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Inleiding

Met behulp van de bladwijzers die u in uw Adobe Reader kunt openen | D ) vindt u snel de gewenste
onderwerpen terug. Vanuit de inhoudsopgave kunt u ook gemakkelijk navigeren door op het paginanummer
te klikken.

In dit deel van de handleiding staat een toelichting bij het invoeren van de stamgegevens. Vaak treft u hier
o0k de procesbeschrijving voor het 'Werken met...." van het betreffende onderdeel aan.

De meeste stamgegevens voert u in voordat u met de dagelijkse boekingen gaat starten. Andere gegevens
zult uin de loop van de tijd willen wijzigen of toevoegen. Wanneer u bijvoorbeeld een buitenlandse debiteur
of crediteur krijgtin een land waarmee u tot dan toe geen contacten had, zult u het land en de valuta van
uw debiteur of crediteur moeten toevoegen aan uw administratie. Ook zult u in de loop van de tijd nieuwe
artikelen, dagboeken en grootboekrekeningen willen aanmaken.

In 'Onderhoud | Algemene gegevens' worden een aantal soorten stamgegevens ingevoerd en
onderhouden.

Dit zijn algemene gegevens die u in uw bedrijf gebruikt. Hiertoe behoren onder meer de valutacodes en
betalingscondities. U legt bijvoorbeeld codes vast voor alle leveringscondities Leveringsconditie die u
hanteert. Bij het invoeren van facturen selecteert u dan de code van de leveringsconditie die u wilt
gebruiken. Verder legt u aan de hand van de 'Bedrijffsparameters' en de 'Bedrijfsgegevens’, veel
instellingen vast voor uw financiéle werkwijze in de administratie.

De Algemene gegevens:
e Bedrijfsgegevens
Bedrijfsparameters
Boekjaren
Basisgegevens
Hier voert u de volgende gegevensin:
- Valuta
- Landen entalen
- Betalingscondities en leveringscondities
- Reeksen
- Functie
- Titels
- Aanhef
- Afdeling
Vaste activa
Urenregistratie
Basisgegevens projecten
Offerte
Intrastat
Voorraadbeheer (Artikelgroepen)
e Basisgegevens prijsafspraken

De overige stamgegevens omvatten onder andere de bankgegevens voor de banken waarmee u werkt, de
dagboeken en het rekeningschema.

In Deel lllb van de handleiding komen onder andere de Verbijzondering, de Btw-inrichting, de Crediteuren,
Debiteuren en de Artikelen aan de orde.
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1 Bedrijfsparameters en Bedrijfsgegevens

In de bedrijfsparameters geeft u algemene instellingen op voor het werken met de verschillende onderdelen
van het pakket. U geeft bijvoorbeeld de wijze van nummering aan bij uw debiteuren, crediteuren en
personen, geeft aan of u wilt verbijzonderen en of u dagen- en/of periodes wilt afsluiten.

Ook voor de boekingsprogramma’s geeft u de eigenschappen op.

De instellingen die u hier vastlegt, gelden voor alle gebruikers.

In de bedrijfsgegevens legt u behalve uw eigen bedrijfs- en Btw-gegevens eveneens eigenschappen vast
als percentages kredietbeperking en ouderdomscategorieén.

1.1 Het vastleggen van de bedrijfsgegevens
WPFDCESinDFmatiE

U vult in het scherm 'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijffsgegevens' een aantal stamgegevens in die
bepalen op welke wijze uw administratie wordt ingericht.
Standaard zijn de volgende tabbladen actief:

e Algemeen;

e BTW/intrastat;

e Nummering;

e Diversen.

Tabblad Algemeen

Dit tabblad bevat de adresgegevens van het bedrijf waarvoor in deze administratie de gegevens
bijgehouden worden, bijvoorbeeld uw eigen bedrijf. Als u buitenlandse versie(s) van Multivers op uw
systeem geinstalleerd hebt, kunt u bij “Taal’ de taalcode kiezen. Deze keuze bepaalt in welke taal uw
standaardrapporten zullen worden afgedrukt. Zolang u in de administratie nog geen 'Personen' hebt
aangemaakt, kunt u geen persoon aan de administratie koppelen. U kunt uw EAN-code opgeven voor
elektronisch factureren.

Tabblad Btw / Intrastatgegevens
Btw

Hier gaat het onder andere om het Btw-nummer van het bedrijf en de fiscale eenheid. Voor Nederlandse
administraties wordt het ingevoerde nummer gecontroleerd aan de hand van de ‘elf-proef’, voor Belgische
administraties, aan de hand van de ‘97-proef’. Verder voert u de Btw-percentages (codes) in die
gehanteerd moeten worden en de omschrijvingen ervan. Uw licentienummer en de aangemaakte
administratie (Nederlands of Belgisch) bepaalt of u het Nederlandse of het Belgische Btw-stelsel hanteert.

Btw-codes: Vul hier de Btw-percentages in. De Btw-vakken en de Btw-scenario’s zullen bij het aanmaken
van het allereerste boekjaar alleen automatisch aangemaakt worden voor de hier ingevoerde Btw-
percentages. Vul dus alle percentages in.

Zie ook de Btw-instellingen in de bedriffsparameters.

Intrastat

Vul uw Btw-nummer in (meestal al automatisch overgenomen uit uw Btw-gegevens).

Geef inde velden van de rubriek 'Laatste aangifte' het jaar en de maand op waarover u het laatst een
Intrastataangifte gedaan hebt. Dit wordt, nadat u eenmaal in Multivers aangifte gedaan hebt, automatisch
bijgehouden.

Wanneer u aangifte doet via e-mail, moet u uw e-mailadres ingeven.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel llla Stamgegevens Deel 1
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Wanneer u een Belgische administratie hebt, is ook het veld 'Vestiging' actief. In Belgié kunt u per vestiging
aangiftedoen. U vult dan het vestigingsnummer in.

Tabblad Nummering

Geef hier de laatst gebruikte nummers op. Het interval bepaalt met hoeveel het nummer verhoogd wordt.
Multivers gebruikt deze nummers als startnummer waar vanaf de volgende genummerd zal worden
(rekening houdend met hetinterval).

V Het betreft hier factuuropdrachten en inkooporders. Dit zijn interne nummers en geen factuurnummers.
Voor factuurnummers maakt u Reeksen aan. De factuuropdrachten (én de verkoopopdrachten, bij gebruik
van de module 'Verkoop', worden automatisch genummerd door het laatst gebruikte nummer steeds op te
hogen met het hier ingevulde interval. Zie verder ook het voorbeeld van het interval bij het nummeren van
backorders. U kunt het opdrachthnummer wijzigen als u nummers wilt overslaan, of als er een nieuw
boekjaar begint en u de factuuropdrachten bijvoorbeeld laat beginnen met de eerste twee cijfers van het
boekjaar.

Tabblad Accountancy
Hier vult u uw bedrijfsgegevens in voor de aangifte voor het gebruik van Vastlegging Financieel. Boven in
het venster staan de gegevens van de laatste import.

Tabblad Diversen
Dit tabblad bevat diverse gegevens:

Ouderdomscategorieén

Ouderdomscategorieén voor debiteuren- en crediteurenfacturen. U kunt hier aangevenwelke
periodeverdeling u wilt aanhouden voor de ouderdomsindicatie van uw openstaande posten. In de
overzichten (saldilijst en openstaande posten) wordt aangegeven wat de ouderdomscategorie van de
openstaande postis, zodat u een goed overzicht hebt.

U hoeft alleen de einddatum van de categorie/ periode op te geven. Als u ouderdomscategorieén gebruikt
(u geefteen ander aantal dan '0' op in de eerste categorie), zijn de 1e t/m 3e categorie altijd verplicht. De
4e en de 5e zijn optioneel. Door hier een '0' in te vullen, geeft u aan dat deze niet gebruikt wordt.
Toelichting

De eerste categorie loopt bijvoorbeeld van 0 - 30 dagen, de tweede loopt van 31 - 60 dagen enzovaoort.
Als een factuur 14 dagen geleden geboekt is, staat de bijbehorende post ook 14 dagen open. De
openstaande postvalt dan in de eerste ouderdomscategorie. Een factuur die 38 dagen geleden geboekt s,
en waarvoor de bijbehorende post nog steeds open staat, valt in de tweede ouderdomscategorie.

Percentages kredietbeperking

U kunt drie verschillende percentages opgeven voor de kredietbeperking die u hanteert. Dit is een
percentage van het goederenbedrag dat bij het factuurbedrag opgeteld is. Dit bedrag mag door de debiteur
van het factuurbedrag worden afgetrokken als hij binnen de afgesproken termijn betaalt. In de
bedrijfsparameters, map 'Orderverwerking' hebt u aangegeven of ook kredietbeperking over creditnota's
berekend mag worden. Zie de map 'Btw' in de bedriffsparameters voor de Btw-berekening over
kredietbeperking.

Betalingsverschil

U kunt opgeven tot welk maximum een eventueel betalingsverschil over openstaande facturen automatisch
mag worden afgeboekt.

Wanneer u een maximum opgeeft (> 0,00) bekijkt Multivers bij een betalingsverschil op een factuur, of het
verschil kleiner is dan het opgegeven maximale bedrag (met inbegrip van de eventueel toegepaste
kredietbeperking). Is dit het geval danwordt het verschil direct afgeboekt. De verwerking van de afboeking
wordt uitgevoerd wanneer de betalingen worden opgeslagen. De vinkjes in de kolom afboeken worden niet
automatisch tijdens het invoeren van de betaling aan- of uitgezet, maar als het verschilbedrag binnen de
opgegeven marge valt wordt het automatisch afgeboekt ook al staat het vinkje niet ‘aan’.

In het veld Factoring Lage Landen kunt u uw klantnummer (DLL) invoeren wanneer u uw debiteurenbeheer
uitbesteedt bij De Lage Landen.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel llla Stamgegevens Deel 1
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Nummer Kamer van Koophandel.
Vul hier uw eigen nummer bij de Kamer van Koophandel in. Dit wordt gebruikt bij het elektronisch
factureren.

Rapportdirectory.

Als u met meerdere administraties werkt en u wilt per administratie met een aparte setrapporten en
(aangepaste) formulieren werken, kunt u hier voor de geopende administratie een 'eigen' map opgeven. De
administratie zal dan altijd vanuit deze map werken, ongeacht de instelling bij 'Extra | Opties', tabblad
‘Directories'.

In de map die u aanmaakt, moet u (af hankelijk van de taal van Multivers, Nederlands of Frans) nog een
submap 'N' of 'F aanmaken waarin u al uw rapporten en formulieren plaatst.

V U geeft hier alleen de hoofdmap op, niet de submap 'N' of 'F'. Zie hiervoor Het beheren van de
rapportdirectory in een netwerk.

1.1.1 Invoeren Bedrijfsgegevens: Algemeen
Op dit tabblad voert u de (adres)gegevens van de administratie in.

Administratie

e U kuntin het eerste veld (Administratienummer) een eigen administratienummer aan de administratie
toekennen.
U kunt een naam (verplicht) en een zoeknaam aan de administratie toekennen.
Kies eventueel de taal waarin u uw standaardrapporten wilt afdrukken
In het veld 'Naam/Straat' kunt u extra adresgegevens invoeren, bijvoorbeeld de naam van het
bedrijvenpark/industrieterrein waar uw bedrijf gevestigd is.

¢ In het veld 'Persoon’ vult u de contactpersoon, directeur of de eigenaar van uw bedrijf in. Zolang u in
de administratie nog geen 'Personen’ hebt aangemaakt, kunt u geen persoon aan de administratie
koppelen.

E-mail
In dit veld kunt u uw e-mailadres invoeren. Dit wordt als ‘afzender' gebruikt wanneer u e-mail gebruikt bij
(bijvoorbeeld) het afdrukken van rapporten.

Lokale valuta

In het veld 'Lokale valuta' kunt u de ISO-code van een andere valuta dan de EUR opgeven alsu de
administratie in een andere valuta wilt voeren. De hier ingevoerde ISO-code voor de lokale valuta mag niet
al voorkomen in de lijst met vreemde valuta (‘Onderhoud | Algemene gegevens | Basisgegevens'). En de
code moet uit 3 karakters (letters) bestaan.

1.1.2 Invoeren Bedrijfsgegevens: E-mail

Op dit tabblad geeft u de opties en instellingen in voor het gebruik van e-mail op. Default is de instelling dat
u geen mail wilt gebruiken. Wilt u dit wel, gebruik dan de elektronische help of Deel Il van de handleiding
voor informatie.

1.1.3 Invoeren Bedrijfsgegevens: BTW/Intrastat

Op dit tabblad voert u de Btw-gegevens van de administratie in.
e U vultin hetinvoervenster de door u gebruikte Btw-codes in, bijvoorbeeld: 1 is het lage Btw-tarief en
2 is het hoge Btw-tarief. U gebruikt de codes onder andere bij het aanmakenvan de Btw-scenario's
Btw-scenario's. Voor een Belgische administratie wordt automatisch door Multivers het Belgische
Btw-stelsel gebruikt en voor een Nederlandse ad ministratie het Nederlandse stelsel.

e Btw-nummers: Hier vult u het Btw-nummer en de fiscale eenheid van de administratie in.

L
V Vul de Btw-nummers op de juiste plaats in. In het bovenste veld moet het Btw-nummer van het
(eigen) bedrijf worden ingevuld. « Hebt u twee Btw-nummers, dan moet u het Btw-nummer van de
fiscale eenheid van de administratie in het veld 'Fiscale eenheid' invullen. Dit in verband met de

Multivers Accounting 12.x.x | Deel llla Stamgegevens Deel 1
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juistheid vande ICP-opgaaf. Is het bedrijf echter onderdeel van een ‘Fiscale eenheid’ die zelf de OB-
aangifte doet, dan laat u het veld ‘Fiscale eenheid’ leeg.

e Vulvoor uw elektronische aangifte van de btw de pincode in die u van de belastingdienst hebt
gekregen.

II', Intrastat
Intrastat

e Vul uw Btw-nummer in (meestal al automatisch overgenomen uit uw Btw-gegevens).

e Vul uw bedrijfsnaam en de postcode in.

e Wanneer u aangifte doet via e-mail, moet u uw e-mailadres ingeven.

e Geef inde velden van de rubriek 'Laatste aangifte' het jaar en de maand op waarover u het laatst
een Intrastataangifte gedaan hebt. Dit wordt, nadat u eenmaal in Multivers aangifte gedaan hebt,
automatisch bijgehouden.

Wanneer u een Belgische administratie hebt, is ook het veld 'Vestiging' actief. In Belgié kunt u per
vestiging aangifte doen. U vult dan het vestigingsnummer in.

Voor een Belgische administratie is ten behoeve van de ICP-opgaaf (vanaf 2003) het veld 'Hoedanigheid'
beschikbaar. Vul hier de hoedanigheid in. Deze wordt overgenomen op het ICP-opgaafformulier.
U vult voor een Belgische administratie hier ook uw eigen ondernemingsnummer in.

114 Invoeren bedrijfsgegevens accountancy

Als uin de 'bedrijfsparameters’ hebt opgegeven dat u Vastlegging Financieel gebruikt, wordt dit tabblad
actief.

Hier vult u uw kantoorgegevens in.

In ‘Laatste import' ziet u het laatst geimporteerde batchnummer inclusief de datum en tijd van de import.
Voor de elektronische Btw-aangifte vult u hier uw beconnummer in.

Rapport sluittekst
Voor (al) uw rapporten kunt u in dit veld een tekst plaatsen die als sluitregel van uw rapporten afgedrukt
wordt na de gebruikersnaam.

1.1.5 Invoeren bedrijfsgegevens: Nummering

Nummering factuuropdracht
e Geef hier uw laatst gebruikte factuurnummer (verkoopfactuur) op en het interval dat u wilt gebruiken.(
Het gekozen interval kan van belang zijn voor uw backordernummering(Backorder))

Nummering offerte
e Ook uw offertes worden automatisch genummerd. Geef hier uw laatst gebruikte offertenummer, het

interval en de standaard geldigheidsduur van uw offertes op.

Nummering inkooporders, abonnementen en borderels
e Geef hier de laatst gebruikte nummers op.

1.1.6 Invoeren bedrijfsgegevens: Diversen

Hier voert u de '‘Ouderdomscategorieén’ voor de openstaande posten in die u voor uw Debiteuren en
Crediteuren wilt hanteren. U hoeft alleen de einddatum van de categorie/ periode op te geven. De le t/m 3e
categorie zijn altijd verplicht. De 4e en de 5e zijn optioneel. Door hier een 0 in te vullen, geeft u aan dat
deze niet gebruikt wordt. (zie ook de procesinformatie).

Als u met Kredietbeperking werkt, geeft u hier de gewenste percentages op.

U kunt instellen of u btw over kredietbeperking berekent of niet.

Zie de procesinformatie voor meer details over de overige elementen.
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1.2 Het vastleggen van de bedrijfsparameters

In dit venster legt u de basisparameters voor uw administratie vast. U bepaalt bijvoorbeeld of de
administratie Btw-plichtig is, of u gebruik wilt maken van debiteuren en/of crediteuren, of u wilt
verbijzonderen, hoe u uw boekingsprogramma'’s inricht enzovoort.

Met de onderstaande toetsen op uw numerieke toetsenbord kunt u de boomstructuur snel openen en
sluiten:

* = Alle mappen en submappen openen;

/ = Alle mappen en submappen sluiten;

+ = De geselecteerde map openen;

- = De geselecteerde map sluiten.

Hieronder staan de links naar de helponderwerpen die bij de betreffende mappen horen:
e Btw

Valuta

Accountancy

Intrastat

Activa

Debiteuren

Crediteuren

Personen

Verbijzondering

Afsluitingen

Voorraadbeheer

Boekingsprogramma's

Prijsafspraken

Urenregistratie

Projecten.

Telebankieren

Audition

1.2.1 Bedrijfsparameters BTW
Hier geeft u aan of u Btw-plichtig bent of niet.

Digitaal versturen
Selecteer deze optie als u de Btw- en ICP-opgaven via DigiPoort naar de Digipoort van de Belastingdienst.

De btw kan aangegeven worden per factuurmaand of boekingsperiode. Geef aan welke keuze u maakt. U
kunt de keuze in een bestaande administratie wijzigen, maar dit is niet in alle gevallen mogelijk (zie voor
meer informatie over de verschillen: Btw-aangifte op basis van factuurmaand of boekingsperiode).

De btw kan aangegeven worden per factuurmaand of boekingsperiode. Geef aan welke keuze u maakt. U
kunt de keuze in een bestaande administratie wijzigen, maar dit is niet in alle gevallen mogelijk (zie voor
meer informatie over de verschillen: Btw-aangifte op basis van factuurmaand of boekingsperiode).

Het Btw-stelselwordt vastgelegd bij het aanmaken van een administratie (Nederlands of Belgisch).

U kunt gebruikmaken van de ICP-opgaaf in Multivers. De ICP-opgaaf betreft de Btw-aangifte op
exportfacturen binnen de Europese Unie. Als u hier geen gebruik van maakt, kunt u deze optie uitzetten.

o Geef aan of u btw wilt laten berekenen over de kredietbeperking.
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1.2.2 Bedrijfsparameters Valuta

Dit geeft alleen informatie of de koersen gerelateerd zijn aan de euro en per wanneer de administratie op
de euro is overgegaan.

1.2.3 Bedrijfsparameters Intrastat

l" Intrastat
Hier geeft u aan of u informatieplichtig bent voor de invoer- en/of uitvoer binnende EU.

1.2.4 Bedrijfsparameters Accountancy

Hier vult uin of u met Vastlegging Financieel werkt. Als u de optie aanvinkt krijgt u een melding met
mededelingen over de licenties:

1.25 Bedrijfsparameters Activa

&y’ vaste activa
U kunt aangeven dat u de grootboekmutaties van de automatische afschrijvingen altijd wilt verdichten.

Geef hier ook aan of u uw activa automatisch wilt nummeren. Het laatst gebruikte nummer en het interval
legt uin een apart venster vast. U kunt, ook al gebruikt u de automatische nummering, een activum altijd
handmatig nummeren. Dit heeft geen invloed op de automatische nummering die u hier instelt.

U kunt de gegevens hier ook wijzigen (klik met de rechtermuisknop op de parameter). Hebtu de
nummering opgegeven, is het laatst gebruikte nummer hier zichtbaar, evenals het interval.

Zie Werken met vaste activa voor het vastleggen van de overige parameters.

1.2.6 Bedrijfsparameters Debiteuren

Geef aan of u in uw administratie met debiteuren wilt werken en of u uw debiteuren automatisch wilt
nummeren (zie ook: Gevolgen van het uitschakelen van Debiteuren en/of Crediteuren in een administratie).
Het formaat van de nummering, het laatst gebruikte nummer en het interval legt u in een apart venster vast.

Bedriffsparameters - Automatische nummering debiteuren x

Il heeft ervoor gekozen om gebruils te kunnen maken van een automatische
nummerng van nieuwe debiteursn.

Het onderstaande debiteumummer betreft alleen het bepalen van esn nisuw
MUMmer.

De door uzelf toegekende nummers mogen dus afwijken van de aangegeven
lengte en worden niet voorzien van wvooroopnullen als u dat hesft aangegeven.

Debiteurnummer
Lengte: E i=
Eerstvolgende: 1018
Interval: 1

e
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U kunt de gegevens hier ook wijzigen (klik met de rechtermuisknop op het selectievakje). U kunt
voorloopnullen voor het nummer laten plaatsen, zodat alle nummers in de zoekschermen netjes worden
uitgelijnd. Bij een handmatige nummering moeten de voorloopnullen handmatig worden toegevoegd.

1.2.7 Bedrijfsparameters Crediteuren

Geef aan of u in uw administratie met crediteuren wilt werken en of u uw crediteuren automatisch wilt
nummeren (zie ook: Gevolgen van het uitschakelen van Debiteuren en/of Crediteuren in een administratie).
Het formaat van de nummering, het laatst gebruikte nummer en het interval legt u in een apart venster vast.

U kunt de gegevens hier ook wijzigen (klik met de rechtermuisknop op het selectievakje).

U kunt voorloopnullen voor het nummer laten plaatsen, zodat alle nummers in de zoekschermen netjes
worden uitgelijnd. Bij een handmatige nummering moeten de voorloopnullen handmatig worden
toegevoegd.

1.2.8 Bedrijfsparameters Personen

1. Open'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijfsparameters', map 'Personen’:

2. Selecteer als u ditwenst, de optie 'Automatisch persoonsnummer'. Nu verschijnt een scherm waarin u
de nummeringsgegevens kunt opgeven

2 Hetis mogelijk om van de automatische nummering gebruik te maken, maar bij het aanmaken
van een persoon nog een (alfanumerieke) aanvulling op te geven tot 30 tekens.

U kunt ook een onderscheid maken op basis van debiteuren- en crediteurennummer. Dit maakt het
mogelijk om in de algemene lijst met personen snelte sorteren en te zoeken.

3. Klikopl ¥

om de gegevens op te slaan.
Als u gekozen hebt voor automatisch nummeren, is ook de knop *= | beschikbaar bij het aanmaken
van een persoon.

1.2.9 Bedrijfsparameters Verbijzondering

Kostenplaatsen / dossiers.

Selecteer 'Verbijzonderen naar aantal' als u de kostenplaatsen /dossiers wilt verbijzonderen naar aantal.
U kunt ook opgeven of u de aantallen wilt koppelen aan het bedrag. Afhankelijk van het saldo Debet of
Credit wordt dan bekeken of het hier om een positief of negatief aantal gaat. U hoeft dan niet meer een
positief of negatief aantal in te voeren tijdens het boeken. U typt een positief aantal in en Multivers berekent
zelf aan de hand van het Debetsaldo of Creditsaldo of dit een negatief of positief aantal is.

Alleen boeken op een aan een grootboekrekening gekoppelde subadministratie'.

Deze instelling geldt voor de module 'Multi-D Verbijzondering'. U bepaalt hiermee of er bij het boeken
verplicht verbijzonderd moet worden naar een subadministratie die aan de rekening gekoppeld is of dat er
voor het verbijzonderen een willekeurige subadministratie gekozen mag worden. Een subadministratie
koppelt u aan een grootboekrekening in het programma '‘Onderhoud | rekeningschema'.

Zie verder ook de beschrijving van de verbijzondering.

1.2.10 Bedrijfsparameters Afsluitingen

Hier geeft u aan of u met dag- en/of periodeafsluitingen wilt werken in uw administratie. Wilt u een dag-
en/of periodeafsluiting hanteren, geeft u dit hier aan door het betreffende vakje te selecteren. In een
afgesloten periode kan niet meer worden geboekt en mutaties kunnen niet meer gewijzigd worden.

1.2.11 Bedrijfsparameters Fiattering

Vul hier in voor welke items u fiattering wilt inschakelen. Afhankelijk van uw p akketsamenstelling kuntu de
fiattering inschakelen voor Offertes, Opdrachten (factuuropdrachten/verkooporders) en Inkooporders. De
mogelijkheid voor Inkoopfacturen is altijd beschikbaar.
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Nadat u de fiattering hebt geactiveerd, moet u bij ‘Onderhoud | Personen’, de rollen en de limieten aan
personen koppelen. Zie ook: Werken met Fiattering.

1.2.12 Bedrijfsparameters Orderverwerking

Kredietbeperking op creditnota's
Selecteer deze optie als u op creditnota's ook kredietbeperking wilt berekenen.

L")
V Als u deze parameter NIET selecteert en u werkt met verzamelfacturering en de bedriffsparameter
'‘Btw berekenen bij kredietbeperking' (map 'Btw") is ook NIET geselecteerd, dan worden creditfacturen niet
meegenomen in de verzamelfactuur.

Expeditie van toepassing
Hier geeft u aan of u met expeditiegegevens wilt werken.

Tekstregels
U geeft aan of Tekstregels en/of backorderregels (Backorder) op de Magazijnbon, de Pakbon en/of op de
factuur worden afgedrukt.

Backorderregels
U geeft hier aan of backorderregels op de magazijnbon, pakbon en/of de factuur moeten worden
opgenomen. Zie ook ‘Verwerken van de verkooporders / afdrukken van de facturen’.

Sortering magazijnbon

U kunt magazijnbonregels sorteren op regelnummer, of op: magazijn / locatie / artikelnummer. U kunt ook
op Magazijnlocatie sorteren, waarbij de samenstellingOen van samengestelde artikelen bij elkaar gehouden
worden. De hier gekozen sortering wordt ook gehandhaafd bij het afmelden van de magazijnbon.

Voorraadcontrole

U kunt uw vrije voorraad controleren aan de hand van het aantal te leveren, of het aantal besteld.
Standaard kijkt Multivers naar de vrije voorraad door de voorraad te verminderen met het aantal dat al
geleverd is (magazijnbonnen).

Met de optie 'Aantal besteld' berekent Multivers de voorraad door de actuele voorraad te verminderen met
het aantal dat (via orders en factuuropdrachten) besteld is.

Kostenplaats Kostenplaats/Dossiers Dossier

Bij verkoopboekingen (factuuropdrachten en verkooporders) is het mogelijk om de gehele opdracht naar
een bepaalde kostenplaats en/of dossier te verbijzonderen, of om de betreffende kostenplaats en/of het
dossier per regel op te geven bij boekingsregels op grootboekrekeningen waarbij verbijzonderd moet
worden.

Acties bij opslaan factuuropdracht

Op dit tabblad geeft u de acties bij het opslaan van een factuuropdracht op. Wanneer u een actie opgeeft,
moet u ook aangeven welk dagboek gebruikt wordt voor het automatisch verwerken van factuuropdrachten
en het verwerken van creditnota's. U geeft deze dagboeken op in het venster dat verschijnt als u een actie
hebt geselecteerd.

Baliefacturering

Geef hier aan of u van baliefacturering gebruik wilt maken. U moet dan aangeven welk dagboek gebruikt
wordt voor het automatisch verwerken van baliefacturen en het verwerken van creditbaliefacturen. U geeft
deze dagboeken op in het venster dat verschijnt als u baliefacturering hebt geselecteerd. Geef daar ook het
Btw-scenario, de leverings- en betalingsconditie op die u standaard bij de baliefacturering wilt gebruiken
(Zie ook: Werken met Baliefacturering).

Verzamelfacturering

Normaal gesproken worden facturen volgens de geldende regels verzameld (zie: 'Werken met
verzamelfacturering'). U kunt echter aangeven dat bij ongelijke afleveradressen en/of opdrachtdatum een
aparte factuur moet worden aangemaakt.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel llla Stamgegevens Deel 1
© 2021 COPYRIGHT Accountancy Gemak | VERSIE 1.0 | PAGINA 13 VAN 116


file:///C:/1_Multivers%2010.1/Content/Stamgegevens_Deb_Cred_Pers/Personen/Invoeren_personen.htm
file:///C:/1_Multivers%2010.1/Content/Marge_en_Fiattering/Fiattering/Werken_met_Fiattering.htm
file:///C:/1_Multivers%2010.1/Content/Facturering_Verkoop/Module_Verkoop/VerwerkVerkoop.htm

Software Gemak

An Exact Company

Inkoop/verkoop-koppeling
Als u gebruik wilt maken van de inkoop/verkoop-koppeling in Multivers selecteert u deze optie.

Margemethode
Hiermee kiest u de methode van Margebewaking (zie: werken met marge tonen en margebewaking). Deze
instelling kan ook van belang zijn als u met marges werkt in Fiattering (zie: 'Werken met Fiattering').

Margebewaking
U kunt opgeven dat u met margebewaking wilt werken (zie: werken met marge tonen en margebewaking).
Met '‘Gegevens wijzigen' kunt u het wachtwoord voor de margebewaking opgeven of wijzigen.

1.2.13 Bedrijfsparameters: EAN
Hier geeft u aan of u de EAN-artikelcode EAN code wilt controleren op geldigheid.

1.2.14 Bedrijfsparameters Voorraadbeheer

@ Yoorraad 8 Bestelregistratie

Voorraadwaardering

Geef hier aan of u de voorraad wilt waarderen tegen de Vaste verrekenprijs of tegen de Gemiddelde
inkoopprijs. Zie hiervoor: Het werken met de voorraadwaardering. Als u kiest voor de Gemiddelde
InkoopPrijs (GIP) verschijnt een venster waarin u gewezen wordt op de extra artikelrelaties
(grootboekrekeningen) die u aan de artikelgroepen moet koppelen. U kunt dit direct doen, maar ook in een
later stadium met 'Onderhoud | Artikel/diensten | Artikelrelaties'.

Gebruik van het afstemregister

Geef hier aan of u wilt werken met het afstemregister. Selecteert u deze optie kunt u aangeven dat niet-
afgestemde facturen moeten worden geblokkeerd. Tijdens het afstemmen kunnen inkoopprijzen afwijken
van de prijzen in die Multivers bekend zijn. Deze nieuwe prijzen kunnen worden opgeslagen.

Niet-voorraadhoudende artikelen

De ontvangst van Niet-voorraadhoudende artikelen wordt standaard geboekt op de rekening die gekoppeld
is aan de relatiecode: Niet-voorraadhoudende artikelen (‘Onderhoud | Relatiecodes', tabblad
'Voorraad/lnkoop").

Boeken op een Kostprijsrekening

In 'Onderhoud | Artikelen' maakt u een 'Artikel/dienst' aan, waarbij u een artikelgroep kunt gebruiken.

Aan een artikelgroep koppelt u grootboekrekeningen. Een omzetrekening en een kortingsrekening.

Maar Niet-voorraadhoudende artikelen worden geboekt op de gekozen kostprijsrekening van de
artikelgroep waar u het artikel in hebt ondergebracht en niet op de rekening uit de 'Relatiecodes'. De inkoop
wordt rechtstreeks op een kostenrekening geboekt.

U kunt in de artikelgroep de kostprijsrekening ook 'leeg’ laten. Dan wordt de rekening uit de Relatiecodes
gebruikt.

Voorwaarde is dat ook Niet-voorraadhoudende artikelen via de voorraad geboekt worden. Dit legt u heir
vast.

De keuze is ook van belang bij het gebruik van het afstemregister.

1.2.15 Bedrijfsparameters Prijsafspraken

Prijs/kortingsbepaling

Hier kunt u aangeven hoe de prijzen zullen worden berekend, de laagste (netto)prijs, of via het 'hiérarchisch
model'. Aan de hand van deze keuze legt u de methode vast waarmee Multivers de verkoopprijzen van
artikelen per debiteur bepaalt/ivoorstelt.

Wanneer u kiest voor de laagste nettoprijs, zoek tMultivers naar de laagste nettoprijs voor de klant.

L)
V Als een actieprijs wordt gevonden, hanteert Multivers altijd de actieprijs, ook al zou dit niet de laagste
nettoprijs zijn.
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Bij het hiérarchisch model geldt een vastgestelde prioriteitsvolgorde. Wordt daarin een prijs(afspraak)
gevonden, wordt deze genomen ook al is deze niet de laagste (zie voor de bepaling van prijzen en
kortingen Hoe bepaalt Multivers de verkoopprijs van een artikel?).

U kunt aangeven of de Debiteurenkorting per orderregel of als Orderkorting moet worden opgenomen.

Debiteur/artikel, Prijslijst/Artikel en Artikel
Geef aan of de prijzen die in de prijsafspraak vastgelegd worden, brutoprijzen of netto prijzen zijn. Het gaat
daarbij om de volgende prijzen (de andere prijzen zijn altijd brutoprijzen):

1. prijs perdebiteur/ artikel
2. prijs per prijslijst / artikel
3. artikelprijs (vastgelegd in de prijsafspraken).

1.2.16 Bedrijfsparameters Boekingsprogramma's

Geef aan of u tijdens het boeken het saldo van de kas- en bankboeken wilt controleren en of u het kasboek
wilt controleren op een negatief saldo.

Geef voor de verkoop- en inkoopfacturen aan of u de btw per boekingsregel wilt kunnen opgeven. U kunt
dan per boekingsregel het Btw-percentage vaststellen. Doet u dit niet, wordt bij een boekingsgang het
gebruikte Btw-percentage voor alle regels vastgelegd.

Als u met Permanence werkt, kunt u hier aangeven of u de Permanence direct bij het boeken van de
factuur wilt verdelen en boeken (deze optie staat default geselecteerd). Of dat u de veredeling en de
boeking later wilt doen. In dat geval deselecteert u de optie.

In grote administraties kan het openen van inkoop- en verkoopfacturen wat langer duren. Dat komt door het
ophalen van historische gegevens. Door deze opties niet te gebruiken, kunt u in dat geval het openen
versnellen.

1.2.17 Bedrijfsparameters Projecten
Hier legt u de parameters voor uw projectadministratie vast.

U kunt de volgende parameters vastleggen:

| Projecten

v| Aangenomen werk

| Regie

| Urenregistratie
Automatische projectnummening
“oorloopnullen gebruiken bij automatisch projectennummer
Uren bogken via urenregistratie

| Matenaal boeken via voorraadadministratie
Gebruik prijsafspraken

1 Volgorde op regiefactuur

1: Materiaal
2: Uren
3 Wwierk derden
[=] 4: Diversen
Matenaal comprimeren op factuur
Uren comprimeren op factuur
\Werk derden comprimeren op factuur
Diversen comprimeren op factuur
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Wanneer u niet werkt met de module 'Urenregistratie’ zijn de instellingen voor de uren binnen projecten niet
zichtbaar.

Projectsoorten: Aangenomen werk / Regie / Urenregistratie

Dit zijn de mogelijke projectsoorten waar u mee kunt werken. Deselecteer de projectsoorten waar u binnen
uw ad ministratie niet mee werkt. Mocht u in de toekomst toch behoefte krijgen aan een andere projectsoort,
kunt u de parameter hier alsnog selecteren. De projectsoort 'Urenregistratie’ wordt uitsluitend voor de
urenregistratie gebruikt en niet binnen de module 'Projecten’.

Automatische projectnummering

U kunt uw projecten automatisch laten nummeren. De projectcode is alfanumeriek en is maximaal 12
tekens. Maar wanneer u kiest voor 'Automatisch nummeren' kunnen alleen cijfers worden gebruikt. U kunt
dan de projectcode desgewenst bij het aanmaken van een nieuw project nog aanpassen en aanvullen.

L")
V Voorloopnullen die bij het opgeven van de nummering in de bedrijffsparameters automatisch worden
toegevoegd, worden bij het nummeren van de projecten verwijderd. Dus wanneer u in de parameters de
volgende nummering opgeeft: 040001, wordt bij het aanmaken van het project alleen 4001 getoond.

Uren boeken via urenregistratie

Als uvoor deze optie kiest, moeten alle urenmutaties geboekt worden in het Urenregistratieprogramma,
dus met 'Taken | Urenregistratie | Invoeren urenmutaties’. Uren kunnen dan niet rechtstreeks via het
invoeren van de projectmutaties geboekt worden. Deze optie is alleen actief als bijde projectsoorten ook
'Urenregistratie’ is geselecteerd.

L)
V Als u kiest voor het boeken van uren via de urenregistratie, worden de gewerkte projecturen
rechtstreeks als projectmutatie op het betreffende project geboekt. U kunt ze dan niet via de
projectmutaties invoeren.
Als u kiest voor het boeken van uren via de projectmutaties, kunt u nog wel weekstaten op de speciale
urenprojecten invoeren. Maar u moet er dan voor zorgen dat de gewerkte uren voor het project afzonderlijk
als projectmutatie worden ingevoerd.
Dit kan handig zijn als u de urenregistratie in eerste instantie voor projecten gebruikt en u de niet-
factureerbare uren van uw medewerkers niet registreert.

Materiaal boeken via voorraadregistratie
Deze parameter is alleen actief als u werkt met de module Voorraad & Bestelregistratie.

U kunt in de projectmutaties uw materialen boeken op het moment dat u ze gebruikt bij een project. Doetu
dat in de projectmutaties, worden ze van de voorraad afgeboekt. Als u voor deze optie kiest kunt u echter
de materiaalmutaties uitsluitend via ‘Taken | Voorraadbeheer | Voorraadmutaties' boeken. Daarvoor wordt
dan de knop [Materiaalafgifte] actief en kunt u de materialen rechtstreeks op het project boeken.
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Voorraadmutaties .y

Boekjaar: 2G| -

Dagboek

El AFS  Afstemregister Voomaadmutaties. ..
Il Y350 Voomaad goederenontvanagst

W vHW  Vooraad herwaardering Goederenortvangst...

El VMU Voomaadmutaties
Herwaardering. ..

Magazijnoverboeking. ..
Materaalafoifte... l,\@
Aszemblage...

Annuleren

Beqinbalans

Gebruik prijsafspraken

Deze optie is alleen actief als u de module 'Prijsafspraken’ hebt.

Als u deze optie selecteert worden de prijzen en kortingen voor materiaal en diensten in projecten
berekend aan de hand van de prijsafspraken (zie ook: Werken met prijsafspraken).

L")
V De prijzen van uren in projecten worden niet bepaald aan de hand van deze prijsafspraken, maar aan
de hand van de tarieven die in de Urenregistratie zijn vastgelegd (zie ook: Werken met urenregistratie).

Volgorde op regiefactuur

Op een factuur voor aangenomen werk worden alleen termijnen gefactureerd. Op een factuur voor regie
zijn dit de afzonderlijke mutaties. Bij deze parameter(s) wordt aangegeven in welke volgorde de mutaties
afgedrukt moeten worden. We onderscheiden vier mutatiesoorten: Diversen, Materiaal, Uren en Werk
derden. Ditis tevens de default volgorde.

1. Diversen; door op het symbool met pijltje te drukken wordt de volgorde van alle vier de mutatiesoorten
gewijzigd. Herhaal dit totdat de juiste soort op de eerste plaats staat.

2. Materiaal; door op het symbool met pijltje te drukken wordt de volgorde van de drie overgebleven
mutatiesoorten gewijzigd. Herhaal dit totdat de juiste soort op de tweede plaats staat.

3. Uren; door op het symbool met pijltje te drukken wordt de volgorde van de twee overgebleven
mutatiesoorten gewijzigd. Herhaal dit totdat de juiste soort op de derde plaats staat.

4. De vierde en laatste soort staat nu automatisch goed.

Comprimering op de factuur
U kunt alle mutaties van de projecten ongecomprimeerd op de factuur afdrukken, maar u kunt er ook voor
kiezen om kostensoorten op de factuur te comprimeren. In ‘Onderhoud | Algemene gegevens | Projecten’
kunt u standaardteksten opgeven die voor de gecomprimeerde kostensoorten gebruikt worden. U kunt
kiezen voor het comprimeren van:

e Materiaal;

e Uren;

e Werk derden;

e Diversen.

1.2.18 Bedrijfsparameters Telebankieren

1. Als bij een match twee facturen een 'goede’ match hebben, stelt Multivers in dat geval de oudste
openstaande post voor, Zet deze optie uit als u dit niet wenst (zie ook: 'Werken met telebankieren’).
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2. Multivers kan bij een match op 'overblijvende' bedragen een vooruitbetaling boeken. Geef aan of u dit
wenst of zet de optie uit.

L)
V Hiervoor is het noodzakelijk dat aan het betreffende dagboek een reeks gekoppeld is.

1.2.19 Bedrijfsparameters: Audition

Selecteer deze optie om de rubriekcodes vanuit Audition te kunnen importeren en gebruiken. Zie: Koppelen
rubriekcodes met Audition.

1.2.20 Bedrijfsparameters: Incasso SEPA

Hier kunt u opgeven met welke soorten incasso-machtigingen u werkt, of juist niet. Als u bijvoorbeeld alleen
met Core-machtigingen werkt, kunt u de zakelijke machtigingen hier uitschakelen. U kunt deze optie dan bij
het maken van machtigingen niet kiezen.

Hetzelfde geldt voor het afdrukken van machtigingen. Bij het aanmaken van machtigingen kunt u opgeven
dat deze in Multivers afgedrukt kunnen worden. Als u deze optie in de bedrijfsparameters uitschakelt, is dit
niet langer als optie beschikbaar bij het maken van machtigingen.

Deze selecties kunnen fouten voorkomen en het werken versnellen. U kunt de opties altijd wijzigen.
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2 Werken met boekjaren

wpmceaiﬂfurmatie

Zoals elke administratie werkt ook Multivers met boekjaren. Een boekjaar hoeft niet gelijk te lopen met het
kalenderjaar. Ook gebroken boekjaren kunnen worden gebruikt.

U maakt een boekjaar aan.
Het boekjaar is het financiéle jaar waarover u verantwoording schuldig bent aan de fiscus. U kunt een
aantal gegevens voor het boekjaar vastleggen, waaronder het aantal periodes dat u wilt aanhouden.

Bij de inrichting van uw administratie geeft u in ‘'Onderhoud |Algemene gegevens | Bedriffsparameters’, map
'Afsluitingen’ aan of u werkt met een verplichte dag- en/of periode-afsluiting.

Bij het aanmaken van een nieuwe model- of lege ad ministratie meldt het programma allereerst dat u de
periode-indeling van deze administratie moet opgeven. Bij een modeladministratie verschijnt de vraag
alleen wanneer u bij het aanmaken van de administratie een boekjaar of periode-indeling is opgegeven, die
afwijkt van het model.

Bij het aanmaken van het eerste boekjaar in een administratie, worden nu de Btw-vakken aangemaakt op
basis van de percentages die u in ‘Onderhoud |Algemene gegevens | Bedriffsgegevens’, tabblad
‘BTW/Intrastat’ hebt ingevoerd (wanneer u gekozen hebt voor een modeladministratie gebeurt dit
automatisch).

De stappen die u volgt bij het werken met een boekjaar zijn als volgt:

1. Aanmaken nieuw boekjaar/periode-indeling. In dit boekjaar voert u de boekingen in en sluit alle dagen
en periodes af wanneer u met verplichte dag- en of periode-afsluitingen werkt

2. Gereedmaken van het boekjaar voor de afsluiting

3. Voorlopig afsluiten van het boekjaar met of zonder het doorboeken van de beginbalans
4. Definitief afsluiten van het boekjaar met of zonder het doorboeken van de beginbalans
5. Verwijderen van het oude boekjaar (let hierbij op de ‘bewaarplicht van de fiscus).

Zie ook: Afsluiten boekjaar

2.1 Aanmaken nieuw boekjaar/periode-indeling

w Procesinformatie

U maakt een nieuw boekjaar aan in het menu 'Onderhoud |Algemene gegevens | Boekjaren'.

Startdatum
Hier kunt u de datum opgevenwaarop u het boekjaar laat beginnen. De standaardwaarde hier is 1 januari.

Aantal periodes

Het aantal verslagperiodes waarin u het boekjaar opdeelt. Dit aantal moet minimaal 1 en maximaal 54 zijn.
Meestal wordt een aantal van 12 of 13 aangehouden. ledere periode beslaat dan een maand, eventueel
aangevuld meteen correctieperiode. Als u de Btw-aangifte per kwartaal wilt doen, doet u dit dus na iedere
derde periode. Als u met 13 periodes werkt, is de 13° periode alleen bedoeld voor correctieboekingen en
blijft buiten de Btw-aangifte.

L")
V Gebruikt u in Multivers meer dan 13 periodes, dan kunt u in Unit 4 Audition geen gebruikmakenvan de
periodieke rapportage. Bijmeer dan 14 periodes in Multivers kunt u in Declaratie de facturen doorboeken
tot en met maximaal periode 14.

Laatst afgesloten periode

Dit veld is actief als u GEEN gebruik maakt van de ‘Periodeafsluiting’ (map ‘Afsluitingen in 'Onderhoud
|Algemene gegevens | Bedrijfsparameters'). Doet u dit wel, is het veld niet beschikbaar.

Hier kunt u aangeven welke boekingsperiode het laatst afgesloten is. De administratie gaat dan verder met
de volgende periode. Als u met de administratie begint in mei en met 12 periodes werkt, geeft u hier aan
dat periode 4 het laatst afgesloten is. De administratie begint dan in periode 5 van het aangegeven
boekjaar. U hoeft bij het aanmaken van een nieuwe administratie de 'laatst afgesloten periode' niet
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daadwerkelijk afgesloten te hebben. Wanneer u in uw administratie voor het eerst boekingen in periode 7
wilt gaan invoeren, geeft u in het scherm 'Boekjaren' op dat periode 6 is afgesloten. Multivers zal nu
automatisch gaan boeken in periode 7 zonder dat voor de voorgaande periodes boekingen zijn ingevoerd.

Afsluiting periode 1 ongedaan maken

Als u WEL gebruik maakt van de periodeafsluiting is de knop actief en

kunt u deze gebruiken om de, in de knop getoonde d efinitief afgesloten periode te heropenen.

Bladnummering per dagboek
In Belgié is een doorlopende nummering per dagboek verplicht.

Als u de nummering niet per dagboek laat doorlopen, kunt u het startnummer voor de nummering in de
volgende rubrieken 'Bladnr.' opgeven.

Activa

"

A vaste activa

Als u werkt met de module Vaste activa staatin het veld 'Laatste afschrijvingsperiode' de periode
aangegeven waarin de afschrijvingen zijn doorgeboekt.

L)
V Hebt u in een administratie met 13 of minder periodes extra afschrijvingen geboekt, dan kan het
maximumaantal periodes niet meer dan 13 zijn. Moet het maximumaantal periodes in dat boekjaar meer
dan 13 zijn, dan moet u eerst de extra afschrijvingen verwijderen voordat u het maximumaantal periodes
verhoogt.

In het veld 'Hoogste boekingsperiode' moet u de hoogste periode opgeven waarin nog afgeschreven mag
worden.

De afschrijvingen, extra afschrijvingen en herinvesteringen kunnen dan niet in een hogere periode geboekt
worden dan in ditveld is opgegeven. Hiermee kunt u in een boekjaar 15 periodes aanmaken en toch
periode 12 als hoogste boekingsperiode voor vaste activa opgeven. Is in het veld Hoogste boekingsperiode
0 ingevuld, dan wordt gekeken naar wat is opgegeven bij de optie 'Incl. correctieperiode'.

Controle op de boekingsdatum

Multivers onthoudt standaard de laatst geboekte boekingsperiode en zal een volgende transactie
automatisch in de laatst gebruikte periode voorstellen / boeken. Dat kan problemen opleveren na
correctieboekingen of bij het werken in twee boekjaren.

Daarom kunt u een periode-indeling ingeven per boekjaar. Hebt u dit gedaan, zal Multivers controleren of
een boekings-ffactuurdatum binnen de opgegeven boekingsperiode valt. Is dit niet het geval, verschijnt een
waarschuwing.

U kunt deze waarschuwing negeren en toch opslaan. U kunt er ook voor kiezen om de boekingsperiode
aan te passen aan de boekings-/factuurdatum of andersom

Multivers zal de ingestelde periode onthouden en de volgende boeking in deze periode willen boeken.

Het laatst gebruikte boekjaar en periode worden per administratie opgeslagen in de registry. Hierdoor wordt
ook het boekenin een verkeerd boekjaar en een verkeerde periode voorkomen en kunt u met meerdere
administraties werken waarvan het boekjaar en de boekingsperiode verschillend zijn.

(zie ook: Werkdatum).

Werkdatum

Dit is de datum die ingevuld is bij het opstarten van Multivers. Meestal zal dit de systeemdatum van de
computer zijn. Bij het boeken van mutaties zal de werkdatum als boekingsdatum voorgesteld worden, die u
overigens altijd kunt wijzigen om een boeking bijvoorbeeld te antedateren.

Boekingsdatum

Bij een boeking kunt u per boekingsregel een datum opgeven in de kolom 'Datum’ (als deze optie
geactiveerd is in de 'Gebruikersinstellingen'). Multivers stelt daarbij de datum voor die in het veld
'Factuurdatum’ (inkoop- en verkoopboek) of 'Datum’ (K/B/M-boek) is ingegeven (meestal de huidige datum).
U kunt deze datum echter wijzigen, bijvoorbeeld bij het boeken in een vorig boekjaar. Dan wordt op de
eerste regel de ingegeven tijd overgenomen. Op een volgende boekingsregel wordt nu de datum uit de
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eerste regel overgenomen. U kunt echter ook de dag wijzigen, zonder dat daarbij de maand of het jaar
verandert.

2.2 Overnemen boekjaargegevens

Als de periode-indeling aangemaakt is voor een nieuw boekjaar klikt u op

s e L T A Zijn er al voorgaande boekjaren aan de administratie gekoppeld, kunt

u de gegevens overnemen naar het nieuwe boekjaar. Wanneer u in het voorgaande boekjaar nog nieuwe
gegevens aanmaakt (bijvoorbeeld een nieuwe grootboekrekening ten behoeve van correcties in het oude
boekjaar of een nieuw dagboek) kunnen deze gegevens ook achteraf nog in het nieuwe boekjaar
overgenomen worden. Ook de relatiecodes kunnen achteraf nog worden overgenomen. Aangepaste
gegevens worden achteraf niet overgenomen.

L)
V Wanneer uw periode-indeling voor het nieuwe boekjaar afwijkt van het voorgaande boekjaar, kunt u
geen budgetverdelingen overnemen.

1. Geefinhetvak 'Van jaar' aan van welk jaar u de gegevens wilt kopiéren naar het nieuw aan te maken
boekjaar. U kunt dus de gegevens van een voorgaand jaar in het nieuwe boekjaar overnemen
2. Selecteer de gegevens die u vanuit het gekozen boekjaar naar het nieuwe boekjaar wilt kopiéren:
e Kkies voor 'Alles' als u alle boekjaargegevens van het gekozen boekjaar wilt overnemen, of
o selecteer alleen de onderdelen die u wilt overnemen. Let er hierbij op dat bepaalde onderdelen
met elkaar samenhangen; als u bijvoorbeeld kiest voor 'Dagboeken’ of 'Relatiecodes' wordt ook
het onderdeel '‘Rekeningschema’ geselecteerd dat dan ook overgenomen moet worden.

3. Als alle gewenste gegevens geselecteerd zijn, klikt u op . De gegevens worden dan
gekopieerd naar het nieuwe boekjaar.
4. Bewaar de gewijzigde gegevens.
Als u het scherm verlaat zonder de boekjaargegevens over te nemen, worden er geen relatiecodes
aangemaakt in het nieuwe boekjaar. U moet de relatiecodes dan handmatig invoeren.
Na het overnemen van de boekjaargegevens kunt u de gekopieerde gegevens voor het nieuwe boekjaar
gaan aanpassen.
U moet voor het nieuwe boekjaar in ieder geval:
¢ een rekening aanmaken waarop het saldo 'Verlies/winst' van het af te sluiten boekjaar geboekt moet
worden, en
e controleren of het dagboek voor het inbrengen van de beginbalans aanwezig is.
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3 Basisgegevens

Bij de basisgegevens ('Onderhoud | Algemene gegevens | Basisgegevens') legt u onder meer vast welke
vreemde valuta u gebruikt, met welke landen u handelt en in welke talen. Ook uw betalingscondities en
Leveringscondities bepaalt u hier.

Hier vindt u de stamgegevens voor:
e Valuta
Landen
Talen
Betalingscondities
Reeksen
Afdelingen
Functie, Titels (voor en na) en Aanhef
Leveringscondities

3.1 Werken met meerdere valuta's, talen en landen

WPFDCESinDFmatiE

Valuta

Wanneer u handelspartners in het buitenland hebt (inkoopt bij buitenlandse ondernemingen) kunt u te
maken krijgen met buitenlandse valuta uit een land buiten de Europese Monetaire Unie (EMU).

Bij de stamgegevens 'Valuta' voert u hiervoor de koersen in. EMU-landen hanteren de wisselkoers op basis
van 1 euro. Voor landen buiten de EMU zijn de koersen fluctuerend en zult u periodiek of zelfs dagelijks de
actuele koers willen ingeven. Daarbij kunt u de rekenkoers, de biedkoers en de laatkoers opgeven. U geeft
per valuta aan of in decimalen gerekend wordt of niet. Voor uw externe communicatie, bijvoorbeeld
buitenlandse betalingen, is de ISO-code en de valuta van het land noodzakelijk.

Door aan uw debiteuren en crediteuren van buiten de EMU de gebruikte valuta te koppelen, zal Multivers
bij het boeken vaninkoop- en verkoopfacturen gelijk de juiste valuta voorstellen. Kas-, Bank (dag)boeken
en boeken van het type Memoriaal, kunt u in vreemde valuta bijhouden. Hier kunt u de code van de
vreemde valuta selecteren, bijvoorbeeld 'USD' voor een bankboek dat u in US Dollars wilt bijhouden. Bijj
iedere boeking in een dergelijk dagboek werkt Multivers het saldo in de betreffende valuta en de
tegenwaarde in lokale valuta, direct bij.

L")
V Voer in een euro-administratie nooit de lokale valuta (Euro) in als valuta.

Bij het invoeren van de inkoop- of verkoopfactuur kunt u afwijken van de koersen zoals ze in de
stamgegevens zijn opgeslagen. Voor het omrekenen naar lokale valuta gelden ook fiscale regels. Bij
(extreme) koersfluctuaties is het van belang uw facturen met de juiste (dag)koers in te voeren.

Landen en Talen

U moet de landen invoeren bij de stamgegevens van debiteuren, crediteuren en Relaties. De landcode
wordt gebruikt bij ICP-boekingen en Intrastatboekingen, bij buitenlandse betalingen en het afdrukken van
adressen op facturen en etiketten. Voor SEPA-betalingen moet u opgeven of het land is aangesloten bij de
SEPA-landen.

Wanneer u de voor uw buitenlandse relaties gebruikte taal invoert, kunt u formulieren (bijvoorbeeld een
factuur) in een van deze talen selecteren en uw buitenlandse relaties een factuur in de betreffende taal
sturen (zie ook Formulieren selecteren).

3.2 Onderhoud Basisgegevens: Valuta

Op dit tabblad kunt u de valutagegevens invoeren voor het bedrijf waarin u de administratie voert.
Valuta's zijn van belang als u facturen in vreemde valuta registreert. U kunt ook dagboeken in vreemde
valuta bijhouden.
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Code
Vul een ‘eigen’ code voor de betreffende valuta in (maximaal 3 tekens). In Multivers wordt steeds naar deze
code gevraagd. De gebruikte code mag uiteraard gelijk zijn aan de ISO-code

ISO-code
Vul de ISO-code van de valuta in. Deze codering is een internationale standaard en wordt gebruikt bij
buitenlandse betalingen.

Laatkoers
De laatkoers is de koers waartegen u de valuta bij de bank aankoopt in contanten. De laatkoers wordt
gebruikt als omrekenkoers naar de lokale valuta bij inkoopfacturen.

Biedkoers
De koers waartegen u de valutaaan de bank verkoopt in contanten. De biedkoers wordt gebruikt als
omrekenkoers naar de lokale valuta bij verkoopfacturen.

Rekenkoers

De rekenkoers is de koers waarmee Multivers gaat rekenen als u met een dagboek gaat werken datin
vreemde valuta genoteerd wordt. Bankrekeningen en dagboeken in vreemde valuta worden tegen de
geldende rekenkoers omgerekend. Het is een ‘middenkoers’ die door banken bij girale transacties wordt
gehanteerd. Vaak wordt voor de bied- en de laatkoers de waarde van de rekenkoers ingevuld omdat de
betaling meestal niet in contant geld, maar giraal plaatsvindt. Na 1 januari 1999 geldt voor de EMU-valuta’s
dat de koersen via de vastgestelde koers ten opzichte van de euro berekend worden. Er is voor deze
valuta’s dan ook geen verschil meer tussen bied-, laat- en rekenkoers.

Vul de koersen tot zes decimalen in.

Decimalen
Wordt de valuta wel of nietin decimalen genoteerd.

3.3 Onderhoud Basisgegevens: Landen

Hier voert u de landen in waar u in uw administratie mee werkt. U gebruikt de landcodes en de ISO-codes
onder andere in uw debiteuren en crediteurengegevens, Buitenlandse betalingen en bij de Intrastatopgave.
Door aan te geven of het een EU-land betreft of niet, wordt ook automatisch het juiste Btw-scenario Btw-
scenario's gekozen bij in- en verkoopboekingen.

L)
V Let op: geef nooit uw eigen land op als ‘Land’. Hierdoor ziet Multivers uw eigen land (NL of B) als
buitenland en kiest dan het verkeerde scenario.

Klik op 'Nieuw' om een land toe te voegen

1.

2. Vuldelandcode, de ISO-code en de naam van het land in

3. Geef aan of het een EU-land is of niet

4. Voor SEPA-betalingen moet u opgeven of het land is aangesloten bij de SEPA-landen
5. Klik op 'Bewaar".

3.4 Onderhoud Basisgegevens: Talen

Hier voert u de talen in die u in uw administratie gebruikt. U kunt bijvoorbeeld voor facturen en
aanmaningen formulieren in verschillende talen aanmaken. Door hier een taal aan te maken, wordt een
extra tabblad aangemaakt in het venster formulieren waarin u de formulieren in die taal kunt selecteren. De
formulierkeuze is afhankelijk van de taalcode die is gekoppeld aan de debiteur, crediteur, relatie of
contactpersoon. Maak als taal nooit ‘Nederlands' aan. Nederlands is de standaardtaal van de administratie.

1. Klik op 'Nieuw'— om een taal toe te voegen
2. Vulde code, en de naam van de taal in. De ISO-code is verplicht als u gebruik maakt van de module
'Factoring' voor de export naar De Lage Landen.

3. Kilik opE .
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3.5 Onderhoud Basisgegevens: Werken met betalingscondities

Betalingscondities gelden zowel voor debiteuren (als zij goederen bij u bestellen, waarbij u de
betalingsconditie vastlegt) als voor crediteuren (als u goederen inkoopt, en de leverancier de
betalingsconditie bepaalt). U legt hier dus ook de betalingscondities van uw crediteuren vast. Een
betalingsconditie koppelt u aan een factuur. De Persoonlijke assistent waarschuwt u bij het verlopen van
een betaaltermijn. U kunt bij debiteuren en crediteuren opgeven wat de meest voorkomende
betalingsconditie bij hen is. Deze wordt bij het boeken voorgesteld.

In deze rubriek 'Einde maand' kunt u aangeven of het aantal vervaldagen wel/niet vanaf het eind van de
maand berekend moet worden. Met name in Belgié is het gebruikelijk om het aantal vervaldagen te
berekenen vanaf de laatste dag van de maand waarin de factuur ingevoerd is. Stel, de factuur is gemaakt
op 15januari, en u hanteert 30 verval dagen, dan heeft het afvinken van dit vakje de onderstaande
gevolgen:

Ja = de uiterste betaaldatumis 1 maart (31 januari + 30 dagen), bij een schrikkeljaar is dit 2 maart,

Nee = de uiterste betaaldatum is 14 februari (15 januari + 30 dagen).

Dagen 1
Dit is het aantal dagen waarbinnen eventuele Betalingskorting mag worden afgetrokken. Als u niet met
betalingskorting werkt, kunt u dit veld leeg laten.

Dagen 2

Dit is de uiterste vervaldatum van de factuur, inclusief het aantal dagen dat u bij 'Dagen 1' hebt opgegeven.
Bij een betalingstermijn van 14 dagen, en een uiterste vervaldatum van 30 dagen vult u hier '30' in. De
betalingskorting is dan 14 dagen geldig, de uiterste vervaldatum is dan 30 dagen. Vul hier altijd een aantal
dagenin. Aan de hand hiervan bepaalt Multivers namelijk de vervaldatum van de factuur. Na het verstrijken
van de vervaldatum kan voor een debiteur een aanmaning gegenereerd worden.

Het aantal dagen dat u hier invult, geeft tevens de termijn aan waarbinnen de kredietbeperking mag worden
afgetrokken.

V Dagen 2 moet altijd worden ingevuld. Aan de hand hiervan wordt de vervaldatum van de factuur
bepaald.

Na het verstrijken van de vervaldatum kan voor een debiteur een aanmaning gegenereerd worden.

U kunt opgeven dat een crediteurenfactuur waaraan die betalingsconditie is gekoppeld, meegenomen moet
worden in de (automatische) betaalbaarstelling. Het kan zijn dat bepaalde facturen door een crediteur zelf
geincasseerd worden, onder rembours zijn geleverd, of dat er facturen zijn waarover een geschil bestaat. U
kunt deze uitsluiten van betaalbaarstelling door aan de factuur een betalingsconditie te koppelen die niet
betaalbaar gesteld wordt. U kunt dan ofwel aan de crediteur een dergelijke betalingsconditie koppelen, of u
wijzigt de conditie voor de relevante gevallen metde hand.

Einde maand;
In deze rubriek kunt u aangeven of het aantal vervaldagen wel/niet vanaf het eind van de maand berekend
moet worden.

Percentage

Dit is het percentage dat gebruikt wordt voor het berekenen van de betalingskorting. De betaling moetdan
wel binnen de vooraf vastgestelde betalingstermijn (ingevoerd in de rubriek ‘Dagen 1') betaald zijn

Als u hier niets invult, geldt er geen betalingskorting.

Betaalbaar stellen
Door het veld 'betaalbaar stellen' te selecteren wordt een crediteurenfactuur waaraan de betalingsconditie

gekoppeld is, automatisch betaalbaar gesteld.

Klik op ‘Nieuw’— en vul de velden met de bovenbeschreven gegevens

2. Selecteer ‘betaalbaar stellen’ als een crediteurenfactuur met deze betalingsconditie automatisch
betaalbaar gesteld moet worden

3. Kilik op ‘Bewaar

=
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Belgische administraties

Het is in Multivers mogelijk om in een Belgische administratie te werken met Korting voor Contant. U kunt
voor een betalingsconditie het veld 'KVC' selecteren om de betreffende conditie geschikt te maken voor
deze korting.

fEs

% Incasso

Als u werkt met Incasso kunt u een betalingsconditie aanmaken die u gebruikt voor facturen die u wilt
kunnen incasseren via een incasso-opdracht aan uw bank. U kunt dan in de kolom ‘Incasso’ aanvinken dat
u deze betalingsconditie voor het incasseren wilt gebruiken. U kunt ook één of meer bestaande
betalingscondities selecteren voor incasso. Bedenk dan wel dat alle facturen met de geselecteerde
betalingscondities in het selectievenster voor incassofacturen getoond worden, terwijl u wellicht maar een

beperkt aantal facturen daadwerkelijk zult kunnen of willen incasseren.

L)
V Wanneer u een betalingsconditie eenmaal voor incasso geselecteerd hebt en de conditie is bij de
facturering gebruikt, kan het veld 'Incasso’ niet meer gedeselecteerd worden.

3.6 Werken met reeksen

Een reeks is een doorlopende nummering van bijvoorbeeld facturen, creditnota's en vooruitbetalingen. Een
reeks wordt aan een dagboek gekoppeld. ledere boeking in het dagboek krijgt een reeksnummer, waarna
het reeksnummer van de betreffende reeks met'1' opgehoogd wordt.

Voor een Belgische administratie zijn doorlopende reeksen per dagboek verplicht en moet u gescheiden
reeksen vastleggen voor (verkoop)facturen en creditnota’s.

U moet dan ook gescheiden dagboeken aanmaken voor facturen en creditnota's waaraan u de
verschillende reeksen koppelt.

Het is aan te bevelen omin het reeksnummer het boekjaar op te nemen; bij voorbeeld '20100000' als
laatste nummer als u in het nieuwe boekjaar 2010 gaat werken. De eerste factuur in het nieuwe jaar krijgt
dan automatisch nummer 20100001.

Reeksen voor inkoop- en verkoopfacturen

Bij het aanmaken van een nieuwe administratie gedurende een boekjaar, kunt u aansluiten op het nummer
van de laatste inkoop- of verkoopfactuur uit uw oude administratie. U koppelt de reeksen aan resp. het
inkoop- en het verkoopboek; uw ad ministratie nummert dan automatisch door.

Vooruitbetalingen

Als u een vooruitbetaling wilt boeken, moet u een reeks voor het boeken van vooruitbetalingen aanmaken
en deze aan een bankboek koppelen. De reeks voor vooruitbetalingen moet een andere nummering
hebben dan die voor de in- en verkoopfacturen. Er mogen niet dezelfde nummers voorkomen.

Voorraadmutaties

g Yoorraad & Bestelregistratie

U kunt ook een reeks aanmaken voor uw voorraadmutaties. U koppelt deze reeks dan aan het dagboek
voor uw voorraad mutaties.

L)
V Houdt bij het nummeren van reeksen met de volgende punten rekening:
e In principe kunt u aan- en verkoopfacturen dezelfde nummering geven. De overige reeksen moeten
hiervan afwijken.
e Wanneer u in uw dagboeken aansluitend moet nummeren, moet u ook de reeksnummers laten
verschillen per dagboek.

1. Klik op ‘Nieuw' - om een reeks toe te voegen
2. Vul de code, de omschrijving en het nummer van de reeks in

3. Kilik opE .
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3.7 Onderhoud Basisgegevens: Afdeling

Op het tabblad 'Afdeling' kunt u codes en namen van afdelingen in uw eigen organisatie invoeren. De
afdelingen worden niet actief gebruikt. Behalve als u in Multivers werkt met de Urenregistratie.

U kunt uw afdelingen hier invoeren, maar ook in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Urenregistratie'.
Afdelingen koppelt u aan medewerkers in ' Onderhoud personen’ op het tabblad 'Urenregistratie’.

1. Klik op 'Nieuw'— om een afdeling toe te voegen
2. Vulde code en de naam van de afdeling in
3. Klik op ‘Bewaar".

3.8 Onderhoud basisgegevens: Functie, Titels en Aanhef

Op deze tabbladen kunt u gegevens aanmaken die u gebruikt bij het aanmaken van 'Personen’.

Functie

Voer een code en een omschrijving voor elke functie vast (bijvoorbeeld: de code 'DIR' en de omschrijving
'Algemeen directeur’).

Titels (voor)

Op het tabblad 'Titel (voor)' kunt u titels vastleggen die voor de naam van een relatie gezet moeten worden,
bijvoorbeeld 'Drs’ voor 'doctorandus".

Titels (na)

Vul op het tabblad 'Titel (na)' titels in die achter de naam van Relaties kunnen staan, zoals 'RA' voor
‘registeraccountant'.

Aanhef

Op het tabblad 'Aanhef' kunt u een aanhef voor brieven vastieggen. Leg bijvoorbeeld de code 'GM' vast
voor de aanhef 'Geachte mevrouw'.

1. KIlik op ‘Nieuw' - om een item toe te voegen
2. Vul de code en de naam/omschrijving in
3. Klik op 'Bewaar".

3.9 Onderhoud Basisgegevens: Werken met leveringscondities
WPmcesiﬂfnrmatie

Leveringscondities worden niet actief gebruikt in Multivers Small.

Hier kunt u de in uw organisatie gebruikte leveringscondities invoeren, bijvoorbeeld: leveringen Franco aan
huis of met een bedrijf als TPG Pakketpost.

De leveringscondities kunnen standaard worden gekoppeld aan debiteuren en crediteuren maar kunnen
uiteraard per factuur aangepast worden.

U kunt ook de condities van uw leveranciers aanmaken. Deze gegevens worden gebruikt bij de
crediteurengegevens en voorgesteld bij het boeken van inkooporders.

1. Klik op 'Nieuw'— om een leveringsconditie toe te voegen
2. Vul de code, een korte en een uitgebreide omschrijving van de leveringsconditie in

3. Kilik opE .
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4 Werken met vaste activa

A’ vaste activa wPracesinfarmatie

Zie de procedure voor een overzicht van de procedurestappen bij het invoeren en bewerken van vaste
activa.

Met behulp vande module Vaste Activa kunt u een subadministratie voor vaste activa inrichten en uw vaste
activa gemakkelik invoeren en beheren.

L)
V U kunt de module Vaste activa uitsluitend gebruiken in een administratie in euro's.
U kunt uw activa kopen, verkopen, splitsen, deels verkopen en een subsidieboeking doen.

Vaste activaindelen

U brengt uw vaste activa onder in zogenaamde hoofdgroepen (‘Onderhoud | Algemene gegevens | Vaste
activa').

Bij de hoofdgroep kiest u een groepstype, een bepaalde afschrijvingsmethode, het afschrijvingspercentage
en de eventuele afronding. U legt ook de activarekeningen vast waarop de mutaties geboekt worden. Bij
het invoeren van een nieuw activum selecteert u de gewenste hoofdgroep en worden deze gegevens
voorgesteld. U kunt ze per activum nog wijzigen.

Aan de hand van het gekozen groepstype wordt bepaald aan welke regel (wettelijke voorschriften per 01-
01-2007) voldaan moet worden:

Gebouwen

Kiest u voor deze optie, dan mogen de afschrijvingen op een activum er niet voor zorgen dat de
boekwaarde van het activum onder de WOZ-waarde (bodemwaarde) komt.

Goodwill

Alle goodwill heeft een afschrijvingsperiode van 10 jaar.

Overige activa

De overige activa hebben een afschrijvingsperiode van ten minste 5 jaar.

Behalve de verdeling in hoofdgroepen, kunt u een activum ook in een subgroep onderbrengen. Bijde
hoofdgroep 'Automatisering' kunt u bijvoorbeeld de subgroepen 'PC's', 'Servers' en '‘Notebooks' aanmaken.
De subgroepen brengen structuur in uw vaste activa, maar spelen verder geen rolin de administratieve
mutaties op uw activa.

Bestaande activa die in een voorgaand boekjaar zijn aangeschaft kunt u inbrengen via een beginbalans.
Activa in het lopende boekjaar voert u in via een boekingsregel in het Kas, Bank of Memoriaalboek of via
het Inkoopboek. Op een speciaal tabblad voert u de activagegevens in.

Multivers genereert per activum een journaalpost en u kunt een kostenplaats en/of dossier aan het activum
koppelen.

Afschrijvingsbedragen berekenen

U kunt bij het berekenen van afschrijvingsbedragen kiezen voor afschrijvingen per kalenderdag. Dan wordt
het aantal dagen waarover moet worden afgeschreven genomen. In een schrikkeljaar is het aantal dagen
366, in de overige jaren 365.

U kunt ook afschrijven per periode. Dan worden de boekingsperiodes genomenvan uw boekjaar
(‘'Onderhoud | Algemene gegevens | Boekjaren').

Bij een verkort- of een verlengd boekjaar wordt het aantal dagen van dat boekjaar genomen.
Afschrijvingen worden altijd berekend vanaf de datum van de eerste afschrijving.

U kunt afrondingen toepassen. Afschrijvingen zullen in de meeste gevallen geen ronde bedragen zijn. U
kunt de afschrijvingsbedragen afronden, maar er ook voor kiezen om de boekwaarde af te ronden.

Bij het berekenen van het afschrijvingsbedrag worden de eventuele afrondingsbedragen bij het
afschrijvingsbedrag opgeteld. De boekwaarde wordt altijd naar beneden afgerond.
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Er zijn binnen Multivers verschillende afschrijvingsmethodes mogelijk:

Aanschafwaarde (Lineair): aanschafwaarde X percentage X dagen (of periodes)
dagen (of periode) in jaar X 100

Boekwaarde (degressief): boekwaarde X percentage X dagen (of periodes)
dagen (of periodes) in jaar X 100

Aanschafwaarde - restwaarde: aanschaf - restw. X percentage X dagen (of periodes)
dagen (of periodes) in jaar X 100

Vast bedrag: Vast bedrag X dagen (of periodes)
dagen (of periodes) in jaar

In een Belgische administratie kunt u de volgende afschrijvingsmethodes gebruiken:
e Aanschafwaarde (lineair)
e Degressief — Lineair

Afschrijvingen verdichten

Het is mogelijk om de automatische afschrijvingen te verdichten per activagroep. Hiervoor is in de
bedrijfsparameters (‘Onderhoud | Algemeen | Bedrijffsparameters', map 'Activa’) de optie
'Grootboekmutaties automatische afschrijvingen verdichten' beschikbaar. Als u deze optie selecteert,
worden alle grootboekmutaties van de automatische afschrijvingen verdicht per activahoofdgroep. Als bij de
afschrijvingsrekeningen in 'Onderhoud | Rekeningschema’ op het tabblad 'Verbijzondering' de optie
Kostenplaats en/of de optie Dossier is geselecteerd, dan worden de grootboekmutaties ook per
kostenplaats en/of dossier verdicht. Grootboekmutaties met betrekking tot de verkoop van activa worden
echter niet verdicht.

Voorbeeld:

Stel u hebt in een administratie met 12 periodes 1600 activabestanddelen verdeeld over 20 activagroepen,
zonder kostenplaatsen en zonder dossiers. Het aantal onverdichte grootboekmutaties per jaar zou dan zijn:
1600x12x20=38.400. Selecteert u de optie 'Grootboekmutaties automatische afschrijvingen verdichten' dan
wordt het aantal verdichte grootboekmutaties per jaar: 20 (hoofd)groepen x 12 periodes = 480.

Grootboekrekeningen
Voor het boeken in de subadministratie Vaste Activa moet u grootboekrekeningen aanmaken en opgeven
waarvoor de rekening bestemd is:
e Investering
Desinvestering
Investering en desinvestering
Afschrijvingskosten
Verkoopresultaat
e Herinvesteringsreserve

Als een rekening wordt gebruikt voor activa, kunnen op die rekening alleen boekingen voor vaste activa
geboekt worden.
Nadat op een investeringsrekening een boeking gedaan is op een bepaalde hoofdgroep kunnen in dat
boekjaar de volgende rekeningen niet meer gewijzigd worden:

e Investering

e Desinvestering

e Afschrijving

e Afschrijvingskosten
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Gedurende het boekjaar kunnen mutaties plaatsvinden op een activum zoals extra investering, subsidie,
herinvesteringsreserve en gedeeltelijke- dan wel volledige verkoop. Hiermee wordt rekening gehouden bij
het berekenen van de afschrijving. Daarbij geldt dat telkens de 'datum eerste afschrijving' en, indien
relevant, de 'datum buiten gebruik’ het aantal dagen bepaalt waarover afgeschreven moetworden.

Journalisering

Voor het invoeren van de beginbalans voor uw vaste activa kunt u kiezen uit dagboeken van het type
memoriaal. U kunt gebruikmaken van een beginbalansdagboek. De beginbalansboekingen door Multivers
worden via de relatiecode altijd geboekt op de aan de relatiecode 'Tussenrekening beginbalans'
gekoppelde grootboekrekening. Wij adviseren om aan het betreffende dagboek deze grootboekrekening te
koppelen. Een eventueel bij het dagboek ingevulde rekening die afwijkt van de relatiecode-rekening wordt
tijdens de boeking niet gebruikt.

Voor het boeken van de afschrijvingen gebruikt Multivers het dagboek dat u daarvoor in *Onderhoud |
Dagboeken' voor hebt aangemaakt. Dit dagboek is een 'normaal’ dagboek en wordt dus niet voor de
beginbalans gebruikt.

U kunt voor uw afschrijvingen slechts één dagboek van het type 'vaste activa' aanmaken.

U kunt een voorlopige jaarafsluiting uitvoeren, terwijl nog niet alle afschrijvingen doorgeboekt zijn. Als u
later alsnog de afschrijvingen doorboekt, dan kunt u het boekjaar opnieuw voorlopig afsluiten. De
wijzigingen worden dan doorgevoerd naar het nieuwe jaar. Wilt u het boekjaar definitief afsluiten moeten
alle af schrijvingen hebben plaatsgevonden.

Inbrengen bestaande activa
In 'Invoeren beginbalans' kunt u van uw bestaande activa de gegevens invoeren. U kunt desgewenst een
beginbalansboeking ongedaan maken.
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Vervolgens kunnen met 'Boeken beginbalans' de activaposten worden verwerkt.

L)
V Wanneer u in uw administratie al vaste activa hebt opgenomen en er al grootboekrekeningen met
vaste activa bestaan, of wanneer u vaste activa vanuit het pakket Multivers CB hebt geimporteerd, moet u
uw activa toch opnieuw handmatig inbrengen in de module 'Vaste activa' en de bestaande rekeningen
tegenboeken.

Invoeren nieuw activum

Nieuwe activa worden in het Kas/Bank - of Memoriaalboek of in het Inkoopboek geboekt op een
activarekening (investering). Tijdens het boeken wordt het (sub)programma 'Boeken van een
(des)investering' gestart. Het investeringsscherm 'Boeken vaste activa' wordt gestart.

Voer in dit scherm de gevraagde gegevens in. Het vaste activum wordt dan in de subadministratie
opgenomen.

Wijzigen van activagegevens
U kunt de volgende activagegevens nog wijzigen:

1. zoeknaam

2. omschrijving

3. aanschaf- en Ingebruiknamedatum

4. zolang er nog geen afschrijving heeft plaatsgevonden kunt u ook de datum van de eerste afschrijving
nog wijzigen

5. desubgroep

6. de kostenplaats en/of het dossier

7. de opmerkingen die u hebt opgegeven bij het invoeren van het activum

8. de afschrijvingswijze en/of het afschrijvingspercentage.

Activum splitsen

Een activum kan worden gesplitst in afzonderlijke activa.

Voor het splitsen gelden een aantal voorwaarden:

Het is mogelijk om een activum te splitsen naar meer dan twee nieuwe activa.

Een activum dat het resultaat is van een splitsing kan zelf ook gesplitst worden.

Het is ook mogelijk een activum te splitsen naar slechts één nieuw activum (u geeft het activum
hiermee eigenlijk een nieuw nummer).

U kunt nu ook een activum splitsen in een voorlopig afgesloten boekjaar.

Een splitsing van een activum kan ongedaan gemaakt worden zolang er nog geen mutatie aanwezig
is op een van de nieuwe activa.

Een activum kan alleen worden gesplitst als deze in het lopende boekjaar nog niet gesplitst is. U kunt
splitsen op basis van de aanschafwaarde (investering) of de boekwaarde. De mutaties uit de vorige
boekjaren waarin het oorspronkelijke activum bestond worden historisch gemaakt. De mutaties van het
oorspronkelijke activum in het lopende boekjaar worden gesplitst naar de nieuwe activa.

asr Wbk

Activa samenvoegen

Activa kunnen ook worden samengevoegd. Daarvoor moet aan de volgende voorwaarden voldaan zijn:
1. Ermogen geenmutaties hebben plaatsgevonden op de samen te voegen activa
2. De activa moeten tot dezelfde activahoofdgroep behoren
3. De activa moeten de status 'Actief' hebben.

U kunt activa samenvoegen in een voorlopig afgesloten boekjaar.

Activum desinvesteren

De gehele of gedeeltelijke verkoop van een activum wordt in het Kas/Bank - of Memoriaalboek, of in het
Verkoopboek geboekt op een activarekening (desinvestering). Tijdens het boeken wordt het
(sub)programma 'Boeken van een (des)investering' gestart. Het investeringsscherm 'Boeken vaste activa'
verschijnt. Op het tabblad 'Desinvestering' vult u de code van het activum in en geeft u aan of het om een
volledige verkoop, een deelverkoop of een subsidie gaat. De datum 'Buiten gebruik’ wordt overgenomen uit
de boekingsregel. Bij een volledige verkoop kunt u bepalen of het positieve boekingsresultaat toegevoegd
wordt aan de herinvesteringsreserve of op het verkoopresultaat. Een negatief boekingsresultaat wordt altijd
op het verkoopresultaat geboekt.

De status van het activum wijzigt in ‘Buiten gebruik'.
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Voor een Belgische administratie is het noodzakelijk om tenminste twee rekeningen voor de
verkoopresultaten aan te maken. Eén voor het boeken van positieve verkoopresultaten (boekingswinst) en
€én voor negatieve verkoopresultaten (boekingsverlies). U selecteert bij de basisgegevens de betreffende
rekeningen voor 'Verkoopwinst' en ‘Verkoopverlies'. Bij het boeken van het verkoopresultaat boekt Multivers
de bedragen afhankelijk van het resultaat op de juiste rekening. Voor een Nederlandse ad ministratie kunt u
volstaan met één rekening voor het verkoopresultaat die u zowel aan 'Verkoopwinst' als ' Verkoopverlies'
koppelt.

Als u met 'Extra | Afsluiten’ een jaarafsluiting hebt uitgevoerd, dan is het nog mogelijk omin het oude jaar
een complete verkoop van een activum te boeken. Als u vervolgens weer een jaarwissel uitvoert, dan is het
betreffende activum in het nieuwe jaar niet meer aanwezig.

Herinvesteringsreserve

U kunt de boekwinst die u behaalt bij de vervreemding van een vast activum belastingvrij (2001) reserveren
ten behoeve van de investering in een ander vast activum (raadpleeg vooraf de fiscale regeling).

U kunt de gevormde herinvesteringsreserve afboeken op bedriffsmiddelen waarin wordt geherinvesteerd.
In Multivers kunt u bijverkoop van een activum een eventueel positief resultaat boeken op de
herinvesteringsreserve of u kunt het boeken op het boekingsresultaat.

De herinvesteringsreserve kunt u desgewenst afboeken op een activum dat u in het lopende boekjaar hebt
aangeschaft.

Extra afschrijvingen
Ook kunt u per activum meerdere extra afschrijvingen per jaar boeken.

Informatie en overzichten

In het menu Info kunt u voor de vaste activa de informatie van uw vaste activa oproepen. U krijgt de
stamgegevens, de waarde, de status en de mutaties. Vanuit het scherm kunt u de stamgegevens, de
activastaat of de activamutaties afdrukken.

In het menu Rapport kunt u de volgende overzichten afdrukken:

1. stamgegevens
2. overzicht activastaat
3. overzicht activamutaties

4.1 Invoeren algemene gegevens: Basisgegevensvaste activa
AL

&’ vaste activa
Menu: 'Onderhoud | Vaste activa'

Hiermee kunt u de basisgegevens voor uw vaste activa invoeren. U maakt hoofdgroepen aan en
desgewenst subgroepen.

Hoofdgroepen

Voor de hoofdgroepen legt u de afschrijvingsmethode vast en een standaard afschrijvingspercentage.
Wanneer u bij 'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijffsparameters' hebt aangegeven dat u wilt afronden
(alleen mogelijk bij euro-administraties), geeft u de afronding voor de betreffende hoofdgroep aan.
Vervolgens kiest u voor de verschillende boekingen de juiste grootboekrekeningen.

Subgroepen

U kunt subgroepen aan de betreffende hoofdgroep koppelen. De subgroepen zijn wel vast aan de
hoofdgroep gekoppeld maar de code voor een subgroep hoeft niet uniek te zijn. U kunt bijvoorbeeld een
subgroepcode 001 of 002 aanmaken bij deze hoofdgroep en bij een andere hoofdgroep dezelfde codes
gebruiken. De omschrijvingen moeten uiteraard wel verschillen.

1. Start'Onderhoud | Vaste activa' (tabblad 'Hoofdgroepen') en selecteer het gewenste boekjaar
2. Maak een nieuwe hoofdgroepcode aan of selecteer een bestaande hoofdgroep
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3. Selecteer de gewenste afschrijvingsmethode en vul het afschrijvingspercentage in. U kunt zowel de
voorgestelde methode als het percentage bij het invoeren van een activum nog wijzigen

4. Als ugekozen hebtvoor afronden (‘Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijfsparameters’, map
'Activa’ ) moet u de gewenste afronding selecteren

5. Geef de gewenste grootboekrekeningen op voor de hoofdgroep. U kunt uitsluitend kiezen voor
rekeningen die u als activarekening hebt aangemaakt. Druk op <F4>om de gewenste rekening te
selecteren. In het zoekscherm zijn uitsluitend de activarekeningen zichtbaar die u voor de betreffende
categorie hebt aangemaakt. Zo zijn bijvoorbeeld voor 'Afschrijvingskosten' alleen die rekeningen
zichtbaar die u als resultatenrekening voor afschrijvingskosten hebt aangemaakt. VVoor 'Afschrijvingen'
zijn dit alleen de balansrekeningen die u als rekeningsoort 'Afschrijvingskosten' hebt meegegeven (zie:
Invoeren Rekeningschema)

6. Ga, wanneer u subgroepenwilt aanmaken, naar het tabblad 'Subgroepen' en geef de gewenste codes
en omschrijvingen

7. Bewaarde gegevens.
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5 Werken met urenregistratie
e

U Urenregistratie wprDCESir‘lfDrmatie

Met behulp vande module 'Urenregistratie’ kunt u uw medewerkers de door hen gewerkte uren op
projecten laten boeken en vervolgens de declarabele uren aan de betreffende debiteuren factureren. Het
systeem van urenregistratie in Multivers is eenvoudig opgezet maar biedt een schat aan mogelijkheden.
Ook bijvoorbeeld voor het registreren van interne, niet-declarabele uren.

Invoeren van de stamgegevens

Voordat u met de urenregistratie aan het werk kunt moet u de volgende (stam)gegevens vastleggen:

e Uursoortgroepen en Uursoorten

e Medewerkers (Personen metde interne rol ‘Medewerkers voor urenregistratie’) en afdelingen

e Eventueel maakt u Groothoekrekeningen aan waarop de omzet van de te factureren uren geboekt

wordt

e Eventueel koppelt u kostenplaatsen en dossiers aan werknemers en projecten

e Projecten

e Eventueel koppelt u uursoorten aan projecten.
Procedure
Een grootdeel van de items die u aanmaakt zijn onderling gekoppeld en kunnen nadat ze gekoppeld zijn,
niet meer verwijderd worden. Projecten kunnen niet meer verwijderd worden wanneer er uren op geboekt
zijn.
Maak daarom eerst een gedegen plan voor het gebruik van de uursoortgroepen, de uursoorten en de
projecten die u wilt onderbrengen in de groepen.

Uursoortgroepen en uursoorten vastleggen:

Een uursoortgroep bevat gelijksoortige uursoorten, bijvoorbeeld administratieve uursoorten of verschillende
montageactiviteiten. U maakt eerst de uurgroepsoort aan en vervolgens de uursoorten die in de groep
ondergebracht worden. Uursoortgroepen worden gekoppeld aan een grootboekrekening (resultaatrekening)
ten behoeve van de facturering. Deze koppeling is niet verplicht, maar zonder deze relatie (koppeling)
boekt Multivers de bedragen op de vraagpostenrekening. Er is ook een kolom 'Dekkingsrekening'. Deze is
alleen effectief als u met de optie (bedrijffsparameter) 'Kostprijs boeken in grootboek' of met de module
'Projecten’ werkt. U moet dan ook een kostenrekening koppelen. Zie Uursoortgroepsrelaties vastleggen.

Uursoorten zijn de 'uren’ waarop werknemers hun bestede tijd boeken. Afhankelijk van de vraag hoe
volledig u wilt zijn in uw urenadministratie kunt u ook indirecte uursoorten maken. Deze uren worden nietin
de facturen opgenomen.

Voor de facturering kunt u een drietal kenmerken opgeven: de 'Eenheid’, 'Prijs' en de 'Prijs per'. De eenheid
zal in de meeste gevallen 'uur' zijn die worden ingevuld op de urenstaat. De hier ingevulde eenheid wordt
afgedrukt op de factuur. De uurprijs vult u in, evenals het Btw-percentage dat over het bedrag geheven
wordt. U kunt bij 'Prijs per' voor de uursoort opgeven per hoeveel uur het bedrag op de factuur opgenomen
wordt. Meestal zal dit 1 uur zijn, maar wanneer u bijvoorbeeld consultancy of training geeft en dit per
dagdeel berekent, kunt u hier eventueel ook 4 invullen. Let er dan wel op dat in de urenmutaties het aantal
uren dat bij een klant wordt gedeclareerd, een veelvoud vanvier is.

Vervolgens wordt de uursoort gekoppeld aan een uursoortgroep.

Bij uursoorten vult u in of het 'Directe uren' of 'Indirecte uren' (niet-declarabele uren) zijn.

U kunt een uursoort ook 'Passief' maken. Dan kan er niet langer op geboekt worden. De uursoort zal echter
wel in de historische gegevens blijven staan. Passieve uursoorten zijn niet meer zichtbaar in de
zoekschermen. U kunt uursoorten automatisch aan alle bestaande projecten koppelen.

e Zie ook het voorbeeld van uursoortgroepen en uursoorten.

Uursoortgroepsrelaties
Tenslotte koppelt u grootboekrekeningen (dekkingsrekening en opbrengstrekening) aan de
uursoortgroepen in de 'Uursoortgroepsrelaties'.
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Het boeken van de kostprijs van de gewerkte uren

In 'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijfsparameters', map 'Urenregistratie’ kunt u opgeven dat de
kostprijs vande uren op een kostenrekening geboekt moet worden. In de Uursoortgroepsrelaties worden
dan twee kolommen toegevoegd: 'Rekening kostprijs' en de omschrijving van die rekening. U maakt deze
rekeningen aan en koppelt ze aan de uursoortgroepen.

Werknemers, afdelingen en gebruikers

e Zie ook het voorbeeld van de structuur van het invoeren en goedkeuren van uren.

Van werknemers kunt u een groot aantal gegevens invoeren, bijvoorbeeld de geboortedatum, geslacht,
datum in dienst of de afdeling. Deze gegevens voertu in bij ‘Onderhoud | Personen'.

De enige verplichte gegevens zijn echter de code en de zoeknaam. U geeftin het scherm ook op of de
werknemer in (vaste) dienst is of dat hij of zij is ingehuurd.

Van de werknemers geeft u vervolgens op of zij verplicht zijn om een urenstaat in te voeren. Als u hiervoor
kiest geeft u ook de datum op vanaf wanneer de urenstaten ingevuld moeten worden.

L")
V Door het verplichtstellen van de ureninvoer en het opgeven van de 'datum vanaf' staat ook vast vanaf
welke week de uren ingevoerd moeten worden. Multivers start in het scherm 'Invoeren uren' metde
opgegeven week.

Bij het verplicht invoeren van de uren, moet ook het aantal uren worden opgegeven dat minimaal per week
vereist is. Dit aantal uren per week moet groter zijn dan 0, maar u kunt ervoor kiezen om niet het volledige
aantal contracturen op te geven. Bij het invoeren van de uren kan een weekstaat met minder dan het
opgegeven aantal uren per week, niet worden ingeleverd.

L")
V Bij nieuwe medewerkers geldt voor de eerste week een uitzondering. Zie: Invoeren onvolledige eerste
werkweek.

Bij de gegevens van de werknemer geeft u ook aan of hij of zij uren mag goedkeuren.

Werknemers die mutaties mogen goedkeuren zijn ook degenen waarbij de uren ingeleverd moeten worden.
Degene bij wie de werknemer de uren moet 'inleveren' is ook degene die de uren goedkeurt. Deze
werknemer(s) moet(en) dan ook als 'Gebruiker' in Multivers ingevoerd zijn. Als er bij de
werknemersgegevens geen ‘leidinggevende’ opgegeven (het veld 'Uren inleveren bij' is leeg), mag de
medewerker zijn of haar eigen uren goedkeuren. Maar ook alle gebruikers die aan de medewerker zijn
gekoppeld en die urenstaten mogen goedkeuren, kunnen de uren goedkeuren.

Desgewenst koppelt u een Kostenplaats aan de medewerker.

'_EE]
=} Projecten
Als u werkt met de module 'Projecten’ kunt u hier opgeven of de werknemer ook projectleider is.

Gebruikers in Multivers
Is de werknemer geen geautoriseerd gebruiker van Multivers, dan moet een andere 'gebruiker’ van
Multivers de uren voor hem/haar invoeren. Door een werknemer als ‘gebruiker' toe te laten en in te voeren
in Multivers heeft hij/zij toegang tot het pakket. U kunt een speciale rechtengroep aanmaken waardoor deze
gebruiker wel toegang tot het invoeren van de uren krijgt, maar niet tot de overige gegevens in Multivers.
U kunt voor de werknemers die uren moeten kunnen goedkeuren eveneens een of meer aparte
rechtengroepen aanmaken. Deze werknemers zouden de start- en wijzigrechten kunnen krijgen op:

e onderhoud basisgegevens urenregistratie voor het aanmaken van uursoortgroepen;

e onderhoud projecten en werknemers, uursoorten en uursoortgroepsrelaties;
invoeren uren, overzichtingevoerde uren;
goedkeuren uren en (eventueel) uren verwerken;
de gewenste info- en rapportprogramma’s.
Door deze vorm van gebruikersrechten te hanteren, zorgt u ervoor dat niet alle medewerkers toegang
hebben tot de administratieve gegevens, maar wel zelfstandig de uren kunnen invoeren.

Gebruikers waarbij aangegevenis dat zij uren mogen goedkeuren, mogen de uren goedkeuren voor de
werknemers die in de werknemersgegevens aan hen gekoppeld zijn, maar ook van de werknemers
waaraan geen gebruiker gekoppeld is.
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U kunt in 'Onderhoud | Personen' een werknemer 'Passief ' zetten. Deze werknemer is dan niet langer
zichtbaar in de zoekschermen voor urenregistratie.

Urenmutaties invoeren voor werknemers die geen gebruiker in Multivers zijn

Wanneer u een werknemer geen 'gebruiker’ in Multivers maakt, kan hij of zij niet zelf de uren invoeren. Dit
kan wel gedaan worden door degene bij wie de urenstaat ingeleverd moet worden en dus ook het recht
heeft om de mutaties goed te keuren.

Maar u kunt ook een fictieve 'gebruiker' in Multivers aanmaken (bijvoorbeeld "MA", medewerker
administratie) met alleen het recht op invoeren van urenmutaties en een wachtwoord. Bij alle werknemers
wiens urenstaat door deze fictieve 'gebruiker' moeten worden ingevoerd, vult u bij de werknemersgegevens
als 'Gebruiker: "MA" in en bij 'Uren inleveren bij': degene die bevoegd is de mutaties goed te keuren.

U kunt dan zelf bepalen wie gerechtigd is/zijn om onder die naam en wachtwoord in Multivers in te loggen
en voor anderen de mutaties in te voeren.

Medewerkers/gebruikers die voor meerdere werknemers als 'gebruiker’ zijn ingevoerd, kunnen bij het
afdrukken van de 'Overzichten ingevoerde uren' ook de uren zien van degenen voor wie zij de mutaties
invoeren.

U kunt dus met de module 'Urenregistratie’ heel nauwkeurig vastleggen of u bepaalde groepen werknemers
rechten in Multivers geeft

werknemer

gebruiker met imoerrechien
{chef of medewerker
administratia)

Y

goedkeuran urenmutaties
door verantwoordelijke
gebruiker met
controlerechten

Y

mutaties omzetten naar
factuuropdrachit

gabruiker
jalnea?

L")
V Het verschil tussen de werknemer die invoerrechten van urenstaten en degene die het recht heeftom
urenstaten goed te keuren, is niet per definitie gelijk aan de 'posities' die medewerkers onderling in de
organisatie bekleden. Degene die een urenstaat goedkeurt hoeft dus niet altijd degene te zijn die ook
feitelijk leiding geeft over degene die de urenstaat invult.

e Zie ook het voorbeeld van de structuur van het invoeren en goedkeuren van uren.

U koppelt personen aan een afdeling. Dit is niet verplicht maar de afdeling staat ook vermeld op de
urenstaten en kan duidelijker maken wie voor welke afdeling / kostenplaats uren maakt en/of declareent. De
afdelingen maakt u aan in ‘Onderhoud | Algemene gegevens | Basisgegevens'.

Projecten
Hierna maakt u projecten aan. Doordat u een debiteur aan het project koppelt, kunnen de declarabele uren
rechtstreeks gefactureerd worden.

Projecten kunnen, nadat ze eenmaal zijn aangemaakt en er zijn uren op geboekt, niet meer verwijderd
worden. Maak daarom vooraf een opzet voor de wijze waarop u uw projecten wilt inrichten.

U kunt projecten waarmee u (niet langer) werkt, wel 'Afsluiten’. Afgesloten projecten worden niet getoond in
de zoekschermen. Met een speciale optie in de afdrukwizard kunnen ze nog wel worden afgedrukt. Een
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project dat afgesloten is kunt u eenvoudig weer heropenen. U gebruikt hiervoor hetzelfde venster als
waarin u de projecten aanmaakt: 'Onderhoud | Urenregistratie | Projecten’. Of, wanneer u over de module
'Projecten’ beschikt: Onderhoud | Projecten | Projecten'.

Wanneer u in de urenregistratie ook de indirecte uren wilt vastieggen, moet u hiervoor ook een of meer
projecten aanmaken. Omdat u aan deze projecten een debiteur moet koppelen, kunt u uzelf als 'debiteur' in
Multivers aanmaken.

U kunt voor een project een dossier aanmaken.

Deelprojecten

U kunt aan een project ook deelprojecten koppelen. Deze indeling in deelprojecten kan handig zijn wanneer
u zelf een overzicht wilt hebben hoeveel uren er besteed zijn aan een bepaald gedeelte van het project. Uw
werknemers boeken dan de uren niet alleen op het project, maar ook op een deelproject. Deze
deelprojecten worden bij het maken van de factuur niet afgedrukt en de op deelprojecten geboekte uren,
worden gewoon op het project gefactureerd. U kunt op deelprojecten geen specifieke uursoorten koppelen.
Alle uursoorten binnen het project zijn ook binnen de deelprojecten beschikbaar.

Projecten binnen de module 'Projecten'

Projecten maken ook deel uit van de module 'Projecten’. Met deze module kunt een projectadministratie
voeren en binnen de projecten ook uren factureren. Maar ook al werkt u met de module 'Projecten’, als u de
projecturen laat invoeren via de urenstaten, kunt u ook al uw indirecte uren met de module ‘Urenregistratie’
(blijven) registreren. De uren die op een regie- of aangenomen werk-project geboekt worden, worden niet
meegenomen in de normale facturering via urenregistratie. Zij worden direct op het betreffende project
geboekt en meegefactureerd. Binnen de module 'Urenregistratie’ zonder de projectenmodule, werkt u
uitsluitend met de projectsoort 'Urenprojecten’.

@ Zie ook het voorbeeld van uursoorten en projecten.

Gebruik van kostenplaatsen Kostenplaats en dossiers

U kunt kostenplaatsen koppelen aan werknemers en dossiers aan projecten. Het gebruik ervan is echter
niet verplicht. U hebt, door het koppelen van uursoortgroepen aan een omzetrekening, vastgelegd waarop
de uren voor die uursoortgroep geboekt moeten worden. Vervolgens hebt u de uursoorten aan een
uursoortgroep gekoppeld. Bij het toewijzen van kostenplaatsen en dossiers moet u ervoor zorgen dat op de
gekoppelde omzetrekening verbijzondering verplichtis.

V Bij het koppelen van een grootboekrekening aan een kostenplaats of dossier kunt u een
standaardkostenplaats of standaarddossier opgeven. Wanneer u nu een dossier aan een project koppelt of
een werknemer aan een kostenplaats, wordt de standaard kostenplaats of dossier die bij de omzetrekening
is vastgelegd, voor dat project niet gebruikt maar worden de bij de werknemer of het project opgegeven
kostenplaats/dossier gebruikt. Deze hebben dan prioriteit boven de 'standaard' kostenplaats/dossier.

Dit geldt ook voor artikelen die u via de urenstaat boekt. Ook al is er aan de grootboekrekening waarop de
opbrengst van het artikel wordt geboekt een kostenplaats of dossier gekoppeld, wordt deze overschreven
door het dossier dat aan het project gekoppeld is. Wanneer u dit niet wenst en u hebt de optie voor
kostenplaatsen en dossiers op regelniveau staan, kunt u dit bij het goedkeuren van de urenstaat corrigeren,
of tijdens het factureren van de uren (zie ook hieronder).

V Bij het koppelen van een grootboekrekening aan een kostenplaats of dossier kuntu een
standaardkostenplaats of standaarddossier opgeven. Wanneer u nu een dossier aan een project koppelt of
een werknemer aan een kostenplaats, wordt de standaard kostenplaats of dossier die bij de omzetrekening
is vastgelegd, voor dat project niet gebruikt maar worden de bijde werknemer of het project opgegeven
kostenplaats/dossier gebruikt. Deze hebben dan prioriteit boven de 'standaard' kostenplaats/dossier.

Dit geldt ook voor artikelen die u via de urenstaat boekt. Ook al is er aan de grootboekrekening waarop de
opbrengst van het artikel wordt geboekt een kostenplaats of dossier gekoppeld, wordt deze overschreven
door het dossier dat aan het project gekoppeld is. Wanneer u dit niet wenst en u hebt de optie voor
kostenplaatsen en dossiers op regelniveau staan, kunt u dit bij het goedkeuren van de urenstaat corrigeren,
of tijdens het factureren van de uren (zie ook hieronder).
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U kunt de uren van uw medewerkers toewijzen aan een kostenplaats en uw projecten waar de uren op
geboekt worden, aan een dossier. In het overzicht van de urenmutaties (menu: Taken | Overzicht
ingevoerde uren) en het overzicht van de werknemersgegevens (menu: 'Rapport | Urenregistratie |
Werknemers' en: 'Info | Werknemers', tabblad 'Uren’) is deze informatie opgenomen. Ook in het info-
programma 'Uursoorten’ (menu: 'Info | Uursoorten’) zijn op het tabblad 'Mutaties' de kolommen
'Kostenplaats' en 'Dossier' beschikbaar.

Bij het goedkeuren van de urenmutaties worden de kostenplaats van de medewerker en het dossier van
het project getoond. Deze zijn eventueel op regelniveau te wijzigen.

L")
V Als u de optie Kostenplaats/Dossier op 'Opdrachtniveau' hebt staan en u geeft handmatig een ander
dossier op bij het goedkeuren van de urenstaat, of u geeft de medewerker handmatig een andere
kostenplaats voor bepaalde werkzaamheden, worden daarvan verschillende facturen gemaakt. U kunt dit
voorkomen door (eventueel tijdelijk) de optie om te zetten naar '‘Op opdrachtregelniveau’ (in: ‘Extra |
Opties', tabblad 'Facturatie). Let bij het omzetten dan wel op consequenties in de overige
boekingsprogramma’'s.

Koppelen uursoorten aan projecten

Het koppelen van uursoorten aan een project is niet verplicht. Wanneer u geen uursoorten aan een project
koppelt, kunnen medewerkers binnen dat project op alle uursoorten uren boeken. Dit kan gemakkelijk zijn,
maar het kan ook fouten in de hand werken. Als u wel uursoorten koppelt aan een project, kunnen uw
medewerkers uitsluitend op de gekoppelde uursoorten boeken. Hiermee verkleint u de kans dat op een
'verkeerde' uursoort wordt geboekt.

Bij het koppelen van de gewenste uursoorten aan een project kunt u in het selectiescherm voor de

uursoorten ook op klikken om een nieuwe uursoort aan te maken.

Vrije velden bij Uursoorten en Werknemers
U kunt bij uursoorten tabbladen met vrije velden aanmaken. Zie hiervoor: Werken met vrije velden en
tabellen.

Invoeren van de uren

Het invoeren van de uren hoeft niet altijd door de werknemer zelf gedaan te worden (zie hierboven).
Degene die de uren invoert kiest eerst voor invoer '‘Op datum'’ of 'Op weeknummer'. De uurtotalen per dag
en per week worden onder in het scherm getoond. Daarna vult hij zijn werknemerscode in.

Nog niet goedgekeurde urenstaten kunnen altijd worden teruggehaald en aangevuld of gecorrigeerd door
de betreffende datum of het weeknummer in te geven.

Bij het opslaan van de uren krijgt u de vraag of u de uren wilt inleveren ter goedkeuring. Als u verplicht bent
om een minimaal aantal uren in te voeren (normuren) krijgt u deze vraag pas wanneer het minimum aantal
urenis ingevoerd.

L")
V Bij nieuwe medewerkers geldt voor de eerste week een uitzondering. Zie: Invoeren onvolledige eerste
werkweek.

U kunt de controle op het minimaal aantal in te voeren uren (normuren) ook uitschakelen. Zie hiervoor:
Uren registreren zonder controle op de normuren

Kalenderjaar
Het boeken van weekstaten gebeurt, anders dan de overige boekingen in Multivers, in kalenderjaren. Het
kalenderjaar hoeftimmers niet gelijk te lopen aan het boekjaar en urenstaten worden per kalenderweek (of
datum) ingevoerd. Het selectieveld voor het kalenderjaar ziet er in de verschillende programma’s als volgt
uit:

®H 2012 3

@] 2009

@ 2010

@ 2011

g 2012 A

| 2013
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Dit selectieveld is onder meer beschikbaar in de invoerschermen, overzichten, de info-programma’s en de
management-/persoonlijke assistent.

Onafhankelijk van de boekjaren die u in uw ad ministratie hebt, zijn de kalenderjaren van 2009 t/m 2013
voor de urenregistratie beschikbaar. Elk kalenderjaar komt automatisch een nieuw kalenderjaar in Multivers
beschikbaar.

Opgeven van verkochte (voorraad)artikelen via het invoeren van urenmutaties

Het kan voorkomen dat werknemers die bij klanten (onderhouds)diensten uitvoeren, daarbij ook artikelen of
onderdelen verkopen c.q. leveren. De administratieve afhandeling van deze directe leveringen kan sterk
vereenvoudigd wordenwanneer de betreffende artikelen door de werknemer zelf bij de uren worden
opgegeven.

De opgegeven artikelen worden samen met de uren, rechtstreeks aan de debiteur gefactureerd. Alle
geleverde onderdelen moeten in de administratie worden verwerkt om de voorraadadministratie correct te
houden. Dit geldt ook voor artikelen die gratis worden geleverd. Bij het factureren wordt dan de prijs op 'nul
gezet of het kortingspercentage op 100%.

De werknemer hoeft alleen de artikelcode op de mutatie in te voeren. Voorwaarde is dat het artikel in het
artikelenbestand is opgenomen.

Voor niet-voorraad houdende artikelen geldt dat ze bij het goedkeuren van de urenstaten als 'niet-
declarabel' kunnen worden aangemerkt. Ze verschijnen dan ook niet op de factuur.

Zo kunt u eenvoudig bijvoorbeeld het aantal gereden kilometers registreren en op een kostenplaats worden
geboekt, zonder dat ze bij de klantin rekening worden gebracht.

=]
=} Projecten

V Bij het gebruik van de urenregistratie voor het boeken op Regie- en Aangenomen werk-projecten
kunnen geen voorraadartikelen worden geselecteerd.

Het opgeven van een interne toelichting (aantekening) bij urenmutaties

U kunt bij het invoeren van de uren een uitgebreide toelichting geven op de werkzaamheden in de kolom
'Aantekening'. Ditis een tekstveld van 254 tekens.

Aantekeningen zijn zichtbaar bij het goedkeuren van de uren, bij 'Info werknemers', bij 'Info uursoorten' op
het tabblad 'Mutaties', in de 'Urenmutatiedetails', de 'Historische mutaties' en het 'Overzicht ingevoerde
uren'.

Opgeven van toelichtingen/tekstregels via het invoeren van uren

U kunt bij het invoeren van uren ook gebruik maken van een handmatige toelichting of van tekstregels in
het artikelbestand waaraan geen prijs gekoppeld is. Deze toelichtingen of tekstregels kunnen worden
afgedrukt op de factuur. Als u vaak gebruik maakt van dezelfde omschrijving/toelichting maakt u hiervan
een tekstregel in uw artikelbestand. Bijhet invoeren van de uren kunt u dan gemakkelijk een dergelijke
tekstregel op uw factuur laten afdrukken. Aan deze tekstregel mag geen prijs gekoppeld zijn, tekstregels
waaraan een prijs gekoppeld is moeten als artikel worden ingevoerd (zie hierboven).

V Deze toelichtingen/tekstregels worden uitsluitend o p de factuur afgedrukt wanneer bij het goedkeuren
van de urenmutaties het kenmerk 'Declarabel is geselecteerd. Alleen declarabele uren worden op de
factuur afgedrukt.

Het goedkeuren van urenstaten
Zie ook de voor meer informatie bij dit onderwerp.
Urenstaten worden goedgekeurd door degene die bij de werknemersgegevens in het veld 'Uren inleveren
bij', ingevuld is.
Vaak zal dit een direct verantwoordelijke zijn of een afdelingschef. Zijn functie als controleur van de uren
moet bij ziekte of afwezigheid echter overgenomen kunnen worden. Daarom kan de urenstaat van de
medewerker ook goedgekeurd worden door een of meer andere(n). Dit gaat als volgt:
o de werknemer (1) levert de urenstaat in bij zijn direct verantwoordelijke;
e de direct verantwoordelijke (2) levert zijn eigen urenstaat weer in bij zijn direct verantwoordelijke (een
stap 'hoger' in de organisatie);
e deze laatste levert zijn urenstaat op zijn of haar beurt, weer in bij zijn direct verantwoordelijke (3).
o Dit wordt opgegeven bij de gegevens van de betrokken werknemers. De urenstaten van werknemer
'1', kunnen nu goedgekeurd worden door beide verantwoordelijken ('2' en '3").
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Overigens kunnen de urenstaten van de werknemer ‘2, behalve door werknemer '3' ook nog goedgekeurd
worden door een werknemer '4', die weer de uren van werknemer '3' goedkeurt. Maar werknemer '4' kan
dan niet de urenstaten van werknemer '1' goedkeuren.

Uiteraard hoeft bij de toewijzing van de goedkeuringsrechten geen sprake te zijn van een organisatorische
hiérarchie of lijnverantwoordelijkheid (zie ook hierboven).

Degene die voor een werknemer de urenstaat goedkeurt, mag voor hem/haar ook uren invoeren.
Gebruikers waarbij aangegevenis dat zij uren mogen goedkeuren, mogen de uren goedkeuren voor de
werknemers die in de werknemersgegevens aan hen gekoppeld zijn, maar ook van de werknemers
waaraan geen gebruiker gekoppeld is.

Het goedkeuren van uren verloopt per week. U keurt de urenstaten volledig goed of niet en kunt een
urenstaat niet 'gedeeltelijk' goedkeuren. Wanneer de ingevoerde gegevens correct zijn en u wilt de
urenstaat goedkeuren, slaat u de gegevens op. Met het opslaan zijn de uren van die week goedgekeurd.
U kunt een eenmaal goedgekeurde urenstaat ook terughalen voor correcties. Dit kunt u zelf doen of u kunt
aan de werknemer vragen wijzigingen aan te brengen.

Bij het goedkeuren van de uren controleert Multivers of het totaal aantal uren datin een week is ingevoerd,
tenminste gelijk is aan het aantal uren dat (verplicht) moet worden ingevoerd door de betreffende
medewerker. Een onvolledig ingevulde urenstaat kan niet worden goedgekeurd. U kunt desgewenst de
standaard ingestelde kostenplaats of het dossier bij het goedkeuren van de urenstaat wijzigen. Dit kan
echter resulteren in meerdere facturen.

Met het goedkeuren van de urenstaten wordt het mogelijk om de betreffende uren / artikelen om te zetten
in factuuropdrachten. Alleen mutaties met het kenmerk 'Declarabel’ worden op de factuur afgedrukt. Bij het
goedkeuren van de urenstaten kunt u het kenmerk 'Declarabel hand matig aan- of uitzetten.

Het omzetten van de urenmutaties in factuuropdrachten (Verwerken uren)
Het verwerken van de urenmutaties in factuuropdrachten gebeurt aan de hand van een wizard. Alleen
goedgekeurde uren kunnen worden gefactureerd.

Met het doorlopen van de wizard kunt u een aantal keuzes maken voor het klaarzetten van de
factuuropdracht. U kunt het weeknummer opgeven tot waar de openstaande uren moeten worden verwerkt,
de werknemer(s) van wie de uren moeten worden verwerkt.

U kunt de uren op verschillende manieren samenvoegen of uitsplitsen.

Standaard wordt voorgesteld om per project een aparte factuuropdracht aan te maken, waarbij per uursoort
een aparte Bedragregel wordt gemaakt. Als u deze laatste optie deselecteert, kuntu ook kiezen voor
groeperen per uursoortgroep of uursoortomschrijving.

Als u per project een factuuropdracht aanmaakt, wordt het projectnummer als referentie op de opdrachten
de factuur weergegeven.

Wanneer er verkochte artikelen via de urenstaten zijn opgegeven, kunt u ervoor kiezen om per
artikelomschrijving een artikelregel op de factuuropdracht aan te maken.
Ook kunt u op de factuur per datum een aparte regel aanmaken.
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Verwerken uren e

Verwerken ingevoerde uren

Er zijin een aantal mogelijkheden om de uren te factureren. Hieronder
kunt kiezen uit verschillende opties voor comprimeren en volgorde op de
factuur.

Uptes

«'| Per project een aparte factuuropdracht
+'| Op volgorde van kostenplaats / dossier

+'| Per uursoort een bedragregel

Per artileelomschrijving een artikelregel
| Per datum een aparte regel!

Per weeknummer een aparte regel

Per werknemer een aparte regel

MNegatieve uren verzamelen

< Vorige Volgende = Annuleren

)
V U kunt op uw factuur de projectomschrijving, de naam van de werknemer, de uurprijs en het
weeknummer afdrukken. U moet dan de opties: 'Per weeknummer een aparte regel’ en/of 'Per werknemer
een aparte regel', selecteren, of beide moeten 'gedisabled' zijn (bijvoorbeeld als de optie 'Per uursoort een
bedragregel' niet is geselecteerd).
Voor het afdrukken van de projectomschrijving, het weeknummer en de naam van de werknemer moet u
het rapport handmatig aanpassen.

Wanneer u bij het omzetten in het laatste scherm op klikt, wordt een factuuropdracht
aangemaakt die u als factuuropdracht verder kunt afhandelen en bewerken.

Bij het verwerken van de opdrachten kunt u ervoor kiezen om alleen de uuropdrachten te verwerken en
kunt u 0.a. aan de hand van de projectcode (kolom 'Project’) eventueel een verdere selectie maken.

Corrigeren gefactureerde uren (negatieve uren)

Nadat uren zijn gefactureerd is het in principe niet mogelijk om nog correcties in de urenstaten aan te
brengen. Er kunnen echter situaties zijn waarin gefactureerde uren moeten worden gecorrigeerd. Het is
dan mogelijk om geboekte en gefactureerde uren (voor een bepaald project) achteraf tegen te boeken door
het opgeven van 'negatieve uren'.

Voorbeeld:

Voor project P1000 zijn in week 18 tien uren geboekt op werksoort B100 (Bestrating terras), terwijl met de
opdrachtgever was afgesproken dat deze uren niet in rekening zouden worden gebracht. De betreffende
uren zouden eigenlijk op de uursoort 1300 (Algemene interne werkzaamheden) geboekt moeten zijn. Ook
de chef van de medewerker heeft dit niet gezien en de uren gedeclareerd. In week 22 ontvangt de
opdrachtgever de foutieve factuur en reclameert. Om de urenregistratie nu correct te houden, kunt u nu aan
de medewerker die de uren foutief had ingevoerd vragen omin die week 10 'negatieve uren' te boeken op
project P1000 voor de uursoort B100. Deze uren worden dan op de eerstvolgende factuur credit geboekt. U
kunt desgewenst de betreffende medewerker in week 22 nog 10 uren op de niet-facturabele uursoort 1300
laten boeken, bovenop zijn feitelijk gewerkte uren in week 22. De negatief geboekte uren in week 22
worden niet bij het totaal aantal geboekte uren meegeteld.

)
V 'Negatieve uren' wordenwel verzameld met eventuele andere negatieve uren maar nooit met normale
uren. U krijgt dus altijd een aparte (credit)factuur voor negatieve uren.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel llla Stamgegevens Deel 1
© 2021 COPYRIGHT Accountancy Gemak | VERSIE 1.0 | PAGINA 40 VAN 116


file:///C:/1_Multivers%2010.1/Content/Formulieren_en_Office/Formulieren/4_Formulier_selecteren.htm

Software Gemak

An Exact Company

Het gebruiken van uurtarieven

Prijzen & kartingen
Als u werkt met de module 'Prijsafspraken’ kunt u per project, debiteur, uursoort en/of medewerker, of voor
een combinatie hiervan, speciale uurtarieven vastieggen.

De standaardprijs voor een uursoort hebt u vastgelegd in het programma 'Onderhoud | Urenregistratie |
Uursoorten'. Daar hebt u ook het Btw-percentage vastgelegd.

Wilt u nuvoor een bepaald project, een bepaalde debiteur, medewerker of uursoort een speciale uurprijs
berekenen, kunt u deze in 'Uurtarieven' opgeven. Wanneer een medewerker op de betreffende uursoort,
project of debiteur uren boekt, kijkt Multivers eerst of er hiervoor een speciaal uurtarief is opgegeven, en
berekent in dat geval het speciale tarief. Ligt er geen speciale prijs vast, dan wordt het standaardtarief
genomen.

L)
V Bij het goedkeuren van uren is een knop Berskcen opgenomen. Hiermee kunt u de te declareren

uren laten berekenen aan de hand van het tarief dat geldt op het moment van goedkeuren.

Als er echter een lange tijd is verstreken tussen het invoeren van de uren en het goedkeuren ervan, kan het
zijn dat u op die wijze alle uren declareert tegen het nieuwe tarief, terwijl er ook nog uren tegen het oude
tarief zouden moeten worden gedeclareerd.

Wees dus voorzichtig met het gebruik van de knop PZEEL

Doordat u niet verplicht bent om een project of een specifieke uursoort op te geven, hebtu een scala van
mogelijkheden. Zo kunt u bijvoorbeeld voor een bepaald project een 'eigen’ uurtarief opgeven, ongeacht de
uursoort, of medewerker. Of u kunt een tarief opgeven voor alle werkzaamheden/projecten die door een
medewerker worden uitgevoerd.

Er zit echter een volgorde (prioriteitsvolgorde) in de wijze waarop Multivers bepaalt welk tarief berekend
wordt bij het declareren van de uren.

Deze prioriteitsvolgorde is als volgt:

Project, Werknemer, Uursoort

Project, Uursoort

Project

Debiteur, Werknemer, Uursoort

Debiteur, Uursoort

Debiteur

Werknemer, Uursoort

Werknemer

Uursoort (standaardtarief)

Bu de eerste acht prioriteiten kijkt Multivers eerst of er een startdatum voor het speciale uurtarief is
vastgelegd. Zo ja, wordt bekeken of die datum al bereikt is. Zo niet, wordt het oude (speciale) tarief
gebruikt.

RS

Multivers kijkt bij een urenmutatie dus eerst of er tarieven binnen het geselecteerde project zijn vastgesteld.
Zo ja, controleert Multivers of er (binnen dat project) een tarief is voor de medewerker die de uren
registreert en zo nee, of er (binnen dat project) een speciaal tarief voor de ingevulde uursoort bestaat.
Vervolgens kan er voor een project een vastgesteld uurtarief bestaan (voor alle uursoorten en alle
werknemers).

Als er geen afspraken zijn binnen het geselecteerde project, bekijkt Multivers of het project gekoppeld is
aan een debiteur waarvoor tarieven zijn vastgesteld en of er voor de werknemer bij die debiteur tarieven
zijn vastgesteld en tenslotte of er voor de ingevulde uursoort bij de debiteur een tarief geldt. Daarna geldt
een eventueel tarief dat voor de debiteur is vastgelegd (bijvoorbeeld, bij die debiteur geldt bij alle projecten
een standaard uurtarief voor alle uursoorten).

Zijn er geen tarieven voor het project, noch voor de debiteur van dat project, kijkt Multivers of voor die
werknemer een tarief voor de ingevulde uursoort vastligt. Vervolgens kijkt Multivers of er een tarief (voor
alle uursoorten) voor de medewerker bestaat.

Zijn er geen tarieven gevonden, kiest Multivers voor het standaardtarief voor de betreffende uursoort.

L)
V In 'Onderhoud | Urenregistratie | Uursoorten' hebt u de standaard prijs opgegeven die geldt voor alle
medewerkers. Maar u hebt daarbij de 'prijs per' (de eenheid) vastgelegd. Het kan dus zijn dat u voor een
bepaalde uursoort geen tarief per heel uur hebt vastgelegd, maar een tarief voor een dagdeel of een half
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uur. Wanneer een medewerker op de betreffende uursoort, project of debiteur uren boekt, al of niet
gekoppeld aan een project of debiteur, die niet toegewezen is aan een uursoort, zal deze prijs voor alle
uursoorten gelden. Dus ook voor de uursoorten waarin u bijvoorbeeld een prijs per halfuur hebt vastgelegd.
In de urenmutaties neemt Multivers dan de speciale prijs, maar voor de vastgestelde eenheid. Zo kan het
zijn dat een dagdeel (4 uur) de eenheid is en Multivers voor deze eenheid het speciale uurtarief neemt.
Alleen wanneer u in het speciale tarief een uursoort opneemt, krijgt u te zien wat de vastgestelde eenheid
(prijs per) is.

U kunt uiteraard bij het goedkeuren van de uren of bij het verwerken van de mutaties naar een
factuuropdracht, het factuurbedrag van deze uursoorten wel handmatig aanpassen.

Wijzigen uurtarieven

U kunt al uw speciale tarieven of een selectie daaruit tegelijk wijzigen met de wizard 'Wijzigen uurtarieven'.
Stel u maakt een af spraak met een debiteur om uw tarieven met 5% te verhogen. U hoeft dan nietde
prijzen per project/uursoort handmatig te verhogen, maar selecteert de betreffende debiteur in ‘Wijzigen
uurtarieven' en geeft een prijsverhoging van 5% op. Nu wordt voor alle projecten, uursoorten en
medewerkers van deze debiteur de prijs verhoogd.

L)
V De standaardtarieven die u per uursoort hebt vastgelegd, worden niet via deze wizard verhoogd.
Uitsluitend de speciale tarieven worden aangepast.

Op dezelfde wijze kunt u alle speciale tarieven voor een uursoort aanpassen. U kunt de nieuwe bedragen
automatisch afronden.

Geef het verhogings- of verlagingspercentage op en geef aan of de bedragen afgerond moeten worden. Als
u bedragen wilt afronden geeft u in het volgende scherm op, op welke wijze dit moet gebeuren.

U kunt kiezen voor 'Altijd naar boven afronden’. De eerste kolom geeft aan tot en met welk bedrag er
afgerond mag worden, bijvoorbeeld tot en met 25 euro mag er op hele euro's afgerond worden, tot en met
70 euro op 5 euro. U kunt daarbij opgeven of de bedragen altijd naar boven afgerond moeten worden.

U kunt het afgeronde resultaat automatisch laten verminderen. Dit is bijvoorbeeld handig als u uw tarieven
op '95 eurocent wilt laten eindigen. U geeft dan aan dat u het resultaat wilt laten verminderen met '0,05'.
Het programma rondt dan eerst af en vermindert het afgeronde bedrag vervolgens met het aangegeven
bedrag.

Info uurtarieven en overzicht uurtarieven
Met 'Info | Uurtarieven' kunt u uw speciale uurtarieven opvragen en met 'Rapport | Urenregistratie |
Uurtarieven', kunt u (een selectie van) uw speciale tarieven afdrukken.

Het gebruik van de info-programma'’s 'Werknemers' en 'Uursoorten

Wanneer een gebruiker de rechten heeft op het programma 'Info | Werknemers', kan hij de gegevens van
alle werknemers opvragen, met daaraan gekoppeld een overzicht van de door de medewerkers ingevoerde
mutaties.

Ook bij 'Info | Uursoorten' heeft deze gebruiker toegang tot alle mutaties die op de geselecteerde uursoort
zijn geboekt, voor welk project en door welke werknemer(s). Op het tabblad 'totalen' en in de grafieken
staan de omzetgegevens per uursoort. U kunt deze gegevens per week, maand of kwartaal opvragen.

Het vraagt dus enige afweging aan wie u via rechtengroepen toegang tot deze informatie geeft.

5.1 Uursoortgroepen vastleggen

3. Open'Onderhoud | Algemene gegevens | Urenregistratie', tabblad 'Uursoortgroep'
Geef voor elke groep de code, de zoeknaam en een omschrijving op
4. Bewaar de gegevens.

Met| == [ kunt ude gewenste grootboekrekening aan de uursoortgroepen koppelen.

51.1 Aanhef vastleggen

1. Open'Onderhoud | Algemene gegevens | Urenregistratie’, tabblad 'Aanhef'. U kunt de aanhef ook
vastleggenin 'Onderhoud | Algemene gegevens | Basisgegevens'.
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2. Geef voor elke groep de code, de zoeknaam en een omschrijving op
3. Bewaar de gegevens.
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6 Werken met projecten|

wpmceaiﬂfurmatie

Voor de module 'Projecten’ is alleen de module 'Facturering’ noodzakelijk maar bij de beschrijving van de
online help en de handleiding gaan we ervan uit dat u tenminste over de volgende modules van Multivers
beschikt:

e Facturering

e Verkoop

e Voorraad & Bestelregistratie

e Urenregistratie.
Zonder de module 'Urenregistratie’ kunt u geen uren boeken op uw projecten.

De opzet van uw projecten
Projectsoorten
Er zijn binnen de module 'Projecten’ in Multivers twee soorten projecten:
e Regieprojecten
e Aangenomen werk
Beide soorten vragen een andere aanpak en hebben verschillende mogelijkheden.

%) o

S Uranregistratie

Bent u in het bezit van de module 'Urenregistratie’ kunt u nog een derde soort aanmaken (Urenregistratie),
speciaal voor het declareren van uren. Zie hiervoor: Werken met Urenregistratie in de module Projecten en
de beschrijving van de module 'Urenregistratie’ in de online help of de handleiding.

Regieprojecten

Regieprojecten worden gefactureerd op basis van de werkelijk uitgevoerde werkzaamheden en de
gemaakte kosten (nacalculatie). De prijs van de werkzaamheden kan op verschillende manieren door
Multivers worden berekend. Zie ook: 'Eigenschappen regieprojecten’. U kunt voor Regieprojecten een
begroting opstellen.

Aangenomen werk

Aangenomen werk-projecten worden gefactureerd op basis van een vaste prijsafspraak waarvoor het
project door de opdrachtgever is aangenomen. U factureert de aanneemsom in één of meer termijnen.
Daarbij kunt u ook meer- en minderwerk calculeren.

Ook dit soort projecten kan worden ondersteund aan de hand van een projectbegroting die u apart kunt
opstellen. Zie ook: 'Eigenschappen Aangenomen werk-projecten’.
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Projectgroep

Hoofdproject 1

Project IA

Project IB

Project IC

| Deelproject 1 |

| Deelproject 1 |

[ Deelproject 1 ]

| Deelproject 2 |

| Deelproject 2 |

[ Deelproject 2 |

[ Deelproject 3 |

[ Deelproject 3 |

[ Deelproject 3 |

Deelproject 4

Hoofdproject 11

Project IIA

Project IIB

Project IIC

[ Deelproject 1 |

| Deelproject 1 |

| Deelproject 1 ]

[ Deelproject 2 |

| Deelproject 2 |

[ Deelproject 2 |

Deelproject 3
I |

| Deelproject 3 |

Projectgroepen

U maakt eerst projectgroepen aan. Elk projectis gekoppeld aan een projectgroep. Projectgroepen gebruikt
u om uw (hoofd)projecten te groeperen. De grootboekrekeningen waar de projecten op geboekt worden
legt u hier vast. U kunt projectgroepen gebruiken om verschillende soorten projecten te onderscheiden
(bijvoorbeeld verschillende soorten regieprojecten). Maar als u voor verschillende opdrachtgevers diverse
opdrachten uitvoert kunt u per opdrachtgever een projectgroep aanmaken. Alle projecten die u voor deze
opdrachtgever uitvoert worden dan op de aan deze projectgroep gekoppelde rekeningen geboekt zodat u
snel de financiéle resultaten per opdrachtgever kunt opvragen in Multivers.

Projecten
U maakt vervolgens een project aan. Elk project kan uit een aantal deelprojecten bestaan.

Deelprojecten

Een deelproject is in feite een min of meer apart te onderscheiden soort werkzaamheden (Taak). Wanneer
u voor een opdrachtgever een terras moet maken met sierstenen, kan het zijn dat u eerst het bestaande
terrein moet afgraven en drainagebuizen moet leggen. Vervolgens moet u zand storten, egaliseren en
aantrillen. Als laatste wordt het terrein dan geplaveid.

U kunt deze drie onderdelen van het project in aparte deelprojecten onderbrengen en b egroten.

Hoofdprojecten

Nu kan het zijn dat het project'Aanleggen terras' deel uitmaakt van een serie werkzaamheden voor een
opdrachtgever. U moet bijvoorbeeld ook een serre aanbouwen en de tuinbeplanting verzorgen. U kunt dan
als u wilt beide projecten aan een hoofdproject koppelen. Een hoofdprojectis niets anders dan een
‘normaal’ project, met eventuele deelprojecten’ dat u als hoofdproject aan verschillende bij elkaar horende
projecten koppelt. Een hoofdproject kunt u zelf niet onder een ander hoofdproject zetten. En elk project kan
slechts aan één hoofdproject worden gekoppeld.

Projectrelaties

Met behulp van de projectrelaties koppelt u grootboekrekeningen aan projectgroepen. Projectrelaties zijn
specifieke Relatiecodes voor het vastleggen van de projectmutaties.

Op grootboekrekeningen die gekoppeld zijn aan een projectrelatie kan niet direct geboekt worden.

U legt de relatiecodes vast in 'Onderhoud | Projecten | Projectrelaties. Zie verder: ' Projectmutaties boeken'
Winstneming op projecten en ‘Werken met relatiecodes'.

Projectbegroting

U kunt zowel voor Aangenomen werk als voor Regieprojecten (nacalculatie) een begroting opstellen. In
principe zal voor de eerste soort projecten de begroting leiden tot de aanneemsom, maar ook voor
regieprojecten zal het opstellen van een projectbegroting gewenst zijn.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel llla Stamgegevens Deel 1
© 2021 COPYRIGHT Accountancy Gemak | VERSIE 1.0 | PAGINA 45 VAN 116


file:///C:/1_Multivers%2010.1/Content/Projecten/Winstneming_op_projecten.htm

Software Gemak

An Exact Company

Voor een projectbegroting maakt u eerst het project en de eventuele deelprojecten aan en begroot dan per
deelproject de uit te voeren werkzaamheden.
U kunt de begroting uitsplitsen naar:
e Materialen;
e Uren;
e Werk derden;
e Diversen
Zonder de module 'Urenregistratie’ kunt u geen uren calculeren.

Ga verder naar 'Werken met projecten II' voor een overzicht van de boekingsprocedures.

6.1 Werken met projecten |

w Procesinformatie
Hieronder staat een beknopte uitleg over de financiéle verwerking van de projectgegevens.

De financiéle verwerking van projectmutaties leidt tot journaalposten. Zie hiervoor: De journalisering van
projecten.

Kostensoorten

De module 'Projecten’ gaat uit van vier soorten waarin u de projectkosten kunt boeken:
Materialen;

Uren;

Werk derden;

Diversen.

Materialen

zijn (voorraad)artikelen. U kunt geen samengestelde artikelen gebruiken in projecten.

Werk van derden

is een aparte soort, bedoeld voor kosten die u maakt door het inschakelenvan ‘derden’. Deze 'Diensten
van derden’, moet u in ‘Onderhoud | Artikel/diensten | Artikel/diensten' aanmaken als dienst of als
Tekstregel.

Diversen

zijn diensten of tekstregels. Ook deze moeten in uw artikelenbestand aangemaakt zijn.

Uren

kunt u alleen in een project gebruiken als u de module ‘Urenregistratie’ gebruikt. U boekt de urenin de
urenregistratie of in de projectmutaties op 'Uursoort'.

Bij het boeken van mutaties in projecten kunt u voor de kostensoort ‘Materialen' al uw voorraadartikelen
selecteren.

Voor Tekstregels, Diensten en niet-voorraadhoudende artikelen geldt het volgende:

In ‘*Onderhoud | Artikel/diensten | Artikel/diensten' is voor deze artikelsoorten het tabblad 'Project actief. Als
u een tekstregel, niet -voorraadhoudend artikel of een dienst hebt die u wilt gebruiken binnen projecten,
geeft u hier aan als welke kostensoort het geboekt mag worden.

Geeft u bijvoorbeeld op dat een niet-voorraadhoudend artikel in een projectmutatie gebruikt mag worden
voor ‘Materialen’, kunt het niet als kostensoort 'Diversen’ gebruiken binnende projecten. Geeft u aan dat
een Tekstregel (Bedragregel) gebruikt mag worden voor het boeken als 'Werk derden' en 'Diversen’, mag u
het in uw projecten voor beide kostensoorten gebruiken.

U kunt ook kiezen voor 'Alle’, zodat u het kunt boeken als ‘Materiaal', "Werk derden’ en als 'Diversen'.

L")
V Als u deze koppeling niet legt, kunt u de dienst of tekstregel niet gebruiken binnen de projectmutaties.

In het veld 'Dekking’ kunt u een dekkingsrekening voor de dienst of de tekstregel opgeven. Als u hier geen
rekening opgeeft, zal Multivers de dekkingsrekening van de projectgroep gebruiken die gekoppeld is aan
het project waarin u de dienst of tekstregel boekt. Geeft u hier wel een dekkingsrekening op, wordt deze bij
alle projecten gebruikt.
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U kunt op dittabblad ook een 'Opslag soort' voor de betreffende dienst of tekstregel vastleggen.

Projectmutaties boeken
U zult de kosten van uw projecten rechtstreeks op het project willen boeken. Hiervoor is een apart
programma beschikbaar: 'Taken | Projecten | Invoeren projectmutaties'.

Via de aangemaakte projectrelaties (relatiecodes) worden de mutaties op de juiste rekening geboekt.

U kunt alle (kosten)mutaties op het project hier boeken, maar als u een bepaalde mutatie niet mee wilt
nemen in de facturering kunt u dat op de mutatieregel opgeven door in de kolom 'Factureren' het vinkje uit
te zetten. Dit geldt uiteraard alleen voor regieprojecten. Zie ook: Invoeren projectmutaties.

Kostenmutaties via het Inkoopboek of het Memaoriaal
Wanneer u in het inkoopboek een kostenmutatie boekt op een rekening die aan projecten gekoppeld is,
kunt uin de kolom 'Project’ op <F4> drukken. Nu opent een apart venster:.

Hier kunt u de mutatieregel rechtstreeks op het project boeken.

U kunt kiezen voor 'Werk Derden’, 'Diversen’ of 'Materialen'. Materialen kunnen hier geen voorraadartikelen
zijn. Deze artikelen moeten in '‘Onderhoud | Artikel\Diensten | Artikel\Diensten' als ‘Materiaal' aan projecten
gekoppeld zijn (tabblad ‘Project).

De datum die hier voorgesteld wordt is de mutatiedatum, maar u kunt hier ook de datum invullen van de
werkzaamheden/leveringen (Handelingsdatum).

Journalisering

L)
V Bij het aanmaken van een project is op het tabblad '‘Overig' een keuzemogelijkheid beschikbaar
waarbij u kunt kiezen voor het journaliseren van projecten op ‘Onderhanden werk' of het journaliseren op
'Resultaat’:

Journalisering
#) Onderhanden werk
Resultaat

Dit heeft gevolgen voor de wijze waarop in de normale boekingsprogramma'’s op projecten geboekt kan
worden. U kunt bijvoorbeeld in het ‘'Inkoopboek’ voor een pro ject kiezen waarin de standaardinstelling:
journaliseren op 'Onderhanden werk' gebruik wordt. Maar u kunt dan uitsluitend op balansrekeningen
boeken. Deze balansrekening moet daarnaast ook via de 'Projectrelaties’ gekoppeld zijn aan het project.
Wilt u nu op een 'Resultaatrekening’ boeken, kan dat uitsluitend bij projecten waarbijde optie 'Journaliseren
op resultaat' geselecteerd is.

Selecteert u in het inkoopboek een aan een projectgroep gekoppelde balansrekening, zult uin het veld

'Project’ van het venster 'Projectmutatie’ alleen projecten kunnen selecteren die op 'Onderhanden werk'
journaliseren. En omgekeerd, als u in het inkoopboek op een gekoppelde resultaatrekening wilt boeken,
ziet u allen de projecten die ‘journaliseren op resultaat'.

Materialen boeken via 'Voorraadmutaties'

U kunt in de projectmutaties uw materialen boeken op het moment dat u ze gebruikt bij een project. Doet u
dat in de projectmutaties, worden ze van de voorraad afgeboekt. U kunt in de bedrijfsparameters echter
instellen dat u de materiaalafgifte boekt via de Voorraadmutaties (module Voorraad & Bestelregistratie). Als
u voor deze optie kiest kunt u de materiaalmutaties uitsluitend via 'Taken | Voorraadbeheer |
Voorraadmutaties' of ‘Taken | Projecten | Invoeren mutaties', knop [Materiaalafgifte] boeken. U kunt de
materialen rechtstreeks op het project boeken. Door het invoeren van de materiaalafgifte worden de
voorraadartikelen van de voorraad afgeboekt.
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Voorraadmutaties .y

Boekjaar: 2G| -

Dagboek

El AFS  Afstemregister Voomaadmutaties. ..
Il Y350 Voomaad goederenontvanagst

W vHW  Vooraad herwaardering Goederenortvangst...

El VMU Voomaadmutaties
Herwaardering. ..

Magazijnoverboeking. ..
Materaalafoifte... l,\@
Aszemblage...

Annuleren

Beqinbalans

Voor het boeken van de materiaalafgifte opent een boekingsvenster waarin u de mutatie koppelt aan het
betreffende project.

Urenmutaties boeken via de urenstaten (module 'Urenregistratie’)

U kunt in de bedriffsparameters opgeven dat u de bestede uren uitsluitend wilt boeken via de urenmutaties.
De medewerkers geven daar het project en het deelproject op. Nu worden de uren via de projectfacturering
geboekt en gefactureerd (en niet via de normale urenfacturering).

Zie: Werken met Urenregistratie in de module Projecten voor een overzicht.

Betalingen voor 'Aangenomen werk-projecten’

Bij het boeken van de termijnopbrengsten van een Aangenomen werk-project, kunt u behalve 'Factureren
projecten’ als u dit wenst het Verkoopboek gebruiken. Als u daar de betaling op een projectenrekening
boekt en u selecteert het project, verschijnt een venster waarin u het bedrag op het project kunt boeken:

Betalingen voor 'Regieprojecten’
Opbrengsten voor Regieprojecten worden niet aan een specifiek project gekoppeld maar als
factuuropdracht behandeld (zie onder).

De berekening van prijzen bij projecten
Zie: Eigenschappen Aangenomen werk-projecten en Eigenschappen Regieprojecten voor een overzicht
van de verschillende mogelijkheden voor het berekenen van de prijzen in projecten.

Opslagen

Als u met projecten werkt, kunt u werken met twee soorten opslagen:

'Opslag soorten' bij artikelen en 'opslagpercentages per project’. Deze opslagen worden uitsluitend gebruikt
als u de prijsstelling van een regieproject (prijsberekening) instelt op 'Kostprijs + Opslag'.

U kunt een opslagpercentage invoeren bij de artikelgroepen (Opslag soort). Deze opslagen worden niet bij
de normale facturering gebruikt, maar wel bij de berekening van 'Materialen' in projectmutaties.

De Opslag soort voor een Artikelgroep maakt u aan in ‘Onderhoud | Algemene gegevens |
Voorraadbeheer':
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Voorraadbeheer — O X
MK R EEE TN IR

Artikelgroepen Magazijnen

- Cpslag thy
Groep Omschrijving pegj :Eten.r

iLd

- oI | Diversen 15,00%
- KFL | Kamemlanten 0.00%
- OVE | Owerige tuinbenodigdheden 0.00%
- TGS | Tuingereedschap 15.00%
- TME | Tuinmeubelen 0,00%
- WWR | Vijvers en toebehoren 12.00%

Felaties...

Voor de berekening van uurprijzen' wordt de 'Opslag soort' vastgelegd bij 'Onderhoud | Urenregistratie |
Uursoorten'.

U kunt behalve voor artikelgroepen, ook bij ‘Tekstregels' en 'Diensten’ voor de mutatiesoorten "Werk van
derden' en 'Diversen’ een 'Opslag soort' voor projecten opgeven. Hiervoor is bij‘Onderhoud |
Artikel/diensten’ een extra tabblad opgenomen:

Artikelen — O =

T ERAR(S DD % @E3 M 4> N TG

Autibeel Magazijn Inkoop Talen Samensteling Project
Adtikcel
mer: 49| 80.700 Zoeknaam: | KLEINMAT

Omschrijving: | Kleinmateriaal t b.v. <PROJECT >

Projecten

Saort: DIVERSEN -

Dekking: 47 | 5000 Dekking

Opslag: 10.00%

Projecten factureren
Vooraf kunt u een factuuradvies laten genereren en afdrukken met ‘Taken | Projecten | Factuuradvies'.
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U factureert projecten met 'Taken | Projecten | Projecten factureren'. Hiermee wordt een factuuropdracht
aangemaakt die u niet kunt wijzigen. Ditis gedaan om verschillen te vermijden tussen de
projectadministratie en de feitelijke facturering.

Betaalde projectfacturen boekt u op de gebruikelijke wijze, buiten de projectadministratie om.

Handelingsdatum bij projectmutaties

Bij de verschillende projectmutaties kunt u op regelniveau een datum opgeven. U kunt daar de datum
opgeven waarop de werkzaamheden zijn uitgevoerd of de materialen zijn geleverd. Deze data worden op
de factuurregels afgedrukt (als deze niet gecomprimeerd worden). Voor de geboekte uren op het project
geldt dat de datum wordt genomen van de urenstaat.

De handelingsdatum wordt getoond op de diverse infoschermen en rapporten.

Winst nemen op projecten
Op uw projecten kunt u op elk gewenst moment winst nemen op uw onderhanden werk. Dit is sinds 2007
elk jaar verplicht

Projecten afsluiten, heropenen en verwijderen

Afsluiten

U kunt projecten afsluiten als alle mutaties/termijnen zijn gefactureerd. Na het af sluiten kan niet meer op
het project geboekt worden. Een afgesloten project is wel te selecteren in het info-programma 'Info |
Projecten).

De datum waarop het project is afgesloten is zichtbaar in het Info-programma 'Info | Projecten'.

Multivers stelt bij het afsluiten van het project de huidige (systeem)datum voor. U kunt als u dit wilt, de
datum handmatig aanpassen. Let er wel op dat als u de datum vervroegd, het mogelijk is dat bepaalde
projectmutaties geboekt zouden kunnen zijn na de afsluiting van het project.

Bij aangenomen werk-projecten en bij regieprojecten waarvan het resultaat niet direct is genomen, wordt
het onderhanden werk overgeboekt naar kostenrekeningen. De gefactureerde bedragen worden dan bij die
projecten overgeboekt naar omzetrekeningen.

Van de af te sluiten aangenomenwerk-projecten en van de regieprojecten waarbij de journalisering op
'Onderhanden werk' staat, wordt de volgende journaalpost gemaak:

Kostprijs
Aan onderhanden werk

Gefactureerde bedragen
Aan Opbrengst

Projecten die onterecht zijn afgesloten kunnen worden heropend.

Heropenen

Bij het heropenen is het mogelijk om de wijze van journalisering gelijk te houden aan de oorspronkelijke
instelling, maar deze kan ook gewijzigd worden in 'Onderhanden werk' of in 'Resultaat'.

Bij het heropenen krijgt het project de status ‘Heropend’ (H). Bij Aangenomen werk -projecten en bij
Regieprojecten waarvan het resultaat niet direct is genomen, worden de kostenrekeningen overgeboekt
naar het onderhanden werk. De omzetrekeningen worden overgeboekt naar de gefactureerde bedragen.
Van de te heropenen Aangenomen werk-projecten en van de Regieprojecten waarbij de journalisering op
'Onderhanden werk' staat of komt te staan, wordt de volgende journaalpost gemaakt:

Onderhanden werk
Aan Kostprijs

Opbrengst
Aan Gefactureerde bedragen

Van de te heropenen Aangenomen werk-projecten en van de Regieprojecten waarbij de journalisering op
‘Resultaat’ staat of komt te staan, wordt niets geboekt.

De data waarop het projectis afgesloten en/of. heropend, zijn zichtbaar in het onderhoudsvenster
'Projecten’ (‘Onderhoud | Projecten | Projecten’) en in het Info-programma 'Info | Projecten’.
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Acties en notities gebruiken in projecten
Als u beschikt over de module 'Relatiebeheer' kunt u acties en notities koppelen aan projecten. De acties
en notities werken net zoals u met acties en notities gewend bent.

tas oy
Op de relevante schermen van 'Projecten’ zijn de knoppen = en = toegevoegd. Als u hierop klikt krijgt
u alle acties of notities te zien die zijn aangemaakt voor het geselecteerde project.
Bij het aanmaken van een actie of een notitie vanuit het menu van Multivers of in 'Relatiebeheer’ kunt
u 'Project als herkomst opgeven en het betreffende project selecteren.

Afdrukken gegevens op projectfacturen
De volgende projectgegevens kunnen worden afgedrukt op de onderstaande opdracht- en
factuurformulieren:

e Factuurtekst van het project (PROJECT.FACTUURTEKST, PROJFACTUURTEKST);
Contactpersoon van het project (PROJECT.PERSOON, CONTPERSOON);
Telefoon van het project (PROJECT.TELEFOON, TELNR);

Mobiel van het project (PROJECT.TELEFOONMOBIEL, TELNRMOBIEL);

Telefax van het project (PROJECT.TELEFAX, FAXNR);

Termijncode van het project (PROJ_TERMIIN.CDTERMIIJN, PROJ_TERMIJIN);

Termijnomschrijving van het project (PROJ_TERMIIJN.OMSCHR, PROJ_TERMIJN_OMSCHR).
oet hiervoor de betreffende rapporten aanpassen.

S e e 0o 0 0 o

U

6.2 Invoeren stamgegevens projecten |

=
“:I Projecten w Procesinformatie
Het invoeren van de stamgegevens: Bedrijfsparameters

Voordat u projecten kunt aanmaken en ermee werken moeten een aantal stamgegevens worden ingevoerd
en een aantal parameters worden ingesteld:

o Bedrijfsparameters projecten
e Projectgroepen en standaardomschrijvingen
e Grootboekrekeningen en Projectrelaties (Relatiecodes)

Bedrijfsparameters projecten
In 'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijfsparameters' legt u een aantal basisgegevens voor projecten
vast.
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Projecten

| Aangenomen werk

+| Regie

+| Urenregistratie
Automatische projectnummerning
Yoorloopnullen gebruiken bij automatisch projectennummer
Uren bogken via urenregistratie

| Materizal bosken viz voorraadadministratie
Gebruik prijsafspraken
Yolgorde op regisfactuur
1: Materiaal
2: Uren
3 Werk derden
[=] 4: Diversen
Materizal comprimeren op factuur
Uren comprimeren op factuur
Werk derden comprimeren op factuur
Diversen comprimeren op factuur

Wanneer u niet werkt met de module 'Urenregistratie’ zijn de instellingen voor de uren binnen projecten niet
zichtbaar.

Aangenomen werk / Regie / Urenregistratie

Dit zijn de mogelijke projectsoorten waar u mee kunt werken. Deselecteer de projectsoorten waar u binnen
uw ad ministratie niet mee werkt. Mocht u in de toekomst toch behoefte krijgen aan een andere projectsoort,
kunt u de parameter hier alsnog selecteren. De projectsoort 'Urenregistratie’ wordt uitsluitend voor de
urenregistratie gebruikt en niet binnen de module 'Projecten’.

Automatische projectnummering

U kunt uw projecten automatisch laten nummeren. De projectcode is alfanumeriek en is maximaal 12
tekens. Maar wanneer u kiest voor 'Automatisch nummeren' kunnen alleen cijfers worden gebruikt. U kunt
dan de projectcode desgewenst bij het aanmaken van een nieuw project nog aanpassen en aanvullen.

L)
V Voorloopnullen die bij het opgeven van de nummering in de bedriffsparameters automatisch worden
toegevoegd, worden bij het nummeren van de projecten verwijderd. Dus wanneer u in de parameters de
volgende nummering opgeeft: 040001, wordt bij het aanmaken van het project alleen 4001 getoond.

Uren boeken via urenregistratie

Als uvoor deze optie kiest, moeten alle urenmutaties geboekt worden in het Urenregistratieprogramma,
dus met 'Taken | Urenregistratie | Invoeren urenmutaties'. Uren kunnen dan niet rechtstreeks via het
invoeren van de projectmutaties geboekt worden. Deze optie is alleen actief als bij de projectsoorten ook
'Urenregistratie’ is geselecteerd.

L)
V Als u kiest voor het boeken van uren via de urenregistratie, worden de gewerkte projecturen
rechtstreeks als projectmutatie op het betreffende project geboekt. U kunt ze dan niet via de
projectmutaties invoeren.
Als u kiest voor het boeken van uren via de projectmutaties, kunt u nog wel weekstaten op de speciale
urenprojecten invoeren. Maar u moet er dan voor zorgen dat de gewerkte uren voor het project afzonderlijk
als projectmutatie worden ingevoerd.
Dit kan handig zijn als u de urenregistratie in eerste instantie voor projecten gebruikt en u de niet-
factureerbare uren van uw medewerkers niet registreert.

Materiaal boeken via voorraadregistratie
Deze parameter is alleen actief als u werkt met de module Voorraad & Bestelregistratie.
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U kunt in de projectmutaties uw materialen boeken op het moment dat u ze gebruikt bij een project. Doet u
dat in de projectmutaties, worden ze van de voorraad afgeboekt. Als u voor deze optie kiest kunt u echter
de materiaalmutaties uitsluitend via ‘Taken | Voorraadbeheer | Voorraadmutaties' boeken. Daarvoor wordt

Materaalafoifte. ..

dan de knop actief en kunt u de materialen rechtstreeks op het project boeken.

Voorraadmutaties X

Boelkjaar: 206 |-

Dagboek

E' AFS  Afstemregister Voomaadmutaties. ..
E' WGE0  Voomaad goederenontvangst

El WHW  Voomaad herwaardering Goedersnontvangst...

E' VMU Voomaadmutaties
Herwaardering. ..

Magazijnoverboeking. ..
Materiaalzfgifte... l:}
Assemblage...

Annuleren

Beginbalans

Gebruik prijsafspraken

Deze optie is alleen actief als u de module 'Prijsafspraken’ hebt.

Als u deze optie selecteert worden de prijzen en kortingen voor materiaal en diensten in projecten
berekend aan de hand van de prijsafspraken (zie ook: Werken met prijsafspraken).

L)
V De prijzen van uren in projecten worden niet bepaald aan de hand van deze prijsafspraken, maar aan
de hand van de tarieven die in de Urenregistratie zijn vastgelegd (zie ook: Werken met urenregistratie).

Volgorde op regiefactuur

Op een factuur voor aangenomen werk worden alleen termijnen gefactureerd. Op een factuur voor regie
zZijn dit de afzonderlijke mutaties. Bij deze parameter(s) wordt aangegeven in welke volgorde de mutaties
afgedrukt moeten worden. We onderscheiden vier mutatiesoorten: Diversen, Materiaal, Uren en Werk
derden. Ditis tevens de default volgorde.

1. Diversen; door op het symbool met pijltje te drukken wordt de volgorde van alle vier de mutatiesoorten
gewijzigd. Herhaal dit totdat de juiste soort op de eerste plaats staat.

2. Materiaal; door op het symbool met pijltje te drukken wordt de volgorde van de drie overgebleven
mutatiesoorten gewijzigd. Herhaal dit totdat de juiste soort op de tweede plaats staat.

3. Uren; door op het symbool met pijltje te drukken wordt de volgorde van de twee overgebleven
mutatiesoorten gewijzigd. Herhaal dit totdat de juiste soort op de derde plaats staat.

4. De vierde en laatste soort staat nu automatisch goed.

Comprimering op de factuur
U kunt alle mutaties van de projecten ongecomprimeerd op de factuur afdrukken, maar u kunt er ook voor
kiezen om kostensoorten op de factuur te comprimeren. In 'Onderhoud | Algemene gegevens | Projecten'
kunt u standaardteksten opgeven die voor de gecomprimeerde kostensoorten gebruikt worden. U kunt
kiezen voor het comprimeren van:

e Materiaal;

e Uren;

e Werk derden;

e Diversen.
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6.3 Invoeren stamgegevens projecten
@Pracesinfarmatie

Het invoeren van de stamgegevens: Projectgroepen en standaardteksten

Projectgroepen
De volgende stap in het inrichten van de projectenmodule is het aanmaken van projectgroepen.

Alle projecten worden aan een projectgroep gekoppeld. Hiermee kunt u uw (hoofd)projecten categoriseren.
Bijvoorbeeld op het type project, de soort werkzaamheden of per (grote) debiteur.

Aan de projectgroepenworden alle projectrekeningen gekoppeld (Projectrelaties). Door een goede indeling
in projectgroepen kunt u de financiéle projectgegevens overzichtelijk opbouwen.

e Geef in het venster de projectgroepcode en een omschrijving op.
Standaardteksten
Op de tabbladen: Termijnomschrijving, Comprimeringstekst en Deelproject maakt u omschrijvingenaan die

u bij het aanmaken en inrichten van uw projecten gemakkelijk kunt overnemen.

Termijnomschrijvingen
Aan een termijnomschrijving in de basisgegevens geeft u een nummer en een omschrijving.

| Basisgegevens projecten — O >

B8 E e DD w2 EEO

Projectaroep fl'ennuncumschn]vingé Comprimernngstehst Deelproject

Termijn-
NLIMIMer
I 1 Aanbetslngproject .
2 | Factuur 2e projecttemijn
3 | Factuur 3e projecttermiin

Omschrijving

Bij het invoeren van een nieuw project van het type 'Aangenomen werk’, geeft u de aanneemsom op, die u
een één of meer termijnen wilt factureren. Geeft u bijvoorbeeld bij de termijnomschrijvingen op dat de 1le
termijn een aanbetaling is, dan wordt de termijnomschrijving automatisch voorgesteld.
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E] Projecten — O X
T HR®AB- DR 2K 4> N TG BN RLQESED
Project Communicatie Prijs Qverig T Deelprojecten
Project

£ |PA15-1001- Zoeknaam: PROJBEK
Omschrijving: Aanleg binnertuin en temas
Aangenomen werk
Aanneemsom: 5.600.00) EUR Waarvan gefactureerd: 1.120.00| EUR
Ter-| Meer- . Termijn- Gefac- Factuur- Factuur
mijn| werk Omschrijving Datum Perc. bedrag EUR Factuurtekst Status tureerd EU nummer openstaand
(001 M Aanbetaing poct 02022016 20.00% | 112000  Hetbi factu Gefacturerd | 112000 20160028 | K4
002 | [ | |Factuur 2e projectte) 20-02-2016 | 40,00% 2.240,00 | Hierbij factul Openstaand 0,00
003 | [ |Factuur 3e projectte) 27-02-2016 | 40,00% 2.240,00 | Hierbij factul Openstaand 0,00
D0 Meerwerdemin 06-03-2016 | 0.00% 0,00 | Hierbij factul Openstaand 0,00
£ >
+ Toevoegen | | - Verwijderen Controleer termijnen en aanneemsom

Bij het invoeren van de termijnen wordt automatisch bij nummer '1' begonnen en de termijnomschrijving
voorgesteld.

'Alternatieve’ standaardtermijnomschrijvingen

Nu zullen niet alle projecten precies voldoen aan de termijnomschrijvingen die u bij de basisgegevens hebt
opgegeven. U kunt nu de omschrijving handmatig aanpassen.

Maar als u bij de termijnomschrijvingen in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Projecten' standaard-
termijnomschrijvingen aanmaakt met een termijnnummer '21' of hoger, kunt u bij het aanmaken van een
project, een zoekscherm openen waarin al deze termijnomschrijvingen opgenomen zijn:

U kunt dan als u met veel gelijksoortige projecten werkt, gemakkelijk de gewenste termijnomschrijvingen
selecteren. De nummering van de termijnenin het aan te maken project wijzigt niet met het selecteren van
een andere projectomschrijving.

Comprimeringstekst

Als uin de bedrijffsparameters hebt aangegeven dat u Materiaal, Uren, Werk van derden en/of Diversen wilt
comprimeren op de factuur, kunt u hiervoor standaardteksten opgeven. Bij het aanmaken van de factuur
kunt u uit deze standaardteksten kiezen. U kunt ze dan uiteraard altijd nog aanpassen.

Deelprojecten

U kunt veelgebruikte omschrijvingen voor deelprojecten hier opgeven. Bij het aanmaken van deelprojecten
binnen een project kunt u uit deze omschrijvingen kiezen. Maar u kunt altijd een eigen omschrijving
invoeren.
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6.4 Invoeren stamgegevens projecten I
wpmcesinfarmatie

Het invoeren van de stamgegevens: Grootboekrekeningen en Projectrelaties

Kosten en opbrengsten voor projecten worden per project geboekt. Maar de rekeningen zelf zijn gekoppeld
aan de projectgroepen. U kunt desgewenst per projectgroep grootboekrekeningen aanmaken. De
grootboekrekeningen koppelt u vervolgens met '‘Onderhoud | Projecten | Projectrelaties' aan de
projectgroepen.

Aanmaken grootboekrekeningen
U hebt in principe de volgende grootboekrekeningen nodig (Voorbeeld):

1930 Onderhanden werk

4020 Dekking

3020 Voorraad

4010 Kostprijs

1000 Kas/Bank

2000 Gefactureerd op projecten
8000 Opbrengst project

Maar u kunt de rekeningen desgewenst onderverdelen, niet alleen per projectgroep maar u kunt ook de
OHW:- en Kostprijsrekeningen verder uitsplitsen.

Onderhanden werk (b.v. 1930)
e Materiaal;

e Uren;
e Derden
e Diversen.

Kostprijs (b.v. 4001)
e Materiaal;
e Uren;
e Derden;
e Diversen.

Opbrengsten
Een rekening voor de openstaande facturen (b.v. 2011), een opbrengst- en een dekkingsrekening (resp.
8030 en 4020).

Maak deze rekeningenaan in ‘'Onderhoud | Rekeningschema'. U moet daarbij aangeven dat het een
projectenrekening betreft.

Opties
Blokkeren direct boeken

Werdichten tijdens afdrukdeen
- Rekening voor projecten
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Bij het boeken van projectmutaties worden de (kosten)soorten rechtstreeks geboekt op de via de
'Projectrelaties’ gekoppelde rekeningen. Bij het boeken van materiaalafgifte of uren in de urendeclaratie,
worden de kosten ook op de betreffende rekeningen geboekt, via het geselecteerde project.

Vastleggen projectrelaties

Als de grootboekrekeningen zijn ingevoerd, koppelt u ze via de projectrelaties (Relatiecodes) met
'Onderhoud | Projecten | Projectrelaties' aan de projectgroepen. De relaties worden per boek jaar
vastgelegd.

4| Relatiecodes projecten — O X

Sk B o(k@ -8 HEE DO

i S . ~ e s s s winst Winst winst Winst Winst
OHV OHw/ OHWw OHW/ Gefactu- | Kostprijs | Kostprijs | Kostprijs | Kostprijs men nemen nemen nemen nemen

Projectgroep Materizal | Uren Derden | Diversen reerd Materizal Uren Derden | Diversen | Opbrengs | Dekking Mnaeteriaa\

Uren Derden | Diversen | Opbrengs
[A farleg-on constructiowerc 165126522 6532 6542 2015 (7512 7522 732 72 8600 5000 (6512 65D 6532

Bestratingen en Mortagewerk | 6515 6525 6535 6545 2015 7515 7525 7535 7545 2600 5000 6515 6525 6535 6045 2015

Van Schaik projecten

Tuinaanleg en Onderhooud 6510 6520 6530 6540 2015 7510 7520 7530 7540 2600 5000 6510 6520 6530 6540 2018

Omschrijvingen

Bekeningen Onderhanden wer IOHW) Rekeningen Kostpriis Bekeningen Winst nemen
Materiaal OHW Materiaal {Aanleg- en constructiewerk) Materizal: Kostprijs Materiaal (Aanleg- en constructiewerk) Materizal: OHW Materiaal (Aanleg- en constructiewerk)
Uren QOHW Uren (Aanleg- en constructiewerk) Uren: Kostprijs Uren (Aanleg- en constructiewerk) Uren: OHW Uren (Aanleg- en constructiewerk)
Werk derden:  OHW Werk Derden (Aanleg- en constructiewerk) Werk derden:  Kostprijs Werk Derden (Aanleg- en constructiewerk) Werk derden:  OHW Werk Derden (Aanleg- en constructiewerk)
Diversen: QOHW Diversen {Aanleg- en constructiewerk) Diversen: Kostprijs Diversen {Aanleg- en constructiewerk) Diversen: QHW Diversen {Aanleg- en constructiewerk)
Gefactureerd:  Gefactureerd op projecten Opbrengst: Opbrengst projecten Opbrengst: Gefactureerd op projecten
Dekking Dekking

Bij de Uursoortgroepsrelaties (Module 'Urenregistratie’) kunt u een dekkingsrekening voor de
uursoortgroepen vastleggen.

Overige stamgegevens

Als u met regieprojecten werkt en u hebt projecten waarbij de prijsstelling 'Kostprijs + opslag’ gebruikt
wordt, kunt u in '‘Onderhoud | Algemene gegevens | Voorraadbeheer' op het tabblad 'Artikelgroepen’ de
Opslag soort per Artikelgroep invoeren.

Voor Tekstregels en Diensten doet u dat in '‘Onderhoud | Artikel/diensten' op het tabblad 'Project'.

Voor de 'Opslag soort' van Uren, legt u de percentages vast in 'Onderhoud | Urenregis tratie | Uursoorten'.

Dossiers voor projecten
U kunt aan een project een projectdossier koppelen. Zie Het gebruik van dossiers voor projecten voor een
toelichting op het werken met projectdossiers.

Onderaannemers en G-rekeningen
U kunt gebruik maken van onderaannemers (crediteuren) die u als onderaannemer kenmerkt en bij die
onderaannemers gebruik maken van G-rekeningen in de projectmutaties.

Bij projecten waarbij de btw verlegd is, kunt u in 'Onderhoud | Projecten | Projecten’, tabblad 'Prijs' voor
regieprojecten een percentage vastleggen dat op een G-rekening geboekt moet worden. Dit percentage
wordt berekend over alle urenmutaties in het project en afgedrukt op de projectfacturen.

Voor aangenomen werk-projecten geldt bij verlegde btw, dat er een percentage loonkosten opgegeven kan
worden. Bij de termijnfacturen wordt dit percentage als loonkosten berekend en het bedrag wordt op de
factuur afgedrukt. Van deze loonkosten kan een bepaald percentage op G-rekeningen geboekt worden. Dit
percentage kunt u opgeven bijde stamgegevens voor het project ((Onderhoud | Projecten | Projecten’,
tabblad 'Prijs"). Ook dit percentage zal op de factuur worden afgedrukt.

Projectleiders
U kunt voor elk project een projectleider aanstellen.

Beginstand

Voor lopende projecten die ingevoerd worden in Multivers kunt u de beginstand opgeven in 'Taken |
Projecten | Invoeren beginstand'.
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Vrije velden in projecten (ook 'urenprojecten’)

Bij de stamgegevens voor projecten kunt u nu vrije velden aanmaken.
In ‘Info | Projecten’ worden de tabbladen en velden getoond.

Op de stamkaart voor de projecten ('Rapport | Projecten | Stamgegevens') worden bij de keuze 'Stamkaart'
de gegevens van de vrije velden getoond.

U kunt de vrije velden ook afdrukken op de projectfacturen en op factuuropdrachten.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel llla Stamgegevens Deel 1
© 2021 COPYRIGHT Accountancy Gemak | VERSIE 1.0 | PAGINA 58 VAN 116



Software Gemak

An Exact Company

7 Werken met Offertes

& Offertes @ Procesinformatie

Met de module 'Offertes’ kunt u offertes aanmaken, afdrukken en promoveren naar een
factuuropdracht/verkooporder. De relatie aan wie de offerte is uitgebracht moet, bij acceptatie van de
offerte, opgenomen worden in het debiteurenbestand.

In 'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijfsgegevens', tabblad 'Nummering' hebt u de nummering, en
het interval van uw offertes opgegeven.

Bij het afhandelen van een offerte kunt voor uw eigen overzicht bijhouden op welke gronden offertes zijn
afgewezen. Hiervoor geeft u, in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Offertes', een zelfgekozen aantal codes
op met de reden van afwijzing. Aan de hand van deze codes geeft u bij een afgewezen offerte de reden
van afwijzing op. U kunt ook een toelichting op de afwijzing geven. U kunt een rapport afdrukken waarin
alle afgewezen offertes opgenomen zijn, gerangschikt op de reden van afwijzing of op artikel. Of een
rapport waarin de afgewezen offerteregels verzameld zijn met de reden van afwijzing.

Het invoeren van tenminste één reden van afwijzing is verplicht om met offertes te kunnen werken.

-’j Samengestelde artikelen

Als u werkt met 'Samengestelde artikelen' kunt u in de offerte de samenstelling van een samengesteld
artikel nog wijzigen. De gewijzigde samenstelling blijftin de offerte bewaard en wordt meegenomen bij het
promoveren van de offerte.

“ vaste aorders
Scenario's
U kunt bij het maken van een offerte gebruik maken van scenario's.

7.1 Invoeren algemene gegevens: Offertes

Geef in dit scherm de codes en de redenen van het afwijzen van offertes op.

| Basisgegevens offertes — O >
T HRE e DD > % 2N
Reden afwizing
Code Omschrijving

2 001 | De klant vindt ons te duur

002 | Wi kunnen niet tijdig leveren
03 | Te weinig budget bij de klant
004 | Onze prjsAowalitetverhouding
005 | Kwaliteit artikel onvoldoende
006 | Te laat nagebeld

007 | Temmijn offerte verstrelen

008 |Owverge redenen

Multivers Accounting 12.x.x | Deel llla Stamgegevens Deel 1
© 2021 COPYRIGHT Accountancy Gemak | VERSIE 1.0 | PAGINA 59 VAN 116


file:///C:/1_Multivers%2010.1/Content/Artikelen_en_Diensten/Werken_met_samengestelde_artikelen.htm
file:///C:/1_Multivers%2010.1/Content/Artikelen_en_Diensten/Werken_met_samengestelde_artikelen.htm
file:///C:/1_Multivers%2010.1/Content/MutasOverig_Scenarios_G-rekening/Scenarios/Scenario(Pr).htm

Software Gemak

An Exact Company

8 Werken met factuuropdrachten

wpmceaiﬂfurmatie

Met de module 'Facturering' kunt u in Multivers eenvoudig een factuuropdracht of verkooporder aanmaken
en de gegevens in het grootboek verwerken.

Multivers kent hiervoor 'Factuuropdrachten’. U maakt een factuuropdracht of een dienstin 'Taken |
Facturering/Verkoop'.

Wanneer u werkt met de module 'Verkoop' kunt u ook 'Verkooporders' factureren.

Omdat u met een factuuropdracht artikelen factureert, moet u hiervoor in ‘Onderhoud | Artikel/diensten |
Artikel/Diensten' een artikelbestand aanmaken.

Procedurestappen:

Aanmaken
{wijzigen)
factuuropdracht
L
Afdrukken > Verwerken
factuuropdracht factuuropdracht
Afdrukken factuur

1 In het programma 'Taken | Facturering/Verkoop' | Aanmaken opdrachten’' maakt u een factuuropdracht
of een dienst aan. als u werkt met de module 'Verkoop' kunt u hier ook een verkooporder aanmaken. U
kunt Factuuropdrachten, Diensten of Tekstregels factureren wanneer u de betreffende artikelen,
diensten of tekstregels in ‘Onderhoud | Artikel/Diensten' hebt ingevoerd. U kunt ook handmatig niet-
ingevoerde, niet-voorraadhoudende artikelen, diensten en tekstregels invoegen.

U kunt met 'Afdrukken opdrachten’ -

Iﬁ -

de opdracht afdrukken en desgewenst wijzigingen

aanbrengen.
3 Als de opdracht in orde is, kunt u deze verwerken. Bij het verwerken gebeurt het volgende:

de betreffende journaalposten worden aangemaakt en weggeschreven.

In het programma 'Info journaalposten' kunt u de aangemaakte journaal posten opvragen aan de
hand van het gekozen dagboek en het Transactienummer. Per journaalpostregel kunt u details
opvragen over onder meer de debiteur en de rekening waarop het bedrag geboektis

de factuur voor de factuuropdracht wordt aangemaakt.
De facturen voor de verwerkte opdrachten kunt u hierna laten afdrukken in het programma
'Afdrukken facturen'. U kunt dan selecteren op het nummer van de verwerkte opdracht

de openstaande post van de debiteur wordt automatisch aangemaakt; de debiteurenfactuur
hoeft dus niet apart ingeboekt te worden.

In 'Info debiteuren’ kunt u informatie over de geboekte factuur/facturen per debiteur opvragen. U
kunt informatie opvragen over de (openstaande) factuur (inclusief detailinformatie over de Btw-
specificatie en de boekingen in de subadministratie en het grootboek) en over de geboekte
mutatie.

@ Yoorraad & Bestelregistratie
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4 Als uwerkt met de module "Voorraad en Bestelregistratie’, wordt bij een factuuropdracht de voorraad
van het gefactureerde artikel afgeboekt als de factuuropdracht wordt gefactureerd.

8.1 Werken met verzamelfacturering

@ Procesinformatie

U kunt in Multivers facturen verzamelen, zodat u na een bepaalde periode een verzamelfactuur kunt
versturen waarin alle opdrachten over de afgelopen periode zijn verzameld.

Ga naar 'Onderhoud |Algemene gegevens | Bedriffsparameters', map 'Orderverwerking' om de wijze van
verzamelen in te stellen. Normaal gesproken worden facturen volgens de geldende regels verzameld (zie
verder). U kunt echter aangeven dat bij ongelijke afleveradressen en/of opdrachtdatum een aparte factuur
moet worden aangemaakt.

Aan een verzamelfactuur kan een minimum ‘factuurbedrag' gekoppeld worden. Een verzamelfactuur wordt
pas aangemaakt wanneer het totale factuurbedrag groter of gelijk is aan het gekoppelde bedrag.
De hoogte van deze bedragen stelt u zelf samen, evenals de door u gebruikte verzamelcodes.

Verzamelfacturering werkt als volgt:

1. U stelt de verzamelcodes samen. Daarbij geeft u een omschrijving op, of deze code verzameld moet
worden en een factuurbedrag.

L)
V De eerste code uit de lijst wordt default voorgesteld bij het aanmaken van een opdracht (zie stap
2) als er geen code bij de debiteur is vastgelegd.

Basisgegevens facturering — O >

1 H®(ZBr 0D % @ HE - & O

Betalingswijze Orderosten

Code Omschrijving Verzamelen | Factuurbedrag
W 0 Netveramden W
1| Verzamelen per week 125.00
2 | Verzamelen pertwee weken 250,00
3 | Verzamelen per maand 0.00

2. U legt voor elke debiteur vast volgens welke verzamelcode u wilt factureren (menu 'Onderhoud |
Debiteuren', tabblad IlI: '"Verzamelcd'). U kunt hier uit de bestaande codes kiezen.

3. Bij het aanmaken van een Factuuropdracht of een Verkooporder ziet u, na het selecteren van de
debiteur, de verzamelcode staan. U kunt desgewenst de code voor deze opdracht wijzigen.

4. Wanneer u de opdrachten gaat verwerken, kunt u voor de te verwerken opdracht(en) een
verzamelcode opgeven. U kent hiermee geen verzamelcode aan opdrachten toe, maar geeft aan toten
met welke verzamelcode de facturen aangemaakt moeten worden. Wanneer u opgeeft dat u wekelijks
wilt factureren, selecteert Multivers alle debiteuren waarvan het totaal (goederen)bedrag in alle
openstaande opdrachten hoger is dan 125,00. Als u kiest voor 'tweewekelijkse facturering' wordt een
verzamelfactuur opgesteld van alle opdrachten waarvan het totale goederenbedrag > 250,00 is.

5. U moet ervoor zorgen dat er een hogere code aanwezig is zonder maximumbedrag, anders worden
kleinere opdrachten nooit gefactureerd.
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De wijze van verzamelen
Multivers verzamelt de facturen op een aantal criteria.
De volgende elementen in de opdracht moeten met elkaar overeenstemmen:
e de soort (herkomst)opdracht (factuur, dienst, verkooporder, abonnement, uuropdracht of
projectopdracht)
de soort factuur
debiteurnummer
de verzamelcode
de valutacode
de betalingsconditie
de leveringsconditie (geldt alleen voor Belgische administraties)
het type btw (incl. of excl., verlegd of geen)
het orderkortingspercentage
het Btw-scenario
de vertegenwoordiger
de kostenplaats
het dossier
de Intrastatgegevens (voor zover van toepassing)
e hetland van bestemming
De orders worden per type order en per verzamelcode verzameld. Dus niet door elkaar. Als er geen
verzamelcodes ingevoerd zijn in de administratie kunnen ze ook niet worden ingevuld bij het factureren. Bij
factuuropdrachten/diensten /verkooporders en abonnementen geldt nog de optie dat per afleveradres
(werkadres bij abonnementen) verzameld kan worden (‘Onderhoud |Algemene gegevens |
Bedrijfsparameters’, map ‘Orderverwerking’).
Wanneer bij twee overigens identieke orders, verschillende vertegenwoordigers zijn ingevoerd, worden
deze niet verzameld..

Creditnota's worden meegenomen in de verzamelfacturering. Maar het goederenbedrag van de
creditnota('s) wordt niet in mindering gebracht op het totale goederenbedrag van de normale facturen. Dit
voorkomt dat de geleverde goederen, waarvan het goederenbedrag de betreffende verzamelcode
overschrijdt, niet verzameld kunnen worden omdat de creditnota van het goederenbedrag wordt
afgetrokken en u daarmee onder het minimumbedrag van de verzamelcode komt.

L")
V Als uin'Onderhoud | Algemene gegevens | Orderverwerking', de parameter 'Kredietbeperking op
creditnota’s' NIET selecteert en de bedrijffsparameter 'Btw berekenen bij kredietbeperking' (map 'Btw') is
o0k NIET geselecteerd, dan worden creditfacturen NIET meegenomenin de verzamelfactuur.

Als er bij het opvragen van informatie over een factuur sprake is van verzamelen, wordt onmiddellijk het
scherm ‘Info opdrachten’ gestart en wordt de eerste order getoond. Met de ‘bladerknop’ kunt u vervolgens
bladeren tussen de orders die op de factuur verzameld zijn.

Afdrukken verzamelfacturen

Eris een standaardformulier beschikbaar voor verzamelfacturen. Hierop worden de kopgegevens en
verzendgegevens op regelniveau afgedrukt, met uitzondering van de rubrieken ‘Factuur’ en ‘Factdatum’.
Formulieren voor het afdrukken van facturen per opdracht en de verzamelfactuur zijn niet uitwisselbaar. U
kunt een factuur per opdracht dus niet afdrukken op een (formulier voor een) verzamelfactuur.

Als u gebruik gaat maken van verzamelfacturering zullen de al bestaande opdrachten afgedrukt worden op
de formulierindeling van de verzamelfactuur. Reeds ingegeven en nog niet verwerkte opdrachten hebben
geen verzamelcode. Ze worden dan ook niet verzameld.

Als u de verzamelfacturering uitschakelt door de codes te verwijderen worden de facturen weer per
ordernummer afgedrukt. Het gevolg is dan echter dat meerdere opdrachten kunnen worden afgedrukt op
€én met hetzelfde factuurnummer. Daarom wordt afgeraden om terug te keren naar de normale facturering.
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8.1.1 Invoeren algemene gegevens: facturering, tabblad Verzamelcodes

Tabblad 'Verzamelcodes'
In dit scherm voert u de coderingen voor de verzamelfacturering in (zie de procesinformatie voor een
toelichting).

1. KiIik op 'Nieuw' en vul de code en de omschrijving in
2. Vulin of deze code daadwerkelijk 'verzameld' moet worden

L)
V Maak een verzamelcode 'O aan waar de optie 'Verzamelen' is uitgezet. De eerste code uit de lijst
wordt default voorgesteld bij het aanmaken van een debiteur. U kunt deze code gebruiken voor het
dagelijks factureren zonder dat dit voor de verzamelfacturering effect heeft. Bijvoorbeeld
overheidsinstellingen accepteren vaak geen verzamelfacturen in verband met de interne autorisatie.

3. Geef voor codes waarbij verzameld moet worden, het minimale factuurbedrag op van waar deze code
de facturen moet verzamelen. Een factuurbedrag van bijvoorbeeld € 100,00 betekent dat voor een
debiteur alleen een verzamelfactuur gemaakt wordt wanneer het totaal van de opdrachten hoger is dan

dit bedrag

4. KIlik op ‘Bewaren'’ =

5. Ganaar 'Onderhoud |Algemene gegevens | Bedrijffsparameters', map 'Orderverwerking' om de wijze
van verzamelen in te stellen.
Normaal gesproken worden facturen volgens de geldende regels verzameld (zie: "Werken met
verzamelfacturering'. U kunt echter aangeven dat bij ongelijke afleveradressen en/of opdrachtdatum
een aparte factuur moet worden aangemaakt.

E .

6. Klik op 'Bewaren'

8.2 Werken met Baliefacturering
wpmcesinfnrmatie

Met baliefacturering kunt u uw contante verkopen gemakkelijk in uw administratie invoeren.

U maakt eerst de voor u relevante betalingswijzen aan en koppelt daaraan een grootboekrekening
(tussenrekening).

De tegenrekening van de betaling is de omzetrekening die aan de verkochte artikelen gekoppeld is.
Wanneer een transactie niet, of niet volledig voldaan wordt, wordt het (resterende) bedrag op rekening van
de betreffende debiteur geboekt.

Na ontvangst van de betalingen op de Bankrekening (Pin, Creditcard of Cheques), worden de bedragen
van de tussenrekeningen afgeboekt. Contante betalingen boekt u rechtstreeks in het kasboek.

Bij het aanmaken van de factuuropdracht in het scherm 'Baliefacturering' kiest u de juiste betalingswijze(n),
bijvoorbeeld 'Pin' of '‘Contant'.

Bedrijfsparameters/Bedrijfsgegevens

In de map 'Orderverwerking' stelt u in dat u met baliefacturering wilt gaan werken. U bentdan verplicht om
de dagboeken aan te geven voor de automatische verwerking van factuuropdrachten en creditnota's. De
automatisch verwerkte baliefactuuropdrachten worden danin dit dagboek geboekt.

Daar kunt u ook een Btw-scenario, een leverings- en een betalingsconditie opgeven die bij het makenvan
een baliefactuur standaard voorgesteld worden. Deze instellingen worden automatisch voorgesteld, ook al
hebt u bij een debiteur waarvoor u de baliefactuur maakt in de stamgegevens een ander scenario of een
andere conditie opgegeven.

Betaalwijzen:
In 'Onderhoud | Algemene gegevens | Facturering', tabblad 'Betalingswijze', geeft u de gewenste
betalingswijzen op en koppelt ze aan een grootboekrekening.
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& het invoerscherm voor baliefacturen staat automatisch de eerste betalingswijze die u hier invoert,
geselecteerd. Voer de meest gebruikelijke betalingswijze(n) dus als eerste in.

Debiteuren

Bij contante verkopen zult u niet voor elke transactie een andere debiteur aan willen maken. Toch is het
invoeren van een debiteur op de baliefactuur verplicht. Het kan daarom handig zijn om een 'algemene
debiteur' aan te maken, zonder verdere specificaties. U boekt dan al uw baliefacturen op deze virtuele
debiteur.

Gebruikersrechten

Desgewenst kunt u voor uw baliepersoneel, een speciale rechtengroep aanmakendie (uitsluitend) rechten
heeft op de baliefacturering. Zij kunnen dan tegelijk de baliefactuuropdrachten verwerken en de facturen
afdrukken. De baliefactuuropdrachten kunnen alleen via het algemene programma 'Afdrukken opdrachten’
afgedrukt worden. Dit is niet toegestaan voor een gebruiker met alleen rechten op baliefacturering.

Invoeren baliefactuur
Met 'Taken | Facturering/Verkoop | Baliefacturering' wordt het scherm 'Baliefactuur' geopend. Het scherm
heeft grote overeenkomsten met een factuuropdracht.

U vult alle boekingsgegevens in, zoals u dat bij een factuuropdracht gewend bent. De nummering vande
opdrachten is afkomstig uit de nummering van de factuuropdrachten. Er is geen afzonderlijke reeks voor
baliefacturen. In het veld 'Eerste betalingswijze' staat automatisch de eerste betalingswijze geselecteerd
die u bij de stamgegevens hebtingevoerd. Wanneer een klant op twee verschillende manieren betaalt
(bijvoorbeeld een deel contant en het resterende deel met een chipkaart), kunt u een tweede betalingswijze
selecteren en de bedragen handmatig invoeren.

Met/  Dstais kunt u de boekingstotalen opvragen.

Creditnota's

Door een negatief bedrag of negatief aantal op te geven kunt u een creditnota aanmaken in
baliefacturering. U hebt hiervoor in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijfsgegevens', tabblad
'Facturering' een dagboek voor de creditnota’s opgegeven. Bij de verwerking van de baliefacturen wordt
automatisch dit dagboek gebruikt.

Extra pinbedrag

Omdat steeds vaker met een pinpas betaald wordt, wordt ook steeds vaker de vraag gesteld of er 'wat
meer gepind' mag worden. In feite een middel voor de klant om aan contant geld te komen.

Met baliefacturering kunt u aan deze wens tegemoet komen. Er is daarom een veld 'Kasopname'in de
baliefactuur opgenomen waar u het bedrag dat teveel wordt gepind kun opgeven. Stel een klant koopt voor
een bedrag van € 128,52, maar wil € 50,00 extra pinnen. U vult dan in het veld 'Kasopname' € 50,00 in. De
'Eerste betalingswijze' (pinbedrag) wordt dan € 178,52 en u geeft de klant de gevraagde 50 euro retour.

In het overzichtsvenster van de factuur | 252

gehouden, maar uitsluitend met het factuurbedrag.

), wordt met het teveel gepinde bedrag geen rekening

Opslaan, verwerken en afdrukken van de factuur

Wanneer alle gegevens zijn ingevoerd, kunt u de factuuropdracht opslaan. De opdracht wordt bij het
opslaan automatisch verwerkt en wanneer de optie 'Factuur afdrukken' actief is, wordt de factuur direct
afgedrukt.

Printerinstelling

Wanneer u de baliefacturering (vrijwel) altijd op een apart computersysteem invoert, kunt u voor dit
systeem een aparte printer instellen in '‘Bestand | Printerinstelling'.

Scenario's

= Waste orders
Als u werkt met 'Vaste Orders' kunt u voor vaak voorkomende balieverkopen een scenario aanmaken.
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Gedeeltelijke betalingen
Baliefacturen die gedeeltelijk of geheel niet betaald zijn moeten worden afgedrukt en worden verder
afgehandeld als een normale openstaande debiteurenfactuur.

Nadat de baliefactuur is opgeslagen en verwerkt kan de factuur opgevraagd worden als een nhormale
factuuropdracht in de info- en rapportprogramma’s.

8.3 Invoeren algemene gegevens: facturering, tabblad
Betalingswijze

Voor de Baliefacturering moet u tenminste één betalingswijze opgeven. U kunt verschillende
betalingswijzen vastleggen. Eenmaal aangemaakte betalingswijzen kunt u altijd wijzigen of verwijderen.
Aan de betalingswijze wordt een omschrijving gegeven die op de factuur wordt afgedrukt. De gekoppelde
grootboekrekening wordt als tegenrekening gebruikt bij betalingswijzen als Pin, Creditcard of Cheques.
Kasontvangsten kunnen directin het kasboek geboekt worden.

1. Start ‘Onderhoud | Algemene gegevens | Facturering', tabblad '‘Betalingswijze'
2. Geef de Code, Omschrijving en de Groothoekrekening op. In de kolom 'Rekening' kunt u met <F4> een
bestaande rekening selecteren, of u kunt vanuit dit zoekscherm direct een nieuwe rekening aanmaken,

door op te klikken
3. Bewaar de gegevens.

8.4 Werken met orderkosten
wpmcesinfarmatie

U kunt in Multivers orderkosten aan uw debiteuren berekenen wanneer het order- of factuurbedrag
beneden een door uzelf vastgesteld minimum blijft.

Orderkosten worden in Multivers gezien als een 'Artikel/dienst’ en u maakt de orderkosten dan ook als
artikel (dienst) aan. Vervolgens bepaalt u de (vaste) prijs van de orderkosten die moet gelden wanneer het
order- of factuurbedrag beneden een door u vastgesteld minimum blijft.

U kunt ervoor kiezen dat orderkosten voor elke debiteur geldt, maar u kunt dit ook per debiteur instellen.
Het werken met orderkosten is uiteraard niet verplicht in Multivers.

L")
V Op een volledige Backorder kunt u geen orderkosten in rekening brengen.
Voor het vaststellen van de orderkosten kunt u staffels instellen. U kunt bijvoorbeeld twee niveaus van
orderkosten vastleggen per opdracht/ordersoort (Diensten, Factuuropdrachten en Verkooporders). U
berekent bijvoorbeeld € 5,00 voor elke order die kleiner is dan € 50,00 en €10,00 voor elke order die kleiner
is dan €100,00 maar groter dan € 50,00.

Procedure

1. Maak eerstin ‘Onderhoud | Rekeningschema' een grootboekrekening aan waar u uw orderkosten op
wilt boeken. U kunt desgewenst ook van een andere opbrengstrekening gebruik maken
2. Maak in'Onderhoud | Artikel/Diensten | een of meer orderkosten (als artikel) aan.
Let er bij de omschrijving(en) op dat deze op de factuur wordt afgedrukt. U kiest hier bij 'Soort' voor
'Artikel/dienst’, geeft een Btw-percentage (21%) en een bedrag op.
Geef bij 'Omzetrekening' de zojuist aangemaakte rekening op of kies desgewenst een andere rekening
3. Ganaar 'Onderhoud | Algemene gegevens | Facturering', tabblad 'Orderkosten'.
Vul hier het of de bedrag(en) in waaronder voor een order of opdracht orderkosten berekend moet
worden (“Tot aan orderbedrag"”) en koppel hieraan de gewenste orderkosten (artikelen) die u in stap 1
hebt aangemaakt

Wanneer u de orderkosten voor de eerste maal opslaat verschijnt een melding met de vraag of u
orderkosten wilt gaan doorberekenen aan (bijna) al uw debiteuren.
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Let hierbij op dat wanneer u op i klikt, datu voor al uw debiteuren de optie 'Orderkosten
berekenen' geactiveerd wordt. U moet dan handmatig bij alle debiteuren waarvoor u geen orderkosten
wilt berekenen de optie uitzetten (‘Onderhoud | Debiteuren’, tabblad '‘Basis I').

Wanneer u opl i klikt, blijft de optie voor alle debiteuren 'uit' staan en moet u handmatig de
optie bij de gewenste debiteuren selecteren.

4. Als ugekozen hebt om voor alle debiteuren orderkosten in rekening te brengen, kunt u eventuele
uitzonderingen per debiteur in 'Onderhoud | Debiteuren' opgeven (tabblad ‘Basis I').

U kunt nu met orderkosten werken.

Bij het opslaan van een (Diensten)factuuropdracht of Verkooporder die onder een van de bijorderkosten

opgegeven minima blijft (inclusief Btw), verschijnt het volgende scherm:

Orderkosten >
Artilcel orderdcosten
55.201 Orderkosten t/m € 250,00

Ordercosten: EUR 12.50

Berekenen Miet berekenen Annuleren

Hier hebt u nog verschillende mogelijkheden:

¢ U kunt het bedrag handmatig aanpassen;

¢ U kunt besluiten om geen orderkosten te berekenen voor deze factuur;

e Of ukunt de orderkosten ook daadwerkelijk berekenen.
Orderkosten worden als aparte orderregel op de factuur afgedrukt. De orderkosten worden ook
weergegeven in de betreffende infoprogramma’s en overzichten.
Als de parameter bij het invoeren van een opdracht op 'incl. btw' staat, wordt het orderbedrag incl. btw
genomen. Eventuele orderkosten komen op de originele order.
Indien een order in backorder loopt, wordt het totale orderbedrag, incl. backorderregels, excl. btw genomen
en aan de hand daarvan wordt bepaald of er orderkosten toegevoegd moetenworden. Op de backorder
komen nooit orderkosten.
Als het een order betreft die gelijk in backorder is gegaan, (die dus geen nieuw ordernummer gekregen
heeft) worden geen orderkosten berekend.

8.4.1 Invoeren algemene gegevens: facturering, tabblad Orderkosten

Tabblad 'Orderkosten’
Wanneer u met orderkosten wilt gaan werken vult u op dit tabblad de volgende gegevens in:

1. De ordersoort: u kunt kiezen uit Diensten, Factuuropdrachten en Verkoopopdrachten

2. De valuta. Dit kunnen ook vreemde valuta zijn

3. Het minimum orderbedrag waaronder bij een factuur- of verkoopopdracht orderkosten berekend
moeten worden ("Tot aan orderbedrag")

4. Het gewenste artikel(nummer) voor de orderkosten. U hebt vooraf de orderkosten en eventuele staffels
vastgelegd als artikel (Dienst). Hier kunt u de gewenste orderkosten selecteren. Deze orderkosten
gelden dan hierna voor alle artikelen. Door het aanmaken van meerdere orderkosten (Dienst-artikelen)
kunt u bijvoorbeeld voor Dienstenfacturen, Factuuropdrachten en Verkoopopdrachten verschillende
tarieven invoeren. Met <F4> kunt u de gewenste orderkosten uit de lijst selecteren. In het zoekscherm
worden alle Artikel/diensten getoond.

Voeg desgewenst een nieuwe regel toe met

5. Bewaarde gegevens.
Wanneer u de orderkosten voor de eerste maal opslaat verschijnt de vraag of u deze voor (bijna) al uw
debiteuren wilt berekenen.
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Let hierbij op dat wanneer u op klikt, dat u voor al uw debiteuren de optie 'Orderkosten
berekenen' geactiveerd wordt. U moet dan handmatig bij alle debiteuren waarvoor u geen orderkosten
wilt berekenen de optie uitzetten (‘Onderhoud | Debiteuren’, tabblad ‘Basis III').

Wanneer u op klikt, blijft de optie voor alle debiteuren ‘uit' staan en moet u handmatig de
optie bij de gewenste debiteuren selecteren.

8.5 Werken met expeditiegegevens

Het is mogelijk om expeditiegegevens aan een verkooporder of factuuropdracht te koppelen. De
expeditiegegevens vult u per opdracht/order in.
U kunt de volgende gegevens invullen:

Expeditiegegevens x
Expeditie

Expediteur: &
Aantal colli: 0 Annulersn
Aartal pallets:

Vracht gewicht: 0. 000

o Expediteur;
Aantal collj;
Aantal pallets;
e Vrachtgewicht.
Als u met expeditiegegevens wilt werken moet u daarvoor in 'Onderhoud |Algemene gegevens |
Bedrijfsparameters', map 'Orderverwerking' de optie: 'Expeditie van toepassing' selecteren.

| Mf=slmtingen
| Fiatteren
) Orderverwerking
| Kredietbeperking op creditnota’s
/| Expeditie van toepassing
Tekstregels op magazijnbon
Tekstregels op pakbon
| Tekstregels op factuur
Backorders op magazijnban
Backorders op pakbon
ackorders op factuur
| Sortering magazijnbon
) Voorraadcontrole

Krctannlastoanldacsiars

In het scherm 'Taken | Facturering\verkoop | Aanmaken opdrachten'is nu een extra knop beschikbaar:

. Hiermee opent het scherm waarin u de expeditiegegevens kunt invullen (zie boven).

Expediteurs
Vooraf moetu in'Onderhoud | Algemene gegevens | Facturering' een of meer expediteurs hebben
aangemaakt. Deze expediteurs kunt u in dit scherm selecteren.
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Artikelgegevens/artikelgewicht

In 'Onderhoud | Artikelen/diensten | Artikelen/diensten’ kunt u desgewenst het gewicht per artikel opgeven
en wordt in grammen getoond: 0,000. Als u werkt met 'Intrastat’ is dit een verplicht veld voor de
Intrastatgegevens. Als u het artikelgewicht (ook) voor de Intrastatgegevens gebruikt moet dit groter zijn dan
0,00.

Het artikelgewicht wordt in Multivers geregistreerd per opdrachtregel in de factuuropdracht of verkooporder.

Vrachtgewicht

Bij het invullen van de expeditiegegevens gaat het om de totale factuuropdracht/ verkooporder. Het
vrachtgewichtis het brutogewicht inclusief verpakkingsmateriaal en pallet(s) of rolcontainer(s) etc. Het
vrachtgewichtis dus geen som van de (netto)regelbedragen maar het artikelgewicht * te leveren aantallen
perregel, van de betreffende order.

L)
V Bij het afdrukken van componenten van een samengesteld artikel zullen geen gewichten worden
afgedrukt.

De expeditiegegevens bij backorders en verschillende leverdata

Als u een factuuropdracht of verkooporder aanmaakt waarbij (delen van) orderregels in Backorder
geplaatst worden of waar orderregels verschillende leverdata hebben, en u vult de expeditiegegevens in bij
het af sluiten van de opdracht/order, moet u er op letten dat de expeditiegegevens overeenkomen met de
regels die in één keer uitgeleverd gaan worden.

Bij het maken van een verkoopopdracht moeten de expeditiegegevens overeenkomen met de geleverde
artikelen van de Pakbon en de Magazijnbon.

Als van een verkooporder een (deel) in Backorder gezet wordt, worden de expeditiegegevens voor de
backorder 'op nul' gezet.

Expeditiegegevens kunnen worden afgedrukt op magazijn- en pakbonnen en op de factuur.

In 'Info | Facturering\verkoop | Opdrachten'is de knop -] beschikbaar. Hiermee kuntu de
expeditiegegevens van de geselecteerde opdracht opvragen.

8.5.1 Invoeren algemene gegevens: facturering; tabblad 'Expeditie’
Tabblad 'Expeditie'
Wanneer u met expeditiegegevens wilt gaan werken vult u op dit tabblad de expediteurs in:

1. Vulde code en de naam van de expediteur in

Voeg desgewenst een nieuwe regel toe met
2. Bewaarde gegevens.
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9 Werken met Intrastat (overzicht)

w Procesinformatie l" Intrastat

De module Intrastat maakt het mogelijk om een Intrastatopgave te doen aan het CBS (Nederland) of INR
(Belgié).

Intrastat is de statistiekopgave voor de internationale handel binnen de EU. De moduleis 'open’ opgezet. U
kunt zelf eventuele wijzigingen door de statistiek-instelling in de module invoeren. Ook zijn er geen
verbandscontroles op de aan een boeking meegegeven coderingen.

Voor het doen van een instrastatopgave met behulp van Multivers volgt u de volgende stappen:

1. U geeftin'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijffsparameters’, map 'Intrastat' aan dat u
informatieplichtig bent voor de invoer uit (ICV) en/of uitvoer (ICL) naar EU-lidstaten. Voor een Belgische
administratie is ook het vestigingsnummer verplicht. Dit geeft u op in 'Onderhoud | Algemene gegevens
| Bedrijfsgegevens', tabblad Btw\Intrastat.

2. Vul bij de bedriffsgegevens de gevraagde gegevens in en geef op wanneer u de laatste aangifte hebt
gedaan. Dit wordt, nadat u in Multivers eenmaal aangifte hebt gedaan, automatisch bijgehouden. Geef,
wanneer u voor een ander aangifte doet (u bent bijvoorbeeld accountant) uw eigen gegevens (Btw-
nummer, naam en postcode) op. Doe dit ook als u voor uzelf aangifte doet.

Als u via e-mail aangifte doet (alleen mogelijk in Belgi€) geeft u uw e-mailadres op.

3. U geeftde landen waarmee u handel drijft op bijde Algemene Financiéle gegevens (menu: 'Onderhoud
| Algemene gegevens | Basisgegevens', tabblad 'Landen’), met de officiéle internationale
landsaanduiding (de internationale ISO-codering).

4. Bijde stamgegevens (menu 'Onderhoud | Debiteuren’ en 'Onderhoud | Crediteuren’) van uw Debiteuren
en Crediteuren, kunnen voor de Intrastataangifte een aantal codes worden ingevoerd. Dit kan alleen
wanneer het een buitenlandse debiteur/crediteur betreft uit een EU-lidstaat. Multivers stelt bij
aankopen/leveringen aan deze relaties de hier ingevulde Intrastatgegevens voor. Uiteraard kunnen
deze (voorgestelde) gegevens altijd worden aangepast bij het boeken.

5. Bij de Artikelen/Diensten (menu 'Onderhoud | Artikel/Diensten | Artikel/Diensten’) kunnen de
Goederencode, het Gewicht en de Aanvullende eenheden worden ingevoerd. Als in de tabel
'‘Goederencode' het gewichtis aangevinkt, moet ook het artikelgewicht per verkoopeenheid worden
ingevuld. Hetzelfde geldt voor 'Aanvullende eenheden'.

6. Bijderelevante (menu 'Onderhoud | Btw | Btw-scenario’s') kan worden aangegeven of het boeken van
Intrastat gewenstis. Om een intrastatboeking te doen, moet u bij de boeking kiezen voor een scenario
waarbij de optie 'Intrastat’ geselecteerd is.

Wanneer u deze gegevens hebt vastgelegd, kunt u van uw EU-leveringen en EU-verwervingen

automatisch een Intrastataangifte genereren (menu 'Taken | Intrastat aangifte’). Een Wizard leidt u door het

proces, waarmee een aangiftebestand wordt aangemaakt dat u aan het CBS/INR kunt leveren.

Hierbij wordt van het aangiftebestand een kopie op uw systeem geplaatst. Het aangiftebestand heeft een

voorgeschreven bestandsnaam en is voor een Nederlandse administratie altijd hetzelfde (inthandl.98). Het

is aan te raden om het reservebestand op uw systeem te bewaren zodat u bij eventuele problemen met

(het verzenden van) de aangifte, altijd op dit reservebestand kunt terugvallen.

L)
V Geef het reservebestand van een eenmaal gedane aangifte een andere naam of plaats (bijvoorbeeld
met 'Windows Verkenner'). Bij het maken van een nieuwe aangifte wordt het reservebestand weer onder
dezelfde naam opgeslagen. Doet u dit in dezelfde directory als de vorige maal, wordt het oude
reservebestand overschreven. Multivers geeft in dit geval een waarschuwing.

Land van oorsprong

Vanaf 01-01-2019 moetin de Intrastat-aangifte voor een Belgische administratie ook het land van herkomst
van de goederen worden opgenomen.

Dat betekent dat u bij de artikelen die u naar een land in de EU verzendt, ook moet opnemen wat het land
van oorsprong (het productieland). Dit geldt dus ook voor productielanden buiten de EU en ook voor het
land zelf.

Alleen landen die in de administratie als ‘Land’ zijn opgenomen ('Onderhoud | Algemene gegevens |
Basisgegevens') kunnen geselecteerd worden. Daar moet u dan ook de landen opnemen waar uw
producten zijn geproduceerd.
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Uw eigen land (Belgi€) neemt u uiteraard niet op (zie de documentatie of de helpfile bij 'Landen’).

Het land van oorsprong (productie) legt u vast bij de artikelgegevens.

Het kan zijn dat in een enkel geval een land van oorsprong onbekend of niet vast te stellen is. Maak voor
dat geval een 'Onbekend land van oorsprong' aan met als code 'QU".

Default staat hier het land van de administratie zelf (Nederland of Belgié).

Voor het onderdeel Intrastat zijn verder de volgende programma's beschikbaar:

Onderhoud Intrastatboekingen
Hiermee kunt u boekingen corrigeren voordat een aangifte gedaan is.

Overzicht Intrastatboekingen
Hiermee kunt u een overzicht van Intrastatboekingen afdrukken.

Vervangen goederencodes

Het komt regelmatig voor dat bestaande goederencodes worden gewijzigd. Omdat de goederencodes op
diverse plaatsen in Multivers gebruikt worden, is er een programma ontwikkeld waarmee u de oude codes
gemakkelijk kunt vervangen door de nieuwe (menu 'Taken | Intrastat | Vervangen goederencodes').

Verwijderen historie Intrastat
Eenmaal gedane Intrastataangiftes kunt u uit de database van Multivers verwijderen (menu 'Taken |
Intrastat | Verwijderen historie Intrastat’).

Afdrukken rapporten Intrastat

U kunt uw basisgegevens van Intrastat in een rapport afdrukken (menu 'Rapport | Algemeen |
Basisgegevens Intrastat'). U kunt ook een overzicht van uw Intrastatboekingen afdrukken (menu Taken |
Intrastat | Overzicht Intrastatboekingen').

Inkoopboek/Verkoopboek

Bij in- of verkopen binnen de EU is, als dit bij het relevante Btw-scenario is aangegeven, een knop
'Intrastat’ actief.

Met deze knop kunt u in een apart scherm de Intrastatgegevens voor de transactie vastleggen. Ook
aangekochte investeringsgoederen (geen diensten) die u op een balansrekening boekt worden in de
intrastatboeking meegenomen.

Facturering/Verkoop

Als u bij een buitenlandse debiteur binnen de EU de Intrastatgegevens vastgelegd hebt, het om een
factuur- of verkoopopdracht (geen dienst) gaat en het relevante Btw-scenario actief is, dan is een 'Intrastat-
knop' actief (in het venster 'Aanmaken o pdrachten'). Door hierop te klikken verschijnt een apart venster
voor de Intrastatgegevens.

Dezelfde knop vindt u ook bij het venster 'Afmelden magazijnbon'. Het maakt niet uit waar u tijdens een
verkoopopdracht de gegevens invoert.

Factuurbijlage voor facturen meesturen.

U kunt voor uw debiteuren aan wie u een Intrastat-levering doet, een aparte bijlage afdrukken met daarop
de Intrastatgegevens die uw klant voor zijn opgave moet gebruiken. Multivers zal bij het afdrukken van de
factuur, deze bijlage automatisch afdrukken. U kunt dan desgewenst een specifiek formulier kiezen.

9.1 Invoeren algemene gegevens: Intrastat

l" Intrastat
Voer uw algemene (stam)gegevens voor de aangifte Intrastat als volgtin:

Voor het doen van de Intrastat-aangifte moet u een aantal codelijsten invoeren. Het gaat daarbij om de
codes (goederennaamlijst) van de goederen die u importeert/exporteert en de wijze van vervoer. U hoeft in
de tabellen alleen de door u gebruikte codes in te voeren:
e Goederencodes. Dit is de voorgeschreven code volgens de Goederennaamlijst van Intrastat
(vroeger: Statistieknummer) per artikel;
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e Goederenstroom. Hiermee wordt de aard van de goederenstroom bedoeld (meestal alleen 6: Invoer

ICV of 7: ExportICL);
e Vervoerwijze. De codes die bijde wijzen van transport behoren waarmee de goederen de grens

passeren;
e Verkeersgebied. Vanaf 2005 is het verkeersgebied niet langer van belang voor de Intrastat-aangifte.

U moet nog wel een 'waarde' opgeven, maar elke waarde wordt in de aangifte als '00" afgedrukt;
e Statistisch stelsel. De codes die de aard van het transport nader omschrijven;
e Transactietype. De codes van de verschillende overeenkomsten die aan de levering gekoppeld zijn

(bijvoorbeeld: Koop, verkoop, huurkoop of Retourzending)

U stelt deze tabellen samen in het menu '‘Onderhoud | Algemene gegevens | Intrastat’. U kuntde
Goederencodes wijzigen met 'Taken | Intrastat | Vervangen goederencodes'.
U kunt de codes vinden in de brochure 'Internationale Handel' en de 'Goederennaamlijst Intrastat'.
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10 Werken met Relatiebeheer

.
w Procesinformatie CJ Relaticbeheer

Met de module Relatiebeheer beheert u de Relaties van uw organisatie. Door het aanleggen van een
relatiebestand, niet te verwarren met uw debiteuren- en crediteurenbestand kunt u al uw contacten en
afspraken beheren in Multivers. Uiteraard zijn uw Debiteuren en Crediteuren toegevoegd aan de lijst van
relaties en kunt u hen daarmee opnemen in mailing- en promotietrajecten. U legt voor al u relaties en de
contactpersonen die u bij deze relaties hebt, een groot aantal gegevens vast. Per relatie kunt u naast de
standaardgegevens, een schat aan informatie onderbrengen in vrije velden en tabellen (vrije kaarten). U
kunt uw acquisitietrajecten en mailingen organiseren en bewaken.

Voor al uw relaties kunt u gebruikmaken van Acties en Notities. Acties kennen prioriteiten en een
actieperiode. U kunt denken aan nabelacties voor offertes van een relatie of een actie naar aanleiding van
het betaalgedrag. Om het overzicht in uw acties te bewaren brengt u de Acties onder in Actiesoorten.

Het Notitieblok is, zoals de naam al zegt, een verzameling van al of niet tijdelijke aantekeningen. U kunt
denken aan een overzicht van de brochures die u uw relatie hebt gestuurd, een routebeschrijving,
aanvullende informatie over een bijeenkomst etc. Om het overzicht te behouden brengt u de notities onder
in groepen: 'Notitiesoorten'.

Vanuit het overzicht van de relaties en contactpersonen kunt u direct vanaf uw scherm via de
telefoonkiezer bellen met de relatie of contactpersoon, een fax of een e-mail versturen of een mailing via e-
mail versturen met MS Outlook.

Vanuit het Documentenbeheer of Document management (module 'Document management') kunt u
eenvoudig centraal uw documenten per relatie beheren. Dit kunnen zowel formulieren van Multivers als
facturen en aanmaningen zijn, als externe documenten (brieven, spreadsheets etc.). U kunt per relatie
mappen aanmaken, maar u kunt ook een centrale map aanmaken, bijvoorbeeld een map ' Projecten’ die bij
al uw relaties beschikbaar is en waarin u de projectdocumentatie voor de betreffende relatie bijhoudt.
Wanneer u over een groot aantal relaties en contactpersonen beschikt is het van groot belang om snel en
gemakkelijk gegevens te kunnen invoeren. Daarom worden in de stamgegevens voor relatiebeheer, codes
en omschrijvingen vastgelegd voor de al genoemde Actie- en Notitiesoorten.

Voor het aanmaken van relaties waarvan dezelfde gegevens vaak voorkomen, kunt u ook een scenario
“B® aanmaken (Scenarioboeking). Gegevens die voor elke relatie uniek zijn (zoals het nummer, het
tabblad adressen, contactpersonen of offertes) worden niet in het scenario opgenomen. Eventuele vrije

tabbladen en tabellen worden met hun velden ook in het scenario opgenomen.

[

(M systeeminformatie

In het documentenbeheer voor relaties is sprake van het aanmaken van ‘mappen’. Deze mappen zijn
echter geen ‘fysieke’ directories zoals in het besturingssysteem (Windows). Binnen een map kunt u
bestanden (documenten) koppelen aan (verwijzen naar) de fysieke plaats van het bestand.

10.1 Het aanmaken van Algemene gegevens Relatiebeheer

o,
d RFelaticheheer

In dit scherm maakt u de algemene gegevens voor Relatiebeheer aan. Voor ieder onderdeel legt u een
code en de omschrijving vast.

Actiesoorten

Op dit tabblad maakt actiesoorten aan. U geeft ook aan of actiesoorten die voor u bestemd zijn,
automatisch getoond moeten worden wanneer u in Multivers inlogt. Hiertoe moet u ook de betreffende optie
in 'Extra | Gebruikersparameters', map ‘Algemeen’ geactiveerd hebben.

E .

Sla de ingevoerde gegevens op
Notitiesoorten.
Op het tabblad 'Notitiesoorten' legt u vast welke soorten notities u wilt kunnen gebruiken voor uw relaties. U

maakt bijvoorbeeld de notitiesoorten 'Betalingsgedrag’ en '‘Openingstijden’ aan als u het betalingsgedrag
en/of openingstijden van uw relaties wilt kunnen vastleggen.
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Bij het vastleggen van de notities (in 'Notities' in het menu 'Extra) kunt u alleen kiezen uit de hier

vastgelegde notitiesoorten (zie ook 'Notities").

U kunt notities van een bepaalde notitiesoort automatisch laten tonen door bij de betreffende notitiesoort
het veld 'Automatisch tonen' te selecteren. De notities worden nu getoond door in een boekingsprogramma
(inkoop- factuuropdrachten/orders of offertes) een crediteur, debiteur of relatie te selecteren. De notities
van die crediteur/debiteur/relatie worden dan getoond.

=

Sla de ingevoerde gegevens op .
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11 Werken met vrije velden en tabellen

meceaiﬂfurmatie

Deze functionaliteit zult u veelvuldig tijdens het werken met Multivers gebruiken. Het is niet noodzakelijk
vrije velden of tabellen aan te maken voordat u met uw administratie gaat werken. Alleen wanneer u
administratieve gegevens met vrije velden uit een andere database importeert, moet u deze velden vooraf
in Multivers aanmaken.

Afhankelijk van de gebruikte modules in Multivers kunt u op verschillende plaatsen vrije velden en tabellen
toevoegen:

Module Financieel: Grootboekrekeningen en Dossiers, Abonnementen, Uursoorten, Projecten en
Werknemers (alleen vrije velden)

Module Facturering: Artikelen/Diensten (vrije velden en vrije tabellen)

Module Relaties, Debiteuren, Crediteuren en Personen
Relatiebeheer:

L)
V Als u werkt met een administratie die gekoppeld is aan een standaardadministratie van uw accountant,
mag u geen vrije velden op grootboekrekeningen aanmaken.

Vrije velden zijn gegevensvelden die u geheel zelf kunt definiéren en die u kunt gebruikeninde
(onderhouds)programma’s van artikelen, debiteuren, crediteuren, dossiers en grootboekrekeningen en
relaties en contactpersonen.

U kunt nieuwe tabbladen aanmaken waarop u de vrije velden kunt plaatsen. In de betreffende programma’s
worden deze tabbladen, met daarop de vrije velden, dan zichtbaar. Vrije veldendie u bij 'Artikelen/diensten’
hebt aangemaakt, kunt u koppelen aan verschillende programma's (inkooporders, verkoopopdrachten en
baliefacturering, offertes en magazijnbonnen). Ook in de betreffende info-programma’s en
afdrukopdrachten zijn de kolommen met vrije velden zichtbaar. Zo kan een vrij veld voor een artikel, dat
gekoppeld is aan een inkooporder, ook afgedrukt worden op de bestelbon.

Een vrije tabel wordt opgenomen in een vrije kaart. Vrije kaarten kunt u koppelen aan Relaties, Debiteuren
en Crediteuren (module Relatiebeheer) en aan Artikelen. U opent de vrije kaarten in: 'Taken | Vrije kaarten'.
Als u niet werkt met de module Relatiebeheer, kunt u alleen vrije kaarten aanmakenvoor artikelen. De
tabellen worden getoond als een tabblad, de vrije velden die u hieraan koppelt, zijn zichtbaar als kolom.
Door op een kolom te dubbelklikken kunt u, bijvoorbeeld voor een datumveld de kalender openen en bij
een memoveld een tekstveld waarin u de tekst kunt lezen of bewerken.

L)
V Als uin een vrije tabel een database-kolom aanmaakt (bijvoorbeeld van een debiteur of een artikel)
kunt u in de tabel wel een debiteur of artikel selecteren, maar de naam of omschrijving wordt dan niet
getoond. Wel de code (nummer).

Voorbeeld van een vrij veld

U kunt bijvoorbeeld een vrij veld aanmaken voor Grootboekrekeningen waarin u aangeeft welke transacties
op de rekening geboekt mogen worden.

U selecteert dan het stamgegeven 'Grootboekrekeningen' en klikt op ‘Nieuw'. Geef het tabblad een titel.
Nadat het tabblad aangemaakt is kunt u een vrij veld aanmaken dat in het tabblad wordt opgenomen.

Wanneer u nuin 'Onderhoud | Rekeningschema' een grootboekrekening opent, is het aangemaakte
tabblad toegevoegd waarin u de gewenste informatie kunt invoeren.

Hyperlinks en gekoppelde bestanden in vrije velden
U kunt in Alfanumerieke velden ook een hyperlink plaatsen, of een koppeling naar een bestand op uw
harde schijf of op uw server of werkstation.

Bijzonderheden
U kunt per stamgegeven 6 tabbladen aanmaken met elk 10 velden.
Een memoveld kan 254 tekens bevatten.
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Elk vrij veld wordt ook opgenomen in het zoekscherm van het betreffende stamgegeven. Wanneer u
bijvoorbeeld vrije velden voor debiteuren aanmaakt, kunt u in het zoekscherm ook zoeken op de daarin
opgegeven waarde(n).

Voor de koppeling van vrije velden bij artikelen/diensten geldt dat per ‘onderdeel’ (inkooporders, offertes,
verkoopopdrachten of magazijnbonnen) 6 alfanumerieke velden, 4 numerieke velden en 2 datumvelden,
vastgelegd kunnen worden. Is het maximale aantal bereikt, is de koppelingsmogelijkheid niet langer actief.

Op dezelfde wijze worden ook andere vrije velden aangemaakt. Daarbij zijn verschillende mogelijkheden:
e Alfanumeriek veld
Een alfanumeriek veld kan maximaal 99 tekens bevatten. Wanneer u een masker gebruiktin dit type
veld, is de maximale lengte slechts 60 tekens.
Numeriek veld
Datumveld
Keuzeveld
Memoveld
e Databaseveld
U kunt aangeven of het vrije veld in Multivers een verplicht veld is.

L)
V Bij het starten van 'Onderhoud | Algemene gegevens | Vrije velden' in Multivers blokkeert de
administratie. Als er nog andere gebruikers zijn ingelogd in de administratie of de ad ministratie heeft nog
een openstaande ODBC-verbinding of een verbinding via Business Connector, wacht Multivers totdat die
connectie(s) verbroken is/zijn.
Zie: 'Het aanmaken van vrije velden' voor instructies voor het aanmaken en wijzigen ervan en het
gebruiken van 'maskers’.

Vrije velden bij artikelen kunt u gebruiken in de betreffende boekingsprogramma's en afdrukken op
Facturen, Offertes of Magazijnbonnen. zie hiervoor: Werken met artikelen en diensten'.

11.1 Het aanmaken van vrije velden en tabellen

o,
tj RFelaticheheer

U maakt vrije velden aan in: 'Onderhoud | Algemene gegevens | Vrije velden'

L")
V Bij het starten mogen er geen andere gebruikers in de administratie ingelogd zijn. Daarom blokkeert
Multivers de administratie als u vrije velden aanmaakt. Als er nog andere gebruikers zijn ingelogd in de
administratie of de administratie heeft nog een openstaande ODBC-verbinding of een verbinding via
Business Connector, wacht Multivers totdat die connectie(s) verbrokenis/zijn.

Als een andere gebruiker wil inloggenin de administratie terwijl het programma 'Vrije velden' open staat,
verschijnt een melding dat de administratie niet geopend kan worden.

L)
V Als u werkt met een administratie die gekoppeld is aan een standaardadministratie van uw accountant,
mag u geen vrije velden op grootboekrekeningen aanmaken

Nieuw tabblad aanmaken

1. Links ziet u de stamgegevens waaraan u een vrij veld kunt koppelen.
Voor de vrije velden bij Artikelen/diensten gelden speciale mogelijkheden (zie verder).
Als u deze stamgegevens niet ziet in het linker deel van het scherm, kunt u dubbelklikken op de map
'Vrije velden' om de map te openen

2. Selecteer het stamgegeven waarvoor u een nieuw tabblad met vrije velden wilt aanmaken en klik

vervolgens op het pictogram 'Nieuw'
U kunt ook op de rechtermuisknop klikken en vervolgens de keuze 'Nieuw tabblad' maken.
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3. Typ detitel van het nieuwe tabblad en klik op . Het nieuwe tabblad in het
onderhoudsprogramma zal deze naam krijgen, bijvoorbeeld 'Extra informatie’. Het tabblad wordt in het
rechtervenster getoond.

Op dit nieuwe tabblad kunt u vervolgens vrije velden gaan opnemen.

L")
V Door op de rechtermuisknop te klikken, kunt u tabbladen en vrije velden / tabellen direct muteren.
De mogelijkheden die u dan hebt, hangen af van het gegeven dat op het moment geselecteerd is. Alsu
het stamgegeven, tabblad of vrije veld, respectievelijk een tabel geselecteerd hebt, kunt u een:
- nieuw tabblad aanmaken voor het geselecteerde stamgegeven
- nieuw tabblad aanmaken voor het geselecteerde stamgegeven
- nieuw tabblad aanmaken voor het geselecteerde stamgegeven
- nieuw tabblad aanmaken voor het geselecteerde stamgegeven

4. Vrij veld toevoegen
Hiervoor hebt u al een tabblad moeten aanmakenwaarop u het vrije veld wilt toevoegen.

Markeer het tabblad en klik op 'Nieuw'
U kunt ook op de rechtermuisknop klikken en vervolgens kiezen voor 'Nieuw veld'

5. Voerde veldgegevens in. Afhankelijk van het type vrij veld (numeriek, keuzeveld, memoveld of
databaseveld) kunt u ook de gegevens op de andere tabbladen in het venster vastleggen.
Geef aan of het veld in Multivers een verplicht veld is

6. Klik daarna op

Links op het scherm ziet u aan welk tabblad het vrije veld gekoppeld is, en aan welk stamgegeven het
tabblad gekoppeld is. U kunt op [+] en [ - ] klikken om deze structuur respectievelijk uit te vouwen of
samen te vouwen

7. Klik vervolgens op . In de boomstructuur in het linker venster ziet u het toegevoegde vrije
veld.

Klik op een tabblad om de velden op te vragen die op het tabblad gedefinieerd zijn. In het rechter
vensterkader worden de velden getoond. Door op de knop boven dit vensterkader te klikken kuntu
verschillende weergaven instellen.

Achteraf kunt u vrije velden nog wijzigen / verwijderen.

Vrije tabel toevoegen

Het toevoegen van een vrije tabel (maximaal zes, met maximaal 40 kolommen per tabel), gaat op ongeveer
dezelfde wijze als het toevoegen van een vrij veld, zie voor aanvullende informatie de beschrijving van
‘Nieuwe tabel toevoegen'.

Vrije tabellen kunt u gebruiken als u gegevens voor relaties wilt vastleggen op de zogenaamde vrije
kaarten.

Als u het vervolgens (onderhouds)programma opstart van het stamgegeven waarvoor u een nieuw tabblad
hebt aangemaakt (bijvoorbeeld 'Grootboekrekeningen’), ziet u het 'nieuwe' tabblad met daarop het vrije veld
dat u aangemaakt hebt.,

In de zoekschermen van het stamgegeven (bijvoorbeeld ‘Grootboekrekeningen’) zijn de vrije velden nu te
zien als kolommen. De kolom heeft dezelfde naam als het vrije veld. In de zoekschermen kunt u de
volgorde van de kolommen wijzigen en sorteren op de inhoud van de kolommen, waardoor het dus ook
mogelijk is om te sorteren op de inhoud van een vrij veld.

L")
V Als uin een vrije tabel een database-kolom aanmaakt (bijvoorbeeld van een debiteur of een artikel)
kunt u in de tabel wel een debiteur of artikel selecteren, maar de naam of omschrijving wordt dan niet
getoond. Wel de code (nummer).

Vrije velden bij Artikelen/diensten

U kunt vrije velden maken bij Artikelen/diensten. Deze vrije velden kunt u op regelniveau gebruiken in de
volgende programma's;
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1. Inkooporders

2. Offertes (Diensten, factuuropdrachten, verkooporders)

3. Verkoopopdrachten en baliefacturering (Diensten, factuuropdrachten, verkooporders)
4. Magazijnbonnen (Diensten, factuuropdrachten, verkooporders).

Hiervoor is bij het aanmaken van vrije velden bij artikelen/diensten een extra tabblad actief waar u het

vrije veld kunt koppelen.

Per gekoppeld vrij veld wordt dan een extra kolom worden toegevoegd met de naam van het vrije veld.
Zo kunt u een vrij veld met een extra omschrijving aanmaken voor een artikel, dat u kunt gebruiken in
factuuropdrachten offertes, verkoopopdrachten en op magazijnbonnen:

e Maak het vrije veld bij 'Artikelen/diensten' aan zoals hierboven beschreven. Het tabblad 'Extra opties'
is nu actief

o Geef op het tabblad 'Extra opties' aan dat u het wilt toepassen bij 'verkoop', en/of 'inkoop'

e Selecteer de gewenste onderdelen waar het veld gebruikt moet worden. U kunt voor
verkooptoepassingen kiezen uit:

Bij 'inkoop' kunt de vrije velden koppelen aan inkooporders (module Voorraad & Bestel). Daar zijn
dan de vrije velden zichtbaar en kunt u eventuele (database)keuzes maken, numerieke codes of vrije
tekst invoeren.

e Slahet vrije veld op en geef per artikel de gewenste tekst op. In de programma’'s waaraan het veld is
gekoppeld, worden nu kolommen aangemaakt. Als u een artikel gebruikt waarvoor een tekst
(bijvoorbeeld een extra omschrijving) is aangemaakt, wordt deze in de nieuwe kolom geplaatst.

De op deze wijze aangemaakte vrije velden kunnen ook op formulieren worden gebruikt.
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12 Het werken met Voorraad en Bestelregistratie

@ Yoorraad 8 Bestelregistratie wprucesinfurmatie

Als u werkt met Voorraad- en Bestelregistratie kunt u op ieder gewenst moment de actuele voorraad van
uw artikelen bijhouden en direct bestellingen plaatsen bij uw leverancier. De voorraad kunt u alleen
bijhouden voor artikelen waarvan u aangegeven hebt dat het om een voorraadartikel gaat.

Voor het beheren van de voorraad en het bestellen van artikelen houdt u de onderstaande procedures aan
in de aangegeven volgorde:

Vastleggen basisgegevens voorraad

U hoeft de basisgegevens voor het voorraadbeheer maar eenmalig vast te leggen, voordat u de
voorraadgegevens gaat invoeren. U zult daarna nog maar zelden wijzigingen hoeven in te voeren,
bijvoorbeeld alleen als u een nieuwe Artikelgroep aanmaakt.

1. Reeks aanmaken voor voorraadmutaties. Dit hebt u gedaan in ‘Onderhoud | Algemene gegevens |
Basisgegevens', tabblad '‘Reeksen’

2. 'Tussenrekening (of wachtrekening) voorraad' opgeven en 'Prijsverschillen op inkopen' Dit hebt u

gedaan in 'Onderhoud | Rekeningschema’

Dagboek aanmaken voor voorraadmutaties. Dit hebt u gedaan in 'Onderhoud | Dagboeken'

Relatiecode Voorraad vastleggen. Dit hebt u gedaanin '‘Onderhoud | Relatiecodes’

Aanmaken artikelgroepen. Dit hebt u gedaan in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Voorraadbeheer'

Vastleggen grootboekrekeningen voor de artikelgroepen. Dit hebt u gedaan in ‘Onderhoud |

Rekeningschema'

7. Vastleggen artikelrelaties. Dit doet u in 'Onderhoud | Artikelrelaties' .

oukw

Toelichting

De artikelrelatie koppelt een artikelgroep aan de grootboekrekeningen waarop mutaties binnen die
artikelgroep gejournaliseerd moeten worden. Bij het muteren van de voorraad kijkt Multivers eerst naar de
artikelgroep waartoe een artikel behoort. Daarna controleert het de grootboekrekeningen die viade
artikelrelatie aan de artikelgroep gekoppeld zijn. Vervolgens wordt de mutatie geboekt op de rekeningen.
Bij het verwerken van de factuuropdrachten wordt bijvoorbeeld de volgende journaalpost gemaakt:

Kostprijs Tk kok
aan Voorraad Kk Xk

Deze rekeningen worden gevonden aan de hand van de artikelrelatie.
Er moeten vier grootboekrekeningen voor een artikelrelatie ingevoerd worden:
1. Omzet
Hierop wordt de omzet van de artikelen uit de artikelgroep geboekt. In het Nederlandse
rekeningschema wordt hiervoor meestal een rekening gebruikt die begint met het cijfer '8'. In Belgié
kunt u hiervoor een rekening uit de '7'-klasse gebruiken.
2. Voorraad >De rekening waarop de waarde van de voorraad geboekt wordt. Hiervoor wordtin
Nederland meestal een rekening uit de '3'-rubriek gebruikt; in Belgié een rekening uit de '3'-klasse.
3. Kostprijs
De rekening waarop de kostprijs van de artikelen uit de artikelgroep geboekt wordt. Is in Nederland
meestal een rekening die begint met ‘7' of '8'; in Belgié een rekening die begint met'6'.
4. Herwaardering
Op deze rekening wordt de herwaardering geboekt die het gevolg is van voorraad mutaties of
prijswijzigingen. Deze rekening begint in Nederland meestal met het cijfer '3, net als de
voorraadrekening, omdat het een herwaardering is van de voorraad. In Belgié wordt een rekening uit
de '1'-klasse gebruikt.
Door een artikel aan een artikelgroep te koppelen, wordt de journalisering van de omzet, kostprijs,
herwaardering en de voorraad door Multivers overgenomen. Zie verder ook 'Invoeren van artikelgegevens'.
Voor niet-gekoppelde artikelgroepen wordt de rekening 'Vraagposten' gebruikt bij automatische boekingen.
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12.1 Werken met Artikelgroepen

wpmceaiﬂfurmatie g Yoorraad & Bestelreqgistratie

Artikelgroepen (‘Onderhoud | Algemene gegevens | Voorraadbeheer’) maken deel uit van de logistieke
module 'Voorraad & bestelregistratie' maar worden ook gebruikt wanneer u uitsluitend gebruik maakt van
de modules 'Facturering' en 'Samengestelde artikelen'. Samengestelde artikelen worden altijd aan een
artikelgroep gekoppeld.

U kunt alu uw artikelen in een artikelgroep onderbrengen.

U kunt voor uw voorraadbeheer de artikelgroepen vastleggen die u wilt gebruiken. Artikelgroepen gebruikt
uom uw (voorraad)artikelen in te delen in groepen en op verschillende grootboekrekeningen te
journaliseren. Op sommige over zichten kunt u een selectie op artikelgroep opgeven of kunt u aangeven
dat u alleen de totalen per artikelgroep wilt laten afdrukken.

Aan iedere artikelgroep koppelt u grootboekrekeningen voor de omzet, de voorraad, de kostprijs en de
herwaardering. Alle artikelen die deel uitmaken van dezelfde artikelgroep worden dan op dezelfde rekening
gejournaliseerd, waar door u een snel overzicht hebt van de voorraadsituatie per artikelgroep.

Voorbeelden van artikelgroepen zijn bijvoorbeeld 'Tuinmeubilair', 'Planten’ en 'Siertegels'. Afhankelijk van
de complexiteit van uw bedrijf, kunt u de artikelgroepen net zo uitgebreid maken als u zelf wilt. U kunt
bijvoorbeeld in plaats van de artikelgroep 'Tuinmeubilair' ook de artikelgroepen 'Tuinsets', 'Tuinstoelen' enz.
gebruiken, zodat u de omzet of de voorraad van de stoelen en de tuinsets gescheiden kunt opvragen. Houd
hierbij wel rekening met het feit dat voor elke artikelgroep verschillende (omzet- en voorraad-)rekeningen
gedefinieerd moeten worden.

1. In'Onderhoud | Rekeningschema' maakt u de benodigde grootboekrekeningen aan waarop u de
artikelgroepen wilt journaliseren (artikelrelaties). Voor iedere artikelgroep moet u een aparte rekening
vastleggenvoor de omzet, de voorraad, de kostprijs en de herwaardering. Gebruik in de omschrijving
van de rekening de naam van de artikelgroep, bijvoorbeeld 'Omzet tuinmeubilair', "Voorraad planten’,
enz.

Wanneer u werkt met de gemiddelde inkoopprijs als voorraadwaarderingssysteem, moet u een drietal
extra grootboekrekeningen aanmaken en in artikelrelaties koppelen.

2. Maak de gewenste artikelgroepen aan en koppel in 'Onderhoud | Artikelrelaties' de rekeningnummers
aan de groepen.

3. In'Onderhoud | Artikel/Diensten | Artikel/Diensten' koppelt u vervolgens een voorraadartikel aan de
artikelgroep. U vult dan de codein van de gewenste artikelgroep die u hier aangelegd hebt.

De journalisering wordt vervolgens door Multivers overgenomen en per artikelgroep uitgevoerd. Ook op

overzichten is de artikelgroep van belang als u bijvoorbeeld wilt sorteren op de artikelgroep of alleen de

totalen per artikelgroep wilt zien.

Op het tabblad 'Magazijnen' legt u uw magazijnen vast. Zie ook 'Werken met meerdere magazijnen'.

12.1.1 Invoeren artikelgroepen (Voorraadbeheer)
In dit scherm voert u uw artikelgroepen in en koppelt deze vervolgens aan de (vooraf aangemaakte)

daarvoor bestemde grootboekrekeningen. Op het tabblad '‘Magazijnen' maakt u nieuwe magazijnen aan.
"-i“..
“-I Projecten

Als u werkt met projecten, legt u hier uw Opslag soort voor de artikelgroep vast.

Tabblad 'Artikelgroepen’

Toevoegen

Klik op

Vul een code en een omschrijving voor de artikelgroep in

Klik op de knop [Relaties] om direct het programma 'Artikelrelaties' op te starten en de
grootboekrekeningen aan de artikelgroepen te koppelen.

wn e
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12.2 Werken met (meerdere) magazijnen

wpmcesinfarmatie

U kunt van meerdere magazijnen gebruik maken als u werkt met de module Voorraad & Bestelregistratie
en in uw artikelbestand voorraadartikelen hebt opgenomen.

mogelijkheden

U kunt bestelde artikelen toewijzen aan het magazijn waarin de goederen worden afgeleverd of waarin ze
worden opgeslagen.

U verdeelt uw voorraadartikelen over uw magazijnen.

U kunt hiermee bijvoorbeeld ook de voorraden bijhouden die uw monteurs in hun servicewagens op locatie
meenemen.

Voor artikelen die u als (niet-voorraadhoudend) Artikel/Dienst in uw artikelbestand hebt opgenomen, kuntu
desgewenst bij het boeken opgevenwaar het betreffende artikel (tijdelijk) is opgeslagen. Dit is niet
verplicht.

U kunt per artikel aangeven op welke plaats of stelling in het magazijn het wordt opgeslagen (locatie).

De magazijnbon van een order kunt u sorteren per magazijn, u kunt dus per magazijnbon leveren vanuit
verschillende magazijnen. Maar u kunt binnen een magazijn uw magazijnbonregels ook sorteren op locatie.

Op alle relevante plaatsen in de boekingsprogramma's en overzichten kunt u zien welk artikel bestemd is
voor welk magazijn of waar het opgeslagen is. U kunt eenvoudig artikelen van het ene magazijn naar het
andere 'overboeken', zodat uw ad ministratie altijd up-to-date is.

Bij het promoveren van offertes naar een order en bij het maken van verkooporders geeft u aan vanuit welk
magazijn of magazijnen de goederen geleverd moeten worden.

Bij verkooporders wordt het aantal 'Leveren' berekend op basis van de voorraad die van het betreffende
artikel in het opgegeven magazijn aanwezig is.

Bij inkooporders geeft u op in welk magazijn u de goederen ontvangt.

U kunt een van uw magazijnen als 'Voorkeursmagazijn' opgeven (niet verplicht). Het voorkeursmagazijn
wordt bij boekingen standaard voorgesteld, maar er kan altijd een ander magazijn worden gekozen. Geeft u
geen voorkeursmagazijn op, zult u bij elke boeking van voorraadartikelen zelf een magazijn moeten
opgeven (verplicht).

Bij niet-voorraadhoudende artikelen hoeft u tijdens het boeken geen magazijn op te geven.

Bij het boeken van meerdere regels stelt Multivers altijd het laatstgekozen magazijn voor.

Werkt u slechts met één magazijn, geeft u dit magazijn als voorkeur op. Al uw voorraadartikelen worden
dan automatisch in dit magazijn geboekt. U kunt dan uiteraard wel bij uw voorraadartikelen de plaats in het
magazijn opgeven (locatie).

Vervolgens kunt u voor elk voorraadartikel aangeven in welk magazijn en op welke locatie het artikel
standaard wordt opgeslagen. U kunt per magazijn voor het artikel een minimum- en een maximumvoorraad
opgeven.

De werking

U maakt uw verschillende magazijnen in Multivers in (‘Onderhoud | Algemene gegevens |
Voorraadbeheer'). Hiervoor gebruikt u een code en een omschrijving. De omschrijving kunt u later nog
aanpassen. Als het magazijn eenmaal is gebruikt kan de code zelf niet meer gewijzigd worden.

Bij het aanmaken van de magazijnen kunt u een voorkeursmagazijn opgeven, bijvoorbeeld uw centrale
magazijn.

Vervolgens kunt u voor elk voorraadartikel aangeven in welk magazijn en op welke locatie het artikel
standaard wordt opgeslagen. U kunt per magazijn voor het artikel een minimum- en een maximumvoorraad
opgeven.

Met 'Magazijnoverboeking' verdeelt u de voorraad, overeenkomstig de feitelijke situatie over uw
magazijnen.

Bij uw inkopen geeft u op waar uw goederen moeten worden afgeleverd en bij verkopen geeft u het
gewenste magazijn op.
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U krijgt op verschillende plaatsen overzichten van uw voorraadartikelen. Onder andere bij:
e Info | Artikelen

Info Voorraad (o.a. bij verkooporders)

Voorraad info (bij het invoeren van inkoop- en verkooporders)

Voorraad/prijzen (bij Facturering/Verkoop)

Rapport | Voorraadbeheer

12.21 Nieuw magazijn aanmaken

1. Open'Onderhoud | Algemene gegevens | Voorraadbeheer'. U ziet nu het tabblad ' Artikelgroepen'. Ga
naar het tabblad 'Magazijnen'

2. Klikop en geef een code voor het magazijn. Deze code bestaat uit maximaal drie tekens
(alfanumeriek)
De code kan, nadat u op 'bewaren' hebt geklikt, niet meer gewijzigd worden en het magazijn kan niet
verwijderd worden.

3. Geef een omschrijving voor het magazijn op

4. Wanneer dit magazijn uw Voorkeursmagazijn is, selecteert u het vakje in de kolom 'Voorkeur'.
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13 Werken met prijsafspraken

WPrucesinfurmatie @ Prijzen & kortingen

De module 'Prijzen & kortingen' kunt u alleen gebruiken als u ook de module Verkoop gebruikt.

In dit programmakunt u de prijslijsten en kortingsgroepen vastleggen die u in Multivers wilt hanteren. U legt
in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Prijsafspraken’ onder andere de codes en omschrijvingen voor de
prijslijsten en kortingsgroepen vast.

prijslijsten

Een prijslijst bestaat uit een groep debiteuren waarvoor u dezelfde prijsafspraken wilt aanhouden. Voor
deze groep debiteuren kunt u prijsafspraken maken die gelden voor bijvoorbeeld één bepaald artikel of een
groep artikelen, of een kortingsgroep.

U legt de codes voor de prijslijsten vast op het tabblad 'Prijslijsten’ (menu '‘Onderhoud | Algemene
gegevens | Prijzen en kortingen’).

Vervolgens koppelt u de prijslijst aan de debiteur(en) in het programma ‘Onderhoud | Debiteuren'.

In het programma 'Prijsafspraken’ (menu '‘Onderhoud’) legt u de prijsafspraken vast voor de verschillende
combinaties, eventueel per periode en voor een bepaalde valuta.

U kunt bijvoorbeeld een prijslijst vastieggen voor 'vaste klanten' en deze lijst koppelen aan een artikel. Voor
de combinatie prijslijst/ artikel legt u dan in de prijsafspraak een bepaalde prijs vast, die (iets) lager ligt dan
de standaardprijs.

Als u nu een factuur aanmaakt voor dit artikel voor een debiteur die aan de prijslijst 'vaste klanten'
gekoppeld is, dan neemt Multivers hier automatisch de prijs voor vaste klanten uit de prijsafspraak voor.

U hebt heel veel mogelijkheden voor het vastleggen van prijsafspraken, want er zijn veel combinaties
mogelijk:

1. ukunt een prijslijst vastleggen voor één artikel of voor alle artikelen, of voor één kortingsgroep of alle
kortingsgroepen

2. ukunt de prijslijst koppelen aan één debiteur of aan een groep debiteuren

3. ukunt wel of geen periode vastleggen voor de prijslijst, en

4. ukunt de prijslijsten in verschillende valuta vastleggen.

kortingsgroepen

Een kortingsgroep is een bepaalde groep artikelen waarvoor u hetzelfde kortingpercentage hanteert.

U kunt de kortingsgroep in een prijsafspraak opnemen, en deze bijvoorbeeld koppelen aan een debiteur of
prijslijst om een kortingpercentage of prijs vast te leggen voor alle artikelen die deel uitmaken van de
kortingsgroep.

U legt de codes voor de kortingsgroepen vast op het tabblad 'Kortinggroepen' (menu '‘Onderhoud |
Algemene gegevens | Prijsafspraken’).

Daarna koppelt u de kortingsgroep aan de gewenste artikelen in ‘Onderhoud artikelen'.

In het programma 'Prijsafspraken’ (menu 'Onderhoud’) legt u de prijsafspraken vast voor de verschillende
combinaties, eventueel per periode en voor een bepaalde valuta.

U kunt bijvoorbeeld een kortingsgroep vastleggen voor 'artikelen van betere kwaliteit' en deze groep
koppelen aan een artikel. Voor deze korting groep legt u dan in de prijsafspraak een bepaald
kortingpercentage vast, dat iets hoger ligt dan het standaard-kortingpercentage.

Als u nu een factuur aanmaakt voor een artikel dat aan de kortingsgroep 'artikelen van betere kwaliteit'
gekoppeld is, dan hanteert Multivers hier automatisch het hogere kortingpercentage uit de prijsafspraak
voor.

De prijsafspraken zelf legtu vastin het programma 'Prijsafspraken'. Dit programma kunt u direct opstarten
door op [Prijsafspraken] te klikken, nadat de gegevens opgeslagen zijn.

In 'Onderhoud | |JAlgemene gegevens | Bedrijfsparameters', map 'Prijsafspraken’ legt u allereerst vast of u
voor de prijsbepaling kiest voor de laagste (netto)prijs, of dat u kiest voor het 'hiérarchische model’ (zie
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hiervoor: Hoe wordt de verkoopprijs van een artikel bepaald? en Hoe wordt het kortingspercentage
bepaald?). Vervolgens kunt u aangeven of de verschillende door u gehanteerde prijzen bruto of netto zijn.
Als de instelling op 'Bruto’ (brutoprijs) staat, dan bepaalt Multivers de korting en trekt deze van de prijs af.
Bij 'Netto' (nettoprijs) wordt de korting genegeerd.

Tenslotte legt u vast of de Debiteurenkorting op regelniveau of als Orderkorting wordt berekend.

U kunt 'actieprijzen' en 'actiekortingen' vastleggen. Acties hebben in de prijs- kortingsbepaling voorrang op
de andere prijsafspraken.

U koppelt een prijslijst aan een debiteur door in *Onderhoud | Debiteuren’ een prijslijstcode in te vullen of te
selecteren in het veld 'Prijslijst' (tabblad III).

Een kortingsgroep koppelt u aan een artikel door in het programma 'Onderhoud artikelen' een
kortingsgroep in te vullen of te selecteren op het veld 'Kortinggroep'. Kortinggroepen kunnen niet aan een
artikel gekoppeld worden als het artikel een tekstregel is.

13.1 Invoeren algemene gegevens: basisgegevens prijsafspraken

Prijslijsten
Vul hier de code en omschrijving in van de prijslijst. Deze code koppelt u vervolgens in 'Onderhoud
debiteuren' aan een debiteur.

Prijzafgpraken

Selecteer de prijslijst en klik op de knop omdirect de prijzen voor de geselecteerde

prijslijst vast te leggen.

Kortinggroepen
Vul hier de code en omschrijving in van de kortingsgroep. Deze code koppelt u vervolgens in 'Onderhoud
artikelen' aan een artikel.

Prijzafspraken

Selecteer de kortingsgroep en klik op de knop om direct de kortingspercentages voor de

geselecteerde kortingsgroep vastte leggen.

Instellingen

In 'Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijfsparameters', map 'Prijsafspraken’ kunt u aangeven hoe de
prijzen zullen worden berekend, de laagste (netto)prijs, of via het 'hiérarchisch model'. Aan de hand van
deze keuze legt u de methode vast waarmee Multivers de verkoopprijzen van artikelen per debiteur
bepaaltivoorstelt.

Wanneer u kiest voor de laagste nettoprijs, zoekt Multivers altijd naar de laagste nettoprijs voor de klant.
Bij het hiérarchisch model geldt een vastgestelde prioriteitsvolgorde. Wordt daarin een prijs(afspraak)
gevonden, wordt deze genomen ook al is deze niet de laagste (zie voor de bepaling van prijzen en
kortingen Hoe bepaalt Multivers de verkoopprijs van een artikel?).

U kunt aangeven of de Debiteurenkorting per orderregel of als Orderkorting moet worden opgenomen en of
de prijzen die in de prijsafspraak vastgelegd worden, brutoprijzen of netto prijzen zijn. Het gaat daarbij om
de volgende prijzen (de andere prijzen zijn altijd brutoprijzen):

1. prijs perdebiteur/ artikel
2. prijs per prijslijst / artikel
3. artikelprijs (vastgelegd in de prijsafspraken)
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Deel Il Overige stamgegevens

In dit deel van de handleiding staan de overige stamgegevens die noodzakelijk zijn om uw administratie in
te richten. Daarbij wordt waar nodig ook een uitvoerige toelichting gegeven. Bijvoorbeeld bij het werken met
het rekeningschema
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14 Werken met telebankieren

Bij telebankieren kunt u met een 'Betaalopdracht’ uw crediteurenfacturen elektronisch betaalbaar stellen,
uw bankaf schriften elektronisch matchen met openstaande debiteurenfacturen en de crediteurenfacturen
die u betaalbaar gesteld hebt. Als alle betalingsgegevens overeenkomen wordt de openstaande post van
de factuur afgeboekt.

U kunt bij het betaalbaar stellen eenvoudig de gewenste facturen selecteren en u kunt deelbetalingen doen.
Bij het elektronisch betaalbaar stellen maakt Multivers een betalingsbestand aan dat u vervolgens aan uw
bank toestuurt of importeert in het telebankier-pakket dat u van uw bank in gebruik hebt. De bank verwerkt
de betalingen en stuurt u een bankafschrift en/of een telebankbestand. Een telebankbestand kunt u
importeren en automatisch of handmatig afstemmen met de openstaande crediteuren- en
debiteurenfacturen of de betaling boeken op een grootboekrekening (zie: Boeken van
crediteurenbetalingen via 'Betaalopdrachten’).

Het inrichten van uw telebankierproces

Voordat u elektronisch kunt bankieren, moet u een aantal stamgegevens invoeren. Hiermee bepaalt u
onder andere de wijze waarop Multivers probeert om de bankmutaties te matchen met uw openstaande
posten (zie ook: De wijze van matchen bij telebankieren).

Opgeven matchcriteriaen matchvolgorde in de Bedrijfsparameters

1. Als bij een match twee facturen een 'goede’ match hebben, stelt Multivers in dat geval de oudste
openstaande post voor, Zet deze optie uit als u dit niet wenst (zie ook: 'Werken met telebankieren’).

2. Multivers kan bij een match op 'overblijvende' bedragen een vooruitbetaling boeken. Geef aan of u dit
wenst of zet de optie uit.

L)
V Hiervoor is het noodzakelijk dat aan het betreffende dagboek een reeks gekoppeld is.

Belgische administratie

In Belgié is sprake van een zogenaamd domiciliéringsnummer. Dit wordt aan een debiteur die automatisch
wilt incasseren afgegeven. Bij het automatisch incasseren wordt dit nummer dan in het betalingskenmerk /
gestructureerde mededeling geplaatst. Op basis van dit nummer is dan de crediteur te achterhalen bij het
automatisch matchen. In een Belgische ad ministratie wordt op het tabblad 'Basis I' van 'Onderhoud |
Crediteuren' een nieuw veld geplaatst voor het ingeven van het domiciliéringsnummer.

Toevoegen relatiecodevoor nog niet gematchte saldi

In 'Onderhoud | relatiecodes' kunt u rekeningen koppelen aan Relatiecodes voor automatische boekingen.
Bij het importeren van een bankafschrift waarbij (nog) niet alles gematcht is, blijft een saldo open staan. Dit
saldo moet worden geboekt op een daarvoor bestemde rekening. Als u deze relatiecode niet invult, wordt
het bedrag op de verplichte relatiecode voor de vraagposten.

Maak daarom een rekening aan (tussenrekening) en koppel deze op het tabblad 'Diversen’ aan de
relatiecode 'Nog te matchen bankmutaties'.

Betalingskenmerk en meerdere bankrekeningen bij de stamgegevens Debiteuren/Crediteuren
U kunt op tabblad 'Basis I' in ‘Onderhoud | Debiteuren’ respectievelijk 'Onderhoud | Crediteuren’, per
debiteur/crediteur opgeven of hij gebruik maakt van betalingskenmerken.

In Belgié wordt aan een crediteur die automatisch wilt incasseren een zogenaamd domiciliéringsnummer
afgegeven. Bij het automatisch incasseren wordt dit nummer dan in het betalingskenmerk / gestructureerde
mededeling geplaatst. Op basis van dit nummer is dan de crediteur te achterhalen bij het automatisch
matchen. In een Belgische administratie wordt op het tabblad 'Basis I' van 'Onderhoud | Crediteuren' is een
veld beschikbaar voor het opgeven van het domiciliéringsnummer.

Zowel bij debiteuren als crediteuren kunt u meerdere bankrekeningen opgeven. Hiervoor is het tabblad
'‘Banken' opgenomen waarin u verschillende bankrekeningen kunt invoeren.

Geef altijd wanneer u de bestanden voor verzending naar de bank, de juiste naam en extensie aan de
bestanden. Deze worden door uw bank voorgeschreven.

Na het invoeren van de benodigde instellingen en stamgegevens kunt u met telebankieren aan de slag:
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14.1 Onderhoud bankgegevens

In dit scherm kunt u de gegevens invoeren van de bank(en) die u wilt gebruiken voor het telebankieren of
voor de betaalbaarstelling van crediteurenfacturen. Per bankinstelling kunt u de volgende gegevens

vastleggen:

Bank

Geef de bank een code, vul de adresgegevens in.

Geef de BIC (Bank Identifier Code) op. Fouten in deze code maken dat de bankbestanden die Multivers
genereert, door de bank worden afgekeurd. Het is dus van groot belang om de juiste code in te voeren.
Van de veel banken wordt de code bij het invoeren in het scherm, automatisch voorgesteld. Een verkeerd
ingevoerde code leidt tot een foutmelding.

In de BIC mogen geen spaties staan. Als u een BIC van een bank die niet in deze lijst staat invoert, wordt
de codeop spaties gecontroleerd.

Het scherm kent twee tabbladen om de noodzakelijke gegevens in te vullen. Er is ook een tabblad
‘Incasseren’. Dit ziet u echter alleen als u werkt met Multivers en gebruik maakt van het onderdeel Incasso'.

Tabblad Algemeen

Op dit tabblad zet u de gegevens van de rekeninghouder (uzelf):
e Uw rekeningnummer
e Uw IBAN
o U kunt ook opgeven wat u als minimumsaldo wilt aanhouden. Als u 'rood’ mag staan, kunt u een
negatief bedrag invullen. Bij het betaalbaar stellen wordt hier rekening mee gehouden; er verschijnt
een melding als het minimumsaldo overschreden wordt.

Batch:

Bij 'Batchnummer' en 'Batchdatum’ vult u het nummer en de datum in die voor de laatste verwerking van
betalingsopdrachten gebruikt zijn. Het nummer zal steeds voor iedere verwerking opgehoogd worden,
zodat u de volgorde van verwerking kunt bijhouden. Aan ieder bankbestand wordt een batchnummer
toegekend, waaraan u en de bank, de betaling kunnen herkennen. U kunt deze velden ook leeg laten.

Telebankieren:

Leg hier het formaat vast van het bankbestand dat uw bank u toestuurt (meestal MT-940S of CAMT.053).
Hier kunt u de directories opgeven waarin Multivers de bestanden voor het telebankieren moet
opslaan.Geef als 'Directory telebank’, een directory op waarin het bestand met de bankbetalingen gezocht

moet worden. U kunt bladeren door op de knop. 22957 | te klikken.
Geef in 'Bestand telebank' de naam op van het dagafschriftbestand dat u van uw bank krijgt.

Tabblad 'Betalen’

Geef hier de formaten op voor de bank. U kunt voor binnenlandse transacties kiezen uit:
e Geen
e SEPA (het nieuwe formaat dat bij SEPA gebruikt wordt)
¢ In een Belgische administratie kunt u kiezen voor 'Layout 128'

Voor het formaat van buitenland kunt u kiezen uit:

e Geen
e BTL91
e Generale

In een Belgische administratie kunt u kiezen voor 'Isabel'.

Vul als 'Directory betalingen' de directory in waarin het door u aangemaakte bestand metde
Betaalopdracht gezet moet worden. Het is verstandig om voor elke bank een andere directory op te geven,
zodat bestanden met dezelfde naam niet per ongeluk overschreven kunnen worden.

Betaalomschrijving
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In bepaalde gevallen wilt u in het bankafschrift een andere omschrijving van de factuur. Dat kan nuttig zijn
bij betalingen die voor crediteuren een duidelike omschrijving nodig hebben, in plaats van de referentie.

U selecteert dan welk kenmerk u op het bankafschrift wilt tonen. Als u kiest voor ‘Omschrijving’ moet u die
omschrijving opgeven bij het betaalbaar stellen.

Tabblad 'Incasseren’
E=
=% Incasso

Dit tabblad ziet u alleen als u gebruik maakt van het onderdeel 'Incasso'.

Met SEPA kunt u ook buitenlandse incasso's innen.
Bij binnenlandse formaten is (voorlopig) ook Clieop3 nog beschikbaar.
In een Belgische administratie kunt u ook kiezen voor 'DOM80'

Geef in 'Directory incasso' de directory voor uw incasso-opdrachten op.
Geef voor SEPA uw Incassant-ID op.

Incasso-omschrijving
Hier kunt u opgeven welk element u in het bankafschrift wilt opnemen. Als u kiest voor ‘Omschrijving’,

geeft u de omschrijving in de kolom ‘Omschrijving’ op in het scherm ‘Incasseren’.

Instelling batch booking

Een aantal banken vraagt een vermelding in het incassobestand of het bedrag van een incassobatch als
€én bedrag op het elektronische dagafschrift wordt teruggemeld.

In dat geval moet het xml-bestand een tag bevatten waarin staat dat het een batch booking betreft (ja of
nee).

Andere banken vragenniet om een dergelijke vermelding.

Er zijn daarom 3 keuze-opties toegevoegd bij de stamgegevens van de bank:

e Geenvermelding (in XML)
Hier wordt de vermelding niet in de incasso-opdracht opgenomen.

e Batch als één bedrag terugmelden op dagafschrift
Hier wordt de melding dat het om een batch booking gaat op ‘true’ gezet in de incasso-opdracht.
Alleen het totaalbedrag van de incasso wordt teruggemeld.

o Afzonderlike incasso’s terugmelden op dagafschrift
Hier wordt de melding dat het om een batch booking gaat op ‘false’ gezet in de incasso-opdracht.
Alle incasso’s worden apart teruggemeld door de bank.

De gemaakte keuze wordt getoond op de incasso-specificatie.
Bankdagboek

Maak nadat u de bankgegevens hebt ingevoerd voor uw bank, in 'Onderhoud | Dagboeken' een bankboek
aan voor de betreffende bank en koppel de aangemaakte bank aan dit dagboek:
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Dagboek

|

Pt

D ERAB[(H DB oG K > H[F & [ 2006 ][]

-Dagboek
Code: P[ING_| Naam: | [ETEEA |
- Soort Gebruik Type Bladnummers ——
IOl '
Kas Inkoop Voomaad ® Momaal Beide Per- El
Bank Veroop Activa Beginbalans Factuur
Giro Memoriaal Pemanence Creditnota’s S EI
-Kenmerken -Info
Recks: F| | | | Beginsaldo: 2.300.80
Valuta: | | | | Mutaties:
Rekening: 471110 | | ING BANK NL39INGB0G6126228 | Eindsaldo: 7.588.07
Bank:  J[ING |  [INGbank NL39INGB0G612622: || Transactie: |6 |
Cliert [ ] Automatizch =orteren Volgnummer:
Rekening-courant
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15 Invoeren Rekeningschema

Het vastleggen van het rekeningschema is voor uw financiéle administratie van groot belang. U legt
hiermee vast welke kosten en opbrengsten u op welke rekening boekt. Maar ook de rubricering van uw
rekeningen is van belang voor de overzichten die u met behulp van componenten en Kengetallen kunt
genereren. U legt met de specificaties van uw rekeningen vast of bedragen verbijzonderd zullen worden
naar subadministraties, dossiers, of kostenplaatsen. En u kunt uw rekeningen budgetteren.:
Met de inrichting van uw rekeningschema hangen onder andere de volgende stamgegevens in Multivers
samen:

e Grootboekrubricering
Kengetallen
Dagboeken
Verbijzondering
Relatiecodes
Budgetten/Prognoses

In dit programmakunt u de grootboekrekeningen vastleggen die u wilt gebruiken voor het boeken vande
mutaties in de huidige administratie.

U kunt een modeladministratie aanmaken waarvoor u een geheel eigen rekeningschema kunt vastleggen.
U kunt het schema altijd wijzigen. Bij de overgang naar een nieuw boekjaar kunt u niet langer gebruikte
rekeningen verwijderen.

Voor een grootboekrekening legt u de volgende gegevens vast:
1. Het tabblad 'Algemeen'’

Rekening

Geef de rekening een nummer, een zoeknaam en een omschrijving. Voor de nummering vande
rekeningen wordt meestal een vast schema aangehouden, waarbij het nummer aangeeft in welke categorie
een rekening valt, bijvoorbeeld een rekening die met het cijfer '4' begint, is een kostenrekening (systeem
Bakker) voor een Belgische administratie is dit een 6-rekening.

Dupliceer van.
Als u een nieuwe rekening aanmaakt kunt u een grootboekrekening 'kopiéren' vanaf een bestaande.

Soort rekening
Er zijn drie rekeningsoorten:

Balansrekening

Een balansrekening wordt gebruikt om het bezit en schulden te registreren en de mutaties daarop; het
saldo van een dergelijke rekening wordt op de balans meegenomen. Voorbeelden van balansrekeningen
zijn de rekeningen 'Gebouwen’, 'Meubilair', "Voorraden' en 'Lening bij bank'.

Resultatenrekening

Een resultatenrekening wordt gebruikt om verlies/kosten en winst/opbrengst te registreren; het saldovan
een resultatenrekening wordt op de Verlies- en Winstrekening meegeteld. Voorbeelden van
resultatenrekeningen zijn de rekeningen 'Telefoonkosten', 'Salarissen’ en 'Omzet".

Subtotaalrekening

Een subtotaalrekening bevat het totaal van andere, voorgaande rekeningen, bijvoorbeeld op de
kolommenbalans. De subtotaalrekeningen en —rekeningnummers worden in (alfa)numerieke volgorde
afgedrukt. Zorg daarom dat de subtotaalrekening op een logische plaats (volgorde) tussen de andere
rekeningen wordt opgenomen. U kunt bijvoorbeeld een rekening maken die het subtotaal van alle
debiteurenrekeningen toont, of het totaal van alle activa (zie het voorbeeld hiervandat u kunt opvragen
door op de hierna getoonde knop te klikken). Welke rekeningen getotaliseerd worden, kunt u zelf aangeven
door het vastleggen van het niveau.

Door het instellen van het niveau van het subtotaal (opgeven in de rubriek 'Diversen’) kunt u aangeven voor
welke rekeningen het subtotaal berekend moet worden. Hoe hoger het niveau, des te meer rekeningen
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worden samengenomen in het subtotaal. U kunt de subtotalen op maximaal 5 niveaus vastleggen. Elk
niveau is een ‘telregister’. Door het afdrukken wordt de waarde (en van de voorgaande niveaus) op 0
gesteld.

Zie ook het voorbeeld van een subtotaalrekening .

Budget/Prognose

U kunt aan een kostenrekening een Budget toekennen en aan een opbrengstenrekening een Prognose
(zie: Het werken met Budgetten en Prognoses). U kent de budgetten/prognoses toe in: ‘Onderhoud |
Budgetten/Prognoses'. Zie ook het voorbeeld van een Budgetrekening .

Opties.

Blokkeren direct boeken.

U blokkeert rekeningen waarop niet direct geboekt mag worden, maar uitsluitend via een gekoppelde
relatiecode of dagboek, bijvoorbeeld de rekeningen 'Debiteuren’ en 'Crediteuren’ en ‘Bank’. Hierop kan/mag
alleen indirect geboekt worden omdat anders de subadministratie en de grootboekrekening ongelijk zijn.

U kunt de optie ook gebruiken om grootboekrekeningen tijdelijk ‘af te schermen’ voor gebruik en alleen voor
bijvoorbeeld de accountant mogelijk te maken. U blokkeert het boeken en de accountant kan dande
blokkering opheffen (de optie uitzetten). Rekeningen die gekoppeld zijn aan een relatiecode zijn
automatisch geblokkeerd.

Cliént
Wanneer u gebruik maakt van de module 'Vastlegging Financieel ', kunt u voor een aantal rekeningen het
vakje 'Cliént' afvinken. Hiermee wordt ingesteld dat de betreffende rekening geéxporteerd wordt naar de
stamgegevens van de cliént.

Verdichten tijdens afdrukken
Geef aan of u standaard een verdicht mutatieoverzicht wilt afdrukken.

Korting voor Contant (alleen in Belgische administraties)

Het is in Multivers mogelijk om in een Belgische administratie te werken met Korting voor Contant. U kunt
voor een grootboekrekening het veld 'KVC' selecteren om de betreffende rekening geschikt te maken voor
Korting voor Contant.

(Al
&’ vaste activa
Vaste activa. Bij het aanmaken van een grootboekrekening voor vaste activa geeft u dit aan en selecteert u

het gewenste onderdeel. De volgende rekeningsoorten zijn mogelijk:
e Investering

Desinvestering

Investering en desinvestering

Afschrijvingskosten

Verkoopresultaat

Herinvesteringsreserve.

Als een rekening wordt gebruikt voor activa, kunnen op die rekening alleen boekingen voor vaste activa
geboekt worden. Bij het invoeren van hoofdgroepen voor vaste activa, wordt gevraagd om de
activarekeningen op te geven voor de betreffende hoofdgroep. Daar wordt ook gevraagd om een rekening
'Afschrijving'. Kies voor het aanmaken hiervan bijvoorbeeld de rekeningsoort 'Afschrijvingskosten'.

Boekingsvoorkeur

Geef desgewenst een boekingsvoorkeur op. U kunt aangeven of u op deze rekening bij voorkeur credit of
debet boekt. Standaard is geen voorkeur opgegeven.

Diversen.

Subtotaalniveau.
Het niveau van de subtotaalrekening (zie de procesinformatie).
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Percentage niet-aftrekbaar(fiscaal %).

Geef hier op metwelk percentage de bedrijfseconomische kosten of opbrengsten verlaagd moeten worden
om uit te komen op de fiscale bedragen voor de kosten en opbrengsten. Dit komt naar voren in Rapport |
Grootboek | Resultatenoverzicht.

Trefwoorden.

U kunt hier een aantal trefwoorden (of delen van trefwoorden) voor de rekening vastleggen. Als een van
deze trefwoorden in de omschrijving van de boeking voorkomt, kan Multivers de bijbehorende
grootboekrekening voorstellenin de boekingsprogramma'’s. Als u als omschrijving bijvoorbeeld intypt
'Salaris maart', en u hebtvoor de grootboekrekening 'Lonen en salarissen' het trefwoord 'Salaris' (of zelfs
salar') ingevuld, dan stelt het programma de rekening 'Lonen en salarissen' voor. Als er meerdere
rekeningen met dit trefwoord zijn, kunt u snel een keuze maken door op de rechtermuisknop te klikken.

2. Het tabblad 'Btw'
Op dit tabblad kunt u de gegevens van de grootboekrekening vastleggen voor de Btw-afhandeling.

Btw-percentage

Als er een vast Btw-percentage geldt voor boekingen op deze rekening, dan kunt u dat hier opgeven, of u
legt hier het percentage vast dat het meest voorkomt. Het hier vastgelegde percentage zal dan voorgesteld
worden voor de boekingen op deze rekening (als de optie ‘Btw per boekingsregel’ geactiveerd is).

Niet-aftrekbare Btw
Hier kunt u eventueel het percentage niet-aftrekbare btw opgeven voor deze rekening. U neemt dit ook op
bij de omzet en het bedrag in het Btw-scenario

Soort

Hier kunt u aangeven onder welk soort levering boekingen op deze rekening vallen. U kunt hier kiezen uit
‘Goederen / Diensten / Investeringen / Buiten btw/ N.v.t.". U kunt hiermee onderscheid aanbrengen tussen
goederen, diensten en investeringen per grootboekrekening, wat van belang is voor de Btw-aangifte in een
Belgische administratie. In een Nederlandse administratie wordt er geen onderscheid gemaakt tussen
'‘goederen’ en 'investering(sgoederen) bij de aankopen.

Als het soortlevering ‘goederen’ is, en de locatiecode van het scenario aangeeft dat het niet om een
binnenlandse levering gaat, dan wordt een ICP-boeking aangemaakt.

3. Het tabblad 'Verbijzondering'

Kostenplaats/Dossier

Kostenplaats en Dossiers. Geef aan of u voor deze grootboekrekening gebruik wilt maken van
kostenplaatsen of dossiers. Geef een standaardkostenplaats of standaarddossier op. Deze worden
standaard voorgesteld bij het boeken op de rekening. U kunt dan ook voor een andere kostenplaats/dossier
kiezen.

Rubriceringscode

Hier wordt de code getoond van de Grootboekrubricering die u hebt vastgelegd. U kunt hier ook handmatig
een rubriekscode invoeren.

U kunt drie verschillende schema's voor de rubricering vastleggen. Voor ieder schema wordt hier de code
getoond die de rekening in dat schema heeft. De schema's worden ook gebruikt voor het definiéren van de
grootboekrubricering.

U kunt hier de rubriceringscode van de rekening wijzigen. De wijziging wordt direct doorgevoerd in het
betreffende schemain het programma 'Grootboekrubricering'.

Subadministratie

& Merbijzondering

Als u de module Multi-D Verbijzondering hebt, kunt u hier aangeven of u voor deze grootboekrekening
gebruik wilt maken van een zelf gedefinieerde subadministratie. Als u dit vakje aankruist, kunt u hiernaast
maximaal drie subadministraties aan de rekening koppelen.
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Belgische administratie: Fiche 281.50
In een Belgische administratie worden sommige vergoedingen die voor de verkrijgers beroepsinkomsten
zijn, slechts als beroepskosten aangenomen wanneer ze worden verantwoord door individuele fiches en
een samenvattende opgave. Het gaat hier om: betaalde of toegekende commissies, makelaarslonen,
handels- of andere restorna's, toevallige of niet-toevallige vacatiegelden of erelonen, gratificaties,
vergoedingen of voordelen van alle aard. U kunt daarom aan een rekening een code koppelen:

e Commissies, makelaars, enz. (code ‘A’);
Erelonen of vacatiegelden (code ‘B’);
Voordelen van alle aard (code ‘C’);
Kosten gedaan voor rekening van de verkrijger (code ‘D’).

De rubriek is niet verplicht, en is standaard ‘leeg’.
4. Het tabblad 'Koppeling'

Dit tabblad is alleen zichtbaar als u werkt in een standaardadministratie en bevat behalve de gegevens van
het tabblad 'Verbijzondering' (zie boven), ook de mogelijkheid om wijzigingsmogelikheden bij de cliént
vastte leggen.

Zie hiervoor: Onderhoud rekeningschema, tabblad 'Koppeling'.

15.1 Voorbeeld subtotaalrekening

U wilt bijvoorbeeld de subtotalen van de vaste activa, en een subtotaal van het 'Eigen vermogen'
afdrukken:

U hebt de volgende grootboekrekeningen:
1000 Gebouwen
2000 Inventaris
3000 Materiéle vaste activa  (Niveau 1)
4000 Deelnemingen
5000 Financiéle vaste activa (Niveau 1)
6000 Vaste activa (Niveau 2)
7000 Algemene reserve
8000 Eigenvermogen (Niveau 3)

De rekening '3000 Materiéle vaste activa' is een subtotaalrekening van niveau 1; deze bevat het subtotaal
van de rekeningen 1000 en 2000.

De rekening '5000 Financiéle vaste activa'is ook een subtotaalrekening van niveau 1; deze bevat dan het
subtotaal van alle rekeningen vanaf het voorgaande subtotaal van niveau 1. Rekening 5000 bevat dan
alleen het subtotaal van de rekening 4000.

Rekening '6000 Vaste activa' is een subtotaalrekening van niveau 2; deze bevat dan het subtotaal van alle
rekeningen vanaf het vorige niveau 2. Omdat er geen voorgaand subtotaalniveau 2 is, toont deze rekening
het subtotaal van alle rekeningen 1000 tot en met 5000. De voorgaande niveaus (niveau 1) beginnen ook
opnieuw te tellen.

Rekening '8000 Eigen vermogen' krijgt niveau 3, zodat deze rekening het subtotaal van alle rekeningen van
1000 tot en met 7000 toont.

15.2 Voorbeelden budgetrekening en kostenplaatsrekening

Budgetrekening

U legt bijvoorbeeld een budget aan voor de te verwachten autokosten in het komende jaar. ledere boeking
op de rekening 'Autokosten’ wordt dan bijgeschreven als 'gerealiseerde kosten'. Op ieder gewenst moment
kunt u dan opvragen hoeveel kosten er al gemaakt zijn, en hoe deze kosten in verhouding staan tot het
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bedrag dat hiervoor gebudgetteerd is. U kunt dan ook direct ingrijpen als de kosten hoger liggen dan
verwacht was.

Op een prognoserekening houdt u bij of de opbrengsten gelijke tred houden met de van tevoren verwachte
opbrengst. De geboekte opbrengsten op de prognoserekening worden dan vergeleken met de eerder
opgestelde prognose.

Kostenplaatsrekening

U maakt bijvoorbeeld van de kostenrekening 'Telefoonkosten' een kostenplaatsrekening. U kuntdan
personen of afdelingen als Kostenplaats definiéren.

ledere boeking op de kostenrekening moet in het vervolg op een kostenplaats 'verbijzonderd' worden; voor
iedere boeking op de rekening 'Telefoonkosten' moet u opgeven door welke persoon of op welke afdeling
de ingeboekte telefoonkosten gemaakt zijn.

Achteraf kunt u dan in een oogopslag zien hoe de ontstane telefoonkosten verdeeld zijn over de
personen/afdelingen.
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16 Werken met grootboekrubricering

w Procesinformatie

U kunt grootboekrekeningen koppelen aan zelf te definiéren rubriceringscodes. Op die manier ontwerpt u
als het ware een management-informatieprogramma waarmee u op een aantal niveaus nauwkeurig en snel
resultaten kunt bepalen, en Kengetallen kunt samenstellen.

In 'Grootboekrubricering' (menu 'Onderhoud’) kunt u de rubrieken aanleggen voor activa, passiva, kosten
en opbrengsten. Binnen deze hoofdrubrieken kunt u enkele niveaus diep rubrieken aanmaken waaraan u
grootboekrekeningen kunt koppelen. De rubricering wordt in de vorm van een boomstructuur vastgelegd.

Er wordt een standaardrubricering meegeleverd (Du Pont-schema), die u naar eigen inzicht kunt wijzigen.
Daarnaast kunt u nog twee andere, geheel nieuwe schema's aanmaken (schema2 en 3), waarvoor u een
eigen indeling kunt aanhouden.

Als u een leeg bedrijf als startpunt hebt genomen voor uw ad ministratie, zijn alle rubriceringschema's leeg.
Er zijn dan nog geen rubrieken om de grootboekrekeningen aan te koppelen.

U maakt eerst de rubrieken aan die u wilt gebruiken en koppelt daar vervolgens de grootboekrekeningen
aan (Dit laatste kan ook handmatig in het scherm 'Onderhoud | Rekeningschema' door de juiste
rubriceringscode voor een rekening op te geven).

De grootboekrubricering wordt gebruikt bij het samenstellen van de componenten waaruit de kengetallen
door Multivers gegenereerd worden.

De kengetallen worden berekend vanuit de jaarrekening (Balans) en de Winst- en Verliesrekening. De
rubricering zou dus de opbouw van de jaarrekening moeten hebben, waarin elke grootboekrekening aan
€én rubriek gekoppeld wordt.

Componenten kunnen bestaan uit een rekening of een rubriek die in de grootboekrubricering vastgelegd is.
Een 'losse' rekening kunt u alleen als onderdeel van een component selecteren als de rekening een aparte
rubriekcode in de grootboekrubricering heeft gekregen.

Wanneer u echter naar '‘Onderhoud | Kengetallen' gaat, wordt u bij de eerste keer gevraagd of u een Du

Ja

Pont-schema wilt genereren. Klik opl 1 als u ditwilt. Er wordt dan een schema aangemaakt dat
u als uitgangspunt voor uw grootboekrubricering kunt nemen.

16.1 Invoeren grootboekrubricering

Door grootboekrekeningen te koppelen aan zelf te definiéren codes, kunt u een management-
informatieprogramma opbouwen waarmee u snel en nauwkeurig op een aantal niveaus resultaten kunt
bepalen, en Kengetallen kunt samenstellen. U moet daartoe de gegevens ‘rubriceren'.

U kunt rubrieken aanleggen voor activa, passiva, kosten en opbrengsten. Binnen deze hoofdrubrieken kunt
u enkele niveaus diep rubrieken aanmaken waaraan u grootboekrekeningen kunt koppelen. De rubricering
wordt in de vorm van een boomstructuur vastgelegd.

Er wordt een standaardrubricering meegeleverd (schema 1), die u naar eigen inzicht kunt wijzigen.
Daarnaast kunt u nog twee andere, geheel nieuwe schema's aanmaken (schema2 en 3).

Weergave

U kunt de weergave van de boomstructuur wijzigen. U kunt kiezen of u alleen codes, alleen omschrijvingen
of zowel codes als omschrijvingen van de rubrieken wilt laten zien.

In de boomstructuur ziet u de knopjes [+] en [ - ]. Een plusje betekent dat er nog rubrieken/rekeningen
onder de betreffende rubriek hangen. Als u op het plusje klikt, worden deze onderliggende items getoond.
Klikt u op [ -], dan verdwijnen deze items weer, en ziet u het plusje weer.

Rubricering aanmaken

1. Kies allereerst het schema (1, 2 of 3) waarmee u wilt werken. Klik vervolgens op het tabblad van de
hoofdrubriek waarvoor u een rubricering wilt aanmaken
2. Klik op de rubriek waaraan u een nieuwe rubriek of een grootboekrekening wilt koppelen
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3. Kilik op 'Nieuw' en geef vervolgens de rubriekcode en de naam van de nieuwe rubriek of rekening
op. De rubriek wordt dan automatisch onder de gemarkeerde rubriek gehangen (een niveau lager)

L")

V Alleen als u het vakje 'Koppelniveau voor grootboekrekening' afvinkt, kuntu een

grootboekrekening aan een rubriek koppelen.

Wilt een rekening aan een rubriek koppelen, dan doet u dat als volgt:

e Zoek de rekening op in het kader 'Niet-gekoppelde rekeningen'. Klik op deze rekening terwijl u de
muisknop ingedrukt houdt! De muisaanwijzer bestaat nu uit een pijltje en een rechthoekje

o Sleep de rekening naar de rubriek waaraan deze gekoppeld moet worden. Laat de muisknop los
zodra de muisaanwijzer zich op de rubriek bevindt.
De grootboekrekening is nu aan de rubriek gekoppeld.

4. Wilt u de volgorde van rubrieken wijzigen, markeer dan de rubriek die u wilt verplaatsen en gebruik de

knop omde rubriek te verplaatsen

5. Klikop = om de rubricering te bewaren.

Rubriek wijzigen

U kunt een rubriek wijzigen door deze te markeren en opl__*2="

gegevens aanpassen.

te klikken. Vervolgens kunt u de

Rubriek verwijderen
U kunt een rubriek verwijderen door deze te markeren en op [Verwijderen] te klikken. Multivers zal om een
bevestiging van deze verwijdering vragen.

In 'Onderhoud | Rekeningschema' wordt de rubriekindeling van de grootboekrekening voor ieder schema
getoond. Hier kunt u de rubriekindeling van een rekening ook handmatig aanpassen. Wijzigingen worden
dan direct in de rubricering doorgevoerd.

In 'Info | rubricering' kunt u de periodesaldi, cumulatieven en grafieken opvragen per rekening of per door u
gedefinieerde groep rekeningen.

U kunt rubrieken van de grootboekrubricering opnemen in de componenten die gebruikt worden bij het
samenstellen van kengetallen.

16.2 Referentie Grootboekschema (RGS)

Het Referentie Grootboekschema (RGS) is een omvangrijk uniform (grootboek)rekeningschema d at als
belangrijkste functie heeft rapportages vanuit de boekhouding te vereenvoudigen. Met RGS kunnen
financiéle rapportages t.b.v. de overheid en banken of bedoeld voor intern gebruik met minder
vertaalslagen worden opgesteld.

Het is mogelijk om uw grootboekrekeningente voorzien van deze nieuwe coderingstandaard voor
financiéle gegevens: het Referentie GrootboekSchema.

RGS kan geimplementeerd worden in uw administraties op basis van referentiecodes die als
rapportagecodes aan de grootboekrekeningen kunnen worden toegevoegd.

De volledige implementatie van SBR in Nederland zal in drie stappen worden gerealiseerd:

1. Harmonisatie van de gegevens, zoals die door de verschillende partijen worden uitgevraagd: Standard
Business Reporting (SBR).

2. Eenduidige codering van deze financiéle gegevens: het Referentie Grootboekschema (RGS).

3. Export van financiéle gegevens in het standaard bestandsformaat: XML Auditfile 3.2.

U kunt stap 2 implementeren. Door uw grootboek zoveel mogelijk aan te laten sluiten op het Referentie
Grootboekschema vereenvoudigt u uw rap portageproces.

U kunt, als u een rubriceringsschema op basis van RGS hebt aangemaakt, de volgende rapporten
gebruiken om te rapporteren:
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‘Rapport | Grootboek | Saldi rubricering....” en de daar beschikbare rap porten:

Saldilijst

- Kolommenbalans

Balans en verlies- en winstrekening
Variabele saldilijst

Hiermee is de eerste stap gezet in de standaardisatie van uw financiéle administratie.

In de toekomst wordt RGS gebruikt in de door Multivers gegenereerde Auditfiles t.b.v. de export van
financiéle rapportages.
Dit zal de laatste stap zijn in de standaardisatie van uw financiéle administratie op basis van RGS.

U moet de RGS-rubrieken importeren in een rubrieksschema en handmatig koppelen aan uw
grootboekrekeningen.

Verder is het rubrieksschema RGS opgenomen in de modeladministratie en kuntu het zien in de
demonstratie-administratie (rubrieksschema 2).

16.2.1 Importeren Referentie Grootboekschema
Het RGS wordt in Multivers ingelezen als een rubriekschema.

1. Open: 'Onderhoud | Grootboekrubricering'

2. Kies het rubriceringsschema (1, 2 of 3) en klik op {\F-t\é\-sf .
Als het gekozen schema(nummer) al een rubriceringsschema bevat krijgt u een waarschuwing:

Multivers

Schema 2 bevat al een Referentie Grootboekschema (RGS). Het complete schema wordt vervanaen
maar bestaande koppelingen met het rekeningschema blijven indien mogelijk behouden.

Wilt u het Referentie Grootboekschema nu vervangen?

Nee

)
V Wanneer een schema is gevuld met een Audition-schema is dan mag dit niet overschreven

worden met het RGS-schema. De knop RGS is dan disabled.
Kies in dat geval voor een ander schema.

3. Het volgende scherm verschijnt:

Importeren Referentie Grootboekschema *

Het Referentie Grootboelkschema (RGS) wordt ingelezen in schema 2

oK Annuleren

4. Klik op om de import te starten.

Bij het importeren wordt het bestand RGS.CSV ingelezen.
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16.2.2 De RGS-referenties koppelen aan uw grootboekrekeningen

Als u het referentie grootboekschema hebt geimporteerd, dan is de laatste stap het koppelen van de
grootboekrekeningen aan de RGS- omschrijvingen.

Dit moet u op de gebruikelijke wijze handmatig doen voor al uw grootboekrekeningen.

Sleep de grootboekrekening naar de juiste RGS-referentiecode. Na het opslaan zal de deze
grootboekrekening zijn gekoppeld aan de juiste RGS-rubriek met de daaraan gekoppelde omschrijving.

Nadat u éénmalig uw grootboekrekeningen hebt gekoppeld aan de RGS-rubricering, bent u klaar

U kunt nu de volgende rapporten gebruiken voor de op RGS-gebaseerde rapportage:
‘Rapport | Grootboek | Saldi rubricering....” en de daar beschikbare rapporten:

- Saldilijst

- Kolommenbalans

- Balans en verlies- en winstrekening
- Variabele saldilijst

Kies daar voor het juiste rubriceringsschema.
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17 Werken met kengetallen

wpmceaiﬂfurmatie

Nadat in 'Grootboekrubricering' het rubriceringsschema is vastgelegd en de betreffende rekeningen aan de
rubrieken zijn gekoppeld, kunt u zogenaamde componenten samenstellen.

Componenten gebruikt u op hun beurt voor het genereren van Kengetallen. Door componenten samen te
voegen en hierop berekeningen uit te voeren kunt u uw eigen kengetallen samenstellen.

Componenten hangen nauw samen met de grootboekrubricering die u hanteert. Een component bouwt u
namelijk op aan de hand van de rubrieken die u daar vastgelegd hebt en de aan de rubrieken gekoppelde
grootboekrekeningen.

De rubrieken hebt u in dit laatste programma kunnen opbouwen door een of meerdere
grootboekrekeningen aan de rubriekcode te koppelen.

Voorbeeld
In de grootboekrubricering is de rubriek 'Handelsdebiteuren' opgenomen. Deze rubriek bevat het totaal van
de vorderingen op alle debiteuren, plus de voorziening voor dubieuze debiteuren.
In 'Onderhoud grootboekrubricering' hebt u dan de volgende grootboekrekeningen aan de rubriek
'Handelsdebiteuren' gekoppeld:

e 1300 Debiteuren binnenland

e 1310 Debiteuren buitenland

e 1320 Voorziening dubieuze debiteuren

e 1350 Dubieuze debiteuren.

U kunt dan de rubriek 'Handelsdebiteuren' als component definiéren. De component bevat dande saldi van
de vier genoemde rekeningen, het zogenaamde 'Liquiditeitsoverzicht debiteuren'. Dit component kunt u
vervolgens gebruiken om een kengetal samen te stellen.

Zie ook: Voorbeelden kengetallen en componenten.

Uw kengetallen kunt u onderbrengen in hoofd- en subgroepen. Daarbij kunt u kengetallen in meerdere
groepen gebruiken.

17.1 Het vastleggen van componenten en kengetallen

Vastleggen componenten
Voordat u de kengetallen gaat vastleggen, moet u eerst de componenten gedefinieerd hebben, die op hun
beurt weer door de grootboekrubricering bepaald worden.
U houdt dus de onderstaande volgorde aan:
e Vastleggen grootboekrubricering. Koppelen van de grootboekrekeningen aan een rubriek
¢ Aanmaken van hoofd- en subgroepen in ‘Onderhoud | Kengetallen’ (als u dat wenst)
¢ Vastleggen componenten. Samenstellen van de componenten met behulp van een of meerdere
rekeningen of rubrieken van de rubricering.
U kunt ook gebruik maken van de velden in uw subadministraties. Hiermee kunt u vanuitde
verbijzondering ook in de Management-assistent uitgebreide overzichten van uw verbijzonderde
gegevenstonen
U kunt in een component ook de geboekte totalen van een grootboekrekening gebruiken. Die worden
dan als periodetotaal in de kengetallen getoond. Maar u kunt er uiteraard via de componenten ook
mee rekenen
e Vastleggen van de kengetallen. Samenvoegen van meerdere componenten en toepassen van
berekeningen op de componenten
e Laten berekenen/ opvragen van de kengetallen. De kengetallen kunnen grafisch getoond worden en
u kunt detailinformatie opvragen.
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Start in het menu '‘Onderhoud' het programma 'Kengetallen'

Ga naar het tabblad '‘Onderhoud componenten'

Vul de code en de naam voor de nieuwe componentin

Selecteer in het rechtervenster een van de rubriekschema'’s; schema 1, 2 of 3

Zoek in het rubriekschema de rubriek die u in de component wilt opnemen (zie ook '‘Onderhoud

componenten’)

Dubbelklik op de gewenste rubriek, of sleep de rubriek met de muis naar het vak 'Stel hier de

componenten samen'. Tussen ronde haakjes staat het cijfer 1, 2 of 3 om aan te geven uit welk

rubriekschema de rubriek of rekening afkomstig is. Het is mogelijk om een component op te bouwen uit

rekeningen of rubrieken uit verschillende rubriekschema's

7. Klik eventueel op een operator om een bewerking uit te voeren op de rubriek of rekening. U kunt kiezen
uit de 'normale’ bewerkingen, optellen (+), aftrekken (-), delen (/), vermenigvuldigen (*) en het plaatsen
van haakjes waarmee u de volgorde van de bewerking kunt beinvioeden

8. Voeg daarna eventueel een nieuwe rubriek toe, gevolgd door weer een operator, totdat u de gewenste

berekening hebt samengesteld voor de nieuwe component

agprOdOE

o

9. Kilikop = om de nieuwe component toe te voegen aan de lijst met reeds gemaakte componenten.

U kunt een component eventueel ook handmatig invullen of wijzigen. Zorg er dan voor dat de invoer tussen
haken staat en het nummer van het rubriekschema tussen ronde haken, dus bijvoorbeeld [90.01.01(1)].
Spaties en harde returns worden automatisch weggehaald en de plaatsing van de operatoren wordt
gecontroleerd.

Een component omdraaien, van debet credit maken of andersom, doet u door het component negatief te
maken, bijvoorbeeld door een minteken voor de code te zetten -[90.01.01(1)], of door de component met '-
1' te vermenigvuldigen [90.01.01(1)] * -1.

Componenten kunt u wijzigen of verwijderen op dit zelfde tabblad door een component te selecteren en
deze te wijzigen, of op de knop [Verwijderen] te klikken.

Vastleggen kengetallen

Start in het menu '‘Onderhoud' het programma 'Kengetallen'

Ga naar het tabblad 'Onderhoud kengetallen'

Vul de code en de naam voor het nieuwe kengetal in

Selecteer in het rechtervenster een van de beschikbare componenten

Dubbelklik op de gewenste component, of sleep de component met de muis naar het vak 'Stel hier de
kengetallen samen'

Als u meerdere componenten in het kengetal wilt opnemen, klik dan op een operator om een bewerking uit
te voeren op de componenten.

U kunt kiezen uit de 'normale’ bewerkingen, optellen (+), aftrekken (-), delen (/), vermenigvuldigen (*) en het
plaatsen van haakjes waarmee u de volgorde van de bewerking kunt beinvioeden

gD =

1. Voeg daarna een nieuwe component toe, eventueel gevolgd door weer een operator, totdat u alle
gewenste componenten geselecteerd hebt voor het nieuwe kengetal

2. Klik op = om het nieuwe kengetal toe te voegen aan de lijst met reeds gemaakte kengetallen.
Kengetallen kunt u wijzigen of verwijderen op dit zelfde tabblad door een kengetal te selecteren en deze te
wijzigen, of op [Verwijderen] te klikken. Bij het handmatig invullen of wijzigen worden spaties en harde
returns automatisch weggehaald, en wordt de plaatsing van de operatoren gecontroleerd.

Als u kengetallen hebt aangemaakt kunt u deze koppelen aan een subgroep.

17.2 Invoeren van componenten en kengetallen
Dit programma bevat vier tabbladen, waarop u de volgende mogelijkheden hebt:
1. U kunt de componenten samenstellen met behulp van de rubrieken van de grootboekrubricering, en

2. ukunt de kengetallen samenstellen met behulp van de aangemaakte componenten.
3. U kunt uw kengetallen onderbrengen in hoofd- en subgroepen.
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Daarnaast kunt u de componenten en kengetallen onderhouden (wijzigen / verwijderen), zie verderop.
1. Tabblad Onderhoud componenten

Op dit tabblad kunt u componenten samenstellen aan de hand van de rubriekscodes van de
grootboekrubricering. Het samenstellen van de componenten is bij het vastieggen componenten en
kengetallen beschreven.

Hier wordt uitleg gegeven over de rubrieken op het tabblad.

Code en naam van de nieuwe component : hier vult u de code en de naam van de nieuwe component in.
Geef een zinnige code op waaraan u de code achteraf kunt herkennen, want de code wordt in de formule
van het kengetal opgenomen.

Stel hier de componenten samen : in dit vak stelt u de component samen door rubrieken uit de
grootboekrubricering op te vragen en hierop bewerkingen uit te voeren. De rubriekscodes staan
aaneengesloten tussen vierkante haakjes en het nummer van het rubriekschema staat tussen ronde
haakjes.

V Rubriekscodes selecteert u in het rechtervenster, bewerkingen selecteert u door op een van de
knoppen met de Operatoren te klikken.

U kunt een formule handmatig wijzigen of invullen; u moet dan wel letten op de juiste plaatsing vande
haakjes. Spaties en harde returns worden automatisch weggehaald, de plaatsing van de operatoren wordt
gecontroleerd.

Operator : klik op een van de knoppen om de bewerking in de formule voor de component op te nemen. U
kunt kiezen uit de 'normale’ bewerkingen, optellen (+), aftrekken (-), delen (/), vermenigvuldigen (*) en het
plaatsen van haakjes waarmee u de volgorde van de bewerking kunt beinvioeden, bijvoorbeeld als u de
bewerking op deze code voorrang wilt geven.

Door u reeds aangemaakte componenten : hier staan de componenten die al aanwezig zijn. Selecteer
hier een component als u deze wilt wijzigen of verwijderen (zie de beschrijving verderop).

Beschikbare rubrieken in dit schema : Hier worden de rubrieken getoond die gedefinieerd zijn voor het
rubriekschema dat onderin geselecteerd is, bijvoorbeeld 'Rubriekschema 1', dat standaard meegeleverd
wordt.

De getoonde rubricering geldt alleen voor het rubriek schema dat op het moment geselecteerd is. Door een
ander rubriekschema te selecteren, kan de rubricering veranderen.

g 01.00.00 - VASTE ACTIVA
g 02.00.00 -VLOTTENDE ACTIVA
F: 02.01.00 - Voorraad
g 02.02.00 - Vorderingen
60> 02.03.00 - Effecten

----- 02.04.00 - Liquide middelen

Een [+] (bijvoorbeeld bij "Vaste activa’) geeft aan dat u de rubriek nog kunt 'openklappen’, er bevinden zich
dan nog rubrieken onder die rubriek. Een [-] (bij 'Vlottende activa’) geeft aan dat u de rubriek kunt
‘samenvouwen’; de rubriek is dan al 'opengeklapt’.

De blauwe aanduiding staat voor een gekoppelde grootboekrekening, bijvoorbeeld in het geval van ‘Liquide
middelen'. De rekening bevindt zich dan op het laagste niveau van de rubricering.

Componenten samenstellen vanuit uw subadministraties:
U kunt bij het samenstellen van componenten ook gebruik maken van velden in uw subadministraties.
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4| Onderhoud componenten en kengetallen — O X
TEHR Bk DD k@

Onderhoud componenten (Onderhoud kengetallen Onderhoud subgroepen Onderhoud hoofdgroepen

Code en naam van de component

Grootboekrnubricering Subadministraties Grootboekrekeningen
DIESELLTR Liters diesel

Beschikbare subadministraties
Stel hier de component samen

[SUBDOTISLTLO0TISLTWE-THG-77INUMT] WP SUB0DT - Erandstofiesten auto's
: 3 SLTLOOT - Kenteken auto
» [l] SLTLOOZ - Berijder

Door u reeds aangemaakte componenten Operator
BATLAS Financigle baten en lasten A +
CRED Crediteuren -
DEB Debiteuren
DIESELKM Gereden kilometers diessl (]])
DIESELKSTN Brandstofkosten diesel
t DIESELLTR ! Liters diesel
EV Eigen vermogen

Door velden uit een subadministratie te gebruiken, kunnen alle vastgelegde en verbijzonderde
boekingsgegevens opgenomen in een component.

Stel hier de component samen
[SUBOOTISLTLOOTISLTWS-THG-7AINUMA[SUBDO1ISLTLOO I SLTWET-BL-GS!
BEDRAG] [SUBDOTISLTLODTISLTWET-BL-GSINUMZ]

Door zoals hier, het veld ‘Num1’, uit de subadministratie van de auto’s per kenteken het opgegeven aantal
liters op te nemen, hebt u een component waarin het totaal aantal liters benzine wordt berekend. Met dat
component kunt u weer verder rekenen.

Grootboekrekeningen

U kunt in een component ook de geboekte totalen van een grootboekrekening gebruiken. Die worden dan
als periodetotaal in de kengetallen getoond. Maar u kunt er uiteraard via de componenten ook mee
rekenen.

2. Tabblad Onderhoud kengetallen

Op dit tabblad kunt u kengetallen samenstellen met behulp van de aangemaakte componenten. Het
samenstellen van de kengetallen is bij Het vastleggen componenten en kengetallen beschreven. Hier wordt
uitleg gegeven over de rubrieken op het tabblad.

Code en naam van het nieuwe kengetal : hier vult u de code en de naam van de nieuwe kengetal in.

Stel hier de kengetallen samen : in dit vak stelt u het kengetal samen door componenten op te vragen en
hierop bewerkingen uit te voeren.

Componenten selecteert u in het rechtervenster, bewerkingen selecteert u door op een van de knoppen
met de Operatoren te Klikken.
Als u een formule wilt wijzigen, kunt u dit handmatig doen.

Operator : klik op een van de knoppen om de bewerking in de formule van het kengetal op te nemen. U
kunt kiezen uit de 'normale’ bewerkingen, optellen (+), aftrekken (-), delen (/), vermenigvuldigen (*) en het
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plaatsen van haakjes waarmee u de volgorde van de bewerking kunt beinvioeden, bijvoorbeeld als u de
bewerking op deze code voorrang wilt geven.

Eigenschappen van het kengetal
Op het tabblad ‘Onderhoud hoofdgroepen’ geeft u, als u dat wenst, een drietal kenmerken mee:
Eigenschappen van de hoofdgroep

Benchmark tonen +'| Mom tonen +| Beginbalans tonen

Normwaarde : hier kunt u een waarde aangeven die geldt als norm voor het kengetal. De normwaarde is
voor iedere periode dezelfde, en wordt dus in de grafiek van het kengetal als een rechte, horizontale lijn
getoond, waardoor u het kengetal snel kunt vergelijken met de norm die u voor dit getal vastgelegd hebt.

Eenheid : hier kunt u de eenheid van het kengetal opgeven, bijvoorbeeld 'Procent’ of 'Frequentie'. Deze
eenheid wordt in de grafiek getoond.

Bigenschappen van het kengetal

Momwaarde: | == - | | 28.28 1 (x|~
Benchmarl: - [ |%x|~
Eenheid: -

Aantal decimalen: 2 | Cumulatief kengetal
Benchmark

U kunt het kengetal ook voorzien van een ‘Benchmark’. In sommige bedrijfstakken wordt veel gebruik
gemaakt van dit soort branchenormen. U kunt de benchmarks hier ook opnemen en vergelijken met de
uitkomst van uw eigen kengetal. Dit is wat ‘strakker’ en wordt dan bepaald door de bedrijfstak. Een ‘norm’
kunt u altijd zelf bepalen. Ook hier kunt u een kleur meegeven in de presentatie van het kengetal in de
Management-assistent bij het over- of onderschrijden van de opgegeven benchmark.

Cumulatief kengetal : kruis dit vakje aan als het kengetal cumulatief berekend moet worden. De waarden
worden dan per periode bij elkaar opgeteld.

Voor het bepalen van cumulatieve kengetallen moet u de beginbalans voor de balansrekeningen geboekt
hebben. Dit kunt u doen door het boekjaar voorlopig of definitief af te sluiten en te kiezen voor het
doorboeken van de beginbalans.

Door u reeds aangemaakte kengetallen : hier staan de kengetallen die al aanwezig zijn. Selecteer hier
een kengetal om deze vervolgens te wijzigen of te verwijderen (zie de beschrijving hierna).

Beschikbare componenten : Hier worden de componenten getoond die al door u samengesteld zijn.

17.3 Hoofd-en subgroepen bijde kengetallen

U kunt met hoofd- en subgroepen werken in uw kengetallen. Dat heeft als voordeel dat u behalve financiéle
kengetallen ook andere categorieén van kengetallen kunt aanmaken. Bijvoorbeeld de benzinekosten van
uw wagenpark of de totale autokosten.

Hiervoor zijn bij ‘Onderhoud | Kengetallen twee tabbladen beschikbaar. ‘Onderhoud hoofdgroepen’ en
‘Onderhoud subgroepen’:
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<] Onderhoud componenten en kengetallen

BR=K ML RN AT

-Code en naam van de hoofdgroep
| WAGENPARK | Kosten wagenpark
-Eigenschappen van de hoofdgroep
[ ] Benchmark tanen Nom tonen [ Beginbalans tonen
- Geselecteerde subgroepen
DIESELVERER Brandstofverbruik diesel

-Door u reeds aangemaakte hoofdgroepen
KEMGETAL Kengetallen
Way Winst en Veries per periode
WAGENPARK : Kosten wagenpark
Wagenpark

(& ][3]

Onderhoud componenten Onderhoud kengetallen Onderhoud subgroepen Onderhoud hoofdgroepen

-Beschikbare subgroepen
MARGE Marge
VERMOGEN Vermogenskenagetallen

In dit voorbeeld is een hoofdgroep ‘Wagenpark’ genomen, met als subgroep ‘Dieselverbruik’. De overige

subgroepen staan rechts in het scherm.
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Onderhoud componenten en kengetallen — O *
4 p g

1B R Bk D > % @

Cnderhoud companenten Onderhoud kengetallen On COnderhoud hoofdgroepen
Code en naam van de subgroep Beschikbare kengetallen
DIESELVERBR Brandstofverbruik diesel BYWM Bruto winstmarge
Eigenschappen van de subgroep C_KOSTEN Overige kosten
Totaairsael Aertal decimalen: |2 C_KOSTPRIS Directe kosten
otaalregel tonen rtal decimalen: C_MARGE Marge
Geselectesrde kengetallen C_MARGE_P Marge
DSLVERBR100K Dieselverbruik per 100 km C_OMZET Totale omzet.
DSLPRIJSKM Dissslori 100k 05 Omloopsnelheid totaal v
e m RVE Rentabilitett v.h. eigen v...
RVET Rentabiltet v h. totaal v...
SEVVY Solvabiliteit v. eigen/vre. .
r 3
Dioor u reeds aangemaakte subgroepen
DIESELVERER Brandstofverbruik: diesel
MARGE Marge
WVERMOGEN Wemmogenskengetallen

Op het tabblad ‘Onderhoud subgroepen’ staan de kengetallen die daaraan gekoppeld zijn: Dieselverbruik
per 100 km en Dieselprijs per 100 km.

Op het tabblad ‘Onderhoud kengetallen’ staat de samenstelling van het kengetal, bestaande uit de
componenten ‘Dieselltr’ en ‘Dieselkm’ (zie hieronder).

Op het tabblad ‘Onderhoud hoofdgroepen’ geeft u, als u dat wenst, een drietal kenmerken mee:

Eigenschappen van de hoofdgroep

Benchmark tonen +'| Nom tonen +| Beginbalans tonen

De Benchmark en de Norm vult u op het tabblad ‘Onderhoud kengetallen’ in (zie hierboven).

Beginbalans

De beginbalans kan getoond worden en is in de periodeboekingen, periode ‘0’. Het tonen van periode ‘0’
(de beginbalans) is niet overal nuttig en u kunt zelf bepalen of deze bij een kengetal gebruikt wordt.

17.3.1 Kengetallenin de Management-assistent

Op de bovenstaande manier kunt u uitgebreide statistieken aanmaken voor uw administratie en deze
zichtbaar maken in de ‘Management-assistent’, bij de ‘Kengetallen’:
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5 Management-informatie - O *
e B 26]-]a@ B & - B[EDHHE D
f;} Kengetallen
Kengetallen Winst en Veries per periode
Aasistent
Code Kengetal Morm | Eenheid | 2016-G1 | 2016-Q2 | 2016G3 | 201604 | 2015Q1 | 201542
?0{! 4 Brandstofverbruik diesel
-
Verkoopstatistiek » | DSLVERBR100K | Dieselverbruilk per 100km 14,97 Lir 5.02 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00
DSLPRIJSKM Dieselpris per 100 km 25 & 7.38 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Inkoopstatistiek
Kengetallen
e
=4
Bedrifsinformatie < >

Tabblad per hoofdgroep
Per hoofdgroep wordt een tabblad getoond in het scherm ‘Kengetallen’. Als u geen enkele hoofdgroep
aanmaakt, worden geen tabbladen getoond en staan alle kengetallen in één overzicht:

S Management-informatie — | x
Sl B[ 2- Q6B AL 8EO#EE O
j__—,! Kengetallen
Ke . | Winst en Vedies per perode Kosten wagenpark
Assistent
Code Kengetal MNorm | Eenheid | 2016-G1 | 201602 | 2016-Q3 | 201604 | 201501 | 2015Q]
j“{! 4 Vermogenskengetallen
Verloopstatistiek » | BWM | Bruto winstmarge % 4287 4287 4287 4287 1665 155
RVE Rentabiliteit v h. eigen vermogen 10 % 7.30 7.30 7.30 7.30 672 1353
@ . 0S5 Omloopsnelheid totaal wermogen & H 48,31 48,31 48,31 48,31 b6.52 79.0
Inkoopstatistick ; RVET | Rentabilitet v h. totaal vermogen 10 % b.97 b.97 597 597 19,70 26.5
SEVVV | Solvabilitet v. eigen/vreemd vermogen 325 % 877 877 877 877 4133 1’7
==

Maar bij het gebruik van hoofdgroepen ziet u aparte tabbladen.

VLetop!

Maakte u in eerdere versies van Multivers al gebruik van kengetallen en maakt u nu een hoofdgroep aan,
moet u uw bestaande kengetallen ook in één of meer hoofdgroepen onderbrengen, anders zijn deze niet
meer zichtbaar.

In het voorbeeld hierboven zijn bestaande kengetallen die al in eerdere versies gemaakt zijn,
ondergebracht in de hoofdgroep ‘Kengetallen’.

Volgorde van de tabbladen
Bij het aanmaken van de hoofdgroepen kunt u ook de volgorde van de hoofdgroepen wijzigen:
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Dioor u reeds aangemazkts hoofdgroepen

KENGETAL Kengetallen
WaY { Winst en Verlies per periode
WAGEMPARK Kosten wagenpark

I SR

Met de pijltoetsen verplaatst u een hoofdgroep en wordt de volgorde van de tabbladen daaraan aangepast.
Zo bent u niet afhankelijk van de volgorde waarin u hoofd- en subgroepen aanmaakt.
Ook subgroepen kunt u op deze wijze in een andere volgorde zetten.

17.3.2 Wijzigen of verwijderen van componenten / kengetallen

Als u een kengetal of component wilt wijzigen, selecteert u het kengetal of de componentin het vak 'Door u
reeds aangemaakt'. De formule wordt dan getoond in het vak 'Stel hier de kengetallen / componenten
samen'.

Klik in dit vak om de cursor in dit vak te plaatsen. Daarna kunt u de formule handmatig aanpassen door een
code of een bewerking te verwijderen (met <Del> of <Backspace>) of een nieuwe code / operator toe te
voegen.

Als u een rubriek toevoegt door te dubbelklikken, wordt de rubriek altijd achter aan de formule toegevoegd.
Als u een rubriek midden in de formule wilt toevoegen, moet u de rubriek met de muis slepennaar de
gewenste positie.

Als u een kengetal of component wilt verwijderen, selecteert u het kengetal of de component in het vak

'Reeds door u aangemaakt', en klikt u vervolgens op de verwijderknop op de knoppenbalk

17.33 Voorbeelden kengetallen en componenten

De hierna volgende voorbeelden zijn voorbeelden van veelgebruikte componenten en kengetallen die
gebaseerd zijn op het standaard meegeleverde rekening schema (Schema 1).

Voorbeelden van componenten

Componenten stelt u samen uit de rubrieken van de grootboekrubricering. De rubriekscodes worden
hieronder voor de duidelijkheid vermeld zonder de haakjes en het nummer van het rekeningschema: zo zou
02.00.00 eigenlijk zonder spaties genoteerd moeten worden als [02.00.00(1)].

Vlottende activa

Deze component bevat het cumulatieve saldo van alle grootboekrekeningen die gekoppeld zijn aan de
rubrieken die beginnen met code 02 'Vliottende activa'. De samenstelling van deze component is dan:
02.00.00.

Kortlopende schulden
Het totaal van alle rubrieken die met de code '16' beginnen, 'Kortlopende schulden'. De componentcode is
dan 16.00.00.

Voorraden

Het totaal van de rubrieken 02.01.02 'Grond- en hulpstoffen’, 02.01.06 'Gereed product en
handelsgoederen' en 02.01.08 'Vooruitbetaald op voorraden'.

De volledige componentcode is dan 02.01.02 + 02.01.06 + 02.01.08.
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Eigen Vermogen

Het totaal van alle rubrieken die met code '11' beginnen, 'Eigen Vermogen'. De componentcode is dan
11.00.00. Voor een precieze bepaling van het Eigen Vermogen moeten de opbrengsten erbij geteld worden
en de kosten eraf getrokken worden.

Vreemd Vermogen

Het totaal van alle rubrieken die met de cijfers'14' 'Voorzieningen', '15' 'Langlopende schulden' en '16'
'Kortlopende schulden' beginnen.

De componentcode is dan 14.00.00 + 15.00.00 + 16.00.00.

Voorbeelden van kengetallen
Kengetallen bouwt u op met behulp van de reeds aangemaakte componenten. De hierboven genoemde
componenten worden bijvoorbeeld gebruikt in de volgende veelgebruikte kengetallen:

Currentratio
Een veelgebruikt kengetal dat bestaat uit de component 'Viottende activa', gedeeld door de component
'‘Kortlopende schulden’. De formule wordt dan: Vlottende activa / Kortlopende schulden.

Solvabiliteit
Totaal Eigen Vermogen / Totaal Vreemd Vermogen.

Quick ratio
(Vlottende activa - Voorraden) / Kortlopende schulden.

Voorbeeld van het gebruik van velden in uw subadministraties bij het samenstellen van
componenten:

Onderhoud componenten en kengetallen — | *
4 p g

1T B R Bk DO >k S

Onderhoud componenten Onderhoud kengetallen Onderhoud subgroepen Onderhoud hoofdgroepen

Code en naam van de component
- pe Grootboeknibricering Subadministraties Grog L

DIESELLTR TR
e Beschilbare subadministraties
tel mer de component samen

SUBD01 - Brandstofkosten auto’s
[SUBD0TISLTLO0TISLTWS-THG-77INUMT)[SUB00TISLTLO0TISLTWE 7-BLGS! P SUBC0! - Brandstoflcosten aut ”

NUMT] 4 ] 5LTLOO1 - Kenteken auto
4 SLTWE7-BL-G5 - Opel Corona
| BEDRAG - Bedrag

1 WUMA - Liter
1 HUMZ - Km
" REK1 - Prijs / Ltr
Door u reeds aangemaakte componenten Operator 1 REKZ - Ltr/ 100 Km
BATLAS Financiele baten en lasten ] + |- | REK3 - Kosten/ Km
CRED Crediteuren iy ] SLTW29-XFG-2 - Renault Megane
DEB Debiteuren b SLTWE-THG-T7 - Nissan Qashgai
DIESELKEM Gereden kilometers diesel ( ) b SLTWwW3-DDE-91 - v UP take up!
DIESELKSTN Brandstofkosten diesel 4 SLTLOOZ - Berijder
DIESELLTR Liters diesel b SLTWSVDH - Saskia v.d. Hoek
EV Eigen vermogen b SLTWAS - Astrid Smithuis
CuDCe I e T o T e T I ¥ ol c T AT B e de e ¥

Door velden uit een subadministratie te gebruiken, kunnen alle vastgelegde en verbijzonderde
boekingsgegevens opgenomen in een component.
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Stel hier de component samen
[SUBOONSLTLOONSLTWE-THG-77INUMII[SUBO0T ISLTLOOT ISLTWET-BLAGS!
MNLM1]

Door zoals hier, hetveld ‘Num1’, uit de subadministratie van de auto’s per kenteken het opgegeven aantal
liters op te nemen, hebt u een component waarin het totaal aantal liters benzine wordt berekend. Met dat
component kunt u weer verder rekenen.

17.34 Het gebruik van het Du Pont-schema

wpmcesinfarmatie

Het Du Pont-schema toont de verschillende kengetallen in hun onderlinge relatie. U kunt het schema
opvragen in de Management-assistent.

Om tot een juiste weergave van het schema te komen, moet u rekening houden met de volgende punten:
Als u nog geen kengetallen en componenten aangemaakt hebt (of alle bestaande componenten /
kengetallen verwijderd hebt), verschijnt bij het opstarten van het programma 'Kengetallen' in het menu
'Onderhoud' de vraag of u automatisch een Du Pont-schema wilt laten genereren. Beantwoordt deze vraag
met 'Ja' om de verplichte componenten en kengetallente laten aanmaken.

De volgende kengetallen zijn verplicht:
BWM Bruto winstmarge
0Ss Omloopsnelheid
RVE Rentabiliteit van het Eigen Vermogen
RVET Rentabiliteit van het Totaal Vermogen
SEVVV Solvabiliteit van het Eigen/Vreemd Vermogen

Daarnaast zijn de volgende componenten verplicht (ook deze kunt u automatisch laten aanmaken als er
nog geen componenten / kengetallen aanwezig zijn):

DEB Debiteuren

EV Eigen Vermogen

EVRES Eigen Vermogen en Resultaat
KOMGR Kostprijs Omzet en Grondstoffen
KOMZET Kosten van de Omzet

KOV Overige kosten
KPERS Personeelskosten
LIQ Liquide middelen

OMZET Omzet
TOTRES Totaal Resultaat
TOTVER Totaal Vermogen

VASTA Vaste activa

VLOTA Vlottende activa

VONH Voorraad en Onderhanden werk
\AY Vreemd Vermogen

W Winst
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De kengetallen en hun samenstelling:

Kosten van de omzet en diverse baten en lasten
Kosten van grondstoffen + Personeelskosten + Afschrijvingen en overige kosten + Diverse baten en lasten

Vlottende activa
Voorraden en onderhanden werk + Debiteuren + Liquide middelen

Totaal resultaat
Omzet - Kosten vande omzet en diverse baten en lasten

Totale activa = Totaal vermogen
Vlottende activa + Vaste activa

Omloopsnelheid
Omzet / Totale activa

Brutomarge
Totaal resultaat / Omzet x 100%

Rentabiliteit van het Eigen Vermogen
Bruto marge x Omloopsnelheid

Een wijziging in één van de cijfers heeft gevolgen voor de rentabiliteit.

Koppel de juiste rubrieken aan de componenten. Na het aanmaken van de verplichte componenten en
kengetallen, moet u de juiste rubrieken uit de grootboekrubricering aan de componenten koppelen. De
grootboekrubricering moet dus al correct aangemaakt zijn. Zorg er dus bijvoorbeeld voor dat alle rubrieken
die vaste activarekeningen bevatten ook aan de component 'Vaste activa' gekoppeld worden.
Totaalbedragen van componenten worden niet berekend, maar vanuit de administratie opgehaald. Het is
dan ook van belang dat u de component in het schema letterlijk aanhoudt.

In het Du Pont-schema ziet u bijvoorbeeld de componenten die hierna afgebeeld zijn. De component
'Vlottende activa' in het schema bestaat uit de componenten 'Voorraden en onderhanden werk’,
'‘Debiteuren’ en 'Liquide middelen'. De rubriek 'Vlottende activa’ moet dan dus ook dezelfde gekoppelde
grootboekrekeningen bevatten als deze drie genoemde rubrieken bij elkaar.

Als er nu een afwijking optreedtin de gekoppelde rekeningen van bijvoorbeeld de component 'Liquide
middelen’, dan wordt deze afwijking niet in de viottende activa en de rest van het schema doorberekend
omdat de component 'Vliottende activa’ zelfstandig berekend wordt.

(3%
@ 01.00.00 - VASTE ACTA

162 020000 -VLOTTENDE ACTIVA
6 02.01.00 - Voorraad
B 02.02.00 - Vorderingen
65 02.03.00 - Effecten

Zie het bovenstaande voorbeeld van de grootboekrubricering. In dit geval wordt de component 'Vlottende
activa' berekend aan de hand van de gekoppelde rubrieken 'Voorraad', 'Vorderingen', 'Effecten’ en 'Liquide
middelen'.

In het Du Pont-schema worden de effectenrekeningen niet meegeteld: het bedrag aan viottende activa kan
dus hoger uitvallen dan de totalen van de drie deelcomponenten bij elkaar als er een saldo op de
effectenrekeningen aanwezig is.

U kunt dit oplossen door de component 'Vliottende activa' in ‘Onderhoud kengetallen' niet te definiéren als
'02.00.00', maar als '02.01.00 (Voorraad) + 02.02.00 (Vorderingen) + 02.04.00 (Liquide middelen)'.
Kengetallen (in het schemate herkennen aan de groene kleur) worden wel berekend aan de hand van de
componenten.
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Een verschil kan ook optreden als u afwijkt van de voorgestelde standaardindeling, als u bijvoorbeeld in de
grootboekrubricering de rekening 'Liquide middelen' in een andere rubriek dan de rubriek 'Viottende activa’

indeelt.
Het Du Pont-schema kunt u gebruiken in de Management-assistent van Multivers en geeft de situatie weer

op een bepaalde tijd en is dus een momentopname. U moet daarom eerst een kolom met periodecijfers

selecteren voordat u op de knop =l (Du Pont-schema) kunt klikken (zie ook: Kengetallen in de
Management-assistent).
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18 Werken met relatiecodes

w Procesinformatie

Bij het opslaan van de verschillende dagboeken maakt Multivers de bijbehorende journaalpost. Hierbij
maakt het programma gebruik van Relatiecodes. Een relatiecode wordt gebruikt voor het gezamenlijk
journaliseren van een groep stamgegevens (debiteuren / crediteuren). Per relatiecode geeft u de
grootboekrekeningen op waarop de journalisering plaats moet vinden.

Relatiecodes voor debiteuren en crediteuren worden met behulp van de journaalcode aan de debiteur /
crediteur gekoppeld(zie ook: Journaalcode).

Relatiecodes hebben verschillende doelen:
¢ (automatisch) koppelen van een boeking aan een grootboekrekening. U kunt bijvoorbeeld
automatisch betalingsverschillen laten boeken. Zie ook: Werken met voorraadbeheer.

e onderverdelen van debiteuren / crediteuren in bepaalde groepen, bijvoorbeeld in binnenlandse en
buitenlandse debiteuren / crediteuren.

e voeren van een subadministratie. Alleen aan de hand van een relatiecode kan er geboekt worden op
een grootboekrekening die geblokkeerd is voor direct boeken (zie bij Onderhoud | Rekeningschema).
Alle bedragen op de grootboekrekening zijn dan afkomstig vanuit de subadministratie, waardoor de
bedragen van de subadministratie en de grootboekrekening altijd aan elkaar gelijk zijn.

Er zijn verschillende standaardsoorten relatiecodes:

Debiteuren
Crediteuren
Voorraad/Inkoop
Btw aankoopfactuur
Btw verkoopfactuur
Diversen

o Derelatiecode ‘Contante verkopen' wordt in Multivers niet gebruikt.

o Crediteuren/debiteuren: In het programma Relatiecodes staan de relatiecodes waarmee u uw
debiteuren en crediteuren in maximaal 10 groepen kunt onderverdelen. VVoor iedere groep kunt u
hier een verschillende grootboekrekening opgeven. De mutaties van alle debiteuren/crediteuren uit
dezelfde groep worden dan op deze grootboekrekening gejournaliseerd.

Als u de debiteuren of crediteuren niet wilt splitsen, kunt u volstaan met één grootboekrekening
'‘Debiteuren’ en 'Crediteuren’.

De journaalcode of groepscode die hier getoond wordt, vult u voor iedere debiteur of crediteur in de
programma’s 'Onderhoud debiteuren’ of 'Onderhoud crediteuren'’ in.

U vult bijvoorbeeld voor relatiecode '0' de rekening 'Debiteuren binnenland' in, en voor relatiecode
'1' de rekening 'Debiteuren buitenland'. In het programma 'Onderhoud debiteuren’ geeftu
vervolgens alle binnenlandse debiteuren de code 0, en alle buitenlandse debiteuren code 1. Alle
mutaties voor debiteuren met code 0 worden dan automatisch op de rekening 'Debiteuren
binnenland' geboekt. Achteraf kunt u dan een overzicht van de grootboekmutaties per zelf
gedefinieerde groep debiteuren of crediteuren opvragen.

e U kunt bij derelatiecodes de rekeningen opgeven die gebruikt moeten worden voor het
automatisch boeken van verleende of gekregen Betalingskorting en betalingsverschillen die
ontstaan als het betaalde bedrag niet helemaal overeenkomt met het bedrag dat op de factuur
vermeld is. Andere codes dienen voor het wegboeken van niet betaalde of ontvangen
Kredietbeperking en grootboekrekeningen voor de beginbalansboeking waaraan een
subadministratie is gekoppeld.

De relatiecode 'Restantboeking (vraagposten)' is verplicht. Deze code wordt gebruikt als een
bepaalde relatiecode niet voorkomt. Aan deze relatiecode moet u de grootboekrekening
'Vraagposten' (wachtrekening) koppelen.

De relatiecodes 'Koersverschillen' en 'Afrondingsverschillen' worden gebruikt om verschillen
automatisch weg te boeken die ontstaan bij het omrekenen van valutabedragen en bij het afronden
van bedragen.

Als u een resultatenrekening (een balansrekening) koppelt aan de relatiecode 'Resultatenrekening'

ook~ wdE
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kunt u op de kolommenbalans, proef- en saldibalans, resultaten t.o.v. budgetten en de
saldirubricering het resultaat afdrukken. Deze rekening/relatiecode wordt dan ook voorgesteld bij
het af sluiten van het boekjaar.

U kunt een rekening (tussenrekening) opgeven waarop het saldo van de (nog) niet gematchte
bankmutaties wordt geboekt bij het telebankieren. Anders wordt dit saldo op de rekening
‘Vraagposten' geboekt.

L)
V U kunt geen 'eigen' relatiecodes aanmaken, u kunt alleen aan de bestaande codes een rekening
koppelen.
Voordat u boekingen kunt uitvoeren in Multivers moet u de relatiecodes invoeren (minimaal de relatiecode
'vraagposten' en de bijopehorende rekening).
Voorbeeld:
U hebt twee relatiecodes voor uw debiteuren aangemaakt: rekening 1300 (voor een Belgische
administratie, 400000) voor Debiteuren Binnenland met relatiecode 0 en buitenlandse debiteuren hebben
de relatiecode 1 gekregen (gekoppeld aan grootboekrekening 1310 (400001)). De te betalenbtw is
gekoppeld aan rekeningnummer 1770 (451000) (code 2).
U hebt het dagboek "Verkopen' gekoppeld aan de 'Verzamelrekening verkopen' (rekeningnummer 8090
(700000)).
Aan uw binnenlandse debiteuren hebt u de relatiecode '0' gekoppeld
Bij het boeken van een verkoopfactuur in het verkoopboek stelt Multivers nu automatisch de rekening 8090
(700000) voor. Bij het maken van de journaalpost weet Multivers door de relatiecode bij de debiteur, of
geboekt moet worden op rekeningnummer 1300 (400000) en dat de btw (21% code 2, voor een Belgische
administratie code 3) bijgeschreven moet worden op rekening 1770 (451000).

18.1 Invoeren relatiecodes

Relatiecodes zorgen voor de automatische journalisering in Multivers. Voer de gewenste relatiecodes in in
‘Onderhoud | Relatiecodes'. U kunt de relatiecodes zelf niet wijzigen maar u koppelt een grootboekrekening
aan een relatiecode.

1. Voer het gewenste rekeningnummer in bij de relatiecode. Multivers vult de omschrijving van de
rekening zelf in
2. Klik op 'Bewaar".

L)
V Zorg, wanneer u bij het aanmaken van een nieuw boekjaar voor uw administratie relatiecodes wilt
toevoegen of bestaande wilt wijzigen, dat het juiste boekjaar is geselecteerd.

-
De relatiecodes maken deel uit van de '‘Basisgegevens financieel'. Wanneer u op 'Afdrukken’ & klikt,
opent een selectiescherm waaruit u de relatiecodes kunt selecteren voor een afdruk.
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19 Werken met Dagboeken

w Procesinformatie

Een Dagboek wordt gebruikt om de financi€le mutaties te sorteren. Multivers bepaalt aan de hand van het
dagboek in welke subadministratie een mutatie thuishoort: boekingen in een verkoopboek worden in de
subadministratie 'Debiteuren’ ingedeeld, boekingen in het kasboek worden in de grootboek administratie
ingedeeld, en boekingen in het inkoopboek worden bijgeschreven in de subadministratie 'Crediteuren’. Voor
iedere mutatie moet u dan ook opgeven in welk dagboek een mutatie geboekt moet worden.

Het maximale aantal afschriften/transacties dat in een dagboek geboekt kan worden is 9999 (vier ciffers).
Heel soms komt het voor dat dit aantal ontoereikend is. Multivers geeft een waarschuwing wanneer het
afschriftnummer 9990 is bereikt, en geeft aan dat het dagboek bijna volis. U kunt dan een ander dagboek
aanmaken waarin de nummering opnieuw begint.
Er zijn verschillende dagboeken mogelijk:
voor de financiéle rekeningen Kas, Bank en Postbank:
e Kasboeken
e Bankboeken
voor de debiteuren- en crediteurenrekeningen:
e Verkoopboeken
¢ Inkoopboeken
voor de overige rekeningen:
e Memoriaalboekingen

@ Yoorraad & Bestelregistratie

Bij gebruik van deze module kunt u ook een dagboek en een reeks selecteren voor het verwerken van de
voorraad mutaties.

A’ vaste activa
Voor het gebruik van vaste activa kunt u voor de journalisering van uw afschrijvingen, dagboeken van de

soort 'Activa’ aanmaken.

Voor alle dagboeken zijn er drie soorten mogelijk:
e Dagboeken voor de beginbalans
o 'Gewone' dagboeken
o Dagboeken in vreemde valuta (alleen voor dagboeken van het soort Kas, Bank en Memoriaal)

L)
V U moet in ieder geval de dagboeken voor de beginbalans en de 'gewone' dagboekeninvoeren. De
dagboeken in vreemde valuta zijn vanzelfsprekend alleen nodig als u dagboeken in vreemde valuta bij wilt
houden.

Het aanmaken van een dagboek

1. Soortdagboek. Geef aan van welk type het dagboek is. Hiermee geeft u dus ook aan op welke
grootboekrekening het geboekte bedrag terecht moet komen. Afhankelijk van het gekozen soort
dagboek kunt u andere gegevens invullen

2. Typedagboek. Geldt alleen voor een verkoopboek. Hiermee legt u vast welke boekingen ingevoerd
mogen worden in het verkoopboek: alleen facturen, alleen creditnota's of beide soorten.

In Belgié is de scheiding tussen facturen en creditnota's verplicht. U moet dan voor iedere soort
boeking een apart verkoopboek aanmaken. In Nederland kunt u kiezen voor 'Beide’, tenzij u d e beide
soorten in het verkoopboek wilt uitsplitsen.

3. Gebruik.

Normaal. Bij het verwerken van factuuropdrachten kunt u alleen een verkoopboek selecteren dat hier
geschikt is gemaakt voor 'Normaal' gebruik. Deze dagboeken zijn bedoeld voor de gewone boekingen
(geen beginbalans).

Beginbalans (alleen bij Memoriaal en Inkoop- en Verkoopboek).
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L)
V De beginsaldi voor de rekening 'Kas' en de bankrekeningen voert u in een dagboek met 'normaal’
gebruik in. Bij het selecteren van het kasboek of bankboek klikt u dan het vakje 'Beginbalans boeken'
aan. U kunt hiervoor het afschriftnummer ‘0’ gebruiken.
Kenmerken. Hier kunt u dagboekkenmerken invullen die u al in andere programma'’s hebt kunnen
invoeren . U kunt bij KGBM-dagbhoeken de journaalposten ook automatisch laten sorteren (zie:
dagboekkenmerken).
Wanneer u gebruik maakt van 'Vastlegging Financieel ', kunt u het vakje 'Cliént' aanvinken. Hiermee
wordt ingesteld dat het betreffende dagboek geéxporteerd wordt naar de stamgegevens van de cliént.
Info. Hier ziet u het Beginsaldo, het Mutatie- en het Eindsaldo van het dagboek. U kunt hier handmatig
het transactienummer/afschriftnrummer invoeren waarmee het dagboek moet beginnen.
Als het dagboek eenmaal aangemaakt is, worden mutaties op het dagboek steeds automatisch
bijgewerkt en wordt het eindsaldo en de nummers hier getoond. De saldi zijn alleen beschikbaar in
dagboeken van het type ‘Kas’ en Bank'.
In het veld 'Volgnum:' ziet u het nummer van de laatst aangemaakte journaalpostregel.

19.1 Dagboekkenmerken

w Procesinformatie
Per dagboek kunt u een aantal kenmerken vastleggen dat afkomstig is uit andere programma's.

1.

Reeks

Reeksen gebruikt u bijvoorbeeld om facturen intern doorlopend te nummeren. Dit nummer wordt voor
iedere volgende mutatie steeds met'1' opgehoogd.

Klik voor een voorbeeld van een reeks.

Als u een vooruitbetaling wilt boeken, moet u een reeks voor het boeken van vooruitbetalingen
aanmaken en deze aan een bankboek koppelen. Deze reeks moet een andere nummering bevatten als
de reeksen voor aan- en verkoopfacturen.

Een doorlopende nummering is verplicht: u moet een reeks koppelen aan de inkoop- en
verkoopboeken.

In Belgié is de gescheiden nummering van verkoopfacturen en verkoopcreditnota's verplicht: u moet
dus aparte reeksen aanmaken voor verkoopfacturen en verkoopcreditnota's (die u aan een debiteur
verstuurt), en deze aan een verkoopboek van het type 'Factuur, respectievelijk 'Creditnota's' koppelen.
Voor inkoopfacturen en inkoopcreditnota's (die u ontvangt) is de gescheiden nummering niet verplicht.
Valuta

Kas-, bank- en boeken van het type Memoriaal, kunt u in vreemde valuta bijhouden. Hier kunt u de
code van de vreemde valuta selecteren, bijvoorbeeld 'US' voor een bankboek dat u in US Dollars wilt
bijhouden.

Het saldo wordt bij iedere boeking aangepast, en moet dan ook steeds overeenkomen met het saldo op
het bankafschrift van de betreffende bank. U moet de bedragen in de vreemde valuta inboeken. Voor
het omrekenen van deze bedragen naar het grootboek hanteert het programma de rekenkoers van de
betreffende valuta.

Klik voor een voorbeeld

Het saldo van de vreemde valutarekeningen kan geherwaardeerd worden met ‘“Taken | Herwaardering
valuta’.

Laat het veld 'Valuta' leeg als het een gewoon 'Euro-dagboek’ is. Vul hier in een Euro-administratie
nooit de valutacode EUR in!

Rekening

Koppel een grootboekrekening aan het dagboek. Welke rekening dit is, hangt af van het gekozen
dagboek: voor een verkoopboek kan dit de 'Verzamelrekening verkopen' zijn, voor een Memoriaal
bijvoorbeeld de 'Tussenrekening financieel', voor het kasboek de grootboekrekening 'Kas' en voor een
bankboek de groothoekrekening voor de betreffende bank. Als het dagboek in vreemde valuta
bijgehouden wordt, vult u de grootboekrekening voor de valutarekening in. U kunt geen geblokkeerde
rekeningen koppelen aan verkoopboeken.

L)
V Koppel nooit de rekening '‘Debiteuren’ en 'Crediteuren’ aan de dagboeken 'Inkoop' en 'Verkoop'.
Deze grootboekrekeningen worden gevuld via de Relatiecodes.
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Bank

Voor bankboeken vult u hier de code van de bank in. Om te vermijden dat een bankrekening aan
meerdere dagboeken gekoppeld wordt, verschijnt een melding

Multivers X

o LET OP: deze bank is reeds aan een ander dagboek gekoppeld.

Het gaat hier uitsluitend om een melding. Een dubbele koppeling blijft wel mogelijk.

4. Automatisch sorteren
U kunt journaalposten sorteren op boekingsdatum, ontvangsten / betalingen en volgorde van boeken.
Dit is onder meer van belang voor de elektronische belastingcontrole.
Dit kan uitsluitend bij KGBM-dagboeken.
Slaat u mutaties op in een dagboek waarvan de optie ‘Automatisch sorteren’ geselecteerd is, dan krijgt
udevraag:

Multivers X

Sorteren mutaties op boekingsdatum en ontvangsten of betalingen.
Wikt u negatieve debet als ontvangsten en negatieve credit als betalingen sorteren?

Ja Annuleren

De mutaties worden gesorteerd en negatieve debetboekingen worden als ontvangsten en
negatieve creditboekingen als betalingen beschouwd.

..................................

@ it
De mutaties worden gesorteerd en negatieve debetboekingen worden als betalingen en negatieve
creditboekingen als ontvangsten beschouwd.

Anruleren
[ ]

De mutaties worden niet gesorteerd.
6. Bladnummer periode-/dagafsluiting
In de boekjaargegevens hebt u kunnen aangeven of de bladnummering bijde dagafsluiting en de
periode-afsluiting wel of niet per dagboek moet nummeren. In Belgié is een doorlopende nummering
per dagboek verplicht.
Hier kunt u nu de laatst gebruikte bladnummers invullen die voor het dagboek gebruikt zijn in de oude
administratie. Bij de volgende dag-/periode-afsluiting gaat Multivers verder tellen vanaf dit nummer.

U kunt van dagboeken tijdens het boeken het saldo door Multivers laten controleren bij Bankboeken of bij
Kasboeken. Dit doet u door de betreffende Gebruikersparameters te activeren in Extra |
Gebruikersparameters', map '‘Boekingsprogramma’'s'. U geeft dan vooraf het eindsaldo van de kas, of uw
bankafschrift in. Multivers controleert of het totaal af- of bijte boeken bedrag overeenstemt met de totale af -
of bijboeking op het saldo resp. afschrift.
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19.2 Invoeren Dagboeken

Hier voert u de dagboeken in die u in uw administratie gebruikt. Zie voor een overzicht van de
dagboeksoorten en de dagboekkenmerken de procesinformatie.

1. Startin het menu 'Onderhoud' het programma 'Dagboeken’
2. Vul de code en de naam voor het nieuwe dagboek in
3. Geeft het soort dagboek aan. Afhankelijk van de gekozen soort worden ook de verschillende
bijbehorende opties actief
4. Geef aan of het dagboek bestemd is voor '‘Normaal gebruik’ of dat het bestemd is voor het invoeren van
de beginbalans (niet bij de soorten 'Kas, Bank')
5. Geef bij een Verkoopdagboek aan of het bestemd is voor facturen, creditnota’s of voor beide
6. Geef eventueel het nummer van het laatste blad van de dag- en/of periodeafsluiting uit uw oude
administratie op
7. Keneen reeks toe aan het dagboek. Geef voor een valutadagboek de valuta aan
8. Koppel een grootboekrekening aan het dagboek voor de automatische journalisering
9. Geef desgewenst het Transactienummer / Afschriftnummer op waarmee de eerste boeking in het
dagboek moet beginnen.
10. Klik op 'Bewaar'.
11. Geef bij het gebruik van 'Vastlegging Financieel' aan of de cliéntin dit dagboek mag boeken. De
dagboekgegevens worden dan geéxporteerd naar de module Vastlegging Financieel. Selecteer
hiervoor het veld 'Cliént'.

19.2.1 Voorbeelden reeks en valutadagboek

Reeks

U hebt bijvoorbeeld in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Basisgegevens' de reeks 'VKF
(Verkoopfacturen) aangemaakt voor de nummering van verkoopfacturen. Voor deze reeks hebt u het
nummer van de laatst geboekte verkoopfactuur ingevuld.

Deze reeks koppelt u hier nu aan het verkoopboek: het nummer wordt voor iedere volgende verkoopfactuur
steeds met'1' opgehoogd.

De reeks voor inkoopfacturen, bijvoorbeeld 'IKF', koppelt u aan een inkoopboek om automatisch uw eigen
nummer toe te kennen aan de inkomende crediteurenfacturen. U kunt een reeks aan meerdere dagboeken
koppelen

Valutadagboek

U wilt bijvoorbeeld een dagboek aanmaken voor betalingen op en vanaf uw dollarrekening bij uw bank. U
maakt hiervoor eerst de grootboekrekening aan voor uw bankrekening in USD bij bijvoorbeeld de
Rabobank. In de omschrijving van de grootboekrekening neemt u bijvoorbeeld het nummer van de
bankrekening bij de Rabobank op. In 'Onderhoud | bankgegevens' vult u de gegevens van (het filiaal van)
de Generale Bank in.

Daarna maakt u in 'Onderhoud dagboeken' een bankboek aan met de valutacode '‘USD' (US dollar).

Het saldo (in USD) van het laatste bankafschrift dat u ontvangen hebt, voert u in als beginsaldo voor het
bankboek (zie 'Inboeken beginsaldi kas-, bankrekeningen’).

Bij iedere boeking in dit dagboek, werkt Multivers het saldo in dollar nu direct bij; dit kunt u controleren op
de bankafschriften. Het nieuwe saldo dat op het bankafschrift getoond wordt, moet overeenkomen met het
‘Nieuwe saldo' dat door Multivers voorgesteld wordt.
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