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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

ALGEMENE INFORMATIE

De in dit document geschreven handelingen aanggaadeerk moeten worden uitgevoerd
voor iedere in gebruik zijnde administratie.

Het kan voorkomen dat bepaalde schermvoorbeeldeijkah van uw eigen schermen. Dit

heeft te maken met instellingen van stamgegevenstamrcodes. Deze instellingen zijn
organisatie afhankelijk.

Wij wensen u veel succes met B&ARWERK !

Kanteff Travel B.V. 023-5531110 Telefoonnummer
Robertus Nurksweg 5 023-5531199 Faxnummer
2033 AA HAARLEM support@kanteff.nl E-mail Service & Support

http://mwww.kanteff.nl
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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

1-VOOR JAARWERK

Voordat u Jaarwerk kunt gaan draaien zijn er eatahatappen die doorlopen/gecontroleerd
moeten worden.

1. Invoer resterende Mutaties geldend voor huidig dekjaar

Voer de aanwezige ‘Mutaties’ in, welke nog geldaorvuw huidige boekjaar. Hieronder
kunnen vallen bijvoorbeeld: Dossiers, InkoopnotBankafschriften en dergelijke.

2. Kascontrolestaten muterend verwerken op ALLE filalen

In Reispluspro kiest u Mutaties > Kas Controletlijdaak GEEN selectie, zorg dat de optie
‘Muteren’ staat aangevinkt en kies <Afdrukken>.

3. Het verwerken van alle clieop files (electronibanking)

Om te controleren of alle clieop files dan wel ibgekt zijn of geéxporteerd zijn kiest u op het
Hoofdfiliaal in FinadlPLUShet menu Overzicht > Overzichten crediteuren >alBejen via EB.

Wij raden u ook aan in de laatste week van het jpaelgeen betalingen meer te doen via Electronic
Banking; het probleem van nog niet ingeboekte eéxgorteerde mutaties zal zich hierdoor minder
snel voordoen.

‘s¥ FINADPLUS versie Kanteff Travel Filiaal =181 x|
Toepassingen Onderhoud Mutaties | Overzicht Alg. programma's Controle programma's  ?
Owerzichten mutaties (3 l
sal e

Saldostaat
Openstaande posten lijst
Openstaande posten lijst termijn

Overzichten debiteuren
Balansoverzichten voor het groothoek
Display mutatie

Algemeen

v o o

Display openstsande posten
Overzichten valuta
QOverzicht EG inkopen
Betalingen via EB

A KANTEFFTRAVEL

FINADPLUSpro

Figuur 4 — Menupad Betalingen via Eleotnic Banking

Kies voor “Betalingen die nog geéxporteerd moetenden” dan kunt u zien welke
betalingen nog niet via electronic banking zijn gamaakt, indien hier iets
weergegeven wordt, dan dient u electronic bankiegder af te ronden door de
betalingen te exporteren of de betalingen te anenle

Hierna kiest u voor de optie “Betalingen die geékgerd zijn maar nog niet
ingeboekt” dan kunt u zien welke electronic bankiikg(s) nog verwerkt moet(en)
worden.
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¥ Betalingen via EB =] 3

{~ Betalingen die nog geexporteerd moeten worden

{+ Betalingen die geexporteerd zijn maar nog niet ingeboekt

Dagboek: II] LI

Afdiukken opties
" Scherm

Eax :
" Email Eax/E-mail.__

L Excel Printer/Port:  Blanco on LPT1:
{* Printer i
" Bestand Uitvoer bestand:

Bestand.__

Afdrukken Einde Bewaar Selectie Help |

Figuur 5 — Betalingen via &ttronic Banking

Voordat jaarwerk wordt gedraaid MOETEN alle ElentooBanking files ingeboekt zijn in de
bank (dus afgeschreven).

4. Alle Batches muterend verwerken op het Hoofdfial

Volg het menupad FINAPlus> Mutaties> Mutatie programma’s Verwerken batch mutatie
bestand zoals in onderstaand figuur te zien is.

‘s FINADPLUS versie Kanteff Travel Filiaal i =10] x|
Toepassingen Onderhoud | Mutaties Ovwerzicht Alg. programma's Controle programma's 2
Invoeren mutaties 13

Verwerken batch mutatiebestand
Herwaardering valuta's

Aanmask mutaties automatische boekingen
Verwijderen voorafg. journaalposten
Verdichten historisch mutaties

Afletteren historisch mutaties
Overplaatsen batches

ADP Salary

Inlezen salaris bestand
Inlezen bas bestand
KANTEFFTRAVEL

FINADPLUS pro

Mutaties programma's
Electronic banking
Verkooporders

LR ~

Figuur 6 — Menupad verwerken batches

© Kanteff Travel B.V. 4



Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

Nu verschijnt onderstaand scherm. Hier staan dehbatdie nog verwerkt moeten worden.

Kies voorAlle filialen en voorAlle periode, zoals in onderstaand voorbeeld.

b — =101x]
Be aa Toevoegen > | esele erd
D agb|Per|Dagboek omzchiing - & YarTidamEn | D agb| Per|D agboekomschrijving -
00 4 kas
100 6 Kas Alle >>
100 8 kas Alle <<
141 4 Postbark
200 B Inkoopboek reizen ﬂ
300 4 Werkoopboek reizen Alle filialen
300 5 Verkoopboek reizen
300 6 Werkoopboek reizen t/m deze per.
300 8 Verkoopboek reizen + Alle periode
430 4 Memo dagboek inkopen ™ Muteren
430 5 Memo dagboek inkopen i
430 6 Memno dagboek inkopen I” Alleen verz.mutaties
430 7 Memo dagboek inkopen X1 [ Werz.mutaties / filiaal hé
Afdiukken opties
Fax/E-mail...
i Printer/Port: Blanco on LPT1: Printer._.
" Printer )
" Bestand Uitvoer bestand: Bestand!...
Afdrukken Einde Bewaar Selechie | Help |

Batches voor periodes buiten het boekjaar blijverhet systeem aanwezig, en zullen niet

worden getoond.

Klik op <Alle> en vink hiernaMuteren aan. Klik op <Afdrukken>Nu worden de batches

muteren werkt.

D agh|Per| D agboek amzchiijving

Toevgegen >

< Wearwijderen

Figuur 7 — Batches verwerken

=lalx|

Dagh|Per|Dagboskomschiijving

Alle >>

/ Alle <<

liaal: 1

]
v Alle filialen

t/m deze per.

Alle periode
[+ Muteren

[~ Alleen verz.mutaties

100 4 kax

100 6 kas

100 8 kasx

141 4 Postbank

200 B Inkoopboek reizen
300
300
300
300
430
430
430

4 Verkoopboek reizen
5 Werkoopboek reizen
B Yerkoopboek reizen
8 “erkoopboek, reizen
4 Memo daghoek inkopen
5 Memo daghoek inkopen
B Memo dagboek inkopen

| I Verz mutaties / filiaal |_430 7 Memo dagbosk inkopen hd
/
*) Scherm
" Fan
= Email
" Excel Printer/Port:  Blanco on LPT1:
¥ Printer 3
¢~ Bestand itvoer bestand: Bestand...
Afdrukken Einde Bewaar Selectie I Help |

Figuur 8 — Verwerken alle batches
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5. Grootboek Resultaat

Controleer of er al een grootboek bestaat waarbpesaltaat moet worden geboekt.

Is dit niet het geval, maak dan een Grootboekrekeaan, bijvoorbeeld nummer 29800, met
als omschrijving ‘Resultaat Jaarwerk’. Dit is nodigpor het opstarten van het jaarwerk. Volg
het menupad FINABLUS> Onderhoud> Grootboek zoals in onderstaand voorbeeld:

FINADPLUS versie Kanteff Travel Filiaal )
Toepassingen | Onderhoud Mutaties Owverzicht Alg. programma's  Controle programma's  ?
Administratie
Configuratie
Filialen
Organisatie
Dagboek

Groothoek.

I [=[

Balans teksten
Crediteuren
Dehiteuren
Aanmanings codes
Aanmanings teksten
Valuta's
Kostenplaatsen
Artikelen
Factuurgegevens
Locaties

Consolidatie 3
Layout 3

ADPLUSpro

KANTEFFTRAVEL

Uitgebreid K/B/G 3

Figuur 9 — Menupad stamgegevens grootboek

Het volgende scherm zal verschijnen:

Grootboek stamgegevens - |EI |£|
* Nummer " Dmschrijving (" Balans teksten " Code byw
Gronthoekrekeningl Grootboeknaam Invoeren...
ide -
igen...

Afschriving Goodwil Immaterigle vaste activa
Materigle vaste activa
Materigle vaste activa

Materigle vaste activa

Aanschafwaarde Grond

Aanschafwaarde Gebouwen
Afzchiriving Gebouwen

Aanzchafwaarde Yerbouwingen Materigle vaste activa
Afzchriving Yerbouwingen Materigle vaste activa
Aanschafwaarde Auto's Materigle vaste activa
Afzchriving Auto's Materigle vaste activa

Afzchriving comp.app/softw.  Materigle vaste activa
Aanschafwaarde overige app. | Materiele vaste activa

Yerwijderen. ..

Ovz. grootboek

Afschiiving overige app.
Aanzchafwaarde inventaris
Afschiijving inventaris
Lopende investeringen

Aanschafw.niet bedr.g.activa
Afschr.niet bedrifsgeb. activa

Effecten/deelnemingen

Materigle vaste activa
Materigle vaste activa
Materigle vaste activa
Materizle vaste activa
Materizle vaste activa
Matericle vaste activa

1
1
1
1
1
1
1
1
1
Aanzchafwaarde comp.app/zofl Materigle vaste activa 1
1
1
i
]
]
]
]
]
]

Financigle vaste activa

Historisch...

Tonen.._.
Filter. ..
Afdrukken. ..

Help |

Figuur 10 — Grootboek stamgegevens
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Klik <Invoeren>. Het volgende venster verschijnt:

¥ Wijzigen Grootboek Resultaat jaarwerk ;Iglil
Grootboekrekeni - 29800 «-I +- | =+ | -»l Wijzigen
e [ | Einde
Hoofd Budgetten I

Grootboeknaam: |Hesullaal jaarwerk

Code " Balansrekening bezittingen
balans/vw: (+ Balansrekening schulden
VYerlies- en winstrekening kosten

" Veilies- en winstrekening opb !

Tekstnummerl: |1 111] LIEigen vermogen [éénmz/vof/ed)
Tekstnummer2: |?5l] LIEIEEN YERMOGEN

Budgetten. ..
u \,r Historisch...
[~ Verzamelrekening Saldi Yorig Jaar...
I~ Handmatig boeken Statistiek...
oK Annuleer I Help |

Figuur 11 — Invoeren grootboek ‘Result jaarwerk’

Bij ‘Grootboekrekeningnummer’ vult u het gekozewajboeknummer in en vervolgens klikt
u op <Accepteer>. Vul het veld ‘Grootboeknaam’en maak vervolgens het rondje bij
‘Balansrekening schulden’ zwart. Bij ‘Tekstnummeéikiest u voor ‘Eigen vermogen’ en bij
‘Tekstnummer 2’ kiest u ook voor ‘Eigen vermogen’.

LET OP: dit kan per organisatie verschillen.

Klik vervolgens op <OK> en <Einde>

© Kanteff Travel B.V. 7



Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

2 - RAPPORTEN EN CONTROLE

Ook met geconstateerde verschillen is het mogelifket Jaarwerk op te starten. U dient
er dan wel rekening mee te houden dat de verschileworden meegenomen naar het
volgende boekjaar.

Het is mogelijk deze verschillen achteraf te (latencorrigeren, waarna er nogmaals
jaarwerk gedraaid dient te worden.

Dit hoofdstuk beschrijft welke stappen te nementercontroleren of er verschillen zijn in uw
administratie.

2.1 - SALDIBALANS GROOTBOEK

Volg het menupad FINABLUS> Overzicht> Balansoverzichten voor het grootboek
> Saldibalans Grootboek

Zet het vinkje bij Resultaat Afdrukken

Kies bij ‘Afdrukken opties’ voor Printer en klik ogAfdrukken>

“# saldibalans grootboek rapport - |EI ll
[~ Periode Yan: | 1 vl t/m: |12 o
" Filiaal Van: LI tm: ﬂ
[~ Saldo vorig jaar printen [~ Periodes gespecificeerd
[~ Budgetten printen I~ Mull periodes printen

[” Woorafg. journ. posten printen
[ Mull rekeningen printen
[~ Groepstotalen printen

¥ Resultaat afdrukken

Afdrukken optieg

" Scherm
Eax =
' Email Far/E-mail...
" Excel Frinter/Port: \\SERVERO1\PRN-04 on NeD4: Printer.__
 Panter: —_—
¢ Bestand Uitvoer bestand: Bestand...
Afdrukken Einde Bewaar | Selectie | Help

Figuur 12 — Afdrukkesaldibalans grootboek

© Kanteff Travel B.V. 8



Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

2.2 - HET PRINTEN VAN RAPPORTEN

1. Debiteuren

Volg het menupad FINABLUS > Overzicht > Overzichten Debiteuren >
Openstaande postenlijst. Het volgende scherm vignsch

¥ Openstaande postenlijst debiteuren rapport ;Iglll
Totaaloverzicht < I

[~ Faktuurdatum Lo Datum Van: 01-01-0001 tm: 01-01-9999
. Periode
[~ Vervaldatum & Datum ¥Yan: 01-01-0001 t/m: 01-01-9999
| Periode
" Betaaldatum ] Lt Yan: 01-01-0001 tm: 01-01-99393
£ Periode
[~ Filiaal Van: 0 = tm: 99999 *
oo ]
g D " Plaats en straatnaam printen " Posten met null saldo printen
s E?::;?’alr)nehileumummet [ Telefoonnummer printen [” Betaalwijze printen
- I” | Groepstotalen printen [” Limiet printen
Groep / Zoeknaam

[~ Gesorteerd per filiaal

Afdrukken opties

" Scherm

" Eax B B

' Email ¥ Opslaan voor reprint Eax/E-mail...
" Excel Printer/Port: Test on NelO: Printer. ..

' Printer . _rrnter-.. |
- Bestand Uitvoer bestand: Bestand._.

Aldrukken Einde | Bewaar | Selectie | Help

Figuur 13 — Openstaande peslijst debiteuren

Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties
Kies <Afdrukken>
Kies <Einde>

© Kanteff Travel B.V. 9
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Volg het menupad FINABLUS > Overzicht> Overzichten Debiteuren Saldi Lijst.
Het volgende scherm verschijnt:

¢ saldilijst debiteuren rapport — |EI |£|
I Totaaloverzicht j
[~ Periode Van: I 1 vI t/m: |12 vl
[~ Filaal Yan: ll tm: LI
f+ Dp debiteurnummer yolgorde [~ Periodes gespecificeerd

¢ Op zoeknaam volgorde [ Eindtotalen periode/groepen

= Op groep/debiteurnummer volgorde I Posten met null saldo printen
[~ Omazet printen
" Dp groepfzoeknaam volgorde .
I”| Posten met null omzet printen

[ Gesorteerd op filiaalnummer [ Volledig adres printen

Afdiukken opties

 Scherm

' Fax ;

£ Email Eax/E-mail...
A=) Printer/Port: Test on Ne00: CPrinter
& Printer 3

" Bestand Uitvoer bestand: Bestand...

Afdrukken Einde Bewaar Selectie I Help |

Figuur t4Saldilijst debiteuren

Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties
Kies <Afdrukken>
Zodra het voortgangsbalkje verdwijnt kiest u <Einde

© Kanteff Travel B.V. 10
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2. Crediteuren

Volg het menupad FINABLUS > Overzicht > Overzichten Crediteurer>
Openstaande posten lijst. Het volgende scherm lgmsc

‘¥ Dpenstaande postenlijst crediteuren rapport - |E| 5'
I Totaaloverzicht ~ I

i ; F Datum Van: 01-01-0001 tm: 01-01-9999
[” Vervaldatum ((E g:llil;me Yan: 01-01-0001 tm: 01-01-3333
" Betaaldatum ((E E:llil;ﬂe Van: 01-01-0001 tm: 01-01-3339
™ Filiaal Van: 0 *| tm: 99999 *
(ff_ Crediteurnummer [~ Plaats en straatnaam printen " Posten met null saldo printen
» E?:::ja['?ledileumummel [ Telefoonnummer printen | Betaalwijze printen
" Groep / Zoeknaam = Groepstotalen printen " Limiet printen

[™ Electionic banking printen

Afdrukken opties

" Scherm

£ Fax _ =

€ Email ¥ Opslaan voor reprint Faw/E-mail...
 Excel Printer/Poit:  Test on NelD: Printer._..

& Printer _ _—riner..- |
¢~ Bestand Uitvoer bestand: Bestand...

Afdrukken Einde | Bewaar | Selectie | Help |

Figuur 15 — Openstaande postenlijst editeuren

Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties

Kies <Afdrukken>

Volg nu het menupad FINABLUS > Overzicht > Overzichten Crediteurer
Saldilijst. Het volgende scherm verschijnt:

"’;‘;" saldilijst crediteuren rapport ;IEI!I

I Totaaloverzicht 7 I

[~ Periode Van: | 1 'l t/m: |12 'l

I~ Filaal Van: LI tm: LI
{+ Op crediteurnummer volgorde I Periodes gespecificeerd

¢ Op zoeknaam volgorde " Eindtotalen perinde/groepen

" Dp groep/crediteurnummer volgorde I Posten met null saldo printen

I” Dmzet printen
" Dp groep/zoeknaam volgorde _
I” | Posten met null omzet printen

" Wolledig adres printen
" Gespecificeerd per filialen

Afdrukken opties

£ Email Eax/E-mail...
" Excel Printer/Poit:  Test on MeD0: H 4

&+ Printer _ H
" Bestand Uitvoer bestand: Bestand...

Afdrukken Einde Bewaar Selectie | Help |

Figuur 16 — Saldilijst crediteuren

Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties
Kies <Afdrukken>
Zodra het voortgangsbalkje verdwijnt kiest u <Emde

© Kanteff Travel B.V. 11
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3. Algemeen

Volg nu het menupad FINABLUS > Overzicht > Balansoverzichten voor het
grootboek> Verkorte balans Grootboek. Het volgende scherrachgint:

“# yerkorte balans grootboek rapport ;IEIEI

™ Periode Van: | 1 ¥ tim: |12 vl

I~ Filiaal Wan: ﬂ tm: il

I” Periodes gespecificeerd & Op tekstnummer 1
I” Woorafg. journ. posten printen

™ Mulsaldi printen
™ Saldi vorig jaar printen IAIIeen geselect. periode | T

Afdiukken opties

" Op tekstnummer 2

| Email

" Excel Printer/Port:  Test on NelO:

* Printer y

" Bestand Uitvoer bestand: Bestand...

Afdrukken Einde Bewaar | Selectie | Help

Figuur 17 — Verkorte balans grootboek

Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties

Kies <Afdrukken>

Volg nu het menupad FINABLUS > Overzicht > Balansoverzichten voor het
grootboek> Bijlage verkorte balans grootboek

“# Bijlage verkorte balans grootboek rapport ;IQILI
[~ Tekstnummer Van: 0 | tm: 0 1|
" Periode Van: I 1 - tm: |12 'l
I Filiaal Van: ] tm: *

I” Periodes gespecificeerd * Dp tekstnummer 1
I Saldi vorig jaar printen " Dp tekstnummer 2
[ Budgetten printen

I” Vooralg. journ. posten printen

I Mull rekeningen printen

Afdrukken oplies

" Scherm

Eax ;
| Email Eax/E-mail._.
((: E"PT' Printer/Port: Test on Ne0O: i Frnter._.
' E::l::ld Uitvoer bestand: Bestand...

Afdrukken Einde Bewaar | Selectie | Help |

Figuur 18 — Bijlage verkorte balas grootboek

Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties
Kies <Afdrukken>

© Kanteff Travel B.V. 12
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2.3 - AANSLUITING RAPPORTEN

Controleer of u nu de volgende rapporten heeftdiige. Berg deze na het jaarwerk op.

Saldilijst debiteuren
Openstaande postenlijst debiteuren

Saldilijst crediteuren
Openstaande postenlijst crediteuren

Verkorte balans grootboek
Bijlage verkorte balans grootboek
Saldi balans grootboek

Debiteuren

Verder dient het ‘Openstaande Postenlijst Debiteur@pport’-totaal aan te sluiten met
‘Saldilijst Debiteuren rapport’-totaal. Deze totaldienen voorts aan te sluiten met het totaal
van het grootboek ‘Debiteuren’ en ‘Debiteuren Zaamounts'.Deze saldi zijn te vinden op
de saldi- en beginbalans. Het kan voorkomen dabiteeren Zakenaccounts’ niet voorkomt

en derhalve geen waarde heetft.

10003660 Ten Velds
Filiaal1

10003661 Prins
Filiaal1

10003663 Jansema
Filiaal 1

10 VELDE

10 PRINS

10 JANSEMA

766,40

756,30

644,20

118,781.28

Antaal afgedrukt 126

Figuur 20 - Saldi lijst debiteune totaal voorbeeld

© Kanteff Travel B.V.

13



Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

TABEL : OUDERDOMSGROEPERING

MNiet wervallen 41,141.13
1 0 T/M 30 DAGEN OUD 54,551.13
2 31 T/M &0 DAZEN OUD 12,362, 49
3 61 T/M 90 DAZEN oOUD 5,432.72
4 91 T/M 120 DAGEN OUD 4,639.20
5 121 T/M 150 DAGEN oOUD 253.61
6 OUDER DAN 151 DAGEM OUD 1,400.80
TOTABL, BEDRAG OPEHN POSTEN ADM.VAL. 11%,761.28
" Openposten nog in batch aanwezig 0.00

Totaal aantal open posten : 143

Figuur 21 - Openstaande Postenlijst Debiteuren totd voorbeeld

Crediteuren

Het ‘Openstaande Postlijst Crediteuren rapporgdbdient aan te sluiten met het ‘Saldilijst

Crediteuren rapport’-totaal. Deze totalen dieneortgoaan te sluiten met totaal van grootboek
‘Crediteuren Reizen’ en grootboek ‘Overige Credigstl Deze saldi zijn te vinden op de

saldi- en beginbalans.

14025 Vrij Uit 10 vo 29.62
14030 Alrtrade 10 AT 1,793.39-
14186 Sunalr Internaticnal B.V. 10 SUN 35.40-
52000 Eurcpeesche Verzekeringen 10 EUROPEES 169,019.77-
189, 423. 02~

Antaal afgedrukt: 9

Figuur 22 - Saldi lijst Crediteuren totaal voorbeed

TABEL : OUDERDOMSGROEPERING

HNiet wvervallen 1,805.19-
1 0 7/M 30 DAGEN OUD 7,587.77-
2 31 T/M 90 DAZEN OUD 207.43-
3 91 T/M 120 DAGEN OQUD 0.00
4 121 T/M 150 DAGEN OQUD 76.70-
5 151 T/M 180 DAGEN OUD 2. 60-
[ OUDER DAN 181 DAGEN QUD 159, A63.27-
TOTAAL BEDRAG OPEN POSTEN ADM.VAL. 169, 423.02-
" Openposten nog in katch aanwezig 0.0a0

Totaal aantal open posten : 32

Figuur 23 - Openstaande Postenlijst Crediteuren tatal voorbeeld

© Kanteff Travel B.V. 14
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2.4 - INKOOPOVERZICHTEN

Volg het menupad REISPLUWPRO > Rapport> Overzichten inkoop Te verwachten
inkoopnota’s zoals in onderstaand voorbeeld:

Figuur 24Menupad Overzichten inkoop

Het volgende scherm verschijnt:

* Te verwachten inkoopnota's - Dlﬂ
" Ciediteur Selectie: ﬂ
I~ Filiaal Selectie: i
| Afdeling Selectie: 1 *
" Dossiers van: LI m: LI
I” Segmentype Selectie: ﬂ
I Segmentcode Selectie: ﬂ
[ Vertrekdatum van: tm:

" Boekdatum van: tm:

" Status Inkoop Selectie: ﬂ
Toon segmenten waarop: Sorteer op:

" Geen inkoop ingevoerd " Boekdatum

{~ Dnvolledige inkoop ingevoerd * VYertrekdatum

= Beide {~ Dossiernummer

Afdiukken opties

" Scherm

£ Fax ;

¢ Email Eax/E-mail ..

- Excel Printer/Port:  \\SERYERO1\PRN-04 on Nel4: Printer....

' Printer y

" Bestand Uitvoer bestand: Bestand...
Aldrukken I Einde Bewaar | Selectie | Help |

Figuur 25 — Te verwachten inkpmota’s

Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties
Kies <Afdrukken>
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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

Volg het menupad REISPLWBPRO > Rapport> Overzichten inkoop> Nog af te
rekenen inkoopnota’s, het volgende scherm verschijn

Figuur 26 — Nog af te reken inkoopnota’s

Draai per segmenttype een overzicht uit zodat ergeede controle kan plaats vinden;
De segmenttypes zijn:
o AC AR PK VW Vz
Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties
Kies <Afdrukken>

Bewaar deze overzichten voor eventuele accountmisde.

Ook met geconstateerde verschillen is het mogelifket Jaarwerk op te starten. U dient
er dan wel rekening mee te houden dat de verschileworden meegenomen naar de
volgende boekjaar.

Het is mogelijk deze verschillen achteraf te (latencorrigeren, waarna er nogmaals
Jaarwerk gedraaid dient te worden.
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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

3 - BACKUP VOOR JAARWERK

N.B. Voordat u het Jaarwerk kunt starten MOET ar back-up gemaakt worden van uw
administratie. U mag Jaarwerk niet starten voodeae back-up succesvol gemaakt is.

Controleer de back-up van afgelopen nacht. Is derd gemaakt, gebruik dan dit tape als de
back-up voor Jaarwerk. Mocht er iets niet goed gdan kan Kanteff te allen tijde deze back-
up terugzetten.

BEWAAR DE TAPE IN UW KLUIS EN GEBRUIK DEZE NIET MER

LET OP: Tijdens het Jaarwerk mag er NIEMAND in Kanteff wem, dit om storingen te
voorkomen.

© Kanteff Travel B.V. 17



Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

4 - OPSTARTEN JAARWERK

Volg het menupad FINABLUS> Algemene Programma’s > Jaarwerk, zoals in atdand
voorbeeld:

Figuur 27 — Menupad jaarwerk

Het is mogelijk dat u niet geautoriseerd bent ormnjharwerk te draaien. U zult dan menu-
item ‘Jaarwerk’ niet aantreffen. In dat geval diargdontact op te nemen met de beheerder van

uw organisatie.

Indien u het jaarwerk opstart met een gebroken jaae meestal is dit rond 31 oktober),
verschijnt onderstaand scherm:

Figuur 28 — Jaarwerk bij een gebroken boekjaar
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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

Indien u het jaarwerk opstart bij een heel boekjaan januari t/m december). Verschijnt
onderstaand scherm:

Figuur 29 — Jaarwerk bij een heel boekjaar

U dient hier in te geven het nieuwe boekjaar, laghbdeknummer voor het jaarwerk en de
resultatenrekening.

Het dagboeknummer jaarwerk moet een dagboek zijrheatype “Beginbalans” (= soort 5).
De resultaatrekening is de rekening waar het tatpajeboekt moet worden.

Indien u op <EINDE> Kklikt, wordt het jaarwerk NIEIitgevoerd, en gaat u terug naar het

hoofdmenu. Indien u op <Jaarwerk> drukt, zal hatyerk gestart worden, en verschijnt er
een voortgangsbalk in beeld.

Figuur 30 — Voortgang Jaarwerk

Als u in plaats van de voortgangsbalk onderstaamelding op het scherm krijgt, betekent dit
dat de exporttabel niet leeg eem in dit geval contact op met Kanteff

Figuur 31 — Melding jaarwerk
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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

Als het jaarwerk programma succesvol is afgeromdrzderstaand bericht verschijnen:

Figuur 32 —Jaarwerk afgerond
Als Jaarwerk succesvol verlopen is kunt u verdangaet “Hoofdstuk 4 Na Jaarwerk”.

Indien om welke reden dan ook het jaarwerk progranem een niet natuurlijke wijze wordt
afgesloten, bijvoorbeeld door een systeem- of alalditscrash, zal het systeem dit bij het in
gebruik nemen van het nieuwe jaar melden. U diantrdbgmaals het restant van het jaarwerk
te draaien, volgens bovenstaande omschrijving.
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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

5 - NA JAARWERK

Nadat u Jaarwerk succesvol heeft gedraaid volgenspdcificaties van hoofdstuk 3, gaat u
verder met de volgende stappen.

Stap 1. Gebruikersgroepen laten opstarten in nieuwadministratie/jaar

In de module Systeemadministratie dient u ervoozaren dat alle gebruikersgroepen in
standaard in het nieuwe boekjaar inloggen. Dit doas volgt:

Ga naar Systeem Administratie en kies <Gebruikeeggen>.

Figuur 33 — Gebruikersgroepen

Maak een groep ‘Blauw’ en klik op <Administratie>
Kies <Invoeren>, selecteer het nieuwe Jaar en«He>.

Figuur 34 — Autoriseer administratie

Het nieuwe jaar is nu verschenen in het schermoAsger Administratie’.
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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

Klik één maal op de administratie / nieuw boekje@mbinatie zodat deze regel blauw wordt
en klik op <Default>. Er verschijnt nu een kruigjede kolom ‘Def’.

Deze stap moet u voaderegebruikersgroep herhalen.

Verder adviseren wij u voor de baliegroep de oudekfaren uit het ‘Autoriseren
Administratie’-scherm te verwijderen, met behulmvaVerwijderen>. Hiermee verwijdert u
alleen de autorisatie tot de voorgaande boekjam®enjet de boekjaren zelf.

Stap 2. Het muterend verwerken van de Jaarwerk batees

Ga op het hoofdfiliaal naar FINAELUS > Mutaties > Mutatie programma’s > Verwerken
batch mutatie bestand. Kies voor ‘Alle Filialen’ ‘&tle perioden’, net als in hoofdstuk 1.5.

Er verschijnt een batch van dagboek 500 ‘Dagbogjinbalans’ voor periode 1. Het is ook
mogelijk dat er een aantal kas- en bankboeken hgmsn. Dit heeft te maken met

transferboekingen welke automatisch door het sgste@ngemaakt worden bij het wisselen
van een hoofddeelnemer op een dossier.

Haal met ‘Alle >>' de batches naar de rechterkaam het scherm. Vink het vakje voor
‘Muteren’ aan zoals in onderstaand voorbeeld weprgen:

Figuur 35 — Verwerken batches na jaarwerk

Kies <Afdrukken>.
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Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO

Stap 3. Overzichten na het jaarwerk

Onderstaand een aantal overzichten die u NA hetvgak ook dient af te drukken. Deze
overzichten zijn ook voor het jaarwerk afgedrukezp lijsten zijn te controleren door ze
naast elkaar te leggen en te controleren of dedeaaovergenomen zijn naar het nieuwe
boekjaar.

1 Uitprinten van de Saldi- en Begin Balans.
2: Uitprinten van de Proef Saldi Balans

3: Saldilijst debiteuren en Openstaande postertealgiein
Deze moeten hetzelfde zijn als voor het jaarwerk.

4. Saldilijst crediteuren en Openstaande postetitergen.
Deze moeten hetzelfde zijn als voor het jaarwerk.

Stap 4. Eventuele aanpassingen op dossierniveau

Veel reisbureaus passen na het draaien van jaadedskginwaarde van dessiernummer-
range aan. Klik in REISPLUBROop Algemeen > Instellingen > Algemene gegevenslitin
venster is de startwaarde van de dossierrangeegassen.

Tevens komt het vaak voor dat dadministratiekosten voor het reisbureau’ verhoogd
worden. Klik in REISPLUBRO op Algemeen > Afdeling > Afdeling. Selecteer deséer
afdeling door deze donkerblauw te maken en klik @gamnechterkant op <Wijzigen>. Klik nu
op de TABkaart ‘Segmenten’ en klik op de knop <Sfasten>. In dit venster zijn de
administratiekosten aan te passen.

Wij wensen u veel succes met het draaien van laetvéak.
Uw Kanteff Travel Team.
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