
Financieel

Wanneer u een financiële verrichting wilt boeken gaat u naar de categorie Financieel, 
hieronder vallen doorgaans de volgende hulpdagboeken: Bank(en)en Kas. Bij elke optie 
krijgt u onderstaande pop-up. 

Klik op de button NIEUW rechts bovenin om een nieuwe boeking te maken. 
De Periode en het CODA Nr zijn automatisch ingevuld. Bij Document vult u het 
uittrekselnummer in. Bij Document Datum geeft u de datum van het uittreksel in. Bij het 
boeken in dagboeken zal gecontroleerd worden of Datum document valt in de actieve 
boekhoudperiode (eerste niet-afgesloten periode). Bij het boeken in een financieel 
dagboek kan men boeken in de actieve periode, of in de daarop eerst volgende periode 
van het boekjaar (maar nooit in de afsluitperiode). De datum van vandaag bepaalt de 
periode bij het opstarten van een nieuw uittreksel. De documentdatum zal eventueel de 
periode aanpassen. 

Coda Subventileren kunt u aanvinken indien u Aankoop/Verkoop wilt sorteren. U kunt op 
elk moment de sortering in- of uitschakelen. Bij Begin vult u het beginsaldo van het 
rekeninguittreksel in, deze dient enkel bij het eerste uittreksel van het boekjaar 
opgegeven te worden, voor alle volgende boekingen wordt dit beginsaldo overgenomen 
van het vorige eindsaldo. Bij Nieuw geeft u het eindsaldo van het rekeninguittreksel in. 
Dit dient ter controle of de boekingen geen fouten bevatten (het totaal bedrag van de 
boekingen dient overeen te komen met het verschil tussen beide saldi). Rechts ziet u een 
overzicht van Credit, Debet en Totaal staan (zie onderstaande afbeelding). 

Door op de button OPSLAAN te klikken wordt de boeking opgeslagen. U klikt op de 
button SLUITEN EN VRIJGEVEN indien u klaar bent met het boeken van aankopen en 
deze module vrij wil geven voor een andere gebruiker. Het is dus noodzakelijk dat u op 
deze button klikt indien u klaar bent met invoeren, anders kunnen andere gebruikers 
geen aankopen in het betreffende dagboek boeken!

Betalingen



Onderaan kunt u bij Betalingen de button TOEVOEGEN klikken om een betaling toe te 
voegen. 

Links ziet u het Blad nummer, Dt. Verrichting, Dt. Valuta en Munt. Rechtsbovenin kunt u de 
koers ingeven. Bij Bedrag voert u een positief bedrag in als het gaat om een debiteur en 
een negatief bedrag als het gaat om een crediteur. Deze moet worden aangepast 
conform de boeking op het uittreksel. Daaronder het veld Betaalreferentie, indien het om 
een positief bedrag gaat (bedrag ontvangen van debiteur) kunt u hierin het nummer 
(zonder voorloopnullen) van de gestructureerde mededeling invoeren. Indien daaraan 
een verkoop beantwoordt, wordt automatisch voor het betaalbedrag de toerekening 
voorgesteld. Bij Gestructureerde Med. kunt u een korte toelichting geven. 

Het Grootboek wordt voorgesteld door het invoeren van een regel, anders selecteren via 
F2 uit keuzelijst. Bij Debiteur vult u het nummer of de naam in van de klant die heeft 
betaald (F2). U kunt op diverse manieren toerekenen. Bij Journaal kan worden aangeduid 
op welke factuur/facturen de betaling betrekking heeft. Via de button F2 verschijnt een 
lijst met openstaande facturen van de net geselecteerde klant. Bij Crediteur vult u het 
nummer of de naam van de leverancier in aan wie u heeft betaald (F2). U kunt op 
diverse manieren toerekenen. Bij Journaal kan worden aangeduid op welke 
factuur/facturen de betaling betrekking heeft. Via de button F2 verschijnt een lijst met 
openstaande facturen van de net geselecteerde klant.
Bij Fin.Kolom selecteert u de weergave voor in de dagboekkolommen. Bij Dossier kunt u 
het juiste dossier selecteren. Bij Kantoor vult u, indien gewenst, de betrokken 
relatie/persoon in. 
U kunt desgewenst de familie selecteren (bij Fam), indien u hier gebruik van wilt maken. 
U selecteert een Medewerker indien ‘Omzetten per Medewerker’ gewenst is. Bij Referentie 
kunt u de betaling van een referentie voorzien. Bij Btw voor belaste prestaties kunt u 
aangeven om welk btw tarief het gaat. Met de button OPSLAAN kunt u de betaling 
opslaan. 

Met de button TOEREKENEN kunt u een bedrag op één óf meerdere facturen/creditnota’s 
toerekenen (bijvoorbeeld wanneer cliënt betaalt over meerdere dossiers). Zodra een 
bedrag op een factuur/creditnota wordt toegerekend, kunt u handmatig een verdeling 
maken over de ventilaties (bijvoorbeeld omdat u ontvangen erelonen wilt toerekenen aan 
verschillende medewerkers).

Die verdeling kent prioriteiten:
- eerst volledig op eventuele btw toerekenen
- vervolgens volledig op belaste en onbelaste rekeningen toerekenen
- vervolgens proportionele verdeling voor het resterende betaalbedrag.
Die voorgestelde verdeling kan men aanpassen. 

Nadien kunt u kiezen uit de buttons:



TOEREKENEN OP DOCUMENTEN: Voor elk totaalbedrag dat op een factuur/creditnota is 
toegerekend, zal een ventilatie worden aangemaakt.

TOEREKENEN OP MEDEWERKERS: Na de selectie van een factuur/creditnota op deze 
button klikken om de betaling te ventileren over de ventilaties van de factuur, zodat u 
een opsplitsing krijgt per familie/medewerker.

OVERBOEKEN: Voor elk bedrag dat op ventilaties van een factuur/creditnota is 
toegerekend, zal een afzonderlijke ventilatie worden aangemaakt. Het gaat hierbij alleen 
om overboekingen voor facturen met vorderingsrekeningen. Deze is disabled wanneer 
het niet gaat om een vorderingsrekening. 

Men kan de ventilaties NIET WIJZIGEN, maar WEL VERWIJDEREN. Wanneer men een 
ventilatie verwijdert, zullen alle van dezelfde toerekensessie verwijderd worden, alsook 
eventuele overboekingen, tenzij de overboekingen reeds zouden zijn opgenomen in een 
dagverwerking.

Naast de button OPSLAAN ziet u onderaan nog 3 andere buttons. Hieronder per button 
een korte toelichting: 

Via de button ZOEK OP DOSSIER/BEDRAG/FAC-CNNUMMER VOOR OVERBOEKING 
belandt u in een hulpvenster met diverse zoekopties die u moeten toelaten om correct te 
boeken en toe te rekenen. Onderstaande pop-up opent vervolgens:

U vinkt aan Zoek op alle openstaande en selecteert de boeking die u wilt toerekenen uit de 
lijst. Vervolgens klikt u op de button GESELECTEERDE AANVAARDEN. Onderstaande pop-
up opent vervolgens:



Klik op het witte vlak rechts en indien het saldo lager is dan Bedrag wat over blijft dan 
komt dat bedrag in het witte vlak te staan. 

Vervolgens klikt u op een van de buttons:
TOEREKENEN OP DOCUMENTEN: Voor elk totaalbedrag dat op een factuur/creditnota is 
toegerekend, zal een ventilatie worden aangemaakt.

TOEREKENEN OP MEDEWERKERS: Na de selectie van een factuur/creditnota op deze 
button klikken om de betaling te ventileren over de ventilaties van de factuur, zodat u 
een opsplitsing krijgt per familie/medewerker.

OVERBOEKEN: Voor elk bedrag dat op ventilaties van een factuur/creditnota is 
toegerekend, zal een afzonderlijke ventilatie worden aangemaakt. Het gaat hierbij alleen 
om overboekingen voor facturen met vorderingsrekeningen. Deze is disabled wanneer 
het niet gaat om een vorderingsrekening. 

Het bedrag wordt vervolgens in het financieel dagboek aangepast, onder de tab 
Betalingen. 

Men kan de ventilaties NIET WIJZIGEN, maar WEL VERWIJDEREN. Wanneer men een 
ventilatie verwijdert, zullen alle van dezelfde toerekensessie verwijderd worden, alsook 



eventuele overboekingen, tenzij de overboekingen reeds zouden zijn opgenomen in een 
dagverwerking.

De 2e button is KOSTEN-NOTA´S. U selecteert Crediteur, Journaal, Fin.Kolom en Dossier en 
klikt op de button KOSTEN-NOTA´S. Onderstaande venster verschijnt:

De lijst bevat één record met het totaal bedrag op de kostenrekening. Klik onderaan in 
de regel op het veld bedrag en wijzig dat in het bedrag voor het eerste dossier van de 
verzamelstaat. Ga vanaf nu verder met de Tab toets en voer in:
 - het dossiernummer (of naam in het volgend veld) - gebruik de toets F2 voor een 
keuzelijst; 
 - eventueel de overige velden: Familie - Medewerker – Referentie; 
 - zo niet: tab tab tab tot er een nieuwe regel komt. 

Een volgende regel bevat het nieuw saldo, ga verder met de nieuwe regel tot het op nul 
staat. Onderaan links is een veldje waar u dat ook kunt volgen.

De vierde en laatste button is BETALINGSVERZOEK (KOPPELEN EN FACTUREREN). 
Wanneer u op deze button klikt opent onderstaand scherm. 

U komt dan in de Billing applicatie, module Sessies, kopje Betalingsverzoeken. U kunt hier 
op basis van Dossier en Bedrag van en tot een betalingsverzoek filteren uit de lijst met 
betalingsverzoeken.

Banking
Bij Banking ziet u een overzicht van alle netbanking opdrachten met bijpassende 
ventilaties (zie onderaan onderstaande afbeelding). 

Wanneer u opnemen aanvinkt komen deze gegevens bij Betalingen te staan. Waarna ze 
vervolgens verwerkt kunnen worden in de financiële database.  



Bij betalingen ziet u de banking opdrachten staan. Door op het potloodje te klikken kunt 
u de opdracht bekijken, eventueel gegevens aanvullen en toerekenen aan meerdere 
facturen/creditnota’s. 

CODA-Dagafschrift
Bij CODA-Dagafschrift kunt u CODA dagafschriften van de bank uploaden, de afschriften 
komen vervolgens in de lijst onderaan te staan. 

U kunt Opnemen aanvinken om de mutaties in de financiële database te verwerken. Deze 
komen dan bij de tab Betalingen te staan.  



Indien u met het potloodje een boeking opent, krijgt u onderstaande pop-up. 



U krijgt nu een overzicht van de betreffende boeking. U kunt de Debiteur of Crediteur 
selecteren en het Dossier. 

Met de button TOEREKENEN (naast Journal bij Debiteur en Crediteur) kunt u een bedrag op 
één óf meerdere facturen/creditnota’s toerekenen (bijvoorbeeld wanneer cliënt betaalt 
over meerdere dossiers). Zodra een bedrag op een factuur/creditnota wordt 
toegerekend, kunt u handmatig een verdeling maken over de ventilaties (bijvoorbeeld 
omdat u ontvangen erelonen wilt toerekenen aan verschillende medewerkers).

Die verdeling kent prioriteiten:
- eerst volledig op eventuele btw toerekenen;
- vervolgens volledig op belaste en onbelaste rekeningen toerekenen;
- vervolgens proportionele verdeling voor het resterende betaalbedrag.
Die voorgestelde verdeling kan men aanpassen. 



Nadien klikt u op een van de volgende buttons:
TOEREKENEN OP DOCUMENTEN: Voor elk totaalbedrag dat op een factuur/creditnota is 
toegerekend, zal een ventilatie worden aangemaakt.

TOEREKENEN OP MEDEWERKERS: Na de selectie van een factuur/creditnota op deze 
button klikken om de betaling te ventileren over de ventilaties van de factuur, zodat u 
een opsplitsing krijgt per familie/medewerker.

OVERBOEKEN: Voor elk bedrag dat op ventilaties van een factuur/creditnota is 
toegerekend, zal een afzonderlijke ventilatie worden aangemaakt. Het gaat hierbij alleen 
om overboekingen voor facturen met vorderingsrekeningen. Deze is disabled wanneer 
het niet gaat om een vorderingsrekening.

Men kan de ventilaties NIET WIJZIGEN, maar WEL VERWIJDEREN. Wanneer men een 
ventilatie verwijdert, zullen alle van dezelfde toerekensessie verwijderd worden, alsook 
eventuele overboekingen, tenzij de overboekingen reeds zouden zijn opgenomen in een 
dagverwerking.

Rekening Derden
Wanneer Rekening Derden gekozen wordt voor een bedrag kleiner of gelijk aan 0,00 
EUR, verschijnt ook hier de TOEREKENEN knop.

Na keus voor de TOEREKENEN knop verschijnt de volgende toerekenscherm.



CAMT.053-Dagafschrift
Onder de tab CAMT.053-Dagafschrift heeft u, net als bij de CODA-Dagafschrift, de 
mogelijkheid om dagafschriften van de bank te uploaden. De afschriften komen 
vervolgens in de lijst onderaan te staan. Dit wordt de nieuwe Europese standaard. 

Hoe maakt u een nieuw financieel dagboek aan?

U dient de volgende stappen uit te voeren om een bijkomend financieel dagboek te 
kunnen gebruiken:
1. Er moet een grootboekrekening (actief) 550xxx bestaan. 
2. Identificatie van de bankrekening (Onderhoud Partners, Banken) met koppeling naar 
dit grootboeknummer (A.Rekening, zie onderstaande afbeelding). 

Als de bankrekening niet gebruikt wordt voor de aanmaak van digitale betaalopdrachten 
volstaat het om een beperkt aantal velden in te voeren. Deze zijn hetzelfde voor België 
en Nederland. Alleen als de bankrekening gebruikt wordt in de module Netbanking moet 
de Aard van de rekening, een Protocol.Code.Nr en Code Kosten worden ingevoerd.



Bij Aard van de rekening kunt u aangeven om wat voor soort rekening het gaat, 
bijvoorbeeld prive, derdegelden etc. 

Protocol.Code.Nr is het 3-cijferig codenummer van de bank waar het bestand aan wordt 
geadresseerd. Dit codenummer wordt meegedeeld door de bank (in België: eerste 3 
cijfers van het rekeningnummer).

Code Kosten wordt gebruikt bij internationale betalingen (netbanking SEPA) om te bepalen 
wie voor de bankkosten opdraait.

De mogelijke kostenmodaliteiten zijn:
- BEN: alle kosten ten laste van de begunstigde
- SHA: gedeelde kosten t.t.z.
           Kosten in België ten laste van opdrachtgever
           Kosten in buitenland ten laste van begunstigde
- OUR: alle kosten ten laste van opdrachtgever.

3. Vervolgens dient u bij Onderhoud Partners, Hulpdagboeken, een hulpdagboek aan te 
maken; Type: financieel dagboek, met de koppeling naar de juiste bank.
4. Tenslotte nog het Boekjaar openen en opslaan (Onderhoud Partners, Boekjaren), 
waardoor nieuwe hulpdagboeken worden toegevoegd. 

Vanaf dan kunt u beginnen met boeken in het dagboek, na keuze van het betrokken 
boekjaar.


