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Voorwoord 

 

Bedankt voor uw interesse in EasyAdmin! 

 

EasyAdmin is een eenvoudige en gebruiksvriendelijke boekhouding ontwikkeld in Microsoft Excel en is 

speciaal geschikt voor het overzichtelijk bijhouden van uw inkomsten en uitgaven van uw bedrijf of 

zakelijke onderneming. Tevens bevat EasyAdmin een kilometerregistratie- en urenregistratiesysteem. 

Eenmaal aan het werk heeft u niet door dat u binnen Excel aan het werk bent, de gebruikelijke 

tabbladen, cellen en lijnen zijn verwijderd en vervangen door gebruiksvriendelijke knoppen en 

schermen. 

Onze producten zijn opgebouwd vanuit het gebruikersperspectief. Dit houdt in dat er geen gebruik 

gemaakt wordt van moeilijke begrippen, lastige fiscale termen of een overvloed aan onnodige 

keuzemogelijkheden waarbij snel het overzicht verloren kan worden.  

Gegevens die u invult worden automatisch verwerkt in het programma ten behoeve van alle 

verschillende rapportage mogelijkheden. U hoeft uw gegevens dus nooit meerdere malen over te 

nemen, dit scheelt u invoerwerk én verkleint de kans op fouten. 

 

Deze handleiding zal aan de hand van schermafbeeldingen de werking van EasyAdmin duidelijk maken, 

dit voor het voeren van uw administratie zoals deze bedoeld is: minimale inspanning, maximaal 

resultaat! 

Om met EasyAdmin te werken heeft u op een Windows PC minimaal Microsoft Excel 2007 nodig, op 

een Macintosh computer dient u over Microsoft Excel 2011 te beschikken.  

 

Bespaar uzelf ǾŜƭŜ ƘƻƴŘŜǊŘŜƴ ŜǳǊƻΩǎ ǇŜǊ ƧŀŀǊ Ŝƴ ƭŀŀǘ ǳ ƻǾŜǊǘǳƛƎŜƴ ŘƻƻǊ ŘŜ ŜŜƴǾƻǳŘ Ŝƴ ŘŜ ǾŜƭŜ 

mogelijkheden van EasyAdmin! 

Met vriendelijke groet, 

 

Het EasyAdmin Team 

 

www.excelboekhouding.nl 

info@excelboekhouding.nl 

http://www.excelboekhouding.nl/
mailto:info@excelboekhouding.nl
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1. Installatie en Back-up 

 

De applicatie EasyAdmin is volledig opgebouwd in Excel. Dit maakt de installatie erg gemakkelijk. 

EasyAdmin wordt op twee manier geleverd; als downloadlink en op CD-ROM. In de volgende twee 

paragrafen wordt het installatieproces toegelicht. De laatste paragraaf beschrijft hoe u back-ups kunt 

maken. 

1.1 Installatie ς Downloadlink 

 Na het downloaden van een geregistreerde versie kunt u EasyAdmin op elke gewenste locatie op  

uw computer installeren en ook via deze locatie weer opstarten met behulp van Excel. 

Let er op dat u eerst uw persoonlijke versie van EasyAdmin opslaat op uw computer alvorens deze  

te openen. Indien u deze direct vanuit de downloadlink opent en hierna pas opslaat dan zullen er 

tijdelijke koppelingen gemaakt worden waardoor er problemen kunnen ontstaan. 

Nb. Open het bestand nooit direct vanuit uw webbrowser (bijvoorbeeld internet explorer).  

Dit zal de werking van EasyAdmin sterk beïnvloeden. 

1.2 Installatie ς CD-ROM 

Wanneer u EasyAdmin op CD-ROM heeft besteld gaat u als volgt te werk: 

- Plaats de CD-ROM in uw computer 

- Ga naar de map Χ\EasyAdmin 

- Klik met de rechter muisknop op EasyAdmin.xlsb en kies kopiëren 

- Plak EasyAdmin op de gewenste locatie (bijvoorbeeld het bureaublad) 

- EasyAdmin is geïnstalleerd 

 

1.3 Back-ups 

Een groot voordeel van EasyAdmin is de mogelijkheid om het programma eenvoudig en compleet in 

één keer te kunnen back-uppen op (bijvoorbeeld) een draagbaar medium zoals een USB Stick.  

Zo bent u er altijd verzekerd van dat uw administratie veilig is indien er problemen ontstaan met uw 

computer.  

 

Ga als volgt te werk: 

- Ga naar de map waar u EasyAdmin heeft geïnstalleerd 

- Klik met de rechter muisknop op EasyAdmin.xlsb en kies kopiëren 

- Plak EasyAdmin op het draagbaar medium 

- U heeft nu een back-up van EasyAdmin 

Nb. Wij raden aan om EasyAdmin met grote regelmaat te back-uppen. 
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2. Startscherm 

Via het overzichtelijke startscherm kunt u alle onderdelen snel en eenvoudig bereiken.  

U doet dit door op de gewenste buttons te klikken.  

U kunt gewenste onderdeel altijd bereiken binnen twee muisklikken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vanuit  alle verschillende schermen kunt u met één klik weer terug naar het startscherm. Dit doet u 

door op de navigatiebalk op het huisje te klikken, dit is het rood omcirkelde icoontje. De knop van het 

actuele onderdeel is lichtblauw. Ook de titel rechts van de navigatiebalk geeft aan waar u zich op het 

moment bevind in het programma. 

 

 
 
 
 

  Ga naar het klantenbestand        Ga naar het voorraadbeheerscherm 
  
 
   Ga naar het leveranciersbestand   Ga naar het facturenkeuzemenu 
 
 
   Ga naar het inkomstenscherm    Ga naar de urenregistratiemodule 
 
 
   Ga naar het uitgavenscherm    Ga naar het rapportagekeuzemenu  
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3. Klantenbestand / Leveranciersbestand 

 

In het klantenbestand en leveranciersbestand vult u op een eenvoudige manier de gegevens van 

uw klanten en leveranciers in. De gegevens die u hier invult worden gebruikt voor verdere 

verwerking in facturen en achterliggende rapportages. Sorteren op elk veld in het klantenbestand 

is vanaf versie 4.0 mogelijk. 

 

 

 

 

 

 

 

Het klantenbestand/leveranciersbestand is opgebouwd in vijf hoofdonderdelen. Deze onderdelen 

zijn; 

3.1 Klantgegevens 

In dit onderdeel van het klantenbestand wordt het klantnummer automatisch aangemaakt. De 

initialen/voornaam, achternaam en bedrijfsnaam vult u handmatig. 

3.2 Postadres 

Het blok adresgegevens bevat velden waar u de straatnaam+huisnummer, postcode, woonplaats 

en het land kunt invullen. Deze gegevens worden op de factuur voor de klant getoond. 

3.3 Verzendadres 

Het blok adresgegevens bevat velden waar u de straatnaam+huisnummer, postcode, woonplaats 

en het land kunt invullen. Deze gegevens worden optioneel op de factuur voor de klant getoond. 

3.4 Contactgegevens 

In de sectie contactgegevens kunt u het e-mailadres, internetadres, telefoonnummer en GSM-

nummer opnemen. 
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3.5 Factuurgegevens/Vrije kolommen 

 

Het klantenbestand bevat drie extra kolommen welke u 

zelf kunt invullen en welke terug komen op de factuur.  

Zo kunt u een extra kenmerk bij een specifieke klant op 

de factuur laten terugkomen. Zorgverleners dienen in 

sommige gevallen de geboortedatum en polisnummer 

van de patiënt op de factuur te vermelden. Dit kan met 

deze extra velden. Daarnaast zijn er 6 kolommen 

aanwezig welke u naar eigen inzicht kunt indelen. Hier 

kunt ook de kolomnaam van wijzigen. 

3.6 Klantstatus 

De laatste bewerkbare kolom van het klantenbestand/leveranciersbestand bevat de status. Deze kunt 

u naar wens aanpassen. U kunt het klantenbestand filteren op deze klantstatus, zodat u bijvoorbeeld 

alleen actieve klanten ziet. De mogelijke keuzen zijn: Actief, Vervallen, Wanbetaler, Aandacht, Lead, 

Prospect 

3.7 Klantsaldi/Leveranciersaldi 

Aan de rechterkant van in het menu van het klantenbestand en leverancierbestand ziet u een icoontje 

met een taartdiagram. Wanneer u hier op klikt krijgt u belangrijke informatie over uw klanten te zien. 

Het scherm dat getoond wordt na het klikken op de knop heet het klantrapport/leveranciersrapport. 

 

 

In het klantrapport kunt u per klant zien hoeveel deze totaal heeft betaald en nog moet betalen. 

De bedragen worden zowel inclusief als exclusief BTW weergegeven. Het is mogelijk om in de overzicht 

de bedragen anders te sorteren en of klanten te filteren. 

 

  



- 9 - 
 

4. Inkomsten 

Één van de leukste taken van het voeren van uw administratie: het invoeren van uw inkomsten! 

In elke administratie zijn er veel verschillende mogelijkheden, EasyAdmin probeert hierin een goede 

balans te vinden voor de meeste ondernemingen.  

 

In het inkomstenscherm van EasyAdmin voert u alle gegevens in m.b.t. facturen en offertes. Dit 

scherm is de bron voor de invulling van de facturen en offertes. 

 

Onderstaande schermafbeelding laat de mogelijkheden van het inkomstenscherm zien.  

In de eerste sectie staan een aantal grijze kolommen, hierin staan gegevens welke automatisch 

ingevuld worden en welke u dus niet zelf kunt aanpassen door de beveiliging.  

U kunt op alle velden in het inkomstenscherm filteren. Sorteren is niet mogelijk. 

Nb. automatisch ingevulde cellen worden gekenmerkt door de middelgrijze kleur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 Invoerdatum en klantnummer 

Door het invullen van de invoerdatum en het klantnummer wordt er automatisch een factuurnummer 

aangemaakt, het eerste factuurnummer kunt u invullen in het instellingenblad welke u kunt bereiken 

via het startscherm. Door meerdere regels met dezelfde invoerdatum en klantnummer in te voeren 

behoudt u hetzelfde factuurnummer. Indien u een andere invoerdatum of klantnummer invoert, dan 

wordt er ook automatisch een nieuw opvolgend factuurnummer aangemaakt. 

 

Nb. U kunt het eerste klantnummer en het eerste factuurnummer in het instellingenscherm aanpassen. 

Wijzig na het invoeren van facturen nooit meer in eerst factuurnummer in het instellingenscherm. Dit 

zorgt ervoor dat alle reeds ingevoerde facturen van nummer wijzigen. 
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4.2 Type 
In de kolom Type geeft u de typering van de aan te maken inkomstenregel in. U kunt 

de volgende opties kiezen: 

Factuur ς Deze keuze zorgt er voor dat er een factuurnummer aangemaakt wordt. 

Offerte ς Deze keuze zorgt er voor dat er een offertenummer aangemaakt wordt. 

Geen nummer ς Deze keuze zorgt er voor dat u een inboeking kunt maken zonder nummer. Deze 

keuze gebruikt u voor bijvoorbeeld een privé-storting. 

Verwijderd ς Wanneer een factuur niet betaald wordt en uiteindelijk oninbaar blijkt, kunt u voor de 

optie verwijderd kiezen. Middels deze optie zal het factuurnummer behouden worden maar zullen de 

ƛƴƎŜǾƻŜǊŘŜ ōŜŘǊŀƎŜƴ ƻǇ ϵлΣ- gezet worden. 

4.3 Betaaldatum 

Wanneer een factuur betaald is vult u de betaaldatum in. De betaalstatus van de factuur zal dan 

automatisch veranderen naar [BETAALD]. Bij facturen waarvoor nog geen betaaldatum is ingevuld, 

wordt in de kolom betaaldatum een roze arcering weergegeven. 

4.4 Kiezen klantnummer 

Bij het kiezen van het klantnummer kunt u gebruik maken van de hulpkeuzebox bovenaan het blad.  

In deze keuzebox ziet u de klantnummers met respectievelijk de bedrijfsnaam of klantnaam.  

De keuzebox is alleen bedoeld voor het opzoeken voor het klantnummer. Wanneer u het juiste 

klantnummer heeft gevonden, kunt u deze invullen in de kolom [Klantnummer].  

4.5 Omschrijving inkomsten 

Na het invullen van het klantnummer kunt u een omschrijving invullen die bij de inkomstenregel hoort. 

Op de factuur kunt u ervoor kiezen om deze regel terug te laten keren (zie meer hierover in het 

hoofdstuk Facturen). Indien u een dienst verleent dan raden wij aan om de omschrijving in deze cellen 

in te voeren. Indien u artikelen verkoopt dat kunt u ervoor kiezen om automatisch de 

artikelomschrijving weer te geven (zie meer hierover in het hoofdstuk Voorraadbeheer). 
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4.6 Categorieën 

In de kolom categorieën kiest u een regel welke u aan de inkomsten wilt koppelen. Deze koppeling 

wordt ondermeer gebruikt voor de winst- en verliesrekening en jaarrapportage.  

Kies de categorieën zorgvuldig, dit zorgt er voor dat uw boekhouding overzichtelijk blijft.  

Via het instellingenblad kunt u categorieën wijzigen, verwijderen en toevoegen. 

 

N.B. Er zijn een aantal speciale categorieën. Lees hier meer over in het hoofdstuk 11 instellingen 

4.7 Artikelcode 

In de kolom artikelcode kiest u vanuit de keuzelijst het artikel welke u aan uw klant verkoopt. Ook in 

dit geval kunt u gebruik maken van een hulpkeuzebox waarbij de artikelcodes staan met daarbij direct 

de artikelomschrijvingen. Indien u een artikelcode gebruikt, dan zal hier direct de prijs gehanteerd 

worden welke u hebt opgegeven in het voorraadbeheer scherm. Uiteraard kunt u er ook voor kiezen 

om deze prijs te negeren en handmatig een nieuwe prijs in te vullen. Wanneer u handmatig de 

[totaalprijs excl. BTW]  invoert, krijgt u een melding waarin wordt gevraagd of u zeker weet dat u 

handmatig het bedrag wilt invoeren, beantwoord deze vraag met [JA]. 

4.8 Projectcode 

Het is in EasyAdmin mogelijk om inkomsten (en kilometers, uren, uitgaven) aan projectcodes te 

koppelen. U kunt zo meerdere inkomsten en/of facturen op één project boeken. Voordat u een 

projectcode kunt gebruiken, moet er in de module projectadministratie aangemaakt worden. In deze 

module vindt u ook meer informatie over deze functie. Wanneer nu geen projectcodes invoert in uw 

administratie kunt u deze kolom verbergen.  

Lees meer over kolommen verbergen in hoofdstuk 14 veelgestelde vragen. 

4.9 Aantal 

In de kolom aantal geeft u het aantal van de geleverde dienst of het product aan. Het aantal wordt 

gebruikt om de totaalprijs per regel te berekenen. 
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4.10 Alternatieve stuksprijs 

De kolom alternatieve stuksprijs gebruikt u wanneer zowel aan consumenten als  

bedrijven/groothandels producten gebruikt. U kunt hiermee schakelen tussen twee verschillende 

stuksprijzen welke automatisch opgehaald worden uit het voorraadbeheerscherm. Wanneer u niets 

invoert in deze kolom zal automatisch de consumentenprijs gehanteerd worden. 

 

N.B. De kolom alternatieve stuksprijs is standaard verborgen. Neem de volgende stappen om deze 

zichtbaar te maken:  Ga in het excel-lint (excel menu) naar het menu beeld en vink in de sectie 

[weergeven] -> [koppen] aan. Selecteer kolom W tot en met Y, klik rechts op kolomkop W en kies 

zichtbaar maken. Zie onderstaande afbeelding ter verduidelijking 
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4.11 Prijs per stuk 

De prijs per stuk wordt automatisch opgehaald uit het voorraadbeheerscherm. Aan de hand van de 

kolom alternatieve stuksprijs kunt u schakelen tussen de consumentenprijs en de groothandelprijs. Het 

is ook mogelijk om de automatisch opgehaalde waarden te negeren. U typt dan uw eigen bedrag in de 

kolom prijs per stuk. Zie onderstaande afbeeldingen ter verduidelijking: 

 

In dit voorbeeld hebben we een artikel met een artikelcode colour.01. met de volgende prijzen: 

Groothandel:  ϵооΣлл ŜȄŎƭ .¢² 

Consument:  ϵплΣлл ŜȄŎƭ .¢² 

Zie onderstaande afbeelding: 

 

 
Knipsel uit voorraadbeheerscherm 

Wanneer we de artikelcode colour.01 kiezen in de kolom artikel in het inkomstenscherm, wordt 

automatisch de stuksprijs opgehaald. Zoals eerder aangeven wordt standaard de consumentenprijs 

opgehaald. Zie onderstaande afbeelding: 

 
Knipsel uit inkomstenblad 

²ŀƴƴŜŜǊ ŘŜ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛŜǾŜ ǎǘǳƪǎǇǊƛƧǎ ŀŀƴƎŜǇŀǎǘ ǿƻǊŘǘ ƴŀŀǊ άƎǊƻƻǘƘŀƴŘŜƭέ Ȋŀƭ ŘŜ ǎǘǳƪǎǇǊƛƧǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ 

aangepast worden. Zie onderstaande afbeelding: 

 
Knipsel uit inkomstenblad 

 

N.B.  Zie meer in paragraaf 4.10 wanneer de kolom alternatieve stuksprijs bij u nog niet weergegeven 

wordt. 

Zoals aangegeven kunt u ook de stuksprijs handmatig invoeren. Vul in de kolom prijs per stuk het 

gewenste bedrag in. Zie onderstaande afbeelding: 
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4.12 Totaalprijs excl. BTW 

In deze kolom wordt automatisch de prijs neergezet van het gekozen artikel(Prijs per Stuk) * aantal. 

Mocht diensten leveren of een andere prijs hier neer willen zetten dan kunt u deze cel ook handmatig 

overschrijven met een bedrag naar keuze.  

4.13 BTW percentage 

Het BTW-percentage kunt u handmatig aanpassen en staat standaard op 21%. EasyAdmin kan in het 

BTW-overzicht overweg met maximaal 4 verschillende percentages. U kunt de percentages aanpassen 

in het instellingenscherm. (zie hoofdstuk Instellingen). Wanneer u een afwijkend percentage gebruikt 

zal deze  

4.14 Betaalmethode 

In deze kolom kiest u of de betaling per KAS/BANK of PIN is binnengekomen. De keuze welke u hier 

maakt is van invloed op het kasboek. Alle inkomsten en uitgaven worden in het kasboek doorberekend 

(mits betaald) op basis van deze kolom. 

 4.15 Factuurovergang 

U kunt hier een afwijkend factuurnummer invullen. Dit doet u wanneer u bijvoorbeeld een nieuw 

boekjaar wilt laten ingaan. Voor 2012 kunt u hier bijvoorbeeld 20120001 invoeren. Hierdoor sluit u de 

2011 reeks af. 

 

Nb. U kunt in deze kolom alleen getallen invoeren. Gebruik dus geen letters/voorvoegsel. 

 

4.16 Extra notitie 

Dit is een vrij veld waarin u wat tekst kunt opnemen om een boeking te verklaren. 
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4.17 Meerdere factuurregels / factuur 

In veel gevallen zal u meer dan één factuurregel op een factuur willen boeken.  

Wanneer u dezelfde invoerdatum én hetzelfde klantnummer hanteert wordt er een extra factuurregel 

op de factuur aangemaakt. Zie onderstaande afbeelding: 

 

 
 

Wanneer u na deze twee regels een andere invoerdatum of ander klantnummer gebruikt zal er een 

nieuw factuurnummer aangemaakt worden. Er is geen beperking op hoeveel regels u aan één factuur 

kunt koppelen. De factuurtemplates kunnen echter maximaal 31 factuurregels tonen. Wanneer u meer 

dan 31 factuurregels per factuur nodig heeft kunt u contact met ons opnemen; wij kunnen de factuur-

layout voor u aanpassen. 

Tip: Het is een goede gewoonte om tussen de verschillende facturen een lege regel te laten. Dit houdt 

uw administratie overzichtelijk. Ook heeft u zo de mogelijkheid om nog een extra regel toe te voegen 

wanneer u onverhoopt een dienst/product bent vergeten op een al bestaande factuur.  
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5. Uitgaven 

 

In het uitgavenscherm houdt u overzichtelijk uw zakelijke uitgaven bij.  

Helaas niet altijd de meest leuke taak van uw bedrijfsvoering maar zeker niet minder belangrijk. 

  

Toch proberen wij u het zo eenvoudig mogelijk te maken door de administratieve last zo laag mogelijk 

te houden. Ook in dit scherm geldt dat alle grijs gekleurde cellen automatisch ingevuld worden, en dat 

u deze niet kunt aanpassen. 

Een punt van aandacht is de manier hoe u uw uitgaven invoert. Elk bedrijf heeft specifieke 

eisen/wensen voor het invoeren van uitgaven. EasyAdmin is universeel opgezet waarbij de meest 

voorkomende opties beschikbaar zijn. Het inboeken van bijv. investeringen en speciale 

bedrijfsspecifieke boekingen vereisen uw creativiteit, dit  is geen standaard functionaliteit van 

EasyAdmin. 

Het allerbelangrijkste van uw administratie is het transparant houden hiervan, dit zodat uw 

administratie voor u en uw boekhouder en de belas inzichtelijk blijft. 

 

5.1 Factuurdatum / Betaaldatum 

De factuurdatum is de datum die vermeld staat op de inkoopfactuur. De betaaldatum kunt u zelf voor 

uw eigen administratie bijhouden. Bij directe pin-transacties kunt u dezelfde factuurdatum en 

betaaldatum invullen. Het is noodzakelijk om alle datums goed in te vullen. Op basis van de 

betaaldatum wordt bijvoorbeeld het BTW-overzicht berekend. Na het invullen van de betaaldatum 

veranderd automatisch de status in [BETAALD]. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.2 Factuurnummer 

Het factuurnummer is geen verplicht veld en hoeft alleen ingevuld te worden ter ondersteuning van 

uw administratie. Wij raden aan om uw administratie transparant te houden en deze cellen goed in te 

vullen. Bijkomend voordeel is de grotere terugzoekbaarheid. 
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5.3 Verkoopfactuur nacalculatie 

In deze kolom kiest u het factuurnummer uit een keuzelijst waar u eerder inkomsten op heeft 

ingeboekt. Deze optie is speciaal ontwikkeld voor het creëren van inzicht in kosten en netto 

opbrengsten per inkomstenfactuur. Deze optie is ook beschikbaar voor de urenregistratie en 

kilometerregistratie.  

5.4 Leverancier 

In deze kolom kiest u een eerder aangemaakte leverancier. Meer over het aanmaken van leveranciers 

vindt u in hoofdstuk 3. Door het invullen van een leverancier koppelt u de uitgave aan een specifieke 

leverancier. Bepaalde rapportages zijn afhankelijk van deze gegevens. Het is dus belangrijk deze in te 

voeren. (Maar niet verplicht).  

5.5 Categorieën 

In de kolom categorieën kiest u een regel welke u aan de uitgave wilt koppelen. Deze koppeling wordt 

ondermeer gebruikt voor de winst- en verliesrekening en jaarrapportage. 

 Kies de categorieën zorgvuldig, dit zorgt er voor dat uw boekhouding overzichtelijk blijft.  

Via het instellingenblad kunt u categorieën wijzigen, verwijderen en toevoegen. 

N.B. Een aantal categorieën vallen onder de zogenoemde speciale categorieën. Meer informatie 

hierover vindt u in hoofdstuk 13 Speciale categorieën. 

5.6 Betaalmethode 

In deze kolom kiest u of u de betaling per KAS of middels een BANK heeft verricht.  

De keuze welke hier maakt is van invloed op het kasboek.  

Alle inkomsten en uitgaven worden in het kasboek doorberekend (mits betaald) op basis  

van deze kolom. 

5.7 Prijs incl. BTW 

Hier vult u het factuurbedrag in inclusief BTW. Let erop dat u in het inkomstenscherm de bedragen 

exclusief BTW invult, en in het uitgavenscherm de prijs inclusief BTW. In tegenstelling tot vele andere 

boekhoudpakketten doen we dat op deze manier. Dit omdat wij geluisterd hebben naar de 

opmerkingen van verschillende ondernemers waarbij deze optie eenvoudiger is om te controleren en 

te verwerken. 
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5.8 BTW percentage 

Deze kunt u handmatig aanpassen en staat standaard op 21%. U kunt alle gebruikelijke  

btw-percentages (ook buitenlandse) in deze kolom invoeren. EasyAdmin kan in het BTW-overzicht 

overweg met maximaal 3 verschillende percentages. U kunt de percentages welke worden gehanteerd 

in het BTW-overzicht, aanpassen in het instellingenscherm. (zie hoofdstuk Instellingen). 
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6. Opmaken van facturen & Offertes 

Een van de krachtige en onderscheidende functies van EasyAdmin is het automatisch opmaken van 

een factuur aan de hand van de ingevulde inkomsten. 

 
Via het startscherm kunt u kiezen voor de optie [Facturen & Offertes]. U krijgt het onderstaande 

scherm te zien.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U kunt kiezen uit 3 verschillende factuurlayouts en 3 verschillende offertelayouts. De layouts zijn elk 

anders ontworpen. U kunt de layout gebruiken welke het beste bij uw huidige factuur past of 

natuurlijk welke u gewoon het mooiste vindt. 

Naast de facturen is er in dit menu ook de keuze voor het maken van een herinnering, aanmaning en 

pakbon. Daarnaast kunt u via dit scherm bij de factuurbewakingsmodule komen.  

Verderop in de handleiding zal hieraan meer aandacht geschonken worden. 
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Als u de inkomstenregels ingevuld heeft kunt u in het factuurscherm in de keuzelijst het 

factuurnummer selecteren. Onderstaande afbeelding toont een voorbeeld van de 

keuzemogelijkheden.  

Uw facturen worden automatisch bewaard. U kunt de facturen altijd via deze lijst oproepen.  

Elke factuur wordt hierbij dynamisch opgebouwd. Wij raden aan om elke factuur als een PDF bestand 

op te slaan op uw computer om uw gegevens veilig te stellen. Het EasyAdmin Backup System kunt u 

ook gebruiken om de facturen op op te slaan. 

Nb. Wanneer u nieuwe factuurnummers in het inkomstenscherm heeft aangemaakt moet altijd de 

toetscombinatie CTRL-ALT-F5 gebruikt worden alvorens u naar de factuurtemplates gaat. Voor de Mac 

kunt u verversen via het menu gegevens -> gegevens verversen. 

 

Hieronder ziet u een voorbeeld hoe een gedeelte van de dienstenfactuur eruitziet. 

Indien u een factuur print dan zal het menu niet afgedrukt worden. 

 

Alle informatie wordt automatisch vanuit het inkomstenscherm, het klantenbestand en 
instellingenscherm opgehaald. U hoeft de gegevens dus maar éénmalig in te voeren waardoor de kans 
op fouten drastisch verkleind wordt. 
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6.1 Aanpassen Factuurkolommen 
Vanaf heden is het mogelijk om elke kolom in het factuurgebied zelf aan te passen middels een 
keuzelijst. Klik op de kolomkop en kies een onderdeel uit de lijst. De kolom zal gevuld worden met data 
welke betrekking heeft op de kolomkop. Wanneer u aantal kiest zal de kolom zich vullen met de 
artikelaantallen. Wanneer u het btwpercentage kiest zal de kolom zich vullen met de geldende 
percentages. 
 
Sommige keuzes (zoals tarief/stuksprijs) staan 2 maal in de keuzelijst, de 1e keuze is hier vaak een 
bedrag exclusief BTW, de 2e keuze is een bedrag inclusief BTW.  
 
Naast Nederlandse benamingen te gebruiken in uw factuurkolommen, is het vanaf EasyAdmin 8 ook 
mogelijk om buitenlandse benamingen te kiezen uit de keuzelijsten. 
 
N.B. Ondanks dat de kolomindeling vrij is, raden wij u wel aan de indeling logisch te houden. 

 

 

 

 

 
 

6.2 Extra factuurinstellingen 
Aan de bovenkant van de factuur kunt u enkele keuzes maken voor de opmaak van de factuur.  

- [T.A.V. vermelding] ς Dit ƘŜŜŦǘ ŜŦŦŜŎǘ ƻǇ ŘŜ ŜȄǘǊŀ ŀŀƴƘŜŦ ά¢Φ!Φ±Φέ ōƛƧ ŘŜ ŀŘǊŜǎƎŜƎŜǾŜƴǎ Ǿŀƴ ŘŜ ƪƭŀƴǘΦ 
- [Toon (3) extra klantvelden] ς In het klantenbestand kunt u per klant een drietal extra kolommen 

gebruiken om extra optionele gegevens op de factuur te tonen. Dit kan handig zijn wanneer u veel 
klantinfo behoeft op de factuur. Voor zorgverleners is dit handig, daar zij bijvoorbeeld ook het 
polisnummer en de geboortedatum van de klant op de factuur dienen te vermelden. 

- [Verzendadres gebruiken] ς In het klantenbestand kunt u naast een correspondentieadres ook een 
verzendadres invoeren. U kunt in de factuur kiezen welk adres getoond moet worden. 






















































