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Belangrijk

Easy Brothers Software kan niet aansprakelijk worden gesteld voor fouten die zijn ontstaan door het 
gebruik van de software (aan computer, randapparaat of anderszins). 

Door installatie en ingebruikneming van de software gaat de gebruiker akkoord met de 
licentievoorwaarden.
Wordt door de uitgever of diens gemachtigden een illegale kopie aangetroffen elders dan bij de 
geregistreerde gebruiker, dan zal een boete worden opgelegd van tienduizend euro per keer.
  

De software is niet beveiligd tegen kopiëren. Wel is een beveiliging aangebracht ten aanzien van de 
ingebrachte naam van de gebruiker, welke na het opstarten op het scherm wordt getoond. Indien de 
registratiegegevens op onbevoegde wijze worden gewijzigd, zal het programma niet meer starten.

© 1991-2012, Easy Brothers Software
Deze handleiding en het bijbehorend programma, worden onder licentie verkocht en mogen alleen 
worden gebruikt of gekopieerd in overeenstemming met de licentievoorwaarden.
Tenzij toegestaan op grond van de licentie, mag niets uit deze uitgave worden vermenigvuldigd, 
opgeslagen in een geautomatiseerd gegevensbestand, of openbaar worden gemaakt, in enige vorm of 
op enige wijze, hetzij elektronisch, mechanisch, door opname of op enig andere manier, zonder 
voorafgaande schriftelijke toestemming van Easy Brothers Software

Licentie-overeenkomst
Easy Brothers Software

KENNISGEVING AAN DE GEBRUIKER:
Dit is een overeenkomst tussen u en Easy Brothers Software.
Door de 'software' te installeren en/of te gebruiken, aanvaardt u alle voorwaarden en bepalingen van 
deze overeenkomst.
Indien u niet instemt met de voorwaarden en bepalingen, dient u de media samen met de rest van het 
pakket te retourneren aan Eays Brothers Software.

Deze licentie-overeenkomst maakt deel uit van een software-pakket van Easy Brothers Software. De 
term 'Software' omvat tevens alle verbeterde en gewijzigde versies, updates, aanvullingen en kopieën 
van de Software waarop u door Easy Brothers Software een licentie wordt verleend. De Software in dit 
pakket of enig andere kopie die u in navolging van deze Overeenkomst gemachtigd bent te maken 
blijven eigendom van Easy Brothers Software. 

Easy Brothers Software verleent u hierbij een niet-exclusieve licentie om de software en de 
documentatie te gebruiken, op voorwaarde dat u instemt met het volgende:

1. Gebruik van de Software.
Er is sprake van een gebruikerslicentie. Dit houdt in dat u de Software op meerdere computers mag 
installeren, mits die computers uw eigendom zijn en er op enig moment slechts één programma actief is. 
Wordt de software op meerdere systemen geïnstalleerd, dan bent u er als gebruiker verantwoordelijk 
voor dat er slechts op één computer mee gewerkt wordt. U mag één kopie van de Software maken voor 
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backup-doeleinden, met dien verstande dat uw backup-kopie niet op een computer wordt geïnstalleerd 
of gebruikt.

2. Auteursrecht. 
De Software is intellectueel eigendom van Easy Brothers Software. en is beschermd onder andere op 
grond van de Nederlandse Auteurswet. De structuur, organisatie en code van de Software behoren tot 
het kapitaal van Easy Brothers Software. U dient de Software op dezelfde manier te behandelen als enig 
ander materiaal waarop auteursrecht rust, zoals een boek.
Het is u niet toegestaan de Software te kopiëren, behalve voor zover bepaald onder artikel 1 'Gebruik 
van de Software'.
U zult de Software niet veranderen, aanpassen, vertalen, aan reverse engineering onderwerpen, 
decompileren, disassembleren of op enige andere wijze trachten de broncode van de Software te 
ontdekken, of de functionaliteit van de Software te vergroten.

3. Overdracht. 
Het is u niet toegestaan de Software of de documentatie te verhuren, in lease te geven, uit te lenen of 
vergunning voor gebruik te verlenen aan derden.
U bent daarentegen wel bevoegd al uw rechten op het gebruik van de Software en de Documentatie aan 
een derde (rechts-)persoon over te dragen, op voorwaarde
(1) dat u daarbij ook overgaat tot overdracht van deze Overeenkomst, de software, inclusief alle kopieën, 
updates, eerdere versies aan de (rechts-) persoon in kwestie,
(2) dat u geen kopieën achterhoudt, met inbegrip van kopieën die op een computer zijn opgeslagen en
(3) dat de ontvangende partij akkoord gaat met de voorwaarden en bepalingen van deze Overeenkomst.

4. Garanties en aansprakelijkheid
Easy Brothers Software. kan en geeft geen garanties met betrekking tot de prestaties en resultaten die u 
door het gebruik van de software kunt bereiken.
Easy Brothers software. is in geen geval aansprakelijk voor directe en indirecte schade, gevolgschade of 
enige vorm van incidentele of bijzondere schade, en evenmin voor vorderingen van derden.

De voorafgaande aansprakelijkheidsbeperkingen gelden niet in geval van schade veroorzaakt door 
opzet of grove schuld van Easy Brothers Software. of in geval van produktenaansprakelijkheid, en doen 
geen afbreuk aan rechten die een consument als partij bij deze Overeenkomst kan ontlenen aan 
eventueel toepasselijke bepalingen van dwingend recht.

5. Toepasselijk recht en algemene bepalingen. 
Deze Overeenkomst wordt beheerst door Nederlands recht, met uitzondering van de Nederlandse 
rechtsregels ten aanzien van rechtsconflicten.

Indien enig deel van deze overeenkomst nietig of niet uitvoerbaar mocht blijken, laat dit de geldigheid 
van de overige bepalingen van de overeenkomst onverlet, deze overige bepalingen zullen als voorheen 
geldig en uitvoerbaar blijven.

Dit is de gehele Overeenkomst tussen Easy Brothers Software en u, aangaande de Software en de 
Documentatie. Deze Overeenkomst vervangt alle vorige representaties, discussies, garanties, licentie-
overeenkomsten met eindgebruikers, communicaties of reclame met betrekking tot de Software en de 
Documentatie.

Indien u vragen heeft over deze overeenkomst of indien u informatie van Easy Brothers Software. wilt 
aanvragen, kunt u gebruik maken van de bijgesloten adresinformatie om contact op te nemen.
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Onze zorgplicht

Diverse programma's welke door Easy Brothers Software ontwikkeld worden, kunnen privacy gevoelige 
informatie bevatten. Natuurlijk weet iedereen dat privacy een 'hot item' is, maar niet iedereen weet wie 
nu voor wat verantwoordelijk is. Als 'maker' van de software is het onze plicht om dit vraagstuk van 
verantwoordelijkheid duidelijk te maken.

Het uitgangspunt
Is de informatie opgeslagen op de computer (of het interne netwerk) van de gebruiker, dan ligt alle 
verantwoordelijkheid bij de gebruiker.
Wordt gebruik gemaakt van online software, waarbij de informatie is opgeslagen op een server van 
derden, dan is er sprake van een gedeelde verantwoordelijkheid. De leverancier van deze zogenaamde 
SAAS (Software As A Service) oplossingen is natuurlijk verantwoordelijk voor de opslag en veiligheid 
van de informatie.

Onze programma's
Bij onze software is de informatie opgeslagen op uw eigen computer of binnen uw eigen netwerk. Dus, u 
bent verantwoordelijk voor de opslag, het gebruik en de veiligheid van de opgenomen informatie.

Wat betekent dit?
U dient er op toe te zien dat alleen gerechtigde personen toegang hebben tot de privacy gevoelige 
informatie.
U dient in principe bij te houden wanneer iemand deze informatie opvraagt en waarom.
U dient bij te houden wie wanneer bepaalde wijzigingen in de informatie aanbrengt.
U bent verantwoordelijk voor de beveiliging van de persoonsgegevens.
Kortom, u dient zorgvuldig om te gaan met persoonsgegevens.

LET OP:
In deze tekst gaat het het met name over de gegevens die opgeslagen worden in de database van onze 
software, maar er zijn natuurlijk meer bestanden op uw computer (of netwerk) die persoonsgegevens 
kunnen bevatten. Denk bijvoorbeeld aan e-mail, onderzoeksresultaten, correspondentie welke digitaal 
ontvangen is of welke u gescand heeft, etc. De genoemde verantwoordelijkheden gelden dus voor ALLE 
persoonsgegevens welke binnen de organisatie aanwezig zijn, dus zelfs voor een briefje met gegevens 
dat mogelijk ergens op uw bureau ligt.

Autoriteit Persoonsgegevens
Heeft u een 'datalek', dan bent u sinds 1 januari 2016 verplicht om dit direct te melden bij de Autoriteit 
Persoonsgegevens, en in sommige gevallen bij de betrokkenen (dus de personen wiens gegevens zijn 
'gelekt').
Conform de 'Meldplicht datalek' is er sprake van een 'datalek' als het gaat om toegang tot of vernietiging, 
wijziging of vrijkomen van persoonsgegevens zonder dat dit de bedoeling is. Het gaat dus niet alleen om 
het vrijkomen van gegevens, maar ook om onrechtmatige verwerking.
Er wordt dus gesproken van een 'datalek' als er sprake is van inbreuk op de 'beveiliging van 
persoonsgegevens' (zoals bedoeld in artikel 13 van de Wet bescherming persoonsgegeven).
De Autoriteit Persoonsgegevens heeft beleidsregels gepubliceerd welke helpen om te bepalen of er 
sprake is van een 'datalek' dat gemeld moet worden.
Op de website van de Autoriteit Persoonsgegevens kunt u meer informatie vinden over de beveiliging 
van persoonsgegevens en de meldplicht datalekken.
Website: https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl

Ondersteuning vanuit de software
U bent verantwoordelijk, maar de software kan wel op onderdelen ondersteuning bieden. Omdat met 
name EasyAdministratie (oftewel VIG.NET-Administratie) ons programma is voor de verwerking van 
persoons- en financiële gegevens, zullen we ons tot dat programma beperken.
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Opties inzake beveiliging
1 Op de eerste plaats de beveiliging middels wachtwoord en versleuteling van de database. 

Standaard wordt de database beveiligd, maar een gebruiker met beheerdersrechten kan die 
beveiliging uitschakelen (bijvoorbeeld omdat u direct in de database wilt werken).
Is de beveiliging ingeschakeld, dan is het al veel lastiger om toegang te krijgen tot de opgeslagen 
informatie zonder gebruik te maken van het programma. We gaan hier niet zeggen dat het compleet 
onmogelijk is, aangezien iedereen weet dat er 'hackers' zijn die toegang krijgen tot de best 
beveiligde netwerken.
De optie voor het aan-/uitzetten van beveiliging/versleuteling is te vinden onder menu Algemeen > 
Opties en Onderhoud > tabblad Beveiliging.

2. Per gebruiker kunt u een wachtwoord en bepaalde rechten instellen.
Menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad Medewerkers > knop instellen rechten 
en de knop voor instellen wachtwoord.
Bij het gebruik van een wachtwoord per gebruiker, is het natuurlijk van belang dat voor iedere 
gebruiker een 'sterk wachtwoord' ingesteld wordt, en dat gebruikers vervolgens onder hun eigen 
naam 'inloggen' in het programma. Bij de financiële gegevens wordt bijvoorbeeld gemeld wie de 
boeking ingevoerd heeft, maar als iedereen het programma start met hetzelfde wachtwoord, dan zal 
daar natuurlijk steeds dezelfde gebruiker getoond worden. Controle is dan niet meer mogelijk.

Zoals eerder aangegeven dient te worden bijgehouden wanneer een gebruiker persoonsgegevens inziet 
en/of wijzigt. Wij zullen op dit punt nog een zogenaamd logbestand inbouwen in het programma (uiterlijk 
in de december 2016 versie van EasyAdministratie). Als er sprake is van een 'datalek', dan kan dit 
logbestand een hulpmiddel zijn om te helpen bij het achterhalen van de oorzaak.
Het aanmaken van het logbestand zal alleen actief zijn als er sprake is van meerdere medewerkers. In 
principe natuurlijk logisch, want als er slechts één gebruiker is, dan is die gebruiker in alle gevallen 
verantwoordelijk.

Tweetraps autorisatie
Beveiliging middels de combinatie gebruikersnaam/wachtwoord is op zich prima, maar dan moet het 
wachtwoord natuurlijk niet eenvoudig te achterhalen zijn (bijvoorbeeld opgeschreven op een sticker die 
op de computer geplakt is). Omdat deze vorm van beveiliging zijn beperkingen kent, zien we steeds 
vaker een zogenaamde tweetraps autorisatie, het inloggen middels 'iets wat u weet en iets wat u heeft'. 
De eerste 'trap' is (meestal) het inloggen middels gebruikersnaam/wachtwoord, de tweede trap kan dan 
zijn het gebruik van een code welke middels sms verstuurd wordt, of een smartcard etc.
Vanaf 1 januari 2017 is deze vorm van autorisatie verplicht als gebruik gemaakt wordt van de diensten 
van VeCoZo voor bijvoorbeeld het insturen van de elektronische declaratie.

Ook al is deze vorm van beveiliging uw verantwoordelijkheid, we zullen de komende tijd onderzoeken of 
we dit (optioneel) kunnen inbouwen. Hierbij denken we aan de methode van het verzenden van een 
code via sms.

Hulp op Afstand
In sommige gevallen bieden wij ondersteuning via de optie 'Hulp op Afstand' (in menu Help). Bij deze 
vorm van ondersteuning wordt een beveiligde verbinding opgezet met uw computer, waarna wij - indien 
nodig - uw computer kunnen bedienen. In elk geval kunnen we zien wat u ziet en daardoor vaak helpen 
bij het oplossen van het probleem. Tijdens deze 'hulp op afstand' kan het zijn dat wij natuurlijk bepaalde 
gegevens zien die u in het programma heeft opgeslagen. Aangezien de meeste vragen bij deze vorm 
van ondersteuning boekhoudkundige vragen betreffen, gaat het met name om financiële gegevens. 
Welke gegevens wij ook onder ogen krijgen tijdens de 'Hulp op Afstand', u kunt er op rekenen dat er bij 
ons sprake is van geheimhoudingsplicht ten aanzien van gegevens van derden. Aangezien er tijdens 
een dergelijke sessie sprake is van het oplossen van een probleem, kan praktisch zelfs gesteld worden 
dat de gegevens nauwelijks bewust worden waargenomen.

Thijs Dams
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Easy Brothers Software
Neer, 21 juli 2016
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Verwerkersovereenkomst

De tekst na de 'inleiding' kan gebruikt worden als een standaard verwerkersovereenkomst tussen de 
gebruiker van EasyAdministratie en Easy Brothers Software.

INLEIDING

In het kader van de ‘Algemene Verordening Gegevensbescherming’, hierna te noemen AVG, 

wordt ook het inzien van persoonsgegevens beschouwd als een vorm van ‘verwerken’. 

Aangezien het mogelijk is dat tijdens de verlening van support persoonsgegevens ingezien 

worden, wordt Easy Brothers Software dus beschouwd als verwerker. Vandaar dat een 

‘Verwerkersovereenkomst’ tussen een gebruiker van onze administratieve programma’s en 

Easy Brothers Software noodzakelijk is.

In verband met de Wet Persoonsbescherming en de aanstaande AVG zijn onze 

leveringsvoorwaarden in 2017 aangepast. Met name artikel 7 (vertrouwelijke informatie), 

artikel 8 (risico van opslag informatie) en artikel 17 (aansprakelijkheid). De 

leveringsvoorwaarden zijn gedeponeerd bij de Kamer van Koophandel en eenieder kan ze 

downloaden van onze website. Natuurlijk worden ze op verzoek ook toegestuurd. De tekst 

van voornoemde artikelen is opgenomen in bijlage 2.

Daarnaast is standaard een afzonderlijk hoofdstuk over ‘Onze zorgplicht’ opgenomen in de 

handleiding (helpfunctie) van het programma.

Leveringsvoorwaarden, ‘Onze zorgplicht’ en de licentiebepalingen maken standaard deel uit 

van de ‘overeenkomst’ tussen Easy Brothers Software en de gebruiker van de software. In 

sommige gevallen kan het voor de gebruiker toch wenselijk of noodzakelijk zijn om een 

Verwerkersovereenkomst af te sluiten met Easy Brothers Software. Hiervoor kan dan dit 

document gebruikt worden. Aangezien de verwerkersovereenkomst in feite onlosmakelijk 

verbonden is met de oorspronkelijke overeenkomst (en dus het recht op ondersteuning van 

1 jaar bij aanschaf of recht tijdens een geldig abonnement of het hebben van een 

onderhoudscontract), ziet Easy Brothers Software zich ook zonder ondertekening gebonden 

aan de verplichtingen zoals aangegeven.

VERWERKERSOVEREENKOMST

DE ONDERGETEKENDEN:

1. …….. gevestigd in ……., te dezen rechtsgeldig vertegenwoordigd door …… met als 

functie ………., hierna te noemen: ‘Gebruiker’.

en

Easy Brothers software, te dezen rechtsgeldig vertegenwoordigd door Thijs Dams, 
eigenaar, gevestigd te Hammermolen 26, 6086 BG Neer en ingeschreven in het 
Handelsregister van de Kamer van Koophandel onder nummer 130.30.910, hierna te 
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noemen: ‘Easy Brothers Software’.

De Gebruiker en Easy Brothers Software worden hierna gezamenlijk ook wel aangeduid als 

“Partijen” en ieder afzonderlijk als “Partij”,

OVERWEGENDE DAT:

(A) De Gebruiker en Easy Brothers Software een overeenkomst hebben gesloten met 

betrekking tot de levering van ondersteuning van het administratieve software 

programma EasyAdministratie;

(B) Door de Gebruiker, als ‘verwerkingsverantwoordelijke’ in de zin van de AVG,  

persoonsgegevens worden verwerkt in EasyAdministratie;

(C) Easy Brothers Software, als ‘verwerker’ in de zin van de AVG, op grond van de te 

leveren diensten te maken krijgt met deze persoonsgegevens.

(D) Easy Brothers Software met name als ‘verwerker’ kan optreden tijdens het leveren 

van ‘Hulp op Afstand’;

(E) Hulp op Afstand alleen plaats kan en zal vinden op verzoek van en onder toeziend 

oog van de Gebruiker.

(F) De Partijen, in overeenstemming met de Algemene Verordening Gegevens-

bescherming, hun afspraken over de verwerking van persoonsgegevens wensen vast 

te leggen in deze verwerkersovereenkomst;

(G) Deze Verwerkersovereenkomst onlosmakelijk verbonden is met de Overeenkomst 

tussen Easy Brothers Software en de Gebruiker.

VERKLAREN ALS VOLGT TE ZIJN OVEREENGEKOMEN:

1. Definities en algemene bepalingen

In deze Verwerkersovereenkomst hebben onderstaande definities de onderstaande 

betekenis.

1.1 Dienst(en): de door Easy Brothers Software aan Gebruiker te leveren diensten zoals 

aangegeven in leveringsvoorwaarden en overeenkomst

1.2 Persoonsgegevens: elk gegeven betreffende een geïdentificeerde of identificeerbare 

natuurlijke persoon, voor zover dat gegeven in opdracht van de Gebruiker wordt 

verwerkt.

1.3 Functionaris Gegevensbescherming: de door Gebruiker benoemde functionaris als 

bedoeld in artikel 37 van de Algemene Verordening Gegevensbescherming.

1.4 Meldplicht datalekken: de meldplicht bij de doorbreking van maatregelen voor de 

beveiliging van persoonsgegevens zoals bedoeld in de artikelen 12, 33 en 34 van de 
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Algemene Verordening Gegevensbescherming.

1.5 Verwerkersovereenkomst: een overeenkomst als bedoeld in artikel 28, derde lid, 

van de Algemene Verordening Gegevensbescherming.

1.6 Bijlage(n): één of meer aanhangsel(s) bij deze Verwerkersovereenkomst die daar na 

parafering door Gebruiker en Easy Brothers Software onderdeel van uitmaken.

1.7 Verwerking: elke handeling of elk geheel van handelingen met betrekking tot 

Persoonsgegevens, waaronder in ieder geval het verzamelen, vastleggen, ordenen, 

bewaren, bijwerken, wijzigen, opvragen, raadplegen, gebruiken, verstrekken door 

middel van doorzending, verspreiding of enige andere vorm van 

terbeschikkingstelling, samenbrengen, met elkaar in verband brengen, alsmede het 

afschermen, uitwissen, of vernietigen van Persoonsgegevens.

1.8 Betrokkene: degene op wie een Persoonsgegeven betrekking heeft.

1.9 Derde: ieder, niet zijnde de Betrokkene, de Gebruiker, Easy Brothers Software, of 

enig persoon die onder rechtstreeks gezag van de Gebruiker of Easy Brothers 

Software gemachtigd is om Persoonsgegevens te verwerken.

1.10 Ontvanger: degene aan wie de Persoonsgegevens worden verstrekt.

2. Reikwijdte en onderwerp van deze Verwerkersovereenkomst

2.1 De reikwijdte van deze Verwerkersovereenkomst is dat Easy Brothers Software 

optreedt als verwerker van Persoonsgegevens waarvoor Gebruiker is aan te merken 

als verantwoordelijke in de zin van de Algemene Verordening 

Gegevensbescherming. De dienst welke Easy Brothers Software in deze levert is het 

bieden van ondersteuning in geval van (technische) problemen met de software 

middels met name ‘Hulp op Afstand’. Voor deze ‘Hulp op Afstand’ wordt een 

beveiligde verbinding opgezet tussen de computer van Easy Brothers Software en de 

computer van de Gebruiker.

2.2 Tijdens deze ‘Hulp op Afstand’ kan Easy Brothers Software inzage hebben in de 

Persoonsgegevens en deze wijzigen indien dat nodig is voor de oplossing van het 

probleem. Een dergelijke sessie vindt altijd plaats onder toeziend oog en met 

instemming van de Gebruiker. Mocht wijziging nodig zijn, dan zal Gebruiker hiervoor 

toestemming moeten geven en zal een en ander plaatsvinden in overeenstemming 

met de bepalingen van de Algemene Verordening Gegevensbescherming.

3. Verplichtingen van Gebruiker

3.1 Gebruiker is, in de zin van de Algemene Verordening Gegevensbescherming, de 

verantwoordelijke voor de inhoud en gerelateerde verwerking van 

Persoonsgegevens.

3.2 Gebruiker houdt een register bij van de verwerkingsactiviteiten die onder haar 
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verantwoordelijkheid plaatsvindt.

3.3 Gebruiker garandeert dat de Persoonsgegevens rechtmatig zijn verkregen. 

Gebruiker zal alle toepasselijke bepalingen betreffende de Verwerking van de 

Persoonsgegevens stipt in acht nemen. Gebruiker zal Easy Brothers Software alle ter 

zake gevraagde informatie onverwijld schriftelijk of elektronisch verstrekken.

3.4 Gebruiker zal Easy Brothers Software vrijwaren tegen iedere claim van een Derde 

(zoals een Betrokkene) die jegens Easy Brothers Software mocht worden ingesteld, 

wegens schending van de Algemene Verordening Gegevensbescherming, door 

Gebruiker die toerekenbaar is aan Gebruiker.

3.5 Indien Gebruiker voor de Verwerking van Persoonsgegevens gebruik maakt van een 

intermediair of andere verwerker (niet zijnde Easy Brothers Software) die direct of 

indirect gebruik maakt van de Dienst:

a) Blijft de verplichting in artikel 3.1 voor de Gebruiker van kracht; en

b) Sluit Gebruiker een verwerkersovereenkomst met bovengenoemde intermediair 

of andere verwerker (niet zijnde Easy Brothers Software), waarbij deze 

genoemde intermediair of andere verwerker zich verplicht om de Algemene 

Verordening Gegevensbescherming na te leven. Gebruiker zal zorg dragen dat 

deze intermediair of andere verwerker passende technische en organisatorische 

maatregelen – met inachtneming van relevante wet- en regelgeving en 

standaarden voor beveiliging – zal nemen om de Persoonsgegevens te beveiligen 

tegen verlies of tegen enige vorm van onrechtmatige Verwerking. Deze 

maatregelen garanderen, rekening houdend met de stand van de techniek en de 

kosten van de tenuitvoerlegging, een passend beveiligingsniveau gelet op de 

risico’s die de Verwerking en de aard van de te beschermen gegevens met zich 

meebrengen. Deze maatregelen zijn er mede op gericht onnodige verzameling en 

verdere Verwerking van de Persoonsgegevens te voorkomen.

4. Verplichtingen van Easy Brothers Software

4.1 Easy Brothers Software zal overeenkomstig het bepaalde in deze 

Verwerkerovereenkomst handelen bij de uitvoering van haar Dienst(en).

4.2 Easy Brothers Software verwerkt de Persoonsgegevens slechts in opdracht van 

Gebruiker en zal alle redelijke instructies van Gebruiker dienaangaande opvolgen, 

behoudens indien deze afwijken van wettelijke voorschriften of vallen buiten het 

kader van de Dienst(en).

4.3 Indien Easy Brothers Software de Dienst(en) geheel of ten dele  heeft uitbesteed 

aan één of meer organisaties (‘subverwerkers’) die de Persoonsgegevens voor Easy 

Brothers Software verwerken, is Easy Brothers Software gehouden de verplichtingen 

van deze Verwerkersovereenkomst, voor zover relevant, aan bedoelde 

subverwerkers op te leggen, alsmede toe te zien op de naleving daarvan. Easy 

Brothers Software blijft te allen tijde aanspreekpunt en verantwoordelijk voor de 

naleving van de verplichtingen in deze Verwerkersovereenkomst welke aan haar zijn 
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opgelegd. Indien een subverwerker niet is genoemd in een bijlage bij deze 

Verwerkersovereenkomst, heeft Easy Brothers Software toestemming voor 

uitbesteding aan deze subverwerker nodig van de Gebruiker, die zijn toestemming 

niet op onredelijke gronden zal onthouden.

4.4 Mocht Easy Brothers Software vanwege het leveren van de Dienst(en) de 

beschikking krijgen over Persoonsgegevens, dan zullen deze op verzoek van 

Gebruiker, binnen een daartoe door Gebruiker bepaalde redelijke termijn, aan een 

Derde worden overgedragen of op een door Gebruiker nader te bepalen wijze 

worden vernietigd.

4.5 Easy Brothers Software houdt een register bij van alle categorieën van 

verwerkingsactiviteiten die zij ten behoeve van Gebruiker heeft verricht, zoals 

bepaald in artikel 30, tweede lid, Algemene Verordening Gegevensbescherming.

4.6 Easy Brothers Software zal op verzoek van Gebruiker alle in opdracht van Gebruiker 

verwerkte Persoonsgegevens aan Gebruiker ter beschikking stellen.

4.7 Indien Easy Brothers Software (pogingen tot) onrechtmatige of anderszins 

ongeautoriseerde Verwerkingen of inbreuken op de beveiligingsmaatregelen van de 

Persoonsgegevens signaleert, zal Easy Brothers Software Gebruiker hierover 

inlichten en afhankelijk van de aard van de verwerking en de aan Easy Brothers 

Software ter beschikking staande informatie, Gebruiker bijstand verlenen bij het 

voldoen aan de Meldplicht datalekken. Easy Brothers Software zal alle redelijkerwijs 

benodigde maatregelen treffen om (verdere) schending van de Algemene 

Verordening Gegevensbescherming, te voorkomen of te beperken.

4.8 Easy Brothers Software verwerkt geen Persoonsgegevens buiten een land van de 

Europese Unie, tenzij Easy Brothers Software daarvoor uitdrukkelijke schriftelijke 

toestemming heeft verkregen van Gebruiker.

5. Verstrekken van Persoonsgegevens

5.1 Het is Easy Brothers Software niet toegestaan Persoonsgegevens te verstrekken aan 

Derden, tenzij in het kader van de Dienst overeengekomen of dit op schriftelijk of 

elektronisch verzoek van Gebruiker wordt gedaan met inachtneming van de 

toepasselijke wetgeving of Gebruiker schriftelijk of elektronisch toestemming tot de 

verstrekking door Easy Brothers Software heeft gegeven met inachtneming van de 

toepasselijke wetgeving. Easy Brothers Software is verplicht schriftelijk of 

elektronisch aan Gebruiker te bevestigen dat een dergelijke verstrekking heeft 

plaatsgevonden aan Derden, waarbij de verstrekte Persoonsgegevens, de 

Betrokkene(n), de Ontvanger(s) en het moment van verstrekking worden 

bechreven.

5.2 Indien Easy Brothers Software op grond van een wettelijke verplichting 

Persoonsgegevens dient te verstrekken waarvoor Gebruiker verantwoordelijk is, zal 

Gebruiker in overleg met Easy Brothers Software de grondslag van het verzoek en 

de identiteit van de verzoeker verifiëren.
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6. Beveiliging

6.1 Easy Brothers Software legt – met inachtneming van relevante wet- en regelgeving 

en standaarden voor beveiliging – passende technische en organisatorische 

maatregelen ten uitvoer om de Persoonsgegevens te beveiligen tengen verlies of 

enige vorm van onrechtmatige Verwerking. Deze maatregelen garanderen, rekening 

houdend met de stand van de techniek en de kosten van de tenuitvoerlegging, een 

passend beveiligingsniveau gelet op de risico’s die de Verwerking en de aard van de 

te beschermen gegevens met zich meebrengen. Deze maatregelen zijn er mede op 

gericht onnodige verzameling en verdere Verwerking van de Persoonsgegevens te 

voorkomen.

6.2 In aanvulling op het bepaalde in artikel 4.7 zijn de tussen Easy Brothers software en 

Gebruiker gemaakte afspraken ten behoeve van de uitvoering van de wettelijke 

Meldplicht datalekken opgenomen in Bijlage 1 bij deze Verwerkersovereenkomst.

7. Geheimhouding

7.1 Easy Brothers Software en een ieder die handelt onder haar gezag, voor zover deze 

toegang hebben tot Persoonsgegevens, voor wie niet reeds uit hoofde van ambt, 

beroep of wettelijk voorschrift een geheimhoudingsplicht geldt, zijn verplicht tot 

geheimhouding van de Persoonsgegevens waarvan zij kennis nemen, behoudens 

voor zover enig wettelijk voorschrift hen tot mededeling verplicht of uit hun taak de 

noodzaak tot mededeling voortvloeit. Deze verplichting blijft na afloop of beëindiging 

van deze Verwerkersovereenkomst voortbestaan.

7.2 Indien Gebruiker daarom schriftelijk of elektronisch verzoekt, zal Easy Brothers 

Software ten aanzien van de daarbij aangeduide Persoonsgegevens of informatie op 

kosten van Gebruiker (extra) maatregelen treffen met het oog op de geheimhouding 

daarvan.

8. Controle

8.1 Gebruiker heeft het recht een controle op de nakoming van de verplichtingen van 

Easy Brothers Software onder deze Verwerkersovereenkomst uit te (laten) voeren 

door een onafhankelijke (EDP-) auditor die is goedgekeurd door Easy Brothers 

Software. Easy Brothers Software is verplicht binnen een redelijke termijn aan deze 

controle alle medewerking te verlenen. Gebruiker zal Easy Brothers Software een 

exemplaar van de resultaten van deze controle verstrekken. Indien Easy Brothers 

Software deze controle al zelf heeft laten verrichten door een onafhankelijke (EDP-

)auditor, heeft Easy Brothers Software het recht om de bevindingen van deze (EDP-

)auditor mede te delen aan Gebruiker waarna voornoemd recht op controle komt te 

vervallen.

8.2 De kosten van een controle als bedoeld in artikel 8.1 komen voor rekening van 

Gebruiker, tenzij blijkt dat Easy Brothers Software een belangrijk deel van haar 

Pagina 12 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

verplichtingen op grond van deze Verwerkersovereenkomst niet nakomt en in strijd 

heeft gehandeld met de Algemene Verordening Gegevensbescherming. In dat geval 

komen de kosten voor rekening van Easy Brothers Software.

9. Aansprakelijkheid

9.1 Indien Easy Brothers Software of Gebruiker tekortschiet in de nakoming van de 

verplichtingen onder deze Verwerkersovereenkomst of in strijd handelt met de 

Algemene Verordening Gegevensbescherming, geldt het bepaalde omtrent 

aansprakelijkheid zoals neergelegd in artikel 82 van de Algemene Verordening 

Gegevensbescherming.

9.2 Indien artikel 9.1 niet van toepassing is, geldt de aansprakelijkheid zoals 

aangegeven in de leveringsvoorwaarden van Easy Brothers Software. Zie artikel 17 

in bijlage 2.

10. Rechten op gegevensdragers en Persoonsgegevens

10.1 Gebruiker behoudt alle rechten van welke aard dan ook ten aanzien van de door 

hem onder deze Verwerkersovereenkomst aan Easy Brothers Software aangeleverde 

Persoonsgegevens.

10.2 Alle externe gegevensdragers, zoals USB-sticks, externe harde schijven, 

geheugenkaarten, CD-ROM’s, DVD’s, Blue Ray Discs of papier, voorzien van 

Persoonsgegevens, blijven de volle eigendom van Gebruiker. Easy Brothers Software 

zal nimmer enig recht claimen ten aanzien van de betrokken gegevensdragers, dan 

wel de daarop opgeslagen Persoonsgegevens noch gerechtigd zijn tot enige vorm 

van gebruik van deze gegevensdragers en de daarop opgeslagen Persoonsgegevens, 

anders dan ten behoeve van de Dienst(en) conform deze Verwerkersovereenkomst.

10.3 In aanvulling op artikel 4.4 zal Easy Brothers Software bij beëindiging of ontbinding 

van deze Verwerkersovereenkomst op schriftelijk of elektronisch verzoek van 

Gebruiker de Persoonsgegevens vernietigen.

11. Duur en beëindiging van deze Verwerkersovereenkomst

11.1 Deze Verwerkersovereenkomst treedt in werking op de datum dat Gebruiker en Easy 

Brothers Software de Verwerkersovereenkomst hebben ondertekend.

11.2 Deze Verwerkersovereenkomst blijft van kracht gedurende de periode dat Easy 

Brothers Software Dienst(en) levert aan Gebruiker. Deze Verwerkersovereenkomst 

eindigt van rechtswege op het moment dat Easy Brothers Software geen Dienst(en) 

meer levert aan Gebruiker, onverminderd het bepaalde in artikel 7.1.

11.3 Deze Verwerkersovereenkomst mag niet door Gebruiker of Easy Brothers Software 

tussentijds worden opgezegd, onverminderd het recht van Gebruiker en Easy 
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Brothers Software om de Verwerkersovereenkomst te ontbinden op grond van 

artikel 6:265 Burgerlijk Wetboek.

12. Toepasselijk recht en jurisdictie

12.1 Op deze Verwerkersovereenkomst is Nederlands recht van toepassing.

12.2 Geschillen die voortvloeien uit of samenhangen met deze Verwerkersovereenkomst 

zullen bij uitsluiting worden voorgelegd aan een daartoe bevoegde rechter.

ALDUS OVEREENGEKOMEN DOOR PARTIJEN en opgemaakt in tweevoud te Neer,

Gebruiker:

………………………………………………………………………….

Handtekening:

Naam:

Functie:

Datum:

Easy Brothers Software:

Handtekening:

Naam: Thijs Dams

Functie: Eigenaar

Datum:

BIJLAGE 1 BIJ VERWERKSERSOVEREENKOMST: UITVOERING VAN DE MELDPLICHT 

DATALEKKEN
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Artikel 1. Op de hoogte stellen van de Gebruiker ingeval van een datalek

Easy Brothers Software beoordeelt, met in achtneming van de artikelen 12, 33 en 34 van 

de Algemene Verordening Gegevensbescherming (“AVG”) en de Beleidsregels Meldplicht 

datalekken van de Autoriteit Persoonsgegevens (voorheen: College Bescherming 

Persoonsgegevens) en met behulp van de door Easy Brothers Software opgestelde interne 

werkinstructie Meldplicht datalekken of een onbevoegde toegang tot of onbedoelde 

vernietiging, wijziging of vrijkomen van persoonsgegevens een datalek is in de zin van 

voornoemde artikelen 12, 33 en 34 Algemene Verordening Gegevensbescherming en de 

Beleidsregels Meldplicht datalekken, én gezien de ernstige nadelige gevolgen voor de 

bescherming van persoonsgegevens aanleiding geeft tot een melding aan de Autoriteit 

Persoonsgegevens. 

Bij een datalek gaat het om toegang tot of vernietiging, wijziging of vrijkomen van 

persoonsgegevens bij een organisatie zonder dat dit de bedoeling is van deze organisatie. 

Onder een datalek valt dus niet alleen het vrijkomen (lekken) van gegevens, maar ook 

onrechtmatige verwerking van gegevens. Er is sprake van een datalek als er een inbreuk is 

op de beveiliging van persoonsgegevens (zoals bedoeld in artikel 1 sub f van de Algemene 

Verordening Gegevensbescherming). Bij een datalek zijn de persoonsgegevens blootgesteld 

aan verlies of onrechtmatige verwerking – dus aan datgene waartegen de 

beveiligingsmaatregelen bescherming moeten bieden. Voorbeelden van datalekken zijn: 

een kwijtgeraakte USB-stick met persoonsgegevens, een gestolen laptop of een inbraak in 

een databestand door een hacker. Bovengenoemde Beleidsregels Meldplicht datalekken 

geven een nadere uitleg over wat een datalek is.

Tevens beoordeelt Easy Brothers Software of sprake is van waarschijnlijk ongunstige 

gevolgen voor de persoonlijke levenssfeer van de betrokkenen met als gevolg dat melding 

aan deze betrokkenen moet worden gedaan.

In de beide hierboven beschreven situaties stelt Easy Brothers Software de Gebruiker zo 

spoedig mogelijk op de hoogte van haar bevindingen inzake het datalek en, afhankelijk van 

de aard van de verwerking en de aan Easy Brothers Software ter beschikking staande 

informatie, verleent zij Gebruiker assistentie bij het voldoen aan de Wet Meldplicht 

datalekken. Easy Brothers Software zal alle redelijkerwijs benodigde maatregelen treffen 

om (verdere) schending van de Wet bescherming persoonsgegevens c.q. de Algemene 

Verordening Persoonsgegevens te voorkomen of te beperken.

Artikel 2. Melding doen aan Autoriteit Persoonsgegevens en aan betrokkenen 

De Gebruiker besluit in overleg met Easy Brothers Software wie van beiden de melding van 

het datalek doet aan de Autoriteit Persoonsgegevens en, indien nodig, aan de betrokkenen.

Artikel 3. Gegevens overleggen aan de Gebruiker

Easy Brothers Software overlegt in de situaties, beschreven in artikel 1 hierboven, zo 

spoedig mogelijk aan de Gebruiker haar bevindingen inzake het datalek tezamen met de 
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reeds door Easy Brothers Software getroffen maatregelen met in achtneming van de 

Beleidsregels Meldplicht datalekken van de Autoriteit Persoonsgegevens en met behulp van 

de door Easy Brothers Software opgestelde interne werkinstructie Meldplicht datalekken.

Artikel 4. Informeren van de Gebruiker over nieuwe maatregelen 

Easy Brothers Software stelt de Gebruiker zo spoedig mogelijk op de hoogte van eventuele 

nieuwe te treffen maatregelen met betrekking tot het geconstateerde datalek.

BIJLAGE 2: RELEVANTE ARTIKELEN UIT LEVERINGSVOORWAARDEN EASY 

BROTHERS SOFTWARE

Artikel 7: Vertrouwelijke informatie

1. Partijen houden alle informatie die zij in het kader van het sluiten en uitvoeren van 

de overeenkomst van of over de andere partij hebben verkregen geheim. Zij 

verstrekken deze informatie alleen aan derden voor zover dit noodzakelijk is voor de 

uitvoering van de overeenkomst.

2. Iedere partij neemt alle redelijkerwijs te nemen voorzorgsmaatregelen om deze 

informatie geheim te houden. Deze geheimhoudingsplicht geldt ook voor zijn 

werknemers en derden die onder zijn verantwoordelijkheid bij de uitvoering van de 

overeenkomst betrokken zijn.

3. De geheimhoudingsplicht geldt niet indien een partij als gevolg van wet- en/of 

regelgeving of een rechterlijke uitspraak de vertrouwelijke informatie moet 

openbaren en zich hierbij niet kan beroepen op een wettelijk of een door een rechter 

toegestaan verschoningsrecht. Deze uitzondering geldt ook voor de werknemers en 

andere personen zoals bedoeld in het vorige lid.

4. Easy Brothers Software mag te allen tijde publiceren over de overeengekomen 

werkzaamheden en leveringen en de hierbij gebruikte of ontwikkelde methodes, 

werkwijzen e.d. - mits daarbij de privacy van de Gebruiker gewaarborgd blijft - en 

deze methodes, werkwijzen e.d. hergebruiken. 

Artikel 8: Risico van opslag informatie

1. Easy Brothers Software bewaart alle van de Gebruiker ontvangen informatie 

gedurende de looptijd van de overeenkomst en slaat deze op zorgvuldige wijze op. 

Easy Brothers Software neemt alle redelijkerwijs te nemen maatregelen om het 

verloren gaan van of ongewenste toegang tot deze informatie (bijvoorbeeld door 

virussen, technische storingen, cybercriminaliteit e.d.) te voorkomen. 

2. Indien de informatie ziet op persoonsgegevens in de zin van de Algemene 

Verordening Gegevensbescherming, verwerkt Easy Brothers Software de informatie 

conform deze wet en meldt hij eventuele datalekken en inbreuken op de beveiliging 

Pagina 16 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

van de informatie eveneens conform deze wet.

3. Easy Brothers Software is echter nooit aansprakelijk voor verlies of tenietgaan van 

de informatie - al dan niet door cybercriminaliteit -, tenzij dit te wijten is aan opzet 

en/of bewuste roekeloosheid van Easy Brothers Software of het leidinggevend 

personeel op directieniveau. De Gebruiker zorgt er voor dat hij altijd het origineel of 

een kopie/back-up bewaart van de aan Easy Brothers Software verstrekte informatie, 

tenzij partijen anders overeenkomen. 

Artikel 17: Aansprakelijkheid 

1. Buiten de expliciet overeengekomen of door Easy Brothers Software gegeven 

garanties, gegarandeerde resultaten, capaciteiten, functionaliteiten of kwaliteitseisen 

aanvaardt Easy Brothers Software geen enkele aansprakelijkheid.

2. Easy Brothers Software is alleen aansprakelijk voor directe schade. Iedere 

aansprakelijkheid voor gevolgschade, zoals bedrijfsschade, winstderving en/of 

geleden verlies, vertragingsschade en/of personen- of letselschade, is uitdrukkelijk 

uitgesloten.

3. De Gebruiker neemt alle noodzakelijke maatregelen ter voorkoming of beperking van 

de schade.

4. Indien Easy Brothers Software aansprakelijk is, is de schadevergoedingsplicht altijd 

beperkt tot maximaal het bedrag dat door zijn assuradeur in het voorkomende geval 

wordt uitgekeerd. Indien de assuradeur niet uitkeert of de schade niet onder een 

door Easy Brothers Software gesloten verzekering valt, is de schadevergoedingsplicht 

beperkt tot maximaal het factuurbedrag voor de geleverde zaken en/of de verrichte 

werkzaamheden.

5. Bij duurovereenkomsten is de schadevergoedingsplicht beperkt tot het over de 

laatste 3 maanden verschuldigde factuurbedrag, indien de assuradeur niet uitkeert of 

de schade niet onder een door Easy Brothers Software gesloten verzekering valt.

6. Uiterlijk binnen 6 maanden nadat hij bekend is geworden of had kunnen zijn met de 

door hem geleden schade, moet de Gebruiker Easy Brothers Software hiervoor 

aanspreken.

7. In afwijking van het vorige lid geldt voor de consument een termijn van 1 jaar.

8. Easy Brothers Software is niet aansprakelijk - en de Gebruiker kan geen beroep doen 

op de toepasselijke garantie - indien de schade is ontstaan door:

a. ondeskundig gebruik, gebruik in strijd met het doel van het geleverde of gebruik 

in strijd met de door/namens Easy Brothers Software verstrekte instructies, 

adviezen, gebruiksaanwijzingen, handleidingen e.d.;

b. ondeskundige bewaring (opslag) of ondeskundige/onjuiste installatie van de 

geleverde zaken door of namens de wederpartij;

c. fouten en onvolledigheden in de door of namens de Gebruiker aan Easy Brothers 
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Software verstrekte/voorgeschreven informatie;

d. aanwijzingen of instructies van/namens de Gebruiker; 

e. of als gevolg van een keuze van de Gebruiker die afwijkt van wat Easy Brothers 

Software adviseerde en/of gebruikelijk is;

f. of doordat door/namens de Gebruiker (reparatie)werkzaamheden of bewerkingen 

aan het (op)geleverde zijn uitgevoerd, zonder uitdrukkelijke voorafgaande 

toestemming van Easy Brothers Software. 

9. De Gebruiker is in de gevallen als opgesomd in het vorige lid volledig aansprakelijk 

voor de hieruit voortvloeiende schade en vrijwaart Easy Brothers Software voor 

eventuele aanspraken van derden.

10. De in dit artikel opgenomen beperkingen van de aansprakelijkheid gelden niet indien 

de schade te wijten is aan opzet en/of bewuste roekeloosheid van Easy Brothers 

Software of het leidinggevend personeel op directieniveau of indien 

dwingendrechtelijke wettelijke bepalingen zich hiertegen verzetten. Uitsluitend in 

deze gevallen zal Easy Brothers Software de Gebruiker vrijwaren voor eventuele 

aanspraken van derden.
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Voorwoord

Vanaf 1991 brengt Easy Brothers Software het pakket VIG (Vademecum Integrale Geneeswijzen) op de 
markt. Begonnen als een DOS-programma voor therapeuten is het langzaam uitgegroeid tot een 
standaardwerk op het gebied van productinformatie voor de 'alternatieve' gezondheidszorg, waar niet 
alleen therapeuten en medici gebruik van maken, maar ook homeopatheken, reformhuizen, drogisterijen 
en apothekers. Het programma zelf doorliep de nodige veranderingen naar aanleiding van opmerkingen 
van gebruikers, en kreeg in de loop der jaren een 'Windowsjasje', maar het werd nooit echt eens goed 
herzien.
Eind 1998 werd als test een geheel herziene versie uitgebracht onder de naam VIG-balieversie met de 
informatie van Solgar. De resultaten hiervan en de resultaten van een enquête onder gebruikers van 
VIG, maakten ons duidelijk dat de tijd rijp was voor 'VIG voor Windows 95/98/NT'.
Op basis van de balieversie werd dit programma in het eerste halfjaar van 1999 opgebouwd en in juli 
1999 gelanceerd. Er is zoveel mogelijk gebruik gemaakt van de Windows omgeving en dit heeft een 
programma opgeleverd dat niet alleen nog gebruikersvriendelijker is, maar ook een verbeterde 
presentatie van de informatie geeft (zowel op scherm als papier).
Mede door wensen en vragen van gebruikers ontstond een complex programma met allerlei 
mogelijkheden. In de zomer van 2003 werd VIG dan ook opgesplitst in een aantal losse programma's, 
welke tesamen nu het pakket VIG vormen. Een van deze losse programma's is VigAdmin, bedoeld voor 
de administratie van cliëntgegevens en optioneel voor het bijhouden van de boekhouding.

Op basis van VIGAdmin ontstonden vervolgens EasyAdmin en andere 'op maat geschreven' 
programma's. Het gemeenschappelijk kenmerk voor deze programma's was en is het administratieve 
karakter. Begin 2005 is gewerkt aan het op één lijn brengen van deze programma's door ze allemaal 
zoveel mogelijk gebruik te laten maken van dezelfde onderdelen. Hierdoor is een efficiënter onderhoud 
mogelijk.
Uiteindelijk werd het verschil tussen de diverse programma's teruggebracht tot instellingen en opties die 
samenhangen met de cliëntenkaart. 
Na het op één lijn brengen van de programma's was ook de tijd rijp om de handleiding eens goed aan te 
pakken. Mede op basis van vragen in 2004 is de handleiding herschreven en behoorlijk uitgebreid. 
Tevens is nu op meer plaatsen in het programma een knop beschikbaar om de handleiding op te 
roepen.

Eind 2009 werd bekend dat Microsoft programma's die geschreven zijn in Visual Basic (1998 editie) nog 
zal ondersteunen onder Windows 7, maar voor eventuele opvolgers daarvan wordt deze garantie niet 
meer geboden. Dit betekent 'modernisering' van het programma nodig was om te kunnen garanderen 
dat ook onder nieuwere versies van het besturingssysteem gewerkt kan worden met onze software. In 
voorbereiding op deze stap zijn alle gebruikte databases eind 2009 omgezet van een MS Access 97 
indeling naar MS Access 2000 indeling. Dat we deze stap niet eerder gezet hebben, hangt vooral samen 
met het feit dat de 97 indeling efficiënter omgaat met de ruimte voor tekst.

Juist omdat het verschil tussen de diverse administratieve programma's zo klein is, is er begin 2011 voor 
gekozen om één handleiding (helpbestand) te maken voor alle administratieve programma's. Indien een 
onderdeel specifiek is voor een bepaalde versie, wordt dit duidelijk aan het begin van het hoofdstuk 
aangegeven.

Tijdens het werk aan de geheel herziene versie is er tevens voor gekozen om VIGAdmin en EasyAdmin 
in één keer te herschrijven en alle opties onder te brengen in één programma, 'Easy Administratie'. De 
licentiegegevens zijn daarbij bepalend voor de onderdelen die in het programma beschikbaar zijn. 
Omdat er bij programma's altijd sprake is van een leercurve in het omgaan met een programma, is 
geprobeerd om alle opties '1 op 1' over te zetten. Dit is gelukt, met uitzondering van de kladblok en 
agenda. Om tegemoet te kunnen komen aan wensen van gebruikers, is ervoor gekozen om deze 
onderdelen 'in te kopen'. Hierdoor biedt bijvoorbeeld de kladblok meer mogelijkheden voor het werken 
met tabellen en dergelijke, terwijl ook bestanden van bijvoorbeeld Word direct ingelezen kunnen worden. 
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De agenda lijkt nu meer op de agenda van MS Outlook, en er is de mogelijkheid om te synchroniseren 
tussen MS Outlook en de ingebouwde agenda.

VigAdmin en EasyAdmin waren na 8 jaar behoorlijk geoptimaliseerd en in principe vrij van bugjes en 
dergelijke. Vooral door bepaalde manieren van werken met het programma kwamen bepaalde 
problemen naar voren die zo snel mogelijk werden opgelost. Easy Administratie is in principe een geheel 
nieuw programma, en op basis van de hoeveelheid code regels is stellig te verwachten dat gebruikers 
tegen 'vreemde dingen' kunnen aanlopen. Alle onderdelen zijn weliswaar gecontroleerd en getest, maar 
ook nu weer kan het zijn dat gebruikers een bepaalde methode hanteren die toch weer probleempjes 
aan de oppervlakte kan brengen. Om iedereen de tijd te gunnen in verband met het overstappen van 
VIGAdmin of EasyAdmin naar Easy Administratie, zullen de komende tijd (jaren?) beide versies 
uitgeleverd worden.

Nu er gekozen is voor één programma, moest er ook een keuze gemaakt worden tussen de begrippen 
cliënt (VigAdmin) en klant (EasyAdmin). Omdat de programma's vooral in de zorgsector gebruikt 
worden, is in de vensters van Easy Administratie gekozen voor de term 'cliënt'.

Neer, april 2012
Thijs Dams
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Systeemeisen en Installatie

In principe is onze software op elke hedendaagse computer met MS Windows 7, 8.1, 10 en hoger  te 
gebruiken. 

Aanbevolen besturingssysteem: MS Windows 10 of hoger.
Aanbevolen vrije ruimte op de harde schijf: 500 Mb
Een cd-rom station is nodig om het programma te kunnen installeren vanaf de cd-rom.

Het programma heeft .NET Framework versie 4.8 nodig om te kunnen werken. Mocht deze nog niet 
geïnstalleerd zijn, dan zal het installatie pakket automatisch hiervoor zorgen.

Al onze programma's staan op de zogenaamde 'Onze software' cd-rom (of zoals anderen zeggen 'De 
VIG-cd'). Een menu zal automatisch starten als de autorun instelling is aangezet bij het cdrom-station. 
Start het menu niet automatisch, maak dan de cd actief via de verkenner en start autorun, of:

Start
uitvoeren
<station aanduiding cd-rom>:\autorun

Uw licentie-gegevens zijn bepalend voor de te maken keuze. Heeft u een licentie voor het VIG pakket 
(Standaard of Professional), kies dan VIG. Heeft u een licentie voor EasyAdmin, kies dan EasyAdmin.
Alle aanwezige programma's kunnen in principe geïnstalleerd worden als zogenaamde proeflicentie. U 
kunt er dan een tijdlang mee werken. Wilt u ermee blijven werken, dan heeft u de betreffende licentie-
gegevens nodig.

Het is mogelijk om tijdens de installatie aan te geven waar de software geïnstalleerd dient te worden 
(standaard wordt een map aangemaakt onder "Program Files\Easy Brothers Software" met de naam van 
het betreffende programma of pakket) en in welke programmagroep de icoon ondergebracht dient te 
worden (standaard "Easy Brothers"). Voorst zal setup een snelkoppeling aanmaken op het bureaublad.

Op bepaalde systemen zal het nodig zijn om de computer opnieuw te starten na installatie. Het 
setupprogramma zal dit aangeven.

Bij de eerste start van de software verschijnt het registratie-venster. Heeft u persoonlijke licentie-
gegevens ontvangen, dan vult u deze hier in. Neem dan wel de licentienaam en licentiecode letterlijk 
over van het etiket. Wilt u het programma installeren als proeflicentie, volg dan de aanwijzingen op het 
scherm.
Na het klikken op OK worden de licentie-gegevens gecontroleerd en als alles goed is kunt u aan de slag 
met EasyAdmin door het invullen van uw bedrijfsgegevens in de basisinstellingen.
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Toetsenbord en muis
 
Muis:
Klikt U met de linker muisknop op een menu of een item dan selecteert U.
Dubbelklikken (twee keer achter elkaar klikken) wil zeggen dat U het item of de menuoptie kiest. Dit 
geldt niet voor een 'commandoknop'; hier hoeft U maar één keer te klikken om de betreffende actie uit te 
laten voeren.

Menubalk:
Indien een menubalk aanwezig is, bevindt deze zich in de bovenste regel van het scherm. U kunt deze 
activeren middels de muis of door het indrukken van de <Alt> toets gevolgd door <Enter>. Is de 
menubalk actief dan kunt U met behulp van de pijltjes-toetsen door de diverse opties heen bladeren. Het 
indrukken van een oplichtende letter of <Enter> drukken als de cursorbalk zich op een optie bevindt, 
activeert de betreffende optie.

Een snelle manier is:
Druk <Alt> gevolgd door de onderstreepte letter van het menu (bv. <Alt-a> voor Algemeen) en 
vervolgens het onderstreepte cijfer (bv. <9> van 9. Einde).
Bij een aantal opties is een functie-toets of <Ctrl-toets> combinatie aangegeven. Dit zijn zogenaamde 
sneltoetsen die U kunt gebruiken om de betreffende optie te activeren zonder gebruik van de menu-balk 
(bv. <Ctrl-X> drukken als het hoofdmenu in beeld is betekent hetzelfde als < Alt-a> gevolgd door <9>, 
dus einde programma.
Middels <Esc> kunt U uit de menubalk zonder een optie te kiezen.

Speciale toetsen:
<Tab> laat van veld naar veld of knop naar knop springen.
<Shift><tab> doet hetzelfde maar dan 'achteruit'. 
<Esc> is de ontsnappingstoets. 
<Enter> is acceptatie van invoer als deze gevraagd wordt of selectie van een bepaald 

onderdeel (uitvoeren van een actie).
<Home> plaatst cursor aan begin regel.
<Ctrl-Home> plaatst cursor op eerste item van een lijst of aan begin van de tekst.
<End> plaatst cursor aan einde van de regel.
<Ctrl-End> plaatst cursor op laatste item van een lijst of aan het einde van de tekst.
<PgUp> toont vorig scherm (pagina terug)  
<PgDn> toont volgend scherm (pagina vooruit)  
<Pijltje omhoog> plaatst cursor op vorig item of vorige regel.
<Pijltje omlaag> plaatst cursor op volgend item of volgende regel.
<Pijltje links> verplaatst cursor 1 positie naar links
<Ctrl-Pijltje links> verplaatst cursor 1 woord naar links
<Pijltje rechts> verplaatst cursor 1 positie naar rechts.
<Ctrl-pijltje rechts> verplaatst cursor 1 woord naar rechts.
<Backspace> Wist het teken links van de cursor
<Del(ete)> Wist het teken rechts van de cursor

<Ctrl-..> of <Alt-..> betekent dat u de Ctrl of Alt toets ingedrukt dient te houden en dan de aangegeven 
toets. Vervolgens laat u beide toetsen los.

Commandoknoppen:
Zodra U een onderstreepte letter op een knop ziet staan, kunt u door gebruik van de <Alt> toets in 
combinatie met de betreffende letter een bepaalde actie oproepen.

De actie die aangegeven wordt door een commandoknop kunt u op drie manieren starten:
1. Klikken met de muis op de betreffende knop.
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2. Middels <tab> of <Shift-tab> er naar toe en <Enter> drukken.
3. <Alt> toets in combinatie met aangegeven letter.
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Opmerkingen

Bladeren in de database
In een aantal vensters is onder in beeld een serie knopjes te zien die te maken heeft met het bladeren 
door de diverse 'records' van de database. Het linker knopje staat voor 'direct naar het eerste record', 
terwijl het meest rechtse knopje staat voor 'direct naar het laatste record'. Het andere linkse en rechts 
knopje staan voor respectievelijk 'naar vorig/volgend record'.
Het begrip 'record' heeft betrekking op bijvoorbeeld een een adres.

Tabellen
a) Sortering
Een aantal vensters toont de gegevens in tabelvorm. In bijna alle voorkomende vensters kunt u de 
gegevens sorteren door te klikken op het kopje boven de gewenste kolom. Dit klikken met de muis werkt 
als een soort schakelaar. De eerste keer wordt oplopend gesorteerd, de volgende keer aflopend, dan 
weer oplopend, etc.

b) Filteren van gegevens
Bij de meeste tabellen staat bovenaan een lege regel. Deze kan gebruikt worden als filter. Begin met 
iets in te typen in de gewenste kolom, en er wordt meteen zichtbaar welke rijen voldoen aan het 
ingetypte criterium. Standaard wordt in de kolom gezocht naar het ingevoerde aan het begin van de 
tekst.
Aan het begin van het veld ziet u de zoekmethode (= teken of ABC etc). Staat er ABC dan gaat het om 
een tekstveld. Standaard is de B gemarkeerd en dat wil zeggen dat de gezochte tekst ergens in de 
kolom moet voorkomen. Wilt u een andere 'vergelijkingsmethode', klik dan op het symbool en een lijst 
van mogelijkheden zal openklappen.
 
c) Zoeken
Is de filtermethode niet voldoende, klik dan met de rechter muisknop in de regel met 'kopjes' en kies 
'Zoekpaneel'. Er verschijnt nu boven de tabel een zoekpaneel. Typ het criterium in en alle rijen waar het 
getypte voorkomt (in welke kolom dan ook) zullen in beeld komen.

Lijsten
Op diverse plaatsen wordt in het programma gebruik gemaakt van lijsten om items te selecteren. In 
principe zijn er 2 basisvormen.
Op de eerste plaats is er de standaardlijst waar u doorheen kunt bladeren met de cursortoetsen of waar 
u snel naar een item kunt door het indrukken van de beginletter van het woord dat u zoekt.
Deze lijst bestaat altijd uit één vlak met daarin de items en een cursorbalk.

Het tweede soort lijsten kent een extra vakje aan het begin van de lijst. U kunt hier iets intypen. Zodra u 
een woord begint te typen past de lijst zich automatisch aan aan het ingetypte. Kan de lijst zich niet meer 
aanpassen, dan komt het ingetypte niet voor in de lijst, en deze springt automatisch terug naar het 
begin. Verschijnt het gezochte in beeld, dan kunt u of met 'pijltje-omlaag' de lijst in en het item 
selecteren, of u kunt meteen met de muis het gezochte aanklikken.

Een bijzondere vorm van deze lijst ziet eruit als alleen een invoervak met daarnaast een pijltje. Hier kan 
ook iets ingetypt worden en u kunt met pijltje omlaag direct een item oproepen dat zo veel mogelijk 
voldoet aan het ingevoerde. Wilt u zien welke items allemaal in de lijst staan, dan kunt u klikken op het 
pijltje en de lijst klapt open.

In alle drie de soorten kunt u met <Ctrl-Home> direct naar het eerste item en met <Ctrl-End> naar het 
laatste. <PgUp> en <PgDn> laten de lijst steeds een 'pagina' opschuiven. Met pijltje-omlaag/omhoog 
verplaatst u de cursorbalk steeds 1 item.
Bevat een lijst meer items dan in het zichtbare gedeelte kunnen worden weergegeven, dan verschijnt 
automatisch een schuifbalk.
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Rapporten (Verslagen)
Op diverse plaatsen in het programma kan een verslag of rapport worden opgevraagd. Dit rapport wordt 
in een apart venster getoond en kan van daaruit worden afgedrukt. U kunt het rapport echter ook 
exporteren naar een bestand. Hiervoor vindt u in het menu Export diverse mogelijkheden: Werkblad, 
PDF en RTF.
Exporteren als bijvoorbeeld werkblad betekent dat u het gemaakte bestand kunt openen met MS Excel, 
terwijl een PDF bestand geopend kan worden met Adobe Acrobat Reader, etc.
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Easy Administratie

In de huidige opzet is er sprake van één administratief programma dat voor diverse sectoren geschikt is:

- Zorgsector: Als u een licentie voor VIG heeft, zal het programma automatisch ingesteld worden voor de 
zorgsector. Heeft u een licentie voor EasyAdmin en wilt u het programma met name in de zorgsector 
inzetten, dan kunt u dit zelf instellen via menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad 
Standaard 1. Zet een vinkje bij 'Heeft betrekking op de zorgsector' (te vinden in het vak 'De administratie 
....'.

Het vak 'De administratie ...' kan nog meerdere opties bevatten welke samenhangen met speciale 
versies van EasyAdmin (maatwerk).

Welke onderdelen in het programma beschikbaar zijn, is afhankelijk van de licentiegegevens, en er zijn 
drie soorten:
VIG Standaard
VIG Professional
EasyAdministratie

Verschil tussen EasyAdministratie als onderdeel van VIG Standaard of - Professional:
a) In de standaardversie zijn alle opties van de cliëntenkaart actief en de facturering.
b) Met de professionalversie is het ook mogelijk om de financiële administratie bij te houden. Het menu 

Boekhouding is dan geactiveerd en bijbehorende onderdelen zoals onder andere Voorraadbeheer, 
Crediteuren en Personeel.

Verschil tussen EasyAdministratie als los programma vs onderdeel van VIG:
a) Bij VIG is automatisch sprake van 'De administratie heeft betrekking op de zorgsector'.
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Invulvenster NAW

Zodra u in de algemene adresklapper, de cliëntenkaart, de crediteurenkaart of personeelskaart kiest 
voor het invoeren van een nieuw adres, nieuwe klant, etc., krijgt u het invulvenster voor de NAW 
gegevens te zien. Hetzelfde geldt ook als u klikt op de knop om het 1e of 2e adres te wijzigen.

Om niet steeds in herhaling te vallen, wordt dit venster hier besproken, en op de betreffende plaatsen 
wordt dan ook naar dit hoofdstuk verwezen.

Onderstaand worden alle velden besproken die voorkomen in het 'Invulvenster'. Sommige velden 
kunnen ontbreken, zoals:
> Algemene adresklapper:

Groep, roepnaam en land ontbreken.
> Crediteurenkaart:

Groep, Geslacht, voornaam, en roepnaam ontbreken. De titel voor het naamveld is 
'Bedrijfsnaam' in plaats van (Achter)naam.

> Personeelskaart:
Groep ontbreekt.

Wordt het venster gebruikt om het 2e adres op een kaart aan te passen, dan zijn er de volgende 
aanpassingen:
> Groep, geslacht, voorletters, roepnaam en aanhef ontbreken;
> Het veld naam heet nu 'naam adres 2';
> Het veld contactpersoon heet nu 'contact adres 2'.

De diverse velden van het invulvenster
1. Groep: hier selecteert u de groep waarin u de klant of cliënt wilt plaatsen. Deze groep kunt u later 

altijd aanpassen via de lijst welke rechtsboven op de cliëntenkaart staat.
2. Geslacht: hier selecteert u het geslacht. Ook dit gegeven kunt u altijd direct op de kaart aanpassen. 

De mogelijke keuzes komen overeen met de specificatie van de elektronische declaratie 
zorgverzekeraars.

3. (Achter)naam of Bedrijfsnaam of naam adres 2: de naam zonder eventueel voorvoegsel. Bij de 
omschrijving 'naam adres 2' vult u hier de complete naam in zoals die op een etiket, brief, factuur of 
envelop moet komen als het 2e adres gebruikt wordt.

4. Voorvoegsel: het voorvoegsel voor de achternaam of bedrijfsnaam (bijvoorbeeld 'van de', etc.).
5. Voorletter(s): de officiële voorletters. Op basis van het geslacht kan het programma er automatisch 

Dhr. of Mevr. voor plaatsen. Indien u dit NIET wenst, haal dan het vinkje weg bij 'Dhr./Mevr. 
plaatsen vóór de voorletter(s)'. Op een brief, factuur, etiket, etc. wordt als volledige naam gebruikt 
hetgeen is ingevuld bij: Voorletters + Voorvoegsel + Naam (natuurlijk telkens gescheiden door een 
spatie)

6. Roepnaam: de roepnaam.
7. Contactpersoon of contact adres 2: de volledige naam van de contactpersoon. Bij de invoer van 

persoonsnamen zal het programma hier automatisch de combinatie Voorletters, Voorvoegsel, 
(Achter)naam invullen. Dit kunt u gerust laten staan, want bij het afdrukken van brieven e.d. wordt 
het veld contactpersoon overgeslagen als dit gelijk is aan de genoemde combinatie.

8. Aanhef: op basis van hetgeen is ingevuld bij geslacht en de naam zal het programma proberen de 
aanhef automatisch in te vullen, bijvoorbeeld Geachte heer Jansen of Geachte mevrouw in 't veld.

9. Postcode: Als u deze invult en dan <Enter> drukt zal het programma de bijbehorende plaats en 
straat opzoeken. Is de zoekactie succesvol dan worden deze twee automatisch ingevuld.

10. Plaats: wordt automatisch ingevuld als de postcode gevonden wordt in de adressentabel.
11. Adres: de straatnaam wordt automatisch ingevuld als de postcode herkend wordt.
12. Huisnummer: dit veld kan natuurlijk ook gebruikt worden voor het postbusnummer als bij Adres 

'postbus' is ingevuld.
13. Toevoeging: een toevoeging bij het huisnummer.
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14. Kixcode: in feite de streepjescode van TPG post die bestaat uit postcode (zonder spatie) gevolgd 
door het huisnummer. Is er een toevoeging bij het huisnummer, dan komt eerst een x en dan de 
toevoeging. Worden de velden Postcode, Huisnummer en Toevoeging correct gebruikt, dan zal het 
programma zorgen voor de correcte samenstelling van de kixcode. Dit veld wordt alleen gebruikt als 
het gaat om adressen in Nederland.

15. Land: selecteer het juiste land in de lijst. Het land speelt vooral een rol als u zakelijke facturen gaat 
maken voor ondernemers in een ander EU-land en die ondernemers hebben u hun BTW-nummer 
gegeven. In dat geval (en alleen in dat geval) kunt u factureren excl. BTW. Het programma zal bij 
het maken van een zakelijke factuur automatisch controleren of er sprake is van een dergelijke EU-
zending. Deze controle heeft natuurlijk alleen zin als de bijbehorende velden correct zijn ingevuld.

Op de diverse kaarten worden vanaf 2011 de diverse NAW gegevens gesplitst weergegeven, terwijl voor 
die tijd de velden voorvoegsel, huisnummer en toevoeging niet voorkwamen op de kaart. Het 
voorvoegsel werd opgenomen bij de 'Voorletters' en het huisnummer en de toevoeging bij het 'adres'. 
Tot de splitsing is met name besloten vanwege het onderdeel 'elektronische declaratie', en om 
verwarring te voorkomen is deze splitsing niet alleen doorgevoerd op de cliëntenkaart, maar ook op de 
crediteuren- en personeelskaart en in de algemene adresklapper.
Het programma kan met beide situaties omgaan, en het is dus niet noodzakelijk om de oude gegevens 
allemaal om te zetten naar de nieuwe situatie. Dit kan wel van voordeel zijn bij cliënten waarvoor u de 
elektronische declaratie wilt gaan gebruiken.
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Invulvenster ivm elektronische declaratie

Er zijn diverse eisen waar gegevens aan moeten voldoen, willen ze gebruikt worden voor de 
elektronische declaratie bij de zorgverzekeraars. Deze eisen kunnen verdeeld worden over drie 
onderdelen:
1. De praktijk of zorgverlener die de declaratie zal indienen.
2. De patiëntgegevens.
3. De declaratiegegevens.

Om elektronisch te kunnen declareren zal aan alle eisen voldaan moeten worden. Het programma zal dit 
controleren op het moment dat u een vinkje zet bij 'Behandelingen van deze verzekerde opnemen in de 
elektronische declaratie'.

Punten die het programma niet kan controleren zoals het nummer van de zorgverzekerde en het 
gegeven of hij/zij recht heeft op vergoeding, dient u als gebruiker zelf te controleren via daartoe 
aangewezen wegen.

Het bovenste gedeelte van het invulvenster toont in feite gegevens die u direct op de cliëntenkaart invult:
- Het adres in de vorm postcode - huisnummer - toevoeging (vandaar de splitsing van het adres).
- De zorgverzekeraar en het UZOVI nummer (een uniek nummer ter identificatie van de 
zorgverzekeraar). Op de cliëntenkaart is een knop aanwezig om een zorgverzekeraar te kiezen uit een 
lijst. Dit zorgt er tevens voor dat het programma het correcte UZOVI nummer kan invullen.

Het programma maakt automatisch nieuwe records aan zodra er sprake is van een adreswijziging of 
wijziging van zorgverzekeraar. Zijn er meerdere 'records' aangemaakt bij de cliënt, dan kunt u middels 
de pijltjes bladeren. Indien nodig kunt u handmatig gegevens toevoegen, wijzigen of verwijderen.

Vervolgens ziet u gegevens die u alleen op de cliëntenkaart zelf kunt aanpassen:
- Nummer zorgverzekerde en Burger Service Nummer.
- Het geslacht en het gegeven of de patiënt al dan niet overleden is.

De naam van een patiënt dient ook op een specifieke manier ingevuld te worden in de declaratie. De 1e 
keer dat u bij een cliënt dit venster opent, zal het programma proberen om een aantal velden al in te 
vullen. Controleer een en ander en pas het indien nodig aan.

Uitleg bij de naam:
- Voorletter(s): de officiële voorletters van de cliënt of patiënt.
- Eigen naam: de eigen naam of geboortenaam. Bij gehuwde partners wordt ook wel ooit gesproken 
over de meisjesnaam. Dit is dus uw officiële achternaam ten tijde van de geboorte, zonder eventueel 
voorvoegsel.
- Voorvoegsel: indien de achternaam een voorvoegsel heeft, vult u het voorvoegsel hier in.
- Naam partner: de achternaam van de partner, ook nu weer zonder voorvoegsel, aangezien u dat apart 
dient op te geven.

Heeft u de naam zo gesplitst ingevuld, dan kunt u vervolgens aangeven op welke wijze de naam 
samengesteld moet worden als deze bijvoorbeeld gebruikt moet worden in correspondentie. Dit geeft u 
aan door een van de volgende opties in de lijst te kiezen:
- Onbekend
- Eigen naam

alleen de eigen naam met eventueel voorvoegsel gebruiken.
- Naam echtgenoot of geregistreerde partner of alternatieve naam.

alleen de 'eigen naam' van de partner gebruiken.
- Naam echtgenoot of geregistreerde partner, dan eigen naam.

voorletters gevolgd door eerst de achternaam van de partner en dan de eigen naam.
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- Eigen naam, dan naam echtgenoot of geregistreerde partner.
voorletters gevolgd door eerst de eigen achternaam en dan de achternaam van de partner.

De optie 'schrijfwijze achternaam' speelt in feite alleen een rol als een bestand met declaraties naar een 
servicebureau wordt gestuurd.
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Het hoofdmenu

De afbeelding
De standaard afbeelding in het hoofdscherm van het programma kan vervangen worden door een eigen 
afbeelding. Indien u dit wilt, let dan op de volgende aanwijzingen:"
a) De technische eisen: een afbeelding van 997x635 pixels, 72 dpi in rgb.
b) Plaats de afbeelding in de programma- of datamap van het gebruikte programma.
c) Gebruik als naam voor de afbeelding hoofdmenu.jpg of <programmanaam>.jpg (bv 

easyadministratie.jpg).
Wilt u géén afbeelding, dan kunt u dit via menu Algemeen, Opties en Onderhoud, tabblad Programma 
aangeven. 

Na opstarten verschijnt het hoofdvenster met een menubalk. De opties in de menubalk en de gebruikte 
benamingen zijn afhankelijk van het programma, maar de opbouw is bij alle programma's dezelfde. 
Indien een bepaalde optie alleen in een speciale versie van het administratie programma voorkomt, dan 
wordt dit op de volgende manier aangegeven.

De onderdelen met * komen niet voor bij VIG Standaard
De onderdelen met ** komen niet voor in het op zichtzelf staande EasyAdministratie

2. Algemeen
Algemene onderdelen en opties welke te maken hebben met de diverse instellingen:

Kladblok
Rekenblad
Memoblok
Verzonden e-mails bekijken
Ontvangen e-mails bekijken
Een e-mail versturen
Afspraakherinnering via e-mail
Algemene adresklapper
Basisinstellingen administratie
Registers ivm AVG
Opties en onderhoud
Snel standaardboekjaar wijzigen*
Taakplanner
Over EasyAdmistratie
Afmelden gebruiker1)

Einde

1) Wilt u op een bepaald moment overschakelen naar een andere gebruiker, dan kunt u deze optie 
gebruiken. Alternatief is natuurlijk het programma afsluiten en vervolgens opnieuw starten.

3. Cliënten
Onderdelen welke te maken hebben met de zogenaamde debiteuren:

Cliënten - uitgebreide kaart
Cliënten - korte kaart
Agenda
Overzicht facturen
Overzicht openstaande facturen
Betalingsherinneringen
Orderoverzicht*
Orderoverzicht - niet gefactureerde orders*
Dagoverzicht op basis van factuurregels
Willekeurig overzicht op basis van factuurregels
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Dagoverzicht op basis van recepten
Dagoverzicht recepten ivm bestelling maken
Overzicht omzet op basis facturen
Overzicht omzet artikelgroep (op basis facturen)
Maak incasso bestand voor 'facturen per incasso'

4. Crediteuren*
De onderdelen welke samenhangen met het crediteurenbeheer:

Crediteurenkaart
Overzicht orders

5. Producten
Onderdelen met betrekking tot het artikelenbestand:

Artikelenbestand
Voorraadbeheer*

6. Boekhouding*
Alle opties welke samenhangen met de financiële administratie:

Kas
Bank
Memoriaal
Inkoopboek
Verkoopboek
Beginbalans (periode 0)
Correcties (periode 13)
Correcties (periode 0)
BTW-aangifte
Mutatiekaarten (grootboek)
Overzicht transacties
Overzicht verkoopfacturen
Overzicht inkoopfacturen
Begroting
Balans / V en W / Kolommenbalans .....
Periode vergelijking
Overzicht periodecijfers (tabel)
Overzicht boekjaren (tabel)
Diverse verslagen
Boekjaar (of periode) afsluiten
Auditfile
Kilometerregistratie
Urenregistratie
Activa en afschrijvingen
Bankafschriften

7. Personeel*
De personeelskaart. Deze is niet bedoeld voor de loonadministratie, maar kan wel gebruikt worden om 
andere gegevens van het personeel bij te houden (ook gewerkte dagen/uren, verlof- en ziekte-
dagen/uren).

8. Uitwisseling*
Een methode om de boekhouding te laten controleren door iemand anders. Er kan een exportbestand 
gemaakt worden en na correcties en aanvullingen kan dit bestand weer terug ingelezen worden. Een 
programma om te werken met het exportbestand is op verzoek verkrijgbaar. Dit extra programma is op 
dit moment gratis voor gebruikers van VIG Professional of EasyAdmin
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8.5 Webshop*
Via dit onderdeel kunnen orders die geplaatst zijn in een webshop automatisch worden ingelezen in de 
administratie. Voorwaarde is wel dat het bestand met de orders een xml-bestand is, en dat dit bestand 
voldoet aan een specifieke opmaak. Zie verder het betreffende hoofdstuk voor meer informatie.

9. Extra
De opties om de andere programma's uit het pakket VIG op te starten (VIG-Vademecum, VIG-
Prijslijsten, VIG-Eigen en VIG-Extra)**.
EasyKassa (opstarten extern programma voor contante verkopen)
Koppeling externe bestanden.
Koppeling interne bestanden (afbeeldingen).
Koppeling interne bestanden (pdf's).
Backup maken.
Backup terugzetten.
PDF openen.
Bestanden inpakken.
Bestanden uitpakken.

10. Help
Handleiding
Internet - www.easybrothers.nl
Internet - updatenieuws
Ondersteuning (via e-mail)
Controle / ophalen update programma
Ophalen bestand van internet
Hulp op afstand

11. Leidraad
De leidraad 'Boekhouden met VIGAdmin (Professional) / EasyAdmin'. Een handleiding over het 
boekhouden met praktische voorbeelden. U kunt deze leidraad per hoofdstuk openen of de complete 
leidraad in één keer. De menu-opties bestaan uit de namen van de hoofdstukken.

Al deze onderdelen zullen besproken worden in de navolgende hoofdstukken. Indien het gaat om een 
verslag of optie waar niet zo veel over te vertellen valt, dan zal de bespreking geschieden in een 
hoofdstuk met de naam van het menu (bv. onderdelen in het menu Help of Extra worden besproken in 
de hoofdstukken Help of Extra).
Waar nodig zal ook worden ingegaan op de (boekhoudkundige) achtergrond van het betreffend 
onderdeel en er zullen eventueel voorbeelden worden aangehaald. Op deze manier hopen we dat de 
handleiding min of meer kan werken als een soort cursus.

Tip:
Meestal wordt onder Windows gewerkt met de muis om bepaalde opties te kiezen. Het is echter ook 
mogelijk om te werken met het toetsenbord:
1. De combinatie <Alt-toets> of <Ctrl-toets> en functietoetsen.

In de menubalk en op zogenaamde 'knoppen' staat vaak een onderstreepte letter. Gebruik Alt 
samen met deze letter om de optie uit te voeren. Zo staat in een menu ook vaak een bepaalde 
combinatie genoemd achter de naam (bv. F1 of Ctrl-A). Gebruik deze sneltoets om de menu-optie 
uit te voeren zonder het menu te openen.

2. Tab en Shift-Tab
Met de Tab en Shift-Tab kunt u van veld naar veld gaan in een bepaald venster. Tab 'springt' een 
veld verder en Shift-Tab een veld terug. (Met Alt-Tab 'springt' u onder Windows van venster naar 
venster).
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Algemeen

De menu-opties:

a. Kladblok F2
Een tekstverwerking die vergelijkbaar is met MS Word
b. Rekenblad
Een rekenblad dat vergelijkbaar is met MS Excel
c. Memoblok
Algemeen notitieblok. De gemaakte memo's worden opgeslagen in de database

0. Verzonden e-mails bekijken
Overzicht van ALLE verzonden e-mails
1. Ontvangen e-mails bekijken
Deze optie is niet bedoeld als vervanging voor het e-mailprogramma dat u normaal gebruikt, maar voor 
de ontvangst van de e-mail op één e-mailadres, zodat u deze direct ter beschikking hebt in uw 
administratief programma. Voor een zinvol gebruik van deze optie is het in feite nodig dat u bijvoorbeeld 
de mail van uw cliënten ontvangt op een speciaal e-mailadres.
Het instellen van de gegevens doet u via menu Algemeen, Opties en Onderhoud, tabblad Internet.
Er is geprobeerd om een weergave in te bouwen voor de diverse soorten e-mail, maar het accent ligt 
toch op mail die bestaat uit 'platte tekst' of tekst in html-formaat.
2. Een e-mail versturen
Via deze optie kunt u snel even een e-mail sturen zonder dat deze gekoppeld wordt aan een cliënt, 
crediteur, etc.
k. Afspraakherinnering via e-mail
Indien de 'semi-automatische verzending van afspraakherinnering' is ingesteld, verschijnt hiervoor een 
venster tijdens de start van het programma. Via deze optie kan dit venster ook worden geopend.

3. Algemene adresklapper

4. Basisinstellingen administratie

g. Registers ivm AVG

5. Opties en onderhoud

De bovenstaande opties worden allemaal besproken in aparte hoofdstukken.

6. Snel standaard boekjaar wijzigen
Zodra er meerdere boekjaren voorkomen in de administratie, kunt u via deze optie snel tussen de 
boekjaren wisselen. Er verschijnt een lijst in beeld en u klikt het gewenste boekjaar aan.
Als er nog gewijzigd kan worden in het vorig boekjaar, dan geldt dat bij het weer activeren van het 
laatste boekjaar de beginbalans automatisch opnieuw wordt aangemaakt. Deze beginbalans sluit dus 
altijd aan op het vorig boekjaar.
(deze optie is alleen beschikbaar voor een gebruiker met rechten voor de 'financiële administratie')

7. Taakplanner
Voor het bijhouden van een eenvoudige 'te-doen-lijst'. Het overzicht aan de linkerkant toont de 
invoerdatum, de actiedatum, een vinkje als het punt verwerkt is, en de naam van de medewerker. Aan 
de rechterkant verschijnt steeds de tekst die bij een 'te doen' punt hoort. Er kan een nieuw item 
aangemaakt worden (actiedatum invullen in overzicht, eventueel medewerker kiezen uit de lijst), en een 
item kan gewist worden. Tenslotte 3 knoppen om aan te geven of je alle items wilt zien, of alleen de 
verwerkte items, of alleen de niet verwerkte items.
Bij de start van het programma wordt gecontroleerd of er items voorkomen met de datum van 'vandaag' 
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(of eerder) die niet verwerkt zijn. Zo ja, dan wordt automatisch de taakplanner in beeld gebracht.

8. Over EasyAdministratie
Een korte melding over de programmaversie, de gebruikte programmeertaal en dergelijke.

f. Afmelden gebruiker
Als er meerdere medewerkers zijn met een eigen 'inlog'. Via deze optie kunt u dus meteen 'inloggen' als 
een andere gebruiker.

h. Kies andere administratie
Is zichtbaar als u op tabblad 'Administratie' bij 'Opties en Onderhoud' hebt aangegeven dat u met 
meerdere administraties (databases) werkt.
In het venster dat verschijnt ziet u een lijst met administraties. U kunt in dit venster tevens administraties 
toevoegen en/of verwijderen. De namen welke voorkomen in de lijst kunt u zelf opgeven en deze hoeven 
dus niet hetzelfde te zijn als de naam van het bestand. Op deze manier kunt u dus voor u duidelijke 
'omschrijvingen' kiezen.
Er wordt automatisch rekening gehouden met het maken van een eventuele automatische kopie en/of 
het ophalen/wegschrijven naar de cloudopslag.

9. Einde Ctrl-X
Einde programma.
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Kladblok

De kladblok kan gebruikt worden voor de volgende 'soorten' bestanden:
rtf - 'Rich Text Format'.
txt - zogenaamde 'platte tekst'
html - 'internet pagina's'
doc - Word bestanden
docx - Word 2007 bestanden
odt - Opendocument
xml - Word xml document

De formaten worden zowel bij het openen als opslaan ondersteund.

De kladblok is in feite een volwaardige tekstverwerker waarbij eenzelfde beeldopbouw wordt gebruikt als 
bij Word 2007. Boven het venster met de tekst staat een lint met diverse opties, die in feite voor zich 
spreken. Boven het lint staat nog een knoppenbalk met enkele veelgebruikte opties (nieuw document, 
openen, opslaan (als), adrukken, symbool invoegen, spellingscontrole.

Algemeen:
Instelling marges (zie apart hoofdstuk)
Handleiding (deze helptekst)
Verzenden via e-mail 

Er verschijnt de vraag of u de tekst wilt versturen als bijlage. Dit is vooral aan te raden als gebruik 
gemaakt wordt van tabellen, afbeeldingen of dergelijke. De opmaak blijft dan in het geheel 
behouden. Heeft u alleen gebruik gemaakt van bepaalde lettertypen, vet, cursief, e.d., dan kunt u 
hier nee aangeven.
Na het antwoord wordt in beide gevallen het e-mail deel gestart. Is gekozen voor de bijlage optie, 
dan wordt de tekst eerst opgeslagen in het door u gewenst formaat (standaard pdf) en verschijnt de 
naam in de bijlage regel. In de andere situatie wordt de tekst in het berichtenvenster geplaatst.
In het e-mail venster kan nog een en ander aan de tekst aangepast worden en er kunnen de 
standaardgegevens ingevoerd worden (geadresseerde, naar wie eventueel een kopie moet (u kunt 
hier automatisch uw eigen adres invullen door te klikken op de betreffende commandoknop) en het 
onderwerp). Om ook hier nog tekst op te maken is een werkbalk toegevoegd die vergelijkbaar is met 
de werkbalk in de kladblok.

Opties voor nieuw bestand, bestand openen, opslaan (als), afdrukken
Ongedaan maken, herhalen

Start:
Knippen, kopiëren en plakken

Met plakken speciaal krijgt u een overzicht van mogelijkheden. Bijvoorbeeld plakken als tekst met 
opmaak of als platte tekst.
Ìn plaats van de knoppen 'knippen', 'kopiëren' en 'plakken' kunt u ook gebruik maken van de 
volgende sneltoetsen:
<Ctrl-X> = knippen
<Ctrl-C> = kopiëren
<Ctrl-V> = plakken

Lettertype
Het kiezen van het te gebruiken lettertype en de grootte. Diverse knoppen voor de opmaakt van de 
tekst, zoals vet, onderstrepen, superscript, subscript, kleur, markeringsstift etc. Hou de muis even 
boven de knop en er verschijnt een uitleg.
Klik op het driehoekje naast 'Lettertype' om een overzichtscherm te krijgen met diverse keuze 
mogelijkheden.

Alinea
De diverse knoppen voor de alinea indeling (links, gecentreerd, rechts, uitvullen, lijst, etc.)
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Klik op het driehoekje naast 'alinea' om een overzichtscherm te krijgen met diverse keuze 
mogelijkheden. Via het overzichtsscherm komt ook de optie 'tabs' beschikbaar om tabs in te stellen.
Tabs kunt u ook instellen door met de muis te klikken op de liniaal. Het soort tab selecteert u dan 
door te klikken op het symbool links van de liniaal. Het programma kent de links uitlijnende tab, 
rechts uitlijnend, gecentreerd en decimale tab.

Stijlen
Het programma kan werken met stijlen. In een stijl worden diverse kenmerken gedefinieerd met 
betrekking tot het lettertype, alinea, e.d.

Bewerken
Opties voor zoeken en vervangen.

Invoegen:
Pagina-einde
Tabel

klik op het symbool om handmatig het aantal rijen en kolommen op te geven.
Afbeelding (uit bestand)
Bladwijzer, Koppeling
Koptekst, Voettekst, Paginanummer en Aantal pagina's

Paginanummer en aantal pagina's is alleen beschikbaar als u bezig bent in de kop- of voettekst.
Het aanpassen van kop- of voettekst kunt u afsluiten met de ESC toets.

Tekstkader
In een tekstkader kunt u natuurlijk niet alleen tekst plaatsen, maar ook een afbeelding.

Symbool
Als u op het symbool klikt verschijnt een venster met diverse symbolen.

Pagina:
Marges

Toont enkele vooraf ingestelde keuzemogelijkheden of u opent het venster 'instelling marges' om 
zelf een instelling te bepalen.

Afdrukstand
Staand of liggend.

Formaat
Keuzelijst met papierformaten

Kolommen
Instellen van aantal kolommen.

Eindemarkering
Instellen van pagina- of kolomeinde.

Regelnummers
Instellingen voor het werken met regelnummers.

Paginakleur
Achtergrondkleur voor pagina.

Referenties:
Inhoudsopgave

Opties voor het automatisch aanmaken inhoudsopgave.
Titels

Het maken van een overzicht (inhoudsopgave) van tabellen, afbeeldingen e.d.

Controleren:
Spellingscontrole

Op dit moment alleen ondersteuning voor Nederlands. Tijdens de spellingscontrole wordt bij fouten 
een venster getoond met diverse instellingen. Sandaard is sprake van het negeren van woorden met 
cijfers, woorden in hoofdletters en woorden met een mix van hoofd- en kleine letters.

Taal
Instellen van de taal voor het document. Op dit moment heeft alleen Nederlands zin ivm de 
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spellingscontrole.
Beveiliging

Indien gewenst kunt u een document beveiligen met een wachtwoord.
Bijhouden

Zichtbaar maken van commentaren van derden die in Word documenten zijn opgenomen.

Beeld:
Documentweergave: Overzicht, Concept, Afdrukweergave

Overzicht is een eenvoudige weergave van de tekst, bij concept zullen er meer elementen zichtbaar 
zijn, terwijl bij Afdrukweergave alle elementen in beeld komen, ook bijvoorbeeld kop- en voettekst.

Weergeven
Horizontale en/of verticale liniaal kunnen hier wel of niet worden weergegeven.

Zoom
In en uitzoomen op de tekst.

Kop- en voetteksthulpmiddelen:
Diverse opties die samenhangen met het gebruik van kop- en voettekst. Deze opties zijn alleen te 
selecteren als u bezig bent met het bewerken van de kop- of voettekst.

Tabelhulpmiddelen:
Ook hier geldt dat deze opties alleen beschikbaar zijn als een tabel actief is. 

- Ontwerpen
Het bepalen van arcering (achtergrondkleur cel of tabel), randen, soort lijn, lijndikte, kleur, etc.

- Lay-out
Invoegen/verwijderen van rijen of kolommen, cellen splitsen of juist samenvoegen, etc.

Afbeeldingshulpmiddelen:
Ook hier geldt dat deze opties alleen beschikbaar zijn als een afbeelding actief is. 

- Opmaak
Het bepalen van arcering, lijnen, tekstweergave rond afbeelding en positie van de afbeelding.

Om gebruik te maken van een optie is het doorgaans nodig eerst tekst te selecteren. Kiest u 
bijvoorbeeld een bepaald lettertype of 'Vet' zonder selectie, dan geldt de instelling voor de tekst welke 
vervolgens wordt ingetypt.
Het maken van een selectie kan op 2 manieren:
1 Klik met de linkermuisknop waar de selectie dient te beginnen en houd de knop ingedrukt. Sleep 

vervolgens de muis naar het einde van de selectie en laat de knop los. De geselecteerde tekst 
wordt diapositief weergegeven.

2 Plaats de cursor aan het begin van de te maken selectie en druk de <shift>-toets in. Hou deze 
ingedrukt en verplaats de cursor met de pijltjes-toetsen. Laat de <shift> los als de selectie compleet 
is. Ook nu weer wordt de geselecteerde tekst diapositief weergegeven.

Is de selectie gemaakt, dan kunt u een van de knoppen gebruiken in de werkbalk of een lettertype/-
grootte kiezen uit de lijst of bijvoorbeeld een afwijkende grootte intypen in het betreffend vakje.

Spellingscontrole:
De opties spreken in feite voor zich:
1. Negeren of alles negeren: het woord wordt éénmaal overgeslagen of het woord wordt telkens 

overgeslagen.
2. Toevoegen: het woord wordt toegevoegd aan de woordenlijst met aanvullingen.

Wijzigen of Wijzig alles: het woord wordt éénmaal gewijzigd, of alle voorkomende woorden met 
dezelfde spelling worden automatisch gewijzigd.

3. Annuleren: de spellingscontrole afbreken.
4. Opties: Instellingen ivm de spellingscontrole om bijvoorbeeld een bepaald type woord uit te sluiten 

van de controle: woorden waar cijfers in voorkomen (bijvoorbeeld L1), woorden die bestaan uit 
allemaal hoofdletters (bijvoorbeeld IT), of woorden met hoofdletters na kleine letters (bv. 
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EasyBrothers). Tevens kunt u hier ook het te gebruiken woordenboek aangeven en de de lijst met 
aanvullingen bewerken. Op dit moment wordt slechts één woordenboek (nederlands) meegeleverd.

Let op!
Als de kladblok vanuit een ander onderdeel van het programma wordt aangeroepen, dan wordt de 
gehele aanwezige tekst automatisch gewist.
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Instelling marges

In verband met het afdrukken worden op een aantal plaatsen vensters gebruikt voor de instelling van de 
marges e.d. De marges e.d. met betrekking tot de etiketten worden besproken in hoofdstuk 3.1.2 
Etiket(ten). Hier gaat het met name om afdrukken via de kladblok of het direct afdrukken op een envelop.

A. Instelling marges (kladblok)
Omdat het nogal eens voorkomt dat meerdere printers zijn aangesloten op een computer, is in het 
verleden de optie ingebouwd om in het programma aan te geven welke printer gebruikt moet worden. Op 
dit moment is dit onderdeel minder van belang omdat de meeste rapporten direct via de standaardprinter 
worden afgedrukt. Maar, onder andere bij de kladblok kunt u de zaak zelf controleren.

Het venster bevat de volgende elementen:

Foutmelding genereren als er iets mis is met printer
Standaard is deze optie aangevinkt en zodra er iets mis is met het afdrukken (bijvoorbeeld oude 
printer die er niet meer is of papier op e.d.), dan geeft het programma een foutmelding. U kunt nu de 
storing opheffen en het opnieuw proberen. Zolang er echter een fout is kan er niet afgedrukt 
worden. In speciale situaties kan het zijn dat er wel een foutmelding komt maar dat deze fout ergens 
anders mee te maken heeft en in feite geen beletsel vormt om af te drukken. In dit soort situaties 
zorgt de fout er echter voor dat er niet meer afgedrukt kan worden. Door de foutopvang hier uit te 
zetten kunt u dan toch weer gewoon afdrukken.

Standaard lettertype
Op een aantal plaatsen in het programma kunt u zelf tekst invoeren en voorzien van opmaak. Het 
standaard lettertype en de grootte welke u hier opgeeft wordt daar gebruikt als uitgangspositie. Dit 
kan ook ingesteld worden via Opties en Onderhoud, tabblad Diversen.

Invulvelden voor de marges
Hier vult u de gewenste marges in (gemeten in cm). U zult merken dat als u een komma intypt als 
decimaal teken, dat het programma de komma automatisch zal vervangen door een punt.
De standaardmarge boven, links, rechts en onder is 1,5 cm.

Oriëntatie
U kunt kiezen tussen Staand of Liggend. Bij een staand A4 is de breedte 21 cm en hoogte 29,7. Bij 
een liggend A4 is de breedte 29,7 en de hoogte 21.

Papierformaat
Het formaat dat u normaal gebruikt in de printer als u iets afdrukt vanuit het programma. Standaard 
zal dit het A4 formaat zijn.

Printer
Een lijst met stuurprogramma's voor printers welke onder MS Windows geïnstalleerd zijn. Kies hier 
het juiste stuurprogramma (printer) of kies voor [Standaard printer] als u de printer wilt gebruiken die 
onder Windows als 'standaard' is ingesteld.

Klik OK als alles correct is ingesteld.

Wat gebeurt precies bij het afdrukken met bovenstaande instellingen?
Zodra u gaat afdrukken zal het programma onthouden welke de standaardprinter is. Vervolgens wordt 
als het de hierboven geselecteerde printer ingesteld als standaardprinter. Na het afdrukken wordt de 
'oude' standaardprinter weer in ere hersteld. Het afdrukken zelf wordt dus gewoon geregeld door MS 
Windows zelf.
 
B. Instelling marges (envelop)
Vanuit de cliëntenkaart kan een adres direct op een envelop afgedrukt worden. Er zijn echter vele maten 
enveloppen en er kunnen ook nog eens wensen zijn ten aanzien van de plaats waar het adres moet 
komen. Toch zijn slechts enkele maten van belang, de breedte en hoogte van de envelop en de positie 
van de linker bovenhoek van het adres.
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Voor het afdrukken wordt de ingebouwde rapportgenerator gebruikt, vandaar dat hier geen printer wordt 
ingesteld.

Tabblad Basisinstelling envelop

Breedte en hoogte
Hier vult u de breedte en hoogte van de envelop in (gemeten in cm).

Oriëntatie
U kunt kiezen tussen Staand of Liggend. Vaak is het bij enveloppen even nodig om met deze 
instelling te experimenteren. Stuurprogramma's of printers kunnen het een en ander wel eens 
omdraaien.

Boven en links
De positie van het adres. Bij 'Boven' vult u het aantal cm in gemeten vanaf de bovenkant van de 
envelop tot de plek waar het adres moet komen. Bij 'Links' vult u het aantal cm in gemeten vanaf 
links tot aan het adres.

Lettertype en lettergrootte
Het lettertype dat gebruikt moet worden voor de adresgegevens.

Afzender afdrukken op envelop
Aanvinken als u de tekst welke staat bij 'Tekst afzender' wilt afdrukken op de envelop.

Boven en links
De positie van de afzender. Ook nu weer gemeten van de rand tot het begin van de tekst

Lettertype en lettergrootte
Het lettertype dat gebruikt moet worden voor de afzendergevens.

Tabblad Logo/Afbeelding

U kunt 2 afbeeldingen opnemen om af te drukken op de envelop, bijvoorbeeld een logo bij de afzender 
en 'port betaald'.

Eerste (Tweede) plaatje of logo opnemen
Vinkje zetten als deze afbeelding afgedrukt moet worden op de envelop.

Breedte / Hoogte in cm
De afmeting van de afbeelding in cm.

Positie vanaf linkerzijde / bovenzijde
De positie van de linker bovenhoek van de afbeelding, gemeten in cm vanaf de rand van de 
envelop.

Inlezen van het logo .....
Klik op deze knop om de afbeelding op te nemen in de database. Er verschijnt een 
verkennervenster waarna u de afbeelding kunt zoeken en selecteren.

Klik OK als alles correct is ingesteld.
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2.1c Memoblok

Is in feite afgeleid van de notities bij cliënten en crediteuren. Het verschil is dat het nu gaat om meer 
algemene notities.
De memoblok is met name bedoeld voor stukken tekst die u gemakkelijk en snel bereikbaar wilt hebben. 
Elke tekst kan voorzien worden van een naam (titel) en Code (prioriteit). Sortering en dus volgorde van 
weergave is: eerst op code, en bij eenzelfde code: op naam.

Knoppen

'Vergrootglas': bewerken van de tekst (opmaak e.d.).
Nieuwe memo: er wordt om een titel gevraagd, en vervolgens wordt er een nieuwe (lege) memo 
aangemaakt
Memo verwijderen: de gehele (actuele) memo wordt gewist, natuurlijk na dit eerst gevraagd is om 
bevestiging.
Memo afdrukken: 'verslag' van de memo.
Einde memoblok

Menu-opties

Zoeken
1. Naam memo Ctrl-N
2. In tekst van alle memo's Ctrl-T

Bij beide opties wordt weer het bekende invoervenster getoond waar het zoekcriterium en een 
aanvullende optie (begin veld, willekeurig e.d.) aangegeven kunnen worden. Optie <1> zoekt bij alle 
memo's in het naamveld en optie <2> doorzoekt de gehele tekst van alle memo's. Het eerste memo 
dat voldoet aan het zoekcriterium zal in beeld verschijnen als de zoekactie succesvol is.

Handleiding
Dit hoofdstuk .
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E-mail

Verzonden e-mails bekijken

Zodra u e-mails gaat verzenden vanuit het programma (vanuit adreskaart, cliënten, crediteuren of 
personeel), zal de e-mail worden opgeslagen in de database.
Kiest u via het hoofdmenu voor het bekijken van verzonden e-mails, dan worden automatisch alle 
opgeslagen e-mails getoond. Kiest u vanuit de adresklapper, cliënten, crediteuren of personeel voor het 
bekijken van verzonden e-mails, dan zal worden gevraagd of u alleen de e-mails naar de geselecteerde 
persoon wilt zien, of de e-mails naar alle personen (cliënten, crediteuren of dergelijke).

Aan de linkerkant verschijnt een lijst met de datum en tijd van verzending. Bij het bladeren in de lijst ziet 
u rechts steeds de complete e-mail in rtf formaat. Heeft u zo een e-mail geselecteerd, dan kunt u deze 
wissen of opnieuw versturen. Tenslotte is er natuurlijk ook weer de bekende knop om het venster te 
sluiten.

Kiest u voor 'Opnieuw versturen', dan wordt de geselecteerde e-mail automatisch verzonden. Bij het 
opnieuw verzenden is het mogelijk om e-mailadres(sen) en onderwerp aan te passen.
Tevens zal gevraagd worden of u de mail als 'nieuwe e-mail' wilt opnemen in de lijst en eventueel in 
het logboek van de cliënt. Wordt hiervoor gekozen bij een e-mail zonder bijlage, dan komt deze 
eerst in beeld zodat u eventueel de tekst of het onderwerp nog kunt wijzigen.

Let op: dit overzicht bevat ook e-mails die niet daadwerkelijk verzonden zijn omdat er tijdens het 
verzenden een fout optrad. Bij deze mails wordt een melding getoond dat ze niet verzonden zijn plus 
de foutmelding. Gaat het opnieuw versturen goed, dan verdwijnt de foutmelding.

Kiest u 'Archiveren', dan wordt gevraagd naar een datum en vervolgens worden ALLE e-mails welke tot 
die datum verzonden zijn overgezet naar het archief (een extra database voor e-mail).
Met 'Open het archief', kunt u de verzonden e-mails zien welke voorkomen in het archief.

Ontvangen e-mails bekijken

Het is mogelijk om met het programma de e-mail van één e-mailadres op te halen. Deze optie is 
natuurlijk GEEN vervanging voor een standaard e-mailprogramma, maar het kan wenselijk zijn om 
specifieke e-mail op te halen en te bewaren in de database met de administratie en cliëntgegevens.

Indien u gebruik maakt van deze mogelijkheid, stelt u de gegevens in via 'Opties en Onderhoud' > 
tabblad Internet > Instellingen voor ontvangen van e-mail. Het ophalen en verwerken doet u via menu 
Algemeen > Ontvangen e-mails bekijken.
Evenals bij 'verzonden e-mails' geldt dat dit venster of alle ontvangen e-mails laat zien of alleen de e-
mails van één cliënt e.d.

Afhankelijk van de instellingen bij Opties en onderhoud kan het programma controleren of een e-mail al 
eerder is opgehaald - mits de server dit ondersteund. Werkt u met meerdere programma's voor het 
ophalen van e-mail dan kunt u het beste de volgende instellingen gebruiken:
- GEEN vinkje bij 'Na ophalen de berichten op de server wissen.
- WEL vinkje bij 'Controleer of bericht al eerder opgehaald is.

Opmerking: bij het controleren van e-mail of deze reeds ontvangen is, wordt ook rekening gehouden met 
gearchiveerde e-mails.

De tabel bevat het standaard overzicht met datum, tijd, etc. De eerste kolom kunt u gebruiken om de 
mail te voorzien van een kleur-codering, bijvoorbeeld omdat u deze later nog wilt beantwoorden.
Onder de tabel enkele knoppen om de mail te koppelen aan bijvoorbeeld een cliënt. Klik op de gewenste 
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knop en er verschijnt een overzicht. Het programma zal proberen om op basis van het e-mailadres de 
juiste cliënt te vinden. Is de e-mail gekoppeld aan een cliënt, dan wordt deze ook opgenomen op het 
tabblad 'Logboek' bij de betreffende cliënt.

Bladert u door de lijst in de tabel, dan verschijnt in het onderste gedeelte de mail. Het tabblad Html laat 
de inhoud zien in html en het tabblad 'Platte tekst' toont natuurlijk de mail in 'platte tekst'. Mocht de 
weergave van de mail op het tabblad HTML niet helemaal 100%, dan kunt u kijken of de tekst wel goed 
staat op het tabblad 'Html alternatief'. Zijn er afbeeldingen die niet direct getoond worden in de mail, dan 
zal de knop 'Afbeeldingen laden' actief zijn. Indien er een bijlage aanwezig is, zal de knop 'bijlage(s) 
opslaan' actief zijn. Sla de bijlage(s) eerst op en daarna kunt u deze op de gebruikelijke manier openen.

Ophalen mail: het daadwerkelijk ophalen van de mail.
Beantwoorden: opent het e-mailvenster om een antwoord te sturen (de tekst van de oorspronkelijke mail 

wordt gekopieerd).
Wis geselecteerde e-mail: het verwijderen van de geselecteerde e-mail.
Email naar disk en opnieuw uitlezen: als u denkt dat er iets mis is met de weergegeven tekst, kunt u 

deze knop gebruiken om de inhoud van de mail opnieuw uit te lezen. De database bevat namelijk 
een kopie van de oorspronkelijk opgehaalde mail. Via deze knop wordt deze eerst opgeslagen op de 
harde schijf (in de standaard datamap) met als bestandsnaam 123.eml. Vervolgens wordt opnieuw 
de inhoud 'gelezen'.

Archiveren: er wordt gevraagd naar een datum en vervolgens worden ALLE e-mails welke tot die datum 
ontvangen zijn overgezet naar het archief (een extra database voor e-mail).

Open het archief: toont de ontvangen e-mails welke voorkomen in het archief.
OK: einde van dit onderdeel.

E-mail versturen vanuit het programma

In sommige gevallen is er in het programma sprake van automatische verzending van een e-mail 
(bijvoorbeeld een recept of order als de geadresseerde bekend is). In de meeste gevallen zal echter 
een apart venster geopend worden. Het betreffend venster wordt op meerdere plaatsen in de 
handleiding aangehaald, maar om niet steeds in herhaling te vallen, zullen we hier de opbouw en 
mogelijkheden bespreken.
Standaard wordt de inhoud van de mail op twee manieren opgenomen in de te verzenden e-mail: 
'platte tekst' en 'html'.
Via [menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad Medewerkers]  kunt u een 
standaardtekst (afzender) opgeven en een logo instellen dat aan het begin of einde van de e-mail 
moet worden opgenomen.

Het e-mail venster

Het venster doet denken aan de bekende e-mail programma's:

Aan: het e-mailadres van de geadresseerde.
Kopie (CC): een e-mailadres waar een kopie naar toe moet. De knop 'Eigen e-mailadres' kunt u 

gebruiken als u hier uw eigen e-mailadres wilt invullen.
BCC: een e-mailadres dat niet zichtbaar is voor de ontvanger(s), maar waar ook een kopie naar toe 

wordt gestuurd.
Onderwerp: het onderwerp van de e-mail.
Bijlage: een eventueel mee te sturen bijlage. U kunt meerdere bijlages opnemen. Gebruik de knop 

'Bladeren ....' voor het selecteren van de bijlage. Indien u de bijlages wilt 'inpakken' in een zip-
bestand, zet u een vinkje bij 'Bestanden inpakken'. Let op, als u bestanden 'inpakt', dan dient de 
ontvanger wel te beschikken over een programma om de betreffende bestanden weer 'uit te 
pakken'.
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Het is ook mogelijk om bestanden vanuit de verkenner te 'slepen' naar het veld bijlage.
Wilt u het zipbestand beveiligen met een wachtwoord, zet dan een vinkje bij 'zip beveiligen met 
ww cliënt'. Het te gebruiken wachtwoordt geeft u op bij de betreffende cliënt op tabblad Info.
Kiest u een pdf als bijlage en is bij de cliënt een wachtwoord aangegeven op tabblad info, dan 
zal het programma vragen of de pdf beveiligd moet worden met het wachtwoord.

Ontvangstbevestiging: Als u een vinkje zet bij 'Laten weten wanneer dit bericht is bezorgd', dan 
zult u een ontvangstbevestiging krijgen van de mailserver die deze mail zal afleveren bij de 
ontvanger. Hou er wel rekening mee dat er mailservers zijn die deze optie niet ondersteunen.

RTF: ruimte voor de tekst van de e-mail waarbij u opmaak mogelijkheden kunt gebruiken in het 
zogenaamde RTF (Rich Text Format). Voor het verzenden wordt deze tekst 'vertaald' naar html. 
Let op, bepaalde elementen uit rtf zijn om te zetten in html. Zo zullen bijvoorbeeld tabs worden 
vertaald naar spaties.

De codering rechtsboven is om aan te geven voor wie de mail bestemd is. Deze codering bestaat uit 
een letter gevolgd door een nummer. Het nummer staat voor het cliëntnummer, etc. De letter staat 
voor C(crediteur), D(ebiteur), W(erknemer), A(lgemene adresklapper), O(nbekend).

Bij 'Aan', 'Kopie (CC)' en 'BCC' kunt u direct een e-mailadres intypen, of u klikt op de betreffende 
knop om een overzicht te krijgen van e-mailadressen, zodat u een adres kunt selecteren. In het 
selectievenster kunt u aangeven welke adressen getoond moeten worden (die uit de algemene 
adresklapper, de cliënten, crediteuren of personeel).
Stuurt u vanuit Algemene adresklapper, Cliëntenkaart, crediteurenkaart of personeelskaart een e-
mail, dan is het veld bij 'Aan' ingevuld met het betreffend e-mailadres.
Het is mogelijk om achtereenvolgens meerdere adressen te kiezen.

In sommige gevallen kan het gewenst zijn om de standaard afzender te wijzigen. Dit kunt u 
realiseren middels de knop 'Afzender wijzigen'. Hier kunt u tevens aangeven dat een geselecteerde  
'handtekening' moet worden toegevoegd aan de e-mail.
Namen en e-mailadressen kunt u opgeven via menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > 
tabblad medewerkers. Wordt hier geen naam of e-mailadres opgenomen bij een medewerker, dan 
geldt de naam en het e-mailadres dat is ingesteld via menu Algemeen > Opties en Onderhoud > 
tabblad Internet.

Indien u vaak eenzelfde soort mail wilt versturen, kunt u ook gebruik maken van 'standaardteksten'. 
De teksten zelf maakt u aan via cliëntenkaart > Standaardteksten voor brieven en e-mails (menu 
Algemeen). Bij die teksten kunt u dan tevens een standaardbijlage en onderwerp opgeven.
U gebruikt een dergelijke standaardtekst met behulp van de knop 'Kopieer inhoud van 
standaardtekst'. Tijdens het opnemen van de standaardtekst worden eventuele 'velden' van de 
cliëntenkaart vervangen door de feitelijke tekst.

Is de e-mail samengesteld, druk dan op 'E-mail verzenden'. De e-mail zal eerst worden opgeslagen 
en vervolgens worden verzonden.

Opmerking
Is er sprake van het verzenden van 1 mail, dan ontvangt u aan het eind automatisch een melding of 
de e-mail verzonden is, of dat er sprake is van een fout.
Is er sprake van het automatisch verzenden van 1 of meerdere e-mails, dan verschijnt na 
verzending van de laatste e-mail een klein venster met de volgende gegevens:
- Het totaal te verzenden e-mails
- Het aantal e-mails dat correct is verzonden
- Het aantal dat niet is verzonden vanwege een fout
- Het aantal zonder (geldig) e-mailadres
Tijdens deze automatische verzending wordt altijd een logboek aangemaakt, en daarin is altijd te 
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zien welke e-mail is verzonden en welke foutmeldingen er zijn. Het logboek staat in de algemene 
datamap en de bestandsnaam begint met LogboekEmail gevolgd door de datum in het formaat 
jjjjmmdd.

Het bewaren van e-mails met bijlage:
Om te voorkomen dat grote bijlages worden opgeslagen in de database, zal het programma u 
vragen of u een kopie van de complete e-mail, dus inclusief bijlage, wilt opslaan, of alleen het bericht 
en het pad plus bestandsnaam van de bijlage.
Kiest u voor pad plus bestandsnaam en wilt u later de e-mail nog eens versturen, dan bestaat 
natuurlijk de kans dat het bestand niet meer te vinden is. In dat geval zal het programma u vragen 
om het gewenste bestand opnieuw te kiezen in het bekende 'verkenner-venster'.
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Algemene adresklapper

Zoals de naam al aangeeft, kunt u hier adressen kwijt welke niet vallen onder de debiteuren (cliënten),  
crediteuren of personeel.
En, het is ook deze adresklapper die de adressen bevat welke vanuit de cliëntenkaart gebruikt kunnen 
worden in het onderdeel correspondentie (het schrijven van een brief naar een ander dan de cliënt zelf).

U kunt adresgegevens toevoegen, verwijderen of wijzigen. Voorts kunt u natuurlijk een adres zoeken op 
bijvoorbeeld naam, straat, postcode, plaats of telefoonnummer.

Adressen kunnen ingedeeld worden in groepen, en dat betekent dat er in feite dus sprake is van 
meerdere 'adresklappers'. Zo kunt u dit onderdeel ook gebruiken voor bijvoorbeeld de privé adressen. 
Standaard is er sprake van één groep, maar via het menu Groepen/selectie kunt u nieuwe groepen 
aanmaken.

Naast de keuze van groep en het invullen van de adres en telefoongegevens is er ook ruimte voor het 
invullen van een website en e-mailadres, de naam van de contactpersoon en de te gebruiken aanhef als 
er een brief moet worden geschreven. Voorts zijn er enkele extra velden waarvan u de naam 
(omschrijving) kunt instellen bij het onderhoud van de groepen. Het gaat hierbij om 2 tekstvelden en 2 
zogenaamde 'vinkenkastjes'.
Als laatste is er het opmerkingen veld. In tegenstelling tot de andere velden is hier geen sprake van een 
maximum aantal tekens; u kunt er dus een hoop tekst in kwijt. Wilt u gebruik maken van opmaak in die 
tekst, gebruik dan de knop met het vergrootglas.

Is het e-mailadres ingevuld, dan kunt u meteen vanuit het menu Algemeen een e-mail sturen, terwijl via 
hetzelfde menu de website geopend kan worden als u daar iets heeft ingevuld.

Een nieuw adres
Kiest u voor een nieuw adres, dan komt eerst het 'Invulvenster NAW' in beeld. Vervolgens verschijnt de 
verder lege adressenkaart, en kunt u de andere gegevens gaan invoeren.

De knop 'Externe bestanden' maakt het mogelijk om allerlei bestanden welke op uw computer staan te 
koppelen aan de geselecteerde adreskaart.  In hoofdstuk 9.0 Extra wordt het venster 'Externe 
koppelingen' beschreven. Het bevat knoppen voor het toevoegen en verwijderen van bestanden en een 
knop om een geselecteerd bestand te openen. Afgezien van enkele soorten afbeeldingen worden de 
bestanden in principe geopend met het programma waarmee het bestand is aangemaakt.
Bij elke gekoppeld bestand kunt u een korte beschrijving opnemen zodat u weet waar het bestand 
betrekking op heeft.

Aan de tekst op de knop kunt u zien of er al koppelingen aanwezig zijn: als er nog een bestanden 
gekoppeld zijn bevat de knop de tekst 'Externe bestanden (geen)',  terwijl de tekst 'Externe bestanden' 
de aanwijzing is dat er bestanden gekoppeld zijn.

De benamingen 'Telefoon werk' etc. wordt vervangen door een knop als bij Opties en Onderhoud is 
ingesteld dat u telefoonnummers direct vanuit het programma wilt kiezen. Een druk op de knop zal er 
dan voor zorgen dat het betreffend nummer wordt doorgegeven aan het Windows onderdeel (Tapi) dat 
zorgt voor het leggen van de verbinding.

Algemeen
E-mail sturen

Is een e-mailadres bekend, dan kunt u via deze optie direct een e-mail sturen.
Verzonden e-mails

Bekijken van de verzonden e-mails. U kunt kiezen of u alleen de e-mails wilt zien die verstuurd zijn naar 
het geselecteerde adres, of alle verzonden e-mails naar adressen uit de algemene adresklapper.

Ontvangen e-mails
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Bekijken van de ontvangen e-mails. U kunt kiezen of u alleen de e-mails wilt zien die ontvangen zijn van 
het geselecteerde adres, of alle ontvangen e-mails van adressen uit de algemene adresklapper.

Website
Is een website adres bekend, dan kunt u via deze optie direct de website openen.

Naar hoofdmenu

Adreskaart
Zoeken

Zoeken op naam, straat, postcode, plaats, telefoon werk of telefoon privé, etc.
Nieuw adres
Verwijder adres
Gegevens bijwerken

Het programma 'dwingen' om alle wijzigingen direct naar de database te schrijven.

Groepen/Selectie
Kies een groep

Het kiezen van de groep ('adresklapper') waarvan u de adreskaarten wilt zien.
Onderhoud groepen

Aanmaken van nieuwe groepen, wijzigen van de groepsnaam en het instellen van de omschrijvingen 
van de extra velden op de adreskaart. Een knop voor het verwijderen van een groep wordt alleen 
zichtbaar als er sprake is van een lege groep.

Selectiecriterium
Bij deze optie wordt er een selectie gemaakt van adreskaarten die voldoen aan het opgegeven criterium.

Alle adressen van groep
Heeft u een selectie gemaakt, dan kunt u via deze optie weer alle adreskaarten van de groep in beeld 
krijgen.

Alle adressen
Alle adreskaarten van alle groepen.

Verslagen
Etiket adres

Een etiket afdrukken met de adresgegevens.

Extra
Importeren van 'tab-delimited' bestand

Zie hoofdstuk 8.9 Extra - importeren
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Basisinstellingen administratie

De tabbladen Dagboeken, BTW en Landen, Rubrieken, Grootboek, Standaard 1 en 2 zijn alleen 
beschikbaar voor een gebruiker/medewerker met rechten voor de 'financiële administratie'.

Middels een aantal tabbladen kunt u diverse basisgegevens aanpassen met betrekking tot de 
administratie.
De tabbladen die gegevens met betrekking tot de financiële administratie behandelen zijn natuurlijk niet 
van toepassing of belang als u een licentie heeft voor VIG Standaard.

Programma-toegang (tabblad Medewerkers)
Standaard is er altijd 1 medewerker, de zogenaamde 'beheerder'. Deze gebruiker heeft ook alle 

rechten met betrekking tot het programma. Dit speelt bijvoorbeeld een rol in het onderdeel 'Opties en 
Onderhoud' als het gaat om direct werken in de database, het aanmaken van nieuwe administraties of 
het instellen van de administratie. De rechten van deze medewerker kunt u zelf niet aanpassen, wel kunt 
u de gebruikte naam wijzigen en eventueel een wachtwoord instellen.

U kunt zelf medewerkers aanmaken en deze rechten toekennen, bijvoorbeeld het recht om al dan 
niet de uitgebreide cliëntenkaart in te zien, of het recht om de onderdelen van het menu Boekhouding te 
gebruiken. Eventueel kunt u aangeven dat voor deze medewerker een 'eigen agenda' moet worden 
aangemaakt. Wordt geen gebruik gemaakt van een eigen agenda, dan wordt automatisch de agenda 
van 'de beheerder' gebruikt. Zijn er meerdere agenda's, dan kunt u aangeven of de betreffende 
medewerker toegang heeft tot de andere agenda's (en dus afspraken kan inzien, maken of wijzigen in 
die agenda's).

Per medewerker kunt u ook een wachtwoord instellen voor programma-toegang. Zijn er meerdere 
medewerkers, dan wordt bij de start van het programma een overzicht van de medewerkers getoond. Na 
keuze van de medewerker wordt vervolgens het wachtwoord gevraagd (als dat is ingesteld). Foutief 
invullen ervan betekent dan dat het programma niet start.

Wordt een wachtwoord ingesteld bij de eerste medewerker ('beheerder') en heeft u ook een 
wachtwoord ingesteld via het onderdeel 'Opties en onderhoud' voor toegang tot de cliëntenkaart of 
financiële gegevens, dan wordt gevraagd of deze moeten blijven bestaan of niet. Zo niet, dan worden die 
wachtwoorden gewist. Uitschakelen van het wachtwoord voor het programma kan gedaan worden door 
bij het nieuwe wachtwoord alleen <Enter> te gebruiken (dus een 'leeg' wachtwoord).

Het wachtwoord wordt opgeslagen in de administratie database bij de betreffende medewerker. Dit 
betekent dus dat het per gevoerde administratie of gebruikte database verschillend kan (mag) zijn.

Met betrekking tot het verzenden van e-mail kunt u per medewerker een standaardtekst opgeven 
die gebruikt moet worden als ondertekening van e-mail. Wilt u gebruik maken van opmaak in deze tekst, 
maak dan de tekst op in de kladblok en kopieer vervolgens het geheel naar het betreffend kader. Begin 
met 2 witregels (2x enter drukken) om enige ruimte te scheppen tussen tekst en ondertekening.

Is er sprake van meerdere zorgverleners binnen de praktijk, dan kunt u ook per medewerker een 
AGB-code invoeren en indien nodig ook een AGB-praktijkcode.

A. Eigen gegevens
De eerste regel kan een 'vinkenkastje' zijn waarmee u kunt aangeven dat u het programma gaat 

gebruiken als groothandel of tussenhandel. Dit zorgt ervoor dat u ook de mogelijkheid krijgt voor het 
weergeven van advies verkoopprijzen op de facturen.

Voor het overige spreken de velden op dit tabblad in principe voor zichzelf. Op enkele velden na 
wordt er in het programma nog niet zoveel met de ingevulde gegevens gedaan. Belangrijk zijn wel de 
bedrijfsnaam, e-mailadres en BTW nummer.
Dit tabblad ziet u ook bij de eerste start van het programma. Op basis van de gegevens welke u dan 
invult wordt een basis layout gemaakt voor brieven en facturen. Deze kunt u echter altijd aanpassen via 
het tabblad (factuur)layout.

Het veld voor het klantnummer apotheek is van belang als recepten direct doorgestuurd worden 
naar een apotheek. In dat geval vult u hier uw klantnummer van de betreffende apotheek in.
In verband met het onderdeel elektronische declaratie is het nodig dat de AGB-codes bekend zijn. Op dit 
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tabblad kan worden ingevuld:
- AGB code Instelling: indien er sprake is van een instelling, en de instelling is degene die declareert 

namens alle medewerkers, dan deze code invullen en beide andere velden leeglaten.
- AGB code praktijk: is er sprake van een gezondheidscentrum of van een zelfstandige praktijk, dan 

deze code invullen.
- AGB code zorgverlener: is er sprake van één zorgverlener in verband met de declaraties, dan deze 

code hier invullen. Zijn er meerdere zorgverleners die declareren, dan kan voor elke zorgverlener de 
eigen AGB code worden ingevuld op het tabblad medewerkers.

Heeft u een contract voor Europese Incasso, dan kunt u op dit tabblad uw Incassant ID invullen. Tevens 
kunt u dan middels de knop 'Beheer' de overige gegevens van de overeenkomst invullen.

Is er sprake van meerdere BV's waarbij de aangifte btw verzorgd wordt door de 'holding' en de aangifte 
ICP door een van de werkmaatschappijen, gebruik dan de velden 'Voor aangifte BTW' en 'Voor 
aangifte ICP' om de btw-nummers in te vullen die gebruikt moeten worden bij de elektronische 
aangifte.

* Opmerking: btw-nummer en btw-id
Vanaf 1 januari 2020 heeft 'de zelfstandige' (zzp'er, eenmanszaak) de beschikking over 2 btw-

nummers. Het oorspronkelijke nummer (gebaseerd op het BurgerServiceNummer) dat gebruikt dient te 
worden voor o.a. de aangifte btw, en een btw-id voor gebruik op facturen, websites e.d. Op het tabblad 
Basisgegevens zijn hiervoor 2 aparte velden opgenomen:
- BTW nummer (btw-id): dit veld kunt u gebruiken voor het nieuwe nummer
- OB-nummer (aangifte btw): dit veld gebruikt u voor het 'originele' btw-nummer dat gebruikt dient te 

worden voor het doen van de btw-aangifte.
Omdat beide nummers een verschillend controle-mechanisme kennen, kan het programma bepalen of 
wel een correct nummer ingevuld wordt. Het veld BTW nummer (btw-id) accepteert beide varianten, het 
veld OB-nummer accepteert alleen geldige nummers voor de aangifte.

B. Dagboeken
Het boeken vindt altijd plaats in een dagboek. Standaard kennen we de volgende dagboeken: 

kasboek, bankboek (en/of giroboek), inkoopboek, verkoopboek en het memoriaal. Het in- en 
verkoopboek zijn bedoeld voor het boeken van facturen van resp. crediteuren en debiteuren.
Maakt u de facturen vanuit het programma, dan zullen deze automatisch worden doorgeboekt naar het 
verkoopboek. Het memoriaal is met name bedoeld voor de invoer van de beginbalans en het maken van 
correcties.
Een speciaal dagboek is het kasboek pinbetalingen. Dit wordt in feite alleen door het programma 
gebruikt voor het afboeken van facturen welke middels pin betaald worden. Vervolgens wordt het bedrag 
weer doorgeboekt naar de rekening kruisposten pinbetaling.
Op dit tabblad kunt u alleen de omschrijving van een dagboek aanpassen, het toevoegen geschiedt via 
het tabblad 'grootboekrekeningen'.

Als extra informatie kunt u hier altijd het saldo van het dagboek terugvinden. Denkt u dat dit saldo 
niet klopt, gebruik dan de knop 'Herbereken het saldo'.

Extra optie is de knop 'Controleer facturen en facturen/betalingen'. Middels deze knop wordt een 
controle uitgevoerd of alle gemaakte facturen daadwerkelijk doorgeboekt zijn naar het verkoopboek 
(huidig boekjaar)'. Voorts worden in- en verkoopboek gecontroleerd op basis van de boekingen in het in- 
en verkoopboek. Waar nodig wordt deze controle ook automatisch uitgevoerd door het programma.

C. BTW en landen
Dit tabblad bevat met name opties welke van belang zijn voor een correcte BTW boekhouding.

BTW
Waar het de btw betreft wordt gewerkt met 4 mogelijkheden: Geen, Laag, Hoog en Overig tarief. 
Normaliter zijn alleen de eerste drie van belang.
Omdat btw-percentages kunnen wijzigen ziet u bij de keuze Laag, Hoog en Overig steeds een staatje 
met het percentage, de bijbehorende grootboekrekeningen voor af te dragen en te vorderen btw en de 
datum vanaf wanneer het percentage van toepassing is. Tijdens het boeken en factureren wordt op 
basis van boekingsdatum of factuurdatum steeds opnieuw bepaald welk percentage gebruikt moet 
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worden.
Via de knop 'Regel toevoegen' kunt u zelf een extra regel met nieuw percentage toevoegen aan het 
staatje.

Landen
Vooral in verband met correcte btw-boekingen is het nodig om bij de crediteuren en debiteuren het land 
op te geven. Op deze manier kan beoordeeld worden of er sprake is van im- of export. Vervolgens is het 
nodig om te weten of er sprake is van een transactie binnen de EU of er buiten. Hiermee is in feite al 
aangegeven welke gegevens van belang zijn bij de landen.
Er is geprobeerd om een zo compleet mogelijke lijst samen te stellen, waarbij tevens het internationaal 
toegangsnummer (telefonie) voor het betreffend land is opgenomen. Van wezenlijk belang zijn echter de 
officiële afkortingen en het gegeven of het een EU land betreft. U kunt landen verwijderen en toevoegen, 
maar let er bij het toevoegen dus wel op dat de afkorting correct wordt ingevuld en dat de juiste optie 
wordt geselecteerd in het lijstje 'soort'. 

D. Rubrieken
Om vooral bij veel grootboekrekeningen te zorgen voor een overzichtelijke balans en verlies- en 
winstrekening zijn de grootboekrekeningen verdeeld over een aantal rubrieken. Elke rubriek valt onder 
een bepaalde hoofdrubriek (Activa/Passiva voor de balansrekeningen en Opbrengsten/Kosten voor de 
Verlies en Winst-rekeningen). Het op te geven nummer is alleen van belang in verband met de volgorde. 
Tenslotte is er de omschrijving. De hoofdrubriek bepaalt het bereik van een op te geven nummer en 
daarom is het van belang dat als u een nummer wilt wijzigen, u eerst de juiste hoofdrubriek aanklikt. 
Omdat het nummer bepalend is voor de volgorde is er een knop 'nieuwe rubriek tussenvoegen' in plaats 
van '… toevoegen'. Selecteer eerst de rubriek waar u een nieuwe rubriek wilt tussenvoegen. Klik 
vervolgens op de knop tussenvoegen.
De knop 'verwijderen' is alleen maar actief als in de betreffende rubriek nog geen rekeningen zijn 
ondergebracht.

E. Grootboek (rekeningen)
Het boeken geschiedt altijd op een bepaalde rekening in het grootboek. Op dit tabblad kunt u de 

saldi bekijken van de diverse rekeningen en u kunt er onderhoud plegen. Ook hier geldt dat er alleen 
maar een rekening verwijderd kan worden als er nog geen bedragen op geboekt zijn. Tevens is er hier 
ook weer sprake van een tussenvoegen van rekeningen in plaats van toevoegen. U selecteert een 
rekening op de plek waar de nieuwe moet worden tussengevoegd en klikt op 'rekening tussenvoegen'. 
Op deze manier hoeft u in feite alleen nog maar de omschrijving op te geven.
Bij een aantal standaard rekeningen is het niet mogelijk om gegevens te wijzigen.
Er wordt de voorkeur gegeven aan het gebruik van 4-cijferige rekeningnummers. Rapporten e.d. zijn 
echter zodanig opgesteld dat er gewerkt kan worden met rekeningnummers van 6 cijfers.
Het veld 'rekeningtype en indicatie ivm btw formulier' is van belang voor de btw aangifte welke via het 
programma te maken is. Dit werkt natuurlijk alleen als u er zorg voor draagt dat een bepaalde rekening 
in het grootboek ook gekoppeld is aan het juiste type.
'Overzicht grootboekrekeningen' toont een verslag van de aanwezige grootboekrekeningen: nummer, 
omschrijving, balans - Verlies&Winst, rubriek, rekeningtype en een vinkje als de betreffende rekening 
niet te wissen is.

Het geheel aan grootboekrekeningen geeft informatie over de financiële situatie van een 
onderneming. In sommige situaties kan het echter wenselijk zijn om specifieke informatie te krijgen over 
bepaalde 'onderwerpen'. Om te voorkomen dat er een oerwoud aan grootboekrekeningen ontstaat, 
wordt dan gebruik gemaakt van kostenplaatsen, kostendragers en projecten. Op dit tabblad ziet u dan 
ook knoppen om deze aan te maken en te onderhouden.

Via de knop 'Tabel' kunnen snel een aantal instellingen van een grootboekrekening aangepast 
worden (Omschrijving, B/V&W, Rubriek, Rekeningtype). Let op, bij deze methode worden geen controles 
uitgevoerd, dus het is van belang dat u weet hoe een en ander werkt in het grootboek. Een extra optie 
bij de tabel is het instellen van de referentiecode conform RGS. RGS is een standaard grootboekschema 
dat door diverse partijen is opgesteld. Vraag u boekhouder of accountant om hulp bij het instellen van de 
referentie codes.
De referentiecodes spelen op dit moment alleen een rol bij het maken van een auditfile.
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Zie de volgende twee hoofdstukken (2.4b en 2.4c) voor meer informatie over grootboekrekeningen, 
kostenplaatsen, kostendragers en projecten.

Opmerking rekeningtype 'omzetrek. - vrijgesteld van btw'.
Vrijgesteld van btw is iets anders dan geen btw. Bij de aangifte mag omzet die vrijgesteld is van btw 
NIET verschijnen op het formulier, terwijl de omzet welke valt onder het nul-tarief wel opgenomen moet 
worden. Is er sprake van producten of diensten die vrijgesteld zijn van btw, maak dan een 
omzetrekening aan in het grootboek met dit rekeningtype. Vervolgens maakt u in het artikelbestand een 
product aan dat u koppelt aan de zojuist gemaakte omzetrekening. De omzet die tijdens het factureren 
op deze grootboekrekening terecht zal komen, blijft verder geheel buiten de btw-aangifte.
Extra: is er op een factuur sprake van alleen maar diensten die onder de vrijstelling vallen, dan vervalt 
automatisch de kolom btw en het btw-staatje.
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Basisinstellingen - Het grootboek

In het vorig hoofdstuk zijn de 2 tabbladen besproken welke samenhangen met het grootboek, 
rubrieken en de grootboekrekeningen. Hier zal getracht worden enige achtergrondinformatie te 
geven.

In principe wordt bij het boekhouden eerst geboekt in een dagboek, vervolgens worden eens per 
maand de journaalposten gemaakt en de grootboekkaarten bijgewerkt. Tenminste, zo ging het voor 
het computer-boekhouden. Bij het boekhouden via software wordt weliswaar nog geboekt in 
dagboeken, maar elke boeking is meteen een journaalpost en elke boeking werkt meteen de 
grootboekrekeningen bij. Maar wat is nu eigenlijk dat grootboek.

Het grootboek is een combinatie van rekeningen (kaarten) waarop de bezittingen, schulden, 
opbrengsten en kosten worden bijgehouden. Het aantal rekeningen zal van boekhouding tot 
boekhouding verschillen, maar er gelden wel een aantal basisregels.

Voor wat betreft nummering van de rekeningen is in theorie natuurlijk iedereen vrij, maar meestal 
zien we toch een zekere overeenstemming ten aanzien van de gebruikte techniek. Het basisschema 
van grootboekrekeningen in dit programma volgt die algemene systematiek. Hetzelfde geldt voor de 
gebruikte rubrieken.
Gebruik bij voorkeur rekeningnummers van maximaal 4 cijfers. Volgt u echter een schema met 5 of 
6 cijferige nummers, dan kunt u dat overnemen, daar alle rapporten zodanig zijn ingericht dat er 
ruimte is voor 6 cijfers in de kolom 'rekeningnummer'.

1. De Balans
Dit zijn de rekeningen waar bezit en schuld wordt bijgehouden.
Het saldo van bezittingen en schulden is het eigen vermogen, het kapitaal.

2. De Verlies en Winst rekening.
Dit zijn de rekeningen voor de kosten en opbrengsten.
Het saldo is de winst of het verlies. Aan het eind van het jaar betekent winst een toename van het 
eigen vermogen en verlies een afname.

ad 1. De balansrekeningen
Bezittingen

Hier horen rekeningen thuis die te maken hebben met tastbare (materiële) bezittingen zoals 
gebouwen, inventaris en machines.
Natuurlijk vinden we hier ook de financiële bezittingen zoals het kassaldo en het saldo op de bank. 
Het boeken op de rekeningen kas en bank vindt in principe altijd plaats via het Kasboek en 
Bankboek. Omdat er echter nooit rechtstreeks geboekt wordt tussen deze rekeningen is er nog een 
zogenaamde tussenrekening nodig, en dat is dan kruisposten. Stort u geld op uw bankrekening, dan 
boekt u eerst de uitgave in het kasboek op de rekening kruisposten. Is het geld bijgeschreven op uw 
rekening, dan boekt u vanaf het afschrift de bijschrijving wederom op de rekening kruisposten. Juist 
daarom wordt in sommige administraties deze rekening ook wel genoemd 'gelden onderweg'.
Dan is er het geld dat u tegoed hebt van debiteuren. Ook op deze rekening wordt nooit 
rechtsstreeks geboekt. Bedragen komen hier terecht door te boeken in het Verkoopboek.
Tenslotte kan er nog sprake zijn van borgstellingen of vooruitbetaalde kosten.
Om het bezit te kennen van de materiële zaken is het nodig de boekwaarde ervan te kennen. 
Hiervoor zijn 2 methodes in gebruik. Of de boekwaarde staat meteen op de balansrekening 
inventaris, of er is een rekening inventaris (nieuwwaarde) plus een rekening (cumulatieve) 
afschrijvingen, waarbij het saldo dan de boekwaarde aangeeft.
Materiële bezittingen worden vaak aangetroffen in de reeks 0100, terwijl de liquide middelen (kas, 
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bank e.d.) in de 1000 groep zitten. Debiteuren treffen we dan aan op 1300. Voorraad is natuurlijk 
ook een bezitting, en deze wordt vaak aangetroffen rond de 3000

Schulden
De rekeningen met betrekking tot leningen, crediteuren (nog te betalen facturen), de BTW 
rekeningen (met name dus de aangifte btw), nog te betalen kosten, etc.
Op de rekening crediteuren vinden boekingen plaats via het dagboek Inkoopboek.
De BTW rekeningen bevinden zich meestal in de 1500 serie en Crediteuren op 1600.

Eigen Vermogen
Omdat een balans in evenwicht dient te zijn en dus hetzelfde totaal dient uit te komen bij de activa 
(bezittingen) en passiva (schulden) zijde, wordt het Eigen vermogen opgenomen onder de kop 
passiva.

Bij het afdrukken van de balans vanuit het programma is soms te zien dat bepaalde bedragen 
tussen haakjes staan. De oorzaak hiervan is als volgt:
Op de activa zijde behoren de bedragen onder de kop Debet te staan. Een negatief bezit zou in de 
credit kolom moeten worden opgenomen, maar in plaats daarvan wordt het toch in de debet kolom 
geplaats, maar dan tussen haakjes). Een negatief banksaldo komt dus tussen haakjes in de kolom 
debet. Bij de berekening van het totaal wordt dit niet bij de andere bedragen opgeteld, maar ervan 
afgetrokken.
Hetzelfde geldt met betrekking tot de passiva zijde. Hier worden bedragen altijd aan de creditzijde 
geplaatst. Horen ze in feite debet te staan, dan worden ze tussen haakjes gezet.

In het bovenstaande zijn dus meteen al de dagboeken ter sprake gekomen, de boeken waarin 
daadwerkelijk geboekt wordt en waardoor de bedragen op de diverse grootboekrekeningen terecht 
komen. Het enige dagboek dat nog gemist wordt is Memoriaal en dat gebruiken we als we niet een 
van de andere dagboeken kunnen gebruiken. Een en ander wordt nog uitvoerig besproken in het 
hoofdstuk 6.1 het boeken.

ad 2. De Verlies en Winstrekening
Opbrengsten (of baten)

Alle rekeningen die te maken hebben met de omzet, of met de activiteiten welke u geld opleveren. In 
theorie kan volstaan worden met net zoveel rekeningen als er btw tarieven gebruikt worden. Dus 
bijvoorbeeld 'omzet hoog' als alleen goederen of diensten geleverd worden in Nederland welke 
vallen onder het hoog btw tarief. In de praktijk is medebepalend in welke mate uw inzicht wilt krijgen 
in uw omzet.
Voorts kunnen hier nog rekeningen voorkomen welke te maken hebben met bepaalde baten, zoals 
de Kleine Ondernemers Regeling van de omzetbelasting, of de verkoop van bedrijfsmiddelen.
Rekeningen voor opbrengsten komen meestal voor in de 8000 reeks, terwijl bijzondere baten (en 
lasten) voorkomen in de 9000 serie.

Kosten (of lasten)
Alle kostenrekeningen. Ook hier geldt weer dat het aantal rekeningen mede afhankelijk is van de 
mate waarin u inzicht wilt krijgen in uw uitgaven.
In de 4100 reeks worden vaak huisvestingskosten geplaatst, op 4300 en verder de kantoor- en 
administratiekosten, 4400 en verder vervoerskosten. Bij 4500 beginnen dan de verkoopkosten 
(reclame, advertenties e.d.). Dan zijn er nog de financieringskosten vanaf 4600, zoals bankkosten of 
rente voor leningen. Algemene kosten vanaf 4700 biedt ruimte aan posten welke u niet gelijk kwijt 
kunt bij de andere rubrieken. Is er sprake van materiële bezittingen, dan is er ook sprake van 
afschrijvingen, een groep welke vaak aangetroffen wordt in de reeks 4800. Op kleinere 
aanschaffingen hoeft niet te worden afgeschreven, die mag u meteen boeken als een verliespost. U 
gebruikt hiervoor dan de rekening 'Investeringen kleiner dan 450 euro' welke onder de algemene 
kosten valt.
Bevat de 8000 serie de opbrengstrekeningen, de 7000 serie bevat de inkopen welke u gedaan hebt 
om die omzet te realiseren. Deze groep draagt dan ook de naam 'Inkoopwaarde verkopen'.
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Bijzondere lasten zoals kasverschillen e.d. komen weer in de 9000 reeks.

Met dit concept in uw achterhoofd kunt u het ingebouwde schema dus eventueel uitbreiden. Heeft u 
een boekhouder die zorgt voor de jaarstukken, vraag hem of haar dan naar het gebrukt 
rekeningschema en pas vervolgens de rekeningen in het programma aan.
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Kostenplaats, Kostendrager en Projectcode

In een onderneming worden bezittingen, schulden, opbrengsten en kosten bijgehouden op 
grootboekrekeningen. De balans (kolommenbalans) geeft de ondernemer vervolgens inzicht in deze 
elementen van de onderneming. Maar, dit is slechts één manier van kijken naar. Het geeft geen 
informatie over onderdelen van de onderneming. Nu zou het natuurlijk mogelijk zijn om meer 
grootboekrekeningen aan te maken die dat inzicht moeten verschaffen, maar dat is geen efficiënte 
manier van werken. Gemakkelijker is het om elke grootboekrekening te kunnen splitsen in een soort 
subadministratie.

Eenvoudige definities met betrekking tot de kosten:
Grootboekrekening - verdeling van de diverse kostensoorten.
Kostenplaats - de plaats waar de kosten gemaakt worden (bijvoorbeeld een afdeling).
Kostendrager - het 'product' waarvoor de kosten gemaakt worden

Door aan de balans- en opbrengstenrekeningen ook de kostenplaatsen en/of -dragers te koppelen, kan 
de financiële administratie nog meer inzicht geven in de onderneming. Er kan gekeken worden naar het 
totaalplaatje (de balans), of er kan vanuit één plaats (kostenplaats) gekeken worden, of naar één 
'product' (kostendrager).

Tenslotte is het ook mogelijk om nog een andere invalshoek te gebruiken, het 'project'.

Hoe u als gebruiker deze drie elementen gaat invullen en gebruiken binnen uw administratie, is geheel 
aan u. Het kan zijn dat u ze in het geheel niet nodig heeft. Maakt u geen van drieën aan, dan zult u ze 
verder ook nergens tegenkomen. Gebruikt u slechts één van de drie, dan komt u bij het boeken alleen 
die ene tegen.

Omdat het invoeren en gebruiken vergelijkbaar is, worden ze onderstaand in één keer beschreven. Aan 
het venster of de knoppen ziet u duidelijk of het gaat om kostenplaatsen, kostendragers of projecten.

Hoe maakt u deze elementen aan om ze te gebruken in de boekhouding?
Kies menu Algemeen, Basisinstellingen administratie, tabblad Grootboek. Klik vervolgens op de knop 
van het element dat u wilt gaan gebruiken: kostenplaats, kostendrager of projectcode.
Er wordt een nieuw venster geopend voor het onderhoud van het betreffend element. U kunt er een 
nieuwe kostenplaats, -drager of project aanmaken, de naam wijzigen of een bestaande verwijderen.
Wijzigen en verwijderen is trouwens alleen mogelijk als de naam nog niet in gebruik is in de 
boekhouding.

In verband met het auditfile voor de belastingdienst of accountants, is de lengte van de naam beperkt tot 
35 tekens. Daarom worden voor de namen vaak een soort coderingen gebruikt of afkortingen. Het is dan 
ook van belang om bij elk aangemaakt element een duidelijke omschrijving op te geven in het 
bijbehorend tekstkader. Omdat projecten vaak een uitgebreide uitleg behoeven, is er geen beperking 
gesteld aan de lengte van de omschrijving (behalve dan in het auditfile waar de inhoud maximaal 999 
tekens mag bevatten).
Tenslotte kunt u bij elk element aangeven of dit actief is of niet.

Worden geen grootboekrekeningen gekoppeld aan de kostenplaats, -drager of project, dan kunt u tijdens 
het boeken kiezen uit alle actieve elementen (behorend tot kostenplaats, -drager of project). Wilt u dat 
op bepaalde grootboekrekeningen alleen bepaalde elementen gebruikt mogen worden, dan maakt u een 
koppeling tussen het geselecteerd element en een grootboekrekening met de knop 'Nieuwe koppeling'. 
Is de koppeling een vergissing, of wilt u deze verwijderen, dan kiest u voor 'koppeling verwijderen'.
Het kiezen van de grootboekrekening doet u op dezelfde wijze als bij het invoeren van boekingen, dus 
middels de uitklapbare lijst in de tabel 'Koppelingen met grootboekrekeningen'.
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Waar komen deze elementen voor in de boekhouding?
U komt alleen die elementen tegen die u hebt aangemaakt. Dus, maakt u alleen kostenplaatsen aan, 
dan verschijnt in de navolgende onderdelen alleen de kolom kostenplaats of de knop kostenplaats. 
Maakt u voor alle drie elementen aan, dan verschijnen ze ook alle drie.
U kunt de elementen terugvinden in:
- Artikelbestand
- order
- factuur
- Overzicht facturen
- Overzicht orders
- Overzicht transacties
- Mutatiekaarten
- Boeken
- Diverse verslagen

Hoe vult u een element in?
Omdat alleen die elementen ingevuld mogen worden die daadwerkelijk gemaakt zijn en die actief zijn, is 
het nergens toegestaan om zelf iets in de betreffende kolommen in te vullen. Steeds is er een 
bijbehorend knop die de lijst met mogelijke keuzes oproept. Na selectie wordt het betreffend element in 
de kolom ingevuld.

a) Artikelbestand
In het artikelbestand kunt u aan elk artikel een kostenplaats, -drager of project koppelen. Bij de keuze 
van een artikel tijdens het maken van een order of factuur, wordt de inhoud van de betreffende kolom 
mee overgenomen. Ook tijdens het factureren van een order wordt het overgenomen op de factuur. 
Zodra vervolgens de factuur wordt doorgeboekt naar de boekhouding, komt het element daad terecht 
waar het nodig is.

b) Boeken
Tijdens het invoeren van transactie kunt u het gewenst element koppelen aan de boekingsregel. Omdat 
u slechts één kostenplaats, -drager en/of project kunt opnemen in een boekingsregel, dient u zelf een 
boeking die verdeeld moet worden over meerdere elementen te splitsen.
Als u koppelingen heeft gemaakt met grootboekrekeningen, vul dan eerst de grootboekrekening in voor 
u de kostenplaats, -drager of het project gaat selecteren.

Tenslotte
Er is geen enkele verplichting om te werken met kostenplaatsen, kostendragers en/of projecten. Maakt u 
geen van drieën aan via het tabblad grootboek, dan werkt het programma als vanouds. Gaat u ze wel 
gebruiken, denk dan goed na over hetgeen u ermee wilt bereiken. Een goed gebruik kan zeer 
gespecificeerd inzicht geven in de financiële situatie van een onderneming.
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Basisinstellingen - de (factuur)layout

F. (Factuur)layout
Er is gekozen voor de mogelijkheid om de kop en het slot van de layout van brieven, facturen en 
dergelijke zelf te kunnen aanpassen, maar niet het 'midden-gedeelte' van bijvoorbeeld een factuur.

Met de knop 'nieuwe layout' kiest u voor het aanmaken van een nieuwe layout. U krijgt de 
mogelijkheid om de gegevens van de reeds bestaande layout over te nemen (op deze manier hoeft u 
niet steeds weer alles opnieuw in te voeren).

Werkt u met meerdere layouts dan kan het wel eens nodig zijn om de naam (titel) ervan aan te 
passen. Dit is mogelijk via de knop 'wijzig de naam vd layout'.

Is een bepaalde layout niet meer nodig, dan kunt u die verwijderen.

Rechtsboven kunt u de titel voor factuur, order/bestelling en recept opgeven.
Titel boven de factuur

Geef hier de tekst aan welke u wilt gebruiken als kop voor een factuur (bijvoorbeeld FACTUUR of NOTA 
of DECLARATIE). Wordt declaratie gebruikt, dan zal het programma ervoor zorgen dat in plaats van 
factuurnummer en factuurdatum op de factuur gebruik gemaakt wordt van de begrippen 
declaratienummer en declaratiedatum.

Titel boven de order / bestelling
Deze kop heeft betrekking op de orders of bestellingen vanuit de cliëntenkaart. Standaard wordt de kop 
'Order / Bestelling' gebruikt.

Titel boven recept
Deze kop heeft betrekking op de recepten vanuit de cliëntenkaart. Standaard wordt de kop 'Recept' 
gebruikt.

Te gebruiken printer
Indien u meerdere printers gebruikt, kunt u per layout de te gebruiken printer instellen. Let er op dat u 
deze instelling dan wel dient aan te passen als u een printer vervangt. Gebruikt u slechts één printer, 
laat dan de instelling staan op [Standaardprinter].

Voor het aanpassen van de teksten klikt u telkens op de gewenste knop. Vervolgens komt een venster 
in beeld om de tekst aan te passen. Voor opmaak van de tekst kunt u de opties van de werkbalk in dat 
venster gebruiken. In principe is het tekstvenster vergelijkbaar met de kladblok. Heeft u niet genoeg aan 
de mogelijkheden uit de werkbalk, maak dan de tekst op in de kladblok (of andere tekstverwerker) en 
kopieer die naar dit venster.

Kopregels, vervolg 'kop' in adresgebied en voetregels
Deze teksten worden gebruikt bij brieven, facturen, herinneringen, orders en pakbon. Het betreft 

steeds een tekst over de volle breedte (minus een linker- en rechter marge van 1,5 cm) van een A4.
In principe kunnen we een vel papier verdelen in 4 sectoren, waarbij de 3e sector de factuur, de 

brief of iets anders voorstelt. De 4e sector is dan het onderste gedeelte van het vel, oftewel de voet. De 
eerste sector is het bovenste gedeelte, de kop, en de tweede sector is het adresgedeelte. Via de 
knoppen kunt u dus zelf tekst opgeven die moet verschijnen in de sectoren 1, 2 en 4.

De hoogte van elke sector kunt u zelf bepalen door het aantal regels dat opgenomen wordt. 
Gebruikt u voorbedrukt briefpapier, kies dan 'kopregels' en druk een aantal keren op <enter> tot er 
voldoende lege regels aangemaakt zijn, overeenkomend met de kop van het briefpapier. Doe hetzelfde 
voor de 'voetregels'.

Het adres van de geadresseerde komt onder sector 1, oftewel onder de kop. Heeft u een eigen 
huisstijl waarbij in de kop alle gegevens onder elkaar staan, dan kan het gebeuren dat het adres nogal 
'laag' op het vel papier komt. Splits in dat geval uw kop in 2 gedeelten. Het eerste deel vult u in onder 
'kopregels', en het 2e gedeelte (dat dient te beginnen ter hoogte van het adres van de geadresseerde) 
voert u in bij 'vervolg kop in adresgebied'. De positie van het adres - links of rechts kunt u vervolgens 
opgeven in het onderdeel 'Overige instellingen ivm logo en opmaak'.

Kas, Pinpas, Factuur en Incasso
Hier geeft u de standaardtekst aan welke bij een factuur afgedrukt moet worden als de betreffende 
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betaalwijze geselecteerd is.
Opmerking:
Een speciale situatie doet zich voor bij de tekst voor 'factuur'. Normaliter is dit iets in de trant van 
'betaling binnen 14 dagen'. Nu is het mogelijk om bij een cliënt een afwijkende termijn op te geven. 
Om hier toch rekening mee te houden kunt u bij de factuur de tekst 'betaling binnen [dagen] 
opgeven'. Tijdens het afdrukken wordt [dagen] dan vervangen door de geldende krediet- of 
betalingstermijn.

Voorbeeld layout
Laat een voorbeeld zien van de geselecteerde layout met eventueel aanwijzingen, zoals een stippellijn 
om het einde van de kop aan te geven, de positie van het adres en het begin van de tekst van een brief. 
U kunt ook het voorbeeld zien zonder de aanwijzingen en in dat geval kunt u dit voorbeeld gebruiken om 
uw eigen briefpapier af te drukken.
Deze knop is ook beschikbaar in het volgende onderdeel.

Overige Instellingen ivm logo en opmaak
Deze knop roept een nieuw venster op met weer een aantal tabbladen waar nog enkele extra 
instellingen mogelijk zijn. Al deze instellingen zijn gekoppeld aan de geselecteerde layout. Werkt u met 
meerdere layouts, dan dient u dus per layout de bijbehorende instellingen aan te passen.

Algemeen
* Op de eerste plaats kunt u aangeven welk lettertype moet worden gebruikt voor de 'vaste' 

elementen op de factuur, order (cliënt en crediteur), herinnering en brief. Het gaat hierbij dus om 
bijvoorbeeld de adresgegevens, de factuurregels, kopjes, etc. Standaard wordt de Times New 
Roman gebruikt.
De lettergrootte kan voor 3 onderdelen apart worden ingesteld:
- adres; standaard 10 punts.
- kopjes van factuur, order e.d.; standaard 10 punts.
- de inhoud van de velden; standaard 10 punts.
Bij aanpassing dient u er zelf op toe te zien dat bijvoorbeeld de teksten van 'kopjes' niet buiten de 
grenzen vallen. Gebruikt u een lettertype dat groter uitvalt dan Times New Roman (bv Arial), gebruik 
dan bij de kopjes bijvoorbeeld de waarde 9.

* Facturen worden altijd afgedrukt op A4 staand, maar voor brieven kunt u eventueel gebruik maken 
van A5 en van de oriëntatie 'liggend'.

* Om in de kop en voet het werken met lege regels te beperken, kunt u zelf de boven- en ondermarge 
instellen

* U kunt ook de linker- en rechtermarge aanpassen, maar wees hiermee voorzichtig. Het programma 
heeft bijvoorbeeld bij het maken van een factuur een printbreedte nodig van 18 cm (vandaar de 
standaardmarges van 1,5 cm: 21-1,5-1,5=18). U kunt deze optie eventueel gebruiken om de afdruk 
iets naar links of rechts te verplaatsen.

* Tevens kunt u hier aangeven of een lijn moet worden afgedrukt onder de kopregels en/of boven de 
slotregels. Natuurlijk is ook de kleur en dikte van de lijn in te stellen.

Afb. 1 (kop)
Afb. 2 (kop)
Afb. 3 (voet)
* Het is mogelijk om tot 3 afbeeldingen op te nemen in de layout. Op deze tabbladen geeft u middels 

een vinkje aan of de afbeelding moet worden opgenomen. Per afbeelding geeft u vervolgens de 
breedte en hoogte aan plus de positie van de linker bovenhoek (alle maten worden gemeten in cm). 
Hou bij het opgeven van de positie rekening met de standaardmarge van 1,5 cm links en 2 cm 
boven. Wilt u het plaatje dus op 3 cm van links, geef dan 1,5 op. Tenslotte gebruikt u de knop 
'inlezen ...' om de betreffende afbeelding in te lezen in de database (wordt dus bij de layout 
opgeslagen). Selecteer bij voorkeur een jpeg bestand met een resolutie van minimaal 150 dpi. 
Voorts is een afbeelding in kleur ook geen enkel probleem .... mits het RGB is en geen CMYK. Er 
kan van worden uitgegaan dat de meeste bestanden met kleurafbeeldingen op uw computer RGB 
zijn. Zoals reeds aangegeven, het plaatje wordt compleet opgeslagen in de database.
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In het kopgedeelte kunt u maximaal twee logo's of afbeeldingen opnemen, terwijl u in het 
voetgedeelte maximaal één afbeelding kunt opnemen.

Diversen
* Dan is er nog de instelling van de positie van het adres van de geadresseerde voor brief, factuur, 

herinnering, order en pakbon. Standaard begint de eerste regel van het adres (de naam) op 10 cm 
van links (plus de 1,5 cm linkermarge) en een halve centimeter onder het blok met de kopregels.
Indien gewenst kunt u de linkerpositie en bovenpostie aanpassen. Geef voor links een maat op in 
cm minus de 1,5 cm linkermarge. Deze instelling is in wezen alleen van belang als met 
vensterenveloppen wordt gewerkt.
Komen er vaker lange namen voor in het cliëntenbestand, neem dan een bovenpositie van minimaal 
0,3 (3 mm). Het programma zal namelijk lange namen verdelen over 2 regels en de 1e regel wordt 
daarbij naar boven geschoven. Is die ruimte er niet, dan zal een regel van het overig gedeelte van 
het adres overschreven worden.

* Het middengedeelte van de factuur is vast ingebouwd, maar bij brieven heeft u de mogelijkheid om 
het tekstgebied te variëren. Standaard is de breedte van het tekstgebied 18 cm (21 cm - linkermarge 
- rechtermarge). De tekst wordt ongeveer 1,5 cm onder het adres geplaatst. Wilt u de tekst lager, vul 
dan de bovenmarge in. Wilt u meer linkermarge dan de standaard van 1,5 cm, vul dan bij links de 
extra cm in. Tenslotte kunt u de breedte van het tekstgebied direct opgeven. Alle waarden invullen 
in cm.

* Standaard wordt kop en voet alleen opgenomen op de 1e pagina van een brief, factuur, etc. Op de 
volgende pagina's komt dan boven de vermelding 'pagina ... van ...' en eventueel een verkleinde 
afbeelding van het logo. De voet is op die pagina's leeg. Wilt u op de vervolgpagina's ook de voet, 
zet dan een vinkje bij 'De voetregels ook weergeven op de vervolgpagina's'.

Factuur 1
A Op het tabblad (Factuur)layout geeft u de titel op die boven de factuur moet komen. Hier kunt u 

instellen welke lettergrootte gebruikt moet worden, en of de tekst vet en/of cursief moet worden 
afgedrukt. Ook de uitlijning (links, rechts, gecentreerd) kunt u zelf bepalen.

B Wilt u dat bij de 'zakelijke factuur' en op orders een referentie vermeld wordt, plaats dan hier een 
vinkje, en geef aan welke titel voor dit veld gebruikt moet worden (bv Uw referentie).
Op de 'Zakelijke factuur' en orders de adviesprijs vermelden (extra kolom). Zet u hier een vinkje, dan 
wordt in een extra kolom op de factuur of order de adviesprijs weergegeven. Deze optie is natuurlijk 
alleen zinvol bij het factureren tegen inkoopsprijs.

C Dan zijn er de vrij te bepalen velden in de kopregel boven de factuur. Standaard bevat het kopje het 
factuurnummer, de factuurdatum en cliëntnummer (gebruikt u als titel Declaratie, dan wordt 
automatisch declaratienummer en declaratiedatum gebruikt).
Naast deze drie basisgegevens kunt u zelf nog 3 andere velden opgeven, bijvoorbeeld geboorte-
datum, Burger Service Nummer en nr. zorgverzekerde (polisnr) als u werkzaam bent in de zorg. 
Kies uit de lijsten het gewenste veld van de cliëntenkaart en vul in de tekstvelden de naam in die u 
wilt gebruiken in het kopje. Laat u dit tekstveld leeg, dan worden de namen gebruikt die u zelf 
ingesteld heeft op de cliëntenkaart (via omschrijving veldnamen instellen).
Als u kiest voor alledrie de velden en vervolgens blijkt dat de zelf opgegeven kopjes niet helemaal in 
het vakje passen, pas dan de tekst aan of wijzig de lettergrootte van de kopjes op het 1e tabblad.

Factuur 2
D Het middengedeelte van de factuur kunt u niet zelf bepalen, maar het is wel mogelijk om bepaalde 

kolommen te verbergen. Dit geeft dus toch een zekere invloed op de weergave van de factuur. 
Vooral voor de niet-zakelijke factuur kan dit voordelen geven. Standaard worden alle relevante 
kolommen weergegeven. Haal het vinkje weg bij de kolom die u wilt verbergen. Het programma zal 
dan tevens de breedte van de andere kolommen automatisch aanpassen.
- Artikelnummer.
- Aantal en 'prijs per eenheid'.
Volgens de belastingdienst moet de prijs per eenheid duidelijk zijn. Dit betekent dat als het aantal 
steeds 1 is (en het bedrag dus gelijk is aan de prijs per eenheid), deze kolommen verborgen kunnen 
worden.
Als een van de factuurregels een aantal groter dan 1 bevat, zal het programma de kolommen 
automatisch weergeven.
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- Eenheid.
Indien geen handelsgoederen gefactureerd worden, kunt u alle bovenstaande kolommen uitzetten. 
Op deze manier ziet u op de factuur alleen de omschrijving, het btw-tarief (eventueel korting) en het 
bedrag.

E Tenslotte kunt u hier aangeven hoeveel cijfers achter de komma weergegeven moeten worden in de 
kolom eenheidsprijs (2, 3 of 4)

Watermerk
* In feite is dit een afbeelding die op de achtergrond van elke pagina wordt afgedrukt.

U kunt voor het watermerk een bestand met de afbeelding gebruiken dat wordt ingelezen tijdens het 
opmaken van brief, factuur, etc. Of u kunt er voor kiezen om de afbeelding met het watermerk op te 
slaan in de database (net zoals bij Afb. 1, 2 en 3).
Wilt u gebruik maken van een bestand - dat aanwezig moet zijn tijdens het maken van de brieven 
e.d., klik dan op de knop 'Afbeeldingsbestand met het watermerk'. Wilt u de afbeelding opslaan in de 
database, zet dan een vinkje bij 'Afb. bevindt zich in de database', en klik op de knop 'Afbeelding in 
database zetten' om de juiste afbeelding te kiezen in in te lezen.

* Positie
De positie van het watermerk is niet geheel vrij te kiezen. De mogelijkheden zijn linksboven, 
rechtsboven, linksonder, rechtsonder of gecentreerd.

* Weergave
Ook voor wat betreft de weergave is er sprake van beperkte keuzemogelijkheden. 'Afbeelding 
bijsnijden'; als de afbeelding in breedte of hoogte te groot is, wordt deze bijgesneden. 'Afbeelding 
spreiden'; de afbeelding wordt uitgetrokken zodat deze pagina vullend is. Tenslotte 'Afbeelding 
schalen', waarbij de afbeelding verhoudingsgewijs vergroot of verkleind wordt tot de maximale 
paginabreedte of paginahoogte.

* Transparantie - een schaal van 0 tot 255
Bij transparantie 0 wordt de afbeelding getoond zoals deze origineel is. Is de afbeelding te donker, 
dan kan de transparantie verhoogd worden. Bij transparantie 255 is de afbeelding niet meer 
zichtbaar (volledig transparant). De standaardwaarde is 0.
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Basisinstellingen - Standaardwaarden / Werkplekken / Medewerkers

Twee tabbladen hebben te maken met diverse standaardwaarden welke u kunt instellen.

G. Standaard 1
Het voeren van een boekhouding is altijd gekoppeld aan een bepaald boekjaar. Dat boekjaar vindt u hier 
terug.
Vervolgens kan het zijn dat u niet btw plichtig bent of dat u aangifte moet doen per maand, kwartaal of 
jaar. Ook dit kunt u hier aangeven.

EasyAdministratie kan in vele soorten ondernemingen worden ingezet, en twee instellingen onder de 
tabel 'btw-aangifte per' hebben te maken met bijzondere situaties die normaliter niet snel voorkomen.
A. Btw-aangifte in een ander EU land

Wordt deze optie aangevinkt, dan kunnen speciale rekeningen worden aangemaakt in het grootboek 
die samenhangen met het doen van de btw-aangifte in een ander land. Op deze manier blijft de 
betreffende omzet en btw dan buiten de btw-aangifte in Nederland.

B. ICP-aangifte per maand
ICP = Intra Communitaire Prestaties = Levering van goederen/diensten naar een ander EU land 
waarbij de btw-aangifte wordt verlegd naar de afnemer.
Wordt een bepaalde drempel overschreden, dan kan er sprake zijn van ICP-aangifte per maand, 
terwijl de btw-aangifte per kwartaal moet worden ingevuld. Zet u hier een vinkje, dan komt een 
nieuw onderdeel beschikbaar in menu Boekhouding voor het doen van de ICP-aangifte. In het 
onderdeel BTW-aangifte blijft deze ICP aangifte dan achterwege.

Opmerking - Vrijgesteld van btw
Er kunnen zich twee situaties voordoen:
1. Algehele vrijstelling >> Zet een vinkje bij 'Vrijgesteld van vermelding btw op 'niet-zakelijke factuur'.
2. Bepaalde diensten vrijgesteld, andere niet. In dit geval maakt u een grootboekrekening aan voor de 
omzet met als rekeningtype 'vrijgesteld van btw'. In het artikelbestand kiest u deze grootboekrekening 
voor de diensten welke vrijgesteld zijn van btw, terwijl u het btw-tarief op 'GEEN' instelt. Tijdens het 
maken van de factuur zal het programma controleren of er sprake is van een factuur met alleen 
'vrijgestelde' diensten, of van een mix. In het eerste geval verdwijnt automatisch alles wat met btw te 
maken heeft. In het 2e geval wordt het btw-tarief vermeld en ook het staatje met de btw.

De volgende velden hebben te maken met debiteuren en crediteuren administratie. Begint u met een 
geheel nieuwe administratie, dan kunt u hier aangeven met welk nummer de debiteuren/crediteuren 
reeks moet beginnen en met welke waarde dit steeds moet worden opgehoogd. Voorts kunt u de 
standaard krediettermijn aangeven.

De administratie ....
EasyAdministratie kent een aantal mogelijkheden die niet voor iedereen toegankelijk zijn.  Afhankelijk 
van uw licentie kunt u hier een of meerdere opties aantreffen. In principe zal iedereen wel de optie 'heeft 
betrekking op de zorgsector' zien. Zorg dat er een vinkje staat als u werkzaam bent in de zorgsector en 
voor dat werk het programma gebruikt. Bij sommige onderdelen in het programma wordt namelijk 
rekening gehouden met deze instelling.

Grootboekrekening voor ....
Facturen kunnen per kas of pin meteen worden betaald als u ze maakt, of ze kunnen al betaald zijn 
(vooruitbetaling via welke methode dan ook). In deze situaties kan de betaling meteen worden 
opgenomen in de boekhouding. Hiervoor is dus wel nodig dat het programma weet op welke 
grootboekrekening de betaling geboekt moet worden. Daarom vindt u hier een viertal velden voor het 
opgeven van een grootboekrekening: rekening Kas, rekening Pin, rekening Kruisposten Pin en rekening 
Kruisposten vooruitbetalingen.
Tenslotte is er de betaling via incasso. Indien u deze facturen automatisch wilt laten afboeken vanuit het 
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Incasso-venster, is het ook hier nodig dat het programma weet waar het totaalbedrag geboekt moet 
worden. Vandaar het veld voor de grootboekrekening Kruisposten incasso.
De teksten voor de velden zijn in feite 'knoppen' en als u het nummer niet uit uw hoofd weet, kunt u de 
betreffende knop gebruiken om de grootboekrekening te selecteren uit een lijst.

Opmerking ivm pintransacties:
Een pinbetaling moet op speciale wijze behandeld worden. Het is weliswaar een contante betaling, 
maar u krijgt het geld niet contant in handen. Vanwege het feit dat het een contante betaling is wordt 
de betaling opgenomen in het kasboek pinbetalingen. Omdat u het geld niet contant ontvangt wordt 
vervolgens het bedrag weer als uitgave geboekt naar de rekening kruisposten pinbetalingen. Zodra 
u het bank- of giroafschrift ontvangt en dit gaat boeken via het bank- of giroboek, boekt u de 
ontvangsten op kruisposten pinbetalingen. Per saldo is dan alles weer in orde. De facturen zijn 
betaald, het kassaldo is niet gewijzigd en het ontvangen bedrag staat op de bankrekening.
Opmerking ivm vooruitbetalingen:
Bij vooruitbetalingen is het factuurbedrag al ontvangen vóór het maken van een factuur. Het 
programma kan natuurlijk niet weten op welke wijze het bedrag is ontvangen. Daarom wordt voor 
het afboeken van de factuur het Memoriaal gebruikt en wordt het bedrag geparkeerd op de rekening 
'Kruisposten vooruitbetalingen'. Stel het geld komt (uiteindelijk) binnen via het bankafschrift, dan 
boekt u het ontvangen bedrag op 'Kruisposten vooruitbetalingen'.

Het kan wel eens nodig zijn om cliënten betalingsherinneringen te sturen en daarbij kunt u op een 
bepaald moment wel eens administratiekosten in rekening brengen. Op dit tabblad vindt u een veld om 
het standaardbedrag voor deze administratiekosten op te geven..

Dan is er nog een lijst met betaalwijzen (Factuur, Kas, Pin, Incasso, Vooruitbetaling). Selecteer hier de 
optie welke in uw situatie het meest voorkomt. Zodra u een nieuwe factuur gaat maken wordt deze optie 
daar geselecteerd als betaalwijze. Kiest u de juiste standaard, dan hoef u dus bij het maken van de 
factuur niet steeds te letten op de correcte instelling van de betaalwijze.

Bij het maken van de factuur altijd vragen of de factuur per kas wordt betaald. Plaatst u hier een vinkje, 
dan zal het programma vóór het afdrukken de vraag stellen 'Wordt deze factuur per kas betaald'. 

Tenslotte is er een mogelijkheid om eigen omschrijvingen te gebruiken voor begrippen die vast 
opgenomen zijn in de layout van bijvoorbeeld de factuur. Dit kan van pas komen als u bijvoorbeeld een 
factuur in een andere taal wilt opmaken. De knop 'instellen omschrijvingen' is alleen actief als u hier een 
vinkje zet. Via de knop kunt u dan de alternatieve benamingen invoeren.

H. Standaard 2
In het artikelenbestand kunnen prijzen excl. en incl. btw worden opgenomen. In sommige administraties 
zal de excl. prijs overeenkomen met een zogenaamde inkoopprijs en de incl. prijs met de verkoopprijs. In 
andere administraties zal het verschil tussen beide de btw zijn. Tenslotte kan het zijn dat de incl. prijs 
altijd de excl. prijs plus een bepaald percentage is.
Hier kunt u aangeven hoe het programma moet handelen als u bij het artikelenbestand een bepaald 
bedrag invult in de kolom excl. of incl.

Er zijn situaties waarin het handig is om de prijzen per eenheid uit te drukken in bedragen met meer dan 
2 cijfers achter de komma. U kunt dan ook hier aangeven met hoeveel cijfers achter de komma gewerkt 
moet worden (2, 3 of 4). De 'eindbedragen' worden steeds afgerond op 2 cijfers achter de komma, maar 
in het artikelbestand en bij de facturering kunt u vervolgens wel werken met het opgegeven aantal 
cijfers.
Wilt u ook meer cijfers achter de komma op de factuur, dan kunt u dat instellen bij de factuurlayout.

In het artikelbestand kunt u standaard bij elk artikel een korting vermelden. Indien u altijd gebruik wilt 
maken van deze korting, plaats dan een vinkje bij 'Gebruik vermelde korting bij artikel'.
Tijdens het afwerken van een factuur kunt u hier natuurlijk nog van afwijken. Niettemin is dit wel een 
garantie dat bij de facturen die automatisch worden aangemaakt (verzamelnota, nota behandelplan, nota 
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afspraken) steeds gebruik wordt gemaakt van de aangegeven korting.
Is bij een cliënt of klant tevens een factuurkorting opgegeven, dan wordt natuurlijk rekening gehouden 
met én de factuurkorting én de artikelkorting.

Vanuit de cliëntenkaart kan een verzamelnota van afspraken gemaakt worden en ook vanuit de agenda 
kunnen afspraken direct gefactureerd worden. Hiervoor is het wel nodig dat het programma weet welk 
artikel(nummer) standaard hiervoor gebruikt moet worden. Dit kunt u hier instellen met behulp van de 
knop 'Artikelnummer voor facturering afspraken'. Wordt dit vergeten, dan zal het programma er 
automatisch naar vragen bij het aanmaken van de factuur.
Let op, u kunt bij een cliënt of bepaalde afspraak altijd afwijken van dit artikelnummer door bij de 
betreffende afspraak op de cliëntenkaart een ander 'artikel' te selecteren. Is geen artikel gekoppeld aan 
de afspraak, dan wordt het standaard artikel gebruikt.
Opmerking: u kunt de koppeling met een artikel ook weer verwijderen middels de aanwezige knop. 
Wordt daarna weer een optie gebruikt waarbij een standaard artikel noodzakelijk is, dan zult u op dat 
moment wederom een nieuw artikel moeten kiezen.

Tijdens de ontwikkeling van programma's is wel eens gebleken dat datums voor problemen kunnen 
zorgen. Aan de basis van dit probleem ligt het verschil tussen de amerikaanse en europese notatie van 
datums. Wij volgen de lijn dag-maand-jaar, terwijl de amerikanen kiezen voor maand-dag-jaar. Dit 
verklaart echter niet waarom op de ene computer een programma goed werkt, terwijl op een ander 
systeem problemen voorkomen. Vermoedelijk is er dan sprake van amerikaanse componenten op het 
ene systeem en nederlandse op het andere. Hoe het ook zij, als u merkt dat bij bijvoorbeeld overzichten 
een sortering op datum niet helemaal goed staat, dan kunt u in dit tabblad kiezen voor een andere 
notatie. Standaard is ingesteld: MM-dd-yyyy.

Heeft u een licentie voor VIG dan is het mogelijk om bij het maken van facturen informatie op te halen uit 
de opgenomen prijslijsten van firma's. In die situatie is het nodig dat bekend is op welke rekening in het 
grootboek de omzet van die artikelen terecht moet komen. De rekeningnummers van de betreffende 
grootboekrekeningen kunt u hier opgeven. Het gaat daarbij om 3 mogelijkheden: producten welke vallen 
onder het Hoog tarief, Laag tarief of Geen btw.
Evenals bij de grootboekrekening op tabblad 'Standaard 1' hoeft u de nummers niet uit u hoofd te 
kennen, maar kunt u de betreffende knop gebruiken om een rekening te selecteren uit een lijst.

I. Medewerkers
Via dit tabblad kunt u medewerkers toevoegen en daarbij steeds bepaalde rechten instellen. Standaard 
is er altijd minimaal één medewerker die alle rechten heeft, de 'beheerder'. Voegt u medewerkers toe 
aan het overzicht, dan betekent dit automatisch dat bij het starten van het programma een venster zal 
verschijnen met de lijst medewerkers.

Instellen rechten, toegang, e-mail afzender, etc.
Deze knop geeft toegang tot een nieuw venster waar u diverse zaken kunt instellen die betrekking 
hebben op de geselecteerde medewerker.
a) Rechten mbt beheer instellingen, toegang tot uitgebreide cliëntenkaart, financiële administratie 
(boekhouding e.d.), en agenda van anderen.
Wel of niet een eigen agenda.
Als alle beschikbare agenda's automatisch geactiveerd worden zodra u de agenda opent, dan kunt 
u gemakkelijk wisselen van agenda, of alle agenda's naast elkaar tonen.
b) Heeft een medewerker een eigen AGB code, dan kunt u deze op het 2e tabblad opgeven, 
evenals de praktijkcode indien die afwijkt van de code bij 'Eigen gegevens'.
Voorts kun u voor elke medewerker een eigen afzender opgeven voor e-mail en een standaard 
ondertekening van de mail. Vult u geen 'naam afzender' en/of 'E-mailadres' in, dan worden de 
gegevens van het tabblad 'Internet' gebruikt (Opties en Onderhoud).
In het tekstvenster mag een logo of afbeelding worden opgenomen bij de ondertekening. U kunt er 
ook voor kiezen om een afbeelding te gebruiken die op de harde schijf staat. In dat geval wordt de 
afbeelding aan het begin van de e-mail geplaatst, of u zet een vinkje bij 'Afbeelding aan het eind'. 
Heeft u gekozen voor een afbeelding die op de harde schijf staat, dan wijzigt de tekst van de knop 
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'Afbeelding selecteren' automatisch in 'Afbeelding verwijderen'. Voorkeur: afbeelding opnemen in de 
tekst voor de ondertekening.
c) Op tabblad 'Hoofdmenu' kunt u voor de diverse onderdelen van het hoofdmenu aangeven of de 
medewerker wel of geen toegang heeft (vinkje = toegang).
d) Op tabblad 'Outlook synchronisate' is het mogelijk om de synchronisatie tussen agenda en 
Outlook in te stellen. Zie het aparte hoofdstuk over synchronisatie met Outllook.

Heeft een medewerker GEEN toegang tot de financiële administratie, dan betekent dit automatisch dat 
de volgende onderdelen NIET te kiezen zijn:
- Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabbladen Dagboeken, BTW en landen, Rubrieken, 
Grootboek, Standaard 1 en 2
- Algemeen > Boekjaar wijzigen
- Cliënten > omzet/incasso - optie E, G, H en I en de dagoverzichten (A, C en D). Omdat het wenselijk 
kan zijn dat de medewerker wel toegang heeft tot de dagoverzichten, is hiervoor een apart vinkenkastje 
opgenomen onder 'Cliënten'.
- Cliëntenkaart > facturen > omzet(totalen) - optie K, L en M

Als extra beveiliging kunt u per medewerker ook een wachtwoord opgeven om het programma onder 
zijn/haar naam op te starten.

J. Werkplekken
Het is mogelijk om vanaf meerdere werkplekken te werken in het administratie-bestand. Dit kan 
bijvoorbeeld van belang zijn als vanaf meerdere plekken facturen gemaakt worden, of zelfs transacties 
ingevoerd worden in de boekhouding. Voorwaarde is wel dat steeds in hetzelfde boekjaar gewerkt wordt.
Om een en ander goed te laten verlopen is een concept van werkplekken ingevoerd. Elk programma 
(dus elke werkplek) krijgt een eigen identificatie (Id). Om dit automatisch te doen wordt elke werkplek 
geïdentificeerd op basis van de naam van de computer. Als extra informatie wordt tevens het IP adres 
opgenomen en het zogenaamde MAC adres van de actieve netwerkkaart.
Op het tabblad ziet u een overzicht van de werkplekken. Zelf kunt u nog een naam en/of opmerking 
intypen in de regel die samenhangt met de betreffende werkplek. Op deze manier kunt u de 
verschillende werkplekken nog gemakkelijker herkennen.
Door aanschaf van nieuwe computers, andere harde schijven e.d. kan het overzicht op den duur regels 
tonen die niet meer van belang zijn. In dat geval kunt u de knop 'Tijdelijke bestanden .... ' gebruiken om 
al die tijdelijke bestanden, inclusief het werkplekken bestand, leeg te maken. Meteen wordt dit gevolgd 
door het vullen van het overzicht met de werkplek waarop deze actie uitgevoerd wordt. Wilt u de knop 
gebruiken, zorg er dan voor dat het programma niet geopend is op de andere werkplekken.
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Registers ivm AVG

Alleen een medewerker met alle rechten kan wijzingen aanbrengen in de onderstaande onderdelen.

- Register van Verwerkingen Persoonsgegevens 
> voor verantwoordelijke
> voor verwerker(s)

- Register datalek(ken)
- Logboek

In het kader van de AVG (Algemene Verordening Gegevensbescherming) is er de verplichting om het 
zogenaamde 'Register van Verwerkingen Persoonsgegevens' aan te maken en bij te houden. Deze 
verplichting geldt voor:
- Organisaties met meer dan 250 medewerkers;
- Organisaties waar sprake is van verwerkingen welke een risico inhouden voor de rechten en 

vrijheden van de betrokkenen;
- Organisaties die bijzondere categorieën van gegevens (artikel 9 lid 1) verwerken, of gegevens in 

verband met strafrechtelijke veroordelingen en strafbare feiten (artikel 10);
- Organisaties die niet incidenteel persoonsgegevens verwerken.

* Bijzondere categorieën van persoonsgegevens - artikel 9 lid 1: persoonsgegevens waaruit ras of etnische afkomst, 
politieke opvattingen, religieuze of levensbeschouwelijke overtuigingen, of het lidmaatschap van een vakbond blijken, en 
verwerking van genetische gegevens, biometrische gegevens met het oog op de unieke identificatie van een persoon, of 
gegevens over gezondheid, of gegevens met betrekking tot iemands seksueel gedrag of seksuele gerichtheid zijn 
verboden

Let op, bijzondere persoonsgegevens mogen standaard NIET verwerkt worden, behoudens een 
aantal uitzonderingen, beschreven in artikel 9 van de AVG. Een van de uitzonderingen is dat de 
gegevens nodig zijn in verband met de werkzaamheden welke voor de betrokkene worden verricht. 
De betrokkene dient natuurlijk altijd toestemming te geven voor het vastleggen van deze gegevens.

In de praktijk betekent dit naar alle waarschijnlijkheid dat elke organisatie verplicht is om zo'n register bij 
te houden. 

In artikel 30 van de AVG is opgenomen wat in de registers moet worden opgenomen. De vorm van het 
register is niet voorgeschreven, alleen dat het in schriftelijke (of elektronische) vorm moet worden 
opgesteld.Er zijn diverse voorbeeld van Excel werkbladen in omloop en mogelijk zal ook een 
beroepsvereniging met iets komen. Maar, u kunt dus ook dit onderdeel in het programma gebruiken, 
aangezien alle voorgeschreven onderdelen aanwezig zijn.

U moet het register op verzoek kunnen tonen. In Nederland kan het register worden opgevraagd door de 
Autoriteit Persoonsgegevens.

Wie moeten er een register bijhouden?
1. De verantwoordelijke die aangeeft welke persoonsgegevens worden verwerkt;
2. De verwerker(s) oftewel de personen die namens de verantwoordelijke de gegevens daadwerkelijk 

verwerkt.

Vooral bij grotere organisaties zal ook een functionaris voor de gegevensbescherming worden benoemd. 
Degene die dus verantwoordelijk is voor de beveiliging van de gegevens.

Zodra u in het programma de optie 'Registers ivm AVG' kiest, verschijnt een venster met 4 tabbladen. 
De eerste twee hebben betrekking op het verwerkingsregsiter, namelijk (1) voor de verantwoordelijke(n), 
en (2) voor de verwerker(s). Het derde tabblad betreft het register datalek(ken) en het vierde het 
programmalogboek. Dit laatste wordt in principe automatisch gevuld op basis van meldingen naar 
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aanleiding van bepaalde acties vanuit het programma.

Onder in beeld staan de knoppen:

Nieuwe regel in tabel
Op basis van het geopend tabblad wordt een nieuwe verantwoordelijke 'aangemaakt' of een nieuwe 
verwerker.

Wis geselecteerde regel in tabel
Op basis van het geopend tabblad wordt een regel met verantwoordelijke of verwerker verwijderd uit 
de tabel.

Verslag
Op basis van het geopend tabblad wordt een verslag aangemaakt met verantwoordelijke of 
verwerker.

Handleiding
Opent dit hoofdstuk in de handleiding.

OK
Terug naar het hoofdmenu.

Een aantal gegevens kunnen direct in de tabel worden ingevoerd, en voor de overige onderdelen zijn 
aparte tekstvelden opgenomen. Evenals op andere plaatsen in het programma kunt u de knop met het 
vergrootglas gebruiken voor het openen van de tekstverwerker.

Wat moet worden opgenomen in het register?

1. Verantwoordelijke

Kolommen of velden die direct in de tabel kunnen worden ingevuld:
- Naam en contactgegevens van de verantwoordelijke of diens vertegenwoordiger:

Naam verantwoordelijke, Adres, Postcode, Plaats, Land, Email, Telefoon, Vertegenwoordiger 
(naam, indien van toepassing, plus contactgegevens als deze afwijken).

- Naam en contactgegevens van de functionaris voor gegevensbescherming of diens 
vertegenwoordiger; als deze aanwezig is binnen de organisatie:
Naam FG, Adres FG, Postcode FG, Plaats FG, Land FG, Email FG, Telefoon FG, 
Vertegenwoordiger FG (naam, indien van toepassing, plus contactgegevens als deze afwijken).

- Een vinkenkastje om aan te geven of de gegevens worden doorgegeven naar landen buiten de EU. 
Zo ja, dan gebruikt u het veld 'Land doorgifte' om het betreffende land aan te geven.

- De bewaartermijn van de gegevens.

De velden onder de tabel horen natuurlijk bij de geselecteerde regel in de tabel. Deze gebruikt u voor:
- Doeleinden voor verwerking: beschrijving waarvoor de gegevens worden verwerkt.
- Categorieën gegevens: beschrijving van de soort gegevens die worden verwerkt, bijvoorbeeld NAW 

gegevens, gezondheidsgegevens (vallen onder de bijzondere persoonsgegevens), etc.
- Categorieën betrokkenen: beschrijving van welke personen gegevens worden verwerkt, bijvoorbeeld 

klanten, personeel, etc.
- Categorieën ontvangers: beschrijving aangaande degenen aan wie de gegevens worden verstrekt.
- Manier van beveiliging: (uitvoerige) beschrijving van de manieren waarop de gegevens technisch en 

organisatorisch zijn beveiligd (artikel 32 lid 1). Dit betreft dus niet alleen de beveiliging van de 
database zelf, maar ook de toegangscontrole betreffende computer en programma.

- Opmerking: voor eigen gebruik.

2. Verwerker

Kolommen of velden die direct in de tabel kunnen worden ingevuld:
- De verantwoordelijke voor wiens rekening de verwerker handelt of diens vertegenwoordiger (is 

automatisch gekoppeld aan de tabel op eerste tabblad)
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- Naam en contactgegevens van de verwerker of diens vertegenwoordiger:
Naam verwerker, Adres, Postcode, Plaats, Land, Email, Telefoon, Vertegenwoordiger (naam, indien 
van toepassing, plus contactgegevens als deze afwijken).

- Een vinkenkastje om aan te geven of de gegevens worden doorgegeven naar landen buiten de EU. 
Zo ja, dan gebruikt u het veld 'Land doorgifte' om het betreffende land aan te geven.

De velden onder de tabel horen natuurlijk bij de geselecteerde regel in de tabel. Deze gebruikt u voor:
- Categorieën verwerkingen: beschrijving van de verwerkingen die voor de verantwoordelijke worden 

uitgevoerd.
- Manier van beveiliging: (uitvoerige) beschrijving van de manieren waarop de gegevens technisch en 

organisatorisch zijn beveiligd.
- Opmerking: voor eigen gebruik.

Meer weten over de AVG? Kijk op de website Autoriteit Persoonsgegevens: 
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/onderwerpen/avg-nieuwe-europese-privacywetgeving/algemene-
informatie-avg 

3 Datalek(ken)

Ook voor wat betreft eventuele datalekken moet een register worden bijgehouden. Indien er door het 
datalek risico's zijn voor de betrokkenen, dient het datalek gemeld te worden bij de Autoriteit 
Persoonsgegevens en natuurlijk bij de betrokkene(n).

Wat moet opgenomen worden in dit register:
- Via de tabel:

De datum van het lek;
Het aantal betrokken
Is er melding gedaan bij de Autoriteit Persoonsgegevens
Is er melding gedaan bij de betrokkene(n)

Het programma zal automatisch de medewerker invullen die dit datalek in de tabel heeft ingevoerd.

- Via de tekstvelden
De betrokkenen die betroffen zijn (cliënten, personeel, etc.)
De gegevens die betroffen zijn (het soort gegevens)
De gebeurtenis (gegevens zijn verloren gegaan, ingezien door een onbevoegde, gekopieerd, 
gewijzigd, etc.)
De gevolgen van het datalek
De maatregelen die zijn genomen naar aanleiding van het lek en de actie welke ondernomen is om 
de schade zoveel mogelijk te beperken

Daarnaast is er nog ruimte voor een eigen opmerking.

4 Logboek

Het betreft hier het programma logboek dat ook is beschreven in '2.5b Opties en Onderhoud deel 2'. Het 
aan-/uitzetten  van het logboek is zowel mogelijk via tabblad Beveiliging onder Opties en Onderhoud, als 
op het tabblad Logboek van de registers.
Het logboek als zodanig is opgenomen onder de 'Registers ivm AVG', aangezien het een waardevol 
hulpmiddel kan zijn bij het voldoen aan de regels van de AVG.

Als er meerdere gebruikers zijn, dan is dit programma logboek standaard ingeschakeld. Hiervoor is 
gekozen omdat het bij één gebruiker in principe duidelijk is wie verantwoordelijk is voor wijzigingen van 
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gegevens e.d.

Indien ingeschakeld wordt een melding weggeschreven naar het standaard programma logboek. Het 
logboek is te vinden in de standaard datamap en het bestand heeft de naam ProgLogboek gevolgd door 
jaar en maand (bijvoorbeeld 'ProgLogboek 201608.txt'). Dit betekent tevens dat voor elke maand een 
nieuw logboek wordt aangemaakt.
Elke regel bevat datum en tijd, naam van de medewerker die het programma startte en de melding.
In de volgende situaties wordt een melding opgenomen:
- Foutmelding
- Start en Einde van het programma
- In- of Uitschakelen van de optie Programma-logboek
- Openen cliëntenkaart
- Aanmaken nieuwe cliënt, verwijderen of wijzigen van cliëntgegevens, exporteren van gegevens.
- Maken van back-up (menu Extra), terugzetten van back-up (menu Extra)
- Maken van kopie en/of speciale back-up via Opties en Onderhoud

Aangezien het hier om een normaal tekstbestand gaat, is het ook mogelijk om de meldingen naar de 
database te laten schrijven. Wordt gewerkt met meerdere administraties, dan geldt wel dat de meldingen 
steeds terecht komen in de administratie-database welke op dat moment actief is.

Op het tabblad Logboek ziet u zowel de meldingen welke in de database zijn opgenomen, als een lijst 
met de programma logboeken. Een dubbelklik of <Enter> op de naam van een logboek zal de inhoud 
tonen in een tekstvenster.

Het is mogelijk om handmatig een item toe te voegen aan het logboek (knop 'nieuwe regel in tabel') en u 
kunt bij elk item in de tabel nog een eigen opmerking toevoegen.
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Opties en onderhoud

In het menu-onderdeel 'Basisinstellingen administratie' is met name sprake van instellingen welke 
samenhangen met de administratie. Die instellingen worden dan ook allemaal opgeslagen in de 
database. Daarnaast zijn er instellingen die samenhangen met het systeem waarop het programma 
gebruikt wordt en/of met de manier van werken. Deze instellingen worden opgeslagen in een 
(tekst)bestandje met configuratie-instellingen in de algemene datamap. De naam van het bestandje is bij 
gebruikers met een licentie voor VIG vig.ini en bij andere gebruikers easyadmin.ini.

A. Programma-instellingen

* Weergave en kleur
Hier ziet u een lijst met resoluties welke voor uw monitor geschikt zijn. De (maximale) resolutie waarop 
uw monitor staat ingesteld, staat onder in de lijst; normaliter is dit 640x480 voor 14" monitor, 800x600 
voor 15", 1024x768 voor 17", etc. 
De meeste vensters van het programma zijn te vergroten of te verkleinen, waarbij standaard wordt 
uitgegaan van een grootte welke (ongeveer) beeldvullend is op een 15" lcd-monitor met de resolutie 
1024x768. Heeft u nog een oudere monitor met lagere resolutie (640x480 of 800x600), dan zullen deze 
vensters automatisch worden verkleind. Werkt u met een hogere resolutie, dan kunt u hier aangeven of 
de vensters automatisch vergroot dienen te worden voor de hogere resolutie. Klik de gewenste waarde 
aan in de lijst (bedenk hierbij dat bij zeer hoge resoluties, de hoogste waarde niet altijd de beste 
resultaten geeft).
Daarnaast kunt u altijd het vierkantje rechtsboven gebruiken om het venster beeldvullend te maken, of u 
kunt de grootte handmatig aanpassen door een hoekpunt van het venster met de muis te verslepen. Let 
op, de grootte en positie wordt alleen opgeslagen bij het sluiten van een venster als NIET het vierkantje 
gebruikt is.
Wilt u terug naar de standaardinstellingen, dan kunt u klikken op de gewenste resolutie in het weergave 
overzicht. Deze actie zorgt ervoor dat alle vensters weer in de oorspronkelijke staat hersteld worden.

Naast de basisresolutie kunt u ook het lettertype1) voor de weergave instellen en de basis 
achtergrond- en voorgrondkleur kiezen voor de vensters. Standaard is de achtergrond ingesteld op zwart 
en de voorgrond (letters) op wit. Via dezelfde knop is het ook mogelijk om de basis-achtergrondkleuren 
te kiezen voor de tijdsloten in de agenda.

De ingestelde grootte wordt steeds bij het sluiten van het venster opgeslagen, opdat u de volgende 
keer weer start met dezelfde venstergrootte. Dit opslaan tijdens het sluiten van de schaalbare vensters 
kan voor verwarring zorgen als alles geïnstalleerd is op het netwerk en er met diverse soorten 
computers gewerkt wordt. In die situatie kunt u het vinkje weghalen bij 'Bij het sluiten van de vensters de 
positie en grootte opslaan'.

Indien 'over internet' gewerkt wordt met het programma, kan de standaardafbeelding in het 
hoofdvenster zorgen voor vertraging, vooral als er sprake is van een geringe bandbreedte. U kunt er dan 
voor kiezen om een vinkje te zetten bij 'Geen afbeelding (foto) tonen in het hoofdvenster'.

1) Standaard wordt in MS Windows gebruik gemaakt van Segoe UI als lettertype voor de 
schermweergave. Bij enkele oudere versies is dat Tahoma. Wij houden ons aan deze richtlijn, maar 
als gebruiker heeft u de mogelijkheid om een ander lettertype en ook andere grootte in te stellen 
(standaard 9 punts). Wees wel voorzichtig en bedenk dan niet ieder lettertype geschikt is.

2) Het programma gebruikt 2 methodes om vensters te schalen (groter of kleiner weer te geven). 
Sommige vensters bevatten onderdelen die automatisch kunnen schalen, terwijl bij andere vensters 
(met veel componenten) een extra onderdeel wordt gebruikt om het vergroten of verkleinen mogelijk 
te maken. Bij deze vensters kan het voorkomen dat de ontstane letters te groot zijn waardoor een of 
ander wegvalt. Gebruik in zo'n situatie de toetscombinatie Ctrl-Shift-Z om een menu op te roepen 
waarbij u het percentage kunt aanpassen voor de schaling van de letters. De instelling wordt 
automatisch opgeslagen.
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* Bestanden
Het programma gebruikt een aantal bestanden, waarvan er 2 direct te maken hebben met de 
administratie. De overige bestanden zijn als het ware 'hulpbestanden', zoals de handleiding of de 
postcodetabel die gebruikt wordt om plaats- en straatnamen op te zoeken. De hulpbestanden worden 
altijd gezocht in de algemene datamap.
De naam van de belangrijkste database is standaard administratie.mdb en deze naam wordt steeds 
getoond in de kop van het hoofdvenster (samen met het actuele boekjaar).
De database met afbeeldingen en/of pdf's heet standaard afbeeldingen.mdb (de vervolg database is dan 
afbeeldingen 1.mdb, afbeeldingen 2.mdb, etc.). Deze database bevat de afbeeldingen die u aanmaakt 
op het tabblad 'Afbeeldingen' van de cliëntenkaart en afbeeldingen / pdf's die u opneemt via de optie 
'interne bestanden'. Logo's of afbeeldingen die gebruikt worden in de factuur- of envelop-layout bevinden 
zich in de administratie database.
De afbeeldingen database is standaard niet beveiligd door ons, zodat u deze direct kunt benaderen met 
bijvoorbeeld Microsoft Access.De administratie database wordt wel standaard beveiligd, maar die 
beveiliging kunt u zelf verwijderen via het tabblad 'beveiliging'
De administratie-database kunt u hier direct kiezen middels de knop 'Boekhouding'. Vervolgens 
verschijnt een soort Verkenner venster waar u de locatie en database kunt selecteren. Bij 'zoeken in' ziet 
u de map waar het huidige bestand staat. Wilt u naar een andere locatie, klik dan op het zwarte 
driehoekje om de lijst open te klappen. De administratiedatabase bevat dus ALLE gegevens met 
uitzondering van de bovenstaand aangehaalde afbeeldingen (en pdf's).
Aangezien MS Access databases een limiet kennen van 2Gb kan deze afbeeldingen-database natuurlijk 
vol raken. Daarom ook dat het mogelijk is meerdere afbeeldingen-databases te koppelen aan één 
administratie-database. De locatie van deze afbeeldingen-databases wordt opgeslagen in de 
administratie-database. Middels de knop 'Afb. database(s)' krijgt u een overzicht van de bij de 
administratie-database horende afbeeldingen-database(s). U kunt dan eventueel de naam wijzigen, een 
ander bestand kiezen, of een vervolg-database maken. Dit laatste kan het programma ook automatisch 
doen, aangezien bij de start van het programma of bij het gebruik van afbeeldingen getest wordt of de 
limiet in zicht is. Zo ja, dan krijgt u een melding en de vraag of een nieuwe vervolg-database 
aangemaakt moet worden.
De knop 'Email archief' toont een overzicht van de bijbehorende bestanden met gearchiveerde e-mails. 
Wordt veel e-mail opgeslagen met bijlages, dan kan de administratiedatabase ook behoorlijk groeien in 
de richting van de 2Gb limiet. Daarom is het mogelijk om ontvangen en verzonden e-mail te archiveren.
De knop 'Ontvangen bijlages' kunt u gebruiken om een standaardmap in te stellen waar u bijlages van 
ontvangen e-mails wilt opslaan.

Wilt u voor de hulbestanden ook afwijken van de standaardlocatie, dan kunt u direct de locatie 
aanpassen in het bestandje met de configuratie-instellingen. U dient wel het programma af te sluiten en 
opnieuw te starten om de wijzigingen te activeren.

B. Registratie

* Registratiegegevens
Hier vindt u de licentienaam en licentiecode. Dit gedeelte is alleen nodig als u bijvoorbeeld overstapt van 
de proeflicentie naar een normale licentie. U kunt dan hier de naam en code aanpassen.

* De optionele module activeren als proeflicentie (alleen bij VIG)
Als u de standaardversie van VIG gebruikt, dan heeft u geen licentie voor de boekhoudmodule. U kunt 
wel deze module 62 dagen per jaar uitproberen, en dat doet u door hier een vinkje te plaatsen. 
Vervolgens zullen in het hoofdvenster enkele extra menu's verschijnen, zoals bijvoorbeeld crediteuren 
en boekhouding.

* Voetregel
Bij de preview functie in de kladblok en bij afdrukken van teksten uit het vademecum (VIG) kan onder 
aan de pagina een standaard tekstregel worden afgedrukt. Hier geeft u op wat deze regel moet zijn.
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C. Internet

Instellingen welke samenhangen met het werken met internet.
Naam: uw eigen naam (als het ware de afzender van de e-mail)
E-mail adres: uw eigen e-mailadres
Mailserver: de server voor UITGAANDE mail
Poort: de poort welke door de mailserver gebruikt wordt
Verbinding maken met: de gebruikte inbelverbinding

Naam en e-mailadres spreken voor zich. Het e-mailadres wordt bij bepaalde onderdelen tevens 
gebruikt voor de verzending van een kopie van de e-mail (als de kopie aankomt bij uw eigen adres zal 
de ontvanger vermoedelijk ook het origineel ontvangen hebben).
Werken meerdere medewerkers met het programma, dan is het mogelijk om per medewerker een naam 
/ e-mailadres in te stellen. Dit kan via Basisinstellingen, tabblad medewerkers. Als afzender van de e-
mail wordt vervolgens de combinatie naam / e-mailadres gebruikt van degene die het programma start. 
Is er niets ingevuld bij de medewerker, dan gebruikt het programma hetgeen hier bij opties is ingesteld. 
Bij Basisinstellingen kunt u trouwens ook een standaardtekst instellen die automatisch wordt toegevoegd 
aan een mail (een soort 'handtekening' dus).

De mailserver. Deze staat genoemd in een brief van de provider waar u een abonnement heeft. 
Tevens kunt u in Outlook Express (menu Extra, onderdeel accounts) kijken hoe het daar is ingesteld. 
Meestal begint de naam met smtp of mail gevolgd door een punt en dan de provider (bv. mail.planet.nl).
Tip: Bij o.a. XS4All, Tiscali, 12move, UwNet, BetuweNet, Zonnet, Wanadoo en Freeler beginnen met 
smtp (dus bv. smtp.tiscali.nl of smtp.12move.nl; uitzondering is smtp.betuwe.net). Bij o.a. Planet Internet, 
ZeelandNet, @Home beginnen met mail (bijvoorbeeld mail.home.nl of mail.zeelandnet.nl)

De poort is voor verzenden van e-mail via een onbeveiligde verbinding standaard 25. Soms kan een 
provider van deze instelling afwijken. Vul in die situatie het nummer in dat u van de provider hebt 
ontvangen.

Verbinding maken met. Is de computer constant verbonden met internet (via kabel of adsl), kies dan 
de optie [Kabel/adsl]. Heeft u onder Windows een inbelverbinding aangemaakt, dan ziet u deze terug in 
de lijst. Selecteer in die situatie de gewenste inbelverbinding.

Is het niet mogelijk om vanuit het programma een verbinding te maken met internet en krijgt u als 
fout iets dat met het telefoonboek te maken heeft, dan kunt u proberen om in de providerlijst te kiezen 
voor [naam, wachtwoord, telefoonnr]. Vervolgens verschijnen 3 invulvelden voor de genoemde 
gegevens. Neem gebruikersnaam, wachtwoord en telefoonnummer over van de brief welke u heeft van 
uw provider. Denk er bij het telefoonnummer aan dat u het complete nummer opgeeft, dus inclusief de 0 
van het netnummer en eventueel het cijfer dat u moet gebruiken voor een buitenlijn als de computer is 
aangesloten op een centrale.

Extra instellingen voor verzenden van mail
Knop 'Instellingen ESMTP'
Normaliter is het alleen bij het ophalen van mail nodig om een gebruikersnaam en wachtwoord op te 
geven voor het inloggen op de (mail)server. Steeds vaker wordt echter bij de verzending van e-mail een 
beveiligde verbinding gebruikt. Is dit het geval, dan gebruikt u de knop 'Instellingen ESMTP' om een en 
ander in te stellen. Er verschijnt een nieuw venster:
- Zet een vinkje bij 'Gebruik  gebruikersnaam/wachtwoord bij verzenden mail' om gebruik te maken 

van een beveiligde verbinding voor verzending van e-mail.
- Loginnaam / Wachtwoord. Deze moeten aansluiten bij de server die gebruikt wordt voor de 

verzending. Gebruikt u de smtp server van uw internet provider, dan zal het vaak een e-mailadres 
en bijbehorend wachtwoord zijn van uw internet abonnement. Dit e-mailadres kan dus anders zijn 
dan het e-mailadres dat u gebruikt als afzender.. Het dient alleen om u te identificeren bij de 
gebruikte server.

- De poort. Voor een beveiligde verbinding wordt meestal 465 of 587 gebruikt. Kijk het na bij uw 
provider.

- Krijgt u een foutmelding dat de server niet tijdig gereageerd heeft, dan kunt u de 'time-out' 
aanpassen. Dit veld bevat de tijd in seconden welke de server heeft om te reageren op een verzoek 
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om mail te versturen.
- Zet een vinkje bij 'Gebruik een beveiligde verbinding (TLS/SSL)'.
- Incidenteel komt het voor dat het automatisch bepalen van het te gebruiken beveiligiings-protocol 

niet lukt. In dat geval kunt u in de lijst 'Beveiligingsprotocol' handmatig het gewenste protocol 
instellen.

- Sommige servers hebben de opdracht 'STARTTLS' nodig voor het openen van de verbinding. Is dat 
het geval, zet dan een vinkje bij 'Gebruik STARTTLS opdracht'.

Krijgt u andere foutmeldingen die aangeven dat er geen verbinding gemaakt kan worden met de 
mailserver, dan kan eventueel de 'trace'-optie AAN gezet worden. De procedure wordt dan vastgelegd in 
een logboek. Dit is natuurlijk alleen zinvol als er een expert in de buurt is die het logboek kan 
beoordelen.

LET OP: de trace is van invloed op de snelheid van het verzenden van e-mail. Alles moet namelijk 
worden geregistreerd. Gebruik deze optie dus alleen als er problemen zijn en zet de trace na 
bestudering en oplossing van het probleem weer snel uit.

Vinkenkastje ivm multipart/mixed - multipart/related
Een mail die verstuurd wordt, kan van alles bevatten, platte tekst, html inhoud, afbeeldingen in de mail, 
bijlages, etc. Wat er is opgenomen, is herkenbaar aan zogenaamde headers in zo'n mail en het 
programma waarmee de mail ontvangen wordt, zal die headers dus correct moeten interpreteren om de 
mail correct weer te geven. Als een mail diverse soorten inhoud bevat, wordt in de eerste header 
meestal opgenomen 'multipart/mixed'. Programma's onder Windows gebruiken de extra headers om zo'n 
mail correct weer te geven. Gebruikers van Apple apparatuur (Mac, iPhone, iPad) gebruiken normaliter 
een programma voor de mail waarbij de weergave niet 100% is als de mail afbeeldingen en bijlages 
bevat. De afbeelding uit de mail wordt dan 2x weergegeven. Op zich geen ramp, maar natuurlijk niet 
echt netjes. Wordt 'multipart/related' gebruikt, dan is ook bij hen de weergave zoals het moet.
In de praktijk blijkt echter dat er toch weer programma's zijn die de bijlage laten vallen als 
'multipart/related' gebruikt wordt.
Het programma gebruikt standaard de headerinformatie 'multipart/mixed'. Mocht blijken dat er 
ontvangers zijn die geen bijlage zien bij deze instelling, dan kunt u hier een vinkje zetten zodat het 
programma 'mutipart/related' gebruikt. 

Knop 'Instellingen POP3'
Op diverse plaatsen in het programma kunt u niet alleen de e-mails bekijken die vanuit het programma 
verzonden zijn, maar ook e-mails die via het programma ontvangen worden. Om het ontvangen van e-
mail te activeren, dient u enkele gegevens in te stellen. Na een druk op deze knop verschijnt een klein 
venster waar u de volgende gegevens kunt invoeren:
- Mailserver inkomend (de pop3 server)
- Gebruikersnaam
- Wachtwoord
- Poort (standaard 110)
- Na ophalen de berichten op de server wissen.
- Controleer of bericht al eerder opgehaald is
Let op, als u kiest voor 'Berichten wissen', dan worden deze na ontvangst meteen gewist op de server. U 
kunt ze dan dus niet meer ophalen met een ander programma.
Het is reeds elders aangegeven, maar toch willen wij er ook hier op wijzen dat de optie om e-mail te 
ontvangen niet gezien moet worden als een vervanging voor uw huidig e-mailprogramma. Het is alleen 
bedoeld voor die situaties waarin een gebruiker e-mail ontvangt op een speciaal e-mailadres en die 
mails direct tot de beschikking wil hebben in het administratieprogramma.

D. Diversen
Sommige instellingen komen alleen voor als u een licentie heeft voor VIG.

* Gebruik standaard de optie 'ergens in veld' in plaats van 'Begin veld'
Als u kiest voor 'zoeken in het vademecum' en vervolgens voor het zoeken op naam of titel, dan staat 
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standaard de optie 'Begin veld' aan. Dit betekent dat hetgeen u intypt aan het begin van de gezochte 
naam moet staan. Sommige gebruikers geven de voorkeur voor de optie 'ergens in veld' als de 
ingevoerde letters ergens in de naam moeten voorkomen. Vinkt u hier de optie 'Gebruik ...' aan, dan 
wordt deze als standaard aangezet zodra u op naam of titel gaat zoeken.

* Laat ook de inkoopprijzen zien in de opgenomen prijslijsten uit het vademecum
Standaard staat hier een vinkje, en is de kolom inkoopprijs dus zichtbaar. Kijken cliënten vaker over uw 
schouder mee, dan kunt u het vinkje weghalen waardoor de kolom standaard 'verborgen' wordt.

* Gebruik voor het afdrukken van brieven de sjabloon voor de kladblok
* Gebruik voor het afdrukken van facturen het sjabloon voor de kladblok
Standaard worden brieven en facturen afgedrukt via de ingebouwde 'rapporten'. Daarbij geldt dat u 
alleen invloed heeft op de kop en de voet van de layout. Wilt u controle houden over de totale layout, 
dan kunt u een van deze opties aanvinken. In plaats van het ingebouwde 'rapport' zal de tekst dan 
verschijnen in de kladblok.
Voor het plaatsen van de tekst wordt gebruik gemaakt van een sjabloon (brief.rtf voor brieven, factuur.rtf 
voor facturen of factuurk.rtf voor facturen waarop ook sprake is van kortingen). U kunt deze sjablonen 
geheel op maat maken. Zie hiervoor het hoofdstuk 'Tips - sjablonen'.
Met name voor de factuur is de kladblok niet zo'n geschikt alternatief. Bij de ingebouwde layout wordt 
ervoor gezorgd dat alles binnen de grenzen van een kolom blijft en dat ook de btw gegevens correct en 
volledig worden weergegeven. Kortom, de layout voldoet aan de eisen. Bij het kladblok-alternatief kan 
het nodig zijn om regels aan te passen en informatie toe te voegen.

* De cliëntenmodule beveiligen met een wachtwoord
* De financiële gegevens beveiligen met een wachtwoord
Iedereen is verantwoordelijk voor het op een veilige manier bewaren van persoonlijke gegevens van 
derden en iedereen heeft ook zijn eigen ideeën over het vrij kunnen inzien van financiële gegevens. 
Indien u uw computer beveiligd met een wachtwoord en deze verder alleen gebruikt, dan is deze 
beveiliging redelijk afdoende. Anders is het als meerdere mensen gebruik kunnen maken van het 
systeem. In dat geval kunt u de toegang op diverse manieren regelen:
1. Wachtwoord instellen voor toegang tot het gehele programma.
2. Alleen het gedeelte waar het gaat om persoonlijke gegevens afschermen via een wachtwoord voor de 
cliëntenmodule.
3. Alleen het gedeelte waar het gaat om financiële gegevens afschermen via een wachtwoord voor de 
cliëntenmodule.

Optie 1 stelt u in in het onderdeel 'Basisinstellingen administratie'. Optie 2 en 3 kan hier ingesteld 
worden. Eerst geeft u aan of een of beide opties beschermd dienen te worden met een wachtwoord. 
Vervolgens komt de knop beschikbaar om het wachtwoord in te stellen (of te wijzigen). Is een 
wachtwoord ingesteld, dan zal bij het wijzigen van deze optie of het wachtwoord natuurlijk eerst 
gevraagd worden naar het bestaande wachtwoord.
De wachtwoorden voor cliëntenkaart en voor financiële gegevens worden opgeslagen in het bestandje 
met de configuratie-instellingen. Het wachtwoord voor het programma (beter gezegd de administratie) 
wordt opgeslagen in de administratie-database.

* De knoppen voor het kiezen van telefoonnummers activeren
Er zijn telefoontoestellen die aangesloten kunnen worden op een computer, of er kan gebeld worden met 
behulp van een modem en headset. In dat geval kunt u in het programma knoppen activeren om het 
telefoonnumer automatisch te kiezen vanuit de adressenkaart, cliënten- of crediteurenkaart. Zodra een 
vinkje wordt geplaatst bij deze optie komen de knoppen beschikbaar. U dient er wel voor te zorgen dat 
bij het invoeren van de telefoonnumers alleen cijfers, haakjes of spaties worden gebruikt.

* Overige instellingen
Instellingen en opties die direct samenhangen met de cliëntenkaart zijn ondergebracht in het onderdeel 
'Veldnamen en Opties' in het menu Algemeen van de Cliëntenkaart.
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Op de (niet-zakelijke) factuur zijn enkele velden gereserveerd voor eigen gebruik. De invulling daarvan 
kunt u aangeven in het onderdeel dat te maken heeft met de (factuur)layout. Kies menu Algemeen, dan 
Basisinstellingen en open het tabblad (factuur)layout. Klik tenslotte op de knop 'Instellingen ivm logo en 
opmaak'.
Op die plaats kunt u ook aangeven welk lettertype gebruikt moet worden voor de standaardonderdelen 
van brieven, facturen, herinneringen, orders en pakbonnen.

* Lettertype en lettergrootte voor de (overige) ingebouwde verslagen en rapporten
In de overige ingebouwde rapporten en verslagen wordt standaard het lettertype 'Times New Roman' 
gebruikt voor kopjes en inhoud en dergelijke. Maakt u liever gebruik van een ander lettertype, dan kunt u 
dat hier instellen.
U kunt ook de standaard lettergrootte instellen, maar dit is alleen van toepassing op die onderdelen waar 
rekening wordt gehouden met de instelling (bijvoorbeeld bij het schrijven van brief of e-mail). Bij de 
verslagen wordt er geen rekening mee gehouden; denk hier aan als u een andere lettertype gaat 
instellen. Sommige lettertypes kennen van nature grotere of kleinere letters. Tenslotte is het natuurlijk 
voor u van belang dat u een duidelijk leesbaar lettertype kiest.
Op die plaatsen waar tekst met opmaak voorkomt in het rapport, wordt de betreffende tekst 
weergegeven zoals u die zelf hebt aangemaakt.

E. Diversen 2
Standaard is het programma slechts één keer actief. In sommige situaties kan het wenselijk zijn om het 
programma vaker te kunnen opstarten zodat er dus meerdere versies tegelijkertijd actief zijn. Haal in dat 
geval het vinkje weg bij 'Het programma kan slechts één keer actief zijn'.
Let op, deze optie kan nuttig zijn als u tegelijkertijd wilt werken in verschillende administraties. Start u 
het programma vaker dan één keer op en wordt gewerkt in een en dezelfde administratie, dan kan dit 
onverwachte resultaten geven. Haal het vinkje dus alleen weg als u weet waar u mee bezig bent.

* Automatische controle op updates
U kunt het programma automatisch tijdens de start laten controleren of er een nieuwe versie (update) 
beschikbaar is. In een apart vakje kunt u aangeven of dit elke dag moet gebeuren of eens in de zoveel 
dagen.

* Automatische controle of er een volledig nieuwe installatie beschikbaar is
U kunt het programma automatisch tijdens de start laten controleren of er een volledig nieuwe versie 
beschikbaar is (gelijk aan de procedure die gevolgd wordt in menu Help, optie 0 - Installatie volledige 
versie). In een apart vakje kunt u aangeven of dit elke dag moet gebeuren of eens in de zoveel dagen.

* Verjaardagen
Middels een vinkje kunt u aangeven of u bij de start van het programma wilt zien wie er die dag jarig is. 
Een overzicht van verjaardagen is ook op te roepen via menu Extra van de cliëntenkaart.

* Bulkmail - persoonlijke e-mail
Meestal is bij 'e-mail naar groep' sprake van één en dezelfde tekst welke naar alle geselecteerde 
cliënten gestuurd wordt. De e-mailadressen worden dan opgenomen onder BCC. De waarde welke staat 
aangegeven bij 'verzenden in groepen van' is bepalend voor het aantal e-mailadressen dat bij BCC per 
mail opgenomen wordt. Bij deze methode is het maximaal aantal mails gelijk aan het aantal 
geselecteerde cliënten gedeeld door de opgegeven waarde.
Het is echter ook mogelijk om een gepersonaliseerde mail te versturen, en in dat geval worden er net zo 
veel mails verstuurd als het aantal cliënten dat geselecteerd is. Er zijn tegenwoordig echter providers die 
het aantal mails per tijdseenheid begrenzen, bijvoorbeeld maximaal 250 e-mails per uur. In dit geval 
kunnen de twee hier opgenomen instellingen helpen om toch alle mails in één handeling te versturen.
- Max. aantal per tijdseenheid: het maximum aantal mails dat gedurende een bepaalde tijd verstuurd 

mag worden. Vul hier niet het exacte aantal in dat de provider opgeeft, maar hou rekening met een 
bepaalde marge aangezien in diezelfde periode ook vanuit een ander programma mogelijk mail 
verstuurd wordt.
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- Wachttijd in minuten: het aantal minuten dat het programma moet wachten voor de volgende serie 
verzonden kan worden.

Let op: Gedurende de hele periode die nodig is om alle mails te versturen, kan het programma NIET 
voor iets anders gebruikt worden.

E. Diversen 3

* Link naar Google agenda
Als u gebruik maakt van de Google agenda, dan kunt u een vinkje plaatsen bij 'Activeer link naar Google 
agenda in menu Cliënten ...'. Vervolgens zult u in het menu Cliënten een extra optie tegenkomen onder 
de standaard agenda: K. Google agenda. Middels de nieuwe optie kunt u dan direct vanuit het 
programma de Google agenda openen. De eerste keer zal wel gevraagd worden naar gebruikersnaam 
en wachtwoord.

* Kixcode NIET weergeven
Standaard wordt bij brieven en facturen de kixcode (streepjescode voor de post; is postcode plus 
huisnummer) weergegeven onder het adres. Als u niet met vensterenveloppen werkt, kunt u deze 
weergave hier uitschakelen.

* Beveiligde pdf bestanden
Standaard worden de pdf's die via het programma gemaakt worden beveiligd tegen wijzigen e.d. De 
ontvanger kan de pdf alleen bekijken en afdrukken. Vanwege deze beveiliging moet de ontvanger 
beschikken over minimaal Acrobat Reader 7. Omdat deze versie al sinds 2005 in omloop is, en omdat 
Acrobat Reader gratis opgehaald kan worden op de website van Adobe, hebben we gemeend dat dit 
geen probleem moet zijn. Wilt u toch dat iedereen de pdf kan openen, dan kunt u de beveiliging van 
pdf's hier 'uit' zetten.

* De PDF bestanden moeten voldoen aan de pdf/A standaard
De PDF/A standaard is een ISO standaard en o.a. opgezet voor het archiveren van digitale bestanden. 
Middels een vinkje kunt u hier aangeven dat u wilt dat de PDF bestanden welke in het programma 
gemaakt worden, voldoen aan die standaard. Dit soort pdf's wordt automatisch in Adobe Acrobat 
geopend als 'alleen lezen' bestand.

* Vragen of nog een boeking moet worden ingevoerd
Standaard wordt bij het boeken in in- en verkoopboek na het opslaan gevraagd of u nog een factuur wilt 
boeken. Wilt u dat ook na het boeken in de andere dagboeken de vraag gesteld wordt of u nog een 
boeking wilt invoeren, zet dan een vinkje bij:
Bij ALLE dagboeken of correcties na het opslaan vragen of nog een zelfde soort boeking moet worden 
ingevoerd.

* Aanhef
Bij het invoeren van nieuwe cliënten e.d. wordt de 'aanhef' standaard opgebouwd uit: Geachte 
<heer/mevrouw> <voorvoegsel> <naam>. U kunt deze standaard werkwijze hier aanpassen door te 
kiezen voor 'Geachte', 'Beste', <Niets> of <veld leeg laten>. Bij de laatste twee kunt u dan in 
standaardbrieven zelf een bepaalde opmaak kiezen voor de aanhef.

* Alleen gebruiken als uw beroepsgroep een procedure voert voor btw-vrijstelling
U bent niet verplicht om aan particulieren een factuur uit te reiken met btw-gegevens. Maar, dan mag de 
titel wel niet factuur of nota zijn. Op basis van deze regel is de mogelijkheid ingebouwd om middels een 
vinkje aan te geven dat geen btw (staatje) moet worden weergegeven op de 'niet-zakelijke factuur' 
(wijzig dan tevens de titel van de 'factuur' via menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad 
(Factuur)lay-out).
LET OP: ook al wordt het staatje niet weergegeven, in het programma wordt gewoon rekening gehouden 
met het afdragen van de btw. Is er daadwerkelijk sprake van btw-vrijstelling, zie dan het hoofdstuk 'Tips - 
BTW plichtig en/of vrijgesteld'.
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Opties en onderhoud

In het vorige hoofdstuk werden allerlei opties beschreven welke u kunt instellen. Hier wordt ingegaan op 
de laatste 2 tabbladen.

F. Onderhoud

* Automatische en speciale backup administratie (maken / terugzetten)
Het is mogelijk om iedere dag tijdens de eerste start van het programma automatisch een kopie te 
maken van de administratie en - indien gewenst - van de bijbehorende database met afbeeldingen (dus 
de 2 bestanden die u opgeeft op het tabblad 'Programma'.
De naam van de kopie is als volgt opgebouwd: Kopie_<datum in formaat jjjjmmdd>_<dag vd 
week>_<naam van de administratie of afbeeldingen database>.

De diverse instellingen voor de automatische/speciale kopie:
- Dagelijks bij de eerste van het programma:

Zet hier een vinkje als u gebruik wilt maken van de mogelijkheid om automatisch een kopie aan te 
maken.

- Aantal backups dat bewaard moet blijven:
Vul een aantal in (standaard 2). Zodra het aantal bereikt is, wordt de oudste kopie automatisch 
verwijderd.

- Maak ook een backup van het bijbehorende afbeeldingenbestand:
Standaard wordt alleen automatisch een kopie gemaakt van de administratie. Zet hier een vinkje als 
gelijk een kopie van de database met afbeeldingen moet worden aangemaakt.

- Knop: Locatie:
Gebruik deze knop om de map op te geven waar de automatische en speciale kopieën moeten 
worden opgeslagen. Standaard wordt de standaard datamap gebruikt.

- Knop: Nu een speciale backup maken van de administratie
Er wordt een kopie aangemaakt waarbij de naam als volgt wordt opgebouwd: 
KopieSpeciaal_<datum en tijd>_<naam van de administratie>

- Knop: Terugzetten van een automatische of speciale backup (kopie) ....
Er verschijnt een nieuw venster met de aanwezige automatische en speciale backups of kopieën. 
Selecteer het terug te zetten bestand middels de muis en klik vervolgens OK. Vervolgens wordt het 
'originele' bestand overschreven door het geselecteerde bestand. Omdat natuurlijk alle wijzigingen 
na het aanmaken van de betreffende kopie verdwijnen door deze actie, wordt nog eens extra de 
vraag gesteld of u dit wel wilt doen.
Heeft u ervoor gekozen om zowel van de administratie als afbeeldingen een kopie te maken, dan 
kunt u er voor kiezen om slechts een van de twee terug te zetten; kies dan bij het bestand dat u 
NIET wilt terugzetten de optie <Niet van Toepassing>.

Opmerking:
Natuurlijk dient u zelf nog altijd te zorgen voor het regelmatig maken van een kopie op een ander 
medium. Heeft u meerdere harde schijven in de computer, kies dan op zijn minst een locatie op een 
andere schijf dan waar de administratie normaal staat. Mocht er iets gebeuren met de harde schijf of 
deze locatie, dan kunt u alles kwijtraken. De kans op een zogenaamde crash van de harde schijf is de 
laatste jaren groter dan vroeger. Dus, MAAK REGELMATIG EEN KOPIE VAN EIGEN BESTANDEN OP 
EEN ANDER MEDIUM.

* Kopiëren / comprimeren (repareren)
Via deze opties kunt u een kopie van de database maken op een willekeurige plaats en onder een 
willekeurige naam. Maak er een gewoonte van om via deze optie regelmatig een kopie te maken en 
deze elders op te slaan. Op die manier heeft u nog altijd een administratie als de harde schijf het mocht 
begeven of als de automatische backup fouten vertoont.
Zijn er veel wijzigingen geweest in de administratie, dan is het een goed idee om de database te 
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comprimeren. Bij de gebruikte database-indeling is er tijdens de compressie meteen sprake van 
reparatie.
Zijn er problemen met de database, gebruik dan comprimeren of zet een recente kopie terug.

Opmerking:
Als u de voorkeur geeft aan het werken met de Windows Verkenner, kijk dan eerst op het tabblad 
Programma in welke map precies de database met de administratie staat en hoe deze database heet. 
Voorts geldt dat in de Windows Verkenner de extensies van bestanden niet te zien zijn als er een 
programma is waarmee de betreffende bestanden geopend kunnen worden. De database met de 
administratie heet administratie.mdb, maar als u MS Access geïnstalleerd heeft op de computer, dan ziet 
u alleen administratie staan in de Verkenner. Dat het om de mdb gaat kunt u zien aan het pictogram dat 
ervoor staat (een pictogram met een sleuteltje). Is de database geopend, dan staat er nog een bestand 
met dezelfde naam en een iets afwijkend pictogram. Dit is een zogenaamd ldb bestand en bevat 
'vergrendelings' informatie. Kopieer NIET dit bestand, aangezien er geen wezenlijke informatie in staat 
(is slechts 1 kb groot).
Kopiëren vanuit het onderhouds-tabblad zorgt er automatisch voor dat het juiste bestand gekopieerd 
wordt. Wilt u toch werken met de Verkenner, kies dan altijd in het menu Beeld voor Details zodat u alle 
relevante informatie te zien krijgt met betrekking tot de bestanden.

* Direct in de database werken
Via deze optie kunt u direct in de tabellen van de administratie database kijken en eventueel gegevens  
wijzigen. Ondeskundig gebruik van deze optie kan onvoorspelbare resultaten geven. Gebruik dit alleen 
op aanwijzing van iemand van Easy Brothers Software.

* Een query uitvoeren
Deze optie is geheel voor eigen risico en met name bedoeld om gebruikt te worden tijdens 'Hulp op 
Afstand'.
Middels een zogenaamde 'Wis' of 'Bijwerk' query kunnen in één keer gegevens in de database 
verwijderd worden of worden bijgewerkt. Eenmaal uitgevoerd is het resultaat niet terug te draaien.
Wat voor een gebruiker - die vertrouwd is met het werken in databases - wel interessant kan zijn is het 
gebruik van een 'Selectie' query. Middels zo'n query kunt u een overzicht krijgen van bepaalde gegevens 
die niet via een van de andere opties in het programma op te vragen zijn.

* Test op fouten in tabellen, velden, indexen en relaties
Bij controle/bijwerken van velden en tabellen, worden ontbrekende tabellen en velden automatisch 
aangemaakt, maar als hierbij fouten optreden, worden deze niet aangegeven. Het programma gaat dus 
gewoon verder. Bij de 'test'-optie wordt een overzicht getoond van de fouten die voor kunnen komen in 
de database, zoals ontbrekende tabellen, velden, indexen en relaties.
Zijn er fouten, probeer dan eerst optie 4 (Comprimeer de database), vervolgens optie 8 
(controle/bijwerken). Tenslotte weer deze optie om te kijken of het aantal fouten nu 0 is.

* Controle/bijwerken van velden en tabellen
In feite zal het programma dit automatisch doen. Mocht dat toch een keer niet gebeurd zijn, dan is het 
mogelijk om via deze optie het programma te 'dwingen' de controle uit te voeren.

* Sluiten van vensters
Standaard wordt een venster bij de keuze 'naar hoofdmenu' e.d. gesloten en verwijderd uit het 
geheugen. Wordt het venster daarna weer geopend, dan wordt weer alles opnieuw opgebouwd.
Het verwijderen uit het geheugen blijkt onder Windows toch soms niet te werken zoals het moet, en dat 
kan betekenen dat het geheugengebruik gaandeweg de dag toeneemt.
Alternatief voor het daadwerkelijk sluiten, is het zogenaamde 'verbergen'. Het venster blijft dan in het 
geheugen aanwezig en hoeft dus bij een volgende keer alleen geactiveerd te worden (en natuurlijk 
verversing van de gegevens als dat nodig is).
Op dit moment (september 2013) is ervoor gekozen om een en ander eerst eens uit te testen. Hiervoor 
is nu bij 2 vensters, de cliëntenkaart en agenda, aangegeven dat deze niet daadwerkelijk gesloten 
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moeten worden maar 'verborgen'.
Mochten er problemen ontstaan, dan zijn er twee oplossingen mogelijk via het tabblad Onderhoud:
- De knop 'Daadwerkelijk sluiten van alle 'verborgen' vensters.
De geopende en 'verborgen' vensters worden direct volledig gesloten.
- Een vinkje plaatsen bij: 'Bij einde venster (naar hoofdmenu, OK, e.d.) nooit kiezen voor 'verbergen', 
altijd daadwerkelijk venster sluiten.
Een en ander werkt dan weer als 'vroeger'.

G. Administratie

* ALLE (boekhoudkundige) transacties verwijderen uit de administratie database
Bij gebruik van deze optie worden alle financiële transacties plus gegevens met betrekking tot een btw-
aangifte verwijderd uit de administratie database. Vervolgens wordt gevraagd of u ook alle facturen wilt 
verwijderen. Tenslotte kunt u het eerste boekjaar instellen voor de administratie.
Heeft u de facturen niet verwijderd, dan zal het programma controleren of er facturen zijn voor het 
ingestelde boekjaar. Zijn deze aanwezig dan krijgt u de kans om deze in één keer door te boeken naar 
de boekhouding.
Heeft u twijfels over het in te stellen boekjaar, neem dan contact met ons op.
Deze optie kunt u dus met name gebruiken als u in het verleden eens gestoeid hebt met de 
boekhoudmodule en nu met een schone lei wilt starten met het boekhouden.

Let op: eenmaal verwijderde gegevens zijn NIET meer terug te halen. Maak dus uit voorzorg altijd van 
tevoren een kopie!

* Nieuwe administratie aanmaken op basis van bestaande administratie
Aangezien vaak de nodige gegevens in een administratie gelijk blijven, is gekozen voor het aanmaken 
van een nieuwe administratie op basis van de bestaande (of geselecteerde) administratie. Na het maken 
van de kopie onder de nieuwe naam worden een aantal vragen gesteld in verband met het behouden of 
verwijderen van aanwezige gegevens. Vervolgens wordt de zojuist gemaakte administratie 
gecomprimeerd en ingesteld als de actuele administratie.

* Nieuwe administratie aanmaken
Wilt u gewoonweg helemaal opnieuw beginnen met een lege administratie, kies dan deze optie. Een 
nieuwe database wordt aangemaakt en gevuld met de standaardgegevens (landentabel, grootboek, 
etc.).

* Werken met meer dan 1 administratie (database)
Gebruikt u meerdere administraties, en wilt u bij de start van het programma kunnen kiezen met welke 
administratie u wilt werken, zet dan een vinkje bij 'Bij de start van het programma aangeven welke 
administratie gebruikt moet worden'.
Let er op dat er geen dubbele namen voorkomen van de administratie databases.
Staat er een vinkje, dan zal in menu Algemeen van het hoofdscherm ook de optie 'Kies andere 
administratie' zichtbaar zijn.

H. Beveiliging

Afhankelijk van uw werkwijze en de informatie die u opslaat in de administratieve database, zal deze 
meer of minder persoonlijke en dus privacy gevoelige informatie (kunnen) bevatten. Degene die privacy 
gevoelige informatie opslaat is natuurlijk ook verantwoordelijk voor de beveiliging van die informatie. In 
het verleden gingen we zondermeer uit van het standpunt dat u zelf dus zorgt voor de beveiliging van 
uw computer en opslagmedia. Met ingang van versie 7.1.0.11 bieden we op dit punt toch enige 
ondersteuning door de mogelijkheid van een wachtwoord en versleuteling van de gegevens in de 
database. Let wel, iemand die echt kwaad wil en die beschikt over de nodige programmatuur zal altijd 
aan de gegevens kunnen komen, maar voor de 'normale' computergebruiker is een combinatie van 
wachtwoord en de gekozen versleuteling afdoende.
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* Wachtwoordbeveiliging administratiedatabase
Jarenlang is er voor gekozen om de database NIET te beveiligen met een wachtwoord. Op de eerste 
plaats omdat deze gegevens bevat die 'eigendom' zijn van de gebruiker. Een optie om de gebruiker een 
wachtwoord te laten bepalen werd niet ingebouwd omdat - met name sterke - wachtwoorden nauwelijks 
of slechts middels hoge kosten terug te halen zijn als de gebruiker het wachtwoord zou vergeten.
Met ingang van versie 7.1.0.11 is toch gekozen voor het standaard beveiligen van de database met een 
door het programma bepaald wachtwoord. De beheerder (1e gebruiker) kan deze beveiliging uit- en 
aanzetten. Uitzetten is met name van belang als u de gegevens wilt benaderen vanuit een ander 
programma (bijvoorbeeld MS Access, Word of Excel). Vóór gebruik van het externe programma kunt u 
de beveiliging uitzetten en later kunt u deze weer aanzetten.

* Versleuteling van de database
Tekst wordt in principe leesbaar opgeslagen in de database. Opent iemand de database met een 
diskeditor of vergelijkbaar programma, dan kan hij/zij dus delen van de opgeslagen informatie lezen. Het 
zal allemaal niet even duidelijk leesbaar en combineerbaar zijn, maar de informatie is dus te zien.
Het instellen van een wachtwoord voorkomt dat iemand met daarvoor bedoelde programma's niet direct 
in de database kan, terwijl versleuteling zal voorkomen dat iemand leesbare informatie ziet als hij/zij op 
andere wijze de database opent. Versleuteling zonder instellen van een wachtwoord is zondermeer niet 
zinvol, aangezien de database dan altijd geopend kan worden met MS Access.
Voordeel versleuteling: de inhoud van de database is niet meer direct leesbaar als iemand deze met een 
daarvoor geschikt programma (bijvoorbeeld diskeditor) opent.
Nadeel versleuteling: het bestand wordt iets groter. De prestatie wordt verminderd aangezien er tijd 
nodig is voor coderen en decoderen. 'Inpakken' van het bestand met pkzip e.d. heeft geen zin meer, 
aangezien de bestandsgrootte niet zal wijzigen.
Vanwege de nadelen is het versleutelen een optionele instelling.

* Programma logboek
Inschakelen van het programma logboek is in principe alleen zinvol indien er meerdere gebruikers zijn.
De standaardinstelling is: 'Ingeschakeld' als er meerdere gebruikers zijn.
Indien ingeschakeld wordt een melding weggeschreven naar het standaard programma logboek. Het 
logboek is te vinden in de standaard datamap en het bestand heeft de naam ProgLogboek gevolgd door 
jaar en maand (bijvoorbeeld 'ProgLogboek 201608.txt'). Dit betekent tevens dat voor elke maand een 
nieuw logboek wordt aangemaakt.
Het logboek kan met de (ingebouwde) kladblok geopend worden. Elke regel bevat datum en tijd, naam 
van de medewerker die het programma startte en de melding.
In de volgende situaties wordt een melding opgenomen:
- Foutmelding
- Start en Einde van het programma
- In- of Uitschakelen van de optie Programma-logboek
- Openen cliëntenkaart
- Aanmaken nieuwe cliënt, verwijderen of wijzigen van cliëntgegevens, exporteren van gegevens.
- Maken van back-up (menu Extra), terugzetten van back-up (menu Extra)
- Maken van kopie en/of speciale back-up via Opties en Onderhoud

I. Spellingscontrole

Waar gewerkt kan worden met een tekstverwerker voor opmaak, is ook spellingscontrole mogelijk. 
Tijdens de spellingscontrole kunt u diverse opties instellen, maar u kunt dat op dit tabblad ook vooraf 
doen.
1. De aan/uit schakelaars:
Door een vinkje te plaatsen of weg te halen kunt u deze opties aan of uit zetten. Zet u een vinkje bij 
'negeer woorden met getallen', dan zal de spellingscontrole dus geen 'fout' aangeven als in een woord 
cijfers voorkomen. Hetzelfde principe geldt ook voor de overige 'schakelaars': 'Negeer woorden met 
hoofdletters', 'Negeer woorden in wisselende hoofdletters', 'Negeer herhalende woorden', 'Negeer e-
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mailadressen', 'Negeer url's van websites'.
2. Spellingscontrole tijdens het typen
Standaard staat deze optie uit en kiest u dus zelf voor het al of niet controleren van de spelling. Zet u 
hier een vinkje, dan wordt de spelling gelijk tijdens het typen gecontroleerd. Spellingsfouten worden 
weergegeven door een rode golflijn onder het woord. Klikt u met de rechter muisknop op dat woord, dan 
krijgt u eventuele suggesties te zien.

3. Het woordenboek
De spellingscontrole werkt met behulp van 2 bestanden die samen een woordenboek vormen plus een 
extra bestand waar u aanvullingen in kunt plaatsen (dus woorden die u zelf toevoegt aan het 
woordenboek). Met behulp van de knop 'Woordenboek aanvullingen' kunt u een bestand met of voor de 
extra woorden instellen.
De 2 bestanden voor het 'normale' woordenboek zijn als volgt samengesteld:
- Het *.dic bestand bevat een alfabetische lijst met woorden
- Het *aff bestand bevat regels voor de grammatica en dat zorgt ervoor dat in combinatie met het *.dic 
bestand meer woorden gecontroleerd kunnen worden dan die welke direct in de alfabetische lijst zijn 
opgenomen.
Aan de naam van het bestand is de taal te herkennen. Het woordenboek Nederlands bestaat 
bijvoorbeeld uit nl_NL.dic en nl_NL.aff.
Op dit moment is er geen keuze optie ingebouwd voor meerdere talen. Wel kunt u dus eventueel de 
bestanden voor Nederland vervangen, maar bij een volgende installatie zullen deze dan automatisch 
overschreven worden door de bijgeleverde bestanden.

4. Het type woordenboek
De techniek voor de spellingscontrole kan ingesteld worden door de keuze mogelijkheid 'Hunspell' of 
'Open Office'. Het bijgeleverde woordenboek is gebaseerd op Hunspell, daarom dat die keuze standaard 
geselecteerd is. Waarom? Hunspell werkt sneller bij de normale spellingscontrole en kan meer 
suggesties aangeven dan de 'Open Office' methode.

J. Bestanden

Dit tabblad biedt u de mogelijkheid om bestanden te wissen die niet direct nodig zijn voor de werking van 
het programma.
1. PDF bestanden
Als u een bijlage opslaat voor verzending via mail, dan wordt deze niet automatisch gewist. Bewaart u 
de complete mail, dan is het bestand zelf niet meer nodig en mag dus gewist worden. De eerste lijst 
toont alle pdf bestanden in de algemene datamap.
2. Tekstbestanden
Bij - onder andere - verzending van persoonlijke bulkmail, wordt een logbestand aangemaakt. In zo'n 
bestand wordt opgeslagen of een mail wel of niet verzonden is. Ook deze bestanden mogen in principe 
gewist worden. Ze staan in de 2e lijst.
3. XML bestanden
Maakt u gebruik van incasso via SEPA of de elektronische btw-aangifte, dan zal de map ook 
zogenaamde XML bestanden bevatten die gebruikt zijn voor de aanmaak van incasso-opdrachten of de 
elektronische btw-aangifte. Ook deze bestanden hoeft u niet te bewaren.

Dubbelklikt u op een bestandsnaam, dan wordt het betreffende bestand meteen gewist. Gebruikt u de 
<Enter> toets op een bestandsnaam, dan wordt de inhoud van het betreffende bestand getoond.

K. Cloud Opslag

Het is NIET mogelijk om te werken met een database welke is opgeslagen in een map die 
gesynchroniseerd wordt met de 'cloud'. Elke wijziging van de database zorgt namelijk dat het proces van 
synchronisatie start, en aangezien het openen van een database al leidt tot het aanpassen van 
datum/tijd van de database, zorgt zelfs het 'even kijken naar iets' voor synchronisatie. Tijdens de 
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synchronisatie wordt de database geblokkeerd en dat leidt tot bijvoorbeeld foutmeldingen.

Via instellingen op het tabblad 'Cloud Opslag' kunt u toch zorgen voor een veilig werken met de 
'database in de cloud'.

Voorbereiding:
U kopieert de database met de administratie (en eventueel afbeeldingen en archief e-mail) naar een 
map die gesynchroniseerd wordt.

Werkwijze
- Op tabblad Programma laat u de standaard keuze voor 'Boekhouding' staan, dus bijvoorbeeld 
C:\EasyBrothersData\Vig\administratie.mdb
- Op tabblad 'Coud opslag' klikt u op de knop Locatie en kiest u de map waar u zojuist de kopie hebt 
geplaatst. Zorg er dus wel voor dat beide bestanden dezelfde naam hebben.
- Plaats de gewenste vinkjes bij de diverse opties.

Haal bij (elke) start van het programma de database op uit de geselecteerde map
Zodra u het programma start wordt eventueel een automatische kopie gemaakt van de aanwezige 
administratie (als dit is ingesteld) en vervolgens wordt de administratie uit de gesynchroniseerde map 
gekopieerd naar de standaard locatie. U gaat dus werken in de administratie 'uit de cloud'.

Schrijf bij het afsluiten van het programma de database naar de geselecteerde map
Sluit u het programma, dan wordt de administratie weer naar de 'cloud-map' gekopieerd.

Met de overige twee vinkjes geeft u aan of dezelfde procedure ook gevolgd moet worden met de 
database met afbeeldingen en/of e-mail archief.

LET OP
Loopt het programma vast, of is er een stroomstoring of iets dergelijks, dan wordt het werkbestand niet 
weggeschreven naar de cloudopslag. Dit gebeurt namelijk tijdens het normale afsluiten van het 
programma of wijzigen van administratie.
Bij de eerstvolgende start zal het programma vragen of u verder wilt met het werkbestand (administratie 
in de werkmap) of dat u toch de administratie uit de cloudopslag wilt gebruiken.
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Cliënten

Een aantal opties welke onderstaand besproken worden zijn afhankelijk van uw licentie.

In het programma is steeds sprake van cliënten, terwijl u als gebruiker misschien de voorkeur geeft aan 
de term patiënten of klanten. Vanuit de boekhouding gezien is de benaming veel eenvoudiger: het zijn 
allemaal debiteuren, oftewel relaties waar u diensten en/of goederen aan levert.

In het hoofdmenu vindt u een menu Cliënten. Dit menu bevat de volgende onderdelen:
Onderdelen in het menu Cliënten

Cliënten - uitgebreide en korte kaart
Agenda
Google agenda
Overzicht (openstaande) facturen
Betalingsherinneringen
Orderoverzicht
Een of meer (dag)overzichten
Omzetoverzichten op basis van factuurregels
Maak incasso-bestand voor 'facturen per incasso'
Verslag 'oude' incasso-batches

Met uitzondering van de laatste optie en de 'Google agenda', worden al deze onderdelen besproken in 
een of meer aparte hoofdstukken. Agenda, Overzicht (openstaande) facturen en orderoverzicht zijn ook 
direct vanuit de cliëntenkaart op te roepen. Bij de overzichten geldt dat bij een aanroep vanuit het 
hoofdmenu alle facturen of orders (van het actuele boekjaar) getoond worden, terwijl bij de aanroep 
vanuit de kaart alleen die facturen of orders getoond worden welke horen bij de betreffende cliënt.

Google agenda.
Middels deze optie kunt u direct vanuit het programma de Google agenda openen. De eerste keer zal 
wel gevraagd worden naar gebruikersnaam en wachtwoord.

Het verslag 'oude' incasso-batches kan gebruikt worden om een overzicht te krijgen van opdrachten in 
een batch uit het verleden. De batch als zodanig blijft niet bewaard in het programma, maar bij de 
betreffende facturen in de boekhouding wordt wel de incasso-datum opgenomen. Op basis van die 
datum wordt het verslag samengesteld. Bij keuze van dit onderdeel wordt een lijst getoond met 
beschikbare datums voor het verslag.

Verschil tussen uitgebreide en korte Cliëntenkaart is dat bepaalde opties en tabbladen niet beschikbaar 
zijn in de korte kaart. Indien u een wachtwoord plaatst op de cliëntenkaart, dan geldt dat met name voor 
de uitgebreide kaart (bij de keuze van de uitgebreide kaart zal dan gevraagd worden naar het 
wachtwoord). De korte kaart is altijd te kiezen.
Het programma zal standaard openen met de selectie 'Actuele cliënten'.

De cliëntenkaart zelf zal besproken worden in het volgend hoofdstuk. Hier zullen we de onderdelen van 
het menu kort beschrijven of verwijzen naar hoofdstukken waar een uitvoerige beschrijving te vinden is.

Onderdelen in het menu van de Cliëntenkaart

Algemeen
Instelling marges
Dit venster is bekend van de kladblok. Het bevat de standaard printerinstellingen welke gebruikt 
worden bij het afdrukken via de kladblok. Ze hebben geen invloed op de ingebouwde rapporten en 
verslagen of onderdelen welke op die manier afgedrukt worden (bijvoorbeeld factuur, brief en order 
indien bij Opties en Onderhoud niet gekozen is voor brief en/of factuur via kladblok).
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Zie verder bij hoofdstuk 2.1b Instelling marges.
Standaardbrief naar selectie ....
Het bekende 'mailmerge' of 'afdruk samenvoegen'. Deze optie gebruikt u als u de brief wilt sturen 
naar alle cliënten of naar een bepaalde selectie. In het eerste venster dat verschijnt kiest u een van 
de standaardteksten. Vervolgens komt een tabel met cliënten in beeld waar u uw selectie nog kunt 
verfijnen vóór het daadwerkelijk samenvoegen (is hetzelfde soort venster als bij 'bulkmail' en 
etiketten).
Cliënten waarbij een vinkje staat bij 'Overleden' worden automatisch uit de selectie verwijderd.  In 
het selectievenster kunt u tevens aangeven of de brief als bijlage via e-mail verstuurd moet worden. 
Zet u daar een vinkje dan zal nog gevraagd worden welke tekst voor de mail zelf gebruikt moet 
worden. Zet u hier geen vinkje, dan worden de brieven afgedrukt.
Standaardteksten voor brieven en e-mails
Deze optie opent het venster 'Standaardteksten'. Zie hoofdstuk 3.1.1.
Veldnamen en opties
Zie het hoofdstuk 3.1 'Veldnamen en Opties'.
Kladblok openen
Opent de kladblok. Voor een beschrijving van de kladblok zie hoofdstuk 2.1
E-mail sturen
Als u een e-mailadres hebt ingevuld in het daarvoor aanwezige veld, dan kunt u via deze optie 
meteen een e-mail sturen. Het e-mail venster wordt geopend met het e-mailadres in het 'Aan' veld. 
Zie voor een uitvoerige beschrijving van het e-mail venster hoofdstuk 2.2
E-mail sturen naar groep ....
Indien gewenst kunt u eerst via groepen of andere selectie manieren een selectie maken van de 
cliënten die u een mail wilt sturen. Vervolgens kiest u 'E-mail sturen naar een groep ....'.
U komt terecht in een venster met de cliënten van de gemaakte selectie (of alle cliënten) waarvan 
een e-mail adres bekend is. Evenals bij de etiketten selectie, kunt u nu de cliënten selecteren die de 
e-mail moeten krijgen. Het is mogelijk om alle cliënten in het overzicht in één keer te selecteren, of 
als u het vinkenkastje 'Heeft toestemming gegeven voor het ontvangen van electronische post' heeft 
gebruikt op de cliëntenkaart, kunt u deze personen in één keer aanvinken. Bent u klaar met het 
'aanvinken', dan gaat u de e-mail schrijven.
Cliënten waarbij een vinkje staat bij 'Overleden' worden automatisch uit de selectie verwijderd.
Uw eigen e-mailadres staat bij 'Aan' en alle andere e-mailadressen komen terecht in het 
zogenaamde BCC veld. Dit betekent dat deze adressen niet zichtbaar zijn voor de ontvanger.
Omdat sommige providers een limiet stellen aan het aantal adressen in het BCC veld kunt u 
aangeven hoe groot de groepen telkens mogen zijn. Indien het aantal adressen groter is dan de 
'groepgrootte' worden meerdere mails verstuurd tot alle cliënten aan de beurt geweest zijn.
Denk er wel aan dat het niet is toegestaan om mensen ongevraagd mail te sturen, dit wordt spam 
genoemd. Juist daarom is op de cliëntenkaart het veld opgenomen om aan te geven dat iemand 
electronische post wil ontvangen.
Een alternatief voor 'één en dezelfde mail' naar alle leden van de groep, is de gepersonaliseerde e-
mail. Na keuze van deze knop kiest u een standaardtekst en vervolgens zal voor elk lid van de 
groep een persoonlijke mail worden gemaakt. Op deze manier kunt u standaardbrieven dus niet 
alleen per post of als bijlage versturen, maar ook direct als e-mail.
Verzonden e-mails
Ontvangen e-mails
Er wordt gevraagd of u alleen de e-mails naar de geselecteerde cliënt wilt zien, of alle e-mails naar 
cliënten. Zie verder hoofdstuk 2.2. E-mail
Agenda
Opent de agenda. Voor een beschrijving van de agenda zie hoofdstuk 3.2a/b
Naar hoofdmenu

Groepen
U kunt uw cliënten verdelen in groepen en vervolgens elke cliënt toewijzen aan één van die groepen. 
Tevens kunt u op elke kaart aangeven of het om een actuele kaart of gearchiveerde kaart gaat. Met 
deze hulpmiddelen kunt u al aardig wat selecties maken, welke onder andere gebruikt kunnen worden 
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om het aantal kaarten te beperken dat in beeld komt, maar welke ook gebruikt kunnen worden als het 
gaat om het verzenden van standaardbrieven, e-mail of het maken van etiketten.

Alle actuele cliënten
Actuele cliënten van groep ...
Vervolgens verschijnt een submenu met de namen van de aangemaakte groepen. Klikt u op een 
van de genoemde groepen, dan komen alle kaarten in beeld behorende bij de gemaakte selectie, 
waarbij het veld gearchiveerd NIET is aangevinkt.
Alle gearchiveerde cliënten
Gearchiveerde cliënten van groep ...
Vervolgens verschijnt een submenu met de namen van de aangemaakte groepen. Klikt u op een 
van de genoemde groepen, dan komen alle kaarten in beeld behorende bij de gemaakte selectie, 
waarbij het veld gearchiveerd WEL is aangevinkt.
Alle cliënten
Cliënten van groep ...
Hetzelfde principe als bij actuele en gearchiveerde cliënten, alleen worden nu de actuele EN 
gearchiveerde cliënten getoond.
Onderhoud groepen
Toont een nieuw venster voor het aanmaken van groepen of het wijzigen van de gebruikte naam. 
Via dit venster kunt u ook de groep van de huidige selectie in één keer wijzigen in een andere 
groep. Klikt u in de lijst een groep aan die (nog) geen leden bevat, dan komt ook de knop 'Groep 
verwijderen' beschikbaar. 

Cliëntenkaart
Een menu voor zoeken, 'onderhoud' en sorteren.

Zoeken
Via een nieuw venster kunt u het zoekcriterium invoeren en het veld kiezen waar dit gegeven in 
dient voor te komen. Tevens kunt u aangeven in welke richting gezocht moet worden (vorige of 
volgende) en of het gezochte aan het begin van het veld moet staan, ergens in het veld, of dat de 
inhoud van het veld exact gelijk moet zijn aan het opgegeven criterium. Na een klik op OK wordt 
vanaf de actuele positie gezocht naar een cliëntenkaart die voldoet.
Nieuwe cliënt
Nieuwe cliënt op hetzelfde adres
Er verschijnt het invulvenster NAW (zie hoofdstuk 0.7) om de basisgegevens in te vullen. Na 
acceptatie verschijnt de cliëntenkaart met de ingevulde gegevens, waarna u de overige gegevens 
kunt gaan invullen.
Kiest u voor een nieuwe cliënt op hetzelfde adres, dan zijn bepaalde gegevens reeds ingevuld in het 
invulvenster NAW.
Wijzig cliëntcode
Er is een mogelijkheid ingebouwd om cliëntcodes te wijzigen. Na opgave van het nieuwe nummer 
wordt natuurlijk eerst gecontroleerd of dit reeds voorkomt. Zo nee, dan wordt het nummer 
aangepast.
Bij het toevoegen wordt altijd het laatst gebruikte nummer genomen en dat wordt opgehoogd met 
het aantal dat is opgegeven bij de basisinstellingen administratie.
Verwijder cliënt
Er wordt gevraagd om bevestiging. Vervolgens wordt gecontroleerd of de betreffende cliënt 
voorkomt in de boekhouding (bv. vanwege een doorgeboekte factuur). Zo ja, dan is verwijdering niet 
mogelijk. In dat geval kunt u wel de cliënt archiveren.
Verwijder bepaalde gegevens van de cliënt
In verband met de wet op de privacy kan het zijn dat u bepaalde gegevens wilt of moet verwijderen, 
terwijl u in verband met de bewaarplicht in elk geval naam en adres van de cliënt dient te bewaren 
(in combinatie met de gemaakte facturen). In dit geval biedt deze optie uitkomst. Er verschijnt een 
nieuw venster waar u de gegevens kunt selecteren die u wilt verwijderen. De selectie werkt per 
tabblad. Kiest u dus 'notities', dan worden ALLE notities van de betreffende cliënt verwijderd.
Nu gegevens bijwerken
Zodra u na het aanbrengen van wijzigingen een bepaalde menu-optie kiest zal altijd gevraagd 
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worden of u de wijzigingen wilt opslaan. U kunt dit echter ook 'afdwingen' door deze optie te 
gebruiken. Vooral handig als u een grote hoeveelheid informatie in één keer aan het invoeren bent 
in het veld 'Opmerkingen'.
Sorteren
U kunt de kaarten sorteren op Cliëntcode, Naam+Voornaam, Land+Plaats+Naam.
Extra selectie-criterium
Via menu 'Groepen' kunt u alle actuele en/of gearchiveerde cliënten selecteren, of actuele en/of 
gearchiveerde cliënten die behoren tot een bepaalde groep. Soms kan het echter handig zijn om 
binnen zo'n selectie nog een extra criterium te kunnen opgeven, bijvoorbeeld cliënten uit een 
bepaalde plaats, of uit een bepaald land. Het instellen van zo'n criterium kunt u via deze optie. Na 
keuze verschijnt een nieuw venster waar u kunt kiezen uit Land, bepaalde velden, of velden die een 
datum bevatten.
Kiest u voor Land, dan selecteert u vervolgens het land en u geeft aan of de cliënt in dat land moet 
wonen of juist niet.
Kiest u voor een veld, dan typt u de gewenste inhoud in het veld 'Waarde'; tevens kunt u hier 
aangeven of u de exacte gewenste inhoud bedoeld, of dat het getypte aan het begin, eind of ergens 
middenin moet voorkomen. Tenslotte kiest u weer de methode van vergelijking.
Kiest u voor een datumveld, dan geeft u de gewenste datum op en als methode van vergelijking 
kunt u dan kiezen voor 'gelijk aan', 'niet gelijk aan', moet na de datum liggen of juist vóór de 
opgegeven datum, of tussen twee op te geven datums..
Zodra u OK klikt wordt eerst gecontroleerd of de selectie wel resultaten oplevert. Zo ja, dan 
verschijnen de gewenste cliëntenkaarten in beeld. Zo nee, dan heeft u de mogelijkheid om de 
selectie aan te passen.
Extra selectie op basis van ...
Tekst bij Afspraken, Notities, Afbeeldingen, Behandelplan of Recepten
Opmeking, Klacht-Diagnose-Advies
Deze methode kunt u gebruiken om een overzicht van alle cliënten (evt. op basis van groep met 
extra selectie-criterium) te krijgen waarbij een bepaalde tekst is ingevuld op een van de genoemde 
tabbladen.
Na keuze verschijnt het 'zoekvenster' waar u het gezochte begrip kunt opgeven en - indien van 
toepassing - het veld (de locatie) waar deze tekst moet voorkomen. Als de tekst nergens voorkomt, 
dan wordt dit gemeld, anders verschjnen alle cliënten die voldoen aan het gewenst criterium.
Wilt u bij een specifieke cliënt zoeken naar het voorkomen van de tekst, dan kunt u op de tabbladen 
Afspraken, Notities of Afbeelding gebruik maken van de daar aanwezige 'zoek-knop'.
Overzicht alle gekoppelde contactpersonen
Wordt in dit overzicht een contactpersoon geselecteerd, dan gaat u via de knop OK direct naar de 
betreffende cliëntenkaart.

Verslagen
Dit menu bevat diverse rapporten en opties voor etiketten e.d.

Cliëntenkaart uitgebreid.
Een rapport met alle informatie van de 'cliënt' welke voorkomt op de kaart plus de informatie welke 
voorkomt op de diverse tabbladen.
Cliëntenkaart kort
Een rapport met de voornaamste gegevens van de cliëntenkaart.
Cliëntenkaart overzicht afspraken (tekst)
Een rapport met de voornaamste gegevens van de cliëntenkaart plus de tekst van de afspraken. 
Indien het tabblad 'Afspraken' actief is, kan gekozen worden voor alleen de tekst van de afspraak of 
afspraken op de geselecteerde dag of alle afspraken.
Cliëntenkaart overzicht notities (tekst)
Een rapport met de voornaamste gegevens van de cliëntenkaart plus de tekst van de notities. Indien 
het tabblad 'Notities' actief is, kan gekozen worden voor alleen de tekst van de notitie(s) op de 
geselecteerde dag of alle notities.
Alle (actieve) cliëntenkaarten (kort)
Alle (actieve) cliëntenkaarten (uitgebreid)
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Gelijk aan 'Cliëntenkaart kort' / 'Cliëntenkaart uitgebreid', maar nu bevat het rapport alle actieve 
cliënten.
Adressenlijst
Een rapport met per cliënt de adres en telefoongegevens. Er zal worden gevraagd of ook de 
gegevens van de contactpersonen moeten worden opgenomen.
Telefoonlijst
Een rapport met per cliënt de telefoongegevens. Er zal worden gevraagd of ook de gegevens van 
de contactpersonen moeten worden opgenomen.
Eigen verslag
Deze optie opent een nieuw venster dat min of meer vergelijkbaar is met het venster voor het 
werken met standaardbrieven. U kunt zelf een tekst opmaken en op bepaalde plaatsen een veld 
selecteren uit de lijst welke naast het tekstgedeelte staat. Bij het tonen van het verslag zal op de 
plaats van de veldnaam de betreffende inhoud van het veld geplaatst worden. Het gemaakte verslag 
kunt u oproepen voor één cliëntenkaart of voor alle geselecteerde cliënten.
Het plaatsen van velden in de tekst doet u eenvoudig door 2x te klikken op een item in de lijst met 
velden.
U kunt het eigen verslag ook gebruiken om de tekst van een specifieke afspraak of notitie op te 
nemen. Hiervoor zijn de volgende velden van belang: Geselecteerde tekst/datum van Afspraken / 
Notities. Werkwijze voor verslag: afspraak of notitie kiezen en vervolgens menu Verslagen > Eigen 
verslag.
Etiket adres
Etiket 2de adres
Dossier-etiket
Dossier-etiket (roepnaam ipv voorletters)
Het etikettenvenster wordt getoond en u kunt meteen het etiket afdrukken (als u beschikt over een 
etikettenprinter). Het dossier-etiket bevat naast naam en adres ook telefoonnummer(s) en geboorte-
datum
Zie voor verdere beschrijving van het etiketvenster hoofdstuk 3.1.2.
Selectie voor etiketten op A4
U heeft een aantal (of alle) cliëntenkaarten in beeld in een bepaalde volgorde. Deze selectie vormt 
de basis voor dit onderdeel. Vervolgens kunt u nog enkele instellingen aangeven en bepaalde 
adressen wel of niet selecteren. Tenslotte kunt u dan etiketten printen op een A4 vel. Zie voor een 
verdere beschrijving hoofdstuk 3.1.2 Etiket(ten)
Envelop adres
Envelop 2de adres
Enveloppen voor groep ...
Instellingen envelop (maten e.d.)
Een en ander is vergelijkbaar met het etiket, alleen wordt nu het adres meteen op de envelop 
afgedrukt. Bij de eerste twee gaat het om één envelop en bij de derde om enveloppen voor de hele 
groep (u kunt bepaalde adressen deselecteren, net zoals bij bulk-email, mailmerge etc.).
De laatste optie is voor het instellen van de maten en marges (zie hoofdstuk 2.1b Instelling marges).

Behandelplan
Recept
Vragenlijst
Via 'Veldnamen en opties' kunt u deze menu's wel of niet activeren. Ze worden beschreven in de 
betreffende hoofdstukken: 3.1a - Behandelplan, 3.1b - Recepten en 3.1.m / 3.1.n - Vragenlijsten.

Orders (licentie afhankelijk)
Als gewerkt wordt met de boekhoudonderdelen in het programma, dan geldt dat een factuur altijd 
meteen wordt doorgeboekt naar de boekhouding. Soms wilt u echter wel een bestelling of order 
opnemen, maar deze nog niet meteen factureren. In dat geval is dit menu voor u van belang.

Nieuwe order (bestelling)
Het aanmaken van een nieuwe order (bestelling) voor de geselecteerde cliënt. Het ordernummer dat 
gebruikt wordt kunt u altijd aanpassen in het venster waar de order gemaakt wordt. Zie voor een 
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verdere beschrijving hoofdstuk 3.1.3 Order / Bestelling.
Orderoverzicht
Orderoverzicht - niet gefactureerde orders
Komt overeen met het 'Orderoverzicht (deb.)' in het hoofdmenu (onderdeel Cliënten), alleen nu met 
betrekking tot één cliënt (debiteur). Zie hoofdstuk 3.5 voor een verdere beschrijving.

Facturen
Dit menu bevat onderdelen welke te maken hebben met de facturering. Sommige onderdelen zijn licentie 
afhankelijk.

Nieuwe factuur F9
Het aanmaken van een nieuwe factuur voor de geselecteerde cliënt. Facturen moeten doorlopend 
genummerd worden, daarom krijgt u alleen bij de allereerste factuur van het jaar de mogelijkheid om 
zelf een nummer op te geven. Het programma stelt voor 4 cijfers voor het lopend jaar gevolgd door 
4 cijfers voor het volgnummer. Wordt dit voorstel overgenomen, dan zal het nieuwe jaar automatisch 
beginnen met de 4 cijfers van dat jaar gevolgd door 0001. Zie voor een verdere beschrijving 
hoofdstuk 3.1.4 Factuur.
Bij het maken van de factuur wordt gecontroleerd of er een recept is uitgeschreven. Zo ja, dan wordt 
gevraagd of dit recept moet worden doorgeboekt naar de factuur. Via 'Veldnamen en opties' tabblad 
Recepten kunt u deze controle aan- en uitzetten.
Overzicht facturen F10
Overzicht (openstaande) facturen
Komt overeen met het 'Overzicht (openstaande) facturen' in het hoofdmenu (onderdeel Cliënten), 
alleen nu met betrekking tot één cliënt (debiteur). Zie hoofdstuk 3.3 voor een verdere beschrijving.
Overzicht facturen/betalingen
Komt overeen met het 'Overzicht in-/verkoopfacturen' in het hoofdmenu (onderdeel Boekhouding), 
alleen nu met betrekking tot één cliënt (debiteur). Zie hoofdstuk 6.5 voor een verdere beschrijving.
Overzicht op basis factuurregels - willekeurige periode
Een verslag van alle gefactureerde diensten en/of producten tijdens een zelf op te geven periode. 
Verschil met dezelfde optie uit het hoofdmenu Cliënten is dat het verslag nu wordt opgemaakt voor 
de geselecteerde cliënt.
Betalingsherinneringen
Vergelijkbaar met de optie 'Betalingsherinneringen' uit het hoofdmenu, maar ook nu weer de 
herinneringen voor de geselecteerde cliënt.Een verslag van alle gefactureerde diensten en/of 
producten tijdens een zelf op te geven periode. Verschil met dezelfde optie uit het hoofdmenu 
Cliënten is dat het verslag nu wordt opgemaakt voor de geselecteerde cliënt.
Declaratieformulier ivm periode ...
Hier wordt geen factuur gemaakt, maar het formulier kan een hulpmiddel zijn bij het maken van een 
factuur voor bijvoorbeeld een verzekeraar. Als alle behandelingen voorkomen op het tabblad 
'Afspraken' en als elke afspraak voorzien is van een 'Behandelcode' welke tevens als artikelnummer 
voorkomt in het artikelbestand, dan krijgt u een rapport met de volgende informatie per 
'Behandelcode' per 'verzekerde' naam, geboorte-datum, nummer verzekerde, behandelcode, 
begindatum, einddatum, aantal behandelingen en bedrag (incl. btw). Boven een groep staat steeds 
de groepnaam terwijl de hoofdgroep bepaald wordt door hetgeen ingevuld is in het veld 
ziektekostenverzekering. Zijn alle cliënten waarvoor u een declaratie kunt indienen bij een 
verzekering ingedeeld in één groep en heeft u bij al deze cliënten dezelfde naam ingevuld in het 
veld ziektekostenverzekering, dan krijgt u hiermee dus meteen een verslag in handen voor die 
verzekering. Het totaalbedrag staat op het rapport en mogelijk kunt u dan volstaan met een factuur 
voor dit totaalbedrag en het rapport als bijlage.
Voor het maken van het rapport wordt gevraagd naar de gewenste begin- en einddatum voor het 
rapport.
Verzamelnota afspraken
Voor hen die niet meteen afrekenen (factuur maken) na een consult of afspraak, is er de 
mogelijkheid om een verzamelnota aan te maken van alle niet gefactureerde afspraken in een 
bepaalde periode.
Via het onderdeel Basisinstellingen administratie in het menu Algemeen van het hoofdvenster kunt u 

Pagina 88 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

een artikel(nummer) instellen dat gebruikt moet worden bij dit soort nota. Is er nog niets ingesteld, 
dan wordt dit automatisch gevraagd bij de eerste verzamelnota die u aanmaakt.
Op het tabblad afspraken kunt u zien of een afspraak al gefactureerd is. Het plaatsen of weghalen 
van het vinkje kan ook 'handmatig' gebeuren.
Kiest u voor het maken van een verzamelnota, dan wordt gevraagd naar de periode die onderzocht 
moet worden. Vervolgens wordt onderzocht of in deze periode afspraken voorkomen zonder vinkje 
bij 'gefactureerd'. Zijn er afspraken, dan wordt een nieuwe factuur gemaakt met op elke factuurregel 
een afspraak (met datum en tijd). Tenslotte verschijnt de factuur in beeld, zodat u deze kunt 
afwerken.
Facturen voor hele groep - met artikelkeuze
Het automatisch aanmaken van een factuur voor elke cliënt die deel uitmaakt van de selectie 
cliëntenkaarten welke op dat moment in beeld staat. Er zal gevraagd worden naar het te factureren 
artikel.
Let op, eenmaal gestart, kan de procedure niet worden afgebroken. Vandaar ook dat eerst de vraag 
zal worden gesteld of u dit zeker wilt doen.
Deze optie kan bijvoorbeeld handig zijn in combinatie met het tabblad 'Relaties'. Stel u wilt een 
informatieavond houden voor een gedeelte van uw cliënten en vraagt hiervoor een vergoeding. 
Maak dan een relatie aan, bijvoorbeeld 'Informatieavond' en voeg deze relatie toe aan elke cliënt die 
wil komen. Vervolgens selecteert u alle cliënten met de relatie 'Informatieavond'. Staan ze in beeld, 
dan kiest u 'Facturen voor hele groep...'.
Urenregistratie
Zie hoofdstuk 6.10 Urenregistratie.
Omzet per cliënt per omzetrekening
Omzettotalen per omzetrekening
Het kan soms handig zijn om omzetgegevens te zien van een bepaalde periode op basis van een 
geselecteerd aantal cliënten. Kiest u een van beide opties, dan wordt eerst gevraagd naar de begin- 
en einddatum. Vervolgens wordt een verslag samengesteld op basis van de actieve selectie van 
cliënten.
Basis voor de gegevens zijn de boekingen op de omzetrekeningen. Bij de selectie 'alle cliënten van 
alle groepen' zal in het verslag ook de omzet worden meegenomen die niet aan een debiteur 
gekoppeld is. Bij alle andere selecties komt alleen de omzet in beeld van debiteuren die voorkomen 
binnen de selectie.
Dit betekent tevens dat het verslag Omzettotalen per omzetrekening voor de groep alle cliënten van 
alle groepen voor een geheel jaar overeen zal komen met de rubriek opbrengsten van de verlies en 
winstrekening in dat betreffende jaar.
(deze opties zijn alleen beschikbaar voor een gebruiker met rechten voor de 'financiële 
administratie')
Omzettotalen per cliëntgroep per omzetrekening
Is vergelijkbaar met voorgaande opties, alleen worden nu alle cliënten opgenomen in het verslag en 
worden de totalen verdeeld over de diverse cliëntgroepen.
(deze optie is alleen beschikbaar voor een gebruiker met rechten voor de 'financiële administratie')

Zorgverzekering (voorheen Elektr.Declar. (Elektronische declaratie)
Onderdelen welke van belang zijn bij de elektronische declaratie, oftewel het direct declareren van 
prestaties bij de zorgverzekeraar. Zie hoofdstuk 3.1o voor meer informatie over dit onderwerp.

Zorgverzekeraars
Opent het onderhoudsvenster voor gegevens van de zorgverzekeraars. Hier kunt u ook bij elke 
zorgverzekeraar de overeenkomsten opnemen die nodig zijn om bij de betreffende verzekeraar een 
declaratie in te dienen. Elke overeenkomst bevat de codelijst die gebruikt kan worden (op dit 
moment is in het programma alleen OS301 opgenomen, de codelijst 'Overige Sectoren'. Voorts de 
Sector (te kiezen uit een lijst), begin- en eventueel einddatum, de partij aan wie uitbetaald moet 
worden (Instelling, praktijk of behandelaar) en eventueel een afgesproken tarief.
Prestatiecodes
Bij elke codelijst hoort ook een lijst met prestatiecodes die gebruikt worden voor de daadwerkelijke 
declaratie. In dit venster krijgt u een overzicht van de codes en hun betekenis. Voor de meeste 
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gebruikers is met name sector 24 van belang, 'Alternatieve zorg'. Bij een code kunt u zelf nog een 
opmerking opnemen.
Prestatie invoeren voor elektr. decl. deze cliënt
Venster voor het daadwerkelijk invoeren van een te declareren prestatie. Invoeren is alleen mogelijk 
als u bij de cliënt heeft aangegeven dat u elektronisch wilt declareren voor de betreffende cliënt.
Het venster bevat de benodigde velden voor een correcte opmaak van het declaratiebestand. Er is 
bijvoorbeeld sprake van een begin- en einddatum van de prestatie. In de meeste gevallen zal de 
einddatum gelijk zijn aan de begindatum. Op basis van de datum probeert het programma de juiste 
cliëntgegevens (zorgverzekeraar, adres) te kiezen. Zijn er meer mogelijkheden dan verschijnt 
automatisch een pijltje om te bladeren.
De prestatiecode kunt u koppelen aan een artikel in het eigen artikelbestand. Daarom dat u in dit 
venster een artikel kunt kiezen op vergelijkbare wijze als bij de factuur. U ziet nu echter alleen 
artikelen die gekoppeld zijn aan een prestatiecode.
Machtigingsnummer - dit vult u alleen in als er een afspraak is tussen cliënt en zorgverzekeraar en u 
dus beschikt over het machtigingsnummer van de cliënt.
Normaliter zal het te declareren bedrag gelijk zijn aan het berekend bedrag. Is er sprake van een 
eigen bijdrag die u zelf afrekent met de cliënt, pas dan het te declareren bedrag aan.Het programma 
zal na een klik op 'OK' de vraag stellen of u de factuur voor de eigen bijdrage wilt aanmaken.
Zoals aangegeven is een overeenkomst met de zorgverzekeraar nodig om te kunnen declareren. Is 
deze overeenkomst nog niet ingevoerd, dan kunt u de knop 'Kaart zorgverzekeraar en 
overeenkomsten' gebruiken om de overeenkomst alsnog in te voeren.
Overzicht ingevoerde prestaties
Venster met de ingevoerde prestaties van de geselecteerde cliënt of van alle cliënten. Dit overzicht 
gebruikt u om een declaratie daadwerkelijk aan te maken.
Selecteer zorgverzekeraar en eventueel de periode. Klik op 'Nog niet verzonden'. Na deze acties zal 
de knop 'Selecteer alles' en 'Declaratie aanmaken' geactiveerd worden.Selecteer de prestaties die 
gedeclareerd moeten worden en klik dan op 'declaratie aanmaken'.
U dient dus per zorgverzekeraar een declaratiebestand aan te maken. Na het aanmaken krijgt u de 
kans om nog een en ander te controleren. Vervolgens maakt u het te verzenden bestand.
Gebruikers met een systeemcertificaat van VeCoZo kunnen het bestand direct vanuit het 
programma versturen. Heeft u een persoonlijk certificaat, dan maakt u verbinding met de website en 
vervolgens kunt u dan het declaratiebestand 'uploaden' (ze worden standaard in de map declaraties 
onder de algemene datamap geplaatst).
Na het aanmaken van het declaratiebestand wordt automatisch een factuur aangemaakt voor de 
betreffende zorgverzekeraar. De factuur bevat factuurregels met de namen en afspraken van de 
betrokken cliënten.
Verzonden declaraties
Overzicht van de verstuurde declaraties. Elk declaratiebestand is opgebouwd uit een begin- en 
eindregel met daartussen gegevens van verzekerden en prestaties. De regels met betrekking tot 
verzekerden en prestaties kunnen ook zogenaamde commentaarregels (opmerkingen) bevatten. 
Probeer echter het gebruik van commentaarregels (opmerkingen) te voorkomen.
Ontvangen retourberichten
VeCoZo en de zorgverzekeraar genereren retourberichten op basis van de ontvangen 
declaratiebestanden. Deze retourberichten kunnen ook informatie bevatten over afgewezen 
declaraties. Gebruik de knop 'Inlezen retourbericht' om een ontvangen bestand in te lezen. Het 
bestand, en dus ook het overzicht, kent eenzelfde opzet als de verzonden declaraties. Zijn er 
foutmeldingen, dan wordt per regel aangegeven wat de fout is. U kunt vervolgens de fouten 
corrigeren en een bepaalde prestatie opnieuw declareren.

Extra
Importeren van 'tab-delimited' bestand

Zie hoofdstuk 8.9 Extra - importeren
Verjaardag

Bevat in submenu: Vandaag, Deze week, Deze maand, In periode ....
Op basis van de keuze in het submenu verschijnt een overzicht van de verjaardagen. Voor de bepaling 

Pagina 90 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

van het overzicht wordt gezocht binnen ALLE actieve cliënten.
Overzicht cliëntgegevens in tabelvorm

Op basis van de gemaakte selectie wordt een tabel getoond met alle gegevens van de cliëntentabel uit 
de database. Dit overzicht kunt u vervolgens exporteren naar bijvoorbeeld Excel.
Exporteer gegevens cliënt

Exporteren van gegevens waarbij u zelf kunt bepalen welke gegevens geëxporteerd moeten worden. 
Het is mogelijk om meerdere export-configuraties aan te maken.
Begin met de knop 'nieuwe configuratie'. Daarna kunt u door 'dubbel klikken' met de muis velden kiezen 
uit de lijst. Kies als exporttype 'csv' en scheidingsteken ';' als u later een gemaakt exportbestand wilt 
openen met Excel.
Het daadwerkelijke exportbestand wordt aangemaakt als u OK kiest. U krijgt dan wel nog de vraag of 
alleen de gegevens van de geselecteerde cliënt moeten worden geëxporteerd of de gegevens van alle 
cliënten in de selectie.

Exporteer alle gegevens van deze cliënt naar XML
Importeer gegevens van cliënt (xml bestand)

Deze twee opties kunnen gebruikt worden om cliëntgegevens uit te wisselen met een collega die ook 
gebruik maakt van EasyAdministratie. Middels de eerste optie worden de cliëntgegevens 
geëxporteerd. Er wordt gevraagd of u samen met de standaardgegevens plus contactpersoon ook 
de gegevens wilt exporteren van: Behandelplan, Recepten, Correspondentie, Afspraken, Notities en 
Afbeeldingen.
Vervolgens kan het xml bestand aan de collega aangereikt worden die de gegevens dan gaat 
importeren. Er wordt gevraagd of dit een nieuwe cliënt is. Zo ja, dan worden alle gegevens 
geïmporteerd naar een nieuwe cliëntenkaart. Zo nee, dan wordt de mogelijkheid geboden om een 
bestaande cliënt te selecteren.
Tijdens het importeren worden de gegevens met betrekking tot incasso verwijderd (een aan u 
afgegeven machtiging geldt niet voor een collega). Ook een koppeling naar de standaard 
adresklapper (bijvoorbeeld adres huisarts) wordt verwijderd (idem bij correspondentie). De groep 
wordt op de eerste groep ingesteld (omdat uw collega vermoedelijk met andere groepen werkt dan 
u). Na importeren wordt de geïmporteerde kaart meteen geselecteerd, zodat u nog een en ander 
handmatig kunt bijwerken.
Het importeren werkt het beste, als gekozen wordt voor 'nieuwe cliënt', aangezien bij een bestaande 
cliënt per definitie alle extra gegevens (behandelplan, recepten, etc.) worden toegevoegd aan de 
bestaande gegevens. Dit kan dus zorgen voor dubbele gegevens.
LET OP: vanwege de persoonsgegevens wordt het xml bestand versleuteld. Dit betekent dus 
tevens dat het alleen te importeren is door iemand die gebruik maakt van EasyAdministratie.
Reset de lay-out van cliëntenoverzicht

Als u de lijst 'cliëntenoverzicht' openklapt, dan ziet u een tabel met een aantal kolommen. Het is mogelijk 
om de kolommen te verplaatsen naar een andere positie. Zodra het venster wordt gesloten, wordt 
de lay-out van de tabel opgeslagen. Bij het openen van het venster, wordt die lay-out dan weer 
ingelezen. Zijn er problemen, of wilt u terug naar de standaard lay-out, dan kunt u deze optie 
gebruiken. Het venster wordt dan gesloten, het bestand met de lay-out wordt gewist en daarna 
wordt het venster opnieuw geopend met de standaard lay-out.

Help
Handleiding cliëntenkaart
De handleiding wordt geopend met dit hoofdstuk.
Website controle btw-nummers
Website controle btw-nummers (alternatief)
Doet u zaken met cliënten in andere EU landen, dan kunt u leveren zonder btw, maar daarvoor 
dient u wel het btw-nummer van de cliënt op te nemen op de cliëntenkaart. In principe bent u 
verplicht om dit btw-nummer te controleren. Deze controle kunt u via deze websites uitvoeren.
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Cliëntenkaart

In oudere versies was er in VIGAdmin sprake van de term cliënten en in EasyAdmin klanten. Nu het één 
programma is, is gekozen voor de verzamelterm 'Cliënten'. Hier of daar kan in de handleiding nog 
sprake zijn van de 'oude' terminologie.

Opmerkingen vooraf
1. Zie hoofdstuk 3.0 voor een beschrijving van de diverse menu-opties welke voorkomen in de 
menubalk boven de cliëntenkaart.
2. De overzichtslijst linksboven is standaard 'ingeklapt'. U dient deze lijst zelf uit te klappen (zwart 
driehoekje rechts) als u meer namen wilt zien. De lijst kan gebruikt worden om snel naar een andere 
kaart te gaan als een van de opgenomen gegevens bekend is. Begin met het intypen van het geggeven 
(bijvoorbeeld de naam) in de betreffende kolom van de 'filterrij' en de lijst zal automatisch alleen die 
cliënten tonen die voldoen aan het ingetypte.
Indien gewenst kunt u de layout (positie van de kolommen) van de tabel aanpassen met de muis. Zodra 
u het cliëntenvenster sluit wordt de (nieuwe) layout opgeslagen. Als u vaak zoekt op geboortedatum, 
kunt u bijvoorbeeld die kolom verplaatsen naar de positie rechts van de naam. Het verplaatsen doet u 
door met de muis te klikken op de kop van de kolom en terwijl u de muisknop ingedrukt houdt, verplaatst 
u de kolom naar links of rechts.
3. Wilt u de kaarten oproepen van een bepaalde groep, gebruik dan NIET de lijst rechtsboven, maar 
het menu Groepen. De lijst rechtsboven is alleen bedoeld voor het instellen van de groep waartoe de 
betreffende kaart hoort.
4. Als u bij 'Opties en Onderhoud' hebt aangegeven dat u telefoonnummers direct door het programma 
wilt laten kiezen, dan zullen hiervoor knoppen beschikbaar zijn bij de betreffende velden.

Een nieuwe cliënt
Zie 'Invulvenster NAW' voor het invoeren van de basisgegevens.
De adresgegevens worden ingevuld bij zowel het (1ste) adres als het 2de adres. U kunt later altijd het 
2de adres aanpassen als u daar een ander adres wilt hebben. Het (1ste) adres wordt gebruikt bij de 
facturering, brieven, etc. Naam en plaats worden ook ingevuld bij de tenaamstelling en plaats horend bij 
de bankrekening.

De datum bij 'Startdatum' en 'Eerstvolgende afspraak' wordt ingesteld op de datum van vandaag.

Het is mogelijk om na het invoeren van een cliënt ook 'automatisch' een afspraak in te voeren in de 
agenda. Dit stelt u in via menu Algemeen, 'Veldnamen en Opties'.

Vervolgens kunt u aan de slag met het invullen van de overige velden, voor zover u die nodig heeft en 
wilt gebruiken.

Benaming van velden
De benamingen van een aantal velden zijn vast ingesteld en dus niet aan te passen. Andere 
benamingen kunt u wel aanpassen zoals in het voorgaande hoofdstuk is aangehaald bij het menu 
Algemeen, onderdeel 'Veldnamen en Opties'.
Gebruikt u de vrij te benoemen velden dus voor iets anders dan de huidige benaming aangeeft, wijzig 
dan deze benaming in een voor u duidelijke beschrijving zodat u die velden ook consequent op dezelfde 
manier zult gebruiken (de optie om de veldnamen aan te passen vindt u in het menu 'Algemeen').

Archiveren
In hoofdstuk 3.0 bij de beschrijving van het onderdeel Groepen is aangegeven dat u de kaarten van of 
één groep of alle groepen kunt ophalen en dat u tevens daarbij kunt aangeven of u alle bijbehorende 
kaarten wilt zien, of alleen de actuele dan wel gearchiveerde. Archiveren doet u door een vinkje te 
plaatsen in het veld 'gearchiveerd'.
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De tabbladen
Er is gekozen voor het werken met tabbladen op de cliëntenkaart in plaats van allerlei schermen die 
opgeroepen moeten worden. Juist door het gebruik van deze tabbladen is altijd alle relevante informatie 
direct beschikbaar.
1 Basisgegevens - vervolg van velden met algemene gegevens.
2 Diversen - vervolg van velden met algemene gegevens.
3 Info - 3 'grote' tekstvelden plus een tekstveld voor het instellen van een wachtwoord voor beveiligen 

van pdf's of bijlages die via mail verzonden worden.
In oudere versies heet dit tabblad KDA (Klacht, Diagnose, Advies).

4 Opmerkingen - 'groot' tekstveld met diverse opmaakmogelijkheden.
5 Medicatie - overzicht van voorgeschreven en/of gebruikte medicijnen
6 Behandelplan - zie apart hoofdstuk.
7 Recepten - zie apart hoofdstuk.
8 Correspondentie - zie apart hoofdstuk.
9 Afspraken - zie apart hoofdstuk.
10 Notities - zie apart hoofdstuk.
11 Afbeeldingen - zie apart hoofdstuk.
12 Projecten - zie apart hoofdstuk.
13 Relaties - zie apart hoofdstuk
14 Logboek
15 Advertenties - speciale versie van het programma
16 Abonnementen - speciale versie van het programma

De tabbladen 'Correspondentie', 'Afspraken', en 'Notities' bieden u de mogelijkheid om per datum (en 
tijdstip) informatie op te slaan die betrekking heeft op de cliënt. Onder correspondentie kunt u ook 
brieven opnemen die u namens de cliënt naar een derde stuurt (naam en adres wordt opgehaald worden 
uit de algemene adresklapper).

Verschil tussen 'Afspraken' en 'Notities'
Bij 'Afspraken' is er een directe koppeling met de agenda, terwijl deze koppeling ontbreekt bij de 
'Notities'.

De velden
De inhoud van alle velden op de kaart kunt u altijd direct op de kaart wijzigen. De algemene velden 
staan verdeeld over de eerste 2 of 3 tabbladen.
Toch enkele opmerkingen bij een aantal velden:
1. Voor het wijzigen van het adres (adres, postcode, plaats en land) dient u de bijbehorende knop te 

gebruiken. Op deze manier kan het programma ook de juiste kixcode aanmaken.
Bij het 2e adres kunt u tevens aangeven of dit het factuur- of leveradres is. Dit is met name van 
belang voor 'mailmerge' (bijvoorbeeld het afdrukken van meerdere facturen in één keer). Bij 
afwijkende naam en/of contactpersoon voor het 2e adres, kunt u de betreffende velden invullen. Zijn 
ze leeg, dan wordt de 'normale' naam en contactpersoon gebruikt.
Maakt u gebruik van de optie om facturen automatisch via e-mail te versturen en is het de bedoeling 
dat hiervoor een afwijkend e-mailadres wordt gebruikt, dan kunt u het te gebruiken e-mailadres 
invullen bij 'E-mail factuur'.

2. Het veld 'Let op' is een 'normaal veld' van de cliëntenkaart, maar heeft standaard een rode 
achtergrond. Het is bedoeld voor informatie die u aandacht nodig heeft. Via 'Veldnamen en Opties' 
kunt u desgewenst een andere achtergrondkleur (en/of voorgrondkleur) instellen.

3. Het veld huisarts kunt u vullen met behulp van de knop 'kies via adresklapper'. Op deze manier 
wordt er een link gelegd tussen de cliënt en iemand uit de algemene adresklapper (hoofdscherm > 
menu Algemeen). Wilt u later de extra gegevens zien (adres, telefoonnummer, etc.) dan klikt u op 
de knop 'Gegevens'.

4. Het Uzovi nummer (unieke identificatie van een zorgverzekeraar) wordt automatisch ingevuld als u 
via de knop 'Kies zorgverzekeraar' een zorgverzekeraar kiest. De naam van de betreffende 
zorgverzekeraar wordt in het betreffende veld ingevuld. Wijzigt u deze naam, gebruik dan weer de 
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knop 'Kies zorgverzekeraar' als het Uzovi nummer belangrijk is.
Wilt u gebruik maken van de elektronische declaratie bij de betreffende cliënt, gebruik dan de knop 
'Gegevens ivm electr. decl.' om een en ander te controleren en in te vullen. Zie ook het hoofdstuk 
0.8 Invulvenster ivm elektr. decl.

5. De Landcode en het Landnr. (internationaal toegangsnummer voor telefonie) zijn niet aan te passen. 
De inhoud ervan is gekoppeld aan het land dat u kiest in de lijst.

6. Een Nederlands banknummer (oud of iban) wordt door het programma gecontroleerd of het ook een 
geldig banknummer betreft.

7. Ditzelfde geldt ook voor een Nederlands BTW-nummer. Voor buitenlandse BTW-nummers geldt dat 
u die kunt laten controleren door de Belastingdienst. Heeft u van die mogelijkheid gebruik gemaakt, 
dan kunt u de datum van de controle opnemen in het veld 'Verificatiedatum'.

8. De inhoud van het veld Krediettermijn wordt gebruikt om de vervaldatum van een factuur te bepalen. 
Vervaldatum = Factuurdatum  + Krediettermijn.

9. Een waarde die u invult bij 'kredietlimiet' wordt gebruikt om te testen of een nieuwe order of factuur 
aangemaakt mag worden. Is de kredietlimiet overschreden, dan toont het programma een melding 
en wordt gevraagd of u toch de order of factuur wilt aanmaken. Zo niet, dan wordt automatisch de 
'kredietstop' aangevinkt. 

10. Factuurkorting. Het percentage dat u hier invult wordt automatisch in elke factuurregel ingevuld als 
kortingspercentage. Het wordt dus niet in één keer op de gehele factuur toegepast, maar per artikel. 
Door deze methode kunt u altijd achteraf nog het percentage voor bepaalde artikelen aanpassen.

11. Zet u een vinkje in het veld 'incasso', dan zal bij het maken van de factuur automatisch de 
betaalwijze 'Incasso' worden geselecteerd.
In verband met de Europese incasso dient u een aantal gegevens te registreren bij incasso. Op de 
eerste plaats de datum van begin (en einde) van de incasso. Voorts de zogenaamde Mandaat ID 
(een uniek nummer dat door het programma wordt aangemaakt: cliëntnummer plus een 
volgnummer). Ook het type incasso dient u aan te geven. Er wordt geadviseerd om niet het type 
Laatste of Eenmalig te gebruiken. In beide gevallen vervalt namelijk het gebruikte mandaat na inning 
van de incasso, en moet dus voor een volgende keer een nieuw mandaat aangemaakt worden. 
Gebruik dus bij voorkeur 'Eerste'. Na inning van de incasso kan het programma dit type automatisch 
wijzigen in 'Volgende'.
Voor onderhoud van de diverse gegevens is er de knop 'Beheer incasso mandaten).

12. Bij een aantal tekstvensters ziet u een knop met vergrootglas. Gebruik deze knop om de tekst in een 
groter venster te zien en/of te bewerken als u gebruik wilt maken van opmaakmogelijkheden. Er 
wordt een nieuw venster getoond met de tekst en het bekende lint uit de kladblok voor opmaak. In 
tegenstelling tot bij de kladblok is het lint nu 'ingeklapt'. Indien gewenst kunt u met de rechter 
muisknop in de menu-regel klikken en vervolgens het vinkje weghalen bij 'lint minimaliseren' (door er 
met links op te klikken).

13. 'Bestelreferentie' op tabblad Diversen. Een eenvoudige referentie kan tijdens het maken van een 
zakelijke factuur meteen ingevuld worden, maar het kan soms ook nodig zijn om standaard een 
bepaalde tekst op te nemen op de factuur van een cliënt. Zo'n standaard bestelreferentie die 
meerdere regels kan bevatten (maximaal 255 tekens) kunt u hier invullen. Bij het maken van de 
zakelijke factuur zal deze dan worden getoond. Eventueel kunt u de tekst vervolgens nog 
aanpassen.

14. Op verzoek wordt ook een veld 'overlijdensdatum' weergegeven als u een vinkje zet bij 'Overleden'. 
De tekst 'Geboortedatum' wijzigt in 'Geboren/overleden'. Het eerste datumveld is dan de 
geboortedatum en rechts daarvan verschijnt het datumveld voor de overlijdensdatum. Het 
programma zal automatisch de bereikte leeftijd bepalen.
Is de geboortedatum ingevuld bij een nog levende persoon, dan zal het programma bij het openen 
van de betreffende cliëntenkaart de actuele leeftijd bepalen en weergeven.

Logboek
Via dit tabblad kunt u meteen zien of er bij de geselecteerde cliënt sprake is van verzonden E-mails, 
facturen of standaardbrieven. Tevens kunt u vanuit dit tabblad meteen een standaardtekst selecteren en 
deze als brief afdrukken. Selecteer een tekst in de uitklapbare lijst, druk op 'nieuwe regel met 
standaardtekst' en kies voor afdrukken/tonen. Wilt u toch nog wijzigingen opnemen in de standaardtekst, 
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kies dan voor 'open als correspondentie-brief'. Het programma zal dan automatisch het tabblad 
'Correspondentie' openen met de betreffende tekst.
In het logboek worden niet de complete brieven of facturen opgeslagen, maar alleen een verwijzing naar 
een factuur of brief. Om 'oude' brieven te kunnen oproepen is het dan ook van belang om 
standaardteksten niet te verwijderen, maar te archiveren.

Externe Bestanden
Evenals bij de Adresklapper en de Crediteurenkaart kunt u ook hier weer willekeurige bestanden die op 
uw harde schijf staan koppelen aan de cliënt. Deze bestanden kunt u vervolgens automatisch openen 
met het programma waarin ze gemaakt zijn.
Zijn er nog geen bestanden gekoppeld aan de 'geopende kaart' dan staat op de knop 'Externe 
bestanden (geen)'.
Zie voor een verdere beschrijving hoofdstuk 9.0 Extra.
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Veldnamen en Opties
Onderdeel van de cliëntenkaart

Instellingen die met name betrekking hebben op de cliëntenkaart. In de meeste gevallen is er sprake van 
schakelaars waarmee u een optie kunt aan- of uitzetten. We noemen dit zogenaamde vinkenkastjes 
waar u dus op klikt om een vinkje te zetten of weg te halen.
Alle instellingen worden opgeslagen in de administratiedatabase. Werkt u met meerdere administraties, 
dan kunt u een en ander dus per administratie instellen.

A. Basisinstellingen
Nieuwe cliënt

Werkt u vooral met zakelijke klanten, zet dan een vinkje bij 'Gebruik standaard zakelijke factuur'.
Het verschil tussen zakelijke- en niet-zakelijke factuur is in feite dat bij de ene gewerkt wordt met 
bedragen excl. btw en bij de andere bedragen incl. btw. Voorts kan bij de niet-zakelijke factuur gebruik 
worden gemaakt van de optie om maximaal 3 eigen velden op te nemen in de kop.
In beide gevallen voldoet de factuur aan de voorschriften van de belastingdienst.

Facturen
- Openstaande facturen

Indien gewenst kan het programma vóór het maken van een nieuwe factuur controleren of er bij een 
bepaalde cliënt nog openstaande facturen zijn.

- EAN/KNMP (Z-Index) nummers op factuur
In principe worden gefactureerde producten niet vergoed, maar er kunnen uitzonderingen zijn. In die 
gevallen kan de verzekeraar aangeven dat de EAN-code (barcode) en/of het KNMP-nummer (Z-
index) aanwezig moet zijn op de factuur. Zet dan een vinkje bij 'Op de factuur de EAN- en KNMP-
nummers vermelden bij artikelen'.

- Factuur tonen op beeldscherm
Standaard wordt een factuur direct afgedrukt als u kiest voor 'afdrukken'. Wilt u de factuur opslaan 
of via mail versturen, haal dan het vinkje weg bij 'De factuur niet meteen afdrukken, maar eerst 
tonen op het beeldscherm'.

- Kopie naar eigen e-mailadres
Het is mogelijk om de factuur direct vanuit het overzichtsvenster of vanuit het factuur-venster te 
verzenden via e-mail (zonder dat deze dus in beeld komt). Indien u zelf een kopie van deze mail wilt 
ontvangen, kunt u een vinkje zetten bij 'Bij directe verzending factuur via mail, een kopie naar eigen 
e-mailadres'.

- Beveiliging met wachtwoord
Een vinkje bij 'Bij directe verzending van pdf bestanden (o.a. facturen) via mail, de pdf beveiligen 
met wachtwoord van cliënt' betekent dat de pdf in bijlage wordt beveiligd met een wachtwoord ALS 
dit wachtwoord is ingevuld op tabblad Info bij de betreffende cliënt.
Komt de factuur, brief of het verslag eerst in beeld, en is een wachtwoord ingevuld bij de cliënt, dan 
wordt gevraagd of u de pdf wilt beveiligen met het wachtwoord.
U dient natuurlijk het gebruikte wachtwoord wel door te geven aan uw cliënt.

- Opmerking vermelden op factuur
Hiermee kunt u de standaardinstelling aanpassen of een opmerking wel of niet vermeld moet 
worden op de factuur.

Algemeen
- Automatisch opslaan

Standaard wordt u gevraagd of u wijzigingen wilt opslaan. Deze vraag wordt gesteld bij keuze van 
een menu, een andere cliënt of bij wijziging van tabblad. U kunt deze vraag uitschakelen (de 
wijzigingen worden dan automatisch opgeslagen).

- Melding ivm opgeslagen wijzigingen
Twijfelt u of gegevens wel worden opgeslagen, dan kunt u een vinkje zetten bij 'Melding tonen dat 
wijzigingen in cliëntgegevens opgeslagen zijn'.
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- Veld LET OP
Tevens kunt u in dit gedeelte de kleur voor achter- en voorgrond instellen voor het veld 'Let op'.

B. Tabs cliëntenkaart
De lijst met tabbladen en/of menu's die u zelf kunt aan- of uitzetten om de cliëntenkaart geheel naar 
eigen wens in te richten. Haal de vinkjes weg bij de tabbladen en/of menu's die u (voorlopig) niet wilt 
gebruiken. Komt u later tot de ontdekking dat u er toch mee wilt werken, plaats dan het vinkje en het 
tabblad of menu zal weer verschijnen.

C. Veldnamen
De benamingen van een aantal velden op de cliëntenkaart zijn vast ingesteld en dus niet aan te passen. 
Van andere velden kunt u wel de omschrijving zelf aanpassen.
U ziet een lijst met in de linkerkolom de standaardbenaming en in de rechterkolom uw eigen 
benamingen. In deze rechterkolom kunt u de tekst aanpassen.
De aangepaste namen worden gebruikt op de cliëntenkaart en in de bijbehorende verslagen.
Gebruik duidelijke omschrijvingen zodat u de betreffende velden consequent op dezelfde manier gaat 
gebruiken.

D. Recepten
- Gegevens cliënt

Op de eerste plaats kunt u aangeven of bepaalde gegevens van de cliënt wel of niet mogen worden 
opgenomen in het recept. Het betreft de volgende gegevens:
Geboortedatum, Burger Service Nummer, IBAN, E-mailadres, Telefoonnummer, Mobiel en Fax.

- Ontvangstbevestiging
Let op, niet alle mailservers voor ontvangst van mail ondersteunen deze optie.

- Kopie naar eigen e-mailadres
U kunt aangeven dat er automatisch een kopie naar uw eigen e-mailadres moet worden gestuurd.

- Verkoopbedrag
U kunt hier aangeven dat u de verkoopprijs wilt opnemen in het recept. Het totaalbedrag zal 
eveneens vermeld worden.

- Recept naar factuur
Standaard wordt bij het maken van een factuur gecontroleerd of een recept is aangemaakt. Zo ja, 
dan wordt gevraagd of dit recept moet worden opgenomen op de factuur. U kunt per recept op het 
betreffende tabblad van de cliëntenkaart aangeven of deze controle wel of niet moet gebeuren. Als 
u NOOIT recepten wilt opnemen op de factuur, dan kunt u het vinkje weghalen bij de regel 'Vragen 
of recept opgenomen moet worden op factuur'.

- Middel factureren
Voor het eventueel opnemen van het recept op de factuur wordt standaard een vinkje gezet bij 'dit 
middel factureren'. Als u slechts incidenteel het middel wilt opnemen, dan kunt u het vinkje 
weghalen bij 'Standaard een vinkje plaatsen bij Dit middel factureren'.

- Korting
In het eigen artikelenbestand kunt u kortingen opgeven. Indien u wilt dat bij het factureren van een 
recept standaard rekening wordt gehouden met een eventueel opgegeven korting, zet dan een 
vinkje bij 'Bij facturering van product uit eigen artikelbestand rekening houden met eventuele 
korting'.

- Kopregels receptetiket
Standaard kunt u 2 kopregels gebruiken bij een recept-etiket. Wilt u dit NIET, zet dan een vinkje bij 
'Bij het maken van een recept-etiket geen kopregels gebruiken'.

Dan is er nog een lijst met de recept-formulieren. Selecteert u 'Geen', dan wordt een ingebouwd rapport 
gebruikt met de door u gemaakte factuurlayout. De overige 3 opties zijn sjablonen voor de kladblok (zie 
het hoofdstuk 'Tips - sjablonen' om te lezen hoe u sjablonen geheel op maat kunt maken).

E. Projecten
Het programma kan gebruikt worden om projecten te administreren die achteraf gefactureerd worden. Bij 
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een project zal er sprake zijn van gemaakte uren en gebruikte materialen. Hier kunt u de artikelen voor 
de standaard uurtarieven instellen. Gebruik de <enter> toets in een leeg veld om het artikelbestand te 
openen. U kunt ook gewoon een nummer invoeren, want als het niet bestaat zal alsnog het 
overzichtsvenster verschijnen.
Werkt u met voorschotnota's, dan kunt u in de andere twee velden de grootboekrekeningnummers 
invullen voor de voorschotnota Nederland en/of EU. Ook de hier ingevulde nummers worden 
gecontroleerd. Gebruik bij twijfel de knoppen om een overzicht te zien van de grootboekrekeningen.

F. Kleur
Hier kunt u eigen kleuren instellen voor gebruik van tekstopmaak in die tekstvelden waar opmaak 
mogelijk is. Deze kleuren zijn ook zichtbaar als u in de tekstverwerker (of kladblok) klikt op het knopje 
voor tekstkleur (onder de noemer recente kleuren).
Direct lettertype of kleur wijzigen in een tekstveld: gebruik rechter muisknop en dan 'lettertype'.
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Medicatie
Onderdeel van de cliëntenkaart

Op dit tabblad kunnen de medicamenten verwerkt worden die voorgeschreven zijn door derden.

Nieuw medicijn
Er wordt gevraagd naar de naam van het medicijn en vervolgens wordt een regel aangemaakt in de 
tabel.

Wis medicijn
Wissen van de geselecteerde regel uit de tabel.

Alle velden kunnen direct in de tabel ingevuld worden of natuurlijk een opmerking in het veld 
'Opmerking'.

Met uitzondering van de datumvelden (Start, Einde, Laatst gehaald, Afgeleverd tot) gaat het om normale 
'tekstvelden'. Hierdoor kan de tabel natuurlijk ook voor andersoortige informatie gebruikt worden.
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Behandelplan
Onderdeel van de cliëntenkaart

De diverse tabbladen bieden in feite meer dan genoeg ruimte om uw bevindingen en dergelijk bij een 
cliënt te noteren. Soms is het echter prettig om alle relevante informatie direct op één plek bij elkaar te 
hebben, en daarom het tabblad 'Behandelplan'.

Links ziet u de datumlijst. Voor elke geselecteerde datum verschijnt rechts de informatie:
1. Behandeling voor <aandoening of reden>
2. Soort behandeling <omschrijving>
3. Artikelnr. <het artikelnummer als u het behandelplan in één keer wilt factureren>
4. Medewerker <alleen zichtbaar als er gewerkt wordt met meerdere medewerkers>
5. Methode <omschrijving van de gebruikte methode>
6. Resultaat <omschrijving van het bereikt of te bereiken resultaat>
7. Overzicht van gebruikte of geleverde producten in het kader van het geselecteerd behandelplan.

De tekstruimte bij methode, resultaat en opmerking product kent geen limiet. Omdat de zichtbare ruimte 
wat klein kan zijn bij het schrijven of lezen, is er de mogelijkheid om de tekst in een apart groter venster 
zichtbaar te maken. Bij methode en resultaat gebruikt u hiervoor de knop met het vergrootglas.

Als u een artikelnummer voor het behandelplan wilt invullen, gebruikt u de <Enter>-toets in het lege 
artikelnr. veld. Vervolgens verschijnt uw eigen artikelbestand in beeld zoals bij het factureren.
Ditzelfde geldt ook bij het toevoegen van producten.

Het menu Behandelplan
1 Nieuw behandelplan
2 Datum behandelplan wijzigen
3 Behandelplan verwijderen
Deze opties zijn voor het aanmaken van een nieuw behandelplan (automatisch wordt als datum 
'vandaag' genomen), het wijzigen van de datum (er wordt gevraagd naar de nieuwe datum) en het 
verwijderen van het geselecteerde behandelplan (er wordt om bevestiging gevraagd)

4 Product toevoegen aan behandelplan
5 Product uit prijslijsten VIG toevoegen aan behandelplan
6 Product verwijderen uit behandelplan
Bij het toevoegen van producten verschijnt hetzelfde venster als bij facturering of het drukken van 
<Enter> op het Artikelnr. veld van het behandelplan. Na selectie van het product kunt u in de tabel het 
aantal, de omschrijving en/of opmerking aanpassen.
Staat de cursor op een regel die eruit moet, dan kiest u de optie 'Product verwijderen uit behandelplan'.
Let op: bij de keuze van een artikel uit het eigen artikelbestand, wordt de prijs pas opgenomen op het 
moment dat het behandelplan gefactureerd wordt. Bij de keuze van een artikel uit de prijslijsten van VIG, 
wordt de prijs van dat moment opgenomen en dat is dus ook de prijs die gefactureerd zal worden.

7 Factureer behandelplan
Een optie om te voorkomen dat u bij het maken van een factuur in feite weer hetzelfde moet intypen als 
bij het maken van het behandelplan. Na keuze wordt de factuur samengesteld op basis van het 
geselecteerd Artikelnr. van het behandelplan en de producten uit het overzicht.
Is een volgende afspraak gemaakt, dan wordt gevraagd of die als opmerking vermeld moet worden op 
de factuur.
Na het samenstellen van de factuur verschijnt het factuurvenster, waar u de factuur verder kunt 
afwerken.

8 Verslag van geselecteerd behandelplan
9 Verslag van alle behandelplannen van deze cliënt
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Het verslag bevat de volgende gegevens:
A Naam en adres
B Gegevens van het behandelplan (behandeling voor, soort behandeling, etc.)
C Producten
Bij optie 8 worden de onderdelen B en C herhaald voor elk behandelplan dat vermeld wordt bij de 
geselecteerde cliënt.
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Recepten
Onderdeel van de klanten- of cliëntenkaart

Het tabblad recepten is als volgt opgebouwd:
1. Het overzicht met recepten: een lijst datums met het laatste recept als eerst in de lijst.
2. Bladerend door de lijst verschijnt in de 2de lijst het middeloverzicht horend bij het recept.
3. Bladerend door de middelen van een recept verschijnt de inhoud van de velden horend bij het 

recept in de rest van het tabblad.
4. Twee speciale 'vinkenkastjes':

- Geleverd via derden: hier komt automatisch een vinkje als u het recept via e-mail naar de 
apotheek stuurt.
- Dit middel factureren: alleen de middelen waarbij hier een vinkje staat worden opgenomen op de 
factuur (als u kiest voor 'ja' bij de vraag of het recept moet worden opgenomen op de factuur). Stuurt 
u het recept via e-mail naar de apotheek, dan wordt dit vinkje automatisch verwijderd.

5. Maak recept-etiket voor dit middel
Het etiket bevat in de kop uw naam en adres. Vervolgens de actuele datum, naam en code van de 
cliënt gevolgd door het adres. Tenslotte het voorgeschreven middel en de tekst uit het veld 
opmerking en/of wijze van gebruik. Uitgaande van niet al te grote etiketten is het verstandig om de 
laatste tekst kort te houden, bijvoorbeeld iets in de trant van 2 x daags. Deze complete etiket-tekst 
wordt dan geplaatst in het etiketvenster van waaruit u het kunt afdrukken. Het aantal kopieën van 
het etiket wordt bepaald door hetgeen ingevuld is in het veld aantal. Een nadere beschrijving van 
het etiketvenster vindt u in het hoofdstuk 3.1.2 Etiket(ten).

6. Opmerking-middel
Als u een recept verstuurd per e-mail en de ontvanger is in het programma bekend (bv. een 
apotheek), dan heeft u in principe geen mogelijkheid om een opmerking of extra informatie toe te 
voegen aan het recept. Het wordt nl. automatisch verstuurd. De knop 'Opmerking-middel' geeft u 
de mogelijkheid om toch nog extra informatie toe te voegen aan het recept. Gebruik de knop nadat u 
alle middelen voor het recept opgenomen hebt. Er wordt nu een extra middel toegevoegd met de 
naam <Opmerking>. De extra informatie zelf geeft u op in het veld opmerking/gebruik. Wordt het 
recept nu verstuurd per e-mail, dan komt het programma automatisch het middel <Opmerking> 
tegen. De inhoud van het veld 'Opmerking/gebruik' zal vervolgens onder aan het recept worden 
weergegeven. Het totale recept heeft dan de volgende indeling:
KOP: gegevens van de cliënt en uw gegevens
MIDDEN: de voorgeschreven middelen
VOET: de opmerking.

7. Wanneer voorgeschreven?
Toont een overzicht (tabel) van de voorgeschreven middelen bij de geselecteerde cliënt. U kunt 
kiezen tussen alle middelen of alleen het geselecteerde middel.

8. Middeloverzicht naar etiket
Aanmaak van een etiket met naam cliënt, geboortedatum en daaronder een lijst van 
voorgeschreven middelen. Na aanmaak van de tekst wordt het etiketvenster getoond.

7. Middel toevoegen aan recept
Werkt hetzelfde als de optie 'middel toevoegen aan recept' in het menu recepten.

8. Alle prod. gegevens
Toont alle gegevens van het voorgeschreven middel in een overzichtsvenster. U kunt eventueel een 
middel vanuit dit venster nog toevoegen aan het eigen artikelenbestand.

De inhoud van de velden kunt u zonder problemen aanpassen op het tabblad 'Recepten', zodra het 
gewenste middel geselecteerd is in het middeloverzicht. De gebruikte velden spreken voor zich, mogelijk 
met uitzondering van het veld 'geleverd'. Dit kunt u bijvoorbeeld aanvinken als u zelf het product hebt 
meegegeven.
Voor het toevoegen, wijzigen of verwijderen van de items in het overzicht of middellijst heeft u het menu 
'Recept' nodig dat u vindt in de menu-balk van de Cliëntenkaart.
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De velden in de regel 'Dit is genoeg voor ... dagen. Genereer .. dagen van tevoren een melding' en het 
vinkenkastje 'Melding bij 'bijna op'' kunt u gebruiken als u bij de start van het programma een melding 
wilt zien dat een voorgeschreven middel bij een cliënt bijna op zal zijn. Deze controle kunt u ook 
uitvoeren via het menu 'Recept', optie 'Controleer status 'bijna op' voor de recepten van alle cliënten'.
Een vinkje zal automatisch gezet worden als u aangeeft dat een aantal dagen van tevoren een melding 
moet worden gegeven.
In theorie kunt u dit ook gebruiken om een melding te ontvangen als het middel al een paar dagen op is. 
Vul in dat geval een negatieve waarde in bij 'Genereer ... dagen van tevoren een melding'.  

De onderdelen van het menu 'Recept'
Nieuwe recept
Om te voorkomen dat u per vergissing een nieuw recept als u in feite een middel wilt toevoegen aan 
een bestaand recept, wordt gevraagd om bevestiging.
Na de aanmaak van een nieuw recept wordt meteen het venster getoond om een middel toe te 
voegen aan het recept. Aangezien er diverse mogelijkheden zijn om een middel toe te voegen 
(handmatig invoeren, zoeken in de prijslijsten of het vademecum van VIG, zoeken in de 
voorkeurslijst), wordt het venster in een apart hoofdstuk besproken. Zie hoofdstuk 3.1c 'Recept - 
middel toevoegen'.
Het is mogelijk om voor één datum meerdere recepten te maken. Aangezien er van uit wordt 
gegaan dat dit niet de standaardmethode van voorschrijven is, wordt wel gevraagd om een extra 
bevestiging als voor een datum al een recept bestaat.
Verwijder recept
Na de bekende vraag om bevestiging wordt het gehele recept verwijderd (dus incl. de daarin 
opgenomen middelen en opmerkingen).
Recept naar kladblok of 'Verslag'
Uw gegevens plus die van de Cliënt plus de inhoud van het recept worden naar de kladblok 
geschreven of het ingebouwde verslag.
In geval van de kladblok wordt hiervoor het sjabloon gebruikt dat u zelf hebt opgegeven in het 
onderdeel 'Veldnamen en opties'. U heeft de keuze uit recept.rtf (uw eigen layout), dynamis.rtf en 
Varuvo.rtf (resp. een receptformulier voor natuurapotheek Dynamis en Varuvo). Als u een van deze 
sjablonen gebruikt, pas het dan eerst aan aan uw wensen. U kunt het gewenste sjabloon inlezen in 
de kladblok en vervolgens aanpassen. Zorg ervoor dat u het weer terugschrijft onder dezelfde 
naam. Heeft u het originele sjabloon nodig, dan kunt u dit altijd terugvinden op de dvd (map 
backup\sjablonen). Zie voor het werken met sjablonen het hoofdstuk 'Tips - sjablonen'.
Als u wilt dat ook de geboorte-datum op het recept komt, dan kunt u deze wens kenbaar maken op 
het tabblad 'Recepten' van 'Veldnamen en Opties'.
Is de tekst voor het recept samengesteld, dan verschijnt de kladblok in beeld. U kunt nu het recept 
afdrukken om het mee te geven, of om te verzenden naar de betreffende apotheek die zorgt voor 
levering.
Kiest u voor 'Geen (ingebouwd verslag)', dan wordt een rapport opgemaakt met alle relevante 
gegevens, inclusief het veld 'geleverd' en 'KNMP'. Indien gewenst kunt u een afzonderlijke layout 
aanmaken voor recepten via '(factuur)layout' bij menu Algemeen, Basisinstellingen administratie. Als 
u in de naam of titel het woord 'Recept' gebruikt, zal het programma deze layout automatisch 
selecteren voor het afdrukken van een recept.
Recept verzenden via e-mail naar apotheek of andere partij
Het is ook mogelijk om het recept per e-mail te versturen. Werkt u met een van de zojuist genoemde 
bedrijven, dan verloopt dit onderdeel geheel automatisch.
Omdat er vaker meerdere 'derden' zijn die zorgen voor aflevering van de producten, wordt een lijst 
getoond met gebruikte e-mailadressen. U kunt een adres kiezen uit de lijst, of een nieuw e-
mailadres opgeven. Vervolgens wordt een ingebouwd formulier ingevuld met uw gegevens en die 
van de cliënt plus de gegevens van het recept, en tenslotte wordt de e-mail direct verzonden. Wilt u 
het recept naar een andere apotheek sturen, dan kunt u het dus alsnog aanpassen.
Bij verzending per e-mail wordt altijd een kopie naar uw eigen e-mailadres gestuurd als u dit heeft 
aangegeven op het tabblad 'Recepten' bij 'Veldnamen en Opties'.
Natuurlijk kunt u het recept ook per e-mail verzenden vanuit de kladblok. 
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Het programma zal onthouden naar wie u het recept stuurt en de volgende keer wordt dat adres 
voorgesteld. Tevens wordt de mail opgenomen in het logboek bij de cliënt.
Recept verzenden via e-mail naar cliënt
Het recept via mail versturen naar de cliënt zelf.
Recept als bijlage verzenden via e-mail naar cliënt
Het recept wordt nu als pdf-bijlage via mail verzonden naar de cliënt. Evenals bij de vergelijkbare 
optie om facturen direct als pdf-bijlage te verzenden, wordt ook hier gevraagd naar de tekst die voor 
de mail gebruikt moet worden. Om deze optie correct te kunnen gebruiken is het dus nodig dat u 
een 'standaardtekst' aanmaakt (menu Algemeen > Standaardteksten voor brieven en e-mails).
Middel toevoegen aan recept
Zodra u deze optie kiest wordt het venster geopend om een middel toe te voegen aan het recept. 
Aangezien er diverse mogelijkheden zijn om een middel toe te voegen (handmatig invoeren, zoeken 
in de prijslijsten of het vademecum van VIG, zoeken in de voorkeurslijst), wordt het venster in een 
apart hoofdstuk besproken. Zie hoofdstuk 3.1c 'Recept - middel toevoegen'.
Middel verwijderen uit recept
Ook nu weer eerst een vraag om bevestiging zodat niet per vergissing iets verwijderd wordt. 
Vervolgens wordt het ene geselecteerde middel (incl. de bijbehorende tekst) verwijderd.
Geselecteerd middel toevoegen aan laatste recept
Soms wilt u een bepaald middel herhalen in een volgend recept. In plaats van het opnieuw op te 
zoeken via 'Middel toevoegen aan recept', kunt u het middel selecteren in een bestaand recept en 
vervolgens deze optie kiezen. De gegevens worden vervolgens toegevoegd aan het laatst 
aangemaakte recept.
Herhaalrecept (geselecteerd recept)
Ging het bij de vorige optie om één middel, bij deze optie wordt het gehele recept gekopieerd naar 
een nieuw recept. Zodra u de keuze heeft bevestigd krijgt u de kans om de datum aan te passen.
Het is mogelijk om voor het herhaalrecept dezelfde datum op te geven als voor het bestaand recept. 
Aangezien er van uit wordt gegaan dat dit niet de standaardmethode is, wordt wel gevraagd om een 
extra bevestiging als voor de datum al een recept bestaat.
Wijzig receptdatum
Mogelijkheid om de datum van een recept te wijzigen.
Zoek middel (laatste keer voorgeschreven)
Middels deze optie kunt u zoeken of u een bepaald middel al eens heeft voorgeschreven. Het 
programma zal het laatste recept vinden waarin dit middel is opgenomen. Er kan worden gezocht op 
naam, artikelnummer, EAN code of op het voorkomen van iets in het veld opmerking.
Overzicht voorgeschreven middelen (Verslag)
Na opgave van de periode voor het overzicht wordt een verslag getoond met alle voorgeschreven 
middelen in de opgegeven periode. Er wordt gevraagd of het overzicht gesorteerd moet worden op 
middelnaam en vervolgens datum, of op datum en dan op middelnaam. Bij gebruik van de eerste 
sortering kunt u dus gemakkelijk zien hoe vaak - en wanneer - een bepaad middel is 
voorgeschreven. Het verslag heeft alleen betrekking op de geselecteerde cliënt.
Voorkeurslijst middelen
De voorkeurslijst bevat middelen waar u ook uit kunt kiezen als u werkt aan het recept. De lijst is 
met name bedoeld voor middelen welke u regelmatig voorschrijft, zodat u deze niet meer handmatig 
hoeft in te voeren of op hoeft te zoeken in de prijslijsten of vademecum. Deze menu-optie is bedoeld 
voor het onderhoud van deze voorkeurslijst. Het kiezen van een middel uit die lijst kunt u gewoon 
vanuit de optie 'Nieuw middel in recept'.
Zie voor meer informatie hoofdstuk 3.1j Voorkeurslijst.
Stel receptregel 1/2 in
Standaard worden deze regels gebruikt voor uw naam en adres. Als u een andere tekst wilt, dan 
kunt u deze hier opgeven.
Wilt u GEEN kopregels op het etiket, dan kunt u dat instellen via cliëntenkaart > menu Algemeen > 
Veldnamen en Opties > tabblad Recepten.
Controleer status 'bijna op' voor de recepten van alle cliënten
Controle of bij een cliënt een voorgeschreven middel de status 'bijna op' heeft bereikt. Zo ja, dan 
wordt een venster getoond met de middelen en de cliënten. U kunt hiervan een verslag opvragen. 
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Deze status wordt berekend op basis van de datum van het recept plus het aantal dagen waarop 
het product gebruikt kan worden min het aantal dagen dat van tevoren een melding moet worden 
gegeven. Is de uitkomst vandaag - of eerder - dan wordt de melding getoond.
Onderhoud e-mailadressen apotheken en andere partijen
Middels deze optie kunt u de lijst met gebruikte e-mailadressen onderhouden (nieuwe toevoegen, 
oude verwijderen, etc.).
Zoals aangegeven kunt u altijd het e-mailadres nog aanpassen voor de daadwerkelijke verzending.
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Recept - middel toevoegen

Als u in het menu 'Recept' van de cliëntenkaart kiest voor nieuw recept of middel toevoegen aan recept, 
dan komt u terecht in het hier beschreven venster.

De velden in het venster komen overeen met die welke u ook op het tabblad 'Recepten' ziet.

Receptdatum
Naam middel
De naam van het middel.
Artikelnr
Het artikelnummer van het middel. Dit is met name van belang als u het recept doorstuurt naar een 
apotheek.
Inhoud
De inhoud of eenheid van het middel (bijvoorbeeld 20 ml of 30 cps, etc.)
Leverancier
Als u wilt dat het middel van een bepaalde leverancier afkomstig is. Natuurlijk is dit veld alleen van 
belang als het middel door meerdere leveranciers geleverd wordt.
Levering via
Een veld dat alleen een rol speelt als het middel via derden geleverd wordt.
Opmerking en/of wijze van gebruik
Geheel naar eigen inzicht in te vullen. Drukt u ook recept-etiketten af dan is het goed om de tekst te 
beperken of te werken met afkortingen. Als u meer informatie kunt wilt, bijvoorbeeld waarom dit 
middel, dan kunt u dat ook invoeren bij de 'Afspraak' op het tabblad 'Afspraken'.

U kunt bovenstaande velden handmatig invullen, of u kunt ze door het programma laten invullen op 
basis van de zoekresultaten van de volgende knoppen (de aanwezigheid van een aantal knoppen is 
licentie afhankelijk):

Zoek middel in prijslijst VIG
Het venster met de prijslijsten verschijnt zoals u dat kent uit VIG-vademecum. U kunt nu eerst een 
leverancier kiezen en vervolgens in die prijslijst het gewenste artikel opzoeken. Heeft u het 
gevonden, dan klikt u op 'Terug naar recept' en het programma vult de gegevens in. Meer informatie 
over de prijslijst vindt u in hoofdstuk 3.1e Prijslijsten (VIG)

Zoek middel in vademecum VIG
Het zoekvenster van VIG-vademecum verschijnt en u kunt dus via klachtenindex, naam middel of 
zoeken naar willekeurig begrip een product zoeken. Heeft u het gevonden, dan klikt u op 'Terug'. Is 
er artikelinformatie bekend (met andere woorden het product komt voor in een of meerdere 
prijslijsten van VIG) dan krijgt u het venster te zien met deze informatie. Selecteer daar het 
gewenste product (dus gewenste inhoud) en klik op OK. Het programma vult nu de gevonden 
gegevens in voor zover ze bekend zijn.  Meer informatie over de prijslijst vindt u in hoofdstuk 3.1f 
Vademecum (VIG)

Zoek middel in voorkeurslijst
Het venster met de voorkeurslijst verschijnt. Selecteer hier het gewenste product en klik op 'Terug 
naar recept'. Het programma vult de gegevens van het product in. Meer informatie over de 
voorkeurslijst vindt u in hoofdstuk 3.1g Prijslijsten (VIG)

Middel uit eigen artikelbestand
Het venster met het eigen artikelbestand verschijnt. Selecteer hier het gewenste product en klik op 
'OK'. Het programma vult de gegevens van het product in.
Ook de aanwezige 'opmerking' uit het artikelbestand wordt overgenomen, en u kunt dat veld dus 
bijvoorbeeld gebruiken voor de standaarddosering. In principe kan de keuze 'middel uit eigen 
artikelbestand' volledig de rol van 'zoek middel in voorkeurslijst' overnemen.

Magistrale homeopathica op voorschrift en alternatieven
Via deze weg kunt u zelf een homeopathisch simplex kiezen uit een lijst en vervolgens de potentie 
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selecteren en vorm (granules, druppels, etc.). Op dit moment wordt hiervoor de database van 
apotheek Hahnemann gebruikt. Tevens kunt u ook alternatieven van VSM in de prijslijst van Holland 
Pharma zien via deze optie, en natuurlijk producten selecteren uit de complete prijslijst van Holland 
Pharma. Kortom, product op maat of standaardproduct. Kiest u hier een product, dan wordt bij 
'Levering via' automatisch Apotheek Hahnemann ingevuld.
Is de knop NIET zichtbaar, gebruik dan de knop 'Controle/ophalen database magistrale 
bereiding' om de database op te halen. Deze knop kunt u natuurlijk ook regelmatig gebruiken om 
een bijgewerkte database op te halen.

Zijn alle velden ingevuld dan klikt u op 'OK' en het middel wordt toevoegd aan het recept op het tabblad 
'Recepten' van de cliëntenkaart. U kunt daar nog altijd de inhoud van de velden aanpassen.

Als u het product zelf levert of als u denkt dat u het nog vaker zult voorschrijven, dan kunnen nog 2 
andere knoppen in dit venster van belang zijn.

Middel opnemen in voorkeurslijst
Als u op deze knop klikt worden alle relevante gegevens van het middel (product) overgeheveld 
naar de voorkeurslijst. U ziet verder niets gebeuren en er wordt ook geen melding gegeven. Als u 
later een keer de voorkeurslijst gebruikt zult u wel zien dat het middel erbij staat. (Controle is 
natuurlijk mogelijk door de knop 'Zoek middel in voorkeurslijst' te gebruiken.

Middel opnemen in artikelbestand
Ook bij deze knop verschijnt er geen melding of dergelijke. De gegevens van het product worden 
direct overgezet naar het eigen artikelbestand. Als artikelnummer wordt het artikelnummer van de 
leverancier gebruikt. U kunt dit natuurlijk later altijd aanpassen via het venster 'Artikelbestand' in het 
menu 'Producten' van het hoofdmenu. Als prijs wordt de (advies)verkoopprijs van de betreffende 
firma ingevuld.

LET OP: opname in het eigen artikelbestand betekent dat u zelf eventuele prijswijzigingen in de gaten 
moet houden. Gebruikt u bij facturering de optie -1 als artikelnummer, dan kunt u het artikel zoeken in de 
actuele prijslijsten in VIG en op basis daarvan factureren. In dat geval heeft u altijd de laatst bekende 
verkoopprijs.
Voordeel van de aanwezigheid in het eigen artikelbestand is dat het product meegenomen wordt in het 
voorraadbeheer, nadeel is dus het zelf in de gaten moeten houden van prijswijzigingen.
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Correspondentie
Onderdeel van de cliëntenkaart

Het tabblad 'Correspondentie' is bedoeld voor de opname van uw brieven aan de cliënt of brieven aan 
derden namens of in verband met de betreffende cliënt.

Ook hier staat links weer een lijst met datums op welke een brief verstuurd is, en ook nu weer staat de 
laatste brief op de eerste plaats van de lijst. Klikt u op een datum, dan verschijnt rechts de brief, terwijl u 
onder de brief kunt zien voor wie deze bestemd was (is) en wat het onderwerp was (is) van die brief. In 
het veld bestemd voor staat altijd 'Cliënt zelf' of de naam van een ander (deze naam en het adres is 
altijd afkomstig uit de algemene adresklapper).
Het veld 'briefkop' kunt u gebruiken voor een tekst die automatisch op een bepaalde plek in de brief 
moet komen. Tijdens het maken van de brief kiest u dan voor invoegen van het veld 'briefkop' (staat in 
de veldenlijst). Tijdens het afdrukken wordt dat veld dan vervangen door de inhoud van het veld 
'briefkop'. Op soortgelijke wijze kan ook het veld 'Ref. nr.' gebruikt worden.

Voor het schrijven van de tekst wordt gebruik gemaakt van hetzelfde venster als voor de 
standaardteksten (zie hoofdstuk 3.1.1). U heeft daarbij ook de mogelijkheid om de inhoud van een 
bepaalde standaardtekst te kopiëren en verder te bewerken. Tevens kunt u werken met het invoegen 
van bepaalde velden die pas worden ingevuld tijdens het afdrukken.

Om u de volledige vrijheid te geven ten aanzien van de brief, wordt datum en aanhef niet automatisch 
door het programma toegevoegd tijdens het afdrukken. U dient dus zelf voor deze elementen te zorgen 
tijdens het schrijven van de brief.
Bij een nieuwe brief zal het programma wel automatisch een regel aanmaken met
[!EigenPlaats], [!BriefDatumLang] en [!Aanhef],
Tijdens het afdrukken worden deze tekst vervangen door de daadwerkelijk gewenste tekst.
Briefdatum is trouwens de datum die links in het overzicht staat bij correspondentie, en dus niet altijd 
'vandaag'.

De knoppen 'Brief'
Nieuw
Aanpassen
Er verschijnt een invoervenster waar u de datum kunt instellen of wijzigen, het onderwerp van de 
brief en voor wie deze bestemd is. Wilt u als bestemming een ander dan de cliënt zelf, klik dan op 
de knop 'Selecteer geadresseerde uit algemene adresklapper'. De adresklapper wordt dan geopend 
en u kunt de juiste persoon opzoeken. Heeft u de juiste persoon gevonden, klik dan op 'terug naar 
de brief' en daar wordt dan het veld 'bestemd voor' correct ingevuld.
Een speciale versie van deze knop is de knop 'Brief voor huisarts'. Deze is beschikbaar als u op de 
cliëntenkaart een huisarts gekozen heeft via de adresklapper.
Daarnaast kunt u ook een 'referentie' opgeven.
Voorts ziet u de bekende werkbalk plus het venster waar in getypt kan worden en de lijst met 
veldnamen. Hebt u gekozen voor 'aanpassen', dan zijn natuurlijk alle velden ingevuld, terwijl u bij de 
optie 'nieuw' allemaal lege velden aantreft.
Bent u klaar met aanpassen of typen, klik dan op 'Opnemen'. Is het een vergissing, dan kunt u 
kiezen voor 'Afbreken'.
In dit venster geeft u tevens aan welke layout gebruikt moet worden voor de uiteindelijke afdruk.
Is gekozen voor 'opnemen', dan worden de betreffende velden op het tabblad 'Correspondentie' van 
de cliëntenkaart ingevuld of bijgewerkt.
Verwijderen
Nadat de vraag om bevestiging gesteld is wordt de brief uit de database verwijderd.
Afdrukken
Zorgt voor het afdrukken van de brief via de ingebouwde 'rapportgenerator' of via de kladblok, 
afhankelijk van uw instelling op het tabblad 'Diversen' van 'Opties en Onderhoud' (menu Algemeen 
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van het hoofdvenster).
Gebruikt u voor het afdrukken de kladblok, dan dient u eerst een keer het standaard sjabloon 
brief.rtf aan te passen aan uw eigen wensen. U kunt dit sjabloon openen met de kladblok..

Opmerking:
Soms is er sprake van een soort standaardbrieven met bepaalde persoonlijke kenmerken. Gebruik 
in deze situatie via het logboek een van de standaardteksten, met name als u voldoende heeft aan 
de lijst met 'persoonlijke' velden. Is dit niet voldoende, kies dan voor nieuwe brief, klik op de knop 
'kopieer inhoud standaardtekst' en werk vervolgens de brief af.
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Afspraken / Notities
Onderdeel van de cliëntenkaart

Het tabblad 'Afspraken' en/of het tabblad 'Notities' is bedoeld voor de opname van informatie met 
betrekking tot de contacten welke er geweest zijn tussen u en uw cliënt. Verschil tussen beide tabbladen 
is in principe de koppeling met de agenda. Bij 'Afspraken' wordt er uitgegaan van het maken van 
afspraken via de agenda. Voor die afspraken wordt dan automatisch een item aangemaakt op dit 
tabblad (en de datum bij 'Eerstvolgende afspraak' wordt dan automatisch aangepast). Bij 'Notities' is er 
geen koppeling met de agenda.

De opbouw van de tabbladen is vrij eenvoudig: links een lijst met de datums en tijden en rechts 
verschijnt telkens de informatie als u door de lijsten aan het bladeren bent. U kunt hier zoveel tekst kwijt 
als u wilt. Wilt u de tekst voorzien van opmaak, dan kunt u de knop met het vergrootglas gebruiken. De 
lijst is zodanig gesorteerd dat de laatste afspraak het eerste item in de lijst is.
Op het tabblad 'Afspraken' is in verband met het maken van declaratieformulieren een veld opgenomen 
om een behandelcode of artikelnummer in te plaatsen. Het gebruik van deze code is geheel aan de 
gebruiker. Tevens vindt u hier een vinkenkastje 'Gefactureerd'. Dit speelt een rol bij factureren vanuit de 
agenda of het maken van een verzamelnota (menu Facturen). Zodra de betreffende afspraak 
gefactureerd is, plaatst het programma hier een vinkje. Moet een bepaalde factuur opnieuw aangemaakt 
worden, dan dient u dus eerst het vinkje weg te halen.
Wordt gewerkt met meerdere agenda's, dan zal boven het tekstveld de naam van de medewerker (of 
agenda) verschijnen als de afspraak NIET gemaakt is in de standaard agenda (agenda van de eerste 
medewerker).
Op het tabblad 'Notities' zijn 2 extra velden aanwezig: titel (onderwerp) en codering.

Behandelcode / Art. nr.
Dit veld kan een artikelnummer bevatten of een declaratiecode zoals die gebruikt wordt bij een 
verzekering. Gebruikt u een declaratiecode, dan is het goed om in het eigen artikelbestand een artikel 
aan te maken met diezelfde declaratiecode als artikelnummer. Op die manier kan het programma ook 
vergoedingen berekenen.
Gebruik de knop "Art.nr." om een artikel op te halen.
Er zijn 3 plaatsen in het menu facturen waarbij de inhoud van dit veld een rol speelt:
1. Declaratieformulier ivm periode ....
Er wordt gevraagd om een periode aan te geven. Vervolgens wordt een formulier gemaakt met daarop 
voor elke cliënt en voorkomende behandelcode: de eerste behandeldatum in die periode, de laatste 
behandeldatum, het totaal aantal behandelingen (met die code) en het totaalbedrag.
2. (Verzamel)nota afspraken.
Ook hier wordt gevraagd om een periode. Standaard is dit de periode van nog niet gefactureerde 
afspraken. Wilt u opnieuw een factuur maken, haal dan het vinkje weg bij 'gefactureerd'.
Indien in het veld een artikelnummer staat wordt dat gebruikt bij het aanmaken van de factuurregels. 
Staat er geen bekend artikelnummer in, dan wordt het standaard artikelnummer gebruikt dat is ingesteld 
bij de basisinstellingen (standaard 2).
3. Factureren vanuit agenda.
Indien in het veld een artikelnummer staat wordt dat gebruikt bij het aanmaken van de factuurregels. 
Staat er geen bekend artikelnummer in, dan wordt het standaard artikelnummer gebruikt dat is ingesteld 
bij de basisinstellingen (standaard 2).

Melding onder het tekstvenster op tabblad Afspraken
Indien de afspraak is gekoppeld aan een afspraak in de ingebouwde agenda, ziet u de eindtijd van de 
geplande afspraak. De begintijd komt overeen met de tijd welke in de lijst is opgenomen.

De knoppen op 'Afspraken'
Wijzig datum
Wijzig tijd
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Deze knoppen zijn alleen te gebruiken voor afspraken die NIET voorkomen in de agenda. Komt de 
afspraak daar wel voor, wijzig dan de afspraak in de agenda en datum/tijd op het tabblad worden 
automatisch aangepast. 
De knop met afbeelding
De inhoud van het tekstveld wordt in een groter venster getoond en kan daar ook worden 
aangepast. Bij het afsluiten van het venster zal worden gevraagd of de tekst moet worden 
opgeslagen.
Verwijder afspraak
Klik op het te wissen item in de lijst met afspraken en klik vervolgens op de knop 'Afspraak (en tekst) 
verwijderen. Er wordt gevraagd om bevestiging. Vervolgens wordt het item gewist in de lijst. Dit 
betekent natuurlijk meteen dat ook de afspraaknotitie verwijderd wordt uit de database.
Nieuwe afspraak
Stel de gewenste datum in in het datumveld volgend op de knop en klik vervolgens op 'Nieuwe 
afspraak'. Er wordt een nieuw item aangemaakt voor de ingestelde datum en dit item wordt meteen 
geactiveerd. U kunt dus gelijk informatie intypen met betrekking tot die afspraak of dat contact. LET 
OP: een op deze manier gemaakte afspraak wordt NIET in de agenda opgenomen.
Afspraak via agenda
De Agenda komt in beeld en u kunt dubbel klikken op een vrij tijdslot om de afspraak aan te maken, 
zowel in de agenda als op het tabblad afspraken.
Zoek afspraak
Zoeken naar een afspraak die een bepaalde tekst bevat in het veld codering of tekstveld. Er wordt 
alleen gezocht in de afspraken van de geselecteerde cliënt. Wilt u naar een bepaalde tekst zoeken 
die bij meerdere cliënten voorkomt in afspraken, kies dan menu Cliëntenkaart, selectie op basis van 
... afspraken.

Standaard staat onder het tekstvenster bij afspraken de tekst 'Wijzigen en verwijderen is alleen mogelijk 
voor afspraken NIET gekoppeld aan agenda'.
Heeft u een afspraak met de betreffende cliënt waarvan de begintijd gelijk is aan de klok-tijd of waarvan 
de begintijd vroeger ligt maar de einddtijd nog niet bereikt is, dan is een klokje zichtbaar, zodat u kunt 
zien hoe lang de afspraak nog duurt.

De knoppen op 'Notities'
Wijzig datum
De datum van het geselecteerde item wijzigen. 
Wijzig tijd
De tijd van het geselecteerde item wijzigen. 
De knop met afbeelding
De inhoud van het tekstveld wordt in een groter venster getoond en kan daar ook worden 
aangepast. Bij het afsluiten van het venster zal worden gevraagd of de tekst moet worden 
opgeslagen.
Nieuwe notitie
Stel de gewenste datum in in het datumveld volgend op de knop en klik vervolgens op 'Nieuwe 
notitie'. Er wordt een nieuw item aangemaakt voor de ingestelde datum en dit item wordt meteen 
geactiveerd. U kunt dus gelijk informatie intypen.
Zoek notitie
Zoeken naar een notitie die een bepaalde tekst bevat in het veld titel/onderwerp, codering of 
tekstveld. Er wordt alleen gezocht in de notities van de geselecteerde cliënt. Wilt u naar een 
bepaalde tekst of code zoeken die bij meerdere cliënten voorkomt in notities, kies dan menu 
Cliëntenkaart, selectie op basis van ... notities.
Verwijder notitie
De geselecteerde notitie verwijderen. Er wordt gevraagd om bevestiging.
Knop met printer
Direct afdrukken van de tekst van de geselecteerde notitie.
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Afbeeldingen
Onderdeel van de cliëntenkaart

Het tabblad Afbeeldingen is als volgt opgebouwd:
1. Het overzicht met afbeeldingen: een lijst datums met de laatste afbeelding als eerst in de lijst.
2. Bladerend door de lijst verschijnt een voorbeeld van de afbeelding op het tabblad en eventueel de 

tekst met betrekking tot het onderwerp en een toelichting.
Wilt u in deze tekst opmaak (vet, onderstrepen, etc.) gebruiken, klik dan op het vergrootglas om de 
tekst te zien in het 'grote venster'. In dat venster is de bekende werkbalk aanwezig

3. Tenslotte zijn er nog enkele knoppen:
Wijzig datum
Middels deze knop kunt u de datum aanpassen die is gekoppeld aan de geselecteerde afbeelding.
De knop met afbeelding
De inhoud van het tekstveld wordt in een groter venster getoond en kan daar ook worden 
aangepast. Bij het afsluiten van het venster zal worden gevraagd of de tekst moet worden 
opgeslagen.
Nieuwe afbeelding
Het toevoegen van een nieuwe afbeelding aan de cliëntenkaart. Er wordt een lege afbeelding 
aangemaakt en vervolgens verschijnt hetzelfde venster als bij 'Tonen/Bewerken'.
Tonen/Bewerken
Het tonen van de daadwerkelijk opgeslagen afbeelding met de mogelijkheid om deze te bewerken of 
te vervangen.
Verwijderen
Optie om de afbeelding (plus tekst) te verwijderen.
Verslag
Een rapport met datum, titel/onderwerp, 'grote' afbeelding en de toelichtende tekst.
Afbeelding zoeken
Zoeken naar een afbeelding met een bepaalde tekst in het veld titel of tekstveld. Er wordt alleen 
gezocht binnen de afbeeldingen van de geselecteerde cliënt. Wilt u naar een bepaalde tekst zoeken 
die bij meerdere cliënten voorkomt in afbeeldingen, kies dan menu Cliëntenkaart, selectie op basis 
van ... afbeeldingen.

Kiest u voor 'Nieuw' of 'Tonen/Bewerken' dan verschijnt een nieuw venster met diverse mogelijkheden 
die samenhangen met het werken met afbeeldingen. In het geval van 'Tonen/Bewerken' wordt de 
opgeslagen afbeelding getoond, terwijl u bij de keuze 'Nieuw' begint met een leeg venster.

Zie 'Werken met afbeeldingen' voor meer informatie aangaande het maken en wijzigen van 
afbeeldingen.
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Projecten
Onderdeel van de cliëntenkaart

Het tabblad 'Projecten' is met name bedoeld voor ondernemers die in opdracht van iemand meewerken 
aan een bepaald project. Bijvoorbeeld het plaatsen van machines bij een klant van de opdrachtgever, of 
een onderaannemer, etc. Kenmerkend is vaak dat het werk op een ander adres of bij een andere 
persoon wordt uitgevoerd dan de opdrachtgever die de factuur zal ontvangen. Natuurlijk kan eenieder dit 
onderdeel op zijn eigen wijze inzetten, maar de velden zijn gemaakt met het voorgaande voor ogen:

Naam, contactpersoon, adresgegevens, T(elefoon), F(ax) en M(obiel): Gegevens die betrekking 
hebben op de plaats waar het werk (project) wordt uitgevoerd. Dit heeft dus in het geheel niets te maken 
met de facturering.
Beschrijving: beschrijving van het project (de hoeveelheid tekst is niet beperkt). Ook hier kunt u de 
knop met vergrootglas gebruiken om de tekst te voorzien van opmaak.

De knoppen
Overzicht
Een tabel met project Id, Projectnummer, Naam, contactpersoon en plaats voor projecten die 
uitgevoerd zijn voor de geselecteerde cliënt.
Afbeeldingen
Pdf bestanden
Afbeeldingen en/of pdf bestanden die direct samenhangen met het project. Na keuze van de 
gewenste optie verschijnt hetzelfde venster als bij menu Extra - Koppeling interne bestanden uit het 
hoofdmenu van het programma. Wel zijn nu de bestanden gekoppeld aan het project.
Nieuw project
Er wordt gevraagd naar een projectnummer. Dit hoeft niet direct een nummer te zijn, maar kan ook 
een code of dergelijke zijn. Hou het wel kort.
Vervolgens kunt u de diverse gegevens invoeren.
Verwijder project
Er wordt gevraagd naar bevestiging. 
Details
Er verschijnt een nieuw venster om de materialen en uren in te voeren die samenhangen met het 
project. Zie onderstaand voor meer informatie.
Projectverslag
Een verslag van het project met de gegevens die op het tabblad staan plus de gebruikte materialen 
en uren.
Correspondentie project
Als u het projectnummer opgeeft als referentie bij de brieven (correspondentie), dan kunt u middels 
deze knop in één keer de brieven opvragen die samenhangen met het project. Het programma 
activeert meteen het tabblad correspondentie. Wilt u weer alle brieven zien, dan kunt u de knop 'Alle 
cor.' gebruiken die nu verschenen is onder de lijst.

Detail-venster
U kunt een datum aangeven waarop u een offerte hebt gemaakt, en het bedrag van de offerte.
U kunt een voorschotnota aanmaken en ziet dan tevens de datum en het bedrag van deze nota. De 
grootboekrekeningen waarop deze bedragen moeten worden geboekt stelt u in via menu Algemeen > 
Veldnamen en Opties.
U kunt de datum van aanvang en oplevering instellen.
Voorts staan er 2 tabellen in het detail-venster

Materialenlijst
Een overzicht van artikelen die samenhangen met het project. U kunt artikelen toevoegen of regels uit 
de tabel wissen. In tegenstelling tot facturen worden nu de inkoopprijzen getoond (als die bekend zijn) 
zodat u zelf kunt bepalen wat het u gekost heeft.

Urenlijst
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Een overzicht van de uren die in het project gestoken zijn. Wordt gewerkt met personeel, dan kan in de 
tabel ook worden opgenomen wie de uren gemaakt heeft. Voorts kan een categorie geselecteerd 
worden in verband met de hoogte van het uurtarief (standaard, overwerk, zaterdag, zon- en feestdagen, 
of reisuren).
Maak voor elk uurtarief een artikel aan in het artikelenbestand. Vul vervolgens de artikelnummers in op 
de betreffende plaatsen op het tabblad Projecten van het onderdeel 'Veldnamen en Opties' (menu 
Algemeen ).
Ook nu weer een knop om regels aan te maken of te wissen.

Is het project gereed, dan gebruikt u de knop 'Maak afrekening' om de eindfactuur te maken. Alle 
specificaties komen op de factuur en er wordt rekening gehouden met een eventuele voorschotnota. 
Voor de gebruikte materialen wordt pas nu de prijs opgezocht welke op de factuur komt.
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Relaties
Onderdeel van de cliëntenkaart

In de praktijk is gebleken dat er situaties zijn waarin het werken met 'groepen' te beperkt is. U kunt de 
cliënten indelen in groepen, maar wat als een cliënt in feite bij twee of meer groepen ingedeeld zou 
moeten worden?

De beperkingen van de groepsindeling kunt u overwinnen middels het concept 'Relaties'. In principe 
spreekt het tabblad 'Relaties' al voor zich: Op een bepaald moment begint de relatie (kolom begin) en op 
een ander moment eindigt de relatie (kolom einde). Mogelijk wilt u tevens een korte opmerking opnemen 
waarom de cliënt de betreffende relatie heeft (kolom opmerking).

De inhoud van de relatie bepaalt u zelf. Geeft u workshops, dan kunt u de relatie definiëren als een 
bepaalde workshop. Werkt u samen met therapeuten of specialistische behandelaars, dan kunt u deze 
opnemen als 'Relatie'.

De eerste stap is het aanmaken van de diverse relaties met behulp van de knop 'Onderhoud 
relatiesoorten'. Ook hier kunt u bij elke relatiesoort een opmerking opnemen voor eigen gebruik.

De volgende stap is het koppelen van een relatiesoort met de cliënt. Hiervoor dient de knop 'Relatie 
toevoegen'. Natuurlijk is er vervolgens ook een knop om de relatie te verwijderen.
Begin en Einde van de relatie en de opmerking kunt u direct in de tabel invoeren.

Tenslotte is er nog de knop 'Selecteer alle cliënten met relatie ...'. U selecteert een bepaalde relatie in de 
lijst en klikt op OK. Het programma zal vervolgens de vraag stellen of u alleen de cliënten wilt zien met 
een actieve relatie (dus degenen waarbij de kolom Einde leeg is of einde later is dan vandaag), of alle 
cliënten met die relatie.
Deze optie is in feite dus een uitbreiding op de andere mogelijkheden om een selectie te maken van uw 
cliënten (zoals selectie via groep (menu Groepen), of de mogelijkheden in het menu cliëntenkaart: 'extra 
selectie-criterium' en 'extra selectie op basis van...').

Hoe u verder deze optie gaat inzetten in de praktijk, laten we over aan uw eigen fantasie.

Pagina 115 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Abonnementen
Optionele onderdeel van de cliëntenkaart

Bedoeld voor het beheer van abonnementen.

Dit tabblad is licentie-afhankelijk, en dus niet voor iedereen toegankelijk.
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Voorkeurslijst
Onderdeel van de cliëntenkaart

De voorkeurslijst bevat artikelinformatie welke nodig is voor de velden van het recept, aangevuld met 
velden welke nodig zijn voor overheveling naar het eigen artikelbestand. De lijst komt met name van pas 
voor middelen welke u regelmatig voorschrijft.

In het venster ziet u op de eerste plaats de lijst met middelen (producten) waar u uit kunt kiezen als u bij 
het toevoegen van een middel aan een recept kiest voor 'Zoek middel in voorkeurslijst'.

De opgenomen informatie betreft: Naam, Artikelnummer, Inhoud, Leverancier, Levering Via, Opmerking, 
Prijs, BTWtarief, SVE (minimale besteleenheid), EAN (barcode), KNMP en Inkoopsprijs.

De knoppen voor onderhoud
Middel toevoegen
Een lege regel wordt aangemaakt en u kunt de velden verder in het overzicht zelf invullen. Voegt u 
hier een middel toe, dan dient u dus alle velden zelf in te vullen. Gebruikt u de methode van 
toevoeging via het venster 'Recept - middel toevoegen', dan wordt de inhoud van de velden in dat 
venster automatisch overgenomen.
In de kolom opmerking kunt u bijvoorbeeld de standaard 'wijze van gebruik' invullen. De inhoud van 
dit veld wordt dus overgenomen als u bij 'Recept - middel toevoegen' een middel ophaalt uit de 
voorkeurslijst.
Middel verwijderen
Na de bekende vraag om bevestiging wordt het middel verwijderd uit de voorkeurslijst.

Koppel middel aan eigen artikelbestand
De producten in de voorkeurslijst staan in principe los van het eigen artikelbestand. In verband met 
facturering (automatisch doorboeken van recepten naar de factuur) en voorraadbeheer kan het echter 
wenselijk zijn om wel te zorgen voor een koppeling tussen beide.
Als u deze knop gebruikt, dan wordt een venster getoond met het eigen artikelbestand. Kies het 
gewenste product dat overeenkomt met het middel in de voorkeurslijst en klik OK. De koppeling wordt 
tot stand gebracht.

Dus, de methode is als volgt:
1. Zorg dat het product voorkomt in het eigen artikelbestand.
2. Zorg dat het betreffend middel geselecteerd is in de voorkeurslijst.
3. Klik op de knop 'Koppel middel aan eigen artikelbestand'.

Prijzen bijwerken
Het bijwerken van de prijzen is mogelijk als er een koppeling is met het eigen artikelbestand, of als de 
EAN-code of het KNMP-nummer is ingevuld en het artikel nog voorkomt in de prijslijsten van VIG 
(vademecum).
Er wordt gevraagd om bevestiging. Vervolgens worden de producten bijgewerkt die gekoppeld zijn aan 
het artikelbestand. Daarna krijgt u nogmaals de mogelijkheid om door te gaan of niet. De 2e fase kan 
namelijk enige tijd duren, omdat nu per product gezocht wordt of de EAN-code of het KNMP nummer 
voorkomt in de prijslijsten van VIG. Zo ja, dan worden de prijzen bijgewerkt.

Pagina 117 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Prijslijsten (VIG)
Onderdeel van middelen toevoegen aan recepten

Dit onderdeel is alleen van toepassing als u een licentie heeft voor VIG.

Van een aantal firma's en enkele groothandels zoals Handelshuis Mulder, Holland Pharma (Varuvo) en 
Unipharma is de complete prijslijst opgenomen, die u via deze optie kunt oproepen.
Boven de actieve prijslijst staat de naam van de firma en de datum van de opgenomen lijst. Is de 
achtergrond van de firmanaam in kleur, dan is de onderliggende lijst actief en kunt u door intypen van de 
beginletter van een firmanaam of met behulp van de cursortoetsen door de lijst met firma's bladeren. De 
bijbehorende prijslijst zal gelijk in de tabel verschijnen. U kunt ook met de muis op het driehoekje klikken 
waardoor de lijst zal 'openklappen'. Vervolgens kunt u een firma selecteren. Wilt u ook de inkoopprijzen 
van producten zien, dan dient u dit aan te geven in het menu-onderdeel 'Opties en Onderhoud' van het 
hoofdmenu (tabblad Diversen).
Is een prijslijst geselecteerd, dan heeft u diverse mogelijkheden om een product te selecteren:
- begin te typen in een bepaalde kolom van de filterrij en er wordt automatisch een selectie gemaakt van 
producten die voldoen aan het ingetypte criterium.
- klik met de rechtermuisknop op de grijze titelregel van de tabel en kies 'Toon zoekpaneel'. Typt u hier 
iets in, dan wordt een selectie gemaakt van alle producten die ergens in een of andere kolom de tekst 
hebben staan die u heeft ingetypt.
- gebruik het menu zoeken.

Heeft u het product gevonden, dan klikt u op OK om het op te nemen in het recept.

Opmerking:
1. Het veld opmerking en EAN/barcode is nog niet bij alle firma's gebruikt en daar waar wel de 
EAN/barcode is opgenomen, is dit niet bij alle producten het geval. Ook het artikelnummer is niet bij alle 
firma's een verplicht opgenomen veld.
2. Als u verkeerde prijzen ziet (het honderdvoudige), dan ligt de oorzaak bij de landinstellingen van 
Windows. Wij gaan uit van de komma als decimaal-symbool en de punt als cijfergroeperings-symbool en 
bij u is het dan andersom ingesteld.
3. Indien producten geregistreerd zijn, dan vindt u in de kolom registratie het betreffend nummer (bv de 
RVH bij geregistreerde homeopathica).
4. De kolom SVE geeft in feite de minimale besteleenheid weer (normaliter is dat 1). Gaat u een artikel 
bestellen, dan wordt de waarde van de SVE als voorstel genomen voor het aantal te bestellen 
eenheden.
5. Is de kolom inkoopprijzen in beeld, dan kunt u de breedte met behulp van de muis aanpassen. Deze 
breedte wordt automatisch opgeslagen en de volgende keer dat u het scherm opent weer ingesteld. Bij 
aanpassing van de schermresolutie (onderdeel opties) wordt de standaard breedte ingesteld.

* Menu-opties

Zoeken
1. Zoek ... (F3)

Hier kunt u de zoekcriteria opgeven voor het artikel dat u zoekt. Voer eerst het te zoeken gegeven 
in.  Klik vervolgens op een van de knoppen om aan te geven in welk veld gezocht moet worden 
(naam, artikelnummer, opmerking, EAN of KNMP). Tenslotte kunt u nog aangeven of het ingevoerde 
aan het begin van dit veld moet staan of willekeurig ergens in het veld (zie kader voor nadere 
uitleg).
Standaard wordt natuurlijk gezocht in de prijslijst welke geselecteerd is. Als een artikel daar niet 
wordt gevonden, wordt u de mogelijkheid geboden om in alle prijslijsten te zoeken. Het resultaat 
hiervan kan zijn dat bij een of meerdere firma's het artikel wel bekend is. Gaat het om één firma, 
dan wordt die prijslijst en het gezochte gelijk actief. Gaat het om meerdere firma's, dan krijgt u de 
mogelijkheid om één van de firma's zelf te selecteren.
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2. Zoeken (selectie)
3. Zoek in alle prijslijsten (selectie)

Als zoeken naar een artikel, maar toont alle resultaten in één keer.
8. Toon alle producten van firma

Laat weer alle producten zien van de geselecteerde firma.
9. Zoek artikel met behulp van scancode (F12)

U krijgt de mogelijkheid om de ean-code in te scannen.

Zoekopties:
Er wordt telkens gezocht in de tekst welke voorkomt in een bepaald veld (b.v. het veld 
artikelnaam)
begin veld - de inhoud van het veld dient te beginnen met het gezochte.
exact - de inhoud van het gehele veld dient overeen te komen met het gezochte.
ergens in veld - het gezochte dient ergens in de tekst voor te komen.

Extra
1. Informatie artikel (bijsluiter) F1

Indien beschikbaar wordt de tekst van het geselecteerde artikel getoond. U kunt in die tekst zoeken 
of deze afdrukken. Van alle producten waarvan in het vademecum de verkoopprijs is op te roepen, 
is hier de tekst op te roepen. Uitzondering vormen de groothandels. Bij hen wordt het EAN veld 
gebruikt om de tekst te vinden, en dit werkt pas vlekkeloos als van alle artikelen in alle prijslijsten de 
EAN code is opgenomen. 

2. Adres van Firma F11
Het adres van de firma waarvan de prijslijst in beeld staat wordt getoond.
Opmerking:
Bij de prijslijsten van de groothandel zijn koppelingen opgenomen naar firma's welke in VIG zijn 
opgenomen. Bij het opvragen van de adressen kunt u bladeren tussen het adres van de 
groothandel en het adres van de betreffende firma.

3. Sortering
a. Standaard sortering Ctrl-S
b. Sortering op artikelnummer Ctrl-A
c. Sortering op naam Ctrl-N
d. Sortering op opmerking/naam Ctrl-O
e. Sortering op EAN Ctrl-E
Middels optie a t/m e kiest u de wijze waarop de artikelen in de prijslijst worden gesorteerd. 
Standaardsortering laat de artikelen zien zoals ze oorspronkelijk zijn ingevoerd. Sortering op 
artikelnummer, naam of EAN spreekt voor zich. De sortering op opmerking/naam kan vooral van 
belang zijn bij de groothandels. Deze gebruiken het veld opmerking vaak voor merk of firma. De 
artikelen worden dan getoond in volgorde van merk/firma en binnen een merk/firma op volgorde van 
naam.
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Vademecum (VIG)
Onderdeel van middelen toevoegen aan recepten

Dit onderdeel is alleen van toepassing als u een licentie heeft voor VIG.

Er zijn 3 basismethoden opgenomen om de informatie in het vademecum te doorzoeken:
A. Klachtenindex.
B. Zoeken op naam of titel.
C. Zoek naar willekeurig begrip in de tekst.

Welke methode ook gekozen wordt, er zal tijdens het zoeken rekening worden gehouden met een 
eventueel gemaakte selectie van firma's of soorten middelen.
Deze selectie kunt u aanmaken via VIG-Vademecum.

* De 3 zoekmethoden

1. Klachtenindex
Begin met het typen van de gewenste klacht en de lijst zal automatisch proberen om in 

overeenstemming te blijven met het ingevoerde. Is dit niet meer mogelijk, dan springt de lijst terug naar 
het begin (de ingevoerde klacht komt niet voor). Ziet u de klacht staan, dan kunt u met de <tab> toets in 
de lijst en vervolgens met <pijltje omlaag> bij de klacht komen. Druk <enter> en zodra de resultaten 
bekend zijn, verschijnen ze in beeld. Met behulp van de muis kunt u de resultaten oproepen door 2x te 
klikken op de betreffende klacht. Tevens kunt u de muis gebruiken om de schuifbalk te bedienen welke 
rechts van de klachtenlijst staat.
De klachtenindex is handmatig aangemaakt op basis van gegevens van de firma's. Dit betekent dat 
alleen die firma's verwerkt zijn die ons een index hebben aangeleverd of die zelf de koppeling gemaakt 
hebben tussen klacht en middel.

2. Zoeken op naam of titel
Er verschijnt een invoervenster waar u de naam of een gedeelte ervan kunt intypen. Vervolgens 

kunt u aangeven of het ingevoerde aan het begin van de naam of ergens willekeurig in de naam dient 
voor te komen. Dit laatste is handig als slechts een deel van de naam bekend is.
Voer bij voorkeur niet de gehele naam in, vooral niet als er een 'streepje' of afkorting in kan voorkomen. 
Enkele kenmerkende letters is meer dan voldoende.

3. Zoek naar willekeurig begrip in de tekst
Nu kunt u in het invoervenster iets willekeurigs intypen en het programma zal het gehele 

'geselecteerde' vademecum doorzoeken op het voorkomen van het ingevoerde. Zodra al deze middelen 
gevonden zijn, verschijnt weer het resultatenvenster. Zie voor een uitgebreide beschrijving van de 
mogelijkheden van invoer pagina 12 (zoeken in de database) en zie de opmerking op pagina 14 over het 
sorteren.

* De resultaten

Vanuit het zoeken komt u vervolgens in het 'resultaten'-venster. Aan de tekst in de titelbalk van het 
venster is te zien hoe u hier terecht bent gekomen. Links in beeld ziet u de lijst met alle middelen welke 
voldoen aan de door u gekozen actie. In het invoerveld van de lijst kunt u de eerste letters van een 
naam intypen en de namen in de lijst zullen opschuiven in de richting van de gezochte naam. Ziet u het 
gewenste middel, klik er dan op met de muis en rechts verschijnt de informatie. U kunt ook door de lijst 
heenbladeren en steeds zal de informatie van het geselecteerde middel rechts in beeld verschijnen. 
Bent u hier terechtgekomen vanuit de klachtenindex, dan kan boven de tekst een toelichting verschijnen 
welke betrekking heeft op de relatie klacht - middel.
Voor het overige vindt u direct boven de lijst met namen steeds de bijbehorende firma (of 
hoofdcategorie)  en daarboven het soort middel/tekst. In het midden op de eerste regel verschijnt steeds 
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de naam van het middel (of de titel van de tekst). Rechtsboven staat dan nog de subcategorie waar de 
tekst of het middel uit komt.
De resultatenlijst is altijd in de door u aan te geven volgorde van firma's en binnen een firma alfabetisch 
op naam. Uitzondering is de resultatenlijst vanuit de klachtenindex waarbij de sortering is firma-rangorde 
- prioriteit middel - middelen alfabetisch. Door de rangvolgorde van de firma's gelijk te maken krijgt u de 
resultaten alfabetisch.

Het aantal commando-knoppen onder de tekst kan variëren. De volgende knoppen kunnen voorkomen:

Toelichting
Er zijn aanvullende teksten die middels deze knop zijn op te roepen. De tekst(en) verschijnen in een 
apart venster en kunnen van daaruit worden afgedrukt (knop met het printertje) of er kan in gezocht 
worden (knop met de verrekijker). Zijn er meerdere teksten dan kan er gebladerd worden (via de 
knoppen 1 < en 2 >).

Verkoopprijs
Een druk op deze knop en de verkoopprijs van het middel verschijnt in beeld. Indien het product in 
meerdere variaties verkrijgbaar is, zijn deze hier allemaal opgenomen.
In het venster met de verkoopprijzen is te zien waar de prijsinformatie vandaan komt en van 
wanneer die informatie is. Tevens is het mogelijk om van hieruit meteen het artikel te bestellen (op 
te nemen in een bestelorder).

Afbeelding
Er is een bijbehorend plaatje dat middels deze knop in beeld kan worden gebracht. U kunt 
vervolgens dat plaatje afdrukken (knop met printertje), kopiëren naar het klembord of terugkeren 
naar de tekst.

'Vergrootglas'
Afdrukvoorbeeld.

'Printertje'
Afdrukken van de tekst.

9. OK
Terug naar recepten. Er verschijnt een overzicht met de artikelinformatie van het geselecteerde 
product. Selecteer de gewenste regel en klik op 'OK' om dit artikel op te nemen in het recept.

Menu-opties

Algemeen
1. Instellen marges voor afdrukken F7

Deze optie is uitvoerig besproken bij de kladblok, zie aldaar.
2. Afdrukken    Ctrl-P

 Afdrukken van de tekst.
3. Afdrukvoorbeeld

Afdrukvoorbeeld van de tekst.

Zoeken
1. In de actuele tekst Ctrl-F
2. In alle actuele middelen F3
3. Toon resultaten zoekactie (0) F2
4. Toon resultaten zoekactie (2) F4
5. Toon gezochte begrippen F5
Zie voor een beschrijving van deze opties de handleiding van VIG-Vademecum.
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Vragenlijsten - invullen
Onderdeel van de cliëntenkaart

Middels deze optie kunt u vragenlijsten welke opgenomen zijn in de database (zie hoofdstuk 3.1n) 
invullen en de antwoorden koppelen aan een cliënt. U kunt meerdere vragenlijsten en/of eenzelfde 
vragenlijst op diverse data (laten) invullen (om bijvoorbeeld bepaalde veranderingen in beeld te 
brengen).

Rechtsboven ziet u een lijst met aanwezige vragenlijsten. Daaronder de 'invuldatum' (staat standaard op 
'vandaag'). Stel de gewenste invuldatum in, klik op de gewenste vragenlijst, en klik dan op 'Nieuwe 
vragenlijst invullen'.
In het overzicht (linksboven) verschijnt nu de zojuist ingestelde datum en bij 'vragenlijst' verschijnt de titel 
van de geselecteerde vragenlijst. U kunt nu een toelichting of opmerking invullen in het tekstveld onder 
'Opmerking mbt cliënt - vragenlijst'. Vervolgens kunt u de vragen beantwoorden, of u drukt een verslag 
af van de vragenlijst en geeft dit de cliënt mee (klik in dit geval op 'ja' als gevraagd wordt of er witruimte 
bij de vragen moet worden afgedrukt).

De vragenlijst met antwoorden kan op 2 manieren bekeken en ingevuld worden, als lijst of per vraag. 
Klik op de gewenste tab aan de rechterzijde van het scherm, 'Lijst' of 'Per vraag'. Kiest u voor 'Per 
vraag', dan verschijnen er 4 knoppen om te bladeren door de vragen: 'Eerste', 'Vorige', 'Volgende' en 
'Laatste'. Kiest u voor lijst, dan verschijnt de melding dat u de muis even op een veld kunt laten staan 
om als tip de complete inhoud van een cel te zien. 

Bij elke vraag is ruimte voor een antwoord in score (cijfer) vorm of tekstvorm. Tevens kan bij elke vraag 
een opmerking worden opgenomen. Deze score, het antwoord en de opmerking worden bij de cliënt 
opgeslagen.

Omdat het altijd mogelijk is dat u nog vragen gaat toevoegen aan een bestaande vragenlijst is de knop 
'Controleer of alle vragen opgenomen zijn in de antwoordenlijst' op het scherm geplaatst. Selecteert 
u een bestaande ingevulde lijst in het overzicht, dan kunt u middels deze knop de later opgenomen 
vragen toevoegen aan de lijst bij deze cliënt.

Een bestaande ingevulde lijst kunt u altijd wissen met de knop 'Vragenlijst bij cliënt verwijderen'. 
Hierdoor worden natuurlijk alleen de antwoorden bij de geselecteerde cliënt gewist. De vragenlijst zelf en 
de antwoorden bij de andere cliënten waarbij de lijst is ingevuld blijven behouden.

Het 'Verslag' toont een rapport van de ingevulde vragenlijst. In de kop staat de naam van de vragenlijst, 
de NAW gegevens van de cliënt en de opmerking als deze is ingevuld. Dan volgen de rubrieken met de 
vragen en daarbij de scores en/of de antwoorden.
Zoals in hoofdstuk 3.1n is aangegeven kan bij elke rubriek en vraag een uitleg worden opgenomen. 
Als u het verslag opvraagt, wordt gevraagd of u deze uitleg ook wilt opnemen in het rapport. Dit is 
natuurlijk vooral zinvol als u de vragenlijst meegeeft aan de cliënt om deze thuis te laten invullen.
Hetzelfde geldt min of meer ook voor de volgende vraag of u wilt dat er witruimte komt tussen de 
vragen. Kies 'ja' als de lijst nog moet worden ingevuld.

Omdat het soms gewenst kan zijn dat de antwoorden in het verslag opvallen, is het mogelijk om de 
tekstkleur van deze antwoorden in te stellen.
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Vragenlijsten - onderhoud
Onderdeel van de cliëntenkaart

In een aantal disciplines wordt nogal eens gewerkt met vragenlijsten of scorelijsten bij cliënten. Om het 
programma hiervoor geschikt te maken is enerzijds de mogelijkheid ingebouwd om vragenlijsten aan te 
maken en anderzijds kan zo'n vragenlijst dan bij een cliënt worden ingevuld, waarna de antwoorden 
(tekst of scores) worden opgeslagen bij die cliënt. In hoofdstuk 3.1m wordt beschreven hoe het invullen 
werkt, terwijl het in dit hoofdstuk gaat over het onderhoud van die vragenlijsten.

Hoofdrubrieken: Dit zijn de titels van de verschillende vragenlijsten met eventueel een uitleg.
Rubrieken: Elke hoofdrubriek kan worden onderverdeeld in één of meerdere rubrieken, waarbij ook hier 
elke rubriek kan worden voorzien van een uitleg. Omdat het gewenst kan zijn dat rubrieken in een 
bepaalde volgorde staan, kunt u een volgorde aangeven.
Vragen: Elke rubriek bevat één of meerdere vragen, ook weer - indien gewenst - voorzien van een 
uitleg. Ook hier kunt u een volgorde aangeven om de volgorde van de vragen aan te geven.

Bij elk onderdeel vindt u de knop '.. toevoegen' en '... verwijderen'. Toevoegen plaatst een nieuw item 
in het overzicht en vervolgens kunt u de tekst in de diverse cellen aanpassen. Verwijderen wist de 
geselecteerde regel.
Verwijderen van een hoofdrubriek betekent natuurlijk dat de complete vragenlijst gewist wordt (dus alle 
rubrieken en vragen welke onder die hoofdrubriek vallen).
Verwijderen van een rubriek betekent dat ook alle bijbehorende vragen gewist worden.

Vragenlijst van geselecteerde hoofdrubriek
Vragenlijst van geselecteerde rubriek
Er zijn 2 verslagen mogelijk, of een compleet verslag van de gehele vragenlijst (= hoofdrubriek), of een 
verslag van slechts één rubriek met bijbehorende vragen.

Importeer vragenlijst
Standaard zijn er nog geen vragenlijsten aanwezig, omdat natuurlijk iedereen een eigen manier van 
werken heeft. Om toch de mogelijkheid te hebben vragenlijsten van derden op te nemen is de import 
optie ingebouwd. Als voorbeeld wordt de anamnese vragenlijst uit VIGEigen meegestuurd als bestand 
dat te importeren is. Wilt u een door u zelf ontworpen vragenlijst delen met collega's, dan kunt u ons die 
lijst toesturen en dan zullen we ook daar een bestand van maken dat geschikt is als import bestand.
De import bestanden zijn in feite normale tekstbestanden met de extensie vrg. Klikt u op de knop 'import' 
dan wordt eerst de vraag gesteld of u een vrg bestand wilt importeren. Zo ja, dan worden alle bestanden 
met deze extensie getoond in de map waar het programma is geïnstalleerd. Eventueel kunt u op de 
gebruikelijke wijze naar een andere map toegaan. Selecteer vervolgens een vrg bestand.
Het programma zal dan korte informatie geven op basis van het geselecteerde bestand en dan kunt u 
dus definitief kiezen voor het importeren. Vervolgens worden de gegevens van hoofdrubriek, rubrieken 
en vragen ingelezen.

Export
Maakt een vrg bestand en slaat dit op in de algemene datamap.
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Zorgverzekering / Electronische Declaratie
Onderdeel van cliëntenkaart

Dit menu kunnen we beschouwen als de module 'Elektronische declaratie via VeCoZo'.

Alvorens daadwerkelijk aan de slag te gaan met het elektronisch declareren, dient u aan een aantal 
voorwaarden te voldoen:
1. Overeenkomst sluiten met VeCoZo (u ontvangt daarna een persoonlijk certificaat waarmee u kunt 

inloggen op hun website). Wilt u de declaraties direct vanuit het programma indienen en tevens de 
retourinformatie via het programma ontvangen, vraag dan ook een systeemcertificaat aan.
Voor het installeren van deze certificaten volgt u de handleiding van VeCoZo. Heeft u een 
systeemcertificaat, maak dan na de installatie een kopie van dit certificaat - ook weer volgens de 
handleiding van VeCoZo. Sla de kopie bij voorkeur op in de algemene datamap, zodat u dit 
gemakkelijk kunt vinden als u vanuit het programma dit certificaat gaat importeren (wordt dan 
opgeslagen bij de persoonlijke certificaten onder Windows certificaatbeheer).

2. Overeenkomsten sluiten met de zorgverzekeraars bij wie u wilt declareren.
Voor zover ons bekend, dient u met elke zorgverzekeraar een overeenkomst te sluiten om te 
kunnen declareren. Het is mogelijk dat daarbij ook afspraken gemaakt worden over de soort 
prestaties en tarieven. De gemaakte overeenkomsten dient u in het programma op te nemen bij de 
betreffende zorgverzekeraar.

3. Zorgen voor correcte gegevens van de cliënt waarvoor u een declaratie wilt indienen.
De meeste gegevens voert u direct in op de cliëntenkaart (Burger Service Nummer, Geslacht, 
Geboortedatum, Zorgverzekeraar, Nummer Zorgverzekerde, etc.).
Voor de invoer van alle overige gegevens, vindt u op de cliëntenkaart de knop 'Gegevens ivm elektr. 
decl.).
De gegevens van de cliënt dient u in principe telkens opnieuw te controleren op het moment dat u 
een declaratie indient. Hij/zij kan namelijk in de tussentijd van verzekeraar veranderd zijn, of de 
verzekering gewijzigd hebben.
Let op: In principe bestaat het Burger Service Nummer ALTIJD uit maximaal 9 cijfers. In de praktijk 
is echter gebleken dat in sommige gemeenten 10 cijfers gebruikt worden. Voor personen met 10-
cijferige BSN zult u echter GEEN declaratie kunnen indienen.
In die situaties waar de cliënt geen Burger Service Nummer heeft, is het Nummer Zorgverzekerde 
uitgangspunt voor de declaratie. In alle andere gevallen wordt het BSN gebruikt.

Opmerking in verband met gegevens op de cliëntenkaart:
1 de knop 'Gegevens ivm elektr. decl.':
- Deze optie heeft in feite een koppeling naar een speciale tabel met gegevens van de verzekerde. 

Deze tabel bevat het historisch overzicht van de adresgegevens, de zorgverzekeraar en het 
nummer zorgverzekerde met de bijbehorende ingangsdatum.

- Telkens als er sprake is van een wijziging in de genoemde gegevens, wordt automatisch een nieuw 
item aangemaakt in de tabel. Ten aanzien van de ingangsdatum geldt dat deze bij het invoeren van 
prestaties moet liggen vóór de datum van de prestatie.

- Is het overzicht niet compleet, dan kunt u zelf nog items toevoegen. Natuurlijk kunt u ook aanwezige 
items verwijderen.

- Is er sprake van een partnerschap, dan dient u de naam te splitsen en in de lijst 'schrijfwijze 
achternaam' het het juiste criterium te selecteren, bijvoorbeeld 'naam partner, dan eigen naam'.
In feite gaat het hier om de naam die gebruikt moet worden bij correspondentie en in principe zal dit 
niet direct gebruikt worden, omdat het meer bedoeld is voor declaraties die naar servicebureau's 
gestuurd worden. U moet er echter voor zorgen dat de gegevens correct zijn ingevuld. 'Eigen naam' 
is altijd de 'oorspronkelijke' achternaam, of zoals bij gehuwde vrouwen die de naam van de 
echtgenoot gebruiken vaak gezegd wordt 'de meisjesnaam'. Vervolgens kunt u de achternaam van 
de partner invullen en aangeven hoe de namen samengesteld moeten worden bij correspondentie.

- Tenslotte kunt u in dit venster aangeven dat u behandelingen van deze verzekerde wilt opnemen in 
de elektronische declaratie.
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Zodra u hier een vinkje plaatst, zal het programma enkele controles doorvoeren.

2 de knop 'Kies zorgverzekeraar':
- Deze knop zorgt voor een juiste koppeling tussen de cliëntenkaart en de zorgverzekeraar van de 

betreffende cliënt.

Het menu Zorgverzekering bevat de volgende onderdelen:
1. Zorgverzekeraars

Een overzicht van de opgenomen zorgverzekeraars. Zie hoofdstuk 3.1.p1
2. Prestatiecodes

Een overzicht van de opgenomen prestatiecodes. Zie hoofdstuk 3.1.p1
3. 'Prestatie' invoeren voor elektronische declaratie van deze cliënt

Het daadwerkelijk invoeren van een prestatie of declaratie voor de betreffende cliënt. Zie hoofdstuk 
3.1.p2

4. Overzicht ingevoerde prestaties
Een overzicht van ingevoerde prestaties. Vanuit dit onderdeel kunt u vervolgens voor een bepaalde 
zorgverzekeraar en periode de declaratiebatch aanmaken. Zie hoofdstuk 3.1.p2

5. (Verzonden) declaratie batches
Een overzicht van de declaratie batches. Vanuit dit onderdeel kunt u vervolgens een 
declaratiebestand aanmaken voor een specifieke batch en die versturen naar VeCoZo. Tevens kunt 
u daarna (meerdere keren) de status opvragen om de voortgang te controleren. Zie hoofdstuk 
3.1.p3

6. Ontvangen retourberichten
Is een batch doorgestuurd naar de zorgverzekeraar, dan zal er uiteindelijk informatie retour worden 
gestuurd. Deze retourinformatie kent dezelfde opbouw als de declaratiebatch (5). In dit venster ziet 
u de ontvangen 'retour-batches' en kunt u nieuwe informatie inlezen. Zie hoofdstuk 3.1.p3

De status en retourinformatie van een declaratie batch kunt u op 2 manieren bekijken.
1. U logt met uw persoonlijk certificaat in op de website van VeCoZo en zoekt daar de declaraties op. 

Selecteert u een bepaalde declaratie, dan ziet u vervolgens de status en retourinformatie.
2. U vraagt via het onderdeel 'Declaratie batches' de status op en/of u gebruikt onderdeel 'Ontvangen 

retourberichten' voor het opvragen en inlezen van de retourinformatie.
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Zorgverzekeraars / prestatiecodes
Onderdeel van cliëntenkaart menu Zorgverzekering

De eerste twee onderdelen in het menu Zorgverzekering bevatten in feite basisgegevens die van belang 
zijn voor het identificeren van een declaratie. Voor de zorgverzekeraar is dat het Uzovi nummer, en voor 
de prestatiecodes is dat een specifieke code uit een codelijst. Op dit moment biedt het programma 
alleen ondersteuning voor declaraties 'Overige sectoren' (OS301) en daarvoor wordt codelijst 54 
gebruikt. Sector 24 van deze codelijst bevat de codes voor 'Alternatieve zorg'.

1. Zorgverzekeraars

Een overzicht verschijnt van opgenomen zorgverzekeraars. De tabel is standaard gevuld met een 
aantal verzekeraars, maar voor het verder onderhoud (toevoegen, wijzigen, etc.) bent u zelf 
verantwoordelijk.

Uzovi nummer(s)
Het Uzovi nummer identificeert de zorgverzekeraar. In sommige gevallen wordt de declaratie uiteindelijk 
door een 'centrale partij' afgehandeld, en in die gevallen is er sprake van 2 nummers: het Uzovi nummer 
van de verzekeraar en het Uzovi nummer voor de partij die de declaraties zal afhandelen. In deze 
gevallen vult u bij UZOVI het nummer in van de zorgverzekeraar en bij 'UZOVI voor declaratie' het 
nummer van de 'centrale partij' die zorgt voor de afhandeling.

Uzovi nummers kunnen wijzigen, bijvoorbeeld door overnames of fusie. Na aanpassing van het Uzovi 
nummer en eventueel de naam van de verzekeraar, kunt u de knop 'Uzovi nr. bij cliënten bijwerken' 
gebruiken om het uzovi nummer op andere plaatsen in de database bij te werken. Het gaat dan om: de 
cliëntenkaart, 'Gegevens ivm elektr. decl.' en ingevoerde prestaties die nog niet zijn verzonden. Het 
programma zal stap voor stap vragen of u het betreffend Uzovi nummer wilt bijwerken en zo ja, of u dan 
ook de naam van de zorgverzekeraar wilt bijwerken.

Cliëntenkaart
Tijdens het maken van een declaratiebestand, wordt ook een declaratiefactuur aangemaakt. Hiervoor is 
het natuurlijk nodig dat de betreffende zorgverzekeraar (of partij die zorgt voor afhandeling van de 
declaraties) voorkomt als cliënt.
Zodra u een overeenkomst opneemt bij de zorgverzekeraar, zal het programma automatisch een 
cliëntenkaart aanmaken. U kunt natuurlijk ook vooraf al de knop 'Cliëntenkaart aanmaken' gebruiken, 
of - als er al een cliëntenkaart is voor de zorgverzekeraar - de knop 'Kies cliëntenkrt' om een bestaand 
cliëntnummer te selecteren.

Ondersteunt declaratie overige sectoren
Plaats hier een vinkje als u via de betreffende zorgverzekeraar declaraties kunt indienen.
Vergeet u dit, dan is dat geen probleem. Zodra u bij een cliënt - die bij deze zorgverzekeraar verzekerd 
is - aangeeft dat u declaraties van de cliënt elektronisch wilt indienen, en er is geen vinkje, dan zal het 
programma vragen of de zorgverzekeraar elektronisch declareren ondersteunt.

De verdere gegevens (contactgegevens en opmerking) van een zorgverzekeraar zijn bedoeld voor 
'eigen gebruik' en spelen geen rol bij de declaratie.

Natuurlijk zijn er ook knoppen voor het toevoegen of verwijderen van een zorgverzekeraar.

Overeenkomst(en)
Onder de tabel met overeenkomsten vindt u de knoppen voor het toevoegen of verwijderen van een 
overeenkomst.
Op het moment dat u een overeenkomst opneemt, zal het programma ook automatisch een 
cliëntenkaart aanmaken voor de zorgverzekeraar, als dat nog niet gebeurd is.
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Na aanmaak van de overeenkomst, vult u de gegevens verder direct in de tabel in.

Wat kan (moet) ingevuld worden met betrekking tot de overeenkomst?
a) De codelijst (voor nu OS301 kiezen in de lijst)
b) De sector (in principe dus '24 - Alternatieve zorg' kiezen in de lijst)
c) De begindatum van de overeenkomst. Standaard wordt de datum ingevuld van het moment van 

toevoegen. Let op, de begindatum moet liggen vóór de datum van de eerste ingevoerde prestatie. 
d) Uitbetaling aan - in principe kiest u hier in de lijst voor 'Praktijk'. 
e) Tarief - invullen als dit afgesproken is met de zorgverzekeraar.
f) Vinkje in kolom 'Contract'
g) Eventueel voor eigen gebruik nog een opmerking.

2. Prestatiecodes

Deze lijst wordt door ons onderhouden. Als er dus nieuwe codes zijn, dan worden die tijdens een 
(tussentijdse) update verwerkt in de lijst.

Het overzicht toont alle beschikbare codes binnen de lijst 54. De lijst zelf bevat een aantal sectoren en 
binnen een bepaalde sector kan er ook sprake zijn van een bepaalde groepering, de clustering. Voorts 
bevat de tabel ook een mutatiedatum waar aan te zien is, wanneer de prestatiecode is opgenomen of 
gewijzigd.

Selecteert u een regel, dan ziet u onder de tabel de betekenis en eventueel een toelichting met 
betrekking tot de geselecteerde prestatiecode.

Het veld Opmerking is bedoeld voor 'eigen gebruik' en kan dus ingevuld of bewerkt worden. De andere 
gegevens zijn ingesteld op 'alleen lezen' en kunnen dus niet worden gewijzigd.

Welke prestatiecode door u gebruikt kan worden is een zaak tussen u en de zorgverzekeraar. Voorheen 
was dit met name 24005 Natuurgeneeskunde, maar tegenwoordig kunnen dat ook andere zijn.

Bij het invoeren van prestaties kiest u een artikel uit het eigen artikelbestand. Het is dus nodig dat er een 
koppeling is tussen uw artikelen (diensten) en de prestatiecode uit lijst 54.
Werkwijze om deze koppeling tot stand te brengen:

a) Menu producten > Artikelbestand
b) Controleer of u in menu Extra heeft aangegeven dat de kolom 'prestatiecode' zichtbaar moet zijn
c) Ga naar de regel met het gewenst 'artikel'
d) Selecteer in de kolom 'Prestatiecode Zorgverzekering' de gewenste prestatiecode
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Prestatie invoeren / Overzicht prestaties
Onderdeel van cliëntenkaart menu Zorgverzekering

Alvorens een prestatie te kunnen invoeren voor de declaratie, is het natuurlijk nodig dat de juiste 
prestatiecode gekoppeld is aan de diensten (artikelen) in het eigen artikelbestand.

Voorts is het nodig dat op de cliëntenkaart de benodigde gegevens zijn ingevuld, zoals: Burger Service 
Nummer, Geboortedatum, Geslacht, Zorgverzekeraar en Nummer zorgverzekerde. Daarnaast dient bij 
'Gegevens ivm elektr. decl.' ook alles correct ingevuld te zijn.

Twijfelt u, log dan in met u persoonlijk certificaat op de website van VeCoZo en controleer daar de 
gegevens van de verzekerde.

Natuurlijk is het ook van belang dat in de zorgverzekering van de cliënt uw diensten in aanmerking 
komen voor vergoeding.

Is alles gecontroleerd, dan kunt u de prestatie gaan invoeren.

3. 'Prestatie' invoeren voor elektronische declaratie van deze cliënt

Deze optie is beschikbaar in menu Zorgverzekering van de cliëntenkaart en in menu Facturen van de 
agenda.

Het kiezen van de optie:
- Vanuit cliëntenkaart: ga eerst naar de cliënt waarvoor u een prestatie wilt declareren. Kies 

vervolgens menu Zorgverzekering > Prestatie invoeren ....
- Vanuit agenda: selecteer een afspraak met een cliënt en kies dan menu Facturen > Elektr. 

declaratie.

Na keuze verschijnt het 'invulvenster' dat een driedeling kent:

A. De bovenste regels bevatten de actuele gegevens van de cliënt en uw AGB codes. De verzekeraar 
en het nummer zorgverzekerde kan afwijken van de gegevens voor de declaratie als de cliënt 
bijvoorbeeld overgestapt is naar een andere zorgverzekeraar.

B. 'Cliënt- en zorgverzekeraar gegevens elektronische declaratie'. Dit gedeelte bevat feitelijk de 
gegevens die op de cliëntenkaart op te roepen zijn met de knop 'Gegevens ivm elektr. decl.'. Als er 
meerdere items zijn, dan ziet u 2 knopjes om te bladeren tussen de items. Blader in dat geval naar 
de juiste gegevens voor de declaratie (dus correct adres, juiste zorgverzekeraar en correct nummer 
zorgverzekerde).
Om problemen met Uzovi nummers te voorkomen, worden de Uzovi nummers van de geselecteerde 
zorgverzekeraar getoond. Deze worden ook gebruikt als de ingevoerde prestatie wordt opgeslagen.
Bent u vergeten om bij de betreffende zorgverzekeraar een overeenkomst aan te maken, of komt u 
er achter dat het Uzovi nummer niet klopt, dan kunt u de knop 'Kaart zorgverzekeraar en 
overeenkomsten' gebruiken om een en ander te corrigeren.

C. 'Gegevens geleverde prestatie'.
- Begin- en einddatum: deze zullen meestal hetzelfde zijn. Past u de begindatum aan, dan wordt 

automatisch de einddatum gewijzigd.
- Middels de knop 'Selecteer prestatie (uit artikelbestand)' selecteert u het artikel (de geleverde 

dienst) dat u wilt declareren.
De velden 'Code' t/m 'Btw-tarief ' worden op basis van uw selectie automatisch gevuld.
Het tarief is of de prijs welke is opgenomen in het eigen artikelenbestand, of het bedrag dat is 
afgesproken met de zorgverzekeraar en dus deel uitmaakt van de overeenkomst.
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- Aantal: in de meeste gevallen zal dit 1 zijn.
- Berekend bedrag: aantal x tarief.
- Te declareren bedrag: is in eerste instantie gelijk aan berekend bedrag. Is er sprake van een 'Eigen 

bijdrage', dan past u dit bedrag handmatig aan.
Na een druk op 'OK'  zal het programma dan vragen of de factuur voor de 'Eigen bijdrage' moet 
worden aangemaakt (het verschil tussen berekend - en te declareren bedrag). Op deze factuur is de 
behandeling zichtbaar en ook het bedrag dat gedeclareerd wordt bij de zorgverzekeraar.

- Machtigingsnummer: alleen invullen als de verzekerde een machtigingsnummer van de verzekering 
heeft ontvangen.

- Opmerking: alleen gebruiken indien u iets MOET doorgeven richting zorgverzekeraar mbt de 
prestatie.

Werken er meerdere behandelaars binnen de praktijk en heeft u van iedere medewerker de AGB-code 
ingevuld op het tabblad Medewerkers (Basisinstellingen Administratie), dan is een knop zichtbaar voor 
het kiezen van de behandelaar.

Alles ingevuld? Klik dan op 'OK' om de prestatie op te nemen in de database. Indien nodig wordt tevens 
de factuur voor de eigen bijdrage aangemaakt.

4. Overzicht ingevoerde prestaties

Het venster dat verschijnt toont het overzicht van de reeds ingevoerde prestaties. Er wordt gevraagd of u 
alleen de ingevoerde prestaties van de geselecteerde cliënt wilt zien. Kies 'Nee' om alle prestaties te 
zien.

Er zijn enkele gegevens die u direct in de tabel kunt aanpassen:
-  Uzovi (decl): aanpassen kan, maar het is aan te raden om de knop 'Geselecteerde prestatie 

wijzigen' te gebruiken.
- V (Verzonden): als een prestatie is afgekeurd door de zorgverzekeraar, kunt u het vinkje in kolom V 

wissen. Vervolgens kunt u de prestatie wijzigen en bij een volgende declaratiebatch opnieuw 
indienen.

- A (Afgehandeld): gebruikt u de opties om retourinformatie in te lezen, dan zal het programma 
proberen om hier automatisch een vinkje te zetten als het declaratiebedrag uitgekeerd wordt. U kunt 
dit echter ook handmatig doen.

- R (Retourinformatie ontvangen): gebruikt u de opties om retourinformatie in te lezen, dan zal het 
programma proberen om hier automatisch een vinkje te zetten als er retourinformatie is met 
betrekking tot deze prestatie. U kunt dit echter ook handmatig doen.

- G (Geselecteerd): deze kolom wordt zichtbaar op het moment dat u een zorgverzekeraar hebt 
geselecteerd en hebt aangegeven dat u alleen de 'Nog niet verzonden' prestaties wilt zien. Zet 
vervolgens een vinkje om de prestatie op te nemen in de declaratiebatch.

Tijdens het bladeren door de lijst verschijnt onder de tabel steeds de Naam en plaats van de cliënt, de 
naam van de behandelaar en de naam van de zorgverzekeraar waar de declaratie naar toe moet. 
Omdat een bepaald Uzovi nummer meerdere keren kan voorkomen, is hier sprake van een 'lijst'. Klik op 
het pijltje omlaag om alle namen te zien met hetzelfde Uzovi nummer.

Alvorens de declaratiebatch te maken, is het goed om even de prestaties na te kijken. Klik op 'Nog niet 
verzonden' om de prestaties te zien die nog niet zijn verzonden naar de zorgverzekeraar.

Is er een probleem met een prestatie, dan kunt u een van de volgende knoppen gebruiken:
A Geselecteerde prestatie verwijderen: de regel wordt compleet verwijderd. Daarna kunt u 

eventueel vanaf de cliëntenkaart opnieuw de prestatie invoeren.
B Geselecteerde prestatie wijzigen: het invulvenster 'prestatie invoeren' verschijnt met de gegevens 

van de geselecteerde prestatie. Hier kunt u vervolgens een en ander wijzigen.
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Bij het openen van het venster worden alle ingevoerde prestaties getoond.
Aan de rechterkant onder de tabel ziet u een kader waar u kunt aangeven welke prestaties u witl zien in 
de tabel.

Is een en ander gecontroleerd, dan kunt u de stappen volgen voor het daadwerkelijk aanmaken van de 
declaratiebatch:
A Selectie zorgverzekeraar (uzovi declaratie): met deze knop selecteert u de zorgverzekeraar waar 

de declaratiebatch naar toe moet. Er verschijnt hiervoor een lijst met alle zorgverzekeraars, waarbij 
de cursor automatisch op de regel staat met de zorgverzekeraar waarvan het Uzovi nummer gelijk is 
aan het nummer in de kolom 'Uzovi (decl)' van de geselecteerde prestatie.

B Selectie periode (op basis begindatum): wilt u alleen de prestaties uit een bepaalde periode 
opnemen, dan gebruikt u deze knop voor het aangeven van begin en einde.

C Welke prestaties: Kies in het kader de optie 'Nog niet verzonden'.

De kolom 'Geselecteerd' wordt zichtbaar en u kunt nu de prestaties aanvinken die opgenomen moeten 
worden in de declaratiebatch. Eventueel kunt u de knop 'Selecteer alles' gebruiken om ze in één keer 
allemaal aan te vinken.

Is er één zorgverzekeraar geselecteerd met alle 'nog niet verzonden' prestaties, dan wordt de knop 
'Declaratie(s) aanmaken' zwart, en kunt u deze dus kiezen.
Middels deze knop maakt u dus de feitelijke declaratiebatch aan welke dient als uitgangspunt voor het 
bestand dat ingestuurd kan worden naar VeCoZo.

Er verschijnt de vraag naar de begin- en einddatum voor de administratieve periode. Deze begin- en 
einddatum staat los van de gebruikte prestatiedatums. Zorgverzekeraars gaan er in principe van uit dat 
regelmatig wordt gedeclareerd en dat de 'administratieve periode' van alle ingediende declaraties een 
sluitend geheel vormen. Het programma zal dus als begindatum de dag nemen volgend op die van de 
vorige declaratie, bijvoorbeeld de 1e van de opvolgende maand, en de einddatum is dan de laatste dag 
van de maand.

Vervolgens worden de gegevens voor de declaratiebatch verzameld, waarna een nieuw venster opent 
met de declaratiebatch. Dit venster wordt uitvoerig beschreven in het volgend hoofdstuk '3.1.p3 Batches 
en retourinformatie'.

Verschil is wel dat als het venster met de batches opent vanuit 'ingevoerde prestaties', dat er dan slechts 
1 regel zichtbaar is op tabblad 'Declaratie batch', namelijk de zojuist aangemaakte batch.

Controleer vervolgens de gegevens op tabblad 'Verzekerden' en 'Prestaties'.
de diverse tabbladen.
Is alles naar tevredenheid, gebruik dan de knop 'Aanmaken van het bestand voor VeCoZo'.

U kunt zelf aangeven waar het bestand moet worden opgeslagen. Het programma stelt standaard de 
map 'Declaraties' voor (deze wordt aangemaakt onder de standaard datamap). Ook de naam van het 
bestand kunt u aanpassen.

Heeft u een systeemcertificaat, dan gebruikt u de knop 'Batch indienen' om het bestand te versturen 
naar VeCoZo.

Heeft u geen systeemcertificaat, dan kunt u het aangemaakte bestand zelf uploaden naar VeCoZo door 
daar in te loggen met uw persoonlijk certificaat. In dat geval is het natuurlijk belangrijk om te weten waar 
u het heeft opgeslagen.

Tijdens het aanmaken van het bestand wordt de declaratiefactuur voor de zorgverzekeraar aangemaakt 
en doorgeboekt naar het verkoopboek in de boekhouding.
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Let op:
U kunt eventueel een testbestand aanmaken door een vinkje te plaatsen bij 'TEST'. In de kolom Soort 
wordt dan een T geplaatst, in tegenstelling tot de P die er staat als het gaat om een productiebatch, 
oftewel een batch die daadwerkelijk naar de zorgverzekeraar wordt gestuurd.. 
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(Verzonden) declaratie batches / Ontvangen retourberichten
Onderdeel van cliëntenkaart menu Zorgverzekering

Als meerdere certificaten van VeCoZo aanwezig zijn, zal voor het openen van het venster eerst de vraag 
verschijnen welk certificaat gebruikt moet worden. Selecteer hier ALTIJD het systeemcertificaat.

Zowel bij de declaratiebatches als bij de ontvangen retourberichten is er sprake van 4 tabbladen:
A Declaratiebatch: elke regel heeft betrekking op 1 batch. De gegevens in de regel worden gebruikt 

om de eerste en laatste regel van het bestand voor VeCoZo te maken.
Onder de tabel (bij 'Ontvangen retourberichten' onder het kader) staat de naam van de 
zorgverzekeraar die hoort bij de geselecteerde regel. Evenals bij 'Overzicht ingevoerde prestaties' 
geldt hier dat meerdere namen mogelijk zijn bij de geselecteerde UZOVI code. U kunt op het 'pijltje 
omlaag' klikken om alle namen te zien.
De tabbladen B, C en D worden gevuld op basis van de regel die geselecteerd is in de 
declaratiebatch.

B Verzekerden: de gegevens met betrekking tot de verzekerden die in de batch zijn opgenomen. In 
principe komt elke verzekerde slechts 1 keer voor, of er moet tussentijds sprake zijn geweest van 
bijvoorbeeld een adreswijziging.

C Prestaties: de te declareren prestaties. Het aantal regels op dit tabblad kan afwijken van het aantal 
regels op tabblad B als er meerdere prestaties van een en dezelfde verzekerde zijn.

D Commentaar: extra informatie behorende bij een verzekerde of prestatie. Heeft u bijvoorbeeld bij het 
invoeren van een prestatie een opmerking opgenomen, dan wordt die opmerking verwerkt in de 
'commentaar' regels.

Is er gekozen voor 'Ontvangen retourberichten', dan bevatten de tabbladen A, B, C en D onder de tabel 
ruimte voor de ontvangen retourcode en de betekenis daarvan.

5. (Verzonden) declaratie batches

Opent u het venster vanuit menu Zorgverzekering, dan ziet u een overzicht van alle door u aangemaakte 
declaratiebatches. 
Wordt het venster automatisch geopend na het aanmaken van de declaratiebatch vanuit 'ingevoerde 
prestaties', dan ziet u op tabblad A slechts 1 regel.

Selecteert u een regel van tabblad declaratiebatches, dan bevatten tabblad B, C en D dus de 
bijbehorende gegevens van verzekerden en prestaties.

Voor het daadwerkelijk in te dienen bestand bij VeCoZo, worden de gegevens van de diverse tabbladen 
verwerkt in een speciaal opgemaakt tekstbestand. U kunt dit zelf zien door in de map Declaraties een 
bestand te openen met de kladblok. De opbouw van dit bestand is:
- Eerste regel: bevat basisgegevens van de in te dienen declaraties met o.a. factuurnummer.
- Vervolgregels: bevatten steeds een regel met de gegevens van de verzekerde, gevolgd door regels 

met de prestaties voor de verzekerde.
- Laatste regel: de afsluitende regel met o.a. het te declareren bedrag.

Zodra u kiest voor het (opnieuw) aanmaken van het bestand voor VeCoZo, wordt de naam van het 
bestand opgenomen in de geselecteerde regel op tabblad 'Declaratiebatch'. Standaard is de naam als 
volgt opgebouwd: Batch gevolgd door datum in formaat jjjjmmdd gevolgd door uzovi nummer 
zorgverzekeraar. Is 'Aanmaken als TEST' aangevinkt, dan is er nog de toevoeging _test.
Wilt u weten wat de naam van een batch is en waar het bestand te vinden is, dan kijkt u naar de inhoud 
van de kolom 'Bestand' op het eerste tabblad.

In de tabel op tabblad 'Declaratiebatch' zult u een aantal kolommen aantreffen die geen gegevens 
bevatten die samenhangen met de te declareren prestaties, bijvoorbeeld 'Declaratie Status'.
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- Heeft u een systeemcertificaat en dient u het bestand in via het programma, dan zal het programma 
de betreffende velden automatisch invullen op basis van de uitgevoerde actie.

- Kiest u voor het zelf uploaden van de batch met behulp van uw persoonlijk certificaat, dan kunt u de 
betreffende velden 'handmatig' aanpassen.

De knoppen onder de tabel met batches

Vooraf:
- De beschikbaarheid van de knoppen is afhankelijk van de situatie van de geselecteerde batch. Een 

batch indienen is bijvoorbeeld pas mogelijk nadat het bestand voor VeCoZo is aangemaakt; het 
opvragen van de status is pas mogelijk nadat de batch is ingediend bij VeCoZo; etc.

- Een opdracht kan leiden tot een melding of vraag vanuit het programma. Kiest u bijvoorbeeld voor 
het opnieuw aanmaken van het bestand voor VeCoZo, terwijl de batch al is ingediend, dan zal het 
programma vragen of u dat daadwerkelijk wilt doen.

De certificaten
De volgende twee knoppen zijn alleen van belang als u het verkeerde certificaat heeft geselecteerd bij 
het openen van het venster, of als het systeemcertificaat nog geïmporteerd moet worden in het 
certificaatarchief van Windows.
A Certificaat selecteren: kan het programma slechts één certificaat vinden in het certificaatarchief 

van Windows, dan is deze knop grijs.
B Certificaat importeren: Via deze knop importeert u het systeemcertificaat van VeCoZo. Kies in het 

verkennervenster de kopie die u gemaakt heeft na installatie van het certificaat via de website van 
VeCoZo (zie de handleiding van VeCoZo voor het maken van de kopie)

Het valideren
U kunt een batch in principe eerst laten valideren. Hierbij wordt het bestand ingediend en gecontroleerd 
op technische fouten (het ontbreken van informatie e.d.). Na het indienen is het resultaat meestal direct 
beschikbaar.
C Batch valideren: het bestand indienen ter validatie.
D Validatie resultaat ophalen: het ophalen van het resultaat. Zijn er meldingen, dan komen die 

meteen in beeld.
E Validatiemeldingen: deze knop is alleen zichtbaar als er meldingen zijn opgehaald. Gebruik de 

knop om de meldingen te zien.

Het daadwerkelijk indienen van een batch
F Batch indienen: het daadwerkelijk 'uploaden' van het declaratiebestand naar de website van 

VeCoZo.
G Retourinfo opvragen: haalt informatie op omtrent de status van de declaratie en zal meteen 

eventuele retourbestanden ophalen en inlezen in de database. Indien retourinformatie wordt 
gestuurd via een pdf, wordt deze ook meteen opgehaald en opgeslagen op de harde schijf.

H Status opvragen: opvragen van de status van de ingediende declaratiebatch (bijvoorbeeld 
'Ontvangen door VeCoZo' of 'Doorgestuurd naar zorgverzekeraar', etc.)

I Statusmeldingen: deze knop is alleen zichtbaar als er een status opgevraagd is. Gebruik de knop 
om de meldingen te zien.

De resterende knoppen:
J Batch verwijderen: het verwijderen van de declaratiebatch. Is een bestand en dus ook een factuur 

aangemaakt, dan zal het programma eerst proberen om de gemaakte factuur (en boeking) te 
verwijderen. Dit lukt natuurlijk alleen als het gaat om de laatst gemaakte factuur en boeking. Lukt 
verwijderen niet, dan zal het programma de factuur 'op 0' zetten door in alle factuurregels het aantal 
en bedrag te wijzigen in 0. Is de bijbehorende boeking gemarkeerd als verwerkt, of maakt die deel 
uit van een uitwisselingsbestand, dan kan deze niet automatisch aangepast worden. U zult dan zelf 
handmatig de factuur moeten aanpassen.

K Selecteer bestaande factuur (voor opnieuw aangemaakte declaratiebatch): zijn fouten niet 
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eenvoudig op te lossen door het wijzigen op de tabbladen Verzekerden, Prestaties of Commentaar, 
dan kunt u een batch verwijderen en dan via de 'ingevoerde prestaties' opnieuw aanmaken. Op dat 
moment is het handig om een reeds bestaande factuur van de 'foute batch' te koppelen aan de 
nieuw aangemaakte batch.

L (Opnieuw) aanmaken van het bestand voor VeCoZo (Batch*.asc): is er iets mis gegaan met een 
declaratiebatch, dan kunt u na het wijzigen van de foutieve gegevens opnieuw het declaratiebestand 
aanmaken zodat u dit weer kunt indienen bij VeCoZo.

6. Ontvangen retourberichten

Het overzicht dat verschijnt, ziet er hetzelfde uit als bij de '(Verzonden) declaratiebatches'. Bladert u door 
de tabel op het eerste tabblad, dan zal op de overige tabbladen de bijbehorende ontvangen informatie 
getoond worden.

Elke regel (dus zowel de declaratiebatch als verzekerde, prestatie en commentaar) kan tot 3 retourcodes 
bevatten. Onder de tabel ziet u steeds de betekenis van de ontvangen retourcode van de geselecteerde 
regel. Gebruik het knopje 'Uitleg' om een bijbehorende toelichting te zien.

Toelichting
Zodra een declaratiebestand is ingediend bij VeCoZo wordt er een test uitgevoerd door VeCoZo. 
Voldoet het bestand aan de eisen, dan wordt het doorgestuurd naar de zorgverzekeraar. Ook daar volgt 
natuurlijk een test en beoordeling.

Na de controles wordt door de zorgverzekeraar retourinformatie gestuurd naar VeCoZo. Deze retourinfo 
kan vergezeld gaan van een bestand en eventueel een pdf.

Heeft u de knop 'Retourinfo opvragen' gebruikt in het venster '(Verzonden) declaratiebatches', dan zal 
het overzicht meteen gevuld zijn met de ontvangen retourinformatie. In de kolom 'Bestand' kunt u zien 
waar het bestand met deze informatie is opgeslagen. Is de kolom 'Pdf Id' gevuld, dan zal er ook een pdf 
zijn opgeslagen.

Heeft u het bestand met retourinformatie zelf opgehaald bij VeCoZo met uw persoonlijk certificaat, 
gebruik dan de knop 'Inlezen retourbericht' om het retourbericht te verwerken in de database.

Wat te doen met deze informatie
In de meest ideale situattie bevat het bestand met retourinformatie slechts 2 regels waarbij het 
toegekend bedrag gelijk is aan het gedeclareerde bedrag. In dat geval zal het programma de 
bijbehorende prestaties in 'overzicht ingevoerde prestaties' markeren als afgehandeld. Verdere actie is 
niet meer nodig.

Staan er regels op tabblad Verzekerden en/of Prestaties, dan dient u op basis van de ontvangen 
retourinformatie actie te ondernemen. Bij de prestaties in het 'overzicht ingevoerde prestaties' zal een 
vinkje gezet worden in de kolom 'R' om aan te geven dat retourinformatie is ontvangen.

- Fouten bij verzekerde(n) of prestatie(s)
In dit geval dient u de betreffende prestaties te corrigeren en opnieuw in te dienen. Ga naar het 
'Overzicht ingevoerde prestaties' en haal bij de betreffende regels het vinkje weg in kolom V. Vervolgens 
kunt u de prestatie wijzigen. Tenslotte maakt u een nieuwe declaratiebatch met de gewijzigde prestaties.

Let op: de factuur van een deels afgekeurde batch wordt NIET automatisch door het programma 
aangepast. U zult dus zelf de regels met de afgekeurde prestaties moeten verwijderen uit de factuur: 
Menu Cliënten > Overzicht facturen >  de betreffende factuur selecteren en dan  'Factuur actief maken'. 
Wis de regels die betrekking hebben op de afgekeurde prestaties.

Pagina 134 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Standaardteksten
Teksten voor standaardbrieven, herinneringen en e-mails

Het venster opent standaard met alle 'actuele' standaardteksten, dus teksten die niet gearchiveerd zijn. 
Onder de rode balk ziet u een kader waar u kunt selecteren welke teksten getoond moeten worden, 
actueel, gearchiveerd, alles, alleen teksten waar 'via mail' is aangevinkt.

De standaardtekst bevat tekst en eventueel velden van de cliëntenkaart. Voor afdrukken (of verzending 
via e-mail) worden de velden vervangen door de daadwerkelijke inhoud van de betreffende 
cliëntenkaart. De standaardtekst is voor diverse doeleinden te gebruiken, bijvoorbeeld:
1 Als brief voor één cliënt

Kies menu Algemeen > Standaardteksten voor brieven en e-mail > afdruk(voorbeeld)
Of kies het tabblad logboek en maak daar een nieuwe regel aan op basis van een standaardbrief.

2 Als brief voor een selectie van cliënten
Kies menu Algemeen > Standaardbrief naar selectie ....

3 Als begeleidende tekst bij direct verzenden van pdf-bijlage via e-mail
De opties bij factuur en recept om het document als pdf-bijlage direct te verzenden via e-mail; er 
wordt vervolgens gevraagd welke standaardbrief als tekst voor de mail gebruikt moet worden.

4 Als inhoud van een e-mail
Menu Algemeen > e-mail sturen > Kopieer inhoud standaardtekst

5 Als persoonlijke e-mail naar een selectie van cliënten
Menu Algemeen > e-mail sturen naar groep > 'persoonlijke e-mail' aanvinken

Rechtsboven staat een lijst met de titels van de aanwezige teksten. U kunt deze lijst openklappen en er 
doorheen bladeren. Op het moment van bladeren zal telkens de betreffende tekst verschijnen in het 
tekstgedeelte. 

Bij het schrijven van de tekst kunt u gebruik maken van de opties in het lint. Standaard is dit 
geminimaliseerd en worden alleen de kopjes getoond (menuregel). Wilt u het volledig lint in beeld, klik 
dan met rechts in de menuregel en klik met links op 'lint minimaliseren'.

Aan de rechterkant ziet u een lijst met velden die voorkomen op de cliëntenkaart. Als u zo'n veld plaatst 
in de brief (dubbelklikken op een item uit de lijst), dan zal dit tijdens het afdrukken automatisch worden 
vervangen door de inhoud van dat veld. Op deze manier is er dus sprake van gepersonaliseerde 
standaardbrieven, waarbij niet alleen het adres en de aanhef zullen variëren tijdens het afdrukken, maar 
ook bepaalde gedeelten in de tekst. 

Standaardtekst voor verzending via e-mail
Zet hier een vinkje als u de betreffende standaardtekst wilt gebruiken bij het verzenden van e-mail 
naar een cliënt. Vult u tevens iets in bij 'Onderwerp' en 'Bijlage', dan zal bij de e-mail automatisch 
het onderwerp worden ingevuld en de bijlage, zodra u de betreffende standaardtekst kiest uit de 
daar aangegeven lijst.

Gearchiveerd
Zet hier een vinkje, dan verschijnt de betreffende tekst NIET in het overzicht teksten op het tabblad 
'logboek' bij de cliënt. De tekst zelf blijft wel beschikbaar zodat u bij het oproepen van zo'n tekst bij 
de cliënt wel de brief nog kunt zien. In het logboek worden namelijk geen complete teksten 
opgeslagen maar alleen een verwijzing naar de betreffende brief, factuur of e-mail.

De knoppen
Extra bijlage
Als u de tekst wilt gebruiken voor verzending via e-mail, dan kunt u middels deze knop een bestand 
kiezen dat standaard als bijlage moet worden meegestuurd.
Bijlage verwijderen
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Verwijderen van de betreffende bijlage.

Wijzigingen automatisch opslaan
Standaard staat hier een vinkje en dat betekent dat de wijzigingen automatisch worden opgeslagen. 
Wilt u liever de vraag 'Wijzingen opslaan?' zien, haal dan het vinkje weg.
Mieuwe tekst (brief)
Via deze methode voegt u standaardteksten toe, en na het klikken op deze knop krijgt u tevens de 
mogelijkheid om te beginnen met een kopie van de geselecteerde tekst.
Titel wijzigen
Middels deze knop kunt u de titel van de standaardtekst aanpassen.
Tekst (brief) wissen
Het programma zal eerst controleren of de geselecteerde tekst ooit gebruikt is en dus voorkomt in 
het logboek van een of meerdere cliënten. Zo ja, dan zal het programma aangeven dat archiveren 
een betere optie is dan verwijderen. Vervolgens zal gevraagd worden of u de tekst daadwerkelijk 
wilt verwijderen. Zo ja, dan wordt de standaardtekst verwijderd uit de database.
Afdruk(voorbeeld)
Er wordt een brief gemaakt en getoond met de gegevens van de geselecteerde cliënt. Drukt u de 
brief af, dan kunt u er vervolgens voor kiezen om de actie op te slaan in het logboek.
Heeft u op het tabblad 'Diversen' bij 'Opties en Onderhoud' aangegeven dat voor het afdrukken van 
brieven de kladblok moet worden gebruikt, dan wordt de tekst naar de kladblok gestuurd, samen 
met de naam en het adres van de ontvanger. Voor deze handeling wordt gebruik gemaakt van het 
sjabloon brief.rtf. Zoals elders reeds aangegeven is het nodig dat u dit sjabloon eerst een keer 
aanpast aan uw wensen. Zie voor het werken met sjablonen het hoofdstuk 'Tips - sjablonen'.
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Etiket(ten)

A. Etiket

Bij het inbouwen van de etiket optie is ervan uitgegaan dat de gebruiker van het programma de 
beschikking heeft over een etikettenprinter, dus een printer waarmee 1 etiket kan worden afgedrukt.
Deze etiket-optie is o.a. beschikbaar voor het afdrukken van een adres-etiket en recept-etiket.
Zodra het etiketvenster geopend wordt staat de af te drukken tekst reeds in het tekstgedeelte. Dit 
tekstgedeelte komt zoveel mogelijk overeen met de ingestelde maten van het etiket.

De instellingen met betrekking tot het etiket (marges, maten, aantal kopieën, printer, lettertype en 
lettergrootte) worden automatisch opgeslagen in het bestandje met de configuratie-instellingen van het 
programma. In principe hoeft u deze dus slechts éénmaal aan te passen.

Instellen
Marges
De witruimte tussen de randen van het etiket en de tekst in cm.
Maten
De breedte en hoogte van het etiket in mm.
Aantal kopieën
Het aantal keren dat het etiket moet worden afgedrukt.
Printer
Kies de printer uit de lijst met aanwezige stuurprogramma's (printers) van MS Windows. U dient er 
zelf op toe te zien dat dit een printer is die geschikt is voor het afdrukken van één etiket.
Standaard lettertype/grootte voor (recept-)etiket
Er kunnen 2 verschillende standaard lettertypes/grootte worden ingesteld. De 2de instelling voor 
recept is met name opgenomen omdat een recept meerdere regels bevat en het dus nodig is om 
standaard een kleinere lettergrootte te gebruiken of een kleiner type (bv Arial Narrow). Heeft u 
eenmaal de juiste combinatie gevonden dan kunt u die dus hier instellen. Standaard gaan we uit 
van een zogenaamde 8 punts Arial voor de tekst op het recept-etiket.
De instelling in de bovenste lijst met lettertypes/grootte geldt voor alle andere etiketten.

Na wijzigen van de marges of maten wordt het tekstgedeelte automatisch aangepast. Is alles in orde, 
dan kiest u voor 'OK' om het etiket af te drukken.

B. Selectie voor etiketten op A4 formaat

Als u voor een groep cliënten etiketten wilt afdrukken, dan is deze methode geschikter dan het per adres 
afdrukken van een adres-etiket.
Zodra u het venster opent ziet u de namen van alle cliënten welke geselecteerd waren in het venster van 
de cliëntenkaart (Dus: één groep of alle kaarten of een selectie, wel of niet gearchiveerd). Niet alleen de 
selectie is overgenomen, maar ook de volgorde (sortering). De sortering kunt u hier wel nog aanpassen 
door te kiezen voor 'Sorteer op land, postcode en naam'.

U kunt nu per regel aangeven of van de betreffende wel of niet een etiket moet worden gemaakt. U kunt 
ook via de knop 'Selecteer alles' alle regels in één keer 'aanvinken' of met juist 'Deselecteer alles' het 
vinkje bij alle regels in één keer weghalen.
Cliënten waarbij een vinkje staat bij 'Overleden' worden automatisch uit de selectie verwijderd.

Is de selectie compleet, dus alle gewenste etiketten 'aangevinkt', dan klikt u op de knop 'Afdrukken' en 
een rapport verschijnt in beeld met de etiketten. Dit rapport kan dan op de gebruikelijke manier afgedrukt 
worden.

Instellingen etiketten (vellen op A4 formaat)

Pagina 137 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Er wordt uitgegaan van etiketten op een A4-vel, maar het programma dient natuurlijk te weten hoeveel 
etiketten op het vel staan en hoeveel witruimte nodig is aan boven- en onderzijde van het vel en hoeveel 
witruimte tussen de randen van het etiket en de tekst. Gebruikt u altijd dezelfde etiketten, dan hoeft u 
deze instellingen slechts éénmaal op te geven, aangezien ze automatisch worden opgeslagen in het 
bestandje met de configuratie-instellingen.

Aantal horizontaal / verticaal
Het aantal horizontaal op één vel (dus per 'regel') en het aantal verticaal op één vel (dus per 
'kolom').
Marge boven / onder
De witruimte tussen de bovenkant van het A4-vel en de eerste rij etiketten. De witruimte tussen de 
onderkant van de laatste rij etiketten en de onderzijde van het A-4 vel. De maat opgeven in cm.
Etiketmarge boven / links
De witruimte tussen de bovenkant van een etiket en de tekst, en de witruimte tussen de linkerkant 
van het etiket en de tekst.
Bij een vel vol etiketten speelt de marge rechts en onder van een etiket in feite geen rol. Het gaat 
altijd om de maat van het etiket en het begin van de tekst (linker-bovenhoek).

Welk adres?
Op de cliëntenkaart kunt u 2 adressen invoeren, en het programma moet nu dus weten welk van die 
twee gebruikt moet worden tijdens het aanmaken van de etiketten.
Er zijn 4 mogelijkheden:

Altijd 1e adres
Dit is het adres in het bovenste gedeelte van de cliëntenkaart
Altijd 2e adres
Het adres dat staat op tabblad Basisgegevens
1e adres behalve als 2e adres factuuradres is
Het 2e adres wordt gebruikt als er een vinkje staat bij 'Factuuradres' op tabblad Basisgegevens.
1e adres behalve als 2e adres leveradres is
Het 2e adres wordt gebruikt als er een vinkje staat bij 'Leveradres' op tabblad Basisgegevens.
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Order / Bestelling
Onderdeel van de cliëntenkaart

Onderdeel is licentie-afhankelijk.

U komt in dit venster terecht vanuit het orderoverzicht om een bestaande order aan te passen, of vanuit 
de cliëntenkaart om een nieuwe order aan te maken.

Boven in het venster ziet u voor wie de order of bestelling bestemd is. De inhoud van deze velden is 
NIET aan te passen.
Vervolgens is er de orderdatum en het ordernummer. De inhoud van beide velden kan en mag 
aangepast worden.

Als bij de (factuur)layout is ingesteld dat u wilt werken met een referentie, dan zal nog een extra 
tekstveld zichtbaar zijn: Referentie.

Overige velden in de kop van het factuurvenster
Medewerker
Als er gewerkt wordt met meerdere medewerkers (ingesteld via menu Basisinstellingen), dan kan 
per order de medewerker ingesteld worden die verantwoordelijk is voor de order. Standaard is dit de 
medewerker die het programma opgestart heeft.
btw-aangifte
Aleen zichtbaar als er sprake is van de instelling 'btw-aangifte buitenland'. U kunt dan het land 
kiezen waar de (uiteindelijke) btw-aangifte voor de order wordt gedaan. Zie verder hoofdstuk '5.4 
Omzetrekeningen btw aangifte buitenland'.
Zakelijke cliënt
Middels dit 'vinkenkastje' schakelt u tussen de zakelijke en niet-zakelijke order.
Het verschil tussen de zakelijke en niet-zakelijke order is dat in het eerste geval de prijzen en 
bedragen exclusief btw op de order staan, terwijl in het tweede geval de prijzen en bedragen 
inclusief btw vermeld worden. In beide gevallen is de btw-informatie opgenomen op de order.
Het al of niet aanvinken heeft ook gevolgen voor het getoonde overzicht van de regels. Bij de 
zakelijke order worden kolommen getoond met prijzen/bedragen exclusief btw, terwijl bij de niet-
zakelijke de kolommen met waarden inclusief btw verschijnen.
EU zending (géén btw)
Deze optie is alleen beschikbaar bij de zakelijke order. Zodra u hier een 'vinkje' zet, zal het 
programma controleren of er daadwerkelijk sprake is van een EU-zending. Eerst wordt 
gecontroleerd of de betreffende cliënt in een ander EU land woont en vervolgens wordt 
gecontroleerd of zijn of haar BTW nummer bekend is. Is aan beide voorwaarden voldaan, dan wordt 
bij alle reeds ingevoerde artikelen de BTW op 'Geen' gezet en worden de inclusief prijzen en 
bedragen vervangen door de excl. prijzen en bedragen.

Omdat we hier te maken hebben met een order, bestelling of mogelijk offerte is de optie ingebouwd om 
een uitgebreide tekst op te nemen aan het eind van de af te drukken order. Wilt u van deze mogelijkheid 
gebruik maken, dan klikt u op de knop 'Tekst welke aan het einde van de order wordt afgedrukt'. Er 
verschijnt dan een tekstvenster met werkbalk waar u uw tekst kwijt kunt. Bent u klaar met het intypen 
van de tekst, dan klikt u op 'OK' om het tekstvenster weer te laten verdwijnen. 

De overige onderdelen van het ordervenster komen vrijwel overeen met het factuurvenster.

Invoer orderregel
Artikelnummer
Kent u het artikelnummer, vul het hier in en druk <Enter>. Eventueel kunt u met behulp van een 
barcode scanner de barcode hier invullen (mits deze ook is ingevuld in het artikelenbestand).
Het programma zal nu zoeken naar het ingevoerde artikelnummer of naar de ingevoerde EAN-code 
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(barcode). Is het artikel gevonden, dan wordt de naam van het product (met de eenheid) getoond en 
de prijsinformatie. Tevens wordt de voorraad getoond (hierbij wordt rekening gehouden met reeds 
gedane, maar nog niet gefactureerde bestellingen).
Is het artikel niet te vinden, of heeft u <Enter> gedrukt in het lege veld, dan komt het overzicht van 
het artikelenbestand in beeld. Zoek hier het gewenste artikel op (bladeren in de lijst of zoeken naar 
omschrijving) en klik OK. De naam en dergelijk wordt ingevuld.
De cursor komt nu automatisch terecht in het veld 'Aantal'.
Evenals bij de factuur is het mogelijk om artikelnummer -1 te gebruiken als u een product wilt kiezen 
uit de prijslijsten van VIG.
Aantal
Geef het gewenste aantal op en druk <Enter> 

Overzicht van de orderregels
Door te drukken op <Enter> in het veld 'Aantal' wordt een orderregel aangemaakt en deze komt terecht 
in het overzicht. Vervolgens staat de cursor weer in het veld 'Artikelnummer' (in het kader 'invoer 
orderregel').
De velden Aantal, Eenheid, Omschrijving, Excl. btw en Kortings % kunt u direct aanpassen in het 
overzicht. Het btw-tarief is NIET aan te passen en het bedrag in de kolom 'Bedrag excl.' wordt altijd 
berekend door het programma.
Als u iets wilt aanpassen, klik dan in het betreffende veld, wijzig de inhoud en druk dan < Enter>. Met die 
laatste stap bevestigt u de wijziging en zorgt u ervoor dat deze wordt doorgevoerd.

Opmerking
Aanpassingen in de orderregel gelden alleen voor de betreffende regel. De informatie in uw eigen 
artikelenbestand wordt hierdoor NIET gewijzigd.

Staat de cursor ergens in het overzicht, dan is ook de knop 'Wis regel' beschikbaar. Hiermee wist u de 
geselecteerde orderregel.

Let op:
Als u een opmerking (maximaal 255 tekens) wilt opnemen in het gedeelte met de orderregels, dan kunt 
u hiervoor artikelnummer 0000 gebruiken. Komt het programma dit artikelnummer tegen, dan wordt 
automatisch de kolom artikelnummer, eenheid, aantal, prijs, bedrag, en btw-tarief leeg gelaten.
Zodra de orderregel is aangemaakt kunt u de opmerking intypen in het veld omschrijving.
Natuurlijk dient u in het artikelbestand wel een artikel met dit nummer aan te maken.

Nog twee speciale behandelingen tijdens het weergeven of afdrukken van de order:
- als in artikelnummer het woord vet is opgenomen, wordt de omschrijving vet afgedrukt. Is tevens de 
prijs 0, dan worden weer de kolommen artikelnummer, eenheid, aantal, prijs, bedrag en btw-tarief leeg 
gelaten. Is de prijs niet 0, dan wordt wel het artikelnummer weggelaten.
- als de prijs 0 is blijft de kolom prijs, btw-tarief en bedrag leeg. Deze eigenschap kunt u dus gebruiken 
om de prijzen van onderdelen van een pakket weg te laten of als er sprake is van een afgesproken 
'bundelprijs' terwijl u wel de 'onderdelen' wilt specificeren.

Overige opties
Met de knop 'Order verwijderen' wordt de complete order uit de database verwijderd. Natuurlijk zal er 
eerst om bevestiging gevraagd worden. In tegenstelling tot de factuur is een order altijd te verwijderen, 
aangezien deze niet op een of andere manier gekoppeld is aan de financiële administratie 
(boekhouding).

Met de knop 'Order afdrukken' kunt u zorgen voor afdruk van de order. Stel van tevoren de te 
gebruiken layout in (als u meerdere layouts heeft aangemaakt) en het aantal gewenste afdrukken van 
deze order. Zet u een vinkje bij 'Printerdialoog tonen', dan kunt u nog een printer kiezen vóór het 
daadwerkelijk afdrukken.
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Met de knop 'Pakbon' kunt u een pakbon afdrukken. De pakbon is in feite vergelijkbaar met de 
order, alleen worden nu geen prijzen vermeld, wel het aantal geleverd (naast het besteld aantal), en 
- indien aanwezig de ean-code.
Op de pakbon wordt ook het telefoonnummer van de cliënt weergegeven. Is bij de cliënt het 
'Telefoonnummer Werk' ingevuld, dan wordt dat telefoonnummer gebruikt, anders het nummer dat staat 
bij 'Telefoon mobiel'.

Opmerking
Alle 'rapporten' in het programma worden altijd eerst getoond op het scherm, behalve .... de order en de 
factuur welke meteen worden afgedrukt. Het is mogelijk om ook deze 2 eerst te zien vóór het afdrukken. 
U kunt dit instellen op het tabblad 'Veldnamen en Opties' in menu 'Algemeen' van de cliëntenkaart. De 
optie heeft als omschrijving 'De factuur (order) niet meteen afdrukken, maar eerst tonen op het 
beeldscherm'.
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Factuur
Onderdeel van de cliëntenkaart

U komt in dit venster terecht vanuit het facturenoverzicht om een bestaande factuur aan te passen, of 
vanuit de cliëntenkaart om een nieuwe factuur aan te maken.

Opmerkingen vooraf
1. Zodra er sprake is van het begrip 'boekhouding' geldt de betreffende optie alleen als ook de 
boekhoudmodule geactiveerd is. 
2. Aangezien een factuur alleen te maken is voor cliënten dient u voor levering aan collega's of als u 
een winkel heeft en contant-bonnen wilt maken, de collega of winkel eerst op te nemen als cliënt.
3. Zoals reeds aangegeven MOETEN facturen doorlopend genummerd zijn in een boekhouding. 
Daarom kunt u dit nummer niet zelf aanpassen. U heeft wel invloed op de nummering van de allereerste 
factuur. Standaard wordt in het programma de nummering gebruikt van jaar plus volgnummer (met 4 
cijfers), bijvoorbeeld 20120001. In combinatie met de boekhouding wordt bij deze methode voor het jaar 
steeds gekeken naar het boekjaar dat actief is, en niet naar het kalenderjaar.
Het nummer van de eerste factuur van een nieuw jaar kunt u zelf aanpassen, vervolgens wordt op basis 
daarvan weer doorgenummerd.
Indien een 'nieuw' factuurnummer in een oud jaar resulteert in een reeds bestaand factuurnummer, 
wordt automatisch een nieuw nummer gemaakt op basis van het hoogst aanwezige factuurnummer.
4. Een factuur aanpassen is alleen mogelijk als de bijbehorende boeking in het verkoopboek niet 
gemarkeerd is als 'verwerkt'. In principe kunt u dus facturen wijzigen tot de btw-aangifte of tot de 
handmatige afsluiting van een periode via menu-optie 'Boekjaar (periode) afsluiten'. De bijbehorende 
boeking in het verkoopboek wordt automatisch aangepast.
5. In verband met de doorlopende nummering kan alleen de laatste factuur verwijderd worden. Is er 
sprake van een boeking in het verkoopboek, dan moet deze boeking tevens de laatste boeking in de 
boekhouding zijn.
6. Om een creditnota te maken gebruikt u bij aantal het minteken. Is het totaalbedrag negatief, dan 
komt automatisch de kop 'Creditnota' boven de factuur.
7. Als alle artikelen vallen onder de btw-noemer 'verlegd', wordt automatisch op de factuur 'geen btw-
telling ivm btw verlegd' afgedrukt.
8. Als alle artikelen vallen onder de btw-noemer 'vrijgesteld van btw', wordt automatisch op de factuur 
alles ivm btw weg gelaten, dus ook het btw-staatje.

Boven in het venster ziet u voor wie de factuur bestemd is plus het factuurnummer. De inhoud van deze 
velden is NIET aan te passen.

Overige velden in de kop van het factuurvenster
Medewerker
Als er gewerkt wordt met meerdere medewerkers (ingesteld via menu Basisinstellingen), dan kan 
per factuur de medewerker ingesteld worden die verantwoordelijk is voor de factuur. Standaard is dit 
de medewerker die het programma opgestart heeft.
btw-aangifte
Aleen zichtbaar als er sprake is van de instelling 'btw-aangifte buitenland'. U kunt dan het land 
kiezen waar de btw-aangifte voor de factuur wordt gedaan. Zie verder hoofdstuk '5.4 
Omzetrekeningen btw aangifte buitenland'.
Factuurdatum
Deze kunt u zelf aanpassen. Bij een aanpassing zal het programma wel op enig moment 
controleren of deze wijziging is toegestaan in verband met de koppeling welke er is tussen facturen 
en boekhouding.
Referentie
Naast cliëntnummer, factuurnummer, -datum en btw-nummer, kan op de zakelijke factuur ook een 
referentie vermeld worden in de kop. Dit is optioneel en kan worden ingesteld via menu Algemeen > 
Basisinstellingen administratie > (Factuur)layout > overige instellingen ivm layout > tabblad Factuur 
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1. U kunt daar tevens de koptekst aangeven (standaard: Referentie).
Opmerking
Hier kunt u een tekst invullen welke alleen voor uzelf van belang is, of een tekst welke moet worden 
afgedrukt onder de factuur.
Bestelreferentie (alleen bij zakelijke factuur)
Hier kunt u maximaal 255 tekens gebruiken voor een tekst die aan het eind van de factuur vermeld 
wordt met het kopje 'Bestelreferentie'. U kunt deze gebruiken naast de referentie die in de kop van 
de factuur kan worden opgenomen.
Geldt voor een cliënt altijd dezelfde referentie, dan kunt u de tekst opgeven bij de betreffende cliënt. 
Bij het aanmaken van een nieuwe factuur wordt deze dan standaard overgenomen.
Opmerking vermelden op factuur
Plaats hier een 'vinkje' door het 'vinkenkastje' aan te klikken als de zojuist ingevoerde opmerking op 
de factuur moet worden afgedrukt.
Standaard wordt de opmerking altijd op de factuur getoond. Deze standaardinstelling kunt u wijzigen 
via cliëntenkaart uitgebreid > menu Algemeen > Veldnamen en Opties > gedeelte met betrekking tot 
facturen.
Betaalwijze
U kunt hier kiezen uit Factuur, Kas, Pin of Incasso.
Standaard is hier de betaalwijze geselecteerd welke u hebt aangegeven op het tabblad 
'Standaardwaarden 1' van de basisinstellingen.
De instelling is bepalend voor de tekst welke onder de factuur wordt afgedrukt in verband met de 
betaalwijze. De bijbehorende teksten kunt u aanpassen op het tabblad '(Factuur)layout' van de 
'Basisinstellingen administratie'.
Gebruik vermelde korting bij artikel
In het artikelenbestand kunt u bij elk artikel een (standaard)korting invullen. Als u deze korting 
daadwerkelijk wilt gebruiken op een factuur, dan plaatst u hier een 'vinkje'.
U kunt de optie naar wens in- en uitschakelen, aangezien het alleen geldt voor de artikelen welke 
aansluitend opgenomen worden op de factuur.
Let op: als u bij een cliënt een factuurkorting heeft opgegeven, dan wordt die korting op de factuur 
altijd gebruikt bij elk gekozen artikel. Is tevens een vinkje geplaatst bij 'Gebruik vermelde korting...' 
dan worden de twee kortingspercentages bij elkaar opgeteld. De korting is achteraf altijd aan te 
passen in het overzicht met factuurregels.
Zakelijke factuur
Middels dit 'vinkenkastje' schakelt u tussen de zakelijke en niet-zakelijke factuur.
Het verschil tussen de zakelijke en niet-zakelijke factuur is dat in het eerste geval de prijzen en 
bedragen exclusief btw op de factuur staan, terwijl in het tweede geval de prijzen en bedragen 
inclusief btw vermeld worden. In beide gevallen is de btw-informatie opgenomen op de factuur.
Het al of niet aanvinken heeft ook gevolgen voor het getoonde overzicht van de factuurregels. Bij de 
zakelijke factuur worden kolommen getoond met prijzen/bedragen exclusief btw, terwijl bij de niet-
zakelijke de kolommen met waarden inclusief btw verschijnen.
Bij de niet-zakelijke factuur wordt ook de door u ingestelde extra velden (bijvoorbeeld geboorte-
datum van de cliënt) afgedrukt op de factuur. 
EU zending (géén btw)
Deze optie is alleen beschikbaar bij de zakelijke factuur. Zodra u hier een 'vinkje' zet, zal het 
programma controleren of er daadwerkelijk sprake is van een EU-zending. Eerst wordt 
gecontroleerd of de betreffende cliënt in een ander EU land woont en vervolgens wordt 
gecontroleerd of zijn of haar BTW nummer bekend is. Is aan beide voorwaarden voldaan, dan wordt 
bij alle reeds ingevoerde artikelen de BTW op 'Geen' gezet en worden de inclusief prijzen en 
bedragen vervangen door de excl. prijzen en bedragen. Voorts wordt bij de grootboekrekening de 
algemene grootboekrekening voor EU zendingen ingevuld.
Blijkt achteraf dat het een vergissing is, dan zult u alle reeds ingevoerde regels moeten wissen en 
opnieuw beginnen.
Let op: Instellen van zakelijk en EU-zending kunt u het beste doen vóór het invoeren van de 
factuurregels. Hierbij geldt dat u bij elke cliënt kunt aangeven of er standaard gewerkt moet worden 
met de zakelijke factuur. Stelt u dat goed in, dan zal het programma bij de start van een nieuwe 
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factuur onderzoeken of er sprake is van een EU-zending en zal dit 'vinkje' dus automatisch wel of 
niet gezet worden.
Bij volgend artikel de (eigen) inkoopprijs gebruiken
Deze optie is alleen zichtbaar bij de zakelijke factuur. Haalt u een product uit het VIG artikelbestand, 
dan wordt de inkoopprijs van dat artikel gebruikt. Haalt u een product uit het eigen artikelbestand, 
dan wordt de eigen inkoopprijs genomen, dus het bedrag dat ook gebruikt wordt voor bepaling van 
de waarde van de voorraad.
Soms wilt u producten doorleveren aan een collega en in dat geval wilt u hem of haar hetzelfde 
laten betalen als wat u betaald hebt. Zet in dat geval hier een vinkje en het programma zal bij de 
volgende artikelen werken met de inkoopprijs.
Evenals bij het vinkje voor de korting geldt dat u deze optie naar believen kunt in- en uitschakelen 
en dat het telkens werkt voor de artikelen die vervolgens worden geselecteerd.

Invoer factuurregel
Artikelnummer
Kent u het artikelnummer, vul het hier in en druk <Enter>. Eventueel kunt u met behulp van een 
barcode scanner de barcode hier invullen (mits deze ook is ingevuld in het artikelenbestand).
Het programma zal nu zoeken naar het ingevoerde artikelnummer of naar de ingevoerde EAN-code 
(barcode). Is het artikel gevonden, dan wordt de naam van het product (met de eenheid) getoond, 
de prijsinformatie en de voorraad (actuele voorraad minus eventuele ingevoerde bestellingen van 
cliënten).
Heeft u iets ingevuld bij artikelnummer, dan wordt standaard gezocht in alle artikelen die niet 
gearchiveerd zijn en/of niet geblokkeerd zijn.
Is het artikel niet te vinden, of heeft u <Enter> gedrukt in het lege veld, dan komt het overzicht van 
het artikelenbestand in beeld. Zoek hier het gewenste artikel op (bladeren in de lijst of zoeken naar 
omschrijving) en klik OK. De naam en dergelijke wordt ingevuld.
De prijs excl. wordt alleen getoond als gekozen is voor de 'zakelijke' factuur.
De cursor komt nu automatisch terecht in het veld 'Aantal'.
Aantal
Geef het gewenste aantal op en druk <Enter> 

Let op:
Als u een opmerking (maximaal 255 tekens) wilt opnemen in het gedeelte met de factuurregels, dan kunt 
u hiervoor artikelnummer 0000 gebruiken. Komt het programma dit artikelnummer tegen, dan wordt 
automatisch de kolom artikelnummer, eenheid, aantal, prijs, bedrag, en btw-tarief leeg gelaten.
Zodra de factuurregel is aangemaakt kunt u de opmerking intypen in het veld omschrijving.
Natuurlijk dient u in het artikelbestand wel een artikel met dit nummer aan te maken.

Nog twee speciale behandelingen tijdens het weergeven of afdrukken van de zakelijke factuur:
- als in artikelnummer het woord vet is opgenomen, wordt de omschrijving vet afgedrukt. Is tevens de 
prijs 0, dan worden weer de kolommen artikelnummer, eenheid, aantal, prijs, bedrag en btw-tarief leeg 
gelaten. Is de prijs niet 0, dan wordt wel het artikelnummer weggelaten.
- als de prijs 0 is blijft de kolom prijs, btw-tarief en bedrag leeg. Deze eigenschap kunt u dus gebruiken 
om de prijzen van onderdelen van een pakket weg te laten, terwijl een en ander toch verwerkt wordt in 
de voorraad.

Opmerking
Indien u een licentie heeft voor VIG, kunt u ook producten kiezen uit de prijslijsten van VIG. Dit doet u 
door bij het artikelnummer -1 in te vullen en vervolgens <Enter> te drukken. De prijslijsten van VIG 
komen dan in beeld en u kunt u product opzoeken. Bij terugkeer wordt de benodigde informatie 
overgenomen in het factureringsdeel. Omdat in feite niet bekend is op welke grootboekrekening de 
omzet van deze producten geboekt moet worden, dient u wel op het tabblad 'Standaardwaarden 2' van 
'Basisinstellingen administratie' de grootboekrekeningnummers op te geven waar de omzet terecht moet 
komen. Standaard staan hier rekeningnummers geselecteerd voor omzet Geen, Hoog en Laag.
Dit is natuurlijk alleen van belang als de boekhoudmodule geactiveerd is.
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Overzicht van de factuurregels
Door te drukken op <Enter> in het veld 'Aantal' wordt een factuurregel aangemaakt en deze komt terecht 
in het overzicht. Vervolgens staat de cursor weer in het veld 'Artikelnummer' (in het kader 'invoer 
factuurregel').
De velden Artikelnummer, Aantal, Eenheid, Omschrijving, Excl. btw (of Prijs) en Kortings % kunt u direct 
aanpassen in het overzicht. Is de kolom Adviesprijs zichtbaar (groot- of tussenhandel), dan kunt u die 
prijs hier ook aanpassen. Het btw-tarief is NIET aan te passen en het bedrag in de kolom 'Bedrag excl.' 
(of Bedrag) wordt altijd berekend door het programma.
Als u iets wilt aanpassen, klik dan in het betreffende veld, wijzig de inhoud en druk dan < Enter>. Met die 
laatste stap bevestigt u de wijziging en zorgt u ervoor dat deze wordt doorgevoerd.

Staat de cursor ergens in het overzicht, dan is ook de knop 'Wis regel' beschikbaar. Hiermee wist u de 
geselecteerde orderregel.

Opmerkingen
1. Aanpassingen in de factuurregel gelden alleen voor de betreffende regel. De informatie in uw eigen 
artikelenbestand wordt hierdoor NIET gewijzigd.
2. In verband met de btw aangifte is het van belang dat de bedragen op de juiste grootboekrekening 
terecht komen. Dit gaat automatisch als in uw eigen artikelenbestand de correcte rekeningen hebt 
opgenomen voor de leveringen in Nederland en voor leveringen naar andere EU-landen. Controleer dit 
vóór u uw eerste factuur gaat maken.

Overige opties
a) Gesplitste betaling

Het kan voorkomen dat een gedeelte contant afgerekend wordt, een ander deel via pin of 
vooruitbetaling en een derde deel achteraf via de bank. Voor dit soort uitzonderingssituaties kunt u 
de knop 'Splitsing betaling' gebruiken. Er verschijnen dan 3 nieuwe tekstvelden, namelijk 'per kas', 
'per pin' en 'vooruitbetaald'. Ontvangt u een gedeelte contant, vul dat dan in bij 'per kas'. Ontvangt u 
(ook) een gedeelte via pin, vul dat bedrag dan in bij 'per pin' en heeft u (ook nog) een gedeelte via 
vooruitbetaling ontvangen, dan vult u dat in bij 'vooruitbetaald'. Vóór het afdrukken of de klik op 'OK' 
zal het programma de betaalwijze op 'Factuur' zetten en rekening houden met de ontvangen 
bedragen. Drukt u de factuur af, dan zult u onder aan de factuur deze bedragen ook terugzien, 
evenals het bedrag dat eventueel nog ontvangen moet worden.

b) Andere cliënt
Soms komt het voor dat een factuur voor de 'verkeerde' cliënt wordt gemaakt. Mocht deze situatie 
zich voordoen, dan kunt u de knop 'Nummer/Naam wijzigen' gebruiken om de factuur te koppelen 
aan een andere cliënt. Deze optie is alleen actief als de factuur gewijzigd mag worden.

c) Factuur wissen
Met de knop 'Factuur verwijderen' wordt de complete order uit de database verwijderd. Natuurlijk 
zal er eerst om bevestiging gevraagd worden en zal eerst gecontroleerd worden of de factuur wel 
verwijderd kan (mag) worden. Drukt u op OK en zijn er geen factuurregels, dan wordt de factuur 
automatisch verwijderd.
Is het de laatste factuur, maar is tevens een kasbetaling geboekt, dan zult u eerst in de boekhouding 
die kasboeking moeten verwijderen en pas dan de factuur.

d) Pakbon
Met de knop 'Pakbon' kan een pakbon worden afgedrukt (alleen beschikbaar bij zakelijke factuur). 
De pakbon bevat geen bedragen.

e) Afdrukken
Met de knop 'Afdrukken' kan de factuur worden afgedrukt.
Zorg ervoor dat de juiste layout geselecteerd is (als u meerdere layouts hebt aangemaakt) en geef 
het aantal gewenste afdrukken op. Wilt u vóór het afdrukken een printer kunnen selecteren, vink dan 
'Printerdialoog tonen' aan.
Standaard wordt de factuur afgedrukt via de 'rapportgenerator'. Wilt u de alternatieve methode 
gebruiken, dus afdruk via de sjabloon (factuur(k).rtf) en de kladblok, geef dit dan aan op het tabblad 
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'Diversen' onder 'Opties en Onderhoud'. Bedenk wel dat de factuur via de 'ingebouwde' methode 
voldoet aan alle eisen, terwijl u hier bij de sjabloon-methode zelf op moet letten.
Standaard worden alle 'rapporten' in het programma altijd eerst getoond op het scherm, behalve .... 
de order en de factuur welke meteen worden afgedrukt. Het is mogelijk om ook deze 2 eerst te zien 
vóór het afdrukken. U kunt dit instellen via het menu Algemeen, 'Veldnamen en opties', dat te vinden 
is bij de cliëntenkaart. De optie heeft als omschrijving 'De factuur (order) niet meteen afdrukken, 
maar tonen op het beeldscherm'.
Als u gebruik maakt van deze instelling (factuur eerst in beeld), dan kunt u vanuit de weergave 
alsnog de factuur afdrukken, of u kunt deze in een of ander formaat opslaan, of u kunt de factuur via 
e-mail als bijlage verzenden.
Bij de keuze pdf (als export of bijlage), zal het programma een beveiligd pdf-bestand aanmaken. Dit 
betekent dat de ontvanger de factuur niet kan wijzigen.

f) Via e-mail
Met de knop 'Via e-mail' kunt u de factuur direct als bijlage per mail verzenden, dus zonder 
tussenkomst van het venster waar u de tekst opgeeft voor de mail. Vandaar ook dat nu zal worden 
gevraagd om een standaardtekst te kiezen die gebruikt wordt voor de begeleidende mail. Wilt u 
liever een geheel persoonlijke mail schrijven, gebruik dan de optie 'Afdrukken' en kies vervolgens - 
zodra de factuur in beeld staat - voor het als pdf bijlage verzenden via e-mail.
In de tekst voor de 'body' van de e-mail kan het veld [!Factuurnummer]  gebruikt worden. Dit wordt 
automatisch vervangen door het daadwerkelijk factuurnummer. 

g) Einde factuur
Klik tenslotte op 'OK' om het factureringsdeel te sluiten. De factuur zal nu meteen worden geboekt 
in het verkoopboek. Tevens kan er een boeking plaatsvinden van de betaling als gekozen is voor 
KAS, PIN of gesplitste betaling. Zie hiervoor het hoofdstuk 3.1.4b Factuur - Betaling

Opmerkingen:
1. Wilt u dat het programma vóór het afdrukken altijd vraagt 'Wordt deze factuur per kas betaald', dan 

kunt u dit instellen via menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > Standaard1.
2. Via menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > Standaard2 kunt u het aantal cijfers achter 

de komma opgeven waarmee het programma moet werken als het gaat om eenheidsprijzen. 
Eindbedragen worden altijd afgerond op 2 cijfers achter de komma. Wilt u dat het aantal ingestelde 
cijfers (2, 3 of 4) ook getoond wordt in de kolom eenheidsprijs op de factuur, dan kunt u dit per 
factuurlayout instellen via menu Algemeen > Basisinstellingen administrtaie > (Factuur)layout, knop 
'overige instellingen ivm logo en opmaak' en vervolgens tabblad Factuur2

Tip als alternatief voor verwijderen
Wijzig de factuur en zorg dat het totaal bedrag 0 is. Geef dan wel in het veld opmerking een motivatie 
op, zodat u bij navraag altijd weet waarom deze factuur op 0 staat.
Betreft het een factuur die om bepaalde redenen niet betaald zal worden, bewandel dan de officiële weg: 
aanmaken van een creditnota en vervolgens beide facturen afboeken in het memoriaal.

Tenslotte
Als u ook de boekhoudmodule gebruikt, dan geldt dat de factuur pas in het verkoopboek wordt geboekt 
op het moment dat u OK aanklikt of op het kruisje rechtsboven klikt. Dat is ook de reden waarom u een 
waarschuwing ziet als u zonder te sluiten naar de cliëntenkaart gaat om een volgende factuur te maken. 
Het programma geeft dan aan dat u eerst het factuurvenster moet sluiten.
Facturen van vóór het ingestelde eerste boekjaar worden NOOIT doorgeboekt naar de boekhouding. U 
kunt ze dus wel bewaren in de administratie-database.
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Factuur - betaling

Onderdeel is licentie-afhankelijk.

Bij de betaalwijze van een factuur heeft u de keuze uit:
Factuur
Kas
Pin
Incasso
Vooruitbetaling

Een standaardtekst voor deze betaalwijzen kunt u opgeven bij de factuurlayout (Basisinstellingen 
administratie). Bij eventuele splitsing van betaling, wordt de tekst van de factuur gebruikt, aangevuld met 
de omschrijvingen en bedragen van de deelbetalingen en tenslotte eventueel nog het openstaand 
bedrag.

Is de betaalwijze ingesteld op Factuur, dan vindt afboeking (betaling van de factuur) plaats in het 
kasboek of bankboek op het moment dat u de betaling ontvangt. U selecteert dan het gewenst dagboek 
en op het moment dat u bij de regel komt waar u de betaling wilt boeken, klikt u op de knop 'Afboeken 
verkoopfactuur'. In het overzicht dat dan verschijnt selecteert u de betreffende factuur en klikt op OK. 
Betreft het een deelbetaling, dan past u het bedrag aan. Na boeking wordt de betaling geregistreerd in 
de verkoopfacturen (het betaald bedrag wordt ingevuld of aangepast en het nog openstaand bedrag 
wordt berekend en ingevuld). Als het openstaand bedrag exact 0 is, zal het programma het veld 
'Betaald' (de datum van betaling) op de factuur invullen.
Kiest u voor betaalwijze 'Incasso' en maakt u het sepa bestand aan met het programma, dan kunt u er 
voor kiezen om ook de boeking in de boekhouding automatisch te laten aanmaken. Alle facturen uit het 
incasso-bestand worden 'afgeboekt' en het totaalbedrag wordt opgenomen op de rekening 'Kruisposten 
incasso' (deze kunt u instellen via 'Basisinstellingen administratie' > tabblad 'Standaardwaarden 1'). Bij 
ontvangst van het rekeningafschrift boekt u dan het totale bedrag van de incassobatch op de rekening 
'kruisposten incasso'.
Werkt u niet met de incasso optie in het programma, dan kunt u deze factuur op dezelfde wijze 
afhandelen als de 'gewone' factuur.

Pinbetaling
Heeft u de betaalwijze ingesteld op PIN, dan zal na het indrukken van OK bij het maken van de factuur 
de vraag gesteld worden 'Is de pintransactie gelukt'. Kiest u hier JA, dan worden twee boekingen 
gemaakt:
1. De betaling wordt geboekt in het kasboek pinbetalingen.
2. Het bedrag wordt meteen weer geboekt als uitgave in dat kasboek met als tegenrekening 

kruisposten pinbetalingen.
De reden voor deze twee boekingen is dat een pinbetaling weliswaar beschouwd wordt als een contante 
betaling, maar u ontvangt het geld niet contant in handen (uw kassaldo wijzigt niet).
Op het moment dat de gelden van de pintransacties bijgeschreven worden op uw bankrekening boekt u 
het ontvangen bedrag op de rekening 'kruisposten pinbetalingen'.
Controleer op het tabblad 'Standaardwaarden 1' van Basisinstellingen of de correcte 
rekeningnummers zijn ingesteld voor 'kasboek pinbetalingen' en 'kruisposten pinbetalingen'. 
Controleer gelijk het rekeningnummer voor de Kasbetalingen.
Na boeking wordt de betaling geregistreerd in de verkoopfacturen (het betaald bedrag wordt ingevuld of 
aangepast en het nog openstaand bedrag wordt berekend en ingevuld). Als het openstaand bedrag 
exact 0 is, zal het programma het veld 'Betaald' (de datum van betaling) op de factuur invullen.
Kiest u als antwoord 'NEE' (pinbetaling niet gelukt), dan keert u terug in het facturenvenster met de 
betaalwijze ingesteld op 'Factuur'. U kunt nu een nieuwe factuur afdrukken voor de cliënt, daar deze 
anders een factuur heeft met de vermelding 'de factuur is middels pin betaald'.
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Een pinbetaling achteraf of bij pinnen zonder directe koppeling met een factuur, kunt u altijd verwerken 
via het normale kasboek. Denk er wel aan om een extra regel aan te maken waarbij u het geld weer uit 
de kas haalt en plaatst op kruisposten pinbetalingen. U heeft het bedrag namelijk niet contant in huis.

Kasbetaling
Heeft u de betaalwijze ingesteld op Kas, dan zal na het indrukken van OK bij het maken van de factuur 
de vraag gesteld worden of de betaling direct moet worden geboekt, of moet worden toegevoegd aan de 
verzamelboeking van betalingen van die dag. In het eerste geval wordt de boeking in het kasboek 
meteen doorgevoerd, gevolgd door de registratie van betaling in de verkoopfacturen en het invullen van 
het veld 'Betaald' op de factuur.

Verzamelboeking
Bij de verzamelboeking worden alle betalingen van een dag verzameld en in één keer geboekt in het 
kasboek. Vervolgens worden alle facturen afgeboekt (registratie van de betaling in de verkoopfacturen) 
en wordt het veld 'Betaald' ingevuld op de facturen.

Zowel directe boeking als verzamelboeking is mogelijk. Afhankelijk van het aantal facturen per kas op 
een dag zorgt de directe keuze voor veel kasboekingen op een dag, terwijl bij de andere methode 
slechts één boeking op die dag voorkomt in het kasboek.

Bij het starten en afsluiten van het programma wordt gecontroleerd of er nog een verzamelboeking 
aanwezig is. Zo ja, dan wordt gevraagd of de boeking op dat moment gemaakt moet worden. Is bij het 
starten van het programma de verzamelboeking van een oudere datum, dan wordt de boeking 
automatisch gemaakt.

Vooruitbetaling
Heeft u de betaalwijze ingesteld op VOORUITBETALING, dan zal na het indrukken van OK bij het 
maken van de factuur de vraag gesteld worden of u meteen de betaling wilt boeken in het Memoriaal. 
Kiest u hier JA, dan worden een boeking gemaakt in het Memoriaal die bestaat uit 2 regels:
1. afboeken van de verkoopfactuur
2. boeking van het bedrag op de rekening 'Kruisposten vooruitbetalingen'.
De te gebruiken kruispostenrekening kunt u instellen via Basisinstellingen administratie > tabblad 
Standaardwaarden 1.
Is nog geen kruispostenrekening ingesteld op het moment van het boeken, dan zal het programma 
automatisch een nieuwe rekening hiervoor aanmaken en instellen.
Kiest u er voor om de boeking niet te maken (dus antwoord 'NEE' op de gestelde vraag), dan dient u zelf 
in een van de dagboeken (kas of bank) alsnog de factuur af te boeken. De betaalwijze blijft wel op 
'Vooruitbetaling' staan. In principe komt de betaalwijze dan overeen met betaalwijze 'factuur', alleen 
wordt de standaardtekst onder de factuur anders.

Kortom, werkwijze bij 'vooruitbetaling':
Het ontvangen bedrag boekt u op de rekening 'Kruisposten vooruitbetalingen'.
De factuur laat u door het programma afboeken via het memoriaal.

De vooruitbetaling is tevens onderdeel gemaakt van de optie 'splitsen betaling'. Theoretisch kan de 
betaling van een factuur nu uit 4 delen bestaan: contant (kas), pin, vooruitbetaald en het restand 
overgemaakt via de bank.
In tegenstelling tot de werkwijze bij kas en pin wordt na wijzigen van een factuur geen extra boeking 
aangemaakt in het memoriaal, maar wordt de bestaande boeking aangepast. De afboeking van de 
factuur is dus altijd te vinden in één memoriaalboeking.
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Agenda

Het is mogelijk om met meerdere agenda's te werken. U kunt dat regelen via de Basisinstellingen van de 
administratie, tabblad Medewerkers.
Zijn er meerdere agenda's en heeft u als gebruiker het recht om de andere agenda's te gebruiken, dan 
ziet u boven de agenda weergave een uitklapbare lijst met medewerkers. Zet een vinkje bij de 
medewerkers waarvan u eventueel de agenda wilt zien of bijwerken. Vervolgens kunt u met de pijltjes 
rechts onder de weergave bladeren tussen de diverse agenda's, of u kunt op '+' klikken om een 2e of 3e 
agenda meteen in beeld te krijgen.

De agenda is op te roepen vanuit het hoofdmenu (menu 'Cliënten') of vanuit de cliëntenkaart (menu 
'Algemeen').
Vanuit een afspraak in de agenda kunt u direct de cliëntenkaart oproepen door 'dubbelklik' op de 
afspraak of afspraak selecteren en dan menu 'Afspraken' > '8. Open cliëntenkaart'.

Voor het maken van afspraken wordt een apart venster gebruikt. Zie hiervoor het hoofdstuk 3.5b Agenda 
- afspraken.

De agenda bevat boven een menubalk, een 'knoppenbalk', links de kalender met een of meer maanden 
en rechts geselecteerde weergave (standaard de 'werkweek' met tijdsloten).

Naast onderstaande opties via knoppenbalk en menu, zijn er ook nog enkele extra mogelijkheden:

a) rechter muisknop op bestaande afspraak of tijdslot: toon een kort menu met relevante opties 
(bijvoorbeeld aanpassen achtergrond kleur, wijzigen afspraak, verwijderen afspraak, etc.)

b) verplaatsen afspraak: klik op bestaande afspraak, muisknop ingedrukt houden en de afspraak naar 
de nieuwe plaats slepen (of naar een dag in de kalender aan de linkerkant).

c) kopiëren van bestaande afspraak: werkt hetzelfde als verplaatsen, maar nu ook de Ctrl toets 
ingedrukt houden.

De knoppenbalk
Terug
Vooruit

Afhankelijk van de gekozen weergave 1 dag, week of maand terugbladeren of vooruitbladeren.
Ga naar vandaag

Direct naar de weergave waar 'vandaag' in voorkomt.
In- en uitzoomen

Aanpassen van de tijdschaal waardoor een meer of minder gedetailleerde weergave ontstaat.
Dag-weergave
Werkweek-weergave
Week-weergave
Maand-weergave

Bij dag en werkweek worden de afspraken weergegeven in tijdsloten. Bij week en maand ziet u een 
overzicht van tijden en afspraken van de complete week of maand. Is de lijst langer dan de 
beschikbare ruimte, dan is een driehoekje zichtbaar waarmee u de dag-weergave van die dag 
opent.

Het menu
Algemeen
1 Importeren tab-delimited bestand

Indien u beschikt over een tab-delimited bestand met afspraken, kunt u dit bestand via deze optie 
inlezen. In het venster dat geopend wordt kunt u het bestand selecteren en aangeven in welke 
velden de inhoud moet worden opgenomen.
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De velden die gebruikt worden voor de import zijn: Met, Opmerking, Op (datum), Van (begintijd) en 
Tot (eindtijd).

4 Synchroniseren met MS Outlook ....
Zie hoofdstuk 3.2c Agenda - Synchroniseren met Outlook

5 Synchroniseren met Google agenda ....
Zie hoofdstuk 3.2d Agenda - Synchroniseren met Google agenda

6 Importeren/exporteren *.ics bestanden (iCalendar)
Vergelijkbaar met 5, maar nu gaat het om het maken van een exportbestand of het inlezen van een 
importbestand in *.ics formaat

7 De agenda NU verversen
8 Aan-/uitzetten automatisch verversen

Zodra u de agenda opent wordt deze geheel of gedeeltelijk ingelezen vanuit de database. Werkt u 
binnen een netwerk, dan is het nodig om de inhoud regelmatig te verversen zodat u ook de 
afspraken ziet die via een ander systeem zijn aangemaakt. Dit verversen kan op 2 manieren. Of u 
gebruikt optie 7 om de agenda 'handmatig' te verversen, of u gebruikt optie 8 om het aantal minuten 
op te geven voor automatische verversing. Geeft u als aantal 0 op, dan wordt het automatisch 
verversen uitgeschakeld.

9 Einde
Sluit de agenda.

Afspraken
1 Afspraak maken (met actuele cliënt)    F4
2 Afspraak maken (met gearchiveerde cliënt)
3 Afspraak maken

Bij de eerste optie wordt het overzicht van 'actuele' cliënten getoond, en bij de 2e optie het overzicht 
met gearchiveerde cliënten. Vervolgens komt het afspraken-venster in beeld.
U kunt ook dubbelklikken in een leeg tijdslot en er zal gevraagd worden of u een afspraak wilt 
maken met een 'actuele' cliënt. Vervolgens weer het afspraken venster.
Nog sneller werkt het drukken van de <Enter> toets in een leeg tijdslot. Na de vraag worden meteen 
de gegevens ingevuld in het tijdslot of als u 'nee' kiest bij de vraag, kunt u meteen de tekst voor de 
afspraak invullen. Bij deze methode wordt dus het afsprakenvenster overgeslagen.

4 Afspraak wijzigen F6
Het afsprakenvenster wordt geopend met de geselecteerde afspraak.
U kunt ook dubbelklikken op een afspraak. Er zal dan gevraagd worden of u de 'cliëntenkaart' wilt 
zien. Kiest u 'nee', dan wordt het afsprakenvenster geopend.
U kunt een afspraak ook aanpassen met de muis als het gaat om een ander tijdslot (verslepen van 
de afspraak) of als u de duur van de afspraak wilt aanpassen (verslepen van de grens van de 
afspraak).
U kunt ook de rechter muisknop gebruiken bij een bepaalde afspraak.

5 Afspraak verwijderen F12
Verwijderen van de geselecteerde afspraak.

7 Koppel afspraak aan cliëntenkaart F2
Optie om achteraf een bepaalde afspraak te koppelen aan een cliënt.

8 Open cliëntenkaart F3
Als er sprake is van een afspraak die gekoppeld is aan een cliënt, kunt u via deze optie de 
cliëntenkaart openen (hetzelfde als dubbelklikken op de geselecteerde afspraak).

9 Vervolgafspraak F9
Afhankelijk van het ingestelde dagen voor vervolgafspraak wordt een vrij tijdslot gezocht voor de 
nieuwe afspraak. Standaard is 28 dagen ingesteld.

0 Zoek vrij tijdslot vanaf ... met lengte ...
U kunt het programma laten zoeken naar een vrij tijdslot met een bepaalde lengte (duur) vanaf een 
bepaalde datum. Eerst wordt gevraagd naar de startdatum en vervolgens naar het aantal minuten.

Overzichten
1 Afspraken met in veld 'Met' ...
2 Afspraken met in veld 'Opmerking' ...
3 Willekeurige periode ....
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Bij optie 1 en 2 wordt gevraagd naar de te zoeken tekst, en bij optie 3 naar de start- en einddatum. 
Vervolgens wordt een overzicht samengesteld van alle afspraken die voldoen aan het opgegeven 
criterium. In deze overzichten is ook zichtbaar of een SMS herinnering gestuurd is.
U kunt een afdrukvoorbeeld zien van het overzicht of het overzicht exporteren.

4 Willekeurige periode - 1 cliënt .... Toont een overzicht van alle afspraken met één cliënt in de 
opgegeven periode.

Verslag
1 Dagoverzicht
2 Weekoverzicht

Verslag van afspraken in een overzicht met tijdsloten. Geselecteerde dag of week.
3 Weekoverzicht passend op 1 pagina

Gelijk aan 2, maar nu is het verslag altijd passend op 1 pagina.
4 Urenverantwoording

Er wordt een begin- en einddatum gevraagd. Daarna kunt u nog aangeven of in het verslag de 
namen/omschrijvingen bij de afspraken vermeld moeten worden. Op de laatste pagina wordt de 
totaaltijd vermeld.
Bij meerdere agenda's kan er voor gekozen worden om het verslag van slechts één agenda te zien.

5 Urenverantwoording excl. type Id 3 (Persoonlijk)
Vergelijkbaar met 3, maar nu blijven alle afspraken met label type Id 3 (standaard is dat het label 
'Persoonlijk') buiten beschouwing.

Actie
1 Afspraaketiket

Gegevens met betrekking tot datum, tijd en degene die de afspraak heeft worden op een etiket 
geplaatst. In de kop van het etiket komen de eigen gegevens zodat de ontvanger ook weet met wie 
hij/zij de afspraak gemaakt heeft. Voor het afdrukken van deze etiketten wordt er van uitgegaan dat 
een etiketten-printer beschikbaar is.
LET OP: Het is mogelijk om te werken met een eigen opmaak voor dit etiket. Maak met behulp van 
de kladblok een bestand aan met de naam Afspraak en plaats dit in de datamap. Gebruik [!Naam] 
en [!Afspraak] op de plaats waar de naam en de datum/tijd van de afspraak moet komen.

2 Bevestiging via e-mail
De afspraak bevestiging via e-mail. Indien nog geen standaardtekst voor deze bevestiging is 
aangemaakt, maakt het programma deze. Na ophalen van de tekst en het invullen ervan, verschijnt 
het e-mailvenster. Vervolgens kunt u de e-mail versturen.
Wilt u later de standaardtekst aanpassen, kies dan in de Cliëntenkaart menu Algemeen en 
vervolgens Standaardteksten voor brieven en e-mails. Daar vindt u de Afspraakbevestiging. Pas de 
tekst aan en kies voor opslaan van de wijzigingen.

3 Herinnering via SMS
Op dit moment biedt het programma alleen ondersteuning voor de smsdienst van Webbeat 
(www.webbeat.nl). U dient bij hen een abonnement te nemen om gebruik te kunnen maken van de 
SMS herinnering.
Bij een SMS herinnering wordt de cliënt een aantal uren of dagen vóór de afspraak een herinnering 
gestuurd via sms. De tijd - en de tekst van het bericht - kunt u instellen bij de dienst die de sms zal 
versturen.
Bij het maken, wijzigen of verwijderen van afspraken wordt automatisch de vraag gesteld ivm de 
SMS herinnering (mits u een dienst hebt opgegeven).
In het venster voor de SMS herinnering kunt u het mobiel nummer aanpassen, of een 2e nummer 
erbij vermelden (telefoonnummers scheiden middels een komma). Vervolgens geeft u aan of een 
SMS herinnering verzonden moet worden, of dat de betreffende herinnering verwijderd moet worden 
bij de SMS dienst.Tenslotte klikt u dan op de knop Verzenden.

4 Herinnering via e-mail ....
3 mogelijkheden:
a) alleen de geselecteerde afspraak
b) alle afspraken van de geselecteerde dag
c) afspraken in een zelf op te geven periode

Pagina 151 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Na keuze verschijnt het venster dat bekend is van 'E-mail sturen naar groep'. U kunt hier eventueel 
nog de selectie aanpassen en de tekst selecteren die gebruikt moet worden voor de e-mail. 
Standaard kiest het programma de tekst 'Mail - Herinnering afspraak'. De opgenomen velden in de 
tekst worden vervangen door de inhoud van de betreffende cliëntenkaart en het 
[!EerstvolgendeAfspraak] wordt vervangen door de datum en tijd van de afspraak.
Kiest u voor 'willekeurige periode' of gebruikt u de 'semi-automatische herinnering', dan zal steeds 
gevraagd worden of u alleen de eerstvolgende afspraak wilt opnemen van een cliënt.. Kiest u voor 
'JA', dan wordt alleen de eerstvolgende afspraak vermeld. Kiest u voor 'NEE', dan worden alle 
afspraken van de cliënt in de opgegeven periode vermeld. Zorg er in dat geval voor dat een tekst 
gebruikt wordt waar het veld [!EerstvolgendeAfspraak] op een aparte regel staat, zodat alle 
afspraken onder elkaar vermeld worden.
Werkt u met meerdere agenda's dan kunt u via 'Instellingen' aangeven dat altijd de afspraken in alle 
agenda's moeten worden meegenomen bij het verzenden van een herinnering voor één dag of 
bepaalde periode. Doet u dat niet, dan worden de afspraken gebruikt uit de 'actieve' agenda.

Factureren
1 Geselecteerde afspraak
2 Geselecteerde dag (alle afspraken)
3 Geselecteerde week (alle afspraken)
4 Willekeurige periode (alle afspraken)
5 Elektr. Decl. (geselecteerde afspraak)

Deze opties zijn voor het 'automatisch' factureren van afspraken. Zorg ervoor dat via het 
hoofdvenster, menu Algemeen > Basisinstellingen Administratie > tabblad Standaard 2 een 
basisartikel is ingevuld voor het factureren van de afspraken. Heeft u op het tabblad 'Afspraken' bij 
de betreffende cliënt een artikel ingevuld, dan zal dat worden gekozen bij de betreffende afspraak.
Na keuze van een van de opties wordt bij keuze 4 gevraagd naar de periode, terwijl bij de overige 
opties de begin- en einddatum automatisch worden bepaald. Vervolgens wordt een bevestiging 
gevraagd en tevens gemeld dat ALLE afspraken in de geselecteerde periode AUTOMATISCH 
worden gefactureerd als er geen vinkje staat bij 'gefactureerd' op het tabblad 'afspraken' van de 
betreffende cliënt. Na bevestiging wordt nog gevraagd of een eventueel volgende afspraak vermeld 
moet worden op de factuur, en wat de factuurdatum moet zijn (wenselijk indien u bijvoorbeeld de 
avond van tevoren de facturen voor de volgende dag wilt maken).
Omdat er bij optie 1 sprake is van één cliënt en dus één factuur, wordt deze na het aanmaken 
meteen getoond in het factuurvenster. U kunt hier dus de factuur verder afwerken.
Bij de overige opties verschijnt na het aanmaken het venster 'facturenoverzicht' met alle gemaakte 
facturen voor de gekozen factuurdatum. Vervolgens kunt u eventueel nog facturen uit deze lijst 
aanpassen om ze daarna in één keer af te drukken via de knop 'Facturen mailmerge'.

Instellingen
1 Instellingen ivm tijden, dagen en kleuren

Hiermee wordt een apart venster geopend waar u een en ander kunt instellen. Zo kunt u het begin 
en einde van de normale werkdag instellen en de grootte van de tijdsloten voor afspraken. Aan de 
rechterkant kunt u aangeven op welke dagen u normaal afspraken wilt kunnen maken (per weekdag 
kunt u aangeven: Niet, (gehele) Dag, Ochtend, Middag, Avond, O+M (Ochtend plus Middag), O+A 
(Ochtend plus Avond) of M+A (Middag plus Avond); de 'schakelmomenten' zijn 12 uur voor Middag 
en 18 uur voor Avond). U kunt ook een lijst met vakantiedagen en vrije dagen aanmaken.
De vrije dagen of dagen waarop normaal geen afspraken gemaakt worden zorgen niet voor 
dwingende instellingen; u kunt hier dus gewoon afspraken maken.
Tenslotte kunt u het aantal dagen opgeven dat gebruikt moet worden in verband met het maken van 
een vervolgafspraak.
De agenda kan op twee manieren vanuit de database ingelezen worden: in één keer, of in blokken 
van 21 dagen. Bij het in één keer inlezen zal het openen van de agenda langer duren, maar daarna 
kunt u snel van de ene naar de andere week of maand bladeren. Wat voor u het beste werkt is 
alleen te ontdekken door er mee te stoeien. Standaard is de instelling: alles in één keer inlezen.
Elke afspraak kan gemarkeerd worden met een kleur. In dit venster heeft u de mogelijkheid om de 
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standaard kleuren/omschrijvingen ( 0 t/m 10) aan te passen, en u kunt nieuwe kleuren en 
omschrijvingen toevoegen. Kleuren/omschrijvingen kunnen niet verwijderd worden, behalve de 
laatste.
Let op: na het wijzigen van de instellingen is het nodig om de agenda te sluiten en opnieuw te 
openen.

2 SMS dienst instellen
Op dit moment is alleen de dienst van Webbeat beschikbaar. Na het afsluiten van een abonnement 
bij hen, ontvangt u een gebruikersnaam en wachtwoord. Deze gegevens kunt u via deze optie 
invoeren.

3 Alleen werktijd laten zien
Deze optie werkt als een schakelaar. Staat er een vinkje voor, dan worden alleen de tijdsloten 
getoond tussen begin- en eindtijd van een 'werkdag'. Geen vinkje? Dan worden tijdsloten voor de 
complete dag getoond. Klikken op de optie zorgt voor het plaatsen of weghalen van het vinkje.

4 Geboortedatum opnemen bij maken afspraak
Eveneens een schakelaar. Staat er een vinkje voor, dan wordt bij het maken van een afspraak met 
cliënten niet alleen de naam opgenomen, maar ook de geboortedatum. Geen vinkje? Dan wordt 
alleen de naam opgenomen. Klikken op de optie zorgt voor het plaatsen of weghalen van het vinkje.

5 Woonplaats opnemen bij maken afspraak
Nog een schakelaar. Staat er een vinkje voor, dan wordt bij het maken van een afspraak met 
cliënten niet alleen de naam opgenomen, maar ook de plaats. Geen vinkje? Dan wordt alleen de 
naam opgenomen. Klikken op de optie zorgt voor het plaatsen of weghalen van het vinkje.

6 Tel. nr. / E-mail opnemen bij maken afspraak
Vergelijkbaar met het opnemen van de geboortedatum, alleen worden nu de telefoonnummers en 
het e-mailadres vermeld.

7 Toon ma t/m zo in werkweek weergave
Nog een schakelaar. Staat er een vinkje voor, dan worden alle dagen van de week getoond in de 
werkweek weergave. Geen vinkje? Dan wordt alleen maandag t/m vrijdag getoond. Klikken op de 
optie zorgt voor het plaatsen of weghalen van het vinkje.

8 Minuten tonen in tijdschaal
Normaliter worden alleen de hele uren getoond in de tijdbalk aan de linkerkant. Maakt u gebruik van 
tijdsloten van een kwartier of zo, dan kan het handig zijn om bij elk tijdslot aan de linkerkant de 
minuten te zien.

9 Weergave als Office 2010 (zilver)
Staat hier een vinkje, dan wordt het agendadeel weergegeven zoals bij Office 2010.

10 Dubbele afspraken toestaan
In principe is het niet mogelijk om in de agenda 2 afspraken op te nemen die elkaar overlappen. Als 
u hier een vinkje zet, wordt een overlapping gemeld bij het maken van afspraken maar wordt tevens 
de vraag gesteld of de afspraak toch moet worden opgenomen.

11 Semi-automatisch herinneringen verzenden bij start programma
12 Aantal dagen tussen verzending en afspraak

In principe is optie 11 vergelijkbaar met 'herinneringen willekeurige periode' (menu Actie), alleen 
wordt deze actie dan direct bij de start van het programma uitgevoerd. Via 12 stelt u het standaard 
aantal dagen in dat ligt tussen de verzending en de daadwerkelijke afspraak.

13 Bij verzenden herinneringen altijd alle agenda's in één keer
Bij herinnering via e-mail wordt standaard alleen de geactiveerde agenda gebruikt. Zet u bij deze 
instelling een vinkje, dan wordt bij het verzenden van herinneringen gezocht naar cliënten in alle 
aanwezige agenda's. Deze instelling geldt voor:
- geselecteerde dag.
- willekeurige periode.
- semi-automatische verzending.

12 Toon alle actieve agenda's
Middels een vinkje geeft u aan dat alle actieve agenda's ook meteen in één venster getoond moeten 
worden..

Handleiding
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Opent de handleiding met deze tekst.

Opmerking ivm automatisch factureren
Tijdens het factureren wordt steeds gekeken of de betreffende afspraak al gefactureerd is. Hiervoor 
wordt het veld 'gefactureerd' getest. Dit veld (vinkje) ziet u staan op het tabblad 'Afspraken' bij de 
cliënten. Het vinkje kan op twee manieren door het programma geplaatst worden:
1. via de keuze '(verzamel)nota afspraken' in het menu Facturen van de cliéntenkaart.
2. via de keuze facturering in de agenda.
Tenslotte is de derde methode dat u zelf (handmatig) een vinkje zet bij de betreffende afspraak.
Wordt dus eerst een factuur op een andere wijze gemaakt, en zet u dan geen vinkje bij de gefactureerde 
afspraak, dan kan het dus gebeuren dat de cliënt twee facturen krijgt voor één afspraak als u vervolgens 
via de agenda of '(verzamel)nota' automatisch de afspraken gaat factureren.

Het is mogelijk om vanuit de agenda bij het factureren rekening te houden met de tijdsduur van de 
afspraak. Wilt u dit gebruiken bij het factureren, dan is het volgende van belang:
1. Maak een artikel aan met als eenheid 'uur' of '1 uur'.
2. Stel dit artikel in als basisartikel voor de facturering van afspraken (menu Algemeen > 

Basisinstellingen administratie > tabblad Standaard 2).
Kiest u vervolgens voor het factureren van afspraken, dan zal het programma de tijdsduur berekenen en 
de uitkomst gebruiken als aantal.
Let op, u kunt slechts één basisartikel instellen en u dient dus op voorhand te kiezen voor factureren op 
basis van tijdsduur of op basis van de afspraak.
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Agenda - afsprakenvenster

Als u een afspraak maakt of wijzigt, komt het afsprakenvenster in beeld. Middels dit venster kunt u ook 
afspraken met een bepaald patroon (terugkeerpatroon) instellen.

Onderwerp:
de omschrijving van de afspraak. Maakt u een afspraak met een cliënt, dan wordt hier automatisch 
de naam van de cliënt ingevuld (plus eventueel de geboortedatum).

Locatie:
Een veld voor eigen gebruik.

'Groot wit vlak':
Ruimte voor een opmerking.

Label:
Lijst met achtergrondkleuren voor de afspraken. De lijst is op dit moment standaard, zowel voor wat 
betreft de kleuren als de bijbehorende omschrijvingen. We hopen in de toekomst een optie in te 
bouwen voor het aanpassen en eventueel toevoegen van kleuren en omschrijvingen.
Kiest u 'Geen', maar heeft u bij 'Opties en Onderhoud' > 'Eigen kleuren kiezen' een kleur ingesteld 
voor de afspraak, dan wordt die achtergrondkleur gebruikt.

Brond:
De lijst met medewerkers die een eigen agenda hebben.

Start- en eindtijd:
Standaard ingevuld met de gegevens van het geselecteerde tijdslot.
Het programma zal automatisch controleren of er een conflict is met een andere afspraak, behalve 
als u bij 'Opties en Onderhoud' > tabblad 'Diversen' heeft aangegeven dat het maken van dubbele 
afspraken is toegestaan.

Hele dag gebeurtenis:
Vinkje zetten als de afspraak van toepassing is op de hele dag.

Toon tijd als:
Selecteert u hier een kleur, dan wordt vóór de afspraak een verticaal balkje in deze kleur getoond.

Herinnering:
Zet een vinkje als u een alarm wilt instellen. Selecteer vervolgens een item uit de lijst om aan te 
geven wanneer u die herinnering wilt zien.
LET OP: herinnering kan alleen getoond worden als de agenda actief is.

Bent u klaar met het maken van de afspraak, dan kiest u voor 'Opslaan en sluiten'.

Afspraken met 'Terugkeerpatroon'
De optie 'Terugkeerpatroon' kunt u voor allerlei zake gebruiken, bijvoorbeeld kunt u er via deze weg voor 
zorgen dat u geen afspraken maakt tijdens u lunchpauze.
De instellingen zijn:
Begin, Einde en duur van de 'afspraak'

Natuurlijk de begintijd, eindtijd en lengte van de afspraak.
Terugkeerpatroon

Dagelijks, wekelijks, maandelijks, jaarlijks.
Kiest u Dagelijks, dan kunt u aangeven elke ... dag(en) of elke werkdag.
Bij wekelijks kunt u kiezen voor 'Herhaal elke ... week/weken op. En vervolgens een vinkje zetten bij 
de gewenste dagen van de week.
Maandelijks: of een dag kiezen (de ... van elke ... maand) of de  ... weekdag van elke ... maand.
Jaarlijks:  idem, alleen nu elke ... naam van de maand of de  ... weekdag van naam van de maand.

Bereik van terugkeerpatroon
Hier geeft u de startdatum aan en vervolgens maakt u een keuze uit:
'Geen einddatum', of
Eindigen na zoveel keer, of
Eindigen op ...... (datum)
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Bent u klaar met instellen, dan klikt u op OK. Wilt u later het terugkeerpatroon verwijderen, dan kiest u 
weer voor deze optie, maar nu klikt u op de knop 'Terugkeerpatroon verwijderen'.

Opmerkingen ivm afspraken met terugkeerpatroon
Voor dit soort afspraak wordt slechts één record in de database gebruikt (er wordt dus niet voor elke 

herhaling een nieuwe regel aangemaakt). 
Bij het maken van een afspraak met terugkeerpatroon is het belangrijk dat er in het bereik nog geen 

afspraak gemaakt is op het aangegeven tijdstip.
U kunt later een afspraak uit de reeks wijzigen en deze dus uit de reeks halen. Voor deze afwijking 

wordt dan wel een aparte regel aangemaakt in de database.
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Agenda - Synchroniseren met Outlook

Advies voor dat u de nieuwe methode gaat gebruiken: maak een back-up van zowel de 
administratie database als de agenda in Outlook. Een verkeerde instelling kan betekenen dat u 
afspraken verliest.

Synchronisatie tussen 2 agenda's klinkt eenvoudig, maar dat is het niet, met name omdat de agenda in 
het programma geen Outlook is. De agenda is een zogenaamde ingekochte component en ook al is er 
standaard sprake van een hulpmiddel voor het synchroniseren, er wordt daarbij geen rekening 
gehouden met allerlei bijzondere situaties. Bijvoorbeeld het zowel maken van afspraken via Outlook 
(telefoon) als het maken van afspraken in de agenda, of het wissen van een afspraak in een van beide, 
dan wel het wijzigen. Importeer je de afspraken van Outlook, dan kunnen zomaar gemaakte afspraken 
verwijderd worden in de agenda, of andersom worden ze verwijderd in Outlook als geëxporteerd worden.
Wil er sprake zijn van een automatische synchronisatie, dan moet met al deze situaties rekening worden 
gehouden.
 
Voorwaarde voor synchronisatie van de agenda met Outlook is trouwens dat een lokale versie van 
Outlook geïnstalleerd is. In deze lokale versie kan vervolgens een agenda van de online variant 
gekoppeld worden. Deze zorgt dan ook voor synchronisatie met de agenda op de telefoon e.d.

Er zijn twee manieren ingebouwd voor synchronisatie. Een meer handmatige variant en een 
automatische. Bij de eerste vallen alle instellingen onder verantwoordelijkheid van de gebruiker, bij de 
tweede zorgt het programma 

De 'handmatige methode'
Agenda - menu Algemeen > 5. Synchroniseren met Outlook

Er wordt gevraagd naar de datum vanaf welke gesynchroniseerd moet worden. Vervolgens wordt een 
'niet-zichtbare' agenda gevuld met afspraken die voldoen aan dit criterium.
In het venster dat dan verschijnt staat een lijst met gevonden agenda's in Outlook en de mogelijke 
vormen en instellingen van synchroniseren.
A. Selecteer de gewenste Outlook-agenda in de lijst.
B. Selecteer de gewenste export/import optie.
C. Bij de keuze EXPORT kunt u vervolgens instellen wat er moet gebeuren met de afspraken die 

gevonden worden.
D. Bij de keuze Import kunt u eveneens diverse mogelijkkheden instellen.

Export = afspraken worden vanuit de programma-agenda overgebracht naar de Outlook-agenda.
Import = afspraken worden vanuit de Outlook-agenda overgebracht naar de programma-agenda.

Als u actief werkt in beide agenda's, wees dan vooral voorzichtig met de instelling 'wissen'. Een vinkje 
kan al snel betekenen dat u een afspraak kwijt raakt, terwijl 'geen vinkje' kan betekenen dat u dubbele 
afspraken krijgt.

De 'automatische methode'
Deze kunt u instellen via menu Algemeen (hoofdscherm) > Basisinstellingen administratie > tabblad 
Medewerkers > knop 'Instellen rechten, toegang, e-mail afzender, etc.'.

A. Open het tabblad 'Outlook Synchronisatie'.
B. Zet een vinkje bij 'Agenda automatisch synchroniseren ....'
C. De lijst wordt gevuld met agenda's uit Outlook. Selecteer de gewenste agenda.
D. Zet een vinkje bij 'Een eerste synchronisatie is nodig' als u nog nooit eerder de agenda's 

gesynchroniseerd heeft.*
E. Kies de gewenste optie bij 'Synchronisatie vanaf'. Heeft u een vinkje gezet bij 'Een eerste 
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synchronisatie is nodig', kies hier dan ALLES.**

* Is er nog nooit sprake geweest van synchronisatie tussen agenda en Outlook, laat dan het vinkje 
staan bij 'Een eerste synchronisatie is nodig'. Deze instelling zorgt er voor dat GEEN afspraken 
verwijderd worden tijdens het proces en dat alle afspraken in de agenda voorzien worden van de 
unieke ID van de Outlook-afspraken. Deze is essentieel voor verdere synchronisatie op basis van 
wijzigingen in een van de agenda's.
Zijn beide agenda's gevuld, dan kan dit dus wel dubbele afspraken opleveren. In dat geval kunt u 
beter via de 'handmatige methode' er voor zorgen dat de programma agenda geheel is bijgewerkt 
en vervolgens in Outlook kiezen voor een lege agenda.
 

** Na de eerste volledige synchronisatie kunt u altijd kiezen voor een van de andere drie opties (1e 
van de vorige maand, 1e van deze maand, Vandaag). Beste methode: programma eerst afsluiten, 
vervolgens starten en dan eerst de instelling aanpassen vóór u weer de agenda opent.

De automatische synchronisatie vindt plaats zodra u het venster met de agenda opent. Worden 
afspraken gewijzigd, aangemaakt of gewist, dan wordt de synchronisatie ook uitgevoerd bij het sluiten 
van het venster. 
Tijdens de synchronisatie worden eerst de afspraken uit Outlook-agenda geïmporteerd en daarna 
worden de afspraken van de programma-agenda geëxporteerd.

Is alles ingesteld, dan zal tijdens het openen en sluiten van de agenda deze gesyncrhoniseerd worden 
met de geselecteerde Outlook-agenda. Met name de eerste synchronisatie van ALLES kan geruime tijd 
duren, omdat de complete agenda van zowel programma als Outlook wordt doorlopen. Bij de andere 
opties zult u zien dat de agenda in het programma opnieuw wordt gevuld met alleen de afspraken die 
voldoen aan het geselecteerde criterium. Dit zorgt er voor dat alleen die afspraken worden 'onderzocht'. 
De Outlook agenda wordt ook bij deze instellingen altijd compleet doorlopen, maar daar kunnen wij geen 
invloed op uitoefenen. Dus ook deze synchronisatie kost tijd.
 
In de testsituatie kwamen we nog 2 probleempjes tegen:
1. Als er meerdere agenda's in het programma gebruikt worden en er wordt een afspraak van de ene 
naar de andere verplaatst, dan wordt deze tijdens de synchronisatie gewist. Outlook 'ziet' niet dat het om 
een nieuwe afspraak gaat.
2. Als een afspraak zowel in de agenda als in Outlook wordt gewijzigd, dan wordt de agenda-afspraak 
vervangen door de Outlook-afspraak.

Omdat het mogelijk is dat normaliter gewerkt wordt met de agenda in het programma, en synchronisatie 
alleen maar nodig is om de agenda te kunnen raadplegen, is er de optie 

Synchroniseer alleen afspraken in agenda met Outlook (en dus NIET afspraken in Outlook 
met agenda)

Wordt deze optie aangevinkt, dan zal het synchroniseren sneller gaan, aangezien er alleen gekeken 
wordt naar de afspraken die in de agenda voorkomen. Er wordt dus rekening gehouden met de instelling 
'synchronisatie vanaf .... '. Bedenk dus wel dat eventuele wijzigingen in de Outlook agenda of nieuwe 
afspraken welke daar gemaakt zijn NIET terecht komen in de agenda van het programma.
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Agenda - Synchroniseren met Google agenda

Deze optie is getest met een normale agenda, maar omdat we niet weten hoe iedereen de agenda 
in het programma en/of Google gebruikt, adviseren wij dat u -  voor het eerste gebruik van deze 
optie - een back-up maakt van zowel de administratie database als de agenda in Google.

De procedure is vrij eenvoudig:
1 Selecteer de startdatum voor de synchronisatie procedure.
2 Selecteer vervolgens in het venster dat verschijnt de Google agenda waarmee u wilt synchroniseren 

en klik op 'Synchroniseer agenda'.

Eenmalig de procedure voor toestemming doorlopen

De eerste keer dat u deze optie gebruikt, zult u het programma toegang moeten geven tot de 
geselecteerde Google agenda.

Na het instellen van de datum, zal automatisch de internet browser openen met een inlogvenster van 
Goole. Hier ziet u de melding 'Een account selecteren om door te gaan naar EasyAdministratie'. 
Selecteer het gewenste Google account.

Vervolgens ziet u een pagina met 'Deze app is niet geverifieerd'. Klik met de muis de optie 'geavanceerd' 
aan en daarna 'Ga naar EasyAdministratie (onveilig)'.

Nu verschijnt het venster 'EasyAdministratie toestemming geven'. Klik op 'Toestaan'.
Tenslotte dient u in het volgend venster nogmaals u toestemming te bevestigen door weer te klikken op 
'Toestaan'. Daarna kunt u de browser sluiten.

Na het geven van de toestemming verschijnt de lijst met Google agenda's.

Aan het eind van de procedure wordt een bestandje met uw gegevens opgeslagen in de map 
.Credentials\GoogleSchedulerSync.json onder documenten.
Dit zorgt er voor dat u deze procedure slechts éénmaal hoeft te doorlopen op de computer die u 
gebruikt. 

We hebben Google gevraagd of het mogelijk is om het programma te verifiëren, zodat de procedure 
voor toestemming eenvoudiger wordt, maar dit verificatie proces wordt alleen maar gedaan bij web-
applicaties.

Let op
De synchronisatie met Google agenda's is nieuw in augustus 2019. Mochten er naar aanleiding van het 
gebruik  wensen zijn, stuur hiervoor dan een e-mail naar info@easybrothers.nl. Probeer uw wens zo 
duidelijk mogelijk te omschrijven.

Aandachtspunten
1. Het is niet mogelijk om meerdere agenda's in één keer te synchroniseren. Dus selecteer de agenda 

van één medewerker en synchroniseer die met één 'Google agenda'.
2. Evenals bij synchronisatie met Outlook, is het niet mogelijk om een specifieke startdatum aan te 

geven voor de 'externe' agenda. Dit betekent dus dat alle afspraken in de externe agenda onder de 
loep worden genomen. Wel geldt natuurlijk dat afspraken ouder dan de ingestelde datum NIET 
worden gesynchroniseerd.

3. Het is op dit moment niet mogelijk om een verwijderde afspraak in de programma agenda te 
verwijderen in de Google agenda. Staat deze nog in de Google agenda, dan zal de afspraak dus 
ook weer verschijnen in de programma agenda. We onderzoeken of er een mogelijkheid is om te 
controleren of een bepaalde afspraak in de Google agenda verwijderd is in de programma agenda, 
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zodat deze ook verwijderd wordt in de Google agenda.
N.B. Andersom werkt wel: Is een afspraak verwijderd in de Google agenda, dan wordt deze 
automatisch verwijderd in de programma agenda tijdens de synchronisatie.

4. De achtergrondkleur van afspraken kan wijzigen indien programma - en Google agenda 
verschillende kleurschema's hanteren.
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Overzicht facturen

Dit onderdeel is op te roepen vanuit het hoofdmenu of vanuit een cliënt (debiteur). In het laatste geval 
worden alleen de facturen getoond welke betrekking hebben op de debiteur (zijn of haar naam wordt dan 
genoemd in de kop van het overzichtsvenster), terwijl in het eerste geval alle facturen van het actieve 
boekjaar getoond worden.
Werkt u met de boekhoudmodule dan kan dit venster nog op een derde manier opgeroepen worden. Bij 
de start van het programma wordt getest of alle facturen daadwerkelijk doorgeboekt zijn naar het 
verkoopboek. Is dat niet het geval, dan wordt dit gemeld en vervolgens komen de niet doorgeboekte 
facturen in beeld. U kunt ze vanuit het venster alsnog doorboeken.

LET OP: dit onderdeel toont de facturen vanuit de facturering, dus de daadwerkelijke facturen. Werkt u 
met de boekhouding, dan zal in het veld 'Betaald' alleen een datum voorkomen als het openstaand 
bedrag exact 0 is. Wilt u zien hoe de betalingen ontvangen zijn, gebruik dan menu boekhouding > 
overzicht verkoopfacturen. Dat onderdeel toont het overzicht vanuit de boekhouding.
Er is natuurlijk wel een koppeling tussen beide, en deze is 'zichtbaar' aan het boekstuk (factuurnummer) 
in het overzicht vanuit de boekhouding en aan de kolom Tr. Id. (Transactie Id) in het overzicht vanuit de 
facturering. 

Kiest u vanuit het hoofdvenster voor alle facturen, dan worden in eerste instantie alleen de facturen van 
het actieve boekjaar getoond. Zijn deze er niet, dan worden alle facturen getoond.
Kiest u voor het overzicht openstaande facturen, dan worden natuurlijk alleen de facturen getoond welke 
nog niet betaald zijn (beter gezegd, alle facturen waarvan het openstaand bedrag niet gelijk is aan 0). 

De 'menu' regel:

- Algemeen
Einde - afsluiten van het venster. Hetzelfde als de knop 'OK'.

- Selectie
Via het menu Selectie kunt u verder bepalen welke facturen getoond moeten worden:
1. Dit boekjaar.
2. Alle facturen.
3. Alle openstaande facturen.
6. Bereik factuurnummers - er wordt gevraagd naar het 1e en laatste factuurnummer.
7. Periode - er wordt gevraagd naar de 1e en laatste datum voor het overzicht.
8. Alle facturen van één debiteur - er wordt gevraagd naar het debiteurennummer.
9. Alle openstaande facturen van één debiteur - er wordt gevraagd naar het debiteurennummer.

Bij optie 1 (dit boekjaar), 6 (bereik factuurnummers) en 7 (periode) wordt gevraagd of u alle facturen wilt 
zien binnen die selectie. Wilt u alleen de openstaande facturen zien, kies dan 'nee'.

De facturen staan gesorteerd op datum, met de laatste bovenaan. Door met de muis te klikken op een 
van de kolomkopjes wijzigt u de sortering. Een 2e klik op dezelfde kolomkop keert de sortering om (dus 
1e klik geeft van A > Z en 2e klik van Z > A).

De bovenste helft bevat steeds het overzicht van de facturen met het factuurnummer, 
debiteurennummer (cliëntcode), factuurdatum, etc.
In de onderste helft verschijnen de regels van de factuur welke in het bovenste deel geselecteerd is.
Tussen beide delen ziet u de naam en woonplaats van de debiteur
Is er sprake van een zakelijke factuur, dan worden in het onderste deel de bedragen excl. btw getoond, 
anders de bedragen incl. btw.
In het kopje van de factuurregels ziet u tevens het factuurnummer en de medewerker die de factuur 
gemaakt heeft (als gewerkt wordt met meerdere medewerkers).
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- Factuur
1. Nieuwe factuur op basis van de geselecteerde factuur.
Maakt als het ware een kopie van de geselecteerde factuur met een nieuw factuurnummer en de 
datum van vandaag. Vervolgens wordt de nieuwe factuur meteen actief gemaakt, zodat u deze 
verder kunt afwerken.

- UBL
UBL is een standaard formaat voor het afleveren van een factuur in xml formaat, al dan niet met een pdf 
van de factuur ingesloten.
Het is mogelijk dat een klant vraagt voor dit type factuur, aangezien het boekhoudprogramma dat 
gebruikt wordt zo'n factuur direct kan inlezen.
Bij de eerste 2 opties in dit menu wordt de factuur als pdf aangemaakt en er wordt meteen een ubl 
bestand aangemaakt. Vervolgens opent het e-mailvenster zodat u de mail met bijlages direct kunt 
verzenden.
Bij de laatste 2 opties wordt het ubl bestand alleen aangemaakt.

- Vinkjes
Via het menu Vinkjes kunt u bepalen hoe de knoppen 'Facturen mailmerge' en 'Facturen versturen via e-
mail' reageren. Bij beide opties worden alleen die facturen verzonden/afgedrukt waar GEEN vinkje staat 
in de kolom 'V'. Bij verzending als bijlage via e-mail worden uiteindelijk alleen die facturen verzonden 
waar in kolom 'M' een vinkje staat EN waar er bij de cliënt sprake is van een (geldig) e-mailadres. Kan 
de mail niet verzonden worden, dan zal het programma tijdens het proces van verzenden het vinkje in 
de kolom 'M' automatisch 'uit' zetten. U kunt die factuur dan alsnog bijvoorbeeld afdrukken.
Het aan-/uitzetten van de vinkjes in kolom 'M' (via e-mail) en 'V' (Verzonden/afgedrukt) is van toepassing 
op de facturen die in de selectie voorkomen. Er zal gevraagd worden of al deze facturen aangepast 
moeten worden of niet. Kiest u 'Nee', dan worden alleen de vinkjes van de geselecteerde factuur 
aangepast. U kunt ook altijd met de muis een bepaald vinkje aan- of uitzetten. 

Opmerking ivm VIG
Indien u geen licentie heeft voor de boekhoudmodule, verschijnen tussen de 2 delen 2 knoppen en een 
kalenderveld. Er kan dan een datum worden ingesteld in het kalenderveld en vervolgens kan middels de 
knop 'factuur afboeken op:' de betreffende datum geplaatst worden in de kolom  'Betaald' bij de 
geselecteerde factuur. Middels de andere knop 'veld betaald leegmaken' kan dit veld (weer) worden 
leeggemaakt.
Is de boekhoudmodule geactiveerd, dan zijn deze opties niet nodig aangezien de datum dan wordt 
ingevuld tijdens het afboeken van de factuur via kas- of bankboek (mits het openstaand bedrag na de 
boeking exact 0 is).

Zoeken naar factuur of cliënt
Gebruik de eerste rij om een nummer in te vullen in de betreffende kolom. Het overzicht past zich 
automatisch aan.

Knoppen:

Maak factuur actief
In het overzichtsvenster kunt u alleen de opmerking in de bovenste tabel of de omschrijving in de 
onderste aanpassen. Wilt u andere gegevens wijzigen of factuurregels toevoegen, dan dient dit te 
gebeuren via het 'normale' factureringsvenster. Hiervoor moet de factuur 'actief' gemaakt worden.
In combinatie met de boekhouding kunnen er situaties zijn waarin het niet is toegestaan om de factuur 
aan te passen. Het programma zal dit melden.
Aanpassing is bijvoorbeeld NIET mogelijk als er sprake is van een verwerkte periode (verwerkte 
boeking).
Verwijderen van een factuur Is ALLEEN mogelijk als de actief gemaakte factuur tevens de laatste 
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factuur is. Dit laatste heeft te maken met het feit dat facturen doorlopend genummerd moeten worden; er 
mag dus geen nummer ontbreken.
Gaat het om een 'foutieve' factuur, past dan de factuur zodanig aan dat het eindbedrag 0 is. Geef wel bij 
opmerking duidelijk aan waarom het bedrag nul is. Dit kan u allerlei vragen besparen bij een eventuele 
controle van de boekhouding.
Het actief maken van de factuur sluit meteen het overzichtsvenster.

Doorboeken factuur
Middels deze knop kunt u de geselecteerde factuur doorboeken naar het verkoopboek 
(boekhouding). Gaat het om een factuur die meteen afgerekend is, dan zal het programma ook de 
bijbehorende boekingen verrichten.
De knop verschijnt alleen als er gewerkt wordt met de boekhouding en de geselecteerde factuur nog 
niet voorkomt in het verkoopboek.

Pakbon
Een pakbon is vergelijkbaar met de factuur, alleen worden geen bedragen afgedrukt.
Zijn de EAN-codes bekend van de producten en gaat het daarbij om de zogenoemde EAN-13 
barcodes, dan worden deze als barcode weergegeven op de pakbon.
Op de pakbon wordt ook het telefoonnummer van de cliënt weergegeven. Er kunnen twee nummers 
worden weergegeven en in principe zijn dat: 'Telefoonnummer Werk' en 'Telefoon mobiel'.

Pakbon mailmerge
Voor alle facturen die in het overzicht voorkomen worden de pakbonnen in één keer afgedrukt.

Facturen mailmerge
Alle facturen welke voorkomen in het overzicht en GEEN vinkje hebben in de kolom 'M' worden in 
één keer afgedrukt.
Omdat alle facturen in één rapport verzameld worden, dient u er wel rekening mee te houden dat ze 
allemaal dezelfde opmaak krijgen. Het programma zal dan ook aangeven dat alle facturen als 
'zakelijke' of 'niet-zakelijke' facturen worden afgedrukt en tevens zal gemeld worden welke layout 
gebruikt zal worden bij het afdrukken.
Heeft u het vinkje weggehaald bij 'Opmerking vermelden op factuur', dan wordt natuurlijk op geen 
enkele factuur die deel uitmaakt van de mailmerge de opmerking vermeld.
Alle facturen zullen eerst in beeld verschijnen, en vervolgens kunt u ze afdrukken.

Facturen verzenden via e-mail
Alle facturen welke voorkomen in het overzicht met een vinkje in de kolom 'M' worden één voor één 
als bijlage via de e-mail verzonden. Er zal worden gevraagd naar een tekst voor de onderwerp regel, 
en u kunt een standaardtekst kiezen voor de begeleidende e-mail.
Kan de mail niet verzonden worden, bijvoorbeeld omdat geen e-mailadres bekend is, dan wordt het 
vinkje in de kolom 'M' automatisch verwijderd.
In de tekst voor de 'body' van de e-mail kan het veld [!Factuurnummer]  gebruikt worden. Dit wordt 
automatisch vervangen door het daadwerkelijk factuurnummer. 

Factuur afdrukken
Alleen de geselecteerde factuur wordt afgedrukt.
Als het de betaalwijze 'F' betreft en de factuur is inmiddels betaald, dan zal het programma vragen of 
u in plaats van de 'betaalwijze-tekst' de vermelding wilt dat de factuur betaald is. Zo ja, dan wordt de 
volgende regel opgenomen: Deze factuur is via de bank voldaan op <datum>.

Verslag
Een rapport van de facturen (nummers, datum(s), namen en totaalbedragen).
In het verslag wordt - indien van toepassing - rekening gehouden met waardes die ingevuld zijn in de 
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'filterrij'. Naast de basisselectie kunt u op deze manier dus een 'verslag op maat' maken.

OK
Terug naar het hoofdmenu of naar de debiteurenkaart.

Opmerking ivm het afdrukken
> Printerdialoog tonen: een vinkje geeft aan dat u de printer wilt kunnen kiezen voor het 

daadwerkelijk afdrukken. (deze optie is niet van toepassing bij de mailmerge)
> Aantal afdrukken: het aantal gewenste afdrukken
> 'Opmerking vermelden op factuur': een vinkje geeft aan dat hetgeen staat in de kolom 

'opmerking' afgedrukt moet worden.
> Layout: u kunt eventueel vóór het afdrukken nog de gewenste layout aanpassen. Let op, deze 

wijziging wordt opgeslagen bij de geselecteerde factuur.
> Als gekozen is voor het eerst weergeven op beeldscherm, dan kunt u deze actie ook gebruiken 

als u de factuur wilt verzenden via e-mail. In het weergavevenster treft u een optie aan voor e-
mail.

Overige opties
> 'Factuurregels met bedragen incl. btw': standaard wordt bij de zakelijke factuur de prijs excl. btw 

getoond en bij de 'niet-zakelijke' de prijs incl. btw. Wilt u toch bijvoorbeeld bij de 'zakelijke' 
factuur de prijzen incl. btw zien, zet dan een vinkje bij deze optie. Wilt u andersom bij de 'niet-
zakelijke' factuur de prijzen excl. btw zien, haal dan het vinkje weg.
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Betalingsherinneringen

Alle openstaande facturen waarvan de vervaldatum verstreken is worden hier getoond. Bij het bladeren 
kunt u in het onderste deel zien of er al herinneringen gestuurd zijn naar de betreffende debiteur. Wilt u 
een (volgende) herinnering sturen, klik dan op 'Herinnering aanmaken voor de geselecteerde factuur'. 
Bent u hiermee klaar, dan kunt u middels 'Herinneringen afdrukken' alle aangemaakte herinneringen in 
één keer afdrukken.
Zodra het afdrukken is gestart worden alle aangemaakte herinneringen gemarkeerd als verzonden. Wilt 
u een bepaalde herinnering opnieuw versturen, klik dan op het vakje 'verzonden' om dit leeg te maken 
en vervolgens weer op 'afdrukken'.

Wilt u automatisch voor iedereen die in het overzicht voorkomt een herinnering aanmaken, gebruik dan 
de knop '4 Herinneringen aanmaken voor alle facturen in het overzicht'.

Wilt u een bepaalde herinnering verwijderen, klik dan op knop '6 Geselecteerde herinnering verwijderen'.

De herinneringen worden opgemaakt via een zogenaamd 'rapport' waarvan u zelf de kop en slot inhoud 
kunt instellen. Deze inhoud kiest u via de lijst 'layout'. Klik op de gewenste layout.

De te gebruiken teksten van de herinnering vallen onder de zogenaamde standaardbrieven welke in het 
programma te gebruiken zijn. In het deel linksonder kunt u de gewenste tekst kiezen door het lijstje open 
te klappen in de kolom 'Tekst' en daar de titel van de gewenste tekst te selecteren.
Wilt u de standaardteksten zien (of aanpassen), klik dan op de knop 'Standaard tekst aanpassen'.

Naast de tekst bevat de herinnering een overzicht van de openstaande facturen plus het totaal te 
betalen bedrag. Er wordt rekening gehouden met eventuele deelbetalingen op een factuur.

Bij de basisinstellingen hebt u kunnen lezen dat er gewerkt kan worden met administratiekosten in het 
geval van betalingsherinneringen. Deze worden opgenomen vanaf de 2de herinnering. Wenst u geen 
bijtelling, zorg er dan voor dat bij administratiekosten een 0 is ingevuld.

Verzending betalingsherinneringen via e-mail
U kunt er ook voor kiezen om de betalingsherinnering als bijlage per mail te versturen, eventueel 
gecombineerd met de oorspronkelijke factuur als extra bijlage. Wilt u deze optie gebruiken, zet dan een 
vinkje in de kolom 'M' (verzending via e-mail) en eventueel in de kolom 'KF' (kopie factuur). Voor 
verzending van de mail(s) wordt nog gevraagd welke standaardtekst gebruikt moet worden voor de 
'body' van de e-mail en welke afzender.
Na het afdrukken van de herinneringen worden vervolgens de mails aangemaakt voor die herinneringen 
die per mail verzonden moeten worden. De herinnering plus eventueel kopie factuur worden als pdf 
bijlage bijgevoegd.
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Orderoverzicht (deb.)

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Evenals het facturenoverzicht kan dit onderdeel worden opgeroepen vanuit het hoofdmenu of vanuit een 
cliënt (debiteur). In het laatste geval worden alleen de orders getoond welke betrekking hebben op de 
debiteur (zijn of haar naam wordt dan genoemd in de kop van het overzichtsvenster), terwijl in het eerste 
geval alle orders getoond worden.

Kiest u vanuit het hoofdvenster voor het orderoverzicht, dan worden in eerste instantie alleen de orders 
van het actieve boekjaar getoond. Zijn deze er niet, dan worden alle orders getoond.

In principe worden na facturering van een order het factuurnummer en de factuurdatum automatisch 
ingevuld bij de betreffende order. Mocht dit niet gebeurd zijn, dan kunt u deze gegevens handmatig 
aanpassen.

Via het menu Selectie kunt u bepalen welke orders getoond moeten worden:
1. Dit boekjaar.
2. Alle orders.
3. Alle niet gefactureerde orders.
6. Bereik ordernummers - er wordt gevraagd naar het 1e en laatste ordernummer.
7. Periode - er wordt gevraagd naar begin- en einddatum voor het overzicht.
8. Alle orders van één debiteur - er wordt gevraagd naar het debiteurennummer.
9. Alle niet gefactureerde orders van één debiteur - er wordt gevraagd naar het debiteurennummer.

Het orderoverzicht bevat bestellingen (orders) welke geplaatst zijn. De gegevens van een order zijn in 
grote lijnen vergelijkbaar met die van de facturen. Alleen praten we nu over een ordernummer in plaats 
van een factuurnummer. 

De orders staan gesorteerd op volgorde van invoer, met de laatste bovenaan.

De bovenste helft bevat steeds het overzicht van de orders met het ordernummer, etc.
In de onderste helft verschijnen de regels van de order welke in het bovenste deel geselecteerd is.
Tussen beide delen ziet u steeds de naam van de debiteur.
In het kopje van de orderregels ziet u tevens het ordernummer en de medewerker die de order gemaakt 
heeft (als gewerkt wordt met meerdere medewerkers)

Menu Factureren
Optie 1 en 2, het factureren van 1 order, vindt u ook terug als knop.
Via optie 3 en 4 kunt u in één keer alle nog niet gefactureerde orders in het overzicht factureren. Kies 
optie 3 voor het factureren van geleverde artikelen, of optie 4 voor de facturatie van nalevering.
Welke orders in het overzicht staan kunt u natuurlijk zelf bepalen met behulp van menu Selectie.
Bij het factureren van meerdere orders in één keer, krijgt u de mogelijkheid om de betaalwijze in te 
stellen.

Zoeken naar order of cliënt
Gebruik de eerste rij om een nummer in te vullen in de betreffende kolom. Het overzicht past zich 
automatisch aan.

Knoppen:

Maak order actief
Wilt u gegevens wijzigen, dan kan dat niet in dit venster. U dient dan de order te activeren zodat deze 
verschijnt in het 'normale' orderinvoervenster. Omdat een order niet direct gekoppeld is aan de 
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boekhouding, kunnen orders altijd worden aangepast of verwijderd. Dit is ook de reden waarom in het 
bovenste gedeelte een OrderId en een Ordernummer te zien is. De OrderId kan niet gewijzigd worden, 
maar het Ordernummer kunt u in principe altijd zelf aanpassen. Standaard volgen we eenzelfde 
nummering als bij de facturen.
Het actief maken van de order sluit meteen het overzichtsvenster.

Wis order
De gehele order wordt verwijderd.

Factureer Geleverd
Factureer Nalevering
Na een bestelling is het mogelijk dat soms niet alle producten geleverd worden en dat er dus een 
aantal in bestelling blijven. U ziet bij orders en orderregels extra kolommen met een 'vinkenkastje' en 
voor het invullen van een aantal: 'Geleverd' plus 'Aantal Geleverd' en 'Nalevering' plus 'Aantal 
Nalevering'. Zet u een vinkje bij de order, dan worden automatisch alle regels in de onderste helft 
aangevinkt. Zet u het vinkje in de onderste helft, dan geldt het alleen voor de betreffende regel. Is 
dus de gehele order geleverd, dan klikt u in de kolom 'Geleverd' bij de order en vervolgens klikt u op 
de knop 'Factureer Geleverd'. In alle andere situaties vinkt u eerst de betreffende opties aan, vult 
indien nodig het aantal in (leeg laten betekent dat het over het totale aantal gaat) en klikt u 
vervolgens op de gewenste knop.

Factureer Geleverd: er wordt een nieuwe factuur gemaakt met alle regels waar een vinkje 
staat in de kolom 'Geleverd'. Is een waarde ingevuld in de bijbehorende kolom 'Aantal', dan wordt 
dat aantal gefactureerd. In het opmerkingsveld van de factuur komt de tekst 'Deze factuur betreft uw 
bestelling d.d. <datum>'.

Factureer Nalevering: er wordt een nieuwe factuur gemaakt met alle regels waar een vinkje 
staat in de kolom 'Nalevering'. Is een waarde ingevuld in de bijbehorende kolom 'Aantal', dan wordt 
dat aantal gefactureerd. In het opmerkingsveld van de factuur komt de tekst 'Deze factuur betreft 
een nalevering van uw bestelling d.d. <datum>'.

Na het aanmaken van de factuur verschijnt het factureringsvenster en wordt het overzichtsvenster 
gesloten. Wordt de nieuwe factuur ook daadwerkelijk geboekt, dan worden de velden 
Factuurnummer en Factuurdatum van de order ingevuld met de betreffende gegevens.

Opmerking in verband met pakbon:
Ook bij de pakbon wordt rekening gehouden met een waarde die is ingevuld bij 'Aantal Gelev.' of 
'Aantal Nalev.'. Is niets ingevuld, dan wordt het oorspronkelijk aantal gebruikt.
Dus:
- Geen waarde in kolom Aantal G of N >>  bij facturering en pakbon wordt gekeken naar de 

waarde die is ingevuld in de kolom Aantal.
- Kolom Geleverd een vinkje en een waarde ingevuld in kolom Aantal G en geen vinkje in kolom 

Aantal N >>  bij 'Facturering Geleverd' en pakbon wordt gekeken naar de waarde die is ingevuld 
in de kolom Aantal G.

- Kolom Nalevering een vinkje en een waarde ingevuld in kolom Aantal N  >>  bij 'Facturering 
Nalevering' en pakbon wordt gekeken naar de waarde die is ingevuld in de kolom Aantal N.

Order afdrukken
Optie om de geselecteerde order af te drukken. Het aantal afdrukken geeft daarbij aan hoeveel 
afdrukken u wenst, terwijl een vinkje bij 'printerdialoog tonen' aangeeft dat u een printer wilt kunnen 
selecteren alvorens daadwerkelijk afgedrukt wordt.

Nieuwe order maken op basis van de geselecteerde order
Via deze knop kunt u een direct een nieuwe order maken op basis van de geselecteerde order. Er 
wordt een nieuw ordernummer gemaakt en vervolgens worden alle orderregels gekopiëerd. 

Pagina 167 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Tenslotte wordt het ordervenster geopend, waarna u de order kunt afwerken.

Pakbon
De pakbon is in feite vergelijkbaar met de order, alleen worden nu geen prijzen vermeld, wel een 
extra kolom aantal (geleverd), naast de kolom besteld. Tevens wordt - indien aanwezig - de ean-
code vermeld.

OK
Terug naar het hoofdmenu of naar de cliëntenkaart.
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Dagoverzichten

De onderdelen zijn alleen beschikbaar voor een gebruiker/medewerker met rechten voor de 'financiële 
administratie'.

A. Dagoverzicht op basis factuurregels
B. Willekeurig overzicht op basis factuurregels
C. Dagoverzicht op basis recepten
D. Dagoverzicht recepten ivm bestelling maken

E. Overzicht omzet op basis facturen
G. Overzicht omzet artikelgroep

De dagoverzichten spreken in feite voor zich. Na opgave van een datum of periode (optie B) wordt bij de 
eerste twee opties een rapport opgemaakt voor alle gemaakte facturen van de opgegeven dag of 
periode. Per cliënt worden vervolgens de factuurregels getoond plus het totaal van de getoonde 
factuurregels. Aan het einde van het rapport komt het totaalbedrag incl. btw.

Bij optie C vormen de recepten van de cliëntenkaart het uitgangspunt voor het rapport.
In dit rapport vindt groepering plaats op basis van de firma's in VIG, als u bij het voorschrijven middelen 
kiest uit het vademecum. Gebruikt u voor het voorschrijven het eigen artikelenbestand, dan vindt 
groepering plaats op de groepsnamen uit het artikelenbestand.

Optie D kan gebruikt worden als u zelf de middelen gaat bestellen. Het overzicht toont de relevante 
gegevens zoals firma, artikelnummer, besteleenheid, EAN, e.d.

Optie E kan gebruikt worden ter controle van de omzet, maar ook om te zien welke artikelen het meest 
geleverd worden of welke artikelen slechts sporadisch gefactureerd worden. Er wordt gevraagd om een 
periode op te geven en vervolgens worden voor die periode de totalen van de factuurregels opgemaakt. 
Omdat gewerkt wordt met de factuurregels en niet met het aanwezig artikelenbestand. zullen ook 
afwijkende omschrijvingen in beeld komen. Er wordt gevraagd of het verslag gesorteerd moet worden op 
artikelnummer, omschrijving (zo nee, dan wordt gesorteerd op omschrijving, artikelnummer).
Voor degene die ook met de boekhoudmodule werkt geldt dat het totaal excl. btw van dit verslag niet 
hoeft overeen te komen met het totaal van de opbrengstenrekeningen. Direct boeken op de 
omzetrekeningen via memoriaal of ander dagboek vormt de verklaring voor eventuele afwijkingen. Is 
alleen maar geboekt via het verkoopboek, dus via het factureren, dan zal het totaal wel overeenkomen.
In dit verslag worden de regels gegroepeerd op basis van het btw-tarief G, L en H (resp. Geen, Laag en 
Hoog). Bij 'G' kan het gaan om:
- omzet belast met 0%,
- omzet waarvan de btw verlegd is,
- export naar landen binnen de EU (icp leveringen)
- omzet vrijgesteld van btw 

Bij optie A, B, C en E kunt u naast de datum of periode ook een bepaalde groep cliënten selecteren. 
Standaard wordt het overzicht gebaseerd op 'alle cliënten'.
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Incasso-bestand

Het onderdeel incasso-bestand is licentie afhankelijk.

Dit onderdeel is alleen beschikbaar voor een gebruiker/medewerker met rechten voor de 'financiële 
administratie'.

Aanmaken van een Standaard Europees Incasso-bestand (SEPA), een speciaal bestand met relevante 
informatie voor het innen per incasso. Het bestand kan ingelezen worden in programma's welke gebruikt 
worden voor telebankieren.
Om per incasso te innen dient u wel een contract te hebben met uw bank.

Het SEPA bestand kan gebruikt worden voor het innen van incasso's in Nederland en andere Europese 
landen. U kunt bij uw bank terecht voor meer informatie en natuurlijk ook voor het afsluiten van een 
contract.

SEPA
Er zijn 2 varianten, CORE (Standaard Europese Incasso) en B2B (Zakelijke Europese Incasso). Wij 
hebben gekozen voor ondersteuning van de CORE variant. Bij deze variant kunnen de aanwezige 
machtigingen gewoon gebruikt worden, terwijl bij B2B zondermeer nieuwe machtigingen van de 
bestaande debiteuren nodig zijn.
Nieuwe machtigingen moeten natuurlijk wel voldoen aan de regels van SEPA. Voorbeeld machtigingen 
zijn te vinden bij de bank. Gegevens met betrekking tot de machtigingen dienen bewaard te worden (op 
de cliëntenkaart is dit mogelijk), terwijl ook de schriftelijke machtigingen bewaard moeten worden. Onder 
SEPA zijn momenteel alleen schriftelijke machtigingen mogelijk. Elke machtiging moet o.a. voorzien zijn 
van de Incassant ID (krijgt u van de bank), een Mandaat Id (unieke code voor de machtiging; wordt 
aangemaakt door het programma), ingangsdatum voor de machtiging.
Voorts kent SEPA 4 types voor de machtiging: Eenmalig, Eerste, Volgende en Laatste. Er wordt 
geadviseerd om 'Laatste' niet te gebruiken, aangezien dan meteen de betreffende machtigings ID komt 
te vervallen en voor een eventuele volgende incasso een nieuwe machtiging van de cliënt nodig is. 
Hetzelfde geldt in feite ook voor de eenmalige machtiging. De eerste keer dat bij een cliënt via de SEPA 
regels geïnd wordt, is er altijd sprake van het type 'Eerste'. Tot wijziging van de machtiging vanwege 
verhuizing, andere bank, etc., kan vervolgens 'Volgende' gebruikt worden.
Als u de eerste keer in het programma een machtiging 'aanmaakt' bij een cliënt, of deze gaat wijzigen, 
wordt automatisch type 'Eerste' gebruikt. Na het aanmaken van een incasso-bestand zal het programma 
dan vragen of bij de betreffende cliënten het type 'Eerste' gewijzigd moet worden in 'Volgende'.

- Incasso contract
Alvorens te kunnen incasseren via incasso, is een contract nodig met de bank. De gegevens van het 
contract kunt u invoeren via menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad 'Eigen 
Gegevens' > knop 'Beheer' (achter het veld 'Incassant Id:'). Vul alle gegevens in zodat u later geen 
foutmelding krijgt bij het aanmaken van het incasso-bestand.

Om een bestand via de sepa regels aan te kunnen maken, dienen op de cliëntenkaart de volgende 
gegevens aanwezig te zijn: naam en adres, IBAN en BIC, Mandaat Id machtiging, ingangsdatum 
machtiging en type machtiging.

Bedrag en omschrijving kunt u zelf aanpassen. Betalingskenmerk wordt aangemaakt door het 
programma, aangezien dit een uniek kenmerk moet zijn voor elke transactie die via incasso over een 
periode van jaren geïnd wordt. Het programma maakt op basis van cliëntnummer en factuurnummer een 
16-cijferig betalingskenmerk volgens de regels die ook gebruikt worden op de acceptgiro. Voegt u 
handmatig een transactie toe, dan wordt het kenmerk aangemaakt op basis van cliëntnummer en datum.

De verwerkingsdatum moet natuurlijk in de toekomst liggen en is afhankelijk van de zogenaamde 
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prenotificatie. U moet ruim van te voren een melding sturen naar de cliënten met de datum en het 
bedrag dat via incasso geïnd gaat worden.
 
De knoppen
- Maak incasso bestand.
Hier begint u mee. Het bestaande transactie-bestand wordt gewist en vervolgens worden alle facturen 
welke als betaalwijze 'incasso' hebben en welke geheel of gedeeltelijk openstaan meegenomen in de 
nieuwe incasso-batch.
Zolang u geen wijzigingen aanbrengt in de transacties kunt u dus deze knop zo vaak gebruiken als u 
wilt.

Is de basis gereed, dan kunnen de volgende knoppen van belang zijn:
- Transactie toevoegen.
- Transactie wissen.
- Zoek cliëntnummer.
Kiest u voor het toevoegen van een transactie, dan komt een overzicht in beeld van relevante 
cliëntgegevens. Het overzicht bevat alleen cliënten waarbij is aangegeven dat via incasso geïnd mag 
worden. Na aanmaak van de transactie kunt u bedrag en omschrijving aanpassen.
Heeft u handmatig een transactie aangemaakt, dan kunt u middels de knop 'Bepaal Totalen' het 
overzicht met de totalen bijwerken.
Transacties met type machtiging 'Onbekend' worden niet meegenomen bij het aanmaken van het sepa 
bestand. In principe moet hier dus zowel bij Aantal als Bedrag 0 staan.

- Maak sepa-bestand.
Is alles in orde, dan kunt u het bestand aanmaken. Er wordt een xml bestand aangemaakt met de naam 
die u ziet bij 'Unieke id bestand' in de algemene datamap. Dit bestand kunt u vervolgens inlezen in het 
programma dat u gebruikt voor telebankieren.
Na het maken van het SEPA bestand zal het programma vragen of overal 'Eerste' gewijzigd moet 
worden in 'Volgende'. Dient u het gemaakte bestand in bij de bank, kies dan als antwoord JA. Tevens 
zal dan tijdens deze actie de 'Eenmalige machtiging' automatisch worden ingetrokken. Bij een eenmalige 
machtiging kan de mandaat ID namelijk slechts één keer gebruikt worden. Juist daarom wordt 
geadviseerd om dit type machting NIET meer te gebruiken, maar altijd te kiezen voor de doorlopende 
machtiging.

- Afboeken facturen
Als u deze knop gebruikt, worden alle facturen die deel uitmaken van het sepa-bestand afgeboekt. Het 
totaalbedrag wordt geboekt op een kruispostenrekening voor incasso (in te stellen via Basisinstellingen 
administratie > tabblad Standaard 1). Aan het eind opent automatisch het transactievenster zodat u een 
en ander kunt controleren.
Gebruik deze optie slechts éénmaal per aangemaakt bestand en het liefst na het maken en controleren 
van de sepa.
Wordt het bedrag voor de incasso's bijgeschreven op de bankrekening, dan boekt u dat bedrag ook 
weer op de grootboekrekening 'kruisposten incasso'.

- Handleiding.
De handleiding wordt geopend met deze tekst.

- Naar hoofdmenu.
Einde van dit onderdeel.
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Crediteuren

Onderdeel is licentie afhankelijk.

De diverse onderdelen zijn alleen beschikbaar voor een gebruiker/medewerker met rechten voor de 
'financiële administratie'.

Hier voert u de o.a. de gegevens in van de crediteuren. Er is ruimte voor de bedrijfsnaam, naam 
contactpersoon, 2 adressen, etc. De betreffende veldnamen spreken voor zich.

Als u de optie geactiveerd hebt om telefoonnummers te kiezen vanuit het programma, dan zullen de 
veldnamen bij deze velden op knoppen staan. Met deze knoppen kunt u dus automatisch het nummer 
laten kiezen.

Heeft u een e-mailadres ingevuld dan kunt u meteen vanaf de crediteurenkaart een e-mail sturen. Is de 
website ingevuld, dan kunt u meteen naar de betreffende site. Beide opties zijn bereikbaar via het menu 
Algemeen op de crediteurenkaart.

Zoeken
(Onderdeel van menu Crediteurenkaart)
U kunt zoeken naar bankrekeningnummer, bedrijfsnaam, btw-nummer, contactpersoon, 
crediteurennummer, e-mailadres, fax, kixcode, kvk nummer, opmerking, plaats, postcode, straat, 
telefoon, telefoon mobiel en telefoon privé.
Natuurlijk kunt u ook een van de gegevens die voorkomen in het crediteurenoverzicht intypen in de 
gewenste kolom van de eerste rij van het overzicht.

Nieuwe crediteur, wijzigen van nummer of crediteur verwijderen
(Onderdelen van menu Crediteurenkaart)
Kiest u voor nieuw crediteur, dan komt eerst het 'Invulvenster NAW' in beeld. Vervolgens verschijnt de 
verder lege crediteurenkaart, en kunt u de andere gegevens gaan invoeren.
Het is mogelijk om het crediteurennummer achteraf aan te passen. Er wordt gevraagd naar het nieuwe 
nummer en vervolgens wordt gecontroleerd of dat nieuwe nummer al voorkomt. Zo ja, dan is wijziging 
natuurlijk niet mogelijk.
Bij het toevoegen van crediteuren wordt altijd het laatst gebruikte nummer genomen en dat wordt 
opgehoogd met het aantal dat is opgegeven bij de basisinstellingen.
Kiest u voor het verwijderen van een crediteur dan zal het programma om bevestiging vragen. Tevens 
zal een controle uitgevoerd worden of er van deze crediteur een inkoopfactuur voorkomt. Is er een 
relatie met een boeking, dan is verwijdering niet mogelijk.

Er is nog een optie in het menu 'Crediteurenkaart' en wel 'Nu gegevens bijwerken'. In principe gebeurt 
de opslag van wijzigingen automatisch als u een of ander menu-onderdeel kiest of als u de 
crediteurenkaart verlaat. U kunt echter het programma ook dwingen om de wijzigingen op te slaan, en 
dat doet u dus middels deze menu-optie.

Overzicht alle gekoppelde contactpersonen
Wordt in dit overzicht een contactpersoon geselecteerd, dan gaat u via de knop OK direct naar de 
betreffende crediteurenkaart.

Producten
Bij elke crediteur kunt u een artikelenbestand aanmaken met producten welke door de betreffende 

crediteur (leverancier) geleverd worden. Vanuit dat artikelenbestand kunt u ook bestellingen plaatsen. 
Zie voor een verdere beschrijving hoofdstuk 4.1a Artikelenbestand (cred.).

Eventuele gedane bestellingen kunt u altijd nog eens bekijken via de optie Orderoverzicht. Zie voor 
een verdere beschrijving hoofdstuk 4.2 Overzicht orders
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Verslagen
Op de eerste plaats vindt u hier rapporten, oftewel verslagen van één crediteurenkaart of alle 
crediteurenkaarten (bevat alle gegevens), adressen (adres en telefoongegevens) of telefoonlijst 
(bedrijfsnaam, contactpersoon en telefoongegevens).  Bij de optie 'adressenlijst' en 'telefoonlijst' zal 
worden gevraagd of ook de gegevens van de contactpersonen moeten worden opgenomen.
Daarnaast is er de mogelijkheid voor het afdrukken van adresetiketten of het direct afdrukken van het 
adres op de envelop.
Deze en andere 'rapporten' in het programma worden altijd eerst getoond op uw beeldscherm. 
Vervolgens kunt u het rapport afdrukken of exporteren.

In dit menu staat ook de optie 'Overzicht facturen/betalingen'. Bij de keuze ervan ziet u een overzicht van 
de geboekte inkoopfacturen en de betalingen. Zie voor een uitvoerigere beschrijving hoofdstuk 6.5 
Overzicht in-/verkoopfacturen.

Extra
Importeren van 'tab-delimited' bestand

Zie hoofdstuk 8.9 Extra - importeren

Velden en tabbladen
Zoals reeds aangegeven, spreken de velden in feite voor zich.

A. 'Vervolg basisgegevens'
Met 'Aanhef voor brief' wordt de aanhef bij een brief bedoeld (bv. Geachte heer....). E-mail adres en 
website worden gebruikt in menu Algemeen (e-mail versturen of naar website).
Als u een BTW nummer krijgt van een buitenlandse crediteur uit een EU lidstaat, dan dient u dit 
nummer te verifiëren (o.a. bij de belastingdienst of via daarvoor bestemde websites). De datum van 
verificatie kunt u vervolgens hier ook invoeren. Een BTW nummer van een Nederlandse crediteur 
zal door het programma zelf worden gecontroleerd op geldigheid.
Bij overboekingen wordt vaak een naam/nummer controle gedaan door de banken. Vandaar de 
mogelijkheid om niet alleen het rekeningnummer op te geven maar ook de tenaamstelling en plaats 
van de rekeninghouder. Een Nederlands banknummer zal worden gecontroleerd op geldigheid.

C. 'Klantgegevens e.d.' 
U kunt hier de krediettermijn en uw debiteurennummer invullen zoals dat aangegeven wordt door de 
crediteur. Tevens kunt u een standaard grootboekrekening opgeven. Tijdens het boeken in het 
inkoopboek wordt dan automatisch deze rekening geselecteerd in de eerste regel van de boeking, 
als u een inkoopfactuur van deze crediteur boekt.
Als betalingen altijd via incasso geschieden kunt u op de betreffende plek een vinkje plaatsen. De 
overige 2 velden kunt u geheel naar eigen inzicht gebruiken.

D. 'Correspondentie' 
Deze optie werkt hetzelfde als bij de cliëntenkaart. Zie hoofdstuk 3.1b Correspondentie voor meer 
informatie.

E. 'Notities' 
Bedoeld om afspraken en notities bij te houden. U kunt nieuwe notities/afspraken aanmaken voor 
een bepaalde datum en tijd (datum instellen, dan nieuwe notitie), bestaande notities verwijderen, of 
de datum of tijd van een notitie aanpassen.

F. 'Importopties prijslijst' 
Bedoeld om een aantal opties in te stellen als u regelmatig een prijslijst (artikelbestand) van de 
betreffende crediteur wilt importeren. In tegenstelling tot de standaard importoptie (onder menu 
extra) heeft u hier meer mogelijkheden.
Op de eerste plaats kunt u aangeven of u gebruik wilt maken van de twee extra velden in het 
artikelbestand van de crediteur. Vul een omschrijving in bij 'naam extra kolom 1 en/of 2' en de 
kolommen worden automatisch geactiveerd.
Wat de te importeren bestanden betreft, kan gewerkt worden met bestanden waarbij de velden 
gescheiden zijn door een <tab>, punt-komma of komma, en met bestanden waarbij de velden 
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allemaal een 'vaste breedte' hebben. De eerste drie zijn vergelijkbaar met de standaard importoptie, 
en zo ook de bijbehorende tabel met de basislayout. U geeft telkens aan in welk veld een te 
importeren gegeven terecht moet komen. Wordt gewerkt met vaste breedte, dan dient u bij elk te 
importeren veld aan te geven op welke positie dit gegeven begint en hoe lang het gegeven is.
Indien in het te importeren bestand geen btw kolom aanwezig is, omdat alle artikelen onder 
hetzelfde tarief vallen, kunt u aangeven wat het standaard btw-tarief is.
Normaliter zullen de regels van een te importeren bestand steeds aan het einde een zogenaamde 
Cr/Lf hebben (afgesloten zijn met een <Enter>). Mocht het echter een bestand zijn waarbij alle 
gegevens achter elkaar staan, dan zal er vaak een bepaald scheidingsteken zijn. In die situatie kunt 
u hier ook dat scheidingsteken opgeven.

Externe bestanden
Evenals bij de adresklapper en de cliëntenkaart is het mogelijk om willekeurige bestanden die ergens op 
de harde schijf voorkomen te koppelen aan een crediteur (bijvoorbeeld zijn of haar catalogus of 
leveringsvoorwaarden in pdf formaat). Dit koppelen en het openen van die bestanden doet u door 
gebruik te maken van de knop 'Externe bestanden'. Zijn er nog geen bestanden gekoppeld, dan zal op 
de knop staan 'Externe bestanden (geen)'.
De algemene bedoeling van deze optie staat beschreven in hoofdstuk 9.0 Extra.
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Artikelenbestand (cred.)

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In dit venster stelt u een artikelenbestand samen van een crediteur.

Het artikel in de lijst
Voor elk artikel kunt u invoeren of wijzigen: EAN (barcode), Artikelnummer (van het product bij de 
leverancier), Eenheid, Omschrijving, Prijs (de prijs excl. btw welke u dient te betalen), het BTW-tarief (G, 
H of L), de Adviesprijs excl. btw, adviesprijs incl. btw, de korting (waar u als afnemer recht op hebt), 
KNMP nummer (Z-index), SVE (standaard verpakkings eenheid), 2 extra velden (indien van toepassing) 
en een opmerking.
De 2 extra velden zijn voor 'eigen gebruik' (in te stellen via tabblad 'Importopties Prijslijst' op de 
crediteurenkaart).

Sorteren van de prijslijst kan door het klikken op het kopje boven de gewenste kolom. Het klikken werkt 
als een soort schakelaar, de eerste keer wordt oplopend gesorteerd, de tweede keer aflopend, etc.

Zoeken
U kunt iets intypen in een van de kolommen van de eerste lege rij en de tabel zal zich aanpassen aan 
het ingetypt criterium. U kunt ook met de rechter muisknop klikken op de rij met de kolomtitels en dan 
het zoekpaneel openen.

Algemeen
Artikel toevoegen
Er wordt een regel toegevoegd aan het overzicht en u kunt alle gegevens vervolgens direct in het 
overzicht invoeren.
Artikel verwijderen
Er wordt gevraagd om bevestiging. Komt het artikel ook voor in uw eigen artikelenbestand, dan 
wordt dit gemeld.
Importeer artikelenbestand
Importeren van een 'tab-delimited' bestand. Zie hoofdstuk 8.9 Extra - importeren.
Importeer prijslijst uit VIG vademecum
Er wordt gevraagd van welke firma u de prijslijst wilt importeren.
Artikel toevoegen aan eigen artikelenbestand
U kunt dit artikelenbestand niet gebruiken tijdens het factureren, maar u kunt wel een artikel 
'overhevelen' naar uw eigen artikelenbestand. Er wordt gevraagd naar een artikelnummer voor het 
product in uw eigen artikelenbestand. Gebruikt u een groepsindeling in uw eigen artikelenbestand, 
dan zal ook worden gevraagd naar de groep waar het artikel in terecht moet komen. Vervolgens 
worden de verschillende gegevens van het product overgeheveld. Controleer wel of de gebruikte 
grootboekrekening goed is ingesteld en of de verkoopprijs goed berekend is. In principe wordt de 
prijs welke staat in de kolom 'Adviesprijs excl.' overgezet naar de kolom prijs excl. btw.

Bestellen
Bestel artikel
Toon actieve order
Nieuwe order
Overzicht orders, order actief maken
Zie onderstaande uitleg

Verslagen
Prijslijst
Prijslijst met extra informatie
(extra informatie is o.a. opmerking, EAN e.d.)

Extra
Aanpassing ALLE prijzen met bepaald percentage
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Alle prijzen vermenigvuldige met ...
Alle prijzen delen door ...
Opties om in één keer alle prijzen aan te passen.

Handleiding
De handleiding komt in beeld met deze tekst.

Knop: Koppel geselecteerd product aan product in 'eigen artikelbestand'
Bij het 'overhevelen' van een product uit de prijslijst van een crediteur naar het eigen artikelbestand, 
wordt een koppeling tot stand gebracht tussen beide prijslijsten. Het kan echter voorkomen dat een 
product al voorkomt in het eigen artikelbestand, en dat er alleen nog een koppeling gemaakt moet 
worden tussen de beide prijslijsten. Dit kan ook van pas komen als een product bij meerdere crediteuren 
verkrijgbaar is.
Wel, het maken van zo'n koppeling kan via deze knop. U krijgt vervolgens het productvenster te zien met 
het eigen artikelbestand. Selecteer een product en klik op 'OK'. Vervolgens zal nog om bevestiging 
gevraagd worden of u daadwerkelijk het geselecteerde product wilt koppelen.

Opmerking mbt het importeren
Als u een prijslijst compleet vervangt tijdens het importeren, blijven de koppelingen tussen crediteur en 
eigen artikelbestand behouden. Op basis van EAN-code of Artikelnummer worden na het importeren de 
koppelingen weer hersteld.

Bestel artikel
Er wordt gecontroleerd of er al een actieve order is. Is er nog geen actieve order dan is het natuurlijk 
mogelijk dat u de bestelling wilt toevoegen aan een order welke nog niet geplaatst is bij de leverancier. 
De procedure is nu als volgt:
1. U wilt een nieuwe order aanmaken:
Zodra de vraag gesteld wordt 'Wilt u een nieuwe order aanmaken' klikt u op Ja.
2. U wilt toevoegen aan een bestaande order:
Zodra de vraag gesteld wordt 'Wilt u een nieuwe order aanmaken' klikt u op nee. Vervolgens wordt dan 
gevraagd of u de bestelling wilt toevoegen aan een bestaande order. Klik hier op Ja.

Kiest u voor nieuwe order dan wordt een klein venster getoond met de leverancier-gegevens en daar 
kunt u dan een ordernummer opgeven. Kiest u voor toevoeging, dan wordt een lijst getoond met 
aanwezige orders. Selecteer de gewenste order en klik OK.

Zodra er op deze manier een actieve order is, wordt gevraagd een aantal op te geven. U kunt dit later 
nog altijd aanpassen.

Om het mogelijk te maken om later de ontvangen producten in één keer op te nemen in voorraadbeheer, 
wordt tijdens het bestellen getest of een product voorkomt in het eigen artikelenbestand. Zo niet, dan 
krijgt u op dat moment de mogelijkheid om het alsnog op te nemen.

Actieve order
Gebruikt u deze knop, dan wordt de complete order getoond en kunt u uw bestelling plaatsen bij de 
leverancier. U heeft de mogelijkheid om de order af te drukken, te verzenden per fax of verzending per 
e-mail. Dit venster wordt besproken in hoofdstuk 4.2 Overzicht orders.

Nieuwe order
Telkens als u het programma start en u wilt een bestelling plaatsen, dan wordt automatisch een nieuwe 
order aangemaakt. Wilt u echter uw bestelling splitsen over 2 orders, dan heeft u deze optie nodig. U 
'dwingt' als het ware het programma om een nieuwe order aan te maken.

Orderoverzicht, order actief maken
Wilt u nog iets toevoegen aan een order die nog niet verzonden is, dan kunt u deze optie gebruiken. Er 
wordt een overzicht van bestaande orders getoond, en u selecteert eenvoudig die order waar u nog een 
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en ander aan wilt toevoegen.
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Overzicht orders (cred.)

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Dit onderdeel kan aangeroepen worden vanuit het hoofdmenu (onderdeel Crediteuren) of vanuit de 
Crediteurenkaart. Het verschil is, dat in het eerste geval alle orders opgenomen zijn, en in het tweede 
geval alleen de orders horende bij die ene crediteur.

A. Overzicht orders
Het orderoverzicht bevat orders welke u geplaatst heeft bij een crediteur. In het bovenste gedeelte vindt 
u een overzicht van deze orders met de relevante gegevens (ordernummer, datum, etc.).
Bij het bladeren door deze orders wordt in het middendeel de naam en plaats van de crediteur getoond, 
gevolgd door een overzicht van de orderregels horende bij de geselecteerde order.

Nieuwe order maken op basis van de geselecteerde order
Direct een nieuwe order aanmaken welke in feite een kopie is van de geselecteerde order. Er wordt 
gevraagd naar een nieuw ordernummer. Vervolgens worden alle regels gekopiëerd en tenslotte wordt 
het venster 'Toon complete order' geopend, waarna u de order kunt afwerken.

Wis geselecteerde order
Met behulp van deze knop wordt de complete order verwijderd uit het bestand.

Toon complete order
De order wordt in beeld gebracht in het venster 'Actieve order' en u kunt eventueel een en ander 
wijzigen.

In het overzicht orders en orderregels ziet u een kolom 'Ontvangen' en 'Nageleverd'. Deze kunt u 
gebruiken om producten 'automatisch' te boeken in voorraadbeheer. Is de complete order geleverd, 
klik dan op 'ontvangen' in de geselecteerde order. Bij alle bijbehorende orderregels wordt dan 
automatisch een vinkje gezet in de kolom 'Ontvangen'. Is een product nog niet geleverd, haal daar 
dan het vinkje weg. Wordt het later nageleverd, dan plaatst u een vinkje in de kolom 'Nageleverd'.
Om de producten in voorraadbeheer op te nemen moet er een koppeling zijn met het eigen 
artikelbestand. Dit wordt gecontroleerd tijdens het bestellen.
Omdat soms van een besteld artikel slechts een beperkt aantal wordt geleverd, kunt u in de kolom 
'Aantal O(ntvangen)' of 'Aantal N(ageleverd)' een waarde invullen. Het is deze waarde die wordt 
gebruikt bij het doorboeken naar voorraadbeheer. Is er niets ingevuld, dan wordt de waarde gebruikt 
die is ingevuld bij (besteld) aantal.
Vervolgens klikt u op de knop 'Ontvangen producten' of 'Nageleverde producten'. Bij elk product dat 
kan worden geboekt in voorraadbeheer wordt een vinkje gezet in de kolom 'V' (= verwerkt).
Is er iets misgegaan en wilt u een product een 2e keer doorboeken naar voorraadbeheer, haal dan 
het vinkje in de kolom 'V' weg.
In de lijst met voorraadmutaties wordt bij elk product dat op deze manier wordt ingeboekt de term 
'inkooporder' plus het bijbehorend ordernummer opgenomen.

Via het menu 'Producten' > 'Voorraadbeheer' > 'Algemeen' >  'Mutaties invoeren', kunt u een en 
ander controleren. Dubbelklik op inkoop om alle boekingen van 'vandaag' te zien. Eventueel kunt u 
hier nog een aantal wijzigen.

B. Het venster 'Actieve order'
In de kop staan de firmanaam, het ordernummer en de orderdatum. De inhoud van deze velden is 
niet aan te passen.
Vervolgens het overzicht met de orderregels. U kunt hier altijd nog het aantal aanpassen of 
eventueel een regel wissen (selecteer de regel en druk dan op de knop 'wis actieve orderregel').
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Onder het overzicht is er nog ruimte om een opmerking in te typen welke bij de order zal worden 
afgedrukt of welke zal worden opgenomen in het e-mail bericht.

Artikel toevoegen aan de order (bestelling)
U kunt altijd nog een artikel toevoegen. Hiervoor heeft u 2 mogelijkheden:
1. U wilt een lege regel in het overzicht van orderregels hebben om zelf verder aan te passen. Klik 
op de knop 'Voeg onbekend artikel toe'.
2. U kent het artikelnummer of de barcode en weet dat het artikelnummer voorkomt in het 
opgenomen artikelenbestand van de crediteur. In dat geval vult u het nummer of de barcode in in het 
kader 'Bekend artikel toevoegen'.

Order 'plaatsen'
Wilt u de order 'plaatsen' dan kunt u de knop 'bestelformulier (afdrukken)' gebruiken. De te gebruiken 
kop- en slotregels stelt u in met behulp van de lijst 'layout'.
Wilt u de order versturen via e-mail, dan gebruikt u de knop 'Bestelformulier via e-mail'.

Opmerking:
Indien bij een te bestellen product de inkoopprijs op 0 staat, wordt in de order de adviesprijs excl. 
btw opgenomen.
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Producten

Het menu Producten heeft betrekking op het eigen artikelenbestand en voorraadbeheer. Het eigen 
artikelenbestand wordt onder andere gebruikt voor het maken van facturen en orders.

Even voor de duidelijkheid. De term producten zou feitelijk moeten zijn 'Producten en diensten'. U 
gebruikt het eigen artikelenbestand dus niet alleen voor de opname van producten die u levert, maar ook 
voor de diensten die u levert.

Het artikelenbestand kan op twee manieren benaderd worden, als tabel en als 'kaart'. Beide manieren 
hebben hun eigen voor- en nadelen. Wilt u snel aan de slag, dan is de tabel de eenvoudigste ingang. U 
kunt hier artikelen toevoegen en de belangrijkste gegevens meteen invullen in de tabel. Tevens blijft u 
zicht houden op het complete bestand.
Gebruikt u de 'kaartvorm', dan ziet u alle gegevens van één artikel in beeld. Bijkomend voordeel is dat u 
via de 'kaartvorm' ook productinformatie en voorraad kunt bijwerken.

Wat kunt u allemaal opnemen bij een artikel?

Omschrijving - de naam van het product. Maximale lengte 255 tekens.
Artikelgroep - uw kunt uw producten en diensten verdelen in groepen
Subgroep** - geheel naar eigen inzicht te gebruiken. Maximale lengte 50 tekens. In principe is dit veld 
ingebouwd soortgelijke producten te groeperen in verband met de opvraagbare voorraadpositie van een 
complete subgroep. 
Artikelnummer - een artikelnummer (vrij te bepalen).  Maximale lengte 50 tekens.
Eenheid (Inhoud)- de 'inhoud', bv 10 ml of 100 tbl of 1 uur, etc. Maximale lengte 50 tekens.
(Inkoop)prijs excl - de prijs exclusief btw
BTW - het btw tarief (Hoog, Laag of Geen)
(Verkoop)prijs incl - de verkoopprijs inclusief btw
Korting (%) - het standaard kortingspercentage als iemand korting krijgt.
EAN - is bedoeld voor de barcode. Maximale lengte 50 tekens.
KNMP* - het Z-index nummer. Evenals de EAN-code is dit nummer uniek per product. Wordt vooral 
gebruikt voor medicijnen en gezondheidsproducten. Maximale lengte 50 tekens.
Eigen ink. prijs excl. - de inkoopprijs van een product excl. btw. Dit is dus de prijs die u moet betalen 
voor een product. De prijs wordt o.a. gebruikt voor bepaling van de waarde van de voorraad. Deze prijs 
kan ook gebruikt worden bij het factureren als u dit aangeeft (bijvoorbeeld bij doorlevering van een 
product aan een collega).
SVE - Standaard Verpakkings Eenheid. Het aantal dat minimaal besteld moet worden van een artikel. 
Wordt hier een waarde groter dan 1 ingevuld, dan wordt bij het maken van facturen en orders de 
opgenomen waarde ingevuld in het veld aantal zodra een artikel geselecteerd wordt. Natuurlijk kunt u 
het aantal daarna gewoon als vanouds aanpassen. Maximale lengte 20 tekens.
Gearchiveerd (Oud) - een ja/nee veld om aan te geven of het artikel gearchiveerd is.
Geblokkeerd - een ja/nee veld om aan te geven of het artikel geblokkeerd is.
Reden blokkade - de reden waarom het artikel geblokkeerd is. Maximale lengte 255 tekens.
Opmerking - een toelichting voor eigen gebruik'. Maximale lengte 255 tekens.
Extra veld 1* - voor eigen gebruik. Maximale lengte 255 tekens.
Extra veld 2* - voor eigen gebruik. Maximale lengte 255 tekens.
Prestatiecode Zorgverzekering* - dit veld is opgenomen in verband met de elektronische declaratie 
zorgverzekeraars. U kunt een bepaalde code kiezen uit een lijst. Klik in het veld en de lijst wordt 
zichtbaar.
Grootboek (omzetrekening) - de grootboekrekening waar de omzet van het betreffend artikel geboekt 
moet worden (In VIG natuurlijk alleen zinvol als er tevens een licentie is voor de boekhoudmodule)
Grootboek EU (omzetrek. btw verlegd) - de grootboekrekening waar de omzet van het betreffend 
artikel geboekt moet worden als er sprake is van levering aan een ondernemer in een ander EU land 
(mits u zijn of haar BTW nummer opneemt op de factuur).
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Kostenplaats - deze kolom is alleen zichtbaar als er via Basisinstellingen administratie, tabblad 
Grootboek kostenplaatsen zijn aangemaakt. Is de kolom zichtbaar, dan is ook de knop 'Kostenplaats' 
zichtbaar. Maximale lengte 35 tekens.
Kostendrager - deze kolom is alleen zichtbaar als er via Basisinstellingen administratie, tabblad 
Grootboek kostendragers zijn aangemaakt. Is de kolom zichtbaar, dan is ook de knop 'Kostendrager' 
zichtbaar. Maximale lengte 35 tekens.
Projectcode - deze kolom is alleen zichtbaar als er via Basisinstellingen administratie, tabblad 
Grootboek projectcodes zijn aangemaakt. Is de kolom zichtbaar, dan is ook de knop 'Project' zichtbaar. 
Maximale lengte 35 tekens.
Magazijn** - het standaardmagazijn voor het artikel. Van belang als u met magazijnen werkt. Het 
ingestelde magazijn wordt onder andere gebruikt bij het afboeken op de voorraad als u het artikel 
gefactureerd hebt.
Locatie** - de standaardlocatie van het artikel. Wordt evenals het magazijn gebruikt bij het afboeken 
van de voorraad na factureren.
Minimale voorraad** - het aantal dat u minimaal op voorraad wilt houden.
Productinfo kort*** - een korte beschrijving van het product zonder opmaak (zogenaamde platte tekst; 
geen ingebouwde beperking met betrekking tot de lengte van de tekst). 
Productinfo uitgebreid*** - kan gebruikt worden voor uitgebreide productinformatie met opmaak.

Opmerkingen:
- Omdat de daadwerkelijke invulling of gebruik van tekstvelden aan u zelf is, is bij deze velden de 

maximale lengte opgegeven.
- De productinformatie kunt u verder nog compleet maken met behulp van productfoto's.
* Bij het artikelenbestand in tabelvorm kunt u via menu Extra zelf bepalen of u deze velden wilt zien of 

niet.
** Niet beschikbaar bij de weergave in tabelvorm. De minimale voorraad kunt u wel invoeren in de 

tabel die in beeld komt bij voorraadbeheer.
*** Niet beschikbaar bij de weergave in tabelvorm. U kunt deze gegevens dan invoeren via menu 

Productinfo > Productinfo maken/aanpassen.

LET OP
Er zijn 2 'artikelnummers' welke een speciale betekenis hebben tijdens het maken van facturen e.d.:
0000 op de factuurregel wordt alleen de omschrijving weergegeven, overige kolommen blijven leeg. Dit 

artikelnummer kan dus gebruikt worden als een opmerking in het gedeelte met de factuurregels.
vet vergelijkbaar met 0000, alleen wordt de omschrijving nu vet weergegeven.

Natuurlijk mogen deze artikelnummers vaker voorkomen in het artikelenbestand

Kostenplaats, kostendrager en projectcode
a Deze velden kunnen niet rechtstreeks worden ingevuld. Gebruik de knoppen met dezelfde naam om 

de inhoud te bepalen.
b Bij keuze van een artikel tijdens het invoeren van bestellingen of het maken van facturen komt de 

opgenomen kostenplaats, kostendrager en/of projectcode automatisch terecht op de order of 
factuur. Tijdens het doorboeken van de factuur komt de aangegeven inhoud vervolgens terecht in 
de boekhouding.

c Wilt u meer informatie over het gebruik van kostenplaatsen, kostendragers en projectcodes, lees 
dan hoofdstuk '2.4b Basis - Kostenplaats, -drager, projectcode'.

Inkoopprijs <> verkoopprijs
Met betrekking tot de kolommen inkoopprijs en verkoopprijs nog het volgende. Er zijn 3 situaties mogelijk 
als deze 2 kolommen met elkaar vergeleken worden:
1 De verkoopprijs staat geheel los van de inkoopprijs.
2 Het verschil tussen beide is de btw.
3 De verkoopprijs incl. is altijd de inkoopprijs excl. x een bepaalde factor.
Als u de juiste optie aangeeft in Basisinstellingen tabblad Standaardwaarden 2, dan zal het programma 
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steeds proberen om het juiste bedrag in de andere kolom in te vullen bij situatie 2 en 3. Dus wijzigt u de 
prijs in de inkoopkolom, dan zal het programma de prijs in de verkoopkolom bepalen. Wijzigt u de prijs in 
de verkoopkolom, dan wordt op basis van de gewenste regel de prijs in de inkoopkolom berekend.
Standaard is situatie 2 ingesteld.

Tenslotte
Omdat de artikelgegevens direct worden opgenomen in facturen en orders, kunt u de omschrijving, prijs 
e.d. nog altijd aanpassen tijdens het maken van facturen en orders. De oorspronkelijke artikelgegevens 
(in het eigen artikelbestand) blijven gewoon behouden.
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Artikelenbestand (tabel)

Zie het algemene hoofdstuk producten voor een beschrijving van alle velden die betrekking hebben op 
het eigen artikelenbestand.

Middels dit menu onderdeel kunt u uw eigen artikelenbestand onderhouden. Dit artikelenbestand bevat 
dus de producten en diensten die u gebruikt tijdens het factureren. Uitzondering op deze regel geldt voor 
gebruikers met een licentie voor VIG. Zij kunnen ook artikelen factureren welke opgehaald worden uit de 
prijslijsten van VIG.

Onder de tabel kunt u aangeven of u alleen de actuele artikelen wilt zien, of alleen de gearchiveerde, of 
alles. Standaard is de optie 'Actueel' actief.
Bij de diverse verslagen en selecties wordt steeds met de ingestelde optie rekening gehouden.

Zoeken
Gebruik de eerste lege rij (filterrij) of klik met de rechter muisknop op de rij met de kolomtitels en kies 
vervolgens zoekpaneel.

Het menu

Artikel
Opties voor het toevoegen of verwijderen van een artikel.
> Bij toevoegen wordt een lege regel gemaakt in het overzicht welke u vervolgens direct in dat 
overzicht verder kunt invullen.
> Bij het verwijderen vinden een aantal tests plaats:
1. Wissen is niet mogelijk als het artikel voorkomt in een project, behandelplan of order.
2. Wissen is niet mogelijk als het artikel voorkomt op een kassabon.
3. Wissen is niet aan te raden, maar wel mogelijk als het artikel voorkomt op een factuur of dagtotaal 
rapport.
Mag het artikel gewist worden, dan wordt nog gekeken of er voorraadmutaties voorkomen. Zo ja, dan 
wordt gemeld dat al deze mutaties verloren gaan.
Let op - zorg ervoor dat altijd de juiste grootboekrekening is geselecteerd bij een artikel. Dit is van 
belang om een correcte BTW-aangifte te kunnen maken.
Voorts vindt u hier twee opties in verband met het archief. U kunt een artikel archiveren of de archivering 
ongedaan maken. Hetzelfde bereikt u ook door het zetten of weghalen van het vinkje in de kolom 'Oud'.

Sorteren
U kunt sorteren op:

groep, artikelnummer, omschrijving
groep, omschrijving

Tevens kunt u altijd op 1 gegeven sorteren door op de 'kolomtitel' te klikken.

Groepen
Via 'onderhoud groepen' kunt u nieuwe groepen aanmaken (er wordt gevraagd naar de naam voor de 
groep), de naam van een groep wijzigen (er wordt gevraagd naar de nieuwe naam), of de naam 
verwijderen. Wordt gekozen voor verwijdering, dan wordt eerst onderzocht of de betreffende groep in 
gebruik is. Zo ja, dan wordt dit gemeld. Verplaats de artikelen dan eerst naar een andere groep, en 
probeer vervolgens opnieuw om de naam te verwijderen.
Voor het overige ziet u in de menu de optie 'Alle artikelen' en 'Selecteer groep'. Kies een van deze opties 
om de betreffende selectie van artikelen (producten) te zien.

Verslagen
Prijslijst van huidige selectie. Er wordt een rapport gemaakt van het artikelenbestand zoals het op dat 
moment te zien is op het scherm (dus bv. 1 groep of alle producten). Er wordt wel gevraagd of ook de 
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eigen inkoopprijs getoond moet worden in de prijslijst. Wilt u dus de prijslijst uitreiken aan derden, dan 
kiest u hier voor Nee.
Het rapport toont de groep en vervolgens de gegevens van de producten (Artikelnr., eenheid, 
omschrijving, wel of niet de eigen inkoopprijs excl. btw, btw tarief en prijs excl. en incl.).
Bij de tweede optie 'Prijslijst incl. korte productinfo' worden per definitie geen eigen inkoopprijzen 
getoond. Indien van een product een korte productinformatie is opgenomen wordt deze wel getoond in 
het verslag. Zie hieronder bij 'Productinfo'.
Tenslotte is er nog een verslag waarbij naast de basisgegevens ook de EAN-code e.d. wordt 
weergegeven.

Extra
1. Aanpassing van alle verkoopprijzen op basis van standaardregel.
Is de verkoopprijs de inkoopprijs plus btw of de inkoopprijs maal een bepaalde factor, dan kunt u via 
deze optie alle verkoopprijzen laten herberekenen.

2. Aanpassing prijzen excl. btw met bepaald percentage.
Deze optie kunt u gebruiken om een algemene prijsverhoging door te voeren op de kolom inkoopprijs. Is 
er sprake van een vast verband tussen in- en verkoopprijs, dan zal automatisch een herberekening 
plaatsvinden van de verkoopprijzen.

3. Aanpassing prijzen incl. btw
Deze optie kent een submenu om te kiezen tussen 'alle' prijzen, of alleen prijzen met een bepaald btw-
tarief (Hoog, Laag, Geen).
Na opgave van het percentage worden alle verkoopprijzen die voldoen aan het gewenst criterium 
aangepast.

Optie 1, 2 en 3 hebben betrekking op de selectie welke op dat moment op het scherm te zien is!!

4. Herberekening incl. prijs op basis van excl. prijs met ....
5. Herberekening excl. prijs op basis van incl. prijs met ....
Soms, bijvoorbeeld bij het wijzigen van het btw-tarief, kan het nodig zijn om de prijs excl. btw of de prijs 
incl. btw opnieuw te berekenen. Als U bijvoorbeeld na wijziging van het btw-tarief de incl. prijs wilt 
handhaven, dan moet de excl. prijs worden herberekend. Optie 4 en 5 bevatten hiervoor het benodigd 
'gereedschap'. Beide opties kennen de onderverdeling btw-tarief Hoog, Laag en Geen.

Bij optie 5 is er nog een extra onderdeel, namelijk 'omzetrekening onbelast of vrijgesteld van btw'. 
Kiest u voor deze optie, dan wordt het btw-tarief op 'Geen' ingesteld en de prijs excl. btw wordt 
vervangen door de prijs incl. btw voor alle artikelen (diensten) waarbij als omzetrekening een rekening is 
gekozen van het type 'omzetrek. onbelast' of 'omzetrekening vrijgesteld van btw'.
Deze optie wordt trouwens automatisch uitgevoerd als u het eigen artikelbestand bijwerkt op basis van 
een prijslijst uit VIG.

8. Importeren van 'tab-delimited' bestand
Zie hoofdstuk 8.9 Extra - importeren

9. Prijzen bijwerken op basis van ....
Middels deze optie kunt u de prijslijst bijwerken op basis van een prijslijst van crediteuren. In VigAdmin 
kan deze optie ook gebruikt worden om de prijslijst bij te werken op basis van de prijslijsten in het 
vademecum.
Om geautomatiseerd te kunnen bijwerken moet er een veld zijn dat bij beide prijslijsten voorkomt. Indien 
alle producten beschikken over een EAN-code of KNMP (Z-index) nummer, dan is dit de beste keuze, 
aangezien het unieke nummers zijn. Gebruikt u in uw artikelenbestand hetzelfde artikelnummer als het 
origineel, dan kunt u het artikelnummer gebruiken. Zijn alle producten overgebracht vanuit de 
crediteuren-prijslijst, dan is de ArtikelId geschikt (dit nummer zorgt voor een interne koppeling tussen het 
eigen artikelenbestand en de crediteuren-prijslijst(en)).
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0. Exporteren artikelgegevens
Deze optie toont (de actuele selectie van) het artikelbestand in een nieuw venster. Vanuit dat venster 
kunnen de gevens worden afgedrukt of geëxporteerd. Er zijn diverse exportopties, o.a. tab-delimited.

a) kolom KNMP (Z-index) wel/niet tonen
Het (on)zichtbaar maken van de kolom KNMP.
b) kolom 'extra veld 1' wel/niet tonen
c) kolom 'extra veld 2' wel/niet tonen
Afhankelijk van de optie die u kiest en het feit of de kolom wel of niet zichtbaar is, kunt u via deze opties 
deze extra kolommen een eigen naam geven en dus al of niet zichtbaar maken. De inhoud van deze 
kolommen is 'tekst' en mag maximaal 255 karakters bevatten.
d) Prestatiecode zorgverz. wel/niet tonen
Deze kolom is in principe alleen nodig als u gebruik wilt maken van de electronische declaratie bij de 
zorgverzekeraars.

Productinfo
Het is mogelijk om van elk artikel een korte en uitgebreide productinformatie op te nemen. Tevens 
kunnen afbeeldingen gekoppeld worden aan een artikel.
Kies de eerste optie om de productinformatie en/of afbeeldingen op te nemen of te wijzigen. Het venster 
dat vervolgens verschijnt spreekt voor zich. Linksboven een tekstvenster voor de korte informatieve tekst 
en in het onderste gedeelte de ruimte voor de uitgebreide informatie. De korte informatie kent geen 
opmaakmogelijkheden. Bij de uitgebreide informatie is het bekende vergrootglas aanwezig om het 
tekstvenster met opmaakmogelijkheden te openen.
Rechtsboven is de ruimte voor afbeeldingen en de optie om nieuwe afbeeldingen op te nemen of 
bestaande te verwijderen. Dubbelklik op een afbeelding maakt het mogelijk om een opgenomen 
afbeelding te bewerken. De werkwijze is dezelfde als bij de cliëntenkaart.
De tweede optie in het menu maakt een verslag op basis van artikelinformatie, productinformatie en 
eventuele afbeeldingen. Het verslag kan getoond worden zonder kop- of voettekst of met de bekende 
brief- of factuurlayout. Voor dit doel is onder in het artikelvenster de layoutlijst opgenomen en een 
vinkenkastje om aan te geven dat een layout niet gewenst is.
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Artikelenbestand (artikelkaarten)

Zie het algemene hoofdstuk producten voor een beschrijving van alle velden die betrekking hebben op 
het eigen artikelenbestand.

In tegenstelling tot artikelenbestand (tabel) wordt het artikelbestand nu weergegeven per artikel. In deze 
weergave kunt u niet alleen artikelen toevoegen/verwijderen en gegevens aanpassen, maar u ziet ook 
meteen de voorraadpositie van een artikel en de voorraadmutaties. U kunt zelfs mutaties toevoegen. 
Daarnaast kunt u in deze weergave meteen de productinformatie bijwerken.
 
Het venster

Artikeloverzicht
Vergelijkbaar met de cliëntenkaart en geschikt om snel een bepaald artikel op te zoeken.

Prijs excl. btw, BTW-tarief, Prijs incl. btw, omzetrekeningen
Indien van toepassing zijn deze velden aan elkaar gekoppeld. Wijziging van een van de gegevens kan 
leiden tot automatische aanpassing van andere gegevens.

Tabblad Extra
De extra informatievelden van een artikel en de velden die samenhangen met de boekhouding.

Indien u zelf middelen maakt, kunt u ook een receptuur koppelen aan het artikel met behulp van de knop 
'Receptuur aanmaken'. Is er al een receptuur, dan staat op de knop 'Receptuur bewerken'.
Het venster dat verschijnt spreekt voor zich. U kunt de bestanddelen opgeven en als deze uit het eigen 
artikelbestand komen, kan ook bij het maken van een productie gezorgd worden voor het afboeken van 
de voorraad. U kunt een beschrijving geven van de bereiding van het middel en u kunt de producties 
invoeren. Bij elke productie wordt vervolgens een ingrediëntenlijst samengesteld. Er zijn 2 verslagen 
mogelijk, verslag van de receptuur inclusief reeds gemaakte producties, en een verslag van de 
ingrediëntenlijst.

Tabblad Korte info plus afbeeldingen
De korte productinformatie tekst (zonder opmaak) kunt u direct invoeren in het tekstveld. Aan de 
rechterkant ziet u gekoppelde afbeelding(en). Zijn er meerdere afbeeldingen, dan kunt u middels de 
knopjes bladeren. Voor het toevoegen of verwijderen van afbeeldingen gebruikt u de betreffende 
knoppen op dit tabblad. Wilt u een afbeelding bewerken, dubbelklik dan op de afbeelding.

Tabblad uitgebreide productinfo
Hier kunt u dus de uitgebreide informatie maken/wijzigen. Gebruik de knop met het vergrootglas om de 
tekst te tonen in het venster met de diverse opmaakmogelijkheden.
De knop 'Externe bestanden' opent het venster 'externe bestanden', zoals u dat ook kent van de 
cliëntenkaart e.d. Hiermee kunt u dus koppelingen leggen tussen het geselecteerd artikel en bestanden 
op uw harde schijf. 

Tabblad Voorraad
U kunt op dit tabblad onder andere het magazijn en de standaardlocatie instellen. Tevens is hier het veld 
vermeld voor de minimale voorraad.
De voorraadpositie wordt - indien nodig - verdeeld over magazijnen/locaties weergegeven. Aan de 
rechterkant ziet u de voorraadmutaties.
Kiest u voor 'nieuwe mutatie' of 'mutatie wijzigen' dan verschijnt een klein venster om alle gegevens in te 
voeren of aan te passen. Deze optie is dus tevens een alternatief voor het invoeren van mutaties via 
menu Producten > Voorraadbeheer > Mutaties invoeren.
De knoppen 'Verslag voorraad(locatie)' en 'Verslag mutaties' zijn vergelijkbaar met dezelfde opties bij 
'Voorraadbeheer > mutaties invoeren', alleen tonen ze nu uitsluitend het geselecteerd artikel.
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Een speciale knop is 'Verplaats voorraad', welke u kunt gebruiken als u een andere indeling maakt in 
magazijnen en/of locaties. Stel de nieuwe basislocatie in, klik een regel aan in de tabel met 
voorraadposities en klik vervolgens op de knop. Er worden vervolgens automatisch 2 mutaties 
aangemaakt van het type [intern] . In de eerste wordt de voorraad van de oude locatie weggeboekt, en 
in de tweede wordt die voorraad ingeboekt op de nieuwe locatie.

Tabblad Voorraad subgroep
Overzicht van alle producten uit een bepaalde subgroep..

Tabblad Verkoopoverzicht
Toont een overzicht van de verkopen van het geselecteerde artikel..

De knoppen

Zoek artikel
Toont het overzicht dat u kent van het factureren. Na keuze van een artikel verschijnt de betreffende 
kaart.

Nieuw artikel
Toevoegen van een nieuw artikel. Er wordt naar de naam van het toe te voegen artikel gevraagd. 
Daarna kun u de kaart verder zelf invullen

Artikel verwijderen
Er zal eerst worden gecontroleerd of het artikel te verwijderen is.

Productinfo (verslag)
Een verslag van alle artikelgegevens. U kunt aangeven of bij de weergave van het verslag de 
standaardlayout gebruikt moet worden of niet.

Schapkaartje
Schapkaartje ontwerpen
De mogelijkheid om een eenvoudig schapkaartje te printen via bijvoorbeeld de etikettenprinter. Het 
standaardkaartje bevat artikelnummer, omschrijving, inhoud, artikelgroep, verkoopprijs en de EAN- of 
barcode. Naast het printen van dit standaardkaartje kunt u ook experimenteren met een eigen ontwerp.

a. Verslag verkopen op basis factuurregels
Er wordt gevraagd naar een periode en vervolgens wordt een verslag gemaakt van de verkopen van het 
geselecteerd artikel in de opgegeven periode.

Handleiding
De handleiding wordt geopend met dit hoofdstuk
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Voorraadbeheer

Onderdeel is licentie afhankelijk.

A. Voorraadbeheer

Deze optie werkt op basis van uw eigen artikelenbestand. Dus, alleen de artikelen welke opgenomen 
zijn in het artikelenbestand kunnen gebruikt worden voor het bijhouden van de voorraad.
De verkopen welke via het onderdeel facturering bijgehouden worden, komen automatisch terecht in de 
mutatielijst voor de voorraad. Deze hoeft u dus zelf NIET op te nemen bij de mutaties. Uitzondering 
hierop vormen doorgeboekte recepten als de daarin gebruikte producten geen koppeling bevatten naar 
het eigen artikelenbestand.

U ziet een overzicht met artikelnummer, inhoud, omschrijving, BTW tarief, Inkoopprijs (de prijs die u 
moet betalen voor het product), de minimumvoorraad, de actuele voorraad en de waarde (voorraad x 
inkoopprijs).
In het overzicht kunt u eventueel de prijs en minimumvoorraad nog aanpassen. De andere kolommen 
worden automatisch ingevuld.
Bij het openen van dit venster en na het invoeren van mutaties wordt automatisch de voorraad en de 
waarde ervan (op basis van de inkoopprijs) opnieuw berekend.

Zodra de voorraad kleiner is dan de minimumvoorraad wordt de betreffende cel rood gekleurd.

Bij levering van een aantal diensten is er natuurlijk geen sprake van een inkoop van producten en dus in 
feite ook niet van een voorraad. Toch komen ook deze voor in het overzicht en u ziet dan meteen hoe 
vaak u die dienst hebt geleverd. Laat hier de Inkoopprijs excl. btw ALTIJD leeg (of 0) zodat ze niet 
worden meegenomen in de bepaling van de voorraadwaarde.

De lijst kan gesorteerd worden door te klikken op het kopje boven de gewenste kolom. Het klikken werkt 
als een soort schakelaar, de eerste keer wordt oplopend gesorteerd, de tweede keer aflopend, etc.

Algemeen
Voorraad op ... (einde van de dag)
Voorraad op ... (begin van de dag)
U kunt de voorraad laten bepalen voor een bepaalde datum met behulp van de optie 'Voorraad op 
...'.  in het menu Algemeen. Er wordt gevraagd een datum in te stellen. Bij de eerste optie wordt de 
voorraad tot en met de ingestelde datum berekend, terwijl bij de tweede optie de ingestelde dag 
buiten beschouwing blijft. In de kop van het venster en verslag wordt de datum van de berekende 
voorraad aangegeven.
Mutaties invoeren
Beginvoorraad, verliezen, inkopen, correcties e.d. kunt u middels deze optie invoeren. Er wordt een 
nieuw venster geopend.
Verslag
Een rapport met het overzicht van de voorraad. Elke regel bevat artikelnummer, omschrijving, 
beginvoorraad, inkoop, verkoop, overige mutaties, voorraad nu en de waarde.
Verslag ivm bestellingen
Overzicht van alle artikelen waarvan de voorraad gelijk is aan de minimumvoorraad of kleiner. 
Tevens wordt op dit verslag het aantal getoond van ingevoerde, maar nog niet gefactureerde 
bestellingen (van cliënten).
Verslag - Voorraadtabel
Een rapport met dezelfde inhoud als de tabel in het venster.

Handleiding
De handleiding wordt geopend met deze tekst.
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LET OP:
Invoeren van voorraadmutaties is ook mogelijk via menu Producten > Artikelkaarten.

B. Venster voor invoer mutaties

Mutaties met betrekking tot de verkoop via facturen worden automatisch geboekt na het boeken van de 
factuur.
Gebruikt u het artikelenbestand bij crediteuren voor het doen van bestellingen, dan kunt u na ontvangst 
van de bestelling vanuit het orderoverzicht ook deze inkoopmutaties automatisch laten verwerken in de 
voorraad.
Met betrekking tot alle andere mutaties geldt dat u deze handmatig dient in te voeren.

In dit venster kan gewerkt worden met magazijnen en locaties. Standaard is er sprake van magazijn 
Algemeen, en locatie [Algemeen]. Dit is met name ingebouwd voor hen die werken met een groot aantal 
producten, eventueel verspreid over meerdere plaatsen. Voor normaal gebruik kunt u gewoon werken 
met één magazijn en één locatie.

Het overzicht van de mutaties
Het venster toont een overzicht van de mutaties in de voorraad van uw artikelen. Elke regel bevat het 
artikelnummer, inhoud (eenheid), artikel (omschrijving, naam), datum, aantal, soort, opmerking, 
batchnummer (of serienummer), THT (tenminste houdbaar tot) en (magazijn-)locatie. Heeft u gekozen 
voor een overzicht van alle magazijnen, dan is er ook een kolom met de naam van het magazijn.
De eerste 3 velden zijn natuurlijk duidelijk, de andere staan voor:
Datum - de datum van de mutatie.
Aantal - het aantal bij of af te boeken op de voorraad
Soort - deze kiest u uit een lijst (standaard staan in de uitklapbare lijst: [Intern], Beginvoorraad, Inkoop, 
Verkoop, Verlies, Correctie en Privé gebruik).
Opmerking - een door uzelf te bepalen tekst om bijvoorbeeld de reden van de mutatie (kort) toe te 
lichten (max. 255 tekens).
Batchnummer (of serienummer) - een door uzelf te bepalen tekst (bijvoorbeeld het batchnummer van 
een ontvangen partij) (max. 255 tekens).
THT - een datumveld dat bijvoorbeeld gebruikt kan worden voor de datum 'tenminste houdbaar tot' van 
een geleverde partij.
Locatie - de locatie binnen een magazijn waar het product staat of gestaan heeft. Verkopen staan 
standaard in locatie [Algemeen].
Magazijn - het magazijn waar het product staat of gestaan heeft.

Boven in het venster ziet u een datumveld, de lijst met mutatiesoorten en de lijst met magazijnen.
Selectie van een magazijn toont de mutaties binnen dat magazijn. Dubbelklik op een mutatiesoort, toont 
in de lijst alleen die regels welke voldoen aan de geselecteerde soort (en natuurlijk het geselecteerde 
magazijn). 

Het menu

Algemeen
Beheer magazijnen
Beheer magazijnlocaties
Wilt u werken met magazijnen en locaties, dan gebruikt u deze twee opties om nieuwe magazijnen 
en locaties aan te maken, of om overbodige magazijnen of locaties te verwijderen. Er wordt een 
nieuw venster geopend met een overzicht van resp. magazijnen, of magazijnen en locaties. In beide 
gevallen zijn er twee knoppen aanwezig voor het toevoegen of verwijderen.
Bij het werken met de locaties dient u natuurlijk eerst een magazijn te selecteren, aangezien locaties 
ALTIJD gekoppeld zijn aan een bepaald magazijn.
Bij het aanmaken van een nieuw magazijn wordt er automatisch een locatie aangemaakt, en wel 
met de naam [ALGEMEEN].
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Het eerste magazijn en de eerste locatie binnen het magazijn zijn niet te verwijderen. Wel kunt u de 
naam wijzigen.
Wijzigen van de naam of het invullen van een opmerking kan direct in de betreffende 
overzichtstabel.
Einde
Terug naar voorraadbeheer. Omdat er mogelijkerwijs mutaties ingevoerd zijn, zal de voorraad 
opnieuw berekend worden.

Mutaties
1. Alle mutaties in geselecteerd magazijn
2. Alle mutaties in alle magazijn
3. Mutaties van geselecteerd artikel
4. Mutaties van geselecteerd artikel - alle magazijnen
De magazijnselectie wordt bepaald door de lijst rechtsboven in het venster.
De artikelselectie wordt bepaald door de regel die actief is in de tabel.
De keuze in dit menu is bepalend voor de artikelen die zichtbaar zijn in het overzicht. Wilt u 
vervolgens alleen een bepaalde mutatiesoort zien, dan dubbelklikt u in de lijst mutatiesoort op de 
gewenste soort.
'Alle mutaties in geselecteerd magazijn' geeft hetzelfde resultaat als selectie van een magazijn in de 
lijst magazijnen.
Daarnaast is het natuurlijk zo dat als er maar één magazijn is, dat er dan weinig verschil is tussen 
keuze 1 en 2 en tussen 3 en 4. Enig verschil is de zichtbaarheid van de kolom 'magazijn'.
Bij de keuze 3 en 4 wordt de kolom 'magazijn' zichtbaar. Heeft u een mutatie in een verkeerd 
magazijn ingevoerd, dan kunt u dit nu corrigeren door het magazijn te wijzigen. Denk er dan wel aan 
om ook de 'locatie' aan te passen, want deze wordt bij een magazijnwijziging automatisch ingesteld 
op [Algemeen].

Mutatiesoort
1. Nieuwe mutatiesoort
2. Wijzig naam mutatiesoort
3. Verwijder mutatiesoort
De eerste 7 soorten die bovenstaand genoemd zijn, zijn niet te wijzigen of te wissen.
Een soort welke door u is aangemaakt en die al in gebruik is, is ook niet te wissen.
Via optie 1 maakt u een nieuwe soort aan (er wordt gevraagd naar een naam). Via optie 2 kunt u de 
naam van zelf aangemaakte soorten aanpassen, en via optie 3 kunt u de door u zelf aangemaakte 
soorten weer verwijderen (mits deze niet in gebruik is).

Sortering
1. Datum, Artikelnummer, mutatiesoort
2. Datum, Omschrijving, mutatiesoort
Ook hier kunt u sorteren door te klikken op de kolomtitel, maar via het menu kunt u een sortering 
instellen op basis van de combinatie van velden. Eerst de datum, vervolgens artikelnummer of 
omschrijving en tenslotte de soort mutatie.

Verslagen
1. Alleen geselecteerd magazijn
2. Alle magazijnen
Overzicht van één product of alle producten op basis van hetgeen zichtbaar is in de tabel (één 
artikel of alle artikelen).
Er wordt gevraagd of u een verslag wenst van alle mutatiesoorten of van alleen de geselecteerde 
mutatiesoort. Vervolgens kunt u de periode voor het overzicht opgeven door een begin- en 
einddatum in te stellen.
De regels in het verslag bevatten - gegroepeerd naar magazijn en locatie - artikelnummer, eenheid, 
omschrijving, aantal, inkoopwaarde en verkoopwaarde. De inkoopwaarde is excl. btw en de 
verkoopwaarde incl. Van beide wordt aan het eind van elke mutatiesoort het totaal weergegeven. 
De gebruikte sortering binnen de producten is afhankelijk van de sortering in het venster van de 
mutaties.
3. Voorraad(locaties) geselecteerd product
4. Voorraad(locaties) alle producten
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Bij deze verslagen gaat het om de aantallen die nog op voorraad zijn en om de plaats waar deze 
staan.
Bij optie 3 wordt een overzicht getoond van het product dat geselecteerd is in de tabel.
Bij optie 4 wordt gevraagd of u een overzicht wilt gebaseerd op producten, of gebaseerd op locatie. 
Vervolgens wordt nog gevraagd of de producten gesorteerd moeten worden op naam of 
artikelnummer.
Kiest u voor een overzicht op basis van het producten, dan is het verslag vergelijkbaar met optie 3, 
alleen nu alle producten. Per product worden enkele artikelgegevens opgesomd en vervolgens een 
overzicht van magazijn - locatie - aantal. Per product wordt ook het totaal aantal op voorraad 
weergegeven.
Het verslag op basis van locatie ziet iets anders uit. De indeling is hier magazijnen, locaties binnen 
de magazijnen en tenslotte de producten per locatie. Van de producten wordt het artikelnummer, de 
eenheid, de naam, de EAN-code en de voorraad (op die locatie) vermeld.

Handleiding
De handleiding wordt geopend met dit hoofdstuk in beeld.

Mutaties invoeren
Stap 1 - selecteer het gewenst magazijn (als u meerdere magazijnen heeft)
Stap 1 - stel het datumveld in op de juiste datum
Stap 2 - selecteer in de lijst 'Mutatiesoort' de gewenste mutatiesoort
Stap 3 - vul een artikelnummer in in het betreffend veld en druk <Enter>. Is het artikelnummer onbekend 
of drukt u <Enter> op een leeg veld, dan wordt een overzicht getoond van het artikelenbestand en kunt u 
daarin het betreffend artikel opzoeken en selecteren (op dezelfde manier als bij de facturering). Beschikt 
u over een scanner en heeft u de EAN code ingevuld bij het artikelenbestand, dan kunt u artikelen ook 
selecteren met behulp van de barcode-scanner. Na selectie komt de cursor terecht in het veld 'Aantal'.
Stap 4 - vul een aantal in en druk <Enter>. Denk wel aan het gebruik van het - teken. Zonder - teken of 
met een plus teken wordt door de mutatie de voorraad groter. Moet het van de voorraad af, gebruik dan 
het - teken voor het aantal.

Een eventuele opmerking en de locatie kunt u direct in de tabel aanpassen.

Opmerking:
De soort 'Beginvoorraad' kan voor elk product (artikel) slechts éénmaal geselecteerd worden. U kunt 
natuurlijk wel altijd het aantal aanpassen in de mutatieregel.
De inhoud van de kolom Datum, Aantal, Soort en Opmerking kunt u altijd direct in de lijst aanpassen.

Verwijderen van mutaties
Wilt u één regel (dus één mutatie) wissen, gebruik dan de knop 'Wis regel'.
U kunt er ook voor kiezen om alle mutaties tot een bepaalde datum te wissen. Stel in dat geval het 
datumveld in op de juiste datum en klik op de knop 'Wis alle mutaties van vóór datum'. Aangezien de 
beginvoorraad normaliter de oudste datum zal hebben, wordt vervolgens gevraagd of de actuele 
voorraad als beginvoorraad moet worden ingevoerd in de mutaties.
* Opmerking: Het is dus mogelijk om elk jaar te beginnen met een schone lei. Laat in het venster 
Voorraadbeheer de voorraad berekenen voor 31 december van het vorig jaar. Kies vervolgens 'Mutaties 
invoeren' en stel de datum in op 1 januari van het nieuwe jaar. Nu de mutaties van vóór deze datum 
wissen en de actuele voorraad invoeren als beginvoorraad. 
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Verhuur / Uitleen

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Deze optie is bedoeld voor de registratie van verhuur of uitleen en het semi-automatisch factureren van 
verhuur.
Het venster bevat 2 tabellen, de bovenste toont de te verhuren items en bij het bladeren door de regels 
vult zich de onderste tabel met de verhuurgegevens van de geselecteerde regel.

Te verhuren of uit te lenen items:
Nieuw item
Gegevens (wijzigen)

In beide gevallen opent een nieuw venster voor het opnemen/wijzigen van standaard gegevens. Of en 
welke velden u invult, is geheel aan u zelf. Wilt u het onderdeel ook gebruiken als hulpmiddel voor 
factureren, dan is het wel handig om een artikel uit het eigen artikelbestand te koppelen aan het te 
verhuren item (met de knop 'Artikel'). Indien voor de verhuur regelmatig gefactureerd wordt, zet u een 
vinkje bij 'Meerdere facturen zijn mogelijk.....'. Doet u dit niet, dan wordt bij het aanmaken van een 
factuur automatisch de einddatum van de verhuurperiode ingevuld.

Verwijder item
Voor het verwijderen van het geselecteerde item.

Verslag
Verslag met verhuurhistorie

Bij de eerste optie worden alleen de basisgegevens van het te verhuren item getoond, terwijl bij het 
tweede verslag ook de historie van verhuur getoond wordt (Cliënt/naam, begin en einde verhuurperiode, 
en nummer/datum laatste factuur).

Verhuur/uitleen:
Regel toevoegen

Selecteer eerst in de bovenste tabel het te verhuren item en klik daarna op 'Regel toevoegen'. Er 
verschijnt nu een overzicht van cliënten. Kiest u in dit overzicht een cliënt, dan wordt de verhuur 
gekoppeld aan de geselecteerde cliënt. Klikt u op 'Afbreken', dan zal worden gevraagd of u een regel wilt 
toevoegen die NIET gekoppeld is aan een cliënt. Zo ja, dan wordt gevraagd naar de naam van de 
verhuurder. Vervolgens wordt de nieuwe regel aangemaakt met als begindatum 'vandaag'. De 
begindatum kunt u aanpassen in de tabel.

Wis regel
Wissen van de geselecteerde regel.

Maak factuur
Dit is alleen mogelijk voor verhuur welke gekoppeld is aan een cliënt. Vóór het maken van de factuur zal 
eerst gevraagd worden of u wilt dat de einddatum wordt ingevuld. Vervolgens verschijnt het bekende 
factuurvenster. Heeft u aan het te verhuren item een artikel gekoppeld, dan zal de nieuwe factuur een 
factuurregel bevatten met het betreffende artikel.

Facturenoverzicht
Om er voor te zorgen dat het juiste overzicht wordt opgebouwd, worden een aantal vragen gesteld:
a Wilt u alle facturen zien van 'Verhuur/Uitleen'?

Nee = alleen het geselecteerde item in de tabel met de te verhuren items
b Wilt u de facturen zien van elle cliënten?

Nee = alleen de geselecteerde cliënt uit de onderste tabel.
c Wilt u alleen de openstaande facturen zien? (die voldoen aan a en b)

Nee = alle facturen. (die voldoen aan a en b)

Opmerking
Als de verhuur niet gekoppeld is aan een cliënt, dan is er toch een methode om via dit onderdeel 
facturen te maken. Maak een nieuwe cliënt aan met bijvoorbeeld als naam 'Verhuur'. Gebruik deze cliënt 
als u regels gaat toevoegen in de verhuur/uitleen tabel. Na aanmaak vult u dan de daadwerkelijke naam 
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in van de huurder.
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Omzetrekeningen btw aangifte buitenland

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Deze optie is alleen zichtbaar als via [menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > Standaard 1] is 
aangegeven dat er sprake is van btw-aangifte in een ander EU land.

Bij afstandsverkopen met aflevering in een Europees land, kan tot een bepaald drempelbedrag de btw 
gewoon verwerkt worden in de Nederlandse btw-aangifte. Komt u boven het drempelbedrag, dan moet 
btw-aangifte gedaan worden in het andere land.

In principe dient u dan het volgende te doen in het programma:

Basisinstellingen administratie:
1. tabblad Standaard 1: vinkje zetten bij 'Er is sprake van btw aangifte in ander EU land.
2. tabblad Grootboek: aanmaken btw-rekeningen voor het betreffend land (btw afdragen hoog 

buitenland, btw afdragen laag buitenland, btw te vorderen hoog buitenland, btw te vorderen laag 
buitenland, aangifte btw buitenland). Denk aan het instellen van het juiste rekeningtype en het juiste 
land voor de aangifte.

3. tabblad BTW en landen: regels toevoegen voor het betreffend land en instellen van de tarieven.
4. tabblad Grootboek: aanmaken van de omzetrekeningen voor het betreffend land. Denk dus aan 

rekeningtype en land.

Het artikelbestand
Gaat het om specifieke artikelen in uw eigen artikelbestand, dan kunt u daar rechtstreeks de betreffende 
omzetrekeningen instellen in de kolom Grootboek. De kolom Grootboek EU laat u staan op 'Omzet 
export binnen EU' (of vergelijkbare rekening).

Omzetrekeningen btw aangifte buitenland
Gaat het om artikelen die zowel in Nederland als het betreffende EU land geleverd worden, dan kunt u 
natuurlijk het artikel nog een keer opnemen met de omzetrekening van het buitenland. Gemakkelijker is 
echter het gebruik van de menu-optie 'Omzetrekeningen btw aangifte buitenland'. In het eigen 
artikelbestand kiest u er dan voor om het artikel 1 keer op te nemen met de omzetrekening voor 
Nederland.

Zodra u kiest voor 'Omzetrekeningen btw aangifte buitenland' opent een nieuw venster met linksboven 
de lijst landen voor btw-aangifte buiten Nederland. Klikt u een land aan, dan ziet u vervolgens de tabel 
met aangemaakte omzetrekeningen voor dat land. De rechtse kolom is de eerste keer leeg. In deze 
kolom kunt u voor elke omzetrekening van het betreffende land een corresponderende omzetrekening 
Nederland kiezen. Klik in het veld en vervolgens op het zwarte driehoekje rechts. De lijst die geopend 
wordt bevat ALLEEN omzetrekeningen Nederland. Selecteer de gewenste grootboekrekening.

Het maken van facturen/orders
Maakt u een order of factuur voor een cliënt, terwijl er sprake is van de optie 'btw aangifte buitenland', 
dan zal het programma op basis van het 'woon-land' bepalen waar aangifte moet worden gedaan.
In het venster waar de factuur/order gemaakt wordt, ziet u vervolgens een lijst met mogelijke landen voor 
de aangifte. U kunt het land dus hier zelf nog aanpassen.

Vervolgens selecteert u op de bekende manier de artikelen die u wilt opnemen. Het programma zal 
automatisch de juiste omzetrekeningen bepalen op basis van de grootboekrekening uit het 
artikelbestand, de ingestelde rekeningen via 'omzetrekeningen btw aangifte buitenland' en het land van 
de btw-aangifte.

Betreft het een factuur, dan zal ook de boeking in het verkoopboek op correcte wijze worden 
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afgehandeld.
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Boekhouding

Onderdeel is licentie afhankelijk.

De diverse onderdelen zijn alleen beschikbaar voor een gebruiker/medewerker met rechten voor de 
'financiële administratie'.

Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

In dit menu staan in feite alle opties welke samenhangen met de financiële administratie. Zo zijn er op 
de eerste plaats de dagboeken voor het invoeren van de boekingen. Zijn er bij een bepaalde optie 
meerdere 'boeken', dan verschijnt na keuze een venster waar u het juiste 'boek' kunt kiezen (komt in 
principe alleen voor bij bank/giro).

1. Kas Ctrl-F1
2. Bank Ctrl-F2
3. Memoriaal   Ctrl-F3
4. Inkoopboek  Ctrl-F4
5. Verkoopboek Ctrl-F5

Een boekhouding begint met een beginbalans en deze wordt altijd geboekt in periode 0 (dus in feite voor 
het jaar begint). Bij het invoeren van een beginbalans worden eerst de openstaande facturen ingevoerd 
(zowel verkoop- als inkoopfacturen). Vervolgens worden de andere posten via het memoriaal 
opgenomen.
Correcties op de beginbalans die in feite ook nog vóór het jaar begint thuis horen, worden eveneens 
geboekt in periode 0
Is het boekjaar afgesloten, dan kan het toch nodig zijn om nog wijzigingen aan te brengen. Dit mag niet 
meer in de boekingen zelf, maar dient te geschieden via het memoriaal in periode 13. 
Voor deze speciale boekingen zijn dan ook opties opgenomen in het menu:

6. Beginbalans (periode 0)
a. Verkoopfacturen (debiteuren)
b. Inkoopfacturen (crediteuren)
c. Beginbalans (mermoriaal)

7. Correcties (periode 13)
8. Correcties (periode 0)

Omdat u bij de keuze 1 t/m 8 steeds terechtkomt in het transactie-venster worden die opties besproken 
in het hoofdstuk 6.1 Het boeken.

Met uitzondering van B en C is voor elk van de volgende menu-onderdelen een apart hoofdstuk in de 
handleiding opgenomen. B en C vertonen zoveel overeenkomst dat ze samen besproken worden in 
hoofdstuk 6.5.

9. BTW aangifte
0. Mutatiekaarten (grootboek)
A. Overzicht transacties
B. Overzicht verkoopfacturen
C. Overzicht inkoopfacturen

D. Overzicht btw-bedragen per grootboekrekening
Verslag van alle grootboekrekeningen per rubriek met de mutaties en de btw. Dit verslag kan gebruikt 
worden als u vóór de btw-aangifte een correctie wilt maken op de voorbelasting vanwege gedeeltelijke 
btw-vrijstelling. Zie verder het hoofdstuk TIPS - BTW plichtig en/of vrijgesteld.
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LET OP: voor de btw is de datum van de transactie bepalend, NIET de datum van een transactieregel.

E. Begroting
U kunt het programma gebruiken om een begroting te maken. In feite gaat het hier om een overzicht van 
alle grootboekrekeningen waarbij u per periode of kwartaal een overzicht kunt krijgen van de ingevoerde 
regels.
Via deze optie knop 'Vergelijking (verslag)' kunt u een verslag opvragen voor de vergelijking tussen 
begroting en werkelijkheid of tussen twee boekjaren.

Dan komen er enkele rapporten die ook weer zoveel overeenkomst hebben dat ze samen besproken 
worden in hoofdstuk 6.6 Balans:

F. Balans / Verlies en Winst / Kolommenbalans ....
1. Balans / Verlies en Winst
2. Kolommenbalans
3. Saldibalans met rubrieken
4. Saldibalans met rubrieken t/m periode ...

G. Periodevergelijking
H. Overzicht periodecijfers (tabel)
I. Overzicht boekjaren (tabel)

1. periode 0 t/m 13 (heel boekjaar)
2. één periode
3. periode .. t/m periode ..

J. Diverse verslagen

Tenslotte enkele onderdelen welke ook in een eigen hoofdstuk besproken worden:

K. Boekjaar (of periode) afsluiten
L. Auditfile
M. Kilometerregistratie
N. Urenregistratie
O. Activa en afschrijvingen
P. Bankafschriften
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Het boeken

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

Zie voor voorbeelden de volgende hoofdstukken 6.1a en verder.

1. Het boeken geschiedt altijd in een dagboek
- Kasboek   boeking van contante inkomsten en uitgaven
- (Kasboek pinbetalingen)
- Bankboek boeken van ontvangen rekeningafschriften
- Inkoopboek boeken van ontvangen facturen (crediteuren)
- Verkoopboek boeken van verzonden facturen (debiteuren)
- Memoriaal overige boekingen

2. Voor elk dagboek (met uitzondering van het memoriaal) is een rekening aanwezig in het grootboek.
3. Het boeken geschiedt altijd in een bepaald boekjaar en in een bepaalde periode
4. We kennen de periodes 0 (beginbalans / correcties), 1/12 (de maanden), 13 (correcties)
- De datum van de transactie (boeking) bepaalt de boekingsperiode 1 t/m 12.
- De boekingsdatum in de boekingsregel staat los van de bepaalde periode.
5. Elke boeking of transactie bevat minimaal 1 boekingsregel. Uitzondering is het memoriaal waar altijd 

sprake is van minimaal 2 boekingsregels (het totaal aan debetzijde dient gelijk te zijn aan het totaal 
aan creditzijde).

6. Een boekstuknummer wordt gebruikt om een bepaald boekstuk snel te kunnen terugvinden. U kunt 
zelf bepalen welke boekstuknummers u gebruikt. Bij elk dagboek zal het programma het laatst 
gebruikte boekstuknummer onthouden en gebruiken als uitgangspunt voor een nieuwe boeking. U 
kunt dit boekstuknummer - indien gewenst - aanpassen in het boekingsvenster (staat bij 'laatst 
gebruikt boekstuk').
Als richtlijn kan gelden:

- Bij het in- en verkoopboek kan het factuurnummer dienen als boekstuknummer.
- Bij het verkoopboek wordt automatisch het factuurnummer gebruikt als boekstuknummer als de 

factuur met het programma wordt gemaakt.
- Bij het kasboek kunt u de bonnetjes oplopend nummeren.
- Bij bank kan het afschriftnummer dienen als boekstuknummer.
7. U mag zelf kiezen of u bedragen invoert incl. of excl. btw. Zorg er dan wel voor dat in de kolom BTW 

de juiste optie geselecteerd is (incl. of excl. btw). Het programma zal vervolgens altijd het bedrag 
excl. btw tonen en de btw vermelden in een aparte kolom.
Het juiste btw percentage voor de berekening wordt bepaald op basis van de boekingsdatum van de 
transactie.

- Ontvangsten worden geboekt in de kolom credit.
- Uitgaven worden geboekt in de kolom debet.
- Komt het uitgerekend btw bedrag niet exact overeen met het bedrag op factuur of bonnetje, dan 

kunt u het btw bedrag corrigeren en het programma zal het bedrag in de debet of credit kolom 
aanpassen als u gekozen hebt voor invoer van een bedrag incl. btw.

Na het vaststellen van bovenstaande uitgangspunten kan er geboekt worden. Het begin van de 
transactie of boeking zal zo meteen per dagboek beschreven worden. Hier zullen we eerst de 
boekingsregels beschrijven welke u direct invoert in het betreffend gebied. Datum, boekstuk en 
omschrijving worden steeds overgenomen van de voorgaande regel en u hoeft deze dus alleen daar 
waar nodig aan te passen. 

De boekingsregels bevatten een kolom voor:
Datum - dit kan een andere zijn dan de datum van de transactie (bijvoorbeeld bij bankafschriften de 
datum waarop het bedrag daadwerkelijk geboekt is).
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Boekstuknummer - hiervoor geldt in feite hetzelfde als voor de datum, met één uitzondering. Als u kiest 
voor het afboeken van een factuur, dan wordt hier het betreffende factuurnummer ingevuld.
Omschrijving - een zelf te kiezen omschrijving voor de boekingsregel
Grootboekrekening - De grootboekrekening waarop het bedrag terecht moet komen. U kunt het 
nummer invoeren - als u dat kent - en dan <enter> drukken, of u begint met het intypen van de 
omschrijving (naam) en vervolgens kiest u de gewenste rekening uit de lijst.
BTW-tarief - hier geeft u niet alleen het btw tarief aan, maar u kunt tevens aangeven of u het bedrag 
inclusief of exclusief intypt. In het eerste geval haalt het programma de btw uit het bedrag en zelf 
vervolgens het veld op btw tarief excl. btw. Dus, uiteindelijk wordt altijd exclusief geboekt.
Debet en Credit - hier wordt het bedrag geboekt. Gebruik de kolom debet als het gaat om uitgaven 
(kostenpost) en credit als het gaat om inkomsten (omzet).
Btw (bedrag) - dit wordt ingevuld door het programma. Het komt soms echter voor dat het btwbedrag 
afwijkt en daarom kunt u dit bedrag altijd zelf nog corrigeren. Als correctie nodig is doe dat dan ALTIJD 
in deze kolom, het bedrag excl. wordt dan automatisch goed aangepast.
Kostenplaats - deze kolom is alleen zichtbaar als er via Basisinstellingen administratie, tabblad 
Grootboek kostenplaatsen zijn aangemaakt. Is de kolom zichtbaar, dan is ook de knop 'Kostenplaats' 
zichtbaar.
Kostendrager - deze kolom is alleen zichtbaar als er via Basisinstellingen administratie, tabblad 
Grootboek kostendragers zijn aangemaakt. Is de kolom zichtbaar, dan is ook de knop 'Kostendrager' 
zichtbaar.
Projectcode - deze kolom is alleen zichtbaar als er via Basisinstellingen administratie, tabblad 
Grootboek projectcodes zijn aangemaakt. Is de kolom zichtbaar, dan is ook de knop 'Project' zichtbaar.

LET OP:
a) Gebruik in het transactievenster steeds de <enter> toets om aan te geven dat u het betreffend veld 
hebt ingevuld. Hierdoor zal het programma alles correct opnemen en zal de cursor ook steeds terecht 
komen in het juiste veld. Werken met het toetsenbord is in dit venster in feite gemakkelijker dan steeds 
weer de muis gebruiken.
b) De kolommen kostenplaats, kostendrager en projectcode kunnen niet rechtstreeks worden ingevuld. 
Gebruik de knoppen met dezelfde naam om de inhoud te bepalen. Wilt u meer informatie over het 
gebruik van kostenplaatsen, kostendragers en projectcodes, lees dan hoofdstuk '2.4b Basis - 
Kostenplaats, -drager, projectcode'.

Boeken in de verschillende dagboeken

Aan het begin van de transactie ziet u het boekjaar en de periode. Deze twee velden kunt u zelf niet 
aanpassen. De periode wordt automatisch bepaald op basis van de boekingsdatum (met uitzondering 
natuurlijk van het boeken in periode 0 of 13).
Als datum verschijnt altijd de actuele datum, maar deze kunt u gewoon aanpassen. Een datum in een 
afwijkend boekjaar of een datum welke valt in een verwerkte periode wordt niet geaccepteerd. 
In dit hoofdstuk zullen de elementen van de transactie worden aangegeven, terwijl in de volgende 
hoofdstukken per dagboek een voorbeeld wordt gegeven.

Kasboek(en)
1. Transactie-gegevens
- Datum is bepalend voor de periode
- Omschrijving transactie zelf te bepalen
2. Boekingsregels
Boven de boekingsregels staat het beginsaldo (is NIET aan te passen), onder de boekingsregels komt 
het eindsaldo en er verschijnen de totalen van de kolom debet en credit incl. btw.

Bankboek(en)
1. Transactie-gegevens
- Datum is bepalend voor de periode
- Omschrijving transactie zelf te bepalen (normaal afschrift nr. ..)
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- Eindsaldo het saldo aan het eind van het dagafschrift
2. Boekingsregels
Boven de boekingsregels staat het beginsaldo (is NIET aan te passen) en het eindsaldo dat u zelf invult. 
Onder de boekingsregels komt het verschil tussen eindsaldo en beginsaldo, en er verschijnen de totalen 
van de kolom debet en credit incl. btw. Het verschil moet 0 zijn alvorens de boeking kan worden 
opgeslagen.

Memoriaal
1. Transactie-gegevens
- Datum is bepalend voor de periode
- Omschrijving transactie zelf te bepalen
2. Boekingsregels
Onder de boekingsregels komt het verschil en er verschijnen de totalen van de kolom debet en credit. 
Het verschil moet 0 zijn alvorens de boeking kan worden opgeslagen.

Inkoopboek
1. Transactie-gegevens
- Datum is bepalend voor de periode
- Vervaldatum is aan te passen
- Nummer crediteur *
- Naam crediteur wordt door het programma ingevuld
- Omschrijving transactie zelf te bepalen **
- Factuurnummer zie factuur van crediteur
- Factuurbedrag (bij creditnota - ervoor zetten)
2. Boekingsregels
Onder de boekingsregels komt het verschil tussen factuurbedrag en geboekte regels. Tevens 
verschijnen de totalen van de kolom debet en credit incl. btw. Het verschil moet 0 zijn alvorens de 
boeking kan worden opgeslagen.
* typ <enter> in het lege veld, of typ het nummer in of een deel van de naam en druk <enter>. Is de 
crediteur niet meteen te vinden, dan wordt een overzicht getoond van de crediteuren. Hier kunt u de 
crediteur selecteren en vervolgens <enter> drukken of op OK.
** om een factuur bij de mutatiekaart crediteuren of bij de transactie-overzichten gemakkelijk terug te 
vinden is het aan te raden om in de omschrijving de naam van de crediteur te gebruiken. Standaard zal 
het programma een omschrijving maken in de vorm '<naam crediteur> - inkoopfactuur'. Wijzig het woord 
inkoopfactuur in een voor u duidelijke omshrijving.

Verkoopboek
1. Transactie-gegevens
- Datum is bepalend voor de periode
- Vervaldatum is aan te passen
- Nummer debiteur *
- Naam debiteur wordt door het programma ingevuld
- Omschrijving transactie zelf te bepalen **
- Factuurnummer zie factuur van crediteur
- Factuurbedrag (bij creditnota - ervoor zetten)
2. Boekingsregels
Onder de boekingsregels komt het verschil tussen factuurbedrag en geboekte regels. Tevens 
verschijnen de totalen van de kolom debet en credit incl. btw. Het verschil moet 0 zijn alvorens de 
boeking kan worden opgeslagen.
* typ <enter> in het lege veld, of typ het nummer in of een deel van de naam en druk <enter>. Is de 
debiteur niet meteen te vinden, dan wordt een overzicht getoond van de debiteuren. Hier kunt u de 
debiteur selecteren en vervolgens <enter> drukken of op OK.
** om een factuur bij de mutatiekaart crediteuren of bij de transactie-overzichten gemakkelijk terug te 
vinden is het aan te raden om in de omschrijving de naam van de debiteur te gebruiken. Standaard zal 
het programma een omschrijving maken in de vorm '<naam debiteur> - verkoopfactuur'. Wijzig het 
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woord inkoopfactuur in een voor u duidelijke omshrijving.

Beginbalans (periode 0)
Verkoopfacturen
Inkoopfacturen
Beginbalans

Dit onderdeel is nodig de allereerste keer dat u met het boekhouden begint. U kijkt dan eerst of er op de 
beginbalans debiteuren en/of crediteuren voorkomen. Zo ja, dan boekt u de openstaande facturen het 
eerst in. Dus Beginbalans (periode 0) > Verkoopfacturen voor de boeking van de openstaande facturen 
van de debiteuren en Beginbalans (periode 0) > Inkoopfacturen voor de boeking van de openstaande 
facturen van de crediteuren. Vervolgens kiest u Beginbalans (periode 0) > Beginbalans om de overige 
posten op de beginbalans in te boeken.
Verkoopfacturen en Inkoopfacturen komen overeen met resp. Verkoopboek en Inkoopboek. Beginbalans 
is in feite een memoriaalboeking.
Zie voor het beginnen met de boekhouding ook het hoofdstuk 'Tips - de boekhouding'.

Correcties (periode 0 of 13)
Is in feite een memoriaalboeking. Het verschil is het gegeven dat bij periode 0 of 13 is ingevuld en dat 
de transactiedatum dus niet echt relevant is.

Bestand koppelen
Koppeling verwijderen
Knop met vergrootglas

Middels 'bestand koppelen' kunt u een bestand dat op de harde schijf staat koppelen aan de 
transactie of transactieregel (muv in- en verkoopboek). Deze optie kunt u bijvoorbeeld gebruiken om een 
pdf van het bankafschrift te koppelen aan een boeking in het bankboek, of een factuur die u ontvangen 
heeft, kunt u koppelen aan een boeking in het inkoopboek.

Zijn nog geen boekingsregels zichtbaar, dan wordt het bestand automatisch gekoppeld aan de 
transactie. Zijn er wel boekingsregels, dan verschijnt de vraag of u het bestand wilt koppelen aan de 
boekingsregel (nee = koppelen aan de transactie).

Via 'Koppeling verwijderen' kunt u de koppeling ongedaan maken, en via de knop met het 
'vergrootglas' kunt u het bestand openen.

Bestanden worden standaard gezocht in de map 'Boekstukken'. Bij het openen van bestanden wordt 
eerst gezocht naar een map boekstukken in dezelfde map als waar de database met de boekhouding 
staat. Niets te vinden? Dan wordt gezocht in de map boekstukken binnen de algemene datamap. Bij het 
koppelen van bestanden wordt gekeken of de map boekstukken bestaat. Zo niet, dan wordt deze 
aangemaakt binnen dezelfde map als waar de boekhouding staat.

Eventueel kunt u binnen de map boekstukken nog submappen aanmaken (bijvoorbeeld met als 
naam het boekjaar). Gebruikt u deze structuur, dan wordt in het veld voor de bestandsnaam alleen dat 
gedeelte na 'Boekstukken\' weergegeven. Is de volledige naam opgenomen, dan ziet u daarvan slechts 
een gedeelte. Laat de muis rusten boven de naam en de complete naam zal als 'tip' verschijnen.

De gekoppelde bestanden zijn niet alleen in het transactievenster te openen, maar ook in de 
onderdelen 'mutatiekaarten' en 'overzicht transacties'.

Regel tussenvoegen
Deze knop kunt u gebruiken om op een bepaalde positie in de transactie een lege regel in te voegen. De 
knop is alleen beschikbaar als u een van de transactieregels aanklikt.

Wis regel
Deze knop gebruikt u om een bepaalde boekingsregel te verwijderen. Plaats de cursor ergens in de 
betreffende regel.

Afboeken van in- of verkoopfacturen
Deze knoppen zijn beschikbaar als u aan het boeken bent in het kasboek, bankboek of memoriaal.
Vul in de boekingsregel de datum in en klik vervolgens op de gewenste knop. Een lijst verschijnt met 
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openstaande facturen en een actief zoekpaneel. Is de lijst kort, dan kunt u het zoekveld leegmaken, 
pijltje omlaag drukken en vervolgens door de lijst bladeren naar de betreffende factuur. Is het een 
langere lijst dan kunt u zoeken naar het factuurnummer of naar een ander gegeven. Hebt u de factuur 
gevonden, selecteer die dan (klikken in de betreffende regel met de muis of <enter> drukken) en zodra u 
OK aanklikt zal de factuur worden afgeboekt. Is het een vergissing, kies dan 'afbreken'.
Heeft u OK geklikt (of <Enter> gedrukt) dan wordt de boekingsregel verder ingevuld en komt de cursor in 
de kolom van het bedrag te staan. Is de factuur geheel betaald, dan kunt u volstaan met het drukken van 
de <enter> toets. Gaat het om een deelbetaling, dan past u het bedrag aan (het programma zal zorgen 
voor een correcte afboeking in het gedeelte in- en verkoopfacturen).
Als u het factuurnummer of boekstuknummer kent, vul dit gegeven dan in in de boekingsregel en druk 
daarna op de knop 'Afboeken...'. Vervolgens hoeft u slechts pijltje omlaag te drukken in het overzicht en 
daarna <Enter>.

Storno in- of verkoopfactuur
Wordt een bedrag automatisch teruggeboekt, dus gestorneerd, dan kunt u via deze knoppen de 
betreffende factuur selecteren. De betreffende factuur komt hierdoor natuurlijk automatisch weer open te 
staan. Ook hier verschijnt de lijst met facturen, alleen gaat het nu om alle facturen die in feite al 
(gedeeltelijk) betaald zijn.
Bij selectie van een factuur wordt in de omschrijving automatisch het woord 'STORNO' opgenomen, 
samen met de naam van de debiteur.

Eerder gebruikte omschrijvingen
Er wordt een overzicht getoond van alle eerder gebruikte omschrijvingen in combinatie met een 
grootboekrekening. Heeft u al iets ingevuld in de kolom omschrijving, dan worden alle omschrijvingen 
getoond die de reeds ingetypte tekst bevatten.
Met behulp van knoppen kunt u de lijst omschrijvingen beperken tot een reeks grootboekrekeningen: 
allemaal, de privé rekeningen, opbrengsten, kostenrekeningen of diversen.
U kunt de lijst ook beperken tot omschrijvingen die beginnen met bepaalde karakters, of die bepaalde 
karakters bevatten.
Wilt u een overschrijving en rekening overnemen, dan klikt u op OK of u drukt de <Enter> toets in als u 
in de betreffende regel staat.

Bent u tevreden over de boeking, kies dan de knop 'boeking opslaan' om de boeking definitief op te 
nemen in de boekhouding. Is het een vergissing of wilt u de boeking toch niet opslaan, kies dan de knop 
'afbreken'.

Opmerkingen:
Het kan voorkomen dat tijdens het boeken door een computerfout, netwerkfout of runtime-error het 

programma afsluit. Bij eenvoudige boekingen is het natuurlijk geen probleem om opnieuw te beginnen, 
maar bijvoorbeeld tijdens het verwerken van een omvangrijk bankafschrift, kan dit toch behoorlijk 
frustrerend zijn. Er is nu een 'noodoplossing' gevonden voor dit probleem. Alle gegevens van het 
boekingsvenster worden in een tijdelijke tabel bewaard, en als het programma stopt, dan kunt u gewoon 
weer kiezen voor het maken of wijzigen van een boeking. Het programma test vervolgens of er een 'niet 
opgeslagen' boeking is. Wordt er een gevonden, dan krijgt u de keuze om deze boeking alsnog af te 
werken en op te slaan. Deze methodiek is alleen voor die situaties waar het programma stopt tijdens het 
werken aan een boeking. Wordt gekozen voor boeking opslaan of afbreken, dan worden de tijdelijke 
tabellen meteen gewist.

Bij het invoeren worden gegevens zoveel mogelijk gecontroleerd om fouten te voorkomen. Indien 
nodig wordt door het programma een melding getoond.

Onder in beeld ziet u steeds de totalen van de debet en credit kolom inclusief btw.
Is een nieuwe grootboekrekening, cliënt of crediteur nodig tijdens het boeken, dan kan dat. 

Minimaliseer het transactievenster, kies het gewenst onderdeel in het hoofdmenu (basisinstellingen, 
cliëntenkaart of crediteurenkaart), voer het nieuwe item in en sluit het betreffend venster. Haal nu weer 
het transactievenster naar voren en u kunt het zojuist ingevoerde gebruiken.
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Kasboek

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In het hoofdstuk 6.1 Het Boeken vindt u meer achtergrondinformatie en toelichtingen met betrekking tot 
het boeken. In dit hoofdstuk is er sprake van een practische uitwerking (voorbeeld) van die beschrijving.
Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

A De kop van de transactie (boeking):
Boekjaar
Is altijd het ingestelde standaard boekjaar
Periode
Is de maand van de ingevulde boekingsdatum

Datum
De boekingsdatum welke ook gebruikt wordt om de periode te bepalen. Typ de gewenste datum in en 
druk <Enter>. De cursor komt terecht in:

Omschrijving transactie
Deze kunt u geheel zelf bepalen (maximaal 50 tekens). Typ de gewenste omschrijving in en druk 
<Enter>. U komt dan automatisch terecht in het gedeelte van de boekingsregels.

Beginsaldo
Dit bedrag kunt u NIET aanpassen.

B De boekingsregels
Datum
Als deze afwijkt van de transactie-datum, dan past u de datum aan. Typ alleen cijfers en het programma 
zet er automatisch het streepje tussen. Druk <Enter> na het aanpassen en de cursor komt terecht in de 
volgende kolom.

2 mogelijkheden om nu verder te gaan:
1. Normale boeking.
2. Afboeken van in- of verkoopfactuur.

1. Normale boeking

Boekstuknummer
Het programma stelt een boekstuknummer voor op basis van het laatst gebruikte boekstuknummer. U 
kunt dit naar eigen inzicht aanpassen. Druk vervolgens <Enter> en de cursor komt dan terecht in de 
kolom omschrijving.

Omschrijving
Een voor u duidelijke omschrijving met betrekking tot deze boekingsregel (maximaal 150 tekens).
Bent u klaar met invoeren dan drukt u weer <Enter> om terecht te komen bij de grootboekrekeningen.

Grootboekrekening
De grootboekrekening waarop het bedrag terecht moet komen. U kunt het nummer invoeren als u dat 
kent, of de rekening selecteren in de uitklapbare lijst. Begin met het intypen van een omschrijving en 
zodra u het 'pijltje omlaag' indrukt zult u de rekening zien die begint met hetgeen u ingetypt hebt. Is de 
juiste rekening geselecteerd, dan drukt u <Enter>. De cursor komt nu in de kolom BTW.
(Zie ook opmerking, punt 4)

Btw-tarief
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Selecteer het juiste btw tarief in de lijst. Betreft het een boeking onder hoog, laag of overig tarief, dan 
kunt u kiezen tussen incl. of excl. btw. Dit laatste heeft te maken met het bedrag dat u gaat invoeren. 
Kent u het bedrag excl. btw, dan kiest u voor excl. Kent u het bedrag incl. btw, dan kiest u incl.
Is de juiste selectie gemaakt, dan drukt u weer <Enter> en de cursor springt naar de kolom debet. Wilt u 
een credit bedrag invoeren, druk dan meteen weer <Enter> en de cursor gaat naar de kolom Credit.

Debet/Credit
Vul het bedrag in op basis van de gemaakte keuze bij BTW en druk <Enter>.
Is gekozen voor incl. dan haalt het programma de btw uit het bedrag, plaatst vervolgens het bedrag excl. 
terug, zet het btw-bedrag in de kolom btw-bedrag en zet de BTW selectie op excl. btw.
Is gekozen voor excl. dan wordt de btw uitgerekend en wordt dit in de kolom btw-bedrag geplaatst.
De cursor komt nu terecht in de kolom BTW-bedrag.

Btw (bedrag)
Dit bedrag wordt dus door het programma ingevuld, maar u kunt het aanpassen als het niet helemaal 
overeenkomt met het bonnetje of de factuur welke u aan het boeken bent.
Past u het bedrag aan, dan wordt automatisch het bedrag in de Debet of Credit kolom aangepast zodat 
het totale bedrag incl. btw correct blijft.
Druk weer <Enter> om de boekingsregel te voltooien. Er verschijnt automatisch een nieuwe 
boekingsregel.

2. Afboeken van in- of verkoopfactuur.

De knoppen 'Afboeken ..factuur'
De cursor bevindt zich in de kolom boekstuknummer en u heeft een factuur betaald (inkoopfactuur) of 
een factuur is aan u betaald (verkoopfactuur). Deze betaling moet nu geboekt worden. Hiervoor gebruikt 
u de knop 'Afboeken inkoopfactuur' (voor betaling van de inkoopfactuur) of 'Afboeken verkoopfactuur 
(voor ontvangst van de betaling van de verkoopfactuur).

De werking van beide knoppen is vergelijkbaar. De ene knop roept een lijst op met openstaande 
inkoopfacturen, en de andere een lijst met openstaande verkoopfacturen.
Na selectie van de factuur wordt de boekingsregel verder ingevuld op basis van de geselecteerde 
factuur en de cursor komt in de kolom met het bedrag te staan. Is de factuur geheel betaald, dan drukt u 
meteen <Enter>. Betreft het een deelbetaling, dan past u eerst het bedrag aan, en dan weer <Enter>. Er 
verschijnt vervolgens een nieuwe boekingsregel.

Controle
Onder de boekingsregels ziet u het eindsaldo na opname van de boekingsregel. Tevens ziet u de totalen 
van de kolom debet en credit incl. btw.

Boeking opslaan
Is de boeking klaar, dan klikt u op boeking opslaan.
(De laatste 'lege' boekingsregel hoeft u niet te verwijderen. Het programma zal geen regels opnemen in 
de transactie als het bedrag op die regel 0 is).
Tijdens het opslaan van de boeking zal het programma - indien nodig - enkele regels aan de transactie 
toevoegen. Het gaat hierbij om de boekingsregels met betrekking tot de BTW en een regel om het 
uiteindelijk verschil tussen totaal Debet en totaal Credit op de juiste rekening te boeken (in dit geval de 
rekening KAS). Deze extra regels ziet u wel in het 'Overzicht transacties' maar niet in het 'Transactie' 
scherm waar u de boeking invoert of wijzigt.

Opmerking:
1. Als er een potloodje staat aan het begin van een boekingsregel, dan is er nog steeds sprake van de 
'bewerkings-modus'. Daarom is het belangrijk om <Enter> te gebruiken. Dit slaat de wijziging op.
2. Voor navigatie in het deel met de boekingsregels kunt u de pijltjes-toetsen gebruiken.
3. Voor het wissen van een boekingsregel kunt u de knop 'Wis regel' gebruiken welke zichtbaar is 
zodra de cursor in het deel met de boekingsregels staat.
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4. U kunt niet rechtstreeks boeken op de rekening van een ander dagboek, bijvoorbeeld op de 
bankrekening. Voor transacties tussen Kas en Bank/Giro of andersom wordt altijd een zogenaamde 
tussenrekening gebruikt. Standaard heet deze 'Kruisposten'. Dus als u geld stort op de bank, dan boekt 
u deze uitgave Debet in het kasboek op de grootboekrekening 'Kruisposten'. Neemt u geld op, dan is dat 
als het ware een ontvangst en dan boekt u het bedrag Credit op de grootboekrekening 'Kruisposten'. Na 
boeking van het afschrift zal het saldo op de tussenrekening 0 zijn. In sommige grootboekschema's 
wordt deze grootboekrekening ook wel 'Gelden onderweg' genoemd vanwege het tijdsverschil tussen 
storting en bijschrijving of opname en afschrijving.
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Bank

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In het hoofdstuk 6.1 Het Boeken vindt u meer achtergrondinformatie en toelichtingen met betrekking tot 
het boeken. In dit hoofdstuk is er sprake van een practische uitwerking (voorbeeld) van die beschrijving.
Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

A De kop van de transactie (boeking):
Boekjaar
Is altijd het ingestelde standaard boekjaar
Periode
Is de maand van de ingevulde boekingsdatum

Datum
De boekingsdatum welke ook gebruikt wordt om de periode te bepalen. Typ de gewenste datum in en 
druk <Enter>. De cursor komt terecht in:

Omschrijving transactie
Deze kunt u geheel zelf bepalen (maximaal 50 tekens). Zelf gebruiken we hier de omschrijving Afschrift 
nr. (gevolgd door het nummer van het afschrift). Druk <Enter> en de cursor zal terecht komen in het veld 
Eindsaldo

Beginsaldo
Dit bedrag kunt u NIET aanpassen.

Eindsaldo
Vul hier het eindsaldo in dat op het afschrift staat. Het programma zal onder de boekingsregels steeds 
het nog aanwezige verschil aangeven tussen eind- en beginsaldo op basis van de ingevoerde 
boekingsregels. Zijn alle regels van het afschrift geboekt, dan moet dit verschil 0 zijn.
Druk nu <Enter> en u komt dan automatisch terecht in het gedeelte van de boekingsregels.

B De boekingsregels
Datum
Als deze afwijkt van de transactie-datum, dan past u de datum aan. Typ alleen cijfers en het programma 
zet er automatisch het streepje tussen. Druk <Enter> na het aanpassen en de cursor komt terecht in de 
volgende kolom.

2 mogelijkheden om nu verder te gaan:
1. Normale boeking.
2. Afboeken van in- of verkoopfactuur.

1. Normale boeking

Boekstuknummer
Het programma stelt een boekstuknummer voor op basis van het laatst gebruikte boekstuknummer. U 
kunt dit naar eigen inzicht aanpassen. Druk vervolgens <Enter> en de cursor komt dan terecht in de 
kolom omschrijving.

Omschrijving
Een voor u duidelijke omschrijving met betrekking tot deze boekingsregel (maximaal 150 tekens).
Bent u klaar met invoeren dan drukt u weer <Enter> om terecht te komen bij de grootboekrekeningen.

Grootboekrekening
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De grootboekrekening waarop het bedrag terecht moet komen. U kunt het nummer invoeren als u dat 
kent, of de rekening selecteren in de uitklapbare lijst. Begin met het intypen van een omschrijving en 
zodra u het 'pijltje omlaag' indrukt zult u de rekening zien die begint met hetgeen u ingetypt hebt. Is de 
juiste rekening geselecteerd, dan drukt u <Enter>. De cursor komt nu in de kolom BTW.
(Zie ook opmerking, punt 4)

Btw-tarief
Selecteer het juiste btw tarief in de lijst. Betreft het een boeking onder hoog, laag of overig tarief, dan 
kunt u kiezen tussen incl. of excl. btw. Dit laatste heeft te maken met het bedrag dat u gaat invoeren. 
Kent u het bedrag excl. btw, dan kiest u voor excl. Kent u het bedrag incl. btw, dan kiest u incl.
Is de juiste selectie gemaakt, dan drukt u weer <Enter> en de cursor springt naar de kolom debet. Wilt u 
een credit bedrag invoeren, druk dan meteen weer <Enter> en de cursor gaat naar de kolom Credit.

Debet/Credit
Vul het bedrag in op basis van de gemaakte keuze bij BTW en druk <Enter>.
Is gekozen voor incl. dan haalt het programma de btw uit het bedrag, plaatst vervolgens het bedrag excl. 
terug, zet het btw-bedrag in de kolom btw-bedrag en zet de BTW selectie op excl. btw.
Is gekozen voor excl. dan wordt de btw uitgerekend en wordt dit in de kolom btw-bedrag geplaatst.
De cursor komt nu terecht in de kolom BTW-bedrag.

Btw (bedrag)
Dit bedrag wordt dus door het programma ingevuld, maar u kunt het aanpassen als het niet helemaal 
overeenkomt met het bonnetje of de factuur welke u aan het boeken bent.
Past u het bedrag aan, dan wordt automatisch het bedrag in de Debet of Credit kolom aangepast zodat 
het totale bedrag incl. btw correct blijft.
Druk weer <Enter> om de boekingsregel te voltooien. Er verschijnt automatisch een nieuwe 
boekingsregel.

2. Afboeken van in- of verkoopfactuur.

De knoppen 'Afboeken ..factuur'
De cursor bevindt zich in de kolom boekstuknummer en u heeft een factuur betaald (inkoopfactuur) of 
een factuur is aan u betaald (verkoopfactuur). Deze betaling moet nu geboekt worden. Hiervoor gebruikt 
u de knop 'Afboeken inkoopfactuur' (voor betaling van de inkoopfactuur) of 'Afboeken verkoopfactuur 
(voor ontvangst van de betaling van de verkoopfactuur).

De werking van beide knoppen is vergelijkbaar. De ene knop roept een lijst op met openstaande 
inkoopfacturen, en de andere een lijst met openstaande verkoopfacturen.
De boekingsregel wordt verder ingevuld op basis van de geselecteerde factuur en de cursor komt in de 
kolom met het bedrag te staan. Is de factuur geheel betaald, dan drukt u meteen <Enter>. Betreft het 
een deelbetaling, dan past u eerst het bedrag aan, en dan weer <Enter>. Er verschijnt vervolgens een 
nieuwe boekingsregel.

Controle
Onder de boekingsregels ziet u het verschil na opname van de boekingsregel. Tevens ziet u de totalen 
van de kolom debet en credit incl. btw. Boeking opslaan is alleen mogelijk als het verschil 0 is.

Boeking opslaan
Is de boeking klaar, dan klikt u op boeking opslaan.
(De laatste 'lege' boekingsregel hoeft u niet te verwijderen. Het programma zal geen regels opnemen in 
de transactie als het bedrag op die regel 0 is).
Tijdens het opslaan van de boeking zal het programma - indien nodig - enkele regels aan de transactie 
toevoegen. Het gaat hierbij om de boekingsregels met betrekking tot de BTW en een regel om het 
uiteindelijk verschil tussen totaal Debet en totaal Credit op de juiste rekening te boeken (in dit geval de 
grootboekrekening welke hoort bij het betreffende bank- of giroboek). Deze extra regels ziet u wel in het 
'Overzicht transacties' maar niet in het 'Transactie' scherm waar u de boeking invoert of wijzigt.
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Opmerking:
1. Als er een potloodje staat aan het begin van een boekingsregel, dan is er nog steeds sprake van de 
'bewerkings-modus'. Daarom is het belangrijk om <Enter> te gebruiken. Dit slaat de wijziging op.
2. Voor navigatie in het deel met de boekingsregels kunt u de pijltjes-toetsen gebruiken.
3. Voor het wissen van een boekingsregel kunt u de knop 'Wis regel' gebruiken welke zichtbaar is 
zodra de cursor in het deel met de boekingsregels staat.
4. U kunt niet rechtstreeks boeken op de rekening van een ander dagboek, bijvoorbeeld op de 
kasrekening. Voor transacties tussen Bank/Giro en Kas of andersom wordt altijd een zogenaamde 
tussenrekening gebruikt. Standaard heet deze 'Kruisposten'. Dus als er geld gestort is op de bank, dan 
boekt u deze bijschrijving Credit in het bankboek op de grootboekrekening 'Kruisposten'. Is er geld 
opgenomen, dan boekt u de afschrijving Debet op de grootboekrekening 'Kruisposten'. Na boeking van 
het afschrift en boeking in het kasboek zal het saldo op de tussenrekening 0 zijn. In sommige 
grootboekschema's wordt deze grootboekrekening ook wel 'Gelden onderweg' genoemd vanwege het 
tijdsverschil tussen storting en bijschrijving of opname en afschrijving.
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Memoriaal

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In het hoofdstuk 6.1 Het Boeken vindt u meer achtergrondinformatie en toelichtingen met betrekking tot 
het boeken. In dit hoofdstuk is er sprake van een practische uitwerking (voorbeeld) van die beschrijving.
Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

A De kop van de transactie (boeking):
Boekjaar
Is altijd het ingestelde standaard boekjaar
Periode
Is de maand van de ingevulde boekingsdatum, of 0 of 13.

Datum
De boekingsdatum welke ook gebruikt wordt om de periode te bepalen. Als u in het memoriaal komt 
vanuit de optie 'Beginbalans (periode 0)' of 'Correcties (periode 13)', dan heeft de datum geen invloed op 
het periode-cijfer. Dit blijft dus of 0 of 13.
Typ de gewenste datum in en druk <Enter>. De cursor komt terecht in:

Omschrijving transactie
Deze kunt u geheel zelf bepalen (maximaal 50 tekens). Typ de gewenste omschrijving in en druk 
<Enter>. U komt dan automatisch terecht in het gedeelte van de boekingsregels.

B De boekingsregels
Datum
Als deze afwijkt van de transactie-datum, dan past u de datum aan. Typ alleen cijfers en het programma 
zet er automatisch het streepje tussen. Druk <enter> na het aanpassen en de cursor komt terecht in de 
volgende kolom.

Ook in het memoriaal zijn er weer 2 mogelijkheden om verder te gaan als er sprake is van een boeking 
in periode 1 t/m 12:
1. Normale boeking.
2. Afboeken van in- of verkoopfactuur.

1. Normale boeking

Boekstuknummer
Het programma stelt een boekstuknummer voor op basis van het laatst gebruikte boekstuknummer. U 
kunt dit naar eigen inzicht aanpassen. Druk vervolgens <Enter> en de cursor komt dan terecht in de 
kolom omschrijving.

Omschrijving
Een voor u duidelijke omschrijving met betrekking tot deze boekingsregel (maximaal 150 tekens).
Bent u klaar met invoeren dan drukt u weer <Enter> om terecht te komen bij de grootboekrekeningen.

Grootboekrekening
De grootboekrekening waarop het bedrag terecht moet komen. U kunt het nummer invoeren als u dat 
kent, of de rekening selecteren in de uitklapbare lijst. Begin met het intypen van een omschrijving en 
zodra u het 'pijltje omlaag' indrukt zult u de rekening zien die begint met hetgeen u ingetypt hebt. Is de 
juiste rekening geselecteerd, dan drukt u <Enter>. De cursor komt nu in de kolom Debet. Moet het 
bedrag in Credit komen, dan drukt u meteen weer <Enter> om daar de cursor te plaatsen.

Debet/Credit
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Vul het bedrag in en druk <Enter>. De cursor zal nu terecht komen in een nieuwe 'lege' boekingsregel.

Zoals u ziet komen hier de kolommen BTW en BTW-bedrag niet voor. Moet er toch BTW geboekt 
worden, dan dient u zelf het bedrag op de juiste BTW grootboekrekening te boeken middels een van de 
boekingsregels. Dit komt bijvoorbeeld voor bij bepaalde correcties en sluitposten. Is het een correctie op 
de BTW welke u moet afdragen, dan kiest u een van de rekeningen BTW afdragen hoog, laag of overig 
in de betreffende boekingsregel. Betreft het BTW welke u kunt terugvragen, dan kiest u een van de 
rekeningen BTW te vorderen laag, hoog of overig. In het hoofdstuk 6.7 Boekjaar afsluiten ziet u een 
voorbeeld van een dergelijke boeking.

2. Storno's

Deze knoppen komen alleen voor in het memoriaal!
Als u werkt met incasso's, dan kan het gebeuren dat een ontvangen betaling wordt teruggeboekt 
(incasso niet mogelijk of vanwege te weinig saldo op de rekening waarvan geïncasseerd wordt). In zo'n 
geval dient een betaalde factuur dus weer teruggezet te worden op 'niet betaald' (geheel of gedeeltelijk). 
Zo kan het ook voorkomen dat een bank een betaling aan een crediteur terugstort, en in dat geval moet 
de inkoopfactuur weer teruggezet worden op 'niet betaald'.
Voor dit 'terugzetten' kunt u de knop 'Storno's' (verkoop- of inkoopfactuur) gebruiken. Na een druk op de 
knop ziet u een overzicht van alle betaalde facturen. Kies vervolgens de factuur waarvan u de betaling 
ongedaan wilt maken.
Vervolgens vult u in de kolom 'debet' (of bij de inkoopfactuur de kolom 'credit') het bedrag in dat is 
gestorneerd.
Opmerking in verband met storno's verkoopfacturen:
Werkt u met een kruisposten rekening voor incasso's, dan boekt u op de volgende regel hetzelfde 
bedrag credit op de betreffende kruisposten rekening.
In het andere geval kunt u het bedrag tegenboeken op de omzetrekening waar het oorspronkelijk 
thuishoorde.
De openstaande factuur wordt vervolgens weer meegenomen in een volgende incasso-opdracht.

3. Afboeken van in- of verkoopfactuur.

De knoppen 'Afboeken ..factuur'
In het memoriaal is deze optie wel eens nodig om bijvoorbeeld een correctie te boeken of om een 
factuur en creditnota tegen elkaar weg te boeken. Deze knoppen zijn NIET beschikbaar als u hier komt 
vanuit de optie Beginbalans (periode 0) of Correcties (periode 13).
De cursor bevindt zich in de kolom boekstuknummer en u wilt een inkoopfactuur of verkoopfactuur 
wegboeken. Hiervoor gebruikt u de knop 'Afboeken inkoopfactuur' (voor de inkoopfactuur) of 'Afboeken 
verkoopfactuur (voor de verkoopfactuur).

De werking van beide knoppen is vergelijkbaar. De ene knop roept een lijst op met openstaande 
inkoopfacturen, en de andere een lijst met openstaande verkoopfacturen.
De boekingsregel wordt verder ingevuld op basis van de geselecteerde factuur en de cursor komt in de 
kolom met het bedrag te staan. Is er sprake van een totale afboeking, dan drukt u meteen <Enter>. 
Betreft het een gedeeltelijke afboeking, dan past u eerst het bedrag aan, en dan weer <Enter>. Er 
verschijnt vervolgens een nieuwe boekingsregel.

Controle
Onder de boekingsregels ziet u het verschil tussen het totaal Debet en totaal Credit na opname van de 
boekingsregel. Dit verschil moet 0 zijn om de boeking te kunnen opslaan. Dit betekent dus dat een 
memoriaalboeking altijd minimaal 2 regels bevat.
Tevens ziet u de totalen van de kolom debet en credit incl. btw.

Boeking opslaan
Is de boeking klaar, dan klikt u op boeking opslaan.
(De laatste 'lege' boekingsregel hoeft u niet te verwijderen. Het programma zal geen regels opnemen in 
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de transactie als het bedrag op die regel 0 is).

Opmerking:
1. Als er een potloodje staat aan het begin van een boekingsregel, dan is er nog steeds sprake van de 
'bewerkings-modus'. Daarom is het belangrijk om <Enter> te gebruiken. Dit slaat de wijziging op.
2. Voor navigatie in het deel met de boekingsregels kunt u de pijltjes-toetsen gebruiken.
3. Voor het wissen van een boekingsregel kunt u de knop 'Wis regel' gebruiken welke zichtbaar is 
zodra de cursor in het deel met de boekingsregels staat.

Pagina 211 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Inkoopboek

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In het hoofdstuk 6.1 Het Boeken vindt u meer achtergrondinformatie en toelichtingen met betrekking tot 
het boeken. In dit hoofdstuk is er sprake van een practische uitwerking (voorbeeld) van die beschrijving.
Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

A De kop van de transactie (boeking):
Boekjaar
Is altijd het ingestelde standaard boekjaar
Periode
Is de maand van de ingevulde boekingsdatum

Datum
De boekingsdatum welke ook gebruikt wordt om de periode te bepalen. Typ de gewenste datum in en 
druk <Enter>. De cursor komt terecht in:

Vervaldatum
De vervaldatum voor de betreffende factuur, oftewel de datum waarop u betaald moet hebben. Pas de 
datum eventuaal aan en druk <Enter>. De cursor komt terecht in:

Nummer en naam van de crediteur
Typ <Enter> in het lege veld, of typ het nummer in of een deel van de naam en druk <Enter>. Alleen als 
het crediteurennummer correct is ingetypt zal de naam meteen worden ingevuld. In alle andere gevallen 
wordt een overzicht getoond van de crediteuren met de cursor op de mogelijk juiste crediteur als een 
deel van de naam is ingetypt. U kunt hier de crediteur opzoeken middels de 'pijltjes-toetsen' of nog eens 
zoeken op nummer of naam. Heeft u de juiste gevonden, druk dan <Enter> of klik op OK. De gegevens 
worden nu ingevuld en na nogmaals <Enter> komt de cursor terecht in:

Omschrijving transactie
Deze kunt u geheel zelf bepalen (maximaal 50 tekens).
Om een factuur bij de mutatiekaart crediteuren of bij de transactie-overzichten gemakkelijk terug te 
vinden is het aan te raden om in de omschrijving de naam van de crediteur te gebruiken.
Typ de gewenste omschrijving in en druk <Enter>. U komt dan automatisch terecht in het veld 
Factuurnummer.

Factuurnummer
Neem dit over van de factuur en druk <Enter> om terecht te komen in het veld Factuurbedrag.

Factuurbedrag
Ook dit kunt u overnemen van de factuur. Het gaat om het totaal te betalen bedrag. Bij een creditnota 
dient u een - voor het totaal te ontvangen bedrag te plaatsen. Druk vervolgens <Enter> en u komt 
terecht in het gedeelte met de boekingsregels.

B De boekingsregels
Datum
Als deze afwijkt van de transactie-datum, dan past u de datum aan. Typ alleen cijfers en het programma 
zet er automatisch het streepje tussen. Druk <Enter> na het aanpassen en de cursor komt terecht in de 
volgende kolom.

Boekstuknummer
Het programma stelt het factuurnummer voor als boekstuknummer. U kunt dit naar eigen inzicht 
aanpassen. Druk vervolgens <Enter> en de cursor komt dan terecht in de kolom omschrijving.
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Omschrijving
Een voor u duidelijke omschrijving met betrekking tot deze boekingsregel (maximaal 150 tekens).
Bent u klaar met invoeren dan drukt u weer <Enter> om terecht te komen bij de grootboekrekeningen.

Grootboekrekening
De grootboekrekening waarop het bedrag terecht moet komen. U kunt het nummer invoeren als u dat 
kent, of de rekening selecteren in de uitklapbare lijst. Begin met het intypen van een omschrijving en 
zodra u het 'pijltje omlaag' indrukt zult u de rekening zien die begint met hetgeen u ingetypt hebt. Is de 
juiste rekening geselecteerd, dan drukt u <Enter>. De cursor komt nu in de kolom BTW.
(Zie ook opmerking, punt 4)

Btw-tarief
Selecteer het juiste btw tarief in de lijst. Betreft het een boeking onder hoog, laag of overig tarief, dan 
kunt u kiezen tussen incl. of excl. btw. Dit laatste heeft te maken met het bedrag dat u gaat invoeren. 
Kent u het bedrag excl. btw, dan kiest u voor excl. Kent u het bedrag incl. btw, dan kiest u incl.
Is de juiste selectie gemaakt, dan drukt u weer <Enter> en de cursor springt naar de kolom debet. Wilt u 
een credit bedrag invoeren, druk dan meteen weer <Enter> en de cursor gaat naar de kolom Credit.

Debet/Credit
Vul het bedrag in op basis van de gemaakte keuze bij BTW en druk <Enter>.
Is gekozen voor incl. dan haalt het programma de btw uit het bedrag, plaatst vervolgens het bedrag excl. 
terug, zet het btw-bedrag in de kolom btw-bedrag en zet de BTW selectie op excl. btw.
Is gekozen voor excl. dan wordt de btw uitgerekend en wordt dit in de kolom btw-bedrag geplaatst.
De cursor komt nu terecht in de kolom BTW-bedrag.

Btw (bedrag)
Dit bedrag wordt dus door het programma ingevuld, maar u kunt het aanpassen als het niet helemaal 
overeenkomt met de factuur welke u aan het boeken bent.
Past u het bedrag aan, dan wordt automatisch het bedrag in de Debet of Credit kolom aangepast zodat 
het totale bedrag incl. btw correct blijft.
Druk weer <Enter> om de boekingsregel te voltooien. Er verschijnt automatisch een nieuwe 
boekingsregel.

Controle
Onder de boekingsregels ziet u het verschil tussen het opgegeven factuurbedrag en de geboekte 
bedragen na opname van de boekingsregel. Dit verschil moet 0 zijn om de boeking te kunnen opslaan. 
Tevens ziet u de totalen van de kolom debet en credit incl. btw.

Boeking opslaan
Is de boeking klaar, dan klikt u op boeking opslaan.
(De laatste 'lege' boekingsregel hoeft u niet te verwijderen. Het programma zal geen regels opnemen in 
de transactie als het bedrag op die regel 0 is).
Tijdens het opslaan van de boeking zal het programma - indien nodig - enkele regels aan de transactie 
toevoegen. Het gaat hierbij om de boekingsregels met betrekking tot de BTW en een regel om het 
uiteindelijk verschil tussen totaal Debet en totaal Credit op de juiste rekening te boeken (in dit geval de 
rekening Crediteuren). Deze extra regels ziet u wel in het 'Overzicht transacties' maar niet in het 
'Transactie' scherm waar u de boeking invoert of wijzigt.

Opmerking:
1. Als er een potloodje staat aan het begin van een boekingsregel, dan is er nog steeds sprake van de 
'bewerkings-modus'. Daarom is het belangrijk om <Enter> te gebruiken. Dit slaat de wijziging op.
2. Voor navigatie in het deel met de boekingsregels kunt u de pijltjes-toetsen gebruiken.
3. Voor het wissen van een boekingsregel kunt u de knop 'Wis regel' gebruiken welke zichtbaar is 
zodra de cursor in het deel met de boekingsregels staat.
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Verkoopboek

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In het hoofdstuk 6.1 Het Boeken vindt u meer achtergrondinformatie en toelichtingen met betrekking tot 
het boeken. In dit hoofdstuk is er sprake van een practische uitwerking (voorbeeld) van die beschrijving.
Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

Met het programma gemaakte facturen worden automatisch opgenomen in de 'financiële' 
administratie, oftewel in het verkoopboek. Het verkoopboek hoeft u dus alleen te gebruiken als u 
facturen op een andere manier maakt.

A De kop van de transactie (boeking):
Boekjaar
Is altijd het ingestelde standaard boekjaar
Periode
Is de maand van de ingevulde boekingsdatum

Datum
De boekingsdatum welke ook gebruikt wordt om de periode te bepalen. Typ de gewenste datum in en 
druk <Enter>. De cursor komt terecht in:

Vervaldatum
De vervaldatum voor de betreffende factuur, oftewel de datum waarop de debiteur betaald moet hebben. 
Deze datum wordt o.a. gebruikt bij het overzicht betalingsherinneringen. In dat overzicht worden alleen 
openstaande facturen getoond waarvan de vervaldatum verstreken is.
Pas de datum eventuaal aan en druk <Enter>. De cursor komt terecht in:

Nummer en naam van de debiteur
Typ <Enter> in het lege veld, of typ het nummer in of een deel van de naam en druk <Enter>. Alleen als 
het debiteurennummer (de cliëntcode) correct is ingetypt zal de naam meteen worden ingevuld. In alle 
andere gevallen wordt een overzicht getoond van de debiteuren met de cursor op de mogelijk juiste als 
een deel van de naam is ingetypt. U kunt hier de debiteur opzoeken middels de 'pijltjes-toetsen' of nog 
eens zoeken op nummer of naam. Heeft u de juiste gevonden, druk dan <Enter> of klik op OK. De 
gegevens worden nu ingevuld en na nogmaals <Enter> komt de cursor terecht in:

Omschrijving transactie
Deze kunt u geheel zelf bepalen (maximaal 50 tekens).
Om een factuur bij de mutatiekaart debiteuren of bij de transactie-overzichten gemakkelijk terug te 
vinden is het aan te raden om in de omschrijving de naam van de debiteur te gebruiken.
Typ de gewenste omschrijving in en druk <Enter>. U komt dan automatisch terecht in het veld 
Factuurnummer.

Factuurnummer
Neem dit over van de factuur en druk <Enter> om terecht te komen in het veld Factuurbedrag.

Factuurbedrag
Ook dit kunt u overnemen van de factuur. Het gaat om het totaal te ontvangen bedrag. Bij een creditnota 
dient u een - voor het totaal te betalen bedrag te plaatsen. Druk vervolgens <Enter> en u komt terecht in 
het gedeelte met de boekingsregels.

B De boekingsregels
Datum
Als deze afwijkt van de transactie-datum, dan past u de datum aan. Typ alleen cijfers en het programma 
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zet er automatisch het streepje tussen. Druk <Enter> na het aanpassen en de cursor komt terecht in de 
volgende kolom.

Boekstuknummer
Het programma stelt het factuurnummer voor als boekstuknummer. U kunt dit naar eigen inzicht 
aanpassen. Druk vervolgens <Enter> en de cursor komt dan terecht in de kolom omschrijving.

Omschrijving
Een voor u duidelijke omschrijving met betrekking tot deze boekingsregel (maximaal 150 tekens).
Bent u klaar met invoeren dan drukt u weer <Enter> om terecht te komen bij de grootboekrekeningen.

Grootboekrekening
De grootboekrekening waarop het bedrag terecht moet komen. U kunt het nummer invoeren als u dat 
kent, of de rekening selecteren in de uitklapbare lijst. Begin met het intypen van een omschrijving en 
zodra u het 'pijltje omlaag' indrukt zult u de rekening zien die begint met hetgeen u ingetypt hebt. Is de 
juiste rekening geselecteerd, dan drukt u <Enter>. De cursor komt nu in de kolom BTW.
(Zie ook opmerking, punt 4)

Btw-tarief
Selecteer het juiste btw tarief in de lijst. Betreft het een boeking onder hoog, laag of overig tarief, dan 
kunt u kiezen tussen incl. of excl. btw. Dit laatste heeft te maken met het bedrag dat u gaat invoeren. 
Kent u het bedrag excl. btw, dan kiest u voor excl. Kent u het bedrag incl. btw, dan kiest u incl.
Is de juiste selectie gemaakt, dan drukt u weer <Enter> en de cursor springt naar de kolom debet. Wilt u 
een credit bedrag invoeren, druk dan meteen weer <Enter> en de cursor gaat naar de kolom Credit.

Debet/Credit
Vul het bedrag in op basis van de gemaakte keuze bij BTW en druk <Enter>.
Is gekozen voor incl. dan haalt het programma de btw uit het bedrag, plaatst vervolgens het bedrag excl. 
terug, zet het btw-bedrag in de kolom btw-bedrag en zet de BTW selectie op excl. btw.
Is gekozen voor excl. dan wordt de btw uitgerekend en wordt dit in de kolom btw-bedrag geplaatst.
De cursor komt nu terecht in de kolom BTW-bedrag.

Btw (bedrag)
Dit bedrag wordt dus door het programma ingevuld, maar u kunt het aanpassen als het niet helemaal 
overeenkomt met de factuur welke u aan het boeken bent.
Past u het bedrag aan, dan wordt automatisch het bedrag in de Debet of Credit kolom aangepast zodat 
het totale bedrag incl. btw correct blijft.
Druk weer <Enter> om de boekingsregel te voltooien. Er verschijnt automatisch een nieuwe 
boekingsregel.

Controle
Onder de boekingsregels ziet u het verschil tussen het opgegeven factuurbedrag en de geboekte 
bedragen na opname van de boekingsregel. Dit verschil moet 0 zijn om de boeking te kunnen opslaan. 
Tevens ziet u de totalen van de kolom debet en credit incl. btw.

Boeking opslaan
Is de boeking klaar, dan klikt u op boeking opslaan.
(De laatste 'lege' boekingsregel hoeft u niet te verwijderen. Het programma zal geen regels opnemen in 
de transactie als het bedrag op die regel 0 is).
Tijdens het opslaan van de boeking zal het programma - indien nodig - enkele regels aan de transactie 
toevoegen. Het gaat hierbij om de boekingsregels met betrekking tot de BTW en een regel om het 
uiteindelijk verschil tussen totaal Debet en totaal Credit op de juiste rekening te boeken (in dit geval de 
rekening Debiteuren). Deze extra regels ziet u wel in het 'Overzicht transacties' maar niet in het 
'Transactie' scherm waar u de boeking invoert of wijzigt.
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Opmerking:
1. Als er een potloodje staat aan het begin van een boekingsregel, dan is er nog steeds sprake van de 
'bewerkings-modus'. Daarom is het belangrijk om <Enter> te gebruiken. Dit slaat de wijziging op.
2. Voor navigatie in het deel met de boekingsregels kunt u de pijltjes-toetsen gebruiken.
3. Voor het wissen van een boekingsregel kunt u de knop 'Wis regel' gebruiken welke zichtbaar is 
zodra de cursor in het deel met de boekingsregels staat.
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Beginbalans (periode 0)

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In het hoofdstuk 6.1 Het Boeken vindt u meer achtergrondinformatie en toelichtingen met betrekking tot 
het boeken. In dit hoofdstuk is er sprake van een practische uitwerking (voorbeeld) van die beschrijving.
Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

Deze optie gebruikt u slechts één keer, nl. op het moment dat u een nieuwe administratie gaat opzetten. 
Zorg eerst dat u het gewenste boekjaar instelt (Menu Algemeen, Basisinstellingen)

Stappen:
1 Openstaande facturen
2. Beginbalans maken

1a Openstaande verkoopfacturen:
Zijn er nog facturen die aan u betaald moet worden? Met andere woorden: 'komt op de beginbalans de 
post debiteuren voor?'. Zo ja, dan moeten deze worden opgenomen in de administratie.

1b Openstaande inkoopfacturen:
Zijn er nog facturen die u moet betalen? Met andere woorden: 'komt op de beginbalans de post 
crediteuren voor?'. Zo ja, dan moeten deze worden opgenomen in de administratie.

2 De beginbalans:
Het overnemen van de bedragen zoals die voorkomen op de beginbalans van de administratie, met 
uitzondering van crediteuren en debiteuren welke automatisch al voorkomen vanwege stap 1.

Voor het invoeren van de in- en verkoopfacturen kiest u:
Menu Boekhouding, Beginbalans (periode 0), Verkoopfacturen

Doe dit zo vaak als er openstaande verkoopfacturen zijn.
Menu Boekhouding, Beginbalans (periode 0), Inkoopfacturen

Doe dit zo vaak als er openstaande verkoopfacturen zijn.

Voor het invoeren van de rest:
Menu Boekhouding, Beginbalans (periode 0), Beginbalans

Het transactie-venster dat u aantreft bij deze keuzes is het normale venster bij 6.1e Verkoopboek, 6.1d 
Inkoopboek en 6.1c Memoriaal. Het enige verschil is dat bij de periode een 0 is ingevuld en dat de 
boekings- of transactiedatum verder niet van belang is.

Als er openstaande facturen zijn geboekt, dan zal de beginbalans een regel bevatten met de 
grootboekrekening 'Eigen vermogen (tijdelijk)'. Maak van deze rekening 'Eigen Vermogen' en pas het 
bedrag aan als alle andere posten van de beginbalans zijn geboekt. Als u de boeking opslaat en 
vervolgens via menu Boekhouding, Balans / Verlies en Winst de balans opvraagt, dan moet deze 
overeenkomen met de beginbalans welke u gebruikt hebt voor het invoeren van de beginbalans.

Is achteraf aanpassing nodig van de beginbalans, kies dan menu Boekhouding, Overzicht transacties, 
dagboek Memoriaal. Zoek de transactie op en kies wijzig transactie.

De eenvoudigste beginbalans bij een onderneming met een kas en één bankboek bevat 3 
boekingsregels:

Omschrijving Rekening Debet Credit
Beginbalans Kas bedrag
Beginbalans Bank bedrag
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Beginbalans Eigen vermogen     bedrag

Als datum voor de beginbalans kunt u of 1 januari van het boekjaar nemen of de datum waarop u de 
onderneming in dat jaar gestart bent.
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Correcties (periode 0 of 13)

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In het hoofdstuk 6.1 Het Boeken vindt u meer achtergrondinformatie en toelichtingen met betrekking tot 
het boeken. In dit hoofdstuk is er sprake van een practische uitwerking (voorbeeld) van die beschrijving.
Lees voor u begint aan het daadwerkelijk boeken ook eens het hoofdstuk 'Tips - De Boekhouding'.

In principe is deze optie alleen nodig als er na een voorlopige afsluiting van het boekjaar nog iets moet 
worden geboekt (periode 13), of als de beginbalans gecorrigeerd moet worden (periode 0). Door de 
voorlopige afsluiting zijn de periodes 1 t/m 12 niet meer te wijzigen en is er ook niet meer in te boeken.

Meestal is de methode dat na de voorlopige afsluiting de boekhouding aan een boekhouder of 
accountant gegeven wordt. Deze zal een en ander controleren en vermoedelijk een aantal correcties 
uitvoeren vóór het maken van de jaarstukken. Het is natuurlijk vervolgens de bedoeling dat de uw 
beginbalans van het nieuwe jaar overeen zal komen met de eindbalans van de jaarstukken. Hiertoe is 
het nodig om de gemaakte correcties op te nemen in uw boekhouding bij het betreffend boekjaar.

Ontvangt u dus een lijst met correcties of komt u zelf tot de ontdekking dat u correcties moet 
aanbrengen, dan kiest u menu Algemeen, Snel standaardboekjaar wijzigen. Klik op het gewenste 
boekjaar en u zult de wijziging merken aan de kop in het hoofdvenster. Kies nu menu Boekhouding, 
Correcties (periode 13) - als het gaat om correcties aan het eind van het jaar - of Correcties (periode 0) - 
als het gaat om correcties van de beginbalans. Het memoriaalvenster zal verschijnen en u kunt uw 
boekingen invoeren. Zie voor de methodiek 6.1c Memoriaal.

Een correctie bestaat altijd uit minimaal 2 boekingsregels (iets moet van deze rekening af en bij die 
rekening bij). 
U mag voor elke correctie een aparte boeking opnemen of alle correcties in één boeking.

Door bepaalde sluitposten te boeken (bv. van privé naar zakelijk of andersom) is het mogelijk dat ook de 
bedragen op af te dragen of te vorderen BTW wijzigen. Dit leidt automatisch tot de situatie waarin de 
BTW aangifte over het boekjaar niet correct is geweest. Er zal dus een correctie nodig zijn op die 
aangifte. Dit wordt een suppletie aangifte genoemd. Is deze gedaan, dan zult u deze ook tegenkomen in 
de jaarstukken en bij de correcties.

Na invoering van de correcties gaat u weer terug naar het nieuwe boekjaar. Tijdens deze wordt de oude 
beginbalans gewist en een nieuwe aangemaakt. Als alles goed gegaan is, zal de nieuwe beginbalans 
overeenkomen met de ontvangen jaarstukken. Om dit te controleren kiest u in het menu Boekhouding 
voor de kolommenbalans met rubrieken. Op deze kolommenbalans ziet u nl. ook de bedragen zoals die 
voorkomen op de beginbalans.

Zie hoofdstuk 6.7 Boekjaar afsluiten om een voorbeeld te zien van sluitposten en mogelijke correcties.
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BTW-aangifte

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Linksboven ziet u een lijst met reeds opgeslagen aangiftes. Klikt u op een aangifte, dan wordt deze 
vervolgens opgehaald en getoond in het 'formulier-gedeelte'. Onder de lijst ziet u de naam van de 
aangifte (deze kunt u altijd aanpassen), het boekjaar en de periode waarop de aangifte betrekking heeft.

Vanaf 1 januari 2005 is er sprake van een verplichte elektronische BTW-aangifte (aangifte 
omzetbelasting) voor ondernemers. Het formulier, of beter gezegd de gegevens welke moeten worden 
opgegeven, is echter niet gewijzigd. Het BTW venster in het programma toont in principe het oude 
formulier van de BTW-aangifte verdeeld over 3 tabbladen. Vervolgens is er een tabblad voor de ICP-
aangifte. ICP staat voor Intra Communitaire Leveringen van producten en/of diensten, en hiermee 
worden leveringen aan ondernemers in andere EU-landen bedoeld, mits u van die ondernemers een 
BTW-nummer heeft. Die ondernemers ontvangen van u een factuur zonder BTW en u geeft middels de 
ICP-aangifte op aan wie u geleverd heeft (het BTW-nummer van de ondernemer) en voor hoeveel u 
geleverd heeft. Het totaalbedrag van de ICP-leveringen vindt u op het BTW-formulier terug onder 3b. 
Export naar landen binnen EU. Heeft u geen BTW-nummer van een buitenlandse ondernemer, dan dient 
u BTW te berekenen op de factuur.

Als alle grootboekrekeningen het juiste rekeningtype hebben, dan is het doen van de aangifte een 
kleinigheid. Het programma kan op basis van het rekeningtype de totalen berekenen voor de meeste 
velden van het formulier. Sommige velden kunt u vervolgens handmatig invullen. Denk er bij het zelf 
invullen aan dat de bedragen altijd afgerond worden op hele euros (u mag afronden in uw eigen 
voordeel).

Bereken
Selecteer eerst het gewenste boekjaar en de gewenste periode. De lijst 'periode' wordt gevuld op basis 
van het ingestelde aangifte-tijdvak. Hiervoor wordt gekeken of er al aangiftes opgeslagen zijn in het 
geselecteerde jaar. Wijkt het tijdvak daarvan af van het ingestelde tijdvak bij standaardwaarden 1 (menu 
Algemeen, Basisinstellingen administratie), dan vraagt het programma of het tijdvak van de laatst 
opgeslagen aangifte genomen moet worden of niet. Kiest u nee, dan wordt als aangifte-tijdvak de 
standaardinstelling gebruikt.
Klik vervolgens op de knop 'Bereken' en het programma zal de totalen bepalen van de relevante 
grootboekrekeningen en het invullen daarvan in de betreffende velden van het formulier. Is er al een 
aangifte voor de opgegeven periode, dan wordt dit natuurlijk gemeld.
Als de berekende bedragen zijn ingevuld, dan kunt u kijken of er nog velden zijn welke handmatig 
moeten worden ingevuld. Bijvoorbeeld 1d. Privé gebruik. Bepaal hier zelf het bedrag in de eerste en 
tweede kolom. Indien van toepassing kunt u vervolgens de btw percentages bij 2a, 4a en 4b aanpassen. 
De hier berekende bedragen komen bij het totaal af te dragen BTW, maar ze worden ook meteen 
opgeteld bij het totaal van de voorbelasting. Per saldo hebben ze dus geen invloed op de daadwerkelijke 
hoogte van de te betalen of terug te vragen omzetbelasting.

BTW-vragen
Zijn de vragen 1 t.m. 4 correct ingevuld dan klikt u op tabblad 'Vraag 5'.
- 5d - Vermindering volgens de kleine ondernemersregeling (KOR)

Dit veld is alleen van toepassing voor btw aangiftes tot en met 2019. Per 1-1-2020 is de regeling 
gewijzigd (zie Hoofdstuk 'Tips - Kleine Ondernemers Regeling (KOR)'.
De knop 'K.O.R. bepalen': het programma controleert of de regeling van toepassing is en hoe hoog 
het bedrag is. De KOR is van toepassing als het te betalen bedrag aan omzetbelasting minder is 
dan € 1883. U gebruikt de KOR regeling pas bij de laatste aangifte van het jaar als u per maand of 
kwartaal aangifte doet of bij de jaaraangifte. Het programma let hier automatisch op en daarom is 
het ook van belang dat u bij de basisinstellingen de juiste periode opgeeft voor het doen van de 
aangifte.
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- 5e en 5f - schatting vorige/deze aangifte
Deze velden werden gebruikt tot 2015. Het invullen is alleen toegestaan als u daarvoor toestemming 
heeft van de belastingdienst.

Is vraag 5 ingevuld, dan klikt u op het tabblad 'Vraag 6'. De velden welke hier genoemd worden hoeft u 
alleen in te vullen als u een verzoek doet om teruggaaf wegens oninbare vorderingen of wegens 
herberekening of andere correcties. Het verzoek van de teruggaaf wegens oninbare vorderingen is 
alleen zinvol als er echt van kan worden uitgegaan dat de vordering niet meer te innen is (dit moet min 
of meer aangetoond worden). Iets dergelijks geldt natuurlijk ook bij het verzoek om teruggaaf wegens 
correcties.

LET OP: vraag 5d is alleen van belang voor aangiftes van vóór 2020. Met ingang van 1 januari 2020 is 
een nieuwe KOR regeling van toepassing.

ICP-vragen
Doet u zaken met ondernemers in andere EU-landen, dan is ook de ICP-aangifte van belang. In feite 
wordt deze pagina geheel automatisch ingevuld.
De genoemde formuliercodes hebben betrekking op het volgende:

Correcties intracommunitaire leveringen:
2a = Intracommunitaire leveringen
2b = Intracommunitaire A-B-C leveringen (vereenvoudigde regeling)
Gegevens intracommunitaire leveringen
3a = Intracommunitaire leveringen
3b = Intracommunitaire A-B-C leveringen (vereenvoudigde regeling)

Het programma gaat altijd uit van 3a. Voor wijziging van de formuliercode is een knop opgenomen. Als 
de debiteurengegevens in het programma correct zijn ingevoerd, dan zullen ook de facturen correct zijn 
en dus de ICP aangifte. Vanuit die achtergrond is het niet mogelijk om direct in het overzicht iets aan te 
passen. Er zijn wel 2 knoppen aanwezig om een correctie in te voeren. Er wordt achtereenvolgens 
gevraagd naar het jaar waarop de correctie betrekking heeft, het kwartaal, het BTW nummer van de 
ondernemer en het bedrag. Tevens is er een knop om een ingevoerde correctie weer te verwijderen.

Verslagen
Op het tabblad ICP-aangifte vindt u een knop voor het rapport van de ICP-aangifte. Hiervan zijn 2 

uitvoeringen beschikbaar. De 'oude' versie welke gebruikt wordt voor aangiftes welke met een 
programmaversie van voor december 2004 zijn gemaakt en een nieuwere versie voor de aangiftes vanaf 
de december 2004 versie. De oude versie bevat: Land, debiteurennummer, naam, voornaam, btw-
nummer en bedrag. De nieuwe versie toont de formuliercode plus omschrijving en vervolgens Land, 
debiteurennummer, volledige naam, tijdvak, Landcode en btwnummer en het bedrag. Voor beide geldt 
dat onderaan het totaalbedrag afgedrukt wordt.
De knop kan gebruikt worden voor reeds opgeslagen aangiftes of voor de zojuist berekende aangifte.

Voor het verslag van de btw-aangifte vindt u de knop op de onderste regel van het venster 
'Verslag/Afdruk'. Ook deze knop is te gebruiken voor zowel opgeslagen aangiftes als de zojuist 
berekende aangifte. Het rapport toont in feite het oude bekende formulier voor de aangifte 
omzetbelasting.

Aangifte opslaan
Het berekenen van een aangifte kunt u zo vaak doen als u wilt, het opslaan slechts één keer. Doe dit 
dus pas als het moment gekomen is om aangifte te doen en nadat u alles goed gecontroleerd hebt.
Na het opslaan van de aangifte worden alle boekingen in de periodes waarop de aangifte betrekking 
heeft gemarkeerd als verwerkt. U kunt daarna dus NIET meer een transactie uit die periode(s) wijzigen.

Elektronische aangifte
Middels deze optie kan de btw- en/of icp-aangifte direct via 'DigiPoort' worden afgeleverd bij de 
belastingdienst.
Voor gebruik van 'DigiPoort' is - naast certificaten van de overheid - ook een zogenaamd PKI-Overheid 
certificaat nodig. Om te voorkomen dat u zelf zo'n certificaat moet aanschaffen, gebruikt het programma 
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het certificaat van Easy Brothers Software.

Basiscertificaten
Tijdens het openen van het venster voor verzending, wordt gecontroleerd of enkele basiscertificaten (2 
van de overheid en 1 van QuoVadis) aanwezig zijn in het certificaatarchief van Windows. Zo niet, dan 
worden deze automatisch geïmporteerd. Het eerste van de drie certificaten van de 'Staat der 
Nederlanden' moet worden opgeslagen in de certificatenmap 'Vertrouwde basiscertificeringsinstanties' 
en dat lukt niet zonder tussenkomst van de gebruiker. Er zal een melding verschijnen vanuit Windows 
met de vraag of u dit certificaat wel wilt importeren op die plek. Kies 'JA', aangezien u anders geen 
elektronische aangifte kunt indienen. De andere twee kunnen zonder uw tussenkomst worden 
geïmporteerd.
De geldigheidsduur van de certificaten is in principe 3 jaar. Worden ze vervangen, dan zal natuurlijk het 
importeren opnieuw noodzakelijk zijn.

Na keuze van deze optie verschijnt een nieuw venster waar u de algemene gegevens kunt controleren 
en wijzigen:
Aangever: dit is in principe 'BPL' (u als belastingplichtige)
BPL: btw-nummer....: vul hier uw btw-nummer in zonder de landcode. Er wordt gecontroleerd of een 
geldig nummer is ingevuld.
Contactpersoon: splits de naam in voorletters, eventueel voorvoegsel en de achternaam.
Telefoonnummer: het nummer waar u te bereiken bent als er vragen zijn.
Koepelorganisatie: bij de keuze BPL kunt u dit veld leeg laten.

Is er ook sprake van een icp-aangifte, dan dient u ook de onderste helft in te vullen.
Ook nu weer de gegevens van de contactpersoon plus het adres (gesplitst naar straat, huisnummer, 
eventueel huisnummertoevoeging), postcode en plaats.
Doet u aangifte voor u zelf (BPL dus), laat dan Belastingconsulentenummer en Koepelorganisatie leeg.
Vul ook de vestigingsplaats van de onderneming in.
Fiscale Eenheid alleen invullen als dit van toepassing is (bijvoorbeeld bij een holding bv in combinatie 
met een werk bv). Als u de juiste velden hebt ingevuld bij de basisinstellingen administratie, zal het 
programma dit automatisch invullen.

Zijn alle gegevens correct ingevuld, dan kunt u de aangifte verzenden via de betreffende knoppen.

Na verzending van de aangifte doorloopt deze een aantal controles. Elke stap wordt middels een 
statusmelding doorgegeven. Uiteindelijk is statuscode 500 nodig om te weten dat de aangifte bij de 
belastingdienst is ontvangen. 
Voor het opvragen van de statusmeldingen gebruikt u de knoppen 'Status ... opvragen'. Het programma 
zal een melding geven als statuscode 500 is ontvangen. Wilt u alle statusmeldingen zien, dan gebruikt u 
de knop Statusoverzicht.

Opmerking: het programma rekent ter controle de btw-bedragen uit op basis van de opgegeven 
omzet (dus omzet x btw-percentage). Het berekend bedrag wordt vergeleken met het opgegeven 
btw-bedrag en bij een afwijking van meer dan 25 euro wordt een melding getoond. Afwijkingen 
kunnen namelijk leiden tot een nader onderzoek door de belastingdienst, maar er is hiervoor geen 
algemene richtlijn.

Status
Deze knop toont het statusoverzicht van de geselecteerde aangifte.
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Mutatiekaarten (grootboek)

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In dit venster kunt u alle boekingsregels zien zoals die voorkomen bij één grootboekrekening. De lijst 
linksboven bevat de grootboekrekeningen, terwijl u in de lijst rechtsboven een bepaald boekjaar en 
eventueel een bepaald kwartaal of een bepaalde periode kunt kiezen (of alle aanwezige boekjaren met 
alle kwartalen). Standaard wordt gesorteerd op de zogenaamde 'transactieId' (een interne nummering 
van de transacties). Door te klikken op het kopje boven de gewenste kolom kan een andere sortering 
gekozen worden.

Kiest u een grootboekrekening, dan wordt het venster gevuld met de boekingsregels (datum, boekstuk, 
omschrijving en bedragen; indien van toepassing worden ook kostenplaats, kostendrager en projectcode 
getoond). Onder de regels komen de totalen Debet en Credit voor de gemaakte selectie (1 boekjaar of 
alle boekjaren).

Wijzigen van regels is NIET mogelijk, met uitzondering van de inhoud van kolom 'Omschrijving'.

Verslag van deze mutatiekaart
Verslag van alle mutatiekaarten
Knoppen om een rapport op te roepen met de gegevens van één of alle mutatiekaarten.
Het rapport toont telkens het nummer en de naam van de grootboekrekening, vervolgens de gebruikte 
dagboeken met boekjaar en periode, en dan de bijbehorende boekingsregels.
Ook dit overzicht kan handig zijn als u iemand heeft die helpt bij de boekhouding en die een en ander wil 
controleren.
In het verslag wordt - indien van toepassing - rekening gehouden met waardes die ingevuld zijn in de 
'filterrij'. Naast de basisselectie kunt u op deze manier dus een 'verslag op maat' maken.

Instelling verdichting (ivm verslag)
Een afdruk (verslag) van de mutatiekaarten wordt vaak gebruikt ter controle van de boekhouding door 
derden. Voor wat betreft een aantal mutatiekaarten is de boekhouder of accountant niet echt 
geïnteresseerd in de boekingsregels; het saldo op die rekeningen is meer dan voldoende. In de 
boekhouding wordt dit bereikt door het proces van verdichten, waarbij het totaal aan boekingsregels 
wordt teruggebracht tot regels met alleen het saldo. Dit proces van verdichten kan echter pas 
plaatsvinden na het verstrijken van de bewaartermijn, dus na 7 jaar. Bij het afdrukken van het verslag 
kan dit proces echter nagebootst worden door het gedeelte met de boekingsregels onzichtbaar te 
maken. Deze methode is in het programma toegepast, en daarom noemen we het toch verdichten.
Als u op de knop 'klikt' ziet u een overzicht van alle grootboekrekeningen. Bij elke rekening kunt u 
aangeven of deze wel of niet verdicht moet worden (het aan- of uitvinken doet u met de spatiebalk of 
een muisklik).
Verdichten >> alleen de regel met het saldo wordt getoond (incl. een melding dat de rekening verdicht 
is).
Niet verdichtgen >> alle boekingsregels van de betreffende rekening worden getoond.
Kiest u voor het afdrukken van één mutatiekaart, dan worden altijd alle regels getoond.
 
Zoek omschrijving
Na opgave van het gezochte begrip wordt eerst gekeken of het voorkomt in de aanwezige mutatieregels. 
Er wordt steeds de volgende regel met de omschrijving gezocht.
Is niets te vinden in de aanwezige regels en is één boekjaar geselecteerd, dan wordt gevraagd of in alle 
boekjaren moet worden gezocht.
Is niets te vinden in alle boekjaren van de geselecteerde grootboekrekening, dan wordt gevraagd of er in 
alle grootboekrekening vanaf de geselecteerde rekening moet worden gezocht. Is daar niets te vinden 
dan worden de grootboekrekeningen vanaf het begin doorzocht.
Om iets te zoeken in de kolom 'Omschrijving' kunt u natuurlijk ook de filterrij gebruiken en dan 
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bijvoorbeeld beginnen met het intypen van een * als het gezochte niet aan het begin van de tekst 
voorkomt. Of u opent het zoekpaneel (rechter muisknop in de rij met kolomtitels en dan Zoekpaneel 
kiezen).

Bijbehorende transactie tonen
Laat de volledige transactie (boeking) zien waar de geselecteerde regel op de mutatiekaart deel van 
uitmaakt. Vooral als de gebruikte omschrijvingen niet heel duidelijk zijn, kan deze optie verhelderen waar 
de boeking mee te maken heeft.
Eventueel kunt u vervolgens de tekst in de kolom 'Omschrijving' op de mutatiekaart aanpassen.

Bijbehorende factuur tonen
Deze knop is alleen zichtbaar op de mutatiekaarten van omzetrekeningen.
Is de factuur via het programma gemaakt, dan kunt u hiermee de inhoud van de factuur oproepen waar 
de boekingsregel mee te maken heeft. Ook nu weer kunt u vervolgens de omschrijving op de 
mutatiekaart aanpassen.
Bij het doorboeken van een factuur wordt standaard als omschrijving de naam van de debiteur gebruikt. 
Op de mutatiekaart ziet u dus alleen de naam van uw cliënt. Door gebruik te maken van deze knop ziet 
u meteen om wat voor omzet het gaat.

Knopjes met vergrootglas
Is een bestand gekoppeld aan de regel of aan de bijbehorende transactie, dan komt een knopje 
beschikbaar om het bestand te openen. Voor de koppeling met een regel wordt (R) achter het knopje 
geplaatst.
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Overzicht transacties

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Een transactie is een boeking in een van de dagboeken. In dit overzichtsvenster kunt u deze 
transacties bekijken en eventueel kiezen voor het wijzigen ervan.
Ter informatie wordt bij elke transactie tevens de datum weergegeven waarop de transactie 
ingevoerd of gewijzigd is. Zijn meerdere medewerkers aangemaakt, dan is tevens zichtbaar wie de 
transactie ingevoerd of gewijzigd heeft.

Linksboven kiest u voor het dagboek waarvan u de transacties wilt zien. Wilt u ze allemaal zien, klik 
dan in het rondje voor 'alle dagboeken'. Wilt u slechts één dagboek zien, klik dan bij 'Dagboek' en 
selecteer vervolgens het gewenste dagboek.
Rechtsboven kunt u kiezen of u alle periodes wilt zien of slechts één bepaalde periode of een 
bepaald kwartaal.
Zodra u links- of rechtsboven iets kiest verschijnen de bijbehorende transacties in het bovenste deel 
van het venster. Bladeren door deze transacties toont in het onderste deel steeds de bijbehorende 
boekingsregels.

Zowel bij transacties als transactieregels kunt u hier eventueel de omschrijving aanpassen. Bij de 
transactieregels kunt u ook datum en boekstuk aanpassen.
Tevens is het mogelijk om direct in de tabel bestanden te koppelen aan transactie en/of 
transactieregels. Klik in de kolom bestand op de puntjes om een koppeling te maken (of te wijzigen) of 
klik op het kruisje om een koppeling te verwijderen`.
Voor het wijzigen van andere gegevens is het nodig om 'Wijzig transactie' te kiezen.

Verschil tussen de weergave in het overzicht en in het transactie-venster
Met uitzondering van het memoriaal bevatten alle andere transacties enkele extra regels in het 
overzichtdeel van de boekingsregels. Deze extra regels worden door het programma aangemaakt op 
het moment dat een boeking wordt opgeslagen. In feite wordt een boeking op dat moment een 
journaalpost waarbij het totaal debet gelijk is aan het totaal credit. Op de eerste plaats worden regels 
toegevoegd als er sprake is van af te dragen of te vorderen btw. Vervolgens wordt gekeken of er 
een verschil is tussen het totaal debet en totaal credit. Zo ja, dan wordt een regel toegevoegd 
waarbij dat verschil geboekt wordt op de rekening van het betreffend dagboek. Een kasboek-
transactie bevat dus de boekingsregels plus btw-regels plus mogelijk een regel voor de boeking op 
de kas grootboekrekening. Een inkoopboek transactie bevat de boekingsregels, regels voor de btw 
en een regel voor de boeking op de grootboekrekening crediteuren, etc.

Verwijder transactie
Onder bepaalde omstandigheden is het mogelijk om een transactie te verwijderen. Zodra u de 
betreffende knop gebruikt, wordt gecontroleerd .of de transactie te verwijderen is.
Verwijderen is niet mogelijk als:
- de transactie deel uitmaakt van een exportbestand;
- de transactie gemarkeerd is als verwerkt;
- de transactie een boeking van een verkoopfactuur betreft die gemaakt is met het programma;
- de transactie betrekking heeft op periode 0 (beginbalans plus eventuele correcties);
- als de transactie op een andere computer gewijzigd wordt.
In al deze gevallen krijgt u een melding te zien.
Is de transactie te verwijderen, dan geldt het volgende:
1 de laatste transactie in de boekhouding is zondermeer te verwijderen.

Het programma zal wel nog vragen om een bevestiging voor deze actie.
2 bij tussenliggende transacties dient u een reden op te geven. Na opgave van de reden wordt nog 

een keer om bevestiging gevraagd. Hierbij wordt de opmerking getoond dat het verstandiger is om 
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een transactie te wijzigen in plaats van deze te verwijderen. Ontbrekende transactie Id's kunnen 
vragen oproepen bij een controle.
Redenen kunnen bijvoorbeeld zijn 'dubbele boeking', of 'pinbetaling niet gelukt', etc.

Betreft het verwijderen tussenliggende transacties, dan worden deze opgeslagen in speciale tabellen in 
de database. Zijn er gewiste transacties in deze tabellen, dan verschijnt een extra menu-onderdeel in 
het menu boekhouding 'overzicht (alle) verwijderde transacties'. Dit overzicht kan dus helpen als tijdens 
een controle vragen worden gesteld over ontbrekende transactie-Id's. Daarom ook dat naar een reden 
voor het verwijderen gevraagd wordt.

Wijzig transactie
Zolang een boeking nog niet verwerkt is zal er een knop zichtbaar zijn om de betreffende boeking te 
wijzigen. In het venster zelf kunt u dus geen boekingsregel of transactie aanpassen. Kiest u voor 
wijzigen transactie, dan opent het transactievenster dat beschreven staat in hoofdstuk 6.1 Het 
boeken.
Kiest u voor wijzigen transactie, dan worden de zojuist besproken extra regels verwijderd en de 
boeking zal er dus uitzien zoals u die oorspronkelijk hebt ingevoerd.

Verslag
Soms is een papieren boekingsverslag gewenst, bijvoorbeeld als een boekhouder de boekhouding 
wil nakijken en niet beschikt over een optie om met het auditfile te werken. De knop 'Verslag' maakt 
een boekingsverslag in rapportvorm op basis van de geselecteerde opties dagboek en periode.
Wilt u een boekingsverslag van alle transacties (gesorteerd op dagboek) in het boekjaar, zorg er dan 
voor dat 'alle dagboeken' geselecteerd is en 'alle periodes'. wilt u een boekingsverslag van slechts 
één dagboek en/of één periode, selecteer dan dat ene dagboek en/of die ene periode.
In het boekingsverslag kunt u het gebruikt dagboek zien, het boekjaar, de periode, de datum van de 
boeking en of deze verwerkt is. Vervolgens de boekingsregels behorend tot de transactie (datum, 
grootboekrekening (nummer en naam), debiteuren of crediteurennummer als dat van toepassing is, 
het boekstuknummer, de omschrijving, het debet- of creditbedrag en de geboekte btw. Kortom, een 
compleet verslag van de gedane boekingen.

Zoek omschrijving
Omdat de transacties nogal eens algemene omschrijvingen kunnen hebben, wordt gezocht in de 
omschrijving van de transactieregels. Steeds wordt gewerkt in de huidige selectie van transacties 
(dus of één dagboek of alle en of één enkele periode of alle). Steeds wordt ook gezocht vanaf de 
geselecteerde transactie. Wordt niets gevonden, dan kan gezocht worden vanaf het begin (ook weer 
binnen de huidige selectie).
Wordt een transactie gevonden, dan wordt én de transactie geselecteerd én de betreffende regel.

Knopjes met vergrootglas
Is een bestand gekoppeld aan de regel of aan de bijbehorende transactie, dan komt een knopje 
beschikbaar om het bestand te openen. Voor de koppeling met een regel wordt (R) achter het knopje 
geplaatst.
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Overzicht In-/Verkoopfacturen

Onderdeel is licentie afhankelijk.

De vensters overzicht inkoopfacturen en overzicht verkoopfacturen zijn op te roepen vanuit het 
hoofdmenu, en vanuit resp. de crediteurenkaart en cliëntenkaart. Steeds gaat het om eenzelfde venster, 
met als verschil:

1. Bij overzicht inkoopfacturen worden de geboekte inkoopfacturen getoond met de gedane betalingen. 
Wordt het venster aangeroepen vanuit de crediteurenkaart, dan worden alleen die facturen en 
betalingen getoond welke horen bij de betreffende crediteur. De naam ervan verschijnt in de kop van het 
venster. Aanroep vanuit het hoofdmenu toont alle inkoopfacturen
2. Bij overzicht verkoopfacturen worden de geboekte verkoopfacturen getoond met de ontvangen 
betalingen. Wordt het venster aangeroepen vanuit de cliëntenkaart (debiteurenkaart!), dan worden alleen 
die facturen en betalingen getoond welke horen bij de betreffende debiteur. De naam ervan verschijnt in 
de kop van het venster. Aanroep vanuit het hoofdmenu toont alle verkoopfacturen

Evenals bij het venster overzicht facturen en overzicht orders, is ook hier weer sprake van een 
tweedeling. In het bovenste deel staan de opgenomen facturen uit het in- of verkoopboek. Bij het 
bladeren door die facturen worden onderin de betalingen getoond. Afwijkend is dat hier rechts boven 
steeds de naam en het adres getoond wordt behorend bij de geselecteerde factuur. Voorts staat 
linksboven een lijst waar u kunt selecteren welke facturen u wilt zien: alle facturen, alleen dit boekjaar of 
alle openstaande facturen. De getoonde informatie spreek verder voor zich.

Overzicht saldi (openstaande) facturen
Overzicht (openstaande) facturen
Op basis van de gemaakte selectie kunt u een rapport opmaken met alleen de totaalsaldi of een verslag 
met een overzicht van de facturen per debiteur of crediteur.
Bij optie 1 komen de volgende kolommen voor: Debiteur/Crediteur, Naam, Plaats, Bedrag, Openstaand.
Bij optie 2 wordt eerst het debiteuren of crediteurennummer getoond plus naam en adres en vervolgens 
de kolommen: Factuur, Datum, Bedrag, Betaald, Openstaand, Vervaldatum. Aan het eind van elk blokje 
facturen wordt het totaalbedrag genoemd.

Overzicht openstaande facturen op 31-12-....
Deze knop is alleen zichtbaar als u het overzicht verkoopfacturen oproept terwijl u in een boekjaar bezig 
bent dat niet gelijk is aan het actuele jaar. Klik u vervolgens op deze knop dan wordt een verslag 
opgebouwd met de stand van zaken op 31 december van het huidige boekjaar. Het saldo openstaand 
dient vervolgens overeen te komen met het saldo van de post debiteuren op de balans voor dat 
boekjaar.

Lijst
Middels deze optie maakt u een verslag dat overeenkomt met de tabel, inclusief de gekozen sortering.

Knopje met vergrootglas
Is een bestand gekoppeld aan de in- of verkoopfactuur, dan komt een knopje beschikbaar om het 
bestand te openen. Gaat het om de verkoopfacturen en is de factuur met het programma gemaakt, dan 
is de knop 'Bijbehorende factuur tonen' zichtbaar.

Opmerking:
Als u kiest voor het overzicht verkoopfacturen en u maakt de facturen via het programma, dan komt u 
hier dezelfde facturen tegen als bij het overzicht facturen in het menu Cliënten. Maakt u de facturen op 
een andere wijze, dan worden alleen die facturen getoond welke u geboekt heeft in het verkoopboek.

Wilt u iets wijzigen met betrekking tot de boeking in het in- of verkoopboek, of met betrekking tot de 
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betaling, dan dient u het venster met het overzicht transacties te selecteren, de transactie op te zoeken 
in het betreffend dagboek en vervolgens kunt u dan de transactie wijzigen.
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Balans

Onderdeel is licentie afhankelijk.

In het menu Boekhouding zijn de volgende opties te vinden:
Balans / Verlies en Winst
Kolommenbalans
Saldibalans met rubrieken
Saldibalans met rubrieken t/m periode ...
Periodevergelijking
Overzicht periodecijfers
Overzicht boekjaren

Het is de Balans / Verlies en Winst rekening welke het uitgangspunt vormt voor de jaarstukken. De 
balans toont ons de financiële situatie van de onderneming; alle bezittingen en schulden zijn meteen 
zichtbaar evenals de liquide positie (hoeveel geld is direct beschikbaar). De verlies en winstrekening 
toont hoe het bedrijf draait en hoe de kosten zich verhouden ten opzichte van de baten (opbrengsten). 
Traditioneel worden de bedragen op de balans en verlies en winstrekening in de jaarstukken afgerond 
op hele euro's. In de weergave van het programma vindt deze afronding niet plaats.

Zodra een van de eerste 3 opties wordt geselecteerd verschijnt het bijbehorend rapport in beeld.
Bij de keuze voor de periodevergelijking zal eerst gevraagd worden naar een specifieke periode voor de 
vergelijking (0-beginbalans plus correcties, 1-12 maanden, 13-correcties) en vervolgens verschijnt het 
rapport.

Balans / Verlies en Winst
Beslaat standaard 4 pagina's (of er moet een groot aantal grootboekrekeningen zijn).
Pagina 1: Balans - Activa (De bezittingen)
Pagina 2: Balans - Passiva (De schulden (plus Eigen vermogen))
Pagina 3: Verlies en Winst - Opbrengsten
Pagina 4: Verlies en Winst - Kosten (plus de Winst of het verlies)
Ingedeeld volgens de aanwezige rubrieken worden steeds de relevante grootboekrekeningen getoond 
met het saldo.
Op pagina 1 en 4 staat het saldo in de debetkolom (zou het in de creditkolom moeten staan, dan wordt 
het toch debet geplaatst, maar dan tussen ()).
Op pagina 2 en 3 staat het saldo in de creditkolom (zou het in de debetkolom moeten staan, dan wordt 
het toch credit geplaatst, maar dan tussen ()).

Kolommenbalans
Saldibalans met rubrieken
Saldibalans met rubrieken t/m periode

Nu staan de rekeningen allemaal onder elkaar of ze worden gegroepeerd volgens de aanwezige 
rubrieken. Het overzicht wordt liggend afgebeeld omdat er meerdere kolommen nodig zijn. Bij de 
kolommenbalans vinden we kolommen voor de situatie ten tijde van de beginbalans, de mutaties tijdens 
het jaar en de situatie ten tijde van de eindbalans. We kunnen dus in één oogopslag zien hoe we er aan 
het begin van het jaar voor stonden (beginbalans), wat er tot nu toe allemaal gebeurd is (de mutaties) en 
wat de situatie op dit moment is (de eindbalans).
In deze weergave wordt niet gewerkt met bedragen tussen haakjes, maar worden ze opgenomen in de 
kolom waar ze behoren te staan.
De saldibalans is vergelijkbaar met de kolommenbalans, alleen wordt nu bij beginbalans, verlies/winst en 
eindbalans alleen het saldo weergegeven. In verband met het gebruik van de 'juiste' kolommen, wordt 
hier wel gewerkt met bedragen tussen haakjes (deze zouden dus feitelijk in de 'andere' kolom moeten 
staan).
Bij de optie 'Saldibalans met rubrieken t/m periode' kunt u zelf opgeven tot en met welke periode 
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weergegeven moet worden in het overzicht.

Periodevergelijking
Bij de periodevergelijking wordt één periode (0-beginbalans, 1-12 maanden, 13-correcties) vergeleken 
met de rest. Het rapport toont de grootboekrekeningen (verdeeld volgens de rubrieken) met telkens: het 
saldo op de beginbalans, het saldo tot de geselecteerde periode, de debet en creditmutaties in de 
geselecteerde periode en tenslotte het saldo op de eindbalans.

Overzicht periodecijfers (tabel)
Bij deze optie is het resultaat geen rapport, maar een tabel. Het is mogelijk om deze tabel te exporteren, 
waarna u bijvoorbeeld MS Excel kunt gebruiken voor verdere bewerking.
De tabel toont de totalen per periode voor alle gebruikte grootboekrekeningen (debet-bedragen worden 
aangegeven door het - teken).
Voor het gemak staat geheel rechts een Debet en Creditkolom met het totaal voor het gehele boekjaar 
(hier wordt dus geen - teken gebruikt).

Overzicht boekjaren (tabel)
Zodra meerdere boekjaren voorkomen in de administratie, kan het natuurlijk interessant zijn om de 
gegevens van die boekjaren te vergelijken (op basis van de rekeningen in het grootboek). U heeft hier 3 
mogelijkheden:
1. Periode 0 t/m 13 (heel boekjaar).
2. Één periode
3. Periode .. t/m ..
Bij optie 2 wordt gevraagd naar de periode die u wilt vergelijken, terwijl bij optie 3 de eerste en laatste 
periode gevraagd wordt.
Na keuze worden de totalen berekend voor de diverse grootboekrekeningen en vervolgens verschijnt de 
tabel in beeld. In de rijen ziet u de diverse rekeningen en voor elk jaar in de administratie is vervolgens 
een kolom aanwezig.
Bij optie 1 dient u er natuurlijk rekening mee te houden dat het totaal slechts berekend kan worden tot 
en met het moment dat geboekt is.
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Diverse verslagen

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Balans, saldibalans en dergelijke kunt u direct openen vanuit het menu boekhouding, maar als u werkt 
met kostenplaatsen, kostendragers of projectcodes, dan wilt u natuurlijk ook een manier om deze 
informatie op te vragen, en daarvoor kiest u dan de optie 'Diverse verslagen'.
Er wordt een nieuw venster geopend om het gewenst verslag te kiezen en om een aantal zaken in te 
stellen.

Voor alle verslagen kunt u de periode kiezen waar het verslag betrekking op moet hebben. Dit kunt u op 
twee manieren doen:
1. Boekjaar / periode

u klikt op de knop 'Boekjaar / periode' en kiest vervolgens het boekjaar, de 1e periode en de 2e 
periode. Wilt u een compleet boekjaar zien, stel dan de 1e periode in op 0, en de 2e op 13. Wilt u 
slechts één periode zien, stel dan beide lijsten in op dezelfde periode.

2. Willekeurige periode.
Klikt u op deze knop, dan kunt u een begin- en einddatum instellen voor de periode die u wilt zien. 
In tegenstelling tot methode 1 waar de periode van de transactie een rol speelt, wordt hier gekeken 
naar de mutatiedatum, dus de gebruikte datum in de boekingsregel.

Met uitzondering van het 1e verslag (transactieverslag) kunt u ook aangeven welke grootboekrekeningen 
u wilt zien in het verslag.
De eerste drie opties spreken voor zich: alle grootboekrekeningen, alle balansrekeningen (dus 
grootboekrekeningen met de markering Balans), of alle verlies- en winstrekeningen 
(grootboekrekeningen met de markering Verlies en Winst).
De 4e optie is één grootboekrekening. Kiest u hiervoor, dan wordt na de keuze van het verslag een lijst 
getoond met de grootboekrekeningen, waaruit u er dan één kunt kiezen.

Bij het 1e verslag, het transactieverslag, is niet de grootboekrekening uitgangspunt, maar het dagboek. 
Vandaar dat u voor dit verslag kunt aangeven of u een verslag wilt van alle dagboeken of slechts van 
één dagboek. Klikt u op 'Dagboek', dan kunt u vervolgens het gewenst dagboek kiezen uit de lijst.

De verslagen

1. Transactieverslag
Vergelijkbaar met het transactieverslag van menu Boekhouding, overzicht transacties. Alleen wordt 
het verslag nu liggend weergegeven vanwege de extra kolommen kostenplaats, kostendrager en 
projectcode.

2. Mutatiekaart(en)
Vergelijkbaar met het verslag van menu Boekhouding, mutatiekaarten. Alleen wordt het verslag nu 
liggend weergegeven, zonder vermelding van de dagboeken, maar met de extra kolommen 
kostenplaats, kostendrager en projectcode.

3. en 4. Verslag (alle) kostenplaats(en)
5. en 6. Verslag (alle) kostendrager(s)
7. en 8. Verslag (alle) projectcode(s)

Deze verslagen doen denken aan mutatiekaarten, alleen worden slechts die boekingsregels getoond 
welke de gevraagde kostenplaats, kostendrager of projectcode bevatten.
Elke reeks grootboekrekeningen wordt voorafgegaan door een kopje dat de naam van de kostenplaats, -
drager of projectcode bevat en een korte uitleg. Tevens wordt aangegeven of het element actief is.
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Zie voor het gebruik van kostenplaatsen, kostendragers en projectcodes het betreffend hoofdstuk in 
deze handleiding.
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Boekjaar (of periode) afsluiten

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Het programma werkt met 14 periodes:
0 - de beginbalans is in feite het enige welke in deze periode wordt geboekt.
1/12 - de maanden van het jaar.
13 - de periode waar de correcties worden geboekt.

1. Periode afsluiten - Er wordt gevraagd welke periode u wilt afsluiten.
De perioden 1 t/m 12 worden automatisch als verwerkt gemarkeerd op het moment van de btw aangifte. 
De markering is natuurlijk afhankelijk van de periode waarover aangifte wordt gedaan. Bij de maand-
aangifte wordt telkens 1 periode gemarkeerd, bij de kwartaal-aangifte 3 periodes tegelijk en bij de 
jaaraangifte alle 12 periodes in één keer.
Wordt de btw aangifte op een andere manier gedaan, dan kunt u via deze optie handmatig een periode 
markeren als verwerkt (afgesloten). Is een periode gemarkeerd als verwerkt dan kan er NIET meer 
geboekt worden in die periode en ook niets meer gewijzigd worden. Ook het maken van facturen met 
een datum in deze periode is NIET meer mogelijk.

Periode 0 (beginbalans) en 13 blijven 'open' staan tot het boekjaar definitief wordt afgesloten.
Omdat correcties in een bepaald boekjaar pas later in het volgend boekjaar bekend zijn is gekozen voor 
3 opties ten aanzien van het openen van een nieuw boekjaar (en dus afsluiten van het oude boekjaar). 
In verband met optie 3 en 4, de voorlopige en definitieve afsluiting is nog gekozen voor een extra 
controle waardoor deze knoppen alleen actief kunnen worden voor jaren die 'in het verleden' liggen.

2. Nieuw boekjaar openen
Een nieuw boekjaar wordt geopend en er wordt een tijdelijke beginbalans aangemaakt met de saldi van 
de grootboekrekeningen (balansrekeningen). Het verschil (in feite de winst of verlies) wordt geboekt op 
'Eigen vermogen tijdelijk'. Het nieuwe boekjaar is altijd het eerstvolgend jaar en wordt meteen als 
standaard boekjaar ingesteld.

3. Voorlopige afsluiting
De perioden 1 t/m 12 worden gemarkeerd als verwerkt (als dat nog niet gedaan is), een (tijdelijke) 
beginbalans wordt aangemaakt en het nieuwe boekjaar (eerstvolgend jaar) wordt geopend met deze 
beginbalans. Het nieuwe boekjaar wordt meteen als standaard boekjaar ingesteld. Het blijft mogelijk om 
de beginbalans van het oude boekjaar aan te passen en om correcties te boeken in periode 13 van het 
oude boekjaar.

4. Definitieve afsluiting
Nu worden ook periode 0 en 13 gemarkeerd als verwerkt (afgesloten) en de definitieve beginbalans voor 
het nieuwe boekjaar wordt opgemaakt. Het is dus niet meer mogelijk om in het oude boekjaar nog 
boekingen op te nemen, wel kunt u nog altijd de ingevoerde transacties e.d. bekijken.

Opmerking A:
Wilt u na gebruik van optie 2 of 3 nog boeken in het vorig jaar, dan dient u eerst dat jaar als 
standaardboekjaar in te stellen via menu Algemeen in het hoofdvenster van het programma. De optie 
heet 'Snel standaard boekjaar wijzigen'.  Denk er weel aan om dat standaardboekjaar weer terug te 
zetten om te boeken in het actuele jaar.

Opmerking B:
Pas de beginbalans welke wordt aangemaakt door het programma NIET aan. Zodra u teruggaat naar 
het vorig boekjaar en daar iets aanpast, wordt de beginbalans namelijk gewist en opnieuw aangemaakt. 
Zijn aanpassingen nodig, doe die dan altijd in het 'oude' jaar (bv. via het memoriaal of meteen kiezen 
voor het boeken van correcties in periode 13) of via 'correcties periode 0'.
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Opmerking C:
Bij het aanmaken van de beginbalans heeft u de keuze tussen wel of niet 'salderen van de btw-
rekenningen'. Kiest u voor salderen, dan worden de bedragen van 'btw te vorderen' en 'btw afdragen' 
gesaldeerd en verwerkt in de grootboekrekening 'aangifte omzetbelasting'. Bij niet salderen verschijnen 
alle btw rekeningen afzonderlijk op de beginbalans.

Opmerking D - afschrijvingen en sluitposten:
Heeft u geen boekhouder of accountant die de boekhouding nakijkt, correcties maakt en de jaarstukken 
zal verzorgen, dan dient u voor het definitief afsluiten enkele boekingen op te nemen. Buiten de 2 
boekingen welke genoemd worden onder opmerking D en E gaat het met name om een soort correctie-
boekingen, bijvoorbeeld:
1. afschrijvingen
2. zaken welke het gehele jaar zakelijk geboekt zijn, maar die deels of geheel thuishoren bij privé.
3. zaken welke privé betaald zijn, maar die in wezen zakelijk zijn.
4. rekeningen die u het volgend boekjaar verwacht, maar waarvan de kosten thuishoren bij dit 

boekjaar.
5. rekeningen die u nu betaald heeft, maar waarvan de kosten thuishoren bij het volgend boekjaar.
6. De waarde van de voorraad.
Bij 1 en 2 kan het van belang zijn om deze boekingen te doen vóór het maken van de btw-aangifte, 
aangezien er sprake kan zijn van af te dragen btw of wijzigingen in het bedrag te vorderen btw.
Bij 3 wordt de btw in principe geboekt in het volgend boekjaar, omdat deze ook dan pas betaald wordt. 
Soms wordt er echter voor gekozen om de btw toch te boeken in het huidig boekjaar. Een en ander is 
afhankelijk van het soort kosten waar de rekening betrekking op heeft.
De boeking met betrekking tot de afschrijvingen brengt u onder in één boeking met als omschrijving 
'Afschrijvingen. De andere boekingen kunt u in één keer opnemen met als omschrijving 'sluitposten'. Het 
boeken zelf doet u in het memoriaal, periode 12 met als datum 31-12-boekjaar.
Voorbeeld
Boekingsdatum: 31-12-2004

Omschrijving: Afschrijvingen

Boekingsregels:

Omschrijving Rekening Debet Credit

Afschrijving Inventaris hardware 250

Afschrijving Kantoorinventaris 500

Afschrijving Afschrijving inventaris hardware 250

Afschrijving Afschrijving kantoorinventaris 500

Boekingsdatum: 31-12-2004

Omschrijving: Sluitposten

Boekingsregels:

Omschrijving Rekening Debet Credit

Privé gebruik telefoon Telefoonkosten 100

Privé gebruik telefoon BTW te vorderen hoog   19

Privé gebruik telefoon Privé opnamen 119

Bijdrage energie/water Energie/water 100

Bijdrage energie/water Privé storting 100

Verzekeringen vooruitbetaald Verzekeringen   85

Verzekeringen vooruitbetaald Vooruitbetaalde kosten   85

Nota 2005 levering producten Inkopen hoog   50

Nota 2005 levering producten Nog te betalen kosten   50

Voorraad Voorraad 200

Voorraad Inkopen hoog 150

Voorraad Inkopen laag   50 
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Opmerking E - toe-/afname eigen vermogen:
Maakt u aan het eind van het jaar geen boeking met betrekking tot de winst of verlies, dan wordt deze 
boeking automatisch gemaakt tijdens het maken van de beginbalans. Het bedrag komt dan terecht op de 
rekening 'Eigen vermogen (tijdelijk)'. In deze situatie dient u na de definitieve afsluiting zelf de 
beginbalans van het nieuwe jaar aan te passen. Tel het bedrag op bij het bedrag dat staat op de 
rekening 'Eigen Vermogen' en vul het totaal bij die rekening in. Zet vervolgens het bedrag van de 
rekening 'Eigen vermogen (tijdelijk)' op 0. Bij het opslaan van de boeking zal deze rekening dan 
verdwijnen.
Er is een alternatief. Als alles geboekt is in het oude jaar, dus ook alle correcties dan kunt u op basis van 
de balans en verlies/winstrekening de volgende boeking maken in correcties:
1ste regel

bij omschrijving: 'winst lopend jaar
bij rekening: de rekening 'Winst/Verlies lopend jaar' (laatste rekening in het overzicht).
in de debetkolom het bedrag dat als winst genoemd staat op de Verlies en Winstrekening.

2de regel
bij omschrijving: winst lopend jaar
bij rekening de rekening 'Eigen vermogen'
in de creditkolom weer hetzelfde bedrag.

Werkt u met meerdere personen samen, dan gebruikt u deze boeking voor de verdeling van de winst. In 
regel 2 en verder komt dan in de creditkolom steeds het winstaandeel voor de betreffende persoon.

Opmerking F - btw voorgaande jaren:
Vaak wordt er ook een extra boeking gemaakt om het bedrag van de rekening 'Aangifte BTW' over te 
hevelen naar een rekening 'BTW voorgaande jaren'. Deze rekening is standaard niet opgenomen in het 
schema. U kunt deze toevoegen door uit te gaan van de rekening 'Aangifte BTW' en vervolgens 
rekening toevoegen.
Er van uitgaande dat u BTW moet betalen en het bedrag dus credit staat, ziet de boeking in correcties of 
memoriaal er dan als volgt uit:
1ste regel

bij omschrijving: aangifte btw boekjaar ..
bij rekening de rekening 'Aangifte BTW'
in de debetkolom het bedrag dat staat op de rekening 'Aangifte BTW'

2de regel
bij omschrijving: aangifte btw boekjaar ..
bij rekening de rekening 'BTW voorgaande jaren'
in de creditkolom weer hetzelfde bedrag.

Opmerking G - het nieuwe boekjaar:
Als u na de boekingen van opmerking C en verder het boekjaar definitief afsluit krijgt u weer een goed 
ogende beginbalans te zien. In principe moet de eerste boeking in het nieuwe boekjaar een boeking zijn 
in het memoriaal om bepaalde sluitposten weer weg te boeken:

Boekingsdatum: 01-01-2005

Omschrijving: Sluitposten

Boekingsregels:

Omschrijving Rekening Debet Credit

Verzekeringen vooruitbetaald Verzekeringen   85

Verzekeringen vooruitbetaald Vooruitbetaalde kosten   85

Nota 2005 levering producten Inkopen hoog     50

Nota 2005 levering producten Nog te betalen kosten   50

Voorraad Voorraad 200

Voorraad Inkopen hoog 150

Voorraad Inkopen laag   50 
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Bij de voorraad wordt dit vaak niet gedaan, aangezien er toch ieder jaar weer voorraad geboekt wordt. In 
feite wordt dan aan het einde van het boekjaar alleen een toe- of afname van de voorraad geboekt.
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Afsluiting ongedaan maken

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Deze optie is te vinden in het venster 'Boekjaar (of periode) afsluiten'.

Let op, deze optie is geheel voor eigen risico, en vandaar dat ook het advies wordt gegeven om van te 
voren een backup te maken.

Het kan voorkomen dat u zelf per ongeluk een periode of zelfs een compleet boekjaar afsluit. Het gevolg 
hiervan is, dat u geen boeking meer kunt maken in dat boekjaar. Met name voor dit soort situaties is de 
knop 'ongedaan maken' opgenomen.
Is afsluting een gevolg van de btw-aangifte of het daadwerkelijk afsluiten van een boekjaar in verband 
met de belastingaangifte, dan is een 'automatisch ongedaan maken' niet voldoende en zult u zelf nog 
enkele handelingen moeten verrichten.

De onderstaande opties hebben betrekking op het actuele boekjaar. Heeft u zojuist het boekjaar 
afgesloten en ontdekt u, dat dit een vergissing is, zet dan eerst het boekjaar terug via menu Algemeen, 
snel standaard boekjaar wijzigen.

1. Ongedaan maken van de definitieve afsluiting van het boekjaar
Bij de definitieve afsluiting van een boekjaar worden alle periodes (0 t/m 13) gemarkeerd als verwerkt en 
het boekjaar wordt gemarkeerd als afgesloten. Op basis van de gegevens van het boekjaar wordt de 
beginbalans voor het volgend boekjaar gemaakt (deze is in principe gelijk aan de eindbalans van het 
afgesloten boekjaar).
Zodra u deze knop gebruikt, zal worden gevraagd om bevestiging. Vervolgens wordt de markering 
'afgesloten' bij het boekjaar verwijderd en de markering 'verwerkt' bij periode 13. Na deze actie kunt u 
dus weer correcties boeken. Opent u vervolgens het nieuwe boekjaar, dan zal de beginbalans 
automatisch worden bijgewerkt op basis van het 'vorig' boekjaar.

Een eventuele 'voorlopige afsluiting' wordt automatisch ongedaan gemaakt tijdens het ongedaan maken 
van verwerkte periodes.

Opmerking:
Zolang de beginbalans van het 'nieuwe' boekjaar niet handmatig is aangepast en de gegevens van het 
'oude' boekjaar nog niet zijn verwerkt in een belastingaangifte, kunt u deze knop probleemloos 
gebruiken. Is de beginbalans handmatig aangepast, dan dient u eraan te denken dat bij een nieuwe 
definitieve afsluiting deze aanpassingen opnieuw moeten worden aangebracht.
Is het boekjaar verwerkt in een belastingaangifte, dan dient u erop toe te zien dat de uiteindelijke cijfers 
van de eindebalans en winst & verliesrekening niet wijzigen, of u zult om een correctie moeten vragen 
van uw aangifte.

2. Ongedaan maken van de markering 'verwerkt' bij geselecteerde periodes
Na het instellen van de periodes wordt de markering 'verwerkt' bij alle boekingen in de selectie 
ongedaan gemaakt. Wilt u dit uitvoeren voor slechts één periode, stel dan in beide lijsten dezelfde 
periode in.
Het ongedaan maken is 'probleemloos' uit te voeren als:
- a) het boekjaar NIET is afgesloten;
- b) als de periode NIET voorkomt in een exportbestand (uitwisselingsbestand voor de boekhouder), 

en
- c) als de btw-aangifte waar de periode deel van uitmaakt NIET is verzonden naar de belastingdienst 

via het programma.

Heeft u handmatig een periode gemarkeerd als 'verwerkt', dan kunt u dit gerust op deze manier weer 
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terugdraaien. Is de markering een gevolg van het opslaan van een btw-aangifte, dan wordt het iets 
lastiger. Na het 'ongedaan maken' dient u nog 2 acties te ondernemen. Op de eerste plaats dient u de 
btw-aangifte te wissen, en vervolgens dient u de btw-boeking van die aangifte te verwijderen.

3. Wis btw-aangifte
Zolang de btw-aangifte niet via het programma is verzonden naar de belastingdienst, is deze hier te 
wissen. Selecteer de aangifte, en druk op de knop '3. Wis btw-aangifte'.

Opmerking:
1. Maakt u de markering 'verwerkt' ongedaan voor periodes die deel uitmaken van een opgeslagen 
btw-aangifte, dan dient u ook de bijbehorende aangifte te wissen, zodat u later een nieuwe aangifte kunt 
berekenen. 

2. Op het moment dat de btw-aangifte wordt opgeslagen, wordt een boeking gemaakt in het 
memoriaal. Wist u de btw-aangifte, dan zult u deze boeking handmatig moeten verwijderen. Dit kan 
natuurlijk alleen als het de laatste boeking (transactie) is. Lukt verwijderen niet, dan kunt u wel de 
boeking zodanig aanpassen dat het lijkt of deze 'verwijderd' is. Maak er bijvoorbeeld 2 regels van met bij 
beide de grootboekrekening kruisposten en als bedrag op de ene regel 1 eurocent debet en op de 
andere 1 eurocent credit.
Kies menu Boekhouding en vervolgens 'Overzicht transacties'. Klik op 'alle dagboeken' of selecteer het 
dagboek memoriaal. Selecteer vervolgens de btw-boeking die hoort bij de zojuist gewiste aangifte. Is de 
knop 'verwijderen' beschikbaar, verwijder dan de boeking. Is dit niet mogelijk, kies dan 'wijzigen' en pas 
de boeking aan.

Voorbeeld:
Boekingsdatum: 31-03-2007

Omschrijving: Correctie ivm foutieve btw-aangifte

Boekingsregels:

Omschrijving Rekening Debet Credit

Correctie Kruisposten   0,01

Correctie Kruisposten   0,01

Gebruik altijd een duidelijk omschrijving, zodat u bij een eventuele controle kunt aangeven waarom deze 
transactie voorkomt in uw boekhouding.
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Auditfile
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De nieuwste standaard van het auditfile - een zogenaamd XML bestand - is opgenomen in het 
programma.

Kiest u voor de aanmaak van het auditfile, dan wordt het jaar gevraagd waarvoor het moet worden 
aangemaakt en een bestandsnaam. Kies voor deze naam maximaal 8 tekens.
Vervolgens verschijnt een venster waar u nog een en ander kunt instellen.

Specificatie auditfile
Het programma kan een auditfile aanmaken volgens specificatie 2.0, 3.1 of 3.2

Vragen tijdens het aanmaken van het auditfile
1. Wilt u alle debiteuren opnemen of alleen die waarvan facturen zijn opgenomen in het 

verkoopboek.
2. Wilt u alle crediteuren opnemen of alleen die waarvan facturen zijn opgenomen in het 

inkoopboek.
Gaat het om een bestand voor de belastingdienst, dan zijn beide keuzes toegestaan.

Is het auditfile klaar dan wordt gevraagd of het beveiligd en ingepakt moet worden.
Hiervoor wordt dan een extern programma gebruikt, dat afkomstig is van de belastingdienst. De stappen:
1. Selecteer het gemaakte auditfile.
2. Zet eventueel een vinkje bij 'Inpakken voor verzending naar de belastingdienst'.
3. Klik op de knop Inpakken.

Toelichting:

Het auditfile is een bestand in een speciaal formaat (XML) dat wordt opgeslagen op schijf en dat gebruikt 
kan worden door de belastingdienst bij een controle of door een accountantskantoor voor het inlezen 
van de complete boekhouding.

Het auditfile bevat:
1. de debiteurengegevens (naam en adres van alle debiteuren of alleen de debiteuren die voorkomen 

in de boekhouding van het geselecteerde jaar).
2. de crediteurengegevens (naam en adres van alle crediteuren of alleen de crediteuren die 

voorkomen in de boekhouding van het geselecteerde jaar).
3. alle boekingen van het geselecteerde jaar (met alle grootboekrekeningen en dagboeken).

Het gebruik door de belastingdienst betekent dat een controle ter plekke beperkt kan blijven tot de 
vragen die rijzen op basis van het auditfile of gedane aangiften.
Het gebruik door een accountant of boekhouder betekent dat u niet met hetzelfde programma hoeft te 
werken als de accountant of boekhouder. Eventuele correcties die zij maken dient u wel handmatig te 
verwerken in uw boekhouding zodat uw eindbalans overeenkomt met de eindbalans van de door hen 
gemaakte jaarstukken.

Werkt u met een boekhouder of accountant voor het maken van de jaarstukken, vraag dan of hij/zij een 
auditfile volgens XML specificatie kan verwerken.
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Kilometerregistratie
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Deze optie is onder andere opgenomen om een deugdelijke kilometerregistratie te hebben als de auto 
'op de zaak' staat. De optie kan echter ook om andere redenen interessant zijn, zoals een hulpmiddel bij 
het maken van declaraties als de privé auto gebruikt wordt voor zakelijke ritten.

Het venster bevat een lijst met auto's, een omschrijving per auto en een rittenoverzicht per auto.
Bij het toevoegen van een auto (en automatisch bij de eerste opening van het venster) wordt gevraagd 
naar het kenteken. Dit komt in de lijst.
Het veld voor de omschrijving kunt u geheel naar eigen inzicht benutten.

Voor het beheer van de auto's zijn drie knoppen beschikbaar:
Auto toevoegen
Auto verwijderen
Kenteken wijzigen
Denk er aan dat bij het verwijderen van een auto ook alle bijbehorende ritten worden verwijderd.

Elke auto kent een eigen nummering en het is toegestaan om het ritnummer in de tabel aan te passen.
In de laatste kolom van de tabel staat het kenteken dat hoort bij de rit. Heeft u per ongeluk de rit 
opgenomen bij de verkeerde auto, dan kunt u in deze kolom het juiste kenteken selecteren om de rit 
alsnog bij de correcte auto te plaatsen.

1. Rit toevoegen
Het ritnummer wordt automatisch aangemaakt. Als datum wordt standaard de actuele datum ingevuld. Is 
de eindstand van de vorige rit bekend, dan wordt die ingevuld als beginstand. Is er nog geen 
kilometerstand bekend, dan wordt gevraagd naar de beginstand van de rit. In de kolom soort wordt 
standaard 'zakelijk' ingevuld. Vervolgens komt de regel in het overzicht te staan en kunt u velden 
wijzigen of verder invullen.
Het aantal kilometers wordt uitgerekend zodra er iets wordt gewijzigd aan de begin- of eindstand. Vult u 
na de beginstand het aantal kilometers in, dan zal het programma de eindstand berekenen.
Bij soort heeft u de keuze uit zakelijk, privé of woon/werk
De gevolgde route is met name nodig als het overzicht gebruikt wordt bij een belastingcontrole.

2. Rit verwijderen
De geselecteerde regel wordt gewist.

A. Ritten
Selecteer in de lijst een bepaalde soort en vul de begin- en einddatum in. Klik vervolgens op de knop 'A. 
Ritten' om het overzicht te zien van alle ritten in de geselecteerde periode voor de geselecteerde soort 
(alle, zakelijk, privé of woon/werk). Onder het overzicht vindt u het totaal aantal kilometers.

B. Alle Ritten
Toont alle ritten in het overzicht plus het totaal aantal kilometers.

6. Verslag
Maakt een verslag op basis van de selectie welke op dat moment zichtbaar is in het overzicht. Het 
verslag bevat tevens het kenteken van de auto, de opmerking en het totaal aantal kilometers op basis 
van het overzicht.
Zijn meerdere auto's opgenomen, dan wordt gevraagd of u een verslag wilt van de geselecteerde auto of 
alle auto's.
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Urenregistratie
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Dit onderdeel kan gebruikt worden om uren bij te houden die los staan van agenda, projecten of 
personeel. Anders gezegd: via dit onderdeel kunt u uren registreren die niet op een andere manier 
binnen het programma bij te houden zijn.
Dit onderdeel is ook beschikbaar in het menu Facturen op de cliëntenkaart. Verschil tussen beide opties 
is dat bij het gebruik van urenregistratie via de kaart de uren gekoppeld worden aan de geselecteerde 
cliënt.
Bij gebruik vanuit het menu Boekhouding kunnen uren ingevoerd worden welke niet gekoppeld zijn aan 
een cliënt (Algemeen) of uren gekoppeld aan cliënten.

Na keuze van de optie verschijnt het venster urenregistratie met een menu, een tabel en enkele 
knoppen.
De tabel spreekt in principe voor zich: datum, Van, Tot, Tijd, Onderwerp en onder de tabel eventueel de 
gekoppelde cliënt of klant en een opmerking die hoort bij de geselecteerde regel. De kolommen Van en 
Tot hoeven niet gebruikt te worden. Onder de tabel wordt het totaal aantal uren getoond.

Geopend vanuit het hoofdmenu, bevat het overzicht alle geregistreerde uren (dus zowel algemeen als 
uren gekoppeld aan een cliënt).

Het menu:

Algemeen
Einde

Terug naar hoofdmenu of kaart.

Registratie
1. Nieuwe urenregistratie - Cliënt(F4)
2. Nieuwe urenregistratie - Algemeen*
3. Wijzig geselecteerde registratie (F3)
4. Wis geselecteerde registratie (F5)

Het toevoegen, wijzigen of wissen van een tijdsregistratie.

U kunt er voor kiezen om bij 1, 2 en 3 met een invulvenster te werken. Zet in dat geval een vinkje bij 
'Gebruik invoervenster'. Het programma zal de gemaakte keuze onthouden.
In het 'invulvenster' kunt u de datum aangeven, de begin- en eindtijd, het onderwerp en een omschrijving 
of opmerking. Er wordt duidelijk aangegeven dat u de begin- en eindtijd op nul kunt laten staan als deze 
verder geen rol spelen.
U kunt natuurlijk ook altijd de waarden en teksten direct in de tabel of bijbehorend veld 'Omschrijving' 
aanpassen. Gebruikt u - om te wijzigen - niet het invulvenster om begin- en eindtijd aan te passen, let er 
dan op dat u de tijden in de tabel invult als uu:mm (dus 2 cijfers voor het uur, dan een dubbele punt en 
tenslotte 2 cijfers voor de minuten).
Gebruikt u begin- en eindtijd, dan rekent het programma het aantal uren uit. Het aantal uren wordt in de 
tabel vermeld in decimalen (dus 0,5 is gelijk aan 30 minuten).
* Als u de urenregistratie opent vanuit de cliëntenkaart, is optie 2 niet zichtbaar.

Periode
1. Actief boekjaar
2. Willekeurige periode
3. Alles

Met deze opties kunt u bepalen welke uren u in de tabel wilt zien. Bij optie 2 wordt gevraagd naar de 
begin- en einddatum.
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Selectie
2. Algemeen
3. Alles (Algemeen en cliënten)

Dit menu is alleen beschikbaar als het venster geopend wordt vanuit menu boekhouding.

Handleiding
Roept deze tekst op.

De Knoppen:

Verslag
Maakt een verslag op basis van de selectie welke op dat moment zichtbaar is in het overzicht.

OK
Terug naar het hoofdmenu of naar de cliënten- of klantenkaart.

Pagina 242 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Activa / Inventaris
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Op de balans komen bij de Activa posten voor waarop u dient af te schrijven, bijvoorbeeld gebouwen of 
inventaris. Hierbij geldt dat de balans altijd de boekwaarde weergeeft van deze posten. Die weergave 
kan op 2 manieren bereikt worden:
1. Er is één balansrekening en deze geeft meteen de boekwaarde aan.
2. Er worden twee balansrekeningen gebruikt, een geeft de aanschafwaarde (nieuwwaarde) weer en een 
tweede het totaalbedrag van hetgeen reeds afgeschreven is (cumulatieve afschrijvingen). Het saldo van 
deze twee rekeningen is dan weer de boekwaarde.

In dit onderdeel kan gewerkt worden met beide methodes.

Het venster bevat in feite een overzicht van alle posten welke op de balans voorkomen (voorkwamen) 
en waarop afgeschreven werd of wordt. De posten worden niet automatisch opgenomen op basis van 
het boeken, en u bent zelf dus verantwoordelijk voor de opname en het onderhoud.

De velden en hun betekenis
a Id - wordt automatisch toegewezen door het programma.
b Aanschafdatum - de datum waarop u het item heeft aangeschaft.
c Omschrijving - een zelf te bepalen naam voor het item waar u op afschrijft.
d Rubriek - u kunt zelf een aantal rubrieken aanmaken om de items in onder te brengen (bv. 
computers, monitoren, kantoormeubilair, etc.).
e Bedrag - het aankoopbedrag.
f Restwaarde - de waarde welke resteert nadat de afschrijvingen hebben plaatsgevonden. Computers 
e.d. kunnen geheel worden afgeschreven en de restwaarde is hier 1. Dit betekent dat het apparaat op 
de balans blijft voorkomen tot u ook die laatste euro afschrijft (op het moment dat u het apparaat van de 
hand doet).
g Afgeschreven en Boekwaarde wordt door het programma ingevuld op basis van de informatie uit de 
tabel afschrijvingen.
h Afschrijvingstermijn - de termijn waarop u het item gaat afschrijven. De afschrijvingstermijn is 
tegenwoordig standaard minimaal 5 jaar. Voor voertuigen geldt een normale termijn van 5 jaar en een 
restwaarde van 10% van de aanschafprijs. Gebouwen is afhankelijk van de aard van het gebouw. Op de 
ondergrond mag niet worden afgeschreven. Als termijn geldt vaak zo'n 3% van de aanschafwaarde. Bij 
verbouwingen wordt vaak een termijn gehanteerd van 10 of 15 jaar. U kunt ook altijd eens kijken op 
www.belastingdienst.nl voor meer informatie over dit onderwerp.
i Afschrijvingspercentage - 100 / afschrijvingstermijn. Het programma zal automatisch het percentage 
berekenen als u de termijn invult of de termijn als u het percentage invult.
j Standaardbedrag - (bedrag - restwaarde) / afschrijvingstermijn. Ook dit zal het programma 
automatisch bepalen. Vervolgens kunt u het bedrag nog handmatig aanpassen.
k Balans - Activa - de grootboekrekening van de Balans waar dit item thuishoort.
l Balans - Activa - de grootboekrekening van de Balans waar de cumulatieve afschrijvingen terecht 
komen. Het saldo van k en l geeft dus de boekwaarde aan. Kiest u voor de optie waarbij u op de balans 
alleen de boekwaarde wilt zien, stel dan k en l in op dezelfde rekening.
m V+W - Kosten - de kostenrekening waar de jaarlijkse afschrijvingen op geboekt moeten worden voor 
dit item.
n Opmerking 1 - een korte opmerking aangaande bijvoorbeeld de aankoop van het item 
(serienummer, gegevens, etc.). Maximaal 255 tekens.
o Opmerking 2 - een korte opmerking aangaande bijvoorbeeld de afschaffing van het item (stuk 
gegaan, verkocht, etc.). Maximaal 255 tekens.
p. Opbrengst - Als u een bedrijfsmiddel verkoopt kunt u hier de opbrengst ervan invullen.
q. Datum afschaffing - de datum waarop het item definitief verdwijnt van de balans.
r. Afschafwaarde - De 'boekwaarde' op het moment van afschaffing. Dit kan de restwaarde zijn of een 
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ander bedrag. Het bedrag wordt automatisch bepaald via het onderdeel afschrijvingen. Klikt u op de 
knop 'afschaffing' dan wordt tijdelijk het bedrag genomen dat staat in het veld 'boekwaarde'

1. Onderhoud rubrieken
Opent een klein venster met onderhoudsopties voor de rubrieken. U kunt er de naam van een rubriek 
wijzigen, het nummer ervan (is bepalend voor de volgorde van rubrieken), en u kunt nieuwe rubrieken 
toevoegen of niet gebruikte verwijderen.

2. Afschaffing
3. Afschaffing ongedaan maken
Zolang het item nog niet is afgeschaft ziet u deze knop. Daarna wordt hier de datum van afschaffing 
weergegeven. Klikt u op de knop, dan verschijnt het datumveld en kunt u zelf nog de datum aanpassen 
(standaard = 31-12). Heeft u een vergissing gemaakt en is het item nog niet afgeschaft, klik dan op '3. 
afschaffing ongedaan maken'.

4. Actueel
5. Alles
Standaard worden alleen die items in de lijst getoond welke in het actuele boekjaar nog 'actueel' zijn, 
dus nog niet afgeschaft of ze worden in dat jaar afgeschaft.
Middels de knop '5. Alles' kunt u een totaal overzicht krijgen, terwijl u met de knop '4. Actueel' weer 
alleen de actuele items opvraagt. Bij het maken van de lijst wordt rekening gehouden met de ingestelde 
sorteeroptie.

6. Nieuw item
Er wordt gevraagd naar een naam voor het nieuwe item. Vervoglens wordt een Id nummer aangemaakt 
en als er reeds items in de lijst staan wordt de inhoud van een aantal velden van het geselecteerde item 
overgenomen bij het nieuwe item.
Op deze manier kunt u dus relatief eenvoudig items toevoegen en hoeft u niet telkens alle velden 
opnieuw in te vullen. Kies een item in de lijst met vergelijkbare waarden en klik vervolgens op '1 nieuw 
item'.
Kiest u voor een nieuw item en vult u een aanschafdatum in die vóór het actuele boekjaar ligt, dan zal 
het programma voor de 'oude' jaren een regel toevoegen aan de afschrijvingentabel. De afgeschreven 
bedragen voor die regels kunt u vervolgens zelf invullen in het onderdeel 'overzicht afschrijvingen'.

7. Wis item
Het kan zijn dat u iets per vergissing opneemt en middels deze knop kunt u het dan verwijderen. Voor 
het overige is het niet aan te bevelen om items te wissen, aangezien u dan tevens alle gegevens 
omtrent de afschrijvingen ervan kwijt bent.

8. Overzicht afschrijvingen
Opent het scherm waar u de afschrijvingen kunt bijhouden en waar u een overzicht kunt zien van 
boekwaarde en afschrijvingen. Het aantal items in het overzicht is afhankelijk van de hier gemaakte 
keuze 'Actueel' of 'Alles'

9. Naar hoofdmenu
Terug naar het hoofdmenu.
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Afschrijvingen
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Zodra u vanuit het venster Activa / Inventaris de afschrijvingen oproept, worden de bedragen voor het 
actuele boekjaar opnieuw berekend (totaal afschrijvingen tot 1 januari van het actueel boekjaar, 
boekwaarde op 1 januari, afschrijving actueel boekjaar, boekwaarde op 31 december en eventueel het 
bedrag voor de afschaffing).
Dit betekent tevens dat de regels met afschrijving voor het actuele boekjaar door het programma 
automatisch worden aangemaakt. De bepaling van het bedrag vindt plaats op basis van de 
aanschafdatum en andere gegevens uit het venster Activa / Inventaris. Tevens wordt hierbij rekening 
gehouden met het feit dat de boekwaarde op 31 december niet kleiner is dan de restwaarde.
Is er bij een bepaald item sprake van een afschafdatum dan wordt de afschrijving berekend tot die 
datum en de rest (de 'boekwaarde') wordt dan als afschaffingsbedrag opgenomen. Past u later het 
bedrag van de afschrijving aan, dan wordt automatisch het afschaffingsbedrag gecorrigeerd.

Bij Balans-Activa kunt u de grootboekrekening kiezen waarvan u een overzicht van posten wilt zien.
Onder deze lijst staat het overzicht van posten met namen, aanschafdatum, etc. In dit overzicht kunt u 
zien wat het item gekost heeft, hoeveel reeds is afgeschreven (cumulatieve afschrijvingen), wat de 
boekwaarde op 1 januari van het actuele boekjaar was, hoeveel het lopend jaar wordt afgeschreven en 
wat dus de boekwaarde zal zijn op 31 december van het actuele boekjaar. Tenslotte zijn er ook nog de 
kolommen voor de afschafdatum, opbrengst en opmerkingen.

Bij het doorlopen van deze lijst zal steeds onder het overzicht een lijst met afschrijvingen van het 
betreffend item verschijnen. Als u het bedrag van de afschrijving voor het actuele boekjaar wilt 
aanpassen, dan dient u dat hier te doen. Klik in de betreffende regel en wijzig het bedrag. Ook kunt u op 
deze wijze een opmerking invoeren.
Na aanpassing van het bedrag worden de bedragen in de corresponderende regel van het overzicht 
aangepast en worden de totalen opnieuw berekend. Deze totalen ziet u aan de rechterkant in het 
venster.

Heeft u het overzicht in beeld van de actuele activa posten en heeft u de afschrijvingsbedragen voor het 
actuele boekjaar gecontroleerd, dan kunt u automatisch de boeking in het memoriaal laten aanmaken. 
Let er wel op dat u deze boeking slechts ÉÉN keer per jaar maakt.
De aangemaakte transactie vindt u terug via Overzicht Transacties, dagboek memoriaal.

Verslag
Een rapport van het overzicht verdeeld over de gebruikte balansrekeningen en  over de gebruikte 
rubrieken. Ook op het verslag vindt u de totaalbedragen terug (per balansrekening). Dit verslag sluit 
zoveel mogelijk aan op de overzichten welke traditioneel worden opgenomen in de jaarstukken van een 
onderneming.

Naar Activa / Inventaris
Weer terug naar het vorig venster.
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Bankafschriften
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LET OP
Dit onderdeel is een hulpmiddel voor het bankboek in de boekhouding. Met andere woorden, een 
ingelezen bankafschrift is geen boeking (transactie). Via de knop 'Afschrift naar transactie' zet u de 
regels van een bankafschrift over naar een boeking in het bankboek. Dit kan één keer. Wilt u daarna nog 
iets wijzigen aan de transactie, kies dan menu Boekhouding > overzicht transacties > betreffend 
bankboek.

Als u gebruik maakt van electronisch bankieren, zult u ook de mogelijkheid hebben om bankafschriften 
op te halen (te downloaden). Deze opgehaalde bankafschriften kunt u via dit onderdeel opnemen in de 
database met de administratie.
De afschriften van de volgende banken zijn op dit moment in te lezen:

ING - Komma gescheiden (jjjjmmdd) (CSV)
- Komma gescheiden (dd-mm-jjjj)

Rabobank   - Komma gescheiden (TXT) - oud formaat
- Komma gescheiden (TXT) - nieuw formaat
- csv formaat

KBC (België)** - Puntkomma gescheiden (CSV)
ABN-AMRO - Tab gescheiden (TXT)
Triodos Bank - Komma gescheiden (CSV) - oud formaat

- Komma gescheiden (CSV) - nieuw formaat
SNS Bank*** - Komma gescheiden (CSV)
Crelan (België) - Tab gescheiden (TXT)

- Puntkomma gescheiden (CSV)
Regiobank - Puntkomma gescheiden (CSV2004) (CSV)*

- Komma gescheiden (CSV)*
KNAB - export transacties in CSV formaat
MyPos - exportbestand CSV
ASN - exportbestand CSV

* De bankafschriften van de Regiobank worden opgeslagen als zip-bestand. Het 'uitpakken' van deze 
bestanden is ingebouwd.

** Zowel oud als nieuw formaat (vanaf oktober 2016) kan worden ingelezen
*** Kan gebruikt worden voor SNS Bank Zakelijk en SNS Bank Particulieren.

Heeft u een andere bank en wilt u dat daarvoor ook een optie wordt ingebouwd, zorg dan voor een 
specificatie van het afschrift, en we zullen kijken of we ook die bank kunnen opnemen.
Zodra u kiest voor 'inlezen nieuw afschrift', ziet u bij stap 1 de banken die ondersteund worden.

Het venster is eenvoudig opgebouwd:

1 De bankrekeningen
Linksboven staat een overzicht met de aanwezige bankrekening(en). Rekeningnummers worden 
automatisch toegevoegd als u een afschrift inleest.

Koppel aan dagboek
Middels deze knop kunt u de geselecteerde bankrekening (en dus de bijbehorende afschriften) koppelen 
aan een bankboek uit de boekhouding.
De knop heeft een dubbele functie. Is de rekening al gekoppeld, dan zal worden gevraagd of u de 
koppeling wilt verwijderen. Is de rekening nog niet gekoppeld, dan kunt u een overzicht krijgen van de 
aanwezige bankboeken. Selecteer vervolgens het gewenste bankboek en de koppeling wordt gemaakt.
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Wis rekening
Middels deze knop kunt u een rekening verwijderen uit het overzicht.
LET OP: zijn er bankafschriften ingelezen bij deze rekening, dan worden deze natuurlijk ook verwijderd 
als u de bankrekening verwijderd.

2 De bankafschriften
Rechts staat een overzicht van de opgenomen afschriften met enige basisinformatie, zoals beginsaldo, 
mutaties en eindsaldo.

3 De regels van een afschrift
Bij het bladeren door het overzicht verschijnt een compleet overzicht van het betreffend bankafschrift. 
Onder dit overzicht wordt de inhoud van het veld Mededeling nog eens extra getoond tijdens het 
bladeren door de regels van het afschrift.

De knop bankafschrift zal een verslag tonen van het geselecteerde bankafschrift. Dit verslag zal sterk 
doen denken aan een 'papieren bankafschrift'.
Via de knop 'wis bankafschrift' kunt u een reeds ingelezen bankafschrift verwijderen. Is het 
bankafschrift al doorgeboekt naar de boekhouding, dan blijft de bijbehorende transactie in het bankboek 
natuurlijk behouden
Via de knop 'inlezen nieuw afschrift' kunt u een afschrift inlezen. Dit inlezen gaat in 3 stappen:
1. selectie van de bank
2. selectie van het bestandsformaat
3. selectie van het bestand met het bankafschrift en vervolgens inlezen ervan.
Het programma zal automatisch de map opslaan waar u het bankafschrift selecteert, zodat een volgende 
keer meteen deze map zal worden geopend.

De knop 'wis regel' kan gebruikt worden om een regel in het ingelezen bankafschrift te wissen 
(bijvoorbeeld omdat deze ook al voorkomt op een vorig ingelezen bankafschrift).

Het toevoegen van nieuwe rekeningnummers en het onderscheid maken tussen verschillende 
rekeningnummers in één afschrift (bv bij de rabobank) gaat allemaal automatisch.

Beginsaldo/Eindsaldo aanpassen. Het is mogelijk om begin- of eindsaldo van een afschrift behorend 
bij een behaald rekeningnummer aan te passen. Pas een van de twee aan, en het andere saldo wordt 
automatisch berekend.
Wist u een regel uit een afschrift, dan zal het programma ook weer automatisch het eindsaldo van het 
afschrift uitrekenen.

De knop 'Afschrift naar transactie' is alleen actief als aan de volgende voorwaarden wordt voldaan:
1. Het rekeningnummer is gekoppeld aan een bankboek.
2. Het beginsaldo van het afschrift komt overeen met het eindsaldo van het betreffend bankboek.
Gebruik van de knop zorgt ervoor dat het transactievenster opent met de regels van het bankafschrift als 
transactieregels. Vervolgens kunt u zelf een en ander afwerken, zoals het kiezen van grootboekregels, 
afboeken facturen, etc.
Dit is dus NIET een geheel automatisch verwerken van het afschrift, daarvoor is de gebruiker nodig die 
de regels kan beoordelen en kan plaatsen bij de juiste grootboekrekeningen.

Tenslotte kunt u een overzicht krijgen van bankafschriftregels op basis van een bepaalde selectie, zoals 
naam, rekeningnummer, mededeling of periode.

Opmerking:
Bij het doorzetten van het bankafschrift naar de boekhouding wordt gecontroleerd of de datum van het 
afschrift in een verwerkte periode ligt of onderdeel uitmaakt van een uitwisselingsbestand. In het eerste 
geval krijgt u de kans een nieuwe datum in te voeren, terwijl in het tweede geval de verwerking wordt 
afgebroken.
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Personeel

Onderdeel is licentie afhankelijk.

De diverse onderdelen zijn alleen beschikbaar voor een gebruiker/medewerker met rechten voor de 
'financiële administratie'.

1. Personeelskaart

De personeelskaart is bedoeld om de zogenaamde stamgegevens (basisgegevens) van een 
personeelslid bij te houden. Voor een groot deel is deze kaart dan ook vergelijkbaar met de cliëntenkaart 
en crediteurenkaart.

Tabbladen
Prive 1
Prive 2

Deze twee tabbladen bieden ruimte voor de basisgegevens zoals, adres, telefoon, gegevens 
bankrekening, geboortedatum, burgerlijke stand, ziektekostenverzekeraar, etc.

Dienstverband
Basisgegevens ten aanzien van het dienstverband. Dus sofinummer, contractsduur, uurloon, etc.

Opmerking
Ruimte voor tekst met opmaak.

Correspondentie
Brieven naar het personeelslid of naar derden namens het personeelslid.

Notities
Ruimte om afspraken en notities die u met het personeelslid maakt op te slaan. Het eerste overzicht 
toont de data waarop de notities zijn gemaakt en het tweede de tijden. Bij het bladeren door de lijst met 
tijden verschijnt rechts steeds de ingevoerde tekst met betrekking tot de afspraak of notitie.

Urenregistratie
Een overzicht gesorteerd op datum. Dit overzicht kan gebruikt worden als urenverantwoording. 
Vervolgens kunt u een verslag ervan sturen naar degene die de loonadministratie doet.
Belangrijke kolommen zijn Datum, Dagen, Uren, Code en eventueel opmerking. De kolommen 'van tijd', 
't/m datum', 't/m tijd' zijn alleen van belang voor de agenda en dus voor planningsdoeleinden. 
In de standaardadministratie zijn een aantal codes opgenomen die gebruikt kunnen worden in de kolom 
'Code'. De bijbehorende omschrijvingen zijn: Werk, Verlof, Ziek, Bijzonder verlof, Zorgverlof, 
Zwangerschapsverlof, Bereikbaarheidsdienst, Overuren, Compensatieuren, Bevallingsverlof en 
Calamiteiten. U kunt dit lijstje zelf uitbreiden.

Menu-opties in de personeelskaart:
Algemeen

Kladblok openen, e-mail sturen, verzonden e-mails, ontvangen e-mails, naar hoofdmenu.
Personeelskaart

Nieuw personeelslid, verwijder personeelslid, gegevens NU bijwerken. Kiest u voor nieuw personeelslid, 
dan komt eerst het 'Invulvenster NAW' in beeld, en daarna kunt u de andere gegevens invoeren.

Verslagen
Personeelskaart en alle personeelskaarten. Geeft een overzicht van alle basisgegevens.
Etiket 1ste of 2de adres, envelop 1ste of 2de adres, maten/marges envelop.

Urenregistratie
a. Onderhoud codes
Gebruik deze optie om het lijstje met aanwezige codes aan te passen of uit te breiden.

e. Urenoverzicht 1 maand
f. Urenoverzicht alle maanden
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g. Urenoverzicht periode (opgave begin/einddatum)
Steeds kunt u aangeven of u het verslag wilt van één personeelslid (waarvan u op dat moment de 
kaart geselecteerd hebt) of van alle personeelsleden.
Bij optie e. wordt gevraagd naar jaar en maand, terwijl optie f alle opgenomen maanden toont. Bij 
optie g kunt u een begin- en einddatum voor het overzicht opgeven.
De sortering of groepering is steeds personeelslid, jaar, maand.

k. Planning
Een nieuw venster opent. In het bovenste gedeelte zijn alle personeelsleden terug te vinden met een 
maandoverzicht. Bij het bladeren in het gedeelte met de personeelsleden verschijnt in het onderste 
gedeelte een detail-overzicht van het geselecteerde personeelslid. Indien in het detailoverzicht iets 
is ingevuld zal dit in de maandplanning herkenbaar zijn aan een X in de betreffende kolom van de 
dag. Een vakantie welke is ingevoerd als periode zal automatisch in de maandplanning herkenbaar 
zijn aan een reeks X'en. U kunt hier dus in één oogopslag zien of u een ander personeelslid in een 
bepaalde periode kunt missen of niet.
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Uitwisseling

Onderdeel is licentie afhankelijk.

De diverse onderdelen zijn alleen beschikbaar voor een gebruiker/medewerker met rechten voor de 
'financiële administratie'.

Er zijn diverse mogelijkheden om gegevens uit de boekhouding uit te wisselen met derden, bijvoorbeeld 
met een boekhouder of accountant. De traditionele methode is het afdrukken van de boekingsverslagen 
en dergelijke. Werkt de andere partij met een accountantsversie van boekhoudsoftware, dan is de kans 
groot dat gegevens uitgewisseld kunnen worden via het auditfile (XML specificatie). Bij deze methodes 
moet de gebruiker echter na controle zelf de correcties invoeren in het eigen programma.

Er is echter nog een derde methode en dat is het gebruik van een exportbestand met de boekhouding 
dat vervolgens door een ander met een accountantsversie of extra programma benaderd kan worden. 
Die ander kan dan correcties aanbrengen in de boekhouding en eventueel boekingen wijzigen. Is hij of 
zij klaar met het werk, dan wordt het exportbestand weer teruggegeven, waarna de correcties terug 
ingelezen worden.
Deze mogelijkheid is ook in onze software ingebouwd en het programma voor de boekhouder of 
accountant heet bij ons EasyAccount. Een setupbestand met dit programma is voor gebruikers van VIG 
Professional of EasyAdministratie - op verzoek - gratis verkrijgbaar. De controlerende partij dient dit 
programma te installeren en na ontvangst van het exportbestand kan hij of zij meteen aan de slag.

Ook al is het mogelijk om op elk moment een exportbestand aan te maken, de 'normale' procedure is 
veelal een controle door boekhouder of accountant na afloop van het boekjaar. Deze zal dan normaliter 
geen boekingen wijzigen, doch slechts correcties aanbrengen via het maken van (nieuwe) 
memoriaalboekingen.

Let op:
1. Exporteer alleen periodes (maanden) die voorbij zijn en waarin u dus zelf niets meer hoeft te 

boeken.
2. Na aanmaak van het exportbestand wordt het boeken in geëxporteerde periodes geblokkeerd. 

Gebruik van deze methode is nodig om ervoor te zorgen dat correcties en aanvullingen correct 
verwerkt kunnen worden.

Let op (EasyAccount):
1. De controlerende partij kan nieuwe boekingen invoeren of bestaande boekingen wijzigen. Hiermee 

dient hij of zij wel spaarzaam en voorzichtig om te gaan. Het kan wel een handige methode zijn om 
er bijvoorbeeld voor te zorgen dat bedragen op andere (correcte) grootboekrekeningen terecht 
komen.

2. Wijzigingen in verkoopboek-transacties zijn vooral niet aan te raden als de facturen vanuit het 
programma gemaakt zijn. Het opnieuw activeren van de oorspronkelijke factuur zou de wijzigingen 
teniet doen.

3. De controlerende partij is tevens in staat om via EasyAccount BTW-aangiftes te maken en te 
verzenden.

4. De controlerende partij kan eventueel met EasyAccount ook het Auditfile aanmaken.

Voor het aanmaken van het exportbestand zal het programma nog enkele controles uitvoeren. Tevens 
wordt ervoor gezorgd dat het overzicht in- en verkoopfacturen openstaande bedragen toont die 
overeenkomen met de boekhouding in het uitwisselingsbestand. In EasyAdministratie tonen deze 
overzichten namelijk altijd de actuele situatie van openstaande bedragen.

Het exportbestand
De naam is opgebouwd uit de letters BKH gevolgd door het boekjaar waar het bestand betrekking op 
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heeft en een liggend streepje. De rest van de naam kunt u zelf bepalen (standaard wordt de 
bedrijfsnaam genomen).
Behalve het boekjaar kunt u ook aangeven tot en met welke periode geëxporteerd moet worden.

Het bevat de volgende gegevens:
1. Debiteur- / Crediteur-gegevens

- Alleen die debiteuren/crediteuren waarvan facturen aanwezig zijn in de geëxporteerde periode.
- Alleen de zogenaamde stamgegevens (naam, adres, plaats, etc.)

2. De transacties uit de verschillende dagboeken in de opgegeven periodes
3. Btw-aangiftes

Dit maakt het mogelijk om de aangiftes te zien die de gebruiker gemaakt heeft.
4. Standaardtabellen

Een aantal standaardtabellen die nodig zijn voor een correcte werking van het programma, zoals 
grootboek, basisinstellingen, btw-tarieven, etc.
In de huidige versie is het niet mogelijk om met EasyAccount wijzigingen aan te brengen in deze 
tabellen.

5. Alle ingelezen bankafschriften met betrekking tot het (boek)jaar.

Bij het terugzetten worden verwerkt:
1 Debiteuren/Crediteuren: Land, BTW-nummer, verificatiedatum
2. Gewijzigde en nieuwe transacties.
3. Nieuwe btw-aangiftes
4. Gewijzigde en nieuwe bankafschriften.

Markering exportbestand
Na het aanmaken van het exportbestand wordt in de administratie een markering opgenomen dat 
transacties van het geselecteerde boekjaar in bepaalde periodes pgenomen zijn in het exportbestand. 
Gevolg van deze markering is dat bepaalde acties niet meer mogelijk zijn, onder andere:
1. wijzigen van een cliëntcode of crediteurennummer als die cliënt of crediteur is opgenomen in het 

exportbestand.
2. wijzigen of verwijderen van transacties die deel uitmaken van het exportbestand.
3. aanmaken nieuwe facturen/transacties als die vallen in een periode welke deel uitmaakt van het 

exportbestand.

Weet u zeker dat de controlerende partij geen wijzigingen zal aanbrengen, maar alleen nieuwe 
transacties aanmaakt in het memoriaal, dan kunt u deze markering wissen. Bij het inlezen zullen in dat 
geval alleen nieuwe transacties worden ingelezen.

De menu-opties:
Alle menu-opties resulteren in het uitwisselingsvenster met daarin een algemene melding, een onderdeel 
dat afhankelijk is van de gekozen optie en 3 knoppen (afbreken, handleiding en een knop welke aansluit 
op de gekozen optie).

1. Bestand voor boekhouder maken
Kies het boekjaar en stel de periode in tot en met welke de transacties geëxporteerd moeten worden.
Pas eventueel het 2de deel van de naam aan. Klik op de knop om het exportbestand te maken. Het 
programma toont de voortgang middels meldingen. Aan het eind wordt de markering ingesteld (boekjaar, 
periodes en laatste transactie). Tenslotte wordt gevraagd of u het bestand meteen per mail wilt 
versturen.

Opmerking: Als er al eerder een exportbestand gemaakt is, dan is deze optie niet te kiezen totdat de 
markering gewist wordt of het bestand terug ingelezen wordt (na het aanbrengen van correcties).

2. Bestand van boekhouder inlezen
Vergelijkbaar met voorgaande optie. Nu kiest u eerst het in te lezen bestand en vervolgens kunt u het 
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inlezen starten. Bij de selectie van het bestand wordt gecontroleerd of het jaar dat in de naam voorkomt 
overeenkomt met de markering in de administratie. Tevens wordt gecontroleerd of het gekozen jaar 
tevens het actuele boekjaar in de administratie is. Zo nee, dan wordt aangegeven dat u eerst het 
gewenst jaar dient in te stellen als boekjaar (via menu Algemeen, snel standaardboekjaar wijzigen).
Kiest u voor het inlezen, dan wordt een kopie gemaakt. De naam van de kopie is de naam van de 
administratie plus datum en tijd van het moment waarop de kopie gemaakt wordt.
De naam van de kopie wordt tevens opgeslagen in het configuratiebestand
De voortgang van het inlezen wordt getoond middels meldingen.
Na het inlezen wordt automatisch de markering gewist.
Omdat het vanaf 2011 mogelijk is om met EasyAccount een uitwisselingsbestand terug te sturen in 'zip-
formaat' ('ingepakt bestand'), is de procedure om een bestand in te lezen zodanig aangepast dat u of het 
bestand als mdb (database) of als zip (ingepakt) kunt selecteren.

3. Markering exportbestand wissen
Deze optie is alleen te selecteren als er een markering voorkomt in de administratie. In het 
uitwisselingsvenster staat enige uitleg en middels een knop kunt u het wissen van de markering starten.

Opmerking: wist u de markering en leest u later toch een exportbestand in, dan worden alleen nieuwe 
transacties die in het memoriaal aangemaakt zijn ingelezen. Andere wijzigingen die met EasyAccount 
zijn aangebracht of btw-aangiftes die zijn gemaakt, worden NIET teruggezet.

4. Kopie van vóór het inlezen terugzetten
Deze optie is alleen te kiezen als de naam van de kopie is opgeslagen in het bestand met de 
configuratie instellingen. De naam van dit bestand krijgt u te zien in het uitwisselingsvenster. Vervolgens 
kunt u al dan niet het terugzetten van de kopie starten.

Opmerking: als u later besluit om de kopie alsnog terug te zetten, bedenk dan dat alle wijzigingen die 
gemaakt zijn tussen het moment van inlezen van het exportbestand en terugzetten van de kopie 
verloren gaan. De kopie is het administratie-bestand op het moment net vóór het inlezen van het 
exportbestand.

De te volgen stappen
Kijken we naar het einde van het boekjaar, dan is het volgende stappenplan mogelijk:
1. Controleer of alle facturen ingeboekt zijn en of kas- en/of bankboek bijgewerkt is.
2. Kies menu Uitwisseling - bestand voor boekhouder maken.
3. Verstuur meteen het bestand per mail of geef het bestand aan de controlerende partij, eventueel 

samen met het setupprogramma voor EasyAccount
4. Zodra u het bestand weer terugkrijgt, kiest u menu Uitwisseling  - bestand van boekhouder inlezen.
5. Na het inlezen controleert u of alles correct is, bijvoorbeeld door de balans en Verlies en 

Winstrekening te bekijken.
6a. Is alles correct en heeft u het boekjaar nog niet voorlopig afgesloten, kies dan menu Boekhouding, 

boekjaar (of periode) afsluiten. Vervolgens de optie voorlopige of definitieve afsluiting.
6b. Zijn er fouten of problemen, kies dan menu Uitwisseling - kopie terugzetten. Dit zet alles terug naar 

het moment van vóór het inlezen van het bestand.
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Webshop

Onderdeel is licentie afhankelijk.

Wij zijn nooit een tegenstander geweest van een koppeling tussen het administratieve programma en 
een webshop, maar daarbij wel de aantekening dat beide onderdelen los van elkaar moeten kunnen 
bestaan. Wij bouwen geen webshops, al kennen we natuurlijk wel een onderneming die daar ervaring 
mee heeft, en die ook meegeholpen heeft bij het tot stand komen van dit onderdeel.

Oké, webshop en programma moeten los van elkaar kunnen functioneren. Hoe krijgen we dan een 
koppeling tussen beide? In feite heel eenvoudig. Vanuit de webshop moeten de gegevens worden 
opgeslagen in een speciaal bestand (in xml formaat), en dat bestand kan vervolgens worden ingelezen 
door ons programma. De 'webshop-bouwer' is verantwoordelijk voor het maken van dit bestand, en 
daarvoor dient u deze bouwer twee bestanden te geven die in de datamap staan:

1. easyorder.xsd - specificatie van het xml-bestand
2. EasyOrder.pdf - een bestand met uitleg

Op basis van het xml bestand kunnen cliëntgegevens worden ingelezen en de bestellingen. Het 
eindresultaat is dan een overzicht van orders die verder afgewerkt kunnen worden binnen het 
orderonderdeel van de cliëntenkaart.

In het kort is de werkwijze als volgt: het xml-bestand wordt geselecteerd en ingelezen. De gegevens 
worden tijdelijk opgeslagen in een bijbehorende database. Als niet gewerkt wordt met cliëntnummers en 
dus met bestaande cliënten uit de administratie, dan krijgt de gebruiker eerst de gelegenheid om te 
controleren of de bestellers bestaande of nieuwe cliënten zijn. Op deze manier kan voorkomen worden 
dat een en dezelfde cliënt meermaals voorkomt in de administratie. In geval van bestaande cliënten 
kunnen gegevens worden bijgewerkt, en in geval van nieuwe cliënten, kunnen deze worden toegevoegd 
aan de administratie.
De volgende stap is de controle van de bestellingen. In deze fase kunnen eventueel artikelen die nog 
niet voorkomen in de administratie worden toegevoegd aan het artikelbestand.
Is alles correct, dan wordt de administratie bijgewerkt en kan de gebruiker de bestellingen gaan 
klaarzetten en verwerken.

Op dit moment kent dit onderdeel 1 optie, bestellingen inlezen. Na keuze verschijnt een venster met 
daarin duidelijk de drie stappen:

1. Inlezen gegevens
In deze fase kiest u het ontvangen xml-bestand met de relevante gegevens. Klik op de knop en 
selecteer het gewenste bestand met bestellingen.
U kunt er ook voor kiezen om een bestaande werkdatabase te openen als u de vorige keer niet de totale 
procedure afgewerkt hebt. De bestandsnaam is standaard _EasyOrder.mdb.
Is het bestand geselecteerd, dan kiest u 'Bestellingen inlezen' en het programma zal vervolgens verder 
gaan met stap 2.

2. Controle cliënten
Stap 2 toont in het bovenste gedeelte een overzicht van de cliënten die iets besteld hebben. Bij het 
bladeren door deze lijst verschijnt in het onderste gedeelte telkens een overzicht van bestaande cliënten 
met bijvoorbeeld dezelfde naam, of met hetzelfde e-mailadres, of uit dezelfde plaats. Dit onderdeel is 
vooral van belang als het bestand met bestellingen geen cliëntnummers bevat.
Klik op een regel in de bovenste lijst. Kijk of deze cliënt in het onderste gedeelte voorkomt.
Zo ja, klik dan op de naam in de onderste lijst en vervolgens op 'Besteller is geselecteerde cliënt'.
Wilt u vervolgens dat het programma de gegevens van de bestaande cliënt bijwerkt, klik dan op 
'Gegevens in cliëntenbestand bijwerken'.
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Zo niet, klik dan op 'Besteller toevoegen aan cliëntenbestand.

Is in de bovenste lijst overal een cliëntnummer ingevuld, kies dan 'Naar Stap 3'.

3. Controle artikelbestand en bestellingen
Om orders te kunnen aanmaken is het nodig dat alle bestelde artikelen ook daadwerkelijk voorkomen in 
het eigen artikelbestand. Met de knop 'De artikelen die niet gevonden zijn in het artikelbestand' krijgt u 
een overzicht van artikelen die nog niet voorkomen. Deze functie wordt automatisch uitgevoerd bij de 
keuze 'Naar stap 3'.
Zijn er artikelen die niet voorkomen in het eigen artikelbestand, gebruik dan de knop 'Naar 
artikelbestand' om de betreffende artikelen (handmatig) toe te voegen. Vervolgens gebruikt u de knop 
'Zoek artikel' om het bestelde artikel alsnog te koppelen aan een artikel uit het eigen bestand.

Zijn alle artikelen voorzien van een ArtikelId, dan kunt u klikken op 'Bestellingen verwerken'. In deze fase 
worden de orders aangemaakt. Het programma sluit het 'inleesgedeelte' en een nieuw venster opent met 
de gemaakte orders'. Dit onderdeel werkt verder zoals aangegeven in hoofdstuk 3.5 Orderoverzicht 
(deb.).

Bent u eerder al bezig geweest met dit onderdeel en leest u de bestaande werkdatabase in, dan zullen 
onder in beeld een of meerdere knoppen actief zijn: 'Stap 1', 'Stap 2' en 'Stap 3'. Met deze knoppen kunt 
u tussen de diverse fases bladeren.

De knop Verslag geeft een overzicht van alle gegevens uit het bestelbestand die herkend zijn door het 
programma.
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Extra

Dit onderdeel is licentie afhankelijk

Heeft u een licentie voor VIG dan kunt u vanuit dit menu direct een van de andere programma's van het 
pakket opstarten:

Vig
Het hoofdprogramma rond het vademecum en de prijslijsten. Hier vindt u ook het Modern Medisch 
Woordenboek, het protocollenboek en optioneel het Generaliteitenoverzicht (en materia medica).

VigPrijs
Een programma rond de prijslijsten welke zijn opgenomen in het vademecum. Dit programma kunt u 
tevens gebruiken om bestellingen te plaatsen bij de betreffende firma's of bij de groothandel.

VigEigen
Een programma rond de database 'eigen.mdb'. U vindt hier adresklappers, ruimte voor de verwerking 
van eigen informatie en een memoblok.

VigExtra
Programma voor allerlei onderhoudswerkzaamheden. Dit programma kan gebruikt worden voor het 
repareren van databases, maken van kopieën, 'inpakken en uitpakken' van bestanden, het installeren 
van updates als alleen een database is gestuurd, etc.

Heeft u een licentie voor VIG Professional of EasyAdministratie, dan kunt u via dit menu ook het 
programma 'EasyKassa' opstarten. Dit programma kan gebruikt worden voor contante verkopen. Per 
dag kunt u dan een totaalbon maken en deze opnemen in de boekhouding.

Daarnaast vindt u in dit menu de volgende opties:

Koppeling externe bestanden
Deze optie roept een venster op waarin u willekeurige bestanden - welke opgeslagen zijn op de harde 
schijf - als het ware kunt koppelen aan het administratie programma. U vindt er knoppen voor toevoegen 
en verwijderen van een bestand en een knop om een bestand te openen. Het programma zal zoveel 
mogelijk de ingebouwde opties gebruiken om een bestand te tonen. Lukt dat niet, dan wordt het externe 
programma gestart waarmee het document gemaakt is. Middels een vinkje kunt u het programma 
'dwingen' om altijd een extern programma te starten.
Mocht u achteraf de bestanden verplaatsen naar een andere map, gebruik dan de knop 'locatie wijzigen' 
om de koppeling te herstellen.
Het toevoegen van bestanden aan de lijst kan op 2 manieren:
1. Knop 'Bestand toevoegen'
2. Slepen van bestanden vanuit bijvoorbeeld de verkenner naar de lijst.

Bij elke gekoppeld bestand kunt u een korte beschrijving opnemen zodat u weet waar het bestand 
betrekking op heeft.
Deze mogelijkheid tot koppelen vindt u ook terug bij de cliënten, crediteuren, personeel en algemene 
adressen. Het enige verschil met deze algemene optie is dat de bestanden dan gekoppeld worden aan 
de betreffende cliënt, crediteur, personeelslid of persoon/instantie in de adresklapper.

Koppeling van bepaalde bestanden heeft het voordeel dat u ze direct kunt oproepen vanuit dit menu-
onderdeel, dus zonder dat u eerst het programma opstart of naar de verkenner gaat. U kunt dus 
bijvoorbeeld een algemeen formulier dat u in MS Word gemaakt hebt opnemen in de koppelingen. Heeft 
u het formulier nodig, dan klikt u het aan, klikt op 'openen' en vervolgens zal MS Word gestart worden 
met het betreffend document. Hetzelfde geldt voor alle andere documenten die u met een of ander 
geïnstalleerd programma gemaakt hebt en die u beschikbaar wilt hebben vanuit uw administratie 
systeem.

In het venster 'Externe bestanden' is tevens een knop aanwezig om het geselecteerde bestand meteen 
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als bijlage te versturen via e-mail.

Koppeling interne bestanden (afbeelding of pdf)
Bij de vorige optie (externe bestanden) wordt het pad naar het bestand opgeslagen. Wilt u de inhoud van 
het bestand zien dan moet aan 2 voorwaarden voldaan worden:
1 het bestand moet nog op dezelfde locatie staan;
2 er moet onder windows een programma geïnstalleerd zijn waarmee het bestand geopend kan 

worden.
Bij de optie interne bestanden wordt de afbeelding of pdf geheel opgeslagen in de database voor 
afbeeldingen. Voorts kan het programma zelf gebruikt worden om pdf's te lezen of afbeeldingen te tonen 
(en te bewerken). Het originele bestand is dus niet meer nodig.
Kiest u voor interne bestanden - afbeelding, dan ziet u telkens een voorbeeld van de opgeslagen 
afbeelding. Bij de keuze pdf is geen voorbeeld beschikbaar.
Bij elke afbeelding of pdf kunt u een onderwerp invoeren en een toelichting. Middels knoppen kunt u:
Nieuw: een nieuwe afbeelding maken (de foto-module wordt gestart) resp. een pdf inlezen (een 
verkenner-venster verschijnt).
Tonen/Bewerken cq Tonen: deze knop gebruikt u om een pdf te lezen of om de opgeslagen afbeelding 
te zien en eventueel te bewerken.
Verwijderen: het verwijderen van een opgeslagen afbeelding of pdf.
Wijzig datum: kan gebruikt worden om de datum uit de lijst aan te passen.

Backup administratie bestanden e.d.
Met behulp van deze optie kunt u in één keer een kopie maken van alle bestanden die eigen gegevens 
(kunnen) bevatten.
De twee databases die gebruikt worden voor de administratie en afbeeldingen zijn standaard aangevinkt, 
evenals het bestand met de configuratie instellingen.
Maakt u gebruik van de sjablonen voor brieven en recepten (of facturen) via de kladblok, vink dan ook 
sjablonen aan.
Heeft u een licentie voor VIG, dan staan nog drie bestanden in de lijst die u kunt selecteren:
- database met bestellingen vanuit VIG Prijslijsten
- database met 'eigen teksten' (gekoppeld aan VIGEigen)
- database met selectie instellingen van het vademecum (gekoppeld aan VIG Vademecum)
Kies voor de backup een externe locatie, bijvoorbeeld een usb-stick of externe harde schijf. De locatie 
wordt opgeslagen in het bestand met configuratie-instellingen.

Backup maken
Vink de gewenste bestanden aan, stel eventueel de locatie in en klik dan op 'Maak de backup'. Alle 
aangevinkte bestanden worden achtereenvolgens gekopieerd naar de aangegeven locatie.

Backup terugzetten
Vink de gewenste bestanden aan, stel eventueel de locatie in en klik dan op 'Zet backup terug'. De 
aangevinkte bestanden worden van de externe locatie gekopieerd naar de algemene datamap.
Indien nodig kunt u vóór het terugzetten nog aangeven dat u een ander administratiebestand wilt 
terugzetten. Stel u heeft in het verleden een nieuw administratiebestand met een andere naam dan 
'administratie' aangemaakt en gebruikt. Na een crash van de harde schijf installeert u het programma 
opnieuw. Het bestand met de administratie heet dan 'administratie.mdb'. Alvorens u de backup gaat 
terugzetten klikt u op 'Selecteer ander administratiebestand' en u kiest vervolgens het bestand met de 
naam die u er aan gegeven hebt.

PDF, ZIP en UNZIP
Deze drie opties zijn zuiver en alleen voor het gemak ingebouwd. Meestal beschikt u over (de laatste 
versie van) Adobe Acrobat voor het bekijken van PDF bestanden. Soms kan het echter handig zijn om 
direct vanuit het programma een pdf te bekijken. Dit kan dus met de ingebouwde pdf viewer. De meeste 
pdf's zullen correct worden weergegeven. Complexe pdf-bestanden die gemaakt zijn met de nieuwste 
versies van Adobe Acrobat kunnen 'foutief' worden weergegeven. Na keuze van de optie verschijnt een 
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'verkenner'-venster waar u de pdf kunt kiezen.
Vanaf augustus 2015 is een nieuwe 'viewer' ingebouwd welke aansluit bij de overige onderdelen van het 
programma. Deze viewer is ook te gebruiken voor het invullen van pdf-formulieren. Wilt u toch de 'oude' 
viewer gebruiken, dan kunt u dat instellen via menu Algemeen > Opties en Onderhoud > tabblad 
Diversen2.
Vervolgens is er een optie om bestanden 'in te pakken'. Hiermee maakt u een zipbestand van een of 
meerdere bestanden die voorkomen op uw computer. Er wordt gevraagd naar de in te pakken 
bestanden, en naar de locatie en naam voor het zipbestand.
Het 'uitpakken' van zip-bestanden kan in XP en Vista vanuit Windows verkenner, maar voor de 
zekerheid is er ook een optie ingebouwd om zipbestanden 'uit te pakken'. Na keuze kunt u het 
zipbestand selecteren en vervolgens de locatie voor de uitgepakte bestanden.
Bij in- en uitpakken van bestanden wordt waar nodig rekening gehouden met het beveiligen middels een 
wachtwoord.

Gebruikersnamen en wachtwoorden
Licentienamen en -codes
Overzicht netwerk (LAN)
Overzicht eigen website gegevens

Deze onderdelen zijn in feite ingebouwd voor 'eigen gebruik' van Easy Brothers, maar we denken 
dat ook andere gebruikers hier iets mee kunnen.
Bij alle vier is er sprake van één of meerdere tabellen die u geheel naar eigen inzicht kunt gebruiken. 
Steeds ziet u onder zo'n tabel aan de linkerkant diverse opties om te bladeren door de lijst of om nieuwe 
regels toe te voegen (groen +) of verwijderen (rood -). Het vinkje staat voor 'het bewerken accepteren en 
afsluiten'; het kruisje staat voor 'bewerken annuleren'.

'Gebruikersnamen en wachtwoorden' en 'Licentienamen en -codes' spreken in feite voor zich. 
'Overzicht netwerk (LAN)' kan gebruikt worden voor het verkrijgen van een overzicht van IP adressen 
binnen het eigen netwerk. Tevens kunt u hier de naam en het wachtwoord voor het draadloos gedeelte 
van uw netwerk opnemen.
Bij het overzicht eigen website gegevens kunt u alle relevante gegevens vermelden die verband houden 
met de eigen website:
- De url (via de knop kunt u meteen naar de website)
- De url voor het beheer van de website, inclusief gebruikersnaam en wachtwoord daarvoor.
- Eventueel een url voor beheer van nieuwsbrieven; ook hier ruimte voor gebruikersnaam en 
wachtwoord.
- FTP: voor het down- en uploaden naar uw eigen website. Voor het daadwerkelijk down- en uploaden is 
een module ingebouwd. U heeft dus geen extra programma nodig.
- IMAP: ook vaak webmail genoemd. Indien uw website ondersteuning biedt hiervoor, vult u de 
gegevens in. Direct vanuit het programma kunt u dan de inhoud controleren van uw mailboxen en 
eventueel de mail oproepen (weergave in tekst of html). Hiervoor gebruikt u de knop 'IMAP (webmail) 
voor geselecteerd e-mailadres). Vinkt u 'Alternatieve weergave' aan, dan wordt de html-tekst getoond in 
het tekstverwerker venster, anders in een browser-venster.
- E-mailadressen: op het eerste tabblad kunt u de mailadressen bijhouden die u uitgeeft voor uw eigen 
website, inclusief gebruikersnaam en wachtwoord. Aan de rechterkant eventueel de alias (een extra e-
mailadres dat in feite verwijst naar een ander e-mailadres; als ubijvoorbeeld een e-mail stuurt naar 
easybro@easybrothers.nl, dan komt dit feitelijk terecht bij info@easybrothers.nl; dus easybro is een alias 
voor info).
- Heeft u een download gedeelte op uw website met beveiliging, dan kunt u het 2e tabblad gebruiken om 
gebruikersnamen en wachtwoorden voor download bij te houden.

LET OP: Voor het toevoegen en wijzigen van regels dient de gebruiker te beschikken over 
beheerdersrechten. Deze gebruikers zien de wachtwoorden ook als leesbare tekst. De overige 
gebruikers zien ***.
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Importeren

Waar in het volgende sprake is van 'tab-delimited' is het in feite mogelijk om deze term te vervangen 
door 'komma' of 'punt-komma'. De importoptie kan met alle drie deze scheidingstekens werken, en u 
kunt dient dus ook in het importvenster het gebruikt scheidingsteken aan te geven.

Let op, wijkt het scheidingsteken af van de <tab>, selecteer dan het gewenst scheidingsteken vóór het 
selecteren van het bestand.

De mogelijkheid om gegevens uit een zogenaamd 'tab-delimited' bestand te importeren treft u aan bij:
1 Adresklapper
2 Artikelenbestand
3 Cliëntenkaart
4 Crediteurenkaart
5 Artikelenbestand van een crediteur (instellen via tabblad op de crediteurenkaart)

Bij een 'tab-delimited' bestand staan de gegevens voor een zogenaamd record steeds op één regel, 
terwijl de inhoud van de diverse velden wordt gescheiden door een tab.
Bij het artikelenbestand gaat het bijvoorbeeld over artikelnummer, inhoud, naam, inkoopprijs, btw en 
verkoopprijsde van artikelen. De gegevens van elk artikel dienen dan steeds op één regel te staan. 
Tussen artikelnummer, inhoud, naam, inkoopprijs, btw en verkoopprijs dient steeds een tab te staan.

Als u zo'n bestand heeft, dan kunt u de gegevens dus direct importeren in het betreffende onderdeel. 
Het maken van zo'n bestand kan vanuit de meeste database-programma's of vanuit bijvoorbeeld MS 
Excel. Gaat het om artikelenbestanden, dan kunt u ook een 'tab-delimited' bestand maken vanuit 
VIGPrys met de gegevens van een (gedeelte van de) prijslijst van een van de firma's in VIG (als u een 
licentie heeft voor VIG).

Stappen om gegevens te importeren
A Kies in het gewenste onderdeel menu Extra en dan 'Importeren van …'
B Klik op de knop 'selecteer bestand' om het 'tab-delimited' bestand te kiezen dat moet worden 

ingelezen.
C Selecteer het bestand met de te importeren gegevens. Vervolgens zal het programma de eerste 

regel inlezen. Vaak is dit een regel met veldnamen, dit hoeft niet, in welk geval u dus de gegevens 
van het eerste artikel of de eerste cliënt of crediteur ziet.

D Geef bij elk item aan in welk veld de betreffende inhoud terecht moet komen.
E. Bevat de eerste regel van het tekstbestand gegevens, haal dan het vinkje weg bij 'Eerste regel 

bevat veldnamen'.
F Klik op de knop importeren om de gegevens daadwerkelijk in te lezen.

De knop 'Veldnamen inlezen' is in principe niet nodig, daar deze stap automatisch volgt na selectie van 
het bestand.

Velden en veldnamen
Na selectie van het bestand of na het kiezen van de knop 'veldnamen inlezen' wordt het middengedeelte 
van het venster aan de linkerkant gevuld met de gegevens uit de eerste regel van het te importeren 
bestand. Aan de rechterkant wordt steeds een lijst getoond met de veldnamen welke in het programma 
gebruikt worden. Met name vanwege het karakter van bepaalde velden zijn niet alle gebruikte velden 
opgenomen in deze lijst.
Na inlezen staat standaard op elke regel aan de rechterkant 'Overslaan (onbekend/niet nodig). Voor die 
gegevens welke u wilt importeren kunt u de lijst openen en het veld kiezen waar de gegevens in terecht 
moeten komen. Wilt u een gegeven niet importeren, dan laat u de selectie staan op 'Overslaan..'.

Het importeren
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Zodra gekozen wordt voor het daadwerkelijk importeren kunnen er nog vragen worden gesteld, 
afhankelijk van het gekozen onderdeel:

1 Adresklapper
4 Crediteurenkaart
5 Artikelenbestand van crediteur
De gegevens worden meteen geïmporteerd

2 Artikelenbestand
3 Cliëntenkaart
U kunt er voor kiezen om de artikelen of cliënten toe te voegen aan de groep welke geselecteerd was op 
het moment dat u koos voor 'importeren …' of u kunt een nieuwe groep aanmaken.
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Help

1. Handleiding
De complete handleiding is opgenomen in het programma en vanuit de meeste vensters op te roepen. 
Het programma probeert steeds het juiste hoofdstuk te openen. Links wordt de lijst met hoofdstukken 
getoond en rechts steeds de tekst van het geselecteerde hoofdstuk. Onder in beeld een knop 
(verrekijker) om te zoeken in de tekst van het hoofdstuk en een 'printertje' om de tekst af te drukken. 
Verder nog een knop om te zoeken in de complete handleiding (er wordt steeds gezocht vanaf het 
geselecteerde hoofdstuk).

4. Internet - www.easybrothers.nl
Kiest u deze optie dan wordt toegang gezocht tot internet en onze pagina getoond.

5. Internet - updatenieuws
Geeft een overzicht van aanpassingen sinds de laatste dvd-versie.

6. Ondersteuning via e-mail
Hiermee wordt een soort formulier-venster gestart. U kunt deze optie gebruiken voor het doorgeven van 
adreswijzigingen, vragen, wensen, problemen en/of foutmeldingen. Gegevens omtrent het gebruikt 
programma en besturingssysteem worden automatisch opgenomen in het bericht, evenals licentienaam 
en -code. Betreft het problemen die te maken hebben met een database met 'eigen' gegevens 
(administratie, bestel of eigen), dan kunt u deze als bijlage opnemen.
Het bericht met of zonder bijlage wordt naar een speciaal e-mailadres gestuurd en krijgt dus bij ons een 
speciale behandeling. Een antwoord is doorsnee genomen binnen 24 uur te verwachten.

7 Controleer of er een update beschikbaar is
Met deze optie kunt u controleren of u over de laatste versie van het programma beschikt. Zo niet, dan 
wordt de nieuwste versie opgehaald en geïnstalleerd.
Voor de controle, het ophalen en het installeren wordt een extra programma gebruikt, vergelijkbaar met 
het normale setupprogramma.

8 Ophalen bestand van internet
Door de verhoogde beveiligingen in e-mailprogramma's kan het soms moeilijk zijn om een bestand 
(update, aangepaste database, etc.) via mail te versturen. Als alternatief kunnen we het bestand 
(tijdelijk) op een afgescherm deel van onze website plaatsen, en vervolgens kunt u het middels deze 
optie ophalen. Na keuze van de optie wordt de naam van het op te halen bestand gevraagd.

9 Hulp op afstand
Als u deze optie kiest, wordt de ondersteuningsmodule van TeamViewer gestart. Als u ons vervolgens 
de getoonde Id en het wachtwoord geeft, kunnen wij direct toegang krijgen tot uw computer en u helpen 
met uw vraag of probleem.

0 Installatie laatste versie 'Vig of EasyAdministratie' (volledig)
Middels deze optie kunt u altijd een volledige installatie van VIG of EasyAdministratie uitvoeren op basis 
van uw licentie. Er verschijnt na keuze een nieuw venster.
Stap 1 - de controle

De eerste stap is de controle of u recht heeft op de nieuwe versie. Dit controleert u middels de knop 
'Controleer recht op nieuwe versie'. Heeft u geen recht op de nieuwe versie, dan zal dit gemeld 
worden. Heeft u wel recht, dan verschijnt het versienummer van het aanwezig installatie-bestand. 
Op basis van de tekst in de kop van het venster kunt u controleren of deze versie al geïnstalleerd is. 
Let hiervoor op de eerste 3 getallen. Bijvoorbeeld: u heeft versie 7.2.5.15 van EasyAdministratie en 
als installatiebestand wordt gemeld versie 7.2.5.0. U hoeft deze dan niet te installeren, aangezien 
deze al geïnstalleerd is (het programma zal dit ook melden). Staat er 7.2.6.0, dan is er natuurlijk 
sprake van een geheel nieuwe versie. Indien wij uw e-mailadres hebben, zullen we trouwens een 
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nieuwsbrief via e-mail versturen als er een geheel nieuw installatiebestand beschikbaar is 
(normaliter in april, augustus en december).

Stap 2 - het ophalen
De volgende stap is het ophalen van het installatiebestand. Hiervoor kunt u kiezen uit twee 
mogelijkheden:
- Downloaden van internet. Het bestand wordt opgehaald van een beveiligd deel van onze website. 
Het programma zal automatisch het juiste installatiebestand ophalen, gebaseerd op uw licentie-
gegevens. Om te voorkomen dat het programma een onvolledig bestand start voor de installatie, 
wordt geverifieerd of het opgehaalde bestand gelijk is aan het bestand op de server.
- installeren vanaf schijf of dvd. U geeft zelf aan welk bestand het programma moet gebruiken.
Als er sprake is van een afwijkende programmamap voor installatie, dan zal het programma dit ook 
aangeven en vragen of deze afwijkende map doorgegeven moet worden aan het installatie 
programma. Tevens verschijnt nog de melding dat geadviseerd wordt om een eventuele 
virusscanner tijdelijk uit te schakelen.

Stap 3 - de installatie starten
De laatste stap is de daadwerkelijke installatie middels de knop 'Installeren'. Het programma wordt 
afgesloten en de installatie start.

Standaard wordt geprobeerd om het bestand te downloaden van de server op het kantoor van Easy 
Brothers Softwarer. Lukt dit niet, zet dan een vinkje bij 'Gebruik alternatieve locatie als verbinding niet 
(goed) werkt. Probeer het daarna opnieuw. Het programma zal dan de server gebruiken waar onze 
website gehost wordt.

Opmerking ten aanzien van veiligheid van TeamViewer:
Elke computer kent een eigen unieke Id en bij elke start van de ondersteuningsmodule wordt een nieuw 
wachtwoord aangemaakt. Toegang tot uw computer is alleen mogelijk als:
- u de ondersteuningsmodule start,
- de Id van uw computer bekend is.
- het wachtwoord bekend is.
Omdat het wachtwoord bij elke start anders is, wordt de veiligheid gegarandeerd. Natuurlijk is daarnaast 
het vertrouwen nodig van de gebruiker in Easy Brothers Software op het moment dat er sprake is van 
daadwerkelijke toegang tot uw systeem. Echter ook dan kunt u altijd direct een sessie afbreken.
Wilt u meer informatie over TeamViewer, dan kunt u deze vinden op www.teamviewer.com. Hier - onder 
het kopje referenties - vindt u ook een lijst van bedrijven die dit systeem gebruiken voor hun helpdesk. 
TeamViewer beschikt over een ISO 9001 certificering en is door het Verbond van IT Deskundigen en 
Experts onderscheiden met het kwaliteitszegel met vijf sterren (maximale waarde).
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Werken met afbeeldingen 1
De foto-module

Voor het maken en bewerken van afbeeldingen is een aparte 'foto-module' ingebouwd. De module is 
niet als een 'los' programma op te starten, maar wordt altijd benaderd vanuit een onderdeel in de rest 
van het programma waar gewerkt wordt met afbeeldingen, bijvoorbeeld de cliëntenkaart. Daarom ook 
dat er gekozen is voor het werken met één afbeelding en niet voor het werken met meerdere 
afbeeldingen tegelijkertijd.

Alle afbeeldingen worden 2 maal opgeslagen. In de afbeeldingen database (standaard 
afbeeldingen.mdb) wordt de afbeelding opgeslagen zoals u deze aanmaakt of opent in de 'foto-module'.  
Een verkleinde uitgave wordt opgeslagen in de administratie database en deze wordt gebruikt als 
voorbeeld op bijvoorbeeld de cliëntenkaart.

Vooraf enkele begrippen die u tegen zult komen in onderstaande beschrijving.
- Pixels: beeldpunten van een afbeelding. Deze term wordt ook gebruikt bij het aanduiden van de 
resolutie van uw beeldscherm. Een 15" tft scherm zal vaak gebruikt worden met een resolutie van 1024 
x 768 pixels. Dit betekent tevens dat een foto met hetzelfde aantal pixels beeldvullend zal worden 
weergegeven.
- DPI: 'Dots per inch' (1 inch = 2,54 cm). Deze term is vooral van belang als u een afbeelding gaat 
afdrukken. De dpi geeft dan weer hoeveel pixels geprint moeten worden per inch. Bij een beeldscherm is 
meestal sprake van 72 dpi (72 pixels per inch), terwijl voor het afdrukken een dpi van 150 een redelijke 
kwaliteit afbeelding zal geven. Is de dpi bekend dan kan meteen uitgerekend worden hoe groot de 
afbeelding in cm zal zijn: pixels / dpi x 2,54 cm. Andersom, als we de dpi kennen en we weten hoe groot 
een afbeelding moet zijn op papier dan kunnen we ook het aantal pixels berekenen: aantal cm / 2,54 * 
dpi
- Dekking en alpha kanaal: bij het tekenen of plaatsen van afbeeldingen of tekst kan het wenselijk 
zijn dat de achtergrond enigszins zichtbaar blijft of juist geheel bedekt wordt. Dit stellen we - waar 
mogelijk - in met de dekking. Is invoer mogelijk als percentage dan geldt dat een dekking van 0% 
volledig transparant is, terwijl een dekking van 100% de achtergrond geheel zal bedekken. Op andere 
plaatsen kunt u een waarde invoeren tussen 0 en 255 (0 = transparant, 255 geheel bedekkend). Is er 
sprake van een afbeelding met alpha kanaal dan kan de mate van dekking per pixel ingesteld worden. 
Een 32 bits RGB afbeelding bevat per pixel een waarde voor Rood, Groen, Blauw en Alpha kanaal.
- Kleurdiepte: Deze wordt weergegeven in 'bits per pixel' en geeft in feite aan hoeveel informatie per 
pixel wordt opgeslagen. De hoeveelheid informatie is daarbij natuurlijk ook bepalend voor het aantal 
mogelijke kleuren. De foto-module kan werken met: 1 bit (zwart/wit), 8 bit (kleur / kleur met alpha / 
grijswaarden), 16 bits (grijswaarden met alpha kanaal), 24 bits (RGB), 32 bits (RGB met alpha kanaal). 
Er is een optie aanwezig om de kleurdiepte aan te passen.
- Bestandsformaat: Er zijn allerlei mogelijke soorten afbeeldingen in omloop. Ruwweg zijn deze in te 
delen in raster- en vector-afbeeldingen. Bij vector-afbeeldingen wordt de afbeelding steeds opgebouwd 
op basis van de 'vectoren' waarvan de informatie is opgeslagen in de afbeelding. Voordeel is dat 
vergroten of verkleinen geen invloed heeft op de kwaliteit. Bij raster-afbeeldingen is er sprake van een 
opbouw in beeldpunten. Aangezien de beeldinformatie 'vast' ligt, zal duidelijk zijn dat een eventueel 
vergroten van de afbeelding zal leiden tot kwaliteitsverlies. Dit is ook de reden waarom bij uitvergroten 
vaak blokjes zichtbaar worden in plaats van punten. Verkleinen is meestal geen probleem, maar leidt 
natuurlijk tot het wegvallen van informatie.
De foto-module werkt met raster-afbeeldingen. Daar waar vectoren-afbeeldingen in te lezen zijn, geldt 
dat tijdens het inlezen een raster-afbeelding wordt opgebouwd.
De volgende formaten kunnen in principe worden ingelezen: RAW, PICT, PDF, BMP, DIB, RLE, ICO, 
EMF, WMF, GIF, ANIMATED GIF, JPEG, JPG, JPE, JFIF, PNG, TIFF, MULTIPAGE TIFF, PNM, PPM, 
PBM, PGM, PFM, RPPM, RPGM, RPBM, PCX, XPM, XBM, WBMP, TGA, SGI, Sun RAS, PSD, MNG, 
Kodak PhotoCD bestanden, KOALA bestanden, JP2, J2K, JNG, IFF, HDR, Raw Fax G3, EXR, DDS and 
Dr. Halo bestanden.
In de lijst die te openen is tijdens 'openen' staat slechts een beperkt aantal: JPG, TIF(F), PSD, WMF, 
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EMF, BMP, ICO.
Voor het opslaan van afbeeldingen kunt u kiezen uit de volgende formaten: JPG, PDF, WMF, TIF, BMP, 
GIF, PNG en ICO (pictogram). Omdat JPG het meest gebruikt formaat is, staat deze ingesteld als 
standaard.

Afhankelijk van uw keuze wordt de foto-module geopend met een leeg venster of met een reeds 
opgeslagen afbeelding. Bij het verlaten van de module wordt - indien van toepassing - gevraagd of u de 
afbeelding wilt terugzetten naar de database. In de tussentijd kunt u vrij werken in deze module.

Het menu

De opties met (*) zijn ook aanwezig op de knoppenbalk.

Bestand
1. Openen (*)

Er verschijnt een verkennervenster en u kunt vervolgens een afbeelding selecteren welke ergens op 
de harde schijf of andere drager staat.

2. Importeren
- Selecteer Twain bron
- Importeren Twain afbeelding (scanner) (*)
Twain is een standaard welke onder andere gebruikt wordt voor scanners. Heeft u meerdere 
apparaten die met deze standaard werken, dan kiest u eerst de gewenste Twain bron. Vervolgens 
kunt u een afbeelding importeren via deze bron. Kiest u een scanner dan zal het u bekende scan 
programma verschijnen om de afbeelding in te scannen. Na de scan verschijnt de afbeelding in het 
venster voor verdere bewerking.
- Capture (volledig scherm)
Bij de 'Capture' methode staat de afbeelding ergens op uw scherm. Het volledig scherm wordt als 
afbeelding 'gevangen' en getoond.

3. Nieuwe afbeelding
Beginnen met een 'blanco' afbeelding. U dient de grootte en de kleur voor de achtergrond in te 
stellen.  De grootte wordt altijd gemeten in pixels, oftewel beeldpunten. Wilt u de afbeelding 
eventueel ooit gebruiken voor een afdruk dan is het goed om daar al gelijk rekening mee te houden. 
De standaard instelling is 800 pixels breed en 600 pixels hoog. Indien een dergelijke afbeelding 
wordt afgedrukt met een printerresolutie van 150 dpi (punten per inch = 2,54 cm) ontstaat een 
afbeelding van 13,5 x 10 cm.
Indien u wilt werken met een zwart/wit afbeelding (beter gezegd grijswaarden) kunt u het type 
aanpassen. Standaard wordt gewerkt met afbeeldingen die kleur en transparantie kunnen bevatten.

4 Opslaan als (*)
Optie om de actuele afbeelding op te slaan op schijf of andere drager.

5 Nu opslaan in database
De afbeelding wordt meteen naar de database geschreven. U hoeft deze optie niet te gebruiken. Als 
u de afbeelding gewijzigd heeft zal bij het verlaten (afsluiten) van het afbeeldingen onderdeel 
gevraagd worden of u de gewijzigde afbeelding naar de database wilt zetten.

6 Preview
Afdrukvoorbeeld.

7 Afdrukken (*)
Welke optie u ook kiest binnen dit menu, er zal gevraagd worden om de gewenste resolutie in dpi 
op te geven. Eventueel kunt u dit ook instellen in het betreffend veld op de knoppenbalk. 150 dpi 
levert afbeeldingen van redelijke kwaliteit. Bedenk wel het volgende: het aantal beeldpunten (pixels) 
ligt vast en verhoging van de dpi waarde betekent een kleinere afbeelding bij het afdrukken. De 
breedte in cm is: aantal pixels / dpi x 2,54 cm.
De mogelijkheden voor afdrukken zijn:
- Grootte en positie instellen
- Passend (indien nodig wordt de afbeelding automatisch gedraaid)

8 Eigenschappen
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In JPG bestanden is vaak extra informatie opgeslagen. Bijvoorbeeld bij foto's is in die extra 
informatie de datum te vinden wanneer de foto gemaakt is, etc. Bevat een afbeelding deze extra 
informatie dan is de optie 'Eigenschappen' actief. Door de optie te kiezen verschijnt de extra 
informatie in een leesvenster.

9 Standaardlocatie afbeeldingen
Indien u gewend bent om afbeeldingen in een bepaalde map op te slaan, kunt u deze hier instellen. 
Standaard is hier de algemene datamap ingesteld.

Database
U kunt er ook voor kiezen om als uitgangspunt een reeds opgeslagen afbeelding te gebruiken of een 
afbeelding uit de basisserie die mee is geleverd met het programma.

1. Bestaande afbeelding importeren
Een venster verschijnt met de mogelijkheid om door de reeds opgeslagen afbeeldingen te bladeren. 
Heeft u de gewenste afbeelding gevonden, dan klikt u op importeren.

2. Afbeelding uit basisgroep importeren
Hetzelfde principe alleen wordt nu gebladerd door de standaard meegeleverde afbeeldingen. Extra 
mogelijkheden vormen hier de opties om een afbeelding toe te voegen aan de reeks of een 
afbeelding te verwijderen uit de basisreeks. Bij het toevoegen verschijnt weer het verkennervenster 
om een afbeelding te kiezen welke ergens op een drager staat.

3. Huidige afbeelding toevoegen aan basisgroep
Gebruik deze optie om de afbeelding welke op dat moment in het venster staat op te slaan als een 
basis-afbeelding. Een volgende keer kunt u deze dan meteen via optie 2 ophalen.

Zowel bij 1 als 2 wordt gevraagd of u de afbeelding wilt toevoegen aan de reeds aanwezige afbeelding 
of dat u een aanwezige afbeelding geheel wilt vervangen. Bij toevoegen wordt de afbeelding opgenomen 
als een annotatie.

Bewerken
1 Instellingen ivm tekenen

Hier stelt u uw tekengereedschap in. Aan de basis liggen natuurlijk de pen- of lijndikte (in pixels), de 
mate van dekking en de kleur. De dekking kunt u opgeven als een percentage. Bij 100% ziet u niets 
meer van de onderliggende afbeelding, terwijl bij een lager percentage steeds meer van de 
achtergrond zichtbaar zal zijn.
Als u een andere kleur dan wit instelt bij 'Vulling', dan wordt een rechthoek of ellps met deze kleur 
gevuld.

2 Afbeelding aanpassen
a) Helderheid en contrast
b) Kleur (RGB)
c) Tint / Verzadiging / Belichting
Middels schuifregelaars en/of invoervelden kunt u de afbeelding aanpassen. Een 'preview' is 
aanwezig zodat u het effect van uw handelen kunt beoordelen.
d) Afmeting
U geeft de nieuwe maat op en de methode voor vergroting/verkleining van de afbeelding. Tevens 
kunt u aangeven of de afbeelding moet worden aangepast op basis van ingevoerde breedte EN 
hoogte, of dat u een van de twee automatisch wilt laten bepalen (op deze manier blijft de 
oorspronkelijke beeldverhouding aanwezig).
De maat in cm en de dpi dienen alleen als hulpmiddel om te bepalen of een eventuele afdruk van de 
afbeelding redelijk van kwaliteit zal zijn. Als u niet wilt denken aan maten in pixels, dan kunt u deze 
velden gebruiken als hulpmiddel voor de berekening. U wilt bijvoorbeeld een goede kwaliteitsafdruk 
van 15 x 10 cm bij 300 dpi. Stel deze maten in en het programma zal uitrekenen hoeveel pixels er 
dan moeten zijn.
Standaard is een methode ingesteld welke vooral voldoet bij het verkleinen van afbeeldingen. U kunt 
altijd eens met de andere methodes experimenteren.
e) Kleurdiepte van de afbeelding
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Selecteer de gewenste kleurdiepte. Deze optie kunt u bijvoorbeeld gebruiken om een kleuren 
afbeelding om te zetten in een grijswaarden-afbeelding.

3 Canvas aanpassen
Het canvas is uw werkgebied en standaard is de maat ervan gelijk aan de maat van de afbeelding. 
Als u ruimte wilt om iets toe te voegen aan de afbeelding, dan dient u dus eerst het canvas aan te 
passen. De extra ruimte geeft u op in pixels, nadat u gekozen hebt voor boven, rechts, onder of 
links.

4 Spiegelen
a) Horizontaal
b) Verticaal
Spiegelen van de afbeelding

5 Draaien
a) 90 graden rechtsom
b) 90 graden linksom
c) 180 graden
d) Willekeurig (extra achtergrond = wit)
Bij optie d kunt u zelf de gewenste draaiingshoek opgeven. Bij deze optie is de kans groot dat het 
canvas ook groter wordt. De nieuwe ruimte wordt opgevuld met wit. Heeft u gekozen voor een 
kleurdiepte van 32 bits, dan is de nieuwe ruimte transparant.

6 Scheef trekken (Skew)
Deze optie kan wel eens van pas komen als er sprake is van een scan waarbij de afbeelding iets 
scheef staat. U geeft eerst de richting van het trekken aan (horizontaal of verticaal). De mate van 
trekken geeft u aan in pixels (beeldpunten). Bij horizontaal zorgt een positieve waarde voor trekken 
naar rechts, terwijl bij een negatieve waarde de afbeelding naar links getrokken wordt. Het canvas 
zal bij deze actie groter worden en daarom kunt u ook de kleur voor de nieuwe ruimte opgeven.

7 Zoom
a) 100%
b) Passend in venster
c) Passend in de breedte
d) Passend in de hoogte

A Kleur vervangen
Kies de bestaande kleur en de nieuwe kleur. Geef vervolgens aan hoeveel de kleur in de afbeelding 
mag afwijken van de geselecteerde kleur. De dekking is tenslotte van belang om aan te geven in 
hoeverre de (oude) achtergrond nog door de te vervangen kleur zichtbaar mag zijn.

B Rode ogen reductie
Kies de 'Selectie-muis' en trek een rechthoek rond het oog (of de ogen). Kies vervolgens deze optie.

Filters en effecten
1 Verscherpen
2 Vervagen
3 Verzachten
4 Ruis reduceren

Bij deze opties kunt u verder niets instellen.
5 Negatief

Maakt een negatief van de afbeelding.

Annotaties
Zie hoofdstuk A.1 Werken met afbeeldingen 2.

Handleiding
De handleiding wordt geopend met deze tekst.

De knoppenbalk
Kopiëren en plakken

U kunt met de 'selectie-muis' een gedeelte van de afbeelding selecteren en vervolgens kopiëren 
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naar het klembord. Bij plakken wordt een nieuwe afbeelding aangemaakt met de inhoud van het 
klembord

Muis
De knop werkt als een schakelaar. 1x klikken zorgt ervoor dat de muis een selectie gereedschap 
wordt. Bij een 2de klik wordt dit uitgeschakeld en heeft de muis dus geen enkel effect
Als selectie-gereedschap kan de muis gebruikt worden om een gedeelte van de afbeelding te 
selecteren. Sleep hiervoor de muis met de linkerknop ingedrukt. Laat u de linkerknop los, dan kunt u 
het kader nog altijd aanpassen;
De muis kan op diverse manieren gebruikt worden. Welke manier gewenst is stelt u in via de lijst.

Handje
Ook dit werkt als een schakelaar. 1x klikken en de muis kan gebruikt worden om de afbeelding te 
verschuiven. 2e keer klikken en het verschuiven met de muis is niet meer mogelijk. Dit heeft alleen 
een effect als de afbeelding groter is dan het venster;

Tekenknoppen
Achtereenvolgens: vrije vorm, lijn, lijnen, rechthoek en ellips. U tekent met de linker muisknop. Bij 
lijnen laat u aan het eind van de eerste lijn de knop los en drukt deze vervolgens weer in om het 
volgende segment te maken. Als u wilt stoppen met het trekken van aaneengekoppelde lijnen 
gebruikt u de rechter muisknop. De instellingen voor het tekenen maakt u via het menu 'Bewerken'.

Draaien
Elke klik draait de afbeelding 90 graden met de klok mee.

Bijsnijden
Gebruik eerst de selectie-muis om een gebied te selecteren. Klik vervolgens op deze knop om alles 
weg te snijden wat buiten het kader valt.

Ongedaan maken en Opnieuw
Tot 3 acties kunnen ongedaan gemaakt worden of opnieuw worden uitgevoerd (na per ongeluk 
klikken van 'ongedaan maken').

Zoom
De eerste knop is 'selectie maken en die uitvergroten'. Na klikken op de knop kan met de muis een 
gebied geselecteerd worden. Bij het loslaten van de muisknop wordt op dat gebied ingezoomd. 
Daarnaast een knop voor inzoomen en iets verder voor uitzoomen. Bij elke muisklik wordt een 
bepaalde factor ingezoomd of uitgezoomd.
In het vak tussen In- en Uitzoomen kunt u direct een percentage intypen. Na <enter> zal direct de 
bijbehorende weergave getoond worden.

Vergrootglas
De muis wordt gebruikt als vergrootglas (linker muisknop activeert het vergrootglas).

DPI
Hier staat de dpi welke is opgeslagen met de afbeelding. Voor de weergave op het scherm is deze 
verder niet van belang. Als de waarde 150 of hoger is wordt deze als uitgangswaarde gebruikt bij 
het afdrukken.

Tenslotte ziet u rechts op de knoppenbalk de kleur van de pixel welke op dat moment wordt 
aangewezen door de muis.

Statusbalk
In de statusbalk wordt diverse informatie weergegeven met betrekking tot de afbeelding.
De postie van de muis: X en Y coördinaat.
De kleurwaarden R, G en B en de waarde voor het alfa kanaal (transparantie).
De breedte en hoogte van de afbeelding in pixels.
De horizontale en verticale resolutie (dpi).
Formaat afbeelding.
De kleurdiepte.
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Werken met afbeeldingen 2
Annotaties

Het is mogelijk om direct te tekenen op de afbeelding met het gereedschap dat aanwezig is in de 
knoppenbalk. Dit betekent dan wel dat u direct de afbeelding wijzigt.

Er is echter ook een mogelijkheid om iets toe te voegen aan de afbeelding zonder de afbeelding zelf aan 
te passen, namelijk: annotaties.

De volgende gereedschappen staan tot uw beschikking.
2 Tekst

Er verschijnt een tekstvenster om de tekst in te typen. Na een klik op OK trekt u met de muis een 
rechthoek op de afbeelding. De tekst zal verschijnen.

3 Markeerstift
Geschikt om iets in de afbeelding te markeren.

4 Markeringsrechthoek
Als 3, maar nu gebruikt u de muis om een rechthoek te tekenen.

5 Memo
Als 2, maar met een gele achtergrond (postIt).

6 Internetlink
Kan gebruikt worden om uw website toe te voegen aan de afbeelding.

7 Stempel
Stempel plaatsen op de afbeelding.

8 Afbeelding
Een 2e afbeelding toevoegen.

9 Vrij tekenen
0 Lijn
a Verbonden lijnen
b Pijl
c Rechthoek
d Rechthoek met vulling
e Ellips
f Ellips met vulling

Vergelijkbaar met de standaard tekengereedschappen, alleen ligt nu de tekening boven op de 
afbeelding.

Natuurlijk zijn kleur, tekst, etc. ook (achteraf) nog aan te passen. Dit doet u door de annotatie aan te 
klikken zodat deze geselecteerd wordt. Vervolgens kiest u in menu Annotaties de optie:
z Eigenschappen

De eigenschappen van de notatie worden getoond. Klik op een bepaald element aan de linkerkant 
en u kunt vervolgens rechts een nieuwe waarde instellen of selecteren uit een lijst.

We zijn nu nog één onderdeel vergeten uit het menu Annotaties, namelijk
1 Opties
In het submenu staan de volgende opties:
a Geselecteerde annotatie verwijderen
b Alle annotaties verwijderen

bij de eerste optie dient u vooraf eerst één annotatie te selecteren.
c Alle annotaties in afbeelding branden

De annotaties worden een 'vast' onderdeel van de afbeelding en zijn niet meer aan te passen.
d Instellingen

Een aantal basisinstellingen voor bijvoorbeeld de tekengereedschappen, internetlink, stempel, en 
tekst.

e Opslaan in XMP formaat
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f Inlezen uit XMP formaat
De annotatie zelf wordt opgeslagen of ingelezen.

Bij het opslaan van de afbeelding in de database blijven annotaties behouden. Wilt u de afbeelding via 
menu Bestand opslaan, kies dan eerst voor het branden van de annotaties op de afbeelding. De 
annotaties worden namelijk bij de aanwezige bestandsformaten NIET mee opgeslagen.
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Tips - De Boekhouding

Standaardinstellingen voor het boekhoudgedeelte vindt u terug in het onderdeel 'Basisinstellingen 
Administratie' van het menu Algemeen. Klikt u daar op de knop 'handleiding' dan krijgt u meer informatie 
over deze instellingen en het wijzigen ervan.

Werkwijze als u wilt gaan boekhouden met het administratie programma
1. Via onderdeel Basisinstellingen

Controleren en eventueel aanpassen:
- Dagboeken
- Grootboekrekeningen (evt. rubrieken)
- BTW (en landen)
- Standaardwaarden
Maak de (Factuur)layout

2. Beginbalans invoeren via menu 'Boekhouding'
- Voer eerst de openstaande verkoopfacturen in
- Voer dan de openstaande inkoopfacturen in
- Werk de beginbalans af.

3. Boekingen invoeren via de dagboeken in menu 'Boekhouding'.

De beginbalans is normaliter de situatie op 1 januari van het boekjaar. Werkt u eenmaal met het 
programma, dan wordt deze beginbalans jaarlijks voor u gemaakt door het programma, maar de 
allereerste beginbalans dient u zelf in te voeren.
Naast het saldo van de openstaande ver- en inkoopfacturen (resp. het saldo van debiteuren en 
crediteuren) vinden we op deze beginbalans meestal terug:
1. Het kassaldo
2. Het saldo op bank- of girorekening
3. De waarde van de inventaris
4. De voorraad
5. Het eigen vermogen
Na inboeken van de facturen worden deze saldi al weergegeven als u de beginbalans gaat invoeren. 
Voer vervolgens de overige bedragen op de juiste grootboekrekeningen in. Als laatste boekt u het 
verschil op de rekening 'eigen vermogen' zodat het uiteindelijke verschil 0 is. U heeft dan de correcte 
beginbalans.

Tips en achtergrondinformatie

'Werk de boekhouding regelmatig bij'
Dit is in feite de belangrijkste tip. Regelmatig bijhouden betekent dat u steeds weet waar een bepaalde 
uitgave mee samenhangt, en u kijkt nooit tegen een hele stapel stukken aan.

Vóór dat u echter de boekhouding wilt opzetten met een programma op de computer, dient u voor uzelf 
een keuze te maken:

Kasboekhouding, of
Factuurboekhouding.

Bij de eerste worden facturen geboekt op het moment dat het bedrag van uw rekening wordt af- of 
bijgeschreven, dus op het moment van betaling. Op 31 december dient u dan wel de op dat moment nog 
openstaande facturen te boeken.
Bij de tweede methode wordt een factuur geboekt op het moment dat u deze uitschrijft of dat u deze 
ontvangt, dus op 'factuurdatum'.
Beide methoden zijn toegestaan en op het einde van het jaar is het resultaat ook hetzelfde. Voordeel 
van de factuurboekhouding is dat u in de boekhouding ook steeds kunt zien welke facturen nog betaald 
moeten worden.
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Als u het programma gebruikt voor de facturering en de boekhouding, dan wordt in feite de keuze al voor 
u gemaakt. Facturen welke u maakt worden meteen doorgeboekt naar de boekhouding. Worden de 
facturen per kas betaald, dan wordt ook de kasboeking gelijk gemaakt (of u geeft aan dat u de 
betalingen van een dag wilt verzamelen en dan in één keer in het kasboek wilt boeken).

Balans en Verlies en Winst
De balans is in feite de weergave van uw boekhoudkundige bezittingen (Activa) en schulden (Passiva), 
en van uw opbrengsten en kosten.
Het verschil tussen bezittingen en schulden is uw vermogen, terwijl het verschil tussen opbrengsten en 
kosten uw winst of verlies weergeeft.
Balans en V&W rekening zijn in het programma verder nog verdeeld in rubrieken om zo duidelijke 
overzichten te krijgen.
De bedragen die u hier tegenkomt komen allemaal af van de:

Grootboekrekeningen
Zodra u een bedrag ontvangt of uitgeeft moet dat worden geboekt op een grootboekrekening in uw 
boekhouding. Een aantal standaardrekeningen hebben wij voor u reeds opgenomen, maar u kunt altijd 
nieuwe aanmaken of niet gebruikte verwijderen (met uitzondering van enkele rekeningen die essentieel 
zijn voor de werking).
Het aanmaken van grootboekrekeningen kunt u via het menu Algemeen, onderdeel Basisinstellingen.

Het boeken van bedragen gaat via:

Dagboeken
Hier vindt het daadwerkelijk boeken plaats
Standaard kennen we in de boekhouding:
1. Het kasboek
2. Het bankboek
3. Het memoriaal
4. Het inkoopboek
5. Het verkoopboek

Vooral van 2 komen we er vaker meer tegen. U dient een bankboek aan te maken voor elke 
bankrekening welke moet worden bijgehouden in de boekhouding. Geef als naam bv naam van de bank 
gevolgd door rekeningnr., of een andere voor uw duidelijke naam zoals bijvoorbeeld 
Reserveringsrekening, etc. Heeft u meerdere 'bankboeken', dan wordt bij het maken van een boeking 
gevraagd in welk boek geboekt moet worden.

Wordt in het in- en verkoopfactuur gewerkt per factuur, bij het kas- en bankboek kunt u meerdere 
boekingen in één keer opnemen, bijvoorbeeld een dagboeking in het kasboek of de boekingen van een 
geheel afschrift in het bankboek (als hulp kunt u hier beginnen met het invoeren van het eindsaldo van 
het afschrift zodat op het einde van het boeken het verschil 0 dient te zijn).

Maakt u de facturen voor debiteuren (cliënten) ook via het programma, dan heeft u het verkoopboek 
in feite niet nodig; gemaakte facturen worden automatisch doorgeboekt naar het verkoopboek).

Bij het inkoopboek kiest u voor een leverancier (crediteur) en vervolgens geeft u het bedrag van de 
factuur aan en de rekening(en) waar dit naar toe moet worden geboekt.

Is een factuur betaald, dan komt u deze betaling tegen in het kas- of bankboek. De factuur dient 
daar dus te worden afgeboekt en daarvoor vindt u een knop op het scherm.

Hetgeen niet geboekt kan worden via 1, 2, 4 of 5 kunt u boeken via het memoriaal. In het memoriaal 
geldt dat een boeking sluitend moet zijn (het verschil dient 0 te zijn).

Bij het invoeren van boekingen (transacties) is het mogelijk om bedragen incl. of excl. btw te 
boeken. U selecteert in een lijst of een bedrag (incl./excl. laag, hoog of overig tarief is of dat er sprake is 
van geen btw). Op elke boekingsregel is uiteindelijk het bedrag excl. btw te zien en het geboekte btw 
bedrag.
Ook hier geldt dat u de handleiding kunt oproepen voor hulp.

Periode 0 t/m 13 in de boekhouding
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Het boeken via de dagboeken geschiedt altijd in een van de perioden 1 t/m 12 (de 12 maanden van het 
jaar).
Omdat de beginbalans in feite de situatie voor aanvang van het boekjaar is, is daarvoor periode 0 
uitgevonden.
Dus het jaar begint u met de beginbalans, terwijl u de boekingen tijdens het jaar doet via de 
dagboeken, maar wat als er na afsluiting van het jaar nog correcties nodig zijn? Hiervoor is de 13de 
periode van het jaar uitgevonden, en in het menu Boekhuding de optie 'Correcties'. Sluit u daarna weer 
het jaar af, dan wordt de beginbalans voor het volgend boekjaar automatisch aangepast.

Verwerking van de boekingen
Zolang een boeking nog niet verwerkt is kunt u deze aanpassen (wijzigen). Verwijderen kunt u alleen de 
allerlaatste boeking welke u heeft opgenomen. Op het moment van verwerking worden de boekingen 
geblokkeerd en daarna zijn ze dus niet meer aan te passen. Als moment hebben wij gekozen voor het 
moment van de btw aangifte. Zodra u deze aanmaakt via het programma en kiest voor het opslaan van 
de aangifte, op dat moment worden alle boekingen uit de betreffende periode gemarkeerd als verwerkt.
Doet u per kwartaal aangifte, dan kunt u voor correcties altijd het memoriaal gebruiken in de volgende 
periode. Is het einde van het jaar bereikt, dan dient u de optie 'Correcties (periode 13)' te gebruiken.

BTW aangifte
U kunt met het programma de btw aangifte laten maken, maar daarvoor dient u wel het volgende correct 
in te stellen:
1. De periode voor de aangifte (maand, kwartaal of jaar)
2. De koppeling tussen grootboekrekening en btw aangifte.
U vindt deze gegevens in 'Basisinstellingen Administratie' op resp. tabblad 'Standaardwaarden' en 
'Grootboekrekeningen'.
Als u de berekening afdrukt krijgt u een formulier te zien dat overeenkomt met het formulier van de 
belastingdienst.

De jaarstukken
Deze bestaan in feite uit de balans met Verlies en Winstrekening, aangevuld met een overzicht van 
inventaris en afschrijvingen plus opmerkingen uwerzijds ten aanzien van voorgaande overzichten.
In deze jaarstukken wordt het bedrijfsresultaat (winst of verlies) vaak op 2 manieren aangegeven.
1. Door de Winst en Verliesrekening als de uitkomst van Opbrengsten - kosten.
2. Door kapitaalsvergelijking (Eindpositie eigen vermogen - (beginpositie eigen vermogen + privé 
stortingen - privé opnamen) = bedrijfsresultaat).

Auditfile
Bevat in feite alle gegevens uit de financiële administratie en wordt door de belastingdienst gebruikt voor 
een controle. Zij hoeven dan niet meer de hele dag ter plekke de boekhouding te controleren maar 
kunnen zo de administratie meenemen naar hun eigen werkplek.
In samenwerking met accountants is een nieuwe standaard ontwikkeld welke vervolgens niet alleen te 
gebruiken is door de belastingdienst, maar ook door de accountant. Deze kan het auditfile inlezen in het 
eigen systeem (als hij/zij de beschikking heeft over de juiste software) en vervolgens correcties 
aanbrengen en bijvoorbeeld de jaarstukken maken). Krijgt u de stukken retour, dan kunt u de gemaakte 
correcties vervolgens invoeren in de boekhouding en het jaar dan definitief afsluiten.
In het programma is deze nieuwe standaard van het auditfile opgenomen.

Tenslotte
Wij zijn geen boekhoudkantoor, maar er is wel de nodige ervaring in huis ten aanzien van het 
boekhouden. Het is op zich geen probleem als u ook uw vragen op dat terrein wilt stellen, maar wij 
verzoeken u dan wel om dit te doen per e-mail. Wij kunnen ze dan op een geschikt moment op de dag 
op ons gemak bekijken en een antwoord formuleren.
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Tips – Omzetbelasting (btw)

Korte informatie afkomstig van de belastingdienst. Zie voor uitgebreide informatie: 
www.belastingdienst.nl > Btw

Hoe berekent u het btw-bedrag?
De hoofdregel is: u betaalt de btw die u aan uw klanten in rekening hebt gebracht, en u mag daarvan 
aftrekken de btw die uw leveranciers aan u hebben berekend.

Berekeningswijzen
U kunt de btw op 2 manieren berekenen:
> met het factuurstelsel

U berekent de btw op basis van de facturen die u in een aangiftetijdvak hebt verstuurd en 
ontvangen. Deze methode gebruikt u als u goederen of diensten levert aan andere ondernemers.

> met het kasstelsel
U berekent de btw op basis van uw ontvangsten in het aangiftetijdvak. Deze methode gebruikt u als 
u voornamelijk aan particulieren levert.

Waarover btw betalen?
De btw die u hebt berekend aan uw klanten, geeft u aan in de btw-aangifte.
U berekent btw over de geleverde goederen en diensten indien er geen sprake is van:
- btw verlegd
- levering aan ondernemers in andere EU landen voor zover hun btw-nummer bij u bekend is. De 

zogenaamde ICP leveringen.

Welke btw is aftrekbaar?
De btw die uw leveranciers u in rekening hebben gebracht, trekt u af van de btw die u ons moet betalen. 
Dit heet aftrekken als voorbelasting. U berekent de aftrek op basis van de facturen die u in een 
aangiftetijdvak hebt ontvangen. De factuurdatum bepaalt in welk tijdvak u de btw aftrekt.

> Factuurstelsel
Levert u goederen en diensten aan ondernemers, of aan rechtspersonen die geen ondernemer zijn, 
zoals het geval kan zijn bij verenigingen of stichtingen? Dan bent u verplicht een factuur te versturen. U 
past het factuurstelsel toe bij het berekenen van de btw die u moet betalen.

Btw berekenen
U berekent de btw op basis van de facturen die u hebt verstuurd in het tijdvak waarover u aangifte 

doet. De datum van de factuur bepaalt in welk tijdvak u de btw moet aangeven. Stuur uw factuur uiterlijk 
op de 15e dag na de maand waarin u de goederen of diensten hebt geleverd. Als u een factuur later 
hebt verstuurd, moet u de btw aangeven in het tijdvak waarin u de factuur uiterlijk had moeten versturen.

Btw aftrekken
De btw die u aftrekt als voorbelasting, berekent u op basis van de facturen die u hebt ontvangen in 

het tijdvak waarover u aangifte doet. De factuurdatum bepaalt in welk tijdvak u de btw aangeeft. U kunt 
de btw pas aftrekken als u de factuur hebt ontvangen, ook als de leverancier u de factuur te laat stuurt.

Gegevens die u nodig hebt
De gegevens die u nodig hebt om de btw te berekenen, kunt u ontlenen aan uw in- en 
verkoopadministratie.

Verschillende btw-tarieven
Als uw omzet belast is met verschillende btw-tarieven, moet u deze per btw-tarief administreren.
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> Kasstelsel
Levert u voornamelijk goederen of diensten aan particulieren? Dan berekent u de btw in uw aangifte op 
basis van uw kas- en bankadministratie.

Btw berekenen
Als u het kasstelsel toepast, berekent u de btw op basis van uw kas- en bankadministratie. U 

berekent de btw over de inkomsten die in het tijdvak waarover u aangifte doet, daadwerkelijk zijn 
bijgeboekt op uw bankrekening of ontvangen zijn in uw kas.

Btw aftrekken
Uw leveranciers brengen u btw in rekening voor uw inkopen, kosten en investeringen. Deze btw 

trekt u af op uw btw-aangifte. U doet dat in het aangiftetijdvak waarin u de factuur krijgt. Ook als u uw 
leveranciers nog niet hebt betaald.

Houdt u geen in- en verkoopadministratie bij? Dan kunt u:
- btw aftrekken op het moment dat u de factuur krijgt
- btw aftrekken op het moment dat u de factuur betaalt
U bent vrij in uw keuze, zolang u het maar altijd op dezelfde manier doet.

Verschillende btw-tarieven
Als uw omzet belast is met verschillende btw-tarieven, moet u deze per btw-tarief administreren.

Voor wie geldt het kasstelsel?
Het kasstelsel geldt voor ondernemers die voornamelijk goederen of diensten aan particulieren leveren.

Het kasstelsel is verplicht voor de volgende ondernemers:
- winkeliers (waaronder webwinkels)
- marktkooplieden
- schoenmakers (voor het repareren van schoenen)
- kappers
- glazenwassers
- wasserijen
- fietsenmakers
- schoonheidsverzorgingsbedrijven
- behangers
- stoffeerders
- horecabedrijven
- autorijscholen
- advocaten die hun praktijk alleen uitoefenen
- ondernemers die voor meer dan 90% van hun omzet goederen of diensten leveren vanuit een 

inrichting die bestemd is voor het leveren van goederen en diensten aan particulieren

U kunt afzien van gebruik van het kasstelsel. Dit moet dan duidelijk blijken uit uw administratie.

Andere ondernemers die het kasstelsel mogen toepassen
Behoort u niet tot deze groep ondernemers, maar levert u langer dan 1 kalenderjaar voor ten minste 

80% goederen of diensten aan particulieren? Dan kunt u bij uw belastingkantoor een verzoek indienen 
om het kasstelsel te mogen toepassen. U moet op basis van uw omzet kunnen aantonen dat u voor 
meer dan 80% aan particulieren levert.
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Vrijgesteld van btw ….. de gevolgen

Door recente ontwikkelingen is de belastingwet zodanig aangepast dat meer beroepsbeoefenaars in de 
gezondheidszorg diensten kunnen verlenen die vrijgesteld zijn van btw.

Bent u geregistreerd bij RBCZ, dan heeft u in de voorbije dagen een bericht van hen ontvangen over 
deze aanpassing. In dit bericht wordt u gevraagd om uw gegevens in hun register te controleren en waar 
nodig aan te vullen. Vervolgens zullen zij de benodigde gegevens doorgeven aan de belastingdienst. Na 
verwerking van de gegevens ontvangt u dan een brief van de belastingdienst met betrekking tot de 
vrijstelling.

De meeste beroepsverenigingen adviseren om tot het moment dat u zwart op wit de bevestiging heeft 
dat uw diensten onder de vrijstelling vallen, gewoon btw in rekening te brengen en af te dragen.

Welke diensten zullen vrijgesteld zijn van btw?
In het bericht van de RBCZ wordt het als volgt omschreven: Behandelingen die gezondheidkundige 
verzorging/behandeling van de individuele mens betreffen. Met andere woorden: de behandeling moet 
tot doel hebben om de gezondheid van de patiënt/cliënt te verbeteren of te genezen.

Zoals in onze nieuwsbrief van maart 2016 (verzonden via e-mail) is aangegeven kunnen er 3 situaties 
voorkomen in uw praktijk. Elk van deze situaties heeft gevolgen voor de facturering en uw financiële 
administratie.

Alvorens een en ander aan te passen in de administratie, adviseren wij u:

1 Neem contact op met uw boekhouder of accountant
Zijn of haar advies gaat natuurlijk voor onze adviezen.

2 Neem contact op met de belastingdienst
Zorg er voor dat u zwart op wit heeft dat uw diensten of een deel daarvan onder de vrijstelling 
vallen.

De drie mogelijkheden

1 BTW plichtig voor geleverde diensten (en/of goederen)
Worden facturen uitgeschreven, dan moeten die voldoen aan de eisen die aan een factuur gesteld 
worden, dus vermelding van btw.
Naast de plicht om de btw af te dragen, is er het recht om betaalde btw terug te vragen. Binnen de 
financiële administratie is er dus tevens sprake van een 'btw-boekhouding' voor het doen van de 
btw-aangifte.

2 'Vrijgesteld van btw' voor alle geleverde diensten
Is een dienstverlening vrijgesteld van btw, dan mag het begrip btw in het geheel NIET voorkomen op 
een factuur. In het programma zal dit automatisch gebeuren op het moment dat bij de betreffende 
artikelen is aangegeven dat de omzet geboekt moet worden op een omzetrekening van het type 
'Omzetrek - vrijgesteld van btw'.
LET OP: vrijgesteld van btw is heel iets anders dan het 0% btw tarief. De omzet van diensten die 
vrijgesteld zijn van btw mag ook NIET voorkomen op de aangifte btw. Is al het werk vrijgesteld van 
btw, dan is dat natuurlijk ook geen probleem, aangezien er geen sprake is van een btw-aangifte.
Het laatste geeft tevens al aan dat de betaalde btw NIET terug te vragen is. Er is dus geen sprake 
van een zogenaamde 'btw-boekhouding' binnen de administratie.

3 Deels btw-plichtig, deels vrijgesteld
De mengvorm waarbij er dus voor een deel sprake is van diensten waarvoor de vrijstelling geldt en 
een ander deel (levering van diensten en/of goederen) waarvoor u btw-plichtig bent.

Pagina 274 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Gevolgen voor de factuur:
- Wordt nu een factuur uitgeschreven voor de vrijgestelde onderdelen, dan mag daarop het 

woord btw NIET voorkomen.
- Worden diensten/producten geleverd voor de btw plichtige onderdelen, dan moet op de factuur 

de btw vermeld worden.
- Worden op een factuur beide gefactureerd, dan ook is er sprake van vermelding van btw voor 

de betreffende onderdelen.
Gevolgen voor de 'btw-boekhouding:
- De omzet van de vrijgestelde onderdelen mag NIET voorkomen op de btw-aangifte.
 Zijn bij de artikelen in het eigen artikelbestand de juiste grootboekrekeningen (van het juiste 

type) ingesteld, dan zal het programma er automatisch voor zorgen dat de factuur en de btw-
aangifte correct wordt opgebouwd.

- Wat de aftrekbaarheid van betaalde btw betreft, dat is hier iets lastiger.
a) De btw van kosten gemaakt voor het deel van de omzet welke vrijgesteld is, mag NIET 
worden teruggevraagd.
b) De btw van kosten gemaakt voor het deel van de omzet welke NIET is vrijgesteld, mag 
geheel worden teruggevraagd.
c) Bij kosten welke op beide betrekking hebben, kan de btw 'naar rato' verdeeld worden. Het 
betreft dus de kosten waarvan niet eenvoudig bepaald kan worden of ze behoren tot het deel 
vrijgesteld of btw-plichtig, of algemene kosten welke op beide activiteiten betrekking hebben.
De eenvoudigste methode is hier om tijdens het boeken te doen alsof de totale btw 
teruggevraagd kan worden. Vóór de btw-aangifte maakt u dan een correctie via het memoriaal. 
Op basis van de verdeling van de omzet. Stel het aandeel vrijgesteld is 40% van de totale 
omzet, dan maakt u dus een correctie van 40% van de betaalde btw. Heeft u een boekhouder, 
dan gaat zijn/haar advies natuur voor.

Opmerkingen in verband met het factureren

Regels met betrekking tot facturen zoals gesteld door de belastingdienst.
1 Bij levering van diensten of goederen aan particulieren hoeft - behoudens enkele uitzonderingen - 

geen factuur uitgereikt te worden.
2 Als een factuur uitgereikt wordt, dan MOET deze voldoen aan de eisen van facturering (dus 

vermelden van btw als u btw plichtig bent, of juist in het geheel NIET vermelden van btw als u valt 
onder de vrijstelling). Dit zien we de laatste jaren bijvoorbeeld al aan de eenvoudige kassabonnen 
van de supermarkt, ook daarop is een btw staatje aanwezig.
Bij een juiste instelling van grootboek en artikelenbestand, zorgt het programma automatisch voor 
een factuur welke voldoet aan deze regels.

Het is in het programma mogelijk om de btw (de kolom en het staatje) te laten 'verdwijnen' van de 
factuur. Als u hiervan gebruik wilt maken, wijzig dan de titel Factuur in bijvoorbeeld Declaratie.

Aanwijzingen:
A Menu Algemeen > Opties en Onderhoud > tabblad 'Diversen 3'. Plaats een vinkje bij de regel 

'Geen btw vermelden op de 'niet-zakelijke' factuur. Pas eventueel de tekst aan welke verschijnt 
voor het totaalbedrag.

B Menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad (Factuur)lay-out. Wijzig de titel.

De instellingen in de administratie

1. Het Grootboek
Menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad Grootboek.
A Controleer of er al een rekening is aangemaakt voor de omzet van diensten welke vrijgesteld 

zijn van btw. Controle kan door te kijken of er een omzetrekening is met als rekeningtype 
'Omzetrek. - vrijgesteld van btw'
Geen rekening te vinden, maak er dan een aan:
Ga naar de 8000 groep en kies een van de omzetrekeningen,
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Kies 'Rekening tussenvoegen'. Geef een duidelijke omschrijving, bijvoorbeeld 'Consulten 
vrijgesteld van btw'.
Kies in de lijst 'Rekeningtype en indicatie ivm btw-formulier' de optie 'Omzetrek. - vrijgesteld van 
btw'.

B Controleer of er een rekening is voor het boeken van de correcties 'te vorderen btw' als er 
sprake is van deels btw plichtig, deel vrijgesteld. Deze rekening kan het beste aangemaakt 
worden in de 9000 groep (rubriek 'Diverse lasten'). Kies ook hier een duidelijke omschrijving, 
bijvoorbeeld 'Correcties btw te vorderen hoog/laag' of 'Correcties voorbelasting'.

C De kostenrekeningen
Kies bij alle kostenrekeningen die u gebruikt voor het rekeningtype 'Kostenrekening alle btw 
tarieven'. Hierdoor kunt u bij deze kosten tijdens het boeken kiezen of er sprake is van 'Geen' 
(als de btw niet kan worden teruggevraagd) of 'Hoog' dan wel 'Laag' (als wel de btw kan worden 
teruggevraagd).
Indien het voor u overzichtelijker is, maak dan extra kostenrekeningen aan voor de 'gemengde' 
kosten.

D. De inkopenrekeningen
In principe kunnen deze zo blijven, daar op deze rekeningen inkopen geboekt worden welke in 
principe ook weer doorverkocht worden. Gebruikt u producten tijdens uw behandelingen en zijn 
die behandelingen vrijgesteld van btw, dan kunt u de inkoop van die producten eventueel 
boeken op 'Inkopen nul', ook al wordt op de betreffende factuur btw vermeld.

Opmerking
Als u facturen van inkopen of kosten boekt, en u kunt de betreffende btw niet terugvragen, dan 

boekt u natuurlijk het totale bedrag (inclusief de verschuldigde btw) op de betreffende 
kostenrekening(en). Het btw tarief in het transactievenster stelt u dan in op 'GEEN'. 

2.  BTW aangifte
Menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad Standaard 1
Controleer of de instelling correct is bij 'btw-aangifte per:'.
Bent u (deels) btw-plichtig, dan moet de instelling in principe 'kwartaal' zijn (in uitzonderingsgevallen 
jaar of maand).
Bent u geheel vrijgesteld van btw, dan moet de instelling 'Geen' zijn.

3.  Het artikelenbestand
Menu Producten > Artikelenbestand (tabel)
Controleer of bij de diensten/producten de juiste grootboekrekening is ingesteld voor het boeken van 
de omzet. Het kan zijn dat u in de tabel naar rechts moet schuiven om de kolom 'Grootboek 
(omzetrekening)' te zien. In de kolom Grootboek EU blijft de standaard grootboekrekening 'Omzet 
export binnen EU'.
Let er dus op dat voor die diensten welke onder de vrijstelling vallen die grootboekrekening is 
ingesteld welke het type 'Omzetrek. - vrijgesteld van btw' heeft. In de kolom Btw verschijnt dan 
Geen.

LET OP:
Wijzigingen in het artikelbestand gelden voor 'toekomstige' facturen, NIET voor reeds gemaakte 
facturen.

Op basis van voorgaande instellingen, zal een factuur
1. btw bevatten als er sprake is van levering van diensten/goederen welke onder de btw-plicht vallen;
2 geen btw bevatten als er sprake is van alleen levering van diensten welke vrijgesteld zijn;
3 btw bevatten als er sprake is van zowel 1 als 2. De omzet betreffende vrijgesteld staat in het btw 

staatje onder GEEN

Is er sprake van een mengvorm, denk er dan aan dat vóór de btw aangifte de correctie boeking gemaakt 
wordt in het memoriaal.
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De stappen:
1 Bepaal het percentage van de omzet vrijgesteld ten opzichte van de totale omzet.
2 Bepaal het btw bedrag dat gecorrigeerd moet worden, dus de btw die betaald is op kosten welke op 

beide omzetvormen betrekking hebben.
Voor deze stap kunt u gebruik maken van menu Boekhouding > D. Overzicht btw-bedragen per 
grootboekrekening.

3 Maak de boeking

Voorbeeldboeking:

Datum: laatste dag van het kwartaal voor de btw aangifte (bijvoorbeeld 30 juni 2016)
Omschrijving: Correctie te vorderen btw hoog/laag
1e regel: grootboekrekening 'BTW te vorderen hoog' - bedrag credit
2e regel: grootboekrekening 'BTW te vorderen laag' - bedrag credit
3e regel: grootboekrekening 'Correcties btw te vorderen hoog/laag' - totaalbedrag debet

Is deze boeking gemaakt, dan kiest u in menu boekhouding voor de btw-aangifte.

Tenslotte
Vallen uw behandelingen onder de vrijstelling, dan kunt u natuurlijk proberen om te veel afgedragen btw 
terug te vorderen van de belastingdienst. Natuurlijk moet hierbij niet alleen gekeken worden naar de btw 
die u in rekening heeft gebracht, maar ook naar de btw die u betaald heeft en dus als voorbelasting 
verwerkt is in de aangifte. Correcties op de af te dragen btw leiden automatisch tot correcties op de te 
vorderen btw. In principe is dit een taakje voor uw boekhouder of accountant, eventueel in overleg met 
de belastingdienst.

Correctie btw voor de actuele btw-aangifte
Heeft u tijdens het kwartaal omzet met btw geboekt, en wilt u vóór het doen van de btw-aangifte een en 
ander corrigeren, dan is de eenvoudigste manier een correctie boeking via het memoriaal. Theoretisch is 
het natuurlijk wel een probleem dat er facturen uitgeschreven zijn met btw. Het is op dit punt te 
adviseren om te overleggen met boekhouder of accountant.

Stappen voor correctie
1. Bepaal de te corrigeren btw van de omzet.

Hulpmiddel: menu Cliënten > E. Overzicht omzet op basis factuurregels. Kies bij de 1e vraag 'NEE'.
In het overzicht ziet u het bedrag excl. btw en incl. btw.

2. Volg de stappen voor correctie van de te vorderen btw (voorbelasting)

Voorbeeldboeking:

Datum: laatste dag van het kwartaal voor de btw aangifte (bijvoorbeeld 30 juni 2016)
Omschrijving: Correctie omzet vrijgesteld van btw
1e regel: grootboekrekening 'BTW afdragen hoog' - btw-bedrag debet
2e regel: grootboekrekening 'Omzet hoog'* - bedrag excl. btw debet
3e regel: grootboekrekening 'Consulten vrijgesteld van btw' - totaalbedrag credit

* kies hier dus de omzetrekening waar u steeds de omzet van de consulten heeft geboekt. Zijn er 
meerdere rekeningen voor deze omzet, maak dan voor elke rekening een regel aan. Het te 
corrigeren btw bedrag op rekening 'BTW afdragen hoog' kan natuurlijk altijd als totaalbedrag op de 
1e regel worden geboekt.

Thijs Dams
Easy Brothers Software
09-07-2016

Pagina 277 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

Tips – Kleine Ondernemers Regeling (KOR)

I De ‘oude’ regeleing – geldig tot 1 januari 2020

Moet u in een jaar minder dan € 1.883 btw betalen? Dan kunt u in aanmerking komen voor 
belastingvermindering. Of u hoeft helemaal geen btw te betalen. U maakt dan gebruik van de huidige 
kleineondernemersregeling. Deze geldt tot  januari 2020.

Kom ik in aanmerking?
De 4 voorwaarden om in aanmerking te komen:
- U hebt een eenmanszaak of uw onderneming is een samenwerkingsverband van natuurlijke 

personen, zoals een maatschap of een vennootschap onder firma.
- U moet na aftrek van de voorbelasting minder dan € 1.883 btw betalen in een jaar.
- Uw onderneming is in Nederland gevestigd.
- U voldoet aan uw administratieve verplichtingen voor de btw.

Bereken uw belastingvermindering

Hoeveel btw zou u
per jaar moeten

betalen aan de Belastingdienst?
Hoeveel vermindering krijgt u?

€ 1.883 of meer Geen vermindering

Meer dan € 1.345 maar minder dan € 1.883
2,5 x (€ 1.883 – (btw-bedrag van vraag 5a van de aangifte 
– voorbelasting van vraag 5b van de aangifte))

€ 1.345 of minder
De vermindering is gelijk aan 
het te betalen btw-bedrag. U hoeft dus geen btw te 
betalen (maar u moet wel aangifte doen).

U kunt ontheffing van administratieve verplichtingen 
aanvragen.

€ 0 of minder U krijgt geen vermindering

Minder administratieve verplichtingen
Moet u in een jaar € 1.345 of minder btw betalen? Dan hoeft u helemaal geen btw meer te betalen. 
Verwacht u dit ook de komende jaren? U kunt dan ontheffing voor administratieve verplichtingen 
aanvragen. U hoeft dan ook geen btw-aangifte meer te doen.

Vermindering verrekenen in uw aangifte
U mag de vermindering toepassen in de laatste aangifte van het jaar, of u kunt bij maand- of 
kwartaalaangifte al een schatting van uw vermindering verrekenen.

II De ‘nieuwe’ regeling vanaf 1 januari 2020

Is uw omzet per kalenderjaar niet hoger dan € 20.000? Dan kunt u vanaf 1 januari 2020 misschien 
gebruikmaken van de nieuwe kleineondernemersregeling (KOR). Daarmee krijgt u een vrijstelling van uw 
btw-plicht.

Deze nieuwe vrijstelling vervangt vanaf 2020 de huidige kleineondernemersregeling. Daarmee vervalt de 
korting op de btw en de ontheffing van administratieve verplichtingen.

Wie kan meedoen met de nieuwe kleineondernemersregeling?
Als u voldoet aan de volgende voorwaarden, kunt u meedoen aan de nieuwe KOR:
- U bent btw-ondernemer.
- U bent als ondernemer in Nederland gevestigd. Of u hebt hier een vaste inrichting.
- Uw omzet is niet hoger dan € 20.000 per kalenderjaar.
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Ook stichtingen, verenigingen en bv’s kunnen meedoen 
Deelname aan de nieuwe KOR is niet alleen voor natuurlijke personen of samenwerkingsverbanden van 
natuurlijke personen. Ook rechtspersonen, zoals stichtingen, verenigingen en BV’s, kunnen er gebruik 
van maken.

Check zelf of u mee kunt doen 
Twijfelt u of u mee kunt doen met de nieuwe KOR? Bijvoorbeeld omdat u niet weet hoe u uw omzet 
moet schatten? Of welke omzet meetelt voor de nieuwe KOR? Ga dan zelf na of u mee kunt doen met 
de nieuwe KOR.
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-
kleineondernemersregeling

Meedoen heeft voor- en nadelen
U krijgt minder administratieve verplichtingen. Maar u kunt bijvoorbeeld geen btw meer aftrekken of 
terugvragen.

* U berekent geen btw aan uw klanten. U draagt dus ook geen btw af.
* U vermeldt geen btw op uw facturen. U hoeft zelfs helemaal geen facturen te versturen voor de btw.

(Maar als u zelf facturen wilt versturen, of als uw klanten daarom vragen, kunt u dat wel doen. U 
vermeldt dan op de factuur dat een vrijstelling van toepassing is.)

* U doet geen btw-aangifte meer. Behalve in een aantal gevallen, dan moet u toch incidentele 
aangifte doen. (zie: https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/incidenteel-btw-
aangifte-doen)

* U trekt de btw over uw zakelijke kosten en investeringen niet af. In sommige gevallen moet u de btw 
herzien die u eerder hebt afgetrokken. (Zie: 
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/zakelijk/btw/btw_aftrek
ken/belaste_en_vrijgestelde_omzet/inschatting_van_het_gebruik2/herziening_aftrek_bij_investerings
goederen2/herziening_aftrek_bij_investeringsgoederen)

* U doet mee voor een periode van ten minste 3 jaar. Of tot uw omzet boven de € 20.000 komt in 1 
kalenderjaar.
U kunt uw deelname dus niet tussentijds beëindigen omdat u bijvoorbeeld een grote investering wil 
doen.
Maar op het moment dat uw omzet boven de € 20.000 in 1 kalenderjaar komt, moet u dat meteen 
aan ons doorgeven. Want vanaf dat moment vervalt uw deelname aan de KOR.

Let op:
Doet u automatisch mee aan de nieuwe KOR omdat u op 31 december 2019 ontheffing had van uw 
administratieve verplichtingen? Dan kunt u uw deelname op ieder moment beëindigen. Nadat u zich hebt 
afgemeld, kunt u zich 3 jaar lang niet meer aanmelden voor de nieuwe KOR.

Voor de ene ondernemer kan het interessanter zijn om mee te doen aan de nieuwe 
kleineondernemersregeling dan de andere. Dat hangt af van uw specifieke situatie.

Twijfelt u of deelname aan de nieuwe KOR voor u interessant is? Dan kunnen verschillende 
overwegingen een rol spelen.

Krijgt u door de KOR minder administratieve verplichtingen?
Deelname aan de nieuwe KOR vermindert uw administratieve verplichtingen voor de btw. U hoeft 
geen facturen meer te sturen aan uw klanten. U doet ook geen btw-aangifte meer.
In een aantal gevallen moet u toch incidentele aangifte doen voor de btw.

Betaalt u nu ieder jaar btw, na aftrek van de voorbelasting?
Bij deelname aan de nieuwe KOR berekent u niet langer btw aan uw klanten. U trekt de btw over uw 
zakelijke kosten en investeringen ook niet af. Of dit voor u financieel voordelig is, hangt af van uw 

Pagina 279 van 32501-12-2020

https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/kan-ik-gebruikmaken-van-de-kleineondernemersregeling
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/incidenteel-btw-aangifte-doen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/incidenteel-btw-aangifte-doen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/incidenteel-btw-aangifte-doen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/incidenteel-btw-aangifte-doen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/incidenteel-btw-aangifte-doen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/incidenteel-btw-aangifte-doen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/nl/btw/content/incidenteel-btw-aangifte-doen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/zakelijk/btw/btw_aftrekken/belaste_en_vrijgestelde_omzet/inschatting_van_het_gebruik2/herziening_aftrek_bij_investeringsgoederen2/herziening_aftrek_bij_investeringsgoederen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/zakelijk/btw/btw_aftrekken/belaste_en_vrijgestelde_omzet/inschatting_van_het_gebruik2/herziening_aftrek_bij_investeringsgoederen2/herziening_aftrek_bij_investeringsgoederen
https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/zakelijk/btw/btw_aftrekken/belaste_en_vrijgestelde_omzet/inschatting_van_het_gebruik2/herziening_aftrek_bij_investeringsgoederen2/herziening_aftrek_bij_investeringsgoederen


EasyAdministratieEasy Brothers Software

situatie. Moet u jaarlijks btw betalen? Dan is deelname aan de KOR voor u misschien interessant. 
Krijgt u jaarlijks btw terug? Of bent u van plan om de komende tijd veel investeringen te doen? Dan 
kan dat een overweging zijn om (nog) niet aan de nieuwe KOR deel te nemen. 

De nieuwe KOR vervangt vanaf 2020 de huidige kleineondernemersregeling. Daarmee vervalt ook 
de korting op de btw. Die neemt u dus niet mee bij uw berekening.

Kunnen uw klanten de btw aftrekken die u aan hen berekent?
Kunnen uw klanten btw aftrekken? Dan verhoogt de btw op een factuur de prijs voor hen niet. 
Kunnen zij de btw niet aftrekken? Dan verhoogt deze btw de prijs voor uw klanten. Zij hebben er dus 
misschien voordeel bij als u deelneemt aan de vrijstelling. Dat kan een reden zijn voor u om deel te 
nemen.

Kunt u door de KOR op kosten besparen?
Krijgt u jaarlijks btw terug, na aftrek van de voorbelasting? Of kunnen uw klanten de door u 
berekende btw aftrekken? Dan lijkt deelname aan de nieuwe KOR in eerste instantie misschien 
financieel nadelig. U moet bij het maken van uw keuze daarom ook rekening houden met eventuele 
besparingen op andere kosten. Denk hierbij bijvoorbeeld aan kosten die u maakt voor hulp bij het 
doen van uw administratie, zoals het invullen van uw btw-aangiftes.

Hebt u een sterk wisselende omzet?
Het kan zijn dat u te maken hebt met een sterk wisselende omzet, die het ene jaar onder de 
drempel van €20.000 zit en het andere jaar erboven. Dan is deelname op  sommige momenten 
misschien wel mogelijk. Maar waarschijnlijk niet wenselijk. Zodra uw omzet in 1 kalenderjaar 
namelijk boven de €20.000 komt, vervalt de KOR en kunt u 3 jaar lang niet meer meedoen. U kunt 
dus niet per jaar beslissen of u wel of niet mee gaat doen.

Aanmelden
Wilt u zich aanmelden voor de nieuwe KOR? Dat kan alleen met het aanmeldformulier.

Ik wil vanaf 1 januari 2020 deelnemen aan de nieuwe KOR
Zorg er dan voor dat uw formulier uiterlijk 20 november 2019 bij ons binnen is.

Ik wil na 1 januari 2020 deel gaan nemen aan de nieuwe KOR
Houd er dan rekening mee dat wij 4 weken nodig hebben om uw aanmelding te verwerken. Meld u dus 
aan uiterlijk 4 weken voor de ingangsdatum van uw aangiftetijdvak.

Wat gebeurt er na 3 jaar ?
Uw deelname is voor een periode van ten minste 3 jaar. Wilt u ook na die 3 jaar gebruik blijven maken 
van de nieuwe KOR? Dan hoeft u niets te doen.

Afmelden
Wilt u zich afmelden voor de nieuwe KOR? Dat kan alleen met het afmeldformulier.

Houd er rekening mee dat wij 4 weken nodig hebben om uw afmelding te verwerken. Afmelden doet u 
dus uiterlijk 4 weken voor de datum waarop u de afmelding in wilt laten gaan. U kunt zich alleen 
afmelden per 1e dag van uw aangiftetijdvak.

Hebt u zich afgemeld? Dan kunt zich pas na 3 jaar weer aanmelden.

Doet u op dit moment mee?
Dan is dat voor een periode van ten minste 3 jaar. U kunt uw deelname alleen tussentijds beëindigen 
als:
- uw omzet boven de € 20.000 in 1 kalenderjaar komt
- u automatisch door ons bent aangemeld voor de nieuwe KOR, omdat u op 31 december 2019 
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ontheffing had van uw administratieve verplichtingen
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Tips - Sjablonen

Op de volgende plaatsen kunnen sjablonen gebruikt worden:
1. Facturering
2. Brieven
3. Recepten

Bij facturering kennen we 2 sjablonen, factuur.rtf en factuurk.rtf - de laatste is voor een factuur waar 
gewerkt is met kortingen en de eerste voor de facturen zonder kortingen.

Bij brieven is er het sjabloon brief.rtf

Bij recepten is de sjabloon afhankelijk van de gebruikte aflevermethode:
recept.rtf (eigen sjabloon)
dynamis.rtf (recept voor Natuurapotheek Dynamis)
varuvo.rtf (recept voor Holland Pharma / Varuvo)

Welk recept gebruikt wordt is in te stellen via het algemeen menu, onderdeel opties en onderhoud, 
tabblad diversen.

U kunt elk sjabloon direct openen in de kladblok om het daar geheel naar eigen wens aan te passen. 
Vervolgens slaat u het weer op en is het klaar voor gebruik. De sjablonen kunnen ook in andere 
tekstverwerkers geopend worden. Denk er dan wel aan om ze op te slaan onder dezelfde naam en als 
rtf bestand.

Het enige waar u aan dient te denken is:
1. Op de factuur- en recept-regels heeft u geen invloed. Ze worden in het programma opgebouwd met 
tussen de 'velden' een tab. Hou dus de kolomindeling aan zoals deze net boven de term receptregels (of 
factuurregels) wordt aangegeven.
2. In de factuur-sjablonen moet u de aanwijzing wissen en de eigen gegevens nog een plaats geven 
voor u ermee kunt werken. In de receptsjablonen worden de eigen gegevens gebruikt zoals u die zelf 
heeft opgegeven. Natuurlijk kunt u deze 'vast' in het sjabloon zetten (haal dan wel de betreffende 
veldnamen weg).

Een sjabloon kent in feite 2 aspecten. Enerzijds vindt u 'vaste tekst' en anderzijds 'veldnamen' welke 
tijdens het werken met het programma vervangen worden door de betreffende gegevens. Past u de 
sjabloon aan dan dient u er op te letten dat u daar waar het programma gegevens moet invullen de 
juiste veldnaam plaatst. Deze staan allemaal tussen rechte haken en dienen letterlijk zo voor te komen 
in de tekst (incl. hoofdletters, spaties, etc.).

De gebruikte veldnamen in de factuur sjablonen zijn:
[Naam]
[Contactpersoon]
[Adres]
[Postcode+Plaats]
[Kixcode]
[Factuurnummer]
[Factuurdatum]
[ClientCode]
[Geboortedatum]

[Factuurregels]
(Hier komen de regels te staan. Laat de kopregel Artikel ... zo staan, want dit zijn de kolommen 
welke voor de factuurregels gebruikt worden. De omschrijvingen kunnen aangepast worden en zelfs 
de tabstops, maar het aantal kolommen dient hetzelfde te blijven)
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[Totaal]
(Het totaalbedrag dat betaald dient te worden)

[%BTWlaag], [BedragVoorLaag] en [BTWlaag]
[%BTWhoog], [BedragVoorHoog] en [BTWhoog]

(Deze bevatten het btw percentage, het bedrag waarover btw verschuldigd is en het btw bedrag 
zelf)

[Opmerking]
(De opmerking die onder de factuur moet worden opgenomen)

De gebruikte veldnamen in de factuur brief zijn:
[Naam]
[Contactpersoon]
[Adres]
[Postcode+Plaats]
[Kixcode]
[Datum]
[Aanhef]
[Tekst]

De gebruikte veldnamen in de recept sjablonen zijn:
[Naam]
[Adres]
[Postcode+Plaats]
[Telefoon]
[Fax]
[Email]
[Klant]

(Hier worden de gegevens van de voorschrijver door het programma ingevuld. Deze gegevens kunt 
u natuurlijk vast in het sjabloon zetten in plaats van de gebruikte veldnamen. Haal dan dus de 
veldnamen - incl. de haken weg)

[V_Naam]
[V_Adres]
[V_Postcode+Plaats]
[V_Telefoon]
[V_Fax]
[V_Email]
[V_Geboortedatum]

(Hier komen de gegevens van de patiënt. Wilt u een bepaald veld niet gebruiken, haal dan de naam 
weg - incl. de haken.)

[Datum]
(Het programma vult hiervoor de datum van het recept in)

[BurgerServiceNummer]
(Het programma vult hiervoor het burgerservicenummer van de cliënt in)

[PolisNr]
[Polisnummer]

(Het programma vult hiervoor het nummer zorgverzekerde van de cliënt in)

[Receptregels]
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(Hier komen de receptregels. Pas de kopregel Artikel ... niet aan, daar de receptregels op deze 
manier worden opgebouwd. Het gebruik van het preparaat wordt telkens als 2de regel opgenomen 
en loopt gelijk met de naam van het preparaat)

Wilt u terug naar de oorspronkelijke sjablonen, dan kunt u deze altijd vanaf de dvd kopiëren naar de 
map waar het programma geïnstalleerd is. Ze staan op de dvd in de map backup. Bij een volgende 
installatie worden de sjablonen NIET overschreven.
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De Kix® van TPG Post

Onderstaande tekst is een samenvatting van de handleiding welke is uitgegeven door TPG Post 

De KIX® (KlantIndeX) is een compacte representatie van het bestemmingsadres, die als extra regel aan 
dit adres wordt toegevoegd.
De KIX is een eenvoudige streepjescode die als extra regel aan het adres wordt toegevoegd. Deze 
streepjescode is eigenlijk een lettertype (font), waarbij elke letter en elk getal wordt weergegeven door 
vier strepen. De KIX-strepen zijn opgebouwd uit drie delen: de synchronisatiestreep, de streep omhoog 
en de streep omlaag. In elk karakter komen twee strepen omhoog en twee strepen omlaag voor en in 
alle strepen is het korte streepje (de synchronisatiestreep) aanwezig. Hoofdletters en kleine letters 
worden weergegeven door hetzelfde KIX-symbool. De volledige karakterset is hieronder afgebeeld.

De inhoud van de KIX
De KIX is een compacte representatie van het bestemmingsadres. Het bestemmingsadres wordt in 
Nederland volledig bepaald door de postcode in combinatie met het huis-, postbus- of antwoordnummer 
en een eventuele huisnummertoevoeging. In de KIX moet tussen het huisnummer en een 
huisnummertoevoeging de letter "X" als scheidingsteken worden geplaatst.
De opbouw van de informatie in de KIX is van links naar rechts als volgt:

Postcode      4 cijfers, twee letters vaste lengte
huis-/postbus-/antwoordnr. maximaal 5 cijfers variabele lengte
scheidingsteken 1 letter, de "X" vaste lengte
huisnummertoevoegingen maximaal 6 karakters variabele lengte

Voorbeelden:
Bij het adres: Postbus 30250, 2500 GG ´s-GRAVENHAGE
is de inhoud van de KIX: 2500GG30250
in streepjescode: 2500GG30250

Bij het adres: Antwoordnummer 80430, 2130 VA HOOFDDORP
is de inhoud van de KIX: 2130VA80430
in streepjescode: 2130VA80430

Bij het adres: Havendijk 156-2, 1231 GF POSTDAM
is de inhoud van de KIX: 1231GF156X2
in streepjescode: 1231GF156X2

Bij het adres: Havendijk 13 hs, 1231 FZ POSTDAM
is de inhoud van de KIX: 1231FZ13Xhs
in streepjescode: 1231FZ13Xhuis

Voorbeeld van een adres met KIX:
Koninklijke TPG Post BV
Postbus 30250
2500 GG ´s-GRAVENHAGE

2500gg30250

Buitenlandse adressen
Bij buitenlandse adressen hoeft geen KIX te worden toegevoegd. Een KIX-code bij het 
bestemmingsadres kan namelijk storend werken op de adreslezers van de postdienst in het land van 
bestemming, waardoor vertraging in de overkomstduur kan optreden.
Als u wel een KIX wilt toevoegen aan buitenlandse adressen bestaat de inhoud van de KIX uit een 
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landcode, gevolgd door de buitenlandse postcode. Voor de landcode moet de gestandaardiseerde twee-
letterige ISO landcode worden gebruikt (NEN-ISO 3166).
Informatie over NEN normen is verkrijgbaar bij het Nederlands Normalisatie-instituut (NEN) 
http://www.nen.nl.
Informatie over de ISO landcodes en de actuele landcode-tabel vindt u op 
http.//www.iso.ch/iso/en/prods-services/iso3166ma/index.html.

Plaats van de KIX
De KIX moet samen met het bestemmingsadres op dezelfde adresdrager worden afgedrukt. De KIX 
wordt afgedrukt als extra adresregel en wel als eerste of laatste regel. De vrije ruimte tussen de KIX en 
de eerste cq. laatste adresregel is tenminste 2 mm en ten hoogste 15 mm.

Benodigde ruimte voor het afdrukken van de KIX
Bij de keuze van adreslabels, venstermaten voor vensterenveloppen etc. moet rekening worden 
gehouden met de (theoretisch) maximum lengte van de KIX (18 karakters). Dit betekent dat, rekening 
houdend met de schuifruimte in een envelop, de breedte van het adresveld 10 cm moet zijn.
Bij antwoordkaarten met gedeelde adreszijde is bij het minimum formaat kaart de breedte van het 
adresveld 7 cm. Dit is voldoende voor het afdrukken van de KIX omdat deze bij een 
antwoordnummeradres slechts 11 karakters telt en dus ca. 5 cm breed is. Ook de beschikbare hoogte 
van het adresveld is van belang, met name bij gebruik van specifieke adresdragers waarbij de hoogte 
van het adresveld is gelimiteerd. Het kleinste adresveld dat in het normale gebruik voorkomt is 22 mm 
hoog (bijvoorbeeld bij de acceptgiro's).

Achtergrond van de KIX
De achtergrond van de KIX met inbegrip van een rand van 2 mm rondom de KIX moet vrij zijn van 
bedrukking of andere achtergrondverstoringen.
Om de KIX te kunnen afdrukken moet het KIX-lettertype in uw computer of in uw printer beschikbaar 
zijn.
Het KIX-font kunt u in een aantal gangbare formaten voor de Windows PC en voor de Apple Macintosh 
downloaden van www.tpgpostbusiness.nl

Formaat
Als u gebruik maakt van een van de schaalbare KIX-fonts moet u dit altijd op 10 punts grootte 
afdrukken. Het komt regelmatig voor dat men een adresblok definieert in een groter of kleiner lettertype, 
inclusief de KIX-regel. Vervolgens definieert men de KIX-regel in het lettertype KIX Barcode en vergeet 
deze regel op het juiste formaat in te stellen. Vooral bij het ontwerp van antwoordzendingen wordt deze 
fout veel gemaakt.

Regelafstand
Als u adressen met KIX aanmaakt met behulp van uw eigen tekstverwerker komt de KIX-regel meestal 
te dicht op de laatste adresregel te staan. Aangeraden wordt om na de laatste adresregel de 
regelafstand te vergroten tot 1½ of een lege regel in te voegen.

Spatiëring
Binnen een code moeten de streepjes gelijk van breedte en regelmatig gespatieerd zijn (de ruimte 
tussen twee KIX-tekens moet dus gelijk zijn aan de ruimte tussen twee streepjes binnen één teken). Bij 
gebruik van instellingen voor versmalde of verbrede karakters en/of spaties kan een onregelmatig 
gespatieerde KIX ontstaan. De KIX wordt daardoor onleesbaar. Ook kan hierdoor de codedichtheid (het 
aantal strepen per 25,4 mm) te hoog of te laag worden.

Negatief beeld
De KIX moet altijd in donkere inkt op een lichte achtergrond worden afgedrukt. Een lichte KIX op een 
donkere achtergrond (negatief beeld) kan de machine niet lezen. Dit geldt overigens ook voor adressen 
in negatief beeld en voor de FIM code op antwoordzendingen.
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Inhoud
Bij het ontwerp van antwoordzendingen en bij het aanmaken van de KIX met eigen applicaties wordt 
soms een onvolledige of onjuiste inhoud aan de KIX gegeven. Let u er op dat de inhoud moet voldoen 
aan het gestelde in 'De inhoud van de Kix'.

Informatie
Voor algemene informatie over de KIX en informatie over voorwaarden en tarieven kunt u contact 
opnemen met uw account-manager of met TPG Post Business Service, telefoon: 076 - 527 27 27. E-
mail: business@tpgpost.nl
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Versie historie EasyAdministratie

Onderstaand een overzicht van de wijzigingen en aanpassingen sinds de eerste versie uit augustus 
2012.

De cijfers corresponderen met de x in het versienummer. 0 is altijd de versie van een volledige 
installatie. Vervolgens worden de tussentijdse updates opvolgend genummerd, beginnend met 1.

Augustus 2020: versie 7.3.6.x
A Sinds de augustus-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Boekhouding - Bankafschriften: aanpassing van het csv formaat van de ING bank. Er zijn door ING 
extra velden toegevoegd aan het bestand en het scheidingsteken is gewijzigd van , in ;.

2 Standaardteksten: het venster opent nu standaard met de niet gearchiveerde teksten. Onder in 
beeld ziet u opties voor het selecteren van alle niet gearchiveerde teksten, alle gearchiveerde 
teksten, alles of de teksten die gemarkeerd zijn als 'voor verzending via e-mail'.
Vecozo module: enkele kleine aanpassingen ter optimalisatie.
BTW aangifte: aanpassingen vooruitlopend op een volgende certificaatwissel voor het indienen van 
de aangifte en het opvragen van de status.

3 Vecozo module: als bij een en dezelfde cliënt meerdere prestaties zijn ingevoerd voor eenzelfde 
batch, dan kan dit fouten geven in het bestand voor VeCoZo (afhankelijk van de manier van invoer). 
Dit probleem is opgelost. Verder nog enkele optimalisaties in de module op basis van 
gebruikerservaringen.

4 Vecozo module: nog enkele optimalisaties op basis van de praktijkervaringen. Voorts de foutieve 
werking van de knop 'selecteer alles' bij de ingevoerde prestaties opgelost.

5 BTW-aangifte: om certificaten te laten voldoen aan internationale afspraken is vervanging 
noodzakelijk. Voor machine-tot-machine verkeer wordt geadviseerd om over te stappen op 
zogenaamde private certificaten. Bijkomend voordeel is dat deze een geldigheidsduur kennen van 3 
jaar. In deze update wordt de overstap naar het private certificaat geregeld. Het vernieuwde Easy 
Brothers certificaat dat gebruikt wordt voor de indiening van de aangifte is geldig tot 04-10-2021.

6 BTW-aangifte: voor verificatie van de certificaten uit versie 7.3.6.5 is het tevens nodig om de 
basiscertificaten te installeren (2 van de 'Staat der Nederlanden' en 1 van Quovadis). Deze versie 
controleert of die certificaten al aanwezig zijn en zo niet, dan worden ze geïnstalleerd. Bij 1 van de 3 
zult u vanuit Windows een veiligheidsmelding krijgen met de vraag of u het certificaat van de Staat 
der Nederlanden wilt vertrouwt. Geef als antwoord JA, want anders is elektronisch indienen van de 
aangifte niet mogelijk.
Uitwisselingsbestand maken (MySQL versie): kan foutmeldingen geven bij het exporteren van de 
transacties. Dit is opgelost. 

7 VeCoZo module: enkele aanpassingen op basis van gebruikers-ervaringen:
a) opnieuw aanmaken bestand voor verzending: als er een bestaande factuur is, wordt deze nu 
aangepast.
b) als bij invoeren prestatie het nummer zorgverzekerde ontbreekt in de tabel met 'zorg-velden', dan 
wordt dit automatisch ingevuld door het actuele nummer zorgverzekerde.
c) het is nu mogelijk om zowel het UZOVI nummer verzekeraar als het UZOVI nummer voor de 
declaratie direct aan te passen in de tabel met ingevoerde prestaties.
d) bij aanmaken van declaratiebatch wordt de status op [Onbekend] gezet zodat bij aanmaken 
bestand voor verzending niet de opmerking verschijnt dat deze al een keer 'ontvangen' is door 
VeCoZo.

8 VeCoZo module: nog een aantal aanpassingen om het proces meer te stroomlijnen. Een van de 
punten is dat de gemaakte factuur bij verwijderen van de batch nu ook verwijderd wordt of 'op 0' 
wordt gezet.

9 Cliëntenkaart - menu Extra: een nieuwe optie om de lay-out van het cliëntenoverzicht terug te zetten 
naar de standaardindeling.
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VeCoZo module: het verwerken van retourinformatie in het overzicht van prestaties. Is het 
declaratiebedrag geheel toegekend, dan wordt bij alle bijbehorende prestaties het veld 
A(fgehandeld) aangevinkt. Is er retourinformatie over een specifiek prestatierecord, dan wordt bij die 
prestatie een vinkje geplaatst in kolom R(etourinformatie).
Zorgverzekeraars: na aanpassing van het Uzovi nummer is het nu mogelijk om het nieuwe Uzovi 
nummer meteen door te voeren op de cliëntenkaart, gegevens elektr. declaratie en ingevoerde 
prestaties die nog niet verzonden zijn.

10 VeCoZo module - retourinformatie: er zat een klein foutje in de vorige update. Dit is opgelost
11 Agenda - synchronisatie met Google agenda: als in de Google agenda een afspraak met 

'terugkeerpatroon' gemaakt werd en vervolgens in de reeks een afspraak gewijzigd werd, dan 
zorgde dat voor een foutmelding tijdens de synchronisatie. Dit zou nu opgelost moeten zijn.
Cliëntenkaart - veld Factuurkorting: het is nu ook mogelijk om te werken met een negatieve 
factuurkorting.
Niet-zakelijke factuur: ook op deze factuur kan nu de factuur-referentie gebruikt worden. Selecteer 
de referentie op dezelfde wijze als bijvoorbeeld geboortedatum e.d.
Cliëntenkaart - menu Extra - exporteren gegevens: in het venster zijn 2 nieuwe knoppen 
opgenomen, een voor het wissen van een configuratie en een voor het wissen van een veld in de 
exportlijst.

12 Niet-Zakelijke factuur maken: het veld referentie was niet zichtbaar. Dit is opgelost.
Btw-aangifte: de specificaties voor aangiftes in 2021 zijn verwerkt. Let op, vanaf 1 januari is ICP 
richting Groot-Brittannië niet meer mogelijk. Uitzondering vormt de levering van goederen (NIET 
diensten) naar Noord-Ierland. Bij de eerste controle van de database na 31 december zal de status 
'EU land' van Groot Brittannië gewijzigd worden en zal bij Noord-Ierland de landcode gewijzigd 
worden in XI (de EU btw nummers voor bedrijven in Noord-Ierland zullen beginnen met XI).

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
Doelversie .NET Framework gewijzigd van 4.6 in 4.8. Vervanging componenten van derden en 
reeks kleine aanpassingen ter optimalisatie.

April 2020: versie 7.3.5.x
A Sinds de december-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Transacties - Storno verkoopfactuur: bij het selecteren van een verkoopfactuur verschijnt een 
foutmelding. Dit is opgelost.
Cliëntenkaart - Abonnementen - facturering: de gemaakte facturen bevatten geen omschrijving in de 
factuurregels. Dit is opgelost.

2 Adresklapper, Cliëntenkaart, Crediteuren, Zorgverzekeraars: de zoekfunctie is zodanig aangepast 
dat het laatst gezochte plus het veld waar gezocht moet worden bewaard blijft zolang het venster 
open staat.

3 BTW nummers: de nieuwe btw-Id kent een ander controle-mechanisme dan normale btw-nummers. 
Deze controle is ingebouwd. Bij 'Eigen gegevens' kan nu ook de nieuwe Id worden ingevuld in een 
daarvoor bestemd veld. Bij de controle van btw-nummers bij cliënten en leveranciers worden nu 
beide nummers als geldige invoer geaccepteerd.

4 Boekhouding - boeking opslaan: de routine is geoptimaliseerd en daardoor sneller. Zal vooral te 
merken zijn als de database op een netwerkschijf of andere computer is geïnstalleerd.
Btw aangifte - verzending: het gebruikt btw-nummer wordt gecontroleerd om te voorkomen dat de 
nieuwe btw-id gebruikt wordt voor de aangifte. Voor alle communicatie met de belastingdienst geldt 
dat het oude nummer gebruikt moet worden.
Facturering: bij de bepaling of de knop 'factuur verwijderen' actief moet zijn, wordt nu overal 
rekening gehouden met het boekjaar van de betreffende factuur.

5 Opties en Onderhoud: de lijst met basisresoluties is uitgebreid.
Opties en Onderhoud - tabblad Onderhoud - 6a. een query uitvoeren: het is nu ook mogelijk om een 
zogenaamde Select query uit te voeren. Het resultaat wordt in een overzicht (tabel) getoond en kan 
geëxporteerd worden.

6 BTW-aangifte verzenden: duidelijke melding of de aangifte nu wel of niet verzonden is.
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B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
Vervanging componenten van derden.

December 2019: versie 7.3.4.x
A Sinds de augustus-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Cliëntenkaart - standaardbrief naar selectie: de knoppen voor selectie van alle cliënten met of 
zonder e-mailadres werkten niet goed; de selectie werd niet eerst 'leeg' gemaakt. Dit is opgelost
Agenda - synchronisatie met Google: we kregen bericht over een foutmelding (van Windows) met 
betrekking tot C:\Windows\System32\xml. Dit zou nu opgelost moeten zijn.
Producten - artikelkaart: op verzoek is de vraag ingebouwd 'Mutaties opslaan?'.
Producten - artikelkaart - receptuur: bij invullen productie -hoeveelheid een test of de bestanddelen 
voldoende op voorraad zijn.

2 Agenda - verslagen - Dagoverzicht: de rechtermarge stond te krap met als gevolg een 2e pagina. 
Dit is opgelost.
Cliëntenkaart: op verzoek is een klokje ingebouwd om te zien hoe lang de afspraak nog duurt. Het 
klokje is alleen zichtbaar als u een cliëntenkaart selecteert met een afspraak in de agenda waarvan 
de begintijd gelijk is aan de 'klok-tijd' of later ligt en de 'eindtijd' van de afspraak nog niet bereikt is.

3 Agenda: In de week van 26 augustus tot 1 september werkt de agenda niet. Deze blijft hangen 
tijdens het ophalen van de afspraken. Probleem doet zich alleen voor als niet de hele agenda in één 
keer geladen wordt. Als tijdelijke oplossing is ingebouwd dat nu altijd de complete agenda geladen 
wordt.

4 Cliëntenkaart - betalingsherinneringen: In VIG Standaard wordt het verkeerde venster getoond. Dit 
is nu opgelost.
Agenda - synchroniseren met Outlook: Onder bepaalde omstandigheden wordt de synchronisatie 
niet uitgevoerd. Dit zou nu opgelost moeten zijn. De agenda is gebaseerd op onderdelen die zijn 
ingekocht en we hebben de makers geïnformeerd over de problemen sinds de augustusversie. Zij 
werken aan een definitieve oplossing, maar ondertussen hebben we de programma-code van de 
agenda zelf ook nog eens onder handen genomen.

5 Agenda: bij de basisresolutie bevatte de nieuwe agenda 2 maanden in de kalender in plaats van 3. 
Dit is opgelost.
Agenda - vervolgafspraak: deze optie blijkt in de oorspronkelijke augustusversie niet te werken. Ook 
dit is opgelost.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
- Diverse kleine aanpassingen.

Augustus 2019: versie 7.3.3.x
A Sinds de april-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Uitwisselingsbestand maken: gaat mis met de versie van april vanwege een foutje in de database 
met velden en tabellen (_EasyAdminBasisNet.mdb). Dit is opgelost.
Controle database: Aangezien nu reeds sinds 2013 een MS Access 2000 database wordt gebruikt, 
zijn de procedures verwijderd die controleren of er een database van voor 2013 gebruikt wordt.
Semi-automatische verzending van afspraakherinnering: mocht u dit vergeten zijn tijdens de start 
van het programma, dan kunt u de procedure starten via menu Algemeen (hoofscherm) > 
Afspraakherinnering via e-mail.

2 Opties en Onderhoud - tabblad Programma: er kan nu een standaard map ingesteld worden voor 
het opslaan van bijlages van ontvangen e-mails.

3 Menu Producten: nieuwe optie welke van belang is als er sprake is van btw-afdracht in het 
buitenland. Om te voorkomen dat artikelen in het eigen artikelbestand dubbel moeten worden 
opgenomen, is het mogelijk om voor de omzetrekeningen buitenland referentierekeningen van 
Nederland op te geven. Deze worden dan automatisch 'vertaald' tijdens het maken van orders of 
facturen.
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Facturen of orders: als er sprake is van btw-afdracht in het buitenland, kan per factuur/order worden 
ingesteld waar de btw moet worden afgedragen. Er wordt dan automatisch gerekend met het correct 
percentage, en dit wordt ook correct op order of factuur weergegeven.
Orders voor cliënten: er kan nu ook bij orders gewerkt worden met EU-zendingen.
Cliëntenkaart uitgebreid - tabblad Afspraken: als de afspraak gemaakt is via de agenda, wordt nu 
onder de tekst de eindtijd voor de afspraak vermeld.
Producten - artikelbestand (kaarten): op tabblad 'Uitgebreide productinfo' de knop 'externe 
bestanden' toegevoegd, zodat ook hier externe bestanden gekoppeld kunnen worden.

4 Facturering: de ingebouwde optie voor btw-afdracht in een ander land veroorzaakte een 'storing' bij 
het invullen van het veld betaald als gekozen was voor betaalwijze Kas, Pin, e.d. Dit is nu opgelost.

6 Cliëntenkaart - mail sturen: het is nu ook mogelijk om een bestaande pdf te beveiligen met het 
wachtwoord van de cliënt. De vraag wordt automatisch gesteld als via de knop 'bladeren ...' een pdf 
geselecteerd wordt en als op de cliëntenkaart een wachtwoord is opgegeven. Natuurlijk moet via de 
instellingen (Veldnamen en Opties) ook zijn aangegeven dat bijlages beveiligd moeten worden met 
een wachtwoord.

7 Werkplekken: incidenteel kan een foutmelding verschijnen bij het bepalen van MAC- en IP adres; dit 
is aangepast.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
- Diverse kleine aanpassingen. Zo wordt nu ook in de layout van de herinnering bij het overzicht 

rekening gehouden met de instelling voor lettergrootte van kopjes en inhoud velden, net als bij de 
factuur en order.

- Agenda: nieuwe optie voor synchronisatie met Google agenda.
- Verjaardagen cliënten: in het overzicht is een knop toegevoegd om de verjaardagen van 

gearchiveerde cliënten te zien. 

April 2019: versie 7.3.1.x
- Vanaf versie 7.3.1.0 wordt Windows XP niet meer ondersteund. Reden hiervoor is, dat vanaf deze 

versie minimaal .NET Frameworks 4.6 nodig is.
Systeemvereisten voor .NET Frameworks 4.6: Windows Vista SP2, Windows 7 SP1, Windows 8, 
Windows 8.1, Windows Server 2008 SP2, Windows Server 2008 R2 SP1, Windows Server 2012, 
Windows Server 2012 R2 of Windows 10

A Sinds de december-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 
foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 BTW-aangifte: het vakje 3c 'Installatie en/of afstandsverkopen' wordt nu automatisch ingevuld. 
Alleen van belang als btw-aangifte gedaan wordt in ander EU land.
Factuur: standaard is aangevinkt dat de opmerking op de factuur moet worden getoond. Vanaf nu 
kunt u deze standaardinstelling aanpassen: Cliëntenkaart uitgebreid > Algemeen > Veldnamen en 
Opties > Gedeelte met betrekking tot facturen.
Agenda - handmatige synchronisatie met Outlook: een vinkje bij 'verwijderen afspraken in Outlook 
die niet voorkomen in agenda' zorgde voor het verwijderen van alle oude afspraken in Outlook. Dit is 
nu aangepast; oude afspraken worden met rust gelaten.
Ophalen gegevens: als een veld was leeggemaakt kon dit soms voor een foutmelding zorgen. Dit is 
opgelost.
Cloudopslag: indien het programma vastloopt (crashed), wordt bij de volgende start weer de 
administratie uit de cloudopslag opgehaald, terwijl het bestand in de werkmap wijzigingen kan 
bevatten. Dit is nu aangepast waardoor u bij de start na een crash/vastloper de keuze heeft tussen 
verder gaan met het bestand in de werkmap of toch het bestand uit de cloudopslag ophalen.

2 Cliënten - Orderoverzicht: nieuw menu 'Factureren'. Via dit menu is het mogelijk om alle orders 
welke nog niet gefactureerd zijn, in één keer te factureren.
Producten - Voorraadbeheer: standaard wordt bij de keuze 'Voorraad op ....' in menu Algemeen de 
voorraad berekend aan het eind van de opgegeven dag. Er is nu een nieuwe optie bijgekomen, 
namelijk 'Voorraad op .... (begin v.d. dag). Bij de nieuwe optie wordt dus de voorraad berekend aan 
het begin van de opgegeven dag. Bij de eerste optie is '(einde v.d. dag)' toegevoegd aan de tekst.

3 Cliënten - Orderoverzicht: nog een kleine aanpassing ivm factureren openstaande orders, o.a. de 
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mogelijkheid om een betaalwijze te kiezen.
4 Recepten: ivm de groepering op het (dag)overzicht voor bestellen (optie D in menu cliënten) wordt 

nu de groepsnaam van producten uit het eigen artikelbestand verwerkt in het recept.
Cliëntenkaart: door het tussenvoegen van velden was de volgorde, als met de tabtoets van veld 
naar veld gebladerd werd, enigszins onlogisch geworden. De tab-volgorde is nu aangepast.
Cliëntenkaart - standaardteksten: verbeterde opvang van wijzigingen. Tekst wordt nu ook 
opgeslagen als bijvoorbeeld alleen de paginakleur wordt gewijzigd.

5 Factuur: het is nu ook mogelijk om in een factuurregel het artikelnummer aan te passen tijdens het 
maken of wijzigen van een factuur.

6 Artikelbestand (kaart) - recepturen: aanpassing waardoor tijdens het overzetten van een productie 
naar de voorraad gecontroleerd kan worden of de ingrediëntenlijst is gemaakt.
Basisinstellingen administratie: onder bepaalde omstandigheden laat het venster zich niet sluiten en 
is het nodig om via taakbeheer het programma af te sluiten. Als het goed is, is dit probleem nu 
opgelost.

7 Cliënten - overzicht omzet op basis factuurregels: het verslag maakt nu gebruik van groepering op 
btw-tarief.

December 2018: versie 7.2.18.x
A Sinds de augustus-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 BTW-aangifte: op verzoek van belastingdienst een extra controle ingebouwd op tijdvak aangifte.
Factuur > productkeuze: bij zoeken op artikelnummer of ean-code wordt nu standaard gezocht in 
alle artikelen die NIET gearchiveerd of geblokkeerd zijn.
Cliëntenkaart - verslagen: op verzoek een nieuwe optie voor uitgebreid verslag van ALLE actieve 
cliënten.
Agenda - cliëntenoverzicht voor maken afspraak: het filteren op geboortedatum gebeurt nu hetzelfde 
als bij het normale cliëntenoverzicht (filter op tekstweergave van datum)
Agenda - verslagen weekoverzicht: nieuwe optie welke het weekoverzicht ALTIJD passend maakt 
voor 1 pagina.
Agenda - afspraak kopiëren: gebruik de Ctrl toets tijdens het slepen van de afspraak. Laat muisknop 
los op bestemming en vervolgens de Ctrl toets. Dit zorgt voor een kopie van de afspraak en tevens 
wordt - indien van toepassing - een nieuwe ingang aangemaakt op het afspraken tabblad van de 
betreffende cliënt.

2 Opties en Onderhoud > tabblad Administratie: nieuwe optie 'Werken met meer dan 1 administratie'. 
Indien geselecteerd verschijnt bij de start van het programma een venster om de administratie te 
kiezen. Tevens is in menu Algemeen van het hoofdscherm een optie aanwezig om een andere 
administratie te kiezen. Er wordt rekening gehouden met het maken van de automatische kopie en 
eventuele cloudopslag. LET OP: zorg er voor dat de administratie bestanden allemaal verschillende 
namen hebben.
Cliënten, Crediteuren, Personeel, Adresklapper - velden voor tekst met opmaak: sporadisch lukt het 
een gebruiker om per ongeluk de zoomfunctie te activeren (Ctrl-muiswiel) waardoor de tekst zo klein 
wordt dat deze niet meer te lezen is. In de genoemde onderdelen is de zoom nu beperkt tussen 100 
en 200%.
Help - installatie volledige versie: Het bestand wordt nu vanaf een andere locatie opgehaald. Zijn er 
problemen, dan kan middels een vinkje de alternatieve locatie ingesteld worden.
E-mail schrijven: de speciale html-editor is verwijderd.
In- en uitpakken van bestanden: hiervoor wordt nu een onderdeel van een andere leverancier 
gebruikt. Waar nodig wordt nu ook rekening gehouden met het al dan niet beveiligen middels een 
wachtwoord.
Externe bestanden (via cliëntenkaart e.d.): op verzoek een nieuwe optie voor het verzenden van een 
bestand naar bijvoorbeeld de cliënt.

3 Boekhouding - Overzicht transacties: het is nu mogelijk om direct in het overzicht bestanden te 
koppelen. Klik in de kolom bestand op de puntjes om een koppeling te maken (of te wijzigen) of klik 
op het kruisje om een koppeling te verwijderen.
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4 Artikelbestand (tabel) - menu Extra: nieuwe optie(s) om automatisch bepaalde (verkoop)prijzen incl. 
btw aan te passen met een percentage. Dit in verband met de geplande btw-verhoging per 1 januari 
2019.
Basisinstellingen administratie - btw en landen: in btw tabel wordt automatisch het onder Laag 9% 
toegevoegd met als ingangsdatum 1-1-2019
Boekhouding - overzicht facturen: staat het venster met het overzicht in- of verkoopfacturen open 
tijdens het maken van een boeking, dan zal dit venster worden bijgewerkt na opslag van de 
boeking.
Kiezen van een map: op die plaatsen waar een map gekozen moet worden, wordt nu een andere 
procedure gebruikt dan voor het kiezen van bestanden.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
- Grootboek: Indien niet aanwezig wordt automatisch een grootboekrekening aangemaakt van type 

'omzetrekening - vrijgesteld van btw' en een grootboekrekening voor 'correcties voorbelasting'.
- Artikelbestand - artikelkaarten - tabblad Voorraad: een nieuwe knop 'Verplaats voorraad'. Alleen 

zinvol als gewerkt wordt met meerdere magazijnen en/of locaties. Bij een herindeling kan deze knop 
dan gebruikt worden om de voorraad te verplaatsen van de oude naar de nieuwe plek.

- Overzicht transacties: het is nu mogelijk om tussenliggende transacties te verwijderen (mits deze 
niet gemarkeerd zijn als verwerkt, geen betrekking hebben op een factuur welke gemaakt is met het 
programma en niet in periode 0 vallen). Bij het verwijderen van een tussenliggende transactie wordt 
naar een reden gevraagd. Vervolgens wordt de transactie (plus de bijbehorende regels) opgeslagen 
in een aparte tabel binnen de database. Zijn er tussenliggende transacties verwijderd, dan verschijnt 
in menu boekhouding een extra optie 'Overzicht (alle) verwijderde transacties'. Bij vragen over 
ontbrekende transactie-Id's kan het overzicht dus altijd getoond worden en is ook te zien waarom de 
betreffende transactie verwijderd is.

Augustus 2018: versie 7.2.17.x
 A Sinds de april-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Boekhouding > Bankafschriften: op verzoek is MyPos toegevoegd.
2 Afdrukvoorbeeld facturen, brieven, verslagen, etc.: bij een enkeling wordt op bepaalde plaatsen 

geen afdrukvoorbeeld opgebouwd; de zandloper blijft draaien. In deze versie wordt een alternatieve 
methode toegepast welke dit probleem mogelijk oplost. Voor alle zekerheid is op tabblad Diversen 3 
onder Opties en Onderhoud een schakelaar ingebouwd om de nieuwe methode AAN of UIT te 
zetten.

3 Recepten - receptetiket: het is nu mogelijk om een etiket te maken zonder kopregels. U kunt dit 
instellen via cliëntenkaart uitgebreid > menu Algemeen > veldnamen en Opties > tabblad Recepten - 
laatste 'vinkenkastje'
Agenda: wordt gewerkt met meerdere agenda's, dan kunt u in een lijst aan-/uitvinken welke agenda 
getoond kan worden. Vinkt u een agenda uit en wordt daarna de agenda ververst, dan is weer alles 
aangevinkt. Dit probleempje is opgelost.

4 Cliënten - Veldnamen en Opties: nieuwe optie om aan te geven dat de pdf van de factuur die direct 
via e-mail verstuurd wordt, beveiligd moet worden met wachtwoord.
Cliëntenkaart - tabblad Info: nieuw veld voor het wachtwoord dat gebruikt moet worden om de 
factuur-pdf te beveiligen.
E-mailvenster: mogelijkheid om aan te geven dat een zipbestand beveiligd moet worden met 
wachtwoord. 

5 Agenda - Overzichten: nieuwe optie '4. Willekeurige periode - 1 cliënt ...'. Middels deze optie kunt u 
een overzicht krijgen van alle afspraken met één cliënt gedurende een bepaalde periode.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
Vanwege onze medewerking aan de organisatie van het Europees Schutters Treffen op 17, 18 en 
19 augustus in de gemeente Leudal, was er onvoldoende tijd om nog een aantal wensen van 
gebruikers te vervullen. Dit wordt de komende tijd ingehaald. Tevens is dat de reden dat de 
componenten van derden in deze versie NIET vervangen zijn door nieuwere versies (onvoldoende 
tijd om deze goed te testen).
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April 2018: versie 7.2.16.x
A Sinds de december-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Kleine interne aanpassingen.
Voorraadmutaties invoeren: het is nu mogelijk om een datum vaker dan één keer op te nemen bij 
een bepaalde mutatiesoort.
Agenda - verslagen - weekoverzicht: als meerdere agenda's in beeld staan wordt nu alleen de 
actieve agenda getoond in het rapport.

2 Agenda - synchronisatie met outlook: zie nieuwsbrief welke via e-mail verzonden is.
Cliëntenkaart - menu Algemeen > Standaardbrief: gesplitst in 2 opties, 1 voor het maken/aanpassen 
van standaardteksten voor brieven en e-mails (deze optie heet nu ook zo) en een aparte optie voor 
'Standaardbrief naar selectie'. Tevens worden wijzigingen nu automatisch opgeslagen en is de knop 
'wijzigingen opslaan' verdwenen. 

3 Agenda - synchronisatie met Outlook: nog enkele kleine aanpassingen. Zo wordt nu tijdens het 
sluiten niet meer gesynchroniseerd als er niets gewijzigd is.

4 Adres invoer: nieuwe postcodes werden niet opgeslagen in de basistabel. Dit is opgelost. 
Cliëntenkaart - recepten: een recept via e-mail naar apotheek of andere partij werd niet opgeslagen 
bij verzonden e-mails, maar was alleen zichtbaar als melding in het logboek. Vanaf nu wordt het ook 
als verzonden mail opgeslagen bij de betreffende cliënt.

5 Factuur 'automatisch' als bijlage via e-mail: Indien er sprake is van en btw-vrijgestelde diensten en 
levering van producten/diensten waarvoor btw-plichtig, kwam het btw-staatje altijd op de factuur als 
deze automatisch via e-mail werd verzonden. Wel natuurlijk duidelijk de vermelding 'vrijgesteld van 
btw'. Dit is nu aangepast zodat het staatje NIET wordt getoond als er alleen sprake is van 
vrijgestelde diensten.

6 Adres op factuur, brief, order, etc.: bij gebruik van 'vervolg koptekst in adresgebied' kan onder 
bepaalde omstandigheden een vreemde splitsing in het adres ontstaan. Dit is nu opgelost.

7 Extra instellingen ivm mail (knop ESMTP op tabblad Internet van Opties en Onderhoud): de 'time-
out' instelling was alleen aan te passen als er sprake was van een beveiligde verbinding. Nu kan 
deze waarde altijd worden aangepast.

8 Bankafschriften - inlezen afschrift: het nieuwe csv formaat van de Rabobank is toegevoegd.
9 Uitwisselingsbestand maken: vooral bij het maken van een bestand voor 'oudere boekjaren' kan het 

wenselijk zijn om toch alle cliënten (alleen NAW gegevens) op te nemen in het bestand. Hiervoor is 
eenzelfde vraag ingebouwd als voor de crediteuren.

10 Extra instellingen ivm mail (knop ESMTP): het is nu mogelijk om een specifiek beveiligingsprotocol 
in te stellen. Normaliter wordt hierover onderhandeld tijdens het maken van een beveiligde 
verbinding, maar het is nu dus mogelijk om een specifiek protocol 'af te dwingen' indien deze 
onderhandeling niet goed gaat.

11 Instelling - synchronisatie met outlook: nieuwe optie om alleen afspraken in agenda te 
synchroniseren met Outlook (overeenkomend met optie 'exporteer agenda naar Outlook'). Tevens 
enkele verbeterpuntjes waardoor kleur en koppeling met cliëntenkaart behouden blijft.
Toegangsrechten: als er geen toegang is tot financiële gegevens, kan nu wel toegang worden 
toegekend tot de dagoverzichten in menu Cliënten.
Cliëntenkaart: nieuwe velden, overlijdensdatum en leeftijd.
Cliëntenkaart - veldnamen en opties - tabblad Recepten: u kunt nu zelf aangeven welke extra 
gegevens moeten worden opgenomen in het recept dat automatisch via mail wordt verstuurd.

12 Elektronische btw-aangifte: kleine aanpassingen zodat deze versie gebruikt kan worden voor de 
elektronische btw- en icp-aangifte in 2018.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
In verband met de AVG (Algemene Verordening Gegevensbescherming) is in menu Algemeen een 
onderdeel toegevoegd voor het aanmaken en onderhouden van het register verwerkingsactiviteiten 
(verantwoordelijke en verwerker), en register datalekken. Tevens kan in dit onderdeel het 
programma logboek worden bekeken (en bijgehouden).
Nieuw 'vinkenkastje' op cliëntenkaart om aan te geven dat de cliënt is geïnformeerd over de 
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registratie van persoonsgegevens.

December 2017: versie 7.2.15.x
A Sinds de augustus-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Facturen maken: in de augustusversie zijn enkele velden toegevoegd om in te stellen als kopje. 
Deze aanpassing zorgde er voor dat op de factuur bedragen verdwenen. Dit is opgelost.

2 Artikelkaart - receptuur aanmaken/bewerken: nieuw onderdeel met nog een foutje. Is opgelost.
Agenda: in sommige situaties kan het maken van een nieuwe afspraak in een feitelijk bezet tijdslot 
toch leiden tot een melding, ook al is 'dubbele afspraken toestaan' ingesteld. Er is een en ander 
aangepast zodat er beter wordt omgegaan met de instelling 'dubbele afspraken toestaan'. Tevens 
wordt nu ook bij de start van de agenda de juiste instelling weergegeven in het menu.

3 Factuur maken - recept doorzetten: we ontvingen de melding dat geen rekening werd gehouden met 
een factuurkorting die bij de cliënt is ingevuld. Een factuurkorting is natuurlijk een korting over ALLE 
regels van de factuur. We hebben dit dus meteen aangepast zodat ook bij het te factureren recept 
de factuurkorting wordt toegepast.
Ontvangen e-mails: als u ontvangen e-mail koppelt aan een cliënt, wordt deze meteen opgenomen 
in het logboek.
Agenda: blijkbaar reageert de agenda component anders dan in het verleden, en dat is met name 
merkbaar bij 'dubbele afspraken'. Een en ander aangepast waardoor de agenda nu hetzelfde zou 
moeten werken als voorheen.

4 Cliëntenkaart - 'Veldnamen en Opties': 2 nieuwe opties op tabblad Recepten. Het al of niet 
aanvinken van 'dit middel factureren' kunt u nu zelf instellen. Met de andere optie geeft u aan of 
rekening moet worden gehouden met kortingen uit het eigen artikelbestand.
Cliëntenkaart - tabblad Recept: nieuwe knop 'Alle prod. gegevens'. Toont alle gegevens van het 
geselecteerde middel met de mogelijkheid om dit alsnog toe te voegen aan het eigen artikelbestand.
Factuur maken: op basis van voorgaande instellingen wordt nu ook rekening gehouden met een 
eventuele artikelkorting bij het factureren van een recept.

5 Back-up terugzetten: bij keuze voor ander administratie bestand wijzigde terugzetten opeens in 
back-up maken. Dit is opgelost.
Ontvangen e-mails: bij controle van reeds ontvangen e-mail werd de Id van het bericht gebruikt en 
alleen de e-mails in de actuele administratie. Vanaf nu wordt de Id gebruikt van de server (als deze 
hiervoor ondersteuning biedt) en worden ook de e-mails in het archief betrokken bij de controle.

6 Opties en Onderhoud - tabblad Diversen 3: op verzoek is het nu mogelijk om het begin van het veld 
'Aanhef' zelf in te stellen. Keuzemogelijkheden: Geachte, Beste, <niets>, <veld aanhef leeg laten>.
Opties en Onderhoud - tabblad Internet - knop ESMTP: het is nu mogelijk om de periode voor een 
time-out aan te passen ook als geen beveiligde verbinding gebruikt wordt. De waarde geeft het 
aantal seconden aan dat het programma wacht op een reactie van de server bij het verzenden van 
e-mail.
Agenda - menu instellingen: nieuwe optie om aan te geven dat altijd alle actieve agenda's meteen 
getoond moeten worden.
Agenda - herinneringse-mail willekeurige periode: is begin- en eindatum hetzelfde, dan blijft het 
overzicht leeg. In andere situaties worden de afspraken op de einddatum niet meegenomen. Dit is 
aangepast en de lijst bevat nu dus de afspraken van begindatum tot en met einddatum.
Agenda - instelling werkdag en tijdsloten: bij bepaalde combinaties is het mogelijk dat de ingesteld 
begintijd van de dag niet zichtbaar is op de tijdsliniaal. Dit is nu opgelost.

7 Artikelbestand (kaart): onderdeel Receptuur. toevoeging van nieuw veld 'Schone Lijn'.
8 Opties en Onderhoud: nieuw tabblad 'Cloudopslag'. Nieuwe opties om bij de start van het 

programma de database(s) op te halen uit een map die gesynchroniseerd wordt met de cloud. 
Tijdens het sluiten van het programma wordt de database dan weer naar die map geschreven.

9 Externe bestanden: op verzoek is het nu bij het openen van een pdf bestand mogelijk om het 
venster 'externe bestanden' te sluiten zonder eerst de pdf te moeten sluiten. Op deze manier kan de 
pdf gewoon in beeld blijven. Ditzelfde gedrag was er al voor het openen van documenten of 
rekenbladen.
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Augustus 2017: versie 7.2.14.x
A Sinds de april-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Boekhouding - D. overzicht btw-bedragen per grootboekrekening: deze optie is vorig jaar op verzoek 
ingebouwd en blijkbaar is toen het jaar 2016 'vast' opgenomen in de query. Dit is nu aangepast. Om 
vergelijking met btw aangiftes mogelijk te maken, is de transactiedatum leidend voor opname in het 
overzicht.

2 Opties en Onderhoud - instellingen pdf: de optie pdf/A kan niet samen met de optie wachtwoord 
beveiliging van pdf gebruikt worden; een pdf/A document is per definitie al beveiligd tegen 
wijzigingen. Zijn beide opties aangevinkt dan is er sprake van een foutmelding bji het maken van de 
pdf (bv bij verzending factuur via e-mail). Het programma is zodanig aangepast dat de opties nooit 
samen kunnen worden gebruikt.

3 Boekhouding - Transacties: sommige controles worden in principe niet ingebouwd omdat er van 
wordt uitgegaan dat op die punten toch alles goed zal verlopen. In de praktijk blijkt dit echter niet te 
kloppen en daarom zijn 2 extra controles ingebouwd: bij boeken in in- en verkoopboek is het nu 
NIET meer mogelijk om de rekening debiteuren of crediteuren te kiezen en bij het invoeren van 
datums in de boekingsregels wordt gecontroleerd of deze valt in het actuele boekjaar (zo niet, dan 
wordt de datum automatisch aangepast).

4 Producten - Artikelkaarten: tabblad toegevoegd met verkoopoverzicht van het geselecteerde 
product.

5 Verzending facturen via e-mail: als een e-mailadres is ingevuld bij 'E-mail factuur', wordt dit nu altijd 
gebruikt voor verzending van facturen via e-mail, ook als er geen vinkje staat bij '2e adres = 
factuuradres'.
Recepten via e-mail naar apotheek of cliënt. Bij de automatische verzending kan nu standaard 
ingesteld worden dat een ontvangstbevestiging gewenst is (menu Algemeen > Veldnamen en Opties 
> tabblad Recepten). Let op, niet alle servers voor ontvangst van e-mail ondersteunen deze optie.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
1 Producten - Artikelkaarten: Nieuwe optie voor 'recepturen', oftewel de bereiding van een bepaald 

product.
2 Boekhouding - afsluiting boekjaar: ook als de winst (of verlies) al opgenomen was in een boeking, 

werd een boeking gemaakt voor winst/toename eigen vermogen. Deze boeking was verder leeg. Dit 
is nu gecorrigeerd zodat bij een winst/verlies van 0 geen boeking meer wordt aangemaakt.

3 Cliëntenkaart: Vanuit de wet op de privcacy moeten gegevens worden gewist (op verzoek), maar 
vanuit de belastingdienst moeten administratieve gegevens 7 jaar bewaard blijven. Dit betekent dat 
in elk geval naam en adres bewaard moet worden. In de nieuwe versie is een en ander ontvangen 
door een nieuwe optie in menu 'cliëntenkaart': 'Verwijder bepaalde gegevens van de cliënt'. In een 
selectievenster kan vervolgens worden aangevinkt wat er verwijderd moet worden.

4 Bankafschriften: het is nu mogelijk om een bepaalde rekening te wissen uit het overzicht 
bankrekeningen. Natuurlijk worden de bijbehorende afschriften dan ook verwijderd.

5 Alle componenten van derden zijn natuurlijk ook weer bijgewerkt. Een duidelijk verschil ten opzichte 
van voorgaande versies willen we hier toch aangeven, namelijk de filterrij in de tabellen. Het is nu 
eenvoudig om zelf de vergelijkingsmethode te kiezen. Aan het begin van een veld staat de 
standaard vergelijkingsmethode. Klik op het symbool en een lijst klapt open. Vervolgens kunt u de 
methode van vergelijking selecteren. Voor tekstvelden wordt nu standaard gezocht naar het begrip 
'ergens in het veld'. Het is dus niet meer nodig om de zoektekst te laten beginnen met een *.

April 2017: versie 7.2.12.x
A Sinds de december-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

 1 E-mail - personaliseren: Enkele velden werden niet correct ingevuld (VolledigeNaam en 
AdresVolledig). Dit is opgelost.
Cliëntenkaart - Extra selectie: er staat (al langere tijd) een foutje in de selectie op basis van ja/nee 
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veld. Dit is opgelost.
Crediteuren - artikelbestand: bij het overzetten van een artikel naar het eigen artikelbestand, werd 
altijd de eerste aangemaakte groep gebruikt. Vanaf nu wordt bij gebruik van artikelgroepen 
gevraagd in welke groep het artikel moet worden opgenomen.

2 Cliëntenkaart - Eigen verslag: 4 nieuwe velden in de lijst (Geselecteerde tekst/datum 
Afspraken/Notities). U kunt nu een 'eigen verslag' maken met weergave van de datum en tekst van 
een geselecteerde afspraak of notitie. Werkwijze: afspraak of notitie selecteren > menu Verslagen > 
Eigen verslag.

3 Producten - Voorraadbeheer - verslag ivm bestellingen: als gekozen wordt voor 'nee' (= alle 
producten), verschijnt een leeg verslag. Dit is opgelost.
Producten - Voorraadbeheer - verslag: de verdeling naar btw-tarief onder het verslag bevat altijd de 
totalen en er wordt dus geen rekening gehouden met groep, actueel, archief e.d. Dit is opgelost. 
Tevens is de kolom minimum voorraad toegevoegd en zijn de tabellen voorzien van lijnen voor de 
leesbaarheid.
Producten - Voorraadbeheer: nieuw verslag met dezelfde inhoud als het voorraad-venster.

4 Cliëntenkaart - e-mail naar selectie: als de bulkmail bestaat uit meerdere 'porties' en de afzender is 
gewijzigd, dan wordt bij de 2e en volgende portie weer de standaard afzender gebruikt. Dit is 
opgelost.

5 Cliëntenkaart - e-mail naar selectie: bij e-mail naar selectie (bulk of persoonlijk) wordt nu ook het 
veld 'Gewijzigd' aangepast als de betreffende cliënt deel uitmaakt van de selectie.

6 Boekhouding - boeking in dagboek: er komen wel eens vragen over de extra regels (btw afdragen 
e.d.) bij een transactie en het boekstuknummer dat in die regels gebruikt wordt. Tot nu toe was dat 
het boekstuknummer uit de laatst gelezen regel, en dat wordt nu: bij in- en verkoopboek het 
factuurnummer en bij de andere dagboeken hetgeen staat bij 'Laatst gebruikt boekstuknummer'.
Facturen: als er sprake is van een factuur met diensten vrijgesteld van btw en levering van 
producten waarover wel btw moet worden afgedragen, wordt nu de correcte tekst gebruikt voor het 
gedeelte zonder btw in het staatje. Ook voor btw verlegd op de zakelijke factuur en bij de EU-
zending is er sprake van een correcte tekst.
Prestatiecodes: de lijst welke gebruikt wordt in het artikelenbestand en bij [cliënten > 
zorgverzekering > prestatiecodes] is volledig bijgewerkt.

7 Factuur: kleine aanpassing ivm de teksten welke linksonder bij het btwstaatje komen.
8 Kleine aanpassingen ivm kiezen van standaardteksten. In de tekstverwerker voor notities e.d. kan 

nu ook een standaardtekst worden ingelezen. Hierdoor is het eenvoudiger om bijvoorbeeld te 
werken met sjablonen voor notities, consulten, etc. Maak de sjabloon eenmalig aan als 
standaardtekst.

9 De voorgaande aanpassingen hebben een 'bugje' veroorzaakt bij het ophalen van standaard 
teksten. Dit resulteert bijvoorbeeld in een 'lege' e-mail bij afspraakherinnering. Het bugje is nu 
opgelost.

10 BTW aangife: elektronische verzending met specificaties 2017 is ingebouwd. De beveiliging is door 
de belastingdienst verhoogd en als u werkt met Windows XP en niet alle Windows updates heeft 
gedaan, is de kans aanwezig dat u een foutmelding krijgt. Standaard kan XP namelijk niet werken 
met deze hogere veiligheidsnorm.
Standaardbrief: als de tekst bij 'onderwerp' wordt weggehaald, wordt de lege onderwerpsregel niet 
opgeslagen. Dit is aangepast.
Start programma: er kan een foutmelding zichtbaar zijn met locatie 'Schrijf naar register'. Hangt 
samen met het activeren van de Google agenda. De procedure is aangepast waardoor de fout niet 
meer mag verschijnen.
Voorraadbeheer: in de verslagen wordt nu de 'Voorraad NU' rood weergegeven als deze kleiner is 
dan de ingestelde minimale voorraad (net als de weergave op scherm).
Artikelbestand - kaart: bij invoeren/wijzigen mutaties op tabblad voorraad konden geen decimalen 
gebruikt worden. Dit is opgelost. Tevens wordt bij het leegmaken van het veld 'min. voorraad' 
automatisch een 0 ingevuld, aangezien er anders een fout ontstaat bij het opslaan.

11 Mogelijkheid ingebouwd voor ICP aangifte per maand (bij BTW aangifte per kwartaal)
12 Boekhouding - Inkoopboek: extra controle bij bepaling verschil tussen factuurbedrag en 

boekingsregels
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Boekhouding - Mutatiekaart: de kolom Crediteur is nu zichtbaar bij grootboekrekening Crediteuren, 
en de kolom Debiteur (Cliënt) bij grootboekrekening Debiteuren.

13 Cliëntenkaart - recept: bij het kiezen vanuit het vademecum kan een fout ontstaan als een middel 
gekozen wordt zonder prijsinformatie. Dit is opgelost.

14 Memoriaal - correcties periode 0 of 13. Door wijzigingen in 11 was boeken in periode 0 of 13 niet 
meer mogelijk. Dit is opgelost.
Recept: de extra kopjes (Geboortedatum, Burger Service Nummer en Nr. Zorgverzekerde) zijn nu 
instelbaar via de lay-out; hetzelfde als bij de factuur.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
[Geen]

December 2016: versie 7.2.11.x
A Sinds de augustus-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Artikelbestand - kaart: Als u alleen magazijn en/of locatie wijzigt op tabblad Voorraad, worden deze 
wijzigingen niet opgeslagen. Dit is opgelost.
Groot venster voor bewerking 'platte' tekst: bestaande tekst wordt niet getoond in het grote venster. 
Dit is opgelost.

2 Opties en Onderhoud - Beveiliging: het programma-logboek is nu ingebouwd. Standaard 
ingeschakeld indien er meerdere gebruikers zijn. Via tabblad Beveiliging kunt u het logboek in-
/uitschakelen. Logboekboek bevat meldingen in de vorm 'wanneer, gebruiker, melding'. Momenteel 
worden foutmeldingen opgenomen in het logboek en een aantal acties (start/einde programma, 
openen cliëntenkaart, wijzigen/verwijderen cliëntgegevens, nieuwe cliënt, kopie of back-up maken 
van administratie). Opname van dit logboek hangt samen met de aanwijzingen in het hoofdstuk 
'0.1.1 Onze Zorgplicht' van de handleiding (menu Help).
Verzenden e-mail naar groep: het aantal dat ingevuld wordt bij 'verzenden in groepen van' wordt nu 
opgeslagen.
Recept via kladblok: bij de afdruk verschuift de positie. De oorzaak hangt samen met een 
ingekochte component en zij hebben deze inmiddels opgelost, maar nog geen update beschikbaar 
gesteld. Voor nu is een zogenaamde 'workaround' ingebouwd.

3 Bankafschriften: de term 'SNS Bank zakelijk' is gewijzigd in 'SNS bank', aangezien deze zowel voor 
de zakelijke als particuliere rekening kan worden gebruikt.
Installatie volledige versie: het kan voorkomen dat een bestand niet volledig wordt gedownload, 
bijvoorbeeld door problemen met internet tijdens de download. Om te voorkomen dat een onvolledig 
bestand wordt gebruikt voor de installatie, wordt nu eerst geverifieerd of het opgehaalde bestand 
gelijk is aan het bestand op de server.
Cliëntenkaart: etiketten A4, enveloppen, mailmerge (brieven), mail naar groep: na het maken van de 
selectie wordt nu automatisch het vinkje weggehaald als een vinkje staat in het veld 'overleden'.
Betalingsherinneringen: bij het afdrukken van de herinneringen werd geen rekening gehouden met 
de ingestelde boven/ondermarge. Dit is opgelost

4 Facturenoverzicht (vanuit facturering): aan de rechterkant in de tabel is nu ook een kolom zichtbaar 
met de bijbehorende transactie-ID (verwijst naar boeking in verkoopboek en overzicht 
verkoopfacturen vanuit menu boekhouding)
Factuurlay-out: het is nu mogelijk om de afbeelding met het watermerk in te lezen in de 
administratie-database. Dit kan vooral van pas komen als via een netwerk gewerkt wordt.

5 Bankafschriften: KBC (België) heeft het formaat gewijzigd. Het onderdeel is zodanig aangepast dat 
het programma zowel het oude als nieuwe formaat kan herkennen en verwerken.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
Diverse kleine aanpassingen 'onder de motorkap'.

- Artikelbestand - importeren 'tab-delimited bestand': blijkbaar is er tijdens een vorige wijzing een 
bugje geslopen in het programma waardoor de grootboekrekening niet wordt gevuld. Dit is opgelost.

- Agenda - instellingen: nieuwe optie om er voor te kiezen dat bij verzending van herinneringen altijd 
de afspraken uit ALLE agenda's worden opgenomen.

- Agenda - herinnering via e-mail: bij willekeurige periode kan er nu voor gekozen worden om alle 
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afspraken van een cliënt in die periode op te nemen in de mail.

Augustus 2016: versie 7.2.10.x
A Sinds de april-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Factuurlay-out: Op verzoek kan nu ook de lijndikte ingesteld worden van de lijn boven de voettekst 
of onder de koptekst.

2 Algemeen: bij de start van het programma wordt nu de grootte van de database getest. Een MS 
Access database kent een limiet van 2 Gb. Worden veel grote e-mails opgeslagen, dan kan deze 
limiet bereikt worden. Oplossing: e-mail archiveren (komt dan in aparte database, maar blijft wel 
beschikbaar).
Externe bestanden: kleine aanpassingen zodat bijvoorbeeld bij het openen van bestanden zoveel 
mogelijk de mogelijkheden van het programma gebruikt worden. Maar, er is wel de optie in te stellen 
dat altijd een extern programma gebruikt moet worden. Tevens kan nu de map waar het bestand 
staat aangepast worden.
Cliëntenkaart - tabblad Medicatie: toevoegen regels bleek om een of andere reden niet meer te 
lukken. Dit is opgelost.

3 Cliëntenkaart - veld 'Let Op': vanaf nu is het mogelijk om zelf de achtergrond- en voorgrondkleur in 
te stellen (via menu Algemeen > Veldnamen en Opties).
Agenda - Instellingen: u kunt nu aangeven dat bij de start van het programma herinneringen voor de 
afspraken moeten worden verstuurd. Tevens kunt u het standaard aantal dagen opgeven tussen 
verzending en de afspraak. De procedure is verder vergelijkbaar met 'herinneringen willekeurige 
periode' in menu Actie van de agenda.
Menu uitwisseling: de naam voor het uitwisselingsbestand was niet meer aan te passen. Dit is 
opgelost.

4 Zie 5
5 Geheel programma: op meer dan 100 plaatsen werd een methode gebruikt om nieuwe records aan 

te maken of nieuwe regels toe te voegen aan een tabel. Na de april update werkte de betreffende 
methode op een enkele plaats bij een enkele gebruiker niet meer. Een oorzaak hiervoor was en is 
niet te achterhalen. Voor ons wel een reden om uit voorzorg de methodiek op alle voorkomende 
plaatsen te vervangen door een andere.
Cliënten, artikelbestand, koppeling interne bestanden: voor het tonen van de voorbeeld-afbeelding is 
een andere methode gebruikt.
Agenda: 'Vandaag' wordt nu in de agenda (linkergedeelte) vetgedrukt weergegeven. In de kalenders 
aan de rechterkant wordt 'Vandaag' gemarkeerd middels een grijze achtergrond.
Cliëntenkaart - etiket receptmiddel: in het oude programma werd het aantal benodigde etiketten 
bepaald door het ingevuld aantal. Een gebruiker wees ons er op dat dit nu niet meer zo werkte. We 
hebben dit meteen aangepast.

6 Menu boekhouding: nieuwe optie: D. Overzicht btw-bedragen per grootboekrekening. Dit verslag 
kan gebruikt worden om vóór een btw-aangifte de correctie van voorbelasting te bepalen, als er 
sprake is van een gedeeltelijke vrijstelling van btw.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
Diverse kleine aanpassingen 'onder de motorkap'.

April 2016: versie 7.2.9.x
A Sinds de december-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Bankafschriften: De Regiobank is toegevoegd. Kies bij Regiobank voor het opslaan in komma of 
puntkomma gescheiden formaat (CSV of CSV2004).
Mailmerge van brieven, herinneringen, facturen e.d. - afdrukken: de makers van de rapporten 
component hebben blijkbaar iets gewijzigd waardoor (een gedeelte van) de kop wegvalt op de 
tweede en volgende pagina's. Dit is opgelost.

2 Producten - Artikelbestand (Artikelkaarten) - tabblad voorraad: Een aantal kolommen op tabblad 
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voorraad was dubbel. Dit is aangepast.
Basisinstellingen - (Factuur)layout - overige instellingen - watermerk. Het is nu mogelijk om ook de 
transparantie aan te passen. Het betreft hier een schaal van 0 tot 255; 0 = de afbeelding wordt 
getoond zoals deze origineel is opgemaakt en bij 255 is de afbeelding niet meer zichtbaar (100% 
transparant).
Bankafschriften - Regiobank. De transacties worden aangeleverd als zipbestand. Het 'uitpakken' 
ervan is nu ook ingebouwd.
E-mail versturen: op verzoek is ondersteuning ingebouwd voor het slepen van bestanden vanuit 
bijvoorbeeld de verkenner naar het veld bijlage.
E-mail versturen - (automatisch) omzetten rtf in html: als de algemene datamap geen map op de 
harde schijf is, komt er een foutmelding bij het verzenden van de mail. Dit is opgelost.
Extra instellingen smtp: het is nu mogelijk om zelf de time-out in te stellen (in seconden). De time-
out geeft de maximale wachttijd aan binnen welke de server moet reageren. Tevens is het nu ook 
mogelijk om de zogenaamde 'trace' aan te zetten zodat de communicatie tussen programma en 
mailserver wordt vastgelegd in een logboek. Alleen zinvol als er een expert is om de informatie in 
het logboek te beoordelen.

3 Agenda - syncrhoniseren met Outlook: enkele kleine aanpassingen ivm de te importeren afspraken 
en het instellen van achtergrond/voorgrond kleur.

4 Factuur direct via e-mail: in de tekst mag nu het veld [!Factuurnummer] gebruikt worden.
Cliëntenkaart: 2 nieuwe sneltoetsen: F9 = Nieuwe factuur; F10 = Overzicht facturen.

5 Voorraadbeheer - mutaties invoeren: er waren mogelijkheden om het venster te verlaten zonder het 
opslaan van eventuele wijzigingen. Dit is opgelost.
Basisinstellingen Administratie - Standaard 2 -Artikelnummer voor facturering afspraken: nieuwe 
knop 'Wissen' om de koppeling met het gekozen artikel te verwijderen. Let op, wordt een optie 
gebruikt waarbij een standaard artikel noodzakelijk is, dan zult u op dat moment toch een nieuw 
artikel moeten kiezen.
Agenda - Verslag: nieuwe optie 'Urenverantwoording excl. persoonlijke afspraken'. Bij dit verslag 
worden de uren van afspraken met het label type Id 3 (standaard 'Persoonlijk') buiten beschouwing 
gelaten.
Bulkzending via e-mail: de terugmelding is verbeterd. De melding bevat nu het totaal, het aantal 
correct verzonden, het aantal dat niet verzonden is vanwege een fout en als het voorkomt het aantal 
zonder (geldig) e-mailadres.
Agenda - afspraakbevestiging via e-mail: Als in de bevestiging links werden gebruikt en/of logo, dan 
kon dit problemen geven. Dit is opgelost.

6 Activa - afschrijvingen: de procedure voor de berekening van de afschrijvingen is aangepast zodat 
het programma zichzelf corrigeert als er per ongeluk sprake is van een nul-waarde.
Cliëntenkaart - Extra - cliëntgegevens exporteren: er wordt nu een teller getoond.
Cliëntenkaart - Extra selectiecriterium: het veld 'Email' toegevoegd aan de lijst tekstvelden.
Verhuur/Uitleen: uitgebreidere opties voor facturenoverzicht.
Overzicht transacties: naast de omschrijving kan nu ook boekstuk en datum direct in de tabel met 
transactieregels worden aangepast. 

7 Cliëntenkaart - menuregel: in VIG Standaard was het niet mogelijk om gegevens van 
Zorgverzekeraars te wijzigen of toe te voegen. Dit is nu aangepast.
Factureren: bij aanmaken nieuwe factuur terwijl het boekjaar nog is ingesteld op een vorig jaar, is er 
nu de mogelijkheid om af te breken.

8 Producten - Artikelbestand (Kaarten): een drietal verslagen zijn toegevoegd die steeds werken met 
het geselecteerd artikel. Twee verslagen komen ook voor bij voorraadbeheer (mutaties invoeren), 
namelijk Verslag voorraad(locatie) en Verslag mutaties. De derde is nieuw, namelijk een verslag van 
de verkoophistorie gedurende een bepaalde periode.
Urenregistratie: diverse aanpassingen. Het is nu mogelijk om direct vanuit het algemene onderdeel 
(via menu Boekhouding) ook uren in te voeren gekoppeld aan cliënten. Tevens kan gekozen worden 
voor het werken met het invoervenster (standaard) of direct gegevens invoeren in de tabel 
(vergelijkbaar met het wijzigen van registraties).
Bankafschriften: de bank KNAB is toegevoegd aan de lijst. Het betreft het exportbestand in CSV 
formaat.

Pagina 300 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

9 Cliëntenkaart / Crediteurenkaart: nieuwe optie om een overzicht op te roepen van alle gekoppelde 
contactpersonen. Na selectie van een contactpersoon kan via de knop OK direct de bijbehorende 
cliëntenkaart of crediteurenkaart opgeroepen worden.
Standaardbrief: de knop 'Tekst opslaan als nieuwe brief' vervangen door knop 'Nieuwe tekst (brief)' 
met de optie om te beginnen met een 'lege' tekst of een kopie van de geselecteerde brief. De tekst 
van de knop 'Tekstaanpassingen opslaan' is gewijzigd in 'Wijzigingen opslaan'.

B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
[Geen]

December 2015: versie 7.2.8.x
A Sinds de augustus-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Cliëntenkaart - Enveloplayout: Bij toeval is ontdekt dat een geselecteerd logo/afbeelding niet wordt 
opgeslagen in de database. Dit is opgelost.
Verzenden e-mail: als er afbeeldingen staan in de e-mail, wordt tijdens de omzetting van rtf naar 
html een tijdelijke map gebruikt. Standaard wordt deze aangemaakt in de zogenaamde VirtualStore 
van Windows. Omdat dit bij één gebruiker voor een probleem zorgde, is nu gekozen voor een 
alternatief. De tijdelijke map wordt nu aangemaakt in de datamap en bij het afsluiten van het 
programma weer verwijderd.
Afbeeldingen bewerken/importeren: blijkbaar werd de lijst met twain-bronnen niet goed 
'onderhouden' waardoor niet alle bronnen altijd zichtbaar waren. Dit is opgelost. Tevens is een 
methode ingebouwd om te scannen via een WIA bron (onder Windows zijn dit camera's, scanners, 
etc.). Voor scanners is trouwens de twain bron het meest raadzaam.
Menu boekhouding - overzicht transacties, overzicht in-/verkoopfacturen: bij de keuze verslag wordt 
nu ook rekening gehouden met criteria uit de 'filterrij'.
Menu cliënten - Betalingsherinneringen: bij het maken van herinneringen voor alle facturen in het 
overzicht wordt nu rekening gehouden met een eventueel ingevuld criterium in de kolom 
factuurnummer, debiteur en/of omschrijving. Heeft u een licentie op VIG, dan geldt deze aanpassing 
alleen als u een licentie heeft voor VIG Professional.

2 Rechten: bij de volgende opties wordt nu eerste gecontroleerd of de gebruiker (medewerker) 
rechten heeft voor de financiële administratie: hoofdmenu > Algemeen > Basisinstellingen 
administratie > tabbladen Dagboeken, BTW en landen, Rubrieken, Grootboek, Standaard 1 en 2; 
hoofdmenu > Algemeen > boekjaar wijzigen; hoofdmenu > Cliënten > omzet/incasso - optie E, G, H 
en I; cliëntenkaart > facturen > omzet(totalen) - optie K, L en M.
Agenda - synchronisatie met MS Outlook: het venster toont nu een overzicht van alle gevonden 
agenda's in MS Outlook. U kunt dus selecteren met welke agenda in MS Outlook gesynchroniseerd 
moet worden.
Cliëntenkaart - recepten - middel toevoegen uit VIG prijslijst: door een kleine aanpassing was nu 
alleen nog de prijslijst van Holland Pharma zichtbaar. Dit is opgelost.
Instelling e-mail header: standaard wordt nu weer 'multipart/mixed' in plaats van 'mulitipart/related' 
ingesteld in verband met reacties van iPhone en iPad gebruikers na verschijnen van de 
augustusversie.
Nieuwe boeking in in-/verkoopboek: de lengte van de standaard omschrijving voor de boeking wordt 
getest (maximaal 50 tekens).

3 Uitgebreide cliëntenkaart: nieuw tabblad Medicatie. Het activeren van dit tabblad doet u via menu 
Algemeen (in cliëntenkaart) > Veldnamen en Opties > tabs Cliëntenkaart.
Balans: op een of andere manier is in versie 7.2.7.1 of 7.2.7.2 een zogenaamde variabele gewijzigd 
in het programma. Deze wijziging zorgde voor het foutief samenstellen van de balans (alle bedragen 
zijn afkomstig van de creditkolom en staan in de debet kolom). Dit is opgelost.

4 Beginbalans aanmaken: de aanpassingen in 7.2.7.1/2 voor het aanmaken van de beginbalans 
bevatte nog steeds een foutje. De procedure is nu aangepast en de tabel grootboek bevat nu alleen 
de bedragen uit het jaar dat dient als basis voor de nieuwe beginbalans. Tevens is een 2e 
aanpassing doorgevoerd waardoor u zelf kunt kiezen voor het wel of niet salderen van de btw-
rekeningen op de beginbalans. Bij de optie salderen worden de bedragen van de btw rekeningen 
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(afdragen en te vorderen) verwerkt in de rekening 'aangifte omzetbelasting'. NIET salderen betekent 
dat de gebruikte btw-rekeningen allemaal voorkomen op de beginbalans.

5 Basisinstellingen administratie - Medewerkers: meer mogelijkheden om opties wel/niet beschikbaar 
te maken voor medewerkers. In hoofdmenu is nu direct zichtbaar of een gebruiker toegang heeft tot 
bijvoorbeeld financiële onderdelen.
Hoofdmenu: nieuwe optie in menu Algemeen als er meerdere gebruikers zijn, namelijk 'afmelden 
gebruiker'. Op deze manier is het niet nodig om het programma af te sluiten als gewerkt moet 
worden onder een andere medewerker.

6 Schalen van vensters: Het schalen van de vensters werkt blijkbaar niet onder elke Windows versie 
hetzelfde, waarbij een en ander ook nog eens afhankelijk is van de ingestelde lettergrootte onder 
Windows (100%, 125% of 150%). Momenteel experimenteren we met enkele mogelijkheden om het 
gedrag van het programma op dit punt te verbeteren. In deze versie is bijvoorbeeld het lettertype 
voor de weergave van de vensters aangepast conform de richtlijnen van Microsoft (Segoe UI als dit 
geïnstalleerd is, anders Tahoma; lettergrootte 9 punts). Eventueel kunnen we op termijn het 
lettertype instelbaar maken. Voorts wordt in enkele vensters een alternatieve vorm van de lay-oout 
toegepast.
Agenda en cliëntenkaart tabblad Afspraken: indien beide vensters openstaan en geklikt wordt op de 
agenda terwijl de cursor zich bevindt in het tekstveld van de afspraak, kan tekst verloren gaan. Het 
programma ziet namelijk niet dat het tekstvenster verlaten wordt. Dit is nu opgelost.

7 Crediteurenkaart - artikelenbestand: menu Extra toegevoegd om alle prijzen in één keer aan te 
passen (met percentage of vermenigvuldiging/delen).
Cliëntenkaart - 2e adres: nieuw veld voor extra e-mailadres. Als factuur via e-mail verstuurd wordt 
en het 2e adres is aangevinkt als factuuradres, dan zal het programma controleren of het extra e-
mailadres is ingevuld. Zo ja, dan wordt de mail met bijlage naar dat e-mailadres gestuurd.
BTW-aangifte: de gebruikte btw percentages bij btw verlegd, import buiten EU en import binnen EU 
worden vanaf nu opgeslagen in de database. Deze percentages zijn voor de daadwerkelijke aangifte 
niet van belang, maar vormen slechts een hulpmiddel voor het berekenen van het betreffende btw-
bedrag.

8 Agenda: als er geen daginstelling aangemaakt is bij de medewerker (instellingen agenda), dan kan 
een fout optreden bij het openen van de agenda. De beste oplossing is natuurlijk zorgen voor een 
daginstelling, maar in elk geval zal het programma vanaf nu de fout ondervangen en een standaard 
dag instellen (van 7 tot 18 uur met tijdsloten van een half uur).
Opties en onderhoud: het ingestelde lettertype op tabblad 'Diversen' wordt niet opgeslagen in het 
configuratie bestandje. Dit is opgelost.
Opties en onderhoud: Nieuwe knop om het lettertype voor de weergave op het beeldscherm in te 
stellen. Met uitzondering van de inhoud van 'tekstvelden met opmaak' worden in principe alle 
gegevens weergegeven met het ingestelde lettertype. Voorkeur: Segoe UI of Tahoma. Maar u kunt 
gerust experimenteren met andere lettertypes.

9 Importeren (cliënten, artikelen, adressen, crediteuren): de controle of de eerste regel veldnamen 
bevat of te importeren gegevens, was niet waterdicht. Er is nu ingebouwd dat de gebruiker zelf kan 
aangeven of die eerste regel veldnamen bevat.
Crediteurenkaart - importopties: ook hier een vinkenkastje toegevoegd om aan te geven dat de 
eerste rij de veldnamen bevat.
Agenda - tijdsloten instellen: Vanwege de aanpassing in 7.2.7.8 bleven de tijdsloten altijd op 30 
minuten staan. De controle is nu verbeterd en het probleem met de instelling is opgelost.

B Diverse aanpassingen na de laatste tussentijdse update, onder andere:
- Herinneringen: als er bij dezelfde debiteur verschillende herinneringen (bijvoorbeeld eerste voor de 

ene factuur en tweede voor een andere) moeten worden afgedrukt, dan wordt nu voor elke 
herinneringsbrief een aparte brief aangemaakt. In de oude situatie werd slechts één brief afgedrukt 
met een overzicht van alle openstaande facturen.Worden de herinneringen via e-mail verstuurd, dan 
is in de nieuwe situatie sprake van 1 e-mail met alle brieven en indien van toepassing alle kopiën 
van facturen.

- Kladblok/tekstverwerker: de eigen kleuren die ingesteld kunnen worden via [cliëntenkaart > 
Algemeen > Veldnamen en Opties] zijn nu ook zichtbaar als op het knopje voor de 'tekstkleur' 
geklikt wordt (onder de noemer recente kleuren). Voorheen waren ze alleen zichtbaar bij gebruik 
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van het lettertype menu.
- Bankafschriften: Crelan bank uit België is toegevoegd.
- Uitwisseling: bankafschriften kunnen nu ook uitgewisseld worden met EasyAccount.

Augustus 2015: versie 7.2.7.x
A Sinds de april-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Schoonheidsfoutjes: op enkele plaatsen waren knopjes verschoven tijdens het werk aan het 
programma. Deze foutjes zijn - voor zover ontdekt - gecorrigeerd.
Standaard lettertype: Voor zover niet direct gekoppeld aan de layout, waren er 2 plaatsen om een 
standaard lettertype in te stellen, via menu Algemeen > Opties en Onderhoud, en via instelling 
marges. Omdat dit voor verwarring kan zorgen en het door elkaar gebruiken van lettertypes, is dit 
gewijzigd. De plaatsen zijn gebleven, maar in beide gevallen gaat het voortaan om dezelfde 
instelling. Het maakt dus niets meer uit waar het standaard lettertype wordt ingesteld.

2 Boekhouding - Mutatiekaarten: op verzoek worden nu niet alleen de totalen getoond in het verslag, 
maar ook het saldo.
Verhuur/Uitleen - overzicht facturen: optie om alleen een overzicht van de openstaande facturen te 
zien.
Agenda: enkele technische aanpassingen 'onder de motorkap'.

3 Kleinere aanpassingen, met name in de onderdelen die intern worden gebruikt.
4 Steeds vaker wordt bij monitoren (en notebooks) met hoge resolutie gebruik gemaakt van 'grotere' 

lettergrootte. In de testsituaties reageerde het programma goed bij grootte 100% en 125% (onder 
Windows 8.1 de instelling laag en normaal). Bij een vergroting van 150% konden met name velden 
met tekstopmaak problemen geven. Voor zover we nu kunnen beoordelen is dit opgelost.
Bij het sluiten van vensters werd de grootte opgeslagen als de vensters met de muis groter of 
kleiner werden gemaakt. Deze methode is nu aangepast zodat ook het maximaliseren van vensters 
(middels het vierkantje rechtsboven) wordt opgeslagen.
Cliëntenkaart: in het eigen verslag werd het veld 'Geboortedatum' niet gevuld met de 
geboortedatum. Dit is opgelost.
Backup maken/terugzetten: de tekst in de kop van het venster dat verschijnt als de knop 'Locatie 
Backup' gebruikt wordt, is nu verschillend voor backup maken en terugzetten.

5 Het is nu mogelijk om direct vanuit het programma de Google agenda te openen (in het ingebouwd 
browser venster). De optie is te vinden in menu Cliënten, maar staat standaard 'uit'. Ga via menu 
Algemeen naar Opties en Onderhoud, tabblad Diversen 2. Zet een vinkje bij 'Activeer link naar 
Google agenda.....'

6 Gebruikers met Internet Explorer versie 11 konden na de vorige update niet meer in de 
cliëntenkaart. Dit is opgelost.

7 Ontvangen en verzonden E-mail: nieuwe optie ingebouwd om de mail te archiveren en natuurlijk 
een optie om het archief te openen. Met name als er sprake is van afbeeldingen en/of bijlages, kan 
de database 'vol' raken door het opslaan van e-mail (de limiet voor een MS Access database is 2 
Gb). Evenals bij het gebruik van afbeeldingen op de cliëntenkaart, kunnen ook bij de gearchiveerde 
e-mails meerdere databases aangemaakt worden.
Cliëntenkaart - tabblad afspraken: als de afspraak niet gemaakt is in de basisagenda (agenda van 
eerste medewerker) wordt nu de naam van de medewerker (of agenda) vermeld bij de afspraak.
Verhuur/uitleen: aan de tabel 'Verhuur' is nog een extra opmerkingenveld toegevoegd.

8 Het probleem van 7.2.6.6 was weer terug na de vorige update. Is opgelost.
9 Ook in het register werken sommige Windows versies met een zogenaamde 'Virtual Store'. Bij deze 

versies kan het wissen van een register sleutel voor problemen zorgen. Daarom nog kleine 
aanpassing ivm de nieuwe optie van 7.2.6.5

10 Dialoogvensters: lettertype aangepast ivm de aanpassingen in 7.2.6.4. In sommige dialoogvensters 
werd de tekst 'te groot' weergegeven.
Uitwisselingsbestand boekhouder: kleine aanpassing bij selectie van op te nemen cliënten. Deze 
aanpassing is met name nodig als er foutieve afboekingen plaatsvinden op openstaande facturen. 

B Diverse aanpassingen na de laatste tussentijdse update, onder andere:
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- Cliëntenkaart - Veldnamen en Opties: alle instellingen worden nu opgeslagen in de administratie 
database.

- Kladblok en Rekenblad voorzien van de uitbreidingen afkomstig van de vernieuwde componenten.
- Extra - pdfviewer: er is een andere pdfviewer opgenomen welke meer in één lijn ligt met andere 

onderdelen in het programma. Wilt u toch de oude viewer gebruiken, dan kunt u dit instellen via 
menu Algemeen > Opties en Onderhoud > tabblad Diversen2.

April 2015: versie 7.2.6.x
A Sinds de december-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Schoonheidsfoutjes: op enkele plaatsen waren knopjes verschoven tijdens het werk aan het 
programma. Deze foutjes zijn - voor zover ontdekt - gecorrigeerd.
Cliëntenkaart - Correspondentie: op verzoek een extra knop 'Brief voor huisarts'. Deze is 
beschikbaar als er een huisarts gekozen is uit de adresklapper en dat adres nog steeds bestaat in 
de algemene adresklapper.
Cliëntenkaart - Afbeeldingen: als meerdere databases met afbeeldingen gebruikt zijn in het 
verleden, is de kans groot dat bij aanroepen van het verslag ook oudere items verschijnen met 
dezelfde afbeelding. Dit is opgelost door het verslag aan te roepen met de index voor de afbeelding 
plus het cliëntnummer. In ieder geval bevat het verslag dan één item.
Cliëntenkaart - extra selectie: het veld Let Op is toegevoegd aan de lijst met velden. 
E-mail sturen: bij gebruik van de adresknop voor CC en BCC ging de koppeling met de cliënt 
verloren. Dit is opgelost.
E-mail sturen: als een afbeelding was opgenomen in de mail (ondertekening) en deze werd 
ontvangen door iemand met een Apple (of iPad of iPhone), dan werd de afbeelding 2x getoond. Er 
is hiervoor een oplossing gevonden, maar we weten nog niet 100% zeker of door de aanpassing de 
mail overal goed ontvangen wordt.
Eigen website gegevens - IMAP: 2 mogelijke weergaves html inhoud (browser of tekstverwerker). 
Voorts worden nu ook inline afbeeldingen geladen. Voorts is het nu mogelijk om meerdere items 
tegelijk te selecteren voor wissen (of weghalen wis-markering).

2 Artikelbestand - bijwerken op basis van crediteur: bij 'eigen kleuren' was de tekst van de knoppen 
niet zichtbaar (zwart op zwart). Dit is opgelost.
Cliëntenkaart - correspondentie/projecten/logboek: het wissen van eerste regel lukt niet als dit de 
enige regel in het logboek is. Dit is opgelost.
Algemene adresklapper: opent nu met alle adressen in plaats van met alleen de adressen van de 
eerste groep. Voorts kleine aanpassingen ivm koppelingen naar cliëntenkaart en correspondentie.

3 Boekhouding - Activa en afschrijvingen: de werking van de knop 'Afschaffing is aangepast' zodat bij 
gebruik op een datum na het actuele boekjaar automatisch 31 december van het boekjaar ingevuld 
wordt als datum.
Boekhouding - Overzicht in-/verkoopfacturen: de kolom met de betaalwijze is nu zichtbaar, evenals 
de kolomment die betrekking hebben op incasso (datum SEPA batch, storno en kenmerk).
Betalingsherinneringen: verzending via e-mail werkt nu als bij facturen, dus een extra mogelijkheid 
om de afzender in te stellen.
Verzending van documenten als bijlage via mail: naast keuze van tekst en instellen van afzender, 
kan nu ook aangegeven worden dat een bevestiging gewenst is van het bezorgen van de mail.
Kladblok -verzenden via e-mail: wordt gekozen voor verzending als bijlage, dan zijn er nu meer 
formaten waarin het document kan worden opgeslagen. De eerste keuze voor een bijlage is het 
PDF formaat, maar u kunt ook voor een van de andere ondersteunde formaten kiezen.

4 Facturen: de boeking van betalingen via kas, pin of vooruitbetaling is aangepast. Vanaf nu wordt bij 
wijzigingen van de factuur bijvoorbeeld een bestaande boeking van 'betaling via pin' aangepast, 
terwijl in het verleden een correctieboeking op de eerdere betaling werd doorgevoerd. De nieuwe 
methode kan zorgen voor een betere en eenvoudigere controle van factuurbetalingen.
Facturen - nieuwe factuur: in VIG Standaard is in de meeste gevallen sprake van 'nieuw 
factuurnummer = hoogste bestaande nummer +1'. Hierdoor moet het eerste nummer van een nieuw 
jaar al zondermeer groter zijn dan het laatst gebruikt nummer. Dit is nu aangepast. Er wordt nu meer 
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gekeken naar het jaar.
Betalingsherinneringen: door de aanpassingen in 7.2.5.3 zijn de 'titels' verdwenen in het overzicht 
van herinneringen. Dit is opgelost.
Opties en Onderhoud - tabblad Internet: bij extra instellingen voor verzenden e-mail staat een 
nieuwe optie, namelijk 'gebruik altijd multipart/related in de header als er sprake is van afbeeldingen 
in de e-mail en bijlages'. Bij ontvangers met een Apple apparaat kan het voorkomen dat ze de 
opgenomen afbeeldingen dubbel zien. Het aanvinken van deze optie voorkomt dat. Ziet de 
ontvanger door deze aanpassing geen bijlages meer, dan is het beter om het vinkje weg te halen.

5 Boekingen in bankboek en memoriaal: onder bepaalde omstandigheden was het mogelijk dat de 
controle telling debet/credit werd overgeslagen waardoor er een foutief verschil werd weergegeven 
(met name tijdens het wijzigen van een boeking). Dit is opgelost.

6 Verslag - overzicht omzet op basis van factuurregels: de bedragen achter totaal wijken af van het 
daadwerkelijk totaal omdat de bedragen uit de laatste regel van het verslag NIET worden 
meegeteld. Het is niet bekend hoe lang dit probleem al aanwezig is en of het samenhangt met de 
gebruikte componenten voor verslagen. Er is nu een alternatieve methode gebruikt die WEL een 
correct resultaat geeft.

7 Melding mbt back-up: Tijdens de start op de eerste of vijftiende van de maand verschijnt een 
melding over het maken van een back-up. Als het programma vaker tijdens een dag wordt 
opgestart, kan dit mogelijk irritant werken. Het programma is nu aangepast waardoor deze melding 
slechts één keer op de 1ste of 15de wordt weergegeven.
Crediteuren: het is nu mogelijk om een standaard grootboekrekening in te vullen bij de crediteur. 
Tijdens het boeken in het inkoopboek wordt dan automatisch de ingestelde rekening gebruikt in de 
eerste regel van de boeking.
Cliëntenkaart - geboortedatum: is nu aangepast naar een datumveld. Hierover is een aparte 
nieuwsbrief via e-mail verstuurd.
Cliëntenkaart - Extra selectiecriterium: de lijst datumvelden is uitgebreid met geboortedatum en 
verjaardag. Tevens kan nu ook gekozen worden voor de optie 'de inhoud van het geselecteerde 
veld moet liggen tussen 2 op te geven datums'.
Opties en Onderhoud - tabblad Diversen 2: nieuwe optie (vinkenkastje): 'bij de start van het 
programma aangeven wie er die dag jarig is'.

8 Cliëntenkaart - Veldnamen en Opties: de lijst met velden waarvan u de omschrijving kunt aanpassen 
is uitgebreid; tevens is de standaard omschrijving van het veld geboortedatum (als tekst) gewijzigd 
in 'Vrij gebruik'.
Cliëntenkaart - diverse verslagen: in verband met de aanpassing van de veldenlijst met eigen 
omschrijvingen, zijn ook de verslagen aangepast.
Automatische back-up bij start programma: het gewenst aantal (ingesteld via Opties en Onderhoud 
> tabblad Onderhoud) werd niet opgeslagen en tijdens het maken van de backup werd het aantal 
aanwezige back-ups vergeleken met 'gewenst aantal - 1'; dus 1 back-up te weinig. Beide 
probleempjes zijn opgelost.
Hoofdmenu - menu Algemeen: een nieuwe optie 'Een e-mail versturen' om snel een e-mail te 
versturen die niet gekoppeld is aan een cliënt, crediteur, etc.
Hoofdmenu - menu Algemeen: een nieuwe optie 'Memoblok' - een notitieblok geschikt voor 
algemeen gebruik.

9 Menu producten - Verhuur/Uitleen: nieuwe optie voor registratie van verhuur/uitleen en het semi-
automatisch factureren van verhuur.

10 Betalingsherinneringen: tijdens de aanpassingen van de laatste weken is blijkbaar iets gewijzigd 
waardoor het verzenden van herinneringen via e-mail niet meer werkte. Dit is opgelost.

11 Cliëntenkaart: de naam 'Elektr.Declar.' gewijzigd in 'Zorgverzekering'. Als dit menu zichtbaar is, zijn 
ook de volgende onderdelen beschikbaar op tabblad Basisgegevens: deknop 'Kies zorgverzekeraar' 
en 'Gegevens ivm elektr. decl.' en het veld 'Uzovi'. Tevens zorgt de instelling er voor dat bij 
basisinstellingen (tabblad Standaard 1) wordt aangegeven dat de administratie betrekking heeft op 
de zorgsector.
Niet-zakelijke factuur: vanwege de geboortedatum aanpassing (7.2.5.7) verscheen opeens de 
standaard omschrijving 'vrij gebruik' ipv 'geboortedatum' als geen eigen omschrijving voor het eerste 
extra veld 'geboortedatum' was aangegeven. Dit is aangepast. De standaard omschrijving is nu 
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weer 'Geboortedatum'.
Menu Help: nieuwe optie om de viermaandelijkse update (of andere updates met volledig 
installatiebestand) direct vanuit het programma te installeren.
Afbeeldingen database: MS Access kent een limiet van 2Gb. Aangezien er gebruikers zijn die deze 
limiet naderen of al overschrijden, is het programma aangepast om te kunnen werken met meerdere 
databases met afbeeldingen. De namen en locaties worden opgeslagen in de administratie-
database. De knop 'Afbeeldingen' bij Opties en Onderhoud is vervangen door een knop die toegang 
geeft tot het overzicht gekoppelde databases.

12 Het veld 'Roepnaam' werd niet herkend bij het afdrukken van standaardbrieven. Dit is opgelost.
Vermoedelijk vanwege een update van Microsoft (.NET framework of programmeertaal) werken 
opeens de uitklapbare lijsten in de tabellen op de cliëntenkaart niet meer. Ook dit probleem is 
opgelost.
Cliëntenkaart: de naam 'KDA' (tabblad) is gewijzigd in 'Info'.
Cliëntenkaart - Veldnamen en Opties: nieuwe optie op eerste tabbblad (onder Algemeen). 
Mogelijkheid om wijzigingen direct op te slaan, dus zonder dat de vraag gesteld wordt 'Mutaties 
opslaan?'.

14 Dit is de laatste tussentijdse update. In verband met het testen van nieuwe versies van de gebruikte 
componenten is het niet mogelijk om nog een update te publiceren de komende weken. De april-
versie zal medio april beschikbaar zijn.
Installatie nieuwe versie: kleine aanpassing om ervoor te zorgen dat een afwijkende programmamap 
wordt doorgegeven aan het installatieprogramma.
Autokopie tijdens start programma: aanpassing zodat er rekening wordt gehouden met het 
'terugzetten' van het aantal te bewaren kopieën.
Automatische aanmaak vervolg-database afbeeldingen: tijdens de start van het programma werd 
steeds de grootte van de eerste database gecontroleerd. Bood deze weinig ruimte dan werd steeds 
de melding gegeven dat er te weinig ruimte was en dus steeds een vervolg-database aangemaakt 
als de gebruiker op 'Ja' klikte. Dit is opgelost
BTW-aangifte: deze versie bevat de definitieve specificaties voor aangifte btw/icp over 2015.

15 Toch nog een update ivm gewijzigd bestandsformaat van Triodos bank.
B Aanpassingen na de laatste tussentijdse update:
- Cliëntenkaart - menu Extra: nieuwe optie om een overzicht te krijgen van verjaardagen (vandaag, 

deze week, deze maand of in willekeurige periode).
- Kladblok en Rekenblad voorzien van de uitbreidingen afkomstig van de vernieuwde componenten.
- Eigen kleuren: er waren plaatsen waar de controle en vervanging van standaard kleuren door eigen 

kleuren niet 'diep' genoeg ging. Dit is opgelost

December 2014
A Sinds de augustus-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Betalingsherinneringen: automatisch aanvinken van M (via Mail) en eventueel KF (Kopie Factuur) bij 
alle debiteuren met een e-mailadres na het aanmaken van 'herinneringen voor alle facturen in het 
overzicht'.
Cliëntenkaart - wijzigen 2e adres: bij het wijzigen werd steeds de 1e contactpersoon getoond in het 
invoervenster. Dit is aangepast.
Basisinstellingen - factuurlayout: wijzigingen in alleen een tekstveld (titel e.d.) werden niet altijd 
opgeslagen. Dit is opgelost.
Personeelskaart: het aanmaken van een nieuwe personeelskaart lukt niet. Dit is opgelost.

2 Op diverse plaatsen is er sprake van kleine aanpassingen naar aanleiding van meldingen van 
gebruikers. Het ging daarbij niet om 'echte' fouten of problemen, maar kleinigheden en 
oneffenheidjes.

3 Boekhouding - transactie aanmaken: door een aanpassing in de voorgaande versie werd het 
factuurbedrag niet meer automatisch ingevuld in de eerste boekingsregel (in- of verkoopboek). Dit is 
opgelost.
Cliënten - overzicht facturen: de knop mailmerge gaf vreemde resultaten als alle facturen reeds 

Pagina 306 van 32501-12-2020



EasyAdministratieEasy Brothers Software

'Verzonden' (afgedrukt) waren. Er wordt nu eerst gecontroleerd of er wel iets af te drukken is. Voorts 
wordt niet meer automatisch een vinkje gezet in kolom 'V' maar wordt eerst gevraagd of alles goed 
afgedrukt is.
Boekhouding - transactieoverzicht: bij het openen en wisselen van dagboek wordt nu steeds de 
eerste regel van het transactieoverzicht geselecteerd (is in feite de laatste transactie in het 
geselecteerde dagboek).
Elektronische btw-aangifte: de eerste versie voor btw-aangifte vanaf 2015 is opgenomen.

4 Afdrukken 'niet-zakelijke' factuur: de controle of alle factuurregels vallen onder 'vrijgesteld van btw' 
werd door een aanpassing eerder dit jaar niet meer correct uitgevoerd. Hierdoor verscheen dus 
altijd het staatje met de btw. Dit is nu opgelost waardoor er GEEN staatje verschijnt als ALLE 
gefactureerde regels gekoppeld zijn aan een grootboekrekening van het type 'omzetrekening - 
vrijgesteld van btw'.

B Per 1 september worden de overheidscertificaten voor de btw-aangifte vervangen vanwege het 
verlopen van de geldigheidsduur. Tevens worden op dat moment nieuwe url's gebruikt voor de 
aangifte. Deze aanpassing is reeds verwerkt in de augustusversie van EasyAdministratie.

- Op verzoek is het nu ook mogelijk om bij het verzenden van e-mail de afzender aan te passen.
- De methodiek van het maken van autokopie 1 en 2 is vervangen door een andere methode. Via 

[menu Algemeen > Opties en Onderhoud > tabblad Onderhoud] kunt u nu zelf aangeven of u een 
automatische kopie wilt maken tijdens de eerste start van het programma op een dag en hoeveel 
van deze automatische kopieën u wilt bewaren. Tevens kan nu ook worden aangegeven of meteen 
ook een kopie gemaakt moet worden van de bijbehorende database met afbeeldingen. De 
automatische kopie kent de volgende opbouw van de bestandsnaam: Kopie_jjjjmmdd_<dag vd 
week>_bestandsnaam administratie.
Daarnaast is het ook mogelijk om een speciale kopie aan te maken (KopieSpeciaal_dd-mm-jjjj 
uumm_betandsnaam). Voor het terugzetten is een nieuwe optie ingebouwd zodat u zelf een van de 
automatische of speciale kopieën kunt kiezen.

- Twee nieuwe opties in menu Extra van de cliëntenkaart die het mogelijk maken om cliëntgegevens 
uit te wisselen met collega's die ook gebruik maken van EasyAdministratie.

Augustus 2014
A Sinds de december-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Elektronische btw-aangifte: als er een afwijking is tussen het opgegeven btw-bedrag en de 
berekening omzet x btw-percentage, dan kan dat leiden tot een nader onderzoek van de 
belastingdienst. Door afrondingen zijn kleine verschillen te verwachten, maar in verband hiermee is 
toch een test ingebouwd in de aangifte. Op het moment dat de afwijking meer is dan 25 euro, zal 
het programma een melding geven.
Cliëntenkaart - nieuwe factuur: als u deze optie kiest, maar in feite nog bezig bent met een factuur, 
verschijnt wel de melding dat u de factuur eerst moet afwerken, maar het programma ging 
vervolgens toch een nieuwe factuur maken. Dit is nu aangepast. De factuur waar u mee bezig was 
komt nu automatisch naar voren.
Hoofdmenu - menu Cliënten: op verzoek een nieuwe optie 'Overzicht omzet artikelgroep (op basis 
factuurregels)'. Toont een tabel met de omzetcijfers per artikelgroep.
Cliënten - menu Facturen: op verzoek een nieuwe optie 'Omzettotalen per cliëntgroep per 
omzetrekening'. Toont een verslag met de totalen.
Boekhouding - Auditfile: er wordt nu geen apart programma meer gebruikt voor het maken van het 
auditfile. In het auditfile-venster kan gekozen worden voor specificatie versie 2, 3.1 of 3.2. 
Specificatie versie 3.2 is in april 2014 gepubliceerd en kent enkele uitbreidingen t.o.v. 3.1. Deze 
uitbreidingen zijn op dit moment nog niet ingebouwd.

2 Cliëntenkaart: na onderhoud groepen (menu Groepen) werd de groep van de geselecteerde 
cliëntenkaart automatisch ingesteld op de eerste groep. Dit is aangepast zodat de oorspronkelijke 
groep bij die cliënt behouden blijft.
Cliëntenkaart: er zat een foutje in het al dan niet weergeven van bepaalde menu-onderdelen. Dit is 
aangepast.
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Cliëntenkaart - standaardbrief: de 'mailmerge' optie is uitgebreid zodat u nu kunt kiezen voor 
afdrukken of via e-mail. Bij verzending via e-mail dient natuurlijk eerst een extra standaardtekst 
gemaakt te worden die gebruikt wordt voor de 'body' van de e-mail.
Basisinstellingen administratie - Dagboeken: de controle optie voor facturen is uitgebreid met enkele 
extra controles op het overzicht facturen/betalingen in de boekhouding (in- en verkoopboek).
Uitwisselingsbestand maken: voor het aanmaken worden de extra controles automatisch uitgevoerd. 
Voorts bevat het overzicht facturen/betalingen in het uitwisselingsbestand nu de betalingen tot en 
met de einddatum van het betreffende uitwisselingsbestand (in het verleden stonden hier de actuele 
bedragen).
Ontvangen e-mails: er wordt nu gecontroleerd of een mail al eerder is opgehaald - mits de 
mailserver dit ondersteund. Als er dus geen vinkje staat bij 'Na ophalen berichten van server 
wissen', worden op deze manier toch alleen maar nieuwe e-mails opgenomen in de database. De 
controle optie kunt u 'aan' of 'uit' zetten (standaard staat de optie AAN).
Algemeen: op diverse plaatsen is weer gewerkt aan optimalisatie (met name in verband met gebruik 
van het programma via een netwerk).

3 Agenda - urenverantwoording: bij meerdere agenda's kan er nu voor worden gekozen om de 
urenverantwoording van slechts één agenda op te vragen.
Agenda - overzicht willekeurige periode: de layout is aangepast aan A4 en de kop voor één agenda 
wordt nu gesplitst in 2 regels.
Artikelbestand (artikelkaarten): nieuwe optie om een schapkaartje te printen. Naast het 
standaardkaartje is de mogelijkheid ingebouwd om zelf een aangepast kaartje te ontwerpen.

4 In het grote venster voor tekstbewerking viel een stukje tekst weg achter de zwarte rand onder in 
beeld. Dit is opgelost.
Afboeken storno's: in het verleden werden alleen facturen in het overzicht getoond met openstaand 
bedrag 0. Dit is aangepast zodat nu gekeken wordt naar facturen waar iets op betaald is. Bij selectie 
van een factuur wordt nu niet alleen de naam van de debiteur opgenomen in de omschrijving, maar 
ook het woord 'STORNO'.
Boeken in in-/verkoopboek: de standaardomschrijving (In- of Verkoopfactuur) wordt nu 
voorafgegaan door de naam van de crediteur of debiteur. Wijzig de term In- of Verkoopfactuur in 
een voor u duidelijke omschrijving.

5 Cliënt-Logboek: Aangemaakte facturen en orders worden weergegeven in het logboek, maar .. als 
vervolgens de factuur of order gewist wordt, blijft de regel in het logboek staan. Dit is nu aangepast 
zodat ook de regel in het logboek verwijderd wordt als een factuur of order gewist wordt.
Standaardbrieven: nieuw veld 'Gearchiveerd'. Brieven waarbij dit veld wordt 'aangevinkt' worden 
NIET getoond in de keuzelijst op het tabblad 'Logboek' van de cliëntenkaart.
Tijdens het wissen van een standaardbrief wordt gecontroleerd of de tekst ergens in het logboek 
van een cliënt is gebruikt. Zo ja, dan geeft het programma aan dat 'archiveren' een betere optie is 
dan wissen. De tekst zelf wordt namelijk niet in het logboek opgeslagen, alleen de verwijzing naar 
de betreffende standaardbrief.

B Per 1 september worden de overheidscertificaten voor de btw-aangifte vervangen vanwege het 
verlopen van de geldigheidsduur. Tevens worden op dat moment nieuwe url's gebruikt voor de 
aangifte. Deze aanpassing is reeds verwerkt in de augustusversie van EasyAdministratie.

- Er is voor gekozen om ook bij het aanmaken van een nieuw boekjaar een 'volledige' beginbalans 
aan te maken.

April 2014
A Sinds de december-versie zijn er weer een aantal updates geweest, niet alleen vanwege gevonden 

foutjes, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de gebruikers. De 
nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Incasso-SEPA: Als vaker het SEPA bestand werd aangemaakt, of de knop 'Bereken totalen' werd 
gebruikt, dan klopte de totaal-informatie niet in het SEPA bestand (de totalen werden steeds 
opgeteld bij de reeds aanwezige waarde). Tevens zat er een typefout in de verwerking van de BIC 
waardoor de afwezigheid van BIC niet goed werd afgehandeld. Beide probleempjes zijn opgelost.

2 Standaardbrief / correspondentie: nieuwe velden om een machtigingsformulier te kunnen maken 
volgens de SEPA regels.
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Algemene adresklapper: het openen van de algemene adresklapper als deze nog leeg was ging niet 
helemaal goed. Dit is opgelost.
Cliëntenkaart - recept: op verzoek blijven voortaan e-mailadressen van apotheken bewaard. Bij 
meerdere adressen kan hierdoor gekozen worden uit een lijst in plaats van het steeds weer opnieuw 
intypen van het adres. De omschrijving is gewijzigd in 'Recept verzenden via e-mail naar apotheek 
of andere partij'. De lijst met adressen kan onderhouden worden via de optie 'Onderhoud e-
mailadressen apotheken en andere partijen'; ook te vinden in menu 'Recept'.
Agenda: bij bladeren via de kalender kan de weergave wijzigen. Dit is een bug in het betreffende 
onderdeel en de leverancier heeft dit inmiddels aangepast. Omdat de eerstvolgende 'grote' update 
pas in april is, hebben we voor de tussentijd een zogenaamde 'workaround' ingebouwd.

3 Sepa incasso: wijzigen van een veld en dan meteen verslag kiezen (zonder dus te bladeren) toonde 
de oude gegevens. Dit is opgelost.
Eigen verslagen: Het venstergedeelte met de tekstverwerker dezelfde layout gegeven als brieven. 
Alle opmaakmogelijkheden zijn dus nu beschikbaar.
Cliëntenkaart - menu Extra: nieuwe optie 'Overzicht cliëntgegevens in tabelvorm'. Op basis van de 
gemaakte selectie wordt een tabel getoond met alle gegevens van de cliëntentabel uit de database. 
Dit overzicht kunt u vervolgens exporteren naar bijvoorbeeld Excel.

4 Eigen Verslag: velden ivm de nieuwe incasso volgens sepa zoals mandaat-Id en start-/einddatum 
zijn toegevoegd aan de lijst.
Factuurlayout: op verzoek is de instelling van linker- en rechtermarge ingebouwd. Gebruik ervan is 
voor eigen verantwoordelijkheid, met name bij de factuur, aangezien hier een printbreedte van 18 
cm noodzakelijk is voor het middendeel. Wil kunt u nu deze instelling gebruiken om het geheel iets 
naar links of rechts te verplaatsen. In verband hiermee is ook een update van EasyKassa 
gepubliceerd.
PDF beveiliging: om een factuur te kunnen gebruiken als elektronische factuur wordt een pdf 
standaard door het programma beveiligd tegen wijzigen. Om dergelijke pdf's te kunnen openen 
heeft de ontvanger minimaal Acrobat Reader 7 nodig. In deze versie is bij Opties en Onderhoud een 
optie ingebouwd om de beveiliging uit te schakelen. Als u dat doet, betekent het wel dat de 
ontvanger in theorie de pdf kan aanpassen.

5 Sepa incasso: nog enkele puntjes op de i gezet.
Opties en Onderhoud - tabblad Onderhoud: nieuwe optie om de database te testen op fouten in 
tabellen, velden, indexen en relaties. Toont aan het eind een overzicht van de gevonden fouten. 
Deze optie kan zinvol zijn na bijvoorbeeld een crash van harde schijf of computer.
Bankafschriften: het is nu mogelijk om begin- of eindsaldo aan te passen in het overzicht van 
bankafschriften. Wordt beginsaldo gewijzigd, dan wordt eindsaldo automatisch aangepast en v.v. 
Doe dit alleen als afschriften overgeslagen zijn of anderszins duidelijk is dat het bankboek de 
correcte cijfers weergeeft.
Transacties invoeren: Hetgeen is ingevuld bij 'laatst gebruikt boekstuk' kunt u nu handmatig 
aanpassen.

6 Elektronische btw-aangifte: kleine aanpassing zodat gebruikers - op verzoek en in overleg met Easy 
Brothers Software - de elektronische aangifte kunnen testen in een zogenaamde pre-productie 
omgeving van de belastingdienst.

7 (Factuur)layout: als de eerste keer niet goed is opgelet met het maken van de kop- of voetregels, 
dan kan de pagina-instelling (incl. marges) verkeerd zijn. Vanaf nu wordt er voor gezorgd dat er in 
het venster voor het bewerken van de tekst altijd sprake is van een standaard tekstbreedte van 18 
cm (de basis voor een layout op A4).
Bankafschriften: het is nu mogelijk om een regel te wissen in een afschrift. Mocht u dus een afschrift 
inlezen waar iets op voorkomt dat ook al op een vorig afschrift stond, dan kunt u nu die regel 
wissen. De totalen en het eindsaldo worden opnieuw berekend.
Mutatiekaarten - verslag kwartaal 4: hier zat een typefoutje waardoor bij kwartaal 4 periode 10 t/m 
11 in plaats van 10 t/m 12 werd opgenomen. Dit is opgelost.

8 Elektronische btw-aangifte: extra controle ingebouwd om ervoor te zorgen dat NL voor het btw-
nummer wordt weggehaald.
Factuur afdrukken: er ontstaat een foutmelding als er geen artikelnummer aanwezig is. Dit is 
opgelost.
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Zakelijke factuur: het veld referentie was niet meer zichtbaar tijdens het maken. Dit is opgelost.
Basisinstellingen - Grootboek: na wijzigen rekeningnummer wordt nu de betreffende rekening 
meteen geselecteerd.
Algemeen: er waren nog enkele plaatsen waar opties alleen zichtbaar waren als er sprake was van 
een inlog van de eerste medewerker. Dit is nu overal gewijzigd in 'medewerker met 
beheerdersrechten'.
Bulkmail - persoonlijk: de persoonlijke emails via 'mail naar groep' of persoonlijke emails met bijlage 
zoals factuur, worden nu ook opgenomen bij verzonden e-mails en in het logboek.
Europese incasso: in verband met de afwijkingen van de officiële specificaties door de Rabobank is 
een uitzondering opgenomen bij het aanmaken van het sepa bestand.
Cliëntenkaart - menu Recepten: nieuwe optie om direct een recept als pdf-bijlage naar een cliënt te 
sturen. Evenals bij de optie 'factuur via e-mail' dient u hier zelf eerst een standaardtekst aan te 
maken die gebruikt wordt voor de 'body' van de e-mail.
Bulk-mail met bijlage zoals factuur of recept: nieuwe optie om voor het versturen de naam en het e-
mailadres van de afzender aan te passen. 

9 Cliëntenkaart - Notities: een printerknopje om snel de tekst van de geselecteerde notitie te printen 
naar de ingestelde standaardprinter.
Incasso: er is sprake van een overgangsperiode tot 1 augustus ivm sepa en sommige banken 
hanteren deze ook voor clieop bestanden. De keuze Sepa - Clieop is daarom nu in het programma 
mogelijk tot 1 aug.
Recept als bijlage: er zat een foutje in de routine waardoor her recept meermaals als bijlage werd 
opgenomen (steeds met een andere naam). Dit is opgelost

10 Facturen, orders e.d.: als een eigen lettergrootte ingesteld was, bleven sommige items op de factuur 
e.d. toch staan in de originele grootte. Dit is aangepast.
Incasso volgens Sepa: nog een paar puntjes op de i. Bij het maken van de incasso-batch wordt nu 
gecontroleerd of bij de cliënt sprake is van een machtiging. Na het maken van het sepa-bestand 
wordt nu niet alleen 'Eerste' gewijzigd in 'Volgende', maar wordt ook de 'Eemalige machtiging' 
automatisch ingetrokken (de eenmalige machtiging met bijbehorend mandaat-id kan slechts één 
keer gebruikt worden).

11 Los etiket: door een van de aanpassingen sinds december, was er opeens sprake van een 
bovenmarge van 1 cm, ook als een 0,5 cm was ingesteld. De oorzaak is gevonden en opgelost.
Bankafschriften inlezen: SNS bank. De afschriften werden correct ingelezen, behalve ... de datum. 
De maand werd op foutieve wijze bepaald. Dit is nu opgelost.

12 (Factuur)layout: er kan nu ingesteld worden dat een geselecteerde printer een zogenaamde 
bonnenprinter (posprinter) is. Op dit moment alleen van belang als met EasyKassa gewerkt wordt.
Voorraadmutaties: 2 extravelden: Batchnummer (of serienummer) en THT (datumveld). Het veld 
Batchnummer kan 'vrije' tekst bevatten met een lengte van maximaal 255 tekens. THT staat voor 
Tenminste Houdbaar Tot. Natuurlijk kunt u dit datumveld ook voor andere doeleinden gebruiken.
Elektronische BTW-aangifte: de specificatie voor 2014 is verwerkt in het programma.
Agenda: afspraak welke is toegewezen aan ALLE bronnen (= medewerkers). Deze toewijzing wordt 
tijdens de installatie automatisch vervangen door een toewijzing aan de eerste medewerker. Deze 
procedure is nu aangepast waardoor de toewijzing aan ALLE bronnen behouden blijft bij de 
installatie van een nieuwe versie.
Documenten als bijlage via e-mail met standaardbrief: een eventuele bijlage die was opgegeven bij 
de standaardtekst werd niet meegezonden. Dit is opgelost. 

14 Nieuwe optie - Cliëntenkaart - menu Extra: exporteren van gegevens waarbij u zelf kunt bepalen 
welke gegevens geëxporteerd moeten worden. Het is mogelijk om meerdere exportconfiguraties aan 
te maken. De export kan beperkt worden tot alleen de geselecteerde cliënt of de gehele selectie van 
cliënten.
Sommige vensters reageerden niet goed op een eigen kleurenschema. Dit zou nu opgelost moeten 
zijn.

15 Wijzig transacties: vooral bij transacties met veel regels kon tijdens het wijzigen van een transactie 
wel eens een regel achterblijven, met als gevolg foutmeldingen bij toevoegen of tussenvoegen van 
regels. De procedure van wijzigen is nu herschreven in de hoop dat dit probleem niet meer zal 
voorkomen.
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16 Basisinstellingen - wijzigen rubriek bij grootboek: gaf incidenteel foutmeldingen. Is nu aangepast.
Basisinstellingen administratie - Medewerkers: nieuwe optie om aan te geven dat alle medewerkers 
met agenda meteen beschikbaar moeten zijn als de agenda geopend wordt.
Factuur - recept naar factuur: bij de keuze van producten uit eigen artikelbestand, kwam voor elk 
product het venster in beeld om een product te kiezen. Dit is opgelost.
Artikelbestand: 4 nieuwe velden 'Geblokkeerd' (ja/nee), 'Reden' (voor blokkade), Magazijn en 
Locatie. Als u werkt met meerdere magazijnen en/of locaties, dan kunt u nu een standaardlocatie 
(en magazijn) opgeven bij een artikel. Deze combinatie wordt dan o.a. gebruikt tijdens het afboeken 
van de voorraad na facturering of het inboeken van voorraad vanuit de crediteurenorders.
Menu producten: nieuwe optie 'Artikelkaart'. Weergave van artikelbestand per artikel met dus alle 
gegevens in één venster, inclusief de voorraadpositie (eventueel per magazijn/locatie) en de 
voorraadmutaties.

17 Menu cliënten: nieuwe optie - Verslag 'oude' incasso batches. Na keuze van een bepaalde datum 
uit de lijst verschijnt het verslag van de incasso-opdrachten. Natuurlijk werkt deze optie alleen met 
incasso batches volgens SEPA die vanaf deze versie worden aangemaakt.
Voorraadbeheer - mutaties invoeren: een aanpassing in 7.2.2.16 zorgde voor een foutje bij het 
kiezen van producten voor voorraadmutaties. Dit is opgelost.

18 Op verzoek is het nu ook mogelijk om bij het invoeren van transacties (boekingen) in de kolom 
Grootboekrekening direct een rekeningnummer in te typen. Het programma zal dan controleren of 
dit een correct rekeningnummer is.

December 2013
A Sinds de augustus-versie zijn er weer enkele updates geweest. Dit keer niet alleen vanwege 

gevonden fouten, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de 
gebruikers of om nieuwe specificaties zoals Sepa op te nemen.De nummers voor onderstaande 
wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Correspondentie en standaardbrief: in het venster voor het maken van brieven enkele werkbalken 
toegevoegd, en wel voor o.a. plaatsen van afbeeldingen en aanmaken van tabellen.

2 Tekstkaders voor 'platte' tekst die meerdere regels tekst kunnen bevatten en die voorkomen in 
schermen die de gebruiker kan vergroten/verkleinen: lange regels tekst passen zich niet aan de 
breedte van het kader aan, maar blijven op één regel staan. Dit is een bug in de component voor 
het vergroten/verkleinen. Wij hebben de leverancier van die component op de hoogte gesteld van dit 
probleem en voor nu een alternatieve oplossing ingebouwd om ervoor te zorgen dat de tekst toch 
goed wordt weergegeven.

3 E-mail: het ontvangen van e-mails was oorspronkelijk bedoeld voor 'eenvoudige' e-mails. Nu blijkt 
dat er ook gebruikers zijn die via deze weg complexe e-mails ontvangen of e-mails met bijlages. De 
omvang van de tabel kan dan behoorlijk toenemen, hetgeen vervolgens problemen kan geven bij 
het laden van de tabel (tijdens het openen van 'Ontvangen e-mails' of 'Verzonden e-mails). Tevens 
bleek dat in sommige gevallen de tekst (met name accenten) niet correct werd weergegeven. Zowel 
Ontvangen als Verzonden e-mails is nu geoptimaliseerd en aangepast.
Bij het 'beantwoorden' van ontvangen e-mails werd de platte tekst versie overgenomen in het 
antwoord. Bij sommige mails komt echter geen 'platte' tekst versie voor. Tijdens het aanpassen is 
ook dit onderdeel aangepakt zodat de html versie standaard wordt overgenomen in het antwoord. 
Omdat dit zorgde voor een nieuw probleem in het omzetten van de rtf-tekst naar html via de 
hiervoor ingekochte speciale component, hebben we deze component laten vervallen en vervangen 
door de ingebouwde mogelijkheden van de opgenomen tekstverwerker. Voor zover wij nu kunnen 
beoordelen wordt de mail nu correct opgebouwd en verzonden, ook als er sprake is van 
afbeeldingen in de mail.
Factuur direct verzenden via e-mail: Bij 'Veldnamen en Opties' op de cliëntenkaart kunt u aangeven 
dat u zelf ook een kopie wilt ontvangen van deze e-mail.

4 Alternatieve omschrijvingen in facturen en orders: Als via Standaard 1 (basisinstellingen) het gebruik 
van alternatieve omschrijvingen werd ingesteld, dan ging dit mis bij de orders (zowel voor cliënten 
als crediteuren). Dit probleem bleek al te bestaan vanaf de 'oude' Windows versie van het 
programma. Het is nu aangepast, zodat het ook werkt voor de orders.
Uitwisselingsbestand boekhouder inlezen: door een 'stomme' fout lukte het niet om nieuwe 
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boekingen van de boekhouder in te lezen. Dit is opgelost.
Zakelijke factuur: nieuwe optie om een bestelreferentie op te geven. Deze referentie kan maximaal 
255 tekens bevatten en wordt aan het eind van de factuur vermeld. Deze optie kan gebruikt worden 
als het veld voor de referentie (in de kop van de factuur) te klein is. Geldt voor een cliënt altijd 
dezelfde bestelreferentie, dan kunt u deze invullen op de cliëntenkaart. Bij het aanmaken van een 
nieuwe factuur, wordt deze dan standaard overgenomen op de (zakelijke) factuur.

5 Er zijn nog enkele schoonheidsfoutjes ontdekt en opgelost.
Pakbon order: er verscheen altijd de regel dat de pakbon betrekking had op een nalevering.
Notities bij contactpersonen crediteuren: er werd geen uniek nummer aangemaakt zodat bij elke 
datum alle notities verschenen (voor zover aangemaakt bij een contactpersoon).
Notities bij cliënten / crediteuren: na wijzigen tijd kwam niet de zojuist gewijzigde notitie in beeld.

6 Rapport overzicht afschrijvingen: hier diende de gebruiker eerst de knop verzenden aan te klikken 
m.b.t. een parameter. Dit is aangepast zodat het rapport meteen verschijnt.
Basisinstellingen administratie - medewerkers: in plaats van het opgeven van een afbeelding die pas 
net voor het verzenden aan het begin of einde van de mail wordt opgenomen, is het nu ook mogelijk 
om een afbeelding in de tekst van de ondertekening op te nemen. Ook de afhandeling van een 
eventueel opgenomen hyperlink in de ondertekening wordt nu correct verwerkt.
Opties voor opmaak: vensters voor standaardbrieven, correspondentie en bewerken van tekst 
beschikken nu over dezelfde opmaakmogelijkheden als de kladblok. Vanwege de ruimte is het 'lint' 
in deze vensters geminimaliseerd. Klik op een menuknopje en het lint komt tevoorschijn, of rechter 
muisknop en dan 'lint maximaliseren'. 

7 Geheugenbeheer: het geheugenbeheer van MS Windows is niet altijd even optimaal. Hierdoor kan 
het voorkomen dat vanwege het herhaaldelijk openen en sluiten van dezelfde vensters, het 
programma steeds meer geheugen in gebruik heeft. Bij twee vensters (cliënten en agenda) is nu het 
sluiten vervangen door 'verbergen'. Indien deze techniek goed functioneert, zullen we bij meerdere 
vensters dit principe toepassen.
Opties en Onderhoud: tabblad Onderhoud: nieuwe optie om - indien nodig - de verborgen vensters 
daadwerkelijk te sluiten. 
Hulpvenster voor bewerken tekst: het lint met opties voor bewerken rtf tekst bleef ook in beeld bij 
bewerken 'platte' tekst en html. Dit is opgelost.

8 Twee nieuwe opties in menu Extra: Overzicht netwerk (LAN) / Overzicht eigen website gegevens. 
Deze opties zijn primair ingebouwd voor 'eigen gebruik', maar mogelijk zijn ze ook zinvol voor 
andere gebruikers van het programma. Ze zijn NIET zichtbaar in VIG Standaard. In het onderdeel 
'eigen website gegevens' zijn tevens mogelijkheden voor IMAP (zogenaamde webmail) en FTP 
ingebouwd.
Op verzoek: een nieuwe instelling om aan te geven dat de 'voet' van de factuurlayout ook op 
vervolgpagina's moet worden weergegeven (standaard komt deze alleen op de 1e pagina voor). De 
instelling is te vinden bij: menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > (Factuur)layout > knop 
'overige instellingen....' > tabblad Diversen.

9 Naar aanleiding van versie 7.2.1.7 het verzoek ontvangen om de optie 'verbergen' in plaats van 
'sluiten' instelbaar te maken. Dit is ingebouwd. Via [menu Algemeen > Opties en Onderhoud > 
tabblad Onderhoud] kunt u nu instellen dat vensters ALTIJD afgesloten moeten worden bij 
beëindiging van dat venster (terug naar hoofdmenu, OK knop, etc). Standaard is de instelling: 
verbergen ipv sluiten.
Tevens een melding ingebouwd bij de knop 'daadwerkelijk sluiten...' om aan te geven dat de 
verborgen vensters nu gesloten zijn.

10 Enkele schoonheidsfoutjes in de rapporten/verslagen zijn aangepakt.
Willekeurig overzicht op basis factuurregels: geeft een andere uitkomst dan voorheen. Oorzaak blijkt 
een foutieve groepering/sortering die is ontstaan tijdens het herschrijven van de rapporten. Dit is nu 
opgelost.
Overzicht activa en afschrijvingen: schoonheidsfoutje waardoor een rubriek verdeeld kan worden 
over 2 pagina's. Dit is aangepast.
Productinfo in het eigen artikelbestand: het rapport verschijnt, maar met een foutmelding. Dit is 
opgelost.

11 De procedure welke op dit moment gebruikt wordt voor verzending factuur en herinnering direct via 
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mail: er werden slechts enkele velden uit de lijst van de standaardbrief ondersteund. Dit is 
aangepast - ook met het oog op toekomstig gebruik van deze procedure - zodat alle velden uit de 
lijst (zonder sterretje) bij het aanmaken van de mail vervangen worden door inhoud van de 
cliëntenkaart.
Naar aanleiding van de melding van een gebruiker dat de beroepsvereniging wenst dat niet alleen 
de naam van de huisarts vermeld wordt bij de cliënt, maar ook het adres en de plaats, is er een 
koppeling gemaakt tussen de algemene adresklapper en de cliëntenkaart. Gebruik de aanwezige 
knop om iemand te selecteren uit de algemene adresklapper. Daarna kan middels de knop 
'Gegevens' de complete adreskaart in beeld worden gebracht. De algemene adresklapper is te 
vinden via hoofdscherm > menu Algemeen.
Incasso volgens SEPA: dit onderdeel is klaar. Tot 1 februari 2014 kan de gebruiker kiezen voor 
aanmaken clieop-3 bestand of het nieuwe SEPA bestand. Test het wel een keer uit, want er zijn 
blijkbaar kleine verschillen tussen de Nederlandse banken. Zelf hebben we een controle uitgevoerd 
bij ING en een algemeen controle programma voor SEPA bestanden.
Pakbon op basis van order: kleine aanpassing waardoor nu alleen regels worden weergegeven met 
een vinkje bij 'Geleverd' als niet gekozen wordt voor 'alleen nageleverde producten'.
Agenda: verwijderen afspraak via menu: ook als 'nee' werd aangegeven bij de vraag of de afspraak 
verwijderd moest worden, werd deze toch verwijderd. Dit is opgelost.

12 Pakbon order: de waarde 0 wordt nu herkend als geldige invoer in kolom 'Aantal Gelev.'. Wordt niets 
ingevuld en toch een vinkje gezet in kolom G, dan gaat het programma er van uit dat het totaal 
bestelde aantal ook geleverd is. Hetzelfde principe wordt ook toegepast bij de kolom 'Aantal Nalev.' 
als een vinkje geplaatst wordt in kolom 'N' (pakbon nalevering).
Agenda: afspraak maken met gearchiveerde cliënt: overzicht bleef leeg. Dit is opgelost.
Grootboek: aanmaken koppelingen kostendragers - grootboekrekeningen; de lijst met 
grootboekrekeningen werd niet gevuld. Dit is opgelost.
Voorraadmutaties invoeren: het venster was niet schaalbaar (te vergroten/verkleinen). Dit is 
opgelost.
Venster met rapport (of factuur, brief e.d.): sommige gebruikers misten het menu 'Email'. Dit is nu 
toegevoegd en werkt hetzelfde als de knop met het envelopje in de werkbalk.
Omschrijving in transactieregels: de lengte gewijzigd van 150 tekens naar 255. Deze aanpassing is 
met name doorgevoerd vanwege het doorzetten van bankafschriften naar de boekhouding. 
Vanwege SEPA komen steeds langere omschrijvingen voor in het bankafschrift. Is de mededeling 
op het bankafschrift langer dan 255 tekens, dan wordt de tekst afgekapt op die lengte.
Bankafschriften: vanwege de langere omschrijvingen is het veldformaat voor de mededeling 
gewijzigd in 'memo' (tekst mag dan langer zijn dan 255 tekens).
Agenda: foutje ontdekt in achteraf koppelen van afspraak aan cliënt; is opgelost.
BTW-aangifte vanaf 2014: de aanmaak van de zogenaamde XBRL of SBR bestanden is 
gerealiseerd. Komende tijd zal gewerkt worden aan de koppeling met de digipoort voor 
elektronische verzending naar de belastingdienst. 
Layout: Als een watermerk ingesteld was, was dit niet te zien bij de mailmerge (afdruk 
samenvoegen) opties; dit is opgelost. 
Eigen website gegevens - IMAP: er zaten nog een paar foutjes in dit onderdeel waardoor het wissen 
van geselecteerde mails niet goed verliep. Dit is opgelost 
Cliëntenkaart: methodiek aangepast bij het aan-/uitvinken van de 'vinkenkastjes'.
Cliëntenkaart - email naar groep: bij de keuze 'iedereen selecteren die toestemming heeft gegeven 
..' wordt nu automatisch iedereen eerst gedeselecteerd en daarna wordt een vinkje gezet bij 
iedereen die toestemming heeft gegeven.

13 Cliëntenkaart - verslagen: in de vorige versie is de cliëntenkaart - kort aangepast zodat hier alleen 
de tabbladen 'Basisgegevens', 'Diversen' en 'Logboek' getoond worden. Gevolg van die aanpassing 
was dat notities/afspraken op de uitgebreide kaart opeens niet meer konden worden afgedrukt via 
verslagen. Dit is opgelost.

14 Cliëntenkaart - orders: bij het factureren van 'Geleverd' of 'Nabestelling' werd het bestelde aantal 
gebruikt als te factureren aantal. Dit is nu aangepast zodat het programma rekening houdt met 
hetgeen ingevuld is in de kolom 'Aantal Gelev.' of 'Aantal Nalev.'. Let op: 0 wordt gezien als een 
geldig aantal.
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BTW aangifte: de elektronische verzending via Digipoort van de overheid is geheel ingebouwd en 
getest. Alvorens deze optie te kunnen gebruiken is echter wel een PKI Overheid certificaat nodig. 
Easy Brothers zal dit certificaat aanschaffen en met het programma meeleveren, zodat vanaf 
volgend jaar iedereen in de gelegenheid is om er gebruik van te maken. Het is wel nog niet duidelijk 
of we het certificaat al binnen hebben voor uitlevering van de december dvd.
Dit is de laatste update vóór verzending van de december dvd. Komende week worden namelijk 
nieuwe versies van de onderdelen van derden geïnstalleerd en getest. Daarna is een complete 
installatie nodig om de onderdelen ook op uw computer te vervangen.

B Verder zijn er nog een aantal kleinere aanpassingen en er wordt nog steeds gewerkt aan 
optimalisatie van het programma.

- Nieuw in de decemberversie is verder de mogelijkheid om via het programma elektronisch de 
btw/icp aangifte in te sturen via DigiPoort. U hoeft hiervoor zelf GEEN PKI-Overheidcertificaat aan te 
schaffen, aangezien het programma het certificaat van Easy Brothers Software zal gebruiken.

- Bij het factureren is een nieuwe betaalwijze opgenomen, de 'vooruitbetaling'. Hiervoor is tevens in 
het onderdeel 'Factuurlayout' een extra optie aangemaakt zodat u een standaardtekst voor deze 
betaalwijze kunt aanmaken. In verband met de boekhouding is op tabblad Standaardwaarden 1 
(Basisinstellingen administratie) een knop toegevoegd om een kruisposten rekening op te geven.
Laat u het programma de factuur afboeken, dan wordt een memoriaalboeking gemaakt met op de 
1e regel de afboeking van de factuur en op de 2e regel wordt het bedrag geboekt op de kruisposten 
rekening vooruitbetalingen. Heeft u deze rekening nog niet ingesteld via Standaardwaarden 1, dan 
maakt het programma zelf een nieuwe rekening aan voor de vooruitbetalingen.
De vooruitbetaling is tevens onderdeel gemaakt van de optie 'splitsen betaling'. Theoretisch kan de 
betaling van een factuur nu uit 4 delen bestaan: contant (kas), pin, vooruitbetaald en het restand 
overgemaakt via de bank.
In tegenstelling tot de werkwijze bij kas en pin wordt na wijzigen van een factuur geen extra boeking 
aangemaakt in het memoriaal, maar wordt de bestaande boeking aangepast. De 'betaling' is dus 
altijd te vinden in één boeking.
Wordt het geld daadwerkelijk ontvangen via de bank, dan boekt u dat bedrag op kruisposten 
vooruitbetalingen.

- Op verzoek is bij het recept via e-mail het mobiel nummer toegevoegd aan de gegevens.
- Bij het overzicht facturen en de mutatiekaarten wordt nu tijdens het maken van het verslag rekening 

gehouden met waardes die u eventueel zelf hebt opgegeven in de filterrij. Op deze manier kunt u 
dus een speciaal verslag op maat maken.

- De gebruikte componenten van derden zijn vervangen door de laatste nieuwe versie.

Augustus 2013
A Sinds de december-versie zijn er weer enkele updates geweest. Dit keer niet alleen vanwege 

gevonden fouten, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de 
gebruikers. Zo zijn nu alle verslagen (incl. facturen en brieven) omgezet naar een andere 
component zodat ook eventueel geplaatste afbeeldingen in de tekst correct worden weergegeven. 
De nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Factureren/boeken: er is een blokkade ingebouwd zodat meerdere keren klikken op 'OK' geen effect 
meer heeft. Vooral bij een trage computer of traag netwerk kon het meerdere keren 'OK' klikken 
resulteren in verlies van de boeking. 
Verslagen: de eerste verslagen zijn geconverteerd naar een nieuwe component. Het gaat om de 
verslagen van het artikelbestand en verslagen van de cliëntenkaart.

2 Agenda: op verzoek de mogelijkheid ingebouwd om aan te geven dat u de woonplaats wilt 
toevoegen aan de naam van de cliënt. Evenals bij de geboortedatum is dit een schakelaar die u aan 
of uit kunt zetten in het menu instellingen van de agenda.
Agenda - instellingen: het wissen van een regel in de tabel vrije dagen ging fout (in feite werd altijd 
de eerste regel van de tabel gewist bij de keuze 'wis regel'). Dit is opgelost.
Cliëntenkaart: de tekstvensters gebruikten niet altijd het - door de gebruiker - ingestelde lettertype. 
We hopen dat dit probleem nu is opgelost.
Vensters schalen: vanaf de aprilversie wordt bij het vergroten/verkleinen van de vensters ook de 
lettergrootte aangepast. Bij een te sterke vergroting is dat natuurlijk niet altijd even mooi. Er is nu 
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een maximum ingesteld van 12 punts voor de lettergrootte. 
Verslagen: adressen- en telefoonlijst van cliënten en crediteuren zijn nu ook omgezet, evenals het 
verslag van de crediteurenkaart.

3 Bankafschriften: de overstap naar IBAN begint merkbaar te worden. De Rabobank heeft voor het 
komma gescheiden bestand een nieuw formaat ingevoerd. In deze update is ondersteuning voor dat 
formaat ingebouwd. Omdat ook het oude formaat nog gedownload kan worden, is de keuze 
mogelijkheid ingebouwd voor oud en nieuw formaat.
Tevens wordt in een aantal gevallen het eigen rekeningnummer nu opgenomen als IBAN. Om te 
voorkomen dat het programma een nieuw rekeningnummer aanmaakt bij de afschriften, wordt 
gekeken of het nummer in oud formaat voorkomt in de lijst. Zo ja, dan worden de afschriften daarbij 
opgenomen en wordt het nummer gewijzigd in de IBAN variant.
Basisinstellingen administratie - grootboek: het toevoegen van een nieuwe rekening ging niet altijd 
goed (rubriek bleef leeg of stond verkeerd). Dit is opgelost. Tevens is meteen het verslag (overzicht 
rekeningen) omgezet naar de nieuwe verslag component.

4 Cliëntenkaart - Verslagen: het verslag behandelplan(nen) is opgenomen in het uitgebreide 
cliëntenverslag.
Bij de velden voor iban en bic worden nu automatisch hoofdletters gebruikt. Nieuwe velden in 
verband met betaling via incasso, en wel datum van het afgeven van de machtiging en datum van 
de intrekking; bij bestaande machtigingen wordt als startdatum 1-11-2009 gebruikt (richtlijnen van 
SEPA).
Basisinstellingen administratie - BTW en landen: de knop om een regel toe te voegen bij de btw-
tarieven was verdwenen; deze is 'teruggekeerd'.
Clieopbestand: ter voorbereiding op de wijzigingen ivm Europese incasso, is nu ook de IBAN en BIC 
aanwezig in het incassobestand.
Menu Extra - nieuwe opties (muv EasyAdministratie als onderdeel van VIG Standaard): 
'Gebruikersnamen en wachtwoorden' en 'Licentienamen en -codes'. In principe ingebouwd voor 
eigen gebruik, maar mogelijk zijn deze onderdelen ook van waarde voor andere gebruikers. Het 
toevoegen en wijzigen van regels is voorbehouden aan gebruikers met beheerdersrechten; dit zijn 
trouwens ook de enige gebruikers die opgenomen wachtwoorden daadwerkelijk kunnen zien.

5 Crediteuren - artikelbestand: nieuw menu onderdeel, namelijk 'verslagen'. Mogelijkheid voor verslag 
van prijslijst of prijslijst met extra informatie (bv opmerking, EAN, etc.).
Bankafschriften - inlezen nieuw formaat Rabobank: er zat nog een foutje in de procedure waardoor 
het inlezen van het nieuwe formaat niet goed ging. Dit is opgelost.
Verslagen en rapporten: er zijn weer de nodige verslagen omgezet. Op dit moment wordt bij de helft 
van de verslagen de nieuwe component gebruikt. Brieven en facturen zullen als laatste overgezet 
worden omdat we daar een probleempje tegenkomen met mailmerge als één brief of factuur 
meerdere pagina's bevat.

6 Alle verslagen (incl. brieven en facturen) zijn nu omgezet naar het nieuwe formaat. Er is een 
nieuwsbrief gestuurd via e-mail over de voordelen van het nieuwe formaat.

7 Verslagen - Recept: er werd een nieuwe pagina aangemaakt vóór het gedeelte met de receptregels. 
Dit is aangepast.
Agenda: kleine aanpassing in verband met het verplaatsen van een afspraak uit een reeks. Op het 
moment dat de afspraak direct weer verplaatst werd, werd de cliëntenkaart niet bijgewerkt en kwam 
ook geen vraag voor de sms-herinnering. Dit is opgelost.

8 Verslagen - brieven/orders/facturen e.d.: bij de verslagen die gebruik maken van de layout kon het 
voorkomen dat de afbeelding voor de tekst kwam te liggen, met als gevolg dat de tekst niet of 
nauwelijks zichtbaar was. Dit is opgelost; de afbeeldingen liggen nu altijd achter de tekst.

9 Verslagen - layout: een oud probleempje dat ooit speelde bij het oude type verslagen was weer 
terug, namelijk het niet nauwkeurig kunnen plaatsen van een afbeelding vanaf een bepaalde maat. 
Dit is opgelost.

10 Verslagen - layout: nog een paar puntjes op de i gezet.
Agenda: het is nu mogelijk om de kleuren en omschrijvingen voor de markering van tijdsloten aan te 
passen. Tevens kunt u kleuren toevoegen. Het aanpassen/toevoegen kunt u vinden in de agenda 
onder menu instellingen.

11 Cliëntenkaart - notities: bij aanmaken nieuwe notitie wordt nu de cursor meteen in het tekstvak 
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geplaatst zodat u gelijk kunt typen.
Cliëntenkaart - recepten: bij keuze producten een nieuwe optie ivm magistrale homeopathica. De 
database met keuzemogelijkheden kan vanuit het receptenvenster worden opgehaald.
Bankafschriften: in de tijdelijke tabel voor het inlezen van de afschriften is de lengte van het 
naamveld aangepast.

12 Factuur: op verzoek is het nu mogelijk om de betaling van een factuur te splitsen als bijvoorbeeld 
niet het gehele bedrag per pin of contant betaald wordt. Gebruik dan de knop 'betaling splitsen' 
(tijdens het maken van de factuur) en vul vervolgens een bedrag in bij 'per kas' en/of 'per pin'. 
Worden beide velden gebruikt, dan zal het programma ook 2 boekingen aanmaken (één in kasboek 
en één in kasboek pinbetalingen).
Voorts is nu een aparte knop aanwezig om de factuur via e-mail te verzenden. Maak hiervoor wel 
via de optie standaardbrieven in menu Algemeen van de cliëntenkaart een standaardtekst aan, 
aangezien het programma zal vragen om een standaardtekst voor de begeleidende e-mail.
Facturenoverzicht: nieuwe optie om een selectie van facturen via e-mail te versturen (factuur als 
bijlage). In het overzicht zijn een aantal nieuwe kolommen opgenomen: Contant, per pin en per bank 
in verband met de gesplitste betaling; V en M in verband met de nieuwe optie om te versturen via e-
mail (V= Verzonden of afgedrukt; M = via e-mail). Extra menu (vinkjes) om in één keer de vinkjes in 
V of M te zetten of te verwijderen.

13 Cliëntenkaart / Crediteurenkaart: bij invoer IBAN en BIC worden de letters automatisch omgezet 
naar hoofdletters. Tevens is er een controle ingebouwd op het IBAN. Tijdens de controle wordt 
alleen gekeken naar de letters en cijfers die de IBAN vormen.
In principe is dit de laatste update voor de dvd van augustus, aangezien in juli updates van de 
diverse componenten van derden zullen worden getest.

14 Activa en afschrijvingen: Indien de aanschafdatum gewijzigd wordt in een datum die voor het actueel 
boekjaar ligt, wordt gecontroleerd of de 'oude' boekjaren voorkomen in de afschrijvingentabel. Zo 
niet, dan worden records aangemaakt voor de jaren die NIET voorkomen. Op deze manier kan ook 
'oude inventaris' correct worden opgenomen in het overzicht.
Bankafschriften inlezen: ING gebruikt nu ook de IBAN voor het eigen rekeningnummer. Om ervoor 
te zorgen dat het nieuwe bankafschrift wordt opgenomen bij het 'oude' nummer, is de procedure 
enigszins aangepast. Dit zou nu ook voor de andere banken moeten werken als zij het IBAN 
gebruiken.

15 Facturen: nog enkele extra controles in verband met de splitsing van betalingen of het achteraf 
wijzigen van betaling of betalingswijze.
Incasso: in verband met de nieuwe incasso overeenkomsten is beheer nodig van overeenkomsten 
en machtigingen. Dit is nu ingebouwd. Beheer van de overeenkomsten kan vanuit de 
basisinstellingen. Beheer van de machtigingen gaat deels automatisch, maar een en ander kan 
worden aangevuld via het tabblad Diversen van de cliëntenkaart (knop beheer incasso....)

B Verder zijn er nog een aantal kleinere aanpassingen en er wordt nog steeds gewerkt aan 
optimalisatie van het programma.

- Nieuw in de augustusversie is verder nog de mogelijkheid om via Opties en Onderhoud op tabblad 
Internet zelf de poort voor verzending van e-mail in te stellen. Standaard is dit altijd 25 voor een 
onbeveligde verbinding, maar soms wordt daar van afgeweken.

- De gebruikte componenten van derden zijn vervangen door de laatste nieuwe versie.

April 2013
A Sinds de december-versie zijn er weer enkele updates geweest. Dit keer niet alleen vanwege 

gevonden fouten, maar ook met nieuwe opties om tegemoet te komen aan de wensen van de 
gebruikers. De nummers voor onderstaande wijzigingen corresponderen met de diverse revisies)

1 Activa/Afschrijvingen: de velden bedrag en restwaarde werden niet correct uitgelezen waardoor de 
bepaling van het standaard afschrijvingsbedrag niet mogelijk was. Dit is opgelost.
Agenda: verwijderen van één voorkomen van een afspraak met herhaalpatroon. Dit geeft een fatale 
foutmelding. Er is geen 'echte' oplossing voor dit probleem gevonden (ook niet bij de makers van 
deze component), maar er is wel foutopvang ingebouwd zodat het programma niet vastloopt. 
Oplossing voor het verwijderen van een afspraak uit een reeks: verplaats de betreffende afspraak 
en verwijder daarna de verplaatste afspraak.
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Cliëntenkaart - menu Facturen - Omzet per cliënt per omzetrekening: gaf een foutmelding omdat het 
veld voorvoegsel nog niet was opgenomen. Dit is opgelost.
Standaardteksten (brieven): Nieuwe optie om onderwerp op te geven en een standaard bijlage voor 
verzending via mail. 
E-mail vanuit cliënt versturen: nieuwe optie om een standaardtekst over te nemen. Staan er velden 
in, dan wordt de inhoud meteen vervangen door de cliëntgegevens. Onderwerp en bijlage van de 
standaardtekst worden eveneens opgenomen (onderwerp alleen als dit in het mailvenster nog leeg 
is).

2 Cliëntenkaart - tekstvelden: het instellen van een standaard lettertype verliep niet helemaal correct. 
Dit is opgelost. Het standaard lettertype kan worden ingesteld via (menu Algemeen > Kladblok >) 
'Instellingen en marges'.
Basisinstellingen administratie - Standaard 2: na aanpassing van de 'rekenregel' (bv verkoopprijs = 
prijs excl. + btw) was opnieuw starten nodig om deze instelling te gebruiken in het artikelbestand. Dit 
is aangepast.
Betalingsherinneringen via e-mail: verliep niet goed. Probleem is opgelost.
Cliëntenkaart - Veldnamen en Opties: een nieuwe optie om aan te geven dat een melding moet 
worden weergegeven na het opslaan van de wijzigingen in de cliëntgegevens. De procedure rond 
het opslaan is aangepast zodat het programma correct opslaat, zelfs na tijdelijk verlies van de 
verbinding met de database.

3 Bankafschriften: het inlezen van de afschriften van SNS Bank zakelijk is toegevoegd.
4 Agenda: nieuwe optie in menu instellingen om aan te geven dat het e-mailadres en de 

telefoonnummers moeten worden opgenomen bij de afspraak (in veld opmerkingen).
5 Mutatiekaart: de wijzigingen in het veld 'omschrijving' werden niet opgeslagen. Dit is opgelost.

Agenda - synchronisatie met Outlook: kleine aanpassing omdat er een foutmelding kon voorkomen 
bij het importeren (kolom Id moet uniek zijn).

6 Boekjaar afsluiten: als extra beveiliging zijn de knoppen 'voorlopige en definitieve afsluiting' nu 
alleen beschikbaar als ze nog niet gebruikt zijn en als het actieve boekjaar in het verleden ligt (dus 
vóór het actuele kalenderjaar).
Facturen, brieven, verslagen, etc. - export naar pdf: beveiliging is geactiveerd. De pdfbestanden 
kunnen door de ontvanger geopend worden; de inhoud kan NIET gewijzigd worden, eventueel kan 
wel een gedeelte gekopiëerd worden of de pdf kan afgedrukt worden.
Opties: nieuwe optie in verband met het afdrukken van de 'niet-zakelijke' factuur, welke met name 
bedoeld is voor die gebruikers die tot 1 januari 2013 vrijgesteld waren van btw. Er is 04-01-2013 ('s 
avonds) een nieuwsbrief via e-mail verstuurd over dit onderwerp.

7 Opties: Op verzoek is het nu ook mogelijk om de tekst voor het 'te betalen bedrag' aan te passen als 
gekozen wordt voor geen vermelding van de btw.
Cliëntenkaart: als alleen de datum 'Gewijzigd' aangepast wordt, wordt niet meer de vraag gesteld of 
u de mutaties wilt opslaan (het opslaan gebeurt dus automatisch).
Boekhouding: ivm de traagheid op het netwerk zijn in deze versie al enkele procedures 
geoptimaliseerd (het doorboeken van een factuur en het opslaan van een boeking).
Standaard betaalwijze: de ingestelde standaard betaalwijze wordt nu ook gebruikt als u kiest voor 
(verzamel)nota (cliëntenkaart) of het factureren van geselecteerde afspraak (agenda).
Algemene adresklapper: in overeenstemming gebracht met de cliëntenkaart, crediteurenkaart, etc. 
Tevens kan nu gewerkt worden met groepen.
Diverse onderdelen: optimalisatie van procedures.

8 Btw-aangifte: schoonheidsfoutje bij het ophalen van een opgeslagen btw-aangifte. Omdat werd 
uitgegaan van het percentage op 1 januari ging de weergave van percentages in het formulier en de 
controle ivm de elektronische aangifte fout. De bedragen op het formulier zelf waren correct. Dit is 
nu aangepast zodat ook de controle en de weergave van percentages goed gaan bij het 4e kwartaal 
van 2012.

9 Oeps, te snel geweest met de vorige update. Het schoonheidsfoutje was nog niet helemaal weg. 
Deze update is gecontroleerd en werkt dus zoals het moet bij de btw aangifte.

10 Werkplekken: Tot nu toe werd altijd het serienummer van de harde schijf gebruikt om de werkplek te 
identificeren. Omdat het bepalen hiervan in de nieuwe versie incidenteel kan leiden tot een leeg 
serienummer, wordt vanaf nu de naam van de computer gebruikt. In de tabel werkplekken is naast 
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de computernaam nu ook het IP adres en MAC adres zichtbaar.
In- en Verkoopboek: bij het invoeren van één boekingsregel kon bij keuze 'excl. btw' een 
afrondingsfoutje ontstaan van 1 cent in het btw-bedrag dat er maar moeilijk uit te krijgen was. Dit is 
opgelost.
Agenda - synchroniseren met Outlook: het foutje met betrekking tot het importeren van afspraken is 
opgelost.
Agenda - nieuwe optie: in menu Algemeen is een nieuwe optie opgenomen voor het exporteren en 
importeren naar en *.ics (iCalendar) bestand. 

11 Opties en Onderhoud - tabblad Diversen 2: nieuwe optie. U kunt nu instellen dat u automatisch wilt 
controleren of een update beschikbaar is. Dit kan of bij elke start van het programma of iedere 
zoveel dagen.
Versie 7.1.1.0
Deze versie dient - vanwege nieuwe versies van componenten - geïnstalleerd te worden via een 
complete installatie. Het installatiepakket kan opgehaald worden via de website. Er is hierover een 
nieuwsbrief verstuurd. In deze versie zijn diverse onderdelen geoptimaliseerd en het automatisch 
verzenden van declaraties naar VeCoZo is ingebouwd. Verder:
- probleem met synchronisatie Outlook 2010 is opgelost (vandaar de nieuwe versies van 
componenten)
- Agenda: mogelijkheid tot het versturen van een herinnering via e-mail.
- Kladblok: nieuwe opties.
- Opties en Onderhoud: nieuw tabblad Beveiliging. De database kan nu beveiligd worden met een 
wachtwoord (ingesteld door programma) en de inhoud kan versleuteld worden.
- Btw-aangifte: de verplichte controle op de 25 euro verschil is komen te vervallen.
- Help: de handleiding is aangepast.

1 De nieuwe versie werd iets te snel verspreid.
Achteraf bleek dat nog de testwebsite van VeCoZo stond ingesteld. Dit is nu aangepast.
Tevens is gebleken dat op enkele plaatsen geen rekening werd gehouden met de 
wachtwoordbeveiliging van de database. Zo gaf het openen van Crediteuren een foutmelding. Ook 
dit is opgelost.
Help, Vademecum, Etiket en E-mailvenster: hier werd nog het standaardtype tekstvenster voor rtf 
gebruikt. Dit is gewijzigd in hetzelfde type dat elders binnen het programma gebruikt wordt. Deze 
aanpassing zorgt er tevens voor dat nu eenvoudig afbeeldingen geplakt kunnen worden in een te 
versturen e-mail. Omdat in dit venster ook een html bestand kan worden ingelezen, wordt nog 
onderzocht of het html tabblad bij e-mail kan komen te vervallen.
Bij sommige gebruikers opende vensters op de achtergrond. Er is nu geprobeerd om bij het openen 
van vensters deze naar de voorgrond te 'dwingen'.
In alle tekstvensters kunnen nu in principe afbeeldingen worden geplakt, maar de onderdelen die 
momenteel nog gebruikt worden voor de brieven en verslagen ondersteunen deze optie niet. Dit 
betekent dat als u een afbeelding plakt in bijvoorbeeld een brief, dan zal deze niet verschijnen bij 
het afdrukken van die brief. In de toekomst willen we dan ook alle verslagen e.d. vervangen door 
een type waarbij de afbeeldingen wel getoond worden. Deze aanpassing kan nog even op zich laten 
wachten.

2 Een aantal kleinere aanpassingen die schoonheidsfoutjes kunnen voorkomen.
Correspondentie naar een derde namens een cliënt (crediteur of personeelslid) gaf een foutmelding 
bij het afdrukken. Deze fout moet ook al in het 'oude' programma (VigAdmin/EasyAdmin) aanwezig 
zijn geweest, maar is nooit gemeld. De oorzaak is opgespoord en verholpen.
Aanvullingen opnemen in het woordenboek tijdens spellingscontrole veroorzaakte een fout. Ook dit 
is opgelost.
Bij het afdrukken van herinneringen is er altijd van uitgegaan dat de gebruiker aangeeft dat de 
afgedrukte herinneringen verzonden zijn. Wordt dit laatste niet gedaan, dan kunnen 'oude' 
herinneringen naar boven komen als een volgende herinnering wordt afgedrukt. Omdat dit 
verwarrend kan werken hebben we het programma aangepast. Vóór het afdrukken zal het 
programma automatisch alle herinneringen op 'Verzonden' instellen als de bijbehorende factuur 
inmiddels geheel voldaan is.
Facturen(overzicht), Order(overzicht): de instelling 'Printerdialoog tonen' wordt nu opgeslagen zodra 
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het venster wordt gesloten.
3 Pakbon bij orders van cliënten: Ordernummer en orderdatum ontbraken in de afdruk. Bij meerdere 

layouts werd geen rekening gehouden met de ingestelde layout. Beide problemen zijn opgelost.
E-mail naar groep: evenals bij de persoonlijke e-mail naar meerdere cliënten, wordt nu ook bij de 
bulkmail een logboek aangemaakt met daarin de e-mailadressen die opgenomen zijn bij de BCC. 
De naam van het logboek begint met LogboekEmailBulk gevolgd door datum en tijd. Logboeken zijn 
gewone tekstbestanden en kunnen dus bijvoorbeeld met de kladblok worden geopend.

B Verder zijn er nog een aantal kleinere aanpassingen en er wordt nog steeds gewerkt aan 
optimalisatie van het programma.

- Nieuw in de aprilversie is een extra veld op de cliëntenkaart 'Let op'. Het tekstvak is rood en kan dus 
gebruikt worden voor een korte notitie die aandacht behoeft.

- De extra tabel met btw tarieven wordt uitgebreid met het tarief 21% per 1 oktober. Volgens alle 
berichten gaat deze verhoging dit keer definitief door. Hou het echter zelf ook in de gaten. Eventuele 
wijzigingen kunt u zelf doorvoeren via menu Algemeen > Basisinstellingen administratie > tabblad 
BTW.

December 2012
A Sinds de augustus-versie zijn er 39 updates geweest. Menige gebruiker heeft namelijk na ontvangst 

van de dvd de nieuwe versie geïnstalleerd en ervoor gezorgd dat in een snel tempo de foutjes en 
problemen met deze nieuwe versie ontdekt werden. Telkens werd binnen 24 uur na ontvangst van 
de melding een update gepubliceerd met de oplossing. De nummers voor onderstaande wijzigingen 
corresponderen met de diverse revisies)

5 Diverse kleine aanpassingen onder andere ter optimalisatie van de cliëntenkaart.
In de nieuwsbrief was er sprake van dat bij het zoeken naar een leeg tijdslot geen rekening werd 
gehouden met aangepaste werktijden. Dit is inmiddels aangepast. 
Aangezien iedereen een eigen manier van werken heeft, was het reeds duidelijk dat we in de 
testfase zeker niet alle foutjes gevonden hebben.
De volgende meldingen hebben we reeds ontvangen en al deze foutjes of problemen zijn opgelost.
- Algemeen: bij het instellen van een eigen kleurschema kwam op een aantal plaatsen toch nog de 
standaard voorgrondkleur wit voor.
- Cliëntenkaart: wijzigingen werden niet opgeslagen als na het wijzigen direct via het 
overzichtsvenster een andere cliënt werd gezocht. 
- Agenda: de lijst met vrije dagen werd niet gevuld.
- Onderhoud: comprimeren werkte niet.
- Rapportenvenster (voor facturen, orders, verslagen etc.): e-mail menu werkte niet.
- Factuur: handmatige aanpassingen van de prijs gingen verloren bij het opnieuw actief maken van 
de factuur.

6 o.a. 2 nieuwe velden bij het importeren van webshoporders: naam voor afleveradres (<levnaam>) 
en contactpersoon voor afleveradres (<levcontact>)

7 Voorkeurslijst: staat nu weer gesorteerd op naam.
Factuurlayout: het plaatsen van de afbeeldingen in de kop ging mis vanaf 1,9 cm. Nu zijn deze weer 
exact te positioneren.
Agenda: bij het schalen verdween op een bepaald moment de schuifbalk met opties voor het 
gelijktijdig zichtbaar hebben van meerdere agenda's. Dit is opgelost.
Agenda: maken van dubbele afspraken (mits toegestaan) lukte niet. Dit is opgelost.
Agenda: het verplaatsen met de muis van de begintijd van een afspraak zorgde niet voor een 
bijwerken van de begintijd op het tabblad afspraken bij de betreffende cliënt. Dit is aangepast.
Agenda: in verband met het importeren vanuit Outlook is het type van een van de velden 
aangepast. 
Cliëntenkaart: Eerstvolgende afspraak werd niet bijgewerkt na het maken van een nieuwe afspraak.

8 Agenda-instellingen: instellen van het tijdslot lukte niet.
Opties: opslaan van grootte en positie van de vensters was niet uit te zetten. Tevens is deze optie 
vanaf nu mogelijk per programma (met name van toepassing op de VIG programma's)

9 Artikelbestand: prijzen bijwerken op basis van prijslijst crediteuren of VIG prijslijst. Hier zat nog een 
foutje.
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10 Knoppen: als onder MS Windows een afwijkend kleurenschema is gekozen, dan kan het voorkomen 
dat alle knoppen zwart als achtergrond- en voorgrondkleur hebben. Natuurlijk is de tekst dan niet 
zichtbaar. In ALLE programma's van de .NET serie is de kleur van de knoppen nu zodanig 
aangepast dat deze zich geheel richt naar het kleurenschema dat onder Windows is ingesteld.

11 Layout: Gebruikers kunnen maten invoeren in cm. Intern moet alles worden geconverteerd naar 
inches. In de praktijk blijkt dit toch afrondingsverschillen te leiden waardoor sommige printers bij het 
afdrukken van bijvoorbeeld een factuur een 2e lege pagina geven. Voor de betreffende printer is de 
gestuurde pagina dan als het ware breder dan een A4. Dit probleem is opgelost.
Layout: Het verwijderen van een layout was niet mogelijk. Dit probleem is opgelost.
Layout: afbeelding in voet: Het aan-/uitzetten werkte niet goed. Ook dit is opgelost.

12 Transactievenster: Fout 'conversie van tekenreeks dd-MM-yyyy naar type Date is ongeldig'. 
Oorzaak een aangepaste vervaldatum bij boeken in in-/verkoopboek. Dit probleem is opgelost.
SMS-herinnering vanuit agenda: afspraken werden niet opgenomen in de sms-dienst van webbeat 
vanwege een probleem met de beveiligingscode. De coderingsmodule in de .NET versie gaf een 
code met cijfers en kleine letters, in plaats van cijfers met hoofdletters. Dit is nu aangepast.
Cliëntenkaart - orders: de order werd niet opgeslagen als het 'kruisje' gebruikt werd. Dit is opgelost.

13 Facturering: de procedure voor het doorboeken van de factuur is aangepast in verband met het 
eventueel voorkomen van accenten in de naam van de cliënt.

14 Crediteuren - orders: de procedures zijn opgeschoond en als een order aangepast wordt vanuit het 
orderoverzicht, wordt het overzicht nu meteen bijgewerkt.
Cliënten: overzicht facturen/betalingen: De optie lijst is aangepast, aangezien hier geen rekening 
werd gehouden met het overzicht van één cliënt.
Externe bestanden: nieuwe optie in het venster met gekoppelde externe bestanden: knop om 
'andere' bestanden te openen die in dezelfde map staan als het geselecteerde bestand.

15 Productenoverzicht (oa gebruikt tijdens maken facturen): op verzoek is dit venster groter gemaakt.
Cliëntenkaart - afspraken: kleine aanpassingen omdat het opslaan van gewijzigde teksten die via de 
'vergrootglas' methode werden aangepast, niet goed werkte.

16 Naar aanleiding van de workshops op 6 september zijn een aantal onderdelen nog eens 
opgeschoond, met name de cliëntenkaart. Tevens is de knop 'naar hoofdmenu' weer terug op de 
cliëntenkaart.

17 Financiële overzichten zoals vergelijking boekjaren: een kleine aanpassing was nodig om deze 
overzichten weer correcte cijfers te laten weergeven.
Agenda (nog als gevolg van workshop):
- keuze cliënt met behulp van de <Enter> toets in de lijst werkt nu. 
- F5 voor nieuwe afspraak blijkt niet te werken; de sneltoets gewijzigd in F4.
- Via menu instellingen kunt u nu zelf kiezen tussen ma t/m vr of ma t/m zo in de werkweek 
weergave.
- Bij afdrukken dag- of weekoverzicht wordt nu de grootte van het tijdslot overgenomen van de 
agenda.

18 Cliëntenkaart - Veldnamen en opties: nieuwe optie op tabblad Recepten. De vraag of een recept op 
de factuur moet worden opgenomen, kan nu worden uitgezet. Uitzetten (geen vinkje dus) betekent 
dat het recept NIET wordt opgenomen op de factuur.
Cliëntenkaart - velden klacht, diagnose, advies en opmerking: het is gebleken dat bij het verlaten 
van de cliëntenkaart via het kruisje niet gezien wordt of de inhoud van de genoemde velden 
gewijzigd is, en eventuele wijzigingen gaan dan verloren. Het programma is nu zodanig aangepast 
dat ook bij gebruik van het kruisje wijzigingen in deze velden leiden tot de vraag 'mutaties opslaan?'.

19 Agenda: tijdens de start van een nieuwe versie wordt de database gecontroleerd en eventueel 
bijgewerkt. Zo wordt dan o.a. de achtergrond/voorgrondkleur ingesteld bij de afspraken. Wordt 
gewerkt met een markeringskleur (label), dan was het tot nu zo dat het programma automatisch de 
ingestelde achtergrond/voorgrond gebruikte ipv de gekozen markering. Vanaf deze versie geldt: is 
de gekozen markering 'Geen', dan wordt de achtergrondkleur gebruikt, anders de markering. De 
achtergrondkleur is in te stellen via Opties en Onderhoud > 'Eigen kleuren kiezen' > kleur voor 
'Afspraak'.
Cliëntenkaart: in de nieuwe versie zijn er blijkbaar altijd manieren te vinden om van de kaart weg te 
gaan zonder dat de vraag 'mutaties opslaan?' verschijnt (als er iets gewijzigd is). Bijvoorbeeld 
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klikken op een achterliggend venster. Bij een dergelijke methode worden diverse controles 
overgeslagen. Er is nu een manier gevonden die ook deze 'alternatieve wegen' weet op te vangen.

20 De aanpassing in de cliëntenkaart van 19 zorgde voor een storende foutmelding als gekozen werd 
voor het maken van een nieuwe factuur. Dit is opgelost.
Webshop - bestellingen inlezen: ging nog niet helemaal goed. Dit is nu aangepast.
Adressen invoeren: in de procedure betreffende de opname van onbekende plaats/straat zat een 
fout. Deze is opgelost.

21 Cliëntenkaart / Crediteurenkaart: de zoekprocedure is aangepast. Er wordt nu niet alleen gezocht 
vanuit de actuele positie, maar als niets wordt gevonden, wordt ook het vorige (bij zoeken volgend 
record) of volgende deel (bij zoeken vorig record) doorzocht. De procedure lijkt nu dus meer op de 
zoekprocedure in de 'oude' versie.

22 Elektronische declaratie: de vensters voor de gegevens van de zorgverzekeraar en gegevens 
verzekerde ivm elekt. decl. zijn nu af. Om elektronisch te kunnen declareren is een overeenkomst 
nodig met de zorgverzekeraar. De gegevens van deze overeenkomst kunnen nu ingevoerd worden. 
Bij de verzekerde zijn ook 'historische' gegevens nodig in verband met verhuizing of veranderen van 
verzekeraar. Ook deze gegevens kunnen nu opgenomen worden (of worden automatisch 
bijgehouden als relevante gegevens op de cliëntenkaart worden aangepast).
Factuur / Recept via kladblok sjabloon: het veld [PolisNr] werd niet herkend door het programma. Dit 
is aangepast.
Cliëntenkaart - 'Eigen Verslag': dit onderdeel bleek niet te werken. Is opgelost.
Cliëntenkaart - 'Standaard brief': het in te voegen veld 'Adres' is gewijzigd in 'AdresVolledig' omdat is 
gebleken dat bij alleen de term 'Adres' niet het volledig adres wordt ingevoegd in de tekst.
Artikelbestand: in menu Extra enkele opties om de prijzen opnieuw te berekenen op basis van het 
btw-tarief (inclusief = exclusief + btw of exclusief = inclusief - btw)
Basisinstellingen administratie - Grootboek: tijdens het bladeren door de grootboekrekeningen kan 
de rubriek onbedoeld gewijzigd worden. Dit probleem is nu verholpen.

23 Brieven: evenals het adres, ging het bij de aanhef ook mis als hier iets anders werd opgegeven dan 
de inhoud op de cliëntenkaart. Hierdoor hebben we ontdekt dat in de nieuwe versie bij gebruik van 
veldnamen in de brieven de inhoud automatisch vervangen wordt door de inhoud van een 
overeenkomstig veld uit de te gebruiken databasetabel. Kortom, 'Aanhef' werd altijd vervangen door 
hetgeen ingevuld is op de cliëntenkaart bij 'aanhef'. Daar waar nodig is dit nu aangepast, zodat toch 
het opgegeven alternatief gebruikt wordt.
Cliëntenkaart - tabblad Afspraken: lijst werd niet gesorteerd op datum. Dit is aangepast.
Ontvangen emails: Op verzoek een nieuw veld 'Urgentie' voor kleurcodering.
Cliëntenkaart - tekstvensters voor tekst met opmaak: in alle vensters wordt nu tijdens het openen 
van de clientenkaart het standaard opgegeven lettertype (en grootte) ingesteld. De instelling komt 
overeen met de standaardinstelling voor de kladblok. Wilt u lettertype en grootte aanpassen, kies 
dan Cliëntenkaart > menu Algemeen > Instelling marges.
Facturering: bij het maken van een nieuwe factuur werd het btw tarief niet aangepast als een andere 
datum ingesteld werd. Dit is aangepast. Datum wijziging zorgt nu voor een herberekening van de 
factuur op basis van het tarief dat hoort bij de gekozen datum. 

24 Er is een melding ontvangen van 2 gebruikers die in de vensters met menubalk een zwarte 
menubalk zagen waardoor de diverse opties niet zichtbaar waren. Omdat dit doet denken aan het 
probleem met de knoppen (10) hebben we hier dezelfde oplossing voor gekozen. We gaan er van 
uit dat dit probleem nu opgelost is. Natuurlijk is dezelfde oplossing ook doorgevoerd in de andere 
programma's van VIG en ook die programma's zijn als update beschikbaar.

25 Cliëntenkaart - Eigen verslag: ook in het eigen verslag zijn enkele velden aangetroffen die niet 
correct worden weergegeven in het verslag. Beter gezegd, de waarde van de database wordt 
weergegeven, in plaats van een correct vorm gegeven waarde (bijvoorbeeld geslacht, land en 
datums). Als oplossing zijn de volgende velden hernoemd in de lijst: HetGeslacht, Hetland, 
HetPostadresLand, DatumStart, DatumVolgendeAfspraak, DatumGewijzigd.
Cliëntenkaart - Eigen verslag: weergave met kop- en voetregels. Evenals bij brieven en facturen 
wordt nu in dit onderdeel ook de methode van vervolgbladen gebruikt.

26 Factuur / Recept via kladblok (sjabloon): deze procedures bijna geheel herschreven omdat bij een 
gebruiker steeds dezelfde factuur (recept) verscheen (behalve na opnieuw opstarten). Opmerking: 
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dit probleem was op ons testsysteem niet te reproduceren.
27 Grootboek - subgrootboeken Project en Kostenplaatsen: hier zat nog een foutje in waardoor geen 

nieuwe records konden worden aangemaakt. Dit is opgelost.
Cliëntenkaart - tabblad Afspraken: op veler verzoek is de knop 'Afspraak via agenda' terug. Na een 
klik op de knop opent de agenda. Dubbelklik vervolgens in het gewenst tijdslot of druk <Enter> en 
de afspraak voor de betreffende cliënt wordt aangemaakt.
Agenda: een snellere manier om afspraken te maken is het gebruik van de <Enter> toets in plaats 
van dubbelklik. Het is echter gebleken dat bij deze snelle methode niet gevraagd werd om de SMS 
herinnering klaar te zetten (indien u hiervan gebruik maakt) en er werd geen afspraak aangemaakt 
op het tabblad Afspraken van de betreffende cliënt. Dit is nu zodanig aangepast dat de SMS vraag 
en het aanmaken van de afspraak op het tabblad zal gebeuren zowel bij gebruik van Dubbelklik als 
bij gebruik van de <Enter> toets.

28 Cliëntenkaart - Eigen verslag: op verzoek is het nu ook mogelijk om dit verslag te gebruiken in 
combinatie met een layout die is ingesteld op 'Gebruik A5 papier'.
Cliëntenkaart - Verslagen - uitgebreide kaart: de inhoud van de velden Klacht, Diagnose en Advies 
werd niet correct weergegeven (was nog gebaseerd op de oude versie waar in deze velden geen 
opmaak mogelijk was). Dit is opgelost.

29 Diverse kleine aanpassingen.
Cliëntenkaart - brieven: bij gebruik van de velden klacht, diagnose en advies werden in de brief de 
rtf codes weergegeven. Het blijkt niet mogelijk om hier opgemaakte tekst in te voegen. Als oplossing 
is (voorlopig) gekozen voor het omzetten van de opgemaakte tekst in 'platte tekst' welke wel goed 
wordt ingevoegd.
Cliëntenkaart - Zoeken: het zoeken in Klacht, Diagnose, Advies en Opmerking is verwijderd uit de 
normale zoekacties. De velden die in het zoekmenu gebruikt worden, worden direct tijdens het 
starten van de cliëntenkaart geheel ingelezen. De inhoud van de genoemde velden kan bij dit 
inlezen een extra belasting vormen. De velden zijn nu ondergebracht in het submenu van 'Extra 
selectie op basis van ....
Cliëntenkaart - Recepten: Op verzoek is het nu mogelijk om een minteken te gebruiken in het veld 
voor het aantal dagen voor de melding 'recept bijna op'. Wordt een minteken gebruikt, dan zal de 
melding verschijnen zoveel dagen ná het 'op' zijn, terwijl zonder minteken de melding verschijnt 
zoveel dagen vóór het 'op' zijn van het voorgeschreven middel.
Op verzoek is tevens de onderwerpsregel bij verzending via e-mail aangepast. Deze bevat nu 
'Recept voor <naam>' ipv 'Recept <datum>' .
Cliëntenkaart - Zorgverzekeraars: er is een zoekfunctie ingebouwd in het venster met de 
zorgverzekeraars. 
Elektronische Declaratie: Het invoeren van de 'prestatie' voor elektronische declaratie is nu 
ingebouwd, inclusief het maken van een factuur voor de 'Eigen Bijdrage' als het declaratiebedrag 
kleiner is dan het te innen bedrag. Dit onderwerp is voor ons natuurlijk net zo nieuw als voor de 
gebruiker. In eerste instantie is dan ook gekozen voor invoer van een prestatie per cliënt. De optie is 
nu dus alleen beschikbaar via het menu 'Elektr.Decl' van de cliëntenkaart. We zijn nog aan het 
wachten op extra gegevens van VECOZO zodat we een en ander kunnen afwerken. Het insturen 
van declaraties is dus nog NIET mogelijk.

30 Sjablonen (recept en/of factuur): Als per ongeluk geklikt wordt op het pictogram 'Opslaan' in plaats 
van 'Opslaan als', wordt het sjabloon overschreven met de inhoud van de kladblok. Dit is nu zo 
aangepast dat 'Opslaan' hetzelfde werkt als 'Opslaan als'.
Verzonden e-mails - opnieuw verzenden: bij wijzigen van geadresseerde of 'CC' e.d. was het 
resultaat een foutmelding (maar toch verzenden van de mail) en een niet goed opslaan van de 
nieuwe mail(gegevens). Deze 2 fouten zijn opgelost.
Uitwisselingsbestand boekhouder: EasyAccount is nog niet overgezet naar een nieuwe .NET versie, 
maar kan gewoon werken met het uitwisselingsbestand dat aangemaakt wordt in EasyAdministratie. 
Bij het terug inlezen van dit bestand was nog een aanpassing nodig indien de boekhouder een btw 
aangifte heeft aangemaakt met levering van diensten naar andere EU landen (ICP opgave).

31 Agenda - sms dienst: onder bepaalde omstandigheden worden gebruikersnaam en wachtwoord 
voor de sms-dienst niet opgeslagen. De procedure is zodanig aangepast dat de instellingen via 
[Instellingen > SMS dienst instellen] altijd worden opgeslagen zodra op 'OK' geklikt wordt.
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E-mail: het opnieuw verzenden van een zojuist verzonden e-mail kon in sommige gevallen leiden tot 
fout 12002 (niet correct initialiseren van de mailcomponenten). Het instellen is aangepast, en we 
gaan er van uit dat dit probleem nu opgelost is.
Cliëntenkaart: wijzigen van zorgverzekeraar via de knop op het tabblad zorgden niet in alle gevallen 
voor de vraag 'mutaties opslaan'. Dit is opgelost.
Transactievenster: de tabvolgorde is gecontroleerd en waar nodig aangepast. Bij boeken in het 
verkoopboek (indien geen gebruik wordt gemaakt van de ingebouwde factureringsmodule), wordt nu 
weer automatisch het eerstvolgende factuurnummer ingevuld. Debiteur/Crediteurgegevens worden 
nu ook gecontroleerd als op andere wijze dan via <Enter> toets het veld verlaten wordt.
Elektronische declaratie: weer een stapje verder. Het daadwerkelijk aanmaken en verzenden van de 
declaratie moet nog en het inlezen/verwerken van retourberichten. Voor deze onderdelen zijn we 
nog (steeds) aan het wachten op bericht van VECOZO.

32 Agenda: diverse procedures zijn opgeschoond en aangepast. Incidenteel was er bijvoorbeeld nog 
de fout 'Concurrency violation ... 0 of 1 record affected' en er konden problemen ontstaan bij het 
aanpassen van zogenaamde afspraken met een herhalingspatroon. Met de gedane aanpassingen 
horen deze problemen (hopelijk) tot het verleden.

33 Agenda: de agenda kan in feite op 2 manieren gevuld worden vanuit de database. Of alle afspraken 
worden in één keer ingelezen (bij start agenda of tijdens het verversen van de agenda), of er 
worden steeds afspraken van een bepaalde periode (standaard 21 dagen) ingelezen. Bij een 'kleine' 
agenda zal het in één keer inlezen sneller werken, terwijl bij 'grote' agenda's de 2e methode sneller 
zal zijn. Vanaf nu kan de gebruiker zelf de keuze maken tussen 'één keer' of 'per periode'. Dit kan 
ingesteld worden via agenda > instellingen > 1. instellingen ivm tijden en dagen.

34 Agenda: een van de oplossingen in 32 maakte uiteindelijk de oorzaak duidelijk van de 'Concurrency 
violation ...'. Als een nieuwe afspraak werd aangemaakt en deze werd daarna (zonder de agenda af 
te sluiten of te verversen) verplaatst of verwijderd, dan kwam de fout. Na 32 was de fout weliswaar 
weg, maar werd de afspraak niet verplaatst of verwijderd. Met deze versie is dit probleem opgelost.

35 Cliëntenkaart: bij elke melding wordt in principe de cliëntenkaart verlaten en dat zorgt dan voor de 
melding 'Mutaties opslaan' als er iets gewijzigd is. Deze vraag verschijnt hierdoor eigenlijk te vaak. 
Het programma is nu zodanig aangepast dat bij meldingen die samenhangen met het invoeren van 
gegevens, de vraag voor opslaan mutaties overgeslagen wordt.
Betalingsherinneringen bij VIG Standaard abonnement: In VIG Professional worden de gegevens 
voor de overzichten bij de betalingsherinneringen gehaald uit de boekhouding. Bij VIG Standaard is 
de boekhouding leeg en moet dus volstaan worden met de gegevens uit de facturering. Omdat er 
een melding kwam dat deze module niet werkte, is een en ander gecontroleerd. Uit deze controle 
kwam naar voren dat de module nooit heeft kunnen werken, ook niet in het oude programma 
VIGAdmin. Ook bij deze herinneringen werd namelijk geprobeerd de gegevens op te halen uit de 
boekhouding (lege boekhouding > geen betalingsherinneringen). Zowel het oude als nieuwe 
programma is nu aangepast zodat ook gebruikers van VIG Standaard betalingsherinneringen 
kunnen maken.

36 Facturering - VIG Standaard: tijdens het werken aan het programma wordt met name de licentie 
voor VIG Professional gebruikt om te controleren of het programma datgene doet wat het moet 
doen. Bij het wisselen van factuurdatum tussen voor en vanaf 1 oktober wordt in VIG Professional 
het correcte btw percentage gebruikt tijdens het maken van de factuur. Nu is gebleken dat dit bij 
VIG Standaard niet zo was. De procedure is aangepast zodat ook in VIG Standaard nog facturen 
gemaakt kunnen worden met het oude btw percentage.

37 Agenda - verslagen: het dagrapport kon onder speciale omstandigheden een reeks foutmeldingen 
geven als er geen afspraken waren op de geselecteerde dag. Dit is opgelost.
Cliëntenkaart - elektronische declaratie (VIG Professional): Op dit moment zijn in principe alle 
onderdelen aanwezig: invoeren prestaties, aanmaken declaratie-batch, inlezen retourberichten. Het 
automatisch verzenden en ophalen middels een systeemcertificaat van VeCoZo moet nog, plus het 
semi-automatisch verwerken van de retourberichten in reeds gedeclareerde prestaties. Vanwege de 
IT 2012 beurs en aanstaande update, zal dit even moeten blijven liggen. Let op, u dient zelf te 
zorgen voor de benodigde overeenkomsten met VeCoZo en zorgverzekeraar(s).

38 Tijdens het maken van het testbestand voor de IT 2012 kwamen we nog een paar 
schoonheidsfoutjes tegen. Deze zijn opgelost.
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39 Agenda - instellingen: vanwege een foutje werden bij een nieuwe administratie de 
standaardwaarden niet correct geladen, maar verscheen een foutmelding. Dit is opgelost.

40 Cliëntenkaart: het aanpassen van startdatum of 'eerstvolgende afspraak' op het 1e blad van de 
cliëntenkaart zorgde niet voor de vraag 'mutaties opslaan'. Werd alleen een van beide datums 
gewijzigd, dan werden deze dus niet opgeslagen (let op: worden afspraken gemaakt via de agenda, 
dan wordt de datum 'eerstvolgende afspraak' automatisch door het programma ingevuld en 
opgeslagen). Dit is opgelost.
Agenda - SMS dienst instellen: wijzigen van gebruikersnaam en/of wachtwoord gaf een foutmelding. 
Ook dit is opgelost.
Transacties: bij een memoriaalboeking ging de cursor niet automatisch naar de debet kolom na 
keuze van de grootboekrekening. Voorts kon het bij het invoeren van een boekingsregel met 
debetbedrag voorkomen dat een afrondingsfout ontstond tijdens het gebruik van de <Enter> toets in 
het (lege) credit veld. Beide probleempjes zijn opgelost.
Contactpersonen: bij het rechtstreeks invullen van de gegevens in de tabel kon het voorkomen dat 
deze wijzigingen niet werden opgeslagen (met name als er slechts één contactpersoon was). Dit is 
opgelost.
Basisinstellingen administratie: het opslaan van wijzigingen in Standaard 1 en 2 is verbeterd. 
Tevens zijn op deze tabbladen knoppen gemaakt voor de keuze van een grootboekrekening (kas, 
kruisposten, producten uit VIG e.d.)
Cliëntenkaart, Crediteurenkaart en Personeelskaart: wijziging van het land na aanpassing adres was 
niet direct zichtbaar op de kaart. Dit is aangepast. Tevens wordt de wijziging nu direct - zonder 
vragen - opgeslagen. Hiermee samenhangend is een ander probleempje ook opgelost: na 
wijzigingen van een veld dat voorkomt in de overzichtslijst werd tijdens het bladeren niet de 
volgende of vorige kaart getoond, maar de volgende/vorige vanaf de 1e kaart. Nu gaat het bladeren 
op correcte wijze.

41 Transacties: nieuwe optie: het is nu mogelijk om een bestand (aanwezig op de harde schijf) te 
koppelen aan een transactie en/of transactieregel (muv in- en verkoopboek). Standaard zoekt het 
programma deze bestanden in de map 'Boekstukken' onder de algemene datamap. Het 'oproepen' 
van deze bestanden is mogelijk via mutatiekaarten, overzicht transacties, overzicht inkoopfacturen 
en overzicht verkoopfacturen. Bij het overzicht verkoopfacturen is tevens een knop ingebouwd om 
de 'oorspronkelijke' factuur te bekijken als deze gemaakt is met het programma.

42 Basisinstellingen administratie: - medewerkers: het instellen van een wachtwoord bij een 
medewerker werkte niet. Het probleem is nu opgelost.
- rubrieken: er is een koppeling tussen rubrieken en grootboekrekeningen in de database. Dat 
betekent dat tijdens het verwijderen van een rubriek alle bijbehorende grootboekrekeningen ook 
verwijderd worden. Er is nu een beveiliging ingebouwd waardoor rubrieken die gebruikt worden in 
het grootboek NIET te verwijderen zijn.
Bestanden inpakken: er zat nog een probleempje in deze routine dat naar voren kwam als er 
meerdere bestanden geselecteerd werden die 'ingepakt' moesten worden. Dit probleempje is 
opgelost.
Verzonden e-mails: ook als de mail niet verzonden is vanwege een fout, wordt deze in de lijst 
'verzonden e-mails' opgenomen. Dit is gedaan om later de mail alsnog te kunnen versturen. Voor de 
duidelijkheid wordt nu bij de NIET verzonden mail de foutmelding weergegeven in het venster 
'verzonden e-mails'. Tevens wordt nu ook het tijdstip van verzending opgenomen.
Factuurlayout: als gebruik gemaakt werd van briefpapier als watermerk, dan kon dat links en rechts 
problemen geven vanwege de standaardmarge van 1,5 cm links en rechts. Voor nu is hier de 
volgende oplossing voor 'verzonnen': als u een watermerk instelt wordt de linker- en rechtermarge 
verkleind tot elk 0,5 cm; daarna worden alle elementen van de pagina (muv watermerk natuurlijk) 1 
cm naar rechts verplaatst.

B Tijdens het herschrijven en tijdens de workshops zijn nog een paar foutjes boven water gekomen, 
met name schoonheidsfoutjes. Deze zijn opgelost.
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Tenslotte - Wensen

Administratieve programma's zijn in principe altijd aan wijzigingen en uitbreiding onderhevig. Niet alleen 
door eisen van buitenaf, maar ook door wensen van gebruikers. Vooral dat laatste is de oorzaak dat een 
eenvoudige adresklapper in 1991 is uitgegroeid tot een compleet administratief programma in 2003.

Het verwerken van wensen is natuurlijk alleen mogelijk als ons die wensen ook daadwerkelijk bereiken. 
Vervolgens geldt als uitgangspunt dat het iets moet zijn dat voor meerdere gebruikers zinvol is. In 
principe maken we namelijk een 'standaardprogramma' en geen 'maatwerk'. Voldoet de wens aan de 
uitgangspunten, dan worden ze of direct opgenomen in het programma, of er wordt een zogenaamd 
hulpprogramma gemaakt dat door het programma wordt aangeroepen. Voorbeelden van het laatste is 
het Auditfile (hulpprogramma EasyAudit).

Wensen kunnen betrekking hebben op opties in het programma zelf of rapporten (verslagen). Een 
voorbeeld van het eerste is de opname van de mogelijkheid voor het invoeren van orders en 
bestellingen vanuit de cliëntenkaart in begin 2005. Een voorbeeld van het tweede is de opname van het 
rapport 'Declaratieformulier ivm periode ...'.

Heeft u een wens, stuur dan een duidelijke beschrijving naar info@easybrothers.nl. Betreft het een wens 
waar specificaties van derden bij nodig zijn, geef dan aan waar we de specificaties kunnen vinden of 
stuur deze mee.

Voor het overige wensen we u als gebruiker veel plezier met en profijt van het programma.

Loopt u tegen een probleem aan of zit u met een vraag, blijf er dan niet te lang mee rondlopen en neem 
contact op.

November 2012
Easy Brothers
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