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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 essenti€le 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 L4
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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 om a.anb.

\ DC AutomatiseringsGroep

Al Q Demo
W‘ A De Chamotte 36 P 4191 GT Geldermalsen
% 7 0345-545080 F 0345-582051
N info@dcag.n| Wwww.dcag.nl
DCAG-DEMO

Gebruikersnaam: | 3

basnnmmsncnosnnnnsacnnnsmsmsanesssnns

Wachtwoord: |

basannnssonsnnnnsnsonssnsnannnnssnns

Inloggen

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.

T ——

[rymr— @ Wat is nieuw in DC Online:

December 2015 versie 3.25
Bestellingen - Diverse klaine aanpassingen boekhouding!
. " ‘Oktober 2015 versie 3.20
Overzichl;Spehiastellingen Diverse werkzzamheden aan de boekhouding. Een van de meest in het ant
- - o0 springende ieuwe optie's is de dynamische balans.
Overzicht Bestellingen Dit geeft u vele voordelen zoals:

~Altid een actusle balans
~ Boeken in voorgaande periode werkt op alle boskingen door

Relatiebeheer P  Correctie’s worden direct door venwerkt
~ Gewoon doorwerken bij een periode overgang

Artikelbeheer LI Meer informatie viz de helpdesk: 0345-545080

— i} Order numbe
Statistieken [ September 2015 versie 3.19 ST
= UBL (Universeel Business Language) _IP—

Instellingen # Ditis een nieuwe standaard om facturen elektronisch te verwerken.
Wij hebben dit inmiddels in DC Online geimplanteerd en zoeken

Boekhouding € gebruikers die voor ons een test kunnen uitvoeren.

ifsbehee - Meer informatie via de helpdesk: 0345-545080
Bedri r
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
bedrij fSVOCI‘ing. (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)

Pagina 8 © DCAG
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RELATIEBEHEER

Zakelijke klant toevoegen

Particulier toevoegen

Leverancier toevoegen

( )
( J
(__overzicht Debiteuren |
( J
( 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.

Viotities & Kortingen || Contactpersonen |

Naam van het bedriff: m Klantnummer 1250
taw.: 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:

oories o ) I
e Geldermalsen, Gelderlan .

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

tav.: Straat: Postbus

Posthus: Plaats: [ Geldermalsen

Posteode: 410167 = Extra informatie:

Huisnummer: b Land: Nederland a
e —
Postcode: 4191GT 7] Plaats: Geldermalsen

Huisnummer: 36 E Extra informatie:

Strazt: De Chamotte Land: Nederand =

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:
Fax nr:
!
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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%):

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.

[kerst cursus
[Jabonnementen
[IRestaurants
D bedrijven
[CHotes

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 1
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

<2 Factuurlimiet voor deze klant is 250. Deze klant heeft nog ontbetaalde orders
\:(/ deze mazand voor 0 euro. Deze order is totaal 895,70 euro. Geef nieuwe
factuurlimiet en druk OK, of druk annuleren?

Lok J [Lmeren |

U kunt nu het maximaal bedrag direct verhogen voor deze klant of een andere actie ondernemen.

© DCAG Pagina 11
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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 kant heeft nog geen e-mail in de Kantgegevens, voeg deze toe!
Klant: 250 - TEST klant

(opskaan ] [ Annuleren] [ sia deze ant overt

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

b Wikt 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 lag 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.

® Hieuwe Order @ Verwijder regel @ Alle orderregels verwijderen

Datum Artkelnummer  Naam Opmerking Totaal Pris  Korting (%) %BTW Totaal
07-04-2016 53 Balie boeket [ 1 1887 0% & 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 € 113
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: Hierbii brengen wi u in rekening inzake

Geen automatische @ Twee weken:
facturering: Maandeliks:
Dagelijks:

Wekeljks:

[E oOpslaan ® Opslaan en formulier afsluiten [ 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 L 3

& Mogelijke facturen gevonden, afdrukken?

S

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

Werknemer: Selecteer ﬂ

@ Notitie toevoegen & Notitie verwijderen X Nieuw

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

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

Werknemer:
[
Demao
@ Notitie toevoegd ]
demol

Std. gebruiker

demo4 ‘ Someiing

‘ Ben in Hellevoetsluis

1| demol |
|

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.

e e

Groes: N Korungs
i ETW geen percentage(%):

{ .
i
| I
Nr Groeg BIN thog | Korting (%)
| Bloemen
231 Bloer | 10%
Planten
233 Plante| | 50 %

ROUWARRANGE. ..
BRUIDSARRANG. .
KOSTEN
- Bloemenkaartjes

‘ Tuinplanten

=

Artikel: Kortings

tuinpotten percentage(%):

Berorgkosten
® Opslaan & Aardewerk
Nr srticel Tesk Meubelen |

Korting (%)

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

Artikel: E Kortings 1]

percentage(%):

MNr Artikel naam Korting (%)

304 Rouwboeket 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 2016

DATUM _ ORD. OMSCHRIJVING

AANTAL BEDRAG KORTING  TOTAAL BTW

12-04-2016 1310 Gemengd boeket afgehaald door Kees

12-04-2016 1310 Plantenarangement bezorgd bij de Fam. Louwerse in
Geldermalsen
12-04-2016 1310

12-04-2016 1310 Rouwamangement Dhr. Flipse
12-04-2016 1310 Rouwboeket Mw. v. Herwijnen

N

BTW 6% OVER €178.75
BTW 21% OVER €45,85

Totaal te voldoen:

Vaas duiz 123 Glazen vaas zwilsers kristal door kabouters
gedolven in Mauretanie en gevormd door Umpha Lumpa's

100 € 2000
100 € 5500
100 € 4585
100 € 9500

100 € 4500

10,00%
50,00%

15,00%

18,00
27,50

45,85

95,00
3825

22460

10,73

9,63

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

secretarressedag niet vergeten.
Totaal korting op deze factuur € 3625

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

Contactpersonen

6%
6%

21%

6%
6%

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”.

i

Bestel personen

® Contact opslaan @ Verwijder contactpersoon X Nieuw

Telefoon:

Afdeling: Straat:

Login extem formulier: 7] Huishir:

E-mail/Login: Postcode:

Wachtwoord: Plaats:
Naam Email'Login Telefoonnr
Peter Tromp. trompestein@gmail.com 06-21213565
Demo demogdcagnl 0345-545080
bus020
Peter Peter@dcag nl 06-21213565

Particuliere klant toevoegen

WebLoginWachivioord

Zakeik
Inkoop
11buB020

Inkoop

Afdeling

Straat

Butenvieg

de Chamotte

De Chamotte

Postcode Plaats

475 ar Haaften
419167 Geigermalsen
4191 GT Gelgermalsen

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:
0%,
el Bankrekeningnummer:
BTW-nummer:

NL 0195.67.844

Kamer van Koophandel | 11016938
nummer:

© DCAG

Pagina 15



Handleiding DC Online © 2016

Leveranciers toevoegen

 iommcer B

Naam: m Leveranciers snelkeuze: 9004

Contactpersoon: Straat:

Postbus: | Plaats:

Postcode: E Extra informatie:

Huisnummer: @ Land: Nederland a

Bezorgadres

E-mail : Telefoon:
Webpagina: Mobiel nummer:
Fax nr: |
BTW-nummer: | Automatische incasso: |l
Kamer van Koophzandel nummer: Bankrekeningnummer:

Than nummers voor herkenning bankafschriften

@ Toevoegen & Verwijderen

Iban

i

code

] Selectie code |4
Software 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 Nr
Nazm: Teak Meqbe\e_n_ | 62 Leveranciers nr: Leeg
Snelcode: 62 22 Leverancier: ﬁ
Streepjescode: 62 2222 2 P :
= Artikelnummer DC Automatiseringsgroep tel: 0345-545080
omschrijving: leverancier: email: info@dcag.nl
Tonen in extern Dipro Decor tel: 010-2233700
bestelformulier: email:
Afbeelding veiling tel:
Inkoopprijs (€): ] A Smail; I
et et a0 | Velilpq Rhein-Maas tel: E
email:
Actueel bestand: 8 verzend organisatie tel:
Minimum ] email: ~
voorraad:
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ARTIKEL.BEHEER

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 = oy CHOEEN
=101 Bloemen 3
=102 Boeketten &
=103 Planten 6
=] 104 Arrangementen 6
=105 Rouwarramgementen 6
=] 108 Potterie 21
=107 Glaswerk 24
=108 Kaartjes / Lint 21
=109 Bezorgkosten 1
=110 Eigen kadobon (]
=m Externe kadobon 0
=Hnz Orders verzendorganisatie 6
=13 Cadeaux artikelen 21
= 121 Div. BTW 0% ]
=iz Div. BTW Laag 8
=123 Div. BTW Hoog 21
5 M7 Bruidsarrangementen &

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.

® nieuw 2 Print & Bewerken © verwijderen

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

Omzet -nr.: |[|

Groepnaam:

BELASTING: Leeg a
Hoofd groep:

Tonen in extern [
bestelformulier:

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

ke )
o ]

e etz Stk e e Achos emns | it o | oot
o tossobounen o om e o o

e B 5 i i

oz somorms o om st 0 o .

Fj22  ouesisvesmen om TR 0 .

EE onen 0 5 -

R ——— om om e 0 .

s o Sowaramentn 0 o o

] s02 0,00 000 Rouwarramgementen 0 0 [}

] s13 000 0,00 o [} ]

B s1s 000 0,00 0 ° [}

o s om om . 0 .

[ e0s 000 0,00 Potterie 0 0 0

G om om e 0 0 o

[ s Eigen plaats. 0,00 000 Bezorghosten 0 ° [}

(] 990 Eigen kadobon 0,00 0,00 Eigen kadobon 0 ° o

Do v anetosein 0 5 .

JE opsiaan ® icww # Bewerken ® verwiideren ) Printen artiken 5 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.

Groep: Selectes Groep:
: e [ i e » I
I 105 Blosmenarra S ETT\\:i ieen
a3
Snelcode: 91 108 Geleverde b Snelcode: o
BTW Hoog
T 250 Plantenarran Streepjescode: ot
300 Rouw
Omschrijving: sioltind Omschrijving: Planten
S SN ROUWARRANGEM. .
= Rl BRUIDSARRANGEM..
304 Rouwbosket KOSTEN
521 Bezorgkoste N artj
Inkoopprijs (€): = Inkoopprijs (€): Bloemenkaartjes
701 Kaartje . Kado artikelen
Verkoopprijs (€): 55 Deventerin | innE (e Tuinplanten
Actueel bestand: 56 Epse Actueel bestand: tuinpotten
Minimum 57 Bezorghoste Minimum Bezorgkosten
voorraad: 454 Bussum voorraad: Azrdewerk
Leveranciers nr: 58 Gemengd be Leveranciers nr: | Teak Meubelen v |
Leverancier: a 5 L1 Leverancier: a
&0 Vaas dutz 12
Artikelnummer Artikelnummer
leverancier: o Teak Meube leverancier:
Tonen in extem [ 2221 Teak bank J Tonen in extem [
bestelformulier: 2222 Teak stoel Ji | bestelformulier:
Afbeelding Bestand kiezen | G.n 22 Teak tafel Ja Afbeelding Bestand kiezen | G..n
toevoegen: o toevoegen:

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 @ Verwijder regel @ Alle orderregels verwijderen

Datum Artikelnummer  Haam Opmerking Totaal Pris  Korting (%) %BTW Totaal
1 0,00 0% 7 0,00

25.04-2016 "0 "vaas dutz 123

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 T Opslaan en formulier afsluiten [ 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.

= Opslaan @ Nieuw # Bewerken @ Verwijderen () Printenartiken T Export naar Excel

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

[l Nra Artikel naam Inkooppriis Verkoopprijs Groep  Leveranciers nr Naam leverancier Actueelbestand  Minimale voorr...  Streepjesco
[ 1o Losse bloemen 0,00 0,00 Bloemen 0 0 0

) 102 Bloemen 0,00 0,00 Bloemen 0 i (i

[ 20 Boeket a 2350 0,00 Boeketten 0 0 0

A 202 Boeket op vaas 0,00 0,00 Arrangementen 0 0 i 202
[ 212 Orders te verzenden 0,00 0,00 Orders verzendorganisatie 0 0 0

1 3¢ Plant 0,00 0,00 Planten 0 0 0

0 302 Plant met pot 0,00 0,00 Arrangementen 0 0 0 302
El 313 Beertje 4 895 0,00 Cadeaux artielen 0 s =

[ 401 Bloemenarrangement Ijl 0,00 Arrangementen 0 0 0

[ 402 Plantenarrangement 0,00 0,00 Arrangementen 0 0 0

[ 403 Plantenschaal 0,00 0,00 Arrangementen 0 0 0

0 sm Rouwarranement met fint 0,00 0,00 Rouwarramgementen 0 0 0

[ so2 Rouwarrangement 0,00 0,00 Rouwarramgementen 0 0 0

0 sn Bruidsamrangement 0,00 0,00 Bruidsarrangementen 0 0 0

[ s12 Autodecoratie 0,00 0,00 Bruidsarrangementen 0 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: Cadeaux artikelen E]

Maam: Beergje
Snelcode: 1313
Streepjescode:
Omschriving:

Inkooppris (€): 375
| Verkoopprgs (€): 8,95
Actueel bestand: | 5

Minimum 2
voorraad:

U heeft nog meer opties bij artikelen zoals hieronder:

)| o granverk s o

] 81 Bloemen met een randje groen Print de geselecteerde artikelen 1
[ 82 Plantie met een rood randje Print alle artikelen

[ 83 heel mooi boeket Print alle artikelen met verkoopprijs |
]| 84 Kaart van Juke Print bestellijst (alle artikelen onder minimale voorraad) ~ OSTK

[ 85 Vaas glas

Print alle artikelen met inkoopprijs en verkoopprijs

van 1
Print artikelstickers van geselecteerde artikelen

H.)
s

Print een sticker van alle artikelen

[E opslaan @ Nieuw # Bewerken & Verwijderen (B Printenartiken  IJ 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 Export alle zichtbare artikelen naar excell + verkoopprijs

[ 85 Vaas las it Al et oy e P el i Ve arsiis

Pagina Pl van 1

Bestellijst naar excell (alle artikelen onder de min. voorraad)

Export alle artikelen naar excell met inkoop en verkoopprijs

B Opslaan @ Nieuw ¢ Bewerken @& Verwijderen {2 Printenartiken TJ Export naar Excel

© DCAG Pagina 19



Handleiding DC Online © 2016

FACTUUR

Orderregel invoeren

Herinneringen

( J
[ openstaande orders |
[ J
( J

Overzicht 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.

[ Nr Datum ~ Klant nr. Klant Herin. Excl BTW Saldo Kredietverg. Totaal Boeking. Factuur. @-factuur  Geprint?  @-heri
[ 20160016 22062016 253 WooNVIZE Geen 2358 142 2500 050 2550 Netgeb . Operst . Ja Nee Nee
[ 20160015 30112014 251 DIRECTEUR MIDDELEN PROVL... Geen 100,00 600 106,00 000 106,00 Gebockt  Openst.. Nee Nee Nee
[ 20160010 13052016 260 HUIZE DE BRAACKEN Geen 025 1475 8500 17 70 Geboekt  Openst.. Nee Ja Nee
[ 20160014 13052016 295 FITIN ZORG Geen 9906 504 105,00 210 107,10 Geboekt  Openst... Ja i Nee
[ 20160009 2052016 253 woonwzE Geen  -12500 000 “125,00 000 “125,00 Geboskt  Openst.. Nee v Nee
[ 20160004 02052016 292 W BROEKEMAVAN GEVERT  Geen 111,70 930 121,00 242 a2 Geboekt  Openst.. Nee s Nee
[ 20160005 02052016 251 DIRECTEUR MIDDELEN PROVI... Geen 135,66 1434 150,00 300 153,00 Geboekt  Openst.. Nee Ja Nee
[ 20160005 02052016 254 RAAD VAN BESTUURREINIER .. Geen 18535 39,05 22500 450 22950 Geboekt  Openst.. Ja Ja Nee
[ 20160007 02052016 253 woonunizE Geen 12500 000 125,00 250 12750 Geboekt  Openst... Nee Ja Nee
[F] 20160008 02052016 260 HUIZE DE BRAACKEN! Geen 434 566 100,00 200 102,00 Geboskt  Openst.. Nee v Nee
[ 20160003 15032016 261 MUSICAL INTERMEZZO Geen 47052 2823 498,75 938 50873 Geboekt  Openst..  Nee Nee Nee
[ 20160002 15032018 349 STADSBLADENDEMEERU  Geen 97040 5935 103075 2080 106055 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: | Alle =] Klant: 2]

Tot: e =) Factuurstatus: [Openstzand ol
alle ‘
Betzld

Boeking Factur . @factur Geprint?  @-herin.

|

E

i Datumw  Kantnr.  Kant Saldo Kredietverg.

] 20160016 22062016 253 WOONWIZE Geen 2358 142 2500 050 2550 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.

paginaflilvan1 * )1 & Getoond 1- 12 van 12

& Factuur aanpassen 5 Credit factuur () Print factuur 3 Verwijderen (= Print pakbon 2 Export/Diversen 1 Email factuur naar klant

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/Diversen - B8l Email factuur naar kiant

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:

pagina [l ven1 1 & Merken als betaald -

2 mMerken als niet betaald T

& Factuur aanpassen T Credit factuur & Print factuur  + Als betaald mh-ken

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 ]

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:

s 2 e i
ab = e o

Contantfactuus: Hussummer Fax

Ormchripang fud

Fiartn brengen w U In rekening mgake

L]
"
]
-

A v |Foatfamiy = Faasizes - (B 1 U

Bedankt vuor un besoek. Ve 3ien u graag weer terug

@ icuws Grider & Versipder regel @ Alle onlerregels vermigdersn

Gatherurmes Haim Gprakng

1

iBE

i

Pl Koring (% HETW o

2 om 0% o 00

Adminisratiskosten 0 Karting [5) 0 Totaad ()
ez (€):

Ksdietvrgoeding |2
adminisranekosen o )
&

Overuge orders b deze kot

Danm orene o semenummer taam Opmanng samupeseengen P warseg %) namw Totas

Ovclaan en meve farmler T Opslaan en formiber afshiten @ Hash tactms § Querige imcieliogen @ telp 5 sl

Als eerste zoekt u de klant op.

Kiant: 2 Extra informatie: Postcode;
tav: =l Afdeling: Plaats:
Klantnummer: Straat: Tel.:
Contantfactuur: 7] Huisnummer: Fax:

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

Datum Artkelnummer [

2 13 14 15 16 17 18
19 20 21[22] 23 24 25
26 27 28 29 30

tendasy

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).

@® Nicuwe Order @ Verwijder regel @ Alle orderregels verwijderen

Datum arthehummer  Naam Opmetking Totaal Pris Kortng (%) s8TH Totaal
" 1r062016 ' 000 0% o 000
201 Boeket 2
Groep: Boeketten Prijs: 0 (€)

202 Boeket op vaas
Grasp: Arrangementen Prijs: 0 (€) pos

990 Eigen kadobon 201 Boeket

Groep: Eigen kadabon Prijs: 0 (€) Groep: Boeketten Prijs: 0 (€)

992 Verzendorganistatie Kadobon

Grosp: Externe kadobon Prijs: 0 (€) 202 Boeket op vaas

994 VWV bon Groep: Arrangementen Prijs: 0 (€)

Croep: Externe kadoben Prif: (€ 5 rograflllvn1 ) 1 &
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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 specifieker 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.

.,q)s!aanennieuwfmnuier & Opslaan en formulier afsluiten @ 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.

[ nr Datum = Kantnr  Kant Herin.  Exel BTW. Saldo Kredietverg . Totaal Boeking . Factuur | @-factuur  Geprint?
[C] 20160017 22062016 251 DIRECTEUR MIDDELENPROVI . Geen 69,40 750 76,90 154 78,44 Nietgeb. . Openst. | Nee Nee

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 (€): [

niveau (€):
Kredietvergoeding |2

Administratiekosten 0 (90):

(&);

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 Kant toevoegen

Mieuw artikel toevoegen

B Opslaan en nieuw formulier & Opslaan en formulier afshiten @ Maak factuur @ Overige instellingen

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| 0 Korting (%) 0 Totaal (€): 0
nivezu (€

Kredietvergoeding |2
Administratiekosten| 0 (%)
©):

Overige orders bij deze klant

Datum ordn o Artkelummer  Naam Opmerking ‘Aantal bestedingen Pris Kortng (%) “BTW Totaal
2.06-2016 18 201 Bocket Afgehaald door M. Jansen. Ref. 20321587 2 2500 o 5 s0.00
22.06-2015 10 o1 Glazenvazs 2 1385 0 2 2730

Opsiaan en nieuw formulier 1§ Opslaan en formulier afshiten @ 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: 1t gusoe & Tot 22-06-201 [}

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

Ortm s Dt Totaat Croertipe
1 [Fr==s B Cramisge

5 251 DINECTEUN MIDOELEN PN

WOORD BRABANT
" zwane ) Oreregel

vages [l an ¢

m Eoabat Al dses W Jarnen Pat 293158 2 = ] " sane

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.
| raveeegeiers |

Factuur aanhef: | Hierbi] brengen wij u in rekening inzeke

Korting (%): o Administratiekosten 0 Kredietvergoeding |2
nivezu (€): (%):

Administratiekosten 0
(€):

A - |FontFamily ~ Fontsizes ~ [B 7 U |= =

o || X

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

|# Bewerken (2 Pro-forma factuur @ Verwijderen g& Klantfacturatie [ Maak alle facturen (2 Factuur maken van geselecteerde order(s) () 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 afbreken door voor sluiten te

kiezen.
o
[#] Ord.nr. Datum Totaal incl, DIRECTEUR MIDDELEN
& el e PROVINCIE NOORD BRABANT

Nr: 251

Straat: De Chamotte 22

Postcode / Plaats: 4191GT Geldermalsen
Telefoon:

E-mail : info@dcag.nl

Maximaal uvitstaand: 200
Admin.vergoeding onder : Geen gegevens

Pag'navan L

Factuurgegevens

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

Administratiekosten 0
niveau (€):

Administratiekosten 0
(€):

Kredietvergoeding | 2
%):

Reclametekst
A~ FontFamily - FoniSizes ~ B 7 U E==|6&§p¢ |

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

ARTIKELEN
Artikeln... 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 27,90

Klant overslaan {2 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 betzalingen instellingen gebruik
\..'_r/ (administratiekosten, kredietvergoeding)? Voor het gebruik van elke client instellingen klikt u op
- Klant. Om dit venster instellingen te gebruiken - Gebruik deze.

|__xiant | [Gebruikc instelingen uit voargaand formuier | Annuieren |

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

Herinneringen

[ Orderregel invoeren ]

[ Openstaande Orders ]

[ Heri_n_{ﬁqmgen _]

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: (22052006 [ [monen]

] N Daum~  Kantor Kt Herin.. | Excl atw saido Kredistverg.  Totaal Bocking... Factur.. @-factur Geprint?  @-hers
[] 20160015 30142014 258 DIRECTEUR MIDDELEN PROVI.. Gesn 10000 600 106,00 000 106,00 Geboskt  Openst.. Nee Nee Nee
A wr D4 3 @ & 5 @ 7 [ 20160010 13052016 260 HUIZE DEBRAACKEN Gen 7025 1475 ss00 170 wm GabuekiE 7 OpenElSS TNpeT " Hi Neo
5 i o & 9 10m o2 13 MR [ 20160014 13052016 296 FIT-N ZORS Geen 2905 594 105,00 210 107,10 Gebockt  Openst... Ja a Nee
[ 20160009 02052016 253 WOONILIZE Geen  -125,00 000 -125,00 000 25,00 Geboskt  Openst.. Hee 3 Nee

1% 16 17 18 19 20 21| L
]| 20160018 T 5s o4 35 o8 0T [ 20100008 02052016 292 MWBROEKEUAVAN GEMERT  Geen 11170 9030 12100 20 a2 Geboskt  Openst.. Nee I Nee
: 7

D 20160015 30 o b [C] 20160005 02052016 251 DIREGTEUR MIDDELEN PROVI. Geen 135,66 1434 150,00 3,00 153,00 Geboekt  Openst.. Nee Ja Nee
WA [1] 20160008 02052016 254 RAAD VAN BESTUUR REINIER .. Geen 185,95 30,05 22500 150 295 Geboekt  Openst.. Ja i Nee
[[]| 20180010 13, 4 [ 20160007 02052015 253 WOONWIZE Geen 12500 000 125,00 25 12750 Geboekt  Openst... Nee 5 Nee
1] 20160014 13} @ [ 20160008 02052015 260 HUIZE DE BRAACKEN Goon 8434 550 10000 200 10200 Gobookt  Openst... Noo 5 Nee
| 1] 20160003 4032016 261 MUSICAL INTERWEZ20 Geen 47052 w2 43875 508 s0873 Geboskt  Openst.. Hee Nee Nee
Il 20160000 DAAEOW—— Ve [) o2 tsOie Mo STOSUDENDENEERN e o040 8935 075 s 10055 Gevookl Opensi Mee  Nee  Nee

Onderin het scherm kiest u nu wat u wilt doen.

{21 Maak herinneringen {2 Export herinneringen  #8) Maak automatische hermnering

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.

: 5 Print herinneringen lijst - geselecteerde
Lichte herinnering H1

Print herinneringen lijst - alle

Middelmatige herinnering H2
Geselecteerde herinneringen export (EXCELL) .

Zware herinnering H3 —

Alle herinneringen export (EXCELL) —

- E—— - o
Bk iermpmoen & oon

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

ipr} Print zlle herinneringen van voor 22-05-2016. Mazk zlle of alleen Geselecteerde?
e

[maak atle | [eselecteenie] [anmierend

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

Herinneringen gemaalkt, kies hieronder
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Statistieken

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

Statistieken ol

[ Order statistieken ]

[ Factuur statistieken ]

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

Periodesoort: Dageliks ] Klant: 8
van: e [ onens)
Tot: 30062016 =]

Kiantnaam » Kiantnummer Totaalinel | Aantal facturen Aantal orders

Gem factuur
31532016

VEVROUW VD WIEL =2 w65 1 1 w20
MUSICAL INTERWEZZO 21 875 1 1 0873
STADSBLAD EN DE MEIERI a9 103975 1 1 106055
(3 Relatbeneer) 160545 3 3 163757
3252016

MW BROEKEMA-VAN GEMERT 202 12100 1 1 a2
DIRECTEUR MIDDELEN PROVINCIENOORDER... 251 15000 4 1 183,00
HUIZE DE BRAACKEN 20 10000 1 1 102,00
RAAD VAN BESTUUR REINIER VAN ARKEL GROEP 254 2500 1 1 295
WoONWIZE = om0 2 2 125
(5 Relatebeheer) 59600 & B a7
21352016

FITINZORG 25 10500 1 1 107,10
HUIZE DE BRAACKEN 260 8500 1 1 a0
MEVROUW VD WIEL 22 1000 3 3 3150
(2 Relatebeneer) 0000 5 s 2120
32262016

DIRECTEUR MIDDELEN PROVINCIENOORD ER... 251 7690 1 1 [
RAAD VAN BESTUUR REINIER VAN ARKEL GROEP 254 2500 1 1 %00
WooNWMIZE 263 200 1 1 250
(2 Relatibeheer) 12890 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 @
van: Dagelijks 1
Wekelijke
Tot: . eu__g
| 1 Mazndelijks |
_ Driemaandelijks I
| Jaarlijks

Uitgebreide statistieken

Bij de uitgebreide statisticken heeft u meer mogelijkheden en informatie.

Periodesoort: Dageliks =] Klant: 2| Niet betaald: [l
Van: 01012016 a N niet gemaild: & Niet geboekt: ]
Tot: 30-06-2016 =] Niek geprint: E

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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Kartnsma  Kawnwer  eTWesg BT OTW  Tomsect  dewin.  TossinoS.  Tosskoeg  Keseher.  Tominel  Ammfacuren Operstumd  Netgshosi  Netgepin  Netgemsik  Amloers | Gen facur
51532016

EwRouN Y. 252 . 204 I3 ET) ) s om [E FEX . . i i i EE)
WUSCALNT.. 261 xz ) 6z sz 00 w075 om0 a8 0073 1 1 o 1 1 ! so073
STosoLD .. 349 s 1550 w3 om0 w0 wers om0 B 100055 1 1 o 1 ! ' 100055
s Retesene. we s o st w0 teses om0 20 s 3 2 . 3 b B ET
25206

WeRORKE . 292 s a6 ) o o0 2 om 2 ErX 1 . . i : wa
ORECTEUR .. 251 s a0 16 155 00 15000 om0 200 15200 1 1 o o 1 1 15300
HuZEDERR . 280 s om0 ses o434 00 1000 om0 200 10200 1 ! o . ! ) 1200
RADVANBE.. 254 om0 3905 2005 o555 00 250 om0 450 250 1 ! . . . ) 2550
woonmize 253 o0 000 ) 000 00 00 000 250 250 2 . . 125
s Retecene 59 s w0 B o0 ET om0 s w0z . 0 0 s . e
51352016

FmzoRa % 5 s o0 sos w0 o0 50 om0 20 w0 1 : 0 o o i w0
HUZEDERR . 200 om0 1975 17 702 o0 ) ) I w0 1 1 o o 1 1 )
wEvRounY.. 252 70 280 90 w52 o0 o om0 250 s 3 o 0 o s s 750
s Restesere. s s B Fz o0 2000 om0 o0 w60 5 2 . . 7 s o
5 26206

ORECTEUR . 251 2 e B w0 o0 Tom om = o1 : 1 [ i i e
RARDVANBE.. 254 1w om0 a2 258 00 50 om0 ) 2500 1 o o 1 1 ' 250
woommize 253 e om0 12 2se 000 50 om0 os0 2550 1 1 . 1 . ' =50
3 Rebtesene e I 03 ese o T 000 208 ETE 2 i s 2 B s

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

Periodesoort: Maandelifks 7] Klant: B8
Van: 01012016 ] Niet geprint: el
Tot: 16

Gerealizeerde orders nog niet gefactureerd

Klant naam + Kiantnummer Orderbedragen incl. BTW  NumberOforders Niet geprint Gemidc
= 2016 maand 1

Frans Ferdinand 218 140,85 1 1

140,85
Hogeschool Rotterrdam 345 2120 1 1 220
(2 Relatiebeheer) 16205 2 2 5102
S 2016 maand 2

Hogeschool Rofterrdam 346 220 1 1 2120
W J. Biesheuvel 259 30,00 2 2 15,00
New s Studio 2 & 500 1 o 3500
Theo v Bosch 351 1691 1 0 1691
(4 Relatiebeheer) 10311 5 3 203
S 2016 maand 3

Hogeschool Rotterrdam 345 4240 2 2 nxn
Wi, J. Biesheuvel 259 15,00 1 1 15,00
New Media Studio as2 4590 3 0 1530
Walter Aspin 334 10,00 1 1 10,00
(4 Relaticbeheer) 1330 7 4 15,38

= 2016 maand 4

Instellingen

Instellingen &

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 naam: 7] Hr: ]
Plaats: & Naam: @]
Postcode: ] Streepjescode: =]
Straat: il Omschrijving: &I
HuisNr: [F Leverancier: &1
Telefoonnr: il Leveranciers Nr: &1
Fax nr : = Artikelnummer 7]
o leverancier:
Mobiel nummer: &
241 Minimale voorraad: ]
E-mail & -
Werkelijke voorraad: &
Bankrekening nr: (=
Inkoopprijs: @]
BTW nummer: ] 2
Verkoopprijs: =]

Webpagina: (|

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.

Starmummer klanten: 251

Startnummer leveranciers: | 2000
Startnummer artikelen: oL

Startnummer art groepen: 1

|Sta|tnummer facturen: 201600 |

Startnummer Orders: )

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

Max. bedrag op rekening: | 200

Kredietvergoeding (%): )

Elke klant mag op rekening [7]
kopen:

Standaard bezorgkosten:
Standaard betaal methode:

Standaard aantal
vensterregels:

Beverstigings methode: Ingelogde werknemer

K E

Bestelling methode: Hzndmatia gebruikersnaam

Standaard factureren {ia)
exclusief BTW:

Standaard factureren @
inclusief BTW:

Bedrijfslogo: | Bestand kiezen :Gaen bestand gekozen
Logo bestandsnaam: DCAG Logo smallused

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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Overige instellingen en suggestics

Max. bedrag op rekening: 200
Kredietvergoeding (%):

2
Elke klant mag op rekening [7]
kopen:

Standzard bezorgkosten: 5

Standaard betaal methode: | Niet gespecificeard al
Standaard aantal 100 a

vensterregels:
Beverstigings methode: Ingelogde werknemer ﬂ

Bestelling methode: Handmatig gebruikersnaam

Standaard factureren (@)
exclusief BTW:

Standaard factureren @
inclusief BTW:

Bedrijfslogo: | Bestand kiezen | 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 nz [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

Kaarfje en product combineren |7

op factuur:

Bezorakosten en product E

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.

Zoeken alleen vanaf het begin:

Zoeken op een willekeurige text:

g mle o

Klantnummer: ta.v.: ™
Voomazam: & Extra Info: o]
Achtemaam: & Straat: IFi|
Tussenvoegsel: [El Huishir: El|
Bedrijfnaam: = Plaats: IEi|
ETW nummer: ] Postcode: IEi|
Website adres: = Land: i)
Telefoon nr: 7l

Mobiel nr: &

Fax nr: =

Email :

|

=

Bankrekeningnr.:

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

Kaartjes
B Toevoegen & Bewerken g Verwijderen
Omschriiving «
1 Hartelijk gefeliciteerd met
2| Getelcteerd met e VEF jaardag

Getoond 1- 2 van 2
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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 verwideren

Naam Pris
1| Bloemendaal 650
2 | Haarlem 475

Getoond 1- 2 van 2

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 Toevoegen & Bewerken gl verwiideren

Naam & Omsehriving
Cursisten

Restaurants

Software leveranciers

Stichtingen

pagnafliffvant M @ Getoond 1-4 van 4

Tekst instellingen

Instellingen Pt

[ Weergave ]

[ Algemene instellingen ]

Tekst [pstellingen

[ 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: Mg da s Farar,

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
onze bank- of giro rekening tegemoet.

Herinnering medium tekst: Geachte mevrouw, heer,

Reeds eerder hebben wij u verzocht de openstaande vordering

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

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 onze vordering
U zult begrijpen dat voortschrijding van de termijn niet meer a
Wij sommeren u dan ook de openstaande vordering per omga:

|_Geeft u aan deze sommatie geen vervela dan zullen wil ever g

Herinnering staarttekst:

A ~ FontFamily - FoniSizes ~ B 7 MU = =

Hierbij herinneren wij U aan facturen van voor IDATE!

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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Tk schaal mijn afdrukken: [

Selecteer te gebruiken orderformulier:
Standaard: (]

Fleurop : ]
EuroFlorist : B

TopBloemen: H

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

!ORDER_DATE! ICOMPANY_NAME! ICLIENT_NAME! IDELIVERY_CLIENT_NAME!
10RDER_NR! ICOMPANY_ADDRESS_STREET! ICLIENT_NR! IDELIVERY_CLIENT_PLACE!
IORDER_TOTAL! |COMPANY_ADDRESS_STREET_NR! ICLIENT_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! IDELIVERY_ADDRESS_POSTAL_CODE!
ICLIENT_ADDRESS_TELNR! IDELIVERY_ADDRESS_CITY!
ICLIENT_ADDRESS_MOBILENR! 'DELIVERY_ADDRESS_MOBILENR!

o | I

Order formulier linker box: A~ FontFamily ~ FontSizes ~ B 7 U

Order formulier rechter box: | & ~ | FontFamily ~ FontSizes ~ |B 7 U

I

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. Athankelijk van uw
behoefte zult deze optie aan of uit zetten.

Ik J}\aa\ mijn afdrukken: |

| Toon factuur aanhef tekst
om te wijzigen:

e
| S

O

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

Eocean ]

Reclametekst: A ~ | FoniFamily ~ FoniSzes ~ |B [ U |= = = < | T
Bedankt voor uw bezoek. We zien u graag weer terug.
Einde factuur tekst: A ~|FontFamily v Fontsizes ~ |[B F U |[E = = il 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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Kredietvergoedings tekst:: |

A ~ FontFamily - FontSizes ~ B J U EE=E= b <o || T
Bif tijdige betaling mag de kredistvergneding in mindering worden gebracht.
div
Bank en voorwaarden op [
factuur weergeven?:
Bank en Voorwazrden A ~ FontFamiy ~ FontSizes ~ B 7 U = = = |
sluitregel: =

Hier kunt u de lsvervearwasrdsn en syt het banknummer vermelden etc.

div

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

Tuwitter 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 layout instellingen

Factuur printen met 1
bedrijfsgegevens:

Factuur printen met w1
bedrijfslogo:

Logo formaat (%): {100
Factuur header vanaf boven |40
%: 2
Eigen adres gegevens vanaf | Links
links %:

Eigen adres gegevens vanaf | (
boven %:

Klantgegevens vanaf links | 50
%:

Klantgegevens vanaf boven |20
%:

EE E E BEE

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

| & Opslaan en formulier afsluiten E| Opslaan & proeffactuur afdrukken

Email instellingen

Instellingen P

( Weergave ]
[ Algemene instellingen ]
[ 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: =l

Wan: .Handleidmg_ DC Online
vanaf email adres: Einf_.n@dcag.nl_.

SMTP server : 127.0.0.1

SMTP server poort: .25

mazk gebruik van S5L: (]

SMTP gebruiker:
SMTP wachtwoord:

[ rest-enai versturen |

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.

Altijd logo en teksten bij een @
email meesturen:

Zowel UBL bestand als PDF &
emailen?:

De onderstaande "strings” zijn te gebruiken! INVOICE_NR!, ITNVOICE_DATE!, 'CLIENT_NAME!, ITNVOICE_TOTAL!, [CLIENT_NR!
Facturatie email onderwerp: Uw factuur [INVOICE_NR!

Tekst facturatie email:

Geachte ICLIENT_NAME!,

Hierbij ontvangt u factuur SINVOICE_NR! van 'INVOICE_DATE!

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

N i i o et el o e Sl b i e il

Herinnerings mail onderwerp: Herinnering voor 'CLIENT_NAME!

Herinnerings mail tekst:

Geachte ICLIENT_NAME!,

Hierbij ontvangt u een overzicht van de nog openstzande 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: BIu AAJN A =

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.

© DCAG Pagina 33



Handleiding DC Online © 2016

Weergave

Instellingen &~
Weergave

(

[ Algemene instellingen
(

(

)
)
Tekst instellingen ]
J

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.

=ierlands ;]

Kies een thema ﬂ

T e

. Nederlznds @ Zwart Blauw
1 Oliffgroen

I Lichtarijs

| Engels
I = Nederlands _ Zilver Rood Grijs
- e Middernacht
Kies een thema a Indigo Blauw
| Qranje

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

kleurcombinaties.

BESTELLINGEN

Bestellingen

[ Bestellingen ]

[ Overzicht Sp-Bestellingen ]

verzicht Bestellir
Met bestellingen kunt u uw werk in de werkplaats beheren en optimaliseren. U kunt losse en vervolg- bestellingen
ingeven. Werkformulieren produceren en bezorglijsten maken alle gestructureerd op dag en dagdeel.

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

Handleiding volgt zodra deze functie is doorontwikkeld.
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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 €
InstellingJrekhouding #*

[ Balans rekeningen ]
[ W & ¥ 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 4 Bewerken & Verwijder rekeningkaart

/ ROOT

Rekening MNaam

@ 0o Vaste activa

=N Afschrijving vaste activa
0110 Afschrijving Gebouwen
0120 Afschriiving Verbouwingen
0130 Afschriiving Inventaris
0150 Afschriiving Auto's
0160 Afschrijving Gereedschappen
0180 Afschrijving Diversen

= 0z Goodwil
0220 Goodwil
0230 Afschrijving Goodwil

H 03 Leningen langlopend
H 04 Eigen vermogen
H 06 Voorzieningen

N7 | aninnan Lartinnand

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 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
0160 Afschrijving Gereedschappen
0130 Afschrijving Diversen
03 Leningen langlopend
0310 Lening Bank
0330 Lening derden
04 Eigen vermogen
0410 Eigen vermogen
0420 Fiscale Oudedag reserve
06 Voorzieningen
0610 Onderhoud voorzieningen
0530 Debiteuren voorziening
07 Leningen kortlopend
0710 Lening familie
0720 Lening derden
10 Kassen Kas
1010 Kas Cash flow Kas
1 Banken Bank
1110 RABO 67985 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

E Opslaan @ Opslaan en formulier afsluiten 151 Export

volgende scherm

Details

Wel / Geen hoofdgroep:

Hoofdgroep: T.
Nummer:

Naam:

Transpoit szldo voor balans: B

Categorie 1: [ Geen k-juuel.ir\q E]
Categorie 2: Geen koppeling a
Gekoppeld BTW tarief: Geen koppeling a
Koppel speciale functie: Geen speciale fun(t_a
Buitenlandse BTW: Geen koppeling E]
Selecteer een dagboek logo: cash.jpg a
TBAN:

U dient nu te kiezen of u wel/geen hoofdgroep wilt aanmaken. Een hoofdgroep maakt u aan als u diverse

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

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: Geen hoofdgroep ﬁ
Nummer: | Geen hoofdgroep

00 - Vaste activa
Naam:

Transport szldo voor balans:

Categorie 1:

Categorie 2:

Gekoppeld BTW tarief:
Koppel speciale functie:

Buitenlandse BTW:

Selecteer een dagboek logo:

01 - Afschrijving vaste activa
02 - Goodwill
03 - Leningen langlopend
(4 - Eigen vermogen
06 - Voorzieningen
07 - Leningen kortlopend
10 - Kassen
11 - Banken
12 - Kruisposten
13 - Debiteuren

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

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

- 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 nicuwe kaart
saven.

Wel / Geen hoofdgroep: &
Hoofdgroep: Geen ho

Nummer:

Naam:

Transport saldo voor balans: ]

Geen koppeling a
Geen I-.c-_;;-p-aling a
Geen koppeling a
Geen speciale functa

Geen koppeling a

cas_h.jpg a

Categorie 1:

Categorie 2:

Gekoppeld BTW tarief;
Koppel specizle functie:
Buitenlandse BTW:

Selecteer een dagboek logo:

IBAN:

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 & Opslaan en formulier afsluiten [ Opslaan en nieuw formulier

De overige mogelijkheden die u heeft in dit formulier:

- Transport saldo voor balans: o
- Categorie 1:

- Categorie 2:

- Gekoppeld BTW tarief:

- Koppel speciale functie:

- Buitenlandse BTW:

- Selecteer een dagboek logo:

- IBAN:
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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 & W rekeningen ]

[ Instellen categorieén ]

CATEGORIEEN

Maam

1 | afschrijvingen
autokosten
Bruto winst

kantoor kosten

Eh e AT Ba

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.

i e o s
Gekoppeld BTW tarief: Geen koppeling @
Koppel speciale functie: Geen koppeling i

0%
6 %
Selecteer een dagboek logo: 21 %

Buitenlandse BTW:

0,00 [ %
Geen btw

1850 - Betaalde Omzet belasting Laag
1860 - Betaalde Omzet belasting Hoog
1810 - Omzet belasting afgedragen
1820 - Ontvangen Omzet belasting Laag
1830 - Ontvangen Omzet 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 speciale functie: een speciale functieﬁ

Buitenlandse BTW: Geen specizle functie

Bankboek ;
Selecteer een dagboek logo: A

Kashoeken groep
Betalingens verschillen groep

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

Buitenlandse BTW: Geen koppeling ﬁ
Selecteer een daghoek logo: Geen 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 BTW: | Geen koppeling =)

Selecteer een dagboek logo: Jcash.jpgl

ing.jpg

fubobaok  rabobank.jpg

2% RBS

The Rayal Bank of Scotland

%

SIS 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 belzsting afgedragen a
Grootboekkaart Crediteuren: 14 - Crediteuren a BTW ontvangen laag: | 1820 - Ontvangen Omzet belasting Laag a
BTW betaald laza: 1850 - Betaalde Omzet belasting Laag a ETW ontvangen hoog: 1830 - Ontvangen Omzet belasting Hoog a

BTW betzald hoog: 1860 - Betzalde Omzet belasting Hoog a Balans transportgroep voor 04 - Eigen vermogen ;]
kapitzlen: 7

BALANS REKENING SCHEMA

@® Rekeningkaart aanmaken & Bewerken & Verwijder rekeningkaart

/ROOT

P i Fatanaria 1 Pbornria B

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 uniek 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.

Balans
Rekening nummer « Rekening naam
Autematisch salde 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 E
Grootboekrekening kaartjes: 8092 - Wens kaartjes a
Boeknummer adm kosten BTW nul: 8093 - Adm kosten BTW nul E|
Boeknummer adm kosten BTW laza: 8094 - Adm kosten BTW laag E|
Boeknummer adm kosten BTW hoog: 8095 - Adm kosten BETW hoog E

WINST & VERLIES REKENING SCHEMA

Instellingen gedeelte:

Factuur instelling voor kaartje en bezorgkosten

Kaarge en product combineren [7]
op factuur:

Bezorgkosten en product ol
combineren op factuur:

| Kaarje en bezorgkosten BTW 6 % a
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?:

Maximazl uitstaand:

kKlant wil grazg @- 7]
factuur;

Administratie ]
vergoeding:

Minimaal factuurbedrag: -25IZI

Kosten te laag 5
factuurbedrag: '
Standaard [

Kredietvergoeding:
Facturen exclusief ETW: ()
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

Inboeken boekhouding

Ouﬁrzichten boekhouding € |
Instelling boekhouding /|

Inboeken boekhouding

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

Inboeken boekhouding

Dagboek inboeken ]

1

[ Bank inlezen ]
[ In- en Verkoop boeken J
| J

Memaoriaal inboeken

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.
oncaore
1010 - Kas 1111 -Friesland 1... 1120 - abn 12121 1130 - ING 1234 - feestbank 2009 - Bank Rabo _
Z5RBS . 39199.69]
YK I e
‘ SNS Bank ABN-AMRO 17740.61 Raboliank ASN BANK|
990.29 572.03 422475 139459 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

- & VERKOOPBOEK

Thoboski @ Tnback daturn: 32016 O Totaal BTW laagi 0

5=
‘

Totazl 8TW hoap:

e
: e
-] e

= ROWS_INCL:
oebwt) Gt [ o

Grmschvipang:

Tota (€)

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

T .IIILII——————————
= e Vensiey omamg o ot Besen Opsitmmg

B bilans bosking
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Overzichten boekhouding

Overzichten boekhouding €

Ruwe boekingen ]

Boeking overzichten

Openstaande posten

Categorie overzichten

Balans

Winst&\Werlies

(

| J
| J
( BTW overzichten |
( J
( J
( J

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 specifieke rekeningkaart etc. zodat u
het overzicht dusdanig kunt filteren zodat u te zien krijgt wat u zoekt.

Van: 01-03-2016 B Zoek op omschrining: Rekening Selecteer =
Tot: 31032016 B Boskstuk: Debiteuren rekening: =)
Boeking type: ale =) Zoek op bedrag: Crediteuren rekening: =]

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.

e
|

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: 31012016 g Periodesoort: Jsandeiiis
B oweis

Wekelks |
Rekening naam Maandelks |
Driemandeliks ‘

Jaarliks t
1820 Ontvangen Omzet belasting Laag v 19376

1830 Ontvang
1850
1850

Van:

Reten

cREDT

S 2016 maand 1

000 g2

500 ses
49760 0,00
360 70,08
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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 taref £ 3362 £ 202
1c. Leveringen/diensten belast met overige tarieven, £ 3
behalve 0%

1d. Privegebruik £ £

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

2a. Leveringen/diensten waarbi] de omzetbelasting naar u € 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. Leveringen/diensten uit landen buiten de EU 3 0 € 0
4b. Leveringen/diensten uit landen binnen de EU £ 0 £ 0

Rubriek 5: Voorbelasting, kleineondernemersregeling, schatting en totaal

5a. Omzetbelasting (rubrieken 1 tm 4) £ 458
5b. Voorbelasting £ 438
5c. Subtotaal (rubriek 5a min 5b) € 20
5d. Vermindering volgens de kleineondernemersregeling € 0
5e. Schatting 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.
i ]

[m— Dageis Rakaning - ] categonesn

Debiteuren rekening: =] @ afschiivngen 3

wtokomen

van:

Tor

DoE

st rekening B
et st

Kantoor kosten
verzskenngen

[ — Reherng raam og

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”

Van: 16 i Tot: 09-03-2016 g Inclusief jzar 7] [marore—)

transport

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 & WV rekeningen ]
[ Instellen categorie&n ]

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 ]

[ In- en Verkoop boeken ]

|[ Memoriaal inboeken ]l

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 afhankelijk van de inrichting van uw rekeningschema.

Begin balans bosking.

Ot I T — - Gesctriing oesET

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.

'. 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.

i

Tataal bucking regels

Begn bidans hasking

.s
;
a
i
52
i

Boeking haneg

a3 =

s
stetztG
sterate

B
1

L1 am
e 197512

BERER
3

m o
o was

otens
srwme

oo 3
s am

BEBES
)

stznis

i Fan0
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INVOEREN VAN DAGBOEKEN

....... g e
| (5 -
i g h)
ot

1235825 15000 85255 187512

B N regel S verwader reged
e pr— T pr— oeo o == e
(o — |

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.

[ ——

7y

123525 85255 -1876.12

[T —

Excl BTW Totaak 8TW lasg: |0 Totasl BTW hoog: |0

Datum Factie/bsksns  Backng trpe Fickering summer Fekerng naaer omshpng
o oy [

Egen vamsgen Eegnbalary
ooz o - RSO

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.

Dratum Fact.nr./ boekstuk

Datum Fact.nr.! boekstuk
01012016 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.

@ Micuwe regel @ Verwijder regel

Datum Fact.nr/ boekstuk Rekening Omschriving
" 07032016 12 [kan
| 4170 - Kantine Kosten |
N | 4550 - Div. Kantoor Kosten |
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.

[ [ee— [ e Desat ) Conct Backy

oz

Excl. BTW: Tekad BTW ag: |0 Totad BT hoog: |0 Totaal

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 %g

| Geenbbw

| 1850 - Betzalde Omzet belasting Lazg

‘ 1860 - Betazlde Omzet belasting Hoog
— 1610 - Omzet belasting afoedragen
- 1820 - Ontvangen Omzet belzsting Laag

| 1630 - 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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1010 Kas. T - ABRAMRD 1138 NG
uBre
—
123525 BS25.5 <1875.12
-

e el Vervessler el

o [eT— Fishsray [rr— Db Conct Bony HeTw
o A ote c i 3

=======

Lt b kg regrh

Excl BTW; Toud BTW Issg: |0 Tolasl 87w bog: |.17,1 Titaal; 104,45

oz e - 0
Mot

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.

e
1098 . ¥ax V12 . ABNMRT 19 ms _
3 v —_ 22781.18]
123526 85255 187512

B Mocuwec reged 8 Verwipder el

Danm Fast i/ hoshnk Reketny Omscapg Devetrcraat Beaay waTw
s

Totaal bocking regeds

Eacl. ETW: Totaal ATW lzg: Totzal BTW hesg Totasl:

Factnboshaih  Beshagtrie L ] Ceuchupag DEBET Cont
" b Balasks Orzel &
1 b Brandsiefies taiss
1 v-RABD "
) b Kahrabosten 4174
] b-R2EQ e
" " un
o - s

e " o

B Lo
Rl o w50
e e "o
Enoe am 55
begr botars am w0t 50
See batara 1530000 s

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.

Boeking voor klant/leverancier: 1300266 - BAM. U kunt facturen selecteren die als betaald worden geregistreerd. Blj een betalingverschil dient u de juiste rekeningkaart te selecteren.
DABBOEKEN: 1120 - ABN-ANFO 1 ) Het totaal van de selectie : 20

Dbt | Credit: o - Te bosken bedrag [

Inboek dabam: 23032016 é Betalings vesschillen rekening: ;

Soeksuk: Omscheijving: Kiznt | Factuur 2656-BAM: 20150341

Selecteer de factue doe betaskd word!
P ——

7 Trre e Datum Fant er Hant Saioz
¥ ¥ 0150341 0018 6 M 0

Y ———

— S i s e s sy e
Pagens [l 1 2 e

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 - Incidentele Ba a
Hummer: 8120

Naam: Aanmaan opbrengster

Transport saldo voar balans: ]
Categoria 1: Geen C i
Categorie 2: Geen k .
Gekoppeld BTV tarief: Geen koppelng )
Koppel specale functe: [Geen specale func il
Buttenlandse BTW: Geen specale functie
Selecteer een daghoek logo: Bankboeken groep
L groep | 5
Betzhngeniy”si:rscm\len groep ‘

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. Bij een betalingverschil dient u de juiste rekeningkaart te selecteren
DAGEOEKEN 1120 - ABN-AMRO 1l Het totaal van de selectie : 20
Db Credt - = Te boeken bedrag: 5

5
Inbosk datum 13032018 Betalings verschillen sekening: [ _n

Bowatuk: omscheipng:

Waarschuwing: Er Is een boekingsverschil!

Betalingsverschil: -5

i

266 - B
Selecteer de factuur die betaakd wordt

X Selectie ongedadn mken
7 TIPE M Diatern Hant Faam Sk
¥ v 20150381 10032018 208 Bam 200

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 klantfleverancler: 1300251 - DC AutomatiseringsGroep. U kunt facturen selecteren die als betaald worden geregistreerd. Bl een betalingverschil dient u de julste rekeningkaart te selecterer
DAGBOEKEN 1120 - ABH-AR0 1 g Het totaal van de selectie : 0

Debet | Crade: o [ Te bosken bedrag: [0 ]
Inbioek datum: 23002016 [ Batalings verschien rekening: =
Bogketub: Qmschriping: Klart | Factuur

Sebectiees de factuur dee betsakd wordt

0032016 =
nanzm0ns =1
2601201
2601206
2012016 =

DC huiomatmerngzGroep ne2s

eaguna [ &

(Overipe openstaande posten biy deze Debiteur of Credsteur
Do Facinr/bockstul  Boeking trpe Rekening memmer Fkenng naam Omachriving DEBET Credt

2032015 b= DC durtormatis 1300251 DC AutomabearngGrosp Klant | Factuur 00

190,00

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.

Selecteer de lactur (o)

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

DAGBOEKEN: 1120 - aB-2450 1] Het totaal van de selectie : 27.95

Debet | Crect: ] B Te bosken badrag: 27,95

Inbosk datum 23032016 =] Batalings verschillen reksnng: =]
Bookstuk: Omechrifpang: Klant | Factuur 251-DC Stomatisering:

-

T Hrw Batum Hiant . Kant Saklo
7 ¥ 2015038 100TE 21 DC Automats v Groap 2500
€] v seson? 402216 21 DG AstumatserngsGracp 460

¢ v im0 W2E 251
v 205034 7 251

20150028 2 2

Overige opemstaande posten by deze Debieur of Credibonr
Ot Factriboskstk  Boskngfrpe Fizkening nummes Retanng naam Omacheprg DEBET Credt.
i 2032016 b+ DE dutomatis 300251 B¢ AukmatserngsGiom Hiawit gkt o

100,08

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 bij Downloaden transacties.

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 [il
CAMT.053 (.xml) v

« Datum vanaf Datum tot en met
18-06-201¢] | 20-06-2016
Maandkeuze

2016 Mei r
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ING voorbeeld
Rekening Zakelijke betaalrekening
NL66 INGB 0002 7776 88  DC AUTOMATISERINGSGROEP
van tot en met
Datum 16-06-2016 =] 26-06-2016 B
Bestandsformaat CAMTO53 XML

v

Maak een keuze
PDF met boeksaldo

MT940
Kommagescheiden CSV
Tekst

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:
Hoofdgroep: 11 - Banken =]

Nummer: 111

Naam: rabo
Instelling boekhouding /* Transport saldo vaor bans: =

Catagore 1 7]
Balans rekeningen Cpiid )
Gekoppeld BTW tarief: Geen koppeling g
= Koppel speciale functie: Bankboeken groep
[ W & V rekeningen J o
Geen koppeling ]
Selecteer een dagboek logo: e
(___nstellen categorieen | I —

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 ]

Bank [inle:

[ In- en Verkoop boeken ]

[ Memoriaal inboeken ]

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 bestand: | Bestand kiezen | Geen be_ekozen

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

Nieuwe map
A Naam

e ) camTo53

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.
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Totaal impart bestand Totaal cradit Totaal debet Nieuw saldo
-3202.18 855,76 161358 1217837
L ———

Febonng Backing rpe Faciumr Versitd Verseten redeneg
o
om
om
¥ om
Eurs-inimso 1040513 SIM00 om
<o GELOERMALTEN Batastaslrssst 1033 pasa 514 om

D etemaarngsdioes svertoriing om

FRO1E81TIZ A 150TE. om
ELOENEN « FLANTERSHOR HE: 150600120301 om
TEXACG WAARDENELIRG WAARDENELRG Setasiarisrat 16,05 pasar. 412 o

hoannoooo

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 tyy
_OEMBINDERN: F.1275/20161384+20160122
0160511_C4072|

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.

DAGEOEKEN: w8 Het totaal van de selectie : 459.35

Debet/ Credit 0 . Te boeken bedrag: E Waarschuwing: Er is een boekingsverschill

Inboek datu: Betalings verschillen rekening: o

7}

Betalingsverschil: 459.35
s Omschiijing: 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

71300254 - RAAD VAN BEST... Factuur gekoppeld ' 166269 234,35 78120 - Aanmaan opbrengsten

000
000

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 1613.58 12178.37  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.

In dat geval gebruikt u de optie gesplitst boeken.

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

G U~ TYaAN L YR G w

impelmeesstraat 9

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:

HIER EEN SPLITSCHERM AFBEELDING !!!!H!HH
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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 de standaard instelling. Selecteert u deze op BTW optie
dan zal DC Online er vanuit gaan dat u de bedragen exclusief btw ingeeft en de btw erbij optellen.

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.

‘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

-

Rekening num Rekening naam BTW

8219 8219~ Inkoop Biversen Laag 6
8220 8220 - Inkeop Aardewerk 21
8229 8229 - Inkoop Diverse Hoog 21
8290 8250 - Inkoop diversen 0 ]

ooooo

mmmmmm

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.

Relati=beheer .

Zakelijke KTant toevoegen ]

Particulier toevoegen ]

Leverancier toevoegen J

(
(
[ overzicht Debiteuren |
[
[

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.
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boek datum 032016 [} Tatasl BTW I23g:

Crttne e
B P

Totaal ETW haog:

RACWS. INL:
Debit ] Ot ©

Totd (8}

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.

Factnr
8 boskstuk
Credimr: 14003001 - Be Met )

Nr: 001, Straat: Dorpsstrast 44 Devet | Credt:  C -l
Posteode | Plaats: 1712 BC Wappogendan

a2 wilt u de inboekingen opslaan?
2

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.

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

okt Factnr/ 087654 Totaal BTW hoog: | 26,25
boekstuk:
Crediteur: 14009900 - Diverse jg] bl ec BT
omschriping: | Velling inkopen
Toteal incl. BTW:
Debet/ Credit:  [C =]

Total (€) 1060

Nr: 9900, Straat:
Postcode / Plaat:

Debet/ Credt Besrag “ETW
k; 30000" 5
50000" 6
12500" 2
ST’ 5
000 0

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.
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IN- & VERKOOPBOEK

Inkoopbosk:  © Inbosk datum: 10032016 =) Totzal BTW l22g: [0 |

vetoopboski O Factor Totsa BTW hoog: 0 ]
boekstuk:
Crediteur: 14009900 - Diverse gl e Totaal excl. BTW:
[t i omschnng:  [cedtoctaur |
e Totaal incl. BTW:
Nr: 9900, Straat: geen geen Debet/ Credit: D
Postiode [ Plasts: cech ceen Dit is een credit factuur

Toa @

Factnr boskstuk Rekenng Omschriving Debet Credt Bedrag HETW.

9874 credi factuur c 000 0

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 één en ander duidelijk te maken zullen we hier onder een afbeelding van de voorbeeld factuur geven.

Factuur verzendorganisatie met credit bedrag

DEBET CREDIT
BINNENLAND
aantal orderbedrag provisie bijdrage
doprageven 20% 3% ‘090
ord = 17 454,50 90,90 1363 | 15,30 392,53
aantal orderbedrag provisie bijdrage bloemenbonnen
uitgegeven bl 20% 3% 0,61 045
bonnen oud 0 0,00 0,00 0,00 | 0,00 000 |
uitgegeven bl 0 | 0,00 | 0,00 —| 20%
bonnen nieuw
geactiveerde bl
aaae | 6 | 112,50 | 2250 | 20% 90,00
, ; aantal orderbedrag provisie
uitgev.orders
bloemisten [ 31| 745,70 | 149,14 | 20% 596,56
uitgev. orders
centr. organisatie | 14 | 409,35 ] 81,87 I 20% 327,48
uitgev.orders
i [ 0 ] 0,00 | 000 | 20% van de bezorgkosten
ingenomen bl | 0 | 0,00 | 0,00 I 20%
bonnen
verzilverde bi. 13 152,05 | 3041 | 2 bijdrage 3¢
sk e 1 [ [ | 56 | iidrage 3% 117,08
aktiebonnen l_ 0 J 0,00 ‘ QU(ﬂ
BUITENLAND in Fleurins 21% BTW van bijdrage 6,08
dosmegeven aantal orderbedrag provisie bijdrage bijdrage Intertax
orders
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% BTW van 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
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- 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.

[[] Rekening num... Rekening naam BTW
E 0410 0410 - Eigen vermegen
] 185 185 - Fleurop blosmen bon
=l 198 198 - Fleurop doorgegeven
. B 228 226 - Fleurop utgevoerd .
[ 225 225 - Fleurop bloemenbon...
El 161 161 - Diverse kosten 21
[l 200 200 - Fleurop Buitenland
[save ] [ shiten ]
FIEtrop Terors

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.

Daten 1 Crnon Eaarsg waT

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: |JEL

Totaal factuur:
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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

Balans

(
|
[
( BTW overzichten
(
(
( Winst&verlies

J
J
J
Categorie overzichten |
J
J

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.

S !

Debet Excel ruwe boekingen

Saldo Excel met saldo controle debiteuren

Excel met saldo controle crediteuren

Totaal boeking regels

Excel van de geselecteerde rekeningen

Resultaat Exccel van de geselecteerde rekeningen indlusief 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 5 D E F G H [}
1300256 excluding Flowers
Datum Bk.St Type RekNr Rekeni 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
'D3D?2015 20150175 v 1300256 excluding Flowers excluding Flowers Openstaand 72,6 0
503,7 0
saldo openstaande po 503,7
Totaal saldo excluding 503,7
Verschil 0
"200298  Walter Export vs
Datum Bk.St Type RekNr Rekeni Omschrijving Fact.status Debet Credit
'DBDlZDlﬁ 20150297 v 1300298 Walter Export VS Walter Export VS Openstaand 18,87 0
'DBDlZDlﬁ 20150292 v 1300298 Walter Export VS Walter Export VS Openstaand 427,96 0
446,83 0
saldo openstaande po 446,33
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 : ]
Tot: sroaz06 g Boskstuk: Debiteuren rekening: ]
Boeking type: Ale 7] Iy Zoek op bedrag: Crediteuren rekening: =]
Factuurstatus: Al 7 [ Tonen.]

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.

“ raginafillvanse » M 2

U kunt de selectie verfijnen door een boeking type en/of een factuurstatus te kiezen.

01-01-2016 g :
31-03-2016 |01-01-2016 a
e A s0z20is )
| All [
| . ‘ Alle |
St Banken E—
-I Kassen - I
i Memoriaal |
I Verkoopboek ‘ Betaald
| Inkoopboek | | Openstaand |

= noTcca

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.

r— (5010 - voorrad sl
Rekening : a Debiteuren rekening: |_:‘ 1830 - Ontvangen Omzet bElﬂSItWQ Hoog  ~|
= = Crediteuren rekening: | 1850 - Betaalde Omzet belasting Laag
Debiteuren rekening: a ED 1860 - Betaalde Omzet belasting Hoog
= 3010 - Voorraad Bloemen/Planten
Crediteuren rekening: 7 [ 00 @ 3020 - Voorrad Aardemerc |
m qumﬂ;@ 3030 - Voorraad Binderi artikelen |
Jal 3050 - Voorraad diversen :

Onenstan —

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: 252| ﬁ
Crediteuren rekening: 1300252 - MEVROUW VD WIEL I

(steonen.]

Omschriving Foctuurstatus oeseT Credt L
MEVROUW VD WEL Openstaand 000 200

MEVROUW VD WEL
MEVROUW VD WEL

000 1401
000 258
6. 21% MEVROUW VD WEL 000 29
6. 6% UEVROUW VD WEL 000 142
15032016 20160001 v 1300252 MEVROUW VD WEL MEVROUW VD WEL Openstaand 6595 000

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
L)

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: 01-03-201
Van:

Totz

31-03-2016

ED D

Tot: 3 Relatie type: Alle

Reltie type: Factuurstatus: Al

Factuurstatus: [ Alle | I Ale

. | redtauren rekenng S |
Debiteuren rekening . !

| Diatum | Openstaand |

<] Bl e

K

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.

Periodesoort: Maandeljks N

oeBT cREDT
5 2016 maand 3

000
000

204
9 5744 000
Betaaide Omzet belasiing Hoog e 000
10079

=) 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

Aanﬂifte Eeriode: 01012016 - 31032016

Bedrag waarover Omzetbelasting
omzetbelasting
wordt berekend

Rubriek 1: Prestaties binnenland

1a. Leveringen/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 waarbi] de omzetbelasting naar u € 0 £ 1]
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. Leveringen/diensten uit landen buiten de EU € 0 € 1]
4b. Leveringen/diensten uit landen binnen de EU € 0 € 1]
Rubriek 5: Voorbelasting, kleineondernemersregeling, schatting en totaal

ba Omzetbelasting (rubrieken 1 t/m 4) € 4
5b. Voorbelasting £ 101
5ec. Subtotaal (rubriek 5a min 5b) £ -96
5d. Vermindering volgens de kleineondernemersregeling € 1]
Se. Schatting vonge 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 ]

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.

Periodesoort: Dageliks Rekening :

i S .
[ Debiteuren rekening: =] T sschrivingen
=] H

[0 autokosten

Crediteuren rekening:

] Brutowinst |

—

Rekening nummer Rekening naam peg ) kantoor kosten |
verzekeringen |

i

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 hoofdaroep: B

Hoofdgroep: 47 - Afschrijvingen a
Nummer: 4730

Maam: Afschrijving Auto's
Transport saldo voor balans: ]

Categorie 1: Geen koppeling a
Categorie 2: =]
Gekoppeld BTW tarief: Geen koppeling a
Koppel speciale functie: Geen speciale fun:ta
Buitenlandse BTW: Geen koppeling a

Selecteer een dagboek logo: = |
1BAN: I
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Balans

[ Balans ]

U kunt op ieder gewenst moment een balans opvragen. Ook hier kunt u weer datum selecties maken

Van: o106 Tot: [EREE I - | Inclusie jaar (] e
transps

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

Grootbosklaart Debiteuren: 13- Debreuren = BTV afdracht: 1810 - Omaet belastng afgedragen g
Groothoekkaart Crediteuren: 14 - Crediteuren ] BTW ontvangen kag: 1820 - Ontvangen Omzet beiastng Laag ]
BTW betaald aag: 1850 - Betaalde Omzet belasting Laag a BTW ontvangen hoog: 1830 - Ontvangen Omezet belasting Hoog
BTW betaald hoog: 1860 - Betaalde Orrzet belasting Hoog ﬂ th;tmnsumgmau voor 04 - Eigen vermogen

pitalen:

Met als resultaat dat u de volgende boeking in uw overzicht krijgt

Periode balans zonder beginbalans:

van: 01-01-2016 [ Tot: 5-03-201¢ 8 Inclsief faar 5 Tonen
transport:

oo, |
Rekering nummer Rekeing naam saito oeeET crest
o410 Egen vermogen 228563 167512 2076075
o 04-Eigen vermogen 2288563
1010 Kas 123525 123825 000
10 10-Kassen 123525
o RABO 1489555 15000,00 10845
n2 ABN-AURO 2550 es2550 000
n0 we 1es12 o0 187512
" 11-Banken o459
" Debteuren 160545 160545 o0
" 13- Debiteuren 160545
1 Cresteuren 1660 o0 16600
1 14 Crediteuren 16600
1820 Ontvangen Omzet belastng Laag w2 000 e
150 Ontvangen Omzet belastng Hoog 852 000 182
1850 Betaside Omet belastng Laag EX B 000
1860 Betaside Ot betasting Hoog sz a3 o0
1 18 - Omzetbelasting 415

| Resultaat w21 2000826 ]

Balans inclusief begin balans

Van: 016 a Tot: 1503 [

Rekening nummer « Rekening naam Sado oeseT credt

w10 Gebouwen 15000000 15000000 000

0030 Inventaris 13500,00 1350000 000

00so Auto's 15000,00 15000,00 000

0080 Gereedschappen 52500 2500 000

w 00-Vaste activa 17902500

0310 Lening Bank 5000000 000 50000,00

0330 Lening derden -10000,00 000 10000,00

0 03 Leningen langlopend -50000,00

0410 Eigen vermogen 13976083 64025,12 20378575
Automatisch saldo ransport 000 000

[ 04-Eigen vermogen 13976063

1010 Kes 123525 123525 000

10 10-Kassen 123525

110 RaBO 1489555 1500000 10445

1120 ABN-ANRO 852550 852550 000

130 ne 875,12 000 1875,12

" #1-Banken 254593

3 Debieuren 1605.45 1605.45 000

5 13- Debiteuren 160545

" Credteuren “tes.00 000 116800

18 14-Crediteuren 116,00

1540 Nog e betaken Lonen 150000 000 150,00

15 15~ Schulden ivm Personeel 150000

20 Nog e betaken Omzetoclasting vori jear 5000 000 650,00

" 17-Div Korte schulden 50,00

1820 Ontvangen Omzet belastng Laag a2 000 a4

1830 Ontvangen Omzet belastng Hoog 1852 000 1852

1850 Betaaide Omzet belasting Laag T4 e 000

1880 Betaaide Omzet belastng Hoog 335 a3 000

18 18- Omzetbelasting 15

T e Getoond 1-30van 30

| Resultaat wos1711 26910326 Baaas
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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.

= Export naar Excel # Standaard overzicht

U zult nu het volgende overzicht krijgen waar alleen de saldo kolom te zien is:
o ___________________________________________________________________________________________________________|

Rekening nummer + Refening naam Saldo DesET Credt
010 Gebouwen 150000,00

0030 nventarss 1350000

o050 Autos 15000,00

o060 Gereedschappen 525,00

o 00- vaste sctiva 179025,00

010 Lening Sank 5000000
0320 Lening derden 1000000
3 03- Leningen langlopend ~5000000

0410 Eigen vermogen 13976063

Automatisch saldo transport

04 04 Eigen vermogen 13976063

T = =2
I 10-Kesaen 25

o Raco0 1 ss

o o =

& = T
7 e poes

= e T

® = e =

u Crosteuen nesoo
1 14 Credteuren o0

o Yo e btln Lonen 000
s - S e o S

— R o o g =
" i e mcaatien —

= Ontangen Omzetesing Lasg =7
. Ontangen omzetessing o .
= SetoideOnzet sessing Loz e

= tidsOnzet b oo e

® 18- Omaetbeasting s N

Resultaat 269517.11 269183.26 3385

Winst & Verlies

[ Winsté&\Verlies 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.

Maak een selectie
o [ Tot: 5 =] Incusef jaar [F—)

transport:

Rekening nummer & Rekenng naam saido oesET creat
) Kantne Kosten ss sss 000
“ 41-Personeels Kosten 5%

a310 Brandstoffen Auto's 140 140 000
a 43-Vervoers Kosten 40

) Representatie Kosten 100,00 100,00 000
“ 44 Verkoop Kosten 100,00

102 Bocietien s64,86 000 B
105 Rouwarramgementen a7 000 3377
105 Potterc e 000 1401
107 Glaswerk a7 000 7447
" Externe kadoton 25,00 000 2500
12 Onders verzendorganisatic an7 000 Ee)
E) 80 -Omzetten -1603,51

a210 koo Bloem 200,00 20000 000
an koo Panten 500,00 s00.00 000
a1 Inkoop Diversen Laag 731 ES 000
229 Inkoop Diverse Hoog 125,00 125,00 000
2 82-Inkopen 82,31

Pagina [ van 1

Resultaat 1169.66 150251 Eer)
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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 Opslaan en nieuw formulier 7@ 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

Van rekening: | 1110 - RABO 7] Inboek datum: | 08032016 =] Toteal BTW laag:

Status: Not set 7] Fact.nr./ 13 Toteal BTW
boekstuk: oog:

Omschriving: Shel Totaal factuur:
Total (€): 08,5 GeboektD/C:  C
Bijbehorende boekingen

Factni/ boekstuk Rekening Omschriving

Debet / Credit Bedrag %BTW
i 2310 Brandstoffen Auto's shel

0 8140 2

3 1850 - Betaalde Omzet belasting Hoog shel o 1710 0

In bovenstaand voorbeeld kunt u de volgende aanpassingen maken:

- Van rekening, 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: TADSBL j8g

Inboek datum: =) Totaal BTW laag:
Ditis een In- of Verkoop factuur. U kunt deze nist wijzigent Factnn/ Totaal BTW
Nr: 349, Straat: Lijsterstraat 23 boekstuk: hoog:
Postcode / Plaats: 5211 VZ HERWINEN N ey
e . [ mschriving: otaal factuur: -
Betasld s Total (€): Geboekt D/CG: D |

L Openctaand
Factar boskstuk Rekenng

Omschriying Debet / Credit Bedrag seBTW

20160002 1820 - Ontvangen Omzet befasting Laag

20160002
20160002
20160002
20160002
20160002

1830 - Ontvangen Omzet belasting Hoog
102- Boeketien

105 Rouwarramgementen

107 - Glaswerk

112- Orders verzendorganisatie

% STADSBLAD EN DE WEERU
21% STADSBLAD EN DE MEERU
STADSBLAD EN DE WEERU
STADSBLAD EN DE WEERU
STADSBLAD EN DE WEERU
STADSBLAD EN DE WEERU

c

c
c
c
o
c

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 ¥ Verwijderen (2 Export

Weet u het zeker?

2

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.

Boeking regels

Datum = L\\’

Inzzms
3N22015
IN22015
Inz2zms
3122015
IN22015

~ Boekstuk
BB
BB
BB
BB
BB
BB

Overzichten aanpassen

U kunt de overzichten aanpassen door kolommen aan en uit te zetten.

* Boeking type

'_; l Oplopend

&l afo

E Kulun\ﬂfn 3

Dit kan op alle plaatsen in DC Online waar u een dergelijk overzicht heeft.

Rekening nummer

1300261

1820

102
¥| Datum
V] Boekstuk
[V] Boeking type
[¥] Rekening nummer
[¥] Rekening naam
] Omschrijving
V| Factuurstatus
DEBET
Credit

V] leeg

T

Boeking regels

Datum

15032016
15032016
15032016
15032016
15032016
15032016

Boekstuk

20180003
20160003
20160003
20180002
20180002
20160002

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.

oncorton

110-RABO  1120-ABN-AMRO  1130-ING m
5‘ s ABN-AMRO
Rabobank

14895.55 8525.5 -1875.12

Inboeken

® Nicuwe regel © Verwijder regel
Datum Factnr boekstuk Retening Omsetriving Debet /Credt Bedrag wE

718032016 4310 - Brandstoffen Auto's. diesel Shell ¢ T [EF-3[1560 betmaie ond v |

Totaal boeking regels

Excl. BTW: a Totaal BTW bag: |0 Totsal BTW. 20 Totaal 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 of tab toets of muis gaat u naar het volgende item. Dan kiest u de rekeningkaart waarop
dit 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 “brandst...... . Bij een gedeelte van de tekst zal er een overzicht komen van alle
rekeningkaarten die aan de tekst voldoen die u heeft ingetikt.

Rekening C
[bral a
[ 4310 - Brandstoffen Auto's |
1300251 - DIRECTEUR MIDDELEN PROVINC...
| 1300258 - R.B.A. NOORD GOST BRABANT |
4 1300260 - HUIZE DE BRAACKEN £
! y

1200279 - POLITIE BRABANT NOORD

Tabanl DAL e |

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 geval dit van toepassing is. In het geval van brandstof zal dit
“Betaalde omzetbelasting hoog” zijn.

Bedrag %BTW
= -
Geen btw

1850 - Betaalde Omzet belasting Laag
| 1860- Betaalde Omzet belasting Hoog
1810 - Omzet belasting afgedragen
I 1820 - Ontvangen Omzet belasting Laag
1830 - Ontvangen Omzet belasting Hoog

1

U ziet dat DC Online direct de BTW berekend en deze laat zien.

Totzal BTW Bag: 0 Totaal BTW -20 Totzal -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 & Opslaan en formulier afsluiten & Bewerken

Boekhoudkundige termen

Schrikt u 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 per kas koopt ook nog (dubbel dus) geboekt kan worden op
de rekening brandstoffen zoals hierboven reeds besproken.

U kunt zien wat u in kas hebt: 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.
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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 rekeningkaart

/ROQT

Rekening Naam

= 00 Vaste activa

@ 0 Afschriving vaste activa
@ 02 Goodwil

@ 03 ls Leningen langlopend

= 04 Eigen vermogen

o 08 Voorzieningen

@ 07 Leningen kortopend

@ 10 Kassen

@ 1 Banken

@1z Kruisposten

313 Debiteuren

@ 14 Crediteuren

315 Schulden ivm Personeel
317 Div. Korte schulden
=18 Omzetbelasting

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

e K D

1120 14895.55 -1875.12

@ niewwe regel @ Verwijder regel
Dstum Fact s boskstuk Rekening
22032018 201601254 0040 - Machines Janse

Debet / Credit Bedrag wBTW
chines BV, Aankoop sorteermachine c e 10000,00 71350 - Betaalde Omze.__

! L

Totaal boeking regels

Excl BTW: o] 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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Van: 22032016 g Tot: 22-03-2016 ] Inclsef jaar ] (Ef7onen ]

transport:

Rekening nummer Rekening naam saido DeBeT Credit

0040 Wachin w6446 626446 0,00
o0 00- Vaste activa 25440
1120 ABI-AURD ~10000,00 000 10000,00
L 11 Banken -10000,00
1860 Betaalde Omzet belasiing Hoog 3554 173554 0,00

18 18 - Omzetbelasting 173854

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 over het reilen en zijlen van uw bedrijf over het lopende jaar.

Heel simpel. U koopt spullen in, de inkoop rekeningkaarten en u verkoopt deze weer voor meer geld. De verkoop
rekeningkaarten. 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 selectic
n

van: 203016 G Tot: a0 Inclusefjaar  [] Citonend
transport:

Rekening nummer Retening naam Saido oEsET Creat
0040 Machines 676446 w6445 150000
[ 00- Vaste activa 75440
120 ABIANRO ~10000,00 o0 1000000
" 11 - Banke -10000,00
1860 Betoalde Omzet

18 18 - Omzetbelas

735,54 1735,54 000

173554

Op de balans is de machine € 1500.00 minder waard geworden.

Maak een selectie

van: PEX TR R | Tot: TSI = | Inclusef aar e )

transport:
Rekening nummer . Rekening naam Saldo DEBET Credit

740 Afschriying Machines. 1500,00 1500,00 000
a7 47 - Adschriivingen 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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IN- & VERKOOPBOEK

Inkoopboek: ® Inboek datum: | 22032016 ] Totaal BTW bag: |0
Verkoopboek: () Fact.nr./ _— Totaal BTW 0
bt _;\I boekstuk: hoog:
Omschriving: Totaal exdl. BTW:
Debet/ Credi:  |C a Totaal indl. 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 1 van 1

Totale ontvangsten

Periode Betaalmethode

februari 2016 iDEAL
Totaal

Totale inhoudingen

februari 2016 iDEAL

Afrondingsverschil uitbetalingen

Totaal

_Jitbetalingen

Referentie
1976951.1602.01

187695116

1976951.1602.03

19
Uitbetaald

76951.1602.04

Ter attentie van:

Factuurdatum:
Factuurnummer:
Uw partner ID:

Uw BTW-nummer:

Aantal Product

Uitbetaaldatum
5 februari 2016

12 februari 2016
18 februari 2016
23 februari 2016

6 IDEAL transactiekosten: februari 2016

1 Afrondingsverschil uitbetalingen

Totaal

Kosten
€045

Factuur

Aantal Excl. BTW BTW
6 €124.11 nv.t
6 €124,11 nv.t
Aantal Excl. BTW BTW
6 €270 €057
1 -€0,02 nvt
7 €268 €0,57
= Inh
€20,06 -€0,54
€2542 -€0,54
€2237 -€0,54
€ 56,26 -€1,63
€12411 -€3,25
+ Excl. BTW BTW
€270 €057 21%
-€0,02 nvt -
€268 €0,57

| Mollie

Totaal
€124 1
€124,11

Totaal
€3,27
-€0,02
€325

Uitbetaald
€19,52
€24388
€21,83
€5463

€120,88

Totaal

€327
-€0,02
€3,25

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 financi€le 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:

1. 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.

2. Goederen gebruikt in de bloemwerken (geen verpakkingsmateriaal) worden geadministreerd als inkopen en
niet als kosten.

3. 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 BTW-tarief die belast worden op basis van een
winstopslag van 75%.

4.  Als de inkopen tegen het algemene BTW-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 BTW-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.

Inkoop hoog € 5.000,00

50% = € 2.500,00 wordt gezien als inkoop laag

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

O OO e

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

0] 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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