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INLEIDING

Het online programma DC Online is een doorontwikkeling van het alom bekende DC Bloem, DC Factuur, DC Groot en
DC Boek programma met een historie van ruim 30 jaar. De basis principes van destijds zijn doorverwerkt in het nieuwe
DC Online programma. Het is een programma waar de professionele accountant alles in terug vindt wat hij nodig heeft
om uiteindelijk de jaarstukken en aangifte te kunnen doen. Het belangrijkste is voor ons de gebruikersvriendelijkheid en
efficiéntie van DC Online. Wij toetsen dit op basis van vragen aan de helpdesk en zijn pas tevreden als deze tot een
minimum beperkt zijn.

DC Online is tevens een volledig en zeer geavanceerd factuur systeem inclusief order management speciaal voor
bloemenwinkels en ZZP ers maar ook andere ondernemingen hebben aan DC Online een zeer gedegen en breed
inzetbare en gebruikersvriendelijke oplossing.

Eén van de belangrijkste uitgangspunt is de eenvoud in gebruik en denkwijze van een leek zodat iemand die geen
boekhouder is, er zijn volledige bedrijf mee kan administreren met op de achtergrond de controle van de accountant.

De basis voor het huidige DC Online is destijds gelegd door het bedrijf Hamersoft en door ontwikkeld door DC
Automatiserings Groep (DCAG).

DC Online is een complete oplossing voor boekhouding, facturatie en orderverwerking geheel web based. In de
volksmond ook wel CLOUD genoemd. Dit betekend dat zowel het programma alsook alle data volledig online draaien
en opgeslagen zijn in een data centrum. Het grote voordeel is dat u waar ook ter wereld kunt inloggen met uw account
gegevens en uw accountant ook gelijktijdig mee kan kijken en werken. Daarnaast worden updates en back-ups online en
“on the fly” geregeld zodat er zonder tussenkomst van de gebruiker alle service door DC Automatiserings Groep wordt
verzorgd.

U kunt indien u dit wenst alle essentiéle data op uw eigen systeem downloaden middels Excel documenten en waar
nuttig in PDF formaat.

In deze handleiding zullen we ons best doen om op een zo kort mogelijke manier de werking van DC Online te
bespreken en de diverse handelingen uit te leggen.

HET STARTEN VAN HET PROGRAMMA

U kunt het programma op iedere computer, tablet etc. gebruiken waar u toegang heeft tot internet en uw systeem
voorzien is van een browser zoals Microsoft IE, Chrome, Firefox, Safari etc.

U ontvangt van DC Automatiserings Groep een zgn. URL (internet adres) waar u in uw browser het programma kunt
opstarten, inloggen met uw eigen inloggegevens en direct aan de slag kunt.

Wij adviseren een scherm resolutie van 1920 x1080 ook wel Full HD genoemd. Deze schermresolutie is op dit moment
de standaard op normale computers. Tablet’s en oudere computers hebben een andere resolutie maar ook daar kunt u
op werken. Op Full HD schermen heeft u het beste overzicht in DC Online. Voor andere resolutie schermen zult u wat
vaker de scroll bar dienen te gebruiken of de speciaal ingebouwde functie in het navigatiemenu om deze te verbergen
en/of weer te tonen.

Navigatie <3
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ALGEMENE BEGRIPPEN

Factuur crediteur

Een factuur van een crediteur wordt ook wel rekening genoemd. Dit kan echter verwarring scheppen met de
boekhoudkundige term “rekening” vandaar dat we het een inkoop factuur noemen. Deze boekt u in principe in het
inkoopboek. Indien u voor het zgn. kasstelsel heeft gekozen en dit ook mag gebruiken van de fiscus (overleg dit met uw
accountant) dan kiest u ervoor de factuur pas te boeken als de betaling heeft plaatsgevonden. U moet zich echter wel
realiseren dat uw administratie altijd achter loopt op de werkelijke situatie en de voorkeur uitgaat naar het normale
factuurstelsel.

Een extra beperking op het kasstelsel betreft het automatisch verwerken van de bankafschiften. Dit is met het kasstelsel
maar ten dele mogelijk.

Factuur debiteur

Deze genereert u in principe vanuit het factuurgedeelte van DC Online. Indien u deze module niet afneemt kunt u dit op
dezelfde manier doen als een crediteuren factuur echter dan in het verkoopboek of boeken als de betaling binnenkomt
middels een dagboekboeking (kasstelsel).

Een extra beperking op het kasstelsel betreft het automatisch verwerken van de bankafschiften. Dit is met het kasstelsel
maar ten dele mogelijk.

Rekeningkaarten

Rekeningkaarten, ook wel grootboekkaarten genoemd, zijn de rekeningen waar u op boekt zoals omzetten, inkopen,
energie kosten, afschrijvingen etc.

Dubbel boekhouden

Dubbel boekhouden betekent dat u een nota debet op een bepaalde rekening en credit op een andere rekening (de
zogenaamde tegenrekening ) boekt. Natuurlijk doet DC Online dit voor u. U moet alleen aangeven welke rekening en
tegenrekening(en) u wilt gebruiken. De rekeningkaarten zijn opgedeeld in balansrekeningen en winst&verlies
rekeningen. Op de balansrekeningen staan uw bezittingen en schulden en op de winst&verlies staan uw bedrijfmatige
uitgaven en inkomsten.

Indien u niet vertrouwd bent met deze boekhoudkundige begrippen, kunt u in het hoofdstuk “Informatie voor
beginners” een aantal uitgewerkte voorbeelden lezen. Deze voorbeelden zijn geschreven voor een beginnende
boekhoud(st)er.

Orders

Dit zijn orderregels in DC Online die opgespaard kunnen worden en uiteindelijk gebundeld de factuur aan uw klant
verzorgen. U kunt ze uiteraard ook direct na invoer omzetten in een factuur.

Bestellingen

Dit zijn complete opdrachtformulieren die u gestructureerd aan de productie/werkplaats kunt verstrekken. Indien deze
gerealiseerd zijn zullen ze worden omgezet in een orderregel(s). Deze worden opgespaard en gebundeld tot uiteindelijk
een verzamelfactuur.
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HET STARTEN VAN DC ONLINE

Nadat u in uw browser, de door ons aan u uitgegeven internet adres (URL) heeft ingevoerd, zal het volgende scherm in
uw browser verschijnen.

Inloggen oma.u.b.

\.. DCAutomatiseringsGroep
X Demo
W& 4 De Chamotte 36 P 4191 GT Geldermalsen
\‘ 0345-545080 F 0345-582051
\E info@dcag.nl Wwww.dcag.nl

DCAG-DEMO

Gebruikersnaam: | |

Wachtwoord: | |

|

Bij gebruikersnaam voert u de door u gekozen of van ons ontvangen gebruikersnaam in. Deze is niet hoofd-/kleine letter
gevoelig.

Vervolgens voert u het bijbehorende wachtwoord in. Let op, deze is wel hoofd-/kleine letter gevoelig.

Hierna komt u in onderstaand scherm terecht.

e
Bestellingen
Factuur
Relatiebeheer
Artikelbeheer
Statistieken

Instellingen

Boekhouding

Laatste wijzigingen

Wat is nieuw in DC Online:
December 2015 versie 3.25
- Diverse kleine zanpassingen boekhouding!

Oktober 2015 versie 3.20
Diverse werkzzzmheden 2an de boskhouding. Een van de meest in het
00g springende nieuwe optie's is de dynamische balans.

Dit geeft u vele voordelen zoals:

- Altfd een actuele balans

- Peivdieke balans

- Boeken in voorgaznde periode werkt op alle boekingen daor

- Correctie's worden direct door venwerkt

- Gewoon doorwerken bij een periode overgang

Meer informatie viz de helpdesk: 0345-545080

September 2015 versie 3.19

UBL (Universeel Business Language)

Ditis een nieuwe standaard om facturen elekironisch te verwerken.
Wij hebben dit inmiddels in DC Online geimplanteerd en zocken
gebruikers die voor ons een test kunnen uitvoeren.

[Er—— . Meer informatie via de helpdesk: 0345-545080

)

Helpdesk

Navigatie balk

De navigatie balk is het stuur van uw DC Online programma. Door op een functie te klikken komt u in het
desbetreffende onderdeel. Daarnaast ziet u in het midden van het scherm informatie betreffende updates en wijzigingen,
deze worden regelmatig toegevoegd. Ter info aan u melden we hier de meest belangrijke aanpassingen en
toevoegingen. Aan de linkerkant van het scherm kunt u op een hele snelle manier een klant met alle informatie
opzoeken en raadplegen en een order/bestelling aan de hand van het ordernummer wat op de factuur staat zeer snel
terug te vinden. Heel handig als u een keer een navraag naar een order/bestelling heeft.

Bestellingen

In deze module kunt u normale en speciale bestellingen opgeven. Daarnaast kunt u hier vanuit uw werk structuren,
afleverlijsten produceren etc. (Uitgebreidere informatie in deze handleiding) [ in ontwikkeling ]
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Factuur

In deze module kunt u facturen maken, orders toevoegen, aanmaningen maken en diverse overzichten. (Uitgebreidere
informatie in deze handleiding)

Relatiebeheer
In deze module treft u het beheer van klanten en leveranciers aan. (Uitgebreidere informatie in deze handleiding)

Artikelbeheer

Indien u het onderdeel factuur tot uw beschikking heeft dient u hier uw artikelgroepen en artikelen aan te maken.
(Uitgebreidere informatie in deze handleiding)

Statistieken

Deze module geeft u inzicht in uw factuuromzet en indien u gebruik maakt van uitgebreide statisticken nog te
factureren orders (Uitgebreidere informatie in deze handleiding)

Instellingen

Dit is het instelmenu waar u diverse instellingen kunt maken hoe DC Online reageert, aangepast aan uw
bedrijfsvoering. (Uitgebreidere informatie in deze handleiding)

Boekhouding

Deze module is een volledige zgn. grootboekadministratie. (Uitgebreidere informatie in deze handleiding)

Bedrijfsbeheer

In dit onderdeel kunt u gebruikers beheren en toevoegen, DC Kassa.Net koppelen, website koppelen etc. (Uitgebreidere
informatie in deze handleiding)

Helpdesk

Onder helpdesk vindt u algemene informatie over DC Online en een formulier om wensen en opmerkingen direct
naar ons te verzenden. (Uitgebreidere informatie in deze handleiding)
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RELATIEBEHEER

Zakelijke klant toevoegen

Particulier toevoegen

Leverancier toevoegen

( )
( J
(___overzicht Debiteuren |
( )
( J

Overzicht Leveranciers

Zoals overal in DC Online komt u na het aanklikken van de functie in de navigatie balk komt u in het meest voor de
hand liggend overzicht. Zoals hier het overzicht van alle klanten.

Voordat u definitief aan het werk kunt, zult u klanten en leveranciers in DC Online moeten inbrengen. De
debiteuren (klanten) zijn onderverdeeld in *“ Zakelijke klanten” en “ Particuliere klanten .

Zakelijke klant toevoegen
Wanneer u op Zakelijke klant toevoegen klikt komt u in het volgende scherm terecht.

I3 votities & attingen || Contactpersonen |

Nazam van het bedrijf: m Klantnummer 259
Law: Straat:

Postbus: | Plaats:

Postcode: E Extra informatie:

Huisnummer: E Land: Nederland a

Alle rood onderstreepte velden zijn verplicht. Het klantnummer wordt automatisch toegekend. U kunt zelf een
klantnummer aangeven maar wij adviseren om dit automatisch door DC Online te laten toekennen. Al deze
gegevens behalve de extra informatie zullen ook op de factuur gedrukt worden.

Indien u de postcode en het huisnummer ingeeft zal het juiste adres door DC Online gevonden worden. Door hierop
te klikken zullen deze velden automatisch ingevuld worden.

Postcode: 41916T 2 Extra informatie:
Huisnummer: 36 ﬁ Land:

g De Chamotte 36 i
B Geldermalsen, Gelderland =

Indien u het vakje “Postbus:” aanvinkt zal onderstaand venster tevens geopend worden.

tav.: Straat: Postbus

Postbus: Plaats: Geldermalsen
Postcode: 419167 B Extra informatie:

Huisnummer: 2| Land: Nederand a
Postrode: 4191GT ] Plasts: Geldermalsen
Huisnummer: 36 E Extra informatie:

Straat: De Chamotte Land: Nederland a

Zoals u ziet wordt het blok bezorgadres geactiveerd. Dit heeft u nodig als u de module “ Bestellingen gebruikt “. U
dient achter Postbus het nummer in te vullen. In dit geval is het huisnummer niet toegankelijk. Wanneer u het vinkje
bij Postbus weer weg haalt zullen de gegevens van het Bezorgadres in het blok met Adres ingevuld worden.

E-mail = Telefoon:
Webpagina: Mobiel nummer:

Faxnr:
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In het blok Informatie vult u het E-mail adres in waar u de klant op wilt factureren. U kunt hier meerdere E-mail
adressen invullen net als in uw eigen mail programma dient u deze te scheiden door een ; u krijgt u dus
bijvoorbeeld:

facturatie@dcag.nl;inkoop@dcag.nl

De Webpagina is voor uw eigen informatie net als de diverse telefoonnummers.

Aanvullende informatie

Buttenlandse factuur (| Automatische incasso:  [7]

0%):
(0%) Bankrekeningnummer:
BTW-nummer:

Kamer van Koophandel
nummer:

Bij aanvullende informatie kunt u o.a. aangeven of uw klant een buitenlandse klant is en tegen 0% BTW
gefactureerd wordt. Indien u hier kiest voor een Buitenlandse factuur dan zal het veld BTW-nummer: verplicht
worden. Zonder een BTW-nummer mag u namelijk geen buitenlandse factuur versturen. Houd u er rekening mee,
indien u naar het buitenland gaat factureren u ook de fiscus tevreden moet stellen door een ICL aangifte te doen! U
kunt tevens aangeven dat u deze klant automatisch incasseert. U moet dan wel het Bankrekeningnummer ook

invullen.

[Ckerst cursus
[_Jabonnementen
[IRestaurants
& bedrijven
[Hotels

Automatisch zijn uw klanten al ingedeeld in Zakelijke en Particuliere. Tevens kunt u groeperen door Selectiecodes
aan te maken. U kunt er net zoveel aanmaken als u zelf wilt. Later kunt u klantengroepen eenvoudig selecteren om
deze specifieke groep te contacten. U kunt ter plekken een nieuwe selectiecode aanmaken en deze dan direct bij de
nieuwe klant gebruiken.

Factuur instellingen voor deze klant

Mag deze klant op
rekening kopen?:

Maximaal uitstaand: 1000
Klant wil graag ]
@-factuur:

Administratie )

vergoeding:
Minimaal factuurbedrag:

Kosten te kag
factuurbedrag:

Standaard &
Kredietvergoeding:

Facturen exclusief BTW: @

Facturen inclusief BTW:

Bij het instellingen menu voor deze klant kunt u de volgende zaken per klant instellen. Klant mag wel/niet op
rekening kopen. Standaard zal in het instellingenmenu zijn ingesteld dat alle klanten op rekening mogen kopen maar
gebruikt u bv. ook DC Kassa.Net dan kan het zijn dat u hier wel onderscheid in wilt maken en zult u deze optie in
het instelmenu uit zetten en dient u per klant hiervoor te kiezen. Overigens kunt u ondanks dat de klant ingesteld
staat om niet op te rekening te mogen kopen, dit voor één keer toch toestaan en gewoon een order ingeven. DC
Online zal een melding hierover maken en vragen of u dit toch wilt toestaan.

Het maximaal uitstaand bedrag wat u bij een klant instelt zal u waarschuwen indien een klant over dit bedrag heen
gaat. DC Online telt alle openstaande facturen, bestellingen en orders bij elkaar. Indien dit over het bedrag heen gaat
zal DC Online met de volgende melding komen

Maximaal uitstaand

D) Factuurlimiet voor deze klant is 250, Deze klant heeft nog ontbetaalde orders
d/ deze maand voor 0 euro. Deze order is totazl 895,70 euro. Geef nieuwe
factuurlimiet en druk OK, of druk annuleren!

Lo J [amuieren |

U kunt nu het maximaal bedrag direct verhogen voor deze klant of een andere actie ondernemen.
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Klant wil graag de factuur gemaild hebben dient u aan te vinken indien u de factuur per mail wilt verzenden.

Klant wil graag &
@-factuur:

Als deze is aangevinkt en bij uw klant is geen email adres ingevoerd zal DC Online als u de factuur probeert te
mailen vragen om het email adres. Indien u dit direct invoert zal het bij de klant worden opgeslagen.

voer E-mailadres in

Deze klant heeft nog geen e-mail in de klantgegevens, voeg deze toe!
Klant: 250 - TEST klant

(Opsiaan | [ Annuleren | | sia deze kdant over

Indien u kiest voor “Sla deze klant over “ dan zal na afloop van de factuur run DC Online aangeven dat niet alle
facturen gemaild zijn en u vragen deze te printen. Dit is ook het geval indien u gekozen heeft voor alleen mailen en
er klanten ingesteld zijn op niet te mailen.

Facturen zijn gemaild, er zijn echter klanten die geen @-factuur willen L]

9 Wilt u de rest printen ?

U kunt dus in één run alle orders factureren en kiezen voor alleen mailen. De rest zult u dienen te printen en middels
de post dienen te verzenden.

Administratie @]

vergoeding:

Minimaal factuurbedrag: |50

Kosten te laag 5
factuurbedrag:

Indien u de optie voor administratie vergoeding gebruikt kunt u een minimaal factuurbedrag ingeven. In dit geval
van € 50.00. Indien u een factuur maakt voor een klant die deze instelling aan heeft staan en het bedrag is beneden
de € 50.00 dan zullen er automatisch € 5.00 administratie kosten op de factuur worden bijgeteld. Boekhoudkundig
zal dit keurig naar ratio van het BTW tarief worden verwerkt in de factuur. In de boekhouding zal deze ook op de
juiste manier worden uitgesplitst op aparte rekeningkaarten die u daarvoor heeft aangegeven.

Standaard
Kredietvergoeding:

Tevens kunt u per klant instellen of u een kredietvergoeding wilt opvoeren. Standaard is dit 2% over het totale
factuurbedrag ongeacht het BTW tarief. Dit bedrag zal indien u de boekhouding gebruikt niet geboekt worden maar
indien uw klant dit betaald als betalingsverschil geboekt dienen worden. Het tarief kunt u in het instellingenmenu
ingeven. Standaard staat dit op 2%. Indien u nooit kredietvergoeding gebruikt kunt u dit in het instellingenmenu op
0 zetten.

Indien u deze optie wel gebruikt zal er automatisch op de factuur de tekstregel bijkomen die u bij instellingen heeft
ingegeven en zal tevens het bedrag zonder kredietvergoeding onderaan de factuur gemeld worden.

Belangrijke BTW instelling

Een heel belangrijke instelling bij de klant is de BTW instelling. Deze is alleen beschikbaar bij zakelijke klanten.
LET OP!!! Deze kunt u niet meer wijzigen indien u bestellingen, orders of facturen achter een klant heeft zitten. De
hele berekening is gebaseerd op deze instelling.

Facturen exclusief BTW: @

Facturen inclusief BTW: ()

Indien uw “klant Exclusief BTW” is ingesteld en de artikelen zijn bij instellingen op inclusief BTW ingesteld, dan
zullen voorgeprijsde artikelen die bij zo’n klant worden ingegeven direct verminderd worden met het BTW bedrag
en onderaan de factuur de BTW weer bijgeteld worden. Geeft u niet voorgeprijsde artikelen bij deze klant in dan zal
de BTW bijgeteld worden en wordt ervan uitgegaan dat de ingegeven prijs exclusief BTW is. U kunt natuurlijk ook
van voorgeprijsde artikelen alsnog het bedrag ingeven zodat het bedrag exclusief BTW wordt. Dit wordt dan niet
verminderd met BTW en zal ook beschouwd worden als prijs exclusief BTW.

@ tieuwe Order & Verwijder regel @ Alle orderregels verwijderen

Datum Artkelummer  Haam Opmerking Totaal Pris  Korting (%) ETW. Totaal
07-04-2016 53 Balie boeket I 1 1887 0% 6 18,87
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Als voorbeeld hierboven is een Balie boeket van € 20.00 ingevoerd. Deze klant staat ingesteld op exclusief BTW en
de artikelen op inclusief BTW. Automatisch wordt nu het bedrag exclusief BTW in de order regel opgeslagen. Later
op de factuur zal het BTW bedrag van € 1.13 weer worden bijgeschreven.

€ 18,87
BTW 6% OVER €18,87 € 1,13
Kredietvergoeding 2% € 0,40
Totaal te voldoen: € 20,40

Bij Facturatie instellingen van deze klant kunt u een aanhef tekst boven de factuur zetten. U kunt deze uiteraard ook
leeg laten zodat er geen aanhef boven de factuur komt.

Facturatie instellingen van deze klant

Factuur aanhef tekst: Hierbf brengen wi u in rekening inzake
Geen automatische @ Twee weken:
facturering:

£ Maandeljks:
Dageljks:

Wekelgks: 5]

[= opslaan 1@ Opslaan en formulier afsiuiten B Opslaan en nieuw formulier @ Door naar order/bestelling {2 Print

Daarnaast kunt u een klant instellen op automatische facturatie. Indien u bv. kiest voor wekelijks dan zal op
maandag als u inlogt in DC Online een popup verschijnen dat er facturen klaar staan.

Automatische facturering

& Mogelijke facturen gevonden, afdrukken?

———

DC Online houdt bij of er orderregels bij klanten staan die op automatisch factureren staan ingesteld. Is de periode
verstreken dan komt na inloggen bovenstaand venster naar boven. Indien u kiest voor printen dan zullen de facturen
gemaakt worden en krijgt u de volgende mogelijkheden ter beschikking.

Factuur gemaakt, wat te doen?

Factuur gemaakt, hoe verzenden?

Indien u voor printen kiest zal er een PDF opgebouwd worden die u kunt printen en/of opslaan. Indien u kiest voor
Printen & Emailen dan zal de PDF opgebouwd worden en worden de facturen gemaild. Indien u kiest voor Emailen
dan zullen de facturen alleen gemaild worden.

Notities & Kortingen

N tote 8 Krtngen [T

Werknemer: Selecteer ﬂ

e
Bovenin uw venster heeft u een tabblad “Notities & Kortingen “

U kunt hier persoonlijke notities aan een klant toevoegen en kortingen toekennen.

Voeg hier een nofitie toe

‘Werknemer:
| 1 Demo |
@ notitie toevoege]
demol |

Std. gebruiker | Opmerking

demo4

1 demol | Ben in Hellevoetsiuis

demo2
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Als u uw tekst heeft ingegeven dan dient u voor een werknemer te kiezen zodat u later kunt herleiden wie de
afspraak met uw klant gemaakt heeft. Daarna kiest u voor Notitie toevoegen en zo bouwd u history van afspraken
met uw klant op.

Korting per klant
Per klant kunt kortingen toekennen op basis van artikelen en artikel groepen.

Onderstaand venster laat zien dat u een omzetgroep kunt selecteren en hier een persentage korting aan kunt geven.
Als voorbeeld ziet u dat hier de omzetgroep Bloemen en Planten is gekozen. Indien deze klant een product afneemt
die in de omzetgroep Bloemen valt zal er automatisch 10% korting hierop worden verleend. Indien het product in de
omzetgroep Planten valt dan zal volgens onderstaande instelling 50% korting worden verleend. Alle overige
producten zullen zonder korting op de factuur komen.

Kortingen per Artikelgroep

Groep; Kortings
{ BTW geen ) percentage({%s):

N S, IWHaog Korting (%)
| Bloemen
231 Bloen I
| Planten
233 Plantel %
| ROUWARRANGE...
BRUIDSARRANG.
KOSTEM
I Bl kaartjes -
e |
Tuinplanten
Artikel: Kortings
tuinpotten percentage(%):
Bezorgkasten
soen cv-NERRY |
Nr artikel Teak Meubelen  » Korting (%)

Daarnaast kunt u ook op losse producten korting verlenen. Dit doet u in het volgende venster.

‘

| Artikel: E] Kortings

percentage(%):

& verwijderen X Nieuw
Hr Artikel naam Korting (%)
304 Rouviboekel 15 %

U ziet hier dat alleen op artikel 304 Rouwboeket 15% korting wordt verleend. Alle overige aankopen worden
zonder korting gefactureerd.

In onderstaande afbeelding van een factuur ziet u hoe deze door DC Online wordt geproduceerd en de kortingen
vermeld wordt.
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Factuurnummer 251 / 20160387

Geldermalsen, 18 april 2018
DATUM ORD. OMSCHRIJVING AANTAL BEDRAG KORTING TOTAAL BTW

12-04-2016 1310 Gemengd boeket afgehaald door Kees

100 € 2000 10,00% € 18,00 6%
12-04-2016 1310

Plantenarrangement bezorgd bij de Fam. Louwerse in 1,00 € 55.00 50,00% € 27,50 B%
Geldermalsen

12-04-2016 1310 Vaas dutz 123 Glazen vaas zwitsers kristal door kabouters 100 € 4585 € 4585 21%
gedolven in Mauretanie en gevormd door Umpha Lumpa's

12-04-2016 1310 Rouwarangemeant Dhr. Flipse 1.00 € 9500 € 95,00 6%

12-04-2016 1310 Rouwboeket Mw. v. Herwijnen b 100 € 4500 1500% € 3825 6%
€ 22460

BTW 6% OVER €178.75 € 10,73

BTW 21% OVER €45,85 € 9,63

Totaal te voldoen: € 244 96

Let op op 24 April mag u secretarressedag niet vergeten....bestel tijdig de benodigde boeketten! Let op op 24 April mag u
secretamessedag niet vergeten.

Totaal korting op deze factuur € 3625

Betaling binnen 14 dagen met vermelding van factuurnummer: 251 / 20160387

Contactpersonen

Daarnaast kunt u bij klanten contactpersonen invullen. Dit kunt u voor diverse doeleinden gebruiken. U kunt een
klant ook een inlog geven in het Online bestellen. Hier vindt u meer over in het hoofdstuk “Bestellingen”.
AT Contactpersonen

Telefoon:

Straat:
Login extem formulier: ] Huishir:

Afdeling:

E-mail/Login: Postcode;
Wachtwoord: Plaats:

@ Contact opslaan & Verwijder contactpersoon X Nieuw
Haam EmailLogin Telefoonnr

WebloginWachtwoord Afdeiing Straat Huishir Postoode Plaals

Peter Tromp trompestein@gmail com 06-21213565 peter Zakelik Buitenvieg a7 47501 Haaften
Demo demo@dcag.nl 0345545080 demo Inkoop de Chamotte 36 #1916T Gelermalsen
buBn20 11buB020

Peter Peter@dcag.nl 06-21213565 Pater Inkoop De Chamotte £ 4191 6T Gelgermalsen

Particuliere klant toevoegen

Bij de particuliere klanten is de invoer gelijk aan de zakelijke klanten. Er zijn slechts enkele verschillen.

U kunt bij een particuliere klant niet het onderscheid maken in facturen inclusief of exclusief BTW. Alle
particuliere klanten zullen een factuur inclusief BTW ontvangen. U dient hier dus ook rekening te houden met de
instelling van uw artikelen. Vraag aan de helpdesk hoe u deze dient in te stellen!

Daarnaast kunt u bij particuliere klanten geen contactpersonen invoeren en ontbreekt het venster “Aanvullende
informatie”.

Bij een particulier zijn deze gegevens niet beschikbaar en niet relevant. (zie onderstaand venster, alleen bij zakelijke
klanten).

Buitenlandse factuur [ Automatische incasso: [y
(0%):

Bankrekeningnummer: 366713000
BTW-nummer: NL 0195.67.844

Kamer van Koophzandel | 11016938
nummer: =
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Leveranciers toevoegen

e

Nazm: m Leveranciers snelkeuze: ann4

L |
Contactpersoon: Straat:

Postbus: [l Plzats:

Postcode: ﬂ Extra informatie:

Huisnummer: g Land: Mederland a

Bezorgadres

E-mail Telefoon:
Webpagina: Mobiel nummer:
Fax nr :

Aamallende informatie

ETW-nummer: | Automatische incasso: i}

Kamer van Koophandel nummer: Bankrekeningnummer:

Than nummers voor herkenning bankafschriften

@ Toewoegen @ Verwideren

Iban

code

=3 Selectie code
Seftware leveranciers

|

Restaurants
Cursisten
Stichtingen

In dit venster kunt u uw leveranciers toevoegen. Net als bij uw klanten zijn er een aantal velden verplicht. Deze zijn
met rood onderstreept. Ook hier kunt u gebruik maken van het automatisch zoeken naar een adres

U kunt deze leverancier gegevens bij uw artikelen gebruiken en bij het inboeken van inkoopfacturen heeft u deze
nodig (zie beschrijving in het boekhoud gedeelte).

Bij de artikelen is dit erg handig indien u bv moet nabestellen. In één oogopslag ziet u bij welke leverancier dit
artikel vandaan komt. Het telefoon nummer staat er direct bij zodat u direct contact kan opnemen. Tevens kunt u bij
het artikel, het artikelnummer van uw leverancier noteren.

Groep: Teak Meubelen a i
MNzam: Tea!(_ Me_u_be\en 62 Leverznciers nr: Leeg
Snelcode: 62 | 2221 st ﬁ
Streepjescode: 62 2222 . I : e 1
i Artikelnummer | DC Automatiseringsgroep tel: 0345-545080

Omschrijving: leverancier: email: info@decag.nl

Tonen in extern Dipro Decor tel: 010-2233700

bestelformulier: email:

Afbeelding Veiling tel:

toevoegen: email:

Inkoopprijs (€): 0

[ Verkoopprijs (€): 495 | ::I::i]g Rhein-Maas tel:
e Verzend organisatie tel:

Minimum 0 | | email: v
voonaad: .
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ARTIKELBEHEER

Om te kunnen factureren en uw boekhouding te kunnen gebruiken heeft u artikel groepen en artikelen nodig.
Artikelgroepen zijn de basis en deze zult u eerst aan moeten maken. Aan een artikelgroep is een BTW tarief gekoppeld
en alle producten die u onder een artikelgroep aanmaakt, zullen dit BTW tarief aannemen.

Artikelgroepen beheer

Als eerste zult u artikelgroepen aan moeten maken om artikelen aan uw DC Online te kunnen toevoegen.
Artikelgroepen aanmaken dient u weloverwogen te doen want al uw facturen maar ook uw boekhouding is hier aan
gekoppeld. Aanvullen is geen probleem maar het verwijderen in een later stadium van een artikelgroep is een
ingrijpende aangelegenheid omdat zodra er facturen of boekingen zijn gedaan binnen een artikelgroep, deze
bewaard zal moeten blijven voor uw latere overzichten.

T

[ Artikelbeheer J

Omzet - nr. Groep BTW
" Artikelgroepenbeheer =l\_J GROEPEN

=H HBioemen L]

=10z Boeketten 3

=103 Planten 8
Arrangementen &
Rouwarramgementen i1
Potterie 21
Glaswerk 21
Kaartjes / Lint 21
Bezorgkosten 6
Eigen kadobon 0
Externe kadobon o
Orders verzendorganisatie &
Cadeaux artikelen 21
Div. BTW 0% 0
Div. BTW Laag i1
Div. BTW Hoog 21
Bruidsarrangementen 1]

In dit voorbeeld ziet u hoe een bloemenwinkel ingericht is volgens de huidige belastingnormen. Alle artikelen
onder een bepaalde groep hebben de eigenschappen van het BTW tarief en zullen boekhoudkundig op de
rekeningkaart met dezelfde benaming en nummer geboekt worden zodat een goed beeld van uw omzetten wordt
verkregen en een juiste BTW aangifte gedaan kan worden.

® mevw & Print & Bewerken © verwijderen

Door op nieuw onderin uw scherm te klikken komt u in het volgende scherm terecht:

omzet - nr.: [

Groepriaam:

Lt s SO A A S AN
BELASTING: | Leeg ﬂ
Hoofd groep:

Tonen in extern
bestefformulier:

U dient nu een omzet nummer op te geven. Dit is tevens het nummer van de rekeningkaart in uw boekhouding.
Vervolgens een groepnaam. U bent hier helemaal vrij in. Hierna stelt u het BTW in. Na het opslaan kunt u
vervolgens bij artikelbeheer artikelen aan deze groep toevoegen.

U kunt een vinkje zetten bij “Tonen in extern bestelformulier”. Deze optie wordt besproken bij bestellingen. U kunt
hier alle artikelen die onder deze omzetgroep vallen publiceren op de internetomgeving die u van ons afneemt.

Met het aanmaken van een artikelgroep in dit gedeelte zal er tevens een omzetgroep in de boekhouding aangemaakt
worden. Indien u een artikelgroep verwijdert en er is op geboekt in de boekhouding dan zal deze in de boekhouding
worden hernoemt en voorzien worden van een afgeleid nummer en de markering — verwijdert krijgen.
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Artikel beheer

Bij het artikelbeheer kunt u de artikelen aanmaken onder de artikelgroepen die we in het voorgaande gedeelte
hebben besproken.

Artikelbeheer

e )
e ]
Pe | Al et Bl et (el r— e e, P,
B o ke 0 0 o
Hov e om om st 0 0 .
[ S r— om om o 0 o
[l Plant 000 000 o [} 1]
EE T o om o o .
R o o o o .
‘e Aroneren 0 . o
Hj o P o o Aramnenen 0 0 .
(B e——— o B P § 0 o
B sn Bruigsarangement 000 0,00 ‘Brudsarrangementen 0 [} ]
Ese e om o S i 0 o
o s om o e § o .
s o v .
o om om ot 0 0 .
i s o 0 o o
[ 8o Kaartie 0,00 000 Keartes /Lt 0 [} [}
J e o o Kot 0 0 .
Hoo e om om ==y 0 .

E Opsiaan @ Mews & Bewerken © Verwideren @ Printen artiken ) Export naar Excel

U krijgt een overzicht van de reeds voorkomende artikelen. Door op nieuw te klikken onderin uw scherm komt u in
het volgende scherm.

Y™ N "

Groep: Selectes Groep:
: St Bl e ikissons » I
fean: 105 Blosmenarra Pl AL
BTW Laag
Snelcode: 91 108 Geleverde b | Snelcode:
BTW Hoog
Seeiestute 250 Plantenarran Streepjescode: i
Omschrijving: 0 it Omschrijving: Planten
301 Rouwarrang ROUWARRANGEM
* il BRUIDSARRANGEM.
304 Rouwbosket KOSTEN
521 Bezorgkoste _
Inkoopprijs (€): - | Inkoopprijs (€): Bloementzartjes
701 Kaartie . Kado artikelen
Verkooppris (€): s Deventerint | Vestonmpe (€); Tuinplanten
Actueel bestand: 56 Epse | Actueel bestand: tuinpotten
e 57 Bezorgkoste | Minimum Bezorgkosten
vioorraad: 454 Bussum voorraad: Aardewerk
Leveranciers nr: 58 Gemengd be | Leveranciers iz | Tezk Meubelen v
Leverancier: a i [ Leverzncier: ;l
80 Vaas dutz 12 |
Artikelnummer Artikelnummer
leverancier; o Teak Meube leverancier:
Tonen in extem [ 2221 Teak bank J | Tonen in extern ]
bestelformulier: 2222 Teak stoel J bestelformulier:
Afbeelding Bestand kiezen | G n 23 Teak tafel Ja | Afbeelding Bestand kiezen [G. n
toevoegen: | toevoegen:

pagina [ van 1

U selecteert eerst de groep waar u een artikel in wilt aanmaken. Vervolgens geeft u de naam van het artikel in en
kiest u een snelcode (artikelcode) of u kiest het door DC Online voorgestelde artikelnummer. DC Online zal altijd
het eerst beschikbare nummer voorstellen. Vervolgens kunt een barcode toevoegen. In het veld omschrijving kunt u
extra informatie aan het product toevoegen. Dit kan heel handig zijn als u dit op de factuur bij een artikel wilt
vermelden. Dit zal automatisch in het veld Omschrijving bij de orderinvoer komen. Zie onder:

@ nieuwe Order @ Verwijderregel @ Alle orderregels verwijderen

Datum Artikelnummer | Naam Gpmerking Totaal Pris  Koring (%) BTV Totaal
25-04-2016 "s0 "vaas qutz 123 O 1 Rl e £ R aue Aoy LAlR Tt 1 000 0% T2 0,00

Bij de orderinvoer komt dit direct in de muteer modus en u kunt dus direct een andere omschrijving ingeven of deze
leeg maken.

Vervolgens kunt u een inkoop- en verkoopprijs ingeven. Daarnaast is een voorraad en minimum voorraad aan te
geven. (zie meer verder in de handleiding). Vervolgens kunt u een leverancier aan een product koppelen en het
artikelnummer van uw leverancier ingeven. Zie ook het gedeelte “Leverancier toevoegen “

Met de optie tonen in extern bestelformulier kunt u het artikel aanmerken om op het externe bestelformulier te
publiceren. Tevens kunt u een afbeelding bijvoegen. (meer hierover bij het extern bestel formulier)

Daarnaast kunt u een foto van een artikel uploaden die op het extern bestelformulier gepubliceerd zal worden met de
desbetreffende verkoopprijs. (meer hierover bij het extern bestel formulier)
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U dient nu het artikel op te slaan. U kunt kiezen voor opslaan en nog wijzigingen aanbrengen, opslaan en afsluiten
of opslaan en nieuw formulier indien u nog meer artikelen wilt aanmaken.

|= opslaan & Opslaan en formulier afsiviten B Opslaan en nieuw formulier

Indien u opslaan en afsluiten kiest komt u terug in het artikel overzicht en kunt u onder in de balk kiezen voor de
volgende mogelijkheden.

Elopslaan @ Nieuw 4 Bewerken © Verwijderen B Printen artiken 5 Export naar Excel

Indien u gegevens wilt wijzigen kunt u dit athankelijk wat u wilt wijzigen op 2 manieren doen.

[F] Hra Artikel naam Inkooppris. Verkeoppris Groep  Leveranciers nr Naam leverancier Actueeibestand  Minimale voorr Streepjesco
[ 101 Losse bioemen 0,00 0,00 Bloemen 0 0

1 102 Bloemen 0,00 0,00 Bloemen 0 0 0

] 201 Boeket ' 23,50 0,00 Boeketten 0 i (]

[ 202 Boeket op vaas 0,00 0,00 Arrangementen o 0 202
£ 212 Orders te verzenden 0,00 0,00 Orders verzendorganisatie 0 i (i

1] s01 Flant 0,00 0,00 Planten 0 o [

[ 302 Plant met pot 0,00 0,00 Arrangementen 0 0 302
[ 212 Beertie " 895 0,00 Cadeaux artikelen 0 s L

] 401 Blosmenarrangement l:| 0,00 Arrangementen 0 0 0

[E]] 402 Plantenarrangement 0,00 0,00 Arrangementen 0 0 0

] 403 Plantenschaal 0,00 0,00 Arrangementen 0 i [}

1 s01 Rouwarranement met lint 0,00 0,00 Rouwarramgementen 0 1] [}

[l 502 Rouwarrangement 0,00 0,00 Rouwarramgementen i [ o

[E]| 51 Bruidsarrangement 0,00 0,00 Bruidsarrangementen 0 [} (i

Bl 512 Autodecoratie 0,00 0,00 Bruidsarrangementen 0 0

Indien u prijzen wilt wijzigen of voorraden wilt muteren is het handig dat u dit direct in het overzicht scherm doet.
Er komt een rood hoekje te staan bij de gegevens die u gewijzigd hebt. Als u klaar bent moet u op opslaan klikken.
Doet u dat niet dan zult u de vraag krijgen of u de wijzigingen op wilt slaan. Tevens kunt u de omschrijving
wijzigen maar het ligt meer voor de hand om dat in het basis aanmaak scherm zoals hieronder te doen.

Groep: Cadezux artikelen E]
Maam: Beergje .
Snelcode: 313

Streepjescode:

Omschriving:

Inkooppriis {€): 3,75
Verkooppris (€): 8,95
Actueel bestand: |5

Minimum 2
| voorraad:

U heeft nog meer opties bij artikelen zoals hieronder:

[y granverk s ans f

El] 81 Blosmen met een randje groen Print de geselecteerde artikelen |

[ 82 Plantie met een rood randje Print alle artikelen

[ 83 heel mooi boeket Print alle artikelen met verkoopprijs 1

| 84 Kaart van Juke Print bestellijst (alle artikelen onder minimale voorraad) ~ [OSTH

Pl s \aas glas Print alle artikelen met inkoopprijs en verkoopprijs A
ickial - hecild Print artikelstickers van geselecteerde artikelen !

Print een sticker van alle artikelen

Elopslaan @ Mieww # Bewerken © Verwiideren (B Printen artiken 5 Export naar Excel

Door op Printen artikelen te klikken gaat het bovenstaande venster open. Zoals u ziet kunt u sticker van artikelen
maken en diverse lijsten.

U kunt ook alle documenten naar Excel exporteren zodat u deze kunt bewerken en/of aan kunt bieden voor import of
andere doeleinden.

[ 84 Kaart van Juke
1] 85 Vaas glas

Export alle zichtbare artikelen naar excell + verkoopprijs

Export alle artikelen nar excell met verkoopprijs

I Bestelljst naar excell {alle artikelen onder de min. voorraad)

Export alle artikelen naar excell met inkoop en verkoepprijs
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FACTUUR

Orderregel invoeren

| J
[ Openstaande Orders ]
[ Herinneringen ]
( )

DOverzicht facturen

Onder de button Factuur kunt u facturen aanmaken, orders aanmaken, herinneringen produceren en diverse overzichten
produceren.

Overzicht facturen

Op het moment dat Factuur word geactiveerd komt deze als eerste in het “Overzicht facturen”. Hier krijgt u
overzicht van de openstaande facturen.

[ N Datwm~  Kantnr  Kant Herin..  Excl BIW Sakdo Kredietverg. . Totaal Boeking. . Factuur.. @factuur Geprint?  @-heri
[ 2060016 22062015 253 WoONLIZE Geen 238 142 2500 050 2550 Nitgeb... Openst. Ja Nee Nee
[ 20160015 0112018 251 DIRECTEUR MIDDELENFROVL. Geen 10000 600 10600 000 106,00 Geboekt  Openst.. Nee Nee Hee
[ 2pis00i0 13052016 260 HUIZE DE BRAACKEN Geen 7025 1475 85,00 170 8670 Geboski  Openst... Nee i Nee
[ 20160014 13052015 296 FITN ZORG Geen 9906 594 10500 210 107,10 Geboekt  Openst... Ja s Hee
[ 20160008 02052018 253 WooNZE Geen 12500 000 125,00 000 12500 Geboekt  Openst... Nee s Nee
[ 20160004 2052015 202 WWEROEKEMA-VAN GEMERT  Gesn 11170 530 12100 242 12342 Geboekt  Openst.. Nee sa Nee
[] 20160005 02052015 251 DIRECTEUR MIDDELENPROVI.. Geen 13585 1434 150,00 300 15300 Geboekt  Openst.. Nee i Nee
[ 20160006 02052016 254 RAAD VAN BESTUUR RENIER ... Geen 18595 3905 22500 450 2950 Geboekl  Openst.. Ja s Hee
[ 2vt60007 02052015 253 WooNWLIZE Geen 12500 000 12500 250 12750 Geboeki  Openst.. e i Nee
[ 20is0008 02052016 260 HUIZE DE BRAACKEN Geen 9434 566 100,00 200 10200 Geboski  Openst... Nee s Nee
[ 20160003 15032015 261 MUSICAL INTERMEZZO Gesn 47052 2823 45875 998 508,73 Geboekt  Openst.. Nee Nee Nee
[ 20160002 15032016 349 STADSBLAD ENDEMEIERN  Geen 57040 6935 103975 2080 108055 Geboekt  Openst... Nee Nee Nee

U kunt hier diverse instellingen meegeven met het overzicht zodat u een specifiek overzicht krijgt wat u graag wilt.

Van: |1l g Klant: Bl
Tot: [ Alle ] Factuurstatus:

] Alle |
e Betzald R
roctor__________________________Qeeses |
[ N Damw  Kentne.  Kant Hern.. Excl BTW Saldo Kredtverg. Totaal Bockig.. Factur. @-factur Geprint? @-hern.

[] 2060016 22062015 253 WOONWIZE Gomn 2356 142 00 050 250 Nietgeb. . Openst. Ja Nee  Nee

U kunt een overzicht produceren van/tot een datum. Een specifieke klant selecteren en een overzicht van alle, de
betaalde of de openstaande.

pagina [l ven1 M1 Getoond 1- 12 van 12

& Factuur aanpassen T Credit factuur (2 Print factuur % Verwijderen (2 Print pakbon (2 Export/Diversen 18 Email factuur naar kiant

Onderin het scherm heeft u de mogelijkheid om indien een factuur nog niet geboekt is deze aan te passen. Een
volledige te crediteren. De factuur nogmaals te printen. Een factuur te verwijderen indien deze niet juist is, een
pakbon te printen. Het overzicht of de selectie te exporteren en een factuur(en) alsnog of nogmaals te mailen.

Export naar Online boekhouding

Print facturen lijst - geselecteerde
Print facturen lijst - alle

Exporteren naar Excel - geselecteerde

- Exporteren naar Excel - alle -

Factuur naar UBL omzetten

hkbon {2 Export/Divgrsen B Email factuur naar klant

U kunt bij export kiezen uit een aantal opties. Export naar DC Online boekhouding indien u het boekhoudgedeelte
afneemt, PDF’s printen en naar Excel exporteren. Tevens kunt u de facturen omzetten naar UBL formaat (zoals
omschreven in deze handleiding) zodat deze uitgewisseld kan worden met andere boekhoudpakketten.

Indien u de boekhouding niet afneemt dan heeft u tevens de mogelijkheid om facturen als betaald te merken. Zie
onderstaande optie:
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‘ “ Pagina fifllvan 1 « Merken als betaald

¥ Merkenalsnietbetaald —

# Factuur aanpassen Credit factuur (2 Print factuur  + Als betaald

Als betaald merken
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Het is belangrijk dat u de betaalde facturen als betaald merkt zodat u een juist overzicht houd van de openstaande
facturen en op tijd de juiste herinneringen kunt sturen.

[ Orderregel invoeren J

Orderregel invoeren

Bij orderregel invoeren kunt u facturen maken en orders invoeren die u in een later stadium factureert.
U komt in het volgende scherm als u deze optie kiest:

v ] 8 [rep— Poscods
tavde a afding Hits:

- soat T

—— [ris— =

Omchrpang -

Fhset brsnigen v U In rekening inzske

A v | FoniFamiy =

Bedankt voor un bezo

@ Micuvee Ordes S Vermiger reuet S Alle onderreyels wervideren
Bt Aheee Haan Gty Team P Korng (5 e ot
20830 ' 0 0% [ am

Agminisiabekon 0 Karing (%) u Totaad ) [
€

Krehetvagonting 2
adminisratekoe o T

Overie orders b deze kot
Danm ortne o hemummer aa Oy smupeseengn P Karmng (%1 e Totaat
R Ol e e farrniies B Oyl e fornadier aishuien @ Haak foctmur @ Owrige wiellagen ® bl S

Als eerste zoekt u de klant op.

Kiant

Kant: =) Exta informatie: Posteode:
tav.: B Afdeling: Plats:
Kiantrummer: straat Tel:

Contantfactuur: 7] Hulsnummer: Fax:

Indien u de klant heeft gevonden dan kunt u door met het invoeren van de orderregels.

& Nieuwe Order & Verwijder regel

Datum Artikelnummer |

22-06-2016

June 2016

5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21[22] 23 24 25
26 27 28 29 30

[ vandasg |

Als eerste kiest u de orderdatum. Dit staat los van de factuur datum. Als u de factuur genereert zal de datum van dat
moment als factuur datum worden genomen.

Vervolgens kunt u de orderregels invoeren door in het vakje Artikelnummer het nummer van het artikel in te geven
of een gedeelte van de artikelnaam (athankelijk van de instelling zal er willekeurig worden gezocht of vanaf het
begin).

® Nieuwe Order @ Verwiider regel @ Alle orderregels verwideren.
i prees ererp— e

Firsezois ' o 0% . 00
201 Boeket ]
Grosp: Bosketten Prifs: 0 (€)
202 Boeket op vaas
Grosp: Arangementen Prijs: 0 (€)
990 Eigen kadobon 201 Boeket

Groep: Eigen kadobon Prijs: 0 (€) Groep: Boeketten Prijs: 0 (€)
992 Verzendorganistatie Kadobon

boe

Groep: Externe kadobon Prijs: 0 (€) 202 Boeket op vaas
994 VVV bon Groep: Arrangementen Prijs: 0 (€)
Groep: Externe kadobon prijs: 0 (€) 5 il P’y
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Als u zoals in dit voorbeel “ bo “ intikt zullen alle artikelen met de string [ bo ] in het venster verschijnen. Indien u
een [e] erbij tikt zal de selectie specificker worden en alleen boeket en boeket op vaas overblijven.

Door enter of tap te geven komt u in het veld opmerkingen. U kunt hier gewoon tikken wat u wenst. Dit veld is in
principe onbegrensd en DC Online zal indien de tekst erg lang is deze netjes verdelen over meerde regels.
Vervolgens geeft u het aantal van de producten aan en indien deze niet is ingevuld bij het artikelbestand de prijs.
Overigens kunt u een in het artikel bestand ingevulde prijs hier gewoon overschrijven. Vervolgens kunt u nog regel
korting aan dit artikel toevoegen en met enter komt u weer op de volgende regel. U komt niet op het datumveld want
DC Online zal de datum die u heeft gekozen meenemen naar de volgende regel. Uiteraard kunt u ook een andere
datum voor de volgende regel kiezen. Vervolgens kiest u het volgende artikel of indien u klaar bent kunt u uit de
volgende opties kiezen onderin uw venster.

nq)shanennieuwfnnnﬁer WEQ)slaanenfnmIﬁerafﬂitm @ Maak factuur @ Overige instellingen

U kunt nu kiezen uit:

Opslaan en nieuw formulier

Indien u voor deze optie kiest zullen de zojuist ingegeven orderregels opgeslagen worden totdat u ervoor kiest om
de factuur te maken (orderregels omzetten naar facturen). Latere orders zullen toegevoegd worden. U komt
vervolgens weer in een leeg formulier waar u een andere klant kan selecteren en doorgaan met orders invoeren.

Opslaan en formulier afsluiten
Deze optie is gelijk aan bovenstaande echter het venster sluit en u kunt een nieuwe functie kiezen.
Maak factuur

Bij deze optie zal direct de factuur gegenereerd worden van de order die u zojuist bij deze klant heeft ingegeven. U
zult de volgende vraag krijgen.

Factuur gemaakt, wat te doen?

Factuur gemaakt, hoe verzenden®

Maak hier uw keuze. Indien u één van de functies met printen kiest zal een PDF gegeneerd worden die u kunt
opslaan of uitprinten. Bij mailen zal de factuur naar de klant gemaild worden. Indien u voor sluiten kiest zal er
verder geen verzend actie worden ondernomen en dient u in het overzicht openstaande facturen de verzend methode
alsnog dienen te kiezen.

Factuur

nr Dawum~w  Kantnr  Kant Herin.  Excl BTW sakio Kredietverg . Totaal Boeking. . Factuur | @-factuur = Geprint?
20160017 22062016 251 DIRECTEUR MIDDELEN PROVI... Geen 6940 7.50 76,90 154 7844 Nigtgeb... Openst... | Nee Hee

DC Online zal de factuur genereren op basis van de instellingen bij de klant. Indien u voor deze factuur een
afwijkende instelling wenst kunt dit nog voordat u de factuur genereert de instelling aanpassen in dit venster.

Factuurgegevens

Administratiekosten 0 Korting (%): 0 Totaal (£): 0

niveau (€):
Kredietvergoeding |2

Administratiekosten 0 (%0):

&

Indien u orders aan het ingeven bent heeft u ook de mogelijkheid om een artikel of een klant aan DC Online toe te
voegen met onderstaande optie.

Particuliere Kant toevoegen
Zakelijke Mant toevoegen

Miguw artikel toevoegen

g
|
]
|
g
|
|
3
:
{

Indien u gewend bent om orders in te geven en bv één keer per maand te factureren dan zult u indien er orders open
staan bij een klant deze onderin het scherm te zien krijgen.

Factuurgegevens
Administratiekosten| o Korting (%) 0 Totaal (€); 0
niveau (€)

Kredietvergoeding |2
Administratiekosten| 0 (%)
(€

Overige orders bij deze kant

Datum ordar & Artkelummer  Naam Opmerking ‘Aantl bestedingen Pris Kortng (%) BT Totaal
22.06-2015 19 201 Bocket ‘Afgehaald door M. Jansen. Ref. 20321587 2 25,00 0 6 s0.00
22.06-2015 19 701 Glazen vazs 2 1385 0 21 2780

Opslaan en nieuw formubier & Opstaan en formulier afsluiten @ Maak factuur @ Overige instellingen
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Openstaande Orders

[ Orderregel invoeren ]

Openstaande Orders

Bij openstaande orders krijgt u een overzicht van alle orders in DC Online die klaar staan voor facturatie. U kunt de
orderregels nog bewerken, bekijken en verwijderen.

Daarnaast heeft u de mogelijkheid diverse selecties aan te brengen.

Haak cen selectie
Periode: s

van - Tot van:

)
[

U kunt specifiek op een klant zoeken en op een periode.

O Do Totaat Oramype

265 - AN O PLAS WORECA GROEP

o Cremgen

" =TT e Graregeh

[
b iaam Gomerhrg aamisitesiedngen Fin Farng (% soTH Totaet

= Eoskal Algunaatdocs Ma Jaraan Rt 24411587 2 £ ] [ e

L Glazen vase i 118 [ e

Door een order aan te klikken zullen alle orderregels in het onderste venster zichtbaar worden en kunt u deze inzien.

Vervolgens heeft u onderin het scherm diverse mogelijkheden.

Factuur aanhef: Hierbij brengen wij u in rekening inzake

Korting (%): 0 Administratiekosten| 0 Kredietvergoeding | 2
niveau (€): (%):

Administratiekosten 0
(e):
|

Reclametekst

A ~|FontFamiy - FontSzes ~ B I U |E = = R e

Bedankt voor uw bezoek. We zien u graag weer terug.

|# Bewerken (& Pro-forma factuur @ Verwiideren g Klantfacturatie [} Maak alle facturen (&) Factuur maken van geselecteerde order(s) (2 Print pakbon

Het blok Factuurgegevens is bedoeld om specifieke klant instellingen te overrulen. U kunt dit gebruiken voor bv een
korting actie of een andere kop- of reclametekst bv in het geval van rouwwerk.

Indien u een order wilt bewerken dient u deze te selecteren en voor bewerken te kiezen. U krijgt dan de gehele order
weer op uw scherm en kunt wijzigen, aanvullen en verwijderen.

U kunt een Pro-forma factuur (proeffactuur) maken. De factuur is volledig echter zonder factuurnummer. U kunt
deze printen en mailen zoals u wenst.

U kunt een gehele order verwijderen.

Facturatie

We kennen 3 methoden om de opgeslagen orders om te zetten naar offici€le facturen.

Klant facturatie
Klant facturatie is een methode om, voordat u de factuur genereert, eerst nog te controleren.

Voor gebruikers die gewend zijn om per periode te factureren is dit een ideale methode om tussendoor orders te
factureren die niet hoeven te wachten tot alle orders gefactureerd worden. Het voordeel is minimaal dat u eerder uw
geld op uw rekening krijgt bijgeschreven.
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Indien u kiest voor Klant facturatie zal DC Online het onderstaande venster weergeven. Automatisch worden alle
orders van een klant geselecteerd en klaargezet voor facturatie. U kunt de instellingen wijzigen en de orderregels
inkijken. Vervolgens kiest u ervoor de factuur te genereren of deze klant over te slaan.

Hierna zal DC Online de volgende klant met niet gefactureerde order in het scherm zetten en de orders tonen. U
kunt weer kiezen voor overslaan of factureren.

Indien u wilt stoppen met deze optie kunt u gewoon links onder in uw scherm dit atbreken door voor sluiten te
kiezen.

o
[#] Ordar. Datum Totaalinc!
= i T i DIRECTEUR MIDDELEN
| i :

PROVINCIE NOORD BRABANT

Nr: 251

Straat: De Chamette 22

Postcode / Plaats: 4191GT Geldermalsen
Telefoon:

E-mail : info@dcag.n!

Maximaal vitstaand: 200
Admin.vergoeding onder : Geen gegevens

Pajna van L

Factuurgegevens

Factuur aznhef: Hierbij brengen wij u in rekening inzake
Korting (%): 0 | Totaal (€): 79,46 |

Administratiekosten 0
niveau (€):

Administratiekosten 0
(€):

Kredietvergoeding | 2
%)

Reclametekst
|| A < FontFamily ~ FontSizes ~ |B 7 U == Z & # o I

Bedankt voor uw bezoek. We zien u graag weer terug.

ARTIKELEN

Arikeln... Maam Opmerking Aantal bes...  Pris Korting (%) %BTW Totaal
201 Boeket Afgehaald door Mw. Jans 2 25,00 6 50,00
701 Glazen vaas 2 13,95 21 2790

Klant overslaan (%) Maak factuur

Maak alle facturen

Met deze optie worden alle orders per klant verzameld en gefactureerd. U krijgt hierna de vraag of u wilt printen of
mailen zoals eerder is beschreven. Let op! Alle orders in het DC Online worden omgezet naar een factuur. De
facturen zijn dan definitief .

Factuur gemaakt, wat te doen?

Factuur gemaakt, hoe verzenden?

Factuur maken van geselecteerde order(s)

Deze optie gebruikt u bv in het geval u uit een aantal orders bij een klant één wilt factureren en de rest van de orders
wilt laten staan. U krijgt het onderstaande scherm waar u kunt kiezen voor een afwijkende klantinstelling. De
mogelijkheden hiervan zijn in het voorgaande gedeelte besproken. In haast alle gevallen zult u kiezen voor Klant en
zal de factuur gegenereerd worden volgens de klantinstellingen.
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Maak alle facturen

P U wilt geselecteerde facturen af te drukken. Welke extra betzlingen instellingen gebruik
\.'_/ (administratickosten, kredietvergoeding)? Voor het gebruik van elke client instellingen klikt u op
- Klant. Om dit venster instellingen te gebruiken - Gebruik deze.

__ wiant_| {Gebrusk instelingen ut voorgaand formwiier | [ Annuleren ]

Pakbon
Hier kunt u een pakbon van de desbetreffende order printen.

Herinneringen

[ Orderregel invoeren ]

[ Openstaande Orders ]

[_ Her.innelg\jlﬁﬂen ]

Indien u herinneringen wilt maken komt u in het venster met alle openstaande facturen. Bovenin het scherm kunt u
een pijldatum aangeven. U kiest hier bv een datum een maand eerder dan de huidige datum. Na op tonen te klikken
krijgt u een overzicht van de openstaande facturen van voor deze datum.

[T —
Tot: 22052016 ) [izonen.]

s Datum v | Kantor  Kant Herin... | Excl BTw Sako Kredetverg... | Totsal Bosking...| Factur... @-fackuur | Geprn? | @herd

[7] 20160015 30112014 251 DIRECTEUR MIDDELENPROVI . Geen 100,00 600 106,00 000 106,00 Geboeki  Openst. Nee Nee Nee

7| Nr [/ 20160010 13052016 260 HUIZE DE BRAACKEN Goen 7025 175 85.00 170 86,70 Geboekt  Openst.. Nee  Ja Nee
7] 20160014 1082016 2% FITNZORG Geen 3908 504 105,00 210 107,10 Geboeki  Openst... Ja s Nee

L FEELAT £ om0 couszms 25 wooumze G mm 0w w0 2500 Ceoekt Opersi. Mee U Moo
[7]| 20160015 [l 20160004 02052016 202 MWEROEKEMAVANGEMERT Geen 11170 930 12100 24 12342 Gebocki  Openst.. Nee  Ja Nee
[ 20160015 [7] 20160005 02052015 251 DIRECTEUR MIDDELENPROM.. Geen 13556 1221 150,00 200 153,00 Geboekt  Openst.. Nee Ja Nee
[ 20160006 02052016 254 RAAD VAN BESTUURREINIER . Geen 18595 3905 22500 450 2950 Geboski  Openst.. Ja s Nee

[T] 20160010 [ 20160007 02052016 253 WOONWWZE Geen 12500 000 12500 250 127,50 Gebocki  Openst. Nee  Ja Nes
[7]| 20180014 13| [T] 20150008 02052015 260 HUIZE DE BRAACKEN Geen 8434 586 100,00 200 102,00 Gebockt  Openst. . Nee Ja Hee
| 7] 20160003 15032016 261 MUSICAL INTERUEZZO Geen 47052 22 19875 98 s08.73 Geboeki  Openst.. Nee  Nee  Nee

B[] 20150000, DaRpER— T [ visesez tsuszs e STAOSIADENDEWEERN  Geen oM 6935 wers 2 108055 Gebedkt  Openst e Nee Moo

Onderin het scherm kiest u nu wat u wilt doen.

|E| Maak herinneringen |§|Exwrﬁlerimeri\gen Qﬂaakautmtbdnlﬂim

Normaal gesproken zult u kiezen voor Maak automatische herinnering. DC Online zal zelf uitzoeken welke
aanmaning er gestuurd moet worden en de markering H1, H2 en H3 in de colom Herinnering zetten.

Deze teksten kunt u ingeven bij tekstinstellingen in DC Online.

U kunt ook aanmaningen versturen op basis van Maak herinneringen. Hier kunt u zelf het niveau kiezen. Dit kunt u
gebruiken indien u een klant bv nogmaals een herinnering wilt sturen op basis van niveau H2.

Lichte herfnnering 41 Print herinneringen lijst - geselecteerde
Print herinneringen lijst - alle
Middelmatige herinnering H2

Geselecteerde herinneringen export (EXCELL) .

Zware herinnering H3
Alle herinneringen export (EXCELL) =—

12 Maak herinn|; . {2 Export hermperingen |2 Maak automatische

U kunt de lijst met herinneringen ook exporteren of een PDF hiervan maken.

Indien u kiest voor de optie Maak herinneringen of Maak automatisch herinneringen dan krijgt u de volgende vraag.

Automatisch herinneringen printen

Print alle herinneringen van voor 22-05-2016. Maak zlle of alleen Geselecteerde?

[ t12ak atle | [Geselesteenie] [Anmuieren]

P

Maakt alle of de Geselecteerde of Annuleren. Vervolgens krijgt u de vraag of u de aanmaningen wilt mailen of
printen. Het is verstandig om ook voor printen te kiezen en de gegenereerde PDF op te slaan zodat u in een later
stadium indien nodig de aanmaning kan produceren voor bv het uit handen geven.

Herinneringen gemaakt, kies hieronder
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Statistieken

Statistieken zijn er in twee vormen. Standaard statisticken en uitgebreide statistieken. Bij de standaard statistieken is
de optie Order statistiecken niet bereikbaar.

Statistiecken il
[ Order statistieken ]

(___ Factuur statistieken |

Indien u voor statistieken kiest zult u direct in het volgende overzicht komen.

Periodesoort: Dageliks B Klant: 2

van: iz [ Egonens]
Tot: 0062016 ]

Kantnaam » Kiantrummes Totaalinel  Aantalfacturen Aantalorders Gem factuur
5 15-3-2016

MEVROUW VD WEL 252 6695 1 1 66,29
USIGAL INTERMEZZO 261 43875 1 1 50873
STADSBLAD EN DE VEIERI) 349 103975 1 1 106055
(3 Relatiebeneer) 160545 3 3 163757
5252016

1AW BROEKEMA-VAN GEMERT 202 12100 1 1 12342
DIRECTEUR MIDDELEN PROVINCIENOORD BR... 251 15000 1 1 153,00
HUIZE DE BRAACKEN 260 10000 1 1 10200
RAAD VAN BESTUUR REINIER VAN ARKEL GROEP 254 2500 1 1 208
WOONWIZE 252 000 2 2 125

(5 Relatibeheer) 59500 & 3 60217
5 13-5-2016

FITIN ZORG 296 10500 1 1 107,10
HUIZE DE BRAACKEN 260 es00 1 1 85,70
MEVROUW VD WEL 252 1o 3 3 ars0

(3 Relatibeheer) 30000 5 5 2130
52262016

DIRECTEUR MIDDELEN PROVINCIENOORD BR... 251 7890 1 1 .44
RAAD VAN BESTUUR REINIER VAN ARKEL GROEP 254 2500 1 1 25,00
WOONWIIZE 253 2500 1 1 2550

(3 Relatiebeheer) 12680 3 3 12804

U krijgt een overzicht van de periode die u kiest per klant het, totaal bedrag, het aantal facturen, het aantal orders in
een factuur en het gemiddelde factuurbedrag.

U kunt een datumperiode kiezen, op periodesoort selecteren en een overzicht van een specifieke klant opvragen.

Periodesoort: Dagelijks T
e | Dagelijks 1
o
o Wekelijks
Maandelijks

e Driemaandelijks I

Uitgebreide statistieken

Bij de uitgebreide statistieken heeft u meer mogelijkheden en informatie.

Periodesoort: Dagelijks = Klant: 2 Niet betazld: ]
van: 01-01-2016 | b niet gemaild: [l Niet geboekt: |
Tot: 30-06-2016 =] [ Tonen Niet geprint: ]

Als extra krijgt u de mogelijkheid om diverse filters toe passen zoals:

O Niet gemaild
O Niet betaald
O Niet geboekt
O Niet geprint

Als u voor één van deze opties kiest en op tonen klikt zult u een specifiek overzicht krijgen.

Naast de filter mogelijkheden krijgt u ook gedetailleerdere informatie zoals een uitsplitsing van de BTW etc. Zie
onderstaand overzicht.
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Kontnssma  Kammver  eTwasy ST STW  Tomsecct  sdesin.  TossnoS.  Tomskoeg  Kessber. Tomlnel  Amwfacuren Operstmd  Metgshost  Netgepi  Netgemsk  Amslorders | Gen facur
51532016

EwRoUN Y. 22 . 254 53 ET) o s om 2 1 . . 1 i ' ET)
MUSCALINT.. 251 xz ) 62 sz o w075 ) a8 w0073 1 1 o 1 1 ' s0073
smosesD.. 39 s 155 0035 om0 o0 w75 om0 B 06055 1 1 o 1 ! ' w6055
2 Restesene we s s st 000 o055 o e st 3 2 . 3 B s ET
2250

weRORKE . 292 s e a0 o o 20 om 2a w1 ] . . 0 ] e
ORECTEWR . 251 s i 1424 1550 00 15000 om 200 5300 1 1 o . 1 ! 15300
HUZEDEER.. 280 s om0 sse o434 00 1000 om0 20 10200 1 1 . . 1 ' w200
RAVANBE . 254 om0 2005 P 1esss o0 250 o0 450 250 1 ! . . . ) 255
woommize 253 000 000 o0 000 000 000 om0 250 250 2 o . 125
(5 Retetehe 50 s w0 B o0 600 om0 o w0z G 0 0 s . e
51352016

FrmzoRa 26 ] om0 sos w0 ) w50 ) 20 w0 1 i 0 o 0 i w0
HUZEDEGR . 200 om 17 w1 702 o ) ) " w0 1 1 o . 1 1 w0
wEwRounY.. 252 ) 280 a0 w52 o0 o0 om0 250 s 3 o o o s s 750
2 Retesene s s B £z o0 2000 om0 om0 w0 s . . [ s i
5 2262016

ORECTEUR . 251 2 I 70 w0 o Tom om = a1 : : 1 i i e
RARDVANBE.. 254 e om0 a2 258 00 ) om0 ) 2501 o o ! ! ! 500
woonwmize 253 12 om0 12 nse o0 200 000 050 55 1 ' . ' o ! =50
S Restesene e I 03 ese o0 T o0 20 ETH 2 i s 2 B s

Orderstatistieken
In dit overzicht zie u wat er nog gefactureerd moet worden.

Periodesoort: Maandelifks 7] Klant: B
Van: ] Niet geprint: B
Tot: g
Gerealizeerde orders nog niet gefactureerd

Kiant naam « Kiantnummer Orderbedragen incl. BTW  NumberOfOrders Niet geprint Gemid
= 2016 maand 1

Frans Ferdinand 215 1405 1 1 140385
Hogeschool Rofterrdam 345 2120 1 1 2120
(2 Relatiebeheer) 16205 2 2 102
5 2016 maand 2

Hogeschool Rofterrdam 345 2120 1 1 2120
M. J. Biesheuvel 250 30,00 2 2 15,00
New Media Studio 52 [ 3500 1 o 3500
Theo vd Bosch 351 1891 1 0 1691
(4 Relatiebeheer) 10311 5 3 203
5 2016 maand 3

Hogeschool Rofterrdam 16 240 2 2 2120
. J. Biesheuvel 259 1500 1 1 1500
New Media Studio 52 590 3 0 1530
Watter Aspin 334 1000 1 1 10,00
(4 Relatisbehesr) 1330 7 4 1538

= 2016 maand 4

Instellingen

Insteliingen &

(

Weergave ]

Algemene instellingen

Tekst instellingen ]

Email instellingen ]

Bij de algemene instellingen kunt u instellen hoe DC Online zich moet gedragen en diverse vaste waarden

vastleggen. We hebben het opgedeeld in

Weergave

Algemene instellingen
Tekst instellingen
Email instellingen

We zullen een korte beschrijving geven van de verschillende mogelijkheden maar adviseren u in geval van twijfel
altijd contact op te nemen met de helpdesk om eventueel te overleggen welke instellingen u verandert wilt hebben

en wat de gevolgen zijn.
Helpdesk:
Tel. 0345-545080

Wij zijn op werkdagen bereikbaar van ’s morgens 8:30 en 21:00 en op zaterdag van 9:30 tot 17:00. Op zon en

feestdagen zijn we normaal gesproken niet bereikbaar.

Algemene instellingen

Als eerste krijgt u het venster waar u kunt bepalen als u een export naar Excel maakt van uw klanten of artikelen,

welke velden meegenomen worden in de export.
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Volledige nazm: ® Hr: [
Plaats: & MNaam: 7
Postcode: ®] Streepjescode: @]
Straat: & Omschriving: &
HuisMr: | Leverancier: @]
Telefoonnr: ] Leveranciers Nr: &
Fax nr : il Artikelnummer ¥l
2, leverancier:
Mobiel nummer: #]
= Minimale voorrazad: @]

E-mail : [

1=

Werkelijke voorraad: 7]

Bankrekening nr: il

3 Inkoopprijs: @]
BTW nummer: |
B Verkoopprijs: [
Webpagina: | | ar

Startnummer facturen

U zult normaal gesproken ieder nieuw jaar beginnen met een nieuw factuurnummer. Dit kunt u hier instellen.
Gebruikelijk is om te beginnen met het jaar (2016) en vervolgens bv. (0001) dan krijgt u als eerste factuurnummer
20160001. U kunt dan dus 9999 facturen in dat jaar maken. Heeft u daar niet genoeg aan dan is het verstandig de 20
voor het jaartal weg te halen. Zo voorkomt u dat u een heel lang nummer krijgt.

Startnummer klanten: 251
Startnummer leveranciers: | 2000
Startnummer artikelen: 51

Startnummer ait groepen: |1

| Startnummer facturen: 201600 |

Startnummer Orders: 1

U kunt diverse vaste waarden instellen als u een klant aanmaakt. Zie het groen omrande gedeelte.

Mazx. bedrag op rekening: | 200

Kredietvergoeding (%): 2

Elke klant mag op rekening [
kopen:

Standaard bezorgkosten: 5
Standaard betaal methode:

Standaard aantal
vensterregels:

Beverstigings methode: Ingelogde werknemer

Bestelling methode: Hzndmatig gebruikersnaam

EE

Standaard factureren
exclusief BTW:

Standaard factureren @
inclusief BTW:

Bedrijfslogo: Bestand kiezen | Geen bestand gekozen
Logo bestandsnaam: DCAG Logo smallused.jpg

Het standaard aantal vensterregels bepaald hoeveel regels u in uw overzichten te zien krijgt. DC Online is een
toepassing die volledig op internet draait en dus wat betreft snelheid afhankelijk van de internet verbinding. In het
geval u een trage internet verbinding heeft kunt u deze optie terug zetten naar 50 of 25 regels. Standaard zullen wij
deze instellen op 50 regels wat voor overzichten een goede instelling is.

Bij bestellingen dient u te kiezen uit deze instellingen. Standaard betaalmethode staat standaard op Niet
gespecificeerd met als gevolg dat u bij het opslaan van een bestelling de vraag krijgt of deze contant is of dat hij op
rekening gaat.

Daarnaast komt u de optie Bevestigings methode tegen. Als u een bestelling ingeeft of in de instellingen wijzigingen
aan wilt brengen zal u naar uw gebruikersnaam en/of wachtwoord worden gevraagd. Standaard staat deze op
Ingelogde werknemer en Handmatig gebruikersnaam. U kunt dit verder beveiligen met een wachtwoord ingaven.
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Max. bedrag op rekening: 200
Kredietvergoeding (%): z
Elke klant mag op rekening [7]

kopen:

Standaard bezorgkosten:

Standaard betaal methode:

specificeerd al

Standaard aantal
vensterregels:

ad

Beverstigings methode:

Bestelling methode:

Ingelogde werknemer
Handmatig gebruikersnaam ]

Standaard factureren &
exclusief BTW:

Standaard factureren @
inclusief BTW:

Bedrijfslogn: ,B,E,E,'t,a,nfj,,k,ie,z?[‘,,; Geen bestand gekozen
| Logo bestand DCAG Logo smallused.jpg

Met betrekking tot de boekhouding kunt u kiezen voor manueel doorboeken of automatisch. Sommige gebruikers
willen dit manueel achteraf doen in verband met een eventueel onjuiste factuur die nog aangepast dient te worden.

| Automatisch doorboeken na |l
gEnereren:

De artikelprijzen in het artikelbestand kunt u inclusief of exclusief BTW ingeven. Hier dient deze instelling juist op
te zijn ingesteld. Zie ook de instelling van zakelijke klanten met betrekking tot deze instelling.

Artikelprijzen exclusief BTW:
Artikelprijzen inclusief BTW: (=]

Speciaal voor branches zoals bloemenwinkels waar speciale regels gelden voor de BTW ivm de forfaitaire aangifte,
kunt u hier de instelling maken om producten op een factuur middels de bestelling module, deze tot één bedrag te
combineren.

Factuur instelling voor kaartje en bezorgkosten

Kaartje en product combineren 7]

op factuur:

Bezorgkosten en product El

combineren op factuur:

Kaartje en bezorgkosten BTW 6 % a

tarief:

Bij de zoekinstellingen kunt u aangeven of u vanaf het begin wilt zoeken. Dit geld voor artikelen en klanten.
Als voorbeeld:
Indien u zoekt naar bv. Janssen dan krijgt u bij willekeurig zoeken bij het ingeven van “ anss “ de namen van

alle Janssen. Zou het op vanaf het begin zijn ingesteld, dan zou u geen resultaat krijgen.
| ockimstclion. |

Zoeken alleen vanaf het begin:

Zoeken op een willekeurige text: @)

Klantnummer: el tawv.: =
Voomazm: = Extrz Info: ]
Achternaam: @ Straat: @
Tussenvoegsel: Huishr: @
Bedriffnzam: Plaats: {2}
BTW nummer; [ Postcode: =
Website adres: Fl Land: il
Telefoon nr: @

Mobiel nr: il

Fax nr: {El|

Email 1

@l

M

Bankrekeningnr.:

U kunt hier standaard teksten voor kaartjes opgeven, deze kunt u gebruiken in de module bestellingen.

weryes |
Omschrijving «
1 Hartelijk gefeliciteerd met
2| Gericiteerd met e VT jaardag

Getoond 1-2van2
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Hier voegt u de bezorgplaatsen toe waar u bezorgt met de prijs. Bij het ingeven van een bestelling zal bij het
ingeven van de plaats de hier ingevulde bezorgkosten meegenomen worden.

B Toevoegen & Bewerken gl Verwijderen

Naam & Priis
1| Bloemendaal 6,50
2| Haarlem 475

raginafillvan1 * 1 g Getoond 1-2 van2

De selectie code kunt u gebruiken voor het indelen van uw klanten en leveranciers zodat in enkele muisklikken een
overzicht heeft van bv de restaurants die u als klant heeft.

B 1ocvoegen & Bewerken @l verwijderen

Naam & Omschriving
Cursisten
Restaurants

Software leveranciers

Stichtingen

Pagina Fil van 1 Mo Getoond 1- 4 van4

Tekst instellingen

Instellingen &

[ Weergave ]

[ Algemene instellingen ]

Tekst [kstellingen

[ Email instellingen _]

Bij tekstinstellingen heeft u de mogelijkheid om teksten voor de herinneringen, facturen en bestelformulieren op te
zetten. We zullen een overzicht geven de mogelijkheden.

Herinneringen instelling
Herinneringskosten (€): 5

Herinnering lichte tekst: | Wijhs B HaEg,

Geld is voor een bedrijf, wat water is voor bloemen. Zonder ku
Daarom zjin wij zo vrij om U van de openstaande posten een s

Wij twijfelen er niet aan of dit is aan uw aandacht ontsnapt, en
anze bank- of giro rekening tegemoet.

Herinnering medium tekst: Geadhtasmeyrouw; heer,

Reeds eerder hebben wij u verzacht de apenstaande vordering

Tot op heden hebben wij de betaling nog niet ontvangen. Vrien
verzoeken wij U de openstaande facturen per omgaande te vol

Indien uw betaling en dit schrijven elkaar kruisen dient u dit sc
verzonden te beschouwen.

Herinnering zware tekst: Geachte mevrouw, heer,
Reeds twee maal eerder hebben wij u verzocht anze vordering
U zult bearijpen dat voortschrijding van de termijn niet meer a
Wij sommeren u dan ook de openstaande vordering per omga:
_Geeft u aan deze sommatie geen vervolg dan zullen wii over g

|| A ~ |FontFamily - FontSizes + B 7 U

Herinnering staarttekst:

Hierbij herinneren wij U aan facturen van voor |DATE!

U kunt hier het kostenbedrag voor een herinnering invoeren. Indien u deze op 0 zet zullen er geen kosten berekend
worden. In het geval van € 5 zal bij iedere herinnering € 5.00 kosten in rekening worden gebracht. Dit houdt in dat
voor de herinnering op niveau 2 er € 10.00 en bij de 3° € 15.00 kosten in rekening worden gebracht.

Bestellingen instellingen
Het schalen van afdrukken kan nodig zijn met enkele printers.

Bloemisten kunnen hier instellen welk voorgedrukt papier ze van hun verzendorganisatie gebruiken.
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Ik schaal mijn afdrukken:  [¥]

Selecteer te gebruiken orderformulier:
Standaard: A

Fleurop :

EuroFlorist :

TopBloemen: ]

Ook kunt u zelf u eigen bestelformulier ontwerpen of gegevens mee laten printen op het voorgedrukte formulier.

Kik hicrop om een overzicht van de te gebruiken tags te zien. L]
'ORDER_DATE! ICOMPANY_NAME! ICLIENT_NAME! IDELIVERY_CLIENT_NAME!
IORDER_NR!  ICOMPANY_ADDRESS_STREET! ICLIENT_NR! {DELIVERY_CLIENT_PLACE!
!ORDER_TOTAL!  'COMPANY_ADDRESS_STREET_NR!  'CLIENT_TO! IDELIVERY_CLIENT_EXTRA_INFO!
ICOMPANY_ADDRESS_POSTAL_CODE! ICLIENT_ADDRESS_STREET! IDELIVERY_ADDRESS_STREET!
ICOMPANY_ADDRESS_CITY! ICLIENT_ADDRESS_POSTAL_CODE!  !DELIVERY_ADDRESS_STREET_NR!
ICOMPANY_ADDRESS_MOBILENR! ICLIENT_ADDRESS_CITY! !DELIVERY_ADDRESS_POSTAL_CODE!
|CLIENT_ADDRESS_TELR! {DELIVERY_ADDRESS_CITY!
ICLIENT_ADDRESS_MOBILENR! IDELIVERY_ADDRESS_MOBILENR!

Order formulier linker box:

A ~ FontFamily ~ FontSzes ~ B J U &= = = <5 || T
Order formulier rechter box: A v FontFamily ~ FoniSizes » B J U |= = = o | T

U kunt hier uiteraard zelf mee experimenteren en onze helpdesk assisteert u hier graag mee.

U kunt als u één type formulier gebruikt deze hier selecteren. Dan zullen de bestellingen altijd op dat type formulier
geprint worden. Wilt u tijdens het genereren van een bestelling zelf willen kiezen welk formulier u gebruikt, dan
kiest u geen voorkeur selectie en heeft u de mogelijkheid als u gaat printen het gewenste formulier te kiezen.

Factuur tekst instellingen

Bij deze optie kunt u de teksten die standaard op de factuur geprint worden instellen. Tijdens het maken van een

factuur kunt u de begintekst wijzigen. Deze wijziging is verborgen of prominent zichtbaar. Afthankelijk van uw
behoefte zult deze optie aan of uit zetten.

Lk Rv‘laa\ mijn afdrukken: [

Toon factuur zanhef tekst [
om te wijzigen:

Standaard factuur aanhef
tekst: Hierbij brengen wij u in rekening inzake

[ aeanau]

Reclametekst: A ~ | FontFamily ~ FoniSzes ~ |B 7 U |= = = o> | T
Beduke voor tw Beziek. Wa sien i graag weer terdg.
Einde factuur tekst: A ~|FontFamiy ~ FoniSizes ~ |B J U |= = = o | T

Betaling binnen 14 dagen met vermelding van factuurnummer: INR!

De Kredietvergoeding tekst zal alleen op de factuur meegedrukt worden indien er ook daadwerkelijk van deze
functie gebruik wordt gemaakt.
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| Kredigtvergoedings tekst:: | A~ | FontFamily ~ FontSizes ~ B 7 U [= = = ¢ o L

8ij tiidige betaling mag de kredistveraqsding in mindering worden gebracht.

div

Bank en voorwaarden op @]
factuur weergeven?:

Bank en Voorwaarden

A ~ |FontFamily + FoniSizes ~ B J U |= = = + ¢ | Ty
sluitregel: =—

Hier kunt u de levervearwaardsn en eyt het banknummer vermelden stc.

div

Als onderstaande links toegevorgd warden, zal het deshetreffende logo met link op de factuur geprint worden!
Facebook link:

Tuwiitter link:

De Bank en voorwaarden kunt u aan of uit zetten. Wilt u voorgedrukt papier gebruiken dan zet u deze optie uit.
Overigens, indien u de factuur mailt zullen deze altijd mee geprint worden op de te mailen factuur.

U kunt tevens een facebook en twitter link meedrukken op de factuur. Indien de ontvanger van de factuur op één van
de afbeeldingen onderaan de factuur klikt zal hij direct doorgestuurd worden naar de desbetreffende pagina.

Factuur layout instellingen

Hier kunt u de layout van de facturen beinvloeden. U kunt het logo groter/kleiner zetten. Het factuur adres naar
boven/onder en opzij schuiven etc.

Factuur printen met 1
bedrijfsgegevens:

Factuur printen met =1
bedrijfslogo:

Logo formaat (%): 100
Factuur header vanaf boven |40
9 L

Eigen adres gegevens vanaf |Links
links %2

Eigen adres gegevens vanaf | (
boven %: -

Klantgegevens vanaf links |60
%t C

EEEE EE

Klantgegevens vanaf boven |20
o

Door onderin het scherm op proeffactuur te drukken krijgt u een voorbeeld van de layout van de factuur.

| & Opslaan en formulier afsluiten {2 Opslaan & proeffactuur afdrukken

Email instellingen

Instellingen P

[ ‘Weergave

)
[ Algemene instellingen ]
J

[ Tekst instellingen

|_ Email instellingen |

Hier kunt u de mail aanpassen met betrekking tot de te verzenden facturen en aanmaningen.
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Algemene email instellingen

Azn: &1

Van: | Handleiding DC Online |
vanaf email adres: fin\éﬁ@ﬂcag.ni

SMTP server : [127.0.0.1

SMTP server poort: i25

mazk gebruik van S5L: (|
SMTP gebruiker: [
SMTP wachtwoard:

EpEr—p—

Hier stelt u een aantal technische zaken omtrent het versturen van uw mail’s met facturen/herinneringen naar uw
klanten in. Heeft u hier vragen over dan kunt u het best contact opnemen met de helpdesk.

U kunt hier tevens een test email versturen naar uw eigen adres zodat u kunt zien wat er straks bij u klanten in hun
inbox komt.

Email texten

Bij de email instellingen kunt u de teksten ingeven die u in de mail met de factuur als aanhangsel wilt meesturen. U
kunt dit met de getoonde strings personaliseren. Normaal wordt dit door DC AutomatiseringsGroep ingesteld bij
oplevering van DC Online.

Email facturatie instellingen

Altijd logo en teksten bij een 7
email meesturen:

Zowel UBL bestand als PDF &
emailen?:

De onderstaande "strings” zijn te gebruiken!INVOICE_MR!, 'TNVOICE_DATE!, FCLIENT_MAMET, ITNVOICE TOTAL!, [CLIENT_NR!
Facturatie email onderwerp: | Uw factuur IINVOICE_NR!

Tekst facturatie email;

Geachte ICLIENT_NAME!,

Hierbij ontvangt u factuur TINVOICE_NR! van 'INVOICE_DATE!

Bij deze mail zitten een PFD en een UEL bijlagen.
De UBL kunt u gebruiken voor het inlezen van de factuur in uw boekhoudpakket indien
deze dit ondersteund.

e S S S
Herinnerings mail onderwerp: Herinnering voor ICLIENT_NAME!

Herinnerings mail tekst:

Geachte ICLIENT_NAME!,

Hierbij ontvangt u een overzicht van de nog openstaznde posten van u in onze
administratie.

Wilt u zo vriendelijk zijn deze te controleren en op &én van onze rekeningnummers te
voldoen.

Proforma mail onderwerp: Proforma factuur

Proforma mail tekst:

Geachte ICLIENT_NAME!,

U kunt hier natuurlijk zelf wijzigingen in aanbrengen maar zorg dat u altijd, voor dat u het officieel in gebruik
neemt, ter controle eerst een proefmail naar uzelf verstuurd.

Er wordt altijd een PDF naar de klant verzonden maar u kunt tevens ook een UBL bestand meesturen. UBL staat
voor Universeel Business Language. Dit is een zgn XML bestand waarmee steeds meer pakketten mee om kunnen
gaan en de ontvanger de mogelijkheid bied om de factuur van u direct in zijn boekhouding in te lezen. Er moet wel
rekening mee gehouden worden dat er veel mail programma’s en virus scanners deze XML proberen te blokken. In
dat kader zal de ontvanger van de mail toestemming moeten geven voor het ontvangen van de UBL file.
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Weergave

Weergave

Algemene instellingen

( J
( J
[ Tekst instellingen ]
( )

Email instellingen

Bij weergave kunt u instellingen maken betreffende kleur en taal. U heeft de mogelijkheid om DC Online in het
Engels en het Nederlands te zetten.

=lerlands E]

Schermkleur instelling

Kies gen thema

o

I Zwart Blauw
Mederlands g olifgroen

| Engels |—— Lichtarijs

I o} Nederlands - Zilver Rood Grijs
. == Middernacht

Kies een thema a Indigo Blauw
| Oranje

Daarnaast kunt u de hoofdkleuren van DC Online aanpassen. U heeft de keuze uit diverse werkbare

kleurcombinaties.
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BESTELLINGEN

Bestellingen

[ Bestellingen ]

[ Overzicht Sp-Bestellingen _]
Overzicht Bestellingen

Met bestellingen kunt u uw werk in o.a. de werkplaats (binderij) beheren en optimaliseren. Al het werk wat nog
verricht moet worden zit in deze module. U kunt gestructureerde werkopdrachten maken door “gehaald”, “voor de
middag” en “na de middag” bestellingen pas uit te printen op het moment dat uw personeel hier aan toe is. Zo
voorkomt u veel stress in de werkplaats doordat bestellingen in de verkeerde volgorde worden klaargemaakt.

Tevens is het erg handig dat u direct een gestructureerde routelijst, op postcode gesorteerd, voor de bezorging kunt
produceren die desgewenst direct naar uw bezorger wordt gemaild zodat deze vooraf weet hoeveel en voor wat voor
route hij bestellingen heeft.

U kunt losse- en herhaal bestellingen ingeven.

Zodra u op bestellingen in uw navigatie balk klikt zult u zien dat het overzicht van de bestellingen wordt geopend.

Maak een selectie

Periode: © Komende 6 dagen g

Van - Tot: ® Van: 30-08-2018 a Tot: 08-09-2018 =]
Werknemer: 7 Bezorgen: Ale = soort: Ale [~
Kant: Il Bestelingen: Ale ) Orders "TELAAT atid (4]

weergeven::

| Wi Datum Tid Dagdee| Kiant nr. Factuur naar Tel Totaal incl. Geprint \Werknemer Soort Betaling Externe Orders ... Besteller
] t0e18 03-03-2018 Geen voork... PickUp 266 BAM 2499 O keer demoS Nog te factureren  Factuur

7]/ 1osis 03082018 Geenvoork.. Avend 258 D kardinaal 5750 Okeer demo Nog te facturersn  Factuur

[ 10914 oedez0is Geenvoork.. Geen voerkeur 251 0C AutomatiseringsGroep 0 3880 Okeer Webshop Factuur Gepiaatst Peter Tromp
[ t0e13  oege201 Geen voork... Voormiddag 2% excluding Flowers os9sz85274 5275 Okeer Webshop Factuur Geplsatst pitie

| 10812 06-09-2018 Geen voork. Voormiddag 251 DC AutomatiseringsGroep. 0698765432 83,50 0 keer Webshop Factuur Geplaatst Peter Tromp.
[ t0at1 04-08-2018 Geen voork...  Namiddag 251 DC AutomatiseringsGroep 061234567 2550 0 keer Webshop Factuur Geplaatst Peter Tromp.
[T 10908 03-08-2018 Geen voork... Geen voorkeur 252 Mw. van der Janssen 4250 O keer demo Herhaalde Factuur

[ tos01 30082018 Gesnvoork... Geen voorkeur 21 OC AutomatiseringsGrosp 063215849 2425 Okesr Webshop Factuur Gepiaatst Pater Tromp.
B

]/ tosar 03082018 14:00 Namiddag. 251 DC AutomatiseringsGroep 15,00 Gkeer demol Herhaaide Factuur

U krijgt nu een overzicht van alle bestellingen van vandaag, bestellingen te laat en de komende dagen athankelijk
van uw keus.

Bestellingen filters

Bestellingen te laat uitgevoerd worden altijd rood gemarkeerd zodat ze goed opvallen. Bij de instellingen boven in
uw scherm kunt u deze uit en aan zetten. Deze functie zal altijd weer aan gaan als u de module bestellingen afsluit
omdat zoals u zult begrijpen “te laat uitgevoerde bestellingen” niet mogen voorkomen.

Daarnaast kunt u structuur aanbrengen in uw werkzaamheden door selectief de meest urgente bestellingen te tonen.

We zullen hier de verschillende filter mogelijkheden bespreken:

Maak een selectie

Periode: © \Vandaag en Morgel "3
Van - Tot: () Van: | Alle |
. T [ Vandaag en Morgen
\Werknemer: Alle a Bezorgen: o g ‘
— @ Morgen
nt: i i
Bestelingen: vandsag
Deze week
Komende 6 dagen
Vorige week
: —
| Deze maand
[ Nra Datum Tiid Dagdeel Klant nr. Factuur naar Tel | Vorige maand Totaal incl

Bij deze filters kunt u om te beginnen een periode kiezen. Standaard staat deze op “Vandaag en Morgen” zodat u
alvast een overzicht heeft hoeveel werk er voor morgen staat.

U kunt ook zelf kiezen voor een periode door “Van — Tot” te kiezen en een begin en eind datum aan te geven. Zet u
een oudere datum dan zult u ook de bestellingen die al gereed zijn in het groen te zien krijgen. Zo kunt u dus altijd
oude bestellingen terug halen.
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Maak een selectie

Periode:

Van - Tot: Van: Tot 23-11-2018 ﬁl
Werknemer: Alle ﬂ Bezorgen: Soort: Alle a
Kant: 2l Bestelingen:

Orders "TE LAAT" altid (]
weergeven::

Bestellingen
[F] Nra Datum Tiid Dagdeel Kiant . Factuur naar Tel
1 10991 18-11-2018 15:00 Namiddag 306 Albert ol BY

Maak een selectie

Perinde: @

Totaal incl Geprint  Werknemer  Soort Betaling

15,45 0 keer deme Mog te factureren  Factuur

Van - Tot:
Werknemer: Alle

ﬁ
Klant: E
N

U kunt hier alle bestellingen die opgenomen zijn door een bepaalde werknemer op het scherm zetten of alle
bestellingen van een bepaalde klant. Hierdoor kunt u heel specifieke overzichten maken per werknemer en per klant.
Als u filters verandert dient u altijd op “Tonen” te klikken om de nieuwe filters actueel te maken.

Een heel belangrijk filter is het filter van het bezorgmoment. Doordat er gebruik is gemaakt van verschillende
kleuren voor de verschillende bezorgmomenten kunt u ook selectief de bezorg periode kiezen zodat u alleen de
bestellingen in beeld heeft die of gehaald of op een specifick dagdeel bezorgd moet worden. Hierdoor kunt u
structuur in uw werkzaamheden brengen door b.v. eind van de dag vast alle bestellingen die de volgende dag
afgehaald worden op te roepen en uit te printen zodat ze de volgende ochtend klaar staan. Daarna kunt u dan de
bestellingen oproepen en printen die s’morgens bezorgd moeten worden.

Van:

VVandaag en MnrgelE]

Bezorgen:

Bestelingen:

“actuur naar

U voorkomst hiermee dat uw personeel eerst de leuke bestellingen klaar maakt en de minder leuke voor zich uit
schuiven.

We hebben tevens aparte kleuren aan de diverse bezorgmomenten toegekend. Onder de help knop kunt u teruglezen
wat de verschillende kleuren betekenen.

i 1. Rood - Orders met uiterljke levering eerder dan vandaag.
\\) 2. Groen - Voltooide orders

3. Wit - Orders met toekomstige leverdatum

4. Oranje - Specizle Order

5. Blauw - Orders vandaag bezorgen middag

6. Geel - Orders vandaag bezorgen ochtend
7. Grijs - Orders vandaag bezorgen zonder voorkeur

8. Bruin - Orders vandaag bezorgen avond
9. Paars - Vandaag orders gehazld!

Na het afdrukken is er altjd de vraag om orders als gereed te melden.

Vandaag en Mur_ge_la
undefined |
Bezorgen: Alle ﬁ]
Bestelingen: L

| Alle
| Uit te voeren |

I
] Te laat |
“actuur naar Tel | Geannuleerd klant

San

Van:
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Daarnaast heeft u nog een filter om bestellingen met verschillende statussen te tonen. Standaard zal deze altijd op
“Uit te voeren” staan.

B uitloggen & Bewerken 'E' Bestelbon printen |§1 Bezorglijst printen @ Realiseren © Verwijderen E-] Export/Diversen

Onderin uw scherm heeft u de diverse mogelijkheden die u met de bestellingen kunt doen.

Bewerken van de bestellingen doet u door een bestelling te selecteren en vervolgens op “Bewerken” onderin uw
scherm te kiezen. Als eerste zult u gevraagd worden om uw kenbaar te maken zodat later altijd duidelijk is wie de
bestelling heeft aangemaakt of gemuteerd. Hierna komt u in de volledige bestelling en kunt u aanpassingen doen die
nodig zijn.

BESTELLINGEN HANDMATIG INVOEREN

Navigatie T

Bestellingen

[ Overzicht Sp-Bestellingen ]

[ Overzicht Bestellingen ]

U kiest in de Navigatie balk onder het onderdeel Bestellingen voor “Bestellingen”. Hierna wordt u de vraag gesteld om
u kenbaar te maken zodat de bestelling op uw naam komt te staan.

Selecteer gebruiker

e — TN

demob

demo
demol
demo3
demo4
demo5
demo2

Als het goed is staat uw inlognaam hierbij maar het kan ook zijn dat iedereen dezelfde inlog gebruik. U bent als
beheerder vrij in om hiervoor te kiezen.
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Bezorg datum en tijd

PERTELICI | Niet gespectice g uu =] Specile Order: [ Notficatie moet |
starten of

Herhaalpatroon

|

Bezorgadres

ontange:[ B Telefoonnummer: Straat:
taw: Postcode: 2 Plaats: ]
Extra : Huisnummer: 2

Artkelnummer Naam Opmerking Totaal  Pris Korting (%) Totsal BT

0 000 0% 0,00 0%

U kiest de datum dat de bestelling afgeleverd moet worden. Vervolgens kiest u voor het bezorgmoment en u kunt ook
nog een tijd aan de bestelling koppelen. In dat geval hoeft u geen dagdeel te kiezen want DC Online snapt vervolgens
het dagdeel.

Daarnaast kunt u kiezen voor een “Speciale bestelling” voor b.v. bruidswerk met speciale bloemen. In dat geval moet u
een datum aangeven waarop er een waarschuwing komt dat er een speciale bestelling is en er waarschijnlijk materiaal
besteld moet worden om de bestelling op het juiste moment klaar te maken en te kunnen leveren.

Speciale Order: [V Notificatie moe!
starten op

November 2018 v |
S M T W T F S

| FENERE. |
Het volgende kopje is “Herhaalpatroon” Later hier meer over.

U komt nu in het blok “Bezorgadres”. In alle velden bent u vrij om te kiezen of u hier wel of geen gegevens zet. Het is
verstandig om gebruik te maken van het gekoppelde postcode boek. Zoals in onderstaand voorbeeld zal het adres
eigenlijk altijd kloppen. Doordat hier de plaats Geldermalsen naar boven komt en in DC Online aan de plaats
Geldermalsen € 3.50 gekoppeld is zal de bezorgkosten voor Geldermalsen automatisch onder in uw scherm zichtbaar
worden. Deze kosten zijn eventueel aan te passen onder in uw scherm.

Telefoonnummer: Bezorgkosten (€): 3,5
Postcodes| 4191 6T 2] I
Huisnummer:
ﬁ De Chamotte 36 "i
Geldermalsen, Gelderland 1,

Pagina §§ van 1

Vervolgens komt u in het blok waar u de gegevens van de bestelling ingeeft. In geval van een bestelling op rekening
zullen deze gegevens hier ingevuld ook op de factuur verschijnen.

Om het u makkelijk te maken hebben we boven in dit scherm een knop gemaakt indien u dit wens om de bezorg
gegevens van deze bestelling in één keer in de factuur mee te nemen. Dit geeft weer een tijdsbesparing en voorkomt een
tikfout.

@ Nieuwe Order @& Verwijderenitem 4" Plaats bezorggegevens in orderregel

Artikelnummer Naam Opmerking Totaal Prijs.

51 rouw boeket ', De Chamotte 38, Geldermalzsen 1 50,00

U heeft nu de bestelling voor een groot gedeelte klaar. Wat u nu nog moet doen is de gegevens van de besteller
invoeren.

Bezorg datum en tijd

2311208 [0 Niet gespeciice | ] Speciale Order: [/ Notificatie moet |

op:

Herhaalpatroo:

&
g
a

Bezorgadres

Ontvanger: | ziekenhuis Geldermalsen )] Telefoonnummer: (0612345676l | Straat: |De Chamotte
ta.v.: | Dhr. Handleiding Postcode: (4101 6T B Plaats: | Geldermalsen B
BH7a ¢ [afd: 12 - Kamer: 14 Husnummer: | 35 =]

Order regels

@ Micuwe Order @ Verwijderenitem & Plaats bezorggegevens in orderregel

Artkeinummer Opmerking Totaal  Pris. Korting (%) Totaal %BTW

st 7. De Chamatie 36, Gelder

1 s000 0% s0.00 &%

Kiant
G — Postcode:

tav: 2 Huisnurmmer:

Telefoonnummer:

L9l

Faxnummer:
Soort: Straat:
Afdeing: N Plaats:

Hier zoekt u de klant gegevens erbij vanuit uw eigen klantenbestand en selecteert deze.
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Vervolgens geeft u bij kaartje de opgegeven tekst op. Dit is een tekstverwerker en u kunt hier diverse lettertype, grote
en kleuren kiezen. Tevens kunt u voor gedefinieerde teksten invoegen en een prijs voor het kaartje ingeven. De voor
gedefinieerde teksten kunt u bij instellingen in DC Online aanmaken.

Selecteer: ﬂ | A ~|comicsa.. ~ 16pt ~|B I yu|l== L) o |L|%
Pris (€): 1

We wensen je beterschap

Kees & Wilma

| span
T ——
Tenslotte dient u een omschrijving van de bestelling in te voeren voor de werkplaats zodat ook duidelijk is wat gemaakt
moet worden.

Omschrijving bestelling

|l A ~| FontFamiy = FoniSzes ~ |B J U |E = = |H ot o L |B

Onderin uw scherm zult u nu alle financiéle gegevens van uw bestelling zien.

PRUS

Korting (%): 0 Bezorgkosten (€): (3,5 Artikelen (€): 50 Totaal (€): 54,5

[=| Opslaan i Opslaan en formulier afsluiten [ Opslaan en nieuw formulier [ Opslaan en order kopieren @ Overige instellingen

U kunt hier nog de bezorgkosten aanpassen en evt korting toekennen aan de bestelling.

Tenslotte kiest u voor één van de opties onderin uw scherm hoe u af wilt sluiten.

ﬁ Opslaan & Opslaan en formulier afsluiten n Opslaan en nieuw formulier 7& Opslaan en order kopieren @ Overige instellingen

Indien u voor “Opslaan” kiest zal de bestelling opgeslagen worden maar blijft deze volledig in het scherm staan en kunt
u gewoon gegevens aanpassen.

Indien u voor “Opslaan en formulier afsluiten” kiest zult u athankelijk van de instellingen van uw DC Online de vraag
krijgen of de bestelling kontant of op factuur is.

b ] Order is opgeslagen, printen?
\-O

Indien u voor “Opslaan en nieuw formulier” kiest dan zult u weer in een geheel leeg bestellingen formulier komen en
kunt u de volgende bestelling invoeren.

Daarnaast kunt u kiezen voor “Opslaan en order kopiéren”. U zult terug komen in het invul scherm voor een bestelling
maar alle gegevens van de vorige bestelling staan weer in uw scherm. Dit is heel handig als u meerdere bestellingen van
é¢én klant heeft maar met verschillende aflever adressen. Denk hierbij aan een 80+ lijst die u van bv. een
kerkgenootschap krijgt om bij deze met de kerst een kerststukje te bezorgen.
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HERHAALPATROON

Herhaalpatroon

Herhaal: |Niet "} Van: [ 23.11.0018 ﬂ
Herhaal per? Migt I Tok | 23-11-2018 |
periode: | Dageljks |
Herhaal tot : | 'u't.fekel'[i{ﬁ‘;j |
Maandel

Jaarljks

Bij het ingeven van een bestelling kunt u ook een herhaalpatroon toevoegen. Dit kan heel handig zijn als u bv. voor een
bedrijf een wekelijks boeket in uw bestellingen wilt zetten.

In zo’n geval kiest u bv voor wekelijks en zal uw venster veranderen en uitgebreid worden met diverse opties.

Herhaal: | vekeljks 7] van: 23112018
Herhaal per ©) Tot: | 30-04-2010 T

periode:
e Herhaal elke: | 1 B weenen
erhaal tot : @

Wekelijks herhaalpatroon, selecteer minimaal 1 dagt

oo

Maandag: I Dinsdag: 0 Woensdag: = Donderdag: B Vridag: () Zaterdag: =) Zondag: (=}
Herhaal wekelijks op Maandag, vanaf datum 23-11-2018 tot datum 30-04-2019.
Aantal orders: 22

In bovenstaand geval hebben we gekozen om wekelijks op maandag t/m 30 april deze bestelling aan het systeem toe te
voegen. Het resultaat is dat er 22 bestellingen worden toegevoegd aan uw systeem en deze tevoorschijn komen als ze
binnen de gekozen periode van uw overzicht gaan vallen.

Herhaal per © Tot: |30-042019 @

periode:
Herhaal tot : @ Herhazl elke: _1\ @ wele)k(en)
erhaal tot : @

| |
2
i
;

Maandag: @I Dinsdag: )l Woensdag: 0 Donderdag: il

U kunt ook bv voor om de week kiezen of om de meerdere weken.

Op het moment dat u een bestelling gaat klaar maken of de formulieren uitprinten heeft u een aantal opties. U selecteert
als eerste de periode van de dag dat de bestelling bezorgd moet worden. Vervolgens selecteert u de bestellingen die u
wilt gaan klaarmaken.

Na de selectie heeft u de volgende opties:

i= Bestelbon printen ¢ Bezorglijst printen @ Realiseren & Verwijderen

Indien u kiest voor de bestelbon printen zult u athankelijk van de instellingen van DC Online een vraag krijgen welk
formulier u wenst te gebruiken om de bestelling uit te printen. Indien u een vast formulier heeft ingesteld bij
instellingen krijgt u deze vraag niet meer.

Kies hieronder het te gebruiken formulier

U kunt in de instelingen een standaardformulier instellen om deze keuzebox niet meer te
zien!

(standaard, {rlearos] (euroriorist] (Fopioemen [Siuites]

Indien u kiest voor bezorglijst printen zult u een pdf krijgen keurig op postcode gesorteerd zodat een besteldienst de
juiste volgorde krijgt van de te leveren bestellingen en niet hoeft te puzzelen waar wat bezorgd dient te worden.

Daarnaast kunt u instellen dat uw bezorgdienst op het moment dat u deze lijst produceert deze een email ontvangt met
als bijlage de bezorglijst. Handig voor hem/haar om van te voren te weten hoeveel en voor welke adressen er
bezorgingen staan en wat hij kan combineren met andere bezorgingen.

Nadat u de bestellingen heeft geprint zult u de vraag krijgen of u ze gerealiseerd wenst te melden.

Bestellingen gereed melden

9 Bestelingen geprint. Wit u deze als gerealiseerd melden?
&
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Nadat de bestellingen zijn gerealiseerd zullen de bestellingen die op rekening zijn gegaan klaar staan in het overzicht
“Openstaande orders” en meegenomen worden in de verzamelfactuur voor de desbetreffende debiteur.

U heeft diverse filters in het bestellingen systeem. Door bij de filters te kiezen voor alle bestellingen en alle type
bestellingen zult u een overzicht krijgen van alle bestellingen die verwerkt zijn en kunt u deze altijd weer opnieuw
opvragen.

Alle &
Van: 116-11-2016 ﬁ| Tot:

Bezorgen: Alle m Soort: Alle

Bestelingen: | Alle ﬂ Orders "TE LAAT" altjd 7
weergeven::

Bestelingen

[ tra Dotum i Dagdee! Kantnr Factuur naar el Totaal incl. Geprint  Werknemer  Soort Betaling Exteme Orders .. Besteler
[ 10897 13112018 10:0 Voormiddag 284 pieter test 2000 Okeer demo Nogte factureren  Factuur

Dom oo ol vemsas m e o

0

1] 10993 23112018 Geen voork.. Voormiddag 256 excluding Flowers 06-12345676 5850 2keer demol Nogte factureren  Factuur

[ 10981 19-11-2018 15:00 Namiddag 206 Albert ol BV 1545 Okeer demo Nogte factureren  Factuur

[/ 10900 20112018 10:00 Voormiddag 24 pieter test 2000 Okeer demo Nogte factureren  Factuur

[ 1ose0  o7-n12018 100 e 2n Harry Steen 2385 e Tl e

[ 1oses 30102018 1800 e 251 DC AutormaliseringsGrosp  0345-545080 2500 Fn o O

[ 10sez 22102018 1500 Nariddag 206 Albert ol BY 1588 W ey o

[ 1088 20102018 1400 Namiddag 251 DC AutomatiseringsGrosp 1500 S e B

[/ 10885 29102018 Geenvoork. Geen vaorkeur 252 Hw. van der Janssen 4250 Okeer demo MNogte factureren  Factuur

[ 10088 30-40-2018 10:00 Voormiddag 24 pieter fest 2000 Okeer demo Nog e factureren  Factuur

[/ 10883 01412018 Beenvoork...  Voormiddag 251 DC AutomatiseringsGrosp 06123456 10425 Bkeer Nogte factureren  Factuur Geplaatst Peter Tromp
[/ 10982 20-40-2018 1400 Geen voorkeur 284 pleter test 4120 Okeer demo Nogte factureren  Factuur

[ 10981 29:10.2018 14:00 Geen voorkeur 252 Muw. van der Janssen 0418123456 2500 Okeer demo Nogte factureren  Factuur

[T 10380 21102018 14:00. Geen vaorkeur 282 Mw. van der Janssan 0418123456 2500 Okeer demo Factuur Factuur

[ 10979 29102018 1400 Geen voorkeur 276 Mw. Gerrtse 5750 Okeer demo Nogte factureren  Factuur

[/ 10978 31-10-2018 1400 Geen voorkeur 268 n pieterse 250,00 Okeer demo Factuur Factuur

[ tosre 29102018 1400 Geen voorkeur 251 DC AutomatiseringsGroep  0345-545080 6875 Okeer demot Factuur Factuur

[ 10878 28-10-2018 14:00 Geen voorkeur 284 pieter test 600 Okser demot Factuur Factuur

] 10975 05-10-2018 14:00 Geen voorkeur 260 arjen Mandje 05825612345 50,00 Okeer demot Factuur Factuur

[ 10978 20-10-2018 1400 Geen voorkeur 264 pieter tost 20,00 Okeer demo Factuur Factuur

[ 10973 17-10-2018 1400, Gesn voorkeur 264 pieter test 2500 Okeer demo. Factuur Factuur

] 10972 17-10-2018 Geen voork...  Geen voorkeur 251 DC AutomatiseringsGroep 0621213565 4825 2keer Nogte factureren  Factuur Geplaatst Peter Tromp

Om uw inzicht te vergroten of juist te beperken kunt u diverse kolommen aan en uit zetten in het systeem door op een
pijltie ( ¥ ) op de bovenlijn te klikken en kolommen aan en uit te zetten.
|

Totaal incl ™ Geprint ‘Werknemer Soort Betaling
20,00 e Nog te factureren  Factuur
20,00 L1 Roperstsrisren Nog te factureren  Factuur

L es
58,50 =B ¥ N r
15,45 1 [¥] Datum EE
20,00 9 Tid wr
2385 ]| sl wur
25,00 _ ur
15,45 Dl wr
15.00 [¥] Factuur naar =
4250 ] T, wr
20,00 [7] straat ur
104,25 [7] Postcode ur
41,20 ) Pt wr
g, [¥] Totmalind. 2
25,00 _ ur
57,50 @] Geprnt ur
250,00 [¥] werknemer wr
B875 [¥] Soort wur
6,00 [¥] Betaing ur
50,00 [¥] Motificatie start datum ~ Jur
it [ Omscrijving L
9 eermoomasain ¥
43325 - wr
20,00 Okesr demg | 2 Besteler = | tir Datum Tid Dagdeel = Kiant nr P

Daarnaast kunt u het overzicht sorteren door bv op het vakje “Nr” of “Datum” te klikken.

© DCAG Pagina 43



Handleiding DC Online © 2019

WEB SHOP BEHEER

Opzetten en beheer Web Shop

In de navigatiebalk van DC Online kiest u voor instellingen en vervolgens Mini-Webshop instellingen. U komt in
het gedeelte terecht waar de instellingen voor de webshop zich bevinden.

Instellingen R e e

Mini-webshop insteflingen

Weergave ]

Mini-webshop 7]
aan/uit:

Algemene instellingen

https://bestalbl

Eopenwebshop-]

E-mail: verkoop@dcag.nl

Tekst instellingen webshop:

(

( J -
( ]

[ Email instellingn |

. J

Mini-webshop instellingen Ordermail 8cC: 9]

BCC mail: orders@dcag.nl
Prijs kaartje (€): 0,75

Uren tot 48
znnulering:

Artikelsortering Naam a lk
Mini-webshop:

Logo formaat (%0): | 100

i
Logo uitlijning: Ge E‘

Mini Webshop activeren

Als eerste zet u een vinkje bij Mini Webshop aan/uit. Er verschijnt in de balk achter de tekst “Snelkoppeling naar
Mini Webshop:” de link naar uw Mini Webshop. U kunt deze integreren in uw bestaande website. Tevens kunnen
uw klanten hier direct op inloggen.

Door op de button “ open webshop “ te klikken komt u in uw webshop terecht.

E-mailadres bestellingen

Bij “ E-mail: “ vult u het e-mailadres in waarvan de bevestiging wordt verzonden naar uw klanten. Uw klanten
kunnen middels een reply dus ook weer naar dit adres mailen. Indien u dat niet wenst kunt u ook als email adres
Noreply@dcag.nl ““ invullen. Voor dcag vult u uiteraard uw eigen domeinnaam in.

Daarnaast heeft u de mogelijkheid om zelf ook een bevestiging mail te ontvangen. Hiervoor activeert u “Ordermail
BCC:” middels een vinkje en vult u bij “BCC mail:” het adres in waar u de mail op wilt ontvangen.

Prijs kaartje

Indien u een standaardbedrag voor de kaartjes wilt rekenen dan kunt u dat hier invullen.

Annulering van bestelling

Uw klanten kunnen een door hun opgegeven bestelling annuleren. Om te voorkomen dat een bestelling te laat
geannuleerd wordt, kunt u een tijdslimiet in uren instellen. Is een klant te laat met annuleren dan vervalt deze
mogelijkheid in zijn overzicht.

Sortering producten
De volgorde van de producten/afbeeldingen op de webshop is athankelijk van de keuze die u heeft gemaakt bij de
instelling van de webshop door te kiezen voor een sortering op Naam of Nr.

BCC mail: orders@dcag.nl
Priis kaartje (€): 0,75

Uren tot 48
annulering: '

artkekorterng  [naaml |
Mini-webshop: | e |

Nr. 7
Tekst instellingen
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Logo Formaat en uitlijning

De shop gebruikt het logo wat u ook op de factuur heeft. U kunt hier het formaat wijzigen en waar het logo wordt
afgedrukt. Deze instellingen hebben invloed op de mail die de besteller ontvangt. Nadat u deze heeft gewijzigd is
het dan ook wel verstandig een proefbestelling te plaatsen om het resultaat terug te zien.

Tekst insteflingen

Logo formaat (%): | 100 a

il

Logo witlijning: Ge:

E-mail bericht setup
De e-mail die uw webshop naar de besteller verstuurt hebben wij al helemaal voor u voorgeprogrammeerd. U kunt
de mail middels de beschikbare tag’s uiteraard naar uw eigen wensen personaliseren.

Klik hierop om een overzicht van de te gebruiken tags te rien. =

'ORDER_DATE!  ECOMPAMNY NAME! ICLIENT_NAME! IDELIVERY_CLIENT_MNAME!

IORDER_NR! ICOMPANY_ADDRESS_STREET! ICLIENT_NR! IDELIVERY_CLIENT_PLACE!

'ORDER_TOTAL! FCOMPANY _ADDRESS_STREET_NR!  ICLIENT_TO! IDELIVERY_CLIENT_EXTRA_INFO!
ICOMPANY_ADDRESS_POSTAL_CODE!!CLIENT_ADDRESS_STREET! IDELIVERY_ADDRESS_STREET!
ICOMPANY_ADDRESS_CITY! ICLIENT_ADDRESS_POSTAL CODE! !DELIVERY_ADDRESS STREET_NR!

ICOMPANY_ADDRESS_MOBILENR! ICLIENT_ADDRESS_CITY! IDELIVERY_ADDRESS_POSTAL_CODE!
ICOMPANY_ADDRESS_TELNR! FCLIENT_ADDRESS_TELNR! IDELIVERY_ADDRESS_CITY!
ICLIENT_ADDRESS_MOBILENR! 'DELIVERY_ADDRESS_MOBILENR!

Bevestigingsmail | Hierbij ontvangt u als bijlage bestelling |ORDER_NR!

onderwerp:

Bevestigingsmail A v ||FontFamily v FontSizes v B J U s <> || T |[FEF

bericht:
Geachte||CLIENT_NAME!,
U heeft zojuist een bestelling geplaatst met nummer|{|ORDER_NR!|vanuit het DC-Online demo

pakket.

Ook in dit geval is het handig om nadat u deze instellingen hebt gewijzigd een proefbestelling te plaatsen om het

resultaat te beoordelen.

Welkom Mini Webshop
De welkoms tekst die uw webshop toont aan de besteller hebben wij al helemaal voor u voorgeprogrammeerd.
Daarnaast kunt u de welkomst tekst op de website natuurlijk zelf aanpassen.

Klik hierop om een overzicht van de te gebruiken tags te zien. =

ISHOP _CLIENT_NAME! ICOMPANY_NAME! ICLIENT_NAME!
ISHOP_CLIENT _ADDRESS_STREET! ICOMPANY_ADDRESS_STREET! ICLIENT_NR!
1SHOP_CLIENT_ADDRESS_STREET_NR! ICOMPANY_ADDRESS_STREET_NR!  ICLIENT_TO!
1SHOP_CLIENT_ADDRESS_POSTAL_CODE! ICOMPANY_ADDRESS_POSTAL_CODE! |CLIENT_ADDRESS_STREET!
ISHOP _CLIENT_ADDRESS_CITY! ICOMPANY_ADDRESS_CITY! ICLIENT_ADDRESS_POSTAL_CODE
ICOMPANY_ADDRESS MOBILEMR! ICLIENT_ADDRESS_CITY!
ICOMPANY_ADDRESS_TELMR! ICLIENT_ADDRESS_TELNR!
ICLIENT_ADDRESS_MOBILENR!
Welkomstekst A ~ FontFamily ~ 14pt - B I VU === © | T | B
mini-webshop: —

Beste !CLIENT_NAME! van !SHOP_CLIENT NAME!, welkom
op uw persoonlijk bestel gedeelte van DC Bloem Online.

Net als bij de opzet van de mail kunt u ook hier tag’s gebruiken om de binnenkomst door uw klant bij uw
bestelgedeelte zo persoonlijk mogelijk te maken. Bovenstaande instelling geeft onderstaand resultaat. Het is handig
om hier zelf wat mee te experimenteren. Eigenlijk kunt u niets fout doen.

Beste Peter Tromp van DC AutomatiseringsGroep, welkom op uw persoonlijk bestel gedeelte van DC Bloem Online

€15,00

BESTELLEN

1€ 15,00

Voettekst Mini Webshop
Ook deze voettekst hebben wij al voor u ingesteld, maar kunt u uiteraard ook aanpassen. Hier bent u vrij in uw tekst
keuze. Een belangrijk punt van deze tekst zijn uw leveringsvoorwaarden.

Onderstaand een voorbeeld:
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Inloggen

Alle prijzen zijn exclusief BTW

Madeweg 1a2, 2681PJ Monster
tel. 0174-247713 - info@flower-art.nl - www.flower-art.nl

IBAN NL32RABO0373271387 - KvKnr. 27196136 - BTWnr. 811744164801

U kunt deze mogelijkheid natuurlijk ook gebruiken voor een korte uitleg, de leveringsvoorwaarden etc. Omdat u dit
zelf op een snelle manier kunt regelen is dit bij veranderingen in uw beleid ook snel aan te passen. Kleurtjes, vet,
schuin of een ander lettertype. Geen probleem u kunt dit in uw DC Online pakket zelf regelen.

Standaard bezorging tijdvak

Standaard bezorgingstijdvak
v

Niet
gespecificeerd:

=

Voormiddag:

=

Namiddag:
Avond:

Hier kunt u aangeven welke momenten u wilt bezorgen. Bij het ingeven van een bestelling kan uw klant een
voorkeursmoment aanvinken afhankelijk welke mogelijkheden u hem hier bied. Indien u voor bovenstaande
instelling kiest zal uw klant onderstaande mogelijkheid geboden worden.

BEZORGEN GEGEVENS

Leveringsdatum : 23,06 2017 Dag tijd: Miet gespeciiceerd .

e el Voormiddag

Namiddag

Indien uw klant voor de actieve dag een bestelling opgeeft dan zal hij deze keuze niet hebben en kan hij geen
tijdvak aangeven zodat u zelf het bezorgmoment kunt bepalen.

Bezorgdagen

Maandag: @

Dinsdag: = I}
Woensdag: =
Donderdag: @
Vrijdag: =
Zaterdag: =

Zondag: el

U kunt hier aangeven welke dagen u kunt bezorgen. De dagen dat de winkel gesloten is, zullen in de kalender
geblokkeerd zijn.

Vakantiesluiting

U kunt hier de periode aangeven wanneer u gesloten bent. In de kalender, tijdens het bestellen zal deze periode
geblokkeerd zijn en kan er geen bezorgdatum worden gekozen in de ingestelde periode.

o — ]

Van Tot Omschrijving
1 19032017 25032017 " vakantie
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Artikelen plaatsen in Webshop
Vanuit het artikelbeheer kunt u artikelen toevoegen aan het bestelgedeelte inclusief afbeelding en omschrijving.

Groep: Planten E] Nr Artikel naam
Naarm: Palm 250 Plantenarrangement
Snelcode: 956 oy ihilates
T 1151 Planten arrangement
Barcode: 230 152 Buiten planten arrangement
Omschriving: Kentia palm 82 Plantje met een rood fintle
956 Palm
| Inkooppris (€): ]
Verkooppris (€): 49,95
Actueel bestand: 0
Minimum voorraad: 0
Leveranciers nr: 9002
Leverancier: Veilng @
Artikelnummer

leverancier:

Tonen op webshop: [~

Tonen in webshop

Door in het artikelbeheer het vakje Tonen op webshop aan te vinken zult u direct meerdere optie’s voor de webshop
aangeboden worden. Na het aanvinken van bovenstaande optie: Tonen op webshop, komen de volgende opties
onderin uw scherm beschikbaar.

e wtetshop artke wetosagen

Abeeling Boderan Geenbe
tozvasgan:

Jtgabrede
arthelomschriving:

Om een artikel op de webshop te publiceren dient u minimaal de Verkoopprijs (€) in te vullen. Daarnaast heeft u de
mogelijkheid om meerdere prijzen op te geven. Deze worden in de webshop dan aangeboden als: Klein — Standaard
— Groot— Kies zelf een bedrag.

Minimumprijs op webshop
Het bedrag wat u bij Verkoopprijs heeft ingegeven is het minimum bestelbedrag. Bij het vrij te kiezen bedrag is het
dus niet mogelijk om een lager bedrag in te geven.

Als voorbeeld zullen we artikel 956 (Palm) in de webshop plaatsen. Als eerste hebben we bij bewerken van dit
artikel een vinkje gezet bij Tonen op webshop waarna de diverse mogelijkheden beschikbaar komen onderin het
scherm.

Prijzen in webshop

Vervolgens kiest u de extra prijzen indien u dit wenst en vinkt u het vakje aan onder de prijzen zodat uw klanten ook
daadwerkelijk de diverse prijzen kunnen kiezen. Bij de vrije prijs ingave wordt ieder bedrag geaccepteerd, mits deze
hoger is dan de minimum prijs die u bij Verkoopprijs heeft ingegeven.

Afbeelding kiezen

Als eerste gaan we een afbeelding laden. Hiervoor kiezen we bij Afbeelding toevoegen de knop Bladeren. U komt in
het volgende scherm terecht en kiest de juiste plaats op uw computer waar u de afbeeldingen heeft opgeslagen. Dit
kan uiteraard per computer verschillen!
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@ Bestand uploaden

T

» Dezepc » Lokaleschiff (C) » 2017 » Fotoos_Flower Art » juist formaat

o

boeket appart-4  boeket gemengd
rood oranje-2

Mieuws map

&

Biederneier boek  boeket appart-2

&
N | =

boeket ap boeket op
groep-1 groep-2

Organiseren v
Informatiemap *

Library

£3 Dropbox

f@ OneDrive
boeket

gemengd-2

boeket gemengd
rood oranje-4

[ Deze pc
(=] Afbeeldingen
[ Bureaublad
|£] Documenten
- Downloads |
D Muziek
B Video's

‘i Lokale schijf (C:)

image-2017-04-2
P

Boeket rond

boeket op
groep-4

boeket op
groep-3

- Door systeem ge

- peter-sys (G) v

v| | Alte bestanden

Bestandsnaam: ‘Kent\a palm

boeket
gemengd-4

Kentia palm

.

Annuleren

Hier klikt u de foto aan die u wenst. Daarvoor is het handig als u een bibliotheek van foto’s voor de website aanlegt.
Als u de foto heeft geselecteerd, kiest u voor Openen en zal de foto geladen worden. Het kan zijn dat een foto niet
het juiste formaat heeft. DC Online zal deze foto in de meeste gevallen zelf aanpassen tot het juiste formaat. In

sommige gevallen zal dit niet lukken en is een foto niet standaard te verwerken.

Nadat de foto geladen is kunt u om het resultaat alvast te bekijken op Opslaan klikken en zal de foto in het scherm

verschijnen.
Afbeelding Baderen... | Geen be Standaard (€): 0
| toevoegen: T
Groot (€): |0

Gebruik prisniveau’s [
ipv vaste pris:

Extra omschrijving

Bij de extra omschrijving kunt u alle informatie aangeven omtrent het artikel wat u aanbiedt. Hierna dient u de

nieuwe gegevens te saven door op Opslaan te klikken onderin het scherm

Als resultaat in DC Online heeft u onderstaand voorbeeld.

Vertoopoegs (€ e99s

Actussibestang:

L ]
Lavarancan or; son2
Leverances: Velng

Artiabarerar

Tanen o9 webshoo: ]

Standzard (€ 7 Urgebreis

toevaegen: Ly = artkaimechpmg:
Gebru peprvais
v vastn pr:
—
\
-

Om het resultaat op uw website te bekijken dient u, indien u al ingelogd bent in de website, één keer op F5 te

drukken in de webshop zodat deze opnieuw laadt inclusief het nieuwe artikel.
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Onderstaand ziet u het resultaat in uw webshop. Nadat uw klant het artikel heeft aangeklikt om te bestellen of te
bekijken wordt het scherm geopend met de omschrijving die u mee heeft gegeven en de prijs keuze mogelijkheden.

Palm

Palm Rode rozen per stuk Special kaartje Ton-sur-

Bezorgkosten/plaatsen

De bezorgkosten zullen automatisch geregeld worden bij het ingeven van een bestelling. De plaatsen waar u zelf
bezorgt zet u in DC Online bij de Algemene instellingen. Bij iedere plaats kunt u het tarief zetten waarvoor u
bezorgt. Als uw klant de bezorgplaats ingeeft in de webshop zullen de bezorgkosten automatisch ingevuld worden.

Bezorgplaatsen en tarief

B Toevoegen # Bewerken g Verwijderen

Naam & Prijs
11  Boskoop 2,50 A%
1Z | Delft 4,00
13 Den Hoorn 2,50
14  Deventer 5,00

¥

Pagina 'u‘EI'I b S Getoond 1-42van 42

Bezorgen via verzendorganisatie

Daarnaast krijgt u natuurlijk ook bestellingen binnen voor plaatsen waar u niet zelf bezorgt. Deze bestellingen zult u
via de verzendorganisatie versturen.

In het instellingen menu vindt u de optie Standaard bezorgkosten onder het kopje Overige instellingen en suggesties.

Overige instellingen en suggesties

| Max. bedrag op rekening: 1000
| Kredietvergoeding (%): |2

| Elke kiant mag op rekening ¥
| kapen:

| Standsard bezorgkosten: |7.5
| Standsard betaal methode: | e

| standaard aantal 1100 E|
vensterregels:

Indien de webshop de plaats niet herkend als een plaats waar u zelf bezorgt zal het tarief wat u hier aangegeven
heeft in rekening worden gebracht.

Teksten kaartje

In het Algemene instellingen menu kunt u tevens voorbeeld teksten van kaartjes ingeven.

B Toevoegen # Bewerken gl Verwijderen

Omschrijving =
2 | Hartelijk gefeliciteerd met de
geboorte van uw dochter

3 | Hartelijk gefeliciteerd met uw verjaardag

4 | Van harte gefeliciteerd
met jullie huwelijk.

Pagina vahl ¥ ) Getoond 1-5van 5

Dit is ter ondersteuning van uw klanten. Uiteraard kan de besteller gewoon zelf zijn tekst volledig ingeven in de
webshop en heeft hij daar de mogelijkheid van diverse lettertype, kleuren en formaten.

Gebruikers toekennen

U bent nu klaar met de opzet van uw webshop. U dient nu gebruikers aan te maken die gebruik kunnen maken van
uw webshop. U zoekt uw klant op bij relatiecbeheer en opent deze. Kies vervolgens het tabblad “Contactpersonen”
bovenin uw scherm. Hier dient u de gebruikers in te geven die mogen bestellen.
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Bestal persanen

Naam: ] Telefoonnummer:
Afdeing: straat:
ol e N
Administrator voor Mini 7] Postcode:
\Webshop:
Plaats:
E-maiLogin:
Wachtwoord:

@ Verwijder contactpersoon
Naam

EmailLogin Login Mini Webshop Administrator voo.... Wachtwoord Wini Webshop Telefounnummer Afdeling
ukas. keon2@gmai.com i Nee aaz 1 aa
Peter Tromp. tromp@gmail.com Ja Nee peter 08-21213885 Zakelik
Demo demo@deag nl s ties demo 0345648080 Inkoop
Fip Jansen Nes Nee directie
Peter Tromp. info@dcag.nl i Ja PeterT 0621213855

Inkoop.

Als u een gebruiker heeft aangemaakt kunt u de inloggegevens direct naar uw klant toezenden door de gebruiker te
selecteren en op Mail inlog naar contactpersoon te klikken.

Bestel personen

| Naam: W. van Santen

Telefoonnummer: 0623456789
Afdeing: directie Straat:
Login Mini Webshop:  [¥] Huishr: B Mailinlog naqr contactpersoon
| Administrator voor Mini | Postcode: ‘h
‘ ‘Webshop: Plaats:
| E-mai/Login: info@dcag.nl
Weachtwoord: |santen

De onderstaande mail zal naar uw klant verstuurd worden.

Email inlog gegevens

Beste Peter Tromp,

Uw bestel gedeelte bij DCAG-DEMO is geactiveerd.

Uw inlog gegevens zijn:

Url: https:/bestelbloemen.online/demo
Uw ingelogd: info@dcag nl

Uw wachtwoord: PeterT

Indien u vragen/opmerkingen heeft horen wij dat graag van u.

vriendelijke groeten,
DCAG-DEMO

de Chamotte 36
4191GT Geldermalsen

Tel. 0345-345080
Email walter@dcag.nl

Standaard gebruiker

Normaal gesproken zult u standaard gebruikers aanmaken. In dat geval behoudt u zelf volledig het beheer over
welke werknemers van uw klant mogen bestellen. In de meeste gevallen zal er één centrale login zijn.
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Administrator

Indien u een gebruiker instelt als Administrator voor de webshop zal deze persoon na het inloggen diverse extra
faciliteiten hebben. Hiermee verlegt u een stukje verantwoordelijkheid naar uw klant. Dit is verstandig om te
voorkomen dat b.v. een ontslagen personeelslid nog even op zijn inlog bestellingen bij u plaatst waar later
problemen over komen.

Afdeling:

Login Mini Webshop: (]}

Administrator voor Mini (7]
Webshop:

E-mail/Login:
Wachtwoord:

De administrator kan bestellers aanmaken en blokkeren. Hij heeft bovenin het scherm een extra menu toegang:
Bedrijfsbeheer. Daarnaast heeft deze persoon het beheer over alle bestellingen van de betreffende klant. Normaal
krijgt een besteller alleen zijn eigen bestellingen bij u te zien maar de administrator ziet alle bestellingen van alle

bestellers van het bedrijf.

Nieuwe bestelling Mijn bestellingen Bedrijffsbeheer Afmelden

Onder bedrijfsbeheer kan hij gebruikers aanmaken en gebruikers verwijderen. Deze gebruikers zult u in uw eigen
DC Online onder de klant bij contactpersonen ook weer terug vinden. Ook heeft de administrator de mogelijkheid
de inloggegevens direct naar een besteller te verzenden.

Bedrijfsbeheer
+ Nieuw
Login Mini We. Naam EmailfLogin Wachtwoord Telefoonnr Afdeling
~

¢ Bewerk

true Demo demo@dcag.nl demo 0345-545080 Inkoop Mail inlog nanr

contacipersoon

X Verwijderen
¢ Bewerk

true lukas lukeon2@gm. .. aaa 1 aa Mail inlog naar

contactpersoon

X Verwijderen

¢ Bewerk

Daarnaast kan de administrator gegevens van gebruikers aanpassen en op non actief zetten door het vinkje bij Login

weg te halen.
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Edit

Login Mini
Webshop

Naam

Email/Login

Wachtwoord

Telefoonnr

Afdeling

Pagina 52

Demo
demo@dcag.nl
demo
0345-545080

Inkoop
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BESTELLERS HANDLEIDING WEB SHOP

Deze shop van DCAG-DEMO is alleen toegankelijk voor geregistreerde gebruikers.

Log in met uw gebruikersnaam en wachtwoord:

E-mail

Wachtwoord

Inloggen

Alle prijzen zijn Excl. BTW
Winkel: Bloemenbestelstraat 57-59 - 2231 DS Aalsmeer - tel. 012-1234567 - fax. 012-5651477

Kantoor: Financieeldreef 222 - 2231 PZ Amsielveen - KvK 34063160 - BTWnr 824 682.643 B01
Info@dcag.nl - www.dcag.nl

ver 4.4k Copyright © 2017 DCAG.nl. All rights reserved

Inloggen

Van uw leverancier heeft u een inlog en wachtwoord ontvangen. U kunt hiermee inloggen in de webshop.
Onderaan de inlog pagina ziet u de voorwaarden van uw leverancier.
Door de ontvangen inlog en wachtwoord in te geven komt u direct in het bestelgedeelte.

%, DC AutomatiseringsGroep

A Q/ Demo
\R- A DeChamotte 36 P 4191 GT Geldermalsan

0345-545080 0345-582081

N

N £ info@deag.nt N wwwdeag.nl

Beste Peter Tromp van DC AutomatiseringsGroep, welkom op uw p onlijk bestel gedeelte van DC Bloem Online

Biedemeier boeket  Bloemen op vaas Boeket los gebond... Fidelio Tulpenboeket Palm
e rewe RV G OUBAs 0 |
Bestellen

Nadat u bent ingelogd ziet u uw persoonlijke welkom. Uw leverancier heeft een aantal sfeer impressies voor u klaar
gezet. Door op de afbeelding te klikken krijgt u meer informatie en kunt u een prijs keuze maken of zelf een bedrag

kiezen.

Houdt u er rekening mee dat hier eventueel de kosten van een kaartje en het bezorgen bijkomen athankelijk van uw

keuze.

Prijs keuze

In de onderstaande popup kunt de gewenste prijs kiezen. De prijs vermeld bij Klein () is de minimale prijs die u

kunt kiezen.
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Boeket bont

Klein (15 €)
Standaard (20 €)

Groot (25 €)

o o B —

Product keuze
Nadat u heeft gekozen ziet u uw bestelling in onderstaande balk terugkomen inclusief het gekozen bedrag.

BESTELLEN

U kunt nog een bestelling voor hetzelfde bezorgadres opgeven, bv een vaas, zodat de ontvanger wel een heel
compleet kado ontvangt.

Uw leverancier zal zijn uiterste best doen de compositie zo zorgvuldig mogelijk te schikken.

Uw gegevens

Wanneer u alle producten heeft gekozen die u wilt bestellen komt u via de knop “ bestellen “ in de afronding terecht
en opent zich het volgende scherm

.. DC AutomatiseringsGroep

\‘Q Demo
\X“ A De Chamotte 36 P 4191 GT Geldermalsen

\
A

N\ E info@dcag.nl W www.dcag.nl

T 0345-545080 - 0345-582051

Welkom Peter Tromp,
Onderstaande artikelen staan klaar om besteld te worden. Wilt u alle automatisch ingevulde gegevens controleren

ARTIKEL HOEVEELHEID PRIJS

>

Palm 1.00 75,00€

TOTAAL ARTIKELEN: 75,00 €

FACTUUR GEGEVENS

* Factuur gegevens zijn automatisch geladen_ Indien de gegevens niet juist zijn, neem dan contact met ons op zodat wij deze kunnen wiizigen

Bedrijf: DC AutomatiseringsGroep
Afdeling: tav:

Adres: De Chamotte huisnr: 36
Postcode: 4191gt Plaats: Geldermalsen

FACTUUR OPMERKING

Controleert u de eerste keer goed de factuurgegevens. Dit zijn uw gegevens die boven de factuur komen. U kunt
deze zelf niet aanpassen! Indien deze gegevens niet kloppen of onvolledig zijn, neemt u dan contact op met uw
leverancier of stuur een mailtje zodat dit aangepast kan worden.

Factuur opmerking
Het volgende wat van u gevraagd wordt, is om het veld van de Factuur opmerking in te vullen.
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FACTUUR OPMERKING

* Verplicht!

U bent verplicht dit veld in te vullen. De gegevens/tekst die u hier invult zullen op de factuur bij uw bestelling
vermeld worden. Doordat we gebruik maken van cookies zullen voorheen gekozen omschrijvingen die voldoen aan
uw huidige ingaven of een deel hiervan naar boven komen en kunt u deze kiezen.

Extra informatie bestelling

Dit is geen verplicht veld. U kunt het dus gewoon leeg laten, heeft u echter speciale wensen bij uw bestelling bv. een
bepaalde kleurstelling of specifieke bloemenwensen of bezorgwensen, dan kunt u deze hier kenbaar maken en zullen
onze binders/bezorgers hun uiterste best doen om uw wensen te vervullen.

EXTRA INFORMATIE BESTELLING

* Voeg hier speciale instructies in voor uw bestelling. bv. geen rozen - veel blad

Bezorg adres

U dient hier het bezorgadres voor uw bestelling op te geven. Door de “Postcode en het huisnummer” in te vullen
zullen de straatnaam en de plaats automatisch ingevuld worden. Uiteraard dient u de overige gegevens zelf in te
vullen. Houdt u er rekening mee dat het Telefoon: nummer verplicht is. Om uw bestelling zo goed mogelijk af te
leveren is dit een belangrijk gegeven voor onze bezorgdienst.

BEZORG ADRES

Ontvanger: Postcode:
tav: Huisnummer:
Extra info: Straat:

Telefoon: Plaats:

Gebrulk afleveradres Verwijder bovenstaande adresgegevens Wordt algehaid (0 &)

BEZORGEN: 6,95 €

Indien u de bloemen voor uzelf bestelt of voor aflevering op uw bedrijf kunt u op het woord “ Gebruik afleveradres
“klikken. De aflever gegevens zullen dan automatisch ingevuld worden op het telefoonnummer na omdat dit per
bestelling kan verschillen. Indien u een deel van het nummer invoert zullen de laatst ingevulde nummers
tevoorschijn komen en kunt u deze eenvoudig kiezen.

Telefoon: 08|

[ 0612345678

Nadat bij het adres de plaats is ingevuld, zal tevens het bezorg tarief automatisch ingevuld worden.
Indien u kiest voor “ Wordt afgehaald “ dan zullen de bezorgkosten geheel wegvallen.

Bezorgen gegevens
De volgende keuze die u dient te maken is de bezorgdatum.
BEZORGEN GEGEVENS

Leveringsdatum : 14.06.2017

June 2017 3

GIFTKAART TEKST E Su Mo Tu We Th Fr Sa

n 15 16 17

Voorbeeld teksten 13 .20 (2% 2 A v
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Standaard verschijnt de datum van vandaag. Door een datum in de toekomst te kiezen krijgt u een extra keuze van
een dagdeel. Indien u een specifieke wens heeft kunt u uiteraard telefonisch contact met ons opnemen en zullen we,
indien mogelijk, dit op uw wensen afstemmen.

BEZORGEN GEGEVENS

Leveringsdatum : 16.06.2017 Dag tijd: Mist gespecificeerd v

Niet gespecificeerd R¥hIf il L] @

Namiddag
GIFTKAART TEKST EN BESTEL OPMERKING

Giftkaart
Uiteraard kunt u de tekst die u op het kaartje wenst aangeven.

GIFTKAART TEKST EN BESTEL OPMERKING

Ja (Typ onderstaande tekst) (+ 0.6 €) Blanco kaartje (+0.6€) Nee (0 €)
Voorbeeld teksten. v
Tekst bewerken:
A ~ FoniFamly ~ FoniSzes ~ B J U E E = & » o I,

Om te beginnen kunt u aangeven of u een kaartje wenst. In de meeste gevallen zal dat het geval zijn, vandaar dat
deze keuze als default staat.

Daarnaast kunt u op Voorbeeld teksten klikken en uw keuze maken uit de voorbeelden die we voor u
voorgeprogrammeerd hebben.

Vonorbeeld feksten ¥

Voorbeeld teksten. .

Van harte beterschap Hartelijk gefeliciteerd sterkte Van hartehgefelscrteerd met je verjaardag
Gefeliciteerd met de nieuwe woning Van harte gefeliciteerd met je jubileum veel succes

Vervolgens wordt de gekozen tekst in het tekstvenster geplaatst.

Hierna kunt u dit aanvullen en aanpassen aan uw wensen met de tekst faciliteiten die u geboden worden.

Tekst bewerken:

A '{bFUmFami\y - 14pt -~ B I U E E = & /& o I
........‘h
EEEEEN N3P

Nadat u tekst heeft geselecteerd kunt u deze een kleurtje geven, een ander letter type kiezen of het formaat wijzigen.
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Arial
Arial Black

BEZOR Dok Antiqua

Comic Sans MS
Leve

Georgia
GIFTKg Hevetea STEL OPMERKING
s £
Symbol

Voorbe  Tehoma

Terminal

Tekstbey  Times New Roman

A~ FontFamiy v@wm - B I Y

Van harte beterschap
Kees

span

Totaal prijs

Tekst bewerken:

A ~ FontFamiy ~ 14pt @ B 7
8pt

Van harte beterscl
pt

Kees‘ 12pt

span _
18pt
24pt
36pt

TOTAAL: 41,10 €

Bestellen

ver 4 41 Copyright © 2017 DCAG.nl. All rights reserved

Wanneer u alles voor uw bestelling juist heeft ingevuld krijgt u de totaalprijs te zien.
Hierna kunt u op “ Bestellen “ klikken en uw bestelling wordt geplaatst en komt u in het volgende scherm terecht.

Uw bestelling wordt verzonden naar realisatie. Bestel nr. 50

U kunt hier de status van uw bestelling controleren en ook een print maken. Tevens ontvangt u op uw mailadres een
bevestiging van uw bestelling.

Nieuwe bestelling Mijn bestellingen Afmelden

Bestellingen

Nr

10486
10038
10442

10440

Annuleren

Datum Details Status
Donderdag, 08 Juni 2017 Tulpen boeket gemende
11:31 kleuren

Dinsdag, 25 April 2017 15:26 Bloemen met een randje
groen

Dinsdag, 18 April 2017 14:25 Bloemenarrangement

Dinsdag, 11 April 2017 14.30 Bloemen met een randje
groen

Totaal

33,50 € Afdrukken

57,50 € Afdrukken

28,50 € Afdrukken
58,50 € Afdrukken

Indien u de bestelling wilt annuleren kunt u dit doen door op annuleer te klikken. Wij ontvangen dan een annulering
van uw bestelling. Indien u de mogelijkheid tot annuleer niet meer heeft bent u in feite te laat met annuleren. Neemt
u gerust contact op met uw leverancier zodat deze met u kunt overleggen.

Bestellingen

50

Administrator

Indien u beheerder/administrator bent heeft u meer mogelijkheden dan uw collega. U heeft echter ook meer
verantwoordelijkheden en kunt u onterechte bestellingen van uw collega’s annuleren en bekijken.

Ref. Datum Details Status

Peter Woensdag, 14 Boeket bont
Juni 2017 12:32

© DCAG

Totaal

Annuleer 41 10 € Afdrukken
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Nieuwe bestelling Mijn bestellingen Bedrijfsbeheer Afmelden

U bent administrator en kunt alle bestellingen beheren. Ook de bestellingen van uw collega's

Zodra u naar het overzicht van uw bestellingen gaat krijgt u een melding of u administrator bent of niet.

U kunt dit ook zien door de extra knop ““ Bedrijfsbeheer ““ boven in uw scherm.

Als administrator heeft u het beheer over alle orders die door uw bedrijf/collega’s bij uw leverancier besteld zijn. U
kunt deze afdrukken en annuleren.

Daarnaast kunt u alle gebruikers beheren.

Nieuwe bestelling Miin bestellingen Bedriffsbeheer Afmelden

Bedrijfsbeheer
+ Nieuw
Login Mini We_ Naam Email/Login Wachtwoord Telefoonnr Afdeling
¢ Bewerk
Chantal info@flower- o 06.9502490 sigeiaat Mail inlog naar
Knijnenburg artnl contactpersoon
X Verwijderen
¢ Bewerk
Peter peter@dcag nl peter 0621212121 Testen Mel triog no
contactpersoon

% Verwijderen

Gebruikers

U kunt gebruikers bewerken. Indien een werknemer/collega niet meer werkzaam is uw bedrijf en/of niet meer zelf
bestellingen mag plaatsen dient u deze te blokkeren door het vinkje te verwijderen bij Login Mini Webshop.

U kunt daarnaast alle gegevens van een besteller aanpassen. Deze aanpassingen worden tevens in ons systeem direct
aangepast zodat u deze ook op de factuur terug zult vinden.

¥ DEWEIK
Edit x
Login Mini Mail inlog naar
Websho
d N contactpersoon
Naam Chantal Knijnenburg

¥ \forwiidoaran

EmailiLogin info@flower-art.nl

Wachtwoord chantal

Telefoonnr 06-2502490

Afdeling eigenaar

Opslaan [ESEEY]

Edit

Login Mini
Webshop

Naam

Email/Login

Wachtwoord

Telefoonnr

Afdeling
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U kunt zelf nieuwe gebruikers toevoegen en een gebruiker de URL en zijn inlog en wachtwoord met één druk op de
knop mailen. Daarnaast kunt u een gebruiker verwijderen en blokkeren.

Indien er binnen uw organisatie geen administrator/beheerder toegekend is, neemt u dan contact op met uw
leverancier en overleg hiermee.

Alleen uw leverancier kan u deze status geven.
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HET OPZETTEN VAN EEN BOEKHOUDING

Rekeningschema.
Voordat u kunt beginnen met boekhouden dient u eerst een zgn. rekeningschema op te zetten.

Een rekeningschema bestaat uit balans rekeningen en kosten & opbrengsten rekeningen, ook wel winst & verlies
genoemd. Voor het gemak hebben we alvast een compleet rekeningschema aan DC Online toegevoegd. Op zich is
een rekeningschema redelijk universeel maar per bedrijfstak is het handig wat diversiteit aan te brengen. We hebben
dan ook in overleg met u een standaard rekeningschema geimplanteerd wat het beste bij uw branche behoort.

Het rekeningschema vindt u onder instellingen boekhouding. U kunt deze naar eigen inzicht of dat van uw
accountant, geheel naar eigen wensen instellen.

Het schema is opgebouwd uit hoofdgroepen zoals o.a. vaste activa, omzet, afschrijvingen en inkopen.

Inboeken boekhouding ¢

Overzichten boekhouding €

Ilstellingh:eklmuding &

[ Balans rekeningen ]
[ W & V rekeningen _]
[ Instellen categorieén ]

Onder de functie “Balans rekeningen” vindt u alle rekeningkaarten die betrekking hebben op uw schulden en
bezittingen. Daarnaast kunt u zeker in het geval van een éénmanszaak of VOF hier tevens uw prive uitgaven
beheren zodat u een goed overzicht heeft hoe uw prive uitgaven lopen.

Balans rekeningen

Hieronder een schermvoorbeeld van standaard balansrekeningen

BALANS REKENING SCHEMA

@® Rekeningkaart aanmaken & Bewerken © Verwijder rekeningkaart

{ROOT

Rekening Naam

# 00 Vaste activa

=0 Afschriving vaste activa
o110 Afschrijving Gebouwen
0120 Afschriving Verbouwingen
0130 Afschrijving Inventaris
0150 Afschriving Auto's
0160 Afschriving Gereedschappen
0190 Afschriving Diversen

202 Goodwill

0220 Gooduwil

0230 Afschrijving Goodwill
# 03 Leningen langlopend
H 04 Eigen vermogen

o 06 Voorzieningen

=7 | aninnan korHnnand

Door op de [+] te klikken gaat de hoofdgroep open en ziet u welke rekeningkaarten onder een hoofdgroep zitten.

U kunt dit overzicht, zoals bij alle overzichten in DC Online (boekhouding), exporteren naar een Excel document
indien u dit wenst. U krijgt dan een overzicht zoals hieronder waar een volledig overzicht van alle rekeningkaarten
wordt weergegeven.
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Groep.nr. Rek.nr. Omschrijving Category 1 Category 2 Link BTW
00 Vaste activa
0010 Gebouwen
0020 Verbouwingen
0030 Inventaris
0050 Auto's
0060 Gereedschappen
o1 Afschrijving vaste activa
0110 Afschrijving Gebouwen
0120 Afschrijving Verbouwingen
0130 Afschrijving Inventaris
0150 Afschrijving Auto's
ol60 Afschrijving Gereedschappen
0190 Afschrijving Diversen
03 Leningen langlopend
0310 Lening Bank
0330 Lening derden
04 Eigen vermogen
0410 Eigen vermogen
0420 Fiscale Qudedag reserve
06 Voorzieningen
0610 Onderhoud voorzieningen
0630 Debiteuren voorziening
07 Leningen kortlopend
0710 Lening familie
0720 Lening derden
10 Kassen Kas
1010 Kas Cash flow Kas
11 Banken Bank
1110 RABO 57985 Cash flow Bank
1120 RABO 26489 Cash flow Bank
1130 ING Cash flow Bank
12 Kruisposten

Aanmaken/wijzigen rekeningkaarten

Indien u op de functie “Balans rekeningen” klikt zal het overzicht opengaan van de balansrekeningen. U heeft hier
een aantal mogelijkheden.

#® Rekeningkaart aanmaken & Bewerken & Verwijder rekeningkaart

L RS
ﬁ Opslaan 7@ oOpslaan en formulier afsluiten Ei Export X [EsC]Sluiten

Als u een rekeningkaart wilt aanmaken dan klikt u op de functie “Rekeningkaart aanmaken”. U komt in het
volgende scherm

Details

‘Wel / Geen hoofdgroep: @]

Hoofdaroep: G

Nummer:

Naam:

Transpoit szldo voor balans: ]

Categorie 1: :Geen I-:|_|:-ueiu]g_ a
Categorie 2; Geen koppeling a
Gekoppeld BTW tarief; Geen koppeling a
Koppel specizle functie: IGeen specizle funct_ﬂ
Buitenlandse BTW: :Geen k.oppel.\.ng a
Selecteer een dagboek loge: :cg_sh_.jp_g a
IBAN:

U dient nu te kiezen of u wel/geen hoofdgroep wilt aanmaken. Een hoofdgroep maakt u aan als u diverse
rekeningkaarten wilt groeperen zoals in het voorbeeld “Vaste activa”. In de meeste gevallen zal dit niet nodig zijn
omdat DC Online al met een compleet rekeningschema aangeleverd is.

- U wilt een rekeningkaart aanmaken en vinkt dus het vinkje uit bij deze functie. Vervolgens dient u een
hoofdgroep te kiezen.
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Wel / Geen hoofdgroep:
Hoofdgroep;
Nummer:

Naam:

Transport salde voor balans:

Categorie 1:

Categarie 2:

Gekoppeld BTW tarief:
Koppel speciale functie:

Buitenlandse BTW:

Selecteer een dagboek logo:

[

Geen hoofdaroep ﬁ

| Geen hoofdaroep
00 - Vaste activa
01 - Afschrijving vaste activa
02 - Goodwill
03 - Leningen lznglopend
04 - Eigen vermogen
06 - Voorzieningen
07 - Leningen kortlopend
10 - Kassen
11 - Banken
12 - Kruisposten
13 - Debiteuren

Omdat u vanuit balansrekeningen bent gekomen kunt u in dit geval een hoofdgroep kiezen die op de balans

voorkomt.

14 - Crediteuren
15 - Schulden ivm Personeel
17 - Div. Korte schulden

- Als voorbeeld kiezen we 03 “Leningen langlopend”.

- Hierna dient u een rekeningkaart nummer in te voeren. Handig is dat u dit als voorloop met 03 doet zodat
duidelijk is in welke groep de rekeningkaart thuis hoort.

- Vervolgens geeft u een omschrijving van de rekeningkaart. In principe bent u klaar en kunt deze nieuwe kaart

saven.

‘Wel / Geen hoofdaroep:
Hoofdaroep:

Nummer:

Naam:

Trznsport szldo voor balans:
Categorie 1:

Categorie 2:

Gekoppeld BTW tarief:
Koppel speciale functie:
Buitenlandse BTW:
Selecteer een dagboek loge:

IBAN:

Geen koppeling

EEE

Geen speciale funct a
.Geen k.cpuel.ing a
\e3sh.jpg ]

U kunt saven (opslaan) op diverse methoden.

“Opslaan” maar u blijft op de pagina

“Opslaan en formulier afsluiten” en u komt terug in het overzicht
“Opslaan en nieuw formulier” geeft u de mogelijkheid direct nog een rekeningkaart aan te maken.

|= opslaan T Opslaan en formulier afsiuiten B Opslaan en nieuw formulier

De overige mogelijkheden die u heeft in dit formulier:

- Transport saldo voor balans: ]

- Categorie 1:
- Categorie 2:

- Gekoppeld BTW tarief:
- Koppel speciale functie:
- Buitenlandse BTW:

- Selecteer een dagboek logo:

- IBAN:

© DCAG
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Hieronder een uitleg van de functies.

Transport saldo voor balans

DC Online is voorzien van een geheel geautomatiseerde balans transport. Dit houdt in dat het niet meer nodig is een
boekhouding af te sluiten en te heropenen. Dit heeft vele voordelen, te denken aan: u hoeft niet te wachten met in
het nieuwe jaar te boeken totdat u alle facturen van crediteuren en debiteuren geboekt heeft in het afgelopen jaar, u
kunt dit achteraf gewoon in het voorgaande jaar nog doen waarna DC Online deze keurig verwerkt. Daarnaast kan
uw accountant als hij de jaarstukken voor u opmaakt correcties aanbrengen in de voorgaande periode die
automatisch doorgerekend worden naar de huidige periode.

U kunt het automatisch transport per rekeningkaart aangeven maar makkelijker is om de hele groep in één keer aan
te zetten. Bij debiteuren en crediteuren kaarten kunt u dit niet aangeven omdat deze altijd getransporteerd zullen
worden.

Categorie

Met het inschakelen van categorieén kunt u willekeurig diverse rekeningkaarten voor een goed overzicht aan elkaar
koppelen.

Als voorbeeld: U wilt weten wat uw wagenpark over een bepaalde periode gekost heeft. De rekeningkaarten zullen
in veel gevallen verdeeld staan in uw boekhouding. Het meeste uiteraard onder vervoerskosten, maar kosten zoals
afschrijving zullen in de groep afschrijvingen vallen. Deze categorieén kunt u zelf aanmaken, zo veel als u maar
wilt. Aan iedere rekeningkaart kunt u 2 categorieén koppelen.

[ W & ¥ rekeningen J

[ Instellen categorieén ]

CATEGORIEEN

Maam
1 | afschrijvingen
autckosten
Brute winst

kantoor kesten

[, MR eI

verzekeringen

Gekoppeld BTW tarief

Bij iedere rekeningkaart kunt u een verwacht BTW tarief aangeven. Dit zal in de meeste gevallen alleen bij de
winst&verlies rekeningen het geval zijn. Deze worden dan automatisch in betaalde BTW hoog en laag uitgesplitst.
Voor wat de omzetten betreft zullen deze automatisch naar ontvangen BTW worden geboekt. Er bestaat altijd de
mogelijkheid om tijdens het boeken het % en de rekeningkaart (ontvangen/betaalde) te wijzigen.

e e s ey
Gekoppeld BTW tarisf: ‘h
Koppel speciale functie: Geen koppeling ™1
Buitenlandse BTW: i
6 %
Selecteer een daghoek logo: 71 %
Geen btw i
| 1850 - Betaalde Omzet belasting Laag
1860 - Betaalde Omzet belasting Hoog
1810 - Omzet belasting afgedragen
1820 - Ontvangen Omzet belsting Laag
1830 - Ontvangen Omezet belasting Hoog |
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Koppel speciale functie

Hier kunt u speciale functies aan rekeningkaarten koppelen zoals “Bankboekgroep”, “Kasboekgroep” en “Betalings

verschillen groep”. De betalingsverschillen groep komt naar boven als u een betaling van een factuur inboekt
waarvan het betaalde bedrag niet gelijk is aan het factuur bedrag.

Gekoppeld BTW tarief: Geen koppeling E|

Koppel specizle functie: een speciale functie g

Buitenlandse BTW: | Geen speciale functie |
Bankboeken groe

Selecteer een dagbosk logo: e

Buitenlandse BTW

Bij deze functie kunt u indien u naar/van het buitenland exporteert of importeert de juiste koppeling aan de
rekeningkaart maken zodat de BTW overzichten ook op deze basis binnen of buiten de EU uitgesplitst worden.

Koppel speciale functie: Geen speciale functa

Geen koppeling gl

Buitenlandse BTW:

Selecteer een daaboek logo: | eling |
| Verkoop binnen EU |
Inkoop binnen EU
Verkoop buiten EU

Inkoop buiten EU

Selecteer een dagboek logo

Hier kunt u in geval van een bank- of kasboeken groep een logo selecteren zodat tijdens het inboeken van uw
dagboeken duidelijk is op welke rekening u boekt.

Buitenlandse BETW:

Geen koppeling

Selecteer een dzoboek logo;

ing.jpg

fubobaok  rabobank.jpg

2 RBS

The Royal Bank of Scotiand

.1;
4

.SN § Bank

royal bank of scotland.jpg
sns bank.jpg
|

triodosbank.jpg

van lanschot.jpg_

IBAN

Hier vult u indien u een dagboek inboekt het IBAN nummer van de desbetreffende bankrekening in. Deze is nodig
om uw bankafschriften automatisch te kunnen verwerken.
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Standaard koppelingen rekeningkaarten

Groothoekkaart Debiteuren: 13 - Debiteuren a BTW afdracht: | 1810 - Omzet bé\eﬁlng afgedragen ;]
Grootboekkaart Crediteuren: 14 - Cred_iteu_ren a BETW ontvangen |aag: 1820 - Ontvangen Omzet helzstmg_L_az_g_ E]
BTW betaald lazg: 1850 - Betaalde Omzet belasting Laag ﬂ BTW ontvangen hoog: 1830 - Ontvangen Omzet belasting Hoog a
BTW betzald hoog: 1860 - Betaalde Omzet belzsting Hoog E Balans transportgroep voor 04 - Eigen vermogen a

kapitalen:

BALANS REKENING SCHEMA

@ Rekeningkaart aanmaken # Bewerken & Verwijder rekeningkaart

{ROOT

SR R P breids A P

Hier koppelt u de juiste rekeningkaarten zodat DC Online automatisch naar de juiste rekeningkaarten kan boeken.

Grootboekkaart Debiteuren

Dit is de hoofdgroep voor de debiteuren. Indien u in “Relatiebeheer” een debiteur aanmaakt zal deze automatisch in
de 13 groep terecht komen en kunt u de facturen doorboeken. Iedere debiteur heeft zijn eigen kaart indien u deze bij
relatiebeheer invoert. De debiteur zal daar een eigen unick nummer krijgen met in de boekhouding een voorloop van
1300.

Grootboekkaart Crediteuren

Gelijk aan de Grootboekkaart Debiteuren alleen dan voor de crediteuren (14)

BTW betaald laag
Op deze kaart wordt automatisch de BTW geboekt van crediteuren facturen en van losse aankopen.

BTW betaald hoog

Zie voorgaande

BTW afdracht
Deze rekening is gereserveerd voor de BTW betalingen aan de fiscus

BTW ontvangen laag
Op deze kaart wordt automatisch de BTW geboekt van debiteuren en ander omzetten

BTW ontvangen hoog

Zie voorgaande

Balans transportgroep voor kapitalen

Deze hoofdgroep is gereserveerd voor kapitalen. In deze hoofdgroep wordt het saldo transport van de balans
automatisch geboekt.

Rekening nummer & Rekening naam
Automatisch saldo transport

04 04 - Eigen vermogen

Grootboekrekening bezorgkosten

Hier koppelt u de automatisch gegenereerde rekeningkaart aflever/bezorgkosten. Omdat de BTW op bezorgkosten
gerelateerd zijn aan het product dat u bezorgt zal DC Online automatisch het BTW bepalen van de bezorgkosten. In
het instellingen menu vindt u hier instellingen voor. Deze instellingen zijn speciaal voor o.a. bloemenwinkels in DC
Online verwerkt en gerelateerd aan het gebruik van het “ Bestellingen “ gedeelte van DC Online. In het “
Instellingen “ gedeelte kunt u aangeven hoe u hiermee om wilt gaan. Zie hiervoor het bestellingen gedeelte.
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REKENING KAARTEN BEHEER

Grootboekrekening bezorgkosten: 8091 - Aflever/bezorgkosten a
Groothoekrekening kaartjes: 8092 - Wens kaartjes Q
Boeknummer adm kosten BTW nul: 8093 - Adm kosten BTW nul a
Boeknummer adm kosten BTW |zag: 6094 - Adm i(_c_nstgn__B'I'f.“.' Ié&g a
Boeknummer adm kosten ETW hooo: 8095 - Adm kosten BTW hoog E]

WINST & VERLIES REKENING SCHEMA

Instellingen gedeelte:

Factuur instelling voor kaartje en bezorgkosten

Kaarge en product combineren  [7]
op factuur:

Bezorgkosten en product |
combineren op factuur:

Kaartje en bezorgkosten BTW |5 % E]
tarief: '

Grootboekrekening kaartjes

Dit is een speciale functie voor o.a. bloemenwinkels. Hier koppelt u de automatisch gegenereerde rekeningkaart
kaartjes. Indien u een product verkoopt inclusief een wenskaartje dan zal het BTW tarief van het product ook voor
het kaartje opgaan. In het instellingen menu vindt u hier instellingen voor. (zie voorgaande)

Grootboeknummer administratie kosten BTW nul/laag/hoog

De administratie kosten is een dergelijk geval als voor de kaartjes en bezorgkosten en gerelateerd in aan het
gefactureerde product. Bij de klantinstelling kunt u aangeven of u administratie kosten rekent of niet.

Factuur instellingen voor deze klant

Mag deze klant op |
rekening kopen?:

Maximaal uitstaand:

Klant wil graag @- 7
factuur:

[Faministrate il
vergoeding:

Minimaal factuurbedrag: .250

Kosten te laag 5
\|factuurbedrag: o
Standaard [

Kredietvergoeding:
Facturen exclusief BTW: 7)

Facturen inclusief BTW: @

Indien u dit gebruikt zal over de factuur bedragen in verhouding van de verschillende BTW tarieven gekoppeld aan
de producten de administratie kosten ook naar verhouding de BTW worden berekend en automatisch gesplitst in uw
boekhouding op de kaarten met de administratie kosten worden geboekt.
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RONDLEIDING DOOR MENU STRUCTUUR BOEKHOUDING
™ inbocken bockhouing #

Ouﬁrzichten boekhouding € '
Instelling boekhouding #° |

Inboeken boekhouding

Indien u deze menu functie aanspreekt zullen de onderstaande knoppen te voorschijn komen.

Inboeken boekhouding

Daghboek inbosken ]

1
[ Bank inlezen
[ Memaoriaal inboeken

]
In- en Verkoop boeken ]
J

Dagboek inboeken

Dit zijn uw dagboeken zoals de banken en kas(sen). U heeft gelijk een inzicht in het saldo van uw dagboek en het
totaal.

DAGBOEKEN

Totaal dagbocken

. 39199.69]
v e
IASN BANK]

1010 - Kas. 11 -Friesland 1... 1120 - abn 12121 1130 - ING

‘ SIS Bank ABN-AMRO

990.29 572.03 422475 1394.59

1234 - feestbank 2009 - Bank Rabo

3%RBS a
17740.61

Rabobank
14160.37

Bank inlezen

Hier kunt u uw afschriften die u ophaalt bij de bank inlezen. U dien hier het CAMTS53 bestandsformaat te kiezen.

Op dit moment hebben nog niet alle banken dit nieuwe formaat geimplanteerd maar op termijn zullen volgens
afspraak alle banken dit formaat aanbieden.

Naast het CAMT.053 bestand kunt u natuurlijk ook het normale PDF bestand downloaden.

In- en Verkoopboeken

Zowel uw inkoop facturen als uw verkoop facturen boekt u onder deze functie

iz
‘

Inbosk datum: | 903201 ) Totaal BTH lg:
Vahoopboas:

ratiey —
r - o
cdnar: [ -] . —_—
-

= ROWS_INCL;
Debes ) Crsdi [
ol (€

Memoriaal inboeken.

Uw memoriaal boekingen zoals balans inbreng en correctie boekingen boekt u onder deze functie

= weroedes reorl
o Foctrm esen
forg

]
| H
£
i
H
i

o
i
%
i
I
1

e bolans bocking
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Overzichten boekhouding

Overzichten boekhouding €

Ruwe boekingen _]

Boeking overzichten

Openstaande posten

BTW overzichten

Balans

(
|
(
[
[
(
|

J
J
J
Categorie overzichten |
J
Winstaverlies )

Ruwe boekingen

Het overzicht van de ruwe boekingen is het meest volledige overzicht. Hier ziet u het gehele verloop van de
boekingen credit en debet. U heeft allerlei filters zoals van/tot een datum, een specificke rekeningkaart etc. zodat u
het overzicht dusdanig kunt filteren zodat u te zien krijgt wat u zoekt.

Van: 01-03-2016 Zoek op omschrijving: Rekening Selectee

Bosking type: Al

| 3] 3 3

Zoek op bedrag Crediteuren rekening:

(monen)

Factuurstatus:

EEDO

Boeking overzichten

Dit overzicht lijkt erg op bovenstaande ruwe boekingen overzicht, echter de boekingen die u zoekt worden
specifieker omdat de boekingen op rekeningkaarten die niet relevant bij uw overzicht zijn weggelaten zijn.

Openstaande posten

Dit overzicht is speciaal gericht op debiteuren- en crediteuren kaarten. Op een snelle manier kunt u een overzicht
maken van de openstaande of juist betaalde facturen over een periode.

woas [

BTW overzichten

Hier kunt u het Omzet belasting (BTW) overzicht opvragen wat u nodig heeft om uw aangifte te kunnen doen.
Belangrijke filters zijn hier de periode en de begin en eind datum.

Maak een selectie
]| Tot: 31.01-2016 =] Periodesoort: Jzandeltks ﬁl
E Dageljks

Wekeljks
Rekening naam { Mandelks | creoT
‘ Driemaandeliks ‘

Van:

Reken

2016 maand 1

Jaarliks
1220 o 183,78
000 17082
800 566

1850 Betaakie Omzet belasting Hoog 43760 000

1830
1850

443,60 37004
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Belastingdienst

Aanﬂifte Eeriode: 01012016 - 31012016

Bedrag waarover Omzetbelasting
omzetbelasting
wordt berekend

Rubriek 1: Prestaties binnenland

1a. Leveringen/diensten belast met hoog tarief € 1222 € 257
1b. Leveringen/diensten belast met laag tarief € 3362 € 202
1c. Leveringen/diensten belast met overige tarieven, € €
behalve 0%

1d. Privégebruik € €

1e. Leveringen/diensten belast met 0% of niet bij u belast € 50 € 0
Rubriek 2: Verleggingsregelingen binnenland

2a. Leveringen/diensten waarbij de omzetbelasting naar u € 0 € 0

is verlegd

Rubriek 3: Prestaties naar of in het buitenland

3a. Levenngen naar landen buiten de EU (uitvoer) € 0

3b. Leveringen naar of diensten in landen binnen de EU € 0

3c. Installatie/afstandsverkopen binnen de EU € 0

Rubriek 4: Prestaties vanuit het buitenland aan u verricht

4a. Leveringen/diensten uit landen buiten de EU € 0 € 0
4b_ Leveringen/diensten uit landen binnen de EU € 0 € 0
Rubriek 5: Voorbelasting, kleineondernemersregeling, schatting en totaal

5a. Omzetbelasting (rubrieken 1 t¥m 4) € 458
5b. Voorbelasting € 438
5c. Subtotaal (rubriek 5a min 5b) € 20
5d. Vermindering volgens de kleineondernemersregeling € 0
5e. Schatling vorige aangifte(n) € 0
5f. Schatting deze aangifte € 0
Totaal € 20

Categorie overzichten

Deze overzichten zult u in een later stadium veel inzicht in uw kosten en financién geven. U maakt de categorieén
aan onder “instellingen boekhouding”. Zo krijgt u een totaal beeld van bv. uw autokosten, verzekeringen etc.
e e e e

peridescort: Cagelps Rekering = ] catsgoneen:
Debiteiren rekening: =] @ schivngm i3

sitokosten

DoE

Credtaren rekening: B
Bruto winst

Fekenng rummsr ~ Fiskenng pasm pfE Kentaar taszn
venzeharingen

Balans

DC Online maakt gebruik van een dynamische balans. Dit betekend dat u niet meer een boekjaar hoeft af te sluiten
en een nieuwe boekjaar te openen. DC Online doet dit voor u op de achtergrond en u kunt gewoon doorwerken.

U kunt op ieder moment een volledige of periode balans maken. Ook hier gebruikt u de benodigde datum filters en
de optie “Inclusief jaar transport”

Maak een selectie

van: wozos o

Indusict ear 7]
<] e [ronen]

Winst & Verlies
Gelijk aan de balans kunt u ten alle tijden een overzicht maken van de door uw gekozen periode.

Instellingen boekhouding

Instelling boekhouding & |

[ Balans rekeningen ]
[ W & V rekeningen ]
[ Instellen categorieén ]

Balans rekeningen

Hier zet u uw rekening schema op. Standaard wordt DC Online geleverd met een volledig gebruikelijk
rekeningschema. ledere ondernemer zal dit graag evt. in samenspraak met zijn/haar accountant naar zijn hand willen
zetten. U heeft daar volop de mogelijkheden voor.
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W & V rekeningen
Wat voor het rekening schema van de balans geld, geld ook voor dit schema.

Instellen categorieén

De categorieén geven u de mogelijkheid om rekeningkaarten willekeurig in DC Online aan elkaar te koppelen en
dusdanige overzichten te genereren zodat u volledige overzichten heeft over bepaalde kosten/opbrengsten maar ook
betreffend bezittingen en schulden.
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INVOEREN BEGIN BALANS

Dit zult u als eerste moeten doen voordat u daadwerkelijk uw dagboeken kunt gaan gebruiken. De minimale invoer is de
saldi van de kas en de bank inbrengen. Dit doet u bij de functie “Memoriaal boekingen”

inboeken boekhouding

[. Dagboek inboeken ]
1

[ In- en Verkoop boeken J

|[ Memoriaal inboeken Jl

U vinkt eerst de checkbox “begin balans” aan zodat DC Online weet dat u een balans boeking gaat doen. Bij boekstuk
zal ook automatisch BB ingevuld worden. U kunt dit naar eigen inzicht wijzigen. Vervolgens vult u de datum juist in.
Meestal zal dat 1 januari van het jaar zijn dat u start. U zoekt de rekeningkaart op waarop u een balansboeking wilt
zetten. U kunt dit doen door het nummer van de kaart in te voeren of de omschrijving of een deel daarvan. In het
voorbeeld geval is dat bv Rabo. U kunt hoofd- en kleine letters door elkaar gebruiken. Vervolgens geeft u een
omschrijving en kiest u of u op deze kaart op de debet of credit kant wilt boeken. In geval van een positief saldo kiest u
debet en in geval van een schuld kiest u credit. Vervolgens geeft u het bedrag in en kiest u de tegenrekening voor deze
boeking. In eigenlijk alle gevallen zal dat de kapitaal rekening zijn. In dit geval “0410 Eigen vermogen”. Dit is
natuurlijk athankelijk van de inrichting van uw rekeningschema.

Omessrivng

Zoals u in bovenstaande afbeelding kunt zien bouwt u de regels op. U kunt met [ tab ] en [ enter ] door naar het
volgende veld. Als u al uw balans boekingen heeft ingebracht dient u deze op te slaan (Saven) door op de functie
“Opslaan en nieuw formulier” of “Opslaan en formulier afsluiten” onder in uw scherm te klikken.

n Opslaan en nieuw formulier & Opslaan en formulier afsluiten

Door te kiezen voor “Opslaan en nieuw formulier” worden deze boekingen opgeslagen en kunt u in het zelfde venster
doorgaan met boeken.

Door te kiezen “Opslaan en formulier afsluiten” zullen de boekingen worden opgeslagen en dient u een nieuwe functie
te kiezen.

Het resultaat van uw boekingen kunt u nu zien in het onderstaande beeld. U ziet tevens dat de boekingen per twee
gegroepeerd zijn zodat u duidelijk kunt zien welke boekingen bij elkaar horen.

ss28 58
oper b iz o
epn v o sz

F
&=
e
T L]
e e m 1
[
o owgm e 2350 00
=
&

g paan o 123525
g b 129635 s

Ren0 beg catans 1300000 a0
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INVOEREN VAN DAGBOEKEN

Tutasl deghorken
MG PABG 1130 AEN MWD

Sl g e

123525 15000 85255 187512

o - e e = T
In dit scherm ziet u de dagboeken met de saldo’s die u in het memoriaal als beginbalans heeft ingegeven. Indien het een
negatief saldo is kunt u dit zien doordat er een - voor staat. Tevens ziet u het totaal van de dagboeken. Indien dit positief
is staat dit in groen. Als het negatief is staat dit in rood met een - ervoor.

Klik op één van de dagboeken die u wenst te gebruiken dan komt er onder in het overzicht de boekingen die inmiddels
op dit dagboek zijn geboekt.

A .

123525 85255 187512

[ Fastor i boskaik Fskareg Grrmsheiveg [T [ weT

Bt BTW Totaa 8w lazg: [0 Totaal W hoog! |1 Totad

Facineesnn | Boekwg tpe Fskenig runme Fiskening naam
sarg [rr—
oo " i o

a0 50

Invoeren van een bank/kas betaling

Als voorbeeld zullen we eerst een aankoop per pin van koffie en van brandstof voor de auto laten zien.

Datum

U kunt op 2 manieren de datum ingeven. Door het normaal intikken van de datum. Indien u in dezelfde maand boekt
hoeft u alleen maar de eerste 2 cijfers van de datum in te voeren. Als voorbeeld geven we 7 maart 2016. U tikt in 07
en geeft enter of tab. Voert u een boeking in die niet in dezelfde maand valt, zult u de volledige datum in moeten
tikken b.v. 07032016.

U kunt ook het kalendertje gebruiken. Dit doet u door op het kalendertje bij de datum te klikken. Deze wordt dan
geopend en u kunt de gewenste datum selecteren.

& Nieuwe regel S Verwiider regel

Datum Factnr./ boekstuk

S M T W T F =3

1t 2 3 4 5
6 7 s8[8 10 1 112
E 13 14 15 16 17 18 19 —
20 21 22 23 24 35 28
F 27 28 20 30 =

[} [Lvandaas ] _

Dratum Fact.nr. boekstuk
o1012ZMe BB
Fact.nr./boekstuk

U bent vrij om deze te gebruiken. U kunt dit bij b.v. een bankboeking gebruiken door het volgnummer van het
afschrift hier te vermelden. Bij de overzichten kunt u specifiek op deze omschrijving zoeken.
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Rekening

Hier geeft u het rekening nummer in van de kaart waarop u wilt boeken. U kunt het kaartnummer invoeren zoals
hier 4170 of de omschrijving “kan” Het programma zal dan alle rekeningen waar de combinatie “kan” in voorkomt
laten zien en u kunt met de pijltjes toets en enter of met de muis de juiste kaart selecteren.

@ Nicuwe regel & Verwijder regel
Datum Fact.nr./ boekstuk Rekening Omschriving

-
07032016 12 [kan E
| 4170 - Kantine Kosten |

|
| 4550 - Div. Kantoor Kosten |

L

Omschrijving

Bij de omschrijving zet u in dit geval b.v. “AH koffie “. Later is dan b.v. door middel van de zoekoptie “AH” alle
directe aankopen bij AH uit te filteren.

@ Maroww regel 8 Urrwpier regel
e

[ [C— R [E— Basat Conat [
(T s

Facl BTw, Teksd BT (1 Tatsal BTW heage [0 ol

Debet / Credit

U wordt nu gevraagd of dit een betaling of een storting betreft. In dit geval is het een betaling en kunt u met enter
over de C heen. In geval van een storting dient hier voor een D te kiezen. Dit kan door het intikken van een d of via
het pull down venster.

Bedrag

Hier geeft u het bedrag in van de koffie. Dit is in de meeste gevallen inclusief BTW. Indien u een keer een bedrag
exclusief btw ingeeft dient u de button “Excl. BTW: “ aan te vinken. Het programma zal dan athankelijk van het
BTW tarief de BTW berekenen.

Totaal boeking regels

Excl. BTW: =)

BTW tarief - % BTW

In het voorgaande voorbeeld van de koffie kunt u de BTW niet verrekenen maar met b.v. brandstof wel. Als de
rekeningkaart is ingesteld zonder BTW zal achter het bedrag “Geen btw” in het venster staan maar als het toch een
keer nodig is kunt u dit gewoon wijzigen en de juiste BTW soort kiezen middels het pull down venster. Indien er
wel een BTW tarief is ingesteld bij de rekeningkaart zal het gekozen tarief hier verschijnen.

Bedrag %&

0,00 | EpmmgTm ﬁ |

| Geen btw
‘ 1850 - Betaalde Omzet belasting Laag
—

1BE0 - Betazlde Omzet belasting Hoog
1810 - Omzet belasting afgedragen
1820 - Ontvangen Omzet belasting Laag
1830 - Ontvangen Omzet belasting Hoog

We voeren nu ook de boeking van de brandstof voor de auto waar wel BTW inzit en zullen zien dat de BTW direct
zichtbaar wordt in het scherm
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Als u de boeking heeft afgemaakt zult u zien dat na het “Opslaan en nieuw formulier” de boeking in uw overzicht
erbij gekomen is. Tevens ziet u in onderstaande afbeelding dat het saldo van de bank is aangepast en het totaal van
de dagboeken is bijgewerkt.
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Debitereuren/Crediteuren betaling

Indien u een betaling binnen krijgt van een geboekte debiteur of u betaald een geboekte crediteur zal DC Online iets
anders reageren dan bij het inboeken van een rechtstreekse bij-/afboeking op uw dagboeken.

Zodra u bij “Rekening” de debiteur/crediteur opzoekt zult u merken dat u in een vervolg formulier komt waarin u
een overzicht krijgt van openstaande facturen van de geselecteerde relatie. Het onderste scherm staan eventueel
deelbetalingen die u direct kunt verwerken met de betaling of indien dit niet het geval is deze laten staan.

L
Boeking voor kiant/leverancler: 1300266 - BAM. U kunt facturen selecteren die als betaald worden geregistreerd, Bij een betalingverschil dient u de juiste rekeningkaart te selecteran.

DAGBOEKEN: 1120 - AB-anwo 1 [ Het totaal van de selectie : 20

Diabak | Crecit: ] ; Te boeken bedag: b _|
Inbosk datum: 23092016 %] Betalings verschillen reenineg: =
o Crmaehrifeing: Wiant | Factuur 266-B4M: 20150341

Selecteer de factue e betasid woedt

7 TrEe e aium Fhanier, Fam )
20150341 10032006 288 BAM o

Cverige opemstsande posten bij deoe Delsrur of Crrditen

e S TR il e Comsiery e s
P 2 s

In bovenstaand voorbeeld heeft u klant 266-BAM geselecteerd. Deze heeft één factuur open staan. DC Online heeft
deze al standaard voor u geselecteerd. Indien er meerdere facturen open zouden staan dient u zelf te selecteren welke
factuur(en) betaald worden.

Nu kan het tevens voorkomen dat er teveel of te weinig word betaald. U dient dan het bedrag bij “Te boeken
bedrag:” aan te passen. Hierna zal DC Online u het verschil laten zien en dient u bij het opengeklapte venster
“Betalings verschillen rekening:” uw keuze te maken. In het instellingen menu heeft u bij de rekeningen die u voor

betalingsverschillen aangemaakt heeft tevens deze de status van een verschillenrekening mee kunnen geven.
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Wel/ Geen hoofdgroep: |
Hoofdgroep: 81 - Inndentg.\e Ba a
Hummer: 8120
Haam: Aanmaan opbrengster
Transport saldo voor batans: |
Catagorie 1: 7]
Categorie 2: [ce . M
Gekoppeld BTV tarief: Geen koppelng ]
Koppel specale functe: [Geen specale func
Butteniandse BTW: Geen specile functie
Selecteer een daghoek logo: Bankboeken groep
L groep | 5
Betalingensgerschilen groep ‘
G |

De rekeningen die u deze status mee heeft gegeven zullen in dit scherm tevoorschijn komen. Daarnaast kunt u ook
kiezen om het bedrag op de kaart van de debiteur of crediteur terug te boeken. Dit is in het geval indien er teveel of
te weinig is betaald. Indien u dit doet zult u geen factuur dienen te selecteren. Op het moment dat deze betaling
volledig wordt zult u pas de factuur weer selecteren en het verschil in het onderste venster erbij selecteren dan zou
het te boeken bedrag moeten sluiten. Zie onderstaande voorbeelden:

In dit voorbeeld ziet u dat de factuur van € 20.00 is geselecteerd maar er wordt € 25.00 betaald (incl.
aanmaningskosten)

U heeft dus het bedrag van 20 naar 25 verhoogd waardoor na enter het veld “Betalings verschillen” openklapt. Hier

selecteert u Aanmaan opbrengsten. U kunt nu saven en de factuur wordt als betaald gemerkt en de € 5.00 op de
rekening Aanmaan opbrengsten.

Boeking voor klant/leverancier: 1300266 - BAM. U kunt facturen selecteren die aks betaald worden geregistreerd. Blj sen betalingverschil dient u de Julste rekeningkaart te selocteren

DAGBOEKEN. 1120 - R8N0 1] Het totaal van de selectie : 20
Dabat / Creda: D ‘| Te boeken bedrag. = Waarschuwing: Er Is een boekingsverschil!
Inbosk datum 23032018 Q1| Betalings varschillen rekening: |

Betalingsverschil: -5
Buskatuk omscheipimg:

1 - BAM
Selecteer de factunr die betaakd wordt

3 Selectie ongedain naken
¥ TreE o= Dbt Kt o o Sakss
¥ v EE R 10032015 265 B am

Stel dat er een bedrag als voorschot of te kort wordt betaald dan had u de rekeningkaart van de relatie moeten
kiezen.

In het volgende voorbeeld kunt u zien dat een debiteur een voorschot van € 100.00 had gestort.

Boeking voor klant/leverancler: 1300251 - DC AutomatiseringsGroep. U kunt facturen selecteren die als betaald worden geregistreerd. Bl een betalingverschil dient u de julste rekeningkaart te selecterer
DAGBOEKEN: 1120 - ABN-AMRO 1 g Het totaal van de selectie : 0

Debet [ Crecin: o B Te bosken bedrag: o |

bk datum: 23012018 [ Batalings verschiben rakining o

Boskstuk: amschmng Kt | Eactur

Selecteer de Eactimr e betaaki wordt

X Selecte engedsan maken
i Tire e atum Fiani Fant Sao
215018 ' wleeaisenmgsGross
mspz cemata emngaGroes e

iBerngsGiroes 1827

[ iargEGroeg. 15
v 1 0C Aumatasrmgscroes o2
o [ v © E

Overige upenstsande posten bil dese Debiteur of Crediteur
Ditern Facier/bosksivh  Bosking trpe Fiekening mammer Fizhermg naam Gmaztiyng oebET Crmen

23032010 0+ DG Automatis 1380251 DE Autnmatierng Groey aant | Factun

[ 19,00

#agina [ vee 1

Als de laatste betaling sluitend is zult u nu eerst in het onderste venster de deelbetaling selecteren waarna u gevraagd
wordt deze aan een factuur te koppelen door het factuurnummer in te geven.
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Koppel aan een factuur

Door het ingeven van bv. 20150326 zal deze betaling gekoppeld worden aan deze factuur. Nu dient u in het
bovenste venster de facturen te selecteren die betaald worden.

In het onderstaande voorbeeld ziet u dat er 3 facturen voldaan worden. DC Online berekend automatisch het bedrag.
Evenzogoed kunt u natuurlijk een betalingsverschil hebben. U moet zoals hierboven beschreven deze verwerken
door het te boeken bedrag aan te passen en een verschillen rekening te selecteren.

In dit voorbeeld laten we de uitkomst van € 27.95 staan. Er zullen dan 3 facturen als betaald gemerkt worden.

Boeking voor klant/leverancier: 1300251 - DC AutomatiseringsGroep. U kunt facturen selecteren die als betaald worden geregistieend. Bij een betalingverschil dient u de juiste rekeningkaart te selectere

DAGBOEKEN 1120 - REw-aR0 1 [ Het totaal van de selectie : 27.95

Osbet  Credie: o [~ Te bosken bediag: 08

Inbosk damam: 13032016 [=! Betalings werschilien rekening =
Boskatuk: Omschriping: Klant | Fachuur 251-BC Aatamatissnings

L v —

* Selectie cogedaan maken

rieE He= Danury Klamt Hant Sakin
i ¥ 2150338 10032048 251 BC Automatisermgs Groep 2580
@ v im0t sdnzmin 1 0C sutomaserngs Grean 3480
# [ 3

150335 6012088 =1 DC tstonativerega Graep e

o4 2 e an 215

Crerage openstaande posten b dere Debteur of Credieur
Damm Facinribosisnt  Boskng t7pe Rekening mammes #eaenmy naam Omchpeg DeseT Creat
5 UG b= D Aurbomatis 1308231 D Awmsmatarngs oy Vot Fachur 800 100,05

U ziet dat we in het onderste venster de deelbetaling hebben geselecteerd en in het bovenste venster de 3 betaalde
facturen hebben aangemerkt. Het bedrag is automatisch berekend. Door op save te klikken zal de bank bijgeboekt
worden en de tegenboeking op de klanten kaart worden geboekt en de facturen en deelbetaling als betaald gemerkt
worden.

Bank automatisch verwerken

Het automatisch verwerken van uw bankboeken gaat op basis van het zgn. CAMT.053. XML bestand. U dient bij uw
bank het CAMT.053. XML bestand op te halen (downloaden). Dit verschilt per bank. Informeer evt bij uw bank hoe
u dit dient te doen. We geven hier 2 meest voorkomende gevallen.

Voorbeeld:
RABOBANK voorbeeld

Rekeningafschriften

Het rekeningafschrift kunt u vanaf nu voor al uw betaalrekeningen in uw overeenkomst als

PDF downloaden bif Downloaden transactie

Kijkt u voor meer informatie over deze wijziging in Rabo Internetbankieren {Professional)
op www.rabobank.nl/veranderingen en kies voor 'Wat is er al veranderd'.

Hier kiest u downloaden transacties

Wat wilt u downloaden? [i]

Aansluitende transacties van alle rekeningen

® Transacties op datum van specifieke rekeningen

Bestandsformaat [i]

CAMT.053 (.xml) v

» Datum vanaf Datum tot en met
18-06-2016 | 20-06-2016
Maandkeuze
2016 Mei r
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ING voorbeeld

Rekening Zakelijke betaalrekening
NLE6 INGB 0002 7776 88  DC AUTOMATISERINGSGROEP

van tot en met
Datum 16-06-2016 § 26062016 =]
Bestandsformaat | CAMTOS3 XML *

Maak een keuze
PDF met boeksaldo

MTS40

Kommagescheiden CSV
Tekst

ABN AMRO voorbeeld
o Rekeningcpti@ -

Alle details bij- en af tonen
Afschriften downloaden
Mutaties downloaden

Gegevens van de rekening

e || Kexemngen
Periode -
Over welke periode wilt u uw bij- en ] Betaalrekeningen
afschrijvingen downloaden?
@) Dc Automatiseringsgroep
(®) Vanaf laatste datum download = Rekening Met Omzetkrediet | 892830611

*) Selecteer periode

Begin 13012019 i gonpicad
EIndp 5023019 =] Zoekt u bij-en afschrijvingen van langer dan 18 maanden geleden?

U kunt die downloaden als rekeningafschriften
Formaat Dat kan tot 10 jaar terug.

In welk bestandsformaat wilt u uw bij- en
afschrijvingen downloaden?

PDF v
I

TXT
MT940
XLS

CAMT. 053

Ook hier kunt u de periode kiezen en het bestandsformaat kiezen net als bij de Rabobank.

Naast het CAMT.053 bestand kunt u natuurlijk ook het normale PDF bestand downloaden.
Om het bankafschrift automatisch te verwerken zal het IBAN nummer van uw bank aan de rekeningkaart van de
betreffende bank bij de Instellingen boekhouding zijn ingevuld.

Wel / Geen hoofdgroep: B

Hoofdgroep: 11 - Banken =

Nummer: 1111

Naam: 1abo

Instelling boekhouding "' Transport saldo voor balans: @
Categorie 1+ s =]
Balans r ni n Categorie 2: G 1)
M m Gekoppeld BTW tarief: Geen koppeling i)
7 Koppel specale functie: Bankbosken oroep i
(__wevrekeningen | ———
Selecter e=n dagboek logo: H
[ Instellen categorieén J BaN:

U bent nu klaar om de bank geheel door DC Online in te lezen. Hiervoor selecteert u de optie Bank inlezen bij het
inboeken.

Inboeken boekhouding

[ Dagboek inboeken J

T —

[ In- en Verkoop bosken ]

[ Memoriaal inboeken J
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Eerst dient u de bankmutaties door een CAMT.053 bestand bij uw bank te downloaden . Zie eerdere beschrijving op
pagina 43. Nadat u deze heeft gedownload kunt u deze inlezen door onderin uw scherm te kiezen voor “
Importbestand laden “

Selecteer hestand: Bestand kiezen | Geen be_ekozen

Vervolgens kiest u bestand kiezen en komt u in uw windows verkenner.

Rt s
A MNaam

o = camTOs3

Hierna kiest u Start import. Als het begin saldo van uw bank klopt met de periode die u heeft geselecteerd dan
zullen de boekingen in uw scherm in het groen verschijnen.

Tataal impart bestand Totaal credit Totaal dabet Hieuve saldo
-3242.18 485576 161358 1217837

T P ————)

Detet) Crett Gt ] b trpe Factnr Vet Vevs i kg
[T
om
om
i
om

o
D2 atarssimannga deisep. wvastceling o
e PRGOS ITTZI600 Wers 4 nta7eas om
BLCENEN - PLATERSHER HE. 159010150381 om
TEAACO WAARDENSURG WEARDENELAC Betisutersat 15105 gansi 918 o

E
Goannoooo

U kunt nu regels uitsluiten van het importeren maar deze dient u na de import zelf handmatig te boeken. DC Online
zal de eerste keer geen boekingen herkennen maar leert snel. Iedere keer als u een boeking toekent aan een
rekeningkaart, debiteur of crediteur zal het IBAN nummer bij deze rekeningkaart bewaard blijven en herkent DC
Online bij de volgende import de boeking en zal deze als suggestie invullen.

Bij de eerste import zult u zelf moeten kiezen hoe deze geboekt moet worden.
|

Rekening Boeking typ
OEMBINDERIJ: F.1275/20161384+201560122
0160511_C40721

U dient hier de rekeningkaart van deze debiteur te selecteren door 1275 in te tikken. U komt dan in het volgende
scherm:

Boeking voor klant/leverancier: 1300254 - RAAD VAN BESTUUR REINIER VAN ARKEL GROEP. U kunt facturen selecteren die als betaald worden geregistreerd. Bij een betalingverschil dient u de ju
selecteren.

DAGBOEKEN: RAB) Het totaal van de selectie : 459.35

Debet / Credit 5 Te boeken bedag: 0 Waarschuwing: Er is een boekingsverschill

Inboek datur: 2106201 & Betaiings verschillen rekening: =

Betalingsverschil: 459.35
i Omschijing: Rel /Fact.nr

U dient de juiste factuur(en) te selecteren in het overzicht van de facturen. Indien deze sluiten zijn zal het
betalingsverschil wegvallen. Zo niet dan dient u een betalingsverschillen rekening te kiezen net als bij handmatig
boeken.

Rekening Boeking type Factuurnr Verschil  Verschilen rekening

"1300254 - RAAD VAN BEST... Factuur gekoppeld ' 166269 234,35 8120 - Aanmaan opbrengsten

0,00
0,00

Op deze wijze koppelt u alle bank mutaties en als u alles heeft gekoppeld kunt u in één keer deze wegboeken.
U kunt uw boekingen nog controleren. Het startsaldo en eindsaldo en de betalingsverschillen zijn alle zichtbaar in

uw scherm.

Totaal import bestand Totaal credit Totaal debet Nieuw saldo Credit Debet Betalingsverschillen

-3242.18 4855.76 161358 1217837 4855.76 1613.58 234.35

Het kan voorkomen dat u bv geen gebruik maakt van het inkoopboek en uw crediteuren facturen direct boekt of dat
u betalingen van klanten binnen krijgt waar geen verkoopfactuur tegenoverstaat omdat er telefonisch besteld is en
dit overgemaakt wordt door deze klant.
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In dat geval gebruikt u de optie gesplitst boeken.

U selecteert onder rekeningen het mutatie veld en kiest onderin het scherm Opsplitsen

= U - TTESIUUIY UG v

Als voorbeeld geven we hier een betaling van een telefonische klant die geen factuur heeft ontvangen maar direct
overmaakt. Nadat u voor Opsplitsen heeft gekozen komt u in het volgende scherm:

Spiitsen van betaling

Boeken op dagboek: 9911 - ASN bank
Omschrijving: JENIFFERSBLOEMEN:

Het totaal van de selectie : 53.37
Debet / Credit: D

IBedrag klopt. U kunt saven|

il @® Nieuwe regel @& Verwijder regel

| Factnr/ boskstuk Rekening Omschriving Debet  Credi Bedrag HETW
231 - Bloemen £ Hw de Geus bestelde bioemen ] 53,37 1820 - Ontvangen 0.
Excl. BTW: 7] Toteal BTW laag: 4,41 Totzal BTW  [o Totaal:
< 3 — hoog: -
|

Zoals u in bovenstaande afbeelding ziet kunt u bedragen inclusief btw of exclusief btw ingeven. In het
bovenstaande geval zal inclusief het handigste zijn, dit is ook de standaard instelling. Uiteraard kunt u bv in het

geval van meerdere uitsplitsingen meerdere regels ingeven. Zodra alle bedragen kloppen zal er in het scherm de
melding komen - BadEgMopt Ulkuntsaves

DC Online zal altijd het CAMT.053 bestand controleren. Indien het begin en het eindsaldo niet kloppen dan krijgt u
hier een melding van en kunt u dit bestand niet op de normale manier inlezen.

Omdat het soms toch handig is dit wel te doen is hier een optie voor gemaakt zonder controle. Wees echter heel
voorzichtig voordat u deze gebruikt. Indien u niet exact weet wat u doet zullen er boekingen worden gedaan die u
niet wenst en zult u deze handmatig moeten corrigeren of verwijderen.

n D Wees woorzichtig! Import bestand laden zonder saldo controle %)
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INBOEKEN INKOOP/VERKOOP FACTUREN

Het inboeken van in- en verkoop facturen zit onder de functie “ In- en Verkoop boeken”

Inboeken boekhouding

[ Dagboek inboeken ]

[

In- en Verkoop boeken ]

[

Memoriaal inboeken ]

Verkoop facturen

Deze zult u meestal met het factuur gedeelte van DC Online aanmaken en al dan niet automatisch doorboeken.
Indien u niet de module facturatie van DC Online ter beschikking heeft kunt u de facturen hier inboeken. De
werking is gelijk aan het inboeken van Inkoop facturen met het verschil dat er meestal D geboekt wordt en u
uiteraard op rekeningkaarten Omzet boekt.

Daarnaast is DC Online dusdanig intelligent dat hij de rekeningkaarten waar u op boekt onthoudt bij uw relatie
(debiteuren- of crediteuren kaart). De eerste keer zult u in uw rekeningschema de juiste rekeningkaarten moeten
selecteren maar de volgende keer dat u een factuur inboekt zult u een overzicht krijgen van de bijbehorende
rekeningkaarten en kunt u deze in één keer selecteren of negeren door op “Sluiten” te klikken.

Omschriving
¥

Geselecteerde rekeningen voor deze Crediteur

] Rekening num
8213
8220

8229 8229 - Inkoop Diverse Hoog 2

8290 8290 - Inkoop diversen 0 ]

nummer

Kassaomzet boeken

Kassaomzet boeken via het verkoopboek

U kunt uw kassaomzet boeken via het Verkoopboek. Het zijn tenslotte ook verkopen die u in uw boekhouding wilt
hebben.

Bij het relatiecbeheer maakt u een klant aan die b.v. de naam heeft van Kassa verkopen. U kunt een speciaal nummer
kiezen wat makkelijk te onthouden is b.v. 999, u bent daar vrij in. De overige verplichte velden kunt u uw eigen
gegevens invullen.

U gaat nu naar het verkoopboek op dezelfde manier als u het inkoopboek gebruikt. Als datum vult u de datum van
de kassaomzet in. Als u per week deze wilt inboeken dan kunt u hier de datum van begin of eind van die week
kiezen en bij factuurnummer b.v. het weeknummer. Bij omschrijving bent u vrij als u daar iets invult maar u kunt dit
veld ook leeg laten. De D van debet is correct en laat u dan ook zo. Bij het bedrag vult u het bedrag aan kasgeld in.
Let op!!! dat u dus niet de gehele omzet hier invult maar puur alleen het kasgeld!

Vervolgens kiest u de juiste rekeningkaarten waar de kassaomzet op heeft plaats gevonden. Hierdoor zal de BTW
ook direct juist verwerkt worden. Afhankelijk van uw keuze en de output van uw kassa zult u meerdere
boekingsregels genereren. Zie de onderstaande afbeeldingen. Alle verkopen zullen C geboekt worden. Daarnaast
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boekt u D de diverse betaalwijzen behalve de op rekening indien uw kassa deze registreert. Indien de bedragen
sluitend zijn zal het restant (Kontant) geboekt worden op de klant “Kassa verkopen”.

Inkoopboek:

5 Inboek datum: 10072017 ] Totaal BTW laag: 25,47
Verkoopboek: © Fact.nr.f boekstuk: | 10 Totaal BTW hoog: | 26,03
Debiteur 1300287 - Kassa ve jig| Omschriving: ‘Winkel omzet verkiop Totaal excl. BTW:
Debet / Credit: ) Totaal incl, BTW:
Nr: 282, Straat: .. /i ]
Postcode / Plaats: . Rotterdam Totaal (€): 375
@ Nieuwe regel @ Verwijder regel
Fact.or boeksiuk Rekening Omsehrijving Debet / Credit Bedrag *ETW
10 231- Bloemen vinkel omze! verkoop - c k] 23585 " 6
0 233 - Planten viinkel omzet verkoop ¢ > 15868 5
0 234 - Aardewerk viinkel omzet verkoop 3 = zer” 21
10 230 - Cadeau bonnen vinkel omzet verkoop c b s0.00 o
10 1220 - Kevisposten Pin " uinkel omzet betashiize = o i 250,00 o
0 1230 - Kruisposten Gadeaubonnen " inkel omzet betaalwiize 7 D r 25,00 [
vinkel omzet verkoop c 000 0
[
Datum Boekstuk Boeking fype Rekening nummer Rekening naam Omschrjving Factuursiatus Betaal datum DEBET Credi
10072017 0 v 1820 Ontuangen Omzel bela... & % 1300282 - Kassa verkopen Openstaand 000 2547
10072017 0 v 1830 Ontvangen Omzel bela... 21 % 1300262 - Kassa verkopen Openstaand 000 2603
10072017 10 ] 1230 Kruisposten Cadeaubo... winkel omzet betaahwize Gpenstaand 2500 000
10072017 10 v 1220 Kruisposten Pin vinkel omzet betazhize Gpenstaznd 250,00 0,00
10072017 10 v 230 Cadezu bonnen vinkel omzet verkoap Gpenstaznd 000 5000
10072017 10 v 234 Aargewerk viinkel amzet verkoop Gpenstaand 000 12397
10072017 10 v 233 Planten vinkel omzet verkoap Gpenstaand 000 185,68
10072017 10 v m Eloemen vinkel omzet verkoap Cpenstaznd 000 23585
10072017 10 v 1300282 Kassaverkopen vinkel omzet verkoap Gpenstaznd 37500 000

Boeking afronden

In het verkoopboek bij de rekeningkaart "Kassa verkopen" (1300282 in dit geval) staat nu een openstaand bedrag.
Dit moet nog in het Kasboek geboekt worden.

prcsoeen
1 -rabo 1120 - ABN-AMR 130 -G 1234 -feestoank 2009 - Bank Rabo 9911 - Fantasie b. m
‘ ABN-AMRO it - ! ASN BANK
6178.37 7558.84 1553.14 17907.04 15841.86 245748

Inboeken

@ Nieuwe regel @ Verwijder regel [l Herhaal boekstuk:

Datum Fact e/ boeksiuk. Rekening

Omschriving Debet | Gredit Bedrag %BTW
" 10072017 P c 000 Geen bt
1010~ Kas 1
1020 - Kass3 ontvangsten
1210 - Kruisposten Kas <> Bank
| 1300282 - Kassa verkopen . |

Het volgende boekingsscherm verschijnt na het kiezen van de account van Kassa verkopen

Boeking voor klant/leverancier: 1300282 - Kassa verkapen .. U kunt facturen selecteren die als betaald worden geregistreerd. Bij een betalingverschil dient u de juiste rekeningkaart te selecteren.
DAGEOEKEN; 1010 - Kas Het totaal van d
Debint | et o B Te boeken bedrag
Inboek datum: 10072017 a Dl e cachMen
rekening:
Boekstuk: Omschrijving: Rel.fFact.nr, 282-Kassa
Il Type Nrv Datum Kiant nr. Klant Salda
= v 20170053 10072017 282 Kassa verkopen 375,00

Resultaat in de overzichten:

.

Vai Ale =] Zoek op omschrijving: Rekening : Selectser =)

. = Baekstuk: Debiteuren rekening: | 1300282 - Kass verkor

Bosking type: Alle = Zock op bedrag: Crediteuren rekening: B

Bocking regels
Datum Boekstuk Bosking type Rekening nummer Rekening naam Omschrijving Factuurstatus Betaal datum DEBET Credit 1.
10072017 k- Kassa verkopen 1300282 Kassa verkopen Rel fFact.nr 282-Kassa verkopen - 20170053 Betaald 0,00 375,00
10072017 10 v 1300282 Kassa verkopen winkel omzet verkoop Betaald 10072017 375,00 0,00

De boeking is nu in zijn geheel afgerond.
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Inkoop facturen

Leveranciers factuur

Als eerste zult u uw leveranciers in moeten brengen bij de module “ Relatiebeheer . Het is verstandig om alle

gegevens van uw crediteuren relaties volledig te registeren. Indien u deze in één keer volledig ingeeft zult u er
naderhand een hoop plezier van hebben.

Zakelijke KTant toevoegen ]

Particulier toevoegen _]

Leverancier toevoegen ]|

(
|
(___Overzicht Debiteuren |
L
[

Overzicht Leveranciers ]

We zullen eerst een vrij standaard inkoopfactuur als voorbeeld nemen.
U heeft relatiegeschenken gekocht bij een bloemenwinkel en gaat deze boeken.

U komt na het kiezen van de optie “In- en Verkoop boeken” in het onderstaande scherm terecht.

=] Tathal BT s
Toraal BTH haag:
ROWE_EncL:
RS IIEL:

Standaard staat het Inkoopboek geselecteerd omdat we ervan uitgaan dat u de module “Facturatie” gebruikt. Indien

u nu Verkoopboek zou aanklikken ziet u het woord Crediteur in Debiteur wijzigen en komt er bij Debet / Credit: in
plaats van een C een D te staan.

U zoekt eerst de desbetreffende crediteur op. Zodra deze is geselecteerd worden in het overzichtvenster de laatste
boekingsregels van deze crediteur zichtbaar. Vervolgens komt u in het datum veld, hier geeft u de factuurdatum in
met het kalendertje of door deze in te tikken. Het veld fact.nr. / boekstuk is een verplicht veld. Bij de omschrijving
kunt u een omschrijving geven van uw aankoop. Alleen in het geval van een creditfactuur (u krijgt geld terug)
verandert u de C in een D. Bij Totaal (€) vult u het totale bedrag van de factuur, inclusief BTW in!

Vervolgens dient u de rekeningkaart (en) waar u op wilt boeken te selecteren door het kaartnummer of een
omschrijving in te geven. Standaard staat deze regel op D. Bij bedrag vult u het bedrag zonder de btw in. Als u het
rekening schema goed heeft ingericht zal DC Online u nu een BTW tarief voorstellen wat u aan de rekeningkaart
heeft gekoppeld. Uiteraard kunt u dit wijzigen zoals in dit geval in 6%. Als u naar de volgende regel gaat met enter
of tab zult u zien dat in dit geval deze boeking sluitend is en u daarom ook de vraag krijgt om te saven.

Ioipba

Verhoopbusk:

AOGS011 - D Mt g

Pir: 001, Steaals Dorpssarast 42
Pasteode [ Plaats: 1712 BC Wapirgendan

e el & verwpder regel
[yr— p— p—— Dot Creit
e 4430 - Represeatatis Kot

= waTw
i b o

k0 (g - ﬁ

:,/ Wilt u de inboekingen opslaan?
=

Nadat u op Yes heeft geklikt komt u weer terug bij het opzoeken van de volgende crediteur. Bent u klaar met

crediteuren facturen boeken dan kiest u gewoon een andere functie in DC Online want de inkoopfacturen zijn geheel
verwerkt.

Heeft u facturen die u over meerder rekeningkaarten wilt verdelen, dan is dat geen probleem. DC Online controleert

continu of de boekingen D en C in balans zijn en u kunt pas saven als dit het geval is.
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Stel dat er een BTW verschil in een factuur en de automatische berekening van DC Online zit dan kunt u door op
het BTW laag of hoog blokje te klikken dit aanpassen.

IN- & VERKOOPBOEK

oo ® vtoskioum, [103s—[3 prp——
Verkoopboek: O Factnr/ 987654 Totaal BTW hoog: |26,25
boekstuk:
Crediteur: 14009900 - Diverse jig| Totaal excl. BTW:
Omschriying: | veling inkopen
= Totaal incl. BTW:
Nr: 9900, Straat: geen geen Debet / Credit:  |C =)
Postcode / Plaats: geen geen
Total (€): 1050
® Nicuwe regel @ Verwijder regel
Factne/ boekstuk Rekening Omchiiving Debet Credt Bedrag “BTW
so76s4 8210- Inkoop Bloem Veiing inkopen [ 4 a00.00” s
seress 8211 Inkoop Plnten N Veiing nkpen o v su000” s
sa7ess 8229 Inkoop Diverse Hoog Veiing inkopen [ 12500" 2
saTess 8219 Inkoop Diversen Laag Veing nkopen [ 57317 6
sa7ess Velng nkopen ) o

000

Credit factuur inboeken

Het inboeken van een credit factuur is gelijk aan het inboeken van een debet factuur met dit verschil dat u de C (in

geval van een leverancier) verandert in een D. U geeft de goederen namelijk terug en krijgt daar het geld weer voor
terug.

Als u deze C verandert in een D zal DC Online u ook melden dat het een credit factuur is en ook op de
boekingsregels zelf de D in een C veranderen.

IN- & VERKOOPBOEK

Inkoopboek:  ©

Inboek datum: 10032016 a Totaal BTW lazg: [0
Verkoopboek: Fact.nr./ 69874 Totaal BTW hoog: [0
— boekstuk:
Crediteur: 14009900 - Diverse Totzal excl. BTW:
Omschriying: | credit factuur
Totaal incl. BTW:
Nr: 9900, Straat: geen geen Debet/ Credit: D ¥
Postcode / Plaats: geen geen Ditis een credit factuur
Total (€): [iosd
@ Nieuwe regel @ Verwijder regel
Factnr/ boekstuk Rekening Omschiving Debet Credit
soera

Bedrag *BTW
crecit factuur

c 000 [

Als voorbeeld zullen we een factuur van een bloemen verzendorganisatie als voorbeeld nemen. Dit is ook gelijk één
van de lastigste en uitgebreidste facturen

Dit soort facturen bestaan uit diverse onderdelen. Het is een verrekening van een verzendorganisatie met uitgaande
en inkomende orders. Daarnaast zullen er producten hoog en laag BTW in voor kunnen komen en zullen er kosten
worden verrekend.

Om é¢n en ander duidelijk te maken zullen we hier onder een afbeelding van de voorbeeld factuur geven.
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Factuur verzendorganisatie met credit bedrag

DEBET CREDIT
BINNENLAND
aantal orderbedrag provisie bijdrage
doorgegeven 20% 3% : 0.90
ord - 17 454,50 90,90 13,63 | 15,30 392,53
- aantal orderbedrag provisie bijdrage bloemenbonnen
I —— 20% 3% 0,61 0,45
bonnen oud 0 0,00 0,00 0,00 | 0,00 000 |
uitgegeven bl | 0 | 0,00 | 0,00 —l 20%
bonnen nieuw
geactiveerde bl
oyl 6 | 112,50 | 2250 | 20% 90,00
l 5 aantal orderbedrag provisie
uitgev.orders
bloemisten L 31 | 745,70 [ 149,14 I 20% 596,56
uitgev. orders
centr. organisatie | 14| 409,35 | 81,87 | 20% 327.48
uitgev.orders
HoneToloin [ 0 | 0,00 | 0,00 20% van de bezorgkosten
ingenomen bl J 0 | 0,00 I 0,00 I 20%
bonnen
verziverdebl. | Nl 152,05 | 30,41 | 456 |  bijdrage 3% 117,08
bonnen (kaart) ‘
aktiebonnen 0 l 0,00 ‘ 0,00
BUITENLAND in Fleurins 21% BTW van 28,93 | bijdrage 6,08
ljarag s
dﬂ;rgegeven aantal orderbedrag provisie bijdrage bijdrage Intertax
ordgers
20% 3% 8,00
0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
uitgevoerde
orders [ 1 22,50 | 4,50 | 068 | ] 17,32
| omzetcorrectie 610,08 21% BTWvan bijdrage 0,14
Kosten en vergoedingen 30,00
BTW kosten en vergoedingen 6,30
Een te betalen saldo wordt automatisch geincasseerd. Te ontvangen 533,39

Zoals eerder in dit hoofdstuk beschreven gaat u als volgt te werk:

- Selecteer de crediteur
- Vul de factuur datum in
- Vul het factuur nummer in

- Geef eventueel een omschrijving

- Standaard staat deze op [ C ] maar omdat u geld krijgt van deze crediteur dient u deze om te draaien en dus op
[ D] te zetten. U krijgt direct de melding dat dit een credit nota is.
- Vul vervolgens het eindbedrag van de factuur in (dit krijgt u dus terug)

- Vervolgens krijgt u een overzicht van de rekeningkaarten die u bij deze crediteur in het verleden heeft

gebruikt. U kunt deze in één keer selecteren.
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[7] Rekening num... Rekening naam BTW |
El 0410 0410 - Eigen vermogen
[} 185 185 - Fleurop blosmen bon
1l 198 198 - Fleurcp doorgegeven
.\ B 228 228 - Fleurop uilgevoerd .
] 225 225 - Fleurop bloemenbon
i} 161 161 - Diverse kosten 21
El 200 200 - Fleurop Buitenland
[osave ] [ switen—
TIeurop IeTTora

Vervolgens kunt u direct in de kolom bedrag de juiste bedragen intikken. Alle boekingsregels staan op [C] omdat u

het geld terug krijgt. In dit geval is de samenstelling dusdanig dat er [D] en [C] door elkaar lopen. De [D] regel moet
u betalen aan uw crediteur en de [C] krijgt u terug.

Debet Conit Betrag wETW
o t ms .
[ : 200"

w05

1178

Met dit soort facturen zal het btw bedrag vaak niet kloppen en dient u het BTW tarief aan te passen. Als u alle
bedragen juist heeft ingevuld zal de factuur sluitend zijn en kunt u op opslaan klikken.

Totaal BTW laag: 0

Totaal BTW hoog: 'E

Totaal factuur:

UBL Inkoopfactuur inboeken

In DC Online zit de mogelijkheid om inkoopfacturen die u in UBL formaat binnen krijgt automatisch te boeken.

Onderin uw scherm heeft u de optie Inlezen UBL factuur

! Opslaan en nieuw formutier & Opslaan en formulier afshuten %3 Inlezen UBL factuur

U ontvangt via de mail een factuur met een PDF bestand en een UBL bestand. Deze slaat u op uw systeem op.
Handig is om hier een vaste map voor aan te maken b.v. waar u ook de bankafschriften opslaat. Vaak zal de UBL
inkoopfactuur het kenmerk van het factuurnummer hebben maar daar is de verzender vrij in.

Naam Gewijzigd op Type Grootte

| Factuur 1141103 XML-bestand 687 kB
) Factuur-19501 KML-bestand 5kB
| Factuur-19417 XML-bestand 5kB
] Factuur_2019-20500 XML-bestand 6kB
7| KoCo Factuur 20190123 XML-bestand 9kE
| Factuur-19350 XML-bestand 5B
7 Factuur 1140743 XML-bestand 360 kB
| Factuur_2019-20019 XML-bestand 5kB
Mj Factuur 1140714 AML-bestand 360 kB
] FCT26028647 XML-bestand 12 kB
| FeT26028651 XML-bestand 5kB
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Wanneer u op inlezen UBL factuur heeft geklikt krijgt het volgende venster met de vraag om de UBL factuur in te
lezen.

Selecteer bestand: | Bladeren... | Geen best.. lecteerd.

Troerme

Indien de crediteur al voorkomt in DC Online zullen direct de juiste bedragen geboekt worden zoals in onderstaand
voorbeeld:

Omdat de UBL niet kan weten op welke rekeningkaarten u wilt boeken zal direct nadat u op Rekening heeft geklikt
het venster open gaan waar de rekeningkaarten staat waar u normaal gesproken bij deze crediteur op boekt.

In het geval DC Online een onbalans in de boekingen vindt zal er een waarschuwing verschijnen waarin aangegeven
wordt dat u de bedragen moet controleren.

‘Waarschuwing

Controleer de bedragen, deze zjn niet in evenwicht. Dit kan een betalingsverschi zjn of een onjuiste
import.

o]

T

Indien een crediteur niet voorkomt in DC Online dan zal dit door de UBL herkend worden en wordt voorgesteld
deze aan DC Online toe te voegen.

Bestand geimporteerd

<2 Mieuwe crediteur gevonden Gegenvens opslaan of overslaan
-/ Naam:ExactHost Nederland BY
Straat: Zichtenburglaan 16
Postcode [ Plaats: 2544 EB Den Haag

Crediteur toevoegen w

rrrrrrrrrrrrrr

Indien de crediteur toch al bestaan maar niet herkend wordt dan kiest u de bewuste crediteur en zullen de gegevens
aangepast worden. Daarnaast kunt u ook alleen de boekingsregels inlezen en de crediteur er zelf bij zoeken.

Indien u kiest voor crediteur toevoegen zult u in het scherm komen waar u crediteuren kunt invoeren met dien
verstande dat alle informatie die in de UBL file opgeslagen is ook netjes in DC Online ingevuld zal zijn. U dient
alleen maar te saven.

|
g

Naam: ExactHost Nederand £|  Leverandiers snelkeuze: 2015

Contactpersoon: Straat: Zichtenburglaan
Postbus: o Plaats: ‘s-Gravenhage
Postcode: 2544 EB Extra informatie:

Husnurmrmer: [16 B na Nederand Q

Bezorgadres

Informatie
E-mai i support@exacthost.ni | Telefoonnummer: +317038877 11
Webpagina: | Mobiel nummer:

Faxnummer: +32 03 808 52 80

Aanvullende informatie

BTW-nummer: 1823247107801 Automatische incasso: ]

Kamer van Koophandel nummer:  |51368331 Bankrekeningnummer: NLSGINGBODD105748

Na het saven van de nieuwe crediteur wordt u direct teruggestuurd naar het inkoop venster en zullen de
factuurgegevens ingevuld zijn. U hoeft alleen nog een rekeningkaart toe te voegen en te saven.

In het vervolg zal de crediteur herkend worden en de rekeningkaarten waar u op wilt boeken.
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OVERZICHTEN BOEKHOUDING

In de rekeningoverzichten kunt u de resultaten van uw bedrijf bekijken en analyseren.

We kennen diverse overzichten:

Overzichten boekhouding €

Ruwe boekingen _]

Boeking overzichten

Openstaande posten

Categorie overzichten

Balans

L
|
|
[ BTW overzichten
|
|
( Winstaverlies

Ruwe boekingen

Dit noemen we ook wel de ruwe boekingen. Hier krijgt u volledig overzicht van allen in’s en out’s van de boekingen
die in DC Online gedaan zijn. Er zijn diverse filters aanwezig zodat u selecties aan kunt brengen en specifiekere
overzichten kunt krijgen. Alle overzichten zijn naar Excel te zetten waar u deze kunt bewerken en distribueren,
tellingen kunt maken en kunt printen en opslaan. Tevens kunt u deze overzichten vastleggen door een PDF overzicht
te genereren.

4 Pagina }§ van 1
s 1
Debet Excel ruwe boekingen
e " [Excel met salda controle debiteuren

Excel met saldo controle crediteuren

Totaal boeking regels

Excel van de geselecteerde rekeningen

Resultaat Excel van de geselecteerde rekeningen inclusief transportsaldo

Controle op saldo’s
Bij de boeking overzichten Export heeft een 2 speciale overzichten, namelijk:

Excel met saldo controle debiteuren / crediteuren.

Er zal een overzicht gegenereerd worden waarin alle deb- of crediteurenkaarten met saldo overzichten en eventuele
onbalans zichtbaar wordt.

A B C D E 17 G H |
1300256 excluding Flowers
Datum Bk.St Type RekNr Rekening Omschrijving Fact.status Debet Credit
f09102015 20150238 v 1300256 excluding Flowers excluding Flowers Openstaand 263,43 0
'05102015 20150220 v 1300256 excluding Flowers excluding Flowers Openstaand 78,34 0
'05102015 20150223 v 1300256 excluding Flowers excluding Flowers Openstaand 69,33 0
"19022015 v 1300256 excluding Flowers Openstaand 10 0
"19022015 20150102 v 1300256 excluding Flowers excluding Flowers Openstaand 10 0
'DRD?ZD]S 20150175 v 1300256 excluding Flowers excluding Flowers Openstaand 72,6 o
503,7 0
saldo openstaande po 503,7
Totaal saldo excluding 503,7
Verschil 0
"200238  Walter Export vs
Datum  Bk.St Type RekNr Rekening Omschrijving Fact.status Debet Credit
'DBDlZDlﬁ 20150297 v 1300298 Walter Export VS Walter Export VS Openstaand 18,87 0
'DBDIZDlﬁ 20150292 v 1300298 Walter Export VS Walter Export VS Openstaand 427,96 0
446,83 0
saldo openstaande po 446,83
Totaal saldo Walter Ex 446,83
Verschil 0

- Saldo openstaande posten: Bij het saldo openstaande posten krijgt u het saldo van alle bovenstaande
openstaande posten

- Totaal saldo ... bedrijfsnaam: Hier krijgt u het totaal saldo binnen der rekeningkaart van de deb- / crediteur.

- Verschil: Als alles klopt dient deze op 0 uit te komen. Wordt hier een bedrag getoond in het rood dan blijkt
deze kaart niet geheel te kloppen en heeft u ergens onbalans. Het is zaak om deze rekeningkaart goed door te

lopen en te onderzoeken welke boekingen niet juist zijn.
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Filters in de ruwe boekingen

Van: 01-01-2016 Zoek op omschriving: Rekening :

Boekstuk:

31 Debiteuren rekening:
Boeking type: Alle

EEE

Zoek op bedrag: Crediteuren rekening:

fvonen ]

EEDD
&7

Factuurstatus:

U kunt overzichten opvragen van tot een datum door een datum in te geven of middels de kalender een datum te
selecteren. Vervolgens drukt u op de button tonen en de gewenste selectie zal in het venster onder de selectie balk
verschijnen. Er kunnen uiteraard meerdere pagina’s zijn. U ziet het aantal geselecteerde boekingen rechts onder in

de balk en het aantal pagina’s links in de balk. U kunt u door de verschillende pagina’s heen bladeren door op het
pijltje te klikken.

< rognaflillvanss b b &2

U kunt de selectie verfijnen door een boeking type en/of een factuurstatus te kiezen.

01-01-2016 E .
31-03-201 ] |01-01-2016 i)
Ale @ |31-03-2016 E‘
Ale \ | alle )
|— Banken L = &
asen [ .
Memoriaal ‘ i Alle

Verkoophoek ‘ Betaald

Inkoopboek | Openstaand ‘

= nowoca

Daarnaast kunt u boekingen zoeken door een zoek optie in de volgende vensters te doen.

Zoek op omschrijving:
Boekstuk:

Zoek op bedrag:

De zoekoptie die u ingeeft bij “zoek op omschrijving” zoekt op zowel hoofd als kleine letters. U hoeft er dus niet op
te letten of u bij de omschrijving deze gebruikt heeft. De andere zoekopties spreken voor zich.

Met de volgende zoekopties kunt u specifieke rekening kaarten en debiteuren- en crediteuren kaarten selecteren.

Rekening : (2010 - Voorraad Bloerr gl
Rekening : Selacteer ﬂ Debitsuren rekening: || 1830 - Ontvangen Orzet bebsting Hoog
> Crediteuren rekening: = 1850 - Betaalde Omzet belasting Laag
Debiteuren rekening: ﬂ ED 1860 - Betaalde Omzet belasting Hoog
= 7] 3010 - Voorraad Bloemen/Planten
Crediteuren rekening: a ﬁ@ 3020 - Voorraad Aardewerk I
7@““‘ mem@ 3030 - Voorraad Binderi artikelen i
|} 3050 - Voorraad diversen |

Onenstasl

Met de optie rekening kunt u één of meerdere rekeningen gelijktijdig selecteren en dus een specifiek overzicht van
deze kaarten opvragen.

De debiteuren- en crediteuren rekeningen kunt u alleen per stuk opvragen. U krijgt in dit overzicht dan alle in’s en
out’s van de bewuste boekingen met alle specificatie waar op tegen geboekt is.

Rekening : a
Debiteuren rekening: |253| ﬁ

Craditeuren rekening: | 1300252 - MEV_ROUW VD WIEL |

biTanen.]

Datum Boskstuk Sosking type Rekening nummer
15032016 20160001 v m

Omschriving

MEVROUW VD WEL

MEVROUW VD WEL

MEVROUW VD WEL

211% MEVROUW VD WEL
o .. 6% UEVROUW VD WEL

MEVROUW VD WEL MEVROUW VD WEL

oeseT credt L
000 2500
000 1401
000 ns
000 29
000 142

65 000

15032016 20160001 v 108
15032016 20160001 v 102
15032016 20160001 v 1830
15032016 20160001 v 1820
15032016 20160001 v 1300252

In dit geval hebben we de rekeningkaart van 252 opgevraagd met als gevolg het bovenstaande overzicht:

D C
- Op kaart 111 — Externe kadobon is credit geboekt 25.00 0% btw
- Op kaart 106 — Potterie is credit geboekt 14.01  21% btw
- Op kaart 102 — Boeketten is credit geboekt 22.58 6% btw
- Op kaart 1830 — Ontvangen Omzet belasting hoog is credit geboekt 2.94
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Op kaart 1820 — Ontvangen Omzet belasting laag is credit geboekt 1.42
Op kaart 1300252 — Mevrouw vd Wiel is debet geboekt 66.95

Daarmee ziet u direct wat dubbel boekhouden betekend. Het totaal van de debet en credit zijde zijn altijd gelijk.

Boeking overzichten

[ Boeking gverzichten J
1

Het verschil met het ruwe boekingen overzicht bestaat uit hoe DC Online het selectie overzicht aan u presenteert. U

zult niet meer alle in’s en out’s van de boekingen zien. In het geval van hierboven, debiteur 1300252 zult u slecht
één boekingsregel te zien krijgen en wel die van kaart 1300252 maar niet de uitsplitsingen naar omzet en btw.

Openstaande posten

[ Openstaande posten _]

Dit overzicht is specifiek voor de debiteuren en crediteuren gemaakt. U heeft hier ook andere filters tot uw
beschikking.

Maak een selectie
Van:

Van: 01 6 E] Tot: |31 E
Tot: 31- ﬁ Relatie type: | Alle |
) . =
Relatie type: _ v Factuurstatus: Alle| :|
Factuurstatus: [ Alle | ] Alle =
! . Crediteuren rekening _ Betaald l
| Debiteuren rekemn_g__- Dahum Openstaand

U kunt hier de selectie maken tussen crediteuren of debiteuren rekeningen. U kunt vervolgens op alle, betaald of
openstaand selecteren. Hierdoor krijgt u op basis van de datum instelling een specificatie overzicht betreffende de
gekozen periode.

BTW overzichten

[ BTW overzichten ]

Hier kunt u een periode selecteren waarover u uw aangifte BTW wilt aangeven.

[p——

Van:

<]

Maandeljks 7]

Rekening nummer
2016 maand 3
120

1830

1850

1860

oeBT creDI

000

142
000

000
a3

000
10078

= BTW overzicht

Onderaan het formulier kunt u het document produceren door op “btw overzicht” te drukken. Het volgende
document zal geproduceerd worden op basis van de bovenstaande gegevens.
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Belastingdienst

Aanﬁifte Eeriode: 01012016 - 31032016

Bedrag waarover Omzetbelasting
omzetbelasting
wordt berekend

Rubriek 1: Prestaties binnenland

1a. Levernngen/diensten belast met hoog tanef € 14 € 3
1b. Leveringen/diensten belast met laag tarief £ 24 £ 1
1c. Leveringen/diensten belast met overige tarieven, £ £
behalve 0%

1d. Privégebruik £ €

1e. Leveringen/diensten belast met 0% of niet bij u belast € 25 £ 0
Rubriek 2: Verleggingsregelingen binnenland

2a. Leveringen/diensten waarbij de omzetbelasting naaru € 0 £ 0
is verlegd

Rubriek 3: Prestaties naar of in het buitenland

3a. Leveringen naar landen buiten de EU (uitvoer) £ 0

3b. Leveringen naar of diensten in landen binnende EU € 0

3c. Installatie/afstandsverkopen binnen de EU € 0

Rubriek 4: Prestaties vanuit het buitenland aan u verricht

4a. Leverningen/diensten uit landen buiten de EU £ 0 € ]
4b_ Leveringen/diensten uit landen binnen de EU € 0 £ 0
Rubriek 5: Voorbelasting, kleineondernemersregeling, schatting en totaal

5a. Omzetbelasting (rubrieken 1 t/m 4) £ 4
5b. Voorbelasting £ 101
5c. Subtotaal (rubriek 5a min 5b) € -96
5d. Vermindering volgens de kleineondernemersregeling £ 0
Se. Schatting vorige aangifte(n) € 0
5f. Schatting deze aangifte € 0
Totaal € -96

Uw aangifte BTW wordt u zo voorgeschoteld zodat u deze direct bij u aangifte BTW op de site van de
belastingdienst kunt overnemen. Over het algemeen zal deze aangifte kloppen maar voor bedrijven
(bloemenwinkels) die gebruik maken van de zgn. forfaitaire regeling zal er altijd op een later tijdstip een
nacalculatie door een ingewijde moeten plaatsvinden.

Meer informatie betreffende de forfaitaire regeling vindt u in deze handleiding.

Categorie overzichten

[ Categorie overzichten J

Bij het inrichten van het rekeningschema heeft u de mogelijkheid bepaalde rekeningkaarten te koppelen aan een
categorie. Indien u dit heeft gedaan voor b.v. verzekeringen dan kunt u hier over een bepaalde periode een overzicht
krijgen van uw totale verzekeringskosten.

Maak een selectie

Perodesoort: Dageitks [ Rekenng ¢ Selectesr = Gategorieen: verekernger| R

Van 1 =] Debiteuren rekening: [~ B0 afschvingen
=

Tot: =] Crediteuren rekening: ] I5] autokesten

[ Bruto winst

Rekening naam et Kantoor kosten |
[¥] verzekeringen |

Rekening nummer a

Omdat u waarschijnlijk de rekeningkaart “Verzekeringen auto” in de hoofdgroep “Vervoerskosten” heeft gezet en
b.v. “Verzekering pand” in de hoofdgroep “Huisvestingskosten” heeft staan zult u normaal, om uw totale
verzekeringskosten te berekenen, uitkomsten van rekeningkaarten bij elkaar moeten tellen. Als u dit goed heeft
ingesteld bij het rekeningschema zal DC Online dit voor u doen.

Wel / Geen hoofdgroep:
Hoofdgroep:

Nummer:

Haam:

Transport saldo voor balans:
Categorie 1:

Categorie 2:

Gekoppeld BTW tarief:
Koppel speciale functie:
Buitenlandse BTW:

Selecteer een daghoek Ingo:

IBAN:

o

[47 - Afschrijvingen &

4730

Afschriving Auto's

s

Geen koppeling |
bl

Geen koppeling )

Geen SDema\Efuntta

Geen koppeling a
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Balans

[ Balans ]

U kunt op ieder gewenst moment een balans opvragen. Ook hier kunt u weer datum selecties maken

- @ ] = =

U kunt een periode balans maken met en zonder beginsaldi. Door het vinkje “Inclusief jaar transport” aan te zetten
zult u een balans te zien krijgen met de begin saldo. Het transport zal tegen geboekt worden op de hoofdgroep die u
aangegeven heeft bij het opzetten van uw rekeningschema. In dit geval hoofdgroep “ 04 - Eigen vermogen”

REKENING KAARTEN BEHEER

Grootboekkaart Debiteuren: 13 - Debiteuren B BTW afdracht: 1810 - Omzet befasting afgedragen =]

Grootboekkeart Crediteuren: 14 - Crediteuren [ BTW ontvangen biag: 1820 - Ontvangen Omzet bebstng Lzag 5]

BTW betaald fsag: 1850 - Betzalde Omwet bebstng Laag | BTW ontvangen hoog: | 1830 - ontvangen Omzet belasting Hoog

BTW betaald hoog: 11860 - Betzalde Omzet belastng Hoog 4| e 04 - Eigen vermogen E.‘
pitalen:

Met als resultaat dat u de volgende boeking in uw overzicht krijgt

Periode balans zonder beginbalans:

Rizak cen selectic

Van: [ 01 =] Tot: 032016 B Inclusief jaar [

g
o

Rekening nummer » Rekening naam

sakdo oeseT creat
os10 Eigen vermogen 2288563 187512 2478075
o 04-Eigen vermogen 2288563
1010 Kas 123525 123525 000
0 10-Kassen 123525
1o Raso 14895,55 15000,00 10445
1120 ABNAURO 852550 852550 000
1130 ne 187512 000 187512
" #1-Banken 264583
13 Debieuren 160845 160845 000
s 13- Debiteuren 1605,45
" Credteuren 186,00 000 1186,00
" 14-Crediteuren 116,00
1820 Ontvangen Omzet belastng Laag w02 000 a2
1830 Ontvangen Omzet belsting Hoog 1852 000 1852
1850 Betaaide Omzet belastng Lasg 744 744 000
1880 Betaside Omzet belasting Hoog a3 a3 000
1 18 -Omzetoelasting 15

Resultaat

28342.11 28008.26 EEEs

Balans inclusief begin balans

Van: 12016 Tot: 15032016 Inclsifjaar /] e
a 8

Rekening nummer « Rekening naam

sakdo oesET creat

aoto Gebouwen 15000000 15000000 000

0030 nventars 1350000 13500,00 000

0050 Auto's 15000,00 15000,00 000

0080 Gereedschappen 52500 52500 000

o 00-Vaste activa 17902500

0310 Lening Sank. ~50000,00 000 5000000

0330 Lening derden -10000,00 000 10000,00

0 03- Leningen langlopend 5000000

0410 Eigen vermogen 138760863 8402512 20378575
Automatisch saldo transport 000 000

o 04-Eigen vermogen 13976063

1010 Kas 123525 123525 000

10 10-Kassen 123625

1o RABO 1489555 15000,00 10445

1120 ABN-AURD 852550 852550 000

130 ne 187512 000 187512

" 1-Banken 264583

1 Debteuren t605.45 1605,45. 000

5 13-Debiteuren 160545

" Credteuren 116,00 000 166,00

14 14-Crediteuren 166,00

1540 Nog e betaken Lonen 150000 000 150000

15 15- Schulden ivm Personeel 150000

1720 og te betalen Omzetbelasting vorig jaar 50,00 000 65000

” 17-Div.Korte schulden 5000

1820 Ontvangen Omzet belssting Laag w0 000 .2

1830 Ontvangen Omzet belastng Hoog 1852 000 1852

1850 Betaalde Omzet belasting Laag 744 74 000

1860 Betaaide Omzet belasting Hoog a3 a3 000

18 18- Omzetbelasting 145

g [l von 1

Getoond 1-30 van 30

Resultaat 260517.11 269183.26 53385
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Bij bovenstaand overzicht ziet u de opbouw van het debet of credit saldo doordat u zowel het mutatie saldo van de

debet en credit kant te zien krijgt.

Indien u dit niet wenst en een eenvoudiger overzicht wenst, dan kunt u dit kiezen door onderin het formulier op de

button “Standaard overzicht” te klikken.

{2 Exportnaar Excel # Standaard overzicht

U zult nu het volgende overzicht krijgen waar alleen de saldo kolom te zien is:
oo, |

Rekening rummer + Refening naam
ooto Gebouwen
o030 nventaris
o050 Auto's
o080 Gereedschappen
0 00-Vaste activa
a0 Lening Bark
0320 Lening derden
3 03 Leningen langlopend
010 igen vermagen
Automatisch saido transport
04 04-Eigen vermogen
1010 Kas
10 10-Kassen
o RABO
20 ABIANRO
1130 [
1 - Banken
13 Debteuren
13 13- Debiteuren
" Credteuren
1" 14 Crediteuren
1540 g e betalen Lonen
15 15 Schulden ivm Personeel
1720 Nog e betalen Omzetbelasting vorigaar
” 47-Div.Korte schulden
1820 Ontvangen Ozt belastng Laag
1820 Ontvangen Ozt belasting Hoop.
1850 Betaaide Omzet belasting Laag
1880 Betaaide Omzet belasting Hoog
18 18- Omzetbelasting

Fagna [ffvant

17302500

~60000,00

-139760,63

123525

254593

160545

~1166,00

100,00

650,00

saido

DEBET
150000,00
13500,00
15000,00
52500

123525

1489585
852550

160545

T4
33

cret

50000,00
10000,00

12976063

187512

1168,00

150000

5000

8242
1852

Getoond 1-30 van 30

Resultaat

269517.11

269183.26

Winst & Verlies

[ Winsté\erlies J

De winst en verlies kunt u net als de balans ook over bepaalde periode maken. Standaard zal de datum vanaf 1

januari van het huidige jaar ingevuld staan tot de huidige datum . U kunt dit weer op de gebruikelijke manieren
aanpassen. De periode die u kiest zal blijven staan tot u DC Online verlaat of deze weer aanpast en meegenomen

worden naar de balans.

Van:

] Tor: ]

Rekening nummer & Rekening naam
70 Kantie Kosten

a 41-Personesls Kosten
a0 Brandstoffen Auto's

a 43-Vervoers Kosten
w3 Representate Kosten

“ 44 -Verkoop Kosten
102 Bosketien

105 Rouwarramgementen

108 Patterc

107 Glaswerk

" Externe kadobon

12 Orders verzendorganisatie

B 50-Omzetten

a210 Inkoop Bloem

et Inkoop Panten

219 Inkoop Diversen Laag

ez Inkoop Diverse Hoog

& 52-Inkopen

ragraillvent » ) @

Inclusief jaar
transport:

150351

56231

Saldo
595

81,40

100,00

S64.85
s
1401
g
25,00
a7

300,00
500,00

731
125,00

[onen]

DEBET
595

81,40
100,00

000
000
000
000
0,00
000

300,00
500,00

731
125,00

717
25,00
a0

000
000
000
000

Resultaat

1169.66

150351
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BOEKINGEN WIJZIGEN / VERWIJDEREN

Wijzigen van boekingen

Indien u boeking foutief heeft ingegeven, bv. op een verkeerde rekeningkaart of een foutief bedrag dan kunt u deze

direct wijzigen door op de boeking in het overzicht deze aan te klikken en onderin het scherm “Bewerken” te
klikken.

n Opsiaan en nieuw formulier '@ Opslaan en formulier afsluiten # Bewerken

Komt u er later achter dat u een foute boeking hebt gemaakt dan kunt u deze ook wijzigen door in de overzichten
“Ruwe boekingen”, “Boeking overzichten” en “Openstaande posten” op de bewuste of één van de bewuste

boekingen, indien de boeking uit meerdere regels bestaat, te klikken. Deze zal in zijn originele venster verschijnen
waar u diverse onderdelen kunt wijzigen.

Hoofd gegevens van deze boeking

Inboek datum: | 08032016 g Totaal BTW iag:
Fact.nr/ 13
boekstuk:

Van rekenng: 1110 - RABO 7]
Status: Mot set 7] Toteal BTW
hoog:

Omschriving: | shel Tateal factuur:
Total (€): 98,5 Geboekt D/C:

Bijbehorende boekinger

Factni boekstuk Rekening Omschriving

Debet / Credt Bedrag HETW.
3 4310~ Brandstoffen Auto's shel

o s140 2

3 1350 - Betaaide Omzet belasting Hoog shel ] 10 0

In bovenstaand voorbeeld kunt u de volgende aanpassingen maken:

- Vanrekening, indien u een foutief dagboek heeft gebruikt

- De status van betaald naar niet betaald of andersom indien van toepassing
- De inboek datum

- Het Fact.nr./boekstuk

- De Omschrijving

- Het Totaal bedrag. Hierna zullen de bedragen op de boekingregels herberekend worden

Per boekingregel het bedrag. In dat geval zal er een herberekening plaats vinden bij het Totaal.

Let wel op dat u in het laatste geval, de boekingregels aanpassen de BTW niet automatisch over het product bedrag
wordt berekend. U dient dit zelf te doen! U kunt alleen saven als alle boekingregels in balans zijn met het totaal.

Uitzonderingen voor het wijzigen van boekingen betreffen de in- en verkoopboekingen. U kunt hier alleen de status
van de factuur wijzigen.

Hoofd gegevens van deze bocking

Van rekening:

5L ) Inboek datum:
Dit is een In- of Verkoop factuur. U kunt deze niet wijzigen! Fact.nr./
Nr: 349, Straat: Lijsterstraat 23 boekstuk:
Postcode / Plaats: 5211 VZ HERWDNEN

|

)

Totaal BTW keag:

Totaal BTW.
hoog:

Facurstatus: | Ppenstaand M Omscnijving: Totaal factuur:
Betaald [% Total (€):

GeboekeD/C: D
[——— Openstzand
Factnr/ boskstuk Rekening Omschriving Debet / Credit Bedrag %£BTW
20180002 1820 - Ontvangen Omzst belasting Laag 6% STADSBLAD EN DE MEERU 5377
20160002 1830 - Ontvangen Omzet belasting Hoog 21 % STADSBLAD EN DE WEERU 1558

7075
a7

20160002 102 - Boeetten STADSBLAD EN DE WEERU
20160002 STADSBLAD EN DE MEER
20160002 STADSBLAD EN DE MEERU
20160002 STADSBLAD EN DE MEERU

o000 o00

7417 2
a0 B

Verwijderen van een boeking

Indien u een fout heeft gemaakt in een inkoopfactuur dan kunt u deze zoals hierboven beschreven niet wijzigen maar

wel in zijn geheel verwijderen door op één van de boekingregels te klikken en voor “Verwijderen” te kiezen. U
krijgt nu een vraag om dit te bevestigen.

& Bewerken X Verwijderen |_=_Q Export

‘r/ Weet u het zeker?

]

Als u met Ja bevestigd zullen alle boekingregels van de betreffende boeking/factuur verwijdert worden en dient u
deze op de juiste manier weer bij de desbetreffende functie inboeken.
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Sorteren van de overzichten

U kunt alle overzichten sorteren op de datum. Dit doet u door op de kolom “Datum” te klikken. Zo kunt u de
boekingen van oudste naar laatste en visa versa sorteren.

-

Datum = L\\’ ~ Boekstuk Datum = Boekstuk
3122015 BB 15032016 20160003
31122015 B8 15032016 20160003
3122015 BB 15032016 20160003
IMZ2015 B8 15032016 20160002
31122015 i 15032016 20160002
3122015 Fe 15032016 20160002

Overzichten aanpassen
U kunt de overzichten aanpassen door kolommen aan en uit te zetten.

~ Boeking type Rekening nummer
1300281
1820
102

(@] Datum

Boekstuk

Boeking type

< [

Rekening nummer

|
]
|
]
|
]
]
[?] Rekening naam
!
]
|
]
|
|
]
|
]

5 Omschrijving
v (@] Factuurstatus
v [¥] peseT

v [@] credit

! 7] leeg

v o

Dit kan op alle plaatsen in DC Online waar u een dergelijk overzicht heeft.

Klik op het pijltje [ ¥ ] en de bovenstaande keuze worden zichtbaar. Het maakt niet uit in welke kolom u deze
functie aanspreekt.
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INFORMATIE VOOR BEGINNERS.

Als een ondernemer brandstof voor zijn auto koopt, zal hij dit per kas of pin betalen of een verzamel factuur ontvangen.
De betaling per kas of pin zullen direct geboekt worden. Dit doet u in de dagboeken. Logisch dat deze zo heten, u
houdt er de dagelijkse in- en uitgaven in bij.

DAGBOEKEN Totaal dagboeken

—

14895.55 8525.5 -1875.12

® wieuwe regel @ Verwijder regel

Datum [— Rekening omschriving Devet/Credt Betray "W
re0za0te 4210 Brancstoften Autos eseisnex c sz <]

Totaal boeking regels

Excl BTW: 0 Totsel BTW laag: |0 Toteal BTW 20 Totask: 115,25
hoog:

Deze ondernemer heeft per kas € 115.25 aan de kassa bij het Shell station betaald en boekt deze in het kasboek in.

U kiest de datum. Met de enter toets, tab toets of muis gaat u naar het volgende item. Fact.nr/boekstuk is niet verplicht.
Hierna kiest u de rekeningkaart waarop geboekt dient te worden. In dit geval “Brandstoffen auto’s”. Dit kunt u doen
door het kaartnummer 4310 in te toetsen of te zoeken op “brands” afhankelijk van uw rekeningschema. Bij een gedeelte
van de tekst zal er een overzicht komen van alle rekeningkaarten die aan de tekst voldoen in uw rekeningschema.

RBKEI’HI’IQ C
|bra| _
| 4310 - Brandstoffen Auto's |
1300251 - DIRECTEUR MIDDELEN PROVINC...
| 1300258 - R.B.A. NOORD-GOST BRABANT i
3 1300260 - HUIZE DE BRAACKEN -
I 1300279 - POLITIE BRABANT NOORD l

U ziet dat u geen rekening hoeft te houden met zgn. Hoofd en kleine letters. Ga met de pijltjes toets of de muis naar de
juiste rekeningkaart. Deze is dan geselecteerd en u kunt in het veld omschrijving uw tekst zetten die u wenst. Deze dient
herkenbaar te zijn waar u iets heeft gekocht. Vervolgens kiest u de [ C | voor als u iets betaald en de [ D ] als u geld
ontvangt.

De BTW dient nog uit het bedrag gehaald te worden. In het geval van brandstof zal dit “Betaalde omzetbelasting hoog”
zijn. U kunt de rekeningkaart instellen op standaard omzetbelasting hoog.

Bedrag
0,00

Geen btw

| 1850 - Betaalde Omzet belasting Laag
I 1860 - Betaalde Omzet belsting Hoog
" 1810 - Omzet belasting afgedragen
I 1820 - Ontvangen Omezet belasting Laag
1830 - Ontvangen Ommezet belasting Hoog

U ziet dat DC Online direct de BTW berekend en deze laat zien.

Totaal BTW Rag: 0 Totzal BTW -20 Totaalk -115,25
hoog:

U kunt meerdere kas betalingen achter elkaar verwerken en als u klaar bent met de kas dient u deze te saven door
onderin het formulier op “Opslaan en nicuw formulier” of “Opslaan en formulier afsluiten” te klikken.

'. Opslaan en nieuw formulier 7@ Opslaan en formulier afsluiten & Bewerken

Boekhoudkundige termen
Dubbel boekhouden:

Schrik niet, u hoeft geen dubbele boekhouding bij te gaan houden. De term komt uit het zogenaamde dubbele
boekhouden. Dubbel boekhouden betekent dat de diesel die u per kas koopt ook nog (dubbel dus) geboekt wordt op de
rekening brandstoffen zoals hierboven reeds besproken.
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U kunt zien wat u in kas heeft, het kassaldo en op de rekeningkaart “brandstoffen” kunt u zien hoeveel geld u hieraan
heeft uitgegeven. Doordat de BTW direct eruit wordt gehaald en op de BTW rekeningen geboekt wordt heeft u tevens
een goed overzicht hoeveel BTW u aan de fiscus moet betalen of terug krijgt.

Mensen/ bedrijven die goederen bij u afnemen noemen we debiteuren en leveranciers van u, noemen we crediteuren.

Rekeningen zijn kaarten in uw boekhouding waarop u boekt. We noemen dit rekeningkaarten. Enkele voorbeelden zijn
“Brandstoffen auto’s”, “Advertentie kosten”, “Inkoop goederen hoog” etc. U moet dus een rekening niet verwarren met
een factuur.

Factuur, deze ontvangt u van een crediteur (leverancier) of verstuurd u naar een debiteur (klant).

Inrichten van de boekhouding

Het is van groot belang dat u voordat u gaat boekhouden een juiste inrichting van uw rekeningschema maakt. Voor een
bedrijf zijn gebouwen, grond, hypotheek, inkopen laag, inkopen hoog, verkopen, kosten etc. belangrijk. We noemen de
samenstelling van al deze rekeningkaarten “Het rekeningschema”. Standaard zal DC Online uitgerust zijn met een
rekeningschema wat het meest bij uw bedrijf past. Het is echter zaak dit goed door te nemen en waar handig dit aan te
vullen of rekeningkaarten te verwijderen. Dit doet u bij de instellingen van de boekhouding. Voordat u aan de gang gaat
is het slim om het gedeelte hierover in deze handleiding te raadplegen. Uiteraard kunt u ook altijd contact opnemen met
de helpdesk om uw vragen te beantwoorden.

De balans (activa/passiva)

Op de balans staan alle bezittingen. Hierop boekt u dus uw bezittingen zoals auto’s, inventaris, gebouwen etc. Tevens
staan op de balans de tegoeden van debiteuren en crediteuren. Ook de BTW (Omzetbelasting) rekeningen staan op de
balans.

BALANS REKENING SCHEMA
@® Rekeningkaart aanmaken & Bewerken @& Verwijder rekeninglaart

/ROOT

Rekening Naam

= 00 Vaste activa

@0 Afschriving vaste activa
© 02 Goodwril

= 03 13 Leningen langlopend
0 Eigen vermogen

o 08 Vourzieningen

@ 07 Leningen kortiopend

@ 10 Kassen

R Banken

|12 Kruisposten

@ 13 Debiteuren

=R Crediteuren

ERE Schukden vm Persones!
|17 Div. Korte schuiden
@18 Omzetbeiasting

Heeft u een eenmanszaak of VOF dan is het tevens handig uw privé uitgaven uitgesplitst op de balans te boeken.

De bezittingen staan op de debet zijde van de balans geboekt en de schulden aan de credit zijde. Dubbel boekhouden
komt in het volgende voorbeeld mooi naar voren.

U koopt een nieuwe machine voor € 10.000.00 en betaald deze per bank. U selecteert bij “Dagboek inboeken” de bank
waar het bedrag van wordt afgeschreven. U voert de datum in, selecteert de rekeningkaart “Machines” en vervolgens
kiest u voor de [ C ]. Het gaat ten slotte van uw bank af. Dan voert u het bedrag in en selecteert de juiste BTW
rekeningkaart. In dit voorbeeld 21% “ Betaalde omzetbelasting hoog”.

DAGBOEKEN Totaal dagboeken

1010 - Kas. 1110 - RABO

- m
Rabobank JABN"AMRC -

1120 14895.55

-1875.12

@ tiieuwe regel & Verwijder regel

Datum Factnr/ boeksiuk Rekening Omschriving Debet/ Credt Bedrag HETW
"22032018 201601258 0040 - Machines Jansen Wachines BY. Aankoop sorteermachine: c " 10000,00 7160 - Betaalde Omze....

Totaal boeking regels

Exd. BTW: B Totaal BTW bag: |0 Totaal BTW -1735,54 Totaal: -10000
hoog:

Na het saven krijgt u op de balans het volgende te zien:
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Maak een selectic

van: no206 [ Tot: 2036 3 Inclusief faar 7]

transport:

Rekening nummer = Rekening naam Saklo DEBET Credit

0040 Machin 226448 825445 000

[} 00 - Vaste activa 826445

1120 ABN-ANRO ~10000,00 0,00 10000,00

ki - Banken ~10000,00

1880 Betaalde Omzet belasting Hoog 735 se 173558 000

18 15 - Omzetbelasting 173554

De machine staat voor een bedrag van € 8264.46 op de balans. U bank is € 10000.00 en op de kaart omzetbelasting staat
een bedrag van € 1735.54.

U bezittingen zijn dus hoger geworden, uw schuld bij de bank is hoger geworden en u krijgt geld terug van de
belastingdienst. De uitkomst debet en credit is 0. U bent dus niet armer of rijker geworden!

U zult echter aan de bank rente over uw schuld van € 10000.00 moeten betalen en de machine zal na in gebruik name in
waarde dalen en u zult er dus op af moeten schrijven.

De Winst&Verlies (inkomsten- en uitgavenrekeningen)
Het winst en verlies overzicht zegt iets over het reilen en zijlen van uw bedrijf over het lopende jaar.
Heel simpel. U koopt spullen in en u verkoopt deze weer voor meer geld. Het verschil hiertussen is de bruto winst.

Vervolgens moet u uiteraard kosten maken om de producten weer te verkopen zoals brandstoffen auto’s, huur van het
pand, advertentie kosten, afschrijvingen etc. De bruto winst minus alle kosten geeft de zgn. nettto winst.

In tegenstelling tot de balans staan hier de kosten debet en de opbrengsten credit. Het programma maakt automatisch
van een debetboeking op uw bankrekening een creditboeking op de tegenrekening.

Relaties tussen de balans en de inkomsten/uitgavenrekeningen
In het volgende voorbeeld laten we u zien dat er altijd een relatie tussen de balans en de winst&verlies rekening is.

De machine die u heeft aangeschaft zal eind van het jaar minder waard zijn. U boekt in het memoriaal op de
rekeningkaart “Machines” aan de credit zijde € 1500.00 afschrijving. U moet nu een tegenrekening aangeven waar de €
1500.00 op worden tegen geboekt (dubbel boekhouden). Hier kiest u de rekeningkaart “ Afschrijving machines”. In het
onderstaande overzicht ziet u het resultaat van uw boekingen:

Maak een selectie

van: w206 O Tot: sto0te 3 Inchsefjaar [ [ m—)

transport:

Rekening nummer 4. Rekening naam Sakdo DEBET Credt

0040 Machines 678445 a8e45 150,00
0 00-Vaste activa 676445

1120 ABN-ANRO ~10000,00 000 10000,00
" 11-Banken “10000,00

1860 Belaside Omzet belasting Hoog 173554 173554 0.00
18 18- Omzetbelasting 173554

Op de balans is de machine € 1500.00 minder waard geworden.

i
i
8
:

van: nn20. O Tor: stas @ Inclusef aar =]

transport:

Rekening nummer 4. Rekenin saklo DEBET Credit

740

150000 1500,00 000

1500,00

Op het winst en verlies overzicht ziet u dat aan de debet zijde de afschrijving staat van € 1500.00. Uw winst is dus €
1500.00 lager geworden in het jaar 2016.

Inkoopboek/Verkoopboek

Via het inkoopboek kan een binnenkomende factuur, waar meestal meerdere posten op staan (Bloemen, Fusten, BTW
etc.) geboekt worden. Hiervoor gaat u naar “Inboeken boekhouding” en vervolgens “In- en Verkoopboek”

U komt in het volgende scherm
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N- & VERKOOPBOEK

Inkoopboek: ® Inboek datum: | 22032016 ] Totaal BTW kag: |0
Verkoopboek: () Fact.nr./ T Totzal BTW. 0
il __’ﬂ boekstuk: hoog:
Omschriving: Totzal excl. BTW:
Debet / Credi:  |C E Totzalincl. BTW:

Total (€):

Door het inkoopboek en verkoopboek te gebruiken heeft u een actuele en overzichtelijke boekhouding.

Als u de factuur inboekt staat deze geregistreerd als “Openstaand”. Wordt deze factuur later per dagboek betaald dan zal
hij automatisch op “Betaald” gezet worden. U kunt dan op ieder gewenst moment overzichten maken van openstaande
en betaalde crediteuren en debiteuren.

Het nieuwe boekjaar

In tegenstelling tot veel andere boekhoud programma’s hoeft u met DC Online geen rekening te houden met
jaarafsluitingen maar zal DC Online dit geheel automatisch regelen. Uw accountant indien u deze heeft kan de
jaarstukken opmaken wanneer hem of u dat uitkomt. Hij kan namelijk op het moment dat hij dat gaat doen inloggen in
uw DC Online programma indien u hem daar een inlog en wachtwoord voor heeft gegeven. Hij kan tevens de
afschrijvingen etc. verwerken en de begin saldo’s van uw balans rekeningkaarten zullen automatisch bijgewerkt
worden.
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VOORBEELDEN:

Verwerking van iDEAL afrekening:

Mollie rapport februari 2016

Pagina 1van 1

Totale ontvangsten

4

februari 2016 iDEAL
Totaal

Totale inhoudingen

Periode Betaalmethode

februari 2016 {DEAL

Afrondingsverschil uitbetalingen

Totaal

_Jitbetalingen

Referentie

1876951.1602.0

1978951.186(

1976951.1602.03

19
Uitbetaald

1.1602.04

Ter attentie van:

Factuurdatum:
Factuurnummer:
Uw partner ID:

Uw BTW-nummer:

Aantal Product

Uitbetaaldatum
5 februari 2016

12 februari 2016
19 februari 2016
23 februari 2016

6 iDEAL transactiekosten: februari 2016

1 Afrondingsverschil uitbetalingen

Totaal

| Mollie

Aantal Excl. BTW BTW
] €12411 nv.t
6 €12411 nv.t
Kosten Aantal Excl. BTW BTW
€045 B8 €270 €0,57
1 -€0,02 nv.L
;¥ €2,68 €0,57
= = 3
€20,06 -€054
€2542 -€0,54
€2237 -€054
€ 56,26 -€1863
€124,11 -€3,25
viail
Factuur
Excl. BTW BTW
€270 €057 21%
-€0,02 nvt
€268 €0,57

Totaal
€12411
€12411

Totaal
€327
-€0,02
€325

Uitbetaald
€1952
€24,88
€2183
€54,63

€120,88

Totaal

€327

-€0,02

Let op: deze factuur is betaald. Details over hoe deze kosten zijn verwerkt, vindt u in het bijgeleverde rapport
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Indien u via iDEAL betalingen op uw bank bijgeschreven krijgt kunt u deze het beste als onderstaand verwerken:

- U maakt in uw hoofdgroep “Omzet” een rekeningkaart aan met bv. de omschrijving “ iDEAL omzet “. U kunt
natuurlijk ook meerdere iDEAL kaarten aanmaken met verschillende BTW tarieven.
U maakt in uw financiéle kosten hoofdgroep een rekeningkaart aan met bv. de omschrijving “iDEAL kosten “

Op het moment dat u een bijschrijving via uw bank ontvangt van een iDEAL betaling boekt u deze op de rekeningkaart
“iDEAL omzet “ en athankelijk van de BTW tarief kun u de BTW er direct hieruit halen. Dit is de omzet via iDEAL
minus de kosten die iDEAL in rekening aanbrengt.

De factuur die u ontvangt van iDEAL bevat zowel de stortingen die gedaan zijn door iDEAL en een kosten overzicht.
Omdat u de stortingen door iDEAL al heeft verwerkt dient u alleen nog de iDEAL kosten te boeken. Dit doet u middels
het memoriaal boek als volgt:

- Op de rekeningkaart “iDEAL omzetten” boekt u [C] het totale kosten bedrag incl. BTW en boekt deze tegen
op de rekeningkaart “iDEAL kosten”

Datum Bk.St | Type | RekNr | Rekening Omschrijving Debet Credit

08032016 m 300 Omzetten iDEAL Voorbeeld van iDEAL afrekening. De omzet 0,00 3,25
wordt opgeboekt en tegengeboekt aan kosten

08032016 m 4660 | iDEAL kosten Voorbeeld van iDEAL afrekening. De omzet 3,25 0,00
wordt opgeboekt en tegengeboekt aan kosten

08032016 m 1860 | Betaalde Omzet belasting Hoog | Voorbeeld van iDEAL afrekening. De omzet 0,57 0,00
wordt opgeboekt en tegengeboekt aan kosten

08032016 m 4660 | iDEAL kosten Voorbeeld van iDEAL afrekening. De omzet 0,00 0,57
wordt opgeboekt en tegengeboekt aan kosten

08032016 m 300 Omzetten iDEAL iDEAL verrekening van de BTW op het product 0,20 0,00
08032016 m 1820 | Ontvangen Omzet belasting Laag | iDEAL verrekening van de BTW op het product 0,00 0,20
4,02 4,02

FORFAITAIRE BEREKENING BLOEMENWINKEL

Onderstaande informatie/berekeningen is met goedkeuring afkomstig van de VBW.nu site. Onderstaande informatie
betreffende de forfaitaire BTW berekening is overeengekomen in onderhandelingen met de fiscus en de branche
organisatic VBW.

Deze berekeningen kunnen voor andere branches onder voorbehoud ook gebruikt worden mits het is toegestaan deze
methode voor de desbetreffende branche te hanteren.
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Uitgangspunten BTW-calculator:

De berekening van de verschuldigde omzetbelasting over samengestelde bloemwerken verloopt bij toepassing
van het kasstelsel volgens de forfaitaire berekeningsmethode. De winstopslag van inkopen algemeen tarief
(anders dan algemene kosten) wordt op 75% gesteld.

Goederen gebruikt in de bloemwerken (geen verpakkingsmateriaal) worden geadministreerd als inkopen en
niet als kosten.

Als de inkopen tegen het algemene BT W-tarief maximaal 10% uitmaken van de totale inkopen, dan wordt
aangenomen dat 50% hiervan in een samengesteld bloemwerk wordt verwerkt. De overige 50% wordt in dat
geval toegerekend aan de inkopen tegen het algemene BT W-tarief die belast worden op basis van een
winstopslag van 75%.

Als de inkopen tegen het algemene BT W-tarief méér bedragen dan 10% van de totale inkopen, dan worden de
inkopen tegen het algemene BTW-tarief boven de 10% altijd tegen het algemene BT W-tarief belast, rekening
houdend met de afgesproken opslag van 75%. Voor het eerste deel (tot 10%) geldt de omschrijving als bij punt
3.

Het komt er dus op neer dat u of uw accountant op basis van nacalculatie eerst moet vaststellen wat de verhouding
inkopen hoog en laag is. Is de inkoop hoog 10% of minder van uw totale inkoop exclusief BTW dan is onderstaand
rekenvoorbeeld voor u van toepassing:

Toelichting:

Onderstaand rekenmodel dient uitsluitend als hulpmiddel bij het berekenen van jouw BT W-afdracht. Het model
houdt geen rekening met eventuele uitzonderingen. Afstemming met jouw accountant is daarom gewenst. Let hierbij
ook op de vraag of je het kasstelsel (en daarmee dus de regels uit dit Belastingconvenant) mag toepassen. VBW en
DC AutomatiseringsGroep kan niet verantwoordelijk worden gehouden.

Berekeningsvoorbeeld met 10% of minder inkoop hoog:

kwartaal 1

Relevante omzet: € 100.000,00
Relevante inkoopwaarde laag: € 45.000,00 *
Relevante inkoopwaarde hoog: € 5.000,00 * (10%)
Inkoopwaarde totaal: € 50.000,00 *

( * inkoop = inkoop + voorraadmutatie + derving/afschrijving )

Totaal BTW: € 6.279,48

In bovenstaand voorbeeld is de inkoop hoog inderdaad 10% van de totale inkoop.
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° Inkoop hoog € 5.000,00

o) 50% = € 2.500,00 wordt gezien als inkoop laag

o) 50% = € 2.500,00 wordt gezien als inkoop hoog x 1,75 (winstopslag 75%) x 1,21 (hoog BTW-tarief) = € 5.293,75 omzet
[¢) Restant-omzet (dus laag-BTW-tarief) = € 100.000,00 - € 5.293,75 = € 94.706,25

BTW-berekening:

° Laag: € 94.706,25 /1,06 = € 89.345,52 » BTW = € 5.360,73

. Hoog: € 5.293,75/ 1,21 =€ 4.375,00 » BTW =€ 918,75

(] Totaal BTW: € 6.279,48
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Berekeningsvoorbeeld met 11% of meer inkoop hoog:

Relevante omzet: € 100.000,00
Relevante inkoopwaarde laag: € 35.000,00 *
Relevante inkoopwaarde hoog: € 15.000,00 * (35%)
Inkoopwaarde totaal: € 50.000,00 *

( * inkoop = inkoop + voorraadmutatie + derving/afschrijving )

Totaal BTW: € 6.279,48

In bovenstaand voorbeeld is de inkoop hoog inderdaad hoger dan10% van de totale inkoop.

° Norminkoop hoog is 10% = € 5.000,00

o 50% = € 2.500,00 wordt gezien als inkoop laag

o) Restant = € 12.500,00 (€ 15.000,00 - € 2.500,00) wordt gezien als inkoop hoog x 1,75 (winstopslag 75%) x 1,21 (hoog BTW-
tarief) = € 26.468,75 omzet

o) Restant-omzet (dus laag-BTW-tarief) = € 100.000,00 - € 26.468,75 =€ 73.531,25

BTW-berekening:

° Laag: € 73.531,25 /1,06 = € 69.369,10 » BTW =€ 4.162,15
Hoog: € 26.468,75/ 1,21 =€ 21.875,00 » BTW = € 4.593,75
Totaal BTW: € 8.755,90
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