


XE "<Enter> of op de linker muistoets"Gebruiksaanwijzing Universeel Boekhoud ProgrammaPRIVATE 

                       ROBUSOFT
                                          Deel 
Inleiding.....

In dit deel van de gebruiksaanwijzing gaan we stapsgewijs leren om met alles eromheen een factuur te maken en op de printer af te drukken.

We beginnen met het invoeren van Debiteuren en artikelen waarna we de verschillen​de Lay-outs (vormen van factuur) gaan bekijken en ten slotte het factureren zelf.

Het invoeren van Debiteuren....
Om op een factuur de klant (debiteur) met het adres en postcode + plaats te krijgen moet men eerst in het programma debiteuren de debiteur invoeren. U kunt hierbij op meerdere manieren te werk gaan.

De eerste manier is om eerst al uw klanten in te voeren en daarna pas verder te gaan met het maken van rekeningen.

U kunt ook zeggen ik voer de betreffende debiteur pas in als ik voor die persoon een rekening moet gaan maken.

Ten eerste een verklaring van het woord DEBITEUR.

Een debiteur is een XE "Afnemer"afnemer van XE "Produkten of diensten"produkten of diensten en wordt daarna via een rekening erop geattendeerd dat hij/zij voor de geleverde diensten moet betalen.

Het gaat er dus om dat U van een debiteur (of klant) geld tegoed heeft.

Het invoeren van nieuwe debiteur.

Om een klant of meerdere klanten in uw debiteuren bestand in te voeren gaat u als volgt te werk.

1. U kiest met behulp van de Pijltoetsen of de muis in het hoofdmenu het item 

   Utilities .Dus de keuzebalk moet op Utilities staan.

2. U drukt dan op Enter> of op de linker muistoets.

3. Er verschijnt nu een tweede menu (submenu Utilities).

4. De keuzebalk staat nu op het eerste item van het submenu Utilities.

5. Het eerste Item van het Utilities-submenu is Debiteuren.

6. U kunt meteen doorgaan met de linker muistoets of <Enter> 

7. Het scherm wordt schoon gemaakt en er word een venster geopend.

8. In dit venster verschijnt de tekst <Zoeken debiteur  :>

9. Achter <Zoeken debiteur  :> is een ruimte gecreëerd waarin u een tekst kunt typen

10.Als er al debiteuren in het bestand aanwezig zijn kunt u hier intypen wat u zoekt

11.We gaan hier met <Enter> overheen. U drukt dus op <Enter>

12.Op het scherm verschijnen nu de laatste 15 ingevoerde debiteuren.

13.U drukt nu op de toets  <End> en daarna <Page Down> 

14.Het scherm verandert en de cursor gaat knipperen op het invoerveld achter    <Debiteurennummer          :>

15.Het is nu de bedoeling dat u een nummer invoert wat altijd bij deze klant blijft horen.

16.Dit nummer moet een uniek nummer zijn. Dus kan maar een maal voorkomen in  het klanten-bestand.

17.Als het nummer wat u kiest al bij een andere debiteur aanwezig is wordt u hiervoor gewaarschuwd.

18.Als u voor gelijke debiteur/crediteurnummer gewaarschuwd wordt kunt u de waarschuwing wegkrijgen door op <Esc> te drukken en moet u een  nieuw nummer invoeren.

19.Hierna kunt u de naam, adres, Postcode, Plaats, telefoon, korting en het bankrekeningnummer van de klant invoeren.

Bij de naam van de klant kunt u het beste eerst de achternaam invullen en daarna pas de voornaam c.q. letter (dit i.v.m. het sorteren van het debiteuren bestand, wat namelijk op het item naam wordt gedaan). Het is niet verplicht al deze gegevens in te voeren, u kunt door op de <Enter> of de Pijltoetsen te drukken altijd het in te voeren item overslaan.

20.Als u het bankrekeningnummer heeft ingevoerd dan springt het programma terug naar het scherm met de laatste 15 ingevoerde klanten.

21.Als u nu nog een klant in wil voeren drukt u op de <End> toets gevolgd door de toets <Page Down> en u gaat verder met punt 14.



PRIVATE 
OpmerkingTC "Opmerking":

Als u een nieuw klant aan het invoeren bent kunt u deze wegschrijven door op de <Esc> toets te drukken zodat u niet alle velden hoeft te doorlopen indien dat niet nodig is.

Als u hetgeen waarmee u bezig bent in te voeren niet aan uw bestand wilt toevoegen dan  drukt u op <Ctrl> + <End>  ( De Ctrl-toets vasthouden en daarbij de End-toets indrukken).

Als u van een klant een overzicht van de verkopen wilt opvragen drukt u op <Ctrl> + <Page Down>.

U kunt het debiteuren-programma verlaten door op <Esc> te drukken en daarna de letter <O> van OK of de letter <A> van Annuleren te drukken.

U drukt dus op de <O> van OK en dan bent u terug in het submenu <Utilities>.

Na de <O> ingedrukt te hebben verschijnt er de vraag <Wilt u sorteren (J/N)> .

U kiest <J> (Hoofdletter J) als u wilt dat de debiteuren op alfabetische volgorde worden gesorteerd en op iedere andere willekeurige toets als u dit niet wilt>

PRIVATE 
Invoeren van Artikelen...TC "Invoeren van Artikelen..."
Het invoeren van artikelen werkt in grootte lijnen hetzelfde als het invoeren van debiteuren.

In een factuur kan met twee soorten artikelen invoeren namelijk:

-Artikelen oproepen uit het artikelbestand.

-Artikelen zelf aanmaken, deze worden vooral gebruikt voor weinig voorkomende 

  artikelen en dus makkelijker rechtstreeks in de factuur aan te maken zijn.

We kunnen voor het invoeren van artikelen weer op twee manieren gaan werken.

we voeren de benodigde artikelen pas in als we ze nodig hebben op een factuur.

Dit moet dan wel gebeuren voordat u de factuur aan gaat maken.

Of we voeren zo veel mogelijk artikelen in die we in de loop der tijd nodig gaan hebben, of u vult alles in wat u op voorraad heeft.

PRIVATE 
Het invoeren van een nieuw artikel..TC "Het invoeren van een nieuw artikel.."
Om een artikel of meerdere artikelen in uw artikel bestand in te voeren gaat u als volgt te werk.

1. U kiest met behulp van de Pijltoetsen of de muis in het hoofdmenu het item Utilities .

    Dus de keuzebalk moet op Utilities staan.

2. U drukt dan op <Enter> of op de linker muistoets.

3. Er verschijnt nu een tweede menu (Submenu Utilities).

4. De keuze-balk staat nu op het eerste item van het submenu Utilities.

5. Het eerste Item van het Utilities-submenu is Debiteuren.

6. U zet uw keuze balk met de muis of de pijltjestoetsen op <Artikelen> en u drukt op  <Enter>.

7. Het scherm wordt schoon gemaakt en er word een venster geopend.

8. In dit venster verschijnt de tekst <Zoeken artikelen  :>

9. Achter <Zoeken artikelen  :> is een ruimte gecreëerd waarin u een tekst kunt typen

10.Als er al Artikelen in het bestand aanwezig zijn kunt u hier intypen wat u zoekt

11.We gaan hier met <Enter> overheen. U drukt dus op <Enter>

12.Op het scherm verschijnen nu de laatste 15 ingevoerde artikelen.

13.U drukt nu op de toets  <End> en daarna <Page Down> 

14.Het scherm verandert en de cursor gaat knipperen op het invoerveld achter   <Artikelnummer          :>

15.Het is nu de bedoeling dat u een nummer invoert wat altijd bij dit artikel blijft horen. 

    ( dit mogen letters en cijfers door elkaar heen zijn)

16.Dit nummer moet een uniek nummer zijn. Dus kan maar een maal voorkomen in het artikel-bestand.

17.Hierna kunt u de Omschrijving van het artikel ingeven.

18.Daarna kunt u eventueel het artikel aan een artikelgroep toewijzen.

19.na <Enter> of pijltje omlaag wordt de BTW-Code gevraagd waar u de keuze

    heeft uit :
- 0 geen BTW

                  
- 1 lage BTW percentage  b.v. 6%



    
- 2 hoge BTW percentage b.v. 17.5%

    Het is belangrijk de BTW-code toe te kennen daar er bij het factureren met deze code verder wordt gewerkt.

20.Nu komen we aan bij de verkoopprijs die als hij groter is dan nul tijdens het factureren niet meer gevraagd word.

    Is daarentegen de verkoop-prijs 0.00 dan wordt er tijdens het factureren alsnog  naar de verkoopprijs gevraagd.

21.volgend item is de eventuele voorraad die aanwezig is en wordt automatisch bijgewerkt als er een artikel wordt gefactureerd. (dus afgeteld van de voorraad) Dit is alleen van toepassing als er de voorraad-koppeling aan staat.

22.Inkoop aantal = het aantal artikelen dat u tegelijk inkoopt.

23.Leveranciers-nummer = het nummer van de leverancier uit het crediteuren bestand. ( Een crediteur wordt op dezelfde manier aan uw crediteurbestand toegevoegd als een debiteur) Men kan door op de <Home> toets te drukken in het leveranciers(crediteuren)-bestand gaan zoeken zoals we dat bij debiteuren kunnen.

24.Minimale voorraad= het aantal artikelen dat minimaal op voorraad moeten zijn.

25.Omzet Aantal = het aantal verkochte artikelen van dit soort. (Dit wordt ten allentijde bijgehouden door het programma).

    U moet bij een nieuw artikel dit getal wel even op nul zetten.

26.Inkoopkorting = de korting die u op de Verkoopprijs krijgt als u het artikel inkoopt.

27.De laatste toeleverdatum van het artikel, dit i.v.m. de artikelberekeningen.

    Het is niet verplicht al deze gegevens in te voeren, u kunt door op de 

    <Enter> of de Pijltoetsen te drukken altijd het in te voeren item over-

    slaan.

28.Als u de laatste toeleverdatum heeft ingevoerd dan springt het programma

    terug naar het scherm met de laatste 15 ingevoerde artikelen.

29.Als u nu nog een artikel in wil voeren drukt u op de <End> toets gevolgd door

    de toets <Page Down> en u gaat verder met punt 14.



PRIVATE 
Opmerking:
Opmerking\:"
Als u een nieuw artikel aan het invoeren bent kunt u deze wegschrijven door op de <Esc> toets te drukken zodat u niet alle velden hoeft te doorlopen indien dat niet nodig is.

Als u hetgeen waarmee u bezig bent in te voeren niet aan uw bestand wilt toevoegen dan  drukt u op <Ctrl> + <End>  ( De Ctrl-toets vasthouden en daarbij de End-toets indrukken).

Om een artikelberekening te maken drukt u op <Ctrl> + <Page Down> ( De Ctrl-toets vasthouden en daarbij de Page-Down-toets indrukken) en er wordt beneden aan het scherm een venster geopend dat uw artikelberekeningen zal weergeven.

Als niet alle gegevens voor een artikelberekening zijn ingevoerd zoals de laatste toeleveringsdatum en minimale voorraad etc. dan zal er geen artikelberekening plaats vinden en verschijnt er een leeg venster.

Door nu op <Enter> te drukken kunt u uit de artikelberekening stappen.

Het beëindigen van het artikelprogramma kan d.m.v. de <Esc> toets of de rechter muis toets gevolgd door de letter <O>.

PRIVATE 
Het invoeren van Facturen....TC "Het invoeren van Facturen...."
Het factureren bestaat in principe uit twee items. tw het factureren en het overige fac​tureren.

We gaan het eerst over het factureren hebben.

PRIVATE 
Het aanmaken van nieuwe factuur.TC "Het aanmaken van nieuwe factuur."
Het aanmaken van een nieuwe factuur gaat als volgt.

 1. Men selecteert in het hoofdmenu het item Programma's en drukt op <Enter>.

 2. Er verschijn nu een submenu met als titel Programma's

 3. In dit submenu selecteert u nu factureren (het derde item) en drukt op <Enter>.

 4. Op het scherm verschijnt een venster met de 15 laatste ingevoerde facturen.

 5. Druk nu op <Page Down> 

 6. Er verschijnt nu een nieuw venster met daarin het factuurnummer en de

    datum van vandaag. Het factuurnummer wordt automatisch opgehoogd vanuit

    het item Volgnummer uit het verkoopboek(wordt nog behandeld).

 7. Als u met het nummer en de datum akkoord gaat drukt u nogmaals op de

    <Page Down> toets.

    Indien niet akkoord dan selecteert u m.b.v. de muis of pijltjes het te wijzigen

    item en past u dit aan uw wensen aan.

 8. U krijgt nu de factuur te zien met daarin al vermeld het factuurnummer en

    de datum van de factuur.

 9. De cursor staat linksboven in het scherm te knipperen.

10. Beweeg nu met de Pijltoetsen de cursor omlaag en omhoog.

11. Het invoeren van de factuur staat hieronder uitgebreid omschreven.

12. Als u klaar bent met het invoer van de factuur dan drukt u op <Esc>

13. U kiest de Letter <O> als u wilt dat de factuur op de printer wordt afgedrukt.

     U kiest de Letter <G> als u de factuur niet wilt afdrukken.

14. U komt nu terug in het scherm met het factuurnummer en de Datum.

     de factuur is op dit moment nog niet toegevoegd aan uw verkoop bestand.

15. U drukt nogmaals op de <Esc> toets en er wordt een venster geopende met

     de vraag of de invoer goed is.

16. U kiest de Letter <O> als de rekening verwerkt moet worden.

     U kiest de Letter <N> als de rekening niet verwerkt mag worden.

PRIVATE 
Het feitelijke factureren...TC "Het feitelijke factureren..."
Het feitelijke factureren gebeurt in het grote factuurvenster dat na punt 7,8 te zien is.

Zoals gezegd staat de cursor linksboven in de hoek te knipperen.

Als u boven de dubbele streep staat op iedere willekeurige plek die u selecteert door

de cursor te verplaatsen met de pijltjes, en u drukt op de <Enter> toets dan ver​schijnt er een scherm waarin u uw te zoeken tekst in kunt voeren waarmee het programma in het bestand Debiteuren moet gaan zoeken.

Het maakt niet uit waar de cursor staat op het moment dat u op de <Enter> drukt als de cursor maar boven het factuurnummer en de datum staat.

Op het moment dat er een debiteur is gekozen wordt het debiteurennummer ook automatisch bijgewerkt. De Debiteur wordt altijd op een vaste van te voren bepaalde plaats op de factuur gezet.

Nu kunnen we meerdere kanten op i.v.m. de verschillende Lay-outs die een factuur kan hebben.

PRIVATE 
Lay-out 1...TC "Layout 1..."
Bij lay-out1 staat er tussen de dubbele strepen de volgende tekst:

═════════════════════════════════════
Artnr   Omschrijving    etc.

═════════════════════════════════════
Om nu artikelen in te gaan voeren moet u eerst de cursor verplaatsen tot onder de tweede dubbele streep, met de muis of de pijltjes.

PRIVATE 
De Eerste Methode.TC "De Eerste Methode."
Bij de eerste methode  kunt u dan in het artikelbestand een artikel op gaan halen en dit artikel word dan in uw factuur geplaatst.

De Werkwijze:

 1. U drukt op <Enter> als u de cursor op de juiste plaats heeft staan.

 2. Er wordt nu een scherm geopend met daarin een venster met de tekst

    <Zoeken Artikelen :> met daarachter een invoerveld.

 3. U kunt in het invoerveld het artikelnummer of een gedeelte daarvan invoeren van 

    het artikel dat u op uw factuur wilt hebben.

      - De artikelen kunnen alleen maar met het artikelnummer gezocht worden.

 4. Als u niets invult dan kunt u de gehele artikellijst bekijken.

 5. U drukt nu op <Enter> .

 6. Er wordt nu een nieuw venster geopend waarin de laatste 15 gevonden artikelen 

    die door het programma aan de hand van uw ingevoerde artikelnummer zijn gevonden.

 7. U kunt door deze lijst bladeren met <Page Up> en <Page Down>.

 8. U verplaatst met de muis of de Pijltoetsen de selectiebalk naar het gewenste artikel.

 9. U drukt als de selectiebalk op de juiste plaats staat op <Enter>.

10. Hierna word er een schermpje geopend waarin u het aantal artikelen in kunt voeren.

11. U drukt nu op <Enter>.

     Als U bij het artikel dat u heeft opgevraagd, uit het artikelbestand, geen 

     verkoopprijs heeft ingevuld, dan vraagt het programma U alsnog  een verkoopprijs in te vullen.

12. Het door u gekozen artikel word nu in de factuur geplaatst op de regel waar

     u de cursor had gezet en de cursor is een regel omlaag verplaatst.

13. Als u nog een artikel op wilt roepen drukt u op Enter en gaat u verder met

     punt 2.

PRIVATE 
De Tweede MethodeTC "De Tweede Methode"
Het invoeren van eenmalige of onbekende artikelen.

U kunt in tijdens het factureren eenmalige of onbekende artikelen invoeren.

u gaat hierbij als volgt tewerk:

 1. U drukt op <Enter> als u de cursor op de juiste plaats heeft staan.

 2. Er wordt nu een scherm geopend met daarin een venster met de tekst

    <Zoeken Artikelen :> met daarachter een invoerveld.

 3. U voert in het vraagteken <?> of de schuine streep </> die beide op de zelfde

    toets te vinden zijn.

 4. Er word nu een scherm geopend met de titel <onbekend artikel invoeren>.

 5. Er word nu een eventueel artikelnummer van u gevraagd.

    U mag hier een artikelnummer invoeren maar dat is niet noodzakelijk.

 6. U drukt op <Enter> en op het volgende invoerveld kunt u een omschrijving

    invullen.

 7. Na <Enter> wordt er een BTW-Code aan u gevraagd:

                   0 = geen BTW

                   1 = lage BTW-percentage

                   2 = hoge BTW-percentage

 8. Na <Enter> kunt u de verkoopprijs invullen.

 9. Na <Enter> word het schermpje gesloten en er wordt een nieuw schermpje

    geopend waarin u het aantal artikelen in kunt geven.

10. Het door u ingevoerde artikel word nu in de factuur geplaatst op de regel waar

     u de cursor had gezet en de cursor is een regel omlaag verplaatst.

11. Als u nog een artikel op wilt roepen drukt u op Enter en gaat u verder met

     punt 2.

PRIVATE 

Lay-out2...
Layout2..."

Bij Lay-out2 staat er tussen de dubbele strepen de volgende tekst:

═════════════════════════════════════
Specificatie + omschrijving                              Subtotaal           Totaal

═════════════════════════════════════
U ziet dat de kop van de factuur er iets anders uitziet dan die van lay-out1.

Op deze Lay-out word er met hoofdstukjes gewerkt die van de opgevraagde artikelen alleen de omschrijving en de <prijs/stuk * aantal-artikelen> (dus de totaalprijs) op de factuur plaatst.

De hoofdstukjes die u aanmaakt hebben met de omzetrekeningen van het grootboek te maken en zijn boven de 800 genummerd.

In het grootboek zijn de nummers van 800 tot 900 voor de omzetrekeningen bestemd.

Het invoeren van de artikelen gaat als volgt tewerk.

 1. U verplaatst de cursor tot net onder de tweede dubbele streep.

 2. U kiest nu de toets <F10> ( De functietoets F10)

 3. Er wordt nu een keuzemenu geopende met maximaal 10 omzet nummers en 

     omschrijvingen.

 4. Met de muis of de pijltjes selecteert u het gewenste omzetnummer + 

    omschrijving en u drukt op <Enter>.

 5. De omschrijving van het Grootboeknummer wordt als kop van het hoofdstukje

    op de factuur geplaatst met onder het woordje Totaal het totaal dat voor dit

    omzet-hoofdstuk wordt opgeteld. ( Dus eerst nog  fl. 0.00).

 6. U verplaatst de cursor een regel lager en u drukt op enter.

 7. U kunt nu verder gaan op punt 2 van Lay-out1 als u in de artikellijst een artikel

     wilt kiezen of op punt 2 van onbekend artikel invoeren als u een eenmalig  artikel wilt plaatsen.

Als u de artikelen die bij dit grootboek-hoofdstuk horen heeft ingevoerd dan kunt u met de <F10> toets een nieuw hoofdstuk aanmaken voor de artikelen die onder dat hoofdstuk horen.

Op deze manier krijgt u een uitsplitsing van de omzet t.o.v. de verkoop-boekhouding.

De codes voor de layout van de factuur.

$Factnr
Het nummer van de factuur

$Debnr
Het debiteuren nummer

$Dagen____Datumheden
Datum notatie met dagnaam 

$Datumgt
Korte datum notatie

$Naam
Naam van de debiteur

$TAV
eventueel ter attentie van

$Adres
Het adres van de debiteur

$PostPlaats
Postcode en woonplaats van debiteur

$BTWnummer
Plaats van het btw nummer

$Telefoon
het telefoonnummer van de debiteur

$Extra1
Plaats van de extra tekst met F7 in te vullen

$Extra2
3 regels                                                                    

$Extra3                             

$At
Aantal invul mogelijkheid los van telling

$Aant
Aantal voor regeltotaal uit te rekenen

$Omschrijving
Omschrijving

$Artikelnr
Artikelnummer

$Stukprijs
Prijs per stuk

$ReglTotal
Regeltotaal voor deze regel

$PerEenh
Prijs per eenheid leeggoed

$PETotaal
totaal leeggoed.

$Hoofdstukvermelding
plaats van de hoofdstuk namen

$SubTotaal
plaats van het hoofstuk totaal.

$SubTotaale
Plaat op de factuur waar het bedrag excl. BTW gezet moet worden.


Indien niet ingevuld word deze onderaan de laatste regel van de 
factuur toegevoegd.

$SubKorting
Plaats van het kortingsbedrag

$Kort
Het kortingspercentage

$BTWN.
Het btw code 0 percentage vergeet de punt niet

$BTWL.
het btw laag 1 percentage vergeet de punt niet

$BTWH.
Het btw hoog 2 percentage vergeet de punt niet

$SubBTWnul.
Het bedrag btw 0 code vergeet de punt niet

$SubBTWlaag
Het bedrag btw 1 code

$SubBTWhoog
Het bedrag btw 2 code

$Kredietbep
Krediet beperking het bedrag uitgerekend aan de hand van percentage.

$PERtotaal
Het totaal bedrag van het leeg goed.

$GenTotaal.
Het generale totaal vergeet de punt niet.

OPTELLEN VAN VOORTSCHREIDENDE TOTALEN.
VOF DAAS.

$DM                                                        Het soort Drijfmest  VDM  RDM  FDM  PDM

$KgP2O2                                                 Kilogrammen fosfaat per kubieke meter  m3

De layout van de Factuur kunt u aanpassen door  via de dosaanwijzing (F4) naar de dosprompt te gaan en via de editor van dos de layout aan te passen. Voorwaarde is wel dat u de codes van de bovenstaande lijst exact overneemt zodat het programma deze kan herkennen. Let op de punten en de hoofd- en kleine letters.

In de dosomgeving ziet het oproepen van de layout er alsvolgd uit:

C:\UBP>edit layout.fac

Gevolgd door enter. Hierna word een editor geopend en het bestand layout.fac geladen waarna u de gewenste wijzigingen kunt doorvoeren. Layout.fac word pas vastgelegd als u via bestand naar afsluiten bent gegaan en op de vraag om de gegevens op te slaan met Ja heeft geantwoord.

Verklarende woordenlijst........

Ctrl

Als u de Ctrl toets indrukt en vasthoud en daarbij de End-toets dan beëindigd u de invoer zonder dat de ingevoerde of gewijzigde tekst wordt weggeschreven in uw bestand.

debiteur

Een rechtspersoon die de van u geleverde produkten of diensten moet betalen.

End

Met deze toetst kunt u naar het einde van uw bestandslijst b.v. de lijst met klanten en in samenwerking met de Ctrl-toets kunt u uit het invoeren of wijzigen stappen zonder dat de gewijzigde o ingevoerde tekst word opgeslagen.

Enter

Deze toets verteld de PC dat u klaar bent met het invoeren van uw gegevens voor de regel waarmee u bezig bent.

Het pijltje omlaag geeft bij het invoeren hetzelfde effect.

Esc

Deze toets doet in principe het tegenovergestelde van de enter toets en annuleert of beëindigd het geen waarmee u bezig bent.

gelijke debiteur/crediteurnummer

Als dit het geval is wordt u hiervoor gewaarschuwd d.m.v. een helpschermpje dat u verteld dat het nummer wat u gekozen heeft al een keer in het bestand voorkomt.

Dit help programma kunt u beëindigen door op <Esc> te drukken.

Home

Met deze toets kunt u tijdens het invoeren van bestanden andere bestanden aanspre​ken om daaruit gegevens over te nemen.

b.v. :
- Een grootboeknummer ophalen.

       
- Debiteurennummer ophalen.

       
- Crediteurennummer ophalen.

keuzebalk

Dit is een balkje dat de tekst dit uw selecteert een andere achtergrondkleur geeft en de tekst een andere kleur zodat het te zien is welke keuze u wilt gaan maken.

klant

Een rechtspersoon waarvan u geld tegoeden heeft.

muistoets

Van de muis kunt u twee toetsen gebruiken.

De linkertoets vervult dezelfde functie als de <Enter> toets en de rechter muis-toets vervult dezelfde functie als de <Esc> toets.

Page Down

Vrij vertaald is dit een pagina omlaag.

Het programma reageert hier ook zo op/

als u in een lijst van klanten bent kunt u op deze manier de volgende pagina opvra​gen en met Page Up kunt u de vorige pagina opvragen.

Als de laatste pagina van het bestand te zien is en u drukt op Page Down dan kunt u een nieuw Record (nieuwe klant) toevoegen aan uw bestand.

De Page Down toets zit in het middelste stukje van uw toetsenbord en in het numerie​ke toetsenbord.

Het numerieke toetsen bord kunt u in of uitschakelen door op de toets Num Lock te drukken.

Pijltoetsen

Dit zijn toetsen dit de cursor (het knipperende streepje op uw scherm) kunnen beïnvloeden.

Deze toetsen zitten meestal tussen het numerieke toetsenbordje rechts op uw toetsen​bord en het letter-toetsenbord.

uniek nummer

Een nummer dat in het gehele bestand maar een maal mag voorkomen.

Utilities

Het submenu Utilities is een aftakkingsmenu van het hoofdmenu en bevat de volgende keuzemogelijkheden:

-Debiteuren

-Crediteuren

-OverigeVoorraad

-Artikelen

-Terug ( naar hoofdmenu )

venster

Dit is een scherm dat wordt gecreëerd in uw scherm van de PC

en heeft tot doel een duidelijke invoersituatie te creëren.

Zoeken debiteur

Hier kunt u in uw debiteuren bestand gaan zoeken op Naam, adres, postcode en plaats.

U kunt hier maximaal 10 karakters invoeren die vergeleken moeten worden met de gegevens die in het debiteuren-bestand reeds aanwezig zijn.

b.v. U wilt alle klanten met de Postcode 5087 opvragen.

     U typt bij zoeken debiteur 5087 in en er wordt een lijst 

     gegenereerd met alle klanten met deze postcode.

zo kunt u ook voor de andere gekozen items te werk gaan.

Als U b.v. maar een gedeelte van de Naam weet kunt u die intypen en het programma vergelijkt het ingevoerde stukje tekst met uw klanten bestand.

b.v. U typt in   BOUW  ....

     Het programma laat u dan het volgende zien.

BOUWBEDRIJF WILLEMS    HOOFDSTRAAT     1234 AB  KLANTDORP

PIETERSE


       BOUWWEG
       1236 AB  KLANTDORP

JANSEN
              
       DRIEHOEK
       5091 CL  BOUWSTAD

U ziet wat er gebeurd.

Het programma zoekt alle klanten die ergens in de gegevens het woordje BOUW hebben.

U moet er wel op letten dat als u met hoofdletters werkt altijd met hoofdletter moet blijven werken.

PRIVATE 
Deel 2 van Cursus U.B.P.TC "Deel 2 van Cursus U.B.P."
PRIVATE 
Inleiding:TC "Inleiding\:"
Deze keer gaan we het hebben over het invoeren van betalingen door debiteuren.

Het invoeren van betalingen in het verkoopbestand.

Als een klant de rekening betaald die u b.v. de vorige keer heeft ingevoerd dan kunt u de betaling vermelden in het verkoop-bestand die het op zijn beurt op uw verzoek weer doorgeeft aan het kasboek-bestand c.q. het bankboek-bestand.

Het verkoopbestand wordt vanuit het factureren automatisch bijgewerkt exclusief de betalingsdatum.

Er zijn twee verschillende invoer-methodes mogelijk, namelijk de snelle invoermethode en de muisgestuurde invoer-methode.

Bij de snelle invoer-methode kunt u alleen met het toetsenbord de betreffende items

veranderen en met de muisgestuurde invoer-methode kunt u met het toetsenbord de 

gegevens veranderen of met het toetsenbord.

De tweede methode is de langzaamste, daar u toch uw toetsenbord nodig heeft om uw gegevens in te voeren bespreken we de snelste methode eerst.

Bij de tweede methode veegt het programma ook eerst het ingevoerde gegeven van het door u gekozen item meteen weg, dit kan soms lastig zijn.

Het voordeel van de tweede methode is dat deze methode muisgestuurd is en dat u meteen op de juiste regel aan het invoeren kunt zijn.

Het invoeren van een betaling op de snelle methode gaat als volgt:

 1. U kiest in het hoofdmenu het item <Programma's> en u geeft <Enter>.

 2. Hierna verschijnt het submenu <Programma's> met de items Verkopen, Inkopen,

     Factureren, Overig factuur,  lijstprogramma, lijstmaken, lijsttitel en Herinneringen.

 3. U kiest het item <Verkopen> m.b.v. de muis of de Pijltoetsen en drukt op 

    <Enter>. (Als u het submenu <Programma's> oproept dan staat de keuze-balk 

                  altijd op <Verkopen>).

 4. Het scherm wordt gevuld met een venster waarin de laatste 15 ingevoerde 

    facturen in een overzicht worden weergegeven.

 5. Als de factuur waaraan u de betaling wilt toevoegen niet bij de laatste 15 

    rekeningen staat vermeldt kunt u de vorige pagina oproepen met <Page Up>

    (Met de muis kunt een de vorige pagina oproepen door de muis-aanwijzer

     boven het selectie scherm te plaatsen en dan op de linker Muis-toets te drukken.)

 6. U kunt in iedere pagina met de muis of de Pijltoetsen uw keuze maken en 

    daarna op <Enter> Drukken.

 7. Het venster verdwijnt en er komt een nieuw venster in de plaats.

 8. In het nieuwe venster verschijnt nu de rekening in een gespecificeerde vorm.

 9. De invoercursor staat meteen al op het eerste veld te knipperen.

10. Het eerste veld van het verkoop boek geeft het volgnummer c.q. het factuur-

     nummer weer en kunt u nu wijzigen door er simpelweg overheen in te 

     voeren, let wel dat als er tekens achter uw cursor staan deze automatisch mee

     worden opgeslagen, zodat er soms onzinnige teksten kunnen komen staan.

11. Het stuk dat achter de cursor van de invoerbalk staat kunt u simpel verwijderen 

     door de toetsen <Ctrl> + <Y> in te drukken. (De <Ctrl> toets vasthouden en de

     <Y> toets erbij indrukken waarna u beide toetsen loslaat).

12. Met de Enter-toets of het pijltje omlaag kunt u op de volgende regel komen.

     Op deze regel staat het referentienummer (Meestal het jaartal en de maand

     b.v. 9405).

13. Na het pijltje omlaag of de Enter-toets komt u terecht bij het grootboeknummer.

     Het grootboeknummer is meestal het Centrale omzetnummer. (Heeft dus in het

     grootboek alleen de omschrijving "Omzet".

     De subboekhouding (de uitsplitsing van de omzet) wordt hierna behandeld.
14. Als u het grootboeknummer niet uit uw hoofd weet kunt u bij dit item gaan 

     zoeken in het grootboekbestand en uw keuze maken.

     Dit gaat als volgt:

       A. U drukt op de <Home> toets.

       B. Er wordt nu nog een scherm geopend en er verschijnt een lijst met

           de eerste 15 items van uw grootboekbestand.

       C. U kunt de volgende pagina van het grootboekbestand bereiken door 

           op de <Page Down> toets te drukken en de volgende 15 grootboek

           items zullen verschijnen.

           (Als u met de muis een pagina verder wilt dan plaatst u de muis net onder 

            de dubbele streep van het grootboekvenster en net boven de <Dos  (F4)>

            button, en u drukt op uw linker muistoets).

       D. Als u de pagina heeft gevonden waar het grootboeknummer en omschrijving

           staat dat u zoekt dan kunt u de keuze balk naar dit item verplaatsen en op

           <Enter> c.q. linker muistoets drukken.

       E. Het venster wordt hierna gesloten en het nummer van uw keuze wordt in het

           invoerveld gezet waarin u bezig was.

15. Na het pijltje omlaag of de Enter-toets komt u terecht bij het Subnummer.

     Het subnummer heeft ook te maken met het grootboek en geeft over het 

     algemeen aan of de factuur op rekening (b.v. 130 Debiteuren) of contant

     (b.v. 100 Kas) is of word betaald.

16. Als u het grootboeknummer niet uit uw hoofd weet kunt u bij dit item gaan 

     zoeken in het grootboekbestand en uw keuze maken.

     Dit gaat als volgt:

       A. U drukt op de <Home> toets.

       B. Er wordt nu nog een scherm geopend en er verschijnt een lijst met

           de eerste 15 items van uw grootboekbestand.

       C. U kunt de volgende pagina van het grootboekbestand bereiken door 

           op de <Page Down> toets te drukken en de volgende 15 grootboek

           items zullen verschijnen.

           (Als u met de muis een pagina verder wilt dan plaatst u de muis net onder 

            de dubbele streep van het grootboekvenster en net boven de <Dos  (F4)>

            button, en u drukt op uw linker muistoets).

       D. Als u de pagina heeft gevonden waar het grootboeknummer en omschrijving

           staat dat u zoekt dan kunt u de keuze balk naar dit item verplaatsen en op

           <Enter> c.q. linker muistoets drukken.

       E. Het venster wordt hierna gesloten en het nummer van uw keuze wordt in het

           invoerveld gezet waarin u bezig was.

17. Na de grootboeknummer komt u via pijltje omlaag of Enter terecht bij de 

     <Omschrijving> waar u kunt aangeven in ongeveer 20 karakters wat voor omzet

     het is geweest.(als de factuur automatisch is gemaakt staat hier  <omzet 

     Onderdelen> of <omzet Overig>   ).

18. Hier kunt u het type factuur + nummer/klantnaam plaatsen. (ook dit item wordt

     vanuit het factuur programma ingevuld.

19. Het volgende item is het nummer van de debiteur c.q. klant die deze factuur heeft

     ontvangen of waar deze factuur voor bestemd is.

20. Bij het debiteurennummer kunt u ook in het debiteuren bestand gaan zoeken 

     door op de <Home> Toets te drukken.

      A. Er wordt nu een scherm geopend met de vraag <Zoeken debiteur  :>.

      B. U kunt hier maximaal 10 karakters van de naam, adres, plaats of Postcode

          invullen waarna het programma moet gaan zoeken.

      C. Als u niets invult krijgt u na het indrukken van <Enter> de gehele lijst 

          met klanten te zien.

      D. Na <Enter> wordt er een scherm geopend met de laatste 15 gevonden of 

          in uw bestand aanwezige klanten.

      E. Met de <Page Up> en de <Page Down> toetsen kunt u zoals bij het groot-

          boek respectievelijk omhoog en omlaag bladeren waarna u met de pijl-

          toetsen de keuzebalk op de door u gewenste plaats kunt zetten.

      F. Druk nu op <Enter> en het scherm zal sluiten waarna het nummer van de

          door u geselecteerde klant ingevuld zal worden achter het Item 

          <Debiteurnummer   :>.

21. U drukt op het pijltje omlaag en uw cursor staat nu te knipperen op het 

     invoerveld van de datum, deze datum is wederom bij het factureren in het  verkoopbestand geplaatst.

     (Bij het invoeren van de Datum hoeft u zelf de streepjes niet tussen de getallen

      van de dag en maand en jaar in te vullen.

      Wel moet u de <0> (nul) invoeren.  b.v. voor de datum 17-05-95 voert u dus in   170595)......

22. Na dit Item komen we bij het factuurbedrag uit en dit is wederom vanuit het 

     factureren ingevuld en mag u nu wijzigen (alleen indien nodig of bij invoeren).

     Dit bedrag is het totale bedrag van de rekening die er gemaakt is de 

     onderverdeling van dit bedrag wordt hieronder besproken.

23. Het volgende item geeft het ontvangen bedrag aan.

     dit bedrag hoeft u in principe nooit in te vullen omdat dit al wordt gedaan bij het invoeren van de betaling zelf.

     Voert u hier wel een bedrag in dan wordt dit bedrag afgeteld van de huidige betaling.

           b.v. Het factuurbedrag = 1000,--

           u heeft bij <Ontvangen bedrag >  500 ingevuld dan wordt er bij betaling

           naar b.v. het Kasboek maar fl. 500 als betaling in het kasboek gezet.

           dus 1000 - 500 = 500.    (fout dus)..........

      als hier er nu een betaald bedraag van fl. 1000 ingevuld was, wat was dan de kasboeking.

  
Juist     Nul  0.00 gulden.

24. Na het item betaald bedrag komen we bij de BTW. Deze wordt altijd automatisch door het programma


      berekend als zijnde het hoogste BTW bedrag.

25. Het BTW bedrag dient u dus zelf aan te passen als er b.v. geen hoge BTW van toepassing is.

     (Dit kan veranderd worden, dat leren we in een van de volgende bijeenkomsten).

26. Na de BTW komen we op het cruciale punt van de betalings datum.

     Als u hier de datum van betaling invult (als er ook maar iets veranderd aan 

     de 00-00-00 die er nu staan ) krijgt u als u op enter drukt een menu <koppeling>

     te zien met drie keuzen mogelijkheden:

     - Kasboek koppelen  ═> de betaling in het kasboek bijvoegen.

     - Bankboek koppelen ═> de betaling is via de bank binnengekomen.

     - Overige ═> U heeft per abuis de 00-00-00 veranderd en u wilde helemaal geen betaling invoeren.

27. Als de klant via de bank heeft betaald dan drukt u op het pijltje omlaag en 

     de selectie balk komt nu op <Bankboek koppelen> te staan.

28. U drukt op <Enter> en de betaling wordt in uw bankboek bestand bijgeschreven.

     ( in principe wordt de betaling pas bijgeschreven als u uit deze boeking stapt).

29. Het volgende item van uw verkoop boeking is het openstaande bedrag wat bij 

     een betaling automatisch op 0 (nul) wordt gezet.

PRIVATE 
Een nieuwe verkoopboeking aanmaken.TC "Een nieuw verkoopboeking aanmaken."
Dit komt alleen voor als u niet via het factureren de verkopen invoert en hoeft u als u verkoopfacturen maakt verder niet te doen.
Het aanmaken van een nieuwe verkoopboeking gaat als volgt:

 1. U kiest met behulp van de Pijltoetsen of de muis in het hoofdmenu het item 

    Programma's .Dus de keuzebalk moet op Programma's staan.

 2. U drukt dan op Enter> of op de linker muistoets.

 3. Er verschijnt nu een tweede menu (submenu Programma's).

 4. De keuze-balk staat nu op het eerste item van het submenu Programma's.

 5. Het eerste Item van het Programma's-submenu is Verkopen.

 6. U kunt meteen doorgaan met de linker muistoets of <Enter> 

 7. Het scherm wordt schoon gemaakt en er word een venster geopend.

 8.Op het scherm verschijnen nu de laatste 15 ingevoerde debiteuren.

 9.U drukt nu op de toets <Page Down> 

10.Het scherm verandert en de cursor gaat knipperen op het invoerveld achter

    <Volgnummer          :>

11.U kunt nu uw boeking invullen door met de pijltjes, <Enter>, <Home> en 

    <Ctrl> + <Page Down>  de gewenste gegevens invoeren zoals besproken bij het 

    invoeren van betalingen.

12.Als u in het laatste veld bent en u drukt op <Enter> of Pijltje omlaag dan word

    de boeking bijgeschreven in het verkoop bestand.

13.Als u wilt dat de boeking niet bij het verkoopbestand word bijgeschreven dan 

    drukt u  <Ctrl> + <Home> in en u stapt zonder dat de boeking word 

    bijgeschreven uit dit venster.

PRIVATE 
De omzet subboekhouding van het verkoop bestand.TC "De omzet subboekhouding van het verkoop bestand."
De omzet subboekhouding van het verkoop bestand kunt u bereiken door punt 1 tot en met 7 van het vorig hoofdstuk uit te voeren en daarna op <Ctrl> + <Page Down> (de <Ctrl> toets ingedrukt houden en de <Page Down> erbij indrukken).Hierna krijgt u een nieuw scherm met daarin <Grootboeknummer 1> t/m <Grootboeknummer 6> met daarbij de bedragen van de verschillende grootboeken.

Hier kunnen we een uitsplitsing maken van de omzet van een factuur.

Deze uitsplitsing word automatisch gemaakt als u met de factuur Lay-out werkt waarin u verschillende hoofdstukjes in de factuur kunt maken. ( Lay-out 2)

Het totale bedrag van de factuur was in de vorige pagina al vermeld bij het factuur​bedrag.

in de subboekhouding kunt u de omzet (dus het totale bedrag van de rekening) uitsplitsen over meerdere grootboek rekeningen.

b.v. Het totale bedrag is          fl. 750.00 en het centrale grootboeknummer (het 

      nummer dat vermeld is in de eerste bladzijde bij grootboeknummer) is  800

      In de subboekhouding staat er bij <grootboeknummer 1>  820 (b.v. het nummer

      van "Omzet diversen".) en daaronder staat een bedrag van fl. 250.00.

      Het gevolg hiervan is dat er aan rekeningnummer 800 een bedrag word

      toegekend van fl. 500.00   (750.00 - 250.00) en aan 820 een bedrag van fl. 250.00.

Op deze manier kunnen we het factuurbedrag verder uitsplitsen.

U kunt door de verschillende velden lopen met de pijltjes toetsen en met de <Enter>, bovendien kunt u bij de grootboeknummer met de <Home> toets gaan zoeken in het grootboekbestand zoals vermeld bij punt 14 van het invoeren van betalingen.
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PRIVATE 
Het wissen van een verkoopboeking.TC "Het wissen van een verkoopboeking."
Om een verkoopboeking te wissen moet u de datum van de factuur bij verkopen veranderen in 99-99-99 en het volgnummer van deze boeking groter maken als de laatst ingevoerde factuur.

Hierna gaat u uit het verkoopboek en geeft u op de vraag Sorteren (J/N) de hoofdlet​ter <J> van Ja.

Het programma gaat nu eerst de boekingen sorteren op datum of op nummer (vandaar het nummer groter dan  het laatste nummer) en zet de facturen met de   99-99-99 datum achteraan in het bestand.

Hierna kijkt het programma of de datum gelijk is aan 99-99-99 en als dit waar is dan wordt de betreffende boeking verwijderd.

De eis hierbij is dat de te verwijderen boekingen op het einde van het verkoopbestand komen te staan.

PRIVATE 
Opmerking:TC "Opmerking\:"
We hebben u nu verteld over het invoeren van verkoopboekingen en het invoeren van een betalings datum in het verkoopboek.

U moet wel goed de scheiding tussen het verkoopboek en het factureren zien.

Het factureren gebruikt u om het verkoopboek met nieuwe boekingen te vullen, dus via het factureren word er automatisch een nieuwe verkoopboeking aangemaakt.

In het verkoopboek kunt u nieuwe boekingen aanmaken als u het factureren van het programma niet gebruikt.

Als u het factureren van U.B.P. wel gebruikt dan voert u alleen de betalingsdatums van de verkopen in.

De koppeling die achter de betalingsdatum zit plaatst bij een betaling ook het bedrag in het kas- c.q. bankboek, dit is om het evenwicht in het grootboek te behouden.

zie fig 1.

Fig 1.

════════════════════════════════════════════════════════
Omschrijving  
Verkopen        
Kasboek       

Bankboek

────────────────────────────────────────────────────────
Verkopen:

Koppelen kas       
- bedrag           
+ bedrag         
-----------

Koppelen bank  
- bedrag    

-----------      

+ bedrag

Overige boeking   
-----------    

-----------  

-----------

Creditnota's:

Koppelen kas      
+ bedrag       

- bedrag        

-----------

Koppelen bank       
+ bedrag        
-----------       

- bedrag

Overige boeking     
-----------       

-----------       

----------

Betaald bedrag > fl. 0.00  (al een gedeelte betaald voorheen)

Koppelen kas     
-(bedrag - betaald)
+(bedrag - betaald)
----------

Koppelen bank     
-(bedrag - betaald)
------------         
+(bedrag - betaald)

Overige boeking     
-----------             
------------         
----------

════════════════════════════════════════════════════════
U ziet dat de boekingen in evenwicht blijven.

Als er een bedrag uit het verkoop bestand gekoppeld word dan wordt het (factuurbe​drag - het betaald bedrag) bijgeschreven in het kas- c.q. bankboek.

De tweede invoermethode is hier niet besproken omdat deze methode voor alle delen van het programma werkt zoals in het eerste deel is vermeld.

Men kan i.p.v. knipperende cursor een keuzebalk over de verschillende items verplaatsen en <Enter> of de linker muistoets indrukken om het betreffende item te

selecteren. Denkt u er wel om dat op deze manier na het indrukken van de <Enter> of linker muistoets de gehele regel word schoon geveegd waarna u deze regel opnieuw moet inbrengen.

PRIVATE 
Deel 3 van de cursus U.B.P.
Deel 3 van de cursus U.B.P."

PRIVATE 
Inleiding..TC "Inleiding.."
Deze keer gaan we het hebben over het overige factureren.

Dit is het invoeren van speciale facturen volgens Lay-out nummer 3......

In deze factuur kunt u b.v. facturen maken voor de verkoop van huizen, auto's, hardware, aanneem-sommen etc.

De Lay-out van deze factuur ziet er anders uit dan de tot nu toe besproken facturen.

Men kan hierop 1 (een) levering plaatsen en daarbij ook een inruil of eventuele terugnamen van bepaalde artikelen. (Het in te ruilen object dus).

PRIVATE 
Invoeren van "Overig"Voorraad.TC "Invoeren van \"Overig\"Voorraad."
Onder "Overig"Voorraad ("Overig staat tussen aanhalingstekens omdat dit woord te wijzigen is, zie Deel 9.) verstaat men de voorraad waarvan u speciale facturen wilt uitdraaien.

Het invoeren van "Overige" artikelen (objecten) gaat zoals hieronder beschreven:

 1. U selecteert in het Hoofdmenu het item <Utilities>.

 2. In het submenu <Utilities> kiest u het item "Overig"Voorraad.

 3. Hierna word het bekende zoek scherm geopend en kunt u als u dat wilt een 

    aantal tekens invoeren waarna gezocht moet worden in het "Overige”Voorraad

    bestand.

 4. Als u <Enter> geeft dan kunt u gaan kiezen uit de gehele lijst.

 5. Als u een nieuw object wilt gaan invoeren drukt u op <Page Down>.

 6. Er wordt wederom een scherm geopend met de specificatie van de laatst 

     ingevoerd object.

 7. Ook hier kan er een verschil van invoermethode inzitten. (Standaard de snelle

     invoermethode).

 8. Achter ieder item kunt u uw invoer kwijt.

     Opmerking: De <Verkoop prijs> wordt berekend aan de hand van het winst

                      percentage dat u in heeft gevoerd bij het initialiseren. (zie deel 9)




 b.v. als er 15% is gegeven dan word aan de hand van de bruto

                            inkoop het verkoopbedrag berekend.




 De <Verkoopdatum> wordt automatisch bijgewerkt als u het object 

                      gaat factureren.

 9. Als u de Toeleveringsdatum heeft ingevoerd word er een venster geopend met de

    vragen:

       - Inkoopbestand koppelen  ═>  Voor het rechtstreeks koppelen met het 

                                                  inkoopbestand. ( Op deze manier word ook

                                                  meteen het inkoop bestand bijgewerkt).

       - Overige boeking            ═>   Als u niet wilt dat er een koppeling word 

                                                  gemaakt met het inkoop bestand.

10. U kunt voortijdig de gegevens wegschrijven door op <Esc> te drukken waardoor

    deze specificatie aan het "Overige" bestand word toegevoegd.

11. Nadat u bij de Verkoopdatum op <Enter> of het pijltje omlaag heeft gedrukt 

     word deze specificatie ook aan het bestand toegevoegd.

12. Met <Ctrl> + <End> kunt u zonder dat er iets aan het bestand word toegevoegd

     uit dit invoerscherm stappen.

Als u nog een object in wilt voeren drukt u ten eerste op de <End> toets en daarna op de <Page Down> toets en u kunt dan weer verder gaan op punt 6.

U beëindigd het "Overig"Voorraad programma door op <Esc> te drukken en daarna de <O> van OK in te drukken.

Invoeren van "Overig" factuur.
Het invoeren van de "Overig" factuur ("Overig" staat tussen aanhalingstekens omdat deze omschrijving veranderd kan worden in het initialiserings programma, wat nog behandeld gaat worden in deel 9).

Volg de volgende stappen:

 1. Kies in het <Hoofdmenu> het submenu <Programma's> en druk op <Enter>.

 2. Kies in het submenu <Programma's> het item <Overig factuur> en druk op

     <Enter>.

 3. Hierna krijgt u een scherm met de laatste 15 ingevoerde facturen te zien, precies

    hetzelfde als bij het gewone factureren.

 4. Om een nieuwe factuur aan te maken drukt u op de <Page Down> toets.

 5. Er verschijnt nu een nieuw venster met daarin het factuurnummer en de

    datum van vandaag.

 6. Het factuurnummer wordt automatisch opgehoogd vanuit

    het item <Volgnummer> uit het verkoopboek.

 7. Als u met het nummer en de datum akkoord gaat drukt u nogmaals op de

    <Page Down> toets.

    Indien niet akkoord dan selecteert u m.b.v. de muis of pijltjes het te wijzigen

    item en past u dit aan uw wensen aan.

 8. U krijgt nu de factuur te zien met daarin al vermeld het factuurnummer en

    de datum van de factuur.

 9. De cursor staat linksboven in het scherm te knipperen.

10. Beweeg nu met de Pijltoetsen de cursor omlaag en omhoog.

11. Het invoeren van de factuur staat hieronder uitgebreid omschreven.

12. Als u klaar bent met het invoer van de factuur dan drukt u op <Esc>

13. U kiest de Letter <O> als u wilt dat de factuur op de printer wordt afgedrukt.

     U kiest de Letter <A> als u de factuur niet wilt afdrukken.

14. U komt nu terug in het scherm met het factuurnummer en de Datum.

     de factuur is op dit moment nog niet toegevoegd aan uw verkoop bestand.

15. U drukt nogmaals op de <Esc> toets en er wordt een venster geopende met

     de vraag of de invoer goed is.

16. U kiest de Letter <O> als de rekening verwerkt moet worden.

     U kiest de Letter <N> als de rekening niet verwerkt mag worden.

PRIVATE 
Het object factureren...TC "Het object factureren..."
Het factureren gebeurt in het grote factuurvenster dat na punt 7,8 te zien is.

Zoals gezegd staat de cursor linksboven in de hoek te knipperen.

Als u boven de dubbele streep staat op iedere willekeurige plek die u selecteert door

de cursor te verplaatsen met de pijltjes, en u drukt op de <Enter> toets dan ver​schijnt er een scherm waarin u uw te zoeken tekst in kunt voeren waarmee het programma in het bestand Debiteuren moet gaan zoeken.

Het maakt niet uit waar de cursor staat op het moment dat u op de <Enter> drukt als de cursor maar boven het factuurnummer en de datum staat.

Op het moment dat er een debiteur is gekozen wordt het debiteurennummer ook automatisch bijgewerkt. De Debiteur wordt altijd op een vaste van te voren bepaalde plaats op de factuur gezet.

Om een object in te gaan voeren verplaatst u de cursor tot net onder de tweede dubbele streep en u drukt op <Enter>. Er verschijnt nu een scherm waarin staat

zoeken "overig" waarachter u uw te zoeken tekst in kunt voeren of wat u overslaat door <Enter> in te drukken.

Hierna wordt er een scherm geopende met de laatste 15 ingevoerde objecten, waar u weer op de bekende manier kunt gaan selecteren.

 1. Het object dat u geselecteerd heeft komt nu op de factuur te staan verdeelt over

    vijf regels. Objectnummer, Omschrijving, jaartal, BTW-percentage, Prijs.

 2. Na deze 5 regels is er een stuk opengelaten voor een eventuele aanvullende tekst

     in te voeren. Dit gaat als volgt:

       - U drukt op de functietoets <F7>

       - Er word nu een scherm geopend waarin u 5 regels als opmerking aan het

         object kunt toevoegen. (58 karakters lang).

       - Na de vijf invoerregels (mogen er ook minder zijn) drukt u op <Esc> en

         de ingevoerde regels worden nu in de factuur geplaatst.

 3. De mogelijkheid om een inruil-object terug te nemen is ook mogelijk.

    u kunt op deze Lay-out 1 object verkopen en 1 object terug nemen.

    Om een object terug te nemen bij de verkoop van 1 object gaat u als volgt te werk:

    - U verplaatst de cursor tot net onder het item totaal (van het totaal van rekening).

    - U drukt op Enter en er wordt een invoerscherm geopend ( dit scherm is hetzelfde

      scherm wat u te zien krijgt als u een nieuw object in gaat voeren ) van de 

      "Overige"Voorraad.

    - U vult dit scherm hetzelfde in als u een object invoert bij de "Overige voorraad".

    - U kunt dit scherm wederom op de voorheen besproken manieren sluiten.

           - Er doorheen lopen waarna het scherm automatisch gesloten word en de

             gegevens toegevoegd worden aan het "Overige" Bestand.

           - <Esc> om vroegtijdig uit dit invoerscherm te stappen en het ingevoerde 

             object toe te voegen aan het bestand.

           - <Ctrl> + <End> om het scherm te sluiten en de gegevens niet aan het 

             bestand toe te voegen.

 4. Als u hiermee klaar bent kunt u op de gebruikelijke wijze gaan zoeken in het 

    "Overige"Voorraad bestand.

        - Er word een venster met de vraag <zoeken "overig" :> geopend.

        - U vult hier indien gewenst uw te zoeken tekst in en geeft <Enter>.

        - Een scherm met de laatste 15 ingevoerde objecten wordt aan u getoond.

        - Op de onderste regel staat het door u laatste ingevoerde object ( meestal het 

          in te ruilen produkt).

        - U selecteert met de muis of de pijltjes het gewenste object en u drukt op

          <Enter>.

        - Hierna kunt u de inruilprijs die u gevraagd wordt als <verkoopprijs> nog

          invullen. ( De ingevoerde prijs die u voorheen ingevoerd heeft wordt al

          vermeld, om deze te veranderen moet u eerst deze invoer verwijderen of

          overschrijven).

        - Het gekozen item wordt over 5 regels verdeelt nu ook in de rekening geplaatst

          met daarboven de regel   < Van u teruggenomen "Overig"  : >

        - De prijs van dit object wordt negatief geïmplementeerd en wordt dus 


   in mindering gebracht op de rekening.

 5. De tekst onderaan de factuur kunt u wijzigen door de Functietoets <F6> in te 

    drukken en daarna wordt er een venster met de reeds aanwezige tekst geopend.

    Deze tekst blijft geldig totdat u hem wederom op deze manier aanpast.

    Deze tekst op de factuur veranderd pas als u een nieuw artikel gaat invoeren.

 6. Zo, u bent zover dat er een Hardcopy ( uitdraai op de printer ) van deze rekening

    gemaakt kan gaan worden.

      - U drukt op de toets  <Esc> en er verschijnt een venster met daarin de vraag

           < Factuur OK? >

      - U drukt op de :

           <O> als u een uitdraai op de printer wilt hebben en op de

           <A> als u geen hard copy van deze factuur wilt hebben.

 7. Hierna komt u weer terug in het scherm met daarin het factuurnummer en 

    de datum van de factuur.  Op dit moment is deze factuur nog niet aan het 

    verkoop bestand toegevoegd.

 8. U drukt nu op <Esc> en een venster met de vraag  < Invoer OK? > verschijnt:

     U drukt op de

     <O> als u wilt dat deze factuur aan uw verkoopbestand wordt toegevoegd en op 

     <N> als u deze factuur niet wilt toevoegen aan uw verkoopbestand.

 9. Hierna krijgt u weer het verkoop overzicht te zien van waaruit u deze factuur was

    begonnen.

Om nu meteen een nieuwe factuur in te gaan voeren drukt u eerst op de <End> toets

( dit om de laatste 15 verkoopregels op te roepen ) en daarna kunt u het hele verhaal

weer van voren af aan doorlopen.

Om het "Overig" Factuur te verlaten drukt u op <Esc> waarna een venster met de vraag   < Terug naar MENU? > wordt geopend.

     U drukt op de 

          <O> als u terug naar het menu wilt of op de 

          <A> als u in dit sub-programma wilt blijven werken.

PRIVATE 
De functietoetsen.TC "De functietoetsen."
Het woord funktie toetsen is nu al een paar keer gevallen en verdient op dit moment wel een verklaring.

De functie toetsen zitten bij de meeste PC's boven het toetsenbord, 12 in het totaal.

Op oudere computers zitten ze ook soms links op het toetsenbord, 10 stuks.

De functies zijn ten aller tijde aan te spreken in het programma UBP.

Hieronder volgt een kort overzicht.

F1  -  Het hulpprogramma 

        Is door het gehele programma ten aller tijden op te roepen mits er hulp 

        van aanwezig is in het programma.

F2  -  De universele rekenmachine.

F3  -  Het informatie scherm.

          Als u in het informatie scherm bent kun u met de toetsten 

           - <Alt> + <S> het initialiserings programma oproepen.

           - nogmaals F3 in te drukken het informatie scherm opvragen.

F4  -  Het Dosshell programma.

           Hier is het mogelijk om tijdens het gebruikt van het UBP Programma te 

           schakelen met andere programma's ( o.a. het maken van een Back Up).

F5  -  Een Mini tekstverwerker.

           Hier kunt u uw aantekeningen in plaatsen en boodschappen doorgeven aan

           medegebruikers.

Bij iedere aanroep van een functie toets kunt u daarna nog meerdere functietoetsen gebruiken.

 voorbeeld.

  U vraag op een gegeven moment hulp aan het programma door op de F1 toets te 

  drukken.

  Het programma geeft u een venster met daarin de helft van de helptekst die er voor

  dit item van toepassing is. Na het lezen van deze tekst is het u nog niet helemaal 

  duidelijk wat er nu precies de bedoeling is.

  U drukt nogmaals op de <F1> en er verschijnt een nieuw scherm met aanvullende

  informatie. (Dit kunt u tot vier maal toe herhalen.).

Probeer ook eens <F5> , daarna <F1> en u krijgt een helptekst over de mini tekstver​werker voorgeschoteld.

Deel 4 van cursus U.B.P.
Inleiding:
In dit deel gaan we praten over het invoeren van inkopen en het invoeren van Crediteuren. Na dit deel bent u in staat uw inkopen op een juiste manier in te boeken.

Het invoeren van Crediteuren.

Het subprogramma <Crediteuren> kunt u vinden vanuit het hoofdmenu onder het submenu Utilities.

Nadat u bij utilities het item <Crediteuren> heeft geselecteerd gaat u verder met:

Om een crediteur of meerdere leveranciers in uw crediteuren bestand in te voeren gaat u als volgt te werk.

 1. U kiest met behulp van de Pijltoetsen of de muis in het hoofdmenu het item 

    Utilities .Dus de keuzebalk moet op Utilities staan.

 2. U drukt dan op Enter> of op de linker muistoets.

 3. Er verschijnt nu een tweede menu (submenu Utilities).

 4. De keuze-balk staat nu op het eerste item van het submenu Utilities.

 5. Het eerste Item van het Utilities-submenu is Crediteuren.

 6. U kunt meteen doorgaan met de linker muistoets of <Enter> 

 7. Het scherm wordt schoon gemaakt en er word een venster geopend.

 8. In dit venster verschijnt de tekst <Zoeken crediteur  :>

 9. Achter <Zoeken crediteur  :> is een ruimte gecreëerd waarin u een tekst kunt             typen

10. Als er al crediteuren in het bestand aanwezig zijn kunt u hier intypen wat u zoekt

11. We gaan hier met <Enter> overheen. U drukt dus op <Enter>

12. Op het scherm verschijnen nu de laatste 15 ingevoerde crediteuren.

13. U drukt nu op de toets <Page Down> 

14. Het scherm verandert en de cursor gaat knipperen op het invoerveld achter

     <Crediteurennummer          :>

15. Het is nu de bedoeling dat u een nummer invoert wat altijd bij deze klant blijft 

     horen.

16. Dit nummer moet een uniek nummer zijn. Dus kan maar een maal voorkomen in  

     het leveranciers-bestand.

17. Als het nummer wat u kiest al bij een andere crediteur aanwezig is wordt u 

     hiervoor gewaarschuwd.

18. Als u voor gelijke crediteur/crediteurnummer gewaarschuwd wordt kunt u 

     de waarschuwing verwijderen door op <Esc> te drukken en een nieuw 

     crediteuren nummer invoeren.

19. Hierna kunt u de naam, adres, Postcode, Plaats, telefoon, korting en het

     bankrekeningnummer van de leverancier invoeren.

     Bij de naam van de leverancier kunt u het beste eerst de achternaam invullen

     en daarna pas de voornaam c.q. letter (dit i.v.m. het sorteren van het

     crediteuren bestand, wat namelijk op het item naam wordt gedaan).
     Het is niet verplicht al deze gegevens in te voeren, u kunt door op de 

     <Enter> of de Pijltoetsen te drukken altijd het in te voeren item over-

     slaan.

20. Als u het bankrekeningnummer heeft ingevoerd dan springt het programma

     terug naar het scherm met de laatste 15 ingevoerde leveranciers.

21. Als u nu nog een klant in wil voeren drukt u op de <End> toets gevolgd door

     de toets <Page Down> en u gaat verder met punt 14.

TOC \f C \e 1-5 Opmerking:

Als u een nieuwe leverancier aan het invoeren bent kunt u deze wegschrijven door op de <Esc> toets te drukken zodat u niet alle velden hoeft te doorlopen indien dat niet nodig is.

Als u hetgeen waarmee u bezig bent in te voeren niet aan uw bestand wilt toevoegen dan  drukt u op <Ctrl> + <End>  ( De Ctrl-toets vasthouden en daarbij de End-toets indrukken).

U kunt het crediteuren-programma verlaten door op <Esc> te drukken en daarna de letter <O> van OK of de letter <A> van Annuleren te drukken.

U drukt dus op de <O> van OK en dan bent u terug in het submenu <Utilities>.

Na de <O> ingedrukt te hebben verschijnt er de vraag <Wilt u sorteren (J/N)> .

U kiest <J> (Hoofdletter J) als u wilt dat de crediteuren op alfabetische volgorde worden gesorteerd en op iedere andere willekeurige toets als u dit niet wilt>

Invoeren van Inkopen.

Het bestand <Inkoop> kunt u op twee manieren verwerken.

Het invoeren van een nieuwe inkoopfactuur of een betaling invoeren van een bestaan​de inkoopfactuur.

Het invoeren van een betaling bij de inkopen.
Er zijn twee verschillende invoer-methode mogelijk, namelijk de snelle invoermethode en de muisgestuurde invoer-methode.

Bij de snelle invoer-methode kunt u alleen met het toetsenbord de betreffende items

veranderen en met de muisgestuurde invoer-methode kunt u met het toetsenbord de 

gegevens veranderen of met het toetsenbord.

De tweede methode is de langzaamste, daar u toch uw toetsenbord nodig heeft om uw gegevens in te voeren bespreken we de snelste methode eerst.

Bij de tweede methode veegt het programma ook eerst het ingevoerde gegeven van het door u gekozen item meteen weg, dit kan soms lastig zijn.

Het voordeel van de tweede methode is dat deze methode muisgestuurd is en dat u meteen op de juiste regel aan het invoeren kunt zijn.

Het invoeren van een betaling op de snelle methode gaat als volgt:

 1. U kiest in het hoofdmenu het item <Programma's> en u geeft <Enter>.

 2. Hierna verschijnt het submenu <Programma's> met de items Verkopen, Inkopen,

    Factureren, Overig factuur,  lijstprogramma, lijstmaken, lijsttitel en

    Herinneringen.

 3. U kiest het item <Inkopen> m.b.v. de muis of de Pijltoetsen en drukt op 

    <Enter>. (Als u het submenu <Programma's> oproept dan staat de keuze-balk 

                  altijd op <Verkopen> , U gaat dus 1 plaats lager staan).

 4. Het scherm wordt gevuld met een venster waarin de laatste 15 ingevoerde 

    inkoop facturen in een overzicht worden weergegeven.

 5. Als de inkoop factuur waaraan u de betaling wilt toevoegen niet bij de laatste 15 

    rekeningen staat vermeldt kunt u de vorige pagina oproepen met <Page Up>

    (Met de muis kunt een de vorige pagina oproepen door de muis-aanwijzer

     boven het selectie scherm te plaatsen en dan op de linker Muis-toets te 

     drukken.)

 6. U kunt in iedere pagina met de muis of de Pijltoetsen uw keuze maken en 

    daarna op <Enter> Drukken.

 7. Het venster verdwijnt en er komt een nieuw venster in de plaats.

 8. In het nieuwe venster verschijnt nu de rekening in een gespecificeerde vorm.

 9. De invoercursor staat meteen al op het eerste veld te knipperen.

10. Het eerste veld van het inkoop boek geeft het volgnummer c.q. het factuur-

     nummer weer en kunt u nu wijzigen door er simpelweg overheen in te 

     voeren, let wel dat als er tekens achter uw cursor staan deze automatisch mee

     worden opgeslagen, zodat er soms onzinnige teksten kunnen komen staan.

11. Het stuk dat achter de cursor van de invoerbalk staat kunt u simpel verwijderen 

     door de toetsen <Ctrl> + <Y> in te drukken. (De <Ctrl> toets vasthouden en de

     <Y> toets erbij indrukken waarna u beide toetsen loslaat).

12. Met de Enter-toets of het pijltje omlaag kunt u op de volgende regel komen.

     Op deze regel staat het referentienummer (Meestal het jaartal en de maand

     b.v. 9405).

13. Na het pijltje omlaag of de Enter-toets komt u terecht bij het grootboeknummer.

     Het grootboeknummer is meestal het Centrale omzetnummer. (Heeft dus in het

     grootboek alleen de omschrijving "Omzet".

14. Als u het grootboeknummer niet uit uw hoofd weet kunt u bij dit item gaan 

     zoeken in het grootboekbestand en uw keuze maken.

     Dit gaat als volgt:

       A. U drukt op de <Home> toets.

       B. Er wordt nu nog een scherm geopend en er verschijnt een lijst met

           de eerste 15 items van uw grootboekbestand.

       C. U kunt de volgende pagina van het grootboekbestand bereiken door 

           op de <Page Down> toets te drukken en de volgende 15 grootboek

           items zullen verschijnen.

           (Als u met de muis een pagina verder wilt dan plaatst u de muis net onder 

            de dubbele streep van het grootboekvenster en net boven de <Dos  (F4)>

            button, en u drukt op uw linker muistoets).

       D. Als u de pagina heeft gevonden waar het grootboeknummer en omschrijving

           staat dat u zoekt dan kunt u de keuze balk naar dit item verplaatsen en op

           <Enter> c.q. linker muistoets drukken.

       E. Het venster wordt hierna gesloten en het nummer van uw keuze wordt in het

           invoerveld gezet waarin u bezig was.

15. Na het pijltje omlaag of de Enter-toets komt u terecht bij het <grootboeknummer

     onkosten> Het <grootboeknummer onkosten> heeft ook te maken met het grootboek en geeft aan of er op 


     deze inkooprekening ook onkosten zijn ge​boekt.

     Als er geen onkosten zijn dan moet dit nummer gelijk zijn met het 

     <Grootboeknummer> van 1 regel hoger. (is dit niet gelijk en wilt u wel hebben 

     dat dit nummer hetzelfde is dan drukt u op <Page Up> waarmee het nummer dat 1 plaats hoger staat over

     wordt gekopieerd naar de plaats waar u nu bezig bent.) 

16. Als u het grootboeknummer niet uit uw hoofd weet kunt u bij dit item gaan 

     zoeken in het grootboekbestand en uw keuze maken.

     Dit gaat als volgt:

       A. U drukt op de <Home> toets.

       B. Er wordt nu nog een scherm geopend en er verschijnt een lijst met

           de eerste 15 items van uw grootboekbestand.

       C. U kunt de volgende pagina van het grootboekbestand bereiken door 

           op de <Page Down> toets te drukken en de volgende 15 grootboek items zullen verschijnen.

           (Als u met de muis een pagina verder wilt dan plaatst u de muis net onder 

            de dubbele streep van het grootboekvenster en net boven de <Dos  (F4)>

            button, en u drukt op uw linker muistoets).

       D. Als u de pagina heeft gevonden waar het grootboeknummer en omschrijving

           staat dat u zoekt dan kunt u de keuze balk naar dit item verplaatsen en op

           <Enter> c.q. linker muistoets drukken.

       E. Het venster wordt hierna gesloten en het nummer van uw keuze wordt in het

           invoerveld gezet waarin u bezig was.

17. Na de grootboeknummer komt u via pijltje omlaag of Enter terecht bij de 

     <Omschrijving> waar u kunt aangeven in ongeveer 20 karakters wat voor omzet

     het is geweest.(als de factuur automatisch is gemaakt staat hier  <omzet 

     Onderdelen> of <omzet Overig>   ).

18. Hier kunt u het type leveranciersnaam + factuurnummer plaatsen. 

19. Het volgende item is het nummer van de crediteur c.q. leverancier die deze

     factuur heeft geschreven of waar deze factuur vanaf komt.

20. Bij het crediteurennummer kunt u ook in het crediteuren bestand gaan zoeken 

     door op de <Home> Toets te drukken.

      A. Er wordt nu een scherm geopend met de vraag <Zoeken crediteur  :>.

      B. U kunt hier maximaal 10 karakters van de naam, adres, plaats of Postcode

          invullen waarna het programma moet gaan zoeken.

      C. Als u niets invult krijgt u na het indrukken van <Enter> de gehele lijst 

          met leveranciers te zien.

      D. Na <Enter> wordt er een scherm geopend met de laatste 15 gevonden of 

          in uw bestand aanwezige crediteuren.

      E. Met de <Page Up> en de <Page Down> toetsen kunt u zoals bij het groot-

          boek respectievelijk omhoog en omlaag bladeren waarna u met de pijl-

          toetsen de keuzebalk op de door u gewenste plaats kunt zetten.

      F. Druk nu op <Enter> en het scherm zal sluiten waarna het nummer van de

          door u geselecteerde klant ingevuld zal worden achter het Item

          <Crediteurnummer   :>.

21. U drukt op het pijltje omlaag en uw cursor staat nu te knipperen op het 

     invoerveld van de datum, Hier vult u de datum in die op de factuur vermeld staat.

     (Bij het invoeren van de Datum hoeft u zelf de streepjes niet tussen de getallen

      van de dag en maand en jaar in te vullen. Wel moet u de <0> (nul) invoeren.

      b.v. voor de datum 17-05-95 voert u dus in   170595)......

22. Na dit Item komen we bij het factuurbedrag uit en dit is het bedrag inclusief

     de BTW die door de leverancier is berekend.

     Dit bedrag is het totale bedrag van de rekening die er gemaakt is de 

     onderverdeling van dit bedrag wordt hieronder besproken.

23. Het volgende item geeft het <Debet Onkosten>  bedrag aan en hier mag u alleen

     een bedrag invullen als u bij het <Grootboeknummer onkosten> ook een ander 

     nummer heeft ingevoerd als het <Grootboeknummer>.

     (Dus het Grootboeknummer is het centrale grootboeknummer en het grootboek-

     nummer onkosten geeft aan of er eventuele onkosten geboekt gaan worden.)

         Als u het grootboeknummer onkosten anders heeft ingevuld als Grootboek-

     nummer en u vult bij Debet Onkosten geen bedrag in dan krijgt u een fout-

     melding. U krijgt tevens een foutmelding als u wel een Debet Onkosten bedrag

     invoert en daarentegen geen onkosten grootboeknummer heeft aangegeven.

24. Het volgende item geeft het betaald bedrag aan.

     Dit bedrag hoeft u in principe nooit in te vullen omdat dit al wordt gedaan bij 

     het invoeren van de betaling zelf.

     Voert u hier wel een bedrag in dan wordt dit bedrag afgeteld van de huidige betaling.

     b.v. Het factuurbedrag = 1000,--

           U heeft bij <Ontvangen bedrag >  500 ingevuld dan wordt er bij betaling

           naar b.v. het Kasboek maar fl. 500 als betaling in het kasboek gezet.

           dus 1000 - 500 = 500.    (fout dus)..........

      als hier er nu een betaald bedraag van fl. 1000 ingevuld was wat was dan de kasboeking.

      Juist     Nul  0.00 gulden.

25. Na het item betaald bedrag komen we bij de BTW. Deze wordt altijd 

     automatisch door het programma berekend als zijnde het hoogste BTW bedrag.

26. Het BTW bedrag dient u dus zelf aan te passen als er b.v. geen hoge BTW van toepassing is.

     (Dit kan veranderd worden, dat leren we in een van de volgende bijeenkomsten).

27. Na de BTW komen we op het cruciale punt van de betalings datum.

     Als u hier de datum van betaling invult (als er ook maar iets veranderd aan 

     de 00-00-00 die er nu staan ) krijgt u als u op enter drukt een menu <koppeling>

     te zien met drie keuzen mogelijkheden:



- Kasboek koppelen  ═> de betaling in het kasboek bijvoegen.

     
- Bankboek koppelen ═> de betaling is via de bank binnengekomen.

     
- Overige ═> U heeft per abuis de 00-00-00 veranderd en u wilde helemaal geen betaling invoeren.

28. Als u via de bank heeft betaald dan drukt u op het pijltje omlaag en 

     de selectie balk komt nu op <Bankboek koppelen> te staan.

29. U drukt op <Enter> en de betaling wordt in uw bankboek bestand afgeschreven.

     ( in principe wordt de betaling pas afgeschreven als u uit deze boeking stapt).

30. Het volgende item van uw inkoop boeking is het openstaande bedrag wat bij 

     een betaling automatisch op 0 (nul) wordt gezet.

Een nieuw inkoopboeking aanmaken.
Dit gaat u uitvoeren als u een inkoop factuur van een leverancier heeft ontvangen nog voordat u een betaling uitvoert op deze factuur. ( bij het telebankieren kunt u dan eventueel een betalingsdatum op voorhand invoeren.)

Het aanmaken van een nieuwe inkoopboeking gaat als volgt:

 1. U kiest met behulp van de Pijltoetsen of de muis in het hoofdmenu het item 

    Programma's .Dus de keuzebalk moet op Programma's staan.

 2. U drukt dan op <Enter> of op de linker muistoets.

 3. Er verschijnt nu een tweede menu (submenu Programma's).

 4. De keuze-balk staat nu op het eerste item van het submenu Programma's.

 5. Het eerste Item van het Programma's-submenu is Verkopen dus u plaatst

    de keuzebalk 1 plaats lager.

 6. Daarna kunt u doorgaan met de linker muistoets of <Enter> 

 7. Het scherm wordt schoon gemaakt en er word een venster geopend.

 8.Op het scherm verschijnen nu de laatste 15 ingevoerde inkoopfacturen.

 9.U drukt nu op de toets <Page Down> 

10.Het scherm verandert en de cursor gaat knipperen op het invoerveld achter

    <Volgnummer          :>

11.U kunt nu uw boeking invullen door met de pijltjes, <Enter>, <Home> en 

    <Ctrl> + <Page Down>  de gewenste gegevens invoeren zoals besproken bij het 

    invoeren van betalingen voor inkopen zie vorige paragraaf.

12.Als u in het laatste veld bent en u drukt op <Enter> of Pijltje omlaag dan word

    de boeking bijgeschreven in het inkoop bestand.

13.Als u wilt dat de boeking niet bij het inkoopbestand word bijgeschreven dan 

    drukt u  <Ctrl> + <Home> in en u stapt zonder dat de boeking word 

    bijgeschreven uit dit venster.

Onkosten boeken bij het inkoopbestand.

Het boeken van de onkosten in het inkoop bestand verdient nog enige aandacht.

U moet goed opletten dat u de juiste onkosten c.q. lange activa (b.v. inventaris) in het invoerveld van de <grootboeknummer onkosten> invoert.

Het kan zijn dat u van een leverancier een factuur heeft ontvangen die naast gewone voorraad ook een stukje 

onkosten bevat. 

fig 1.   Voorbeeld factuur met onkosten.

factuurnummer  9590341    Debiteurnummer 898765   Datum  17-05-1993

═════════════════════════════════​═════════════════════════
artnr    Omschrijving                     

aantal

 btw
subtot..
Totaal.

─────────────────────-────────────────────────────────────
A6B3    Gewone voorraad rekaanvulling 
100   

17.5  
10.00  

1000.00

38FG    Koffiezet automaat

       
1

17.5   
125.95 
  125.95

                                                                                        ═══════════════════
                                                                         


   Totaal
1125.95  

Op de bovenstaande factuur koopt u twee dingen in:

- De eerste valt gewoon onder uw voorraad en behoort dus bij het grootboeknummer

  700 die de voorraad definieert.

- De tweede regel geeft aan dat u voor in uw kantine een koffiezet automaat heeft

  aangeschaft en valt dus onder de onkosten.

De boeking voor deze inkoopfactuur zal er dus als volgt uitzien;

Volgnummer                     
 
:  1299

Referentienumer                 

:  9505

Grootboeknummer              

:    700   
( voorraad ) 

Grootboeknummer onkosten  
:    416     
( kantine kosten of inventaris )

Omschrijving                    

:  Inkoop voorraad/koffieautomaat

Leverancier/factnr               
:  Firma koffiedik nr 9590341

Crediteurnummer
           
:  235

Datum
 


    
:  17-05-93 
( datum van de factuur )

Factuurbedrag


:  1322.99      ( het factuurbedrag incl. BTW)

Debet onkosten                   

:    147.99 
( Het onkostenbedrag incl BTW)

Betaald bedrag                   

:       0.00

Btw




:    197.04 
( Het totale BTW bedrag)

Betaaldatum


    
: 00-00-00  
( nog niet betaald betaald bedrag is ook 0)
Openstaand bedrag              
:  1322.99 
( gelijk aan het factuur bedrag omdat er nog niet is betaald)

U moet dus bij de inkopen zelf bepalen op welk grootboeknummer u toekent aan welke onkosten.

In het programma zijn een aantal grootboeknummer reeds voor u ingevoerd waarvan de meesten onder de onkosten vallen. ( trek hier uw voordeel uit ).

De indeling van het grootboek is op de volgende manier gemaakt:

de nummers.

     0 tot  99
zijn de vaste aktiva (zoals inventaris, machines, gebouwen etc.)

100 tot 199 
zijn de geld rekeningen ( zoals kas, bank, debiteuren, crediteuren ).

200 tot 299 
tussenrekeningen zoals Geld onderweg.

300 tot 399    

400 tot 499    zijn de onkosten rekeningnummer

500 tot 599    

600 tot 699    

700 tot 799    zijn de voorraad rekeningnummers ( de inkoop )

800 tot 899    de omzet rekeningnummer ( de verkoop )

900 tot 999    overige zoals lasten en baten.

Als u de indeling van uw grootboek aanhoud op deze manier dan kan er weinig of niets fout gaan in de verwerking van de gegevens. ( Zie Deel 6 )

Het programma controleert u op het foutief invoeren van de onkostenboekingen.

Het programma kan niet kontroleren op het foutief nummeren van de verschillende onkostenposten. b.v. u boekt vakliteratuur af op kantinekosten dan vind het program​ma dit een goede boeking.

De computer c.q. het programma kan veel maar niet alles. 

De mens blijft dus toch een grote rol in het geheel meespelen.............

Deel 5 van cursus U.B.P.
Inleiding:
In dit deel bespreken we het bank- en het kasboek. Deze twee boeken behandelen we tegelijkertijd omdat ze precies hetzelfde zijn.

De werking van de subprogramma's zijn dus gelijk, het enige verschil tussen deze twee is dat ze verschillende bestanden aanspreken, namelijk de bestanden       

"KAS​BOEK.DAT"  en "BANKBOEK.DAT".

Muteren bank- en kasboek.

Het Kasboek vind u in het hoofdmenu onder het item <Accessoires>.

Het muteren (het bewerken) van het bank- en kasboek gaat als volgt:

 1. U kiest met de pijltjes of de muis in het hoofdmenu het item <Accessoires> en 

    u drukt op <Enter> of de linker muis toets.

 2. Met de muis of het pijltjes omlaag verplaatst u de selectie balk omlaag naar

    het item <Kasboek> of <Bankboek>. ( Kies hier het boek wat u nodig heeft )

 3. Er word nu en venster geopend met daarin de laatste 15 boekingen uit het betreffende bestand.

Op dit moment kunnen we twee kanten uit, namelijk :

  - Een nieuwe boeking toevoegen. ( Invoeren )

  - Een reeds eerder geplaatste boeking wijzigen. 

Invoeren nieuwe boeking.
Lees hieronder verder om een boeking aan het bestand toe te voegen.

 4. U drukt nu op de <Page Down> toets.

 5. Er word een scherm geopend met daarin invoervelden voor uw specificatie.

 6. Bij de snelle invoermethode staat de cursor te knipperen op het invoerveld van de datum.

 7. Voer de datum van de nieuwe boeking in en druk op <Enter>.

 8. Het invoerveld verplaatst zich nu naar de <Omschrijving :>.

 9. Hierin kunt u een korte (max. 30 karakters) omschrijving invoeren.

10. U drukt wederom op <Enter>    ( i.p.v. <Enter> kunt u ook het Pijltje Omlaag gebruiken).

     Er word nu een <Koppeling> Menu geopend met de volgende keuzemogelijkheden:

        A ═> Verkopen koppelen, dit doet u als de boeking een betaling is.

                 Let erop dat deze betaling in het verkoopboek al gekoppeld kan zijn.

                 Deze methode is goed te gebruiken als er een gedeelte van een 

                 bepaalde rekening word betaald.

        B ═> Inkopen koppelen, als u een betaling aan een crediteur invoert.

        C ═> Kas/bank koppelen, als u een Kasopname van de bank of een 

                 bankstorting aan het invoeren bent.

        D ═> Overige boekingen, als u geen koppeling wilt maken.

     Opmerking: Als u een koppeling maakt met het verkoopboek of het inkoopboek moet u ten allentijde




eerst een bedrag invullen. ( Het programma  gaat namelijk met het ingevulde bedrag te werk.) 

       

Als dit bedrag nul "0" is dan wordt er niets betaald.
11. Het invoerveld verplaatst zich naar <BTW code :>.

12. Hier vult u in een ‘0’ als er geen BTW berekend mag worden,


    1 als hier het lage BTW percentage van toepassing is,

    2 voor het hoge BTW percentage.

13. Na de BTW code volgt het bedrag.

14. Bij het <Totaal bedrag :> vult u een negatief getal ( met een min "-" teken 

     ervoor ) in als er geld uit het betreffende boek gaat, en vult u geen voorteken

     in als het om een positief bedrag ( dus geld dat naar het boek gaat ) gaat.

15. Als u nu <Enter> of op het pijltje drukt worden de velden die na de open regel

     staan automatisch ingevuld.

Dus aan deze velden hoeft u niets te doen bij het versneld invoeren.

16. Na het pijltje omlaag of de Enter-toets komt u terecht bij de <grootboekrekening>.  De <grootboekrekening>

 heeft ook te maken met het grootboek en geeft aan waar deze boeking betrekking op heeft​.

17. Als u het grootboeknummer niet uit uw hoofd weet kunt u bij dit item gaan 

     zoeken in het grootboekbestand en uw keuze maken.

     Dit gaat als volgt:

       A. U drukt op de <Home> toets.

       B. Er wordt nu nog een scherm geopend en er verschijnt een lijst met

           de eerste 15 items van uw grootboekbestand.

       C. U kunt de volgende pagina van het grootboekbestand bereiken door 

           op de <Page Down> toets te drukken en de volgende 15 grootboek

           items zullen verschijnen.

           (Als u met de muis een pagina verder wilt dan plaatst u de muis net onder 

            de dubbele streep van het grootboekvenster en net boven de <Dos  (F4)>

            button, en u drukt op uw linker muistoets).

       D. Als u de pagina heeft gevonden waar het grootboeknummer en omschrijving

           staat dat u zoekt dan kunt u de keuze balk naar dit item verplaatsen en op

           <Enter> c.q. linker muistoets drukken.

       E. Het venster wordt hierna gesloten en het nummer van uw keuze wordt in het

           invoerveld gezet waarin u bezig was.     

18. Na het invoeren van de grootboekrekening kunt u met <Enter> of <Esc> de 

     boeking aan uw bestand toevoegen, of met <Ctrl> + <End> deze specificatie 

     weggooien zonder dat daar iets van doorgeboekt wordt.

Wijzigen boeking.
Lees hieronder verder om een boeking van het bestand te wijzigen.

 4. U kiest uit de bestandslijst de boeking die u wilt wijzigen.

    Dit kan met de Pijltoetsen, Page Up en Page down.

    Daarna met Enter of linker muistoets selecteren.
 5. Er word een scherm geopend met daarin invoervelden voor uw specificatie.

 6. Bij de snelle invoermethode staat de cursor te knipperen op het invoerveld

    van de datum.

 7. Voer de datum van de nieuwe boeking in en druk op <Enter>.

 8. Het invoerveld verplaatst zich nu naar de <Omschrijving :>.

 9. Hierin kunt u een korte (max. 30 karakters) omschrijving invoeren.

10. U drukt wederom op <Enter> ( i.p.v. <Enter> kunt u ook het Pijltje Omlaag gebruiken).

     Er word nu een <Koppeling> Menu geopend met de volgende 

     keuzemogelijkheden:

        A ═> Verkopen koppelen, dit doet u als de boeking een betaling is.

                 Let erop dat deze betaling in het verkoopboek al gekoppeld kan zijn.

                 Deze methode is goed te gebruiken als er een gedeelte van een 

                 bepaalde rekening word betaald.

        B ═> Inkopen koppelen, als u een betaling aan een crediteur invoert.

        C ═> Kas/bank koppelen, als u een Kasopname van de bank of een 

                 bankstorting aan het invoeren bent.

        D ═> Overige boekingen, als u geen koppeling wilt maken.

     Opmerking: Als u een koppeling maakt met het verkoopboek of het inkoopboek

                      moet u ten allertijde eerst een bedrag invullen. ( Het programma 

                      gaat namelijk met het ingevulde bedrag te werk.) Als dit bedrag 

                      nul "0" is dan wordt er niets betaald.
11. Het invoerveld verplaatst zich naar <BTW code :>.

12. Hier vult u in een

      
0 als er geen BTW berekend mag worden,


    
1 als hier het lage BTW percentage van toepassing is,

           2 voor het hoge BTW percentage.

13. Na de BTW code volgt het bedrag.

14. Bij het <Totaal bedrag :> vult u een negatief getal ( met een min "-" teken 

     ervoor ) in als er geld uit het betreffende boek gaat, en vult u geen voorteken

     in als het om een positief bedrag ( dus geld dat naar het boek gaat ) gaat.

15. Als u nu <Enter> of op het pijltje drukt worden de velden die na de open regel

     staan automatisch ingevuld.

     Dus aan deze velden hoeft u niets te doen bij het versneld invoeren.

16. Na het pijltje omlaag of de Enter-toets komt u terecht bij de <grootboekrekening>        De <grootboekrekening> heeft ook te maken met het grootboek en geeft aan waar deze boeking betrekking op heeft​.

17. Als u het grootboeknummer niet uit uw hoofd weet kunt u bij dit item gaan 

     zoeken in het grootboekbestand en uw keuze maken.

     Dit gaat als volgt:

       A. U drukt op de <Home> toets.

       B. Er wordt nu nog een scherm geopend en er verschijnt een lijst met

           de eerste 15 items van uw grootboekbestand.

       C. U kunt de volgende pagina van het grootboekbestand bereiken door 

           op de <Page Down> toets te drukken en de volgende 15 grootboek

           items zullen verschijnen.

           (Als u met de muis een pagina verder wilt dan plaatst u de muis net onder 

            de dubbele streep van het grootboekvenster en net boven de <Dos  (F4)>

            button, en u drukt op uw linker muistoets).

       D. Als u de pagina heeft gevonden waar het grootboeknummer en omschrijving

           staat dat u zoekt dan kunt u de keuze balk naar dit item verplaatsen en op

           <Enter> c.q. linker muistoets drukken.

       E. Het venster wordt hierna gesloten en het nummer van uw keuze wordt in het

           invoerveld gezet waarin u bezig was.     

18. Na het invoeren van de grootboekrekening kunt u met <Enter> of <Esc> de 

     boeking aan uw bestand toevoegen, of met <Ctrl> + <End> deze specificatie 

     weggooien zonder dat daar iets van doorgeboekt wordt.

Het wissen van een kas- of bankboeking.
Om een bank- of kasboeking te wissen moet u bij de datum van de boeking invullen 99-99-99 en bij het beëindigen van het subprogramma op de vraag <Sorteren?> de hoofdletter <J> invullen.

Daarna worden de bestanden gesorteerd op datum, en alle datums die gelijk zijn aan 99-99-99 worden uit het bestand verwijderd.

Het beëindigen van het subprogramma kas- of bankboek.
Om uit het subprogramma kas- of bankboek te stappen drukt u als u in het overzicht staat op de <Esc> toets of de Rechter Muistoets waarna de vraag <Terug naar MENU?> word gesteld. U drukt op de

        <O> van OK als u dit subprogramma wenst te verlaten of op de

        <A> als u verder wilt blijven werken in dit subprogramma.

Samenvatting:
Het kas- en bankboek werken in principe hetzelfde, maar ze spreken ieder wel hun eigen bestand aan.

Vanuit deze boeken kunt u dus verschillende koppelingen leggen:

  - Verkopen : om betalingen in te voeren.

  - Inkopen   : om afrekeningen aan crediteuren te doen.

  - Kas/bank  : om de onderlinge verbindingen te maken.

  - Overige    : geen koppeling.

De koppeling Kas/bank is gemaakt omdat u ander twee keer dezelfde boeking bij een kasopname of bankstorting zou moeten doen.

Bij kasopname zou er ten eerste een bankregel gemaakt moeten worden met daarin kasopname van bv fl. 100.00, daarna zou dezelfde boeking ook in het kasboek moeten zetten. Dit word nu automatisch voor u gedaan.


Als u bij een bepaalde betaling of uitgave in gedeeltes betaald kunt u dit het beste vanuit het kas- of bankboek doen, omdat wanneer er al een keer een gedeelte betaald is het programma de nu ingevoerde betaling automa​tisch optelt bij de betaling van vorige keer.

We zij er bijna...........

Geef de moed niet op we hebben nu nog één invoermethode te behande​len.

Deel 6 van de cursus U.B.P.
Inleiding:

In dit deel gaan we het hebben over het aanmaken van grootboeknummers met hun omschrijving, tevens het wijzigen van grootboeknummer en hun omschrijving.

Verder gaan we bij de onkosten nummers in over het aftrekpercentage van deze bedragen.

Daarna gaan we de kroon op ons werk zetten door een Omzet belasting lijst en het programma de tot nu toe ingevoerde gegevens laten verwerken.

Muteren grootboeknummers en namen.

Het grootboek kunt u vinden in het hoofdmenu onder <Accessoires> en in het desbetreffende submenu onder het item <Grootboek>.

Hierna krijgt u en lijst te zien met de laatste 15 grootboeken.

U kunt door deze lijst bladeren met behulp van de :

 <Page Down>
: nieuwe boeking of pagina omlaag.

 <Page Up>   

: Pagina omhoog.

 <Home>
  
: Begin van de bestandslijst.

 <End>
    
: Einde van de lijst.

Dus als u <End> geeft gevolgd door een <Page Down> dan kunt u een nieuwe boeking in gaan voeren.

Als u per ongeluk bij het invoeren komt kunt u hieruit door op <Ctrl> + <End> te drukken.( De <Ctrl> vasthouden  en <End> 1x indrukken)....

Het muteren van het grootboek kan op twee verschillende manieren, namelijk een boek toevoegen of een boek wijzigen.

Opmerking:

Bij het wijzigen van het grootboek moet u erop letten dat u de nummers die u reeds bij het boeken heeft gebruikt zoals bv 130 debiteuren bij het verkoopboek.

Als u nu 130 verandert in een ander nummer krijgt u bij het verwerken zeker een aantal foutmeldingen.

De onderverdeling van de nummers kunt u kiezen tussen 0 en 1000, en als u daarbij de volgende regels in acht houd kan er weinig fout gaan.

De verdeling van de nummers:

     0 tot  99 
zijn de vaste aktiva (zoals inventaris, machines, gebouwen etc.)

100 tot 199    zijn de geld rekeningen ( zoals kas, bank, debiteuren, crediteuren ).

200 tot 299    tussenrekeningen zoals Geld onderweg.

300 tot 399    

400 tot 499    zijn de onkosten rekeningnummer

500 tot 599    

600 tot 699    

700 tot 799    zijn de voorraad rekeningnummers ( de inkoop )

800 tot 899    de omzet rekeningnummer ( de verkoop )

900 tot 999    overige zoals lasten en baten.

U ziet dat er nog al wat keuze mogelijkheden zijn om bv uw voorraad uit te splitsen of uw omzet onder te verdelen.

Toevoegen van nieuw grootboek.
Het toevoegen van een nieuw grootboek gaat als volgt:

 1. U drukt op de <Page Down> en er word een nieuw scherm geopend met daarin

    vier items.

 2. Het laatste grootboek uit het bestand word gespecificeerd weergegeven.

 3. De cursor staat nu te knipperen achter het item <Grootboeknummer :>.

 4. U vult hier nu een nieuw grootboeknummer in en vervolgt met <Enter> ( of Return, Return staat op de oudere      
     PC's nog veel opgedrukt i.p.v. <Enter>)....

 5. Nu gaat de cursor knipperen op de tweede regel.

 6. Op de tweede regel kunt u een <Grootboeknaam :> invullen naar keuze.

     opmerking:

     Kies een duidelijk herkenbare naam zodat u over 10 jaar nog kunt zeggen wat er onder dit nummer geboekt

     moet worden.

 7. Na deze regel volgt het item <Maximale aftrek :> waarin u het maximale aftrekbaar bedrag ( geldt alleen voor onkosten van nummer 400 tot 499) dat u kunt aftrekken van uw inkomsten, kunt invullen.

 8. Hierna kunt u een eventueel percentage aftrekbare post invullen.

 Voorbeeld percentage aftrekpost:

 Stel u gebruikt u telefoon voor Privé doeleinden en daarnaast ook nog voor zakelijke doeleinden. Hoe kunt u nu een  splitsing maken met uw privé- en zakelijke telefoonge​sprekken.

 U kunt kijken of u een onderscheid kunt maken van hoeveel procent u voor ieder doeleinde gebruikt. Stel u gebruikt  60% van uw telefoongesprekken voor zakelijke doeleinden dan vult u bij punt 8 in <60>.......

Het wijzigen van een Grootboek.

Het wijzigen van een grootboek komt op hetzelfde neer als een invoer van het grootboek.

Het enige verschil is dat u nu geen boeking aan het einde van de lijst bijvoegt maar dat u een al bestaande boeking gaat aanpassen.

Let u erop dat als u het nummer van het boek gaat wijzigen u daarmee fatale gevolgen voor de verwerking van de gegevens kunt creëren.

U gaat inplaats van op <Page Down> om een nieuw grootboek aan te maken u te wijzigen grootboek opzoeken met de bekende toetsen.

Stel dat u met de <Page Down> toets onderaan de lijst komt en u drukt nogmaals op <Page Down> dan gaat u in principe ongewenst een nieuwe boeking invoeren.

Dit kunt u tegengaan door op <Ctrl> + <End> te drukken waardoor u het invoeren van een nieuw grootboek verlaat zonder dat er iets aan uw bestand wordt toegevoegd.

De omzetbelasting uitrekenen.

De omzetbelasting komt in de meeste gevallen om de drie maanden (Per kwartaal dus) en is als u het niet goed heeft bijgehouden een hels karwei (Schriftelijk althans).

Met het U.B.P. programma is deze ellende van de wereld af geholpen.

Nu zult u misschien al zeggen, "Ja, maar als ik nu om de maand mijn BTW wil afdragen?", dan antwoord ik daarop dat dit geen probleem is.

Het Omzetbelasting programma is er op gemaakt dat u als u dat wilt zelfs de BTW van één dag uit kunt laten rekenen.

Dit zit namelijk zo, het programma vraagt u twee datums waartussen de BTW moet worden uitgerekend, dus u bepaald zelf het termijn van BTW afdracht.

Nadat u vanuit het hoofdmenu het subprogramma <Accessoires> heeft aangeroepen kiest u in dit subprogramma het item <Omzetbelasting>.

Hierna word het scherm schoongeveegd en er wordt een klein venster geopend met de vraag "Staat de printer aan" gevolgd met de tekst daaronder "Begindatum" waarach​ter de cursor staat te knipperen.

U vult hier de datum in van de dag waarop de berekening moet beginnen met tellen.

Dus als u hier invult :  01-01-93  dan word deze dag ook nog in de berekening betrokken.

U vervolgd met <Enter> en u vult de hierna de "Einddatum" in.

U vult hier de datum in van de dag die nog bij de berekening betrokken moet worden.

We kunnen dus opschrijven als definitie van de BTW berekening:

    BeginDatum <= De gevonden Datum <= EindDatum.

Teveel Wiskunde ?:

Hierboven staat: 

De datum die de computer uit de boekingen in de bestanden leest moet groter dan of gelijk aan de begindatum zijn EN deze datum moet kleiner dan of gelijk aan de EindDatum zijn.

De scherpe geesten onder u merken op dat op deze manier de gehele bestanden ingelezen moeten worden om dit te kontroleren, wat dus langer duurt.

Dit weegt volgens ons echter niet op tegen de oneindige vele mogelijkheden die voor u op deze manier worden gecreëerd....

Als u een begin- en einddatum heeft ingevuld wordt er een scherm geopend met een keuze menu waaruit u kunt kiezen of de uitvoer op het scherm of op de printer moet worden getoond.

Nadat u hier uw keuze heeft gemaakt begint het programma uw gegevens te verwer​ken en maakt hiermee een lijst waarop het volgende staat vermeld.

Figuur 6.1

Een overzicht van de uitdraai Omzetbelasting.
─────────────────────────────​────────
BTW opgaven voor :  RObusoft BUreau SOFTware

Periode 01-01-93 tot 31-03-93

Aantal verkooprekeningen met afwijkende BTW
: 0

Aantal inkooprekeningen met  afwijkende BTW 
: 0

Belast met 17.50 % fl:
851.06 wordt             148.94 berekend :             148.94

Belast met  6.00 % fl:  
  94.34 wordt                 5.66 berekend :           
  5.66

Overig met 0.00 % fl:      
  00.00 wordt               00.00 berekend :         
00.00

Voorbelasting       

fl :          22.34

af te dragen


fl :        132.26

Afwijkende BTW-bedragen ten opzichte van 17.50 % en 6.00 % BTW :

Datum      Rekbedrag Betaalbedr  BTW        Omschrijving

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Druk op een willekeurige toets...............

───────────────────────────────────​──
Hierboven ziet u een berekening van de omzetbelasting waar u de volgende gegevens uit kunt halen.

U heeft met de verkoop waarover 17.5% word berekend een omzet van exclusief 

fl. 851.06 bereikt, dus hierover wordt een BTW geheven van 148.94...

De eerste 148.94 is uit de bestanden gehaald en de tweede is daarvan een berekening.

Met 6% BTW heeft u verkocht ter waarde van 94.34 waarover 5.66 BTW word geheven uit de bestanden gelezen en berekend.

Aan inkopen heeft u BTW betaald voor fl. 22.34...

De optelsom is nu eenvoudig.

             Verkopen  BTW  totaal 148.94 + 5.66 = fl.  154.60

             Inkopen BTW totaal                       = fl.   22.34  -/-

                                                                ═════
                                 Af te dragen                fl.   132.26

Er blijft een aftelsom over als u het goed bekijkt.

Als er ergens btw's worden aangetroffen die afwijkend zijn dan worden die weergege​ven onder de berekening.......

Met deze lijst kunt u zo uw BTW opgaven in gaan vullen....

De kroon op al ons werk.      

Het verwerken van de gegevens.
We gaan verder met het verwerken van onze gegevens die we hebben ingevoerd tot nu toe, we kunnen op deze lijsten zien wat we nu precies hebben verdient.

Het <Verslag maken> vind u net boven de omzetbelasting uitrekenen in het submenu <Accessoires> en werkt om te beginnen met het invoeren van de datums hetzelfde als de BTW berekening, dus u kunt uw periode van berekeningen vrijelijk kiezen.

Na het invullen van de data kunt u nog een keuze maken of u de gegevens op het scherm of op de printer wilt uitdraaien.

Hierna worden er twee schermen geopend met in het linker scherm de keuze uit twee items:

   - Opnieuw verwerken ( als de datums in het tweede scherm niet overeenkomen met

     wat u had ingevoerd aan te raden).

   - Verwerken overslaan ( rechtstreeks naar de lijsten)

Als u kiest "Opnieuw verwerken" dan opent het programma een scherm waarin verteld word dat er bestanden aangemaakt worden. Dit zijn grootboekbestanden waarin straks de verwerkte gegevens worden geplaatst.

Hierna gaat het programma uw gegevens verwerken, welke komen uit de bestanden:

  VERKOOP.DAT        Het verkoop boek.

   INKOOP.DAT          Het inkoop boek.

   KASBOEK.DAT       Het kasboek.

   BANKBOEK.DAT     Het bankboek.

De gegevens worden geselecteerd op datum volgorde en zodanig ook in de aange​maakte grootboekbestanden geplaatst.

Hierna ziet u een scherm geopend worden met daarin het aantal verschillende boekingen uit respectievelijk het verkoopboek, inkoopboek, Kasboek en bankboek.

Het programma plaatst volgnummers bij de boekingen zodat u straks deze boekingen kunt herleiden in het overzicht van de verwerking.

Na het verwerken van de boeken word u de volgende keuzes voorgelegd:

 - Gegevens Verdichten.

         Bij veel verwerkte gegevens is dit nuttig omdat er anders ellen lange lijsten 

         worden uitgedraaid. Het verdichten geschied volgens de methode:

         Per maand en per grootboeknummer .

         bv Er staan 23 boekingen in de maand januari op het grootboeknummer 800

             dan word er 1 regel uitgedraaid met de optelling van alle 23 boekingen van 

             de maand januari.

 - Niet Verdichten.

         Het grootboek wordt in originele vorm uitgedraaid zonder verdichting.

 - Een grootboek uitdraaien.

         Als u deze keuze maakt word u gevraagd welk grootboeknummer u zou willen

         zien. Als u een niet bestaand nummer kiest krijgt u alleen de voorkant, de 

         saldilijst en de resultatenrekening te zien.

We kiezen "Niet Verdichten" : Als u in het begin de uitdraai op de printer had gekozen dan zal de printer nu beginnen met het uitdraaien van het verslag van uw boekhouding.

Als u heeft gekozen in het begin voor een uitdraai op het scherm dan word per scherm de verwerking aan u getoond. Telkens word er gevraagd om op een toets te drukken om de volgende pagina de laten zien.

De indeling van de gegevens.

De verschillende boeken worden op het scherm of printer weergegeven.

Ten eerst staat er het nummer van het grootboek + de omschrijving van het groot​boek in een vierkant kader.

Daarna volgt er een regel met de omschrijvingen:

Datum                   : De datum van de boeking.

Vlgnr                    : Het volgnummer dat het programma aan deze boeking heeft

                              toegekend.

Gnr                       : Het grootboeknummer waartegen deze boeking is geboekt.

sub



: Het sub boeknummer,  het tweede grootboek waartegen deze

                               boeking is verwerkt. bv bij een inkoop boeking is het eerste

                               nummer een voorraadnummer (700) en het tweede nummer 

                               het nummer van de te vorderen BTW.

Omschrijving           : De omschrijving van de desbetreffende boeking.

Debet


 : Het debet bedrag van de boeking   ( ten uwer gunste dus )

Credit

       : Het credit bedrag van deze boeking.

Saldo                      : het saldo wat er tot nu toe op deze rekening aanwezig is.

Na deze regel volgt een lijn waaronder de boekingen stuk voor stuk worden afgedrukt waarna er het aantal boekingen dat er verwerkt is word vermeld.

Onder aan de lijst per grootboek worden de totalen weergegeven.

Nadat alle boeken zijn voorbij  gescrold wordt de SALDI lijst afgedrukt.

De saldilijst geeft de totalen weer over alle boekingen.

Deze boekhouding moet voldoen aan de evenwichts voorwaarde, dus als er ergens iets wordt afgeboekt moet er ergens anders hetzelfde bedrag worden bijgeboekt.

Onderaan de Saldilijst word het verschil aangegeven wat er is opgetreden bij het verwerken van uw boekhouding.

Als het verschil ongelijk aan nul gulden is dan moet u uw boekhouding gaan kontro​leren op boekingsfouten.

Na de SALDI lijst volgt de RESULTATEN REKENING..

Op deze lijst worden de onkosten en de voorraad van uw omzet afgeteld en onderaan de lijst verschijnt het WINST c.q. VERLIES bedrag.

U ziet hier hoe u er op het einde van de ingevulde periode ervoor stond.

Als u bij de SALDI lijst een verschil had moet u gaan kijken of er ergens in de boekhouding een dubbele boeking staat of een andere aanwijsbare fout.

Het opsporen van fouten is een kwestie van ervaring hebben met het programma.

Ze zijn soms erg moeilijk te vinden, maar de computer en het programma zullen u geen verkeerde gegevens voorschotelen. Dus geeft het programma aan dat er verschil in uw boekhouding zit dan kunt u ervan uitgaan dat dit ook het geval is.

De overzichten van de BTW en het VERWERKEN zijn vaste lijsten die in uw programma gebakken zitten, ze zijn dus niet aan te passen.

De lijsten van het verwerken zijn hetzelfde samengesteld als de lijsten die op een middenstands opleiding worden behandeld.

U heeft dus een redelijke voorsprong als u uw middenstands diploma op zak heeft.

Er zijn ook verschillende boeken in de boekhandel te verkrijgen die u wegwijs kunnen maken in de wereld van het boekhouden.

Heeft u het er niet voor over dan kunt u met uw lijsten altijd nog naar uw persoonlij​ke boekhouder brengen met het verzoek om uw gegevens verder te verwerken.

In Hoofdstuk 7 gaan we het programma behandelen waarin u zelf uw lijsten kunt maken.

Deel 7 van de cursus U.B.P.
Inleiding:

In dit deel gaan we het hebben over het maken en uitdraaien/bekijken van eigenge​maakte lijsten. Dit gaan we doen in het lijstprogramma.

Verder gaan we het item herinneringen behandelen, hier kunnen we dus herinneringen facturen mee uitdraaien.

Het oproepen van het lijstprogramma.
Het oproepen van het lijstprogramma wat zich bevind in het submenu programma's gaat als volgt:

 1. Kies in het <Hoofdmenu> het submenu <Programma's> en druk op <Enter>.

 2. Kies in het submenu <Programma's> het item <Lijstprogramma> en druk op

     <Enter>.

 3. Hierna krijgt u een scherm met de laatste 15 lijsten die aanwezig zijn in uw programma.

 4. U kiest uit deze lijst een item naar keuze en u drukt op <Enter>.

 5. Er word nu een venster geopend waarin u met de tab toets of met de muis 

    aan kunt geven of de lijst uitgevoerd moet worden op de printer of op het scherm

    van uw PC.

 6. Als u uw keuze heeft gemaakt dan gaat UBP de lijst samenstellen zoals dit is aan-

    gegeven bij het maken van deze lijst.

 7. Als u printer heeft gekozen dan verschijnt er op het scherm een nieuw venster 

    waarin UBP nagaat of er voor het bestand waarvan we een lijst uitdraaien aan

    de voorwaarde word voldaan. Als dit zo is dan verstuurd UBP een nieuwe regel \

    naar de printer. (ondertussen wordt in het venster aangegeven of de selectie waar is of niet waar is).

 8. Als UBP klaar is kunt u een nieuwe lijst kiezen door op punt 4 wederom te beginnen.

 9. Om uit het lijstprogramma te stappen kunt u op <Esc> drukken of u plaats

    uw muisaanwijzer op het vakje linksboven in het venster en drukt u op de linker muistoets.

10. Nu word er aan u gevraagd of u  "Terug naar MENU?" wilt. 

11. Als u terug naar het submenu programma's wilt dan drukt u op enter of op de letter <O>.

12 Als u in het lijstprogramma wilt blijven drukt u op de <Esc> toets of op de letter

    <A> ( u kunt natuurlijk ook met de muis uw keuze bepalen.).

Het lijstprogramma.
Hoe zit nu het lijstprogramma in elkaar.

De lijsten die gecreëerd worden door het lijstprogramma bestaan uit maximaal vijf kolommen en deze kolommen zijn samen te stellen in het item "lijstmaken".

Als u een lijst opvraagt dan krijgt u allereerst een hoofd met paginanummer boven​aan de lijst.

In deze lijstkop zit de naam van uw bedrijf verwerkt op de eerste regel.

De tweede regel geeft het lijstnummer weer met daarachter de lijsttitel.

Op de derde regel worden de koppen van de kolommen geplaatst, daarna volgt er een scheidingsstreep waaronder de lijst word opgebouwd.

Aan het einde van de lijst worden de totalen vermeld.

De totalen.
Bij de totalen lijst worden alleen de kolommen opgeteld die getallen bevatten en ze worden ten eerste ingedeeld op een speciaal gekozen item. Dit kan bijvoorbeeld het referentienummer uit het verkoop of inkoop boek zijn zodat u per maand een totaal krijgt.

Aan het einde van de subtotalen worden de subtotalen op zichzelf nog opgeteld zodat u de werkelijke totalen van deze lijst te zien krijgt.

Nadat de lijst is afgewerkt is er nog een optie om van iedere kolom van de subtotalen een grafisch overzicht te krijgen. Dit is in te stellen bij het setup-programma (dit is te bereiken door op F3 te drukken  en daarna Alt + S ).

In de grafiek wordt ten eerste kolom1 van de totalen afgebeeld per nummer.

Als u bijvoorbeeld een kolommengrafiek heeft opgegeven en er zijn 2 subtotalen aanwezig dan stelt de eerste kolom het getal dat u onder kolom1 bij nr : 1 vind.

De tweede kolom stelt dan voor het getal onder kolom1 bij nr : 2.

Op deze manier krijgt u als er meerdere totalenkolommen zijn van iedere kolom een grafiek.

Dus als er drie totalen kolommen zijn krijgt u 3 grafieken achter elkaar te zien.

De grafieken.
De grafiek kan bestaan uit een lijngrafiek, kolom-grafiek of een 3D kolom grafiek.

Op de Y-as (de verticale as) worden de waardes aangegeven, er word links langs de grafiek gemeld met welk getal de waarde op deze as moet worden vermenigvuldigd. Dit is vanwege het feit dat de getallen anders te groot worden om langs de Y-as te plaatsen. Op de X-as worden de item-omschrijvingen vermeld. Deze omschrijvingen vind u terug achter b.v. nr : 1 in het totalen-overzicht.

Als u uw totalen dus op referentienummers heeft staan dan zal de eerste kolom het eerste gevonden referentienummer aangeven. B.v. 9403 (94 van het jaar en 03 van de maand) dus deze kolom geeft aan hoeveel er in de derde maand omgezet is als het eerste totaal het totaal van de omzet uit het verkoopboek aangeeft.

Boven op de grafiek staat uw bedrijfsnaam.

De beperkingen.
Het lijstprogramma werkt per boek. Dus u kunt een lijsten uitdraaien van het verkoopboek, inkoopboek, kasboek, bankboek, grootboek, debiteuren, crediteuren, artikelen en overige artikelen.

Lijsten aanpassen aan uw eigen wensen.
De lijsten die in uw lijstprogramma staan vermeld kunt u aanpassen in het item lijstmaken van het submenu programma's.

Als u dit oproept krijgt u een lijst te zien met allerlei tekens en getallen.

Als u een lijst wilt wijzigen dan moet u zich bedenken over welke lijst het gaat.

Stel voor we willen de eerste lijst van het lijstprogramma wijzigen.

We drukken dan te eerste op de <Home> toets  en de lijst word naar het begin gezet.

De eerste lijst van het lijstprogramma staat nu in de rode balk.

We drukken nu op <Enter> en er verschijnen tweemaal een venster met daarin de melding "Een ogenblik geduld A.U.B.".

Hierna word er een nieuw venster geopend met een aantal items die we zelf kunnen aanpassen.

Als eerste item zien we nu staan het mutatienummer.

het mutatienummer geeft aan welk bestand van het boekhoud programma moet worden geselecteerd. Zo staat mutatienummer 1 voor het verkoopboek en mutatie​nummer 2 staat voor de inkopen. zie fig 7.1

Fig 7.1

   Mutatienummer
omschrijving

          1            
verkoopboek

          2              
inkoopboek

          3
       
 factuur

          4             
Verwerkenfactuur

          5

lijstprogramma

          6

debiteuren

          7               
crediteuren

          8              
Naam2

          9          
Artikelen

         10    

Verwerken

         11         
Kasboek

         12           
Bankboek

         13            
Grootboek

Op de tweede t/m de zesde regel staan onderwerpen die we in het volgende hoofdstuk gaan behandelen, dus stappen we meteen naar het item "Opbouw1".

De items Opbouw1, opbouw2 enz. zijn de kolommen die men toekent aan de lijst die we nu op ons scherm hebben staan.

Dus als er achter opbouw1 b.v. staat Verkoopfaktuur/Klantnaam wil dit zeggen dat de eerste kolom van de lijst deze omschrijvingen bevat.

Na de Opbouw1 tot en met Opbouw5 staat er het item Totaalnummer Array  en hiermee kunnen we aangeven op welk item het totaal opgeteld moet worden.

B.v. het referentienummer of we kunnen een grootboeknummer kiezen.

Bij het item grafieksoort 1,2,3 kunnen we de keuze maken uit 3 grafiektypen.

 1 : een lijngrafiek.

 2 : een kolommen grafiek.

 3 : een 3 dimensionaal kolommen grafiek.

Herinneringen uitdraaien.

Herinneringen kunt u vinden in het submenu Programma's waar u op de nu wel bekende weg naar toe kunt gaan.

Als u dit kiest dan gaat het boekhoudprogramma op zoek in het verkoopboek naar facturen die langer openstaan als de betalingstermijn die u zelf kunt wijzigen.

Na het opstarten van herinneringen gaat UBP de facturen die openstaan verzamelen en bij elkaar zetten voor de verschillende debiteuren.

Nadat dit is gebeurt gaat het programma aan u vragen per debiteur of er voor deze rechtspersoon een herinnering gemaakt moet worden door u de keuze te geven uit Herinnering uitdraaien  of  Overslaan.

Als u Overslaan kiest dan gaat het programma op zoek naar de volgende debiteur en stelt u daarna, mits hij er nog een vindt, de vraag of u wilt uitdraaien of overslaan.

Als u Herinnering uitdraaien kiest wordt er een herinneringsnota uitgedraaid voor de desbetreffende debiteur. 

De kop van de herinnering ziet er hetzelfde uit als die van een factuur en geeft een openstaande posten overzicht van de betreffende klant weer.

Boven en onder de lijst met openstaande posten staan 2 teksten gedrukt.

Het wijzigen van het termijn.
Het termijn waarmee het programma herinneringen werkt kunt u zelf naar keuze instellen. Dit doet u door op de F3 toets te drukken en daarna de toetsencombinatie 

Alt + S. 

U krijgt nu een lijst met de configuratie van UBP te zien.

Om het betalingstermijn te wijzigen typed u in 03 ( een 0 gevolgd door een 3) en er wordt nu een venster geopend waarin het betalingstermijn in dagen word aangegeven.

U kunt nu uw betalingstermijn aan gaan passen door een nieuwe waarde over de oude waarde in te typen gevold door de <Enter> toets.

De nieuwe waarde word nu in het overzicht geplaatst en u kunt uit het overzicht stappen door op de <Esc> toets te drukken.

Hierna krijgt u wederom uw informatieschermpje terug en dat kunt u verlaten door op de <Esc> toets te drukken.

Het wijzigen van de teksten op de herinnering.
Om de teksten de wijzigen die op de herinneringen staan moet u via de F4 toets naar de DOS Aanwijzer gaan.

U komt nu in DOS en u typed achter de C:\UBP> edit tekst1.dat 

De editor van DOS wordt nu gestart en u krijgt de 1e tekst van de herinnering te zien.

U kunt deze nu aanpassen en wijzigen en daarna wederom opslaan.

Om de tekst onder de lijst met openstaande posten te wijzigen typed u achter de DOS-prompt    C:\UBP>edit tekst2.dat     en nu kunt u de tekst onder de openstaan​de posten lijst gaan wijzigen en daarna opslaan.

 Deel 8 van de cursus U.B.P.
Inleiding:

In dit deel gaan we verder met het lijstprogramma en het maken van lijsten in het lijstprogramma.

Het maken van lijsten.
Als we lijsten gaan maken moeten we rekening houden met het volgende:

 We maken een lijst en daarbij ook een titel voor deze lijst aan.

 We kunnen maximaal 5 kolommen op een lijst plaatsen.

 We kunnen maximaal 2 EN voorwaarde aan de lijst koppelen en drie OF 

    voorwaarden daarbij zetten.

Het oproepen van het lijstmaken.
Het oproepen van het lijstprogramma wat zich bevind in het submenu programma's gaat als volgt:

 1. Kies in het <Hoofdmenu> het submenu <Programma's> en druk op <Enter>.

 2. Kies in het submenu <Programma's> het item <Lijstmaken> en druk op

     <Enter>.

 3. Hierna krijgt u een scherm met de laatste 15 lijsten die aanwezig zijn in uw               programma.

 4. U kiest uit deze lijst een item naar keuze en u drukt op <Enter>.

    Om een nieuwe lijst aan te maken drukt u eerst op <End> en daarna op 

    <Page Down>

 5. Er word nu een venster geopend waarin als eerste item het mutatienummer 

     word vermeld.

 6. Als u nu naar beneden gaat met de <Enter> of pijltje omlaag kunt u de regels

     in gaan vullen.

 7. Hierna wordt de lijst opgeslagen.

 8. Nu moeten we nog een lijsttitel gaan aanpassen of toevoegen.

 9. We geven <Esc> en er wordt aan u de vraag gesteld of de Wijziging OK is of de 

     invoer OK is (De button die met de zwarte achtergrond word aangegeven is de

     keuze die nu is geselecteerd).Als u nu op <Enter> drukt dan word de lijst opge-

     slagen.

10. Druk nu nogmaals op de <Esc> toets.

11. Nu word er aan u gevraagd of u  "Terug naar MENU?" wilt. 

12. Als u terug naar het submenu programma's wilt dan drukt u op enter of op de letter <O>.

13. Als u in het lijstmaken wilt blijven drukt u op de <Esc> toets of op de letter

    <A> ( u kunt natuurlijk ook met de muis uw keuze bepalen.).

14. Nu gaan we naar het item Lijsttitel.

15. We geven <Enter> en de laatste 15 titels verschijnen in het nieuwe venster.

16. Als we bij punt 4 een lijst gewijzigd hebben moeten we nu ook de titel van 

     deze lijst aanpassen. 

     Als we een nieuwe lijst hebben gemaakt dan drukken we eerst op de <End> 

     toets gevolgd door de <Page Down> toets.

17. Er word nu een venster geopend dat op de eerste regel aangeeft het nummer van 

     lijst dat u zelf in moet vullen.

18. De titel van de lijst bestaat uit twee delen, als de titel niet op het eerste deel

     past gaat u gewoon verder op het 2e gedeelte van de titel.

19. U beëindigd dit programma door op Esc te drukken en de lijsttitel word aan 

     de totaal lijst toegevoegd.

Overzicht van de items bij lijstmaken.
Mutatienummer:
bij het mutatienummer kunt u het nummer van het betreffende bestand invoeren

zoals aangegeven in figuur 8.1.

Dus hier kiest u het nummer uit van welk bestand u een lijst wilt gaan creëren.

Fig 8.1

   Mutatienummer 
omschrijving

          1         

verkoopboek

          2            
inkoopboek

          3
      
factuur

          4             
Verwerkenfactuur

          5

lijstprogramma

          6

debiteuren

          7               
crediteuren

          8             
Naam2

          9            
Artikelen

         10        

Verwerken

         11         
Kasboek

         12            
Bankboek

         13            
Grootboek

Array voorwaarde waarde:
Hier kunt u uw eerste voorwaarde invullen. Deze voorwaarde moet altijd ingevuld worden. Bij de vraag voorwaarde de tekens invullen:

 >   
Groter dan

 <    
kleiner dan

 =     
is gelijk aan

<>   
is ongelijk aan

<=  
kleiner dan of gelijk aan

>=   
groter dan of gelijk aan

Bij de vraag waarde vult u in waaraan de waarde moet voldoen

bij b.v. een datum mag u beginnen met ****** om algemene voorwaarde in te vullen

voorbeeld

 u wilt alles selecteren uit de 4e maand van 1992  dan vult u in 

***04‑92 als waarde........

We kunnen hier ook bijvoorbeeld de openstaande posten vanaf 30 dagen geleden laten selecteren. Dit kunt u doen door bij de Waarde in te vullen #130

en als u nu bij de voorwaarde  het teken   >  (groter dan) invult krijgt u alle rekenin​gen die korter dan 30 dagen geleden zijn gemaakt.

Als we nu de tweede   EN  Voorwaarde vullen met Openstaand bedrag > 0 dan krijgen we alle rekeningen die jonger dan 30 dagen zijn en nog een openstaand bedrag hebben op onze lijst te zien.

De EN voorwaarde staat ervoor dat er aan de 1e voorwaarde moet worden voldaan   EN    aan de tweede voorwaarde moet worden voldaan.

Met de   EN   voorwaarde kunnen we dus een lijstlaten maken die aan beide voor​waarde moet voldoen.

Met de   OF   voorwaarde kunnen we een lijst maken die aan twee voorwaarden moet voldoen maar toch geen rekening houden met elkaar.

voorbeeld.

als we de volgende voorwaarde invullen :

array voorwaarde waarde      
: datum                    >  #130

EN array voorwaarde waarde 2
: openstaand bedrag    >   0

EN array voorwaarde waarde 3
:

OF array voorwaarde waarde 4
: datum                     =   ***04‑93

OF array voorwaarde waarde 5 :

dan krijgen we een lijst die alle openstaande posten geeft vanaf 30 dagen geleden en daarnaast krijgen we een lijst die alle boekingen van april 93 weergeeft.

We kunnen dus   EN  voorwaarde en  OF  voorwaarde invullen.

We kunnen dus lijsten laten samenstellen die aan meerdere voorwaarden moeten voldoen.

EN staat voor het Engelse programmeer woord  AND

OF staat voor het Engelse programmeer woord  OR

We kunnen dus aan iedere lijst die we maken 3 EN voorwaarde bijvoegen en 2 OF voorwaarde toevoegen.

Opbouw

De opbouw van een lijst zijn de kolommen die we op een lijst maken.

Bijvoorbeeld:

Een opbouw van een verkooplijst zou er als volgt uit kunnen zien:

Opbouw1                                :Omschrijving

Opbouw2                                :Datum

Opbouw3                                :Faktuurbedrag

Opbouw4                                :Ontvangen bedrag

Opbouw5                                :Btw

De  lijst zal er in dit geval als volgt uitzien.
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Verkoop fractuur/klantnaam   :
Datum    Faktuuurbedr
Ontvangen   
         Btw  

═══════════════════════════════════════════════════════════
Verkfact. 1001/ROBUSOFT       31-03-94   
2121.00     

0.00   
      315.89

enz.

De licht gekleurde regel die begint met Verkoopfactuur/klantnaam: geeft de kolommen-indeling aan.

De kolommenindeling worden dus ingedeeld aan de hand van de Opbouw die u heeft ingegeven bij het lijstmaken.

Totaal nummer Array:

Het totaal nummer array is de  kolom al dan niet aanwezig op de lijst waarmee het totaal van de lijst word uitgeteld en vervolgens de grafiek mee gemaakt gaat worden stel voor dat we het referentie nummer nemen als totaalnummer array dan zal er per referentie nummer een totaal apart worden vermeld met daaronder het totaal over de  gehele lijst.

Grafieksoort:

Met de grafieksoort waaruit we kunnen kiezen uit 3 keuzes kunnen we bepalen wat voor een soort grafiek we aan het einde van de lijst willen zien.

keuze 1 : dit is een lijngrafiek.

keuze 2 : dit is een kolommen grafiek met per totaal array-nummer een kolom.

keuze 3 : dit is een drie dimensionale kolommen grafiek

Opmerking:

U kunt alleen thuis geraken in het maken van lijsten door het te oefenen laat de moed niet zakken als het verkeerd gaat.
Deel 9 van de cursus U.B.P
inleiding:

In dit deel gaan we praten over de vele instelmogelijkheden die men heeft bij het programma UBP zoals:

 Het instellen van de kleuren die worden gebruikt in UBP

 Het instellen van het configuratie programma

 Het veranderen van de omschrijvingen en invoerregels van UBP.

 Het veranderen van de Lay-out van de facturen.

We leren deze keer ook hoe we parameter aan de computer kunnen geven.

Parameter zijn letters en cijfers die samen met de / forward-slash meegegeven worden aan het programma.

Zo kennen we de volgende parameters voor het UBP programma.

 ubp/s  => hiermee roept u het setup programma van UBP op.

 ubp/w => de schuine streep W zorgt ervoor dat de tekening aan het begin van het programma wordt overgeslagen.

 ubp/k => het instellen van de kleuren van het boekhoudprogramma

Het instellen van de keuren van het ubp programma

Om de kleuren van het boekhoudprogramma in te kunnen stellen moet u een andere opstartprocedure in acht nemen.

U gaat naar de DOS aanwijzer en vervolgens gaat u naar de directory UBP.

        type in

C:\>cd\ubp

De DOS prompt veranderd nu in:

C:\UBP>

U typt nu in 

C:\UBP>ubp/k

De /k staat ervoor dat UBP opgestart wordt in het kleuren programma en in eerste instantie het programma hetzelfde op zoals u gewend bent.

Op het moment dat u het hoofdmenu verwacht krijgt u een menu met de kleuren-instellingen van het UBP programma.

Op de eerste regel ziet u staan dat de "achtergrondkleur" Blauw is.

Om deze kleur te veranderen drukt u op Enter en er verschijnt een lijst met kleuren waaruit u kunt kiezen. Als u de kleur veranderd dat ziet u de gevolgen meteen op het scherm. Als u b.v. de kleur van de klok verandert dan moet u wel eerst de klok oproepen met de F3 toets.

Als u klaar bent met het instellen van de kleuren van uw programma dan kunt u het  gebruikelijke boekhoudprogramma oproepen door het Item Stoppen te selecteren in het kleuren-menu.

Het instellen van het configuratie programma.

Op het configuratie programma te krijgen kunt u op twee manieren te werk gaan.

U kunt vanuit dos het configuratie scherm oproepen door in te typen.

C:\UBP>ubp/s

Hierna start het programma op zoals u gewend bent en op het moment dat u het hoofdmenu verwacht verschijnt er een lijst met instellingen van het programma.

Om een item uit de lijst te veranderen moet u een twee cijferige code intypen waarna er op het midden van het scherm een venster verschijnt waarin u uw waarde kunt intypen.

Dus als u regel 2 wenst te wijzigen typt u in    02  .................

Verklaring per regel:   

De eerste regel 01 bevat de naam van het bedrijf waar dit programma werkzaam is.

De tweede regel 02 bevat de naam van de variabele die van toepassing is op het tweede facturerings programma in het eerste menu, deze is ook te vinden in het tweede menu onder Artikel-voorraad. Het woordje voorraad wordt vanuit het programma toegevoegd.

De derde regel 03 bevat het aantal dagen dat er gewacht moet worden met het uitdraaien van herinneringsfacturen. Men kan niet b.v. invullen 14.

Dit wil zegen dan de factuur minimaal 14 dagen oud moet zijn voordat er een herinneringsfactuur wordt uitgedraaid.

De vierde regel 04 bevat het aantal regels van het printpapier.

m.a.w. de lengte van het papier aangeduid in regels.

Standaard maten zijn 66, 72 en 60 regels.

De vijfde regel 05 bevat het aantal regels die vrij moeten blijven onder aan het printpapier.

De zesde regel 06 bevat het winstpercentage dat u op de speciale artikel (besproken

bij de tweede regel) wilt toepassen.

Bij het invoeren wordt dit percentage uitgerekend bij het aankoopbedrag.

De zevende regel 07 is het BTW-percentage 1 wat het lage BTW-percentage voorstelt.

De achtste regel 08 is het BTW-percentage 2 wat het hoge BTW-percentage voorstelt.

De negende regel 09 bevat de eindtekst die wordt geplaatst onderaan de factuur. 

b.v. betaling a contant.

De tiende regel 10 bevat het derde BTW-percentage en is in de meeste gevallen 0.

De elfde regel 11 bevat het aantal afdrukken van een factuur.

De twaalfde regel 12 bevat het artikel omzet grootboeknummer dit is het nummer waaronder de facturen die u met de eerste Lay-out (dus bij facturen) maakt.

De dertiende regel 13 bevat het tweede artikelomzet grootboeknummer die u bij het overige facturen maakt het item in het menu programma's net onder facturen.

De veertiende regel 14 bevat het debiteuren grootboeknummer.

De vijftiende regel 15 bevat het crediteuren grootboeknummer.

De zestiende regel 16 bevat het honderdtal van het jaartal.

B.V.  1994 dan moet hier staan 1900

        2008 dan moet er staan 2000

De zeventiende regel 17 is JA als u wenst dat uw artikelen bij het facturen gekop​peld

worden. Dit houd in als u een artikelen bij het facturen ophaalt uit uw voorraad dat dan de voorraad verminderd wordt met het aantal artikelen dat u ingeeft.

Indien hier een NEE staat dan wordt de voorraad niet bijgehouden.

De omzet van de artikelen wordt ten aller tijden bijgewerkt en wordt dus niet beïnvloed door dit getal.

Op de achttiende regel 18 kunt u bepalen of de korting die een bepaalde klant kan krijgen bij het facturen van de speciale produkten (besproken op de tweede regel) niet.

Op de negentiende  regel 19 kunt u een NEE invullen als u gen extra tekst boven het "factuurnummer :" wilt hebben. Dit zijn teksten die u met de F7 toets kunt maken en het factuur programma.

U vult hier een JA in als u deze mogelijkheid wel wilt gebruiken.

Op de twintigste regel 20 staat het grafiekprinter-nummer bij een matrixprinter is dit meestal een 0 en bij een deskjet / laser printers is dit het aantal dots per inch b.v. 75

Op de eenentwintigste regel 21 is het nummer van de printerpoort ( LPT )

Op de tweeëntwintigste regel 22 staat het sorteeritem van de verkoop. Dit kan gebeuren op factuurdatum  en als u dat wenst op factuurnummer.

Op de drieëntwintigste regel 23 staat of uw printer is uitgerust met een sheetfeeder (alleen van toepassing bij matrix printers.

Op de vierentwintigste regel kunt u instellen of u de versnelde invoer wilt of niet.

Dit houdt in dat u uw programma in kunt stellen of u in wilt voeren met de muis of met uw toetsenbord.

U kunt het configuratie scherm ook oproepen door het gehele programma heen.

U drukt ten eerste op de F3 toets en daarna drukt u op ALT + S ( De ALT vasthou​den en 1x de S erbij indrukken.) 

Het veranderen van uw omschrijving en invoerregels.

Dit stuk van het programma kunt u vinden door als u het programma heeft opgestart en u bent en het hoofdmenu op de toetsencombinatie CTRL + F10 te drukken.

Er wordt nu een venster geopend met een aantal item-omschrijvingen.

Om dit uit te leggen werken we aan de hand van een voorbeeld.

We  willen de omschrijving "Referentienummer" van het verkoopboek en inkoopboek veranderen in de omschrijving "Jaar-maand getal".

We gaan nu als volgt te werk.

We  weten dat het verkoopboek nummer 1 is en het inkoopboek is het nummer 2 (kijk anders even in de les over het maken van lijsten).

Nadat we op CTRL + F10 hebben gedrukt verschijnt er een venster met de laatste omschrijvingen van het programma.

We drukken op de HOME toets om aan het begin van de lijst te komen. We zoeken in deze lijst het nummer van het verkoop boek (dus nummer 1) met daarachter de  omschrijving (in dit geval Referentienummer). We zetten de rode balk op het gewenste ITEM en geven ENTER

Nu wordt er een nieuw venster geopend met daarin op de eerste regel het mutatie- nummer. (in dit geval nummer 1 van het verkoop boek).

Op de tweede regel staat de omschrijving die we willen veranderen in "Jaar-maand getal".

We gaan naar deze regel en vullen hier de nieuwe omschrijving in.

Op de regel daaronder staat het Helpcode nummer. Hiermee kan het programma over dit item Help terugvinden. DE HULP WORDT INGELEZEN DOOR HET PROGRAMMA UIT HET BESTAND  HELPGFP.DAT

Het bestand HELPGFP.DAT kunnen we zelf wijzigen.

Stel dat we bij deze omschrijving een nieuwe helptekst willen maken dan kunnen we aan het einde van het bestand HELPGFT.DAT  een nieuwe hulp bij creeren.

We vinden het voorlaatste hulpnummer 24 regels naar boven.

En het nieuwe nummer is het nummer dat daarop dus volgt.

De helpteksten zijn telkens opgebouwd uit 24 regels en boven nummer 30 leest het programma telkens als er op F1 gedrukt wordt de volgende 24 regels uit. (dus we hebben in totaal 4x24 regels tekst tot onze beschikking.

Over dit item zijn nog meer beschrijvingen in de maak.

Na het helpnummer staat er een PICTURE regel.

De PICTURE bepaald het invoerveld in het programma.

PICTURE      : Dit is de invoerpicture

                  U = Hoofdletter

                  X = Je kunt alles invoeren

                  9  = Cijfers en toebehoren van cijfers zoals de punt.

                  8  = Is alleen cijfers.

                  A = Staat alleen letters toe.

voorbeeld:

Als de picture-string er zo uitziet 8888 UU zou deze uitermate geschikt zijn om een postcode mee in te voeren.

De 8888 staan ervoor dat er bij de invoer alleen cijfers worden toegestaan en de twee UU staan ervoor dat de letters die u hier alleen maar in kunt voeren ook meteen indien ze het hier zijn in hoofdletter worden omgevormd.

Op de volgende regel word de X plaats van het invoerveld aangegeven.

Dit wordt ten allentijde bepaald vanuit de linkerbovenhoek van het venster.

X = de horizontale verplaatsing en Y is de verticale verplaatsing.

Hoe groter het getal Y is hoe lager de invoerPicture op het venster wordt geplaatst.

De regels hierna hebben betrekking op het programma.

Array-nummer is het nummer van dit item in het op te maken bestand.

String of getal : 0 := String, 1 = getal, 2 t/m 8 zijn berekeningen, 9 bankrekening.

Als we klaar zijn met het invoeren van de gegevens kunnen we met de ESC toets terug naar ons vertrouwde hoofdmenu.

Het veranderen van de Lay-out van de facturen.

Om de lay-out van de factuur te veranderen drukken we op de toetsencombinatie 

Shift + F3 waarna er een venster word geopend met een aantal getallen.

De eerste twee getallen bepalen op de factuur de plaats van het telefoonnummer van de klant. Het eerste getal verteld tegen het programma hoeveel regels er omlaag gegaan moeten worden en het tweede getal verteld tegen het programma hoeveel plaatsen er leeggelaten moeten worden.

Dus als er op de eerste regel 13 staat en op de tweede regel 45 dan komt het telefoon​nummer van de klant op de 13e regel op Positie 45 te staan (13 regels omlaag en 45 spaties naar rechts.) Zie figuur 9.1............

Fig 9.1 

──begin papier 
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                                                    45

De volgende twee regels bepalen op dezelfde manier de plaats van de NAW gegevens van de klant (NAW = Naam, Adres, Woonplaats).

Op de 5e en de 6e regel staan de plaat van het begin van de factuur aan gegeven.

Als hier op de 5e regel 20 staat dan begint het invoeren van de artikelen op de 23e regel. (op regel 20 wordt namelijk de eerste dubbele streep geplaatst, op regel 21 de item-omschrijvingen en op regel 22 de onderste dubbele streep).

Zo kunt u invloed uitoefenen op uw factuur.

Lay-out 2 en alles wat daaronder staat heeft betrekking op het overige facturen.

Hier is een extra getal bijgezet en dit is het aantal regels waar het inruilartikel  geplaatst moet geen worden. Bij het facturen verschijnt er op deze regel in eerste instantie een witte vlek.

Teksten op de facturen aanpassen.

Teksten die op de facturen worden geplaatst kunnen we zelf aanpassen door in het hoofdmenu op de toetsen combinatie SHIFT + F2 te drukken.

Er wordt nu een venster geopende met teksten die u wellicht al kent van het facturen in het "overige" factuur programma EN het normale factuurprogramma onder de F7 toets. (de toets om een omschrijving of opmerking bij het factureren te plaatsen.)

Op regel 1 staat het woord dat bij het "overige" factureren tussen de twee dubbele strepen wordt geplaatst.

De regels 2 t/m 6 geven de omschrijvingen van het verkochte item. (Dit kan een auto of een huis of een caravan etc. zijn.

De regels 7, 8 en 9 bevattende teksten die u terugvind bij beide facturen onder de F7 toets.

De 10e regel bevat het waarde getal.

Als er op de 9e regel leeftijd staat dan kunt u op de 10e regel jaar invullen.

Op de factuur verschijnt dan nadat u met de F7 toets de koptekst heeft gewijzigd.

Kenmerk            
: geen

Merk                   
: IBM PS2

Leeftijd                 
: 1 jaar 

══════════════════════════════════════════════════​​

Hardwarefactuur

═════════════════════════════════════════​═════════
Merk                   
:IBM

Bouwjaar                
: 1994

Btw percentage        
: 17,5 %

Prijs                      
: 1750,00

                                                                                                    1750,00

etc.

Onder de teksten staan de invoer pictures voor de teksten boven de dubbele lijnen op de factuur.

X =  Alles is toegestaan

9 =   Alleen getallen en de . en de , en de - en de + tekens zijn toegestaan.

8 =   Alleen cijfers toegestaan.

A =  Alleen letters zijn toegestaan.

U =  Alleen letters zijn toegestaan en worden altijd in hoofdletters weergegeven.

Het aantal maal dat u er een  X,9,8,A of U neerzet bepaald de lengte van het invoer-veld van de  diverse omschrijvingen.

Op de 14e regel staat de omschrijving die in het verkoopboek bij het item omschrijving wordt ingevoerd nadat u een factuur heeft gemaakt verwerkt en goedgekeurd.

Op deze cursus volledig te gaan begrijpen moet u toch wel enige tijd aan het oefenen met uw programma besteden. Veel Succes.

Deel 10 van de cursus U.B.P.

Inleiding:

Zo, het einde komt in zicht en we hebben nu nog enkele dingen te bespreken zoals:

 Het splitsen van bestanden

 Het onderhoudscontract en de huurvoorwaarden van het programma.

10.1 Het opsplitsen van de boekhouding

Het programma UBP is dusdanig opgebouwd dat de bestanden naarmate u meer boekingen invoert groter zullen worden.

Het probleem hiervan is dat het programma langzamer gaat werken als de bestanden groter worden.

Hier kunnen we iets aan doen:

We kunnen met de toetsencombinatie CTRL + F5 het splits-programma aanroepen en daarin de scheidingsdatum invoeren op de eerste regel (let erop dat de boekingen die op de ingevoerde datum bij de lage kant gezet gaan worden) waarna we een directory moeten aangeven waar de boekingen tot en met de ingevoerde datum geplaatst moeten gaan worden.

Het volgende invoerveld moet de directory van de boekingen na de scheidingsdatum bevatten.

Voorbeeld.

Als we de boekingen uit het jaar 1993 willen afsplitsen van 1994 dan gaan we op de volgende manier te werk:

 We vullen als scheidings datum 31-12-93 in.

 Als lage directory maken we    C:\93   {alles van 1993 word hierin geplaatst}

 Als hoge directory maken we   C:\94   {alles van 1994 word hierin geplaatst}

Als we nu alleen de boekingen van 1994 willen hebben in ons boekhoudprogramma dan moeten we het volgende doen.

 Maak eerst een back-up van de huidige gegevens in uw boekhoudprogramma via de  

   F4 toets.

 Beëindig nu het programma en ga naar de dosaanwijzer.

 Type achter de C:\> prompt in    copy c:\94\*.* c:\ubp

   Alles van 1994 word nu in uw boekhouding gekopieerd.

 De gegevens van 1994 zijn van nu af aan alleen oproepbaar in het boekhoud- programma.

10.2 Het huur/service contract van ROBUSOFT UBP

Het Huur/service contract dat u kunt afsluiten bij het boekhoudprogramma is een contract dat telkens per jaar loopt.

De kosten per jaar bedragen fl 250,-- excl. BTW.

Voor dit bedrag krijgt u de ondersteuning bij uw programma zoals u dat op dit moment al gewend bent en daarnaast wordt het programma bij vernieuwingen aangepast naar de laatste nieuwe versie van het UBP programma.

De eenmalige installatiekosten (mits dit moet gebeuren) bedragen fl. 150,-- excl. 

BTW.

U heeft als u een service-kontrakt afsluit de mogelijkheid om opmerkingen te plaatsen bij het programma die dan eventueel (als er meer van deze opmerkingen zijn) worden toegepast in volgende vernieuwingen van het UBP programma.

U kunt ook het programma in een keer aanschaffen voor een bedrag van 750,-- excl. BTW maar dan moet u er rekening mee houden dat u voor het service contract per jaar fl 150,-- excl. BTW moet gaan betalen (mits u dus gebruikt maakt van het service contract.)

Indien u geen service contract af wenst te sluiten moet u er rekening mee houden dat bij eventuele bezoeken op uw  verzoek een dan gelden uurloon betaald moet worden.

Bijlage :  Huur/Service contract.




