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ALGEMENE INFORMATIE 
 
De in dit document geschreven handelingen aangaande jaarwerk moeten worden uitgevoerd 
voor iedere in gebruik zijnde administratie. 
 
Het kan voorkomen dat bepaalde schermvoorbeelden afwijken van uw eigen schermen. Dit 
heeft te maken met instellingen van stamgegevens en stuurcodes. Deze instellingen zijn 
organisatie afhankelijk. 
 
 
Wij wensen u veel succes met het JAARWERK  ! 
 
Kanteff Travel B.V.   023-5531110  Telefoonnummer 
Robertus Nurksweg 5   023-5531199   Faxnummer 
2033 AA  HAARLEM  support@kanteff.nl E-mail Service & Support 
http://www.kanteff.nl 
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1 - VOOR JAARWERK 
 
Voordat u Jaarwerk kunt gaan draaien zijn er een aantal stappen die doorlopen/gecontroleerd 
moeten worden. 
 
1. Invoer resterende Mutaties geldend voor huidig boekjaar 
 
Voer de aanwezige ‘Mutaties’ in, welke nog gelden voor uw huidige boekjaar. Hieronder 
kunnen vallen bijvoorbeeld: Dossiers, Inkoopnota’s, Bankafschriften en dergelijke.  
 
2. Kascontrolestaten muterend verwerken op ALLE filialen 
 
In Reispluspro kiest u Mutaties > Kas Controle lijst. Maak GEEN selectie, zorg dat de optie 
‘Muteren’ staat aangevinkt en kies <Afdrukken>. 

 
 
3. Het verwerken van alle clieop files (electronic banking) 
 
Om te controleren of alle clieop files dan wel ingeboekt zijn of geëxporteerd zijn kiest u op het 
Hoofdfiliaal in FinadPLUS het menu Overzicht > Overzichten crediteuren > Betalingen via EB.  
 
Wij raden u ook aan in de laatste week van het boekjaar geen betalingen meer te doen via Electronic 
Banking; het probleem van nog niet ingeboekte c.q geëxporteerde mutaties zal zich hierdoor minder 
snel voordoen. 
 

 
            Figuur 4 – Menupad Betalingen via Electronic Banking 

 
·  Kies voor  “Betalingen die nog geëxporteerd moeten worden” dan kunt u zien welke 

betalingen nog niet via electronic banking zijn aangemaakt, indien hier iets 
weergegeven wordt, dan dient u electronic banking verder af te ronden door de 
betalingen te exporteren of de betalingen te annuleren. 

·  Hierna kiest u voor de optie “Betalingen die geëxporteerd zijn maar nog niet 
ingeboekt” dan kunt u zien welke electronic banking file(s) nog verwerkt moet(en) 
worden. 
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                       Figuur 5 – Betalingen via Electronic Banking 

 
Voordat jaarwerk wordt gedraaid MOETEN alle Electronic Banking files ingeboekt zijn in de 
bank (dus afgeschreven).  
 
 
4. Alle Batches muterend verwerken op het Hoofdfiliaal 
 
Volg het menupad FINADplus > Mutaties > Mutatie programma’s > Verwerken batch mutatie 
bestand zoals in onderstaand figuur te zien is. 
 

 
          Figuur 6 – Menupad verwerken batches 
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Nu verschijnt onderstaand scherm. Hier staan de batches die nog verwerkt moeten worden. 
Kies voor Alle filialen  en voor Alle periode, zoals in onderstaand voorbeeld. 
 

 
   Figuur 7 – Batches verwerken 

 
Batches voor periodes buiten het boekjaar blijven in het systeem aanwezig, en zullen niet 
worden getoond. 
Klik op <Alle> en vink hierna Muteren aan. Klik op <Afdrukken>. Nu worden de batches 
muterend verwerkt. 
 

 
             Figuur 8 – Verwerken alle batches 
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5. Grootboek Resultaat 
 
Controleer of er al een grootboek bestaat waarop het resultaat moet worden geboekt.  
 
Is dit niet het geval, maak dan een Grootboekrekening aan, bijvoorbeeld nummer 29800, met 
als omschrijving ‘Resultaat Jaarwerk’. Dit is nodig voor het opstarten van het jaarwerk. Volg 
het menupad FINADPLUS > Onderhoud > Grootboek zoals in onderstaand voorbeeld: 
 

 
 Figuur 9 – Menupad stamgegevens grootboek 

 
Het volgende scherm zal verschijnen: 
 

 
 Figuur 10 – Grootboek stamgegevens 

 



Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO 
 
 

 
© Kanteff Travel B.V.     7      

 

Klik <Invoeren>. Het volgende venster verschijnt: 
 

 
            Figuur 11 – Invoeren grootboek ‘Resultaat jaarwerk’ 

 
Bij ‘Grootboekrekeningnummer’ vult u het gekozen grootboeknummer in en vervolgens klikt 
u op <Accepteer>. Vul het veld ‘Grootboeknaam’ in en maak vervolgens het rondje bij 
‘Balansrekening schulden’ zwart. Bij ‘Tekstnummer 1’ kiest 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> 
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2 - RAPPORTEN EN CONTROLE 
 
Ook met geconstateerde verschillen is het mogelijk het Jaarwerk op te starten. U dient 
er dan wel rekening mee te houden dat de verschillen worden meegenomen naar het 
volgende boekjaar.  
 
Het is mogelijk deze verschillen achteraf te (laten) corrigeren, waarna er nogmaals 
jaarwerk gedraaid dient te worden. 
 
Dit hoofdstuk beschrijft welke stappen te nemen om te controleren of er verschillen zijn in uw 
administratie. 
 
2.1 – SALDIBALANS GROOTBOEK 
 

·  Volg het menupad FINADPLUS > Overzicht > Balansoverzichten voor het grootboek 
> Saldibalans Grootboek 

 
·  Zet het vinkje bij Resultaat Afdrukken 

 
·  Kies bij ‘Afdrukken opties’ voor Printer en klik op  <Afdrukken> 

 

 
                             Figuur 12 – Afdrukken saldibalans grootboek 
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2.2 - HET PRINTEN VAN RAPPORTEN 
 
1. Debiteuren 
 

·  Volg het menupad FINADPLUS > Overzicht > Overzichten Debiteuren > 
Openstaande postenlijst. Het volgende scherm verschijnt: 

 

 
                        Figuur 13 – Openstaande postenlijst debiteuren 

 
·  Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties 
·  Kies <Afdrukken> 
·  Kies <Einde> 
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·  Volg het menupad FINADPLUS  > Overzicht > Overzichten Debiteuren > Saldi Lijst. 

Het volgende scherm verschijnt: 
 

 
                                          Figuur 14 – Saldilijst debiteuren 

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

·  Volg het menupad FINADPLUS > Overzicht > Overzichten Crediteuren > 
Openstaande posten lijst. Het volgende scherm verschijnt: 

 

 
             Figuur 15 – Openstaande postenlijst crediteuren 

 
·  Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties 
·  Kies <Afdrukken> 
·  Volg nu het menupad FINADPLUS > Overzicht > Overzichten Crediteuren > 

Saldilijst. Het volgende scherm verschijnt: 
 

 
   Figuur 16 – Saldilijst crediteuren 

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

 
·  Volg nu het menupad FINADPLUS > Overzicht > Balansoverzichten voor het 

grootboek > Verkorte balans Grootboek. Het volgende scherm verschijnt: 
 

 
      Figuur 17 – Verkorte balans grootboek 

 
·  Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties 
·  Kies <Afdrukken> 
·  Volg nu het menupad FINADPLUS > Overzicht > Balansoverzichten voor het 

grootboek > Bijlage verkorte balans grootboek 
 

 
                 Figuur 18 – Bijlage verkorte balans grootboek 

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

 
 
 



Handleiding Jaarwerk REISPLUSPRO 
 
 

 
© Kanteff Travel B.V.     13      

 
2.3 -  AANSLUITING RAPPORTEN 
 
Controleer of u nu de volgende rapporten heeft afgedrukt. 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 Debiteuren rapport’-totaal aan te sluiten met 
‘Saldilijst Debiteuren rapport’-totaal. Deze totalen dienen voorts aan te sluiten met het totaal 
van het grootboek ‘Debiteuren’ en ‘Debiteuren Zakenaccounts’.Deze saldi zijn te vinden op 
de saldi- en beginbalans. Het kan voorkomen dat ‘Debiteuren Zakenaccounts’ niet voorkomt 
en derhalve geen waarde heeft. 
 
 

 
       

                  Figuur 20 - Saldi lijst debiteuren totaal voorbeeld 
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Figuur 21 - Openstaande Postenlijst Debiteuren totaal voorbeeld 

 
 
Crediteuren 
 
Het ‘Openstaande Postlijst Crediteuren rapport’-totaal dient aan te sluiten met het ‘Saldilijst 
Crediteuren rapport’-totaal. Deze totalen dienen voorts aan te sluiten met totaal van grootboek 
‘Crediteuren Reizen’ en grootboek ‘Overige Crediteuren’.  Deze saldi zijn te vinden op de 
saldi- en beginbalans. 
 
 

 
Figuur 22 - Saldi lijst Crediteuren totaal voorbeeld 

 

 
Figuur 23 - Openstaande Postenlijst Crediteuren totaal voorbeeld  
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2.4 - INKOOPOVERZICHTEN 
 

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

 

 
                                        Figuur 24 – Menupad Overzichten inkoop 

 
Het volgende scherm verschijnt: 
 

 
                                                                       Figuur 25 – Te verwachten inkoopnota’s  

 
·  Zet het rondje op ‘Printer’ bij Afdrukken Opties 
·  Kies <Afdrukken> 
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·  Volg het menupad REISPLUSPRO > Rapport > Overzichten inkoop > Nog af te 
rekenen inkoopnota’s, het volgende scherm verschijnt: 

 

 
                                                                           Figuur 26 – Nog af te rekenen inkoopnota’s  

 
 
·  Draai per segmenttype een overzicht uit zodat er een goede controle kan plaats vinden; 

De segmenttypes zijn: 
o AC AR PK VV VZ 

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

 
Bewaar deze overzichten voor eventuele accountantscontrole. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ook met geconstateerde verschillen is het mogelijk het Jaarwerk op te starten. U dient 
er dan wel rekening mee te houden dat de verschillen worden meegenomen naar de 
volgende boekjaar.  
 
Het is mogelijk deze verschillen achteraf te (laten) corrigeren, waarna er nogmaals 
Jaarwerk gedraaid dient te worden. 
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3 - BACKUP VOOR JAARWERK 
 
 
 
N.B. Voordat u het Jaarwerk kunt starten MOET er een back-up gemaakt worden van uw 
administratie. U mag Jaarwerk niet starten voordat deze back-up succesvol gemaakt is. 
 
 
Controleer de back-up van afgelopen nacht. Is deze goed gemaakt, gebruik dan dit tape als de 
back-up voor Jaarwerk. Mocht er iets niet goed gaan, dan kan Kanteff te allen tijde deze back-
up terugzetten. 
 
 
 

 
BEWAAR DE TAPE IN UW KLUIS EN GEBRUIK DEZE NIET MEER 

 
 
 

 
LET OP:  Tijdens het Jaarwerk mag er NIEMAND in Kanteff werken, dit om storingen te 
voorkomen. 
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4 - OPSTARTEN JAARWERK 
 
Volg het menupad FINADPLUS > Algemene Programma’s > Jaarwerk, zoals in  onderstaand 
voorbeeld: 
 

 
             Figuur 27 – Menupad jaarwerk 

 
Het is mogelijk dat u niet geautoriseerd bent om het jaarwerk te draaien. U zult dan menu-
item ‘Jaarwerk’ niet aantreffen. In dat geval dient u contact op te nemen met de beheerder van 
uw organisatie. 
 
Indien u het jaarwerk opstart met een gebroken boekjaar ( meestal is dit rond 31 oktober),  
verschijnt onderstaand scherm: 

 
                       Figuur 28 – Jaarwerk bij een gebroken boekjaar 
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Indien u het jaarwerk opstart bij een heel boekjaar ( van januari t/m december). Verschijnt 
onderstaand scherm: 

 
Figuur 29 – Jaarwerk bij een heel boekjaar 

 
 

U dient hier in te geven het nieuwe boekjaar, het dagboeknummer voor het jaarwerk en de 
resultatenrekening.  
 
Het dagboeknummer jaarwerk moet een dagboek zijn van het type “Beginbalans” (= soort 5). 
De resultaatrekening is de rekening waar het totaal op geboekt moet worden. 
 
Indien u op <EINDE> klikt, wordt het jaarwerk NIET uitgevoerd, en gaat u terug naar het 
hoofdmenu. Indien u op <Jaarwerk> drukt, zal het jaarwerk gestart worden, en verschijnt er 
een voortgangsbalk in beeld. 
 

 
         Figuur 30 – Voortgang Jaarwerk 

 
Als u in plaats van de voortgangsbalk onderstaande melding op het scherm krijgt, betekent dit 
dat de exporttabel niet leeg is. Neem in dit geval contact op met Kanteff. 
 

 
         Figuur 31 – Melding jaarwerk 
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Als het jaarwerk programma succesvol is afgerond zal onderstaand bericht verschijnen: 
    

 
Figuur 32 –Jaarwerk afgerond 

 
Als Jaarwerk succesvol verlopen is kunt u verder gaan met “Hoofdstuk 4 Na Jaarwerk”.  
 
Indien om welke reden dan ook het jaarwerk programma op een niet natuurlijke wijze wordt 
afgesloten, bijvoorbeeld door een systeem- of elektriciteitscrash, zal het systeem dit bij het in 
gebruik nemen van het nieuwe jaar melden. U dient dan nogmaals het restant van het jaarwerk 
te draaien, volgens bovenstaande omschrijving. 
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5 - NA JAARWERK 
 
Nadat u Jaarwerk succesvol heeft gedraaid volgens de specificaties van hoofdstuk 3, gaat u 
verder met de volgende stappen. 
 
Stap 1. Gebruikersgroepen laten opstarten in nieuwe administratie/jaar 
 
In de module Systeemadministratie dient u ervoor te zorgen dat alle gebruikersgroepen in 
standaard in het nieuwe boekjaar inloggen. Dit doet u als volgt: 
 
Ga naar Systeem Administratie en kies  <Gebruikersgroepen>. 
 

 
                Figuur 33 – Gebruikersgroepen 

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

 
   Figuur 34 – Autoriseer administratie 

 
Het nieuwe jaar is nu verschenen in het scherm ‘Autoriseer Administratie’. 
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Klik één maal op de administratie / nieuw boekjaar combinatie zodat deze regel blauw wordt 
en klik op  <Default>. Er verschijnt nu een kruisje in de kolom ‘Def’. 
 
Deze stap moet u voor iedere gebruikersgroep herhalen. 
 
Verder adviseren wij u voor de baliegroep de oude boekjaren uit het ‘Autoriseren 
Administratie’-scherm te verwijderen, met behulp van  <Verwijderen>. Hiermee verwijdert u 
alleen de autorisatie tot de voorgaande boekjaren, en niet de boekjaren zelf.  
 
 
Stap 2. Het muterend verwerken van de Jaarwerk batches  
 
Ga op het hoofdfiliaal naar FINADPLUS > Mutaties > Mutatie programma’s > Verwerken 
batch mutatie bestand. Kies voor ‘Alle Filialen’ en ‘Alle perioden’, net als in hoofdstuk 1.5. 
 
Er verschijnt een batch van dagboek 500 ‘Dagboek beginbalans’ voor periode 1. Het is ook 
mogelijk dat er een aantal kas- en bankboeken verschijnen. Dit heeft te maken met 
transferboekingen welke automatisch door het systeem aangemaakt worden bij het wisselen 
van een hoofddeelnemer op een dossier. 
 
Haal met  ‘Alle >>’ de batches naar de rechterkant van het scherm. Vink het vakje voor 
‘Muteren’ aan zoals in onderstaand voorbeeld weergegeven:  
 

 
         Figuur 35 – Verwerken batches na jaarwerk 

 
Kies <Afdrukken>. 
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Stap 3. Overzichten  na het jaarwerk 
 
Onderstaand een aantal overzichten die u NA het jaarwerk ook dient af te drukken. Deze 
overzichten zijn ook vòòr het jaarwerk afgedrukt. Deze lijsten zijn te controleren door ze 
naast elkaar te leggen en te controleren of de waardes overgenomen 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 posten debiteuren 
 Deze moeten hetzelfde zijn als voor het jaarwerk. 
 
4: Saldilijst crediteuren en Openstaande posten crediteuren. 
 Deze moeten hetzelfde zijn als voor het jaarwerk. 
 
 
Stap 4. Eventuele aanpassingen op dossierniveau 
 
Veel reisbureaus passen na het draaien van jaarwerk de beginwaarde van de dossiernummer-
range aan. Klik in REISPLUSPRO op Algemeen > Instellingen > Algemene gegevens. In dit 
venster is de startwaarde van de dossierrange aan te passen. 
 
Tevens komt het vaak voor dat de ‘administratiekosten voor het reisbureau’ verhoogd 
worden. Klik in REISPLUSPRO op Algemeen > Afdeling > Afdeling. Selecteer de eerste 
afdeling door deze donkerblauw te maken en klik aan de rechterkant op <Wijzigen>. Klik nu 
op de TABkaart ‘Segmenten’ en klik op de knop <Std. Kosten>. In dit venster zijn de 
administratiekosten aan te passen. 
 
 
 
 
 
 
Wij wensen u veel succes met het draaien van het Jaarwerk. 
Uw Kanteff Travel Team. 


