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Inleiding

Voorkennis.

In deze handleiding gaan wij er van uit dat u voldoende kennis heeft van DOS en het omgaan met DOS-programma's. Ook gaan wij er van uit dat u basiskennis heeft van boekhouden, deze handleiding is namelijk geen cursus boekhouden. Wel geeft deze handleiding in voorkomende gevallen duidelijke voorbeelden.

A. Toegang.

Om BOEK op te starten typt u het DOS commando: BOEK
Als het logo verschijnt drukt u op een willekeurige toets, waarna BOEK vraagt om een toegangs​code. Geef uw toegangscode en daarna uw geheime wachtwoord. Toegangscodes en wachtwoorden zijn door Deltabron in samenwerking met u toegekend. De cursor staat dan op de datum. BOEK geeft automatisch de datum van heden, maar u kunt deze datum overschrijven. Alle handelingen die u daarna in BOEK uitvoert worden geregistreerd op de datum, die u hebt opgegeven. Hierna komt u binnen in het hoofdmenu van BOEK.

B. Bediening.

In een menu kunt u opties selecteren. Het selecteren van een optie doet u door de keuzebalk te verplaatsen naar deze optie. Dit kan met behulp van de cur​sor toetsen (toetsen met een pijltje erop). Met ‘Enter’ kiest u de optie. U kunt de optie ook direct kiezen en opstarten, door de opgelichte letter van de betreffende optie te typen. Met de ‘Escape’ toets verlaat u de optie weer.

In een invulscherm kunt u met ‘Enter’ naar een volgend veld. Daarbij springt de cursor naar dat volgende veld. Met de cursortoets kunt u terug naar een vorig veld. Met de cursor toetsen verplaatst u de cursor in een veld een positie. Door tegelijkertijd te drukken op Ctrl en End (Ctrl-End) springt de cursor naar het laatste veld van het invulscherm. Met Ctrl‑Home springt de cursor naar het eerste veld van het scherm.

Verder worden de functietoetsen (bovenste rij toetsen: F1, F2, F3 enz.) gebruikt. Onder aan het scherm staan de functietoetsen welke betekenis hebben op dat moment. Over het algemeen heeft een functietoets steeds dezelfde betekenis. Zo is F1 de toets voor het oproepen van een keuzelijst, met F2 worden de gegevens in een invulscherm opgeslagen, met F3 wordt iets nieuws ingevoerd, F4 dient om te printen en F5 is de zoek toets.

C. Outputdriver. 

Het afdrukken van gegevens en dergelijke gaat altijd met de outputdriver. Hierbij kan worden gekozen tussen uitvoer naar het scherm of naar de printer. Uitvoer naar de printer kan op twee manieren. Direct naar de printer, of via een spooler. Printen met de spooler gaat via een tussenbestand. Met spoolen kan onder andere voor een bepaalde printer in een netwerk worden gekozen of voor een andere printer dan de standaard printer. Zie ook onder het onderdeel algemeen ( configuratie ( printers.

Uitvoer naar beeldscherm. 

Eerst wordt de totale uitvoer opgebouwd. Daarna kunt u met de pijltjestoetsen bladeren.

De volgende toetsen kunnen worden gebruikt:

pijltje naar beneden
- één regel naar beneden bewegen

pijltje naar boven
- één regel naar boven bewegen

Page-Dn

- één pagina naar beneden

Page-Up

- één pagina naar boven

Ctrl-Page-Dn
- naar geheel onder aan overzicht

Ctrl-Page-Up
- naar geheel boven aan overzicht

Escape

- uitvoer naar beeldscherm verlaten

Indien het opbouwen erg lang duurt, en u alleen bent geïnteresseerd in het eerste deel van de uitvoer, kunt u tijdens ‘even geduld a.u.b.’ al op ‘Escape’ drukken, en (na stoppen = Ja) het tot dan toe opgebouwde deel bekijken.

D. De indeling van BOEK.

De hoofdstukindeling van deze handleiding volgt de indeling van BOEK. Aan iedere optie van het hoofdmenu is een hoofdstuk gewijd, aan iedere suboptie een paragraaf. De inhoudsopgave van deze handleiding is daardoor tevens een overzicht van alle opties van BOEK.

1 Journaal

Onder de keuze journaal zijn de journaalposten verzameld die de basis vormen van een boekhouding. Een journaalpost bevat simpel gezegd de gegevens van een uitgave, een ontvangst, een verzonden factuur of een ontvangen factuur. Vanzelfsprekend kunt u ook meer ingewikkelde financiële acties vastleggen in een journaalpost. BOEK kan journaalposten ook importeren vanuit een ander Deltabron programma zoals DA of DOK . De journaalposten van verzonden facturen of ontvangsten van cliënten bijvoorbeeld worden in veel gevallen gegenereerd door een dergelijk ander (Deltabron-)programma. 

Bij journaal kunt u daarom kiezen uit:

1. Journaalpost.

2. Betalingen vanuit ander programma inboeken.

3. Extern.

1.1 Journaalpost

De optie journaalpost dient voor het rechtstreeks inbrengen van nieuwe journaalposten en voor het bekijken of wijzigen van reeds ingevoerde posten. Wie kiest voor deze optie komt binnen in een zogenaamde bladerlijst met daarin alle reeds opgeslagen journaalposten. Ze staan op nummer gerangschikt.

Van links naar rechts staat achtereenvolgens: het nummer van de journaalpost, de datum, de hoofdrekening, de tegenrekening, het bedrag debet of het bedrag credit en de omschrijving.

Het invoeren van nieuwe journaalposten gebeurt in het journaalpostscherm. Dit scherm wordt opgeroepen met F3: nieuwe journaalpost. In het scherm is het nummer van de nieuwe journaalpost al ingevuld. BOEK nummert de journaalposten volgordelijk. Ook de datum van heden is reeds ingevuld, maar deze kan worden overschreven met de juiste boekingsdatum, bijvoorbeeld de valutadatum van de regels op een bankafschrift. Deze datum komt automatisch terug bij het invoeren van een volgende nieuwe journaalpost. In het volgende veld kan het nummer van het bankafschrift worden ingevuld, noodzakelijk is dit echter niet.

Vervolgens wordt ingevuld op welke hoofdpost het bedrag moet worden bij- of afgeboekt. De hoofdpost is de rekening waarop het bedrag is bij- of afgeschreven. Voor het invullen van de juiste rekeningnaam kan met F1 de biblio​theek met mogelijke rekeningen worden opgeroepen. In de bibliotheek is het mogelijk snel de juiste rekening te selecteren. Maar het is ook voldoende, om de code van de rekening in te typen. Boekt u meerdere journaal​posten na elkaar, dan vult BOEK zelf als hoofdpost in een nieuw scherm de hoofdpost van het vorige scherm in. Deze hoofdpost kan eventueel worden overschreven. Zodra de hoofdpost is ingevuld, toont BOEK het oude saldo van deze rekening.

Het bedrag wordt nu ingevuld: een bijschrijving debet, een afschrijving credit, een verzonden factuur debet, en een ontvangen factuur credit. Let wel op, een journaalpost die reeds door een ander programma wordt gemaakt, hoeft u zelf niet nogmaals in te voeren. Daarna wordt de tegenrekening gevraagd. Deze tegenrekening kan worden gezien als de oorzaak van een debetbedrag of als het doel van een creditbedrag. Zie de voorbeelden. Ook voor het invullen van de tegenrekening kan de bibliotheek worden opgeroepen met F1. BOEK vult automatisch in, met welk bedrag deze tegenreke​ning wordt gedebiteerd of gecrediteerd. Tot slot vraagt BOEK nog om een omschrijving van de journaal​post.

Bedragen verdelen over deelposten.
Na volledige invoer wordt de journaalpost opgeslagen met F2. Alvorens de journaalpost op te slaan geeft BOEK nog de gelegenheid om deel​posten in te voeren. Op de statusregel verschijnt de boodschap Wilt u deelposten invoeren? N (Enter). U kunt deelposten gebruiken om één bedrag van een hoofdpost te verdelen over meerdere tegenrekeningen. Deelposten zijn dus bijvoorbeeld te gebruiken om de BTW op een aparte (BTW-)rekening te boeken. Heeft u geen bedragen of BTW te verdelen in deelposten, dan hoeft u geen deelposten in te voeren. De Journaalpost wordt opgeslagen en er verschijnt onmiddellijk een nieuw journaalpostscherm. U komt dus niet terug in de bladerlijst en u hoeft zelf geen nieuw journaalpostscherm aan te vragen. In het nieuwe journaalpostscherm staan de datum, het afschriftnummer en de hoofdpost van het vorige journaalpost​scherm al ingevuld. Deze kunnen worden overschreven.

Wilt u wel deelposten invoeren, of de BTW berekenen, sla dan de journaalpost niet meteen op, maar verander de ‘N’ bij Wilt u deelposten invoeren in een ‘J’, en druk op ‘Enter’. In het journaalpostscherm verschijnt nu het deelpostenscherm.

De mogelijkheid om deelposten in te voeren wordt dus zowel gebruikt om facturen of betalingen te splitsen in gemaakte kosten en BTW, als om een journaalpost te splitsen en eventueel het bedrag te verdelen over verschillende (kosten)rekeningen. Deze laatste mogelijkheid beschrijven we eerst. Het voorbeeld gaat ervan uit dat de hoofdrekening is ingevuld en als tegenrekening de speciale deelpostenrekening is gebruikt.

Bedragen verdelen over verschillende kostenrekeningen

Met F3 kunt u een nieuwe deelpost invoeren. Er verschijnt een deelpostenscherm met daarin reeds het bedrag van de hoofdpost. Staat dit bedrag credit, dan komen de deelposten debet en omgekeerd. Onderaan het scherm is steeds zichtbaar, wat het verschil is tussen het totaal van de ingevoerde deelposten en de hoofdpost. Het totaalbedrag van de deelposten moet gelijk zijn aan het bedrag van de hoofdpost. Met andere woorden: de deelposten moeten in evenwicht zijn. Is dat niet zo, dan geeft BOEK een foutmelding en kan de journaalpost niet worden opgeslagen. Druk dan op ‘Escape’, waarna u de fout kunt verbeteren.

Voorbeeld:

Het komt vaak voor dat twee of meer deelposten gemaakt worden, om een bepaald bedrag over verschillende rekeningen te verdelen. Een voorbeeld daarvan is, dat u bij de boekhandel vaktijdschriften wilt kopen. U ziet daar tevens een fraai geïllustreerd boek dat niets te maken heeft met uw bedrijfsactiviteiten. U betaalt ƒ 150,- met een eurocheque. Wanneer het bedrag wordt afgeschreven boekt u dit gehele bedrag credit op de rekening BANK. Als tegenrekening neemt u DEEL (van deelposten). De deelposten boekt u straks naar verschillende rekeningen.

Bij het aanmaken van uw rekeningschema moet u met het boeken van deelposten rekening houden door een speciale DEEL rekening aan te maken. Deze rekening kan vallen onder de groep tussenrekeningen of kruisposten, die behoren tot de balansrekeningen. Wanneer u deze rekening uitsluitend gebruikt voor het boeken van deelposten, dan blijft het saldo van deze rekening uiteindelijk nul. Dat wat u op DEEL boekt, boekt u er immers ook onmiddellijk weer af! In het voorbeeld gaan we er van uit, dat u zo'n DEEL rekening heeft.

Druk nadat u de hoofdpost en dergelijke gevuld heeft op F2, maar sla de journaalpost nog niet op. U kunt nu de deelposten invoeren. Met F3 vraagt u een nieuwe deelpost aan. Als rekening kiest u VAK (van vakliteratuur), en een bedrag van ƒ 65,- debet. U slaat de deelpost op en vraagt een nieuwe deelpost aan. Als rekening kiest u nu PRIVE (van privé-uitgaven), het bedrag van ƒ 85,- boekt u eveneens debet. De deelpost wordt opgeslagen en vervolgens wordt de hele journaalpost opgeslagen. Op de DEEL rekening is het saldo dan nul. U heeft er immers eerst ƒ 150,- op bijgeboekt en er vervolgens eerst ƒ 65,- en toen ƒ 85,- op afgeboekt !

Merk op dat u met de nu beschreven methode ook BTW-bedragen kunt uitsplitsen van de factuur. Op facturen staat namelijk altijd het BTW-bedrag vermeld. Met deelposten is het dus mogelijk een hoofdbedrag te splitsen in kosten en BTW. Een voorbeeld met betrekking tot de automatische berekening van BTW volgt.

Automatische berekening van BTW door BOEK
Met de deelposten optie kunt u eveneens de BTW berekenen. U kunt daarbij kiezen tussen verschillende BTW-percentages. De percentages voor hoog en laag BTW-tarief kunt u zelf instellen of veranderen onder de optie algemeen ( configuratie. In het BTW hulpscherm dat u kunt oproepen tijdens het boeken van journaalposten, worden de percentages dan automatisch ingevuld. Tevens geeft het hulpscherm de mogelijkheid om een ander percentage te kiezen. Dit afwijkende percentage kunt u ter plaatse zelf invullen. Afwijkende percentages komen vooral voor bij buitenlandse transacties of bij opgave van het privé gebruik auto.

In het BTW hulpscherm kunt u ook steeds kiezen tussen een bruto ( netto traject en een netto ( bruto traject. Meestal zal de hoofdpost bestaan uit een bedrag inclusief BTW. In dat geval kiest u een bruto ( netto traject. BOEK berekent dan, uit welke componenten dat bedrag is opgebouwd. Voert u een bedrag in, waarin de BTW nog niet opgenomen is, dan kiest u een netto ( bruto traject. BOEK berekent in dat geval, hoeveel BTW er over dat bedrag verschuldigd is. 

De BTW wordt door BOEK gesplitst naar rekeningen die u kunt opgeven onder de optie algemeen ( speciale rekeningen, namelijk de btw rekeningen 1b en 2b (credit: af te dragen BTW hoog en laag), en van 5.1, 5.2 en 5.3 (debet: aan u in rekening gebrachte BTW hoog, laag en ander tarief). Op de BTW debet rekeningen komt de terug te vorderen BTW, gesplitst naar hoog, laag en eventueel een ander percentage. Op de BTW credit rekeningen komt de af te dragen BTW gesplitst naar hoog en laag percentage. In het scherm speciale rekeningen is op 5.4 ook plaats voor de rekeningen voor BTW met andere percentages of methode van verrekening. Op deze rekening worden debet en credit niet uitgesplitst. Staat op deze rekening een negatief bedrag, dan moet u dit afdragen. Staat er een positief bedrag, dan kunt u dit terugvorderen. Overigens zult u deze rekening bij normaal gebruik niet nodig hebben.

Voorbeeld

Het nu volgende voorbeeld laat zien, hoe het inbrengen van BTW met behulp van deelposten werkt. Stel dat u ƒ 100,- heeft betaald aan een leverancier van medicijnen. Dit bedrag is inclusief BTW. De hoofdpost is de BANK, het bedrag is ƒ 100,- credit, de tegenrekening is DEEL (deelposten, u wilt immers het hoofdbedrag splitsen). Voor u deze journaalpost opslaat, vraagt u om deelposten. Het invoerscherm deelposten verschijnt. Met F3 vraagt u een nieuwe deelpost aan.

De rekening van uw deelpost is MEDIC (inkoop medicijnen). U vult de omschrijving in (bijvoorbeeld medicijnen exclusief BTW), of u neemt de omschrijving van de hoofdpost over. Wanneer de cursor op het debet veld staat drukt u op ‘F1’. Met ‘F1’ verschijnt nu het BTW hulpscherm. U kiest uw traject en het correcte percentage, in dit geval een bruto ( netto, 17.50 traject, en drukt op ‘Enter’. Daarna typt u ‘100’ en drukt weer op ‘Enter’. BOEK maakt dan twee deelposten aan. De eerste deelpost is uw betaling aan de medicijnen leverancier, maar exclusief BTW. De andere deelpost is de BTW, die wordt geboekt op de debet BTW-rekening (terug te vorderen BTW).

Overigens kunt u ook éérst het bedrag intypen. Druk na invoer van het bedrag niet op ‘Enter’, maar op ‘F1’. Het BTW hulpscherm verschijnt. Kies het traject, breng het in met ‘Enter’. Druk nogmaals op ‘Enter’ om het reeds vooraf ingevoerde bedrag te bevestigen. Ook dan maakt BOEK twee deelposten aan: een voor het netto bedrag, exclusief BTW en een voor de BTW.

Opslaan van deelposten en journaalpost.
Sla de deelposten op met ‘F2’, sla de journaalpost eveneens op met ‘F2’. Er verschijnt nu een nieuw journaalpostscherm. Als alle journaalposten zijn ingebracht, kunt u met Escape terug naar de bladerlijst van journaalposten.

Reeds opgeslagen journaalposten kunnen worden bekeken en gewijzigd door de cursor op de gewenste journaalpost te zetten en op Enter te drukken. Op het journaalpostnummer na kunnen nu alle gegevens worden gewijzigd. Op accountantsvoorschrift wordt van al deze wijzigingen intern een logboek bijgehouden. Overigens kunt u een journaalpost nooit verwijderen, wel kunt u alle bedragen op nul zetten.

Wilt u een deelpost wijzigen, roep dan vanuit de bladerlijst de betreffende journaalpost op met ‘Enter’. Deze post wordt op het scherm getoond met het overzicht van de deelposten. Drukt u op ‘F2’, dan komt u in dit overzicht van deelposten. U kunt dan een deelpost selecteren. Met Enter komt u in deze deelpost, waarna u wijzigingen kunt inbrengen.

Het wissen van journaalposten of deelposten is zoals eerder gesteld niet mogelijk. Er zouden dan gaten vallen in de reeks van journaalpost nummers. Het is wel mogelijk, om bij het wijzigen van journaalposten het saldo op nul te zetten. Boekhoudtechnisch is de journaalpost daarmee ongedaan gemaakt.

Debiteuren/crediteuren subadmnistratie.
De werking van de journaalposten is iets anders als in het onderdeel algemeen ( configuratie de debiteuren/crediteuren subadministratie is aangezet. Dan moeten nadat is gekozen voor een hoofdrekening die behoort tot de groep debiteuren of crediteuren ook nog de specifieke factuurgegevens worden ingevoerd. Betalingen op ingevoerde facturen kunt u invoeren door te kiezen voor ‘F5’ na invoer van de rekening waar de factuur van/op betaald is. ‘F5’ toont een bladerlijst met openstaande facturen. Na keuze van de correcte factuur kunt u het betaalde bedrag invoeren. Zie voor een uitgebreidere beschrijving van deze module appendix B.

1.2 Betalingen vanuit ander programma inboeken. 

Onder de optie betalingen boeken is het mogelijk de betalingen op declaraties uit een ander Deltabron programma zoals DA of DOK in BOEK in te voeren en in de boekhouding te verwerken. Dit gaat met behulp van de volgende twee opties:

1. Betalingen (inbrengen).

2. Boeken.

Zo is het mogelijk alle handelingen met betrekking tot debiteuren door het externe programma te laten boeken in BOEK. Dit heeft als voordeel dat u een bankafschrift waarop betalingen van klanten binnenkomen en betalingen door u aan leveranciers zijn gedaan volgordelijk kan worden afgehandeld. Het externe programma zorgt voor de debiteurenadministratie. U hoeft zelf in BOEK dan alleen nog maar de crediteuren te boeken.

1.2.1 Betalingen inbrengen. 

Als de cliënt de rekening betaalt, dan moet deze betaling in een extern programma of BOEK worden vastgelegd. Ook gedeeltelijke betalingen worden vastgelegd.

Na keuze betalingen toont BOEK alle declaraties in een bladerlijst op het scherm. Per regel staat een declaratie. Per declaratie vermeldt BOEK: cliëntcode, cliëntnaam, factuurnummer, factuurdatum, factuur totaalbedrag en declaratiestatus: afgerekend, of het nog openstaande bedrag. Deze lijst is dezelfde als onder de keuzen dupliceren, corrigeren of betalingen in het externe programma.

Met ‘F5’ kunt u de gehele bladerlijst naar keuze sorteren op cliëntcode, op naam of op factuurnummer. Eveneens met ‘F5’ kunt u een declaratie zoeken op cliëntcode, naam of factuurnummer.

Eerst kiest u de declaratie, waarvan u de betaling wil vastleggen. Er verschijnt een hulpschermpje met nieuwe betaling en de reeds ingevoerde deelbetalingen voor deze declaratie. Selecteer ‘nieuwe betaling’, het betalingsscherm verschijnt, waarop het openstaande bedrag en de datum van heden reeds zijn ingevuld. Beide kunnen worden overschreven. Na invullen van de rekening waarop het bedrag is binnen gekomen (eventueel met F1), wordt het saldo van de rekening opgezocht en gemeld. De betaling slaat u op met ‘F2’. De eenmaal gekozen rekening waarop betaald is komt automatisch terug in een volgend betalingsscherm.

Bij gedeeltelijke betaling van een declaratie moet het bedrag in het betalingsscherm worden overschreven. BOEK berekent dan, welk bedrag nog open blijft staan. Wordt dit bedrag na verloop van tijd eveneens betaald, dan kan het worden geboekt als nieuwe betaling. Maar het is ook mogelijk om de oude betaling te veranderen.

1.2.2 Boeken. 

Bent u klaar met het inbrengen van de betalingen, dan moet u ze doorboeken. Dit houdt in dat de programma's (dat wil zeggen het externe programma en BOEK) achtereenvolgens de volgende dingen doen:

1. Verzamelen van betalingen tot één verzamelpost (extern programma).

2. Journaalpost (BOEK) maken van de verzamelpost.

De optie boeken handelt dit alles automatisch af.

1.3 Extern. 

De optie extern dient voor het importeren van journaalposten uit het andere Deltabron programma naar BOEK. Na keuze van deze optie toont BOEK direct de eerst te importeren journaalpost. Een menu biedt nu de volgende mogelijkheden:

1. Boek deze post.

2. Volgende post (deze post overslaan).

3. Boek alle posten.

Als de rekeningen die het externe programma gebruikt in BOEK niet bestaan dan kunt u een externe journaalpost veranderen, voor u hem invoert in BOEK. Onder de optie: algemeen ( speciale rekeningen kunt u de externe journaalposten onoverschrijfbaar maken. Wanneer u de rekeningen, die in het externe programma worden gebruikt, en die natuurlijk ook in BOEK bekend zijn, invult bij niet te boeken rekeningen, dan zal BOEK deze rekeningen uitsluitend reserveren voor journaalposten die ontstaan in het externe programma. Daarmee worden alle externe journaalposten onoverschrijfbaar. Zie voor verdere uitleg: algemeen ( speciale rekeningen.

2 Algemeen.

Het onderdeel algemeen omvat ten eerste alle vaste gegevens die het programma nodig heeft om zijn taken te vervullen. Ten tweede kan hier het nieuwe boekjaar worden geopend en het oude boekjaar worden afgesloten. Verder kunt u hier de debiteuren en crediteuren invoeren. Het onderdeel algemeen bevat de volgende opties:

1. Groepen.

2. Rekeningen.

3. Configuratie.

4. Speciale rekeningen.

5. Nieuwe periode.

6. Afsluiten periode.

7. Debiteuren.

8. Crediteuren.

2.1 Groepen.

Onder groepen bevindt zich een bladerlijst van rekeninggroepen. Een groep is een verzameling rekeningen die logisch bij elkaar horen, bijvoorbeeld OPBR (opbrengst) voor alle opbrengstrekeningen. De bladerlijst vermeldt van iedere groep: de naam, de code, of het een groep van de ‘B’alans of de ‘V’erlies en winstrekening betreft en de omschrijving van de groep. Elke groep is zoals gesteld weer onderverdeeld in rekeningen, die u onder de volgende menu-optie van het menu algemeen inbrengt. Het rekeningschema kan door iedere gebruiker naar eigen wens worden ingedeeld. 

Met F3 kan een nieuwe rekeninggroep worden ingebracht. De rekeninggroep krijgt een unieke code van drie cijfers. Tevens krijgt de rekeninggroep een naam van maximaal vijf letters. Deze naam kan, vanwege de herkenbaarheid, gemakkelijk zijn voor degenen die niet boekhoudkundig zijn geschoold. BOEK kan zowel de cijfercode (Numeriek) als de lettercode (Alfanumeriek) gebruiken. Door onder de optie: algemeen ( configuratie een ‘N’ of een ‘A’ in te vullen, kunt u zelf instellen, welke van de twee codes BOEK actief gebruikt. 

Vervolgens moet u aangeven, of het een groep van de balansrekening of van de verlies en winstrekening betreft. Overleg daartoe met Deltabron of met uw accountant. Tenslotte wordt een omschrijving van de groep gegeven. Onder iedere groep kan een ongelimiteerd aantal rekeningen worden ingebracht.

De bladerlijst rekeninggroepen is op nummer gesorteerd. Met ‘F5’ kan een rekeninggroep worden gezocht op naam (Lettercode) of op nummer (Cijfercode). Zoekt u met ‘F5’ op lettercode, dan wordt de hele bladerlijst in volgorde van lettercode gesorteerd. Verlaat u de bladerlijst om er later in terug te keren, dan is de sortering opnieuw op cijfercode.

De omschrijving van een rekeninggroep kan ten alle tijde worden veranderd. De code en de naam kunnen echter niet worden gewijzigd. Rekeninggroepen kunnen slechts worden gewist, indien in de groep geen rekeningen zijn ondergebracht. Bij het inbrengen van een rekeningschema kan men er dan ook maar het beste van uit gaan, dat een eenmaal ingebrachte rekeninggroep niet meer gewist mag worden. Het aanmaken van een nieuwe rekeninggroep is altijd mogelijk.

2.2 Rekeningen. 

Onder rekeningen bevindt zich een bibliotheek, waarin de verschillende rekeningen kunnen worden ingebracht. Wie kiest voor deze optie komt in een bladerlijst, waarin alle rekeningen onder elkaar staan. Van iedere rekening wordt vermeld: de rekeningnaam, de rekeningcode, de naam van de rekeninggroep waartoe de rekening behoort, de omschrijving en het bedrag dat op de rekening geboekt is.

In deze lijst worden de rekeningen ingebracht met ‘F3’. Bij iedere rekening moet worden aangegeven, tot welke groep de rekening behoort. Met ‘F1’ kan de lijst van rekeninggroepen worden opgeroepen om een groep te selecteren. Het volstaat ook, om de code van de groep in te typen. BOEK meldt dan het groepsnummer plus de omschrijving van de groep.

Vervolgens krijgt de rekening een code van vijf cijfers. Het is gebruikelijk, de cijfercode te laten beginnen met de drie cijfers van de groepscode. Tevens krijgt de rekening een naam van maximaal vijf letters. Deze naam kan, vanwege de herkenbaarheid, gemakkelijk zijn voor degenen die niet boekhoudkundig zijn geschoold. BOEK kan zowel de cijfercode (Numeriek) als de lettercode (Alfanumeriek) gebruiken. Door onder de optie: algemeen ( configuratie een ‘N’ of een ‘A’ in te vullen, kunt u zelf instellen, welke van de twee codes BOEK actief gebruikt.

De rekeningen kunnen worden geraadpleegd bij het inbrengen van rekeningen in het journaalpostscherm.

Met ‘F5’ kan een rekening worden gezocht op naam (Lettercode) of op nummer (Cijfercode). De volgorde van de bladerlijst is in eerste instantie op cijfercode gesorteerd. Zoekt u met ‘F5’ op lettercode, dan wordt de hele bladerlijst in volgorde van lettercode gesorteerd. Verlaat u de bladerlijst om er later in terug te keren, dan is de sortering opnieuw op cijfercode.

De omschrijving van een rekening kan ten allen tijde worden veranderd. De code en de naam kunnen echter niet worden gewijzigd. Rekeningen kunnen slechts worden gewist, indien op de rekening nog geen journaalposten zijn geboekt. Bij het inbrengen van een rekeningschema kan men er dan ook maar het beste van uit gaan, dat een eenmaal ingebrachte rekening niet meer gewist mag worden. Het aanmaken van nieuwe rekeningen is altijd toegestaan.

2.2.1 Voorbeeld van een rekeningschema. 

Rekeninggroepen.
001
BEZIT
B
Bezittingen

002
VERMO
B
Vermogen

003
PRIVE
B
Privé

104
DEB
B
Debiteuren

105
CRED
B
Crediteuren

106
GELDM
B
Geldmiddelen

201
TUSS
B
Tussenrekeningen

401
ALGKO
V
Algemene kosten

501
MEDIC
V
Kosten medicijnen

802
OPBR
V
Opbrengsten

805
WINST
V
Winst

Rekeningen.
van links naar rechts: groepscode, rekeningcode, groepsnaam, rekeningnaam, omschrijving.

VERMO
00201
EVERM
Eigen vermogen

PRIVE
00301
DIVPR
Diverse privé uitgaven

DEB
10401
BTHVB
BTW Hoog, te vorderen (uit BOEK)

DEB
10402
BTLVB
BTW Laag, te vorderen (uit BOEK)  

DEB
10403
BTAVB
BTW Afwijkend, te vorderen (uit BOEK)

DEB
10404
DEB1
debiteuren, soort 1

DEB
10405
DEB2
debiteuren, soort 2

CRED
10501
AUV
AUV

CRED
10502
BROCA
Brocacef

CRED
10503
BTHAD
BTW Hoog, af te dragen (uit extern programma)

CRED
10504
BTLAD
BTW Laag, af te dragen (uit extern programma)  

CRED
10506
BTHAB
BTW Hoog, af te dragen (uit BOEK)

CRED
10507
BTLAB
BTW Laag, af te dragen (uit BOEK)

CRED
10508
BTAAB
BTW Afwijkend, af te dragen (uit BOEK)

GELDM
10601
KAS
Kas

GELDM
10602
BANK
Bank

GELDM
10603
GIRO
Postbank

TUSS
20101
DEEL
Hulprekening deelposten

TUSS
20102
NBJ
tegenrekening begin saldo bij openen nieuw boekjaar

ALGKO
40101
VAK
vakliteratuur

MEDIC
50101
MEDIC
aankoop medicijnen

OPBR
80201
OPBRH
Opbrengst Hoog

OPBR
80202
OPBRL
Opbrengst Laag

OPBR
80203
OPBRN
Opbrengst Nul

In het rekeningschema mag een ongelimiteerd aantal rekeningen voorkomen.

Ook is het mogelijk de debiteuren in het externe programma bijvoorbeeld op te splitsen in DEB1: grote huisdieren en DEB2: kleine huisdieren. De opbrengsten die ontstaan uit DEB1 en DEB2 worden onderverdeeld naar het BTW tarief, dat over deze opbrengsten betaald wordt. In het externe programma zijn drie tarieven mogelijk: Hoog, Laag en Niet. Er ontstaan dan zes opbrengstrekeningen: ieder niveau voor grote en kleine huisdieren. Zo heeft u in uw boekhouding overzicht over opbrengsten voor verschillende groepen klanten of handelingen. Dat kan in sommige gevallen handig zijn.

De rekeningen die het externe programma gebruikt om op te boeken kunnen in BOEK worden geregistreerd als niet te boeken rekeningen. Dat wil zeggen dat BOEK deze rekeningen uitsluitend gebruikt, om journaalposten te boeken, die in het externe programma zijn ontstaan. Het is dan onmogelijk om vanuit BOEK op die rekeningen te boeken. Sommige accountants geven de voorkeur aan dit systeem.

Ten overvloede: het gegeven rekeningschema is slechts een voorbeeld. Een ieder is vrij zelf een rekenschema in te brengen. Het schema uit het voorbeeld kan echter leiden tot een zeer gedetailleerd overzicht van alle BTW posten, met inbegrip van de wijze waarop ze zijn ontstaan.

2.3 Configuratie. 

In de configuratie zijn de persoonlijke gegevens van de gebruiker ingevuld: naam, adres, woonplaats en postcode en telefoonnummer.

Vervolgens worden het begin en einde van het boekjaar aangegeven. Dit boekjaar bedraagt over het algemeen precies een kalenderjaar.

In de configuratie zijn ook de BTW tarieven ingevuld. Deze tarieven komen dan automatisch te staan in het BTW hulpscherm van de Journaalposten. Een eventuele toekomstige wijziging van BTW tarieven kan op voorhand worden ingevuld, met de datum van ingang. Vanaf deze datum hanteert BOEK dan de nieuwe tarieven. 

Het volgende veld dient om aan te geven, of BOEK werkt met een Numerieke of een Alfanumerieke rekeningcode. Wilt u werken met de rekeningnaam, vul hier dan een A in. Werkt u liever met het rekeningnummer, vul dan een N in. U kunt op elk gewenst moment overschakelen van naam naar nummer of van nummer naar naam. Bij numerieke instelling kunt u de rekening in de journaalpost inbrengen, door het nummer in te typen. Werkt u op naam, dan kunt u dan de rekening in de journaalpost inbrengen, door de juiste lettercode in te typen.

De volgende gegevens uit de configuratie betreffen de printer: het aantal regels per pagina, dat door de printer kan worden geprint en welke printers door BOEK kunnen worden gebruikt. Over het algemeen worden deze gegevens ingevuld door Deltabron.

Verder kunt u opgeven of u gebruik wilt maken van een debiteuren/crediteuren subadmnistratie. Dit wil zoveel zeggen dat u behalve uw normale boekhouding ook een administratie voert van de ontvangen en verstuurde facturen, de betalingen van die facturen en de openstaande saldi. Merk op dat een administratie van de debiteuren meestal al gebeurt in het externe programma. In BOEK is het dan slechts interessant om een administratie te voeren voor de crediteuren, de ontvangen facturen en de betalingen daarvan.

Bij debiteurengroep vult u in de groep waaronder de rekeningen vallen die debiteuren betreffen. Bij invoer van een rekening als hoofdrekening in een journaalpost die in de hier ingevulde groep valt, zal BOEK vragen welke debiteur het betreft. Zie ook de opmerking in de vorige alinea.

De crediteurengroep is de groep waaronder de rekeningen vallen die crediteuren betreffen. Invoer van zo'n rekening in een journaalpost heeft tot gevolg dat BOEK vraagt naar de specifieke crediteur, het factuurnummer, factuur- en vervaldatum en factuurbedrag.

Het weglaten van afgerekende facturen betreft de overzichten van debiteuren en crediteuren saldi. Als een factuur geheel betaald is en het saldo dus nul, toont BOEK de factuur niet op het overzicht als hier een J is ingevuld.

Eventueel kan BOEK pauzeren na de invoer van een factuur. U kunt dan het factuurnummer overnemen dat BOEK aan de factuur toekent. Dit geeft de mogelijkheid de binnengekomen facturen ieder een eigen uniek nummer te geven.

2.4 Speciale rekeningen. 

In speciale rekeningen moet een deel van de aanwezige rekeningen worden ingevuld, opdat BOEK bepaalde overzichten op de juiste manier presenteert.

Kruispost. Een hulprekening om een journaalpost te maken met deelposten. In de voorbeelden die we hanteerden is dit de rekening DEEL.

Overboeking jaar. Een hulprekening waarop in bij openen van een nieuw jaar de beginsaldo's worden geboekt. Meestal de rekening BEGIN.

BTW overzicht rekeningen:
1.
Omzet hoog tarief. De rekeningen die in het externe programma worden gebruikt om de omzet op te boeken, waarover hoge BTW wordt geheven.

2.
Omzet laag tarief. De rekeningen die in het externe programma worden gebruikt om de omzet op te boeken, waarover lage BTW wordt geheven.

3.
Omzet afwijkend tarief. Momenteel niet van toepassing.

4.
Omzet nul tarief. De rekeningen die in het externe programma worden gebruikt om de omzet op te boeken, waarover geen BTW wordt geheven.

1a.
BTW hoog tarief. De rekeningen die in het externe programma worden gebruikt om de BTW van het hoge niveau op te boeken.

2a.
BTW laag tarief. De rekeningen die in het externe programma worden gebruikt om de BTW van het lage niveau op te boeken.

3a.
BTW afwijkend tarief. Momenteel niet van toepassing.

1b.
Hoog credit. De rekeningen die in BOEK worden gebruikt om BTW credit (af te dragen) hoog op te boeken. Deze rekening wordt tevens gebruikt wanneer u bij deelposten BTW wilt opgeven (credit, BTW hoog).

2b.
Laag credit. De rekeningen die in BOEK worden gebruikt om BTW credit (af te dragen) laag op te boeken. Deze rekening wordt tevens gebruikt wanneer u bij deelposten BTW wilt opgeven (credit, BTW laag).

5.
Voorbelasting
5.1.
Hoog debet. De rekening die in BOEK wordt gebruikt om de BTW hoog die is betaald (en terug te vorderen) op te boeken. De hier ingevulde rekening wordt tevens gebruikt wanneer u bij deelposten BTW wilt opgeven (debet, BTW hoog).

5.2.
Laag debet. De rekening die in BOEK wordt gebruikt om de BTW laag die is betaald (en terug te vorderen) op te boeken. De hier ingevulde rekening wordt tevens gebruikt wanneer u bij deelposten BTW wilt opgeven (debet, BTW laag).

5.3.
Ander tarief. De rekening die in BOEK wordt gebruikt om de BTW afwijkend die is betaald (en terug te vorderen) op te boeken. De hier ingevulde rekening wordt tevens gebruikt wanneer u bij deelposten BTW wilt opgeven (debet en credit, BTW afwijkend).

5.4.
Overige. Hier kunnen nog vier (terugvorder) BTW rekeningen (alle percentages) worden ingevuld. Bijvoorbeeld autokosten.

Niet te boeken rekeningen. Rekeningen die u in het externe programma gebruikt en in BOEK wilt afschermen van handmatig gebruik. Sommige accountants wensen dit met betrekking tot bijvoorbeeld correctie-rekeningen.

2.5 Nieuwe periode. 
U kunt een nieuwe periode (boekjaar) openen, door onder deze optie de begin- en einddatum van het te openen boekjaar in te vullen. U overschrijft daarmee dus de datums van het huidige boekjaar. Het programma maakt vervolgens zelf de benodigde nieuwe bestanden aan. Het saldo van de balansrekeningen wordt overgenomen in het nieuwe boekjaar en er wordt een journaalpost van gemaakt. Verder wordt de verlies- en winstrekening op nul gezet. Het verschil wordt geboekt op de eigen vermogen rekening. Het openen van het nieuwe boekjaar gebeurt, voordat het oude boekjaar wordt afgesloten. Hierna kunt u nog wel journaalposten invoeren in de oude periode. Zij hebben echter geen effect op de saldi in de geopende, nieuwe periode. Het verdient dan ook de aanbeveling alle declaraties door te boeken, en alle betalingen in te brengen en door te boeken, alvorens het nieuwe jaar te openen.

2.5.1 Eindejaar procedure.

Voor u overgaat tot het openen van een nieuw boekjaar, zult u uw oude boekjaar zo volledig mogelijk op orde willen hebben, opdat de openingsgegevens van uw nieuwe boekjaar zo nauwkeurig mogelijk met de werkelijkheid overeen stemmen. In deze beschrijving gaan we er van uit, dat uw boekjaar loopt van 1 januari tot en met 31 december van het jaar.

Eerst gaat u kijken, of er in het oude jaar nog iets te declareren valt. Daartoe gaat u in het externe programma naar de optie ‘Financieel’. Wilt u dat deze declaraties inderdaad in het oude jaar vallen, dan moet u declareren voor of op 31 december. Is het inmiddels januari van het nieuwe boekjaar, dan kunt u doen alsof het nog 31 december is. In dat geval gaat u naar het externe programma en typt u na het logo en uw toegangscode de datum van 31 december in, zodat uw declaraties door het programma nog in het oude jaar gezet worden. Maak vervolgens een declaratiebestand aan over het hele oude jaar. Mochten er in dit bestand inderdaad declaraties zitten, declareer deze dan alsnog. 

Heeft u nog afschriften liggen van betalingen die in het oude jaar verricht zijn, dan zult u deze betalingen in het externe programma of in BOEK willen invoeren, alvorens een nieuw jaar te openen. Voor het inbrengen van de betalingen is het niet nodig om met een andere datum het externe programma binnen te gaan: u noemt als datum van betaling eenvoudig de datum van de betaling. Ligt deze in het oude jaar, dan valt de betaling automatisch in het oude jaar, ongeacht de datum waarop u de betaling inbrengt.

Vervolgens gaat u in het externe programma naar de optie boeken, en kijkt wat er nog te boeken valt. De journaalposten die worden aangemaakt dragen automatisch de datum van de declaratie of de betaling. Ook het boeken kunt u dus gerust nog in januari doen, over het vorige jaar.

Wellicht wilt u nu graag weten, voor welk bedrag er per 1 januari nog posten open​staan in het externe programma Dit is vrij gemakkelijk na te gaan, wanneer u onder de optie financieel een herinneringenbestand aanmaakt over het gehele oude jaar. U doet dus alsof u betalingsherinneringen wilt aanmaken, maar u herinnert niet definitief. Als data geeft u 1 januari en 31 december van het oude jaar. Op deze wijze maakt u alle eerste, tweede en derde herinneringen.

Bij het herinneringenbestand wordt altijd het totaal bedrag gegeven van alle herinneringen in dat bestand. De som van deze totaalbedragen is het totaal van uw openstaande posten.

Vervolgens verlaat u het externe programma en gaat u naar BOEK. Om dat wat nu volgt goed te begrijpen, verdient het aanbeveling, om eerst dit hoofdstukje tot het einde toe uit te lezen, voor u echt iets doet.

In BOEK gaat u naar de optie overzichten en u kiest voor journaalposten per rekening. In dat scherm kunt u opgeven welke journaalposten u wilt zien. Het antwoord is: alle, verander derhalve hier niets. De volgende optie is welke rekeningen u wilt zien. Het antwoordt is: alle, vul hier niets in. Bij de datum vult u in: van 1 januari tot 1 januari, beide van het oude jaar.

U verkrijgt nu een overzicht van de journaalposten van 1 januari van het oude jaar. Daarin staan in ieder geval de journaalposten die BOEK heeft aangemaakt toen verleden jaar uw jaar werd afgesloten. Deze journaalposten vallen alle op 1 januari van wat toen uw nieuwe jaar was, nu dus uw oude jaar. Deze lijst van journaalposten begint bij nummer 1. De omschrijving van deze posten is steeds: saldo vorig jaar. Over het algemeen zijn er op 1 januari geen andere journaalposten aangemaakt dan de saldi van vorig jaar, maar mocht dat toch zo zijn, dan blijkt dat onmiddellijk uit de omschrijving. Druk dit overzicht af op de printer.

U neemt het accountantsrapport met de jaarrekening van verleden jaar (het jaar dat ligt vóór het jaar dat u wilt afsluiten). In dit rapport vindt u de saldi van uw rekeningen bij het afsluiten van dat jaar. De bedragen moeten overeenstemmen met de bedragen die BOEK noemt in de journaalposten met saldi van vorig jaar. Is dat niet het geval, ga dan in BOEK naar de optie journaalposten inbrengen. U komt dan in de bladerlijst van journaalposten. Vraag de journaalpost op, waarvan het bedrag niet klopt met het bedrag in uw accountantsrapport. Verander het bedrag in de journaalpost, door het te overschrijven met het bedrag dat het accountantsrapport noemt.

Ga nu naar de optie extern en boek alle posten uit het externe programma over naar BOEK. Het is heel goed mogelijk, dat u in het externe programma reeds journaalposten hebt gemaakt, die binnen het nieuwe boekjaar vallen. Als u bij een journaalpost komt, die in het nieuwe boekjaar valt, meldt BOEK dat het juiste boekjaar nog niet geopend is. Met Escape kunt u deze post overslaan. Ga door tot alle journaalposten uit het oude boekjaar geboekt zijn.

Ga nu in BOEK naar de optie overzichten en draai een saldibalans uit. Hoewel deze saldibalans als datum de datum van heden heeft, zijn er geen posten in verwerkt die in het nieuwe jaar vallen. De saldibalans mag dus gezien worden als een overzicht van de stand van zaken op 31 december. Controleer nu of de bedragen van de Geldmiddelen (of de groepsnaam die u gekozen heeft) kloppen met de bedragen die vermeld staan op de afschriften van bank, giro e.d. per 31 december.

Mocht dit niet het geval zijn, maak dan voor de rekening die niet klopt een nieuwe journaalpost aan. Gewoon onder de optie journaalposten inbrengen. Kies voor een nieuwe journaalpost; neem als hoofdpost de rekening die niet klopt; is het bedrag op uw bankaf​schrift hoger dan het saldo op uw saldibalans, zet het verschil dan debet. Neem als tegenrekening een correctierekening en zet daar het verschil credit. Is het bedrag op uw bankafschrift lager dan uw saldibalans, dan crediteert u de bank en debiteert u de tegenrekening. De omschrijving van deze journaalpost is saldoverschil.

Vanaf dit moment kunt u onder de optie overzichten de stukken produceren, die u aan de accountant geeft. Heeft u uw geldmiddelenrekeningen moeten corrigeren, draai dan opnieuw een saldibalans uit. Deze is voor de accountant. Wenst uw accountant eveneens een overzicht van de journaalposten, dan kunt u dit overzicht ook uitdraaien. Alle overzichten kunnen overigens ook nog worden gemaakt, nadat u uw nieuwe jaar hebt geopend! Daartoe vult u onder de optie: algemeen ( configuratie de begin- en einddatum van het oude jaar in.

Wanneer u een nieuw jaar aanmaakt, wordt van alle eindsaldi van uw balansrekeningen een journaalpost gemaakt. De datum van deze journaalposten is steeds 1 januari van uw nieuwe jaar. De omschrijving is: Saldo vorig jaar. Tevens worden de verlies- en winstrekeningen op nul gezet. Het verschil (uw verlies of winst) wordt geboekt op de rekening voor uw eigen vermogen. U kunt zelf in BOEK invullen, welke rekening BOEK daar voor gebruikt.

Het invullen van de rekening voor het eigen vermogen gebeurt in BOEK onder de optie 

Algemeen ( speciale rekeningen. Vult u bij de rekening voor het eigen vermogen (EV) KRUIS in, dan wordt de winst geboekt op de kruisposten rekening. Kent uw rekeningschema een aparte rekening voor winst of resultaat, dan ligt het voor de hand, om deze rekening te gebruiken voor het boeken van uw winst.

Bij het aanmaken van een nieuw jaar verzet BOEK de begin- en einddatum van het boekjaar in de configuratie. Op het eerste gezicht lijken alle gegevens van vorig jaar nu verdwenen. (Mocht dat bij u niet het geval zijn, stap dan even uit BOEK en ga er daarna weer in met de correcte datum.) In uw bladerlijst van journaalposten zijn de journaalposten van vorig jaar verdwenen. Wilt u toch de gegevens van het oude jaar nogmaals bekijken, overzichten produceren, of veranderingen aanbrengen in het oude boekjaar, dan kunt u onder de optie: algemeen ( configuratie zoals reeds beschreven het begin en het einde van de boekjaar veranderen in die van vorig jaar. Dan krijgt u alle journaalposten van vorig jaar weer in de bladerlijst.

BOEK maakt eveneens op MS-DOS niveau de gegevensbestanden aan, waarin de journaalposten van het nieuwe jaar kunnen worden opgeslagen. Per jaar komen de journaalposten in een apart bestand. Voor de liefhebbers van DOS: de directory BOEKEXEC heeft een subdirectory DATA. In deze subdirectory staan voor ieder jaar vijf bestanden waarin BOEK de journaalposten en de rekeningen opslaat. Een zesde bestand bevat een logboek, waarin alle mutaties worden bijgehouden. Voor 1997 zijn de namen van deze bestanden:

JP97.DAT
Journaal Posten 

DP97.DAT
Deel Posten

RG97.DAT
Rekening Groepen

RK97.DAT
ReKeningen

SP97.DAT
SPeciale rekeningen

LF97.DAT
Logboek

Op het moment dat u een nieuw boekjaar opent, worden er dus zes nieuwe bestanden aangemaakt.

Het openen van een nieuwe periode vereist weliswaar wat voorbereiding, daar de boekhouding zo veel mogelijk bijgewerkt moet zijn, maar verder is het een simpele handeling. Ga naar de optie: Algemeen en kies voor Nieuwe periode. Vul de begin- en einddatum van uw nieuwe boekjaar in en druk op Enter. BOEK gaat dan een nieuw jaar aanmaken. Zodra BOEK klaar is, krijgt u een melding.

Uw nieuwe boekjaar is nu open. De gegevens van het oude jaar gaan naar de accountant. Maar de ervaring leert, dat de accountant daar zelden tevreden mee is. In uw oude boekjaar zult u meestal nog het een en ander moeten corrigeren voor de accountant de jaarrekening goedkeurt. Door in de configuratie de begin- en einddatum van het oude boekjaar in te vullen komt u in de boekhouding van vorig jaar. Daarin kunt u nog journaalposten maken of wijzigen. Pas wanneer uw accountant tevreden is, kunt u het oude boekjaar afsluiten. Het moment waarop u het oude boekjaar afsluit, ligt vaak maanden na het openen van uw nieuwe boekjaar.

2.6 Afsluiten periode.

Bij het afsluiten van het boekjaar worden de saldibalans en het overzicht journaalposten afgedrukt. Deze overzichten worden automatisch afgedrukt. Zet dus de printer klaar en zorg dat er voldoende papier in zit. Verder wordt het bestand met journaalposten beveiligd, zodat er niet meer in kan worden veranderd. Het afsluiten van het boekjaar maakt de gegevens van dit boekjaar definitief onveranderbaar.

Wanneer u het oude jaar wilt afsluiten, vult u eerst in de configuratie de begin- en einddatum van het oude boekjaar in. BOEK sluit het boekjaar, waarin u op dat moment bezig bent. Sluit dus niet per ongeluk uw nieuwe boekjaar af! Het boekjaar wordt afgeslo​ten onder de optie algemeen ( afsluiten periode. BOEK maakt dan verplicht een uitdraai via de printer van de saldibalans en de journaalposten. Deze definitieve gegevens kunnen door uw accountant worden gebruikt voor het doen van de belastingaangifte.

Is het oude jaar eenmaal afgesloten, dan is het niet langer mogelijk, om in dat jaar journaalposten in te brengen of te wijzigen. BOEK geeft de boodschap ‘het jaar is afgesloten’. Wij raden u dan ook aan, het oude jaar pas af te sluiten, wanneer uw accountant daartoe zijn fiat heeft gegeven. U kunt nog wel alle gegevens van het oude jaar bekijken, onder de optie overzichten. In de configuratie kunt u de data van uw oude boekjaar opgeven. Alle over​zichten over het oude jaar kunnen dan worden uitgedraaid.

Wanneer BOEK een jaar afsluit, worden er zogenaamde vlaggen gezet in de data​bestanden, waarin uw financiële gegevens opgeslagen worden. Deze vlaggen maken de bestanden onoverschrijfbaar. Tegelijkertijd worden deze bestanden gekopieerd, maar dan zonder vlaggen. Deze kopieën hebben het woord OUD in hun naam. Een afgesloten jaar 1993 bestaat uit de volgende bestanden:

JP93.DAT
Journaal Posten, niet toegankelijk

DP93.DAT
Deel Posten, niet toegankelijk

RG93.DAT
Rekening Groepen

RK93.DAT
ReKeningen

SP93.DAT
SPeciale rekeningen

LG93.DAT
LoGboek van mutaties

OUDJP93.DAT
Journaal Posten 

OUDJP93.DAT is een kopie van JP93.DAT, maar zonder vlag. OUDJP93.DAT is dan ook in principe toegankelijk. Wanneer u uw JP93.DAT bestand zou wissen of hernoemen, om vervolgens OUDJP93.DAT te hernoemen tot JP93.DAT, dan herstelt u volledig de situatie die bestond, voor u uw jaar afsloot. Op MS-DOS niveau kan het afsluiten van een jaar dus altijd weer ongedaan gemaakt worden.

2.6.1 Wat er mis kan gaan. 
U heeft een nieuw boekjaar geopend, maar in het oude jaar wilt u nog een verrichting declareren.
Ga naar het externe programma en vul in het scherm waarop u uw toegangscode geeft als datum in: 31 december van het oude jaar. Breng de verrichting in en declareer hem. De datum van deze verrichting en van deze declaratie zijn de datum waarmee u het programma bent binnengekomen (31 december). Maak hier in het externe programma een journaalpost van, onder de optie ‘Boeken’. 

Ga nu naar BOEK, naar de optie: algemeen ( configuratie. Zet in de configuratie de begin- en einddatum van het oude jaar. Ga naar journaalposten ( extern en haal de journaalpost binnen. U zult merken, dat dit geen problemen oplevert. Zolang uw boekjaar niet is afgesloten, kunt u in dat boekjaar journaalposten binnenhalen, aanmaken en wijzigen.

U heeft in het nieuwe jaar declaraties gemaakt van verrichtingen die in het oude jaar vallen.
Deze declaraties vallen in het nieuwe jaar, daar de datum van de declaratie de datum is, waarop u declareert. U wilt echter, dat deze declaraties in het oude jaar vallen.

Maak nu in het externe programma eerst journaalposten van deze declaraties, onder de optie boeken. Ga daarna naar BOEK en haal onder de optie extern deze journaalposten binnen. Daar het externe programma slechts journaalpost maakt van alle declaraties die vallen op dezelfde datum en onder dezelfde rekeningen, gaat het slechts om een gering aantal journaalposten. U haalt ze binnen in BOEK in het nieuwe boekjaar, daar ze in het oude boekjaar niet geaccepteerd worden.

Met behulp van de toets Print-Screen maakt u van deze journaalposten steeds een uitdraai op papier. Daarna zet u het bedrag op NUL. Journaalposten kunt u niet wissen.

Nu gaat u naar de optie algemeen ( configuratie en u zet in de configuratie de begin- en einddatum van uw boekjaar op vorig jaar. Gaat u vervolgens naar journaalposten, dan komt u in de bladerlijst van het oude jaar. Voor ieder van de journaalposten die u net heeft afgedrukt en op nul gezet maakt u nu een nieuwe journaalpost, met als datum 31 december. De bedragen, de rekeningen en de omschrijving kunt u letterlijk overnemen. In uw boekhouding vallen deze declaraties dan in het oude jaar. 

U heeft uw oude jaar afgesloten, voor u uw nieuwe jaar opende, of voor uw boekhouding in orde was.
Deze vergissing kan op MS-DOS niveau weer ongedaan gemaakt worden. Lees hiertoe de alinea's in dit hoofdstuk die over MS-DOS gaan, en bel Deltabron eventueel, wanneer u in MS-DOS wat minder thuis bent.

2.7 Debiteuren.

Deze keuze betreft de debiteurenbibliotheek. Hier kunt u uw debiteuren invoeren. Zie voor een uiteenzetting van de subadministratie debiteuren/crediteuren ook appendix B. Op de vertrouwde manier vult u de volgende gegevens in:

rekening. De rekening waaronder de debiteur valt. Deze rekening moet dus behoren tot de groep debiteuren zoals ingevuld in het scherm algemeen ( configuratie.

code. De code van de debiteur. De code is na invoer niet meer te wijzigen. Dit geldt overigens ook voor de rekening.

naam. De (bedrijfs)naam van de debiteur.

adres, postcode, plaats, telefoon, faxnummer. Deze velden spreken voor zich.

betaaltermijn. Vul hier de betaaltermijn in aantal dagen in. Bij invoer van een factuur berekent BOEK met behulp van dit veld en de factuurdatum de vervaldatum.

contactpersoon. Ook dit veld spreekt voor zich.

In de bladerlijst van debiteuren die BOEK toont na de menukeuze is ook het saldo van de debiteur opgenomen.

Met F2 kunt u de ingevoerde facturen van een debiteur laten tonen. U kunt Deltabron inschakelen om een factuur te verplaatsen naar een andere debiteur.

2.8 Crediteuren. 
Crediteuren hebben eenzelfde bewerkingswijze als debiteuren. Zie paragraaf hiervoor.

3 Overzichten.

Met behulp van de optie overzichten kunt u op elk moment van het boekjaar overzien, hoe u er financieel voorstaat. U kunt ook uw inkomsten en uitgaven over verschillende perioden vergelijken.

U kunt kiezen uit de volgende overzichten:

1. Journaalposten per rekening.

2. Saldibalans.

3. Verkorte balans.

4. Maandelijkse Verlies en Winstrekening.

5. Overzicht groep Verlies en Winst.

6. BTW rekeningen.

7. Aangifte BTW.

8. Debiteuren.

9. Crediteuren.

3.1 Journaalposten per rekening 
Dit betreft een overzicht van de journaalposten, dat wil zeggen het journaalpostnummer, de rekeningen waarop geboekt is, de omschrijving en de debet en/of creditbedragen. U kunt het overzicht van de journaalposten op drie manieren selecteren. Ten eerste kunt u het overzicht beperken tot een aantal journaalposten, door de begin- en eindjournaalpost aan te geven. Vervolgens kunt u een overzicht maken van de journaalposten van een of van meerdere rekeningen, ook weer door een begin- en eindrekening op te geven. Tenslotte kan het overzicht worden beperkt tot een op te geven periode. Deze periode moet wel binnen het lopende boekjaar vallen. Uiteraard kunnen de drie selectiecriteria in combinatie worden gebruikt. Het is dus bijvoorbeeld mogelijk de journaalposten te selecteren waarin geboekt is op de rekening RABO tussen 1 april en 30 juni.

De presentatie van het overzicht is op twee manieren te manipuleren. De optie regelindeling bepaalt volgorde van het journaalpostnummer (1), de hoofdrekening (2) en de datum (3) op het overzicht. Door bij regelindeling 123 in te vullen staat per regel in het overzicht eerst het journaalpostnummer (1), dan de rekening (2) en daarna de datum (3). Deze volgorde kunt u zelf wijzigen. De optie type overzicht bepaalt het gegeven waarop BOEK het overzicht sorteert. Door hier 1 in te vullen sorteert BOEK de journaalposten op journaalpostnummer, bij een 2  op hoofdrekening, bij een 3 sorteert BOEK de journaalposten op datum. Met 4 laat BOEK van iedere journaalpost tevens de deelposten zien, de volgorde is op journaalpostnummer. De optie sorteervolgorde tenslotte bepaalt of in het geval van sorteren op rekening, BOEK sorteert op de numerieke of alfanumerieke code.

Het overzicht laat zien, op welke hoofdrekening de post geboekt is en voor welk bedrag, vervolgens op welke tegenrekening de post geboekt is en voor welk bedrag en tenslotte uit welke deelposten de journaalpost is opgebouwd, indien van toepassing en door u zo opgegeven bij de selectie.

Zoals gebruikelijk is het mogelijk de uitvoer naar printer of spooler te sturen, of op het beeldscherm te tonen.

3.2 Saldibalans. 
De saldibalans geeft een overzicht van alle rekeningen per rekeninggroep. Van iedere rekening wordt het saldo vermeld. Het totaal van deze saldi is het saldo van de rekeninggroep. U kunt de saldibalans beperken tot een op te geven periode met begin- en einddatum.

3.3 Verkorte balans. 
De verkorte balans bevat de saldi van de balansrekeninggroepen. Het totaal vermogen staat onderaan het overzicht.

3.4 Maandelijkse Verlies en Winst. 
In het overzicht van verlies of winst per maand wordt het bedrag berekend, dat per maand aan verlies of winst gemaakt is. Als peildatum gebruikt BOEK de van de betreffende journaalpost. Vervolgens worden de cumulatieve bedragen gegeven.

Om dit overzicht te maken, moet BOEK nogal wat rekenwerk verrichten. Het berekenen van dit overzicht kost relatief gezien dan ook wat tijd. BOEK meldt op de onderste regel: ‘even geduld alstublieft’. Zeker wanneer u op het einde van het boekjaar om een overzicht van verlies of winst vraagt, zult u echt even geduld moeten oefenen. Met ‘Escape’ kunt u dit onderbreken.

3.5 Overzicht groep Verlies en Winst. 
Dit overzicht toont de saldi van de verlies- en winstrekeninggroepen, met de datum van heden als peildatum, waarbij ook het totaal aan verlies of winst wordt berekend.

3.6 BTW rekeningen. 
Het BTW overzicht toont de journaalposten met betrekking tot opbrengst en het saldo van uw BTW rekeningen. In het overzicht worden automatisch die BTW rekeningen getoond, waarop BOEK de BTW bijschrijft. Deze rekeningen staan in het scherm algemeen ( speciale rekeningen genoemd als BTW debet hoog, etc.

3.7 BTW aangifte. 
Het overzicht BTW aangifte produceert de gegevens voor het BTW aangifte formulier. De gegevens zijn alleen correct wanneer het speciale rekeningen scherm goed is ingevuld. De BTW aangifte is over een op te geven periode.

3.8 Debiteuren. 
Het onderdeel overzichten ( debiteuren behoort tot de debiteuren/crediteuren subadministratie. Onderstaande tekst is dus alleen van toepassing indien u deze module gebruikt.

Het overzicht debiteuren geeft meer precies een overzicht van de openstaande posten van debiteuren. BOEK toont in dit overzicht alle facturen en facultatief betalingen van facturen wat dus resulteert in de openstaande post. Nulsaldi kunt u naar wens wel of niet afdrukken. De volgorde van het overzicht is op rekening, daarbinnen op debiteur, vervolgens op factuurnummer.

De selectie betreft debiteurencode en vervolgens factuurnummer. Voor beide kunt u een begin- en eindwaarde opgeven. Na de selectie volgen vragen of u het overzicht wilt maken inclusief de betalingen en inclusief nulsaldi.

Ook kunt u een periode opgeven. Hiermee geeft u op voor welke periode u de saldi wil zien. Standaard staat hier alle gegevens tot en met de datum van vandaag, maar u kunt ook de saldi laten tonen op een datum in het verleden. Wilt u bijvoorbeeld de openstaande posten weten per 31 december 1996 dan voert u die datum in. BOEK genereert dan het overzicht.

3.9 Crediteuren. 
Het crediteurenoverzicht is gelijk aan het debiteurenoverzicht wat betreft behandeling en uiterlijk.

4 Divers.

4.1 Wachtwoord wijzigen. 
Iedere gebruiker kan zijn eigen wachtwoord veranderen. Eerst moet u uw oude code intypen. Daarna moet u twee keer het nieuwe wachtwoord ingeven.

4.2 Bestanden / Records 
Bij deze keuze produceert BOEK een overzicht van de bestanden en de aantallen records die BOEK gebruikt. De systeembeheerder kan hiermee beoordelen of BOEK en de PC nog voldoende ruimte hebben.

Appendix A: Een administratie opzetten.

Na de installatie op uw computer van BOEK door Deltabron kunt u een/uw administratie opzetten. Deltabron is u daar behulpzaam bij. Puntsgewijs verloopt het opzetten van de administratie als volgt:

· Bepalen rekeningschema. Uw boekhouder of accountant hanteert voor u een (grootboek)rekeningschema, dit dient u op te vragen. Een boekhoudkundig rekeningschema bestaat meestal uit rekeningen die opgebouwd zijn uit nummers. In BOEK kunt u nummers gebruiken, maar ook rekeningnamen, deze zijn in het algemeen beter te interpreteren en hebben de voorkeur van de meeste gebruikers van BOEK. Behalve de rekeningnaam kunt u overigens ook het originele nummer opnemen. Een voorbeeld van een rekeningschema vindt u in paragraaf 2.2.1.

· Definiëren rekeninggroepen. De rekeningen uit het rekeningschema zijn te groeperen in logische groepen. Alle bankrekeningen en de kas zijn bijvoorbeeld te benoemen in de groep ‘geldmiddelen’. De groepen bepalen hoe de verkorte balans en verlies- en winstrekening er uit ziet. Een voorbeeld van rekeninggroepen vindt u in paragraaf 2.2.1.

· Invoeren rekeninggroepen en rekeningschema. Voer eerst de groepen in en daarna de rekeningen, houdt rekening met het onderscheid tussen balans- en verlies- en winstrekeningen.

· Benoemen speciale rekeningen. BOEK moet weten welke rekeningen bedoeld zijn voor opbrengst en BTW. Hierdoor kan BOEK de BTW-aangifte correct vervaardigen. Tevens moeten rekeningen worden aangewezen die BOEK gebruikt bij openen van een nieuw boekjaar. Zie voor het benoemen van de speciale rekeningen paragraaf 2.4.

· Invoeren beginbalans. Als laatste dient u de saldi van de beginbalans in te voeren. Uw boekhouder of accountant kan u die ter hand stellen. Het blijkt dus dat de aanvang van een boekjaar het beste tijdstip is om een aanvang te maken met BOEK. Als dat niet tot de mogelijkheden behoort kunt u ook volstaan met de saldi van bank, kas, debiteuren, crediteuren en BTW. Op die wijze kunt u ook midden in een boekjaar starten, de aansluiting met de administratie van de boekhouder of accountant komt dan aan het einde van het boekjaar.

Hierna kunt beginnen met boekhouden, dat wil zeggen het boeken van facturen en bank- of kasmutaties. Het opzetten van een administratie in BOEK kan overigens geheel door Deltabron worden begeleid.

Appendix B: Debiteuren/Crediteuren Subadministratie. 

Het is mogelijk om binnen BOEK een subadministratie debiteuren en/of crediteuren te voeren. Dit houdt in essentie in dat BOEK voor de uitgaande en inkomende facturen kan bijhouden of de factuur al dan niet betaald is. Merk op dat externe programma's van Deltabron, zoals DA, waar BOEK mee samenwerkt, op zich al een debiteurenadministratie voeren. Het is dus in die situatie niet nodig een debiteurenadministratie te voeren in BOEK. Alleen een crediteurenadministratie is dan zinvol. Met de subadministratie kunt u facturen en betalingen daarvan registreren en heeft u te allen tijde inzicht in openstaande posten en daardoor in uw liquide positie.

Werkwijze.
In algemeen ( configuratie dient u in te vullen welke rekeningengroep de debiteurengroep is. Waarschijnlijk zal dat DEB zijn. Ook de crediteurengroep moet u invullen: waarschijnlijk CRED. Voortaan gaat BOEK er nu vanuit dat als u één van de rekeningen die behoren tot de hier ingevulde groepen invult als hoofdrekening in een journaalpost, dat u een factuur daarvan wilt invoeren. BOEK laat u vervolgens de gegevens daartoe invullen in een invulscherm.

Leg onder algemeen bibliotheken aan van debiteuren en crediteuren. BOEK koppelt iedere debiteur en crediteur aan een rekening. Het is mogelijk meerdere debiteuren/crediteuren aan één rekening te koppelen. Het is derhalve onnodig voor iedere debiteur/crediteur dus een aparte rekening aan te maken.

Handelwijze voor crediteuren:
Als u een journaalpost voor een crediteur invoert (een factuur), gebruikt u als hoofdrekening een rekening uit de groep crediteuren zoals bepaald in algemeen ( configuratie. BOEK signaleert dat u een dergelijke rekening gebruikt en toont daarom een invulvenster voor de factuur. Hier vult u de code van de crediteur in, het factuurnummer, de factuurdatum, en het factuurbedrag. BOEK berekent de vervaldatum aan de hand van de gegevens die voor de crediteur bekend zijn uit het crediteurenbestand. Sluit het invulvenster als gebruikelijk af met ‘F2’. Bij de betreffende crediteur zal nu het ingevoerde bedrag open staan (te betalen) als factuur.

Als u de journaalpost met de betaling invoert, drukt u op ‘F5’ na invoer van de hoofdrekening waar de betaling op is betaald. BOEK geeft dit moment aan op de informatieregel onder op het scherm. Na indrukken van F5 krijgt u een overzicht gepresenteerd van alle openstaande posten waar u op de normale wijze de juiste crediteur/factuur uit selecteert. Na de keuze zal BOEK de openstaande post afboeken met het betaalde bedrag en de journaalpost verder afmaken en u ter controle aanbieden. Onder de menukeuze overzichten kan een overzicht worden opgevraagd van openstaande posten.

Voor debiteuren geldt eenzelfde handelwijze, meestal zult u die echter behandelen in het externe programma.

Einde jaar procedure.
De subadministratie die u voert in BOEK worden niet beïnvloed door de einde jaar procedure. Openstaande posten blijven immers openstaande posten, ook in het nieuwe jaar. Met andere woorden: alle facturen, betalingen en openstaande posten blijven bewaard.
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