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1 Inleiding

Trip NT Financieel is een basisadministratiesysteem voor de debiteuren -, crediteuren - en
grootboekadministratie met standaardfuncties zoals het boeken van kas, bank, inkoopfacturen,
memor i aal en diverse overzichtprogrammaébés zoals openst

kolommenbalans. De verkoopfacturen worden vanuit Trip NT rechtstreeks verwerkt in het
financiéle programma. Daarnaast kan het dagboek Verkoopfacturen kan ook ingezet worden
voor het vastleggen van verkoopfacturen welke met een andere applicatie zijn
gemaakt/afgedrukt maar niet financieel verwerkt/opgenomen.

In deze documentatie worden de financi tl e progr ammaods-oedardefgem o gr a mma
behandel d De documentatie maakt u wegwijs in de progra
verzorgen van alle financiéle feiten in uw organisatie. EIk programma wordt uitgelegd aan de

hand van één of meerdere schermpresentaties waardoor u sneller in staat bent het programma

te doorgronden.

Om een optimaal resultaat van de aangeschafte programmatuur te verkrijgen is het van groot

bel ang een cursus O6Financi+tle administratied te volgen
programmaonderdelen goed te bestuderen. Het beheersen van de financiéle administratie

zorgt voor een beter inzicht en sneller begrip van de Trip modules.

Trip NT Financieel
T Alle financixle programmads zijn Windows georiznt et
T I'n alle tabellen van de financi*tl e programmaéds kunt
rechtermuistoets exporteren naar Word, Excel of Internet Explorer [HTML] of opslaan
als CSV -bestand.
1 Er hoeft niets geprint te worden voor verwerking (behalve de evt. factuur), sub - en
grootboek worden automatisch bijgewerkt.
1 Alle journaalposten en facturen kunnen tot in detail op het scherm opgevraagd worden
(tracing).
1 Mutaties in dagboeken kunnen altijd verwijderd/gewijzigd worden behalve als ze
afkomstig zijn uit de verkoopdagboeken

1 U kunt in meerdere boekjaren tegelijkertijd werken, een boekjaar of -periode kan
afgesloten worden en opnieuw geopend worden voor correcties.
T Al l e afdrukprogrammads he bobtemkumenmuswaarrwerabel e | ay

aangepast worden.

Trip NT Financieel bestaat uit de volgende hoofdonderdelen:
Onderhoud financiéle tabellen
Beheer grootboek
Dagboeken
Grootboekinformatie

Aangifte belastingen
Debiteureninformatie
Crediteureninformatie
Automatische betalingen
Elektronisch bankieren
Beheer activa

=8 =4 =848 -9_9_9_9_9
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2 Instellingen & parameters

In dit hoofdstuk worden de parameters toegelicht. Met deze parameters wordt Financieel op
uw wensen afgestemd. Tevens worden alle programmads besproken d
een goede werking van Financieel.

Deze programmadés worden grotendeels in overleg met de
aanbrengen van een update dient u aan de hand van de updatebrief de door u gewenste
wijzigingen in te geven via het onderdeel Parameters en Instellingen.

2.1 Tabellen Aafinancieel

In Onderhoud tabellen Aafinancieel worden alle parameters en grootboeknummers vastgelegd
voor een optimale werking van de financiéle administratie.

Bij het tabblad Teksten is het mogelijk om een extra bankrekening in te vullen voor gebruik bij
elek tronisch bankieren  of automatische betalingen

[] Onderhoud tabellen AaFinancieel == =] BTW

Teksten BTW  Parameters Debiteuren Creditewen Debiteurgrospen  Crediteurgroepen

Cok__ omsears | =i~ | Op het tabblad BTW vindt u alle BTW -codes met

BTW nul

— == | omschrijving en percentages. De ingevulde codes
T = | worden gebruikt bij de inkoopfacturen en

kas/bank.

Trip maakt voor de BTW op de verk oopfacturen
gebruik van de BTW -tabel in Beheer parameters
en basistabellen , zie par. 2.3.

Ly — =i=&=) De codes van de parameters verwijzen naar de

Teksten BTW  Parameters Debiteuren Creditewen Debiteurgrospen  Crediteurgroepen

ot onii e ~| di verse financizl e programmads

D Numerator betaingsn-batch 1504
# Numerator aredite 3% H
Lli  umeror cotewen o een correcte Werklng van het programma.
L #fac Mumerator facturen 0
IES Numerator incasso-batch 0
Llaza Identificatie crediteur (primai sart relatic) 2007
asdb Identificatie debiteur (primair soort relatie) tor7 . o .
b00 Gebruik e-mail definitie (1=indi ik, 2=ja) 1 d d d de d
501 sercmrme anrasmer ent aten In de documentatie worden bij de diverse
abo2 Bankrekening naam Naam bark Kant invullen

. programmadés de mogelijke instel

Automatische betaling van un rekening

b05 finbetali
o= behandeld.

ab07 Verwerking via electronisch bankeren (0=nee, 1=ja) 1
2608 Gespecificeerde terugmelding {1=nee, 1=j2) 1
ab03 BIC RABONLZU
010 Aantsl dagen +/-peidatum 1
ab11 Document Definite Automatische betalingen 2 finbetaingen2
ab12 Document Definite Automatische betaingen 2 emal finbetaingen2email
ab13.1 | EMal subject Betalng <<finbetdetai[Factuurnr>>
2b13.2 | EMai body metkenmer...
ab13.4  Bestandsnaam bijage EMai Betalng <<finbetdetail[Factuurnr>>
IRET EMai BCC
Lfab17 Code automatisch betalen toepassen (1=j2) 0
IRETE Email toestaan na sanmaken PAIN (1=jz) 1
Lab1s Benaming PATN-bestand PAIN_ ch>>_< <finbethatch
IREE Wiizigen TBAN begunstigde toestaan (1=3a) 1
fabat PAIN batch (geen detals op bankafschrift) (1=ja) 0
IRER Bankrekening nummer NLOSRABO0 157447146
aioz Bankrekening nazm Trip Software
el ] v

5 onderond el aFanced =le&  Op het tabblad Debiteuren vindt u het

Teksten BTW  Parameters Debiteuren  Creditewren Debiteurgrospen  Crediteurgrospen . . .
thm fon I-| debiteurenregister, zoals de debiteuren vermeld
gtochten [158], intern
. Deb, [15], - .
E Disns i ot staan in Relatiebeheer
4 Int. deb. Werkplaats [413], intern

6 Accountantskantoor van Heeswijk, Roosendaal

11 Accountantskantoor van Heeswijk, Roosendaal . . .

Bt e pe U kunt hier geen nieuwe debiteuren aanmaken,

14 Dhr. Gloudemans, Veghel B .
15Tr rthedrijf J: Z BV, Schijndel d h k d

£ Tareratn s o o, S maar via de rechtermuistoets kunt u de
17 Dhr. K. van den Broek, Uden

i it G gegevens van de debiteur bekijken in
Relatiebeheer

Gebruikershandleiding TRIP NT Financiéle administratie -5 -
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————— ="ES  Op het tabblad Crediteuren vindt u het
s o (n

crediteurenregister, zoals de crediteuren vermeld

2 Rest. de Rotonde, Enspijk
derland, i H H

i e staan in Relatiebeheer

5 Rest. de Koperen Ketel, Epe.

& Biesheuvel Techniek, Utrecht

7 Dolfinarium, Harderwijk

8 Ijsselmeer Restaurant, Harderwijk . . -

60, kersvas U kunt hier geen nieuwe crediteuren aanmaken,

10 DAF Bus Internationaal, Eindhaven

11 Al ter Bottrop, Bottre - H

o G s maar via de rechtermuistoets kunt u de

13 TCB de Viiegende Brabander, Veghel

de W 3 H 11 H

e gegevens van de crediteur bekijken in

16 Touringcarbedif Pietersen, Schijndel .

17 Gasteri} Zondag, Gard I b h

e e Relatiebeheer

19 Rest. De Punter, Giethoorn

i

T == Op de tabbladen Debi’[eurgroepen en
ksten BTW  Parameters Debiteuren Crediteuren Debiteurgroepen  Crediteurgrospen

o i I~| Crediteurgroepen kunt u de debiteur - cq

of . o
i = crediteurgroepen aanmaken, wijzigen of

£ verwijderen.

d Via Relatiebeheer kunt u relaties koppelen aan
Ty g de debiteur - en credlteurgroepen.

Toson TV Parancis Dabitern Gt Do, Cediergoe In Onderhoud tabellen AaRelatie kunt u d.m.v.

Code |Omschriiving | ~

C— parameter dgrp instellen dat de debiteurgroep
verplicht ingegeven moet worden.

2.2 Constanten Algemeen

[ Constanten Algemeen [=]= &s| In Onderhoud constanten algemeen vindt u op
LI e den 3. Nt tabblad 1 de numera tor van de verkoopfacturen.
Numerator pdrachtnummer [ss15 | Opvragen chauffeurs op verkorte naam
NumeramrfﬁfmumummEr,WH Opvragen touringears op zoeksleutel [ ] AI I e ver k 00 p f ac t uur p r o g ramma 6 s
Beclpriode Tourha |yeriskdatum > numerator. Indien voor de algemene
A o 5 verkoopf:?\cturen een zelfstandige numerator
Srasostor damny reervea [ [ramgererianrerast vt o atowg) ]9 gewenst is, dan dient deze vastgelegd te worden
Grootboeknr omzet diensten [3100 [opbrengs densten (aroepsvervoer) |2 b” Behe er grootboek , tab Dagboeken_

Adviesprijs berekening

Standaard debier [3 [Debiteur Adviespris [63], ntern |2

Standsard wagencategorie Klasse l:'
Standaard prijscode o)

2.3 BTW -codes

e ~*| De BTW -codes met bijbehorende percentages en
At Mo st Mt sl st S e ; ; :
2 00 om o e rekeningnummers vindt u in Beheer parameters
=8 R o en basistabellen op tabblad BTW.
=8 180 2 =
- 0 0O f: mi
e A —
om B LIl =] =] 2088 o o
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2.4 Onderhoud a

dministraties

[ 1 (Administrati

ie)

e —

L Algemeen 2. Lange teksten 3. Images 4. Gebrukersbeled

(B8R =)

Omvang van de teksten en images is 305.234 bytes

Display
Naam [Trip Software Rest
Adres [Kusstraat 78 Res2
Postcode [5482K0 Res3
Plaats [Schijndel Res+
Land [Nederland Ress
Telefoon [073-5494425 Resé
Fax Res?
Email [helpdesk@tripsoftware nl Ress
vieb Ress
Twitter Res10
Facebook
Bank1. [\L734BND12458252 Bic1 [ABNANL2A
Bank2 Bic2
Kvk 15254852
BTW [ML123456789801

In Onderhoud administraties (onder
Systeembeheer, Basisinstellingen Trip)

controleert u of  de bedrijfsgegevens zijn

ingevuld . Deze gegevens worden  namelijk
gebruikt voor de e-factuur om aante geven van
welke bedrijf de gegevens worden verstuurd

(volled ige naam en adresgegeve ns, bank, bic,
kvk en btw -nummer zijn hiervoor noodzakelijk ).

2.5 Document

d

efinities

[ toufactuur (Do

cument)

o

Factuur touring

Alle documenten in Trip zijn gebaseerd op een

s = | variabele lay -out. Allelay -outs zittenin het
programma Documentd efinities .
1 Detals 2, — . . . .
u Trvpe—TTer ie] | | ~ | Verdere uitleg over dit programma vindt u in de
900 hdoc Font font=1,size=9
hd I=r 1 it
BT e documentatie Document definities
| 1020 hdoc Tag spedal=print
| 1030 hdoe Text 500 200 500 900 NAW gegevens van d kiant __workijstrl
| 1040 hdoc Text 800 200 50 S00 Regel met plaats en datum __worktlstr2
| 1050 Text 800 1100 50 750 rightjustfy Referentie: <<_workljstr10>
1| 1200hdon  Rectangle | 500 200 80 1650 bgcolor=grays
| 1210hdocn  Font font=1,size=14, color=whit.
ol 1220 hdoen Text 305 210 80 1650 Factuur
| 1230hdocn  Font font=1,si7e=9
ol 1240 hdoen RichText 1025 200 50 800 Debiteurnummer : <<relmain |debiteurid. .
| 1241hdocn  RichText | 1075 200 50 1650 Factuurnummer : <<w_tou|facnummer...
| 1245hdon  |Tag specal=pascal _doclt4:=";
| 1246 hdocn  RichText | 1025 1100 50 750 <<_doc|t4> > <<relmain|BTWNummer>>
| 1250hdoen  Tag 1125 1475 spedial=margins
| 2000 doph Font font=1,size=9
| 2005 dopn RichText 50 200 50 350 Opdrachtrummer
| 2006 doph RichText 50 55 50 300 + <<touOpdr|Opdrachtnr > >
| 2007 dopn RichText 100 200 50 350 Reisdatum
| 2008 doph RichText 100 550 50 1300 i+ <<_workl|str3>> <<_ workl|str4>>
| 2010/dopn RichText 150 200 50 350 Vertrelplaats
ol 2011 deph RichText 150 550 50 1300 + <<touOpdr|Van> >
| 2012/dopn RichText = 200 200 50 350 Bestemming
| 2013 doph RichText 200 550 50 1300 + <<touOpdr|Naar>>
Ll m33dophef RichText 15 200 s0 350 Referentie .
2.6 E-mai initi
. - mail definities
R o In het programma  E-mail definities  vindt u alle
toufactar [Pachar turg ol 3 . .
Lot ot = T » | e-mailteksten van Trip. Hier kunt u o.a. het
i
— onderwerp, bijlages en inhoud van de e -mail
Omscwivng [Fachar tourng
e aanpassen.
Afpender E-madadres van gebruker - - . .
Verdere uitleg over dit programma vindt u in de
T
Onkrver i <o documentatie E-mail definities
Blagenaam Factur_c cindedopfFachurte » 5. pdf
o o
= [ —
Cpmaak: :lelailrk‘m
T EE——
=i
OO0 IS ROV OV POV OV WOV TV TOTOL. TV TV UUOTUR OUOTOR VOO DUOTOR. DUOTOR. MO OO .1

Geachte heer / mevrouw,

In de billage vindt u de

factuur met nummer

met vertrek op <<touOpdr|Vertrekdatum>.

Voor vragen kunt u altiid contact met ons opnemen

Met vriendelijke groeten,

T: 073-5404426

worki|str10>>

E: helpdesk@tripsoftware.nl
W: www. tipsoftware.nl

[ e

t 79, 5482 KL Schijndel

<cfindebop|FactuurNe>> voor het vervoer met opdrachtnummes

e

 <<touDpdr| Opdrachtnrs>
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3 Boeken

Onder het menu Boeken vindt u alle dagboeken (Kas, Bank, Inkoop, Memoriaal, Verkoop,
Balans etc) en Ele ktronisch bankieren.

3.1 Dagboeken

Alle boekingen in het grootboek vinden plaats via het programma Dagboeken . De enige

uitzondering zijn alle verkoopfacturen, deze worden uit gevoerd door de diverse Trip

fact ur eri ngsprogrammaés (Facturering touring, Facturerir
verkoopfacturen, Facturering dagtochten , Facturering touroperating en Facturering

werkplaats).

Door middel van de button Aanmaken nieuwe crediteur (leverancier) in de werkbalk kunt u
snel het programma  Relatiebeheer opstarten om een nieuwe crediteur aan te maken.

Het boekingsvenster is onderverdeeld in 5 vensters:
1. Dagboekinformatie met draaiboekkeuze ( standaard journaalpost)
2. Lijst met aanwezige boekstukken
3. Velden specifiek voor het gekozen dagboek (zoals debiteur/crediteur, factuurnummer,
bedrag, omschrijving, etc)
Saldo -informatie van het gekozen boekstuk
5. Journaalpost van het gekozen boekstuk

E

[[] Dagboek 1200 : Verkoop dd. 01-05-2020, boekstuknummer 2170028 [fa] 2 |[==3]
by il 'matie, huidig boeks: 2021
Draaiboek | |2 Debiteur 30 (Trip Software, Schijndel |2
Dagboek |verkoop (1200) - e Factuurnummer (2170028 |
Boekdatum [01-05-2020 |9 2020 5 Bedrag (571,50 |
2170023 trpfac Omschrijving |Trip Software |
Boekstukken
Datum | Nummer | Omschrijving | pen | A
10|01-04-2021 2170037|05-02-2021, 350, Reisorganisatie Sun (202104
L|04-03-2021 2170036 Creditfactuur 29-01-2021, 350, Rei.., |202103
1|01-03-2021 2170034 Creditfactuur 29-01-2021, 350, Rei... |202103
L[01-03-2021 2170033|Verzamelfactuur Reisorganisatie Sun | 202103
_23-02-202921?‘0032Creditfactl.|ur 29-01-2021, 350, Rei... | 202102 S e IS
L |19-02-2021 2170031 Reisorganisatie Sun 202102 = =
L [31-01-2021 2170035 Verzamelfactuur Reisorganisatie Sun 202101
L|29-07-2020 2170030 Trip Software 202007 saldo tegen te boeken
1| 289-07-2020 2170029 01-08-2020, 1230, Trip Software 202007
¥ |01-05-2020 2170025 [Trip Software 202005 w
Aangemaakt 01-05-2020 15:23:34, laatst gewiizigd 01-05-2020 15:23:34 door jho, id 77
|omschrijving |Groothoekrekening | Debet| Credit), Datum Kostenplaats | a
s Trip Software 8000 ; Opbrengst tourvervoer 500,00
B Trip Software 2013 : Af te dragen BTW laag (9%:) 9,00
| Trip Software 2051 : Ontvangen Duitse belastingen 47,50
™ Trip Software o 2053 : Ontvangen Costenrijkse bela... 15,00
l Trip Software 2073 : BTW grondslag (3%) verkoop 100,00
™ Trip Software 2064 : BTW grondslag Duitsland VE... 250,00
7 Trip Software 2086 : BTW grondslag Oostenrijk VE... 150,00
| Trip Software 2089 : BTW grondslag Tegenrekenin... 500,00

Met de functietoets F3 op een bepaalde mutatie wordt automatisch het programma
Grootboekinformatie  gestart op het tabblad Selecties overzichten en kunt u direct een
boekingsverslag uitdraaien van het boekstuk (de juiste selecties zijn al ingevuld).

Via parameter db01 kunt u het aantal jaren instellen dat u terug kunt kijken. Het verminderen
van het aantal jaren zorgt voor versnelling van het programma.

Voor het aanmaken van een nieuw boekstuk kiest u eerst het juiste dagboek en drukt u op EI
voor een nieuw boekstuk. Bij draaiboeken kiest u eerst het draaiboek en dan pas het dagboek

(zie par. 3.1.7). Via dubbelklik kunt u een bestaand boekstuk nog wijzigen. Via = kunt u
boekstukken van alle dagboeken , behalve het dagboek verkoop , ook weer verwijderen
(voorwaarden: boekstuk moet van het lopend boekjaar zijn en op een inkoopfactuur mogen

geen betalingen geboekt zijn). De lijst kan tussentijds altijd ververst worden via <F5>.

- 8- Gebruikershandleiding TRIP NT Financiéle administratie
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Bij de mutaties kunt u regels tussenvoegen of verwijderen via de rechtermuistoets of met
<INS> of <DEL>.

Via de rechtermuistoets op een boekingsregel wordt een popup -menu opgeroepen om de
boeking te ondersteunen. U heeft hierbij de volgende mogelijkheden afhankelijk van de soort
boekingsregel en de kolom waarop geklikt wordt:

[ Dagboek 1000 : Kas dd. 06-03-2019 ===

b 'matie, huidig boeki: 2018 Kas

Omschrijving |

r Finno Nehet (ontvangen) |

Boek sald
Boekdatum ek salde edit (betaald) |

Boek saldo excl. ETW laag (9

Boekstuknumme: Eindsaldo |

Boek saldo excl. BTW laag 6% (6%)
Boek saldo excl. BTW hoog

» [30-11-2015 Regel tussenvoegen

29-11-2018
03-11-2018
20-09-2017|

|

Regel verwijderen
Selecteer openstaande post(en)

Selecteer post{en) touroperating P = daab.

Koppel/ontkoppel opdracht
Koppel/ontkoppel reis

Info factuur

g

Info relatie
ngemaakt 0 . sman, id 103
Info grootboekrekening | | ~

Info opdracht matching
Transitoria

Standaard BTW nul (incl. btu

Standaard BTW laag 9
Standaard BTW laag 6
Standaard BTW hoog
Standaard BTW Duitsland
Standaard BTW Belgie (incl. btw

ncl. bt

Standaard BTW OQestenrij

Standaard BTW Polen (incl. btw) < 6
Standaard BTW nul (ex. btw) <Shift+Alt+0> v
Standaard BTW laag 9% (9%) (ex. btw) <Shift+Alt+1>
Standaard BTW laag 6% (6% (ex. btw) <Shift+Alt+L>
Standaard BTW hoog (ex. btw) <Shift+Alt+2>
Standaard BTW Duitsland (ex. btw) <Shift+Alt+3>
Standaard BTW Belgie (ex. btw) <Shift+Alt+4>
Standaard BTW OQostenrijk (ex. btw) <Shift+Alt+ 5=

S0 S T

1 Regel tussenvoegen (bij alle boekingsregels mogelijk, ook via <INS>)

1 Regel verwijderen (bij alle boekingsregels mogelijk, ook via <DEL>)

1 Boeksaldo (excl. BTW laag/excl. BTW hoog), alleen mogelijk bij een klik in de debet of
creditkolom. Het systeem zal dan het Saldo tegen te boeken volledig boeken of evt.
zonder BTW laag of hoog

1 Selecteer openstaande post (en) via de factuur/opdracht kolom (ook via dubbelklik)
bij de dagboeken kas, bank en memoriaal. In het zoekscherm kunt u zowel de
openstaande posten debiteuren als crediteuren opzoeken.

1 Selecteer post(en) touroperating via de factuur/opdracht kolom (ook via dubbelklik)
bij de dagboeken kas, bank en memoriaal. In het zoekscherm kunt u de openstaande
posten van de module Touroperating opzoeken.

1 Koppel/ontkoppel opdracht via het onderdeel matching kunt u een inkoopfactuur
matchen (koppelen) aan een opdrachtnummer.

1 Koppel/ontkoppel reis via het onderdeel matching kunt u een inkoopfactuur matchen

(koppelen) aan een reis.

1 Info factuur (alleen verkoopfacturen) alleen bij een klik in de factuurkolom. De factuur
wordt getoond in de ADF viewer.

1 Info relatie (debiteur of crediteur) bij een klik in de omschrijvingskolom. Het
programma Debiteuren - of crediteureninformatie  wordt gestart.

1 Info grootboekrekening bij een klik in de kolom Grootboekrekening. Het programma

Grootboekinformatie ~ wordt gestart.

1 Info opdracht matching het scherm Opvragen matching gegevens wordt dan gestart.

Gebruikershandleiding TRIP NT Financiéle administratie
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1 Transitoria  via Transitoria kunt u kosten/opbrengsten toerekenen aan een andere
periode dan de gekozen boekperiode, tevens is het mogelijk om de kosten te verdelen
over meerdere periodes. Zie hiervoor paragraaf 3.1.9 en paragraaf 8.2.

1 Standaard BTW laag boeking (ook mogelijk met <CTRL L>). Na ingave van het
grootboeknummer kan via deze functie automatisch de BTW laag uitgesplitst en
geboekt worden (vooral bij inkoopfacturen)

9 Standaard BTW hoog boeking (ook mogelijk met <CTRL H>) Na ingave van het
grootboeknummer kan via deze functie automatisch de BTW hoog uitgesplitst en
geboekt worden (vooral bij inkoopfacturen)

Indien bij het opslaan van het boekstuk boekingsregels aanwezig zijn zonder bedrag, dan
wordt hiervan melding gemaakt. U kunt dan alsnog het bedrag invullen of u kunt op OK
drukken dan worden alle niet gebruikte regels (geen mutatiebedrag ingevuld) automatisch
verwijderd.

Maakt u gebruik van het programma Afletteren grootboekmutaties , dan dient u met het
volgende rekening te houden:
1 De aflettercode is via een hint (rode driehoekje) zichtbaar in de omschrijvingskolom
1 Afgeletterde mutaties kunnen niet gewijzigd of verwijderd worden
1 Een boekstuk met een afgeletterde mutatie kan niet verwijderd worden

3.11 Kas

Bij het daghoek Kas kunt u één of meerdere betalingen of ontvangsten inboeken.

1. Kies bij Dagboekinformatie  voor het Qenassaaaa@aaa

Dagboek Kas e p— = @‘
2. Klik op & om een nieuwe kas - mutatie mﬁﬂg e | e ] oo o
aan te maken. Soskstinumner [12345 97 o fies J Bndsakd 500,00
3. Vervolgens geeft u de boekdatum en I s E—— —
boekstuknummer  in. Voor het &
boekstuknummer kan ook een numerator & o
ingesteld worden, zie hiervoor het £ e regen e bosken
onderdeel Dagboeken, par. 6.1.3. = Z S R e
4. Daarna geeft u aan de rechterzijde de i L e
omschrijvin g van het boekstuk in en het g —
bedrag (debet/credit). F
5. Daarna kunt u onderin het scherm de 4
mutaties gaan invoeren. &
DEBITEUR/CREDITEUR VERKOOPFACTUUR/INKOOPFACTUUR
1. Klik met de rechtermuis in de kolom Factuur .
2. Kies hier voor Selecteer openstaande posten.
3. Hetscherm Selectie openstaande posten wordt geopend.
4. Indien gewenst kunt u de datum bij Facturen niet ouder dan nog aanpassen.
5. U kunt zowel op het tabblad Debiteuren als Crediteuren facturen aanvinken.
Het veld Som ge selecteerde posten toont het be drag per tabblad.
Met het zoekvenster onderin kuntu ook zoeken op factuurnummer.
6. Als u alle posten heeft aangevinkt, dan klikt u op Accoord en worden de posten in de
Kas gezet.
7. Het systeem gaat er vanuit dat een post volledig betaald wordt, is dat niet het geval
dan kunt u het bedrag handmatig wijzigen.
8. Na het opslaan met is de kasboeking opgeslagen. Een kas - of bankboeking kan met

altijd weer verwijderd worden.
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Via de rechtermuistoets op de kolom Omschrijving kunt u kiezen voor Info
matie of Crediteureninformatie

Debiteureninfor

Kiest u via de rechtermuistoets voor Info factuur, dan wordt de factuur

geopend (alleen verkoopfacturen).

wordt dan gestart.

relatie . Het scherm

in de ADFReader

ae Bamml [ [ I \ dle o agpal | |
[ Dagboek 1000 : Kas dd. 01-04-2021, boekstuknummer 12345 =] = == [ Daghoek 1000+ Kas dd. 01-04-2021, boekstuknummer 12345 =l & =
Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Kas Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Kas
Omsdhifing [cas 01042021 ] Omschiijving ks 01-04-2021 ]
Kas (1000) Debet (ontvangen) [500,00 | Kas (1000) Debet (entvangen) (500,00 ]
Bockdatum g ‘Bwekjaar Penwde Credlt(betaa\d)} : Boekdatum "W‘@ ‘Eﬂelqaar Permde Crad\t(ba(zs\d)} }
Datum_| I | Per |n | _Datum Nummer Omschrijving Per | A
ya 3
: Saldo tegen te boeken : ‘Saldo tegen te boeken
= AT ”M““‘:M‘T'mm"‘mn ;m}qmaaklns-ns-mlllwﬁs,himwﬁzmns-ﬂs-mnl.'tl:dﬁﬁdnnrsvsmu,idll!
Wl Fa Boek saldo Debet] Credit|, Datum _|Kostenpiaats | A [ Factuur| Omschrijving Groof I Debet| cre Datum _|Kostenplaats | A
I 6 Boek saldo excl. BTW laag I 2170037 Reisorganisatie Sun, Rotterdam | 1200 : Debiteuren 500 %
wl Boek saldo excl. BTW htig |
il Regel tussenvoegen |
= Regel verwijderen [ Selecte openstaande posten _ ]
ol oSE\E((EEr openstaande post(en) ,zkﬂ i
= Selecteer post{en) touroperating Sam geseiecterde posten [ o« el
- Koppel/ontkoppel opdracht Facturen et cuder dan [05.02-2021 = o
| Koppel/ontkoppel reis Mbeen openstasnde posten [ J7 2oek vemekerbare pasten
d i e
[*]
bt P | sk puedobsctar
DEBITEUR/CREDITEUR VOORUITONTVANGST/ -BETALING
1. Klik met de rechtermuis in de kolom Factuur .
2. Kies hier voor Selecteer openstaande posten.
3. Hetscherm Selectie openstaande posten wordt geopend.
4. Kies het tabblad Debiteuren of Crediteuren.
5. Onderin het scherm kunt u nu een debiteur of crediteur kiezen.
6. Klik op Maak pseudofactuur.
7. Erwordt nu een mutatie aangemaakt met een aparte numerator (zie hiervoor het
onderdeel Dagboeken, par. 6.1.3.).
8. Vul handmatig het bedrai; in.
9. Na het opslaan met is de kasboeking opgeslagen. Een kas - of bankboeking kan met

altijd weer verwijderd worden.
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- r—
Trip soffware o .

@le mamml | | @le magal | |
[ Dagboek 1000 Kas dd. 01-04-2021, boekstuknummer 12345 =3 [E=h === [ Dagboek 1000: Kas dd. 01-04-2021, boekstuknummer 12345 =R Ech =)
Dagboekinformatie, huidig boelkjaar 2021 Kas Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Kas

Omschiing [as 01-04-2021 | Omschrijving [kas 01-04-2021
Kas (1000} Debet (ontvangen) (500,00 | Kas (1000) Debet (entvangen) (500,00

Boekdatum @ Boekjaar Periode Credit (betaaid) | ] Boekdatum g Boeljaar Periode Credt (betaald) |
Boekstuknummer ‘;1345 ‘ Bron ‘Kas ‘ Eindsaldo ‘mnm | Boekstuknummer ‘;1345 ‘ Bron ‘Kas ‘ Eindsaldo ‘snn,nn

e S P i e et [uper ~
= r
- saldo tegen te boeken = Saldo tegen te boeken
il v o v

B s A aans ammsn 3o sysman, id 118 05-05-202113:04:35, iz 131 vsman, id 118
Fac Boek saldo T Debet| Credit| Datum _|Kostenplaats | - Factuur Omschrijvi t] Credit| Datum _|Kostenplaats | &
TF Boek saldo excl, BTW laag M *1200002 Transportbedif Jansen en Zon... 1200 : Debiteuren 500,00]
i Boek saldo excl. ETW hoog
Tl Regel tussenvoegen - : :
- Regel verwijderen | selectie spwl![uﬂdupu;[gnw ”
ol eSe\e;(eer openstaande post(en) [— .
= Som geselecieerde posten [0,00 =
il Selecteer post(en) touroperating | ¥ emoord | (K dgieer
Facturan et cuder dan (05022021 =

= Koppel/ontkoppel opdracht 1
= A= apenstamie posten [ w e
ol Koppelfontkoppel reis posten B /- Toskverdenbare pos
= Info factuur
i Info relatie
Tl Infe groctbockrekening »

[
| B D1 Rerperscate o o

15, Transportbeck [ Jansen en Zoren BY, Schardel

GROOTBOEK

o Mask pemadofactar

@le na@al |

1. Geef de gewenste grootboekrekening in.

Indien u het nummer niet weet, kunt u

d.m.v. de spatiebalk of hetverg rootglas je
het overzicht grootboekrekeningen

openen. De omschrijving wordt

automatisch gevuld met de omschrijving
van het boekstuk, dit mag u nog wijzigen.

Vul het bedrag in.

Na het opslaan met LJ is de kasboeking
opgeslagen. Een kas - of bankboeking kan

met altijd weer verwijderd worden.

2.
3.

[ Dagboek 1000: Kas dd. 01-04-2021, boekstuknummer 12245

Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Kas

|
==

Omschriiving [as 01-04-2021

s (1000) Debet (ontvangen) (500,00

=]
J
J
J
J

Boekdatum Boekjaar Periode Gredit (betaald) |
Bockstubnummer (17345 | Bron [ | Endsalda 500,00

Datum Nummer Omschrijving Per | ~

Saldo tegen te boeken
v

ingemaakt 05-05-2021 13:04:35, laatst gewijzigd 05-05-2021 13:04:35 door sysman, id 118

Factuur| Omschrijvi Groof I Debef Credit|, Datum |Kestenplaats | »
Kas 01-04-2021 4150 : Parkeerkosten o 50,00

O e

OPDRACHTMATCHING

Via het onderdeel Opdrachtmatching kunt u kosten van arrangementen boeken (incl.

matching) waarover u geen inkoopfactuur (meer) ontvangt.

U koppelt dan een opdracht aan de mutatie, waardoor de k
worden in het programma

Het matchen van een opdracht gaat als volgt:

osten bij de opdracht zichtbaar

Opvragen matching gegevens

Opvragen matching gegevens

op tab 2

Is u de mutatie wilt matchen met

te opdracht, deze kunt u selecteren

1. Geef het juiste rekeningnummer in.
Let wel: alleen grootboeknummers waarbij in
Arrangementrekening  het vinkje aan staat, kunt u matchen.

2. Vulin de kolom Debet het juiste bedrag in.

3. Klik met de rechtermuisknop in de kolom Factuur a
een opdrachtnummer

4. Kies voor Koppel/ontkoppel opdracht.

5. Inhet Selectie opdracht scherm kiest u de juis
d.m.v. dubbelklik op het juiste opdrachtnummer of de button Koppel.
van de opdracht wordt automatisch het matching scherm getoond.
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6. De kas/bankmutatie is nu gematcht met de gekozen opdracht.

7. Na het opslaan met

altijd weer verwijderd worden.
8. De kas/bankmutatie is nu zichtbaar in

u] is de kasboeking opgeslagen. Een kas

Opvragen matching gegevens

- of bankboeking kan met

[l Dagboek 1000 : Kas dd. 01-04-2021, bockstuknummer 12345 == == @l e | Jn | |
[ e B e m 01.00-2021 [ Dagbock 1000 Kas dd. 01-04-2021, boskstuknummer 12345 e ==
Boekdatum @ Boekjaar Periode Credit (betaald) - Kas (1000) DE”E‘(“’:;BTDV;H”Q) ':‘;:'DU;MM‘
Boekstuknummer [ 12345 | Bron [as ] Eindsaldo (500,00 Boekdatum @ Boekjaar Periode (¢
s e B Bneksmknummer‘ui% \ Emn‘Kas \ Emdsa\dn‘SDD.ﬂﬂ
: Salde tegen te bocken : ok
= v I Saldo tegen te bocken
13:04:35, V! id 118 -
Factuur|omschrijving |srootbgelrekening | Debet. Credt| Datum_[Kost..| » | v
m‘“‘gcd e WSDﬁngEmEnﬂmsmnmmup o 500,00 fmma:&i;ngﬁivﬁﬂms, > v: '11115 — —
| Boek saldo excl. BTW laag LK&:D]«U“&—ZDEI 4850 : Arrangementkosten nkaop 500,00
o r
H e B seccteoparacte *
o Selecteer post(en] touroperating Vanaf vertrekdatum v xoppel | [ ontkoppel
- Koppel/ontkoppel opdracht
= Koppel/ontkoppel reis
7| Info factuur | | Dej:fuedjgaam Reservering | Pax| Prijs| A
- Info relatie 05-02-2021 |Utrecht - Salou 26 Reisorganisatie Sun
370| 19-02-2021 Utrecht - Salou 26 Reisorganisatie Sun v
1420 01-04-2021 Schijndel - Maast... 15 Transportbedrijf Janse...
16 Touringcarbedrijf Pieter... bijhuur touringcar 1 650,00
13 TCB de Viiegende Braba... bijhuur touringcar 2| 1.500,00
1440| 01-04-2021  Schijndel - Maast... 15 Transportbedrijf Janse...
16 Touringcarbedrif Pieter... bijhuur touringcars 1 1.250,00
13 TCB de Vliegende Braba... bijhuur touringcar 1 250,00
1450/ 11-03-2021 Uden - Groningen 22 Kampeerboerderij Heid. ..
16 Touringcarbedriif Pieter... |bijhuur touringcar 1
1460| 12-03-2021 Veghel - Rotterdam 16 Dhr. J. van Hoogdalen
16 Touringcarbedrijf Pieter. .. bijuur touringcar 1 701,10
3.1.2 Bank
Het invoeren van een bankmutatie gebeurt op dezelfde manier als bij het Dagboek Kas,
daarom verwijzen wij u naar par. 3.1.2.
3.1.3 Inkoopfacturen
Een inkoopfactuur boeken gaat als volgt:

1. Kies bij Dagboekinformatie  voor het Dagboek Inkoop

2. Klik op om een nieuwe inkoopfactuur aan te maken.

3. Geefde gewenste boekdatum in.

Het boek stuknummer wordt normaal gesproken a.d.h.v. de numerator gevuld.
4. Kies aan de rechterzijde de juiste crediteur.
5. Vul het factuurnummer en factuurbedrag in.
De omschrijving wordt automatisch gevuld, aan de hand van parameter db12
(standaard: naam en plaats). Het betalingskenmerKk

6. De betaaltermijn wordt opgehaald uit Relatiebeheer , maar kan gewijzigd worden.

7. Bij inkoopfacturen kunt u met de button Document ? een inkoopfactuur koppelen. Dit
document moet eerst opgenomen zijn in Relatiebeheer bij de betreffende crediteur op
tab Documenten (zie hiervoor de documentatie Relatiebeheer).

In het zoekscherm worden de beschikbare documenten van de crediteur weergegeven
in omgekeerde chronologische volgorde. U kunt het document met dubbelklik
selecteren. Het veld Document referentie wordt automatisch aangevuld met het woord
boekstuk en boekstuknummer.

8. U heeft ook de mogelijkheid om een D ispuut inte geven . Posten met een dispuut
worden in Betalingen crediteuren  niet getoond, tot het dispuut weer wordt weggehaald.
In parameter db13ishe took mogelijk omeens tandaard dispuut in te stellen.

9. Vervolgens kunt u onderin het scherm de juiste grootboekrekening(en) ingeven. In de

kolom Debet vult u het factuurbedrag in. Met de rechtermuistoets kunt u daarna kiezen

voor Standaard BTW laag of Hoog, dan zal

het systeem automatisch een BTW regel

toevoegen en het juiste bedrag invullen/aanpassen.
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10. Na het opslaan met LJ is de inkoopfactuur geboekt. Een inkoopfactuur

kan met E altijd

weer verwijderd worden, tenzij de factuur in ee n betalingsbatch aanwezig is of in een
afgesloten periode zit.
Jln@ﬁ@ﬂﬂaﬂﬂl | | |
[ Dagboek 1600 : Inkoop dd. 01-04-2021, boekstuknummer 210001 =] = =]
Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Inkoo
b Crediteur 19 |Rest. De Punter, Giethoorn |p

Inkoop (1600)

eBoekdaiLIm 01-04-2021 |
210001
Datum | Mma'|[)msdvj]’vhg

Boekjaar Periode

Factuurnummer 12345 Termijn 6 _
Bedrag | 500,00 IBAN (NLSORABO0D108042162

L3 I

Opdracht| Omschrijving

Aangemaakt 06-05-2021 09:15:21, laatst gewijzigd 06-05-2021 09:15:21 door sysman, id 95

Bron Omschrijving |Rest. De Punter, Giethoorn |
Document referentie _ 7 ‘ Document ?
el ~ betngekermerk [ |

Dispuut

G-rekening | G-% | |

1o dagboekrekeni Eindsaldo dagboekrekeni
Saldo tegen te boeken
W

|Groothoekrekening | Debet| Credit| Datum |Kostenplaats | ~

Rest, De Punter, Giethoorn
Rest, De Punter, Giethoorn
Rest. De Punter, Giethoorn
Rest. De Punter, Giethoorn

EEEEF

Het is mogelijk om in de crediteur in
standaard BTW  -code
betreffende crediteur
grootboekrekening en BTW
aanpassen.

Standaard wordt
omschrijving nog wilt aanpassen

in te stellen.
, wordt dan automatisch na het ingeven van het bedrag de ingestelde
-code toegepast. U kunt natuurlijk de boeking altijd nog handmatig

4850 : Arrangementkosten inkoop t... i 413;2__3

2002 ; Terug te vorderen BETW hoog... 85,78
2169 : BTW grondslag Tegenrekenin... 413,22
2162 : BTW grondslag 21% INKOOP 413,22

Relatiebeheer een standaard grootboeknummer en

Bij het inboeken van een inkoopfactuur voor de

de omschrijving (Naam, Plaats) in de grootboekregels gezet. Als u de
nadat de standaard grootboekregels zijn aangemaakt, dan

kunt u toch de omschrijving van de regels nog in één keer aanpassen. Als u na het aanpassen

van de omschrijving rechts bovenin <ENTER> doet

terwijlunog inhetveld Omschrijving zit

dan wordt de nieuwe omschrijving alsnog doorgevoerd in de grootboekregels.

5 st De Punte Reteie)
Primaire aegevens

sesel [T

Perscon et o of naseing 7) | Debizurtd

Pk socrt 8% Leverarom (2

Best. e Punter
Taav. dhr. K. de Gront.
Gethanem

. oesmra 3w Asgemas 33015 111432 e et 652021 102933

Leass € 2Debr i 3 Crediew 4 Bblotest S Doamenten 6 Contacten

Arvargementen Onérsn T9 Fraritel Aeserverngen
Coderingen en duersen
Code lerout
Uit pesmranes
Usskeutel 2 Geen ssentel
redesingreep 1 srvargnersen
Marge regeing £
Sermattemin cred ()
Greserg %

5 = ey frochrg) | £
Stardserd 8TW eode | T aag, 5,00

Ext e 14

Coe credteurbetming ): poseen ssmemvcegen

Bifunr reserverny utwsseing Geen
B reservering debieurrr

[ = =

L)

[l Dagboek 1600: Inkoop dd. 01-04-2021, boekstuknummer 210005
Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021

===

Factuurmummer (65432 | Termiin [30 ]

Inkoop

Inkoop (1600)
Boskdatum [01-04-2021 | Boekjaar Periode
210005 Bron (1nkoop

Bedrag (50,00 |

IBAN [\L80RABOD 108042162 |

OmsEhivNg [Rest, De Punter, Geethoorn ]

Datum | Nummer|omschriving | iPer| A
» 1
- st ]
o o I - .
- Saldo tegen te boeken
103438, I ysman, id 104

! ! L Dehet| Giedtl_ Datum_|Kostenplaats |
> Rest. De Punter, Giethoorn 4850 1 Arrangementeosten inkoop t. 458,72
™ Rest, De Punter, Giethoorn 2001 5 Terug te vorderen 8TW laag ... 41,28
Il Rest. De Punter, Giethoorn 2169 : BTW grondslag Tegenrekenin. 458,72
7 Rest. De Punter, Giethoorn 2073 : BTW grondslag (9%) verkoop 458,72

In het geval van een

credit inkoopfactuur

, kunt u in parameter db14 instellen of deze

standaard geboekt moet worden als

- 14 -
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[ Dagboek 1600 Inkoop dd. 01-04-2021, boekstuknummer 210005

Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Inkoop

B3R =)
Crediteur 19 [Rest. De Punter, Giethoom yel

[l Dagboek 1600: Inkoop dd. 01-04-2021, boekstuknummer 210005
Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021

Inkoop (1600) Factuurnummer |55m | Termiin ‘m

] Inkoop (1600)

Becrag [}s00,00

Boekdatum [01-04+2021 |

] AN [naorasoo 108042162 |

Boekjaar

Boskdatum @ Periode

|

2 Bron Omschrijving [Rest, De Punter, Giethoom
Document referentie
Datum | | |Per |~
Dispuut

Document 2 Datum Per| ~

Inkoop

Document referentie Document 2

[E=8 KR~
Crediteur 19 |Rest. De Punter, Giethoorn 2

Factuumummer [g5432 | Termiin [30 ]

8edrag [[500,00 | AN [wsorasoomsnzie? |

Omschrfving [Rest. De Punter, Gisthoorn ]

Betalingskenmerk

‘Saldo tegen te boeken

v

FEEEEEEEE|

Saldo tegen te boeken

v
ngemaakt 06-05-2021 10:42:32, laatst gewijzigd 06-05-2021 10:42:32 door sysman, id 105
of

MATCHEN INKOOPFACTUUR
1. Geef het juiste rekeningnummer in.

Let wel: alleen grootboeknummers waarbij in

10:34:38, | iz v 104
| | Debet Credit], Datum _|Kostenplaats | ~
I Rest. De Punter, Giethoorn 4850 : Arangementkosten inkaop t. 458,72
| Rest. De Punter, Gisthoorn 2001 : Terug te vorderen BTV laag .. 41,28
I Rest. De Punter, Giethoorn 2169 : BTW grondslag Tegenrekenin,.. 458,72
> 2073+ BTW grondsiag (3%) verkoop 4,72

Rest, De Punter, Giethoorn
Rest. De Punter, Giethoorn
Rest, De Punter, Giethoorn
Rest. De Punter, Gisthoorn

Arrangementrekening het vinkje aan staat, kunt u matchen.

N

een opdrachtnummer .

»

In het Selectie opdracht

Vul in de kolom Debet het juiste bedrag in.
Klik met de rechtermuisknop in de kolom Opdracht a

Kies voor Koppel/ontkoppel opdracht.
scherm kiest u de juiste opdracht, deze kunt u selecteren

d.m.v. dubbelklik op het juiste opdrachtnummer of de button Koppel.
van de opdracht wordt automatisch het matching scherm getoond.

De inkoopfactuur
Na het opslaan met
altijd weer verwijderd worden.

8. De inkoop is nu zichtbaar in

is nu gematcht met de gekozen opdracht.
is de inkoopfactuur

opgeslagen.

Opvragen matching gegevens .

4850 Arrangementosten inkoop t...
2001 : Terug te vorderen 8TW Ia3g ...
2169 : BTW grondslag Tegenrekenin...
2073 : BTW grondslag (§%) verkoop

Opvragen matching gegevens

De inkoopfactuur

| Debet| Credit|,_Datum__|Kostenplaats | &
458,72
41,28
458,72
458,72

op tab 2

Is u de mutatie wilt matchen met

Bij het koppelen

kan met E

[ Dagboek 1600 : Inkoop dd. 01-04-2021, boekstuknummer 210002 == == al e | JQ | | | |
| e | ot 34 Fgemusem, prron |0 -] Daghodk 1600 Inkoop dd. 01-04-2021, bockstuknummer 210002 E=RicE=)
Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Inkoop
Inkoop (1500) Factuurmummer (58765 | Temin [s0 | Crediteur 34 K
RS ==l Sedag[Lisno0 | ] | Inkoop (1500) Factuurnummer 35765 | Temin [0 ]
2 Bron Omsehriving [Riksmuseum, Amsterdam | Boekdatun [01-0+.2021 |15 Boekjaar Bedrag [1, 150,00 | ma
Detun N aPerl Doaument refirente Coamonity 0 Bron Omschrijing [Rijsmuseu, Amsterdam ]
D D Doament?
Cl Dot I e B — et sewegkermer [ |
o Gt I - I ul L
il Saldo tegen te boeken -
Bl v L Saldo tegen te boeken
09:24:51, | 09:24:51 door sysman, id 96 ™
S |Geantboelokening I Debet], Credt|, Datum._[Kos.. ~ o v
:ke‘_‘“mmmt <850 ﬁemenmmn inkoop t. 460,00 e ‘ T - _—
l 4850 : ANBBementiosten inkoop ¢ 690,00 Debet| Gredit| Datum _ Kos..|
Boek saldo excl. BTW laag g Rifsmuseum, Amsterdam 850 : Arrangementiosten inkoop t.. 460,00
=i e ) Riksmuseum, Amsterdam 4850 : Arrangementosten nkoop t.. 690,00
]
= Regel tussenvoegen
I Regel verwijderen
w ) [0 Selectie opdracht X
™ Selecteer openstaande post(en)
Bl Selecteer post(en) touroperating Vanaf vertrekdatum @ v Koppdl x Onthoppel
™ oKuppE\/untkuppel opdracht
= Koppel/ontkoppel reis
ul It s | | |, Debjered|Naam Reservering | Pax| Prils| ~
- Info relatie 1080/ 29-09-2020 |Schijndel - Maast. 30 Trip Software.
[ 1220/ 01-08-2020 Schiindel - Veghel 30 Trip Software .
11 Alpincenter Bottrop DUMMY s 20,00
|| 51230 01-08-2020 |schijndel - Amste. . 30 Trip Software
i3] 34Riksmuseum _|Entree *® 10,00
[l 34 Rijsmuseum Lunch % 15,00
1240 01-09-2020 |Schijndel - Amste... 30 Trip Software
[ 13 TCA de Viiegende Braba. .. bifhuur touringear 1 750,00
[ 1250/ 01-08-2020 |Schijndel - Antwe... 30 Trip Software
[l 1260/ 11-08-2020 |Schijndel - Epe 30 Trip Software
[ 5 Rest. de Koperen Ketel | koffie met gebak 92| 5,00
™ 1290/ 12-08-2020 |Utrecht - Berijn 26 Reisorganisatie Sun
[ 13 TCB de Viegende Braba... bijuur touringear 1 2.000,00
i 1330/ 05-11-2020 A -B 30 Trip Software
I 1400/ 09-11-2020 A -B 30 Trip Software
[l 1410/ 09-11-2020 |A-B 30 Trip Software
™ 5010 01-03-2021 Schijndel - Maast... 1234 Trip Tours
i 5030 01-04-2021 Schijndel - Maast... 1234 Trip Tours
I 5070 01-03-2021 Schijndel - Amste... 1234 Trip Tours
Il 5140 01-03-2021 |Schijndel - Amste... 1234 Trip Tours
™ 5150 01-04-2021 Schijndel - Maast... 1234 Trip Tours
Il 5160) 11-03-2021 |Uden - Groningen 1234 Trip Tours
ol I | ) i o
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314 Memoriaal

Een memoriaalboeking is een journaalpost waarbij de kosten of opbrengsten worden
overgeboekt en moet dus altijd in evenwicht zijn. Een memoriaal kan voor meerdere
doeleinden gebruikt worden, zoals:

1 Correctie van een grootboekrekening

1 Overboeking van balans naar exploitatie of andersom

1 Doorbelasten van kosten en/of opbrengsten naar andere afdelingen/diensten

Een boeking maken gaat als volgt:
1. Kies het Dagboek Memoriaal
2. Klik op " | om een nieuwe boeking aan te maken.
3. Vervolgens geeft u de boekdatum en boekstuknummer in.

Voor het boekstuknummer kan ook een numerator ingesteld worden, zie hiervoor het

onderdeel Dagboeken, par. 6.1.3.

Geef aan de rechterzijde de omschrijving van het boekstuk in.

5. Vul onderin het scherm de mutaties in.

Het grootboeknummer kunt u direct ingeven of via dubbelklik het zoekvenster starten.
U geeft de debet - en creditbedragen in en evt. een omschrijving. Geeft u geen
omschrijving in, dan pakt het systeem de omschrijving van het boekstuk.

6. Indien bij een grootboekrekening kostenplaatsen zijn aangemaakt, dan kunnen deze
tevens ingegeven worden. Indien parameter db04=1 volgt er een controle op
kostenplaatsboeking.

7. Sla de boeking op met J Debet moet gelijk zijn aan credit, anders kun u de boeking
niet opslaan. U krijgt dan een foutmelding dat het saldo niet O is.

e

Qdeazr@uac@aaad | | |

™ Dagboek 2910 : Dagboek memorial algemeen dd. 01-04-2021, boekstuknummer 340001 EI = @
Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Memoriaal
Omschrijving |Overboeking opbrengst dagtochten 03/2021 |

Dagboek memorial algemeen (2910) i
Boekdatum 01.04 021 @ Boekjaar | 2021 Periode

Datum | Nummer | Omschrijving [ per | A
ik
= ginsaldo dagboekrekenii Eindsaldo dagboekrekening
= Saldo tegen te boeken
[ v
Aangemaakt 05-05-2021 12:13:11, laatst gewijzigd 05-05-2021 12:13:11 door sysman, id 113
FachJurlOmsd’\n]\rlng |Grooﬂ)oekraken.|ng | Debetl Cred.itl Datum |Knshenplaais ~
Overboeking opbrengst dagtoc... (4850 : Arrangementkosten inkoop t... 3.150,50
Overboeking opbrengst dagtoc... 8300 : Resultaat touroperating [ da... 3.150,50

EEEEEF

DRAAIBOEKEN
Draaiboeken zijn standaard journaalposten. Dit zijn journaalposten die periodiek geboekt
moeten worden. De juiste grootboeknummers zijn dan al gekozen en indien nodig kunnen de
bedragen nog aangepast worden. U kunt de draaiboeken vastleggen in het programma Beheer
grootboek viatab 4 Draaiboeken . Het definitief boeken van een draaiboek doet u via het
programma Dagboeken .
1. Kies eerst een draaiboek (evt. via het vergrootglas).
2. Het bijbehorende Dagboek wordt automatisch geselecteerd.

3. Druk op om een nieuw boekstuk aan te maken.

- 16 - Gebruikershandleiding TRIP NT Financiéle administratie
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4. Na het indrukken van de button worden de gegevens van het draaiboek zichtbaar in het
scherm. Indien gewenst, kunt u de bedragen van de journaalpost nog wijzigen.
Kostenplaatsen boeken is niet mogelijk.

5. Sla de boeking op met J Debet moet gelijk zijn aan credit, anders kun u de boeking
niet opslaan. U krijgt dan een foutmelding dat het saldo niet O is.

de@zr@Puaa@aaal | | | \

[[] Dagboek 2910 : Dagboek memorial algemeen dd. 01-04-2021, boekstuknummer 340002 EI = @
b ‘matie, huidig boekj 2021 Memoriaal
Draaiboek (Standaard draaiboek m D Omschrifving [Standaard draabosk |

agboek Dagboek memorial algemeen (2910) A

Boekdatum |p5-05-2021 @ Boekjaar Periode E
340002

Datum | Nummer| Omschrijving | Per | A
0104202 34000 1| Overboeking opbrengst dagtochten,.. (202104
=l d: daab
= Saldo tegen te boeken
il v
Aa

ngemaakt 05-05-2021 12:28:08, laatst gewijzigd 05-05-2021 12:28:08 door sysman, id 116
Factuur| Omschrijing | Grootboekrekening | Debet| Credit|, Datum _ Kostenplaats | &
Standaard draaiboek 4400 : Kosten uren (WP) 150,001
Standaard draaiboek 8400 : Opbrengst werkplasts (WP) 150,00|

EEppF|

3.1.5 Begin balans

Het dagboek Beginbalans is speciaal bedoeld voor de jaarafsluiting en zal automatisch
aangestuurd worden. Zie hiervoor paragraaf 6.1.6.

Als u net start met de financiéle administratie, is het ook mogelijk om via het dagboek
Beginbalans handmatig de beginbalans in te boeken.

3.1.6  Afschrijvingen

Het dagboek Afschrijvingen is speciaal bedoeld voor de functie Beheer activa en zal
automatisch aangestuurd worden. Zie hiervoor paragraaf 6.4.

3.1.7  Verkoopfacturen

De verkoopfacturen kunnen niet rechtstreeks in het financieel pakket geboekt worden. Deze
worden uitgevoerd door de diverse factureringsprogramm
1 Algemene verkoopfacturen

In dit programma kunt u facturen maken die niet direct te maken hebben met

touringcarvervoer,zoalsaan v ul |l ende notads en creditnotabs
1 Facturering touring
Facturen die betrekking hebben op touringcarvervoer (opdrachten)

1 Facturen diensten
Facturen die betrekking hebben op vast vervoer/ diensten (optioneel)
1 Facturering dagtochten of Facturering dagtochten verzamel
Facturen uit de module dagtochten (optioneel)
9 Facturering touroperating
Facturen uit de module touroperating (optioneel)
1 Facturering werkorders
Facturen uit de module werkplaats (optioneel)

Gebruikershandleiding TRIP NT Financiéle administratie - 17 -
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In het onderdeel Dagboeken kunnen wel de mutaties van de diverse verkoopfacturen bekeken
worden. Deze kunnen echter niet meer gewijzigd of verwijderd worden. Voor een verder
overzicht van de verkoopfacturen verwijzen wij u naar hoofdstuk 8.

3.1.8

Via Transitoria kunt u kosten/opbrengsten toerekenen aan een andere periode dan de gekozen
boekperiode, tevens is het mogelijk om de kosten te verdelen over meerdere periodes.

Boek transitoria

Een transitoria boeking maakt u als volgt:
1. Een transitoria boek ing via Dagboeken kunt u niet direct inboeken, u dient eerst de
6gewoned boeking te maken
2. Kies daarna via de rechtermuistoets voor Transitoria
3. Inhetscherm Transitorische post worden alle periodes van het lopende boekjaar
gepresenteerd, eventueel aangevuld met de laatste van het vori g jaar of de eerste van
het vol gend jaar. De periode behorende bij de boekdatum van het boekstuk wordt
lichtrood gepresenteerd.
4. Met de buttons aan de rechterzijde kunt u één of meerdere periodes gaan selecteren of
u kunt zelf een vinkje zetten in de kolom Sel bij de gewenste periode:
1 Vorige periode (periode voorafgaand aan de periode van het boekstuk)
Volgende periode (periode na de periode van het boekstuk)
Alle perioden boekjaar (het boekjaar van de boekstukperiode)
Geen enkele periode
(Her)verdelen: als u zelf handmatig diverse periodes kiest, kunt u via herverdelen
het bedrag verdelen over de gekozen periodes.
Als u de transitoria goed heeft ingegeven, dan drukt u op de button
6. De boeking verschijnt nu in het scherm. De rekening Transitoria wordt als
tegenrekening gebruikt.

f
f
f
f

o

Accoord .

Let op: bij het boeken van transitoria kan in een ander boekjaar geboekt worden als het
lopende boekjaar, het systeem geeft hiervan geen melding.

[l Dagboek 1600 : Inkoop dd. 01-04-2021, boekstuknummer 210005 == = [ Transiterische post x
Dagbeckinformatie, huidig boekjaar 2020 Inkoop jke post
Crediteur 15 [Beimer Garage, Nimegen |2 . . -
Inkoop (1500) Factuurnummer [35735 1 | Temin [z 9 |11.008,17 01-04-2021
Boekdatum Boeljaar Periode Becrag [12000,00 | TBAN [NL4RABOD 159154693 Groothoskrekening ‘4001 : Kosten bus inhuur |
20005 son e TP — Omsclriing [Hur gorage 2e knartad |
Document referentie Document ?
Datum_| . Nummer|Omschy Lper |~
> L 1
£ e — S| et pem |« vorie e
= ) - ! LlAugustus 2020 | [] 01-08-2020 °
Bl | |september 2020 | [] 01-09-2020 Volgende periode
I || Oktober 2020 O 01-10-2020 e
i S | November 2020 O 01-11-2020 le perioden boekjaar
Bl Bock salde | |December 2020 O 01-12-2020 Geen enkele periode
Aawemoipl;lg—ﬂs—::‘zl 12:42:13, laatst g ek soldo excl, BTW loog = Januari 2021 a 01-01-2021 e
] acht Omscvivings, i v _Credit|_Datum _|Kostenplaats. | ~ - X ler)verdelen
- e o iz
p zar -

u Huur garage 3e kwartaal :EQE: t“““:”‘g‘" 009,17 b April 2021 3.669,73  01-04-2021

Huur garage 3e kwartaal ‘egel verwijderen T v
~ Mei 2021 3.569,72 01052021
& e 2021 Sema 0L0s]
= Selecteer post(en) touroperating i 2091 [m] = I sTi
Bl Koppel/ontkoppel opdracht | Augustus 2021 [m] 01.08-2021
= e | [september 2021 | [ 01-03-2021
= Ifofctur || Oktaber 2021 O 01-10-2021
ol Info relatie | |November 2021 a 01-11-2021 v e Accoord
I Info grootboekrekening December 2021 [m] 01-12-2021
o Info opdracht matching 9 [ pre— [m] TR ¥ Annuleer

Transitoria | |Februari 2022 O 01-02-2022 =3 Verwijder post
Standaard BTW nul (incl. btw) <Alt+0> Maart 2027 (] ntnzon | Y -
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™ Dagboek 1600 : Inkoop dd. 01-04-2021, boekstuknummer 210005

Dagboekinformatie, huidig boekjaar 2021 Inkoop

Inkoop {1600)

Factuurnummer | 357951

lo] @ (sl
|0

| Termijn | 30 |

Crediteur 15 |Beimer Garage, Mijmegen

v

Boekdatum Boekjaar Periode Bedrag [12.000,00 | 1BAN ML4eRABOD159154693 |
210005 Bron Omschrijving |Huur garage 2e kwartaal |
Document referentie | | Document ?
Datum | Nummer | Omschrijving | per | A )
> Betalingskenmerk | |
|| Dispuut | |
= G-rekening | | G-% | |
= 10 daahoskreken Eindsaldo dagboekrekeni
_ Saldo tegen te boeken

Aangemaakt 06-05-2021 12:49:34, laatst gewijzigd 06-05-2021 12:49:34 door sysman, id 112

Huur garage 2e kwartaal 2990 : Transistoria

Opdracht|Omschrijving | Groothoekrekening Debet| Credit| Datum _|Kostenplaats | A
1A |Huur garage 2e kwartaal 2990 : Transistoria 11.009,17
™ Huur garage 2e kwartaal 2001 : Terug te vorderen BTW laag ... 990,83
Huur garage 2e kwartaal 2169 : BTW grondslag Tegenrekenin... 11.009,17
™ Huur garage 2e kwartaal 2073 : BTW grondslag {3%:) verkoop 11.009,17
™ Huur garage 2e kwartaal 4001 : Kosten bus inhuur 3.669,73 01-04-2021
Huur garage 2e kwartaal 2990 : Transistoria 3.669,73 01-04-2021
™ Huur garage 2e kwartaal 4001 : Kosten bus inhuur 3.669,72 01-05-2021 e
™ Huur garage 2e kwartaal 2990 : Transistoria 3.669,72 01-05-2021
Huur garage 2e kwartaal 4001 : Kosten bus inhuur 3.669,72 01-06-2021

3.069,72 01-06-2021

3.2 Ele ktronisch bankieren

Dit programma is een verbijzondering van de functie

Dagboeken , specifiek m.b.t. het

verwerken van bankrekeninginformatie, welke bij een aantal (Nederlandse) banken via

Internet bankieren in het SWIFT

-MT940 -formaat gedownload kan worden.

Van de volgende banken kunnen de mutaties opgehaald worden:

ABN, RABO, ING en Deutsche bank

3.21

Voordat u Elektronisch bankieren
parameters goed staan.

Instellingen

1. Controleren Parameters: ga naar

kunt gebruiken, moet u (eenmalig) controleren of alle

Onderhoud tabellen Aafinancieel A

tab 3 Parameters. De volgende codes moeten juist ingevuld zijn:

code | omschrijving Waarde Uitleg
eb01 | Bankrekening nummer Volledige IBAN -nummer, bijv.
NLO1RABO0123456789
eb02 | Naam bank Bijv. ABN, RABO, ING of DEUT
eb03 | Bestandnaam MT940 wordt automatisch ingevuld
eb05 | Document Definitie finelecbank St andafairdeldecbank
Elek tronisch Bankieren
eb06 | Dagboek bank Vul hier het grootboekn ummer
van de Bank in
eb08 | Directe invoer 1 1= toegestaan
factuurnummer/referentie
eb09 | Matching factuurnummer/ 1 1= toegestaan
referentie
db04 | Controle invoer kostenplaatsen 0 1= ingeschakeld

Gebruikershandleiding
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2. Indienvan meerdere bankrekeningen EN/OF banken die hun bestand niet met het IBAN -
nummer_ beginnen (bij ABN en DEUTSCHE BANK geen IBAN invullen ), mutaties opgehaald
en verwerkt moeten worden, dan dient u deze in te vullen bij tab 1 Teksten.

Vul hier in: het IBAN  -nummer [bijv. NL72INGB0002900964], de bankafkorting [bijv. ING],
het grootboeknummer van het betreffende bankdagboek [bijv. 1002].

eb00 NL72INGB0002900964,ING,1002 ; de 2 ¢ bank (ING bank)
eb01 568117980,ABN,100 3 ; de 3 € bank (ABN, GEEN IBAN)
eb02 de 4°¢ bank
eb99 de 99 € bank
I:‘OnderhoudtabellenAaFinanciee[ EI =]
Teksten BTW  Parameters Debiteuren Crediteuren Debiteurgroepen  Crediteurgroepen
|code | Tekst | A
eb00 ML7Z2INGO002900964,ING, 1002
eb01 407075879, ABN, 1003

De instellingen zijn nu klaar. Het programma is nu klaar om een bestand te importeren.

3.2.2  Bankschrift ophalen

Check eerst tot wanneer alles is geboekt via Dagboeken A [dagboek BANK] !
oot aeten — "™ vVia Boeke n gaat u naar het programma
Ba"kmkem”gl:l ; Rekening  Afschrift | Saldo oud| saldo nieuw Datum |~ X X
I Elek tronisch bankieren
T340 Bestand | ol
MSE Bij Tje 1 € keer opstarten krijgt u de vol gende
e 1d melding: Geen MT940 bestand of onbekende
I I indeling! Dit komt omdat het programma
_ F .| onmiddellijk probeert om een MT940 -bestand te
T e et e i s csemen - | Openen. Deze melding kunt u gewoon weg
5 klikken.
U klikt op de blauwe pijl achter MT940 -bestand om het bestand te openen. U kunt hier het
gewenste bestand opzoeken. Eénmaal gebruikt zal het systeem de locatie opslaan in de

parameter eb03 en de volgende keer weer dezelfde locatie gebruiken

NB.. Al's u de mel ding 6Geen bekende rekeningnu
dagafschriften in MT940 bestand gevonden!
meerdere oorzaken hebben:

1. In het te importeren MT940 bestand is NIET het banknummer aangetroffen welke

in de parameter eb01 of eb00 (onder 6Tekste
2. ALLE mutaties die zich bevinden in het te importeren MT940 bestand zijn reeds

aanwezig in de financiéle administratie. Waarschijnlijk is het dagafschrift van die

bewuste dag al een keer HANDMATIG geboekt in het dagboek BANK. Verwijder

deze mutaties en herhaal de import.

Tijdens het inlezen van het MT940 -bestand wordt de grid met afschriften opgebouwd. In
principe worden in een MT940  -bestand van elke bankrekening en van elke kalenderdag het
begin - en eindsaldo vastgelegd
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[ Electronisch bankieren MT940/IBAN, afschrift 25100/01 =] = ==

Bankrekening |hL 12INGEO 123456789 Rekening  Afschrift Saldo oud Saldo nieuw Datum T A

P NLIZINGEOQ.. | 25100/01 8.619,98 11.269,98| 10-04-2025

Bank |1NG

Dagboek (Bank

MT940 Bestand |c:Jsers\Desktop L 12INGE

=

Afschriftnummer | 2510001
Salde oud |8,519,98 (daghoek=0,00)
Saldo nieuw |11,259,95

Datum saldo nieuw |10-04-2025

Saldo tegen te boeken

v
Transacties (5)
Factuur Relatie, omschrijuing Match Omschrijving bank Groothoekrekening Debet Credit Kostenpla... ~

2108718 Trip Software, Schijndel  § " Trip Software 1200 : Debiteuren 2.000,00
USTDFactuurnr 2108716

-

«

TCB de Viegende 4 "1CE de Viegende Brabander 872,00

Brabander, Veghel USTDFactuur 200003

Trip Tours, Schijndel 1 N Trip Tours 1200 : Debiteuren 500,00
UsTD

2108723 Flixbus, Amsterdam 3 T Fibus ™ 1200 : Debiteuren 872,00
USTDFactuurnrs 2108723 en
2108724, debiteurnr 46

2108713 Klaassen Dakdekkers,  |§ " Klaassen Dakdekkers ™ 1200 : Debiteuren 150,00
Utrecht USTDFactuur 2108713

In de gepresenteerde lijst worden uitsluitend de afschriften opgenomen waarin daadwerkelijk
mutaties voorkomen. Het afschriftnummer word niet door alle banken aangeleverd, in dat
geval hanteert het systeem het dagnummer van het jaar.

Na het aanklikken van een afschrift in de lijst met afschriften, wordt de lijst met transacties in
het onderste deel van het venster opgemaakt. De omschrijving van de bank en het
debetbedrag (afboeking, betaling) of creditbedrag (bijboeking, ontvangst) worden
gepresenteerd. In de omschrijvingskolom zal het systeem het bijbehorende
bankrekeningnummer op de eerste regel presenteren. Dit nummer is bekend bij binnenlandse
overschrijvingen, niet bij buitenlandse transacties en transacties zoals pinbetalingen.

Bij een debet -transactie zal het systeem proberen een bijbehorende openstaande post

crediteuren te vinden, bij een credit -transactie een openstaande post debiteuren. Vervolgens

kiest het systeem een grootboekrekening, maakt de omschrijvingskolom (2) op en geeft een
Arapportcijferd van 0 t/ m 9 aan de betrouwbaarheid van
Daarna wordt de gebruiker de mogelijkheid geboden om handmatig facturen bij te zoeken, de

omschrijving van de mutaties aan te passen, de door het systeem gekozen

grootboekrekeningen te wijzigen, de bedragen aan te passen en mutaties op te splitsen (bijv.

om afboekingen op te splitsen in kosten en te vorderen BTW). Gedurende dit proces blijft het

te verwerken saldo steeds zichtbaar. Indien het saldo nul is, kan de transactie worden

afgesloten (<F6>) en wordt van het geheel een standaard boekstuk vervaardigd.

Bij het verwerken van de banktransacties en het vertolken naar grootboekmutaties
zijn de volgende opmerkingen van toepassing:
1. Er wordt gezocht naar openstaande posten op basis van het exacte bedrag.
2. Er wordt gezocht naar relaties met exact hetzelfde banknummer (zonder spaties en
andere leestekens)
3. Er wordt vanuit de transactieomschrijving gezocht naar grootboekrekeningen waarin
sleutelwoorden zijn vastgelegd
4. Er wordt vanuit de transactieomschrijving gezocht of er een overeenkomst is met de
naam met de mogelijk relaties; bepaalde woorden kunnen hierbij worden uitgesloten via
parameter eb07
5. Bi j de O6Matchd wordt het woord O6clieopd toegevoegd
in een batch met  betalingsopdrachten.
6. Indien eb09=1 wordt ook gezocht op factuurnummer of externe referentie
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kl euren in de kolom 6Match
de beoordeling krijgt een

Of er zijn meerdere  exacte openstaande post en

gevonden met hetzelfde bedrag ; er is wel een relatie met gelijk banknummer gevonden of

= het banknummer van de relatie komt overeen Of er is één exacte op  en post gevonden

en een openstaande post, maar (bijv.) het

Betekenis getallen en
0 = bij de start wvan
1 =geen openstaande post gevonden
een grootboekrekening met gelijk sleutelwoord
2 =de naam van de relatie is gevonden
4
5 = de naam van de relatie is gevonden
banknummer van de relatie komt niet overeen
6 = de naam van de relatie is gevonden
8 =eris één openstaande post gevonden

U kunt nu zelf de mutaties die geen of een gedeeltelijke match

hebben gaan verwerken.

Via de rechtermuistoets op een boekingsregel wordt een popup -menu opgeroepen om de
boeking te ondersteunen. U heeft hierbij de volgende mogelijkheden afhankelijk van de soort
boekingsregel en de kolom waarop geklikt wordt:

Regel tussenvoegen (bij alle boekingsregels mogelijk, ook via <INS>)

Regel verwijderen (bij alle boekingsregels mogelijk, ook via <DEL>)

Boek saldo  (excl. BTW laag/excl. BTW hoog), alleen mogelijk bij een Klik in de debet of
creditkolom. Het systeem zal dan het Saldo tegen te boeken volledig boeken of evt.

Bij het verwerken van ele

il
f
f

zonder BTW laag of hoog
Selecteer openstaande posten

(of via dubbelklik) via de factuur/opdracht kolom In

het zoekscherm kunt u zowel de openstaande posten debiteuren als crediteuren

opzoeken.

Info factuur (alleen verkoopfacturen) alleen bij een klik in de factuurkolom. De factuur

wordt getoond in de ADF  Reader .

Info relatie (debiteur of crediteur) bij een klik in de omschrijvingskolom. Het
programma Debiteuren - of crediteureninformatie wordt gestart.
Info grootboekrekening bij een klik in de kolom Grootboekrekening. Het programma

Grootboekinformatie ~ wordt gestart.

Standaard BTW laag boeking (ook mogelijk met <CTRL +L>). Na ingave van het
grootboeknummer kan via deze functie automatisch de BTW laag uitgesplitst en

geboekt worden (vooral bij inkoopfacturen) .

Standaard BTW hoog boeking (ook mogelijk met <CTRL + H>) Na ingave van het
grootboeknummer kan via deze functie automati sch de BTW hoog uitgesplitst en
geboekt worden (vooral bij inkoopfacturen)

ktronische dagafschriften is het uiteraard de bedoeling dat de begin -

en eindsaldi van bank en eigen administratie gelijk lopen. Indien dit niet het geval is, wordt
het afwijkende dagboeksaldo tussen haakjes getoond bij de afschriftinformatie en wordt de
editbox rood gekleurd. Het is ook mogelijk om kostenplaatsen in te geven.
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4 Debiteuren

Onder het menu Debiteuren vindt u alle financiéle informatie van uw klanten. U heeft een
viertal pr ogrammadés ter beschi kking:

Debiteureninformatie (mutaties, openstaande posten en aanmaningen )
Algemene verkoopfacturen

Crediteren facturen

Openstaande posten overzicht

=A =4 =8 =4

4.1 Debiteureninformatie

In het programma  Debiteureninformatie  krijgt u inzage in alle debiteurenmutaties, zowel op
het scherm als op papier. U kunt de debiteur rechtstreeks ingeven op naam of via het
vergrootglas opzoeken. Als u een andere debiteur kiest, vergeet dan niet om met <F5>

(of via de button) het scherm te verversen, zodat de juiste posten geladen worden.

Welke relaties u kunt selecteren is afhankelijk van parameter diO1. Indien diO1 gelijk is aan 0,
dan kunt u ALLE relaties selecteren, gelijk aan 1 dan kunt u alleen debiteuren selecteren
(voorzien van een debiteurlD).

‘ dio1 ‘ Selectie debiteuren (0O=geen, 1=op ID) ‘ 0

Als u bovenin het scherm klikt op de nhaam van debiteur (weergegeven in blauw), dan worden

de gegevens van de debiteur in Relatiebeheer geopend.
Indien het een debiteur betreft die tevens crediteur  is, dan wordt het crediteurnummer en het
openstaande saldo van de crediteur ook getoond. U kunt hier tevens op klikken, het

programma Crediteureninformatie ~ wordt geopend met de betreffende crediteur.

4.1.1 Mutaties

— ~ °® Op tab 1 van het programma
TR e e DEDbiteuren informatie  vindt u alle mutaties van de
e o wemmemem D debiteur in omgekeerde datumvolgorde. De
s — T ~ | meest recente posten bovenaan.

2170029 23-07-2020  2.350,00 2.350,00 01-08-
2170028 01-05-2020 571,50 571,50
2170027 01-05-2020 103,00 102,00

[u]
o
o
O 2170026 01-05-2020 109,00 109,00
[m] 50
o
[u]

1230, Trip Software

2170025 10032020 677,50 77,
2170022 21052019 300,00 21-05-2013 150,00 150,00 31052015, X
2170008 30082017 3.362,00 3.362,00 231072020 18-09-2017, 70, Trip Softy

Als u het vinkje aanzet bij Toon betaalspecificatie
aanzet, dan krijgt u bij iedere mutatie ook de
betalingen te zien.

Via het veld Uitsluitend openstaande posten
worden alle en de mutaties getoond die nog open
staan.

Met dubbelklik in de grid kan aanvullende informatie opgevraagd worden:
91 Dubbelklik op het factuurnummer toont de factuur in de ADF Reader
91 Dubbelklik op de factuurdatum of bedrag toont het dagboek Verko  op ende
bijpbehorende journaalpost
1 Dubbelklik op de betaaldatum toont het dagboek Kas/Bank en de bijbehorende
journaalpost van de betaling (alleen op de regel met de betaalspecificatie)
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Met rechtermuisklik in de grid kan tevens aanvullende informatie opgevraagd worden:

1 Toon boekstuk : opent het dagboek Verkoop en de bijbehorende journaalpost

, indien u

dit doet op de regel met de betaalspecificatie opent het betreffende dagboek met de

bijbehorende journaalpost
Toon factuur

=a =

. toont de factuur in de ADFReader
Geselecteerde facturen afdrukken

. de facturen waarbij in de eerste kolom het vinkje

aan staat worden in de ADFReader geopend en kunnen nogmaals geprint worden.
-mailen : de facturen waarbij in de eerste kolom het vinkje aan

1 Geselecteerde facturen e
staat worden in
Selecteer alle facturen
Deselecteer

f
f

alle facturen

[ Int. Deb. Touroperating [15] (Debiteur)
Debiteurgegevens

Debiteur 2 [ztouropera ol

Int. Deb. 151

L Mutaties 2. Alle open posten 3. Overzichten

intern

4. Aanmaningen 5. Incasseren

[E=SR )

Toon betaalspecificatie (]

Uitsluitend openstaande posten [

Leatste | Omschrijving |~

11 Mormerl Dt | Eachur|Betadddd | Betsald] [Dispuut] Aznm
TS Opslaanale XS o 2,60,
L opslaanals HTML = 2650.2)
o 22,0
L OpslaanaisCSV o =01
L Rekenblad o 160,00
£ Browser 2 20,0
Il o 242,30
Afdrukken o 570,50
Il Afdrukken met dialoog 0 570,50
: 360,00
360,00
T 2ro0s 211200 4500 435,00
O 2170058 12-11-2020 705,00 705,00
(] w500 705,00
O/ 2170086 10-11-2020 505,80 505,80
O/ 2170054 05-11-2020 360,00 360,00
O 2w7mossos11-2020 360,00 360,00
O 2ooos20s-ii200 360,00 360,00
O 2omsi0s1120 30,00 360,00
O 2170050 05-11-2020 350,00 360,00
O 2170045 05-11-2020 350,00 360,00
O 2170048 05-11-2020 750,00 790,00
O 2170047 03-11-2020 130,12 130,12
O 2170046 20-08-2020 775,70 02-03-2020 775,70
O 2170045 2307-2020  1.724,50 1.724,50
| ssaar,47] | 45.878,67] I
% D) volgende @ vorige [ Highight

Factuur 2170070 / Dossier 25 / 12-10-202..
Factuur 2170069 / Dossier 25 / 12-10-202..
Factuur 2170068 / Dossier 75 / 14-09-202.
Factuur 2170067 / Dossier 31/ 12-10-202..
Factuur 2170086 / Dossier 31/ 12-10-202..
Factuur 2170065 / Dossier 31/ 12-10-202...
Factuur 2170054 / Dossier 35/ 10-12-202...
Factuur 2170063
Factuur 2170062
Factuur 2170061 /| i ..
Factuur 2170060 / Dossier 26 J 12-10-202..
Factuur 2170059 / Dossier 31/ 12-10-202..
Factuur 2170058 / Dossier 26 / 12-10-202.
Factuur 2170057 / Dossier 77 / 12-10-202..
Factuur 2170056 / Dossier 25 / 14-09-202...

Factuur 2170054/ Dossier 33 / 14-09-202...
Factuur 2170053 / Dossier 33/ 12-10-202..,
Factuur 2170052 / Dossier 32/ 14-09-202..
Factuur 2170051 / Dossier 32/ 12-10-202..
Factuur 2170050 / Dossier 33/ 12-10-202..
Factuur 2170049 / Dossier 32/ 12-10-202..
Factuur 2170048 / Dossier 23 / 03-08-202..
Factuur 2170047 [ Dossier 76 / 12-10-202..
Factuur 2170046 / Dossier 26 / 12-10-202..
Factuur 2170045 / Dossier 25 / 14-09-202...

Historie e -mail gezet en kunnen nogmaals gemaild worden
: zet het vinkje bij alle facturen aan
: zet het vinkje bij alle facturen uit

Door te klikken met de rechtermuistoets naast
Relatie kunt u het zoekvenster aanzetten.

U kunt dan onderin het scherm een
factuurnummer zoeken. Let wel: u kunt alleen
een factuurnummer zoeken van de geselecteerde

debiteur.

Wilt u een factuurnummer zoeken waarvan de
debiteur niet bekend is, dan verwijzen wij u naar

het programma
par. 8.9.

Beheer archief documenten , Zie

Via parameter di25 kunt u het aantal jaren instellen dat u de mutaties terug kunt kijken. Het
verminderen van het aantal jaren zorgt voor versnelling van het programma.

4.1.2

Openstaande posten

[E=8Hol |

Toon betadlspecicatis:

Uitsluitend openstaande posten

[ Transpartbechijf Jansen & Co BY Debiteur)
Debiteurgegevens

Dehiteur 15000 jandey L Transportbedriif Jansen & Co BY.

chijndel
1L Mutaties| 2 Alle open posten| 3, Gverzishten | 4, Aanmaningen | 5, Incasseren
i | ! 1 |

| |Applicatieadvies .Y., Uden 0413754047 20082013 900470 150,00
| Applicaticaries B.Y., Liden 04354047 20082013 O00463 -94,300,00
| |Applicatieadvies B.Y., Uden 0413754047 20082013 OD4ES  -84.500,00
| Applicaticaries B.Y., Liden 0435447 20082013 S00MEL -57.500,00
| Applicatiearhies B.Y., Liden 0413754047 20082013 OD4ED  57.500,00
| Applicaticaries B.Y., Liden 0435447 20082013 oDME2 97.560,00
| Applicatiearhies B.Y., Liden 0413754047 20082013 o044 84.500,00
| Applicaticarvies B.Y., Liden 043254047 20082013 90043 -97.560,00
Db, 3. Kupers, Uden 7052009 onoozs 150,00
[Pk, 3. Kuipers, Uden 20092013 o00483 530,00
Db, 3. Kuipers, Uden 0707209 ononds 150,00
L [ohr. 3. Kuipers, Uden 0032009 soois 150,00
Db, 3. Kuipers, Uden m072M3 ooz 138950
L [ohr. 3. Kuipers, Uden 09042014 o00513 238,50
Db, 3 Kupers, Uden 09042014 oOOSI2 156,00
L [ohr. 3. Kuipers, Uden 09042004 900511 156,00
Db, 3. van Haogdslen, Apeldoom | 098-1235432 09072012 500321 600,00
| [phr. 1. van Hoogdalen, Apeldoom  095-1735432 | 12:03-2012 900275 600,00
LD, 3, van Hoogdlalen, Apeldsom098-1235432 18062012 900313 600,00
[phr. 1. van Hoogdalen, Apeldoom  095-1735432 16-06-2012 900312 600,00
LD, 3, van Hoogdllen, Apeldsom 0981235432 30032012 900298 600,00

Dhr. 3. van Hoogddlen, Apeldoorn_096-1235432 09-07-2012 900320 600,00
| |Dhv. 3. van Hongdslen, Apeldoom 098-1235432  18.06-2012 o00314 600,00

Dhr. 3. van Hoogddlen, Apeldoorn_096-1235432 07102009 900083 2.350,00
| |Dhv. 3. van Hongdslen, Apeldoom 098-1235432  19-11-2012 900346 600,00

e +asn'n
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Op tabblad 2  Alle open posten

vindt u de

openstaande posten van ALLE debiteuren.

Door te klikken met de rechtermuistoets links
naast Relatie kunt u de gegevens exporteren

naar Excel.

Met dubbelklik in de grid kan aanvullende
informatie opgevraagd worden:
1 Dubbelklik op de naam van de relatie of het

telefoonnummer dan worden de ge
van de debiteur in

gevens
Relatiebe heer geopend.

1 Dubbelklik op de factuurdatum toont het
dagboek Verkopen en de bijbehorende

journaalpost

91 Dubbelklik op het openstaand bedrag toont
het dagboek Verkopen en de bijbehorende

journaalpost
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[] Applicatieadvies B.Y. (Debiteur) ol = ==l
Debiteurgegevens
Debiteur 12021 appl /o) Applicatieadvies B.Y.
i # Uden

Toon betaslspeciicatie: [V
Uitsluitend openstaande posten

1L Mutaties| 2 Alle open posten| 3, Grerzichten | 4, Aanmaningen | 5, Incasseren

i
L REN AMRO), Middelburg 0118672750 30122011 2090020 1.077,48 3 em0s2014
AN AMRO, Mddelburg OL15672750  30-12-2011 2090015 1.092,27
RN AMRO, e 0413876540 10052012 o003l 3.024,71 3
RN AMRO, Uiden 0413876590 14032012 900295 3.024,71 3
RN AMRO, Uiden: 0413876540 12112007 700535 550,00
B VRO, Uiden 043876590 01027008 700S46 550,00 3
| |ABn RO, Uden 0413876540 18-10-2012 000343 3.024,71 3
B VRO, Uiden 0H3E76S0 14122009 00LID 475,00 3
| |ABn RO, Uden 0413876540 26112000 200105 500,00 3
B VRO, Uiden 043876590 26112009 900IO4 550,00 3
| |ABn RO, Uden 0413876540 12-03-2012 o00z80  3.024,71 3
B VRO, Uiden 0413876590 06042011 900ZID  3.024,71 3
| |ABN RO, Uden 0413876540 08-04-2010 900136 600,00 3
B VRO, Uiden 043876590 01022008 700547 550,00 3
| |ABN RO, Uden 0413876540 12-09-2008 700615 550,00 3
B VRO, Uiden 0413876540 01022008 700558 550,00 3
| |ABN RO, Uden 0413876540 01-02-2008 700558 550,00 3
RN AMRO, Uiden 0413876540 16-04-2008 700575 550,00 3
AN AMRO, Uden UHIE76S40 14072008 7ODEGS 550,00 El
LR8N AMRO, Uiden 0413876540 Z6-04-2008  700S84 550,00 3
AN AMRO, Uden UHIE6S40 16042008 FODSP6 550,00 E
RN AMRO, Uiden 0413876540 01022008 700SS0 550,00 3
» o 40 70548 Ss0,00 E

B3 700549 @ volgende @ vorige &) Highlight

4.1.3

[ Trip Software (Debiteur)
Debiteurgegevens

Debiteur 30 O InpSoftware
Schijndel

Crediteur 30, openstaand 0.00

[E=SoR &)

Toon betaalspecificatie
Usluitend openstaande posten (]

L Mutaties 2. Alle open posten 2 Overdichten 4, Aanmaningen . Incasseren
Overzichten Selecties

Keuze overzicht Van datum [01-01-2020
Mutate overzicht —
® i datum [31-12-2020

O Rekeringoverzicht g [ |p
O Aanmaringen (semi-automatische selectie) Tjm debiteur ¥l

O Exporteer ale debiteuren Uitskitend open posten e -

=
O Exporteer niewne en gemuteerde debiteuren e e e
Ouderdomsanalyse [] Alle mutaties in geselecteerde periode

Sortering overzicht Selectie op basis van boskjaar/periode []
© Sleutel
ONaam

O Nummer

Aanmaning Maak document t
O Per apen post.

® Met gefjknaardige posten (aantal aanmaningen)

P Gebrulk refreshbution (F5) om Fjsien met opensizande posten te vemieuwen:
et alle posten

Bij Mutatieoverzicht

kunt u diverse lijsten maken:

Door te klikken met de rechtermuistoets naast
Relatie kunt u het zoekvenster aanzetten.

U kunt dan onderin het scherm een
factuurnummer zoeken. Let wel: u kunt op
tabblad 2 alleen een factuurnummer zoeken van
een openstaande post! Betaalde posten worden
hier niet weergegeven.

Wilt u een factuurnummer zoeken waarvan de
debiteur niet bekend is, dan verwijzen wij u naar

het programma  Beheer archief documenten , zie
par. 8.9.

Mutatieoverzicht (Openstaande postenlijst)

Via tabblad 3 Overzichten van het programma
Debiteureninformatie kunnen diverse overzichten
opgemaakt en afgedrukt worden.

Bij het M utatieoverzicht  kunt u selecties maken
op periode en debiteur. U kunt kiezen voor een
overzicht met uitsluitend openstaande posten,
uitsluitend openstaande én vervallen posten

en/of een ouder -domsanalyse. De ouderdom van
de posten wordt bepaald aan de hand van de t/m
datum. Aan het einde van de lijst worden evt.
vooruitbetalingen afgedrukt.

Bij de sortering kunt u kiezen voor sleutel, naam

of nummer van de klant.

1 Standaard mutatieoverzicht: hiermee kunnen alle nieuwe facturen in de gekozen

periode afgedrukt worden ( kies
uit, verder alleen de periode invullen).

bij 6Uitsluitend

[ Trip Software (Debiteur) =2 =R

Debiteurgegevens

Debiteur 30 p Trip Software
Schijndel

Crediteur 30, openstaand 0,00

Toon betaakspecficatie
Uitsluitend openstaande posten []

L Mutsties 2, Alecpenposten 3. Overzichten 4, Aanmaningen 5. Incasseren
Overzichten Selecties

Keuze oversicht Van datum (01012020 &3
Mutate overaicht
® Tim datum [31-12-2020 &3

(O Aanmaningen (semi-automatsche selectie) Tmdebier [ |p

O Omzetoverdcht Fidscectie (] Fisal [ [rup software ¥y

OExporteer alle debiteuren Uitshitend open posten | ee .

ORekeningoverzicht

Ale open posten tm datum []

(O Exporteer gemuteerde debiteuren

Ouderdomsanalyse [] Alle mutaties in geselecteerde periods [
Sortering overscht Selectie op basis van boekjaar/periode (]
®seute!
Onzam
ONummer
Aanmaning a Mazk document

(OPer open post

(®Met geljkwaardige posten (aantal aanmaringen)

Gebruik refeshiuton (FS) om lisen met openstssnde posen t vermieuwen,
OMet all posten

A ADFReader (filestore:1526 1/1) - o X

Bestand  Mavigeren

EETEERXECT I I I I EE s

Trip Software, mutaties debiteuren dd. 14-8-2020 blad 1

Periode 01-01-2020 t/m 31-12-2020

Debiteur Datum  Factuur Becrag Open Dagen  Betwdd  Datum
Discotheek Apollo 1601200 2170024 850,00 850,00 350
Gemert
19 Toteal 850,00 850,00
Trip Software. 1003200 2170025 677,50 775 2%
schijndel 01052020 2170026 103,00 0300 244
20 01:052020 2170027 105,00 03,00 244
01052020 2170028 571,50 71,50 244
25072020 2170028 2350,00 235000 155
28072020 2170030 8,10 @10 155
Total 381510 391510
“Trip Software. 16012020 2170023 400,00 w000 30
schijndel
0 Totzal 00,00 400,00
Totalgeneraal 5,165,100  5.16510

1 Openstaande postenlijst met ALLE openstaande posten (uitsluitend open posten

aanvinken) of ALLE openstaande vervallen posten ( kies bij 6Uitsluitend

voor Ja, in geselecteerde periode en zet
posten aan).
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[ Tiip Software (Debiteur) [=]e = A8 ADFReader (Filestores1527 1/2) - o X
bo . Bestand  Navigeren
enfe 1o [ (PledaPr P dZc 0D ME D [0 faprs «[apm -
Toan betaabspediiat .
Crediteue 30, openstaand 0.00 Uitshitend openstaande posten [] Trip Software, mutaties debiteuren dd. 14-8-2020 blad 1
el Py ponm| 3 Overahten PiiAmm ol Sioesey Periode 01-01-2020 t/m 31-12-2020 (uitsluitend vervallen openstaande posten)
Overzichten Selecties.
Keuze overzcht e Debiteur Datum  Factuur Bedrag Open Dsgen  Betssd  Dawm
e T ot = O, K. van den Broek Bosor e wmw e s
O amaningen e sunatedhe secse) Tmdbter| 1P B TH ilenspiegel vons s swa  sua Lo
O Omastoverscht Fizalselectis []  Flsal 2 oe BO7XB 01 L5004 L5004 882
O Exporteer ale debiteuren Uitslitend open posten |13, n geselecteerde perioce v Tod 247744 247,84
(O Exporteer nieuwe en gemuteerde debiteuren s o s Discotheek Apollo 31-01-2016 2140004 3.138,66 3.138,66 1782
2 L d Somert DDy HmD T  smip L
Sortering overzicht Selectie op basis van boekjaar jperiode [ 16-01-2020 2170024 850,00 850,00 336
® Seutel Totesl  8.179,30  8.173,30
Onaam 1 Gemeente Veghel WOSW 2007 e RN LI
O hummer \;?“s‘ Toteal 932,50 932,50
Dhr. Gloudemans MO9SV 206 LOSON0 LSO L1
HEr bt Yanet Totesl  1050,00  1.050,00
O Per open past
Bl T T e s ) Accountantskantoor van WOSWI7 2005 G0N0 G0N0 L1k
P ‘Getruik refeshbsion (F5) om fjsten mes opensiaande posten 12 vemieuwen. ﬁme" ol Totasl 660,00 660,00

1 Openstaande postenlijst met posten die op het moment van afdrukken echt nog open

staan t/m de ingegeven datum.

[ Tiip Software (Debiteur) == == A% ADFReader (filestore:1530 1/2) - o
e Bestand  Navigeren
Debiteur 30 Trip Software =
P Shindel IPle@ellPppEde DDD@| DD DO v|aporat v apn v
Toon betaalspeciicats
Crediteur 30, openstaand 0,00 Uitshitend openstaande posten . : "
= posten [ Trip Software, mutaties debiteuren dd. 14-8-2020 blad 1
3. Overzichten
LS Bl Shens Beeee) Periode 01-01-2020 t/m 31-12-2020 (uitsluitend openstaande posten)
Overzichten ‘Selecties
Keuze overzicht O 0 01,2020 Debiteur Datum  Factuur Bedrag Open Dagen  Betadd  Datum
@ Mutatie oversicht
Tim datum [31-12-2020 B Dhr. K. van den Broek 2903-2017 2170001 325,00 32500 1189
Uden
O resenngoveracnt Van debiteur 2 7 Totaal 325,00 325,00
O Aznmaningen (semi-automatische selectie) T debitevr 2
BS Til Uilenspiege! 27022018 2170013 a17,%0 s1740 1038
O omzetoverzicht Fiicalselectie []  Filaal Trip Software 12} Den Boscl
3 Totaal o174 517,40
O Exporteer alle debiteuren Uitshitend epen posten | 35 v
Discotheek Apollo 31012016 2140004 313,65 313866 1796
O Exporteer niewne en gemuteerde debiteuren W e e emert 28082017 2170002 03,24 7324 1189
Ouderdomsanalyse [] Ale mutaties in geselecteerde periode [ ] 19 Noemy o g sEno Ll
Sortering oversicht Selectie op basis van boekjaar fperiode [ romal | Bam3 817
otz % %
@sleutel
Gemeente Veghel 30092017 2170007 32,50 3250 1188
ONaam 1 Veghe!
2 Totaal 932,50 932,50
O hummer
Dir. Gloudemans 0092017 2170006 L0800 L0SD00 1188
Veghel
Aarmaring Mask document 14 Total 105000 105000
O Per open past
Accountantskantoor van 0092017 2170005 660,00 66000 1188
@ Met geljlwaardige posten (santal aanmaningen)
Gabrutk rashbumon (FS) om istn mat spanmssnds posen s varmisunen, Roosendaal Totaal 660,00 660,00
O metale posten ki
[ ip Software (Debiteur) [=]e == A ADFReader (filestore:1531 1/1) - O
T WD“:E - — Bestand  Navigeren
- Pledzle e @a00 0w | b v
Toon betaaispeciicati
Crediteur 30, openstaand 0,00 Uitshitend openstaande pasten X . .
2 postzn L] Trip Software, mutaties debiteuren dd. 14-8-2020 blad 1
L Mutates 2. Al ten 3 Overzchten 4, A 51
LRLEHe 2 2 soen osten 3. Azmaieen | L moesrs Periode 01-01-2020 t/m 31-12-2020 (alle mutaties in geselecteerde periode)
Overzichten Selecties
o vndawm oroizom ] Debiteur Datum  Factur Bedrag Open Dagen  Betadd  Datum
@ Mutate overzicht
Tfm datum [31-12-2020 Discotheek Apollo. 1601200 2170024 850,00 850,00 3%
Rekeningoverzcht
® ° D 2 19 Totaal 850,00 850,00
O Aanmaningen (semi automatische selecte) T debiteur 2
Trip Software 10032020 2170025 577,50 775 2%
O Omestoverzicht Fisdsclectie ] Fioal [ [psoftare | 0 Schijndel 0105020 2170026 105,00 0900 2%
30 1952020 2170027 109,00 09,00 2%
(O Exporteer alle debiteuren Uitsiuitend open posten | ee ~ 01-05-2020 2170028 571,50 571,50 294
F—— o 2907020 2170028 233000 2300 155
O P S S — Uitshitend vervalien open posten 207200 2170030 ot o, 155
Ouderdomsanalyse [] Ale mutaties in geselecteerde periode Totaal 381510 391510
Sortering overzcht e P ] Trip Software 16012020 2170023 400,80 000 3%
@ sleutel 14-08-2020 Schijndel
0 Totaal 400,00 400,00
ONaam i
Totealgenerasl 516510 5.165,10
O hummer
Azrmaning Maak document
O per open post
@ Met geljknaardige posten (santal aarmaninger)
st efashbuion (FS) om Fisten ma opanstsnds postn 5 verisuvn.
OMetale posten

Indien de parameter di03=1 dan wordt per factuur gecontroleerd of de

aansluit bij de mutaties in het grootboek.

De functies Export alle debiteuren en Export nieuwe en gemuteerde debiteuren wordt gebruikt
in combinatie met een exportfunctie naar een externe financiéle administratie.
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4.1.4  Aanmaningen

Via het tabblad Overzichten kunt u tevens aanmaningen versturen naar uw klanten. Standaard
maakt Trip NT gebruik van een rekeningoverzicht en 3 aanmaningen.

Instellingen
U dient in het programma

aanmaningen te controleren. In het programma

Onderhoud tabellen AaFinancieel

eerst de instellingen van de
E- mail definities

vindt u de e -mailinstellingen,

in het programma  Document definities  vindt u de lay -outs.
Code Omschrijving Waarde

dio2 Aanmaningen archiveren (1=ja) 1

diod Maximum aantal aanmaningen 3

dios Standaard betaaltermijn 14

dioé Gebruik factuuradres van relatie (1=ja) 0

dil0 Minimum aantal dagen tussen aanmaningen 14

di24 E-mail direct verzenden (0) of nabewerken(1) 1

Bij het versturen van het
van de debiteur. U kunt per taal
een aparte lay -out aansturen.
in Trip aanwezig.

Voor aanmaning

T Software (Relate)

Cufesergosdng

wna
) = Som— Kortmgafspraken densten

E- mailadres aanmaningen:

act/aanm bij de contactpersonen op tab
-mailadres van deze contactpersoon gebruikt voor het e

rekeningoverzicht en/of de aanmaningen, kijkt Trip naar de taalcode
en per soort aanmaning een

aparte e -mailtekst instellen en
1 t/m 3 is reeds een Duitse en Engelse lay

Per debiteur kuntu aangeven of hij
aangemaand mag worden
moet dan aan staan) en u kunt het aantal
vervaldagen instellen.

Het is mogelijk om een apart veld in te stellen
voor het emailadres waar de aanmaningen
heen moeten. In de documentatie Relatiebeheer
is uitgelegd hoe u dit kunt doen.

2 van

, dan wordt
-mailadres gebruikt van tab 1 in

bij een contactpersoon

1. Indien het vinkje aan staat bij F

Relatiebeheer , dan wordt het e

mailen van de aanmaningen.
2. Indien vinkje bij F act/aanm niet aangevinkt staat

voor het e -mailen van de aanmaningen het factuur e

Relatiebeheer . Eris dan ook geen tav in de adressering aanwezig!
3. Indien beiden niet aanwezig,

Aanmaningen uitdraaien/emailen

Via het tabblad Overzichten kunt u de aanmaningen uitdraaien/e
1. Zet aan de linkerkant het bolletje bij voor Aanmaningen (semi
bi

dan kan er NIET gemaild worden.

-mailen. Als volgt:
-automatische selectie)

j 6Aanmaningd voor:

1 Aanmaning per open post (een relatie kan meerdere aanmaningen ontvangen)
1 Aanmaning gelijkwaardige posten (alle posten met hetzelfde aantal aanmaning
op 1 brief, een relatie kan dus meerdere aanmaningen ontvangen)

2. Kies links onderin
1 Aanmaning met alle open posten (één aanmaning per relatie)
3. Er zijn nog selecti

e s

datum en debiteur

op

aanstaat wordt de aanmaning niet gearchiveerd en de teller van de aanmaningen niet

opgehoogd.

Gebruikershandleiding
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L

posten op tab 4 te verversen!

Ganaartab4 Aanmaningen
Hier kunt u alle openstaande posten zien, de posten waar een vinkje voor staat zullen

een aanmaning ontvangen. Het is mogelijk om posten aan of uit te vinken.
heeft , gaat u terug naar tab 3.

7.

Nadat u alle gewenste posten geselecteerd

Druk na invullen van de selectie ALTIJD op <F5> om de lijst met openstaande

(] Trip Software (Debiteur)
Debiteurgegevens

-

Crediteur 30, openstaand 2.560,00

1 Mutaties 2. Aleopenposten 3. Overzichten 4, Aanmaningen 5. Incasseren
Overzichten Selacties
Keuze overzicht

QO Mutatie overzicht

ORekeningoverzicht

mAanmaningen {semi-automatische selectie)
O Omzetoverzicht

OExporteer ale debiteuren

OExporteer nieuie en gemuteerde debiteuren

Sortering overzicht
[CETE

OnNaan

O hummer

znmaning

Oper open post

(OMet geljfwaardige posten (santal aanmaningen)

Inclusief originele nota's []

E-mal indien mogelk []

2SR

Toon betaaspeciicatic

Uisluitend openstaande posten []

Van datum [01-01-2025 B
Tim datum [31-12-2025
Ven detiteur ¥

Tfm debiteur yel

Fiiiaalselectie (] Fiizal Trip Tours. yel

Nez

Proef

Peidatum [03-04-2025 B

Archiveren Aantal dagen nalaatste aanmaning [1

Magk document.

o ik

@Metale posten

(] Trip Software (Debiteur)
Debiteurgegevens

Crediteur 30, openstaand 2.560,00

Sel, Debiteurld  Relatie

» & Accountantakantoor van Heu:
M 2 Adviesgroep Koppen, Haarlem
m] 85 Tyl Ulenspiegel, Den Bosch

13
13 85 Ti Ulenspiegel, Den Bosch
14 Dhr. Gloudemans, Veghel

15 Transportbedrif Jansenen....
15 Transportbedrif Jansenen....
15 Transportbedriif Jansenen....
15 Transportbedrif Jansenen....
15 Transportbedriif Jansenen ...
15 Transportbedriif Jansenen ...
7 Dhr. K. van den Broek, Uden
19 Discotheek Apolo, Gemert

19 Discotheek Apolio, Gemert

19 Discotheek Apollo, Gemert

19 Discotheek Apollo, Gemert

21 Gemeente Veghel, Veghel
24

2

%

%

%

%

%

%

%

%

7]
g

Klaassen Dakdekkers, Utrecht.
Klaassen Dakdekkers, Utrecht.
Refsorganisatie Sun, Nema...
ganisatie Sun, Niema.
ganisatie Sun, Nie
ganisatie Sun, Nie
ganisatie Sun, Niema.
‘ganisatie Sun, Niema. .
Refsorganisatie Sun, Nems...
Refsorgarnisatie Sun, Nems...

2SR
Trip Software
‘Schijndel
Toon betaaspecificatie
Uisluitend openstaande posten []
Faduumr Datum  Verallen  Oud  Bedrag Open Aan  Latste Dispuut Fil ~
2170005 30-09-2017 14102017 279 660,00 660,00 2 2009-022
2108675 30-06-2022 1407-2022 1014 163,50 163,50 1 20092022
2170013 27-02-2018 13032018 2598 917,40 917,40 2 20092022
2170019 19-07-015 0208-1018._ 2456 1.510,04 9,9 1 20092022
2170006 30-03-1017 14-10-1017_ 274 1050,00  1050,00 2 20-03-2022
2140003 31-01-2016 1402-1016 335 28.767,87  28.267,87 3  20-03-2022
2170004 02-10-1017 16-10-1017 274 9.983,83  9.983,83 3 20-08-2022
2170011 3003-1017 14-10-017 2748 18.758,46  18.753,46 3 20-08-2022
2170014 0803-1015 1503-1018 2583 3.250,00  3.250,00 3 20-08-2022
2170018 09-07-2018 2307-2018_2.966 312,66 312,66 3 20-03-2022
2170020 24-12-2018 25-12-2018_ 2298 1.467,50  1.467,50 3 20-08-2022
2170001 2603-2017 13-10-017_2.748 32500 32500 1 02052023
2140004 3101-2016 1402-016 3355 3.138,66  3.138,66 2 20092022
2170002 2603-017 13-10-017 2743 703,24 703,24 2 20082022
2170012 3003-2017 1410-017 2748 348740  3.497,40 2 20-08-202
2170024 16-01-2020 3001-2020. 1910 850,00 850,00 2 20-08-2022
2170007 30092017 14102017 2748 932,50 932,50 2 2009-2022
2108713 25.05-2024 1206-202¢ 315 150,00 150,00
2170003 25092017 13-10-2017 2749 420,00 42,00 2 20092022
2108638 13072021 2707-2021. 1386 477500 477500 2 20092022
2170008 30-09-2017 14102017 2796 2.250,00 2 2092022
2170031 19-02-2021 05032021 1510 14,470,00 2 20092022
2170032 23-02-2021 0903-2021 1,506 -14.470,00 2 20092022
2170033 01-03-2021 1503-2021 1,500 14,470,00 2 20092022
2170034 01-03-2021 1503-2021 1500 -14.470,00 -14.470,00 2  20-03-2022
2170035 31-01-2021 1402-2021 1525 14.470,00  14.470,00 2 20-03-2022
2170036 0403-2021 15-03-2021 1497 -14.470,00 -14.470,00 2 |20-03-2022
144,602,55 142.705.55 v

1 Mutaties 2. Ale open posten 3. Overachten 4 Aanmaningen 5, Incasseren 9. Controles

8. Kilik rechtsonder op

9. Alsallesinordeis :
a. zet het
b. zetvinkj e

Maak document

Vi nkijue bij
6 Araam dane r e

worden aanmaningen tevens

gearchiveerd bij tab

Relatiebeheer

Documenten in

indien gewenst is het ook mogelijk
om de oorspronkelijke

Proef o6

. U krijgt dan een preview te zien.

N | E1 ip Software (Debiteu)
Debiteurgegevens

Crediteur 30, openstaand 2.560,00

Overzichten
Keuze overzicht

OMutatie overzicht
O Rekeningoverzicht
@ Aanmaringen (semi-automatische selecte)

O Omzetoverzicht

Trip Software
Schijndel

Selecties

L Mutaties 2. Alle openposten 3. Overzichten 4, Asnmaningen 5. Incasseren 9. Controles

[=] = =

Toon betaalspecificatie

Uitsuitend openstaande pasten []

vendewm oreios |
e S
] B
Fiiaalselecte (] Fiiaal 2]

factuur/facturen mee te sturen, u
di ent dan het vi
originel
(optioneel)
zet het
mo g e | aap kdén worden de
aanmaningen indien mogelijk
gemaild naar de klant  (alleen a
een e -mailadres aanwezig is)

e. druk nogmaals op de button

@aannt®zeterd s 0

v i -m&iljinelienb i j

O Exporteer alle debiteuren Nee

n k J e (OExporteer nieuwe en gemutesrde debiteuren

Sortering overzicht

@Skutel
O Naam Archiveren
O Nummer
Z Indusef originele nota’
o Aanmaring £-mailincien mageii

@Eerm
(O Met gelikwaardige posten (santsl aanmaningen)

@ Met alle posten

Peidatum [03-04-2025 B

Proef []

Aantel dagen nalaatste aanmaning [ 1

e Vask document

Gebruik refrashbution (FS) om ijstan met opsnstsanda posten ts vermieuwen,

Is er

Maak document

Afhankelijk van het aantal verstuurde aanmaningen bepaalt het systeem welke lay

gebruikt wordt.

- 28 - Gebruikershandleiding

De lay -out is variabel en kan aan uw eigen wensen aangepast

TRIP NT Financiéle administratie

-out

worden.




© Trip Software BV

Voorbeeld Betalingsherinnering
Debiteurnummer : 30

Geachte heer/mevrouw,

Uit onze administratie is gebleken dat er nog geen betaling is ontvangen van de onderstaande
factu(u)r(en), waarvan de betalingstermiin inmiddels is verstreken:

Voorbeeld Aanmaning 1
Debiteurnummer : 30

Geachte heer/mevrouw,

Tot ap heden blijft u in gebreke met de betaling van de onderstaande factu(u)r(en;
betalingstermijn inmiddels ruimschoots is verstreken:

), waarvan de

Factuur Factuur Factuur Openstaand Quderdom Aantal
nummer datum bedrag bedrag in dagen i
2108637 30-06-2021 € 18.150,00 € 18.150,00 1.379 1
2108639 13-07-2021 € 1.502,45 € 1.502,45 1.366 1
2108640 22-07-2021 € 5.000,00 € 5.000,00 1.357 1
2108641 30-07-2021 € -5.000,00 € -5.000,00 1.349 1
2108648 26-01-2022 € 121,00 € 121,00 1.169 1
Totaal € 19.773,45

Wij verzoeken u vriendelijk het openstaande bedrag binnen 7 dagen na dagtekening van deze brief
over te maken op ons IBAN-nummer, onder vermelding van bovengenoemd(e) factuurnummer(s).

Indien uw betaling en deze brief elkaar hebben gekruist, dan kunt u deze brief als niet verzonden

beschouwen.
Met vriendelijke groet,

Trip Tours

Voor een OVERZICHT

Rekeningoverzicht .

van de openstaande aanmaningen kiest u onder

[ (ebiteur)
Debiteurgegevens:

Crediteur 30, openstaand 2.560,00

Overzichten
Keuze overzicht
OMutate overzicht

(@ Rekeningoverzicht

O Aanmaringen (semi-automatische selectie)

O omzetoverzcht

BB/

Trip Software
=

Toon betaakpedficatie

Uitsuitend openstaande posten []

5. utstes 2. Al open posten | 3. Overzdiert 4 Asomaningen 5. Incasseren 5. Contrles

Selecties
Van datum (01012025
Tin datum [31-12-2025 B

Van debiteur

B
R
Ficdscecse (] ried 0

Factuur Factuur Factuur Openstaand Ouderdom Aantal
nummer datum bedrag edrag in dagen aanmaningen
2108637 30-06-2021 € 18.150,00 € 18.150,00 1.379 2
2108639 13-07-2021 € 1.502,45 € 1.502,45 1.366 2
2108640 22-07-2021 € 5.000,00 € 5.000,00 1.357 2
2108641 30-07-2021 € -5.000,00 € -5.000,00 1.349 2
2108648 26-01-2022 € 121,00 € 121,00 1.169 2
Totaal € 19.773,45

Voor deze factu(u)r(en) is u eerder al een betalingsherinnering gezonden. Desondanks is betaling
nadien uitgebleven. vriendelijk doch dringend verzoeken wij u alsnog zorg te dragen voor betaling.
Uw betaling dient uiterlijk binnen 7 dagen na dagtekening van deze brief te zijn bijgeschreven op
ons IBAN-nummer, onder vermelding van bovengenoemd(e) factuurnummer(s).

Mocht de betaling inmiddels hebben plaatsgevonden, dan kunt u deze brief als niet verzonden
beschouwen.

Hoogachtend,

Trip Tours

Keuze overzicht voor

Debiteurnummer : 19

Geachte heer/mevrouw,

Hierbij ontvangt u een overzicht van de openstaande facturen, waarvan de betalingstermiin is
verstreken.

O Exporteer all debiteuren

O Exporteer niewwe en gemuteerde debiteuren

Nee

Sortering over it
@sleutel

CiNaam
O Nummer

Aanmaning
Per open post

Met geljkuaarcige posten (aantal aanmaningen)

Metall posten

Peidatum [03.04-2025 &=

Archiveren Aantaldagen ra laatste sanmaning

Crecitnote's toevosgen
Inclusief originele notas []

E-malinden mogeik []

Mazk document.

Gebruk rfrashbution (F5) om fjsien mes cpensisande pesien ts vermiuwen.

Omzetoverzicht

Factuur Factuur Factuur Openstaand Ouderdom Aantal

nummer datum bedrag bedrag in dagen i

2140004 31-01-2016 € 3.138,66 € 3.138,66 3.356 2

2170002 20-09-2017 € 703,24 < 703,24 2.749 2

2170012 30-09-2017 € 3.487,40 € 3.487,40 2.748 2

2170024 16-01-2020 € 850,00 € 850,00 1.210 2
Totaal € 8.179,30

Wij verzoeken u vriendelijk het openstaande bedrag binnen 7 dagen na dagtekening van deze brief
over te maken op ons IBAN-nummer, onder vermelding van bovengenoemd(e) factuurnummer(s).

Indien uw betaling en deze brief elkaar hebben gekruist, dan kunt u deze brief als niet verzonden
beschouwen.

Met vriendelijke groet,

Trip Tours

Via het tabblad Overzichten kunt u tevens een

B
—————————————

o
a0 L 00 D B 000 000 O]

omzetoverzicht

maken van uw klanten.

Het

deeld naar

Gebruikershandleiding
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gaat hier om de omzet excl. BTW ver
periode.

U kunt max. 1 jaar in één keer starten. Het
overzicht wordt gepresenteerd in een tabel, met
de rechtermuistoets kunt u de gegevens
exporteren naar Excel.
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4.1.6  Exporteer debiteuren

Als u niet werkt met de financiéle administratie in Trip NT, dan zijn er ook mogelijkheden om
de debiteurengegevens (alle of alleen nieuwe en gemuteerde) te exporteren en vervolgens te
importeren in een ander financieel pakket. Momenteel zijn er exportmogelijkheden naar Exact
Online, Cash, Globe en King. Exportmogelijkheden naar andere financiéle pakketten kunnen in
overleg op maat gemaakt worden.

De exportkoppelingen zijn aparte modules, hier zijn extra kosten aan verbonden. Heeft u
interesse, neem dan even contact op met onze helpdesk.

4.2 Algemene verkoopfacturen

In Algemene verkoopfacturen kunt u facturen maken die niet direct betrekking hebben op

opdrachten van het tourvervoer of ritten van het groep
creditnotads, et c. Zol ang u de facturen nog niet heeft
afvoeren of opvragen. Tevens kunt u een overzicht van de factuurregels van de gemaakte

factuur uitdraaien. Na het uitdraaien van de factuur heeft het systeem automatisch het sub - en

het grootboek bijgewerkt.

Aanvullende kosten die u vergeten bent bij een touropdracht of credit factuur die betrekking
heeft op een touropdracht of een al gemaakte algemene verkoopfactuur kunt u het beste
crediteren via het prg. Crediteren facturen . Zie ook hoofdstuk 4.3.5.

4.2.1 Algemene factuur aanmaken

Bij het starten van het prg. Algemene verkoopfacturen wordt de laatste algemene factuur
getoond (wel of niet gefactureerd). Via het vergrootglas in de werkbalk kunnen eerdere
gemaakte algemene facturen opgevraagd worden met de prijsregels. Via het vinkje kunt u
aangeven of u alleen niet verwerkte facturen wilt tonen.

dev@dzlooaaaaad

™ P || =) :
Debiteur E] )‘7 Droste Reisen GmbH, Dui ger Strasse 80, Di
| Volgnummer ‘1004 ‘ Factuurnr 2170171 Totaal factuur 2.586,38 Alleen niet verwerkte facturen |
LKop 2Regels 3.Tefactureren
Adressering factuur
Naam-1 [Droste Reisen GmbH \
Naam-2 ‘ ‘
Tav | |2
Adres ‘Du\sburger Strasse 80 ‘
Postcode/Plaats 040479 Dussseldorf ‘
Land ~
E-mailadres ‘he\pdesk@mpsa&maran\ ‘
Diversen
Opdrachtnummer \U @
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(L] Zoeken algemene factuur
Selecties

Debiteur {U ‘ D tm {999999999_

Factuurdatum [15-09-2021 | ) tim [1509-2022 |

=To

D Gefactreerd |yt~

Factuurnummer CI t/m |9999099
| Debiteur| Naam | |0 F:i 1. | F |Fiiaalcode | &
(3 18 Transportbedrijf Jansen en Zonen BY Schijndel 2170179|| 13-09-2022 181,50
. 20 Droste Reisen GmbH Dusseldorf 2170171)| 31-12-2021 2.586,38
. 15 Transportbedrijf Jansen en Zonen BV Schijndel 2170156 ] 31-10-2021 907,50

Stappen aanmaken algemene verkoopfactuur:

1. Bij het aanmaken van een algemene factuur dient u altijd eerst de

klant inte geven. U

kunt dit doen door rechtstreeks het klantnummer in te geven of de naam van de klant.
Of u kunt de verrekijker gebruiken om het zoekvenster te starten.

2. Nu kunt u met de button

een nieuwe algemene factuur gaan maken. Het

volgnummer wordt door het systeem zelf toegekend. Als de bibliotheek van de klant is

ingevuld in

Relatiebeheer , dan zal deze hier worden gepresenteerd.

3. Optabblad 1 Kop worden de NAW -gegevens en de contactpersoon van de klant vermeld
uit Relatiebehee r. U kunt deze gegevens nog wijzigen, maar dat geldt dan alleen voor

deze factuur.

Contactpersoon en e -mailadres

Bij het selecteren van de klant wordt de contactpersoon of het e

gevuld, als u in
gekozen:

Relatiebeheer

- mailadres automatisch

bij de klant één van onderstaande instellingen heeft

1. Tab Contactpersonen (onder tab Debiteur) bevat een contactpersoon/afdeling
waarbij het vinkje aanstaat in het veld Fact/Aanm, dan is dit de contactpersoon/
afdeling voor de facturen en wordt deze automatisch ingeladen.

2. Tab Basis het veld E
vermeld bij punt 1), dan wordt dit e
verkoopfactuur.

3. Tab Basis het veld E

ingevuld bij de algemene verkoopfactuur.

-mail factuur is gevuld (indien er geen contactpersoon is als
-mailadres ingevuld bij de algemene

-mail correspondentie is gevuld (indien er geen factuur e -
mailadres aanwezig is als vermeld bij punt 2), dan wordt dit e

-mailadres

Als bovenstaande instellingen niet actief zijn bij gekozen klant, dan wordt er geen

contactpersoon en e

-mailadres automatisch vermeld, maar kunt u nog altijd via het

vergrootglas zelf een contactpersoon kiezen of handmatig invullen.

[ Tansportbedrijf Jansen en Zonen BV (Relatie)
Primaire gegevens
Sleutel [jansen Transportbedrijf Jansen en Zonen BV
Schijndel
Persoon of bedrff Bedrif of insteling (2) v Debiteurld 15
Primair soort relate | Kant (1) «  Credteuld Asngemaakn 2372015 10:36:28, laatse gewijziph 26-2022 11116432
L8asis §\ 2.Debitew €) 3.Creditew J\ 4.Bbiothesk S.Documenten 6. Contacten 7.Overig 8. Relaties L. Logboek
Bezoekadres Opmerkingen
Naam | Transportbedijf Jansen en Zonen BV |
Naam extra ‘
|

Adres | Kerkstraat 12

Postcode | 5473 N) Q  Plaats Schjndel
Rego v land | )
Communicatie Postadres

Taal Nederlands (\) Adres [postbus 15

== Eon

%

Telefoon 1 073-5482655 Telefoon 2

Postcode | 5400 AA Q  Plats [schindel
Mabiel Rego Land | ga)
Email | sales@jansenbv.nl (=)
L
Web Q Adves [postous 15 |
Email factuur | facturen@jansenb.nl =2 Postcode 5400 AA Q  Pleats [schijnel |
Kantenportaal Logn [jansen Wachtwoord [jansen ] Rego v and|gq) <
[l Transportbedrijf Jansen en Zonen BV (Relatie) [e] @ =
Valta Euo (ELR) | Primaire gegevens
BTW-ummer [1.5232605¢ Sleutel [jansen | Zoeken uitgebreid %
IBAN [N_80RABOD) . -
L Persoon of bedrijf Bedrijf of instelling (2) v Debiteurld 15
—_— Primair soort relatie | ant (1) v | Crediteurld Aangemaakt: 23-7-2015 10:36:28, laatst gewijzigd: 2-8-2022 11:16:32
1. Basis € 3.Credteur 3\ 4.Bblotheek 5.Documenten 6. Contacten 7.Overig 8. Relaties L. Loghoek
Contactpersonen | DiversenTrip  Dagtochten enTO  Elektronische factuur Variabelen Financigel Opdrachten, diensten en offertes
Contactgegevens
|Tav i | Telefoonnr. |Email Fact/A...|| Maiing | Geblokkeerd | A
L.|T.a.v. Karin Jansen Beste Karin, 073-5482660 06-33214582 karin@jansenbv.nl [m]
J|T-a.v. Theo Jansen N Geachte heer Jansen, 073-5482664 06-22154215 theo@jansenbv.nl O [m|
LT.a.v. Loes Jansen Beste Loes, 073-5482666 loes@jansenbv.nl m] m]
LulT.a.v. Petra Verstappen Beste petra, 073-5482663 06-54217710 sales@jansenbv.nl a O
|T.2.v. Ben Hoogstra Beste Ben, 073-5482669 ben@jansenbv.nl ] ]
L fT.2.v. afd. administratie B facturen @jansenbv.nl [m] [mI |
=l
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[ Algemene verkaopfacturen onderhoud = & =
15 Transportbedrijf Jansen en Zonen BY, Kerkstraat 12, Schijndel

1074 Totaal factuur 0,00

1.Kop 2Regels 3.Te factureren
Adressering factuur

Nasm-1 [Transportbecif Jansen en Zonen 61l ]

Naam-2 |

| Tav [T.a.v. afd. administratie |2 |

Adres [ostbus 15 |

Postrode/Plaats |5qau AA \ \sdmndel |

Land ~

| E-maiadres |facturen jansenby.nl | |

Diversen

Opdrachtnummer IC' T

Referentie |

Fiaa | [irp Tours o

4. Als u een aanvullende of creditnota gaat maken die betrekking heeft op een
touropdracht, dan dient u bij het veld Opdrachtnummer  het juiste opdrachtnummer in

te vullen (of opzoeken via ‘Q‘), waar deze extra factuur betrekking op heeft. Dit i.v.m.
nacalculatiegegevens.

5. Ook heeft u de mogelijkheid om hier een referentie (bijv. inkoopnummer) in te geven.
Deze wordt afgedrukt op de factuur én wordt, indien van toepassing, opgenomen in de
e-factuur.

6. Als u met filialen werkt, dan kunt u op tab 1 ook aangeven op welk filiaal deze
algemene factuur van toepassing is. Als u werkt met afdelingen of er is een filiaal
ingevuld in uw gebruikersgegevens, dan wordt de filiaalcode automatisch ingevuld en is
soms niet te wijzigen.

7. Daarna gaat u naartab 2 Regels . Hier gaat u de factuurregels aanmaken.

Omdat het hier een algemene verkoopfactuur betreft zijn er geen gegevens die al
standaard op de factuur komen te staan , zoals bij een factuur van een touropdracht.
Alle gegevens die u wilt vermelden, moet u dus zelf aanmaken via de factuurregels.

de@zrdoaa@aoal | | | | |

[_] Algemene verkoopfacturen onderhoud E = @
Debiteur II' D Trip Software, Kluisstraat 79, Schijndel
Volgnummer Totaal factuur 245,03 Alleen niet verwerkte facturen

1Kop 2.Regels 3.Te factureren
Adressering factuur

Maam-1 |Trip Software ‘

Maam-2 | ‘

Tav | |2

Adres |Kluissnaat Fi ‘

Postrode Plaats (5432 KL | [sehiindel |
Land [y, v

E-mailadres |he|pdesk@:h'ipsoftware.nl ‘

Diversen

Opdrachtrummer m 4 - 4

Referentie B
e Trip Tours
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8. Om te beginnen kiest u eerst het Soort regel d at u aan wilt maken.

Er zijn een aantal soorten factuurregels, ingave via de spatiebalk of 1 € letter van het
soort regel:
O=omzetregels (alleen bus omzet )

Het is verplicht om bij de omzetregel(s) zelf het gewenste grootboeknummer in te
geven. Geef hierbij verder de omschrijving, evt. aantal of eenheid en de prijs in. Het
bedrag zal automatisch uitgerekend worden. U kunt in plaats van het
grootboeknummer ook met de rechtermuistoets de query van de prijsregeltarieven
starten (deze worden ook gebruikt bij de touringfacturen).

G=arrangement omzetregels

Voor alle aanvullende onderdelen zoals koffietafels, diners, catering, overnachtingen,
tolgelden, etc. Ook bij de arrangement omzetregels is het verplicht zelf het gewenste
grootboeknummer in te geven.

BTW -regels
H=BTW hoog, L=BTW laag
BE=Belgische belasting, DE=Duitse belasting, AT=0ostenrijkse belasting

(afhankelijk van de instellingen binnen uw bedrijf kunnen hier nog meer landen bij
staan)
Grootboeknummer en BTW% zijn bekend vanuit de BTW -tabel en hoeven niet ingevuld

te worden, alleen het BTW  -omzetbedrag moet ingevuld worden, dan rekent Trip zelf de
belasting uit.

T=tekstregels

U kunt hier zelf tekst intypen in de kolom Omschrijving , door geen tekst in te geven
kunt u een blanco regel maken. Grootboeknummer niet nodig.

Een tekstregel kan handig zijn om goed te kunnen aangeven waar de factuur betrekking

op heeft. Tekstregels worden afgedrukt op de factuur, maar worden niet opgenomen in

de e -factuur.

9. Maak de gewenste regels aan en vul de bijbehorende kolommen in met de juiste
gegevens.
Met de <INS> -toets kunt u nog regels invoegen (voor of achter de huidige regel) of
met de <DEL> -toets verwijderen.

10. Achter de omzet - of arrangementregel kunt u direct het soort BTW kiezen. De BTW

regel wordt nu automatisch aangemaakt onder de omzet - of arrangementregel. Wilt u
meerdere omzetregels ingeven met maar één BTW -regel, dan kunt u via INS extra
omzet - of arrangementregels toevoegen boven de BTW -regel.

11. Als de grootboekrekening een verbijzondering naar kostenplaatsen kent, dan kunt u ook
direct de kostenplaats ingeven. Via dubbelklik kan het zoekvenster Kostenplaatsen
geopend worden. Wilt u de omzet verdelen over meerdere kostenplaatsen dan gebruikt
u de rechtermuistoets en kiest voor Kostenplaatsen.

12. Rechtsboven ziet u het totale factuurbedrag, zo kunt u controleren of uw factuur klopt.

13. Als de factuurregels compleet zijn, dan slaat u de gegevens op met het oranje vinkje
in de werkbalk

14. Daarna gaat u naar tab 3 Te factureren . Via dit tabblad kunt u de algemene factuur
definitief verwerken. Zolang u een factuur nog niet definitief heeft verwerkt,
kunt u deze blijven wijzigen, verwijderen of opvragen.
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@Ale | J@I

[ Algemene verkoopfacturen enderhoud EI =) @

15 Transportbedrijf Jansen en Zonen BV, Kerkstraat 12, Schijndel

1076 Totaal factuur 2.722,50 @

LKop 2Regels 3.Te factureren

Soort Mummer Cmschrijving Aantal Eenheid Frijs Bedrag BTW KP Kostenplaats ~
» [T=Tekstregel | Uithestede chauffeurs december 2024 O

T=Tekstregel 8
O=0mzet 8000 Uren 45,00 maal 50,00 2.250,00 Hoog @

H=ETW Hoog BTW hoog 21,00 % 2,250,000 472,50

15. Selecteer één of meerdere facturen door het vinkje in de eerste kolom aan te klikken of
via de rechtermuistoets (alle facturen selecteren).

16. Wilt u de facturen mailen, controleer dan nog even er een e -mailadres aanwezig is. Zo
nee, dan kunt u nog een aanpassing maken in de factuur.
17. Voor het e -mailen van de facturen dient u het vinkje hij E-mail indien mogelijk  aante

zetten. Indien u alleen wilt afdrukken, dan zet u het vinkje uit.

18. De factuurdatum is de afdrukdatum van de factuur (standaard=datum vandaag). De
boekdatum bepaalt de boekperiode in de financiéle administratie, deze dient u zelf aan
te passen indien de factuur in een andere periode geboekt moet worden.

Afhankelijk van de invulling van constant A05003 wordt de volgende omschrijving in de
journaalpost geplaatst:

1 de1°¢© regel (tekst of omzet) (0)

1 de naam van de klant (1)

1 del¢ omzetregel (2)
In parameter trp.facturering.200 kan een alternatieve journaalpost omschrijving
ingegeven worden.

19. Het kan aan te raden zijn om eerst nog even de proeffactuur te bekijken d.m.v. de
button Proeffacturen

20. Als de factuur correct is klikt u op de button Start facturering . De factu urwordt nu
verwerkt, de financiéle administratie wordt bijgewerkt en er wordt een openstaande

post geschreven bij de klant. Na het afdrukken of e -mailen van de factuur is het
wijzigen van een factuur dan ook niet meer mogelijk.
De ADF Reader toont nu de facturen en deze kunt u gaan afdrukken of e -mailen .
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| Algemene verkoopfacturen onderhoud

1Kop 2.Regels 3.Te factureren

Debiteur l:l o Tra nsportbedrijf Jansen en Zonen BV, Kerkstraat 12, Schijndel

Totaal factuur 2.722,50

|2

Selecties
Filizalcode: | |TripTours |;} tfm |ru |
Debiteur [p | |0 tim |sg9ssssq

|

volanr I:l tim (9599599

a Selecteer

E=NR =

Alleen niet verwerkte facturen

E-mail indien mogelijk 0

@adﬂurdamm 10-04-2025 @
Boekdatum _434—2025 B

Proeffacturen @ 2 Startfacturering @

Te factureren facturen
5el Debiteur Tav Adres Fact Email -
» | [v] | Transportbedriif Jansen en ... T.a.v. afd. admin... Postbus 15 Schijndel 2.722,50 facturen@jansenbv.nl @
15
v
Voorbeeld algemene factuur
Trip Software B.V.

o

IT confrols your BUSiness

Transportbedriif Jansen en Zonen BY
T.a.v. afd. administratie

Postbus 15

5400 AA  Schijndel

Schijndel, 10 april 2025

Kluisstraat 79
5482 KL Schijndel

T30 (O) 735494426

E info@tripsoftware.nl
1 e fripsofterare.nt

Debiteurnummer 115 BTW-nr. : NL823260562B01

Factuurnummer : (proef)

Aantal Eenheid Omschrijving Prijs Bedrag
Uitbestede chauffeurs december 2024

45 maal Uren 50,00 £ 2.250,00

21 % BTW hoog 2.250,00 € 472,50

Totaal factuurbedrag € 2.722,50

Wij verzoeken u het totaalbedrag binnen 14 dagen over te maken op ons IBAN-nummer onder
vermelding van het DEBITEUR- en FACTUURNUMMER.

4.2.2

Als u één of meerdere facturen heeft gemaakt in

pijltjestoetsen op de werkbalk bladeren door de
via het vergrootglas.

Algemene factuur wijzigen

Algemene verkoopfacturen

factuurgegevens.

Zolang u de factuur nog niet verwerkt heeft (via tab 3), kunt u via de button

wijzigingen aanbrengen in de NAW
factuurregels. Met het

Gebruikershandleiding

-gLejJevens, de contactpersoon, het e
oranje vinkje slaat u daarna de factuur weer op.

, dan kunt u via de
Of het zoekvenster openen

Openen nog

-mailadres of de
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4.2.3 Algemene factuur verwijderen

Als u één of meerdere facturen heeft gemaakt in Algemene verkoopfacturen , dan kunt u via de
pijltiestoetsen op de werkbalk bladeren door de factuurgegevens. Of het zoekvenster openen
via het vergrootglas.

Zolang u de factuur nog niet verwerkt heeft, kunt u via de button B Verwijderen de factuur
nog verwijderen.

4.2.4  Opvragen facturen

Alle facturen worden altijd opgeslagen in Beheer archief documenten  /Opvragen archief
facturen (onder menu Afwerking touring) en ook bij de klant in Relatiebeheer optab 5
Documenten éntab 2 Debiteur A tab Financieel en kan altijd opnieuw digitaal bekeken worden
of uitgedraaid/gemaild worden. Met dubbelklik kan de factuur geopend worden.

D Beheer archief documenten EI [=] @
Opdrachten Urenstaten

Selecties

FathJurdath|1;.r.03.zu1g |@ t,,'m|1}'-03-2020 |@

Factuurnummer [p | tim [ssa99599s | [ selecteer
| | | | | iz | | | ~

3 17-03-2020 22 Kampeerboerderij Heide Ho... 2170039 17-03-2020 -3.119,60 Algemene verko

O 17-03-2020 15 Transportbedrijf Jansen en ... 2170038 17-03-2020 104,00 Algemene verko

O 10507 0s-04-2020 20|Droste Reisen GmbH, Dusse. .. 2170037 16-03-2020 1.500,00 Touring

D 16, 13-06-2020 2/Int. Deb. Touroperating [15... 2170036 17-02-2020 1.536,10 Tour Operating

D 1| 22-10-2017 2 Int. Deb. Touroperating [15... 2170035 17-02-2020 2,70 Tour Operating
[ Transportbedriff Jansen en Zonen BV (Relatie) EI = @

Primaire gegevens

Sleutel p Ts‘ria'rl_snmliﬂ)ellrﬁfjarﬁen en Zonen BV @
L

Persoon of bedriif | Bedrijf of instelling (2) | Debiteurld 15

Primair soort relatie | yjant [bh] ~w | Crediteurld Aangemazkt: 23-7-2015 10:36:28, lzatst gewijziod: 16-4-2020 16:21:16

1. Basi Ay 2. Debiteur |63 3. Crediteur 4. Bibliotheel 6. Contacten 7. Overig 8. Relaties

Contactpersonen Diversen Trip Dagtochten en TO  Elektronische factuur  Variabeles Dpdrachten, diensten en offertes

Factuurgegevens | | | |
A
L3 24-12-2018 2170020 1.467,50 1.600,00 24-12-2018 Factuur 2170020 / Dossier 20 / 19-05-2018 / Mevr. T. Gerlach /[ 134...
09-07-2018 2170018 312,66 Transpartbedrijf Jansen en Zonen BV, Schijndel
08-03-2018 2170014 3.250,00 01-04-2018, 410(VF), Transportbedrijf Jansen en Zonen BY
il 30-09-2017 2170011 13.759,46 Transpartbedrijf Jansen en Zonen BY, Schijndel
l 02-10-2017 2170004 9.983,83 Transpartbedrijf Jansen en Zonen BV, Schijndel
Bl 31-01-2015 2140003 28.267,87 Transportbedrijf Jansen en Zonen BV, Schijndel
De oorspronkelijk verzonden mail kan vanuit Relatiebeheer viatab 5 Documenten via de
rechtermuisknop op de factuurregel snel opgezocht worden en evt. opnieuw gemaild worden.
[L] Transportbedrijf Jansen en Zonen BV (Relatie) EI = @
Primaire gegevens
Sleutel p Transportbedrijf Jansen en Zonen BV &
Schijndel
Persoon of bedriif | Bedrijf of instelling (2) ~ | Debiteurld 15
Primair soort relatie | gant (51} w | CrediteurId Azngemazkn 23-7-2015 10:36:28, laatst gewijzigd: 28-5-2020 11:11:26
1.Basis 1% 2. Debiteur €3 3. Crediteur 4. Bibliothes} 5. Documenten  d Contacten 7. Overig 8. Relaties
Documentgegevens Lijst documenten
Datum en tid |28-05-2020 11:12:33 | : A
|k 28-5-2020 11:12:33  |facy TN FARICS
Soort document Verkoopfactuur {facv) ~ | [|28-5-2020 11:07:01 |facv Toon/verzend bijbehorende e-mail
13-8-2019 09:53:57  facv FaLIOUN LIS IErT 2170052 TALLIUN £ L/UU 32
Referentie |Factuur al 2170042 wl
[Factur algemeen | | [96-2019 15:46:50  facy Fachir densten 2170018 Tachur 2170013
Trefwoord(en) |facmur21?tltl42 | | |5-2-2018 16:15:46  |facv Factuur diensten 2170011 factuur2170011
L|2-10-2017 14:55:44 | facy Factuur diensten 2170004 factuur2170004
L|21-7-2016 16:52:49 | facv Factuur diensten 2140003 factuur2140003
21-7-2016 13:27:00  thewv Bewestiging 140 opdracht140 bevestiging
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4.3 Crediteren facturen

Via het prg. Crediteren facturen  kunt u eenvoudig facturen touring , annuleringsfacturen,
dien stenfacturen en algemene verkoopfacturen crediteren. Het is hierbij alleen mogelijk een
factuur volledig te crediteren (dus geen deel - creditering)!

Cre diteren factuur touring

Na het crediteren van e  en touring factuur wordt de opdracht weer opengezet en kunt u via
Vrijgeven voor facturering wijzigingen aan brengen in de opdracht (bijv. extra kosten

toevoegen , referentie toevoegen, adres wijzigen) en daarna een nieuwe factuur maken via
Facturering touring . Hetis in principe verplicht om na hetcre diteren van een touring factuur
een nieuwe eind factuur te maken, anders gaat de opdracht nooit naar de statistiek!

Cre diteren  annuleringsfactuur touring

Na het crediter en van een annuleringsfactuur heeft u de mogelijkheid om een nieuwe
annuleringsfactuur te maken door naar d e opdracht te gaan in Onderhoud opdrachten A open
de opdracht d.m.v. de button A ukrijgtde vraag  dVijzigen annuleringskosten? g kies voor
Ja A geef het gewenste bedrag en adressering in en geef daarna Accoord A print/mail de
annuleringsfactuur  op de gebruikelijke manier . Hetis niet verplicht om een nieuwe
annuleringsfactuur te maken.

Cre diteren  dienstenfactuur
Bij het crediteren van de dienstenfactuur wordt de statistiek van de ritten verwijderd en gaan
de ritten terug naar status 7 (Te factureren). Vervolgens kunt u bijv. het bedrag van de ritten

aanpassen en de ritten opnieuw factureren met Facturering diensten . De statistiek wordt dan
weer ophieuw opgebouwd. Hetis in principe verplicht om na hetcre diteren vaneen

diensten factuur een nieuwe factuur te maken, anders gaan de ritten nooit naar de statistiek!

Cre diteren  algemene factuur

De factuur wordt gecrediteerd en vervolgens kunt u desgewenst in Algemene verkoopfacturen
een nieuwe factuur maken. Hetis niet verplicht om een nieuwe algemene factuur te maken.
Stappen crediteren factuur

1. Kies eerst het soort factuur  dat u wilt gaan  crediteren

2. Maak een selectie op f actuur datum en/of factuurnummer en/of debiteur.
3. Druk op de button  Selecteer om de facturenin  te laden.
4. Vink de gewenste factuur/facturen aan.
5. Controleer eersteven de proeffactuur.
6. Pas indien gewenst de factuur - en of boekdatum aan.
7. Klik op Start facturering.
[] Crediteren facturen E = @
Selecties
So0rt | Touring factuur ~ Emall indien mogelijk
Van factuurdztum (01012025 |9 tm[prows |E Factuurdatum @
Van factuurnummer l:l e tim
Van debiteur [p [ ~ |®  tm [39939999] |2
a = Proeﬁacmrena = Startfacturering °
Facturen
Sel.. Facuurnr  Datum Factuurbedrag  Debiteur Naam Opdracht  Vertrek  Referentie  Bijzonderneden  E-mail -~
» 1 28-03-2025 1.353,98 30 Trip Software, Schijndel 1320 09-11-2020 Ditis de re... jojanneke @tripsoftware.nl
2108721 09-04-2025 2.115,20 43 UWV Facturen Grote Geldstroom, Ams... 95930 27-01-2024 helpdesk@tripsoftware.nl
2108725  09-04-2025 625,56 46 Flixbus, Amsterdam 96160 15-02-2025 referentie ... test@trip.nl

Indien parameter trp.algemeen.003 op 1 staat dan zal Trip gemaakte creditfacturen automatisch

vereffenen met de originele factuur ( Touring en Algemeen ). De parameter staat standaard uit, dus wilt u
hiervan gebruik maken, dan kunt u deze zelf in te stellen via het prg. Beheer parameters en
basisinstellingen
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4.4 Openstaande posten overzich t touring

In het programma  Openstaande posten overzicht touring kuntu de div erse soorten facturen
die bij touring horen opvragen . Voor de duidelijkheid: algemene verkoopfacturen en
dienstenfacturen komen dus niet in dit overzicht naar voren.

Rechtsboven kunt u bij &oort factuur 0Okiezen welke soort fact  uur u wilt zien, ukuntk iezen uit:
- Alle facturen
- Alleen voor factur en
- Alleen eindfacturen, geen voorfacturen
- Alleen annuleringsfacturen
Indien u het vinkje aan zet bij dJitsluitend openstaande  ©krijgt u alleen de facturen die nog
openstaan te zien.

Door middel van de rechter ~ muisknop in de grid kunt u kiezen om de bijbehorende opdracht te
onderhoud (openen) of de betreffende factuur te tonen.

™| Openstaande posten overzicht E = @

Selecties
Debiteur |:|p tim ,O Soort factuur | Alleen eindfacturen, geen voorfacturen ~
Wertrekdatum @ tim @ Uitsluitend openstaande [
S —
Selectie op basis van | Factuurdatum en vervaldatum o
) —

Opdrachten
Opdracht Din WVertrek Dgn Debiteur Naam Van MNaar Fil 50.. Factuurnr um Factuu -~
95350 3| 02-12-2023 1 30 Trip Software Schijndel Kaatsheuvel vf 2108689 18-08-2022 1.000,00
95460 22-05-2023 5 3| Debiteur Adviesp... A B vf 2108693  20-04-2023 250,00
» 95460 22-05-2023 5 3 Deb?beur Adv?e Opdracht 95460 onderhouden vf 2108699  03-05-2023 350,00
95460 22-05-2023 5 3| Debiteur Advie no 2108702 14-12-2023 1.400,00
95470 31-01-2023 1 30 Trip Software Toon factuur 2108539 vf 2108692 30-12-2022 635,00
95470 31-01-2023 1 30| Trip Software ~ o pp 2108693 26-01-2023 -71,00
95650 2 10-07-2023 1 40| Trip Tours A C vf 2108700, 06-07-2023 500,00
95930 27-01-2024 1 48 UWV Facturen Gr... Groningen Winterberg no 2108721 23-04-2025 2.115,20
96040 30-06-2024 1 24|Klaassen Dakdek... Utrecht Hoenderloo vf 2108707  05-06-2024 215,95
96040 30-05-2024 1 24/Klaassen Dakdek,.. Utrecht Hoenderloo vf 2108708 05-05-2024 -215,95
96040 30-06-2024 1 24 Klaassen Dakdek... |Utrecht Hoenderloo vf 2108709 16-06-2024 250,00
96040 30-06-2024 1 24 Klaassen Dakdek... |Utrecht Hoenderloo vf 2108710 16-06-2024 -250,00
96040 30-06-2024 1 24/Klaassen Dakdek... Utrecht Hoenderloo vf 2108711 156-05-2024 200,00
96040 30-06-2024 1 24 Klaassen Dakdek... Utrecht Hoenderloo vf 2108712 16-06-2024 -200,00
96040 30-06-2024 1 24/Klaassen Dakdek... Utrecht Hoenderloo an 2108713 12-06-2024 150,00
96100 02-07-2025 7 30| Trip Software Test vf 2108716 23-01-2025 2.000,00
96160 15-02-2025 1 46 Flixbus Testuren no 2108725  23-04-2025 626,56
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5 Crediteuren

Onder het menu Crediteuren vindt u alle financiéle informatie van uw leveranciers. U heeft een
t weet al programmadés ter beschi kking:

1 Crediteureninformatie (mutaties, openstaande posten
1 Betalingen crediteuren

en afnameoverzicht )

5.1 Crediteureninformatie

In het programma  Crediteureninformatie krijgt u inzage in alle credit eurenmutaties, zowel op
het scherm als op papier. U kunt de crediteur rechtstreeks ingeven op naam of via het
vergrootglas opzoeken.

Welke relaties u kunt selecteren is afthankelijk van parameter ciO1. Indien ciO1 gelijk is aan 0,
dan kunt u ALLE relaties selecteren, gelijk aan 1 dan kunt u alleen crediteuren selecteren
(voorzien van een crediteurlD).

51.1 Mutaties
Loy i=I=E5  Op tab 1 van het programma
e P | e e | Crediteureninformatie  vindt u alle mutaties van

Mutaties 2, Ale open posten 3. Overzichten

Usluitend openstaande posten [

de crediteur . Daarbij staan de  meest recente

e | Datum |
03032020 500,00
01082020 1.175,00

Bedrag| Betaald| Datum | Openstaand| Term|Overige info |Dispuut Py

posten bovenaan.

200004 95755

200002 12345 1.175,0017-08-2020. EY

130003 45678 01072019 1.500,00  1.500,00 14072018 EY

Om een dispuut in te kunnen geven  bijeen
mutatie, kliktu  eerst op in de werkbalk
Vervolgens kuntui ets ingeven in de kolom

60 Di s p &la hebdispuut op met . Posten met
een dispuut worden in  Betalingen crediteuren

niet getoond.

|- za7s00] 267500 [ soo0al |

Als u rechts boven het vinkje aanzet bij
ook de betalingen te zien.

Toon betaalspecificatie , dan krijgt u bij iedere mutatie

Via het veld Uitsluitend openstaande posten
staan.

worden alle en de mutaties getoond die nog open

Met dubbelklik in de grid kan aanvullende informatie opgevraagd worden:
1 Dubbelklik op een willekeurige kolom toont het dagboek Inko
journaalpost
1 Dubbelklik op een willekeurige kolom in de regel met de betaalspecificatie
dagboek Kas/Bank en de bijbehorende journaalpost van de betaling

op met de bijbehorende

toont het

Via parameter cil0 kunt u het aantal jaren instellen dat u de mutaties terug kunt kijken. Het
verminderen van het aantal jaren zorgt voor versnelling van het programma.
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5.1.2 Openstaande posten

[ Rijksmuseum (Crediteur) [=]e =
Crediteurgegevens
Crediteur 34 p Rijksmuseum
Toon betaaispedificatie []
Uitsluitend openstaande posten [
1, Mutaties 2 Alle open posten 3, Overzichten
Relatie 1 Telefoon hummer Referentie Datum Openstaand ___ Term|O fo |a
» Rijsmuseum, Amsterdam 020 6747 000 200004 98765 03082020 500,00 0
|| TCB de Viegende Brabander, Veghel 0413-367272 200003 1234 02022020 872,00 30
137200/ )

5.1.3

[ Rijksmuseum (Crediteur)
Crediteurgegevens

[E=S /=R =)

Rijksmuseum
rerdam
Toon betadlspedificatie []

Uitsluitend openstaande posten []

1.Mutaties 2. Ale openpasten 3. Qverzichten
‘Overzichten Selecties
Keuze overzicht Ven datum [01-01-2020
(@ Mutatie averzicht Tjm datum [31-12-2020 B

O Automatische betaingen

e

O Afnameoverzicht

O Exporteer alle creciteuren
Uitshitend open posten (] Alle open posten t/n datm
periode

Selectie op basis van boekjaar/periode []

O Exporteer nieune en gemuteerde erediteuren

o O Alemutatiesin
Sortering overzicht
@ Sleutel
ONaam

Mask document / batch

Bij Mutatieoverzicht kunt u diverse lijsten maken:

Op tabblad 2 vindt u de openstaande posten van
ALLE crediteuren.

Met dubbelklik in de grid kan aanvullende

informatie opgevraagd worden:

1 Dubbelklik op de naam van de relatie of het
telefoonnummer dan worden de ge gevens
van de crediteur in  Relatiebeheer geopend.
Dubbelklik op  het factuurnummer, de
factuurdatum of het openstaande bedrag

toont het dagboek Ink  oop en de bijbehorende
jour naalpost .

Mutatieoverzicht (Openstaande postenlijst)

Via tabblad 3 Overzichten van het programma
Crediteureninformatie kunnen diverse
overzichten opgemaakt en afgedrukt worden.

Bij het Mutatieoverzicht kunt u selecties maken
op periode en crediteur. U kunt kiezen voor een
overzicht met uitsluitend openstaande posten

en/of een ouderdoms  -analyse. De ouderdom van
de posten wordt bepaald aan de hand van de t/m
datum.

Bij sortering kunt u kiezen voor sleutel, naam of
nummer van de crediteur.

1 Standaard mutatieoverzicht: hiermee kunnen alle nieuwe facturen in de gekozen
periode afgedrukt worden. (alle vinkjes uit, alleen periode invullen)

[[] Rijksmuseum (Crediteur)
Crediteurgegevens.

Crediteur 34 O Rilksmuseum
Amsterdam
Toon betaalspecificatie []
Uitsiutend openstaands posten [
1 Mutaties 2. Alle openposten 3. Overzichten
Overzichten Selecties

Keuze overzicht
(® Mutatie overzicht

s
e E—

() Automatische betalingen
O Afnameoverzicht

() Exporteer alle crediteuren
Uitsluitend open posten [] Alle open posten t/m datum []
Exporteer nieuwe en gemuteerde drediteuren
oz o Ouderdomsanalyse [] Al mutaties in geselecteerde periode []

Sortering overzicht Selecte op basis van boekjaar/periode []
@ Sieutel
O Naam

) Nummer

Mazk document /batch

=le =

A& ADFReader (filestore:1538 1/1)

Bestand  Novigeren

(Ple@z e dEe @aDA DEE D [0 [ [apm v

Trip Software, mutaties crediteuren dd. 3-9-2020 blad 1
Periode 01-01-2020 t/m 31-12-2020
Crediteur Datum  Factur Bedrag Open Dagen  Betsdd  Datum
Rijksmuseum 01-08-2020 12345 1.175,00 117500 1708-2020
Amsterdam 03-03-2020 68765 500,00 500,00 119
34
Totzl 167500 500,00 147500
TCB de Viiegende Brabander  02:02:2020 1234 872,00 87200 33
feghel

13 Totzal 872,00 872,00

Totesl genersal 259700 137200 117500
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1 Openstaande postenlijst met ALLE openstaande posten (uitsluitend open posten
aanvinken).

Sortering overacht
(@ sieutel

ONaam

O hummer

Selectie op basis van boekjaar periode []

Maak document / batch

[] Rijksmuseum (Crediteur) =]e = #é ADFReader (filestore:1539 1/1) - o x
ESimmgegeven] Bestand  Navigeren
Crediteur 34 Rijksmuseum ~
: L, S IPle@2 e p2s QAD@ DD @D [mws vars [ume v
Toon betaalspedificatie [] A
Uitsuitend openstaande pasten [] Trip Software, mutaties crediteuren dd. 3-9-2020 blad 1
L Mutaties 2. Ale open posten 3 Overzchten Periode 01-01-2020 t/m 31-12-2020 (uitsluitend openstaande posten)
overzichten Selecties
FE— 012020 Crediteur Datum  Factuur Bedrag Open Dagen  Betadld  Dawm
@ Mutatie overzicht Tjm datum :Murmn 5 Rijksmuseum 03-09-2020 98765 500,00 500,00 119
Amsterdam
© Automatiche betzlingzn Yan arediteur ol Totaal 500,00 500,00
O amameaverzcht ey 0 0 o TCB de Viegende Brabander 02022020 1234 w0 omeo
05-03-2020 Yeonel Totaal 872,00 872,00
O Exporteer alle arediteuren - 13 o g g
Uitshitend open posten Ale open posten tin datum []
’ Towalgeneraal 137200 1372,00
(O Exporteer nieuwe en gemuteerde crediteuren o e — perods [

1 Openstaande posten binnen de gekozen periode.

aansluiting heeft tussen het sub

- en grootboek.)

(Dit gebruikt u als u om te kijken of u

[ Rijksmuseum (Crediteur)

== E=

7% ADFReader (filestore:1541 1/1)

- =

Crediteurgegevens. - Bestand  Navigeren
omsen |0 i [Ple@dePllddEa Q0D ME D% |aora ~|am:
Toon betsalspecificatie [] n
Uttslitend openstzande posten [ Trip Software, mutaties crediteuran dd. 3-9-2020 blad 1
1 Mutaties 2. Ale open posten 3. Overzichten Periode 01-01-2020 t/m 31-12-2020 (uitsluitend openstaande posten)
Overzichten Selecties
P Vondotm proraom | Crediteur Datum  Factuur Bedrag Open Dagen  Betadld  Daum
® Mutate overzicht. Tmdtm[pr | Rijksmuseum 03-03-2020 98765 500,00 sw00 11
Amsterdam
O Automatische betalingen Van crediteur 0 Totaal 500,00 500,00
O Afnameoverzicht REceie re TCB de Viiegende Brabander  0202-2020 1234 872,00 e7200 333
- Veghel .
O Exporteer alle rediteuren 13 Totaal 872,00 872,00
Uitshitend open posten Alle open posten tfm datum [] ' ,
B : teerde credite Towalgeneradl  L372,00 172,00
(O Eparteer neune en gemutearde sedteuren Ouderdomsanalyse [] Al mutaties in geselecteerde periode []
ST Selectie op basis van boekjaarperiode
(@ Sleutel
O Naam Mask document / batch
O Nurmer
[ Rijksmuseum (Crediteur) (=== #é ADFReader (flestore:1542 1/1) - o X
Crediteurgegevens —~ Bestand  Navigeren
Crediteur 34 Rifksmuseum a2
ke £ IFlo@deallArEa QDDA DEED| (% vapotrat  ~|apnt v
Toon betaalspecificatic [] @
Utskitend openstaande posten [[] Trip Software, mutaties crediteuran dd. 3-9-2020 blad 1
1.Mutaties 2. Alle open posten 3. Overzihten Periode 01-01-2020 t/m 31-12-2020 (alle mutaties in geselecteerde periode)
‘Overzichtan Selecties
E— ndwn oz | Crediteur Datm  Factuur Bedrag Open Dagen  Bemald  Daum
@® Mutatie overzicht T datum = Rijksmuseum 01082020 12345 1.175,00 L175,00 17082020
findatum [51-12-20) Amotordam 0305 020 96765 So0 S0 1
# R Veestier| 1P T T L1750
Oframeoversdt R I ¥ =
TCB de Viiegende Brabander 02-02-2020 1234 872,00 872,00 333
O Exporteer alle crediteuren — Veghel
Uitshitend open posten [] Alle open posten tn datum [] 13 Toteal 87200 a7
O Exporteer nieune en gemuteerds aediteuren Towmolgenercal  2.597,00 137,00 L1700

Ouderdomsanalyse [
Sortering overzicht

© sleutel

O Naam

O Nummer

4lle mutaties n geselecteerde periode
Selectie op basis van boeldaarjperiode [

Mazk document [ batch

Indien de parameter ci03=1 dan wordt per factuur gecontroleerd of de betalingsinformatie

aansluit bij de mutaties in het grootboek.
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5.1.4 Afnameoverzicht

== Viahettabblad Overzichten kuntutevens een
afname overzicht maken van uw crediteuren
Het gaat hier om de omzetin cl. BTW verdeeld
naar periode.

200,00

U kunt max. 1 jaar in één keer starten. Het
overzicht wordt gepresenteerd in een grid.

5.1.5 Export crediteuren

Als u niet werkt met de financiéle administratie in Trip NT, dan zijn er ook mogelijkheden om
de crediteurengegevens (alle of alleen nieuwe en gemuteerde) te exporteren en vervolgens te
importeren in een ander financieel pakket. Momenteel zijn er exportmogelijkheden naar Exact
Online, Cash, Globe en King. Exportmogelijkheden naar andere financiéle pakketten kunnen in
overleg op maat gemaakt worden.

De exportkoppelingen zijn aparte modules, hier zijn extra kosten aan verbonden. Heeft u

interesse, neem dan even contact op met onze helpdesk.

De 1°© keer dat u de export gebruikt, is het meestal noodzakelijk om alle crediteurgegevens te
exporteren, daarna zult u alleen de nieuwe en gemuteerde nog gebruiken.

Voordat u de export kunt gebruiken, dient u eerst de juiste gegevens in te vullen bij de

parameters. U gaat naar Onderhoud tabellen Aafinancieel , tab Parameters . Hier dient u in
overleg met de consultant de juiste parameters in te vullen. De parameters zijn afhankelijk

van het financieel pakket wat u gebruikt.

o9l Type export crediteuren

92 Map voor export crediteuren c:\export. csy
93 Prefix voor unieke bestandsnaam export

g4 Minimale lengte crediteurnummer export Exact

Viatab 3 Overzichten is het mogelijk de crediteurgegevens te exporteren.

U kunt aangeven waar u het bestand wilt opslaan. Eénmaal opgeslagen zal het systeem de

locatie opslaan in de parameter ci92 en de volgende keer weer dezelfde locatie gebruiken. Klik
op Opslaan. Het bestand wordt hu aangemaakt.

5.2 Automatische betalingen

Met het programma  Betalingen crediteuren kunnen batches aan crediteuren semi -automatisch
worden samengesteld. U heeft daarbij de keuze om meerdere posten per crediteur samen te
voegen of individueel te betal en. U kunt credd tnotads

nummer kan nog aangepast worden. Tevens is het mogelijk om direct een email te sturen naar

de crediteur, welke betalingen onderweg zijn. Na bancaire afhandeling kunnen de posten in de
boekhouding verwer  kt worden met het programma Elektronisch bankieren  of via handmatige
boeking in de bank.

Volgorde:
1. de posten worden automatisch door het programma geselecteerd aan de hand van de
peildatum. Posten met een dispuut worden niet getoond.
2. de selectie kan evt. aangepast worden en de batch wordt opgeslagen.
3. de batch kan nog aangepast worden of evt. vervallen
4. het pain -bestand voor de bank wordt aangemaakt
5. naverwerking door de ba  nk moet het dagafschrift via Elekt ronisch bankieren

(voorkeur) of via handmatige bankboeking geboekt worden.
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5.2.1

de geboekte batch moet verwerkt worden zodat evt. niet goedgekeurde posten weer

vrijgegeven worden

er kan automatisch een email met betaalspecificatie naar de crediteur verstuurd

worden.

Instellingen

Voordat u Automatische betalingen kunt gebruiken, moet u (eenmalig) controleren of alle

Parameters goed staan. U gaat naar
volgende codes moeten juist ingevuld zijn:

Onderhoud tabellen Aa

Financieel ,tab 3 Parameters . De

code omschrijving Waarde Uitleg
ab01 | Bankrekening nummer [het eigen IBAN -nummer]
ab02 Bankrekening naam [bijv. naam bedrijf]
ab03 | Bestandslocatie pain [gaat automatisch]
ab04 | Vaste omschrijving pain Automatische betaling van uw
rekening
ab06 Dagboek bank [grootboeknr. Bank]
ab07 | Verwerking via ele ktronisch 1 (alleen als u werkt met
bankieren (O=nee, 1=ja) elektronisch bankieren!!!)
ab08 | Gespecificeerde terugmelding 1
(O=nee, 1=5ja)
ab09 BIC [BIC nummer bank]
abl0 | Aantal dagen +/ - peildatum 1 [aantal dagen t.0.v. de
dagdatum voor automatisch
selecteren openstaande
posten]
abl7 | Code automatisch betalen 0 [indicatie of de code
toepassen (1=ja) automatisch betalen
(crediteur) toegepast moet
worden]
1 =vinkje in  Relatiebeheer bij
60Aut omat i scmoebet
aan staan om te kunnen
betalen via Automatische
betalingen
abl1l8 | Email toestaan na aanmaken 1 [indicatie of email onmiddellijk
PAIN (1=ja) na aanmaken PAIN is
toegestaan]
ab19 | Benaming PAIN -bestand PAIN_<<finbetbatch|Batch>> [naam PAIN -bestand]
_<<finbetbatch|BatchDate>>
ab20 | Wijzigen IBAN begunstigde 1 [1 =IBAN -nummer kunnen
toestaan (1=ja) wijzigen]
#bet Numerator betalingsbatch 1 Numeriek, zelf invullen
iban IBAN/SEPA (1=Actief) 1
ci02 Automatische betaling <<fincreop|FactuurRef>>
omschrijving

De volgende document
T afi nbetalingen2bd
T afi nbetalingen2email o

Indien meerdere bankrekeningen gebruikt worden

Teksten

met de codes "btxx"

definities moeten aanwezig zijn (check via

voor het
voor de

Document definities ):
border el
betaal speci ficatie

, dan dient u deze in te vullen bij tab 1
, waarbij xx elke waarde van 00 t/m 99 mag zijn. Per code

worden in de tekst het rekeningnummer (IBAN), de naam van de rekening en de BIC van de

bank va
bt 00
bt 01
bt 02
bt 99

stgelegd; de rubrie

NL72INGB0002900964,ING,
568117980,ABN ,ABNANL2A
de 4 © bank

de 99 € bank

Gebruikershandleiding

ken worden gescheiden door een k

INGBNL2A

omma.
; de 2 ¢ bank (ING bank)

; de 3 © bank (ABN, GEEN IBAN )
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I:‘ Onderhoud tabellen AaFinancieel EI = @
Teksten BTW  Parameters Debiteuren Crediteuren Debiteurgroepen  Crediteurgroepen
|code | Tekst | ~
btdo ML72INGBEO00 2900964, ING, INGEML 24

CREDITEURINSTELLINGEN
Als u de posten van een crediteur wilt betalen via automatische betalingen, dan dient u per

crediteur de volgende instellingen te doen in Relatiebeheer
 Optab 1 dient u onderaan het IBAN -nummer en de BIC code in te vullen.
9 Tevens dient u op tab 3 Crediteur A tab Diversen Trip het veld Code crediteurbetaling
in te vullen.
- Indien u kiest voor ON: niet geautomatiseerdd d
van deze crediteur niet via automatische betalingen verwerken.
- I ndien u kiest voor 01J: posten samenvoegend dan
automatisch betalen, de posten in de batch zullen samengevoegd worden tot 1
post.
- I ndien u kiest voor 06X: posten niet samenvoegen
automatisch betalen, de posten in de batch zullen dan niet samengevoegd
worden.

NB: Het is afhankelijk van parameter ab17 of de openstaande facturen van crediteuren die het
veld Code crediteurbetaling op N hebben staan bij 6éAutomatisch bet al

kunnen worden d.m.v. Betalingen crediteuren (1=ja, vinkje bij Automatisch betalen moet aan
staan).
[ Trip Software (Relatie) o] @ =]
Primaire gegevens
| [roine %
1)

Persoon of bedrijf | Bedrijf of insteling (2) | Debiteurld 30

Primair soort relatie |iant en leverancier ¢ ~ | Crediteurld 30 Aangemaskt: 2372015 16118:03, lastst gewijzigd: 14-8-2020 14:35:12

1. Basis (M 2. Debiteur My 3 Crediter 4, Biblothesk 5. Documenten 6. Contacten 7. Overig 8. Relaties

Arrangementen  Diversen Trip  Reserveringen Self Biling  Inkoopassistent

Coderingen en diversen

Code layout l:l

Listsleutel 1 Geen ljstsleutel ¥

Lijstsleutel 2 | Geen fjstsleutel h
Creditsurgrosp ‘ | ‘p
Marge regeling

Betaaltermijn cred
Gerekening ‘ ‘ G-% ‘ |
Standaard groothoekrekening | | | 2
Standaard BTW code | | | 2

Ext. cred. Id

Coe rediteurbetaing |7 posten samenvorgen ~]

N : niet geautomatiseerd
: posten samenvoegen

X : posten niet samenvoegen
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5.2.2

[ Bemlingen crediteunen
L Meusum batth | 2, B

Sebeties

B [LDGRABC0ITAT 4 L. Trin Soltmaes

BEEEEEEEEEOREERCE

MBRABOO NN 162
NBIEABO 042162

MERABCOIBMEIEL
MBEABO0INM 162 =
MBRABOO BN I6Z

Automatische betalingen aanmaken

U gaat naar

Crediteuren, Betalingen crediteuren
In de grid worden de open

staande posten

getoond die evt. automatisch betaald kunnen

worden.

D.m.v. de rechtermuisknop op een openstaande

s wessens || DO St kunt u met 6Toon boekstuk
| s wemnme | bijbehorende inkoopfactuur in Dagboeken
g bekijken
i Bovenin kunt u de peildatum aanpassen, alleen
@ ' .| facturen die voor de peildatum zijn vervallen, zijn
in de grid zichtbaar. Door middel van de vinkjes
in de kolom 6Sel 6 geeft u aan w
wilt gaan betalen.
U kunt eventueel het te betalen bedrag handmatig aanpassen door het bedrag in de kolom
06Betalendé aan te passen.
trip/finbetalingenz/20100 sz | Hetis mogeliik om  het IBAN -nummer van een crediteur
te bewerken of toe te voegen indien parameter ab20 =1 .
[0] Banknummer (BAN) in relatie aanpassen 7 I?it doetu d;m.v. dubbelklik_op de regel in de kolom
- 0l BANG6. U krijgt dan de volgende wvr
klik op ja en vul het IBAN -nummer in. Dit IBAN  -nummer
| T | | Hee | Wor.dt dus o.pgesla.lgen bij de crediteur in .Relatiebefheer !
Indien u niet wilt dat het IBAN -nummer bij de crediteur
wordt opgeslagen, dan dient u het nummer in de batch
zelf aan te passen.
T “= Nadat u de facturen heeft geselecteerd die u wilt
e e betalen, klikt u op de oranje b
- R— T e krijgt dan de vraag ONieuwe bat
| nadat u op Ja heeft geklikt, komt u op tabblad 2
- s et s S =l Batches terecht. Hier ziet u alle gemaakte
batches staan, de nieuwste staat bovenaan.
e =
== Het is nu nog mogelijk om de batch te bewerken.
e mae U klikt dan op de button O6Bewer

Bl 175 Gauterg Tundag”
66002 De Furker *

‘240005 e=aTIE
240010 124575

16062015 15-06-2015,
18062015 15-07-2015)

s
Tzm

O

] s |

dan bijv. nog posten uit de batch verwijderen

(vinkje
nog toevoegen,

bij

0 Seerl odtbrekendezpest t e n ) ,

het te betalen bedrag aanpassen

of het IBAN -nummer aanpassen (deze wijziging
wordt niet opgeslagen bij de crediteur).

met LJ

De wijzigingen slaat op u op

a
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g MARABCIISHESH
AETE GRS

i 005 W5 WS
MARASCAIEEAT
15

& Puriar
000 RETY LR

:
Hiteer s vervaien
ok it
ke
Y o (T o = o o som B e
]
4 ADFRzader filestore 3330 141) = o e
Bestand  Navigeren
el el DO00@| ws +moriat v Selpi v
Crediteuren betalingen batch 12 dd 10-01-2016, blad 1
Trip Software HLOGRABOT157447146
aantal posten: 1, totael: 980,50, status: PAIN aangemaakt, verwerkingsdatum: 22-03-2015
Credtew Facur Extern  Dahm Bedrag  Betssd  Betdlen  Totsd

& rasrapcaismsen

Als u de pain wilt maken, klikt u op de button
O0Maak PAI N en border edehn
naam van het bestand in  geven (op de eigen
werkplek). De locatie wordt opgeslagen in
parameter ab03 en zal de volgende keer weer
gebruikt worden. De naam van de pain komt uit
parameter abl9. Dit bestand kunt u via de bank
uploaden om de betalingen te verzenden.

Nadat u de pain heeft opgeslagen, dan krijgt u
de borderel te zien. Indien g
afdrukken.

De lay -out kunt u evt. aanpassen aan uw eigen

wensen. Via Document definities , lay -out
finbetalingen2.
Indien u naar uw crediteuren een e -mail wilt

sturen dat de betaling onderweg is, dan Klikt u
nu op de button 6Email
vervolgens op
en u kunt versturen.

De lay -out kunt u evt. aanpassen aan uw eigen
wensen. Via Document definities , lay -out
finbetalingen2email. (Email naar crediteuren is
toegestaan als parameter ab18=1).

N.B.:

bedragen er onderweg zijn)
- Al's u een batch
vervalleno.

- Er zijn nu nog géén journaalposten gemaakt! (u kunt evt. in tabblad 2 zien welke

wi |t

annul eren: sel ecteer d ¢

5.2.3

De laatste stap betreft de verwerking van de
onderscheid tussen boeking via ele

Batch verwerken

Indien de batch
batch kiezen voor

niet geaccepteerd
Markeer als vervallen

batch na de bankboeking. Hierbij maken we
ktronisch bankieren en handmatige bankboeking.

is door de bank, dan kunt u na het aanklikken van de
. De regels in de batch worden nu rood en de batch

krijgt de status Vervallen. De openstaande posten zijn nu weer beschikbaar voor een nieuwe

batch.

Indien de batch wel geaccepteerd is door de bank en u heeft het dagafschrift geboekt via

elek tronisch bankieren

, dan dient u na het aanklikken van de batch te kiezen voor Verwerk
batch na MT940. De posten en de batch krijgen de stat

us Verwerkt. Evt. afge  keurde posten

(waarvan geen betaling is geboekt), worden vrijgegeven en zijn weer beschikbaar voor een

nieuwe batch.

Indien de batch wel geaccepteerd is door de bank en u heeft het dagafschrift geboekt via

handmatige bankboeking

, dan hoeft u na de bankboeking geen verwerking te doen. Alleen

indien er afgekeurde posten (waarvan geen betaling is geboekt) zijn, dan dient u de batch te
laten vervallen. De (afgekeurde) openstaande posten worden vrijgegeven en zijn weer

beschikbaar voor een nieuwe batch.
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6 Grootboek

I n het menu Grootboek vindt u de volgende programmads:

1 Grootboekinformatie : mutaties, mutatie overzicht, boekingsverslag,
kolommenbalans, auditfile  , periodelijst kosten en opbrengsten, overzicht dagboek
Verkoop

1 Beheer grootboek : aanmaken grootboekrekeningen, grootboekgroepen, dagboeken,
basis draaiboeken, instellen boekjaren en I periodes, boekjaar afsluiten , boekjaar
opschonen , beheer activa (basis) en aanmaken kostenplaatsen

1 Afletteren grootboekmutaties : voor het afletteren van de grootboekmutaties

1 Beheer activa : beheer activa, afschrijvingen

6.1 Beheer grootboek

U hoeft boven in de werkbalk niet op wijzigen te drukken. Op het moment dat u een actie doet
in de tabel, zal het systeem automatisch de wijzigfunctie aannemen. Als u klaar bent met
aanmaken, wijzigen of verwijderen in een willekeurig tabblad, dan dient u de gegevens wel op

te slaan met

Bij het opslaan van de gegevens worden nog een aantal controles uitgevoerd, als niet aan deze
controles wordt voldaan, dan krijgt u een foutmelding.
1 Het dagboek Verkopen mag maar 1x voorkomen
1 Het dagboek Inkopen mag maar 1x voorkomen
1 De code Balans/V&W van de rekening moet overeenkomen met de code van de
grootboekgroep
1 Bij iedere grootboekrekening, grootboekgroep, dagboek en draaiboek moet een
omschrijving ingevuld zijn.
1 De begin - en einddata van de boekjaren moeten een geldige en aansluitende datum
bevatten .

6.1.1  Grootboekrekeningen

Bij het samenstellen van een grootboekschema wordt in Nederland meestal een decimaal
rekenlngschema toegepast met daarbij de volgende rubrieksindeling:

Vaste activa, eigen vermogen en lange termijnschulden (balans)
Vorderingen, liqguide middelen en korte termijnschulden (balans)
Tussenrekeningen (balans)

Voorraden (balans)

Kosten (V&W)

Kostenplaatsen (V&W)

Kostendragers (V&W)

Voorraad gereed product (balans)

Omzet (V&W)

Resultaten (V&W)

In de tourlngcarbranche wordt vaak een 4 - cijferig rekeningnummer gekozen. Het 1 € cijfer
geeft dan de rubriek aan. Bij aanschaf van de financiéle administratie leveren wij een beknopt
4-cijferig rekeningschema mee. Het rekeningnummer met het hoogste nummer bepaalt
automatisch de lengte van het rekeningnummer.

eoNoaRhWwNREO
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“# Optab 1 in het programma Beheer grootboek
vindt u de grootboekrekeningen.

U kunt hier grootboekrekeningen aanma ken
(<INS>), wijzigen of verwijderen (<DEL>). Bij

het aanmaken van een rekening dient u na
<INS> altijd eerst het rekeningnummer in te
geven.

Bij het wijzigen van een bestaande
grootboekrekening wordt de rekening tijdelijk
voor andere gebruikers geblokkeerd.

Rekening
Uniek rekeningnummer

Omschrijving
Naam van de grootboekrekening

Balans
Balans of V&W (verlies en winst) rekening

DbCr

Debet, Credit of Db of Cr

Bij debet zal het saldo links gepresenteerd worden, bij credit rechts. Indien u kiest voor D b of
Cr wordt dit door het rekenkundig (+/ -) teken van het saldo bepaald.

Dagboek
Als de grootboekrekening is verbonden aan een bepaalde dagboek, dan kunt u hier het

dagboek selecteren. De mogelijkheden zijn: geen dagboek, verkoop, inkoop, kas, bank,
memoriaal, balans of projecten. De dagboeken Verkoop en Inkoop mogen slechts 1x gekozen
worden.

Het dagboek wordt dan ook direct aangemaakt op tab 3 Dagboeken. Rekening [1200]
Debiteuren is verbonden aan het dagboek Verkoop en rekening [1600] Crediteuren is
verbonden aan het dagboek Inkoop (verplicht).

Boek en

U heeft hier de keuze uit Direct boeken , Via dagboek of Geblokkeerd . Als u in de kolom
Dagboek een dagboek heeft gekozen, dan dient u hier te kiezen voor Via Dagboek . Als u een
grootboekrekening niet meer wilt gebruiken, dan kiest u voor Geblokkeerd . In alle andere

gevallen zult u gewoon Direct boeken kiezen.

Groep
De grootboekgroep bepaalt de plaats van de rekening in de kolommenbalans. Het is dan ook

mogelijk om een beknopte balans uit te draaien. ledere rekening moet worden ingedeeld bij
een grootboekgroep, anders is de balans niet compleet.

EB-sleutels
De EB-sleutels hebben betrekking op de herkenning v an grootboekrekeningen bij elek tronisch
bankieren.

Kpl

Indien u bij een grootboekrekening gebruik wilt maken van kostenplaatsen, dan dient u hier
een vinkje te plaatsen. Let wel: U dient wel op tab 7 de gewenste kostenplaatsen aan te
maken.
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BTW toepassen
Het is mogelijk om bij een grootboekrekening een standaard BTW -code in te stellen. Indien dit
rekeningnummer wordt gekozen in Dagboeken bij een inkoop -, kas - of bankboek, danw  ordt

automatisch het bedrag inclusief BTW geboekt.

6.1.2  Grootboekgroepen

B e goctoont [=l=@&=  Op tab 2 in het programma Beheer grootboek

L Rekeningen| 2 Groepen | 3, Dagbosken | 4. Draabosken | 5. Instelingen | 6. Activa | 7. Kostenplaatsen

e ! i<l vindt u de grootboekgroepen.

1010 Waste activa [HG]
101005 Tnmateriele vaste artiva
101010 | Materile vaste activa
101020 Financiele vaste activa
1020 Wlottende activa [HG]
102005 voorraad

102010 vorderingen

102015 Omastbelasting [BTW]
102016 Buiteniandse belastingen
102017 Belasting arondslagen
102020 Liquide riddelers

1030 Eigen vermogen [HE]
103010 Aandelenkapitaal
103020 Reserves

1040 freemd vermogen (HG]
104010 Yoorleningen

104015 Langlopende schuiden
104020 Kortlopende schulden
1090 Tussenrekeningen [H&]
109010 Tussenvekeningen
103020 Nog een groep tussenrekening
FE R — Verlies & Winst—
2000 Kosten [HG]

00010 Lonen

200020 Socide lasten

200025 Pensioerasten

200030 Overige personeslskasten
200040 afschrpvinghasten
200050 Huisvestingkosten
200060 Kantoorkosten

200070 verkaophasten

200080 Algemene kosten

U kunt hier grootboekgroepen aanmaken
(<INS>), wijzigen of verwijderen (<DEL>). Als
een groep nog voorkomt bij de

groot boekrekening dan kan deze niet verwijderd
worden. Het verwijderen van groep 10 en 20 is
niet toegestaan.

De grootboekgroep bepaalt de plaats van de
rekening in de kolommenbalans. Het is dan ook
mogelijk om een beknopte balans uit te draaien.

O000000000000000000000000000000000

De groepen 10 en 20 moeten altijd aanwezig zijn en worden automatisch door het systeem
aangemaakt. De grootboekgroepen worden ingedeeld in 3 niveaus:

1. Balansgroep (10) en Resultatengroep (20)

2. Hoofdgroepen met 4 cijfers

3. Subgroepen met 6 cijfers

Het aantal <cijfers geeft de 6diepted van de groepering
in de kolommenbalans. In de balans worden de groepen en subgroepen getotaliseerd en geven

de balans - en de resultatengroep het eindresultaat van de balans.

Door een vinkje te geven in de kolom Nieuw blad wordt de (sub)groep op een aparte pagina

afgedrukt.

6.1.3 Dagboeken

=g rrpr— ~ " Optab 3in het programma Beheer groo tboek

Daghosken Nuser atoren

S e oww | VINtu de dagboeken.

B008®E0O000
ooooRoooo

Dagboeken kunnen niet rechtstreeks

aangemaakt of verwijderd worden. Dit kan alleen

via de grootboekrekeningen (zie par. 6.1.1.) . De
omschrijving van het dagboek kan wel aangepast
worden.

%000 verschillen

Als u een vinkje zet in de kolom AutoNum , dan
kun t u werken met automatische num mering. De
numerator kunt u dan invullen.

De numerator bepaalt het boekstuknummer van het dagboek. Met uitzondering van het
dagboek Verkoop, de numerator van dit dagboek vindt u in Onderhoud constanten algemeen
optab 1 (factuurnumerator).

De numerator2 wordt gebruikt voor vooruitontvangsten en vooruitbetalingen in de dagboeken

Verkoop en Inkoop (pseudofactuur). De Bron mag naar eigen inzicht gevuld worden en deze
komt terug in diverse financizle programmadés als boeki
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Jaarnumeratoren
Het is ook mogelijk om bij bepaalde dagboeken te werken met jaarnumeratoren. Op het
tabblad Dagboeken zet u bij het betreffende dagboek een vinkje in de kolom Jaarnum. Inde

kolom aan de rechterzijde van het scherm Numeratoren kunt u nu per boekjaar een numerator

en evt. numerator2 aanmaken. De oorspronkelijke numerator bij Dagboeken kunt u dan het

beste op spatie zetten.

Het boeken van bijv. een inkoopfactuur in het lopende boekjaar (bijv. 20 20) gaat zoals
gebruikelijk.  Wilt u een inkoopfactuur aanmaken voor een ander boekjaar (bijv. 20 21),
dan dient u eerst de boekdatum in 20 21 in te vullen en daarna klikken op factuur

aanmaken  (+), dan wordt de correcte numerator gebruikt.

Wisseling van het dagboek bij een grootboekrekening waarop reeds is geboekt, is niet

mogelijk. Bij het verwijderen van de dagboekfunctie bij een grootboekrekening (indien
toegestaan), wordt het dagboek automatisch verwijderd.

6.1.4  Draaiboeken (standaard JP)

=" Optab 4 in het programma Beheer grootboek
tp e | vindt u de draaiboeken.

Bij draaiboeken kunt u standaard journaalposten
vastleggen. Dit zijn journaalposten die periodiek
geboekt moeten worden. De juiste
grootboeknummers zijn dan al gekozen en indien
nodig kunnen de bedragen nog aangepast
worden.

U geeft een unieke sleutel in (cijfers of tekst), u kiest het gewenste dagboek en geeft een
omschrijving in. Bij het dagboek Verkoop kunt u ook een debiteur kiezen en bij het dagboek
Inkoop kunt u een crediteur kiezen.

Vervolgens kunt u aan de rechterzijde van het scherm één of meerdere boekingsregels aan het
draaiboek koppelen. U kiest hiervoor een grootboeknummer en geeft de gewenste
omschrijving en  een debet of credit bedrag in. Tevens heeft u de mogelijkheid om een
kostenplaats te boeken.

Het is geen probleem om rekeningen op te nemen die niet iedere keer gebruikt worden. Bij
afsluiting van het boekstuk worden alle niet gebruikte regels (geen mutatiebedrag ingevuld)
automatisch verwijderd.

De draaiboeken worden hier alleen vastgelegd en nog niet geboekt in de financiéle
administratie. Het definitief boeken van een draaiboek doet u via het programma Dagboeken .

6.1.5 Boekjaren en periodes

Optab 5 Instellingen in het programma  Beheer grootboek vindt u de boekjaren en -periodes.
Een boekjaar hoeft niet perse een kalenderjaar te zijn, maar de boekjaren moeten wel exact
op elkaar aansluiten.

1. Lopende boekjaar: het boekjaar waar een

vinkje bij staat, is het lopende boekjaar.
2. De kolom Niet verwerkte mutaties geeft aan
dat er in dat boekjaar mutaties zijn welke de
jaarafsluiting nog niet zijn gepasseerd.
Via de kolom Gesloten bij de Periodes kunt u
ervoor kiezen om bepaalde periodes op slot
te zetten. Er kan dan niet meer geboekt
worden in die periode. Door de vinkjes weer

®moDopoooooon|
NEREIED00000]
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uit te zetten, kan de periode weer opengesteld worden.

Nieuw boekjaar aanmaken:

1. Geefin een lege regel in de kolom Code het -
jaartal in dat u aan wilt maken. Er worden : : R -
automatisch 12 maandperioden aangemaakt.

2. In de onderste helft van het scherm ziet u nu
de periodes van het betreffende boekjaar
staan. Periode 0 is bedoeld voor de
openingsbalans. Indien u werkt met een
gebroken boekjaar of kwartaalperioden,
dan dient u nog aanpassingen in te doen!

3. Sla de wijziging op met de button Opslaan LJ

Een boekjaar verwijderen is alleen mogelijk als er nog geen mutaties zijn (geen vinkje in
kolom Niet verwerkte mutaties ).

Boekjaar afsluiten / jaarafsluiting draaien

Bij de afsluiting van het lopende boekjaar wordt het saldo van aIIe rekeningen met de code

Balans overgeboekt naar het nieuwe boekjaar met als omschrijving Beginbalans. Het evt. saldo
wordt geboekt op de rekening (2920) behorende bij het dagboek beginbalans. De boeking kan

daarna desgewenst op de gebruikelijke manier bewerkt worden, inclusief het verwijderen van

de boeking.

De afsluiting kan alleen uitgevoerd worden indien er in het programma Beheer grootboek nog
geen transactie geopend is en in het nieuwe boekjaar nog geen boekingen in het dagboek
Beginbalans hebben plaatsgevonden.

1. Zetoptabblad Boekjaar en perioden in de kolom 'Lopend boekjaar' het vinkje aan bij het
jaar dat u wilt gaan afsluiten

2. Sla deze wijziging op met de button Opslaan LJ
3. Gadan naar het tabblad Diversen .
4. Onderin het scherm klikt u op de button Jaarafsluiting . (let op: het nieuwe boekjaar moet
al aangemaakt zijn!)
5, Het systeem vraagt nu 'Boekjaar ¢é& afsluiten?',

6. Daarna komt er button 'Afsluiten boekjaar gereed, klik voor vervolg' op het scherm, klik

hier op om terug te gaan. U komt weer terug op het tabblad Diversen . De beginbalans is
nu in het dagboek Balans geboekt (opte vragenvia  Dagboeken A Dagboek Beginbalans)

7. Al's u op tab Boekjaren en perioden kijkt, ziet
het opvolgende boekjaar aan staat en de periodes van het afgesloten jaar zijn gesloten.

3. ] _

T Beheer grovtboek —pr |

LRsawgen 1Groanen 3 Daghoein 4. Drsabestsn 3 bwishgen 6 v 7 Kaserviasen

[ee e —
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