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1. Welkom

Welkom iedereen, dank u wel voor uw aanwezigheid.
Een hartelijk dank aan Surya Products voor de gastvrijheid en accomodatie.

Deze syllabus bevat met name informatie welke direct betrekking heeft op de workshop van vanavond. Meer infor-
matie kunt u vinden via de help-functie en de ‘leidraad’. Beide zijn te benaderen vanuit het programma. De com-
plete helptekst kunt u ook als pdf bestand vinden op de dvd (map handleidingen) en op de website: kopje ‘Onze
Software’ en dan handleidingen. Op de website staan ook nog 2 instructievideo’s met betrekking tot de kas- en
bankboeking.

Mochten er vragen en/of opmerkingen zijn, waar wij vanavond niet aan toekomen, dan kunt u die altijd insturen

via een e-mail (info@easybrothers.nl). Natuurlijk is het ook mogelijk om te bellen. Tijdens zo’n telefonisch contact
kan er gebruik gemaakt worden van de ‘bediening op afstand’. Middels TeamViewer wordt dan verbinding gemaakt
met uw computer waarna op afstand uw computer bediend kan worden.

Veel plezier !

Wilma Bambacht
Thijs Dams



II. Voorwoord

Zo Boven, Zo beneden
Zo beneden, Zo boven

Er is een constante interactie tussen ons Zelf en de omgeving. Juist daarom kunnen we veel over ons zelf leren en
ervaren. Door deze ervaringen en de lessen die we leren komen we steeds meer in BALANS.

Gericht op spiritualiteit, groei en het in BALANS brengen van ons Zelf en onze cliénten, willen we nog wel eens
bepaalde zaken buiten sluiten. Hoe zou administratie, boekhouding, computers en al dat soort wereldse zaken ons
kunnen helpen om ons doel te bereiken. Het leidt ons alleen maar af van ons doel. Of niet?

Als er sprake is van constante interactie en een constant leerproces, dan is er geen sprake van een uitsluiting. Wij
kunnen leren van AL hetgeen om ons heen is, en dus ook van de meest eenvoudige handelingen die we dagelijks
verrichten. Hoe? Door zoveel mogelijk bewust bezig te zijn met hetgeen we doen.

Door niets uit te sluiten en zo bewust mogelijk bezig te zijn, kunnen zelfs zaken als boodschappen doen, de admi-
nistratie bijwerken, boekhouden, etc. ons helpen om spiritueel te groeien en anderen nog beter van dienst te zijn.

Maar goed, in principe hebben we vanavond geen workshop over spiritualiteit, maar over boekhouding. Wel,
boekhouding toont ons dat we ALTIJD in Balans zijn, wat er ook op onze weg komt. Boekhouding is kijken naar
bezittingen en schulden, naar kosten en opbrengsten.

Meer bezittingen dan schulden levert vermogen op, en aangezien de bezittingen gelijk zijn aan de schulden plus dat
vermogen, is er sprake van Balans.

Meer schulden dan bezittingen? De schulden zijn dan gelijk aan de bezittingen plus het negatieve vermogen, dus
Balans.

Meer opbrengsten dan kosten betekent winst. De opbrengsten zijn gelijk aan de kosten plus winst, dus is alles in
evenwicht.

Als we iets doen voor een ander en we voelen ons goed, dan kunnen we met weinig energie een grote opbrengst
bereiken. Er ontstaat groei, en die groei helpt niet alleen de ander, maar ook onszelf om nog meer in evenwicht te

komen.

Thijs



111 VIG

In 1991 begonnen als één programma rond een vademecum met productinformatie, is VIG in de loop der jaren
uitgegroeid tot een totaalpakket voor de praktijk in de reguliere, additieve en alternatieve gezondheidszorg. Op dit
moment bestaat het uit de volgende programma’s:

VIG - Vademecum
Hier kunt u product- en achtergrondinformatie vinden van firma’s uit Nederland en Belgié.
Daarnaast zijn er enkele boekwerken in opgenomen, onder andere een medisch woordenboek en er is ook een mo-
dule suppletie-adviezen welke los staat van enig merk.
Natuurlijk zijn er diverse manieren aanwezig om de informatie te ontsluiten.

VIG - Prijslijsten
Van de meeste firma’s is ook een prijslijst aanwezig. Daarnaast zijn de prijslijsten van enkele groothandels opgeno-
men, zoals Handelshuis Mulder, Holland Pharma (Varuvo) en Unipharma.
Het programma bevat mogelijkheden om producten direct bij een firma of groothandel te bestellen.

VIG - Eigen teksten
Dit programma geeft u de mogelijkheid om de informatie die u in de loop der jaren heeft verzameld geordend te
verwerken en op diverse manieren te doorzoeken. De informatie wordt opgenomen in de vorm van ‘boeken’ waar-
bij elk boek bestaat uit een of meerdere hoofdstukken. Een aantal ‘voorbeeld’ boeken zijn reeds opgenomen.

VIG - Onderhoud
Kan gebruikt worden voor bepaalde onderhoudstaken die niet direct te vinden zijn in de andere programma’s.

EasyAdministratie
Het programma voor de cliéntenadministratie, facturering en (optioneel) boekhouding.

Over de eerste vier programma’s krijgen we zelden vragen. Het enige waar een gebruiker wel eens over kan strui-
kelen is het zoeken in het vademecum. Er zijn krachtige opties aanwezig om relatief snel een bepaald middel of
bepaalde informatie te vinden, maar hier geldt het aloude gezegde ‘oefening baart kunst’. In het vademecum van
december 2016 komen zo’n 33.000 teksten voor (productinformatie (17000), achtergrondinformatie, etc.).

Tips voor het zoeken:

1. Bepaal voor jezelf duidelijk wat je wilt vinden.

2. Begin met ‘Zoeken in het vademecum’ en kies dan ‘Zoeken naar willekeurig begrip in de tekst’.

3. Type een of meerdere zoekwoorden in (maak bij meerdere woorden gebruik van de tussenvoegsels ‘of’, ‘niet’).
4. Zodra de gevonden middelen in beeld staan gebruik je menu ‘Zoeken’ > ‘In alle actuele middelen’ om de selec-
tie steeds meer te verfijnen (tot 10 zoekacties kun je na elkaar uitvoeren, terwijl je ook steeds terug kunt naar een
vorige om een andere ‘weg’ in te slaan).

De actie ‘zoeken naar willekeurig begrip’ kan niet alleen gebruikt worden voor het vinden van symptomen, maar
ook voor bestanddelen van een middel of welk ander woord ook bedacht kan worden. Komt het woord voor, dan
zal de tekst gevonden worden. Daarbij hoeft een woord niet compleet ingevoerd te worden, enkele kenmerkende
letters zijn voldoende.



1V. EasyAdministratie

EasyAdministratie kan gebruikt worden voor de volgende kerntaken binnen de praktijk of onderneming;:
1. Cliéntenadministratie
2. Agenda
3. Facturering
4. Financiéle administratie of boekhouding

Cliéntenadministratie en Agenda zijn direct te gebruiken, en kunnen zelfs los van elkaar gebruikt worden. Dit wil
zeggen dat de agenda dus ook ‘zonder’ cliénten te gebruiken is, gewoon zoals een papieren agenda gebruikt wordt.

Om de Facturering te kunnen gebruiken zijn ingevulde cliéntenkaarten nodig en een artikelbestand.

Willen we alle mogelijkheden van de financi€le administratie gebruiken, dan hebben we ook de cliéntenadminis-
tratie en de facturering nodig. In het programma gemaakte facturen worden namelijk direct doorgeboekt naar het
zogenaamde verkoopboek.

De Financi€le administratie - en bijbehorende onderdelen zoals voorraadbeheer, crediteuren, e.d. - maakt deel uit
van VIG Professional of het los verkochte programma EasyAdministratie. Dit betekent dus dat iemand met een
abonnement op VIG Standaard wel de cliéntenadministratie, agenda en facturering kan gebruiken, maar NIET de
onderdelen die deel uitmaken van de financiéle administratie. Voorts zijn nog enkele specifieke onderdelen niet mo-
gelijk met VIG standaard, zoals bijvoorbeeld de elektronische declaratie en het aanmaken van incasso bestanden.

Gaan we uit van het complete programma, dan zien we na het starten van het programma de volgende onderdelen
in het hoofdmenu:

Algemeen o.a. tekstverwerker, rekenblad, verzonden/ontvangen mails, adresklapper, instellingen
Cliénten o.a. cliéntenkaart (kort/uitgebreid), agenda, facturering, verslagen op basis van facturen.
Crediteuren gegevens van leveranciers e.d. plus gedane bestellingen

Producten artikelbestand (producten en diensten, bijvoorbeeld behandelingen) en voorraadbeheer
Boekhouding  dagboeken, transactie-overzichten, mutatie-kaarten, verslagen, etc.

Personeel voor het bijhouden van de zogenaamde stamgegevens van uw personeel

Uitwisseling ~ aanmaken/inlezen van uitwisselingsbestanden met uw boekhouder

Webshop geautomatiseerd inlezen van webshop-bestellingen

Extra andere programma’s opstarten, backup maken, etc.

Help o.a. de handleiding, ophalen van updates, hulp op afstand.

Leidraad achtergrondinformatie met betrekking tot boekhouden.

Bovenstaand overzicht toont de basismogelijkheden van het programma. Zodra een van de menu-onderdelen geko-
zen wordt verschijnen nog meer opties, en het zien van al die mogelijkheden, kan al snel ‘overweldigen’. Het is dan
ook zaak om pas op de plaats te maken en de vraag te stellen ‘Wat wil ik met dit programma gaan doen?’ of ‘Wat
heb ik NU precies nodig?’. Stap voor stap beginnen. Later kan het gebruik van het programma altijd nog uitgebreid
worden. Begin bijvoorbeeld met het opnemen van de adresgegevens van cliénten en crediteuren (leveranciers en
andere partijen waar u zaken mee doet). Vervolgens - om te kunnen factureren - enkele producten en/of diensten

in het artikelbestand. Met alleen deze gegevens, kunt u EasyAdministratie al efficiént inzetten in uw praktijk of
onderneming.

Als u EasyAdministratie de eerste keer start, is de administratie nog ‘leeg’, en daarom zal meteen het venster met
de basisinstellingen verschijnen. Deze procedure wordt ook gevolgd als u later een nieuwe administratic aanmaakt.
Is het nodig om een nieuwe administratie aan te maken? Nee. Een administratie kan meerdere boekjaren bevatten,
en het aanmaken van een nieuwe administratie is alleen nodig als u meerdere ondernemingen hebt met ieder een
eigen btw-nummer.

Het tabblad dat bij de eerste start in beeld komt is ‘Eigen gegevens’. Als u deze allemaal invult, dan zal het pro-
gramma op basis van die gegevens een eenvoudige layout maken voor uw brieven en facturen. Deze kunt u later
altijd zelf naar wens aanpassen.
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¢ Basisinstellingen administratie

Eigen gegevens

Basisgegevens
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Telefoon
Praktijk:

I Wijzig Mobiel
adresfland i
Fax

BTW nummer:

Kamer van Koophandel:

Reg. nr.

Klantnr.:

Klantnummer apotheek. Invullen als u
recepten doorstuurt naar een apotheek

Invullen als u een contract heeft voor Europese Incasso (standaard of B2B)

wstening: [ akt zorgveriener: [
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Handlgiding Instellen wachtwoord == tabblad Medewerkers |
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1 De Basisinstellingen
Kies in het programma menu Algemeen, Basisinstellingen administratie.
Kijk de gegevens op de tabbladen na en maak indien nodig aanpassingen.

1 Eigen gegevens
Vul de gegevens van de onderneming in. In principe worden deze gegevens niet allemaal gebruikt in het
programma, behalve tijdens het aanmaken van een eenvoudige basislayout voor de factuur.
Wel belangrijk zijn: bedrijfsnaam (wordt gebruikt in diverse verslagen), adres, postcode, plaats en btw-
nummer (ivm elektronische btw-aangifte), AGB codes (als u gebruik gaat maken van de elektronische
declaratie).

2 Dagboeken
Wijzig waar nodig de omschrijving.
Wijzig bijvoorbeeld ‘rekeningnummer’ bij ‘Bank - rekeningnummer’ in het daadwerkelijk rekeningnum-
mer van de bankrekening.

3 Btw en landen
Controleer of de btw-tarieven correct zijn ingevuld. De koppelingen met de btw grootboekrekeningen
dient standaard correct te zijn ingesteld, een controle is echter nooit verkeerd.
Doet u zaken met ondernemers in andere EU-kanden, controleer dan eventueel in de landenlijst of bij de
betreffende landen staat aangegeven dat het een EU-lidstaat is.

4 Rubrieken
Wijzig waar nodig de omschrijving en maak eventueel nieuwe rubrieken aan.

5 Grootboekrekeningen
Wijzig waar nodig de omschrijving, maak eventueel nieuwe rekeningen aan en verwijder de overbodige
rekeningen. Sommige grootboekrekeningen zijn beveiligd tegen wijzigen en verwijderen.
Heeft u een boekhouder, overleg dan met deze boekhouder voor dat u hier iets gaat aanpassen. U kunt
beter vooraf met de boekhouder overleggen, dan achteraf geconfronteerd worden met allerlei correcties.
De theoretische achtergrond met betrekking tot grootboekrekeningen kunt u, indien u dit nodig acht, nale-
zen in deel 2 van ‘De Leidraad’.



6 (Factuur)layout
U kunt een of meerdere layout’s aanmaken welke gebruikt worden tijdens het afdrukken van facturen en
brieven. Werkt u met briefpapier, maak dan 2 layout’s aan. Een met lege regels in kop en voet voor het
daadwerkelijk printen van brieven en facturen, en een met de complete layout voor als u de factuur of
brief wilt verzenden via e-mail. Tevens kunt u via dit tabblad een aantal standaardinstellingen aanpassen
voor de afdruk van de facturen.
Bij de allereerste start van het programma is gevraagd naar de eigen gegevens. Op basis van wat u toen
heeft ingevuld, is een layout aangemaakt. Pas deze nu eerst aan
a. Klik op de knop ‘Kopregels’ en gebruik het tekstvenster om de regels welke het briefhoofd moeten
vormen geheel naar eigen wens aan te passen. Bent u klaar, klik dan op de knop ‘OK’. Er wordt gevraagd
of u de wijzigingen wilt opslaan.
b. Klik nu op de knop ‘Voetregels’ om een basistekst op te geven welke afgedrukt moet worden in de voet
van brief of factuur. Na aanpassing weer de knop ‘OK’.
c. Gebruik dezelfde techniek als bij a en b om de standaardteksten bij Kas, Pinpas, Factuur en Incasso
aan te passen. Deze teksten worden automatisch op het einde van de factuur afgedrukt als iemand voor de
betreffende betaalwijze gekozen heeft.
d. Klik op de knop ‘Instellingen ivim logo en opmaak’ voor het aanpassen van een aantal standaard ele-
menten van de lay-out, zoals bijvoorbeeld lettertype, wel/geen lijn onder kop en boven voet, positie van
het adres (van belang bij gebruik van vensterenveloppen), etc. Logo’s en atbeeldingen mogen direct in
de kopregels worden opgenomen, maar u kunt er ook voor kiezen om ze als aparte afbeelding in te lezen
onder opgave van grootte en positie. Via deze weg kunt u tevens instellen dat Burger Service Nummer,
geboortedatum en nummer zorgverzekering afgedrukt moet worden op de factuur. Ook kunnen bepaalde
kolommen van de factuur ‘uitgeschakeld” worden, zoals bijvoorbeeld artikelnummer.
We zullen de diverse opties/instellingen laten zien en met u doornemen.

7 Standaardwaarden 1
Vul bij standaard boekjaar het eerste boekjaar van de administratie in.
Geef bij ‘btw aangifte per’ de juiste periode aan waarover u btw moet aangeven (maand, kwartaal of jaar).
Kies alleen ‘Geen (niet btw-plichtig)’ als u uitsluitend diensten verricht die vrijgesteld zijn van btw en u
heeft hierover bericht ontvangen van de belastingdienst.
Controleer de ingestelde grootboekrekeningen voor kas, pin en kruisposten pin. Deze instellingen zijn met
name van belang als u het programma ook gaat gebruiken voor het maken van de facturen. In dat geval
kunt u op dit tabblad tevens aangeven wat de standaardinstelling bij facturen moet zijn (Factuur, Kas (fac-
turen worden doorsnee genomen contant afgerekend), pin of incasso). Het gaat hier om de betaalwijze die
het meest gebruikt zal worden. Per factuur kunt u deze instelling altijd aanpassen.

8 Standaardwaarden 2
Als u werkt met EasyAdministratie vanuit het VIG pakket, kunt u bij het factureren direct artikelen opne-
men welke voorkomen in de prijslijsten van de firma’s die in VIG zijn opgenomen. Het programma moet
dan wel weten waar de omzet van die producten geboekt moet worden. Op dit tabblad kunnen die groot-
boekrekeningen worden opgegeven, een voor elk btw-tarief.
In overzichten wordt vaak een selectie gemaakt op basis van een datum. Als u merkt dat in zo’n overzicht
niet de correcte periode weergegeven wordt, dan is de oorzaak vermoedelijk de datuminstelling in MS
Windows (of een onderdeel daarvan). In dat geval kunt u op dit tabblad het datumformaat aanpassen.
Standaard moet MM-dd-yyyy correct werken. Werkt dit formaat niet correct, wijzig het dan in dd-MM-
yyyy.
In het artikelenbestand dat u kunt aanmaken in het programma kan de prijs excl. btw of de prijs incl.
btw automatisch berekend worden op basis van de instelling welke u op dit tabblad aangeeft. Standaard
gaat het programma uit van de instelling: prijs incl. = prijs excl. + btw. Vult u in het artikelenbestand een
bedrag in in de kolom prijs incl. btw, dan wordt automatisch de prijs excl. btw in de andere kolom gezet,
en omgekeerd wordt de prijs incl. btw berekend als u de prijs excl. btw invult. De andere instellingen zijn
bedoeld voor ‘groothandels’ of ondernemingen die facturen willen maken gebaseerd op een inkoopprijs
of op een verkoopprijs. Levert u direct aan cliénten of klanten, laat de optie dan op de standaardinstelling
staan.

Heeft u alle tabbladen bekeken en waar nodig wijzigingen aangebracht dan kunt u dit onderdeel afsluiten. Dit ge-
deelte van het programma zult u verder niet vaak nodig hebben.



2 Het artikelenbestand

Onder artikelen verstaan we niet alleen producten, maar ook ‘diensten’.

Alvorens facturen te kunnen maken, is het nodig dat een artikelenbestand aangemaakt wordt. Ook hier geldt na-
tuurlijk dat u later artikelen kunt toevoegen, maar het is goed om er nu al minimaal 2 aan te maken. Denkt u dat
er uiteindelijk sprake zal zijn van een uitgebreid artikelenbestand, dan kunt u de artikelen verdelen over meerdere
groepen. Standaard is er al 1 groep aangemaakt, namelijk Diversen.

Werkwijze:

ut producti

Geen layout gebruiken [l [ERLCEGNNEES 6. Kostendrager Handleiding

._Easy Administratie - AdministratielT2012.MDB - boekjaar: 20 = M T |
~ © Artikelenbestand EE
' Artikel  Sorteren  Groepen  Verslagen Extra  Productinfo  EAM
’ Groep EAN Atikel / Eenheid Omschrijving oot B S K?D“/‘o';g 0 ’
a1 '
WS st e 0
Behandelingen MNatuurgeneeskundig consult + intake ges_ 74,38|Hoog 90,00
Behandelingen 505514840... | 707269 B0t Vitex Agnus Castus 1.000 mg 23,54|Laag 24,95 0
Behandelingen 871747308... | 869539 100 ml | GO Tilia tomentosa 15.80|Laag 16.75 0
Lamberts 505514840 | 707263 100g cranberry complex /18556 = 26,27|Laag 27.85
Lamberts 505514840... | 708836 90tab  multi guard /18442-90 = 32,88|Laag 34,85
I Lamberts 505514840... | 779403 120tab  glucosamine & chond/18516-120> 19.58|Laag 20.75
Lamberts 505514840... | 786660 BOvcap | bromelaine /15520-60 = 30,42|Laag 3225
Lamberts 505514840... | 795148 120tab st janskruid 1/dag /18566-120> 31,37|Laag 33.25
Lamberts 505514840 _ | 814226 BOvcap | acidophilus extra 10 /18418 = 33,35|Laag 3535
Surya 871749608... |BB09S 60 caps  Ayurmemory 13,30|Laag 14,10
Surya 871749608... |B&2T5 60 caps Aswaganda 13.30|Laag 14,10
g Surya 871749608... |BB467 70 gr MNeem créme 8,22 Hoog 9.95
Surya §71749608... |Ba482 60 caps |Ayursouple 13.30|Laag 14,10
& Surya 871749608._. | Ca021 30 ml Coromax drops 11,04/ Laag 11,70
Surya 871749608... |CBOTS 30 ml Shilajit 14,76/ Laag 15,656
Surya 871749608... |CB478 60 caps Batani 16.23| Laag 17.20
Surya 871749608... |CB589 60 caps Tapaswoi caps 9.34|Laag 9.90

Kies menu Producten, Artikelenbestand.
Kies menu Artikel, Artikel toevoegen
Vul de benodigde velden in.

Voorbeeld
Artikel | EAN | Artikel | Eenheid Omschrijving Prijs | Btw | Prijs | Korting | Opm | Grootboek
groep nummer excl. incl. 000000
Diversen 1 1x Natuurgeneeskundig consult Hoog omzet hoog
Diversen 1 I x product Laag omzet hoog

EAN is de barcode. Invullen ervan is alleen nodig als u een barcode scanner verbonden heeft met de com-
puter en deze gebruikt bij het factureren om een artikel te selecteren.

Artikelnummer, Eenheid, Omschrijving en Opm(erking) zijn geheel naar eigen inzicht te gebruiken.

Vult u een bedrag in bij “prijs excl.” dan zal het programma de ‘prijs incl.” uitrekenen en invullen. Vult u
een bedrag in bij ‘prijs incl.” dan zal het programma de ‘prijs excl.” uitrekenen en invullen. Hiervoor is het natuur-
lijk wel belangrijk dat u het juiste btw-tarief opgeeft.

De kolom ‘korting’ is alleen van belang als u regelmatig korting geeft op een bepaald product. Bij het fac-
tureren kunt u opgeven of de korting, die vermeld staat bij een product, moet worden gebruikt.

Belangrijk is de kolom Grootboek. Hier MOET de juiste grootboekrekening geselecteerd worden, want anders
zullen de boekingen niet correct gemaakt worden en zal de aangifte omzetbelasting ook niet correct zijn. De gese-
lecteerde rekening in Grootboek EU zal standaard goed staan.




‘Eigen inkoopprijs excl. btw’. Dit bedrag kent 2 functies:

1. Het wordt gebruikt voor de bepaling van de waarde van de voorraad. Invullen ervan is dus van belang als u
de voorraad met het behulp van het programma wilt bijhouden.
2. Als u soms producten doorverkoopt aan collega’s en hen de inkoopprijs wilt laten betalen in plaats van de

normale verkoopprijs. Kiest u bij het factureren voor ‘levering tegen inkoopprijs’ dan wordt het bedrag uit deze
kolom genomen.

Indien een therapeut voldoet aan bepaalde voorwaarden (opleiding en aard van behandeling), komt hij/zij in aan-
merking voor vrijstelling van btw voor geleverde diensten. Deze vrijstelling is heel iets anders dan het btw-tarief
0%. Zo mag de omzet van deze vrijgestelde diensten NIET voorkomen in de btw-aangifte, en op een factuur mag er
in het geheel geen sprake zijn van btw. Over dit onderwerp is een compleet hoofdstuk aanwezig in de Help-functie
van het programma (Tips - BTW plichtig en/of vrijgesteld). In principe zijn er nu 3 mogelijkheden ten aanzien van
de btw:

1. Vrijgesteld van btw

2. BTW plichtig

3. Beide, bijvoorbeeld vrijgesteld voor de behandelingen, en btw plichtig voor de levering van producten.

Indien van toepassing zullen we de gevolgen kort behandelen tijdens de workshop.

3 Cliéntenkaart

Natuurlijk zijn ook gegevens van cliénten nodig alvorens we onze eerste factuur kunnen maken. Op basis van wen-
sen en vragen van gebruikers is het aantal mogelijkheden van de cliéntenkaart de laatste jaren behoorlijk uitgebreid.
Dit komt mede omdat er niet één specifieke beroepsgroep gebruik van maakt; het programma kent een grote ver-
scheidenheid aan gebruikers. Natuurlijk hoeft u niet alle mogelijkheden te benutten, en daarom zijn er ook opties
ingebouwd om de cliéntenkaart ‘op maat’ te maken.

We kiezen menu Cliénten > Cliéntenkaart uitgebreid.

AL s i e AVIGY - De Mlinder MOR - bhoekiaar 2013 =0 5
T Cligntenkaart - alle actuele cliénten |i‘_|£_hj

Algemeen  Groepen  Cliéntenkaart Verslagen  Behandelplan  Recept  Vragenlijst Orders  Facturen  Elektr.Declar. Extra  Help

Cligntenoverzicht: Cliéntcode: 1000 Laatst gewijzigd 09-12-2013
> veerd:

[(Onbekend ]I

Voornaam Mannelij

_Achternaam Telefoon werk: Telefoon werk
Telefoon privé: Telefoon privé
Telefoon mobiel: Telefoon mobiel

mice Nummer:

Roepnaam

Geboortedatum:

Hu

| Leveradres

Zorgverzekeraar:

Nr. Zorgverzekerde

09-12-2013
cLal 09-12-2013

Heeft toestemm egeven voor het ontvangen =

nieuwsbrieven e.d.)

MNaar hoofdmenu

Bij een lege administratie zal het programma de eerste cliéntenkaart standaard aanmaken met ‘Voornaam’, ‘Achter-
naam’. Middels de knop ‘Wijzig adres’ kunt u de gegevens aanpassen. We zullen het hiervoor gebruikte invulven-
ster demonstreren en u zult dan zien dat cliénten relatief snel in te voeren zijn.

Zodra de cliéntenkaart in beeld staat, krijgt u meteen een indruk van de uitgebreide mogelijkheden door de aan-
wezigheid van een aantal tabbladen en diverse menu’s. Een aantal van deze menu’s en tabbladen kunt u naar eigen
wens in- of uitschakelen. Kies menu Algemeen > Veldnamen en Opties > tabblad ‘Tabs cliéntenkaart’. U ziet de
namen van de tabbladen en middels een vinkje kunt u het betreffende tabblad inschakelen (of als u het vinkje weg-



haalt uitschakelen).

Wilt u trouwens de factuur verzenden via mail, zet dan op het eerste tabblad (Basisinstellingen) bij de laatste regel
een vinkje (de factuur niet meteen afdrukken maar eerst tonen op het beeldscherm).

Voor het factureren zijn in elk geval de NAW (Naam, adres, plaats) gegevens nodig. Voorts eventueel de geboorte-
datum, het Burger Service Nummer en het nummer zorgverzekerde.

Het programma kent 2 soorten facturen, en op de cliéntenkaart (tabblad Diversen) kunt u aangeven welke soort
standaard bij de betreffende cliént gebruikt moet worden. Via ‘Veldnamen en Opties’ kunt u de soort factuur instel-
len welke u standaard wilt gebruiken voor nieuwe cliénten. De soorten zijn:

1) Niet-zakelijke factuur:
Op de factuur is in de kop ruimte voor maximaal 3 extra velden die naar eigen wens in te stellen zijn. De bedragen
op de factuur zijn inclusief btw en onder de factuur staat een staatje met de btw-bedragen.

2) Zakelijke factuur:
In de kop van de factuur wordt eventueel referentienummer en btw-nummer opgenomen, terwijl de factuur bedra-
gen toont exclusief btw. Onder de factuur wordt de btw weergegeven en opgeteld bij het bedrag excl. btw.
Bij dit type factuur is het ook mogelijk om een factuur te maken voor een ondernemer in een ander EU land (zoge-
naamde ICP regeling waarbij geen btw in rekening wordt gebracht).

Tijdens het maken van een factuur kunt u altijd wisselen tussen zakelijke en niet-zakelijke factuur.

Vooral als u gebruik wilt maken van elektronische declaratie, is het van belang om de knop ‘Kies zorgverzekeraar’
te gebruiken voor het invullen van de zorgverzekeraar. Tevens dient u dan gebruik te maken van de knop ‘Gegevens
ivm elektr. decl.” om specifieke gegevens in te voeren die bij deze vorm van declareren nodig zijn.

De volgende velden kennen in theorie geen limiet voor de hoeveelheid tekst die ze kunnen bevatten:

Klacht, Diagnose, Advies, Opmerkingen, Methode en Resultaat (behandelplan), tekstveld afspraken, tekstveld
notities, tekstveld Afbeeldingen. In deze velden kunt u ook gebruik maken van ‘opgemaakte’ tekst. Bij elk veld ziet
u een knopje met vergrootglas. Klik op dit knopje om de tekst te openen in een groter venster. In dat venster zult u
tevens een werkbalk aantreffen voor het opmaken van de tekst.

In deze ‘tekstvelden’ kunt u natuurlijk ook werken met sjablonen, als u een bepaald veld altijd voor bepaalde
gegevens wilt gebruiken. Maak bijvoorbeeld in de kladblok een sjabloon (tekst) aan met bijvoorbeeld een tabel die
u voorziet van bepaalde ‘veldnamen’. Sla deze op in de standaard datamap met een specificke naam. Bent u bezig
met het invoeren van gegevens van een nieuwe cliént, dan klikt u op het vergrootglas bij het gewenste veld en kiest
vervolgens voor het openen van een bestand. U leest de sjabloon in en gebruikt die verder voor het invullen. Op
deze manier krijgt u overal een uniforme opbouw van gegevens. Aangezien iedereen op een gehele eigen wijze
werkt, zijn voor deze methodiek natuurlijk alleen algemene richtlijnen aan te geven. Een diétiste kan bijvoorbeeld
als sjabloon een gewichttabel maken (2 kolommen: datum - gewicht). lemand die veel met baby’s werkt, zou de
tabel kunnen uitbreiden met een kolom voor lengte. Wees creatief.

De tabbladen

Basisgegevens en Diversen - ruimte voor basisgegevens van een cliént. Sommige velden kunt u een andere om-
schrijving geven via het tabblad ‘Veldnamen’ in het onderdeel ‘Veldnamen en Opties’. Deze omschrijvingen wor-
den dan gebruikt op de cliéntenkaart en in de verslagen. Op deze manier kunt u dus nog meer de cliéntenkaart naar

eigen wens inrichten.

Info - Klacht, Diagnose en Advies. De ‘oudste’ velden van de cliéntenkaart. De omschrijving van deze velden kunt
u ook aanpassen als u ze voor andere doeleinden wilt gebruiken.

Opmerkingen - nog zo’n ‘oud’ veld.
Medicatie - overzicht voorgeschreven medicijnen door ‘derden’.
Behandelplan - bij dit tabblad hoort het menu Behandelplan. Met name bestemd voor de schoonheidsspecialist(e).

Recepten - bij dit tabblad hoort het menu Recepten. Aanmaken van recepten waarbij u producten kunt kiezen uit
het eigen artikelenbestand of uit VIG (Vademecum of prijslijsten).

Correspondentie - bedoeld voor brieven naar de cliént zelf of naar derden namens de cliént.



Afspraken - is gekoppeld aan de agenda. Geschikt voor informatie betreffende het consult of de behandeling.

Notities - vergelijkbaar met Afspraken, alleen is er nu geen koppeling met de agenda. Geschikt voor bijvoorbeeld
informatie met betrekking tot telefonische contacten, e-mail, etc.

Afbeeldingen - het programma bevat een complete module voor het werken met afbeeldingen. U kunt eigen afbeel-
dingen opnemen of een afbeelding kiezen uit de standaard meegeleverde afbeeldingen.

Projecten - in principe niet direct van toepassing in een praktijk, maar meer iets voor installateurs die namens een
bedrijf bij derden projecten uitvoeren.

Relaties - aan elke cliént kunt u meerdere relaties toevoegen welke vervolgens gebruikt kunnen worden om een
groep cliénten te selecteren. Het begrip ‘relatie’ dient zeer ruim geinterpreteerd te worden.

Het tabblad ‘Logboek’ toont gegevens van een cliént die niet direct zichtbaar zijn op een van de andere tabbladen,
zoals facturen, standaardbrieven, verzonden e-mails.

Menu vragenlijst

Werkt u met standaard vragenlijsten voor cliénten, dan kunt u ook deze opnemen in het programma en de antwoor-
den koppelen aan een cliént. Als voorbeeld is een anamnese vragenlijst aanwezig welke u kunt importeren in het
onderdeel vragenlijsten.

Begint u als het ware met 0 (een nieuwe onderneming), dan bent u nu klaar om te starten met de normale boek-
houdkundige handelingen, het boeken in de dagboeken. Heeft u al langer een onderneming en wilt u vanaf het ge-
kozen boekjaar gaan werken met het programma, dan is het volgend onderdeel voor u van belang, de beginbalans.

4 De Beginbalans

Gaat u voor het eerst werken met het programma als de onderneming al langer bestaat, dan moet u de beginbalans
opnemen als startpunt. Indien u een boekhouder heeft, kan deze u de beginbalans geven. Heeft u geen boekhouder,
dan bepaalt u eerst wat opgenomen moet worden:

1. De openstaande facturen van uw cliénten;

2. De openstaande facturen van uw leveranciers;

3. De aanwezige ‘materiéle activa’ (gebouwen, inventaris e.d.);

4. Het saldo op kas en bank (eventueel nog hetgeen onderweg is van kas naar bank);

5. Lening(en);

6. Aangifte omzetbelasting.

Heeft u alle documenten bij elkaar, dan kunt u gaan invoeren:

1. Controleer cliéntenkaart en crediteurenkaart
Zorg dat u een cliénten- en crediteurenkaart aangemaakt hebt voor de cliénten en leveranciers waarvan de open-
staande facturen geboekt moeten worden.

2. Kies menu Boekhouding, Beginbalans, Verkoopfacturen

Boek de eerste verkoopfactuur. Werkwijze:

A. Wijzig de datum in de factuurdatum en druk <enter>

B. Druk <enter> om de lijst met klanten (debiteuren) te zien en de juiste te kiezen.

C. Druk <enter> als het klant- of debiteurennummer is ingevuld.

C. Voer het factuurnummer in en druk <enter>

D. Voer het bedrag van de factuur in en druk <enter>

E. Kies boeking opslaan.

Er wordt gevraagd of u nog een factuur wilt boeken. Klik op ‘ja’ tot alle verkoopfacturen voor de beginbalans
geboekt zijn.



3. Kies menu Boekhouding, Beginbalans, Inkoopfacturen
Vergelijkbaar met stap 1, maar nu voor de inkoopfacturen. Bij C verschijnt nu overzicht crediteuren.

4. Kies menu Boekhouding, Beginbalans, Beginbalans

Wijzig de datum en druk <enter>. Druk vervolgens <enter> bij de omschrijving Beginbalans. Nu wordt het gedeel-
te actief voor de boekingsregels. Er staat 1 regel met als grootboekrekening ‘Tussenrekening Balans’. Het bedrag

is het verschil tussen het totaalbedrag aan ingevoerde verkoopfacturen en totaalbedrag aan ingevoerde inkoopfac-
turen. Deze regel laat u ongewijzigd, aangezien deze nodig is als correcte tegenboeking voor het invoeren van de
in- en verkoopfacturen.

Naar de omschrijving hoeft u bij deze boeking niet te kijken, die kan overal beginbalans zijn. U hoeft alleen maar
de juiste grootboekrekeningen te kiezen en het juiste bedrag in de juiste kolom te zetten en telkens <ENTER> druk-
ken.

Nadat u alle grootboekrekeningen voor de beginbalans heeft ingevoerd, staat in het veld ‘Verschil” een bepaald be-
drag. U kiest op de laatste regel voor grootboekrekening ‘Eigen vermogen’ en vult dit bedrag in in de kolom Credit.
Na het drukken van <Enter> moet het verschil 0 zijn. Is het hoger geworden, dan moet u de kolom Debet gebruiken
voor het ‘Eigen vermogen’. U weet dan meteen dat u op de beginbalans meer schulden (vreemd vermogen) heeft
dan bezittingen.

Als u bij het verhaal over de grootboekrekeningen goed hebt opgelet, dan weet u in welke kolommen u steeds het
bedrag moet invullen. De bedragen op de rekeningen van bezittingen (Activa) staan standaard in de debetkolom,
die van schulden (vreemd vermogen) en eigen vermogen in de credit kolom.

Is de beginbalans ingevoerd dan kies u de knop ‘boeking opslaan’. Vervolgens kiest u in menu boekhouding voor
‘Balans en Verlies en Winst’. Heeft u alles correct gedaan dan ziet u in principe 2 pagina’s. Op de eerste pagina
staan de Activa en op de tweede de Passiva. Komt de beginbalans niet overeen met de balans die voor u ligt, dan
moet u de boeking corrigeren. Kies hiervoor menu Boekhouding, Overzicht transacties. Klik op ‘alle dagboeken’.
U zult meteen de boeking van de beginbalans zien. Klik op de knop ‘Wijzig transactie’ om de boeking aan te pas-
sen.

Een boeking van de beginbalans kan er als volgt uitzien:

Datum Boekstuk | Omschrijving Grootboekrekening Debet Credit
01-01-2014 |1 Tussenrekening Balans (Deb/Cred saldo) Tussenrek. Balans 75,00
01-01-2014 |1 Beginbalans Inventaris 500,00

01-01-2014 |1 Beginbalans Kas 125,20

01-01-2014 |1 Beginbalans Bank 1975,80

01-01-2014 |1 Beginbalans Lening 1500,00
01-01-2014 |1 Beginbalans Aangifte omzetbel.. 500,00
01-01-2014 |1 Beginbalans Eigen Vermogen 526,00

De post debiteuren en crediteuren is niet geboekt omdat deze automatisch is opgenomen door het boeken van de in-
en verkoopfacturen.
Het totaal Debet = het totaal Credit en het verschil is dus 0. De boeking kan worden opgeslagen.

Voor de volgende jaren geldt dat het programma automatisch een beginbalans zal aanmaken als u kiest voor het
openen van een nieuw boekjaar of voor de voorlopige of definitieve afsluiting van een jaar.



V. Koppeling cliéntenkaart, agenda, boekhouding
Zie Cliéntenkaart met opties
Zie Agenda met opties
Zie Boekhouding met opties
Cliéntenkaart
Cliénten — Cliénten uitgebreide kaart

of

Cliénten — Agenda — tijdslot met afspraken aanklikken — Afspraken — 5. Open cliéntenkaart
(of dubbel klikken op het gewenste tijdslot met de afspraak)

Agenda
Cliénten — Cliénten uitgebreide kaart — tabblad Afspraken — 4. Afspraak via agenda
of

Cliénten — Agenda — Afspraken — 1. Afspraak maken (met actuele cliént)
(of dubbel klikken op het gewenste (lege) tijdslot)

Facturering

Cliénten — Cliénten uitgebreide kaart — Facturen — 1. Nieuwe factuur (of andere optie)

of

Cliénten — Agenda — tijdslot met afspraken aanklikken — Facturen — 1. Geselecteerde afspraak

Welke methode ook gekozen wordt voor het aanmaken van de factuur, uiteindelijk komt de factuur automatisch
terecht in het verkoopboek van de boekhouding. U kunt dit controleren door na het aanmaken van de factuur de
volgende weg te volgen:

Boekhouding — Overzicht transacties — Dagboek — Verkoopboek

Is als betaalwijze gekozen voor Kas of Pin, dan zult u ook een transactie terugvinden in het kasboek of kasboek
pinbetalingen. Bij betaling via Pin wordt het geld meteen weer uit het kasboek pinbetalingen gehaald en op de
kruisposten pinbetalingen geboekt. U hoeft er alleen maar aan te denken dat u de ontvangsten van de pintransacties
tijdens het boeken van het bankafschrift boekt op de grootboekrekening ‘Kruisposten pinbetalingen’.

Let op, u kunt op twee manieren een overzicht bekijken van gemaakte facturen:

1. Vanuit de facturering: Cliénten — 4. Overzicht facturen
(het veld betaald wordt alleen maar ingevuld als het openstaand bedrag 0 is)

2. Vanuit de boekhouding: Boekhouding — B. Overzicht verkoopfacturen
(per factuur is te zien hoeveel daadwerkelijk ontvangen is)

Bij 1 wordt gekeken naar de gemaakte facturen, terwijl bij 2 wordt gekeken naar de gemaakte boekingen in het
verkoopboek. Voor een correct overzicht van de openstaande facturen moeten we dus kijken bij 2.



VI. Facturering

E - o OUIGY - Do \llindar BADE _ neali 2002,

= ﬁ X
=| Facturering L&;IJ_EI i:hl

BECLLE 9-12-2013 M Nummerenna c Clignt wijzigen
NI 20130001 1000 Dhr. J. Pietersen

Betaalwijze . Opmerking: Bestelreferentie:

. - -

Invoer factuurregel (<enter= drukken na invoer artikelnummer en aantal)

Artikelnummer. Aantal: Artikel: : : Verkoopprijs:  Voorraad:

Factuurregels
Aantal Eenheid Omschriping Btw  Prijs excl. Kortings% Bedrag excl.
1 Matuurgeneeskundig consult Hoog 37,19

Totaal aantal stuks: Printerdialoog tonen [l Betaling splitsen Totaal excl.:

Aantal afdrukken: Totaal incl.:

Factuur verwijderen

Thijs Dams T TITT000T T 0T-08-2073 T (] 2002-2073 Easy Brothers Software

Naarmate u het programma beter zult leren kennen, zult u ontdekken dat er diverse manieren zijn om een factuur te
maken. De meest eenvoudige is:

Kies vanuit het hoofscherm menu Cliénten > Cliéntenkaart (uitgebreid of kort)

Ga naar de cliént voor wie u een factuur wilt maken

Kies menu Facturen > Nieuwe factuur
De allereerste keer dat u een factuur maakt, en de eerste keer in een nieuw (boek)jaar, zal het programma vragen
naar een nummer voor de factuur. Bij de volgende keer dat u een factuur maakt, wordt het opgegeven nummer tel-
kens met 1 opgehoogd. Reden hiervoor is de wettelijke verplichting dat facturen oplopend genummerd moeten zijn.
Als eerste nummer stelt het programma een getal voor dat is samengesteld uit boekjaar plus volgnummer, bijvoor-
beeld 20150001. Theoretisch is er zo ruimte voor 9999 facturen in een jaar.

Vervolgens komt het factuurvenster in beeld en staat de cursor meteen te knipperen in het veld ‘artikelnummer’.
Werkt u niet met artikelnummers of weet u niet direct welk artikelnummer u moet hebben, druk dan gewoon de
<Enter> toets en een overzicht van het artikelbestand zal verschijnen zodat u uw keuze kunt maken. Na de keuze
van het artikel (product of dienst), drukt u <Enter> en de cursor staat in het veld aantal dat standaard is gevuld met
1. Druk weer <Enter> en u ziet de regel verschijnen in het witte gedeelte, terwijl de cursor weer staat te knipperen
in het veld ‘artikelnummer’.

Wilt u iets wijzigen in de factuurregel (omschrijving, prijs, aantal, etc.), klik dan in de betreffende cel en wijzig

de inhoud. Bepaalde elementen die direct samenhangen met de boekhouding zijn niet te wijzigen, zoals het btw-
tarief en de grootboekrekening waar de omzet op geboekt wordt. Wilt u dus een algemeen product hebben dat voor
diverse omschrijvingen en btw-tarieven te gebruiken is, dan dient u dus minimaal 2 artikelen aan te maken in het
artikelbestand, een voor het hoog btw-tarief en een voor laag. De daadwerkelijke omschrijving en prijs vult u dan in
tijdens het maken van de factuur (na de keuze van het betreffende artikel).

Komt u tot de ontdekking dat u de factuur aan het maken bent voor de verkeerde cliént, dan kunt u dat hier direct
aanpassen middels de knop ‘cliént wijzigen’.

Wordt een factuur deels contant betaald en deels op andere wijze, dan kunt u dat aangeven met behulp van de knop
‘betaling splitsen’.

Wat de boekhoudkundige athandeling van de factuur betreft, deze is min of meer gekoppeld aan de betaalwijze
welke u kiest voor de factuur. Voor alle vijf geldt natuurlijk wel dat de factuur wordt doorgeboekt naar het verkoop-



boek, en terecht komt in het overzicht verkoopfacturen (onderdeel van menu boekhouding).
Bij drie van de vier betaalwijzen kunnen nog extra boekingen voorkomen in de boekhouding:

1. FACTUUR: bij deze betaalwijze boekt u de factuur af op het moment dat u het bankafschrift ver-
werkt waarop de betaling ontvangen is. Hiervoor gebruikt u dan de knop ‘atboeken
verkoopfactuur’.

2. KAS: er wordt direct of later (de zogenaamde verzamelboeking) een boeking gemaakt in het
kasboek voor het bedrag dat contant ontvangen is.

3. PIN: er wordt direct een boeking opgenomen in het kasboek pinbetalingen voor het bedrag

dat gepind is. Het ontvangen bedrag wordt meteen weer uit dit kasboek gehaald en
geparkeerd op kruisposten pinbetalingen.

4. INCASSO: Als u bedragen int via incasso, dan kunt u de optie ‘Maak incasso-bestand’ gebruiken
in het menu Cliénten. Tijdens de aanmaak van dat bestand kunt u alle opgenomen
facturen in één keer atboeken. Het totaalbedrag komt dan terecht op de rekening
kruisposten incasso. Let op, bij incasso dient u diverse gegevens bij te houden op de
cliéntenkaart conform de SEPA regels.

5. VOORUITBETALING: indien u aangeeft dat u de factuur wilt afboeken, wordt een boeking gemaakt in het
memoriaal. Het aangegeven bedrag wordt daarbij geboekt op de rekening kruisposten
vooruitbetalingen.

Bij betaalwijze 3 t/m 5 is in het bovenstaande sprake van een kruisposten-rekening. Als steeds sprake is van het
volledig factuurbedrag, dan zult u via menu Boekhouding bij ‘Overzicht verkoopfacturen’ zien dat deze facturen
NIET meer openstaan. Maar .... het geld staat natuurlijk nog niet op uw bankrekening, of het betreffende bankaf-
schrift is nog niet verwerkt in uw boekhouding. Juist daarom wordt gebruik gemaakt van de kruisposten rekening
(vroeger ook wel soms ‘gelden onderweg’ genoemd). Zodra u het bankafschrift gaat verwerken via het bankboek
(menu Boekhouding > Bank of menu Boekhouding > Bankafschriften > bankafschrift inlezen > Afschrift naar
transactie), geeft u steeds bij de ontvangen bedragen via pin, incasso of vooruitbetaling de betreffende kruisposten
rekening op als grootboekrekening. U hoeft deze bedragen dus NIET te splitsen naar de facturen waar ze betrek-
king op hebben, maar boekt het totaalbedrag direct op de juiste kruisposten rekening.

Steeds vaker worden facturen niet meer afgedrukt, maar verstuurd via e-mail. Dit kan binnen het programma op 2
manieren:

1. De ‘oude’ methode: zorg dat de factuur eerst in beeld komt als u kiest voor ‘factuur afdrukken’. Wordt de factuur
weergegeven, dan kiest u e-mail en vervolgens pdf als bijlage. U kunt een naam opgeven voor de bijlage en daarna
opent het e-mailvenster zodat u een begeleidende tekst kunt typen.

2. De ‘directe’ methode: als u merkt dat u feitelijk steeds dezelfde begeleidende tekst aan het typen bent, dan kunt
u er ook voor kiezen om via de cliéntenkaart [menu Algemeen > Standaardbrief] één keer de tekst te schrijven

die u steeds wilt gebruiken. Bij het schrijven kunt u diverse ‘velden’ van de cliéntenkaart aangeven die tijdens het
daadwerkelijk versturen van de e-mail ingevuld moeten worden met gegevens van de cliént. Deze tekst slaat u ver-
volgens op met bijvoorbeeld de naam ‘Mail - factuur via e-mail’. Heeft u zo’n tekst aangemaakt, dan kiest u in het
factuurvenster (of in overzicht facturen) voor de knop ‘Factuur via e-mail’. Het programma zal dan vragen naar de
te gebruiken tekst voor de e-mail. Kies ‘Mail - factuur via e-mail’ uit de lijst en daarna wordt meteen de mail plus
bijlage gemaakt en verzonden.

Of u nu methode 1 of 2 kiest, de pdf welke aangemaakt wordt, is een beveiligde pdf en dus door de ontvanger
NIET te wijzigen. Hierdoor is de factuur geschikt als ‘elektronische factuur’. Dit betekent wel dat het betreffend
document door bepaalde oudere versies van Adobe Acrobat Reader niet te openen is. Het kan dus zijn dat de cliént
een nieuwere versie zal moeten installeren, hetgeen op zich niet zo’n probleem is, aangezien het programma gratis
is op te halen bij Adobe.

Indien gewenst, kunt u er ook voor kiezen om de pdf NIET te beveiligen. Het al of niet beveiligen stelt u in via
menu Algemeen > Opties en Onderhoud > Diversen 2 > plaatsen of weghalen van vinkje bij ‘De pdf-bestanden
beveiligen tegen wijzigen e.d......"



VII. De Factuurlayout

Algemeen — 4. Basisinstellingen administratie — Factuur(layout)
Zie de handleiding en aanwezige opties

sy Gezandhgdswmmm Links ziet u een voorbeeld van een layout (factuur).
1 = Kopregels. 2 = Adresgebied.
7 3 =Factuurgedeelte (of brief). 4 = Voet.
5 = Betaalwijze. 6 = Titel factuur.
7 = Afbeelding. 8 = extra velden in factuurkop.

26,6086 BG Neer
Telef :(0475) 59 79 60

1 Mobiel 106 12 53 60 63
:(0475) 59 79 69
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2 S99NC Aldebosr De knoppen ‘kopregels’, ‘vervolg kop in adresgebied’ en ‘voetre-
Al gels’ gebruikt u voor het plaatsen van tekst in de gebieden 1, 2 en
Factur 6 4. Klik op de betreffende knop, voer de tekst in, en klik vervol-
gens op OK.
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Co T 17 e T s D€ knoppen ‘Kas’, ‘Pinpas’, ‘Factuur’, ‘Incasso’ en ‘Vooruitbeta-
P sk om0 20100 " @ ling’ gebruikt u voor het aanpassen van de standaardtekst van de
betreffende betaalwijze. Deze tekst wordt op positie 5 weergege-

3 ven.

De titel boven een factuur (6) kunt u zelf bij elke layout instel-
len. Gebruikt u meerdere printers, dan kunt u ook per layout een
printer instellen. Overige instellingen zijn mogelijk via de knop
‘Overige instellingen ivm logo en opmaak’.

Steeds kunt u een voorbeeld oproepen van de layout. Gebruik in
principe het ‘voorbeeld met aanwijzingen’. U ziet dan de positie

Te betalen € 60,00
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5 e ucnur isconant afgrekend van het adres, de plaats waar de tekst van een brief komt, en een
VBAG lic. nr. 1234 af hijkl . . . . .
G T e ottt ot stippellijn die de hoogte van de ‘kop’ markeert. Gebruik de optie
10 ‘zonder aanwijzingen’ als u briefpapier wilt printen.

Overige instellingen ivm logo en opmaak:

Algemeen:
Het lettertype voor die elementen die u zelf niet kunt aanpassen, en de lettergrootte voor het adres en de kopjes en
inhoud van velden in de factuurkop. Sommige lettertypen pakken nu eenmaal groter of kleiner uit dan andere, en op
deze manier kunt u een en ander passend maken. De factuur, order of pakbon is in principe altijd A4, maar bij brief
en recept kunt u ook kiezen voor AS staand of liggend.
Ook de kop- (9) en voetmarge (10) (witruimte) kunt u instellen, evenals het al of niet tonen van een lijn onder de
kop (1) en boven de voet (4). De knopjes bij deze opties kunt u gebruiken om de kleur van de lijn in te stellen.
Afb. 1/2/3
3 tabbladen om afbeeldingen (7) op te nemen, twee afbeeldingen opnemen in de kop (1 en 2) en één in de voet (3).
Is dit niet voldoende, combineer dan de atbeeldingen tot één afbeelding en neem vervolgens de nieuwe afbeelding
op. Gebruik bij voorkeur RGB afbeeldingen op maat van minimaal 200 dpi (goede afdrukkwaliteit). Voor elk tab-
blad geldt: vinkje zetten als logo of afbeelding weergegeven moet worden, de exacte maat opgeven, en de positie
van de linker bovenhoek. Vervolgens gebruikt u de aanwezige knop om de afbeelding op te nemen in de database.
Diversen
Instelling van de positie van het adres. Lange namen worden gesplitst in twee regels en daarom is het goed om
enige bovenmarge op te geven. De positie vanaf linkerzijde is bepalend of het adres links of rechts op het vel komt
(0= standaardpositie rechts). Gebruik eventueel de vakjes marges/breedte tekst om aan te geven waar de tekst van
brieven en herinneringen moet worden afgedrukt op het “vel’ (overal 0 = standaardinstelling).
Factuur 1
Instellen van de opmaak van de ‘factuurtitel’ (grootte, vet, cursief, links lijnend, etc.) en de extra velden (8).
Factuur 2
Het wel of niet tonen van bepaalde kolommen (11) op de factuur: artikelnummer, eenheid, aantal/eenheidsprijs. Is
aantal groter 1, dan worden de kolommen aantal/eenheidsprijs ALTIJD weergegven (is een verplichting).
Watermerk
Instellingen voor het plaatsen van een watermerk op de achtergrond van brieven en/of facturen.



Opmerking

In EasyAdministratie mag u eventuele logo’s en afbeeldingen ook direct opnemen in de kop- en/of voetregels.
Heeft u echter moeite om de afbeeldingen op de juiste positie te krijgen, dan is ‘Afb. 1/2/3° de aangewezen weg. De
afbeelding komt daarbij altijd op de ‘achtergrond’ en aangegeven plek te staan in de opgegeven grootte.

Ook op andere plaatsen in het programma waar tekst met opmaak mogelijk is, kunnen afbeeldingen direct in de
tekst opgenomen worden. Zorg er daarbij wel voor dat deze afbeeldingen ‘op maat’ zijn en niet in een al te hoge
resolutie. Teksten met afbeeldingen kunnen namelijk veel plaats in beslag nemen in de database, en de maximale
grootte van de administratie database is op dit moment 2Gb. Juist daarom is er bij de cliéntenkaart een apart tabblad
voor afbeeldingen. Deze afbeeldingen worden in een aparte database opgeslagen, terwijl tevens de mogelijkheid is
ingebouwd om meerdere afbeeldingen databases te koppelen aan de administratie.

Mogelijk zegt het maximum van 2Gb niet zo veel, maar in principe hoeft deze limiet geen probleem te zijn. De
administratie van Easy Brothers Software bevat momenteel de boekhouding vanaf 2002 en neemt nog geen kwart
van de 2Gb in.

VIIIL. Vragen & praktische uitvoering
Welke dringende vragen zijn er op dit moment ?

Neem contact op met ons via internet/e-mail/telefoon

IX. Afsluiting
Nogmaals, beperk u zelf tot die onderdelen welke u direct nodig heeft. Gaandeweg, op het moment dat u er aan toe
bent, zult u vanzelf steeds meer onderdelen gaan gebruiken en steeds bedrevener worden in het werken met VIG en

in het bijzonder EasyAdministratie.

Hartelijk dank voor uw aandacht, een hele goede reis terug naar huis en tot ziens !






