
Boekhouding

Alle rapporten van Reports zijn gegroepeerd in rubrieken volgens type en doelstelling: 
Boekhouding, Prestaties, Rentabiliteit, Financiële analyse, Acties, Statistieken, Incasso en 
Rol. In deze handleiding beschrijven we de eerste: Boekhouding. 

Bij het opstarten ziet u aan de linkerkant de lijst met toegestane rapporten (zie 
onderstaande afbeelding). Met de +button wordt het betreffende rapport toegevoegd aan 
de favorieten. Deze favorieten kunt u snel terugvinden bij QUICK TASKS rechts onderin.   
De rapporten zijn onderverdeeld in vijf groepen: Debiteuren/Crediteuren, Dossier, 
Rekeningen, Administratie en Management. De rapporten zijn genummerd zodat u weet 
dat bijvoorbeeld voor debiteuren elke maand de rapporten 2, 14, 26 en 33 gedraaid 
moeten worden. 

Voor alle rapporten geldt dat u met de pijlbutton een korte beschrijving kunt lezen. Als u 
het rapport aanklikt krijgt u rechts de selectiecriteria en mogelijke opties, zoals in 
onderstaande afbeelding weergegeven.



Als u op de dubbele pijl bovenaan klikt kunt u het rapport op het volledige scherm 
bekijken. Er zijn meestal drie mogelijkheden om het rapport te gebruiken, met de 
buttons: UITVOEREN, EXPORTEREN en EXPORT RAW. Uitvoeren toont het rapport in de 
webbrowser of soms in een nieuw venster. Vergeet dus zeker niet uw popup blocker uit 
te schakelen. Het kan uitgeprint of geëxporteerd worden naar verschillende 
bestandstypes zoals PDF. Exporteren opent een opgemaakt Excel bestand of PDF en 
Export RAW opent een Excel bestand met enkel de inhoud (geen titels en totalen). 

Onder het kopje Debiteuren vallen de volgende rapporten:
014 Saldi Debiteuren en Rappels
026 Lijsten debiteuren
033 Overzicht debiteuren/crediteuren
038 Lijsten crediteuren
053 Jaarlijst Associés
054 Ontvangsten over periode

Het eerste rapport is 014 Saldi Debiteuren en Rappels. Door middel van dit rapport krijgt u 
een openstaande saldilijst op basis van diverse parameters.

Saldi kunnen gefilterd worden op Boekhoudpartner, Dominus-Litis, Categorie Debiteur, 



Betalingsregeling, Debiteur, Dossier, Accountverantwoordelijke, Standaard prestant, 
Dossiergroep, etc. U kunt hierbij de volgende opties aanvinken: Overgedragen aan Dominus 
(indien het nabellen van openstaande facturen direct door de dominus gedaan wordt), 
Ook indien saldo = 0, Ook afgepunte (indien de factuur afgepunt is met een of meerdere 
betalingen) en Alleen voor rappels (indien alleen de rappels getoond moeten worden). 

Bij deze laatste optie heeft u de mogelijkheid (zie onderstaande afbeelding) de lijst met 
rappels in te zien, notities toe te voegen, de follow-up datum aan te geven en aan te 
geven of er een Betalingsregeling getroffen is en of het is Overgedragen aan Dominus. Met de 
button OPSLAAN slaat u de gegevens op en met de button RAPPEL verstuurt u een rappel 
naar de betreffende relatie. Deze gegevens worden niet opgeslagen op de 
relatiesteekkaart. Echter is het wel mogelijk Debiteur bijwerken aan te vinken en daarmee 
de rappels toe te voegen op de relatiesteekkaart. 

Bij 026 Lijsten debiteuren krijgt u een lijst met vervaldagboek debiteuren. U vult de 
boekhoudpartner in en kunt de lijst sorteren op nummer, ID of naam. En vervolgens een 
selectie maken op Periode, Debiteuren of Bewegingen.  

U voert de juiste criteria in en krijgt vervolgens een overzicht met de facturen die 
vervallen zijn en de rappels die verstuurd zijn, per vervallen factuur.



Het aantal dagen van de rappels, zoals in bovenstaande afbeelding weergegeven, kunt u 
instellen bij Accounting, Overzicht, Onderhoud partners onder de tab Algemeen.

Het rapport 033 Overzicht debiteuren/crediteuren geeft u simpelweg een overzicht van uw 
debiteuren of crediteuren op alfabetische volgorde, gesorteerd op Gerechtelijke identiteit 
of Eerste facturatieadres. Zie onderstaande afbeelding.  

Het rapport 038 Lijsten crediteuren geeft u een lijst van vervaldagboek crediteuren (zie 
onderstaande afbeelding). U vult de boekhoudpartner in en kunt de lijst sorteren op 
nummer, ID of naam. En vervolgens een selectie maken op Periode, Crediteuren of 
Bewegingen. Wanneer u op de button UITVOEREN klikt opent het rapport in een nieuw 
venster. 

Het rapport 053 Jaarlijst Associés geeft u per associé een overzicht van de verkoopomzet 
en betalingen per boekjaar en het saldo van de niet afgepunte omzet van het boekjaar 
op heden. U selecteert de Boekhoudpartner en klikt op de button UITVOEREN. Indien u een 
sortering/groepering wenst per zakencijfer (laatste jaar) in plaats van per cliënt dan vinkt 
u dit aan. 

Bij het rapport 054 Ontvangsten over periode krijgt u per advocaat een overzicht van de 
ontvangsten per periode. 

U vult de Boekhoudpartner en de Periode in en klikt op de button UITVOEREN. Eventueel 
kunt u een Medewerker selecteren of Inclusief Medewerker ‘?’ aanvinken. 



Onder de tweede groep (Dossier) vallen de volgende rapporten:
006 Saldo rekening derden
007 Saldo provisies
027 Negatieve dossiers (saldo)
047 Balans Verschotten

Het rapport 006 Saldo rekening derden geeft het saldo rekening derden per dossier. Dit 
rapport impliceert dat er boekingen zijn gedaan op een grootboeknummer met 
relatierekening 16 derdengelden. De instelling van dit grootboeknummer is terug te 
vinden onder Accounting - Partnerinstellingen. Klik op de naam van het rapport. Aan de 
rechterzijde kunt u nu de criteria invullen (zie onderstaande afbeelding). 

Duid de Boekhoudpartner aan. Geef als startDatum de eerste dag van het eerste boekjaar 
in en als einddatum bijvoorbeeld vandaag om een volledig overzicht van de derdengelden 
te bekomen. Bij Type kunt u bepalen of het alle dossiers of enkel actieve of afgesloten 
dossiers betreft. U kunt al dan niet groeperen Per Dominus-Litis en al dan niet Met 0-
dossier. Indien van toepassing kunt u onder Kantoor of Familie eventueel een bijkomende 
analytische selectie opgeven. Klik op de button UITVOEREN om het rapport te krijgen. 

U ziet nu per dossier het beschikbare saldo aan derdengelden en de datum van laatste 
verrichting. In de kolom Ontvangen ziet u per dossier de binnengekomen derdengelden 
en daarnaast in de kolom Uitgegeven de uitgaande derdengelden. Een dossier met een x 
vooraan is een afgesloten dossier. De beschikbare saldi zijn ook zichtbaar in de module 
Netbanking, zodat u gemakkelijk een bepaald bedrag kunt doorstorten. Lees daarvoor de 
handleiding Accounting – Netbanking, kopje Automatische betaalopdrachten.

Het boekhoudrapport 007 Saldo provisies geeft een overzicht per dossier van de saldi
aan provisies over alle debiteuren van het dossier.



Dit impliceert dat er boekingen zijn gebeurd op een grootboek met codes 9
belaste provisie en/of 10 onbelaste provisie. De instelling van dit grootboeknummer is 
terug te vinden onder Accounting - Partnerinstellingen. 
Klik op de naam van het rapport. Aan de rechterzijde kunt u nu de criteria invullen. Kies 
het Provisietype: belast, onbelast of beide. Duid de Boekhoudpartner aan. Geef als start 
Datum de eerste dag van het eerste boekjaar in en als einddatum bijvoorbeeld vandaag 
om een volledig overzicht van het saldo provisies te bekomen. Bij Type kunt u bepalen of 
het alle dossiers of enkel actieve of afgesloten dossiers betreft. U kunt al dan niet 
groeperen Per Dominus-Litis en al dan niet Met 0-dossier. Indien van toepassing kunt u 
eventueel bij Kantoor of Familie een bijkomende analytische selectie opgeven. Klik op de 
button UITVOEREN om het rapport te krijgen. U ziet nu per dossier het nog te 
verrekenen saldo aan provisies en de datum van de laatste verrichting. U ziet eerst de 
kolom Gefactureerd per dossier en daarnaast het bedrag reeds verrekend in de 
facturatiemodule. Een dossier met een x vooraan is een afgesloten dossier. De 
beschikbare saldi zijn ook zichtbaar in de module Billing, zodat u gemakkelijk een 
bepaald bedrag kunt verrekenen. Wij verwijzen hiervoor graag naar de handleiding van 
Billing ‘Verrekening belaste en onbelaste provisies’.

Het rapport 027 Negatieve dossiers (saldo) geeft u een overzicht van dossiers waarvan het 
saldo lager is dan het ingegeven minimum. 

Het rapport 047 Balans Verschotten toont de saldi balans per boekjaar, schema en periode. 

Onder het kopje Rekeningen vallen de volgende rapporten:
037 Algemeen
043 Overzicht rekeningen per boekjaar

Het rapport 037 Algemeen geeft een overzicht van de periodieke resultaten / details van 
de grootboekrekeningen op basis van diverse parameters. 



Het rapport 043 Overzicht rekeningen per boekjaar geeft een overzicht van de saldi balans 
per boekjaar per periode (zie onderstaande afbeelding).

 
Onder het kopje Administratie vallen de volgende rapporten:
035 Documenten
036 Journalen
039 Financieel dagboek
045 Overzicht aan-/verkopen

Het rapport 035 Documenten (zie onderstaande afbeelding) geeft u een gedetailleerd 
overzicht van alle al dan niet verwerkte documenten uit de boekhouding. 

De niet verwerkte documenten kunt u nakijken en aanpassen voor u ze definitief 
doorboekt naar de journalen. Bij de verwerkte documenten kunt u deze niet alleen 
nakijken maar ze ook - beperkt - corrigeren met de tool zoals vermeld in de handleiding 
Accounting – Tools - Journaalposten. Klik op de naam van het rapport. Aan de 
rechterzijde kunt u nu de criteria invullen. Duid de Boekhoudpartner en Boekjaar aan. Bij 
Periodes kunt u de startperiode tot en met de eindperiode aanduiden. Bij Hulpdagboek 
heeft u de keuze tussen verkoop, aankoop, financiële of diverse documenten. Zowel bij 
Documenten als bij Sessies kunt u een begin en een eindnummer ingeven om te zoeken. U 
kunt hier aanvinken dat u alleen de Niet verwerkte of Verwerkte documenten wilt zien of 
beide. Bij Type kunt u bepalen of u de documenten per sessie, per periode of per nummer 



wilt oproepen. Klik op UITVOEREN om het rapport te krijgen. U ziet nu het detail van uw 
aankoopfacturen met de crediteuren en ventilaties, waarbij u de kostenrekening en de 
btw rekening en de btw vakken ziet. U kunt voor uw verkoopdocumenten een 
gelijkwaardig rapport krijgen door bij de criteria het juiste hulpdagboek aan te duiden.

Bij het rapport 036 Journalen (zie onderstaande afbeelding) krijgt u een gedetailleerd 
overzicht van alle journalen uit de boekhouding op basis van de criteria: Boekhoudpartner, 
Boekjaar en Hulpdagboek. 

Het doel ervan is om een overzicht te krijgen van de verwerkte boekhouddocumenten. U 
kunt deze documenten niet alleen controleren maar ze ook - beperkt - corrigeren met de 
tool zoals vermeld in de handleiding in Accounting ´Tools Journaalposten´. Dit laat onder 
meer toe om uw verkoop- en aankoopjournaal te kunnen voorleggen bij een eventuele 
controle van de belastingen. Klik op de naam van het rapport. Aan de rechterzijde kunt u 
nu de criteria invullen. Duid de Boekhoudpartner en Boekjaar aan. Bij Periodes kunt u de 
startperiode tot en met de eindperiode aanduiden. U kiest bijvoorbeeld voor de periode 
van 1 tot en met 2. Bij Hulpdagboek heeft u de keuze tussen verkoop, aankoop, financiële 
of diverse documenten. U kiest bijvoorbeeld voor verkoop. Bij Documenten kunt u een 
begin en een eindnummer ingeven om te zoeken. Klik op UITVOEREN om de rapporten te 
krijgen. U krijgt 3 prints: journaal in detail, centralisatie van het dagboek en centralisatie 
btw. In het eerste rapport Dagboek verkopen 310 ziet u het detail van uw 
verkoopfacturen met debiteuren en ventilaties, waarbij u de opbrengstenrekening, de 
btw-rekening, het dossier en de bedragen ziet. In het tweede rapport Centralisatie 
dagboek verkopen 311 ziet u de centralisatie per grootboeknummer, per periode 
getotaliseerd. In het derde rapport Centralisatie BTW 302 ziet u het totaal per btw-
rooster per periode. Deze bedragen stemmen overeen met deze van de periodieke 
aangifte 625 van dezelfde periode. U kunt voor uw aankoopdocumenten een 
gelijkwaardig rapport trekken door bij de criteria het juiste hulpdagboek aan te duiden.

Het verschil tussen rapport 035 en 036 is dat het bij 036 gaat om gegevens die al 
verwerkt zijn en bij 035 hoeft dat niet het geval te zijn. 

Het rapport 039 Financieel dagboek geeft een overzicht van het financieel dagboek op basis 
van diverse parameters. 



Hier heeft u de mogelijkheid om alsnog betalingen toe te rekenen. U selecteert de juiste 
Boekhoudpartner, Boekjaar, Tussen datums en eventueel Voor kantoor en Account 
verantwoordelijke en u klikt op de button UITVOEREN.    

Indien er nog een niet toegerekende betaling tussen zit, zal deze in het rood 
weergegeven worden. U klikt vervolgens op de V-button om deze betaling toe te 
rekenen. 

De report 045 Overzicht aan-/verkopen toont een overzicht en export van alle aan-
/verkoopfacturen per boekhoudpartner, per boekjaar, per periode.



Onder het kopje Management vallen de volgende rapporten:
002 Onbetaalde verkoopfacturen per bepaalde periode
003 Budget/Prognose per boekjaar, per Boekhoudpartner
040 Omzet medewerkers
044 Omzet per rechtsgebied
048 Ontvangsten per periode
050 Dossiers per rechtsgebied
051 Omzetoverzicht per medewerker
055 Toestand Associés en Medewerkers
056 Financiële bewegingen

Het eerste rapport onder Debiteuren is rapport 002 Onbetaalde verkoopfacturen per bepaalde 
periode.

Dit is een rapport met de onbetaald gebleven omzet per prestant, over alle dossiers van 
dominus of van standaard prestant, over een bepaalde periode. U selecteert de juiste 
criteria en klikt op een van de EXPORT buttons. 

Met het managementrapport 003 Budget of prognose per boekjaar, per Boekhoudpartner kunt u 
de Boekhoudpartner, het Boekjaar en de Groep rekening (van de grootboekrekeningen) 
selecteren en bepalen of u een budgetlijst of een prognose wenst (Opties). Het budget 
staat genoteerd in het boekhoudplan op de kostenrekening(en) en de prognose op de 
omzetrekening(en).

In het geval van een budgetlijst heeft u een jaarbudget van bijvoorbeeld 10.000 euro 
aan abonnementen en documentatie (zie onderstaande afbeelding, rechts onderin) 
opgegeven in de kostenrekening van het grootboek.



Bij de derde maand (zie onderstaande afbeelding vergroot) ziet u op de eerste lijn het 
budget uitgesplitst per periode. Daaronder ziet u de reële kosten voor die periode met 
daaronder het saldo, gevolgd door het gecumuleerde saldo. 

In de kolom totaal (in onderstaande afbeelding vergroot) ziet u dus dat u hier onder uw 
budget bent gebleven voor deze post. 

Als u kiest voor prognose krijgt u een overzicht van de omzetprognose die u heeft 
ingesteld in uw omzetrekening vergeleken met de reële omzet per periode of op 
jaarbasis. 

Het rapport 040 Omzet medewerkers geeft u een overzicht van de omzet per medewerker 
uitgesplitst per datum/journaal/dagboek/rekening, inclusief centralisatie. 



Het rapport 044 Omzet per rechtsgebied geeft u een overzicht van de omzet per 
rechtsgebied per boekjaar. 

Het rapport 048 Ontvangsten per periode geeft u een overzicht van de ontvangen omzet 
over periode uitgesplitst per medewerker. 

Bij het rapport 050 Dossiers per rechtsgebied klikt u op de button UITVOEREN en u krijgt 
een overzicht van de dossiers per rechtsgebied, uitgesplitst per boekjaar. 

Bij rapport 051 Omzetoverzicht per medewerker krijgt u een overzicht van de omzet, 
ontvangsten en saldi per medewerker van gekozen partner en boekjaar. 



De omzet en de ontvangsten worden verdeeld in Honoraria, Provisies, Kosten. Voor de 
omzet, moet men de rekening-groepen 03,04,30 maken en de rekeningen middels de 3e 
groep-optie, met die groepen verbinden. Voor de ontvangsten gelden de kolommen van 
het Financieel dagboek, waarbij de benaming begint met 03,04,30. Tijdens het boeken 
van financiële correcties moet men dus de financiële kolom meegeven.

Rapport 055 Toestand Associés en Medewerkers gaat over de verdeling van winsten over de 
advocaten. 

Bij het rapport 056 Financiële bewegingen kunt u de financiële bewegingen van 1 dag per 
dossier opvragen. U selecteert de datum van de gewenste dag en klikt op de button 
UITVOEREN.  
 


