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1 Inleiding 
 

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

op opdrachten van het tourvervoer of ritten van het groepsvervoer, bijv. de verkoop van 
een touringcar, huur van een pand, etc. Of creditnota’s. Voor creditnota’s of aanvullende 

nota’s op al gemaakte facturen uit de opdrachten, adviseren wij u het prg. Crediteren 

facturen te gebruiken.  

 

Zolang u de facturen nog niet heeft afdrukt, kunt u deze blijven wijzigen, afvoeren of 
opvragen. Ook 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. Alle (verwerkte) facturen worden ook digitaal bewaard in het 

archief en bij de klant.  
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2 Instellingen 
 

2.1 Lay-out algemene factuur 
 

De algemene factuur is gebaseerd op een 

variabele lay-out. Deze kunt u evt. 

aanpassen via het prg. Document definities 
(onder Systeembeheer, Tools).  

 

Vanuit de taalcode van de klant (prg. 

Relatiebeheer) kan de factuur ook in het 
Duits, Engels of Frans afgedrukt worden. 

Controleert u bij 1e gebruik altijd even de 

lay-out! 

 
Verdere uitleg over dit programma vindt u 

in de documentatie ‘Document definities’. 

 

 

Bijbehorende lay-outs algemene verkoopfacturen: 
• trpfactuur  -> Nederlands 

• trpfactuur__1 -> Duits 

• trpfactuur__2 -> Engels 

• trpfactuur__3 -> Frans 
 

2.2 E-mailinstellingen (en betaallink) 
 

Het is mogelijk om de algemene facturen rechtstreeks per e-mail naar uw klant te 

versturen. Dit kan natuurlijk alleen als de klant in Relatiebeheer een e-mailadres heeft. 

Dit e-mailadres kan op 3 manieren gevuld zijn in Relatiebeheer (zie par. 3): 

• Tab Contactpersonen bevat een contactpersoon waarbij het vinkje aanstaat in het 
veld Fact/Aanm 

• Tab Basis het veld E-mail factuur is gevuld 

• Tab Basis het veld E-mail is gevuld 

 
In het prg. Email definities (Systeembeheer, Tools) dient u de teksten voor begeleiding 

van de e-mail, de vaste bijlages en de bcc in te geven. Voor verdere informatie verwijzen 

wij u naar de documentatie E-mail definities.  

 
Het is ook mogelijk om in de e-mail van de algemene verkoopfacturen automatisch een 

betaallink op te nemen om de factuur direct online te betalen via o.a. iDeal (aparte 

module). Voorwaarden:   

• Aanwezigheid/aanschaf portaal Trip 

• Account bij Multisafepay/Rabobank Omnikassa/Mollie (voor de afhandeling van de 
betalingen) 

 

Heeft u vragen over deze module, neemt u dan contact op met uw systeembeheerder of 

met de helpdesk van Trip (tel. 073-5494426). 
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3 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. 
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Stappen aanmaken algemene verkoopfactuur: 
1. Bij het aanmaken van een algemene factuur dient u altijd eerst de klant in te 

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. Op tabblad 1 Kop worden de NAW-gegevens en de contactpersoon van de klant 

vermeld uit Relatiebeheer. 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-mailadres 

automatisch gevuld, als u in Relatiebeheer bij de klant één van onderstaande 

instellingen heeft gekozen:  
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-mail factuur is gevuld (indien er geen contactpersoon 

is als vermeld bij punt 1), dan wordt dit e-mailadres ingevuld bij de 

algemene verkoopfactuur.  

3. Tab Basis het veld E-mail correspondentie is gevuld (indien er geen factuur 
e-mailadres aanwezig is als vermeld bij punt 2), dan wordt dit e-mailadres 

ingevuld bij de algemene verkoopfactuur.  

 

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.   
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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 ), 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 naar tab 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. 
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8. Om te beginnen kiest u eerst de Soort regel die u aan wilt maken. 

Er zijn een aantal soorten factuurregels, ingave via de spatiebalk of 1e letter van 

het soort regel: 

 
O=omzetregels (alleen busomzet!) 

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=Oostenrijkse 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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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 bij E-mail indien mogelijk 
aan te 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 financiële 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: 

• de 1e regel (tekst of omzet) (0) 

• de naam van de klant (1) 
• de 1e 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 factuur wordt nu 

verwerkt, de financiële 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 ADFReader toont nu de facturen en deze kunt u gaan afdrukken of e-mailen. 
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 Voorbeeld algemene factuur 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

4 Algemene factuur wijzigen 
 

Als u één of meerdere facturen heeft gemaakt in Algemene verkoopfacturen, dan kunt u 

via de pijltjestoetsen op de werkbalk bladeren door de factuurgegevens. Of het 

zoekvenster openen via het vergrootglas.   

 

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

nog wijzigingen aanbrengen in de NAW-gegevens, de contactpersoon, het e-mailadres of 

de factuurregels. Met het oranje vinkje  slaat u daarna de factuur weer op. 
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5 Algemene factuur verwijderen 
 

Als u één of meerdere facturen heeft gemaakt in Algemene verkoopfacturen, dan kunt u 
via de pijltjestoetsen 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  Verwijderen de 

factuur nog verwijderen. 
 

 

6 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 op tab 5 
Documenten én tab 2 Debiteur → tab Financieel en kan altijd opnieuw digitaal bekeken 

worden of uitgedraaid/gemaild worden. Met dubbelklik kan de factuur geopend worden.  

 

 
 

 
 

De oorspronkelijk verzonden mail kan vanuit Relatiebeheer via tab 5 Documenten via de 

rechtermuisknop op de factuurregel snel opgezocht worden en evt. opnieuw gemaild 

worden. 
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7 Crediteren facturen 
 

Via het prg. Crediteren facturen kunt u eenvoudig diverse soorten facturen crediteren, 

waaronder een algemene verkoopfactuur. 
 

Het is alleen mogelijk om een factuur volledig te crediteren (dus geen deel-creditering)! 

De factuur wordt gecrediteerd en vervolgens kunt u desgewenst in Algemene 

verkoopfacturen een nieuwe factuur maken. 

 

Stappen crediteren algemene factuur via Crediteren facturen: 
1. Kies bij ‘Soort’ voor Algemene verkoopfactuur 

2. Selecteer de gewenste datum (evt. factuurnummer of klant) 

3. Druk op de button Selecteer om de facturen in te laden. 
4. Vink de gewenste factuur/facturen aan. 

5. Controleer via de proeffactuur. 

6. Pas evt. de factuur- en of boekdatum aan. 

7. Klik op Start facturering. 

 

 
 

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. 


