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1. Taken van de penningmeester

e De penningmeester stelt voor de eerste algemene vergadering van elk werkjaar, in overleg met de
voorzitter het budget op, en legt deze ter goedkeuring voor aan de algemene vergadering tijdens de
eerste algemene vergadering van het werkjaar.

o De penningmeester beheert alle rekeningen van de afdeling en van de commissies.

e De penningmeester beheert de inkomsten en uitgaven van de afdeling.

o De penningmeester laat de rechten gelden door het innen van openstaande facturen en int de
lidgelden.

e De penningmeester legt in februari ook een tussentijdse rekening voor aan de algemene vergadering
en op eigen initiatief.

e De penningmeester maakt jaarlijks de eindrekening voor de statutaire AV op.

Opgelet: De raad van bestuur kan financiéle beslissingen nemen tot een bepaald bedrag (vb € 2500 of
maximaal 10% van het totale jaarbudget van de vereniging). Bij hogere bedragen vallen financiéle
beslissingen onder de bevoegdheid van de algemene vergadering! Raadpleeg uw Statuten of RIO voor de
exact vastgelegde details.

2. Budget Opstellen

Als penning is de eerste opdracht een budget op te stellen dat de inkomsten en uitgaven van het komende
werkingsjaar opsomt. Dit budget moet door de Algemene Vergadering worden goedgekeurd. Vertrek hierbij
van het budget van vorig jaar. Voorzie in het budget ook steeds een kolom “actuals” deze kan je aanvullen
om de tussentijdse rekening of de eindrekening voor te stellen aan de A.

Voorbeeld van een budget (budget JCI Vlaanderen 2022-2023)

Budget ICI Vlaanderen 2022-2023

inkomsten uitgaven
GB rek BUDGET ACTUALS GBrek BUDGET ACTUALS
Algemene Werking 13.292,70 0,00 Algemene Werking 22.650,00 0,00 |
A. Lidgelden 700000 13.292,70 A. Secretariaat 1.050,00
Lidgelden: (590 x 22,53€) 13.292,70 Portkosten 616000 0,00
Juridische kosten 616100 150,00
Verzekeringen 613x00 800,00
Relatiegeschenken 616900 100,00
B. Raad van Bestuur 3.500,00
Vergaderingen 616600 2.000,00
Algemene werking 616610 1.100,00
Voorzitter 616620 400,00
C. Algemene Vergaderingen 6.000,00
Algemene vergaderingen 616630 6.000,00
D. Financiéle opbrengsten 759000 0,00 D. Financiéle kosten 100,00
Bankintresten 0,00 Bankkosten 659000 100,00
E. Past-presidentsdiner 2.000,00
PP-diner 616640 2.000,00
F. PR & Communicatie 10.000,00
Promotie & communicatie 616700 4.000,00
Website & online tools 616710 750,00
Aankoop merchandising 616720 5.250,00
Individu 25.165,00 0,00 Individu 39,615,00 0,00
G. Trainingen 25.165,00 G. Trainingen 39.615,00
TIF-trainingen 701000 10.000,00 TIF-trainingen 601000 10.000,00
TIF-bijdrage afdelingen (29 *65€) 701001 1.885,00 TIF-werking 601100 2.500,00
TIF weekend 701400 2.500,00 TIF weekend 601400 3.500,00
Flanders Academy (22 * 490€) 701300 10.780,00 Flanders Academy 601300 16.615,00
Vlaamse Open Vormingsdag 601310 4,500,00

Tip: Maak bij het opstellen van het jaarbudget van de afdeling ook de link met de kostenrekening bij iedere
post die werd gebudgetteerd. Dit maakt het eenvoudiger om nadien kosten/opbrengsten te koppelen aan de
juiste grootboekrekening en om de actuals aan te vullen.
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3. BizTax indienen

Op straffe van een boete moet u een nul-aangifte doen bij BizTax op het einde van het boekjaar.

Dit kan via https://financien.belgium.be/nl/E-services/biztax

4. Inleiding tot de boekhouding

Een boekhouding voeren is het opvolgen van facturen en bankrekeningen. Aankoopfacturen van
leveranciers komen binnen en verkoopfacturen worden uitgeschreven aan klanten. Alle transacties
op de bankrekeningen leveren uittreksels op die in de boekhouding moeten komen.

In JCI hanteren we een "dubbele" boekhouding. Waar er bij een enkelvoudige boekhouding enkel de
inkomsten en uitgaven worden opgevolgd, worden in een dubbele boekhouding ook de in- en
uitgaande betalingen geregistreerd. Door beide aan elkaar te koppelen, kan alles veel beter worden
opgevolgd. Voor elke beweging op de bankrekening is er een "reden" te vinden in de boekhouding.
Voor elk factuur (inkomend of uitgaand) moet er uiteindelijk een beweging op de bankrekening
plaatsvinden. Zolang dit niet gebeurt, is er een lijst van openstaande klanten en leveranciers.

Kleine vzw's zijn niet verplicht om een dubbele boekhouding te hanteren. Maar het maakt de
opvolging —en controle— van de financién wel een stuk gemakkelijker!

Dit document is geschreven als handleiding bij het voeren van een dubbele boekhouding. Ter
illustratie van acties en verrichtingen werden schermafbeeldingen genomen van het
boekhoudpakket Octopus in gebruik door JCI Vlaanderen VZW.
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5. Principes van de Dubbele Boekhouding
5.1.Balans

Wanneer een boekhouding op papier wordt uitgeschreven, wordt dit gedaan a.d.h.v. twee
kolommen: De linkerzijde wordt de "actiefzijde" genoemd en de rechterzijde de "passiefzijde".

De activa zijn de aanwendingen van het vermogen. Dit zijn alle bezittingen en werkmiddelen. Ook
het geld dat op de bankrekening staat valt hieronder. Tenslotte worden de vorderingen op klanten
hier opgenomen — dit zijn immers bezittingen die je zo goed als hebt (= factuur is uitgeschreven,
betaling moet nog volgen).

De passiva zijn de bronnen van het vermogen. Dit is het kapitaal (opgebouwd uit vroegere winsten)
en alle schulden aan leveranciers of kredietverstrekkers.

De balans is steeds in evenwicht, waarmee bedoelt wordt dat de som van alle passiva steeds gelijk is
aan de som van alle activa.

Activa (= aanwending van vermogen) Passiva (= Oorsprong van vermogen)

Vaste Activa Eigen Vermogen
e Terreinen & gebouwen e Geplaatst kapitaal
e Machines e Reserves & overgedragen winst

e Meubilair
I
Vlottende Activa
e Voorraden
e Vorderingen (= openst. klanten)
e Liquide middelen

Vreemd Vermogen
e Langlopende Schulden
(vb leningen)
e Kortlopende schulden
(vb leveranciers)

Totaal vermogen

Totaal vermogen

5.2. Resultatenrekening

Zolang het boekjaar loopt, wordt de winst (of verlies) nog niet opgenomen in het kapitaal van de
boekhouding. Dit gebeurt pas met de overgang naar een nieuw boekjaar.

Daarom worden tijdens het boekjaar alle kosten en opbrengsten op overeenkomstige rekeningen
gezet in het gedeelte dat de resultatenrekening wordt genoemd. De kosten komen op de
kostenrekening die als activa wordt beschouwd. De opbrengsten komen op de opbrengstenrekening
die als passiva wordt beschouwd.

Activa Passiva

Kosten Opbrengsten

5.3.Jaarrekening / Gerubriceerde Balans
De jaarrekening is de combinatie van de activa/passiva en de resultatenrekening. Het wordt ook wel

de gerubriceerde balans genoemd, omdat hij ingedeeld is in rubrieken.
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5.4. Grootboekrekeningen / Rubrieken

Niet alles wordt zomaar op één hoop gesmeten in de boekhouding. Er zijn verschillende rubrieken
waaronder bepaalde transacties moeten worden geboekt. Die rubrieken worden
grootboekrekeningen genoemd.

In Belgié is het gebruik van het genormaliseerd rekeningstelsel verplicht. Dit is opgedeeld in klassen.
We spreken dan ook van 1-rekeningen, ..., 6- en 7-rekeningen.

Klassen 1 tot 5 betreffen de bamansrekeningen

* Klasse 1: Eigen vermogen, voorzieningen voor risico's en kosten en schulden op meer dan
één jaar

* Klasse 2: Oprichtingskosten, vaste activa, en vorderingen op meer dan één jaar

* Klasse 3: Voorraden en bestellingen in uitvoering

* Klasse 4: Vorderingen en schulden op ten hoogste één jaar

* Klasse 5: Geldbeleggingen en liquide middelen

Klassen 6 en 7 betreffen de resultatenrekeningen
* Klasse 6: Kosten
* Klasse 7: Opbrengsten

Klassen 8 en 9 kunnen vrij gebruikt worden voor het voeren van een analytische boekhouding

Schematisch:

Activa Passiva
Langlopende activa Langlopende passiva
e Klasse 2 e Klassel
Kortlopende activa Kortlopende Passiva
e Klasse3 o Klasse 4

e Klasse 4

e Klasse5
Kosten Opbrengsten
Klasse 6 Klasse 7

Elke grootboekrekening heeft een nummer van 6 cijfers, bijvoorbeeld:

e 133000 - beschikbare reserves
e 440000 - schulden aan leveranciers
* 601010 - secretariaatskosten

De nummers van de grootboekrekeningen kunnen min of meer zelf gekozen worden; enkel de eerste
paar cijfers zijn gestandaardiseerd.
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in JCI gebruiken we normaalgesproken de 2- en 3-rekeningen niet: we slaan geen voorraden in, en we
hebben geen vaste activa die afgeschreven moeten worden. Maak het jezelf en je opvolger ook niet
moeilijker dan het al is, en blijft hier van weg, tenzij het echt moet.

5.5.Debet / Credit

Aangezien de balans steeds in evenwicht moet zijn, moet een transactie steeds uit 2 bewegingen
bestaan: één op de actiefzijde en één op de passiefzijde. Voor één transactie moeten er dus twee
grootboekrekeningen aangepast worden. Zo'n aanpassing heet debiteren of crediteren, al
naargelang of het een stijging of daling is, en of de grootboekrekening aan passief- dan wel aan
actiefzijde staat:

Stijgen Dalen
Activa (of kosten) Passiva DEBET CREDIT
(of opbrengsten) CREDIT DEBET

5.6. Proef- en Saldibalans
Via de proef- en saldibalans krijg je een opsomming van de rekeningen en de rekeningstand.

De proef is per rekening de som van de debet transacties en de som van de credit transacties. Het saldo
(meervoud saldi) is debettotaal — credittotaal. Zie voorbeeld hieronder

NUMMER NAAM DEBET CREDIT SALDO
140000 Overgedragen winst 2439343 -24.393.43
140100 Overgedragen Winst Fons 1222473 -12:22473

( Totaal voor rekeningen 14 0,00 36.616,16 266186
165000 Provisies voor volgende werkjaar 10.00,05 8.850,05 1.250,00

( Totaal voor rekeningen 16 10.100,05 8.850,05 125000 )

[: Totaal voor rekeningen 1 10.100,05 45.468,21 -35.368,16 j
400000 Handelsdebiteuren 4022095 5465395 -14.433,00

( Totaal voor rekeningen 40 4022095 5455395 1443300 )
440000 Levaranciers 2198658 1472267 726391

( Totaal voor rekeningen 44 21986,58 1472267 726391 )

[Z Totaal voor rekeningen 4 62.207,53 69.376,62 -7.169,09 ]
550100 Zichtrekening 1 Argenta (Commisies) 2400895 16.303,89 7.705,06
550200 Zichtrekening 2 Argenta (Afdeling) 5.861,94 100015 4861,79
550300 Spaamekening 1 Argenta (Afdeling) 20.351,10 7.500,00 12.851,10
550400 Spaamekening 2 Argenta (Fons) 12.250,56 12.250,56
550500 KBC zichtrekening 1262167 981373 2.807 .94

[: Totaal voor rekeningen 55 7509422 3461777 40.4?&,45)

[: Totaal voor rekeningen 5 75.004,22 34.617,77 40.476,45 ]
600010 Statutaire AV 1.543.90 248532 941,42
600020 Past Presidents Diner 202100 600,00 142100
600030 Nieuwjaarsrecept ie 876,10 27,54 848,56
600050 Zomeractiviteit 110,65 110,65
601010 Districtsforum 215,00 200,00 15,00
601020 WC Japan 581,94 581,94
602000 Vormingen 270768 2.150,00 557,68
605010 Fons Weekend (Kosten) 233813 204215 29398
605020 Sint 121,00 121,00

( Totaal voor rekeningen 60 10513.40 7.505,01 300839 )
612000 Secretariaat 140,00 140,00
612400 Financiele Kosten 4197 4197
613000 Verzekeringen 150,00 150,00
619000 Led ing (Publ en aankondigingen) 98775 200,00 78775
619600 Lidgelden en bijdragen 111737 1.117.37

( Totaal voor rekeningen 61 243709 200,00 223709 )
640500 Registratierechten en wettelijke publicaties 13298 13298

( Totaal voor rekeningen 64 132,98 0,00 132,98 )
668000 Uitzonderlijke kosten 12,50 -12,50
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6. De bedrijfscyclus

6.1. Facturen
Een factuur is een verantwoordingsstuk opgesteld door de verkoper waardoor hij laat weten welke som
de klant verschuldigd is. Er zijn 2 soorten facturen in het opzicht van een bedrijf:
o Verkoopfactuur of uitgaande factuur
e Aankoopfactuur of inkomende factuur

Beide soorten facturen worden oplopend genummerd en 7 jaar bijgehouden. Een inkomende factuur
dien je zelf een volgnummer te geven (volgens het nummer in het boekhoudpakket).

6.2. Creditnota’s
Wanneer een aankoop of verkoop geannuleerd wordt, dient hiervoor ook een document opgemaakt te
worden. We spreken dan respectievelijk van een aankoop creditnota (AC) of een verkoop creditnota
(vC).

6.3. Financiéle verrichtingen

In JCI hanteren we een "dubbele" boekhouding. Waar er bij een enkelvoudige boekhouding enkel de
inkomsten en uitgaven worden opgevolgd, worden in een dubbele boekhouding ook de in- en uitgaande
betalingen geregistreerd

6.4. Voorbeelden van transacties
6.4.1. Verkoopfactuur
Stap 1: verkoopfactuur (VF) wordt aangemaakt

[passiva] OPBRENGST => 7-rekening (vb 700100 — lidgelden)
[activa] VORDERING OP KLANT ("tegoed") => 4-rekening 7

Stap 2: storting komt binnen en rekeninguittreksel (RU) is afgedrukt

[activa] BANK (liquide middelen) => 5-rekening /
[activa] VORDERING GEIND => 4-rekening \v

Door het aanmaken van een verkoopfactuur weten we dat 1) we een opbrengst zullen hebben, en 2)
dat we nu een vordering op een klant hebben openstaan.

Doordat de klant vervolgens betaalt, stijgt 1) onze bankrekening en 2) is de vordering geind.

De twee bewegingen op de 4-rekening heffen elkaar weer op, maar zolang de klant niet betaalt,
komt hij wel in het overzicht "openstaande klanten" (tegoeden) terecht.

Nota: de 4-rekening is aan actiefzijde om de opbrengst aan passiefzijde in balans
te houden. In praktijk wordt grootboekrekening 400000 gebruikt.
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6.4.2. Aankoopfactuur
Stap 1: aankoopfactuur (AF) komt binnen

[activa] KOST => 6-rekening /
[passiva] SCHULD AAN LEVERANCIER => 4-rekening 7

Stap 2: storting gedaan en rekeninguittreksel (RU) is afgedrukt

[activa] BANK REKENING (liquide middelen) => 5-rekening
[passiva] SCHULD VOLDAAN => 4-rekening

Door het aanmaken van een aankoopfactuur weten we dat 1) we een kost zullen hebben, maar ook
dat we 2) een nieuwe schuld hebben aan de leverancier.

Door de storting uit te voeren en het rekeninguittreksel in te boeken gaat 1) onze bankrekening naar
beneden, maar wordt 2) onze schuld aan de leverancier voldaan.

De twee bewegingen op de 4-rekening heffen elkaar uiteindelijk dus op. Maar! Het handige aan de
twee stappen is dat zolang stap 2 niet gebeurd is, de schuld in het overzicht van "openstaande
leveranciers" (schulden) zal terecht komen. Zo kan je perfect zien of je nog iets moet betalen.

Nota: de 4-rekening is aan passiefzijde om de kost aan actiefzijde in balans te
houden. In praktijk wordt grootboekrekening 440000 gebruikt.

NB: Dit voorbeeld van aankoop geldt enkel voor diensten of verbruiksgoederen. Wanneer je goederen
aankoopt die moeten worden afgeschreven of die je voor langere tijd in voorraad neemt, dan mag je
dit niet meteen als een kost inboeken op de 6-rekening. In plaats daarvan moet je dan een 2- of 3-
rekening gebruiken. Enkel de afschrijving of de wederverkoop zelf is dan een kost.

Normaalgesproken heb je dit binnen JCI niet nodig
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7. Software-pakket Octopus

7.1. Octopus en JCI Vlaanderen
Het softwarepakket Octopus wordt aan JCI Vlaanderen VZW en de lokale afdelingen ter beschikking
gesteld via een partnership. Dankzij het partnership met Octopus kan iedere lokale afdeling namelijk
€ 372 + btw 21% = € 450 per jaar uitsparen én gebruik maken van een professioneel pakket.

"Octopus is een boekhoudpakket dat zich richt op kmo’s en vanuit mijn ervaring met
boekhoudpakketten vind ik het voor JCI zeer geschikt. Het kan alles wat de lokale afdelingen nodig
hebben en het blijft vrij intuitief in gebruik. Bovendien bieden we minimaal 1 keer per jaar een
opleiding aan alle afdelingen die wensen te starten met dit pakket.”"Dixit Yves Segers
(penningmeester 2020-2021 van JCI Vlaanderen vzw)

Wat is concreet opgenomen in het gratis aanbod? Het gebruik van Octopus Boekhouding (Standaard
kostprijs = startkost van € 50 en € 252 / jaar) + de Facturatiemodule (standaard jaarkost van €
120/jaar).

Contactpersonen

Voor vragen i.v.m. boekhouding en Octopus kan u terecht bij:

* Uzelf: deze handleidingen bevatten enorm veel informatie. Begin bij de inhoudstabel of
probeer te zoeken in de handleiding (sneltoets Ctrl + f).

* Internet: via de website van octopus (https://www.octopus.be/nl/support) vindt u veel info
omtrent meerdere topics. Ook vi Google vind u veel info terug.

* Boekhoudkundige vragen: penningmeester [at] jcivlaanderen.be

7.2.Octopus installeren
Octopus Accountancy Software is een boekhoudpakket in de cloud. Hoewel het programma volledig in de
cloud werkt moet je wel even een desktop applicatie installeren. Dit is maar eenmalig. De applicatie
vernieuwt zichzelf wanneer er nieuwe functionaliteiten worden geimplementeerd. Zo werk je steeds in de
laatste versie.

Octopus nog niet Geinstalleerd op uw PC? Surf dan naar https://www.octopus.be/nl/download en volg de

instructies. Er is eveneens een app beschikbaar voor uw smartphone waarmee u uw rapportering steeds op
zak hebt.
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7.3.Octopus Opstarten

Je kan direct via de Desktop App starten indien die is geinstalleerd:

-

Ehdrugies.

De App wordt gestart en de beveiligde verbinding tot stand gebracht. Vul vervolgens je Login en
wachtwoord in

Bij het starten van Octopus krijgt u automatisch de Octopus Kiosk te zien met toelichting over de nieuwste
functies, praktische tips en nog veel meer.

Dossier Boekjaar Boekhouding Facturatie Bank DMS Grafische Analyse Listen Beheer Proberen? Bestellen Help
o & XN & 820 & &F IO FS DA XS
Kiosk <

Q . O

Octopus lanceert - ok " (in o«g«“
nieuwe updates a MR '
. Volg ons op

e Q : /socm( media!

> Alle features op een rijtje

ﬂ Q

G Octopusse

een nieuw Octanus eantenportaal
kleurtje... : @
voor “te controleren” Veel gestelde
boekingen o B vragen
jasson]
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7.4. Wachtwoord wijzigen
Via de menu ‘Beheer > Wachtwoord Wijzigen ...’ kanuuw wachtwoord wijzigen:

® Wijzig wachtwoord

Wachtwoord [1 |

MNieuw wachtwoord | |

Wachtwoord bevestigen | |

(L) wijzig bevestigingse-mailadres (bij verlies wachtwoord)

In het geval u uw wachtwoord vergeet, kan u uw wachtwoord resetten via de website.
Hiervoor wordt er een bevestigingse-mail verzonden naar het onderstaande e-mailadres.
Dit is echter alleen mogelijk indien er een e-mailadres is ingevuld.

Email adres :

‘ v QK ‘ ‘ x Annuleren

7.5. Dossier
Vooraleer we aan de slag gaan, controleren we of alle gegevens van de eigen vzw nog up-todate en
volledig zijn. Selecteer de menu ‘Beheer > Dossiers’ . dubbelklik op uw afdelingsnaam (normaal

K4

staat er maar een) en klik editeer
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7.6. Boekjaren
Indien uw voorganger dit nog niet deed, zal u zelf een nieuw boekjaar moeten aanmaken. Via het menu
'Beheer > Boekjaren'krijgt u een overzicht van ingebrachte boekjaren.

Dossier Boskaar Boekhouding Facturate Bank OMS Grafache Analyse Listen Bebeer Besteben Help
fo @ M & & & 0 & F & 46 worcsina. | @ & 7]
0 Gores
O soodanten
& Dossiers

i"u Dessier Manager

“1"2‘37
» # I &k JIB o O Record 1 vande2 K < > 2l

Owerzicht | Detail

Maam Taal Maarm
fpeige - f2000
I 2000
r T

Begindatum 01012000

Einddatum 3111272000

Periodes Maand W 4

Type aangever: maandaangever b 5

Periode Begindatum Einddatum

200001 01012000 31/012000
200002 01/02/2000 29/02/2000
200003 01/03/2000 31/03/2000
200004 01/04/2000 30/04/2000

Pro rata temporis afschrifven

Afschripving op het volledige boelgaar

Intrastat aangever ¥ Aangifte aankomst - Aankopen

¥ Aangifte verzending - Verkopen
Zuchtbaar bij fiscale controbe
Fiscaal beroeps ¥ Automatische I:Depas:nnqﬁil beroeps op aankoop boekingen
v Automatische toepassing | beroeps op finandeel en diverse boekingen

Opmerking: Wanneer dit geattreeerd is, dient u in het finances] / drvérs dagboek de bedragen niet beperkt in bé geven
Dere instelling wingen tijdens het boekjaar vereist het wizigen van alle bedragen van de rekeningen die beroeps beperkt zijn.

Afgesioten MNee

. Klik op 'Nieuw' om een nieuw boekjaar aan te maken
Klik op '‘Bewerken' om de details aan te passen

. Klik op 'Opslaan' om de wijzigingen te bewaren

. Instelling boekingsperiodes

. Instelling type btw-aangifte
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7.6.1. Boekingsperiodes
Hiermee geef je aan of u wil inboeken per maand, kwartaal of jaar.
Dit staat los van de btw-aangifte. Zo kan je boeken per maand en toch opteren voor een
kwartaalaangifte.
Indien je per maand inboekt heb je het voordeel dat je ook de details van de rapporten per maand kan
opvragen en vergelijken.
Binnen JCI minder relevant dus mag dit gerust op “Jaar” gezet worden

7.6.2. Type aangever
Hier selecteer je het type van btw-aangifte.
Bij het aanmaken van de btw-aangifte via 'Beheer, btw-aangifte" zal deze keuze ook voorgesteld
worden. Je kan daar nog altijd opteren een ander type aangifte te doen.
Dit is niet van toepassing bij de meeste JCl afdelingen

7.7. Dagboeken
Boekingen worden bijgehouden in verschillende dagboeken. De standaard dagboeken zijn:

e Aankoop Dagboek

e Verkoop Dagboek

e Financieel Dagboek (1 dagboek per bankrekening!)

e Openings Dagboek

e Diversen Dagboek (voor diverse verrichtingen zoals overboekingen)

7.7.1. Aanmaken dagboek
In onderstaand voorbeeld wordt er een extra - financieel - dagboek aangemaakt.
Via het menu 'Beheer, Dagboeken'wordt er een lijst van de reeds aangemaakte dagboeken
getoond. Maak het jezelf makkelijke en geef de bankrekeningen een duidelijke naam . Dit is eens zo
handig wanneer je een rapport afdrukt.

Dossier Backjsar Bockhouding Facturstie Bank DMS Grafische Anahse Listen Behcer Bestellen Helg
. ~ . g | 32 2
P& M. BT BD v e °
[@ Gebruikers
[@ Eindilanten
& possiens
{0 Dossier Manager
& sockimen
B Dsghocken
Dagboeken (______——_;
2 T & IE oo O Record 4  wvande7 1< < > >l
Overzich| | Detail
Boekjaar Nummer Naam Beveiig tot periode Gesloten tot periode
2021 a1 AANKOPEN 0 [}
2021 Vi VERKOOP o o
2021 v2 Verkoopsfacturen o 0
2021 £l Bank ING o 0
2021 D1 Opening o o
2021 02 Diverse o [}
2021 ] Leverings nota's o [)
¥
Overzicht | Detail
Type/ Code 3 v |k
Teal Naam
[Bank ING
[Banque ING
Algemeen | Bank Details
Rekening 550000 Q
Munt EUR Q
200003
0 v
Nummer volgende bocking 6
Afgesloten Nee
Verwijder laatste document x

Handleiding JCI Penningmeester Versie 3.0 — augustus 2022 15/ 47



JCIQ.

Handleiding JCl Penningmeester

Be Better.

7.8. Grootboekrekeningen
Zoals in 5.4 besproken wordt in een boekhouding alles geboekt op grootboekrekeningen. In Octopus
heb je standaard een lijst van de meest voorkomende rekeningnummers uit het wettelijke
rekeningstelsel (Minimumindeling van het algemeen rekeningenstelsel - MAR).
De lijst kan uiteraard naar wens uitgebreid en aangepast worden.
Het overzicht roep je op via het menu 'Beheer, Rekeningen'.
Dossier Boekjsar Boekhouding F: ie Bank DMS Grafische Analyse Listen Beheer Bestellen Help
o NE BBEE S L 1§ [0 @ 9
f@ Gebruikers
i@ Eindklanten
lj‘ Dossiers
t‘,' Dossier Manager
a Boekjaren
&' pagboeken
° BTW-codes
@ Muntcodes
___—5fg Bekeningen
kéfilhg === @
ofs
10 & JB oo O Record 10 vande 1l 1K < > Dl
Overzicht  Detail
A Reken... Omschrijving Aankoop BTW c... Verkoop BTW c... BTW aftrekbaar
610000  Huurlasten tesreinen DVR 1000 %
610100 demen gebouwen DVR 100.0 %
610200 fuurl; machines, i g D21 100.0 %
610300 Huurlasten rollend mateniee] (suto’s) D21 500 %
610400 Huurl, rollend i (zware g 021 100.0 %
610500 O enh fling i DMC21 100.0 %
610600  Onderhoud en herstellingen geb DMC21 100.0 %
610700 Onderhoud en h fling hi raal, ui D21 100.0 %
6108600  Onderhoud en h rollend ieel (auto’s) D21 50.0 %
610810 Ond«houdGol'lDHNCOZBZ 60%) 021 500 %
610900 Onderhoud en h dlingen rollend ieel (zware D21 100.0 %

Nota: Maak voor iedere commissie een afzonderlijke kostenrekening (startend
met 6) en een opbrengstenrekening (startend met 7) aan die eindigen op dezelfde
getallen. Zo kan je deze gemakkelijk linken aan elkaar. De winst/ het verlies van

het project moet overeenkomen met het verschil van beide rekeningen
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7.9. Relaties beheren
Alle informatie over klanten en leveranciers vindt u onder het menu-item 'Relaties’.
Een 'relatie' kan zowel 'klant' als 'leverancier' zijn. Zo vermijden we 'duplicatie' bij het coderen en
beheren van bewegwijzering.

7.9.1. Overzicht relaties
Een overzicht van de relaties wordt opgeroepen via het menu 'Beheer > Relaties'

Dossier Boekjaar Boekhouding Eacturatie Bank DMS Geafische Analyse Listen Beheer Bestellen Help
2 " - . N . ~
o® XNz BPPPRFD 6o B @ i
(o Gebeuikers
i Endidanten
& toen
§0 Do hiags
& eoeiuren
& osatoeken
o BTW-godes
@ Muntcodes
oo Rekenngen
ﬁ Fiscale Aftrek
o
23456789 10 11
o2 i KA I I O% Record |1 |vandet2 K< > Dl
Overzicht  Detail
A Naam ) Keofl Contact info BTW-nummer Zoekveld 1 Zoekveld 2
Boter by de Vis 3 L Manijicelaan 1, 4801 GE, Yerseke, NU NL1633.52.705 801
Combell 2 L 7
De Betuwe 7] L Handzamestrast 44, 8610, Handzame, BE
De Schelp 15 L Visserskaai 123, 2000, Antwerpen, BE
De Zeesnoepers 16 KL Havenlaan 37, 2400, Oostende, BE BEQS95.747.092
Firstserved 7 L Ferdinand Coesemansstraat 77, 2600, Berchem (antw.), BE BECSS1.0T7.215
Inacas 18 L & g 708 2, 9050, gge. BE BEO477.825.753
Makro 13 L 2100, Deurne (A BE
Mertens 2 L
Scardet 3 L
Starlet Productions % 3
Telenet 21 L

1. Nieuwe relatie toevoegen

2. Bestaande relatie aanpassen

3. Aangebrachte wijzigingen opslaan

4. Relatie verwijderen. Dit is enkel mogelijk indien voor deze relatie geen boekhoudkundige
stukken werden ingebracht.

Overzichtslijst (of detail indien getoond) afdrukken
Relaties importeren

Relaties exporteren naar PDF, Excel of CSV formaat
Actieve / Niet actieve relaties filteren

9. Actieve / Niet actieve relaties filteren

10. Zoeken.

11. Controle klanten geregistreerd op Peppol.

0 N O
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7.9.2. Inbrengen nieuwe relatie
Aanmaken van een relatie kan als volgt:

e In het voorgaande overzicht via de knop Nieuw

e metsneltoets CTRL+ N
L ]

©

e in de snelkoppelingen balk via de knop

Relaties
© #H I &3 10 o O %o Record (8 |vande 13 << > 21
Owerzicht | Detail
Naam Inaras. - 18 ¥ Actief 5 i:_ CompanyW..
Veormnaam Companyweb login
. I a 1 °
Contactpersoon
Contactmiddel Persoon Waarde
£ | Telefoon ~| 92325255
& | Fax ~| los 2325258 & RS
B | E-mail ~| [upport@octopus-be
Fiche | Adres Levering Memo Zoekvelden SEPA Mandaat
BTW-Plichtigheid Belgische BTW-plichtiqe Q)
BTW-nummer BE | 0477.525.753 [nnnn.ann.ann) v
Iban Rekening Nr
BIC Code
Munt EUR (=W
» Kiant Historieken Open verrichtingen
Automatisene boeking ais kiant (=%
Toekennen korting contant 6
& Leverandier Historieken | | Open verricntingen
Autcmatiscte boeking sl leverander: Q)
Standaard betaalwijze <niet gedefinieerd > ~
[Foiomatiah boekan van sankoop 3 Perp ¥ Gevalideerde documenten van de portaal website | 7
Extern Relatie Nr { Ander Pakket ) |
Miin klantennummer bij deze leverancier
Vervaldag factuur 30 dagen | Na factuur datum ~
Taal factuur Nederands ~
Verzendingswijze documenten Warmndon via peppol netwark LY 4
Beroep

Algemene velden

Extra contactvelden

Boekhoudkundige gegevens

Overige detail gegegevens

Koppeling Companyweb klanten

Directe opvraging lijsten "Historieken en Openstaande verrichtingen'

ok wnNeE

Indien men het vinkje 'Actief' verwijdert dan zal deze relatie niet meer getoond worden in de
keuzelijsten van de boekingsschermen. Deze relatie kan dan niet meer gebruikt worden voor boekingen
(of facturen).

Nota: We raden aan om tijdig de gegevens in Bedrijven op te poetsen.
Bedrijven die je niet meer wil zien tijdens het aanmaken van een factuur kan je op
inactief zetten: editeer het bedrijf en "Actief" uitvinken.

§

In het overzicht kan gefilterd worden op actieve (1) en niet-actieve (2) relaties
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7.10. Basis: de meest gebruikte boekingen

In dit deel duiken we in de detailschermen van Octopus.
7.10.1. Aankoopfactuur maken

Be Better.

Via het menu 'Boekhouding, Aankoop' of met de werkbalk knop met de rode pijl roepen we het
detailvenster ' Aankoop' op. Vervolgens krijg je onderstaand scherm te zien

Dossier Boekjaar Boekhouding Facturatie Bank DMS Grafische Analyse Listen Beheer Bestellen Help
o X2 829 PTFS AN
A Boekstuknummer 2000/A1/10 1 Bedrag (EUR) 0,00
AANKOPEN Balans Btw Bedrag (EUR) 0,00
periode 200001 v Markeer als te controleren
Relatie Q? J 9
Factuurdatum | 04/01/2000 Vervaldatum | 04/01/2000 @ ) Toon alle boekingen
Factuurbedrag | Credanota < Openen (Ctri+0)
Munt EUR Q Koers 1,00000000 (J 2 Nieuw (CtrieN)
Commentaar Nieuw ust e-invoice
Bank ref. Betalingswize Overschrijving v Q
T Rekening Kp Omschrpang BTW % Aftrekbaar Baus«boduq BTW-code BTW-bedraq Commentaar
@ Q © I i 3 Ql 1'
Nieuwe tegenboeking (Insert) | Volgend boelingsvoorstel (F7)
1. Kopinfo

2. Detailinformatie factuur
3. Detailinformatie boeking
De relatie (Inaras N.V) werd reeds eerder ingebracht.

Bij het inbrengen van de relatie hebben we hieraan reeds een rekeningnummer gekoppeld (zie hier).
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Dossier Boekjaar Boekhouding Facturatie Bank DMS Grafische Analyse Lijsten Beheer Bestellen Help
- F Y ] w s . n =
o & [ S PI T PO EFEE A0S
A -Inaras - BE04TT.525.753 Boekstuknummer  2000/41/1 Bedrag (EUR) 450,12
AANKOPEN Balans Etw Bedrag (EUR) 78,12
Periode 200001 w Markeer als te controleren
Relatie Inaras 1Q L@ H @ Historiek
Factuurdatum  01,01,2000 2 Vervaldatum 31,/01,/2000 ._ ', Toon alle boekingen
Factuurbedrag 450,12 3 Creditnota Openen (Ctrl+0)
Munt EUR 1,00000000 Mieuw (Ctri+N)
Commentaar  Nr 27574 - abo Oct () g Mieuw uit e-invoice
Bank ref. +hkl 63.-'1:11?;5?-‘.35? Betalingswijze Overschrijving 6 ~ Q L"'-' Uitvoeren (F12)
Rekeni KP Omschrijving BTW % Aftrekbaar Basisbedrag ETW-cade ETW-bedrag Commentaar
B 511900 1@, % ruurasten sottmare 1000 | 372,00 D21 Q 78,12 [Nr 27574 - abo Octopus inaras
Mieuwe tegenboeking (Insert) | Volgend boekingsvoorstel (F7)
. . .o . f . .
1. Kies via de zoeklijst (of F2) de leverancier. In het veld 'Relatie' kan men een aantal tekens ingeven

voor selectie. In het Zoekveld kan men een aantal tekens ingeven voor selectie. Wordt dit
voorafgegaan door een asterisk (*) dan zal die tekst gezocht worden in alle velden van de lijst,
onafgezien de startpositie waarin gezocht wordt.

2. Geef de factuurdatum in en wijzig indien nodig de voorgestelde vervaldatum. Tip voor het wijzigen

van datums

Totaal bedrag aankoopfactuur ( inclusief btw).

Geef commentaar.

Geef eventuele betalingsinformatie.

Kies indien nodig de gebruikte betalingswijze. (Dit veld wordt enkel getoond indien de optionele bank

module actief is.)

7. Geef de details van de tegenboeking(en).

Indien bij het ingeven van de relatie al een aantal velden waren ingegeven (automatisch koppelen met

rekeningnummer) dan volstaan bovenstaande handelingen voor het correct boeken van de aankoopfactuur.

oV eWw

Indien u dit niet heeft ingesteld dan kiest u de juiste rekening waarop geboekt moet worden door ofwel:

o Op de F2 knop te klikken, het juiste rekeningnummer te selecteren en uw keuze te bevestigen met
Enter.

o In het veld een cijfer in te typen en vervolgens op de F2 knop of Enter te klikken.

bv: '61 en Enter zal alle rekeningen tonen waarna u de geselecteerde rekening kan bevestigen met Enter.
. In het veld een tekstdeel uit de omschrijving van het rekeningnummer in te typen, al dan niet
voorafgegaan door *

bv: *Auto

Voor het uiteindelijk uitvoeren van de boeking klikken we op de knop 'Uitvoeren F12' of gebruiken we de
toets 'F12'.

Handleiding JCI Penningmeester Versie 3.0 — augustus 2022 20/ 47



JC’ .- Handleiding JCI Penningmeester Be Better.

Na het ‘Uitvoeren’ krijgen we direct een nieuw boekingsscherm klaar voor het ingeven van de volgende

aankoopfactuur.
In voorgaand voorbeeld is het ingeven van onze boeking beperkt tot het juist selecteren van de leverancier.

Vermits die reeds aanwezig was bij de relaties en daar een rekeningnummer ingegeven voor ‘Automatische
boeking als leverancier’ dienden we enkel nog data, totaalbedrag factuur en eventuele commentaar in te
geven. Het volstaat vervolgens op de knop ‘Uitvoeren’ te klikken om de boeking daadwerkelijk toe te voegen

in onze boeking.

7.10.2. Verkoopfactuur maken
Indien u gebruikt maakt van de optionele facturatie module dan dient u geen verkoop boekingen in te

brengen.

Het boeken van Verkoopfacturen is vrij gelijkaardig aan het boeken van een aankoopfactuur.

Voor detailinformatie over de verschillende in te vullen velden verwijzen we dan ook naar 'Boekhouding
Aankoop'. De aangemaakte facturen kunnen dan met een paar muisklikken opgenomen worden als facturen.

Via het menu 'Boekhouding, Verkoop roepen we het detailvenster 'Verkoop' op.

V - De Zeesnoepers - BE0OBS5.747.092 Boekstuknummer 2000,V1/1 Bedrag (EUR) 2544,00
VERKOOP Balans Btw Bedrag (EUR) 144,00
Periode 200001 v

Relatie De Zeesnoepers Q& =i~ Historiek
Factuurdatum = 19/01,/2000 Vervaldatum 19,01,/2000

Factuurbedrag 254400 Creditnota Openen (Ctri+0)

Murt EUR Q 1,00000000 Nieuw (Ctri+N)
Commentaar | Verkopen levering 15/01/2000 O igww it e-invoice

Bank ref. Verkopen levering 15/01/2000 Q, Q‘: Uitvoeren (F12)

T Rekening KP Omschripang BTW % Aftrekbaar BasnsE:'e'd'r:aE; BTW-code ETW-bedrag Eommentaar
B| 700100 Q .f_' Warkopan BTW & % 100.0 | 2400,00 06 Q 144,00 kopen levering 15/01/2000 De Zeesnoepers

Net zoals bij aankoopboekingen kan men ook voor verkopen eerder ingebrachte boekingen aanpassen.

Ook hier kan men een historiek oproepen van boekingen en van daaruit boekingen openen en kopiéren.
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7.10.3. Verkoop Creditnota maken / Aankoop Creditnota boeken

Be Better.

A - De Betuwe - Boekstuknummer 2000/A1/3 Bedrag (EUR) 975
AANKOPEN Balans Etw Bedrag (EUR) 0,55
Periode 200001 v Markeer als te controlenen

Relatie De Betuwe | & -] Historiek
Factuurdatum | 31/01/2000 C: Toon alle boekingen
Factuurbedrag < Openen (Ctrl+0)

Munt EUR MNiguw (Ctri+N)
Commentaar | CM 02/126 - terugname (J Mieuw uit e-invoice

Bank ref, Betalingswijze Owverschrijving W Q L"*' Uitvaeren (F12)

T Rekening KP Omschrijdng BTW % Aftrekbaar Easisia;gr.aa BTW-code BTW-bedrag Commentaar

2| 604001 @, %) pankapen van handelsgoedaran & | 1000 | 8,20 Hos a 0,55 [cN 02/126 - terugname De Betuwe

Het volstaat 'creditnota’ aan te vinken of het factuurbedrag in te brengen als een negatief getal.

De boeking zal correct worden verwerkt als creditnota.

Indien nodig kan er een afzonderlijk dagboek aangemaakt worden voor het ingeven van creditnota's.
Ook dan zal men de hier beschreven werkwijze moeten volgen bij het ingeven van boekingen.

7.10.4. Rekeninguittreksel inboeken

Een aankoopfactuur of verkoopfactuur brengt in de regel een betaling met zich mee. Tot zolang blijft
de factuur “open staan”. Pas na het correct boeken van de betaling zal een factuur het einde van de
levenscyclus bereikt hebben. Binnen JCI hebben we een sterke voorkeur om zoveel mogelijk
betalingen via overschrijving te realiseren. Dit is de meest optimale manier om geen informatie
verloren te laten gaan.

Via het menu 'Boekhouding, Financieel' roepen we het detailvenster "Financieel" op.

Financiéle verrichting Boekstuknummer 2000/F1,1 1 Aantal boekingen O
Bank ING Balans
Penode 200001 w Datum [ 31/12/2000 { 9 Historiek
Beginbedrag Eindbedrag EUR Openen (Ctri+ Q)
Mieww (Ctrl+N)
I Type MNummer KP haam Debet t-]”m- Credit (=) Commentaar i Afgepunt
&/ Klant v 2 Q| o D g| 0,00
Mg rrichting (i
Boelngen (F3) .prunten (F4) Enveloppes (F&)
1. Boekingsnummer (afschriftnummmer)
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2. Detaillijnen

3. Boekingen

4. Afpuntingen (koppelen bedrag aan een geboekte factuur)
5. Toon gekoppeld document

6. Filter indien nodig getoonde detaillijnen

Be Better.

Indien bij een financiéle boeking in het vak 'Nummer' het bedrag van de verrichting wordt ingegeven dan zal
Octopus alle aankoop- of verkoopboekingen tonen die overeenstemmen met dat bedrag of met een kleine

afwijking ervan.

Boekstuknummer  2000/F1,/1
Balans

Financiéle verrichting

Aantal boekingen 0

d 200011 De Zeesnoepers 18/01,/2000

Verkopen levering 15/01,/2000

T mmer
| Klant 3 | 2544 &

K annuleren

GVOK

Bank ING
Periode 200007 1 v Datum 31/12/2000 19 Historiek
Beginbedrag Eindbedrag 22553.?5 EUR Openen (Ctrl+0)
Mieww [(Ctrl+N)
AW ~
[D]Verkopen levering 15/01/2000 2544.00 EUR| nt

8

Mieuwe verrichting (Insert)

Boekingen (F3)  Afpunten (F4) Enveloppes (F6)

0.00

1. Kies de juiste periode en geef de afschrift datum in
2. Vul eventueel al het eindsaldo van het te boeken afschrift in

3. Kies het juiste type verrichting (of typ K voor klant, L voor leverancier of R voor rekening)

4. (bij K of L) Geeft het bedrag van de verrichting in in het veld “nummer”
5. Selecteer indien nodig de juiste boeking uit de getoonde lijst
6. Druk op Enter of klik op 'OK' om de boekingslijn te vervolledigen

Octopus zal nu zelf alle gegevens op de correcte manier in de detaillijn van de boeking invullen en het

overeenstemmende bedrag afpunten.

1

Financiéle verrichting Boekstuknummer 2000/F1/1 Aantal boekingen
Bank ING Balans
Periode 200001 w  Datum 31/12,/2000 " 9 Historiek
Beginbedrag Eindbedrag 285375  EUR Openen (Ctrl+0)
Miguw (Ctri+N)
Type Mummer K MNaam Debet (-) Credit (+) Commentaar i Afgepunt
£/ Klant v | De Zeesnoepers & o |aeoass.u?.qsa 2544,00 [2000/V1 1 a3 | 2544,00

Het inbrengen van betalingen op de beschreven manier zal zorgen voor het automatisch afpunten en is dus

zeer tijdsbesparend.
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Op dezelfde manier brengen we ook de volgende lijn van het afschrift in.
In ons voorbeeld gaat het om een terugbetaling van een leverancier (creditnota).
We selecteren 'Leverancier' en geven in het veld 'Nummer' het bedrag 9.75 in.
Ook hier zal Octopus automatisch de overeenkomstige boeking van de creditnota voorstellen.

Bij het aanvaarden van die boeking zal alles in de juiste velden ingevuld worden. De creditnota wordt

dan ook automatisch afgepunt.

Be Better.

Aantal boekingen 1

Financiéle verrichting Boekstuknummer 2000/F1/1
Bank ING Balans 9
Periode | 200001 v Daum  |31/12/2000 i~ Histariek
Beginbedrag Eindbedrag 255375 | EUR Openen (Ctri+0)
Niguw (Ctri+M)
Eal
Tipe Nummer 2000/A1/3 De Betuwe 31/01/2000 [DICN 02/126 - terugname 975 ELIRﬂ
B Klant | De Feesnoepers ﬂ 254400
| Leverancier | 9.75 & 0,00
v 0K x Annuleren
Mieuwe verrichting (Insert)
Boekingen (F3)  Afpunten (F4)  Erweloppes (F6)

Indien we alles correct hebben ingegeven en het eindsaldo is ingevuld dan kunnen we de boeking
aanvaarden met de knop 'Uitvoeren' of het indrukken van F12.

2

Boekstuknummer  2000/F1,/1

Aantal boekingen

Handleiding JCI Penningmeester

Versie 3.0 —augustus 2022

Financiéle verrichting
Bank ING Balans
i # =
Periode 200001 v Datum 31/12/2000 | @ Historiek
Beginbedrag Eindbedrag 255375 | EUR Openen (Ctrl+0)
Mieuw (Ctri+M)
L vvoeren (F12)
Type MNummer KP Naam Debet (-} Credit (+) Commentaar ] Afgepunt
& Klant | De Zeesnoepers @, Uy eceszrar.cnz 2544,00 [2000,/V1/1 0| 2544,00
£ Leverancier | De Betuwe & % | | 8,75 [zooo/a13 0|3 | 9.75
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7.11. Diverse boekingen

7.11.1. afpunten factuur en creditnota (zonder verrichting op bankrekening)

Wanneer je een factuur en een creditnota hebt (aankoop of verkoop), is het extra werk om de
geldbedragen nog over en weer te storten zodat ze niet langer openstaand zijn. Dankzij de manuele
delging kunnen we dit handiger oplossen. Voorwaarde is dat er geen transactie op de bankrekening
heeft plaatsgevonden.

Een typisch voorbeeld van een verkoopfactuur & -creditnota is een annulering van een inschrijving
waarvoor nog niet betaald was. (Inderdaad: indien het wel al betaald was, dan wordt met het
uittreksel de factuur voldaan, en wanneer je het geld terugstort, wordt met een volgend uittreksel
de creditnota voldaan.)

Open boekhouding > afpunten > klanten (of leveranciers)

Automatisch afpunten

Op het afpuntscherm kan men door te klikken op ‘Automatisch afpunten’ (of F11) een financiéle
boeking uit het bovenste deelvenster afpunten op meerdere detaillijnen uit het onderste
deelvenster.

Afpuntingen gebeuren van oudste naar recentste boeking en dit tot bedrag van de betaling op nul
staat.

Manueel afpunten

Indien men financiéle boekingen verwerkt zoals beschreven bij automatisch afpunten dan zijn
onderstaande handelingen niet meer nodig.

In het menu 'Boekhouding, Afpunten' kan men specifiek klanten of leveranciers afpunten.

In onderstaand voorbeeld werd vervolgens gekozen voor 'Leverancier Afpunten’

Leverancier afpunten

w1l Automatisch Afpunten Klesne bedragen
L‘- Uitvoesen (F12) () Refresh 4 van Nul Sakdo's fsu] 4 weghoeken ’
Cheerzicht (F3) M;ur@[?d]
Naam Te betalen Betaald Saldo

Buler‘a‘de Vis TI200 0,00 =TI2,00
De Betdve 250,00 500975 4759,73
De Sehelp 0,00 4100,00 4100,00
fidea verzekeringen 280,00 0,00 -280,00
Inaras MV 450,12 0,00 -450,12
Makre 900,00 0,00 =5900,00
Mertens 1598,00 E38.00 -T10,00

1. Kies de af te punten relatie
2. Klik op 'Afpunten’ of druk op F4

Afpunten gelijke bedragen.

Op het afpuntscherm kan men door te klikken op 'Afpunten gelijke bedragen' of met F10
automatische alle gelijke bedragen uit het bovenste deelvenster (financiéle boekingen) afpunten met
overeenstemmende boekingen uit het onderste deelvenster.

Handleiding JCI Penningmeester Versie 3.0 — augustus 2022 25/ 47



JC’ .. Handleiding JCI Penningmeester Be Better.

7.11.2. afpunten bedrag ontvangen en teruggestort (waarvoor (nog) geen factuur verstuurd werd)

Bij de inschrijving voor een event vragen we vaak al om de betaling te verrichten. Daar is geen
probleem mee, je stuurt de klant immers een factuur op. Echter zijn er gevallen waarbij er nog wat
kan misgaan en je een bankverrichting hebt zonder dat er een factuur of creditnota tegenover staat.
Voorbeelden zijn:

* Klant betaalt, maar annuleert deelname nog voordat je factuur hebt kunnen sturen
* Organisatie annuleert evenement
* Foutieve stortingen die je gewoon terugbetaalt

Uiteraard dien je de klant terug te betalen. Je hebt nu 2 financiéle verrichtingen die afgepunt moeten
worden.

De opzet van de afpunting is identiek als voorgaande. Als je deze afpunting niet doet, zullen de
banktransacties in de rapportage zichtbaar blijven.

7.11.3. Diverse — Waardevermindering boeken - onbetaalde facturen afschrijven

Ondanks al je inspanningen, kan het helaas altijd gebeuren dat een verkoopfactuur uiteindelijk niet betaald
wordt. Is er toch nog kans, dan laat je het open staan voor het volgend boekjaar. Weet dat je voorzitter en jij
verantwoordelijk blijven. Ben je zeker dat er geen betaling zal volgen %, bespreek dit dan met de rvb (laat het
afschrijven in de notulen opnemen) en boek de factuur af als een kost.

Open het Detailscherm Diverse.

* maak een Diverse boeking

* selecteer de Klant en het betreffende factuur (positief bedrag)

* selecteer Rekening en de betreffende 6-rekening (bvb. die van het project waar het over
gaat) (negatief bedrag).

Nu "lijkt" het alsof het factuur betaald is geweest, maar zijn de kosten evenredig gestegen.

7.11.4. Diverse — andere

Andere diverse boekingen zijn er voor:

* Afschrijvingen (normaal gezien niet nodig, zie nota bij 2.4)
* De resultaatsverwerking
* De toewijzing van de overgedragen winst/verlies

1 Geef het niet te snel op en gebruik alle middelen in verhouding tot het te betalen bedrag. Een aangetekend
schrijven kan wonderen doen. Verhalen over facturen die pas na 3 jaar betaald worden, zijn uitzonderingen,
maar bestaan.
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* De balansopening (apart dagboek)

De laatste 3 worden behandeld bij de jaarovergang.
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7.12. Rapporten

Spaar jezelf, en hou naast Octopus geen andere Excel files of dergelijke bij! Alles wat je moet hebben
kan je terugvinden in de boekhouding. De voorwaarde is wel dat je steeds de juiste ventilatie code
gebruikt en de juiste kostenrekening. (De commissies zelf alsook de RvB houden natuurlijk wel een
Excel file bij voor hun eigen budget.)

7.12.1. Opvolging doorheen het werkingsjaar

Tijdens je werkingsjaar zal je vooral bezig zijn met het maken van boekingen. Een aangeraden
volgorde van werken is:

* Verkoopfacturen opmaken

* Aankoopfacturen verwerken

* Betalingen doen en uittreksels inboeken
* Openstaande posten nazien

0 Reminders sturen voor achterstallige betalingen van klanten

0 Niet-betaalde facturen nazien (reeds betaald?) of voorschotten op leveranciers
nazien (factuur mogelijks niet ingeboekt?)

Om na te kijken welke facturen achterstallig zijn, navigeer je naar Lijsten > openstaande
verrichtingen.

Natuurlijk dien je tijdig verslag van de status uit te brengen. Het rapport Balans (proef en saldi) is
handig. Openstaande klanten dien je ook te behandelen. ledereen kan helpen mensen te
herinneren aan achterstallige betalingen.

7.12.2.Volledige Boekhouding
Regelmatig kan het handig zijn om eens alle transacties te bekijken, om te zien of er niets vreemds
aan de hand is.

. lijsten > resultaten

7.12.3. Gerubriceerde Balans / Jaarrekening

Dit is wat je moet neerleggen bij de griffie en toevoegen aan de belastingbrief (biztax). Het geeft ook
een snel overzicht van de rekeningen die niet op 0 staan en van de kosten en opbrengsten.

. Rapport “lijsten > verkorte balans”.
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7.13. Jaarovergang

Aan het einde van het werkingsjaar probeer je eerst en vooral te zorgen dat al je facturen betaald
zijn. Wees pragmatisch, het is soms praktisch onmogelijk dat sommige facturen al betaald zijn. Wel
van belang is dat alle facturen ingeboekt zijn zodat ze in de balans en de resultatenrekening
zichtbaar worden. Neem de tijd om in een van de laatste rvbvergaderingen de stand van zaken te
bespreken en eventueel nog beslissingen te nemen mbt tot 0.a. het afschrijven van onbetaalde
facturen (zie 5.4.3).

Daarna kan je overgaan om alles klaar te maken voor de volgende penningmeester.

7.13.1. Nieuw boekjaar aanmaken

Maak het nieuwe boekjaar aan voor je opvolger. Je kan in meerder boekjaren tegelijk werken. In de
regel zijn al de boekingen in het nieuwe werkingsjaar voor de nieuwe penningmeester, maar
opnhieuw: wees pragmatisch.

7.13.2. De resultaatsverwerking

Op het einde van het jaar krijg je in het rapport gerubriceerde balans te zien of er winst of verlies is
gemaakt. Dit bedrag dien je nu te verwerken.

De resultaatsverwerking houdt in dat je de boekhouding aanpast zodat de gerubriceerde balans een
winst/verlies van O€ laat zien.

Een positief resultaat wordt verwerkt als kost: 693000 Over te dragen winst, tegenrekening is
140000 — overgedragen winst.

Een negatief resultaat wordt verwerkt als opbrengst: 793000 Over te dragen Verlies, tegenrekening
is 141000 — overgedragen verlies.

Deze boeking is een diverse boeking. Open Diverse verrichtingen en maak een boeking op de
allerlaatste dag van het boekjaar. Hieronder de voorbeelden van een verwerking van een winst en
verlies van €1000. Je zal slechts uiteraard slechts een van beide moeten boeken.

Type Nummer KP Naam Debet (-) Credit (+) Comment taar Afgepunt

B[ Rekening v 623000 @ % forerte aragen mnst [ 1000.00 | Ro21-2022/a111 5

B[ Rekening [ 140000 G| % [oversedrogen vinst [ [ 1000,00 [2021-2022/A1/1 o

Vergeet niet te controleren door nogmaals het rapport gerubriceerde balans te draaien.

7.13.3. De toewijzing van de overgedragen winst/verlies

Na de resultaatsverwerking zie je op je 1-rekening in de gerubriceerde balans op rekening 140000
overgedragen winst of rekening 141000 overgedragen verlies een bedrag staan. Deze dient
toegewezen te worden aan de juiste 1-rekening, bijvoorbeeld de Beschikbare reserves (rekening
133). Het staat afdelingen vrij om een aparte grootboekrekening in de 13 reeks aan te maken om
winsten te reserveren voor specifieke doeleinden.
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Met je raad van bestuur stel je een toewijzing voor. Dit is een van de punten op de jaarvergadering
(naast het goedkeuren van de boekhouding, het verslag van de commissarissen en de kwijting van de
bestuurders).

Hoewel de toewijzing geofficialiseerd wordt op die AV, zetten we de boeking nog in op het oude
werkingsjaar. Doe dit vooraf, het is niet moeilijk om de boeking achteraf nog te wijzigen.

Deze diverse boeking is de allerlaatste boeking die je maakt in het boekjaar. Rekeningen zijn 140 —
overgedragen winst en 141000 — overgedragen verlies en tegenrekening 133000 — beschikbare
reserves. Hieronder de voorbeelden van een verwerking van een overgedragen winst en
overgedragen verlies van €1000. Je zal slechts uiteraard slechts een van beide moeten boeken.

) Type Nummer KP Nasm Debet (-) Credit (+) Commen taar Afaepunt
5| Rekening | 140000 [@] % foversedragen winse [ 100000 [ | X
| Rekening | 133000 |@ % peschicoare reserves [ [ 100000 | | X

Vergeet niet te controleren door nogmaals het rapport gerubriceerde balans te draaien.

7.13.4. De balansopening (jaar afsluiten)

Via 'Boekjaar, Overboeken boekjaar' worden gegevens overgedragen van het actieve geopende boekjaar naar
het volgende, eerder aangemaakte boekjaar.

r Boekjaar Boekhouding Facturatie Bank DMS Grafische Analyse Ljsten Beheer Bestellen Help

Dossie
fo Bomweser \ 0 PR P FE JC LUHS ?

e \
Wil u het rekeningstelsel van vorig boekjaar overnemen ?

Een ogenblikje...
Het boekjaar
O | wordt overgeboekt
o :

Overboeken kan enkel indien:

eHet vorige boekjaar niet werd afgesloten

*Een volgend boekjaar werd aangemaakt.

Een overgeboekt boekjaar wordt niet automatisch gesloten. Overboeken kan meermaals gedaan worden.

Bij het overboeken van een boekjaar zal ook het banksaldo van het vorig boekjaar correct worden
overgedragen naar het nieuwe boekjaar.

Opmerking:
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Dagboeken gedefinieerd met een vreemde munt zullen niet automatisch overgeboekt worden bij het
overboeken van een boekjaar.
Ze dienen dus manueel afgeboekt te worden op een 588.. rekening bij de laatste boeking van het over te

boeken boekjaar.
Bij de eerste boeking in het nieuwe boekjaar wordt dit tegengeboekt op dezelfde 588... rekening.
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7.14. Facturatie Module
7.14.1. Installatie facturatie

Bij het openen van een dossier (starten van Octopus) wordt er automatisch nagegaan of de facturatie
module actief is en of de nodige instellingen reeds gedaan zijn.

Dit is per werkpost een eenmalig uit te voeren procedure. Start men Octopus op een andere werkpost
dan zal men ook daar eenmalig de deze procedure moeten doorlopen.

Wenst men later iets te wijzigen aan de instellingen dan kan men deze opnieuw oproepen via
‘Facturatie, Installatie facturatie module’.

e A. Locatie opgeslagen bestanden

e B. Synchroniseren van de sjablonen

e C. Gebruik van Outlook om documenten te verzenden

e D.Instellen van de sjablonen

e E. Leveringsbonnen instellen

e F.Kolommen aanpassen

e G. Instellen mail-templates elektronische leveringsbon

e H. Parameters korting contant

I. Facturen instellen

J. Bijlage bijvoegen

K. Instellen mail-templates elektronische factuur

L. Instellen rappelgegevens

M. Instellen mail-template elektronische rappel

N. Automatisch doorboeken - instellen rekeningen

A. Locatie opgeslagen bestanden
In deze stap kan men opgeven waar de door de facturatie module aangemaakte documenten (facturen,
leveringsbonnen, rappels) zullen worden bewaard.
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Facturatie
Lecate van de facturen
9

Octopus plaatst de facturen, levenngsbonnen en rappels in een welbepaalde directory
structuur. U kan hier instellen waar deze structuur op uw computer geplaatst wordt.
Druk op de knop om een folder aan te geven.

Standaard wordt deze structuur onder 'c:\Octopus\’ geplaatst, druk op Volgende' om
deze instelling te gebruiken.

———— =

<Tewg || volgende> ||  Einde

J

De standaardlocatie kan verschillend zijn afhankelijk van uw besturingssysteem.
Voor Windows is dit normaal c:\Users\<username>\Octopus\<NaamvanUwDossier>

Tenzij u de locatie absoluut wenst te wijzigen, dient u hier niets te veranderen en kan u doorklikken naar
de volgende stap.

B. Synchroniseren van de sjablonen
In deze stap worden de sjablonen van de server met uw dossier gesynchroniseerd.

Start u voor het eerst uw dossier op dan worden de standaardsjablonen klaar gezet voor uw dossier. Dit
kan enige tijd duren.

Na enige tijd krijgt u de bevestiging van de synchronisatie.

Octopus [rel 9.0-23] *
Templates
T Pt rw oty ey o Beregaie
@

Syrichronisatie voRkeoids kil op volgendse.

+ Tarug Wolgands > Einca
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C. Gebruik van Outlook om documenten te verzenden
Windows gebruikers kunnen hier aangeven dat het verzenden van documenten dient te gebeuren via
outlook.

In de aangemaakte mail kan men dan zelf tekst aanpassen, bijlagen bijvoegen e.d.m.

Qutlook Maller ‘

7]

Indien u Outhook gebruiit, kan u gebnuik maken van de functionaliteit
om attachements toe te voegen aan de malls
Hierdoor hoeft wa kant geen link meer te openen voor zijn facturen en rappels.

Gebnuik de Outlook applicatie om de mails te verzenden

< Témug ) __ Valgende > ) . Einde

D. Instellen van de sjablonen

In de volgende stappen kunnen de layouts van de diverse sjablonen worden aangepast.

Indien meerdere verkoop- of leveringsdagboeken zijn aangemaakt dan kunnen per dagboek
afzonderlijke sjablonen (layout templates) worden aangemaakt.

Dit kan telkens voor drie verschillende talen.

Opmerking: Indien meerdere dagboeken van een bepaald type (vb. V1, V2,...) beschikbaar zijn kan
men voor ieder van die dagboeken afzonderlijke - afwijkende - sjablonen maken.

Wil men slechts één sjabloon voor die verschillende dagboeken dan kiest men in de selectielijst
'Dagboek’ voor het daghoek zonder nummervermelding, vb. 'V'.

Met de ingebouwde editor heeft men een grote vrijheid in de opmaak van de verschillende
documenten. Werken met de editor is hier beschreven.
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E. Leveringsbonnen instellen

Templates
I atellen v an de bemplates
Leveringsbonnen 9

Selecteer uw template instellingen, heofding , ..

Taal Mederlands

Dagboek L w 2
Toon totalen balk 5
Kolommen aanpassen 3

< Terug Volgende » Einde

Selecteer voor welke taal u de aanpassingen wenst te doen

Selecteer het dagboek waarvoor u het sjabloon wilt aanpassen

Kies hier welke velden u in de detaillijn wilt weergeven

Klik hier om de paginaopmaak in te stellen met de ingebouwde editor
Geef aan of totalen dienen bijgevoegd onderaan de leveringsbon

vk wNe

F. Kolommen aanpassen
Klikken op de knop ‘Kolommen aanpassen’ geeft volgend venster:

Geselecteerde kolommen Beschikbare kolommen
Aantal 30 px ( 1,06 cm) ' Extern Artikel Codp
Eenheid S0px(1,76cm) Artikel Groep ,

Omschrijvin 150 px ( 5,29 cm [ 2
Eenheidjspri?s (2 decimalen) 60 ps ( ,12cm) : 5 Kortl'ng %
Totaal 60 p)&,n cm) ! Korting
Eenheidspr)s ( 4 deamalen )
Btw code
Btw %
Verpakking
Artikel

Totale breedte van de kolommen : 350 px - Resterende breedte : 185 px.

Voeg nieuwe kolommen toe, wijzig hun lengte en naam, wijzig hun positie, ...

Ingave van kolombreedte is in Pixels.
De waarde in centimeters wordt informatief weergegeven.
Maximaal te benutten breedte van de detaillijn (som van alle kolommen) is 535 Pixels (18,52 cm)
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Beschikbare velden, met inbegrip van eigen gebruikersvelden

Wijzig de volgorde van weer te geven kolommen

Verwijder een eerder geselecteerde kolom

Voeg een nieuwe kolom toe

Weer te geven kolommen. Dubbelklik op een veld om de breedte aan te passen
Bewaar uw wijzigingen

ouvhkwNeE

G. Instellen mail-templates elektronische leveringsbon

Wil men leveringsbonnen of facturen verzenden als xml-bestand dan kan men de opmaak van de naar
de klant te versturen mail zelf bepalen.

De volgende stap geeft het instellen van de mail-template voor het verzenden van de leveringsbonnen

weer.
Details over de opmaak worden verder besproken bij het instellen van de mail voor de elektronische
factuur.
Facturatie
Brsiellen mail plaie van de fachaen
. Configureer uw email template.Gebruik van de template velden is mogelijk lg
Type I Factuur v]
Taal | Nedertands vl
Dagboek [ VNerkoopsfacturen v]
Onderwerp | |
Inhouwd
¢ Opslaan

Ii < Terug J?Li Volgende > jli Einde j

H. Parameters korting contant

Indien men bij de facturen kiest voor ‘Korting contant’ kan men in de volgende stap aangeven wat het
gebruikte percentage en de limiet van het aantal dagen zal zijn.

Deze waarden zullen worden voorgesteld bij het opmaken van de factuur maar kunnen worden
aangepast. Eveneens dient men hier op te geven welk rekeningnummer zal gebruikt worden voor het
verwerken van de verleende korting.
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Facturatie
Insbsiisngen koming contant
9|

Indien u bij de facturatie gebruik maakt van de mogelijkheid tot korting voor contante
betaling, kan w hier het percentage wijzigen dat u wil hanteren.
Tevens kan u hier het aantal dagen speafiéren dat de beatalingskerting geldig 15,

Percentage van toegestane betalingskorting
| B =

Aantal dagen waarbinnen de betaling dient plaats te vinden, wil men genieten van de
betalingskorting

| 10

Verkoops boekingsrekening waarop de korting geboekt worde. (vb 702000)

o0 @,

<Terug || volgende> ||  Einde |

I. Facturen instellen

In de volgende stap kan men, zoals beschreven bij het instellen van de leveringsbonnen de layout van de
facturen aanpassen.

Templates '
Enabedlen wan de demplabes
)

Facturen

Selecteer uw template instellingen, hoofding , ...

Taal | Nederlands *
Dagboek |V -
Kolommen aanpassan
.
<Terug || Wolgende > | Einde

J. Bijlage bijvoegen

In deze stap kan je opteren om een pdf-bijlage mee te verzenden of af te drukken bij leveringsbon,
factuur of rappel.

Onderstaand dialoogvenster beschrijft bijlagen bij een factuur. Voor bijlagen bij een leveringsbon of
rappel is de procedure gelijkaardig.
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Octopus [dev 9.0-30]

x
Facturatie
Il Tatur bijlage

U kan hier een pdf document toevoegen dat bij elke gegenereerd
document zal worden toegevoegd.
Dit kunnen bivoorbeeld factuurvoonwaarden zijn.

Taal 1 Mederlands LY
Bijlage bestand | V_nl-conditions.pdf % 3

v Voeg de bijlage toe aan de pdf
' Druk de bijlage ook af by afdrukken doourmnent

Opslaan

5

< Terug Volgende > Einde

Selecteer de taal

Kies het juiste dagboek

Selecteer het PDF-bestand dat als bijlage dient
Kies de juiste opties

Sla uw gegevens op

vk wN e

K. Instellen mail-templates elektronische factuur

Wil men facturen verzenden als xml-bestand dan kan men de opmaak van de naar de klant te versturen
mail zelf bepalen.

De volgende stap geeft het instellen van de mail-template voor het verzenden van de facturen weer.
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Facturatie
Insieiien mail template van de LBacharen

. Configureer uw email template.Gebruik van de template velden is mogelijk.
Type [ Factuur 'I v]
Taal [ Mederlands a v]
Dagboek [ V2:Verkoopsfacturen 3 v]

Onderwerp | Factuur {vif_key) - {wf_firma_name} d |

Beste klant, 5 U

Uw elektronische factuur staat voor u klaar. Gelieve deze op te
Inhoud halen{downloaden) en zorgvuldig te bewaren in elektranisch
formaat.

URL_PDF

(__opsaan @)

( < Tenug :II: Volgende > }If: Einde :I

Kies hier of de instellingen betrekking hebben op een Factuur of Creditnota

Selecteer de taal voor de in te stellen mail

Selecteer indien nodig een ander factuurdagboek

Geef het onderwerp van de mail

Geef de details van de mail

Klik op 'Opslaan' om de aangebrachte wijzigingen te bewaren

Het onderwerp en de detailinformatie kan ook veldcodes bevatten die dan automatisch worden
ingevuld.

In bovenstaand voorbeeld met onderwerp Factuur {v:f_key} - {v:f_firma_name} zal {v:f_key} vervangen
worden door het factuurnummer en

{v:f_firma_name} vervangen worden door de naam van de klant voor wie de factuur is opgemaakt.

ok wneE

L. Instellen rappelgegevens

In deze stap kan u specifieke parameters opgeven nodig bij het aanmaken van de rappels.

Voor rappel type 2 en rappel type 3 kan men hier de waarden van kosten en intresten opgeven zoals die
zullen in rekening gebracht worden.

Handleiding JCI Penningmeester Versie 3.0 — augustus 2022 39/47



Jc, Handleiding JCI Penningmeester Be Better,

Facturatie
Instellen rappel bedragen

De kosten die vermeld zullen worden telkens wanneer u een rappel genereert, kan u
héeronder vnj kiezen. Aangezien u deze instellingen achteraf op elk moment nog
gemakkelijk kunt wijzigen, stellen wi) voor om voorlopig de voorgestelde bedragen te
accepteren (kiik “volgende”).

Type Rappel | Tweede Rappel ¥ |

De kosten die u op uw rappels wil vermelden zullen nooit lager zin dan
50,00 EUR

De kosten dee u op uw rappels wil vermelden zullen nooit hoger zin dan
50,00 EUR

De rappelkosten (een percentage van het totaal factuurbedrag)
20 %

De nalatigheidsinterest die u wil hanteren op uw rappeis
5.0 %

<Terug || volgende> ||

M. Instellen mail-template elektronische rappel

Wil men rappels verzenden als xml-bestand dan kan men de opmaak van de naar de klant te versturen
mail zelf bepalen.

De volgende stap geeft het instellen van de mail-template voor het verzenden van de rappel weer.

De werkwijze is identiek als de instelling voor de elektronische factuur.

Facturatie
inabailen mail template wan de rappeis
9|

. Configureer uw email template.Gebruik van de template velden is mogelijk.

Taal [ Nederlands

Type Rappal [ Eerste Rappel

Onderwenp lon:rﬂtaande facturen - {v:f_firma_name}
Zeste kleat,

B1) nazicht van oozt boekhouding blijken tot heden, &&n of
meerdere facturen niet betasld.

Een overzicht wan deze fsctafu)r(en) kan u op onderscaamde url

down]l oaden .
WRL_FTE

_. Opslaan

volgende > | |

N. Automatisch doorboeken - instellen rekeningen
Via de facturatie module kunnen verkoopfacturen automatisch worden opgenomen in de boekhouding.
Dit is het zogenaamde ‘Doorboeken’.
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Bij ‘Beheer Artikels’ kan men voor ieder artikel opgeven op welk rekeningnummer dit dient opgenomen
te worden in de boekhouding (doorboeken).

Indien het rekeningnummer niet werd ingegeven op niveau van het artikel zal de informatie
doorgeboekt worden op het rekeningnummer opgegeven bij de BTW-code op het onderstaande
scherm.

Facturatie

Binnen Octopus 1s het mogedijk om alle verkoopfacturen (die binnen Octopus
aangemaakt zijn) automatisch door te boeken naar de boekhouding. Hierbij worden
alle artikels van een factuur gegroepeerd per BTW code. Bij het boeken van de
facturen worden de gegroepeerde bedragen geboekt op een bepaalde rekening.

Hieronder kan u, per BTW code, bepalen welke rekening gebruikt wordt. Meestal zijn
de onderstaande instellingen juist. Indien nodig kan u best uw dossierbeheerder
raadplegen.

Rekening

Omschmving | g

50: Verkopen aan nultarief Em Q

06: Verkopen 6% (700100
[12: verkopen 12% (700200
21: Verkopen 21% [700300
IOA: Verkopen intracommunauta [700600
[[EX: Verkopen Export buiten EEG|700700
|MC: Verkopen Medecontractant (700500
"vR: Verkoop Vnij van BTW l700000

| |
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7.14.2. Aanmaken van facturen

Handleiding JCl Penningmeester

Via 'Facturatie, Verkoopsfacturen' worden facturen aangemaakt.
¢ Zijn er meerdere verkoopsdagboeken ingesteld als ‘factuurdagboek’ dan zal men eerst een
keuzescherm krijgen om het gewenste dagboek te selecteren.

Be Better.

L

'Julgnumm*mﬂmb"l Totaal aantal lynen 1

Nieuwe lijn (inser)

Lignen (F3)  Velden (F4) 7

Kerting EQVB

Verkoopsfacturen

Relatie Q?

Factuurdatum | 0&/06/2000 Venaldatum | (/062020 [ Openen (Ctr+0)
Periode 200001 ¥ 2 o E-Mai 8

Munt EUR Q Ko iy Afdrukien (CTRL+P) Nieww (CtleN)
Commentaar & Afdruivoorbeeid Ustvoeren (F12)

Bank ref. o ¥ Standaard Printer Agntal kopeeen 1

T Artikel Aantal | Eenheid DOmschrifing Verpakking BTW | KP | EP (Excl. BTW) Korting | Totaal (Excl. BT...
o Q4 é Q% & |

TetlecBW| 000 BTwW

000 5&! incl BTW 0,00

1. Volgnummer factuur (volgens 'Beheer, Dagboek')

2. Algemene factuurgegevens

3. Detaillijnen factuur (artikels)

4. Omrekening ingegeven bedrag (eclusief btw) naar bedrag inclusief btw

5. Berekende totaalgegevens
6. Gebruik 'Korting contant'

7. Tabkaart met zelf gedefinieerde gebruikersvelden

Het eigenlijke opslaan van de factuurdetails doet men door het aanklikken van de knop ‘Uitvoeren' of met

functietoets F12.

Dit moet men doen, wil men het detailscherm terug kunnen oproepen of wil men de factuur kunnen

doorboeken naar de boekhouding.

Afdrukken factuur

Het afdrukken van facturen kan op twee verschillende manieren:
. Direct na het ingeven van de factuur door het klikken op de knop ‘Afdrukken’ of sneltoets <CTRL-P>

Handleiding JCI Penningmeester
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Indien men kiest voor 'Afdrukken' is de factuur ook automatisch opgeslagen.
. Via ‘Facturatie, Afdrukken, verkoop factuur’.
Dit is vooral handig als men eerder ingebrachte facturen later in reeks wil afdrukken.
Facturen kunnen hier ook selectief per relatie afgedrukt worden
o Ingedrukt houden van de SHIFT toets bij het aanklikken van de knop ‘Afdrukken’ toont de factuur als
PDF bestand in een afzonderlijk venster. Vanuit dit venster kan het document eventueel worden verzonden.

Facturatie Afdrukken meerdere verkoopsfacturen
Via ‘Facturatie, Afdrukken’, Verkoopfactuur' kan men een selectie maken van de af te drukken facturen.

Facturen kunnen geselecteerd worden volgens periode, factuurnummer, relatie of datum.

Dossier Boekjaar Boekhouding Facturatie Bank OMS Grafische Analyse Listen Beheer Bestellen Help
o & [ & @ we (D B IE e 0
o Akl Groepen
S
@ Leveringsnota’s bundelen
' Verkoopsfacturen
E vectecien

& Afdrukken en verzenden >/'"t°°9 Factour |
Les b

Facturen

w2484
2

Dagboek
van De Zeesnoepers Q tot  Starlet Productions Q
® Periodevan: 200001 2 Q tot 200012 Q
Van Nummer tot
Van Datum:  08/06/2020 tot | 08/06/2020
Tosl Belgié - Nederlands Q
AGe;mm Factuur Datum Klant Referentie Sedug Aflevenngsstatus
v AN 16/07/200  De Zeesnoepess e 016/1.. 85,12 EUR
v SRoov2 16/07/2000  Starlet Productions +++026/1... 0,00 EUR

1. Selecteer indien nodig een dagboek

2. Maak een selectie volgens Relatie, Periode, Nummer of datum

3. Genereer de lijst van de selectie

4. Selecteer af te drukkken facturen

5. Druk de facturen af

6. Klik op 'Verzenden via Peppol netwerk' om alleen facturen aangemaakt voor verwerking via het Peppol
netwerk te verzenden.

7. Klik op 'Verzenden volgens relatie instelling' om alle aanwezige facturen te verzenden of af te drukken.
Voorbeeld van een factuur.
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De vormgeving van de factuur is aanpasbaar met de ingebouwde editor.

Be Better.

De Starter NV

Brusselsestraat 123
a0&0 Zelzate

BEDOD.0:00.087

[Q 2 3 eacTuuR

De Zeesnospers

Havenlaan 37
8400 Oostende

Blad 1/1
Nr: Datum : Vervaldatum : Referentie :
1 16/ 072000 16072000 +++ 016020001017 +++
[ Aant| Omschriving | Eenheidspri| Korting % | Btw % | Totaal
5 Paling 15,53 6% 7765
5 Feeuwe oeslars K. 1 0,53 B% 265
Bedrag Belastbaar BTW % BTW Bedrag TE BETALEN (EUR)
80,30 80,30 6% 482 8512

van referentie +++016/1020000101+++

Gelieve voor 16M7/2000 het bedrag van € 85,12 te betalen op onze rekening BET3 3770 3075 1667 mel vermelding

7.15. Andere topics
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7.15.1. Te veel betaald (of te weinig)

Stel, je stuurt een VF naar een klant en ipv. het exacte bedrag, betaalt die klant te weinig. Bij het
inboeken van het bankuittreksel, selecteer je toch gewoon het VF, maar ipv. het bedrag van op het
factuur voer je het betaalde bedrag in. Je zal nu zien dat deze factuur nog steeds niet voldaan is,
maar dat er nog een restbedrag betaald dient te worden door die klant.

In het geval de klant te veel betaalt, doe je hetzelfde: voor het bankuittreksel selecteer je de factuur
en specifieert het exact betaalde bedrag. Nu zal je zien dat deze factuur openstaat met een negatief
bedrag, maw. jij moet de klant nu nog geld!

In beide gevallen wacht je op het volgende bankuittreksel, en bij het inboeken selecteer je opnieuw
hetzelfde factuur. Nu voer je het betaalde restbedrag in. En je zal zien dat nu de factuur echt voldaan
is.

7.15.2. Foutief factuur en factuur protesteren

Het kan zijn dat je een factuur ontvangt dat je niet wilt betalen, of dat gewoonweg fout is. In dat
geval moet je de afzender contacteren en melden dat je het factuur betwist. Als de afzender akkoord
gaat, dan stuurt hij jou een creditnota.

De vraag rijst natuurlijk of je zo'n factuur ook opneemt in de boekhouding ... Om 100% correct te
zijn, moet dit wel. (Zie "manuele delging".) Maar het probleem is dat als de creditnota op zich laat
wachten, je een openstaande leverancier in je overzicht krijgt die je helemaal niet wil zien.

Dan zal je later een diverse boeking moeten doen.

Hou in ieder geval bij:

* het oorspronkelijk factuur
* alle communicatie; i.h.b. de melding van betwisting
* de creditnota.

Voorbeeld van een protestbrief.

W]

factuurprotest -
VOORBEELD.docx

7.15.3. Doe dit NOOIT op straffe van...!

Boek NOOIT zelf op de 400000 of 440000 rekening! Deze worden achter de schermen door het
boekhoudpakket gebruikt bij het verwerken van aankoop- en verkoopfacturen. Meer precies, komen
deze rekeningen overeen met de openstaande klanten en leveranciers.

Probeer "foute" facturen nooit zelf te corrigeren via deze weg! Facturen annuleren gebeurt via een
creditnota en manuele delging, of bij uitblijven van een creditnota, via een diverse boeking op het
factuur zelf.
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7.15.4. Factuur gemaakt = winst/verlies gemaakt

Boekhoudkundig gaat men ervan uit dat facturen uiteindelijk betaald zullen worden. Van zodra je
dus een factuur aanmaakt in de boekhouding, wordt dit meegeteld in de winst/verlies. Dit,
onafhankelijk van het feit dat er al dan niet betaald is. Dit geldt zowel voor aankoop als verkoop.

De openstaande klanten en leveranciers blijven in het nieuwe boekjaar gewoon zichtbaar. En je kan
in het nieuwe boekjaar facturen van een vorig boekjaar gebruiken bij het boeken van de
rekeninguittreksels.
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