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Voorwoord

Bedankt voor uw interessén EasyAdmith

EasyAdmin is een eenvoudige en gebruiksvriendelijlekibauding ontwikkeld in MrosoftExceken is
speciaal geschiktoor het overzichtelijk bijhouden van uw inkomsten en uitgaven van wijbef
zakelijke onderneming. Tevens bevat EasyAdmin een kilometerregiseratigenregistratiesysteem.
Eenmaal aahet 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. Didhm dat er geen gebruik
gemaakt wordt van moeilijkbegrippen lastige fiscaléermen of een overvioed aan onnodige
keuzemogelijkheden waartspelhet overzichtverloren kan worden

Gegevens die u invult worden automatisatrwerktin het programmaen behoeve vanlle
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 zabn de hand vaschermafbeeldingen de werking van EasyAddhiidelijk 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 minMiaadsoft Exce2007 nodig, op
een Macintosh computer dient u ovéticrosoft ExceR011 te beschikken.

Bespaauzelf @St S K2y RSNRSYy SdzZN2Qa LISNJ 2FIF N Sy ftFIG dz 2
mogelijkheden van EasyAdmin!

Met vriendelijke groet,

Het EasyAdmin Team

www.exceboekhouding.nl
info@excelboekhouding.nl
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1. Installatieen Backup

De applicaticeasyAdmin igolledig opgebouwd in Excel. Dit maakt de installatie erg gemakkelijk.
EasyAdmin wordt op twee manier geleveats downloadlink en op GROM. In de volgende twee
paragrafen wordt het installatieproces toegelicht. De laatste paragraaf beschrijft hoe wpadiunt
maken.

1.1Installatie ¢ Downloadlink

Na het downloaden van een geregistreerde versie kunt u Easiy/ajirelke gewenste locatie op
uw computer installeren en ook via deze locatie wepstarten met behulp van Excel.

Let er op dau eerst uw persoonlijke versie van EasyAdmin opslaat op uw computer ahdeeas
te openen. Indien u deze direct vanuit dewnloadlink opent en hierna pas opslaat dan zullen er
tijdelijke koppelingen gemaakt worden waardoor er problemen kunnen ontstaan.

Nb.Open het bestandooit direct vanuit uw webbrowser (bijvoorbeeld internet explorer).
Dit zal de werking van EasyAdmiark beinvlioeden.

1.2Installatie c CBROM
Wanneer u EasyAdmin op (DM heeft besteld gaat u als volgt te werk:

- Plaats de CIROM in uw computer

- Ga naar de maj\EasyAmin

- Klik met de rechter muisknopp EasyAdmin.xsen kies kopiéren

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

1.3 Backups

Een groot voordeel van EasyAdmin is de mogelijkheid om het programma eenvoudig en compleet in
€én keer te kunnen baeakppen op (bijvoorbeeld) een draaghaaedium zoals een USB Stick.

Zo bent u er altijd verzekerd van dat uw administratie veilig is indien ddgmen ontstaan met uw
computer.

Ga als volgt te werk:

- Ga naar denap waar u EasyAdmin heeft geinstalleerd

- Klik met de rechter muisknopp Easydmin.xlsben kies kopiéren
- Plak EasyAdmin op het draagbaar medium

- U heeft nu een backp van EasyAdmin

Nb.Wij raden aan om EasyAdmin met grote regelmaat te hgmgsen.



2. Startscherm

Via het overzichtelijke startscherm kunt u adlederdelensnel eneenvoudig bereiken
U doet ditdoor op de gewenste buttons te klikken.
U kunt gewenste onderdeel altijd bereiken binnen twee muisklikken.
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Vanuit alle verschillende schermdwmnt u met éérklik weer terug naar het startscherm. Dit doet u

door op de navigatiebalk op het huisje te klikken, dit istoeid omcirkelde icoontjeDe 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.

A it ld & T |

/ﬁ\ Ga naahet klantenbestand \:g Ga naar hevoorraadbeheerscherm

A
E Ga naar het leveranciersbestand a Ga naar hetacturenkeuzemenu

|l

Ga naahet inkomstenscherm

Ga naar deirenregistratiemodule

Ga naar het uitgavenscherm Ga naar hetapportagekeuzemenu

‘Booa



3. Klantenbestad / Leveranciersbestand

In het klantenbestan&n leveranciersbestandult u op een eenvoudige manier degevens van
uw klanten en leveranciers.ibe gegevens die u hier invult worden gebruikt voor verdere
verwerkingin facturen enachterliggende rapportageSorteren op elk veld in het klantenbestand
is vanaf versie 4.0 mogelijk

¢

Contact

Levnr v |Bedrijfsnaam -1| Contactpersoon ~ |Straatnaam + huisnummer| ~ |Postcode | ~ [Plaats ~|Land ~ |Emailadres - |Website
sl Wijnhandel de Flessenhouder b.v.  Peter Jongsman Baalseweg 8 3353 NB Zwolle inkoop@wijhandeldefleshouder.nl
sl Groothandel Drankgigant Sjaak Ruiterse Gooilandse straat 99 6563 VC Haarlem s.ruiterse@grootdrankgiganten.nl
ili o=l MediaMarkt
SBOER Vodafone
slbi [ Hollandse Verzekering
1005
1006
1007

Het klantenbestantieveranciersbestands opgebouwd inijf hoofdonderdelen. Deze onderdelen
zZijn;

3.1 Klantgegevens

In dit onderdesl van het klantenbestand wordt het klantnummer automatisch aangemaakt. De
initialen/voornaam, achternaam en bedrijfsnaam vult u handmatig.

3.2Pcstadres

Het blok adresgegevens bevat velden waar u de straatnaam+huisnummer, postcode, woonplaats
en het landkunt 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 factuuidedkiant getoond.

3.4 Contactgegevens
In de sectie contactgegevens kunt u heneailadresjnternetadres telefoonnummer en GSM
nummer opnemen.



3.5 Factuurgegeven®/rije kolommen

Het klantenbestad bevat drieextra kolommen welke u Benamingen handmatig aan te passen naar wens.
zef kunt invullen & welke terugkomen op de factuur

Zo kunt ueenextra kenmerk bij een specifieke klant op
de factuur laten terugkomerzorgverleners dienen in
sommige gevallen de geboortedatum en polisnummer
van de patiént op de factuur te vermelden. Dit kan met
deze exra velden.Daarnaast zijn er 6 kolommen
aanwezig welke u naar eigen inzicht kunt indelen. Hier
kunt ook de kolomnaam van wijzigen.

Extra veld 1: ~ | Extra veld 2: ~ | Extra veld 3: -

3.6 Klantstatus

De laatste bewerkbare kolom van het klantenbestéexkeranciersbestandbevat de status. Deze kunt
u naar weis aanpassen. U kuhet klantenbestand filteren op deze klantstatus, zodat u bijvoorbeeld
alleen actieve klanten zieDe mogelijke keuzen zijn: Actief, Vervallen, Wanbetaler, Aandacht, Lead,
Prospect

3.7 KlantsaldiLeveranciersaldi

Aan de rechterkant vaim het menu van heklantenbestancen leverancierbestandiet ueen 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 klantrafipeeranciersrapport

AMdEAmE DO Klantenbestand G X

Debiteuren

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 sorterem ef klanten te filteren.

AldEmELEPBS = Klaprtwenoverzicht

Deb

totaal excl. BTW € 16.143,37 Openstaand totaal excl. BTW £ 366,75
Bedrijfsnaam incl. BTW klantnr Bedrijfsnaam incl. BTW
=11000 V.o.f. Vaster & Janssen £ 1.178,00 € 989,92 =11002 Tineke de Laat € 436,43 € 366,75
=11001 Pascal Langeberg 1.987,84 € 1.670,45 = € - €
=11002 Tineke de Laat 1.368,50 € 1.150,00 Totaal openstaand € 436,43 € 366,75

='1003 mevr. lasperse

=/1004 Petlo adviesbureau

=11005 Verheijen Handelsmaatschappij
=11006 dhr. K. de Zwart

=11007 dhr. T.K. Pieterse

=/1008 Korte en Barendse

=/1010 Bosma Science B.V.

1.463,70 € 1.230,00
2.380,00 € 2.000,00
2.383,57 € 2.003,00
1.309,00 € 1.100,00
2.380,00 € 2.000,00
3.570,00 € 3.000,00
1.190,00 € 1.000,00
£
19.210,61 € 16.143,37

Moo odhomodhohohoah o

Totaal betaald



4. Inkomsten

Eén 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 var 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 ist@racherm zien.
In deeerstesectie staan een aantal grijkelommen hierinstaan gegevens welke automatisch
ingevuld worden en welke u dus niet zelf kunt aanpassen door de beveiliging.

U kunt op alle velden in het inkomstenscherm filter&orteren isniet mogelijk

Nb. automatisch ingevulde cellen worden gekenmerkt diemiddegrijze kleur.

Adild @ mix b d O E Inelfomsten

.. . L . Klant opzoeken op klantnummer | 1001 - René Janssen
V Er zijn geen integriteitsfouten aangetroffen op dit blad .
Artikel opzoeken op artikelcode

factuur- of T Invoer Betaal o 5 5 0
e Bedrijfsnaam mscnrvin dategorie
offertenr - e = datum = datum - s - e - g =

VOR20160001 factuur 1-nov-16 10-nov-16 René Janssen Doos Merlot merk A (6 st. in doos) Wijnverkoop
VOR20160001 factuur 1-nov-16 10-nov-16 René Janssen Doos Lambrusco merk B (6 st. in doos) Wijnverkoop
VOR20160001 factuur 1-nov-16 10-nov-16 René Janssen Doos Pinot Moit huismerk (6st. In doos) Wijnverkoop
VOR20160001 factuur 1-nov-16 | 10-nov-16 René Janssen Verzendkasten DHL Verzendkosten

e =

VOR20160002 factuur 4-nov-16 6-nov-16 Horeca Karel de Laat Wijnproeverij Menu A | 16 Leden Wijnproeverij
VOR20160002 factuur 4-nov-16 6-nov-16 Horeca Karel de Laat Korting 15% Kaorting

o~ o

geen nummer | 5-nov-16 5-nov-16 Opbrengsten marktverkoop Marktverkoop

VOR20160003 factuur 11-nov-16 | 17-nov-16 Fles Chardonnay (wit) ‘Wijnverkoop
VOR20160003 factuur 11-nov-16 | 17-nov-16 Fles Sauvignon (wit} Wijnverkoop
VOR20160003 factuur 11-nov-16 | 17-nov-16 Wijnproeverij Koole Wijnrek 36 flessen Verkoop

OFF20160004 offerte 16-nov-16 Ingrid Meerman Wijnproeverij Menu B | 12 Leden Wijnproeverij
OFF20160004 offerte 16-nov-16 Ingrid Meerman Korting 10% Korting

VOR20160005 factuur 24-nov-16 Hendrik Bos Doos Lambrusco merk B (6 st. in doos) Wijnverkoop
VOR20160005 factuur 24-nov-16 Hendrik Bos Doos Pinot Moit huismerk (6st. In doos) Wijnverkoop
VOR20160005 factuur 24-nov-16 Hendrik Bos Direct afhalen bij locatie Wijnverkoop

4.1 Invoerdatum en klantnummer

Door het invullen vade invoerdatum en heklantnummer wordt er automatisch een factuurnummer
aangemaakt, het eersta€tuurnummer kunt u invullen in het instellingenblad welke u kunt bereiken
via het startscherm. Door meerdere regels met dezelfde invoerdatum en klanthummer in te voeren
behoudt u hetzelfde factuurnummer. Indien u een andere invoerdatum of klantnummeeligvdan
wordt er ook automatisch een nieuw oplgend factuurnummer aangemaaki.

Nb. Ukunt het eerste klantnummer efmet eerste factuurnummer in het instellingenscherm aanpassen
Wijzig na het invoeren van facturen nooit meer in eerst factuurnummer imstetlingenscherm. Dit
zorgt ervoor dat alle reeds ingevoerde facturen van nummer wijzigen.




4.2Type

In de kolom Type geeft u de typering van de aan te maken inkomstenregel in. U
de volgende opties kiezen:

Factuurg Deze keuze zorgt er voor dat een factuurnummer aangemaakt wordt ;Z“:ﬁumer
Offerte ¢ Deze keuze zorgt er voor dat er een offertenummer aangemaakt wordt | verwijderd

Geen nummer Deze keuze zorgt er voor dat u een inboeking kunt maken zonder nummer. Deze
keuze gebruikt u voor bijvoorbeeld een pristorting.

Verwijderd ¢ Wanneer een factuur niet li@ald wordt en uiteindelijk oninbaar blijkt, kunt u voor de
optie verwijderd kiezen. Middels deze optie zal het factuurnummer behouden worden maar zullen de
Ay3aS@2SNRS 0o GeRehNdomiéy 2LJ) enX

factuur

4.3 Betaaldatum

Wanneer een factuur betaald is vult u Hetaaldatum in. Déetaabtatus van de factuur zal dan
automatisch veranderen naar [BETAAIH)]facturen waarvoor nog geen betaaldatum is ingevuld,
wordt in de kolom betaaldatum een roze arcering weergegeven.

4.4 Kiezen lantnummer

Bij het kiezen van hédlantnummer kunt u gebruik maken van de hulpkebox bovenaan hdilad
In deze keuzebox ziet u de klanthummers met respectievelijk de bedrijfsnaam of klanthaam.
De keuzebox is alleen bedoeld voor het opzoeken voor het klantnumtanneer u het juiste
klanthummer heeft gevonden, kunt u deze invullen in de kolom [Klanthummer].

4.5 Omschrijving inkomsten

Na het invullen vahet klantnummer kunt u een omschrijving invullen diedsjinkomstenregel hoort.

Op de factuur kunt u ervoor kiezen om deze regelig telaten keren (zie meer hierover in het
hoofdstuk Facturen)ndien 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 weete geven (zieneer hierover in het hoofdstukdgrraadbeheer).

Totaalprijs excl.
Categorie Artikelcode Projectcode Aantal Prijs per stuk b?vj Btw % | Prijs indl. btw Betaalmethode Factuurovergang
€ €
€

Verkoop uur01 PR-1234 £ € 65,00 | € 2.080,00 [ 21% 2.516,80 436,80 Rabobank
Cursusmateriaal uur.02 PR-1234 55 £ 7500 | € 412500 | 21% Rabobank
21%

WVerkoop usb.01 500 € 375 | € 187500 ( 21% 226875 393,75

Verkoop colour.01 500 € 100 | € 500,00 | 21% 605,00 105,00
Verzendkosten verzend. 01 1 € 675 | € 6,75 | 21% 8,17 1,42
21%
Privé storting € 200000 | 0% 2.000,00
21%

Advisering uur.02 8 3 7500 | € 600,00 | 21%
Cursusmateriaal cursus.0l 12 € 1499 | € 17988 | 21%
21%
21%
21%
21%
21%
21%
21%
21%
21%

€ 4.991,25 866,25

-10-



4.6 Categorieén

In de kolom categorieékiest u een regel welke u aan a&omsten wilt koppelen. Deze koppeling
wordt ondermeergebruikt voorde winst- en verliesrekening en jaarrappage

Kies decategorieérzorgvuldig, dit zorgt er voor dat uw boekhouding overzichtelijk blijft.

Via het instellingenblad kunt categorieénwijzigen, verwijderen en toevoegen.

N.B. Er zijn een aantal speciale categorieén. Lees hier meer ovehoofdstuk 11 instellingen

4.7 Artikelcode

In de kolom artikelcod&iest uvaruit de keuzelijst hetartikel welke u aan uw klant verkoopt. Ook in

dit geval kunt u gebruik makevan een hulpkeuzebox waarbij deikelcodes 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 villemneer 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 (emkdters, 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 meeinformatie over deze functiaVanneer 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 gelevere@asti of het product aan. Het aantal wordt
gebruikt om de totaalprijs per regel te berekenen.

-11-



4.10 Alternatieve stuksprijs

De kolom alternatieve stuksprijs gebruikt u wanneer zowel aan consumenten als
bedrijven/groothandels producten gebruikt. U kunt higee 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 sngtaard verborgen. Neem de volgende stappen om deze
zichtbaar te maken: Ga in het extiat (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 makn. Zie onderstaande afbeelding ter verduidelijking

T
Knippen

B
&
53 Kopiéren
[ Plakopties:
5] i (7] @
Plakken speciaal,.. | »

_ Inhoud wissen l
Aantal Prj Kolombreedte.., %
> = Verbergen =
32 3 ) ]
--- Zichtbaar maken
35 € e e — ]
21%
500 £ 375 € 187500 | 21%
500 € 100 € 500,00 | 21%
1 € 6,75 || € 6,75 | 21%
21%
€ 2.000,00 0%
21%
R £ 000 £ AN NN 21%

-12-



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 ddandetprijs. 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 coldunmfet de volgende prijzen:

Groothandel: eoonn SEOf . ¢2
Consument: ennznn SEOf . ¢ 2
Zie onderstaande afbeelding:

D Hikel inkoopprijs per stuk verkoopprijs verkoopprijs consument
S (excl. btw) groothandel (excl. btw) (excl. biw)
g - - - - -
uur01 | € 20,00 | € 33,00 | € 40,00 |

Knipsel uit voorraadbeheerscherm

Wanneer we de artikelcode colour.01 kiezen in de kolom artikel in het inkomstenscherm, wordt
automatischde stuksprijs opgehaald. Zoals eerder aangeven wordt standaard de consumentenprijs

opgehaald. Zie onderstaande afbeelding:

Alternatieve . Totaalprijs excl.
Aantal ; Prijs per stuk
stukspris btw
32| |€ 40,00| € 128000 |

Knipsel uit inkomstenblad

2 yYSSNI RS Tt GSNYIFGASPS aiddzl aLINKR 2a
aangeast worden Zie onderstaande afbeelding

Alternatieve . Totaalprijs excl.

Aantal . Prijs per stuk
stukspris - - btw -
32 Groothandel |€ 33,00 € 105600 |

Knipsel uit inkomstenblad

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

wordt.

FFy3aSLI aid

Zoals aangegeven kunt u ook de stuksprijs handmatig invoeren. Vul in dedjper stuk het

gewenste bedrag in. Zie onderstaande afbeelding:

Alternatieve . Totaalprijs excl.
Aantal . Prijs per stuk
stukspris btw
32 | Groothandel |€ 39,00 € 124800 |

-13-
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4.12 Totaalprijs excl. BTW

In deze kolom wordt automatisch de prijs neergezet kiahgekozen artikgPrijs per Stuk) aantal.
Mochtdiensten levererof een andere prijs hier neer \Wh zetten dan kunt u deze cel ook handmatig
overschrijven meeenbedragnaar keuze

4.13 BTW percentage

Het BTWpercentagekunt u handmatig aanpassen en staat standaar@y.EasyAdmin kan in het
BTWoverzicht overweg met maximadblerschillende pemntages. U kunt de percentages aanpassen
in het insellingenscherm. (zie hoofdstuikstellingen) Wanneer u een afwijkend percentage gebruikt
zal deze

4.14 Betaalmethode

Indeze kolonkiest u ofde betaling per KAS/BANK of PIN is binnengekorerkeuze wlkeu 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 invullddit doet u wanneer u bijvoorbeekkn nieuw
boekjaar wilt laten ingaan/oor 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 viel waarin u wat tekst kunt opnemen om een boeking te verklaren.
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4.17 Meerdere factuuregels / factuur

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

Wanneer u dezelfdvoerdatum én hetzelfde klanthummer hanteert wordtesn extra factuurregel
op de factuur aangemaakZie onderstaandafbeelding

factuur- of
offertenr

Invoer Betaal

Klantnr

Type Bedrijfsnaam

datum datum

-

VOR20140001
VOR20140001

factuur
factuur

5-jan-13 | 15-jan-13 1001
5-jan-13 | 15-jan-13 1001

Berg en Dalco
Berg en Dalco

Wanneer u na deze twee regels een andere invoerdatum of ander klantnummer gebruikt zal er een
nieuw factuurnummer aangemaakt wordeRr is geen beperking op hoeveel reget&gan één factuur
kunt koppelen. De factuurtaplates kunnen echter maximaal &ctuurregels tonen. Wanneer u meer
dan 31factuurregels per factuur nodig heeft kunt u contact met ons opnemen; wij kunnen de factuur
layout voor u aanpassen.

Tip: Het is een gemle 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 bestadactuur.

-15-



5. Uitgaven

In het uitgavenscherm houdt u overzichtelijk uw zakelijke uitgaven bij
Helaas niet altijd de meest leuke taak van uw bedrijfsvoeringrmeker niet minder belangrijk.

Toch proberen wij u het zo eenvoudig mogelijk te makerrdimoadministratieve last zo laag mogelijk
te houden. Ook in dit scherm geldt dat alle grijs gekleurde cellen automatisch ingevuld worden, en dat
u dezeniet kunt aanpassen.

Een punt van aandacht is de manier hoe uuitgaveninvoert. Elk bedrijf heeft sgrifieke
eisen/wensen voor het invoeren van uitgaven. EasyAdmin is universeel opgezet waarbij de meest
voorkomende opties beschikbaar zifet inboeken van bijv. investeringen en speciale
bedrijfsspecifieke boekingen kgsen uw creativiteit, ditis geenstandaard functionaliteit van
EasyAdmin

Het allerbelangrijkstean uw administratie is h@tansparanthouden hiervan, dizodatuw
administratie voor u en uw boekhouden de belasnzichtelijk blijft.

5.1 Factuurdatum / Betaaldatum

De factuurdatum isle datum die vermeld staat age inkoopfactuur. De betaaldatum kunt u zelf voor
uw eigen administratie bijhouden. Bij directe gmansacties kunt ulezelfde factuurdatum en
betaaldatum invullen. Het is noodzakelijk om alle datums goee wullen. Op bds van de
betaaldatum wordt bijvoorbeeld het BT\Werzicht berekendNa het invullen van de betaaldatum
veranderd automatisch de status in [BETAALD].

verkoopfactuur
(nacalculatie)

IDnr | Factuurdatum | Betaaldatum | Factuurnummer Omschrijving Extra notitie Leverancier Categorie

1 2-jan-13 2-jan-13 KVK234002 Inschrijving KVK Kamer van Koophandel Instanties

2 12-jan-13 12-jan-13 Telefoonkosten januari Vodafone Telefoonkosten

3 17-jan-13 17-jan-13 235.0124FAC Enveloppen Tepman verpakkingen Verpakkingsmateriaal
4 27-feb-13 27-feb-13 Uitbetaling salaris februari Privé opname

5 27-feb-13 27-feb-13 134534DE Printer Office Depot Kantoor benodigdheden
6 1-mrt-13 1-mrt-13 RA22-10122 Bankkosten Rabobank Bankkosten

7 12-mrt-13 12-mrt-13 DEPOT231234-3 Postzegels Office Depot Kantoor benodigdheden
8 15-mrt-13 15-mrt-13 REAALS445.U23 Verzekeringskosten Reaal verzekeringen Verzekeringen

9 17-mrt-13 17-mrt-13 DEPOT257824-3 [ VOR20140001 (USBsticks Office Depot Inkoop materialen

5.2 Factuurnummer

Het factuurnummer is geen verplicht veld Boeft alleen ingevuld te worehn ter ondersteuning van
uw administratie. Wij raden aan om uw administratie transparant te houdedeze cellen goed in te
vullen. Bijkomend voordeel is de grotere terugzoekbaarheid.
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5.3 Verkoopfactuurnacalculatie

In deze kolonkiest u het factuurnummeeuit een keuzelijst waar u eerder inkomsten op heeft
ingeboekt. [@ze optie is speciaal ontwikkeldor hetcreérenvaninzicht in kosteren netto
opbrengsterper inkomstenfactuur. Deze optie is ook beschikbaar voor de urenregistratie en
kilometerregistrate.

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 rapportagdagizafhankelijk van deze gegevens. Het is dus belangrijk deze in te
voeren. (Maar niet verplicht).

5.5 Categorieén

In de kolom categorieékiest u een regel welke u aan digave wilt koppelen. Deze koppeling wordt
ondermeergebruikt voor dewinst- en vealiesrekening en jaarrapportage.

Kies de categorigg€zogvuldig, dit zorgt er voor dat uboekhouding overzichtelijk blijft.

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

N.B. Een aantal categorieén vallen onder de zogetie speciale categorieén. Meer informatie
hierover vindt u in hoofdstuk 13 Speciale categorieén.

5.6 Betaalmethode

In deze kolom kiest u afde betaling per KA& middels een BANKeeft 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 factudsedrag in inclusief BTW. Let erop dat u in imlbmstenschernde bedragen
exclusief BTVihvult, enin hetuitgavenschernde prijsinclusief BTWIn tegenstelling tot vele andere
boekhoudpakketten doen we dat op deze mani@itomdat wij geluisterd hebben naar de

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

Financieel

betaald per prijs mtcl "
- o I SR

Categorie
(kevzelijst) v

Inkoop diversen 1 € 1.200,00 [ERSEIEET € 191,60 BETAALD

Huur 1 € 450,00 37615 BETAALD
Aansprakelijkheidsverzekering 1 € 55,00 € 55,00 - BETAALD

Kantoorbenodigdheden 1 € 559,00 € 469,75 , BETAALD

Kantoorbenodigdheden 1 € 32,00 € 26,89 , BETAALD

Kantoorbenodigdheden 1 € 66,00 € , A BETAALD

Telefoon, fax 1 BANK1 | € 45,00 € BETAALD

Privé opname 1 BANK1 € 1.850,00 € 1.850,00 - BETAALD




5.8 BTW percentage

Deze kunt u handmatig aanpassen en staat standaai2il®p U kunt alle gebruikelijke

btw-percentages (ook buitenlaise) in deze kolom invoeren. EasyAdmin kan in het-B¥&zicht
overweg met maximaal 3 verstibnde percentages. U kunt de percentages welke worden gehanteerd
in het BTWoverzicht, aanpassen in het instellingenscherm. (zie hoofdsttkllingen).
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6. Opmaken van facture&. Offertes

Een van de krachtige en onderscheidende functies van Easy/Aglh@hautomatisbh opmaken van
een factuur aan de hand vate ingevulde inkomsten.

a Facturen & QOffertes Q

Herinnering - Aanmaning 0

Via het startscherm kuru kiezen voor de optie [FacturénOffertes]. U krijghet onderstaande
schermte zien.

A ld @ m i b & @ = Hacturen

Keuzemenu

Facturen Offertes

Lay-out 2 Lay-out 3 Lay-out 1 Lay-out 2

50 regels 10 regels
Zakelijk Zakelijk Zakelijk Zakelijk Zakelijk
Particulier Particulier Particulier Particulier Particulier

Btw verlegd Btw verlegd Btw verlegd Btw verlegd Btw verlegd

Pakbon Opdrachtbevestiging

Factuurbewaking

Aanmaning Herinnering

Nacalculatie

U kuntkiezen uit3 verschillende factuurlaguts en 3 verschillende offertelayoutBelayouts zijn elk
anders ontworpenU kunt de layout gebruiken welke het beste bij uw huidige factuur past of
natuurlijk welke u gewoon het mooiste vindt.

Naast de facturen is en dit menuook de keuze vodnet maken van eemmerinnering, aanmaningn
pakbon Daarnaast kunt u via dit scherm bij de factuurbewakingsmodule komen.

Verderop in de handleiding zal hi@m meer aandachdeschonken worden.
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Als u daenkomstemregelsingevuld heeft kunt u in het uurschem in dekeuwzelijst het
factuurnummer selectererOnderstaande afbeelding tooeen voorbead van de
keuzemogelijkheden.

Uw facturen worden automatisch bewaard. U kunt de facturen altijddeze lijsbproepen.

Elke factuur wordt hierbiflynamisch opgebuwd. Wij raderaan om elke factuur als een PDF bestand
op te slaan op uw computer om uw gegevens veilig te steien EasyAdmin Backup System kunt u
ook gebruiken om déacturen opop te slaan.

Nb.Wanneer u nieuwe factuurnummers in het inkomstenschezeft aangemaakt moet altijd de
toetscombinatie CTRALFF5 gebruikt worden alvorens u naar de factuurtemplates géabr de Mac
kunt u verversen via het menu gegevengegevens verversen.

VOR20140002

VOR20140001
[ t.a.v.vermelding [ Toon (3) extrakantvelden [ Verzendadres [IRERIBE ]

Hieronder ziet u een voorbeeld hoe egadeelte van delienstenfactuureruitziet.
Indien u een factuur print damalhet menuniet afgedrukt worden.

ur

- Zakelijk

WOR20160001

[ t.a.v.vermelding Toon (3) extrakiantvelden  [] verzendadresgebruiken [ Projectcode vermelden Factuurtaal |ML

Flessen en kurken v.o.f.

René Janssen Sint Jansweg 36

Heideweg 33A 5366 DE UDEN
3245 CC Utrecht
Nederland Tel: 0612345678

E-mail: verkoop@fleskurkhandel.nl
KvK: 123465478

BTW: NL12345678.B01

Reknr: NLO1 ABNA 12345678

Extra veld 1:

Extra veld 2:

Extra veld 3:

Klantnummer: 1001 Factuurnummer: VOR20160001 Factuurdatum: 1 november 2016
Artikelcode Aantal Omschrijving Stuksprijs BTW?% Totaal
Rood_6st_M 12 Doos Merlot merk A (6 st. in doos) £ 37,93 21% £ 455,21
Rood_6st_L 6 Doos Lambrusco merk B (6 st. in doos) £ 34,70 21% £ 208,21
Rood_6st_P 12 Doos Pinot Noit huismerk (6st. In doos) £ 39,66 21% £ 475,93

Alle informatie wordt automatisch vanuit het inkomstenscherm, het klantenbestand en
instellingenscherm opgehaald. U hoeft de gegevarsmaar 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 eswlerdeel 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
percentags.

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 Nederlandsedmamingen te gebruiken in ufactuurkdommen, is het vanaf EasyAdnd@rook
mogelijk om buitenlandsbenamingen te kiezen uit deslzelijsten.

N.B. Ondanks dat de kolomindeling vrij is, raden wij u wel aan de indeling logismiden.

6.2 Extra factuurinstellingen

Aan de bovenkantan defactuur kunt uenkele keuzes maken voor de opmaak van de factuur
[TAV.vermelding¢DitK SSTi STFFSOG 2LJ RS SEGNI FIFYKSTF a¢d! b
[Toon (3)extra klantvelder] ¢ In het klantenbestand kunt u per klant een drietal extra kolommen

gebruiken om extra optionele gegevens op de factuur te tofmdnhkan handig zijn wanneer u veel

klantinfo behoeft op de factuur. Voor zorgverleners is dit handig, dgéijvoorbeeld ook het

polisnummeren de geboortedatum van de klant op de factuur dienen te vermelden.

[Verzendadres gebruiken In het klantenbestand kunt u naast een correspondentieadres ook een
verzendadres invoeren. U kunt in de factuur kiezen wadiles getoond moet worden.
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