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1. Uw dossier goed instellen 

1.1  Algemene parameters 

A. Voeg het ondernemingsnummer 0123.456.749, de juridische vorm BV en het logo toe 

(bevindt zich op Desktop/WinAuditor-NL-1-BASISOPLEIDING) 

B. Maak een nieuw boekjaar aan 

C. Voeg een financieel dagboek toe met de volgende informatie: 

• Belfius : BE28 0630 2513 1220 GKCCBEBB 

• Centralisatierekening: 550000 

• Schakel de CODA in 

D. In uw verkoopdagboek VFV: beperk de boekingen tot de algemene rekeningen 700000 en 

705000. 
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1. Uw dossier goed instellen 

1.2 Bijkomende instellingen 

A. Maak 2 inboxen aan : Aankopen - SODA 

B. Hoeveel e-mailadressen vindt u in het dossier terug ?  
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1. Uw dossier goed instellen 

1.3 BTW parameters 

A. De onderneming Academy BV doet vastgoedwerk in B2B en geeft zijn Btw-aangiften per 

kwartaal aan. Pas de BTW parameters aan. 

B. De onderneming maakt geen buitenlandse verkopen. Schakel de buitenlandse BTW en OSS 

verkoop regimes uit. 

C. Maak een percentage van 35% btw-aftrekbaarheid aan.  
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2. Efficiënt werken 

2.1 Opvolging, validatie en beheer van de rekeningen 

A.  Valideer de btw-periodes tot 30/03. 

B. Verwijder met behulp van het Excel-bestand de algemene rekening 613200 DIVERSE 

ERELONEN en wijzig de naam van rekening 618000 naar BEZOLDIGING BESTUURDERS. 

C. Maak de leverancier ACTIVE PROPRETE & SERVICES manueel aan op basis van BTW- 

nummer : BE0476 893 669 en pas de volgende gegevens aan : 

• De leverancierscode: APS 

• De Btw-stelsel : medecontractant 
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2. Efficiënt werken 

2.2 Bijlagen importeren 

A. Importeer de facturen van Leaseplan, Active Cleaning & Services en Utools 

• Valideer de facturen 

• Sorteer de facturen op datum 

B. Coda-bestanden importeren 

C. Importeer het SODA-bestand 
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2. Efficiënt Werken 

2.3 Boeken 

A. Boek de APS-factuur en de Leaseplan factuur met het knop dupliceren. 

B. Boek volgende verkoopfacturen handmatig op 01/07 : 

• Klant : ADVERBELCO – diensten voor 350,00 € excl. BTW 

C. Boek een deel van het CODA-bestand 

• Zoek het bedrag van 1350€ in uw vervaldagboek om de factuur af te punten. 

• Boek de betaling voor Toyota, factuur 17 zoals voorgesteld door WinAuditor 

• Sla dit gedeeltelijk op 

D. Zoek het loonboeking in uw dagboek. 

• Dupliceer de boeking in het ODV-dagboek 

• Keer de boeking om 
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3. Aangiften 

3.1 Intervat 

A. Ga naar vak 82 van de btw-aangifte voor het derde kwartaal en verbeter de APS-factuur 
door de factuur over te dragen van “onderhoud lokalen” naar rekening 603000 algemene 
onderaannemingen”  

B. Verbeter de klantenlisting, de klant ADVERBELCO is Btw-plichtig, btw-nummer 
BE0430.352.970 

C. Valideer de btw-aangifte van de tweede kwartaal 
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4.Afsluitingen 

4.1 Balans en resultatenrekening 

A. Vergelijk een interne balans over 2 jaar op het scherm. 

• Zijn de activa gelijk aan de passiva in het jaar 2023? 

• Waar kan ik controleren of de resultaatverwerking geboekt is in het vorige jaar  

zonder in het detail van de rekeningen te gaan ? 

B. Maak de overdracht van de transacties die op de rekening 499000 staan  : 

• 2 919.15 € Naar het rekening courant ADMNISTRATOR  

C. Valideer de jaarrekeningen in verkort formaat en exporteer naar Sofista. 

• Rechtsvorm : 610 Besloten vennootschap 

• Rechtspersonen register : Brussel, Nederlandstalig 

•  Datum van laatste indiening : 15/01/2022 
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4. Afsluitingen 

4.2 Afdrukken en lijsten 

A. Druk de openstaande leveranciers tot en met 31/03 af 

B. Print een detail van de rekeningen in Excel   

C. Druk de gegevens van de algemene rekeningen 700000 tot 705000 in PDF af 
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Ik wil u graag bedanken voor uw aanwezigheid en uw betrokkenheid. Wij zijn ervan overtuigd 

dat deze nieuwe kennis van grote waarde zal zijn bij uw periodieke afsluitingen. 

Het hele team staat voor u klaar om eventuele vragen te beantwoorden of extra ondersteuning 

te bieden indien nodig. 

 

Vul onze tevredenheidsenquête in.       

  



 



 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Antwoorden 
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1. Uw dossier goed instellen 

1.1  Algemene parameters 

Vraag A : Voeg het ondernemingsnummer, de juridische vorm en het logo toe : 

Antwoord : Ga naar de Parameters > Algemene parameters. 

 

Klik op de velden ondernemingsnummer en juridische vorm om de informatie in te voeren. 
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Om een logo te voegen, klik op Geen > Te importeren bestand selecteren. 

 

Pas het logo aan en klik dan op Bevestigen. 

Vraag B : Voeg een nieuw boekjaar toe : 

Antwoord : Klik op Parameters > Algemene parameters > Boekjaren > Toevoegen. 
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Vraag C : Voeg een financieel dagboek toe met de volgende informatie : 

• Belfius : BE28 0630 2513 1220 GKCCBEBB 

• Centralisatierekening: 550000 

• Schakel de CODA in 

Antwoord : Ga naar Parameters > Algemene parameters > Dagboeken > Toevoegen. 

Selecteer het type dagboek dat u wenst aan te maken. 

 

1. Vul de dagboekcode en valuta in en bepaal het type document dat in dit dagboek zal verwerkt 
worden. 

2. Geef een benaming aan het dagboek. 
3. Selecteer de algemene rekening die aan de bankrekening gekoppeld is.  

Vul uw IBAN-rekening in, voeg de BIC-code toe en schakel de CODA in. 
4. U kunt verschillende parameters instellen : 

• Automatisch boeken : Bepaal welke banktransacties automatisch geboekt kunnen worden. 
Vertrouwbare voorstellen worden in het groen weergegeven en kunnen automatisch 
worden geboekt.  

Let op: Automatisch boeken sluit controle niet uit. Controle blijft noodzakelijk. 

• E-Payment : U kunt een elektronische betaalmethode selecteren die door uw klant kan 
worden gebruikt via de betalingsmodule. Het SEPA-bestand is bedoeld voor gegroepeerde 
betalingen, terwijl de QR-code geschikt is voor individuele betalingen. 

• Nota : Als er uitzonderlijke boekingen in een dagboek moeten plaatsvinden, kunt u in dit 
veld aanvullende informatie toevoegen. Deze informatie wordt tijdens het boeken in dit 
dagboek altijd weergeven. 

• Filter : Als er hier rekeningen worden opgegeven, kunnen basisgebruikers alleen deze 
rekeningen kiezen uit het lijst tijdens het boeken. 



 
Waterloo Office Park  Drève Richelle 161, J/ 71 | 1410 Waterloo Tel: +32 (0)3 657.03.40 

   
   4 

 

 

        Voor het importeren van CODA-bestanden is het belangrijk om het IBAN-rekeningnummer en 
BIC-code in te vullen bij het aanmaken van een financieel dagboek. 
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Vraag D : In uw verkoopdagboek VFV : Beperk de boekingen tot de algemene rekeningen 

700000 en 705000 : 

Antwoord : Ga naar de Parameters > Algemene parameters > Dagboeken. 

Selecteer uw dagboek en klik op Wijzigen. 

  
Filters : Als hier algemene rekeningen worden ingesteld, kunnen gebruikers alleen uit de 
geselecteerde rekeningen kiezen.  
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1. Uw dossier goed instellen 

1.2 Bijkomende instellingen 

Vraag A : Maak 2 inboxen aan : Aankopen – SODA. 

Antwoord (AANKOPEN) : Ga naar Bijlagen > Parameters > Beheer van de inbox > Toevoegen. 

 

1. Code : Als u uw inbox dezelfde code geeft als die van het bijbehorende dagboek, worden de 
documenten automatisch in dit boekhouddagboek gecategoriseerd tijdens het invoeren 
(bijvoorbeeld: AFA voor het aankoopdagboek). 

2. Gekoppelde dagboek : Koppel het dagboek aan de inbox zodat de documenten automatisch 
in dit dagboek worden geclassificeerd. 

3. Naam : Geef een naam aan uw inbox. We raden aan een naam te kiezen die overeenkomt 
met het type document dat in deze inbox verwerkt zal worden, zoals bijvoorbeeld: 
aankopen/verkopen/diversen. 

4. Type bestand dat toegestaan is voor import : U kunt aangeven welk type bestand 
geïmporteerd kan worden naar de inbox. 

        Het type Spreadsheet betreft de Excel-import die specifiek zijn voor WinAuditor en niet voor 
alle spreadsheets. 

        Let op! Selecteer het juiste bestandstype zodat de bijlagen correct in de inbox kunnen worden 
geïmporteerd. 
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5. Commentaar : U kunt een opmerking toevoegen aan deze inbox om bijvoorbeeld aan te 
geven welke documenten uw klant kan importeren. 

6. Kleur : Het instellen van kleuren die overeenkomen met de kleuren van het menu verbetert 
de visuele herkenning, bijvoorbeeld oranje leverancier = aankoop. 

7. Voorcoderingsparameters : 

a. Voorcodering van factuurnummer activeren : U kunt het factuurnummer activeren 
zodat dit tijdens de voorcodering kan worden ingevuld. 

b. De betalingsstatus activeren : Activeer de betaalstatus als u de betaalstatus van het 
document wilt aangeven of een betaling wilt voorbereiden tijdens de voorcodering. 

8. Controle van de voorcodering : U kunt een controle instellen op de overeenstemming van 
datums. U ontvangt bijvoorbeeld een waarschuwing als de factuurdatum te ver is in het 
verleden ligt in vergelijking met de huidige datum. Dit helpt onder andere om te voorkomen 
dat u een te ontvangen factuur vergeet. 

 

U kunt zoveel inboxen aanmaken als u nodig heeft. 
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Antwoord (SODA) : Ga naar Bijlagen > Parameters > Beheer van de inbox > Toevoegen. 

 

1. Code : Geef als code SODA. 
2. Gekoppelde dagboek : Koppel het diverse dagboek dat specifiek aan de lonen is 

toegewezen. 
3. Naam : Geef de naam SODA. 
4. Type bestand dat toegestaan is voor import : Selecteer alleen het SODA-bestandstype. 
5. Commentaar : U kunt commentaar toevoegen over deze inbox. 
6. Kleur : Het instellen van kleuren die overeenkomen met de kleuren van het menu verbetert 

de visuele herkenning,, bijv. Blauw = Diverse operaties. 
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Vraag B : Hoeveel e-mailadressen vindt u in het dossier terug ? 

Antwoord : U vindt 3 verschillende e-mailadressen. Ga naar Bijlagen > Parameters > Beheer van 

de importbron > Blauwe +. 

 

U vindt vervolgens 3 emailadressen terug.  

 

Tip : Gebruik de knop "Kopieer het adres naar het klembord" om snel het juiste e-mailadres te 
kopiëren. Dit bespaart tijd en voorkomt fouten bij het handmatig invoeren. 
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1. Uw dossier goed instellen 

1.3 BTW parameters 

Vraag A : De onderneming Academy BV doet vastgoedwerk (medecontractant) in B2B en 

geeft zijn Btw-aangiften per kwartaal aan. Pas de BTW-parameters aan : 

Antwoord : Ga naar Parameters > BTW-Parameters. 

 

Het Btw-stelsel moet aangepast worden door aan te geven dat de klant medecontractant is en in de 
btw-frequentie moet men trimestrieel vermelden. 

  



 
Waterloo Office Park  Drève Richelle 161, J/ 71 | 1410 Waterloo Tel: +32 (0)3 657.03.40 

   
   11 

 

Vraag B : De onderneming maakt geen buitenlandse verkopen, schakel de buitenlandse 

BTW en OSS verkoop regimes uit : 

Antwoord : Ga naar Parameters > BTW-Parameters. 

Schakel de acties in de toegelaten Btw-regimes uit. 

 

        Wanneer de klant verkopen factureert als medecontractant, is het belangrijk om de “Verkoop 
medecontractant” in te schakelen in de Toegelaten Btw-regimes. 
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Vraag C : Maak een percentage van 35% btw-aftrekbaarheid aan : 

Antwoord : Ga naar Parameters > BTW-Parameters > BTW Aftrekbaarheid > Bewerken > 

Toevoegen. 

 

1. Code BTW-aftrekbaarheid : Geef de code van de BTW aftrekbaarheid in. 
2. Afschrijvingsmethode :  

a. Op de kostenrekening  
b. Op de speciale rekening niet aftrekbare BTW  

3. % BTW-aftrekbaarheid : Vul de BTW aftrekbaarheid percentage in. 
4. Benaming : Voeg een benaming in. 
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2. Efficiënt werken 

2.1 Opvolging, validatie en beheer van de rekeningen 

Vraag A : Valideer de btw-periodes tot 30/03 : 

Antwoord : Ga naar Afsluitingen > Opvolging en validatie. 

 

Klik op Onbepaald bij de btw-aangifte. 

 

Blokkeer de periode maart 20xx. 
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Vraag B : Verwijder met behulp van het Excel-bestand de algemene rekening 613200 

DIVERSE ERELONEN en wijzig de naam van rekening 618000 naar BEZOLDIGING 
BESTUURDERS : 

Antwoord : Ga naar Afsluitingen > Algemene rekeningen > Importeren uit Excel. 

• Verwijder met behulp van het Excel-bestand de algemene rekening 613200 
DIVERSE ERELONEN : 

 

Importeer het Excel-bestand en breng de correcties aan in de kolommen. 

Om een algemene rekening te verwijderen, ga naar de kolom “Verwijderd” en selecteer “JA”. 

 

• Wijzig de naam van rekening 618000 naar BEZOLDIGING BESTUURDERS : 

Een naam wijzigen gebeurt in de kolom “Benaming” van rekening 618000. 

 

        Wijzigen de structuur van het bestand of de naam van het tabblad niet. In het Excel-bestand 
kunt u alle informatie in de kolommen aanpassen, BEHALVE HET REKENINGNUMMER (oud). 
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Vraag C : Maak de leverancier ACTIVE PROPRETE & SERVICES manueel aan op basis van 

BTW- nummer : BE0476 893 669 en pas de volgende informaties aan : 

• De leverancierscode: APS 

• De Btw-stelsel : medecontractant 

Antwoord : Ga naar Aankopen > Leveranciers > Toevoegen. 

 

1. Vul het btw-nummer van uw klant in. 
2. Klik op Op VIES zoeken, de gegevens worden automatisch geïmporteerd. 
3. Wijziging van de Code en het Btw-stelsel. 
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2. Efficiënt werken 

2.2 Bijlagen importeren 

Vraag A : Importeer de facturen van Leaseplan, Active Cleaning & Services en Utools : 

• Valideer de facturen 

Antwoord : Ga naar het Btw-periode dashboard. 

 

Facturen importeren : Klik op de « + » naast de inbox afhankelijk van het type document dat u wenst 
te importeren. 

 

1. Selecteer de facturen. 
2. Klik dan op “Openen”. 
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De facturen valideren (voorcodering) : Controleer de herkende informatie of vul de velden in. 

Klik op Opslaan om naar de volgende factuur te gaan. 

 

• Sorteer de facturen op datum 

Antwoord : Ga naar Bijlagen > In afwachting. 

Klik op Sorteren > Per referentiedatum. 
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Vraag B : Coda-bestanden importeren : 

Antwoord : Als u een CODA bestand wilt importeren zonder het CODABOX-link, ga naar 

Financieel > Bankuittreksels. 

 

Klik op Toevoegen > Selecteer of sleep uw CODA-bestanden. 
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Vraag C : Een SODA-bestand importeren : 

Antwoord : Om een SODA-bestand te importeren zonder het CODABOX-link, ga naar Bijlagen > 

Klik op de “+” naast uw SODA-inbox. 
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2. Efficiënt Werken 

2.3 Boeken 

Vraag A : Boek de APS-factuur op de traditionele manier en de Leaseplan factuur met het 

dupliceren knop : 

Antwoord : Klik op Boeken. 

• APS Factuur 

 

U kunt gemakkelijk van het ene veld naar het andere gaan met de Tabtoets. Om kosten op een 
algemene rekening te boeken, klik op Een lijn manueel toevoegen of gebruik de sneltoets “CTRL/+. 

 

Vul de algemene rekening, het btw-stelsel en het btw-percentage in. 

 

        Om een aankoopfactuur met verlegging van btw (medecontractant) te kunnen boeken moet u 
in het leveranciersfiche het btw-stelsel medecontractant instellen. Om een intracommunautaire 
aankoopfactuur te kunnen boeken moet u in het leveranciersfiche een intracommunautaire btw-
nummer en landcode invoeren. 
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• Leaseplan Factuur (Dupliceren) 

Antwoord : Klik op boeken. 

 

Klik op Dupliceren. 

 

Om op te slaan kunt u de sneltoets “CTRL + ENTER” gebruiken. 

Om een vorig document te bekijken, klik op de zoom. 

 

WinAuditor zal de vorige boeking op het scherm tonen. 
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Vraag B : Boek volgende verkoopfacturen handmatig op 01/07 : 

• Klant : ADVERBELCO – diensten voor 350,00 € excl. BTW 

Antwoord : Om een verkoopfactuur te boeken zonder bijlage, ga naar verkopen > 

verkoopdagboek. 

 

Klik op Toevoegen. 

 

Vul de periode, datum en klant in. 
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Klik op “Een lijn manueel toevoegen” of “CTRL . ”. 

 

Vul de algemene rekening, en het BTW percentage in. 

 

Om te eindigen, klik op Opslaan of “CTRL/ENTER”. 
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Vraag C : Boek een deel van het CODA-bestand : 

• Zoek het bedrag van 1350€ in uw vervaldagboek om een factuur aftepunten 

• Boek de betaling voor Toyota, factuur 17 zoals voorgesteld door WinAuditor 

• Sla dit gedeeltelijk op 

Antwoord : Om een CODA-bestand te boeken, ga naar Financieel > Bankuittreksels. 

• Zoek het bedrag van 1350€ in uw vervaldagboek om een factuur aftepunten 

 

Selecteer het uittreksel en klik vervolgens op Boeken. 

 

Ga naar de lijn van uw uittreksel (+1350 GEDEON in ons voorbeeld) klik op In alle vervaldagboeken 
zoeken om dit bedrag in al uw boekhouding te zoeken. 
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Tijp de naam of het bedrag in dat op het bankuittreksel staat. 

 

WinAuditor zal alle openstaande transacties voor de aangegeven naam of bedrag tonen. 

Selecteer de juiste verrichting om het document af te punten. 

 

Klik op Opslaan om de boeking te voltooien. 

 

Tip : als uw de mededeling wilt overnemen als commentaar, klik op de blauwe pictogram naast de 
commentaar. 
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• Boek de betaling voor Toyota, factuur 17 zoals voorgesteld door WinAuditor 

Antwoord : Klik op Op de leverancier boeken xxx. 

Als het bolletje blauw is, dit betekent dat WinAuditor de leverancier heeft gevonden op basis van de 
IBAN-rekening, maar dat er geen factuur om te afpunten is. 

 

• Sla dit gedeeltelijk op 

Antwoord : Klik op Gedeeltelijk opslaan. 

 

Wanneer een uittreksel gedeeltelijk geboekt is, zult u zien dat het boekhoudkundige 
documentnummer geel gemarkeerd is. 

 

Als het uittreksel volledig geboekt is, zal het niet langer gemarkeerd zijn. 
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Vraag D : Zoek het loonboeking in uw dagboek : 

• Dupliceer de boeking in het ODV-dagboek 

• Keer de boeking om 

Antwoord : Ga naar het Lonendagboek > Selecteer uw diverse verrichting > Dupliceer. 

• Dupliceer de boeking in het ODV-dagboek 

 

• Keer de boeking om 

Klik op boeking omkeren. 
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3. Aangiften 

3.1 Intervat 

Vraag A : Ga naar vak 82 van de btw-aangifte voor het derde kwartaal en verbeter de 

APS-factuur door de factuur over te dragen van “onderhoud lokalen” naar rekening 
“603000 algemene onderaannemingen” : 

Antwoord : Klik op vak 82 van uw btw-aangifte. 

 

Selecteer de boeking van de APS-factuur en klik op Overdragen. 

 

Selecteer het algemene rekening en klik op Opslaan. 
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Vraag B : Verbeter de klantenlisting, de klant ADVERBELCO is Btw-plichtig, btw-nummer 

BE0430.352.970 : 

Antwoord : Ga naar Aangiften > Jaarlijkse BTW-listings > Belg niet Btw-plichtig. 

 

Klik op het blauwe pijl. 

 

Voeg het btw-nummer toe in de klantfiche. 
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Dit zal het BTW-listing automatisch verbeteren. 

 

Vraag C : Valideer de btw-aangifte van de tweede kwartaal : 

Antwoord : Ga naar Aangiften > Btw-aangiften. 

Klik op Valideren. 
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Vul het emailadres en telefoonnummer in. 

 

Om te eindigen, klik op Opslaan.  



 
Waterloo Office Park  Drève Richelle 161, J/ 71 | 1410 Waterloo Tel: +32 (0)3 657.03.40 

   
   32 

 

4. Afsluitingen 

4.1 Balans en resultatenrekening 

Vraag A : Vergelijk een interne balans over 2 jaar op het scherm : 

• Zijn de activa gelijk aan de passiva in het boekjaar? 

• Waar kan ik controleren of de resultaatverwerking geboekt is in het vorige jaar 
zonder in het detail van de rekening te gaan ? 

Antwoord : Ga naar Aangiften > Balans en resultatenrekening > Parameters. 

• Zijn de activa gelijk aan de passiva in het boekjaar ? 

 

1. Selecteer jaar 202x. 
2. Voeg een vergelijkingsperiode toe. 
3. Selecteer het boekhoudkundige rapport INTERNE BALANS. 

Klik op scherm zien. 
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• Waar kan ik controleren of de resultaatverwerking geboekt is in het vorige jaar 
zonder in het detail van de rekening te gaan ? 

Antwoord : Ga naar Afsluitingen > Balans van de rekeningen. 

 

Selecteer het boekjaar 2023. 
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        Let op bij uw selectie voor de Saldo: afhankelijk van uw keuze kunt u onbalansen tegenkomen. 

- Alles: toont alle rekeningen van het grootboek. 
- Saldo ≠ 0 of gewijzigd (aanbevolen optie): toont de gewijzigde rekeningen van het 

boekjaar, zelfs als ze op 0 staan, evenals de rekeningen met een saldo. Deze selectie geeft 
u een nauwkeurige balans voor het boekjaar. 

- Saldo ≠ 0 (minder aanbevolen): toont alleen de rekeningen die niet op 0 staan. Deze 
selectie zal een onjuiste balans weergeven omdat de gewijzigde rekeningen voor het 
boekjaar niet worden getoond. 

 

Als de resultaatverwerking in het vorige boekjaar niet gebeurd is, wordt er een bedrag opgenomen 
in de rubriek Totaal van de Balansrekeningen. 
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Vraag B : Maak de overdracht van de transacties die op de rekening 499000 staan : 

Antwoord : Ga naar Afsluitingen > Boekingen overdragen (eerste methode). 

• 2 919.15 € Naar het rekening courant ADMNISTRATOR : 

 

Selecteer in dit lijst de boeking dat u wilt Overdragen. 

 

Ga naar het tabblad Algemene rekening en selecteer de r/c ADMINISTRATOR. 
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Vraag C : Valideer de jaarrekeningen in verkort formaat en exporteer naar Sofista : 

• Rechtsvorm : 610 Besloten vernnootschap 

• Rechtspersonen register : Brussel, Nederlandstalig 

• Datum van de laatste indiening : 15/01/2022 

Antwoord : Ga naar Aangifte > Balans en resultatenrekening > Validatie van jaarrekeningen. 

 

Selecteer het boekjaar dat u wilt exporteren en kies een schema van de jaarrekeningen. 

 

Klik op Valideren. 
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Controleer de vooraf ingevulde gegevens en vul de ontbrekende informatie in. 

 

Klik op Opslaan om de validatie van uw jaarrekening te voltooien. 

Van hieruit kunt u de jaarrekeningen exporteren naar het gewenste formaat. 
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4. Afsluitingen 

4.2 Afdrukkingen en lijsten 

Vraag A : Druk de openstaande leveranciers tot en met 31/03 af : 

Antwoord : Ga naar Aankopen > Vervaldagboek > Afdrukken. 

 

Om een vervaldagboek in PDF of op een specifieke datum af te drukken, klik op Vervaldagboek. 

 

Configureer de afdrukinstellingen: 

1. Formaat : U kunt kiezen om het schema in het Frans of Nederlands af te drukken, met of 
zonder grenzen. 

2. Tot : Bepaal de datum of période waarvoor u uw vervaldagboek wilt afdrukken. In onze 
oefening moet u de période “Facturen tot” 202X-03 en “betalingen tot” 202X-03 
selecteren. 

3. Filters : Hier kunt u een selectie doen op basis van wat u nodig hebt. 
4. Groepen en sortering : U kunt bepalen hoe de algemene rekeningen zullen voorgesteld 

worden (op naam, code, nummer…). 
5. Nota’s : U hebt de mogelijkheid om boven- of onderaan de pagina een nota toe te voegen. 
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Om uw rapport te bekijken, klik op Afdrukken. 
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Vraag B : Print een detail van de rekeningen in Excel : 

Antwoord : Ga naar Aankopen > Detail de van de rekeningen > In Excel Downloaden > 

Parameters. 

 

Klik vervolgens op Parameters om in te stellen wat u wilt exporteren en vul de gegevens in. 

 

Om te eindigen, klik op In Excel downloaden. 

Zodra dit bestand gedownload is kunt u gemakkelijk het bestand bijwerken. 
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Het eerste tabblad “afdrukking” geeft de historiek dat klaar staat om af te printen. 

 

Het tweede tabblad “Flat File” biedt u een onbewerkte tabel van alle transacties, zodat u de 
gegevens naar eigen keuze kunt sorteren. 
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Vraag C : Druk de gegevens van de algemene rekeningen 700000 tot 705000 in PDF af : 

Antwoord : Ga naar Afsluitingen > Detail de van rekeningen > Afdrukken. 

 

Via Detail van de rekeningen, vul de instellingen dat u wilt exporteren in. 

In dit geval, Vink Gefilterde in De rekeningen filtreren aan en vermeld de velden van 700000 tot 
705000. 

 

Om te eindigen klik op Afdrukken. 

  



 
Waterloo Office Park  Drève Richelle 161, J/ 71 | 1410 Waterloo Tel: +32 (0)3 657.03.40 

   
   43 

 

Ik wil u bedanken voor uw aanwezigheid en betrokkenheid. 
We zijn ervan overtuigd dat deze nieuwe kennis waardevol voor u zal zijn tijdens uw periodieke 
afsluitingen. 
Het hele team staat tot uw beschikking voor eventuele vragen of extra ondersteuning die u nodig 
heeft. 

Bedankt om onze tevredenheidsenquête in te vullen.       
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