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Doel 

Deze handleiding beschrijft de verwerking van inkoopfacturen in de administratie, 

de betaling hiervan door een betaalbatch aan te leveren aan de bank en deze 

vervolgens te verwerken en af te letteren in het electronisch bankafschrift of via de 

handmatige boeking. 

 

 

 

Beginsituatie 

Het werken met het internet-boekhoudprogramma is nieuw voor de gebruikers.  De 

gebruikers, verantwoordelijk voor het crediteurenbeheer en de inkoopfacturen, 

hebben bovendien niet allemaal dezelfde authorisatie. Voor de rol die de gebruiker 

speelt en de consequenties daarvan is het belangrijk om inzicht te krijgen in het 

gehele proces.  
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1 INSTELLINGEN Algemeen 
Meegegeven standaard instellingen bespoedigen het invoeren van een inkoopfactuur.  

Vooraf kunnen deze via de Setup Wizard  worden aangemaakt om vervolgens op de 

crediteurenkaart te kunnen worden vastgelegd. 

Er zijn vele instellingen vooraf mogelijk. De hier beschreven instellingen hebben uitsluitend 

betrekking op de instellingen m.b.t  crediteuren en inkoopfacturen. 

 

1.1 BTW codes 

 

Ook al is de onderneming niet BTW plichtig, dan is het toch raadzaam in ieder geval 2 BTW codes aan 

te maken met elk een eigen grootboekrekening: Eén voor de omzet/baten en één voor de inkoop/kosten. 

Wanneer hiervoor nog geen grootboekrekening beschikbaar is, dient deze eerst te worden aangemaakt. 

 

Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Rekeningschema > Grootboekrekeningen 

 

 
 

Het juist kiezen van het rekeningtype is hier belangrijk, omdat het programma dan weet dat 

deze grootboekrekening aangeboden mag worden bij een BTW code. 

Een BTW code om de BTW te berekenen uit een BTW bedrag is hier niet van toepassing. 

 

Klik op <TOEVOEGEN> en de nieuwe grootboekrekening wordt aan het schema toegevoegd. 

 

1.2 Het aanmaken van een BTW code 

 

Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Basisgegevens > BTW codes 
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Voor de verkoop is een BTW code aanwezig.  

Klik op < TOEVOEGEN> om de BTW code voor de inkoopkant aan te maken. 

 
 

De beschikbare grootboekrekening van het rekeningtype BTW wordt getoond. 

Selecteer en koppel deze vervolgens aan een regel voor de omzetbelasting. 

Vul het percentage in, in dit geval 0. 

Klik op < OPSLAAN > 

 

 
 

De nieuwe BTW code is aangemaakt en wordt beschikbaar gesteld bij het invoeren van 

inkoopboekingen (een I in het overzicht geeft aan dat het een BTW code inkoop betreft ). 
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1.3 Het koppelen van de BTW codes  

 

BTW codes kunnen gekoppeld worden aan grootboekrekeningen of aan een crediteur, zodat ze tijdens 

het boeken automatisch opgehaald worden en niet opnieuw geselecteerd hoeven worden.  

 

Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Rekeningschema > grootboekrekeningen 

 

Open de betreffende grootboekrekening dmv het wijzig-icoontje 

 

Halverwege het scherm kan de te koppelen BTW code geselecteerd worden. Door standaard 

BTWcodes aan grootboekrekeningen toe te wijzen zullen deze bij het invoeren van 

boekingsregels automatisch geselecteerd zijn. Zo kunt u sneller uw administratie doen. 

 

 
 

1.4 Het aanmaken van inkoopsoorten 

 

Een inkoopsoort verwijst naar een grootboekrekening voor de inkoop of kosten en kan standaard aan een 

crediteur worden toegewezen door deze te koppelen op de crediteurenkaart. 

 

Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Basisgegevens > Inkoopsoorten 

 

Klik vervolgens op het tabblad ‘Onderhoud’  
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Vul de omschrijving in en kies de juiste grootboekrekening. 

 

Klik op < TOEVOEGEN > 

 

1.5 Het aanmaken van betalingscondities 

 

I.v.m. tijdige betaling is het belangrijk de juiste betalingsconditie te kunnen koppelen en eventuele 

betalingskortingen mee te nemen om deze vervolgens door het programma te laten berekenen. 

De betalingsconditie kan vooraf op de crediteurkaart worden gekoppeld en gekozen of gewijzigd worden 

tijdens het invoeren van de inkoopfactuur. 

 

Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Basisgegevens > Betalingscondities 

 

De reeds aangemaakte betalingscondities verschijnen. 

Klik vervolgens op het tabblad ‘Onderhoud’  

 

Een betalingsconditie toevoegen gebeurt in 2 stappen 

Voer eerst de omschrijving en de krediettermijn in. 

 

 
 

 

Klik op < TOEVOEGEN >  



 Handleiding  Crediteuren beheer en verwerking inkoop facturen – V2.3 

 

 

 Pagina 9  van 38 

 

In het volgende scherm kunt u indien nodig eventuele aanvullingen of wijzigingen 

doorvoeren. Op dit scherm kan ook de standaard betalingsconditie worden ingesteld. 

 

 

 
 

NB Bij Inkoopfacturen invoeren via de optie Verkort boeken wordt aan alle inkoopfacturen dezelfde 

betalingsconditie meegegeven, die als ‘standaard’ is  ingesteld. 

 

1.6 Het aanmaken van  kostenplaatsen 

 

Wanneer u met de kostenplaatsen wenst te gaan werken, kunt u deze als volgt activeren: 

 

Menu: Algemeen > Setup Wizard > Administratie > Administratie instellingen  

> Tab ‘Instellingen’ 
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Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Basisgegevens > Kostenplaatsen 

 

Klik op het tabblad Toevoegen om een kostenplaats toe te voegen en vul de gegevens in. 

 

 
 

 

 

1.7 Het aanmaken van crediteursoort 

 

Indien gewenst kunnen crediteuren opgesplitst worden in meerdere crediteursoorten. Deze kunnen aan 

één en dezelfde grootboekrekening (rekeningtype crediteur), maar ook aan afzonderlijke 

grootboekrekeningen worden gekoppeld. Een crediteursoort wordt vervolgens toegewezen aan een 

crediteur. 

 

Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Basisgegevens > Crediteursoorten 
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Klik op het wijzig-icoon om een bestaande crediteursoort aan te passen. 

Of klik op het tabblad Toevoegen om een nieuwe crediteursoort toe te voegen. 

 

 
 

Er kan gekozen om te koppelen aan een reeds bestaande grootboekrekening van het 

rekeningtype crediteursoort of  voor ‘nieuwe tegenrekening’, hetgeen betekent dat het 

programma zelf een tegenrekening aanmaakt en deze koppelt. 

 

 
 

1.8 Aan- uit zetten van de automatische nummering 

 

Nieuw toegevoegde crediteuren kunnen automatisch een nummer toegewezen krijgen, echter afhankelijk 

van de werkwijze kan er ook voor worden gekozen deze nummering uit te zetten. 

 

Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Administratie > Administratie instellingen >  

Kies nu het tabblad: Debiteur/Crediteur instellingen 

Klik onderaan op wijzigen en zet het vinkje aan of uit. 

 

 
 

Klik op Wijzigen  en vink de functie aan en klik vervolgens op  Opslaan 
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2 CREDITEURENBEHEER 
Een crediteur kan vooraf of tijdens het boeken worden aangemaakt, waarbij gebruik kan worden 

gemaakt van de eerder gedane instellingen. Deze gegevens worden per crediteur vastgelegd op de 

crediteurkaart. Naast handmatige toevoegingen om bijv. contactpersonen toe te voegen of notities te 

bewaren, legt het programma zelf ook informatie vast op deze kaart, zoals het bijhouden van de facturen 

en de betalingen.  

 

2.1 Aanmaken van referentiecodes voor de crediteurkaart 

 

Bij het invoeren van gegevens op een crediteurenkaart kan gebruik gemaakt worden van standaard 

typen. Dit maakt de invoer eenvoudiger en zorgt voor een consequente classificering van invoer. 

 

Menu:   Algemeen > Setup Wizard > Basisgegevens > Referentiecodes 

 
 

 

De tabel laat de standaard te selecteren referentietypen zien. De referenties zijn per 

onderneming verschillend en kunnen hier zelf worden toegevoegd. 

 

Klik op het wijzigicoon om referenties aan te maken, die nodig zijn voor het goed registreren 

van de informatie die vastgelegd moet worden op de crediteurkaart. 
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De zojuist toegevoegde referentie is nu selecteerbaar op de crediteurkaart bij het toevoegen 

van een contactpersoon bijvoorbeeld. 

 

2.2 Crediteurkaart 

 

Hierop staat alle informatie betreffende de crediteur. De crediteur kaart bestaat uit verschillende 

tabbladen, waar informatie overzichtelijk wordt bewaard, kan worden toegevoegd en worden 

geraadpleegd. Door op de naam van de tab te klikken wordt deze geopend.  

 

 

2.3 Overzicht Crediteuren/ Leveranciers 

 

Menu:   Inkoop > Crediteuren/leveranciers 

 

Na de menukeuze opent het overzicht standaard met de ‘actieve’ of niet geblokkeerde 

crediteuren. Kies voor Alles of Geblokkeerd wanneer een andere selectie nodig is. Met behulp 

van de verschillende zoekvelden kunnen  individuele crediteuren snel gevonden worden. 

 

Het selecteren van een bestaande crediteur 

Menu:   Inkoop > Crediteuren/leveranciers 

 

Typ in een of meerdere zoekvelden gegevens in waarop gezocht moet worden 

 

 
 

Klik op de  naam of het Wijzig icoon op de regel van de betreffende crediteur om de 

crediteurkaart te openen.  

 

 

2.4 Het toevoegen van een nieuwe crediteur 

 

Hoe meer gegevens er bij het aanmaken vastgelegd worden, hoe nauwkeuriger en efficiënter het invoeren 

van de inkoopfacturen wordt. 

 

Menu:   Inkoop > Crediteuren/leveranciers 



 Handleiding  Crediteuren beheer en verwerking inkoop facturen – V2.3 

 

 

 Pagina 14  van 38 

 

 

 
 

Klik op het scherm met het overzicht op <TOEVOEGEN> 

 

Vul de gegevens in die gevraagd worden. De met een rood streepje aangeduide velden zijn 

verplicht. 

 

 
 

Wanneer u Automatische Incasso of Buitenland betalingen aanvinkt zullen de faturen van 

deze crediteur niet meegenomen worden in het betaalvoorstel. 

 

De inkoopsoort is gekoppeld aan een grootboekrekening. Wanneer een inkoopsoort is 

ingesteld op de crediteurenkaart zal deze bij het boeken automatisch worden voorgesteld. Op 

deze wijze kunt u inkoopfacturen die altijd op dezelfde grootboekrekening geboekt worden 

snel en correct afhandelen. 

 

Zijn alle gegevens ingevuld klik dan op Opslaan. De gegevens worden nu op de 

crediteurkaart verwerkt. De tabbladen verschijnen en de crediteurkaart is geopend om de 

overige informatie via de tabbladen in te voeren. 
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Klik op tabblad Fin./ Fiscaal 

Het invoeren van het bankrekeningnr is nodig voor de betaalopdracht vanuit het programma 

aan de bank en voor het automatische afletteren van de factuur. 

 

 
 

Op de tabbladen Contactpersonen, Correspondentie, Reclamaties en Notities kunt u allerlei 

gegevens betreffende uw crediteur systematisch vastleggen. U kunt specifieke velden 

toevoegen in de Setup Wizard > Basisgegevens > Referentiecodes 

2.5 Blokkeren van crediteuren 

 

Het kan voorkomen dat u op bepaalde crediteuren niet of tijdelijk niet wilt boeken. Hun gegevens 

moeten echter nog wel bewaard blijven op hun kaarten. 

Door crediteuren te blokkeren kunnen er voor die relaties geen in- of verkoop boekingen meer 

plaatsvinden. Geblokkeerde relaties komen daarom niet meer voor op keuze- of selectieschermen bij het 

invoeren van deze boekingen. 

 

Menu: I  nkoop  Crediteuren  selecteer de gewenste crediteur 

 

De crediteurkaart wordt geopend. Klik op het tweede tabblad Fin./Fiscaal. Zet in het 

desbetreffende hokje een vinkje om  crediteur te blokkeren. 

Nadat de crediteur is geblokkeerd wordt deze niet meer getoond bij het invoeren van een 

inkooporder of inkoopfactuur. 

 

Ontvangsten of betalingen kunnen via de dagboeken Kas, Bank en Memoriaal nog steeds 

worden geregistreerd, omdat ze daar nog wel worden getoond. 

Uiteraard kan het vinkje ook weer worden weggehaald en is de betreffende crediteur weer 

beschikbaar om er inkopen op te registreren. 

 
 

 



 Handleiding  Crediteuren beheer en verwerking inkoop facturen – V2.3 

 

 

 Pagina 16  van 38 

 

3 INKOOPFACTUREN 
Een ingevoerde inkoopfactuur wordt na journaliseren en boeken vastgelegd in het grootboek en in het 

subboek  per crediteur op het tabblad facturen op crediteurenkaart) en verwerkt in de rapportages.  

 

Een inkoopfactuur kan op 3 manieren worden vastgelegd in de administratie via 

 

 Verkort boeken 

 Inkoopfactuur invoeren 

 Inlezen factuurscans 

 

Tevens kan tijdens het boeken van een kas - bank- giroafschrift een factuur ‘onderweg worden 

aangemaakt’ In dit laatste geval is het bedrag al afgeboekt, terwijl de factuur nog niet is 

geboekt of ontvangen en deze wel op de crediteur geregistreerd moet worden.  

3.1 Verkort boeken (korte route) 

 

Wanneer er veel facturen ingevoerd moeten worden met eenzelfde betalingsconditie kan het veel tijd 

schelen als die via Verkort Boeken ingevoerd worden.  

 

Menu:   Inkoop >  Inkoopfacturen > Verkort boeken 

Selecteeer vervolgende de optie ‘Uitgebreid’. De optie standaard is bedoeld voor reeds vooraf 

gecodeerde inkoopfacturen waarvoor geen controles tijdens het boeken nodig zijn. 

3.1.1 Meerdere facturen in één scherm snel invoeren 

Hier kunnen meerdere de facturen in één scherm op regelniveau achter elkaar door worden 

ingevoerd en vervolgens in één keer worden doorgeboekt. 

 

3.1.2 Alleen invoeren wat strikt noodzakelijk is. 

 

De tijdwinst zit niet alleen in de manier, waarop de boeking wordt ingevoerd maar ook in het 

feit dat alleen die gegevens ingevoerd hoeven worden, die strikt noodzakelijk zijn voor een 

goede verwerking van de factuur in de administratie. Voor deze manier van invoeren is het 

wenselijk dat u thuis bent in uw administratie en facturen meteen aan de juiste 

grootboekrekening kunt toewijzen of de facturen vooraf hebt gecodeerd. 

3.1.3 Typen en TAB-en 

 

De facturen worden op regelniveau ingevuld. Met de ‘TAB’ toets wordt naar het volgende 

veld gesprongen. In de schuifvenster kan gezocht worden m.b.v de ‘Pijl’toetsen, staat de juiste 

keuze geselecteerd dan kan er gewoon ‘doorgetabd’ worden. Door de ‘Shift en ‘Tab’ toetsen 

tegelijkertijd in te drukken spring de cursor terug naar een vorig veld. 

 

3.1.4 Betalingsconditie 

 

De betalingsconditie wordt vooraf ingesteld via de Setup Wizard > Basisgegevens > 

Betalingscondities door één van de betalingscondities als “standaard” aan te vinken.  Deze 
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standaard betalingsconditie geldt dus voor alle facturen, die via verkort boeken worden 

ingevoerd. 

 

3.1.5 Crediteuren selectie 

 

Vooraf ingevoerde of reeds bestaande crediteuren kunnen middels het crediteurennummer 

worden opgeroepen.  Wanneer er geen nummer wordt ingevuld verschijnt automatisch de 

lijst met crediteurennamen.  

 

 
 

 

Ook kan een crediteur tijdens het boeken worden aangemaakt door op het plusje te klikken.   

 

3.1.6 Boekjaar en boekperiode 

 

Deze kunnen tijdens het boeken niet per factuur worden ingesteld, maar wordt voorafgaand 

aan het boeken gevraagd. Wanneer deze vooraf correct ingesteld zijn, kan tijdens het boeken 

worden volstaan met alleen de datum in het datumveld in te vullen: het  programma vult de 

maand en het boekjaar aan. 
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3.1.7 Boekstuk – en factuurnummers 

 

Er vindt controle plaats op dubbele boekstuknummers nummers en het eerstvolgende 

nummer wordt door het programma voorgesteld.  Verder controleert het programma of bij 

een zelfde crediteur niet twee maal hetzelfde factuurnummer wordt ingevuld  teneinde 

dubbele boekingen te voorkomen. 

 

3.1.8 Omschrijving 

 

In dit veld kan aan de inkoopfactuur een omschrijving meegegeven worden. Standaard wordt 

het factuurnummer met de crediteurennaam getoond. 

  

3.1.9 Boeken op grootboekrekening 

 

Er wordt direct op een grootboekrekening geboekt, door het betreffende nummer in het veld 

in te vullen en  vooraf gekoppelde BTW codes worden automatisch voorgesteld. Tijdens het 

boeken kan het grootboekrekeningschema geraadpleegd worden door te klikken op het 

vergrootglas. 

  

3.1.10 Boeken van meerdere factuurregels 

 

Wanneer de factuur bestaat uit meerdere regels kunnen deze afzonderlijk worden ingevoerd. 

Het nog te boeken bedrag na het invoeren van een regel wordt berekend en steeds voorgesteld 

tot het gehele factuurbedrag is afgeboekt. 
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3.1.11 Boeken Kostenplaats 

 

Wordt er gewerkt met kostenplaatsen dan kunt u deze, indien u inboekt via de optie 

‘uitgebreid’, selecteren in het schuifvenster en per factuur ( regel) koppelen aan de inkoop of 

kosten. 

 

 
  

3.1.12 Wijzigen of verwijderen van boekingen  

 

Achter elke ingevoerde factuur staat een icoon om de factuur aan te passen of te verwijderen. 

Door hierop te klikken wordt de functie  geactiveerd. 

  

3.1.13 Volgorde van boekingen  

 

De factuur die het laatst is ingevoerd staat bovenaan in het overzicht, zodat het niet nodig is 

om steeds helemaal naar beneden te scrollen om te kijken wat de laatst ingevoerde factuur is. 

  

3.1.14 Ingevoerde facturen doorboeken 
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Alle facturen die zijn  ingevoerd via ‘Verkort boeken’ kunnen ineens worden doorgeboekt 

naar het grootboek met de knop BOEKEN onderaan het overzicht. Het grootboek wordt nu 

bijgewerkt, evenals  de crediteurenkaarten, de openstaande postenlijsten en de rapportages. 

Afhankelijk van de instellingen bij de Administratie parameters gebeurt dit ineens of in 

meerdere stappen ( Journaalposten wel of niet automatisch doorboeken)  

 

3.2 Inkoopfacturen journaliseren 

 

Menu:  Inkoop > Inkoopfacturen > journaliseren 

 

 

 
 

Klik op ‘met details’ voor meer informatie over deze inkoopfactuur alvorens deze te 

journaliseren. 
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3.3 Inkoopfactuur invoeren (uitgebreid) 

 

Via deze route wordt een inkoopfacturen via 2 invoerschermen ingevoerd: 

Het 1e scherm dient om de factuur/ openstaande post aan de crediteur toe te voegen (subboek) 

Het 2e scherm registreert de gegevens voor het grootboek (boekingsregels) 

 

Menu:   Inkoop >  Inkoopfacturen > Invoeren 

 

Controleer het boekjaar en de periode en wijzig deze indien nodig. 

Het boekstuknummer wordt voorgesteld, er is controle op dubbele boekstuknummers 

 

Typ een deel van de naam in of gebruik een ander zoekveld en druk op de ‘Tab’toets.  

Het zoekresultaat wordt getoond.  

 

Bevestig de keuze met de ‘Enter’toets.  

De velden met gegevens ingevuld op de crediteurenkaart worden automatisch ingevuld. 

 

Vul de factuurdatum in, dit kan ook met het kalendertje. 

 

Vul het factuurnummer in.  

Er volgt een melding wanneer er per abuis voor een crediteur 2 maal hetzelfde 

factuurnummer wordt ingevoerd.  

 

Voer het factuurbedrag in. 

BTW code:  Staan er meerdere BTW codes op de factuur , kies dan voor *meerdere BTW 

codes* 

 

Vul de overige velden in en controleer deze. 
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Bevestig de invoer met Opslaan  om naar het 2e scherm te gaan om de invoer af te maken. 

 

Kies de juiste  grootboekrekening en bevestig deze met de ‘Enter ‘toets. Splits het 

factuurbedrag eventueel op in deelbedragen over meerdere regels. 

 

Wanneer het hele bedrag is afgeboekt verschijnt de knop Klaar en kan de inkoopfactuur 

(gejournaliseerd en ) geboekt worden.  
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3.4 Inlezen factuurscans 

 

Het invoeren van een factuur die vooraf is ingescand gaat op dezelfde wijze als hiervoor beschreven. Het 

verschil is dat de ingescande factuur wordt bewaard bij de inkoopboeking en op verschillende plaatsen in 

het programma kan worden opgevraagd. 

 

Menu:   Inkoop >  > Inkoopfacturen  > Inlezen/boeken factuurscan 

 

Ga naar de tab ‘Facturen uploaden’ en kies ‘selecteer documenten’ om de bestanden te 

selecteren. U kunt meerdere bestanden tegelijk uploaden. 

 

 
 

Dmv. het pijltje achteraan de regel of de knop ‘upload’ onderaan kunt u één of alle 

factuurscans uploaden. Ga terug naar de tab ‘Factuur overzicht’ en klik op de knop 

‘Inkoopfactuur boeken’ om de facturen te boeken. 

 
 

Naast de invoerschermen wordt de factuur getoond. Na het opslaan van de inkoopfactuur 

wordt de scan als document bij de boeking bewaard. 
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4 RAPPORTAGES 
 

4.1 Crediteurenkaart 

Nadat de inkoopfacturen zijn doorgeboekt en gejournaliseerd zijn er facturen vastgelegd op 

de crediteurenkaart, zijn er openstaande posten ontstaan en  het boekingsverslag en de 

rapportage bijgewerkt. 

 

Menu:   Inkoop > Crediteuren/ Leveranciers 

Betreffende crediteur openen > tabblad Facturen 

 

 
 

In dit overzicht treft u de volgende functies aan: 

Onder blauw weergegeven factuurnummer kunt u doorklikken en de factuurboeking 

bekijken. 

 

AANMAKEN VASTE BOEKING 

Het is mogelijk om een vast boekingsscenario op uw crediteurenkaart vast te leggen en deze 

te gebruiken bij toekomstige te boeken facturen. Een bestaaande geboekte factuur is 

uitgangspunt voor het aanmaken van deze vaste boeking. 

 

Klik op het kopieercoontje aan het eind van de regel in het factuuroverzicht. 

 

 
 Na het aanmaken van de vaste boeking verschijnt deze op het tabblad Vaste boekingen van 

de Crediteurenkaart. 
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Wanneer een vaste boeking voor deze crediteur is aangemaakt zal bij het boeken van de 

inkoopfactuur via Verkort boeken een menu openen waarbij u deze vaste boeking kunt selecteren. Op 

deze wijze kunt u snel een boeking die bestaat uit meerdere boekingsregels maken. 

 

4.2 Overige rapportages 

De overige rapportages vindt u in het menu Inkoop > Rapportages. We lichten de 2 meest gebruikte rapportages 

toe. 

 

4.2.1 Factuuroverzicht 

Dit rapport toont de geboekte inkoopfacturen per periode. Dit rapport kunt u gebruiken om snel een 

factuur op factuurnummer of boekstuknummer te zoeken. Zet het filter periode op <alle>  (eventueel 

boekjaar ook) en vul het nummer dat u zoekt in het veld Factuur Nr./ Boekstuknr. 

 

 
 

In dit voorbeeld ziet u dat de zoekwaarde 458 zowel gevonden wordt als Boekstuknummer, maar ook 

als Factuurnummer. Vanuit deze rapportage kunt u weer doorklikken naar de factuur- en 

betalingsdetails.  

 

4.2.2 Factuur corrigeren 

Via het icoontje aan het eind van de regel klikt u door naar Details geboekte periode en kunt u de 

boeking wijzigen en indien gewenst aanpassen en opnieuw doorboeken. Op deze wijze kunt u een 

inkoopfactuur snel en eenvoudig corrigeren. 

 

4.2.3 Openstaande posten crediteuren 

 

Wanneer u het rapport Openstaande posten Crediteuren opvraagt met de optie Standaard krijgt u een 

overzicht van uw geboekte inkoopfacturen die op dit moment nog niet betaald zijn. (afgeletterd in uw 

geboekte bankafschrift). Wanneer een factuur is opgenomen in een betaalbatch die u naar de bank 

heeft gestuurd zal het bedrag in de kolom Bedrag onderweg zichtbaar zijn. 

 

Wilt u de stand van uw openstaande posten op een bepaalde peildatum opvragen, dan kiest u voor de 

optie ‘Uitgebreid’. U kunt dan bijv. de stand van uw openstaande posten aan het einde van een 

periode opvragen, bijv. aan het eind van het jaar. Met de optie ‘Afloopcontrole’ ziet u welke facturen 

die op dat moment nog een openstaande post waren inmiddels voldaan zijn. 
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5 INKOOPFACTUREN ELECTRONISCH BETALEN 
 

Inkoopfacturen kunnen electronisch betaald worden door voor de betalingen een betaalbatch aan te 

maken en deze met een telebankierprogramma naar uw bank te versturen. Betalingsopdrachten voor 

crediteuren, die via de betaalbatch aan de bank verstuurd zijn, worden na het inlezen en verwerken 

automatisch afgeletterd. 

 

 

5.1 Betaalbatch aanmaken 

 

Betaalbatches worden aangemaakt vanuit het betalingsvoorstel. 

 

Menu:  Bankzaken > Betalingsvoorstel 

 

Het betalingsvoorstel toont alle openstaande facturen/posten die betaalbaar zijn gesteld en 

filtert standaard de facturen eruit die middels een automatische incasso worden geïnd.  

 

 
 

 

Aan de afbeelding zijn nummers voor aandachtsgebieden toegevoegd die in de volgende 

paragrafen nader uitgelegd worden (nrs. 1 t/m 6) 

5.2 Vervaldatum (1) 

 

Standaard worden de openstaande facturen vanaf 2 dagen voor vervaldatum getoond. Door 

het aantal dagen te wijzigen kan ook een andere selectie worden gemaakt. 
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5.3 Bankrekeningnummer (2) 

 

Het betalingsvoorstel waarschuwt indien het bankrekeningnummer nog niet is ingevuld met 

een geel waarschuwingsicoon. Door hierop te klikken gaat de crediteurenkaart met het 

betreffende tabblad open om het bankrekening nummer alsnog in te vullen. Na het klikken op 

< OPSLAAN>  keert het programma terug naar het betalingsvoorstel. 

 

 
 

5.4 Stoplicht (3) 

 

Betalingen op facturen  kunnen worden vastgehouden of vrijgegeven voor betaling door op 

het stoplicht te klikken. Ook kunnen in één  keer alle betalingen aan een crediteur worden 

vastgehouden of juist vrijgegeven door op het stoplicht achter de crediteurnaam te klikken. 

 

5.5 Deelbetalingen (4) 

 

Om ook een deelbetaling te kunnen doen kan het te betalen bedrag worden aangepast m.b.v 

het wijzigicoon. 

 

 
 

5.6 Bedrag -/- betalingskorting (5) 

 

Wordt een betalingsopdracht binnen de betalingstermijn gedaan en mag er betalingskorting 

verrekend worden vgls de betalingscondities, dan stelt het programma dit voor. 

 

5.7 Meenemen in de batch (6) 

 

Nadat de betaalbatch is aangemaakt wordt op de crediteuren kaart de status van de facturen 

die meegenomen zijn in de betaalbatch gewijzigd in “ bedrag onderweg”. Dit geldt ook voor 

deelbetalingen. Na het doorboeken van het electronisch bankafschrift en dus het verwerken 

van de (deel-) betalingen op deze facturen, worden de nog openstaande ( rest-) bedragen 

opnieuw aangeboden. Op die manier kan een betaling op een factuur nooit per abuis 2 keer 

worden meegenomen voor betaling.  
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Een betaling op een factuur die in een batch zit, wordt pas na verwerking van het 

bankafschrift met de betaalbatch,  opnieuw klaar gezet voor een eventuele nieuwe betaling. 

 

Creditfacturen worden verrekend met de overige openstaande posten van de betreffende 

crediteur, tenzij ze op status “vasthouden voor betaling” worden gezet. 

 

Wanneer het betalingsvoorstel compleet is klikt u op : “Genereer Betaalbatch”. 

De betaalbatch wordt nu klaar gezet. 

 

Menu : Bankzaken  >  Betaalbatches 

 

 

 
 

Op de startpagina wordt nu melding gedaan dat er nog een betaalbatch moet worden 

afgehandeld. Dit is handig als u nu zou stoppen en op een later moment verder zou gaan. 

 

 

 
 

 

Mocht het ophalen van een batch mislukt zijn of mocht er bij het versturen naar de bank iets 

zijn misgegaan, dan kunt u de batch nogmaals ophalen: 

 

 
 

Door op het loepje te klikken wordt de inhoud van de betaalbatch zichtbaar. 

Door op het PDF icoon te klikken verschijnt de inhoud van de betaal opdracht in pdf formaat. 
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Nadat de betaalbatch is afgehandeld, verdwijnt de melding van de startpagina. 

 

 
 

 

 

 
 

 

Door op de crediteurnaam te klikken verschijnt het overzicht met alle facturen van deze 

crediteur. Door op de factuurnummers te klikken wordt de betaalspecificatie van de 

betreffende factuur getoond. 
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6 AFLETTEREN ELECTRONISCH BANKAFSCHRIFT 
 

6.1 Inlezen bankafschrift 

 

Menu:   Bankzaken >  Electronisch bankafschrift > Inlezen 

 

 

 
 

 

Klik op Uploaden 

 

 

 
 

 

Klik op Controleren. Wanneer het bestandsformaat goed is verschijnt na controle de knop 

‘Verwerken’ 

 

 

 
 

 

6.2 Verwerken 

 

Klik op Verwerken.  

Het programma loopt nu alle mutaties in het bankafschrift om deze nadat er een match 

gevonden is automatisch af te letteren. Het programma lettert de betalingen af a.d.h.v. het 

bankrekeningnummer van de crediteur en zodra dit is gevonden wordt een openstaande 

posten gezocht die overeenkomt met de betaling.  

 

Zodra het programma klaar is met het automatisch afletteren wordt het bankafschrift 

klaargezet om verder handmatig afgeletterd en gejournaliseerd te worden. 
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Menu:   Bankzaken >  Electronisch bankieren > afletteren 

 

 
 

 

Het programma geeft aan of het beginsaldo van het bankafschrift en het saldo in het 

grootboek aansluiten. Dit is soms niet het geval omdat er nog een eerder bankafschrift staat 

wat nog doorgeboekt moet worden of omdat de beginbalans nog niet is ingevoerd. 

 

 
 

Klik op mutaties om het bankafschrift verder af te letteren. 

 

 

 
 

 

Het programma geeft met symbolen weer wat de status van de mutatie is: 

 

    Er is een correcte match gevonden, de mutatie is afgeletterd 

 

     Er is geen match gevonden en de mutatie moet handmatig worden afgeletterd 

 

    Het programma komt met een voorstel. Er is een match gevonden echter niet o.b.v. het 

         bankrekeningnummer 

 

Desgewenst kan via het wijzigicoon de boekingsregel geopend worden, het voorstel kan 

echter ook direct geaccordeerd worden:  
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De mutatie regels worden nu met een  aangeduid. 

 

Open de nog af te letteren mutaties door op het wijzig icoon te klikken. 

 

In het veld aan de linkerzijde van het scherm kunnen de juiste grootboekrekeningen of 

facturen worden gekoppeld aan de betaling.  

 

 
 

Kies de juiste grootboekrekening, evt. de crediteur of debiteur en selecteer de juiste factuur, 

bevestig met de ‘Enter’toets en klik op <OPSLAAN>  

 

Het veld rechts toont het overzicht en de status van de mutatie en laat precies zien waarop de 

mutatie zal worden geboekt. 
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6.3 Zoeken op Factuurnummer of naam bij afletteren electronische 
bankmutaties 
 

Het komt wel eens voor dat de omschrijving op een bankafschrift een factuurnummer bevat 

dat niet door het programma gevonden wordt. Dit kan gebeuren omdat een factuurnummer 

niet geheel correct is meegegeven met de betaling of ontvangst. 

 

Bij het afletteren van bankmutaties kan daarom op factuurnummer of relatienaam gezocht 

worden om deze vervolgens direct te kunnen selecteren. Ook kan op (relatie-)naam gezocht 

worden naar een openstaande factuur. 

 

Klik op de button Mutaties bij het nog af te letteren bankafschrift. 

 

Klik bij een nog af te letteren regel op het wijzig icoon. 

 

Voer rechtsonderaan in het zoekveld het factuurnummer of een deel van het factuurnummer 

in en klik op Zoek.  

 

De gevonden facturen worden getoond. De tweede kolom onder D/C geeft aan of het een 

factuur voor een debiteur betreft ( D ) of voor een crediteur ( C ). 

 

 

 

 

 

De facturen die voldoen aan de zoekopdracht worden getoond : eerst de verkoopfacturen en 

dan de inkoopfacturen.  

 

Kies de gewenste factuur en klik op de blauwe pijl achter de factuur.   
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De factuur wordt nu in het invoerveld gezet inclusief de grootboek- en de debiteur- of 

crediteur gegevens. 

 

Klik op de button Opslaan als de invoer correct is. De boeking verschijnt in het veld 

rechtsboven.  

 

Reeds afgeletterde factuur wordt zichtbaar gemaakt 

 

Een “v” voor een openstaande factuur geeft aan dat deze al eerder geselecteerd is om af te 

boeken, maar nog niet is doorgeboekt. Het zou kunnen zijn dat zo’n factuur al in een ander 

bankafschrift staat dat ook nog doorgeboekt moet worden.  

 

 

 

 
 

Met de “v”-indicatie is er dus zicht  op facturen die al afgeletterd zijn en klaar staan om 

doorgeboekt te worden. 

 

6.4 Meerdere facturen tegelijk afboeken bij afletteren electronische 
bankmutaties  

 

Wanneer bij het afletteren de debiteur of crediteur geselecteerd is, verschijnen de openstaande 

facturen. Hieruit kunnen meerdere facturen tegelijkertijd geselecteerd worden. 

 

6.4.1 Het maken van meervoudige selecties 

 

Staan deze facturen netjes onder elkaar, selecteer deze dan door er met de aanwijzer overheen 

te slepen (wijs de eerste factuur aan, druk de linkermuisknop in en houdt deze ingedrukt tot 

aan de laatste te selecteren factuur). Klik vervolgens op Opslaan. 

 

 
 

Staan de facturen niet onder elkaar, dan moeten ze afzonderlijk geselecteerd worden. Houd 

dan de Ctrl ( Control) toets ingedrukt en klik achtereenvolgens op elke af te boeken factuur. 

Klik vervolgens op Opslaan. 
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NB Het “bedragveld” hoeft bij meerdere facturen tegelijkertijd selecteren niet ingevuld te 

worden! Het programma rekent het totaal uit van de geselecteerde facturen en indien dit 

totaal afwijkt van  het betaalde of ontvangen bedrag op het afschrift, dan wordt het verschil 

getoond om nog verder afgeboekt te worden.  

 

Wanneer het gehele bankafschrift is afgeletterd kan het gejournaliseerd en geboekt worden. 
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7 ACCORDERING VAN INKOOPFACTUREN 
 

Aan een crediteur of tijdens het boeken van een inkoopfactuur kan een accorderingsroute meegegeven 

worden. Deze inkoopfactuur wordt pas getoond in het betalingsvoorstel voor de bank op het moment 

dat deze door de verantwoordelijke personen is goedgekeurd.  

 

De functionaliteit voor accordering is inmiddels online beschikbaar in de Asperion Online Help. 

 

Gebruik hiervoor de directe link : http://help.asperion.nl/zoeken.aspx?search=accordering naar alle 

informatie en instructies over deze functie. 

 

 

Asperion Customer Support 

http://help.asperion.nl/zoeken.aspx?search=accordering

