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1 Algemeen

1.1 Menu

Er is een menu beschikbaar van waaruit u alle dptimen gestart worden. Dit menu is na de
installatie niet toegankelijk maar beschikbaar erievorm van de form 2018679 ‘Menu
EAC'. Voeg deze form toe in de applicatie ten eiatle opties van de fiches 281.50 te
kunnen gebruiker. U kunt terecht bij uw Nav-partmeor meer details omtrent het toevoegen
van deze form.

Voorbeeld:

=5 Masterit Q@@ ‘

Masterit granules

s

~ Periodieke activiteiten

Fiches 281,50 » Wizard
: | Fiche251-daghosken

WL e 1 H

Fiches 281,50 »  ‘Wizard
1 Sjabloren
Aard
Groothoekrekeningen
LewveranciersKlanten

ogranules book mark

1.2 Principe

De fiches worden opgesteld op basis van het gre@tt®er grootboekrekening wordt er een
koppeling ingesteld met de vakken op de fichesfiées kunnen m.a.w. te allen tijde
opgesteld worden in zover er een aparte grootbkekieg werd gebruikt per aard (= vak op
de fiches) van bedrag.

Algemene werkwijze:
- uitvoeren van de setup van de fiches
- opstellen van de fiches

Zowel de setup als het osptellen van de fiches/kadiopen via een wizard.
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2 Setup

2.1 Sjablonen

Alle gegevens die op de fiches betrekking hebbeml@mgeregistreerd in een fiche sjabloon.
Binnen het sjabloon zal een batch worden gebruikfiohes te groeperen (vb per jaar).

Menu: Instellingen/fiches 281.50/Sjablonen

Fiches 261,50 » Wizard
Sjablonen
Aard
Garoothoekrekeningen
Leveranciers/Klanten

-

Fiche Sjablonen E]@-\

Maarn Beschrijving
F FICHE 281

[ Sjabloon v] [ Help ]

In principe volstaat één Sjabloon. Binnen het gjablzal een batch per kalenderjaar voorzien
worden.

De batches kunnen manueel aangelegd worden. Indiebruik maakt van de wizard bij het
opstellen van de fiches zal deze batch automatisctien aangemaakt.
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- -

Dagboekbatch fiches 281.50 =JO)e3
Maam Crnschrijving Jaar Blocked %ML Seq Mo

3 2005 :=i|:hes wan 2003 2005 1
Veld Toelichting
Naam Naam van de batch.

Tip: plaats hier het jaar waarop de fiches betmaigkiebben.

Omschrijving Vrije omschrijving voor de batchnaam.
Jaar Kalenderjaar waarop de fiches betrekking hebbe
Blocked Indien aangevinkt is wijzigen niet meer m@lgl in deze batch.
XML seq No Volgnummer van het laatst verstuurd Xldéstand.
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2.2 Aard

Hier wordt de aard van het bedrag bepaald. De stardt overeen met een vak op de fiches.
Bij de levering van de granule wordt een txt-bedtéiche28150nlb.txt en
Fiche28150frb.txt) meegeleverd met daarin de définan de aardcodes. Deze gegevens
kunnen ingelezen worden.

Menu: Instellingen/fiches 281.50/Aard

Fiches Z&1.50 » Wizard

Sjablonen
Aard
Grootboekrekeningen
Leveranciers/klanten
Fiche - Aardoverzicht E]@
Zode orschrijving Fiche typ... | Deel van ...
3 lﬁ. Commissies, makelaarslonen, hand... Stuk
B Erelonen of vacatieqelden : Skuk.
iZ Yoordelen van alle aard : Stuk,
B Kosten gedaan voor rekening wan ... Stuk
F1 Sportbeoefenaars Skuk. v
Fz Cpleiders, trainers, begeleiders uit... Stuk v
G Reeds betaald : Betaling
[ Funicties v] [ Help ]
Veld Toelichting
Code Code van het vak.
Merk op dat vak F opgedeeld is in 2 delen zijndeRF2.
Omschrijving Omschrijving van het vak.

Fiche type document Type van de beweging.
Stuk: factuur of creditnota
Betaling: betaling

Deel van een ander| Geef hier aan of het betreffend vak deel uitmaakt een totaal dat
vak aangeven is via een ander vak.

Het importeren van de aardcode verloopt via Fusiitigorteren aardcodes.
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[ Functies v] [ Help ]
=| Importeren aardoodes

—' Importeren aardcodes E]@

Opkies |

Bestandsnaam . . . . . ZihdataiFichezd150nlb, bxt el

[ (a4 ] [ Annuleren ] [ Help ]

Voer de locatie in van het TXT-bestand en klik ag.O

Snelgids Fiches 281.50 7 www.booknmark.be
Navision@booknmark.be




2.3 Grootboekrekeningen

Zoals eerder aangegeven worden de vakken op desfmbgevuld op basis van de boekingen
op grootboekrekeningen. Het is namelijk zo dateem grootboekrekening een vak zal
gekoppeld worden. Er zal als het ware een apanttignekrekening voorzien worden per
vak.

Bij het gebruik van de vakken F1 en F2 dient eartapgrootboekrekening gemaakt te
worden per combinatie met het vak A, B, C en/of@p deze manier wordt aangegeven dat
de boekingen op een rekening naar het vak A, B, Zmoet geventileerd worden en naar
het vak F1 of F2.

Fiche - Grootboekrekeningoverzicht E]@
Code Crnschrijving Aard Aard (V...
612610 Commissies & F1
[ 3 613230 Ereloon advocaat, accountant i 6
[Gru:u:utl:u:ue... v] [ Help ]
Veld Toelichting
Code Code van de grootboekrekening.
Omschrijving Omschrijving van de grootboekrekening
Aard Aarcode waarnaar de boekingen op deze rekenidignen
geventileerd te worden.
Aard (Vak F) Aarcode m.b.t. het vak F waarnaar aekingen op deze rekeningen
dienen geventileerd te worden.

In het voorbeeld van de grootboekrekening 61261@rzale geboekte bedragen geventileerd
worden naar vak A en vak F1.
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2.4 Leveranciers/klanten

De fiches kunnen opgesteld worden voor zowel klaate leveranciers.
Extra gegevens, nodig voor het opstellen van defickunnen hier aangevuld worden.

Belangrijke opmerking: bij het opstellen van dénéis kan het systeem de lijst automatisch
aanleggen op basis van de boekingen die worderetraffgn op de opgegeven

grootboekrekeningen. Deze lijst dient vervolgensgaauld te worden waar nodig. Na de
aanvulling worden de fiches afgedrukt/opgestuurd.

Fiche - Leveranciers/Klantenoverzicht

o

EBronsoart
Leverancier
| Lewerancier

Code Naarn

62000 De Loper

61000 Megapoel

Voornaarn Achternaam | Echtgenoot | Beroep | Twpe pets...
Rechtsper...

Leraar  Matuurlijke... 5009093423

Mationaal nummer | Geboorte, .| Geboorte, .. | Buitenlands. .. | Landcod, .,

Lien erstappen 02/09/50 Gent

Veld Toelichting
Bronsoort Type fiche Klant/Leverancier
Code Code van de klant/leverancier
Naam Naam van het bedrijf. (indien rechtspersoon)
Voornaam Voornaam van de persoon (indien natuerfj&rsoon)
Achternaam Achternaam van de persoon (indien ngkeupersoon)
Echtgenoot Naam van de echtgenoot (indien natkenigrsoon)
Beroep Beroep(indien natuurlijke persoon)
Type persoon Type fiche:

- rechtspersoon

natuurlijke persoon

Nationaal nummer

Nationaal nummer van de persautiein natuurlijke persoon)

Geboortedatum Geboortedatum van de persoon (imdirurlijke persoon)
Geboorteplaats Geboorteplaats van de persoon (fimdieiurlijke persoon)
Buitenlands fiscaal | Buitenlands fiscaal indentificatie (indien het drntenlander betreft)
identificatie

Landcode (XML)

Landecode van de persoon (de Igst e landcode is beschikbaar bij

—

de overheid)

Snelgids Fiches 281.50

www.booknmark.be
Navision@booknmark.be




2.5 Wizard

Maak gebruik van de wizard om de setup uit te vee@p deze manier doorloopt u alle
noodzakelijke stappen. De setup-wizard start ungtellingen/wizard.

Fiches 281,50 Wizatd
Sjablonen
Aard
Grootboekrekeningen
Leveranciers klanten

= Fiche 281 setup Wizard

Deze wizard begeleidt u bij de configuratie van de fiches 281,50,

EHE Ma de configuratie kan u de fiches 281,50 voorbereiden en afdrukken.

gramniifes

Deze procedure beperkt zicht kok:
1, aanleggen van ean dagboeksjabloon
2. definitie wan de verschillende aardoodes
3, opgeven van de voorbehouden grootboekrekeningen
4, aanvullen wan de leveranciers-jklantgegevens

By _
Wizard
Annuleren
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3 Opstellen van de fiches

3.1 Voorbereiding

Eens de setup werd uitgevoerd kunt u starten metgstellen van de fiches. De fiches
worden automatisch opgemaakt op basis van 1) dp set2) het grootboek. U hoeft dus de
fiches niet manueel op te stellen. Indien alle gege aanwezig zijn in het grootboek en per
aard (vak op de fiche) werd een aparte grootboekiek gebruikt dan kunnen de fiches
volledig automatisch opgesteld worden.

Het opstellen gebeurt vanuit een fiches sjabloon.

Menu: Periodieke activiteiten/fiches 281.50/fichgbs2lagboeken

~Perindieke activiteiten:

Fiches 251,50 \Wizard
- Fichez&1-dagboeken

Leg een batch aan per kalenderjaar indien dit meighet geval is. Het is van groot belang dat
u het kalenderjaar opgeeft in de kolom ‘jaar’. ja#r zal bepalend zijn bij het ophalen van de
bewegingen.

(Batchnaam ....... 2005 ] j
Grootboek —
= Daghoekbatch fiches 281.50 M=%
Maam Cmschrijving A Blocked *ML Seq Mo
b | 2008 Fiches wan 2008 1
o
Correcties
Boekings...
*p
[ Ok _] [ Annuleren ] | Help ]
[P.I‘u:lrule&kﬁn v] [Leveranc... v] IF'u:usten Dphalen] [ Functies vl [ Help ]

Eens de batch is aangelegd worden de bewegingexhaalgl via ‘Posten ophalen’. Via deze
batch worden alle bewegingen van de opgegevenlgpektekeningen opgehaald uit het
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grootboek en overgenomen in het fiche sjablooml€rig het ophalen wordt automatisch het
juiste vak toegekend (t.t.z. het vak dat werd itgJdgper grootboekrekening).

Merk op dat voor de vakken F1 en F2 twee regelslamtoegevoegd per
grootboekbeweging. 1 regel voor vak A,B,C of D emdel voor het vak F1 of F2.

-

.
2008 - Fiche281-daghoek M= =<
Batchmaam . . . . . . . 2008 [#]
Grootboek
<] 2]
Correcties
Boekings.., | D..! documen... | F..! Aard Bedrag B..' Bronnr. Cmschrijving
*F =P 0,00 L.
< 2
l.ﬁ.FdrukkEn v] [Leveranc... vl lPDsten Dphalen] [ Functies v] [ Help ]
f o
.. Fiche Journal Aanmaken E]@
Dagboekbatch fiche 281.50 | Opties
Yeld Filker
b |Fiche dagbaekbatch FITHE
Maarm 2003
[ k. ] [ Annuleren ] [ Help ]

De gegeven op de tab ‘Dagboekbatch fiche 281.50d@mautomatisch aangevuld.
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-

. Fiche Journal Aanmaken

BEX)

Daghoekbatch fiche 251.50 | Opties

-

Leveranciers/klanten automatisch instellen

[ (n]4 ] [ Annuleren ] [ Help ]

Vink het veld ‘Leveranciers/klanten automatischeétlen’ aan indien u wenst dat het systeem
de levanciers en klanten automatisch aanvult igrdeule. Indien u niet opteert voor deze
functie, zullen er enkel fiches worden aangelegual e klanten/leveranciers die aanwezig
zijn in de granule.

Klik op OK om de posten op te halen.

-

.
2008 - Fiche281-daghoek =Joed
Batchmaam . . . . . . . 2008 ]
Grootboek
Dratum 0. Documentrr F.. | fard Bedrag B..' Bronnr. Cmschrijyving
» 24/01/03 F.. 105031 5. A 100,00 L 62000 Adviesdiensten spork
24/01/03 F.. 105031 5. Fi 100,00 L... 62000 Adviesdiensten spork
Z4/01]08 F.. 108033 5., A 230,00 L... 62000 Adviesdiensten spork
24/01/08 F.. 108033 5., F1 230,00 L 62000 Adviesdiensten spork
24/01J08 F.. 108032 5. B 1.300,00 L 61000 Ereloon advocaat, accounkant
24101j08 2605 5., 155,61 L Bekaling, helpdesk fin, softwar.,.
24101105 2605 5., F1 155,61 L Betaling, helpdesk fin, saftwar.. .
<] B
Correcties
Boekings... | D.. documen... | F..| Aard Bedrag E..| Bronnr. Cmschrijving
*Pp s 0,00 L...
£ >
Afdrukken v] [Leveranc... v] [F‘Dsten Dphalen] [ Functies v] [ Help

www.booknmark.be
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In het luik ‘Grootboek’ worden alle gevonden bewegen weergegeven. U kunt deze
gegevens NIET wijzigen. Eventuele correcties diegemegistreerd te worden in het luik

‘Correcties’.

Merk op dat voor bepaalde boekingen geen klantiawaer werd gevonden. Het betreft hier
diverse of financiéle bewegingen op de rekeningubk ofwel deze regels verwijderen ofwel
kunt u alsnog de klant/leverancier aanvullen vimdties’/’aanvullen leverancier/klanten’.

2008 - Fiche 281-dagboek

=Joes

Batchmaam . . . . . 2005 (4]
Grootboek
Draturn 0., Documentnrl F.. | Aard Bedrag E..| Bronnr, Cmschrijving
4 24/01/08 F.. 108031 5. A 100,00 L 62000 Adviesdiensten spork
24J01/08 F.. 105051 5., F1 100,00 L... 62000 Adviesdiensten sport
Z4/01/05 F.. 105033 5. A Z30,00 L... 62000 Adviesdiensten spork
24101/08 F.. 103033 5., F1 230,00 L 62000 Adviesdiensten spork
24/01/08 F.. 108032 5., B 1.300,00 L 61000 Ereloon advocaat, accountant
24i01/03 2605 5., 155,61 L Betaling, helpdesk fin, softwar. .. Fi
24J01/05 2605 5., Fl 155,61 L Betaling, helpdesk Fin. softwar. ..
< »
Correcties
Boekings... | 0n.| documen, ., | F..| Aard Bedrag E..| Bronnr, Cmschrijving
*h 5. 5,00 L...
< *
[ Afdrukken v] [Leveranc... v] [F‘u:usten ophalen] [ Functies v] [ Help ]

aanvullen leveranciersiKlanken

Via deze functie worden alle regels zonder brovergezet naar het luik ‘correcties’ waarna

u deze kunt aanvullen.
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¥ ]
2008 - Fiche281-daghoek M=%
Batchmaam . . . . . . . 2008 [#]
Grootboek
Dratunm 0. Documentnr! F,.| Aard Bedrag B..! Bronnr, Omschiijving
3 24/01/08 F.. 108031 5. A 100,00 L. 62000 Adviesdiensten spork
240108 F.. 105031 5. F1 i0o,00 L... A2000 Adviesdiensten spork
Z4i0108 F.. 105033 5. & Z30,00 L... 62000 Adviesdiensten spork
2410108 F.. 108033 5., Fl 230,00 L., 62000 Adviesdiensten spork
2401105 F.. 108032 5.. B 1,300,00 L... 61000 Ereloon advacaat, accountant
Correcties
Boekings... | D..! documen,.. | F..| Aard Bedrag B..! Bronnr, Omschiijving
M| 24i01/08 F.. 2605 5., A 155,61 L... 62000 Betaling, helpdesk fin, softwar, ..
240108 F.. 2605 5., Fi1 155,61 L... A2000 Betaling, helpdesk fin. softwar, ..
< | >
[ afdrokken [Leveranc... v] [PDStEI‘I Dphalen] [ Functies v] [ Help

Indien gewenst kunt u extra fiches opgeven viduiktcorrecties’.

Voor de fiches waar het uitbetaalde bedrag veisctilis van het aangeven bedrag dient
extra regels toe te voegen in het luik ‘Correctie®r het vak ‘G’.

Tips:
- vergeet niet op de gegevens van de natuurlijkeopersniet aan te vullen (zie setup
leveranciers/klanten) :
0 type persoon = natuurlijke persoon
0 voornaam
0 achternaam
0 nationaal nummer of geboortedatum en plaats

Na deze bewerking kunnen de fiches afgedrukt worden
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3.2 Afdrukken controlelijst

Het is aangewezen om een controlelijst af te dmkdeorens over te gaan tot het afdrukken
van de fiches.

Het afdrukken van de controlelijst gebeurt vaneitfiche sjabloon via
‘afdrukken’/’controlelijst’.

[ afdrakken | [Leveranc... v] [F'u:usten

=  Controlelijst
Fiches 251.50
Opgave 325,50
Fiches 251,50 en 325,50
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3.3 Afdruk fiches, opstellen XML

Eens de voorbereiding achter de rug kunnen dediafgedrukt worden. Het afdrukken
gebeurt vanuit het fiche sjabloon via ‘afdrukkeifiches 281.50 en 325.50'.

[ Afdrukken | [Leveranc... v] [F‘u:uster

=  Controlelijst
Fiches 251,50
Opgave 325,50
Fiches 281,50 en 325,50

=] fiche281-325 M=
Dagboekbatch fiche 281,50 | Leverancier/Klant | Cphies
Minimumbedrag . . . . . . 125,00 Aanmaken ¥ML-bestand . . .
ContraleMr, .. oooo Bestandsmaarm . . . . . . . :\data\Fiches28150,xml [l
Afdrukken fiche . . . . . . Testaangifte . . . . . . . . 1
Afdrukken opgave. . . . L. Sequentienummer wan het ... 1
Aparte lijsk woor 'BE-levera, .. i_E Conkack, . .. ... Book & Mark,
Taalcode bedrijf . . . . . . . MLE [E3| Tel . oo 0000 0930080390
E-mail. . ... ... . ... EnrM@booknmark, be
Cndernemingsnummer . . . . 0308357159
Identificatienummer wan h. .. 10
Mummer geweskelijke direc, ., 3
Mummer onkyangkantoor {... a9
afdelingsnummer . . . . L. 3333
Referentie ondernemingsn, .. | &6 (4]
Referentie Mational (Klant), . | 0[#)
Referentie ondernemingsn... | 864
Referentie nationaal numm. ., 0
Afdrukken. .. ] [ Voorbeeld ] [ Annuleren ] [ Help
Veld Toelichting
Minimumbedrag Geef hier het minimum bedrag in van iche. Enkel de fiches met
minimum dit bedrag worden afgedrukt.
ControleNr Steeds op 0000
Afdrukken fiche Aanvinken voor het afdrukken vanfidbes
Afdrukken opgave Aanvinken voor het afdrukken varnggave
Aparte lijst voor ‘BE’- | Aanvinken indien u een aparte lijst wenst voor Bifés en
leveranciers buitenlanders. (Is in principe niet nodig).
Het is aanbevolen dat u in dergelijk geval de ficmetwee keer
afdrukt.
Eerste afdruk: enkel BE-fiches (filter = BE op tab
‘leveranciers/klanten’)
Tweede afdruk: Niet BE-fiches (filter <> BE op tab
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‘leveranciers/klanten’)

Taalcode bedrijf

Taalcode van het bedrijf

Aanmaken XML-

Vink dit veld aan indien u de fiches wenst aaneeeg via XML.

bestand Merk op dat u de aangifte via XML en de afdruk van de fiches
op het zelfde ogenblik dient uit te voeren. Op deze manier is het
nummer van de fiche op de afdruk gelijk aan het nummer in het
XML -bestand.

Bestandsnaam Naam van het XML-bestand.

Testaangifte Vink dit veld aan om een test-aangifte te maken. Deze aangifte

kunt u opladen via Belcotax maar zal niet wordeargevoerd.
Bij een test is het bestandstype gelijk aan BELCOWaardoor de
aangifte niet zal verwerkt worden door Belcotax mael getest.

A

Sequentienummer va
het bestand

nSequentienummer van het XML-bestand dat zal opgeladrden.
Start met 1. Bij een volgende aangifte voor hefdeghar is dit 2.

Contact Naam van een contactpersoon binnen uwjbedri
Tel Telefoonnummer van uw contactpersoon

E-mail E-mail van uw contactpersoon.
OndernemingsnummerOndernemingsnummer van uw bedrijf.
Identificatienummer | Op te vragen bij de overheid.

van het hoofdkantoor

Nummer gewestelijke
directie

Op te vragen bij de overheid. Indien niet gekerd =

Nummer Op te vragen bij de overheid. Indien niet gekerd®=
ontvangstkantoor

Afdelingsnummer Steeds 8888.

Referentie Geef hier het veld nummer op waarin het ondernesmuagimer van
ondernemingsnummefrde klant terug te vinden is. Maak gebruik van F6dinveld op te
(klant) zoeken.

Referentie National
(klant)

Geef hier het veld nummer op waarin het nationaaimer van de
klant terug te vinden is. Maak gebruik van F6 otvdld op te
zoeken. Indien niet van toepassing laat u dit dst@an.

Merk op dat u het nationaal nummer kunt aanvullen via de
setup.

Referentie
ondernemingsnumme
(klant)

Geef hier het veld nummer op waarin het ondernesmagimer van
rde leverancier terug te vinden is. Maak gebruik W&rom dit veld
op te zoeken.

Referentie National
(klant)

Geef hier het veld nummer op waarin het nationaaimer van de
leverancier terug te vinden is. Maak gebruik varoR6dit veld op
te zoeken. Indien niet van toepassing laat u ditudgstaan.

Merk op dat u het nationaal nummer kunt aanvullen via de

setup.

Voor het opladen van
(www.belcotaxonweb.
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