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AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

Over deze handleidingOver deze handleidingOver deze handleidingOver deze handleiding    

Deze handleiding beschrijft de werking van de BasSoftWare module Facturatie. 
Voor de werkinstructies dient men de algemene handleiding na te slaan. 
 
De nummering van de pagina’s bevat naast het paginanummer ook de afkorting van de modulenaam, 
bijvoorbeeld 27 (FAC), waarbij hier de afkorting voor Facturatie is toegepast. 
 

DoelDoelDoelDoel    

Met de BasSoftWare module Facturatie kunnen verkoopfacturen worden gemaakt. 
De gegevens uit de modules RelatieBeheer en Projecten kunnen worden aangeroepen. 
Door het principe van éénmalige vastlegging en de grote gebruiksvriendelijkheid van het programma bent u 
in staat om op eenvoudige en doeltreffende wijze uw administratieve taken uit te voeren. 
 

SneltoetsenSneltoetsenSneltoetsenSneltoetsen    

Binnen alle BasSoftWare modules kan óf met de muis, óf met sneltoetsen worden gewerkt. 

Oproepen snelmenu 

Het muismenu wordt opgeroepen door één keer op het blad te klikken met de rechter muisknop 

Oproepen sneltoetsen 

De volgende sneltoetsen worden op dit moment ondersteund: 
Ctrl - m Oproepen snelmenu 
Ctrl - i Tussenvoegen nieuwe regel 
Ctrl - d  Verwijderen regel 
Ctrl - z  Openen zoekvenster voor overnemen van gegevens uit relevante tabel 
Ctrl – f Openen zoekvenster voor opzoeken waarden in het actieve bestand 
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FacturatieFacturatieFacturatieFacturatie    

AlgemeenAlgemeenAlgemeenAlgemeen    

De module Facturatie bestaat uit ‘n inhoudsopgave (de factuurlijst) van waaruit facturen worden 
aangemaakt en deze ook weer opvraagbaar zijn. 
In de factuurlijst zijn tevens alle relevantie factuurgegevens, zoals bedrag, btw, G-rekening, periodes e.d. 
aanwezig. 
 
Voor elke factuur wordt ’n bestand aangemaakt, waarin de detailinformatie wordt vastgelegd. 
 
In de lijst kan tevens worden bijgehouden of de facturen openstaand zijn, en voor het aantal dagen waarin 
dit het geval is. Op basis hiervan kunnen aanmaningen worden verzonden. 
 
Indien in het dagboek Bank een factuurontvangst wordt geboekt, zal automatisch worden bijgehouden of 'n 
factuur openstaand is. 
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FactuurlijstFactuurlijstFactuurlijstFactuurlijst    

Algemeen 

 
In het tabblad Facturen worden minimaal de volgende gegevens vastgelegd: 
- factuursoort (standaard verkoopfactuur of verkoopfactuur met G rekening) 
- relatie (uit de BasSoftWare module RelatieBeheer of handmatig) 
- project (niet verplicht) 
- datum 
 

Aanmaken factuur 

 
Nadat de basis gegevens zijn vastgelegd kan de factuur worden aangemaakt. 
Klik hiervoor op de rechter muisknop, in de kolom BESTAND en kies voor de menu-optie “Bestand maken”. 
Vervolgens kan de factuur worden geopend door op de link te klikken. 
 
 
 
tabblad Facturen.tabblad Facturen.tabblad Facturen.tabblad Facturen.    
 

 
 
VerklaringVerklaringVerklaringVerklaring     
witte cellen : vrije invoer. 
blauwe cellen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
oranje cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 
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Schermen 

 
Het tabblad Facturen bevat twee schermen. 
 
- Standaard, deze toont alle kolommen 
- Openstaande facturen 
- Invoeren facturen 
 
Gebruik eventueel de optie Filtermodes om een kortere lijst samen te stellen. (Zie handleiding ALGEMEEN) 
 

Scherm Openstaande facturen 

In het scherm Openstaande facturen kunt u inbrengen welke factuurbedragen ontvangen zijn op de rekening 
courant en de G-rekening. Tevens wordt het aantal openstaande dagen in beeld gebracht. Eventueel kan 
per factuur een memo worden vastgelegd. 
 
tabblad Facturen.tabblad Facturen.tabblad Facturen.tabblad Facturen.    
 

 
 
VVVVerklaringerklaringerklaringerklaring     
witte cellen : vrije invoer. 
blauwe cellen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
oranje cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 
  
Invoer data : e = eergisteren, g = gisteren, v = vandaag, –10 = datum 10 dagen geleden 
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Scherm Invoeren facturen 

In dit schermoverzicht kunnen de facturen worden ingevoerd. Zie “Aanmaken factuur”. 
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 Bewerken factuur Bewerken factuur Bewerken factuur Bewerken factuur    

De gegevens zoals ingevoerd in de factuurlijst wordt overgenomen naar de factuur. 
Eventueel kunt u de gegevens in de witte cellen nog aanpassen. 
In de kolommen omschrijving, aantal en prijs kunnen de gegevens worden ingebracht. 
Naast de kolom prijs, kan de BTW-code worden ingebracht. 
In de kolom code kunnen uit de tabel Middelen, de verkoopprijzen worden opgeroepen. 
Indien er BTW-verlegd is, kan onderin de factuur de loonsom en het loonbestandsdeel worden opgegeven. 
De factuurnummering is standaard jjjjmm-nnnn, tenzij deze bij de implementatie wordt aangepast. 
 
tabblad Factuur.tabblad Factuur.tabblad Factuur.tabblad Factuur.    
 

 
 
VerklaringVerklaringVerklaringVerklaring     
witte cellen : vrije invoer. 
blauwe cellen : informatie uit tabel (Ctrl-Z). 
oranje cellen : beveiligde cellen, deze kunnen niet gewijzigd worden. 
Invoer data : e = eergisteren, g = gisteren, v = vandaag, –10 = datum 10 dagen geleden 

    


