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1. Verwerken van betalingen 
 
De banken kunnen bankafschriften in een gecodeerd (CODA) formaat ter beschikking stellen. 
Dat noemt men dan CODA bestanden. Deze gecodeerde rekeninguittreksels bevatten alle 
gegevens vermeld op uw rekeninguittreksel en de bijlagen daarbij. Elke beweging wordt op 
een gestructureerde manier weergegeven. Binnen Count-e kunnen de ontvangen 
overschrijvingen waarbij de betaler de OGM (gestructureerde mededeling) gebruikte 
automatisch leiden tot een afpunting.  
Bij gebrek aan CODA bestanden kunnen betalingen ook manueel in het financieel dagboek 
worden ingebracht. 
 

1.1. CODA inlezen 

 
Nadat je het CODA bestand via je banksoftware hebt gedownload en bewaard op je 
computer, open je de module Boekhouden – Betalingen – Binnenkomende betalingen (Coda 
128). 
 
 

 
 
 

 Allereerst zorg je ervoor dat je de wachtrekening invult. De wachtrekening wordt 
gebruikt om de bedragen die niet automatisch kunnen worden toegewezen op te 
boeken. Dit is een verplicht veld. 

 Via de knop  achteraan het veld Betalingsbestand zoek je het Coda-bestand op 
dat je wil inlezen. Zorg ervoor dat je de codabestanden in chronologische volgorde 
inleest. Anders zal de nummering in het financieel dagboek niet in overeenstemming 
zijn met de bankuittreksels.  

 Nadat de 2 eerste velden (betalingsbestand en wachtrekening) zijn ingevuld, worden 
de overige velden automatisch aangevuld.  
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 Financieel dagboek, rekeningnummer, laatste uittreksel, laatst ingebrachte periode 
en eindsaldo geven de informatie van het laatst geboekte uittreksel in het financieel 
dagboek weer. Het CODA bestand dat je nu inleest zal de volgende boeking in het 
financieel dagboek zijn. 

 Aan de rechterkant zie je het veld Rekeningnummers aanpassen (klanten). Wanneer 
je dit op Ja zet, dan worden de bankrekeningnummers die in het CODA bestand 
gevonden zijn, bewaard bij de bijhorende klant op de klantenfiche. Ter info: werk je 
met facturatie via e-mail en een betaalknop, dan wordt er geen 
bankrekeningnummer van de ouders bewaard aangezien de betalingen in dit geval 
via het bankrekeningnummer van de externe partner gebeuren. 

 De info op de velden vanaf Naam begunstigde geven informatie over de inhoud van 
het Coda bestand. Je kunt hier o.a. de datum van het uittreksel zien waarop het Coda 
bestand betrekking heeft. 

 
Nadat de gegevens op de bovenstaande gegevens gecontroleerd zijn, kun je het detail van 
het Coda bestand openen. Klik hiervoor rechts in het lokaal menu op Detail.  
 
In het detail vind je alle lijnen die in het Coda bestand zijn opgenomen. Indien er betalingen 
van klanten (leerlingen) tussen zitten, waarbij men de gestructureerde mededeling van de 
factuur heeft vermeld, dan zullen die lijnen al onmiddellijk op de juiste manier zijn 
afgeboekt. Dit zie je omdat in de kolom Algemeen niet meer de wachtrekening staat. Tevens 
is dan ook de naam van de leerling/klant ingevuld bij “individuele rekening. De overige lijnen 
moeten manueel nog aangepast worden.  
 

 
 
 

Om openstaande facturen te zoeken kun je gebruik maken van de knoppen  en 

 bovenaan. Om de knop Openstaande te kunnen gebruiken, moet je 
allereerst de Algemene rekening invullen. Voor de leveranciers zal dit de rekening 440000 
zijn. Voor de klanten (leerlingen) kan dit de rekening 402000 (of 403000, …) zijn. Tevens 
moet ook nog de Individuele rekening (klant of leverancier) ingevuld worden.  
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Bij het gebruik van de knop   kom je in het selectiescherm terecht. Hier zal 
het bedrag vanop de lijn van het CODA bestand al ingevuld staan. 
 

 
 
Als je het ingevulde bedrag laat staan, dan worden enkel facturen gezocht van dat exacte 
bedrag. Je kunt het bedrag ook leeg maken. Je krijgt dan 2 mogelijkheden. Niet zoeken op 
bedrag, of zoeken op Nulbedragen. Voor dat laatste zet je een vinkje bij ‘Nulbedragen’. 
 

 
 
Een andere belangrijk selectieveld is ‘Enkel openstaande’. Zet je dit veld op NEE, dan krijg je 
ook facturen te zien die reeds betaald werden.  
Staat het veld op JA dan worden enkel openstaande facturen getoond. 
 
 

 
 
 
Daarbij komen er 2 extra velden tevoorschijn. Die hebben te maken met de afboeking van 
oude openstaande facturen naar dubieuze debiteuren. Indien de vinkjes uit staan, dan 
worden de afgeboekte facturen toch nog getoond. Staan de vinkjes aan, dan worden de 
afgeboekte facturen niet meer getoond.  
 
Hoe meer selectievelden ingevuld worden, des te gerichter het zoeken zal gebeuren. Het is 
zeker niet verplicht om velden in te vullen. In het resultaten scherm worden de gevonden 
facturen/creditnota’s getoond. 
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De wachtrekening kan indien nodig ook door een andere algemene rekening vervangen 
worden. Denk daarbij aan bankkosten, interne overboekingen enz … 
 

1.2. Manueel inboeken van bankafschriften 

 
Ga naar de module Boekhouden – Dagboeken – Financieel. Dubbelklik op Financieel. Je hebt 
normaal evenveel Financiële dagboeken als je financiële rekeningen hebt. Ook voor een kas 
voorzie je een financieel dagboek. Je kiest het juiste dagboek, dubbelklik erop, of klik links op 
Periodes. Net zoals in ieder ander type dagboek wordt het laatst ingegeven document 
getoond zodat je in één beweging (knop Invoegen) een nieuw rekeninguittreksel kunt 
beginnen inbrengen. Een document bestaat ook hier uit een Hoofding en een Detail. 
 

Het invullen van de Hoofding 
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 Jaar en maand 
Kalenderjaar en maand worden hier getoond. Als gebruiker moet je enkel bij aanvang 
van een nieuwe maand (of een nieuw jaar) dit veld aanpassen. 

 Document 
Het documentnummer wordt automatisch met één verhoogd bij het inbrengen van 
een nieuw uittreksel. Aan het begin van ieder nieuw boekjaar laat je het document 
opnieuw met cijfer 1 beginnen. 

 Datum 
De datum van het uittreksel dat je wil inboeken. 

 Begintotaal in EUR 
Dit is het beginsaldo van het bankuittreksel. Dit wordt automatisch opgehaald op 
basis van het eindtotaal van de vorige fiche (het vorige bankuittreksel). 

 Eindtotaal 
Vul hier het eindtotaal van je nieuw bankuittreksel in. Dit wordt gebruikt als 
controlecijfer door het programma om zeker te zijn dat alle transacties van je 
uittreksel correct in de boekhouding genoteerd worden, zodat het totaal ervan 
overeenkomt met het eindtotaal. 

 

Je bent niet verplicht het eindtotaal van het uittreksel in het Hoofding scherm in te   
         vullen. Het is  echter wel aan te raden dit te doen omdat je dan over een bijkomende   
         controle beschikt. Zo ben je zeker dat je alle transacties op je uittreksel correct in de  
         boekhouding noteerde. 
 

 
 

De boekhoudkundige verwerking in het Detail 

 

Je klikt op de knop  of gebruikt de sneltoets [Alt + D] om naar het Detail te 
gaan.  
 
 



 8 

  
 
De volgende velden moet je zeker invullen afhankelijk van het soort boeking: 
 

 Rekening 
Wanneer je de betaling van een aankoopfactuur wil afboeken, kies je hier de 
algemene rekening 440000 Leveranciers uit de lijst. Hetzelfde kan je toepassen voor 
klanten. 
 
Indien er geen factuur is, bv. bankintresten, kun je ook rechtstreeks op een algemene 
rekening boeken. 
 

 Individuele rekening 
Wanneer je in bovenstaand veld een centralisatierekening van het aankoop- of 
verkoopdagboek hebt gekozen, ben je verplicht hier de naam van de leverancier of 
klant in te vullen. Vervolgens kun je rechts via de inmiddels opgelichte knop 

 de juiste factuur vinden, aanvinken en afboeken.  
 
Het is ook mogelijk om een reeds afgepunte factuur terug op te roepen. Dit kan nodig 
zijn wanneer een factuur bijvoorbeeld 2x werd betaald. Je gebruikt dan de knop 

. In het selectiescherm dat je dan te zien krijgt zet je het veld “Enkel 
openstaande” op Nee. Er wordt dan een overzicht van alle ook reeds afgepunte  
facturen getoond. 
 

 Factuur 
Als een factuur afgeboekt is, verschijnt in dit veld de code, jaar, periode en 
documentnummer van het document. Als dit veld leeg is, dan is er geen afpunting 
van een factuur gebeurd. 
 

 Bedrag 
Wanneer je via de knop Openstaande een factuur afpunt, wordt het bedrag 
automatisch ingevuld. Bij andere verrichtingen vul je zelf het bedrag in.  
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 Omschrijving 
Bij iedere verrichting kun je eventueel een korte omschrijving van de detaillijn 
invullen. 

 Betaalopdracht 
Het verwerken van een bankuittreksel kun je gedeeltelijk automatiseren door een 

betalingsopdracht af te boeken. Ga naar het detail, klik op   waarna je 
de betaalopdracht aanduidt en op OK klikt. 
 
Nadat je op OK hebt geklikt, worden de detaillijnen automatisch ingevuld. Andere 
verrichtingen zoals interne overboekingen, aanrekening van bankkosten of 
betalingen zonder factuur, moet je dan nog verder manueel aanvullen. 

 

Pas nadat je alle verrichtingen hebt ingebracht, kun je op  klikken en wordt 
het document bewaard. Als je op de Hoofding het eindtotaal van het bankuittreksel al op 
voorhand hebt ingevuld, dan zal deze knop pas oplichten wanneer het totaal aan 
detailverrichtingen overeenstemt met het eindtotaal van de Hoofding. 
 
 

1.3. Domiciliëringsbestand aanmaken 

 
Via de module Boekhouden – Betalingen – Europese domiciliëringsopdrachten maak je de 
opdracht aan. Het resultaat is een bestand (met extensie XML) dat je aan de bank 
doorstuurt.  
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 Selecteer het dagboek facturen 

 Periode: Je kunt kiezen uit: 
 Van periode tot met periode 
 Vanaf datum tot met datum 

 Afhankelijk van de gemaakte keuze bij Periode kun je een jaar en maand kiezen 
waarin de facturen zijn geboekt, of een concrete datum.  

 Selecteer het dagboek financieel waarin het aangemaakte betalingsdocument kan 
geboekt worden. Enkel financiële dagboeken die als hulpdagboek ‘domicilieringen’ 
werden aangemaakt, kan men hier kiezen.  

 Jaar en maand waarin het financieel document geboekt zal worden 

 Eerstvolgende document van het financieel dagboek  

 Tegenboeking: bij onmiddellijke boeking in het financieel dagboek, wordt het totaal 
gedomicilieerde bedrag op deze rekening tegen geboekt. Nadien bij de effectieve 
storting van de domiciliëringen gebruik je deze tegenboekingsrekening (499xxx) 
opnieuw. 

 Datum uitvoering: hier wordt de vroegst mogelijke datum voorgesteld waarop de 
domiciliëring kan worden uitgevoerd.  

 Bestandsnaam: Je kunt zelf een eigen map aanduiden waarin je alle 
domiciliëringsopdrachten verzamelt.  De code van het bestand bestaat uit de 
dagboekcode (verkoopfacturen) en de datum gevolgd door de extensie XML. 

 
 
Nadat je de bovenstaande selecties hebt ingevuld, kun je het bestand voorbereiden. Het 
resultaat wordt getoond. Je kunt dan nog documenten uit de selecties verwijderen. 
 
De kolom ‘Te innen’ kun je wijzigen indien je het bedrag dat geïnd mag worden wil wijzigen. 
 

 
 
Start dan de aanmaak, waarna je een overzicht van de opgenomen documenten in het 
domiciliëringsbestand op scherm of op de printer krijgt. 
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Verwerking in het financieel dagboek 
Enkele dagen na het versturen van het domiciliëringsbestand zal het door de bank verwerkt 
zijn. Het bedrag wordt dan op de zichtrekening van de school gestort.  
Indien de afboeking van de rekeningen gebeurt is bij het aanmaken van het bestand, dan 
boek je het ontvangen bedrag op dezelfde rekening, die bij het veldje tegenboeking (499xxx)  
werd ingevuld. 
 

1.4. Afpunten openstaande lijnen 

 
Als op het moment van betaling nog geen link naar één of meerdere facturen kan gelegd 
worden, dan kan dit nadien nog gebeuren. Ook het aan mekaar koppelen van een factuur en 
een creditnota kan via de afpunting op de klantenfiche gebeuren. 
Het afpunten van openstaande boekingen op klanten doe je via het scherm Boekhouden – 
Klanten – Afpunting. Je zoekt naar de gewenste klant en klikt dan links op Afpunting. 
Hieronder zie je het scherm van de afpunting. 
 

  
 
Het overzicht begint met een selectieveld. 
Onderaan zijn er een paar velden voor het afpunten voorzien: 

 Selectie alles/niets: hiermee kun je alle openstaande lijnen in één beweging aan- of 

uitvinken. 

 Afpunten: Deze knop gebruik je om de geselecteerde lijnen af te punten. Deze verrichtingen 

kun je afpunten. 

o creditnota’s en facturen met financiële (of diverse) boekingen 

o financiële en diverse boekingen 

o een factuur met een creditnota (er wordt hierbij automatisch een diverse boeking 

gemaakt) 

 Afpunten via zoek factuur: wanneer je één financiële (of diverse) lijn aanduid dan kun je 

deze knop gebruiken. Je kan dan ook reeds afgepunte facturen opzoeken.  
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 Aanvaard verschil toepassen: deze knop gebruik je als je het openstaand saldo van een 

factuur (of creditnota) wil wegboeken. Het saldo moet dan wel kleiner zijn dan het aanvaard 

verschil. (zie lijn eronder) 

 
Bijkomend zijn op de onderste lijn nog enkele velden voorzien die helpen bij het afpunten.  

 Selectie: hier wordt het saldo van de geselecteerde lijnen getoond. 

 Saldo: dit is het openstaand saldo van alle openstaande lijnen. Indien er met deeldossiers 

wordt gewerkt, dan kan dit saldo van meerdere deeldossiers zijn.  

 Aanvaard verschil per factuur of creditnota: Hier kun je een bedrag voor een aanvaard 

verschil invullen. Dit bedrag wordt per gebruiker bewaard nadat het een 1e keer werd 

ingevuld. Het kan wel opnieuw gewijzigd worden. 

1.4.1. Voorbeelden: 

- Hoe punt je een betaling tov een factuur af? 

In onderstaand voorbeeld is de betaling van 17,50€ via de kas verlopen. De factuur werd 
achteraf ingeboekt. Je kunt dan via de module Boekhouden – Klanten – Afpunting beide 
lijnen aan mekaar linken. 
 

 
 
Vink de 2 lijnen (factuur en kasboeking) aan. Je ziet dat het saldo in het veld Selectie op nul 
staat. Klik dan onderaan op Afpunten. De 2 lijnen zijn nu afgepunt. 
 

 



 13 

- Hoe link je een factuur en creditnota aan mekaar? 

Ongeacht of het saldo van de factuur en de creditnota nul is, kun je beiden aan mekaar 
koppelen (of afpunten).  Daarvoor vink je beide documenten (de factuur en de 
creditnota) aan, en klik je op Afpunten. 
 

 
 
In bovenstaand voorbeeld zie je een factuur van € 100 en 2 creditnota’s van 
respectievelijk € 75 en € 25.  
Alle 3 de lijnen kunnen worden geselecteerd, en daarna klik je op Afpunten. Bij deze 
afpunting zal een diverse boeking gemaakt worden. Het resultaat is dat alle lijnen 
afgepunt zijn en dat niets blijft open staan. 
 

 
 
Maar je kunt ook de factuur en slechts één van de creditnota’s aanvinken. Hieronder zie 
je het resultaat van de afpunting , enkel met de creditnota van € 75. De creditnota werd 
aan de factuur (€ 100) gekoppeld, waardoor het saldo van de factuur op 25€ staat. 
 

 
 

- Hoe punt je een factuur en creditnota tov mekaar af, met nog een klein 

aanvaard verschil?  

1e stap is de factuur en de creditnota aan mekaar linken. Daarvoor vink je beide 
documenten aan, en klik je op Afpunten. 
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In het overzicht blijft dan enkel de factuur nog openstaan. (zie voorbeeld hieronder) 
 

 
 
2e stap: Vink dan de factuur aan en klik onderaan op ‘Aanvaard verschil toepassen’. Let 
er wel op dat het openstaande saldo kleiner is dan het ingevulde aanvaard verschil. In 
het voorbeeld hierboven is het openstaande saldo € 0,27 en het aanvaard verschil is € 2. 
Bij deze afboeking wordt er automatisch een diverse boeking gemaakt. Het is wel 
noodzakelijk dat de boekhoudrekening voor het afpunten is ingevuld bij de Constanten. 
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1.4.2. Ontpunten van boekingen 

 
Boekingen die foutief werden afgepunt kunnen via deze extra optie opnieuw open 
worden gezet. Ontpunten is dus de afpunting ongedaan maken. 
 
In dit scherm worden enkel de afgepunte financiële en diverse verrichtingen getoond. 
Onderaan kun je een periode opgeven.  

- De afpunting van een betaling en factuur terug ongedaan maken  

 
In het eerste voorbeeld van de afpunting zijn een betaling en factuur van 17,50€ aan 
mekaar gelinkt. We gaan deze 2 lijnen terug open zetten.  
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Vul onderaan bij Boekingen vanaf jaar en maand de periode van … tot … in waarin je de 
betaling hebt geboekt. Enkel de afgepunte financiële en diverse verrichtingen van die 
periodes worden getoond. Duidt de betaling aan die je wil ontpunten (€ 17,50) en klik 
dan op Afpunting verwijderen.  
Die verdwijnt nu uit de Ontpunting en staat terug open. Dat kun je zien in het scherm 
Afpunting. Daar staan de financiële lijn en de factuur  (beiden € 17,50) terug open.  
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2. Opvolging openstaande klanten 
 
Bij de opvolging van de openstaande facturen kan het nuttig zijn om te weten of een factuur 
doorgestuurd werd naar een incassobureau of advocaat. Bestaat er misschien een dispuut 
over de factuur? Heeft de leerling een betalingsplan lopen? Deze elementen kunnen via een 
opvolgingskenmerk aan een document worden gelinkt. 
Dit kan op individuele basis of via een globale benadering. Nadien kun je bij de afdrukken 
hiermee al dan niet rekening houden. 
 

2.1. Afdruk openstaande klanten 

Bij het openen van het scherm, geeft de standaard instelling alle openstaande facturen tot 
de huidige periode. De verschillende selectievelden kunnen ervoor zorgen dat het resultaat 
gerichter en beperkter is.  
 

 
 
Facturen vanaf jaar en maand – tot en met jaar en maand 
 
Via deze selectie kies je uit welke periode de facturen komen.  

1. Wil je bijvoorbeeld de openstaande facturen van vorig schooljaar opvragen, maar de 
betalingen bijgewerkt tot vandaag vul dan onderstaande gegevens in: 

 
2. Wil je openstaande situatie op eind 2018, vul dan deze gegevens in: 

 
Betaling 

Indien je hier een betalingskenmerk (punt 2.2) selecteert, zullen enkel openstaande 
facturen met dit kenmerk getoond worden.  
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Inclusief afboekingen 407/ 642/742 

Indien Nee, dan worden de afgeboekte facturen ook nog getoond. Indien Ja, dan 
worden de afgeboekte facturen niet meer getoond.  
 

Kenmerk 
Leerlingen die als klant zijn opgenomen hebben als kenmerk de hoofdletter L 
gekregen. Door die letter in te vullen zal je enkel openstaande leerlingen op de 
afdruk krijgen. Personeelsleden krijgen via de synchronisatie het kenmerk P. Je kunt 
bij andere klanten zelf een ander kenmerk op de klantenfiche invullen.  
 

 Centralisatierekening 
Indien er meerdere centralisatierekeningen (gedefinieerd bij de dagboeken 
verkopen) gebruikt worden, dan kun je hier één van die rekeningen kiezen. 

 
Analytische rekening 

Het invullen van een analytische rekening zal enkel openstaande facturen tonen 
waarbij die analytische rekening gebruikt werd. 
 

Klantengroep 
Hier kun je één klantengroep (klas) selecteren.  

 
Klant 

Je kunt de afdruk beperken tot één klant, door deze hier te selecteren.  
 
Dagboek facturen/creditnota’s 

Enkel facturen/creditnota’s die behoren tot het geselecteerde dagboek zullen 
worden afgedrukt 

Facturatiegroep 
Enkel facturen/creditnota’s waarbij gebruik werd gemaakt van de geselecteerde 
facturatiegroep zullen worden afgedrukt 
 

Code rappel 
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De afdruk zelf kun je rechtstreeks naar de printer sturen, een afdrukvoorbeeld op scherm 
opvragen of een pdf van de afdruk maken.  
Er zijn 3 verschillende afdrukken beschikbaar. 
 

 
 

2.2.  Betalingskenmerk toekennen 

2.2.1. Individueel 

 
Bij een verkoopfactuur kun je een betalingskenmerk meegeven. Op de hoofding van een 
verkoopfactuur vind je het veld ‘betaling’ onder de vervaldatum en datum contante betaling. 
 

 
 
Dit veld kun je gebruiken om een specifieke opvolgingsmethode voor die factuur te 
selecteren. Stel dat de factuur doorgestuurd werd aan een Advocaat, kies dan code 5.  
 

 
 
Deze parameterlijst kan indien gewenst nog verder uitgebreid worden. De parameter heeft 
als code ‘OBSV’ en de omschrijving ‘Betaling’. (enkel gebruikers met beheer rechten kunnen 
de parameters aanpassen) 
 

2.2.2. Globaal 

 
Naast het individueel aanduiden van een opvolgingskenmerk kan dit ook globaal.  
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Via de module Boekhouden – Betalingen – Openstaande facturen – Opvolging openstaande 
facturen. 
 

 
 
Van de gekozen periode worden de verkoopfacturen overgenomen. 
Er kan een dagboek facturen ingevuld worden, maar dat is niet verplicht. Ook de andere 
velden zijn niet verplicht maar beperken de selectie.  

De knop  gebruik je om de gewenste facturen te tonen.  
 

 
 
Aan elke factuur kun je een betalingstype meegeven. Na het aanduiden klik je op Toepassen.  
Het veld type betaling kan per lijn of per groep worden aangepast.  
Het type betaling per lijn aanpassen doe je door een selectie te maken in de kolom Type.  
Voor een globale aanpassing selecteer je de nodige facturen. Onderaan vul je het veld van 
het betalingstype in.  

 
 
Daarna druk je op Toepassen en wordt het bij alle geselecteerde facturen ingevuld. Je kunt 
dan nog een volgende betalingstype aanduiden bij andere facturen. 
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Om te beëindigen en de gegevens op te slaan klik je op Verwerking. 
 
Vanuit het overzichtsscherm kan ook een memo met bijhorende datum ingebracht worden. 
Daarvoor gebruik je de velden aan de linkerkant van het scherm.  
Dit kan per klant of per lastendrager. 
 

 
 
Je hebt ook de mogelijkheid om het memo-veld van een factuur in te vullen.  
 
Het memoveld kan opgevraagd worden vanuit de klantenfiche (Boekhouden – Klanten).  

  
 
Tevens wordt de memo ook op de lijst van de betalingstypes vermeld.  
 

2.3. Opvragen betalingskenmerk 
 

2.3.1. Afdrukken openstaande – opvolging klanten 

 
Bij de module Afdrukken – Openstaande vind je de afdruk Opvolging facturen.  
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Hier kun je voor een gekozen periode de openstaande facturen van één of enkele 
betalingskenmerken afdrukken.  
Als bijkomende selectiemogelijkheid kun je de afdruk beperken tot één dagboek verkopen of 
één klant.  
 
Met inclusief overige facturen, wordt bedoeld dat van de gevonden klanten ook de overige 
facturen zullen worden getoond. Tevens kun je ook bepalen om enkel de vervallen facturen 
af te drukken. 
 
Wanneer je het veld ‘vermelding betalingen’ op Ja zet, dan worden betalingen of 
deelbetalingen van facturen nog eens extra vermeld. Die vermelding wordt op de lijn onder 
de factuur  vermeld. (zie voorbeeld) 
 

 
 
 
Op de afdruk ‘opvolging klanten’ wordt ook de memo, die je vanuit het overzichtsscherm 
(opvolging openstaande facturen) hebt ingebracht, getoond. 
 

 
 

2.3.2. Afdrukken openstaande klanten 

 
Bij maken van deze afdruk kun je één bepaald type van betaling facturen kiezen. Enkel 
facturen met dit type van betaling worden dan afgedrukt. 
Betalingen die niet gekoppeld zijn aan een factuur worden eveneens afgedrukt. 
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2.4. Aanmaanfase  

 
Doel van de aanmaanfases is om bij te houden in welke fase van aanmaning een factuur zich 
bevindt. Aanmaanfases kun je combineren met betalingstypes. 
De fases registreren doe je via de module Boekhouden – Betalingen – Openstaande facturen 
– Opvolging aanmaanfases.  
Duid de dagboeken aan van de facturen/creditnota’s waarvoor je de aanmaanfases wil 
gebruiken.  
 
Je start vanuit aanmaanfase nul. Daarbij selecteer je de facturen/creditnota’s door de 
periode en/of vervaldatum in te vullen. Kleine openstaande bedragen kunnen vermeden 
worden door een bedrag in te vullen in het veld ‘Vanaf totaal openstaand per klant’. 
 

 
 

Via de knop  worden de openstaande facturen getoond.  
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Selecteer de gewenste facturen en gebruik dan de knop  om alle facturen in één 

beweging over te zetten naar fase 1.  Klik eerst op  en om te bewaren op 

.  
Bij het afdrukken van de rappels kun je nu de afdruk maken van alle facturen die 
aanmaanfase 1 hebben. 
 
De volgende keer dat je rappels wil afdrukken, verhoog je eerst alle facturen met 
aanmaanfase 1 naar 2. Nieuwe facturen met fase nul verhoog je daarna naar fase 1.  
Zo bouw je telkens verder. De bedoeling is om de facturen periode per periode te 
behandelen.  
 
1e rappel: 
 Fase nul   fase 1 
2e rappel 
 Fase 1    fase 2 
 Fase 0   fase 1 
3e rappel 
 Fase 2   Fase 3 
 Fase 1  Fase 2 
 Fase 0  Fase 1 
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3. Rappels en detailfactuur ter herinnering 
 

3.1. Beschikbare afdrukken 

Voor het opvolgen van openstaande klanten heb je meerdere afdrukken en lijsten ter 
beschikking.  

- Openstaande klanten 
- Vervaldagbalans klanten 
- Rappels 
- Facturen ter herinnering 
- Betalingstypes en/of blokkeringen 
- Afgeboekte facturen klanten (mbt de dubieuze debiteuren) 

 

 
 

3.1.1. Rappels – teksten rappel (beheer) 

 
Via dit scherm kun je teksten aanmaken die je gebruikt bij de afdruk van rappels en/of 
facturen ter herinnering. Elke tekst krijgt een nummer.  
Bijvoorbeeld:  Nr 1 = de tekst voor de 1e rappel 
  Nr 2 = de tekst voor de 2e rappel 
  Nr 3 = de tekst voor de aangetekende zending 
  Nr 9 = de tekst voor klanten die teveel (of dubbel ) betaalden. 
 

Via de knop  kun je onderaan meerdere tekstlijnen invoegen.  
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Wanneer er nog geen teksten staan, dan wordt tekst 1, en lijnnummer 1 voorgesteld.  
Je kunt in de lijn eronder de tekst typen 

Klik opnieuw op  om een volgende lijn toe te voegen.  
Ook een blanco lijn kan toegevoegd worden. 
 

 
 
Zo werk je verder de ganse tekst 1 af. 
 

 
 
Nadien kun je ook tekst 2 (en andere… ) aanmaken.  
 

3.1.2. Rappels – Afdrukken rappels 

 
De afdruk van de rappels geeft per klant een overzicht van de openstaande 
facturen/creditnota’s en betalingen/diverse boekingen die nog niet afgepunt werden.  
 
De selectiemogelijkheden om de gewenste afdruk te verkrijgen zijn vrij uitgebreid en zijn 
verdeeld over 3 tabbladen. Hieronder vind je de beschrijving ervan.  
 

 
 
Tabblad Algemeen 
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Adresgegevens 

De getoonde adresgegevens werden aangemaakt via de module Constanten – 
Dossier – Adresgegevens. Ook het telefoonnummer (aangemaakt via 
Telecomgegevens) dat ingevuld wordt, komt uit de adresgegevens.  

Bankrekening 
Afhankelijk van de selectie van deeldossier(s) worden de bijhorende bankrekeningen 
getoond.  

 
Tabblad Selecties 
 
Op het tabblad selecties bepaal je welke facturen op de rappel mogen komen.  
 

 
 
Aanmaanfase  
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Het gebruik van aanmaanfasen moet door de helpdesk geactiveerd worden. Je vindt 
hierover meer info onder punt 2.4 

Tekst 
Hier kun je een tekst selecteren. Zie ook punt 2.1.3 Rappels teksten (beheer). 
 

Vervaldatum kleiner/groter of gelijk aan 
Werk je niet met aanmaanfasen, dan gebruik je de vervaldatum om de juiste facturen 
te selecteren.  
 

Enkel vermelding vervallen 
Als je dit veld op NEE zet, dan worden ook facturen die nog niet vervallen zijn, mee 
op de rappels vermeld. Dit is enkel indien er ook vervallen facturen zijn voor die 
klant. 
 

Rappel 

 
 

Vanaf openstaande  
Bedrag: Hier kun je een minimum bedrag ingeven voor de afdruk van een rappel. 
Openstaande bedragen lager dan dit bedrag worden niet getoond. 

 
Tabblad Opvolging  
 
De informatie over de opvolgings- en betalingstypes vind je onder punt 2.2 
 

 
 
Bovenaan bij de afdrukknoppen vind je de verschillende afdruklijsten.  
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- Extra afdruk toevoegen aan het overzicht 

 
Selecteer bovenaan in het lint de optie ‘Formulieren’: 

 

In het volgende scherm kan u een nieuw formulier toevoegen via de knop : 

 
Dan opent het volgende scherm waar u een formulier kan opladen en benoemen: 
 

 
 
Belangrijk hierbij is dat het begin van de Naam van het nieuwe toe te voegen formulier 
overeenstemt met het standaardformulier.  
Bijvoorbeeld:  Rappels  Rappels School X 
  Rappels (iban)  Rappels (iban) School Z 
Nadat je het juiste formulier hebt toegevoegd klik je op ‘Gereed’. Het formulier is dan als 
extra afdruk toegevoegd aan het scherm in kwestie.  
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3.1.3. Facturen ter herinnering 

 
In plaats van een rappel kun je ook de nog openstaande factuur opnieuw afdrukken. Op deze 
afdruk wordt wel de tekst ‘Herinnering’ aan toegevoegd. 
Deze afdruk kan enkel gebruikt worden als de facturen ook in Count-e werden gemaakt. 
Meer bepaald via de module Verkopen.  
 
Om het selecteren van de juiste openstaande facturen te begeleiden zijn er 3 tabbladen 
voorzien.  
 
Tabblad Algemeen 
Dit is enkel zichtbaar als er met deeldossiers wordt gewerkt. Hier kun je enkel één of enkele 
deeldossiers selecteren. 
 
Tabblad Selecties 
Hier bepaal je welke facturen op de afdruk mogen komen.  
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Facturen vanaf/tot en met jaar en maand  

Hier kies je uit welke periode je de facturen wil opnemen.  
 

Aanmaanfase 
Het gebruik van aanmaanfasen moet door de helpdesk geactiveerd worden. Je vindt 
hierover meer info onder punt 2.4 
 

Voettekst 
Hier kun je een tekst selecteren. Zie ook punt 2.1.3 Rappels teksten (beheer). 
 

Vervaldatum kleiner/groter of gelijk aan 
Werk je niet met aanmaanfasen, dan gebruik je de vervaldatum om de juiste facturen 
te selecteren. 
  

Enkel vermelding vervallen 
Als je dit veld op NEE zet, dan worden ook facturen die nog niet vervallen zijn, mee 
op de rappels vermeld. Dit is enkel indien er ook vervallen facturen zijn voor die 
klant. 
 

Rappel 
 

 
Klantengroep/Kenmerk/Klant/Facturatiegroep 
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Dit zijn allemaal velden die je kunt invullen, maar die zeker niet verplicht zijn.  
 

Dagboek facturen/creditnota’s 
Het veld dagboek facturen moet verplicht ingevuld worden. Door de keuze van het 
dagboek (gelinkt aan het detailboek) wordt de lay-out, de hoofding enz. bepaald.  

 
Tabblad Opvolging  
 
De informatie over de opvolgings- en betalingstypes vind je onder punt 2.2. 
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4. Lastendrager 
 
Bij de klanten is een bijkomend veld toegevoegd, namelijk “lastendrager”. Via dit veld 
kunnen leerlingen gekoppeld worden met één persoon die financieel instaat voor de 
kinderen.  
Doel van dit veld is om onder andere de openstaande facturen van meerdere leerlingen 
binnen een gezin te kunnen groeperen.  
Het veld “lastendrager” vind je terug op de klantenfiche onder het tabblad specifiek.  
Een lastendrager wordt aangemaakt via de normale klantenfiches. Een lastendrager zal dus 
gewoon tussen de andere klanten te zien zijn.  
Nadat een lastendrager als klant werd voorzien kun je de bijhorende klantenfiches hiernaar 
laten verwijzen. 
Voorbeeld: 4 leerlingen behoren tot hetzelfde gezin: Janssens Piet, Janssens Ine, Peeters 
Wim en Peeters An. De lastendrager voor dit gezin is Peeters Jos. Er zijn dan 5 klantenfiches 
nodig. Op de klantenfiches van de kinderen wordt de verwijzing gemaakt naar de 
lastendrager van het gezin. 
 

 
 
Vanuit het overzichtsscherm (boekhouden – betalingen – openstaande facturen – opvolging 
openstaande facturen) kan een memo ingebracht worden per lastendrager of per klant. 
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5. Dubieuze Debiteuren 
 

5.1. 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. 

5.1.1. 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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5.1.2. 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 wanneer 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. 
 

 
 

5.1.3. 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. 
 

5.2. Afdrukken 

5.2.1. 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.  
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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.  
 

5.2.2. Overzicht afgeboekte facturen 

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

 
 

5.3. De klant betaalt uiteindelijk wel 

5.3.1. 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.  
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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).  
 

 
 
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.  
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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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5.3.2. 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. 
 

 
 
 
De uiteindelijke boeking in het financieel dagboek ziet er volgt uit.  
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6. Helpdesk 
 
Helpdesk Count-e 
 
Telefonisch 
ma-vr, 9-12u en 13-17u (behalve feestdagen) 
 016 61 70 75 
 
Via email 
 help@linkmanage.be 


