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8.4 Afsluiten met een boekhoudprogramma
In een boekhoudprogramma open je eerst een nieuw boekjaar.

Vervolgens kun je veelal met behulp van het programma zelf een beginbalans maken voor het
nieuwe boekjaar. Die nieuwe beginbalans wordt door het programma aangemaakt op basis van de
rekeningen en bedragen die op de eindbalans staan van de voorgaande boekperiode. Bij de
aanmaakprocedure van de nieuwe beginbalans wordt onder andere gevraagd op welke
balansrekening het saldo van de winst- en verliesrekening moet worden geboekt. Dit kan dan de
rekening Eigen vermogen zijn of je kunt voorlopig nog kiezen voor een balansrekening als Resultaat
boekjaar ........... Verder moet je opletten op het saldo van de rekening Privé, dat is een
balansrekening bij een boekhoudprogramma en komt dus voor op de eindbalans. Maar rekening
Privé behoort aan het begin van het nieuwe boekjaar leeg te zijn.

Met het aanmaken van de beginbalans voor het nieuwe boekjaar opent een boekhoudprogramma
ook automatisch alle grootboekrekeningen die op beginbalans voorkomen met het bedrag waarvoor
ze op de balans staan. Alle andere grootboekrekeningen zijn “leeg” in het nieuwe boekjaar.

De concrete procedure voor het openen van een nieuw boekjaar en het afsluiten van het oude
boekjaar verschilt per boekhoudprogramma.

8.5 Beschrijving van de boekhoudcyclus
In de afgelopen hoofdstukken hebben we alle onderdelen van de boekhoudcyclus doorlopen. In deze
paragraaf geven we een samenvatting van deze cyclus.

1. Balans

Aan het begin van een boekperiode start de boekhouding met een beginbalans. Dat is een overzicht
van alle bezittingen, schulden en eigen vermogen van het bedrijf op de startdatum van een nieuwe
boekperiode (meestal 1 januari).

2. Verzamelen financiéle feiten

Gedurende het jaar vinden er allerlei feiten plaats die zorgen voor veranderingen in de bezittingen,
de schulden of het eigen vermogen van het bedrijf. Die feiten noemen we financiéle feiten.
Financiéle feiten zijn of worden vastgelegd in boekingsdocumenten. Voorbeelden van
boekingsstukken zijn: inkoop(credit)facturen, verkoop(credit)facturen, bankafschriften, kasstukken
en memoriaalstukken.

3. Verwerken boekingsdocumenten
Het verwerken van de boekingsdocumenten in een boekhoudprogramma verloopt via een vast
aantal stappen, die echter inhoudelijk verschillen per bedrijf en per boekhoudprogramma.

a. Boekingsdocumenten worden gesorteerd naar dagboek
Boekingsdocumenten worden ingevoerd in dagboeken. Om het invoeren efficiént te laten verlopen
worden de boekingsdocumenten eerst gesorteerd naar dagboek.
Een boekhoudprogramma kent in ieder geval de volgende dagboeken (invoerbestanden)
e Inkoopboek
e Verkoopboek
e Bankboek
e Kasboek
e Memoriaal
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b. Boekingsdocumenten worden “gecodeerd”

Meestal worden daarna de boekingsdocumenten per dagboek gecodeerd. Dat wil zeggen de
boekingsdocumenten worden niet direct ingevoerd, maar worden eerst “gereed gemaakt” om in
later in een dagboek van een boekhoudprogramma te worden ingevoerd.

Voor het coderen van boekingsdocumenten bestaat geen vaste procedure. Soms bestaat het coderen
van boekingsdocumenten uit het invullen van een coderingsstempel dat op een boekingsdocument

is gestempeld, soms maakt men alleen bepaalde aantekeningen op een document (bijvoorbeeld een
bankafschrift) en soms maakt men gebruik van invoerlijsten.

¢. Boekingsdocumenten worden ingevoerd in dagboeken
Na het coderen worden de boekingsstukken van een dagboek ingevoerd in het dagboek van een
boekhoudprogramma. De lay-out van de invoerschermen verschilt per programma.

d. Er worden invoerverslagen opgevraagd om de invoer te controleren

Na het invoeren van de gegevens van de boekingsdocumenten in een dagboek kun je een
invoerverslag- of boekingsverslag opvragen. Een invoer- of boekingsverslag geeft onder meer aan
welke grootboekrekeningen worden veranderd, debet of credit en met welk bedragen. Om een
dergelijk verslag goed te kunnen controleren is het dus van belang dat je weet welke journaalposten
er van allerlei financiéle feiten gemaakt dienen te worden. Ontdek je fouten of ontbrekende zaken,
dan moet je de ingevoerde gegevens direct in het betreffende dagboek verbeteren.

e. Het grootboek en de subadministraties worden bijgewerkt

Een boekhoudprogramma werkt het grootboek én de subadministraties automatisch direct bij. Het
programma brengt direct de wijzigen aan op de grootboekkaarten in het grootboek en op de
debiteuren- en crediteurenkaarten in de subadministraties debiteuren en crediteuren.

Men spreekt van een voorlopig bijgewerkt grootboek als de wijzigingen in het grootboek voorlopig
zijn. Wijzigingen in het grootboek zijn voorlopig wanneer je de oorspronkelijk ingevoerde gegevens
nog kunt veranderen. Daarvoor moet je soms een speciale instructie van het boekhoudprogramma
volgen.

Kun je de oorspronkelijk ingevoerde gegevens onherroepelijk niet meer wijzigen, dan kun je alleen
nog maar een verandering in het grootboek aanbrengen door een “correctiejournaalpost” te maken
via het memoriaal.

3. Einde boekperiode worden eindbalans en winst-en-verliesrekening opgesteld
In een boekhoudprogramma kun je altijd direct opvragen de:

e Proefbalans: een overzicht dat voor elke grootboekrekening uit het grootboek de
totaaltelling debet en de totaaltelling credit weergeeft.

e Saldibalans: een overzicht dat voor elke grootboekrekening uit het grootboek het saldo
weergeeft.

e Winst-en-verliesrekening: rekening die voor elke kosten- en opbrengstenrekening het saldo
weergeeft. Het eindsaldo van die lijst, het verschil dus tussen alle opbrengsten en alle kosten,
is netto winst / verlies.

e Eindbalans: overzicht van alle bezittingen, schulden en het eigen vermogen van een bedrijf
aan het einde van een boekperiode.

Het eigen vermogen op de eindbalans (het nieuwe eigen vermogen) bestaat uit het oude
eigen vermogen + /- nettowinst/verlies +/ - saldo rekening Privé.
Het eigen vermogen op de eindbalans (het nieuwe eigen vermogen) moet natuurlijk ook
gelijk zijn aan alle bezittingen minus alle schulden op de eindbalans.
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4. Afsluiten en heropenen van grootboekrekeningen

e Aan het einde van een boekperiode worden alle grootboekrekeningen afgesloten.
Van elke grootboekrekening wordt het saldo bepaald en dit saldo wordt tegengesteld
geplaatst op de grootboekrekening om deze in evenwicht te brengen.
Vertoont een grootboekrekening een debetsaldo, dan wordt dit saldo credit neergezet.
Vertoont een grootboekrekening een creditsaldo dan wordt dit saldo debet neergezet.
De saldi van bezittingen en schulden gaan naar de eindbalans, de saldi van de kosten- en
opbrengstenrekeningen gaan naar de winst-en-verliesrekening, het saldo van rekening privé
en het saldo van de winst-en-verliesrekening (nettowinst/verlies) gaan weer naar de
grootboekrekening eigen vermogen. Vraag je bij een boekhoudprogramma tussentijds de
eindbalans op dan zie je op die eindbalans het oude eigen vermogen staan. Als je het nieuwe
eigen vermogen wilt weten moet je dat oude eigen vermogen nog corrigeren met twee
andere posten die dan ook op de balans voorkomen, dat is het saldo van de rekening Privé en
netto/winst

e In de nieuwe boekperiode worden alle grootboekrekeningen die met een bedrag op de
(eind)balans voorkomen geopend met dat balansbedrag. Kostenrekeningen,
opbrengstenrekeningen en de rekening Privé worden niet geopend aan het begin van een
boekperiode. Deze komen niet op de balans voor, deze rekeningen zijn aan het begin van de
boekperiode “leeg”.

5. Subadministraties

Financiéle feiten met betrekking tot debiteuren en crediteuren worden niet alleen geboekt op de
grootboekrekeningen Debiteuren en Crediteuren, maar worden ook nog een keer op naam geboekt
in de subadministraties debiteuren en crediteuren. Een subadministratie is een specificatie van een
bepaalde grootboekrekening. Zo is de subadministratie debiteuren een specificatie van de
grootboekrekening Debiteuren. Deze subadministratie geeft voor elke afzonderlijke debiteur aan wat
de vorderingen op hem zijn en welke bedragen al van hem zijn ontvangen. Een debiteurenkaart laat
zien welke verkoopfacturen er nog geheel of gedeeltelijk openstaan bij een bepaalde debiteur.

Als je bijvoorbeeld de gegevens van een verkoopfactuur invoert in een verkoopboek van een
boekhoudprogramma dan vraagt een boekhoudprogramma direct om welke debiteur het gaat en
werkt het boekhoudprogramma vervolgens zowel de grootboekrekening Debiteuren bij als ook
gelijktijdig de debiteurenkaart van de debiteur.

Met behulp van de subadministraties debiteuren en crediteuren kan een bedrijf altijd snel zien welke
factuur of facturen er nog openstaan bij een bepaalde debiteur of crediteur.

8.6 Voor en nadelen van een boekhoudprogramma
Het werken met een boekhoudprogramma brengt een aantal voordelen en een aantal nadelen met
zich mee.

Voordelen

Een geautomatiseerde boekhouding kan veel sneller en dus goedkoper een grote hoeveelheid
routinezaken afhandelen dan een handmatige boekhouding. Het samenstellen van
boekingsverslagen (journaal), het bijwerken van het grootboek, het samenstellen van proefbalans /
saldibalans / eindbalans / winst-en-verliesrekening en het bijwerken van subadministraties wordt
door een boekhoudprogramma allemaal in een oogwenk gedaan.

Boekhoudprogramma’s worden ook steeds beter in het automatisch digitaal inlezen van de gegevens

van boekingsdocumenten in de verschillende dagboeken van een boekhoudprogramma. Alléén die
boekingsdocumenten die het programma (nog) niet herkent moeten dan nog met de hand worden
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gedaan. Er dienen natuurlijk wel de nodige controles plaats te vinden, maar allerlei overzichten
waarmee je kunt controleren kunnen op elk gewenst moment worden opgevraagd.

Een boekhoudprogramma verkleint de kans op fouten. Bij een handmatig boekhouding moet elk
boekingsstuk met betrekking tot een debiteur of een crediteur 2x verwerkt worden. Eenmaal in het
grootboek en eenmaal in de debiteuren- of crediteurenadministratie. Maar een
boekhoudprogramma werkt automatisch gelijktijdig zowel het grootboek als een subadministratie
bij. Dit betekent niet alleen een enorme tijdswinst, maar daardoor is de kans dat er verschillen
optreden tussen een grootboekrekening en een bijbehorende subadministratie veel kleiner.

Een boekhoudprogramma houdt ook voortdurend allerlei zaken in de gaten. Zo controleert het bij de
invoer van gegevens in een dagboek of er wel evenveel bedragen debet of credit worden geboekt.
Het waarschuwt als dit niet het geval is.

Een computer maakt geen rekenfouten en door btw-codes te gebruiken kun je snel btw-bedragen
controleren en invoeren.

Nadelen

Een boekhoudprogramma past onzichtbaar allerlei regels toe. Een boekhoudprogramma voert
instructies uit op basis van bepaalde instellingen. Staat er ergens iets niet helemaal goed ingesteld,
dan zal de computer automatisch met foute resultaten komen.

Het boekhoudprogramma moet dus goed zijn ingesteld en daarvoor moet je én een hele goede
kennis hebben van het totale boekhoudkundig proces én je moet ook nog eens heel goed weten hoe
dat boekhoudprogramma precies in elkaar zit.

Als er zoveel automatisch gaat wordt controle van groot belang. Het gaat steeds minder om het
invoeren van gegevens in een computer, maar steeds meer om het controleren van al ingevoerde en
voorlopig verwerkte gegevens. En je kunt de resultaten van een boekhoudprogramma alleen maar
controleren als je uit het hoofd weet uit welke onderdelen een boekhoudcyclus bestaat, wat de
boekingsregels zijn, welke overzichten je moet opvragen en wat de resultaten zouden behoren te
zijn. Alleen dan kun je fouten vinden en verbeteren.

Het handmatig boekhouden zelf mag dan misschien wel steeds meer verdwijnen, maar je hebt de
theorie van het handmatig boekhouden meer dan ooit nodig om in staat te zijn de resultaten van een
boekhoudprogramma te controleren.

Er is niet één standaard boekhoudprogramma. Microsoft domineert met haar programma Excel
vrijwel volledig de markt van rekenbladen (spreadsheets). Dat heeft een voordeel. Kun je eenmaal
werken met Excel, dan kun je die kennis bij zo ongeveer alle bedrijven toepassen. Excel is een
standaardprogramma.

Maar de markt van boekhoudprogramma’s wordt niet overheerst door één boekhoudprogramma
met als gevolg dat verschillende bedrijven met verschillende boekhoudprogramma’s werken en vaak
ook met eigen software. Programma’s die allemaal weer hun eigen bijzonderheden en hun
eigenaardigheden hebben. Daarnaast ontwikkelt de software zich in hoog tempo, zodat je
voortdurend met allerlei updates en nieuwe functies te maken krijgt. Je moet voortdurend alle
ontwikkelingen volgen en jezelf bijscholen.
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