voorbeeld. Dit zijn gegevens waar binnen 

het onderwerp ‘Arbeidsovereenkomsten’ geen standaard invoegvelden voor beschikbaar zijn, in 

onderstaande scherm kunt u deze zelf aanmaken (of andere velden naar keuze): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Vervolgens worden deze velden ook beschikbaar in het AOK scherm, binnen het scherm 331 

Uitzendkrachten, en kunt u er gegevens in opvoeren: 

 

 

De velden dienen natuurlijk ook opgenomen te worden in uw template. De juiste invoegvelden zijn te 

vinden in het voorbeeld template document ‘AOK UZA.docx’, in de map Freepack\Sjablonen: 

 

 



Optie 2: Gebruik een informatief veld: 
 

Deze optie is alleen beschikbaar bij de sjablonen voor de Bevestigingen Uitzendkracht en 

Bevestigingen Inlener. Er zijn drie informatieve velden in het scherm 335 Uitzending die gebruikt 

kunnen worden om informatie mee af te drukken en geen effect hebben op de verloning. Let hierbij 

op dat deze velden dan niet meer kunnen worden gebruikt voor andere doeleinden: 

 

 

Memoveld: 

Dit is bij Bevestigingen Inlener invoegveld nummer 60 en bij Bevestigingen Uitzendkracht invoegveld 

nummer 60. 

Vrije tekst: 

Dit is bij Bevestigingen Inlener niet beschikbaar en bij Bevestigingen Uitzendkracht invoegveld 

nummer 56. 

Extra Project info: 

Dit is bij Bevestigingen Inlener invoegveld nummer 74 en bij Bevestigingen Uitzendkracht invoegveld 

nummer 64. Dit veld kan alleen gebruikt worden als het veld Project al gevuld is. Ook dient u er zeker 

van te zijn dat dit veld niet in gebruik is binnen scherm 371 factuurlayouts en dat u dit ook niet in de 

toekomst zal willen gebruiken op de factuurlayout.   

Informatieve velden opnemen in uw sjabloon: 

Om deze velden op te nemen in uw sjabloon, zie de uitleg bij Stap 4 in deze handleiding. 

 



Optie 3: Maak meerdere sjablonen aan: 
 

Wanneer eerder genoemde optie 1 en optie 2 al gebruikt zijn of geen oplossing bieden, dan is er nog 

een oplossing mogelijk, namelijk het aanmaken van meerdere sjablonen. Kopieer simpelweg uw 

bestaande sjabloon, geef het een andere naam en maak uw aanpassing in de vaste tekst van het 

sjabloon zelf. Een voorbeeld: 

 

Bij indiensttreding geeft u een buitenlandse uitzendkracht de optie, dat u hem/haar het regelen van 

de zorgverzekering uit handen neemt. U heeft één sjabloon, die u ‘arbeidscontract met 

zorgverzekering’ noemt, waarbij in de vaste tekst is opgenomen dat de uitzendkracht hier gebruik 

van maakt. Dit sjabloon kopieert u en noemt u ‘arbeidscontract zonder zorgverzekering’ en hier past 

u deze tekst aan, dat de uitzendkracht hier géén gebruik van wil maken. Bij het afdrukken van het 

arbeidscontract, dient u dan een keuze te maken uit meerdere sjablonen. 

 

Stap 6: Het eenmalig instellen van Freepack naar de juiste office versie: 
 

Wanneer uw templates in Word klaar zijn, plakt u ze in de map Freepack\sjablonen. Zorg ervoor dat 

uw Word documenten een korte naam hebben en dat ze zijn opgeslagen met de extensie .docx (dus 

niet .doc). Vervolgens dient u te controleren in wat voor een office versie uw Freepack omgeving 

staat. Dit kan Word zijn of Open Office. Dit kan door vanuit de map Freepack\sjablonen een 

document te openen en te controleren of het document wordt geopend in Word of in Open Office 

formaat. 

 

Vervolgens gaat u binnen Freepack naar het scherm 117 Speciale Instellingen. Kies hier voor de optie 

‘Gebruik Office Pakket’. Controleer of het scherm in de juiste versie staat. Is dit niet het geval, kies 

dan de juiste versie. Kiest u hier Open Office, vink dan de optie ‘Alle WORD-sjablonen omzetten naar 

Open office-sjablonen’  wél aan. Hiermee worden namelijk de Word templates die u had gemaakt 

omgezet naar Open Office formaat (ze worden omgezet van .docx naar .ODT). 

 

Stap 7: Het koppelen van uw eigen templates aan Freepack in scherm 345: 
 

De templates heeft u klaar gezet in het juiste formaat in de map Freepack\Sjablonen. Deze templates 

dienen nu aan Freepack te worden gekoppeld. Ga naar scherm 345 en kies eerst het soort sjabloon 

(Arbeidsovereenkomsten, Bevestigingen Inlener of Bevestigingen Uitzendkracht). Hoe u nu verder 

gaat hangt af van het soort sjabloon: 

 

 

 



Koppelen van Bevestigingen Inlener en Bevestigingen Uitzendkracht: 
 

Wanneer uw sjabloon een Bevestiging voor Inlener of Uitzendkracht is, dan klikt u vervolgens op de 

knop ‘Word Sjablonen’ (wanneer u uw systeem heeft ingesteld op Open Office, dan staat hier ‘Open 

Office Sjablonen). 

Het scherm opent in Fase A (ABU) of in Fase 1-2 (NBBU). Klik nu op Nieuw. Geef uw sjabloon een 

naam, koppel het juiste document eraan en klik op OK: 

 

 

 

Via Sjabloon wijzigen kunt u op een later moment altijd nog het sjabloon aanpassen. Het is mogelijk 

om per fase meerdere documenten te koppelen: 

 

 

 

 

 

 

 



Per fase dient u de gewenste documenten te koppelen: 

 

 

Let ook op dat onder de knop Constanten, alle opties zijn gevuld met een waarde, anders kunt u op 

een later moment mogelijk foutmeldingen krijgen bij het openen van scherm 335 Uitzendingen: 

 

 

 

 

 



Koppelen van Arbeidsovereenkomsten: 
 

Kies in scherm 345 Lay-outs voor Arbeidsovereenkomsten. Ga eerst naar de optie Constanten: 

 

Wanneer u gebruik maakt van de Ja/nee velden, dan wordt hier ook op geselecteerd bij het 

afdrukken van de arbeidsovereenkomst. Heeft u bijv. een Ja/nee veld ‘ET-regeling’, en u vult in de 

AOK een ‘ja’ in bij ‘ET-regeling’, dan toont het systeem bij afdrukken alleen het sjabloon wat bij die 

optie hoort. Het gebruik van de vrije velden is optioneel. Zie Stap 5 in deze handleiding, voor meer 

uitleg over de vrije velden. 

Ga vervolgens naar de knop Word Sjablonen (of Open Office Sjablonen) en klik op nieuw. Geef het 

document een naam, koppel het sjabloon en selecteer uit de keuzevelden welke er van toepassing 

zijn op deze overeenkomst. Sluit met OK. Via de knop Sjabloon wijzigen kunt u later het sjabloon nog 

aanpassen.  

 



Per fase kunt u meerdere soorten arbeidsovereenkomsten koppelen. In het overzicht hieronder kunt 

u zien dat sjabloon nummer 10 alleen beschikbaar is voor uitzendkrachten met uitzendbeding én een 

oproepovereenkomst. Sjabloon nummer 11 is alleen beschikbaar voor uitzendkrachten met 

uitzendbeding, zonder oproepovereenkomst en met ET-Regeling: 

 

 

Stap 8: Het afdrukken van uw sjabloon: 
De manier van afdrukken van uw sjabloon, hangt af van het soort sjabloon wat u heeft ingericht: 

 

Het afdrukken van een Arbeidsovereenkomst: 
Om een arbeidsovereenkomst af te drukken, ga naar scherm 331 Uitzendkrachten en kies voor 

tabblad 7 AOK. Dubbelklik op de AOK om eventuele vrije velden in te vullen. De opties die links 

gevuld zijn, bepalen welke sjabloon u rechtsboven kunt selecteren en afdrukken: 

 

 



Het afdrukken van een Bevestiging Inlener of Bevestiging Uitzendkracht: 
Om een Bevestiging Inlener of Uitzendkracht te kunnen afdrukken gaat u naar scherm 335 

Uitzendingen. Op tabblad 1 kiest u per onderwerp (Inlener of Uitzendkracht) het gewenste sjabloon: 

 

 

Op tabblad 5 kunt u per onderwerp (Inlener of Uitzendkracht) het document afdrukken: 

 


