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1. AccountView voor Exact-gebruikers

Wie overstapt van Exact op AccountView zal niet alleen vedl nieuwe mogelijkheden ontdekken, maar ook een aantal
punten die in 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. Inmiddels 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) gezel schap; 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 atijd ... 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
| management -

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 eventuele 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:

Conversiein vogelviucht (zodat u weet wat er mogelijk is)

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

Wat is er anders (voor eventuele gevolgen voor werkwijze of organisatie)

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

Voor wie meer wil weten (zodat u zeker weet dat uw medewerkers het pakket zo efficiént mogelijk 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. VVeelgestelde 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 aansluit 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 aangel egenheden aan de orde. In het hoofdstuk VVoor 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 houden.
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Bovendien komt de bestandsstructuur van de DOS- en Windows-versies van Exact grotendeel s overeen. Waar nodig
(bijvoorbeeld bij functionaliteit die in 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 financieel -administratief pakket voor twee gelijktijdige gebruikers. AccountView Businessis gericht
op grotere organisaties, en AccountView Solo is bestemd voor het voeren van een eenvoudige administratie. Omdat alle
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) veel informatie over AccountView-uitvoeringen en
modules, en antwoorden op veelgestelde vragen. Daarnaast kunt u natuurlijk contact opnemen met onze verkoopafdeling
(020 - 355 2999). Onze specialisten staan voor u klaar.

Tenslotte is vermeldenswaard dat support bij AccountView gratisis. U kunt ons altijd bellen a's u een vraag of
probleem hebt. Wij registreren uw vraag of probleem in ons systeem, en één van onze consultants belt u zo snel
mogelijk terug. Zo snijdt het mes aan twee kanten: u hoeft u niet onnodig lang aan de lijn te blijven, en wij kunnen het
antwoord op uw vraag vast opzoeken of voorbereiden. Meer informatie over ons supportbeleid vindt u op onze website.



AccountView voor Exact-gebruikers




2. Conversie in vogelviucht

U bent met de aanschaf van AccountView natuurlijk niet over een nacht ijs gegaan. U hebt met uw leverancier gekeken
wat de mogelijkheden 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 nadeinstallatie
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, bijvoorbeeld
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 deel uit van de standaardsoftware van AccountView en isvoor elke gebruiker beschikbaar.

e U kunt al 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, AFAS en Excellent)
naar AccountView Windows. De conversie wordt uitgevoerd met behulp van een wizard die in elk 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 as 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 VVerkoop 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 uitgebreid 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 a's de bestanden niet door AccountView zijn geopend. Wij raden u dan ook aan om een kopie te
converteren.
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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 bepaalde periode. U zou AccountView bijvoorbeeld ook in de
zomer (vlak voor of nade vakantie?) in gebruik kunnen nemen, omdat het dan in veel 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 gededltelijk 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 Stamgegevens en saldi

e Stamgegevens en saldi (openstaande posten uitgesplitst)

e Stamgegevens, saldi en mutaties (financiéle gegevens)

U bepaalt zelf (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 eventuele aanpassingen door (andere artikelen, extra kostenplaatsen, enzovoort). Daarna kunt u aan de slag met
een administratief systeem dat optimaal aandluit op uw bedrijfsvoering.

» De conversie 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 opschonen.

Wellicht hebt u maatwerk op uw Exact-licentie, en hebt u in overleg met uw AccountView leverancier besloten om
gelijkwaardig 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.
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De conversie kan meerdere malen worden uitgevoerd, omdat uw Exact-bestanden niet worden gewijzigd. U kunt
bijvoorbeeld 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 control eert
het resultaat van de conversie en als 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 grotendeel s 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 gegevens intact, ook a worden deze gebundeld in
€én centrale tabel.

< Wanneer converteren?

Voorbereidingen in Exact

Voor elke administratie die u wilt converteren, moet u enkele voorbereidingen 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 financiéle
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 dluit Exact &f .

w5 100 Overzicht geboekte perioden Bj 1393

Bj Per Daghoek ATk Aant Bedrag Ma boeken

70 Verkoop hinnenland

241956,

1 2

1 2 i

1 71 Werkoop huitenland T 10631512 Niet hijgewerkt
1899 1 490 Memaoriaal GEME 3 0,00 Miet bijgewerkt
1959 2 23 Deutsche Bank DEUT 1 -5T06,13 Miet hijgewerkt
1899 2 70 VWerkaop binnenland SaLD 1 a647 05 Miet hijgewerkt
1959 3 71 Werkoop huitenland SALF B 4301 3,65 Miet bijgewerkt
18993 4 20 ABM AMRO Bank ABMA 2 A7404,03 Miet bijgewerkt
1959 4 T0Werkoop hinnenland SALD B E2681,14 Miet bijgewerkt
18999 a5 24 Matwiest AT 1 -46R968 82 Miet hijgewerkt
1959 5 90 Memaoriaal GEME B 0,00 Miet hijgewerkt
19589 f B1 Inkoop buitenland FURF 3 B3450,21 Miet bijgewerkt ;I

Sluiten I Boekingen |

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 originele 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. Nainstallatie kan de conversie-wizard direct worden
gebruikt. Nieuwe administratiesin AccountView worden tijdens de conversie aangemaakt.

Conversie-wizard uitvoeren

De conversie wordt uitgevoerd met de conversie-wizard van AccountView. Voor e ke Exact-administratie voert u een
aparte conversie uit. In deze paragraaf worden enkele belangrijke stappen van de conversieprocedure 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.

e~ |
Yoer de directory in die de Exact-administratisbestanden bevat:
Directary: I c:htemph 000 j
Mivea " Stamgegevens

" Stamgegevens en saldi
" Stamgegevens en saldi [openstaande posten uitgesplitst)
% Stamgegevens en mutaties

Annuleren | < Yorige | Volgende> altanien |

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, bijvoorbeeld

ADM 00,ADM 01,ADM 02, enzovoort. 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 af zonderlijk toegelicht, zie Boekjaren en administraties. U bepaalt zelf welke
boekjaren worden geconverteerd tot administraties.

<& U hebt bijvoorbeeld 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 zowel code als haam 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 overgesiagen.

ﬂ Adminiztratiepakket converteren

Markeer de adminiztraties die u wilt corverteren:

]|

Code |Naam |Eoekiaal |Directory |Cnv1;
ADM_95  Administratie 1995 141495 chavadmiADM_95 ™
ADM_96  Administratie 1996 1/1/96 chavadmialhd_36 v
ADM_S7  Administratie 1997 141497 chavadmiADM_97 v
ADM_98  Administratie 1933 1/1/98 chavadmhalhd_33 v
ADM_99  Administratie 1933 141499 chavadmhaDh_99 v
ADM_00  Administratie 2000 141700 chavadmhaDhd_00 v
ADM_01 Administratie 2001 14101 chavadmhaDr_01 v
Annuleren | < Worige | Waltanien |

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

Nade conversie wilt u natuurlijk weten of deze succesvol is uitgevoerd. Het conversierapport is hiervoor een eerste bron
van informatie. Vervolgens kunt u in AccountView controles uitvoeren en gegevens nalopen, bijvoorbeeld met behulp
van standaardoverzichten.

U kunt in AccountView een administatie controleren met Document/Controleren/Administratie 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
Exazct vergelijken met gegevensin AccountView.
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Boekjaar :he Credit

Inventaris o,00

Afschrijving in N 21.9237,50

fiuto’s 224.000,00 125.500,00

Afschrijving au 86.137,47 111.163,22

Hachines 1.100.000,00 0,00

Afschrijving ma o,0 288.739,60

Computers 0,00

Printers

Kantoormachines

Afschrijvingen

fandelenkapitaa M= E

Debetbedrag Creditbedrag Saldo [~
B 31-08-2001 100 Dem My
Afschriping gebauwen 0,00 -170.000,00
{Escr=Einde <P>=Afdrukken Boekwaarde gebouwen oo 0.0o 0,001

0055 Grond 500.000,00 0,00{ 500.000,001
ooo Inventaris 70.000,00 0,00 70.000,00
aa Afschripving inventaris 0,00 -21.937.50)  -21.937.50
mn Boekwaarde inventaris 0,00 0.00 0,00]
0115 Auto's 224.000,00 -125.500.00 98.500.00
0116 Afschriving auta's BE137.47 111.163,22)  -25.025,75
oz Boekwaarde auto's 0,00 0,00 0,00
0120 Machines 1.100.000,00 0,00{ 1.100.000,001
o Afschriping machines 0,00 -2B8.739 60| -288.739.60
mzz EBoekwaarde machines 000 0.00 0,001
0130 Computers 18.300,00 0,00 18.300,00]
o Printers 26.300.00 0.0o 26.900.00
03z Rantoomachines 25.300,00 000l 2530000
0134 Afschrifpingen apparatuur 0,00 3091877 -30.918.77)
o3 Boekwaarde apparatuur 0,00 0,00 0.0,
0800 Aandelenkapitaal 000 -2.000.000,00(-2.000.000,00
0700 loemene acen 0on ononnon! 200 oononl=

Afbeelding 2.4. Vergelijking van de saldibalans in Exact en in AccountView.

U kunt gegevens snel vergelijken door in Windows zowel Exact als AccountView te starten.
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hell rinter pties nfo 0plEren Fi1=Help

Samengesteld artikel FI1000 Herenfiets “Touring’

Omschrijving Herenfiets ‘Touring’
Hotities * verkpr 320,00 yUp 200,00

0 rame type ouring 5

101 a e | n 0 - I

'& | 00 111

| il d e pE (1410 11

I?L b d g p e 1138 1]

h OH ! 11

1K 2 11

| "L ' 1]

Arlikelsamenslellingen 1 =]

|:.J Herenfiets 'Touring' ﬂJ Eﬂ@ [ &lle artikelsamenstelingen weergeven

+-i=51 Herenfiets 'Touring' Onderdeel | Artikelomschiipving | Onderdelen | | “Yolgrr -
onderd = Herenfiets 'de Luxe' Frame type ‘Touring' 1 1
== Wielen Herenfiets Touring =WIELI000  ‘Wielen Herenfiets Touring 2 .2
=l Velg Universeel =1 AC1540 Fietsstuur Universeel chraom 1 .3
= Birnenbard [25°1 3/81 5/8) e 1060 Tandwiel type Tw040 1 4
=) Butenband (2871 381 5/8) e om1oe1 Tandwiel type TwTE 1 N:
=1 041030 K.etting 1 .G
=1 01020 Sluitstuk schakel 1 .7
=1 OM1040 K.ettingkast 1 .8
=1 ACTE70 Fietszadel type 'Comfort' 1 .4

= ACTE30 Dynamo ‘Universal 1 210 ﬂ

Afbeelding 2.5. Ook meer complexe gegevens als artikelsamenstellingen kunnen worden geconverteerd.
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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 verdagen, zoals de balans en de winst- en verliesrekening.

e Module-indeling van AccountView (vreemde valuta en kostenplaatsen zijn standaard).
e  Per boekjaar een nieuwe administratie.

e 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 deindeling van uw verslagen, door groepen van
grootboekrekeningen te salderen. Zo kunt u een balans indelen 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 Hoe stel ik een winst- en verliesrekeni ng op?
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100 Hoofdverdichtingen =]
Filter aan | <Filker vit> jl I III Wijzigen |
Hieuw |
Yerwijderen |
Sluiten |

Hoofdverdichtingshummer  mzchiijvit

002 Wlattende activa

011 Eigen wermogen

012 Lang wreemd vermogen
013 Kot vreemd vermogen
021 Metto omzet

0T K oolanioaorlconon..,

| 21100 Balans / Winst & Verlies, Bj 1998, Per 0 t/m 12
Yaluta : NLG
| Dehet Credit
| ao1 Totaal Activa 1.887.42023 :]
. 002 Totaal Wottende activa 1.722.964 94 B
a1 Tataal Eigenwermogen 3.051.40623
oz Totaal Langvreemd vermoagen 0,00
(013 Tataal Kortwreemd vermogen 538,305,938
Lo Totaal Metto omzet 0,00
. 022 Tataal Kostprijs verkopen 0,00
Saldo lopend boekjaar: 2067396
Totaal balans: 3.706.546,38 3.706.546,38
L on2 Tataal Wiottende activa 0,00
011 Tataal Eigenwermogen 0,00
(012 Totaal Lang vreemd vermogen 0145

Afbeelding 3.1. Hoofdverdichtingen en een balans in Exact

De opzet van verdichtingen, hoofdverdichtingen en subtotaal rekeningen is van toepassing op ale officiéle versagenin
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) verslagen 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 alerlei 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 (zoal s in de voorbeel dadministratie
TravelWorld BV).

<& Het BTW-overzicht in TravelWorld BV heeft alleen betrekki ng 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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Fd verslagen = 0] =]
Yerzlag Omzchrijving verslag Statuz [ =~
BaL Balans
BT BT'/-aangifts
FIM Financigle positie
LEEATE) Werlise & minet
H‘Jerslag: Yerlies & winst - Yerslagvaluta: EUR
| Selectie - Perinde: 0t/m 12 ) [rwrekelivc hi - v R
Algemeenl Indeling 4 | Periodeciifersl izt I 1 = | Hemekenen |
Omschrijving | warkelijk 2002 wiarkelijk 2001 | varschity] <]
Travelaorld Automation
Yerlies en Winst per heden
Bruto-marge
Ormzet 145.410,84 T11.016,31 (565.605,47) | —
Kostprijs verkopen (62.587,79) (487 689,79 425.102,00
Bruto-rarge 82.823,05 223.326,52 (140.503,47)
kosten
Werkoopkosten 0,00 0,00 0,00 =
Toevoegen | YWenwiideren | 0K I Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 3.2. Verslagen in AccountView

Deindeling van de verslagen lijkt op die van Exact, a verschilt de terminologie. Ook in AccountView bepaalt u per
verslag welke categorieén u wilt opnemen, en in welke volgorde deze worden getoond. Daarnaast kunt uin
AccountView omschrijvingen toevoegen en de opmaak (layout) per verslag aanpassen.

Alsuin Exact beschikt over E-K ostenanalyse, kunt u ook kostenplaats- en kostendragerbalansen opvragen. In
AccountView gebruikt u hiervoor het standaardsel ectiescherm dat voor alle verslagen kan worden gebruikt. U kunt
onder andere selecteren op Kostenplaats/project (standaard in AccountView Team en Business). Door een selectie op

periode kunt u een periodebalans opvragen.

ﬂ Yerslaginstellingen E3 I
Periode: I 0 L/ 12
K.astenplaats/project: 3 2] 3
YW alutacode: INLG 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 standaardversiagen kunnen

worden opgevraagd vanuit het venster Grootboek.

Bestand Bewerken Beeld JEEN

J @ 4 4 I[Account\ a Lijst

g. Gebruikersrapport aanmaken...

il AccountView - Travelworld BY - EUR

iyl Zoeken Document Opties Yenster Help

Bekeningzchema

Proef- en zaldibalans...

H Groothoek Gecombineerde balans
Kolommenbalans

0100

Balanz

Groatboekkaarten. .

Periodecijfers. ..
BT -aangifte. .

Transitonzche posten. ..

Debethedrag Salda| ~
100.000,00

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
verslagen een vaste indeling wordt gebruikt. In AccountView maakt u zelf uw verslagen aan, en bepaalt u per verslag
welke informatie wordt getoond. U kunt hierdoor bijvoorbeeld interne en externe verslagen, 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
verdichtingen en hoofdverdichtingen

Alle verslagen (zoals balansen) hebben dezelfde
indeling.

Niet aanwezig

Grootboekrekeningen worden ingedeeld met rubrieken
en telrubrieken

U kunt diverse indelingen gebruiken, bijvoorbeeld één
voor interne documenten en één voor het jaarverslag, in
elke gewenste taal.

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 dewinst- en verliesrekening.
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3.2 Module-indeling

Exact isingedeeld in pakketten en modules, waardoor u geen software hoeft te kopen die u niet nodig hebt. Deze opzet
wordt door de meeste producenten van financieel -admini stratieve software gebruikt, en ook AccountView gebruikt een
dergelijke indeling. Wel bevatten de basi suitvoeringen naar verhouding meer functionaliteit, waardoor u minder
modul es hoeft te kopen.

‘/ Kostenplaatsen 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. Regelbedragen 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 a'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 is over 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.
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IFd D agboekinvoer I =] B3
Invoer | Cond | Htitie | I ITlansitorisch I.&utocodering IEluto IVEF!H'I? IVelkDDp

Digb/Cred: IAFHIKA 3 DDc.-"Fac:|2DD12DD'I? Factuurdatur: ID?-D3-2DD1 3 Periods: I 3

[ stichting Afrika Reizen Betcond  |Betkit 0,00%, bet 30. kit 0 dagen |

Omzchr bladzijde: IUw order Waluta: I 3 Koers: I 0,00000

Betalingsreferentie: I v order

Rekening |Dmschliiving regel | EedrangTW’ |Kpl.-’F'roi | &
2000 Compag Deskpro model AR1A. 24276001 WA
3000 16Mb geheugenchip 882,00 WAD
7000 ﬂ Journaal - [Selectie] M=l
3000 f
Rek: IWDDBI ICum. afzchrijvingen machines en install,
Hetta: I Prer [ aturn DE/Cr Fiekening [Doc/Fac Ornzchrijving mutatie Kpl/Praj
ETw I_ A-01-2001 0505 |_TOOMBAME|Afzchiiftermiin & W[
-01-2001 4105 M_COMPAL | Afschrifftermiin 12 W[
A-01-2001 0405 M_COMPALD | Afschriftermijn 12 W[
lloevoeger | _E -01-2001 4105 M_LASER Abgchiifftermiin 1 W[

-01-2001 0405 M_LASER A iiftermnijn 1 W0 124,86
02-01-2001  |AFRIKA  |8000 200120007 | Compaq Deskpro 386/208 modV-A0 -2.550,00
02-01-2001  |AFRIKA  |1400 200120007 | Compaq Deskpro 386208 madV-40 -484 50
02-01-2001  |AFRIKA 3000 200120007 | Compaq Deskpro 386/208 modV-A0 1764000

Dagboek: IS‘I 04 BT I_ YWaluta: I Kostenzoort: I

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 kostenanal yse hebt, kunt u per regel ook een kostensoort invoeren. Daarnaast zijn er
modules voor budgettering, voor- en nacalculatie per kostenplaats en exploitatieoverzichten. Gavoor meer informatie
naar www.accountview.nl.

Vreemde valuta

Bedragen kunnen standaard in vreemde valuta worden geboekt in AccountView. Per valutasoort kunt u één koers
vastleggen. U kunt per inkoop- of verkoopboeking een valutasoort kiezen en eventueel de koers aanpassen. Hierdoor
kunt u zonder de module Uitgebreide vreemde valuta toch uit de voeten als u af ten toe een transactie in bijvoorbeeld
Britse Ponden of Amerikaanse Dollars moet boeken.
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Fd Daghoekinvoer O] ]
Invaoer | Caond | Matitie | I ITransitorisch IAulocodering INetlo IVEFLI"2'I IVerkoop
LebsCred: I,&FHlKA - Du:uc:.n"Fac:I 2001 20021 Factuurdaturn: |D5-1 0-2001 3 Periode: I 10

| stichting Afiika Reizen Betcand: |Betkt 0,00%, bet 30, knt 0 dagen 7|
Omzchr bladzide: Iverkoop bladzide 21 Waluta: I 3 Koers: I 000000
Betalingzreferentie: I,&FHIK,&,,.-‘2DD1 20021 H\»"alutacudes <]

Rekening |Dmschriiving regel | Wal  |Omechrijving waluta Koers[ =] |

ATS |Dostennijkze Schiling 13760300

BEC |Belgizche Francs 40,333300

Canadeze Dallar

CHF |Zwitserze Franc 1. 640250
DEM |Duitse Mark 1.955830 I
Fek: I DKE |Deenze Kronen 702110 D_
: ESB |Spaanse Pesetas 16E,386000 -
Netto: | oo || 000 |EUR |Fua 1.000000| = | 10
BT I 0.00 I I 0.00 ITI Annuleran | 0

Ioevoegenl Eerwiiderenl QK. I Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 3.6. Kies per verkoopboeking de juiste valutacode. De standaardkoers wordt per valutasoort getoond.

Fouten bij het boeken in vreemde valuta (verkeerde valutacode 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. VVoor meer informatie, zie Directe verwerking van boekingen.

Alsu ved internationale transacties hebt en met dagkoersen wilt werken, kunt u de module Uitgebreide vreemde valuta
gebruiken. Met deze module kunt u dagboeken in vreemde valuta bijhouden (bijvoorbeeld een verkoopboek in
Amerikaanse Dollars). Ook kunt u herwaarderingen uitvoeren van grootboekrekeningen die in vreemde valuta worden
bijgehouden. K oersen 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 zowel in 2001 asin 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 beginbalans aangemaakt. Bij iedere boeking in een oud boekjaar
moeten de latere boekjaren worden gecorrigeerd. Hiervoor worden correctieboekingen gebruikt. Bij bijvoorbeeld een
extra af schrijvingsboeking 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 elk 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 kunt opvragen, bijvoorbeeld artikelmutaties 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 andere administratie. Hierdoor wordt het beheer vergemakkelijkt 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 vergelijkende cijfers. De startsituatie in een nieuwe administratie in
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.

ﬂ Administratie aanmaken E
aren
Owernemen wan: I TRY_BW2001 j

Administratienaan; I Travelw'orld 2001

—Misuwe administratie
Administratiecode: Im

M aani: I Travelw'orld 2002

Directary admir: || EI

¥ Metwerkgebruik administratie

Annuleren | < Worige | angende>l v A =i

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

ﬂ Administratie aanmaken E
Maam: I Travelw'orld 2002

Beqin bogkjaar: I 01-m-02 3
Eind boekjaar: I 202 3
Aantal perinden: Wﬂ

Administratiesaluta; I ELR ;I Eura

Landwaluta: I ELR ;l Eura
Taalcode: I STD ;I Standaard taalcode
Annuleren | < Worige | v A =i |

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 vensters, waarvan de belangrijkste twee hier worden getoond. Door
de wizard te gebruiken, worden ale 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 worden uitgevoerd,
zoal s 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 afsluiten, paragraaf Eindejaarsverwerking uitvoeren van de
standaardgebruikersdocumentatie.

De wizard 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 als uitgangspunt gebruiken.

Gegarandeerde aansluiting beginbalans

Na het aanmaken van een nieuwe administratie voor een nieuw boekjaar, kunt u in zowel de oude als de nieuwe
administratie financié e 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 af schrijvingsboeking ingevoerd. Hierdoor is de boekwaarde van uw
gebouwen veranderd. Hierdoor moet ook de beginbalans van de nieuwe administratie worden aangepast.
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De beginbalans van elke 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 bijvoorbeeld correcties neemt u
de beginbalans over in nieuwere boekjaren, waardoor ook deze boekjaren weer up-to-date zijn. U bepaalt zelf, wanneer
u de beginbal ans opnieuw overneemt.

ﬂ Administraties - |O] x|
Adrminiztratie Maam Directorny administratie Mw |vb ;I
ADM-5ER1 Spezial Kontermabmen [SKR] 01 SEROTN v
AQLM-SKERZ Spezial Kontermabmen [SKR] 03 SKERO3N v
AlkA-SER4 Spezial Kontermabmen [SKR] 4 SERO4N v
TRW2002 Tavehworld 2002 TRY2002% v
TRW_BY Travelm o e e —
OO M Pl o coirircons overmenen B
TRY_LTD Travelso =
TRY_SARL Trawelwor | Administratie: | TRv2002 .

Naarm: | Tavehword 2002

Overmemen wan;

R am: I Travel/orld BV
Resultaat varig jaar: I ;I

Annuleren < Warnge | Overnemen > I ][l [}

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

Stamgegevens opschonen

In elke administratie komen naar verloop van tijd 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, zoals de beginbalans). Daarom kunt u na de jaarovergang
overbodige stamgegevens verwijderen. Hierdoor blijven uw stambestanden overzichtelijk 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-T04 003 wordt echter
niet gebruikt in mutaties in 2002, en kan dus worden verwijderd.
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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 elke werkdag of elke week. U kunt tussentijds mutatie-overzichten met inbegrip van onverwerkte
boekingen opvragen, door de instelling ‘ na boeken’ te gebruiken. Bij grote aantallen onverwerkte boekingen kan het
opbouwen van deze overzichten enige tijd in beslag nemen.

Na het verwerken van boekingen is uw grootboek up-to-date. Tenminste, als u alle boekingen verwerkt hebt. Misschien
verwerkt u uw verkoopboekingen dagelijks, en uw memoriaalboekingen 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=1100 Boekingen verwerken Boekjaar 93
Fer Dbk Ak, Omschrijving Boekingen Bedrag Maboeken

1 &0 PURDInkoop hinnenland 2 226703 Miet bijgewerkt -
1 70 5aL0 Verkaop hinnenland 2 2418956,00  Miet bijgewerkt
2 23 DEUT Deutsche Bank 1 -5628,96  Miet bijgewerkt
4 20 ABMNA ABM AMREC Bank 2 57505,03  Miet bijgewearkt
4 70 SALD Yerkoop binnenland 5] B2681,14  Niet bijgewerkt
5 24 NATWNatWest 1 -395540,66  Miet bijgewerkt
L} a0 GErMEMemariaal f 0,00  Niet bijogewerkt
B 61 PURF Inkaop buitenland 3 G9450,21  Miet bijgewearkt
B 949 DEPR Afschrijvingen 4 0,00  Niet bijogewerkt
T 60 PURDInkaop binnenland 2 55266,13  Miet bijgewearkt
T 61 PURF Inknopﬂb‘uitenland [—
T 99 DEPRAfzchriivingen
8 20 ABNA ABM AMRC Bank e
8 60 PURDInkaop binnenland Boekjaar 1999
2 61 PURF Inkoop buitenland Periode 4
8 70 SALD Verkoop binnenland | Dagboek : L
g 71 SALF Verknop buitenland Omzchrijving  VYerkoop binnenland

Yolgnummer L
8 90 GEMEMemariaal Regel 4
8 949 DEPR Afschrijvingen
9 10 CASH Kashoek 1 345,00 Miet bijgewerkt ;I

Sluiten I Yerwerken | Alles mark. I

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 ‘ naboeken’ 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-verwerking van boekingen (zoalsin Exact) iswel mogelijk in AccountView, maar de meeste gebruikers
geven de voorkeur aan directe verwerking.
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V erwerkte boekingen worden niet verwijderd, maar blijven beschikbaar. U kunt de boekingen controleren als het u
uitkomt (bijvoorbeeld dagelijks), en eventueel 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 is het wel verstandig om regelmatig backups te maken in verband met onvoorziene

omstandigheden, zoals stroomuitval en brandschade.

=) Backups maken en testen

ﬂ Dagboekinvoer _ O]

|1voer | M otitie | I I Tranzitorizch IAutocodering I Bruto I 00,3 I Memariaal

Dmschr bladzijde: I temariaal bladzide 3

Perinde: I 2 I 2001

Omschr rekening: | Loonbelasting te betalen

Daturn |Dba’Cr |Hekening |Dc-c.n"Fac Omschiijving regel |ETW|KpI£Prni |\-"a| | Bedrag| 4
13-02-01 4010 Salariz directie Z-DIR 1.BE6.E7 _|
1302401 1500 Salariz directie Z-DIR -1.333.33
13-02401 1510 Salariz directie =LDIR -2.466.67
1302401 2500 Salariz directie Z-DIR -4.533,34 =

| —— . | ——
Metto:
ﬂ Journaal - [Selectie]) H=l E3

BT\ -bedriag:

Walutabediag I Bruto zalarigzen

Per [0 atumn Doc/Fac

_Tozvoegen | T
T 2[13-02-2001
2[13-02-2001
2[13-02-2001

2(13-02-2001

Orazchripving mutatie

S alaniz directie
Salariz directie
Salariz diractie
Salariz directie
Salarniz directie

Dagboek: IW I—

Waluta:

—

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 geblokkeerd, waardoor de boekingen niet meer kunnen worden
gewijzigd. De mogelijkheden om boekingen te ‘beveiligen’ 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.

Verwerking direct na het invoeren van een boeking.

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

AccountView

U moet een backup maken voordat u boekingen gaat

verwerken.

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 nainvoer verwerkt, dus uw grootboek isaltijd up-to-date. Boekingen kunnen
wor den gewijzigd zolang u de boekingsperiode niet hebt geblokkeerd.

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 als u snel iets wilt weten, of als u maar enkele boekingen wilt nalopen.

Zo vraagt u een boekingsverslag op in AccountView:

1. KiesBestand/Dagboeken.

2. KiesRapporten/Invoerverslag en bepaal welke boekingen op het overzicht moeten worden getoond.

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

Dagboek: IFAE 3 L I 3

Bladzijde: I 0 L I 0

Periode: [ vm 12 /a0

Uitvoer: " Samengevat

' Standaard
" Gedetailleerd
oorbeeld
Print Preview =]
1] < m| » | [ro0 =] B¢ S
Datume 210901 Arcountviesy Docum entation Pagina: 3
Tipd: 11:20:44 TravehWorld BY - MLG
Invoerverdag
Standaard
Dagboekmaanmt  |nkoopfacturen
DagboekBlz IKF 4 Gekoppelde relenng
Omschrjving:  Besteld Periode: 1
Datum DebiCred Rekening Docfac Omechrijving KplProy Val &b BTW BTW-bedrag Bedrag
0501401 HARD 1310 200 30004 HP Lasenet, lsserprinter. 1 2.906,00
0801401 HARD gl 200 50004 HP Laseret, la=erprinter. 1 -2.908,00
0801401 HARD 3000 200 50004 HP Lasedet, laserprinter. 13 55214 345814
Tot#al bladzijde: 55214 345814 =
K I o[ 4

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



30 AccountView voor Exact-gebruikers

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.

U kunt in het venster Journaal vanuit mutatieregels ook de originele journaal post opvragen. Met andere woorden: als
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.

Fd Joumaal - O] %]
I Debiteuren / Stichting Afrika Reizen
Fer |Dratum DbACr Rekening  (Doc/Fac Omzchripving mutatie Kpl/Proj Bedrag |«
3[13-02-2001  |RIMHE  |1000 200120020 | Uw order 1.286.20
3| 27-02-2001  |RUM 1000 200120020 | Mowell Terminatar-Kit thee Ethen -B00.,00
a[10-08-2001  |AFRIkA  |1000 200120021 | Uw order 2.380.00
8]19-08-2001  |HAG 1000 200120022 | Uw order 2.380,00
8l21-08-2001  |AFRIkA  |1000 200120023 | Uw order 14.280,00
3[07-09-2001  |ELOG 1000 1 Facturen bladzide 1 E4E.24
3 20_03 N ] [N 1000 annoinni R T e R P o B e o | 2000 NN
e\ RPRiel 7l J ournaalpost _ O] x|
afod-o1-
1loz oy Dagboek: YER

.

I\-’erkopen hardware / Stichting Afrka Reizen

D agbioek: I_\ Bladzijdenummer:

DocdFac Orzchrijving mutatie

Dell pro madel Multimedia
Dell pro model Mulimedia

210-08-200 200120021

2[10-03-2001 | AFRIEA 3000 200120021 | Dell pro maodel Multimedia 1.500,00
g[10-08-2001  |AFRIEA, 7aaa 200120021 | Dell pro model Mulimedia 1.500.00
2[10-03-2001 | AFRIEA 1000 200120021 | Lhw arder 2.380,00(
Kostenplaats/project: I BT/ -code: I 1 Walutacode: I
Kostensoort; HRD Valutabedrag: I

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

Soms s 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.
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Als u een bepaal de 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 gehedl af te duiten. In dat geval worden de boekingen in een bepaal de periode
definitief geblokkeerd. U kunt de mutaties gewoon raadplegen via het Journaal, de grootboekkaarten en
Bestand/Dagboeken. Het afsluiten van perioden kan niet worden teruggedraaid, het blokkeren van perioden wel.

Als u de module Uitgebreide Toegangsbeveiliging 11 hebt, kunt u toegangsinstellingen per dagboek vastleggen. Elke
boeking kan automatisch worden geblokkeerd nainvoer. Deze instelling geldt per dagboek. Als deinstelling
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 geblokkeerde 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.

H Stamgegevens dagboek | _ O] x|
Algemeen | [PostiBankazgzyens || Teegang | Cheque-athy |
Dagboek: COM
[Dagboeknaan; I Contante verkopen
Bezchikbare gebruikers: Gezelecteerde gebruikers
Adminiztrator ;I Toevoegen -» | Gijz jan Eoelzma -
Demo
‘SLpervisor Alle x> |
Swsteem
<- Wermijderen |
_| ¢- Alle | _|

(] I Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 3.14. Twee gebruikers hebben toegang tot het daghoek CON (Contante verkopen). Alleen deze
gebruikers kunnen boekingen in dit dagboek invoeren.




32

AccountView voor Exact-gebruikers




4. Een eerste kennismaking

In dit hoofdstuk gaan we met AccountView aan de slag. Delook & feel van AccountView staat centraal. U maakt kennis
met de menustructuur (die aansluit 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 diverse functies naast
elkaar kunt gebruiken: tegelijkertijd een grootboekkaart raadplegen, boekingen invoeren en inzoomen op openstaande
posten is geen enkel probleem.

4.1 AccountView uitproberen met voorbeeldbestanden

AccountView wordt geleverd met voorbeeldadministraties, net als 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. Loginasgebruiker DEMO met het wachtwoord DEMO.

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

H Administraties (- (O] =] I
& dministratie Maam Directory administratie Mw [¥b |Lc |Meegen door [ =
ADM-SKR1 Spezial Kontenrahmen [SER] 01 SKROTA v
ADM-SKR3 Spezial Kontenrahmen [SER) 03 SKRO3Y v
ADM-SKR4 Spezial Kontenrahmen [SER] 4 SKRO4N Vo

Travelorld BY v
TR _GHEBH Traweha'orld GrmbH TR _GHBHY v
TRY_LTD Trawveh/ord Lid. TRY_LTDN L
TRW_SARL Trawehwarld SARL TRW_SARLY v

-

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 deinstallatie direct aan de slag 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 hel ptekst van AccountView dluiten naadloos op elkaar aan:

e De handleidingen zijn afgestemd op boekhoudkundige procedures en omvatten een integrale beschrijving van
AccountView als financieel-administratief systeem.
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e Deonline help bevat de gehele tekst van de handleiding, aangevuld met beschrijvingen van alle 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 AccountView is
gratis, hoe vaak u ook belt. Goede documentatie is dus ook in het voordeel van AccountView.

> De gehele 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.

Veldinformatie 1 ] 2
n\l'erslag: Balans - Yerslagvaluta: EUR Help-onderwerpen il
Opties £
I Selectie - Periade: 0 t/m 12 Stap 1 = —
p 2 Begrippenlist
) U hebt help nodig bij het veld .
Algemeen  Indeling | Jaarcifers Telkolom 1. U drukt op F1 en de Fiegel I- Symbolen
veldhelp verschijnt. Telkolom (1)
Rubriek |Omschrij\ri o rrerarg e | Telkolam 1 -
____________ Er tab indeiing ﬂ
MACH Machines en installaties P ST Als u het saldo van een (ferubriel wilt
MY Iventaris 3503201 #vagT | PRnemen in esnisinbiiek (), werty
= " . ier de code van de gewenste telrubrie
& AccountView Documentatie [ B3 in. U kunt alleen codes gebruiken die
Bestand Bewerken Bladwizer Opties Help reeds zijn aangemaakt in de kolom
Help-ondemwerpen Yorige Afdkken 2 | 5 Rubriel L moet een telrubriek altijd
- — selecteren boven de plaats van de
27 Begrippenlijst Symhbiolen definitie. Met Fa vraaot u de lijst met
telrubrieken op.
Telrubrieken selecteren \ D Telrubrieken selecteren m—
r 2 Bestandierslanen/FB! =l
Als u de telrubriek hebt gedefinieerd in de kalom Rubriek, ku a|lr
telrubriek selecteren in de kalom Tediioiom 1 of Teikolorn 2 om aan te r 1
geven welke rubrieken in de telrubriek moeten warden gesaldeerd. U Stap 2 = il
moet een telrubriek altijd selecteren boven de plaats van de definitie.

Procesinfo nodig:
Annuleren | BM
- - . — volstaat.
2o saldeert u een rubriek in een telrubriek:

1. Ganaarregel met de rubriek die uwilt salderen in de telrubriek, en
ga naar de kalom Telkolam 1 of Telkolom 2.
2. Drukop Fa. LI

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 deel uit van de online help van AccountView.

‘/ De documentatie bij AccountView isbijzonder volledig en goed afgestemd op dein Nederland gebruikelijke
administratieve procedur es.
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4.3 Menu-indeling, sneltoetsen en AccountView Verkenner

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

De interface 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 isingedeeld: 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 a is deze volledig intuitief als u eenmaal met
AccountView aan de slag gaat....

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

Menu-indeling: Bestand, Document en Opties

In Exact dluit de indeling 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, Financiedl], gevolgd door [ Debiteuren, Debiteurenkaarten].
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Exact:

Kies eerst het juiste pakketmenu en daarna de gewenste functie

ez Exact voor Windows, versie 3.42 [Yoorraad Inkoop)
Bestand  Bewerken  Artkelen  Inwoer Proces  Uitvoer Info | Menu Menster Help

DIDWI |1I]I] Demonstratie Exact

=l [=]=]

Einancieel | Logistiek, INTRASTAT Werkoop
Artikelgegevens
Magazinen
Bestelgegevens
Magazijnlocaties
Azzotimenten
Verkoopgegevens
Werkoopstaffels
Inkoopstaffels
Stuklijsten
Prijzafspraken
Leveringswiizen

O-verzichten

Factuur

Order »

Yoorraad k

m functie
Orderexplozie

Einancieel
Facturering
Orderadminizstratie
Yoorraad & Inkoop
Project

Yerzuim

Kies het juiste
pakketmenu

Zoek de gewenste

Frijzafspraken

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 zoal s Debiteuren en Grootboek worden ook wel business objects genoemd. Een business object is een
bundeling van een bepaald type gegevens en alle 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 belangrijke 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 menuis
afhankelijk van uw licentie). Voor uw dagelijkse werkzaamheden in AccountView begint u meestal in het menu
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 slag.
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& U wilt 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

Pl AccountView - Travelworld BY - EUR

Bestand | Bewerken BEeeld HRapporten Zoeken |Document thies Venster Help

[ WA Jecoorviod =] b M RO BT B 2 43 |

Document

~
= Openen. Curk01 Stamgegevens administratie i) Systeeminstelingsn. . |
o Stamgegew i Administratie-instelingen Algemesn
@ Accountyiew Yerkenner Cirl+F1 Stamgegevens programma Persoonlike instellingen...
L Hl Taal »  Handel
Admiristraties Saldi per periode in grafiek -

Licentiegegevens Agcountancy
Uiotbosl Grootboek Liquiditeitsarafiek. = e

@ Modulesamensteling

Volgnurmmmers

E:;;::L: tekening [Omschriping Debett B8 Bekenmachine -
Jourmaal Goodwill 100, E Kalender
Verslagen 1105 Abzehriving gaodwil Yl Hi
Kolommenbalans 1400 tachines en installaties 57. [l Expoteren
‘\T:;T:ad 1405 Cum. afzchripvingen machines en install P Etketten
Eesirrie 1500 Ireeentariz 43 dudi Tral
Artielen 1505 Cum. afschripvingen inventaris Gebrukerslisten
s YIBO0 |Vervoermiddslen ik ;Ve:?":‘t:dguw
Afsliten aiera  JB05 E_um. afzchrijvingen vervoermiddelen R
0E00 Elgen HEImogen Tiaelite gebuitker titlagger
0ans Prive-ophamean en stortingen 0,00 (Epa ) U,
0850 Besultast boekiaar 0.00 0.00 000l

Afbeelding 4.4. de belangrijke functies zijn altijd beschikbaar via de menu’s Bestand, Document en Opties. Ditis
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 de juiste 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, Financieel].

In AccountView gaat u uit van een venster met een bepaald type gegevens, en vervolgens zijn ale relevante functies
beschikbaar. Het AccountView-menu wordt hiervoor aangepast.

Pl AccountView - Travelworld BY - EUR M=l E3
Bestand Beeld Zoeken Document DOpties Yenster Help
[ M Voo NP M EDX o 47 8 2 8% | |
Bewerken
w3 |veern orgedaat maler il e
o5, Faipper [l
Fopieren [Ehi[+ Debiteuren
Tabel kopiren Saldilijst
Slles selecteren [Strls5 | .
Debiteur Bed; ke Eevaren Lk Ouderdomsanalys akelijk Saldo| =
LFRI Brem » - ETW-verificatieljst...
ALF& Alfa - h Analyze debiteuren... 67 n.on
BEC Becl [} Toevoegen Cislns Enkel etiket afdrukken Fz2 57 0,00
BEME Beru|  Unlaorehersielen 043-4437683 0,00
BUDGET | Bud B Feae nssemvren L5 073-1563529 0.00—
ELDG Eurg ~ emideren EuDel 45 (1) 45827325 11.678,90
EURD  |Eurp elidesevenkopsen P en 010-4566367 0,00
HAG Harm ﬁﬁ« Draaitabel in Microsoft Excel aanmaken 040-42585972 D'DD
HLM Holl:  Staffels per debcred 020-6425339 0,00
JOMG [e Jong Busreizen BY Gouda 01320-65732 0,00
KIMG Fingzton Vacation Technology [0 Fountain Walley 1 (704] 435-2600 0,00
[EA Reisbureau 't Manneke Anbwerpen 00-317623344 0,00
MBZ Ministerie Binnenlandse Zaken |Den Haag 070-3717911 0,00
MLV Minizterie van Landbouw en YizgDen Haag 070-3733911 0,00
MEOLT Meol 5.p.a Bergamo 359(35) 613031 0.00
ONRT Aam Dok B sraizen B Aneldnnm 03480.34RE9 nonl=

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 afbeelding wordt getoond, geldt voor alle AccountView-vensters, ook voor
bijvoorbeeld het venster Artikelen.
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Pl AccountView - Travelworld BY - EUR
Bestand Beeld Zoeken  Document Opties Wenster Help

IS[=] E3

[ M \Jeconvies NP M EDX K @Y B 2 815 | |

w3 [rvEer ongedasn makern
& fniEpen
Kepferen

T abel kopigren

2 Elekken
Alles selecteren

e Ecwiren

(Sl 2
[Eirl 54
[Sirl 15

[Er]
[Sirl
[Eirls 5

Artikelen...
Artikelkaarten..
Etiketten...

HNaotities.. !IEI E

Artikelgroepee Ga naar

Leveranciers/frtikelen. .
tagazijnhistorie..

[ Toevoegen
“iolgerde herstellen

Chil+Ins

“Yoorraadoverzicht...

aadaantallen

“Yooraadwaardering

1-BEEK-0012 . Reaelussenvaeash (e 2 =) Atk elcatalogus.
1-COR-TwPI( i:arwuderen et E“H:fal Aansluiting groatboek...
1-CME-0250 amgegeven kopigren g
1-ChR-0400 n?* Lraaitabel in Microzoft Excel aanmaken 19
T-CMQ-0500 © Staffels per artikel 7
FPFrijsmutaties...
Artikelomschi e wigigen Werkoopprijs: I 265,00 I
Artikelomschri, u\tgaknlleide arlelomsohiiingen Ink.oopprijs: I 200,00 I
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WP I 200,00

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 de gewenste functie.

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.

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 Il schermen uw gegevens goed af. Zonder deze modules 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 af schermen.
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‘/ Het AccountView-menu toont altijd allerelevante functies, niets meer en niet minder. U werkt vanuit
vensters, waarin administr atieve gegevens kunnen wor den geselecteerd.

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 raadplegen.

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

stamgegevens zijn toegankelijk via het menu Document:

e Document/Stamgegevens administratie

e Document/Stamgegevens systeem

e Document/Stamgegevens programma

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

In Exact vindt u de administratieve stamgegevens in [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 stamgegevens in 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 beide pakketten overeen, aleen de interface verschilt. Net als in 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 veelgebruikte functies wellicht in een werkbalk opgenomen. Hierdoor kunt u deze functies sndl 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’, ‘ Financieel’ en ‘ Facturering’
(licentie met alleen E-Account en E-Faktuur). De functies in 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] B
4 Financieel - Toevoegen I
4 Debiteuren — =
4r Crediteuren Wizigen |
| Yerwideren |
|5 Exact voor Windows, versie 3.42 [Financieel] OK |
Bestand Bewerken Debitewren  Crediteuren  Grootboek vI Annuleren |

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

Feriodebalans

Afbeelding 4.7. Werkbalk indelen in Exact

In AccountView gebruikt u geen werkbalken, maar de AccountView Verkenner. De AccountView Verkenner isa 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 snelkoppelingen
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:
Kies Bestand/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.

Kies de hoofdmap AccountView.
Kies Bewer ken/T oevoegen (CTRL+INS) 0m een hieuwe map toe te voegen.
Voer een haam voor de map in en selecteer de map.

Klik met de rechtermuisknop in het rechterdeel van het scherm en kies Nieuw/M enu-optie. Er wordt nieuwe
snelkoppeling aangemaakt.

\78 =

ok owDd
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6. Klik met de rechtermuisknop op de nieuwe snelkoppeling en kies Eigenschappen. U kunt nu een omschrijving
invoeren en een menu-optie kiezen.

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

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

M[=]p3

IFd AccountView Verkenner

I[:l Grootboekimutaties

I_’—_|ﬂ Arcountiiew o ]
----- 23 Algemesn @ . =
""" {8 Financies! Exact-conve.. Gribk kaaten  Grootbosk

----- (23 Financisle mutaties invoe
45 Grootboek&mutaties
=-[E Handelsadmiristratie

i Q Facturering

y § ®

! |nkoop Jaamek. 1993 Jaarek. 2000 Kol balans
= Woorraad
% Prajecten en uren N
. Ee—r—
Fifelatle-beheer
----- [Z2 Favorieten . -
Migwna: MigLnar
Menu-optie  Snelkop Openen
«| | LI Hermoemen
Wenwijderen
EBeeld L4
Ei h N
ﬂ igenschappen [x] Mieuw »
Hazm | Dmeet 20003
Pictogram: I d
s [— |tk o EEEE
File name: — [OImzet 2001 K3.xls 0K |
Files of type: [ Files [+ b4) El Caneel

Afbeelding 4.8. De AccountView Verkenner indelen. In dit voorbeeld wordt een Microsoft Excel-werkboek in de
AccountView Verkenner opgenomen.

Exact knoppenbalken

AccountView Verkenner

Zelf inrichten
Exact-procedure

Geen koppelingen naar externe documenten

Reeds ingericht door AccountView, maar kan
makkelijk worden aangepast.

Werkwijze inrichten komt overeen met Windows
Verkenner

Ook snelkoppelingen naar externe documenten
mogelijk, zoals Microsoft Excel werkboeken

Tabel 4.4. Vergelijking AccountView Verkenner en Exact knoppenbalken
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‘/Veelgebruiktefuncties zijn 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 as u dezelfde 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/Stamgegevens is 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 bijvoorbeeld Bestand/Debiteuren 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 gesel ecteerde debiteur.

e CTRL+F5: debiteurkaart.

Dit is slechts een greep uit de beschikbare sneltoetsen. Als u bijvoorbeeld een debiteurkaart hebt opgevraagd met
CTRL+F5 (Zoeken/Debiteurkaart), kunt u inzoomen op een bepaalde regel met CTRL+F5 (Zoeken/Jour naalpost). Het
werken met de dynamische openstaande posten-vensters wordt apart toegelicht, zie Vensters dynamisch gekoppeld.

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 veelgebruikte functies nog sneller opstarten. Hierdoor wint u (vaak ongemer kt)
tijd en beperkt u mogelijk RSI-klachten.

RSI -klachten worden veroorzaakt door een eenzijdig gebruik van apparatuur, waardoor dezelfde bewegingen steeds
worden herhaald. RSI-klachten uiten zich onder andere in spierpijn en een verminderd vermogen om eenvoudige,
fysieke handelingen goed en snel te kunnen uitvoeren. RSI-klachten bij ‘ beeldschermwerkers’ worden vaak veroorzaakt
door het gebruik van de muis. Ook een verkeerde werkhouding is een vaakgenoemde oorzaak. RSl is een Amerikaanse
afkorting die staat voor ‘ Repetitive Strain Injury’.
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4.4 Boekingen invoeren

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

Er is één 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.

=) Boekingen sneller invoeren; Overboekingen van kas naar bank; Transitorische posten

Explorer view - alle dagboeken in een boomstructuur

In Exact benadert u de dagboeken via[Menu, Financieel, 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 ingedeeld naar dagboektype.
Waar u in Exact een specifieke functie opstart, kiest uin 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.

Boskern “erwerken Menu  Yenster

Boeken en direct venwerken

Wacka hnekinnan

100 Bankboekingen invoeren

=]

—[oi x|

& penoden

Help
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3 Kasboek
k
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| '
Daghoeken [ %] e
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fick=ning 21 Rababark
Yaluta 22 ABN AMRD depaosito
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24 |Matwiest x
Bewaren | E
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[l D agboekbladzijden [_ O] x]
Ea [Draghosken EBlz Per |Blk|Omschrijving bladzijde Bladzaldo Eindsaldo | + |
=] 1 1 Bankboek bladzijde 1 -3.333.33 7121585

2 1 Bankboek bladzijde 2 -1.030.,56 E.030.33

3 1 Bankboek bladzijde 3 53.560,00 59.640.93

@ EUR: ECU Bankboek 4 1 Bankboek bladzijde 4 -3.458,14 5E.182.85

@ GIR: Giroboek 5 1 Bankboek bladzijde 5 -11.134.15 45.042.70

Lo @ KS: Kashoek E 1 Bankboek bladziide B 1.403,98 46.452,68
Inkaop 7 2 Bankboek bladziide 7 -2.660.28 42,792 40—

% |KF: Irkoopfacturen 2 2|  |Bankboek bladziide & 394128 3885112

% INK: Inkoopbosk 3 2| |Bankbosk bladziide 3 -10.306.83 26.544.29

* g Mermoriaal 10 2| |Bankboek bladzide 10 -326.25) 26.218.04
@ Verkoop 1 2| |Bankbosk bladziide 11 -5.308.62 22909.42(+

I Automatisch uitklappen

AccountView:

. Alle daghoeken worden getoond

. Alle boekingen van het huidige
boekjaar worden getoond

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.

Een volledige boeking wordt in AccountView een dagboekbladzijde genoemd. Het gebruik van dagboekbladzijden in
AccountView komt overeen met boekingen in Exact:

Kas/Bank/Giro

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

Inkoop/V erkoop

Voer per factuur een aparte dagboekbladzijde in.

Memoriad

Gebruik aparte dagboekbladzijden voor verschillende soorten boekingen, zoals afschrijvingen en correcties.
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Zo werkt u met dagboeken en boekingen:
1. KiesBestand/Dagboeken.

2. Kieshet 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 daghoek. Alle reeds ingevoerde daghboekbladzijden (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.

Zoals u ziet bestaat de dagboekbladzijde uit drie delen:

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

e Boekingsregels.

e Medoopinformatie: algemene informatie over de gesel ecteerde boekingsregel. Deze informatie wordt in het
onderste deel van het scherm getoond, net alsin Exact.
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Kopregel (blad) —_—

Exact

[l Dagbockinvoer

Invoer | Cond |

Deb/Cred:

100 Yerkoopboekingen invoeren [ 70 - Yerkoop binnenland]

= (2 [m)

9= E3

|Dbk.| Bij |F'er.| Vulgm.l | Datum | Blst.nr. | Diebiteur ‘ Val.l

Koers |

Bedrag | Omgchrijving ‘ Bc |
EETIRE 2| [07-03-2007 | 1000002 1000 NLG | 2203710 265,50 Levering compdinstal 0|
X ‘ Rekening |BTW’| Bedrag | BT -bedrag ‘ Omszchiripving =
Boekingsregels 1 R 000,00 FB0.00 Levering comp/instal I_I
2 s 2 240,00 45,60 Levering comp/instal =
Meeloopinformatie Fiekening Omzet diverzen Stornoboeking |_| “erschil 0.0
Deb. Mvfoonplaats Walstar B Y /Rofterdam| | Wervaldat. kred bep. | Totaal 224000
Contactpersoon Sanders Fac.vers.dat | BT -tataal 425,60
| Bewaren |
[wieergave wisselkaers: Eura fixed rate
AccountView
[_[Ofx]
o | [Tioncn Jouocoieing [Meta [FaCA [Factuen \ Boekingsinstellingen
JONG =l DesfFac| 2002014 Factudatum: [23072002 =  Periode 1

De Jong Busreizen BV Bet.cand Bet kit 2,00%, bet 14, krt 10 dager ¥
Orschr bladzide: [ Factuen bladzide 1 Valuta: EUR =] Koers: 1.00000
Eetalingsieferentie: | Facturen bladziide 1
Kostenplasts/project; [AVERKOOP =]

Fiskening Drnschrifeing regel Bediagf BT [Kpl/Proj -

2000 Werkopen hardware 2.000,001 AWERKOOP |

8010 Yerkopen diensten 240,001 ANERKOOP

4| »
Rek:  [Verkopen hardware Netto: 224000 [EUR: 2.240,00
Mettor 200000 [EUR | 2.000,00 BTw! 42560 [EUR 42550
ETw 3a000 [EUR [ 380,00 Bruto, 2865 ED [EUR 2 35,1
Tosvoegen | Vemidersn 0K | Aenueren | Bewsren Help

Meeloo
huidige

Afbeelding 4.10. Invoerschermen verkoopboek in AccountView en in Exact.

De invoerschermen van AccountView en Exact komen in grote lijnen overeen. De kopregel van Exact lijkt op het Blad

pinformatie
regel

| ————Blad

van AccountView, daarna volgen de boekingsregels en vervolgens de Meel oopinformatie.

Boekingsregels

Meeloopinformatie
" gehele boeking

In AccountView wordt bovenin het scherm algemene informatie getoond over de manier van boeken. Hierdoor kunt uin

één oogopslag 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.
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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.

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.

‘/ Deinvoer schermen in AccountView komen in grotelijnen 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. KiesVerkoop en kies dan het gewenste verkoopboek. In het voorbeeld wordt uitgegaan van FAC (Facturen).
3. KiesBewerken/Toevoegen (CTRL+INS). Er wordt een nieuwe dagboekbladzijde 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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H Dagboekinvoer
Invoer | Cond | Notide |

Deb/Cred:

[ionG x| DesdFacz002014

I [=1 E3

I De Jong Busreizen BV

Omschr bladzijde: I Facturen bladzijde 1

Betalingsreferentie:

Kostenplaats/project: | &-VERKOOP

Facturen bladzide 1

I Autocodering I Metto I FACAH

I Facturen

Factuudatum: 23012002 =] Periode: [ 1

Bet.cond:

Waluta: IEUH v | Koers:

[ Betkit 2,00%, bet 14, ket 10 dager 7|

I 1.00000

4]

Rekening |Dmschliiving regel Bedragﬂ|BTW’ |K|3I£Pr0i —
2000 Yerkopen hardware 2,000,001 ANERKOOP |
anin Yerkapen diensten 240,001 ANWEREOOP

o

Rek: IVerkopen hardware Metto: 224000 IEUF! I 2.240,00
Metto: 200000 |EUR 2.000,00 BT'w: 42560 |EUR 425,50
BT 380,00 |EUR 380,00 Bruto: 265560 |EUR 2 665,60
Toevoegen | Venwijderen | (u] % 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 mogelijkheden 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.

¢ 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 regelstoevoegen 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

Dagboekbladzijden.

U hebt de muis niet nodig voor het invoeren van een boeking, een onschatbaar voordeel a's u veel 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.
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De saldocontrole in kas-, bank- en giroboeken in AccountView is optioneel. 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 af schriftregel s wordt wel altijd getoond. Als u liever werkt met de
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/Dagboeken/F6.

ﬂ Dagboekinvoer _ |O0]

Irwoer Autocodering Metto BAMAE Bankboek
| | | | |

Omschr bladzide: | Bankboek bladziide 13 Beginzaldo: | 45,836,483
Perinde: |_3 2001 Elziselela 45.134.00
Omzchr rekening: I Gaz, electra en water Controlesaldo: I 43.116.00 3

D atum |Dh.-"Cl |Hekening |Dnc.n"Fac |Elmschliiving regel |BTW|KD|.-"P[Di |\-"a| | Bedragl —
19-11-01 4305 Energierek ening 2.297 52

@ Saldocontrole; Bladsaldo kamt niet oversen met controlesaldo.

o

Metto: I_

2297 52
BT bediag: | 0,00 BTw: | 0,00
Y alutabedrag: I 0.00 Bruta: I 2297 52
Toewoegen | Wenwijderen | 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 Omeschrijving 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 grote lijnen verloopt het wijzigen van boekingen in AccountView hetzelfde alsin Exact. In beide gevallen zoekt u

eerst het juiste dagboek, en daarna de juiste boeking. In AccountView gebruikt u daarvoor het centrale scherm
Daghoekbladzijden, zie Explorer view - alle dagboeken in een boomstructuur .
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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.
3. Kies de dagboekbladzijde en kies Bewer ken/Stamgegevens (ENTER/F6).

> Geblokkeerde dagboekbladzijden kunnen niet worden gewijzigd (module Uitgebreide Toegangsbeveiliging | ).

AccountView biedt nog een extra voordeel: 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. VV oor gebruikers van Exact is dit duidelijk een cultuuromslag, omdat het
onderscheid tussen onverwerkte en verwerkte boekingen juist essentieel 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, Financieel, Grootboek, Grootboekkaarten]. Dit
overzicht heeft een standaard-sel ectiescherm, zoals (vrijwel) alle overzichten in Exact. U kunt in het selectiescherm
selecteren 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 af gedrukt.

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 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 bedlist u, of u het overzicht wilt afdrukken of exporteren. Voor meer
informatie, zie Sandaardrapporten afdrukken.

e Snel informatie opvragen en inzoomen via het menu Zoeken

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

Pl AccountView - Travelworld BY - EUR _ (O] x| I

Bestand Bewerken Beeld i

[SEiCal “ocken Document Opties Yenster Help

[ &) M 4 Jimccounn B Lis X oW @Y B 2 84§

Rekeningzchema
Froe's ez,
Omzchirijving Gecombineerde balans Debetbedrag Creditbedrag Saldo |~
0100 Goodw Eelommenbalans 100.000,00 000 100.000,00
0105 Afzchiijeing Balans 0,00 50.000.00)  -R0.000,00
0400 M achines e Yerlies & winst o7.444.94 0.00) 5744494/
0405 Cur. afschr 000 16.979.70|  -16.979.70
0500 Irveentariz Perioderifers 43.730,00 000 43.790,00
0505 Curn. afschr = o 0,00 8.757.99 -8.757.93
0600 Yervoermide| D1 aangite.. £3.803,80 0o BRBIZED
0R05 Curn. afechr Transitorische posten... 0,00 4626186 4626196
Qann Eigen vermagen 0,00 J46.083,07 -346.083,07
0205 Prive-opnamen en stortingen 0,00 0,00 0,00
0as0 Fesultaat boekjaar 0,00 0,00 0,00
0950 Leningen opgenarmen geld 0,00 100.000,00( -100.000,00
0960 Huurkoop- en leazeverplichtingen 0,00 0,00 0,00
1000 Liehiteuran 17016248 12751234 42680712
1005 D ebiteuran buitenland 000 0.aa 0,00
1150 Betalingen ondenweq 0,00 300,00 300,00
1200 Faz 113,92 190,87 944,05
1225 Bank 137,451,241 91.942.48| 4550873
1230 ECU bankrekening 0,00 0,00 0,00
129R NEb hankrekaning aon an0n nonl—

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. Als u 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, Financieel]. Vervolgens vindt u
ale 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 geeft u in het menu de wijze van uitvoer aan. Via pad [FGKDP] kunt u bijvoorbeeld grootboekkaarten af drukken,
gesorteerd op datum.
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heTT

rinter ptie

t | Enter Esc

100 Groothoekkaarten

[ =]
Uitvoer
9 ’V (* Scherm " Printer " Exporteren ‘
~ Sortering — Stamselectie
f+ Nummer Groothoekrekening | frioo] &, |Vanal I oo QI
~ Zoekcode Tdm moojcy
r Tijdstraject r Tijdstraject
o e v ]
rm |9
~Walutasoorten
‘alutacode INU3 Q| Nederlandse Guldens ‘
| Kosredatum [i1-05-2001 | [Koers | 2.203710]
~Filter
Rekeningen Alle A |Na boeken
Aanvullende informatie | Geen exlra informatie ¥ |MEEI dan 1 kaart pp? Il_l
Verdichten Miet verdichten Z
oK I Annuleren |

Afbeelding 4.14. Selectieschermen voor grootboekkaarten in Exact voor DOS en Exact voor Windows

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

» Alsusnel én bepaal de grootboekkaart wilt opvragen, gebruikt u Zoeken/Grootboekkaart (CTRL+F5). Voor meer
informatie, zie Shel informatie opvragen.

Zo drukt u de grootboekkaarten af:
1. KiesBestand/Grootboek.

2. KiesRapporten/Grootboekkaarten en vul het selectiescherm in.
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I ﬂ Grootboek Mi[=] E3
Rekening  |Omechrijving rekening Debetbedrag Creditbedrag Saldo [ |
y 0100 Goadwil 100.000,00 0.00  100.000,00
@ mos &fzchrijving goodwil 0.00 50.000,00)  -50.000,00
Bepaal welke 0400 Machines en installaties 41.450.00 00 41,450,000
gegevens u wilt zien 0405 Curn. afzchrijingen machines en install 0.00 9.781 .66 9, 781.66
0500 Irnwentaris 43.750,00 0.aa 43.790,00
0505 Cum. afechiipiangen inventaris 0,00 5497189 £.971.89
0&00 Wervoemiddelen 43.500,00 0ol 43.50000
[l Grootboekkaarten delen 0.00 44 43556)  -44.43556
G electi 0.00 330.099.67( -330.099.67
Rekeningnummer: I j tm I j 0,00 Qoo Qoo
Perinde: I 1 tém I 12 JI 2001 I??'? L _F”?Fl o _F”?Fl
~Samerratten en e
I™ Bank-’kas-/airarekeningen kRSt
r Diebiteuren-eredteurermekeringsn Titel: IGluulhuekkaarlen Afdiukvooibesld
I™ BT'w-iekeningen Pagina's: 3: m 3.‘
[~ Per kaart beginnen op nieuwe pagina I Se e ctizerteria afdufker
r—LUitvoer
MNaam: I HF DeskJet E7OC Series Printer j DOpties...
Aantal ex 1 3:
Annuleren < AEE | ‘ Wolgende > I £ Stap 2 ) MGt W)t _
T Bestand. I j
Bepaal de
afdrukinstellingen
Annuleren | < Vorige | Wilgende |

Afbeelding 4.15. Grootboekkaarten afdrukken in AccountView

3. KiesVolgende. Er verschijnt een venster met instellingen voor het afdrukken van het overzicht.

4. Wijzig eventued de instellingen 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 selectiecriteriavast
in één venster. In dit venster bepaalt u:

e Of het overzicht wordt afgedrukt, wordt geéxporteerd naar een bestand of wordt getoond op het scherm.

e Welke gegevens moeten worden gesel ecteerd.

e Welkeinformatie over de gesel ecteerde gegevens moet worden getoond.

In AccountView is gekozen voor een verdeling over twee opeenvolgende vensters:

e Venster 1: Selectiecriteria

De selectiecriteria 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.

e 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. Alle overzichten kunnen ook
worden geéxporteerd naar een bestand, zodat u de gegevens in een ander programma kan opvragen.
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> Het venster met de afdruki nstellingen is voor alle 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 één 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 in AccountView ook worden gekopieerd via het Windows Klembord (Windows
Clipboard). 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/Debiteuren.

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).

o gk wdE

Snel informatie opvragen

Alsu snel informatie nodig hebt in Exact, gebruikt u hiervoor over het algemeen de overzichten of de telefoonsel ectie
(voor debiteuren en crediteuren). Als u snel iets wilt weten, zult u de informatie over het algemeen op het scherm
opvragen. Dit is niet alleen een snelle methode, maar vaak bieden de overzichten op het scherm ook extrainformatie.
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£=1 100 Grootboekkaarten - 1999 = =
Fer Bkstnr. Draturm Dbk Omschriping Detet Credit E
Rekeningnummer 2000 val. MLG § OmrekFact 1,00 % ﬂ
Dmechrijving omzet computers kKners 2203710 J

Beg.saldo n,.oa 0,00
9 95000022 15-09-1989 SALD Lhwtelefonische order 0,00 15000,00 -
9 97000007 17-08-1989 SALD Computer AFr34 0,00 38248,79
Saldo 1882979 0,00
Totaal 18829749 18829,749
A | ﬂJ
Sluiten I BUcknaen: I Yaluta I

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

informatie op vragen.

In AccountView gaat u ook 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:
e Zoeken/Grootboekkaart (CTRL+F5)
e 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. Voor meer informatie, zie Telefoonselectie

debiteuren en crediteuren.
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d Bewerken Beeld Eapporten|zoeken Document  Opties Venster Help
= Zoeken Chil+F AllZ I—
MI J Yerden 2neken i 2 MEI@Z_”Q
Iarkeren/demarkeren

il eg rarkerer
Fd Grootboek Allos demorkeren |

SElectie matkerer

izl Ml Grootboekkaart [_ (O] =]
o1oa Hundigeregel ewaren
005 Rekeningrummer: ﬁ ToueelEs N ChI+F5
0400 Omschrijving: IE Perindecifers Shift+F7 Mutaties: I 40
0405 Jaurmaaliegels dashiter
0500 | Per|Datum Db Cr Toc/Fac Omechnpang mutatie Bedrag| >
0503 1[oz-01-2001|aFRIKa 200120001 [Uw order 7.204 26
0800 1|05-01-2001 |ZUIDP 200120002 |Uw arder 26.775,00
0803 1|06-01-2001 |ZUIDP 200120003 |Uw arder 26.775,00
0800 1 12-01-2001 ELOG Uw order 5.475.00
0803 1[17-01-2001 [ELOG 200120005  |Uw arder 1.117,98
0850 1[18-01-2001 |AFRIKA  [200120006  |Uw order 782187
0350 1[19-01-2001 |ZUIDP 200120002 | Suppart -26.775,00
0380 1|20-01-2001 |ZUIDP 200120003 | Suppart -26.775,00
1000 1|26-:01-2001 |TRYUK,  |200150011  |Besteld 127,78
1003 1|26-:01-2001 |AFRIKa  [200120007  |Uw order 1.199,49
1150 1|27-01-2001 | ALF, 200120008 |Uw arder 14.111,02| =
1200
1235 Bediijfznaam: I Euralag Travel APS Rekeningzaldo: I F0.912.23
1230 Dagboek: I YER /4 BT'w-code: I_
1129F
F.oztenplaats/project; I Walutacode: DkE.
Walutabedrag: I 1863859

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 informatie op te vragen. Standaardrapporten 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 Overzichten 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 a genoeg informatie bevat. In Exact vraagt u
een saldilijst debiteuren op met [Menu, Financieel, Debiteuren, Saldilijst]. Na het invullen van het selectiescherm
worden de saldi getoond. In AccountView worden de saldi in het venster Debiteuren getoond, dus het opvragen van een
aparte saldilijst isniet nodig.
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#=1 100 5 aldilijzt debiteuren

Filter aan |<Filter uitx jl I E FPosten |
Debiteurnurimer Maam Saldo Annuleren |
! 1B [ 5| P

1020 Hightec Deutzchland &.G. §1937.59 | | |

1030  Powercomp Lid. 25408,36

1040 4GS Distribution France 5.4, E733.34

1050  Fabricas Barrios Rueda 5.4, 35090.08

1060 M. DATAPLUS 5.4, 17103.92

1070 Multibome & Co., Inc. 0,00

ANA0 T HON Vianen B Y PRNAT 3R

ﬂ Debiteuren H=l E3

4 | | Debitewr Bedrijfsnaam Plaatz Telefoon Saldo| =

OoRT Wan Dort Buzreizen BY Apeldoorn 03480-34563 0.oo
Rl Rijrreizen BY Rotterdam 010-4323564 -E00,00
RIIMHE, Riinreizen hoofdk antaor Ratterdarn 010-7253534 1.285.20
SCAMN ScandiT our BY Bilthoven 030- 2565655 0.an
s0C Soc. Mieuw Zeeland Reizen DenHaag 070-3253688 0,00
TRANS TrahsOcean BY Amsterdam 020-6473293 000
TRWUK Travel UE Latdan 44 0181 8321022 -133.20(
ZUIDP Zuidponl Reizen BY Wiiezenveen 07828-6628 21.420,00
_BaLIE 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 uin
AccountView de keuze Zoeken/Openstaande posten (F5). U kunt debiteurenkaarten opvragen met
Zoeken/Debiteurkaart (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 voorbeel den:

e Venster Grootboek: codes, omschrijvingen, debet- en credittotalen en saldi van grootboekrekeningen.
e Venster Debiteuren: codes, namen, saldi en telefoonnummers van debiteuren.
e Venster Artikelen: codes, omschrijvingen en voorraadgegevens van artikelen.

Door deze gegevens zijn de vensters een belangrijke bron van informatie. De gegevens in de vensters kunnen worden
gesorteerd (bijvoorbeeld op naam), de kolomvolgorde kan worden gewijzigd en u kunt gegevens zoeken. Daarnaast kunt
u selecties uitvoeren.
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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, Financieel, 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.

100 Grootboekmutaties op datum ————________ EEE]
I EE RS rrlsen

Administratie: Demonstratie Exact o
Grootboekmutaties op datum
Criteria: Grootboekrekening = 1100
oekjaar 1998 omschrijving Bkst.nr. Dbk, Bedrag NLG BTV
Rekening Periode Datum Val. Bedrag
100 Grootboekmutaties op datum [ %] i (=IEIN il
01-01-98 MLG 77148,00
Uit 95000008 ABMA -6339713
’7 (o m " Printer (" Exporteren 31-01-88  MLG -B33ATA3
95000003 ABMA -33457.50
Traject 31-01-98  MNLG -33487,50
Boekjaar I elke waarde mogelik. ﬂ‘ 5000001 ABMA 733891
31-01-98  NLG 7338,91
95000001 ABNA 50000,00
| Grootbackrekening [elke waarde mogeiit. =] 31-01-98  NLG s0000,00
Totaal rekening 1100 37603,28
|Datum Ielke waarde mogelik j‘
Totaal boekjaar 1998 37603,28
‘ oK 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 sel ecties bepaal de gegevens selecteren, zoal s ale 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.

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.
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ﬂ Journaal =1 E3
I Debiteuren / Eurolog Travel APS
Per |0 atum Db/Cr Rekening  [Doc/Fac Omezchrijving mutatie K.pl/Proj Bedrag ;I
126012001 |TRVUE. (1000 200160017 |Besteld 2778 _|
1(0201-2001  |AFRIKA (1000 200720007 U order V204,26
1(0501-2001  |ZUIDF 1000 200720002 |Uw onder 26.775,00
1|0601-2001  |ZUIDF 1000 200020003 |Uww order 26.775,00
1 p
Ty perer &
Tj17-m-2om AiGeyEEge et s
Wenderet [StrlEE]
Daghoek: I\,"EFIM Kopigren Fa & DEE K.oztenzoort: I

eleche

Selectie wWissen

Beeld 3
Zoeken Chil+F
Vierd e onelben (Rl
ﬂ Journaal - [Selectie]) H=l E3
I Debiteuren / Euralog Travel APS
Per |0 aturn DbACr Rekening  |Doci/Fac Orazchripving mutatie E.plfPraj Bedrag| =~ |
1 12-01-2001 1000 Lw order 475,
117012001 |ELOG 1000 200120005 | U order 1.117.98
2(1602-2001  |ELOG 1000 200120012 |Uw arder 5.481.00
2023022001 |ELOG 1000 200720014 U order 1.361.96
310032001 |ELOG 1000 200120018 U order 1.102.96
33032001 |ELOG 1000 200120019 |Uw arder 2.615.00( &
Daghoek: I\,"EFIM BT I Waluta: DEKE Kastenzaort: I

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

U kunt de snelselectie nog verfijnen, bijvoorbeeld tot mutaties op rekening 8000 (Verkopen hardware). Zoek deze

rekening in de kolom Rekening en pas de snel selectie opnieuw toe. De oude snelselectie (op ELOG) blijft bestaan,
en de nieuwe wordt toegevoegd. Hierdoor hebt u dus een selectie op twee kenmerken uitgevoerd.

5. U wilt de selectie 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
kolomtitel 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.



4 @ Een eerste kennismaking

ﬂ Journaal

| Goodwil

Omzchrijving mutatie Fiekening "I" Bedrag |Doc/Fac Kpl/Proj |Db/Cr
Jeginbalans
0f01-01-2001  |Beginbalans
0{07-01-2001  [Beginbalans
0{07-01-2001  [Beginbalans
0f01-01-2001  |Beginbalans
0f01-01-2001  [Beginbalans

[Dagboek: I 9004 BT I Waluta: I F.ostensoort; I DEADM

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.

Daghoek:

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

[Standaard] ‘
[Standaard)
|E T'-cantrale

Bognboiars = S ||
Inkoopmutaties

\Verkoopriutaties
auto

Fer |0 atum DbAC Rekening  |Doc/Fac Omzchripving mutatie Kpl/Proj Bedrag |~
0 01-01-2001 0100 Beginbalans
afo1-01-2001 omos Beginbalat -B0.000,00
0lo1-01-2001 0400 Beginbalans 41.450,00
afo1-01-2001 0405 Beginbalat 7.090,28| -

Daghoek: I 0041 BT I Waluta: I F.oztenzoart: I DEADM

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 tellingen 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 geselecteerde regels 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 viade
standaardsel ectie beschikbaar zijn. In Exact gebruikt u dan bijvoorbeeld [Menu, Financieel, Grootboek, Mutaties
selecteren]. In deze functie kunt u selecteren op (vrijwel) alle gegevens die in het mutatiebestand worden bijgehouden.

#1100 Traject selecteren H=E3
I Uitwoer
(® Scherm ) Printer ) Exporteren

Welden

kUt atiesalgnurmmer - | Criterium | v |
Boekjaar
Tweede boekjaarveld " Criterium
Grootboekrekening
D aturn — |geliik aar j|
Periode
Boekstuknurmrmer | ||1 |
Diagboek

Ornnschrijving

Bedlai in standaardvaluta

BT'w-bedrag

BT/ -grondzlagbedrag

Tegenrekening

Debitevrnurmnmer *

Crediteurnummer

Kostenplaats %

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 elk venster. Nadat
u een venster hebt opgevraagd, kiest u Beeld/Selecteren om de selectie uit te voeren.



4 @ Een eerste kennismaking 63

i selecteren

Itemsz zelecteren die aan de wolgende criteria voldoen:

R ekeningnummer |z [precies]
BTw-code |z [precies]

Yaoldoet aan: % Alle criteria ¢ Eenvan

— Critenia toevoegen
Weld: Conditie:

I Diebiteur-Aorediteurnurnmmer j I |z [precie

Beschikbare velden selecteren wit:

IJournaaI ‘I

TAND &
Alles wiszen | Scriptl TRVIE ;l
aK I Annuleren |

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

Als u slechts op één gegeven wilt selecteren, 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 selecties die u al met de
Snelselectie hebt uitgevoerd, worden namelijk overgenomen in Beeld/Selecter en. 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 kopiéren. Vervolgens kunt u de gegevens verder bewerken.
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ﬂ Journaal - [Selectie]) _[O]
IVelkopen hardware £ &lfa Tours BY
Per |C aturn Db/Cr  |Rekening Doc/Fac  |Omachnjving mutatie  [Fpl/Pr Bedrag| =
27-01-20004LF4  |8000 200720009 Song CO-ROM speler  [W-AD B9800 S|EP3” en nzerzetten
27-01-20014LF4 (8000 | 200120004 Compag Deskpro modelv-4D | -4.080,00) | (drag & drop)

27-01-2001 8000 200120008 Compaq Deskpro mode'Y-4D
-0 0 2 100 P e

200720009 16Mb geheugenchip

2001 20008 MEC Multizpnc monitor |-

Dagboek: I-‘

-

| ©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

Draaitabel opvragen in Microsoft Excel

Gegevensdiein een ‘lijst-venster’ worden getoond, kunnen als draaitabel (pivot table) worden opgevraagd in Microsoft
Excel (AccountView Business). Dit geldt voor alle lijstvensters, zoals Groothoek, Journaal en Journaalhistorie
meerderejaren. In de Journaalhistorie meerdere jaren (module Multi-Year Financials) worden alle mutaties van een
aantal oude boekjaren getoond. Dit venster biedt verder alle standaardfunctionaliteit die op vensters van toepassing is.

e U kunt kolommen toevoegen, verwijderen, verplaatsen en versepen.
e U kunt selecties uitvoeren, bijvoorbeeld op grootboeknummer of BTW-code.
e U kunt tellingen opvragen.

Alsu delijst naar wens hebt ingedeeld, kunt u een draaitabel van de gegevens opvragen in Microsoft Excel. Hiermee
gaat u een stap verder dan een eenvoudige export naar Microsoft Excel. In een draaitabel worden de gegevens immers
getotaliseerd en geordend. U kunt bijvoorbeeld totalen per debiteur per periode of totalen per grootboekrekening per
jaar opvragen. Omdat u in de Journaal historie meerdere jaren ale historische mutaties van de afgel open boekjaren kunt
opvragen, kunt u de draaitabel gebruiken voor totaalanalyses. Hieronder ziet u een eenvoudig voorbeeld van een
dergelijke analyse.



4 @ Een eerste kennismaking 65

> Voor het aanmaken van een draaitabel wordt standaardfunctionaliteit van Microsoft Excel gebruikt. Hierdoor kunt u
de draaitabel zoals die door AccountView wordt gepresenteerd, makkelijk aanpassen met behulp van een Wizard.

¥4 Journaalhistorie meerdere jaren —10O] x|

| Goodwil

Per [Dratum i Doc/Fac Omzchrijving mutatie

0 o-01-2002 Beg ]
2002 0f07-01-2003 Beginbalans
2002 01-07-2003 Beginbalans
2002 01-071-2003 Beginbalans
2002 0107 -2003 Beginbalans
2002 01-071-2003 Beginbalans

2002 01-01-2003 P aninkalsme
2002 MEnEEEl > Microsoft Excel - Map2
-0 -2003

Hﬁ Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Yenster Help

o
=
=
ra
oo o oo ooooooo

gggg g]g]ggg A =] =| Sarr van Bedrag

2002 01012002 A | B ! c | o | E |

2002 o-o1-2002 [ 1|

2002 1012004 |2

2002 GBIz N Som van Bedrag [1EE}

2002 01-01-2004 | 4 |(Rekening 2002 2003 Eindtotaal
5 0100 100.000,00 110.00000 = 210.000,00

Dagoosk:  [a00/ | & |0105 (5000000} (52.00000) (102,000 00;
| 7 |0400 5744484 5344200  116.886 94
| 8 | 0405 (16.97370) (18.010,00) [34.989 70)
| 8 0300 4379000 4820000  91.990,00
| 10 | 0505 (B75759) (B3.34858) (92.10B 57)
| 11 | 0600 B3.80350 7119040  134.99420
12 | 0605 (46.261,86) (49.000,00) [95.281 8E)

Afbeelding 4.26. Grootboeksaldi per boekjaar in Microsoft Excel. Deze zijn berekend op basis van de
grootboekmutaties in de Journaalhistorie meerdere jaren.

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
veelgebruikte 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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ﬂ Journaal - [Selectie) - O] x|
IVerkopen hardware / Stichting Afrka Reizen
Per [ atum Db/Cr Rekening Doc/Fac Omzchrijving mutatie Kpl/Proj Bedrag |~
1(02-01-2002 |&FRIKA 8000 200220000 |Compag Deskpro 386/20e m-A0 -2.560,00|_|
1(02-01-2002 |AFRIKA 5000 200220001 |Caompaq Deskpra model SURYW-AD -2.490,00
1(02-01-2002 |&FRIKA 8000 200220007 [MEC bMultisync manitor W-AD 345,00
1|gzit-z0me |ammue Janes [ e s aedesae 5300
1hismzoz | 127500
1(18-01-2002 & _ -5.298,00
21O7F 02 3007 BeStandSt}Ipe' 040 00 hal
_ I— Bestand: Mic t Encel | - )
Disgiaek. YERA Microsoft Visual FosPro [ dbf \ j 2 HRD
ML [* il

CSY [Cornma Delimited] [* bat]
Tent [Delimited] [*.txt]

Test [Fixed Width] [7.txt]
Microsoft Word [* doc)
WwordPerfect [* tt)

Lotus 1-2-3 [*whk1)

dBaze [*.dbif)

(]4 I Annuleren

Afbeelding 4.27. U exporteert alle regels die momenteel in het venster Journaal worden getoond, naar een bestand
in Microsoft Excel-formaat.

‘/ U kunt de gegevensvan 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 tel efoonsel ectie van Exact biedt na het selecteren van een
debiteur of crediteur alle informatie die u nodig hebt: adresgegevens, openstaande posten, mutaties en een koppeling
naar de artikelhistorie (afhankelijk van uw pakketsamenstelling).



4 @ Een eerste kennismaking 67

#z 100 Telefoonselectie debiteuren =] B3
Informatie
Adres Mathenesserstraat & Landcode NL
ROTTERDAM Zoekcode VALSTA Afdrukken
Posthus G043, 3002 &8 Telefoon 0710-426036 —
Postcode 3029 AV Fax 010427045 i
Woonplaats Rotterdam Contactpersoon Sanders Afsprak
praken
Sarteren op | Debiteurnummer |- Faart
Filter aan | <Filter it B EI Posten
Dehiteurnummer Naam Saldi
1020 Highter Dectschland & G. = Grafisch |
1030 Powercemp Ltd
1040 AGS Distribution France 5.4, MriMaarm o 1010 Valstar By Telefoon © 010-4260963
1050 | Fabricas Bamios Rusda 5.4, Postiplts 3028 A Rotterdam Betalingstermijn 14
1080 MY DATAPLUS 5 A, ConPer . Sanders Kredietlimiet : S0000,00
1070 | Multihome & Co., Inc. Datumn laatste boeking o 21-04-98 Bedrag Khibk 2 : 0,00
Kred.hep.iBetkort P Wy KIB 2 o 17-04-98
Bedrag kKb/Bk 1 : 180,23 Gehlokkeerd T
Wvd KIB 1 17-04-98 Betalingsreferentie
Bkst.nr. Datum Dbk, Omschrijving Wal Cpenst Oarspronk. Cud  F
1000002 07-09-01 SALD Leveting compiinstal MNLG 266560 266560 3 ;I
95000002  18-01-98 SALD Uw orderforrmulier MLG 20276,48 7027648 13N _I
95000010 10-04-99 SALD Uw telefonische order MNLG 0,00 3790015 884
""" sche order 3 4 7 249
95000021  24-08-99 SALD Uw telefonische order MNLG 0,00 T3ITE,34 TR &
e LlJ
‘Sluiten I Mutaties | ‘Motities | Val I

Afbeelding 4.28. 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. atijd 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/Debiteuren).

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 a's 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/Debiteuren en help de debiteur. Daarna gaat u verder met het
invoeren van het artikel.
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ﬂ Debiteuren I =]
|Debiteur J. Bedrijfznaam Flaats Telefoon Saldo|
@—L-\FHIKA Stichting Afrika Reizen Utrecht 030-2314567 34.235.09
BLF Alfa Tours BY Leeuwarden 085-1233667 0.00
Bes{andl r D mmle mpre s DT Flmuem Uomm N7n IE7ETRT NN
Debiteuren BE ﬂ Dpenstaande' posten M =13
EE\ Dehiteur AFRIKA Bet.term: 20 dan
EU. Bediifsnaam: | stichting &fika Reizen Betkott %: no % 0 don
:'ﬁ Contactpersoon I de heer R. Janzen Telstoon: 030-2314567
0l Plaats: I Utiecht Kredistimist: 0.00
Doc/Fac D atum Omzchrijving Very Open bedrag | &
= [200120011 14-02-2001  [Uw order 171 876078
Stap 2 200120015 03-03-20010  |Uw arder 154] 2.156.26
200120017 07-03-2001  |Uw order 150] E.658.05
oven f:;nk;“/ oot 220120021 10082001 1iss ouder 0 2z0000]%
S e pos
p (F5) P Vervaldatum: [02042001 Oosprbedrag: [ 215626 Salda: R
EBetalingsief: | Uw order Eetaald: I 0,00 Betaling: I 0,00
K nl#Proi Rt kot NN Gamarkesrd | nnn
¥4 Mutatieregels 1 ] B
Drebiteur IAFF!IKA I Stichting Afrika Reizen
Stap 3 oc/Fac: |2DD‘I 20015 Mutaties: I 1
Zoeken/Mutatieregels Per (D atumn Fiekening Ormnzchripving mutatie Bedrag| =
OPE”St?E’S‘)de Post T3l 3032001 [1000 U order 215626
| -
Dagboek: WERAS Fiekeningzaldo: I 2.156.26
[P T — BT e —
H Journaalpost = O] x|
Daghoek: WER
( stap4 adzijdenummer: I 1
Zoeken/Journaalpost ghitewren # Stichting Afrika Reizen
(Ctrl+F5)
Per|Datum Db/Cr Rekening Doc/Fac Omzchrijving mutatie Bedrag |~
2(14-02-2001  [AFRIKA, 2000 200200171 |Keyboard US Travelw/orld PC -138.00
2(14-02-2001  |AFRIKA 1400 200200171 |Keyboard US Travelworld PC 26,22
2(14-02-2001  [AFRIKA, 3000 200200171 |Keyboard US Travelw/orld PC -7g.an
2(14-02-2001  |AFRIKA 7000 200200171 |Keyboard US Travelworld PC Fa.00 _I
2(14-02-2001  |AFRIKA 1000 20001200017 (Uwe order 8.760.78(
Ko [l verkooporderhistorie [_ (Ol x]
Ko Leverancier |AFF||KA | Stichting Afrika B eizen Werk.ordernr: I 200710015 B
Omzchr verk. order: I Uy order “erk.orderdaturn: I 03-03-2001
A

Atikel

( Stap 5 )

SUG-C10020

Zoeken/Artikelmutatie |ORT-E20021 BOSO -2| Ortlieb #-Press Messenger Bag |1 0o 140,00
GRG-EB10014 ADAM | AlE01 -2| Gregorny Software Series Backpy 1 0o 59,93
MNVR-YC2000 ADAM  |AOT0T -2|Mavara Carema 2000 1 0.0 1.590,00 -
Yerkooppris: 2200 Agtikelbedrag: I -1.811.98
Factuur: 22,00 Ontvangen/geleverd: I -7
MNa korting: 2200
BT'w-bedrag: 4,18 Gefactureerd: I -1
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Afbeelding 4.29. Openstaande posten bekijken in AccountView. Alle vensters kunnen worden verplaatst en u kunt
de vensterafmetingen aanpassen.

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 veel met debiteuren te maken, bijvoorbeeld medewerkers van de Afdeling Klantenservice.
In Exact gebruiken deze medewerkers voortdurend de telefoonselectie. Klant belt, u selecteert de klant in de
telefoonselectie 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 sluiten bij iedere volgende klant. Integendeel: u zet
de vensters op de juiste plaats en u kunt ze eventueel vergroten of verkleinen. Als u een andere debiteur kiest in het
venster Debiteuren, worden de vensters Openstaande posten en Mutatieregels direct aangepast.
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i Debiteuren = [=]
U kiest debiteur Debiteur B edifsnaam Plaats Telefoon Salda| =
ELOG AFRIKA Stichting Afiika Reizen Utrecht 030-231 4567 34.235,09
ALFA Alfa Tours BY Lesuwarden 085-1233667 0,00)
BEC Beckemans BY Den Haag 070-3575757 0,00
BEME Benelux Reizen v.o.f Maastricht 043-4431689 0,00)
BUDGET Budget Charters Breda 0751563829 0,00
_> ELOG Euwrclog Travel APS Birekerod 45[1) 45827325 1232514
EURO Euro City Hopper Zestienhoven 010-4566387 0,00
040-42500378 2.380,00
1] taand: b x g
[/ Mt et = 10]x] 0206425589 0.0
B ELUG Bettem: I_D dan 01820-65782 0.00
y Ey 1[704) 435-2600 0,00 &
Bedriifsnaam: Eurolog Travel APS Betkort % 000 % 0 dan
Contactpersoon: Imr P. Mutru i |45 (1) 45827328
Plats: [Birskerod =t el 30.000,00
S = e = T o Het venster
oc/Fac atum mschrijving ey peh bedrag \ Openstaande
1 07-03-2001 | Facturen bladzijde 1 3| B4E.24 osten wordt <—
200120005 1701-2001  [Uw order 236 111799 p
200120012 16022001 | U ordler 206 5.451,00) aangepast
200120014 2302-2001  [Uwe order 199 1.361.96
200120016 10-03-2001 [ Uw order 184 110296 %
Vervaldatum: [0708: Dorspr bedha) SCEE— ! e
‘ervaldatum: | 07-03-2001 orspr bedral " Mutatieregels M= B
Betalingsref: IFaC[ulEn bladzijde 1 Betaald:
[ U — Betkort Debiteur [ELoG [Eurolog Travel 4PS
Valutacode: | DKK Valutabedrag  Doc/Fa I1 Mutaties 1
Rekening Omszchrijving mutatie
Facturen bladzijde 1
Het scherm -
» Mutatieregels
wordt aangepast Dagbosk: IFAE.H Rekeringsaldo: 645,24
Kostenplaats/project: I BT'W-code: I
Kostensoart: I Yalutacode: I DKk

Yalutabedrag: I 261800

Afbeelding 4.30. Openstaande posten bekijken in AccountView. Als u een nieuwe debiteur kiest, worden de
vensters Openstaande posten en Mutatieregels direct ververst.

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/Persoonlijkeinstellingen in. Dit is uiteraard alleen van belang in een multi-user omgeving. Bij een
Verversingsfrequentie van O wordt uw scherm niet ververst. U kunt het venster dan verversen door het af te sluiten en
opnieuw op te vragen.

& Eencol lega 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 is trouwens 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 egels openstaande post (F5).

3. Activeer nu eerst het venster Openstaande posten en dan het venster Debiteuren (door achtereenvolgensin de
vensterste klikken).
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4. KiesVenster/Allevensters schikken.
H.Accounl\l"iew - Travelworld BY - EUR M= E3
Bestand Bewerken Beeld Bapportten Zoeken Document Opties Yenster Help
|G M4 Jecomvie =] P M B X okl A7 B @ A% |
ﬂ D ebiteuren =13 n Openstaande posten M [=]E3
Debiteur |Bedrifznaam Flaatz Telefoon zakelijk Saldo l; Debiteur: IAFHIKA
AFRIKA | Stichting Afrika Reizen | Utrecht 030-2314567 8.671.51 Bedrifsnaam: I e ATe e
ALF& |Alfa Tours BY Leeuwarden 0851233667 0,00 S
BEC Beckamans BY Dier Haag 070-3575757 0,00 Administratiecontact: I de heer R. Janzen
BEME |Benelus Reizen v.of. |Maasticht 043-4431689 0.00 Flaats: IUtrecht
BUDGE1Budget Charters Breda 073-1563829 0,00
ELOG |Eurclog Travel APS  |Birekerod A5 (1] 45827325 1167390 Doc/Fac  |Datum  (Omachrijving Yery| Open bedrag | = |
ura Citp Hopper estienhoven - ] -3 w order ) »
EURO |Euro Ciy H Zestienhy 010-4566387 0.00 200220014 |03-03-200 Uw ord 210 2.156.26
amburg Air Gml amburg - 1 -03- w order 515,25/
HAG  |Hamburg &ir GmBh  [Hamb 040-42588978 0.00 200220016 |07-03-200 Uw ord 206 E.515.25
HLH Hollandse Luchtvaart M 5chiphol 020-5425889 0,00 -
JOMG  |De Jong Busreizen BY | Gouda 01820-65782 0,00
KIMG  |Kingston Vacation Tec| Fountain Yalley| 1 [704) 435-2600 0,00 ‘ervaldatum: I 02-04-2002 Oorzpr bedrag: I 2156,26
MaAMM  |Reisbureau 't Manneke Antwerpen 00-317623344 0,00 Betai ¢ B I
MBZ  |Ministerie Binnerlandsq Den Haag  |D70-3717311 0,00 etaingsrf. [ Ln orcer Etald: | iy
MLy Mirizterie van Landboy Den Haag 070-3793911 0,00 Kpl#Proj: | Bet.kart: | 0,00
MEOLT |Mealt S.p.a. Bergamo 39(35) 513031 0,00 Mutatieregels M= &3
O0RT  |Yan Dort Busreizen BY | &peldoorm 03480-34569 0,00 n
RN |Rijnreizen BY Rotterdam 010-4323564 27227 Diebiteur IAFHIKA I Stichting Afiika Reizen
RIJMHE | Rijnreizen hoofdk antoo| R otterdam 010-7253534 1.285.20 :
SCAN  |ScandiTour BY Bithoven | 030-2565655 oo | || DosfFac | 200220014 el
s0C Soc. Mieuw Zeeland R{Den Haag 070-3259688 0,00 Per[Datum  |RekeninglDmschiifving mutatie Eediag|~
TR&MS | TranzOcean BY Amzterdam 020-6478293 0,00
TRYUE. | Travel UK London 44 (0181) 8321022 13322
ZUIDP |Zuidpool Reizen BY  [Viezenveen  |07328-5628 21.420,00
_BALIE |Baliefactuurdebiteur 0,00
[iagboek: I\-"EF!.-"‘M Rekening:
K.ostenplaats/project: I BT'w-code
F.ostensoort: I Walutacod

7"

Walutabed

Afbeelding 4.31. 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
Samgegevens debiteur naast elkaar op uw scherm en u werkt de debiteuren een voor een af .

Zo past u uw debiteurgegevens aan:
Kies Bestand/Debiteuren.
Kies de eerste debiteur waarvan u de gegevens wilt aanpassen.

Kies Bewer ken/Stamgegevens (F6). Plaats de vensters Debiteuren en Samgegevens debiteur naast elkaar op uw
scherm en voer de wijziging door.

Kies Bewaren.

Kies de volgende debiteur waarvan u de gegevens wilt aanpassen. Deze gegevens worden direct getoond in het
venster Stamgegevens debiteur .

1
2.
3.
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ﬂAccounl\fiew - Travelworld BY - EUR M= E3 I
Bestand Bewerken Beeld Bapportten Zoeken Document Opties  Yenster Help
| & Mo« Sy N EDX oWl AT B 2 813 |
r =181 ¥l Stamgegevens debiteur M=
Drebiteur |Bedrifznaam Flaats Telefoon zakelijk Saldo l;
AFFIKA [Stichting Afiika Fieizen | Uirecht 030-2314567 BETIA Aigemezn | Instelingen Factuur | Inrastat | Notiie | Dacumerten |
ALFA  |Alfa Tours BY Leeuwarden | 085-1233667 0,00 :
BEC |BeckemansBY DenHaag  |070-3575757 0,00 el | BEC | Beckemans B
BEME |Benelux Reizen w.o.f |Maasticht 043-4431689 0,00 BT'wW-nummer: I MLO0O057162B01
BUDGE1Budget Charters Breda 073-1563829 0,00
ELOG |Eurclog Travel 8PS |Birekerod |45 [1] 45827305 11.678.90 Bl [1 = l|BTW hoog te betalen (NL)
EURO  |Euro City Hopper Zestienhoven | 010-4566387 0,00 Werificatiedatum: I 14-01-2002 3
HAG Hamburg &ir GmEh Harmburg 040-42588978 0,00
HLH Hollandse Luchtvaart M 5chiphol 020-6425889 0.00
JOMG  |DeJong Busreizen BY | Gouda 01320-65782 0,00 [Post)Bankrek 1: I FE746313
KING  |Kingston Yacation Tec| Fountain Valley| 1 [704) 435-2600 0,00 ™ Postbankrekening zuiver
MANM - |Reisbureau 't Manneke Anbwerpen 00-317623344 0,00
MEZ Minizgterie Binnenlandsq Den Haag 070-3717911 000"
ML Ministerie wan Landbou Den Haag 070-3793911 0.00
MEOLT |Mealt 5.p.&. Bergamo 39 (35) 61303 0,00
O0RT |%an Oort Busreizen BY| Apeldoom 03480-34569 0.00
RIJN  |Rijnreizen BY Rotterdam 10-4323564 27227
RIJNHE | Rijnreizen hoofdk artoo| R otterdarn 010-7253534 1.285.20 Pt loonbel: I—g
SCAN  |ScandiTour BY Bilthowven (030- 2565655 0.00
S0C  |Soc Miews Zeeland R Den Haag  |070-3259688 0.00 IFia el o | =
TRANS |TransOcean BY Amsterdam 020-6475293 0.00 Betalingskenmerk: I
TRYUE. | Travel UK London 44 (0181) 8321022 13322
ZUIDP |Zuidpool eizen BY  |Viiezenveen | 078285628 2142000 Ell 0K | anderen | Beieen | vep |
_BALIE |Baligfactuurdebiteur 0.00
«| | »

Afbeelding 4.32. 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)
dagelijks zult gebruiken. U zult zien dat het makkelijk is om bijvoorbeeld invoerschermen aan te passen en nog
efficiénter te werken. Alle mogelijkheden die in 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 eigen 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. KiesDocument/Administratie aanmaken.
3. Kies Testadministratie en kies Volgende.

ﬂ Adminiztratie aanmaken I
—Adminiztratie
Overnemen var: I TRV2003 j
Administratienaanm; I Travelworld 2003

—Mieuwe administratie
Administratiecode; Iﬁ

[REE ITestadministratie 2003

Dirzctary adrmin: ITEST2EIEI3\ ﬂ

¥ Metwerkgebruik administratie
™ administratie is abonnee van voorbeeldadministratie

Annuleren | < Yorige | Volgende> altanien

Afbeelding 5.1. Voer de gegevens voor de testadministratie in.

Kies de administratie die u wilt kopiéren.

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

Controleer de getoonde instellingen en kies VVolgende.

N o oM

:) AccountView uitproberen met voorbeel dbestanden
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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.

=) Boekingen 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 nawelke 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 (7).
Tijdens het invoeren van de boekingsregel kunt u in deze kolom op ENTER drukken en doorgaan op de volgende
boekingsregel. De velden Kpl/Proj en Val worden dan overgeslagen. Als u deze velden toch wil invoeren, kunt u deze
bereiken met TAB (en uiteraard met de muis).

IFd D agboekinvoer I =] B3
Invoer | Matitie | I I Transitanzch I.-’-‘«utoc:odering I Metto I KAS /A I K.asboek
Omschr bladzide: | Kasbosk bladzide 5 Beginsaldo: | 944 05
Periade: I 3 I 2001 Eindsaldo: I 34405
Omzchr rekening: I
Dratum |Dt-.n’Cr |Do-:.n’Fac: |Hekening Dmschiijving regel |BTW’| Bedragh |K|:-I£F'rc-i |Va| | =
24-09-01 0,00
ﬂ Kolom voor nieuwe regel E3
Nieuwe regel ra: M -
Nstto: | Doc/Fac <] |oo
BT'W-bedrag: R ekenlr]gl E
— Ormzchrijving regel —
Walutabedrag: [ BT 00
Bediag ||
Toevoegen Wenwijderen Help
| | . =

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 ‘Enter-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 administr atie 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).

H Grootboekrekeningen Ol =]
H D agboekbladzijden Rekening |Dmschrijving rekening -
oo Goodwill
=48 Dagboeken <[l B [ PerlBklil |oi05  [afschriving goodwil
¥ D agboekinvoer 400 b achines en installaties EE'
n4ne M afechrininaan mackinas an ekl
|Fivoer | Cord | Matitie | I Il Stamgegevens grootboek M=
Deb/Cred: ABORT 3 Algemeen | Invoer | Owverig | Motitie |
| Abort Mebwerk Syste Riekeningnurmer: 4035
Omzchr bladzijde: Inkoopboek bladziic il e I Onderhoud printers
Betalingsreferentie: | ABORT /2001029 :
[ Rekeningtype: " Balans
Fiekening Orazchrijving regel & erlies & winst
Type verzamelrek: I vt j
[~ Omzetrekening
b Rek: ™ Geblokkeerd
| Netto: = ,— I— Marmaal salde: &+ Debet
. ™ Credit
|7 AL BT 0,00 I_
Toevoegen | Yerwidsren | IR 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 bepaalde
gebruikers beperken. Hierdoor kunt u voorkomen dat “ onbevoegden” extra stamgegevens 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 kostenpl aats 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 namelijk direct ingevuld.

= [O] %]

IFd Autocodering

asutocode

Ormzchrijving autocodering

&0 CKOERIERSCENT
BEL.DST.CENTR.BET.A

Koerierskosten
Personeelskosten

-

CATERIMNG Facturen Catering
EEEH H Stamgegevens autocode M=l E
HUUR Algemeen |
POSTEAMTOREN
_ Autocode: | CATERING
Rekering: 4450
Deb/Cred: Orrgchr autocodering:l Facturen Catering
K pl/Proi TA0NDE Rekeningnurmmer: I 4450 ;l Catering
Deb/Cred: f =l
Kostenplaats/project: IA-DNDEHST LI Afdeling ondersteuning
Kostersoort: I LI
BT'w-code: I j
Hetkenning: & Komt voor in
™ Begint met
v Omschrijving autacode gebruiken
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.

< Autocoderi ng en el ectronische bankaf schriften

Autocodering en electronische bankafschriften

U kunt electronische bankaf schriften automatisch inlezen met de module Inlezen bankafschriften. De openstaande
posten worden automatisch bij de regelbedragen gezocht en afgeboekt. Hiervoor worden bepaal de sel ectiecriteria
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 mogelijk, zoals bij GEB-betalingen of salarisbetalingen.
Voor die betalingen gebruikt u de autocodering.

Bijvoorbeeld: bepaal de bel astingaf drachten worden automatisch geincasseerd door De Belastingdienst. De
omschrijvingsregel bevat atijd ‘CBA Apeldoorn’. U maakt op grond hiervan de volgende autocode aan:
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H Stamgegevens autocode [_ (O] x| I
{Bigemeen |
Autocode; I CBA APELDOORM
Ormzchr autocodering:l Afdracht sociale lasten
Fekeningnummer: I 400 LI Werkgeversaandeel sociale lasten
Dieb/Cred: | =
Kaostenplaats/project: I Ll

BT'w-code: I_d

Herkenning: & Kamt voar in
" Begint met

¥ Omschiijving autocode gebruiken

QK. I .-’-‘«nnulerenl 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 (Werkgeveraandeel 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, a's alle kosten en opbrengsten aan de juiste periode zijn toegekend.
Dit geldt zeker voor posten die bijvoorbeeld het huidige boekjaar worden betaald, maar die gedeeltelijk betrekking
hebben op het volgende boekjaar. Controllers en accountants hebben vaak met deze materie te maken.

<& U hebt premie voor uw zakelijke 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
afgedloten of diein een vorig boekjaar liggen, kunnen niet meer worden gebruikt.

> Somswilt u slechts én post van een bankaf schrift 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.

¥4 Dagboekinvoer 9 [=]

Irvoer | Cond | Motitie | I ITransitorisch IAutocodering INetto IINKIS IInkoopboek

Deb/Cred: IASSUVH 3 Doc.-"Fau::I2DD1D13EI Factuurdatur: |25-UE|-2UU‘| 3 Periode: I q

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

Ormzchr bladzijde: ||nkoopboek bladzijde 130 Waluta: I 3 Koers: I 0,00000

Betalingsreferentie: I ASSIVR20010130 w4

Fiekening |Dmschriiving regel | BedrangTW’ |Kpl£F‘roiﬂ |A
4700 Yerzekeringen 1.800.00
¥l Transitorische post E
Doc/Fac: I 20010130

Mutatiebedrag: I 1.800.00
Rek: Werzeker I

AT Bedrag per periode: 300,00
Metho:

1.800.00 0.00 -
— Ornzchr regel: I\-ferzekenngen
: 0.00 0,00 .
Aantal perioden: I 12
Toevoegen | Verwideren | (Higsistan i Eer I 0

Periode: [0 zom vm [ 3 /IR
Aantal per trang post: I—B

Ok I Annhuleren |

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 als 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).

) Boekingen sneller invoeren; Directe verwerking van boekingen
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5.4 Hoe stel ik een winst- en verliesrekening op?

Een winst- 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 verdlagen aan te maken. AccountView bevat standaard namelijk
enkele belangrijke verslagen, zoals Rapporten/Verlies & winst en Rapporten/Balans. Deze verslagen kunnen worden
opgevraagd vanuit het venster Grootboek. In AccountView Team en Business kunt u zelf verslagen aanmaken met
Bestand/Verslagen.

Voor een algemeen overzicht van het opzetten van verslagen, zie Waar zijn de verdichtingen?.

Rubrieken als bouwstenen

U neemt grootboekrekeningen niet rechtstreeks op in verdlagen (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 vers agen gebruiken. Stel dat u derubriek ‘Vaste Activa hebt samengesteld. Deze kan in
zowel de bedrijfseconomische al's de fiscale balans worden gebruikt. In beide verslagen toont deze rubriek hetzelfde
saldo, omdat dezelfde set grootboekrekeningen wordt gesaldeerd.
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n\"elslag: Balans - Yerslagvaluta: EUR | _ (O] x|
I Selectis - Periode: 0t/m 12 j |
Algemeen  Indeling | Jaarcifers | Periodecijfers | Regel 13 |
Rubriek |0mschrij\ring | Huwdigjaar|TeIkoI0m1 ‘Telkolo —
VERY Yervoermiddelen 17.641 94 #AST
FYAC Financigle vaste acti 80.000,00 #AST J
#AST Totaal vaste activa 143.039,19 #TOTD
[l Rubrieken - Verslagvaluta: EUR [_[O]
Yiottende activa
Rubrigk. Omschrijving rubriek Huidig baekjaar [Warig boekjaar | <] | | s
BTwHE ETW hoog te betalen -24.368,83) 14950592 WVOOR Woorraad 249.533,37 #LOT
BTWLE  |BTW laag te betalen 0,00 000/ /'F Dekiteuren 42.650,12 #VLOT |
CRE Crediteuren -3m541 62| areest2r| | OWKL Overige korfiopende 0.00 #LOT -
EE D ebiteuren A2 BRO12 94 3 ﬂVBrslag: Financiéle positie - Yerslagvaluta: EUR
EW Eigen vermagen -346.033.07( -4.495 515,26 \ _Joe | selectie - Periode: 0 t/m 12 =] |
FWAC Financigle vaste activa 50.000,00f 627225000 N ) I—
GOOD Gaodwil 0,00 0,00 Algemeen  Indsling |Jaarciifars| Peliudeciifarsl IieER 5 |
GOOD_AFE | Curnulatieve stechriving BB 0.00 0.00 Rubriek___|omschrijving [ Huidig jaar[Telkolom 1 [Telkalom 2_|~]
GOOD_AFD |Afschiijving desinvestering 0,00 ooof = Financiéle posiie

Liguide rmiddelen en o

DEB | Dehitzuren 42,650,123 #TKL
YOOR “oorraad 249.533,37 #TKL
L Liguide middelen §9.042,78 #TKL
OvkL COverige kortlopende * 0,00 #TkL
#TKL Totaal viottende activ 391.226,27 #WVERK hd

Iuevuegeml !erwwider&nl ak. I Annuleren | Bewaren |

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.

Rubrieken in verslagen 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, al's het duidelijk en netjes is 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 eigen tekst toe te voegen. U maakt gewoon een lege regel aan en u kunt bijvoorbeeld uw

adres of een mededeling invoeren.
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I Selectie - Periode: O tém 12 j I j
&lgemesn  Indeling |Jaarciifers| Periodeciifersl ecel I 7 il Herrekenen |
Rubriek [omschrijving | Huidigjaar[Telkalom1  [Telkalomz  [kol  [Frod] =

Bruto-rmarge 1
Oz E);r;;;_ 145.410,84 #BM 1 =
KST Kostprijs verkopen —-(62.587 749) #BM 1= b
< _
#Bh Bruto-marge 82823058 ;?ES 12 =
ﬂ Formaat bedrag — :]I -
&' :Debetbedrag hussen haakjes [>; ’TI Annulers J

— | € Credibediag tussen haakjes (<)
" Tegenovergestelds weengave ()
" Geen formaat [ )

& {Onderstreept [
" Geen formaat [ )

" Paginascheiding [F)

QK. I Annuleren | |
OF. 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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“erlies en Winst per heden
Bruto-n are
OmzTet el Verlies & Verslagwaluta: EUR 145410 .84
Kostptiis vetkopen | Selectie - Perindz: 0 1/m 12 =l [ (B2 587 79 _|
Algemeen  Indeling |Jaarci\Fers | Periodecifers | Reget I 1 |
Brutosmarge 8282305
Rubr[@ms chrijving [ Huidig jaar|Telkolom 1 [Telkolom 2 [Kol [Frad [~
AFSC Afschrijvingen 4.740,74 |#TKOS 1=
Kosten ALGH Algemene kosten 261286 #TKOS 1=
BB |Buitengewane haten 0,00 #TKOS 1=
— an
Verkoopkosten #TKO Totaal kosten 5172113 #RES 7 <T| 0,00
2
Loonkosten #REE Resultaat 31.101,92 2= TEELEE
Wantootk osten 2= id 19087
Autokosten Toevoegen Werwideren | akK I Annuleren Bewaen I Help | D'DD
“erzekeringen 0,00
Afschripvingen 475074
Algemene kosten 261286
Buitengesmone baten en lasten 0,00
Tatsal kosten 5172113
R esutasat 31101 .92
Kl i o[

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
Verslagen bekijken.

Verslagen bekijken

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

| Selectie - Periode: 0 t/m 12 =l [rererkelivc bi - +i =l
Llgemeen | Indeling ~ Jaarcifers | Periodeciffers | izt I 1 = | Hemekenen |
Omschrifving | Wierkelijk 2002 | Werkelijk 2001 | Verschil |~
Kosten
‘erkoopkosten 0,00 0,00 0,00
Loonkosten 44,166 66 2609497 26 (216,831,200
Kantoarkosten 100,87 122328 (1.032.41)
Autokosten 0,00 0,00 0,00
‘erzekeringen 0,00 0,00 0,00
Afschrijvingen 4,740,774 19.086,41 (14,335 67)
Algemene kosten 261286 12.605,40 (8,952 543
Buitengewone haten en lasten 1.0 f1.0n nnn. =
Totaal kosten

Periode: I—D LA W

Resultaat K.ostenplaats/project: 3 Lim I 3

" alutacode: I -
Toevoegen | Venaijderen Ftacase ELIR j

Ok Annuleren |

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 jaarverslag opnemen.

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

1. KiesBestand/Verdagen.

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

3. KiesRapporten/Verslag afdrukken.

4, Voer de afdrukinstellingen in.
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ﬂ\l’erslag afdrukken I

AWeergave Uitvoer

" ergelikende cifers " Samengevat

) aarcijfers &+ Gedetailesrd

" Periodecijfers [breed)

" Periodecifers
™ Yergelikende periodecijfers

¥} Rekeningen met nulsaldo onderdiukken:
I™ | Fercentages atdfukien

Scriptl Annuleren | < Yonige | Volgende > I nltanen

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

> Een verslag 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 .

5.5 Zelf rapporten definiéren met BusinessReporter

In BusinessReporter kunnen gegevens uit verschillende AccountView-tabellen worden gecombineerd, en worden
gepresenteerd al's een standaard A ccountView-rapport. U kunt selecties invoeren (bijvoorbeeld op grootboekrekening of
debiteurcode) en precies bepalen, welke gegevens op het rapport worden getoond. Als u een rapport hebt gedefinieerd,
kan dit in het AccountView-menu worden opgenomen. U kunt zelf met BusinessReporter aan de slag. Door de
uitgekiende wizard is kennis van programmeertalen of querytalen niet nodig.

In het onderstaande voorbeeld wordt het opzetten van een omzetrapport getoond. U wilt de omzet uitgesplitst naar
vestiging en debiteur in een rapport opnemen. Dit voorbeeld is slechts een globaal overzicht van de werking van
BusinessReporter, u vindt meer informatie in het hoofdstuk BusinessReporter van de standaard-gebruikersdocumentatie.

Het omzetrapport is gebaseerd op het venster Journaal. U kiest eerst het venster Journaal en vervolgens
Rapporten/Gebruikersrapport aanmaken.
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ﬂ Gebruikersrapport aanmaken - Algemeen I
Omzchrijving: I Omzetrapport - vestiging/debiteur
M otitie: ;I
-
[~ Rappor alleen exporteren
Hoofdtabel: IJDumaaI j
—| BTw-codes | M edewerkers |
—I Bedriven [basisgeqevens] | alutacodes |
—I D agboekbladziiden | Werdeelsleutels |
—I D agbosken |
—| Groothoek, |
—I Kostenplaatsen/proiecten |
—I K.ostengoorten |
Wonrbeeld | Annuleren | < Yorge | Ylbaaier |

Afbeelding 5.12. In stap 1 van Gebruikersrapport aanmaken kunt u zien, uit welke tabellen u gegevens kunt
opvragen

U bepaalt zelf welke kolommen in het rapport worden opgenomen.

ﬂ Gebruikersrapport aanmaken - Detailregels I

Beszchikbare kolammen: i deze wolgarde weergeven :—
Locatie 2| Toevoegen > | Petiode =]
Omgedraaid bedrag Mutatiedatum
Opbrengsten Al - | Rekeningnummer
Valutabedrag Document-Afactuurnun
Yalutacode Ornzchripving mutatie
“alutakoers < Yemiideren |
Yennootoode
Verdeelzleutel <<- Alle |
Dekbi

Beschikbare kolommen selecteren vit: j
Journaal j Beset | Omhoog | Omlaag |

Yolgende > I YoltaEier |

Afbeelding 5.13. Met de knoppen Omhoog en Omlaag kunt u de kolomvolgorde wijzigen.

Voorbeeld | Annuleren |

Uw rapport moet worden geordend op vestiging (kostenplaats) en debiteur. Hiervoor legt u een groepering vast. Een
andere groepering is ook mogelijk, bijvoorbeeld een groepering op kostenplaats - groothoekrekening of
grootboekrekening - kostenplaats.
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Vervolgens legt u een selectie vast, omdat u alleen omzetmutaties in het rapport wilt opvragen.

ﬂ Gebruikersrapport aanmaken - Selectie I
Items zoeken die aan de volgende criteria voldoen;
Rekeningnummer [Journaal) begint met 2" ;I
| |
Veldoet aar: % Alle criteria © Eenvan de criteria iizigen | Wensijderen |
— Criteria toevoegen
Weld: Beschikbare velden selecteren uit;
I.ﬁ.antal j IJDumaaI ﬂ
Conditie: Waarde:
I |z gelijk aan j I a J Toevoegen |
[ Top-selectie I 0 % fantal ) Percentage

Voorbeeld | Annuleren | < arige | Ylbaaier |

Afbeelding 5.14. Selectie op omzetrekening.

Tenslotte bepaalt u of de mutatieregels moeten worden gesorteerd, en of deze moeten worden getotaliseerd. In de laatste
stap van de wizard kunt u het rapport in een menu of submenu onderbrengen. Als u erg vedl rapporten hebt, kunt u deze

eventued ook in een apart venster plaatsen.

Omzetrapport - vestiging-debiteur

Kostenplaats/projec -UITR
Omschr kpliproj:  Vestiging Utrechit

Deb/Cred: ALF &,

Plaats: Leewnarden

Bedrijffsraamc Alta Tours BY

Per Datum Rekening D ocument-factoumumeme  Omechri jvi ng mutatie Bedrag
211402-02 8000 200220010 Sony CO-ROM speler -E85,00
211402-02 8000 200220010 Compee Deskpro mockel ARLS, -4.050,00
2 11402-02 8000 200220010 Compesy Deskpro model SUPER. -2.430,00
211402-02 8000 200220010 HF Laserjet, lazetrinter. 8 paghmin. -2.649,00
o]
K1 = :

Print Preview | =] =l
4]y [ B B &
Daturre 2009-02 Accountvievy Documentation B ladzijde: 3
Tij 16: 2737 Travelodd BY - ELR

[

e

Afbeelding 5.15. Het eindresultaat heeft de ‘look & feel’ van een normaal AccountView-rapport.

Het bovenstaande rapport kan voortaan worden opgevraagd met Rapporten/Omzetrapport - vestiging-debiteur vanuit

het venster Journaal.
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BusinessReporter in combinatie met de System Development Kit

De System Devel opment Kit wordt met name gebruikt door AccountView-dealers en wordt niet in deze gids behandeld.
We willen u een aantal specifieke voordelen van de combinatie van BusinessReporter en de System Development Kit
echter niet onthouden:

e Berekende velden definiéren. Aanvullende rapportgroepen, formules, telvelden en andere afgeleide gegevens
toevoegen.

e Volledige controle over delayout. In Microsoft Visual Report Designer (kostel oos beschikbaar in deze
modulecombinatie) kunt u velden verplaatsen, kop- en voetteksten bewerken, lijnen, kaders en schaduwen
toevoegen, en afbeeldingen zoal s bedrijfslogo’ s opnemen.

e Lettertypen, kleuren, uitlijning, kolomtitels, getal- en datumformattering, ‘word wrap’ en kolombreedte voor elk
veld afzonderlijk instellen. Repeterende waarden zijn met één muisklik te onderdrukken (* suppress repeating
values').

e Detegebruiken SQL Query rechtstreeks bewerken, om aanvullende opties toe te voegen of om de query te
optimaliseren.

e De mogelijkheid om gebruikersrapporten met de Setup Wizard naar andere gebruikers te exporteren.

e Weergave van de onderliggende SQL Query en informatie over de mate van query-optimalisatie, waardoor
rapporten over grote tabellen aanzienlijk kunnen worden versneld.

¢ Volledige COM-interface, waardoor rapporten ook programmatisch kunnen worden opgebouwd en uitgevoerd,
zowel binnen AccountView als vanuit andere toepassingen die COM ondersteunen.
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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:

e Installatie van AccountView en van updates.
e Toegangsbeveiliging, registratie van gebruikersacties en fiattering.
e 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-aoneinstallatie
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. Daarnamoet u voor elk werkstation een werkstationinstallatie uitvoeren.
AccountView kan alleen worden gebruikt vanaf werkstations waarop een werkstationinstallatie is uitgevoerd.
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Installatietype I

Klik. op het gewenste installatietype, klik daarma op Yolgende.

2 -wierk stationinstallatie
3 - Alleen voorbeeldbestanden

— Beschrijving

Gebmik deze installatie voor een installatie op uw computer
of op het netwerk.

£ Yorige I Yolgende > I Annuleren |

Afbeelding 6.16. Kies hoe u AccountView wilt installeren. Als u AccountView op een server installeert, moet u per
werkstation een werkstationinstallatie uitvoeren.

Nadeinstalatie voert u uw licentiegegevensin, en AccountView isklaar voor gebruik. Alsu AccountView 30 dagen op
proef hebt gekregen, kunt u een speciaal demonstatievoucher krijgen. Hiermee kunt u AccountView dertig dagen gratis
uitproberen. De demonstratieversie is 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

Zoals hij elk 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 elk 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,
Mmaar 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.

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 ook tussentijds verbeteringen wilt
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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 viauw leverancier ontvangt.

Elke update bevat alle voorgaande Service Packs. U installeert een Service Pack alleen, als u hierdoor een concreet
probleem waarmee u (vaak) te maken hebt, kunt oplossen. Het installeren van Service Packs is 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
de gewijzigde bestandsindeling van een telebankformaat. 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 uweer ‘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 gebruikersbeheer denkt u als Exact-gebruiker waarschijnlijk direct aan E-Wacht. In E-Wacht kunt u gebruikers en
groepen aanmaken en toegangsrechten toekennen. Ook AccountView kan worden beveiligd 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 namelijk gebruikers en wachtwoorden vastleggen. Hierdoor voorkomt u, dat onbevoegden toegang
hebben tot AccountView en daarmee tot uw bedrijfsgegevens.
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Fd Gebruikers I [=]
Gebruiker Volledige naam -
ADMIN Administrator
DERO Demo
GJB Gifz jan Boelsma
JANSEN Frans Janzen
SUPER il stamgegevens gebruiker [_ (O] x|
STSTEM

Algemeen |
Gebruiker: I\"'FHESH
Yolledige naam: I Henk de Vies

[ Geblokkeerd

Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 6.17. 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 electronische

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 hetzelfde in alle
administraties waartoe de gebruiker toegang heeft.

Uitgebreide toegangsbeveiliging 11 (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 veel 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 I1.

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

Uitgebreide toegangsbeveiliging |: Toegangsrechten zijn
gelijk voor alle administraties waartoe de gebruiker
toegang heetft.

Uitgebreide toegangsbeveiliging Il : Toegangsrechten per
administratie verschillend.

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

Uitgebreide toegangsbeveiliging I1: 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.

‘/ Detoegangsbeveiliging in AccountView is bijzonder compleet en geschikt voor zowel kleineals grote

or ganisaties.

U kunt alle handelingen 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 hen de puntjes op dei zetten. Met de
module Fiattering kunt u betere controle uitoefenen op het inkoop- en verkooptraject. Deze modules worden apart

toegelicht.
S Fi attering; Gebruikershandelingen 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.

<& U hebtde groep DEBADM (Debiteurenadministratie) aangemaakt. Deze groep heeft alleen toegang tot administratie
100. Aan deze groep zijn toegangsrechten toegekend voor [Menu, Financieel, Debiteuren] en [Menu, Financies!,
Boeken, Boeken]. Alle gebruikersin de groep DEBRADM hebben deze rechten.
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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

=] B3

[Broep |cREDMEN

‘ Crediteurenadm manager

ie-afh.

h

TAdm\nistratie—gnafh toegangsrechten

Exact E-Wacht:

Rechten per groep per administratie
Koppel per gebruiker de juiste groepen

Administratie [100

Q4 | Demonstratie Exact

h
=@ Exact voor Windows * - T
—=1@ Financieel *
|-+ ® Debiteuren O Rechten
—< @ Crediteuren
< @ Grogtboek () Geen rechten
=
4 @ Boeken @® Recht van hoger niveau
i @ Boeken en direct verwerken
4 @ Vaste boekingen
@ Sluitposten * q
4+ @ Kostenverdeelstaat L001G cepenlpergebruiket - [O[x]
@ Dverzicht geboekte period
@ Boekingsverslag
® Bijwerken a bueker” [Gebuker [Pl |
@ Boekingsperiode wijzigen
@ Boekingen verwijderen
Bewaren Toegangsrechten verw... | Annul Lid wan Nigt-leden
[ DEBMAN ADMINISTRATORS
FACTUURMAN BTwW

Afbeelding 6.18. Rechten toekennen in Exact. De gebruiker PAULW is lid van de groepen DEBMAN en

L=

CONTROLLERS
CREDADM
CREDMAN
DEBADM
FACTUUR
MANAGEMENT
OPERATORS
ORDER
ORDERMAN

F Bewaren |

Annuleren |

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.

Elke rol geeft toegang tot een aantal objecten, zoals het grootboek, artikelen, boekingen, rapporten en verslagen. 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

hierdoor toegang tot een (beperkt) aantal administraties, en kan in deze administraties handelingen uitvoeren op grond

van zijnrollen.

Eenrol is over het algemeen een beperkte set rechten, die niet 1:1 aan een groep in uw organisatie kan worden
gerelateerd. Met andere woorden: u stelt een toegangsprofiel samen voor een gebruiker, door een aantal rollen te
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combineren. Medewerkers met weinig verantwoording hebben weinig rollen, managers en directieleden hebben meer

rollen. U deelt de rollen in op grond van afgebakende taken, die geen overlappingen hebben.

<& Een medewerker debiteurenadministratie heeft de volgende rollen: ‘ Factuur invoeren’, ‘ Factuur afdrukken’,

‘ Dehiteurinfo opvragen’ en ‘ Debiteurgegevens wijzigen'. De toegangsrechten zijn een optelsom van deze rollen.

> Een gebruiker heeft dezelfde rechtenin al ‘zijn’ administraties.

ﬂ Stamgegevens toegangsbeveiligingrol | _ [T =]

Algemeen Tnegangsrechtenl

AccountView Uitgebreide
toegangsbeveiliging I:

Toegangsrolcode: I DEEIMFO Recht . Koppel per gebruiker de juiste rollen en administraties
;  Uitsliten
Batchvenwerking ;I  Intrekken

Betalingzcondities
Brugstaat
Crediteuren
[Daghoekbladziden
' Daghoeken
- Debiteuren
; EE‘ Gegevens
..[5] Opvragen
Toevoegen
i & Yemideren
B Wizigen
- Debiteurkaarten
. #-T§ Gegevens

4 : |

. Rechten worden in rollen vastgelegd.

| Opheffen |

ﬂ Stamgegevens gebruiker

Algemeen | Fiollen

Gebruiker:

I FRANKY

I Frank Yermast

Yolledige naan:

Beschikbare administraties:

Spezial Konterrahmen [SKR] 01 _I Toevoegen - >|

Spezial Konterrahmen [SKR] 03

Geselecteerde administraties:

= B

- ul Spezial K.onterrahmen [SKR] 4 Alle > |
ﬂ Stamgegevens gebruiker _ O] x|
&lgemeen  Follen |.-’-‘n.c|ministraties |
Gebruiker: I FRAMNKY ;l
Yolledige naam: I Frank “emast
Eeschikbare rollen: —Geselecteerde roller: J Blewsaran | Heln |
Toegang tot alle Administratie obje « foevoegen - Debiteurinfo opvragen 5|

Toegang tot alls Programma objes
Supervizor role

Toegang tot alle Systeem objecter

Factuur invoeren
Alle x> | Factuur afdkken

<= Wenaijderen |

4= dille

g

-

kK | Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 6.19. Rechten toekennen in AccountView. De gebruiker FRANKYV heeft toegang tot ‘TravelWorld 2002’

en heeft de rollen ‘Debiteurinfo opvragen’, ‘Factuur invoeren’ en ‘Factuur afdrukken’.
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Toegangsbeveiliging voor grotere organisaties
Uitgebreide toegangsbeveiliging 11 is gericht op grotere organisaties en biedt een zeer fijnmazige vorm van beveiliging.
In vergelijking met Uitgebreide toegangsbeveiliging | hebt u de volgende extra mogelijkheden:

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

e Toegangsrechten per administratie.

<& U voert verschillende administraties voor verschillende bedrijfsactiviteiten. De meeste activiteiten worden in de
normal e administratie uitgevoerd. Veel gebruikers hebben toegang tot deze administratie. Daarnaast hebt u een
aparte administratie voor de consolidatie van ale 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
I blijven gebruiken. Hierdoor kunnen gebruikers uitgebreide 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 * effectieve toegangsrechten’
van een gebruiker zijn altijd een optelsom van alle rollen van de groepen waarvan hij lid is.



6 ® Onderhoud en techniek 97

ﬂ Stamgegevens toegangsbeveiligingrol | _ (O] =]
Algemeen T
Toegangsrolcode: I DEBINFO Recht
. " Uitsluiten
E Document [ % Intrekken
- Gegevens " Toekennen
=-T§ Rapporten
-[& Analyse debiteuren
Opheff
& BTW-verificatielijst _ Ophofen_|
--J&4 Dehiteuren |
Debiteurk aarter ﬂ Stamgegevens gebruikersgroep =1
Etikettan
Openstaande p | Algemeen | Gebruikers ~ Hollen |
Ouderdomszai
S aldilijst Grogpoods: I DEBADM
-~ [B4 Samenvoegrge M aarm; I D ebiteurenadministratie (Ml admiristiaties] 4
- Zoeken : A0M-SKR1
=-E=] Debiteurkaarten Bezchikbare rollas: g
4| i Ton ] oh: Toevoegeh > |

TDe;cjan.g tot alle Programma obje
i Alle > |
Ann Supervisor role

Toegang ot alle Spsteem objecte
<- Wenwideren |
w¢-ale |
J -

0k I Annuleren | Bewaren | Help |

Afbeelding 6.20. 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 geldigheidsduur van
wachtwoorden bepalen en gebruikers verplichten om bij de eerstvolgende aanmelding hun wachtwoord te wijzigen.

U kunt in Uitgebreide toegangsbeveiliging |1 ook dagboeken af schermen 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 toegangscontrol e 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 as de verkeerde gegevens worden verwijderd of als 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.
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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] E2 Exact Iogbestanden'

. Registratie op bestand/veldniveau

Dag van de maand 1 > Faclu[_ - . Standaardoverzichten
Dag van de maand 2 | Factoring
Dag van de maand 3 Factuur verzamelen
Dag van de maand 4 >> | Factuurdebiteur
Dag van de maand 5 G-rekening
Faxnummer ID-nummer administratie
Functieomschrijving 150-land
Standaard-afleveradres < | Kortingzpercentage
(Standaard-factuurkorting i Kosztencode
Standaard-selectiecode €< | Kredietlimiet e
Standaardkostenplaats Laatste datum periodiek overzichi
Standaardroutecode Laatste wvolgni. in periodiek overz
ties in logboel
Bestandsnaam
Indexwaarde
Yeldnaam
OQude waarde Bewerking
Nieuwe waarde Gebruiker Datum Tijd _|
Bewaren | Annulert debitr
1010
adres1
Mathenesserstraat G Wijziging
H. Schaftlaan 9 PALILWY 27/08s2001 TET23PM
adres3
Fostbus 6040, 3002 AA wyijziging
FAULWY 270952001 TETZ3FM
faxnr
010-4270486 Wijziging
030-5334523 PAULWY 27/09/2001 TET23PM
posteode
2029 A Wijziging
T T

Afbeelding 6.21. Registratie van gebruikershandelingen in Exact. Voor ‘Onderhoud debiteuren’ is bepaald, welke
wijzigingen moeten worden geregistreerd. De geregistreerde wijzigingen kunnen in een standaardoverzicht worden
opgevraagd.

In AccountView kunnen gebruikershandelingen worden geregistreerd met de moduleAudit Trail. U bepaalt in de
instellingen voor welke gegevens de registratie moet worden uitgevoerd: Samgegevens, Mutati egegevens of
Verwer kingsgegevens. Daarnaast kunt u bepalen welke handelingen (verwijderen, toevoegen of wijzigen) worden
geregistreerd.

U kunt niet per bestand bepalen welke wijzigingen worden geregistreerd, zoals in Exact. Daar staat tegenover dat uin de
Audit Trail rapportage van AccountView erg makkelijk gegevens kunt selecteren en sorteren, net alsin alle
standaardrapporten van AccountView. Voor meer informatie, zie Gegevens opvragen, selecteren en sorteren. Ook kunt
u het ‘logboek’ van AccountView naar Excel verslepen en daar verder bewerken, zie Shel een venster kopiéren naar
Microsoft Excel.
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Ee— |Toegang| WML | AccountView Audit Trail:

. Registratie op type wijziging
—Stamgegevens . Standaardoverzichten
¥ Toevoegingen registreren
¥ Venwiideringen registreren
IV Wiizigingen registreren

—Mutatiegegevens:
¥ Toevoegingen registreren

¥ Wenwiideringen registreren
IV Wiizigingen registreren

—Wenwerkingsgeg: = =
™ Toevoegingsn registreren |

F V\.\feii[:?;iz:ng?engi[ ﬂ Audit Trail - Systeem =]

Gebuiker Adrmninistratie Logtype T abelnaam Sleutelveld Dratum.tijd =
DEMO TRY_BY UPDATE CONTACT BEKKER 27-09-2001 20:59:35
DEMO INSERT CONTACT BEKKER 27-09-2001 2

-

Fecord 'BEKKER' toegevoegd aan bestand 'Bednjven [basizgegevens)'.
Weld Zoekcode bedrifl’ kieeg de waarde 'BEKKER'

Weld 'Debiteur-/crediteurnummer’ kieeq de waarde 'BEKKER'

Weld 'Bedrifsnaam’ kreeq de waarde 'Bekker Electronics’

Veld Bdresreqel 1' kreeq de waarde Trompetstraat 140 ;I

-

Afbeelding 6.22. 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 Development
Kit hebben. Deze is gericht op gevorderde gebruikers en blijft hier buiten beschouwing.

‘/ Met de module Audit Trail kunt u gebruikershandelingen registreren, zodat u eventuele fouten makkelijk
kunt herstellen en deze fouten in de toekomst wellicht kunt voorkomen.

Fiattering

Veel bedrijfsprocessen kennen ingebouwde controles, zoal's de goedkeuring van inkoop- en verkoopfacturen voordat
deze verder kunnen worden verwerkt. Bepaalde medewerkersin uw organisatie zijn belast met de controle en eventuele
goedkeuring van facturen, voorraadtellingen, betalingen, etc. Deze activiteit wordt aangeduid met de term 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 af gedrukt.
In Exact is de fiattering opgenomen in de ‘ senior-versies' van de software, zoals E-Order 11, E-Faktuur 11 en E-Voorraad

I1. U bepaalt per type boeking (order, nulorder, factuur, voorraadmutatie, etc.) of deze moet worden gefiatteerd. Soms
kunt u ook een drempelbedrag opgeven. Als u voor bijvoorbeeld facturen een drempel bedrag opgeeft, moeten alleen
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facturen boven dit bedrag worden gefiatteerd. U kunt de fiatteringsfuncties af schermen tegen ongeoorloofd gebruik met
E-Wacht.

Processen waarin fiattering is ingeschakel d, kunnen pas worden afgerond als fiattering heeft plaatsgevonden. U kunt
bijvoorbeeld een verkoopfactuur pas definitief afdrukken als deze is gefiatteerd.

100 Instellingen E-Order [_[of=]| Fiattering in Exact:
Algemeen Tﬁred\etlim\et Tlnvoer Tgitvoer TNummer | ° Bel‘?aa' welke boekingen moeten worden
gefiatteerd
" Fiatteren . Informatieve fiatteringsfuncties
|Verkooporders |Nul0rders “7 | |F'r0 forma-orders ||7 |

" Factuurcode loekennen aan order |

Toekennen =
B 1 [111] Drders flatleren M=l E3

'Pmces

T Fiatteren |

Orderbevestiging M o d 1 Hoofd -
Ordelogbock agazijncode oofdmagazijn i Hegels |
BO-sthand nav. or | Walutacode HLG MNederandse Guldens Koers 1,000000 o
Omzetstat, per dehite Koztenplaats SALESDER Werkoop M
Debiteur 10mao Walstar B,

Orderhistorie aanmak

Azgortiment controlel

Sorteren op | QOrdernummer j|
Filter aan | <Filter wit: j| m
[ Bewaren | | Am Ordemummer Foekcode  Heferentie Fiat  Ord.dat. Afl.dat.
‘ _ 95000013 WALSTA L Fae J 05-01-1938 05-07-1938 |;|
—
| 35000015 POWERC Ul fax il 05-11-1938  05-01-1938 _I
95000017 FABRIC Ll fax J 05-01-1938  05-01-1998
95000019 MULTH Ll fax J 05-01-1938 050141 Elflll
4 »

— Financiele gegevens factuurdebiteur

Kred. limiet 8000000 Open.zaldo 32244538 Openszt. ord
K.red.limiet overschredsn

Afbeelding 6.23. 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 alle fiatteringsfuncties opgenomen in de module Fiattering. U kunt deze alleen gebruiken in
combinatie met Uitgebreide toegangsbeveiliging I1. Met Fiattering beschikt u over een verfijnd autorisatie- en
controlesysteem voor zowel het inkoop- als 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 drempelbedragen kunnen per gebruiker verschillen.
De limiet voor inkooporders van een normale medewerker Inkoop isimmers lager dan de limiet van de chef Inkoop.

=) Toegangsbeveiliging voor grotere organisaties
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4 instellingen handel - O] x|
“oorraad — Fiattening |
~Werplichte verkoopstadia Yerplichte inkoopstadia
™ Offerte fiatteren ¥ Inkooporder fistteren
[ Offerte afdukken [~ Ontvangst orderbevestiging
W Verkaaparder fiatteren [ Orderbevestiging contraleren
I Orderbevestiging afdmkken v Orderbevestiging fiatteren

[ Drderbevestio
IV Uitlevering fiat

I™ Pakbon afdil Algemeesn | Gebmikerzgroepen | Rallen ¢
[ Pakbon comp

W Verkoopfactur  Gebruiker: W
Volledige naari: I Frank Vermast
|nkooporderlimiet: I—DDDE
|nkoopfactuurlimist: Iiﬂﬂﬂg
Verkooporderlimiet: IWH
Verkooptactuurlimiet: IWH

0K I Annuleren | BEraren I Help |

Afbeelding 6.24. Fiatteringsinstellingen in AccountView. De fiatteringsstadia (welke soorten boekingen moeten
worden gefiatteerd?) gelden voor alle gebruikers. Per gebruiker kunnen limietbedragen worden vastgelegd.

ﬂ Stamgegevens gebruiker =]

De fiattering 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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4 Facturering I =] B3
Ordernr Fact.deb "erz.deb Ord.dat Lew.dat Sel Wl Bedrag ~ |
200110017 |AFRIKA AFRIKA 07032000 |07-03-2001 0.0a
200110018 |AFRIkA AFRIEA 08-03-2000 | 08-03-2001 E115.41
200110020 |ELAG ELOG 13-03-2000  |13-03-2001 DFE. 902,14
200110027 |ALFA ALFA, ﬂ\l'erkuopmder fiatteren [X] 385,32
200110022 | AFRIKA AFRIKA 1.576,75

200110024 |JONG JOMG ek, ardermr: |2DU11UU2? 315231
200110027 [AFRIKA AFRIKA 8.306.20
Bedrag: I 8.306.20

Stadiurm: I Order gefiatteerd

Fiattering: Crder gefiatieerd

Ingevoend, niet gefiatteerd

Lewering gefiatteerd
Factuur gefiatteerd

Ul

IStichting Afrika Reizen INettD I Te leveren IDrdel gefiatteerd

Afbeelding 6.25. 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 Il, E-Faktuur Il en E- Module Fiattering in combinatie met Uitgebreide
Voorraad Il. toegangsbeveiliging 11

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 verkooptraj ect.

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 Ingtalatie, zie Installatie van AccountView.

e Updates en uitbreidingen installeren, zie Updates en uitbreidingen.

e Invoeren van gebruikers en toegangsrechten, zie Gebr uiker sheheer 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 gemiddelde omvang van backupsis 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 I
—Adminiztratiegegevens
Administratie; W
M aam: Travelsforld BY

Directormaan: I TRY_BWwh

—Backup-gegeven

Dratunn: I 23-9-02
Tijd: I 174412

— ¥ Backup per e-mail versturen

o oo E-mailadres: Inaam@bedriif.n|
:

P ]
Annuleren < Yonige | Volgende > I altanien

Afbeelding 6.26. U kunt backups van uw administratie maken en terugzetten via AccountView. Test regelmatig de
betrouwbaarheid van backups.

» 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 voorbeeld met dag-,



104 AccountView voor Exact-gebruikers

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 zoal s debiteuren of artikelen
worden deze gegevens namelijk gemarkeerd al's 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
alsvoordeel dat verwijderde informatie in noodgevallen nog kan worden hersteld.

Het nadeel isdat in de loop van het jaar die hoeveelheid verwijderde informatie aardig kan oplopen. Door uw bestanden
te organiseren verwijdert u de overtollige informatie definitief en nemen uw bestanden minder ruimte in beslag. Het is
voldoende om uw administratie eens per maand te organiseren, bijvoorbeeld na het maken van een backup. U kunt
zowel administratiebestanden als 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: al's uw gegevens in Exact wijzigen, worden ook de gegevensin Excel gewijzigd. De Excel Add-In wordt
veel gebruikt voor het samenstellen van jaarversiagen of het opvragen van rapporten, die niet standaard in Exact
beschikbaar zijn.

Ook AccountView beschikt over een dergelijke koppeling: Dynamic Office. Deze module gaat een stap verder, omdat u
er zowel velden, records alstabellen van AccountView dynamisch mee kunt opvragen in Microsoft Excel of Microsoft
Word. U kunt de gegevens verder opmaken en eventueel een todlichting invoeren. Als de gegevensin AccountView
worden aangepast, worden ook de gegevensin Excel of Word aangepast.
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waluta: ELIF
| Selectie - Perinde: 0 t/m 12 =l [ererkei i -vi =l
Algemeenl Indeling ~ Jaarciffers |Periodeciifers| el I iz | Hemekenen |
Omschrijving | wiatkelijk 2002 | Wiatkalijk 2001 | Varschil|
Travelorld Autamation
Balans per heden
ACTIEF Document: Document]
Yaste activa ....
Machines en installaties 40.465,24 5649.043,00 -528.877 76
Inventaris 35.032,M 479676 84 -444 644 83
Yervoermiddelen —
- W Microzaft
Financiéle vaste ai
“@ Bestand Bewerken Eeeld Inwoegen Cpmaak Extra Tabel Yenster Help —|ﬁ'|1|
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ACTIEF
WVaste activa
Ilachines en installaties A046524 5004300 J52E 5TTVE
Irrertatis 3503201 470 ATE B -4 S B3
Vervoermiddelen 1754194 IE2A34,72 S215.092,78 x
Finatciéle waste actira 000000 f27 225,00 J5T7.225.00 t
Totaal vaste adtiva 14303919 1008 579,50 -1 76554037 2
T
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Afbeelding 6.27. met Dynamic Office kunt u onder andere verslagen overzetten naar Microsoft Word, bijvoorbeeld
als u het jaarverslag wilt samenstellen. Door de dynamische koppeling worden de jaarcijfers in Word automatisch

bijgewerkt, als deze in AccountView veranderen.

De meeste gebruikers kunnen voor hun rapportage ook zonder Dynamic Office prima uit de voeten, omdat AccountView
over ved uitwisselingsmogelijkheden met andere software-pakketten beschikt. V oor meer informatie kunt u contact

opnemen met uw AccountView-leverancier.

S Snel een venster kopiéren naar Microsoft Excel

‘/ Met Dynamic Office kunt u rapporten maken in Microsoft Word of Excel, die automatisch worden

geactualiseerd als de brongegevens wor den gewijzigd.
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6.6 Architectuur van AccountView

AccountView is een volledig 32-bits Windows-pakket dat ontworpen is als een verzameling business objects. Een
business object is een bundeling van een bepaald type gegevens en ale bewerkingen die hierop kunnen worden
uitgevoerd. U hebt hiermee a kennis gemaakt in deze gids: al's u bijvoorbeeld een andere betalingsconditie aan een
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.

H Debiteuren =] 3
Dehbiteur Bedriifznaam Plaats Telefoon Saldo| =
ELOG Eurclog Travel APS Birekerod 45 (1] 45827325 11.678,90
EURD Ewro City Hopper Zestienhoven 010-4566387 0.0a
HAG Hamburg Air GrBh Hamburg 040-42588978 0,00
HLk P 0.00

Stamgegevens debiteur X .
o rd geg I [=] 3 000
KINC Algemeen | Adres | Inztelling | Financieel  Factuur | Motitie | Documenten | o.oo
kA | 0,00
MBS Debiteur: I EURD [l Betalingscondities

I Ewro City Hopper

Betalingscondifie: [0 = | Bet.kt 0.00%, bet 30, kit O dagen

Kredietlimist: | 20,000 =]

Factuurk arting: I 0,0 3 %)

Walutacode: I ;I

Yerkoper: I ;I
Wervoersmethode: I LI
Factuurdebiteur: I LI

,00%, bet 30, kit O dagen
Bet ket 0,00%, bet 30, kit 8 dagen
Bet kit 2,00%, bet 30, kit 0 dagen
Bet ket 2,00%, bet 30, kit 10 dagen
Bet kit 2,00%, bet 30, kit 14 dagen
Bet ket 2,00%, bet 80, kit 10 dagen -

(]9 I Annuleren

El Ok I Annuleren | Heweret |

Help

Afbeelding 6.28. 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 bijvoorbeeld:

Debiteurgegevens wijzigen

Debiteuren aanmaken en verwijderen

Debiteuren sorteren, bijvoorbeeld op woonplaats

Saldilijst opvragen
Openstaande posten opvragen
Verkooporders invoeren (module Facturering)

Deze werkwijze geldt voor alle gegevens die u in AccountView kunt bijhouden, ongeacht of het om
administratiegegevens of algemene gegevens gaat. Ook bijvoorbeeld het venster Administraties is een object. Vanuit dit
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venster kunt u nieuwe administraties aanmaken, backups maken en terugzetten en een lijst van alle administraties
afdrukken. VVoor 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 indeling naar type functie: het bewerken van stamgegevens is gescheiden van het invoeren van
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, enis het
leertrgject korter.

Integratie met andere pakketten

AccountView isontwikkeld 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-ontwikkelaars uit de voeten kunnen.
De COM-interface is een vedzijdig fundament, waardoor u aanpassingen en uitbreidingen kunt realiseren met (onder
andere) de volgende ontwikkelomgevingen:

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

e Delphi
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 de integratie van AccountView met andere pakketten. V oor aanpassingen in
AccountView zelf kunt u de onderstaande modules gebruiken. Deze kennen een oplopende moeilijkhel dsgraad, maar
bieden ook steeds meer:
e Module BusinessReporter
Z€f rapporten aanmaken met behulp van een wizard.V oor meer informatie, zie Zelf rapporten definiéren met
BusinessReporter.
e Module BusinessDimensions
Toevoegen van velden aan het centrale transactiebestand (mutati ebestand) 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 slechts kleine
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aanpassingen nodig zijn om aan de eisen van de branche of het bedrijf te voldoen. V oorbeelden 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.

e 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.

De wijzigingen die met de ontwikkeltools van AccountView worden doorgevoerd, zijn versie-onafhankelijk. 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.

S 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
correcties in latere boekjaren, omdat de beginbalans 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,
zoals 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 essentiegl voor de continuiteit van uw bedrijf, zodat u bijvoorbeeld na een brand of het
vervangen van een beschadigde harddisk snel weer aan de slag kunt. Zowel 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. Alsu 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 ves! tijd in beslag nemen.

In AccountView worden boekingen direct nainvoer verwerkt. U hoeft geen backups te maken voordat u boekingen gaat
verwerken. U maakt backups als het u het beste uitkomt. Als u hiervoor een vast schema gebruikt, weet u zeker dat u
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geen backups vergeet en altijd over een recente backup kunt beschikken. Aangezien administraties per boekjaar worden
bijgehouden, maakt u ook backups per administratie per boekjaar. Hierdoor blijven uw backups relatief 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 boekingsversiag. 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
boekingsverslag 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.

S Sorteren en selecteren; Verwerkingsversag

Directe verwerking

In Exact moeten boekingen nainvoer en controle worden verwerkt in het grootboek. U gebruikt hiervoor een aparte
verwerkingsfunctie. VVoordat 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 eventuel e wijzigingen te voorkomen.

& Directe verwerki ng van boekingen

Hoofdverdichting

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

In AccountView kunt u verschillende officiéle versdlagen aanmaken. Deze worden ingedeeld met rubrieken (groepen van
grootboekrekeningen). De indeling van de verslagen is niet opgenomen in het grootboek. Integendedl: u geeft per
verslag aan hoe dit isingedeeld. U bepaalt zelf hoeveel verslagen u wilt gebruiken en welke gegevens hierop getoond
worden. U kunt bijvoorbeeld verslagen maken voor intern gebruik, voor de jaarrekening en voor de fiscus.

S Waar zijn de verdichtingen?; Hoe stel ik een balans op?; Subtotaal rekening
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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 modul es beschikbaar. De modules BusinessModeller,
BusinessReporter 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 normaal gesproken dus niet verloren tijdens
bijvoorbeeld het installeren van een upgrade.

S AccountView zelf aanpassen; Zelf rapporten definiéren met BusinessReporter

Stornoboeking

Stornoboekingen worden in Exact gebruikt om correcties in 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 functies in AccountView hebt gestart. In deze vensters worden de belangrijkste gegevens al getoond: woonpl aats,
telefoonnummer en saldo openstaande posten. U kunt vanuit dit venster stamgegevens opvragen, of debiteuren- en
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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.

S Telefoonselectie debiteuren en crediteuren; Vensters dynamisch gekoppeld

Verwerkingsverslag

In Exact wordt automatisch een verwerkingsverslag aangemaakt na het verwerken van boekingen. VVoordat u boekingen
verwerkt, maakt u een boekingsverslag aan om boekingen te controleren. Op het verwerkingsverslag kunt u zien 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 logistieke transactie opvragen. Daarnaast kunt
u diverse rapporten opvragen.

< Directe verwerking van boekingen; Boekingsverslag; Sorteren en selecteren
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