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1 Inleiding

Hieronder vindt u de Release notes van UNIT4 Multivers versie 10.2.
Deze release notes zijn bestemd voor alle gebruikers in alle versies van UNIT4 Multivers.

De beschreven functionaliteit voor SEPA was voor wat betreft de betaalbaarstelling ook al opgenomen in
versie 10.1. In deze release notes komt met name de Incasso aan de orde.

Automatische Incasso is een onderdeel van UNIT4 Multivers Xtra Large en is niet beschikbaar in de
overige versies van UNIT4 Multivers.

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.

In UNIT4 Multivers XL en UNIT4 Multivers Accounting versie 10.2 is met name aandacht geschonken

aan de volgende onderdelen:

o 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.

e SEPA Incasso (Europese incasso)
SEPA (Single Euro Payments Area) geldt ook voor de automatische incasso. UNIT4 Multivers XL
beschikt over het onderdeel ‘Incasso’. Dit is nu vanaf deze versie geschikt voor SEPA. Veel
aandacht gaat daarbij uit naar het aanmaken van incasso-machtigingen. Als u al werkte met Incasso,
hebt u van uw debiteuren hiervoor machtigingen. UNIT4 Multivers XL kent een programma waarmee
u voor al uw debiteuren bij wie u incasseert een geldige machtiging genereert die uw bestaande
machtiging als het ware ‘omzet’ naar een geldige machtiging voor SEPA Incasso.
Maar ook individuele machtigingen kunt u voor een debiteur aanmaken of eenmalige incasso-
machtigingen bij een factuur of abonnement.
U kunt ‘gewone’ machtigingen gebruiken (CORE) of ‘zakelijke’ machtigingen (B2B).
Voor alle versies is de helpfile verbeterd. In de nieuwe look and feel ervan kunt u beschikken over de
‘Verwante onderwerpen’, waarmee u in één oogopslag kunt zien welke onderwerpen samenhangen met
het onderwerp dat u bekijkt, u hebt de beschikking over een glossary en bij een aantal veelgebruikte
procedures, over bladervolgordes in de helpfile..

Wij wensen u veel succes met deze versie van UNIT4 Multivers.
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2 De installatie van UNIT4 Multivers

De installatie van UNIT4 Multivers en de procedures voor netwerkinstallaties staan ook voor uw versie
uitgebreid beschreven in het document: ‘I De installatie van Unit 4 Multivers 10.2.pdf dat beschikbaar is
in de map ‘Documentatie’ op de installatie-dvd.

Voor deze versie zijn de systeemeisen vooral van belang.

2.1 Systeemeisen van UNIT4 Multivers

De systeemeisen voor het installeren en gebruiken van UNIT4 Multivers zijn aangepast aan de huidige
systeembelasting:

Alleen een Client

Over het algemeen wordt een PC van maximaal 3 jaar oud aanbevolen. Voor Windows Vista SP2,

Windows 7 SP1 (aanbevolen wordt altijd het laatste Servicepack) en Windows 8 gelden de volgende

systeemeisen:

e Processor minimaal Dual Core

¢ Intern geheugen minimaal 3 Gb

¢ Minimaal 1 Gb vrij op de harde schijf. Voor Windows geldt dat de vrije ruimte minimaal 15% van de
harde schijf moet zijn. UNIT4 Multivers gebruikt minimaal (afhankelijk van de grootte van uw
administratie-databases) 1 Gb schijfruimte

¢ Microsoft Internet Explorer 8.0 of hoger

e DVD-speler.

Client & Server-installatie:

e Windows Vista SP2, Windows 7 SP1, Windows 8 / Windows server 2008 of 2008 R2 / Windows
server 2012

Processor minimaal Dual Core

Intern geheugen minimaal 3 Gb

Minimaal 2 Gb vrij op de harde schijf, afhankelijk van de databasegrootte(s)

Microsoft Internet Explorer 8.0 of hoger

DVD-speler.

Schermresolutie
UNIT4 Multivers kan alleen gebruikt worden als uw monitor een minimale schermresolutie heeft van van
1024 X 768 pixels. Aanbevolen wordt een hogere resolutie.

Release notes UNIT4 Multivers 10.2 (alle versies) Versie 1.0 Pagina 2 van 38



UNITS

Multivers

Waarschuwing tijdens de installatie
Tijdens de installatie controleert de installatieprocedure of uw systeem/PC aan de minimale eisen
voldoet. Is dit niet het geval wordt deze waarschuwing gegeven:

UNIT4 Multivers - InstallShield Wizard |

Lw systeemn voldoet niet aan de minimale systeemeisen voor het

£ ! & werken met UMNIT4 Multivers, Megelijk werkt de applicatie niet goed op
uw systeem. Lees de |aatste versie van de systeemeisen zorgvuldig door,
Deze kunt u vinden door op de knop Systeemneisen te klikken in het
eerste scherm van deze wizard.

L

U kunt dan besluiten om de installatie toch voort te zetten, maar een goede werking van UNIT4 Multivers
is dan niet gegarandeerd. Aanbevolen wordt om een systeem/PC te gebruiken met voldoende capaciteit.

De overige systeemeisen staan genoemd in het document ‘Systeemeisen UNIT4 Multivers 10.2.pdf’. Dit
staat op de installatie-dvd en op de selfservice site: https://my.unit4.com. Ook staan de eisen in de
installatiehandleiding op de installatie-dvd.
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3 Wijzigingen in de elektronische helpfunctie van
UNIT4 Multivers

Het elektronische helpbestand (kortweg ‘de helpfile’ genoemd) opent in een eigen browser. Voorwaarde
voor de juiste werking van deze eigen browser is dat Microsoft Internet Explorer 8.0 of hoger
geinstalleerd moet zijn op uw systeem.

L)
V Deze hoeft niet uw standaardbrowser te zijn.

Opvragen elektronisch helpbestand

o Met het ‘vraagtekentje’ 7 in de menubalk van UNIT4 Multivers opent een uitgebreid elektronisch
helpbestand .

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

o Als u op het pijltie naast het vraagtekentje klikt, opent een keuzemenu van waaruit u naar
inhoudsopgave of de zoekfunctie (index) van de helpfile kunt gaan.
Documentatie

Naast het vraagtekentje kunt u op het pijltje klikken, waarmee een keuzemenu opent Q- .

Onder in dit menu kunt u via 'Documentatie’ rechtstreeks naar de Handleidingen en Release notes van
UNIT4 Multivers gaan. De documenten zijn zogenaamde '. pdf-bestanden' die vanzelf openen in een pdf-
reader als AdobeReader®.

@ v |Boelgzar| 2013 ||
1 Inhpudsopgave...
I Zoeken...
UMNIT4 Multivers op internet  »
Infa... F12 Handleidingen »

Document{é& 3 Release notes  »
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3.1 De elementen van het helpscherm

uniTe
Multivers
B imnous e A =\

‘_‘_ De elektronische helpifunctie van UNIT4 Multivers WElko,m bij UN|T4 Multivers xtra Large —
Werken met Schermen en Menu's

Werken met het pakket UNIT4 Multivers Extra La
Werken met de Dashboards

Gebruikersinstellingen en gebruikersopties
Invoeren en onderhouden van de stamgegevens
Dagelijkse boekingen

Werken met de assistenten

Werken met relatiebeheer

Document management

Documentbeheer 4
Werken met vaste activa

Werken met offertes

Werken met abonnementen

Werken met urenregistratie
Werken met projecten
Overzichten en financiéle informatie

Financieel beheer

1l Administratiebeheer u
E Copyright © UNIT4 Software B.V. 2013

De module Accountancy (Alleen in Belgig) Dit programma is auteursrechtelik beschermd zoals beschreven in het dialoogvenster ‘info’. BUSIP

4| [} | < | 1} »

Het hoofdscherm kent de volgende elementen:

e Het rechter scherm met de helptekst
e Het linker venster dat bestaat uit vier tabs:

Ej Inhoud B index B clossary I= Bladeren

Inhoud.
Hierin kunt u een groot deel van de onderwerpen opvragen.

Index.
Hierin kunt u op sleutelwoorden (indextermen) zoeken naar de bijbehorende onderwerpen.

Glossary
Hier staan een aantal veel gebruikte begrippen kort uitgelegd.

Bladeren

De 'bladerfunctie' is een uitbreiding op de inhoudsopgave. Hier staan voor een aantal
veelgebruikte functies de onderwerpen die in de helpfile beschikbaar zijn, in een logische
volgorde gerangschikt. In de bladervolgorde staan in veel gevallen per functie/procedure meer
onderwerpen dan in de ‘normale’ inhoudsopgave.
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U kunt het linker scherm met de pijlknop verbergen of heropenen - ' en u kunt het formaat aanpassen
aan uw wensen. Als u het linker scherm versmalt, zal de tekst bij de iconen voor de tabbladen
verdwijnen.

3.2 Zoeken in de helponderwerpen

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

op zoektermen,;

Via het zoekveld in de helpfile.

Via de inhoudsopgave en de index;

Via een ‘bladervolgorde’;

Met de ‘Verwante onderwerpen’

3.21 Zoeken met de <F1-toets>

Net als in voorgaande versies kunt u vanuit de schermen in UNIT4 Multivers 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: = Procesinformatie

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

Het zoekveld . Hier kunt u op woorden zoeken in de volledige

helpfile. U ziet in het scherm de onderwerpen met daarbij een eerste stuk uit de tekst. U kunt dan gemakkelijk
binnen de zoekresultaten bekijken welk onderwerp voor u de meest gewenste informatie zou kunnen
bevatten.
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a A -

Zoeken

Werken met Factuurcontrole

Werken met Factuurcontrole U maakt in het Inkoop- en Verkoopboek gebruik van de
Factuurcontrole. Daarvoor is het controleveld ‘'Factuurcontrole’ beschikbaar.

Gebruikersparameters: Boekingsprogramma's

Verkoopfacturen Datumkolom per boekingsregel Als u bij het boeken van een
verkoopfactuur een datumkolom wilt zien (en kunnen invullen), kunt u deze optie
aankruisen.

Invoeren inkoopfacturen in 'Invoeren Financiéle mutaties'

Invoeren inkoopfacturen in het Inkoopboek U opent het inkoopboek met Taken | Invoeren
Financigle Mutaties’ en komt dan in het keuzescherm voor dagboeken voor het gekozen
boekjaar. Hier kiest u op het tabblad ‘Inkoop’ voor het gewenste inkoopboek dat u hebt
aangemaakt. Of u opent het dagboek vanuit het takenscherm.

Inboeken crediteurenfacturen

Inboeken crediteurenfacturen Zie de procesinformatie voor een overzicht van de velden en
kolommen in het "Inkoopboek’

Invoeren verkoopfacturen in het Verkoopboek

Invoeren verkoopfacturen in het Verkoopboek U opent het verkoopboek met "Taken |
Invoeren Financiéle Mutaties' en komt dan in het keuzescherm voor dagboeken voor het
gekozen boekjaar. Hier kiest u op het tabblad "Verkoop' voor het gewenste verkoopboek
dat u hebt aangemaakt.

Als u het onderwerp opent, zijn de vindplaatsen van uw zoekterm gemarkeerd.

Release notes UNIT4 Multivers 10.2 (alle versies) Versie 1.0
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| »

Werken met Factuurcontrole

m Procesinformatie
95 Verwante onderwerpen

U maakt in het Inkoop- en Verkoopboek gebruik van de Factuurcontrole. Daarvoor
Is het controleveld "Factuurcontrole’ beschikbaar.

m

Betalingsgegevens

Betalingsconditie: {14 dagen 2%, 30 netto “
Korting vervalt: 42 |06-05-2013

Vervaldstum: 42 |22-05-2013

In het veld ‘Factuurcontrole’ vult u het factuurbedrag in ter controle van het boeken
van meerdere inkoop- en/of verkoopfactuurregels. |s bij het opslaan dit bedrag niet
gelijk aan het opgegeven factuurbedrag, dan verschijnt daarvan een melding. U
kunt de factuur desondanks toch opslaan. Daartoe klikt u in de melding op

-

* 6
Met de knop 'Markering uit' zet u de markering uit.

3.2.3 Zoeken via de inhoudsopgave en de index

Als u de helpfile via het vraagtekentje a - in de menubalk van UNIT4 Multivers opent, of door via het
snelmenu op ‘Inhoudsopgave te kiezen, komt u direct in de inhoudsopgave van het helpbestand terecht.
Door de ‘boeken’ te openen ziet u snel waar u moet zijn. U klikt op het gewenste onderwerp.

Als in het snelmenu op ‘Zoeken’ klikt opent het helpbestand op de ‘Index’:

Release notes UNIT4 Multivers 10.2 (alle versies) Versie 1.0 Pagina 8 van 38
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[EEle-~ [

I Zoeken

Aanhef —

Aanmaningen

m

Aanpassen formulieren

[ Administratie

[ Afdrukien
Afdrukwizard
Afletteren
Afleveradressen
Afschriften

[ Afslurten

[ Afstemmen
Algemene gegevens
Auditfile

Typ in het zoekveld een zoekterm en de gevonden onderwerpen verschijnen in een lijst:

B inhoud B Index

Zoeken

Aanhef

[ »

Aankoopboek
Aanmaningen
Aanpassen formulieren
4 Administratie
aanmaken 4
contraleren
kopiéren
OpEnen
sluiten
terugplaatsen
veiligstellen
verwijderen
- Afdrukken
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3.24 Zoeken via Bladeren

De 'bladerfunctie' is een uitbreiding op de inhoudsopgave. Hier staan voor een aantal veelgebruikte
functies en procedures de onderwerpen die in de helpfile beschikbaar zijn, in een logische volgorde
gerangschikt.

Bijvoorbeeld bij het maken van een Inkoopfactuur ziet u welke onderwerpen (topics) beschikbaar zijn
voor het invoeren van de stamgegevens voor het inkoopboek, wat de mogelijkheden zijn bij het invoeren
van de inkoopfactuur en onderwerpen die horen bij de financiéle verwerking van de factuur.

Als u al deze onderwerpen in de aangegeven volgorde doorloopt, kan de bladerfunctie voorkomen dat u
elementen mist of 'verdwaalt' bij het doorklikken op links in de helpfile.

= N B index B Glossary I= Bladeren

Werken met de BTW
|| Inkoopboekingen

Instellingen en stamgegevens Inkoopboek
||| Invoeren inkoopfactuur
|| Invoeren inkoopfacturen in ‘Invoeren Financiéle mutaties'
|| Mutatieregels in het Inkoopboek
| ] Inboeken crediteurenfacturen
|| Werken met Factuurcontrole
|| Werken met Stapeltelling
Financiéle verwerking

De bladerknoppen

Als u bijvoorbeeld in de bladervolgorde het eerste onderwerp van een boek aanklikt, kunt u rechts in het
scherm met de bladerknoppen een voor een de onderwerpen openen in de volgorde van de
inhoudsopgave.

=llo]]

_{‘-.ﬂ:ulgend ondenwerp ]
I

Bi inhoud B index | Glossary IZ Bladeren ‘ a8 /A - -
WELED T2 Invoeren Rekeningschema T
[l Inkoopboekingen E Procesinformatie "_E| Verwante onderwerpen

|_L| Instellingen en stamgegevens Inkoopboek . . i
o — Het vastleggen van het rekeningschema is voor uw financiéle
s ing administratie van groot belang. U legt hiermee vast welke kosten en
|| Invoeren reeks opbrengsten u op welke rekening boekt. Maar ook de rubricering
[] Invoeren inkoopdagboek van uw rekeningen is van belang voor de overzichten die u met 3
i ] behulp van componenten en Kengetallen [ kunt genereren. U legt
=] Werken met Crediteuren met de specificaties van uw rekeningen vast of bedragen
Invoeren inkoopfactuur verbijzonderd zullen worden naar subadministraties, dossiers, of
Financiéle verwerking hk‘?itinplagti?n_ En u kunt l;I’W r_ekenllrjgen t:udgetterell.: e
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3.2.5 Verwante onderwerpen

Op veel plaatsen zult u de knop &1 Verwante onderweren tegenkomen. Als u hierop klikt ziet u een lijst
met onderwerpen die ook direct of indirect met het openstaande onderwerp te maken hebben.

45) Venuants andenvemen

di Boekingsbedragen inclusief biw
-In i
ymin{ Het boeken van crediteurenbetalingen in het Kas- of Bankboek

Inboeken crediteurenfacturen

Jmsq Invoeren inkoopfacturen in Invoeren Financiéle mutaties’

Mutatieregels in het Inkoopboek

Let op: deze onderwerpen staan alfabetisch gerangschikt en niet op bijvoorbeeld het belang of de
handelingsvolgorde in UNIT4 Multivers.

3.3 Knoppen in de menubalk van het helpscherm

Behalve de knop 'Markering' I (zie hierboven) hebt u in het scherm nog de volgende knoppen:
voor het printen van het onderwerp.

Printen

= Hiermee kunt u het geopende onderwerp afdrukken op uw standaardprinter.
Bladerknoppen
Met de bladerknoppen pnl Bl K bladert u naar het vorige of volgende onderwerp. Deze knoppen

werken alleen als u links in uw scherm de inhoudsopgave of de tab 'bladeren’ actief hebt en het
onderwerp daarin ook is opgenomen.

U kunt met de bladerknoppen a@van uw browser altijd terug naar het vorige topic dat u hebt
gebruikt, ook al is dat niet in de inhoudsopgave of in de bladervolgorde opgenomen.
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UNIT:

Multivers

4 Werken met SEPA

4.1 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 ABNANL2A.

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.

4.2 Als u in UNIT4 Multivers met SEPA wilt gaan werken

Als u met UNIT4 Multivers 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).
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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.

Onderhoud Bankgegevens

Geef uw eigen IBAN en BIC op in 'Onderhoud | Bankgegevens' voor uw eigen bankrekeningnummers.

In de rubriek ‘Telebankieren’ kunt u ook kiezen voor het nieuwe MT-940 formaat voor SEPA: ‘MT-940

Structured’

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

Algemeen  Betalen | Incasseren
Betaalbaarstelling
Formaat binnenland:  {[SEPA |

Formaat buitenland:  |BTL-51 ad

Directory betalingen:

I EladerenT

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

BIC gebruiken.
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421 Bankgegevens voor Debiteuren en Crediteuren
In verband met SEPA zijn de velden IBAN en BIC toegevoegd aan het scherm ‘Bankrekening’.

| Banirekening B A

| O B | <k

Bank Soort
IBAMN: | =) Banl
BIC: i) Postbank
Rekening:

= COpties
Naam: [ Voorkeur
Straat: || Grekening
Flaats:
Land: A
(Giro bank:
Ternaamstelling
Maam: Van Bekkerem B.W.
Flaats: DORDRECHT

Deze velden zijn verplicht zodra u in de gegevens van het scherm iets aanpast. Maar als nog niet met
SEPA werkt en u voor een debiteur of crediteur geen IBAN of BIC hebt, is dat geen probleem. Zolang u
niets aan de gegevens wijzigt, kunt u de bankgegevens wel gewoon blijven gebruiken.

4.2.2 De UNIT4 Multivers IBAN Converter

De IBAN-converter kunt u vinden op de selfservice site van UNIT4 Multivers: https://my.unit4.com/ 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).

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

e 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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Support
Fixes UBC
Unit 4 Multivers Kas=a
Fixes Labelprinting
TaExConnector
Conversie MKB-PC
Unit 4 Multivers EFC
Unit4 Vastlegging
Wersies Unit 4 Multivers
Unit 4 Multivers Paperless
UNIT4 Multivers Online
U4M BTW Conwverter
U4M IBAN Converter »

U

4.3 Betaalbaar stellen met SEPA

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

Bank Info Uitvoer
2 INnG Stadionweg 86 Saldo: 0,00 Ruimte: -1.002.052,75 Binnenland: | SEPA (S)
Cnderweg: 205275 Voorstel: 11.990.55 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 CLieOp03 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.

Overmakenop  Soort Betalingscondiies « L2 | ibwoes BIC

rekening betaling bank
MLI3ATESTON2 | G-rekening Metto binnen 30 da 5 TESTHLZA
MLA7INGBOET | Normaal MNetto binnen 30 da 5 INGEMLZA
_ MNormaal MNetto binnen 30 da 5 _
Narmaal Nettn hinnen 30 ds L

Het maken van de betaalopdracht is ongewijzigd. Het bestand wordt weggeschreven als
SEPA_[Ibannummer].xml
Dit bestand stuurt u net als uw ClieOp03-bestanden, naar de bank.
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5 SEPA-incasso in UNIT4 Multivers Xtra Large

L)
V Het onderdeel ‘Automatische Incasso’ is alleen beschikbaar in UNIT4 Multivers XL.

De onderstaande beschrijving van het werken met SEPA-Incasso geldt voor Nederlandse
administraties. Specifieke aspecten met SEPA kunnen voor Belgische administraties anders zijn. Deze
zullen in een later stadium verder ontwikkeld worden in UNIT4 Multivers.

5.1 Wijzigingen in de stamgegevens

5.1.1 Onderhoud Bedrijfsgegevens, tabblad ‘Nummering’

=IE-Mb == A 8N
Algemeen | Btw / Intrastat i | D
Mummering factuuropdracht Mummering abonnement Mummering machtiging
Laatst gebruikte: 20134030 Laatst gebruikte: 20137003 Laatst gebnuikte: 00000000
Interval: 1 Interval: 1 Interval: 1
Mummering inkooporder Mummering offerte
Laatst gebruikte: 20135015 Laatst gebruikte: 201136004
Interval: 1 Interval: ]
Mummering borderel MNummering assemblage
Laatst gebrikte: 20131001 Laatst gebrikte: 00000000
Interval: 1 Interval: 1

Elke machtiging moet een uniek nummer hebben zoals ook bij factuuropdrachten en offertes. Geef hier
het (laatst gebruikte) nummer en het interval op.

5.1.2 Onderhoud Basisgegevens
Geef hier bij de ‘Landen’ op of het een SEPA-land is of niet.

Geef op het tabblad ‘Betalingscondities’ bij uw ‘incasso-condities’ aan of u hier SEPA-incasso gebruikt.
Als dit niet het geval is wordt ClieOp03 gebruikt. In een Belgische administratie is dit 'DOM80'.

L)
V Let op: U kunt de optie voor SEPA pas selecteren wanneer alle bestaande incasso-opdrachten
geincasseerd en voldaan zijn. Er mogen ook geen lopende incasso’s onderweg zijn.

U kunt voor SEPA natuurlijk ook nieuwe betalingscondities aanmaken.

U moet deze betalingsconditie koppelen aan de debiteurengegevens (zie paragraaf 5.1.4).
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L)

V Let op: Voor het maken van een machtiging voor een debiteur, is een betalingsconditie die voor
SEPA bestemd is, verplicht. Dat betekent dat wanneer u in een bijzondere situatie bij die debiteur geen
gebruik wilt maken van de automatische incasso, u bij het maken van de factuuropdracht /
verkoopopdracht / Verkoopfactuur, dan handmatig de juiste betalingsconditie moet selecteren.

L)

V Omdat de geincasseerde minimaal 14 dagen van tevoren geinformeerd moet worden over de
ophanden zijnde incasso moet bij de betreffende betalingsconditie het aantal dagen op minimaal 14
staan. Maar omdat tussen het versturen en ontvangen van een factuur aan uw debiteur minimaal één
dag zit en ook de weekeinden meegerekend moeten worden, is vaak een langere periode noodzakelijk.

51.3 Onderhoud Bankgegevens

In ‘Onderhoud ‘Bankgegevens’ is het tabblad ‘Incasseren’ actief. Hier kiest u voor het formaat
‘Binnenland’ de optie ‘SEPA’. Wilt u ook in het buitenland incasseren, kiest u ook hier voor het formaat
‘SEPA.

In de directory incasso geeft u het bestandspad op waar u de incasso-opdrachten wilt opslaan.

In het veld ‘Incassant ID’ vult u de Incassant ID in, die de bank aan u uitreikt als u een incassocontract
afsluit. .

EE LRI

Bank

Bank: 2

MNaam: BIC:

Straat: Bank D:

Plaats: Registratienummer:

Blgemeen || Betalen  Incassersn

Incasso

Formaat binnenland: | SEPA hd

Formaat buitenland:  (SEPA& o

Directony incasso: Bladeren...
Incassant 1D:
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514 Onderhoud Debiteuren

Als u bij een bepaalde debiteur de automatische SEPA-incasso wilt toepassen, moet een aantal

gegevens bekend zijn:

e De gekoppelde betalingsconditie moet van het juiste type zijn (zie paragraaf 5.1.2);

o Bij de bankgegevens van de debiteur moet tenminste bij één bank een IBAN en een BIC bekend
zijn.

Tabblad ‘Basis III’

7% Debiteuren

D E R RSB, DD %@ ES M WP &[] 280G &C

Basis || Basizll Basis Il  Communicatie | Inkooporganisatie | Banken Machtigngen Cortpers.  Adressen  Intrastat

Debiteur
Nummer: 2 i e
Naam: [Van Bekkerem B.V. |
Diversen Btw berekenen
Joumaalcode: P IEI |Deb'rteuren binnenland | ® Ja
i) MNee
Verzameled.: & Miet el
IEI | iet verzamelen | @ Veregd
Valuta: P| | | |
Kredietbewaking

Betcond:  J[sPA [ Aanmanen
Prijslijst: o || | Kredietimiet: | 1.000.000,00

|

Omzetrek Fe | | |

Selecteer hier bij de betalingsconditie een juiste incasso-conditie voor SEPA.

Tabblad ‘Banken’
Zorg dat bij de bank(en) van de debiteur zijn IBAN en BIC bekend zijn:
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Giro bark: | |

Ternaamstelling

Maam: |‘u"ar1 Beklerem B.Y. |
Plaats: \DORDRECHT |

Tabblad ‘Machtigingen’

%% Debiteuren
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Dit tabblad geeft een overzicht van de machtigingen die u van de debiteur hebt.

Met | * Tosvoegen ‘opent een scherm waar u eventueel een machtiging kunt aanmaken. Maar u kunt

ook machtigingen genereren (zie paragraaf 5.2).

Info | Debiteuren
Dit tabblad is ook zichtbaar in het programma ‘Info | Debiteuren’.

5.1.5 Document management

Omdat machtigingen kunnen worden afgedrukt, is er in ‘Document management’ een nieuw Link-item
aangemaakt voor machtigingen:

Machtiging Ikd
Abonnement

Artikel

Assemblage

Crediteur

Dagboek

Debiteur

Dienstopdracht

Dossier

Factuuropdracht

Inkoopfactuur

Inkooporder
Kostenplaats

Miet gelinkt
Offerte
Persoon
Project

Felatie
Uursoort

Vaste activa
Verkoopfactuur
Verkooporder

5.2 Machtigingen aanmaken en genereren

Een belangrijke factor in Incasso is de machtiging die u van uw debiteuren hebt. U moet nieuwe
machtigingen aanmaken in een apart scherm, maar u kunt ook machtigingen laten genereren door
UNIT4 Multivers XL. Met deze twee programma’s kunt u ook aangeven dat u voor de nieuwe SEPA-
machtiging al een oude had. Door de banken is ervoor gekozen om in dit geval bij de datum
ondertekening 01-11-2009 in te vullen. Op deze manier blijft een bestaande machtiging geldig en
behoeft u niet een nieuwe machtiging door uw klant te laten ondertekenen.

U kunt twee soorten machtigingen aanmaken: de standaardmachtiging voor bedrijven/consumenten:
‘CORE’, of de zakelijke ‘B2B’-machtiging.
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5.21 Machtigingen per debiteur

Open in ‘Onderhoud | Debiteuren’ het tabblad ‘Machtigingen’ en klik opl +T°ewr—J Of ga naar
‘Onderhoud | Machtigingen’.

In het laatste geval zijn alle velden nog leeg (behalve het machtigingsnummer. Als u het programma
start vanuit ‘Onderhoud | Debiteuren’ staan de debiteurengegevens al ingevuld

T HR RSB Do %W 4> W TG

Machtiging
Nummer: P 2R1>0130003
Omschrijving: | |
Debiteur: |'IDD'I | |"u"E|r| Bekdeerem BV |
Bark: Pl | Rabobank Dordrecht |
BIC: RABONLZU
IBAN: |NL23RABO0336016069 |
Type Soort Kenmeren
\#) CORE (Consumert) (#) Doorlopend [w] Formulier afdnukdeen
i) B2B (Bedif) i) Eenmalig [w] Eerste incasso
el
Koppelen
o = I —
Omschrijving: ad
i
Ondertekening
Datum ondertekening: & I:I |_] Bestaande machtiging
Cude machtigingskenmerk: |
Blektronische handteleening:
[
[

Voor het maken van een machtiging moet aan de volgende voorwaarden voldaan zijn:
e Er moet een incasso-betalingsconditie voor SEPA bestaan en aan de debiteur zijn gekoppeld;
e Er moet een bank met een IBAN en BIC gekoppeld zijn aan de debiteur.

1. De machtiging wordt automatisch genummerd zoals u hebt opgegeven in de bedrijffsgegevens,
tabblad ‘Nummering’

2. Vul de debiteurgegevens in of accepteer ze als u vanuit ‘Onderhoud | Debiteuren’ werkt.

3. Selecteer de juiste bank of accepteer de bank als deze voorgesteld wordt.
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4. In de rubriek ‘Type’ kiest u het gewenste type, geef de ‘Soort’ aan (doorlopend of eenmalig).

5. Bij ‘Kenmerken’ kiest u of het formulier afgedrukt moet kunnen worden. Zet u deze optie uit, wordt
de machtiging bij het afdrukken van machtigingen niet meegenomen.

Het veld ‘Eerste incasso’ is automatisch geselecteerd. U kunt de machtiging dan nog bewerken.
Zodra een machtiging eenmaal gebruikt is, zet UNIT4 Multivers XL de optie automatisch uit en is de
machtiging niet langer te bewerken.

Met ‘Beéindigd’ geeft u aan dat de machtiging niet langer gebruikt kan worden.

6. In de rubriek ‘Koppelen’ kunt u de machtiging koppelen aan een specifiek abonnement (zie
paragraaf 5.3). De koppeling heeft tot gevolg dat de machtiging voor niets anders dan het
abonnement gebruikt kan worden. U kunt daarmee het abonnement automatisch incasseren. Deze
optie geldt als u gekozen hebt voor de soort ‘Doorlopend’.

Als u kiest voor de soort ‘Eenmalig’ kunt u een specifieke factuuropdracht of verkoopfactuur aan de
machtiging koppelen, zodat u de factuur (eenmalig) mag incasseren (zie paragraaf 5.4.).

7. Bij de ‘Ondertekening’ kunt u aangeven dat het een omzetting van een bestaande machtiging is.
Omzetting is alleen mogelijk bij Core-machtigingen en geldt niet voor B2B-machtigingen.
Dan is de datum 01-11-2009 een voorgeschreven datum aan de hand waarvan de bank ziet dat het
de voortzetting van een bestaande machtiging is. Bij een nieuwe machtiging laat u deze eerst door
de debiteur ondertekenen en dateren. De datum van het getekende exemplaar zet u in het veld
‘Datum ondertekening’ (zie onder).
U kunt desgewenst een kenmerk invoeren van de bestaande machtiging. Hierop is in UNIT4
Multivers XL geen controle.
Zet u de optie uit, hoeft u in deze rubriek niets verder te doen.

Het veld ‘Elektronische handtekening’ heeft op dit moment nog geen betekenis en zal worden
gebruikt als het systeem van de elektronische handtekening in de toekomst wordt ingevoerd.

Vervolg:
De machtiging dient met name als bewijsmateriaal om te kunnen aantonen dat de klant u gemachtigd
heeft om te incasseren. Er moet dus een gedagtekend exemplaar in uw administratie beschikbaar zijn.

Bestaande machtiging
Bij een bestaande machtiging is er in feite sprake van een voortzetting van de oude machtiging en hoeft
u in de meeste gevallen geen extra stappen uit te voeren.

Nieuwe machtiging

Een nieuwe machtiging drukt u af op papier of als (pdf-)bestand. Dit stuurt u naar de debiteur ter
controle en ter ondertekening. Als u het getekende exemplaar hebt terugontvangen, vult u de datum bij
de machtiging in UNIT4 Multivers XL in. Een gescand exemplaar van de getekende machtiging moet u
in UNIT4 Multivers XL archiveren. Dat kan via het ‘Document management’ (zie paragraaf 5.1.5).

5.2.2 Machtigingen genereren

Als u met incasso’s bij veel debiteuren werkt, is het eenvoudiger om (eenmalig) machtigingen
automatisch aan te maken.
Hiermee kunt u ook uw bestaande machtigingen bij debiteuren ‘omzetten’ naar SEPA-machtigingen.

Met ‘Extra | Conversie | Machtigingen genereren’ kunt u machtigingen automatisch genereren. Het
programma maakt alleen machtigingen voor debiteuren waaraan een incasso-betalingsconditie voor
SEPA is gekoppeld.
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U kunt ‘gewone’ machtigingen genereren (CORE) en/of ‘zakelijke’ machtigingen (B2B). Bij de laatste
soort kunt u ook nog kiezen om alleen machtigingen voor buitenlandse debiteuren aan te maken.

1. Selecteerin het eerste scherm van de wizard welke soort machtiging u wilt aanmaken.
Geef bij de keuze ‘B2B’ desgewenst aan of u alleen voor uw buitenlandse debiteuren een zakelijke

machtiging wilt aanmaken

Met dit programma kunnen machtigingen gegenereerd worden voaor
SEPAincasso.

Machtigingen worden alleen gegenereerd voor debiteuren met een
betalingsconditie waarbij Incasso en SEPA aangevinkt zijn.

Er bestaan twee machtigingstypes, voar:
- gewone incasso voor zowel bedrijven als consumenten (CORE)

- zakelijlke incasso voor bedrijven (B2E)

Dit programma maakt onderscheid tussen bedrjven en consumenten op
basis van de aanwezigheid van het BTW-nummer. Debiteuren zonder
BTW-nummer worden aangemerkt als consument .

Maak hier uw keuze

) iAlleen gewone machtigingen genereren (CORE);

i) Dol zakelijlce machtigingen genereren

|

|| Volgende > || Annuleren |

2. Omdat een debiteur meerdere bankrekeningen kan hebben, is het mogelijk om voor al deze
bankrekeningen een machtiging aan te maken, maar u kunt ook besluiten om alleen voor de

voorkeursrekening een machtiging te genereren.
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Machtigingen genereren

Bij een debiteur kunnen banken vastgelegd warden. Om een machtiging
te kunnen genereren is het nodig dat bij die banken de IEAM en BIC
ingevuld zijn.

Er kunnen meedere banken per debiteur vastgelegd worden. U kurt
aangeven voor welke banken het programma een machtiging moet
QEneraren.

Genereer machtiging voor

i) Alle bankrekeningen van een debiteur

) flleen de voorceursrelkening van een debiteur:

3. '\} Abhonnementen

Als u werkt met ‘Abonnementen’ en bij de betalingsconditie van abonnementen zijn Incasso én
SEPA aangevinkt, kunt u specifieke machtigingen voor deze abonnementen genereren.
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In deze administratie komen abonnementen voor met een
betalingsconditie waarbij Incasso en SEPA aangevinkt zijn.

Voor deze abornementen zal een specifieke machtiging gemaakt
worden. Deze machtiging kan dus alleen in combinatie met het
abonnement gebnuild worden.

Geef hier aan of u voor deze debiteuren alleen een machtiging voor het
abonnement wil maken of daamaast ook een losse’ machtiging voor
algemeesn gebnuilc.

Bij debiteuren met abonnementen

i) Ciok een losse machtiging genereren

\#) Alleen een machtiging voor het abonnement geneneren

| <Voige || Volgende> || Annuieren |

U kunt kiezen om alleen een machtiging voor het abonnement te genereren of u kiest ervoor om
daarnaast ook een andere, niet aan een abonnement gekoppelde machtiging te genereren.

4. Kik op | Yelgende> |

In het volgende scherm kunt u een omschrijving opgeven die meegegeven wordt aan alle
machtigingen die door deze wizard aangemaakt worden tijdens deze ‘run’. Als u de wizard
nogmaals gebruikt voor een ander type machtiging, kunt u een andere omschrijving kiezen.
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Machtigingen genereren

Met dit programma kunnen machtigingen gegenereerd worden voor
SEPAincasso .

Bij een machtiging kan een omschrijving ingevuld worden. Hieronder
kurt u evertueel een omschrijving invullen die voaor alle machtigingen
geldt.

Omschrijving

Bestaande machtigingen zijn in principe gewone machtigingen (CORE).
Woor bestaande machtigingen geldt dat u daarvoor nigt opnieuw een
handteleening hoeft te vragen aan de geincasseerde (debiteur).

Maal hier uw lkeuze
|| iAlle machtigingen genereren als bestaande!

| <Voige || Volgende> || Annuleren |

U kunt hier ook aangeven dat alle gegenereerde machtigingen (verlengingen van) bestaande
machtigingen zijn. Dan krijgen alle debiteuren een machtiging met als (vaste) datum 01-11-2009.

Mocht dat voor een aantal debiteuren niet gelden en deze zouden een nieuwe machtiging moeten
krijgen, kunt u toch eerst voor iedereen een bestaande machtiging aanmaken. Daarna opent u voor
deze debiteuren de machtiging ‘Onderhoud | Debiteuren’ en deselecteert daar de optie ‘Bestaande
machtiging’.

Ondertekening

Datum ondertekening: 01-11-2009 |+] Bestaande machtiging )

U kunt dan de procedure voor nieuwe machtigingen uitvoeren.

5. In het volgende scherm geeft u aan of de machtiging ook afgedrukt moet kunnen worden
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Machtigingen genereren

Het is mogelijk om van machtigingen een formulier af te drukken. Dit

fomulier kan dan gebriilt worden voor bevestiging en/of
ondertekening.

Woor nieuwe gewone machtigingen en voor zakelilie machtigingen
. ‘i_ heeft u een getekende machtiging nodig om te kunnen incasseren.
7,

" Maak hier uw keuze
|+|iMaak het mogelijk om formulieren af te kunnen drukdeen:

U kunt de machtigingen dan afdrukken met ‘Taken | Telebankieren | Afdrukken machtigingen’.

6. In het laatste scherm ziet u een overzicht van de gekozen opties.

Machfigingen genereren

Machtigingen zullen gegenereerd worden met de volgende opties:
Er worden alleen gewone (CORE) machtigingen gegenerserd. [ |

Alleen voor elk abonnemert.

Met de mogelijlkheid een machtigingsformulier af te druldaen.
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Klik op MI om de machtigingen aan te maken.

5.3 Machtigingen voor een abonnement

¢ dsbonnementen

Het is bij het maken van een machtiging mogelijk om deze te koppelen aan een specifiek abonnement.
Voorwaarde is dat de betalingsconditie bij het abonnement een incasso-conditie met de SEPA-optie is.
Naar de betalingsconditie bij de debiteur wordt niet gekeken.

Zie voor het maken van een machtiging paragraaf 5.1.2.

In de rubriek ‘Koppelen’ kunt u de machtiging koppelen aan een specifiek abonnement. Deze optie geldt
alleen als u gekozen hebt voor de soort ‘Doorlopend’.

Selecteer in het keuzemenu ‘Abonnement’ en selecteer bij ‘Code’ het abonnement waarvoor de
machtiging geldt.

Koppelen
Aan; Abonnement hd Code: 2 20137001
Omschrijving: SEPAdncasso

Kwartaalabonnement onderhoud tuin

In de omschrijving worden de omschrijving van de betalingsconditie van het abonnement opgenomen
en (voor zover ingevuld) de factuurtekst van het abonnement.

Factuurtekst abonnement
3 | Kwartaalabonnement onderhoud tuin

6

Zolang de machtiging nog niet ondertekend is (bij een nieuwe machtiging) krijgt u een waarschuwing
wanneer u het abonnement opent.

Op de abonnement-rapporten zijn de machtigingen opgenomen:
¢ ABONMNTD.QRP
¢ ABONMNTN.QRP
¢ ABONMNTS.QRP

54 Incasseren van een verkoopfactuur en een factuuropdracht of
verkooporder

Bij het maken van een factuuropdracht, een verkooporder of een verkoopfactuur in het verkoopboek,
kunt u een SEPA-incasso betalingsconditie meegeven en wanneer de debiteur een of meer
machtigingen heeft, kunt u de gewenste machtiging selecteren. Heeft een debiteur slechts één
machtiging, wordt deze automatisch voorgesteld.
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Betalingsgegevens
Betalingsconditie: |SEF‘.H—ir1cassn @ Betalingsconditie: |§SEPA—'|'1cassa @
Machtiging: | | &° |D‘DDDDDI]1 ||Gecunverteerde| Machtiging: e | || |

Maar met [ (Eenmalige machtiging) kunt u direct een eenmalige machtiging aanmaken voor deze
specifieke factuur.

Als u op deze knop klikt opent het scherm ‘Machtigingen’ en zijn de beschikbare gegevens al ingevuld.
U ziet in de rubriek ‘Koppelen’ de koppeling en het (factuur)nummer:

Machfigingen

=i e =l AN T Y

Machtiging

Mummer: P

Omschrijving: | |
Debitevr. 11001 | Van Bekkerem B.V. |
Bank: Pl | Rabobank Dordrecht |

BIC: RABOMLZU

IBAN: |NL23RABO0336016069 |

Type Soort Kenmerken
&) CORE {Consument) ' [+] Formulier afdruldcen

() B2B (Bedrif) ) |
-

(

L

Koppelen

O e

Omschrijving: ad

hd

Ondertekening

Datum ondertekening: pe I:I il

Oude machtigingskenmer: |
Elektronische handtekening:

L

Hiermee hebt u snel een eenmalige machtiging aangemaakt die u kunt opsturen ter ondertekening en
vervolgens kunt incasseren.

Als u de machtiging nu opslaat, krijgt u een waarschuwing dat deze nog niet is ondertekend,

Bij het verwerken van factuuropdrachten/verkooporders, krijgt u deze waarschuwing ook bij het
verwerken. Deze waarschuwing is in dat geval blokkerend.
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In het programma ‘Machtigingen’ kunt u de ondertekening later handmatig toevoegen en de factuur
alsnog verwerken.

Machtiging achteraf aanmaken

Als u een factuur, een factuuropdracht of een verkooporder aanmaakt met een voor SEPA-incasso
geschikte betalingsconditie hoeft u nog geen machtiging aan te maken. Dat kan ook achteraf in het
programma “Machtigingen’. U maakt dan een eenmalige machtiging aan en koppelt deze aan een
Factuur (verkoopboek) of Factuuropdracht’. In het veld ‘Code’ selecteert u dan alsnog de gewenste
factuur of opdracht.

5.5 Afdrukken machtigingen

5.5.1 Machtigingen afdrukken op verschillende formulieren
Er zijn vier soorten machtigingen die u in UNIT4 Multivers XL kunt afdrukken:

Doorlopende machtigingen voor consumenten/bedrijven ‘Core/Doorlopend’
Eenmalige machtigingen voor consumenten/bedrijven ‘Core/Eenmalig’
Doorlopende zakelijke machtiging voor bedrijven (B2B) ‘B2B/Doorlopend’
Eenmalige zakelijke machtiging voor bedrijven (B2B) ‘B2B/Eenmalig’

U kiest zelf welke machtiging u gebruikt. Bij het afdrukken gaat het er om dat de juiste soort machtiging
op het juiste formulier wordt afgedrukt.

Bijvoorbeeld een doorlopende machtiging wordt afgedrukt op het formulier;: MachtCoreRcur.QRP:
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Doorlopende machtiging

Naam Demonstratiebedrijf
Adres

Postcode

Woonplaats

Land NEDERLAND
Incassant ID NL69ZZ7012345678

Kenmerk machtiging 00000001

Door ondertekening van dit formulier geeft u toestemming aan Demonstratiebedrijf

om doorlopende incasso-opdrachten te sturen naar uw bank om een bedrag van uw rekening

af te schrijven en aan uw bank om doorlopend een bedrag van uw rekening af te schrijven

overeenkomstig de opdracht van Demonstratiebedrijf

URNITC

Multivers

Als u het niet eens bent met deze afschrijving dan kunt u deze terug laten boeken. Neem hiervoor
binnen 8 weken na afschrijving contact op met uw bank. Vraag uw bank naar de voorwaarden.

Naam : Van Bekkerem B.V.

Straat : Lorenzkade 39

Postcode/\Woonplaats : 2369 WE DORDRECHT

Land : NEDERLAND

IBAN : NL23SRAB0O0336016069

Bank Identificatie (BIC) :RABONL2U

Plaats en datum

Handtekening
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Een doorlopende machtiging voor bedrijven wordt afgedrukt op: MachtB2Brcur.QRP:

Zakelijke (business-to-business) doorlopende machtiging JESYEmAl

MNaam Demonstratiebedrijf
Adres

Postcode

Woonplaats

Land NEDERLAND
Incassant ID NL69ZZ7012345678

Kenmerk machtiging 20130003

Door ondertekening van dit formulier geeft u toestemming aan Demonstratiebedrijf

om zakelijke doorlopende incasso-opdrachten te sturen naar uw bank om een bedrag van uw rekening
af te schrijven en aan uw bank om doorlopend een bedrag van uw rekening af te schrijven
overeenkomstig de opdracht van Demonstratiebedrijf

Deze machtiging is uitsluitend bedoeld voor zakelijke incassotransacties tussen bedrijven. Na
afschrijving heeft u geen recht om het bedrag terug te laten boeken. U heeft wel het recht om uw bank
te vragen het bedrag niet af te schrijven van uw rekening. U kunt dit doen tot en met de dag waarop
de afschrijving zou plaatsvinden. Vraag uw bank naar de voorwaarden.

Naam :Van Schaik B.V.

Straat : Schans 87
Postcode/\Woonplaats : 3765 GF DEN OSSE
Land : NEDERLAND

IBAN : NL38INGB0000010394
Bank Identificatie (BIC) :INGBNL2A

Plaats en datum

Handtekening

Let op: uw bank mag de rakelijk= Europese incasso dleen van uw rekening afschrjven 2ls u de machtignogegevens hesft geregistreend

bij uw bank. Informeer bij uw benk ho= u dit kunt doen.

Op de formulieren staat de minimaal vereiste informatie voor de machtigingen. Maar u kunt ze uiteraard
zelf aanpassen aan uw wensen. Bijvoorbeeld door uw bedrijfslogo op te nemen. U kunt dan in de
afdrukwizards op de gebruikelijke wijze uw aangepaste formulier koppelen

5.5.2 Afdrukken machtigingen

Machtigingen drukt u af met ‘Taken | Telebankieren | Afdrukken machtigingen’.

¢ Om te voorkomen dat u een machtiging meerdere malen afdrukt of naar de debiteur stuurt, is in het
eerste scherm een afdrukteller opgenomen. U kunt deze uitzetten en u kunt ook afgedrukte
machtigingen nogmaals afdrukken.

¢ In het tweede scherm geeft u op welke machtigingen u wilt afdrukken. U kunt ook één machtiging
selecteren of de machtigingen voor één debiteur.
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worden.

Bank

i) Zoeknaam

Met dit programma kunnen machtigingen voor SEPA incasso afgedmnuld

Op welke volgorde wilt u de machtigingen afdrukken?

Wul hieronder de bank in waarbij u het incassocontract heeft afgesloten.

UNITA

Multivers

In het derde scherm legt u de afdrukvolgorde vast en geeft u de bank op waar u het incassocontract
hebt afgesloten.

£ |RAB | |Rabobark SEPA

NLESZZZ012345678

| <Voige || Volgende> || Amueren |

Dit laatste is van belang omdat uit de bankgegevens uw ‘Incassant ID’ (zie: Onderhoud |
Bankgegevens’) wordt overgenomen en op de machtiging wordt geplaatst.

formulier.

Afdruklken ma ingen

worden.

Formulieren

]2

[+] Core/Dooropend
[ ] Core/Eenmalig

Formulier:
Formulier:

Formulier:

[_] B2B/Eenmalig

Formulier:

Met dit programma kunnen machtigingen voor SEPA incasso afgedrukt

Welke soort{en) machtiging op welk formulier wilt u afdrulden?

| Fomuiersn.. |

In het een na laatste scherm geeft u de soorten machtigingen op en het daarbij behorende

| <Voige || Volgende> || Amnuleren |
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Afdrukken vanuit het scherm ‘Machtigingen’
Als u een machtiging hebt aangemaakt of geopend hebt in het scherm ‘Onderhoud | Machtigingen’, kunt

u met de printerknop 5+ deze machtiging direct afdrukken. U komt dan in het derde scherm van de
wizard binnen en slaat de eerste twee schermen over.

5.5.3 Afdrukken overzicht machtigingen

Voor een overzicht van de machtigingen die u hebt aangemaakt, kunt u gebruik maken van ‘Rapport |
Telebankieren | Machtigingen’.

o Geefin het eerste scherm de reeks machtigingen of debiteuren op.

o Kies vervolgens de afdrukvolgorde.
In het volgende scherm kiest u de soorten machtigingen waar u het overzicht van wilt zien en geeft
daarbij de opties voor de geldigheid en de ondertekening.

Owverzicht machtigingen

Met dit programma kan een overzicht met machtigingen voor SEPA
incasso afgedrukt worden.

Hieronder kurt u opgeven wellke machtigingen u witt afdruldeen?

Keuzes Geldigheid

ekl bosnon

|| Core/Eenmalig ] Niet beéindigd

|_] B2B/Dooropend

[_] B2B/Eermalig e
[_] Ondertekend

[+] Miet ondertekend

| <Vorige || Volgende> || Annuieren |
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¢ Kies de afdrukoptie in het laatste scherm.

Waar moet de uitvoer naartoe worden gestuurd ?
Bestemming
\#) Yoorbeeld op schem.
I Printer: \“WNLSL-APPRNO1PY1-2 op LPT1.
i) Uitvoer opslaan in bestand.

\_) Verzenden als e-mail via Microsoft Exchange.
i) Veerzenden als fax via Microscft Exchange.

fantal exemplaren:

| <Voige || Vohooien || Annuleren |

5.5.4 Aanpassen bestaande rapporten

Als u met Incasso voor SEPA werkt, moet u ook de datum van de incasso en het bedrag op de factuur
afdrukken. En u kunt uw incassomachtiging van de debiteur afdrukken.

Het bedrag ad. 130,68 zal rond 15-08-2013 van uw rekening NL29RABO0336016069 afgeschreven worden met
machtiging 00000002

Betalingsconditie

Incasso, netto binnen 30 dagen

In de standaardrapporten van de facturen en verzamelfacturen zijn de bovenstaande gegevens al
beschikbaar. Het gaat dan om de volgende formulieren:
¢ FACTUUR.QRP;

FACTL.QRP;

FACTACEU.QRP;

FCTLZKRT.QRP;

FCTRZKRT.QRP;

DIENST.QRP;

VERKORD.QRP;

BALIEAC.QRP;

BALIEFAC.QRP;

VERZFACT.QRP;

VDIENST.QRP;

VVERKORD.QRP

Voor aangepaste formulieren zijn de betreffende input items beschikbaar
Als u werkt met uw eigen factuurlay-out, moet u de gegevens nog op uw eigen formulieren plaatsen.
Hiervoor zijn in de Report Builder de volgende Input items beschikbaar:
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. ®2 [NCASSOBEDRAG

..... B3 INCASSOBETCOMD
..... B3 INCASSODATUM

.. W2 INCASSOIBAN

B2 MACHTIGING

i B2 SEPAIMCASSO
Als ‘INCASSODATUM’ wordt de 1° vervaldatum van de factuur genomen. Het input item
‘MACHTIGING’ toont het machtigingsnummer dat bij de debiteur is vastgelegd en is gebruikt in de
factuur.

Het Input item ‘SEPAINCASSO’ is van belang als u ook facturen zonder incasso stuurt. Dit ltem
constateert dat bij niet-incassofacturen de incasso-items niet van toepassing zijn en geeft de opdracht
om de items dan niet af te drukken op de factuur.

5.6 Aangepast Demonstratiebedrijf

Het Demonstratiebedrijf dat altijd meegeleverd wordt bij UNIT4 Multivers en bedoeld is om met het pakket te
werken zonder dat u een volledig nieuw bedrijf hoeft in te richten, is aangepast aan het werken met SEPA.
U kunt ook een bankbestand voor het importeren gebruiken in het Demonstratiebedrijf. Deze heeft het
nieuwe MT940S-formaat.

U vindt het bestand ‘MT940S.RAB’ (bij een standaardinstallatie) in ‘C:\Program files\UNIT4\UNIT4
Multivers\Temp’. Het is een ‘Alleen lezen-bestand’ en kan dus meerdere keren gebruikt worden in het
bankboek van de RABO-bank zoals dat in het demonstratiebedrijf staat. Dit in tegenstelling tot uw normale
bankbestanden die na geimporteerd te zijn, geen gegevens meer bevatten.

In dezelfde directory staan het bestand ‘MT940S.0ORG’. Dit is in feite een kopie van de ‘MT940S.RAB’ en kan
gebruikt worden als ‘reservebestand’.
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Aanpassing in de rapporten

Behalve de hierboven genoemde aanpassingen in de rapporten voor SEPA en SEPA-Incasso zijn nog
een aantal Input-items toegevoegd aan de formulieren voor de aanmaningen, facturen en de
magazijnbonnen. U kunt als u dit wenst, deze input-items toevoegen aan de lay-out van deze rapporten.

6.1

Extra Input-items in de facturen

Facturen zijn niet beschikbaar in UNIT4 Multivers Small. Het gaat hier om de volgende rapporten:

6.2

Factuur.qrp

Factl.qrp

Factaceu.qrp

Fctizkrt.qrp

Fctrzkrt.qrp

Dienst.qrp

Verkord.qrp

Balieac.qrp

Baliefac.qrp

Verzfact.qrp (verzamelfacturering; verzamelcodes moeten aanwezig zijn in administratie)
Vdienst.qrp (verzamelfacturering; verzamelcodes moeten aanwezig zijn in administratie)
Vverkord.qrp (verzamelfacturering; verzamelcodes moeten aanwezig zijn in administratie)

Telefoonnummer van de contactpersoon
Mobiele telefoonnummer van de contactpersoon
Faxnummer van de contactpersoon

E-mail adres van de contactpersoon

Totaal gefactureerde termijn

EAN-code artikel

Aanneemsom

CPFACT_TELEFOON
CPFACT_TELEFOONMOBIEL
CPFACT_TELEFAX
CPFACT_EMAIL
PROJECT_GEFACTUREERDVAL
ARTIKEL_EANNUMMER
PROJECT_AANNEEMSONVAL

Extra Input-items in de factuuropdrachten/verkooporders

(Factuur)opdrachten zijn niet beschikbaar in UNIT4 Multivers Small. Het gaat hier om de volgende
rapporten:

Afdfcopd.qrp
Dnstopd.qrp
Orderbev.qrp

Telefoonnummer van de contactpersoon
Mobiele telefoonnummer van de contactpersoon
Faxnummer van de contactpersoon

E-mail adres van de contactpersoon
Expediteurcode

Expediteurnaam

Aantal colli

Aantal pallets

Vracht gewicht

EAN-code artikel

Release notes UNIT4 Multivers 10.2 (alle versies)

CPFACT_TELEFOON
CPFACT_TELEFOONMOBIEL
CPFACT_TELEFAX
CPFACT_EMAIL
FOPDRACHT.CDEXPEDITEUR
EXPEDITEUR.NAAM
FOPDRACHT.AANTALCOLLI
FOPDRACHT.AANTALPALLETS
FOPDRACHT.VRACHTGEWICHT
ARTIKEL_EANNUMMER
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Extra Input-items in de rekeningoverzichten/aanmaningen

In de volgende rapporten voor rekeningoverzichten/aanmaningen zijn Input-items toegevoegd:

Rekoverz.qrp
Rekoverzl.qrp
Rekaanm1.qrp
Rekaanm2.qrp
Rekaan1l.qrp
Renaan2l.qrp
Rekaanaceu.qrp

Het gaat daarbij om:

Voor als u in UNIT4 Multivers XL werkt met projecten:

6.4

Contactpersoon bij de debiteur
Mobiel telefoonnummer debiteur
Faxnummer debiteur

Projectnummer
Omschrijving van de projecttermijn
Aanneemsom

Het gaat hier om de volgende rapporten:

Magznbon.qrp
Magbloc.qrp

Telefoonnummer van de contactpersoon
Mobiele telefoonnummer van de contactpersoon
Faxnummer van de contactpersoon

E-mail adres van de contactpersoon

Expediteurcode
Expediteurnaam

Aantal colli

Vracht gewicht

Contact van de debiteur
EAN-code artikel

Aantal pallets
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CONTACT_DEB
TELNRMOBIEL
FAXNR

PROJECTNUMMER
PROJTERMIJNOMSCHR
AANNEEMSOM

Extra Input-items voor de magazijnbonnen (versies L en XL)

CPFACT_TELEFOON
CPFACT_TELEFOONMOBIEL
CPFACT_TELEFAX
CPFACT_EMAIL

CDEXPEDITEUR
EXPEDITEUR_NAAM
AANTALCOLLI
VRACHTGEWICHT
CONTACT_DEB
ARTTIKEL_EANNUMMER
AANTALPALLETS
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