Hieronder wordt besproken welke handelingen u moet verrichten, om een administratie te gaan
opstarten.

Om te beginnen dient u de administratie te selecteren, waarin u wilt gaan werken. Wij raden aan om hiervoor een
nieuwe administratie aan te maken, gebaseerd op een van de administraties die a in het systeem aanwezig is. Deze
nieuwe administratie kan dan als basis voor ale volgende administraties gebruikt worden.

Laten we eerst de administratie selecteren, waarin we gaan werken.

Selecteer in het pop-up menu Administratie (links boven) de keuze Selecteer.

Selecteer vervolgens (gebruikmakend van de pijltjes toetsen, of de muis) de administratie waarin u wilt gaan werken
en druk vervolgens op Enter.

In onderstaand voorbeeld wordt "de zwarte balk" op het Standaard rekeningschema gepl aatst.

Hoof dmenu

Onderhoud hestanden
Overzicht hestanden
Selecteer administratie

oek administratie:

Lege administratie (EURO)
Lege administratie (HLG)

Standaard rekeningschema(EUR0Q)

t 1 Alt+ 4 Tah Esc
Nu de administratie geselecteerd is, gaan we binnen het Hoofdmenu naar Keuze 1 Onder houd bestanden

(zie scherm volgende pagina)



Hoof dmenu

1 Onderhoud hestanden

Overzicht hestanden

InvoerensWi jzigen mutaties
Overzicht mutaties
Veruerken mutaties

Overzichten crediteuren
Ouerzichten groothoek
Ouverzichten dehiteuren

Jaarafsluiting (einde jaar)

voor invoerenswijzigen-sverwi jderen van groothoek, dehiteuren, crediteuren etc.
t 1 Alt+ 4 Tah Esc

Achtereenvolgens (en in deze volgorde) gaan we de volgende gegevens aanmaken:
Grootboek (het rekeningschema)
Dagboeken (worden gebruikt om uw mutaties in te boeken)
Algemene gegevens (voor het vastleggen van enkele standaard te gebruiken rekeningen)

Bij onderhoud grootboek, zult u het volgende scherm moeten invullen.
Gegevens worden toegevoegd

sroothoekgegevens : Budgetgegevens:
Nummer : A Budget :
Omschri juing:
Type rekening: 3 Balans Januari:
® UWinst & Verlies Februari:
Soort rekening: Inkoop Maart:
Verkoop April:
Overige Mei:
u: Juni:
(5 ; Juli:
) ) (3 B Augustus:
Bank/Gironummer : September :
Verdichten Oktober:
Rapportage niveau: Niveau 1 (Totaal) November :
Niveau 2 (Subtotaal) December :
Niveau 3 (Sub—subtotaal)
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Totaal: a.

fimnu leren Lineair budget

rekeningnummner (maximaal 6 posities)
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Het is niet noodzakelijk om alle velden in te vullen, de velden die u minimaal moet opgeven zijn:

Nummer (maximaal 6 posities)

Omschrijving

Type rekening (Balans of Winst& Verlies)

Soort rekening (Inkoop -kosten-, Verkoop -opbrengsten-, Overige -bal ansrekeningen en bij W&V de diversen-)
Meest voorkomende btw (dit is niet noodzakelijk, maar kan bij het boeken makkelijk zijn, omdat dan
automatisch voor de juiste btw-kode wordt gekozen)

Heeft u een rekening ingevoerd (opslaan met Alt + O of door Ctrl + Enter), dan kunt u de volgende rekening
invoeren door eerst op de Insert te drukken.

Bestaande rekeningen kunt u aanpassen door de "zwarte balk" op de rekening te plaatsen en vervolgens op de Enter
te drukken.

Nadat de grootboekrekeningen zijn ingevoerd, dient u de dagboeken te controleren of eventueel aan te vullen.

Deinformatie bij een dagboek opgenomen, ziet u in onderstaand scherm.

Ouverzicht Invoeren Wi jzigen Daghoeken

Verkort Soort Grh.nr Omschri juing
Gegevens worden gewi jzigd

Omzchri juing: Uerkoophoek
Korte omschri jving: UERKOOP
Soort daghoek: ® Uerkoop
Inkoop
Memoriaal
Kas- Bank-Giro
Groothoeknummer : 1388 Dehiteuren

fnnu leren

t 1 alt+ 4— Tah Esc

Alle velden (zover van toepassing) dienen ingevuld te worden. Het is vooral van belang om de juiste
grootboekrekening bij het betreffende dagboek op te geven.



Nadat de dagboeken zijn aangemaakt dient u, bij de Algemene gegevens nog de grootboekrekeningen aan te geven
voor het automatisch boeken van de BTW.

De volgende rekeningen dient u minimaal op te geven:

Inkoop kode 1 (laag)
Inkoop kode 2 (hoog)
Verkoop kode 1 (laag)
Verkoop kode 2 (hoog)

Zie onderstaand scherm.

Invoeren Wi jzigen fAlgemene Gegevens
BTW grh.rek. omschri jving

Inkoop kode 1(laag): 6.8x 1818 Te bhetalen OB laag

Inkoop kode Z(hoog): 19.8x 1815 Te hetalen 0B hoog

Inkoop kode 3(div.): B

Inkoop kode 4(div.): .8

Inkoop kode 5(div.): Bz

Verkoop kode 1(laag): Bz Te vorderen 0B laag

Verkoop kode ZChoog): .8 Te vorderen 0B hoog

Verkoop kode 3(div.): Bz

Verkoop kode 4(div.): Bz

Verkoop kode S5(div.): .8
Groothoekrek. hetalingen onderweq:

Groothoekrek. hetalingskorting:
Ouderdomsanalyse debiteuren: 38 dagen kolom(1) 68 dagen (2) 98 dagen (3)
Ouderdomsanalyse crediteuren: 38 dagen kolom(1l) 68 dagen (2) 98 dagen (3)
Laatst geboekte inkoopfactuur: 5] Inkopen automatisch doornummeren
Laatst geboekte verkoopfactuur: a Verkopen automatisch doornummeren

fantal regels per pagina: bZ Standaard hetalingskorting: 2.8

dtandaard witvoerdevice: SCHERM Z-e
dtandaard printerdevice: LFPT1 0k firmuleren scherm

Standaard modemdevice: COMZ Buitenli jn:

t 1 Alt+ 4 Tah Esc
Druk op Ok om uw wijzigingen op te slaan.

Uw administratie is nu klaar om als basis administratie dienst te doen.

©B. A C. 2003, alle rechten voorbehouden.



