Asperion

Crediteuren beheer
en verwerking inkoop facturen

©Copyright Asperion




Handleidi

ng Crediteuren beheer en verwerking inkoop facturen — V2.3

INHOUD
R S I I 1T VA [ [=T o 4T o S 5
IS R = B IV ot T L= OO TORRRS PR 5
1.2 Hetaanmaken van €N BTW COUB .......cuiiiiiiiitiieiiiie ettt ettt ans 5
1.3 Het koppelen van de BTW COUES ......coueiiiiiiiiieseeiecie et ie st e et sta e ene et et srestesneeneeneenee s 7
1.4 Het aanmaken van iNKOOPSOOITEN ..........ciuiiuiiieiieeeieiestestestesteseeseeaeseesteseeste s e eneeseeeeseesaestesreenaeseeneeses 7
1.5 Hetaanmaken van betalingSCONAITIES ..........coviiiieiieieicse e 8
1.6 Hetaanmaken van KOSTENPIAATSEN ........coiviiiiiiiiciirieeet sttt 9
1.7 Het aanmaken van CreditBUISOOIT ..........coiiiieiieeeieiesie e ste et e et see st eneesee st e steseesreaneeneeneenees 10
1.8  Aan- uit zetten van de automatisChe NUMMENING.........coviiiiiiiinee e 11
2 CREDITEURENBEHEER .......ooi ottt sttt ettt e et e et e et e et e e nbe e et e e nneeeneas 12
2.1 Aanmaken van referentiecodes voor de CrediteUrkaart............ccooveveriereninese e e 12
N O 110 [} (TN - T o P TRPS R 13
2.3 Overzicht CrediteUren/ LEVEIANCIETS .........oiiiiieiieiieieie ettt sttt bbbt b 13
2.4 Het toevoegen van een NIEUWE CrEUITEUL ..........eciueeieiie e e e ettt sne e e e 13
2.5 BIOKKEren Van CrediTBUIEN ..........ci ittt bbb bbb enes 15
3 INKOOPFACTUREN ...ttt ettt sttt st st et sa et e st e e e besbe e ebesbeeebesbeeabenbesearens 16
3.1 Verkort DOEKEN (KOILE FOULE) .....ccvi ettt ettt et et esta e teeae s e e sneesnnenneenas 16
311 Meerdere facturen in €6n SCherm SNEl INVOEIEN ........cccoviirieiieiecse e 16
3.1.2 Alleen invoeren wat strikt N00AZaKelijK iS. ........coviiririiiniiiie e 16
3.13 TYPEN BN TABIN ...ttt 16
3.14 BetaliNgSCONGITIE ........eiiiiiieicee e bbb bbbt eb 16
3.15 (@8 = To T TN LTI [T o) T SR 17
3.16 Boekjaar N DOEKPEIIOUE .......c.ciuiiiiieieeie ettt 17
3.17 BOekStUK — €N TACTUUIMUMIMETS ..ottt bbbt bbb 18
3.1.8 L@ T30 1Tod oL V7T oo USSR 18
3.1.9 Boeken 0p groothoeKreKENING.........cvviiiiie et 18
3.1.10  Boeken van meerdere faCtUUITEGEIS .......cveivieiieiie et 18
3.1.11  BOEKEN KOSIENPIAALS ......cveeieeie ettt et e st e e te e ae e e reesbeenbeenbeeneennee e 19
3.1.12  Wijzigen of verwijderen van DOEKINGEN...........coiuiiiiiieiie ettt 19
3.1.13  Volgorde van DOEKINGEN .........cceiiiiiiiiie ittt 19
3.1.14  Ingevoerde facturen doOrDOEKEN ........cc.ciiiiiiiic e 19
3.2 INKOOPFaCLUrEN JOUINATISEIEN ......eiviiiiiitieeecte ettt ettt st st e 20
3.3 Inkoopfactuur invoeren (UItgEDreid) ........oviiriiiiiiere s 21
B 1 1 1-.=] T - Tod (01U g LS 24
4 RAPPORTAGES ... .ottt et e st e st e et e e st e e aate e e bt e e be e e teeeteeenteeenteeenteeenrae e e 25
O R O ¢ To [ (=10 =101 o= OSSR URUR PSRN 25
N OV =T g o [ - To] oo o r= Vo LSRR P P TRPR PR 26
421 FACLUUPOVEIZICHT ...ttt bbbt bttt bbb b enes 26
4.2.2 e T DU g oto] g g T T =] o OO URTRTPR 26
4.2.3 Openstaande POSIEN CEAITEUIEN .........couiiuiie ettt b bbb e 26

Pagina 2 van 38



Handleiding Crediteuren beheer en verwerking inkoop facturen — V2.3

5 INKOOPFACTUREN ELECTRONISCH BETALEN ......coiiiiiiee et 27
5.1  BetaalbatCh QanmMEKEN .........coiiiiiiieii ettt 27
LI Y - V7 1o F= (04 ) S 27
5.3 BankreKeNiNGNUMMEN (2) .....cceiiiieiieieeieiiestestese e e e st e st et s e st e s e ese e e et e besbestesneesae s enseseesrestesneanaanes 28
LR ) (o] o] T L A ) S 28
LR T B 1= Loy LT a0 LT I ) SR 28
5.6 Bedrag -/- betalingSKOITING (5) .viveverierieiierieitiie sttt ettt et ae st st reer e e s 28
5.7 Meenemen in de DALCh (B) ......ccvieeieiieieie ettt reenes 28
6 AFLETTEREN ELECTRONISCH BANKAFSCHRIFT ..ottt 32
6.1 Inlezen DanKafSCRIITL .........cov i 32
8.2 VBIWETKEN ..ottt b et bbb bbbt h bbb b bbb R bt bttt b et bt e 32
6.3  Zoeken op Factuurnummer of naam bij afletteren electronische bankmutaties.............ccccocvvverinnnnne. 35
6.4  Meerdere facturen tegelijk afboeken bij afletteren electronische bankmutaties ............ccocoeveveviennnne 36
6.4.1 Het maken van meervoudige SEIECLIES ..........coviiiiiiiieice e 36
7 ACCORDERING VAN INKOOPFACTUREN ......ooiiiiee ettt 38

Pagina 3 van 38



Handleiding Crediteuren beheer en verwerking inkoop facturen — V2.3

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

“ Grootboekrekening toevoegen

Yul onderstaande formulier in om een grootboekrekening aan uw administratie toe te voegen

Hr. 1531

Omschrijving Geen btw

Beschrijving -
Verdichting Overige vorderingen El
Rekeningtype BTW rekening [~]
Opnemen in  Balans © Winst en Verlies rekening
BTW code = zelectesr BTW code ** El

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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Overzicht BTW codes

Elke BTW code heeft een eigen unieke grootboekrekening.
Controleer of er een grootboekrekening van het type ‘BTW rekening beschikbaaris
alvorens een nieuwe code aan te maken.

3 Toevoegen

Code Omschrijving Percentage Grootboek rekening Tegenrekening —LIT-

verkoop code
oo | omzetbtw 0% 0,0% 1519 - btw af te dragen 0%  nvt v [#][+]|&]
Voor de verkoop is een BTW code aanwezig.
Klik op < TOEVOEGEN> om de BTW code voor de inkoopkant aan te maken.
BTW code toevoegen
BTW code IND
Omschrijving Inkoop btw 0%
Beschrijving -
Conversie code
BTW bedrag boeken op
1531 - Geen btw
Regelnummer omzetbelasting 1e Levering/diensten belast met 0% of niet bij u belast
Regel 3B: Aard van de ICP T Leveringen ¥ Diensten
BTW bedrag tegenboeken op
Tegenboeking niet meenemen naar aangifte Omzet belastind [~ 2 ragel nietvan toepassing.
Regelnummer omzetbelasting tegenboeking ** selecteer regelnummer ** E|
Percentage
Verkoopcode
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 >
Code Omschrijving Percentage Grootboek rekening Tegenrekening Inkoop-
verkoop code
no | Inkoop btw 0% 0,0% 1531-Geen btw vt | |#||v] &
oo  omzetbtw 0% 0,0% 1519 - btw af t dragen 0% vt v [#][+][&]

De nieuwe BTW code is aangemaakt en wordt beschikbaar gesteld bij het invoeren van
inkoopboekingen (een Iin 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.

“ Grootboekrekening Details

Rekening 1510
Omschrijving btw af te dragen - laag
Beschrijving -

Verdichting

Standaard BTV
code

F] ] [ [=

Opnemen in

* Balans

" Winst en Verlies rekening
Beschikbaar v

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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“ Inkoop soort toevoegen

Overzicht Onderhoud

Door middel van inkoopsoorten kunt u gemakkelijker inkoopfacturen boeken. U kunt hieronder inkoopsoorien toevoegen

Omschrijving Schoonmaakkosten
Beschrijving Schoonmaakkosten
Tegenrekening 4115 - schoonmaakfonderhoud El

3 Toevoegen

Vul de omschrijving in en kies de juiste grootboekrekening.

Klik op < TOEVOEGEN >

1.5 Het aanmaken van betalingscondities

Lv.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.

“ Betalingsconditie toevoegen

Overzicht Onderhoud

Hieronder kunt u betalingscondities aan uw administratie toevoegen

Omschrijving & dagen -i- 2%
Beschrijving -
Krediettermijn 30

3 Toevoegen

Klik op < TOEVOEGEN >
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In het volgende scherm kunt u indien nodig eventuele aanvullingen of wijzigingen
doorvoeren. Op dit scherm kan ook de standaard betalingsconditie worden ingesteld.

“ Betalingsconditie details
Code 34630
Omschrijving & dagen -/~ 2%

Beschrijving Wanneer de factuur binnen & dagen wordt voldaan, mager =

2% in mindering worden gebracht op het factuurbedrag.

Conversie code
Krediettermijn
Percentage korting

Dagen voor
betalingskorting

Grootboekrekening

[=]

** Maak een keuze **

4575 - betalingzwverschillen / kortingen

Korting over bedrag incl. ol o
BTW Ja** Meen

Standaard selectie

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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B3 Administratie instellingen

Algemeen Instellingen Debiteur/Crediteur Instellingen Periodes

Boeken en Journaliseren

Boeken toekomstige periode toestaan :
Facturen direct journaliseren :
Journaalposten direct doorboeken :
Boeking vanuit grootboek wijzigen :
Inkoop en verkoop boeken met verkorte lijst :
I Kostenplaatsen activeren : I
Menu: Algemeen > Setup Wizard > Basisgegevens > Kostenplaatsen

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

B Kostenplaatsen

Owverzicht Toevoegen Instellingen

Status: ®) geschikbaar ) Niet beschikbaar ) Alle

Overzicht kostenplaatsen

Omschrijving o Actie
‘u’estiging‘1 10 [;l [El
B vestiging 2 20 [;l [EI
Vestiging 3 30 [?l [El

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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“ Crediteursoorten

COverzicht Toevoegen

Omschrijving Tegenrekening Beschrijving

Crediteuren 1400 - crediteuren Crediteuren |7 |§
Crediteuren buitenland 1401 - crediteuren buitenland Crediteuren buitenland |7 |E
Crediteuren Vi4 PIN 1400 - crediteuren

Crediteursn VIAPN [ #]|&@

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.

“ Crediteursoort toevoegen

Overzicht Toevoegen
Omschrijving Crediteuren buitenland
Verdichting Crediteuren El

Tegenrekening * Bestaande tegenrekening ¢ Nieuwe tegenrekening

1401 - crediteuren buitenland El

3 Toevoegen

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.

Omschrijving Tegenrekening Beschrijving

Crediteuren 1400 - crediteuren Crediteuren | I | (]

Crediteuren buitenland 1401 - crediteuren buitenland Crediteuren buitenland |J" |i‘|

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.

Crediteur - Leveranciersnummer automatisch toekennen v

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

“ Referentie codes

Tabel Acties
Contactpersoon typen |;
Correspondentie typen |7
Leveringswijzen [
Reclamatie status typen |7
Reclamatie typen I?
Werplichting typen [#
Vertegenwoordigers |7

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.

“ referentie toevoegen

Omschrijving Hoofd crediteurenbeheer

C e opsen |
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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.

Details Fin./Fiscaal Facturen Vaste boekingen Contactpersonen Correspondentie Reclamaties Notities
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

Zoek leveranciers

Crediteur Postcode {* Niet geblokkeerd
Leveranciernr. Adres " Geblokkeerd
Bankrekening nr. Plaats " Alles
Crediteursoort = Crediteursoort = El Land = gelecteer Land = El

Overzicht crediteuren / leveranciers (2) |§

INr. Naam Vestigingsplaats Land

Telefoonnr Wrij veld
1 Arvate Fin Services Dublin lerland ;
4 Interpolis Amsterdam MNederland ;

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 efficiénter het invoeren
van de inkoopfacturen wordt.

Menu: Inkoop > Crediteuren/leveranciers
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w Zoek leveranciers

Crediteur Postcode ¥ Niet geblokkeerd 4 Terng

Leveranciernr. Adres " Geblokkeerd P evoETen
i " Alles

Bankrekening nr. Plaats 3 Zoeken

Crediteursoort = Crediteursoort = El Land ** selecteer Land = El

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.

() Crediteur toevoegen

Crediteur Vestigingsadres
Crediteur nr.: Office Postcode/huisnummer 7g0sse 1117
Naam: Office Centre o Adresregel Buitenvaart
KvK nummer: 33272529 e Plaats: HOOGEVEEN
Land: Nederland v
Financieel

BTW nummer: Factuur/iPostadres zelfde slz vestigingesdres

Standaard BTW code: | ** selecteer BTW code = hd Postbus
Bankrekeningnummer: = gelecteer Bank = ~ | Postcode | plaats
IBAN:

BIC code:

Automatische incasso: [ ]

Betaling buiten Europa/ O
SEPA:

Betalingsconditie: ** gelecteer Betalingsconditie ** ~
Accorderingsroute: Techniek kosten ~
Inkoopsoort: kantoorbenodigdheden w
Crediteursoort: Crediteuren ~
Kostenplaats: ** selecteer Kostenplaats = w
Kostendrager: ** selecteer Kostendrager ** w

(™ rorso 0 opsian |

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 athandelen.

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.

u Crediteur | leverancier details: t Hart glas en gevelonderhoud (21598139)

Details Fin.fFiscaal Facturen Vaste boekingen Contactpersonen Correspondentie Reclamaties Notities
Betalingsgegevens BTW nummer: NL146112143801
Bankrekeningnummer: * gelecteer Bank =
IBAN: Automatische incasso:
BIC code: Betaling buiten Europa/ SEPA:
Specificatie bij betaalbatch:
Betalingsconditie: autom incasso
Accorderingsroute: Techniek kosten Blokkeren:
Registratie inTRADE
Standaard BTW code: btw inkoop 21 Leveringswilze: ——
Inkoopsoort: onderhoud materiaal
Crediteursoort: Crediteuren VI PIN
Kostenplaats: =* selecteer Kostenplaats =
Kostendrager: ** gelecteer Kostendrager = [+ Opslaan |

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.

Blokkeren v
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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

e Verkort boeken
e Inkoopfactuur invoeren
e 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.

3.14 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.

U Crediteuren

Crediteur nr Haam VWoonplaats Rekeningnummer

1 Arvato Fin Services Cublin 0266050558 |:
2 Office Center Amsterdam 1565132152 |:
3 KPN Zwolle (]
4 Interpolis Amsterdam []
5 IT Totaal Amsterdam 322308380 |:
G Clean Schoonmaaksernvice Schiedam 98775894 |:

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

Boekstuknummer diteur nr Haam |

4 | &

Grootboek rekening |

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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lgl Selecteer dagboek Inkoop en periode

Dagboek 70 Inkoopboek
Boekjaar 2011 [=]

7 [

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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lg] Invoer facturen Crediteuren

* Standaard © Uitgebreid
Boekstuknummer Crediteur nr ~ Naam
n 5 [&]

Grootboek rekening |
4010

4010

4010

Boekstuknummer Crediteur nr Naam

[ e poeken

3.1.11 Boeken Kostenplaats

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

Plaats

ZWOLLE

BTW code
inkoop btw 19%
inkoop btw 19%

inkoop btw 19%

Plaats  Factuur datum

Factuur Nr.  Factuurbedrag Factuur Omschrijving
01-07-2011 | [# 11007 350/ 11007 - KPN
Ex. BTW BTW
=] 100 13
=] 120 228
[=] 74,12} 14,08
Factuur Nr. Factuurbedrag Factuur Omschrijving

Totaal ingevoerd:

£0,00

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

kosten.

lm' Invoer inkoop fa en crediteuren
" standaard ™ Uitgebreid

Nieuwe factuur

Boekstuknummer 4 Factuur Nr. 110018
Crediteur nrl+ 4 % Factuur datum 01-07-2011
Naam INTERPOLIS Betalingsconditie 30 dagen
Plaats AMSTERDAM Incasso r
Grootboek rekening 4375 [EY

6B omseriving

Groothoek rekening BTW code

Kostenplaats

4050 - ziekengeldverzekering IN19 -inkoop btw 19%

[ Suen 5 poeren |

3.1.12 Wijzigen of verwijderen van boekingen

Factuurbedrag

185,00

[i| Factuur omschrijving  INTERPOLIS

BTW code
Ex. BTW
BTW

Incl. btw

Ex. BTW
90,00

= selecteer btw ™

BTW
17,10

Incl. brw
107,1D|7 |: ‘: ‘;

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

* Geen details T Met details

Boekjaar 2011, Periode 6 Dagboek 70 - 70 Inkoopboek
Boekstuknr LmnrETEE Datum Omschrijving Bedrag BTW Geboekt door
1 Interpolis 27-6-2011 276 - INTERPOLIS €276,00 €4407 Asperion [a]|# )@

€276,00 €4407

» Pagina journaliseren

Asntal gevonden facturen - 1

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

journaliseren.
 Geen detils © Met details
Boekjaar 2011, Periode 6 Dagboek 70 - 70 Inkoopboek
Boekstuknr Lormeres Datum Omschrijving Bedrag BTW Geboekt door
- i Kaostenplaats /

Omschrijving Groothoekrekening Bedrag BTWbhedrag  BTW code e

1 Interpalis 27-6-2011 | 276-INTERPOLIS ~ €27600  €4407 Asperion [ f[e|l@
276 - INTERPOLIS 4375-verzekeringspremies €180,00 £3420 inkoop btw 19% Geel
276 - INTERPQOLIS 437 3-verzekeringspremies €351,83 €987 inkoop btw 19% Rood

€276,00 €44,07

Asntal gevonden facturen - 1
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3.3 Inkoopfactuur invoeren (uitgebreid)

Via deze route wordt een inkoopfacturen via 2 invoerschermen ingevoerd:
Het 1¢ scherm dient om de factuur/ openstaande post aan de crediteur toe te voegen (subboek)
Het 2¢ 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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Dagboek
Boekstuknummer

Loek leverancier
| == |

Factuur datum

Boekjaar'Periode

Factuur Nr.
Factuurbedrag incl. BTV

BTW code

BTV bedrag
Factuurbedrag ex. BTW
Betalingsconditie
Incasso
Accorderingsroute
Crediteur nr.

Omschrijving

t;j Inkoopfactuur invoeren

T0-70 Inkoopboek
11285

Acco Benelux BY - Houten

||

07-06-2016 |m
016 |v| & |w
2011008

399,00 £¢

btw inkoop 21
60,25
32975

i 14 dagen

[

nieuwe route

21601216
Acco Benelux BV / 2011008

CECTES ORI

Bevestig de invoer met Opslaan om naar het 2¢ 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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Inkoopfactuur boekingsregels: Acco Benelux BV

Boekstuk Hr.: Datum: Bedrag inc btw: Bedrag ex btw: BTW Bedrag:
11285 7-6-2016 £ 39900 £324975 £69.25

Standaard inkoopsoort:  porti

Grootboekrekening 4360 - kleine aanschaffingen [+

@]
Kostenplaats Omschrijving
** Geen kostenplaats ** ”
“estiging 1
Vestiging 2
Vestiging 3 W
Kostendrager Omschrijving
** (een kostendrager **
Test KD
Bedrag 0,00 L] inct BTW
BTW code btw inkoop 21 [~ | BTW: 0,00
Omschrijving Acco Benelux BV / 2011008

e J7 opsean J> Kiaar )

Inkoopfactuur regels

Omschrijving Rekening Bedrag BTW Acties
Acco Benelux BV / 2011008 kleine aanschaffingen(43560) € 329,75 €69 25 l?] lﬂ
Totaal geboekt £€329,75 €69,25

Hog te boeken €0,00 £€0,00
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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.

lEl Factuur overzicht Facturen uploaden

Gebruik onderstaande knop om factuurscans (pdf) te selecteren die zich op uw computer
pevinden. U kunt meerdere scans tegelijkertijd selecteren. Gebruik de "Upload™ knop om
de scans daadwerkelijkin te lezen.

Als uw browser "drag and drop” ondersteunt dan is ook een "Upload dropbox™ zichtbaar.
Sleep de scans dan naar de dropbox en gebruik vervolgens de "Upload” knop om de
scans in te lezen.

} Selecteer documenten

KPN1001.pdf (=]

& @

KPN1002.pdf (=] |

b Alles verwijderen

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.
lEl Scan Overzicht Scans Uploaden
Te Boeken Scans (2)

Ditis de lijst met scans (pdf) van ingelezen facturen. Gebruik het boekingsicoon op elke regel om een factuurin te boeken.

Een uitroepteken geeft aan dat de scan mogelijk meerdere malen voorkomtin deze lijst. Controleer de scan dan door op de
naam te klikken en verwijder eventuele duplicaten met de prullenmand.

r Bestandsnaam Aangemaakt Acties
r KPMA1001.pdf 19-09-2011 @
-

KPMN1002. pdf 19-09-2011 |
L

8 @)

 Vermijderen |

Asntsl gevonden Sesnz 0 2

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

U Leverancier gegevens aanpassen: Clean Schoonmaakservice (6)

Details Fin.Fiscaal Facturen Vaste boekingen Contactpersonen Correspondentie Reclamaties Notities

Maak uw keuze: * Alle facturen © Openstaande posten  Betalingshistorie

Boekjaar Alle E‘ Factuur Nr.:
Boekperiode Al Boekstuk nr.:
———

Factuur Nr.
Boekstuk nr.

2011008

Boekperiode Datum Omschrijving Bedrag ex. BTW bedrag incl. BTW Betaald bedrag Bedrag onderweg Openstaand bedrag Incasso Factuurstatus Acties

2011-07 02-07-2011 Schoonmaak juni £33529 £399,00 €0,00 £0,00 €39900 FF  Betasibaar [al[€] @
€335,29 €389,00 €0,00 £0,00 €3089,00

Aantai gevonden: 1

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.

U Vaste Boeking

Omschrijving: Standaarboeking maandbedrag)

4 Terug

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

U Vaste Boeking: AbeeCee (404025123)
Details Fin.Fiscaal Facturen Vaste boekingen Contactpersonen Correspondentie Reclamaties Notities
Maak een vaste boeking aan door op hettabblad "Facturen” de factuurregels van een factuur te dupliceren.

Omschrijving Factuur nr. Acties
Standaarboeking maandbedrag 584544 |a|;|§

Asntsl gevonden vaste boekingen - 1
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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.

w Zoek inkoopfacturen

Boekjaar: 2011 A Crediteur: 4 Terug
Boekperiode: Alle v Factuur Nr. | Boekstuknr: 458 m
lﬂ' Overzicht inkoopfakturen (2 = (5¢]
Boekstuknr Boekjaar/ Datum Factuur nr. Leverancier / Crediteur  Plaats Status Bedragex. BTWbedrag Bedragincl. Betaald Onderweg Openstaand

Periode
2011-058 25-05-2011 1010 Aalzers Amsterdam  Betaald £0,00 £0,00 £0,00 £0,00 £0,00 £0,00 |a||l€!||i

s0003s 2011-07 20-07-2011 Quick BV Middelourg  Geboekt € 1.055,46 €200,54 €1.256,00 €0,00 €0,00 €1.256,00 lall€]||u

€1.055,46 €20054 €1.256,00 €0,00 €0,00 €1.256,00

Asnts! gevonden facturen : 2

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 geind.

[ 7] Betalingsvoorstel

Aantal dagen vooruit
Incasso’s tonen

Buitenlandse betalingen tonen
Dagboek

lg' Betalingsvoorstel

™ Alles selecteren

Boekstuknr Factuur nr.

Crediteur

[

e

30 Bankboek [i=]

Arvato Fin Services

Facruur datum Krediet- Verval datwm Factuurbedrag

Te betalen
Miet betalen
Credit facturen

Openstaand bedrag Te betalen bedrag

Rekening Hr: 1 Rekening ongeldig B
Bedrag -- bet. Korting Betalings-  Starus

termijn korting
[n 805 12156 01-06-2010 14 15-08-2010 € 500,00 €500,00 €500,00 |# €500,00 €0,00] Betaalbaar
Totalen € 500,00 €500,00 £€500,00 €500,00
Meenemen in de batch £0,00 €0,00
[ Alles selecteren Clean Schoonmaakservice Rekening Nr.: 9877894 g
Boekstuknr Factuur nr. Factuur datum Krediet- Verval datum Factuurbedrag Openstaand bedrag Te betalen bedrag Bedrag - bet. Korting Betalings-  Status
rermijn korting
- & 11003 28-05-2011 14 11-068-2011 €130,00 €130,00 €80,00 |# €30,00 €0,00J) Betaalbaar E
Totalen €130,00 €130,00 €80,00 €80,00
Meenemen in de batch € 80,00 € 80,00
[~ Alles selecteren IT Totaal Rekening Nr.: 322308380 8
Boekstuknr Factuur nr. Factour datum Krediet- Verval datum Factuurbedrag Openstaand bedrag Te betalen bedrag Bedrag -- bet. Korting Betalings- Status
rermijn korting
r 903 201001001 23-06-2011 30 23-07-2011 €300,00 €300,00 €300,00 |# ETSB,EE- £€13,45.] Betaalbaar E
Totalen € 800,00 € 800,00 € 800,00 €786,55
Meenemen in de batch € 500,00 € 786,55 @

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.

Rekening Mr.: ! Rekening ongeldig 5

Te betalen bedrag Bedrag -~ bet. Korting Betalings- Stars
korting
€500,00 | €50000 €0,00J) Betaalbaar

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.

[ Alles selecteren Clean Schoonmaakservice
Boekstuknr Factuur nr. Factuur datum Krediet- Verval datum Faciuurbedrag Openstaand bedrag Te betalen bedrag
rermijn
I 6 11003 28-05-2011 14 11-06-2011 € 130,00 € 130,00 €30,00 |
Totalen £ 130,00 € 130,00 € 20,00
Meenemen in de batch £ 80,00

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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bedrag incl. BTW Betaald bedrag Bedrag onderweg Openstaand bedrag Incasso Factuurstatus Acties

€399,00 £0,00 £399,00 £30000 ¥F  Betaan ERD

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
w Betaalbatches

Batch Dagboek  Bank Datum t Verwerk Door Totaal bedrag Aantal posten Status  Gecontroleerd Acties
1 30 Bankboek 29-06-2011 20-06-2011 Asperion £2.208,55 7 Aangemaakt Neen [+ ophalen  INENIGIMIEY

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.

“ Openstaande handelingen

Afte handelen betaalbatches ;1
Afte handelen electronische bankafschriften : 2

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:

w Betaalbatches

Batch Dagboek  Bank Datum Verwerkil Door Totaal bedrag Aantal posten Status Gecontroleerd Acties
9 30 Bankboek 29-06-2011 29.06-2011 Asperion €2.298,55 7 Opgehaald =

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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[DEMO]

Credizur

{1} Anvaio Fin Sanices

{E} Clean Sehoormazksenice
{E} Clean Schoonmaaksenvice
(5)IT Tatzal

(3} KPN

(3} KPN

[3)KPN

Batch #1, Betaalopdracht dd: 29-06-2011

Bankrekening nr.: 304480273, Valuta: EUR, Gewenste Verwerkingsdatum - 28-08-2011

Rekaning Mr.
4T0GDEE
SOTTEOS
SaTTEod

322306360

554643863

SE2E43863

552643863

Factuwr nr.
12156
11003

2011008
201001001
4458058
2011078
2011267

Faauwr datum Fachuurc=0rag
01052010 500,00
28052011 130,00
02-07-2011 352,00
23052011 800,00
10-07-2010 235,00
01062011 BS,00
27062011 160,00

Nadat de betaalbatch is afgehandeld, verdwijnt de melding van de startpagina.

“ Openstaande handelingen

Afte handelen electronische bankafschriften : 2

w Batch #1
Type . Betalingsbestand
Datum 1 29-06-2011
Gewenste Verwerkingsdatum . 29-06-2011
Aangemaakt door . Asperion
Bankrekening nr. 304460273

l. | Batch #1
Crediteur
Rekening Nr. Crediteur factuurnummers
4708068 Arvato Fin Semvices 12156
9877894 Clean Schoonmaakservice 11003, 2011008
322308380 IT Totaal 201001001
554643863 KPN 4453058, 2011078, 2011267
891538205

Totaal bedrag

Controle totaal bankrek. nrs.

Aantal posten
Status

Bedrag
500,00
529,00
786,55
433,00
€2.298,55

Pagina 1M1

Te betalen badrag
500,00

130,00

309,00

786,55

233,00

25,00

160,00

(€2298,55

- 4141925736
7

Werstuurd

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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fa Batch#
Type

: Betalingsbestand Totaal bedrag (E220855
Datum 1 29-06-2011 Controle totaal bankrek. nrs. 14141925736
Gewenste Verwerkingsdatum 1 28-06-2011 Aantal posten T
Aangemaakt door C Asperion Status - Verstuurd
Bankrekening nr. 1304460273

l. | Batch #1

Crediteur ST
Rekening Nr. Crediteur factuurnummers Bedrag
554643863 KPN 4458058, 2011078, 2011267 483,00
554643863 £483,00

[DEMO] Batch #1, Betaalopdracht dd: 29-06-2011
Bankrekening nr.: 304460273, Crediteur: kpn, Valuta: EUR, Gewenste Verwerkingsdatum : 29-06-2011

Pagina 1/1

Crediteur Rekening Nr. Factuur nr. Factuur datum Factuurbedrag Te betalen bedrag
(3) KPN 554643863 4458058 10-07-2010 38,00 38,00
(3) KPN 554643863 2011078 01-06-2011 85,00 85,00
(3) KPN 554643863 2011267 27-06-2011 160,00 160,00
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6 AFLETTEREN ELECTRONISCH BANKAFSCHRIFT

6.1 Inlezen bankafschrift

Menu: Bankzaken > Electronisch bankafschrift > Inlezen

w Bankafschriften inlezen

Selecteer het bankafschrift om te uploaden {.txt\.940/.csvi.ascl.oz)
Bank: ABN Amro =

Bestand: CAUzers\zsteen\Dezsktop\Documentz\Bankafschrift_17[1]  Bladeren...

3 Uploaden

Klik op Uploaden

Devaolgende bankafschriften zijn geimporteerd maar nog niet verwerkt

Nr. Bank Formaat Status Acties

1| ABNAMAD ABNMT940v2 Ingevoerd |

m|
o)

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

Nr. Bank Formaat Status Acties

1 I LSRHEMET ABN MTB40 v2 Gecontroleerd &) |&

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

E Bankafschriften afletteren

Rekeningnummer : 486111725, Saldo Grootboek : € 0,00

Nr. Formaat Vanaf t'm Beginsaldo Eindsaldo Mutatie Acties
3 ABN MT940 v2 01-06-2011 30-06-2011 €22.750,00 €24.115,00 €136500 | 1|

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.

Beginsaldo Eindsaldo Mutatie Acties
£22750,00 £24115,00 €1.355,U (v wmutaties Wy Ambeelden

Het beginsaldo wvan de bankafschrift wijkt af van het saldo in het
grootboek.

Klik op mutaties om het bankafschrift verder af te letteren.

U Bankafschrift regels afletteren (9) |§‘

Regelnr Datum Bedrag Rekening Begunstigde Grootboekrekening Bedrag BTW Status Acties

3-001 01-01-2010 Bij -€571,20 0121372078 ADMINTERMINUS 1000 debiteuren €571,20 €0,00 |I;
Fakt. =2018508
e PR Adterminuz | 2018508

3-003 28-05-2010 Af €1.07100 0652323418 MHWSD 1000 debiteuren €1.071,00 €0,00 |I|
Terugbosking
DR MHWSD [ 2018498

3-004 01-06-2010 Bij -€71,40 0613438198 SPOTS NIUMEGEN 1000 debiteuren -£7140 €0,00 =] | #|
FACTUURNUMMER 2018851 Spots |

3-008 06-06-2010 Bij -£22315 0102469788 5.CW. VAN LAKEN 1000 debiteuren -€22315 €0,00 | #|

Spoedopdracht

2018831 - 5.C.W VAN LAKEN S.C.W. ven Laken | 2018831

3-009 29-06-2010 Af €519,27 0266050528 Arvato Fin Serv Ltd 1400 crediteuren €500,00 €0,00 =] |I|

BETALINGSKENM. 7528157521 Arvato Fin Services | 12156
Totalen -€1.509,71 €1.528,98

Het programma geeft met symbolen weer wat de status van de mutatie is:
Er is een correcte match gevonden, de mutatie is afgeletterd
B Eris geen match gevonden en de mutatie moet handmatig worden afgeletterd

Het programma komt met een voorstel. Er is een match gevonden echter niet 0.b.v. het
bankrekeningnummer

Desgewenst kan via het wijzigicoon de boekingsregel geopend worden, het voorstel kan
echter ook direct geaccordeerd worden:

» Voorstel accorderen

Pagina 33 van 38



Handleiding Crediteuren beheer en verwerking inkoop facturen — V2.3

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.

E Afschrift regel matchen

Rekening Nr.: 0266050528 Omschrijving: BETALINGSKENM. 7528157524
Datum: 20-06-2010 GOOGLE ADWE B535738350
0284329201

Begunstigde: Arvato Fin Serv Ltd

Bedrag: 51927
Grootboekrekening

+] )
1400 - crediteuren El @

Leverancier
+

Arvato Fin Services - Dublin El 3 Betaalbatch
In_koopfactuur * Factuur nr ** ** Factuurbedrag **
[+ ** selecteer Inkoopfactuur **

DD: 10-1-2010, F: 7528157521, Bedrag:€ 519 27, Open:€ 51927

DD: 13-3-2010, F: 100123, Bedrag:€ 519 27, Open:€ 51927

DD: 1-5-2010, F: 12158, Bedrag:€ 500,00, Open:€ 500,00 ]

(a]

Verschillen Laten staan El
Opmerking 75281 - 7528157521 a

r Volgende regel » Volgende af te letteren »  Vorige regel m

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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F ABN-AMRO

Groothoekrekening Bedrag Factuur m

1400 crediteuren € 519,27 7528157521

Totaal € 519,27

Afschrift € 519,27

Verschil £0,00

Zoek factuur
Factuur WC  Haam Datum Openstaand

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).

Zoek factuur 11 » Zoek
Factuur DNC Haam Datum Openstaand
110018 | C | 4-Interpolis 01-07-2011 € 185,00 °
11003 C 6-Clean Schoonmaakservice | 28-05-2011 € 130,00 o

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.

** zelecteer Inkoopfactuur =
v DD: 28-5-2011, F: 11003, Bedrag:€ 130,00, Open:€ 130,00
OD: 2-7-2011, F: 2011003, Bedrag:€ 359 00, Open:€ 3599 00

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.

v DD: 28-5-2011, F: 11003, Bedrag:€ 130,00, Open:€ 130,00 &
DD 25-4-2011, F: 2011001, Bedrag:£€ 50,00, Open:€ 50,00
DD 12-5-2011, F: 2011002, Bedrag:£€ 0,00, Open:€ 0,00
DD: 12-6-2011, F: 2011005, Bedrag:€ 70,00, Open:€ 70,00
iDD: 2-7-2011, F: 2011008, Bedrag:€ 399 00, Open€ 38000

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.

v DD: 28-5-2011, F: 11003, Bedrag:€ 130,00, Open:€ 130,00 R
DD: 29-4-2011, F: 2011001, Bedrag:€ 80,00, Open:€ 90,00
DD: 12-5-2011, F: 2011002, Bedrag:€ 60,00, Open:€ 60,00 H

OD: 12-6-2011, F: 2011005, Bedrag:€ 70,00, Open:€ 70,00

OD: 2-7-2011, F: 2011008, Bedrag:€ 399,00, Open:€ 339,00 [Re
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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

Pagina 38 van 38


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

