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8.3 FACTUUR AFDRUKKEN

Volg de onderstaande procedure om een bij een bestelling behorende factuur af te drukken:

1 Open het detailvenster Verkopen door in het hoofdvenster in de werkbalk op de knop 
Verkopen te klikken of door achtereenvolgens de menuopties Verkopen -> Verkopen te se-
lecteren.

2 Aan de linkerkant van het venster ziet u een overzicht met verkooptransacties. Klik op de 
tab Nog factureren aan de linkerkant van het overzicht om alleen de verkooptransacties 
weer te geven waarvoor nog geen kassabon of factuur is afgedrukt.

3 Selecteer in het overzicht de transactie waarvoor u een factuur wilt afdrukken. Aan de 
rechterkant van het venster worden de details van de betreffende transactie weergegeven. 

4 Klik op het pictogram Factuur  in de werkbalk of selecteer in het menu achtereenvolgens 
de opties Bewerken -> Factuur. Het venster Verkoop uitvoeren/Factuur wordt geopend.

5 Klik op de tab Commentaar. Klik in het lege veld om eventuele aanvullende informatie 
betreffende deze bestelling op te nemen. 

LET OP: Deze informatie zal alleen op de factuur verschijnen indien u het 
factuursjabloon zodanig aanpast dat deze het invoegveld \fact:InvNotes\ bevat. 
Zie paragraaf 8.3.1 voor meer informatie over het aanpassen van het factuursja-
bloon.

6 Klik op de knop Afdrukken om de bij de bestelling behorende factuur af te drukken.

8.3.1. Factuurinstellingen
De opmaak van facturen is gebaseerd op het standaardsjabloon factuur.rtf dat onderdeel 
uitmaakt van het programma. Indien gewenst kunnen zowel het factuursjabloon als enkele 
andere factuureigenschappen worden aangepast. U doet dit door in het hoofdvenster achter-
eenvolgens de menuopties Extra -> Instellingen te selecteren en vervolgens bij het doorlopen 
van de onderstaande stappen de gewenste selecties te maken.

1 Aan de linkerkant van het venster ziet u de drie mappen Verkopen, Algemene gegevens en 
Kassa. Klik op de map Verkopen.

2 Selecteer of u op facturen de artikelen gesorteerd op naam, volgorde van invoer of op 
volgnummer wilt weergeven.

3 Klik aan de linkerkant van het venster op de submap Uitvoer en vervolgens op de submap 
Factuur.

4 In het deelvenster Basisbestand  staan de sjabloonbestanden waarop de facturen voor stan-
daardleveringen en voor intracommunautaire leveringen zijn gebaseerd (standaard wordt 
voor beide soorten leveringen hetzelfde bestand gebruikt, namelijk Factuur.rtf). Klik op 
het pictogram Bewerken  naast het veld waarvan u het sjabloonbestand wilt aanpassen. 
Het bestand wordt nu geopend in uw tekstverwerker.

5 Sla allereerst het bestand op onder een andere naam (bijvoorbeeld Factuur-nieuw.rtf).  
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LET OP: Wanneer u deze stap niet uitvoert worden de wijzigingen die u gaat 
doorvoeren aangebracht in het originele bestand, te weten Factuur.rtf. Daarmee 
gaat het originele bestand, dat deel uitmaakt van het programma, verloren.

6 Het factuursjabloonbestand is opgebouwd uit standaardtekst en verwijzingen naar velden 
uit de applicatie. Pas, indien gewenst, de opmaak van het bestand aan en/of voeg tekst en 
verwijzingen naar velden toe. In appendix I vindt u een overzicht van de invoegvelden die 
u in sjabloondocumenten kunt opnemen.

7 Sla het aangepaste bestand onder de nieuwe naam op. 

8 Sluit het tekstverwerkingsprogramma en keer terug naar Kassabeheer.

9 Klik in het deelvenster Basisbestand op het pictogram Bestand selecteren  naast het veld 
waarvan u het sjabloonbestand heeft aangepast, selecteer het zojuist gemaakte bestand (in 
dit voorbeeld Factuur-nieuw.rtf) en klik op de knop Openen.

 Alle facturen die worden afdrukt zullen nu gebaseerd zijn op het zojuist aangepaste be-
stand. 

10 Geef in het deelvenster Printen aan hoeveel facturen er altijd tegelijk afgedrukt moeten 
worden.  

11 Geef aan of het veld Bedrag volledig betaald op het tabblad Facturen van het detailven-
ster Verkopen voor de betreffende transactie automatisch aangevinkt moet worden op het 
moment dat een factuur wordt afgedrukt. Deze optie is vooral handig wanneer facturen 
voornamelijk worden gebruikt als betalingsbewijs voor op naam gestelde contante ver-
kopen en in mindere mate voor het factureren van bestellingen. Zie paragraaf 8.1 voor 
meer informatie over de gegevens die worden geregistreerd op het tabblad Facturen en de 
bijbehorende subtabbladen. 

LET OP: Wanneer u deze optie activeert kunt u, indien van toepassing, bij een 
factuur die pas op een later tijdstip betaald zal worden altijd het vinkje uit het 
veld “Bedrag volledig betaald” verwijderen. Zodra de betreff ende factuur daad-
werkelijk betaald is vinkt u het veld weer aan. 

12 Geef aan of het veld Nog behandelen op het tabblad Afhandeling van het detailvenster 
Verkopen voor de betreffende transactie automatisch aangevinkt moet worden op het mo-
ment dat een factuur als zijnde volledig betaald wordt aangemerkt. 

 Indien u deze optie selecteert, zal de transactie niet meer getoond worden in de lijst van 
nog te behandelen transacties. Deze lijst maakt onderdeel uit van het overzicht van ver-
kooptransacties aan de linkerkant van het detailvenster Verkopen. Zie paragraaf 8.1 voor 
meer informatie over dit overzicht.

13 Klik op de knop Accepteren om de door u gamaakte selecties te activeren en het detailven-
ster Instellingen te sluiten.
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In de bovenstaande procedure wordt onder meer beschreven hoe u een bestaand factuursja-
bloonbestand aanpast. Het is tevens mogelijk om een geheel nieuw factuursjabloondocument 
op te stellen en vervolgens als standaarddocument aan de applicatie te koppelen. U doet dit 
door in uw tekstverwerker een nieuw document te maken waarin u de gewenste velden uit 
Kassabeheer opneemt. Vervolgens koppelt u het nieuwe bestand aan Kassabeheer op de wijze 
zoals staat beschreven bij stap 9 van de bovenstaande procedure. 
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9 INFORMATIE OVER 
VERKOOPTRANSACTIES 
WEERGEVEN

Met Kassabeheer heeft u niet alleen gemakkelijk toegang tot de details van specifi eke ver-
kooptransacties, maar kunt u tevens overkoepelende informatie bekijken. In dit hoofdstuk 
wordt beschreven hoe u de gegevens van een enkele transactie of groepen transacties die aan 
bepaalde voorwaarden voldoen, snel terugvindt. Daarnaast wordt beschreven hoe u een kas-
sarapport in de vorm van een uitgesplitst overzicht van alle kassatransacties in een bepaalde 
periode maakt. 

9.1 VERKOOPTRANSACTIES ZOEKEN

Wanneer u na verloop van tijd een groot aantal verkopen in Kassabeheer heeft ingevoerd, 
zult u een specifi eke transactie niet in één oogopslag terug kunnen vinden. Het programma 
beschikt daarom over verschillende zoekmogelijkheden om transacties te zoeken.

Alle gegevens van iedere afzonderlijke verkooptransactie (zowel de via het detailvenster Kassa 
ingevoerde contante verkopen als de via het detailvenster Verkopen ingevoerde bestellingen) 
worden op een bij die transactie behorend “blad” in de applicatie geregistreerd. Zodra u een 
bepaalde transactie heeft gevonden met behulp van één van de in de volgende paragrafen 
behandelde zoekmethoden, heeft u dus meteen toegang tot alle details die met betrekking tot 
deze transactie in Kassabeheer zijn vastgelegd. 

9.1.1 Verkooptransacties zoeken op factuurnummer
Open het detailvenster Verkopen en klik op het pictogram Factuur zoeken  in de werkbalk 
of selecteer achtereenvolgens de menuopties Bewerken -> Factuur zoeken. Voer in het venster 
Factuur zoeken in het veld Factuurnummer het gehele of een deel van het nummer in van de 
factuur die u wilt vinden en klik op de knop Zoeken. In het veld Gevonden facturen worden 
nu alle facturen weergegeven die een factuurnummer hebben dat gelijk is aan het door u in-
gevulde nummer of die een factuurnummer hebben waar het door u ingevulde nummer deel 
van uitmaakt. Dat betekent dat wanneer u een 4 in het veld factuurnummer heeft ingevuld, 
niet alleen de factuur met factuurnummer 4 wordt weergegeven, maar ook bijvoorbeeld de 
facturen met de nummers 24 of 314. Selecteer de gewenste factuur en klik op de knop Ac-
cepteren.

De verkooptransactie, waar de geselecteerde factuur deel van uitmaakt, wordt nu getoond. 
Het tabblad Facturen is daarbij geopend zodat u direct toegang heeft tot de betreffende fac-
tuur. 
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9.1.2. Bestellingen zoeken op referentienummer
Bestellingen die zich nog niet in het factuurstadium bevinden kunt u zoeken op basis van 
hun referentienummer. Het gebruik van een referentienummer bespoedigt de communicatie 
met uw klanten en/of andere afdelingen binnen uw organisatie, doordat u op grond van het 
referentienummer de details van een specifi eke bestelling snel bij de hand hebt. Hoewel het 
voor de werking van het programma niet noodzakelijk is om een referentienummer aan een 
bestelling te verbinden, is het gegeven de zoekmogelijkheden die een dergelijk nummer biedt, 
wel raadzaam deze nummers toe te kennen. 

Om een verkooptransactie op basis van het referentienummer te vinden, opent u het detail-
venster Verkopen en selecteert u achtereenvolgens de menuopties Bewerken -> Referentienum-
mer zoeken. Vul het referentienummer in en klik op de knop Accepteren om de gegevens van 
de betreffende verkooptransactie weer te geven.

9.1.3. Bladeren door de aan een klant gekoppelde verkooptransacties
Vanuit het detailvenster Verkopen kunt u eenvoudig een bij een bepaalde klant behorende 
verkooptransactie vinden. U doet dit door in het deelvenster Klant aan de bovenkant van 
het scherm op de knop Klanten te klikken, in het detailvenster Klanten de klant te selecteren 
waarvan u de verkooptransacties wilt doorzoeken en het detailvenster Klanten weer te sluiten. 
In het detailvenster Verkopen wordt nu de laatst geregistreerde verkooptransactie behorende 
bij de geselecteerde klant weergegeven. Met behulp van de bladerknoppen links onder het 
deelvenster Klant  kunt u alle eerder voor deze specifi eke klant geregistreerde verkoop-
transacties bekijken.

9.1.4. Verkooptransacties zoeken met behulp van zoekfi lter
Door in het detailvenster Verkopen in het zoekfi lter dat zich direct onder de werkbalk bevindt 
een maand en een jaartal te selecteren, worden in de rest van het detailvenster alleen nog maar 
die verkooptransacties weergegeven die in of na de betreffende maand zijn geregistreerd. Het 
gekozen fi lter wordt zowel toegepast op de transacties die worden weergegeven in de overzich-
ten aan de linkerkant van het venster als op de transacties per klant die worden weergegeven 
aan de rechterkant van het venster. 

9.1.5. Filteren met behulp van het verkooptransactie-overzicht 
In het verkooptransactie-overzicht aan de linkerkant van het detailvenster Verkopen zijn alle 
verkooptransacties opgenomen. Aan de linkerkant van dit overzicht ziet u drie tabs waarmee 
u de weergegeven transacties kunt fi lteren. Zo kunt u:

• alle transacties weergeven (tab Alle bestellingen);

• alleen transacties waarvoor nog handelingen moeten worden uitgevoerd weergeven (tab 
Nog behandelen);

• alleen transacties waarvoor nog geen factuur is opgesteld weergeven (tab Nog factureren);

Pas indien gewenst de breedte van het verkooptransactie-overzicht aan zodat meer of alle 
kolommen ervan zichtbaar zijn. U doet dit door de muisaanwijzer boven of onder de rij met 
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stippeltjes tussen het verkooptransactie-overzicht aan de linkerzijde van het venster en het 
informatieblad aan de rechterzijde van het venster te plaatsen. De muisaanwijzer verandert 
in een dubbele verticale streep met pijltjes. Klik op de linkermuisknop, houdt deze ingedrukt, 
verschuif de muis naar links of naar rechts om de breedte van het overzicht te wijzigen en laat 
de muisknop los. 

9.2 KASSARAPPORT

Om inzicht te krijgen in de kassatransacties in een bepaalde periode kunt u een  kassarapport 
opvragen. U doet dit door vanuit het hoofdvenster de menuopties Overzichten -> Kassarap-
port te selecteren. Selecteer vervolgens in het venster Selectie overzichtspecifi caties de periode 
waarop het rapport betrekking moet hebben en klik op de knop Overzicht in de rechterbene-
denhoek van het venster.

TIP: Wanneer u in het venster Selectie overzichtspecifi caties het vinkje uit het 
veld Periode verwijdert en vervolgens op de knop Overzicht klikt, worden in het 
kassarapport alle tot op heden geregistreerde kassaverkopen opgenomen.
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In het kassarapport worden de verkopen die in de geselecteerde periode hebben plaatsgevon-
den onderverdeeld naar type weergegeven: verkopen per artikelgroep en verkopen per beta-
lingsvorm. Per type wordt tevens een onderdeling gemaakt naar de verkopen per kassa (mits 
u meerdere kassa’s heeft vastgelegd). U kunt de weergave van het kassarapport indien gewenst 
aanpassen. Meer informatie over het aanpassen van de weergave vindt u in paragraaf 6.2.1. 

U kunt het  kassarapport afdrukken door op het pictogram  te klikken of door achtereen-
volgens de menuopties Bestand -> Afdrukken te selecteren. Het is ook mogelijk om het rap-
port te exporteren naar Excel door op het pictogram  te klikken of door achtereenvolgens 
de menuopties Bestand -> Exporteren naar MS Excel te selecteren. Zie hoofdstuk 10 voor meer 
informatie over het exporteren van gegevens uit Kassabeheer naar andere applicaties.
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10 GEGEVENS IMPORTEREN 
EN EXPORTEREN

In dit hoofdstuk wordt beschreven hoe u gegevens uit externe bestanden opneemt in Kas-
sabeheer en de in de applicatie opgenomen gegevens exporteert voor verdere verwerking in 
andere programma’s.

10.1 IMPORTEREN

Indien u beschikt over databasebestanden met klant- en/of artikelgegevens, dan kunt u zich 
veel werk besparen door deze in Kassabeheer te importeren. 

10.1.1 Import/update van artikelgegevens
In de onderstaande procedure wordt toegelicht hoe u artikelgegevens  vanuit externe bron-
nen in het programma importeert of synchroniseert. Door artikelgegevens te synchroniseren 
kunt u de gegevens binnen het programma up-to-date houden aan de hand van bijvoorbeeld 
prijslijsten van uw leveranciers.

1 Open het venster Artikelgegevens importeren/updaten via de menuopties Extra-
>Importeren->Import/update van artikelgegevens. De wizard Artikelgegevens importeren/
updaten wordt gestart.

2 Eerste stap van de wizard: Bestandsformaat. Selecteer het formaat van het bestand dat de 
gegevens bevat die u wilt importeren en klik op de knop Volgende.

3 Tweede stap van de wizard: Bestandsnaam. Klik op het pictogram  om het bestand dat 
de gegevens bevat die u wilt importeren te zoeken en te selecteren. Klik op de knop Vol-
gende.

4 Derde stap van de wizard: Datumformaat. Geef op basis van de eerste rij en de laatste rij 
aan, welke rijen in het bronbestand de artikelgegevens bevatten die u wilt importeren. 
Hiermee voorkomt u dat eventuele kolomkoppen als data worden behandeld en dat lege 
of ongewenste records worden geïmporteerd.

 Geef tevens aan welke instellingen er in het bronbestand worden gebruikt voor zaken als 
datums, tijden en getallen. Klik op de knop Volgende.

5 Vierde stap van de wizard: Bestandsvoorbeeld. Geef op het getoonde rekenblad voor iedere 
kolom aan of deze gegevens bevat die u wilt importeren in Kassabeheer. U doet dit door 
op het pijltje naast de letter in de kolomkop te klikken en te selecteren met welk kenmerk 
in Kassabeheer de data in de kolom overeenkomt. Indien een bepaalde kolom geen ge-
gevens bevat die overeenkomen met een artikelkenmerk in Kassabeheer laat u de letter 
boven de kolom staan. De data in de betreffende kolom wordt dan niet geïmporteerd.

 Klik op de knop Volgende.
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6 Vijfde stap van de wizard: Verwijzingen. In dit overzicht wordt samengevat welke kolom-
men (Bron) als basis zullen worden gebruikt voor het vullen van de artikelvelden in Kas-
sabeheer (Doel). Breng eventuele wijzigingen aan door op een bepaald bronveld te klikken 
en een andere kolom te kiezen.

 In de derde kolom geeft u aan welk veld (of combinatie van velden) de te importeren ar-
tikelen zowel in het bronbestand als in het doelbestand op unieke wijze identifi ceert. Over 
het algemeen zal dit het veld Artikelcode zijn. Dit zogenaamde sleutelveld is van belang 
omdat het de relatie tussen artikelen in het bronbestand en het doelbestand aangeeft en 
wordt gebruikt wanneer u updates tussen de bestanden wilt uitvoeren.

 Klik op de knop Volgende.

7 Zesde stap van de wizard: Datavoorbeeld. Controleer de te importeren data. Geef in de 
velden Laad als en Overslaan als met behulp van logische uitdrukkingen aan of bepaalde 
velden alleen geïmporteerd of juist niet geïmporteerd moeten worden als zij aan bepaalde 
voorwaarden voldoen. Klik op de knop kassa54.jpg) om het venster Expression builder te 
openen met behulp waarvan u deze logische uitdrukkingen kunt opstellen. Klik op de 
knop Volgende.

8  Zevende stap van de wizard: Importtype. Geef aan op welke manier de artikelgege-
vens geïmporteerd moeten worden. De acties Updaten, Toevoegen en updaten en Verwij-
deren (van overeenkomstige artikelen) kunnen alleen worden uitgevoerd indien er bij de 
vijfde stap van de wizard, Verwijzingen, een sleutelveld is geselecteerd.

9 Klik op de knop Import-/updatespecifi caties als u de zojuist gemaakte selecties in de wizard 
Artikelgegevens importeren/updaten wilt opslaan om deze een volgende keer weer te kun-
nen gebruiken. Klik op de knop Opslaan, controleer de inhoud van de velden en klik op 
de knop Accepteren. U keert terug naar het venster Importtype.

10 Klik op de knop Importeren om de artikelen op te nemen in Kassabeheer of bestaande 
gegevens te updaten.

10.1.2 Klanten importeren
In de onderstaande procedure wordt toegelicht hoe u klantgegevens  vanuit externe bronnen 
in Kassabeheer importeert. Voorwaarde hiervoor is dat het bestand waarin de te importeren 
klantgegevens zijn opgenomen, het formaat .csv of .txt heeft. Indien het bronbestand een 
ander formaat heeft, dient u het eerst naar dit formaat te exporteren of met deze extensies op 
te slaan (mits de toepassing waarin het bestand is gecreëerd dit toestaat).

1 Selecteer in het hoofdvenster in het menu achtereenvolgens de opties Extra -> Importeren 
-> Klanten importeren. Het venster Klanten importeren wordt geopend.

2 Klik op het pictogram  naast het veld Bron en zoek en selecteer het .csv- of .txt-bestand 
waarin de klantgegevens die u wilt importeren zijn opgeslagen. Klik op de knop Volgen-
de.

3 Geef aan met welk teken de kenmerken in het bronbestand van elkaar worden gescheiden 
en vanaf welke rij in het bronbestand de gegevens staan die u wilt importeren (dit is vaak 
rij 2, omdat rij 1 meestal een omschrijving van de data in de rest van de kolom bevat).
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4 Controleer in het deelvenster Voorbeeld of de gegevens uit het bronbestand op basis van 
het geselecteerde scheidingsteken juist worden weergegeven.

5 Het deelvenster Wijze van importeren bestaat uit 5 tabbladen die tezamen alle klantken-
merken bevatten die in Kassabeheer kunnen worden geregistreerd. Klik op de pijltjes naast 
ieder (relevant) kenmerk om aan te geven welke kolom in het deelvenster Voorbeeld de 
gegevens betreffende dat kenmerk bevat. Controleer goed of u op alle tabbladen alle (rele-
vante) kenmerken heeft geïdentifi ceerd.

6 Mogelijk bevat het bronbestand één of meerdere klantkenmerken die u als standaard cri-
terium in Kassabeheer wilt opnemen. Dit kunt u aangeven in het deelvenster Criteria.

 Klik in dit deelvenster op de knop Nieuw  en klik vervolgens op het pijltje naast het 
veld Kolom om de kolom te selecteren die het nieuw op te nemen standaard criterium 
bevat. Controleer de naam van het criterium in het veld Criterium en pas deze eventueel 
aan. Klik op het pijltje in het veld Toekennen om de waarde te selecteren die een veld in de 
criteriumkolom moet hebben om het nieuwe criterium in Kassabeheer aan een klant toe 
te kennen.

7 Controleer of alle informatie in het venster goed is ingevuld en klik op Importeren om de 
nieuwe klanten in Kassabeheer op te nemen.

10.1.3 Afbeeldingen importeren
Afbeeldingsbestanden die in Kassabeheer worden geïmporteerd, kunnen worden gebruikt als 
basis voor het invoeren van nieuwe artikelen. Daarbij worden de namen van de afbeeldings-
bestanden gebruikt als artikelomschrijvingen of als artikelcode. U kunt de afbeeldingen ook 
koppelen aan reeds bestaande artikelen. Volg de onderstaande stappen om afbeeldingsbestan-
den te importeren.

1 Zorg dat de afbeeldingen die u wilt importeren dusdanig in bestandsmappen zijn georga-
niseerd dat de afbeeldingen in een bepaalde map betrekking hebben op artikelen die be-
horen bij een specifi eke (sub)artikelgroep in Kassabeheer. Indien er voor de afbeeldingen 
die u wilt importeren nog geen passende (sub)artikelgroep aanwezig is maakt u deze eerst 
aan (zie paragraaf 5.1).

2 Selecteer in het hoofdvenster in het menu achtereenvolgens de opties Extra -> Importeren 
-> Beelden importeren. Het venster Afbeeldingen importeren wordt geopend.

3 Klik op het pictogram  naast het veld Bron en selecteer de map waarin de afbeeldings-
bestanden die u wilt importeren zijn opgeslagen.

4 Selecteer in het veld Doel de (sub)artikelgroep waarin de afbeeldingen moeten worden 
opgenomen.

5 Geef de maximale afmeting in pixels van de afbeeldingen aan. Als u bijvoorbeeld 200 op-
geeft, zal een afbeelding proportioneel geschaald worden binnen een kader van 200 bij 200 
pixels. Als u niet wilt dat de afbeeldingen geschaald worden, kunt u de optie Maximale jpeg 
afmetingen uitschakelen.

6 Schakel de optie Koppelen aan artikelen in als u de afbeeldingen wilt koppelen aan arti-
kelen die reeds in Kassabeheer zijn opgenomen en geef aan of de bestandsnamen van de 
afbeeldingen overeenkomen met de artikelcode of de omschrijving van deze artikelen.
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 Als u bijvoorbeeld Artikelcode kiest, zullen de afbeeldingen gekoppeld worden aan de arti-
kelen waarvan de artikelcodes overeenkomen met de namen van de afbeeldingbestanden 
(er wordt hierbij geen rekening gehouden met hoofdletters of kleine letters).

7 Schakel de optie Maak nieuw artikel indien nog niet aanwezig in als u wilt dat er een nieuw 
artikel aangemaakt wordt voor afbeeldingbestanden die op basis van hun naam niet ge-
koppeld kunnen worden aan een artikel dat in Kassabeheer is opgenomen.

8 Klik op de knop Importeren.

Vergeet niet om in het detailvenster Artikelen de overige artikelgegevens van eventueel nieuw 
aangemaakte artikelen aan te vullen. 

10.2 EXPORTEREN

U kunt een verscheidenheid aan gegevens vanuit Kassabeheer exporteren, voor verdere ver-
werking in andere applicaties.

10.2.1 Artikelgegevens exporteren
U kunt artikelgegevens  exporteren  naar een kommagescheiden tekstbestand met de extensie 
.csv. Het betreft hier de volgende informatie:

• Naam

• Maat

• Specifi catie

• Artikelcode

• Prijs

• BTW

• Inkoopprijs

U kunt dit bestand vervolgens openen in een programma als Microsoft Excel of importeren 
in een andere Kassabeheer catalogus. Volg de onderstaande stappen om artikelgegevens te 
exporteren.

1 Selecteer in het hoofdvenster in het menu achtereenvolgens de opties Extra->Exporteren-
>Artikelgegevens exporteren om het dialoogvenster Artikelgegevens exporteren te openen.

2 Klik op de knop rechts van het tekstvak Doel. Selecteer de locatie waar u het exportbestand 
wilt opslaan, voer een bestandsnaam in en klik op de knop Openen.

3 Klik op de knop Exporteren. 
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10.2.2 Overige gegevens exporteren
In paragraaf 4.4 wordt aangegeven hoe u de op de informatiebladen weergegeven informatie 
kunt aanpassen door kolommen toe te voegen, te verplaatsen, te verwijderen en/of te groe-
peren op één of meerdere kolommen. U kunt deze voorziening als volgt ook gebruiken om 
de weergegeven informatie (al dan niet gegroepeerd) naar een Excel of HTML bestand te 
exporteren.   

1 Open het detailvenster dat het informatieblad bevat met de gegevens die u wilt exporte-
ren.

2 Pas de kolomindeling zodanig aan dat het informatieblad de gewenste informatie bevat en 
op de gewenste manier is ingedeeld. 

3 Plaats de muisaanwijzer boven de kolomkoppen en klik op de rechtermuisknop. 

4 Selecteer, afhankelijk van het type bestand waarnaar u de gegevens wilt exporteren, de 
optie Exporteren naar Excel of Exporteren naar HTML. Het resultaat is direct zichtbaar in 
de relevante toepassing en kan via de menuopties Bestand -> Opslaan als op de gewenste 
locatie en onder de gewenste naam worden opgeslagen.
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11 GEGEVENSONDERHOUD
In de loop der tijd zal de hoeveelheid in Kassabeheer opgeslagen gegevens toenemen. Om er 
zeker van te zijn van alle gegevens kloppen en de applicatie vlekkeloos blijft functioneren is 
het noodzakelijk om af en toe onderhoudsactiviteiten uit te voeren. 

11.1 DATABASEBESTANDEN CHECKEN

Een groot deel van de gegevens die in het programma zijn opgenomen, worden in database-
bestanden opgeslagen. Deze bestanden kunnen “vervuild” of zelfs beschadigd raken. Om dit 
te verhelpen en te voorkomen dienen de bestanden regelmatig als volgt gecontroleerd (ge-
checkt) te worden. 

1 Selecteer in het hoofdvenster in het menu achtereenvolgens Extra -> Databasebestanden 
checken.

2 Geef aan of u een bepaalde catalogus en/of de algemene programmabestanden wilt con-
troleren. Selecteer, indien u de optie Catalogus heeft geselecteerd, de catalogus die u wilt 
controleren.

3 Geef aan of u beschadigde bestanden wilt laten herstellen. Het is raadzaam om deze optie 
altijd aangevinkt te laten.

4 Geef aan of u de bestanden compacter wilt maken. Deze optie dient regelmatig uitgevoerd 
te worden, maar kan bij grote catalogi veel tijd in beslag nemen.

5 Geef aan of u wilt dat alle handelingen die plaatsvinden en meldingen die getoond worden 
tijdens de controle, in een logbestand moeten worden opgeslagen zodat u deze later kunt 
raadplegen.

6 Geef in het veld Opgemaakte teksten comprimeren aan of u, om opslagruimte te besparen, 
de teksten die u als beschrijving bij de artikelen hebt opgenomen wilt comprimeren. Dit 
zal geen of slechts een minimaal effect hebben op het uiterlijk van de teksten in de appli-
catie.

7 Geef aan of u wilt dat tijdens het controleproces ook de artikelgroepenstructuur wordt 
nagekeken. Dit houdt in dat mogelijk opgetreden beschadigingen van koppelingen tussen 
artikelen en artikelgroepen automatisch hersteld worden. 

8 Klik op de knop Checken. 

 Als er tijdens het checken (tijdelijke) fouten worden gevonden in de bestanden, verschijnt 
boven in het venster een nieuw tabblad. Op dit tabblad worden de fouten getoond en 
wordt gemeld of deze verholpen zijn. Als er geen fouten zijn gevonden verdwijnt dit tab-
blad automatisch weer.

9 Klik op de knop Sluiten om het venster Databasebestanden checken te sluiten.
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11.2 RESERVEKOPIEËN

U kunt van uw catalogus reservekopieën   maken. U kunt deze functie voor meerdere doelein-
den gebruiken, zoals: 

• het herstellen van de catalogus als daarin een onherstelbare fout is opgetreden;

• het overzetten van de catalogus naar andere computers;

• het opzetten van een nieuwe catalogus op basis van de gegevens van een bestaande catalo-
gus.

1 Open de catalogus waarvan u een reservekopie wilt maken. 

2 Selecteer in het hoofdvenster in het menu de opties Bestand->Reservekopieën->Maken. 

3 Geef de gewenste locatie en naam van de reservekopie op en klik op de knop Opslaan. 

U kunt reservekopieën terugzetten via het menu Bestand->Reservekopieën->Terugzetten.

11.3 UPDATE VIA HET INTERNET

Door op regelmatige basis gebruik te maken van de mogelijkheid om eventuele updates van 
Kassabeheer via het Internet op te halen en te installeren, bent u ervan verzekerd dat u altijd 
over de laatste versie van het programma en daarmee de nieuwste functionaliteit beschikt. 
Volg de onderstaande stappen om na te gaan of er een update beschikbaar is en eventueel 
beschikbare updates automatisch op te halen en te installeren.

1 Zorg dat uw computer verbinding heeft met Internet.

2 Selecteer in het hoofdvenster achtereenvolgens de menuopties Help -> Update via Inter-
net.

 De applicatie Kassabeheer wordt gesloten en de applicatie I-Update wordt geopend.

3 Klik op de knop Update om te controleren of er updates beschikbaar zijn en volg de in-
structies om eventuele updates automatisch op te halen en te installeren en Kassabeheer 
weer te starten.
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BIJLAGE I 
OVERZICHT INVOEGVELDEN
Het onderstaande overzicht geeft aan welke velden er beschikbaar zijn om in aangepaste ver-
sies van handeldocumenten en/of artikellabels op te nemen en wat de betekenis van ieder 
veld is. 

VELDEN VOOR VERKOOPDOCUMENTEN

Klantvelden Toelichting

\fact:CustCompanyname\ Bedrijfsnaam

\fact:CustCatchname\ Trefwoord

\fact:CustBarcode\ Barcode

\fact:CustVatnmber\ BTW nummer

\fact:CustName\ Contactpersoon

\fact:CustSalutationName\ Combinatie tussenvoegsel, achternaam en achter-
voegsel aan contactpersoon waarbij de eerste letter 
automatisch een hoofdletter is

\fact:CustStreetNumber\ Straat en nummer

\fact:CustZipcode\ Postcode

\fact:CustTown\ Plaats

\fact:CustCountry\ Land

\fact:CustPhone\ Telefoon

\fact:CustMobilephone\ Mobiele telefoon

\fact:CustFax\ Fax

\fact:CustEmail\ E-mail

\fact:CustBankacount\ Bankrekeningnummer

\fact:CustBirthday\ Geboortedatum contactpersoon

\fact:CustDelivName\ Naam (afl everadres)

\fact:CustDelivStreetNumber\ Straat en nummer (afl everadres)

\fact:CustDelivZipcode\ Postcode (afl everadres)

\fact:CustDelivTown\ Plaats (afl everadres)

\fact:CustDelivCountry\ Land (afl everadres)

\fact:CustDelivPhone\ Telefoon (afl everadres)
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Klantvelden Toelichting

\fact:CustDelivMobilephone\ Mobiele telefoon (afl everadres)

\fact:CustDelivFax\ Fax (afl everadres)

\fact:CustBeginning\ Aanhef voor briefregels. bijv.: Geachte heer Jansen.

\fact:CustAddressBeginning\ Aanhef voor adresvelden. bijv.: T.a.v. De heer 
Jansen.

\fact:CustDebtorNumber\ Debiteurnummer

Verkoopvelden Toelichting

\fact:InvDate\ Document of factuurdatum

\fact:InvNumber\ Document of factuurnummer

\fact:InvReferenceorder\ Referentienummer van verkoophandeling

\fact:InvProjectname\ Projectnaam

\fact:InvOrdercode\ Verkoopcode

\fact:InvNotes\ Aantekeningen

\fact:InvSubtotalamountexvat\ Subtotaal excl. BTW

\fact:InvSubtotalamountincvat\ Subtotaal incl. BTW

\fact:InvSubtotExdiscExvat\ Subtotaal exclusief BTW met aftrek van korting

\fact:InvSubtotExdiscIncvat\ Subtotaal inclusief BTW met aftrek van korting

\fact:InvTermofpayment\ Betaaltermijn

\fact:InvTermofpaymentLastday\ Uiterste betaaldatum

\fact:InvTotalamountexvat\ Totaal excl. BTW

\fact:InvTotalamountincvat\ Totaal incl. BTW

\fact:InvTotalamountcur2exvat\ Totaal excl. BTW in tweede valuta

\fact:InvTotalamountcur2incvat\ Totaal incl. BTW in tweede valuta

\fact:InvTotalreductionamountex\ Totaal kortingsbedrag excl. BTW

\fact:InvTotalreductionamountin\ Totaal kortingsbedrag incl. BTW

\fact:InvSupplyConditions\ Leveringsvoorwaarden

\fact:InvDeliveryAddress\ Afl everadres

\fact:InvFooter\ Voettekst

\fact:Discount\ Boolean waarde: geeft aan of er een korting is 
toegepast

\fact:VAT\ Boolean waarde: geeft aan of er BTW bedragen 
zijn
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Verkoopregelvelden Toelichting

\factlines:Pos\ Positie

\factlines:Number\ Aantal artikelen

\factlines:Priceexvat\ Prijs per stuk exclusief BTW

\factlines:Priceincvat\ Prijs per stuk inclusief BTW

\factlines:Amountexvat\ Bedrag exclusief BTW

\factlines:Amountincvat\ Bedrag inclusief BTW

\factlines:AmountExdiscExvat\ Bedrag exclusief BTW met aftrek van de korting

\factlines:AmountExdiscIncvat\ Bedrag inclusief BTW met aftrek van de korting

\factlines:Name\ Artikelomschrijving

\factlines:Measure\ Maat/eenheid

\factlines:Articlecode\ Artikelcode

\factlines:Articlecode2\ Artikelcode 2

\factlines:DiscountPerc\ Kortingspercentage

\factlines:Barcode\ Barcode

\factlines:Location\ Locatie

\factlines:Stock\ Technische voorraad

\factlines:Specifi cation\ Artikelspecifi catie

\frtf(factlines:Shortdescription)\ Korte beschrijving artikel

\frtf(factlines:Longdescription)\ Lange beschrijving artikel

\factlines:Weight\ Artikelgewicht

\factlines:Transportprice\ Basistransportprijs artikel

\factlines:Extraline\ Extra tekstregel voor factuurregel

\factlines:ExtralineNotEmpty\ Boolean waarde: geeft aan of de extraline gevuld is

\factlines:Deliverydate\ Leverdatum

\factlines:Projectline\ Boolean waarde: geeft aan of het een projectregel 
betreft

BTW-velden Toelichting

\factvat:Percentage\ BTW-percentage

\factvat:Name\ BTW-omschrijving

\factvat:Amount\ BTW-bedrag
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Velden ingelogde gebruiker Toelichting 

\user:UserName\ Naam

\user:UserInitials\ Initialen

\user:UserStreetNumber\ Straatnaam en huisnummer

\user:UserZipcode\ Postcode

\user:UserTown\ Stad

\user:UserCountry\ Land

\user:UserPhone\ Telefoonnummer

\user:UserJob\ Functie

Structuur
Een eenvoudig verkoopdocument kan er als volgt uit zien:

01- \fact:CustCompanyname\

02- \fact:InvDate\

03-

04- \scan(factlines)\

05- \factlines:Name\

06- \endscan\

07-

08- \fact:InvSubtotalamountexvat\

09-

10- \scan(factvat),noeof\

11- \factvat:Percentage\

12- \endscan\

13-

14- \fact:InvTotalamountincvat\

Verklaring

01- Bedrijfsnaam klant

02- Document datum

03-

04- Begin van de factuurregel-weergave. Alle tekst tussen \scan(..)\ en

\endscan\ wordt zo vaak herhaald als dat er factuurregels zijn.

05- Naam van het artikel dat in de factuurregel is opgenomen

06- Einde van de weergave van de factuurregels

07-
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08- Subtotaal exclusief BTW

09-

10- Begin van de btwregel-weergave. Alle tekst tussen \scan(..)\ en

\endscan\ wordt zo vaak herhaald als dat er btwregels zijn.

11- BTW percentage

12- Einde van de weergave van de btwregels

13-

14- Totaal bedrag inclusief BTW

VELDEN VOOR ARTIKELLABELS

Artikellabelvelden Toelichting

ArtArticlecode Artikelcode

ArtArticlecode2 Artikelcode 2

ArtBarcode Barcode

ArtLocation Locatie

ArtLongdescription Lange beschrijving

ArtMeasure Maat/eenheid

ArtName Omschrijving

ArtPriceexvat Prijs excl. BTW

ArtPriceincvat Prijs incl. BTW

ArtShortdescription Korte beschrijving

ArtSpecifi cation Specifi catie
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Algemeen
Een onbeperkt aantal catalogi √ √ √ √ √

Geintegreerde backup/reservekopie functionali-
teit voor uw catalogi

√ √ √ √ √

Eigen BTW tarieven instellen √ √ √ √ √

Gratis updates (binnen dezelfde versie reeks) via 
Internet

√ √ √ √ √ √

Artikelen
Een onbeperkt aantal artikelen √ √ √ √ √

Artikelen overzichtelijk bijhouden in groepen tot 
3 niveaus diep

√ √ √ √ √

Afbeeldingen aan artikelen toevoegen √ √ √ √ √

Opties bij artikelen √ √ √ √ √

Mogelijkheid om klant verplicht een tekst in te la-
ten vullen bij het bestellen van artikelen. Dit voor 
bijvoorbeeld bedrukkingen of graveringen

√ √ √

Kortingschema's op artikelen √ √ √

Kortingen per klant √

Kortingen per artikel √

Meerprijzen bij kleine bestellingen √

Verkoop- en inkoopprijzen instellen √ √ √

Verkoopprijzen automatisch laten berkenen o.a. 
op basis van inkoopprijzen

√ √ √

Verzendkosten instellen per gewicht of aantal 
artikelen

√ √ √

Barcodes aan artikelen toekennen √ √

OVERZICHT PRODUCTEN
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Intrastat gegevens aan artikelen toekennen √

Eigen criteria aan artikelen koppelen √

Klanten
Een onbeperkt aantal klanten beheren √ √ √ √ √

Uitgaande e-mail contact per klant bijhouden √

Briefwisseling per klant bijhouden √

Telefoongesprekken archiveren √

Verstuurde documenten per klant bijhouden 
(inclusief handelsdocumenten)

√

Criteria aan klanten toekennen √

Vrije velden √

Kortingsafspraken √

Afwijkende verkoopdocumenten instellen √

Leveranciers
Een onbeperkt aantal leveranciers beheren √ √ √ √ √

Werknemers
Een onbeperkt aantal werknemers beheren √ √ √ √ √

Inlogrechten per werknemer bepalen √ √ √

Verkopen
Algemeen
Offertes √ √

Bestellingen / Verkopen √ √ √ √
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Verkoopdocumenten
Offertes afdrukken √ √

Bestelbonnen/orderbevestigingen afdrukken √ √ √

Lijsten van bestelling (picklijsten) afdrukken √

Afl everingsbonnen afdrukken √

Deelleveringen √

Facturen afdrukken √ √ √ √

Deelfacturen √

Facturen met aangehechte acceptgiro of over-
schrijvingsformulier afdrukken 

√

Automatisch factuurherinneringen genereren √ √

Overzicht van achterstallinge betalingen √ √

Opmaak documenten is volledig aan te passen √ √ √ √ √

Overige
Internetbankieren/Netbanking gegevens inlezen 
zodat de betaling van bestelling automatisch 
nagekeken kan worden

√

Inkooporder aanmaken van artikelen opgeno-
men in een verkooporder

√

Gearchiveerde documenten per verkoop raad-
plegen

√

Inkopen
Algemeen
Offertes √

Bestellingen √
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Inkoopdocumenten
Offertes afdrukken √

Bestellingen afdrukken √

Orderbevestigingen afdrukken √

Lijsten van bestelling afdrukken √

Opmaak documenten is volledig aan te passen √

Overige
Inkomende order inboeken √

Gearchiveerde documenten per inkoop raadple-
gen

√

Voorraadbeheer
Automatische voorraad op- en afboekingen bij 
inkopen en verkopen. Zowel technische als com-
merciele voorraad.

√ √ √ √ √

Voorraad aantallen zichtbaar bij artikelen √ √ √ √ √

Overzicht van voorraden van alle artikelen √

Besteladvies met mogelijkheid om automatisch 
inkooporders aan te maken

√

Waarde van de voorraad berekenen op basis 
van inkoop- en verkoopprijs

√

Webwinkel
Algemeen
Uw webwinkel in verschillende talen (Neder-
lands, Duits, Frans, Engels, Spaans, Portugees, 
Italiaans, Kroatisch en Estisch)

√ √
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Handige zoekfunctie in uw webwinkel voor uw 
klanten

√ √

Voorraad kan online bijgehouden worden (klan-
ten kunnen maximaal het aantal beschikbare 
artikelen bestellen) (PHP vereist) 

√ √

De webwinkel werkt met het bekende winkel-
mandje-systeem

√ √

Layout
400 standaard layouts/templates √ √

Layouts kunnen met externe HTML-programma's 
aangepast worden 

√ √

Betalingen
Ondersteuning voor de meeste veilige beta-
lingssystemen (iDeal, Visa, Bancontact/Mister 
Cash, Mastercard, American Express,...). Dit via 
verschillende Payement Service Providers.

√ √

Verkopen
Bestellingen automatisch verwerken en factureren √ √

Klanten ontvangen automatisch een bestelbeves-
tiging

√ √

Promotie
Crossmarketing: stel artikelen voor die aansluiten 
bij de artikelen waar de klant interesse voor toont

√ √

Kortingen op totale bestelling √ √

Kortingsbonnen/-coupons (PHP vereist) √ √
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Publicatie
Publicatievoorbeeld vooraf √ √

Gedeeltelijke publicatie: bij kleine aanpassingen 
kunnen alleen de betreffende pagina's gepubli-
ceerd worden

√ √

Zoekmachine optimalisatie
Layouts/templates zijn standaard geoptimaliseerd 
voor indexering door zoekmachines

√ √

Bij publicatie wordt automatisch een Sitemap 
aangemaakt voor Google

√ √

Optimalisatie mogelijkheid door de pagina's bin-
nen de webwinkel een zoekmachine vriendelijke 
naam te geven (opname van sleutelwoorden in 
pagina naam)

√ √

Statische pagina's en paginanamen √ √

Instelbare metatags en metatag-inhoud √ √

Extra
Automatisch spiderbestand genereren voor prijs-
vergelijkingsites

√

Taken ("Todo"-lijst)
Takenlijst per klant √

Takenlijst per werknemer √

Prioriteit van taken instellen √

Taaktypes op maat instellen √

Taakstatus bijhouden (incl. timing) √

Exporteren naar Pocket PC √
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Agenda's
Agenda's van verschillende gebruikers vergelijken √

Afspraken boeken voor andere gebruikers √

Kleurenschema's per soort afspraak √

Dag-, week-, werkweek-, maand-, jaar- en plan-
weergave

√

Persoonlijke afspraken verbergen √

Terugkerende afspraken boeken √

Automatische herinneringen van afspraken √

Klant aan een afspraak toevoegen √

Synchronisatie met Microsoft Outlook™ √

Exporteren naar Pocket PC √

Mailings
Persoonsgegevens automatisch invullen voor (e)
mailings

√

Persoonlijke direct mailings per brief versturen √

Persoonlijke direct mailings per e-mail versturen √

Nieuwsbrief in html versturen en opmaken √

Labeling en etikettering
Adreslabels en -etiketten automatisch opmaken 
en afdrukken

√

Artikellabels en -etiketten automatisch opmaken 
en afdrukken

√
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Kassa
Kassa handelingen snel en eenvoudig verrichten √

Ondersteuning van barcodescanners √

Ondersteuning van bon printers (met Windows 
drivers)

√

Ondersteuning van klantendisplays √

Geschikt voor gebruik met touchscreens √

Artikelen zoeken op barcode (o.a. met scanners) √

Artikelen zoeken op artikelomschrijving en arti-
kelcode

√

Opmaak van de bon is volledig aan te passen √

Instelbare betaalmogelijkheden (contant, pin, 
tegoedbin, creditcard,...)

√

Bij afrekenen bon of factuur afdrukken √

Bon annoniem of op naam √

Foto van het artikel is oproepbaar in het kassa 
venster, voor informatieve doeleinden

√

Overzichten
Statistieken van verkopen (omzetuitsplitsing) √ √ √

Bestelhistorie per klant √

Voorraadoverzichten (incl. totale waarde) √

BTW-listing √

Intrastat rapport √

Af te dragen BTW √

Te leveren bestellingen √

Kassa (dag) overzichten √
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Importeren
Artikelgegevens importeren √ √ √ √ √

Klantgegevens importeren √ √

Leveranciersgegevens importeren √

Exporteren
Boekhouding

Boekingen (facturen) exporteren naar boekhoud-
pakketten in csv formaat

√ √

Extra
Periodeafsluiting per kwartaal of per jaar (instel-
bare periodes) 

√ √

Centrale bedrijfsbibliotheek voor documenten √

Bestanden laten checken, om te comprimeren en 
eventuele beschadigingen automatisch te laten 
herstellen

√ √ √ √ √

Multi-user
Modules, binnen een Windows netwerk, met 
meerdere mensen tegelijk gebruiken

√ √

Wachtwoord instellen per gebruiker √ √

Met maximaal 5 gebruikers tegelijk aan een 
catalogus werken

√ √ (5)

Met maximaal 10 gebruikers tegelijk aan een 
catalogus werken

√ 
(10)
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