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1. Afboeking Dubieuze Debiteuren 
 
Openstaande facturen waarvan de inning twijfelachtig is kunnen best overgeboekt worden 
naar dubieuze debiteuren. Die overboeking kan op individuele basis of via een groepsgewijze 
benadering. Die laatste methode zal toegepast worden wanner er zeer veel vorderingen zijn. 
 

1.1. Algemene rekeningen instellen 

 
Vooraleer je  vorderingen groepsgewijs kan overboeken, moeten de afboekingsrekeningen 
bij de Constanten – Dossier ingevuld staan. Je vindt de afboekingsrekeningen onderaan op 
het tabblad ‘Boekhoudrekeningen’.  
De laatste rekening (742) kan gebruikt worden indien een definitief afgeboekte factuur toch 
nog wordt betaald. 
 
Ter info: deze instellingen zijn van toepassing voor alle scholen die in de databank zitten. 
Deze rekeningen koppelen kan enkel door een beheerder gebeuren. 
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1.2. Groepsgewijze afboeking 

 
De afboeking kan gebeuren op basis van een reeks nog openstaande facturen die in een 
bepaalde periode geboekt werden. Maar vooraleer je deze actie uitvoert, controleer je best 
de lijst van openstaande klanten. Eventuele betalingen die niet aan een factuur gelinkt zijn, 
worden best nagekeken. Ook openstaande creditnota’s kunnen niet worden opgenomen via 
het programma. De gebruiker dient de creditnota's eerst af te boeken op de facturen. Dit 
kan eenvoudig via Boekhouden – Klanten – Afpunting.  
 
 
Via het scherm Boekhouden – Betalingen – Openstaande facturen – Afboeking openstaande 
facturen kun je de afboeking starten.  
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Facturen Vanaf jaar en maand – Tot met jaar en maand 

Voor een gekozen periode kun je alle openstaande facturen laten ophalen. Enkel de 
facturen worden getoond. Losse betalingen of diverse boekingen en ook creditnota’s 
worden niet getoond. 

Betalingen tot en met jaar en maand 
Deze periode duidt op de financiële boekingen.  

Dagboek facturen 
Hier kun je één specifiek dagboek verkoopfacturen kiezen. Je mag dit veld ook leeg 
laten. Dan zullen alle openstaande facturen die tot de gekozen periode behoren 
getoond worden. 

Dagboek diversen 
Kies hier het dagboek diversen waarin de afboeking mag gebeuren.  

Jaar en maand 
Vul hier de periode in waarin de afboeking mag gebeuren. 

Eerstvolgende document 
Hier wordt het nummer van de diverse boeking getoond.  

Afboeking 
Hier kun je kiezen uit type 407 of 642. Normaal boek je openstaande facturen in een 
eerste fase over naar de rekening 407. Wanneer je later ook de overboeking maakt 
naar een rekening 642 , dan worden eerst de boekingen op 407 tegen geboekt. Tenzij 
er geen boekingen gebeurden op 407.  
Het is dus mogelijk om de stap van 407 over te slaan.  

Analytische rekening afboeking 
Dit is niet verplicht en moet je enkel invullen waneer je 407 of 642 analytisch wil 
uitsplitsen. 
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Nadat de bovenstaande velden zijn ingevuld gebruik je de knop Voorbereiding.  
 

 
 
De resultaten worden op scherm getoond. Per factuur worden algemene gegevens zoals de 
naam van de klant, de periode, datum en het documentnummer, het factuurbedrag en de 
eventuele betalingen getoond. Maar ook eventuele afboekingen (407, 642 en 742) en/of 
betalingswijze (voorbeeld type Incasso, Advocaat, Betalingsplan, …)  
Door middel van vinkjes kun je documenten selecteren. Als de nodige facturen zijn 
aangeduid gebruik je de knop start aanmaak. Er wordt dan een diverse boeking in het divers 
dagboek weggeschreven.  
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In het detail van de diverse boeking duidt het Afboekingsveld aan om welk type afboeking 
het gaat. Dit veldje is op boekingsniveau. Indien de afboekingen niet in evenwicht zijn met 
407, 642 en/of 742 wordt een verwittiging gegeven. 
 

 
 

1.3. Individuele afboeking dubieuze debiteuren 

 
Via het dagboek diversen kun je een openstaande vordering overboeken naar dubieuze 
debiteuren. In het detail van de diverse boeking duid je één of meerdere facturen aan. Per 
factuur vul je het veld ‘Afboeking’ in en duid je aan om welk type afboeking het gaat. 
 

   
 
Dit veldje bevindt zich op boekingsniveau. Indien de afboekingen niet in evenwicht zijn met 
407, 642 en/of 742 wordt een verwittiging gegeven. Het is erg belangrijk om de boeking dan 
te controleren. 
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2. Afdrukken 

2.1. Openstaande klanten (en rappels) 

 
Bij het maken van de afdruk van openstaande klanten kun je al dan niet rekening houden 
met afboekingen van dubieuze debiteuren.  
Hiervoor worden de velden ‘Inclusief afboekingen 407’ of ‘Inclusief afboekingen 642/742’ 
gebruikt.  
 

 
Ja: de afgeboekte facturen worden niet getoond 
Nee: de afgeboekte facturen worden wel getoond.  

 
Wil je bijvoorbeeld alle openstaande facturen, behalve de definitief afgeboekte, dan gebruik 
je onderstaande selectie.  

 
 
Op de afdruk zelf werd een kolom ‘Afb’ toegevoegd. In die kolom staat welke afboeking 
gebruikt werd, 407 of 642.  
 

 
Dezelfde selectiemogelijkheden heb je bij het afdrukken van rappels of facturen ter 
herinnering. Het veld van de afboeking vind je terug op het tabblad ‘Opvolging’. 
 
Let op: indien in die kolom een ? verschijnt, wil dit zeggen dat er zowel op 407 als op 642 
een afboeking is. Dat is fout en moet nagekeken worden.  
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2.2. Overzicht afgeboekte facturen 

 
Bij de module Afdrukken vind je onder Openstaande – Afgeboekte facturen klanten. 
 

 
 
Inclusief andere openstaande 

Dit duidt op openstaande facturen waar nog geen afboekingen zijn gebeurd. Maar 
ook op de openstaande betalingen. 

Detail betalingen factuur 
In het detail worden de betalingen van de factuur getoond, weliswaar beperkt tot de 
opgegeven periode betalingen.  

 
In het verkregen overzicht zie je per klant (leerling) alle dubieus geboekte facturen staan. 
Daarbij worden ook eventuele betalingen vermeld.  
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3. De klant betaalt uiteindelijk wel 

3.1.1. Manuele boeking in het financieel dagboek 

 
Je ontvangt een betaling voor een factuur die werd overgeboekt naar dubieuze debiteuren. 
In het financieel zoek je die factuur op via de knop “Zoek Factuur”. Daar kun je de 
afboekingen wel of niet opnemen.  
 
Door het vinkje bij Afboeking 407 en Afboeking 642/742 uit te laten, worden de afboekingen 
zichtbaar.  
 

  
 
Wanneer je het vinkje aan zet bij Afboeking 407, dan worden de overgeboekte dubieuze 
facturen niet getoond. Laat je het vinkje uit, dan worden de overgeboekte dubieuze facturen 
wel getoond. 
Op het resultatenscherm staan extra kolommen met de informatie van de afgeboekte 
facturen. 
Ook het niveau is daarbij duidelijk (407 – 642 – 742).  
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Wanneer je een betaling boekt van een dubieus gestelde factuur, gebeuren ook automatisch 
de tegenboekingen. 
 
Hieronder zie je boeking die volgt bij de betaling van de 2e factuur uit de bovenstaande 
afbeelding.  
 

 
 
Indien de factuur reeds was overgeboekt naar het niveau 642. De factuur is dan definitief 
afgeboekt en in kosten opgenomen. De tegenboeking zal dan gebeuren op de rekening 742.  
Hieronder zie je de boeking die volgt bij de betaling van de 3e factuur (afbeelding bovenaan 
deze pagina).  
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3.1.2. Verwerking via Coda-bestanden 

 
Ook bij het verwerken van Coda-bestanden worden automatisch boekingen gegenereerd op 
407, 642 of 742 indien nodig.  
De boekingen zijn dezelfde als die bij de manuele ingave van financiële dagboeken. 
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De uiteindelijke boeking in het financieel dagboek ziet er volgt uit.  
 

 
 
 
 


