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1. Even voorstellen: AccountView

Wie overstapt van Exact op AccountView zal niet alleen ved nieuwe mogelijkheden ontdekken, maar ook een aantal
punten diein AccountView heel anders zijn geregeld. Deze gids laat u zien op welke punten de werkwijze andersis,
en probeert u wegwijs te maken in de nieuwe mogelijkheden.

1.1 Van Exact naar AccountView

Exact was voor u destijds een logische keus. Marktleider, voldeed aan uw wensenlijst, en aanbevolen door uw
accountant of collega’s. Inmiddes zijn de tijden veranderd. We zijn blij dat u nu voor AccountView hebt gekozen. Of
dat nu was vanwege de grotere flexibiliteit in integratie en maatwerk, de gratis support, de lage jaarlijkse operationele
kosten, de uitgebreide functionaliteit of gewoon het bedieningsgemak.

U bevindt zich in een goed (en groot) gezelschap; u bent bepaald niet de enige die de keuze van weleer heeft
heroverwogen. We kregen dan ook steeds meer vragen als. ‘In Exact kon ik altijd ... doen. Hoe doe ik dat in
AccountView? . Vandaar dat we deze gids hebben samengesteld, waarin we AccountView bekijken door de bril van de
Exact-gebruiker. We gaan uit van datgene wat u kent en weet uit Exact, en leggen er de overeenkomstige
AccountView-werkwijze naast. Deze gids beantwoordt de meest gestelde vragen, en zorgt er voor dat u soepel en snel
op AccountView kunt overstappen.

1.2 Lees niet alles!

Dat is misschien wat fors uitgedrukt. Deze gids is interessant, maar omvangrijk. Afhankelijk van uw functie, interesse
of achtergrond, raden we u aan om in ieder geval één of twee hoofdstukken te lezen.

Conversie

Hoger Systeembeheer

Onderhoud en techniek

Wat is er anders
Middle

management

Voor wie meer wil weten Medewerkers

Kennismaking

Afbeelding 1.1. Lees in ieder geval de hoofdstukken die voor uw functie van belang zijn.

e \Voor managers:
Wat is er anders (voor eventuel e gevolgen voor werkwijze of organisatie)
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e Voor wie AccountView dagelijks gebruikt:

Een eerste kennismaking (om snel aan de slag te kunnen)

Voor wie meer wil weten (om alle mogelijkheden van het pakket te benutten)
e Voor de beheerder en automatiseerder:

Conversie in vogelviucht (zodat u weet wat er mogelijk is)

Onderhoud en techniek (met informatie over updates, beheerwerkzaamheden en een kijkje onder de motorkap)
e Voor definancied specialist en het hoofd boekhouding:

Wat is er anders (voor eventuel e gevolgen voor werkwijze of organisatie)

Een eerste kennismaking (om ook zelf het pakket in de vingerste krijgen)

Voor wie meer wil weten (zodat u zeker weet dat uw medewerkers het pakket zo efficiént mogdlijk gebruiken)

Kijk ook eens naar de begrippenlijst achterin. Daarin vindt u de belangrijke verschillen tussen AccountView en Exact,
kort en krachtig per trefwoord uitgelegd.

1.3 Hoe gebruikt u deze gids?

We behandelen in chronol ogische volgorde de zaken waarmee u te maken krijgt. Veel gestelde vragen van nieuwe
gebruikers zijn in de tekst verwerkt.

Ten eerste gaan we in op een eenmalige, maar wel belangrijke vraag: hoe staat het met de conversie van mijn Exact-
gegevens? Uw leverancier zal u hierbij met raad en daad terzijde staan. Hij kan er ook voor zorgen dat AccountView
optimaal op uw procedures en doel stellingen wordt afgestemd.

Vervolgens worden de belangrijkste verschillen tussen AccountView en Exact tegen het licht gehouden. In het
hoofdstuk Wat is er anders worden zowel technische als functionele verschillen behandeld. Hierdoor krijgt u een goed
beeld van de mogelijkheden van AccountView, de verschillen in werkwijze, en de manier waarop AccountView in uw
organisatie kan worden ingepast.

In Een eerste kennismaking gaat u met AccountView aan de slag. U maakt kennis met de menustructuur (die aanduit
op de conventies van andere Windows-pakketten, zoals Microsoft Office), de invoerfuncties en de vele manieren
waarop u uw gegevens kunt raadplegen. U zult ook zien dat u verschillende opties naast elkaar kunt gebruiken: een
grootboekkaart raadplegen, boekingen invoeren en inzoomen op openstaande posten is geen enkel probleem.

In de laatste twee hoofdstukken gaan we dieper in op de manier waarop u AccountView nog efficiénter kunt inzetten.
Daarnaast komen een aantal technische aangelegenheden aan de orde. In het hoofdstuk Voor wie meer wil weten
komen geavanceerde opties aan de orde, waarmee u AccountView doelgerichter kunt gebruiken. Het hoofdstuk
Onderhoud en techniek is vooral voor beheerders van belang. AccountView beschikt over uitgebreide en effectieve
beheerinstrumenten, en ook op dit gebied gaat robuustheid gepaard met flexibiliteit en gebruikersgemak. U zult zien
dat u als beheerder uitgebreide mogelijkheden hebt, zonder dat dit ten koste gaat van de veiligheid van uw
bedrijfsgegevens of tot verhoudingsgewijs te complexe oplossingen leidt.

1.4 Uitvoeringen en versies

Deze gidsis geschreven voor DOS- en Windows-gebruikers van Exact, die overstappen op AccountView Team. De
voorbeelden en afbeeldingen gaan alleen uit van Exact voor Windows, om de gids overzichtelijk en compact te
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houden. Bovendien komt de bestandsstructuur van de DOS- en Windows-versies van Exact grotendeels overeen. Waar
nodig (bijvoorbeeld bij functionaliteit diein Exact voor Windows ontbreekt) gaan we uiteraard uit van de DOS-versie
van Exact.

AccountView Windows wordt geleverd in de uitvoeringen Business, Team en Solo. We gaan uit van AccountView
Team, een volledig financied -administratief pakket voor twee gdlijktijdige gebruikers. AccountView Businessis
gericht op grotere organisaties, en AccountView Solo is bestemd voor het voeren van een eenvoudige administratie.
Omdat ale uitvoeringen hetzelfde fundament hebben, kunnen ook degenen die overstappen op AccountView Business
of AccountView Solo prima met deze gids uit de voeten. Overigensis het op elk moment mogelijk om op een andere
uitvoering over te stappen; als uw organisatie groeit, groeit AccountView gewoon mee.

1.5 Meer weten?

Mocht u naar aanleiding van deze gids nog vragen of suggesties hebben, aarzel dan niet om contact op te nemen. Uw
leverancier is uw eerste aanspreekpunt voor vragen en advies, omdat hij uw bedrijf en branche waarschijnlijk het beste
kent. Verder vindt u op onze website (www.accountview.nl) ved informatie over AccountView-uitvoeringen en
modules, en antwoorden op vee gestelde vragen. Daarnaast kunt u natuurlijk contact opnemen met onze
verkoopafdeing (020 - 355 2999). Onze specialisten staan voor u klaar.

Tendotte is vermeldenswaard dat support bij AccountView gratisis. U kunt ons altijd bellen als u een vraag of
probleem hebt. Wij registreren uw vraag of probleem in ons systeem, en én van onze consultants belt u zo snel
mogedlijk terug. Zo snijdt het mes aan twee kanten: u hoeft u niet onnodig lang aan delijn te blijven, en wij kunnen het
antwoord op uw vraag vast opzoeken of voorbereiden. Meer informatie over ons supportbeleld vindt u op onze website.






2. Conversie in vogelvlucht

U bent met de aanschaf van AccountView natuurlijk niet over een nacht ijs gegaan. U hebt met uw leverancier
gekeken wat de mogdijkheden van AccountView zijn, en hoe u AccountView wilt gaan gebruiken. Vervolgens komt
de conversie: het overzetten van uw bedrijfsgegevens van Exact naar AccountView. Dit is de eerste stap na de
installatie van AccountView. Als er geen aanleiding is om uw procedures aan te passen, kiest u waarschijnlijk voor
een zo volledig mogelijke conversie. U werkt na de conversie verder in AccountView met uw oude gegevens. U kunt
echter ook kiezen voor een nieuwe aanpak, bijvoorbeeld omdat uw organisatie is gegroeid of veranderd, of omdat u
gebruik wilt maken van specifieke mogelijkheden van AccountView. Daarom kunt u ook kiezen voor een beperkte
conversie, bijvoorbedld van alleen stamgegevens. U kunt dan na de conversie uw stamgegevens wijzigen en overtollige
gegevens verwijderen.

AccountView komt u in twee opzichten tegemoet bij de conversie van Exact naar AccountView Windows:

e Eriseen standaard-conversieprocedure voor Exact voor DOS en Exact voor Windows. Deze conversieprocedure
maakt ded uit van de standaardsoftware van AccountView en isvoor elke Exact-gebruiker beschikbaar.

e Ukunt a in een vroeg stadium een proefconversie uitvoeren, bijvoorbeeld met stamgegevens en saldi. Hierdoor
kunt u nagaan of de conversie goed is verlopen, en u kunt AccountView uitproberen met uw eigen gegevens.

AccountView heeft veel ervaring met conversies van andere pakketten (waaronder ook Grote Beer, Unit4 en
Excellent) naar AccountView Windows. De conversie wordt uitgevoerd met behulp van een wizard diein ek
AccountView-pakket aanwezig is. De (definitieve) conversieis de laatste stap in het overstapproces. Na de conversie
werkt u verder in AccountView.

Bent u geinteresseerd in een overstap vanuit een ander pakket, bijvoorbeeld als uw bedrijf is gefuseerd met een bedrijf
waar een ander pakket wordt gebruikt? In de documentatie bij AccountView wordt precies vermeld welke pakketten,
uitvoeringen en versies kunnen worden geconverteerd naar AccountView. Voor de meest recente informatie kunt u
contact opnemen met de Afdeling Verkoop van AccountView.

2.1 Wie voert de conversie uit?

U kunt de conversie zelf uitvoeren, maar AccountView adviseert u hiervoor uw leverancier in te schakelen. Elke
leverancier is een gecertificeerde AccountView-specialist, die al eerder conversies heeft uitgevoerd. Uw leverancier
kan op zijn beurt altijd terugvallen op de specialisten van AccountView. U kunt in overleg met uw leverancier bepalen
wanneer de conversie het beste kan plaatsvinden. Deze investering verdient zich normaal gesproken direct terug.

Uw leverancier maakt bij de conversie gebruik van de procedures die door AccountView zijn ontwikkeld. Deze
procedures en de conversie-wizard zijn uitgebreld gedocumenteerd, en u kunt deze documentatie uiteraard raadplegen
om ook zelf een beter beeld te krijgen van het conversieproces. Uw leverancier kan ook een proefconversie voor u
uitvoeren, zodat u AccountView kunt uitproberen met uw eigen gegevens.

» Uw Exact-bestanden worden niet gewijzigd door een conversie naar AccountView. U kunt echter alleen in Exact
werken al's de bestanden niet door AccountView zijn geopend. Wij raden u dan ook aan om een kopiete
converteren.



10 AccountView voor Exact-gebruikers

2.2 Wanneer converteren?

U bepaalt zelf wanneer u AccountView in gebruik neemt. Sommige gebruikers nemen AccountView in gebruik aan
het begin van een nieuw boekjaar of aan het begin van een bepaal de periode. U zou AccountView bijvoorbeeld ook in
de zomer (vlak voor of na de vakantie?) in gebruik kunnen nemen, omdat het dan in ved bedrijven wat rustiger is. U
bent dan weer ‘up and running’ voordat de vaak drukke najaarsperiode begint.

Uw AccountView-leverancier kan u adviseren wanneer u het beste kunt converteren, en hoe de conversie kan worden
aangepakt. De timing wordt gedeeltelijk bepaald door de aanpak van de conversie: converteert u alle gegevens en
werkt u verder met oude procedures, of converteert u minder gegevens en past u uw procedures aan?

2.3 Wat wordt geconverteerd?

U kunt de volgende gegevens converteren van Exact naar AccountView:

e Stamgegevens

e Stamgegevensen sadi

e Stamgegevens, saldi en mutaties (financiéle gegevens)

U bepaalt zdlf (per administratie) welke gegevens worden geconverteerd. Dit hangt uiteraard af van de manier waarop
u AccountView wilt gaan gebruiken. Als uw bedrijfsvoering hetzelfde blijft, kiest u wellicht voor een zo volledig
mogelijke conversie. Maar misschien is het nodig om aanpassingen door te voeren, bijvoorbeeld omdat u zaken gaat
doen viainternet. In dat geval kunt u bijvoorbeeld kiezen voor een conversie van stamgegevens en saldi. Vervolgens

voert u eventuel e aanpassingen door (andere artikelen, extra kostenplaatsen, etc.). Daarna kunt u aan de slag met een
administratief systeem dat optimaal aandluit op uw bedrijfsvoering.

» Deconversie biedt onder andere de mogelijkheid om bestaande stamgegevens te stroomlijnen. Door de opzet van
AccountView kunt u stamgegevens die niet meer worden gebruikt, makkelijk verwijderen. Dit valt verder buiten
het bestek van deze beschrijving, zie Samgegevens saneren.

Wellicht hebt u maatwerk op uw Exact-licentie, en hebt u in overleg met uw AccountView leverancier besloten om
gdijkwaardig maatwerk op AccountView uit te laten voeren. In dat geval kan uw AccountView-leverancier ook uw
maatwerkgegevens voor u converteren. Hij beschikt daarvoor over een aparte conversie-toolkit in AccountView. Wel
moet AccountView hier een voorbehoud maken, omdat de aard van het oude maatwerk in Exact en het nieuwe
maatwerk in AccountView niet bekend is. U moet vooraf nagaan of een conversie van maatwerk de moeite waard is,
omdat aan een conversie van maatwerk altijd kosten zijn verbonden.

2.4 Hoe wordt de conversie uitgevoerd?

De conversie wordt uitgevoerd aan de hand van een stappenplan, dat is opgenomen in de documentatie bij
AccountView. Deze paragraaf is een verkorte weergave van dat stappenplan, zodat u zich een idee kunt vormen van
de conversie-procedure. U kunt de conversie zelfstandig uitvoeren, maar het is aan te raden hiervoor uw leverancier in
te schakelen. Elke leverancier een gecertificeerde AccountView-expert, die goed bekend is met de conversieprocedure.
Bekijk samen met de leverancier wanneer u de conversie wilt uitvoeren, en welke gegevens u wilt converteren.

< Wanneer converteren?
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De conversie kan meerdere malen worden uitgevoerd, omdat uw Exact-bestanden niet worden gewijzigd. U kunt
bijvoorbeel d beginnen met een proefconversie op een kopie van uw Exact-bestanden. Ondertussen kunt u gewoon
doorwerken in Exact. Nadat u AccountView uitgebreid hebt bekeken en de knoop hebt doorgehakt, voert u een
definitieve conversie uit. Hiervoor gebruikt u opnieuw een kopie van uw (meest recente) Exact-bestanden. U
controleert het resultaat van de conversie en a's u tevreden bent, kunt u direct verder werken in AccountView.

Tijdens de conversie worden uw Exact-gegevens overgeheveld naar een AccountView-database. AccountView
gebruikt een relationele database die anders is opgezet dan de Exact-database. Aangezien AccountView een centraal
transactiebestand (mutatiebestand) kent, wordt een aantal Exact-tabellen samengevoegd. Dit proces verloopt voor de
DOS en de Windows-versies van Exact grotendeels hetzelfde, aangezien de bestandsstructuur van deze pakketten
vrijwel overeenkomt. Tijdens het converteren van mutaties worden alle controles toegepast die ook op het invoeren
van boekingen in AccountView van toepassing zijn. Hierdoor blijven uw gegevensintact, ook al worden deze
gebundeld in één centrale tabel.

Voorbereidingen in Exact

Voor dke administratie die u wilt converteren, moet u enkele voorberei dingen uitvoeren in Exact. Het gaat hier om
een aantal standaardcontroles, die met name betrekking hebben op het verwerken van boekingen. Zoals u weet, leiden
| ogistieke boekingen na verwerking vaak tot financiéle boekingen in E-Account. U verwerkt daarom eerst uw
logistieke boekingen, zoals verkoopfacturen. Tijdens het verwerken (definitief afdrukken) van verkoopfacturen
ontstaan financié e boekingen. Vervolgens kunt u in E-Account op het ‘ Overzicht geboekte perioden’ nagaan, welke
boekingen nog moeten worden verwerkt. Verwerk deze boekingen op normale wijze en duit Exact &f.

wz1 100 Overzicht geboekte perioden Bj 1993
i Bedrag Ma boeken
1998 1 2 241856,00 Miet bijogewerkt
1345 1 71 Verkoop huitenland SALF 7 10631512 Miet bijogewerkt
1998 1 490 Memariasl GEME 3 0,00 Miet bijoewerkt
1345 2 23 Deutsche Bank DEUT 1 -65706,13 Miet bijgewerkt
1998 2 JO0Verkoop hinnenland SALD 1 a647,05 Miet bijoewerkt
1345 3 71 Verkoop huitenland SALF 5} 4301365 Miet bijogewerkt
1998 4 20 ABM AMRC Bank ABMA 2 a7505,03 Miet bijgewerkt
1345 4 70 Verkoop hinnenland SAaLD 5} B2681,14 Miet bijoewerkt
1998 5 24 Matest AT 1 -468968,82 Miet bijaewearkt
19498 L} a0 Memaoriaal GEME 5} 0,00 Miet bijaewerkt
19989 & 61 Inkoop buitenland PURF 3 G9450,21 Miet bijgewerkt Ll
Sluiten | Boekingen I

Afbeelding 2.1. Gebruik het ‘Overzicht geboekte perioden’ om te controleren, of er nog financiéle boekingen
moeten worden verwerkt.

> Tijdens de conversie mag de Exact-administratie die u converteert door niemand worden geopend. U kunt ook
eerst een kopie maken van uw Exact-bestanden, en de conversie op de kopie uitvoeren. In dat geval kunt u tijdens
de conversie gewoon doorwerken in Exact. Als u een conversie uitvoert op de originel e Exact-bestanden, kunt u
van deze bestanden het beste een backup maken voordat u met de conversie begint.
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Voorbereidingen in AccountView

U hoeft geen voorbereidingen uit te voeren in AccountView. Na installatie kan de conversie-wizard direct worden
gebruikt. Nieuwe administraties in AccountView worden tijdens de conversie aangemaakt.

Conversie-wizard uitvoeren

De conversie wordt uitgevoerd met de conversie-wizard van AccountView. Voor elke Exact-administratie voert u een
aparte conversie uit. In deze paragraaf worden enkele belangrijke stappen van de conversi eprocedure getoond. V oor
meer informatie kunt u de documentatie van de conversie-wizard raadplegen.

U kunt zelf bepalen welke gegevens worden overgenomen in AccountView. Aangezien de conversie per Exact-
administratie wordt uitgevoerd, bepaalt u ook per administratie welke gegevens worden overgenomen.

Il Administratiepakket converteren I

Yoer de directory in die de Exact-administratisbestanden bevat:
Directary: I cohbernph 000 ZI

Miveau: " Stamgegevehs
" Stamgegevens en saldi
" Stamgegevens en saldi [openstaande posten uitgesplitst)
% Stamgegevens en mutaties

ol |

Annuleren | < Worige |

Afbeelding 2.2. Geef aan welke gegevens u uit Exact wilt overnemen.

Als uw Exact-administratie meerdere boekjaren bevat, wordt deze in AccountView over meerdere administraties
uitgesplitst. Voor elk boekjaar wordt namelijk een aparte AccountView-administratie bijgehouden, bijvoorbee d
ADM 00,ADM 01, ADM 02, etc. Door deze opzet blijven uw administratiebestanden beperkt van omvang en wordt
het beheer vergemakkelijkt, bijvoorbeeld omdat backups gemiddeld kleiner van omvang zijn. Het werken met een
administratie per boekjaar wordt afzonderlijk toegelicht, zie Boekjaren en administraties. U bepaalt zelf welke
boekjaren worden geconverteerd tot administraties.

<& U hebt bijvoorbeel d de boekjaren 1996 - 2001 gebruikt in een Exact-administratie. In AccountView leidt dit tot
zes administraties, voor elk boekjaar één. Als u de administratie van 1996 niet wilt gebruiken, kunt u aangeven
dat deze niet moet worden aangemaakt. AccountView doet een voorstel met een code en een naam per
administratie, maar u kunt zowe code a's naam aanpassen.

» Historische gegevens (overzichten m.b.t. meerdere boekjaren) kunnen probleemloos in AccountView worden
opgevraagd. In elke administratie kunnen namelijk de historische gegevens van voorgaande boekjaren worden
opgevraagd, omdat de ‘jaargangen’ kunnen worden gekoppeld. Het opvragen van historische gegevens wordt niet
bemoeilijkt door de splitsing per boekjaar.
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Alsu aleen stamgegevens converteert, is het niet noodzakelijk een uitsplitsing naar boekjaar te maken. Het
betreffende venster in de wizard wordt dan overgesl agen.

n Administratiepakket converteren I

tarkeer de adminiztraties die u wilt converteren:
Code |Naam |Boekiaar |Director_l,l |Env1 -
ADM_95  Administratie 1995 1/1/95 chavadmhaDk_35 v
ADM_S96  Administratie 1996 141496 chavadmhaDM_96 v
ADM_97  Administratie 1997 141497 chavadmh Al _37 v
ADM_98  Administratie 1993 141498 chavadmhaDk_98 v
ADM_93  Administratie 1999 141433 chavadmhaDk_33 v
ADM_O0  Administratie 2000 141400 chavadmiADM_00 v
ADK_01 Administratie 2001 1/1/0 chavadmhaDk_01 v

=

Annuleren | < Worige | ol |

Afbeelding 2.3. Alle administraties die moeten worden aangemaakt in AccountView, worden getoond. Als u een
bepaalde administratie niet wilt aanmaken, kunt u deze demarkeren.

De voortgang van de conversie wordt in een venster getoond. Na de conversie kunt u een conversierapport afdrukken.

2.5 Na de conversie

Na de conversie wilt u natuurlijk weten of deze succesval is uitgevoerd. Het conversierapport is hiervoor een eerste
bron van informatie. Vervolgens kunt u in AccountView controles uitvoeren en gegevens nal open, bijvoorbeeld met
behulp van standaardoverzichten.

U kunt in AccountView een administatie controleren met Document/Contr oler en/Administr atie vanuit
Bestand/Administraties. Met deze functie worden diverse controles uitgevoerd, bijvoorbeeld of het grootboek in
evenwicht is. Dit is een snelle methode om het resultaat van de conversie te controleren. Daarnaast kunt u gegevensin
Exact vergelijken met gegevensin AccountView.



14 AccountView voor Exact-gebruikers

hell rinter pties nfo

Boekjaar %6 Periede 0 - 12

ifschrijving ge

|
Grond 500. 000,00
Inventaris 70.000,00
Afschrijving in 0,0
Auto’s 224.000,00 125.500,00
Afschrijving au 86.137,047 111.163,22
Hachines 1.100.000,00 0,00
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Afbeelding 2.4. Vergelijking van de saldibalans in Exact en in AccountView.

U kunt gegevens snel vergdijken door in Windows zowel Exact als AccountView te starten.
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Afbeelding 2.5. Ook meer complexe gegevens als artikelsamenstellingen kunnen worden geconverteerd.






3. Wat is er anders?

In dit hoofdstuk worden de belangrijkste verschillen tussen AccountView en Exact tegen het licht gehouden. Het gaat
met name om dingen die vragen bij u zullen oproepen. In dit hoofdstuk komen de volgende zaken aan de orde:

e Opstellen van verslagen, zoals de balans en de winst- en verliesrekening.

e Module-indding van AccountView (vreemde valuta en kostenplaatsen zijn standaard).

e Per boekjaar een nieuwe administratie.

o Directe verwerking van boekingen.

3.1 Waar zijn de verdichtingen?

Een balans (of winst- en verliesrekening) isin Exact een kwestie van een druk op de knop. Dat isin AccountView ook
het geval. Zowel in Exact alsin AccountView bepaalt u zelf de indeling van uw verslagen, door groepen van
grootboekrekeningen te salderen. Zo kunt u een balansindelen in hoofdcategorieén als ‘ Vaste activa’ en ‘Lang
Vreemd Vermogen’, en ondergeschikte categorieén, zoals ' Gebouwen’, ‘Machines' en ‘Inventaris'. In Exact gebruikt
u hiervoor hoofdverdichtingen en verdichtingen.

& Deverdichti ng ‘ Boekwaarde gebouwen’ bevat de rekeningen  Gebouwen’ en * Afschrijving gebouwen’. Hierdoor
toont de verdichting ‘ Boekwaarde gebouwen’ het saldo van de rekeningen ‘ Gebouwen’ en ‘ Afschrijving
gebouwen’.

S Hoestel ik een winst- en verliesrekening op?
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100 Hoofdverdichtingen M=l B
Filker aan | <Filker uit» j| I m Wijzigen |

Houfdverdichtinﬁsnummer Omzchrijrin Hieuw |
002 “lottende activa MI

0171  Eigen wermogen Sluiten |

012 Lang wreemd wermogen
013 | Kaort vreemd vermogen
021 | Metto omzet

e BRI M N L Nt ) o e
| %100 Balans / Winst & Verlies, Bj 1998, Per 0 t/m 12
4 I | | Yaluta | MNLG

| Debet Credit
Ly Tataal Activa 1.887.420 23
- oz Totaal ¥Ylottende activa 1.722.964 94
S0 Totaal Eigenvermaogen 3.051.405,23
Sz Totaal Langvreemd vermogen 0,00
(013 Totaal Kortwreemd vermogen 538.305,98
<021 Taotaal Metto omzet 0,00
022 Totaal Kostprijs verkopen 0,00

Saldo lopend boekjaar: 2067386

Tataal balans: 3706545 38 3706546 38

1002 Totasl Wiottende activa 0,00
L0111 Totaal Eigenvermogen 0,00
I Totaal Langvreemd vermogen 014

Afbeelding 3.1. Hoofdverdichtingen en een balans in Exact

De opzet van verdichtingen, hoofdverdichtingen en subtotaalrekeningen is van toepassing op ale officiéle verdagen in
Exact. Met andere woorden: als of u nu een verdichte of een uitgebreide balans opvraagt, u ziet altijd dezelfde indeling
terug.

In AccountView kunt u zelf uw (officiéle) verdagen aanmaken, en deze kunnen verschillend van opzet zijn. U bepaalt
zelf, hoeveel verslagen u gebruikt en welke categorieén (totalen) daarop worden vermeld. Hierdoor kunt u de verslagen
voor allerle verschillende doelen gebruiken. U kunt bijvoorbeeld een bedrijfseconomische en fiscale balans hanteren.
U kunt ook een BTW-overzicht aanmaken, dat u op elke gewenst moment kan bekijken (zoalsin de
voorbeeldadministratie Travel World BV).

<& Het BTW-overzicht in TravelWorld BV hesft alleen betrekking op BTW-gegevens. Een verdag kan betrekking
hebben op het gehele grootboek, maar ook op een deel ervan. U kunt dus verslagen opzetten die betrekking hebben
op zeer specifieke zaken, zoals een investeringsoverzicht of een overzicht van uw reserves.
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Afbeelding 3.2. Verslagen in AccountView

Deindeling van de verdagen lijkt op die van Exact, a verschilt de terminologie. Ook in AccountView bepaalt u per
verdag welke categorieén u wilt opnemen, en in welke volgorde deze worden getoond. Daarnaast kunt u in

AccountView omschrijvingen toevoegen en de opmaak (layout) per verslag aanpassen.

Alsuin Exact beschikt over E-Kostenanalyse, kunt u ook kostenplaats- en kostendragerbal ansen opvragen. In
AccountView gebruikt u hiervoor het standaardsel ectiescherm dat voor alle verslagen kan worden gebruikt. U kunt
onder andere selecteren op Kostenplaats/project. Door een selectie op periode kunt u een periodebal ans opvragen.

il Verslaginstellingen I
Periode: 1] ke I 12
Fostenplaatz/project; 3 t/m 3
Walutacode: I MNLG 3
Afronden op: I 2 decimalen 'l

Annuleren |

Afbeelding 3.3. Maak een selectie op kostenplaats, als alleen boekingen op bepaalde kostenplaatsen mogen

worden opgenomen in het verslag.
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Als u begint met AccountView, hoeft u niet direct verdagen aan te maken. AccountView bevat standaard namelijk een
balans, een winst- en verliesrekening, een kolommenbalans en een proef- en saldibalans. De standaardverdagen

Afbeelding 3.4. U wilt een standaard winst- en verliesrekening opvragen. Kies eerst Bestand/Grootboek, en dan
Rapporten/Verlies & winst.

Kort samengevat: In Exact gebruikt u een systeem van verdichtingen en hoofdverdichtingen, waardoor voor alle
verdagen een vaste indeing wordt gebruikt. In AccountView maakt u zelf uw verslagen aan, en bepaalt u per verdag
welke informatie wordt getoond. U kunt hierdoor bijvoorbeeld interne en externe verdagen, investeringsoverzichten,
BTW-overzichten, etc. samenstellen. Daarnaast beschikt u over een aantal standaardverslagen. De belangrijkste
punten worden in de onderstaande tabel weergegeven.

Exact AccountView

Grootboekrekeningen worden ingedeeld met Grootboekrekeningen worden ingedeeld met rubrieken

verdichtingen en hoofdverdichtingen en telrubrieken

Alle verslagen (zoals balansen) hebben dezelfde U kunt diverse indelingen gebruiken, bijvoorbeeld één

indeling. voor interne documenten en één voor het jaarverslag, in
elke gewenste taal.

Niet aanwezig U kunt ook verslagen aanleggen voor bijvoorbeeld een

extra BTW-controle (zie de voorbeeldadministratie
TravelWorld BV). De rekeningen die in rubrieken worden
gebundeld hoeven niet opeenvolgend te zijn, u kunt
bijvoorbeeld kosten- en opbrengstrekeningen salderen in
rubrieken.

Tabel 3.1. Verslagen in AccountView en in Exact.

‘/Verslagen kunnen makkelijk worden aangepast en kunnen voor allerlei uiteenlopende zaken worden
gebruikt, niet alleen voor de balans en de winst- en verliesrekening.

3.2 Module-indeling

Exact isingededld in pakketten en modules, waardoor u geen software hoeft te kopen die u niet nodig hebt. Deze opzet
wordt door de meeste producenten van financiegl-administratieve software gebruikt, en ook AccountView gebruikt een
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dergelijkeindding. Wel bevatten de basisuitvoeringen naar verhouding meer functionaliteit, waardoor u minder
modules hoeft te kopen.

‘/ K ostenplaatsen en boekingen in vreemde valuta zijn standaard beschikbaar in AccountView Team en
Business. U hoeft hiervoor dus geen extra moduleste kopen.

Kostenplaatsen

K ostenplaatsen worden gebruikt om beter inzicht te krijgen in de kosten en de opbrengsten in uw bedrijf. U kunt op
elke boekingsregel een kostenplaats kiezen. Regel bedragen worden dus niet alleen op een grootboekrekening geboekt,
maar ook op een kostenplaats. Hierdoor kunt u bijvoorbeeld uw uitgaven beter analyseren.

<& U wilt meer inzicht krijgen in uw omzetcijfers. De grootboekrekeningen die voor omzet worden gebruikt, bieden
hiervoor niet genoeg mogelijkheden. Op deze grootboekrekeningen wordt omzet namelijk alleen naar soort
(hardware, software, consultancy, training) geboekt. U wilt ook weten welke afdelingen de omzet hebben
gerealiseerd, dus u gebruikt afdelingen al's kostenplaatsen. In de verkoopboekingen voert u per boekingsregel een
omzetrekening en een kostenplaats (=afdeling) in.

U kunt de invoer van een kostenplaats voor bepaal de grootboekrekeningen verplicht stellen. Hierdoor weet u zeker dat
uw management-informatie volledig is.

De kostenplaatsen worden onder andere getoond in het venster Journaal. Dit venster bevat alle mutaties van het
lopende boekjaar en is een weergave van het central e transactiebestand (mutatiebestand) van AccountView. Het
venster Journaal isover het algemeen uw eerste informatiebron als u snel een mutatie moet bekijken of iets wilt
weten. U kunt in dit venster ook selecteren op kostenplaats, en totalen opvragen. Hierdoor kunt u zien welke bedragen
per kostenplaats zijn geboekt.



22

AccountView voor Exact-gebruikers

ﬂ Dagboekinvoer
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Afbeelding 3.5. Verkoopboekingen worden geboekt op kostenplaatsen (afdelingen). U kunt selecteren op

kostenplaats in het venster Journaal.

- Tellingen in het venster Journaal ; Gegevens opvragen, selecteren en sorteren

Als u de module Uitgebreide kostenanalyse hebt, kunt u per regel ook een kostensoort invoeren. Daarnaast zijn er
modules voor budgettering, voor- en nacal culatie per kostenplaats en exploitatieoverzichten. Ga voor meer informatie

naar www.accountview.nl.

Vreemde valuta

Bedragen kunnen standaard in vreemde val uta worden geboekt in AccountView. Per valutasoort kunt u één koers
vastleggen. U kunt per inkoop- of verkoopboeking een valutasoort kiezen en eventuedl de koers aanpassen. Hierdoor
kunt u zonder de modul e Uitgebreide vreemde val uta toch uit de voeten als u af ten toe een transactie in bijvoorbeeld

Britse Ponden of Amerikaanse Dollars moet boeken.
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Afbeelding 3.6. Kies per verkoopboeking de juiste valutacode. De standaardkoers wordt per valutasoort getoond.

Fouten bij het boeken in vreemde valuta (verkeerde val utacode of koers) kunnen makkelijk worden gecorrigeerd.
Boekingen worden direct nainvoer verwerkt, maar kunnen nog worden gewijzigd. U hoeft voor correcties op

val utaboekingen dus geen tegenboekingen in te voeren. Voor meer informatie, zie Directe verwerking van boekingen.

Alsu ved international e transacties hebt en met dagkoersen wilt werken, kunt u de modul e Uitgebreide vreemde
valuta gebruiken. Met deze module kunt u dagboeken in vreemde val uta bijhouden (bijvoorbeeld een verkoopboek in

Amerikaanse Dallars). Ook kunt u herwaarderingen uitvoeren van grootboekrekeningen die in vreemde valuta worden
bijgehouden. Koersen worden bijgehouden in een aparte koerstabel. Ga voor meer informatie naar

Www.accountview.nl.

3.3 Boekjaren en administraties

U kunt in Exact in elke administratie in meerdere boekjaren boeken, voor zover u boekjaren hebt geopend. Als uw
hoogste boekjaar bijvoorbeeld 2001 is, dan kunt u een nieuw boekjaar openen en voortaan zowe in 2001 alsin 2002
boeken. U kunt bijvoorbeeld een openstaande post invoeren in 2001, en de betaling boeken in 2002.

Bij het aanmaken van het nieuwe boekjaar wordt een beginbal ans aangemaakt. Bij iedere boeking in een oud boekjaar

moeten de latere boekjaren worden gecorrigeerd. Hiervoor worden correcti eboekingen gebruikt. Bij bijvoorbeeld een
extra afschrijvingsboeking in 2001 moet immers de beginbalans van 2002 worden gecorrigeerd. Bij een groot aantal

geopende boekjaren kan het aantal correctieposten flink oplopen.

In AccountView is gekozen voor een andere opzet: voor ek nieuw boekjaar wordt een nieuwe administratie gebruikt.
Hierdoor wordt het beheer vergemakkelijkt en blijven uw administratiebestanden beperkt van omvang. Dit komt de

performance ten goede en bovendien zijn ook backups minder groot en makkelijker te beheren.
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Als u een nieuw boekjaar opent, wordt er een nieuwe administratie aangemaakt op basis van uw huidige administratie.
De nieuwe administratie bevat stamgegevens, de beginbalans, openstaande posten en vergelijkende cijfers. De
vergelijkende cijfers worden gebruikt om overzichten over meerdere boekjaren te kunnen opvragen. Bovendien kunt u
de ‘jaargangen’ van uw administratie koppelen, waardoor u ondanks de splitsing per boekjaar toch makkelijk
historische overzichten opvragen, bijvoorbeeld artikel mutaties of financiéle mutaties over de afgelopen tien jaar.

Exact voor Windows AccountView

Alle boekjaren in dezelfde administratie. Een administratie per boekjaar; ‘jaargangen’ koppelen.

Bij boekingen in een ouder boekjaar worden Correcties via het opnieuw overnemen van de

correctieboekingen alle volgende boekjaren gemaakt. beginbalans of de beginvoorraad zijn op elk moment
mogelijk.

Boeken in alle geopende boekjaren In oude boekjaren kunnen financiéle boekingen worden
ingevoerd.

Tabel 3.1. Boekjaren in AccountView en in Exact.

‘/ U gebruikt voor elk boekjaar een ander e administratie. Hierdoor wordt het beheer ver gemakkelijkt en
blijft de omvang van uw administratiebestanden beperkt.

Nieuw boekjaar openen

Tijdens het openen van een nieuw boekjaar wordt er een nieuwe administratie aangemaakt. Deze bevat stamgegevens,
de beginbalans, openstaande posten en vergdijkende cijfers. De startsituatie in een nieuwe administratiein
AccountView verschilt boekhoudkundig eigenlijk niet van een nieuw boekjaar in Exact. In beide pakketten begint u
met een administratie die geen boekingen of mutaties bevat, behalve de beginbalans. De nieuwe administratie bevat de
openstaande posten van het vorige boekjaar, en de saldi van winst- en verliesrekeningen zijn op nul gezet.

Voor het aanmaken van een nieuw boekjaar is een wizard beschikbaar. Na het doorlopen van de wizard kunt u direct
in het nieuwe boekjaar gaan werken.
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i Administratie aanmaken E
—Jaren
Owverneman wan: I TRW_BV2001 j

Adminigtratienaam; I Travelw/'orld 2001

Mieuwe administratie
Administratiecode: Im
M aarn: I Travelyforld 2002
Directary admin: || 3
W Metwerkgebruik administratie

Annuleren | < Warige | Volgende>| ][l [} |

Afbeelding 3.7. Kies de oude administratie en voer de gegevens van de nieuwe administratie in.

U kunt bepaalde instellingen wijzigen in de wizard, bijvoorbeeld het aantal perioden per boekjaar. Hierdoor kunt u
tijdens de jaarovergang bijvoorbeeld overschakelen van 13 perioden (maanden) naar 53 perioden (weken). Net alsin
Exact wordt periode 0 gebruikt voor de beginbalans.

i Administratie aanmaken E
M aarn: I Travelyforld 2002

Beqgin baekjaar: I 01-01-02 3
Eind boekjaar: I M-1202 3
Aantal perinden: I?E

Administratievaluta: IEUH LIEuro

Landvaluta; I EUR ;I Euro
Taalcade: I ST ;I Standaard taalcode
Annuleren | < Warige | ][l [} |

Afbeelding 3.8. De instellingen van de oude administratie worden automatisch overgenomen. De instellingen die
betrekking hebben op het nieuwe boekjaar of op de administratie als geheel, kunnen hier worden gewijzigd.

De wizard Administratie aanmaken bestaat uit vier schermen, waarvan de belangrijkste twee hier worden getoond.
Door de wizard te gebruiken, worden alle stappen voor het aanmaken van een nieuwe administratie automatisch
uitgevoerd op basis van de instellingen die u hebt opgegeven. Enkele van deze stappen kunnen ook afzonderlijk
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worden uitgevoerd, zoals het overnemen van de beginvoorraad. Deze functies zijn gericht op geoefende AccountView-
gebruikers en blijven hier buiten beschouwing.

» Voor meer informatie, zie hoofdstuk Perioden en jaren afduiten, paragraaf Eindejaarsverwerking uitvoeren van
de standaar dgebruikersdocumentatie.

Dewizard kan ook worden gebruikt voor het aanmaken van administraties voor andere doelen, bijvoorbeeld voor het
aanmaken van een testadministratie of een administratie die alleen stamgegevens bevat. Een testadministratie is een
exacte kopie van een andere administratie, waarin u nieuwe procedures of andere instellingen kunt uitproberen. U bent
voor het uitproberen van AccountView dus niet aangewezen op demonstratiebestanden, want u kunt een kopie van uw
eigen administratie al's uitgangspunt gebruiken.

Gegarandeerde aansluiting beginbalans

Na het aanmaken van een nieuwe administratie voor een nieuw boekjaar, kunt u in zowel de oude a's de nieuwe
administratie financiéle boekingen invoeren. Als u boekingen invoert in de oude administratie, moet u de beginbalans
van de nieuwe administratie laten bijwerken.

<& U hebt in de oude administratie een extra afschrijvingsboeking ingevoerd. Hierdoor is de boekwaarde van uw
gebouwen veranderd. Hierdoor moet ook de beginbalans van de nieuwe administratie worden aangepast.

De beginbalans van eke administratie staat op dagboekbladzijde 1 van dagboek 900 in periode 0. Als de eindbalans
van het vorige boekjaar gewijzigd is, kunt u deze gewoon opnieuw overnemen. Hierdoor wordt een nieuwe
beginbalans opgenomen op dagboekbladzijde 1 van dagboek 900 in periode 0. De oude beginbalans vervalt. Na het
boeken in oudere boekjaren worden dus geen correctieboekingen gemaakt. Na het doorvoeren van bijvoorbee d
correcties neemt u de beginbalans over in nieuwere boekjaren, waardoor ook deze boekjaren weer up-to-date zijn. U
bepaalt zelf, wanneer u de beginbalans opnieuw overneemt.
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Fd Administraties = =] B3
Administratie Haam Diirectory administratie Mw Wb ﬂ
ADM-5KERT Spezial K.ontenrahmen [SKR) 01 SKROTY v
ARM-5KR3 Spezial K.ontenrahmen [SKR) 03 SKRO3 v
ALA-5KR4 Spezial K.ontenrahmen [SKR] 4 SKRO4N v
TRvZ2002 Tavelword 2002 TRWZ2002% v v
TRYV_BV Travel'o e e
TFN_GMBH Travela'o ﬂ Beginbalanz overnemen E
TRY_LTD Travelr'o I
TRY_SARL Travelwor  Admiristratie: | TRv2002

Naam: | Tavetword 2002
Owernemen var: TEY B

Maam: I Travely/orld BV
Resultaat varig jaar: I ;I

Annuleren & Yarniae | Overnemen » I WallaEen

Afbeelding 3.9. Kies de administratie waarvan u de beginbalans wilt overnemen.

Stamgegevens opschonen

In elke administratie komen naar verloop stamgegevens voor die niet meer worden gebruikt, bijvoorbeeld artikelen die
niet meer tot uw assortiment behoren. Zolang stamgegevens nog worden gebruikt in mutaties of gekoppeld zijn aan
andere stamgegevens, kunnen deze niet worden verwijderd. Na de jaarovergang ontstaat er echter een nieuwe
administratie, zonder mutaties (behalve de startgegevens, zoal s de beginbalans). Daarom kunt u na de jaarovergang
overbodige stamgegevens verwijderen. Hierdoor blijven uw stambestanden overzichtdijk en verkleint u de kans op
invoerfouten.

<& U hebt het artikel MSS-T04003 (Moss Titan tent) uit uw assortiment gehaald in 2001. Bij de jaarovergang naar
2002 wordt een nieuwe administratie aangemaakt, die ook dit artikel bevat. Het artikel MSS-T04003 wordt
echter niet gebruikt in mutaties in 2002, en kan dus worden verwijderd.

3.4 Directe verwerking van boekingen

Als Exact-gebruiker bent u gewend aan een strikte scheiding tussen boekingen en mutaties. Boekingen worden eerst
in de dagboeken ingevoerd, en worden via boekingsoverzichten gecontroleerd. Als de boekingen correct zijn, worden
deze verwerkt. De boekingen worden hierdoor bijgeschreven in het grootboek in de vorm van mutaties. Vervolgens
worden de boekingen uit de dagboeken verwijderd. Boekingen worden over het algemeen groepsgewijs verwerkt,
bijvoorbeeld aan het einde van eke werkdag of elke week. U kunt tussentijds mutatie-overzichten met inbegrip van
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onverwerkte boekingen opvragen, door de instelling ‘na boeken’ te gebruiken. Bij grote aantallen onverwerkte
boekingen kan het opbouwen van deze overzichten enigetijd in beslag nemen.

Na het verwerken van boekingen is uw grootboek up-to-date. Tenminste, al's u alle boekingen verwerkt hebt.
Misschien verwerkt u uw verkoopboekingen dagelijks, en uw memoriaal boekingen wekelijks. Het is belangrijk dat u
weet welke boekingen wanneer worden verwerkt. Verwerkte boekingen kunnen niet worden gewijzigd of verwijderd.
In dat geval moet u een tegenboeking invoeren.

7=/ 100 Boekingen verwerken Boekjaar 99
Fer Dbk Aflk.  Omschrijving Boekingen Bedrag Ma boeken
1 60 PURDInkoop hinnenland 2 226703 Miet hijgewerkt =
1 70 SALD Yerkoop hinnenland 2 241956,00  Miet hijgewerkt
2 23 DEUT Deutsche Bank 1 -6628,96  Miet bijgewerkt
4 20 ABMA ABM AWMRO Bank 2 A7A04A,03  Miet hijgewerkt
4 woop hinnenland 5} 6268114  Miet hijgewerkt
a4 24 MATWRatest 1 -395540,66  Miet hijgewerkt
a 90 GEMEMemoriaal 5} 0,00 Miet hijgewerkt
53 &1 PURF Inkoop huitenland 3 E9450,21  Miet bijgewerkt
5} 98 DERR Afschrijvingen 4 0,00 Miet hijgewerkt —
7 60 PURDInkoop hinnenland 2 55266,13  Miet hijgewerkt
7 98 DEPR Afschrijvingen
a3 20 ABMA ABN AMRO Bank e
a 60 PURDInkoop hinnenland Boekjaar 1999
% 61 PURF Inkoop buitenland Periode 4
8 70 5ALD Werkoop hinnenland | Dagboek : 70
g 71 SALF Verknop buitenland Omschnjving Yerkoop binnenland
Yolgnummer Ll
a 90 GEMEMermoriaal Regel 4
2 99 DEFRAfschrijvingen
9 10 CASH Kashoek 1 34500  Miet hijgewerkt LI
Sluiten | Yerwerken I Alles mark. |

Afbeelding 3.10. Alle boekingen die nog moeten worden verwerkt, worden getoond. De boekingen in het
geselecteerde dagboek en de geselecteerde periode worden verwerkt.

In AccountView worden alle boekingen direct nainvoer verwerkt. U hoeft de boekingen dus niet apart te verwerken,
en uw grootboek en debiteur-/crediteurkaart is atijd up-to-date. Deinstelling ‘ na boeken’ wordt in AccountView niet
gebruikt: uw overzichten zijn immers altijd actueel. Omdat de boekingen ‘per stuk’ worden verwerkt, wordt de
verwerking letterlijk in een oogwenk uitgevoerd.

» Batch-verwerki ng van boekingen (zoalsin Exact) iswel mogelijk in AccountView, maar de meeste gebruikers
geven de voorkeur aan directe verwerking.

Verwerkte boekingen worden niet verwijderd, maar blijven beschikbaar. U kunt de boekingen controleren als het u
uitkomt (bijvoorbeeld dagelijks), en eventued fouten corrigeren of boekingen verwijderen. Als u een boeking
corrigeert, wordt deze opnieuw verwerkt zodat uw grootboek direct weer is bijgewerkt. U hoeft geen backups te maken
in verband met de verwerking. Uiteraard isis het wel verstandig om regelmatig backups te maken in verband met
onvoorziene omstandigheden, zoals stroomuitval en brandschade. Dit wordt hier verder niet toegelicht.

- Backups maken en testen
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ﬂ Dagboekinvoer _ O]
Irvioer | Motitie | I I Tranzitorizch IAutocodering I Bruta I 90043 I M emariaal
Ormschr bladzjide: | Memoriaal bladzide 3
Periode: I 2 I 2001
Omszchr rekening: I Loonbelasting te betalen
D atum |Db.-"Cl |F|ekening |Doc.fFac Omschrijving regel |BTW|KpIa"Pr0i |Va| | Bedrag |;|
13-02-01 4010 S alariz directie Z-DIR 1.666.67 _I
13-02-01 1500 Salariz directie Z-DIR -1.333,33
13-02-01 1510 S alariz directie Z-DIR -2 466,67
13-02-01 2500 S alariz directie Z-DIR -4533.34 =
——ver . ———r
Metto:
ﬂ Journaal - [Selectie] | [O0]
BT -bedrag:
Yalutabedrag: I Bruto zalarizzen
Per |0 atum DbACr Rekening  (Doc/Fac Omzchrijving mutatie Kpl/Proj Bedrag |~
2 )] Salaniz directie Z-[ J
213-02-2001 40 Salaniz directie Z-DIR 1.EEE.E7
213-02-2001 1500 Salaniz directie Z-DIR 1.333.33
213-02-2001 1510 Salaniz directie Z-DIR 24EE E7
213-02-2001 2500 Salaniz directie Z-DIR 4.533.34|
Dagboek: I 30043 BTw I Waluta; I Kostensoart; I LOON

Afbeelding 3.11. Een boeking in het memoriaal, die na invoer direct is verwerkt. Deze boeking kan nog steeds

worden opgevraagd, zowel in het memoriaal, als in het Journaal en het grootboek.

S Boeki ngen invoeren

Soms mogen boekingen niet (meer) worden gewijzigd, bijvoorbeeld boekingen in perioden waarover u uw BTW-

aangifte hebt gedaan. Deze perioden kunnen worden gebl okkeerd, waardoor de boekingen niet meer kunnen worden

gewijzigd. De mogelijkheden om boekingen te ‘bevelligen’ tegen wijzigingen worden apart toegelicht, zie Boekingen

blokkeren.

Exact voor Windows

AccountView

Boekingen worden verwerkt met een aparte
verwerkingsfunctie

U controleert het boekingsverslag voor de verwerking en
het verwerkingsverslag na de verwerking.

U moet een backup maken voordat u boekingen gaat
verwerken.

Verwerking direct na het invoeren van een boeking.

U controleert het boekingsverslag wanneer u wilt,
bijvoorbeeld eenmaal per dag.

U maakt backups wanneer u wilt, in overleg met uw
systeem- of applicatiebeheerder.

Tabel 3.1. Boekingen verwerken in AccountView en in Exact.

‘/ Boekingen worden direct na invoer verwerkt, dusuw grootboek isaltijd up-to-date. Boekingen kunnen
wor den gewijzigd zolang u de boekingsperiode niet hebt geblokkeerd.
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Boekingen controleren

U bent gewend om boekingen voor verwerking te controleren met een boekingsverslag. Deze controle blijft ook in
AccountView nodig, maar u bepaalt zelf wanneer u de controle uitvoert. U kunt bijvoorbeeld eenmaal per dag een
boekingsverdag afdrukken en nalopen. Boekingen kunnen ook worden gecontroleerd via het venster Journaal. Deze
optieis erg geschikt alsu snd iets wilt weten, of als u maar enkele boekingen wilt nalopen.

Zo vraagt u een boekingsverslag op in AccountView:

1. KiesBestand/Dagboeken.

2. KiesRapporten/Invoer ver slag en bepaal welke boekingen op het overzicht moeten worden getoond.

3. U kunt eventued een Afdrukvoorbeeld opvragen, om te kijken of alle gewenste informatie wordt getoond.

Dagbosk FAC =] R

Bladzijde | 0 t/m | 0

Periode: [ tm  [12 7 [z000

Uitvaer: " Samengevat

& Standaard
" Gedetaileerd
Prirt Preview =]
14| <] & » o] [ro0x =] Re| S
Datumr 2108401 Apcountsiew Docum entaion Pagira: 3
Tipd: 11:20:44 TraelVorld BY - MLG
Inroerversag
Standaard
Dagboeknaarnt  |nkoopfacturen
DagboekBlz |KFid Gekoppelde rekening
Omechrijving:  Besteld Periode: 1
Datum DebCred Rekening DocFac Omechrijving Kpl/Proj Vval &b BTW BTw-bedrag Bedrag
0501401 HARD 1310 2050004 HP Lazetet, laserprinter. 1 290600
050101 HARD 2100 200150004 HP Laseret, lazerprinter. 1 -2.806,00
050101 HARD 3000 200150004 HP Laseret, lazerprinter. 13 552,14 545814
Totaal bladzijde: 552,14 345814 =
Al [ il

Afbeelding 3.12. Afdrukvoorbeeld van het standaard-invoerverslag. Als alle gewenste gegevens worden getoond,
kunt u het verslag afdrukken op papier.

Mutaties worden in AccountView niet alleen getoond op de grootboekkaarten, maar ook in het venster Journaal. Dit
venster bevat alle mutaties van het lopende boekjaar. Het venster Journaal is over het algemeen uw eerste
informatiebron als u snel een mutatie moet bekijken of iets wilt weten:

e U kunt de mutaties sorteren op alle getoonde kolommen, zoals Periode, Datum en Rekening.

e U kunt mutaties zoeken, bijvoorbeeld op omschrijving.

e U kunt selecties toepassen, bijvoorbeeld om alleen mutaties op rekening 8000 (Verkopen hardware) op te vragen.
Deze mogelijkheden worden apart toegelicht, zie Gegevens opvragen, selecteren en sorteren.
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U kunt in het venster Journaal vanuit mutatieregels ook de originele journaal post opvragen. Met andere woorden: a's
een bepaal de verkoopmutatieregel vragen bij u oproept, kunt u met een druk op de knop de hele bijbehorende
journaal post bekijken. Als de verkoop afkomstig is uit de module Facturering, kunt u ook de originele artikelmutatie

opvragen.
ﬂ Journaal N [=]
I Dehiteuren / Stichting Afika Reizen
Per |0 atum DbAC Rekening  Doc/Fac Omzchripving mutatie Kpl/Proj Bedrag [«
3[13-02-2001  |RWMHE  |1000 200120020 | Uw order 1.285.20
3|27-02-2001  |RUN 1000 200120020 |Mawell Terminatar-Kit the Ether -B00,00
g10-08-2001  |AFRIkA (1000 200120027 | Uw order 2.380.00
8[19-08-2001  |HAG 1000 200120022 | UJw arder 2.380,00
8)21-08-2001  |AFRIkA |1000 200120023 | Uw order 14.280.00
3[07-09-2001  |ELOG 1000 1 Facturen bladzijde 1 EdE,24
3 20_03 henlunt ACDIE A Rinlninl b nlninuininnl= T b mimbm 1 rmele e Bl 1 3200 0N
e RENEY I J ournaalpost _ O]
afot1-o1-
1la7 e Dagbosk: YER

.

Dagboek: I-\ Bladziidenummer:

IVerkopen hardware / Stichting Afrika Reizen

Per | D atum
2100
8|10-08-2001
8|10-08-2001
8|10-08-2001
8|10-08-2001

Doc/Fac

AFRIEA 3000 2
200120021
200120021
200120021

200120021

Omzchrijving mutatie

Drell pro model Multirmedia
Dell pra model Multimedia
Dell pro model Multimedia
Dell pra model Multimedia
U order

F.oztenplaats/project; I

k.oztensoort: HRD

BT/ -code: |1_

WValutacode:

Valutabedrag:

Afbeelding 3.13. U hebt een mutatie geselecteerd in het venster Journaal. Daarna hebt u de hele journaalpost

opgevraagd met Zoeken/Journaalpost (CTRL+F5).

S Gegevens opvragen, selecteren en sorteren

Boekingen blokkeren

Somsis het verstandig om niet meer in een bepaal de periode te boeken, bijvoorbeeld na het doen van een BTW-
aangifte. Hiervoor moet u de betreffende perioden blokkeren in de instellingen.

Als u een bepaalde periode hebt geblokkeerd, kan in deze en voorgaande perioden niet meer worden geboekt.
Bestaande boekingen kunnen niet meer worden gewijzigd. Als u bijvoorbeeld het eerste kwartaal wilt blokkeren,
blokkeert u boekingen tot en met periode 3. De boekingen blijven wel beschikbaar in Bestand/Dagboeken, zodat u ze

altijd kunt bekijken.

» Hetisook mogelijk om perioden gehed af te dluiten. In dat geval worden de boekingen in een bepaal de periode
verwijderd, maar de mutaties blijven bestaan. U kunt de mutaties gewoon raadplegen via het Journaal en viade
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grootboekkaarten, maar de boekingen worden niet langer getoond in Bestand/Dagboeken. Het afduiten van
perioden kan niet worden teruggedraaid, het blokkeren van perioden wel.

Als u de module Uitgebreide Toegangsbeveiliging |1 hebt, kunt u toegangsinstellingen per dagboek vastleggen. Elke
boeking kan automatisch worden geblokkeerd nainvoer. Deze instelling geldt per dagboek. Alsdeingtelling
bijvoorbeeld actief isin een verkoopboek, wordt iedere boeking in dit verkoopboek direct nainvoer geblokkeerd. De
persoon die de boeking heeft ingevoerd, kan deze dan niet meer wijzigen. Alleen medewerkers met speciale
bevoegdheden kunnen gebl okkeerde boekingen nog aanpassen.

Ook kunt u per dagboek bepaal de gebruikers toewijzen. Alleen deze gebruikers hebben toegang tot het dagboek en
kunnen boekingen invoeren en wijzigen.

ﬂ Stamgegevens dagboek _ [O]

Algemeen | [PostiBsnkazgevens || Toegang | [Chiegiz-att |

Dagbosk: COM

Dagboeknaan: I Contante verkopen

Beschikbare gebruikers: ~Geselecteerde gebruikers:

A drinistrator ;I Toevoegen -» | Gijz jan Boelsma .

Demo

‘Supervisar Al >> |

Syzteem
<- YWenmideren |
<4-Alle |
| | a

-

(] I Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 3.14. Twee gebruikers hebben toegang tot het dagboek CON (Contante verkopen). Alleen deze
gebruikers kunnen boekingen in dit dagboek invoeren.
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In dit hoofdstuk gaan we met AccountView aan de slag. Delook & feel van AccountView staat centraal. U maakt
kennis met de menustructuur (die aandluit op de conventies van andere Windows-pakketten, zoals Microsoft Office),
deinvoerfuncties en de vele manieren waarop u uw gegevens kunt raadplegen. U zult ook zien dat u diverse functies
naast elkaar kunt gebruiken: tegelijkertijd een grootboekkaart raadplegen, boekingen invoeren en inzoomen op
openstaande posten is geen enke probleem.

4.1 AccountView uitproberen met voorbeeldbestanden

AccountView wordt geleverd met voorbeel dadministraties, net al's Exact. U kunt de voorbeeldadministraties gebruiken
om de mogelijkheden van AccountView te bekijken, en om met AccountView te oefenen. Hierdoor kunt u de
voorbeelden in dit hoofdstuk zelf uitvoeren.

Zo neemt u een voorbeeldadministratie in gebruik:

1. Start AccountView.

2. Login asgebruiker DEMO met het wachtwoord DEMO.

3. KiesBestand/Openen en kies de voorbeeldadministratie Travelworld BV. U kunt nu aan het werk.

ﬂ Administraties =]
& drninistratie Maam Directary administratie Mw [Wb |Le |Meegen door | =
ADM-SKR1 Spezial Fontenrahmen [SER] 01 SKROTY LR
A0M-SER3 Spezial Fontenrahmen [SKR) 03 SKRO3 vV
ADM-SKR4 Spezial Fontenrahmen [SER] 4 SKRO4N v v

Travelw/ord BY v v
TRY_GMBH Travela'orld GmbH TRY_GRBHY L
TRYV_LTD Trawelaiord Lid, TRW_LTDN L
TRY_S4RL Travelworld SARL TRY_SARL L

-

Afbeelding 4.1. AccountView wordt standaard geleverd met voorbeeldadministraties voor Nederlandse, Britse,
Duitse en Franse klanten.

S Oefenen met uw eigen administratie

‘/ In AccountView kunt u na de installatie direct aan de ag met de voor beeldadministratie Travelworld BV.

4.2 Handleiding en online help

AccountView wordt nog steeds geleverd met gedrukte handleidingen en heeft ook een uitgebreide online help.
Handleidingen en helptekst van AccountView sluiten naadloos op ekaar aan:

e Dehandleidingen zijn afgestemd op boekhoudkundige procedures en omvatten een integral e beschrijving van
AccountView a's financied-administratief systeem.
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o Deonline help bevat de gehele tekst van de handleiding, aangevuld met beschrijvingen van ale functies van
AccountView. U vraagt de online help op met F1 of met het menu Help, net alsin andere Windows-pakketten.

AccountView beschouwt documentatie niet als een sluitpost op de begroting: de telefonische support op is
AccountView gratis, hoe vaak u ook belt. Goede documentatie is dus ook in het voordeel van AccountView.

» De gehde helptekst wordt ook in PDF-formaat geleverd. Hierdoor kunt u zelf afdrukken maken van
optiebeschrijvingen die u ook op papier wilt hebben. De PDF-documenten kunnen worden gelezen met Adobe
Acrobat Reader. U kunt dit programma installeren vanaf de installatie CD-ROM van AccountView. Nainstallatie
kunt u de PDF-documenten afdrukken vanuit AccountView met Help/Documentatie afdrukken.

H Yerslag: Balans - Yerzlagvaluta: HLG

| Selectie - Periods: 0 t/m 12 ( stp1 )

U hebt help nodig bij het veld

. . . Svrmbalen
&lgemesn  Indeling | Jaarciffers | Fl Telkol?/;r}dhl:lpd\r;lggﬁijl;tl en de igd":b_r ol T
' elkolom

B Veldinformatie | =]
Help Topics Harck Optionz
£« ¥ Bearippenlijst

Ruhriek [omschriping | Wigjaarhelkulnm1 = tah indeling ﬂ
. . Als U het saldo van een gdelirubriek wilt
MAGH Machines en installaties 31 AT VAT T apnaren in een talrbrick G voertu
I Imventaris 3781811 #AST hier de code van de gewenste telrubriek
- ———— e in. U kunt alleen codes gehruiken die
Acc““w'e“‘ D“““m"tat'e M=l E3 reeds ziin aangemaaktin de kalom
File Edit Bookmark Options  Help Rubrigi. |J moet een telrubriek altijd
Help Topics Eack | FErint | e | 2 | Eggrippenliistl SEIEFtEren hoven de plaats \.rlan de
definitie. Met Favraagt u de lijst met
Symbalen telrubrieken op.

Telrubrieken selecteren \

= Telrubrieken selecteren
= Bestandiverslaaen/F & I Ll

geven welke rubrieken in de telrubriek moeten worden gesaldeerd. U
moet een telrubriek altijd selecteren hoven de plaats van de definitie.

2o saldeert u een rubriek in een telrubriek:

1. Ganaarregel met de rubriek die u wilt salderen in de telrubriek, en
ga naar de kolom Tedkolom § of Telkolom 2.
2. Drukoap r4.

3. Selecteer de telrubriek waarin de rubriek moetworden aesaldeerd.

Als u de telrubriek hebt gedefinieerd in de kalom Rubriei, kuN
telrubriek selectaran in de kolom Teikoiom 1 of Tefkoiom 2 om aan te ( stap2 )

=

1

——
e

Procesinfo nodig:

o~ één muisklik
uleren BEwETE volstaat.

e

Afbeelding 4.2. U bent bezig met het indelen van de balans. U bent nog niet bekend met de uitgebreide
mogelijkheden om de balans (ook aan het einde van het boekjaar) opnieuw in te delen, maar de online help biedt

uitkomst.

» Ook * AccountView voor Exact-gebruikers’ maakt dedl uit van de online help van AccountView.

‘/ De documentatie bij AccountView is bijzonder volledig en goed afgestemd op de in Nederland gebruikelijke

administratieve procedures.
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4.3 Menu-indeling, sneltoetsen en AccountView Verkenner

AccountView onderscheidt zich door een optimal e gebruikers-interface en menustructuur, waardoor u erg snel met het
menu kunt werken.

Deinterface bepaalt hoe u een software-pakket bedient. De bekendste interface-component is het menu, dat in vrijwel
alle Windows-programma’ s aanwezig is. Het menu van AccountView is anders opgezet dan het Exact-menu, en het is
zeker even wennen voor nieuwe gebruikers. U zult echter merken dat het menu bijzonder handig isingededld: u bent
nooit meer dan enkele stappen van de gewenste functie verwijderd. Bovendien is het menu intuitief van opzet,
waardoor u nooit lang hoeft te zoeken.

In AccountView treft u twee extra mogelijkheden aan: sneltoetsen en de AccountView Verkenner. Hierdoor kan
iedereen snel met AccountView uit de voeten. In de onderstaande tabel worden de interface-onderdelen van
AccountView vergeleken met die van Exact voor Windows.

Exact voor Windows AccountView

Alle functies kunnen worden gestart via het menu. U Alle functies kunnen worden gestart via het menu. Het
moet soms van pakketmenu wisselen, bijvoorbeeld om menu heeft maximaal drie niveaus.
van ‘Financieel’ naar ‘Voorraad’ te gaan.

Weinig sneltoetsen. Veel functies die routinematig worden gebruikt, hebben
sneltoetsen, zie Sneltoetsen gebruiken.

U kunt knoppenbalken toevoegen via [Bestand, Veelgebruikte functies kunnen als pictogram in de

Gebruikersinstellingen]. AccountView Verkenner worden geplaatst. Zie
AccountView Verkenner.

Het menu bevat alle functies van een bepaald pakket, Het menu bevat alleen die functies, die op een bepaald

bijvoorbeeld E-Account. moment relevant (kunnen) zijn, zie Venstermenu'’s.

Tabel 4.1. Vergelijking: Functies uitvoeren in AccountView en in Exact.

De bediening van het menu wordt hieronder uitgebreid toegelicht, ook al is deze volledig intuitief als u eenmaal met
AccountView aan de dag gaat....

‘/ Het menu van AccountView isvolledig en intuitief en belangrijke keuzen kunnen met sneltoetsen wor den
gestart. Het menu heeft maximaal drie (maar meestal twee) niveaus.

Menu-indeling: Bestand, Document en Opties

In Exact duit deindding van het menu aan op de pakketindeling. U kiest eerst een pakketmenu in [Menu]
([Administratie inrichten] en [ Systeemonderhoud] worden altijd getoond). Vervolgens kies u de gewenste functie.
Voor debiteurenkaarten bijvoorbeeld, kiest u [Menu, Financieel], gevolgd door [Debiteuren, Debiteurenkaarten].
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Exact:
Kies eerst het juiste pakketmenu en daarna de gewenste functie

| Exact voor Windows, versie 3.42 [Woommaad Inkoop]

Bestand Bewerken Artkelen |nwoer Proces Uitvoer Info | Menu Menster Help
Financiesl
Facturering

| Iﬁl |1l]l] Demonstratie Exact j| &I-I
Orderadministratie

Financiesl | Logistiek INTRASTAT “erkoop Yoorraad & Inkoop
Project
Werzuim
YWerkoop

Atikelgegevens
Magazijnen
Bestelgegevens
Magaginlocaties
Assortimenten Kies het juiste
Yerkoopgegevens pakketmenu
Yerkoopstaffels

Inkoopztaffels

Stuklijsten
Prijzafzpraken
Leverngswizen

Qwerzichten

Factuur Zoek de gewenste

Woorraad ¥ Orderexplozie

Prijzafzpraken

Afbeelding 4.3. Het starten van de algemene orderinstellingen in Exact voor Windows, vanuit het pakketmenu van
E-Voorraad.

In het menu van AccountView wordt uitgegaan van de gegevens die u in uw administratie kunt bijhouden. Deze
gegevens kunnen worden opgevraagd in vensters. Als u bijvoorbeeld met debiteuren wilt werken, vraagt u eerst het
venster Debiteuren op. U kunt vervolgens bijvoorbeeld stamgegevens van debiteuren wijzigen of overzichten
overvragen.

Vensters zoals Debiteuren en Grootboek worden ook wel business objects genoemd. Een business object is een
bundeling van een bepaal d type gegevens en ale bewerkingen die hierop kunnen worden uitgevoerd. Het business
object Debiteuren bevat alle debiteurgegevens, en via het menu kunt u bijvoorbeeld stamgegevens bewerken en
toevoegen en rapporten opvragen. U gaat in AccountView altijd uit van business objects bij het uitvoeren van
administratieve handelingen. Voor meer informatie over de opzet van AccountView, zie Architectuur van
AccountView.

Alle beangrijke vensters (objecten) bevinden zich in het menu Bestand. U vindt hier onder andere de keuzen
Debiteuren, Crediteuren, Grootboek, Artikelen en Verkoopfacturen (de precieze samenstelling van het menu is
afhankelijk van uw licenti€). Voor uw dagelijkse werkzaamheden in AccountView begint u meestal in het menu
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Bestand. U kiest een functie (bijvoorbeeld Bestand/Debiteur en), en het bijbehorende venster (bijvoorbeeld
Debiteuren) verschijnt. Vervolgens kunt u in het gekozen venster aan de dag.

& Uwilt grootboekkaarten bekijken. Kies eerst Bestand/Grootboek. Alle grootboekrekeningen worden getoond,
inclusief debet- en creditbedragen en saldi. Kies de gewenste grootboekrekening en kies dan

Zoeken/Grootboekkaart. U kunt ook sneltoets cTRL+F5 gebruiken. Zie verder Venstermenu's.

AccountView:
. Belangrijke opties zijn altijd beschikbaar
. Menu’s hebben maximaal drie niveaus

. Account¥iew - Travelworld BY - NLG

|Epx

| Opties
Bestand
Dpenen... Ctrl+D Q;Ct:nn:egt evens adnministratie il,lstmlntehnge___ I
Sluiten Administratie-instelingen Algemeen
= S . Persoonlike instelinger. .
Accountyiew Verkenner Cirl+F1 L, Stamgegevens programma Taal »  Handel
Licentiegegevens Accountancy

Administraties

Saldi per periode in grafiek
k

Modulesamensteliing

Belatiebeheer

Grootbask
Crediteuren A Eelke:lmachine ED|g.-I’1uI11-I'nE!IS
= alender
‘?Daug"“::ren ] tachines en installaties : Ea|utacalculator o0
i 05 Curn. afschrijvingen machines en install Erniee EE
Kalammenbalans ] |nventaris ! Etiketten Jui]
{;‘:;?:ad il Cum. afsclhruwngen inventaris Agc_lit Trail 29
Eeruatig ] ervoermiddelen . B en-:h_ten \.l"erwerkenm Jui|
Artikelen E05 Cum. afzchrijvingen verwoermiddelen Gebruikerslisten FR
Belatisbeheer » BOOD Eigen vermaogen Evventloghoek &7
Afsluiten AltsFa P05 Prive-opnamen en startingen n.00 0,00 0.00
] Resultaat boekjaar 0.aa 0.aa 0,00
[ulnl=iul L o000 400 Ood ool 400 000 00

Afbeelding 4.4. de belangrijke functies zijn altijd beschikbaar via de menu’s Bestand, Document en Opties. Dit is
ook het geval als u al een ander venster hebt opgevraagd, zoals het venster Grootboek dat in de achtergrond

zichtbaar is.

» Kortom, in AccountView kiest u eerst een business object en daarna een bewerking. In Exact is het precies
omgekeerd: U kiest eerst een bewerking (bijvoorbeeld * Stamgegevens debiteuren’) en dan het object (de debiteur
waarvan u het adres wilt wijzigen).

Venstermenu’s

De manier waarop u administratieve gegevens benadert, isin AccountView anders dan in Exact. In Exact kiest u eerst
het juiste pakketmenu, en daarna dejuiste functie. Hierbij is een scheiding aangebracht tussen stamgegevens,
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invoerfuncties, procesfuncties en overzichten. De stamgegevens staan in [Menu, Inrichten administratie], de overige
functies staan in pakketmenu’s zoals [Menu, Financied].

In AccountView gaat u uit van een venster met een bepaald type gegevens, en vervolgens zijn ale relevante functies

Bewerken Bapporten

Irvoen ongedasm maken LI | . Lijst
Kripper [Sti
Hogieren (St 5
Tabel kopigren

Debiteuren
Saldilijst
Debiteurkaarten..

Elskken) [Efr] e
AFRIKA Stichting Alles selecteren [Sirf s Mg
ALFA Alfa Tou 20 Gl D851 ETwerfcatlit.
BEC Beckenm Ga naar 3 0703 Analyse debiteuren...

" S Etikett
BENE Benelux MEERE A; Clelns D434 et fdukken Fi2
BUDGET Budget C Fiegel tusservosgen G2 073-1  Samenvoeg-gegevensbestand aanmaken...
ELOG Eurglog " Yenwideren . Chil+Del 45 1] 45827325 1167890 [=
EURD  |Euro City  Sromacoerenkoniien i 010-4565387 0,00
HAG Hambur Draaitabel in Microsoft Excel aanmaken 040-42588974 0,00
HLk Hallands __Staffels per deb/ored 020-6425889 0,00
JOMG De Jong Busreizen BY Gouda 0182065782 0,00
KING Kingston Yacation Techholagy || Fauntain Y alley 1[704) 435-2600 0,00
FAMMN Reisbureau 't Manneke Antwerpen 00-317623344 0.00
MBZ Ministerie Binnenlandse Zaken |Den Haag 070-3717511 0.00
kALY Ministerie van Landbouw en Yigd Den Haag 070-3733511 0.00
MWEOLT Mealt 5.p.a, Bergamo 39 [36] B13031 000
nneT i Ot By worajzan B naldanen 02490, 34FES 0ol

Afbeelding 4.5. U hebt het venster Debiteuren opgevraagd met Bestand/Debiteuren. Vervolgens kunt u
debiteurgegevens bewerken, debiteuren toevoegen en verwijderen en rapporten opvragen.

De opzet die in de bovenstaande afbeel ding wordt getoond, geldt voor alle AccountView-vensters, ook voor
bijvoorbeeld het venster Artikelen.
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Bewerken Bapporten

Irvoen ongedasm maken LI | . Lijst

Kripper [Sti Debi

Kogieten) [Etr{ e WV

* Tabel kapigren Saldiiist

Elskken) [Efr] e
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Behien Gis 0351 E?erenlicat\ehist
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Benelu: MES 0434 ke ket sicukken Fiz
Budget U Begel twssenvoecen CilkFa 0731 Samenvoeg-gegevenshestand aanmaken...
Eurglog " Yenwideren . Chil+Del 45 1] 45827325 1167890 [=
Euro ity omeeaevenkopeten i 0104666357 0,00
Hambure Draaitabel in Microsoft Excel aanmaken 040-42588974 0,00
Hallands __Staffels per deb/ored 020-6425889 0,00
De Jong Busreizen BY Gouda 0182065782 0,00
Kingston Yacation Techholagy || Fauntain Y alley 1[704) 435-2600 0,00
Reisbureau 't Manneke Antwerpen 00-317623344 0.00
Ministerie Binnenlandse Zaken |Den Haag 070-3717911 0.00
Ministerie van Landbouw en Yigd Den Haag 070-3733911 0.00
Meolt 5.p.a. Bergamo 39 [35) B13031 0.00
T

Afbeelding 4.6. U hebt het venster Artikelen opgevraagd. Vervolgens kunt u aan de slag met de keuzen in de
menu’s Bewerken, Rapporten en Zoeken.

Het werken met stamgegevens wordt apart toegelicht, zie Werken met stamgegevens.

Exact voor Windows AccountView

U kiest eerst de gegevens waarmee u wilt werken.
Daarna wordt het menu aangepast, en ziet u alle
relevante functies.

De functies zijn verdeeld over [Administratie inrichten] en  De strikte scheiding tussen stamgegevens, mutaties en
de diverse pakketmenu'’s. overzichten wordt niet gebruikt in het menu.

U kiest de gewenste functie.

Tabel 4.2. Vergelijking: Functies in AccountView en in Exact

»In het AccountView-menu wordt geen strikte scheiding gebruikt tussen stamgegevens, mutaties en overzichten. U
vraagt zich af: hoe zit het dan met de beveiliging van mijn gegevens? Maakt u zich geen zorgen, de modules
Toegangsbeveiliging | en Toegangsbeveiliging I schermen uw gegevens goed af. Zonder deze modul es heeft elke
gebruiker toegang tot alle gegevens, maar daarin verschilt AccountView niet van Exact. In Exact kunt u niet
zonder de module E-Wacht als u uw bedrijfsgegevens goed wilt afschermen.

‘/ Het AccountView-menu toont altijd alle relevante functies, niets meer en niet minder. U werkt vanuit
vensters, waarin administr atieve gegevens kunnen wor den geselecteerd.
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Werken met stamgegevens

Even recapituleren: U kunt alle belangrijke administratieve gegevens benaderen via het menu Bestand. Alsu

bijvoorbeeld Bestand/Debiteur en kiest, kunt u debiteuren onderhouden, maar ook openstaande posten raadpl egen.

Uiteraard heeft AccountView veel meer stamgegevens dan de gegevens diein het menu Bestand worden getoond. Alle

stamgegevens zijn toegankdijk via het menu Document:

e Document/Stamgegevens administratie

e Document/Stamgegevens systeem

e Document/Stamgegevens programma

» Dekeuzen Document/Stamgegevens systeem en Document/Stamgegevens pr ogramma zijn alleen relevant voor
beheerders en blijven hier verder buiten beschouwing. Maar neemt u gerust een kijkje.

In Exact vindt u de administratieve stamgegevensin [Menu, Inrichten administratie] en de systeemgegevensin
[Menu, Systeem]. In [Inrichten administratie] zoekt u via het menu van een bepaald pakket naar de gewenste
stamgegevens. In AccountView zijn de stamgegevensin een alfabetische lijst geplaatst, waardoor u deze snel kunt
vinden. In de onderstaande tabel worden enkele veel gebruikte stamgegevens vermeld:

In Exact In AccountView

[Menu, Financieel, Debiteuren, Debiteuren] of Bestand/Debiteuren of

[Menu, Inrichten administratie, Financieel, Document/Stamgegevens

Debiteurgegevens, Debiteuren] administratie/Debiteuren

[Menu, Inrichten administratie, Financieel, Bank, Document/Stamgegevens administratie/Banken
Banken]

[Menu, Inrichten administratie, Logistiek, Document/Stamgegevens

Artikelgegevens, Artikelbeheer] administratie/Artikelen

Tabel 4.3. Stamgegevens in Exact en in AccountView.

Het werken met stamgegevens komt in bel de pakketten overeen, alleen deinterface verschilt. Net alsin Exact heeft
ook in AccountView elk gegeven een code en een omschrijving. Daarnaast zijn er bepaal de gegevens die u moet
invullen, en gegevens die optioned zijn.

AccountView Verkenner

In Exact hebt u ved gebruikte functies wellicht in een werkbalk opgenomen. Hierdoor kunt u deze functies snel starten.
Bovendien kan een werkbalk zo worden ingedeeld, dat deze in elk pakketmenu beschikbaar is. Hierdoor is een
bepaalde werkbalk bijvoorbeeld beschikbaar in het * Systeemmenu’, ‘ Administratie inrichten’, ‘Financied’ en
‘Facturering’ (licentie met alleen E-Account en E-Faktuur). De functiesin de werkbalk kunnen zo in elk pakketmenu
worden opgestart.

U kunt de knoppenbalken indelen met de functie [Bestand, Gebruikersinstellingen], op de tab ‘Werkbalk’. Nadat u een
naam voor de nieuwe werkbalk hebt ingevoerd, wordt het Exact-menu in de vorm van een boomstructuur getoond. U
kunt functies toevoegen aan de werkbalk, en u bepaalt zelf welke pictogrammen u voor de functies wilt gebruiken.
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Werkbalken in Exact:
*  Alle menukeuzen kunnen worden gebruikt
*  Geen externe documenten

Werkbalk [Controller]

4+ Financieel -~
4= Debiteuren Il

4k Crediteuren Wijzigen |

Grootboek
| Yerwjderen |

oK I
Bestand Bewerken [Debiteuren  Crediteuren  Grootboel v| Annuleren |

DI@I |1l]l] Demonstratie Exact j| @

FPeriodebalans

Afbeelding 4.7. Werkbalk indelen in Exact

In AccountView gebruikt u geen werkbalken, maar de AccountView Verkenner. De AccountView Verkenner is al
voor u ingericht met belangrijke functies, die u waarschijnlijk dagelijks nodig hebt. U hoeft de AccountView
Verkenner dus niet in te richten, alhoewel het een peulenschil is om deze aan te passen. U kunt bijvoorbeeld per
gebruiker een map met belangrijke functies aanmaken. U start een functie door te dubbelklikken op het bijbehorende
pictogram. Dit verschilt eigenlijk niet van het starten van een toepassing via het Windows Bureaublad. Bovendien
kunt u ook snelkoppeingen naar bestanden buiten AccountView opnemen, zoals Microsoft Excel-werkbladen of
Microsoft Word-documenten.

» De AccountView Verkenner bevat alleen snel koppelingen (in tegenstelling tot de Windows Verkenner). Alsu een
snelkoppeling uit de AccountView Verkenner verwijdert, blijft het element waarnaar de snelkoppeling verwijst
gewoon bestaan.

In de onderstaande procedure wordt geschetst, hoe de controller snelkoppelingen naar belangrijke functies en

Microsoft Excel-werkbladen in een map in de AccountView Verkenner plaatst.

Zo past u de AccountView Verkenner aan:

1. KiesBestand/AccountView Verkenner (CTRL+F1).

» De AccountView Verkenner kan snel worden opgevraagd, maar het ligt uiteraard voor de hand dat deze gewoon
de heletijd actief is.

2. Kiesde hoofdmap AccountView.

Kies Bewer ken/T oevoegen (CTRL+INS) om een nieuwe map toe te voegen.

4. Voer een naam voor de map in en selecteer de map.

w
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5.

snelkoppeling aangemaakt.
6.

invoeren en een menu-optie kiezen.
7.

AccountView Verkenner:
Makkelijk in te richten
Ook externe documenten via snelkoppelingen

Fd AccountView Yerkenner

Klik met de rechtermuisknop in het rechterdeel van het scherm en kies Nieuw/M enu-optie. Er wordt nieuwe
Klik met de rechtermuisknop op de nieuwe snelkoppeling en kies Eigenschappen. U kunt nu een omschrijving

Op analoge wijze kunt u ook koppelingen naar bijvoorbeeld Microsoft Excel-werkbladen aanmaken.

I [ Y

ID Grootboek&mutaties j | |‘=_“F| Xll IE_E h-i"lE E===
EI_{ Accountfiew e = —]
----- [:l Algemeen I =
""" B F?nancFeI L Exact-corve.. Grbkkaarten  Grootbosk
----- (L] Financigle mutaties invoe
423 Groothoekkmutaties
EI-[E‘E Handelzadministr atie '—=-
g Facturering @ @ &=
: {1:[2 Inkoop Jaarek. 1333 Jaarek. 2000 Kol balans
o2 Woomaad
% Prajecten en uren _ .
--i#F| Relatie-behesr Er
----- [0 Favorieten
Miguw: MigLr
Menu-optie  Shelkop Operen
4 | _>| Hemaemen
Werwideren
Beeld ¥
n Eigenschappen Mieuw »
Naam: | Omzet 200043
Fictogranm: I j
Bt I_ Look jr Ia Omzet 2001 j ﬁl

%] Omzet 2001 K1.4s
5] Omzet 2001 K2.xs
t 2001 F

Ozt 2001 K4 s

File pame:  [maet 2001 K3 415

Files of type: [l Files (7" tat]

=

Afbeelding 4.8. De AccountView Verkenner indelen.

AccountView Verkenner opgenomen.

Exact knoppenbalken

Ok I
Cancel |

In dit voorbeeld wordt een Microsoft Excel-werkboek in de

AccountView Verkenner

Zelf inrichten

Exact-procedure

Reeds ingericht door AccountView, maar kan
makkelijk worden aangepast.

Werkwijze inrichten komt overeen met Windows
Verkenner
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Exact knoppenbalken AccountView Verkenner

Geen koppelingen naar externe documenten Ook snelkoppelingen naar externe documenten
mogelijk, zoals Microsoft Excel werkboeken

Tabel 4.4. Vergelijking AccountView Verkenner en Exact knoppenbalken

‘/Veelgebruiktefuncti&szijn makkelijk bereikbaar via de AccountView Verkenner. Bovendien kunt u ook
snelkoppelingen naar belangrijke bestanden opnemen.

Sneltoetsen gebruiken

Geoefende computergebruikers werken vaak liever met het toetsenbord dan met de muis. Niet alleen om RS| te
voorkomen (alhoewel dat ook belangrijk is), maar omdat u met het toetsenbord sneller kunt werken. Dit is zeker het
geval alsu dezdfde functies vaak gebruikt. AccountView heeft een volledig grafische interface, maar het pakket kan
ook via het toetsenbord worden bediend. Aan u de keuze.

De sneltoetsen worden in het menu van AccountView getoond. De sneltoetsen zijn uiteraard gestandaardiseerd: de
keuze Bewer ken/Stamgegevensis altijd gekoppeld aan F6 en aan ENTER, ongeacht de gegevens waarmee u werkt.
Door het menu af te lopen, kunt u direct zien welke sneltoetsen u kunt gebruiken. Kies bijvoorbee d
Bestand/Debiteur en en kijk in het menu Bewer ken:

e F6: stamgegevens debiteur wijzigen (ENTER kan 0ok).

e CTRL+INS: debiteur toevoegen.

e CTRL+DEL: debiteur verwijderen.

e F8: debiteur kopiéren.

...of in het menu Beeld:

ALT+F7: venster Debiteuren verversen (bijvoorbeeld omdat een collega een nieuwe debiteur heeft ingevoerd).
...of in het menu Zoeken:

F5: openstaande posten van de geselecteerde debiteur.

e CTRL+F5: debiteurkaart.

Dit is dechts een greep uit de beschikbare sneltoetsen. Als u bijvoorbeeld een debiteurkaart hebt opgevraagd met
CTRL+F5 (Zoeken/Debiteurkaart), kunt uinzoomen op een bepaal de regel met CTRL+F5 (Zoeken/Jour naal post). Het
werken met de dynamische openstaande posten-vensters wordt apart toegelicht, zie Vensters dynamisch gekoppel d.

Ook in boekingsschermen kunt u snel uit de voeten met de sneltoetsen. De muis komt er eigenlijk niet meer aan te pas,
en dat iswel zo prettig voor medewerkers die veel boekingen moeten invoeren. De boekingsschermen hebben extra
sneltoetsen, en u kunt bijvoorbeeld makkelijk van tab wisselen. Het gebruik van de boekingsschermen wordt apart
toegelicht, zie Boekingen invoeren.

‘/ Met de sneltoetsen kunt u veelgebr uikte functies nog sneller opstarten. Hierdoor wint u (vaak ongemerkt)
tijd en beperkt u mogelijk RSI-klachten.
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4.4 Boekingen invoeren

Het invoeren van boekingen wordt uitgebreid toegelicht, omdat ved AccountView-gebruikers daarmee te maken
hebben. Boekingen worden in AccountView in dagboeken ingevoerd, net alsin Exact. Ook de invoerschermen van
AccountView zullen u quaindeling bekend voorkomen.

Er is én belangrijk verschil: boekingen worden in AccountView nainvoer direct verwerkt. In Exact gebruikt u
daarvoor een aparte functie. De directe verwerking in AccountView betekent echter niet, dat u de boekingen niet meer
kunt wijzigen. Integendeel: de boekingen blijven beschikbaar, en kunnen worden ingezien of gewijzigd. Anderzijdsis
uw grootboek altijd up-to-date. Voor meer informatie, zie Directe verwerking van boekingen.

S Boeki ngen sneller invoeren; Overboekingen van kas naar bank; Transitorische posten

Explorer view - alle dagboeken in een boomstructuur

In Exact benadert u de dagboeken via [Menu, Financied, Boeken, Boeken]. Vervolgens verschijnt er een submenu
waarin u een dagboektype kunt kiezen, zoals het Bankboek of het Verkoopboek. Het invoeren of wijzigen van
boekingen begint altijd met de keuze van het juiste type dagboek. Daarna verschijnt het boekingsscherm en u kunt aan
dedag.

In AccountView zijn dagboeken en boekingen in één centraal venster ondergebracht. U kunt dit venster opvragen met
Bestand/Dagboeken (zie de onderstaande procedure). In het venster zijn de dagboeken ingededd naar dagboektype.
Waar u in Exact een specifieke functie opstart, kiest u in AccountView het gewenste type dagboek. Vervolgens ziet u
de dagboeken zelf, en de reeds ingevoerde boekingen.
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Exact:

*  kies dan het juiste dagboek.

* Kies eerst de juiste boekingsfunctie.

Bosken “emwerken Menu Wenster Help

Boeken en direct wenwerken

Wacks hoslinnsn

3
3 Kazboek
3

Yerkoopboek
Inkioophoek.

Giroboek !

Memoriaal
BTW-memariaal
Beserveringen
Yemekenboek

100 Bankboekingen invoeren O] x| ¢
Y -
& perioden
|Dbk.| Bj ‘Per.|\u"0lgnr.| | Beginsaldo | Eindzaldo | Blst.rr. |
| |
Dagboeken En
| D atum | Reken | Sorteien op | Dagbaeknumn ¥ ijzigen
1 Filter aan <Filter uit> =] Ere
1 D agboeknummer | Omzchrifirn L4
Riekening 21 Rabobank
Waluta 22 |ABM AMRO depozita
Deb/Crd 23 Deutsche Bank
24 | Mafwiest
Bewaren |
[
[V e M[=1
Ela D aghosken Blz Per |Blk [Omschriving bladzijde Bladzalda Eindzalda| = |
Elé Bank/F az/Girn 1 1 Bankboek bladzide 1 333333 712155
B/ ek 2 1 Bankboek bladzide 2 -1.030,56 E.090,93
@ DEM: DEM Barkbosk 3 1 Bankboek bladzide 3 53.550,00 59.640,93
& EUR: ECU Bankboek 4 1 Bankboek bladzijde 4 -3.455.14 56.182.85
@ GIR: Groboek. 5 1 Bankboek bladzijde 5 -11.134.15 45.048.70
o e RAS: Kasbosk g 1 Bankboek bladziide B 1.403.98 46.452 68
Elﬁ Inkoop 7 2| |Bankboek bladziide 7 366028 42.7592.40(—
- @ IKF: Inkoopfacturen g 2| |Bankboek bladziide 8 394128 3888112
- @ INK: Inkaophoek | 2| |Bankboek bladziide 9 -10.306.83 2854429
[]---g Memariaal 10 2 Bankboek bladzide 10 326,25 2821804
[-@» Werkoop i 2 Bankboek bladzide 11 -5.308,62 2280942|+
™ Automatisch uitklappen

Afbeelding 4.9. Dagboeken in AccountView en in Exact. In AccountView is een bankboek geselecteerd. Alle

boekingen worden getoond in het rechterdeel van het scherm.

AccountView:

*  Alle dagboeken worden getoond

*  Alle boekingen van het huidige
boekjaar worden getoond

Een volledige boeking wordt in AccountView een dagboekbladzjde genoemd. Het gebruik van dagboekbladzijden in

AccountView komt overeen met boekingen in Exact:

KasBank/Giro

Voer per bank- of giroafschrift een aparte boeking (dagboekbladzijde) in.

I nkoop/V erkoop

Voer per factuur een aparte dagboekbladzijde in.

Memoriaal

Gebruik aparte dagboekbladzijden voor verschillende soorten boekingen, zoal s afschrijvingen en correcties.
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Zo werkt u met dagboeken en boekingen:

1. KiesBestand/Dagboeken.

2. Kies het type dagboek (bijvoorbeeld Bank/Kas/Giro) en klik op het plusteken. Alle beschikbare dagboeken worden
getoond.
Uiteraard kunt u ook hier het toetsenbord gebruiken, in plaats van de muis. Verplaats de selectiebalk met de
pijltjestoetsen en druk op ENTER.

3. Kieseen dagboek. Alle reeds ingevoerde dagboekbladzjden (in Exact: boekingen) worden getoond. U kunt nu:
e Boekingen invoeren
e Boekingen wijzigen
e Boekingen verwijderen

4. Markeer Automatisch uitklappen, als de boomstructuur voortaan automatisch tot op het laagste niveau moet
worden getoond.

Exact AccountView

Voor ieder type dagboek een andere functie. Alle dagboeken zijn via een centraal venster bereikbaar.
U voert de code van het dagboek in, of u gebruikt een Dagboeken kunnen worden opgezocht in een
zoekvenster boomstructuur

Na het kiezen van een dagboek kunt u een zoekvenster Na het kiezen van een dagboek worden alle boekingen
met onverwerkte boekingen opvragen. getoond.

Tabel 4.5. Vergelijking boekingen invoeren in AccountView en in Exact. Deze tabel heeft alleen betrekking op
boekingen in de financiéle administratie, niet op bijvoorbeeld bestellingen en verkoopfacturen.

‘/ In AccountView zijn alle dagboeken beschikbaar in één centraal scherm.

Handige invoerschermen

In deze paragraaf maakt u kennis met de invoerscherm voor nieuwe boekingen. De indeling van de invoerschermen in

AccountView en Exact komt in grote lijnen overeen. Uiteraard zijn de invoerschermen per dagboek toegesneden op

het soort boekingen dat kan worden ingevoerd.

Zoas u ziet bestaat de dagboekbladzijde uit drie delen:

e Blad: algemeneinformatie. Deze informatie geldt voor de gehele boeking en komt overeen met de kopregel in
Exact.

e Boekingsregels.

o Meedoopinformatie: algemene informatie over de geselecteerde boekingsregel. Deze informatie wordt in het
onderste degl van het scherm getoond, net alsin Exact.
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EX act 100 Yerkoopboekingen invoeren [ 70 - Yerkoop binnenland] [_[O] =]
2 [

Kopregel (blad) — [Dbk] Bj [Pec[volan:] [ Datum | Bkstru | Debitewr | Wal | Koes |  Bediag | Omschiving | Bc |

[ 70/z001) 8 2| [07-09-20m 1000002 1M0 NLG | 2203710 2BE5.50 Levering compdinstal | 01

X ‘ Rekening ‘ BTWl Bedrag | BTw-bedrag | Omszchiipving =
Boekingsregels 7 g0 2 200000 60,00 Levering comprinatal rI

[ 2| s0a0 2 240,00 45,50 Levering comp/instal —

Meeloopinformatie Rekening Omzet diverzen Stornoboeking l_‘ “erzchil 0,00
Deb. Awoonplaats Walstar B /Rotterdam| [ Vervaldat. kred.bep. | Totaal 2240,00

Contactpersoon Sanders Fac verv dat | BTw/totaal 425 60

| Bewaren

[Weergave wisselkoers: Ewra fixed rate

[l Dagboekinvoer M= AccountView

| Cond I Molitie I | |Transitnnsch |Autncnde|ing |Nettn |FAEH2 IFacluven \
. _ Boekingsinstellingen
Digh/Cred: JOMG x| DeeciFacz001014 Factuudstum: [07-0320m | =]  Periode: | 3
De Jong Busreizen BY Bet.cond: Bet ket 2,00%, bet 14, kit 10 dagelj — lad
. Bla

Omschr bladzide: Facturen bladzide 2 Waluta NLG j Koers: I 220371

Betalingsreferentie 2001014 A10MG -

Rekening Orrschrijving regel Eedlag|ETW’ ‘KDVPIDN ‘ = ] .

8000 Verkopen hardware 2000001 GHARD | Boekingsregels

a010 “Werkopen diensten 240,001 GDIENS
Rek: Verkopen diensten Netto: 224000 |MLG 2.240,00 ] Meeloopinformatie
Netto 2000 [NLG 24000 BTW 42560 [MLG 42560 " gehele boeking
BTw: 4560 [NLG 4560 Bruto ZEESE0 [MLG 266560 || _|

Toewvoegen Wenaijderen aK I Annuleren Bewaren Help

Meeloopinformatie
huidige regels

Afbeelding 4.10. Invoerschermen verkoopboek in AccountView en in Exact.

Deinvoerschermen van AccountView en Exact komen in grote lijnen overeen. De kopregel van Exact lijkt op het Blad
van AccountView, daarna volgen de boekingsreged s en vervolgens de Med oopinformatie.

In AccountView wordt bovenin het scherm algemene informatie getoond over de manier van boeken. Hierdoor kunt u
in én oogopdag zien, of u werkt met de juiste boekingsinstellingen. De belangrijkste instelling is Bruto/Netto.
Hiermee wordt aangegeven, of de bedragen in de boeking inclusief of exclusief BTW worden ingevoerd. In Exact
wordt dit per BTW-code aangegeven. In AccountView heeft elke BTW-code betrekking op een bepaald tarief, en
bepaalt u tijdens het boeken of de boekingsbedragen bruto of netto worden ingevoerd. De instellingen vallen verder
buiten het bestek van deze handleiding.

De betalingsgegevens kunnen op de tab Cond worden ingevoerd. Hierdoor zijn de betalingsgegevens altijd
beschikbaar. U kunt de tab Cond ook opvragen met ALT+2. Ook de Notities (ALT+3) staan in AccountView op een
aparte tab. Hierdoor zijn ook de notities snel beschikbaar. In Exact kunt u de notities invoeren, als u het veld
‘Debiteur’ verlaat.
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Exact AccountView
Notities kunnen worden gewijzigd na het selecteren van Handig gebruik van tabbladen, waardoor u
een debiteur. Betalingsgegevens kunnen worden betalingsgegevens en notities altijd kunt wijzigen.

gewijzigd na het kiezen van de betalingsconditie, of bij
het afronden van de boeking.

Boekingsinstellingen worden niet getoond. Boekingsinstellingen worden bovenin het venster
getoond.

Tabel 4.6. Vergelijking invoerscherm verkoopboekingen in AccountView en Exact.

‘/ De invoer schermen in AccountView komen in grote lijnen overeen met die van Exact. Op aparte tabskunt u
betalingsgegevens en notities wijzigen.

Boekingen invoeren

In deze paragraaf wordt uitgelegd, hoe u een verkoopfactuur invoert. U kunt de uitgebreide beschrijving gebruiken om
dit zelf eens uit te proberen, bijvoorbeeld in de administratie Travelworld BV.

Zo voert u een verkoopfactuur in:

1. KiesBestand/Dagboeken.

2. Kies Verkoop en kies dan het gewenste verkoopboek. In het voorbeeld wordt uitgegaan van FAC (Facturen).
3. KiesBewerken/Toevoegen (CTRL+INS). Er wordt een nieuwe dagboekbl adzijde aangemaakt.

4. Deomschrijving van de dagboekbladzijde wordt automatisch aangemaakt, maar kan worden gewijzigd.

>

De bladzijdeomschrijving wordt in alle boekingsschermen van AccountView automatisch gegenereerd, ook bij het
invoeren van verkoopfacturen en voorraadbladzijden.
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ﬂ Dagboekinvoer

M=l B3

| Cond | Motitie | I ITransitnrisch

I Autocodering I Metto I FaC/2 I Facturen

Deb/Cred: IJDNG - Dochac:|2DDD1D14 Factuurdatum: ID?-DEI-2DD'I 3 Perinde: I 3

I D& Jong Busreizen BY

Bet.cond: I Bet ket 2,00%, bet 14, ket 10 dagmj

Omzchr bladzijde: I Facturen bladzijde 2

Waluta: INLG | Koers: |2,203?1

Betalingsreferentie: I 200101 4410MG

Rekening |Dmschriiving regel | BedrangTW |K|:|I.n"F'lDiﬂ |‘
2000 Werkopen hardware 2.000,001 G-HARD

amo Werkopen diensten 240,001 G-DIEMS

Fiek:  |verkopen diensten Netto: | 224000 [NLG | 2.240,00
el | 240,00 [NLG | 24000 BTW: | 42560 [NLG | 425 B
BTW: | 4550 [NLG | 4560 Buto | 2BBEED [NLG | 2 BE5.ED
Toevoegen | Wenmideren | ok I Annuleren | Bewaren | Help

Afbeelding 4.11. Invoerschermen verkoopboek in AccountView. Linksonder in het scherm worden de totalen voor
de huidige regel getoond, rechtsonder worden de totalen van de gehele boeking getoond.

5. U hebt de volgende mogdijkheden in dit venster:

e Op develden Deb/Cred, Rekening en BTW kan een zoekvenster worden opgevraagd met F4. U kunt de codes
ook direct invoeren.

e Stamgegevens kunnen tijdens het invoeren worden toegevoegd en gewijzigd.

o Notities en betalingsgegevens staan op aparte tabs. U kunt deze bereiken door de tab aan te klikken, maar ook
met de sneltoetsen ALT+2 (tweede tab) en ALT+3 (derde tab).

e U kunt met TAB door de velden van het blad lopen en de standaardwaarden eventueel wijzigen. Nadat u in het
laatste veld op TAB hebt gedrukt, wordt automatisch de eerste boekingsregel aangemaakt. U kunt direct
verderwerken.

e U kunt regels toevoegen met ALT+T en verwijderen met ALT+v.

> Kostenplaatsen zijn standaard in AccountView Team en Business, u hoeft hier geen aparte module voor aan te
schaffen.

6. Klik op OK om de boeking te bewaren. U kunt ook de sneltoets CTRL+ENTER gebruiken. U keert terug in het
scherm Dagboekbladzjden.

U hebt de muis niet nodig voor het invoeren van een boeking, een onschatbaar voorded als u ved boekingen moet
invoeren. Naast de sneltoetsen beschikt AccountView over een aantal geavanceerde mogelijkheden om het invoeren
van boekingen te versnellen. Deze mogelijkheden worden apart toegelicht, zie Boekingen sneller invoeren.

De saldocontrolein kas-, bank- en giroboeken in AccountView is optionedl. Standaard is de saldocontrole
uitgeschakeld, waardoor u bij bijvoorbeeld het invoeren van een bankafschrift het eindsaldo niet kunt invoeren. Het
eindsaldo op basis van de reeds ingevoerde afschriftregels wordt wel altijd getoond. Alsu liever werkt met de
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saldocontrole (zoals u gewend was in Exact) kunt u deze inschakelen voor de gewenste dagboeken. Markeer hiervoor
het veld Saldocontrole in Document/Stamgegevens administr atie/Dagboek en/F6.

ﬂ Dagboekinvoer _ O] %]

Irreoer Autocodering Hetto BaNAE Bankboek,
| | | | |

Omschr bladzide: | Bankhoek bladziide 18 Beginsaldo: | 45.836,48
Perinde: |_3 200 Bl =t 48134.00
Omzchr rekening: I Gas, electra en water Controlesaldo: I 4811600 3

Dratum |Db.-"|:[ |Hekening |Dochac |Dmschriiving regel |BTW|K|:I|.-"PIDi |Va| | Bedlag| =
131101 4305 Energierekening 2.297 52
AccountYiew

@ Saldocontrale; Bladsaldo komt niet owereen met controlesaldo.

-

Netto [ 229752
BT -bedrag: | 0,00 BTw: | 0,00
W alutabedrag: I 0,00 Biruta: I 2.297 52
Toevoegen | Wenmideren | Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 4.12. De saldocontrole is ingeschakeld. Als het saldo van de boekingsregels niet correct is, verschijnt er
een melding. U bepaalt zelf voor welke dagboeken u de saldocontrole wilt gebruiken.

Exact AccountView

Geen automatische omschrijving Omschrijving dagboekbladzijde wordt automatisch
gegenereerd.

U moet de muis gebruiken voor het toevoegen van Regels kunnen worden toegevoegd of verwijderd met

regels. sneltoetsen, of met de muis

Dagboekregels kunnen niet worden gekopieerd. Dagboekregels kunnen worden gekopieerd met

Bewerken/Dagboekregel kopiéren (CTRL+K).

Tabel 4.7. Vergelijking invoeren verkoopboekingen in AccountView en Exact.

Boekingen wijzigen

In grotelijnen verloopt het wijzigen van boekingen in AccountView hetzelfde alsin Exact. In beide gevallen zoekt u
eerst het juiste daghboek, en daarna de juiste boeking. In AccountView gebruikt u daarvoor het centrale scherm
Dagboekbladzijden, zie Explorer view - alle dagboeken in een boomstructuur.

Zo vraagt u een bestaande boeking op in AccountView:
1. KiesBestand/Dagboeken.
2. Kieshet juiste type dagboek, bijvoorbeeld Verkoop.
Alle dagboekbladzijden (boekingen) worden direct getoond.
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3. Kiesde dagboekbladzijde en kies Bewer ken/Stamgegevens (ENTER/F6).

» Geblokkeerde dagboekbladzijden kunnen niet worden gewijzigd (module Uitgebreide Toegangsbeveiliging I).

AccountView biedt nog een extra voorded: alle boekingen in het boekjaar van de administratie kunnen worden
gewijzigd. Dit komt, omdat in AccountView boekingen direct worden verwerkt en het verschil tussen verwerkte en
niet verwerkte boekingen niet langer bestaat. Voor gebruikers van Exact is dit duidelijk een cultuuromslag, omdat het
onderscheid tussen onverwerkte en verwerkte boekingen juist essentied isin elke Exact-administratie. Het hoe en
waarom van de directe verwerking in AccountView wordt apart toegelicht, zie Directe verwerking van boekingen.

Exact AccountView
Dagboeknummer invoeren en boeking opzoeken in Dagboek en dagboekbladzijde opzoeken in
zoekvenster boomstructuur

Alleen onverwerkte boekingen kunnen worden gewijzigd.  Alle dagboekbladzijden van het huidige boekjaar kunnen
worden gewijzigd (al hebt u wel mogelijkheden om
dagboekbladzijden te beveiligen, zie Boekingen
blokkeren). Dagboekbladzijden die vanuit modules zijn
gegeneerd, moet u vanuit die modules wijzigen.

Tabel 4.8. Vergelijking wijzigen boekingen in AccountView en Exact.

‘/ In AccountView kunt u alle boekingen wijzigen, vanwege de dir ecte verwerking.

4.5 Overzichten opvragen

In Exact kunt u gegevens opvragen in overzichten, zoals [Menu, Financied, Grootboek, Grootboekkaarten]. Dit
overzicht heeft een standaard-selectiescherm, zoals (vrijwel) alle overzichten in Exact. U kunt in het selectiescherm
van sdlecteren op grootboekrekeningnummer en boekjaar/periode. Daarnaast geeft u aan, of u het overzicht wilt
afdrukken, exporteren of op het scherm wilt zien. In veel selectieschermen kunt u bovendien instellingen voor de
indeling van het overzicht opgeven. Dit geldt met name voor overzichten die worden afgedrukt.

Ook in AccountView zijn vele standaardoverzichten aanwezig. Deze kunnen worden opgevraagd met de menu’s
Rapporten en Zoeken. Zoals gebruikelijk kiest u eerst het juiste venster, bijvoorbeeld het venster Grootboek (functie
Bestand/Grootboek). Daarna hebt u de volgende mogelijkheden:

e Standaardrapporten afdrukken via het menu menu Rapporten

De rapporten zijn met name geschikt voor het afdrukken of exporteren van standaardoverzichten, zoals
grootboekkaarten en periodecijfers. Alle overzichten kunnen eerst met een afdrukvoorbeeld (print preview) op het
scherm worden opgevraagd. Daarna bedist u, of u het overzicht wilt afdrukken of exporteren. Voor meer
informatie, zie Sandaardrapporten afdrukken.

e Snd informatie opvragen en inzoomen via het menu Zoeken
Alsu snel informatie op wilt vragen, gebruikt u het menu Zoeken. Deinformatie wordt op het scherm getoond en
kan makkelijk worden aangepast, bijvoorbeeld door een andere sortering te kiezen. Ook kunt u gemakkelijk
‘inzoomen’ op details. U kunt bijvoorbeeld vanuit het venster met openstaande posten inzoomen op de regels van
een bepaal de openstaande post. VVoor meer informatie, zie Shel informatie opvragen.
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. ccuunliw laveud B

50,000,000
41.450,00 000 41.450000

peib e = 0,00 978166 -9.781.66
Irwentaris 43,750,00 0,00 4379000

Cum. afzchrijvingen inventaris 0,00 5.971.83] -5971.89
Wervoermniddelen 43.500,00 000 4950000
Cum. afzchripvingen vervoermiddelen 0,00 44 43856 -44.435 56
Eigen vermagen 0,00 330.099,67| -330.093 67
Frive-opnamen en stortingen 0,00 0,00 0,00
Flesultaat boskjaar 0,00 0,00 0,00
Leningen opgenomen geld 0,00 100.000,00( -100.000,00
Huurkoop- en leazeverplichtingen 0,00 0,00 0,00

Debiteuren 179.066,02 12784003 51.22599
D ebiteuren buitenland 0,00 0,00 0.00
Betalingen ondenweq 0,00 300,00 -300,00
Kaz 113492 150,87 94405

Afbeelding 4.13. Nadat u het venster Grootboek hebt opgevraagd, kunnen rapporten worden opgevraagd via het
menu Rapporten.

AccountView maakt gebruik van business objects. Een business object is een bundeling van een bepaald type gegevens
en alle bewerkingen die hierop kunnen worden uitgevoerd. Het business object Grootboek bevat alle
grootboekrekeningen, en via het menu Rapporten kunt u alle rapporten opvragen. Alsu snel iets wilt opzoeken,
gebruikt u het menu Zoeken. Gegevens die via het menu Zoeken worden opgevraagd, worden op het scherm getoond.

- Gegevens opvragen, selecteren en sorteren; Menu-indeling: Bestand, Document en Opties

Standaardrapporten afdrukken

De standaardoverzichten kunnen in Exact worden opgevraagd via de pakketmenu’s. Om grootboekoverzichten op te
vragen in Exact voor Windows gaat u eerst naar het pakketmenu van E-Account, [Menu, Financiedl]. Vervolgens
vindt u alle overzichten in het menu [Grootboek]. U vraagt grootboekkaarten op met [Grootboek, Grootboekkaarten].
U gebruikt dezelfde functie om grootboekkaarten op het scherm op te vragen, te exporteren of af te drukken. In Exact
voor DOS gesft u in het menu de wijze van uitvoer aan. Via pad [FGKDP] kunt u bijvoorbeeld grootboekkaarten
afdrukken, gesorteerd op datum.
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Afbeelding 4.14. Selectieschermen voor grootboekkaarten in Exact voor DOS en Exact voor Windows

In AccountView wordt altijd uitgegaan van een bepaald venster, zoal s het venster Grootboek. U vindt de grootboek-
overzichten in het menu Rapporten.

» Alsusnd é&n bepaal de grootboekkaart wilt opvragen, gebruikt u Zoeken/Grootboekkaart (CTRL+F5). Voor meer
informatie, zie Snel informatie opvragen.

Zo drukt u de grootboekkaarten af:
1. KiesBestand/Grootboek.
2. KiesRapporten/Grootboekkaarten en vul het selectieschermin.
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Afbeelding 4.15. Grootboekkaarten afdrukken in AccountView

Bepaal de
afdrukinstellingen

I

Debetbedrag
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Creditbedrag Saldo]| =~

100.000.00

0.00 50.000.,00( -50.000,00
41.450,00 0,00 41.45000)—
0,00 378166 3781 66
43.730,00 0.00) 4373000
0.00 5.971.89 6.971.83
49.500,00 0,00  49.500.00
0,00 4443556 4443556
0.00 33009367 -330.093E67
0.00 0.0a 0.0a
0.00 0.00 0.00
"Eruulbuekkaarlen T s s
i Rappor
Titek | Grootboekkaarten Afdrukvoorbesld
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Haam: | HF DeskJet BTOC Series Printer j Dpties..
Aantal ex: 1 3:
I~ Maar bestand ¥ | Gsci [
Bestand I ﬂ
Annuleren I < Worige I Yalaendes. |

3. KiesVolgende. Er verschijnt een venster met instellingen voor het afdrukken van het overzicht.
4. Wijzig eventued deinstellingen en kies Voltooien. U kunt ook nu bijvoorbeeld nog een andere printer kiezen.

U ziet dat de opzet van het selectievenster van Exact afwijkt van AccountView. In Exact legt u ale selectiecriteria vast
in én venster. In dit venster bepaalt u:

e Of het overzicht wordt afgedrukt, wordt geéxporteerd naar een bestand of wordt getoond op het scherm.
o  Waelke gegevens moeten worden gesel ecteerd.
o Waelkeinformatie over de geselecteerde gegevens moet worden getoond.

In AccountView is gekozen voor een verdeling over twee opeenvol gende vensters:

e Venster 1: Selectiecriteria
De sdlectiecriteria zijn voor elk overzicht anders. Voor sommige overzichten kunt u geen selectiecriteriainvoeren,
en verschijnt het venster met de afdrukinstellingen direct. In Exact zijn de selectiecriteria soms afhankelijk van
het type uitvoer (scherm, printer of export), dit isin AccountView niet het geval.

o Venster 2: Afdrukinstellingen
U kunt eerst een Afdrukvoorbeeld van het overzicht opvragen. Somsis dit voldoende, in andere situaties wilt u het
overzicht toch afdrukken. Mocht uit het afdrukvoorbeeld blijken dat het overzicht niet helemaal aan uw doel
beantwoordde, dan kunt u weer teruggaan naar de selectiecriteria, en die wijzigen. U bepaalt zelf of de
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selectiecriteriavan het selectievenster worden afgedrukt of niet. Alle overzichten kunnen ook worden
geéxporteerd naar een bestand, zodat u de gegevensin een ander programma kan opvragen.

» Het venster met de afdruki nstellingen is voor ale overzichten uit het menu Rapporten hetzelfde. U kunt dus altijd
een afdrukvoorbeeld opvragen of het overzicht exporteren.

Exact AccountView

Een functie voor elk overzicht Rapporten worden gebruikt voor overzichten, maar
informatie is ook snel beschikbaar via het menu Zoeken.

Elk overzicht heeft één selectiescherm met alle Meestal twee selectieschermen: één voor het selecteren

selectiecriteria en instellingen. van gegevens en €én voor de afdrukinstellingen.

Andere (standaard)printer kiezen in Andere printer kiezen tijdens het invoeren van

Bestand/Printerinstellingen. selectiecriteria.

Niet aanwezig Gegevens kopiéren via het Klembord.

Tabel 4.9. Vergelijking overzichten opvragen in AccountView en Exact

Overzichten kopiéren via het Klembord

Overzichten van stamgegevens kunnen AccountView ook worden gekopieerd via het Klembord. U hoeft deze dus niet
eerst te exporteren naar een bestand. Nadat u een overzicht hebt geéxporteerd naar het klembord, kunt u het direct
opvragen in bijvoorbeeld Microsoft Word. U kunt het overzicht dan verder bewerken en vormgeven.

Zo kopieert u de stamgegevens van debiteuren snel naar Microsoft Word:

Kies Bestand/Debiteur en.

Kies Rapporten/Debiteuren en vul het selectiescherm in.

Kies Volgende. Er verschijnt een venster met instellingen voor het afdrukken van het overzicht.

Kies Klembord. Het hele overzicht is nu op het klembord geplaatst.

Start Microsoft Word en maak eventueel een nieuw document (dit gebeurt vrijwel altijd automatisch).
Kies Bewerken/Plakken (CTRL+V).

© g wDdPE

Snel informatie opvragen

Alsu snd informatie nodig hebt in Exact, gebruikt u hiervoor over het algemeen de overzichten of de tel efoonselectie
(voor debiteuren en crediteuren). Alsu snel ietswilt weten, zult u de informatie over het algemeen op het scherm
opvragen. Dit isniet alleen een snelle methode, maar vaak bieden de overzichten op het scherm ook extrainformatie.
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&z 100 Grootboekkaarten -1999 =] B3
Per Bkst.nr. Diaturm Ckk  Omschrijving Debet Credit E
Rekeningnummer a00a Wal. : MLG ¢ OmrekFact 1,007 ;I
Cmschrijving - Omzet computers koers 2203710
Beg.saldo : 0,00 ooo
9 95000022 15-09-1999 SALD Uwtelefonische order 0,00 15000,00 -
9 97000007 17-09-1999 SALD Computer AFI34 0,00 382879
Saldo : 18829,74 0,00
Totaal : 18829,74 18829749
1 ﬂ_‘
Sluiten | Euekingen' | Yaluta

Afbeelding 4.16. Een grootboekkaart in Exact voor Windows, met de mogelijkheid om boekingen en valuta-
informatie op vragen.

In AccountView gaat u 0ok voor dit soort overzichten uit van een venster, zoals het venster Grootboek. U kiest een
grootboekrekening en u kiest een overzicht in het menu Zoeken:

o Zoeken/Grootboekkaart (CTRL+F5)

o Zoeken/Periodecijfers (SHIFT+F7)

In beide overzichten kunt u onder andere onderliggende journaal posten opvragen, ook weer via het menu Zoeken.
Hieronder wordt voor de volledigheid de grootboekkaart getoond. VVoor meer informatie, zie Telefoonselectie
debiteuren en crediteuren.
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o Bewerken Beeld HRapporten | Zoeken Document  Dpties  Wenster Help
~| Zosken Chil+F AllZ I—
ilil I J W erdenemelen i ] M gl EI Z_ll.ﬁ_l’l

tdeneremdemarkerer
Alles markeren

¥ Grootboek s dematkeren |
Selestiemarkeren

] Pl Grootboekkaart M=l 3

oo Hurdige reqe! bewarern
005 Rekeningrummer: ﬁ . ChlsF5

0400 L m : :
: Periodecijfers Shift+F7 g I
0405 Ormzchrijving: I_D fnd | hutaties: A0

Jourmaalrenels dachter

0500 | Per | D atum Db/Cr Toe/Fac Omechi7ng mutatie Bedrag|~
0505 1|0z-01-z001[aFRIKa  [200120001  [Uw order 7.204.26
0E00 1|05-01-2001 [ZUIDP 200120002 [Uw order 26.775.00
B0 1|06-01-2001 [ZUIDP 200120003 [Uw order 26.775,00
0300 1 ELOG 0 4 Uw order 5.475,00
0505 1[17-01-2001 [ELOG 200120005  [Uw order 1.117.93
0550 118-01-2001 |4FRIKa 200120006 |Uw order 7.82187
0350 1(19-01-2001 [ZUIDP 200120002 |Support -26.775.00
0360 1|20-01-2001 [ZUIDP 200120003 |Support -26.775.00
1000 1(26-01-2001 [TRWUK, 200150011 |Besteld 127,78
1005 1|26-01-2001|4FRIKa 200120007 |Uw order 1.199,43
11233 1|27-01-2001 [aLFa, 200120008 |[Uw order 1411102 =

1795 Bedifsnaam: | Eurclog Travel AFS Rekeningsalda: | 091223
1230 Dagboek: I\-"EFEM BT'wW-code: I
1235 .
Kostenplaats/project: I Walutacode: DEE
Yalutabedrag: I 18.638,59

Afbeelding 4.17. Een grootboekkaart in AccountView, u kunt extra informatie opvragen via het menu Zoeken.

De telefoonsel ectie wordt apart besproken, zie Telefoonsel ectie debiteuren en crediteuren.

‘/ Gebruik het menu Zoeken om snel infor matie op te vragen. Standaar drapporten vindt u in het menu
Rapporten.

4.6 Gegevens opvragen, selecteren en sorteren

U bent als Exact-gebruiker over het algemeen gewend om informatie op te vragen via standaardoverzichten, zoals
saldilijsten, overzichten van stamgegevens, grootboekkaarten, etc. Deze overzichten zijn ook in AccountView
beschikbaar en worden apart toegelicht, zie Overzchten opvragen.

Standaardoverzichten worden in AccountView altijd opgevraagd vanuit vensters, zoals het venster Debiteuren. Vaak
is het echter niet nodig om een overzicht op te vragen, omdat het venster zelf al genoeg informatie bevat. In Exact
vraagt u een saldilijst debiteuren op met [Menu, Financieel, Debiteuren, Saldilijst]. Na het invullen van het

sel ectiescherm worden de saldi getoond. In AccountView worden de saldi in het venster Debiteuren getoond, dus het
opvragen van een aparte saldilijst is niet nodig.
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gz 100 Saldilijst debiteuren

Filter aan | <Filter Lty j| I m Posten |

Debiteurnummer M aam Annuleren |

1020 Hightec Deutzchland &.G. E1937 .59

1030 Powercomp Lid. 540886 T

1040 AGS Distibution France 5.4, £788.34

1050  Fabricasz Barmios Rueda 5.4, 38090,06

1060 MW, DATAPLUS 5.4 17103,92

1070 Multibome & Co., Inc. 0,00

1NEN THON Yianen B W ZRORZ 3R

ﬂ Debiteuren _[O]

1 | | Debiteur Bedrijfznaam Flaats Telefoon Saldo |~

O0RT Yan Oort Buzsreizen BY Apeldoorm 03480-34569 0,00
RlM Riimreizen BY Rotterdam 010-4323564 -B00.00
RlJMHHE. Rijmreizen hoofdk.antoor Raotterdam 010-7253534 1.2868.20
SCAM ScandiTour BY Bilthoven 030-2565655 0.oa
s0C Soc. Mieuw Zeeland Reizen DenHaag 070-32R96583 0,00
TRAMNS TransOcean BV Amsterdam 020-6478293 0,00
TRWUE Travel UK London 44 [0181) 8321022 133,200
ZUIDF Zuidpool Reizen BY Wiiezenyeen 07828-bE28 21.420,00
_BallE B aliefactuurdebiteur 0,00

Afbeelding 4.18. Saldilijst in Exact en saldi in het venster Debiteuren in AccountView. U kunt de saldilijst in
AccountView ook opvragen met Rapporten/Saldilijst.

U kunt in Exact vanuit de saldilijst direct inzoomen op openstaande posten met de knop ‘ Posten’. Hiervoor gebruikt u
in AccountView de keuze Zoeken/Openstaande posten (F5). U kunt debiteurenkaarten opvragen met
Zoeken/Debiteurenkaart (CTRL+F5). Voor meer informatie, zie Telefoonsel ectie debiteuren en crediteuren.

Deze beschrijving heeft betrekking op het werken met gegevens die in standaardvensters van AccountView getoond
worden. Deze vensters kunnen meestal worden opgevraagd via het menu Bestand. Alle vensters bieden dezelfde
mogelijkheden om gegevens te selecteren en te sorteren. Daarnaast kunnen gegevens worden geéxporteerd naar een
bestand, of worden overgenomen in Excel.

Vensters in AccountView

Alle handelingen in AccountView worden vanuit een bepaald venster uitgevoerd. De vensters zelf bevatten belangrijke
gegevens, zoals codes, omschrijvingen en saldi. Enkele voorbee den:

o Venster Grootboek: codes, omschrijvingen, debet- en credittotalen en saldi van grootboekrekeningen.
e Venster Debiteuren: codes, namen, saldi en telefoonnummers van debiteuren.
o Venster Artikelen: codes, omschrijvingen en voorraadgegevens van artikelen.
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Door deze gegevens zijn de vensters een belangrijke bron van informatie. De gegevensin de vensters kunnen worden
gesorteerd (bijvoorbeeld op naam), de kolomvolgorde kan worden gewijzigd en u kunt gegevens zoeken. Daarnaast
kunt u selecties uitvoeren.

In derest van deze beschrijving wordt uitgegaan van het venster Journaal, dat alle mutaties van het lopende boekjaar
bevat. Dit venster is een weergave van het centraal transactiebestand (mutatiebestand) van AccountView. In Exact
gebruikt u voor het opvragen van mutatie-overzichten de functies [Menu, Financied, Mutaties] en [Menu, Financied,
Mutaties selecteren]. Aan de hand van deze overzichten leggen we uit, hoe u in AccountView uw mutaties kunt
bekijken, sorteren en selecteren.

Sorteren en selecteren

U kunt in Exact snel overzichten van mutaties opvragen via [Menu, Financieel, Grootboek, Mutaties]. Na deze keuze
verschijnt een submenu, waarin u aangeeft op welke wijze u wilt selecteren: op datum, boekstuknummer of periode. U
kunt in alle overzichten ook selecteren op grootboekrekening, en in [Menu, Financieel, Grootboek, Mutaties, Op
boekstuknummer] kunt u ook nog selecteren op dagboek. Na het invoeren van uw selectie wordt het overzicht
aangemaakt.

Administratie: Demonstratie Exact

Groothoekmutaties op datum

Criteria; Grootboekrekening =1100
oekjaar 1998 Omschrijving Bkst.nr. Dbk Bedrag NLG BTV
Rekening Periode Datum val. Bedrag
100 Grootboekmutaties op datum E| i CELIE ERARCH]
01-01-98  NLG 7714800
Uit: 95000003 ABMNA -83397.13
’V * m: " Printer ¢ Enporteren 21-01-08  MNLG -6330712
95000008 ABMNA -33487,50
Traject 31-01-88 MNLG -33487.50
Boekjaar [ elke wasrde mogelik =] 05000001 ABMA 7330,01
21-01-98  NLG 722991
95000001 ABMNA 5000000
|I3mnlhnakrekening |E|kE waarde mogelijk j| 21-01-02  NLG 50000,00
Totaal rekening 1100 37603,28
|Dalum |elke waarde mogelijlk j|
Totaal boekjaar 1998 37603,28
‘ DK I Annuleren I

Afbeelding 4.19. Grootboekmutaties op datum in Exact.

In AccountView begint u met het venster Journaal, waardoor direct alle mutaties worden getoond. Vervolgens kunt u
met snel selecties bepaal de gegevens selecteren, zoal s alle boekingen van een bepaal de debiteur of een bepaald
boekstuknummer. U kunt overigens ook geavanceerde selectiecriteria gebruiken, maar deze worden apart toegelicht,
zie Geavanceerde selectie.

Zo selecteert u mutaties in AccountView:
1. KiesBestand/Journaal. Alle mutaties worden getoond.
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2. U wilt mutaties opvragen van debiteur ELOG (Eurolog Travel APS). Zoek een regel met deze debiteur.
3. Klik met de rechtermuisknop op ELOG en kies Snelselectie.

n Journaal !E E
I Debiteuren / Eurolog Travel APS
Per |Datum Db#Cr Rekening |DociFac Omschrijving mutatie K.pl/Praj Bedrag ;I
1(26-01-2001 | TRWUE (1000 200150011 |Besteld 127,78 _I
1(02-01-2001  |AFRIKA (1000 200120000 |Uw arder 7.204.26
1(05-01-2001  |ZUIDP 1000 200120002 |Uws order 26.775,00
1[06-01-2001  |ZUIDF 1000 200120003 |Uw order 26.775.00
112012001 ELOG B e W 5
1 : [penen F&
Tioevaegen (Bt s i
eEndensn g 2
Dagboek: I\-"EF!M Fopigren == DKE Kostensoort: I

Selechie wissen

Beeld 3

Zoeken Cri+F

Wardar snel an Tl

i Journaal - (Selectie] |- [O] %]
I [ebiteuren / Eurclog Travel APS
Per (D aturn Db/Cr Rekening |Doc/Fac Ornachrijving mutatie K.pl/Praj Bedrag| =~

1 12-01-2001 1000 Lww order 7]
1(17-01-2001  |ELOG 1000 200120005 |Uw order 1.117.38
2(16-02-2001  |ELOG 1000 200120012 |Uw order 5.481.00
2(23-02-2001  |ELOG 1000 200120014 |Uw order 1.361 .96
3(10-03-2001  |ELOG 1000 200120018 |Uw order 1.102.96
3[13-03-2001  |ELOG 1000 200120019 |Uw order 2.615,00

D aghoek: I VER /4

BT I aluta:

DEE K.ostensaort: I

Afbeelding 4.20. Mutaties van debiteur ELOG opvragen in AccountView met de Snelselectie.

4. U kunt de snelsdectie nog verfijnen, bijvoorbeeld tot mutaties op rekening 8000 (Verkopen hardware). Zoek deze
rekening in de kolom Rekening en pas de snelsel ectie opnieuw toe. De oude snelselectie (op ELOG) hlijft bestaan,
en de nieuwe wordt toegevoegd. Hierdoor hebt u dus een selectie op twee kenmerken uitgevoerd.

5. U wilt de sdlectie opheffen, zodat alle mutaties weer worden getoond? Klik met de rechtermuisknop in het venster

en kies Selectie wissen.

De bovenstaande sel ectiemethode kan worden gebruikt in alle vensters van AccountView, ook in bijvoorbeeld de
vensters Grootboek en Artikelen.

Weergave makkelijk aanpassen

U kunt de weergave van een venster makkelijk aanpassen. U kunt sorteren op elke kolom, door op de gewenste
kolomtitd te dubbelklikken. U kunt het venster Journaal bijvoorbeeld sorteren op grootboekrekeningnummer door te
dubbelklikken op de titel Rekening. Daarnaast kunt u kolommen verbreden of versmallen en kolommen verplaatsen.
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Fil Joumaal

| Goadwil

DocdFac Omzchrijving mutatie
Beginbalanz

R rainhalans

Per [Datum Omechrijpving mutatie Fiekening *Il* Bedrag |Doc/Fac F.pl/Proj {DbACr

D aghoek: Beginbalan: oo 100.000,00
0]01-01-2001  |Beginbalans -60.000,00
0]01-01-2001  |Beginbalans 41.450.00
0{01-01-2001  |Beginbalans -7.090.28
0]01-01-2001  |Beginbalans 43.790,00

0]01-01-2001 |Beginbalans 451223

[Dagboek: IEIDEIH BT/ I Yaluta: I Kostensoort: IDBADM

Afbeelding 4.21. De weergave van het journaal is gewijzigd door kolommen te verplaatsen (slepen en neerzetten).

Er is een Snelselectie uitgevoerd op de omschrijving ‘Beginbalans’ in de kolom Omschrijving mutatie.

U kunt de weergave bewaren onder een naam naar keuze, zodat u de weergavein het vervolg direct kunt opvragen.

[Standaard)
[Standaard)
|B T*/-contrale
Beainbalans

N EEEEEEEEERER

Inkoopmutaties

" erkooprutaties

auto

Per [0 atum Db/Cr Rekening  (Doc/Fac Omzchripving mutatie Kpl/Proj Bedrag [«

0 01-01-2001 oo Beginbalars 100.000,00
0]01-01-2001 onoa Beginbalans -B0.000,00
0[01-01-2001 0400 Beginbalans 41.450,00
0]01-01-2001 0405 Beginbalans SF090.28| -

Dlaghoek: ISDDH‘I BT I Waluta: I Faostensoort: I DBADK

Afbeelding 4.22. U hebt diverse weergaven bewaard voor het venster Journaal. Als u dit venster weer kiest, kunt u

direct de gewenste weergave activeren.

‘/ U kunt in elk venster gegevens sorteren en selecter en, kolommen ver plaatsen, en der gelijke weer gaven ook

bewaren. Met snelselectie kunt u eenvoudig alleen die gegevens opvragen die u wilt zien.

Tellingen in het venster Journaal
In de mutatieoverzichten van Exact worden altijd totalen getoond. In AccountView kunt u deze opvragen met

Rapporten/Tellingen. In detellingen in AccountView worden het aantal regels getoond, en de totalen per kolom
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(debet, credit en saldo). De tdlingen hebben altijd betrekking op het huidige venster. Als u een selectie hebt uitgevoerd
in het venster Journaal, hebben de tellingen alleen betrekking op de gesel ecteerde mutaties.

<& U wilt de omzet van debiteur ABORT op rekening 8000 weten. U selecteert eerst de relevante journaalregels met
de Snelselectie. Hierdoor worden alleen mutaties van de debiteur ABORT op rekening 8000 getoond. Daarna
voert u Rapporten/Tellingen uit. De gesel ecteerde regel s worden getotaliseerd.

Geavanceerde selectie

Sommige mutaties zijn net een speld in een hooiberg. Stelt u zich eens voor dat u een verkoopboeking zoekt, zonder
dat u het boekstuknummer weet. In dat geval wilt u selecteren op andere kenmerken, zoal s debiteurnummer,
omzetrekening, BTW-code, omschrijving, etc. Met andere woorden: u wilt een selectie uitvoeren op gegevens die niet
via de standaardsel ectie beschikbaar zijn. In Exact gebruikt u dan bijvoorbeeld [Menu, Financied, Grootboek,
Mutaties selecteren]. In deze functie kunt u selecteren op (vrijwel) alle gegevens die in het mutatiebestand worden
bijgehouden.

# 100 Traject selecteren =] E3
" Uitvoer
® Scherm ) Printer ) Exporteren

"Welden

Mutatiewolgriummer - |Erilerium | = |
Boekjaar
Tweede boekjaarveld " Criterium
Grootboekrekening *
Diatum — |geliik aan j|
Periode
Boekstukcnummer | ||1 |
D agbioek,

Omzchripving

BedraE it stahdaardwaluta

BTw-bedrag

BT -grondzlagbedrag

Tegenrekening

Debiteurnummer *

Crediteurnurnimer

F.oztenplaats l

oK I Annuleren |

Afbeelding 4.23. Mutaties selecteren in Exact. Met een asterisk (*) achter een veldnaam wordt aangegeven, dat
voor het betreffende veld een selectiecriterium vastgelegd is.

Ook in AccountView kunt u selecteren op minder voor de hand liggende gegevens. Dit is mogelijk in ek venster.
Nadat u een venster hebt opgevraagd, kiest u Beeld/Selecteren om de selectie uit te voeren.
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Fid 5electeren

Itemz zelecteren die aan de valgende criteria waldoen:
Fiekeningnurirmer I3 [precies)
BTW-code |z [precies)

Voldoet aan: % Alle criteria " Eenwvan

— Criteria toevoegen
Weld: LConditie:
I Drebiteur-/orediteurnumrier j I I3 [precie

Beschikbare velden selecteren uit:

IJUumaaI 'I

TAND i
Alles wiszen | Seript | TRVLE, j
ok, I Annuleran |

Afbeelding 4.24. Selectiegegevens invoeren in AccountView. Voor gegevens die u niet precies weet, kunt u een
zoekvenster gebruiken.

Als u dechts op één gegeven wilt seecteren, kunt u het beste de Snelselectie gebruiken, zie Sorteren en selecteren. U
kunt eventueel ook beginnen met de Snelselectie, en dan overstappen op Beeld/Selecteren. De sdectiesdieu a met
de Snelselectie hebt uitgevoerd, worden namelijk overgenomen in Beeld/Selecteren. Vervolgens voegt u aanvullende
zoekgegevens toe, bijvoorbeeld ‘ Omschrijving' bevat ‘CD-ROM’.

Snel een venster kopiéren naar Microsoft Excel

U kunt de inhoud van een venster in AccountView snel overzetten naar Microsoft Excel. U hoeft hiervoor de gegevens
niet eerst te exporteren, alhoewel dat wel mogelijk is. Het is makkelijker om de venstergegevens met slepen en
neerzetten vanuit AccountView naar Microsoft Excel te verplaatsen. Vervolgens kunt u de gegevens verder bewerken.
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i Journaal - (Selectie] HE=E
IVelkopen hardware / Alfa Towrs BY
Datum Db/Cr  |Rekening|Docd/Fac  |Omschiipving mutatie  [Kpl/Pr Bedrag| &
27-01-2000ALFA | 8000 200120003 Sorw CO-ROM speler |W-A0 -633.00 Slepzn en nzerzetten
27-01-2000aLFs (2000 |200120009 Compag Deskpro moddv-aD -4.0a000| | (drag & drop)

2000 200120009 Compag Deskpro modsg

200120009
200120003

MEL Multisync monitor

190220
D aghoek: I-‘

Afbeelding 4.25. De geselecteerde mutaties in het venster Journaal kunnen met slepen en neerzetten worden
opgenomen in een werkblad in Microsoft Excel. U kunt het AccountView-venster ook kopiéren naar het Klembord
met Bewerken/Tabel kopiéren, en deze opvragen in Excel met Bewerken/Plakken.

- Dynamische koppeling met Word en Excel

Vensters exporteren

U bent gewend dat u in Exact de meeste overzichten kunt exporteren, zodat u deze bijvoorbeeld in Microsoft Excel

weer kunt opvragen. Dit is ook in AccountView het geval. Dit wordt apart toegelicht, zie Sandaardrapporten
afdrukken.

Vanuit AccountView kunt u ook alle gegevens die in vensters worden getoond, exporteren naar een groot aantal

veel gebruikte formaten. U kunt de gegevens eerst manipuleren, bijvoorbeeld door een Snelselectie toe te passen, de
sortering te veranderen en de kolommen te verplaatsen.

<& U wilt alle mutaties op rekening 8000 exporteren, gesorteerd op debiteurnummer. Dit doet u in het venster

Journaal. Voer een snelselectie uit op rekening 8000 en dubbelklik op de kolomtitel Db/Cr. Vervolgenskiest u
Opties/Exporteren.
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Export x
ﬂ Journaal - [Selectie] n ERoLSieT B =] E3
—Bestandstyp
IVerkopen hardware / Stichting Afrika Reize " EoxPro [.DBF)
" dBase [.DEF]

Per|Datum Db Cr Fekerir | ¢ Microsoft Word [0OC) Bedrag |~ |
102072001 [aFAIKS (000 | ¢ ‘wordBerfect D 255000
1|02-0-200  |AFRIKA 8000 % Microsoft Excel oL -2.4590,00
1|oz0120m  |aFRIKe  |sooo | Letwus 123 [wK1) -345.00
1|oz0120m  |aFRIKe  |sooo | Swmphony [#H1) £3,00| =

W5 Multiplan [-MOD)
Dagboek: IVEFLI"'I BT ™ Svstem Data Format ASCI [-.5DF] HRD
" 5rLK L)
"~ Data |nterchange Format [-DIF]
" Komma A5 [.COF]
" Tah &SCH [.-TDF]
Bestand: | C\AVBDDDXLS =l
QK. I Annuleren |

Afbeelding 4.26. U exporteert alle regels die momenteel in het venster Journaal worden getoond, naar een bestand

in Microsoft Excel-formaat.

‘/ U kunt de gegevens van elk venster exporteren, bijvoorbeeld naar Microsoft Excel.

4.7 Telefoonselectie debiteuren en crediteuren

Als een debiteur of crediteur u belt met een vraag over een factuur of een betaling, gebruikt u waarschijnlijk de
telefoonsel ectie om de juiste gegevens op te vragen. De telefoonsel ectie van Exact biedt na het selecteren van een
debiteur of crediteur alleinformatie die u nodig hebt: adresgegevens, openstaande posten, mutaties en een koppeling
naar de artikelhistorie (afhankelijk van uw pakketsamenstelling).
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wz 100 Telefoonselectie debiteuren _ (O] x]
Adres Mathenesserstraat 6 Landcode ML
ROTTERDAM Zoekcode VALSTA Aldrukken |
Postbus 6043, 3002 A4 Telefoon 01 0-426096 Logistiek
Postcode 3029 A Fax 010-427045 Ll |
Woonplaats Rotterdam Contactpersoon Sanders
Afspraken |
Sorteren op | Debiteurnurnmer |- Kaart |
Filter aan <Filter vit> |-
Debiteumummer  Maarn Saldi |
\gh -y Grafisch |
1030 Powercomp Ltd Ig;ﬂl]l] Openstaande posten debiteuren | _ (3] x|
1040 AGS Distibution France 5.4, MriMaam 1010 Valstar B.Y. Telefoon o 010-4260963
1050  Fabricas Barrios Fueda 5.2 Fostiplts 0 3029 AY Rotterdam Betalingstermijn 14
10B0 M. DATAPLUS 5.4, ConPer . Sanderg kredietlimiet : 80000,00
1070 Multihome & Co., Inc. Datum laatste hoeking o 21-04-589 Bedrag Kb/Bk 32 :
kred.hep./Bet kart s We.d KIB 2 © 17-04-98
Bedrag Kh/Bk 1 3 180,23 Gehlokkeerd TN
Wvd KIB 1 ;. 17-04-98 Betalingsreferentie :
Bkst.nr. Datumn Dbk, Omschrijving al Openst Oorgpronk. Qud  F
1000002 07-09-01 8ALD Lewvering complinstal MLG 266560 266560 3 ;I
95000002  18-01-98 5ALD Uw arderformulier NLG 20276,48 7027648 1331 [
Ll ische order HLG 5
sche arder
24-08-99 SALD Uw telefonische order MNLG
B - :
" Sluiten I “Mutaties | " Motities I Val |

Afbeelding 4.27. Debiteurgegevens in Exact bekijken via de telefoonselectie, pad [Menu, Financieel, Debiteuren,
Telefoonselectie]. In DOS gebruikt u pad [FDT].

In AccountView gaat u bij het bekijken van debiteurgegevens, openstaande posten e.d. altijd uit van het venster
Debiteuren of Crediteuren. In deze beschrijving staat het venster Debiteuren centraal. Het venster Crediteuren en het
opvragen van crediteurgegevens werkt op dezelfde wijze.

In het venster Debiteuren wordt per debiteur het saldo van de openstaande posten getoond. U hoeft dit dus niet apart
op te vragen. Ook het telefoonnummer van de debiteur wordt getoond. Openstaande posten en debiteurkaarten kunnen
met één toetsaanslag worden opgevraagd.

Zo vraagt u de openstaande posten van debiteur ELOG op.

1. KiesALT+B, D (=Bestand/Debiteur en).

2. KiesdeE (u‘springt’ naar ELOG).

3. KiesF5 voor openstaande posten of cTRL+ F5 voor de debiteurkaart (Of kies Zoeken/Openstaande posten of
Zoeken/Debiteurkaart).

Na het opvragen van de openstaande posten kunt u inzoomen op de onderliggende artikelmutaties. Kies
achtereenvolgens Zoeken/Jour naalpost (CTRL+F5) en Zoeken/Artikelmutatie.

» Debiteurinformatie kan altijd worden opgevraagd, ook als u een andere functie gebruikt. Bijvoorbeeld: u maakt
een nieuw artikel aan, maar u wordt gebeld door een debiteur die snel iets moet weten. U hoeft de invoer van het
nieuwe artikel niet af te ronden. Kies direct Bestand/Debiteur en en help de debiteur. Daarna gaat u verder met
het invoeren van het artikel.
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ﬂ Debiteuren o =] S
|Deb\taur J. Bedrifsnaam Plaats Telefoon Saldo [+
Stap 1 BFRIKA Stichting Afrika Reizen Utrecht 030-231 4567 34.235.09
fLFA Alfa Tours BY Leeuwarden 0851233667 0.00
Bestand/ [ o PO i
Debiteuren BE 4 Dpenstaande' posten
EE Debitevr: IAFFHKA Bet.term: 3g  dan
EUl Bedifsnaam: I Stichting Afrika Feizen Eetkort %: I 0o % 0 don
Efi Contactpersoon: [ de heer R Jansen Uikl [os0zmaser
| Plaats: [Otrecht Kredietimict: 0,00
Doc/Fac Dratum Omzchiipving Wery Open bedrag| =
= |200120011 14-02-2001 | U crder 17 8.760,78
( Stap 2 \ 200120015 03-03-2001  [Uw order 154] 215626
e 200120017 07-03-2001 | U order 150 E.658.05
o ensfg::g;’ octon 120021 10082001 |Uw coder 1 23000~
P (F5) P ervaldatum: | 02-04-2001 Oarspr bedrag: 2.156.26 Saldo: 34.235)09
Betalingsref: ILIw order Betaald: 0.00 Betaling: 0,00
¥ il /Pro I Rt knrt nnn Remarkeard o
Fd Mutatieregels =10] x|
Debiteur IAFHIKA ISlichting Afrika Reizen
Stap 3 oc/Fac: |2DD1 20015 tutaties: I 1

Zoeken/Mutatieregels [pg,

Dratum Fiekening Omzchirijving mutatie Bedrag| =
OPE”S‘?EQ)“E Post I3[ aa03-2007 |1000 U order 2186,26]
| -
Dagboek: IVEFU15 Fiekeningsaldo: I 2.156.26
[V T RSO B DTV d e | ——
H Journaalpost =] B3
D aghboek: YER
( Stap 4 gdziidenummer: I 1
Zoeken/Journaalpost ghiteuren # Stichting Afrika Fieizen
(Ctrl+F5)
Per |Datum Db/Cr Rekening DocdFac Omzchrijwing mutatie Bedrag
2|14-02-2001  [AFRIKA ] 200120017 {Keyboard US Travehtdord PC -138.00
2|14-02-2001  [AFRIKA 1400 2001200171 {Keyboard US Travehawordd PC -26.22
2|14-02-2001  [AFRIKA 3000 200120011 {Keyboard US Travehwiordd PC 78,00
2|14-02-2001  [AFRIKA oo 200120011 |Keyboard US Travehword PC 78,00
2|114-02-2001  [AFRIKA 1000 2001200171 | Uw order 8.760,78
Ka H Yerkooporderhistorie [_ O] =]
Ko Leverancier IAFHIKA IStichting Afrika Feizen Werk. arderni; |2DD‘I 10015
Ormschr verk order [ U order Werk orderdatum: | 03-03-2001

y

Zoeken/Artikelmutatie

Locatie Aantal|Omechrijving
qs5

GRG-B10014 ADAM (A0S -2| Gregory Software Series Backpy 1 0.0

WWR-C2000 ADaM |ADT -2|Movara Carema 2000 1 oo

Yerkooppris: 2200 Artikelbedrag: I -1.811.98
Factuur: 22,00 Ontvangen/geleverd: I 7
Ma karting: 2200

BT -bedrag: 418 Gefactureerd: I -1

Afbeelding 4.28. Openstaande posten bekijken in AccountView. Alle vensters kunnen worden verplaatst en u kunt
de vensterafmetingen aanpassen.
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Telefoonselectie debiteuren in Exact Venster Debiteuren in AccountView

Alle informatie via knoppen bereikbaar Informatie via dynamische vervolgvensters, zie Vensters
dynamisch gekoppeld.

Onderscheid mutaties en boekingen (via veld ‘Na Geen onderscheid.

boeken’).

Notities per debiteur en per openstaande post. Notities worden gemaakt in venster Dagboekbladzijden.

Tabel 4.10. Vergelijking debiteurinformatie in Exact en AccountView

‘/ Nadat u een AccountView een openstaande post hebt geselecteerd, hebt u alle gegevensin een oogwenk bij
de hand, zelfsde artikelhistorie. U hoeft geen codeste onthouden en in te voeren.

Vensters dynamisch gekoppeld

Sommige gebruikers hebben vedl met debiteuren te maken, bijvoorbeeld medewerkers van de Afdeling Klantenservice.
In Exact gebruiken deze medewerkers voortdurend de telefoonselectie. Klant belt, u selecteert deklant in de
telefoonsalectie en u klikt bijvoorbeeld op de knop ‘Kaart’ of ‘ Posten’.

In AccountView begint u met het venster Debiteuren. U selecteert een debiteur en u kiest Zoeken/Openstaande
posten en dan Zoeken/M utatier egels. Het is niet nodig deze functies af te dluiten bij iedere volgende klant.
Integended: u zet de vensters op dejuiste plaats en u kunt ze eventuedl vergroten of verkleinen. Alsu een andere
debiteur kiest in het venster Debiteuren, worden de vensters Openstaande posten en Mutatieregels direct aangepast.
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¥4 Debiteuren O] x|
U kiest debiteur D ehiteur Eedrijfsnaam Plaats Telefoon Saldo| ~
ELOG AFRIRA Stichting Afrika Reizen Utrecht 030-2314567 34.235.09
ALFA Alfa Tours BY Lesuwarden 085-1233667 0.00
BEC Beckermans BY [ien Haag 0703575757 0.00
BENE Benelux Reizen v.o.f tdaastricht 043-4431689 0.00
BUDGET Budaet Charters Breda 073-1563829 0.00]
_> ELOG Eurolog Travel APS Birekerod 45 (1) 45827325 12.325,14
EURD Euro City Hopper Zestienhoven 010-4566387 0.00
040-42588978 2.380.00,
4 Dpenstaande posten 9 =] B P — 000
P ) it IELDE Bet tem: I—D dan 0182065782 0.00)
) =1 1[704] 435-2600 0.00[ 4
Bediijfsnaam: Eurolog Travel AP Bet kort %: 000 0 dan " ..
Contactpersoon: Iml_ P. Mutru ‘WK 45 [1) 45827325
Plaals: [Birekerod Kredietiimist | — 0 000,00
— o Het venster
?WF“:‘C E?al;;nmm ID:mSICh”W::Igd jide 1 Ve“; = ‘;3‘;[;3 \ Openstaande
09 acturen bladzide . e
200120005 17012001 |Une crcer 238 111798 posten wordt
200120012 15022001 |Uw order 206 5.481,00 aangepast
200120014 2302-2001  |Uw order 139 1.361.96
200120018 1003-2001  [Uws order 134 110296 %
—— &0 |
Wervaldat 07-03-2001 o bedra
ervaldatum: orspr Dears; " Mu[alie[egels !E E
Betalingeref: | Facturen bladzijde 1 Betaald:
¥.pl/Pro Bet kort: Debiteur I ELOG I Eurolog Travel APS
Walutacode: | DKk Walutabedrag Doc/Fag, I‘I it 1
Fiekening Omschrijving mutatie Bedrag| =
2001 1000 Facturen bladziide 1
Het scherm &
- Mutatieregels

wordt aangepast Diagboek: FACA Rekeningsalda: | 646,24
F.ostenplaats/project: BT -code: I

Walutacode: DEE

Valutabedrag: I 2618.00

Afbeelding 4.29. Openstaande posten bekijken in AccountView. Als u een nieuwe debiteur kiest, worden de
vensters Openstaande posten en Mutatieregels direct ververst.

Kostensoort:

|

Het kan natuurlijk voorkomen, dat een van uw collega’ s een verkoopfactuur wijzigt van de openstaande post die u net
hebt opgevraagd. De vensters die u hebt opgevraagd, kunnen echter automatisch worden bijgewerkt, zodat u direct van
de wijziging op de hoogte bent. Om ervoor te zorgen dat het scherm wordt ververst, voert u een Verversingsfrequentie
in Opties/Persoonlijke instellingen in. Dit is uiteraard alleen van belang in een multi-user omgeving. Bij een
Verversingsfrequentie van 0 wordt uw scherm niet ververst. U kunt het venster dan verversen door het af te duiten en
opnieuw op te vragen.

& Een collega voegt een regel toe aan een verkoopboeking en bewaart de boeking. U hebt de openstaande post op het
scherm en de Verversingsfrequentie is 5, dus binnen 5 seconden wordt de wijziging van uw collega ook op uw
scherm getoond.

Er istrouwens een handige manier om uw venstersin Account netjes op uw beeldscherm te plaatsen, zodat alle ruimte
goed wordt benut.

Zo schikt u vensters op uw beeldscherm:

1. KiesBestand/Debiteuren.

2. Kiesvervolgens Zoeken/Openstaande posten (F5) en Zoeken/M utatier egel s openstaande post (F5).
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3. Activeer nu eerst het venster Openstaande posten en dan het venster Debiteuren (door achtereenvolgensin de
vengters te klikken).

4, KiesVenster/Alle vensters schikken.

ﬂ AccountView - Travel

2 Dix]> 18| 2]

Telefoor:
Stichting Afrika Reizen Utrecht 030-2314567
Alfa Tours BY Leeuwarden 085-1233667
Beckermans BY DenHaag 070-3575757
Benelux Reizen v.of Maastricht 043-4431683
(1751563

o - |Datum: Tpen bedra
Eura City Hopper 010-4566387 00| - B 07-09-2000( Facturen bladziide 1: : i R4R:24|
Hamburg &ir GmBh Hamburg 040-42588978 .330,00| - 17-01-2001 v order 1.117.98|-
Hollandse Luchbvaart Maatsch Schiphol 020-6425389 | 16-02-2001 Uw order 5.481.00
DeJong Busieizen BY Gouda 182065782 .00f - 23-02-2001 U order 1.361,96
Kingston Vacation Technology Fountain Yalley 1(704) 435-2600, | 10-03-2001 Uw order

Reisbureau 't Manneke Anlwerpen 00-317623344 3

Miristerie Binnenlandse Zaker| Den Haag 070-3717511
Ministerie van Landbouw en V| Den Haag 070-3733511
Mealt 5.p.a. Bergamo 39(35)613031
Wan Dort Busreizen BY Apeldoomn (03480-34569
Rijrreizen By Ratterdam 010-4323564
Rijnreizen hoofdkantoor Rotterdam 010-7253534
ScandiT our BY Bilthorven (030-2565655
Soc. Mieuw Zeeland Reizen |Den Haag 070-3259685
TransOcean BY Arnsterdam 020-6476293
Travel UK, London 44 [0181) 83210,
Zuidpool Reizen BY Vriiezenveen 078285628
Baliefactuurdebitzur

= Factiren bladzide”

Afbeelding 4.30. Openstaande posten bekijken in AccountView. Als een andere debiteur belt, selecteert u deze in
het venster Debiteuren. De andere vensters worden automatisch ververst en u hebt direct een goed overzicht.

Als u grote aantallen stamgegevens wilt aanpassen, gaat u op analoge wijze te werk. U plaatst de vensters Debiteuren
en Stamgegevens debiteur naast elkaar op uw scherm en u werkt de debiteuren een voor een &f.

Zo past u uw debiteurgegevens aan:

1. KiesBestand/Debiteuren.

2. Kiesde eerste debiteur waarvan u de gegevens wilt aanpassen.

3. KiesBewerken/Stamgegevens (F6). Plaats de vensters Debiteuren en Stamgegevens debiteur naast elkaar op uw
scherm en voer de wijziging door.

4, KiesBewaren.
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5. Kiesde volgende debiteur waarvan u de gegevens wilt aanpassen. Deze gegevens worden direct getoond in het
venster Samgegevens debiteur.

] 3 |

--|Bedijfsnaam laats Elefool

Stichting Afrika Reizen  |Utrecht 030-2314567

Alfa Taurs BY Leeuwarden 085-1233667
| eckemans len Haag: 070357575
|BEME Benelux Reizen v.o.f. M aastricht 043-4431689 i
|BUDGET |Budget Charters Breda 079-1563829 0,00
{ELDG Euralog Travel APS Birekerod 45 (1] 4582734 11.678.90
|EURO Eura City Hopper Zestienhoven 010-4566357 0,00
|HAG Hamburg &ir GmEh Hamburg 040-42588975 0,00
(HLk Hollandse Luchtvaart kag Schiphol 020-6425889 0,00
{JOMG De Jong Busreizen BY Gouda 1820-65752 0,00
{KIMNG Kingston Yacation Teching Fountain Walley |1 (704) 435-261 0,00
[MAaNN Reisbureau 't Manneke | Antwerpen 00-317623344 0,00
(MBZ Minizterie Binnenlandse 24 Den Haag 070-3717911 0,00
ImLy Ministerie van Landbouw 4 Den Haag 070-37935911 0,00
INEOLT  |MeoltS.p.A. Bergamo 39(35) 613031 0,00
{0ORT “an Oort Busreizen BY | Apeldoom 03480-34569 0,00

Riinreizen BY Rotterdam 010-4323564 -600.00

Rijnreizen hoofdkantoor | Rotterdam 010-7253534 1.285.20

ScandiTour BY Bilthowven 030-2565655 0,00

Soe i d Feizd Men H (70379538 00

Afbeelding 4.31. Wijzig de stamgegevens van de geselecteerde debiteur en kies Bewaren. Als u een andere
debiteur kiest, worden de betreffende debiteurgegevens direct geopend, in dit geval op de tab Financieel.






5. Voor wie meer wil weten

Dit hoofdstuk heeft betrekking op enkele belangrijke onderdelen van AccountView die u in de praktijk (vrijwel)
dagdlijks zult gebruiken. U zult zien dat het makkelijk is om bijvoorbeeld invoerschermen aan te passen en nog
efficiénter te werken. Alle mogdijkheden diein dit hoofdstuk worden besproken, zijn beschikbaar in de
standaardversies van AccountView. Alleen voor het werken met transitorische posten hebt u een aparte module nodig.

5.1 Oefenen met uw eigen administratie

Misschien bent u a begonnen met werken in AccountView, en wilt u de mogelijkheden van AccountView verder
verkennen op basis van uw elgen administratie. In dat geval kunt u het beste een oefenadministratie aanmaken op
basis van uw eigen administratie. Hiervoor is een wizard beschikbaar. U hoeft uw bestanden dus niet handmatig te
kopiéren, de wizard zorgt voor een kant-en-klare testadministratie die direct kan worden gebruikt.

Zo maakt u een oefenadministratie aan:

1. KiesBestand/Administraties.

2. Kies Document/Administratie aanmaken.
3. KiesTestadministratie en kies VVolgende.

Il Administratie aanmaken I
Administratie
Owernemen wan; IADM2DD1 j

Administratienaam: IAIgemene adminiztratie 2001

Mietwe adminiztratie
Admikiztratiecods: IW
Naam: I Testadministratie 2001
Directory admin: |D:\PF|E|I3F|AM FILES'ACCOUNTWIEWNTEST 20014 El
¥ Metwerkgebruik administratie

ol aEn

Annuleren | < Worige |

Afbeelding 5.1. Voer de gegevens voor de testadministratie in.

Kies de administratie die u wilt kopiéren.

Voer de gegevens voor de testadministratiein Nieuwe administratie in.
Kies Volgende.

Controleer de getoonde instellingen en kies Volgende.

3 AccountView uitproberen met voorbee dbestanden

N o ook
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5.2 Boekingen sneller invoeren

Het invoeren van boekingen wordt apart besproken. In deze paragraaf komt een aantal specifieke mogelijkheden van
AccountView aan de orde, zoals het aanpassen van het boekingsscherm. Met de tips in deze paragraaf kunt u het
boekingsproces versnellen en toesnijden op uw organisatie.

S Boeki ngen invoeren; Directe verwerking van boekingen; Transitorische posten

Boekingsregels anders indelen

Deindeling van boekstukken komt niet altijd overeen met de invoervolgorde. U kunt daarom de volgorde van de
kolommen in de boekingsvensters wijzigen, door de kolommen te verslepen met de muis.

Alsu AccountView Business hebt, kunt u aangeven na welke kolom kan worden begonnen met het invoeren van een
nieuwe regel. In de onderstaande afbeelding is dit de kolom Bedrag, die is gemarkeerd met een paragraafteken ().
Tijdens het invoeren van de boekingsregd kunt u in deze kolom op ENTER drukken en doorgaan op de volgende
boekingsregel. De velden Kpl/Proj en Val worden dan overgedagen. Als u deze velden toch wil invoeren, kunt u deze
bereiken met TAB (en uiteraard met de muis).

ﬂ Dagboekinvoer S =]
Irveoer | Motitie | I ITransitorisch I.&utocodering INetto IKAS.:’S IKaszek
Omschr bladzide: | Kasbosk bladzide 5 Beginsaldo: | 544,05
Periode: N E Eirdsalde: | 944,05
Omzchr rekening: |
D aturn |Db£Er |Doc£Fac |Hekening Ormzchrijving regel |ETW| EedragﬂleIx’Proi |\-’a| | —
24-09-01 0,00
ﬂ Kolom voor nieuwe regel | %]
Nieuwe regel na: h —
Netto: [ Doc/Fac <] poo
BT -bedrag: Hekenlr}g. E
—] Omszchijving regel —
Yalutabedrag: [BTW .00
0000000 |Bedag ||
Toevoegen Yerwideren _ Help
| | n S |

Afbeelding 5.2. Een gebruiker kan tijdens het boeken naar een nieuwe regel gaan in het veld Bedrag. De andere
velden worden dan niet ingevoerd. Met Kolom voor nieuwe regel wordt de ‘return-kolom’ gewijzigd naar Kpl/Proj.

Alsu BusinessModeller Financieel hebt, kunt u kolommen toevoegen en verwijderen. Door bijvoorbeeld de kolom Val
(valuta) te verwijderen, wordt in elke boeking de standaardval uta van het dagboek gebruikt.
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Stamgegevens aanmaken en wijzigen

U kunt stamgegevens aanmaken en wijzigen tijdens het boeken. Het is niet nodig om hiervoor eerst
Document/Stamgegevens administratie te starten (maar dat kan wél). U kunt tijdens het boeken een lijst van
stamgegevens opvragen met F4, bijvoorbeeld een lijst van grootboekrekeningen in het veld Rekening. Als de gewenste
rekening niet bestaat, kunt u deze direct aanmaken met Bewer ken/T oevoegen (CTRL+INS).

¥4 Grootboekrekeningen - O x|
H Dagboekbladzijden Rekening |Omschijving rekening -
o100 Gaadwil
=8 Dagboeken | |Elz | Per|B|k|[ 005 Afzchrijving goodwil
i ¥4 Dagboekinvoer 0400 Machines en installaties |

nAng e aforkrivinacm mackhinas an inotball

Invoer | Cond | M atitie | I H Stamgegevens grootboek M= E

Deb/Cred REORT  w|  AMoemeen | invoer | Gveria | Notiie |

Abart Netwerk Syste Rekeningnumrmer: 4035
Omzchr bladzijde: I Inkoopboek bladzijc Bvveeel e

Betalingsreferentie: I ABORTA2001029

I Onderhoud printers

I Rekeningtype: " Balans
Rekening |Dmschriiving regel & Yerlies & winst
Tupe verzamelrek: I ot j

[ Dmazetrekening

[

[ Geblokkeerd

Rek: I
LI_ Metta: I—DDD I_I_ Maormaal saldo: g%eb;t
117 T Lredt
IDEVUEgenl EETWiidEfenl AR T Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 5.3. U hebt een onderhoudsbeurt op een printer laten uitvoeren, en u wilt de kosten graag op een aparte
rekening boeken. U kunt deze rekening tijdens het boeken aanmaken.

Als u de module Uitgebreide toegangsbeveiliging | hebt, kunt u de toegang tot bepaal de functies voor bepaal de
gebruikers beperken. Hierdoor kunt u voorkomen dat “onbevoegden” extra ssamgegevens aanmaken via de
boekingsvensters.

Gegevensinvoer automatiseren met AutoCodering

Gegevens die vaak moeten worden ingevuld, kunnen worden gebundeld in een autocode. Als u de autocode kiest in op
een boekingsregel, worden de gegevens van de autocode automatisch overgenomen.

& Postzegel s moeten altijd worden geboekt op rekening 4500 (Telefoon- en portokosten) met de kostenplaats X -
DIV (Diverse interne werkzaamheden). Hiervoor gebruikt u de autocode POSTKANTOREN. Als u deze autocode
kiest in een boekingsregel, worden de rekening en de kostenplaats automatisch overgenomen. U hoeft alleen nog
het bedrag in te voeren.
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Het aantal autocodes dat u kunt invoeren is onbeperkt. Hierdoor kunt u standaardgegevens voor alle veelvoorkomende
posten vastleggen. Dit levert tijdens het boeken een tijdsbesparing op, en invoerfouten worden voorkomen.
Medewerkers hoeven immers niet meer te zoeken naar de juiste grootboekrekening of kostenplaats. Na het invoeren
van een autocode worden de juiste gegevens namdijk direct ingevuld.

I [=1

H Autocodenng

Avutocode

Ormzchrijving autocodering

-

&0 CKOERIERSCENT

K.oenerskosten

BEL.DST.CEMTR.BET .Y Perzoneelzkosten

CATERIMNG Facturen Catering
EEEH ¥l Stamgegevens autocode H=]
HUUR Algemesh |
POSTRAMTOREN
_ Autocode: | ceTERING
Rekening: 4450
Deb/Cred: Omschr autocodeling:l Facturen Catering
Kpl/Prci A ONDE Rekeningrummer: |445IJ ;I Catering
Deb/Cred: | =l
K.ostenplaats/project: I A-OMDERST ;I Afdeling ondersteuning
Kostensoort: I j
BT/ -code: I ;I
Herkenning: % Komt voor in
™ Begint met
v Omazchiijving autocode gebriken
Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 5.4. Een autocode voor catering-diensten. Hiermee kunt u facturen van cateraars snel boeken. Na het
invoeren van de autocode in een boekingsregel worden de rekening, omschrijving en kostenplaats namelijk
automatisch overgenomen.

Tijdens het boeken voert u de autocode in de Omschrijving in, en de gegevens van de autocode worden direct
overgenomen. Als u de autocode niet weet, kunt u een zoekvenster opvragen met F4.

- Autocodering en dectronische bankafschriften

Autocodering en electronische bankafschriften

U kunt dectronische bankafschriften automatisch inlezen met de module Inlezen bankafschriften. De openstaande
posten worden automatisch bij de regelbedragen gezocht en afgeboekt. Hiervoor worden bepaal de selectiecriteria
gebruikt, zoals het rekeningnummer, de crediteurcode en het bedrag. De meeste regels kunnen hierdoor automatisch
(en foutloos) worden verwerkt. Bij sommige betalingen is dit niet mogdlijk, zoals bij GEB-betalingen of
salarisbetalingen. Voor die betalingen gebruikt u de autocodering.

Bijvoorbed d: bepaal de bel astingafdrachten worden automatisch geincasseerd door De Belastingdienst. De
omschrijvingsregel bevat altijd ‘ CBA Apeldoorn’. U maakt op grond hiervan de volgende autocode aan:
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ﬂ Stamgegevens autocode _ O]
Autocade; | CBA APELDOORN
Omschr autocodering:l Afdracht sociale lasten
Rekeningrunmmer: I 4010 ;l Werkgeversaandeel sociale lasten
Dieb/Cred: | =l
Kostenplaats/project: I ;I

BTw-code: I_ ;I

Herkenning: & Komt voor in
" Begint met

[+ Omschiijving autocods gebriken

QK I Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 5.5. Deze autocode wordt gebruikt voor de herkenning van afschriftregels van betalingen aan De
Belastingdienst.

Afdrachten aan De Belastingdienst worden automatisch geboekt op rekening 4010 (Werkgeveraandedl Sociale
Lasten). Voor deze betalingen wordt de omschrijving ‘ Afdracht sociale lasten’ gebruikt.

- Gegevensinvoer automatiseren met AutoCodering

5.3 Transitorische posten

U kunt het perioderesultaat alleen correct bepalen, als alle kosten en opbrengsten aan de juiste periode zijn toegekend.
Dit geldt zeker voor posten die bijvoorbeeld het huidige boekjaar worden betaald, maar die gedeedltelijk betrekking
hebben op het volgende boekjaar. Controllers en accountants hebben vaak met deze materie te maken.

<& U hebt premie voor uw zakeijke WA-verzekering betaald per bank. De premie heeft betrekking op het laatste
kwartaal van het huidige boekjaar, en het eerste kwartaal van het volgende boekjaar. Door het premiebedrag over
het huidige boekjaar en het volgende boekjaar te verdelen, worden de kosten aan de juiste perioden toegekend.
Hierdoor kunt u het resultaat per boekjaar correct bepalen.

Bedragen die over meerdere perioden en boekjaren moeten worden verdeeld, worden transitorische posten genoemd.
Deze kunt u automatisch invoeren in AccountView met de module Transitorische posten. Met deze module kunnen
kosten (in een inkoopboek) en opbrengsten (in een verkoopboek) automatisch aan de juiste perioden worden
toegekend. Dit kunnen ook perioden in het volgende boekjaar zijn, of perioden in het verleden. Perioden in het
verleden die zijn afgesloten of diein een vorig boekjaar liggen, kunnen niet meer worden gebruikt.

» Somswilt u slechts én post van een bankafschrift toekennen aan een andere periode, bijvoorbeeld een voorschot
aan het energiebedrijf dat betrekking heeft op de volgende periode. Ook hiervoor kunt u een transitorische post
aanmaken.
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De werking van Transitorische posten wordt toegelicht aan de hand van een factuur van uw WA-verzekering. U
betaalt de premie per halfjaar vooruit. De betaling wordt in één keer geboekt, maar de kosten moeten over de volgende
zes maanden worden verdeeld. U hebt een factuur ontvangen voor de periode obtober 2001 tot en met maart 2002.
Deze factuur wordt geboekt in het verkoopboek. Het premiebedrag moet worden geboekt op rekening 4700
(Verzekeringen). Per periode moet 1/6 deel van het premiebedrag op deze rekening worden geboekt.

ﬂ Dagboekinvoer S =]

Irrvoer | Cond | M otitie | I I Tranzitorizch IAutDcodering I Metto I IMKAS I Inkoopboek

Deb/Cred: ASSUVA 3 Dcu:.n’Fac:I 20010130 Factuurdatur: | 25-09-2001 3 Periade: I g

Azzurantickantoor De Yries Bet.cond: Bet ket 0,00%, bet 10, kit 0 dagen j

Omzchr bladzijde: Inkoopboek bladzijde 130 Yaluta: I 3 Faoers: I 0.00000
Betalingsreferentie: | A55UYR /200701304408,

Fiekening Omzchrijving regel | Bedrag |BTW |K|:-I;"F'rc-iﬂ | -

4700 Werzekeringen 1.800,00

H Transitorische post

Doc/Fac: I 20010130
Mutatiebedrag: I 1.800,00
Rek: WVerzekeri I

: I SIESREaE Bedrag per periode: 300,00
Netto: | 160000 [ |

0,00
: Omzchr regel: Yerzekenngen
BTW: | 000 | | 0,00 , !
Aantal perioden: I 12
Toevoegen | Wernwijderen | AR Ui Fee I 0

Periode: [0 zom vm | 3 /[ IEEE
Aantal per tranz post: I—B

)8 I Anrnuleren |

Afbeelding 5.6. Het premiebedrag bedraagt 1.800,-. Dit bedrag wordt met een transitorische post geboekt in 6
perioden (periode 10 van 2001 tot en met periode 3 van 2002).

De factuur (openstaande post) wordt al's volgt geboekt:

2000 Transitoria debet 1.800,-

Aan 1300 Crediteuren 2.500,-
Daarnaast wordt per periode (in totaal zes perioden) de volgende journaal post aangemaakt:
4700 Verzekeringen 300,-

2000 Transitoria debet 300,-

Hierdoor wordt per periode 300,- ten laste gebracht van rekening 4700 (Verzekeringen).

S Boeki ngen sneller invoeren; Directe verwerking van boekingen
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5.4 Hoe stel ik een winst- en verliesrekening op?

Een wingt- en verliesrekening wordt gevormd door een aantal hoofdcategorieén als ‘Omzet’ en ‘Kostprijs verkopen’,
en ondergeschikte categorieén, zoals ‘ Omzet hardware', ‘ Omzet software’ en ‘Omzet consultancy’. Een balansis
volgens hetzelfde principe opgebouwd. Elke categorie bestaat uit een aantal grootboekrekeningen die worden
gesaldeerd. Deze categorieén worden in Exact verdichtingen genoemd, in AccountView wordt de term rubrieken
gebruikt. Het gebruik van rubrieken verschilt van verdichtingen en wordt hieronder toegelicht.

Als u begint met AccountView, hoeft u niet direct verdagen aan te maken. AccountView bevat standaard namelijk
enkele belangrijke verslagen, zoals Rapporten/Verlies & winst en Rapporten/Balans. Deze verdagen kunnen
worden opgevraagd vanuit het venster Grootboek.

Voor een algemeen overzicht van het opzetten van verdagen, zie Waar zjn de verdichtingen?.

Rubrieken als bouwstenen

U neemt grootboekrekeningen niet rechtstreeks op in verslagen (zoals de balans). Grootboekrekeningen die bij elkaar
horen, plaatst u eerst in dezelfde rubriek. Vervolgens neemt u de rubrieken in de juiste volgorde op in verslagen. Elke
rubriek toont het saldo van de gekoppel de grootboekrekeningen.

» U kunt elke rubriek in alle verdagen gebruiken. Stel dat u derubriek ‘Vaste Activa’ hebt samengesteld. Deze kan
in zowel de bedrijfseconomische al's de fiscal e balans worden gebruikt. In beide verdagen toont deze rubriek
hetzelfde saldo, omdat dezelfde set grootboekrekeningen wordt gesaldeerd.

ﬂVElslagz Balans - Yerslagwaluta: NLG H=1E3
I Selectie - Periode: O t/m 12 B
Algemeen \ndahng |Jaarciife|s I Periodeciffers | Regek I 1
Rubrisk __[Omschriping [Huidig jaar[Telkolom 1 [Telkolarn 2 [=
ﬂ Rubrieken - Yerslagvaluta: HLG E Viottende activa
Fiubriek. Omzchrijving rubriek. Huidig boekjaar | “org boekjaar [+ \E)CI;CB)R \Er')oir.;aad 2?33?33; mth
ebiteuren 12,
g;\gfLB EIT:;:;;:E betalen 4 Bng'gg 125 12222—' / OWKL Overige kortlopende vor 0,00 #/L0T
red 22505, 128, o
Deiteuren 7. #/LOT  Totaalviottende activa 323.976,04 #TOTD
Ev E.Igen \frmogen . -330.093.67| -4.267.83568 N M 7 verslag: Financiele positie - Verslagvaluta: NLG
FvaC Financigle vaste activa 50.000,00 627.225,00 L
G000 Goodwil 0.00 0.00 ] I Selectie - Penode: 01/m 12 -
GOOD_AFE  |Cumulatieve afschrijving BB 0,00 0,00 = Regel
_ " - . & ek 1
GOOD_AFD | Afschriping desinvestering 0,00 0,00 lgemeen Indeing | Jasrifes | Ferodecilers |
’Tr” AEL_l8tschiting boskiast | o e Rubrisk _ [Omschrijving [Huidig jaar[Telkolom 1 [Telkaloma2 =~

Liguide rniddelen en g

()8 I Annuleren

DEB Dehiteuren T0.912,33 #TKL
YOOR Yoorraad 263.063,81 #TKL
[H]e] Liguide middelen 98.370,53 #TKL
VKL Overige korllopende vor 0,00 #TKL
FTKL Totaal vlottende activa 423.346,57 #VERK -

loevoagenl yerwudelenl ak I Annuleren | Eewaren | Help |

Afbeelding 5.7. De verslagen ‘Balans’ en ‘Financiéle positie’ uit de voorbeeldadministratie TravelWorld BV. De
rubriek DEB (Debiteuren) kan in beide verslagen worden gebruikt.
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Rubrieken in versiagen kunnen worden gesaldeerd met telrubrieken. Telrubrieken lijken dus op de
hoofdverdichtingen in Exact. Met hoofdverdichtingen saldeert u verdichtingen, met telrubrieken saldeert u rubrieken.
Dit wordt hier verder niet toegelicht.

Verslagen vormgeven

Een verdlag is uiteraard pas echt af, als het duidelijk en netjesis vormgegeven. In AccountView kunt u bedragen
onderstrepen en paginascheidingen invoegen. Met een paginascheiding zorgt u ervoor, dat het overzicht vanaf een
bepaalde regel op een nieuwe pagina begint.

Het is geen enkel probleem om elgen tekst toe te voegen. U maakt gewoon een lege regd aan en u kunt bijvoorbeel d
uw adres of een mededeling invoeren.

ﬂ‘h"erslag: Yerlies & winst - Yerslagvaluta: HLG
I Selectie - Penode: 0t/m 12 j I j
&lgemeen  Indeling | Jaarciffers | Penodecifers | fizgel I 5 % Hernekenen |
Rubrigk [omsehripving | Huidigjaar|Telkolom 1 [Telkolom 2 [Kol |Frt [ =
Bruto-marge 1
——————————— 1
OmZ Ornzet 152.892 84 #BM 1=
kST kostprijs wverkopen (63.903,66) #BM 1= o
-¢ 1-
#BM Bruto-marge 9938413 #RES 1=
1
ﬂ Formaat bedrag E n Formaat regel E -
%" Debethedrag tussen haakjes [>] [k Help |
Z | Creditbedrag tussen haakjes [<] | £ Geen farmaat [

" Tegenovergestelde weergave [#) " Paginascheiding [P

€ Geen formaat [
] I Annuleren |
]% I Annuleren

Afbeelding 5.8. U bepaalt zelf hoe debet- en creditbedragen worden weergegeven. Als een regel geen bedrag
bevat, kunt u een streep of een paginascheiding invoegen.

De bedragen op de overzichten kunnen over twee kolommen worden verdeeld. Hierdoor kunt u op het overzicht
onderscheid maken tussen ‘normale’ bedragen en totalen.
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H‘Jerslag: Yerhes & winst - Yerslagvaluta: NLG
I Selectie - Periode: 0t/m 12 j I_
Algemeen  Indeling | Jaarcijfers | Perindecijfers | Teget I 22 L
Rubrigk  [omschriving | Huidig jaar|Telkolam 1 [Telkalorm 2 kol [Fmf =
AFSCH Afschrijvingen T 255 K4 #TKOS 1=
ALGM Algemene kosten 261286 #TKOS 1=
BB Buitengewnone baten 0,00 #TKOS 1=
1-
#FTKOS Totaal kasten 54.226,03 #RES [ 3=——H
- AL
#RES Resultaat 45158145 2=
[ —=
Toevoegen Verwijderen | Ok I Annuleren Bewaren Help |
]
Bruto-marge Nl 4 | th » |N ﬂ_q.l él
Omzet 15289254
Kostprij= werkopen (53503 B&)
Bruto-marge 99.354,18 _I
Kiosten
“erkoopkaosten 0,0a
Loonkosten 44 1EE B&
Hantoork osten 19087
Atk osten 0,00
“erzekeringen 000
Afschrijvingen 7255 B4
Algem ene kosten 261286
Buitengewone baten en lasten 000
Tatzal kosten 24 226,03
R ezultast 4515815
Kl [ 1

Afbeelding 5.9. U kunt de opmaak per verslagregel bepalen, bijvoorbeeld om strepen te plaatsen of om bedragen
over twee kolommen te verdelen.

U kunt een verdag tijdens het samenstellen direct controleren op de tab Jaarcijfers of Periodecijfers. Zie verder
Verdagen bekijken.
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Verslagen bekijken

Verslagen kunnen op diverse manieren worden bekeken. Als u snel even iets wilt nakijken, vraagt u het verslag op het
scherm op, bijvoorbeeld via Bestand/Ver dagen/F6. U kunt in dit verdag jaar- en periodecijfers bekijken, maar indien
nodig kunt u ook direct wijzigingen in de opzet van het verdag aanbrengen op de tab Indeling.

ﬂ‘c’erslag: Yerlies & winst - Yerslagvaluta: NLG

| Selectie - Perinde: 0't/m 12 =] [werkelik b - vi =l
Algemeenl Indeling Jaarciffers |Periodeciifers| Reget I 13z | Herrekenen |
Omschripving | wierkelijk 2001 | Werkelijk 2000 | Verschil| 2
kosten
Yarkoopkosten 0,00 0,00 0,00
Loonkosten 44 166,66 2E6.523,40 (222.3586,74)
Kantoorkosten 190,87 1.188,895 (958,08)
Altokosten 0,00 0,00 0,00
Yvarzekeringen 0,00 0,00 0,00
Afschrijvingen 7.255,64 43 186,44 (35.930,80)
Algemene kosten 2.612.86 12.421.40 (9.808.54)
Buitengewnone baten en lasten ﬂ‘a‘erslaginstellingen
Totaal kosten Perinde: 0 b I 12

F.oztenplaats/project; | b'm -

Fesultaat :I j

Walutacode: IEUH 3
Toewoegen Wenwijderen Afronden op: I 2 decimalen "I

Annuleran |

Afbeelding 5.10. De winst- en verliesrekening is opgevraagd met Bestand/Verslagen. U kunt zelf bepalen op
welke perioden en kostenplaatsen de winst- en verliesrekening betrekking heeft.

Alle verslagen kunnen uiteraard worden afgedrukt. Hierbij hebt u de mogelijkheden die u bij andere rapporten ook
hebt: u kunt bijvoorbeeld een Afdrukvoorbeeld bekijken of het overzicht kopiéren naar het Klembord. Via het
Klembord kunt u het verslag in Microsoft Word plakken, en daar verder bewerken en bijvoorbeeld in het jaarverdag
opnemen.

& Standaardoverzichten afdrukken; Overzichten kopiéren via het Klembord
Zo drukt u een verslag af:

1. KiesBestand/Verdagen.

2. Kieshet gewenste verdag. U kunt de indeling van het verdag eventuedl controleren met
Bewer ken/Stamgegevens (F6).

3. KiesRapporten/Verdag afdrukken.
4. Voer de afdrukinstellingen in.
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il Verslag afdrukken I

~weergave Uitwioer

" Wergelikende ciffers ¢~ Samengevat

&+ Jaamcijfers & Gedetaileerd

" Periodecifers [breed)

¢~ Periodecifers
" Wergelikende periodecifers

v | Riekeningen met nulsaldo onderdukken:
7| Rersertages afdiukken

Scriptl Annuleren | < Wange | \-"olgende>| allooen |

Afbeelding 5.11. Het verslag (bijvoorbeeld de winst- en verliesrekening) kan op verschillende manieren worden
weergegeven. Bepaal zelf welke gegevens moeten worden getoond.

» Een verdag dat is opgevraagd met Bestand/Ver slagen/F6 kan ook met slepen en neerzetten in Microsoft Excel
worden opgevraagd. Zie Shel een venster kopiéren naar Microsoft Excel.






6. Onderhoud en techniek

AccountView is makkelijk te onderhouden, waardoor de TCO (Total Cost of Ownership) over het algemeen laag is. In
dit hoofdstuk komen de belangrijkste zaken met betrekking tot het onderhouden van AccountView aan de orde:

o Ingtallatie van AccountView en van updates.

e Toegangsbeveiliging, registratie van gebruikersacties en fiattering.

o Werken met backups en het organiseren van administraties.

Ook wordt aandacht besteed aan de mogelijkheden om AccountView aan te passen, of te koppelen aan applicaties van
andere producenten, zoals Microsoft.

6.1 Installatie van AccountView

Deinstallatie van AccountView verloopt snel en eenvoudig. De installatie wordt uitgevoerd met de Install Shield
wizard, die u ongetwijfeld bekend zal voorkomen. Er wordt onderscheid gemaakt tussen stand-alone installaties en
netwerkinstallaties, net als bij Exact:

e Stand-aloneinstallatie
U gaat AccountView op een PC (of een werkstation) gebruiken. AccountView moet worden geinstalleerd op de
harde schijf van deze PC.

e Netwerkinstallatie

U gaat AccountView op een netwerk gebruiken, zodat AccountView vanaf meerdere werkstations bereikbaar is. U
installeert AccountView eerst op de server. Daarna moet u voor elk werkstation een werkstationinstallatie
uitvoeren. AccountView kan alleen worden gebruikt vanaf werkstations waarop een werkstationinstallatie is
uitgevoerd.
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Installatietype E3

Klik op het gewenste installatietype, kiik daarma op Yaolgende.

— Bezchrijving
Gebruik deze installatie voor een installatie op uw compter
of op het netwerk,

< Warige I Wolgende » I Annuleren

Afbeelding 6.1. Kies hoe u AccountView wilt installeren. Als u AccountView op een server installeert, moet u per
werkstation een werkstationinstallatie uitvoeren.

Nadeinstallatie voert u uw licentiegegevensin, en AccountView isklaar voor gebruik. Als u AccountView 30 dagen
op proef hebt gekregen, kunt u een speciaal demonstatievoucher krijgen. Hiermee kunt u AccountView dertig dagen
gratis uitproberen. De demonstratieversieis vrijwel gelijk aan uw eigen versie, maar kan maximaal 30 dagen worden
gebruikt. Verder is op een aantal punten (onder andere het afdrukken) de functionaliteit beperkt. U kunt de
demonstratieversie na 30 dagen omzetten in uw eigen versie.

6.2 Updates en uitbreidingen

Zoas bij dk softwarepakket zult u ook bij AccountView af en toe updates of uitbreidingen installeren. De updates
ontvangt u automatisch via uw leverancier. Kleine tussentijdse updates kunnen worden uitgevoerd met nieuwe
connector-componenten en Service Packs. Deze krijgt u niet automatisch, maar u kunt deze downloaden vanaf
www.accountview.nl.

Een overstap op een andere uitvoering (van Solo naar Team, of van Team naar Business), is op ek moment mogelijk.
U hoeft alleen nieuwe licentiegegevensin te voeren.

Updates en Service Packs

Als u een onderhoudscontract hebt met AccountView, hebt u recht op updates. Een update bevat geen nieuwe
software, maar aanpassingen en verbeteringen van de software die u a gebruikt. Voor het installeren van een update
ontvangt u de update-bestanden en een nieuw licentieformulier. Soms ontvangt u een update op CD-ROM. U ontvangt
bij elke update een overzicht (Leesmij.txt) waarin belangrijke aandachtspunten voor gebruikers zijn opgenomen.
Reguliere updates worden op normale wijze geinstalleerd, met de Install Shield Wizard.
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Elke update bevat een groot aantal verbeteringen en wijzigingen, en wordt uitputtend door AccountView getest. U
ontvangt (via uw leverancier) gemiddeld één update per anderhalf jaar. Als u 0ok tussentijds verbeteringen wilt
installeren, kunt u daarvoor Service Packs gebruiken. Service Packs worden alleen gebruikt voor dringende issues, die
relatief eenvoudig kunnen worden verholpen. U kunt Service Packs downloaden vanaf www.accountview.nl en
installeren met de instructies die u van AccountView of via uw leverancier ontvangt.

Elke update bevat alle voorgaande Service Packs. U installeert een Service Pack alleen, as u hierdoor een concreet
probleem waarmee u (vaak) te maken hebt, kunt oplossen. Het installeren van Service Packsis niet verplicht.

Externe koppelingen met connector-componenten

De software van AccountView is afgestemd op software van derden en uiteraard op de Nederlandse fiscale en
juridische verplichtingen. Hiervoor zijn soms koppelingen nodig, zoals formaten (bestandsindelingen) voor
telebankieren, webwinkels en Intrastat. Zonder deze koppelingen zou het niet makkelijk zijn om gegevens met andere
partijen uit te wisselen, denk maar eens aan de betaal diskettes die u naar uw bank stuurt.

De koppelingen met externe partijen worden connector-componenten genoemd. Deze worden standaard met
AccountView meegeleverd en worden geinstalleerd tijdens de installatie. U hebt er normaal dus geen omkijken naar.
AccountView kan echter niet voorzien of de connector-componenten moeten worden gewijzigd, bijvoorbeeld vanwege
deintroductie van de euro. Sommige connector-componenten kunnen nainstallatie worden toegevoegd, bijvoorbeeld
nieuwe formaten voor webwinkels.

De connector-componenten zijn aparte onderdelen van AccountView die kunnen worden geinstalleerd, zonder dat er
andere wijzigingen in uw software nodig zijn. Een connector-component is vergelijkbaar met een printer-driver: u
kunt deze op uw besturingsysteem installeren, zonder dat het besturingssysteem zelf wordt gewijzigd. Door het
gebruik van connector-componenten wordt het aantal updates beperkt.

<& Uw bank wijzigt het bestandsformaat van betaal diskettes. U hebt alleen een nieuwe connector-component nodig, u
hoeft niet te wachten op de volgende update.

Uitbreiding van uw licentie

Bij de aanschaf van nieuwe modules krijgt u een nieuw licentieformulier. Nadat u dit formulier hebt ingevoerd in
AccountView, bent u weer ‘in business . U hoeft geen nieuwe software te installeren (tenzij de software nog niet
beschikbaar was toen u AccountView installeerde).

» Een licentie-uitbreidi ng is niet hetzelfde al's een update. Bij een update krijgt u een gewijzigde versie van de
software die u a bezit. Bij een uitbreiding wordt extra functionaliteit beschikbaar gemaakt.

6.3 Gebruikersbeheer en toegangsbeveiliging

Bij gebruikersheheer denkt u as Exact-gebruiker waarschijnlijk direct aan E-Wacht. In E-Wacht kunt u gebruikersen
groepen aanmaken en toegangsrechten toekennen. Ook AccountView kan worden bevelligd tegen ongeoorloofd
gebruik. Voor de meest eenvoudige vorm van beveiliging hoeft u echter geen modules aan te schaffen. U kunt in
AccountView Team en Business namdlijk gebruikers en wachtwoorden vastleggen. Hierdoor voorkomt u, dat
onbevoegden toegang hebben tot AccountView en daarmee tot uw bedrijfsgegevens.
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ﬂ Gebruikers M= E3

Gebruiker " olledige naam &
ADMIM Adrniniztrakor
DEMO Demo
GJB Gijz jan Boelzma
JAMSEN Frans Jangen
SUPER Il stamgegevens gebruiker H=]
SYSTEM

flgemeen |

Gebruiker: IVHIESH
Yaolledige naam: I Henlk deViies

[~ Geblokkeerd

Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 6.2. Standaard in AccountView Team en Business: gebruikers vastleggen in
Document/Stamgegevens Systeem/Gebruikers. Als een gebruiker tijdelijk geen toegang mag hebben tot
AccountView, kunt u deze blokkeren.

De standaardbeveiliging is eigenlijk alleen geschikt voor kleine bedrijven. In de meeste organisaties wordt het
toegangsprofiel van gebruikers afgestemd op hun werkzaamheden en verantwoordelijkheid.

<& Een medewerker debiteurenadministratie kan wel openstaande posten invoeren, maar geen e ectronische

bankafschriften inlezen. De controller heeft alle rechten voor het voeren van een administratie, maar kan geen
gebruikersgegevens wijzigen. Dat isimmers een taak van de beheerder.

De toegangsbeveiliging isin AccountView verdeeld over twee niveaus, u kiest zelf het niveau dat het beste bij u en uw
organisatie past:

Uitgebreide toegangsbeveiliging | (kleine organi saties)

Deze moduleis gericht op kleine organisaties en kan makkelijk worden ingericht. U bepaalt per gebruiker tot
welke administraties deze toegang heeft. Vervolgens bepaalt u de toegangsrechten per gebruiker (bijvoorbeeld: wel
toegang tot debiteuroverzichten maar niet tot de incassofuncties). De toegangsrechten zijn hetzelfdein alle
administraties waartoe de gebruiker toegang heeft.

Uitgebreide toegangsbeveiliging Il (grote organisaties)

Deze module bevat alle kenmerken van Uitgebreide toegangsbeveiliging |, maar heeft een aantal extra’s die voor
grote(re) organisaties erg belangrijk zijn. De toegangsrechten kunnen per gebruiker per administratie verschillend
zijn. lemand kan in de ene administratie ved toegangsrechten hebben, en in de andere administratie alleen
rechten om bepaalde overzichten op te vragen.

Als uw onderneming groeit, groeit AccountView gewoon mee en dat geldt uiteraard ook voor de toegangsbeveiliging.
U kunt probleemloos overstappen van Uitgebreide toegangsbeveiliging | op Uitgebreide toegangsbeveiliging I1.
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In de onderstaande tabel worden de verschillen tussen Exact en AccountView kort genoemd, zodat u een overzicht
hebt van de belangrijkste functionaliteit van de verschillende modules. Deze functionaliteit wordt in de volgende

paragrafen toegelicht.

Exact voor Windows

AccountView

Niet aanwezig
E-Wacht.

Rechten per groep van gebruikers en individuele rechten
per gebruiker.

Bepaal per gebruiker tot welke administraties deze
toegang heeft, en bepaal per administratie welke rechten
van toepassing zijn.

Rechten zijn gebaseerd op de menustructuur.

Minimale wachtwoordlengte, wachtwoord verplicht
wijzigen en geldigheidsduur wachtwoord.

Gebruikers, wachtwoorden en gebruiker blokkeren in
AccountView Team en Business.

Uitgebreide toegangsbeveiliging | of Uitgebreide
toegangsbeveiliging 1.

Alle rechten worden toegekend aan rollen. Rollen kunnen
worden gekoppeld aan gebruikers (Uitgebreide
toegangsbeveiliging 1) of aan groepen (Uitgebreide
toegangsbeveiliging I1).

Uitgebreide toegangsbeveiliging I: Toegangsrechten zijn
gelijk voor alle administraties waartoe de gebruiker
toegang heeft.

Uitgebreide toegangsbeveiliging Il: Toegangsrechten per
administratie verschillend.

Uitgebreide toegangsbeveiliging I: Rechten op basis van
objecten (zoals grootboekrekeningen).

Uitgebreide toegangsbeveiliging II: Rechten op basis van
objecten en menustructuur.

Minimale wachtwoordlengte, wachtwoord verplicht
wijzigen en geldigheidsduur wachtwoord (Uitgebreide
toegangsbeveiliging I1).

Tabel 6.1. Vergelijking: Toegangsbeveiliging in Exact en AccountView.

‘/ De toegangsbeveiliging in AccountView is bijzonder compleet en geschikt voor zowel kleine als grote

organisaties.

U kunt alle handdlingen van gebruikers registreren in log-bestanden met de module Audit Trail. Zo kunt u bepaalde
invoerfouten bijvoorbeeld makkelijk herleiden tot bepaal de medewerkers, en met hun de puntjes op dei zetten. Met de
module Fiattering kunt u betere controle uitoefenen op het inkoop- en verkooptraject. Deze modul es worden apart

toegelicht.
- Fiattering; Gebruikershanddingen registreren

Toegangsbeveiliging voor kleine organisaties

Deze vorm van toegangsbeveiliging is over het algemeen vrij eenvoudig en makkelijk te beheren. In E-Wacht van
Exact bepaalt u eerst tot welke administraties een gebruiker toegang heeft. Vervolgens bepaalt u welke rechten de
gebruiker per administratie heeft. Hierbij kan gebruik worden gemaakt van groepen. U bepaalt eerst de rechten van
een groep, en vervolgens koppelt u per gebruiker de juiste groepen.
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& U hebt de groep DEBADM (Debiteurenadministratie) aangemaakt. Deze groep heeft alleen toegang tot
administratie 100. Aan deze groep zijn toegangsrechten toegekend voor [Menu, Financied, Debiteuren] en
[Menu, Financied, Boeken, Boeken]. Alle gebruikersin de groep DEBADM hebben deze rechten.

U kunt in Exact voor Windows alleen rechten of ‘geen rechten’ op een bepaal de menukeuze toekennen. Er wordt geen
onderscheid gemaakt tussen bijvoorbeeld lees- en wijzigrechten.

100 Menurechten - [O] =]

Exact E-Wacht:

. Rechten per groep per administratie
. Koppel per gebruiker de juiste groepen

‘Grnap |EF!EDMAN | Crediteurenadm manager |

Admini ie-afh. h ]’Adminisllalie'gnafh toegangsrechten

Administratie |TUEI \g Demonstratie Exact

P
=@ Exact voor Windows * - T
—=1=a Financieel *
|—= @ Debileuren C Rechten
—= @ Crediteuren
(—+ @ Grootboek O Geen rechten
=a
o © Boeken
4 @ Boeken en ditect verwerken
4 @ Vaste boekingen
® Sluitposten *
4 @ Kostenverdeelstaat
@ Overzicht geboekte perioden

® Recht van hoger niveau

100 Groepen per gebruiker M=

@ Boekingsverslag

@ Biwerken 'nabosken' * |Gabluiker |F'AULW' |
=]

=]

Boekingsperiode wijzigen
Boekingen verwijderen

Bewaren Toegangsrechten werw. .. | ‘ Annul Lid wan Miet-leden

[ DEBMAN ADMINISTRATORS
FACTUURMAN BTW

CONTROLLERS
CREDADM
CREDMAN
DEBADM
FACTUUR
MANAGEMENT
DPERATORS
ORDER
DRDERMAN

FE

’7 Bewaren l Annuleren I
|

Afbeelding 6.3. Rechten toekennen in Exact. De gebruiker PAULW is lid van de groepen DEBMAN en
FACTUURMAN. Hierdoor heeft hij de rechten die aan deze groepen zijn toegekend.

De toegangsbeveiliging in AccountView is gebaseerd op rollen, dat wil zeggen op de taken die gebruikers uitvoeren.

Het rollensysteem is gebaseerd op de toegangsbeveiliging van Windows NT-netwerken, die de meeste beheerders
bekend zal voorkomen.

Elkerol geeft toegang tot een aantal objecten, zoals het grootboek, artikelen, boekingen, rapporten en versagen.
lemand die bijvoorbeeld het recht Opvragen op het object Debiteuren heeft, kan alle debiteurrapporten opvragen.
Toegangsrechten worden toegekend door rollen en administraties aan gebruikers te koppelen. Een gebruiker heeft
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hierdoor toegang tot een (beperkt) aantal administraties, en kan in deze administraties handelingen uitvoeren op grond
van zijn rollen.

Een rol isover het algemeen een beperkte set rechten, die niet 1:1 aan een groep in uw organi satie kan worden
gerelateerd. Met andere woorden: u stelt een toegangsprofiel samen voor een gebruiker, door een aantal rollen te
combineren. Medewerkers met weinig verantwoording hebben weinig rollen, managers en directiel eden hebben meer
rollen. U dedlt derallen in op grond van afgebakende taken, die geen overlappingen hebben.

& Een medewerker debiteurenadministratie heeft de vol genderollen: ‘Factuur invoeren’, ‘ Factuur afdrukken’,
‘Debiteurinfo opvragen’ en ‘ Debiteurgegevens wijzigen’. De toegangsrechten zijn een optel som van dezerollen.

» Een gebruiker heeft dezelfderechten in a ‘zijn’ administraties.
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ﬂ Stamgegevens toegangsbeveiligingrol [_ (O] x| . . .
AccountView Uitgebreide
Algemesn  Toegangsrechten | Toegangsbeveiliging I:
. Rechten worden in rollen vastgelegd.
Toegangsrolcode: I DEEINFO Fecht . Koppel per gebruiker de juiste rollen en administraties
" Uitshuiten

-- Batchverwerking ﬂ  Intickken
#]-F8] Betalingscondiies

= Bruagstaat : U
Crediteuren

Ophetf
D agboekbladziden | 4” =N
t Daghoeken il stamgegevens gebruiker |- [O] %]
= -E2] Debiteuren

E‘E Gegevens Algemeen | Fallen
5] Opvragen

B Toevoegen Gebruiker: | FRANKY

Eg Yenwijderen

L EEI Wizigen Volledige naam: I Frank ermast
FEE] Debiteurkaarten Beschikbare adrministratiss: Geselecteerde administraties:
ﬁ Gegevens Spezial Kanterrshmen [SER) 01 =] Toevoegen - |
| | ] Spezial Kontenrahmen [SKR) 03
Spezial Kontenrahmen [SER] 4 Alle - |
[l stamgegevens gebruiker |- (O] %]

Algemeen  FRollen |.&dminislraties I

Gebruiker: I FRAMKY =l

Volledige naan: I Frank “Wermast

Beschikbare rollen: ~Geselecteerde rollen————————— J Bewaren | Help |

Debiteurinfo opvragen ;I
Factuur invoeren

Toegang tot allz Administratie obje <
‘Toegang tot alle Programma objes
Supervizor role Alle >
Toegang taot alle Sypsteem objecter

Factuur afdmkken

_ e |
<-Yemnwijderen |
_ccne |

<<- fille

Jod | -

ak | Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 6.4. Rechten toekennen in AccountView. De gebruiker FRANKV heeft toegang tot ‘TravelWorld 2002’ en
heeft de rollen ‘Debiteurinfo opvragen’, ‘Factuur invoeren’ en ‘Factuur afdrukken’.

Toegangsbeveiliging voor grotere organisaties

Uitgebreide toegangsbeveiliging Il is gericht op grotere organisaties en biedt een zeer fijnmazige vorm van

beveiliging. In vergelijking met Uitgebreide toegangsbeveiliging | hebt u de volgende extra mogelijkheden:

o Gebruikersindelen in groepen. Rollen kunnen per groep worden toegekend, waardoor alle leden van één groep
dezelfde toegangsrechten hebben. Groepen worden gebruikt om gebruikers te groeperen op basis van hun functie.

e Toegangsrechten per administratie.



6 ® Onderhoud en techniek 93

& U voert verschillende administraties voor verschillende bedrijfsactiviteiten. De meeste activiteiten worden in de
normale administratie uitgevoerd. Ved gebruikers hebben toegang tot deze administratie. Daarnaast hebt u een
aparte administratie voor de consolidatie van alle administraties van uw onderneming. Hiertoe hebben alleen de
directie en het hoofd van de boekhouding toegang.

e Toegangsrechten op menuniveau. U kunt de toegangsrechten op objectniveau van Uitgebreide
toegangsbeveiliging | blijven gebruiken. Hierdoor kunnen gebruikers uitgebrei de rechten hebben, bijvoorbeeld op
alle debiteurenrapporten. Als u de toegang wilt beperken tot specifieke rapporten, gebruikt u toegang op
menuniveau. Zie ook Toegangsbeveiliging voor kleine organisaties.

U kunt rollen direct aan gebruikers koppelen, maar het is beter om alleen met groepen te werken. U koppelt gebruikers

aan groepen, en groepen aan rollen. En gebruiker kan lid zijn van meerdere groepen. De ‘ effecti eve toegangsrechten’

van een gebruiker zijn altijd een optelsom van alle rollen van de groepen waarvan hij lid is.

ﬂ Stamgegevens toegangsbeveiligingrol H=E3

Algemeen

Toegangsrolcode: IDEBINFD Recht
. " Uitgluiten
E Dacument [ & |ntrekken
E Gegevens " Toekennen
=78 Rapporten

----- Ei. Analyse debiteuren
Opheff |
----- Eil BTw -verificatielijst P

Debiteuren |
[Bg Debiteurkaarter ﬂ Stamgegevens gebruikersgroep [_ O] x|
Etiketten
Openstaands p Algemeenl Gebruikers  Rollen |

Ouderdomzal
Bs Saldilist Groepcode: IDEEADM

[Blle administraties] |

""" B4 Famenvoeg-ge | paan IDebiteurenadministlatie
=T Zoeken aDM-SKR1

Bezchikbare rollen: Geselecteerdg sl -SKR3

T 1] b TNl 0 ! Toevoegen -» | -‘ﬂD'S K4
Toegang tat alle Programma obje [ | R 20
Ann Supervizor mole Alle -»x |

Toegang tot alle Spsteem objecte
< Wenaideren |

<<- dille

+-E5] Debiteurkaarten

<

[ |

QK I Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 6.5. Rechten toekennen in AccountView. Aan de groep DEBADM zijn de volgende rollen toegekend:
Debiteurinfo opvragen’, ‘Factuur invoeren’ en ‘Factuur afdrukken’. Alle gebruikers in de groep DEBADM hebben de

rechten die aan deze rollen zijn toegekend.
U kunt in Uitgebreide toegangsbeveiliging |1 instellingen voor het gebruik van wachtwoorden per gebruiker
definiéren. U kunt voorkomen, dat gebruikers een oud wachtwoord hergebruiken. Ook kunt u de maximale
gddighe dsduur van wachtwoorden bepalen en gebruikers verplichten om bij de eerstvolgende aanmel ding hun

wachtwoord te wijzigen.
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U kunt in Uitgebreide toegangsbeveiliging 11 ook dagboeken afschermen tegen ongeoorloofd gebruik. U kunt namelijk
per dagboek aangeven, welke gebruikers toegang hebben tot dat dagboek. Daarnaast kunnen boekingen in bepaal de
dagboeken direct nainvoer worden geblokkeerd. Voor meer informatie, zie Boekingen blokkeren.

Gebruikershandelingen registreren

Een goede toegangscontrole en strakke bedrijfsprocedures zijn de beste middelen om fouten en ongeoorloofd handelen
te voorkomen. Voor de toegangscontrole kunt u de module Uitgebreide toegangscontrole | gebruiken. Maar wat doet u
aser toch iets mis gaat, bijvoorbeeld als de verkeerde gegevens worden verwijderd of al's reeds ingevoerde gegevens
worden gewijzigd? In dat geval wilt u precies weten om welke gegevens het gaat, zodat u kunt proberen de oude
situatie te herstellen. Ook wilt u natuurlijk weten welke gebruiker verantwoordelijk was voor de fouten.

In Exact voor Windows kunt u gebruikershandelingen registreren in een logbestand. U bepaalt eerst in welke
wijzigingen worden geregistreerd (bijvoorbeeld alleen wijzigingen in bepaal de stamgegevens). De wijzigingen worden
geregistreerd in log-bestanden. Deze kunt u in Exact opvragen.

100 Logbestanden onderhouden [Debiteuren) Exact Iogbestanden:
. Registratie op bestand/veldniveau
Dag van de maand 1 > Factur_ - . Standaardoverzichten
Dag van de maand 2 | Factoring
Dag van de maand 3 Factuur wverzamelen
Dag van de maand 4 2> | Factuurdebiteur
Dag van de maand 5 G-rekening
Faxnummer ID-nummer administratie
Functieomschrijving 1S0-land
Standaard-afleveradres < | Kortingspercentage
iS5 tandaard-factuurkorting Koztencode
Standaard-selectiecode i< | Kredietlimiet b
Standaardkostenplaats Laatste datum periodiek overzichi
Standaardroutecode L aatste volgni. in periodiek overz
Bestandsnaam
Indexwaarde
Veldnaam
Qude waarde Bewerking
Nieuwe waarde Gebruiker Datum Tijd J
Bewaren | Annulert debitr
1010
adrest
Mathenesserstraat 6 Wijziging
H. Schaftlaan 8 PAULW 27092001 T5T23PM
adresz
Fostbus G049, 3002 Af Wijziging
FAULW 2792001 TAOTZ3FM
faxnr
010-427 0456 wijziging
030-5334523 FAULW 2792001 TAOTZ3FM
postcode
3029 AV wijziging
-E"ElGB.I.E'.'E!:d R R e I_.I ik

Afbeelding 6.6. Registratie van gebruikershandelingen in Exact. Voor ‘Onderhoud debiteuren’ is bepaald, welke
wijzigingen moeten worden geregistreerd. De geregistreerde wijzigingen kunnen in een standaardoverzicht worden
opgevraagd.
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In AccountView kunnen gebruikershandelingen worden geregistreerd met de module Audit Trail. U bepaalt in de
instellingen voor welke gegevens de registratie moet worden uitgevoerd: Stamgegevens, Mutati egegevens of
Verwerkingsgegevens. Daarnaast kunt u bepalen welke handelingen (verwijderen, toevoegen of wijzigen) worden
geregistreerd.

U kunt niet per bestand bepal en welke wijzigingen worden geregistreerd, zoalsin Exact. Daar staat tegenover dat uin
de Audit Trail rapportage van AccountView erg makkelijk gegevens kunt sdecteren en sorteren, net alsin ale
standaardrapporten van AccountView. Voor meer informatie, zie Gegevens opvragen, selecteren en sorteren. Ook
kunt u het ‘logboek’ van AccountView naar Excel verdepen en daar verder bewerken, zie Shel een venster kopiéren
naar Microsoft Excel.

n Systeeminstellingen
AccountView Audit Trail:
Registratie op type wijziging

Standaardoverzichten

Algemesn (Audi Trafl | Toegang | HTHL |

—Stamgegevens:

¥ Toevoegingen registreren
¥ Wenijderingen registreren
¥ “wiizigingen registreren

i Mutatiegegevens: = =
¥ Toevoeaingsn registreren

¥ Yeniideringen registreren
¥ “wijzigingen redistreren

—Wenverkingsgeq:
I™ Toevoegingen registreren |

™ Wenijderingen 1 - e
Audit Trail - Spsteem X
I “Wiizigingen regi n L4 !E -

|Gebruiker |Administratie |Logtype |Tabelnaam |Sleutelveld |Datum.-"tiid =

TR "-.-" Bv INSERT CONTACT BEKKER

Fiecord 'BEKKER' toegevoegd aan bestand ‘Bedrijven [basizgegevens]’ -
‘eld Zoekcode bednf' kreeg de waarde 'BEKKER'.

Weld 'Debiteur-/crediteurnummer’ kreeg de waarde 'BEKKER'.

eld 'Bedijfznaam' kreeg de waarde 'Bekker E lectronics’

eld Adresreqel 1' kreeq de waarde 'Trompetstraat 140 ﬂ

Afbeelding 6.7. Registratie van gebruikershandelingen in AccountView. Wijzigingen van stamgegevens en
mutatiegegevens worden geregistreerd, zoals de gegevens van debiteur BEKKER.

Voor de volledigheid: ook registratie op bestandsniveau is mogelijk. Hiervoor moet u de module System Devel opment
Kit hebben. Deze is gericht op gevorderde gebruikers en blijft hier buiten beschouwing.

‘/ Met de module Audit Trail kunt u gebruiker shandelingen registreren, zodat u eventuele fouten makkelijk
kunt herstellen en deze fouten in de toekomst wellicht kunt voor komen.

Fiattering

Ved bedrijfsprocessen kennen ingebouwde controles, zoals de goedkeuring van inkoop- en verkoopfacturen voordat
deze verder kunnen worden verwerkt. Bepaalde medewerkersin uw organisatie zijn belast met de controle en
eventuel e goedkeuring van facturen, voorraadtellingen, betalingen, etc. Deze activiteit wordt aangeduid met de term
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fiattering. Fiattering is belangrijk as u de functiescheiding in uw organisatie ook in uw administratie wilt doorvoeren.
Alsu de fiattering goed hebt opgezet, kan iedereen zijn verantwoording nemen, maar ook niets meer dan dat.

& Alle verkoopfacturen met een brutofactuurbedrag boven EUR 5.000,- moeten worden goedgekeurd door het hoofd
Debiteurenadministratie, voordat deze definitief mogen worden afgedrukt.

In Exact is defiattering opgenomen in de ‘ senior-versies' van de software, zoals E-Order |1, E-Faktuur |1 en E-
Voorraad 1. U bepaalt per type boeking (order, nulorder, factuur, voorraadmutatie, etc.) of deze moet worden
gefiatteerd. Soms kunt u ook een drempel bedrag opgeven. Als u voor bijvoorbeeld facturen een drempelbedrag
opgesft, moeten alleen facturen boven dit bedrag worden gefiatteerd. U kunt de fiatteringsfuncties afschermen tegen
ongeoorloofd gebruik met E-Wacht.

Processen waarin fiattering is ingeschakeld, kunnen pas worden afgerond al's fiattering heeft plaatsgevonden. U kunt
bijvoorbeel d een verkoopfactuur pas definitief afdrukken als dezeis gefiatteerd.

100 Instellingen E-Order M= E Fiatteri ng in Exact:
Algemeen Tﬁredietlimiet Tlnvoer Tgitvoer TN ummer | * BeF_’aa' welke boekingen moeten worden
gefiatteerd
" Fiatteren . Informatieve fiatteringsfuncties
|Verk00porders |Nul0rders ||7 | |F'r0 forma-orders ||7 |

" Factuurcode toekennen aan order

Toskannen —— — - 1l |
e = 100 Orders fiatteren (O] x|
" Proces

Orderbevestiging M R : et . ﬂl
—— agazijncode oofdmagaziin
Llderlootce S s o Verkooporder Regels |

BO-athand. nav. or| | Walutacode MLG Mederlandze Guldens Koers 1,000000 Annul
Omzetstat. per debite | Kostenplaats SALESDER Yerkoop d g |
Ordethistoric aanmal Debiteur 1010 Walstar BV,
Assortiment contrale)

Sorteren op |Dldernummer j|

Filter aan | <Filter it j| E

‘ Bewaren |  Am Ordermummer  Zoekcode  Referantie Fiat  Ord.dat. Afl.dat.
— 95000073 WALSTA [ Fa J 05-01-1998  [05-071-1998] (-

250005 POWERC | Lhw fax

05-01-1998 | 05-01-1998 | |
350007 FABRIC Llv Fan 05011998 |05401-1998 7
95000019 MULTIH Llw Fax

05011998 05-01-1998 =
| | 3
— Financiele gegevens factuurdebiteur

Kred.limiet 20000,00 Open.saldo 32244538 Openst. ord
Kred.limiet overschreden

[ -

Afbeelding 6.8. Fiattering van orders in Exact. In de instellingen is aangegeven welke soorten orders moeten
worden gefiatteerd. Alle orders kunnen worden opgevraagd in een fiatteringsvenster door diegene, die
verantwoordelijk is voor de fiattering van orders.

In AccountView zijn ale fiatteringsfuncties opgenomen in de module Fiattering. U kunt deze alleen gebruiken in
combinatie met Uitgebreide toegangsbeveiliging |1. Met Fiattering beschikt u over een verfijnd autorisatie- en
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controlesysteem voor zowel het inkoop- a's het verkooptraject. Als zodanig is de module dan ook te beschouwen als
een uitbreiding op de modules Inkoop, Facturering en Orders/backorders.

Net alsin Exact kunt u ook in AccountView bepalen, welke soorten boekingen moeten worden gefiatteerd, voordat
deze verder kunnen worden verwerkt. Deze instellingen gelden voor de gehele administratie. Alle gebruikers die
toegang hebben tot de administratie, kunnen dus met deze instellingen te maken krijgen.

De drempel bedragen worden echter per gebruiker vastgelegd. De drempel bedragen kunnen per gebruiker verschillen.
Delimiet voor inkooporders van een normale medewerker Inkoop isimmers lager dan de limiet van de chef Inkoop.

- Toegangsbeveiliging voor grotere organisaties
ﬂ Instellingen handel 9 =]

Woornaad — Fiattening |

~erplichte verkoopstadia Yerplichte inkoopstadia
I Offerte fiatteren ¥ Inkooparder fiatteren
I Dfferte afdrukken [~ Ontvangst orderbevestiging
I¥ Yerkooporder fiatteren ™ Orderbevestiging controleren
™ Orderbevestiging afdnkken ¥ Drderbevestiging fiatteren

[™ Drderbevestig
¥ Uitlevering fiat

I™ Pakbor afdnt Algemeen | Gebruikersaroepen | Rallen
[~ Pakbon comp

V¥ Werkoopfachn  Gebruiker: IW
— ] Yolledige naam: I Frark \ermast
Inkooporderlimiet: I—UUUZ
Inkoopfactuuriniet: I—UUUZ
Yerkooporderimiet: Img
Yerkoopfactuurlimiet: mﬂ

(] I Annuleren | BEmaren I Help |

Afbeelding 6.9. Fiatteringsinstellingen in AccountView. De fiatteringsstadia (welke soorten boekingen moeten
worden gefiatteerd?) gelden voor alle gebruikers. Per gebruiker kunnen limietbedragen worden vastgelegd.

ﬂ Stamgegevens gebruiker _ (O]

Defiattering wordt uitgevoerd in het venster Inkooporders en/of Verkooporders. In bijvoorbeeld het venster
Verkooporders worden alle verkooporders getoond, waarvan de definitieve factuur nog niet is afgedrukt. U kunt de
facturen op diverse manieren controleren, bijvoorbeeld door deze te openen of door de Rapporten te bekijken.
Vervolgens kunt u deze fiatteren.
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ﬂ Facturering 9 =]

Ordertr Fact.deb Werz.deb Ord.dat Lew.dat Sel al Bedrag « |
200110017 |AFRIKA AFRIEA 07-03-2001  |07-03-2001 0.aa
200110018 |AFRIKA AFRIEA 08-03-2001  |08-03-2001 E115.41
200110020 |ELOG ELOG 13403-2001  |13-03-2001 DIKE. 902,14
200110027 |ALFA ALF&, n Verkooporder fiatteren 985,32
200110022 |AFRIKA AFRIEA 1.576.75
200110024 |JOMG JONG Werk ardermr I 2007110027 315231
200110027 |AFRIKA AFRIEA — 8.306,20
Bedrag: 8.306.20
Stadium: Order gefiatteard
Fiattering: Order gefiatteerd
Ingevoerd, nigt gefiatteerd
Levering gefiatteerd
Factuur gefiatteerd
=

I Stichting Afrika Feizen I Metto I Te leveren I Order gefiatteerd

Afbeelding 6.10. De verkooporder 200110027 is geselecteerd en kan worden gecontroleerd, bijvoorbeeld door
deze met ENTER te openen. Als de verkooporder correct is ingevoerd, kan deze worden gefiatteerd.

In de onderstaande tabel worden de verschillen tussen Exact en AccountView kort genoemd.

Exact voor Windows AccountView

Fiattering standaard in E-Order I, E-Faktuur Il en E- Module Fiattering in combinatie met Uitgebreide
Voorraad Il. toegangsbeveiliging Il

U bepaalt per administratie welke soorten boekingen U bepaalt per administratie welke soorten boekingen
moeten worden gefiatteerd. moeten worden gefiatteerd (fiatteringsstadia).

U bepaalt per administratie welke drempelbedragen U bepaalt per gebruiker welke drempelbedragen moeten
moeten worden gebruikt. worden gebruikt.

Fiattering via aparte fiatteringsfuncties. Fiattering vanuit de vensters Inkooporders en

Facturering.

Tabel 6.1. Vergelijking: Toegangsbeveiliging in Exact en AccountView.

‘/ U kunt voor uw bedrijf een op maat gesneden autorisatie- en controlesysteem opzetten voor het hele inkoop-
en ver kooptr aject.

6.4 Beheer

AccountView streeft ernaar, de beheerkosten of TCO (Total Cost of Ownership) zo laag mogelijk te houden. Aan de
eisen op het gebied van onderhoud en beheer kan echter niet worden getornd. AccountView heeft geprobeerd om
binnen deze eisen het beheer zo eenvoudig mogelijk te houden.

De beheerder van AccountView is onder andere verantwoordelijk voor de volgende zaken:
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o Installatie, zie Installatie van AccountView.

e Updates en uitbreidingen installeren, zie Updates en uitbreidingen.

e Invoeren van gebruikers en toegangsrechten, zie Gebruikersbeheer en toegangsbeveiliging.
e Backups maken en testen

e Administraties organiseren

De beheerder speelt een belangrijke rol bij het aanpassen en uitbreiden van AccountView. AccountView kan met de
ingebouwde COM-interface worden geintegreerd met software van andere leveranciers. Daarnaast kunt u
AccountView op verschillende manieren uitbreiden. Dit wordt apart toegelicht.

< Architectuur van AccountView

Backups maken en testen

Het belang van goede backups ligt voor de hand: uw administratiegegevens zijn onvervangbaar, in tegenstelling tot
hardware en software. Als uw PC wordt gestolen koopt u een nieuwe, en u declareert de kosten bij uw
verzekeringsmaatschappij. Uw administratiegegevens krijgt u van uw verzekeringsmaatschappij echter niet terug.
Daarom is het maken en testen van backups een van de belangrijkste taken van de beheerder.

U hoeft overigens geen backups te maken voordat boekingen worden verwerkt. U maakt uw backups op het tijdstip dat
u het beste uitkomt. De gemiddel de omvang van backups is naar verhouding klein, omdat in AccountView
administraties per boekjaar worden gesplitst. Hierdoor kunt u voor uw dag- en weekbackups over het algemeen
volstaan met een backup van de administratie van het huidige boekjaar. U maakt alleen backups van andere boekjaren,
alsin deze boekjaren daadwerkelijk wijzigingen zijn doorgevoerd.

- Boekjaren en administraties

ﬂ Backup van administratie E3

—Administratiegegevens

Administratie; IADMEDD'I

Maam: IAIgemene administratie 2007

Directornaan; ID:'\F'F!DGF!.-’-‘«M FILE S 0ok 200

Selecteer de directory waar de backup moet worden
bewaard, en kies "oltooien'.

Cioeldirecton: I z\backuph E‘

W achbwoord; I
W achbwoord: I

Annuleren < Vorge | Volgende>|

Afbeelding 6.11. U kunt backups van uw administratie maken en terugzetten via AccountView. Test regelmatig de
betrouwbaarheid van backups.
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» Meer informatie hierover vindt u in hoofdstuk Administraties onderhouden, paragraaf Backups maken en
terugzetten van de standaard gebruikersdocumentatie. U vindt hier onder andere een uitgebreid voorbeel d met
dag-, week-, maand- en jaarbackups. Dit voorbeeld kunt u gebruiken om zelf een schema voor het maken van
backups op te zetten.

In AccountView beschikt u over diverse mogelijkheden om gegevens uit te wisselen met uw accountant, hiervoor hoeft
u geen backups te gebruiken. U kunt gewoon doorwerken terwijl uw accountant bezig is met uw
administratiegegevens.

Administraties organiseren

Uw bestanden bevatten soms overtollige informatie. Bij het verwijderen van gegevens zoals debiteuren of artikelen
worden deze gegevens namelijk gemarkeerd als verwijderd, maar niet daadwerkelijk uit uw bestanden gehaald. De
gegevens zijn nog in uw bestanden aanwezig, maar kunnen niet meer door u worden opgevraagd of gebruikt. Dit heeft
alsvoorded dat verwijderde informatie in noodgevallen nog kan worden hersteld.

Het naded isdat in deloop van het jaar die hoeveelheid verwijderde informatie aardig kan oplopen. Door uw
bestanden te organiseren verwijdert u de overtallige informatie definitief en nemen uw bestanden minder ruimtein
beslag. Het is voldoende om uw administratie eens per maand te organiseren, bijvoorbeeld na het maken van een
backup. U kunt zowel administratiebestanden al's andere bestanden (zoals de printerlijst) organiseren.

6.5 Dynamische koppeling met Word en Excel

In Exact kunt u de Excel Add-In gebruiken om administratiegegevens op te vragen in Excel. De gegevens zijn
gekoppeld: als uw gegevens in Exact wijzigen, worden ook de gegevensin Excel gewijzigd. De Excel Add-In wordt
ved gebruikt voor het samenstellen van jaarverdagen of het opvragen van rapporten, die niet standaard in Exact
beschikbaar zijn.

Ook AccountView beschikt over een dergdijke koppeling: Dynamic Office. Deze module gaat een stap verder, omdat
u er zowel velden, records als tabellen van AccountView dynamisch mee kunt opvragen in Microsoft Excel of
Microsoft Word. U kunt de gegevens verder opmaken en eventued een todlichting invoeren. Als de gegevensin
AccountView worden aangepast, worden ook de gegevensin Excel of Word aangepast.
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H\fetslag: Balans - Werslagvaluta: NLG O] =]

[ Selectie - Periode: 0 t/m 12 x| werkelik hi - vi =l
Algemeenl Indeling  Jaarcifers |Periodeciifers| fecs I 2 = | Herrekenen |
omsehriving | werkelijk 2001 | wierkelijk 2000] warschif |

TravelWarld Autamation

Balans per heden
Gegevens toevoegen Bestand: Microsoft Word. . |

ACTIEF Document: Document2
Vaste activa (L]
hlachines en installaties 31.668 34 444 561,89 -412.8493 55
Inwentaris A7 A1a11 1710722 _AT4 70077

Financiéle vaste activa

Waryoermiddelen W Microsoft Word - Balans Travelworld 2001 doc O]

Totaal vaste activa
Toewvoegen Wenwideren | =
Omschryvings % Werkelik 20015 #  Werkelijk 20005 = Werschilffs# -
TravelWorld Autormatioms 1 - ©H -+ 8 & —» ©H 3
Balans per heden= H -+ H = - HH -+ &=E
=1 =1 — 8 8 & 8 8 — ad
b " -+ HH -+ ®HH - HH
ACTIEF= = ] - =o# - "H
= H - & 8 - & 8 - =H
Waste activas = ] - =5 —» =H
........ —5 E ] - H & - =H
Machines en installatiess 5 ILEEE M B 44456189 = 41289355
Trvvent ariss ] 37E1E115 = 51210733 = 474289228
Verroerrmiddelens ] SE4A4: = BEETAIE B 181510,553%
Financiéle vaste activas 5 5000000 = 62722500 % 5772250038
Totaal vaste activar 5 12455089 = 167056321 u 19801832+
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als u het jaarverslag wilt samenstellen. Door de dynamische koppeling worden de jaarcijfers in Word automatisch
bijgewerkt, als deze in AccountView veranderen.

S Snd een venster kopiéren naar Microsoft Excel

‘/ M et Dynamic Office kunt u rapporten maken in Microsoft Word of Excel, die automatisch worden
geactualiseerd als de brongegevens wor den gewijzigd.

6.6 Architectuur van AccountView

AccountView is een volledig 32-bits Windows-pakket dat ontworpen is a's een verzameling business objects. Een
business object is een bundeling van een bepaald type gegevens en alle bewerkingen die hierop kunnen worden
uitgevoerd. U hebt hiermee al kennis gemaakt in deze gids: als u bijvoorbeeld een andere betalingsconditie aan een
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debiteur moet koppelen, kiest u eerst het object Debiteuren met Bestand/Debiteur en. Daarna opent u de
stamgegevens van de debiteur. Ook het venster Samgegevens debiteur is een object.

ﬂ D ebiteuren =0
Dehiteur Bedriffznaam Plaats Telefaan Saldo| =
ELOG Eurolog Travel APS Birekerod 45 (1) 45827325 11.678.30
EURD Euro City Hopper Zestienhaoven 010-4566387 0,00
HaG Hamburg Air GmBh Hamburg 040-42588378 0,00
HLM P 0.aa
Stamgegevens debiteur 4
o Fd Stamgeq - O] =] e
KINI Algemeen | Adres | Ingtelling | Financieel ~ Factuur | M otitie | Documenten | 0.00
bt 1 0.0
MBZ  Debiteur: I EURD [l B etalingscondities [ ]
IEuro City Hopper Bet cond |Ormszchrijving betalingzconditie -
Betalingsconditie: I ac ;I Bet ket 0,00%, bet 30, kit 0 dagen ac tet bt 0 bet 30, kit 0 dagen
B tinfs oo Bet.kit 0,00%, bet 30, kit 8 dagen
K.redietlimiet: 20.000
A I El oF Bet kit 2.00%, bet 30kt 0 dagen
Factuurkarting: | 00 = [Z oF Betkt 2.00%, bet 30, kit 10 dagen
alutacode: I ;I G Bet ket 2,005, bet 30, kit 14 dagen
oH Bret kot 2,003, bet 60, kit 10 dagen b
Werkoper: I ;l d
Wervoersmethode: I ;l Ok I Annuleren

Factuurdebiteur: I ;I |

El K I Annuleren | Eewaren | Help |

Afbeelding 6.13. Diverse objecten in AccountView: het venster Debiteuren, de stamgegevens van debiteur EURO
en het venster Betalingscondities.

Elk object bevat alle bewerkingen die op of met dat object kunnen worden uitgevoerd. Deze bewerkingen kunnen via
het menu worden opgestart. Vanuit het venster Debiteuren kunt u bijvoorbeel d:

e Debiteurgegevenswijzigen

e Debiteuren aanmaken en verwijderen

e Debiteuren sorteren, bijvoorbeeld op woonplaats
e Sadilijst opvragen

e Openstaande posten opvragen

e Verkoopordersinvoeren (module Facturering)

Deze werkwijze geldt voor ale gegevensdie u in AccountView kunt bijhouden, ongeacht of het om
administratiegegevens of algemene gegevens gaat. Ook bijvoorbeeld het venster Administratiesis een object. Vanuit
dit venster kunt u nieuwe administraties aanmaken, backups maken en terugzetten en een lijst van alle administraties
afdrukken. Voor meer informatie over het werken met objecten, zie Menu-indeling, sneltoetsen en AccountView
Verkenner.

De object-georiéntienteerde opzet van AccountView bepaalt de manier waarop u met AccountView werkt. In Exact
bent u gewend aan een indding naar type functie: het bewerken van stamgegevens is gescheiden van het invoeren van
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boekingen en het invoeren van boekingen is gescheiden van de procesfuncties. AccountView gaat uit van de gegevens
waarmee u werkt, en van de activiteiten die u hiermee wilt uitvoeren. Op die manier kunt u intuitief werken, en is het
leertraject korter.

Integratie met andere pakketten

AccountView is ontwikkeld in Microsoft Visual FoxPro. U kunt AccountView integreren met andere software (zoals
branche-oplossingen en maatwerk van andere leveranciers) met de ingebouwde Component Object Model (COM)
interface. COM is een algemeen geaccepteerde technol ogie waarmee veel software-ontwikkel aars uit de voeten
kunnen. De COM-interface is een vee zijdig fundament, waardoor u aanpassingen en uitbreidingen kunt realiseren
met (onder andere) de volgende ontwikkel omgevingen:

e Visua Basic (voor uitbreidingen op Microsoft Office applicaties)
e C++ (basistaal voor tal van belangrijke softwareprogramma’s)

e Ddphi
e ActiveX
e Java

e Active Server Pages (Internet en Intranet)

De COM-interface is volledig geintegreerd in AccountView. Hierdoor is de COM-interface meer dan een koppeling
tussen pakketten. Updates en uitbreidingen van uw licentie hebben geen nadelige gevolgen voor aanpassingen en
uitbreidingen die u via de COM-interface hebt gerealiseerd.

» U vindt meer informatie over de COM-interface en de ontwikkeltools van AccountView op www.accountview.nl.

AccountView zelf aanpassen

De COM-interface is gericht op deintegratie van AccountView met andere pakketten. Voor aanpassingen in

AccountView zdf kunt u de onderstaande modul es gebruiken. Deze kennen een oplopende moeilijkheidsgraad, maar

bieden ook steeds meer:

e Module Subadministraties
Toevoegen van velden aan het central e transacti ebestand (mutatiebestand) van AccountView. Deze velden kunnen
worden ingedeeld in subadministraties, zoals ‘ Lease-auto’s' of ‘ Serienummers’.

e Module BusinessModeller
AccountView uitbreiden met branche- of bedrijfsspecifieke velden, objecten en menu’s, zonder dat daarvoor
programmeerkennis noodzakelijk is. BusinessModeller is zeer geschikt voor situaties waarin dechtskleine
aanpassingen nodig zijn om aan de eisen van de branche of het bedrijf te voldoen. Voorbeelden hiervan zijn extra
velden in de stamgegevens van debiteuren of artikelen (een extraveld ‘Lengte’ of ‘Kleur’), of het toevoegen van
een bestand met bepaal de bedrijfsgegevens. Hierdoor kunt u zelf op eenvoudige wijze maatwerk toevoegen.

o Module System devel opment Kit (SDK)
AccountView aanpassen met de tools (Microsoft Visual Studio) waarmee AccountView is ontwikkeld. De System
development Kit is speciaal toegesneden op AccountView.
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De wijzigingen die met de ontwikkeltools van AccountView worden doorgevoerd, zijn versie-onafhankeijk. Uw
wijzigingen gaan dus niet verloren tijdens bijvoorbeeld het installeren van een upgrade.

» U vindt meer informatie over de COM-interface en de ontwikkeltools van AccountView op www.accountview.nl.



7. Exact-begrippen in AccountView

In deze begrippenlijst worden enkele belangrijke verschillen tussen Exact en AccountView toegelicht aan de hand van
begrippen die u vaak in Exact tegenkomt. Sommige begrippen komen ook voor in AccountView, maar hebben een
andere betekenis. Andere begrippen komen niet voor in AccountView.

< Watiser anders?

Administratie

In Exact worden alle boekjaren in dezelfde (fysieke) administratie bijgehouden. Uw administratie kan bijvoorbeeld de
boekjaren 1998 - 2001 bevatten. U kunt zowel in oude boekjaren alsin het laatste boekjaar boeken. Als u een nieuw
boekjaar opent, wordt er een nieuwe beginbalans in dat boekjaar aangemaakt. Boekingen in oude boekjaren leiden tot
correctiesin latere boekjaren, omdat de beginbal ans van deze boekjaren moet worden bijgesteld.

In AccountView gebruikt u per boekjaar een nieuwe administratie. Nadat u deze hebt aangemaakt, kunt u de
administratie van het vorige boekjaar overnemen. Alhoewel u één administratie per boekjaar gebruikt, kunt u wel
gewoon vergelijkende cijfers voor meerdere boekjaren opvragen. Ook kunt u in de oude administraties blijven boeken.

Door deze opzet blijven uw administratiebestanden beperkt van omvang en wordt het beheer vergemakkelijkt.
- Boekjaren en administraties, Stamgegevens opschonen

Administratie inrichten

Alle stamgegevens kunnen in Exact worden aangemaakt in [Menu, Administratie inrichten]. Voor andere
bewerkingen, zoal s het invoeren van boekingen, gebruikt u een ander menu.

In AccountView wordt gebruik gemaakt van vensters, zoals het venster Debiteuren. Deze vensters zijn
multifunctioneel, want u kunt de getoonde gegevens sorteren en selecteren, stamgegevens invoeren en wijzigen, en
overzichten opvragen. Elk venster is een business object. Een business object is een bundeling van een bepaald type
gegevens en de handelingen die hiermee kunnen worden uitgevoerd.

S Venstermenu's; Werken met stamgegevens, Architectuur van AccountView: Architectuur van AccountView

Backups

Het maken van backups is essentieel voor de continuiteit van uw bedrijf, zodat u bijvoorbeeld na een brand of het
vervangen van een beschadigde harddisk snel weer aan de dag kunt. Zowe Exact als AccountView beschikken over
een ingebouwde backup en restore functie.

In Exact maakt u een backup voordat u uw boekingen gaat verwerken tot mutaties. U moet dus wachten met
verwerken tot de backup klaar is, en in de tussentijd is het aan te raden de betreffende administratie niet te gebruiken.
Als u een backup maakt van een administratie, worden alle boekjaren in de backup betrokken. Hierdoor kunnen
backups erg groot worden en kan het maken van een backup naar verhouding ved tijd in bedag nemen.
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In AccountView worden boekingen direct nainvoer verwerkt. U hoeft geen backups te maken voordat u boekingen
gaat verwerken. U maakt backups al's het u het beste uitkomt. Als u hiervoor een vast schema gebruikt, weet u zeker
dat u geen backups vergeet en atijd over een recente backup kunt beschikken. Aangezien administraties per boekjaar
worden bijgehouden, maakt u ook backups per administratie per boekjaar. Hierdoor blijven uw backups rel atief
beperkt van omvang en kost het maken van een backup weinig tijd. Bovendien hoeft u geen backups te maken van
oude boekjaren waarin geen wijzigingen meer zijn doorgevoerd.

- Backups maken en testen; Directe verwerking van boekingen; Boekjaren en administraties

Boekingsverslag

In Exact controleert u boekingen met een boekingsverslag. Als de boekingen correct zijn ingevoerd, kunt u deze
verwerken tot mutaties. Na verwerking kunnen boekingen niet meer worden gewijzigd, dus het is erg belangrijk om
het boekingsverdlag goed te controleren.

In AccountView worden boekingen direct nainvoer verwerkt tot mutaties. U kunt boekingen altijd wijzigen, waarna
de boekingen door een nieuwe (directe) verwerking weer worden omgezet in mutaties. De boekingsverslagen in
AccountView hebben nog steeds een belangrijke rol (controle van boekingen), maar u kunt zelf bepalen wanneer u
deze controleert. Bovendien worden alle mutaties ook direct opgenomen in het venster Journaal. In dit venster kunt u
alle boekingen nalopen en sorteren. U kunt vanuit elke getoonde boekingsregel de originele journaal post en eventuele
logistieke transacties opvragen.

& Sorteren en selecteren; Verwerki ngsverdag

Directe verwerking

In Exact moeten boekingen nainvoer en controle worden verwerkt in het grootboek. U gebruikt hiervoor een aparte
verwerkingsfunctie. Voordat u boekingen gaat verwerken, maakt u eerst een backup. Het is echter ook mogelijk om
boekingen nainvoer direct te verwerken met [Menu, Financieel, Boeken, Boeken en direct verwerken]. Hierdoor is uw
grootboek direct up-to-date.

In AccountView worden boekingen altijd direct nainvoer verwerkt, dus een aparte functie voor directe verwerking is
niet nodig. Boekingen in AccountView kunnen ook na verwerking worden gewijzigd. Het is overigens wel mogelijk
om boekingen na verwerking te blokkeren, om eventuele wijzigingen te voorkomen.

<& Directe verwerki ng van boekingen

Hoofdverdichting

In Exact worden de balans en winst- en verliesrekening ingedeeld met hoofdverdichtingen, verdichtingen, en
subtotaalrekeningen. Deze indeling maakt deel uit van het grootboek. U moet per grootboekrekening namelijk een
verdichting koppelen, en hierdoor wordt de indeling van alle verdagen bepaald. U gebruikt subtotaal rekeningen om
extra subtotalen van groepen van rekeningen in de verslagen op te nemen. Deindeling van alle verslagen is hetzelfde.

In AccountView kunt u verschillende officiéle verslagen aanmaken. Deze worden ingedeeld met rubrieken (groepen
van grootboekrekeningen). De indeling van de verdiagen is niet opgenomen in het grootboek. Integendedl: u geeft per
verdag aan hoe dit isingedeeld. U bepaalt zelf hoeved verslagen u wilt gebruiken en welke gegevens hierop getoond
worden. U kunt bijvoorbeeld verdagen maken voor intern gebruik, voor de jaarrekening en voor de fiscus.
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S Waar zijn de verdichtingen?; Hoe stel ik een balans op?; Subtotaalrekening

Maatwerk

U kunt uw software aanpassen aan uw bedrijfsvoering door maatwerk te laten verrichten. Bij Exact wordt dit over het
algemeen door Exact zelf verzorgd.

Bij AccountView wordt het maatwerk door de leveranciers verzorgd. Uw leverancier isimmers het beste op de hoogte
van uw bedrijfssituatie. Voor het maken van maatwerk zijn enkele modules beschikbaar. De modules
Subadministraties en BusinessModeller zijn relatief eenvoudig en programmeerkennisis niet vereist. Gevorderde
AccountView-gebruikers kunnen ook zelf maatwerk maken met deze modules. Met de module System devel opment Kit
kan AccountView worden aangepast met de tools waarmee AccountView is ontwikkeld.

Maatwerk op AccountView is versie-onafhankelijk. Uw wijzigingen gaan dus niet verloren tijdens bijvoorbeeld het
installeren van een upgrade.

S AccountView zelf aanpassen

Stornoboeking

Stornoboekingen worden in Exact gebruikt om correctiesin te voeren. De correcties zelf worden al's tegenboekingen
ingevoerd (debetbedragen worden gecrediteerd en vice versa). Door een tegenboeking te markeren als stornoboeking,
worden de boekingsbedragen zodanig op de grootboekkaarten getoond, dat het makkelijker is om het overzicht te
behouden.

In AccountView kunt u geen stornoboekingen gebruiken. Dit is over het algemeen ook niet nodig, want mutaties
kunnen worden gecorrigeerd alsof het boekingen zijn. Mutaties kunnen namelijk gewoon worden gewijzigd en worden
vervolgens opnieuw verwerkt. Als u toch correctieboekingen wilt invoeren, gebruikt u het memoriaal.

<& Directe verwerki ng van boekingen

Subtotaalrekening

Subtotaal rekeningen worden in Exact gebruikt om groepen van grootboekrekeningen te totaliseren op de balans en de
winst- en verliesrekening. Deze verslagen worden ingedeeld met hoofdverdichtingen en verdichtingen, en met
subtotaal rekeningen kunt u een extra onderverdeling aanbrengen.

In AccountView kunt u verschillende overzichten aanmaken, deze kunnen worden ingedeeld met rubrieken. Door de
opzet van de verslagen hebt u geen subtotaal rekening nodig om subtotalen te kunnen invoegen.

& Hoofdverdichti ng; Waar zijn de verdichtingen?, Hoe stel ik een balans op?

Telefoonselectie

In Exact gebruikt u de telefoonsel ectie om snel informatie over debiteuren of crediteuren op te vragen. De
telefoonsel ectie geeft snel toegang tot uiteenlopende informatie, zoals stamgegevens, debiteuren- of crediteurenkaarten
en openstaande posten.

In AccountView gaat u altijd uit van de vensters Debiteuren en Crediteuren. Deze vensters kunt u ook opvragen, alsu
al andere functiesin AccountView hebt gestart. In deze vensters worden de belangrijkste gegevens a getoond:
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woonplaats, telefoonnummer en saldo openstaande posten. U kunt vanuit dit venster stamgegevens opvragen, of
debiteuren- en crediteurenkaarten en openstaande posten. Per openstaande post kan de originele journaal post worden
bekeken. Bovendien kunt u de artikel historie opvragen. Al deze gegevens kunnen gegelijk op het scherm worden
getoond.

& Tdefoonselectie debiteuren en crediteuren; Vensters dynamisch gekoppeld

Verwerkingsverslag

In Exact wordt automatisch een verwerkingsverslag aangemaakt na het verwerken van boekingen. Voordat u
boekingen verwerkt, maakt u een boekingsverslag aan om boekingen te controleren. Op het verwerkingsverslag kunt u
zZien hoe de boekingen in het grootboek zijn verwerkt.

In AccountView worden boekingen direct nainvoer verwerkt tot mutaties. U kunt boekingen altijd wijzigen, waarna
de boekingen door een nieuwe (directe) verwerking weer worden omgezet in mutaties. Bovendien worden alle mutaties
ook direct opgenomen in het venster Journaal. In dit venster kunt u alle boekingen nalopen en sorteren. Bovendien
kunt u vanuit elke getoonde boekingsregel de originele journaal post en eventuel e | ogistieke transactie opvragen.
Daarnaast kunt u diverse rapporten opvragen.

<& Directe verwerki ng van boekingen; Boekingsverslag; Sorteren en selecteren
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Beginbalans, 23
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Reorganiseren, 100

Blad, 47

Bladzijde
Dagboek, 45
Zoeken, 46
Boeking, 43
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Autocodering, 75
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Blokkeren, 30
Controle, 106
Controleren, 29
Notitie, 47
Opvragen, 59
Regels, 47, 74
Sneltoets, 49
Stamgegeven toevoegen, 75
Tegenboeking, 107
Transtorisch, 77
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Verwerkingsverdag, 108
Boekingsverdag, 29, 106
Boekjaar, 105
Adminidratie, 23
Backup, 23
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Openen, 24
Periode, 25
Reservekopie, 99
Trangtorische posten, 77
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BusinessModéeller, 103
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COM-interface, 103
Connector-Component, 87
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Maatwerk, 10
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Voorbereiden, 11
Wizard, 12
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Telefoonselectie, 65, 107
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Opengtaande pogt, 66
Sneltoets, 43
Telefoonselectie, 65, 107
Demondratiebestanden, 25, 33, 73
Document
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Document (menu), 36
Documentatie, 33
Dynamic Office, 100
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Autocodering, 76

E-Wacht, 31, 39, 87

Exact
Conversie naar AccountView, 9
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Interface, 33, 35
Menu, 35, 37

—J—

Journaal, 30, 44, 59
Snelsdlectie, 60
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Journaal post
Opvragen, 59
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Maatwerk, 103, 107
Meel oopinformetie, 47
Menu, 35, 103
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Microsoft Excel
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Microsoft Visual Studio, 103
Microsoft Word
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Kopiéren naar, 55
Koppelen aan AccountView, 100
Module-indeling, 20
Trangtorische posten, 77
Uitgebreide kogtenanalyse, 22
Uitgebreide toegangsbeveiliging, 31
Uitgebreide vreemde valuta, 23
Mutatie, 43
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Controle, 108
Conversie, 10
Opvragen, 59
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—0—
Object, 90, 102
Oefenen met eigen adminigtratie, 73
Oefenen met voorbee dbestanden, 33
Online help, 33

Afdrukken, 34
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Trangtorische posten, 77
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Rapport, 51, 52
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Reorganiseren, 100
Reservekopie, 99

Restore van backup, 99
Resultatenrekening, 17, 79
Rol, 90

Rubrieken, 79
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Saldi

Conversie, 10
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Snelsdlectie, 60

Service Pack, 86
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Sneltoets, 43

Boeking, 49

Wijzigen, 50
Stamgegeven

Conversie, 10

Maatwerk, 10

Toevoegen tijdens boeken, 75
Stamgegevens, 40
Stornoboeking, 107
Subadministraties, 103
Subtotaalrekening, 106, 107
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System Devel opment Kit, 103
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Uitgebreide vreemde valuta, 23 Verwerken
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Telefoonselectie, 65, 107
Tellingen
Journaal, 62
Toegangsheveiliging, 31, 39, 87
Adminigtraties, 92
Gebruikers, 89
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Rollen, 90
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Trangtorische pogt, 77
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Transtorische pogt, 77
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Exporteren, 64
Indeling aanpassen, 60
Kopiéren naar Microsoft Excel, 63
Menu, 37
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Opvragen, 82
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V oorbeel dbestanden, 33
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Vooruit
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Ontvangst, 77
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