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Voorwoord 

Met de module analytische boekhouding van Sage BOB 50 gebeuren de 
analytische boekingen bijna allemaal automatisch naarmate de 
boekhoudkundige ingaven verricht worden. 

De tijd die uitgespaard wordt op het invoeren van gegevens kan dan efficiënt 
besteed worden aan de analyse van de kosten- en opbrengstenplaatsen van de 
onderneming. Deze analyse wordt overigens vereenvoudigd door de 
mogelijkheden tot raadpleging en afdrukken die het programma voorstelt. 

Deze praktische handleiding van de module analytische boekhouding van Sage 
BOB 50 beschrijft de verschillende specifieke vensters (of delen ervan) in de 
volgorde waarin ze voorkomen in de menu’s van het tabblad 
Boekhouding & Financiën. 

Na enkele algemene beschouwingen over de typografische afspraken en de 
werking van de roosters en tabellen, is er telkens een deel gewijd aan de 
vensters van een bepaald menu, namelijk: het menu Bestand, het menu 
Ingaven, het menu Raadplegen, het menu Afdrukken, het menu Extra van de 
Boekhouding & Financiën en het menu Instellingen van de Algemene 
Configuratie 

 

Veel leesgenot! 
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Deel 1 - Algemeen 

Alvorens het eigenlijke onderwerp aan te 
vatten, overloopt dit eerste deel de gebruikte 
typografische overeenkomsten en de werking 
van de grids en tabellen. 
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Typografische overeenkomsten  

Klavier 

<Toets> geeft aan dat u de klaviertoets aangegeven tussen twee <> ingedrukt 
moet houden.  

<Alt>+<F4> betekent dat u eerst op de <Alt> toets moet drukken en 
vervolgens, zonder deze los te laten, op de <F4> toets moet drukken.  

Het gebruik van de sneltoetsen is een doeltreffende manier om uw 
werksnelheid in Sage BOB 50 te vergroten. Daarom vermelden wij deze 
sneltoetsen zoveel mogelijk in deze handleiding. 

Muis 

<Klik>: Druk kort op de linkermuisknop.  

<Dubbele klik>: Druk 2x snel (dubbelklik) op de linkermuisknop.  

<Rechtermuisklik>: Druk kort op de rechtermuisknop.  

<Klik *>: Druk op de linkermuisknop en hou deze ingedrukt. 

Menu’s en toegang tot de vensters van Sage BOB 50 

Bestand|Dossier openen dossier veronderstelt dat u, in het menu Bestand van 
de menubalk, het submenu Dossier openen selecteert. Het teken | betekent 
dat u overschakelt naar een submenu of een commando.  

Het grootste gedeelte van de omschrijvingen en de uitleg die hier gegeven 
worden heeft rechtstreeks betrekking op de vensters van Sage BOB 50. Om 
efficiënt te kunnen lezen, raden wij u dus ten zeerste aan systematisch hierop 
beroep te doen. Om u te helpen, geven wij expliciet de toegang tot de 
beschreven vensters. 
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Diversen 

Tekst die u moet ingeven: gebruik letters in cursief. 

Termen hernomen vanuit het programma: gebruik karakters in het vet. 

De uitleg /omschrijving waarmee u enkel rekening dient te houden indien u de 
overeenkomstige optie aangeschaft heeft, wordt aangegeven door het teken 

. 

De aandachtspunten worden aangeduid door een rood uitroepingsteken. 

De belangrijke woorden worden onderlijnd. 

Verwijzingen naar een ander gedeelte van deze handleiding worden aangeduid 
in het blauw en worden onderlijnd. 

! De vensters weergegeven in deze handleiding zijn enkel ter informatie en 
kunnen geen enkel contractueel karakter vertegenwoordigen. 
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Functioneren van de grids of tabellen 

In sage BOB 50 is er informatie aanwezig in de vorm van grids of tabellen. Deze 
functioneert overal identiek in de toepassing. 

Bon à savoir : Tip : Indien u de indeling wijzigt (plaats en verandering van 
de kolombreedte) of de inhoud (getoonde kolommen) van een grid, zal telkens 
u het overeenkomstige venster opent, de grid getoond worden volgens de 
configuratie die u gekozen zou hebben. 

 Om de breedte van een kolom te wijzigen: 

- Plaats de cursor van de muis, op niveau van de titel van de kolommen, 
op de verticale lijn die rechts de te wijzigen kolom begrenst. 

- Van zodra de cursor een dubbele pijl aangeeft, <Klik *> en sleep de lijn 
tot u de gewenste kolombreedte verkrijgt. 

- Laat de knop van de muis los. 

Bon à savoir : Tip: Door te dubbelklikken op de titel van een kolom, zal 
de kolombreedte zich automatisch aanpassen aan de grootte van zijn langste 
element. 

 Om de volgorde van de kolommen te wijzigen: 

- Plaats de cursor op de titel van de kolom. 
- <Klik*> en sleep de zone naar de gewenste plaats. 
- Laat de knop van de muis los. 

 Om zich te verplaatsen en de lijnen te beheren: 

- <Pijl naar beneden>: maakt het mogelijk om naar de volgende lijn te 
gaan of een lijn toe te voegen indien men zich bevindt op de laatste lijn 
van de grid. 

- <CTRL>+<DEL>: wist de geselecteerde lijn. 
- <Insert>: voegt een lijn toe voor de geselecteerde lijn. 
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Deel 2 - Het menu Bestand 

In het menu Bestand vindt u de informatie die 
specifiek gebruikt wordt door de functies van de 
module analytische boekhouding in de punten 
met betrekking tot het boekhoudplan en de 
analytische secties en verdeelsleutels. 
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Boekhoudplan 

Bij de boekhoudkundige ingaven verlopen de analytische boekingen 
automatisch, op voorwaarde dat het boekhoudplan zo geconfigureerd is dat 
Sage BOB 50 de algemene rekeningen die analytische boekingen genereren 
kan vinden met eventueel de te boeken plannen en secties. 

In het venster van het boekhoudplan kunnen dan ook de algemene rekeningen 
opgegeven worden die analytische boekingen moeten genereren en, voor elk 
ervan, de te bewerken analytische plannen evenals de analytische secties die 
standaard geboekt moeten worden bij de boekhoudkundige ingaven. 

  

 

 
Boekhouding & Financiën | Bestand | Boekhoudplan 

Op de fiches van de algemene rekeningen bevinden de gegevens die gebruikt 
worden door de module analytische boekhouding zich onder de tabbladen 
Omschr. en Anal. 
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 Tabblad Omschr. 

In het tabblad Omschr. kunt u via het selectievakje Analytische Ingaven 
bepalen dat de algemene boekingen op de rekening gepaard kunnen gaan met 
analytische boekingen. 

 Tabblad Anal. 

Het tabblad Ana. geeft de lijst van de aangemaakte analytische plannen. Hier 
kunnen de analytische plannen worden aangevinkt die bewogen moeten 
worden als de algemene rekening gebruikt wordt in een boekhoudkundige 
registratie, samen met de keuze voor de standaard analytische sectie. 

Tip:  Als de optie verplichte analytische ingave algemene rekeningen 
geactiveerd is in de configuratieopties van de analytische boekhouding, 
worden de als verplicht aangegeven analytische plannen automatisch 
aangevinkt bij het opslaan van de fiches van de algemene rekeningen. 

! Als gewenst is dat de boekingen op een bepaalde algemene rekening 
verplicht gepaard gaan met boekingen in een bepaald analytisch plan, 
moeten op de fiche van de betrokken algemene rekening het vakje 
Analytische ingaven en dat van het betrokken analytische plan aangevinkt 
zijn. Bovendien moet op de fiche van dit analytische plan het vakje 
Verplicht ook aangevinkt zijn. Het bepalen van de analytische plannen komt 
verderop aan bod onder het punt Analytische plannen. 
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Analytische secties 

De analytische secties zijn onderverdelingen van de analytische plannen. Ze 
worden ook analytische rekeningen of analytische boekingscodes genoemd en 
zijn het ultieme niveau van de hiërarchische indeling van een plan. Het is in 
deze secties dat de bedragen afkomstig van de ingave in de algemene 
boekhouding binnenkomen.  

De secties zijn afhankelijk van de analytische plannen. Voordat de secties 
aangemaakt kunnen worden, moeten dus eerst de plannen aangemaakt zijn 
waarvan ze afhangen. Het bepalen van de analytische plannen komt verderop 
aan bod onder het punt Analytische plannen. 

 
Boekhouding & Financiën | Bestand | Analytische secties 

In het venster van de Analytische secties kan via de navigatiebalk het 
betrokken analytische Plan geselecteerd worden terwijl de referentie van de 
analytische sectie getoond wordt. Vervolgens worden de gegevens van elke 
analytische sectie verzameld in twee tabbladen: Beschr. en Debet/Credit. 
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 Tabblad Beschr. 

Via het selectievakje Titel v. Rubriek kunnen de analytische secties indien 
nodig gehiërarchiseerd worden. De analytische secties die gedefinieerd zijn als 
Titel v. Rubriek zijn de analytische tegenhanger van de titelrekeningen van het 
boekhoudplan. Ze zijn dus niet inboekbaar. Ze zijn enkel bedoeld om de 
analytische secties die als analytische rekeningen gedefinieerd werden, te 
organiseren. 

Vervolgens verschijnen de omschrijving (en de omschrijving in de alternatieve 
taal van het dossier) in het veld (de velden) die verbonden zijn aan de zone 
Naam. 

De lijst Cat.VU laat toe om een VU categorie te verbinden met de analytische 
sectie. De Praktische gids Verworpen uitgaven behandelt dit onderwerp met 
meer diepgang. 

Tot slot kunnen er specifieke kenmerken toegekend worden aan de analytische 
secties via de volgende drie knoppen: 

 : als deze knop geactiveerd is, wordt de raadpleging van de 
bewegingen op de analytische rekening beperkt tot de gebruikers die over de 
raadplegingsrechten op dit type informatie beschikken. 

 : als deze knop geactiveerd is, wordt elke beweging op de 
analytische rekening onmogelijk gemaakt, al blijft ze zichtbaar in de zoek- en 
raadplegingsvensters. 

  : als deze knop geactiveerd is, wordt de analytische rekening 
Verborgen in de zoek- en selectievensters.  

! Voordat u een rekening in slaapstand plaatst, moet uiteraard eerst 
gecontroleerd worden of ze niet gebruikt wordt in de verdeelsleutels. 
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 Tabblad Debet/Credit 

De informatie die weergegeven wordt in het tabblad Debet/Credit wordt 
voorgesteld in de vorm van een rooster en heeft betrekking op het in het 
eerste veld geselecteerde Boekjaar. 

 
Boekhouding & Financiën | Bestand | Analytische secties 

Zo geeft het raadplegingsrooster voor elk boekjaar periode per periode de 
bedragen weer die ingegeven zijn op de Debet- en de Creditzijde, de bedragen 
van de Verrichtingen en het Saldo van de bewegingen op de analytische 
rekening. 
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Analytische verdeelsleutels 

Aan de hand van de analytische verdeelsleutels kunnen de bedragen van de 
boekhoudkundige registraties automatisch verdeeld worden over meerdere 
analytische secties, en dit op basis van vooraf bepaalde ratio's. 

 
Boekhouding & Financiën | Bestand | Analytische verdeelsleutels 

Het venster van de Analytische verdeelsleutels geeft in de eerste plaats de 
Referentie en de (alternatieve) Omschrijving van weer. Vervolgens worden in 
het rooster Detail van analytische uitsplitsing de verdeelratio's van de 
bedragen van de boekhoudkundige registraties over de verschillende 
betrokken analytische secties weergegeven. 

In dit rooster vertegenwoordigt elke kolom een analytisch plan, met 
uitzondering van de laatste kolom waar de ratio vermeld wordt die toegekend 
moet worden aan de analytische sectie(s) die op dezelfde lijn geselecteerd is 
(zijn). De verdeelsleutels kunnen op twee manieren vastgelegd worden: ofwel 
(opeenvolgend) plan per plan, waarbij een ratio toegekend wordt aan elke 
gewenste analytische sectie van eenzelfde plan, ofwel gelijktijdig over 
meerdere plannen. In dit laatste geval wordt elke analytische sectie van het 
initiële plan onderverdeeld in het aantal gewenste secties van het tweede 
plan, enzovoort. 
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Tip:  De ratio's van de verdeelsleutels moeten niet noodzakelijk uitgedrukt 
worden in percentages: het totaal van de toegekende cijfers kan lager of 
hoger liggen dan 100. Sage BOB 50 zorgt vervolgens voor de omzetting van 
de vermelde ratio in een percentage dat van toepassing is op de lopende 
verrichting. 

  



Deel 2 -Het menu Bestand 

 22 

 

 



 

    23 

Deel 3 - Het menu Ingaven 

In de filosofie van Sage BOB 50 gebeurt de 
ingave van de analytische boekhouding 
gelijktijdig met de ingave van de algemene 
boekhouding. Er is echter een specifiek 
ingavescherm in de module analytische 
boekhouding voorzien, waarin louter 
analytische diverse verrichtingen ingegeven 
kunnen worden, die dus enkel gegevens van het 
type analytiek beïnvloeden en geen enkel effect 
hebben op de algemene boekhouding. 
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Aankopen, verkopen, financiële en diverse verrichtingen 

Zoals eerder uitgelegd, gebeurt de ingave van de analytische gegevens in de 
eerste plaats in de ingaveschermen van de algemene boekhouding en dit 
gelijktijdig met de ingave van de boekhoudkundige documenten. Deze 
ingaveschermen worden beschreven in de Kennismakingshandleiding Sage 
BOB 50.  

! De invoer van de analytische gegevens is slechts mogelijk als de algemene 
rekening waarop de boeking gebeurt gedefinieerd wordt als een rekening 
die analytische boekingen genereert. De te volgen procedure om het 
boekhoudplan in dit opzicht te configureren, werd eerder toegelicht in het 
deel over het Boekhoudplan. 

 
Boekhouding & Financiën | Ingaven | Beheer van de ingaven | Aankopen 
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In de ingaveschermen van de algemene boekhouding (aankopen, creditnota's 
op aankopen, verkopen, creditnota's op verkopen, financiële verrichtingen en 
diverse verrichtingen) gebeurt de boeking van de bedragen in de analytische 
secties in de zone Analytisch rechts onderaan. Deze zone geeft de 
aangemaakte analytische plannen weer en maakt het mogelijk voor elk ervan 
de te gebruiken analytische sectie te selecteren. De informatie die hier 
ingegeven wordt, heeft uitsluitend betrekking op de boekingslijn die 
geselecteerd werd in het detail van het document. 

Bij wijze van alternatief kan dezelfde informatie ook rechtstreeks in het 
ingaverooster ingevoerd worden. Als de optie Ingaven analytische gegevens in 
ingavegrid geactiveerd is bij de Opties met betrekking tot de Ingaven van de 
algemene Boekhouding, verschijnen er in het ingaverooster immers extra 
kolommen, die overeenstemmen met de aangemaakte analytische plannen. 
Hier kunnen de te gebruiken secties geselecteerd worden. 

Tip:  Als meerdere analytische secties geselecteerd werden voor eenzelfde 
ingavelijn, wordt het bedrag overgenomen in al deze secties. 

Nadat de te boeken algemene rekening geselecteerd is in het ingaverooster, 
stelt Sage BOB 50 automatisch voor om de analytische secties die aan deze 
rekening verbonden zijn via de basisfiche ervan te gebruiken. De procedure die 
u moet volgen om het boekhoudplan in dit opzicht te configureren, werd 
eerder toegelicht in het deel over het Boekhoudplan. 

! Twee types boekingen vormen echter een uitzondering op dit principe. Het 
gaat om de boekingen die afkomstig zijn van de modules Commercieel 
beheer en Vaste activa, waarvoor respectievelijk analytische secties 
verbonden werden aan de artikels of aan de betrokken vaste activa. In dit 
geval hebben deze laatste analytische secties voorrang op de secties die 
verbonden zijn aan de geboekte algemene rekening.  
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Analytische diverse verrichtingen 

Naast de boekingen die uitgevoerd worden via de ingaveschermen van de 
algemene boekhouding is het ook mogelijk analytische secties te bewerken via 
de ingave van analytische diverse verrichtingen. Deze verrichtingen zijn louter 
analytisch. Ze beïnvloeden dus geen enkel gegeven van de algemene 
boekhouding. Ze kunnen verschillende functies hebben, zoals de correctie van 
onjuiste analytische boekingen, de verdeling van kostenplaatsen vanaf een 
tijdelijke rekening, de afpunting van boekingen van kosten en opbrengsten, … 

! De analytische diverse verrichtingen worden geregistreerd in specifieke 
diverse verrichtingen dagboeken van de module analytische boekhouding. 
Het bepalen van deze dagboeken wordt verderop toegelicht in het deel 
over de Lijst van analytische dagboeken. 

 
Boekhouding & Financiën | Ingaven | Beheer van de ingaven | Analytische DP  

Het ingavescherm van de diverse analytische verrichtingen is bijna identiek aan 
het ingavescherm van de diverse verrichtingen van de algemene boekhouding. 
Naast de velden waar het Dagboek en de Periode van ingave geselecteerd 
kunnen worden, omvat het ingaverooster de volgende kolommen: 
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 Doc. nr : nummer dat op auto-incrementele en sequentiële wijze wordt 
toegekend aan de boeking van de diverse verrichting. Zoals in de algemene 
boekhouding is het aan te raden een jaartal toe te kennen aan de 
documentnummering en de logische nummeringsvolgorde niet te veranderen. 
Sage BOB 50 vraagt overigens om elke uitzondering op de sequentiële 
nummering te bevestigen. De personalisering van de nummering van de 
documenten wordt verder toegelicht in het punt over de Lijst van analytische 
dagboeken. 

 Datum: datum van de diverse verrichting. Standaard gaat het om de laatste 
datum die in het dagboek is ingevoerd. Sage BOB 50 vraagt elke datum te 
bevestigen die niet overeenstemt met de gekozen boekingsperiode bovenaan 
in het scherm. 

 Rekening: in dit veld moet zich de referentie van een algemene rekening 
bevinden. 

In geval van correctie/wijziging van een analytische boeking vermeldt dit veld 
de algemene rekening die verbonden is aan de te corrigeren/wijzigen boeking. 

! Bij een louter analytische diverse verrichting, dit wil zeggen die op geen 
enkele manier verwijst naar een boeking van de algemene boekhouding, 
moet dit veld eveneens een algemene rekening vermelden. Het kan 
evenwel gaan om een rekening van klasse 8 of 9 die enkel voor interne 
doeleinden gebruikt wordt. 

Deze vereiste bestaat omdat het op elk moment mogelijk moet zijn een 
vergelijkende balans op te maken van de situaties in de algemene 
boekhouding en in de analytische boekhouding, om zo de overeenstemming 
tussen beide boekhoudingen te controleren. 

 Afpunt nr.: afpuntingsnummer (facultatief) waarbij de inhoud van twee of 
meer analytische secties in verband met elkaar gebracht wordt. 

De knop  geeft toegang tot de analytische historiek van de sectie in de 
kolom van het afpuntbare plan. Hier wordt (worden) het (de) te verbinden 

document(en) geselecteerd via de spatiebalk en de knop  (<Alt>+<O>). Het 
bedrag dat overeenstemt met de gekozen documenten wordt dan meteen 
opgenomen in het veld Bedrag van het rooster. 
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Tip:  De afpunting is pas effectief na validatie van het dagboek op het einde 
van de ingave. 

 Bedrag: bedrag dat geboekt moet worden in de analytische sectie. Het 
moet manueel ingevoerd worden of kan, in het geval van een afpunting, 
opgehaald worden uit de historieken via het veld Afpunt nr. 

 D/C: richting van de boeking (D voor debet; C voor credit). 

 Opmerking : commentaar die overgenomen zal worden in de analytische 
historieken. 

 Analyt. sleutel : referentie van de verdeelsleutel die toegepast moet 
worden op het bedrag van de lijn. In dit geval zal de beginlijn opgesplitst 
worden in zoveel lijnen als er secties bepaald zijn in de sleutel. De Analytische 
verdeelsleutels werden eerder besproken in het gedeelte omtrent het menu 
Bestand. 

 Volgende kolommen : aangemaakte analytische plannen. Zodra de 
algemene rekening gekozen is in het veld Rekening, worden de analytische 
secties die er standaard aan verbonden zijn, weergegeven in de kolom die 
overeenstemt met het respectieve plan. 

! De diverse analytische verrichtingen worden niet in aanmerking genomen 
in de historieken van de algemene boekhouding. Zo zal bijvoorbeeld een 
analytische diverse verrichting ter correctie van een analytische boeking, 
die geregistreerd wordt via een boekhoudkundig dagboek een 
tegenstrijdigheid teweegbrengen tussen de boekhoudkundige en 
analytische historieken. 
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Deel 4 - Het menu Raadplegen 

Het menu Raadplegen biedt op twee manieren 
toegang tot de analytische gegevens: ofwel 
vanaf de historieken van de module algemene 
boekhouding, ofwel vanaf de specifieke 
historieken van de module analytische 
boekhouding. Beide modules onthouden in de 
eerste plaats de eigen gegevens en stellen zo 
dus twee verschillende visies en 
raadplegingstypes voor. 
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Algemene rekeningen en boekhoudkundige dagboeken 

In de raadplegingsvensters van de algemene rekeningen en de 
boekhoudkundige dagboeken worden de analytische gegevens zo voorgesteld 
dat ze georganiseerd zijn rond de algemene rekeningen. Het centrale element 
is hier dus de boekhoudkundige registratie en de analytische gegevens worden 
aangezien als bijkomende gegevens met een voornamelijk informatieve 
functie. 

Aangezien deze raadplegingen afkomstig zijn van de vensters van de algemene 
boekhouding, wordt enkel aandacht besteed aan de elementen die 
rechtstreeks in verband staan met de module analytische boekhouding. 

 
Boekhouding & Financiën | Raadplegen | Algemene rekeningen 

 

 
Boekhouding & Financiën | Raadplegen | Dagboeken 
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In de historieken van de algemene rekeningen en de boekhoudkundige 
dagboeken worden de bewerkte analytische secties weergegeven in het 
raadplegingsrooster van de kolommen die de aangemaakte analytische 
plannen vertegenwoordigen. 
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Analytische dagboeken en analytische historieken 

In de analytische raadplegingsvensters van de dagboeken, de analytische 
historieken volgens de algemene rekeningen, klanten, leveranciers en volgens 
de analytische plannen, wordt de analytische informatie uiteraard voorgesteld 
als het centrale element. De algemene rekeningen vervullen hier enkel nog de 
rol van sorteercriterium. 

 Analytische dagboeken 

Het venster Dagboeken raadplegen - analytische ingaven dient vooral om de 
inhoud van de dagboeken van diverse analytische verrichtingen weer te geven 
(zowel de boekhoudkundige dagboeken als de dagboeken voor diverse 
analytische verrichtingen). 

 
Boekhouding & Financiën | Raadplegen | Analytische dagboeken 

Dit venster lijkt van uitzicht en werking heel sterk op het raadplegingsvenster 
van de boekhoudkundige dagboeken. Het bestaat uit drie delen: een 
selectiezone, een raadplegingsrooster en een werkbalk. 
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De selectiezone 

Het bovenste deel van het venster Dagboeken raadplegen – Analytische 
ingaven: 

 Dagboek : code van het boekhoudkundige of analytische dagboek met de te 
raadplegen analytische gegevens. 

 Omschr.: omschrijving van het dagboek waarvan de code geselecteerd 
werd in het vorige veld. 

 Type weergave: 

- bij de Periodieke weergave worden enkel de documenten 
weergegeven van de boekingsperiode die geselecteerd is in het 
volgende veld. In het raadplegingsrooster worden de documenten 
chronologisch gerangschikt. 

- Bij de weergave Per document-nr worden enkel de documenten 
weergegeven van het boekjaar dat geselecteerd is in het volgende veld. 
Dankzij de velden Van…tot… kan een extra filter toegepast worden, 
zodat enkel de documenten van de geselecteerde nummerreeks in 
aanmerking worden genomen. In het raadplegingsrooster worden de 
documenten op nummer gerangschikt in oplopende volgorde. 

 Debit en Credit: totaal van de bewegingen ingeschreven op de debet- en 
creditzijde van het dagboek, en dit voor de geselecteerde periode of het 
geselecteerde boekjaar. 

Het raadplegingsrooster 

Het raadplegingsrooster geeft vervolgens, voor het dagboek en de 
geselecteerde periode of het geselecteerde boekjaar, alle documenten - en 
uitsluitend deze - die analytische rekeningen beïnvloed hebben. Als de boeking 
van een bedrag op een algemene rekening over verschillende analytische 
rekeningen verdeeld werd, wordt de boeking opgesplitst in het 
overeenstemmende aantal lijnen. Voor elk document geven de kolommen van 
het rooster de volgende informatie weer: het Doc. nr, de Datum, het nummer 
van de geboekte algemene Rekening, het bedrag dat werd ingeschreven op 
Debet of Credit, de Periode, de eventuele bijbehorende Auditnota, de 
bewerkte analytische secties en de Opmerking. 
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De werkbalk 

Met de knoppen van de werkbalk onderaan het venster kunnen de in het 
raadplegingsrooster weergegeven gegevens gewijzigd worden: 

  (of <Alt> + <M>): opent het venster Import van een boeking. Hier 
worden alle boekingen van het boekhoudkundige dagboek weergegeven, op 
voorwaarde dat ze geregistreerd werden in de loop van de periode of het 
boekjaar dat geselecteerd is in het raadplegingsvenster. In het venster Import 
van een boeking kan via de knop   (of <Alt> + <G>) de boeking die 
overeenstemt met de geselecteerde lijn toegevoegd worden aan de 
analytische historiek van het dagboek.  

  (of <Alt> + <Q>): opent het venster Wijzigen van de analytische boeking 
waar de analytische verdeelsleutel om het bedrag automatisch te verdelen 
over de verschillende analytische secties geselecteerd kan worden, of de te 
boeken analytische secties. 

Tip:  De zo gewijzigde lijnen worden aangeduid met een asterisk in de eerste 
kolom W van het raadplegingsrooster. 

  (of <Alt> + <W>): verwijdert de geselecteerde boeking uit het 
analytische raadplegingsrooster. 

! De wijzigingen die aangebracht worden via het analytische 
raadplegingsvenster van de dagboeken worden op geen enkele manier 
overgenomen in de boekhoudkundige historieken, waar de oorspronkelijke 
analytische boekingen van toepassing blijven. 

 Analytische historieken 

Analytische historieken per algemene rekening, klant en leverancier 

De raadplegingsschermen van de Analytische historiek per algemene 
rekening, Klant of Leverancier geven toegang tot de boekingen die er 
betrekking op hebben via het analytische plan dat ze bewerkt hebben. 
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Boekhouding & Financiën | Raadplegen | Analytische historieken | Analytische historiek per 
algemene rekening / per klant / per leverancier 

Deze drie vensters zijn op dezelfde manier opgebouwd: 

 De Referentie van de algemene rekening of van de betrokken derde 
verschijnt in de navigatiebalk. 

 Vervolgens kunnen in de selectiezone in het bovenste deel van het venster 
de volgende elementen gekozen worden: 

- Het te raadplegen analytisch Plan; 
- De selectie- en sorteercriteria van de boekingen die in het 

raadplegingsrooster moeten worden opgenomen (Alle boekingen 
gesorteerd op datum of op Afpuntingsnummer, of enkel de boekingen 
die geregistreerd zijn tijdens een aantal Periodes die te bepalen zijn via 
de volgende velden); 

- Het niveau van het Detail van de weer te geven gegevens (ofwel alle 
boekingen, ofwel enkel de overeenstemmende totalen); 
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- De reeks bewogen Analytische secties die in aanmerking moeten 
worden genomen. 

 Tot slot geeft het raadplegingsrooster voor de vastgelegde selectie alle 
documenten, en enkel deze, die tot een beweging op de analytische 
rekeningen geleid hebben. In dit rooster worden de boekingen in de eerste 
plaats gesorteerd op basis van de analytische sectie die ze bewogen hebben in 
het geselecteerde analytische plan. 

Analytische historieken per plan en analytische secties 

De raadplegingsschermen van de Analytische historieken per analytisch plan 
en per sectie gebruiken de analytische gegevens als toegangspunt tot de 
boekhoudkundige registraties. 

De raadplegingsschermen van de Analytische historieken per analytisch plan 
en per sectie gebruiken de analytische gegevens als toegangspunt tot de 
boekhoudkundige registraties. 

 
Boekhouding & Financiën | Raadplegen | Analytische historieken | Analytische historiek per 

analytisch plan 

Om welk analytisch plan het ook gaat, het raadplegingsvenster ziet er altijd als 
volgt uit: 

 De Referentie van de betrokken analytische sectie verschijnt in de 
navigatiebalk. 
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 Vervolgens kunnen in de selectiezone in het deel links bovenaan van het 
venster de volgende elementen gekozen worden:  

- de selectie- en sorteercriteria van de boekingen die opgenomen 
moeten worden in het raadplegingsrooster (Alle boekingen gesorteerd 
op datum of op Afpuntingsnummer, of enkel de Openstaande 
boekingen eveneens gesorteerd op datum of op afpuntingsnummer, of 
enkel de boekingen die geregistreerd zijn tijdens een aantal periodes 
die te bepalen zijn via de volgende velden); 

- de reeks Algemene rekeningen die in aanmerking moeten worden 
genomen. 

 Het deel rechts bovenaan het venster geeft het Huidige saldo van de 
analytische rekening weer en, in geval van periodieke raadpleging, het bedrag 
dat overeenstemt met de Overdracht. Het Totaal verrichtingen (dit is het 
totaal van de bedragen op het debet, verminderd met het totaal van de 
bedragen op het credit van de rekening) kan hier ook bekomen worden met 

behulp van de knop  (of <Alt> + <K>). 

 Het raadplegingsrooster geeft voor de vastgelegde selectie alle 
documenten, en alleen deze, die tot een beweging geleid hebben op de 
analytische rekening waarnaar verwezen wordt in de navigatiebalk. 

 Met de knoppen van de werkbalk onderaan het venster ten slotte kunnen 
de in het raadplegingsrooster weergegeven gegevens aangepast worden: 

-  (of <Alt> + <Q>): opent het venster van de Wijzigingen waardoor 
een nieuwe interne opmerking aan de betrokken boeking verbonden 
kan worden. 

-  (of <Alt> + <A>): de Historiek analytische rekeningen schakelt over 
naar de afpuntingsmodus zodat u de afpuntingsgegevens bij de 
boekingen kunt wijzigen. Dankzij deze modus, die beschikbaar is voor 
alle types raadpleging behalve de periodieke raadpleging, kunt u 
afpuntingsnummers schrappen of toevoegen aan de boekingen. De 
selectie van de bewegingen die al dan niet afgepunt moeten worden, 
gebeurt door de spatiebalk in te drukken na het selecteren van de lijn. 

Zodra de bewegingen geselecteerd zijn, kunt u de knop  (of <Alt> + 
<O>) gebruiken om de afpuntingsnummer toe te voegen/te schrappen 
in de kolom Afp. Nr. 
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Deel 5 - Het menu Afdrukken 

Zoals het menu Raadplegen biedt het menu 
Afdrukken op twee manieren toegang tot de 
analytische gegevens: ofwel vanaf de afdrukken 
van de module algemene boekhouding, ofwel 
vanaf de specifieke afdrukken van de module 
analytische boekhouding. Beide modules 
behouden in de eerste plaats de eigen gegevens 
en stellen zo dus twee verschillende visies en 
afdruktypes voor. 
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Boekhoudkundige dagboeken, balans van de algemene 
rekeningen en boekhoudplan 

In de afdrukken van de boekhoudkundige dagboeken, van de balans van de 
algemene rekeningen en van het boekhoudplan worden de analytische 
gegevens zo voorgesteld dat ze georganiseerd zijn rond de algemene 
rekeningen. Het centrale element is hier dus de boekhoudkundige informatie 
en de analytische gegevens worden aangezien als bijkomende gegevens met 
een voornamelijk informatief belang. 

Aangezien deze afdrukken afkomstig zijn van de vensters van de algemene 
boekhouding, besteden we hier enkel aandacht aan de elementen die 
rechtstreeks in verband staan met de module analytische boekhouding. 

 Boekhoudkundige dagboeken 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Dagboeken 

In het afdrukvenster van de historiek van de Dagboeken kunnen de analytische 
gegevens via het selectievakje Analytische ingaven opgenomen worden in de 
beschrijving van de documenten. 
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 Balans algemene rekeningen 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Balansen | Proef en saldibalans 

In het afdrukvenster van de Proef en saldibalans kan via het selectievakje 
Enkel de analytische rekeningen de selectie van de algemene rekeningen 
beperkt worden tot die rekeningen waarvoor bepaald is dat ze analytische 
boekingen kunnen genereren. De procedure die gevolgd moet worden om het 
boekhoudplan in dit opzicht te configureren werd eerder toegelicht in het deel 
over het Boekhoudplan. 

 Boekhoudplan 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Basisbestanden | Boekhoudplan 
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In het afdrukvenster van de basisfiches van Algemene rekeningen kunnen via 
het selectievakje Met de analytische boekingen de standaard te boeken 
analytische plannen en secties in de omschrijving opgenomen worden. 
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Analytische plannen en dagboeken, historieken en 
(gekruiste) balansen van de analytische rekeningen. 

In de afdrukvensters van de analytische plannen en dagboeken en de 
(gekruiste) historieken en balansen van de analytische rekeningen, wordt de 
analytische informatie uiteraard voorgesteld als het centrale element. 

 Analytische plannen 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Plannen 

Via het afdrukvenster van de Analytische rekeningen kunnen de kenmerken 
ervan afgedrukt worden. De selectie van de analytische secties is beperkt tot 
het Plan en eventueel tot de reeks gekozen secties en hun weergavevolgorde 
wordt bepaald door de Code of de Omschrijving die eraan werden toegekend. 
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 Analytische dagboeken 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Dagboeken 

In het afdrukvenster van de Analytische dagboeken kunnen de boekingen 
afgedrukt worden die geregistreerd zijn in het analytische Dagboek voor de 
reeks geselecteerde Periodes. 

Ter herinnering: de analytische dagboeken omvatten alleen diverse analytische 
verrichtingen die geen invloed hebben op de boekhoudkundige registraties. 

!  De originele analytische boekingen zijn daarentegen altijd verbonden aan 
boekingen in de algemene boekhouding en kunnen dus logischerwijze 
afgedrukt worden via de elementen van het menu die in verband staan met 
de algemene boekhouding. 
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 Historiek van de analytische rekeningen 

Plan per plan 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Analytische historiek 

Via het afdrukvenster van de Historiek analytische rekeningen kan  de reeks 
van bedragen afgedrukt worden die geboekt zijn in de gekozen secties van het 
geselecteerde analytische Plan. Deze historiek omvat alle analytische 
bewegingen die ingevoerd werden, ofwel tijdens de boekhoudkundige ingaven 
ofwel via diverse analytische verrichtingen. De inhoud en weergave ervan 
variëren evenwel volgens het type rapport en de geselecteerde opties. 
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De volgende rapporttypes zijn beschikbaar: 

- Periodiek: alle bewegingen die ingevoerd werden in de loop van het 
tijdsbestek bepaald via de velden Van … tot … . 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Analytische historiek 

- Openstaande posten op datum: alle nog openstaande bewegingen 
(niet of gedeeltelijk afgepunt). Binnen elke sectie worden de 
bewegingen in chronologische volgorde gesorteerd. 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Analytische historiek 
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- Openstaande posten op afpunting: alle nog openstaande bewegingen 
(niet of gedeeltelijk afgepunt). Binnen elke sectie worden de 
bewegingen logisch gesorteerd op basis van hun afpuntingsnummer. 
De niet-afgepunte bedragen staan bovenaan de lijst en de gedeeltelijk 
afgepunte bedragen onderaan. 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Analytische historiek 

- Volledig gesorteerd op datum: alle bewegingen (afgepunte, niet-
afgepunte en gedeeltelijk afgepunte bewegingen). Binnen elke sectie 
worden de bewegingen in chronologische volgorde gesorteerd. 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Analytische historiek 
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- Volledig gesorteerd per afpunting: alle bewegingen (afgepunte, niet-
afgepunte en gedeeltelijk afgepunte bewegingen). Binnen elke sectie 
worden de bewegingen logisch gesorteerd op basis van hun 
afpuntingsnummer. 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Analytische historiek 

De afdrukopties worden voorgesteld via selectievakjes: 

- Gecumuleerd saldo: geeft een extra kolom weer die lijn per lijn het 
saldo van de analytische rekening geeft na elke beweging. 

- 1 rekening/blz: begint een nieuwe pagina na de historiek van elke 
analytische sectie, in plaats van deze allemaal op elkaar te laten volgen. 

- … omgezet in… : geeft de bedragen weer in de alternatieve 
munteenheid van het dossier in plaats van in de basismunteenheid. 

- Uitgebreid formaat : drukt het rapport liggend in plaats van staand af. 
- Met de tijdelijke boekingen : geeft de nog niet gecentraliseerde 

boekingen en bewegingen weer, zowel in de algemene als in de 
analytische boekhouding. Als het vakje Manuele selectie aangevinkt is, 
kunnen bovendien de dagboeken beperkt worden waarvan de niet-
gevalideerde boekingen opgenomen dienen te worden in de afdruk. De 
selectie ervan gebeurt via het tabblad Simulatie. 

- Met rekeningen in slaapstand: vermeldt ook de rekeningen in 
slaapstand. 
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Door kruising van meerdere plannen 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Gekruiste historiek 

Via het afdrukvenster van de Gekruiste analytische historiek kan voor de 
geselecteerde reeks periodes, het gecombineerde resultaat afgedrukt worden 
van verschillende criteria, die gekozen werden in de analytische plannen en 
het boekhoudplan van de algemene boekhouding. Het komt er hier eigenlijk 
op aan de gegevens verschillende malen na elkaar te sorteren, waarbij elk 
tussentijds resultaat tot een steeds scherpere interpretatie van de algemene 
gegevens leidt. 

Door bijvoorbeeld te vertrekken van de historiek van een gekozen sectie 
(Sleutel 1) kunnen we de bedragen ervan filteren om alleen die bedragen over 
te houden die afkomstig zijn van een bepaalde algemene rekening (Sleutel  2). 
Hiervan kunnen we dan alleen de bedragen nemen die eveneens geboekt 
werden in een andere sectie van een ander plan (Sleutel  3). Hierbij moeten 
we rekening houden met de volgende regels: 

- Er kunnen maximum drie sorteersleutels worden toegepast.  
- Elke sorteersleutel verwijst naar een analytisch plan of naar het 

boekhoudplan. 
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- Plannen van het type hoeveelheid kunnen geen verdeelsleutel vormen, 
maar ze kunnen op de laatste verdeelsleutel toegepast worden zodat 
de hoeveelheden weergegeven worden die overeenstemmen met de 
geboekte bedragen. 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Gekruiste historiek 

Er worden ook afdrukopties voorgesteld, doorgaans via selectievakjes: 

- Totaliseren op: geeft het aantal posities aan om de verbrekingen op de 
codificatie te genereren. Elke verbreking geeft aanleiding tot de 
berekening van de totalen bij de verandering van prefix. Deze 
totaalberekening gebeurt op de elementen van de eerste 
sorteersleutel. Als de eerste sorteersleutel bijvoorbeeld verwijst naar 
de kosten- en opbrengstenrekeningen, geeft een verbrekingsniveau 0 
alleen een totaalberekening op alle kosten- en opbrengstenrekeningen. 
Een verbrekingsniveau 1 geeft een afzonderlijke totaalberekening voor 
de rekeningen van klasse 6 en de rekeningen van klasse 7. Een 
verbrekingsniveau 2 geeft een afzonderlijke totaalberekening voor de 
rekeningen van klasse 6 en 7 evenals voor de klassen 60, 61, 62, 63, … 
tot 79. En een verbrekingsniveau 3 ten slotte geeft een afzonderlijke 
totaalberekening voor de rekeningen van klasse 6 en 7, van klasse 60, 
61, 62, 63, …en van klasse 600, 601, 602, 603, … tot 799. 

- Met plan hoeveelheid: geeft de hoeveelheden weer die 
overeenstemmen met de bedragen. Er moet uiteraard vooraf een 
hoeveelheidsplan zijn aangemaakt en er moeten hoeveelheden 
ingevoerd zijn bij de ingave van de betrokken documenten. 

- Hoeveelheden +/- volgens bedrag: plaatst een "plus"- of "min"-teken 
voor de hoeveelheden, al naargelang het overeenstemmende bedrag 
ingeschreven is op de debet- of creditzijde van de betrokken rekening. 
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- Met commentaar : geeft een extra kolom weer met de commentaar 
die ingevoerd werd bij de ingave van het betrokken document. 

- 1 rekening/blz: begint een nieuwe pagina na de historiek van elke 
analytische sectie, in plaats van ze allemaal op elkaar te laten volgen. 

- … omgezet in… : geeft de bedragen weer in de alternatieve 
munteenheid van het dossier in plaats van in de basismunteenheid. 

- Uitgebreid formaat : drukt het rapport liggend in plaats van staand af. 
- Met de tijdelijke boekingen : geeft de nog niet gevalideerde boekingen 

en bewegingen weer, zowel in de algemene als in de analytische 
boekhouding. Als het vakje Manuele selectie aangevinkt is, kunnen 
bovendien de dagboeken beperkt worden waarvan de niet-
gevalideerde boekingen opgenomen dienen te worden in de afdruk. De 
selectie ervan gebeurt via het tabblad Simulatie. 

- Met de rekeningen in slaapstand: vermeldt ook de rekeningen in 
slaapstand. 
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 Balans van de analytische rekeningen 

Plan per plan 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Balansen 

Via het afdrukvenster van de Balans van de analytische rekeningen kunnen de 
(tussentijdse en definitieve) saldo's afgedrukt worden van een of meer secties 
van het geselecteerde analytische Plan. Deze balans geeft het saldo weer van 
de secties die gekozen werden in het geselecteerde Plan. De inhoud en 
voorstelling ervan variëren evenwel volgens het type rapport en de 
geselecteerde opties. 

De volgende rapporttypes zijn beschikbaar: 

- Huidige: het huidige saldo, namelijk het saldo sinds de aanmaak van 
de rekening tot de lopende periode. 
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Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Balansen 

- Periode: het saldo dat enkel rekening houdt met de bedragen die 
geboekt werden tijdens de gekozen Periode. 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Balansen 

- Van periode tot : het saldo dat enkel rekening houdt met de bedragen 
die geboekt werden tijdens de reeks periodes geselecteerd via de 
velden Van … tot … . 
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Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Balansen 

Tip:   De twee laatste rapporttypes maken het mogelijk de resultaten op te 
splitsen per bewogen algemene rekening. 

Er worden ook afdrukopties voorgesteld, doorgaans via selectievakjes: 

- Totaliseren op … posities : geeft het aantal posities aan om de 
verbrekingen op de codificatie te genereren. Elke verbreking geeft 
aanleiding tot de berekening van de totalen bij de verandering van 
prefix. 

- Met de titelrekeningen: geeft de analytische titelrekeningen weer. 
Deze kunnen niet geboekt worden en groeperen de bedragen van de 
secties net eronder. 

- Detail per alg. rek. : geeft , in elke sectie, de saldo's weer voor elke 
bewerkte algemene rekening. 

- Niet inboekbare codes : geeft eveneens de secties weer die niet meer 
gebruikt worden en waarin geen enkel bedrag meer kan worden 
geboekt. 

- Uitgebreid formaat : drukt het rapport liggend in plaats van staand af. 
- Met overdracht: geeft een extra kolom weer met het saldo dat 

voorafging aan het saldo van de geselecteerde periode(s). 
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- Met de tijdelijke boekingen : geeft de nog niet gecentraliseerde 
boekingen en bewegingen weer, zowel in de algemene als in de 
analytische boekhouding. Als het vakje Manuele selectie aangevinkt is, 
kunnen bovendien de dagboeken beperkt worden waarvan de niet-
gevalideerde boekingen opgenomen dienen te worden in de afdruk. De 
selectie ervan gebeurt via het tabblad Simulatie. 

- Zonder de niet ingeboekte rekeningen: sluit de analytische rekeningen 
uit waarop geen enkel bedrag geboekt werd voor de betrokken 
periodes. 

- Met rekeningen in slaapstand: vermeldt ook de rekeningen in 
slaapstand. 

Door kruising van meerdere plannen 

 
Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Gekruiste balans 

Via het afdrukvenster van de Gekruiste analytische balans kunnen voor de 
geselecteerde reeks periodes, de (tussentijdse en definitieve) saldo's van 
geselecteerde analytische rekeningen afgedrukt worden op basis van een 
combinatie van verschillende criteria, die gekozen werden in de analytische 
plannen en het boekhoudplan van de algemene boekhouding. Het komt er hier 
eigenlijk op aan de gegevens verschillende malen na elkaar te sorteren, waarbij 
elk tussentijds resultaat tot een steeds scherpere interpretatie van de 
algemene gegevens leidt. 
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Boekhouding & Financiën | Afdrukken | Analytiek | Gekruiste balans 

Door bijvoorbeeld te vertrekken van de balans van een gekozen sectie 
(Sleutel 1) kunnen we de bedragen ervan filteren om alleen die bedragen over 
te houden die afkomstig zijn van een bepaalde algemene rekening (Sleutel  2). 
Hiervan kunnen we alleen de bedragen nemen die eveneens geboekt werden 
op een andere sectie van een ander plan (Sleutel  3). Hierbij moeten we 
rekening houden met de volgende regels: 

- Er kunnen maximum drie sorteersleutels worden toegepast.  
- Elke sorteersleutel verwijst naar een analytisch plan of naar het 

boekhoudplan. 
- Plannen van het type hoeveelheid kunnen geen verdeelsleutel vormen, 

maar ze kunnen op de laatste verdeelsleutel toegepast worden zodat 
de hoeveelheden weergegeven worden die overeenstemmen met de 
geboekte bedragen. 

Er worden ook afdrukopties voorgesteld, doorgaans via selectievakjes: 
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- Totalisering op: geeft het aantal posities aan om de verbrekingen op de 
codificatie te genereren. Elke verbreking geeft aanleiding tot de 
berekening van de totalen bij de verandering van prefix. Deze 
totaalberekening gebeurt op de elementen van de eerste 
sorteersleutel. Als de eerste sorteersleutel bijvoorbeeld verwijst naar 
de kosten- en opbrengstenrekeningen, geeft een verbrekingsniveau 0 
alleen een totaalberekening op alle kosten- en opbrengstenrekeningen. 
Een verbrekingsniveau 1 geeft een afzonderlijke totaalberekening voor 
de rekeningen van klasse 6 en de rekeningen van klasse 7. Een 
verbrekingsniveau 2 geeft een afzonderlijke totaalberekening voor de 
rekeningen van klasse 6 en 7 evenals voor de klassen 60, 61, 62, 63, … 
tot 79. En een verbrekingsniveau 3 ten slotte geeft een afzonderlijke 
totaalberekening voor de rekeningen van klasse 6 en 7, van klasse 60, 
61, 62, 63, …en van klasse 600, 601, 602, 603, … tot 799. 

- Totalisering sleutel 2: geeft eveneens een totaalberekening op de 
tweede sorteersleutel (voor zover er drie sorteersleutels gebruikt 
worden). Als de eerste sorteersleutel bijvoorbeeld verwijst naar 
verschillende rekeningen van het boekhoudplan en de tweede verwijst 
naar verschillende kostenplaatsen van een analytisch plan, wordt er 
dus een totaal berekend per betrokken kostenplaats en dit voor de elke 
betrokken algemene rekening. 

- Met plan hoeveelheid: geeft de hoeveelheden weer die 
overeenstemmen met de bedragen. Er moet uiteraard vooraf een 
hoeveelheidsplan zijn aangemaakt en er moeten hoeveelheden 
ingevoerd zijn bij de ingave van de betrokken documenten. 

- Hoeveelheden +/- volgens het bedrag: plaatst een "plus"- of "min"-
teken voor de hoeveelheden, al naargelang het overeenstemmende 
bedrag ingeschreven is op de debet- of creditzijde van de betrokken 
rekening. 

- … omgezet in… : geeft de bedragen weer in de alternatieve 
munteenheid van het dossier in plaats van in de basismunteenheid. 

- Met de tijdelijke boekingen : geeft de nog niet gecentraliseerde 
boekingen en bewegingen weer, zowel in de algemene als in de 
analytische boekhouding. Als het vakje Manuele selectie aangevinkt is, 
kunnen de dagboeken beperkt worden waarvan de niet-
gecentraliseerde boekingen opgenomen dienen te worden in de afdruk. 
De selectie ervan gebeurt via het tabblad Simulatie. 

- Met rekeningen in slaapstand: vermeldt ook de rekeningen in 
slaapstand. 
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Deel 6 - Het menu Extra 

In het menu Extra dienen de menu-elementen 
met betrekking tot de module analytische 
boekhouding tot de configuratie van de 
analytische plannen en dagboeken en van de 
standaard analytische boekingen. 
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Analytische plannen 

De analytische plannen (maximum acht) vertegenwoordigen het eerste 
analyseniveau van de kosten en opbrengsten van de onderneming, het tweede 
analyseniveau komt tot stand via de secties waaruit ze bestaan. Hoe ze 
bepaald worden, werd eerder toegelicht onder het punt Analytische secties. 

 
Boekhouding & Financiën | Extra | Configuratie | Definitie plannen 

In het venster van de Analytische plannen kunnen de volgende elementen 
bepaald worden: 

 Code: unieke referentie. 

 Omschrijving: omschrijving in de taal van het dossier en eventueel ook in 
de alternatieve taal ervan. 

 Volgnummer: rang of positie van het analytische plan in de 
ingaveschermen, de basisfiches van de algemene rekeningen, enz. 

 Type: type informatie die geregistreerd is in het analytische plan, namelijk: 
Alfanumeriek, Hoeveelheid, Datum of Derde. Alleen plannen van het 
alfanumerieke type kunnen onderverdeeld worden en zo een of meer sectie(s) 
of code(s) van analytische boekingen omvatten. De plannen van het type 
Derde zijn specifieke alfanumerieke plannen waarvoor de analytische secties 
niets anders zijn dan de klanten en/of leveranciers van het boekhoudkundige 
dossier. 
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 Verplicht: als het vakje is aangevinkt en het plan opgegeven is als verplicht 
voor de geboekte algemene rekening bij de ingaven, kan de boekhoudkundige 
registratie alleen opgeslagen worden als het analytische plan wel degelijk een 
boekingscode gekregen heeft. 

Tip:  het is mogelijk om automatisch te bepalen dat de verplichte plannen 
vereist zijn voor alle algemene rekeningen die analytische boekingen 
genereren. Hiervoor volstaat het om naar het venster met de algemene 
configuratieopties te aan en er het vakje Verplichte analytische ingaven 
op de alg. rek. aan te vinken. 

 Afpuntbaar : als het vakje aangevinkt is, wordt de afpunting (verbinding 
door een uniek nummer) van de analytische secties van dit plan mogelijk. 

! Er kan slecht één enkel plan afpuntbaar gemaakt worden. 

 Lengte : bepaalt de maximale lengte voor het definiëren van de analytische 
secties voor dit plan (het toegestane aantal ligt tussen 1 en 10). Enkel de 
plannen van het type Alfanumeriek en Hoeveelheid worden hier door 
beïnvloed. 

 Decimaal : aantal decimalen waarmee rekening moet worden gehouden 
voor de plannen van het type Hoeveelheid. 

Tip:  De ingave van een plan van het type Hoeveelheid houdt dus rekening 
met de Lengte voor het gehele gedeelte en met Decimaal voor het 
decimale gedeelte. 

 Verb. Met de VU: Deze optie wordt gebruikt voor de verworpen uitgaven. 
Meer informatie hierover is beschikbaar in de Praktische gids Verworpen 
Uitgaven. 

Tot slot maken twee knoppen in dit venster de volgende verrichtingen 
mogelijk: 

: de bestaande code vervangen door een nieuwe code die in 
aanmerking zal worden genomen, zowel voor de toekomstige boekingen als 
voor de boekingen die reeds gebeurd zijn en opgenomen zijn in de historieken. 
De oude naam verschijnt in het vak Oude code. 
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: rekening houden met de wijzigingen (aanmaak of update) in verband 
met de analytische plannen, die vooraf opgeslagen werden. 

! De installatie van de nieuwe plannen of de wijziging van de parameters van 
een van de bestaande plannen vormt een grote ingreep op het geheel van 
de gegevens, zowel voor de algemene en analytische boekhouding als voor 
de facturatie. Er moet dan ook absoluut voor gezorgd worden dat  een 
reservekopie van de gegevens beschikbaar is, voordat de 
installatieprocedure van de nieuwe analytische parameters gestart wordt. 
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Lijst van de analytische dagboeken 

In de analytische dagboeken moeten de diverse louter analytische 
verrichtingen geregistreerd worden zoals eerder omschreven onder het punt 
Analytische diverse verrichtingen. 

De analytische dagboeken zijn allemaal van hetzelfde type, namelijk: Diverse 
posten. Met Sage BOB 50 kunnen er evenwel meerdere aangemaakt worden 
zodat een onderscheid kan gemaakt worden tussen de diverse verrichtingen 
volgens het voorwerp ervan (correctie, uitsplitsing, verdeling vanaf een 
wachtrekening, afpunting, …). 

Ter herinnering: de primaire analytische boekingen gebeuren tegelijkertijd met 
de boekingen in de algemene boekhouding en worden in dezelfde dagboeken 
geregistreerd. 

 
Boekhouding & Financiën | Extra | Configuratie | Lijst van analytische dagboeken 

In het venster van de Dagboeken kunnen de volgende elementen bepaald 
worden: 

 Ref.: unieke referentie van maximum vier posities. 



Lijst van de analytische dagboeken 

 67 

 Naam: omschrijving in de taal van het dossier en eventueel ook in de 
alternatieve taal ervan. 

 Type: type boekingen die in het dagboek geregistreerd moeten worden. 
Om de redenen die daarnet toegelicht werden, is het type Diverse posten hier 
het enige beschikbare type. 

 Boekjaar …: het tabblad van de karakteristieken geeft een lijst van de 
boekjaren waarvan de ingave loopt. Het geeft voor elk hiervan het nummer en 
de registratieperiode van het volgende document. 

Tip:   Zoals voor de boekhoudkundige dagboeken hebben de velden die de 
nummers van de volgende documenten geven, niet alleen een 
informatieve functie, ze maken het eveneens mogelijk deze te 
personaliseren. Zo is het mogelijk een jaartal toe te kennen aan de 
boekingen die in het dagboek geregistreerd worden op basis van het 
betrokken jaar (voor het jaar 2010: 2010001, 2010002, 2010003 enz.). 
Hiervoor moet het volgende documentnummer gewoon in het gewenste 
formaat in het overeenstemmende veld ingetikt worden en opgeslagen. 
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Parametrering van het boekhoudplan 

Ter herinnering: bij de boekhoudkundige ingaven verlopen de analytische 
boekhoudingen automatisch, op voorwaarde dat het boekhoudplan zo 
geconfigureerd is dat Sage BOB 50 de algemene rekeningen kan vinden die 
analytische boekingen genereren en eventueel de te boeken plannen en 
secties. 

Deze configuratie kan ofwel via het venster van het Boekhoudplan gebeuren, 
zoals eerder uitgelegd in het deel over het menu Bestand, ofwel via het 
venster Instelling van het boekhoudplan. Uiteindelijk kan dezelfde 
configuratie via het ene of het andere venster geraadpleegd worden. 

 
Boekhouding & Financiën|Extra|Configuratie|Instelling van het boekhoudplan. 

Het venster Instelling van het boekhoudplan vergemakkelijkt de configuratie 
van het boekhoudplan met betrekking tot de analytische elementen, omdat 
het de algemene rekeningen in de vorm van een rooster weergeeft en de 
gegevens afstemt op de gegevens die gebruikt worden voor de analytische 
boekingen. Dit rooster geeft de nummers(id) en Omschrijvingen van de 
rekeningen weer, en maakt het via selectievakjes mogelijk de rekeningen te 
bepalen die analytische boekingen genereren. Daarnaast kunnen voor elk 
ervan de te gebruiken analytische plannen gekozen worden en eventueel de 
analytische secties die standaard geboekt moeten worden. 
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Bovendien vergemakkelijkt de balk onderaan het scherm deze configuratie. De 
mogelijkheid bestaat tot het Kopiëren van de karakteristieken van een 
rekening (via de knop  of de toetsen <Ctrl> + <C>) en deze te Plakken op een 

andere rekening (via de knop  of de toetsen <Ctrl> + <V>) of zelfs de 
instelling van een titelrekening toe te passen op alle onderliggende rekeningen 
(via de knop ). Op dezelfde balk kan aan de hand van het veld Opzoeken het 
nummer van de algemene rekening of de te raadplegen titelrekening invoeren. 
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Deel 7 - Het menu Instellingen 

In het venster Opties, dat bereikbaar is via het 
menu Instellingen van de Algemene 
configuratie, is een deel gewijd aan de 
analytische boekhouding. 
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Opties 

Via het venster van de Opties kunnen de algemene werkingsparameters van 
de analytische boekhouding geïnstalleerd worden. 

 
Algemene configuratie|Instellingen|Opties 

Het deel van dit venster dat gewijd is aan de opties van de Analytische 
boekhouding stelt drie keuzemogelijkheden voor: 

 Verplichte analytische ingaven op de alg. rek.: als het vakje aangevinkt is, 
is het mogelijk om het boekhoudplan automatisch zo te configureren dat alle 
algemene rekeningen die analytische boekingen genereren een analytische 
boeking vereisen in de plannen die als verplicht gedefinieerd zijn. 

 Automatische recuperatie van de laatste ingaven: als het vakje aangevinkt 
is, kunnen de analytische code(s) in het ingaverooster automatisch van de ene 
lijn naar de andere overgenomen worden, op voorwaarde dat de algemene 
rekening van de betrokken lijnen analytische boekingen genereert en dat er 
standaard geen enkele andere code of plan aan gekoppeld is. 

 Hergroepering van boekhoudkundige ingaven: als het vakje aangevinkt is, 
kunnen de analytische boekingen uit de boekhoudkundige historieken gewist 
worden. Deze optie heeft enkel betrekking op de boekingen die aanleiding 
geven tot meerdere analytische boekingen voor een enkele boekhoudkundige 
registratie. 

Bovendien stelt het venster met de opties in verband met de Ingaven van de 
algemene Boekhouding eveneens een selectievakje voor: 
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 Ingaven analytische gegevens in ingavegrid: als het vakje aangevinkt is, 
kunnen de analytische boekingen rechtstreeks in het ingaverooster van de 
documenten ingeven worden, in plaats van in het deel onderaan rechts dat er 
voor bestemd is in de ingaveschermen. 
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Praktische handleiding 

Met de module analytische boekhouding van Sage BOB 50 gebeuren de 
analytische boekingen bijna allemaal automatisch naarmate de 
boekhoudkundige ingaven verricht worden. De tijd die uitgespaard 
wordt op het invoeren van gegevens kan dan efficiënt besteed worden 
aan de analyse van de kosten- en winstcentra van de onderneming. Deze 
analyse wordt overigens vereenvoudigd door de mogelijkheden tot 
raadpleging en afdrukken die het programma voorstelt. 

Deze praktische handleiding van de module analytische boekhouding 
van Sage BOB 50 richt zich tot alle gebruikers. Er is geen enkele 
voorkennis vereist, alleen een basiskennis van het voeren van een 
analytische boekhouding. 

De handleiding beschrijft de verschillende specifieke vensters (of delen 
ervan) van de module analytische boekhouding van Sage BOB 50. Geen 
enkel veld, geen enkel commando van deze module zal nog geheimen 
voor u hebben! 

Aarzel niet om de startgids van Sage BOB 50 te raadplegen voor meer 
uitleg over de betekenis en werking van de standaardelementen van het 
programma. 
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