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Voorwoord

U hebt nu de basishandleiding van SnelStart in handen. Alle belangrijke
onderdelen tot en met SnelStart!Nota 3 en SnelStart!Boek 3 worden in dit boek
beschreven. Tevens wordt kort ingegaan op de mogelijkheden van
SnelStart!Plus.

Als u iets niet in deze handleiding kunt vinden kunt u de Help van het programma
raadplegen. Daarin worden alle SnelStart modules uitvoerig beschreven.
U opent de Help door op de toets F1 op uw toetsenbord te drukken.

Er is geprobeerd een zo logisch mogelijke volgorde aan te houden in deze
handleiding. Eerst wordt alles beschreven over het installeren en het aanmaken
van een administratie. Daarna worden de onderhoudsprogramma's beschreven,
vervolgens worden de programma's Factureren, Boekhouden en SnelStart!Plus
aangepakt.

Wij hopen dat u in deze handleiding antwoord vindt op de meeste vragen en
wensen u veel succes bij het gebruik van SnelStart.

SnelStart®
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1 Licentieovereenkomst

Voor het softwareprogramma SnelStart geldt de volgende licentieovereenkomst.

Algemene voorwaarden

Door het openen van de verzegelde software-envelop of het accepteren van de
licentieovereenkomst in het installatieprogramma stemt u ermee in gebonden te
Zijn aan de bepalingen van deze overeenkomst. Stemt u niet in met deze
bepalingen, dan dient u de ongeopende software-envelop met bijbehorende
documentatie binnen acht dagen na aanschaf voldoende gefrankeerd en
aangetekend te retourneren aan uw leverancier. Alleen de licentievergoeding
wordt dan terugbetaald.

SnelStart® verleent de licentiehouder het recht om de programmatuur van het
softwarepakket op een enkele alleenstaande computer te gebruiken. Wanneer
het een multi-userpakket of extra licentie betreft mag het pakket op het aantal
computers of terminals gebruikt worden waarvoor licenties zijn aangeschatft. Dit
gebruiksrecht is niet overdraagbaar: u mag het softwarepakket niet verkopen,
uitlenen, verhuren of in lease geven.

SnelStart® sluit iedere aansprakelijkheid uit voor enige schade welke ontstaan is
door het gebruik van of enige verhindering tot het gebruik van het
softwarepakket, zoals onder meer schadevergoeding voor winstderving,
bedrijfsonderbreking, verlies van informatie of enig ander geldelijk verlies. De
aansprakelijkheid van SnelStart® beperkt zich uitsluitend tot de terugbetaling van
de licentievergoeding of vervanging van de tot het softwarepakket behorende
programmatuur, e.e.a te bepalen door SnelStart®. Over deze vervangende
programmatuur wordt een garantietermijn gegeven van 30 dagen of de
resterende tijd van de oorspronkelijke garantietermijn. De aansprakelijkheid van
SnelStart® zal nooit hoger zijn dan de laagste van de volgende prijzen: de prijs
waarvoor het softwarepakket gekocht is of de prijs volgens het dan geldende
tarief.

De gebruiker verklaart ermee akkoord te gaan dat de geinstalleerde software een
ingebouwde mogelijkheid heeft om de rechtmatigheid van het gebruik van de
software te kunnen controleren en illegaal gebruik daarvan te verhinderen.

SnelStart® is gerechtigd alle rechten en verplichtingen, voortvloeiend uit deze
overeenkomst, over te dragen aan derden.

Op deze licentie-overeenkomst is Nederlands Recht van toepassing. Geschillen
betreffende de uitleg en toepassing van deze licentie-overeenkomst zullen, bij
uitsluiting van iedere andere rechterlijke instantie, in eerste aanleg worden
beslecht door de Arrondissementsrechtbank te Alkmaar.

De licentie-overeenkomst wordt beéindigd door:

- Inruil van het softwarepakket;
- Het door SnelStart® terugbetalen van de licentievergoeding op grond van
aansprakelijkheid;
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- Het door SnelStart® constateren van niet toegestane verveelvoudiging van het
software pakket zoals hiervoor omschreven is.

Garantiebepalingen

SnelStart® garandeert gedurende één jaar vanaf aanschafdatum van het
softwarepakket, dat de programmatuur op computersystemen die draaien onder,
Windows XP of Windows Vista, met minimaal 512 MB werkgeheugen en voor
Windows Vista minimaal een 256 MB grafische kaart, in grote lijnen functioneert
zoals beschreven in de handleiding(en) en helpbestand(en), die bij het
softwarepakket behoren.

SnelStart® garandeert dat de programmatuur zorgvuldig is gecontroleerd op bij
SnelStart® bij uitlevering bekende virussen.

SnelStart® garandeert niet dat de programmatuur geen gebreken vertoont voor
wat betreft het materiaal en functioneren.

SnelStart® garandeert niet dat het softwarepakket geschikt is voor toepassingen,
die buiten het bestek van de bijgeleverde handleidingen en helpbestanden vallen.

SnelStart® garandeert niet dat alle functionele mogelijkheden van de bestaande
programmatuur wordt overgenomen in een nieuwe versie. Buiten de hierboven
genoemde garanties verleent SnelStart® geen andere garanties.

Auteursrecht

Het softwarepakket (inclusief mogelijke updates welke worden beschouwd als
€én geheel met de oorspronkelijke software) bestaande uit één of meer CD's met
de software en de handleiding, blijft eigendom van SnelStart®. Het
softwarepakket wordt niet verkocht, maar in licentie gegeven. Het softwarepakket
is auteursrechtelijk beschermd. Behoudens de bepalingen in deze licentie-
overeenkomst en de Auteurswet van 1912 is het verboden het softwarepakket of
onderdelen daarvan zonder voorafgaande en schriftelijke toestemming van
SnelStart® op enige wijze of in enige vorm geheel of gedeeltelijk te
verveelvoudigen en/of openbaar te maken, zoals opslag in een geautomatiseerd
gegevensbestand, openbare vertoning, verhuur of uitlening, overdracht aan één
of meer derden, het maken van fotokopieén, dan wel door het maken van
mechanische, optische of elektronische verveelvoudigen.

Serviceverlening in het eerste jaar

De door u gesloten licentie-overeenkomst geeft u het recht op een jaar gratis
gebruikmaken van de Helpdesk. Om hiervan gebruik te maken is het
noodzakelijk dat het licentieformulier binnen 8 dagen na aanschaf van het
softwarepakket (of nieuwe versie) aan SnelStart® wordt teruggestuurd.
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Doorlopende service met een service-abonnement

Wilt u langer profiteren van onze service, dan kunt u een service-abonnement
afsluiten door deze optie aan te kruisen op het licentieformulier. U kunt bij
SnelStart® ook een aanmeldingsformulier voor het afsluiten van een service-
abonnement aanvragen.

Wanneer u een service-abonnement afsluit, profiteert u van de volgende
voordelen:

- Gratis gebruikmaken van de Helpdesk.

- Gratis updates via internet.

- Periode uitwisseling met accountant/boekhouder mogelijk.

- Tegen verschilprijs inruilen naar grotere modules.

- 20% korting op cursussen.

- Toegang tot alle mogelijkheden van de KennisBase online.
(24 uur per dag, 6 dagen per week)

- 20% korting op aanvullende service.

Voor dit service-abonnement mag, vanaf een jaar na aanschaf, jaarlijks 15%
van de actuele module-prijzen van uw rekening worden afgeschreven.

Service-abonnementsbepalingen

- Het service-abonnement zal stilzwijgend worden verlengd tegen de dan
geldende prijzen onder dezelfde bepalingen, bedingen en/of voorwaarden,
tenzij SnelStart® aan de abonnee dan wel de abonnee aan SnelStart® uiterlijk
zes weken voor de afrekening van het service-abonnement schriftelijk heeft
medegedeeld, het service-abonnement niet meer te zullen verlengen.

- Alle nog bij te bestellen uitbreidingen en opties zullen zonder voorafgaand
overleg tegen de dan daarvoor geldende prijs aan het lopende service-
abonnement worden toegevoegd. In verband met het vrij verkrijgen van
telefonische service in het eerste jaar na de aanschaf zal, indien de
licentiehouder binnen de looptijd van een service-abonnement een nieuw
software pakket aanschatft, bij de service-abonnementsafrekening de
uitbreiding, indien van toepassing, gedeeltelijk worden verrekend. Hierdoor zal
er één service-abonnementsperiode ontstaan.

- De jaarlijkse vergoeding bedraagt 15% van de actuele pakketprijzen. Als na
onderbreking van het service-abonnement opnieuw een service-abonnement
wordt afgesloten, zal eerst een update plaatsvinden naar de actuele versie
van het programma tegen het dan geldende updatetarief.

- In het service-abonnement is uitsluitend begrepen het telefonisch of schriftelijk
beantwoorden van vragen en/of oplossen van problemen van de
licentiehouder betreffende de functionele werkzaamheid van de
programmatuur, voor zover niet in de handleiding of helpbestanden
beschreven. Deze service wordt uitsluitend verleend voor de meest recente
versie.

- Service wordt verleend tot een maximum van 15 minuten per dag, van
maandag t/m vrijdag op tijden die vermeld staan op de website
www.snelstart.nl, behoudens algemeen erkende feestdagen en dagen waarop
SnelStart® gesloten is.

- De website van SnelStart® is 24 uur per dag, 6 dagen per week bereikbaar.

Licentie-overeenkomst * 11



2 SnelStart gebruiksklaar maken

Dit hoofdstuk beschrijft alle stappen om SnelStart gebruiksklaar te maken:

- Als eerste installeert u de software;

- Vervolgens registreert u uw module(s); op de demo cd selecteert u de
modules die u wilt uitproberen;

- Voor u de allereerste keer met SnelStart kunt werken moet u bovendien een
administratie aanmaken waarin u uw bedrijffsgegevens en een aantal
algemene instellingen invoert

Installatie van de software en het programma starten

Het SnelStart programma wordt geleverd op CD. De installatie hiervan wordt
automatisch opgestart zodra u de CD in het CD-station van uw computer plaatst.
Een update op CD installeert u op dezelfde manier. Ook kunt u een update
downloaden van het internet.

Let op! Bij het installeren van een update, of wanneer u SnelStart opnieuw
installeert, blijven al uw bedrijfsgegevens bewaard, tenzij uitdrukkelijk anders
vermeld. Maak echter altijd vooraf veiligheidskopieén (zie pagina 20).

Ook gegevens die u in de demo CD heeft ingevoerd blijven bewaard bij de
installatie van de originele versie van SnelStart.

Installatie vanaf CD
Wanneer u de SnelStart CD in de computer plaatst, wordt het
installatieprogramma normaal gesproken automatisch opgestart.

Is dit niet het geval, volg dan de onderstaande instructies op:

- Plaats de SnelStart CD in het CD-rom station;

- Dubbelklik op het bureaublad op het pictogram Deze computer;

- Dubbelklik in het venster Deze Computer op het pictogram van het CD-rom
station;

- Klik dubbel op het programma Setup.exe

Installatie multi-user

Let op! U dient voor elke computer aparte licenties aan te schaffen.

SnelStart dient op elke computer waarop gewerkt wordt apart geinstalleerd te
worden. Tijdens het installeren mogen er geen andere gebruikers actief zijn in
een SnelStart module.

- Installeer SnelStart op de lokale schijf van elke computer;

- Maak bij de eerste installatie op de netwerkschijf of een gedeelde harde schijf
een map 'Administraties' aan;

- Noteer de locatie van de administratiemap zodat bekend is waar deze staat.

Let op! De systeembeheerder moet ervoor zorgen dat de gebruikers alle rechten
hebben in de map 'Administraties’ .
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SnelStart starten
Hieronder volgen de gemakkelijkste manieren om SnelStart te starten.

Starten met de programma-icoon op het bureaublad
Het eenvoudigste start u SnelStart door op het SnelStart-icoon te klikken.

Srelskark wa

Figuur 1: het SnelStart -icoon op het bureaublad

Starten via het startmenu
Staat er geen programma-icoon op het bureaublad, dan kunt u het programma
starten via het startmenu van de startknop in de taakbalk.

.
b @ Bureau-accessoires * l

' Programma's

B Snelstart - Snelstart v3

;:- Cocurnenten k .@ EditPlus 2 » ¥
[T Microsoft OFfice 3
gi Instelingen »
[ Microsoft Yisual Studio 6.0 »
J_J Foeken »  Paint.NET
b
W

ﬂ. Help en andersteuning

=] Uikvoeren,..

@ Afsluiten. ..
Estart (@ 0] 0 Y W sy w @

Figuur 2: SnelStart starten via de knop Start
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- Kilik in de taakbalk op de knop ﬂl het startmenu wordt geopend,;
- Kilik in het startmenu op het menu-item P r o0 g r a meravdrdt een
vervolgmenu geopend met alle programmamappenen pr ogr ammad s ;
- Klik op de programmamap SnelStart; er wordt een vervolgmenu geopend met
alle SnelStart onderdelen;
- Om het programma te openen klikt u op het programma SnelStart v8;
Wilt u alleen de Help openen, klik dan op SnelStart!Help v8. U kunt de Help
ook op elk gewenst moment vanuit het programma openen;
Voor de handleiding klikt u op SnelStart!Handleiding v8.
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Licentiebeheer

SnelStart bestaat uit diverse modules die zowel zelfstandig als in combinatie
werken. ledere extra module voegt extra functionaliteit aan SnelStart toe. Welke
modules u in SnelStart kunt gebruiken hangt af van uw licenties. In het venster
Licentiebeheer kunt u de modules activeren.

- In het originele programma opent u dit venster via Extra, Licentiebeheer.
- In de demonstratieversie wordt het venster licentiebeheer na het starten
automatisch getoond. U kunt daar aangeven welke modules u wilt proberen.

Licentiebeheer

=3 Boekhouden

[ SnelStatiBosk 1

& snelstatBosk 2

¥ SnelStatBosk 3

I:‘ SnelStartlBoek 4 [20 licenties)

E--a Aanvullende boekhoudmodules
o SnelStartlAccountant [20 licenties)

B a Bankieren

[ O SrelStatiBarkisren

I_—_| a Orderbeheer en factureren

I:‘ SnelStartlinkoop [20 licenties]

I:‘ SnelStart! Contant (20 licenties]

[ SnelstatiMota 1

[ snelstatiMota 2

¥ SnelStatiMota 3

[ SnelStatiMota 4

[ SnelStatiMota 5

I:‘ SnelStartiMota B (20 licenties]
& Hende Fact dul

I:‘ SnelStart! Prijzmaker 20 licenties]
SnelStartlabonnement [20 licenties)
: SnelStart! Garage [20 licenties)

------ I:‘ SnelStartlBackorder [20 licenties)
[=E a Aanvullende module

[ I:‘ SneIStartlF’Ius [Ilcentles onbeperkt]

= 8 Int

------ |:| SneIStarHGateway [Ilcentles onbeperkt]

Algemene voorwaarden SnelStart

— Legenda
. Geactiveerd D Miet actief
. Gieactivesrd, Miet wrijgegeven

niet vrijgegeven

D Inbegrepen Miet in licentiecode

De moduleselectie

SnelStart bestaat uit diverse modules die zowel zelfstandig als in combinatie werken. Met iedere ;I
module die u activeert, voegt u extra functionaliteit aan SnelStart toe.

Klik op onderstaande link. woor meer informatie over:

e SnelStart producten

Bediening

' Originele versie " Demonstratisversie
Licertichouder VUL HIER UW MNAAM LICENTIEHOUDER IN

Licentiecode VUL HIER UW LICENTIECCODE IN

&7 Annuleren u Toepazzen Ok ‘1? Help [F1] | ﬁ

Figuur 3: Het venster licentiebeheer

Uw licenties invoeren

U registreert uw pakket door rechtsonder in het kader Bediening de naam van
de Licentiehouder en de Licentiecode in te voeren. Klik daarna op de knop
Toepassen om de geregistreerde modules te activeren. Klik op de knop OK om

SnelStart te openen.
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Demo CD, demonstratieversie en origineel pakket

- Bij de Demo CD kunt u het programma alleen in de demonstratieversie
gebruiken. U kunt daarin alle modules uitproberen.

- In een geregistreerd pakket kunt u in de originele versie met de geactiveerde
modules werken en kunt u in de demonstratieversie modules uitproberen.

Let op! Als u naar de demonstratieversie omschakelt, gaan er géén gegevens uit
uw originele versie verloren.

Beperkingen in de demonstratieversie
In de demonstratieversie heeft u de gehele functionaliteit van SnelStart met
slechts een paar beperkingen:

In de demonstratieversie kunt u een aantal specifieke opties niet uitvoeren:

- in SnelStart!Accountant kunt u de Chi-kwadraat methode niet uitvoeren;

- bij SnelStart!Plus kunt u alle opties van importeren uitproberen, maar niet
daadwerkelijk importeren;

- in SnelStart'Bankierenk unt u sl echts 2 betali;ngen of
- in SnelStart!Bankieren kunt u geen rekeningafschriften inlezen;
- U kunt slechts met één gebruiker werken, ook al heeft u meerdere licenties.

In de demonstratieversie van een geregistreerd pakket kunt u de tekens 8, 9, V
en W op de meeste plaatsen niet invoeren. Op overzichten verschijnt een $-teken
in plaats van de tekens 8, 9, Ven W.

Bij de Demo CD kunt u wel alle tekens invoeren.

Let op! Omdat u in de Demo CD alle tekens kunt invoeren, kunt u daarin een
eigen administratie aanmaken waarin u na aanschaf van de originele versie van
SnelStart verder kunt werken.

Het linker kader van het venster licentiebeheer met de modules

In het linker kader staan alle modules van SnelStart. Als uw programma
geregistreerd is, ziet u welke modules geactiveerd zijn en welke modules er
eventueel nog meer beschikbaar zijn.

Het aantal licenties
In de originele versie ziet u achter elke geregistreerde module het aantal licenties
dat u voor die module heeft gekocht. De inbegrepen modules beschikken
vanzelfsprekend ook over dezelfde hoeveelheid licenties.

Voor alle aanvullende modules, behalve SnelStart!Plus, moet u voldoende
licenties hebben om de functionaliteit op de gewenste computers te kunnen
gebruiken. Als u bijvoorbeeld 3 licenties voor SnelStart!Nota3 heeft, zult u voor
SnelStart!Prijsmaker ook 3 licenties nodig hebben als u uw prijsafspraken op alle
computers met SnelStart!Nota wilt gebruiken.

In de demonstratieversie wordt niet met het aantal licenties gewerkt. U kunt een
module maar op één computer tegelijk uitproberen, ook al heeft u meerdere
licenties.
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Het rechter kader van het licentiebeheervenster

In het rechter kader staat na het openen van dit venster een uitleg over de
werking hiervan. Als u de muis boven een module in het linker kader houdt, wordt
de uitleg vervangen door een korte beschrijving van de betreffende module.

In het rechter kader onderin kunt u bij Bediening kiezen of u wilt werken in de
Originele versie of in de Demonstratieversie.

Originele versie
Door de optie Originele versie te selecteren, gebruikt u uw pakket in de originele
versie. U kunt dan alle door u geregistreerde modules gebruiken.

Licentiehouder, Licentiecode

Geef bij Licentiehouder en Licentiecode de naam van de licentiehouder en de
licentiecode in, die vermeld zijn op het licentieformulier. Met deze twee
gegevens registreert u de modules.

Bij deze gegevens wordt geen onderscheid gemaakt tussen hoofdletters en
kleine letters en u mag zoveel scheidingstekens gebruiken als u wilt.

Demonstratieversie
Met de optie Demonstratieversie kunt u niet geregistreerde modules
uitproberen, zie: 'Beperkingen in de demonstratieversie' op pagina 15.

Let op! In de demonstratieversie van een geregistreerd pakket kunt u de tekens
8, 9, Ven W op de meeste plaatsen niet invoeren. Daarom raden we u aan via
Administratie, Kopiéren geopende administratieé een kopie-administratie
aan te maken als u in de demonstratieversie een aantal opties wilt uitproberen.

De knoppen van het licentiebeheervenster

Mod
8

=i Met de knop Toepassen slaat u de door u ingevoerde wijzigingen op. U
~HERaszen moet dan wel minimaal één module geactiveerd hebben
Wilt u de wijzigingen niet opslaan, klik dan op de knop Annuleren. Alle

nieuwe selecties vanaf de laatste keer dat u hebt opgeslagen worden
ongedaan gemaakt.

7 Annuleren

Ok Klik op de knop Ok om SnelStart met de door u geselecteerde modules
= te starten.
Met de knop Help start u SnelStart!Help op met de beschrijving van dit
T Help 1] venster.

ules activeren

Met de muis activeert u een module door er in het linker kader op te klikken.
Er komt dan een vinkje in te staan. Met nogmaals klikken, haalt u het vinkje
weer weg.

Met de pijltoets wijst u de gewenste module in het linker kader aan. De naam
van de aangewezen module wordt blauw gemarkeerd. U kunt die module
activeren door op [Enter] of [spatiebalk] te drukken.
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Mo d

ul es

verdel en

over de

verschill ende

Beschikt u over vier computers en heeft u drie licenties voor SnelStart!Boek4 en
twee licenties voor SnelStart!Nota5, dan kunt u uw modules als volgt verdelen:

op alle computers registreert u uw pakket door uw licentiecode en nhaam
licentiehouder in te voeren;
op computer 1 schakelt u SnelStart!Boek4 uit;
op computer 3 en computer 4 schakelt u SnelStart!Nota5 uit.

Computer 1
Computer 2
Computer 3
Computer 4

Totaal

SnelStart registreren
SnelStart registreren
SnelStart registreren
SnelStart registreren

SnelStart!Boek4
(3 licenties)

Geactiveerd
Geactiveerd
Geactiveerd

4 * geregistreerd

3 * geactiveerd

SnelStart!Notab
(2 licenties)

geactiveerd
geactiveerd

2 * geactiveerd
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Legenda
In de legenda vindt u een overzicht van de toegepaste symbolen.

Legenda
Geactiveerd |:| Miet actief
. Geactiveerd, Migt wrijgegeven

niet vrijgegeven

|:| Inbegrepen Miet in icentiecode

Geactiveerd: U hebt deze module geactiveerd door het invoeren van uw
licentiegegevens of door een beschikbare module te selecteren. Als een module
geactiveerd is, kunt u de module gebruiken.

Geachtiveerd, niet vrijgegeven: U hebt deze module geactiveerd door het
invoeren van de licentiegegevens. Deze module is niet vrijgegeven omdat hij
afhankelijk is van een andere, nog niet / niet meer geactiveerde module en kan
alleen vrijgegeven worden als u de benodigde module activeert.

Zo kunt u SnelStart!Abonnement pas gebruiken nadat u ook SnelStart!Nota 5
heeft geactiveerd.

Inbegrepen: Deze module is inbegrepen. Hoewel u deze module niet
geactiveerd heeft, heeft u toch de beschikking over de bijbehorende
functionaliteit via een andere door u geactiveerde module. Zo krijgt u bijvoorbeeld
de beschikking over de functionaliteit van SnelStart!Boek 1 en
SnelStart!Bankieren als SnelStart!Boek 2 geactiveerd is.

Niet actief: U hebt deze module niet geactiveerd, maar u kunt hem wel activeren.

Niet vrijgegeven: De module is niet vrijgegeven omdat hij afhankelijk is van een
andere, nog niet geactiveerde module; hij kan pas geactiveerd worden zodra u
de benodigde module activeert. Zo kunt u bijvoorbeeld SnelStart!Abonnement
niet activeren, als SnelStart!Nota 5 niet geactiveerd is.

Niet in Licentiecode: U hebt geen licentie voor deze module en kunt hem dus
niet activeren
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Administratie aanmaken en openen

Om met SnelStart te kunnen factureren en/of boekhouden moet er minstens één
administratie aangemaakt zijn. Als u SnelStart start, komt u in een leeg grijs
venster met bovenaan alle menu's. U kiest hier voor het menu Administratie.

Een nieuwe administratie aanmaken
Via het menu Administratie kiest u voor Nieuwé om een nieuwe administratie

aan te maken.

dministratie aanmaken

{1 Lokaal

D Program Files
ED SnelStart

=5 Admiristraties
(] Bankieren
{1 DigiNotar

1 webhelp?
1 website
-] WINDOWS

@ o

[ =2

- Info - I

J

[ Elekbrorizched.angifte

Bestandsnaam I Extentie |

X

Grootte | [ aturn |

Tid |

SnelStart Yoorbeeldbedrijf

.mmdb 9.478.144  27-03-2005

10:26:04

Map:

c:hanelstarth administratiesh

SOL-zervers Annuleren

=l
MieLw I

Adminiztratienaam wijzigen: Selecteer het bestand en diuk op F2.

T g A =l | < helStart adrministraties [*.mdb]

Adrinistratienaarnn; |Miin adminiztratie.mdb

Figuur 4: het venster Nieuwe administratie aanmaken

- In de mappenlijst aan de linker zijde selecteert u de map waarin de
administratie moet worden opgeslagen, standaard wordt de laatst gebruikte

administratiemap

geopend;

- Links onderin bij Map: ziet u welke administratie map geselecteerd is;
- Rechts onderin bij Administratienaam: kunt u de naam van de administratie

aangeven.

- Daarna klikt u op de knop Nieuw en de nieuwe administratie wordt

aangemaakt.

Een SQL server of MSDE database aanmaken

Het aanmaken van een administratie op een SQL server gaat bijna hetzelfde als
het aanmaken van een administratie zonder SQL server.

- Kilik op de knop SQL-servers om SnelStart de SQL servers te laten zoeken.

Werkt u in een netwerk dan kan dit enige tijd duren.

Worden de SQL servers niet getoond selecteer de SQL server dan via de

mappenlijst.

- Selecteer vervolgens de juiste SQL server.
- Rechts onderin bij Administratienaam: kunt u de naam van de administratie
aangeven. Klik op de knop Nieuw en de nieuwe administratie wordt

aangemaakt.
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Een administratie selecteren en openen

Via het menu Administratie kiest u voor Openené om een administratie te
openen.

# Administratie kiezen

{1 Documnents and Settings Al | Bestandsnaam I Extentiel Groottel Datuml Tiidl

{0 i386 Kennizmaking SnelStart mndb 3596.288  16-01-2008 02:07:22
1 Info Wiir adriniztratie
7 Intel SnelStart Voorbeeldbedriff .mdb 9473144 2511-2005 10:59:52

[ Lokaal
{0 pdf995
{1 Program Files

ShelStart
£ Admiristraties
[ Bankieren

1 DigiMotar
-] Elektronizchedangifte
[ TEMP
T Wdakeita LI
Adminiztratienaam wijzigen: Selecteer het bestand en druk op F2.
Map:
C:ASnelStartAdministratiess j Bestands type: |EliEE] CIEERTE j
SGL-servers | Annuleren | Operen I Administlatienaam:lMiin adrminiztratie. mdb

Figuur 5: het venster Administratie kiezen

- In de mappenlijst aan de linker zijde selecteert u de juiste map.
Standaard wordt de laatst gebruikte administratiemap geopend.

Links onderin bij Map: staat de geselecteerde administratie map.

- Als de juiste administratiemap geopend is, opent u een administratie in de
bestandenlijst. Dubbelklik op de gewenste administratie of klik op de
administratie en open deze daarna met de knop Openen of met [Enter].

- Rechts onderin bij Bestandsnaam: wordt de naam van de geselecteerde
administratie aangeven.

Een SQL server of MSDE database openen

Het openen van een administratie op een SQL server gaat bijna hetzelfde als het

openen van een administratie zonder SQL server.

- Kilik op de knop SQL-servers om SnelStart de SQL servers te laten zoeken.
Werkt u in een netwerk dan kan dit enige tijd duren.
Worden de SQL servers niet getoond selecteer de SQL server dan via de
mappenlijst.

- Selecteer vervolgens de juiste SQL server

- Dubbelklik op de gewenste administratie om deze te openen.

Een back-up (veiligheidskopie) van de administratie maken

Via de optie Administratie, Back-up kunt u op bijna elk gewenst medium een
back-up (veiligheidskopie) van uw administratie(s) maken.

Let op! Het maken van een back-up is van het allergrootste belang!

Uw computer bevat belangrijke administratie gegevens die bij een
computerstoring binnen enkele seconden weg kunnen zijn. Zonde van alle tijd die
u erin hebt gestoken en extra vervelend als u geen back-up heeft.
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Beperkingen bij back-up naar CD
Back-up naar CD werkt alléén als u vanuit de Windows Verkenner de CD brander
rechtstreeks kunt aanroepen.

Tip! Lukt het niet om de back-up op CD te maken, back-up dan bijvoorbeeld naar
uw bureaublad en zet deze via de software van de CD brander op CD.

SnelStart Back-up of andere back-up programma’'s?
U kunt SnelStart back-ups altijd gebruiken, ook back-ups van een oudere versie
waarin andere bestandsindelingen zijn gebruikt.

Voor het maken van back-ups kunt u ook andere back-up programma's
gebruiken, bijvoorbeeld het back-up programma van Windows, zie hiervoor de
Help van Windows. Daarnaast zijn er vele andere programma'’s waarmee u back-
ups kunt maken. De keuze is aan u. Is de back-up gemaakt met een ander
programma dan SnelStart, dan dient u de back-up ook via dat programma weer
terug te zetten.

Voorbeeld backup schema
Maak regelmatig back-ups, zodat u altijd meerdere standen heeft om naar terug
te keren wanneer het een keer echt mis gaat.

We geven hier een voorbeeld van een goed back-up schema. We gaan daarbij
uit van meerdere back-up sets. Dit is van belang wanneer er ongemerkt een
probleem in de administratie is 'geslopen’. Heeft u maar één back-up welke
steeds wordt overschreven, dan is de kans zeer groot dat ook daar het probleem
in zit. Het resultaat is dat u geen goede back-up heeft en alsnog het werk over
kunt doen.

Tip! Bewaar de back-ups op verschillende locatie's, bijvoorbeeld op het werk in
de kluis (dag back-ups), thuis (week back-up) en bij een bank in de kluis (maand
en halfjaarlijkse back-up). Schrijf op de back-up's welke back-up het betreft.

In onderstaand voorbeeld is uitgegaan van 7 kopiesets (dus bijvoorbeeld 7 aparte
CD's of tape's).

- 4 dag-kopiesets voor de dag back-up van maandag tot en met donderdag
- 1 week-kopieset voor de week back-up op vrijdag

- 1 maand-kopieset voor de maand back-up.

- 1 halfjaar-kopieset voor de halfjaarlijkse back-up

Wanneer Op welke kopie-set backup maken?
Maandag back-up op dag-kopieset ‘Maandag'
Dinsdag back-up op dag-kopieset 'Dinsdag’
Woensdag back-up op dag-kopieset 'Woensdag'
Donderdag back-up op dag-kopieset 'Donderdag’
Vrijdag back-up op de week-kopieset

Laatste dag van de maand back-up op de maand-kopieset

30 juni en 31 december back-up op de halfjaar-kopieset
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Knoppen bij het maken en terugzetten van een back-up
Op deze pagina vindt u een toelichting op de knoppen die u bij het maken of
terugzetten van een back-up tegenkomt. Voor het daadwerkelijk maken of
terugzetten van een back-up kunt u de stappen op uw scherm volgen.

Knop:

Toelichting:

YWaolgende >

Klik op Volgende > om een stap verder te gaan

i

Annuleren

Klik op Annuleren om het back-up venster te sluiten

Klik op < Vorige om een stap terug te gaan

SOL-zervers

Klik op SQL-servers om de administraties op de SQL-server te tonen

Bladeren...

Klik op Bladeren... om een andere locatie op uw computer of netwerk
te selecteren.

In het venster Map Selecteren kunt u in de lijst aan de linkerkant de
gewenste map op uw computer of in het netwerk selecteren

#-Map selecteren
H- LocalService -

-] MetwaorkService
- Systeembeheer
=] Yanessa
#-] &pplication Data
g | ELreaublad
] Cookies
-] Favarieten
&1 Local Settings
#-_ ] Menu Start
{Z Mijn documenten
1 MetHood
£ Metwerkprinteromgeving
{1 Recent
[ SendTo
{1 Siablonen

#-] UserData
(=i e = ;I

W achiwoord instellen |

Klik op Wachtwoord instellen om de back-up te beveiligen met een
wachtwoord. Wij raden dit af

Geen wachbwoord |

Klik op Geen Wachtwoord om het kader Wachtwoord instellen te
verbergen, en geen wachtwoord in te stellen.

i Yoltooien

Klik op Voltooien om de backup daadwerkelijk te maken of terug te
zetten

Bladeren |

Klik op Bladeren om de map te openen waarin de back-up gemaakt of
teruggezet is

Klik op OK om het back-up venster te sluiten
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Instellingen

Bij de instellingen van het programma dient u een aantal gegevens in te voeren

die nodig zijn voor het juist functioneren van SnelStart. Het gaat daarbij om:

- uw bedrijfsgegevens;
- instellingen voor de boekhouding en de BTW-aangifte;

- instellingen voor de facturering, zoals de opbouw van het artikelnummer en

het factuurnummer waarmee u wilt starten.

U kunt het venster Instellingen opstarten via het menu Extra, Instellingen. Het
instellingenvenster bevat bij SnelStart!Nota 3 en SnelStart!Boek 3 vier tabbladen.

Elk tabblad kunt u met de muis of met de sneltoets [Alt+onderstreepte letter]
activeren.

Tip! Klik pas op de knop Opslaan als u alle instellingen hebt opgegeven; met

deze knop slaat u niet alleen de instellingen op, maar sluit u ook het venster.

Tabblad Bedrijfsgegevens

In het kader Bedrijfsgegevens kunt u uw bedrijfsgegevens vermelden. Het is

niet verplicht om de gegevens van dit tabblad in te voeren.

De gegevens die u hier invoert, kunt u op lijsten (SnelStart!Plus), facturen (vanaf
SnelStart!Nota 1) en aanmaningen (vanaf SnelStart!Nota 3 of SnelStart!'Boek 3)
gebruiken. U hoeft deze gegevens dan niet steeds in te typen en u bent er zeker

van dat deze informatie steeds op dezelfde manier wordt weergegeven.

~ioix

rBedrifsgegevens
Maam Srelklus
Contactpersoon Dhr. Kluszenier
Adres Harkebuurt 3 =
Postcodesplaats 1794 Hid Oosterend
T elefoon
Muobiele telefaon
Far

B ankrekeningnumrner
Bt nuarrner

Kok, rummer o=
E-mail infat@znelkius
Wehsite 0
Wrije tekst 1 Banknummer 121271221
Wrije bekst 2 Kyl NL123456729
Wrile tekst 3 BTwW-1234567
Yrije tekst 4

=\erplichte velden voor aanvyragen cerificaten elektronizche btw aangifte

ugpslaan | 73 Annuleren |

Figuur 6: het kader Bedrijfsgegevens van Extra, Instellingen

a0l

SHELST!
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Naam, Contactpersoon, Adres, Postcode/plaats, Telefoon, etc.
In deze velden geeft u de bedrijfsnaam, de belangrijkste contactpersoon en de
overige bedrijfsgegevens in.

Vrije tekst 1 tot en met Vrije tekst 4
In deze velden kunt u de overige informatie vermelden die u wilt vermelden op
facturen, overzichten, aanmaningen en andere documenten.

Tabblad Boekhouding

In het kader Boekhouding geeft u op in welk boekjaar u wilt factureren en
boekhouden en in welke maand het boekjaar begint. Dit is van invloed op de
controle van facturen en boekingen.

De overige invoervelden van dit kader zijn alleen beschikbaar als er een
SnelStart!Boek module is geactiveerd en zijn van belang voor het goed
functioneren van de boekhoudmodule van SnelStart.

"Boekhouding
Huidig boekjaar 2007 «f ¢
Beginmaand fizcale boekjaar januari j
Periode biw-aangifte  Fiwartaal j
Biw-% aanaifte kredietbeperking geen j

Yoorkeuren tijdens boeken [
Yoorlooprullen bij grootboekrekeningen [~

Kleire ondememersregeling [

Figuur 7: het kader Boekhouding van Extra, Instellingen bij een SnelStart!Boek module

Huidig boekjaar
In dit veld voert u het boekjaar in waarin u wilt factureren en boekhouden. Met de

pijlknoppen K kunt u het boekjaar verhogen of verlagen.

Als u boekingen in een ander boekjaar wilt wijzigen, verwijderen of toevoegen
kunt u het boekjaar tijdelijk wijzigen. SnelStart geeft u op deze wijze de
mogelijkheid om binnen één administratie meerdere boekjaren te verwerken. Zo
kunt u na een jaarafsluiting nog gegevens bijwerken in het oude jaar, zoals
verkoop- en inkoopfacturen. Deze openstaande posten worden automatisch
doorgevoerd in het nieuwe boekjaar.

Let op! Het achteraf boeken van omzet en BTW in het vorige boekjaar heeft
géén invloed op de BTW-aangifte van het nieuwe boekjaar. Dit wordt door
datumselectie strikt gescheiden.

Wij adviseren u daarom om na de laatste BTW-aangifte van het voorgaande
boekjaar in dat jaar geen boekingen meer te maken met BTW-verrekeningen.
Doet u dat wel, dan dient u voor de Belastingdienst de laatste aangifte van het
voorgaande boekjaar te verwijderen en opnieuw te berekenen en eventueel het
jaar opnieuw af te sluiten, om de beginbalans te corrigeren.
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Beginmaand fiscale boekjaar

Hier bepaalt u de beginmaand van uw boekjaar. Normaal gesproken is de

begi nmaand v ananhueatr ibdo e kU ajaigent opemh detkeubelijsgt r  wii
door op de pijlknop te klikken en klik dan op de juiste maand.

Seizoensgebonden bedrijven en verenigingen werken soms met een boekjaar
dat halverwege een gewoon jaar van start gaat. Zij zijn dus vrij om hier een
andere beginmaand op te geven. Het programma gaat er dan bijvoorbeeld vanuit
dat het boekjaar van 1 juli 2006 tot en met 30 juni 2007 loopt. Dit is onder andere
van invloed op de mutatiekaarten, de BTW-aangifte etc.

Periode btw-aangifte

Hier geeft u aan in welke termijnen u de BTW-aangifte wilt verrichten. U kunt
6Maand?©é6, O6Kwartaal 6 of 6Jaar 6 sel ecteren:
klikken en klik dan op de juiste periode.

De keuze die hier gemaakt wordt, is bepalend voor de aangifteperiode in het
venster BTW-aangifte, zie pagina 131. Als u hier kiest voor een aangifte per
maand, krijgt u bij aangifteperiode alle maanden in de keuzelijst. Als u hier kiest
voor een aangifte per kwartaal, kunt u kiezen tussen de vier kwartalen.

Btw-% aangifte kredietbeperking

Als u gebruik maakt van kredietbeperking met betrekking tot uw verkoopfacturen
voert u hier het BTW-tarief in dat op de kredietbeperking van toepassing is. U
kunt ook met de pijltoets uw keuze maken.

Dit is nodig voor een juiste boekhoudkundige verwerking. De BTW uit de
ontvangen kredietbeperking moet worden voldaan bij de BTW-aangifte. De klant
kan de BTW over de betaalde kredietbeperking niet aftrekken.

Voorkeuren tijdens boeken

Als u het vakje Voorkeuren tijdens boeken aanvinkt dan onthoudt SnelStart
welke grootboekrekeningen bij de omschrijvingen zijn gebruikt. De volgende keer
zal bij gebruik van dezelfde omschrijving automatisch een boekingsvoorstel
worden geplaatst, zie Figuur 78.

Als u niet wilt dat iedere keer tijdens het boeken alle voorkeuren getoond worden,
houd dan het selectievakje Voorkeuren tijdens boeken leeg.

Voorloopnullen bij grootboekrekeningen

Dit selectievakje is vanaf het programma SnelStart!Boek 3 beschikbaar. Door dit
vakje aan te vinken worden de grootboekrekeningnummers tot een bepaald
aantal posities aangevuld met voorloopnullen. Deze voorloopnullen worden op
overzichten zoals de kolommenbalans, mutatieverslagen etc. afgedrukt.

aanvullen tot .. cijfers

Dit veld wordt alleen getoond als het veld Voorloopnullen bij
grootboekrekeningen is aangevinkt. In dit veld geeft u aan tot hoeveel cijfers de
grootboekrekeningnummers met voorloopnullen moeten worden aangevuld.

Kleine ondernemersregeling
Als u gebruik maakt van de Kleine ondernemersregeling, dient u dit vakje aan te
vinken. Indien de bedragen aangepast zijn, kunt u ze hier wijzigen.

SnelStart gebruiksklaar maken * 25



Tabblad Orders

Het kader Orders is alleen beschikbaar als er een SnelStart!Nota module is
geactiveerd. Dit bevat de instellingen voor order invoer en facturering.

r0rders
Yaolgend factuurnummmer Fom

Yolgend verkoopordernmummer 1

‘Yoomraadeontrole bij orderinvoer [

Feagelkorting in verkoopordsr Berekenen over regelbedrag j
Figuur 8: het kader Orders van Extra, Instellingen bij SnelStart!Nota 3

Volgend factuurnummer
Elke factuur die u in SnelStart maakt, krijgt automatisch een nummer, dat 1 hoger
is dan het nummer van de laatst gemaakte factuur.

In het veld Volgend factuurnummer staat het nummer van de eerstvolgende
factuur. Wilt u de eerste factuur met nummer één laten beginnen, voer in dit veld
dan '1"in. Wilt u beginnen met nummer '70001', geef hier dan '70001" in.

Voert u in het veld Volgend factuurnummer een nummer in dat lager is dan het
hoogst gebruikte factuurnummer dan krijgt u een waarschuwing op het scherm.

Volgend ordernummer
Elke order die u in SnelStart maakt, krijgt automatisch een nummer, dat 1 hoger
is dan het nummer van de laatst gemaakte order.

Het veld Volgend ordernummer is vanaf het programma SnelStart!Nota 3
beschikbaar. In dit veld staat altijd het nummer van de eerstvolgende order. Als u
de eerste order met nummer één wilt laten beginnen, voert u in dit veld een 1" in.
Als u met nummer 50001 wilt beginnen, voert u hier '50001" in.

Let op! Voor de duidelijkheid adviseren wij een ordernummerreeks te gebruiken
die afwijkt van de factuurnummerreeks.

Voorraadcontrole bij orderinvoer

Vanaf de module SnelStart!Nota 2 kunt u de voorraad beheren. Vinkt u de optie
Voorraadcontrole bij orderinvoer aan, dan krijgt u in het verkopenvenster als u
een pakbon of factuur afdrukt een melding zodra de voorraad onder het bij
Onderhoud, Artikelen opgegeven minimum komt (zie pagina 46).

Klantmemo in verkopenvenster

Deze optie is vanaf SnelStart!Nota 3 beschikbaar. Als u deze optie aanvinkt
wordt de klantmemo uit Onderhoud, Klanten in het verkopenvenster getoond.
Wilt u dat niet, bijvoorbeeld omdat de klant deze informatie kan zien, laat dit
selectievakje dan leeg.
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Tabblad Artikelen

Het kader Artikelen is alleen beschikbaar als er een SnelStart!/Nota module is
geactiveerd.

rartikelen
Werkoop prijgnotatie in het artikelenbestand Yerkoopprijzen in artikelbestand zin exclusief bt j

|nkoop prignotatie in het artikelenbestand |nkoopprizen in artikelbestand ziin exclusief bbw, j
Soort artikelcode alleen ciffers j
B egindatum wvoorraadtelling 01-01-2007
Yoormaad tonen in zoskvenster [v

Decimalen in artikelprjzen Twee j

Decimalen in artikel aantallen Twee vI

Figuur 9: het kader Artikelen van Extra, Instellingen bij SnelStart!Nota 3

Prijsnotatie in het artikelenbestand

U moet hier aangeven of u in het artikelenbestand met prijzen inclusief of
exclusief BTW gaat werken. Open de keuzelijst door op de pijlknop te klikken en
klik dan op de gewenste instelling.

Tip! Wij raden aan in het artikelenbestand prijzen exclusief BTW te gebruiken (de
standaardinstelling). Bij wijzigingen in het BTW tarief hoeft u dan namelijk alleen
maar het BTW tarief te wijzigen en niet ook alle artikelprijzen aan te passen.

De prijsnotatie in het artikelenbestand staat los van het feit of u de artikelprijzen
exclusief of inclusief BTW in de orderregels invoert. Bij het invoeren van
verkooporders hanteert SnelStart bij de berekening van het regelbedrag de
prijsnotatie die u bij Extra, Instellingen heeft opgegeven. Houd rekening met
mogelijke afrondingsverschillen als de artikelprijs omgerekend moet worden, zie
Bijlage D pagina 190.

De weergave van prijzen (inclusief of exclusief BTW) in het verkopenvenster kunt
u bij Onderhoud, Verkoopsjablonen opgeven.

Soort artikelcode, Lengte

Standaard gaat SnelStart uit van een numerieke artikelcode van maximaal 10
posities. Het grootste nummer dat u voor de numerieke artikelcode kunt
gebruiken is: 2147483647.

Kies cijfers en letters als u een combinatie van cijfers en letters wilt gebruiken of
als u bij een numerieke artikelcode onvoldoende posities ter beschikking heeft. U
kunt dan ook leestekens en spaties in de artikelcode opnemen. Bij Lengte geeft
u het aantal tekens op. Voor een artikelcode met cijfers en letters kunt u
maximaal 255 posities gebruiken.

Let op! Bij een artikelcode met cijfers en letters kunt u niet rechtstreeks zoeken
op trefwoord, maar alléén methet6 ver gr ) df [@\It+2],«ié bijlage B.
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Beperkingen bij het wijzigen van de soort artikelcode

U kunt een numerieke code altijd omzetten naar alfanumeriek (een combinatie
van cijfers en letters), andersom echter niet altijd: als er artikelen aanwezig zijn
met letters, leestekens of spaties in de artikelcode dan kan de artikelcode niet
worden omgezet naar een numerieke artikelcode. Ook verwijderde artikelen die
nog in de historie gebruikt worden kunnen bepalend zijn voor het al dan niet
kunnen omzetten van een alfanumerieke artikelcode naar een numerieke
artikelcode.

Voorraad tonen in zoekvenster

Vanaf de module SnelStart!Nota 2 kunt u de voorraad beheren. Als u deze optie
aanvinkt wordt bij het zoeken naar artikelen ook de voorraad in het zoekvenster
getoond. Hebt u dat niet nodig, dan kunt u de optie beter uit laten staan omdat
het tonen van de voorraad nogal vertragend kan werken.

Decimalen in artikelprijzen
Standaard is het gebruik van 2 decimalen geactiveerd. Vanaf SnelStart!Nota 3
kunt u hier een keuze maken tussen 2, 3 en 4 decimalen.

Als u het aantal decimalen wijzigt wordt dit overal in SnelStart doorgevoerd, ook
bij de bestaande artikelkaarten in Onderhoud, Artikelen.

Decimalen in artikel aantallen

Standaard is voor het veld Aantal van het verkopenvenster het gebruik van 2
decimalen geactiveerd. Vanaf SnelStart'Nota 3 kunt u hier een keuze maken
tussen minimaal 1 decimaal en maximaal 4 decimalen.

Dagboek Voorraadverschillen
U geeft hier op in welk dagboek de voorraadverschillen geboekt moeten worden
die u invoert bij Programma, Voorraadmutaties.

De knoppen van het instellingenvenster
Het instellingenvenster heeft twee knoppen:

u Opslaan De knop Opslaan is op elk tabblad van het instellingenvenster te
= benaderen. Hiermee legt u de ingevoerde gegevens van alle tabbladen
vast. SnelStart meldt dat in een klein venster. Klik daarin op Ok. Daarna
wordt het instellingenvenster gesloten.

Wilt u de ingevoerde gegevens niet opslaan, klik dan op de knop
Annuleren. Alle nieuwe gegevens en wijzigingen vanaf de laatste keer
dat u hebt opgeslagen worden ongedaan gemaakt.

73 Annuleren
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3 Onderhoudsvensters

In de onderhoudsvensters houdt u de gegevens van onder andere klanten,
artikelen, leveranciers en grootboekrekeningen bij. Daarna kunt u ze overal in
SnelStart gebruiken. U kunt de klantengegevens bijvoorbeeld gebruiken voor uw
facturen, aanmaningen en het uitwisselen van gegevens met uw bankierpakket.

Onderhoud, Verkoopsjablonen wordt in hoofdstuk 5 besproken. Alle andere
onderhoudsvensters van SnelStart!Nota 3 en SnelStartiBoek 3 worden in dit
hoofdstuk behandeld:

- Onderhoud, Klanten;

- Onderhoud, Leveranciers;

- Onderhoud, Artikelen;

- Onderhoud, Artikelomzetgroepen;

- Onderhoud, Grootboekrekeningen;
- Onderhoud, Grootboekrubrieken;

- Onderhoud, Btw-tarieven;

- Onderhoud, Landen;

- Onderhoud, Aanmaningsjablonen.

Voor de overige onderhoudsvensters verwijzen we u naar SnelStart!Help.

Opbouw van een onderhoudsvenster

Als u een optie in het onderhoudsmenu aanklikt, wordt het betreffende
onderhoudsvenster geopend. Bijvoorbeeld met Onderhoud, Klanten opent u het
klantenvenster.

9 Onderhoud klanten

] Nieuw)

1. Bedrifzgegevens
b, C.J. Wik,

Aalders Aanremings

=l

il Aalders Aannemings en Bouwbedrijf

Klantcode ¥ 10001 40|

210032, Dhv. €. Ackermann
[EE]10123, Db, E. Aikema

[E£]10671. Dhv. F.G. Brogie
510672, Dhr. G. Brouwer

il

Maam Aalders Aannemings en Bouwbedrif
Contactpersoon  Mw. C.B. Aalders
Adies Zeggelaarspad 4

210769, Dhr. BJ.M. Altenburg M| Posteodesplast: 5741LF LUNTEREN

E£310200, Dhr. LA, Andela Land Nederand |

10262, Argo 77

[E£910262, Dhr. &M, Arends Algemesn

El10292. Aton Biankrekeningnummer 3410302 Telefoon (134-9720553
1833: ;:‘f:ﬁ Aukema M aam rekeninghouder I obiele telefoon
WD3DS,Dhr H. Aukema [wakantiewoning] Plaats rekeringhovder Fa?: 034-7410037
[E£]10462, Schildersbedsif an den Berg by Bhu-nurnrner E-mail
EE10615. Dhw. &, van den Bogerd Kvk-nummer Website
TEIE'I E. Ohr. 5.P.). te Boekhorst Eizefiess) A Mema
[EE10817, Dhv. 'w' M. de Boer .

E310818, Dhr. P. Boers Factuukarting

EE10819, Mw. &, Bos-ter Yooide Krediettermin 14

WDBEU, Mw. & Bos-ter Voorde (bungalow] Kredietlimiet

5310662, Fa. Brotti

52110663, Dhr. Ph Breedveld liessezn D

510664, Dhr G Brouwer Aanmanen nee =

10685, Hotel de Bruiin

[E£]10666. Dhr. J. Brons

2510867, Dhr. G. Brussé

2] 10868, Dhv. LA, de Brugn

2310669, Mw. E.C. Breijer-Kok

[E£]10670, Dhr. R.M.F. de Buin

Algemeen F|nanc|ee|| Altikelhistoliel Aammamimgarchiefl

ﬂ Hieuw | n Dpslaan | Wenwider W | el Anmg\ear‘

Figuur 10: het klantenvenster met links de lijst met sleutelvelden
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De hoofdgegevens
Bovenaan in het onderhoudsvenster, onder de blauwe balk, staat het sleutelveld
waaraan de kaart te herkennen is. Bij de klantkaart is dat het veld Klantcode.
Daaronder vindt u de hoofdgegevens van de kaart, bij de klantkaart zijn dat
velden met de NAW-gegevens (Naam, Adres, Woonplaats) van de klant.

Kaders of tabbladen met specifieke gegevens
Onder de hoofdgegevens staan de overige gegevens in kaders of op tabbladen;
bij de klantkaart staan deze gegevens in de kaders of tabbladen Algemeen,
Financieel en Artikelhistorie. Elk tabblad kunt u met de muis of met de
sneltoets [Alt+onderstreepte letter] activeren.

Lijst met de sleutelvelden
Links in het venster kan een lijst met de sleutelvelden getoond worden. Deze lijst
bevat alle sleutelvelden met namen of omschrijvingen van het betreffende
onderhoudprogramma, bijvoorbeeld de klantnummers en namen van alle klanten.

Lijst met sleutelvelden tonen of verbergen

U toont (zie Figuur 10) of verbergt (zie Figuur 15) de lijst met sleutelvelden door
in de dikke blauwe balk (met de omschrijving van het sleutelveld) bovenin het
onderhoudsvenster te klikken.

Links naar onderhoudsvensters
Als de omschrijving van een veld blauw en onderstreept is, dan is het een link
naar een onderhoudsvenster waar u de betreffende gegevens kunt aanpassen.
Land (zie bijvoorbeeld Figuur 10) is een link naar Onderhoud, Landen. Klik hier
alléén op als u een land wilt toevoegen of controleren.

De knoppenbalk bij de onderhoudsvensters
Onderaan in elk onderhoudsvenster staat een knoppenbalk. Wordt de lijst met
sleutelvelden getoond, dan bevat de knoppenbalk alleen de eerste vier knoppen;
is dat niet het geval dan zijn ook de laatste zes knoppen beschikbaar.
ﬁ:l MisLmw Kies de knop Nieuw voor het aanmaken van een nieuwe kaart. Na invoer

van een nieuwe waarde (bijvoorbeeld een klantnummer) in het sleutelveld
kunt u alle gegevens in de nieuwe kaart invoeren en opslaan.

n Opslaan Kies de knop Opslaan om de gegevens die u hebt ingevoerd vast te
= leggen.
> Venwiider De knop Verwijder verwijdert de volledige kaart.

Wilt u de ingevoerde gegevens niet opslaan, klik dan op de knop Annuleer.
Alle nieuwe gegevens en wijzigingen vanaf de laatste keer dat u hebt
opgeslagen worden ongedaan gemaakt.

K7 Annuleer

i

M Esrste Kies de knop Eerste om naar de eerste kaart van dit

onderhoudsprogramma te gaan.
4 Vorige Kies de knop Vorige om naar de voorgaande kaart te gaan.

b Yolgende Kies de knop Volgende om naar de eerstvolgende kaart te gaan.

M Laatste Kies de knop Laatste om naar de laatste kaart te gaan.

1

) Zoeken Kies de knop Zoeken om een kaart te zoeken, zie pagina 31.

U kunt elke kaartzoe k en met het Jii.\Ud(lungeemkaatt méta s
numeriek sleutelveld ook zoeken door een trefwoord in te voeren.

Infa Zodra u op de knop Info klikt, krijgt u het aantal kaarten te zien.

30 * Onderhoud



Gegevens invoeren, wijzigen en zoeken in onderhoudsvensters

Hierna wordt beschreven hoe u gegevens invoert, wijzigt en verwijdert in de
onderhoudsvensters en hoe u een specifieke kaart kunt opzoeken.

Gebruikte termen

Kaart of record
Een kaart (of record) bevat alle velden voor de gegevens van één specifiek
onderwerp, bijvoorbeeld alle velden van een klant of een grootboekrekening.

Veld en sleutelveld
Een veld is een specifiek onderdeel van een kaart, zoals klanthummer,
omschrijving of woonplaats.

Een sleutelveld is het veld met de gegevens waaraan een kaart te herkennen is,
zoals het klantnummer bij een klant. De inhoud van een sleutelveld is altijd uniek,
zodat elke kaart terug te vinden is. Aan de sleutel worden alle gegevens van de
betreffende klant, leverancier, artikel of grootboekrekening gekoppeld. U vindt het
sleutelveld bovenin het onderhoudsvenster, meteen onder de blauwe balk.

Meer details over sleutelvelden vindt u in Bijlage B.

Nieuwe kaarten invoeren
Na invoer van een nieuwe waarde (bijvoorbeeld een klantnummer) in het
sleutelveld kunt u alle gegevens van een nieuwe kaart invoeren en opslaan.

a2 .
U kunt ook op de knop E klikken, dan zet SnelStart het eerste vrije
nummer in het sleutelveld.

Kaarten zoeken

Het sleutelveld is ook een zoekveld, ukuntdi t zi en aan hﬁt 6vergro
Door daarop te klikken of door op [Alt+Z] te drukken, kunt u zoeken op gegevens

van elk relevant veld binnen de betreffende kaart. Dus ook op door u

gedefinieerde extra velden (aangemaakt met SnelStart!Plus).

Meer details over zoeken vindt u in Bijlage B.

Meerdere trefwoorden opgeven
U kunt meerdere trefwoorden ingeven door achter elk trefwoord een slash / te
typen, bijvoorbeeld 'Jansen/Rotterdam’.

Kaart zoeken bij numerieke sleutelvelden
In onderhoudsmodules zijn alleen numerieke sleutelvelden toegestaan, behalve
bij artikelkaarten, zie pagina 43.

- Bij numerieke sleutelvelden kunt u meteen een trefwoord intypen. SnelStart
zoekt dan de kaarten die door u ingegeven tekst bevatten.
- Bij artikelkaarten kunt u alléén zoeken met het vergrootglas of met [Alt+Z].
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Kaarten wijzigen
Als u bestaande kaarten in een onderhoudsvenster wilt wijzigen, typt u de code
(bijvoorbeeld een artikelcode) van de te wijzigen kaart in het sleutelveld waardoor
de gegevens van de betreffende kaart getoond worden. Daarna kunt u alle
gegevens wijzigen door ze te vervangen door andere waarden.

Sleutelveld wijzigen

Vanaf SnelStart!Nota 2 en SnelStart!Boek 2 is het mogelijk om de sleutelvelden
te wijzigen. Door op het pijlknopje naast de omschrijving van het sleutelveld te
klikken, opent u een keuzemenu met de opties om het sleutelveld te wijzigen of
te zoeken, zie pagina 173.

Kaarten verwijderen
Als u een bestaande kaart wilt verwijderen, voert u in het sleutelveld de juiste
code in waardoor de gegevens van de betreffende kaart getoond worden.

Vervolgens verwijdert u de geselecteerde kaart met de knop .

Let op! U kunt kaarten waarvan de gegevens elders in het programma gebruikt
worden, zoals klanten waarvan nog facturen openstaan, niet verwijderen.

Als u een kaart verwijdert en er is géén historie van die kaart, dan wordt de kaart
definitief verwijderd, anders wordt hij op non-actief gesteld. In het laatste geval
blijft hij op de achtergrond aanwezig, zodat hij nog voor historische gegevens te
benaderen is.

Let op! Zodra u een nieuwe kaart wilt aanmaken met de code van een kaart die
niet definitief verwijderd is, meldt SnelStart dat de betreffende code al eens

gebrui kt is en kunt u hem desgewenst oproep
dan weer activeren door hem opnieuw op te slaan. Vanaf SnelStart!/Nota 2 en
SnelStart!Boek2k unt u de code in het sleutelveld v

wijzigen; automatisch wordt de betreffende code dan ook in de historie gewijzigd,
waarna u de oorspronkelijke code kunt gebruiken voor een andere kaart.
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Onderhoud, Klanten

Klantgegevens die u vastlegt kunt u onder andere gebruiken voor facturering en
het beheren van openstaande posten. SnelStart houdt namelijk per klant de
omzet, de openstaande facturen en het openstaande saldo bij.

Met Onderhoud, Klanten opent u het klantenvenster (zie Figuur 10), waarin u
klantgegevens kunt invoeren, verwijderen of wijzigen.

De hoofdgegevens van het klantenvenster
De hoofdgegevens staan bovenaan in het klantenvenster onder de titelbalk.

Klantcodsw 10293 |

Maam Athena

Contactpersoon Db B. Lesuwang
Adrez Westervenne 32
Postcode/plaats 1444 WG Purrerend
Land  Nederland j

Figuur 11: de hoofdgegevens van het klantenvenster

Klantcode

Het veld Klantcode is het sleutelveld van de klantenkaart. U kunt een kaart
oproepen door de betreffende klantcode in te voeren in het gele invoervak. U
kunt een kaart ook zoeken door in het invoervak een trefwoord in te tikken, door
ophetd v er gr decklikigeh oi dodr op [Alt+Z] te drukken.

Als u een klantcode invoert of een klantenkaart selecteert, toont SnelStart alle
gegevens van de betreffende klant. U kunt deze gegevens in dit venster bekijken
en aanpassen. Vanaf SnelStart!Nota 2 kunt u de klantcode wijzigen, zie

pagina 32.

Om een nieuwe klantenkaart aan te maken, voert u een in het invoervak bij

Klantcode nieuwe klantcode in. U kunt ook op de knop MI klikken, dan
zet SnelStart het eerste vrije nummer in het sleutelveld. Deze voorgestelde
klantcode kunt u naar wens aanpassen. Na invoer van een klantcode kunt u alle
gegevens van een nieuwe kaart invoeren en opslaan.

Naam, Contactpersoon, Adres, Postcode/plaats, Land
In deze velden voert u de algemene klantgegevens in, zoals naam,
contactpersoon, adres, postcode/plaats, land etc.

Het veld Land bepaalt of er al dan niet BTW berekend wordt. U dient dit veld dus
goed in te vullen, zie BTW-berekening op pagina 189.
Wilt u vanuit dit venster een land toevoegen of wijzigen, klik dan op de link Land.
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Tabblad Algemeen

rélgemeeri
B ankrekeningnummer 3470302 Telefoon 024-9720653
Maam rekeninghouder taobiele telefoon
Plaats rekeninghouder Fax 034-7410037
Bbw-nurnirner E-mail
Favk-nurmmer ‘Website
tema

Creditcard nummer
Factuurkorting
Frediettermin -~ 14
Kredietimiet
Incasseren v

Aanmanen nee vI

Algemeen I Financieell Artikelhiﬂuriel Aanmaningarchiefl

Figuur 12: tabblad Algemeen van het klantenvenster, bij SnelStart!Nota 3 en SnelStart!Boek 3

Op het tabblad Algemeen staan bankgegevens en gegevens die betrekking
hebben op het verwerken van BTW en korting. Ook kunt u er de telefoon- en
faxnummers en het e-mail adres van de klant invoeren.

Bankrekeningnummer

Voer hier het bank- of girorekeningnummer in. Het bankrekeningnummer wordt
gecontroleerd aan de hand van de zogenaamde
niet voor girorekeningnummers. Het ingevoerde rekeningnummer kan op de

aangehechte acceptgiro van een factuur worden geplaatst.

Naam, Plaats rekeninghouder

Deze velden moeten ingevoerd worden als u incasseert (vanaf SnelStart!Boek 2)
van de girorekening van de klant. De Postbank controleert of het girorekening-
nummer overeenkomt met de naam en plaats van de rekeninghouder.

Btw-nummer

Wanneer u levert aan klanten uit een EU-lidstaat waarvoor geen BTW berekend
hoeft te worden, dient u het Btw-nummer in te vullen. Doe dit heel zorgvuldig,
zie BTW-berekening op pagina 189.

Het opgegeven BTW-nummer wordt vermeld op de overzichten van de ICL (Intra
Communautaire Leveringen). Deze overzichten bevatten opgaven van alle
leveringen aan het buitenland waarover géén BTW is berekend.

Kvk-nummer en Creditcard nummer
Deze velden spreken voor zich.

Factuurkorting
Geef hier de eventuele factuurkorting in. Deze korting wordt over het hele
factuurbedrag berekend voor elke factuur van de betreffende klant.
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Krediettermijn, Kredietlimiet

De krediettermijn is de termijn (in dagen) waarbinnen de klant zijn factuur moet

betalen. De krediettermijn wordt gebruikt voor het bepalen van de vervaldata van
facturen voor rekeningen, aanmaningen of atu

U kunt per klant een kredietlimiet opgeven. Alle openstaande posten en alle
ingevoerde verkooporders worden bij elkaar opgeteld. Wordt de kredietlimiet
overschreden dan krijgt u hiervan een melding als u een order opslaat

Incasseren

Dit selectievakje is beschikbaar vanaf SnelStart!Boek 2. In dit veld geeft u aan of
u van de klant een machtiging heeft om de factuurbedragen automatisch van
zijn/haar rekening af te schrijven. Vinkt u Incasseren aan, dan dient u ook het
veld Bankrekeningnummer in te vullen.

Aanmanen

U kunt hier aangeven of de klant een consument (particulier) of een onderneming
(bedrijf) is. Hier wordt naar gekeken bij het bepalen van de Rente Percentages
voor de aanmaningen.

U kiest de optie nee wanneer u wilt dat deze klant niet aangemaand wordt.

Telefoon, Mobiele telefoon, Fax, E-mail, Website

Als u de klant per (mobiele) telefoon, fax of e-mail wilt kunnen bereiken, voert u
deze gegevens in. Als u op E-mail klikt, wordt automatisch een nieuw e-mail
bericht aangemaakt met het e-mailadres van deze klant.

Memo

Dit veld is vanaf SnelStart!Nota 2 en/of SnelStart!Boek 2 beschikbaar. Gebruik dit

veld voor het vastleggen van afspraken bijvoorbeeld over leveringen of prijzen.

Vanaf SnelStart'Nota2wor den deze kI antverkopeavernsterook i n h
getoond.

Kortingsgroep
Bij gebruik van de module SnelStart!Prijsmaker kan de keuzelijst Kortingsgroep
getoond worden en kunt u daarin een kortingsgroep voor deze klant selecteren.
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Tabblad Financieel

Als u kiest voor het tabblad Financieel, wordt de omzet exclusief BTW van dit
boekjaar en het openstaande saldo berekend aan de hand van de factuurhistorie.

rEinancigel
Dmazet 1841,85 1000 1000
Openstaand saldo 0,00
800 - 800
600 600

400 + 400
200 + 200
0 1 0
=
M

jun [

c 2= |0 =|m a2 3}
ol = >
sle'glglglsI5lTgl1F 8l g
Algemeen  Financieel IArtikeIhislorieI .&anmaningarchiefl
4 Eerste 4 Vaorge | P Volgende| M Laatste | ,J Zoeken
F‘|:|ﬂieuw & Opslaan | 25 Vemwiider | =7 Snnuleer | E& Info ﬁ

Figuur 13: het tabblad Financieel van het klantenvenster

Omzet, Openstaand saldo

In het veld Omzet wordt de totale omzet exclusief BTW van deze klant van dit
boekjaar getoond die is geboekt is in het dagboek Verkoop.

Het veld Openstaand saldo toont het totaal van de openstaande posten van
deze klant. Een specificatie van deze posten mét hun vervaldatum kunt u
opvragen met Overzicht, Klanten, Openstaande verkoopfacturen.

Tabblad Artikelhistorie

Dit tabblad is vanaf SnelStart!Nota 3 beschikbaar. Op dit tabblad kunt u een
gedetailleerde historie van alle artikelmutaties van de betreffende klant op het
beeldscherm bekijken.

Adtikelhistorie
Datum  26-07-2005 Aitikel [
ot enmet | 25-07-2006 ot en met /5]
Soort j
Hummer
ctl=nliney Al sorteer - | o wilde s
Draturm Artikel Relatie Mutatie Aantal Stuksprijz | Totaal | Karting | Factuur =
= | 23-01-2006 2 Diverse planties 2Fa. Jansoniug Factuur 1,00 75,00 75,00 0,00 20060003
23-01-2006 2 Beplanting 2Fa. Jansanius Factuur 1.00 576.85 576.85 000 20060001
23-01-2006 1 Arbeid 2Fa. Jansonius Factuur 850 40,00 340,00 0.00 20060001

Algemeenl Financieel Artikelhistorie IAanmamngafchial

I Eerste | 4 Yorige ‘ » \u’olgen;le| M Laatste ‘ ,JZoeken|

F"_—Iﬂieuw | u Dpslaan ‘ x yarwi\de|| L2} Anngleer‘ lnlﬂ | ﬁ

Figuur 14: tabblad Artikelhistorie van het klantenvenster in SnelStart!Nota 3
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De selectievelden
Het bovenste gedeelte van dit tabblad bevat de selectievelden waarmee u
bepaalt welke gegevens getoond worden.

Datum tot en met, Artikel tot en met

Datum tot en met gebruikt u wanneer u datums voor de te tonen historie op wilt
geven.

Artikel tot en met gebruikt u wanneer u artikelnummers voor de te tonen historie
op wilt geven..

Soort, nummer, tot en met

Als u Soort aanvinkt, wordt een keuzelijst getoond waarin u de soort mutaties
kunt selecteren, bijvoorbeeld 'Facturen'. Als u bij Soort de optie 'Facturen'
selecteert, kunt u daarna de factuurnummers opgeven.

De knoppen Vul de lijst en Sorteer

" Nadat u een selectie hebt opgegeven of gewijzigd haalt u met deze
| & ol de lijst #
knop de geselecteerde gegevens voor de lijst op.

Door op de pijlknop "= te drukken kunt u aangeven waarop u de

A
Sarteer - " . . -
Zl— getoonde lijst wilt sorteren, bijvoorbeeld op datum of artikel.

De lijst met de historie van de geselecteerde artikelen

In de kolom Artikel staat de omschrijving uit het artikelbestand. In het
orderarchief kan bij de betreffende factuur een andere, door u gewijzigde,
omschrijving staan.

Let op! Artikelen die u via tekstartikelregels heeft gefactureerd kunnen niet in
deze historie worden opgenomen.
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Onderhoud, Leveranciers

Vanaf SnelStart!Boek 1 of SnelStart!Nota 3 kunt u leveranciersgegevens
invoeren in SnelStart. Met Onderhoud, Leveranciers opent u het
leveranciersvenster waarin u leveranciergegevens kunt invoeren, verwijderen of
wijzigen.

#& Onderhoud leveranciers O] =]

Airway Ventilatiesystemen

Leverancierscode ™ i) pec] _A

Maam  Ainway Yentilatiesystemean " Afwikend comespandentieadres
Contactpersoon  Dhr A.C. Wendt Dhr. & C. Wwoendt
Adres  Admiraliteitzkade 230 Admiraliteitzk ade 28C
Postcode/plaats 3063 ED ROTTERDAM 30E3ED ROTTERD&RM
Land Nederland j Mederland j
ralgemeen
Bankrekeningnunmnier 921234 Telefoon 010-4612734
MHaam rekeninghouder h ohiele telefoon
Flaatz rekeninghouder Fax 010-8912669
Btws-riummer E-mail
Debiteurnurnmer Mema

Kiediettermin 20 Aytomatisch betalen
tinimum bestelbedrag

4 Ecrste 4 Yoroe | P Wolgende| M Laatste |, Zoeken
ﬁ“’_—lﬂieuw ugpslaan xyerwiider K At EEr, lnfn

=

§|||]|I|I

SHELS

Figuur 15: het leveranciersvenster zonder lijst met sleutelvelden
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De hoofdgegevens van het leveranciersvenster
De hoofdgegevens staan bovenaan in het leveranciersvenster onder de titelbalk.

Leverancierscode ™ |

Maam Ainway Ventilatiesystemen [™ &fwikend comespondentieadies
Contactpersoon  Dhr. A.C. Wendt Dhr. A.C. Wendt

Adres  Admiraliteitzkade 28C Adriraliteitzkade 280
Postcodesplaats | 3063 ED ROTTERD&M A0EZED ROTTERD&M

Land  Wederdand j Mederland j

Figuur 16: de hoofdgegevens van het leveranciersvenster in SnelStart!Nota 3

Leverancierscode

Het veld Leverancierscode is het sleutelveld van de leverancierskaart. U kunt
een kaart oproepen door de betreffende leverancierscode in te voeren in het gele
invoervak. U kunt een kaart ook zoeken door in het gele invoervak een trefwoord
in te tikken, doorop het6 v e r g r aedlikigeh ci dodr op [Alt+Z] te drukken.

Als u een leverancierscode invoert of een leverancierskaart selecteert, toont
SnelStart alle gegevens van de betreffende leverancier. U kunt deze gegevens in
dit venster bekijken en aanpassen. Vanaf SnelStart!Nota 2 is het mogelijk om de
leverancierscode te wijzigen, zie pagina 32.

Om een nieuwe leverancierskaart aan te maken, voert u in het invoervak bij

Leverancierscode een nieuwe code in. U kunt ook op de k ] e

. p de knop === |
klikken, dan zet SnelStart het eerste vrije nummer in het sleutelveld. Dit
voorgestelde nummer kunt u aanpassen. Na invoer van een leverancierscode
kunt u alle gegevens van een nieuwe kaart invoeren en opslaan.

Naam, Contactpersoon, Adres, Postcode/plaats, Land

In deze velden voert u de algemene leveranciergegevens in, zoals naam,
contactpersoon, adres, postcode/plaats en land.

Wilt u vanuit dit venster een land toevoegen of wijzigen, klik dan op de link Land.

Afwijkend correspondentieadres
U hebt de mogelijkheid een extra adres te hanteren voor de verzending van post,
pakjes etc:

- als u het selectievakje Afwijkend correspondentieadres niet aanvinkt, dan
wordt bij het afwijkend correspondentieadres de NAW-gegevens van het
afleveradres uit deze klantkaart overgenomen;

- vinkt u het vakje Afwijkend correnspondentieadres wel aan, dan kunt u een
afwijkend correspondentieadres opgeven.
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Tabblad / kader Algemeen

ralgemeer
Bankrekeningnummer 1331180 Telefoon 010-9212669
Maarn rekeninghaouder Mobiele telefoon
Plaats rekeninghouder Fax 010-1731608
Btw-niummer E-mail
Debiteurnurnmer 123456 temo |50 gecertificesrd
Krediettermijn 0 automatisch betalen v

Algemesn I Financieel I

Figuur 17: tabblad Algemeen van het leveranciersvenster, in SnelStart!Nota 3

Op het tabblad Algemeen staan de algemene leveranciersgegevens, zoals
bankrekeningnummer, BTW-nummer, debiteurnummer en krediettermijn.

Bankrekeningnummer

Voer hier het bank- of girorekeningnummer in. Het bankrekeningnummer wordt
gecontroleerd aan de hand van de geldigenaamde
niet voor girorekeningnummers.

Naam, Plaats rekeninghouder

Deze velden moet u invoeren als u op de girorekening van de leverancier
betalingen verricht. De Postbank controleert of het girorekeningnummer
overeenkomt met de naam en plaats van de rekeninghouder.

Btw-nummer
Vul bij buitenlandse leveranciers binnen de EU het BTW-nummer in.

Debiteurnummer
Voer hier het debiteurnummer in waaronder u bij deze leverancier bekent staat.

Krediettermijn, Automatisch betalen

Dit is de termijn (in dagen) waarbinnen u uw facturen moet betalen. Deze wordt
gebruikt voor het bepalen van de vervaldata van facturen. Dit wordt weergegeven
op het overzicht '‘Openstaande inkoopfacturen' bij Overzicht, Leveranciers.

Hebt u SnelStart!Boek 2 of hoger dan kunt u automatisch een betaalopdracht
klaarzetten voor de vervallen openstaande posten aan de hand van een
peildatum en de opgegeven krediettermijn (zie Bankieren pagina 139). U moet
dan bij de betreffende leveranciers het veld Automatisch betalen aanvinken en
ook het veld Bankrekeningnummer moet ingevoerd zijn.

Telefoon, Mobiele telefoon, Fax, E-mail

Als u de leverancier per (mobiele) telefoon, fax of e-mail wilt kunnen bereiken,
voert u deze gegevens in. Als u op E-mail klikt, wordt automatisch een nieuw e-
mail bericht aangemaakt met het e-mailadres van deze leverancier.

Memo
Dit veld is vanaf SnelStart'Nota 2 en/of SnelStart!Boek 2 beschikbaar. Gebruik dit
veld voor het noteren van afspraken, bijvoorbeeld over leveringen of prijzen.
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Tabblad / kader Financieel

Als u kiest voor het tabblad Financieel worden de omzet en het openstaande
saldo berekend. In de grafiek wordt de omzet per maand getoond.

rFinancieef
e 4.508.72 25000 25000
Openzstaand saldo 1.539,00 20000 - 20000
15000 15000
10000 - 10000
5000 - I 5000
0 cElRle sigleEls| ool 1] 0
sle'glg'g's'3lsg13/8le
Algemeen | Financieel

Figuur 18: tabblad Financieel van het leveranciersvenster

Omzet, Openstaand saldo Verkooporders en factureren

In het veld Omzet wordt de totale omzet exclusief BTW van deze leverancier van
dit boekjaar getoond die is ingebracht bij het boeken in het dagboek Inkoop.

Het veld Openstaand saldo toont het totaal van de openstaande posten bij deze
leverancier. Een specificatie van deze posten mét hun vervaldatum kunt u
opvragen onder Overzicht, Leveranciers, Openstaande inkoopfacturen.

Tabblad / kader Artikelhistorie

Dit tabblad is vanaf SnelStart!Nota 3 beschikbaar. Op dit tabblad kunt u een
gedetailleerde historie van alle artikelmutaties van de betreffende leverancier
opvragen. Dit werkt hetzelfde als bij het tabblad Artikelhistorie in het
klantenvenster, zie pagina 36.
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Onderhoud, Artikelen

Vanaf SnelStart!Nota 1 kunt u artikelgegevens invoeren in SnelStart. Deze
gegevens kunt u gebruiken bij het invoeren van verkooporders en voor
prijsafspraken (SnelStart!Prijsmaker). Vanaf SnelStart!Nota 2 kunt u ook de
voorraad bijhouden en een besteladvieslijst afdrukken.

Met Onderhoud, Artikelen opent u het artikelvenster waarin u artikelgegevens
kunt invoeren, verwijderen of wijzigen.

Bloembak 40x30x20 (LxBxH) - gewijzigd -
Artikelcode 1

Ormzchiiving  Bloembak 40x30:20 [LxB=H]

Yerkoopprijz 12.50
Inkoopprijz 7.5

Omzetgroep [algemeen hoog bbw] j
Eenheid Stuks

\-‘Durraadcnntrnlelﬁ

kirirurmyoarraad

Yoorraad Aantal in
’7 Technizche wooraad 0,00 Order
Offerte

Algemeen | Financieel | Artikelhistarie |

4 Eerzte A Yonge |k Yalaende| M Laatste ﬂgueken
Eﬂieuw ugpslaan }(Eerwiider 7 Annuleer 1nf|:|

Figuur 19: het artikelvenster in SnelStart!Nota 3

Soorten artikelcodes

Elk artikel heeft een unieke artikelcode (het sleutelveld). In SnelStart kunt u
kiezen uit twee soorten artikelcodes: numeriek of alfanumeriek (cijfers en letters).
De keuze die u maakt is bepalend voor de zoekmogelijkheden in SnelStart.

Numerieke artikelcode
Standaard gaat SnelStart uit van een numerieke artikelcode van maximaal 10
posities. Het grootste getal voor de numerieke artikelcode is 2.147.483.647.
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Als u de artikelcode niet op de factuur wilt afdrukken, gebruik dan een negatieve
artikelcode, want een negatieve artikelcode wordt niet op de factuur afgedrukt.
Dit kunt u gebruiken bij eigen tekstartikelen, zie pagina 73.

Tip! Gebruikt u een numerieke artikelcode, dan kunt u een kaart zoeken door in
het invoervak een trefwoord in te tikken, zie ook pagina 180.

Alfanumerieke artikelcode

Het is ook mogelijk een alfanumerieke artikelcode (combinatie van cijfers en
letters) te gebruiken. Het is mogelijk om leestekens en spaties in een
alfanumerieke artikelcode op te nemen.

In de instellingen (Extra, Instellingen, tabblad Artikelen) bij Soort artikelcode,
kunt u kiezen voor cijfers en letters. Het aantal posities van een artikelcode met
cijffers en letters is standaard op 10 ingesteld. U kunt dit uitbreiden of
verminderen. U kunt echter het aantal posities nooit kleiner maken dan het aantal
dat in de artikelcode gebruikt wordt. Ook verwijderde artikelen die nog in de
historie gebruikt worden, zie pagina 32, zijn bepalend voor het minimum aantal
posities.

Bij uitbreiding van de artikelcode zal er in de factuuropmaak meer ruimte voor de
artikelcode gereserveerd moeten worden.

De soort artikelcode wijzigen

In de instellingen (Extra, Instellingen, tabblad Artikelen) kunt u bij Soort
artikelcode, een numerieke code altijd omzetten naar alfanumeriek, andersom
echter niet altijd: als er artikelen aanwezig zijn met letters, leestekens of spaties
in de artikelcode dan kan het artikelbestand niet meer worden omgezet naar
numeriek. Ook verwijderde artikelen die nog in de historie gebruikt worden, zijn
bepalend voor het al dan niet kunnen omzetten van een alfanumerieke
artikelcode naar een numerieke artikelcode.

Artikelen in orderregels

Artikelregels invoeren

Bij het invoeren van verkooporders zult u meestal met artikelregels werken. U
voert dan de artikelcode en het aantal in. SnelStart haalt dan aan de hand van de
artikelcode de omschrijving en de stuksprijs uit het artikelbestand en berekent het
totaal (aantal * stuksprijs).

Tekstartikelregels gebruiken
U kunt bij het invoeren van verkooporders ook met tekstartikelregels werken. U
voert dan alleen een omschrijving en de prijs in.

Let op! De artikelen die u alleen in tekstartikelregels gebruikt hoeft u niet in het
artikelbestand in te voeren.

Algemeen artikel per BTW-tarief voor weinig gebruikte artikelen

Wilt u weinig gebruikte artikelen niet stuk voor stuk invoeren, maar toch tijdens
het invoeren van de order aantallen gebruiken of gebruik maken van de
artikelhistorie, maak dan een algemeen artikel aan per BTW-tarief.

Gebruik een duidelijke omschrijving, bijvoorbeeld 'Diversen Hoog BTW', en
selecteer een omzetgroep, met het juiste BTW-tarief zie pagina 45.
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Tijdens het invoeren van verkooporders kunt u bij dit artikel de velden
Omschrijving en Stuksprijs aanpassen. De velden voor de artikelcode kunt u
van de factuuropmaak verwijderen zodat deze niet worden afgedrukt.

De hoofdgegevens van het artikelvenster
De hoofdgegevens staan bovenaan in het artikelvenster onder de blauwe balk.

Antikelcode ¥ | 12|

Omschrijing  koper waterleidingbuis 12 mm,

Figuur 20: de hoofdgegevens van het artikelvenster

Artikelcode
Het veld Artikelcode is het sleutelveld van de artikelkaart.

U kunt een kaart oproepen door de betreffende artikelcode in te voeren in het
invoervak. U kunt een kaart ook zoeken door op het 6e/r g r o otd kijkkea of 6
door op [Alt+Z] te drukken. Kaarten met een numerieke artikelcode kunt u
bovendien zoeken door in het invoervak een trefwoord in te tikken, details over
zoeken vindt u in bijlage B pagina 180.

Tip! Omdat het zoeken aan de hand van een trefwoord vervalt als de artikelcode
alfanumeriek is, adviseren wij u om de artikelcode alleen alfanumeriek te maken
als dit noodzakelijk is, bijvoorbeeld als uw artikelcode te groot is voor een
numerieke code of als een numerieke code niet duidelijk is.

Als u een artikelcode invoert of een artikelkaart selecteert, toont SnelStart alle
gegevens van dat artikel. U kunt deze gegevens in dit venster bekijken en
aanpassen. Vanaf SnelStart!Nota 2 kunt u de artikelcode wijzigen, zie pagina 32.

Om een nieuwe artikelkaart aan te maken, voert u in het invoervak bij

Artikelcode een nieuwe code in. U kunt ook op de knop @I klikken, dan
zet SnelStart het eerste vrije nummer in het sleutelveld. Dit voorgestelde nummer
kunt u naar wens aanpassen. Na invoer van een artikelcode kunt u alle gegevens
van een nieuwe kaart invoeren en opslaan.

Voor artikelen die u maar zelden gebruikt en dus niet allemaal apart wilt invoeren,
kunt u per BTW-tarief een algemeen artikel aanmaken.

Omschrijving

In dit veld geeft u een duidelijke omschrijving van het artikel. Deze omschrijving
kunt u tijdens het invoeren van verkooporders aanpassen. De maximale lengte
van de omschrijving is 100 tekens.

Tip! Met [Ctrl+Enter] kunt u verder gaan op een nieuwe regel of een lege regel
maken.
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Tabblad Algemeen

Op het tabblad Algemeen voert u de algemene artikelgegevens in zoals de
verkoop- en inkoopprijs, de artikelomzetgroep en het al dan niet controleren van
de voorraad.

Y erkoopprijz 1250
|k oopprijz 775

Omzetaroen [algemeen hoog btw) j
Eenkeid Stuks

Yoorraadcontole W

kirirnumooraad

Yooraad Aantal in
[ Technizche wooraad Q.00 Order
Offerte

Figuur 21: tabblad Algemeen in het artikelvenster in SnelStart!Nota 3

Omzetgroep

De omzetgroep bepaalt op welke grootboekrekening(en) de omzet geboekt moet
worden. Omdat bij de grootboekrekeningen het BTW-tarief vermeld is, kan
SnelStart de juiste boekingen maken. Kies de omzetgroep dus zorgvuldig.

U kunt vanaf SnelStart!Nota 3 met Onderhoud, Artikelomzetgroepen
omzetgroepen toevoegen of verwijderen, zie pagina 48. U kunt dan ook de omzet
per artikel of per land uitsplitsen. Wilt u vanuit dit venster een omzetgroep
toevoegen of wijzigen, klik dan op de link Omzetgroep.

Als u het artikel levert aan buitenlandse klanten, bepaalt SnelStart aan de
landcode en het BTW-nummer van de klant hoe de omzet geboekt moet worden,
Zie pagina 189.

Verkoopprijs, Inkoopprijs

Vul bij Verkoopprijs de standaard verkoopprijs van het artikel in.

Bij Extra, Instellingen, tabblad Artikelen wordt bepaald of de artikelprijzen
inclusief of exclusief BTW zijn. Met SnelStart!Prijsmaker kunt u staffelprijzen
gebruiken, zie SnelStart!Help.

Voer ook de Inkoopprijs van het artikel in. Deze inkoopprijs wordt gebruikt op
standaard overzichten zoals prijslijsten, inkoopwaardelijsten en dergelijke.

Eenheid
Hier kunt u de Eenheid invoeren waarin u het artikel levert. De eenheid,
bijvoorbeeld 6stuks6, o6kilod of obébaal 6,

factuur wilt vermelden of als u deze wilt gebruiken in een hoeveelheidbepaling
(vanaf SnelStart!Nota 4), zie SnelStart!Help voor meer informatie over
hoeveelheidbepalingen.
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Voorraadcontrole
Vanaf SnelStart!Nota 2 kunt u de voorraad bijhouden. Vink bij de artikelen
waarop dat van toepassing is het veld Voorraadcontrole aan.

U kunt de beginvoorraad en andere voorraadmutaties invoeren met Programma,
Voorraadmutaties. Als voorraadcontrole bij een artikel aanstaat, dan wordt
deze tijdens het maken van een factuur of pakbon (SnelStart!Nota 4) bijgewerkt.

Minimumvoorraad , Huidige voorraad (vanaf SnelStart!Nota 2)
Geef in het veld Minimumvoorraad aan welke voorraad er minimaal aanwezig
dient te zijn. Dit veld is informatief en wordt gebruikt voor de besteladvieslijst.

In het veld Huidige voorraad wordt de voorraad weergegeven die in totaal
beschikbaar is.

Let op! Als de huidige voorraad ondanks de voorraadmutaties niet zichtbaar is,
moet het veld voorraadcontrole aangevinkt worden.

Aantal in order, Aantal in offerte (vanaf SnelStart!Nota 3 )
Er kunnen ook artikelen gereserveerd zijn, dit ziet u bij de velden Aantal in order
(opgeslagen verkooporders) en Aantal in offerte (opgeslagen offertes).

Tabblad Financieel

Als u kiest voor het tabblad Financieel worden de omzet en de verkochte
aantallen berekend aan de hand van de factuurhistorie.

Bij Omzet wordt de omzet exclusief BTW van het artikel van dit boekjaar
getoond.

Bij Verkocht aantal wordt voor dit artikel aan de hand van de gemaakte facturen
in dit boekjaar het aantal verkochte artikelen getoond.

In de grafiek worden de omzetsaldi per maand getoond.

Omeel 150185 Werkacht aantal 82,00

600 600
500 - 500
400 400
300 - 300
200 + 200
100 - 100

0 - ] 0

jan ' feb "mrt "apr "mei ' jun ' jul 'aug 'sep ' okt 'nov 'dec

Algemeen  Financiesl | Atikelistorie |

'ﬁ“’_—lﬂieuw | u Hpslaat | = Eerwiider| L) Anngleer| ﬁ

Figuur 22: het tabblad Financieel in het artikelvenster
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Tabblad Artikelhistorie
Dit tabblad is vanaf SnelStart!Nota 3 beschikbaar. Dit tabblad geeft de historie
van alle mutaties van het betreffende artikel op het beeldscherm.

Datum  26-07-2005 Klant A
tot enmet  26-07-2007 tot en met ﬂ
Sooit j
Murarner
tat & met %L Sorteer = | 3 wulde \_I]st|

utatie Aantal Stuksprijs Totaal Koiting | “oertuig
[Factuur 1.00] 75,00 7500 0.00]
Factuur 1.00 576,85 576,85 0.00

Algemaanlfinanciaal Artikelhistorie Voorraadl

E Mietn | u Mpszlaan ‘ Wenwijder V| K3 Annglaer|

Relatie

Figuur 23: het tabblad Artikelhistorie in het artikelvenster

De selectievelden
Het bovenste gedeelte van dit tabblad bevat de selectievelden waarmee u

bepaalt welke gegevens getoond worden, zie de beschrijving bij het
klantenvenster pagina 37.

De lijst met de historie van het betreffende artikel
In kolom Klant staat het klantnummer en de naam van de klant.
Bij levering aan een klant wordt in de kolom Aantal het aantal met een minteken

(-) vermeldt omdat het aantal artikelen afneemt door de levering.
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Onderhoud, Artikelomzetgroepen

Met Onderhoud, Artikelomzetgroepen opent u het artikelomzetgroepenvenster
waarin u artikelomzetgroepen kunt invoeren, wijzigen of verwijderen.

Let op! Voordat u artikelomzetgroepen kunt invoeren of wijzigen moeten de
benodigde grootboekrekeningen met de juiste rekeningfunctie aangemaakt zijn
bij Onderhoud, Grootboekrekeningen, zie pagina 51.

De artikelomzetgroep bepaalt op welke grootboekrekening(en) de omzet geboekt
moet worden. De rekeningfunctie (zie Bijlage E) bij de betreffende grootboek-
rekening(en) bepaalt welk BTW-tarief op het artikel van toepassing is.

1 [Niguw)
1, [algemeen hoog btw]

(algemeen hoog biw)

2. [algemeen laag btw) s
-
3. [algemeen geen brw) M —&
4, [algemeen overig biw) Omschrijving [algemeen hoog btw) [ Globalisatie/gebrukte artikelen
r&lgemeen
Omzet Mederand 2002 _ﬂ\/erkopen haog
Ornzet buitenland Land | Omzetrekening

Landen binnen ELI 8010 Verkopen export binnen ELL

Landen buiten ELI 020 Yerkopen export buiten ELI

rAtikelen [alleen de eerste 1000 artikelen worden geladen]
| Atikelcode | Omzchrijving

501 Fiets eigen merk.
502 Fietstas standaard

alllll

Eﬂieuw | u Dpslaan | x Eerwiider| LN (==

SELS

Figuur 24: het artikelomzetgroepenvenster

In SnelStart!Nota 1 en 2 kunt u alléén de aanwezige vier artikelomzetgroepen
(voor elk BTW-tarief één) aanpassen.

Vanaf SnelStart!Nota 3 kunt u artikelomzetgroepen toevoegen en verwijderen.
Vanaf SnelStart!Nota 5 kunt u automatisch de financiéle voorraad laten boeken
door de dan beschikbare optie Uitgebreid journaliseren, zie SnelStart'Help.

Nummer
Het veld Nummer is het sleutelveld van de omzetgroepenkaart.

U kunt een kaart alleen zoeken door op de knop 1 te Kiikken of door op [Alt+Z]
te drukken.

- U kunt in het veld Nummer niet zelf een nummer invoeren.

- Als u de lijst met sleutelvelden heeft geactiveerd, kunt u de gewenste kaart in
de lijst aanklikken. Wordt de lijst niet getoond, dan kunt u de kaarten met de
knoppen Eerste, Vorige, Volgende en Laatste bekijken.

Als u een kaart selecteert, toont SnelStart alle gegevens van de betreffende

omzetgroep. U kunt deze gegevens in dit venster bekijken en aanpassen.
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Om een nieuwe artikelomzetgroepenkaart aan te maken, klikt u op de knop
Nieuw. U kunt zelf geen nummer invoeren in het veld Nummer; SnelStart geeft
de kaart een nummer (hoogste nummer + 1) als u de nieuwe kaart opslaat.

Omschrijving
Geef een duidelijke Omschrijving voor de artikelomzetgroep.

Globalisatie/gebruikte artikelen

Vanaf SnelStart!Nota 3 kunt u de margeregeling toepassen voor de verkoop van
gebruikte goederen. Als u een artikelomzetgroep maakt voor globalisatie van
gebruikte artikelen, vink dan de optie Globalisatie/gebruikte artikelen aan. Er
komt dan een extra kader Globalisatie/gebruikte artikelen met de velden
Omzet en Inkoop beschikbaar. Hierin geeft u de betreffende
grootboekrekeningen op, zie SnelStart!Help voor een uitgebreide beschrijving
van de margeregeling bij de verkoop van gebruikte goederen.

Omzetrekeningen in het kader Algemeen
Het invullen van de juiste omzetrekeningen is van groot belang. Deze is namelijk
bepalend voor het boeken van omzet en de BTW en dus voor de BTW-aangifte.

Omzet Nederland

Voor omzet binnen Nederland selecteert u bij Omzet Nederland de juiste
omzetrekening. Deze rekening wordt 66k gebruikt voor levering aan buitenlandse
klanten binnen de EU die geen BTW-nummer hebben.

Omzet buitenland
Als u niet exporteert, hoeft u géén omzetrekeningen voor buitenlandse klanten te
selecteren; exporteert u wel, vul dan in deze invoertabel de juiste gegevens in.

Let op! Als er géén (nieuwe) regel in de invoertabel staat, dubbelklik dan in het
grijze vak om een (nieuwe) regel aan te maken.

- Selecteer in het veld Land ‘Landen binnen EU' en / of ‘Landen buiten EU'. U
kunt de export binnen de EU ook voor een of meer landen apart bijhouden
door hier deze landen te selecteren. Staat een land nog niet in de lijst, dan
kunt u bij Onderhoud, Landen een nieuw land toevoegen, zie pagina 56.

- Selecteer in het veld Omzetrekening bij elk land de grootboekrekening
waarop de omzet van het betreffende land geboekt moet worden. Staat de
betreffende grootboekrekening niet in de keuzelijst dan heeft u bij
Onderhoud, Grootboekrekeningen bij die omzetrekening niet de juiste
rekeningfunctie toegekend, zie pagina 51.

Het kader Artikelen

In dit kader worden de artikelen getoond die gekoppeld zijn aan deze

artikelomzetgroep. U kunt hier géén artikelen toevoegen of verwijderen; dit kan

alleen in het artikelvenster.
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Onderhoud, Grootboekrekeningen

Dit menu is beschikbaar vanaf SnelStart'Boek 1 en SnelStart!Nota 3. U kunt hier
uw rekeningschema inbrengen en aanpassen. Het invoeren van een
rekeningschema moet heel zorgvuldig gebeuren, want het is bepalend voor de
weergave van saldi op de kolommenbalans, de verwerking van de BTW-aangifte
en het doorboeken van facturen die u met een SnelStart!Nota module maakt.

Om het de beginnende boekhouder wat gemakkelijker te maken heeft SnelStart
de meest gebruikte grootboekrekeningen aangemaakt. U kunt dit bekijken met
Overzicht, Grootboekrekeningen, Ingevoerde grootboekrekeningen. U kunt
dit rekeningschema aanpassen aan het rekeningschema van uw boekhouder of
volgens uw eigen inzichten.

Tip! In SnelStart!Helpi s b j 0 Ree rk & hstandparad rekeningschema
opgenomen. Hierin staat bij elke rekening de code Balans of V&W en de
rekeningfunctie die u binnen SnelStart moet gebruiken. Maak echter niet teveel
rekeningen aan; u kunt achteraf altijd nog nieuwe rekeningen toevoegen. Een
groot rekeningschema maakt de kolommenbalans minder inzichtelijk.

Met Onderhoud, Grootboekrekeningen opent u het grootboekrekeningen-
venster waarin u grootboekrekeningen kunt invoeren, wijzigen of verwijderen.

# Onderhoud grootboekrekeningen _ O] x|
500, Meerderheidsdeelnemingen d Kas
510, Minderheids-deelnemingen
520, Aandeel inkoopcombinatie -
530, Aandeel behe.: o Rekeningnummer ¥ | 1000 53
550, Yarderingen op deelnem. J
565, Lening Participatiemaatschapij Omschrijving Kas Debet 434.00
570, W aarborgsommen Functie 1 _&daghnek Kaz Credit 289,00
580, Financieringskosten _—
521, Financieningsk. huurkoop Bt LS ﬂ Saldo 175,00
E00, Aandelenkapitaal Rubriek  Liquide middelen j
B0, Wettelike reserves
E?E E;;i?::l [ESEIYEs Groepering  Datum j
E20, Giften ‘ Diatum | Geboekt | Cumulatief ﬂ
703, Stamrechtverplichtingen 01-01-2004 200,00 200,00
710, Egalisatieres. graotonderh. jzg_g}zgm 59,00 141.00
712, Garantieverplichtingen 212NN >4 7R 10 LI
720, Yoorziening deelnemingen Saldo verloop
730, Vervangingsreserve
750, Latente belastingwerpl =
780, E galizatierekening \WIR j F‘_—I Higuw | | Opslaan | X Eerwi\dar| K2 Annulee; | E:
ART

SHELY

Figuur 25: het grootboekrekeningenvenster in SnelStart!Boek 3

U kunt grootboekrekeningen waarop in het lopende boekjaar al geboekt is, pas
verwijderen als het boekjaar is afgesloten. Op de achtergrond blijven ze echter
bestaan in verband met de historie van de afgelopen jaren.
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De hoofdgegevens van het grootboekrekeningenvenster
Het bovenste gedeelte van het venster bevat de hoofdgegevens.

R ekeningnummmer v | 1000 _‘A
Omschriping  Kas Diebet 434.00
Functie 1 __ﬂdagl:u:uek K.az Credit 259,00
Balahstvlw Balans j = aldo 175.00
Rubrigk  Liguide middelen Il

Figuur 26: de hoofdgegevens van het grootboekrekeningenvenster

Rekeningnummer

Het veld Rekeningnummer is het sleutelveld van de grootboekrekeningkaart. U
kunt een kaart oproepen door het betreffende rekeningnummer in te voeren in
het gele invoervak. U kunt een kaart ook zoeken door in het invoervak een
trefwoord in te tikken, doorop het 6 v e r g r adedlikigeh ci dodr op [Alt+Z] te
drukken.

Als u een rekeningnummer invoert of selecteert, toont SnelStart alle gegevens
van die grootboekrekening. U kunt deze gegevens bekijken en aanpassen. Vanaf
SnelStart!Boek 2 kunt u ook het rekeningnummer wijzigen, zie pagina 32.

Om een nieuwe grootboekrekeningkaart aan te maken, voert u in het invoervak
bii Rekeningnummer een nieuw rekeningnummer in. U kunt ook op de knop

I Hiews | jikken en vervolgens een nieuw rekeningnummer invoeren.

Omschrijving
Geef in dit veld een duidelijke omschrijving voor deze grootboekrekening. Deze
omschrijving wordt op allerlei overzichten gebruikt.

Functie

De rekeningfunctie die u bij de grootboekrekening selecteert is bepalend voor het
juist functioneren van SnelStart. De rekeningfuncties zijn aangemaakt door
SnelStart; u kunt ze niet wijzigen. Ze worden gebruikt om te bepalen op welke
dagboeken er geboekt wordt, bij het opstellen van de BTW-aangifte en om
automatisch de BTW te boeken. Kies de rekeningfunctie dus met zorg.

Let bij het kiezen van de rekeningfunctie op de volgende punten:

- U mag meerdere grootboekrekeningen dezelfde rekeningfunctie geven, maar
functie 4 (dagboek Verkoop) en 5 (dagboek Inkoop) kunt u maar één maal
gebruiken;

- Voor het boeken van de BTW is het niet voldoende om alleen de BTW-
rekeningen de juiste rekeningfunctie te geven. Dit moet ook gebeuren bij de
grootboekrekeningen van inkopen / kosten en verkopen / omzet;

- Indien een grootboekrekening onder geen enkele rekeningfunctie valt kunt u
rekeningfuncte 6 0 Di ver send gebrui ken.

- Als er op een grootboekrekening met een rekeningfunctie voor dagboeken al
geboekt is, kunt u de rekeningfunctie alléén wijzigen als de gemaakte
boekingen verwijderd zijn;
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Bijlage E bevat een compleet overzicht van alle functies met een toelichting.

Balans/v&w

In het veld Balans/v&w geeft u aan of de betreffende grootboekrekening een
balansrekening of een verlies- & winstrekening is. Hiermee bepaalt u de plaats
van deze grootboekrekening op de kolommenbalans.

Rubriek

Deze keuzelijst is beschikbaar vanaf SnelStart!Boek 3.

(Grootboek)rubrieken worden gebruikt om de kolommenbalans te rubriceren en
met subtotalen per rubriek af te drukken. Afhankelijk van uw keuze bij het veld
Balans/v&w worden in de keuzelijst Rubriek de Balans-rubrieken of de
Verlies & Winst-rubrieken getoond. Hieruit selecteert u de gewenste rubriek.

Debet, Credit, Saldo

In de velden Debet en Credit worden de geboekte saldi opgenomen. De debet-
en het creditsaldi worden apart geteld om op de kolommenbalans tot de juiste
proef- en saldibalans te komen.

Het veld Saldo geeft het verschil tussen het debet- en het creditsaldo van de
betreffende grootboekrekening.

Kostenplaatsen
Het gebruik van kostenplaatsen is vanaf SnelStart!Boek 4 beschikbaar; u kunt dit
per grootboekrekening activeren. Zie SnelStart!Help voor uitleg.

Tabblad Saldo verloop

Groepering  Datum j

Cratum Geboekt Curnulatief ﬂ
w17 -07-2007 40,425, 76 40,425,765
05-01-2007 -5.914.00 34.511.76

17-01-2007 23.700.00 E4.211 ,.'-"ELI

ﬁ.lal-u:l-; .verlu:u:up I

Figuur 27: tabblad Saldo verloop van het grootboekrekeningenvenster in SnelStart'Boek 3

Dit tabblad is beschikbaar vanaf SnelStart!Boek 3. U ziet hier een lijst met de
boekingsbedragen op de betreffende grootboekrekening per opgegeven
groepering en het saldo na die boeking.

Bij Groepering kunt u selecteren of de saldi per datum, per week, per maand of
per kwartaal getoond moeten worden.
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Onderhoud, Grootboekrubrieken

Vanaf SnelStart!Boek 3 kunt u de grootboekrekeningen die u heeft aangemaakt
in rubrieken onderbrengen. De grootboekrubrieken worden gebruikt om de
kolommenbalans te rubriceren en met subtotalen per rubriek af te drukken.

Met Onderhoud, Grootboekrubrieken opent u het rubriekenvenster waarin de
rubrieken als mappen worden weergegeven. U rubriceert de
grootboekrekeningen door ze in de juiste mappen / subrubrieken te plaatsen.

De grootboekrekeningen die SnelStart standaard bij een nieuwe administratie
aanmaakt zijn al in subrubrieken geplaatst. U kunt deze indeling naar wens
aanpassen. Als u het venster voor de eerste keer opent ziet u de mappen met de
hoofdrubrieken *** BALANS *** en *** VERLIES & WINST ***,

U opent deze mappen door erop te dubbelklikken of door op het plusje - ervoor
te klikken. Als u de onderliggende submappen opent, ziet u de
grootboekrekeningen die in de betreffende submap / subrubriek zijn geplaatst.

# Grootboekrubrieken M=l

=3 === BALAMS ===
{:l Yorderingen
-] Yoonaden
Ela Liquide middelen
- [E] 1000K.as

& 1100Bank

-[E] 1200 Postbark

------ El 1298 Kruisposten
-7 Kotlopende schulden
H-C0 Tusserrekeringen
=23 === VERLIES & WINST ===
{:l |nkopen
{:I F.osten
{:l Werkopen
{:l Bijzondere baten en lasten

\l Wijzig ‘Liquide middelen'

> epwiider 'Liquide middelen'

|||1||”

[ Mieuwe subbriek in ‘Liguide middelen'
SHELS

=

3

Figuur 28: het rubriekenvenster

Let op! De volgorde waarin deze mappen staan is bepalend voor de volgorde
waarin de overeenkomstige rubrieken op de kolommenbalans worden getoond.
De grootboekrekeningen worden op volgorde van rekeningnummer geplaatst; dat
kunt u niet wijzigen. Een andere sortering is alleen mogelijk door het wijzigen van
de grootboekrekeningnummers in Onderhoud, Grootboekrekeningen.
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Nieuwe subrubrieken aanmaken

Voor het aanmaken van een nieuwe subrubriek selecteert u de hoofdrubriek
*** BALANS *** of *** VERLIES & WINST *** of een van de subrubrieken.
Daarna maakt u in de geselecteerde (sub)rubriek een nieuwe subrubriek aan.

U wilt bijvoorbeeld eenr u b rBeattinged 6 o p n e me n **f BALANS **ma p

- Klik op de map *** BALANS ***;

- Klik vervolgens op de knop [ Nleuwe subrubriek in = BALAMS =

- Er wordt een invoervenster geopend. Geef daarin de naam voor de nieuwe
rubriek, bijvoorbeeld 'Bezittingen' en klik op Ok;

- De nieuwe rubriek wordt in de geselecteerde map *** BALANS *** onder aan
de lijst toegevoegd.

- Daarna kunt u in Onderhoud, Grootboekrekeningen een of meerdere
grootboekrekeningen voor deze rubriek aanmaken. Bij het maken van een
nieuwe grootboekrekening selecteert u de rubriek waarin deze thuishoort. U
kunt bijvoorbeeld grootboekrekening '100 Gebouwen' aanmaken en in rubriek
'‘Bezittingen' opnemen.

- Als u daarna het venster Grootboekrubrieken opent, dan staat de
grootboekrekening in de geselecteerde rubriek.

Bij bestaande grootboekrekeningen kunt u de rubriek wijzigen in Onderhoud,
Grootboekrekeningen door bij de betreffende grootboekrekening een andere
rubriek te selecteren. U kunt de rubriek ook wijzigen in het rubriekenvenster door
de betreffende grootboekrekening naar een andere rubriek te slepen.

Tip! Als u niet weet in welke rubriek een bepaalde grootboekrekening staat, kunt
u dat in Onderhoud, Grootboekrekeningen bij de grootboekrekening opzoeken.

De knoppen van het rubriekenvenster

Kies de knop Wijzig 'naam subrubriek’
om de geselecteerde subrubriek een andere
naam te geven.

\l Wiizig "D nroerende goederen'

Kies de knop Verwijder 'naam subrubriek'

& Werwider 'Drrosrende goederen om de geselecteerde subrubriek te verwijderen.

Kies de knop Nieuwe subrubriek in 'naam
(sub)rubriek’ om in de geselecteerde
(sub)rubriek een nieuwe subrubriek te maken.

[ Miewwe subrubriek in 'Onroerende goederen’
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Rubrieken en grootboekrekeningen verplaatsen

Om een rubriek met de erin geplaatste grootboekrekeningen te verplaatsen,
selecteert (door deze aan te klikken) u de te verplaatsen rubriek en sleept deze
naar de gewenste plaats.

Let op! Bij verplaatsen van grootboekrekeningen van de map *** BALANS ***
naar de map *** VERLIES & WINST *** of andersom wordt bij Onderhoud,
Grootboekrekeningen de instelling in het veld Balans/v&w automatisch
aangepast. Als u een hele rubriek verplaatst, gebeurt dit bij alle
grootboekrekeningen van die rubriek. Zet u de rekening of rubriek daarna weer
terug in de oorspronkelijke hoofdmap, dan wordt de instelling in het veld
Balans/v&w bij alle grootboekrekeningen teruggezet.

U wilt bijvoorbeeld de nieuwe rubriek 'Bezittingen' boven 'Voorraden' plaatsen.

- Selecteer de rubriek 'Bezittingen' en sleep hem met de muis naar de gewenste
plaats.

# Grootboekrubrieken _ O]

Ela XX BA.LANS XX
H-_] Yaoraden

D Yorderingen

-] Liquide middelen
D K.ortlopende schulden
D Tuzzerrekeningen

Ea Be

-] == VERLIES & WINST ===

Figuur 29: een grootboekrubriek wordt naar een andere plaats gesleept

- Daar laat u de muis los. De rubriek is nu verplaatst. Als u de rubriek opent,
zZiet u dat de erin geplaatste grootboekrekening meeverplaatst is.

# Grootboekrubrieken _ O

=3 === BALANS ===
=i
=] 100 Gebouwen
- Yooraden

-1 Yorderingsn

-] Liquide middelen
#-(1 Kortlopende schulden
{:I Tuzzenrekeningen

#-_] == VERLIES & WINST ===

Figuur 30: de grootboekrubriek met grootboekrekening staat op de nieuwe plaats

Grootboekrekeningen verplaatst u op dezelfde wijze; u selecteert de te
verplaatsen grootboekrekening en sleept hem naar de gewenste map.

Tip! U kunt een grootboekrekening ook in een rubriek plaatsen bij Onderhoud,
Grootboekrekeningen in de keuzelijst Rubriek, zie pagina 52.
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Onderhoud, Btw-tarieven

Het venster Onderhoud Btw-tarieven is beschikbaar vanaf alle basismodules, u
kunt dit venster openen via Onderhoud, Btw-tarieven. U kunt geen extra
tarieven aanmaken of bestaande tarieven verwijderen.

- Onderhoud Btw-tarieven x|

laag
hoog
10
OvEfig Percentage toevoegen aan Bhw-tarief hoog

|noangzdatum

Bhw-percentage

u Hpzlaan | K] .-’-'-.nngleerl

— Bhw-tarief histarie

Ingangsdaturm | Biw-percentage | =
i | 07-07-2001 159,00
01-10-1932 17.50

01-01-1929 18,50
01-10-1336 20.00

- Wensideren 1-1-2000 met 19% ﬁ

Figuur 31: het venster Onderhoud Btw-tarieven

Let op! Bereken eerst nog de BTW-aangifte over de periode met het oude BTW-
tarief voordat u dit percentage wijzigt.

Opgeslagen orders op moment van een BTW-wijziging

Vanaf SnelStart!Nota 3 kunt u nog niet gefactureerde orders opslaan. Na een

wijziging van het BTW-percentage kunnen er dus orders zijn waarbij het oude

tarief nog gehanteerd is. Als u zodn verkoc
of het nieuwe tarief hierop van toepassing moet zijn. Bij een positief antwoord

wordt het BTW-bedrag opnieuw berekend.

Vragen over tarief wijzigingen

Indien u vragen heeft die te maken hebben met het wel of niet toepassen van het
gewijzigde BTW-percentage of wat de juiste handelwijze hierbij is, dan adviseren
wij u daarvoor uw accountant of de belastingdienst te raadplegen.

Percentage toevoegen

In dit kader kunt u een gewijzigd percentage opgeven voor een BTW-tarief. De
ingangsdatum dient ingevoerd te worden om bij het boeken het juiste percentage
te gebruiken. Onder de kopjes Ingangsdatum en Btw-percentage ziet u de
gewijzigde gegevens.
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Onderhoud, Landen

Met Onderhoud, Landen opent u het landenvenster, waarin u landen kunt
toevoegen of veranderen. De gegevens van Nederland kunt u niet veranderen.

Figuur 32: het venster Onderhoud landen

Nummer / Landcode / CBS-nummer

- Het veld Nummer is het sleutelveld van de landenkaart.
U kunt zelf géén nummer toekennen aan een nieuwe kaart;
U kunt géén nummer invoeren om een kaart op te roepen. Zoek een kaart op
via de lijst met sleutelvelden.

- Geef bij Landcode de landcode voor het betreffende land in.

- Landcode ISO heeft u alleen nodig bij SnelStart!Garage indien uw provider
VWE ExtraNet is.

- Het CBS-nummer is niet verplicht.
U kunt dit opvragen bij het Centraal Bureau voor Statistiek.

Tip! De nieuwe EU-Landen worden alleen getoond in een nieuwe administratie.
U kunt de gegevens in een nieuwe (test)administratie opzoeken.

Soort
Selecteer hier Nederland, EU-lidstaat of Land buiten EU.

Let op! Dit gegeven wordt gebruikt om te bepalen hoe de omzet moet worden
geboekt, zie BTW-berekening.
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