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BUSINESS SOFTWARE

Inleiding

Hieronder vindt u de Release notes van UNIT4 Multivers Xtra Large (XL), versie 10.1.

Dit document is bedoeld voor gebruikers die updaten vanaf een eerdere versie van UNIT4 Multivers. Een
update is alleen mogelijk vanaf versie UNIT4 Multivers 8.0. of hoger.

De wijzigingen uit de vorige versie van UNIT4 Multivers XL staan beschreven in het document: ‘Release notes
UNIT4 Multivers Platinum XL.pdf'.

Een aantal wijzigingen die ook daarin al beschreven stonden hebben wij hier, misschien ten overvioede,
nogmaals opgenomen.

In UNIT4 Multivers XL versie 10.1 is met name aandacht geschonken aan de volgende onderdelen:

Werken met SEPA

SEPA (Single Euro Payments Area) is het gestandaardiseerde betalingssysteem dat in Europa overal
in de aangesloten landen per februari 2014 ingevoerd zal worden. Hiervoor zijn bij elke betaling een
IBAN en een BIC noodzakelijk. UNIT4 Multivers XL is vanaf deze versie voorbereid op dit
betalingssysteem. Met de separate ‘UNIT4 Multivers IBAN Converter’ is het invoeren van de
IBAN(nummers) en BIC(codes) voor al uw crediteuren en debiteuren met een paar muisklikken uit te
voeren.

Verbeteringen en aanvullingen op de Dashboards en de zoekschermen.

Afdrukken artikeletiketten

Dit ‘aloude’ programma heeft een ware metamorfose ondergaan en maakt het nu mogelijk om te
werken met een scala van etiketten op een scala van etikettenprinters. U kunt in dezelfde wizard uw
etiketten precies aan uw wensen en mogelijkheden aanpassen en de door u gewenste gegevens
plaatsen.

Ook de helpfile is weer verbeterd. In de nieuwe look and feel ervan kunt u ook (weer) beschikken over
de ‘Verwante onderwerpen’, waarmee u in één oogopslag kunt zien welke onderwerpen
samenhangen met het onderwerp dat u bekijkt.

Wij wensen u veel succes met deze versie van UNIT4 Multivers Xtra Large.
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2 De installatie en samenstelling van UNIT4
Multivers XL

2.1 De installatie

L5
V Dit hoofdstuk is vooral van belang wanneer u een upgrade-installatie uitvoert van versie 8.0 of 8.1 van
UNIT4 Multivers.

Er zijn twee methodes waarop deze versie geinstalleerd kan worden:

e Een zogenaamde ‘schone’ installatie, waarbij geen andere versie van UNIT4 Multivers op het systeem
staat, of waarop de oude UNIT4 Multivers-versie eerst verwijderd is via een de-installatie.

e Een Upgrade-installatie, waarbij de bestaande database(s) meegenomen worden in de installatie.

Zie voor een uitgebreide toelichting op de installatie, deel | van de handleidingenreeks die met het pakket
wordt meegeleverd. Deze staat apart meegeleverd op de CD in de map ‘Documentatie’.

2.1.1 Aandachtspunten bij de installatie

Een update installatie
Bij de installatie van UNIT4 Multivers Platinum worden eventueel aanwezige oudere versies van UNIT4
Multivers automatisch verwijderd.

De installatie van UNIT4 Multivers Platinum kan uitgevoerd worden als update van een oudere versie van
UNIT4 Multivers, maar de oude versie mag niet ouder zijn dan UNIT4 Multivers versie 8.0.

Administraties uit oudere versies dan 8.0 zouden in sommige gevallen bij de upgrade problemen kunnen
ondervinden. Daarom wordt een upgrade van administraties uit oudere versies niet door UNIT4 ondersteund
en adviseren wij u om deze administraties eerst naar UNIT4 Multivers versie 8.x te upgraden.

Administratie-upgrade
Administraties worden bij na installatie gelipgraded in verband met de SEPA-betaalbaarstelling. Maar zijn
daarna ook nog bruikbaar in eerdere versies (8.0, 8.1 en 10.0).

Windows installer 4.5

De installatie van UNIT4 Multivers Platinum vereist de ‘Windows installer 4.5’ of hoger. Staat deze niet op uw
systeem, wat vaak het geval zal zijn bij oudere versies van MS Windows dan Windows 7, dan wordt deze
automatisch aan het begin van de installatieprocedure geinstalleerd.

L)
V LET OP!
Nadat Windows Installer 4.5 geinstalleerd is, krijgt u de vraag of u uw systeem wilt herstarten. Dit moet u in
ieder geval doen. Na het herstarten van het systeem, zal de installatie automatisch verder gaan.
Indien u kiest voor niet opnieuw opstarten, zal de installatie stoppen. Start de installatie niet nogmaals, maar
herstart eerst de computer.

Framework .Net 4.0
Deze versie van het ‘.Net Framework-versie’ is vereist.

Desktop installatie

Een Desktop installatie is in UNIT4 Multivers Platinum niet meer mogelijk. In plaats van dit installatie-type
wordt een Client en Server-installatie uitgevoerd. Dat gebeurt ook bij een update van een Desktop installatie.
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2.1.2 Wijzigingen in de configuratie

UNIT4 Multivers werkte met één enkel ‘ini-bestand’ voor de SQL-database. Dit is vanaf deze versie gesplitst
in twee verschillende bestanden:
e Sqlserv.ini in de map ‘C:\ProgramData\UNIT4\UNIT4 Multivers\Data’.
Hierin staan de beschikbare administraties en de servergegevens voor het systeem;
e SQL.ini in de map ‘C:\Program Files\UNIT4\UNIT4 Multivers’. Hierin staan de noodzakelijke
systeemgegevens voor de client.

2.1.3 Gedeelde mappen in UNIT4 Multivers 10.1

UNIT4 Multivers maakte bij een Client Server-installatie in vorige versies gedeelde mappen aan op de server.
Daaruit haalden de Clients de noodzakelijke databasegegevens, rapporten en scripts. Veel bedrijven hadden
problemen met deze automatisch aangemaakte shares.

Nieuwe installatie

In UNIT4 Multivers Platinum worden nu bij een nieuwe standaard-installatie mappen op de server
aangemaakt voor de gedeelde mappen, maar deze zijn niet automatisch gedeeld. U kunt de plaats van de
mappen opgeven tijdens de installatie en deze handmatig delen met de clients. Let op dat de clients
voldoende rechten hebben in de verschillende mappen.

Nadat u de server hebt ingericht en de mappen naar uw eigen wensen hebt gedeeld, kunt u op de aparte
systemen de clients installeren. Hier moet u dan wel de paden naar de database, de rapporten en de scripts
opgeven. Dit doet u in ‘Extra | Opties’, tabblad ‘Directories’.

Zie hiervoor ook de installatiehandleiding.

Update installatie
Als u al met UNIT4 Multivers werkte met een Client Server-configuratie, worden de oude bestandspaden naar
de gedeelde mappen gebruikt. Dan hoeft u de mappen dus niet zelf te delen.

Client Server-installatie op één PC

Als u eerder een Desktop-installatie had en u installeert UNIT4 Multivers 10.1 als een update (u werkt dus op
één PC), neemt de installatie de bestaande bestandpaden over en hoeft u geen verdere handelingen te
verrichten.

Kiest u echter voor een andere plaats voor de gedeelde mappen tijdens de installatie geldt dat u deze
mappen zelf moet delen met voldoende rechten en deze nieuwe bestandspaden opgeven in ‘Extra | Opties’,
tabblad ‘Directories’.

2.1.4 Beschikbaarheid van programma’s en modules

Het programma Barcodescanning wordt niet langer meegeleverd. Hetzelfde geldt voor de waakhond van de
module ‘Management-assistent’.

In deze versie is ook de module ‘Workflow’ niet beschikbaar.

Ook het programma Client-Kantoorverkeer is niet langer beschikbaar. Als u werkte met CKV, neem dan
contact op met uw accountant voor andere mogelijkheden van gegevensuitwisseling.

In UNIT4 Multivers XL beschikt u over het onderdeel ‘Document management’. Als u Document management

wilt gebruiken en u gebruikte in eerdere versies de mogelijkheden van ‘Documentbeheer’ kunt u uw
bestaande koppelingen eenvoudig overzetten met het programma ‘Extra | Conversie | Verplaats documenten’.
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2.2 Werken met de pakketsamenstelling van uw pakket

Unit4 Multivers is opgebouwd uit verschillende onderdelen en afhankelijk van de pakketversie die u hebt, hebt
u de beschikking over meer of minder modules.

Met UNIT4 Multivers Xtra Large hebt u de beschikking over al deze onderdelen. Dat betekent dat u kunt
beschikken over alle financiéle en logistieke functies. Bijvoorbeeld wanneer u handelt met debiteuren en/of
crediteuren in de EU, dan kunt u uw intrastat-aangifte gemakkelijk doen als u de module ‘Intrastat’ activeert en
inricht. Heb u veel onderhoudsopdrachten die u regelmatig factureert, kunt u deze onderbrengen in de module
‘Abonnementen’. Als u vaak projectmatig werkt en daarin ook uren factureert, dan zijn de modules ‘Projecten’
en ‘Urenregistratie’ voor u van belang.

Als u de eerste maal het pakket start en inricht, zijn alle modules standaard geactiveerd. Maar als u
bijvoorbeeld geen behoefte hebt aan projecten, urenregistratie of documentbeheer, dan is het voor de
overzichtelijkheid van de boekingsschermen wellicht aan te raden deze onderdelen uit te schakelen.

U doet dat op de volgende wijze:

Ga naar het tabblad ‘Beheer’ in het lint en klik in de rubriek ‘Licenties’ op ‘Huidige’:

Alle  |Huidige
Licenties
Het scherm dat opent is het scherm waarin u uw licentiegegevens hebt ingevuld toen u het pakket voor het
eerst startte.

Licentie ﬂﬂﬂ
TEHRAR DD >N 4P M

Licentie | Gebruikers

Licentiehouder
MNaam: ]

< b= Adres:
Postcode:

Flaats:

Pakketgegevens
Pakketcode:

Samenstelling: %

Expiratiedatum:
Gebruikers:

Supportcode: p

Fincode:

Klik in dit scherm bij het veld ‘Samenstelling’ op het vergrootglas om het scherm voor de pakketsamenstelling
te openen.
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rodcsamensoling T T

g Pakketvariant:

Regelgeving: ad

Active modules:

|»] Abonnementen |»] UNIT4 Business Connector
,ﬂ Automatische incasso ,ﬂ Urenregistratie

|_] Buitenlandse administraties v Vaste activa

.ﬂ Documentmanagement .ﬂ Vaste arders

+| Dossiers [v] verkoop

|v] Factoring |v| voorraad- en bestelregistratie
,ﬂ Facturering

|»*] Financieel

|»] Import financeel I

|v] Import financeel 11

|v] Import relaties

|v] Intrastat

+| Kostenplaatsen

,ﬂ Managementassistent
|»#] Multi© verbijzondering
|v] Offertes

.ﬂ PaperLess

|+] Prijzen en kertingen
,ﬂ Projecten

|v] Relaticheheer

|v] samengestelde artikelen

L oK || Aonueren |

Hier past u de samenstelling aan uw wensen aan door onderdelen uit te schakelen.

Uiteraard kunt u altijd nog in een later stadium besluiten alsnog van deze onderdelen gebruik te gaan maken.
U zet deze dan in hetzelfde scherm gewoon weer ‘aan’.

Zo kunt u uw pakket heel eenvoudig naadloos laten aansluiten op uw bedrijfsvoering.

Bij een geregistreerde licentie zijn de regelgeving en de pakketvariant gedisabled:

Regelgeving: .|| Licentie: |Geregistreerd g Pakketvariant: W |

Maar u kunt bij ‘Licentie’ ook kiezen voor ‘Demo’. Dan kunt u ook andere pakketvarianten kiezen en kiezen
voor de Belgische regelgeving.

Regelgeving: |Mederlands a Licentie: |Dema g Pakketvariant: |UMIT4 Multivers Platinum Xtra Large a

Dit is uiteraard alleen van belang voor demonstratiedoeleinden en om te bekijken wat de mogelijkheden in
andere pakketversies zijn.
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3 Wijzigingen in de elektronische helpfunctie van
UNIT4 Multivers XL

De helpfunctie van UNIT4 Multivers XL is vanaf deze versie toegankelijker gemaakt en kent meer
functionaliteit dan u al gewend was.

Openen van het elektronische helpbestand

L

Met het ‘vraagtekentje’ in de menubalk van UNIT4 Multivers XL opent een uitgebreid elektronisch
helpbestand (kortweg ‘de helpfile’ genoemd).
In het invoerveld links daarvan, kunt u een (deel van een) zoekterm typen voor informatie in de helpfile.

Afletterer| ol 7

Historie:
Zoekresultaten
Afletteren
Afletteren werken me

(zie ook hieronder in paragraaf 3.2.2).

Met <F1> krijgt u direct informatie over het scherm dat u op dat moment gebruikt.

Documentatie

Onder in het menu kunt u via 'Documentatie rechtstreeks naar de Handleidingen en Release notes van
gaan. De documenten zijn zogenaamde . pdf-bestanden’ die vanzelf openen in een pdf-reader als
AdobeReader®.

= | (5] ) |
W & ﬁzlﬂce}qaar 2012 d|‘

F q Inhgudsopgave...

Zoeken...
Trapsgewijs Boven

ellzaar UMIT4 Multivers op internet  »
nater Info... £12
Handleidingen » DUCUFﬂEﬂﬁiE 3

Release notes  » | |
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3.1 De elementen van het helpscherm

ﬂ Multivers Helpviewer: UNIT4 Multivers Xtra Large Help

A ¢ Y® > . B = lssl 0202 ®

>

0

Debiteurenfacturen inboeken UNIT4 Multivers: B...
= . i= Procesinformatie

oek naar:

Debiteuren fact . . .
Ebiteuren factuur Zie voor een uitleg van de velden en knoppen in het verkoopboek: Invoeren

Gedeeltelijke match verkoopfacturen en: Mutatieregels in het verkoopboek .
[ Alleen op titels U kunt ter controle van de boekingsbedragen gebruik maken van de
'stapeitelling' (Stapeltelling M) en van de ‘factuurcontrole’.
[ Zoek ]
379 Gevonden resultaten @ Yaste activa UNIT4 Multivers: G..
Titel «| Als uwerkt met 'Vaste Activa' is de kolom 'Activa’ beschikbaar. Hier kunt u de

verkoopopbrengst van een vast activum boeken.

Udm
Werken met Debiteuren B
Invoeren verkoopfacturen in het ;I Projecten

importtabellen Als u werkt met 'Projecten’ zijn ook de kolommen 'Projectcode’ en de kolom

'Project’ actief. Door het veld in de kolom 'Project’ te selecteren, kunt u een
termijnbetaling voor een Aangenomen werk-project boeken.

Factureren projecten
De wijze van matchen bij telebal

Het boeken van debiteurenbetal Debiteurenfacturen hoeft u alleen handmatig in te boeken als u geen gebruik maakt UNIT4 Multivers: 5...
Verwijderen van een factuur van de facturering in UNIT4 Multivers XL. Boekingen die u hier invoert kunt u

Aanmaken Factuuropdrachten,” achteraf nog corrigeren. Als u de factuuropdrachten in UNIT4 Multivers XL

Selecteren facturen aanmaakt, worden de bijbehorende debiteurenfacturen automatisch ingeboekt

Foutmeldingen bij het importer: Start Taken | Invoeren financiéle mutaties' en selecteer het gewenste dagboek van

het type "Verkoopboek'.
Caontroleer het periodenummer en het Transactienummer . Pas deze eventueel
aan

Wul het debiteurnummer in of selecteer dit met <F4=_ Bij een buitenlandse debiteur

Werken met urenregistratie
Mogelijkheden met de Persconl
Werken met relatiecodes

Verkoopstatistieken . P—
Het gebruik van de standaardfor binnen de EU wordt, als u werkt met de module Intrastat, de knop L J
actief (zie onder). Neem het voorgestelde factuurnummer en de factuurdatum over
Werken met verarmelfachrering ™ of pas deze aan. Standaard wor_dt de huidige datum \.ro_prgesteld_ Wult u ech_ter een
e b andere datum in, zal UNIT4 Multivers XL deze datum bij een volgende boeking

Dejournalisering van projecten

Het hoofdscherm kent de volgende elementen:
e Het middenvenster met de knoppenbalk en de helptekst

e Het linker venster dat bestaat uit drie tabs:
Inhoud.
Hierin kunt u een groot deel van de onderwerpen opvragen
Index.
Hierin kunt u op sleutelwoorden (indextermen) zoeken naar de bijbehorende onderwerpen
Zoeken
Hier kun u op zoekterm zoeken.

e Keuzescherm voor instructiefilms

Uiterst rechts staat een balk - . Deze verbergt een venster dat toegang geeft tot instructieve
films over het betreffende onderwerp. Als er bij een onderwerp instructiefiimpjes beschikbaar zijn, staat dit
automatisch ‘open’.

Dit zijn instructieve films die op YouTube (internet) te vinden zijn. Als bij een onderwerp in de helpfile
bijpassende films beschikbaar zijn, worden ze in dit venster getoond en kunt u ze direct afspelen vanuit
de helpfile. Voorwaarde is dat u verbinding hebt met Internet.
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Bij onderwerpen waarbij geen films beschikbaar zijn, sluit het venster zich automatisch. Als het scherm

geopend is, kunt u het met het pijltje @' in de menubalk weer sluiten zodat u meer ruimte hebt voor de
helpteksten.

3.2 Zoeken in de helponderwerpen

Er zijn in principe 4 mogelijkheden om snel naar het juiste onderwerp te komen:
e Met <F1>;

e Via een ‘bladervolgorde’;
e Via de zoekvelden in de menubalk van UNIT4 Multivers XL en in de helpfile zelf.
e Via de inhoudsopgave;
e Via de Index.
3.21 Zoeken met de <F1-toets>

Net als in voorgaande versies kunt u vanuit verreweg de schermen in UNIT4 Multivers XL direct en gericht
een instructie of toelichting opvragen met een simpele druk op de <F1-toets>. U komt dan, bijvoorbeeld bij het
inkoopboek, in een scherm met ‘Gebruiksinformatie’. Dit is een instrumentele instructie voor wat u in welk veld
moet invoeren, de zogenaamde schermhelp.

Vaak ziet u linksboven in het scherm een knop:

%l Frocesinformatie

De ‘Procesinformatie’ geeft de achtergrondinformatie die u nodig hebt in het proces. Bij het inkoopboek is dit
een overzicht en een uitleg van alle gegevens die gebruikt kunnen worden of verplicht zijn bij het boeken van
een inkoopfactuur. Maar bijvoorbeeld bij het telebankieren bevat de procesinformatie een uitleg over de wijze
van elektronisch matchen van uw afschrift.

3.2.2 Zoeken op zoektermen
In de menubalk van UNIT4 Multivers XL staat een veld waarin u binnen de elektronische help kunt zoeken:
afletteren LR 7

U kunt op meerdere woorden zoeken. Dus zoekt u bijvoorbeeld op de termen ‘Rekening’ en ‘Verdichten’
volstaat het om beide termen in het zoekveld te typen. Alleen de onderwerpen waarin beide woorden
voorkomen, worden dan in de lijst getoond.
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Foek naar:
afletteren

Gedeeltelijke match
[] Alleen op titels

[ Zoek

& Gevonden resultaten
Titel
Werken met afletteren

Afletteren
U4m

Boekjaar afsluiten

Afdrukken grootboekmutaties
Afdrukken afgeletterde mutaties

In de lijst met gevonden onderwerp wordt per onderwerp een waardering meegegeven, zodat de meest
‘trefzekere’ onderwerpen bovenaan geplaatst zijn.

Als u de helpfile al geopend hebt, kunt u ook in het tabblad ‘Zoeken’ het zoekveld gebruiken.

3.2.3 Zoeken via de inhoudsopgave en de index

Als u de helpfile via het vraagtekentje ﬁ' “ in de menubalk van UNIT4 Multivers XL opent, komt u direct op
het tabblad met de inhoudsopgave. Deze is niet anders dan u al van de help in UNIT4 Multivers gewend bent.
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@ Het financiéle proces

@ Werken met Schermen en Menu's

@ Werken met het pakket UNIT4 Multivers Extra Large
@ Gebruikersinstellingen en gebruikersopties

|_:_|[:ﬂ| Invoeren en onderhouden van de stamgegevens

- @ Invoeren Algemene gegevens
@ Algemene gegevens
@ Bankgegevens

@ Rekeningschema
@ Grootboekrubricering
@ Kengetallen

@ Relatiecodes

@ Dagboeken

@ Yerbijzondering

+ @ BT

@ Budgetten/Prognoses
@ Debiteuren

Hetzelfde geld voor het tabblad met de index. Hier bladert u naar het gewenste sleutelwoord of typt het woord,
of een deel daarvan in het zoekveld

Foek naar:

aanpass|

Aanhef
Aankoopboek |

Aanr‘naninien
4

Abonnementen
Abonnementen, abonnementsbedragen wijzigigen
Abonnementen,abonnementsoorten
Abonnementen,afdrukken
Abonnementen.afdrukken abonnementsoorten

| »

m

3.2.4 Verwante onderwerpen

Als u een onderwerp hebt geopend kan het zijn dat meerdere onderwerpen daarmee samenhangen (verwante
onderwerpen). En lang niet alle onderwerpen zult u terugvinden in de inhoudsopgave. Dan is het uiteraard
een voordeel als u in één oogopslag kunt zien welke onderwerpen dit zijn en niet alleen vanuit de
inhoudsopgave. Daar waar het van toepassing is, is een veld in de menubalk actief:

Ig.;‘fﬁl[

E . Klikt u op het pijltje, ziet u een overzicht van de verwante
onderwerpen waaruit u kunt kiezen:
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€ > & » . B w = ‘g A | |Mutatieregels in het Ue@

Debiteurenfacturen inbosksn

o
- Invoeren verkoopfacturen in het Verkoopboek

Debiteurenfacturen inboeken
Wi

%l Procesinformatie ijzigen Verkoopfacturen
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4 Dashboards

Aan het takenscherm van UNIT4 Multivers XL is een nieuwe rubriek toegevoegd, de '‘Dashboards'.

Dazhboards *

Q Relaties

.-E-, Debiteuren
.-E Crediteuren

Hierin ziet u de koppelingen naar Debiteuren, Crediteuren en, als u dit onderdeel hebt of gebruikt (niet
beschikbaar in de versie 'Small’), Relaties.

Als u hierop klikt opent niet het onderhoudsprogramma, zoals in de 'Processen’, maar de zoeklijst.
Bijvoorbeeld uw crediteurenlijst:

| Crediteurenlist],

|

"Naam/Straat
T001 CORMNEL Comnel's Internationaal | Transportbednf B.Y.
J002 JANSEM Firma Jansen ende..  Marksting & Redame
7003 LEE Yon Lee GmbH
7010 MCDORALL McDonall Douglas Co.
7013 GOED Assz kantoor "OP GO.. | Beatrixgebouw
7014 TERRAFIR De Terrafirm B.W. Groothandel in tuinarti._.

In deze lijst kunt u bladeren naar de gewenste crediteur of in het zoekveld een zoeksleutel (trefwoord of deel
daarvan) opgeven en snel zoeken naar de gewenste crediteur.

| dordrecht ﬂ

"Crediteur [ Zoeknaam "Naam

Als u een zoeksleutel hebt ingetypt, maar deze wilt verwijderen, drukt u op <Esc>; of op het kruisje in het
zoekvak:

Door op de geselecteerde crediteur te dubbelklikken of bij een geselecteerde crediteur op <Enter>; te

drukken, komt u in een informatiescherm. Het ophalen van alle gegevens die van de crediteur beschikbaar
zijn, kan even duren.
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Crediteureniist)y Crediteur)
THR® - Do (2 K€M G Pendeardae ~]
" Crediteur |

MNummer: 7001 :l Zoeknaam: [COF{NEL

|
Naam: [Comel's Internationzal ]

Algemeen |, Registratie H Communicatie 1 Contactpersonen L Adreszen ]J Banken ” Intrastat

Naam/Straat: [Transportbedriff BV. | Status: () Passief @) Actief
Straat [ Parkkade 45 ] Ga naar relatie: (Ga naar debiteur: iE'%
Posteode: [ | Gewizigd:  [05-11-2012 =]
Plaats: | DOETINCHEM | Asngemaskt [05-11-2012 =]
Land: [ ﬁ Toon op kaart Plan routs:
Taal: [ ﬁ

|

Domicilienng nummer: [

Ready

U ziet daar het scherm van uw crediteur met de tabbladen zoals u ze ook kent uit 'Onderhoud | Crediteuren'.
Maar u kunt in dit scherm ook uw route plannen via Google maps:

Toon op kaart: @ Plan route:

Knoppenbalk
In de knoppenbalk herkent u de ‘bladerknoppen’ die in dit scherm altijd actief zijn en waarmee u door de lijst
van relaties bladert:

De ‘refresh-knop’ ververst de gegevens, zodat u altijd over de actuele gegevens uit de database beschikt,

maar deze is alleen actief als er gegevens gewijzigd zijn. Met m zet u het scherm in de lay-outmodus
waarmee u het scherm aan uw wensen kunt aanpassen, het veld ernaast toont de lay-out waarin u werkt.

De stamgegevens van de crediteur kunt u in dit overzicht gemakkelijk wijzigen zonder dat u speciaal het
programma 'Onderhoud | Crediteuren' hoeft te openen. U hoeft niet de 'Management-assistent' te openen om
de globale inkoopstatistieken op te zoeken en u weet direct de hoogte van de openstaande posten.

Bij de debiteuren ziet u deze gegevens:
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| Debiteurenlist) Debiteur)

=3RS

Doee 2 &K <AL

| Debiteur
Nurmmer: 1001 §| Zoeknaam: [ BEKKEREM
Naam: [\J’an Beklerem B.V.

Naam/Straat: [Handelsmaatschappi | Toon op keart Flan route:
Straat [Lorenzhade 39 | Leveringsconditie: [Vidi paiket [+
Posteode: [ ] Kortingspercentage: [ 0,00 % a
Plaats: [ DORDRECHT ] Betalingsconditie: [ Incasso, netto binnen 30 dagen ﬁ]
Land: [ B3 Kredietimiet [ £1000000,00 ]
Taal: [ ﬁ Aanmanen:
Contactpersoon: [de heer J.A M. van Bekkerem | Is inkoog isati
Telcfoon (G7e 623023 ] Lid bij inknoperganisatie: | |
Fax: (0786230231 ) Ldnummer. [ R |

Status: () Passief @ Actief
st =k [06—2436?542 ] Ga naar relatie: Ga naar crediteur: ‘g
E-mail [info@beldkerem.nl ] .

Gewizigd: (05112012 =]
Homepage (s beierem o ) hangemsaic: (05112012 =]
Vertegenwoordiger: [ Kuno Klumpers ﬁ
KWK nummer: [ 32456 ]
BTWnummer: [ NL123456782B01 ]

erkeersgebied/Regio:

[
[
[
[
[
[

Ll P g

U kunt nog (veel) meer informatie op dit scherm laten tonen of elementen verwijderen. Bijvoorbeeld uw
offertes, het betalingsgedrag enzovoort. Ook kunt u knoppen plaatsen waarmee u direct vanuit het dashboard

nieuwe facturen kunt aanmaken.

Daarvoor wijzigt u de bestaande lay-out.
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4.1.1 Dashboards aanpassen
De Dasboards worden uitgelegd aan de hand van het crediteuren-dashboard.

3 4 Crediteuren Dashboard =
Crediteurenliist] Crediteur)>
CHR L D8 [ @K E NG et

Crediteur |

MNummer: 7001 E Zoeknaam: [CDF{NEL

Naam: [Comel's Internationzal

Algemeen | Registratie | Communicatie | Contactpersonen | Adressen | Banken | Intrastat |

Taal: [

Naam/Straat: [Transportbedriff BV. | Status: ) Passief @ Actief
Straat [ Parkkade 45 | Ga naarrelatie: if| Ganaardebiteur
Postoode: [ | Gewizigd:  [05-112012 =]
Plaats: | DOETINCHEM | Asngemaskt [05-11-2012 =]
Land: [ E Toon op ksart @ Plan route: @
-]
|

Domicilienng nummer: [

Ready

U kunt van de Dashboardschermen de lay-out wijzigen. Als u in de knoppenbalk op f-ﬁ het 'pennetje’.
U ziet dan een rode selectielijn verschijnen. U selecteert vervolgens het element dat u wilt verplaatsen of
wijzigen.

[Rangemaakt | 05-11-2012 =

+
Met L0

uit het gereedschapsblok breidt u de selectie één stap uit. Dit kan ook door de <Shift-toets>
ingedrukt te houden en te klikken.

[Status: ) Passiel ©) Achiet

(Ga naar relatie: |<g)| Ga naar debiteur
Gewizigd [ 05-11-2012

Aangemaakt | 05-11-2012

Toon op kaart @thmﬂn: [i]

Nu kunt u met behulp van de besturingspictogrammen het element verplaatsen, vergroten of verkleinen. U
kunt ook slepen met de muis.
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Met het gereedschapsblok kunt u de plaats en de uitlijning van het element aanpassen.

LufiEs e

i

Elementen zijn niet alleen de hele blokken, maar ook de knoppen en de velden in het scherm. U kunt zelfs
tekst plaatsen in het scherm

L)

V Als u een element verplaatst, kan het even duren voordat de verplaatsing daadwerkelijk zichtbaar is op
uw scherm. Dit komt door de vele berekeningen die ervoor uitgevoerd moeten worden op uw computer. Het
lijkt dan even of er niets gebeurt.

Als u een nieuwe lay-out maakt, kunt u deze alleen opslaan met de knop 'Opslaan als' @ Bewerkt u een

eenmaal opgeslagen lay-out, slaat u de wijzigingen op met E Met | verwijdert u een eigen lay-out. De
Standaard lay-out kunt u niet aanpassen. Wilt u in u nieuwe lay-out werken, of een andere lay-out kiezen, kan

ﬁ [Stand aardlayout ﬁ]

dat in het veld

UNIT4 Multivers XL onthoudt altijd de laatst gebruikte lay-out en scherminstellingen.

L)
V De lay-outs worden per gebruiker opgeslagen. U kunt een lay-out ook beschikbaar stellen voor andere
gebruikers door een aangepaste lay-out te exporteren naar een lay-out-bestand en dat vervolgens bij de

andere gebruiker(s) te importeren. Dit doet u met behulp van de knoppen [ 'Exporteren’ en I ‘Importeren’.

Informatie-elementen toevoegen en verwijderen

In de Lay-out modus (tﬁ) kunt u met % een menu zichtbaar maken met daarin de gegevens die u bij het
geopende dashboard kunt toevoegen. Het overzicht hieronder geldt voor UNIT4 Multivers XL waarbij alle
onderdelen gebruikt worden en waar bij Relaties vrije velden zijn aangemaakt (VV).
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M) Maak dienstopdracht
) Maak factuur offerte
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(L) Contacipersonen M) Maak project
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(P) Facturen ) Maak verkoopfactuur
(P} Kradietruimte M) Maak verkooporder
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(P} Opdrachten M) Opnemen in factonng
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) Kredietbeperking W) Interes=e in product:
) KVE plaats M) Interessegebied:
) Maak abonnement M) Kent ons van:
) Maak actie } ") Oprichtingsdatum:
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In dit scherm ziet u welke elementen die toegevoegd kunnen worden. Als u uit een bestaande lay-out

elementen verwijdert, worden deze automatisch aan deze lijst toegevoegd.
De elementen hebben een code, zodat u weet welk soort element u gaat toevoegen:

(L) zijn lijsten (zoals een adressenlijst)
(P) zijn panelen (zoals het paneel met openstaande posten)

(V) zijn velden die u kunt toevoegen (zoals het veld 'Betalingskenmerk verplicht')
(VV) zijn vrije velden (dit zijn de vrije velden die u hebt aangemaakt).

Zo kunt u bijvoorbeeld uw Openstaande posten aan het scherm toevoegen of stamgegevens die hier niet

zichtbaar zijn.

U kunt ook direct opdrachtschermen openen vanuit het dashboard. Bijvoorbeeld het aanmaken van een

Maak verkoopfactuur

verkoopfactuur in het Verkoopboek
Voor UNIT4 Multivers XL, met alle onderdelen zijn dit:
- Maak abonnement;

- Maak actie;

- Maak dienstofferte;

- Maak factuurofferte;

- Maak factuuropdracht;

- Maak notitie;

- Maak project;

- Maak verkoopofferte;

- Maak verkoopfactuur;

- Maak verkooporder.

Release notes UNIT4 Multivers Xtra Large 10.1 Versie 1.0 Pagina 17 van 53



UNIT 3

BUSINESS SOFTWARE

U kunt ook elementen uit een tabblad verplaatsen naar een ander tabblad. U kunt ook een groep met nieuwe
tabbladen, of een lege groep maken en daaraan gegevens toevoegen.

Met de knop kunt u dan een element een haam geven.

Stel u wilt de naam van het eerste tabblad de naam ‘NAW-gegevens’ geven. U selecteert dan het tabblad en

klikt op Nu verschijnt de naam van het tabblad in een tekstveld en kunt u de naam aanpassen:

IFZ' .[I‘-JMJ—gE-gEvEI'Iaﬂ ]
EIgETE e

Met verwijdert u een geselecteerd element.

Sla tijdens het werken met de lay-outs regelmatig tussentijds op totdat u een gepersonaliseerde lay-out hebt
dat volledig naar uw zin is

Voorbeeld contactmomenten
Zo kunt u bijvoorbeeld het informatieblok 'Contactmomenten' toevoegen. Dit blok geeft een overzicht van de
acties, notities en opgeslagen documenten bij de crediteur:

i —_— |
i  Hj|
i s 1.3-06-2012 | =
Algesproken is dal we deze factuur een maand later || =]
magen betalen . |
[ w, 13062012
=/ Aspraken
Cornels koent de laatete il de afsoraken sen stk 3

| [/] Acties [/] Motities [ Documenten || Afgehandeld !

U kunt kiezen welk van deze gegevens u op het scherm wilt tonen. Ze worden op volgorde van de datum
getoond.

@ Door op een actie, notitie of document in de contactmomenten te dubbelklikken, wordt dit item geopend
in een apart scherm.

Door uw dashboards aan te passen aan uw informatiebehoefte hebt u een krachtig instrument dat u
bijvoorbeeld bij (telefonische) contacten kunt gebruiken.

Aanvullingen vanaf UNIT4 Multivers XL versie 10.0

Voor gebruikers die al vanaf een eerdere versie van UNIT4 Multivers XL gebruik maken geldt dat ten opzichte
van die versie, het Dashboard Debiteuren aangevuld is met het item Betalingsgedrag (niet beschikbaar in de
versie ‘Small’:
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' Betalingsgedrag

@ Cipenstaand €737
U Gefactureerd £734.71
m Betalingen £ 000
Ongewogen 35,85 Dagen
Gewogen 45,15 Dagen
Peildata

Start  [zondag 20 mei 2012 =]
Einde [ vriidag 16 november 2012 ]

Hiermee hebt u in één oogopslag de beschikking over de openstaande posten, de gefactureerde opdrachten

en de betalingen. Ook de gemiddelden worden vermeld en u kunt de periode instellen waarover u de
gegevens wilt zien.

Ook de eerder vermelde opdrachtknoppen die u kunt invoeren zijn nieuw in deze versie.
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5 Zoekschermen

De zoekschermen zijn volledig vernieuwd en de mogelijkheden zijn vergroot. Hieronder staan de nieuwe
zoekschermen beschreven.

5.1 Werken met zoekschermen

Zoekschermen kunt u overal in UNIT4 Multivers XL opvragen door op het vergrootglas -:-’-'I:-::I te klikken of op
<F4> te drukken in een veld waar dit symbool staat. U kunt de zoekschermen aanpassen en de aanpassingen
bewaren. De wijzigingen in de zoekschermen wordt per gebruiker van UNIT4 Multivers XL opgeslagen (bij de
besturingsgegevens in de MVLMain) en blijven ook bij een upgrade naar een hogere versie van het pakket
voor de Gebruikers bewaard.

L)
V Uw zoekscherminstellingen gelden standaard voor alle administraties waarin u als gebruiker in werkt.
Maar u kunt in 'Extra | Gebruikersparameters', de map 'Algemeen’ aangeven dat u de zoekscherminstellingen
per administratie wilt opslaan.

Wat is nieuw

- Het zoeken is nu niet meer hoofdlettergevoelig
- Zoeken met willekeurige zoekterm over alle kolommen tegelijk.
Zie paragraaf 5.1.1
- Sorteren op meerdere kolommen tegelijk
Zie paragraaf 5.1.2
- Uitgebreid filteren met de Autofilterrij
Zie paragraaf 5.1.3
- Kolom passend maken voor de getoonde inhoud
U kunt net als in Excel met de muis op de scheiding tussen 2 kolommen klikken om die kolom in
breedte passend te maken voor de inhoud.
Wanneer u rechts klikt op een kolomkop, kunt u ook kiezen om de breedte voor alle kolommen
passend te maken.
- Ten opzichte van de zoekschermen uit de vorige versie (10.0), kan nu vanuit het zoekveld een

Foeken

geselecteerd item met <Enter> overgenomen worden. De knop | is vervallen.

5.1.1 Het zoekpaneel

U kunt nu vanuit een zoekveld een zoekterm ingeven en op F4 drukken om met deze zoekterm in alle
kolommen in het zoekscherm te zoeken.
Typ bijvoorbeeld bij het aanmaken van een opdracht “terr” in de kolom Artikelcode en druk op F4

Rekeningschema EEE
THRR B eI Dok 4> M 200 G

Agemeen | Btw | Verbijzonderng

Rekening
Mummer: & |AFS Dupliceer van: & |

Zoeknaam:

Omschrijving:
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U krijgt dan het zoekscherm te zien. De zoekterm is dan in het zoekpaneel van het zoekscherm
overgenomen:

E’ Zoek grootboekrekening
T L

AFSCHRIVING  Afschrijving gebouwen
BFSCHRIVING  Machrijving computersystemen
BFSCHRIVING Bfschrijving transportmiddelen
BFSCHRIVING  Machrijving activa
BFSCHRIVING Bfschiijving dub. debiteuren
BFSCHRIVING  Machrijving gebouwen
BFSCHRIVING Bfschrijving computersystemen
BFSCHRIVING  Machrijving transportmiddelen
BFSCHRIVING Efschrijvingskosten
TUSSEMREKEM|  Ontvangen goederen afstemmen

m WD D m mw mm

Bewerk fitter

De gevonden gegevens worden direct getoond en met <Enter> kunt u het geselecteerde item direct
opvragen.
U kunt met ESC de zoekterm wissen om alle gegevens in het zoekscherm te tonen.

Typt u een andere zoekterm, wordt na een korte vertraging na het typen van de laatste letter het zoekscherm
meteen gefilterd. De gevonden overeenkomsten worden gemarkeerd.
Met de pijltjestoetsen kunt u door het resultaat wandelen en met <Enter> kunt u de selectie overnemen.

U kunt ook een zoekterm tussen aanhalingstekens zetten, om bijvoorbeeld te zoeken op “35 cm”.

EY 7oek ariikel/dienst
o

SCHA3SCM  Temacotta schaal 35 cm
SET3BCM  Temacotta schazl en pot 35 cm met plart
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Door een + of een — direct voor een woord te zetten, zoekt u op regels in het zoekscherm waar een woord
aanwezig moet zijn of juist moet worden uitgesloten van de selectie.

“Terracotta +pot” (denk de aanhalingstekens in dit geval weg) levert alle artikelen waarin terracotta en pot
voorkomen. De terracotta schalen worden niet getoond in het zoekresultaat.

EY zoek artikel/dienst

imﬁapot 15cm
Temacotta pot 35 cm
Temacotta pot 25 cm

Eewerk fitter

@ Als u in het zoekpaneel een zoekterm opgeeft, zoekt UNIT4 Multivers over alle kolommen naar alle
instanties waarin de zoekterm voorkomt. Dat kan dus ook midden in een woord of cijfer zijn. Typt u
bijvoorbeeld in dit zoekscherm ‘50’ in, vindt UNIT4 Multivers alle plaatsen in de tabel met de cijfercombinatie
‘50'.

EY Zoek artikel/dienst

1E
POTI15CM Temacotta pot 15cm

Euro

POT3IECM Temacotta pot 35 cm
POTZ5CM Temacotta pot 25 cm
ORDERKST  Ordertosten t/m 500 euro
MATERIAA  Bouwmateralen (diversen)

"Eewerk fitter
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51.2 Zoeken op zoektermen binnen de kolommen

U kunt in het zoekscherm zelf binnen een kolom een zoekterm typen en binnen die kolom de eerste match
opvragen.

U wilt bijvoorbeeld in de kolom ‘Rekening’ snel naar de serie 8000 gaan. U hoeft dan alleen met de cursor in
de kolom ‘Rekening’ te klikken en ‘8’ te typen. UNIT4 Multivers zoekt dan de eerste instantie waarbij het
rekeningnummer begint met het cijfer ‘8’.

7955 INKOPENAKDST ™ Inkopenwostprjzen ™ 5
8020 OMZMEUEILAIR  Opbrengst meubilair R
8030 OMZPOTTEN Opbrengsten potten R
8040 QOMZSCHALEN COpbrengsten schalen R
8050 OMZTUINMATER  Opbrengsten tuinmaterialen R
80el QONDERHOUD Opbrengsten onderhoud R
8070 OMZBESTRA (Opbrengsten bestrating R
80 OMZTUINAAMN Opbrengsten tuinaanleg R

Als u de rekeningnummers die starten met ‘86’ wilt opvragen, typt u ‘86’.

8100 FASSA Vertopen Kassa B
. OPBRENGSTPRO | Opbrengst Projecten
8610 PROJECTHORT  Projectkorting R
8995 VERKOPEN = Verkopen = s
5030 BETALINGSVER  Betalingsverschillen debiteur R
5035 BETALINGSVER  Betalingsverschillen crediteur R
5050 BETALINGSKOR  Betalingskortingen debiteuren R

UNIT4 Multivers zoekt altijd vanaf het begin van de reeks en van boven naar beneden. Als u bijvoorbeeld in
de kolom ‘Rekening-omschrijving’ zoekt op ‘ver’, vindt UNIT4 Multivers wel de eerste instantie van de
rekeningomschrijvingen die met ‘Ver(koop)’ beginnen, maar niet bijvoorbeeld ‘ver’ in de omschrijving
‘Tussenrekening verkopen’ die hoger in de lijst staat. Wildcards werken niet in deze manier van zoeken.

VAKANTIEGELD  Vakartiegeld

4010
» EL——
4555

YERKOOFRKOSTE "n.n"erkoopkosten
8100 KASSA Verkopen Kassa B
0650 VERMOGEMN FIR  Vermogen firmant A B
5.1.3 Sorteren op meerdere kolommen tegelijk

Door de shift-knop ingedrukt te houden, kunt u op meerdere kolommen sorteren. Bijvoorbeeld in het Artikel
zoekscherm kunt u sorteren op Artikelgroep, Zoeknaam en Omschrijving. De volgorde waarin de kolommen
worden aangeklikt, bepaalt de kolomsorteervolgorde.

Indien u nogmaals op dezelfde kolom Klikt, wordt de sortering van die kolom omgekeerd.

Deze sorteervolgorde wordt opgeslagen.
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514 Zoekgegevens groeperen

Groeperen
Stel dat u uw zoekscherm voor grootboekrekeningen als volgt hebt ingericht en u wilt de
rekeningen groeperen op ‘Kostenplaats’:

E’ Foek grootboekrekening

GEBOUWEN Gebouwen

COMPUTERSYS  Computersystemen
TRANSPORTMID  Transportmiddelen

ACTIVA Activa

AFSCHRIWVING | Afschrijving gebouwen
AFSCHRIJVING Afschrijving computersystemen
AFSCHRIVING Afschrijving transportmiddelen
AFSCHRIJVING Afschrijving activa
EFFECTEMN Effecten

AAMDELEN Aandelenkapitaal
ONVERDEELDE  Onverdeelde winst

sk L7 M M m

-

01.02.02

m mMm M w m m

Bewerk: fitter

Klik nu in de kolomkop ‘Kostenplaats’ met de rechter muisknop en kies voor de optie ‘Groepeer
op deze kolom’:

o 3 o %l S “EEI Dplupe“d
El Sorteer aflopend

Tussenrekening finandeel

Tussenrekening betalingen Sortering opheffen

M
M

Tussenrekening Activa M

T )

ransportmiddelen M
.

Transportkosten Groeperingspaneel zichtbaar

Nu staan alle grootboekrekeningen waaraan een kostenplaats is gekoppeld (status ‘J’) bij elkaar
en de niet-gekoppelde rekeningen (status ‘N’) ook.

Release notes UNIT4 Multivers Xtra Large 10.1 Versie 1.0 Pagina 24 van 53



UNIT 3

BUSINESS SOFTWARE

4130 BELASTIMGEM Belastingen onroerend goed ] R 22-10.00
4750  ASSURANTIES Assuranties ] R 22-10.00
4340 AFSCHRIIVIMG  Afschrijving transportmiddelen ] R 22-10.00
4320 AFSCHRIIVIMG  Afschrijving gebouwen ] R 22-10.00
4700  AFSCHRIIVING  Afschrijving dub. debiteuren ] R 22-10.00
4330 AFSCHRIIVIMG  Afschrijving computersystemen ] R 22-10.00
4730  ACCOUNTANTSE  Accountantskosten ] R 22-10.00
\=) Kostenplaats: N (Aantal=1560)
6635 OHWWERKDE... Winstneming OHW Werk Derden (... N B
6630 OHWWERKDE... Winstneming OHW Werk Derden (... M =]
6625 OHWUREM Winstneming OHW Uren (Renovatie) M B
6620 OHWUREMN Winstneming OHW Uren (Onderh... M B
6615 OHWMATERIAAL Winstneming OHW materiaal (Ren... N B
6610 OHWMATERIAAL Winstneming OHW materiaal (Ond... M =]
6645 OHWDIVERSEM  Winstneming OHW Diversen (Reno... N B
6640 OHWDIVERSEM  Winstneming OHW Diversen (Ond... M =]
2090 VRAAGPOSTEM  Vraagposten M B 02.02.12
1399 VORDERIMGEM  Vorderingen op korte termijn M 5
1320 VOORZIEMIMG  Voorziening dub. debiteuren M B 02.02.02
1920 VOORUITONTWA Vooruitontvangen bedragen M B 16.00.24

Per groep staat in de lijst een ‘groepskopregel’ met daarin ook het totaal aantal elementen van
die groep. U ziet dus in één oogopslag hoeveel grootboekrekeningen verbijzonderd worden op
kostenplaatsen.

Meerdere groepen
Vervolgens kunnen binnen deze groep nog subgroepen aangemaakt worden. Bijvoorbeeld een
groepering op ‘Rubriceringscode (Rubr. 1)’.

Rekening Zoeknaam Rekening-omschrijving * Kopstenp... =  Soort  Rubr. 1
¥ ™ Kostenplaats: 1 (Aantal=24)
4040 ZIEKENGELD Ziekengeld ] R 22.02.00
4310 FEGEL PORTO Zeqel- en portokosten ] R 22-10.00
4010 VAKAMTIEGELD  Vakantiegeld ] R 22.02.00
4050 SOCIALE LAST  Sodale lasten ] R 22.02.00
4050 OVERIGE PERS  Overige personeelskosten ] R 22.02.00
071 COMZTUIMNAAN Opbrengsten tuinaanleg ] R 21.02.00

Daarbij worden beide sorteringen gehandhaafd:
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4320 AFSCHRIWING  Afschrijving gebouwen ] R 22-10.00
4700 AFSCHRIWING  Afechrijving dub. debiteuren ] R 22-10.00
4330 AFSCHRIWING  Afschrijving computersystemen 1 R 22-10.00
4730 ACCOUNTANTSE  Accountantskosten ] R 22-10.00

= Kostenplaats: M (Aantal=160)

o635 COHWWERKDE... Winstneming OHW Werk Der... M B
6630 OHWWERKDE. ., Winstneming OHW Werk Der... M B
0625 OHWUREN Winstneming OHW Uren (Re... N B

U kunt elke kolom laten groeperen.

Het groeperingspaneel
De wijze en de volgorde van de groeperingen kunt u tonen in het groeperingspaneel met
‘Groeperingspaneel zichtbaar’ in het snelmenu.

E’ Zoek grootboekrekening

pl: al=~4)
& Rubr. 1: 21.02.00 (Aantal=2)
= Soort: R (Aantal=7)
8070 OMZBESTRA Opbrengsten bestrating
80N OMZTUINAAN (Opbrengsten tuinaanleg
= Rubr. 1: 22.02.00 {Aantal=E)
& Soort: R (Aantal=6)
4000 LONENSSALARI  Lonen en salarissen
4010 VAKANTIEGELD  Vakantiegeld
4040 ZIEKENGELD Fiekengeld
4050 SOCIALE LAST  Sociale lasten
4050 OVERIGE PERS  QOverige personeelskosten
4095 INTERMEKQSTE  Inteme kosten medewerkers
& Rubr. 1: 22-10.00 (Aantal=16)
@ Soort: R (Aantal=16)
4110 HUUR GEBCUWE Huur gebouwen -
4130

BELASTINGEMN

Belastingen onroerend goed

Bewerk fiter

In dit paneel kunt u simpel de volgorde van de groepering wijzigen door de groepen te slepen.
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Met groepen kunt u dus heel snel elke onderverdeling van uw gegevens op het scherm zichtbaar
maken. Daarbij worden ook de aantallen per groep getoond.

Groepering opheffen
Een groep opheffen voor een bepaalde kolom kan via het snelmenu. Ga met de cursor op de
gewenste groep staan en klik met de rechter muisknop:

[ ] Volledig uitvouwen

] Yeolledig samenvouwen

" &1 Sorteer oplopend

= ) Sorteer aflopend

Sortering opheffen

Sorteer op samenvatting r

L "= Miet groeperen op dit veld h‘
3

= ] -
— Groeperingspaneel verbergen

Werwijder deze kolom
Veldkiezer
| Best passend

L Best passend (alle kelommen)

? Filter-bewerker

Toon autofilter rij

ATnn 7 L& RMMmiD DER T

©
Q U kunt de groepen uit het groeperingspaneel en uit uw groepering weghalen door de knop
uit het paneel te slepen.

U kunt een groepering met subgroepen ook in een keer ophebben door in het groeperingspaneel
het snelmenu op te vragen (rechter muisknop) en te kiezen voor ‘Groepering opheffen’.

[ ] Volledig uitvouwen

] Yeolledig samenvouwen

Groepering opheffen

Groeperingspaneel verbergen

©
Q UNIT4 Multivers onthoudt per zoekscherm de laatst ingestelde groepering en gebruikt deze
de volgende keer dat u het scherm opent.
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5.1.5 Filters gebruiken in het zoekscherm

Boven in het zoekscherm ziet u een ‘lege regel’, de autofilter-rij.

Rekening ¥ Kostenplaats Zoeknaam Rekening-omechrijving Soort Rubr, 1
=

1320 M VOORZIEMING Voorziening dub, debiteuren B 02.02.02

1310 M DEBITELIREM B Debiteuren buitenland B 02.02.02

Als u deze niet ziet opent u deze vanuit het snelmenu (klik in kolomkopregel op de rechter muisknop):

Groeperingspaneel zichtbaar

Veldkiezer

Best passend (alle kolommen)

? Filter-bewerker

Teon autofilter rij *

Als u in een kolom een zoekterm opgeeft, krijgt u alle items waarbij de zoekterm voorkomt.

U wilt bijvoorbeeld weten welke rekeningen gebruikt worden voor uw afschrijvingen. Typ in de bovenste (lege)
rij in het veld ‘Zoeknaam’ de zoekterm ‘Afschrijving’, of een deel ervan, en alle rekeningen voor Afschrijvingen
worden getoond.

Rekening ¥ FKostenplaats Foeknaam R.ekuenlng—omsﬁrumng

———“

4399 M AFSCHRIIVING Afschrijvingskosten ]

4340 1 AFSCHRIIVING Afachrijving transportmiddelen R 22-10.00
4330 ] AFSCHRIIVIMNG Afachrijving computersystemen R 22-10.00
4320 ] AFSCHRIIVING Afzchrijving gebouwen R 22-10.00
4700 ] AFSCHRIIVING Afschrijving dub. debiteuren R 22-10,00
0193 M AFSCHRIIVIMG Afschrijving activa 5

0140 M AFSCHRIIVING Afschrijving transportmiddelen B 01.02.04
0130 M AFSCHRIIVIMNG Afachrijving computersystemen B 01.02.04
0120 M AFSCHRIIVING Afzchrijving gebouwen B 01.02.02

Als u verder binnen deze selectie wilt zoeken, bijvoorbeeld naar de gebruikte resultaatrekeningen, typt u in het
veld ‘Soort’ een ‘R’.

Rekening * Kostenplaats Zoeknaam * Rekening-omschrijving Soort © Rubr. 1

- I s — O —
4340

] AFSCHRIIWING  Afschrijving fransportmiddelen R 22-10.00
4330 ] AFSCHRIIVING Afschrijving computersystemen R 22-10.00
43820 ] AFSCHRIIVING  Afschrijving gebouwen R 22-10.00
4700 ] AFSCHRIIVING Afechrijving dub. debiteuren R 22-10,00

Nu is uw selectie verder verfijnd met behulp van een filter. Onder in het scherm is dit filter zichtbaar.
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De filter-bewerker
Dit scherm maakt voorwaardelijk filteren mogelijk. U selecteert een kolomkop (in dit voorbeeld ‘Rekening’) en

Groeperingspaneel zichtbaar

Veldkiezer

Best passend (alle kelommen)

Verberg autofilter rij

opent het vanuit het snelmenu met

Het volgende scherm verschijnt:

i5 Filter-bewerker,

En &
o [Zoeknaam] Begint met <geef een waarde op= +* &

Arl'l.iaml Toe;:assal]

Onder ‘Begint met’, zit een keuzemenu waarin u een groot aantal condities kunt selecteren:
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i Filter-bewarker,
En ©
(- [Rekening] %BEgint mett <geef een waarde op> & @

= Is gelijk aan
# [z niet gelijk aan
» Is groter dan

2 s groter dan of gelijk aan
< Is kleiner dan

% Is kleiner dan of gelijk aan
£ Istussen
3£ Ligt niet tussen

abe Bewvat

ach Bevat niet

awe Iz zoals
axc [s niet zoals
0 Isleeg
@ Is niet leeg

mo [5 een van

oo [s niet een van

mk_ﬂzﬂ |_Toepassen |
bc] Eindigt met
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Aan de hand van de gekozen conditie kunt u selecties maken. Bijvoorbeeld in de kolom ‘Rekening’ kunt u met

‘8’ alle rekeningen uit de 8000-reeks opvragen.

Zodkmeen + Kosterpleats v So. v R v S 1 Bt |

7 | 809 | verzamelrakening verkopen | VERZAMELREKE
" 8999 == Verkopen == VERKOPEN

™ 8000 Verkoop goederen VERKOOP GOED
™ 8510 Projectkorting PROJECTKORT
" 8600 Opbrengst Projecten OPBRENGSTPRO
" 060 Opbrengsten onderhoud ONDERHOUD
| 3050 Opbrengsten tuinmaterialen  OMZTUINMATER
" 071 Opbrengsten tuinaanieg OMZTUINAAN

| 8040 Opbrengsten schalen OMZSCHALEN
8030 Opbrengsten potten OMZPOTTEN
" 5020 Opbrengst meubilar OMZMELBILAIR
" 8070 Opbrengsten bestrating OMZBESTRA
™ 8100 Verkopen Kassa KASSA

L= - - < B < - B« B - B - B - R = B < L . 0

21.02.00
21.02.00
21.02.00
21.02.00
21.02.00
21.02.00
21.02.00
21.02,00
21.02.00
21.02.00
21.02.00

Door de Filter-bewerker nogmaals te openen vanaf een kolomkop, kunt u met <+> op het numerieke

toetsenbord een regel toevoegen aan het filter:
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i Filtar-bewerker
En ©

3100 KASSA Verkopen Kassa M B 21.02.00
5999 WERKOPEM ** Verkopen =

De kolomsoort kunt u ook in de filterbewerker zelf selecteren. Tot nu toe zijn in de voorbeelden alleen de
filtermogelijkheden binnen de zichtbare kolommen van het zoekscherm gebruikt.

Maar u kunt in de filter-bewerker alle kolommen uit de tabel gebruiken die in het zoekscherm opgenomen
kunnen worden:

Zo kunt u een groot aantal filters op u gegevens leggen en vanuit elk zoekscherm de gewenste gegevens
ophalen.

Filters verwijderen
In de filter-bewerker kunt u met het kruisje een filterregel verwijderen:
En ©

------ [Rekening] Begint met 8 & &

- [Soort] Is niet gelijk aan R o %

U kunt het filter tijdelijk verwijderen vanuit de voetregel van het scherm met het vinkje voor het filter uit te
zetten.

¥ Begint met{[Zosknaam], '8FSCHRY En Begint met([Soort], 'R
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Als u meerder filters in het zoekscherm hebt, klikt u op het pijltje en kunt het verwijderen.

52 Sneller zoeken met F2

Wanneer u een groot debiteuren of artikelbestand hebt, kan het even duren voordat alle gegevens in het
zoekscherm zijn ingeladen.

U kunt in een zoekveld een deel van de sleutelwaarde opgeven zonder wildcards en met F2 het zoekscherm
openen:

Rekeningschema

BE=R T IEA RER RN Y N Y T |

J _Algemee; Eu.._—;_ﬂ.__

Omschrijving: - 5 e I B E—
oot | a— AEScrIvING Avrs achoumcr [T
&) Balans BFSCHRIVING  Afschrijving computers. ..
') Resuttaat N BFSCHRIVING  Afschrijving transpaortm. .. 01.02.04
) Subtotaal ] AFSCHRIIVING  Afschrijving activa
] TUSSEMREKEMI  Ontwangen goederen a...
?“dg&""’ rognose ] BFSCHRIVING  Afschrijving dub. debit...
@ T ] AFSCHRIIVING  Afschrijving gebouwen
Q Budgst m BESCHRIIVING  Afechrijving computers. ..
J Progrose | BESCHRIIVING  Bfschrijving transportm. ..
e - N BFSCHRIVING  Afschrijvingskosten

Sleutelwaarden zijn bijvoorbeeld Artikelcode, Debiteurnummer of in dit geval het Rekeningnummer.

U krijgt nu alleen de gegevens uit de database waarvan het rekeningnummer met “90” begint.
Links onderin het zoekscherm kunt u zien dat het aantal opgehaalde records kleiner is dan wanneer u deze
zoekopdracht met F4 zou hebben gedaan.

5.3 Zoekschermen aanpassen

@ Uw zoekscherminstellingen gelden standaard voor alle administraties waar u als Gebruiker in werkt. Een
uitzondering hierop vormen eventuele vrije velden die u in uw zoekschermen kunt opnemen. Deze zijn wel
administratie-afhankelijk. Maar u kunt in 'Extra | Gebruikersparameters', de map 'Algemeen’, aangeven dat u
de zoekscherminstellingen per administratie wilt opslaan.
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Klik op '‘Aanpassen’ ﬂ . Er verschijnt nu een venster getiteld '‘Aanpassen'.

E’ Zoek grootboekrekening

" 003n COMPUTERSYS
| o040 TRANSPORTMID
" 00g9 ACTIVA

o120 AFSCHRIVING
" 0130 AFSCHRIVING
7 0140 AFSCHRIVING
0199 AFSCHRIVING
" 0280 EFFECTEN

" 0600 AANDELEN
010 ONVERDEELDE
" 0620 ALGEMENE RES
: D650 VERMOGEN FIR
: 0G99 EIGEN VERMOG
| os00 LENINGEN
0810 HYPOTHEKEN
: 0320 LEASING

" 0899 SCHULDEN

| 0399 ACTIVA/PASSI
" 1000 Kas

1005 KASSA

(] HAMK

Transportmiddelen

Activa

AMfschrijving gebouwen
Afschrijving computersystemen
AMzchrijving transportmiddelen
AMschrijving activa

Hfecten

Aandelenkapitaal
Cnverdeslde winst

Algemene reserve

Vermogen fimant A

Eigen vemogen

Leningen 0/G

Hypotheken 0/G

Leasing

Schulden op lange temijn

= Activa/Passiva =

Kas

Kasrekening UNIT4 Multivers Kassa

Rankrekening 41 57 75 464

Hier ziet u alle kolommen die u nog kunt toevoegen aan het zoekscherm

Sleep de gewenste kolomkop naar de balk met de kolomkoppen
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E’ Foek grootboekrekening

GEBOUWEN Gebouwen
COMPUTERSYS  Computersystemen
TRAMSPORTMID  Transportmiddelen
ACTIVA Activa
AFSCHRIWIMG  Afschrijving gebouwen
AFSCHRIVIMNG  Afschrijving computersystemen
AFSCHRIJVING Afschrijving transportmiddelen
0199 AFSCHRIWVING  Afschrijving activa

EFFECTEN Efecten

AANDELEN Aandelenkapitaal
ONVERDEELDE  Onverdeelde winst
ALGEMEME RES  Algemene reserve
YERMOGEN FIR  Vemmogen fimant A

EIGEN VERMOG

Eigen vermogen

"Eewerk fitter

of dubbelklik op de kolomnaam in het venster 'Aanpassen’.

Verwijder een kolom uit een zoekscherm door de kolomkop te verslepen of via het snelmenu (rechter
muisknop).

U kunt de volgorde van de kolommen ook in het zoekscherm zelf wijzigen:
Selecteer de kolom die u wilt verplaatsen door met de muis op de kolomkop te gaan staan.
Klik met de linker muisknop en versleep de kolom naar de gewenste plaats.

Kolomindeling aanpassen

U kunt kolommen verplaatsen, en de indeling wijzigen zoals u dat het beste uitkomt. Dit geldt ook voor de
kolombreedtes. Dit wordt per gebruiker per administratie opgeslagen (MVLMain). UNIT4 Multivers XL
onthoudt dus de laatst gebruikte posities van de laatste keer dat u iets wijzigde.

Default instellingen terugzetten
De eerste maal dat u een bepaald zoekscherm opende, had deze de default-instelling (kolommen,
kolomvolgorde en kolombreedte) zoals die in UNIT4 Multivers XL ingesteld waren (MVLSyst). Als u wilt

terugkeren naar deze default-instellingen klikt u op .
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6 Werken met SEPA

6.1 De overgang naar SEPA in Europa

Per 01-02-2014 wordt het Europese systeem van betalingen definitief ingevoerd. Dit systeem wordt SEPA
genoemd en houdt in dat alle betalingen (binnenlands of buitenlands) in EURO in alle aangesloten landen op
dezelfde manier plaatsvinden.

SEPA staat voor: Single Euro Payments Area. Het is een initiatief van de gezamenlijke banken in Europa.en
is een uniforme standaard voor betalingen (in Euro) dat in alle aangesloten landen gaat werken.

SEPA betekent dat enkele betaalproducten veranderen. Er komen 2 nieuwe betaalmiddelen: de SEPA
overboeking en de SEPA incasso.

IBAN en BIC

Standaard bankrekeningnummers en bankcodes zijn de basis voor één Europese betaalmarkt. ledereen heeft
al een internationaal bankrekeningnummer: een IBAN. En elke bank heeft al een BIC. Deze moet ook worden
gebruikt in Nederland.

IBAN

IBAN (nummer) staat voor ‘International Bank Account Number’. De IBAN is het internationale
bankrekeningnummer. Dit nummer heeft als basis het huidige (Nederlandse) rekeningnummer en wordt
aangevuld met cijfers en letters. Het bestaat in Nederland uit 18 tekens: de landcode, het controlegetal, de
bankidentificatie en het huidige rekeningnummer. Het IBAN van rekeningnummer 0417164300 van de ABN
AMRO wordt bijvoorbeeld NL91ABNA0417164300. Het bankrekeningnummer moet uit 10 cijfers bestaan. Als
het huidige rekeningnummer uit 9 cijfers bestaat, dan komt er een 0 voor te staan.

BIC
Er is ook een BIC nodig om de bank van de begunstigde te identificeren. BIC staat voor Bank Identifier Code.
Elke bank heeft een unieke code. De BIC van de ABN AMRO is bijvoorbeeld ABNANLZ2A.

SEPA overboeking

Een SEPA overboeking is een normale betaling die in de landen van het SEPA-gebied gestandaardiseerd is.
Voor een betaling zijn dan een IBAN en een BIC (code) beide noodzakelijk. Hiervoor moeten de huidige
bankrekeningnummers in de komende periode omgezet worden naar het IBAN.

De Nederlandse vereniging van Banken heeft op internet een website in het leven geroepen, waar niet alleen
handmatig een bankrekening omgezet kan worden, maar waar het ook mogelijk is om een lijst met
bankrekeningnummers in te leveren. Deze service converteert dan gratis al uw bankrekeningnummers naar
IBAN.

6.2 Als u in UNIT4 Multivers XL met SEPA wilt gaan werken

Als u met UNIT4 Multivers XL met SEPA gaat werken, moet u een aantal stappen uitvoeren:

IBAN en BIC invoeren
Zorg dat de bankrekeningnummers van de debiteuren en crediteuren uit uw administratie aangevuld zijn met
de IBAN en BIC. Hiervoor kunt u de speciale UNIT4 Multivers IBAN Converter gebruiken (zie hieronder).

Pas de instellingen bij de landcodes aan

Geef in 'Onderhoud | Algemene gegevens | Basisgegevens' op het tabblad 'Landen' aan of de landen
waarmee u handel drijft bij de SEPA-landen behoren of niet.
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Onderhoud Bankgegevens
Geef uw eigen IBAN en BIC op in 'Onderhoud | Bankgegevens' voor uw eigen bankrekeningnummers.

Op het tabblad ‘Betaling’ kiest u als ‘uitvoerbestand’ voor ‘SEPA’ (Formaat binnenland).
Algemeen | Betalen | Incasseren

Betaalbaarsteling
Formaat binnenland:  (SEPA d

Formaat buitenland:  |BTL-531 ad

Directory betalingen: | Bladeren...

Lo

V Let op! Als u bij uw bank bij de formaat kiest voor ‘SEPA’, kunt u de oude bankrekeningnummers in de
Betaalbaastelling niet langer gebruiken. U moet dan voor al uw betaalbaarstellingen de IBAN en de BIC
gebruiken.

Voor SEPA kan het tabblad ‘Incasseren’ ongewijzigd blijven.

6.2.1 De UNIT4 Multivers IBAN Converter

De IBAN-converter kunt u vinden op de selfservice site van UNIT4 Multivers: https://selfservice.unit4.nl in het
menu: ‘Download’ en dan ‘U4M IBAN Converter’.

UNIT4 Multivers heeft de beschikking over een apart programma: de UNIT4 Multivers IBAN Converter. Deze
automatiseert het werk dat u anders zou hebben met het inventariseren van de gebruikte
bankrekeningnummers in uw administratie, de omzetting door de IBAN BIC Service en de import van de IBAN
en BIC.

De stappen die u uitvoert met de Converter zijn als volgt:

e Gebruik de Converter om alle bankrekeningen van uw crediteuren en debiteuren in een lijst te verzamelen
(. csv-bestand).

e Laat deze lijst aanvullen met de bijbehorende IBAN en BIC door de IBAN BIC Service waar de wizard
gebruik van maakt.

¢ Importeer het aangevulde bestand via dezelfde wizard in uw administratie(s).

Zie de handleiding die bij de wizard is meegeleverd door in de wizard op <F1> te drukken.

U kunt nu met SEPA werken.
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6.3 Betaalbaarstellen met SEPA

In het scherm ‘Betaalbaarstellen’ is de rubriek ‘Uitvoer’ toegevoegd. U kunt daar zien welke bankformaten de
door u geselecteerde bank gebruikt:

Bank Infa Uitwoer
£ ING Stadionweg 86 Saldo: 0.00( Ruimte: -1.002.052,75 Binnenland: | SEPA (S)
Onderweq: 2052 75| Voorstel: 11.950,55 Buitenland:  |BTL-91 (B}

Als u werkt met SEPA en hebt bij uw bankgegevens gekozen voor het formaat SEPA, ziet u de IBAN in de
kolom ‘Overmaken op rekening’ en is de kolom BIC beschikbaar.

U kunt dan geen facturen betaalbaar stellen als er geen IBAN/BIC van de crediteur bekend is.

Als u (nog) met CLieop3 werkt als uitvoerformaat, ziet u alleen de (oude) bankrekeningnummers en is de
kolom ‘BIC’ niet zichtbaar.

Nieuw is ook dat als er geen bankrekening of IBAN/BIC bij een crediteur beschikbaar is, het veld ‘Overmaken
op rekening’ en (bij SEPA) de kolom BIC rood wordt en de betaling niet kan worden uitgevoerd. Het voorstel
voor de betaalbaarstelling kan niet worden opgeslagen/aangemaakt.

D"f;gﬂﬁﬁ; op| | Soo , | Betslingsconditie =2nd | itvoer|  BIC

MLIITESTONZ | (G-rekening Metto binnen 30 da 5 TESTHLZA

MLATINGEDOET |MNormaal Metto binnen 30 da 5 INGEMLZA

_ Mormaal Metto binnen 30 da 5 _
Narmaal Nettn hinnen W ds =

Het maken van de betaalopdracht is ongewijzigd. Het bestand wordt weggeschreven als
SEPA_[administratienummer].xml
Dit bestand stuurt u, net als uw CLieop3-bestanden, naar de bank.
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7 Artikeletiketten afdrukken en samenstellen

Het programma ‘Afdrukken artikeletiketten’ in het menu ‘Rapport’ is geheel opnieuw vormgegeven met veel
meer mogelijkheden en instellingen. UNIT4 Multivers XL heeft daarmee een waardige vervanger voor het
programma ‘Labelprinting’.

Het programma bestaat uit twee onderdelen.

- U kunt op een eenvoudige manier de artikelen selecteren waarvoor u etiketten wilt afdrukken en per
etiket het aantal etiketten opgeven.

U kiest de gewenste lay-out (het etiketsjabloon) met de gegevens die u nodig hebt, en voor zover van
toepassing, de gewenste (etiketten)printer.

- Vanuit de wizard kunt u uw etiketten ook ontwerpen en samenstellen. U kunt zelfs een geheel eigen
etikettenformaat gebruiken.

Welke gegevens u op het etiket wenst en de plaatsing ervan, hebt u volledig in uw eigen hand.

- U kunt etiketsjablonen ook vanuit andere programma’s en Multivers-administraties koppelen aan uw
administratie.

Het afdrukken van etiketten is als menuoptie beschikbaar in de volgende programma’s:
- Aanmaken opdrachten
- Afmelden magazijnbonnen
- Goederenontvangst
- Baliefacturering
- Onderhoud Artikelen
- Info Opdrachten
- Info Voorraad/Prijzen.

7.1 Het afdrukken van artikeletiketten
1 Open ‘Rapport | Artikel/Diensten | Artikeletiketten’. Het eerste scherm verschijnt:

Welkom bij de wizard

et behulp van dit programma kunt u:

Etiketten afdrukken voor uw artikelen. U selecteert dan het etiketsiabloon, de gewenste artikelen en het aantal etiketten dat u
wilt afdrubkdeen.

Maar u kurt ook uw sigen Btiketsjiablonen aanmaken en bewerken vanuit deze wizard en bestaande etiketsjablonen koppelen
aan de administratie en eventueel weer ontkoppelen.

Bij het aanmaken en bewerken kiest u een bestaand sjabloon en past deze aan aan uw eigen etiketten formaat en
{etiketten)printer. Vervolgens bepaalt u welke gegevens u wilt afdrukdeen.
U kurtt de barcode van het artikel op het etikeet plaatsen.

Maar u kunt zeffs een gehesl sigen etiketsjabloon aanmaken.

] Welkomstpagina in het vervolg niet meer tonen

%_Toon neincieina) [ Volgende > | Annuleren |
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Hier staat kort beschreven wat de functie van de wizard is.

| Toon instructiefilm

Met de knop kunt u een korte instructiefilm bekijken waarin de werking van

het programma wordt getoond.

U kunt dit welkomstscherm ook uitschakelen zodat u de volgende keer direct in het tweede scherm
komt als u het programma opent.

Kiik op |_Velgende > |

2 In dit scherm kiest u hoe u de selectie van de artikelen wilt maken waarvoor u etiketten wilt afdrukken.

Artikelselectie
Geef @an hoe u de selectie wilt maken.

Een selectie per artikel of een reeks van arikelen.

Keuze

&) Selectief

) Opgegeven resks

U kunt, zoals u in UNIT4 Multivers XL gewend bent, kiezen voor een reeks of een handmatige selectie
van de artikelen.

3 ‘Selectief’

Hebt u in het vorige scherm gekozen voor een handmatige selectie (‘Selectief’), verschijnt het
volgende scherm:
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Arfikeletiketten afdrukken

Artikelselectie
Selecteer de gewenste artikelen. U kunt gebruik maken van filters en groeperingen zoals in de zoekschemen.

Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom

|

2 ™ Administratiekosten 0
| ™ 101 Reeds aan u geleverd volgend opdrachtnummer: 0
| ™ 102 van d.d. [DD-MM-JJJJ] voor project: 0
| ) 200 Transportkosten 1]
| ™ 201 Ondercosten t/m 250 euro 0
| ™ 40.100 Binnenplarten 52
| ™ 50.300 Temacotta pot 15 cm B5
| ) 300 Kilometervergoeding 1]
| | 50.100 Temacotta pot 35 cm 50
| ™ 50.200 Temacotta pot 25 cm 50
| ™ £0.100 Temacotta schaal 35 cm 40

™| 60.200 Temacotta schaal 25 cm 40 @

You Ti - - IEI '-_r-'.:llgande 2 s

id

In dit scherm hebt u vrijwel dezelfde opties als in de overige zoekschermen van UNIT4 Multivers XL.
Klik met de rechter muisknop op een kolomkop en selecteer in het snelmenu wat u wilt doen. U kunt
bijvoorbeeld de sorteervolgorde aanpassen van de geselecteerde kolom, u kunt groeperen en filteren.

Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom

%l Sorteer oplopend

U
d w
i 102 Sortering opheffe
= el = Groepeer op deze kolom

201
= == Groeperin neel verbergen
= 40100 pEInI=a 2
" 50.300 Verwijder deze kolom
™ 300 T8 Veldkiezer
[ 50.100 il Best passend
L 20.200 Best passend (alle kolormmen)
" 60.100
m 60.200 ? Filter-bewerker

Toon zoekpaneel
| Mes seedteren ] 1= ¢
Toon autofilter rij

Met de ‘Veldkiezer' kunt u de beschikbare kolommen selecteren of uitschakelen in het scherm.
Met de ‘Autofilter rij’ kunt u per kolom een zoeksleutel opgeven. Bijvoorbeeld:
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Selectesr Artilcelnr v Omschrijwing ¥ Voomaad
a 0k er |
™ 50.300 Temacotta pot 15cm 55
" 50.100 Temacotta pot 35 cm 50
™ 50.200 Temacotta pot 25 cm 50

Zo kunt u snel een selectie maken uit uw artikelbestand.

Met de knop: ‘Alles selecteren’ selecteert u alle artikelen uit uw artikelbestand.

)

V Deze selectie betekent ook dat u uw tekstregels en niet-voorraadhoudende artikelen selecteert.
Dat is wellicht niet altijd de bedoeling. In het volgende scherm kunt u dan het af te drukken aantal op
‘0’ zetten, zodat geen overbodige artikeletiketten geprint worden.

&
V_ Als u in het scherm eerst een deel van uw artikelen hebt geselecteerd en u kiest daarna voor
i Alles selecteren

, worden alsnog al uw artikelen uit uw artikelbestand geselecteerd en niet alleen de
artikelen uit uw deelselectie.

Vink in de kolom ‘Selecteer’ aan welke artikeletiketten u wilt afdrukken.

‘Opgegeven reeks’

Hebt u in het vorige scherm gekozen voor ‘Opgegeven reeks’, kunt u een reeks artikelnummers
invoeren of, als u met ‘Voorraad & Bestelregistratie’ in UNIT4 Multivers XL werkt, geeft u een of meer
artikelgroepen op.

Kiik op |_Velgende > |

4 In dit scherm legt u vast hoeveel etiketten per geselecteerd artikel u wilt afdrukken. Als u ‘0’ kiest
wordt geen etiket afgedrukt.

Aarntal Adikeelnummer Omechrijving Voomaad
1 50300 Temacotta pot 15cm bbb
3 50.100 Temacotta pot 35 cm

2 T mm
U kunt eenvoudig per artikel opgeven dat u voor uw volledige (technische) voorraad een etiket van het

artikel wilt hebben. Selecteer dan een regel in de tabel en klik op | RCEE B ] Dan

wordt het aantal automatisch als ‘Aantal’ opgenomen. Ditzelfde kunt u in één keer voor alle

geselecteerde artikelen doen met de knop |_otale veomaad ale artikelen J
Kiik op |_Velgende > |

5 Kies in het volgende scherm een sjabloon.
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Artikeletiketten afdrukken a
Artikel etiketsjablonen
Kies het sjabloon voor het artikeletilket.

Informatie etiketsjabloon

Htiketsjabloon:

Ahne 26390 repw IJ Papieformaat: Ad Papiemaam:

. Paginabreedte: 210 mm Liggend: MNee

| Etiketten. . Paginahoogte: 257 mm Printer:

Etikettenvel Layout
Zijmarges
s 3 Bovenmargg] * j—Horizontale afstand—-|
Rijen: [ [
Bregdte—
Bovenmarge: 5 mm
Zijmarge: 7mm Werticale afstand Hoogte santal omlaag
Breedte: 63.5mm
Hoogte: 46 482 mm
Horz. afst.. 66,04 mm ( W(
Vert. afst.: 46482 mm
Aantal overdwas ——
| Toon instructiefilm ‘ [ Vorige | Volgende > ' | Annuleren

Kiik op L_Yolgende > _|

6 In het volgende scherm kunt u de printopdracht geven en de gewenste printer kiezen.

Waar moet de uitvoer naartoe worden gestuurd ?

#) Toon voorbeeld op scherm

) Printer:

Opties
Starten bij etilet: 1

Aantal exemplaren:

Als u in vanuit dit scherm daadwerkelijk afdrukt, kunt u de printer kiezen, bepalen bij welk
etikethummer begonnen moet worden en legt u het aantal exemplaren vast.
Maar u kunt ook vanuit het afdrukvoorbeeld printen.

Voorbeeld op het scherm

Als u een voorbeeld op het scherm toont, komt u op het tabblad ‘Afdrukvoorbeeld’. In het lint van dat
tabblad, hebt u een scala van afdrukmogelijkheden en exportmogelijkheden tot uw beschikking.
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[E= Algemeen Beheer Extra Proces | Afdnikvoorbesld | L% i v Boekiaar 2
G o) 1771 i b = i n -
O 2 [ Snel afdrukken !_|‘| [ Marges d@ o | d k ; &l Utzoomen & H
o =} = | Afdrukstand ¥ e N st €, In- en utzoomen i
Afdrulcken Schaal - Zoeken orteren
H opslaan = . ];, Grootte B oY &), Inzoomen — v
Document Mdrukcken Pagina-instelling ] Mavigatie In- en uitzoomen Pagin

Als u hier bijvoorbeeld op ‘Afdrukken’ klikt, kunt u de gewenste printer kiezen het afdrukbereik en het
aantal exemplaren opgeven.

@v

fFur]
Iil W

Met ‘Exporteren’ hebt u verschillende mogelijkheden om de etiketten naar het .pdf-formaat en

andere bestandsformaten om te zetten en op te slaan in een bestand.

\? Let op!

Als u het afdrukvoorbeeld sluit, sluit ook de afdrukwizard. U bent dan ook de gemaakte selecties kwijt.
Dus als u kiest voor het afdrukvoorbeeld is het, anders dan u gewend bent, verstandig om van daaruit
ook daadwerkelijk te printen.

7.2 Etiketten aanmaken en bewerken

In stap 5 van paragraaf 7.1 kunt u een bestaand etiketsjabloon kiezen om direct af te drukken. Hebt u nog
geen sjablonen, is dat veld leeg en zult u eerst een sjabloon moeten aanmaken of een bestaand sjabloon
moeten importeren (koppelen aan de administratie).

Hieronder geven we heel kort een overzicht van de belangrijkste mogelijkheden van de etiketontwerper aan
de hand van een voorbeeld.

Wij raden u aan om voor een verdere instructie met name de instructiefilmpjes te bekijken met

| Toon instructiefilm

U ziet daar bijvoorbeeld hoe u eenvoudig een etiket aanmaakt voor de etikettenprinter ‘Dymo’. Maar ook zijn
er filmpjes voor andere formaten beschikbaar. U kunt de filmpjes ook vanuit de elektronische helpfile bekijken.

7.2.1 Nieuw etiketsjabloon aanmaken met behulp van de wizard

1 Klik in het scherm voor de sjabloonkeuze van de wizard ‘Artikeletiketten afdrukken’ op de knop

i Etiletten .. '

Artikel etiketsjablonen
Kies het sjabloon voor het artileletilet.

Etiketsjabloon:

| EBikstten_.

U komt dan in een scherm met een overzicht van de gekoppelde en aangemaakte etiketsjablonen:
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Ehketten onderhoud (artikeletiketien)

De eerste keer zal dit scherm geen sjablonen tonen.

2 Klik hier linksboven op de knop ‘Nieuw etiket’ en kies in het snelmenu voor ‘Nieuw etiket met wizard’

Etiketten onderhoud (arfikelefiketten)

T
Mieuw blanco etiket

Mieuw etiket met wizard I

Ly
Mieuw etiket gebaseerd op bestaand etiket

Koppelen bestaand etiket

Het volgende scherm opent:

= s

Label informatie
Selecteer een van de voorgedefinieerde labels om het Produkt en het 1D te
specificeren. Het geselecteerde type bepaald de grootte van het label en het
Label producten:
|ADne gl
Zijmarges
] Product nummer:
Bovenmarge|*} Horizontale afst
ey 128390 - Address ©]
I g —
Verticale afstand Aantal omiaag Label informatie
\ Breedte: 635
Hoogte: 464 82
—Aantal overdwars —=
Pagina type: Ad
Pagina (2101 x 2969)
3 Selecteer een van de bestaande etiketten. U kunt in verreweg de meeste gevallen het etiketformaat

en —merk in de wizard wel terugvinden.
Van de bestaande etiketsoorten liggen de noodzakelijke eigenschappen al vast. In dit voorbeeld
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gebruiken we ‘AOne’, productnummer ‘28390 - Address’.

ik op L Velgende > |

4 In het volgende scherm kunt u eventueel de maten aanpassen, maar dit zijn standaard-afmetingen en
kunt u vrijwel altijd ongemoeid laten.

Klik op
5 Nu komt u in het scherm waar u de etiketgegevens kunt toevoegen.
H4A8 < R | [ Newronn  DJEIAE ksl
. Opslaan_ Alles || Knippen Kopigren Plakken :}mm Herhalen WW

opslaan

Nisuw artiksletiket* 3

drukken op factuur
drukken op magazijnbon

Plaats elementen hier om ze bij elkaarte Ruimte voorherhalende kolonmen
houdmn Elementen die hier geplaatst zijn worden fout a fgednikt

Materiaal

{5] Maximale voorrazd

R
A
=
=
-
®
dlo
@

Links ziet u in de balk een groot aantal standaardelementen die u kunt toevoegen. Voor het maken
van artikeletiketten zal de ‘Barcode’ van belang zijn.

Rechts ziet u een groot aantal velden die u kunt opnemen in het etiket. Dit zijn database-elementen
die uit uw artikelbestand worden overgenomen, bijvoorbeeld het artikelnummer of de omschrijving.
Aan het gebruikte symbool kunt u zien of het een datumveld, een keuzeveld, een numeriek of
alfanumeriek veld is.

Maar ook, als u hiermee werkt, uw vrije velden voor artikelen. Icoontjes met een groene balk zijn uw
vrije velden.
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v [E detailBand?

Plaats elementen hier om ze bij elkaarte Fuimte voor hethalende kolommmen
houden Elementen die hier geplaatst zijjn worden fout a fgednikt.

Midden in het scherm staat het etiket dat het sjabloon gaat vormen. Hierbinnen plaatst u de
elementen en gegevens voor uw etiketten.

In het voorbeeld hieronder nemen we de artikelnaam, het artikelnummer de barcode (zie de uitleg
hieronder) en de eenheid op:

v ﬂ detailBand1
[Omzchrijving] &

[Artikcelmummet]

Il [HTTTP

[Eenheid] O

Bij het plaatsen van de gegevensvelden moet u altijd binnen de grenzen van het etiket blijven, anders
wordt het niet goed afgedrukt.

Het opnemen van de barcode.

Het element ‘Barcode’ vindt u links in de balk met standaardelementen. Als u dit naar het etiket sleept
kunt u de plaats bepalen. Maar nu moet de code (formaat) van de barcode worden ingesteld. In de
etiketontwerper is dit een eigenschap. Standaard wordt Code 128 genomen, maar u kunt een andere
code selecteren. U weet zelf wat voor code u gebruikt.

Voor het instellen van de eigenschappen van het element ‘Barcode’, zorgt u dat dit geselecteerd is en
gaat u vervolgens naar het tabblad ‘Eigenschappen’ rechtsonder in het scherm:
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HanaaikIe 1
Randen Geen
Randlkleur I Elack
\ed Scripts {Element scripts)
I Stijl pricriteit {Stijl prioriteit)
iad Stijlen (Verzameling)
® Symbalogie ‘Code 128 &
MR ... B
Tekstuitlijning Linksonder
Toon tekst Ja
Litlijning Linksbowven
Vericaal anker Geen
Voorgrondicleur I Elack
Zichtbaar Ja =
d

5 Veldenist 4 Eigenscha.. [E% Rapport-v...

Hierna moet het element ‘Barcode’ gekoppeld worden aan de specifieke EAN-code van het artikel.
Sleep hiertoe het veld EAN met de muis binnen het element ‘Barcode’ op het etiket. Als het icoontje

@ zichtbaar is, dan is de barcode gekoppeld.
Maar daarmee kloppen de afmetingen nog niet. Als u naar het afdrukvoorbeeld zou kijken, staat de

barcode nog niet afgebeeld.

Zet bij de eigenschappen de ‘Gegevenskoppelingen’ nu de optie ‘Auto-module’ op ‘Ja’.

barCodel Barcode
=g
i (Gegevenskoppelingzn) a
{Maam) barCode1
Achtergrondicleur [ Transparent
Afdrulestand Mamaal
Auto-Module Mee J
Bijgenhouden a
Bladwijzer
Bovenliggende bladwijzer {none) ‘ J
i Grootte 254- 58 42

)

V Let op!
In het bovenstaande voorbeeld is het element ‘Barcode’ op het etiket gezet, zonder de afmetingen
aan te passen. Met de Auto-Module wordt de lengte van de barcode wel aangepast aan het EAN-
nummer, maar nog altijd moet het barcode veld groot genoeg gemaakt worden voor ook de langste

barcodes.
Dus maak voldoende ruimte voor de barcode als u dit element op het etiket plaatst. Dit geldt voor de

lengte, maar ook voor de breedte.

Afdrukvoorbeeld
Met het afdrukvoorbeeld ziet u het resultaat. Het afdrukvoorbeeld krijgt u op het tabblad

‘Afdrukvoorbeeld’ linksboven in het scherm.
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Rapport ontwerper Adrukvoorbeeld

Daar zien de etiketten er bijvoorbeeld zo uit:

Terracotta pot 33 an

30.100

8712345301006

stuks

HTML-weergave

Terracotta pot 23 an

LA

0200

8712343502003

stuks

U kunt snel tussen de tabbladen switchen om uw aanpassingen te kunnen zien.

6 Sla het sjabloon nu onder een herkenbare naam op

=
Opslaan
¥ . Het bestand wordt opgeslagen in de map

waar u ook uw rapporten heeft opgeslagen. Bij een standaardinstallatie onder Windows Vista,
Windows 7 of 8 is dat ‘ProgramData | UNIT4 | UNIT4 Multivers | Etc | N.

U kunt de Etiketontwerper nu afsluiten met het kruisje rechtsboven: l = | = |-Ehl

In de wizard ‘Artikeletiketten afdrukken’ kunt u nu dit sjabloon gebruiken.

7.3

Koppelen etiketsjablonen aan de administratie

De zelfgemaakte etiketsjablonen worden bij een standaardinstallatie onder Windows Vista, Windows 7 of 8
opgeslagen in ‘ProgramData | UNIT4 | UNIT4 Multivers | Etc | N'.

Bij het afdrukken van etiketten, kijkt de wizard in die map naar etiketsjablonen. Maar, net als de (aangepaste)
rapporten zijn ook de etiketsjablonen gekoppeld aan een bepaalde administratie. Om ze binnen een
administratie te kunnen gebruiken, moeten ze gekoppeld worden.

Als u beschikt over elders aangemaakte etiketsjablonen of een algemeen sjabloon wilt aanpassen binnen uw

administratie moet u twee dingen doen:

¢ Plaats het sjabloonbestand (*.repx) in uw rapportdirectory;

e Koppel het bestand aan uw administratie.

1 Open ‘Rapport | Artikelen/Diensten | Artikeletiketten’, maak een proforma-selectie zodat u de wizard

doorloopt tot het scherm waarin u een sjabloon kiest en klik daar op de knop M
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| Artikeletiketten afdrukken

Artikel etiketsjablonen
Kies het sjigbloon voor het artikeletiket.

Etiketsjabloon:
|| T
|.P|.Dne 28350 repx ﬂ
Htiketten... J
2 In het scherm dat opent kiest u voor het snelmenu:

Etiketten onderhoud (arfikelefiketten)

BLlPar

Mieuw blanco etiket
Mieuw etiket met wizard
Mieuw etiket gebaseerd op bestaand etiket

Koppelen bestaand etiket [}

en daarbinnen voor ‘Koppelen bestaand etiket'.

3 Nu opent een scherm met een lijst van nog niet gekoppelde sjablonen.

Selecteer het sjabloon dat u wilt koppelen en klik op Ee)-S

Nu kunt u het sjabloon binnen uw administratie gebruiken en bewerken.
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8 Overige wijzigingen

8.1 Het direct na inloggen starten van programma’s is uitgebreid
met de Dashboards

U kunt nu verschillende programma’s laten starten direct na het inloggen in UNIT4 Multivers XL. De optie om
het programma ‘Relatiebeheer’ direct te starten bestond allang. Nu is daar de mogelijkheid bijgekomen om
dasboards te starten.

In ‘Extra | gebruikersparameters’ is de map ‘Starten na login’ aangemaakt met de volgende opties:

| Algemeen
- | Automatisch inloggen
.
4 Relatisbeheer na login
4 Relatie na login
4 Debiteuren na login
t... ] Crediteuren na login
- ] Schermposities bewaren
- | Digloogvensters centreren
-] Enter-toets functioneert als tab

Relatiebeheer na login
Hiermee start u het programma ‘Relatiebeheer’.

Relaties, Debiteuren en Crediteuren

Hiermee start u de Dashboards van de gekozen opties. Dat wil zeggen dat u direct de lijsten te zien krijgt
waarmee u de betreffende relatie kunt selecteren in het dashboard.

Hiermee hebt u nog sneller de beschikking over alle gegevens van uw relaties, debiteuren en crediteuren.
Deze functie kan bijvoorbeeld heel handig zijn voor uw receptie.
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9 Wijzigingen in de rapporten

9.1 Rapport Saldirubricering

In ‘Rapport | Grootboek | Grootboekrubricering’ zijn twee extra rapporten beschikbaar:
- Balans winst- en verliesrekening;
- Variabele saldilijst.

9.1.1 Balans winst- en-verliesrekening

Met 'Rapport | Grootboek | Saldi rubricering | Balans en Winst- en -verliesrekening' kunt u een balans en

winst- en —verliesrekening van uw rubricering afdrukken.

1. Selecteer het boekjaar in het eerste scherm en bepaal welk schema u wilt gebruiken.

2. Geef de gewenste periodes van het actuele en het voorgaande jaar op.

3. Geef aan of ook nulregels afgedrukt moeten worden en geef aan of de balansrekeningen getoond moeten
worden.

4. Geef de opties voor het overzicht op:

Balans on winstenerliesrekening - d

Hieronder kunt u aangeven welk overzicht u afgednukd wilt
hebben.

|+] Ealans en winst-=n-vediesrekening afdrukden

|_] Toelichting afdrukdcen

Hieronder kurt u aangeven welke onderdelen u afgedruld wilk
hebben.

[w] Activa - Passiva

|«] Kosten - Opbrengsten

| < Vorige L Volgende > il Annulersn J

9.1.2 Variabele saldilijst

Met 'Rapport | Grootboek | Saldi rubricering | Variabele saldilijst' kunt u een variabele saldilijst van uw

rubricering afdrukken.

1. Selecteer het boekjaar en in het scherm daarna de kolommen die u wilt afdrukken. Geef daarbij ook aan
of u de informatie van het vorige jaar wilt opnemen. U kunt per kolom aangeven of deze gesaldeerd of als
debet/credit-kolom moet worden getoond.
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Hieronder kurt u aangeven welke kolommen op het overzicht
moeten komen. U kunt uit 8 varanten een keuze maken.
Kiest u voor *vorig jaar dan worden de ciffers van het vorige boekjaar
in de desbetreffende kolom gepresenteerd, anders die van het
huidige boekjaar.
Tevens kurt u per kolom aangeven of deze gesaldeerd of als
debet /credit kolommen moet worden weergegeven.

Salderen
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»
|
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<Voige | Volgende> || Annuleren |

2. Selecteer vervolgens het rubriceringsschema en de periode tot wanneer u de gegevens wilt afdrukken.
3. Selecteer in het scherm daarna welke opties u wilt gebruiken.

9.2 Variabele kostenlijst bij Kostenplaatsen
In ‘Rapport | Verbijzondering | Kostenplaatsen is de mogelijkheid geschapen om een variabele saldilijst af te

drukken.

Geef aan welke kolommen op het overzicht moeten komen en of de cijfers van het vorige boekjaar afgedrukt
moeten worden. U kunt per kolom aangeven of deze gesaldeerd of als debet/credit-kolom moet worden

getoond.
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Hieronder kurt u aangeven welke kolommen op het overzicht moeten
komen. U kunt uit 8 varanten een keuze maken.

Kiest u voor vorig jaar’ dan worden de ciffers van het vorge boekjaar

in de desbetreffende kolom gepresenteerd, anders die van het huidige

boekjzar.

Tevens kurt u per kolom aangeven of deze gesaldeerd of als
debet/credit kolommen most worden weergegeven.

Samenstelling

Vorig jaar  Salderen

Kolom 1: |Endbalans

@ " It

Kolom 2: |

M O y

Kolom 3: |

d O y

Kolom 4: |

M O y

| <Vorige

| Volgende> || Annuleren |
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Dit overzicht kunt u afdrukken op basis van rubriekschema 1, 2 of 3.
U geeft aan of het overzicht is op basis van de verzamelcode of van de kostenplaats en voor welke
verzamelcode/kostenplaats het overzicht afgedrukt moet worden.
Nadat u de periode hebt opgegeven tot wanneer de saldilijst moet worden afgedrukt, geeft u in het volgende
scherm de gewenste opties op:

Versie 1.0

Selecteert u de optie Activa - Passiva, dan worden de grootboekrubriceringen afgedrukt die u bij
'‘Onderhoud | Grootboekrubricering' hebt opgegeven in de tabbladen 'Activa’ en 'Passiva’.

Selecteert u de optie Kosten - Opbrengsten, dan worden de grootboekrubriceringen afgedrukt die u bij de
bovengenoemde menukeuze hebt opgegeven in de tabbladen 'Kosten en 'Opbrengsten'.
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