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Inleiding

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

In dit deel komen de mogelijkheden van het werken met uw ad ministratie(s) en uw Gebruikers aan de orde.
Voor een Offline-installatie geldt dat met name het veiligstellen en back-uppen van uw
administratiegegevens en uw aangepaste formulieren is een onderdeel dat u aandacht zal verdienen. Het
maken van een dagelijkse back-up kan bij calamiteiten voorkomen dat u essentiéle financiéle gegevens
verliest en in het ergste geval opnieuw zult moeten invoeren.
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1 Administraties en administratiebeheer

In Multivers werkt u met administraties. U kunt verschillende administraties en verschillende types
administraties aanmaken. Dit komt in dit hoofdstuk aan de orde.

Vooral het werken met administratiegroepen en met de standaard- en de cliéntadministraties wordt
toegelicht.

In de administratiedatabase slaat u al uw administratieve- en financi€le gegevens en uw mutaties op. Van
groot belang is het daarom om een goede back-up van deze gegevens achter de hand te hebben. Maak
daarom dagelijks een back-up van uw administratie(s), zodat u geen gegevens verliest bij een eventuele
hardware-crash van uw PC of server.

Dit wordtin hoofdstuk 2 beschreven.

1.1 Beheer administraties

Als u met veel verschillende administraties werkt, is het van groot belang om snel en efficiént toegang te
krijgen tot de juiste administraties en om (groepen) administraties die u (in een bepaalde periode) niet
gebruikt, op 'non-actief' te zetten (offline te plaatsen).

In dit scherm kunt u verschillende bewerkingen uitvoeren die te maken hebben met het beheer van uw
administraties.

¢ U kunt administratiegroepen aanmaken

e Administraties aan een groep koppelen

o Administraties uit een groep loskoppelen

e Administratie(s) en administratiegroepen offline en online zetten

Verder kunt u bepalen wie toegang heeft tot welke administratiegroepen en administraties door gebruikers
te koppelen aan een of meer administratiegroepen.

U kunt ook afzonderlijke ad ministraties uit groepen die niet aan de gebruiker gekoppeld zijn, aan een
gebruiker koppelen.

Een administratiegroep bestaat uit een aantal gekoppelde administraties en u kunt medewerkers
(gebruikers) toegang geven tot een of meer administraties of administratiegroepen. Door specifieke rechten
per gebruiker toe te kennen, kunt u ook bepalenwie welke handelingen mag uitvoeren in de administratie.

U kunt een administratiegroep of administratie offline of online plaatsen.
De status van een administratiegroep of een administratie is in het overzichtsscherm zichtbaar als u op de
betreffende groep dubbelklikt.

Wanneer een administratie met een rood kruis gekenmerktis, kan zij niet meer door een gebruiker (ook
niet door de systeembeheerder) geopend worden. Stuur in dit geval de database naar Accountancy
Gemak.

Wanneer er meer dan 150 administraties online staan, worden de overige administraties automatisch
offline geplaatst om problemen met de server en het geheugen te voorkomen.

Als administraties automatisch offline geplaatst zijn, zijn zij wel door de gebruikers te benaderen. Zij kunnen
dan een offline geplaatste administratie weer online zetten en openen.

Let op dat bij het werken met veel administraties gezorgd wordt voor het juiste pad bij het Veiligstellen van
administraties. Als u een administratie lokaal veiligstelt in een folder waarin al een back-up staat (zie 'het
veiligstellen van administraties' in de helpfile of de handleiding) krijgt u een foutmelding. Bij het veiligstellen
van meerdere administraties op een server kunnen de Lo g-bestanden verloren gaan. Herstellenvan de log-
bestanden als de administratie moet worden teruggeplaatst, kan alleen door Accountancy gebeuren.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel VII: Administratiebeheer
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1.2 Aanmaken administratiegroepen

U kunt uw administraties in ad ministratiegroepen onderbrengen en per gebruiker vastleggen tot welke
administratie(s) en administratie groep(en) deze gebruiker toegang heeft.
U kunt als beheerder groepen maken van gelijksoortige administraties

1. Loginals beheerder (SYSTEEM) of als gebruiker met voldoende rechten.
Open geen administratie of sluit de geopende administratie

2. Open het menu 'Beheer | Beheer administraties'. Er verschijnt nu een scherm met de bestaande
administratiegroep(en). Standaard is de groep: 'Default admin. groep' al aanwezig

3. Maak met het pictogram 'Toevoegen een nieuwe groep aan of:
klik met de rechtermuisknop op een bestaande groep. Er opent een snelmenu. Selecteer de functie
‘Nieuwe groep'.
Er verschijnt een venster waarin u de naam van de nieuwe groep kunt ingeven

4. Kilik op en bewaar de gewijzigde gegevens in het scherm 'Administratiebeheer'.

1.3 Administratie aan een administratiegroep koppelen

1. Loginals beheerder (SYSTEEM) of als gebruiker met voldoende rechten
Open geen administratie of sluit de geopende administratie

2. Open het menu '‘Beheer | Beheer administraties'. Er verschijnt nu een scherm met de bestaande
administratiegroep(en).

3. Klik met de rechtermuisknop op de groep waaraan u een administratie wilt koppelen. Er opent een
snelmenu. Selecteer de functie 'Administratie(s) toevoegen'
Er verschijnt een overzicht van de bestaande ad ministraties

4. Selecteer de administratie die u aan de groep wilt koppelen en klik op [Toevoegen].

U kunt vanuit het bovengenoemde snelmenu ook eenvoudig een nieuwe administratie in een bestaande

groep aanmaken.

1. Selecteer de groep waarin u een nieuwe administratie wilt aanmaken

2. Kilik op de rechtermuisknop en selecteer de functie 'Nieuwe administratie’ in het snelmenu. Nu opent de
wizard 'Nieuwe administratie aanmaken’, maar is de groep waaraan de administratie wordt gekoppeld,
al vastgelegd.

U kunt een niet-gekoppelde administratie openen door een tijdelijke groep aan te maken en de

administratie aan deze tijdelijke groep te koppelen, of u kunt niet-gekoppelde administraties aan een

gebruiker koppelen.

Bij het aanmaken van een nieuwe administratie wordt gevraagd om de groep op te geven waaraan de

administratie gekoppeld wordt.

1.4 Administratie(s) uit een administratiegroep verwijderen

U kunt administraties uit een groep verwijderen door de betreffende ad ministratie(s) los te k oppelen.
Door deze administratie(s) vervolgens aan een andere groep te koppelen kunt u administraties ook in een
andere groep plaatsen.
1. Loginals beheerder (SYSTEEM) of als gebruiker met voldoende rechten.
Open geen administratie of sluit de geopende ad ministratie
Ga naar het menu '‘Beheer | Beheer administraties'. Er verschijnt nu een scherm met de bestaande
administratiegroep(en)
2. Selecteer de administratie die u wilt loskoppelen
3. klik op de rechtermuisknop en selecteer in het snelmenu de functie Administratie(s) loskoppelen
De administratie 'verdwijnt' uit de groep en van het scherm. U kunt de betreffende administratie nu weer
aan een groep toevoegen.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel VII: Administratiebeheer
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1.5 Administratie(groep) offline of online plaatsen

U kunt administraties of administratiegroepen offline en weer online plaatsen. Als u een
administratie(groep) offline zet, wordt zij in een 'veilige modus' gezet. In deze modus kunt u veilig een back-
up maken van de databases of databases verplaatsen. De administratie(groep) is in de offline-status niet
meer vanuit Multivers te openen.
1. Loginals beheerder (SYSTEEM) of als gebruiker met voldoende rechten.
Open geen administratie of sluit de geopende administratie
Ga naar het menu '‘Beheer | Beheer administraties'. Er verschijnt nu een scherm met de bestaande
administratiegroep(en)
2. Selecteer de groep of de administratie die u offline/online wilt plaatsen
3. klik op de rechtermuisknop en selecteer in het snelmenu de gewenste functie.

1.6 Een gebruiker koppelen aan een administratiegroep

U kunt gebruikers toegangsrechten tot administratiegroepen geven. Standaard krijgen gebruikers rechten
voor alle administratiegroepen, ook nieuw aangemaakte groepen. U kunt gebruikers van groepen uitsluiten
om de kans dat een gebruiker de verkeerde administratie opent, te verkleinen. Hiervoor is een tabblad
'Adm. groepen' aan het programma Gebruikers ' toegevoegd.
U kunt ook administraties uit groepen waar de gebruiker geen rechten op heeft, toevoegen aan een
gebrwker (tabblad 'Administraties).
Log in als beheerder (SYSTEEM) of als gebruiker met voldoende rechten
2. Open het menu 'Beheer | Gebruikers' en dubbelklik op de gewenste gebruiker in de lijst.
3. Ganaar het tabblad 'Adm. groepen'. Hier ziet u een lijst met de administratiegroep(en) waar de
gebruiker rechten toe heeft

. Toevoegen
4. Klik op : om de toegangsrechten voor een groep toe te voegen of,

selecteer een groep uit de lijsten klik op. ~ /=Ider=n

verwijderen
5. Bewaar de wijzigingen. Na het opslaan van de gegevens zijn de administraties ook zichtbaar op het
tabblad 'Administraties'.

om de toegangsrechten voor de groep te

1.7 Administraties in gebruik

U kunt met dit programma zien wie welke administratie u in gebruik hebt. Ook kunt u binnen een
administratie zien welke gebruikers in de betreffende administratie werken.

Om voor alle administraties te zien wie welke ad ministratie in gebruik heeft, selecteert u de 'Beheer |
Administraties in gebruik' (er mag geen administratie geopend zijn).

Wij onderscheiden twee soorten gebruikers:

o Pakketgebruikers
Dit zijn de medewerkers die in Multivers in die administratie werken.

o Externe gebruikers
Dit zijn programma’s buiten Multivers die de ad ministratie in gebruik hebben. Denk hierbij bijvoorbeeld
aan Audition, Business Suite en Client Connector die via ODBC en UBC een administratie kunnen
benaderen.

In de kolom ‘Aantal wordt het aantal gebruikers getoond. Dit zijn zowel de pakketgebruikers als de externe
gebruikers. In de kolom ‘Pakketgebruikers’ wordt de inlognaam getoond van de medewerkers die de
administratie in gebruik hebben. In de kolom ‘Externe gebruikers’ ziet u de Windows-gebruikers of pc-
namen die de administratie in gebruik hebben.

Klikt u op een administratie dan worden onder in het scherm in de velden ‘Externe gebruikers’ en

Werversen

‘Pakketgebruikers’ de gebruikers getoond. Klikt u op , dan worden de meest actuele

gegevens getoond.
Dubbelklikt u op een administratie, dan verschijnt het venster ' Administratiegebruikers'.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel VII: Administratiebeheer
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1.8 Kopiéren administratie

U kunt van uw bestaande administratie(s) ook een kopie maken. Bij het kopiéren van administraties worden

alle (database)gegevens gekopieerd, dus ook eventueel aanwezige (financiéle) gegevens.

Wanneer u vaak gelijkwaardige administraties aanmaakt kan het nuttig zijn om een 'lege’

(model)administratie aan te maken die u gebruikt als basis voor het kopiéren.

1. Sluit eerst de eventueel geopende administratie in Multivers

2. Open 'Beheer | Kopiéren'

3. Voer het nummer van de te kopiéren administratie in of selecteer de administratie in het zoekscherm

4. Voerinde rubriek 'Doel administratie’ het nieuwe administratienummer en de bedriffsnaam vande
nieuwe administratie in (verplichte velden). Voer desgewenst een zoeknaam voor de nieuwe
administratie in. Multivers genereert automatisch het databasenummer (het hoogste bestaande
nummer +1)

L
V De nieuwe zoeknaam en het nieuwe administratienummer mogen nog niet voorkomen.

5. Klikop P

1.9 Verwijderen administratie

U kunt een administratie alleen verwijderen als er geen gebruikers zijn die de betreffende administratie
geopend hebben. Als u een administratie geopend hebt wordt deze automatisch gesloten. Nadat een
andere administratie verwijderd is en het programma 'Verwijderen administratie' wordt gesloten, wordt de
administratie weer geopend. Als de openstaande administratie zelf verwijderd werd, opent het scherm
'Openen administratie'.

1. Sluit een eventueel geopende administratie en ga naar ' Beheer | Verwijderen administratie'.

2. Kies de administratie die u wilt verwijderen door te klikken op de pijl naast het vak ‘administratie’

3. Klikop ~"E™ideEn | o hevestig de vraag of u de administratie werkelijk wilt verwijderen De
geselecteerde administratie wordt dan direct verwijderd.

4. U kunt een eenmaal verwijderde administratie alleen nog terugzetten wanneer u er een back-up van
hebt (zie: Terugplaatsen van uw ad ministratie).

1.10 Werken met (cliént)administraties

U kunt op verschillende manieren voor uw cliénten een administratie aanmaken en inrichten.

1. Aanmaken 'demonstratiebedrijf';

2. Aanmaken 'modelbedrijf’;

3. Aanmaken 'leeg bedrijf'.

Bij het aanmaken van een demonstratiebedrijf, wordt een administratie aangemaakt waarin de meeste
stamgegevens al zijn ingevoerd. Zo zijn onder andere al boekjaren, dagboeken en het rekeningschema
aangemaakt en is een aantal voorbeeldmutaties ingevoerd. U hebt hiermee de beschikking over
voorbeelden van de inrichting en het werken met Multivers. U kunt bijvoorbeeld de ingevoerde
stamgegevens van het demonstratiebedrijf aanpassen en uitbreiden zodat u de specificaties van uw eigen
administratie inbrengt. U hebt daarmee een 'sjabloon’ gemaakt van uw eigen administratie. Maak dan
vervolgens van dit sjabloon een 'Modelbedrijf' aan. Een modelbedrijf is een sjabloon waarmee andere
bedrijven kunnen worden aangemaakt.

Door van dit sjabloon een nieuw bedrijf (modelbedrijf ) aan te maken, kunt u het vervolgens als uw eigen
administratie gaan gebruiken. Er wordt met Multivers ook altijd een modelbedrijf meegeleverd. Dit sjabloon
wordt automatisch geselecteerd als u zelf nog geen eigen sjablonen hebt aangemaakt.

U gebruikt het aangemaakte modelbedrijf dan als startpunt van uw eigen administratie door een nieuw
'modelbedrijf* aan te maken op basis van het gemaakte sjabloon.

In een modelbedrijf zitten de gewenste stamgegevens en liggen de voornaamste elementen al vast
(bijvoorbeeld de dagboeken, het rekeningschema, de Btw-scenario's). U kuntin een 'eigen’ modelbedrijf al
zoveel vastleggen als u zelf wilt.

Multivers Accounting 12.x.x | Deel VII: Administratiebeheer
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U kunt een 'leeg' bedrijf aanmaken. Een leeg bedrijf heeft nog geen stamgegevens en u zult eerst alle
stamgegevens moeten invoeren voordat u met de administratie aan de slag kunt. Wel kunt u hiermee uw
administratie vanaf de start geheel naar uw wensen en eisen inrichten. Uiteraard kunt u ook van een op
deze wijze ingerichte administratie een 'modelbedrijf' aanmaken en als sjabloon voor uw andere
administraties gebruiken.

U kunt ook een bedrijf aanmaken aan de hand van een standaardadministratie.

Standaardadministratie

Veel cliéntadministraties zullen soortgelijke gegevens hebben zoals rekeningschema’s en dagboeken. Om
te voorkomen dat u voor het opzetten van deze administraties steeds dezelfde gegevens moet invoeren,
kunt u in Multivers zogenoemde standaardadministraties creéren. In deze standaardadministraties
definieert u de veelvoorkomende gegevens. Zo kunt u bijvoorbeeld een standaardadministratie creéren
waarvan het rekeningschema gerichtis op de MKB-sector en een standaardadministratie waarvan het
rekeningschema gericht is op de agrarische sector. Vervolgens neemt u bij het opzetten van een nieuwe
cliéntadministratie bepaalde gegevens van de desbetreffende standaardad ministratie over. Dit overnemen
wordt inrichten genoemd. Door dit inrichten wordt de cliéntadministratie tevens gekoppeld aan de
desbetreffende standaardadministratie. Nadat de cliéntadministratie ingerichtis, kunt u, voor zover dit
toegestaan is, nog diverse gegevens toevoegen en/of wijzigen die specifiek van toepassing zijn op deze
cliéntadministratie.

Modelbedrijf versus standaardadministratie

Naast het creéren van een cliéntadministratie aan de hand van een standaardadministratie kunt u een
cliéntadministratie ook aanmaken aan de hand van een zogenoemd modelbedrijf. Als u een modelbedrijf
gebruikt en dit modelbedrijf wordt naderhand gewijzigd (er worden bijvoorbeeld een aantal
grootboekrekeningen toegevoegd en gewijzigd), dan betekent dit dat u deze wijzigingen zelf moet
doorvoeren bij alle cliéntadministraties die u met behulp van dit modelbedrijf gecreéerd heeft. Bij een
wijziging in de standaardadministratie daarentegen hebt u de mogelijkheid om de wijzigingen automatisch
te laten doorvoeren bij alle cliéntadministraties die aan deze standaardadministratie gekoppeld zijn (zie
'Herinrichten administraties').

Ook kunt u een modeladministratie gebruiken voor het aanmaken van een standaardadministratie.

Het beheren van cliént- en standaardadministraties

Met 'Beheer | Standaardadministratie' zijn twee programma’s beschikbaar waarmee u cliéntadministraties
(opnieuw) kunt inrichten: 'Inrichten/herinrichten van één administratie' en 'Herinrichten administraties'. Ook
is het mogelijk een cliéntadministratie te ontkoppelen van een standaardadministratie of aan te geven dat
een cliéntadministratie niet meer opnieuw ingericht mag worden. Daarvoor gebruikt u het programma
'‘Onderhoud koppelingen'. Verder kunt u met het programma 'Consistentiecontrole koppelingen' laten
controleren of de cliéntadministratiegegevens die per standaardadministratie worden bijgehouden
overeenkomen met de standaardcliéntgegevens die per cliéntadministratie worden bijgehouden. Wilt u
weten welke cliéntadministratie aan welke standaardadministratie gekoppeld is en welke sets bij een
cliéntadministratie zijn gebruikt, dan kunt u hiervoor een overzicht opvragen met het programma 'Overzicht
administratiekoppelingen'.

L")
V Bovengenoemde programma’s zijn alleen beschikbaar als er geen cliéntadministratie of
standaardadministratie in Multivers is geopend.

1.10.1 Aanmaken standaardadministratie

Zie ook: 'Werken met (cliént)administraties'

Het inrichten van een cliéntadministratie gebeurt aan de hand van modellen van de desbetreffende
standaardadministratie. EIk model bestaat uit een of meer sets, waarbij per set wordt aangegeven welke
grootboekrekeningen bij het inrichten moeten worden meegenomen. U kunt bijvoorbeeld twee sets
aanmaken die alle balans- en verliesiwinstgrootboekrekeningen bevatten die in elke (cliént)yadministratie
gebruikt worden. Deze basissets gebruikt u tijdens het inrichten van alle administraties. Daarnaast kunt u
een set aanmaken waarin de grootboekrekeningen opgenomen zijn die gebruikt worden bij een Besloten
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Vennootschap. Tijdens het inrichten van een cliéntadministratie voor een Besloten Vennootschap
selecteert u dan deze drie sets.

U kunt ook een model aanmaken voor een Besloten Vennootschap, waarin u de drie sets opneemt.

Hebt u te maken met een bedrijf dat werkzaam is in de agrarische sector, dan kunt u per bedrijffstak een set
aanmaken (bijvoorbeeld akkerbouw, pluimvee, varkenshouderij etc.). Bij het inrichten selecteert u dan
alleen de set van de bedrijfstak(ken) waarin het desbetreffende bedrijf werkzaam is.

De samenhang tussen een model en sets kan het beste toegelicht worden aan de hand van de volgende
figuur:

Model
| |
Set Set Beglirtten
Basisbalans Basis V & W
Vennootschap
Grootboekreke- Grootboekreke- Groothoekreke-
ning-nummer ning-nummer ning-nummer
200t /m 14848 170 tm 8189 7001 tfm 7020

De selectie van"Set Basis balans" en "Set Basis V&W" bij het inrichten heeft als gevolg dat alle
grootboekrekeningen die gekoppeld zijn aan beide sets bij het inrichten worden gekopieerd naar de
desbetreffende cliéntadministratie. Dit houdt in dat de grootboekrekeningen 200 tot en met 1499 en 7170
tot en met 8189 in de cliéntadministratie terechtkomen. De grootboekrekeningen 7001 tot en met 7020
komen niet in de cliéntadministratie terecht omdat bij het inrichten "Set BV" niet geselecteerd is.

De procedure voor het werken met standaardadministraties is als volgt:

1. Maak een standaardadministratie aan als een 'leeg' bedrijf of op basis van een bestaande
modeladministratie
Maak bij een 'leeg' bedrijff de benodigde grootboekrekeningen en dagboeken aan

2. Maak 'sets' aan waarin u bij elkaar horende grootboekrekeningen onderbrengt die voor uw groepen van
cliénten van toepassing zijn.

3. Koppel de aangemaakte sets in ‘'modellen’. Door het gebruiken van modellen kunt u een nieuw aan te
maken cliéntadministratie heel flexibel inrichten naar de eisenvan de cliént

4. Maak een cliéntadministratie aan en koppel het gewenste model aan de betreffende ad ministratie.

L")
V De Standaardadministratie moet ingericht zijn met één of meer modellen voordat er een
cliéntadministratie aan gekoppeld kan worden en kan worden ingericht. De standaardadministratie moet
ook een boekjaar hebben.

Doordat cliéntadministraties gekoppeld zijn aan de gekozen standaardadministratie kunnenwijzigingen die
in de cliéntadministratie of in de standaardadministratie, gemakkelijk worden bijgehouden (versiebeheer).
Ook kunnen wijzigingen in één cliéntadministratie worden overgenomenin de standaardadministratie en
vervolgens doorgevoerd worden in alle gekoppelde cliéntadministraties. U kunt door het selecteren van
opties in de koppeling van grootboekrekeningen, wijzigingen gemakkelijk signaleren en beheren.

Boekjaren verwijderen in standaardadministraties

U kunt een boekjaar verwijderen uit de standaardadministratie zonder het boekjaar eerst definitief af te
sluiten. Als u een boekjaar uit de standaardadministratie verwijdert, dan verschijnt de vraag of u daar zeker
van bent. Deze vraag verschijnt uitsluitend als er geen ad ministraties gekoppeld zijn:
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Als er wel administraties zijn gekoppeld aan de standaardadministratie en het boekjaar, dan moet u via
‘Beheer | Standaardadministratie | Onderhoud koppelingen' de cliéntadministraties ontkoppelen d ie aan dat
boekjaar en die standaardadministratie gekoppeld zijn.

1.10.2 Basisgegevens standaardadministratie afdrukken
In dit scherm drukt u de basisgegevens van uw standaardadministratie af.

1. Start vanuit een standaardadministratie 'Rapport | Basisgegevens standaardadministratie’ of kies oA
in de schermen 'Onderhoud | Standaardadministraties | subsets' of 'Onderhoud |
Standaardadministraties | Sets'

2. Selecteer de gewenste onderdelen (zie onder) en klik op Velgende >

Door het selecteren van het veld 'Basis' worden de aanwezige sets afgedrukt
Selecteert u tevens het veld Incl. grootboekrekeningen, dan worden ook de bijbehorende
grootboekrekeningen afgedrukt.

1.10.3 Aanmaken sets in een standaardadministratie

1. Opende gewenste standaardadministratie.

2. Start 'Onderhoud | Standaardadministratie | Sets".

Hiermee maakt u de sets aan waarin u de grootboekrekeningen opgeeft die bij hetinrichten toegevoegd
en/of gewijzigd moeten worden.

e  Nummer
U vult hier het nummer van het model in (maximaal 4 posities numeriek).
e Omschrijving
De omschrijving van het model geeft u hier in (maximaal 30 posities alfanumeriek).
e Grootboekrekening vanaf en Grootboekrekening tot/met
U geeft hier de aaneensluitende reeks van grootboekrekeningnummers op. Met <F4> krijgt u een
overzicht van de aanwezige grootboekrekeningen.

S . . . Ti
Als uin dit scherm een tweede reeks van grootboekrekeningen wilt opgeven, klik dan op eEvaEgEn

. Met. " "= [y int u een ingevoerde reeks verwijderen.

U kunt met 2% de basisgegevens van de standaardadministratie afdrukken.

1.104 Aanmaken modellen in een standaardad ministratie

1. Opende gewenste standaardadministratie

2. Start'Onderhoud | Standaardadministratie | Modellen'.

Hiermee maakt u de modellen aan waarin u de sets opgeeft die bij het inrichten toegevoegd moeten
worden.

Hebt u in Multivers reeds met sets in een standaardadministratie gewerkt, dan verschijnt de melding dat er
geen model aanweziqg is en de vraag of u een model wilt aanmaken.
oK

Als u deze vraag metl beantwoordt, dan wordt er een standaardmodel aangemaakt waaraan
de reeds aanwezige sets gekoppeld zijn. Dit model kunt u vervolgens wijzigen.
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Inrichtingsmaodellen = 1 b
T HR AR ODOD K 4> M 00 |~ &
Model
Mumemer: ol
Omschrijving:
inrichten 100 Basis
200 EMZ
250 5 Veermoten
220 2 Vennoten
230 3 Vernoten
< 240 4 Vermoten
400 Personeel
500 BTW
117 Immatenes exd activamodule
110 Immatenes
127 Matenesl excl activamodule
120 Matensel
300 BY
A0 Inkoop wigebresd
800 Omzet uitgebreid
130 Fnanciesl
600 Voomraad uitgebreid
o Nummer

U vult hier het nummer van het model in (maximaal 4 posities numeriek).
e  Omschrijving

De omschrijving van het model geeft u hier in (maximaal 30 posities alfanumeriek).
o Kilik op hetlinker venster. In het rechtervenster ziet u de sets die u hebt aangemaakst.
Stel nu het model samen door sets aan het model toe te voegen.

Metl " | voegtu een set aan het model toe, met ’ verwijdert u een set uit het model.

Als u een nieuw model maakt, dan kunt u met ﬁ de sets van een ander model overnemen, waarna u het
model verder aanpast.

Toelichting

Het is mogelijk omin een model rubriceringen aan te maken waaraan u sets koppelt, waardoor het model
als een boomstructuur opgebouwd wordt. Zo kunt u bijvoorbeeld een basismodel aanmaken dat
opgebouwd is conform de rubricering in Audition. Als u in het linker venster met de rechtermuisknop een
item selecteert dat geen set is, dan verschijnt er een menu waarmee u items kunt toevoegen, wijzigen en
verwijderen. Daarbijis het mogelijk om aan een item op een lager niveau een volgend item toe te voegen.
U selecteert hiervoor een item en voegt via de optie "Toevoegen"”, die verschijnt bij het gebruik van de
rechtermuisknop, een itemtoe.

Aan elk item kunt u een set koppelen. Selecteert u een item (in het bovenstaande scherm het item "BAM
Materiéle vaste activa"), dan worden automatisch alle onderliggende items en de daaraan gekoppelde sets
ook geselecteerd. Wilt u op een lager niveau een bepaalde set niet geselecteerd hebben, dan kunt u deze
altijd deselecteren. Als blijkt dat een set aan een verkeerd item gekoppeld is, dan selecteert u de
betreffende set en sleept deze naar het juiste item.

Als het basismodel ingericht is, dan kunt u op basis van dit model andere modellen aanmaken (bijvoorbeeld

een model voor een eenmanszaak). U maakt daarvoor een nieuw model aan, neemt met de knop 4 de

gegevens van het basismodel over en selecteert vervolgens de items (en dus de daaraan gekoppelde sets)
die voor de eenmanszaak nodig zijn.
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1.105 Aanmaken cliéntadministratie

Als u een nieuwe cliéntadministratie aanmaakt, dan kunt u door het selecteren van het veld 'Gekoppeld aan
standaard' aangeven dat u de administratie wilt koppelen aan een standaardadministratie:

Als u ervoor kiest een cliéntadministratie te koppelen aan een standaardadministratie, dan komt u
vervolgens in het onderstaande scherm waar u het nummer en het boekjaar van de standaardadministratie

opgeeft:

Aanmaken nieuwes administratie >

Keuze standaardadministratie

Standaardadministratie

Nummer: & |
MNaam:
Boekjaar: -

Database:

< Vorige Yolgende = Annuleren

De cliéntad ministratie wordt vervolgens aangemaakt. Nadat de administratie aangemaakt is, komt u in het
scherm waarin u moet opgeven welk model bij het inrichten gebruikt moeten worden.

Nadat u een model geselecteerd hebt, kunt u verdergaan en wordt de cliéntadministratie ingericht.

Het is altijd mogelijk om een administratie opnieuw in te richten om bijvoorbeeld een set toe te voegen.
Selecteer hiervoor 'Beheer | Standaardadministratie | Inrichten/herinrichten van één administratie'. Ook kan
het zijn dat de standaardadministratie is gewijzigd, waardoor de cliéntadministratie opnieuw ingericht moet
worden. In dat geval kunt u voor het herinrichten zowel de laatstgenoemde menukeuze als ook '‘Beheer |
Standaardadministratie | Herinrichten ad ministraties' gebruiken.

1.10.6 Inrichten/herinrichten van één administratie

L)

V Om dit programma te kunnen gebruiken mag er geen administratie geopend zijn.

U kunt hiermee een cliéntadministratie opnieuw inrichten of de standaardinrichting wijzigen. U kunt sets die

in de standaardadministratie zijn aangemaakt toevoegen. U kunt ook de wijzigingen die in de

standaardadministratie zijn ingevoerd, overnemen in de cliéntadministratie.

1. Start '‘Beheer | Standaardadministratie | Inrichten/herinrichten van één ad ministratie'

2. Geef de administratie en de standaardadministratie op. De sets van de standaardadministratie
verschijnen in de lijst. De daarin geselecteerde sets zijn geselecteerd en kunnen niet verwijderd
worden.

Als een bepaald boekjaar in een administratie geblokkeerd is en u wilt de administratie voor dat
boekjaar (her)inrichten, krijgt u hiervan een melding.
Wilt u deze administratie opnieuw inrichten, dan moet u eerst de blokkade opheffen (zie 'Onderhoud
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koppelingen'). Ook kan het voorkomen dat een cliéntadministratie offline is. Dan is deze administratie
niet zichtbaar in het zoekscherm. Met 'Beheer | Beheer ad ministraties' kunt u de desbetreffende
administratie online zetten, waarna deze administratie alsnog opnieuw ingericht kan worden.

3. Selecteer desgewenst de sets die u wilt toevoegen en klik op  /2/9ende >

4. In het volgende scherm kunt u aangeven welke gegevens u vanuit de standaardadministratie wilt

overschrijven. Nadat u de sets hebt geselecteerd kiiktu op /2259 >

Niet in alle cliéntadministraties wordt gebruik gemaakt van alle modules. Zo werkt de ene administratie
zowel met activa als met kostenplaatsen, terwijl de andere administratie alleen gebruik maakt van de
Btw-module. Om te voorkomen dat bij het inrichten de gegevens van de modules worden meegenomen
die in de cliéntadministratie niet gebruikt worden, waard oor bij het inboeken onnodige kolommen
verschijnen, kunt u bij de rubriek 'Inrichtingsparameters' aangeven welke modules de betreffende
cliéntad ministratie gebruikt.

5. Bijde rubriek 'Toevoegen / Overschrijven' geeft u aan welke gegevens toegevoegd / overschreven
moeten worden.

L)
V Bij het (her)inrichten worden alleen gegevens toegevoegd en of gewijzigd. Er worden geen gegevens
verwijderd. Bij het inrichten of herinrichten worden alle grootboekrekeningen overgenomen die in de
geselecteerde sets van het betreffende model uit de standaardadministratie zijn opgenomen maar niet in
de cliéntadministratie aanwezig zijn. Bovendien worden kunnen overige stamgegevens uit de
standaardadministratie toegevoegd / overschreven worden (dagboeken, Reeksen, valutagegevens).

De jaarwisseltabel wordt, indien aangevinkt, eerst in Zn geheel verwijderd in de cliéntadministratie en
vervolgens compleet overgenomen uit de standaardadministratie. Eventueel ontbrekende
rekeningnummers in de jaarwisseltabel komen dan mee in de cliéntadministratie.

Toevoegen/Overschrjven [Tijdens het herinrchten worden onderstaande gegevens aangepast ]

Alles toevoegen Alles overschrijven
Tee / Owr Toe / Owr
27+ Rekeningschems
v Valuta
W Daghoeken
o Reelksen
+| Kengetallen
Jaanwisseltabel

Ook de kengetallen worden op de client in zijn geheel vervangen.

Rekeningschema

Selecteert u in het veld ‘Rekeningschema’ de optie “Nee”, dan worden de grootboekrekeningen niet
overschreven. Als de optie “Alles” geselecteerd is, dan worden alle gegevens van de grootboekrekeningen
overschreven. Bij de optie “Ja” worden de gegevens gewijzigd op basis van wat uin de
standaardadministratie bij het veld “Soort wijziging” hebt opgegeven (menukeuze “Onderhoud |
Rekeningschema”, tabblad 'Koppeling'). Het rubriekschema, btw-percentages, -scenarios en —
aangiftevakken worden dan ook allemaal overschreven en toegevoegd.

Los van de keuze “N”, “A” of “J” worden in alle gevallen rekeningen toegevoegd die voorkomen in de
geselecteerde sets. Bovendien worden ook altijd eventueel ontbrekende rekeningen toegevoegd of
overschreven als ze in een ander stamgegeven aanwezig zijn die ingericht wordt (bijvoorbeeld bij
dagboeken en jaarwisseltabel, rubriekschema en activa hoofdgroepen)
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Nadat u hebt aangegeven welke gegevens toegevoegd /overschreven moeten worden, klikt u

achtereenvolgens op /?19=nde >

om aan te geven welke gegevens overgenomen moeten worden.
Bedrijfsparameters kunt u alleen bij de 1e keer inrichten overnemen van uit de standaardadministratie. De
bedrijfsgegevens tab Diversen en Accountancy en de algemene gegevens financieel en Intrastat en de
kengetallen kunt u altijd vanuit de standaardadministratie in Zn geheel overnemen.

De parameter koppeling Audition kunt u overnemen als die koppeling aan staatin de
standaardadministratie en u de eerste keer de cliéntadministratie inricht of als de koppeling Audition nog
niet aan staat in de cliéntadministratie. Als u deze optie selecteert, dan worden de bedrijffsparameters
‘Rubriekcode Audition' en 'Schema’ overgenomen.

7. Klik hiemaop "@25"%> | en tensiotte o om het inrichten te starten.

1.10.7 Herinrichten administraties

L)
V Om dit programma te kunnen gebruiken wordt de administratie waarin u werkt automatisch gesloten
en weer heropend nadat het programma weer is gesloten.

U kunt hier een of meer cliéntadministraties opnieuw inrichten. Dit kan nodig zijn als de
standaardadministratie is gewijzigd. Door het herinrichten worden de wijzigingen overgenomen in de
cliéntadministratie(s).

U komt in het scherm waar u opgeeft welke standaardadministratie gewijzigd is. Nadatu de
standaardadministratie hebt ingevuld, worden de cliéntadministraties getoond die aan de betreffende
standaardadministratie gekoppeld zijn.

Cliéntadministraties waarvan het versienummer verschilt van het versienummer van de
standaardadministraties worden automatisch geselecteerd. U kunt deze selectie ongedaan maken. Als een
cliéntadministratie niet opnieuw mag worden ingericht, danwordt dit aangegeven met: & '. Wiltu deze
administratie opnieuw inrichten, dan moet u eerst de blokkade opheffen (zie "Onderhoud koppelingen").

Als een cliéntadministratie inconsistent is met de standaardadministratie, dan wordt dit ook aangegeven
met '@ '. Dit komt voor in de volgende gevallen:
¢ Wanneer een cliéntadministratie gekoppeld is aan een standaardadministratie die niet op het systeem
aanwezig is (dit kan bijvoorbeeld gebeuren als de cliént een back-up maakt en de met een onbekende
standaardadministratie werkt);
Als de koppelingstabel beschadigdis. Dan krijgen alle cliéntadministraties een rood kruis;
Als er een versieverschil tussen de standaard- en de cliéntadministratie is;
De eerste keer dat u een back-up van de cliéntadministratie inleest. De gegevens van de
cliéntadministratie staan dan nog niet in de koppelingstabel.

Ook kan het voorkomen dat een cliéntadministratie offline is. Dit wordt aangegeven met: $2 '. Met 'Beheer |
Beheer administraties' kunt u de desbetreffende administratie online zetten, waarna deze administratie
alsnog opnieuw ingericht kan worden.

Als na het installeren van een update van Multivers de pakketversie afwijkt van de versie van de database
van de cliéntadministratie (de zogenoemde buildversie), wordt dit aangegeven met: ¥ .

Nadat u de cliéntadministraties geselecteerd hebt die heringericht moeten worden, geeft u in het volgende
scherm in de rubriek 'Overschrijven' aan welke gegevens overschreven worden.

L)
V Bij het herinrichten worden geen gegevens verwijderd. Bij het herinrichten worden alle (gewijzigde)
grootboekrekeningen overgenomen die in de geselecteerde sets uit de standaardadministratie zijn
opgenomen maar (nog) niet in de cliéntadministratie gebruikt worden. Ook worden de overige (gewijzigde)
stamgegevens uit de standaardadministratie overgenomen (dagboeken, Reeksen, rubricering, Btw-
gegevens of Valutagegevens) die u in het tweede scherm selecteert.
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Rekeningschema

Selecteert u in het veld ‘Rekeningschema’ de optie “Nee”, dan worden de grootboekrekeningen niet
overschreven. Als de optie “Alles” geselecteerd is, dan worden alle gegevens van de grootboekrekeningen
overschreven. Bij de optie “Ja” worden de gegevens gewijzigd op basis van wat uin de
standaardadministratie bij het veld “Soort wijziging” hebt opgegeven (menukeuze “Onderhoud |
Rekeningschema”, tabblad 'Koppeling').

Rubricering

Selecteert u het veld 'Rubricering' wordt de gekoppelde 'Auditionrubricering’ vanuit de
standaardadministratie overgenomen (zie: Koppeling rubriekcodes met Audition). Het veld
'Rekeningschema’ moet dan op "Ja" of "Alles" staan.

Verderop is in de wizard de optie 'Parameters koppeling Audition' beschikbaar:

Als u deze optie selecteert, dan worden de bedrijfsparameters 'Rubriekcode Audition' en 'Schema'’
overgenomen. Voor administraties waarbij de bedrijfsparameter 'Rubriekcode Audition' al geselecteerd is,
worden de bedrijfsparameters 'Rubriekcode Audition' en 'Schema' niet overgenomen.

1.108 Onderhoud Koppelingen

L)
V Om dit programma te kunnen gebruiken wordt de administratie waarin u werkt automatisch gesloten
en weer heropend nadat het programma weer is gesloten.

Met '‘Beheer | Standaardadministratie | Onderhoud koppelingen' is het mogelijk een cliéntadministratie te
ontkoppelen van een standaardadministratie. Ditis nodig als u de cliéntadministratie wilt koppelen aan een
andere standaardadministratie (in: Inrichten/herinrichten van één administratie). Ook kunt u via deze
menukeuze aangeven dat een cliéntadministratie niet meer opnieuw ingericht mag worden. U stelt de
blokkade in voor het boekjaar dat u in het veld 'Boekjaar' hebt geselecteerd. Wilt u ook andere boekjaren
blokkeren, moet u het betreffende boekjaar selecteren.

Als een cliéntadministratie online is, dan wordt dit aangegeven met: |@‘ ". U kunt de administratie dan
ontkoppelen of blokkeren.
Als een cliéntadministratie offline is, dan wordt dit aangegeven met: $2 . U kunt deze administratie dan niet

ontkoppelen of blokkeren. Via 'Beheer | Beheer administraties' kunt u de desbetreffende administratie
online zetten.

Als na het installeren van een update van Multivers de pakketversie afwijkt van de versie van de database
van de cliéntadministratie (de zogenoemde buildversie), wordt dit aangegeven met: ¥ . Het is dan niet
mogelijk om de cliéntadministratie te ontkoppelen of om voor het inrichten te blokkeren. U moet dan eerst
de database van de cliéntadministratie updaten (zie ook: 'Batchgewijze database update’). Als voor een
administratie een XX ' staat, is de cliéntadministratie inconsistent met de standaardadministratie.
Dit komt voor in de volgende gevallen:
¢ Wanneer een cliéntadministratie gekoppeld is aan een standaardadministratie die niet op het systeem
aanwezig is (dit kan bijvoorbeeld gebeuren als de cliént een back-up maakt en de met een onbekende
standaardadministratie werkt);
e Als de koppelingstabel beschadigd is. Dan krijgen alle cliéntadministraties een rood kruis;
Als er een versieverschil tussen de standaard- en de cliéntadministratie is;
De eerste keer dat u een back-up van de cliéntadministratie inleest. De gegevens van de
cliéntadministratie staan dan nog nietin de koppelingstabel.

Ontkoppelen
Door het selecteren van dit veld ontkoppelt u de cliéntadministratie van de standaardadministratie.
Door het veld 'Ontkoppelen alle administraties' te selecteren, kunt u alle administraties ontkoppelen.

Blokkeren inrichten

Door het selecteren van dit veld blokkeert u de cliéntadministratie, zodat deze niet opnieuw ingericht kan
worden.

Door het veld 'Blokkeren inrichten alle administraties' te selecteren, kunt u alle ad ministraties blokkeren.
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1. Selecteer het boekjaar waarvoor u de opties(s) wilt instellen
2. Selecteer de gewenste optie(s)
3. Bewaar de gegevens.

1.10.9

S? Om dit

Per cliéntadministratie wordt bijgehouden aan welke standaardadministratie zij gekoppeld is. Verder wordt
per standaardadministratie bijgehouden welke cliéntadministraties er aan gekoppeld zijn. Om te controleren
of deze koppelingen nog consistent zijn, kunt u met 'Beheer | Standaardadministratie | Consistentiecontrole
koppelingen' een consistentiecontrole uitvoeren.

R

Standaand Beheren  Ingebruik  Gebmiikers  Wat
e .

Consistentie koppelingen

programma te kunnen gebruiken mag er geen administratie geopend zijn. Klik in de melding op

Inrichten/herinrichten van één administratie
Herinrichten administraties

Onderhoud koppelingen
Consistentiecontrole koppelingen

Owerzicht administratiekoppelingen

Als erinconsistentie geconstateerd wordt, dan moet u de betreffende cliéntadministratie ontkoppelen en
opnieuw inrichten.

Consistentiecontrole koppelingen — | e
H & &0
Boekjaar
............................................................. . e
Administratie- . Gekoppelde- Client-
Ontikoppelen MLIMIMEr Omschriving standaardadministratie | wversie
<
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Met ﬁ wordt aangegeven dat de gegevens van de cliéntadministratie en de bijbehorende
standaardadministratie consistent zijn. Als na het installeren van een update van Multivers de pakketversie
afwijkt van de versie van de database van de cliéntadministratie (de zogenoemde buildversie), wordt dit
aangegeven met: ! ". Het kan voorkomen dat een cliéntadministratie offline is. Dit wordt aangegeven met'

$2'. U kunt dan de administratie niet ontkoppelen. Wilt u deze administratie toch ontkoppelen, dan moet u
eerst met '‘Beheer | Beheer administraties' de betreffende administratie online zetten. Als bij een
cliéntadministratie een 2€ ' getoond wordt en het veld Ontkoppelen is geselecteerd, dan zijn de gegevens
van de cliéntadministratie en de bijbehorende standaardadministratie inconsistent.

Dit komt voor in de volgende gevallen:

e Als een cliéntadministratie gekoppeld is aan een standaardadministratie die niet op het systeem
aanwezig is (dit kan bijvoorbeeld gebeuren als de cliént een back-up maakt en de met een onbekende
standaardadministratie werkt);

o Als de koppelingstabel beschadigdis. Dan krijgen alle cliéntadministraties een rood kruis;

Als er een versieverschil tussen de standaard- en de cliéntadministratie is;
De eerste keer dat u een back-up van de cliéntadministratie inleest. De gegevens van de
cliéntadministratie staan dan nog nietin de koppelingstabel.

Om deze cliéntadministraties te ontkoppelen, selecteert u eerst het veld Ontkoppelen en Kklikt u vervolgens

opE.

Als bij een cliéntadministratie een ¥ ' getoond wordt maar het veld Ontkoppelen is niet geselecteerd, dan
betekent dit dat de pakketversie afwijkt van de versie van de database van cliéntadministratie (de
zogenoemde buildversie). U kunt deze administratie niet ontkoppelen. U moet dan eerst de database van
de cliéntadministratie updaten (zie ook: 'Batchgewijze database update’).

Als u alleen de inconsistente ad ministraties wilt zien, dan selecteert u het veld 'Alleen de inconsistente
administraties tonen'. Selecteert u het veld 'Alle boekjaren', dan wordt de consistentiecontrole over alle
boekjaren uitgevoerd.

1.10.10 Afdrukken overzichtadministratiekoppelingen

L")
V Om dit programma te kunnen gebruiken wordt de administratie waarin u werkt automatisch gesloten
en weer heropend nadat het programma weer is gesloten.

Met '‘Beheer | Standaardadministratie | Overzicht administratiekoppelingen’ kunt u een overzicht afdrukken
van de standaardadministraties en de gekoppelde cliéntadministraties.

Geef in het venster op van welke standaardadministratie(s) u het overzicht wilt afdrukken.

1.10.11 Versiebeheer van standaardadministraties

Aan de standaardadministratie wordt een versienummer toegekend. Dit versienummer wordt bij het
aanmaken doorgegeven aan de cliéntadministraties die eraan gekoppeld zijn. Wanneer u nu wijzigingen
aanbrengt in de standaardadministratie kunt u handmatig het versienummer verhogen. Bij het openen van
een cliéntadministratie constateert Multivers dat de versienummers niet overeenkomen.

U krijgt dan een melding dat de cliéntversie niet gelijk is aan de standaardadministratieversie. U kunt dan
het programma inrichten uitvoeren.

U kunt wel in de betreffende administratie verder werken.

U kunt de wijzigingen die u in de standaardadministratie aanbrengt eenvoudig in alle cliéntadministraties
doorvoeren met ‘Beheer | Standaardadministratie | Herinrichten administraties'. Of doorvoeren in een
enkele cliéntadministratie met '‘Beheer | Standaardadministratie | Inrichten/Herinrichten van één
administratie’.
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Wijzigen versienummer standaardadministratie
1. Open de gewenste standaardadministratie
2. Start'Onderhoud | Standaardadministratie | Versiebeheer'.

3. Geef het boekjaar en het nieuwe versienummer op en klik op .
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2 Het veiligstellen van uw administratie

Bij het veiligstellen van uw database is het van belang dat ook de laatste wijzigingen worden meegenomen
en dat de connectie van het database-bestand en Multivers beschikbaar blijft.

Vandaar dat het maken van een back-up uit twee stappen bestaat: het veiligstellen en in tweede instantie,
het back-uppen van de veiliggestelde bestanden.

Met name de connectie van de database met Multivers wordt (onder andere) beheerd door het Log-
bestand. De log-gegevens worden beheerd door SQLBase Server (het database-programma dat altijd
tegelijk met Multivers geopend moet zijn.

Het is daarom niet veilig om alleen een back-up van uw database-bestand te maken en deze als back-up te
bewaren. Zodra u daarna Multivers opnieuw start en u opent uw administratie, worden immers nieuwe
gegevens in het Log-bestand weggeschreven.

Wilt u nu vervolgens de geback-upte database terugzetten in de betreffende map (dus de originele
database overschrijven), kloppen de gegevens niet langer. U zult bij het openen van de administratie een
foutmelding krijgen en Multivers wordt afgesloten.

Wanneer u zonder meer probeert om een back-up van de database(s) te maken als er nog gebruikers met
Multivers aan het werk zijn of als nog ergens op een werkstation de SQLBase Server draait, krijgt u een
melding dat de bestanden in gebruik zijn. Hierdoor kan een back-up fouten bevatten of volledig corrupt
raken.

Daar om is er een aparte mogelijkheid in Multivers om de databases veilig te stellen,

zelfs wanneer gebruikers in Multivers aan het werk zijn (maar uiteraard nietin de administratie die
veiliggesteld moet worden). U kunt hiermee de gegevens opslaan en vervolgens van de veiliggestelde
bestanden een back-up maken. Het bestand dat tijdens het veiligstellen wordt aangemaakt krijgt de naam
van de oorspronkelijke database (bijvoorbeeld Mvli00002) en de extensie '.BK4'. Dus Mvi00002.BK4 is het
veiliggestelde bestand van de administratie 00002. Multivers maak een bijbehorend logbestand aan dat u
nodig hebt om de back-up terug te kunnen zetten.

2.1 Achtergrondenvan het veiligstellen en back-uppen van uw
administratiegegevens

Multivers slaat de administratiegegevens per ad ministratie op in een database.

Bij een standaardinstallatie onder Windows 7 of hoger staan alle programmabestanden in C:\Progam
Files\Multivers en gegevensbestanden in de volgende directory: 'C:\Program Files (x68)\Multivers\..".
De gegevensbestanden voor uw administratie, de documenten in uw administratie, de logbestanden en
andere gegevens staan in C:\ProgramData\ Multivers\...

MvISyst.dbs

In de mappen "\Data' en "\Log' staan ook de databases en de logbestanden voor 'MviIMain' en 'MvISyst'.
Hier liggen de vaste gegevens/tabellen van Multivers opgeslagen. Mvisyst wordt automatisch getpgraded
na de (her)installatie wanneer een gebruiker voor de eerste keer in Multivers inlogt.

In Mvlsyst staan de vaste programmatabellen van het pakket. U hebt hier als gebruiker geen invioed op.

MvIMain.dbs

In deze database staan de gebruikersinstellingen zoals ad ministratiegegevens, gebruikersgegevens en -
rechten, licentiegegevens en de importgegevens.

Dit zijn de gegevens die per bedrijf/gebruiker zullen verschillen. Het is daarom ook van belang om van deze
database regelmatig een back-up te maken.

2.2 De gegevens van uw administratie veiligstellen

1. Open'Beheer | Veiligstellen'
U krijgt de vraag om een eventueel openstaande administratie wilt sluiten. Deze administratie wordt na
afloop van het veiligstellen weer geopend.
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Veilig te stellen administratie
@ Gebruikersadministratie Besturingsgegevens
Administratienummer: 47 | MVL00406
Naam: Database:
Homegarden B.V. XL MVL00406
Locatie back-up
® Lokaal: C:\Administratie Homegarden XL v | | Bladeren...
Op server:
Bestaande bestanden overschrijven
Gecomprimeerde back-up naar
Lokale map
Diskette(s)/schiff
OK Annuleren

2. Geef aan of u een gebruikersadministratie (administratiegegevens) wilt veiligstellen of de
besturingsgegevens. De gebruikersadministratie is de database van de administratie (bijvoorbeeld
mvI00001 + het logbestand). De besturingsgegevens zijn de pakketinstellingen die gelden voor alle
gebruikers (dus niet de gebruikersinstellingen per werkstation) en de formulieren (mvimain + het Log-
bestand).

Alleen de gebruiker 'SYSTEEM' kan de besturingsgegevens veiligstellen. U moet dan in Multivers
inloggen als gebruiker 'Systeem'.

3. Geef aan op welke locatie u de veiliggestelde bestanden wilt laten opslaan. U kunt de bestanden lokaal
of op een server opslaan.

L)
v U kunt u met | %391 | aan lege map (directory) selecteren. Deze lege map moet eerst op de
harde schijf worden aangemaakt. Dit moet buiten Multivers om gebeuren.
U kunt slechts één back-up in een directory opslaan. Wanneer Multivers in de opgegeven directory al
een back-up bestand aantreft, krijgt u hiervan een melding.
Wanneer u een oud veiliggesteld bestand van dezelfde administratie bewust wilt overschrijven,
selecteert u de optie '‘Bestaande bestanden overschrijven'.

U kunt ook een gecomprimeerd bestand laten maken. Dit bestand kunt u rechtstreeks versturen via de
e-mail (niet beschikbaar in de online-versie van Multivers ). Het gecomprimeerde bestand kunt u ook
opslaan in een lokale map of op een externe schijf (bijvoorbeeld een memory stick).

L)
V Bij het maken van een gecomprimeerde back-up wordt altijd ook een 'gewone' back-up gemaakt.
Zet deze nooitin dezelfde map als de gecomprimeerde back-up. Anders krijgt u een foutmelding bij het
terugplaatsen.

4. Kilik op om de bestanden veilig te stellen. De geselecteerde database wordt
weggeschreven naar een back-up bestand op de door u aangegeven locatie met de naam
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"MvIxxxxx.BK4', waarbij 'xxxxx' het nummer van de administratie is, dus bijvoorbeeld 'MvI99999.BK4"'.
Het bijbehorende *.logbestand wordt ook naar de gekozen directory gekopieerd.

L)
V Het *.BK4-bestand en het 'logbestand’ moeten altijd bij elkaar blijven om de back-up nog te kunnen
gebruiken. Zonder het logbestand kan een back-up binnen Multivers niet teruggezet worden. Het *.BK4-
bestand en het logbestand moeten van dezelfde datum en tijd zijn. Het is ook mogelijk dat er meerdere
logbestanden aanwezig zijn. Deze logbestanden moeten altijd bij elkaar blijven, samen met het *.BK4-
bestand!!

2.3 Het veiligstellen van uw instellingen

Behalve uw administratiegegevens, worden in Multivers ook veel instellingen vastgelegd.
1. Systeeminstellingen (mvisyst.dbs + Log-bestand)
2. Pakketinstellingen voor alle gebruikers (mvimain.dbs + logbestand).

Individuele gebruikersinstellingen zoals venster- en zoekscherminstellingen en opties worden in de
‘Windows-registry' opgeslagen. Bij een Multi-user installatie op een netwerk staan deze instellingen dus
lokaal op de werkstations en niet op de server. Afhankelijk van de instellingen in Multivers die op het
werkstation zijn ingevoerd, kunt u dus werken met verschillende gebruikersinstellingen. Individuele

gebruikersinstellingen worden bij een herinstallatie of update niet overschreven, tenzij u Multivers eerstvan
uw systeem had verwijderd.

L)
V Individuele gebruikersinstellingen liggen dus niet per gebruiker vast maar per werkstation in de registry.
Wanneer u als gebruiker op een ander werkstation dan gebruikelijk in Multivers inlogt, kunt u dus niet "'uw
eigen' instellingen meenemen. U moet ze op dat werkstation weer apart instellen.

Hieronder wordt beschreven welke instellingenin de verschillende databases worden opgeslagen. Bij het
databasebeheer is er een groot onderscheid tussen een installatie op een netwerk met een aantal
werkstations (clients) en een single user-installatie op een lokale pc.

Mvlsyst.dbs

Hier liggen de vaste gegevens/tabellen van Multivers opgeslagen. Mvlsyst wordt automatisch geilipgraded
na de installatie wanneer een gebruiker voor de eerste keer in Multivers inlogt.

In Mvlisyst staan de vaste programmatabellen van het pakket. U hebt hier als gebruiker geen invioed op.

MvIMain.dbs
In deze database staan de gebruikersinstellingen zoals administratiegegevens, gebruikersgegevens en -

rechten, licentiegegevens en de importgegevens (afhankelijk van de pakketversie en de beschikbare
modules).

Tabel
ADMINISTRATIES
GEBRUIKERADMIN

Inhoud
Administratiegegevens
Administraties per gebruiker

GEBRUIKERS Gebruikersgegevens
IMPORTBATCH Importbatches
IMPORTBATCHTXT Importbatchomschrijvingen
IMPORTFPRIO Importprioriteiten
IMPORTFUNCT Importfunctie-omschrijvingen
IMPORTKENM Importkenmerken
IMPORTSPEC Importspecificaties
IMPORTTYPESPEC Importspecificatietypes
IMPORTVELDEN Importvelden
IMPORTVELDENTXT Importveldomschrijvigen
LICENTIEGEGEVENS Licentiegegevens pakket
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PARAMETERS Parameter en versie MVLMAIN
RECHTEN Rechten per groep/programma
RECHTENGROEP Rechtengroepen

Dit zijn de gegevens die per ad ministratie/gebruiker zullen verschillen. Het is daarom ook van belang om
van deze database regelmatig een back-up te maken. Het veiligstellen van MVLMain (de
besturingsgegevens) gaat op dezelfde wijze als waarop u de administratie veiligstelt.

Alleen de gebruiker 'SYSTEEM' kan de besturingsgegevens veiligstellen. U moet dan in Multivers inloggen
als gebruiker 'Systeem'.

2.4 Back-uppen van de veiliggestelde bestanden

Nadat de veiliggestelde bestanden op uw harde schijf of server zijn gezet zult u ze, net als al uw andere
belangrijke gegevens moeten back-uppen. Dit kan op dezelfde wijze als waarop u een back-up van uw
andere gegevens maakt.

2.5 Terugzetten van uw administratie

Eris in Multivers een speciaal programma beschikbaar om veiliggestelde bestanden (administraties of
besturingsgegevens) terug te zetten zodat u gewoon verder kunt werken in uw ad ministratie, met de
beschikbare gegevens vanaf het moment waarop de administratie veiliggesteld werd. Een back -up kan
alleen teruggezet worden als deze ook in Multivers is gemaakt.

L)
V Er mag niemand meer in de terug te plaatsen administratie aan het werk zijn (Multi-user omgeving). U
krijgt de vraag om een eventueel openstaande administratie wilt sluiten. Deze administratie wordt na afloop
van het terugplaatsen weer geopend. U krijgt een melding dat de administratie niet teruggezet kan worden
als er nog andere gebruikers in de administratie ingelogd zijn.

1. Open'Beheer | Terugplaatsen database'.

2. U kunt kiezen voor het terugzetten van een administratie (bijvoorbeeld mvi00002 + het bijbehorende
logbestand) of van de besturingsgegevens (mvimain.BK4 + het bijpehorende logbestand). U kunt ook
een gecomprimeerde back-up vanaf een externe schijf of vanuit een lokale map terugplaatsen.

3. Geef aan op welke locatie de back-upbestanden staan. Dit kan lokaal of op een server zijn.

L)
V Multivers zoekt naar zowel de veiliggestelde database als het bijbehorende Log-bestand. Zonder
het bijbehorende log-bestand kan de administratie niet worden teruggezet en zult u de hulp in moeten
roepen van de supportafdeling van Software Gemak.

4. Klikopl__ 2

Klik opi ....... J omde back-up terug te zetten. Nadat de back-up is teruggezet sluit het programma
automatisch.

. Nu verschijnt de vraag of u de bestaande database wilt overschrijven.

Bij het terugplaatsen van een administratie ( ‘Beheer | Terugplaatsen database’) verschijnt deze vraag
alleen als er boekjaren in de administratie aanwezig zijn. Betreft het een leeg gecreéerde administratie
waar nog niets mee is gedaan, dan verschijnt deze melding niet.

Bij het terugplaatsen van een administratie worden het administratienummer, de zoeknaam en de naam
van de administratie meteen opgeslagen, zodat deze directin de zoekschermen van de administraties
getoond worden.

Als Multivers de bestanden op de opgegeven locatie niet kan vinden of wanneer het logbestand ontbreekt,
krijgt u hiervan een melding.

U kunt de administratie dan niet terugzetten. Controleer of het back -up bestand en het bijbehorende
logbestand op de opgegeven locatie staan.
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L)
V Bij het terugplaatsten van een administratie moet de betreffende administratie wel al bij Multivers
'bekend' zijn. U kunt dus niet 'zomaar' een administratie terugzetten als het databasenummer niet in
Multivers bekend is.

Hebt u nu, bijvoorbeeld door een ernstige systeemfout of een kapotte harde schijf, Multivers opnieuw
moeten installeren, zullen er geen administraties meer aanwezig zijn. Wanneer u dan na de installatie voor
de eerste maal start, verschijnt de melding dat u geen rechten hebt op een of meer administraties, of dat er
geen administraties on-line zijn.

Wanneer u dan een veiliggestelde administratie probeert terug te zetten, zult u eerst de betreffende
(bestaande) administratie moeten opgeven:

Administratie terugplaatsen X
Terug te plaatsen administratie
@ Gebruikersadministratie Besturingsgegevens
Administratienummer: &7 | MVL00406
Naam: Database:
Homegarden B.V. XL MVL00406

Gecomprimeerde back-up terugplaatsen van
=7 C:\ Windows

/| Lokale map C:\Administratie Homegarden XL v | | Bladeren...

Locatie back-up ( Gecomprimeerde bestanden plaatsen in )
C:\Administratie Homegarden XL v | | Bladeren...

Afwilkend administratienummer

OK Annuleren

Maar ook in het zoekscherm zult u uw administratie niet terugvinden.
Voor elke administratie die u wilt terugzetten, moet u nu eerst een 'lege administratie’ aanmaken in
Multivers met het hetzelfde databasenummer.

Zie hiervoor Aanmaken nieuwe administratie en kies voor het aanmaken van een lege administratie. Geef
in het onderstaande venster bij 'Databasenummer' het nummer van de terug te zetten administratie op.

Als deze (lege) administratie eenmaal is aangemaakt, kunt u met 'Administratie terugplaatsen' de gewenste
administratie terugplaatsen.
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3 Het beheren van uw administratiegegevens

De betrouwbaarheid van uw ad ministratiegegevens kunt u controleren en zo nodig voor verschillende
doeleinden exporteren. Denk daarbij aan een export naar Audition of voor uw debiteurenbeheer. Ook het
maken van een auditfile voor de belastingdienstis van belang. Dit komtin dit hoofdstuk aan de orde.

3.1 Controlevan de administratiedatabase

In dit programma kunt u de integriteit van de database / administratie controleren. Multivers kan de
volgende controles invoeren op het evenwicht van de administratie.

Technische databasestructuur en integriteit van de database
Controleert de database op het ontbreken van tabellen, kolommen, indexen, sleutels en zgn. triggers en
views. Gevonden fouten kunnen hersteld worden met 'Fouten automatisch herstellen'.

Vrije velden
Controleert of de gedefinieerde vrije velden en tabellen voorkomen in de tabel waar ze bij horen.
Bijvoorbeeld vrije velden van debiteuren moeten voorkomen bij de tabel Rel_deb.

Evenwicht grootboektotalen
Controleert of de debet- en creditsaldi per grootboekrekening met elkaar overeenkomen en of de saldi
overeenkomen met de onderliggende periodetotalen.

Saldi financiéle dagboeken
Controleert of de saldivan de financiéle dagboeken overeenkomen met de financiéle mutaties.

Dossiertotalen per periode
Controleert of deze totalen overeenkomen met de totalen van de mutaties.

Rekeningtotalen per periode
Controleert of deze totalen overeenkomen met de totalen van de mutaties.

Evenwicht grootboektransacties
Controleert van het debet- en creditsaldo per grootboektransactie. Deze controle kan dus enige tijd in
beslag nemen.

Openstaande posten debiteuren

Er vindt een controle plaats tussen de tabellen Grootboekmutaties. Met name de mutaties die betrekking
hebben op debiteuren en het saldo in de tabel Debfactsaldo.

Deze controle vindt plaats per boekjaar.

Het is mogelijk om de foutsituatie te herstellen.

Openstaande posten crediteuren

Er vindt een controle plaats tussen de tabellen Grootboekmutaties en dan met name de mutaties die
betrekking hebben op crediteuren en het saldo in de tabel Credfactsaldo.

Deze controle vindt plaats per boekjaar.

Het is mogelijk om de foutsituatie te herstellen.

Volgnummers
Controleert in de tabellen Dagboek en Grootboekmutaties per dagboekcode of de volgnummers kloppen.

Voorraadgegevens
Controleert de voorraadgegevens (module Voorraad & Bestelregistratie), waaronder:

Reservering verkoop (koppeling inkoop/verkoop)
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Er vindt een controle plaats tussen de tabellen Factopdrachtregel en Vrk_Ink_Koppeling. Als de
verkooporderregel gekoppeld is aan een inkooporder, dan mag de orderregel niet gereserveerd staan. Dus
in de kolom AantalGereserv mag geen waarde staan.

Het is mogelijk om de foutsituatie te herstellen.

Reservering inkoop (koppeling inkoop/verkoop)

Er vindt een controle plaats tussen de tabellen Inkooporderregel en Vrk_Ink_Koppeling. Als de
inkooporderregel gekoppeld is aan een verkooporder, dan mag de orderregel niet gereserveerd staan. Dus
in de kolom AantalGereserv mag eventueel geen waarde staan. Staat die er wel, dan wordt de regel niet
afgekeurd, omdat dit betekent dat die regel ook een bestelling voor de voorraad is en niet direct alleen voor
een verkooporder.

Het is mogelijk om de foutsituatie te herstellen.

Het uitvoeren van de controles

1. Geef aan welke controle(s) u wilt laten uitvoeren. Het programma gaat ervan uit dat u alle controles wilt
laten uitvoeren

2. Voerdit programmamet enige regelmaat uit om het evenwichtin uw administratie te controleren.

3. Geef aan of fouten automatisch hersteld moeten worden

L)
V Afhankelijk van de hoeveelheid gegevens in de database en het aantal controles kan het proces
langer duren en enige tijd in beslag nemen.

Eventuele fouten worden aangegeven met rood kruis. Uitgevoerde controles die in orde zijn bevonden
worden aangegeven met een groen vinkje.

Niet alle fouten kunnen altijd automatisch hersteld worden. Soms zult u de gevonden fout(en) zelf
moeten herstellen. Met het programma 'Controleren ad ministratie' weet u dan echter wel in welke
richting u moet zoeken.

4. Nade controle kuntumet. 2% | gen logboek openen waarin details van eventuele problemen
opgenomen zijn.
3.2 Het beheren van documenten

WPFDCESinDFmatiE

Multivers kent verschillende documenten. Hieronder vallen onder andere:

(Verzamel)facturen

Bonnummers (in het kasboek)

Aanmaningen

Inkoop- en Verkooporders

Magazijn- en pakbonnen

Rekeningkaartjes

Documenten in voorraadbeheer

Wanneer u uw rapporten in een bestand opslaat (afdrukken naar bestand), worden deze door Multivers ook
als documenten gezien.

Standaard worden al deze documenten per administratie in een speciale directory opgeslagen. Deze
directory wordt automatisch aangemaakt bij het aanmaken van een administratie en opgeslagen in
dezelfde directory als de database. In deze directory wordt gelijk met de database-directory MVLXXXXX,
ook een directory aangemaakt met de naam DOCXXXXX. In het programma 'Extra | Formulieren |
Onderhoud documenttypes' is dit bestandspad standaard opgenomen. U kunt dit pad per documentsoort
echter wijzigen.

3.3 Aanmaken Auditfile voor belastingcontrole (Nederlandse
administratie)

De Auditfile is een hulpmiddel bij het aanleveren van gegevens uit uw grootboekadministratie ten behoeve
van de controle door de Belastingdienst.
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Met de Auditfile beschikt de Belastingdienst over alle door haar gewenste gegevens uit uw administratie en
kan zij de controles snel en efficiént uitvoeren. U hoeft dan bij een belastingcontrole minder tijd te
besteden aan het opzoeken en tonen van de administratieve gegevens. Om de financiéle gegevens in een
leesbare vorm bij de Belastingdienst te krijgen worden de gewenste gegevens geéxporteerd en opgeslagen
in de zogenaamde Auditfile. Dit (ascii-)bestand heeft een voor de Belastingdienst leesbaar formaat.

De Belastingdienst beschikt over een speciaal comprimeerprogramma waarmee u uw Auditfile op schijf
kunt opslaan en naar de Belastingdienst kunt versturen.

U kunt de aangifte ook in XML-formaat naar de Belastingdienst sturen.

U kunt verschillende opties kiezen:

1. U laat de opties ongemoeid, kiest het boekjaar en de periode en inkto . U maakt nu een

ascii-bestand aan voor de belastingdienst.

2. U kiest voor ‘XML export’ en selecteert geen versie. U maakt nu een Audiffile 3.2 bestand aan voor de
belastingdienst.

3. Nukunt u een auditfile maken op basis van het Referentie Grootboekschema (RGS) door in het scherm
het juiste rubrieksschema te kiezen (zie hierboven).
U kunt er ook voor kiezen om de ‘Openingbalance’ te exporteren naar de audiffile.
Standaard staat hier de keuze op ‘Nvt’ (niet van toepassing). U kunt dan het juiste schema opgeven. U
gebruikt deze optie als u wel versie 3.2 van de auditfile gebruikt, maar niet het RGS (Referentie
GrootboekSchema).

Aanmaken Auditfile

1. Start het menu 'Extra | Aanmaken Auditfile voor belastingcontrole'.

2. Geef de locatie op waar het bestand moet worden opgeslagen.
Als de gekozen directory niet bestaat krijgt u een foutmelding. De Auditfile krijgt de naam van de
database van uw administratie (bijvoorbeeld: MVL00002.adf) en wanneer in de directory al een Auditfile
van de administratie aanwezig is wordt u gevraagd of u het bestaande bestand wilt overschrijven. Het
is ook mogelijk om de gegevens in XML-formaat naar de belastingdienst te sturen. U selecteert dan het
veld 'XML-export'. De bestandsnaam krijgt nu de extensie *.xaf.
U kunt dan ook kiezen voor 'Versie 3.0, die voldoet aan de laatste standaard van de belastingdienst.

L)
V Het jaartal (boekjaar) wordt niet in de naam van het bestand opgenomen. Een Auditfile van een
voorgaand boekjaar kan op deze wijze overschreven worden.
3. Selecteer het juiste boekjaar en geef desgewenst de periodes waarover de Auditfile opgemaakt moet
Voltooien

worden op. Klik op
De Auditfile wordt aangemaakt
4. Nadat het bestand is aangemaakt verschijnt een scherm met een samenvatting van de gegevens van

de Auditfile. Klik op L om het programma af te sluiten.

3.4 Exporterenrekeningsaldit.b.v. Unit 4 Audition

Unit 4 Audition is hét pakket voor het snel en foutloos aanmaken van accountantsrapporten en
jaarverslagen. Dit pakket kan de balansgegevens van alle Nederlandse financiéle pakketten inlezen en de
kolommenbalans en het rapport automatisch genereren.

Met behulp vande speciale 'Export-wizard' exporteert u de rekeningsaldi van uw balans in Multivers naar
een bestand, dat vervolgens gemakkelijk door uw accountant ingelezen kan worden in Audition.

Het bestand wordt in csv-formaat (comma separated value) opgeslagen en krijgt de extensie '.csv'.

1. Start het menu 'Extra | Aanmaken Auditfile voor belastingcontrole'.

2. Geef delocatie op waar het bestand moet worden opgeslagen. Als de gekozen directory niet bestaat
krijgt u een foutmelding. De Auditfile krijgt de naam van de database van uw administratie
(bijvoorbeeld: MVL00002.adf) en wanneer in de directory al een Auditfile van de administratie aanwezg
is wordt u gevraagd of u het bestaande bestand wilt overschrijven. Het is ook mogelijk om de gegevens
in XML-formaat naar de belastingdienst te sturen. U selecteert dan het veld 'XML-export'. De
bestandsnaam krijgt nu de extensie * xaf.

U kunt dan kiezen voor 'Versie 3.2', die voldoet aan de laatste standaard van de belastingdienst of voor
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de beginbalans.

)
V Het jaartal (boekjaar) wordt niet in de naam van het bestand opgenomen. Een Auditfile van een
voorgaand boekjaar kan op deze wijze overschreven worden.
3. Selecteer het juiste boekjaar en geef desgewenst de periodes waarover de Auditfile opgemaakt moet
—"u"nhnnien

worden op. Klik op
De Auditfile wordt aangemaakt
4. Nadat het bestand is aangemaakt verschijnt een scherm met een samenvatting van de gegevens van

de Auditfile. Klik op om het programma af te sluiten.
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4 Gebruikers en gebruikersrechten

Om gebruik te kunnen maken van Multivers moet u in het programma als gebruiker bekend staan. Er zijn
twee soorten gebruikers in Multivers:

1. 'gewone’ gebruikers;

2. debeheerder van Multivers , de gebruiker 'SYSTEEM'

U kunt aan de gewone gebruikers gebruikersrechten toekennen. Wanneer u Multivers start, opent het
programma met een loginscherm en stelt de automatisch de inlognaam van het werkstation/de computer of
het netwerk voor. Als u onder deze naam als gebruiker bekend bentin Multivers , kunt u de voorgestelde

gegevens gewoon laten staan, uw eventuele wachtwoord opgeven en op klikken.
Wilt u als beheerder inloggen geeft u als gebruiker 'SYSTEEM' op. De beheerder heeft binnen Multivers

altijd alle rechten. U kunt de rechten van de beheerder zelf niet wijzigen. Standaard heeft de gebruiker
SYSTEEM geen wachtwoord. Zorg er dus voor dat u een wachtwoord aan deze gebruiker koppelt.

L)
V Ook Software Gemak kan dit wachtwoord niet achterhalen. Er is een herinstallatie nodig wanneer u
het wachtwoord vergeet en dus niet meer als beheerder kunt inloggen.

In een Multi-user omgeving richt u het gebruikersbeheer als volgtin;

1. Maak rechtengroepen aan, gebaseerd op de verschillende werkzaamheden die medewerkers met
Multivers mogen uitvoeren. Bijvoorbeeld: een medewerker van de debiteurenadministratie mag een
aantal overzichten en rapporten niet inzien of afdrukken. U maakt dan een rechtengroep
'‘Debiteurenadministratie’ aan en schakelt de rechten bij de verschillende onderdelen van 'Info’' en
'Rapporten’ uit.

2. U maakt de gebruikers voor Multivers aan en koppelt elke gebruiker aan een rechtengroep.

L)
V U kunt geen gebruikerscodes gebruiken die met een cijfer beginnen! U kunt in de gebruikersnaam
wel bijzondere tekens gebruiken.

Bij het aanmaken van een nieuwe gebruiker is het niet verplicht om de rechten(groep) op te geven.
Doet u dit niet, heeft de betreffende gebruiker alle rechten binnen Multivers .

3. Koppel een administratie aan de gebruiker.

L")
V U kunt niet tweemaal onder dezelfde gebruikersnaam inloggen. Ook niet op verschillende systemen.

4.1 Aanmaken en onderhoudenvan gebruikers

In '‘Beheer | Gebruikers' onderhoudt u de gegevens van gebruikers. U kunt een rechtengroep koppelen aan
gebruikers en aangeven tot welke administratie(s) de gebruiker toegang heeft.
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Gebruiker = O X
T HRB SO D > %KM 4> M
Gebruiker Administraties

Identificatie
‘,O SYSTEEM
Naam: Systeembeheerder

Windowsgebruiker: Huidige gebnuiker

Autorisatie
Wachtwoord: —

Rechtengroep: ol

Acties

Nieuwe acties melden

Licentie

Laatste gebruik pakket

Login: 11-08-2016 - 12:23

Logout: Alle kolominstellingen herstellen

Tabblad 'Gebruiker

Hier onderhoudt u gebruikersgegevens. U kunt gegevens invoeren, wijzigen of verwijderen. Voor nieuwe
gebruikers kunt u een standaardwachtwoord invullen. Het wachtwoord kan door de gebruiker achteraf
eventueel gewijzigd worden in "Wachtwoord wijzigen'.

L")
V U kunt geen gebruikerscodes gebruiken die met een cijfer beginnen! En u kunt in de gebruikersnaam
geen bijzondere tekens gebruiken. Alleen de _ (underscore) is toegestaan. Hierop wordt door Multivers niet
gecontroleerd.
Wanneer u geen specifieke rechtengroep aan een gebruiker koppelt, krijgt de gebruiker alle rechten voor
alle programma'’s

Windowsgebruiker

U kunt Multivers openen zonder dat u hoeftin te loggen. Als u slechts met één gebruiker werkt en deze
gebruiker (SYSTEEM) heeft géén wachtwoord én u werkt met slechts één licentie, logt u automatisch in.
Voldoet u echter niet aan deze voorwaarden kunt u op een Windows-PC zorgen dat u ook automatisch
inlogt.

Koppel hiervoor de gebruiker aan de naam (en het domein) waarmee u Windows start en inlogt op het
netwerk. Nu opent het pakket zonder naar de gebruiker(snaam) en wachtwoord te vragen. Druk op

Huidige gebruiker om de inlognaam op te vragen. Bij een desktopinstallatie wordt de Windows-inlognaam

gebruikt.
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Gebriker Administraties

Identificatie

Gebruiker: £ 'WILFRED

Maam: Wilfred Ruiter

Windowsgebniler: compud wnite Huidige gebruikeer

Als u deze functie gebruikt samen met de gebruikersparameter: 'Automatisch inloggen', opent ook
automatisch de laatst gebruikte administratie.

Rechtengroep
Koppel de gebruiker aan een bestaande rechtengroep.

In het kader 'Laatste gebruik pakket' ziet u eventueel de in- en uitlogtijden van de gebruiker.

Wachtwoord.
Hier kunt u het bestaande wachtwoord van een g ebruiker wijzigen, of een wachtwoord voor een nieuwe
gebruiker opgeven.

Vrijgeven
Standaard mag een gebruiker die ingelogd was in het geval dat Multivers crashte, bijvoorbeeld door een
stroomstoring, opnieuw inloggen. Maar door deze optie uit te schakelen kan dit niet en moet de gebruiker

'Systeem’ de geblokkeerde gebruiker vrijgeven met de knop .. Deze knop
is in dat geval actief.

Tabblad 'Administraties'

Dit tabblad toont tot welke administratie(s) een gebruiker toegang heeft.

Ga naar het tabblad 'Administraties' en klik op Toevoegen'. Er verschijnt een zoekscherm met de
beschikbare administraties.

4.2 Aanmaken en wijzigen rechtengroepen

In Multivers kunt u rechtengroepen aanmaken en vervolgens gebruikers aan een groep koppelen. U kunt
een gebruiker slechts aan één rechtengroep koppelen. Aan elke groep kunt u specifieke toegangs- en
bewerkingsrechten toekennen. Door eenmaal aangemaakte groepen te selecteren kunt u bestaande
rechten ook wijzigen of groepen verwijderen.

U kunt de optie 'Rechten op alle programma'’s aanzetten' gebruiken om een rechtengroep alle rechten te
geven en vervolgens kunt u de programma’s waarvoor u de groep geen rechten wilt geven, uitschakelen.
Als u de optie uitschakelt, worden alle rechten voor alle programma’s uitgeschakeld en kunt u alleen de
gewenste rechten voor die groep selecteren.

&)

1. Start het menu 'Beheer | Rechten' Rechten

2. Voerde naam en omschrijving van de nieuwe rechtengroep in

3. Ganaar het tabblad 'Rechten’ en stel de toegangs- en wijzigrechten per programma voor deze
rechtengroep samen. De zojuist aangemaakte groep heeftin eerste instantie alle rechten voor alle
programma’s

4. Ganaar het tabblad 'Gebruikers' en koppel de juiste gebruikers aan de rechtengroep. Als een gebruiker
voordien al aan een andere rechtengroep gekoppeld was, vervallen de rechten van de 'oude’ groep en
worden de nieuwe rechten toegekend

L")
V Ook de Systeembeheerder (standaard de gebruiker SYSTEEM) kan aan een rechtengroep
gekoppeld worden. Maar u kunt de toegangs- en wijzigrechten voor de programma'’s 'Beheer |
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Gebruikers' en 'Beheer | Rechten' voor de systeembeheerder niet blokkeren. Doet u dit wel, verschijnt
een melding en de wijziging wordt niet doorgevoerd. De gebruiker SYSTEEM kan dus altijd
rechtengroepen aanpassen

5. Sladegegevensop.

Een rechtengroep dupliceren

Bij het aanmaken van rechtengroepen heeft u de mogelijkheid om een rechtengroep te dupliceren en deze
te gebruiken als sjabloon voor een nieuwe rechtengroep. Zo kunt u snel vergelijkbare groepen maken
zonder de gehele rechtentabel te hoeven doorlopen.

1. Geef de nieuwe rechtengroep een naam.

2. Druk op 'Tab'. Nu wordt het veld '‘Dupliceren van.." actief. Selecteer daarin de groep die u als basis wilt
gebruiken.

3. Geef een omschrijving voor de nieuwe groep.
Op het tabblad 'Rechten’ kunt u de rechten aanpassen en op het tabblad 'Gebruikers' een of meer
gebruikers aan de nieuwe groep koppelen.

4. Sladegegevensop.

4.3 Werken met meerderelicenties

Speciaal voor een ASP-omgeving waarin Multivers draait, kunt u met verschillende licenties werken. U kunt
dan bijvoorbeeld werken met een XL-licentie, een licentie voor een andere module-samenstelling en een
licentie voor Multivers Small, of Multivers. U hebt Multivers dan maar éénmaal op een centrale (ASP-
)server staan waarvan ook de overige licenties gebruik maken. De eerst aangemaakte licentie (de door u
als eerste geinstalleerde versie) is altijd de 'default-licentie’. Voor de functionaliteit maakt het niet uit welke
versie uw default-licentie is.

Licentiegegevens

Deze licenties koppelt u met'Extra | Licenties'. In het scherm 'Onderhoud licenties' ziet u een overzicht van

de beschikbare licenties. Met'— opent u het licentiescherm waarin u nieuwe licentiegegevens kunt
opgeven.

Gebruikers

Op het tabblad 'Gebruikers' kunt u bestaande gebruikers aan de licentie toevoegen.

U kunt een gebruiker slechts aan één licentie koppelen. De gebruiker 'Systeem' is weliswaar gekoppeld
aan de standaardlicentie maar kan, als hij toegang heeft tot alle administraties, via die administraties voor
alle licenties de beheerstaken uitvoeren.

U kunt een licentie verwijderen in 'Extra | licenties' of vanuit het licentiescherm in 'Extra | Huidige licentie'.

L)
V U kunt een gebruiker slechts aan één licentie koppelen. De gebruiker 'Systeem' heeft toegang tot alle
administraties.

Overschrijden van het aantal gebruikers

Multivers controleert het totaal aantal gebruikers van alle licenties. Als het aantal ingelogde gebruikers
hoger is dan het totaal aantal gebruikers van alle licenties, krijgt u hiervan een melding en kunt u niet
inloggen.

Ook controleert Multivers het aantal gebruikers per licentie. Als het aantal gebruikers van een bepaalde
licentie wordt overschreden krijgt u hiervan een melding en is inloggen in die licentie onmogelijk.
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5 Koppelingen leggen met Microsoft Office 2007
en 2010

WPrDcesiﬂfDrmatie

U kunt gegevens uit Multivers koppelen aan de software die deel uitmaakt van Microsoft Office 2007 of
2010, zoals de tekstverwerker 'MS Word' en het spreadsheetprogramma 'MS Excel'.

Als u gebruik maakt van Microsoft Word, kunt u in dit programma gegevens uit Multivers inlezen en die in
een Word-document gebruiken. Op die manier kunt u bijvoorbeeld gemakkelijk mailings maken. Verandert
er iets in uw administratiegegevens, dan kunt u uw Word-document met één druk op de knop ‘verversen’.
De nieuwe gegevens staan er dan meteen in.

Als u gebruik maakt van Microsoft Excel, kunt u in dit programma gegevens uit Multivers inlezen en die in
een Excel-werkblad gebruiken. Op die manier kunt u bijvoorbeeld gemakkelijk verhelderende overzichten
en tabellen maken. Verandert er iets in uw administratiegegevens, dan kunt u uw Excel-werkblad met één
druk op de knop ‘verversen’. De nieuwe gegevens staan er dan meteen in.

Het koppelen van gegevens uit de administratie aan velden in een Word-document bestaat uit een aantal
stappen:

1. In Microsoft Word een document of ( standaard)brief maken

2. Gegevens uit de database van uw administratie ophalen

3. Gegevensvelden plaatsen in Microsoft Word

4. Gegevens ophalen uit de administratie

Het koppelen van gegevens uit de administratie aan een spreadsheet in Ex cel bestaat uit drie stappen.
1. Een(draai)tabel openen

2. Gegevens uit de database van uw administratie ophalen

3. Gegevensvelden plaatsen in de (draai)tabel

L)
V In De koppeling met MS Word 2007/2010 en De koppeling met Microsoft Excel 2007/2010 wordt
uitgegaan van Office 2010. Daar waar nodig worden de verschillen met Office 2007 getoond. Voor het
overige is de werkwijze gelijk tussen beide versies van MS Office.

51 De koppeling met Microsoft Excel 2007/2010

De schermafbeeldingen die hier gebruikt worden, zijn afkomstig van Microsoft Office 2010. Daar waar

belangrijke verschillen zijn met Office 2007 worden ze apart vermeld.

1. Open MS Excel en ga naar het tabblad 'Gegevens' en kies in de rubriek 'Externe gegevens opalen’,
voor 'Van andere bronnen'.
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(' Eigenschappen
Yan andere Best. Alles Al SGrteren Filte

bronnen~ | wverbind. | vernw, ~ =~ Kopp. bewerken |
g 'l:] Van 50L Server
LE Een verbinding maken met een 5L Server-tabel, Gegevens in
Excel importeren als een tabel of draaitabelrapport.
Van Analysis Services

E -Bll l Een verbinding maken met een S5QL Server Analysis Services-kubus.
Gegevens in Excel importeren als een tabel- of draaitabelrapport.

Van XML-gegevensimport
Een XML-bestand openen of toewijzen in Excel.

[

Van wizard Gegevensverbinding.

Gegevens voor een onbekende indeling importeren met de wizard
Gegevensverbinding en GLEDE,

Van MS Query.

Gegevens voor een onbekendg indeling importeren met de wizard
Microsoft Query en ODEBC, %

|—3: -
[ g [ i

=

ol

o
(ﬁ) Microsoft Excel 2007:
In Office 2007 kiest u eerst voor 'Externe gegevens ophalen' en vervolgens voor 'Van andere bronnen'.

L) Verbindingen Wissen
2 9 o &
|| md -

A Eigenschappen Opnieuw to

Alles l Sorteren | Filter f
aphalen = vernieuwen = == Koppelingen bewerken L Geavanceer
Verbindingen Sarteren en filteren
Loy )
LCf \;a |_.J L =14 I = - c v
an WVan Van |Van andere Bestaande ©
hccess web telst | bronnen = | verbindingen
Externe geq .- 'H Van SOL Server
—) ¥
3 LE Een verbinding maken met een 501 Server-tabel, Gegevens in
Excel impaorteren als een tabel of draaitabelrapport.
4 4 BI Van Analysis Services
5 - Een werbinding maken met een 501 Server Analysis Services-kubus.,
P Gegevens in Excel imparteran als e=n tabel- of draaitabelrapport.
s Van XML-gegevensimport
7 Lg Een XML-bestand openen of toswijzen in Excel.
8
9 b Van wizard Gegevensverbinding.
: |_|j Gegevens voor een anbekende indeling importeren met de wizard
10 Gegevensverbinding en OLEDE.
11 - 'H Van M5S Query.
12 | L'E Gegeyens voor een onbekende indeling |mpurterer[%net clewizard
Micrasoft Query en QDB C.
a4 T T

Het volgende scherm verschijnt:
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#

Gegevensbron selecteren

Databases I l]ueul'sl DLAP-kubussen]

<nieuwe gegevensbron:

Multivers for Windows Annuleren
Account

_ Eladeren...

Opties...

Yemwijderen

FEFE

@l V¥ Queny's maken/bewerken met behulp van de wizard Query

2. Schakel de optie @ [T Queny's maken/bewerken met behulp van de wizard Query Uit

Het kan zijn dat verschillende databases dubbel getoond worden. Klik dan o . In het

optiescherm deselecteert u de optie dat de DSN's uit het register ook in de lijst opgenomen moeten
worden.

&

Opties voor gegevensbron

M appen waarin u wilt zoeken naar gegevensbronnen: 0

Annuleren

c:hprogram filezhcommon fles'odbchdata sources
o hugershtk alkmanhappdatatroaming microzoftquens's',

Toevoegen

Wermijderen

Bladeren...

P g

FI\ESNIS uit register in lijgt met bezchikbare databazes opnemen

n

Beide bovengenoemde opties hoeft u maar eenmaal uit te schakelen.

3. Kies de gegevensbron 'Unit 4 Multivers'.
Nu opent het programma 'Microsoft Query' en ziet u het volgende invoerscherm:

Logon to SQLBaze A ﬁ
Server Name: IM\-’SEH"J LI Ok,
Database Name: |MyLOODD] ] Cancel
IJzer Mame: IEIDEH: Help
Password: If‘“’“‘

- De servernaam is MVSERV.

- Selecteer de administratie van waaruit u de gegevens wilt ophalen. In dit voorbeeld 'MVL0O0001'.
- Het wachtwoord voor de ODBC-connectie is ODBC, tenzij u in Multivers zelf dit wachtwoord gewijzigd
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4. Nukunt u de tabellen uit de administratie selecteren van waaruit u de gegevens wilt ophalen.

Bijvoorbeeld de tabel 'Debiteur'.

#

Tabellen toevoegen

o]

Table: Toevoegen I

CEB_FORM -

DEBBETALINGEMKLAD

DEBFACTSALDO B |
DEBFACTULR

DEBFACTUURETW

DEBITELIR

DEBOPEMPST

DIEMSTEMCODES

CEBBETALINGEM Sluiten

Dpties...

Autharization-id: |<.-'-‘-.Ile>

[ atabaze; I

sk

A

5. Met plaatst u de tabel in MS Query en kunt u de gewenste veldenin de query plaatsen.

& Microsoft Query

L

-

(= | E |

Bestand Bewerken Beeld Opmaak Tabel Criteria Records Venster Help

FRl= =R (s [FleF] () (v=]=] 242 [0

Y0 Query van Multivers

DEBITEUR
IN_FACTORING -
ISINKOOFORG
KORTPERC
KREDIETLIMIET
LIDNR_BIJ_INKORG
NAAM
NAAMSTRAAT
NUMMERKVK —
ONDERMEMERSNR | =
ONTV_BORDEREL |
ONTY_FACT_IPY_LID
| | FERSDON
| | PLAATSKVK -

»

m

NAAM [ STRAAT

| POSTCODE |

WOONPLAATS

b |Verschoor BV,
___| Scherpenisse NV
1 __ | NisenV.0.F.

4 mn |

Dr. Kuyperlaan 36 3266 A
Rivierdik 98 2345 CC
Stadionweg 22 3322 4B

SLIEDRECHT

ROTTERDAM

Met Criteria weergeven kunt u criteria weergeven/bewerken en de rec |

INUM |

U kunt op dezelfde wijze meerdere tabellen selecteren en van daaruit de gewenste velden plaatsen.
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DEBITEUR - DEBFACTULR
ONTY_FACT_IPV_LID = >
PERSOOM AANGEMAAND
PLAATSEVE. BEDRAGEETEORT 2
POSTCODE BEDRAGEETEORTWAL
STATUS BEDRAGBETEORTVALS
STRA&AT BEDRAGE T
SY5_CREATE BEDRAGE WAL
SY5_LUPDATE BEDRAGE TiwASAL
TELEB&AMEFACT BEDRAGEREDBEPR
TELEF&A: BEDRAGKREDBEPWAL
TELEFOOM 3 BEDRAGKREDBEFWALX
TELEFOOMMOBIEL BEHAMDELDDOOR
YERTEGEMWOORDIGE = BETKEMMERE. -

6. Om de geselecteerde tabelgegevens in MS Excel op te nemen, kiest u in het menu 'Bestand' voor
'Gegevens weergeven in Microsoft Excel.

% Microsoft Query
Bestand | Bewerken Beeld Opmaak Tabel Criteria R

& -

Mieuw...

he
[

Openen...
Sluiten

Opslaan

3l

Opslaan als...

m

Tabeldefinitie...

5QL-instructies uitvoeren...

Annuleren en terug naar Microsoft Excel

Gegevens weergeven in Microsoft Exce\%
BEPWAL

TELEF&x BEDRAGKRE

TELEFOOM E BEDRAGKREDEEPYALS
TELEFOOWMOEBIEL BEHARDELDDOOR
VERTEGENwOORDIGE - BETKEMMERE -

7. U komt nuin het scherm'Gegevens importeren'. Voor instructies over de mogelikheden bij het
importeren in MS Excel, verwijzen wij u haar de handleiding of de online help bij dat pakket.
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Gegevens importeren I.ilﬂ_hj

Selecteer de manier waarop u deze gegevens in de werkmap wilt weergewven,

j @ Tabel

iz () Draaitabelrapport
ﬂa () Draaigrafiek- en draaitabelrapport

5 .
mouarhimdinn ke
i | Alleen verbinding make

Waar wilt u de gegevens plaatsen?
(@ Bestaand werkblad:

() Mieuw werkblad

[Eigensmappen... ] [ Ok ] [ Annuleren ]

5.2 De koppeling met MS Word 2007/2010

Maak eerste een standaarddocumentin MS Word. Hier wordt als voorbeeld MS Word 2010 genomen.
Bijvoorbeeld een brief. Wanneer u bij voorbaat weet dat een standaardbrief meer dan eens gebruikt zal
moeten worden, sla het document dan op als Documentsjabloon (.dotx of .dotm). Het bestand wordt dan
opgeslagen inclusief de databasevelden vanuit Unit 4 Multivers.

De databasegegevens die in de brief moeten komen, gaat u inlezen vanuit Multivers aan de hand vaneen
directe koppeling. Voor het leggen een dergelijke koppeling maakt Microsoft gebruik van een
‘tussenliggend’ pakket, namelijk Microsoft Query.

1. Start de wizard ‘Samenvoegen’ met ‘Verzendlijsten | Afdruk samenvoegen starten’ en het volgende
menu verschijnt:

Hormaal Ward-daocument

Invoegen Fagina-inceling YVerwijzingen Yerzendlijsten
Y
:_=:I j
Afdruk samenvoegen| Adressen Acdressenlijst || Samenvosgvelden iE
starten = selecteren = bewerken markere GG
=] Brieven Velden b
=| | B -
[~ E-mailberichten
=1 Enveloppen..
c=l  Etiketten..
=] Adreslijst
r—
fiw
3
=

Stapsgewijze wizard Afdruk salneR\.raegen...
b
2. Kies voor 'Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen. in het scherm komt aan de rechterkant de wizard
die udoor de stappen leidt.
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Afdruk samenvoegen - X

Documenttype selecteren

Met wat voor type document werkt u?

@) Brieven

() E-mailberichten

1 Enveloppen
I Etiketten

-,

(™) Adreslijst

F.
|
-

Brieven

Verzend brieven naar een groep mensen, U
kunt de brief die ieder persoon krijgt een
persoonlijk tintje geven.

Klik op Volgende om door te gaan.

Stap 1 van &

& \olgende: Begindocument

3. Kilik op 'Volgende: Begindocument' en kies vervolgens voor het document dat u al open hebt staan.

Afdruk samenvoegen X

Begindocument selecteren

Hoe wilt u uw brieven opmaken?
i@ Het huidige document gebruiken

(7) Beginnen met een sjabloon
i) Bestaand document gebruiken

Het huidige document gebruiken

Beqgin bij het document dat hier wordt
weergegeven en gebruik de wizard Afdruk
samenvosgen om gegevens van de
geadresseerden toe te voegen,

Stap 2 van &

# Volgende: Adressen selecteren

4 Vorige: Documenttype selecteren

4. Kilik op 'Volgende: Adressen selecteren’ en in het volgende scherm op 'Bladeren...
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Afdruk samenvoegen

Adressen selecteren
(@ Een bestaande lijst gebruiken

(") Selecteren uit Outlook-contactpersonen
) Een nieuwe lijst typen
Een bestaande lijst gebruiken

Mamen en adressen uit een bestand of
database gebruiken,

Bladeren...

j Adreslijst bewerken. ..

Stap 3 van &
& ‘olgende: Uw brief schrijven

4 Vorige: Begindocument

5. Kiik in het scherm dat opent voor 'Extra’ (links onderaan) en vervolgens voor MS Query.

B

@ Gegevensbron selecteren
- |1. <« Roaming » Microsoft » Query's v |+ Zoeken in Query's p|
N 9 Ty *

Organiseren « MNieuwe map =« O 9
@ Microsoft Word R S
Geen zoekresultaten.
i Favorieten
Bl Bureaublad
@ Downloads
| Recente locaties
B Bureaublad
4 Biblictheken
= Afbeeldingen
*| Documenten
o' Muziek v |Re| J -
Mieuwe bron... ]
Bestandsnaam: - [Mlt gegevensbronnen (".odc™ "’]
(Btra ~v| | Openen | [ Annuleren
L MNetwerkverbinding maken... e
M> Qury
L4)
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Microsoft Word 2007
In deze versie gaat u ook naar de knop 'Extra’ en kiest u voor 'MS Query':

|- Extra i
]

X Yerwijderen

Maam wijzigen
Metwerkverbinding maken...

FS Query

3
6. Nuopent het programma 'MS Query' en kunt u in het scherm de ODBC-verbinding met Multivers
selecteren.

#

Gegevensbron selecteren

Databases I l]wery'sl DLAP‘kubussenl

<nieuwe gegevensbrons

Multivers for Windows Annuleren
Accountin

_ Eladeren...

Opties...

FEFE

Yemwijderen

@ V¥ Queny's maken/bewerken met behulp van de wizard Query

.

Schakel de optie @ [ Quen's maken/bewerken met behulp van de wizard Queny Uit

Het kan zijn dat verschillende databases dubbel getoond worden. Klik dan o . In het

optiescherm deselecteert u de optie dat de DSN's uit het register ook in de lijst opgenomen moeten
worden.

&

Cpties voor gegevensbron

b appen waarin u wilt zoeken naar gegevenzbronnen: 0

Annuleren

c:hproagram fileshcomman fileshodbehdata sources
chuzershtkalkmantappdatatroaming microzaftquens'sh,
Toevoegen

Yenwideren

Bladeren...

Pl g

pFESNIS uit register in lijgt met bezchikbare databaszes ophemen

nr

b

Beide bovengenoemde opties hoeft u maar eenmaal uit te schakelen.

7. Log inde database. Bij een Client-Server installatie kiest u voor MVSERV en selecteert u het gewenste
administratienummer. Bij een Desktop-installatie is de servernaam ‘MVLOCAL'.
De User name is ODBC. Als u in Multivers het ODBC-wachtwoord niet hebt aangepast, is ook het
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Logon to SQLEBase

S

Server Mame:

Database Mame: |MVLEIIZIIIIEI1

=

IJzer Mame: IEIDEI:

Pazgword: I

OF.

Cancel

Help

A
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8. Nukunt ude tabellen uit de administratie selecteren van waaruit u de gegevens wilt ophalen.

Bijvoorbeeld de tabel 'Debiteur'.

s

Tabellen toevoegen

[

Tahble:

Toevoegen I

DEB_FORM
DEBBETALINGEN
DEBBETALINGEMKLAD
DEBFACTSALDO
CEBFACTULR
DEBFACTUURBTW
DEBITELIR
CEBOPEMPST
CIENSTEMCODES

Sluiten

Optigs...

Authorization-id: |<',-_~,'||E>

[ atabaze: I

sk

o

9. Met plaatst u de tabel in MS Query en kunt u de gewenste veldenin de query plaatsen.
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g Microsoft Query - A - = |u(=]

Bestand Bewerken Beeld Opmaak Tabel Criteria Records Venster Help
SR s [Ple¥F] [*a) [=[=] [2dZY (L[] (2]
O Query van Multivers

DEBITEUR
IN_FACTORING -
ISINKOOPORG
KORTPERC
KREDIETLIMIET
LIDNR_BI_INKORG
NAAM
NAAMSTRAAT
NUMME RKVK
ONDERMEMERSNMR
ONTY_BORDEREL |
ONTY_FACT_IPY_LID
i| | PERSDON |
i| | PLAATSKVK v

m

m

NAAM [ STRAAT | POSTCODE | WOONPLAATS | |
P |Verschoor BV, Dr. Kuyperlaan 36 3256 g SLIEDRECHT |
___| Scherpenisse NV Rivierdik 98 2345 CC BAARN

___|Mijzen.0.F. Stadionweg 22 3322 4B ROTTERDAM

4 1] | 1 ]

Met Criteria weergeven kunt u crtena weergeven/bewerken en de rec MNUM

w. ’

U kunt op dezelfde wijze meerdere tabellen selecteren en van daaruit de gewenste velden plaatsen.

DEBITEUR - DEBFACTULR
ONTY_FACT_IPV_LID = -
PERSOOM AANGEMAAND b
PLAATSKWE, BEDRAGEBETKORT 2
POSTCODE BEDRAGBETEORTWAL [
STATUS BEDRAGBETEORTWALS
STRAAT BEDRAGET W
SYS_CREATE BEDRAGETWASAL
SY5_UPDATE BEDRAGE Tl
TELEBAMEFALCT BEDRAGEREDEBEPR
TELEF&: | | |BEDRAGKREDBEFVAL
TELEFOOM E BEDRAGKREDBEFWAL
TELEFOONMOEBIEL BEHAMWDELDDOOR
VERTEGEMWOORDIGE = BETKEMMERE. -

10. Als ude gegevensvelden hebt geselecteerd keert u met ‘Bestand | Gegevens naar Microsoft Word'
terug en ziet u de geimporteerde gegevens.

Zie verder de handleiding bij MS Word voor de verwerking en de plaatsing van de gegevens in uw
document.
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Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen

A=

Gegevensbron

Dit is de lijst met geadresseerden. Met de selectievakjes kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk
SamenyVoegen.

[~ | DEBITEURNAAM
MVLO0001SYSADM.... Verschoor BV.

~ | DEBITEURSTRAAT

| Dr. Kuyperlaan 36

- | DEBITEURPOSTCODE « | DEB

MVLOOD01SYSADM.... [+  Sch erpenisse MY Rivierdijk 98 2345 CC BAA
MVLO0001SYSADM.... [« Mijsen V.O.F. Stadionweg 22 3322 AB ROT]
4| ] b
Gegevensbron Adreslijst nader spedificeren

MVLOODD1SYSADM.DEBITEUR & | 4 Sorteren...

" Filteren...

E Duplicaten zoeken...

3| Geadresseerde Foeken...

Adressen valideren. ..

m
m
m

'C
i
i1

il

=
i
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6 Artikeletiketten afdrukken en samenstellen

Het programma ‘Afdrukken artikeletiketten’ in het menu ‘Rapport’ heeft alle mogelijkheden die u nodig hebt
voor het maken en bewerken van etiketten. In Multivers zullen dit vooral artikeletiketten zijn. Het
programma ‘Afdrukken artikeletiketten in het menu ‘Rapport | Artikelen/Diensten’ is met name ingericht op
het plaatsen van artikelgegevens, inclusief de barcode.

Het programma bestaat uit twee onderdelen.

¢ U kunt op een eenvoudige manier de artikelen selecteren waarvoor u etiketten wilt afdrukken en per
etiket het aantal etiketten opgeven.
U kiest de gewenste lay-out (het etiketsjabloon) met de gegevens die u nodig hebt, en voor zover van
toepassing, de gewenste (etiketten)printer.

e Vanuit de wizard kunt u uw etiketten ook ontwerpen en samenstellen. U kunt zelfs een geheel eigen
etikettenformaat gebruiken.
Welke gegevens u op het etiket wenst en de plaatsing ervan, hebt u volledig in uw eigen hand.

U kunt etiketsjablonen ook vanuit andere programma’s en Multivers-administraties koppelen aan uw

administratie.

Het afdrukken van etiketten is als menuoptie beschikbaar in de volgende programma'’s:
- Aanmaken opdrachten

- Afmelden magazijnbonnen

- Goederenontvangst

- Baliefacturering

- Onderhoud Artikelen

- Info Opdrachten

- Info Voorraad/Prijzen.

6.1 Het afdrukken van artikeletiketten

1 Open ‘Rapport| Artikel/Diensten | Artikeletiketten’. Het eerste scherm verschijnt:
Hier staat kort beschreven wat de functie van de wizard is.

Yau . =
Met de knop Toon instructiefilm

van het programma wordt getoond.

kunt u een korte instructiefilm bekijken waarin de werking

U kunt dit welkomstscherm ook uitschakelen zodat u de volgende keer direct in het tweede scherm
komt als u het programma opernt.

Klik op Volgende =
2 Indit scherm kiest u hoe u de selectie van de artikelen wilt maken waarvoor u etiketten wilt afdrukken.
Keuze

®) Selectief

Opgegeven reeks

U kunt, zoals u in Multivers gewend bent, kiezen voor een reeks of een handmatige selectie van de
artikelen.

3 ‘Selectief
Hebt u in het vorige scherm gekozen voor een handmatige selectie (‘Selectief’), verschijnt het
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volgende scherm:
Artikeletiketten afdrukken *
Artikelzelectie
U kunt hier de gewenste artikelen selecteren door het aan- of uitvinkeen van regels. Klik met uw rechter muisknop op een kolomtitel voor
fitermogelijlkkheden of om meer of minder velden zichtbaar te maken.
Selecteer Artileelnr Omschrijving Voomaad

95.102 van d.d. [DD-MM-JJLJ] voor project: 0 ~
95.110 Voorschot t b.v. uiw project <project: 0
95.200 Transportkosten 0
59.201 Orderkosten t/m € 250,00 0
55 300 Kilometervergoeding 0
50.300 Montage, Arbeid 0
I | 65.100 Temacotta schaal en pot 35 cm met plant 3
65.200 Temacotta schaal en pot 25 cm met plant 0
65.300 Temacotta schaal en pot 15 cm met plant 0

o0 WD Piededenotom s £ FEMN MW fon & BN 00 n v

Totaal: 65/ Geselecteerd: 1
Selecteran Deselectersn
Toon instructiefilm < Vorige Annuleren

In dit scherm hebt u vrijwel dezelfde opties als in de overige zoekschermen van Multivers.

Klik met de rechter muisknop op een kolomkop en selecteer in het snelmenu wat u wilt doen. U kunt
bijvoorbeeld de sorteervolgorde aanpassen van de geselecteerde kolom, u kunt groeperen en filteren.
Met de ‘Veldkiezer kunt u de beschikbare kolommen selecteren of uitschakelen in het scherm.

Met de ‘Autofilter rij’ kunt u per kolom een zoeksleutel opgeven.

Zo kunt u snel een selectie maken uit uw artikelbestand.

Met de knop: ‘Alles selecteren’ selecteert u alle artikelen uit uw artikelbestand.

L")
V Deze selectie betekent ook dat u uw tekstregels en niet-voorraadhoudende artikelen selecteert.
Dat is wellicht niet altijd de bedoeling. In het volgende scherm kunt u dan het af te drukken aantal op
‘0’ zetten, zodat geen overbodige artikeletiketten geprint worden.

L)
V Als uin het scherm eerst een deel van uw artikelen hebt geselecteerd en u kiest daarna voor

sslecteren | \vorden alsnog al uw artikelen uit uw artikelbestand geselecteerd en niet alleen de

artikelen uit uw deelselectie.

Vink in de kolom ‘Selecteer’ aan welke artikeletiketten u wilt afdrukken.

‘Opgegeven reeks’

Hebt u in het vorige scherm gekozen voor ‘Opgegeven reeks’, kunt u een reeks artikelnummers

invoeren of, als u met ‘Voorraad & Bestelregistratie’ in Multivers werkt, geeft u een of meer
artikelgroepen op.

Klik op Yolgende =

4 In dit scherm legt u vast hoeveel etiketten per geselecteerd artikel u wilt afdrukken. Als u ‘0’ kiest wordt
geen etiket afgedrukt.
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Aartal Arikelnummer Omschrijwing Voomaad
b 1= | 65100 Temacotta schaal en pot 35 cm met plant
1| &5.200 Temacotta schaal en pot 25 cm met plant
1| 65.300 Temacotta schaal en pot 15 cm met plant 1}

U kunt eenvoudig per artikel opgeven dat u voor uw volledige (technische) voorraad een etiket van het

artikel wilt hebben. Selecteer dan een regel in de tabel en klik op. Z=2mM veam=ad op regel | nah \yorgt

het aantal automatisch als ‘Aantal’ opgenomen. Ditzelfde kunt u in één keer voor alle geselecteerde

artikelen doen met de knop 52k vooraad overdl

5 Klikop Volgende =

6 Kies in het volgende scherm een sjabloon.

Artikeletiketten afdrukken *

Artikel etiketsjablonen
Fies het sjiabloon voor het artikeletiket.

Etiketzjabloon Informatie etiketsiabloon
‘Aone 28171 repx P Papieformaat: A4 Papiemaam:
; Paginabreedte: 210mm Liggend: Mee

Etiketter... Paginahoogte: 297 mm  Printer:
Etikettervel Layout
Kolommen: 2 Zijmarges
Rijen: & Bovenmarge| | b——Horizontale afstand—{
Bovenmarge: 20,0 mm ‘ ‘
Zijmarge: 16.0 mm ‘ Breedte
Breedte: 50,2 mm Verticale afstand Hooate Aantal omlaag
Hoogte: 42 4mm J l
Harizontale afstand: 92,7 mm
Verticale afstand: 42 4mm (_ w (_

Aantal overdwas——

You

Toon instructiefim < Vorige Volgende = Annuleren

Klik op Wolgende =

7 In het volgende scherm kunt u de printopdracht geven en de gewenste printer kiezen.

Yolgende =
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Bestemming

#® \oorbeeld op schem
Prirter: MLSL-APPRMO1P com udagr.com MLSL-

Cpties
Starten bij etiket: =

Aartal exemplaren:

T
10

V']
il
[}
ol
[T
o
(W1}
l.'i!
a7}

f

Als u in vanuit dit scherm daadwerkelijk afdrukt, kunt u de printer kiezen, bepalen bij welk
etikethummer begonnen moet worden en legt u het aantal exemplaren vast.
Maar u kunt ook vanuit het afdrukvoorbeeld printen.

Voorbeeld op het scherm
Als u een voorbeeld op het scherm toont, komt u op het tabblad ‘Afdrukvoorbeeld’. In het lint van dat

tabblad, hebtu een scala van afdrukmogelijkheden en exportmogelijkheden tot uw beschikking.

Etiket Afdrukvoorbeeld O X
Afdrukcvoorbeeld
o ' Konteleat Arnettelest ] < .
= Lgm - | - S [0+ @ Zoeken < ~ QL &) - =]
& B 5chaal - >
Afdrukken - IO -~ 2 Bladwijzers Eerste In-en ) BExporteren
= {t Marges - = o ) vagina Al uitzoomen ~ e =
Afdrukken Pagina-nsteliing F Navigatie Pagi...

Als u hier bijvoorbeeld op ‘Afdrukken’ klikt, kunt u de gewenste printer kiezen het afdrukbereik en het
aantal exemplaren opgeven.

Iz
Exporteren

-

= &
LH
Exporteren | Close Print
naar = Preview

Met ‘Exporteren’ Exporteren hebt u verschillende mogelijkheden om de etiketten naar het
.pdfformaat en andere bestandsformaten om te zetten en op te slaan in een bestand.

T" Let op!

Als u het afdrukvoorbeeld sluit, sluit ook de afdrukwizard. U bent dan ook de gemaakte selecties kwijt.
Dus als u kiest voor het afdrukvoorbeeld is het, anders dan u gewend bent, verstandig om van daaruit

ook daadwerkelijk te printen.
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6.2 Etiketten aanmaken en bewerken

In stap 6 van paragraaf 6.1 kunt u een bestaand etiketsjabloon kiezen om direct af te drukken. Hebt u nog
geen sjablonen, is dat veld leeg en zult u eerst een sjabloon moeten aanmaken of een bestaand sjabloon
moeten importeren (koppelen aan de administratie).

Hieronder geven we heel kort een overzicht van de belangrijkste mogelijkheden van de etiketontwerper aan

de hand van een voorbeeld.
Wij raden u aan om voor een verdere instructie met name de instructiefilmpjes te bekijken met

Toon instructiefilm

U ziet daar bijvoorbeeld hoe u eenvoudig een etiket aanmaakt voor de etikettenprinter ‘Dymo’. Maar ook
zijn er filmpjes voor andere formaten beschikbaar.

Zie verder het onderwerp ‘Nieuw etiketsjabloon aanmaken met behulp van de wizard’ in de elektronische
help voor een uitgebreide uitleg van het werken met de etiketsjablonen.

6.3 Koppelen etiketsjablonen aan de administratie

De zelfgemaakte etiketsjablonen worden bij een standaardinstallatie onder Windows 7 of hoger opgeslagen
in ‘ProgramData | Multivers | Etc | N'.

Bij het afdrukken van etiketten, kijkt de wizard in die map naar etiketsjablonen. Maar, net als de
(aangepaste) rapporten zijn ook de etiketsjablonen gekoppeld aan een bepaalde administratie. Om ze
binnen een administratie te kunnen gebruiken, moeten ze gekoppeld worden.

Als u beschikt over elders aangemaakte etiketsjablonen of een algemeen sjabloon wilt aanpassen binnen
uw ad ministratie moet u twee dingen doen:

e Plaats het sjabloonbestand (*.repx) in uw rap portdirectory;

o Koppel het bestand aan uw administratie.

1. Open ‘Rapport| Artikelen/Diensten | Artikeletiketten’, maak een proforma-selectie zodat u de wizard

. . . . Etiketten...
doorloopt tot het scherm waarin u een sjabloon kiest en klik daar op de knop .

2. In het scherm dat opent kiest u voor ‘Nieuw etiket

Etiketten onderhoud
| JEE
Mieuw blanco etiket Type sjabloan

Mieuw etiket met wizard Adtileeletilest
Artikeletiket

Mieuw etiket gebaseerd op bestaand etiket

Koppelen bestaand etiket

en daarbinnen voor ‘Koppelen bestaand etiket'.
3. Nuopent een scherm met een lijst van nog niet gekoppelde sjablonen.

Selecteer het sjabloon dat u wilt koppelen en klik op oK

Nu kunt u het sjabloon binnen uw administratie gebruiken en bewerken.
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7 Formulierenbeheer

Om uw formulieren te kunnen beheren is het goed om te weten dat Multivers twee soorten documenten
kent:

Standaardrapporten

Dit zijn de overzichtsformulieren die gebruikt worden voor het maken van de overzichten (rapporten) in
Multivers . Bijvoorbeeld de kolommenbalans etiketten of debiteurenmutaties. Dit type formulieren kunt u
niet rechtstreeks aanpassen.

‘Externe’ documenten en bestanden
Dit zijn de formulieren voor uw klanten. Bijvoorbeeld facturen, verzamelfacturen aanmaningen, facturen
offertes die u aan uw eigen situatie en huisstijl kunt aanpassen.

De meegeleverde standaardformulieren zijn zodanig ontworpen dat ze in de meeste gevallen toereikend
zullen zijn. Als u echter speciale wensen hebt, kunt u de formulieren aanpassen aan uw eigen
bedrijfssituatie.

Het formulier bevat alleen teksten en plaatjes, en de positie waarop gegevens afgedrukt zullen worden. De
gegevens die afgedrukt worden, worden opgehaald uit de database van Multivers . Als u bijvoorbeeld een
factuuropdracht afdrukt, worden de factuuropdrachtregels en de debiteurgegevens uit Multivers gehaald en
afgedrukt op de positie die op het formulier aangegeven is.

Multivers beschikt over twee verschillende programma'’s voor het aanpassen van de Lay-out van uw
externe formulieren: De Centura Report builder® van Gupta en de rapportontwerper van DevExpress®. De
laatste kent nog meer mogelijkheden en is vaak wat gemakkelijker in het gebruik.

U kunt van beide mogelijkheden gebruik maken. Hoe u kiest tussen beide rap portontwerpers staat
hieronder.

U geeft bij'Onderhoud documenttypes' in de kolom '‘Documentsoort aan van welke editor u gebruik wilt
maken:

Type Prefix Stard rr Diefaut aartal Doc. Beh Directony Wrije velden Rubriek Documerisoat
Aanmaning ANM | 0DDDOO0OT 1 O O Mgemeen  Gupta Reporing
Assemblage bon ASS | DD0ODDDOG 1 O O Mgemeen  |Gupta Repoeting
Bakefactuur BAL 00000001 1 (] = Agemeen Gupta Reporting
Betalingsspecticat BET | DO0D0OOCT 1 [ O Mgemeen | Gupta Repoding
Borderel BOR | 00DDDO0OT 1 O O Mgemeen  Gupta Repoding
Dienstopdracht DOP | DDDDDOOOT 1 O Mgemeen | DevExpress Repoding
Inkomende berchten EMiI 000DD0D01 1 (] O Agemeen Gupta Reporting
Lizgaande besichten EMO | 0DODDODOT 1 O O Mgemesn | Gupta Repoing

7 | Factuur FCT | 0DODDO0OY 1 O Mgemesn  DevEspress Reporing |-
Factuuropdracht FOP | 0DODDO0OT 1 O Mgemeen Gupta Reporting
Grootboskmaties GRE | 0DDDD00OT 1 ] O Mgemeen | DevExpress Reparting
Incassospecificatie INC | DODDDOOO1 1 O O Hgemeen  Gupta Reporting
Inkooporder IOR | 0D0DDO0OT 1 O Mgemeen | Gupta Reporting
Inkrastat INT 00000001 1 O O Mgemeen DevExpress Repording
Machtiging MAC | DDDDDOOG 1 O O Mgemeen | Gupta Reporting

Voor een aantal formuliersoorten kunt u kiezen tussen beide editors. Maak de gewenste keuze.

Voor welke formulieren u DevExpress kunt gebruiken is afhankelijk van uw pakketversie. Voor Multivers
zijn het de volgende:

- Baliefactuur;

- Dienstopdracht;

- Factuur,

- Factuuropdracht

- Magazijnbon;

- Pakbon;

- Verkooporder.

Multivers Small kent geen externe formulieren.
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Verzamelfacturering

Als u kiest voor het gebruik van DevEXxpress (de nieuwe editor) voor facturen is het speciale formulier voor
de verzamelfacturering verdwenen. Nu wordt het factuurformulier gebruikt voor de verzamelfactuur.

Let op! Verzamelfacturering is gewoon beschikbaar in Multivers. Alleen is daar bij DevExpress geen apart
sjabloon voor en wordt hiervoor de factuurlay-out gebruikt. Bij het gebruik van Gupta is er een speciaal
formulier dat gebruikt wordt wanneer u van verzamelfacturering gebruik maakt

Formulierkeuze

Als u met DevExpress gaat werken legt u de keuze van het formulier vast in het programma 'Extra | Beheer
formulieren'. Niet meer bij het afdrukken.

Multivers wordt geleverd met een standaard factuursjabloon.

Zie verder: Werken met de Report Builder van Gupta (Hoofdstuk 8) en Werken met de rapportontwerper
van DevExpress (Hoofdstuk 9).
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Werken met de ReportBuilder van Gupta®

8.1 Het gebruik van de standaardformulieren

Het formulier zoals u dat kunt aanpassen, bevat alleen teksten, plaatjes en de positie waarop gegevens
afgedrukt zullen worden. De gegevens die afgedrukt worden, worden opgehaald uit de database van
Multivers. Als u bijvoorbeeld een factuuropdracht afdrukt, worden de factuuropdrachtregels en de
debiteurgegevens uit Multivers gehaald en afgedrukt op de positie die op het formulier aangegeven is.

Formulierenin Multivers Accounting

Soort Formulier Omschrijving

Aanmaning rekoverz.qrp rekeningoverzicht, adres rechts
rekoverzl.qrp rekeningoverzicht, adres links
rekaanml.qrp aanmaning, adres rechts
rekaanm2.qrp 2° aanmaning, adres rechts
rekaanmll.qrp  aanmaning, adres links
rekaanm2l.qrp  2° aanmaning, adres links

Proeffactuur afdfcopd.grp proeffactuur, factuuropdracht, VZA links, FA rechts
dnstopd.qrp proeffactuur, dienst WA links, FA rechts
orderbev.qrp orderbevestiging, VZA links, FA rechts

Factuur factuur.grp factuur, korting, VZA links, FA rechts
factl.grp factuur, korting, VZA rechts, FA links
factaceu.qrp factuur, korting, VZA rechts, FA links, acceptgiro
fctlzkrt.qrp factuur, zonder korting, VZA rechts, FA links
fctrzkrt.qrp factuur, zonder korting, VZA links, FA rechts
dienst.qrp factuur, dienst, WA links, FA rechts

Verzamel-factuur

verzfact.qrp
vdienst.qrp

FA = factuuradres (Adressoorten)

WA = werkadres
VZA = verzendadres

verzamelfactuur (factuuropdracht), korting, FA links
verzamelfactuur (dienst), FA links

Multivers onthoudt het laatstgekozen formulier(nummer) en stelt dit de eerstvolgende keer dat u het
overzicht afdrukt voor. Met name bij het direct verwerken en afdrukken van factuuropdrachten is dit

gemakkelijk.

U kunt voor (een groep) Debiteuren en Crediteuren een specifiek formulier ontwikkelen en dit koppelen aan
de gewenste debiteur(en)of crediteur(en) .

L)
V Wanneer u een overzicht of een factuur hebt afgedrukt met een ander formulier dan het gangbare,
moet u bij een volgende keer het juiste formuliernummer opnieuw instellen.

In ‘Extra | Formulieren | Onderhoud documenttypes’ geeft u aan waar u de afgedrukte formulieren opslaat
en hoe u ze benoemt.
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8.2 Stappen en handelingen bij het aanpassen van formulieren

De opzet van formulierenin Multivers

De standaardformulieren die in Multivers gebruikt worden hebben een specifieke functie. Zo zijn er
formulieren voor opdrachtbevestigingen/proeffacturen, (verzamel)facturen of aanmaningen.

Elk formulier heeft zijn eigen functie binnen Multivers en daarvoor zijn per formulier alleen de noodzakelijke
en gewenste koppelingen gelegd met de database van de administratie. Maar niet alle koppelingen met de
gegevens die bijeen formulier mogelijk zijn, zijn daadwerkelijk in de meegeleverde standaardformulieren
gelegd. U kunt deze koppelingen zelf op het betreffende formulier leggen. Hiervoor kunt u zelf de
formulieren aanpassen.

Het aanpassen van de formulieren in de Report Builder

Het aanpassen van formulieren doet u in de speciale editor, de Report Builder. Dit pakket maakt het
mogelijk om formulieren te ontwerpen en samen te stellen waarbij gebruik wordt gemaakt van de gegevens
uit de administratie waarin het formulier wordt geopend.

Eris dus een rechtstreekse koppeling tussen de gegevensvelden in de administratie en de editor.

Om de bestaande formulieren te kunnen bewerken volgt u de volgende stappen:

Selecteer het formulier vanuit Multivers en open het formulier in de Report Builder. Stap 1

Bewerk het formulier in de Report Builder Stap 2
Van de mogelijkheden die de Report Builder biedt, geven we hier de voornaamste onderdelen.

In de helpfile staan meer onderwerpen en ook een aantal voorbeelden van functies en formules

die u wellicht kunt gebruiken:

Overzicht van de Report Builder (stap 2);

Het verplaatsen/aanpassen van rubrieken (stap 2a);

Een afbeelding (logo) en lijnen opnemen (stap 2b);

Teksten invoegen (stap 2c);

Gegevensvelden opnemen en werken met formules (stap 2d);

Voorbeelden van het gebruik vanformules.

Het koppelen van het formulier in Multivers Accounting. Stap 3

8.3 Formulier selecteren om aan te passen (Stap 1)

)
V Het hieronder gebruikte voorbeeld is gebaseerd op een factuuropdracht-formulier. U kuntde
aanpassingen echter ook uitvoeren op het meegeleverde formulier voor de aanmaningen (‘Rapport |
Debiteuren | Aanmaningen').

Zie ook: Stappen en handelingen bij het aanpassen van formulieren en Formulierenbeheer in Multivers
Accounting.

Formulier openen vanuit Multivers Accounting

Formulieren selecteert u in de betreffende afdrukwizards. U kunt bijvoorbeeld uw proeffactuur-lay-out
kiezen of wijzigen door 'Afdrukken factuuropdrachten’ te kiezen (menu: ‘'Taken | Facturering/Verkoop |
Afdrukken opdrachten')

« Doorloop de wizard door op_““2*7% > | te Kiikken tot u bij het scherm komtwaarin u de soort
opdrachten kunt kiezen.
o Klik daarop Fomuieren... . Het volgende scherm verschijnt:
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Formuliegren selectaren *

Duits Engels Frans

Formulier Rapportbestand

W' vencow

VERZFACT.GRP
VERZFACT.GRP
VERZFACT.GRP
VERZFACT.GRP
VERZFACT.GRP
VERZFACT QRF
VERZFACT QRF
VERZFACT QGRF
VERZFACT QGRF

| P B | L P

=t 0 0o
[=]

Selecteren Aanpassen Annuleren

o Kilik op hettabblad met de taal waarin u de formulieren wilt afdrukken. U kunt hier alle talen kiezen die
u zelf hebt aangemaakt in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Basisgegevens' (tabblad ' Talen’).
Op het tabblad worden de formulieren getoond die standaard meegeleverd worden. Het getoonde
standaardformulier is afhankelijk van het programma waarin u zich bevindt; bijvoorbeeld in 'Afdrukken
facturen' is dit het formulier 'Factuur.qrp’ of 'Verzfact.qrp', in 'Aanmaningen’ is dit het formulier
'Rekoverz.qrp', Selecteer het formulier dat u wilt bewerken. Er wordt een groot aantal
standaardformulieren meegeleverd met Multivers . U kunt per formulier maximaal 10 verschillende lay-
outs definiéren, per taal. Als u vier talen gebruikt kunt u dus maximaal 40 lay-outs aanmaken.

Aanpassen...

o Kilik op hetformulier dat u wilt aanpassen om het te selecteren en klik dan op

Nu opent de Report Builder met het geselecteerde formulier. U kunt het nu gaan bewerken (zie stap 2).

L)
V Om te voorkomen dat het oorspronkelijke formulier overschreven wordt tijdens het bewerken, moet u
het geopende formulier eerst onder een andere naam opslaan (menu 'File | Save as').

)
V Als u de Report Builder voor de eerste maal start voor het aanpassen van een formulier, krijgt u een
scherm waarin gevraagd wordt om het programma te registreren en te activeren.

De fomulieren kunnen worden aangepast met het programma Report Builder. Als u hiervan gebnuile
maakd, moet dit programma éénmalig gratis worden geregistreend.

Onder de knop ‘Info registratie” staat vermeld wellke procedure u moet volgen om dit te doen. U kunt
ook direct verder gaan door op de knop "Doongaan’ te drukden.

|_| Deze melding niet meer tonen | Doorgaan ‘ | Info registratie

Deze procedure is gratis, maar door de leverancier Gupta Technologies® verplicht gesteld. U zult de
procedure van het registreren eenmalig moeten doorlopen. Zie hiervoor: Uw Report Builder registreren en
activeren.
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8.4 De Report Builder: instellingen en schermlay-out (Stap 2)

Bij het aanpassen van een formulier gebruiken we de proeffactuur (Afdrukken opdrachten:
AFDFCOPD.QRP).

Hier staan de belangrijkste eigenschappen en instellingen van de Centura Report Builder.

Algemene instellingen

L")
V Sla het rapport allereerst onder een andere naam op.
File Edit View Report Window

Open New NewQRP |["Save™ Print Close  Exit

t Save Report

Save Report As
Save Pages As

Let op waar het opgeslagen bestand wordt geplaatst. Om het aangepaste rapport direct te kunnen
gebruiken kiest u bij een standaardinstallatie voor: C:\ProgramData\Multivers\Etc\N.

U kunt bewerkingen alleen uitvoeren in de zogenaamde ‘Design’-modus op het tabblad '‘Report'.

i

Preview
Design
Mode )
Hier kunt u heen en weer schakelen tussen de 'Design’ en de 'Preview-modus'.

Voordat u een formulier gaat bewerken, kunt u een aantal standaardinstellingen controleren of instellen.

o

LS

Op het tabblad 'Report, in de rubriek 'Format' kunt u met de knop 'Report Format' een scherm
openen waarin u de pagina-instellingen kunt controleren en aanpassen:
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Properties: Report Format - _"___

General | Page Layout | SEIectTra].rs| Page Size |

|se this dialog to set the general properties for this repaort .

~(and

' Use Grd in Design

-

Digplay Options
+ Cache Preview Pages
+ | Draft Quality (Fastest)

-

Reset Page Mumbers

o Use Default Prirter
Enable Intl. Date Display
+ Enable Intl. Number Display

Reset Fage Numbers &t Break Group @ =y 0= -

OK

o |

Cancel

=
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De meeste opties in dit scherm wijzen zichzelf en zult u vrijwel nooit nodig hebben voor het aanpassen van

de rapporten.

Met ‘Report | Report Preferences’!

Define Query ﬁ

@ Information Mark

Report

standaardinstellingen van de ReportBuilder, waaronder de maateenheid.

L

Report Preferences ﬁ

~ MNew Report y
¥ Generate Quick Report: OK
Initial Mode: () Design [« Preview Cancel

~ Design Layout ™ Reset

l. Show Page Outline

¥ Show Block Gaps

~ Units -
[ Inches [ Centimeters
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De tabbladen van het Lint

Vanuit de menubalk kunt u de verschillende menu’s opstarten. In de werkbalken zijn de voornaamste
menuo pties ook met knoppen te selecteren:

Het Lint kent 4 tabbladen, met elk een eigen set mogelijkheden:

File
File Edit View Report Window

= i : n&hﬂ 'E:| -
] H 3 = &
Open Mew  MNew QRP  Sawve Print Close Exit

File

Hier vindt u de gebruikelijke opties voor het bestandsbeheer. Als u het rapport geopend hebt, moet u dit
voordat u er mee aan de slag gaat, eerst onder een andere naam opslaan (zie: Formulierenbeheer) met de
optie 'Save Report as'.

Edit
File Edit View Report Window

24 0@ T

Undo Cut Copy Paste Erase  Select All Import Export
i Template Template

Edit Template

Dit is het tabblad voor bewerkingen als kopiéren, knippen en plakken.

View
Dit tabblad geeft een aantal instellingen voor de wijze waarop het scherm wordt getoond. Zo kuntu de balk
met objecten als 'Input items' en 'Input Variabelen' verbergen of tonen met de optie: 'Object tree':

| Object Tree
Ruler
Tab Ruler
Show/Hide

Zie verder: De blokken van het Rapport

Report
Tijdens het bewerken van het rapport zult u dit tabblad het meest gebruiken.
File Edit View Report Window
Define Query j m [ Box [ulh Graph = (| ] = @
B Preference A Background B Picture Crosstab % Reset Cursar || £3) ol B | = : : é_J Preview
@ Information \:;aatrekr IET Field E Line A Rich Text ‘3_] - A : n FLJH IIJ::ZIHE Allvgn Design
Report Tool Box Format Align Mode

Op een groot aantal knoppen komen we in deze uitleg uitgebreid terug.
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8.5 Formulieren koppelen (Stap 3)

Nadat u een formulier hebt aangepast kunt u dit formulier aan een afdrukopdracht in Multivers koppelen.

Zorg dat het formulier in uw rapportdirectory staat.

1. Gain Multivers naar de afdrukopdracht waarbij u het formulier wilt gebruiken (In dit voorbeeld is dit de
proeffactuur die gebruikt wordt in ' Afdrukken factuuropdrachten'). Doorloop de wizard tot het volgende

scherm:
Verzamelfacturen >
et dit programma kunnen verzamelfacturen afgedrukt worden.
Welke soort opdrachten wilt u afdrukken?
+*| Factuuropdracht Formulier: | 155
| Dienst Formulier: | 25
| Wercooporder Formulier: | 35
| Baliefactuur Formulier: | 45
| Abonnementfactuur Formulier: | 5=
| Urenfactuur Formulier: | 65
| Projectfactuur Formulier: | 75
Formulieren...
< Vorige Volgende = Annuleren
. Formulieren. ..
2. Klikop . Het volgende scherm opent:
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Formulieren selecteren x
MNederands Duits Engels Frans
Formulier Rapportbestand
N4
2 VERZFACT.QRP
3 VERZFACT.QRP
4 VERZFACT.GQRP
b VERZFACT.QRP
& VERZFACT.GRP
7 VERZFACT QRP
g VERZFACT.QRP
9 VERZFACT.QRP
10 VERZFACT.QRP
Selecteren. .. Aanpassen... oK | | Annuleren

3. Bepaal welk nummer (1 t/m 10) u voor uw aangepaste formulier wilt gebruiken en selecteer de regel
met dat betreffende nummer.

Nu worden de knoppe Selecteren... | | Aanpassen..

Selecteren...

actief.

Klik op . Het volgende selectiescherm verschijnt:

Formulierselectie X

Directory:

Formulier:

verkboe2 gmp A
verkboed.gmp
verkboek gmp
verkkopp.gmp
verkopdr.gp
verkord gp
verkst1.gp
verkst2 gp
verkst3.gp
verkstd gp
verksth.gp
verkst6.gp
verkst7.qp
vertgnw .qrp
i verzfact.qm
|\ WVERZFACT hewedd QRP |

0K Annuleren

4. Selecteer in dit scherm het gewenste formulier (In dit voorbeeld is dit ‘'verz_fac.qgrp’) en klik op

. Nu wordt het gekoppelde formulier op het geselecteerde nummer geplaatst:
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5. Kilik weer op . U keert nu weer terug in het scherm van de afdrukwizard:

6. U wilt het formulier bijvoorbeeld alleen gebruiken bij factuuropdrachten. Selecteer dat bijdeze
opdrachten het nummer dat u zojuist aan uw formulier hebt toegekend (In ons gevaliis dat nummer 4).
Vanaf dit moment zal Multivers het geselecteerde formulier gebruiken bij het afdrukken van
proeffacturen voor factuuropdrachten en verkooporders.

8.6 Het beheren van de rapportdirectoryin een netwerk
aEJ Systeeminformatie

Zie ook Formulierenbeheer in Multivers Accounting voor het aanpassen van de standaardformulieren (zie:
Formulier).

Multivers kent overzichten (rapporten) en formulieren. Rapporten worden gebruikt bij het afdrukken van
bijvoorbeeld balansen, debiteurenoverzichten of mutatieoverzichten. Rapporten zijn van groot belang voor
de financiéle rapportage.

Daarnaast kent Multivers formulieren die gebruikt worden voor het afdrukken van bijvoorbeeld facturen,
magazijnbonnen of aanmaningen.

Met name voor formulieren zal het vaak voorkomen dat u ze wilt aanpassen. U wilt bijvoorbeeld uw
bedrijfslogo op uw facturen of aanmaningen afdrukken. Of u wilt behalve de gegevens die Multivers
standaard voor u afdrukt, extra tekstregels of gegevens aan een formulier toevoegen.

Bij het afdrukken van bijvoorbeeld een factuur, haalt Multivers de gegevens uit de database. Daarvoor is
het formulier(sjabloon) aan de database van de administratie gekoppeld.

De overzichten (rapporten) en formulieren worden standaard meegeleverd en in één centrale directory
opgeslagen.

Nieuwe installatie:

Bij de installatie vande client op de server worden de overzichten en formulieren standaard in de volgende
directory opgeslagen: C:\ProgramData\Multivers\Etc\. Dit geldt voor een standaardinstallatie, u kunt tijdens
de installatie deze map wijzigen.

Rapportdirectory wijzigen

Na de installatie kunt u met Opties in 'Extra | Opties, tabblad ' Afdrukken' de rapportdirectory wijzigen.

Standaard staat hier het pad dat bij de installatie is opgegeven.

v

e Als u hier een andere map opgeeft, moet u alleen de hoofdmap opgeven, niet de submap 'N', ‘E’ of 'F".
Maar u moet in de door u aangemaakte en toegewezen map wel de submap 'N' ‘E’ en/of 'F' aanmaken
en daarin de rapportenen formulieren plaatsen.

Zet de formulieren altijd in een submap 'N' (Nederlandse versie), ‘E’ (Engelse versie of 'F' (Franse
versie) van de hoofddirectory. Bij een update zal Multivers zoeken naar de opgegeven rapportdirectory
en naar de submap die bij de gebruikte taal van het pakket hoort (N, E of F). Vindt het
installatieprogramma deze submap niet, maakt zij deze zelf aan. De oude standaardrapporten worden
dan niet overschreven en u zult nieuwe rapporten niet terugvinden in uw netwerkdirectory.

e Alsuin'Extra|Opties' de rapportdirectory wijzigt, moet u dat voor bestaande administraties ook doen
in 'Onderhoud | Algemene gegeven | Bedrijfsgegevens', tabblad 'Diversen’ (zie ook hieronder). Hier
staat nog het pad dat bij de installatie is opgegeven.

e U zult het gewijzigde pad in 'Extra | Opties' per client moeten wijzigen (het pad in 'Extra | Opties' is niet
gebonden aan de administratie, maar aan de client.

e Als uop een later tijdstip een nieuwe administratie aanmaakt, wordt in die administratie automatisch
het pad genomen dat u hebt opgegeven in 'Extra | Opties'.

Rapportdirectory per administratie

U kunt per administratie een aparte map opgevenvoor de formulieren en rapporten (‘Onderhoud |
Algemene gegevens | Bedrijfsgegevens', tabblad 'Diversen’). U moet dan alle rapporten en formulieren
naar deze map kopiéren. Als u in de bedrijfsgegevens een aparte map opgeeft voor de administratie,
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hebben wijzigingen in het algemene pad dat u bij de opties opgeeft (zie hierboven) geen effect en blijft het
administratie-specifieke pad bewaard.
Dit maakt het mogelijk om per administratie met een aparte set (aangepaste) formulieren te werken.

Formulieren aanpassen
Wanneer u besluit om formulieren te gaan aanpassen, zult u bij een netwerkinstallatie in de meeste
gevallen willen dat vanaf alle werkstations dezelfde formulieren worden gebruikt.

)
V De standaardformulieren en rapporten worden tijdens een herinstallatie of bij een update altijd
overschreven. Wijzigingen in formulieren die onder de oorspronkelijke naam zijn opgeslagen, gaandan
verloren.
Slagewijzigde formulieren daarom altijd onder een andere naam op!!
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9 Werken met de Rapportontwerper van
DevExpress®
9.1 Het instellen van de nieuwe formulieren-editor

Het werken met de DevExpress rapportontwerper wordt mogelijk gemaakt vanuit 'Onderhoud
documenttypes.

9.1.1 Onderhoud documenttypes

T
1%
Onderhoud
Open 'Extra | Onderhoud documenttypes' documenttypes

Type Predix Star nr Defauk aartal|  Doc. Beh Directony Wrije velden Rubriek Documentsoort
Aanmaning ANM | DODOO0OO1 BAlgemesn Gupta Reperting
Assamblage bon ASS | DODOODOOT HMgemeen  Gupta Reporting
Baiefactuur BAL 000000001 Agemeen Gupta Reporting
Betalingsspecificat BET | DODOODOG Algemeen Gupta Reperting
Baordens BOR DODO0000T Mgemesn upta Reporting
Dhenstopdracht DOP | DODOODOOT HMgemeen  DevEpress Reporing

Inkamende berichten EMI | 00000001
Lgaande bedchien EMO | DODDO0OO

Agemeen Gupta Reporting
AMgemeen  Gupta Reposting

OOoOooOooooooooodn
OOROORRNOOROOROCO

7 | Factuur FCT | DOD0000OT Mgemeen | DevExpress Reporting [+
Fachmropdracht FOP | DODOODOO Mgemeen | Gupta Reporting
Grootboekmut aties GRE | 0ODODDOC Mgemeen | DevExpress Reporting
Incassospecificatie IRC | DODODD00T Mgemeen  Gupta Reporting
Inkooponder I0R 000000001 BAlgemesn Gupta Reperting
Infrastat INT 000000001 Hgemeen DewExpress Reporting
Machiiging MAC | DODOODOO Agemeen | Gupta Reporting

Kies dan voor de documenttypes 'Factuur' en/of 'Baliefactuur' in de kolom 'Documentsoort' voor
'DevExpress Reporting'.

Daarmee wordt de factuur op het beschikbare standaardformulier afdrukt.

Dat geldt voor alle debiteuren.

Voor welke formulieren u DevExpress kunt gebruiken is afhankelijk van uw pakketversie. Voor Multivers en
Large zijn het de volgende:

- Baliefactuur;

- Dienstopdracht;

- Factuur,

- Factuuropdracht

- Magazijnbon;

- Pakbon;

- Verkooporder.
Multivers Small kent geen externe formulieren.

9.1.2 Beheer formulieren
@
Beh
Als u werkt met DevExpress gebruikt u het programma 'Extra | Beheer formulieren'fomieen om te bepalen
welk formulier afgedrukt zal worden. Dat kan in de verschillende talen waarmee u werkt (tabblad
‘Formulierselectie).

Maar het kan ook met speciale facturen voor specifieke debiteuren of voor een enkele debiteur. Leg dan de
keuze voor de formulierlay-out vast op het tabblad 'Debiteuren’.
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Als u alleen met de meegeleverde standaardformulieren werkt, wordt deze keuze automatisch gemaakt.

9.1.3 Importeren en exporteren van de rapportlay-outs

\?Letop!

Het formuliersjabloon in DevExpress is geen zelfstandig bestand zoals de lay -outin Gupta. Er kan wel een
".xml-bestand’ van aangemaakt worden. Dit bestand wordt gemaakt bij het exporteren en kan (in andere)
administraties geimporteerd worden.

Dit kan eenvoudig door het exporteren van uw sjablonen en het importeren ervan in de ad ministratie(s).
Open de administratie met de sjablonen die u wilt exporteren of importeren en ga naar 'Extra | Beheer

formulieren'. U ziet dan de beschikbare lay-outs.
Gebruik 3 $ voor het exporteren en in de gewenste administratie importeren.

Exporteren

L)
V Let op!
Alleen de door uzelf aangemaakte formuliersjablonen zijn beschikbaar om te exporteren. De overige

formulieren zijn in alle administraties al aanwezig.

e Selecteerin het eerste scherm de gewenste formuliersjabloon.
e Geef in het tweede scherm de bestandsnaam en het bestandspad op.
Erwordt nu een '.xml-bestand' aangemaakt in de opgegeven map.

e Klik opl | . Om te exporteren.

Importeren
o Open de administratie waarin u het formuliersjabloon wilt gebruiken
o Geef bij het importeren het volledige bestandspad en de bestandsnaam op en selecteer het
formulier in het volgende scherm.
e Het sjabloonstaat nu in de categorie van de geimporteerde formuliersjablonen (factuur,
factuuropdracht, magazijnbon of pakbon).

4 4 9@
_' Factuur Formulieren | Formulier selectie Debiteuren
| Factuuropdracht . > 1 .
" Magazijnbon £ X aam wizgen
" Pakbon Omechrijving Aanmaakdatum Wijzigdatum

Unit4 pakbon voorbeeld
» ETempIate pakbaon rayon Oost  ma 15-02-2018 10:48

L)
V Let op!
Nieuwe formuliersjablonen zijn alleen mogelijk binnen de categorie die u selecteert. U kunt buiten deze

categorieén geen nieuwe formulieren maken. Dit in verband met de importmogelijkheden van de velden
die beschikbaar zijn.

9.2 De afdrukwizard

Als u een formuliersjabloon maakt met behulp van DevExpress, ziet u een andere afdrukwizard voor het
formulier, dan wanneer u de Gupta editor gebruikt.

Bijvoorbeeld na het aanmaken van een (factuur)opdracht en het verwerken ervan, drukt u de factuur af.
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Facturen afdrukken

Optie

Afgedrukte facturen nogmaals afdrukken

Factuur Herkomst
v’| Factuuropdracht
Vanaf: pol
/| Dienstopdracht
Tot en met: pol
v| Verkooporder
Debiteur | Baliefactuur
> /| Abonnementfactuur
Vanaf: pol
Tot en met: pol

Geef hier aan dat reeds afgedrukte formulieren nogmaals worden afgedrukt.

1.

2.

Start 'Taken | Facturering Verkoaop | Afdrukken facturen'. Het venster 'Facturen afdrukken' verschijnt.

Geef aan of de geselecteerde facturen die al een keer afgedrukt zijn, wel of niet nog een keer afgedrukt
moeten worden. Het programma Kijkt hiervoor naar de afdrukteller (zie onder); als de teller groter is dan
'0' is de factuur al een keer afgedrukt. Op de factuur wordt nu de tekst "Kopiefactuur" afgedrukt.

Laat dit vakje leeg als u alleen niet-afgedrukte facturen wilt afdrukken. In beide gevallen geldt dat de
factuur wel in de aangegeven selectie van af te drukken facturen opgenomen moet zijn.

Selecteer de facturen die u wilt afdrukken. U kunt hier een reeks 'Van.."'Tot en met..' opgeven. Klik op
de selectieknop of druk op <F4> om het selectievenster voor de facturen op te roepen. Als uin het veld
'Vanaf' een factuur geselecteerd hebt, wordt dit nummer ook in het veld 'T/m’ getoond. Of druk de
facturen van een bepaalde debiteur of van een reeks van debiteuren af door deze debiteur(en) te
selecteren

Kies welke soort of soorten van facturen u wilt afdrukken.
De keuzemogelijkheden hier hangen af van uw licenti

(pakketsamenstelling) waarmee u werkt. Klik nu op:

amenstelling van de onderdelen

In het volgende scherm ziet u de resultaten van de gemaakte selectie. Als u geen selectie gemaakt

Alles deselecteren

hebt in het eerste scherm, staan hier alle af te drukken facturen geselecteerd. Met
wordt de selectie opgeheven.

In het volgende scherm staat standaard geselecteerd dat de afdrukteller wordt opgehoogd.

Optie
| Afdrukteller ophogen

De afdrukteller houdt bij hoe vaak een document, bijvoorbeeld een factuuropdracht of een factuur.
Wanneer ‘afdrukteller ophogen' is geselecteerd in de afdrukwizard, zal alleen de geselecteerde
documenten waarvan de afdrukteller op '0' staat afdrukken. Dit voorkomt bijvoorbeeld het versturen van
dubbele facturen. Geef met de optie 'Afgedrukte formulieren nogmaals afdrukken' aan dat afgedrukte
documenten nogmaals afgedrukt moet worden (zie hierboven).

Als dit vakje niet geselecteerd is worden de facturen afgedrukt wordt de teller niet opgehoogd. Dit
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voorkomt dan dat de factuur als 'afgedrukt' beschouwd wordt.
In hetzelfde scherm wordt bepaald op welke volgorde de facturen worden afgedrukt.

7. In het laatste scherm kiest u de wijze van afdrukken of mailen:

Bestemming

#®) Voorbeeld op scherm
Printer:

Uitvoer opslaan in bestand

Opties

-

Aantal exemplaren: 15
Standaard printer voor dit programma

| Programma afsluiten na bewerking

Geef bij de opties bij de keuze 'Printer' op hoeveel exemplaren u wilt printen.

Leg desgewenst voor het afdrukken van facturen een aparte printer op uw kantoor vast. Deze wordt
dan gebruikt om facturen af te drukken.

Selecteer dan de gewenste printer en geef dan bij 'Opties' aan dat de gekozen printer ook de
standaardprinter voor dit programma moet zijn.

En kunt u kiezen om de wizard niet af te sluiten na het afdrukken. Dan kunt u met <" | terugin
de wizard om nieuwe selecties te maken.

Klik tenslotte o om af te sluiten.

9.3 Lay-out aanpassen met de rapportontwerpervan DevExpress

9.3.1 Deinrichting van het scherm (vensters)

Het gaat in deze handleiding te ver om alle mogelijkheden uitgebreid te behandelen. Maar wilt u hiervan de
mogelijkheden en het gebruik snel willen opzoeken, kunt u terecht op de website van de ontwikkelaar
DevExpress® : https://documentation.devexpress.com/XtraReports/4256/Design-Time-
Features/Report-Designer.

Open de Rapportontwerper vanuit het scherm '‘Beheer formulieren' met de knoppen ‘Nieuw' (Ctrl + N) of
‘Wijzigen lay-out":

Layouts Layout
&
Bij 'Wijzigen' opent de lay-out van het geselecteerde formulier. Bij 'Nieuw' opent een lege lay-out.

Als u een formulier wilt bewerken, kan dit ook door op dat formulier te dubbelklikken.
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Factuur® - Rapport entwerper

UL UL Afdrukvoobeeld

] &= 7 o 4l dras mopseams @ Q@ @ G O[O

mgm.,v Openen Opiv,aan Di‘liin Knippen  Kopiéren  Plakken Hethaler HEE R o of ol 2 & e ME G W Utoomn Zﬂvﬂm Inzoomen vEnfteu Seripts
Rapport Bewerken Lettertype: Utlining Opmaak Zoom Weergeven Scripts. L
Gereedschap rx T | Veldenlijst »ox
N 5 1o . S .3 4 .5 & . T . & . 5 .0 . CAZ 3 44 . 95 . 98 . 4T . 8 . 150 4 [ Factuur A
S Adrukieller

W Anwizer Behandeld door factur)

Behandeld door (opdracht)

‘ & Abormement

A Label

Betalingskenmerk

[ selectievakie [Bedrijfsgegevens.Naarf] [5] Betalingskorting bedrag
Eigenschappen o x

m [Bedrijfsgegevens. Naam/strad] [3] Betalingskorting percentage
Tekst met opmazk St Bron

2 L port_Rapport hd Cortactpersoon factuur

fiveciing [Bedrijfsgegevens Posicods] [Bedi o

- ” Dossier code:
_— . Tel. [Bedrijfsgegevens Telefoo] < B Q ok Dossier omschiving

. KvK [Bedrijfsgegevens Kvk nummd] Factuur ttel
B Tabel s IBAN [Bedrijfsgegevens IBAT Achtergrondkleur +| o [@] Factuurdatum

B 0.0.0:0 Factuumummer
Character Comb B Inspringing o Hoofdopdracht

\ ) Factuuradres: Afleveradres: I< |0 2l |0
Lin .

[Factuuradres.Volledig adres] O [[Afleveradres.Volledig adres] O a0 ¥

‘ intrastat
Ve - [Debitel |[Factuuld|[Factuurdd sl
B vom : [iebited JiFactuuf] cetpe [P o 9] Korngscanm

Barcode . 95 =B I Kostenplaats code
N ‘ Kostenplaats omschrijving
allj Gtk N Fact titel @ Opmaskmodel | (Verzameling) | o Leveringsconditie code
g : [Factuur titel] P— = [P ——————
y)) (=i = ] Referentie
[ v Rand linstil — M Taalcode
] Sparkine | A JLARTCOEES Randdite a1 Ho 5] Totaal basis biw bedrag
() st - i oo R 55 Totaal biw bedrag
— - [Adikelnr TOmschrijving [ Aantal]Prig]_Korting[ _ Tolaal — [ Totaal goederen bedrag
Subrapport Randkieur I | - [5] Totaal kottingsbedrag
R — B 7 = InveiceLineGroupHeader Teksuitiing Bll===." g gaa: l;m:ir:;uem;mag:d
- e i e e e i ' LI —— R I3 Te dtrpering poeeioe
Pagina informatie B ~ [ InvoiceLineDetai
[ oo = InvoiceLineDetzi ) Watemek  [Goen) i 5] Totaalbedag
=), p. d = B QuantityLine [E3] Totaalbedrag exclusief btw
— Pagna<inde [Amke\cﬂ[@mschmvmg] GFormatStid|  [Prifd|[Totaalkdd [Bedrag eﬂ{ [53] Totaalbedrag inclusief btw
$ Wuti-band jn = AmouniLine Vertegenwoordiger
[Arikeicd [Omschrijving] U/[Bedrageid Vertegenwoordiger code
£ Mutiband vak i = Texiline [S] Vervaldatum
[Arikeic [Omschijving] g Verzamefactuur
. » EE Alleveradres
[ ~ [ D + [ Bediifsgegevens
+ [ Betalingsconditie
[Artikeld [Omschrijving] OfAantal bed] . + [ Betalingsinfomnatie v
- o —— =7
XraReport { Papiersoort: A4 } 100 — ! +

De eerste keer, staat links het venster met de tekstbewerkingsgereedschappen die u kent uit uw
tekstverwerker, aangevuld met tekstvakken.

Rechts staan de eigenschappen van het geselecteerde element. Per rapportonderdeel (Band) en voor elk
veld kunt u de eigenschappen zien en bewerken. Daarnaast staan de velden die u kunt gebruiken in uw
formulieren.

U kunt het scherminrichten zoals u zelf wenst door de onderdelen van het scherm te verplaatsen, sluiten of
als aparte tabbladen te plaatsen.

Maar er zijn meer vensters beschikbaar vanuit het Lint:

Zoom  Inzoomen ensters

-

Gereedschap
Eigenschappen
Rapport-verkenner
Veldenlijst

Groeperen en Sorteren

& @& Qe

Script fouten

Met name de veldenlijstis belangrijk bij het samenstellen/bewerken van het formulier:
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Veldenlijst B X

4 E7 Factuur ~
[36] Abonnement
[z3] Afdrukteller
@ Behandeld door factuur) W

l__g Weldenlijst @ Eigenschappen

De veldenlijst verschijnt als een extra balk in de rechterbalk van het scherm. Maar met de 'punaise’ kuntu
de balk zwevend maken. Met de muis in de kop van de balk wordt deze losgekoppeld en als een apart
'zwevend' venster op uw scherm geplaatst.

rT
& £

tijning Cpmaak

Vensters Scripts

-

ry

Veldenlijst DS, o x

Weergeven

4 FEH Factuur L]

[ab] Abonnement
[ B R T - @Ndmk‘celler
[ab] Behandeld door factuur]
[ab] Behandeld door {opdract
[ab] Betalingskenmerk
(3] Betalingskorting bedrag
(3] Betalingskorting percent:

[ab] Bron v

< >

L_E Veldenlijst ﬁ Eigenschappen

Factuuradres:
[Factuuradres Volledig adres] @

9.3.2 Deopmaak en de elementenvande pagina

De lay-out is opgebouwd uit 'Bands' die weer samengesteld kunnen zijn uit 'Subbands'. Ditis min of meer
vergelijkbaar met de '‘Blokken' die u misschien kent vanuit de oude rapport-editor, de 'Report Builder'. In de
voorbeeldlay -out van de meegeleverde factuur zijn dit van boven naar beneden:
De bovenmarge met daarin plaats voor een logo, de naam van het formulier en de adresgegevens;
— Eensamengestelde band, met de factuurdetails (factuurnummer en -datum, Opdrachtnummer en -
datum etc.);
— De koppenvoor de factuurregel-kolommen;
— Defactuurregels (factuurdetails) met de aantallen, het regelbedrag en de andere detailgegevens;
— De Rapportvoet met de totalen van de regelbedragen inclusief en exclusief btw;
— De Btw-regels;
— Detotalen van de factuur.

Zie verder de uitgebreide handleiding voor de editor in:
https://[documentation.devexpress.com/XtraReports/4256/Design-Time-Features/Report-Designer.
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