Verkoopdagboek Verkoopdagboek

77 iy, S,

Centrum voor Informatica, Research en Ontwikkeling bvba

%2% % Z @%% Beukendreef 15, 9080 Lochristi, Telefoon: 09 / 355.76.37, email: info@ciro.be

WINexpert+ Boekhouding

Inhoudsopgave verkoopdagboek:

1. Inschrijven VerkOOPAAgDOEK ....... ... ettt e e e e e s sttt e e e e e e e e e nnbeeeeaaeeeann 2
2. KIANEENTICNE ... ettt e oottt e e e e e e et be et e e e e e e e anbe e e e e e e e e sannnbeeeaaaaaaas 3
3. Klantenfiche (opzoeken met menu of MEL tOBISEN) .....ccooiciiiiiiiie e 4
4. KIantenfiChe MAKEN ...ttt et e e e e ettt e e e e e e s aebb e e e e e e e e aannbsbeeeaaaeaeannneees 5
LT B ool ¥ {1 1 T=T 0 | S P PP PO PPPP PR TPPPPPI 6
O S T=To [ = o =T o I =T o T o] AT SRR 8
7. Rekeningen (tegenNbOEKINGEN) ....ccii it e e e e s e s e e e e e s s et e e e e e e e e e annrrreee s 10
S T = =1 =T T o I 0= U] o SR 11
1S T © 4 [=Yod o 171V, T o U UUPPRPRT 13
10. Rekening "Te betalen btw" of "Te betalen btw CRDN'S" .........co i 14
11. Btw te betalen door de medecontractant, rooster 45 Btw-aangifte ..o 18
12. Intracommunautaire leveringen, rooster 46 Btw-aangifte ..........cccovvivee i 21
13. Uitvoeren naar niet-EG-Lidstaten, rooster 47 Btw-aangifte .............ooviiiiiiiiiiiiiiei e 22
14. Raadplegen verkoopdagboek, doorhalen facturen / creditnota’s ...........ooccueeiiiiiiiiiiiiiie e 23
15. Afdruk VErkOOPAAGDOEK ........cco i e e e e e e e e e s e rraaeeeans 25
16. Tips om snel te werken in de Pro-/KMO-versie, verkoopdagboek ... 27
17. Pro-/KMO-versie: Voorafgaandelijk de boekingen bekijken, ingrijpen op de Btw-vakken ....................... 36

Wettelijk depotnummer: D/2005/3823/2

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be. -1-

Daar vindt u nog meer nuttige publicaties in PDF-formaat.




Verkoopdagboek Verkoopdagboek

1. Inschrijven verkoopdagboek:

In een “dubbele boekhouding” schrijft u eerst de door u verstrekte verkoopfacturen en de verstrekte
verkoopcreditnota’s in als vordering of als (terug-) te betalen schuld en daarna de betaling (of andere
verrekening), meestal in een ander dagboek.

Verkoopfacturen en -creditnota’s aan klanten schrijft u in het verkoopdagboek in, waarbij u zich meestal
beperkt tot de documenten met het opschrift “Verkoopfactuur” of “creditnota”. Rekeningen en dergelijke horen
eerder thuis in diversen- of financiéle dagboeken

Van de documenten in het verkoopdagboek schrijft u naast het bedrag, dat uw klant aan u moet betalen, ook
het bedrag van de eventuele verschuldigde btw in. Die moet u afdragen aan de Btw-administratie en uw klant
kan die mogelijk in mindering brengen op zijn eigen Btw-aangifte.

Vervolgens splitst u de factuur uit in tegenboekingen, tot het te betalen bedrag helemaal ‘tegengeboekt’ is.
Het boekingssaldo is het verschil tussen het door de klant te betalen bedrag en alle tegenboekingen. Dat
moet 0,00 zijn alvorens het document geregistreerd kan worden.

Zolang het boekingssaldo niet 0,00 is, zal de knop “Registreren” grijs en dus niet bruikbaar zijn.

Document gegevens

Gegevens van
de klant

L Inschriiven verkoopdagboek Door de klant te betalen of

te ontvangen bij creditnota

Flant

Murnmer ||
& Factuur

il ) i ¢ Creditnata v Af te dragen bedrag bt@

/
Totaalbedrag factuur

Totaalbedrag bt

Stelt automatisch de
vorige boekingen
voor van deze klant

< Yoorgtel

Rekening | Rekeningomzchnjving Biw Bedrag i’

Wis scherm |

Tegenboekingen,
rekeningen MGR,
uitsplitsing factuur

Bedragen van de
tegenboekingen /
uitsplitsingen

Annuleren |

Hegistreren

-

Omschrijving
van de gebruikte

rekeningen
Dmschrijving L‘

Boekingssaldo
= Knop “Registreren”.
U kunt ook F8-toets
gebruiken
Boekingssaldo, moet 0,00 zijn om
document te kunnen registreren
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2. Klantenfiche:

Bedrijffssector per bedrijfssector kent aparte voorschriften met betrekking tot de facturatieplicht. Verstrekte
verkoopfacturen en verstrekte creditnota's moeten in het verkoopdagboek worden geregistreerd, minstens
voor alle btw-plichtige klanten, die op de jaarlijkse listing van btw-plichtige afnemers voorkomen of op de
intracommunautaire listing van afnemers in het buitenland / EG.

Op klanten geregistreerde verkopen, die niet in het verkoopdagboek zouden worden geregistreerd of
waarvoor geen eigen fiche bestaat (met zijn btw-nummer), worden door de WINexpert+ niet in die lijsten
opgenomen.

Omdat het nuttig is de leveringen aan en ook de betalingen per klant na te gaan, maakt u best ook voor de
niet-btw-plichtige “regelmatige” klanten een aparte fiche aan. Die fiche krijgt een (volg)nummer. Voor de
klanten met een aparte fiche kunt u door de WINexpert+ ook betalingsherinneringen laten afdrukken.

Voor documenten aan klanten, die u maar een enkele keer gebruikt, die onmiddellijk betalen en die niet btw-
plichtig noch intracommunautair zijn, kunt u een klantenfiche maken met “Diverse klanten” of "Contante
verkopen". Voor regelmatig terugkerende klanten is het makkelijker een aparte fiche te maken. Immers, als er
een aparte fiche is kan de WINexpert+ u de gebruikte boekingen van de laatste factuur voorstellen (of die van
nog eerdere facturen). Dat versnelt het inschrijven van de factuur aanzienlijk.

Hoewel de klantenfiches een volgnummer krijgen, kunt u de gewenste fiche bliksemsnel laten opzoeken. Druk

gewoonweg op de F9-toets om het zoekschermpje op te roepen.

Bijvoorbeeld: U zoekt een (mogelijk) eerder gebruikte fiche “Van den Bossche” en drukt de F9-toets in. De
WINexpert+ toont automatisch het zoekschermpje “Zoek leveranciers”. U typt de letters “bos” in

Van voor naar achter
zoeken of verder

Van achter naar voren
zoeken of terug

Willekeurig deel
van de naam Inzchrijven verkoopdagboek

& Zoek klanten | Alle fiches kunt u doorlopen

[ , ['! zonder dat de naam moet
‘oek op zleut/
Zoek op
<<<
Is het deze klant?

voldoen aan ingetypt stukje
sw-urnmer [ I“_ Als fiche niet gevonden is, kunt u

meteen een nieuwe fiche maken

Als fiche gevonden is,
dan kiest u die met F9

Annuleren |
. Begistreren |
Omzchripving L‘

Boskingszaldo

Vindt u de klant, dan drukt u op de F9-toets om duidelijk te maken de juiste fiche gevonden te hebben. De
WINexpert+ stelt dan het nummer voor in het verkoopdagboek.

Vindt u de klant niet, dan kunt u meteen een nieuwe fiche maken door op de “Nieuwe fiche” knop te drukken
of drukt u op Annuleren en gebruikt u het nummer van de fiche “Diverse klanten”.
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3. Klantenfiche (opzoeken met menu of met toetsen)

Reeds bestaande klantenfiches kunt u ook sneller én op andere manieren opzoeken dan door op de F9-toets
te drukken. Door de Shift-toets (hoofdletter-toets) ingedrukt te houden terwijl u op F9 drukt, krijgt u ogenblik
een lijst van alle reeds bestaande klantenfiches op uw scherm te zien; klik met de muis simpelweg op de
gewenste klant en de WINexpert+ selecteert die voor u.

Is het een nieuwe klant en weet u zeker nog geen fiche voor hem te hebben, dan kunt u met AltGr+ F9
meteen een nieuwe fiche aanmaken. De WINexpert+ zoekt voor u automatisch het eerste lege nummer op,
(al kunt u zelf een ander nummer kiezen).

Voor documenten aan klanten, die u maar een enkele keer gebruikt én die contant betaald hebben én niet-
btw-plichtig zijn (dat is, niet moeten voorkomen op de jaarlijkse lijst van btw-plichtige afnemers of
intracommunautaire klanten) kunt u een klantenfiche maken met “Diverse klanten”.

Echter, ook voor regelmatig terugkerende niet-btw-plichtige klanten is het makkelijker een aparte fiche te
maken. Immers, als er een aparte fiche is kan de WINexpert+ u de gebruikte boekingen van de laatste factuur
voorstellen (of die van nog eerdere facturen). Dat versnelt het inschrijven van de factuur aanzienlijk. Bij te late
betaling kunt u de WINexpert+ meteen een betalingsherinnering laten opmaken.

Klik met de rechter muistoets
om dit menuutje op te roepen
of druk de Windows-menu-

toets in of pijltie-omlaag-toets el kil

Druk op de toets F9 om het
zoekschermpje op te roepen

Document

|
| | [ Druk Shift + F9 om een list  [1Zm

; = )
. Zoek fiche Fg9 van fiches op te roepen
Lijst fiches Shift+F9 | =TT TETY

Gebruik ofwel de muis om
uit dit menu te kiezen ...

|—

3. Fiche wijzigen Alt+ F3 /
4. Nisuwe fiche maken At GreF3 Druk Alt Gr + F9 om meteen
een nieuwe fiche te maken
5. Detail histariek Ctrl+F3 :
... ofwel typt u het E. Openstaande posten  Shift+Chl+F3 Bitw Bediag «

menu-nummer in

Wiz scherm |

... ofwel deze toetsen. Dan
moet u niet eens eerst het
menuutje op te roepen.

Annuleren

= Hegistreren
Omzchrijving L‘

Boskingszaldo

i

Het bovenstaande menuutje roept u op door ofwel met de muis het nummer-hokje aan te wijzen en er dan
met de RECHTER-muistoets in te klikken, ofwel de Windows-menu-toets ofwel de pijltje-omlaag-toets.

Heeft u al een klantennummer ingevuld, dan kunt u meteen de historiek van de klant zien door op “Detalil
historiek” te klikken (of Ctrl+F9 te gebruiken of het cijfer 5 in te drukken).

Tip: Het loont de moeite de meest gebruikte sneltoetsen (F9, Shift+F9, AltGr+F9, enzovoorts) te onthouden.
Overal waar u een klantenfiche gebruikt gelden diezelfde toetsen en ook voor leveranciersfiches en voor
grootboekrekeningenfiches gebruikt u dezelfde toetsen.

Pro-/KMO-versie? Dan kunt u de gewenste fiche ook bliksemsnel laten opzoeken door meteen simpelweg
een willekeurig gedeelte van de klantennaam in te typen in plaats van het nummer. U moet dan niet eerst op
de F9 gedrukt hebben. Zie verder "Tips om snel te werken".
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4. Klantenfiche maken:

Bestaat de klantenfiche nog niet of besluit u voortaan voor deze klant een eigen fiche te gebruiken, dan kunt u
die meteen maken zonder het verkoopdagboek te moeten verlaten.

Als u dat besluit te doen tijdens het opzoeken, dan drukt u op de knop “Nieuwe fiche”. Besluit u dat te doen
tijdens het inschrijven van verkoopfacturen, dan drukt u de toetsen AltGr+ F9 in (of klikt u met de
rechtermuistoets op het klantennummer, of drukt u op het toetsenbord de Windows-menu-toets of de pijltje-
omlaag-toets in, en kiest u uit het opspringend menuutje "Nieuwe fiche maken"). De WINexpert+ zoekt voor u
automatisch het eerste lege nummer op, (al kunt u zelf een ander nummer kiezen).

Hoofdletters en kleine letters,
maximum 40, minimum 2

£ ¥ Klantenfiche

Verplicht in te vullen
als klant btw-plichtig is
“an den Bossche Bvba

1 I I ﬂ Adres |Platanendreef 7T a 2 Verplicht in te vullen als klant btw-

plichtig is. Zoek op met F9 — toets.

Hummer [1 MaamT

Voor btw-plichtige afnemers,
eventuele foutieve BE-nummers Postcode (2300 Plats Turnhout
worden gesignaleerd
Btw-nummer (BE 420 376 422 Land
“Yervaldag voorstellen bij ingeven verkoopfacturen———— — Opties
. v Aanmanin
Contant & Einde maand fakiuur o d
: _ 1 week " Einde maand + 30 dagen Aanvinken als u voor deze klant bij
Kies veryaldagregehng om . [ Intracar| niet-(tijdige) betaling automatisch
automatisch vervaldagen [ dagen Einde maand + B0 dagen = | betalingsherinneringen wilt afdrukken
voor te laten stellen .
4 dagen  Einde maand + 90 dagen - Mieuwe fiche Annuleren
= 1maand  Mietberekenen, zelij 2n -
Wiz fiche

Goekt eerste Ieg?
nummer op

Na het registreren van de klant brengt de WINexpert+ u terug naar de plaats waar u een nieuwe klantenfiche
wilde maken (hier het verkoopboek), stelt het gebruikte klantennummer voor en is zelf reeds doorgesprongen
naar "Voorstel". Druk op de Enter-toets om het voorstel te aanvaarden.

Voorstel:

De WINexpert+ onthoudt de voor een klant gebruikte boekingen en zal deze in het verkoopdagboek
automatisch voorstellen tenzij u met de tab-toets de knop "Voorstel" passeert. ledere keer dat u op deze knop
drukt, zoekt de WINexpert+ naar een vroegere factuur / creditnota van deze klant om de grootboekrekeningen
voor te kunnen stellen (zonder bedragen). Deze rekeningen geeft u dus niet op bij de klantenfiche, maar
worden door de WINexpert+ zelf onthouden naar gelang u het verkoopdagboek inschrijft.

Klikt u in de de WINexpert+ Pro-/KMO-versie met de RECHTERmuistoets op deze knop "Voorstel" (of drukt u
op de *-toets (sterretje) van uw toetsenbord als deze knop geselecteerd staat), dan zal de WINexpert+ alle
voor deze klant in het verkoopdagboek gebruikte rekeningen voorstellen, één regel per grootboekrekening.
Handig voor klanten met verschillende, doch ook wisselende rekeningen als tegenboekingen. U ziet ze dan
allemaal op uw scherm staan en vult enkel de regels in met de benodigde rekeningen. Enkel die zal de
WINexpert+ registreren als u het verkoopdocument registreert.
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5. Document:

Factuur of creditnota:

Het merendeel van de documenten in het verkoopdagboek zullen verkoopfacturen zijn, met hier en daar eens
een verstrekte creditnota.

Verkoopfacturen zijn vorderingen. U stipt “Factuur” aan en geeft het “Totaalbedrag factuur” positief in (dat is,
géén min-teken voor het bedrag).

Een creditnota aan een klant betekent een schuld van u aan die klant, diens (terug-)vordering of een
vermindering van diens schuld aan u. U stipt “Creditnota” aan en geeft het “Totaalbedrag creditnota” negatief
in (dat is, mét een min-teken voor het bedrag).

Volgnummer:

Alle verkoopfacturen en creditnota's geeft u een eigen volgnummer (creditnota's volgen de nummering van de
facturen, worden doorgaans niet apart genummerd). Dat volgende nummer wordt automatisch op het scherm
voorgesteld, maar u kunt een ander nummer ingeven.

Datum en vervaldatum:

De datum, die u ingeeft, is de datum, die u op de verkoopfactuur of —creditnota heeft genoteerd, ook al komt
die niet overeen met de actieve boekingsperiode. De WINexpert+ verwittigt u dan, dat u mogelijk een
verkeerde datum heeft gekozen.

Als u een klant toestaat later te betalen, dan kunt u ook die vervaldag intypen (of automatisch laten
voorstellen in de klantenfiche). Anders neemt de WINexpert+ aan, dat de klant onmiddellijk moest betalen.

De datum en de vervaldag kunt u intypen, maar ook kunt u de voorgestelde datum en vervaldag met
sneltoetsen sneller veranderen.

Up / pijltie omhoog

Eén dag later

Down / pijltie omlaag

Eén dag vroeger

Home / thuis

Eerste dag van de maand

End / einde

Laatste dag van de maand

Page-up / pagina omhoog

Eén maand later

Page-down / pagina omlaag

Eén maand vroeger
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Bijvoorbeeld: U heeft op 4 januari 2001 een verkoopfactuur opgemaakt, die uw klant pas op 31 januari moet
betalen. Het is uw eerste verkoopfactuur van dat jaar.

Factuur is in Euro
Eigen volgnummer
van inschrijving

Gegevens
van de klant

Het is een factuur

Nnzchiijven verkoopdagboek

Elant Document N
BE 420 376 422\ B rdummer Factuurdatum
Hummer |9 Yan den Bossche Bvba

& Factuur Datum

ﬂ.' ﬂ Platanendreef /1 a .
2300 | [Turnhout C Creditnota Wepal 31-01-01
Tataalbedrag factuur 388.22
ﬂl \J/’ : Automatisch berekende en
_ _| Factuur, dus dit is het door de voorgestelde vervaldatum
Rekening | Hekenin klant aan u te betalen bedl’ag/l Biw Bedrag «

Wiz scherm |

Annuleren |

Hegizst |

Omszchrijving 333,224 Begistreren
/

—_— .
Factuur nog uitsplitsen Boekingssalda
voor dit bedrag

Bijvoorbeeld: U verstrekt op 11 januari 2001 een creditnota voor een bedrag van 24,20 Euro, in mindering op
de eerste factuur. U stipt nu “Creditnota” aan in plaats van “Factuur” en u zet voor alle bedragen een —
(minteken).

[_[o]3 Het is het tweede
verkoopdocument
dat u inschrijft

E| Inzchrijven verkoopdagboek

Het is een creditnota

[BE 4200

Dummer 11 Yan den Bossche Bvba

ﬂ Platanendreef 71 a
2300 | [Turnhout

a1l
<« Voorstel | Totaalbedrag CrediW 2420

Klant

Document

Murmrmer

" Factuur Datum [11-01-01

& Creditnota  Wepalt 31-01-01

Creditnota, dus in mindering te
Rekening |Reken| brengen of te ontvangen; er [ Brw Bedrag i’
201.000 | VerkbStaat dus een minteken voou 21 wis scherm |

Automatisch voorgestelde
rekening voor uitsplitsing,
dezelfde als de vorige keer
gebruikt werd

Annuleren |
Begist |
Omszchrijving _— _24'204 Begistreren

/ Boekingssaldo
Creditnota nog uit te
splitsen voor dit bedray
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6. Bedragen en btw:

Totaalbedrag Factuur/Creditnota

Dit is het bedrag, dat uw klant aan u moet betalen (factuur), of van u terug zal krijgen / in mindering kan
brengen (creditnota). Bij facturen is het bedrag gewoonlijk positief (géén min-teken er voor), bij creditnota’s is
het bedrag gewoonlijk negatief (mét een min-teken er voor).

Facturen met een negatief bedrag en creditnota’s met een positief bedrag kunnen voorkomen en kunnen ook
verwerkt worden; zie hiervoor de helptekst.

Debet en credit wordt door de WINexpert+ zelf gekozen. De te ontvangen bedragen typt u dan ook positief in,

de bedragen in mindering typt u negatief (er staat dan een minteken voor het bedrag), ongeacht of het een
factuur (doorgaans positief) of een creditnota (doorgaans negatief) is.

Totaal btw

Bij “Totaal btw” typt u het percentage van de btw in of de afkorting van de afwijkende btw-regeling (zoals MC
voor btw te voldoen door de medecontractant, EG voor intracommunautaire leveringen binnen de EG), ook
als gedeelten van de factuur niet onder één en hetzelfde btw-percentage vallen.

Kent u de btw-code of btw-afkorting niet, dan drukt u op de F9-toets en krijgt u die te zien om uit te kiezen.
Heeft u percentage of afkorting verkeerd ingetypt, dan verschijnt dat overzicht automatisch.

De WINexpert+ haalt uit het “Totaalbedrag factuur" of "Totaalbedrag creditnota” de btw en stelt die voor. Dit

bedrag kunt u aanpassen (wat u ook zult moeten doen bij verkopen aan verschillende btw-percentages) en
moet overeenstemmen met het bedrag aan btw op de factuur.

Te gebruiken rekeningnummers MGR

De WINexpert+ gebruikt standaard de volgende rekeningen in het verkoopdagboek:

400.000 | Debiteuren Voor het totaal door de klant te betalen (of terug te krijgen) bedrag

451.000 | Te betalen btw Voor het totaal van de verschuldigde door u af te dragen btw (factuur)

451.001 | Te betalen btw crdn | Herziening te betalen btw (creditnota)

De rekeningen 451.000 en 451.001 kunt u zelf kiezen / veranderen / vervangen door andere rekeningen, de
rekening 400.000 is vastgelegd en is niet wijzigbaar.
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Bijvoorbeeld: U maakt een verkoopfactuur op voor een bedrag van 221,56 Euro voor tuinmeubelen.

Automatisch berekende
vervaldag, contante betaling

TRy Door de Kiant te betalen e

Elant [Document

e Btw—percentaga\d [Geen | B 3

= | of btw-afkorting en Bosschave

- ' Fact Daf] 12-01-01
| roylen>sghellaan 21 = qur | -
[—t¥erpen C Creditnata wepvalt |12-011 Het totaal bedrag btw,
\ dat u moet (door-)storten,
Totaalbedrag ur N 242,00 wordt automatisch

<< Yoorstel - -
4—| Totaal btw (451.000)] 21 42'00—4@rekend en voorgesteld
Rekening | Rekeningomschrijving -~ Btw Bedrag «

Wiz scherm |

Rekening voor de
verschuldigde btw tenzij u
een ander nummer kiest

Annuleren |
Hegizst |
Omszchripving [ 2|]I],I]I]L| Eemstreren

—— .
Factuur nog uit te splitsen Boekingssalda
voor dit bedrag

Bijvoorbeeld: U maakte een verkoopfactuur op voor een bedrag van 379,80 euro, voor tuinmeubelen (21%
btw) en voor diverse producten aan 6% btw, een totaal van 49,80 euro btw.

By e Door uw klant te betal
Klant Document
Mummer |2

[Geein_ | B ruramer 4
Yan den Bosschave
Uylenspieghellaan 21
2 verschillende 2000 | [Antwerpen O Creditnota ygregit [17-01- Het totaal bedrag btw,
btw-percentages,
onnuttig om in te
typen

staat altijd op de factuur
taalbedrag factuur N 37980

—
— 49,80

& Factuur Daturn (17-01-01

Rekening | Rekeningomschrijving Biw Bedrag ﬂ
701.000 | Verkopen tuinmeubelen 21 200,00 ‘Wis scherm |
701.500 | Houtbeschermingszeep b

———

\/
Druk op F5 om het resterend
boekingssaldo over te nemen
Annuleren |
— Begistreren |
Omzchripving 130,00 4

Factuur nog uit te splitsen Boekingssaldo
voor dit bedrag, druk op F5
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7. Rekeningen (tegenboekingen):

Na het totaalbedrag van de factuur / creditnota en het bedrag voor de btw, blijft er nog een bedrag over, dat
uitgesplitst moet worden, het "boekingssaldo".

Voor die uitsplitsingen / tegenboekingen gebruikt u grootboekrekeningen in het MGR (Minimum
Genormaliseerd Rekeningstelsel).

De WINexpert+ vult ingetypte nummers automatisch aan met nullen en zet er zelf een leespuntje tussen. Als
u intypt 7, dan maakt hij er 700.000 van. Typt u 7015 dan maakt hij er 701.500 van.

Zoals klantenfiches kunt u grootboekrekeningfiches opzoeken en nieuwe fiches maken terwijl u aan het
inschrijven bent, opnieuw met de F9-toets of door met de rechtermuistoets op het invulvakje te klikken en uit
het opspringend menuutje te kiezen.

E| Inschrijven verkoopdagboek M=l E3
Klant Daocument
’7 N Onbekend B nummer 5
Ummer |3 VYanden Bo d
gaerde —
Klik met de rechter muistoets B Antwerpsesteenweq 451a @ Eactuur Datum |18-01-01
om dit menuutje op te roepen 9000 | [Gent ' Creditnota. vanyalt |01-02-01
of druk de pijltie-omlaag-toets =
of de Windows-menu-toets o | Totealbedrag factuur 425.68
Tataal btw (457.000) | 29 73.88
hing | Rekeningomschrijving Btw Bedrag ﬂ
Wiz scherm |
Kies met de muis of ... 1. Zaek fiche F3
2. Rekeningstelzel (+MGR]  Shift+F3
4. Historiek Chl+F3
/ 5. Periodesaldi Shift+Clrl+F3 ]

... of met toetsen-combinaties
Annuleren |

... met het menu-nummer ... ‘
— Hegistreren |
‘Dmscbruwng 3n1.80 "

Boekingszaldo

Tip: Het loont de moeite de meest gebruikte sneltoetsen (F9, Shift+F9, AltGr+F9, enzovoorts) te onthouden.
Overal waar u een grootboekrekeningnummer gebruikt gelden diezelfde toetsen en ook voor klanten en voor
leveranciers gebruikt u dezelfde toetsen.

Pro-/KMO-versie? Dan kunt u de gewenste rekening ook bliksemsnel laten opzoeken door simpelweg een
willekeurig gedeelte van de omschrijving in te typen in plaats van het nummer. U moet dan niet eerst op de F9
gedrukt hebben.

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be. -10-
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Verkoopdagboek

8. Rekening maken:

Grootboekrekeningen gebruikt u volgens het MGR. Bepaalde nummers zijn in dat genormaliseerd rekening-
stelsel vastgelegd en moet u zo gebruiken. Andere kunt u binnen bepaalde grenzen zelf kiezen.

Grootboekrekeningnummer,
wordt automatisch aangevuld
met nullen tot 701.600

i.= i Grootboekrekening

Rekening

Omschrijving van de
maximum 25 tekens

Ornschrijving

rekening,

I | | |

[ Inkomende handelingenI Yoorzchot sfrekening I Diversen

| Desgewenst voor te
{ stellen btw-tarief

Toewijzing aan
de btw-aangifte

Voorstel toewijzing
aan de btw-aangifte

Dp BTW-aangifte ___ l Yerzchuldigde BT I Aftrekbare BTW

- Wermelding op BT -aangifte?

" Mietwermelden " Nietwermelden: Afreken

" Kader II:
 kaderlll:  Inkomende handelingen (statistiak)
 kader v “erschuldigde BT

" Kader:  Aftrekbare BTW

" Kader¥ll: “oorschot (vak 91)

Llitgaande handelingen (omzet)

Verdere toewijzing
aan de btw-aangifte

SN

Wiz fiche | Biw-voorstel | BRegistreren |

Annuleren |

Tip: De WINexpert+ stelt zelf automatisch de toewijzing aan de btw-aangifte voor. Enkel als u gegronde
redenen heeft wijkt u af van dit voorstel.

& ¥ Groothoekrekening

Klik met de rechter muistoets

om dit menuutje op te roepen

of druk Window-menu-toets
of op de pijltje-omlaag-toets

Aan de hand van het

nummer stelt de WINexpert+
toewijzing aan Kader Il voor

Rekening  Omschrijving Bw
Foie | | L]

1. Zoek fiche F3

. Shift+F3 ) Diversen

2. Fiche maken L wijzigen Al Gr+FS

4 Historiek Ltk T Aftrekbare BT\

5 Penodezaldi Shift+Ctrl+F3

—emelding op BT'W-aangifte?

= hietvermelden  Mietvermelden: Afrekening

" Kaderll:  Llitgaande handelingen (omzet)

 Kaderlll:  Inkomende handelingen (statistiek)

 Kaderlv:  “erschuldigde BTW

 Kader:  Aftrekbare BT'W

 Kader%ll: “oorschot fwvak 91)

Wiz fiche Bbtw-voorstel Begiztreren Annuleren

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be.
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Als u zelf geen boekhouder / accountant bent, vraagt u best uw externe boekhouder / accountant om een voor
u aangepast rekeningstelsel. Dan weet u zeker, dat u de uitsplitsingen maakt, die hij nodig heeft om de
nodige controles uit te voeren.

Omschrijving van de rekening,
maximum 25 tekens

Btw-percentage zorgt
voor de boeking op het
juiste vak in de aangifte

¥ Groothoekrekening

Fekening  Qrmschripding
|?|]1_5|]|] | |Bin|ugische houtolie

Dit btw-percentage wordt voor-
Irkomende handelingen Yoorzchot/ sfrekening Diverzen gesteld tijdens het boeken, maar

]’ i u kunt van dat voorstel afwijken
Op BT'W-aangifte ... Werzchuldigde BT Aftrekbare BThW N
Toewijzing aan de btw- : \[
aangifte, Kader Il, —Wermelding op BTw-aangifte? -
Uitgaande handelingen Diverse opties
= MNietvermelden  MNietwvermelden: Afrekening voor de rekening
I~
___G‘ Kaderll:  Uitgaande handelingen (omzet)
= ~ Kaderlll:  Inkomende handelingen (statistiek)
Het btw-percentage, dat u bij :
het boeken gebruikt, bepaalt " Kaderlv:  Werschuldigde BTW
het vak van de btw-aangifte C Kadety:  Aftrekbare ETW
¢ Kaderll: “oorschot (vak 91)

Wiz fiche Begistreren Annuleren

i Btw-voorstel

i.= i Grootboekrekening

Rekening  Omschrijving Etw
|?|]1_5|]|]| |Bin|ugische houtolie | |5 |

In de grootboekrekening -
historiek wordt iedere
geboekte regel afgedrukt

[ Op BT'W-aangifte ... I Yerzchuldigde BT I Aftrekbare BTWwW

Inkomende handelingen I Voorzchot/ afrekening I Diversen
v [Cetail afdruk historiek? . "
o . . s .‘Mu deze rekening tijdens het
v Specifieke omschripving: boeken van een factuur gebruikt,
™ Histarigk is afpunthaar vraagt de WINexpert+ u om een
: ilkomende omschrijving
In het aankoopdagboek automatizch doorboeken .
% wan het bedrag doorboeken naar de rekening + % b
Wiz fiche | Btw-voorstel | BRegistreren | Annuleren |

Na "Registreren" komt u vanzelf terug in het verkoopdagboek. De WINexpert+ heeft onthouden van welke
plaats u om die rekening vroeg en brengt u terug naar die plaats.

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be. -12 -
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9. Omschrijving:

Omdat "Specifieke omschrijving" op de rekeningfiche is aangevinkt, vraagt de WINexpert+ u automatisch een
specifieke omschrijving in te typen voor deze boekingslijn van deze rekening "701.600 Biologische houtolie",
in het voorbeeld "Goedkeuringsnummer EG-251.655.22"

[£Z:] Inschrijven verkoopdagboek H=] E3
Elant SRS [Document —
Nummer
Nurnmer |3 Vanden Bogaerde N >
&« Factuur Datum [18-01-01
ﬂ.' ﬂ Antwerpsesteenweq 451a .
9000 | [Gent  Creditnota wenval |01-02-01
Rekeningnummer voor
biologische houtolie  Jrstel | Lotaalbedrag factuur 164.31
= Totaal bbw (451.000) 74.62
/ekening HRekeningomszchrijving Btw Bedrag «

701600 | Goedkeuringsnr EG-251.655.22 6 ‘Wis scherm |
/ Algemene omschrijving
Specifieke omschrijving voor de overige boekingen
voor deze ene boeking
Annuleren |
= =~ Hegistreren |
Omszchrijving 389.69 L‘

Boskingszaldo

Heeft u de "Specifieke omschrijving" niet aangevinkt op de rekeningiche, dan kunt u nog altijd een specifieke

omschrijving ingeven. Klik met de muis op de rekeningomschrijving en typ vervolgens die specifieke
omschrijving in.

Elnschliiven verkoopdagboek M=l E3
— Klant Dacument
Toont de rekeningomschrijving, BB Nurnmer 5
maar onthoudt ook de specifieke Vanden Bogaerde & Factuur Diatum |18-01-01
omschrijving voor deze boeking Antwerpsesieenweqg 451a i
9000 [ [Gent C Creditnota. ygnegit (01-02-01
Totaalbedrag factuur 46431
Totaal btw (451.000) 74.62
Rekening R\eningnmschliiving Biw Bedrag &
701.600 B%*ngische houtolie b 31.96 Wis scherm |
701.500 | Houtbeschermingszeep b 16,18 =
701.000 | Yerkopen tuinmeubelen 21 341.55

Klik met de muis op de rekening-
omschrijving als u uitzonderlijk

eens een specifieke omschrijving
ilt inaeven

Annuleren |

l = = = RBegistreren |
Omschiiving Spoedbestelling koerierdienst — I],I]I]L*

WMD

Algemene omschrijving
Mor de overige boekingen

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be. -13-
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10. Rekening "Te betalen btw" of "Te betalen btw C  RDN's"™

Zoals bij het aankoopdagboek kunt u ook in het verkoopdagboek zelf de rekening(en) voor de btw kiezen.
Tenzij u zelf eerst andere grootboekrekeningen maakt voor de btw, zal de WINexpert+ de rekening "451.000
Te betalen Btw" voorstellen bij de facturen en de rekening "451.001 Te betalen Btw CRDN's" bij de

creditnota’s.
-- Ook andere rekeningen voor de -
Inschrijven verkoopdagboek i - =]
L btw kunt u kiezen door te kikken

— Elant T
Onbekend B rummer 6
Murnmer |4 -
Yan Den Borrele NV /  Eactuur Daturn [30-01-01
ﬂJ ﬂ Bermudalaan 27a bus b / i
2000 | [Antwerpen / C Creditnota gt [28-02-01
<< Voorstel | Totaalbedrag factuur 498.33
Totaal btw (451.00 21/1 ’\35’49
Rekening | Rekeningomschrijring I}// I \pdlagil

\ Wis scherm |

Blader door de keuzes met de toetsen
"Blad-omhoog" en "Blad-omlaag"

Annuleren |
— Hegistreren |
Omachripving 411.84 L‘

Boekingssaldo

Blader door de keuzes met de toetsen
"Blad-omhoog" en "Blad-omlaag"

——

Noot: De WINexpert+ zal alle grootboekrekeningen met toewijziging aan vak 54 (Te betalen btw) voorstellen
bij facturen en alle grootboekrekeningen met toewijzing aan vak 64 (Teruggave btw ingevolge uitgaande
creditnota's) voorstellen bij creditnota's. De blader-toetsen gebruikt u dan in de velden voor de btw.

BWILESTE Andere rekeningen voor de btw
— Klart kunt u kiezen door hier te klikken

Unbekend
Mummer |4
ﬂJ ﬂ Bermudalaan 27 en "Blad-omlaag"-toetsen
2000 Antwerp 'f T e —=[28-02-01

kv

<< Voorstel | IotaalbedragNr 8.33

[451.000 Te betalen Bt =2, 86,49
Rekening | Rekeningomschrijving Blwl\ Bedrag «

|—Document

- T

Blader hier met "Blad-omhoog" Bnni-p1

Yan Den Borre

Wiz scherm |

o]

lader hier met "Blad-omhoog"
en "Blad-omlaag"-toetsen
Annuleren |

Begist
Omszchrijving 411,844 Begistreren |

Boskingszaldo

Noot: U moet enkel kiezen uit grootboekrekeningen voor de vakken 54 (Te betalen btw) en voor de vakken
64 (Teruggave btw ingevolge uitgaande creditnota's). Aan de hand van de btw-voet bij het boeken zal de
WINexpert+ automatisch verfijnen naar de overige vakken (medecontractant, intracommunautair enzovoorts)

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be. —-14 -
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Overal waar u bedragen kunt intypen, kunt u ook het ingebouwde rekenmachientje oproepen waarmee u de
eenvoudige rekenbewerkingen optellen, aftrekken, delen en vermenigvuldigen kunt uitvoeren en daarna de
uitkomst meteen kunt laten invullen als bedrag op de plaats van waaruit u het rekenmachientje heeft
opgeroepen.

Wilt u bijvoorbeeld uit één netto-bedrag op de factuur een verrekende kortingsbon van 25 Euro halen en die
apart boeken, kunt u dat doen met ...

Handig omrekenmachientje

Klant Rek
eenet B ruramer [
Mummer [ | [v,
[Be « Factuur Datum |30-01-01
L ’l [20 ( Creditnota yenvalt |28-02-01

Electronisch telstrookje toont
de uitgevoerde bewerkingen

Rekening | Aekeningoms

701.000

Yerkopen

Wis scherm |

Druk hier op de F9-toets om
de rekenmachine op te roepen
Automatisch wordt het bedrag
voorgesteld of, als dat 'nul' is,

Annuleren

het boekingssaldo I |
Hegist |

Omszchrijving 411.84 L‘ Begistreren

Boekingssaldo

Druk nu onmiddellijk de "+"-toets van optelling in, daarna 25 om het voorgestelde bedrag met 25 te verhogen
(in dit voorbeeld is de toegepaste korting immers 25 Euro).

= - De automatisch voorgestelde

21154 van et bomkigesaido
Het plus-teken kondigt
de optelling aan

[ [~

<< Yoorstel |

Rekening | Rekeningoms

701.000

Rekenen

ummer [

&« Factuur Datum |30-01-01
C Creditnota Wepal |28-02-01

Yerkopen

Wiz scherm |

Annuleren |
Hegizst |
Omszchrijving 411.84 L‘ Begistreren

Boskingszaldo

Onthoud [F9)

Druk nu op de Enter-toets. De WINexpert+ voert de berekening uit, toont de uitkomst en selecteert de
"Onthoud (F9)" toets reeds. Nog eens Enter volstaat om terug te keren naar het verkoopdagboek én de
uitkomst voor te stellen in het "Bedrag"-veld.

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be. —-15-
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I=TE
Klant—————— Docurnent
Fummer B
De bewerking E

4

e

= Factuur
" Creditnota. wapvalt 28-02-01

Daturm |30-01-01

<< Yoorstel |

Rekening
701.000

Rekeningoms

Yerkopen

De uitkomst wordt voorgesteld
om verder te bewerken

Wis

86.49
Bedrag =~

1
Knop is geselecteerd. Mej

non

Enter-toets keert u terug

Annuleren |

Orzchrijving

Begistreren
411.84 qu

Boekingzzaldo

Noot:

Natuurlijk kunt u meer berekeningen in één keer maken, ook optellingen om verschillende posten in

een zeer uitgebreide factuur samen te nemen. Druk dan na de berekening niet op de Enter-toets maar
opnieuw op een bewerkingtoets *, /, + of — (vermenigvuldigen, delen, optellen of aftrekken). Met de Enter-

toets vraagt u om de uitkomst.

Elnschliiven verkoopdagboek M=l E3
Flamt Ee— Docurment
Nurnmer 5
Mummer |4 -
¥an Den Borrele NV " Factuur Daturm |30-01-01
ﬂJ ﬂ Bermudalaan 27a bus 5 i
2000 | [Antwerpen C Creditnota. gt [28-02-01
<< Voorstel | Totaalbedrag factuur 498.33
Totaal btw (457.000)| 29 86,49
Rekening | Rekeningomschrijving Biw Bedrag &
701.000 | Verkopen tuinmeubelen 21 436.84 ‘Wis scherm |
Uitkomst van het rekenmachientje
wordt voorgesteld, druk op Enter-
toets om te aanvaarden
Annuleren |
Begist |
Omzchripving -25.00 4 2R en
Boekingzzaldo

Druk nu op de Enter-toets om het voorgestelde bedrag te aanvaarden. Kies vervolgens de rekening, waarop u

het (negatieve) bedrag van de kortingsbonnen wilt laten verschijnen.

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be.
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Het btw-nummer is "onbekend" en zal zo
op de jaarlijkse listing verschijnen tenzij u
later alsnog het btw-nummer ingeeft

[Z]Inschrijven verkoopdaghoek

Klant RnET ocument
nbeken MNurarmer b
Mummer |4 —
et Do [Bfatrel 2 & Factuur Daturm |30-01-01
ﬂJ ﬂ Bermudalaan 27a bus 5 _
2000 | [Antwerpen O Creditnota. 4epyait 28-02-01
Omzetrekening
voor tuinmeubelen Voorstel | Totaalbedrag factuur 498.33
= Totaal btw (457.000) | 29 86.49
\lening Rekeningomschnjving Biw Bedrag =~
701.000 | Verkopen tuinmeubelen 21 436,84 Wis scherm |
701.009 | Kortingsbonnen }1
Druk F5-toets om

Negatieve omzetrekening
voor de korting daarop

Als de korting ook van
toepassing is op de btw,
dan hetzelfde btw-

4

het saldo van —25
hier te plaatsen of
(Pro-versie) op *-

toets (sterretje)

percentage kiezen )

Annuleren

Hegistreren
___— 25007 [Bogistioen |

Boekingzzaldo

Orzchrijving

Negatief, want de

korting moet nog
ingegeven worden

Noot: Afhankelijk van de aard van de kortingsbon kan het passender zijn een kostenrekening te gebruiken in
plaats van een negatieve omzetrekening. Omdat de WINexpert+ automatisch de boekhoudkundige debet /
credit-notering toepast en u zich kunt beperken tot de rekenkundige verwerking blijft u het bedrag negatief
ingeven, ook al gebruikt u een kostenrekening. Of de WINexpert+ nu een omzetrekening debiteert door het —
teken (min-teken) van een normaliter creditbedrag of een kostenkrekening debiteert, hij blijft het —teken nodig
hebben om te weten, dat het bedrag "er af" gaat.

Elnschliiven verkoopdagboek Hi=] E3
Klant T Document
Nummer 6
Mummer |4 -
Yan Den Borrele NV o B Diatum |30-01-01
ﬂJ ﬂ Bermudalaan 27a bus b _
2000 | [Antwerpen O Creditnota yarait (28-02-01
<« Voorstel | Totaalbedrag factuur 498.33
Totaal btw (457.000)| 29 86.49
Rekening | Rekeningomzchnjving Biw Bedrag ~
701.000 | Yerkopen tuinmeubelen 21 436.64 \Wis scherm |
701.009 | Kortingsbonnen 21 -25.00
/
Negatief te gebruiken omzetrekening
voor de korting. WINexpert+ debiteert.
Annuleren |
Reagist
Dmschriving oz _Bossoieren |
Boekingssaldo
Boekingssaldo is nu 0,00. Boeking

kan nu geregistreerd worden.
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11. Btw te betalen door de medecontractant, rooste  r 45 Btw-aangifte:

Gewoonlijk rekent een btw-plichtige leverancier btw aan op zijn verkoopfacturen. Hij betaalt die aan de btw-
administratie en zijn klant betaalt die aan hem. Er bestaan echter afwijkende btw-regelingen, waarbij niet u als
de leverancier maar uw klant zelf de btw moet aanrekenen en dan ook zelf moet betalen aan de Administratie,
tenzij hij die btw geheel of voor een gedeelte kan aftrekken. De Administratie moet uw omzet, die aan deze
regeling onderworpen is kunnen onderscheiden van de omzet, waarop u wel btw verschuldigd bent.

Op de factuur moet die afwijkende btw-regeling vermeld staan: “Btw te voldoen door de medecontractant
volgens KB. ..... " of een vergelijkbare mededeling. Anders dan wanneer u een aankoopfactuur ontvangt en
zelf de btw berekent en (voor zover toegelaten) weer aftrekt, moet u bij verkoopfacturen onder deze regeling
als leverancier enkel de omzet onder deze (afwijkende) regeling aangeven, géén btw.

Bijvoorbeeld: U maakt een factuur op voor een bedrag van 405,60 Euro (door uw klant aan u te betalen),
met de mededeling “Btw te voldoen door de medecontractant KB ...".

Door uw klant aan u
te betalen bedrag,
dus zonder btw

E| Inzchrijven verkoopdagboek

Elant SRS Drocument -
nbeken Mumrmer
Dummer 14 Yan Den Borrele NV N !
Factuur Ciatum |30-01-01
21l y | |Bermudalaan 2/a bus b 28-00-01
redithota -UZ-
Aangezien de vorige factuurm—‘ [Antwerpen Yersalt
deze klant met btw was, stelt de albadran factuur \
WINexpert+ deze btw voor d 405.60
o 21
Rekening | Rekeningomschrijving Btw Bedrag «
701.000 | VYerkopen tuinmeubelen 21 ‘.u'us e
701.009 | Kortingsbonnen 21

U typt nu echter de letters MC
(voor MedeContractant) in

—/

Annuleren |
Hegizst |
Omszchrijving 405'504 Begistreren

Boskingszaldo

Noot: Omdat op de vorige factuur voor deze klant wel btw aangerekend werd stelt de WINexpert+ deze btw
voor. U vervangt de 21 echter gewoon door de letters MC.
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Door uw klant aan
u te betalen bedrag

E| Inzchrijven verkoopdagboek

=G Diocurment
Onbekend urrmer 7
Yan Den Borrele NV
o 30-01-01
De letters MC voor \\4 Bermudalaan 27a bus § Eactuur Daturn
mede-contractant (2000 | [Antwerpen " Creditnot| [ 4ansat [28-02-01
V
<< Yoorstel | - factuur 405,60
Taotaal btw (457 MC
Hekening | Rekeningomschrijving Btw Bedrag =
701.000 | Verkopen tuinmeubelen 21 Wis schem |
701.009 | Kortingsbonnen 21
Annuleren |
= HBegiztreren |
Ornzchrijving 405.60 L‘
Boekingzzaldo

De MC is een "dominante" btw-voet en vervangt bij de uitsplitsing automatisch het voorgestelde percentage
zodra u de grootboekrekening heeft gekozen of de voorgestelde rekening met de Enter-toets bevestigt.

[Z]Inschrijven verkoopdagboek Hi=] E3
Elant [Document
Onbekend E& rummel U rekent uw klant geen btw
MNummer |4 "
van Den Borrele NV aan, dat moet hij zelf doen
& Factuur Datul
ﬂJ ﬂ Bermudalaan 27a bus 5 .
2000 | [Antwerpen  Creditnota Wepsalt
<< Voorstel | Tataalbedrag factuur 405,60
Totaal bbw (451.0000 | g A
Rekening | Rekeningomschrijving Blw Bedrag »~
701.050 | Bikan vloerpanelen MC 30.00 ‘Wis scherm |
701100 | Plaatsing ondervioer MC

MC is een "dominante" btw-voet,
die de voorgestelde percentages Annuleren |
(21%) automatisch vervangt
= Hegistreren |
Omszchrijving 375.60 L‘
Boskingszaldo
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Zou het geen factuur, maar een creditnota zijn (bijvoorbeeld omdat een verkeerd tarief gehanteerd zou zijn),
dan stipt u “Creditnota” aan in plaats van “Factuur”. U gebruikt dezelfde rekeningen, maar zet wel voor alle
bedragen een min-teken.

[ il e e Door de klant =101
—Klant [Onboke minder te betalen |t — |
Onbeketme—
Mummer (4 Van Den B e NY MNummer Niet gebruikte voorgestelde
an Jen Dore & uur Datumn |3] rekeningen mag u overslaan
ﬂJ ﬂ Bermudalaan 27a bus 5 i
2000 Antwerpen & CN\itnota  wanalt (28
A\
<< Voorstel | Totaalbedrag creditnota A -6.00
Totasl btw (451.001)| pc
Rekening | Rekeningomschrjving Biw y :|
701.050 | Bikari vloerpanelen MC 7~ \Wis scherm |
701.100 | Plaatsing ondervioer MC -6.00

Een min-teken ervoor,
want negatieve omzet

— BRegistreren |
Omachrijving 0,00 4

Boekingssaldo

Oeps, vergissing !!

Na de registratie van deze creditnota ziet u, dat u slechts 6 Euro heeft ingetypt, terwijl op de creditnota -60
staat.

Geen nood. Eenmaal geregistreerd mag u de boeking niet wijzigen (wettelijk verboden), maar u mag die
factuur of creditnota wel doorhalen (doorstrepen) en opnieuw boeken. Dat is wettelijk wel toegestaan.

U moet dus geen ingewikkelde correctieboekingen doen. Gewoon de vorige boeking doorhalen en het
document opnieuw boeken. Gebruikt u hetzelfde documentnummer, dan verschijnt de juiste boeking in het
dagboek onmiddellijk onder de doorgehaalde boeking.

De boeking van de factuur of creditnota blijft dus in zijn oorspronkelijke vorm bestaan, maar u ziet die nog
enkel in de afdruk van de dagboeken, netjes doorstreept en voor alle duidelijkheid met de vermelding
"Doorgehaald".

In de rest van de boekhouding, historieken, aangiftes enzovoorts, komt deze doorhaalde factuur of creditnota
niet langer voor. Hij telt immers niet langer mee.

Zie "Raadplegen verkoopdagboek, doorhalen facturen” voor hoe een factuur of creditnota door te halen.
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12. Intracommunautaire leveringen, rooster 46 Btw-  aangifte:

Gewoonlijk rekent een Belgische leverancier btw aan op zijn verkoopfacturen. Er bestaan echter afwijkende
btw-regelingen, waarbij niet de Belgische leverancier maar de klant binnen de EG zelf de btw moet
aanrekenen en dus zelf moet betalen aan zijn eigen nationale Administratie.

Uw eigen Btw-Administratie moet uw omzet aan het buitenland kennen en heeft daar een apart vak voor
voorzien, rooster 46.

Deze regeling kent overeenkomst met de eerder behandelde "Btw te betalen door de medecontractant”. Enkel
gebruikt u nu niet de letters MC, maar de letters EG als btw-voet. Omwille van de intracommunautaire listing
kunnen die letters EG aangevuld worden met specifieke letters zoals A, P en T (dus EG, EG-A, EG-P en EG-
T).

Voor eventuele creditnota's tijdens de aangifteperiode zelf, die doorwerken op de Intracommunautaire listing
gebruikt u dezelfde btw-voeten. Voor correcties (creditnota's zowel als aanvullende boekingen), die betrekking
hebben op vorige aangifteperioden gebruikt u de voeten Corr, Cor-A, Cor-P en Cor-T én geeft u bij de
omschrijving als eerste tekens de periode op, waarop de correctie betrekking heeft in de vorm
"periode/jaartal”. 0 als periode staat voor een jaarlijks in te dienen listing, 1 voor het eerste kwartaal, 2 voor
het tweede kwartaal enzovoorts. Vermeldt u 0/2000 in de omschrijving van de boekingsregel, dan wordt die in
de intracommunautaire listing opgenomen als een correctie op de jaarlisting van 2000. Vermeldt u 3/2001 dan
wordt dat in de listing verwerkt als een correctie op het derde kwartaal van 2001.

Om op de Intracommunautaire listing opgenomen te kunnen worden moet u voor de klant een eigen fiche
opmaken, op die fiche de "Intracommunautaire listing" aanvinken en het (buitenlands) btw-nummer van die
klant ingeven.

Bijvoorbeeld: U maakt een verkoopfactuur op voor uw klant Van den Ende, heeft u zelf overtuigd van de
juistheid van diens btw-nummer en van de geldigheid van de intracommunautaire levering en maakt een
klantenfiche voor deze firma. Bij gebruik van een buitenlands btw-nummer of bij het invullen van "Land" zal de
WINexpert+ u herinneren aan de mogelijk noodzakelijke opname in de Intracommunautaire listing.

Europees btw-nummer,
voorafgegaan door
nationaliteits-letters

Land vermelden

van den Ende NV /
Bergendreef 15 /
4817 WE Flaats|Breda ///
Btw-nummer [NL 645-88512-2141 Land Nederland ’
—ervaldag voorstellen bij ingeven verkoopfacturen————— — Opties

¥ Aanmaning

& Contant Aanvinken als deze tuur

klant op de IC-listing
1 week moet voorkomen

v Intracommunautaire listing

" Bdagen  Einde maand + Bl dagen

T 14dagen  Einde maand + 90 dagen Micuwe fiche Annuleren

T 1maand © MNiethberekenen, zelf ingewven -
Wiz fiche
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Door uw klant aan

u te betalen bedrag
eeciment

E| Inzchrijven verkoopdagboek

=G T
’V Nummer |5 Yan den Ende NV

B dreef 15 actuur Daturn |30-01-01 [
ﬂ = L i 30-01-01 U rekent uw klant
EG: Europese Gemeenschap, 4817 WE | [Breda editnota  versalt

. A ' een btw aan, dat
intracommunautaire verwerving \\ 9 . ;
\ moet hij zelf doen
<< Vouorstel | — rag factuur 2.355.11 /\ )
Totaal bte (45T EG —

B turmer q

Hekening | Rekeningomschrijving Btw Bedrag =

701.000 | Verkopen tuinmeubelen EG ~ 2.980.00 Wis schem |

701.000 |4f2000 Corr S =
EG is een "dominante" btw-voet,

die de voorgestelde percentages
(21%) automatisch vervangt

In de omschrijving van de boeking (klik met
de muis op de rekeningnaam) vermeldt u op
welke periode de correctie betrekking heeft

Voor een correctie betreffende een

vorige periode van de IC-listing Annuleren |
| | :
‘ Regist |
Omzchrijving 0.00 = Reqgistreren

Boekingzzaldo

13. Uitvoeren naar niet-EG-lidstaten, rooster 47 B tw-aangifte:

Ook op de uitvoer naar niet EG-lidstaten kan de heffing verlegd worden naar de klant, een met de
intracommunautaire leveringen vergelijkbare regeling. U verwerkt die zoals bovenstaand getoond, maar in
plaats van de letters EG als btw-code gebruikt u EX. Deze export-regeling kent géén bijkomende letters en
kent geen opname in een bijkomende listing per klant (en dus ook geen correcties met Cor).

Toch is het aan te bevelen een aparte fiche per klant bij te houden met nauwkeurige vermelding van
adresgegevens, eventueel ook het btw-nummer; tevens noteert u best eventuele goedkeuringsnummers in de
omschrijving, zodat bij een latere controle u alle gegevens bij hand heeft.

Registreren:

Eenmaal de factuur of creditnota voldoende tegengeboekt (het boekingssaldo is dan 0,00) wordt de knop met
de eerder grijze tekst "Registreren” bruikbaar (de tekst wordt zwart) en kunt u het document registreren.

Bij de registratie van de factuur of van de creditnota wijst de WINexpert+ automatisch de bedragen toe aan de
vakken van de btw-aangifte. Die toewijzing kunt u nagaan door
1. het verkoopdagboek af te drukken en in de laatste kolommen te kijken
2. het verkoopdagboek op het scherm te raadplegen en in de laatste kolommen te kijken, eventueel
meteen de journaalpost af te drukken
3. het btw-verantwoordingsboek te raadplegen/af te drukken
4. Pro-/KMO-versie: in het raadplegingsvenster, dat opspringt door met de rechtermuistoets op de knop
Registreren te drukken
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14. Raadplegen verkoopdagboek, doorhalen facturen/  creditnota's:

Het verkoopdagboek kunt u afdrukken op papier (of als afdrukvoorbeeld op het scherm), maar ook
raadplegen op het scherm in de vorm van een journaalpost (boekingen op de rekeningen).

Deze journaalpost kunt u ook afdrukken.

Een factuur of creditnota op het scherm kunt u "doorhalen" om in plaats van een correctie het document
opnieuw te kunnen boeken. Eenmaal een factuur geregistreerd mag u de boeking weliswaar niet wijzigen
(wettelijk verboden), maar u mag die factuur wel doorhalen (doorstrepen) en opnieuw boeken. Dat is wettelijk
wel toegestaan.

U moet dus geen ingewikkelde correctieboekingen doen. Gewoon de vorige boeking doorhalen en de factuur
opnieuw boeken. Gebruikt u hetzelfde documentnummer, dan verschijnt de juiste boeking in het dagboek
onmiddellijk onder de doorgehaalde boeking.

De boeking van de factuur blijft dus in zijn oorspronkelijke vorm bestaan, maar u ziet die nog enkel in de
afdruk van de dagboeken, netjes doorstreept en voor alle duidelijkheid met de vermelding "Doorgehaald".

In de rest van de boekhouding, historieken, aangiftes enzovoorts, komt deze doorhaalde factuur niet langer
voor. Hij telt immers niet langer mee.

Te raadplegen reeks
boekhoudperiodes Document gegevens

Gegevens

van de klant Dﬂaadplegen verkoopboek van: Opening 01 tot Afsluiting "02

;

| Rek.nr. |Rekeningomschrijving Omschrijving

Gebruikte btw-code Automatisch geregistreerde
of btw-tarief toewijzing aan de btw-aangifte

Schuifbalk om door de
facturen te "wandelen”

ving
| gy =
Volgnummer binnen het | [ Het aantal facturen en Kies de boekhoudperiodes waarvan
aantal te tonen facturen | | creditnota's in de gekozen u het verkoopboek wilt raadplegen

reeks boekhoudperiodes
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Gekozen reeks
boekhoudperiodes

Document gegevens

Gegevens
van de klant [:] Raadplegen verkoopboek van: Opening ‘01 tot Afsluiting ‘02| =16 (S| @K) nog

—Flant niet betaald
| 4 ||van Den Borrele NV

Bermudalaan 27a bus b

Bedrag| Vak

701.100 Plaatsing ondervloer

Gebruikte btw-code . )
of btw-tarief Autor_n{;ltlsch gereglstreerde_
toewijzing aan de btw-aangifte

Schuifbalk om door de
facturen te "wandelen”

o || oo | Eoroser [ armtoen [ st |

Volgnummer binnen het | | Het aantal facturen en om de creditnota "door te halen”
aantal te tonen facturen creditnota's in de gekozen
reeks boekhoudperiodes

|
Dﬂaadplegen verkoopboek van: Opening 01 tot Afsluiting "02 =[]

Yan Den Borrele NV

ument
Mummey
Bermudalaan 27a bus 5 )
Antwerpen Openstaand

Rek.ni. |Rek I - ¥ak | Omschrijving
400.000 Debitewren e - - -
701.100 Plaatging ondervloer

Gebruikte btw-code

: Automatisch geregistreerde
of btw-tarief

toewijzing aan de btw-aangifte

Schuifbalk om door de
facturen te "wandelen"

Afdruk van de journaalpost

1 N

Volgnummer binnen het Het aantal facturen en creditnota's in
aantal te tonen facturen de gekozen reeks boekhoudperiodes,
verandert na doorhaling 1 creditnota
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Voorbeeld van een afdruk van een journaalpost.

‘Journaalpost verkoopdagboek ‘

Afgedrukt op: 28-08-01 om 21:35:58 uur. Blad: 0001
Tijdens sessie: 0015 door: ciro Munt: Euro

Dossier: 001 Demo Bvba
Licentie 4445105: **** Naam van de licentiehouder ****

Documentgegevens Klantgegevens

Document Datum Vervalt Status Klant Naam

Factuur \ \ 5 \ \18-01-01\ \01-02-01\ \Openstaand\ \ 3 \ \Vanden Bogaerde

Nr | Rekening| Rekeningnaam Btw Debet Credit| Vak | Vak | Vak | Omschrijving
01 | 400.000 |Debiteuren | e 464,31 - | = | — |Spoedbestelling koerierdienst
02 | 451.000 | Te betalen Btw 74,62| 54 | - | - |Spoedbestelling koerierdienst
03 | 701.600 | Biologische houtolie 6 31,96| 01 | -- | - |Goedkeuringsnr EG-251.655.22
04 | 701.500 | Houtbeschermingszeep 6 16,18| 01 | - | - |Spoedbestelling koerierdienst
05 | 701.000 | Verkopen tuinmeubelen 21 341,55| 03 | - | - |Spoedbestelling koerierdienst

Automatisch toegewezen btw-vakken

| Totaal 464,31 464,31
Gebruikte rekeningen

15. Afdruk verkoopdagboek:

U kunt het verkoopdagboek afdrukken per boekhoudperiode of per reeks boekhoudperiodes. Eén
boekhoudperiode klikt u aan. Om een reeks periodes af te drukken klikt u met de muis op de eerste periode
en houdt de knop ingedrukt terwijl u met de muis omlaag glijdt. Loslaten als de gewenste periodes
geselecteerd zijn. Trekt u de muis tot onder het rooster (dus onder Oktober) dan rollen de periodes verder en

selecteert u de volgende periodes.

Eerste nummer van de
bladzijde (als u een dagboek
afdrukt, dat moet aansluiten
op een vorige afdruk van
eerdere periodes)

Geselecteerde periodes
om af te drukken

[:] Afdruk verkoopdagboek

Penodeomschrijving| ¥an datum | Tot datum *

Opening "01
Januan 01
Februani "01
Maart "01
April '01

Juli 'O
Augustus "01
September '01
Oktober '01

01-01-2001 01-01-2001

-2001

01-06-2001 | 30-06-2001
01-07-2001 | 31-07-2001
01-08-2001  31-08-2001
01-09-2001 | 30-03-2001
01-10-2001 | 31-10-2001 »

Druk hier om de afdruk te
beginnen. Sneltoets: Alt + F

Dagboeken kunt u zo vaak afdrukken als u maar wenst. Altijd krijgt u de laatste versie te zien.
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Na voor "Afdrukken" gekozen te hebben krijgt u een keuzescherm te zien.
«  Klik op "Afdrukken op printer" als u de afdruk op papier wilt hebben.

« Klik op "Afdrukvoorbeeld op scherm” als u de afdruk, zoals die op papier zou verschijnen, op het
scherm wenst te zien (preview).

Afdrukken kunt u tussentijds onderbreken door op de knop "Afdruk onderbreken" te klikken. Eventuele
bladzijden in de Windows-buffer worden nog wel afgedrukt, maar de WINexpert+ geeft geen nieuwe
afdrukopdrachten meer aan Windows.

Afdrukk
Wat er afgedrukt []Afdrukken ]

gaat worden

Om de afdruk
tussentijds te
onderbreken

Afdrukken dagboek

| ‘ Afdruk onderbreken T

Afdruk naar de

Aldrukyoorbeeld op scherm | Aldiukken op printer |I: printer sturen
— E

Om de afdruk niet naar
de printer, maar naar het
scherm te sturen

Afdrukgegevens, wie heeft
die gemaakt, op welk tijdstip
en in welke munt

Voorbeeld afdruk verkoopdagboek

. . Dossier: 001 Demo Bvba Afgedrukt op: 28-08-01 om 21:41:53 uur. Blad: 0001
‘Verkoopboek- Januari '01 ‘ ‘Licenlie 4445105: **** Naam van de i e ‘ ‘Tijdens sessie: 0015 door: ciro Munt: Euro
Stuk | Datum |Num.|Klant Debiteuren Btw Omzet Opbrengsten Overigen| Rek.nr |Rekeningomschrijving |Vak| Vak|Vak| Voet
Overdracht: facturen
Overdracht: creditnota's
1 04-01-01 0001 | Van den Bossche Bvba D 388,22 400.000 | Debiteuren
Fac |31-01-01 C 67,38 451.000 | Te betalen Btw
L~ _ - 1 ____|l____|-____/ C _ _ %084 | _____ 701.000 | Verkopen tuinmeubelen |
2 % 001 | Van den Bossche Bvba C 24,20 400.000 | Debiteuren
Cm | 31-01-0T T~~~ D 4,20 451.000 | Te betalen Btw
L__L__1_1">~_Documenten |- - - - - |- - - _ _ |- ____/ D _ _ 2000 _ _ _ __| _____ 701.000 | Verkopen tuinmeubelen |
3 12-01-01 | 0002 Document en D 242,00 400.000 | Debiteuren
Fac | 12:01-01 volgnummer c 42,00 451,000 | Te betalen Btw
L1 1~ S | ____|-____/ C _ _20000 _ _ _ _ _| _____ 701.000 | Verkopen tuinmeubelen |
4 17-01-01| 0002 | Van den Bosschave D 379,80 400.000 | Debiteuren
Fac | 17-01-01 C 49,80 451.000 | Te betalen Btw
200,00 701.000 | Verkopen tuinmeubelen
R s e A IS IR co__mwol | 701.500 | Houtbesohermingszeep_ _ _ _ _ |
5 18-01-01 | 0003 | Vanden Bogaerde D 464,31 400.000 | Debiteuren
Fac |01-02-01 Spoedbestelling koerierdienst [9 74,62 451.000 | Te betalen Btw
Goedkeuringsnr EG-251.655.22 C 31,96 701.600 | Biologische houtolie
Spoedbestelling koerierdienst 16,18 701.500 | Houtbeschermingszeep
I _ _ L _ _ 1 _ |Spoedbestelling koerierdienst _ "N ifi 1ivi 4155 | 701.000 | Verkopen tuinmeubelen | )3 | -
6 30-01-01| 0004 | Van Den Borrele NV Specmek,e omschrljvmgen 400.000 | Debiteuren Bl I I
Fac | 280201 per boekingsregel 451,000 | Te betalen Biw 54| | ~| 21
436,84 701.000 | Verkopen tuinmeubelen 03 21
Ll T o es00l | _ 701.009 | Kortingsbomnen _ __ _ _ _ __|
7 | 30-01-01| 0004 | Van Den Borrele NV D 405,60 400.000 | Debiteuren
Fac |28-02-01 [9 30,00 701.050 | Bikari vioerpanelen
I T N R R R C _ _ameo | 701100
8 30-01-01| 0004 | Van Den Borrele NV c 6,00 400.000
Lom |oeoa0t| | | _____|_____| D _ _em| __ _ __ , 701100
8 | 30-01-01| 0004 | Van Den Borrele NV C 400.000
Cm_ | 28-02-01 701.100
™5 [avoror [oms vandenEnde v~ T, T~ 5~ | Doorgehaalde facturen, ~| 800000  Debieuren -
Fac |30-01-01 Oorspronke"jke inschrijving b|”ft 701.000 | Verkopen tuinmeubelen 46| - | ~| EG
4/2000 . . 701.000 | Verkopen tuinmeubelen 46| - | - | Corr
zichtbaar, maar boekingen L
tellen niet langer mee
Btw-vakken per
boekingsregel
bladzijde: facturen 4.733,37 320,29 4.413,08 0,00 0,00
ze bladzijde: creditnota's 84,20 4,20 80,00 0,00 0,00
4.733,37 320,29 4.413,08 0,00 0,00
Hi%YH ta's 84,20 4,20 80,00 0,00 0,00
Leeslijntjes om de afdruk

makkelijker te kunnen lezen
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16. Tips om snel te werken in de Pro-/KMO-versie,  verkoopdagboek:

Om u te helpen sneller de verkoopfacturen te boeken is de WINexpert+ in de Pro-/KMO-versie voorzien van
een bijkomende sneltoets, de + toets (plus-toets) en start hij automatisch het zoeken naar klanten en naar
grootboekrekeningen als u een letter in het nummervakje typt.

Hoe meer verkoopfacturen u moet verwerken, hoe nuttiger het is om u die sneltoetsen eigen te maken. Die
sneltoetsen zijn zo consequent mogelijk ook in andere programmadelen aangebracht. Het loont dus echt wel
de moeite om ze aan te leren.

Snel opzoeken van een klantenfiche:

1)

2)

3)

Aan de hand van de naam: Typ in plaats van het nummer een willekeurig gedeelte van de naam in, de
W INexpert+ toont onmiddellijk het zoekscherm meét dat ingetypte gedeelte van de naam. Druk op Enter en
de WINexpert+ toont u de eerste klant, met die naam. Gebruik de + toets (plus-toets) om verder te
zoeken, de — toets (min-toets) om 'terug' te zoeken (u was de juiste naam al gepasseerd) en de * toets
(sterretjes-toets) of de F9-toets om de gevonden klant te selecteren. U keert dan automatisch terug naar
het verkoopdagboek.

Doorblader de aanwezige fiches:  Met de "Blad-omhoog"- en "Blad-omlaag"- toetsen in het nummerveld
kunt u door de aanwezige klantenfiches bladeren zonder het verkoopdagboek te verlaten. Dat is handig
als een boekhouddossier niet teveel klanten bevat of u het nummer 'ongeveer' kent; denkt u dat het
nummer 'ergens' in de 70 zit, dan typt u 70 en drukt u niet op Enter, maar op de "Blad-omhoog"-toets. U
krijgt dan de klanten één voor één te zien. Druk op Enter als u de gewenste klant gevonden heeft.

Kies uit de lijst van klanten: Met de "Pijltje-omlaag"-toets of de "Windows-menu-toets" of met een klik
van de rechtermuistoets roept u het plaatselijk klanten-menuutje op. Kies voor de "2. Lijst fiches" (met de
muis of door het cijfer 2 in te typen). Onmiddellijk verschijnt een lijst met de aanwezige fiches. Klik met de
muis op de gewenste klant en de WINexpert+ brengt u terug naar het verkoopdagboek, de aangeklikte
klant al tonend.

Snel ingeven / veranderen van een datum:

De datum kunt u versneld veranderen met de pijltjestoetsen.

Up / pijl omhoog Eén dag later

Down / pijl omlaag Eén dag vroeger

Home / thuis Eerste dag van de maand
End / einde Laatste dag van de maand
Page-up / pagina omhoog Eén maand later
Page-down / pagina omlaag Eén maand vroeger

Is de datum juist, dan drukt u op de + toets (plus toets) om meteen naar het bedrag te springen.
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Snel ingeven van boekingen:

U typt het totaalbedrag in. Is het automatisch voorgestelde percentage van de btw juist, dan drukt u opnieuw
op de + toets (plus-toets). De WINexpert+ haalt dan automatisch de btw uit het totaalbedrag en boekt het
restant automatisch op de eerst voorgestelde tegenboeking, klaar om te registreren.

Is de boeking juist, dan drukt u opnieuw op de + toets (plus-toets) om de registratie uit te voeren (het blokje in
het schuifbalkje knippert dan en het woord "Registreren” op de knop staat zwart). Het volstaat om nogmaals
op de + toets (plus-toets) te drukken om de factuur te registreren.

Wilt u eerst nog een omschrijving ingeven? Drukt u dan niet op de + toets (plus-toets) om te registreren, maar
op de - toets (min-toets) om terug te springen naar de omschrijving. Beéindig de omschrijving met Enter en u
kunt weer registreren met de + toets (plus-toets).

Heeft uw factuur méér dan één tegenboeking als uitsplitsing? U kunt nog altijd zoals gebruikelijk met de
Enter-toets werken. Bent u bij de één-na-laatste boeking (u heeft het bedrag al ingetypt), dan boekt de
WINexpert+ bij een druk op de + toets (plus-toets) automatisch het eventuele restant op die laatste
tegenboeking en bent u klaar om te registreren.

Voorbeeld: U boekt een verkoopfactuur in aan Van den Bosschave voor een bedrag van 665,50 Euro met
datum 31 januari 2001. U begint met een leeg scherm.

Eerstvolgend te gebruiken
stuknummer wordt voorgesteld

Typ géén cijfers in,
maar de letters boss [ R A e i =T

Datum van de laatst
ingetypte factuur

=l

Diocurment

[ ] B ummen N
Murnrner - 3
& Factuur Daturn [30-01-01
ﬂ‘l ﬂ || " Credithota Wanalt
<< Voorstel | Totaalbedrag factuur
Totaal btw (451.001)
Hekening | Rekeningomschrijving Btw Bedlagﬂ

Wis scherm

L

Annuleren

i

— Begistreren
Orzchrijving ;‘

Boekingzzaldo

Omdat het géén cijfers zijn weet de WINexpert+, dat u een klant wilt opzoeken. Hij toont zelf het zoek-
schermpje en zet er de reeds ingetypte letters in. Druk op de Enter-toets om het zoeken te starten.
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Verkoopdagboek

De ingetypte letters

Zoekscherm springt

automatisch op verschijnen hier

'__| Inschrijven verkoopdagboek

=10l

eNZoek klanten

Is het deze klant?

Zoek op sleutel
Fees 333

9
30-01-01

Gevonden [F9]

Wis scherm |

Annuleren |

Omszchripving

4 Hegistreren |

Boekingssaldo

De eerste klant met de letters "boss" in de naam is klant 1 "Van den Bossche".

E| Inzchrjven verkoopdagboek
Eventueel terug

E ¥ Zoek klanten zoeken met - toets

Zoek op

Is het deze klant?

Plgfendieei 1|
f
] ]

Gevonden klant
wordt getoond

Gevonden [F9)

Eventueel verder
zoeken met + toets

30-01-01

Het is echter niet

de gezochte klant:
verder zoeken met
+ toets (plus-toets)

Annuleren |

Omzchrijving

L‘ Hegistreren |

Boekingssaldo

Ook al komen de letters "boss" ook in deze naam voor, het is niet de gewenste klantenfiche. Klik daarom met
de muis op de >>>-toets of druk op de + toets (plus-toets) om verder te zoeken.

De WINexpert+ heeft de klant gevonden en toont die u. Druk op de * toets (sterretjes-toets) of F9 om de
keuze kenbaar te maken. De WINexpert+ zet de klant in het verkoopdagboek. Druk op de + toets (plus-toets)

om meteen door te springen naar de datum.
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(o]

E| Inzchrijven verkoopdagboek

E% Zoek klanten [_ [ =]
Murmrmer q

30-01-01

Druk op F9 of op *-
toets)

Wiz scherm |

Dit is wel de
gezochte klant

[ J[Aewmaning [ |

Gevonden [F3)

Annuleren

= Hegistreren
Omzchrijving L‘

Boskingszaldo

i

Na de klantenfiche gevonden te hebben springt de WINexpert+ automatisch terug naar de plaats waar u
begonnen bent met zoeken, hier het verkoopdagboek, en stelt de gevonden en gekozen klantenfiche voor.

De klantgegevens zijn
automatisch verschenen ksl ilad M[=] E3
— Drocument

FJant
- B Nummer ]
Nummer |2 Yan den Bosschave & Fact Dat 00107
A D Uylenspieghellaan 21 = qur SCH
2000 | [Antwerpen C Creditnota yanat [30-01-01

Totaalbedrag factuur
Totaalbedrag bt

Rekening [ReK 1k op de + toets om snel | Biw Bedrag i’
naar de datum te springen

Wiz scherm

L

Annuleren

= Hegistreren
Omzchrijving L‘

Boskingszaldo

i

De WINexpert+ stelt voor wat hij voor kan stellen en brengt u onmiddellijk naar de datum, de eerste stop-
plaats. De factuur is van 31 januari, terwijl de computer nog 30 januari voorstelt, de laatst gebruikte datum.
Druk éénmalig op de pijltje-omhoog-toets om de datum met één dag te verhogen.
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Omdat de vorige keer geen
- btw-voet is ingegeven, is er
BRI RERELELEE geen voorstel van btw-voet

Druk éénmaal op de
pijltie-omhoog-toets

Klant Document
’7 i > MNummer ]
Mummer
) ) ) VI CENETETE i W # Factuwr  Datum [EIF01-01
Vorig gebruikte rekening voor | [Uylenspieghellaan 21 \ .
te betalen btw wordt getoond 2000 Antwerpen . C Creditnota Wepal [30-01-01

\
<« Voorstel | Nﬁg faduur\\

Totaal btw (451.000)

Rekening | Rekeningomschrijving Btw Bedrag «
701.000 | VYerkopen tuinmeubelen 21 ‘Wis scherm |
701.500 | Houtbeschermingszeep 6

A Vorig gebruikte percentages
Vorig gebruikte rekeningen worden getoond
worden getoond

Annuleren |

. Begistreren |
Omzchripving L‘

Boskingszaldo

De WINexpert+ toont nu 31 januari. Druk op de + toets (plus-toets) om naar het totaalbedrag (de tweede stop-

plaats) te springen en vul daar als totaalbedrag 665,50 in. (De vervaldatum wordt in het passeren automatisch
berekend).

Datum is nu juist

E| Inschrijven verkoopdagboek

Klarit = Diocument B
N
s SRR
o - Vervaldatum is automatisch berekend L& Eactuur Datum |31-01-01
2000 [ TAntwerpen | | C Creditnota yanalt [31-01-01
Typ het bedrag in
<< Yoorstel Typ de btw-voet in en |bedrag factuur 665.50 Al—j
druk op de Enter-toets 21 115.50
Rekening | Rekeningomzchnjving Biw Bedrag ~ Egjlég?/éj;;en;feﬁézets
701.000 | Yerkopen tuinmeubelen 21 550,00 w btw te aanvaarden
Houtbeschermingszeep 3

Druk op de F5-toets of op de *
toets (sterretje-toets) om het
boekingssaldo te aanvaarden

Druk op de Enter-toets
om de voorgestelde
rekening te aanvaarden

Druk op de F8-toets of op
de + toets (plus-toets) om
de boeking te registreren

Annuleren |
— Begistreren |
Dmschrijving 0,00 L‘

Boekingssaldo

Controleer nu even de factuur met de boekingen en registreer daarna.
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Nog sneller? Bij een volgende verkoop tuinmeubelen aan Van den Bosschave kunt u nog sneller inboeken,

bijvoorbeeld een factuur van 242,00 Euro.

Kies als zoeksleutel een zo uniek
mogelijk gedeelte van de naam

E| Inschrijven verkoopdagboek

=% Zoek klanten
MHurmrmer
Zoek op zleutel

10

Yearvalt

Is het deze klant?

Omzchrijving L‘

Boekingssaldo

Wis scherm

Annuleren

Hegistreren

Omdat de eerste klantenfiche met "schave" in de naam de gezochte klant is, kan de WINexpert+ sneller

vaststellen welke klantenfiche u wenst.

Nu stelt de WINexpert+
onmiddellijk de juiste,
gezochte klant voor Mummer

Diaturm

Yearsalt

10

31-01-01

Yan den Bosschave

Uylenspieghellaan 21
2000
]

Gevonden [FI]

Druk op de * toets (sterretje-
toets) om terug te keren naar
het verkoopdagboek

Omachripving L‘

Boekingssaldo

Annuleren

Hegistreren |
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Druk op de + toets (plus-
toets) om onmiddellijk
naar de datum te springen

wijven verkoopdagboek

toets) om onmiddellijk naar
het bedrag te springen

Geen

Druk op de + toets (plus-
= E3
Document
10

Mummer |\ ‘
ummer |2
Yan den_Busschﬁve # Factuur Diatum |31-01-01
ﬂ vlenspieghellaan 21 _
2000 | [Antwerpen C Creditnota yanalt [31-01-01
N\ _ Typ 242 in, druk NIET op
<< Voorstel ABEE Ll U7 242.00 de Enter-toets, maar op
Tataal btw (451.000)| 24 42,00 de + toets (plus-toets)
Rekening | Rekeningomzchnjving Biw Bedrag @
701.000 | Yerkopen tuinmeubelen 21 200.00 Wis scherm
Druk op de + toets (plus-toets)
de factuur te registreren
Annuleren |
Reagist |
Omzchrijving 0.00 L‘ LBl

Boekingssaldo

Om deze factuur te boeken moest u dus enkel de volgende toetsen indrukken

schave om de klant Van den Bosschave te kunnen zoeken

Enter om de WINexpert+ het zoeken te laten starten

Sterretjestoets om de WINexpert+ te vertellen de juiste klant gevonden te hebben

+ om de boekingen te laten voorstellen, het voorgestelde documentnummer te
aanvaarden en naar de datum te springen

+ om vervaldatum te laten berekenen en naar het totaalbedrag te springen

242 om het totaal te ontvangen bedrag in te typen

+ om de WINexpert+ op te dragen btw te berekenen en het restant op de
tegenboeking te plaatsen

+ om de registratie daadwerkelijk uit te voeren

Meteen is de factuur in de boekhouding verwerkt, dagboeken, historieken, overzichten, balansen, aangiftes

enzovoorts.

U heeft voor deze factuur dus de volgende toetsen gebruikt.
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schave, Enter, *

vschrijven verkoopdagboek

Diocument
B Nummer 10
Yan den Bosschave J+
. & Factuur Datum |31-01-01 =
ﬂ_l ﬂ vlenspieghellaan 21 _
E]\ 2000 | [Antwerpen C Creditnota wapsglt [31-01-01
< Yoorstel | Totaalbedrag factuur 242 00 242, +
Totaal btw (457.000)| 29 42.00
Rekening | Rekeningomzchnjving Biw Bedrag ~

701.000 | Yerkopen tuinmeubelen 21 200,00 Wis scherm |
\8

Annuleren |
Reqgistreren
0.00 L‘ 4'

Boekingssaldo

Omzchrijving

Plaatsen waar u de + toets (plus-toets) kunt gebruiken om versneld naar de volgende stop-plaats te springen.

Plus-toets brengt u
naar stop-plaats 1

Stop-plaats 1

Plus-toets brengt u
naar stop-plaats 1

Plus-toets brengt u

nschrijven verkoopdagboek
naar stop-plaats 2

Docurment

10
Plus-toets brengt u Yl cen [Hase g * Factuur Datum |31-01-07 || [ Plus-toets brengt u
top-plaats 1 ﬂ Uylenspieghellaan 21 . naar stop-plaats 2

naar stop-p 2000 | [Antwerpen C Craditnata yepai 31-01-014
<< Voorstel | Totaalbedrag factuur 242 00 Plus-toets brengt u
/-em:rcrrutw (451.000) | 2q 42.00 naar stop-plaats 3,

Stop-plaats 2 ening | Rekeningomschrijving Blw Bediag =~ klaar voor registratie
701.000 | Verkopen tuinmeubelen 21 200.00 Wis scherm

Stop-plaats 3 l

Annuleren |
Begistreren
0.00 L‘ 4'

Boskingszaldo

Omzchrijving

Opmerking: U kunt altijd op met de Enter-toets naar het volgend informatiepunt springen en met de Tab-toets
terwijl u de shift-toets ingedrukt houdt (de standaard manier van Windows, Shift-Tab) naar het vorige
informatiepunt terugspringen. Naarmate u intensiever met de WINexpert+ werkt loont het echt wel de moeite
om de sneltoetsen te leren kennen en te gebruiken.

Dit document is afkomstig van de website www.ciro.be. —-34 -

Daar vindt u nog meer nuttige publicaties in PDF-formaat.




Verkoopdagboek Verkoopdagboek

Dit gebruik van sneltoetsen biedt aanzienlijke voor delen boven ... :

P w DN PR

o

15.
16.
17.

Druk de F9-toets in om het zoekscherm van de klanten op te roepen om.
Typ de letters schave in.
Druk op de Enter-toets en de WINexpert+ toont u de eerste klant met die naam.

Gebruik de ">>>" knop om verder te zoeken, de "<<<" knop om 'terug' te zoeken (u was de juiste
naam al gepasseerd).

Druk op de F9-toets om de gevonden klant te selecteren. U keert dan automatisch terug naar het
verkoopdagboek.

Druk op de Enter-toets om de vorige boekingen te laten voorstellen.
Druk op de Enter-toets om de keuze voor "Factuur" te maken.

Druk op de Enter-toets om het voorgestelde volgnummer te aanvaarden.
Druk op de Enter-toets om de datum te aanvaarden.

. Druk op de Enter-toets om de berekende vervaldatum te aanvaarden.

. Typ het bedrag 242 in en druk op de Enter-toets.

. Druk op de Enter-toets om het voorgestelde tarief van 21% te aanvaarden.

. Druk op de Enter-toets om het uitgerekende bedrag van 42,00 Euro btw te aanvaarden.

. Druk op de Enter-toets om het voorgestelde rekeningnummer "701.000 Verkopen tuinmeubelen” te

aanvaarden.

Druk op de Enter-toets om de btw-code te passeren.
Druk op de F5-toets om het boekingssaldo te gebruiken.
Druk op de F8-toets om de factuur te registreren.

Enter Enter
F9, schave, Enter, F9 - =Tx
= Enter
= Diocument B \.
Nummer [ 10
gummer |2 A L el s & Factuur Datum |31-01-01

ﬂ vlenspieghellaan 21

4 :
m J‘I 200] [Antwerpen " Creditnota Yarvalt 31-01-01 1 Enter
, Enter

<< Yoorstel | gk factuur
Totaal btw (457,

Rekening | Rekeningomzchnjving

701.000 | Yerkopen tuinmeubelen

Annuleren |
— Begistreren |
Dmschrijving 0,00 L‘

Boekingssaldo

Gebruik van de sneltoetsen brengt het boeken van deze voorbeeldfactuur dus terug tot 15 toetsaanslagen, op
de naam van de klant na allemaal bij elkaar op het cijfertoetsenbordje terwijl de 'klassieke' manier 23
toetsaanslagen vergt met meermaals verplaatsen van de handen. Hoewel ook dit ‘'snel' te noemen is, loont
het duidelijk de (kleine) moeite u de sneltoetsen eigen te maken.
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17. Pro-/KMO-versie: Voorafgaandelijk de boekingen bekijken, ingrijpen op de Btw-
vakken:

Wilt u de journaalpost van een factuur of creditnota bekijken alvorens die effectief te registreren, bijvoorbeeld
om te zien of uw gebruik van grootboekrekeningen de juiste vakken van de Btw-aangifte bereikt, dan vult u
het scherm in zoals gebruikelijk, maar klikt u met de RECHTERmuistoets op "Registreren" of houdt u de
"Shift" (hoofdletter)-toets (niet de "Shift-lock™) ingedrukt terwijl u met de muis op "Registreren” klikt. Dit kan
enkel in de Pro-/KMO-versie van de WINexpert+.

De WINexpert+ bereidt dan in het geheugen van uw computer de boekingen voor en toont u eerst het
resultaat. Klik op "Annuleren" (of druk op de "Escape"-toets) om de boeking NIET uit te laten voeren, maar
terug te keren naar uw verkoopdagboek of op "Registreren” om de voorgestelde boeking WEL uit te voeren.

[:]Verkoopdagboek Fac: 10 dd 31-01-01 ===
Lijn | Rek_nr. | Rekeningomschrijving Bedrag Debet|Bediag Credit| Btw-% [Vak [vak [y De te gebruiken vakken
001 400.000 Debiteuren 24200 0 - -- van de Btw-aangifte, klik
002 | 451.000 Te betalen Btw 4200 21 54| - er met de muis op als u
003 701.000 VYerkopen tuinmeubelen -20000 21 03 - het vak wilt wijzigen

Voert de voorgestelde boeking uit
en geeft u een nieuw, leeg scherm
voor de volgende inschrijving

Annuleert de voorgestelde
boeking en brengt u terug
naar het verkoopdagboek om
de inschrijving te veranderen

In de Pro-/KMO-versie van de WINexpert+ kunt u in dit scherm desgewenst meteen manueel ingrijpen op de
toewijzing aan de btw-vakken, zoals de WINexpert+ die zelf zou doen. Om af te wijken van de
ingeprogrammeerde logica klikt u met de muis op het te wijzigen vak of tarief en kiest u uit de opspringende
menuutjes het door u gewenste vak of het door u gewenste btw-tarief. Uw bevestiging wordt gevraagd om
onbedoelde wijziging te voorkomen. Na registratie van die gewijzigde boekingen zult u de btw-vakken en het
btw-tarief van die gewijzigde regel bij schermraadplegingen op een lichtrode achtergrond en bij afdrukken op
een gearceerde achtergrond zien. De ingreep wordt ook automatisch in het logboek opgenomen.

Bij aanklikken van een btw-
vak verschijnt dit menuutje;
maak uw eerste keuze

Als u een toegewezen vak wilt
[~Verkoopdaaboek Fac: 10 dd 31-01-01 verwijderen, kies dan voor --

Bedrag Debet|Bedrag Gt

Maak vervolgens uw keuze [pgomschrijving
voor het gewenste btw-vak jren 242,00 .

—cralen Biw e

003 701.000 T ve inmeubelen Uitgaande handelingen

Inkomende handelingen
54. Op de handelingen i, 0 103 uldigde BT

55, Op intracommunautaire verwerving + gelijkgesteld Aftrekbare BT'WwW

56, Op door medecontractanten verstrekte diensten
57, Op invoeren vanuit niet-EL-staten met verlegging
B1. Herzieningen; Yerschuldigde belasting

B3 Terugstorting wan bbw door ontvangen credithota's

Géen bbw-vak [--]

el -
e
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