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INLEIDING

Dit programma DC-BOEK neemt een aantal arbeidsgitse klussen van uw boekhouding over. U hoeft rdéarkeer een
nota in te voeren, bijvoorbeeld van een boormactieea bij de ijzerhandel hebt gekocht, en het mogna zet deze nota
op verschillende rekeningen: de rekening kas (oklwd giro); de rekening gereedschappen; de baarde verlies- en
winstrekening. Het programma rekent van bovens@agkeningen alle saldi uit. U kunt het overzicanalle rekeningen,
de saldibalans en de verlies- en winstrekening kopeiw beeldscherm als op papier zien.

Voor dit laatste hebt u wel een printer nodig. Nakesvanzelfsprekende kas-, bank- en giroboekitkgehu ook uw
journaalposten geintegreerd boeken. De verschil@odten van een factuur kunnen na elkaar debeegetvorden en in
€én keer op de tegenrekening gecrediteerd wordénice versa). Dit geintegreerd boeken gebeuetalin het in- en
verkoopboek. Tot slot kan het programma de saldideaene maand naar de andere maand overhevelgmrdgeamma
kent standaard 120 grootboekrekeningen. U kunekleningen zelf een naam geven.

INSTALLEREN VAN HET PROGRAMMA

Klik op Start en kies uitvoeren. Type D:\Setup &k &p OK. Het programma wordt standaard geinstatléen de map
C:\Program Files\dc-boek Bij deze installatie kunnen enkele bestanden Wimdows worden overschreven. Via een
vraag (dialoogvenster) krijgt u daarvoor de keugudtNEE antwoorden als het bestand al aanwezig is. Geefralvoord
JA als het installatieprogramma meldt dat uw hiédigstand een oude versie is. Een eventuele iaesie van het DC-
Boek programma (DC-Boek.exe) moet u kopiéren naandp C:\Program Files\DC-Boek.

HET STARTEN VAN HET PROGRAMMA

Als het programma eenmaal geinstalleerd is, kimgtwpstarten vi§tart, danProgramma’s en vervolgens de icoddC-
Boek aanklikken. Veel succes!

ALGEMENE INFORMATIE OVER HET PROGRAMMA

Deze handleiding is bedoeld voor het programma @€EkBsoor de serienummers 1041001 t/m 1041499 vanaf
versienummer 1.4,

De handleiding gaat er wel deels vanuit dat u eaigaring hebt met Windows en applicaties die oWdardows draaien.
U kunt de verschillende items in de diverse memegstal op drie manieren activeren nl.:

1. Met de linkermuisknop eenmaal op de knop voaomschrijving klikken.

2. Met de linkermuisknop op de omschrijving zelkken.

3. Met het toetsenbord het desbetreffende cijfedédetter) intypen.

Als u met de cursor over de diverse schermen baweeltju onderaan het desbetreffende scherm daropee uitleg zien
verschijnen van dat gedeelte waarop de cursorbgeindt. Dat kan een knop, een invulvak of een gikderan het scherm
zijn. Dit voorkomt dat u al te vaak deze handlejdmoet inzien.

Op het juist invoeren van gegevens zit in dit papgma een uitgebreide controle. Meestal krijgt uelam melding met wat
er fout is gegaan. U hebt bijv. een datum verka@egdvoerd of tekst in een numeriek vak gezet. Tkasher nog wel eens
iets misgaan. Laat het ons weten en probeer ued gmgelijk te herinneren wat u precies hebt ingety

Gebruikt u het programma voor de allereerste lggedan eerst via heBSTARTMENU” naar het HOOFMENU” en dan
naar het GEBRUIKERSMENU” voor het invoeren van de instellingen, zoals eoeog, lettertype voor de printer,
rekeningnamen, rubrieken. Zie hiervoor het hookiSGEBRUIKERSMENU" .

N.B.

Het is zeer raadzaam om regelmatig (het liefst iede dag nadat u boekingen hebt toegevoegd en/of g@igd) een
backup te maken van uw boekhoudbestanden. Maak datire een kopie van de bestanden DC-Boek.ini en uwtdhase
(deze heet bijv. Boek2003.mdb) op een floppy of eander medium (tape, CD-rom of CD-RW). Ook een ko van het
bestand DC-Boek.exe is aan te bevelen, zeker alderze via e-mail hebt verkregen boek1999.mdb mag niet worden

verwijderd.
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BOEKHOUDKUNDIGE BEGRIPPEN

Een nota is een rekening, die u bijv. van de ijaedel krijgt. We noemen dit een nota, omdat hetipegkening
gereserveerd is voor de verschillende rekeningarhea grootboek: van de rekening gereedschapp@&mtotet de rekening
debiteuren, en van de rekening gebouwen tot erdenstkening kas. Een boeking is het invoeren vameta (of van een
ontvangst).

Dubbel boekhouden betekent dat u een nota debstmmpepaalde rekening en credit op een bepaaldeearekening (de
zogenaamde tegenrekening) boekt. Natuurlijk doeptegramma dit. U moet alleen aangeven welke liekeen
tegenrekeningen er in het spel zijn. De eersteeB@ningen van uw grootboek zijn de rekeningen dieSALDIBALANS
vormen. Dit zijn rekeningen als bijv. "hypotheetdebiteuren” en "gebouwen". In het boekhoudjargonden zij de
ACTIVA of PASSIVA genoemd. In principe zijn dit giaven en inkomsten die met bezittingen of schutdanaken
hebben. Bovendien hebben zij een duurzaam karakter.

Als u niet vertrouwd bent met deze boekhoudkunbiegrippen, kunt u in het hoofdsttikformatie voor beginners” een
aantal uitgewerkte voorbeelden lezen. Deze voodeeetijn geschreven voor een beginnende boekhged(st

De tweede serie van een onbeperkt aantal rekenibgstaat uit de rekeningen die de VERLIES- en Wii&ening
uitmaken. In het programma worden zij INKOMSTEN-&T GAVEN-rekeningen genoemd. Deze rekeningen vorong
dagelijkse kosten en inkomsten. Het programma gietwok het begrip "bestand” (ook wel database gerd). Het bestand
bestaat uit alle boekingen die u op dat momenheigorogramma op de disk hebt weggeschreven. Oottendierin de
rekeningnamen en omschrijvingen bewaard.
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DC-Boek Boekhoudprogramma
Bestand  Help

LITTLESOF

A

Afsluiten

LITTLESOFT

WELKOMST-SCHERM

Nadat u het programma hebt opgestart verschijaeemnwelkomstscherm op uw monitor. Dit scherm bevae
drukknoppen (buttons) en twee menu’s.

Knoppen op het welkomstscherm

De knoppen heterOK” en “Afsluiten” . Met een klik van uw linkermuisknop o@K” verschijnt het STARTMENU".
Met een klik op de knopAfsluiten” verschijnt er een (dialoog)venstertje met de grahu er zeker van bent dat u wilt
afsluiten. Bent u hier zeker van klik dan op dekf©@K” en het programma wordt beéindigd en u keert teazag het
bureaublad van Windows. Drukt u in dit venstertjede knop Annuleren”, dan blijft u gewoon in het programma DC-
Boek.

Menu's op het welkomstscherm

De twee menu’s heteéBestandenHelp. Onder het menBestandzit het submenifsluiten, dit heeft dezelfde uitwerking
als de gelijknamige knop. Het meHiglp heeft twee submenu’s, nlhdex enOver. Een klik op Index geeft de melding dat
er helaas nog geen helpbestand bestaat. Dit dal ioekomst zeker worden gemaakt. In het begirmwille volstaan met
deze handleiding. Het subme@wer geeft informatie over het programma en de maker.

Pagina 6 © Littlesoft - 2008



Handleiding_Dc-Boek.doc

STARTMENU"

Nadat u in het welkomstscherm opK” hebt geklikt komt u in het startmenu. DETARTMENU” heeft twee menu’s en
zes knoppen

Menu’s van het startmenu
De functies van deze twee menu’s zijn identiek@iarvan het welkomstscherm, zie daar.

-Boek Startmenu

Bestand Help

STARTMENU

LADEHN VAN EEM BESTAND (DATABASE)

3 BESTAND (DATABASE) VERWIJDEREN

3 KOPIEEREN NAAR SCHIJF

G AFSLUITEN

W

L

* Formulier STARTMEHRU 28-03-2008
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Knoppen van het startmenu
De zes knoppen van hes TARTMENU” hebben de volgende functies:

1° Laden van een bestand (*.mdb).

Hiermee komt u in een standaard dialoogvenstewimdows. U waarschijnlijk al bekend van bijv. WORD klikt het
bestand van uw keuze aan en klikt @pénen”. Indien u terug wilt zonder (nieuw) bestand klikbp “Annuleren”.
Nadat u een bestand hebt geladen komt u automatisett ‘ HOOFDMENU” .

2° Maken van een nieuw bestand (*.mdb).

Hier kunt u bijv. per jaar of maand een nieuw bedtaanmakerit kan alleen als er een bestand is gelats:dat niet
het geval dan krijgt u hiervan een melding. Is el @en bestand geladen, dan vraagt het programnegenmieuwe (niet
bestaande) naam en na de invoer klikt u©OK™. Als u terug wilt zonder nieuw bestand klikt u‘@nnuleren”. Als u
een naam invoert die al bestaat, krijgt u hiernammelding. Geef de bestanden bij voorkeur een neaamin u het
boekjaar vermeldt. Als alles in orde is, maaktgregramma een kopie van het geladen bestand ernjderthieruit alle
boekingen. De saldi worden overgenomen. Rekeningnan omschrijvingen e.d. blijven bestaan. Zie delparagraaf
“Het nieuwe boekjaar.

Hierna is het nieuwe bestand automatisch gelade@ngebruik beschikbaar.

N.B. Voordat u een nieuw bestand aanmaakt moetnekvoor zorgen dat de saldi van het geladen hdstégn
bijgewerkt. Deze saldi worden namelijk in het nieupestand opgenomen onder de naam “Transport’diboset de
functie “Saldi-overzicht' in het “HOOFDMENU" .

3° Bestand verwijderen (*.mdb).

Hiermee komt u in een dialoogvenster met recheeimvak alle gevonden bestanden met de extensitb*thkunt nu
op twee manieren een bestand verwijderen, zoaiskdeop uw scherm al aangeeft. U klikt een bestamden klikt op
de knop Verwijderen” of u dubbelklikt op de gewenste bestandsnaameikhebgevallen komt het programma met de
vraag of u het zeker weet. Klik op de gewenste kitgi verschil tussenAnnuleren” en “‘Nee” is dat u met
“Annuleren” teruggaat naar he6TARTMENU” en met Nee” in het dialoogvenster blijft. Met de knopérug” gaat
u naar het STARTMENU" .

N.B. Om meldingen in de toekomst te voorkomen tsrhadzaam om het bestand Boek1999.mdb niet teijderen!

4° Naar HOOFDMENU.

Dit spreekt voor zichDit heeft alleen zin als er een bestand is gelaAaders kunt u in hetHOOFDMENU” weinig
doen (u krijgt dan wel de melding “Geen bestanadgh”). Alleen als u het programma voor de allesteekeer gebruikt
is dit raadzaam, om eerst de noodzakelijke inatgin te maken.

5° Kopieren naar een schijf.
Deze instelling doet u via het gebruikersmenu.

6° Afsluiten.

Hiermee sluit u DC-Boek af en gaat u terug naabhetaublad. Dit heeft dezelfde functie als de kh&fsluiten” op het
“WELKOMSTSCHERM” .

7°¢ Oudebestanden omzetten naar nieuwe versie.
Zie omzettenbestandpdf
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HET HOOFDMENU

m, DC-Boek Hoofdmenu

Terug Bestand Help Schema Boekjaar 7

INVOEREN VAN BOEKINGEN

2 OVERZICHT PER REKENING

3 OVERZICHT ACTIVA/PASSIVA

4 OVERZICHT INKOMSTEN EN UITGAVEN

b NAAR GEBRUIKERSMENU

b SALDO-OVERZICHT EN OMZET OVERZICHT

7 AFSLUITEN

* Formulier HOOFDMEM 19-12-2007

Menu’s van het hoofdmenu
De functies van deze twee menu’s zijn identiek@iarvan het welkomstscherm, zie daar.

Boven in het scherm kunt u het boekjaar wijzigeaarnaast staan nog overzichten van de rekeninigemscs

Als u een oud jaar bekijkt of overzicht maakt me selecties dient u eerst het juiste boekjaar sidllen
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Knoppen van het hoofdmenu
De acht knoppen van hdtOOFDMENU " hebben de volgende functies:

Invoeren van boekingen.
Hiermee komt u op het formulieBbekingeri. Voor het invoeren van boekingen zie het gelijkige hoofdstuk.

Overzicht per rekening.
Zodra u deze keuze maakt verschijnt er een kleanié” met de volgende drie mogelijkheden:

1. Eén rekeningAls u een overzicht van een enkele rekening will; u hier het gewenste nummer in en klikt u op
“OK" . Het programma controleert of het nummer bestaai®dit zo is krijgt u het gewenste rekeningoigdtz
Met de knop Annuleren” verdwijnt het “frame”.

2. Alle rekeningenKlik op het keuzerondje en daarna @pK” . U krijgt alle rekeningen te zien die in gebruifzdus
waar één of meerdere boekingen op staan.

3. Van... tot.. Na het aanklikken van dit keuzerondje verschijeetwee invoervakjes waarin u een reeks rekeningen
kunt opgeven. Klik daarna of©K” en u krijgt de gewenste overzichten, mits bestaamih gebruik. Nadat u op
“OK” hebt geklikt verschijnt er een nieuw dialoogvengiEnaamd Keuze voor periodé. U hebt hier de

™, Keuze voor periode

Periode Van maand t'm maand
" Over alle boekingen o Januari " Januari
" Februari f* Februari
P d
SF maan " Maart " Maart
" Tot en met maand " April " April
; ; ™ Mei " Mei
IOV d x tot t o ¥
* Man maand x tot en met maand v ~ Juni C Juni
" Per kwartaal = Juli = Juli
™ Augustus ™ Augustus
" Anders
™ September ™ September
- -
e Oktober Oktober
™ November ™ November
[T Mettransportsaldi ™ December ™ December
+ Beeldscherm ( Papier OK Terug

4. volgende keuze®ver alle boekingerDit spreekt voor zich, alle tot nu toe ingevoebdekingen zullen in de
rekeningoverzichten verschijnen.

1. Per maandEr verschijnt een frame waarin u de gewenste thant aanklikken

2. Tot en met maandlik hier de laatste gewenste maand aan. U kei@gt overzicht vanaf de eerste boekingen tot en
met de laatste boeking van de gekozen maand.

3. Van maand x tot en met maandHet overzicht begint met de eerste boeking vaeatste maand tot en met de
laatste boeking van de tweede maand. De tweededhmaaet wel later zijn dan de eerste maand.

4. Per kwartaal Kies met een keuzerondje het gewenste kwartaal.

Anders U kunt zelf de begindatum en de einddatum opgeStandaard geeft het programma 1 januari van het
huidige jaar als eerste datum en de huidige datafaatste.
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6. Met transportsaldiAls laatste keus op dit dialoogvenster kunMet transportsaldi” aanvinken. De overzichten
beginnen dan met het saldo op de eerste gekozemdat

7. Indien u de overzichten ook op papier wilt, moele knop Op beeldscherni aanklikken. Dit verandert dan irOp
papier” en de printer gaat aan de slag.

Beéindig uw keuze door ofoK” te klikken en u krijgt uw overzichten, al dan rigt papier. Met de knoprérug” gaat
u naar het MOOFDMENU" .

Voor het formulier Rekeningoverzichteri zie het gelijknamige hoofdstuk.

Overzicht activa/passiva.

Met deze keuze geeft het programma op uw beeldscfedrook via de printer als WOp papier” hebt gekozen) een
overzicht van de eerste 60 rekeningen (tenzij indiet ‘Gebruikersmenu” hebt veranderd). Dit zijn de rekeningen die
uw saldibalans vormen. Ook de verdeling over ridemewordt in dit overzicht getoond. Een lege rekgnivordt niet
zichtbaar. Voor een indruk zie hoofdstu®verzicht van de activa/passiva

Overzicht inkomsten en uitgaven.

Door deze keuze te maken geeft het programma dpeeldscherm (of ook via de printer als@p‘papier” hebt
gekozen) een overzicht van de rekeningen 61 t/m(te2zij u dit in het Gebruikersmenu’ hebt veranderd). Dit zijn de
zogenaamde kosten/opbrengstrekeningen. In het badjdrgon heet dat verlies- en winstrekening. Oekerdeling
over rubrieken wordt in dit overzicht getoond. Hege rekening wordt niet zichtbaar. Voor een indrigkhoofdstuk
“Overzicht van de inkomsten/uitgavei

Gebruikersmenu.

Door hierop te klikken komt u op het formuligg&bruikersmenu’. Hier kan men de diverse instellingen invoerefoén
aanpassen. Ook het onderhoud van de tabellen gefpedit formulier. Voor een nadere beschrijving hiet hoofdstuk
“Gebruikersmenu’.

Saldo-overzicht en Omzet overzicht.

Met deze keuze krijgt u een overzicht, al dan ogepapier, van alle gebruikte rekeningen. De satdiden eerst
geactualiseerd. Het overzicht toont de door u thegee rekeningnamen met daarachter de saldi iflsediie voor een
nadere beschrijving het hoofdstugdldioverzicht'.

Voor het

Afsluiten.

Hiermee wordt het programma DC-Boek afgesloteneantiu terug naar het bureaublad. Zie voor delgelinige
functie het hoofdstukWELKOMSTSCHERM .
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INVOEREN VAN BOEKINGEN.

Dit scherm is de basis van het hele programma. gtibeurt het invoeren van betalingen, stortingaetufen, inkomsten,
beginsaldi e.d. Op basis van deze door u ingevaerdaties kan het programma rekenen, printen, novger overzichten
etc. Het licht gekleurde stuk aan de rechterkantua scherm wordt opgevuld met de laatste tien ingek die u hebt
ingetikt. Links hebt u de diverse invoervelden vderboekingen. Daaronder staan de saldi van kak, bao enz.

Terug Rek-5chems  Help Instellingen Bankwverwerking  Wijzige fverwijderen
- Boekingen in HiWVBEwhE-Boekis-E110407 Boek1999.mdb | |- Saldi:
Datum keus 19-04-2007 =] Kas k 1904,73
Datun: 19.04-0 ¥ Omschrijvingen Bank b 239,34
Boekingsstuk: v Btw-tabel Spaarreken g 278.08
Omschrijving: | ﬂ Extrabank T 0,00
Soort: & Flexibel p 0.00
DebetCredit: = Spaarreken  w 0.00
Belegginger = 0.00
Bedrag: ABMARRO
G Annuleer + 0.00
Tegenrekening: z 0.00
Oke
= Memory 1950,00
D atum Deb[Soot  [Boekingss] Tegenrel] Rekeningnaam Orngchripving Bedrag| «
03-04-2007 |d |w 23 44 | Crediteuren voorig jaar Behandeling 100,00) |
03-04-2007 |d | 34 44 Crediteuren voorng jaar Behandeling 1200,00
03-04-2007 |d | 12 44 Crediteuren voorig jaar Behandeling 120000
03-04-2007 |c  |w 12 41 debiteuren 159% Bhw 12 151,50
11-04-2007 |d |g 12 aa W aterschap Behandeling 122,00
11-04-2007 |d |g 12 22 Flexibel Crediet Behandeling 12,00
10-04-2007 |d  |b 34 44 Crediteuren voong jaar Behandeling 36,97
10-04-2007 |[d |B M 12 Ontvangen Biw 17 5% 19% Bhw 34 703
p |10-04-2007 |d b 34 k] | Tuinaanleqg Behandeling 44,00 -
" Invoer volgorde + Datum volgorde
h F2 = Rekeningen 1 - 60; F3 = Rekeningen 61 - 400; F4 = Yree | © Littlesoft 0252 214595 A 19-04-2007

Dit is de versie met de bankimport optie.

De rekeningsschema'’s krijgt u door met uw rechteisrim het grijze viak te klikken

U kunt zowel nummerbord, de tabtoets als de eatdstgebruiken

In het onderscherm ziet u de laatste 30 boekingekuht sorteren op datum of invoer volgorde.

Kiest u een dagboek letter dan zal de naam vadatstoek in de linker kolom oplichten zodat u ziet w gekozen hebt.
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U Cursor staat in het veld rekening of tegenrekgnin

U roept het schema op volgens bovenstaande optie
Klikt twee keer op de keuze van uw rekeningnr

En het venster sluit en het juiste nr staat opedeapgde plaats

Knoppen van het scherm Boekingen

=, Rekeningnamen

Rekeningnamen

lummeil|Haam Om
» 61 Toevallige Opbrengsten
62 Teruggave Belasting
63 Debiteuren
64 Uitvoering werken

G5

Rente opbrengst

69

Pensiocen/A0W

70

Salaris, terugontvangen

72

Loonheffing

i7

Kleine Kosten

a0

Bankkosten

a1

Administratiekosten

a2

Sollicitatiekosten

83

Telefoon/internet

54

Energie Delta Huts

a5

Softerare, randapparatuun

a6

Woning verzekering

a7

Onderhoud huis en instal

a8

Waterschap

[ Printen met saldi

Op dit scherm ziet u in eerste instantie vier kreapeze hebben de onderstaande functies:

Annuleer.

Hiermee annuleert u de boeking waarmee u bezig Bérkkan alleen als u de knoBtek’ nog niet hebt aangeklikt,
want een reeds ingevoerde boeking is alleen teijamgn in het WIJZIGINGSSCHERM . Zie het gelijknamige

hoofdstuk.
Boek.

Nadat u deze knop hebt aangeklikt worden alle inxelden gecontroleerd op inhoud en syntax. Aletx miet in orde is,
krijgt u een melding en de kans om de fout te k#est. Is alles in orde, dan wordt de boeking ofagesn in de database.

Terug.

Met deze knop gaat u terug naar HdOOFDMENU ". Een niet afgemaakte enkelvoudige boeking woedtageerd.
Een meervoudige boeking wordt echter maar half slpgen, dus pas hier mee op.

Wijzig.

Nadat u deze knop hebt aangeklikt komt op het seti@ijzigen en verwijderen”. Voor een verdere beschrijving zie

het hoofdstuk WIJZIGINGSSCHERM .

Hoe voert u een boeking in?

Veronderstel dat u een boormachine hebt gekochtledekening van de ijzerhandel staat bijvoorbeeld:

Boormachine f 100.00
BTW f 19.00
Totaal f 119.00

U gaat dan als volgt te werk:

© Littlesoft -
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Boekingsdatum

Normaal gesproken staat hier de huidige datum wode dd-mm-jj. Dit is ook afhankelijk van de inkitggen van
Windows. De datum staat in reverse video, dusni kam zonder eerst te moeten weghalen (deleteteeme
overschrijven. U kunt dit doen in dezelfde vormiadsen, nldd-mm-jj, maar ook als ddmmijj. In dit laatste geval zal het
programma het automatisch omzetten in de Windowstv@evens kunt u nu via het maand overzicht ookite

datum aan klikken

U kunt nu op drie manieren naar het volgende inkadermet de muis en de linkermuisknop, met de TA&g of met de
ENTER-toets. Naar een vorig vak kunt op twee mamienl. met de muis en linkermuisknop en met “ShAB”

Boekingsstuk.

Op deze plek moet u een extra kenmerk voor de hgekivoeren. Dit kenmerk mag maximaal 6 lettersigérs
omvatten. U bent wel verplicht een kenmerk in teren. Daarna gaat u naar het volgend vak.

Omschrijving.

Vul [ijzerhandel] of [boormachine] in. U kunt hieraximaal 35 letters en/of cijfers invoeren. Mochttelnoefte hebben
aan meer omschrijvingsruimte, lees dan verder cHEINSENSERVICE”. Als u door een keuze via het
“Gebruikersmenu’ de omschrijvingen laat opslaan, kunt u op hdtjpifechts van het vak klikken en uw keuze maken.
Type één of meerder letters. U ziet dat het vetdraatisch gaat rollen.

Soort.

Vul hier het soort boeking in, hetzij rechtstreglgetypt met het toetsenbord of door op het pijgjehts van het vak te
klikken en uw keuze te maken. U hebt de keuze wuitlgende letters:

i.v.m.k. b.g.r.a pxy.z.

Kies “k”. Immers, de rekening van de ijzerhanddbthe per kas betaald. In andere gevallen tikt u [liEof [g] in van
bank of giro, of een [a] van anders. De [a] betékiah u rechtstreeks van rekening naar tegenreggénint boeken of op
een willekeurige rekening kunt boeken. Dit kuntaed bij het maken van een beginbalans of bijvoddigigeen
boeking "Afschrijvingen aan gebouwen”. Met een alting kunt u dus aan 1 kant boeken . Wees vooigidBij een a
met tegenboeking boekt u altijd via een kruispost.

Door de [i] of [v] geeft u het programma de opdtam bijvoorbeeld een factuur te boeken via hebinverkoopboek.
Daarmee kunt u geintegreerd boeken. Op een fastaan meestal meerdere posten. Soms wordt er @eet deboekt
en moet het in één keer op de tegenrekening. Sodat andersom.

Na de [i] of [v] laat het programma aan de rechdatkvan het scherm zien: “Boekingen debet”. U kunrzoveel
debetrekeningen invoeren als u wilt. Het prograrhimadt de optelling bij en laat bovendien zien waeboekt hebt. Dit
gebeurt in een inmiddels verschenen frame rechésoads u met de debetkant klaar bent, klikt u epdk verschenen
knop “Einde”.

Het programma komt dan met de mededeling "Boekimgedit". Bovendien laat het rechts beneden ziavéel u tegen
kunt boeken. Bij de tegenrekeningen moet u danpoekies het aangegeven bedrag boeken, hetzij inggifgan
crediteuren), hetzij in meerdere boekingen. Als dé tegenboekingen niet het juiste bedrag ingefiit het
programma dat. U kunt dan de laatste boeking Hienste

Nadat u bij credit evenveel ingevoerd hebt alsibhet, klikt u op de inmiddels verschenen kndprter”. De laatste
boeking wordt verwerkt en het programma springideraar de boekingsdatum voor een nieuwe boeking.

Zowel in het inkoopboek als in het verkoopboek welkk BTW-optie. Zodra u één van de BTW-nummers(fikt-14]),
verschijnt er een dialoogvenster met het berek&Td&'-bedrag .Vanuit het inkoopboek gebeurt dat ateg debet aan
het boeken bent. Vanuit het verkoopboek gebeuslsliti credit aan het boeken bent. Vanuit het ipkoek boekt u
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bijvoorbeeld voorraden aan de debiteurenkant, j@pzdle voorraadrekeningen, hetzij op de rekenikgdp, en meteen
de BTW (op rekening 13 bijvoorbeeld: de door u hleta BTW).

Vanuit het verkoopboek boekt u meestal eerst depele debiteurenrekening en credit de BTW (de dammtvangen
BTW) en de rekening verkopen of omzet.

Door de [m] in te tikken kunt u in het memoriaaeken. U kunt de naam van het memoriaal veranderplusrekening
of tweede bankrekening. Het is standaard een daghaten het programma functioneert zoals het kask of giroboek.
De [r] is nog een extra dagboek (bijv. extra bank).

De [a] optie.

De boekingsdatum en omschrijvingsvelden zijn ahligdzelfde. Pas biji. v. m. k. b. g. r. a. p.xkunt u kiezen. Het
boeken van journaalposten, zelfs een boeking as '‘d@an bank” moet u niet via de [k] [b] of [g] beakmaar via de [a]
optie. Na de [a] staan er drie mogelijkheden totbeschikking.

Mogelijkheid 1: boeking van rekening naar tegennikg

Eerst vult u debet/credit in. Dan kunt u het numrraar een rekening intikken (bijvoorbeeld [1] vaibgewen), daarna
het bedrag en tenslotte de tegenrekening. Alsreldmning debet hebt geboekt, zorgt het programrndeda
tegenrekening automatisch credit geboekt wordtelDmagelijkheid is handig als er sprake is van é&eming en één
tegenrekening (afschrijving aan gebouwen is daarnveorbeeld van).

Mogelijkheid 2: boeking op één rekening

Bij het invoeren van een beginbalans is het haadigp een rekening te boeken zonder een tegenlmpdkitnkan door
hetzelfde te doen als bij mogelijkheid 1 en de étegkening" gewoon leeg te laten. Op deze manietr kzowel aan de
debetkant als aan de creditkant uw beginbalanshevo

Mogelijkheid 3:.

Na de [a] keuze (ehAB of ENTER) komt er een aanvinkvakjé/eervoudige boeking. U kunt dit aanklikken of een
willekeurig karakter (geespatie) typen, en het vinkje verschijnt als telahu een meervoudige boeking wilt maken.
Klikt u het vakje niet aan of geeft u een enten bhjft het vakje leeg en verdwijnt het als u hefteningnummer hebt
ingevuld. Deze optie maakt het mogelijk, evenalsghin- en verkoopboek, geintegreerd te boekewurt meerdere
boekingen debet invoeren en het in één klap opiez@Emrekening zetten. Het verschil met het in-enkaopboek is
tweeledig. Op de eerste plaats kunt u nu ook uvbadkelen erin betrekken. Bijvoorbeeld kas, aan baaRk,betaalde
BTW, aan verkopen etc. Op de tweede plaats: deeggderde boeking is niet geintegreerd zichtbaam.ioeking als
“kas aan verkopen” (debet kas en credit verkopeat sveliswaar in het kasboek en op de rekeninkopem, maar is
niet als totale boeking zichtbaar.

Debet/Credit.

Verder met het voorbeeld.
Tik [c], de boormachine is een uitgave. In de igavordt uitgebreid ingegaan op de regels van dabetedit.

Rekening.

In ons boormachinevoorbeeld wordt dit veld overagsh. Als u bij soort de [a] getikt had, van andesss dit veld aan
de beurt geweest. Het programma wil dan nameliflewvep welke rekening u “anders” wilt boeken. “Argfebetekent
feitelijk: een boeking die niet via één van uw dagken verloopt. Kent u de rekeningnummers nietiwihoofd, druk
dan op F1 voor rekeningnummers 1 t/m 60 (afharkkedn uw instellingen) of F2 voor rekeningnummets/én 120.
Ook kunt u op een willekeurige plek uw rechtermoigk indrukken. U krijgt dan een menu voor de digdebellen.
Maak uw keuze en de gevraagde tabel verschijntd@eursor op de gewenste rekeningnaam en dublbeikli de
linkermuisknop. Het rekeningnummer wordt dan autiisoh ingevuld.

Bedrag.

Type hier het gewenste bedrag in. Dit mag met eamka of een punt (een punt wordt door het programsumamatisch
omgezet in een komma). Het grootste bedrag, darikhnt intikken is 9999999,99. Het programma kan invoer
verwerken tot 7 cijfers voor de decimale kommasaidi verwerken tot 8 cijfers voor de decimale kaanidebt u een
boekhouding die méér cijfers voor de decimale puardig heeft, leest u dan verder ondatENSENSERVICE”. Voor
vreemde valuta zie het hoofdstukréeemd geld tabet.

Tegenrekening.

Tik voor het voorbeeld tegenrekening [9]. De boarhiae hoort immers op de rekening "gereedschapisdr nu dit

nummer in te tikken weet het programma dat hetaderbachine op de rekening kas en op de rekenireedschappen
moet boeken. Het principe van de tegenrekening wwordet hoofdstuKinformatie voor beginners” nog een keer uit
de doeken gedaan. Kent u de rekeningnummers mietwioofd, druk dan op F1 voor rekeningnummernsrilG0
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(afhankelijk van uw instellingen) of F2 voor rekeghummers 61 t/m 120. Ook kunt u op een willekepgtgk uw
rechtermuisknop indrukken. U krijgt dan een menarwe diverse tabellen. Maak uw keuze en de gedmtapel
verschijnt. Zet de cursor op de gewenste rekenengnen dubbelklik met de linkermuisknop. Het tegkenengnummer
wordt dan automatisch ingevuld.

De BTW-optie.

In geval van een boeking met soort m, k, b, gxjyj%,a laat het programma na invoering van derteieening (al dan
niet na aanklikken van een eventueel aanwezig aklkdaokvakje) het BTW-menu zien. Dit verschijnt hesboven op
het scherm.

U hebt de keuze uit:

[ = | [
Geen BTW Wijzige fverwijderen

Exclusief 19% BTW (19% van 100%)

EXCIUSief 60/0 BTW (6% van 100%) Bt erekening:

Inclusief 19%:% BTW (19% van 119.%)

. I G bt
Inclusief 6% BTW (6% van 106%) een

ﬂ Exclusief Btw hoog
ﬁ Exclusief Btw laag
ﬁ Inclusief Btw hoog
ﬂ Inclusief Btw laag

Exclusief bedrag: 45500
Btw bedrag: ,7000
Inclusief bedrag: 456,00

OK

Welke keuze?

De keuze spreekt voor zich. Hebt u het bedrag eiedflBTW geboekt, kies dan het tweede keuzeroi8ipat er op een
bonnetje alleen het bedrag inclusief BTW, kies ldainvierde keuzerondje. Het programma laat zienhetititgerekend
heeft. Is het bedrag goed, klik dan op kn@K". Klik daarna op de knopBoek’ en het programma maakt vanzelf een
tweede boeking (d.w.z. de BTW-boeking). U kuntzlah rechts in het vak boekingen. Dat is belangnijkte weten.

Als er een fout is gemaakt die u wilt herstellelmetru dus TWEE boekingen corrigeren.

Wijkt het berekende BTW-bedrag af van het betaalde,kunt u het BTW-bedrag aanpassen in het BakV bedrag”.
Dit bedrag wordt dan geboekt. Dit kan bijvoorbealside BTW op de bon verkeerd is uitgerekend.

Het programma weet ook dat de ontvangen en bet&aldeé (let wel: de door U ontvangen en betaalde BDyWaparte
rekeningen staat. Ook maakt het programma een seitid tussen de 6% en 19% rekeningen.

Het volgende overzicht is daarbij van belang:

rekeningnummer 11: ontvangen BTW 6%
rekeningnummer 12: ontvangen BTW 19%
rekeningnummer 13: betaalde BTW 6%
rekeningnummer 14: betaalde BTW 19%

Uw eerste boeking is nu klaar. De cursor springtgenaar de boekingsdatum en het aantal boekirgjenarden
verhoogd met 1 of 2, al naar gelang u met of zoBd&N hebt geboekt.
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REKENINGOVERZICHT

O

O

O

NA

SA|

AF

wuidddde

Rekeningnamen

HNaam

Qude woning

Computer

{* Een rekening

yirotheek

HNpmaterieel

" Alle rekeninge

Invextaris

Auto \

Af te drdgen BTW

7]

Gereedsckap

10

Kruisposte\

Lnnuleren I

11

Ontvangen B\ 6%

—

12

Ontvangen Biw W 5%

13

Betaalde Btw 6% \

14

Betaalde Brw 17.5% \

15

Inkoop

16

Verkoop

N\

R [ R R e

17

Memory

4f

18

Kas

/

19

Bank

# Printen met saldi

[

M Fomulier HOOFDMENL

/

| 10-04-2007

AN
U tikt het gewenste rekenin nummer( of u kiesir het rekeningsche}la ik kiest het juiste numiméet schema.

Klik twee keer op het allerlinkse vakje en het muen wordt automatisch geplaatst in het juiste vigldt enter gaat u

verder Het nummer in het vakje word bewaard voonexgend overzicht.

Vanuit het hoofdmenu kunt u [2] intikken of metld&ermuisknop aanklikken. Het programma geeft wdkegenheid een
rekeningnummer te geven. Als u wilt kijken wat @enputer gedaan heeft met uw boormachine, kliktratdet
keuzerondje Eén rekening’ aan, vult u rekeningnummer 18 in en klikt u dpK”. Kies dan dat u alle boekingen wilt zien
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™. Rekeningoverzicht

Terug
ASC Jaap Eden Rekeningoverzicht 1% Bank: Pagina: 1
Rek. gegevens Omschrijving Debet Credit Datum
234 b 112 QQOO00 Verkopen 60,52 08-04-05 #
235 b 12 QOQOO00 15 % Verkopern 11,58 08-04-05 |
245 b 1310 Q0000 Behandeling 23,85 14-04-05
247 b 12 QOQO000 15 % Behandeling 4,55 14-04-05
262 b &2 8 Sci 35,71 21-04-05
25858 b 5 132 Privestorting 280,00 13-05-05
306 b 100 AM 03 Consulta 285,25 19-05-05
307 b €1 AM 03 Ba £2,13 189-05-05
333 b 110 AM 04 Eehandelin 23,85 30-05-05
334 b 12 AM 04 15 % Behandeling 4,55 30-05-05
335 b 110 AM 04 Behandelin 23,85 01-06-05
340 b 12 AM 04 15 % Eehandeling 4,55 01-08-05
3489 b 8 170 C 7,80 14-3131-08
350 b &R 172 C 7,80 14 0&
35X b &R 173 GIRCTEL ARCHNEMENTSGELD 3,50 14 08
473 b 44 34 34 36,87 10-04-07
424 K 12 34 153% Brw 34 7,03 10-04-07
425 b 55 34 34 44,00 10-04-07
SRLDO
1884,52 1834,51 s
Annuleren Terug

ﬁ Farmulier Rekeningoverzicht

en

klikt u weer op OK". U krijgt dan het rekeningoverzicht in ongeveerwblgende vorm (al dan niet ook op papier).

Twee klikken op de boeking brengt u automatischebwijzigingsmenu.

=, Wijzigen boeking

Boekingen MNr:— 350
Datum: 14-11-2006

Boekingsstuk: |7z

Omschrijving: ||: de Kleijn

Soort: b -

DebetCredit: i -

Bedrag: 7,20

Tegenrekening: |z Boek
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Onder 'Rek. gegeverisgeeft het eerste getal het boekingsnummer aadadepvolgende letter geeft memoriaal, kas, bank

of giro aan, terwijl daarachter het nummer vanedehrekening staat. Dan volgt het boekingsstukeepnaschrijving. U ziet
dat de totalen zijn uitgerekend en dat het saldonaatisch wordt bepaald. Op deze manier kunt uali@n120 rekeningen
een overzicht op uw beeldscherm krijgen (en opgapi

Op rekening 9, de rekening gereedschappen, stastatenachine zonder BTW en op rekening 14 sta&Td& (19%) van

de boormachine.

In plaats van Over alle boekingeri kunt u natuurlijk ook een beperkte periode kieZzéer maand, per kwartaal enz. Ook
kunt u kiezen voorMet transportsaldi”. De maand februari begint dan met het transplaits@an januari.

U kunt nu goed de principes van dubbel boekhoudam Een ingevoerde boeking, uitgezonderd een hgeakie de
beginbalans aangaat, betreft altijd twee rekeninBgmubbel boekhouden is het gebruikelijk datuitgaven, die aan de
creditzijde van het kasboek staan, aan de debetzgid de andere rekening geplaatst worden. Oprdaner, en dat is de
functie van dubbel boekhouden, kunt u op elk momentvkeurig zien wat uw financiéle situatie is. Vit klikken op de
knop ‘“Terug” komt uw weer in het hoofdmenu. De toefsnhuleren” doet vrijwel hetzelfde maar zet tevens de printéer
Met de toets Volgend€' gaat u naar de volgende rekening, als u tenmimisteneerdere rekeningen hebt gevraagd.

OVERZICHT ACTIVA/PASSIVA

Door in het HOOFDMENU " een 3 in te typen of op knop 3 te klikken ladtat programma op uw beeldscherm een
overzicht van de eerste 60 rekeningen aangevenijbitle rekeningen die uw saldibalans vormen.ddberm ziet er
nagenoeg hetzelfde uit als het rekeningoverzicli¢ef ziet u niet de verschillende boekingen ma&asaldi per rekening.

De saldi van de afzonderlijke rekeningen staandyeeen rij. Als een rekening niet wordt gebruliit het programma niets
zien. Ook de subtotalen worden vermeld. De 60 Isadékeningen en de 60 kosten/opbrengstrekeningearukoaumelijk in
groepjes definiéren. Op de balans wordt dan eetotaa van deze groepjes rekeningen uitgerekend, teuinformatie.
Deze subtotalen op de balans en kosten/opbrengatrglen doen niet mee met de totaaltellingen. @eaepjes kunt u

definiéren in het Gebruikersmenu’ onder ‘Rubrieksnamert’, zie het gelijknamige hoofdstuk.

=, Overzicht van de activa/passiva
Terug
01-11-2007 Overzicht activa/passiva
Rek. nummer Rekeningnaam Debet Credit
13 Betazslde Btw 6% 307,46 ~
14 Betaalde Btw 17,5% 115,95
16 Verkoop 4005, 40
17 Memory 1950, 00
15 Kas 54304, 73
19 Bank 781,54
20 Spaarrekening Amro GET, 79
22 Flexibel Crediet 11487 ,00
Subtotaal Daghoeken 74287, 46
28 werkstuk 1697, 80
33 Inkoop =2000 127,73
40 Vermogen 6263 ,00
41 debiteuren 304,850
42 opstaand wvorig jaar 107,92
43 Crediteuren 37,36
44 Crediteuren voorig Jjaar aaEE . 5
55 Tuinaanleg 401,00
=13 Garage 1000, 00
Saldo 38707,33
112587, 94 112587, 94 W
Annuleren Terug
* Lijzt met Overzicht activa/passiva  Klik op grootboeknummer en rekeningoverzicht komt in beeld 01-11-2007
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Hierboven ziet u een activa overzicht.

Mocht u een rekening niet vertrouwen of denkerh@atiet klopt. Klik er op met de muis en u kriglitect de betreffende
rekening in beeld. U kunt wijzigen aanbrengen.

Gaat u terug dan komt u weer in het aktiva ovetzchis de wijziging ook hier door gevoerd.

Dit geld ook voor de overzichten in de inkomsteruggave.

OVERZICHT INKOMSTEN/UITGAVEN

Dit is volkomen identiek aan het overzicht actizsggiva, alleen gaat het nu om de rekeningen 6120mZie hoofdstuk
“Overzicht activa/passivd.

SALDO EN OMZET VERZICHT

=, Saldi Overzicht

Terug Herberekenen Kwartalen BEEEGL=gl Boekjgar 7
Januari
Februari Saldi-overzicht
Mummer |Rekeningnag  pgart Saldo | Omz -
b E April 1,80 —
11 |Ontvange g 17,66 (1
12|Ontvange  Juni 1409431
13 |Betaalde Juli 307,461
14|Betaalde | augustus 118,951
16 |Verkoop September 4008,40 |1
17 |Memory Oktober 1950,00
18 |Kas Movember 1904,73
19| Bank December 239,34
20| Spaarrekening Amro 279,06
28 \werkstuk -1697,80
33 27,73
40 6263,00
M -304,80
42 106,92
43 37,36
44 284760
55 | Tuinaanleq 401.00 hd
] % Formulier Saldi-overzicht

Dit is het saldo overzicht van alle gebruikte ghmatken. Heeft u de Grootboeken die betrekking helolpeeen Btw omzet
rekening gemerkt met een 1. dan kunt u daarvakweartaal of per maand een overzicht krijgen t.BYW aangifte.

Het merkteken van de 1 kunt u invoeren via hetgi&brs menu Toets 6 rekeningschema.

Na een kwartaal- of maandoverzicht altijd eershewerberekenen.
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GEBRUIKERSMENU

Als u in het hoofdmenu een 5 typt of deze knop Blanlkomt u in het Gebruikersmenu” terecht. De diverse items staan
over twee tabbladen verdeeld. Het ene tabblad“ihestellingen”, het andere Onderhoud van tabelleri.

=™, Gebruikersmenu

GEBRUIKERSMENU
{ Instellingeni T Onderhoud van tabellen T Diversen ]

v Herhaling aan
W Omschrijvingen van boekingen opslaan in database
v Btw-tabel
L Lettertype: Arial Lettergrootte: 11

2 Boekingen wijzigen, verwijderen of bekijken

3 Rekeningnummer wijzigen

% Formulier Gebruikerzmenu.

Instellingen.

Herhaling aan

Indien “Herhaling aan” is geactiveerd, d.w.z. het vakje is aangevinkiraen de invulvelden van de boekingen na het
commando BoeK'’ niet gewist (alleen het vak bedrag wordt schoonggkt). Dit kan erg handig zijn als u meerdere
boekingen moet invullen die veel op elkaar lijkBe.inhoud van de velden wordt wel in reverse vigerpet om ervoor
te zorgen dat u de inhoud meteen overschrijft zohdevak met de delete-toets te moeten schoonm&iemgestelde
waarde van deherhaalfunctie” blijft bewaard.

Omschrijvingen van boekingen opslaan.

Indien deze functie aanstaat, d.w.z. het vakjamgavinkt, worden alle (nieuwe) omschrijvingen danboekingen
opgeslagen in de database. Zo kunt u een eerderikfebomschrijving snel opzoeken zonder deze apmie hoeven
intypen. Als u een bestaande omschrijving zoektt kil het pijltje rechts naast het invoervak varodeschrijving aan.
De boekingen die u te zien krijgt staan alfabetigesorteerd. Als u een letter intypt, ziet u daedeste boeking die met
die letter begint bovenaan komt te staan. Typt ardere letters, dan zoekt het programma verderdiaamombinatie.
Als deze wordt gevonden, staat de omschrijvingnk¢ die combinatie begint bovenaan. Als u de justschrijving
hebt gevonden klikt u deze aan, zodat die in hetérvak komt te staan. Druk dan opAB” of “ENTER”. Ook deze
functie blijft bewaard.

De omschrijvingen in de database kunt u aanpasmsvijderen met de functi®danpassen van de omschrijvingen in
de databasé. Zie de desbetreffende paragraaf.
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BTW -tabel.

Indien deze functie aanstaat verschijnt, nadat tegienrekening hebt ingevuld (en in geval de soott, g, k, of r
p:X,y,z,a is), de BTW-tabel rechtsboven op heesthBoekingeri. Hiermee kunt u automatisch een tweede (BTW)
boeking laten aanmaken. U hebt dan de keuze tugeen:BTW, 19% exclusief, 6% exclusief, 19% in@fisin 6%
inclusief. De BTW wordt automatisch berekend maardk aan te passen, indien nodig. Deze funciji¢ ixiwaard.

Lettertype.

Na het intoetsen van het cijfer 1 of het aanklikkan deze knop kunt u een door u gewenst lettextgpe uw printer
instellen. De keuze uit de lettertypes is afhafikein uw PC en van uw printer. De keuze uit lgfteotte is beperkt van
8 t/m 12 punten. Hebt u nog andere wensen, zoalgedzukt of cursief, dan kunt u dat ons te allglen laten weten.
Het lettertype en de lettergrootte blijven bewaard.

Boekingen wijzigen, verwijderen of bekijken.

Na de keuze van knop 2 komt u op het schanijZigen en verwijderen”. Voor een nadere beschrijving zie het
hoofdstuk WIJZIGINGSSCHERM ”.

Rekeningnummer wijzigen.

Met deze mogelijkheid kunt u alle boekingen dietirbeeld op rekening 65 staan overboeken op reganmmer 82.
Alle bestaande boekingen met rekeningnummer 65 avoacingepast. Let er wel op dat het nieuwe numnjeneet
zijn. Voor de dagboeken (15 t/m 25) is dit niet rlij, deze zijn vast en kunnen niet worden versiaa

=, Gebruikersmenu
Terug Help
( Instellingen | ‘Onderhoud van tabellen 1 Diversen ]
6 Aanpassen van de rekeningnamen
[ Aanpassen van de rubrieken
8 Aanpassen van de omschrijvingen van de boekingen
9 Vreemd geld tabel
Rekeningen activa/passiva: 1 t/m g0
Rekeningen inkomsten/uitgaven: 61 T/M 400

Onderhoud van tabellen.

Aanpassen van rekeningnamen.

Na het kiezen van knop 6 krijgt u een venster raattabel te zien, waarin alle 120 grootboekrekesnin@f meer als u er
nog rekeningen aan hebt toegevoegd.) zijn opgenobmar met de muis in een naamvak van een rekeaiktjkken
kunt u de rekeningnamen wijzigen. Let wel: alleemdmen kunt u veranderen, als u dit met een numprobeert krijgt
een foutmelding.

Denkt u er wel om dat de nummers van de dagboedéizelfde blijven. Hetzelfde geldt voor de BTW-rekeyen. Aan

de nummers 11 tot en met 21 mag u dus niets veramdedet programma schrijft de BTW automatisch rehear

rekeningen 11-14. Gebruik de®Irgkening voor het inkoopboek, en d€ figkening voor het verkoopboek en weet dat de
nummers 17-25 de dagboeken zijn. Natuurlijk mageutvet MEMORIAAL in PLUSREKENING veranderen, maath
blijft zijn functie van dagboek behouden: een debeking in een dagboek wordt credit op de tegemielgegeschreven.

Een rekeningnummer verwijderen lukt niet; u krggin foutmelding. Wel is het mogelijk een rekenirmgmer toe te
voegen, en wel als volgt: ga met de schuifbalkheakd naar onder. Hier ziet u links een sterretjik iket de
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linkermuisknop in het vakje rechts van het stegretpeg het volgende nummer toe (sla geen numnezt)@n geef de
rekening een naam. Met knoPK” gaat u weer naar heGebruikersmenu’. Met de knop Print” worden de
rekeningnummers en -namen geprint, evenals deHujleade saldi in guldens en in euro’s. Let welsaldi worden hier
niet opnieuw uitgerekend. Dit gebeurt wel met decfie “Saldi-overzicht’ in het “HOOFDMENU". Tussen de
rekeningnummers worden de bestaande rubrieksnaraehun rekeningnummers uitgeprint.

Aanpassen van rubrieken.

Na de keuze van deze functie verschijnt er eenteenset een tabel op het scherm. Als u DC-Boek Yebieerst
gebruikt is deze tabel leeg. Deze tabel bevatlkdliemmen nl. RubrieksnaanT, “Van” en “Tot en met’. Het wijzigen
en toevoegen van rubrieken gaat op dezelfde malsidaij de rekeningnamen, zie daar. Het enige Wdriscdat een
rubriek wel kan worden verwijderd. Klik hiervoor dg gewenst rij, zodat de cursor in één van devdik&en staat, en
klik daarna op het grijze blokje links van de refisnaam. De hele regel wordt nu “auto reverse’kpde telete-
toets'. De gekozen regel verdwijnt uit de database.geleurt wel zonder de vraag “Weet u het zeker” vaerss
voorzichtig. Het apart uitprinten van de rubriekemiet mogelijk; de rubrieken krijgt u samen metrdkeningnamen
met de knop Print” in de functie ‘Aanpassen van de rekeningnaménMet de knop Terug” gaat u weer naar het
“Gebruikersmenu’.

Aanpassen van de omschrijvingen van de boekingen.

Als u de functie Omschrijvingen van boekingen opslaan in databaséebt aanstaan, worden uw ingetypte
omschrijvingen bewaard en kunnen deze later weedavoher gebruikt. Als u veel dezelfde omschrijeingebruikt kan
dit u veel typewerk besparen. Met de funcéafipassen van de omschrijvingehkunt u de opgeslagen omschrijvingen
wijzigen en verwijderen. Ook kunt u in de verschetabel nieuwe omschrijvingen toevoegen. Hoe undiét doen kunt

u in de twee voorgaande functies terugvinden. Médtribp ‘OK” gaat u terug naar heGebruikersmenu'’.

Namen van andere bedrijven invoern.

Klik op toets H en geef de naam van het fifegjvivan de Klant in deze zal nu op alle uitdraaierden geprint.
Tevens word deze naam bewaart in het bestdo@ft hem dus maar 1 maal in te voeren.
“Terug” gaat u weer naar het Gebruikersmenu”.

Rekeningen activa/passiva.

U kunt hiermee zelf de verhouding bepalen tusséadmstal balansrekeningen en winst- en verliestiegen. Na het
aanklikken van deze knop wordt u gevraagd hetteatsmmer van de activa/passiva-rekeningen opuergé&eef een
nummer en klik opOK”. Als u het nummer 50 geeft zal het eerste numwaarde inkomsten/uitgave-rekeningen
automatisch op 51 worden gezet. Deze nummers waritleraard opgeslagen.

Rekeningen inkomsten/uitgaven.

Hiermee bepaalt u eigenlijk het totaal aantal groekrekeningen. Standaard staat dit op 120, watd®eoneeste
boekhoudingen ruim voldoende is. Het aantal wopdfeslagen.

N.B. Met deze functie wordt alleen het aamédeningen aangepast. U zult de rekeningen zedtematoevoegen met de
functie “Aanpassen van de rekeningnameénOok als u het aantal rekeningen vermindert wordeze nieautomatisch

uit de tabel verwijderd. Houd daar rekening mee!

Tevens vind u hier sorteren op ieder veld en zoelediverse velden met een gevonden overzicht atgede wat
voldoet aan de vraag.
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=, Rekeningnamen

f Instelling -
k Rekeningnamen o
dummei|Naam Om -
» 1 Oude woning 1
|I| Aanpasse 2 |Computer ==
3 Hypotheek
7 Aanpasse 4 |Hulpmaterieel
5 Inventaris
8 Aanpasse 6  |Auto
7 Af te dragen BTW
9 Vreemd g 9 Gereedschap
10 Kruisposten
Rekeningen activa 11 |Ontvangen Btw 6% 1
12 Ontvangen Bhw 17,5% 1
Rekeningen inkom 13 |Betaalde Btw 6% 1
14 |Betaalde Btw 17,5% 1
15 Inkoop 1
16 Verkoop 1
17 Memory
18 Kas
18 Bank -
[~ Printen met saldi Erint

Hiermee kunt u de rekeningnamen invoeren enfof wijzigen.

In het laatste veld en getal tussen 1 en 10 eijgi Een BTW overzicht in hoofdmenu t.b.v. BTW aé#tey
DIVERSE

Onder de toets van de letter H kunt u de naam garkknt instellen van de boekhouding waar u me@hzent.
U ziet dat in het hoofdmenu en invoerscherm

Bij de uitdraaien komt deze naam op papier te staan
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| =, Gebruikersmenu

A Terug Help

GEBRUIKERSMENU

f Instellingen T Onderhoud van tabellen T Diversen
D Een rekeningoverzicht per pagina
E BTW tarieven, resp. laag en hooy 6 19
F Saldo op nul zetten

Naam van de klant/Bedrijf invoeren  [Muwenspetd

Rekeningenoverzicht doorprinten
Wilt u uw uitdraaien achter elkaar of per vahdkunt u dat met toets D instellen.

Btw tarieven invoeren bij eventuele wijzigingen

Saldo op nul stellen.

Bent u niet zeker van uw saldo berekeningen dah keginnen door alles op 0 te zetten.

Bedrijfsnaam

Bij een nieuw bestand van een nieuwe klant kurieude bedrijfsnaam invoeren
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™, Wijzigen en verwijderen

Terug Wolgorde [Zoeken_op_selectie] [Zoeken_op_reqgel] Maandowverzicht PrintenfSelecteren

Datum |Boekingst |[Om=chrijuving Soort | DC Bedrag| Tegenrek. -
29-05-2007 45 |45 k d 424,53 Kl
29-05-2007 45 | 6% Btw 45 k d 25,47 "
30-05-2007 AM 04 Behandeling k d 69,33 110
30-05-2007 AM 04 (19 % Behandeling k d 13147 12
30-05-2007 AM 04 (Behandeling b d 23,95 110
30-05-2007 AM 04 (19 % Behandeling b d 4,55 12
3-05-2007 AM 04 |Behandeling k d 69,33 110
3M-05-2007 12419 % Behandeling k d 1317 12
01-06-2007 AM 04 |Behandeling k d 69,33 110
01-06-2007 AM 04 (19 % Behandeling k d 1347 12
01-06-2007 AM 04 |Behandeling b d 23,95 110
01-06-2007 AM 04 (19 % Behandeling b d 4,55 12
02-06-2007 AM 04 |Behandeling k d 46,22 110
02-06-2007 132 |19 % Behandeling k d 4,78 12
02-06-2007 133 |Verkopen k d 2,26 112
02-06-2007 13419 % Yerkopen k d 4,04 12
03-06-2007 AM 04 (Behandeling k d 46,22 110
03-06-2007 AM 04 (19 % Behandeling k d 4,78 12
06-06-2007 AM 04 |Behandeling k d 46,22 110
06-06-2007 AM 04 (19 % Behandeling k d .78 12
14-11-2007 170|C . de Kleijn b d T80 ]
14-11-2007 172 |C de Kleijn b d T80 66

> 173 |GIROTEL ABONNEMENTSGELD b d 3,50 66 —

-

20-08-2007 - |4| 4| Recordnr: 439 b M
Werschil Debet: lill,l]l] Credit: lil],l]ll verschil: lill,l]l] Terug
&  Formulier met alle reeds ingevoerde boekingen. 20-08-2007

WIJZIGINGSSCHERM.

Dit scherm kunt u op twee manieren op uw monitggé&n, namelijk met de functieBoekingen wijzigen, verwijderen of
bekijken” in het “Gebruikersmenu’, of met de knop Wijzig ” op het schermBoekingerd'.

Tevens kunt u op ieder veld sorteren en zoekerebieen veld. Op specifieke gegevens.

Zowel per regel als zoeken naar een geselecteeseélheid.
U kunt per maand een overzicht krijgen en het Vektaten berekenen.

U kunt ook per dag een overzicht krijgen. U Kklikt dagoverzicht en Links onderin verschijnt een thaée.

U kiest de datum en u klikt nogmaals op de gekalztom dan verschijnt in beeld het dag overzichgrnwan u ook het
verschil kan meten.

Vooral bij fouten boekingen zijn dit erg handigeiejs
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Een boeking verwijderen doet u door eerst metrdesfimuisknop in één van de velden van de gewenstemy te klikken
en daarna op het grijze vakje helemaal links vahaiking te klikken. De boeking wordt reverse vide®estal zwart, maar
dat is afhankelijk van uw Windows-instellingen).uRrdaarna op dedtlete-toets. De boeking zal, zonder verdere
waarschuwing, uit de database worden verwijderdg 2o wel voor dat de eventuele bijbehorende bagkinzoals de
BTW-boeking, of meervoudige boekingen) ook wordenaijderd.

Elke boeking is per afzonderlijke element te wigrigalleen de datum of alleen het bedrag of hetdgeein het nummer van
de tegenrekening. Let op bij meervoudige boekirggebij BTW-boekingen. Wees voorzichtig met wijzigean
debet/credit.

U kunt op twee manieren door de boekingen “wandeldrkunt dit doen met de schuifbalk rechts varbdekingen of met
de pijtiestoetsen links en rechts van de recosttelle pijlties spreken voor zich, zij hebben dfglselverking als bij een
CD-speler.

Dit wijzigingsscherm heeft ook weer de nodige krepmamelijk:

Terug.

Hiermee gaat u terug naar het scherm waar u varislaargekomen. Dit kan zijn heG&bruikersmenu’ of het scherm
“Boekingeri.

Verschil.

Hiermee wordt het verschil berekend tussen debeteatit. De verschillende bedragen worden onderitei
bijbehorende vakken getoond. Is er een verschil bdstaat dit 0.a. uit de saldi die u in het begim het boekingsjaar
hebt ingevoerd. Normaal gesproken mag het versthié loop van het boekingsjaar niet veranderemt akes wat
verder wordt geboekt moet (met deze dubbele boakhgluizowel ergens debet als ergens credit staan!

In eerdere versies werd het verschil automatiscbkead zodra het scherm werd opgeroepen en naiadjgiging en
verwijdering van een boeking. Maar als u enige leoden boekingen hebt ingevoerd, veroorzaakt diiregante
vertraging. Wilt u toch een automatische berekeraef het ons weten.

Zoek.

Met deze functie kunt u een boekingsstuk of eencbnijsing (of een deel ervan) in de reeds ingevedydekingen
opzoeken. De recordaanwijzer (een zwart driehoekpet linker grijze vakje van de boeking) zal &gn boeking gaan
staan waar het gevonden item in voorkomt. Worditkat niet gevonden, dan wordt dit vermeld.

Doorzoeken.
Hiermee gaat het programma verder met het zoekanhed item dat u met de functigdek” hebt ingevoerd.

Printen.
Bij printen kunt u via een keuze formulier ook esstectie maken van het bestand. Dit kunt u vervagstprinten.

Zet u de toetpapier eerst ofbeeldschermdan krijgt u het overzicht op het beeldschermmt ki daarna met de Toets

kijken of er goed is geboekt. Hegrschil moet nl altijd nul zijn.
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=, Keuze voor periode

Periode Van maand t'm maand
" Over alle boekingen f« Januari " Januari
" Februari i« Februari
~
Fer maand ' Maart ' Maart
" Tot en met maand " April " April
; : " Mei i Mei
(e 0 d x tot i o v
* ifan maand x tot en met maand y; r Juni C Juni
" Per kwartaal " Juli " Juli
" Augustus " Augustus
" And
fEers " September " September
. " Oktober " Oktober
Transportsaldi
" Hovember " Hovember
[ Met transportsaldi " December " December
+ Beeldscherm ( Papier OK Terug

Periode keuze voor verschil metingen.
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INFORMATIE VOOR BEGINNERS.

Als een zwemvereniging een zwemband koopt, zakt@ipgmeester deze zwemband per kas, bank of giedeln. Deze
drie worden in de boekhouding de dagboeken genokagisch, u houdt er de dagelijkse in- en uitgawvehij. In het
programma tikt u na de datum en de omschrijving[kkim. U had ook de [b], de [g] of de [a] kunnkiezen. U hebt echter
de zwemband in dit voorbeeld niet per [b]ank of [gdiro, maar per [k]as betaald. Bovendien is hegy[a]ndere boeking.
Na de [K] tikt u een [c] van credit. De regel luiden uitgave wordt credit geboekt. Ontvangt u buaties, dan tikt u de [d]
van debet in. Het programma vraagt dan om een tekgemning.

Wat is een tegenrekening ?

De term komt uit het zogenaamde dubbele boekhoudignbel boekhouden betekent dat de zwemband ookdudupel

dus) geboekt kan worden op de rekening zwemmageridindere uitgaven kunnen geboekt worden op dmnieg

inventaris of BTW. Het werken met tegenrekeningeerg handig. U kunt met één oog zien wat u inhled®: het kassaldo.
Met het andere oog kunt u zien hoeveel geld u asmunaterialen uitgegeven hebt, hoeveel contrihutatvangen hebt of
wat erg belangrijk is: wie er nog moet betalen. B&mndie nog moeten betalen heten debiteuren. ldenken van de namen
van uw tegenrekeningen is erg belangrijk. Enigerbeelden: debiteuren, contributies, zwemmateridieny, portokosten,
wedstrijdkosten, etc. Voor een bedrijfje zijn gelsen, grond, hypotheek, inkopen 6%, inkopen 19%yna@al, verkopen
19%, kostprijs verkopen, etc. belangrijk. In hedgmamma hoeft u alleen het nummer van de tegenirgkémte tikken. De
zwemband wordt dan automatisch op de tegenrekémimgmmaterialen” geboekt. Voor een bedrijf dat Bbétaalt en
ontvangt wordt met een toets ook de BTW automatigdioekt. Door deze boeking schrijft het prograndimawemband
aan de credit- of rechterzijde van het kasboekapnda debet- of linkerzijde van de rekening "zwenenalen". Dat is een
belangrijke regel. Uitgaven in uw dagboeken (ctembkingen dus) worden aan de debetzijde van darekgning geplaatst.
Ontvangsten in uw kasboek (debetboekingen) hebbemadlitzijde van de tegenrekeningen tot hun b&kity. Kijkt u

maar naar het voorbeeld.

™, Rekeningoverzicht

Terug

ASC Jaap Eden Rekeningoverzicht 18 Kas Pagina: 1
Rek. gegevens Omechrijving Debet Credit Datum
3 k 88 45 Behandeling 100,00 -
3 ki3 45 6% Btw 45 6,00
380 k- B8 ty Behandeling 94,34
381 k- A3 ty 6% Btw t©y 5,88
382 k B8 45 Behandeling 00,00
383 k 42 45 6% Btw 7@ 6,00
384 k 88 45 Behandeling 84,34
385 k- 42 45 &% Btw T8 5,66
388 kE° BE 45 Behandeling 100,00
387 k£ 41 45 189% BLw T8 19,00
388 k 88 45 Behandeling A100,00
389 k 41 45 18% Btw T8 19,00
390 k- 88 45 Behandeling 200,00
391 k¥ 41 45 19% Btw T8 35,00
382 k 88 45 Behandeling 188,68
3893 k 42 45 6% Btw 7@ 11,32
402 k 13 12 Behandeling 300,00
403 k42 12 &% Brw 12 18,00

ELLDO 1904,73

W
Annuleren Terug
% Lijzt met rekeningoverzicht /¢ Dubbelklik op boekingsregel iz wijzigen
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De balans (activa/passiva).

Er is een zeer belangrijk verschil tussen rekemirade gebouwen, grond, computer, BTW, debiteurenarraad (de eerste 60
rekeningen) en rekeningen als porti, huur, zwemrizdés, contributies, omzet, verkopen etc. De eeBStrekeningen gaan
altijd over bezittingen of schulden. Als u nog BTidet afdragen hebt u een schuld aan de fiscus. Woneg contributies
ontvangen, dan staat op de rekening debiteuremardering op iemand; een bezit dus. Ook betaald®/BS een bezit: een
vordering op de fiscus. Regel is: bezittingen stads of debet. Schulden staan aan de creditzijdesnapt u ook dat een
uitgave (credit) per kas op een van de eerstedihtekeningen aan de debetzijde geboekt wordtbtimemers wel iets
uitgegeven, maar uw bezit is toegenomen. Een geélkstatipistool van f 150,00 vermindert weliswaarkassaldo, maar uw
bezit aan BTW en uw bezit aan inventaris nemenMoer de boekhouding bent u niets armer of rijkewgrden. Dat

laatste: een antwoord op de vraag "ben ik doowéggave of ontvangst armer of rijker geworden?at laet programma op
de balans zien. Als u een printer hebt, komt higarade overzicht ook op papier.

=, Overzicht van de activa/passiva
Terug
01-11-2007 Overzicht activa/passiva
Rek. nummer Rekeningnaam Debet Credit
13 EBetaalde Btw 6% 307,46 ~
14 Betaalde EBtw 17,5% 118,35
16 Verkoop 4005, 40
17 Memory 1950, 00
15 Eas S4304, 73
12 Bank 781,94
20 Spaarrekenihg Lmro BET, 79
22 Flexihel Crediet 11467,00
Subtotaal Daghoeken 74287, 46
28 werkstuk 1697,80
Gl Inkoop =>2000 127,73
40 Vermogen 6263 ,00
41 debiteuren 304,80
4z opstaand vorig jaar 107,92
4 Crediteuren 37,36
44 Crediteuren voorig jaar 2494,39
55 Tuinaanleg 401,00
56 Garage 1000, 00
Saldo 36707,33
1125837,94 1125837,94 hd
Annuleren Terug
* Lijst met Overzicht activa/passiva Klik op grootboeknummer en rekeningoverzicht komt in beeld 01-11-2007

Aan de balans herkent men de boom, zou een boekhodid) spreekwoord kunnen luiden. Links staan deetialdi van de
eerste 60 rekeningen; ofwel de bezittingen. Resthn de schulden. Het saldo staat hier gelukkiglaacreditzijde. Dat
betekent dat u meer bezittingen dan schulden Belekhoudkundig heet dat het vermogen. Daar gaairheeen bedrijf,
een zelfstandige of een vereniging probeert hagnegen groter te maken. Boekhoudkundig lukt daitroet alleen een
balans. Probeer in de balans maar net te doenwatsetf startpistool niet gekocht hebt. Uw saldo darkas neemt toe, maar
de saldi van de BTW- en inventarisrekeningen nemenhet zelfde bedrag af. Het vermogen blijft deljky

De inkomsten- en uitgavenrekeningen (de verlies- en winstrekeningen)

Vandaar dat er nog een tweede type rekening isvelede 60 rekeningen. Dat zijn rekeningen als hpantj, omzet,
verkopen 19%, uitgaven voor het krantje, fotokopkesten, representatie, energie etc. Ook hier bemij een eigen naam
te verzinnen voor de rekeningen met de meest voeekoe kosten. De inkomsten/uitgavenrekeningen wogdéruikt voor
de dagelijkse kosten en ontvangsten. Veronderatal gan mevrouw "x" f 150,00 aan contributies birkrijgt. Met het
intikken van de datum, de omschrijving, de "b" \mmk en de "d" van debet en nummer 62 van de tegening
"contributies" boekt u een ontvangst. Het programmaakt dan een debetboeking in uw bankboek enetetritvangen
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bedrag aan de creditzijde van de rekening “Coniigsti In de bovenstaande voorbeeldbalans neemtlezst dubbele
boeking de schuld aan de bank af en het balanseéig® het vermogen toe. Als u na deze boekingophegramma de
balans laat uitrekenen, staat op de creditzijdbdrik f 1350,00; het saldo is verhoogd naar f 1,092% de balans een
soort totaaltelling van de eerste 60 rekeningemvetkies- en winst rekening is de totaaltelling wlntweede 60 rekeningen.
Het programma laat na de contributieboeking hegentle zien:

=, Overzicht van de inkomsten en de uitgaven
Terug
10-04-2007 Overzicht inkomstenfuitgaven
Rek. nummer Rekeningnaam Debet Credit
g1 Toevallige Opbrengsten 803,581
62 Teruggave Belasting 100,76
88 Bank rente 477,30
T2 Loonheffing 153,00
73 Verzendkosten 218,11
77 Hleine Hosten 178,00
79 Groothandels 28,24
81 Administratiekosten 32,08
88 Waterschap 1056, 37
30 Rente 43,80
a3 Brandstof Auto 26,18
k] Reparatie auto 887,68
100 Debiteuren 1288,39
110 Lfschrijwven 5734, 64
112 Loonkosten 1710, 96
Saldo
£904,41
Annuleren Terug
% Farmulier Rekeningoverzicht 10-04-2007

Hier is de regel: de kosten staan debet, de opbremgtaan credit. Het programma maakt automatesaeleen debetboeking
op uw bankrekening een creditboeking op de tegemial. Het saldo heet hier geen vermogen, maapwnust of batig
saldo.

Relaties tussen de balans en de inkomsten/uitgavenr  ekeningen

Wat is nu de relatie tussen de balans en de inknhistgavenrekeningen? Er zijn twee relaties. Dsteés tussen de regels
door al duidelijk geworden. Als er kosten op deoimisten/uitgavenrekeningen geboekt worden, neenveumogen op de
balans af, bijvoorbeeld omdat uw kassaldo doonveenzband f 20,00 is afgenomen. Ontvangt u ietsriboities, omzet
e.d., dan neemt uw vermogen toe en wel door datoervan uw kas-, bank- of girosaldo. Vandaar dat de
inkomsten/uitgavenrekeningen ook wel hulprekeninggmhet vermogen genoemd worden. De tweede réifgttia het
begrip afschrijvingen. Elk jaar dalen uw bezittinge waarde. Uw startpistool is na een jaar nogrrfiakD0,00 waard. Die
waardedaling van uw bezitting boekt u dan op demelg “Afschrijving”. In het programma tikt u alsart (i/'v/m/k/b/g/a)
de [a] in. Met de afschrijving van uw startpiststdan de dagboeken buitenspel. Met de "a" wegirbgtamma dat u
rechtstreeks van de ene rekening naar de andenerédgning wilt boeken. Na de "a" volgt in het peogma: rekening? U
tikt dan 5 (van inventaris). In invulvak “debet/di# is [c]redit uw antwoord, de regel indachtigtdahulden of afname van
uw bezittingen aan de creditzijde van de tegeniiekgestaan. “Tegenrekening” is dan de laatste vrivbe.een 66 (van
afschrijvingen) boekt het programma f 50,00 af epekening inventaris (startpistool) en boekt hB0;00 op de rekening
“Afschrijving”. Dat laatste op de debetzijde, destenkant. Met deze creditboeking hebt u f 50,00uwabezit afgehaald:
uw vermogen is dus f 50,00 minder geworden. Tégetijd zijn er door de debetboeking op de rekerafsghrijving

f 50,00 aan kosten bijgekomen. Dat wordt in mimdggebracht op uw brutowinst of batig saldo.

In het programma kunt u van elke rekening op efideee tegenrekening schrijven.
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Geintegreerd boeken (het in- en verkoopboek)

Via het inkoopboek kan een binnenkomende factuagrwneestal meerdere posten op staan (voorraadisiaad b, te
betalen BTW etc.) geintegreerd geboekt worden.tEBetfset op de verschillende voorraadrekeningencdzdit op de
tegenrekening "crediteuren”. De hele handeling,e@mbinnenkomende factuur tot het met het betadlaraan u geleverde
goederen, gaat als volgt.

De factuur komt binnen.

Tik na de datum, boekingsstuk en omschrijving Hiedn inkoopboek. Boek eerst de goederen van daudadebet op uw
voorraadrekeningen. De voorraad is immers toegenohigoorbeeld [21] [f 123,50] [22] [f 1200,00keRechts in beeld
verschijnt de naam van de rekening en het bedrag geboekt hebt.

Boek dan de betaalde BTW debet op rekening 14alt(BTW. Uw bezit aan betaalde BTW is toegenorénhoeft u
niet zelf te doen, want dat doet het programma voar hoeft alleen [14] te tikken (van betaalde BT®%0) en het
programma laat meteen een BTW-dialoogvenster sdmet getoonde BTW-bedrag goed druk dan©@K . Wijzig anders
eerst het bedrag.

Klik op “Einde” en u kunt dan credit boeken. Boek het hele bedradit op een crediteurenrekening. U hebt er insnreen
schuld er bij gekregen. Rechts onderaan staateuizaiy dat u moet boeken om debet en credit aaalfugbedrag te
helpen. Sluit de gehele boeking af door berder” te klikken.

Deze journaalpost heet: VOORRAAD EN BETAALDE BTW NACREDITEUREN.

In het inkoopboek ziet u nu het geintegreerde t@sulan deze boeking, op de diverse andere raemifcrediteuren
bijvoorbeeld) zie u een deelresultaat van dezeibhgek

De factuur wordt betaald.

Boek het bedrag debet op de rekening crediteuransdhulden zijn minder geworden. Dit is meestal leeeking die, na
datum, boekingsstuk, omschrijving, die via de [l]&opt en credit (namelijk uitgave) geboekt wotdet antwoord op de
vraag “welke tegenrekening” is: het nummer van eedffende crediteur.

Deze journaalpost heet: CREDITEUREN AAN BANK.

De goederen worden verkocht.

U schrijft een factuur uit.

Via het verkoopboek kunt u nu de uitgaande factigiintegreerd boeken. Tik na datum, boekingsstukgchrijving de [v] in
van verkoopboek. Het programma vraagt dan “Welkeming debet”. Tik daar een debiteurenrekeningnummeéMet F1
kunt u zien welke debiteur het betreft). Geef allaet nummer. U hebt er een debiteur of een bézit b

Klik dan op ‘Einde” (= einde debet boekingen).

U wilt het credit boeken op de rekening ontvang&WB(nummer 12) en op de omzetrekening (bijvoorbeekening 71).
Wilt u de BTW door het programma laten uitrekertdngdan als eerste boeking aan de creditkant eV #®deking,
bijvoorbeeld nummer [12] van ontvangen BTW 19%. pteilgramma laat dan het BTW-dialoogvenster zierekant van
het ingetikte bedrag de BTW uit. Daarna boekt uréstant van het bedrag op uw omzetrekening, bipeeld nummer [71].
Klik daarna op Verder” om de boeking af te sluiten.

Deze journaalpost heet: DEBITEUREN AAN ONTVANGEN BTAAN OMZET.

De factuur wordt betaald.

Boek het hele bedrag debet, bijv. op uw bankrelgrilw saldo neemt toe en u geeft als tegenrekaning
debiteurenrekening op. Uw bezittingen aan uitstaarmideringen nemen af en komen als werkelijk kiraitv bankboek.

BANK AAN DEBITEUREN heet deze journaalpost.

Voorraadrekening bijwerken.

De geleverde goederen moeten nog van de voorraadnekaf. U bezit ze immers niet meer. Boek de apsprijs van de
verkochte goederen debet op uw omzetrekening. Baghtundig is het gebruikelijk een aparte inkomstigavenrekening
te openen die "kostprijs verkopen" heet. Als urdiening gebruikt, boek dan op deze rekening deapgprijs van de
verkochte goederen. Op deze manier staan op detr@ikeringen uw bruto verkopen, op de rekening ‘fajstverkopen”
de inkoopsprijs van de verkochte goederen en ldb san uw inkomsten/uitgavenrekeningen geeft dedowinst weer.
Boek daarna de inkoopsprijs credit op uw voorrdeshing. Deze vermindert immers. Het makkelijkst ket via de [a]
optie. Na de vraag “Soort” (i/v/m/k/b/g/a) tikt a][ Op de vraag “Welk rekeningnummer”, tikt u it hemmer van de
rekening “Kostprijs verkopen” in, en vervolgens tik[d]ebet in. Het antwoord op de vraag naar derneckening is dan het
nummer van uw voorraadrekening. Het programma aeadtomatisch credit op deze rekening.
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KOSTPRIJS VERKOPEN AAN VOORRAAD heet deze journasip

We schreven het al eerder: op deze, voor begimugyal ingewikkelde, manier, kan een bedrijf opratkment de financiéle
stand van zaken op het scherm krijgen.

Gemakkelijker is een binnenkomende factuur en @gaande factuur niet op de balansrekeningen: ‘nazal” te boeken. U
maakt een rekening (hoger dan 61) aan en noenmldipen 6% en/of inkopen 19%. Boek dan een binnewrkale factuur
op rekening inkopen 19% (aan de debetkant) enetetdifde bedrag credit op de rekening van ééruvaarediteuren.

Een uitgaande factuur boekt u dan op de debiteame®AN omzet. Het gemak zit in het niet te hoevighnduden van uw
voorraadrekening. Dat doet u pas op het einde eajahr als u "balans”, letterlijk de balansrekgeimvoorraad gaat
invullen.

De rekening kruisposten

U kunt niet rechtstreeks vanuit de kas op banlgimirekening storten, (b.v. via de [a] keuze), nfast is boekhoudkundig
gebruikelijk dat u dit via rekening 10 (kruisposteioet. Een bedrag van f 200.- dat u vanuit degade girorekening stort
gaat dan als volgt:

e 12-12-99 :de boekingsdatum

e 125 :een boekingsstuk

* van kas naar giro :de omschrijving

ek :uitgave per kas

e C :uitgave, dus credit

e 200,00 :het bedrag

« 10 :tegenrekening kruisposten

Het bedrag staat nu aan de creditzijde van derkasie de debetzijde van de rekening kruispostereriblgt met:
e 12-12-99 :de boekingsdatum

« 126 :een boekingsstuk

* van kas naar giro :de omschrijving

g :ontvangst op de giro

e d ‘het is een storting, dus debet
e 200,00 :het bedrag

- 10 :tegenrekening kruisposten

Het bedrag staat nu aan de debetzijde van de kgaoireg en aan de creditzijde van de rekening kastdiale effect van de
twee boekingen is: KAS — f 200,00 en GIRO + f 200t€rwijl de rekening kruisposten een boeking Aaedbet als credit
heeft en dus op nul staat.

Debiteuren/crediteuren voorraadadministratie

In dit programma kunt u een beperkte debiteurediteeren voorraadadministratie bijhouden. Hebtm m@a weggezonden
die nog niet betaald is, dan ziet u dat op de rieketiebiteuren. Een echte debiteurenadministratietrook de naam en het
adres van de betrokkene te zien geven en overrighte nog te betalen facturen of nog te ontvanggalihgen voor uw
eigen facturen. Dit programma, een boekhoudprograndimet dat niet; het geeft alleen de financiéleasie van de rekening
debiteuren aan. Voor de crediteuren- en voorraadiegen geldt hetzelfde. In dit programma kuntaiegn menu een
overzicht krijgen van elke debiteuren- of credikaart en van niet ontvangen rekeningen en daoguniet betaalde
rekeningen. Op de kaart zelf wordt per boeking agagen of deze betaald (ontvangen) of niet betaaliyangen) is.

Het maken van een balans

Het programma kent mogelijkheden om van een sdhtigaeen balans te maken. Om dat duidelijk te madaen we eerst
in op de procedure. Een saldibalans brengt all&ibgen van een jaar terug tot 120 saldi. De e@&@tieetreffen de balans
zelf, de tweede zestig betreffen de verlies- erstrikening. Voor de belasting begint u met de @stlen winstrekening. De
inkomsten minus de uitgaven van dat jaar moet wegg Dat is natuurlijk het saldo van deze
inkomsten/uitgavenrekeningen, zijnde de BRUTOWINSIT-VERLIES). Over winst moet u in principe belast betalen.
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In principe, want u mag nog wat van deze ‘winstetken voordat er belasting over geheven wordtd®perste plaats de
afschrijvingen van dat jaar, op de tweede plaatsdfouw voorraden en op de derde plaats 4% vaneumaoagen. Het
vermogen moet u via het opstellen van de balarekbaen. De voorraad- en vermogensaftrek doet u AN Eia de
desbetreffende vraag op het belastingbiljet! Edarnsamoet u erbij leveren. Op basis van het ovietzian de activa/passiva
van het programma is het eerst van belang de §fsogen op de diverse balansrekeningen af te boé&edit) en op de
rekening afschrijvingen bij te boeken (debet). ¥éa[a] optie is dat het gemakkelijkst. Afschrijvergaan gebouwen,
afschrijvingen aan inventaris, afschrijvingen aanrdaam gereedschap e.d. Na de afschrijvingen demtkening privé aan
de beurt. U moet het saldo van de rekening privéuwa vermogen aftrekken. Als uw rekening privé dehetsaldo heeft,
van bijv. f 10000,00, boekt u VERMOGEN aan PRIVEBawdoor uw vermogen afneemt en uw privé op nubuitk

Tot slot zet u het saldobedrag van de balans,mldabmoment uw vermogen is, op de rekening “VemndgDaardoor
komt bij het saldo van de balans f 0,00 te staahgBeft aan dat er geen sprake meer is van edibaahs; (de optelling
van de afzonderlijke grootboekrekeningen), maaraemechte balans (de weerspiegeling van bezitrandy.

Het nieuwe boekjaar

Als u de balans over bijv. 1998 gemaakt hebt, kuop 1 januari 1999 deze saldi weer inladen aldbgin van het nieuwe
boekjaar. U kiest dan in het startmenu optie nuninéet laden van een (*.mdb) bestand. BedenkAHhEEN de
saldibalans overgaat naar het nieuwe jaar. De wemsverliesrekening van 1998 staat op 1 janugé@®Meer op nul. De
uitgangspositie voor 1999 bereikt u het gemakkstlifjoor de ingeladen saldi van 1998 van de rekeningdje een
rekeningnummer (let op: géén boekingsnummer) hdger60 hebben, weg te halen. Dit kan via het gkersinenu (keuze
2). U kunt ook de beginsaldi invoeren via de "ati@p

Laad het bestand dat u wilt omzetten.

U komt in hethoofdmenu Ga direct terug en u komt in retartmenu. Kies nu optie 2 en geef het
bestand een andere naam..

Maak een Transport keus en klik op Oke.

™, Nieuwe Database maken

; Bioek1939.mdb
Verander de naam in onderstaand Biock 2005.mdb

tekstvak in een.nog niet bestaande Boek2007. mdb
naam voor de nieuwe database, maak Boek2008.mdb
uw keuze voor transport en druk BrugD?.mdb

omzetter.mdb

Boek1588. mdb

Transport
fe Alleen saldi van activa/passiva

i Saldi van alle rekeningen

" Geen saldi

Annuleren OK
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D PrNEN. ..o 14
Uitbreiden ... 14
Debet/credit Rekeningnamen
(O] 0o [V = o [ 10 TOBVOCOEN ..evveiiieeee et e 14
E WIJZIQBN. ...t e 13
Rekeningnummer
Eurokoers WIJZIGEN ..o 13
WIJZIGEN - 13 Rekeningnummers
TOBVOROEN ... 13
G VerWijaderen .......ooeeiiiiiieeae i 14
GEDIUIKErSMENU ... 13 Rekeningoverzicht...........cccocoiiiiiimmneeiccc, 11
Rubrieken
H INVOBIEN ...t e 14
Herhaling g (] 01 (] o P 14
AAN-TUIZ O N oo 13 TOBVORGEN ...ttt 14
L LAV 74T =1 o TR 14
S
Lettergrootte
WIIZIGEN vt 13 Saldo/oVerziCht ............uiiiiiiei e 8
Lettertype SEAMMENU...coveie e 6
WIJZIQEN .. 13 T
M Transportsaldi..........coooeiiiiiiiiiii e 12
Menu
Bestand ... 6 v
HEID vttt 6 ValULA .eeeiieiiiiic e 14
INAEX ettt s 6 Vreemd geld ... 14
OV .. 6 W
o Welkomstscherm ..., 6
Omschrijvingen
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WENSENSERVICE.

Hebt u aanmerkingen op het programma, laat hetvetesn. Als u aanvullende wensen hebt, zoals mesclorijvings
ruimte, invoering van grotere bedragen, meer Igttattes, vet of cursief printen, automatisch bengk van het
verschil tussen debet en credit, kunt u ons dataiek weten. Wij kunnen voor een zeer schappelijlef aan uw
wensen tegemoet komen.

Veel succes met uw programma.

LITTLESOFT: KLANTGERICHT DENKEN EN DOEN
Tel.: 0252-214595

Nieuw bestand maken

Meld de computer eerst af
START en dan afmelden (Links onderaan)
en werk daarna niet in het bestand voordat u het heft omgezet.

Maken van een nieuw bestand (*.mdb).

Hier kunt u bijv. per jaar of maand een nieuw bedtaanmakerDit kan alleen als er een bestand is gelats&dat
niet het geval dan krijgt u hiervan een meldingerisvel een bestand geladen, dan vraagt het progaaom een
nieuwe (niet bestaande) naam en na de invoerkidg ‘OK” . Als u terug wilt zonder nieuw bestand klikt u op
“Annuleren”. Als u een naam invoert die al bestaat, krijgtaryan een melding. Geef de bestanden bij voorkeur
een naam waarin u het boekjaar vermeldt. Als a@lesde is, maakt het programma een kopie van életign
bestand en verwijdert hieruit alle boekingen. Didissorden overgenomen. Rekeningnamen en omschggn e.d.
blijven bestaan. Zie ook de paragraaet nieuwe boekjaar'.

Hierna is het nieuwe bestand automatisch gelade@ngebruik beschikbaar.

N.B. Voordat u een nieuw bestand aanmaakt moetwwekvoor zorgen dat de saldi van het geladen hdstgn
bijgewerkt. Deze saldi worden namelijk in het nieupestand opgenomen onder de naam “Transport”didoeet
de functie Saldi-overzicht' in het “HOOFDMENU" .

15 Een nieuw bestandmaken is eerst een bestand laden b.v. boek2005nd@mt u in het Hoofdmenu kies toets
voor terug en dan kunt u een nieuw bestand maken. Ook de rekingnamen worden omgezet.

Nadat het gemaakt is kan het pas worden geladen

Het aantal grootboeken is onbeperkt en stelt u inia het gebruikersmenu
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EXTRA VOOR DE OPTIE BANKVERWERKING.

Betreft: DC-Boek 4.00

Sassenheim 19-jul-08

Hierbij van twee banken een overzicht hoe expontererkt.

Zie fotol

W pPOSTBANK - Girote

=g R ekeninginfiormatie

Importeren...
Exporteren...

Carmunicatie, .,
Maoder instelingen. ..

Printerinskelingsn. ..
AFdrukken

Yerwijderen

Afsliten

Giro

Bij de postbank kan je wel clieop3 inporteren reetis bij de andere banken

maar niet exporteren
Foto2

© Littlesoft - 2008
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Te enporteren gegevens

Aantal geseleétemd.afmﬁétfé&-féﬁﬂ:"

r éﬁpmté-’f]ﬁ:maat“i

K.omma-gescheiden formaat _:_] | ELIR _:_]l

|ASCIH farmaat

Kaomma-gescheidern formaat

HMT 340
C:AGUPERTELY | | Bladeren.. oK

| dnnuleren

Exporten kan alleen met de 3 soorten bestand wabelsiangewezen de meest gebruikte is.
foto3

* + Rabo Telebankisren Extra - [Betaalopdrachten]
Hﬁ Bestand Betalen Rekeringinfo  Extra  Opties  Yenster  Help

e ed@rnd z=2h 8327
Dl St ATANIZ] = |
rabo bank.

Dit is de bovenzijde van een raboprogramma
Hierbij is het vierde icoon van recht het expontere
Daarna krijg je afbeelding 4 waar je ook weer eenzle krijg.

Deze stemt overeen met die van de giro.
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& Exporteren rekeninginformatie

—Formaat:

Eormaat: Waste lengte ASCI j

dBasze
kK.omma-gescheiden

= Preke_ning'-selsn:tie —

Bekening:

~ Periade
" flle gegevens
i Alle nieuwe gegevens
8 Gagevens huidige boekdag
¥ | &lleerriet gesvporteerds Gefevens

{* Gagevens var.de periode::

W Wanat: |EI-4-2EIEI¢1 "I
¥ Toten met |EI-4-2EIEI¢1 "I

- Bestandsgegevens
Bestandznaam:

C:hMisLiwe rmaphmt bt J

oK

Anuleren

Help

Het mutatie bestand laat zien hoe een bestanchanitaiet.

Deze kan ik verwerken want die is altijd standaard.

Dit is de enige wijze en verwerking waar ik ietsenkan realiseren.

bij de andere banken zal het niet anders zijn.

© Littlesoft - 2008
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Bewerken

G YWorige -

Bestand

Beeld

DEER

Faworieten Estra  Help

- Zoeken Favorieten @ Media £ [+ Lo

Adres é} hittps: A mijn. postbank. nlfinteretbankieren/jspndexlogon. jzp

& Postbank

Home Betalen Sparen Beleggen Service en instellingen

Home Downloaden rekeningoverzicht

Overschrijven

Rekeningen raadplegen | w vorige varzoek tot download vond plaats op 06-03-2006 en bevatte de gegevens van 01-03-2006 tot en met 06-03-2006.
Girorekeningen Heeft u problemen met downloaden, kijk dan in de help.

Spaarr,akenlngen Selecteren periode af- enjof bijschrijvingen voor het downloaden
Beleggingsfondsen

Effectentekeningen Rekening

Tataaloverzicht saldi -

Cyverige barkzaken Van datum ' |07-03-2006 | ¢eek-rmm-ii)

tiin gegevens :

Beveiliging L L [07-03-2006 | (cick-mim-jij)
Service Formaat | Tekst |

*Werplicht veld

Downloaden | Terug |

Dit is de instelling voor het downloaden van postbgegevens.

Klik op Downloaden en er verschijnt het volgendnfaiier.

Bestand downloaden

Z

X

Sommige bestanden kunnen schade aan uw computer toebrengen.
5la het onderzstaande bestand riet op en open het niet alz u wan
mening bent dat de bestandzinformatie er werdacht uitziet of als u
twiffelz over de oorsprong van het bestand hebt.

Bestandznaam: .._07-02-2006_07F-03-2006. txt
Bestandstype:  Tekstdocument

Locatie; mijin. postbank. nl

Wilk u het bestand openen of op uw computer opzlaan?

Openen ] [ Opslaan ] [ Annuleren ] [ keer info

U klikt op Opslaan en wacht op het volgende form.
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[pslaan als

©

Onlangz
geopend

Bureaublad

Mijn
documenten

Deze computer
| 'F-g
Mijn
netwerklocaties

Opslaan in: ‘ I7) werzenden

aandag
I3 3-Dinzdag
I 4 woenzdag
|- 5-donderdag
|25 B-vrijdag

{73 7-zaterdag

i) Casema

|53 downloads

12 Girotel

Iihd

-2 Mail

I3 pinball

|5 supertel

[Z] HULP&SC.TT

|53 1-zandag

£l MUTHELP.tat
E] readme. bt

Bestandsnaan: |33EE35_0?-02-2005_0?-03-2005.t:-tt

V| [ Dpenen ,]

Opslaan als pe: | T ekstdacument

v| [ Annuleren J

De bestandsnaam komt onderin en de map waar unglégszet kunt u selecteren.

Dit is de plaats waar u uw bestand moet halen.

Instelling Rabo Internet voor download.

4 Mijn bankzaken

Download

Uitleg

Rabo Internetbankieren biedt u de mogelijkheid om transacties {bij- en afschrijvingen) in
diverse formaten te exporteren. Dit bestand slaat u op zodat u dit verder kunt bewerken.
Meer informatie over bestandsformatens

Bepaal welke transacties u wilt downloaden
() alle transacties van al uw rekeningen vanaf 19 februari 2005 9:33

(%) palle transacties van de volgende rekening:

wan de wolgende begindatum tot einddatum {dd-rmm-jjiih:

Begindatum

Kies een bestandsformaat
() Rabobank formaat (= ERI / MUT.ASC-formaat)
(%) Kommagescheiden formaat

() waste lengte formaat (ASCID

Downloaden
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Aan uitdraaien van uit een programma heb ik nigtzijn alleen voor het zien van de resultaten.

Mocht er iets niet in orde zijn of u heeft een vrag u kunt altijd bellen op genoemde nummers

Klik op bankverwerking

Y v -

v Bedrijf Bankwerwerking

programibruy fi-hoekiboek1 999 mdk 13-04-04 Eoekingsnr. 1EZ A
12 Ontwangen Bt 19 % 1
Z3 17,.5% Btw Z32

v Btve-tabel + 17,50 Kas

j 13-04-04 Boekingsny. 183
66

_;| 23 23

Dan op importeren

ﬁ:: Importbestand

Terug Importeren

Ihmport overzicht

B| Banknummer] Onby - datum|D / Bedrag| nummerzend | &fzender

1| 0357220455 20050750 |D 185|P4523855  |PLANET MEDIA GROTL
1| 0357220455 2DEI4::I’.I‘3EI D 185|P4427705  |PLANET MEDIA GROTL
*

Pagina 42 © Littlesoft - 2008



Handleiding_Dc-Boek.doc

En is alle geinporteerd klik dan twee keer op dekigg en vul het juiste rekening nummer in.

Bij deel betalingen het bedrag aanpassen.

Tevens de vinkyerdeling over meer grootboeken)aanklikken.

Wijzigd u het bedrag en zet genoemde vink nietdsanzal er een melding komen.

Er is dan een verschil tussen bedrag en boeking.

1 Teug Banken_ovz

E Yerwerking, importhoeking

Bnak/Gironumim |1 1600

Datum: 30-10-06

Boekingsstuk: 1E2

Omschrijving: |I{N: 9361 329406020005

Soort: IE‘

DebetCredit: d

Bedrag: B9,41 Hog te 0.aa

Tegenrekening: Ij

- Verdeling over meer
groothoeken

Omschrijving

|KN: 9361329406020005 BAARTMAMNS

Littlesoft

Boek

Als u het anders wenst of er werkt iets niet nadmolben dan gaarne even bellen.

0252 214595

Vriendelijke groeten

F de Kleijn.

LITTLESOFT
Voor hard en software
Ook voor uw website

Mob. 06 444 92 842

Email F.deKleijn@inter.nl.net

Klantgericht denken en doen
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