Inhoud

WOORD VOORAF ...ttt v
INLEIDING ...ttt vii
STRUCTUUR VAN DIT PRAKTIJKBOEK .......ccccooiniiiiiiiineiiiniecreeeenee et et reseeenene ix
DEEL 1

VAN START MET OCTOPUS .......ocooiiiiiiiciicirieieeteieteseie sttt ssse e ssseses 1
1 WERKEN MET EEN BOEKHOUDPAKKET. .....c.ccoitieirritcereneeerereieneeseeseseereseeenes 2
2 VOOR U VAN START GAAT. ...orreererreesnereessnesessssessssssssssssssesesssssssssssessssssssssssnns 3
2.1 Onderdelen Van OCLOPUS........ccecweueuiuieereermerererneeerieseseaseisesseeessesessessesessessessesessesessessessessesncs 3
2.1.1  Het boekhoudpakKet Zelf..........cceueuiiriireueieeieieiniinieeineinciseeeeieetessessesessesessesseseesessessesesnesnes 3
2.1.1.1  EffiCiEnt en fIEXiDel...........couvuvueieiciiiiiiciieiisiicieiseie ettt 3
2.1.1.2  Boekhouders/accountants en Rumn KIGNEEN ............cuwvcueeeineunereeniineieieieneisesesssesesesssessisenaes 3
2,12 Facturatiemodule.........oocuciiiciiiiiciiieieciete it 4
2.2 Optionele modules en aanverwante tOEPasSINGEN ........c.cwevervcemcrmereeeersersneuerserenes 4
221 BanKinGMOGUIE......cc.oiviuiiiieceeiicieenieise et seessse e ssease e sss s sae s see 4
222 Octopus en andere PAKKETEN ........c.coiuiuiiciiciiciiiciieiie et saeeeas 4
2.3 ONlNEPAKKEL ..o 5
2.3.1  Toegang krijgen tot Octopus en werken met de nieuwste versie ..........cccocoveercureueen. 5
232 CentrAle SEIVELS ....uccuuiiiiieieiiiiiiicici i 5
24 Toegang krijgen tot bepaalde dOSSIErs .........cccevuiuiiciuniiniiiiciiicccciaens 5
25 HandIeIdingen..........cucvuiuiiiiieiiciieiiee it 5
2.6 INJOGEEGEVEIS ...t 6
3 DIT PRAKTIJKBOEK GEBRUIKEN ......ccoceiiiiiriiiieririiiceienieeiereneseieesesesessssesesesesenseeas 6
4 UW COMPUTER VOORBEREIDEN........cccoviuiimimeeienmenmemmemaenssssessenssense s nasasessseeens 7
4.1 Uw webbrowser instellen............cuciiiiiiiiiiiicicicc e 7

Intersentia Xi



Computerboekhouden met Octopus

Xii

41,1 INtEINEt EXPLOTET oucuiiiiiiciicieicieicee ettt ettt 7
412 MOZIIlA FITfOX .ottt e 8
4.2 AanMelding OFGANISEIEIL........cvucuueureueireereieieireieeee e ssesseeesse et essesesse e es s e s ssessesssnes 8
4.2.1 Java Run Time (JRT) dOWNIOAAEN ......c.cvevivivieiiieiieieieteveteteeeeeeeee ettt es e eaees 8
422 Deaanmelding Zelf bij OCLOPUS.....c.ovuveevucurciiirieriieieieieiseieeeenienessessesessesse e sseiseseesessessessessesees 9
4.2.2.1 Aanmeldingsscherm en bestand SELECIETe.........cvvweeniuniireeneeeecereineineiesesseseiseaseeseessesseaseasees 9
4.2.2.2  Facturatiemodule al dan Niet ACHVETEMN..........ccwcvveuveuriveieriireieieiisese e saesissaaees 11
4.2.2.3  OCtOPUS HOOFASCHET M ...ttt 11
4224 Details 0VEr et AOSSIET ........cucvueureveeveiireieveeiiseie ettt aees 11
423 WachtWOOId WIJZIZEIN.....ccuvuiuriireieriiireiecieiieie it saaes 12
5 SYNTHESE ...t 12
DEEL 2

WERKEN MET OCTOPUS ...ttt 13
1 BEWEGEN DOOR SCHERMEN EN TUSSEN VENSTERS .......cccccoeoviniininiiniiciinne, 14
2 ICOONTIJES EN SNELTOETSEN ......coceutiiiiiiiiiieisieieicieeiesiessieseiese e ssseesssesessens 16
2.1 Icoontjes in de hoofdWerkbalk..........cccvcureueieicieiniinieicccireeicceeeieee e eseiseaes 16
2.2 ICOONTES DIj ISTEIN c.veeeeeiicieeiiciiciececi ettt seaes 16
3 INVULFACILITEITEN ..ot sssessssessssens 18
3.1 Zoeklijsten ..... 18
3.2 Keuzelijsten 20
3.3 DatimVelden ..ot 20
34 Rekenen in bedragvelden ... eeaees 20
4 LIJSTEN ..ottt ss st 20
41 Een LISt OPVIAZEI.....cuuvuiuieicieiiiciciictscieeie ettt ettt seiees 20
4.2 Z0€KEN IN LSTEM...ouvuieieeiiiiciieiicii it 22
4.3 Sorteren en vernieuwen van IiSten .........ccocuuiiiciiiiiiiic s 23
43,1 SOTTEIEI..cuiuiuiieiieciici iR 23
432 VEIMIEUWEDN....uitiiiiitiiciittte ettt a bbb bbbt n e 24
4.4 Opzoeken van details in HSten .........cccucuciiiiiiiiiiciciicccc s 24
5 AFDRUKKEN ..ottt ssss s sss s ssss s sss s ssasssssssssans 24
6 TOELICHTING BIJ HET REKENINGENSTELSEL EN AFSPRAKEN........ccccecvviniiiinnnns 25
6.1 Het rekeningenstelsel en de vaste reKeningen..........ococuevviueuevniunererneineineneinesenesesenseneenes 25
6.2 Afspraken en werkwijzen voor de gevalStudies...........coccueviunceerniineunerneineineieeneiseeneesiennes 26
6.2.1  Aankopen en verkopen van handelsgoederen, diensten en diverse goederen 26
6.2.1.1  HaNdelSORAETEN..............ccocuiuiciciiiiiisicic e 26
6.2.1.2  Diensten en diverse OEARTEN..............ocuwuwcueeuneureurieiieneneiseiseeeee e saesaees 27
6.2.2  Kortingen en terugzendingen bij aankopen...........cccocuviuiueecivcuncuniuniemceneneineee s 27

Intersentia



Inhoud

Intersentia

6.2.2.1  KOTHIGEM ..ottt bbbt 27
6.2.2.2 Terugzendingen van handelSgOCAEren ...............civiniuniicisiniiiciissie s 28
7 SYNTHESE ..ottt 28
DEEL 3
EEN GOED BEGIN MET “STARTER NV L.t nees 29
1 INLEIDING TOT DE GEVALSTUDIE STARTER NV ....coiiiiicincnieinerecreicneeeenene 30
2 AANKOOPVERRICHTINGEN ..ottt sesssssssesesesenenses 31
2.1 De documenten VOOIrbereiden ..o scaes 31
22 Eenvoudige aankoopfactuur inbrengen ..o 31
2.2.1  Kopinfo..... 32
222  Detailinfo 32
2.2.3  Het document zelf registreren en later OPVIAgen ..........cccceucurierieeecrcrnemreeneenenreeresseeeseenenens 33
23 Aankoopfactuur met handelSKOIting...........cvcviiiinininciccccc e 35
24 Inkomende creditnota voor terugZending .........cccccueureureueeeererreuneuneuererenernessesseserensensesseaes 36
2.5 Aankoopfactuur van een nieuwe leverancier 36
2.6 Aankoopfactuur met financi€le KOrting...........cococviincininincieininccnseeeescseeeesennes 39
2.7 Aankoopfactuur VOOT VASTE ACTIVA ....c.euueveeieeireireieieeieieieiseiseeseeetsesessesense ettt sessesessessessesens 40
2.8 Aankoopfactuur met NIEUWE FEKENING ......vuuruuvuereiuiieieiiiieieieieeie e ssensesaaes 41
2.9 Aankoopfactuur met bijkomende KOStEm ... 43
2.10 Aankoopverrichtingen OplSten .........cc.oc i 44
3 VERKOOPVERRICHTINGEN .......cociiiiiiiciiiiiiineietec et ssssesens 44
3.1 De documenten VOOTbereiden ... 44
3.2 Eenvoudige verkoopfactuur inbrengen 45
3.3 Verkoopfactuur aan een nieuwe KIANt .........cccccreneerercininiinceeeeneneeneeeneseisessesesessesens 45
34 Uitgaande creditnota voor terugzending..........cceceueuncuniieininereiniiseieieneseieeesesssenesaees 46
3.5 Verkoopfactuur VOOT VASEE @CHIVA .....c.eueveuieerreieieireieieie ettt seiesse e ssesensessesees 47
3.6 Verkoopfactuur met doorrekening van bijkomende Kosten ..........cccuveuveucenereunerneirenenan. 49
3.7 Verkoopverrichtingen OPlIStEn ...........ccuewrueucreerunerereiiiieienitieieseesesssessenssssessesssssessessenens 50
4 FINANCIELE VERRICHTINGEN .....oovveritmriiesieeessssessssssses s s ssss s ssses s sssenns 50
41 BanKkafSChIIften .......ccueuiiiiieiccrcrce et 50
41.1  Dedocumenten beStuderen ... 50
4.1.2  Interne overboeking naar de kas: bankafschrift 2 ........cccccooeveveeiecnnncccncnceeccennes 51
A 121 KOPIISO ettt st e s 51
4122 DEEAIIINIO oottt s 51
4.1.3  Eenvoudige vereffening: bankafSchrift 3.........cccouviuiieiniiniineiniieniceeseeescseienaens 53
4.1.3.1  Schuld opzoeken via Het DEATAG .............veeeeeeineeeeeisiiresestssse e 54
4.1.3.2  Schuld opzoeken via de naam van de relatie .............eoveorineeeeniserserserseisenesssassssenans 55
4.1.3.3  Schuld opzoeken via DOCKINGSIUMINET ...........c.cvewreuneeerreirernerseissisesesissisesessesasessessesassssssesanes 55
414  Betaling mits een financiéle korting en manueel afpunten: bankafschrift 5.............cc.cc..c..... 55
xiii



Computerboekhouden met Octopus

Xiv

4.1.5  Meerdere vereffeningen tegelijk verwerken: bankafschrift 6 .........ccccoocuccuvcincviniicicncninn 59
41.6  Negatieve bankrekening: bankafschrift 7 .........c.coevvciniininiricicnerneeercereeeeeeeee 61
4.1.7  Inning met gemiste financiéle korting: bankafschrift 8.........ccccccveuvererecncncnieercrcens 62
42 KASDIAEN......ooiiiiiiiiicc s 62
421  Dedocumenten beStuderen ... 62
4.2.2  Interne overboeking vanuit de bank: kasblad 1........cccoeuveuniurieicincninieccncncnecncneneene 63
4.2.3  Het Kasboek en de btw-bijzonderheden: kasblad 2 ...........ceceeeueuncuneneerernenencneeeencenenns 65
4.3 Financiéle verrichtingen OPlISten ...........cccuueueriuiineieiiriinieceeeieienienssie s sssesssenes 65
5 DE DAGBOEKEN VAN STARTER NV ..o 65
6 AFPUNTING ANNULEREN ..ottt sssssss s ssssssssssssssssssssans 71
7 BOEKING OPVRAGEN, WIJZIGEN EN VERWIJDEREN ......ccccccceceimnnieirinniniicenenes 72
7.1 BOEKING OPVIAZEIN ...ttt 72
7.1.1 OpVragen 0P VOIGNUIMIMET .......c.cuuueriuriurerieasereeniieessenasseisessessssisessessessessessessssssessesssssssesss 72
7.1.2  Opvragen OP Telatie .......c.oiiiciiiiiiiiciciii s 73
7.2 BOEKING WIZIZEN......ouveeieiciciiiii et 73
7.3 BOEKING VEIWIJACTEN ...ttt aes 74
8 BOEKING KOPIEREN .......oommrrruimmrrmiemremssmnsemssmsssssssessssssessssssssssssssessesssnssssssnsesssssnssssssnees 74
9 SYNTHESE ...t 75
DEEL 4

PROTOY FICTIVO BASIC - EENVOUDIGE VERRICHTINGEN .........ccccccoouviininiininiinninnnnas 77
1 VOORSTELLING VAN DE ONDERNEMING ..o scsennenens 78
1.1 Achtergrond van de 0nderneming ..........c.ceuceeniineiereiuneierenesiesenesessiseseseessssssessessesane 78
1.2 OprichtingsboekiNGen ..o 79
1.2.1  Inbreng van Kapitaal........ccccccoiiiiiiniiiccccc e 79
1.2.2  Overname van een andere handelszaak.... 79
1.2.3  InVeSteringSlening.......ccocviuiuiueieicuiiiireieieicicieeseie et sae e eee 80
1.2.4  OprichtingsboeKingen ... eaas 80
1.3 Producten en recupelbidrage .........eeveucuiureerieererreriiiirieneneneasesseiesesesessessesesse e sesesseaees 81
1.3.1  Het asSOrtiment....ociuciiiiiiiiieiiciniit bbb 81
1.3.2 ReCUPEIDIATAZE. ... cuureureirririrciieeicicieieieeie ettt asese st eeee 82
2 AANKOOPVERRICHTINGEN........ccoviriiiiiiiiic s 83
2.1 Voorbereiding van de documenten............cccocuiicicinininicicicicicc e 83
22 Eenvoudige aanKOOPIACtUUT .........c.uvuiueiereiieicierieieiee st saesse e sa s saesssssenae 84
2.3 Aankoopfactutr VOOT VaSte ACTIVA .....euveucuiucieieieieieireieireietreiei ettt sesenaes 84
2.4 Aankoopfactuur van een NieUWe leVerancier........oceueirieeireernecenieesieseisesesesessesesseesessens 87
2.5 Aankoopfactiur ZONAEr DIW .......ccucuiiiiiiicicireiieieie et eee 87
2.6 Aankoopfactuur met verrekende aankoOpKOStEn ..........ccuuvviuciecieiiniiiiniiiisiecicieineenes 88

Intersentia



Inhoud

Intersentia

2.7 Boeken op basis van een eerder ingebrachte boeking ..o 89
2.8 Inkomende creditnota in afzonderlijk dagboek ........ccccouiiiiiiniiiciniii, 89
2.9 Een boeking wijzigen en slimme namen Ki€Zen..........cccccvvuieiniiniicininiiiciciinincieisiesenennes 89
2.10 Aankoop van geschenkartikelen. ... esseaeeeessesessenens 90
2.11 Inkomende creditnota met financiéle KOrting .........oceevveuneuneerceererncrneeneneenennernessesseenenens 91
2.12 Lijsten in verband met QanKOPEI ......c.cccucuiureeeieriineineieieieineineeeeeenesessesessensessessessesessessessesens 91
3 VERKOOPVERRICHTINGEN......c.oitriiiiriiiiiceieieitteieretsisseese et sessssssssssesesessnnes 91
3.1 Voorbereiding van de documenten............cccccuuiiiciniininiinicciceee e 92
3.2 Verkoopfacturen en Creditiota’s ........oc.eeeceeeceeeneueuneecenieieieie et tsesetsesesseaes s s sseseseene 92
33 WINKEIVETKOPEI.c. ettt sttt 92
34 Uitgaande Creditinota. ... saes 93
3.5 Verkoopfactuur met doorgerekende transportkosten ... 93
3.6 Lijsten in verband met verkopen..................... 93
3.7 Tussentijdse balans en resultatenrekening 94
4 FINANCIELE VERRICHTINGEN ......ovvuriinriisienisssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssnssssnss 94
4.1 De documenten Destuderen ... s 94
4.2 BanKafSCHIIIEN ....c.uvuueuiiceecieiicicir sttt se st e 94
42.1  Interne overboeKing van Kas ... 94
422  Eenvoudige Vereffening.........ooniiiiricicieie e 94
42.3  Meerdere vereffeningen tegelijk Verwerken ... 94
424  Vereffening mits een financi€le KOrting........ccccccuevviieiiiiinininiicciccecceceianes 96
4.2.5  Een onbekende Klant ... 96
42.6  Rechtzetting van foutieve transactie; btw-voOrschot........cccveureveeinceneireinceercrncnenneenensennens 97
4.2.7  Lening aflossen en leningsintrest betalen.........oeeceinircreeicineineinreneeneneseeeeneseeneaeeee 97
4.3 KaSDIAARN.......occiiiiii e 98
43.1  Postzegels aankopen; contante inning van klant 98
43.2  Winkelverkoop en aankoop zonder factlur ..........cceueureireereerecineineeneinieerereseieeeesesseeees 98
4.3.3  Aankopen met niet-terugvorderbare btwi..........ccccooiiiiiiiii 99
4.4 Lijsten in verband met financiéle verrichtingen ............c.cecveueveeniunceerneneecnneneneneseneiseneenes 99
5 DE DAGBOEKEN VAN PROTOY FICTIVO: NOVEMBER 2000 ......ccocveveueuerevrurinecncrenenns 99
6 SYNTHESE ...ttt 106
DEEL 5
PROTOY FICTIVO ADVANCED - COMPLEXERE VERRICHTINGEN..........ccccoeuviniruiunnnne 107
1 EEN STAP VERDER MET PROTOY FICTIVO.....cooviiiiiriiiiriniiniicceiniicceneiessiisnenes 108
2 AANKOOPVERRICHTINGEN ...c.coitiiiiiiiiiccieieineceeieiteeteseeiseesesesess e sessessasaenes 109
2.1 Nieuw assortiment met ander btw-tarief.............coccoiiiiiiicicc s 109
2.2 Gemengde factuur met privéaankoop ........ccccucurcuriuriricineineinierieeieeeseeseieese e ssenees 109
23 Buitenlandse leverancier van binnen de EU .........ccccociieicncnenieecneereeeseeenseeeeens 110
XV



Computerboekhouden met Octopus

XVi

2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12
2.13
2.14
2.15
2.16
2.17

3.1
3.2
33
34
35
3.6
3.7

4.1

4.1.1
4.1.2
4.1.3
4.1.4
4.1.5
4.1.6
4.1.7
4.2

7.1
7.1.1
7.1.2
7.1.2.1
7.1.2.2
7.1.3

Aankoop buiten de EU met vergunning van verlegging van heffing, nieuw land ................ 112
Creditnota ter rechtzetting van een factuur ..o 114
Levering van diensten bij zending met vergunning van verlegging van hefling................... 114
Goederen VIij VAN DEW.....c.cccuiuieieiecceccceeieee e aess et sse e aesseaees 115
Aankoop buiten de EU zonder vergunning van verlegging van heffing ..........ccccccveuneunennce. 116
Levering van diensten bij zending zonder vergunning van verlegging van heffing.............. 116
Aankoop met terugstuurbare Verpakking ..........c.ccuceueeueuneueiuniineuenmnemsenseneseseisensenans 117
Creditnota voor teruggestuurde waarborgverpakking 118
Een Wagen Leasen ...t 119
Niet-terugvorderbare btw voor autokosten van personenwagens ............cceeeeeereeereressennes 120
Verrichting met btw-medecontractant ... 121
Aankoopfactuur voor itzendKracht........coevecuricinicninieccrccceee s 121
BANKKOSTEI ..ottt e 121
Lijsten in verband met QanKOPeI ...........cccueueuriurieinciniiiiniecceeieiseseee e sesssaesssesens 122
VERKOOPVERRICHTINGEN .......ccosmiriiiiiiiininsiscicis s ssssss s sssssnns 122
Uitvoer binnen de EU ...t sssssssenes 122
Verzamelfactuur van winkelverkopen met verschillende Dtw .........coceeeieninencvecinenennennee 123
Verkoop met terugstuurbare verpakking .........c.cccevcuveueiniineieieiiniineneinieeieessiseeneesssennes 123
Uitvoer buiten de EU, nieuwe valuta 124
Levering van hersteldienst.........cccoiiiiciniiiccccce e 125
Lijsten in verband met VErKOPem .........c.cccuiuiiuiiiiricinciiiiecicicicsciseesie e sesseaees 125
Tussentijdse balans en resultatenrekening ............oecvcuncininieincinenenieeereeeeeeeeseeeees 125
FINANCIELE VERRICHTINGEN 126
BankafSChIiften ........ccuuvuiiiiic s 126
Inning van een klant met betalingsverschil; privéopname uit bank.........cccceeeeuvcuvcivieninneee. 126
Terugbetaling aan klant wegens uitgaande creditnota...........ccecveueveiurevncicirenennceecnensenns 128
Inning met afrekening voor bankkKoSten ... 128
Betalingsverschil; voorschot op vennootschapsbelasting..........c.cceceeeereineenereinerneeeenennenne 129
Negatieve bankrekening; EU-betaling met financiéle korting en bankkosten..........ccccc..... 130
Buiten-EU-betaling met bankkosten en wisselkoersverschil, gedeeltelijke betaling............ 130
Saldobetaling van schuld, kapitaalverhoging............ccccocvinieivcincnininiccncscrecieneanes 133
Lijsten in verband met financiéle verrichtingen 133
DAGELIJKSE DIVERSE VERRICHTINGEN........cccoceiiiiiiiiiniiiicciiniicceeeniienerennins 133
DE DAGBOEKEN VAN PROTOY FICTIVO: DECEMBER 2000.........ccccocovuvivirininrincnnee 135
TOCH AL IN JANUARI 2001 BOEKEN .......ccceviiiiiiiiiniiciiciiciiciiscieeciescesseeeseeessseens 143
Aankoopverrichtingen en loon/weddenstaat...........ccccovinirininiiciniiciciceans 144
AANKOOPAOCUMENLEIL ..ttt e es e s ebeae 144
Loon/weddenstaat en factuur van sociaal secretariaat ............coeevveruevvecieiennisinseieincinens 145
LOON/WEAACHSIAAL ..o 145
Aankoopfactuur van sociaal secretariaat 147
Aankoopfactuur VOOT COMIMISSIE ....uvuevuruerrireireieiniieiseteisetseiseaessessessessesesse e sessessssessessessessesees 148

Intersentia



Inhoud

Intersentia

7.2 VerkoopVerrichtiNgen ...t scsees 150
7.3 Financiéle Verrichtingen ...t ssesees 150
8 DE DAGBOEKEN VAN PROTOY FICTIVO: JANUARI 2001 ....ccccceuvveuruerrcrrncrenieeieeens 150
9 SYNTHESE ...ttt 157
DEEL 6

PROTOY FICTIVO YEAR END - AFSLUITINGSVERRICHTINGEN EN OPENING

VAN HET NIEUWE BOEKJAAR ......cocoviiiiiiiiieirie ettt ssaens 159
1 VAN START MET DE INVENTARIS .....cotiiiiccerieereseieeiesesesssesesenesessesasaenes 160
1.1 Waarom €en iNVENTATIS ......ccuvviiuciiiiiiiiiir b 160
1.2 Behandelde DOEKINGEN ..ot es 160
1.3 Niet-behandelde BOEKINGEN ........c.cucuiiiiiiciccc e senes 161
1.4 SEAPPENPLAN ... s 161
2 DE EERSTE PROEF- EN SALDIBALANS ....c.cooiviiiiiiiiciiiceiiceeesessicsee e 162
3 DE INVENTARISBOEKINGEN UITVOEREN ......ccoceiiiiirnccrcinieccieieeeseeneeseeee 162
3.1 Voorraadwijziging van handelsgoederen registreren.............cccccecuveuniricincincincurcsessincnenneees 162
3.2 Inventaris in verband met overlopende rekeningen ...........c..ooceucuecuvcuninieincncneneenecesennenns 164
3.2.1  BrandverzeKering............cninececcmneuneenenenenenn. 164
322  Abonnement “Uitgeversbedrijf De Tijd” 165
3.2.3  Rente op de termijnrekening.........ccouucieriiiiciniiniinciiiiee s 165
3.3 Inventaris in verband met schulden, vorderingen en financiéle rekeningen...........ccccccoucen... 166
3.3.1  Vervallend deel van een langlopende [ening..........cccocveeeeveuneinceneeeceneuneeneenenneeneeseeesensennens 166
332 Btw-centraliSatie ... 167
3.3.3  Waardecorrecties van vreemde Valtta ...........ccccvieeeinineicieiniinicieisieiesiesssesessesssssesaenens 168
3.3.4  Voorraden van POStZEZELS.........uucuuiuiuerueiuiieieiiiieiesietisiessssssie s saesaes 169
34 Inventaris in verband met de Vaste aCtiVa .........cceueeueuereeiiriieieeririieienieeseeseseseesseseesssessenes 170
3.4.1  Controle van de af te SCRITVEN ACHIVA ....u.vurivrceeierieeciiecceseie s sesaenens 170
3.4.2  KOStEN ACHVETOI...cuiuiieiiciiiiictct bbbt 171
34.3 ACtIVA VEIVIEEIMAEIL ..ot 172
3.44  De afschrijvingen DOEKEN ..ot nees 172
4 DE TWEEDE PROEF- EN SALDIBALANS ....ocoiiiiiiiieireieieieieieieteeseesesesseaenssiesseens 173
5 BOEKINGEN VAN DE INVENTARIS .....ococeiiiicnritciereieesesenesseeee e 173
6 GERAAMDE BELASTINGEN EN RESULTATENVERWERKING........ccccoemmnicrrrrnenne 176
6.1 Belasthare DASIS .......ccucueuiuieieieiciciecieicei et 176
6.2 D DaSISDELASHING .....cucvuvrieerecieiiiiecienieieieie ettt et nees 176
6.3 Belastingvermeerdering en bonificatie ..........cveuevercuneunenrererniiniiseeeceneieeneeseesesensessennens 177
6.3.1  BelastingVermeerdering........coccueureeercuneuneuneeeeeenerenseserienesesseiseseesessessessesessessessesessesessesesens 177

XVii



Computerboekhouden met Octopus

xviii

6.3.2  Besparing bij VOOIatbetaling ...........coceucuvciiuniuriciciciiiieiecirecieeeeeeeeis e ssensees 178
6.3.3  Jaarbelasting en geraamde belastingschuld............cccocuniiriiriricncniniicccncreeeee 178
6.4 Te beStemmen TESULLAAL .........ccevcueueurieiccreretce e eae e eee 179
6.5 Resultaatbestemming ..........c..vvuivuiiirirciriei s s 179
7 HET DAGBOEK DIVERSEN VAN PROTOY FICTIVO: INVENTARIS 2000 .............. 180
8 BOEKJAAR AFSLUITEN ...ttt tseeesese e tseeseaesesstseseacsesesesssesesesessssensassesessenens 182
8.1 Afs]uiting VOOIDEIEIdemn .........cuuivuiuieiiiiiiiiic s 182
8.2 Wettelijke rappPOIteringe.......ccucuueueuiureermerereuiaereemsessesessesesaessessessessssessessessessesessessessesesesenes 182
8.2.1  Btw-KlantenliSting .....c.ccocuveureureerereiniiriieeieieincineisieresetseiseeeeeessesessesessessesesessesessessessessesnescsees 182
8.2.2  Btw-aangifte voor het vierde KWartaal .........c.cccoceveeerniiniincineeecrncneineineeneneinciseseesesessessesseees 182
8.3 Toekomstig boekjaar aanmaken 182
8.4 Boekjaar OVErDOEKEN........c..cuvuiiiiiiiiicccc e 183
8.5 Openingspost in het nieuwe DOEKJAAT.........c.ccuiuiicieiiriicciccce e seesienne 183
8.6 Overlopende rekeningen afboeken .........cc.cuvcucriniineieiiniineicenreeeee e seeseseienne 186
8.7 Vorig boekjaar definitief afSIUItEN ........c.ccuuevuiucieririineieeirrceeceeriee e seneseienaes 186
9 SYNTHESE ...t 187
DEEL 7

SPECIALE TOPICS.........ooooiiiiiiiiiicicicec st ses 189
1 DAGBOEKEN EN PERIODES BEVEILIGEN.......cccociiiiiiiiiiiicciinicceeeiceneieniins 190
1.1 Dagboeken Deveiligen ...t enee 190
1.2 Periodes DEVEILIGEN ........c.cuuvuiuiueiiiiieieeitieie st nae 190
1.2.1  Voor een bepaald dagboek .........cccouiiiiiiiiiiiiiiiccc e 190
1.2.2  Voor alle Aankoopdagboeken en Verkoopdagboeken tegelijK...........ccccuecuviuniiniricincininninnne 191
2 BTW-AANGIFTE EN VERWANTE DOCUMENTEN 192
2.1 De btw-aangifte INAIENEN .......c.oc.eueevuercunciniiereeeeeeiere et ssesseaesse e ssesees 192
2.2 JAATTRSE DEW-LISTIIG c..eovnieeieiciciiieeic ettt s e seaes 193
2.3 OmZetvergelifKiNg DIW ....c.cucueeueieieiiieiscccciciseiee ettt seaees 194
3 INTRACOMMUNAUTAIRE AANGIFTE....c.coiiiiiiiceneeceisecenereeseeesenesseeas 194
4 EXPORTEREN EN IMPORTEREN ....c.ccostiiieirinieeeieieireeeieressiseeaescseseaseeesesesseseeassesesseens 195
4.1 REIALIES ..ottt 195
4.1.1  Relaties overnemen uit een ander PaKKet.........cocvwueverereirivreeercrnemneinnenenenesseseeeenessessesesaenee 195
4.1.1.1 Het te importeren bestand VOOTDETEIAEN ............cvwvweeeeneuriireerececireineineieresseneineaseeeesesseaseaseaeees 195
4.1.1.2  Stappenplan voor de eigenlijke iMPOTT .........ccvureeeerreeneiniireereeieereineessiessesesseisesseaessesessesseasees 196
4.1.2  Relaties overnemen uit een ander Octopus-bestand ..........cccveureurererereneineeneereeeneenenneenenenn. 199
4.2 ReKeNINGENSTEISEL.......oueeriiririeiiiiecii et enae 199
42.1  Rekeningenstelsel overnemen uit een ander pakket.........cocecuevuriunerernineincrennenenenenineeens 199
422 Rekeningenstelsel overnemen uit ander Octopus-doSsier ..o 200
43 Artikels in de Facturatiemodule ... 200

Intersentia



Inhoud

Intersentia

5 KOSTENPLAATSEN ...ttt ettt se st sesneaeas 200
5.1 Rekeningen analytisch OpVOIZEn ..o senees 201
5.2 Hoeveelheden en eenheden inbrengen...........cccoceuieevcrcincinineernenenieeenenesessesesenensessesens 202
5.3 Kostenplaatsen en verdeelsleutels beheren.............cccevcueuneuneirrcrcincineeneeieeneeseeeeenenenens 202
5.4 Kostenplaatsen en hoeveelheden ingeven tijdens het boeken 203
5.5 KostenplaatSen rapPOITEren .........c.cuecuereeveureuneeeeermerereuneeeresessetseesesessessessessesessessesessessesessesens 204
6 GEBRUIKERSBEHEER ..ottt s sseeses 205
6.1 Wie is Wi€...oooovvvviiecrciriinns 205
6.2 Gebruikers toevoegen 205
6.2.1  Als dossierbeheerder (B-t0egangscode) ...........cccvcuureuereerereineeeeeeeemensenseseseensenessessesessenensens 205
6.2.2  Als gebruiker (U-toegangscode)..........ccccuviiiiniinininiiiiicisicsssissssssssessssssssasees 207
6.3 Rechten bekijken, toekennen en WijZigen .........ceceeeveeeuneurevreeeeernernerneeeeenensessesneeenensessesseaens 209
6.3.1  ReChten DEKITKeN. ....covuciiiiiiiieciciciciiciceieieeeeie ettt et sees 209
6.3.2  Rechten toeKeNnnen en WijZIZEI ......coceveueueuieeeereueueuneienenetsessessesessesessessssessessesessesessesesnees 209
6.3.2.1 Wie kan wat .........cveveveeeeveunernennns 209
6.3.2.2 Hoe rechten toekennen en wijzigen 209
6.4 GebIruikers VErWijdEIen ... .c.euuuuiuiuiieiiiiiicieiitiee ettt sse s sanes 210
7 210
7.1 210
7.2 211
721 BACKAUP ottt et st s 211
722 RESIOTC..oouiiiiictc s 212
8 OCTOPUS HAND IN HAND MET ANDERE TOEPASSINGEN.......cccccoeeuermnnicrernannne 214
8.1 Octopus en HannaH of First voor financiéle planning .............ccccocvcvcninicncncncnenescencenns 214
8.2 Octopus €N FCONTIOILIET ...ueieeieiiieiieie ettt en 214
8.3 Octopus en de tranSPOITSECLOT ........c.cuvuevecueeriiieieerereteae e tsessese e ssess s s seesssaessesees 215
8.4 OCtOPUS €N dE TEISSECLOT ......vuveeiiieiieciciiiicici it 215
9 OCTOPUS EN DE MOBIELE PLATFORMEN.......ccceiiiiiniiiiiririiccceiccenenseenee 215
10 SYNTHESE ...ttt 216
DEEL 8

MET EEN EIGEN DOSSIER STARTEN .....ccocoiiiiiiiiiniiiincetneictieeteeseee et ese e eseese e 217
1 INFORMATIE EN BESTELLING 218
1.1 Algemene INfOrmatie.........cc.ouiiiiuiiciii s 218
1.2 Tarieven Van OCLOPUS ......c.ccoccuieirieirieirieieicieneiesseie e senae 219
1.2.1  Als dossierbeheerder ... 219
122 AlS @INAKIANE oo 219
2 VOOR HET EERST AANMELDEN EN WACHTWOORD WIJZIGEN.......ccccccecvnuninuenes 220
2.1 AQNMEIARI ... s 220

XiX



Computerboekhouden met Octopus

XX

211 Als doSSIerbeheerder .........ccuuuciiiiiiiicicicice e 220
212 AlS @INAKIANT ..ot 220
2.2 WaChtWOOId WIZIGEI ...ttt 221
3 GEBRUIKERSBEHEER ......c.ccociiiiiiiiiiiiiiiiiii s sesssssssssesennns 221
4 LIJSTEN BEHEREN ..ottt sese s essessssacsesennas 223
4.1 ReKENINGENSTEISEL........ouiviiiieiicieciciii s 223
42 BOCKJAEI ...ttt 224
42.1  Boekjaar bekijken €n tOVOEZEN ..........cccucueuiuiuriueieireiriireieeerenetsese e saesaees 224
A.2.01.1 PEFIOAES ...ttt 224
4.2.1.2  Pro rQEA LEMPOTIS ..ttt 224
422  Aan te maken boekjaren KieZem..........oceceueucuniunieiciciniincineieieicineineieeeneseisciseeesse e ssesseseeaens 225
42.3  De nodige boekjaren Makem ........c.eeeeeecueuneuneuniererneiniiciseeeesenessessessesessessesessessesessessessesessess 226
4.2.3.1 Het ter beschikking gestelde boekjaar AANPASSEN ............c.cevwuvuvevuevveuveuneveiseiseieieseiseisesessiseanes 226
4.2.3.2 Nieuw boekjaar aanmaken.... 226
4.3 DAGDOCKEN ...t 227
43.1  Nieuw Aankoopdagboek en Verkoopdagboeki...........cocueuuiureucrriuniineieiniireieineireieneninennes 227
432 Nieuw Financieel Dagboek.........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiciicccciscie e 227
433  Nieuw Dagboek DIVEISen.........cccocviiuiciiciniiniiiiieieiscisiieieeieese e ssesss e sssssssenees 227
4.4 Leveranciers- en Klanteninfo...........cocucucnininiricinciiiceeicseeee e seess s 228
4.4.1  Vanuit een ander pakket OVEIMEMEN .......ccuvveuririueiriueirieirieirieieieie et ses 228
442  Nieuwe leveranciers- en klanteninfo inbrengen...........occeecuvcuneneeiveencneneeneeeeenensenneeeenaens 228
5 OPENINGSPOST INBRENGEN .....ccoceiiiiiiiiiiniiiiiiieicceesesissesesesssssseesesenenns 228
6 LOPENDE AFSCHRIJVINGEN INBRENGEN ......ccceoiiiiiiniieceeeneeereeseseeecnenenenns 229
7 OVERGANG NAAR HET NIEUWE BOEKJAAR ORGANISEREN .......ccccovuceuvicmvicuanee 230
7.1 BoeKjaar OVErDOCKEN ..........c.vucvucieiiiriieieercicieiei et asese et naens 230
7.2 Dagboeken in nieuw boekjaar aQanmaken .........ccccuureerieercrncuneeneerenenneieieeeerenessessesessenens 231
7.3 Eerste financiéle boeking in nieuw boekjaar opnemen ...........ooceeeeeeneencinierceeecrernennenneenenns 231
8 SYNTHESE ....oviiieeitcer ettt nnas 232
LIJST VAN DE BIJLAGEN .......cccoooiiiiiiiiiiiiiiiiissisis st nees 233
Bijlage 1. Java Run Time (JRT) downloaden.........ccocccuvieunieinieiiniiiniiciieiciricirieseeeeciensesenseeenes 235
Bijlage 2. Facturatiemodule aCtiVeren ..........cccccvuiiciririiiiciciiriiccse e 239
Bijlage 3. Invulvelden Beheer>Boekjaren>Detail .......cccvviiiieiriniiccienniicicnncceieneceneeseeeee 245
Bijlage 4. Invulvelden Beheer>Dagboeken>Detail........cccooveuieiiciniiiniiiiiiiccceeeeeenes 247

Intersentia



Inhoud

Intersentia

Bijlage 5. Invulvelden Beheer>Btw-codes>Detail........ccccuiiriiiiiiiiiiiicicccrcceeeecenenee 249
Bijlage 6. Invulvelden Beheer>Muntcodes>Detail ........cccccvriiicieininiicereiniiceerenereeeeneeseeecaenes 251
Bijlage 7. Invulvelden Beheer>Rekeningen>Detail .........ccooveurieiiieiiiciciniicniciniciiciceeeeeees 253
Bijlage 8. Invulvelden Beheer>Relaties>Detail ........c.coocciuiiiiiiiiiiiiiiccercccrnccceeeecenenae 255
Bijlage 9. Invulvelden Beheer>Vaste reKeningern.........ococcceueurireeucueininececierennineceernneceerensesesceenenes 259
Bijlage 10. LijSten en rapPOrtenl ... 261
Bijlage 11. SneltoetSCOMDbINAtIEs. ........ccccuiuiieiicieiriiccc e 263
Bijlage 12. BEW-COAES ...c.cueuiiiicieiriiiicieieicicictei ettt ettt ettt et ees 267
Bijlage 13. Consistentiecontroles voor de btw-aangifte in Octopus................ccccoiieriiiiiicenn. 269
Bijlage 14. Fisconetplus KB 1/Bijlage II - Omschrijving van de roosters van de btw-aangifte....... 271
Bijlage 15. Codes voor import van vennootschapsvorm en btw-regime...........ccoccvueeuricrricuriccnnnaes 277

XXi



