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Financiéle Administratie Algemeen

In deze beschrijving geven wij u informatie over de financiéle administratie:

Hoe maakt u een boekjaar aan

Welke informatie moet er ingevoerd worden om later boekingen te kunnen doen.

Financiéle Administratie versie 140731

Pagina 3


http://www.cervus.nl/

Cervus Automatisering B.V.
Midden Engweg 4

‘ ervus 3882 TT Putten
(0341) 3510 54
ICT DIENSTEN info@cervus.nl
www.cervus.nl

Boekjaar aanmaken

Kies Bestand, Bedrijfs instellingen, Aanmaken boekjaar
Vul hier het aan te maken boekjaar in

Kies voor Maand of Kwartaal

Klik op Aanmaken.

Bestand | Financieel Debiteuren  Crediteuren  Voorraad  Werkoop  Help  Snelkeuzes

M Aanmaken boekjaar [

-

ledrijfs instellingen

Aanrmaken boekjaar

Systeern instellingen [ Banken

Bedrijfsconstanten

CantralefHerstel » Mieuw boekjaar

Algemene instellingen
Stonefield b 9 9

Bt Tabel soort
Inloggen Factuurteksten

Factuurtekstblokken @ Maand © kwartaal

Einde

Landen [ Aanmaken | [ Sluiten |
I Ku Mermoteksten

Periodes

Talen

Waluta's
Contactsoorten
Wersoerders
Magazijnen

BC instellingen
Profielen

Redenen blokkeren partijen

Als het boekjaar al bestaat, geeft Profin hier een melding van.

U hanteert een andere periode als Maand of Kwartaal

Maak het boekjaar aan zoals hierboven beschreven
Pas de periode aan
Kies Bestand, Bedrijfs instellingen, Periodes.
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Financieel Debiteuren  Crediteuren  Woorraad  Verkoop

Aanmaken boekjaar

Systeern instellingen 4 Banken

Bedrijffsconstanten
ControlefHerstel + J

Stonefield 5 Algernene instellingen

Bty
Inlaggen Factuurteksten
. Factuurteksthlokken
Einde
Landen

I K U Mernoteksten

Periodes

Talen
Waluta's

Contactsoorten
Wervoerders

Magazijnen

BC instellingen

Profielen

Redenen blokkeren partijen

Help  3nelkeuzes

il Periodes EI' = '@
Hoekjaar Feriodenummer “an Tot Afgesl. -
2014 0160152014 3150172014
2014 02 0100272014 (2850272014 =
2014 03 010032014 (310372014 ] |
2014 04 01042014 (300472014 ]

2014 05 015052014 (310572014 ] E
2014 06 01006/2014 (300672014 0
2014 or 0160752014 (3100772014 0 |
2014 os 01s0872014 (3150872014 0 | 4
2014 Jukz] 0160872014 (3050972014 =
2014 10 M azo1d (311002014 ] |
2014 11 mMizond (3001172014 ] |
2014 12 011202014 (311272014 ]
Zoeken enfoftoswoegen
[ wizigen | [ verwiideren | [ Owericht | | Sluiten ]

Kies Bestand, Bedrijfs instellingen, Aanmaken boekjaar

Pas de tabel aan zoals u die wilt hebben

U kunt ook bijv. periode 13 of 14 toevoegen.

Let op dat de data elkaar opvolgen.

Als u klaar bent met wijzigen, kunt u Profin de tabel laten controleren, door op

controleren te klikken.

Financiéle Administratie versie 140731

Pagina 5


http://www.cervus.nl/

CCI‘VUS

L1C:T DIENSTEN

Cervus Automatisering B.V.
Midden Engweg 4

3882 TT Putten

(0341) 3510 54
info@cervus.nl

www.cervus.nl

Grootboekrekeningen

Hier kunt u komen door aan te klikken:

Financieel, Stamgegevens financieel, Grootboekrekeningen.

Om later boekingen te kunnen maken, moeten er grootboekrekeningen worden

aangemaakt.
Vul per Grootboekrekening in:

Het grootboekrekening nummer
Omschrijving hiervan

Geef aan of het een Balans rekening, een Verlies of een Winst rekening is
Geef ook aan of de rekening standaard Debet of Credit wordt geboekt. Later bij het boeken

kunt u dit wijzigen.

Er is nog een mogelijkheid om de boekingen te verdichten.
In dit scherm kunt u aangeven of de rekening gekoppeld moet worden aan de voorraad.
Als laatste kunt u bij deze grootboekrekening aangeven wat het rekening nummer is voor

deze grootboekrekening van uw accountant.

Bestand Financieel Debiteuren  Crediteuren

Woorraad  MWerkoop  Help  Snelkeuz

-

i Groothoekrekeningen stamgegevens

== =]

Groothoekrekening  Qmschrijving

0100 Gebouwen

Afschr. Gehouwen

Soort reke =

i

= Groothoekrekeningen stamgegevens

Groothoekrekening 0100

Qamschriping

Balans of WEW rekening

@ Balans
T vetlies en winst

[ Koppeling voarraad

Debet ! credit @ Dehet
(71 Credit
Vardichting IEI
Groothoek accountant
( Ok ) |

Annuleren | |

Toepassen |
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Dagboeken

Hier kunt u komen door aan te klikken:
Financieel, Stamgegevens financieel, Dagboeken

Financiéle boekingen maken we in Dagboeken.

Bestand Debiteuren  Crediteuren  Woorraad  Werkoop  Help  Snelkeuzes

Starmgegewvens financieel Rubrieken

Boekingen 3 Groothoekrekeningen iDagboeken starmgegesvens |E| = |El
Bt » Dagboeken — -

BelEmsam Budgetten Daghoek Qmschriwing Tegenrekening =
laarafsluiting Kostenplaatsen 10 1000

0 ankl { 1100
Lijsten Subadministratie 40
Hoofdverdichtingen 50 Dehiteuren verkapen
Verdichtingen B0 Crediteurenbaek ankosten
I a | [iti] Inkoop Kaasfacturen

vOOT WindOWS ﬂ Dagboeken starmgegewvens E'El@

Daghoek 20 (]
werkorte naam BakE

Omschrijving Bankhoek

Tegenrekening 1100 El

Soort Dagboek (D, (C), () | B

Laatste boekstuknummer 36 Reset nummer hij nieuw boekjaar

Daghoek accountant

[ Ok ] [_Annuleren | [ Toepassen |
Ilf | ml I r
Zoeken enfof toevoegen
[ wyiizigen | [ Werwiideren | [ Owemicht | | Sluiten ]

Voer het Dagboeknummer in dat u wit toevoegen of wijzigen.

In het Scherm Dagboeken stamgegevens staan de volgende velden:

Dagboek : deze bent u aan het invoeren of toevoegen

Voorkeuze : als u deze aanvinkt, wordt dit dagboek getoond elke keer dat u
journaalposten aanmaakt

Verkorte naam : korte naam van het dagboek

Omschrijving : omschrijving van het dagboek

Tegenrekening : hier vult u de tegenrekening in waarop in dit dagboek geboekt moet

worden. Dit veld hoeft niet bij elk dagboek te worden ingevuld. Nadere uitleg volgt op
pag. 9.

Soort dagboek : keuze uit D, C, G.

D - Debiteurenboeking - dit is voor Verkoopfacturen
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C - Crediteuren - Dit is voor Inkoop, Onkosten en Inkoop (Kaas)facturen

G - Dit is voor andere boekingen als Bankboek, Algemene postenboek, Loonboek

Laatste boekstuknummer: Dit is het laatste boekstuknummer waarop in dit dagboek
geboekt is. Profin houdt dit bij.

Vinkje Reset nummer bij nieuw boekjaar: Als u dit aanvinkt, wordt het nummer gereset,
alleen als u de jaarafsluiting draait.

Dagboek accountant: Hier kunt u het dagboeknummer van uw accountant invullen, maar
dat is niet noodzakelijk.
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Dagboeken met een tegenrekening

Dagboeken hebben soms een tegenrekening, maar niet altijd.

Als u een tegenrekening invult, kunt u bij het maken van boekingen, het nieuwe Saldo
invullen.

Dan berekent Profin het verschil tussen het oude en nieuwe saldo. Boek dit als eerste regel.
Daarna blijft het verschil tussen het oude en nieuwe saldo over als, Nog te boeken. Als Nog
te boeken geen 0 is, kunt u niet ophouden met boeken, het saldo moet altijd 0 zijn.

Bestand Financieel Debiteuren Crediteuren Voorraad Verkoop Help  Snelkeuzes

] Invoeren mutaties EI' =] '@
12 Kasboek Mutaties debet 0.00 Saldo oud 3835
10 Mutaties credit 0.00 Saldo nieuw 10.05
Nog te boeken 28.30 D

|Rekening Btw Inc/Exc Stuknr.  Datum Kostenpl. Omschrijving Bedrag -
1000 1|01M2/2013 Kas 28.30(C ‘ ‘

U kunt er ook voor kiezen om bij Mutatie debet en bij Mutatie credit het bedrag in te
voeren, dan berekent Profin het Nieuwe Saldo en het Nog te boeken bedrag.
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Sub administraties

Voor de Debiteuren en Crediteuren zijn er aparte sub administraties.

Van de Debiteuren (Klanten) wilt u niet alleen het totaal weten, maar ook de NAW
gegevens (naam, adres, woonplaats), telefoonnummer, e-mailadres en nog meer.

Zo ook bij de Crediteuren (leveranciers) wilt u de bedragen per leverancier weten,
onderverdeeld in evt. oudere facturen. Hierbij ook bijv. de NAW gegevens,
telefoonnummer, e-mail adres, betaaltermijn, enz.

Zo kunt u dus de bedragen en veel andere gegevens per klant of leverancier bewaren.
Veel gegevens zijn dan per klant of leverancier op te vragen. En als u bijv. het openstaand
Debiteurensaldo wilt weten, heeft Profin dat voor u opgeteld.

Hieronder volgen Sub administratie nummers
U moet invullen :

Rekening debiteuren : nummer uit het grootboek
Rekening crediteuren : nummer uit het grootboek
Dagboek inkoop : Dagboek nummer
Dagboek verkoop : Dagboek hummer

Bestand Financieel Debiteuren  Crediteuren  Woorraad  Werkoop Help  Snelkeuzes

i Subadministratienummers A =]

Rekening dehiteuren

|

Dehiteuren

Rekening crediteuren 1700 Crediteuren

Rekening kostprijs

Rekening kredietheperking

Rekening koerswerschillen

Rekening koring

Rekening factuurkoding

Rekening verschillen

Daghoek inkoop ] Crediteurenhoek ankasten

Daghboek verkoop a0 Dehiteuren verkopen

I | |

2k | Annuleren | Toepassen |
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B.T.W. codes

Om te kunnen boeken moet u in Profin ook de B.T.W. codes invoeren. Hierdoor kunt u de
BTW van de inkoop- en verkoopfacturen apart boeken. Per periode kunt u de BTW aangifte
doen. U kunt hiervan na het boeken een lijst uitdraaien.

Om een BTW code aan te maken of te wijzigen kies:
Bestand, Bedrijfs instellingen, BTW en u krijgt onderstaand overzicht. Elk bedrijf kan dit

indelen naar eigen inzicht.

Om er een te wijzigen, kies het nummer en klik op Wijzigen.

Financieel Debiteuren Crediteuren  Voorraad Verkoop Help  Snelkeuzes

Bed

ijfs instellingen
Systeem instellingen »

Danmaken boekjaar
Banken

Bedrijf tant
ControlefHerstel SR

Stonefield Algemene instellingen

3
Factuurteksten
Factuurteksthlokken
Landen

Inloggen

Einde

I XV

Mermoteksten

Periodes

Talen

Waluta's

Contactsoorten
Wervoerders

hagazijnen

EC instellingen

Profielen

Redenen blokkeren partijen

# e =] = =
Code Omschrijving Fercentage Bhw soort -
I BTwy nul 0.00 Beide
1 BTy inkoop 6% 6.00(Inkoop
2 BTWY inkoop 21% 21.00{Inkoop
3 BTV verkoop 6% 6.00|Verkaop
4 BTY verkoop 21% 21.00|%erkoop
] BTWY inkoop 19% 19.00|Inkoop
G BTy verkoop 19% 19.00|Yerkoop
Zoeken eniof toevaegen
| wWizigen | [ Werwideren | [ Owergicht | [ Sluiten |
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Bestand Financieel Debiteuren  Crediteuren Yoorraad  Werkoop Help  Snelkeuzes

| Btw =100 =]
Btw code |1 ™ voorkeuze 4 |E > | Nl
Ornschrijving | BTW inkoap 6%

Factuur amschrijving I

Btw soort Inkaop j

Fercentage .00

Btw |ettar I

Groothoekrekening  |q71¢ j

Btw code accountant

2k | Annuleren | Toepassen |
Voorkeuze : u kunt eenmaal een voorkeuze ingeven
Omschrijving : omschrijving van de BTW regel
(factuur omschrijving mag worden gebruikt, is niet noodzakelijk)
BTW soort : inkoop voor Inkoop facturen
BTW soort : verkoop voor Verkoop Facturen
BTW soort : of u vult beide in.
Percentage is het geldende BTW percentage
BTW letter dit kan zijn :LenH
Grootboekrekening : de van toepassing zijnde grootboekrekening moet hier

worden ingevuld
BTW code accountant : deze kan worden ingevuld.
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Aanvullende stamgegevens Administratie

Rubrieken
Hoofdverdichting
Verdichting

Met deze gegevens kunt u de uitdraai van de balans verder indelen.

Hoe meer hierbij wordt ingevuld, hoe specifieker de uitdraai wordt. Hierbij kunt u de
uitdraai van uw accountant gaan benaderen.

De indeling is anders, maar de uitkomst blijft dezelfde.

U kunt ook met Kostenplaatsen en/of Budgetten werken.
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Inkoop Factuur boeken

Financieel, Boekingen, Invoeren mutaties

Bestand Financieel Debiteren Credteursn Voowsad Verkoop Help Snelkeuzes

+ Invoeren mutaties M= )  : inboeken factuur crediteur [x]

m lm Mutaties debet l—unu Saldo oud | 000
50 - Mutaties credit a0 8aldo nieww 000 ¢ g I 2 - o /
2|A. tLam wries- en koeltechniek by | Kerkweg 7 LEERBROEK 0345-588631
Wilzigen boekingen Mogtsbosken [ oo | 3[ABN-AMRO Posthus 81 GORINCHEM 0193645685
4|ADH Transport b.v. Lekdijk 50 LANGERAK 0184-601413
Rekening |Btw |Inc/Exe |Stuknr. |Datumn Kostenpl. |[Omschriving Bedrag DIC |~ 5{In3F ood Graafsingel 22 DUNEN 026-3186711
o 1700 M oo soneg iy S Do e
7|Schouten Zekerheid Posthus 8789 ROTTERDAM 010-2584444
§| 5t Bedrijfispensioenfonds Posthus 3144 RIJSVWLK 070-3061140
8| Skal cerificatie Bioligische Productis Posthus 384 ZWOLLE 038-4268181
10|Handelsonderneming Nica Schep b|Handelsweg 7 MEERKERK
11|Triogion Alarmcentrale BY Posthus 144 SCHIEDAM
12|Verhey Semices BV, Posthus 118 SLIEDRECHT 0184-490330
13| GEMZL gerr zuivelsd B outsewegy 82 DEN HAAG 070-4131810
— 14|Orienza Energieweg 37 MEERKERK 0183-352884 [~
15/Sligro by Posthus47 VEGHEL 0183-622072
16| KPM telecom Maanplein 55 DEMN HAAG 0900-0244
17| Maatschap Bikker Bazeldijk 6 HOOG-BLOKLAND 0183-352373
18|Onderhoudshedriff P.J. Nagel ‘Voetangehwey 4 ABCOUDE 0794-283144
19|Roos Roos Uitgevers BV, Posthus 21 AALSMEER 0900-7 66 77
20|Uniek Stornerij Qeverkruid 5 RAAMSDOMNKSWEER 0162-589599
21|Garage de Jong Leerbroek Ketkwey 28b LEERBROEK 0345-588865
22|Buma . Stemra Fosthus 3080 HOOFDORP 023-7987837
23|Eneco Energie Levering BY Posthus 8888 UTREGHT 030-297589%
24|De Lingehoeve Lingedijk 199 O0STERWIJK 0345-612129
25|Wakkarmans Audio Video by Voorstraat 57 BEESD 0345-683879
26| Debitel Nederland BY Posthus 6700 HOOFDDORP 0900-3324835
27|AMY. den Besten Hoogeind 303 LEERDAM 0345-599742
268|Vodafane Libertel M.V, Posthus 1500 WAASTRICHT
29| Drukkerij Sanneveld Kaoninging Julianaweg 146 |'S GRAVENZANDE 0174-445522
30|Kamervan Koophandel Rivierenlang Posthus 218 TIEL 0344-637700
Zoeken Zoeken
Land NL vallta EURO Koers 1.0000000
Factuurnummer “ervaldatum i Wervoersyorm -
Factuur/ creditnota [F = Veroerswijze = Stelsel I -
- Factuurdaturm 010172011 I Blakkeren voor betaling Gehied
Toevoeaen Verwijderan Ok Annuleran ok Annuleren

Vul het dagboeknummer in en daarna de periode

Kolom 1: grootboekrekening van Crediteuren. Deze is verkort op te roepen door Cin te
toetsen

U krijgt het scherm van de Sub Administratie Crediteuren

Kies de gewenste Crediteur

Factuurnummer is hier het Factuurnummer op de factuur van de leverancier

Factuur of Creditnota aangeven

Factuurdatum spreekt voor zich

Vervaldatum is de datum dat de Factuur betaald dient te zijn. Als u bij de Crediteur de
betalingstermijn heeft ingegeven, krijgt u een voorstel op het scherm

Als u als gebruiker bevoegd bent, kunt u Blokkeren voor betalen wijzigen (beschrijving pag.
17)

De rest van de velden, in de Sub Administratie, kunt u invullen indien ze van toepassing
zijn

Klik op Ok en u bent weer in het scherm Invoeren mutaties.

Kolom 2: vul hier de van toepassing zijnde BTW code in (zie ook pag. 15).

Kolom 3: vul hier in I of E als er sprake is van BTW. Het verschil is of u het bedrag aan het
eind van de regel invult Inclusief BTW of Exclusief BTW.

Kolom 4: het stuknummer wordt nu aangegeven. Dit blijft deze factuur hetzelfde.
Kolom 5: datum van de factuur.

Kolom 6: kostenplaats in deze regel n.v.t. dus niets invullen.

Kolom 7: omschrijving door u aan te vullen.
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Kolom 8: bedrag is het bedrag van de factuur.
Kolom 9: C of D. Profin geeft de C en dan Enter.
Profin geeft nu de BTW boeking.

Nu kunt u de van toepassing zijnde kosten of investerings rekening invullen.
Dit kan in meerdere regels:

Bv. rek 4310 Kaasplastic Wit

Bv. rek 4320 Kaasplastic Geel

Bij deze regels kunt u een kostenplaats invullen als dat van toepassing is.
Als u klaar bent met de factuur, moet het nog te boeken bedrag 0 zijn.

Kolom 2 invullen bij een inkoopfactuur

Als u een inkoopfactuur inboekt, moet altijd op de regel van de Crediteuren
grootboekrekening kolom 2 worden ingevuld. Dit is de BTW code. Door deze hier in te
vullen, kan Profin per periode de voorbelasting van de B.T.W. berekenen.

De mogelijkheden zijn de Lage BTW, Hoge BTW en 0% BTW. De code die u in moet vullen,
is afhankelijk hoe u de BTW codes eerder heeft ingesteld.

Meer dan een soort BTW op een rekening

Kies de Crediteur, Kolom 2 BTW leeg laten. Kolom 3 voer M in
U krijgt het volgende scherm:

Eestand Financieel Debiteuren  Credibeuren  Voorraad Werkoop Help  Snelkeuzes

» Invoeren mutaties !

01 | |crediteurenboek Mutaties dehet | 0.00 Saldo nud | 0.
faln] - Mutaties credit I 0.oo Saldo nieuwl 0.

Viijzigen hoekingen | Mog te hoeken 0.an I_

kaostenpl. |[Omschrijving
1203 0140152011 Div BTW Kagsmandje n0.0oc

Btw Bedrag excl. btw Btw bedrag Bedrag incl. btw
|1 | | 10000 | goo | 106.00
2 | | 12000 | 2280 | 142,80
[ | | 10000 |EEEEE | 100.00
| 32000 | 2880 | 348.80

Anndlaren | 0] 3% |

U kunt per BTW code de gegevens invullen

Klik op OK

Crediteuren bedrag wordt ingevuld. BTW boekingen gemaakt.

U hoeft alleen de onkosten of investeringsrekeningnummers in te vullen.
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Sneltoetsen financiéle administratie

Het financiéle mutatiescherm kent enkele afkortingen.
De betekenis is afhankelijk van welk soort boeking u maakt:
In een Crediteuren Dagboek, Inkoop aangeven met een C of bij Betalingen G.

Bij een Inkoop boeking:
Met C bij het rekening nummer roept u de crediteuren op. Dan kunt u een crediteur kiezen
en de gegevens van de inkoopfactuur ingeven.

Bij een Betaling:

Met C bij een betaling krijgt u het scherm afboeken factuur crediteuren, hiermee kunt u een
betaling aan een crediteur boeken.

Met D bij een betaling krijgt u het scherm afboeken factuur debiteuren, hiermee kunt u een
betaling ontvangen van een debiteur boeken.

Met I bij een betaling krijgt u het scherm selecteer incasso-opdracht, zo kunt u een incasso
bestand inlezen van een betaling die u geincasseerd heeft van uw klanten, ontvangen van
debiteuren.

Met B bij een betaling krijgt u het scherm selecteer betaalopdracht, zo kunt u een
betaalopdracht bestand inlezen van betalingen die u aan uw leveranciers heeft gedaan.
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Controle debiteuren saldo

Boek eerst de gemaakte facturen door t/m de datum die u wilt controleren.

Controleer of de facturen doorgeboekt zijn t/m de controle datum. Het kan zijn dat er een
factuur nog niet is geprint die wel van voor de betreffende datum is. Als een factuur niet is
geprint, wordt deze niet doorgeboekt.

Nu kunt u het saldo wat op de grootboekrekening Debiteuren staat controleren met de
saldilijst Debiteuren. Let op dat de datum van de saldilijst Debiteuren dezelfde is als de
datum waarop u het saldo van de grootboekrekening Debiteuren opvraagt.

Controle crediteuren saldo

Boek eerst alle ontvangen facturen in t/m de datum die u wilt controleren.

Nu kunt u het saldo wat op de grootboekrekening Crediteuren staat controleren met de
saldilijst Crediteuren. Let op dat de datum van de saldilijst Crediteuren dezelfde is als de
datum waarop u het saldo van de grootboekrekening Crediteuren opvraagt.

Blokkering betaling aan Crediteur

Profin kan een betalingsvoorstel maken. Dit kunt u nog specifieker maken door bij de
Crediteuren waar u een machtiging heeft afgegeven een vinkje y te zetten op het Tabblad,
Crediteuren, Algemeen, Incasso, v .
Maar u kunt ook facturen van Crediteuren blokkeren, dan komen ze niet op het
betalingsvoorstel.
Dit kan op drie manieren:
- Standaard bij elke factuur die wordt ingeboekt van een crediteur waar u het bij de
stamgegevens aangevinkt heeft
Crediteuren, Tabblad Diverse, v Blokkeren voor betalen aanzetten
Als u het vakje leeg laat wordt de factuur niet standaard geblokkeerd.
- Bij Crediteuren, Tabblad Facturen, in de kolom Blk Vinkje aanzetten is geblokkeerd.
Hier kunt u het ook deblokkeren door het vinkje weg te halen.
- Tijdens het boeken kunt u het Vinkje Blokkeren voor betaling plaatsen of weghalen.
Hierbij moet gezegd worden dat welke van deze drie beschreven mogelijkheden u kunt
gebruiken, aan uw gebruikersrechten liggen.
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Boeken van een Storno

Als u een incasso doet bij een klant kan het zijn dat het bedrag gestorneerd wordt, bijv.
omdat uw klant het niet een is met de betaling. Dit betreft een debiteur van u. Hieronder
leggen wij uit hoe u dit kunt boeken, zodat u in de sub administratie kunt zien dat uw
debiteur de factuur nog moet betalen.

Ook is het mogelijk dat een betaalbestand geheel wordt uitgevoerd (afgeschreven) en
daarna een betaling hiervan wordt teruggeboekt omdat uw saldo op de bank tijdelijk niet
voldoende is. Hieronder uitleg hoe te werk te gaan.

Om een Storno te boeken, open in het Bankboek de sub administratie van de debiteur met
een D.

Zoek de betreffende debiteur op.

Druk daarna op de knop Alle facturen links onderin. U krijgt alle facturen in het
keuzescherm, ook de reeds betaalde.

Zoek de gestorneerde factuur in het lijstje op en vul in de kolom Afboeken het bedrag
negatief in.

Zoeken | Foeken | zoekinNaam | volgende |
Land INL Yaluta IEURO kKoers I 1.0000000
Soort Factuur Datum Bedrag Openstaand  |Afboeken = T
I~ |F 0400274 I 22004 . 0.0o
_l_ F 0500012 2810172005 . n.on | ao
"ml F 0800035 28/02/2005 159,22 0.00 y
I |F 0500057 /032005 . 0.00 Betaaldatum
I~ |F 0500082 28/04/2005 . 0.00 ;l 01101 /201 4
Totaal afte boeken bedrag I B9 22

Alle facturen | Openfacturenl Ok | Annuleren |

Druk op OK
Maak het dagafschrift verder af. Na het opslaan kunt u het nog te betalen bedrag weer zien
in de openstaande posten.

: Debiteuren stamgegevens A=

Dehiteur | 16060 IDE Wiin- & Kaas Schuur IA il_{ILIﬂl

Algemeen | Yerzend | Prijslijn | Afspraak |

| Bestellijst | Financieel | Diversen | hema | Contacten | Op b

vervaldatum ;| Opmerkingen hij de geselecteerda factuur
0500113 F oL 2 a5 / 0.00 ;I
0500043 F 3110572005 2810672005 0.00
0500082 F 29/04/2005 2710572005 0.00
0a00057 F 3100372005 28/04/2005 0.00
0500036 F 2810272005 2810372005 169.22 169.22
0500012 F 2800172005 1110272005 169.22 0.00
0400274 F 311272004 1410172005 169.22 0.00
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Als een bedrag wordt teruggestort uit een betaalbestand wat eerst was afgeschreven, kunt
u hetzelfde te werk gaan bij de Crediteuren. Bij het rekening nummer kunt u C intikken
met enter. Zoek de betreffende crediteur op in de Sub administratie.

Druk daarna op de knop Alle facturen. Nu ziet u ook de facturen die u in het verleden al
betaald heeft.

Zoek de teruggestorte factuur op en vul in de kolom Afboeken het bedrag negatief in.

Druk op OK.

Maak het dagafschrift verder af. Na het opslaan kunt u het nog te betalen bedrag weer zien
in de openstaande posten.
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Periodes afsluiten
Als u als gebruiker ook Beheerder bent, kunt u periodes afsluiten.

Als een periode is afgesloten, kunt u of een collega niet meer:
- boeken in de periode

- verkooporders maken

- verkoopfacturen maken

inkooporders maken

niet een periode selecteren om erin te boeken
niet inloggen als gebruiker in de periode. Wel inloggen in de periode als Beheerder
u kunt niet meer handmatig een partij aanmaken

Als u een periode wilt afsluiten kiest u Menu, Bestand, Bedrijfsinstellingen, Periodes

Feriodenummer |Yan
010152014 3100172014
2014 nz 0150252014 (280252014 r
2014 n3 Q1032014 (3100302014 r
2014 04 0150472014 (3000452014 r
2014 n& 01505872014 (3100552014 r
2014 0& 01J06/2014 (300062014 r
2014 ar O1f07r2014 (3100752014 r
2014 na 01508r2014 (3100852014 r
2014 04 0150972014 (3000952014 r
2014 10 oiMor2014 (314002014 r
2014 11 o1M1r2014 (3001152014 r
2014 12 0122014 (3101212014 r

Dubbelklik bij de periode die u wilt afsluiten in het vakje Afgesl.

U krijgt informatie op het scherm over de af te sluiten periode.
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i Perindes M=l

Boekjaar |2|:|1.-_1, 4] 4| M| M
Feriode IT _I_I_I_I
Nan |E|1ID1I2IJ14

Tot |31m1rzu14

™ Afgesioten Afsluiten | IF'rinhﬂ:u:urt:ueeId j

o] | ool Toepassen |

Als u op afsluiten klikt, krijgt u een lijstje van acties die u nog moet doen voordat afsluiting
kan plaatsvinden. (bijv. de laatste verkoopfactuur nog doorboeken).

Als alle acties die voor afsluiting nodig zijn gedaan zijn, krijgt u de melding:

Het jaar, het periode nummer, afsluiting periode is uitgevoerd.

Voor een goede werking van Profin hoeven Periodes niet afgesloten te worden. Dus dit is
aan u als gebruiker of u dit wel of niet wilt doen.

Het kan handig zijn als u meer werknemers heeft die mutaties inboeken. Het hoofd
administratie kan de periode bijv. afsluiten na BTW aangifte. Dan kan er niet meer per
ongeluk een laat binnengekomen factuur of een laat goedgekeurde binnengekomen factuur
nog ingeboekt worden in een periode waar al BTW over aangegeven is. Want dan zou de
BTW aangifte fout zijn.

Een Afgesloten periode kan weer open gezet worden, bijv. om correcties die geen BTW
betreffen, te boeken.

Afschrijvingen boeken:
Kiest u Menu, Bestand, Bedrijfsinstellingen, Periodes, Klik op de periode.
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i Periodes i
ORI 1 b v
Feriode |12
Van |n1:1zrzn13
Tot |31:1zrzn13
¥ | Afaesioten Openzetten | [printvoorbeels -]
Annuleren | Toepassen |

Klik op Open zetten. Klik op OK
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