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Wat leuk dat je hebt besloten om te werken met iMUIS Online, het online 

boekhoudprogramma van MUIS Software. MUIS Software ontwikkelt administratieve 

software voor accountants en ondernemers. We zijn al 30 jaar actief op de 

Nederlandse markt en bedienen meer dan 15.000 klanten. Onze visie: ‘Ondernemers 

moeten vooral ondernemen en zo min mogelijk tijd besteden aan administratieve 

taken’.  

Om je op weg te helpen met het werken in iMUIS Online, bieden wij je deze 

handleiding aan. De handleiding zal regelmatig worden aangepast met de meest 

voorkomende activiteiten.  
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1. Een nieuwe debiteur invoeren 
 

Een belangrijk onderdeel van de administratie is het debiteurenbestand. Informatie 

over de debiteur hoef je eenmalig in te voeren. Hoe meer gegevens je bij de debiteur 

invoert, hoe meer informatie je kunt raadplegen uit je debiteurenadministratie. Het is 

daarom belangrijk om zo veel mogelijke relevante informatie te gebruiken.  

1) Kies Verkoop in de menubalk. 

 

 

 

2) Kies Tabellen en klik vervolgens op Debiteur 
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3) Klik op de knop [Nieuw] of toets [Ctrl+N]. 

 

 

4) Vul de gegevens van de debiteur zo compleet mogelijk in 
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5) Sla de ingevoerde gegevens op met de knop [Opslaan] of toets [Ctrl+S]. 

 

 

6) De nieuw ingevoerde debiteur kan nu gebruikt worden in de administratie. 
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2. Een nieuwe crediteur invoeren 

 

Een belangrijk onderdeel van uw administratie is je crediteurenbestand. Ook deze 

gegevens hoef je eenmalig in te voeren. Zorg ervoor dat je zoveel mogelijk relevante 

informatie van de crediteur invoert om een zo optimaal mogelijk crediteurenbestand 

te creëren.   

1) Kies Inkoop in de menubalk. 

 

                 

 

2) Kies Tabellen en klik vervolgens op Crediteur 
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3) Klik op de knop [Nieuw] 

 

 

4) Vul de gegevens van de crediteur zo compleet mogelijk in 
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5) Sla de ingevoerde gegevens op met de knop [Opslaan] of toets [Ctrl+S]. 

 

 

6) De nieuw ingevoerde crediteur kan nu gebruikt worden in de administratie. 
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3. Een nieuw artikel invoeren 
 

Je kunt artikelen aanmaken of aanpassen via [Verkoop, Artikel]. Hier leg je alle gegevens 

over de artikelen vast voor je administratie. Probeer zoveel mogelijk relevante gegevens vast 

te leggen en een zo optimale administratie te kunnen voeren.  

1) Kies Verkoop in de menubalk. 

 

 

2) Kies Tabellen en klik vervolgens op Artikel 
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3) Klik op de knop [Nieuw] of toets [Ctrl+N]. 

 

 

4) Vul de gegevens van het artikel zo compleet mogelijk in.  
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5) Sla de ingevoerde gegevens op met de knop [Opslaan] of toets [Ctrl+S]. 

 

 

6) Het nieuw ingevoerde artikel kan nu gebruikt worden in de administratie. 
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4. De voorraad van een artikel invoeren 
 

Je kunt op eenvoudige wijze je voorraad bijhouden en bestellingen plaatsen. Je beschikt 

over een actueel overzicht van de voorraad, terwijl de financiële administratie altijd direct 

bijgewerkt is. 

1) Kies Verkoop in de menubalk. 

 

 

 

2) Klik op Voorraad op- en afboeken 
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3) Selecteer het artikel waarvan de voorraad wordt ingevoerd. 

Gebruik de zoekoptie, de navigatie knoppen of de pijltjestoetsen op je toetsenbord. 

 

4) Vul het aantal in dat op voorraad komt. 

Verlaat de regel of toets [Ctrl+S] om de wijziging op te slaan. 
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5) iMUIS Online toont direct de bijgewerkte voorraad. 

 

6) De voorraad van het artikel is nu beschikbaar in de administratie. 
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5. Een inkooporder invoeren 
 

Je kunt een inkooporder invoeren via [Inkoop – Inkooporders invoeren]. Vanuit een 

besteladvies kun je na accordering de inkooporders aanmaken. Vanuit dit besteladvies 

zijn wijzigingen eenvoudig door te voeren zoals aantallen en prijs. Maar uiteraard kun je 

ook inkooporders aanmaken zonder gebruik te maken van het besteladvies. Per 

ordersoort maak je voorkeursinstellingen. Zo kun je van te voren een betalingsconditie 

(kredietbeperking, betalingskorting, orderkosten), leveringsconditie en de 

grootboekrekening inkoopvrachtkosten vastleggen. Tijdens het invoeren van de 

inkooporder kun je uiteraard altijd de voorraad raadplegen. 

 

1) Kies Inkoop in de menubalk. 

 

                 

 

2) Klik op Inkooporders invoeren 
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3) Kies de crediteur van de inkooporder. 

Klik op […] of toets [F4] in het veld Crediteur. 

 

 

4) Gebruik de zoekfunctie, de navigatieknoppen of het toetsenbord om de crediteur te 

selecteren. 

Dubbelklik op de crediteur of klik op [OK] om de crediteur in te voeren. 
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5) De gegevens van de crediteur worden ingevoerd in de orderkop. 

Klik op [Opslaan] om artikelen in de inkooporder in te voeren. 
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6) Klik op [...] of toets [F4] om de lijst met artikelen te tonen. 
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7) Gebruik de zoekfunctie, de navigatieknoppen of het toetsenbord om het artikel te 

selecteren. 

Dubbelklik op het artikel of klik op [OK] om het artikel in te voeren. 

 

 

 

8) Wijzig eventueel het aantal, prijs en andere gegevens in de inkooporderregel. 

Klik op [Opslaan] of toets [Ctrl+S] om de inkooporderregel op te slaan.  
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9) De inkooporderregel is opgeslagen. 

a. Voer nog een inkooporderregel in, of 

b. Begin een nieuwe inkooporder, of 

c. Raadpleeg de gegevens van de inkooporderregel, of 

d. Maak een document (bestelopdracht) van de inkooporder 

 

 

 

 

 

 

 

a.  

b. 

c. 

d. 
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6. Een verkooporder invoeren 
 

Met iMUIS Online kun je eenvoudig en snel je verkooporders invoeren.   

1) Kies Verkoop in de menubalk. 

 

 

 

2) Klik in het menu  op Verkooporders invoeren 
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3) Kies de debiteur van de verkooporder. 

Klik op […] of toets [F4] in het veld Debiteur.  

 

4) Gebruik de zoekfunctie, de navigatieknoppen of het toetsenbord om de debiteur te 

selecteren. 

Dubbelklik op de debiteur of klik op [OK] om de debiteur in te voeren. 
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5) De gegevens van de debiteur worden ingevoerd in de orderkop. 

Klik op [Opslaan] om artikelen in de order in te voeren. 

  

6) Klik op [...] of toets [F4] om de lijst met artikelen te tonen. 
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7) Gebruik de zoekfunctie, de navigatieknoppen of het toetsenbord om het artikel te 

selecteren. 

Dubbelklik op het artikel of klik op [OK] om het artikel in te voeren. 

 

 

 

8) Wijzig eventueel het aantal, prijs en andere gegevens in de orderregel. 

Klik op [Opslaan] of toets [Ctrl+S] om de orderregel op te slaan.  
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9) De verkooporderregel is opgeslagen. 

a. Voer nog een orderregel in, of 

b. Begin een nieuwe order, of 

c. Raadpleeg de gegevens van de orderregel, of 

d. Maak een document (orderbevestiging, factuur) van de order 

 

 

 

 

 

 

 

b.  

b. 

c. 

d. 
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7. Het factureren van een (eerder  ingevoerde) verkooporder 
 

Met iMUIS Online kun je eenvoudig en snel je verkooporders invoeren. Van het invoeren van 

een verkooporder tot het aanmaken van de factuur blijf je op één scherm. Je kunt op ieder 

gewenst moment een orderbevestiging, verzendbon of een (pro-forma)factuur op je scherm 

bekijken, e-mailen en/of printen.  Let op: het factureren van een order kan in iMUIS Online 

niet ongedaan gemaakt worden. Druk eventueel eerst een orderbevestiging en/of een pro-

forma factuur af. 

 

1) Kies Verkoop in de menubalk. 

 

 

 

2) Klik in het menu  op Verkooporders invoeren 
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3) Kies de verkooporder die gefactureerd gaat worden. 

Klik op [Zoek order] (of klik op de linkerknop naast het ordernummer). 

 

 

4) Gebruik de zoekfunctie, de navigatieknoppen of het toetsenbord om de order te 

selecteren. 

Dubbelklik op de order of klik op [OK] om de order te openen. 
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5) Klik op [Afdrukken of e-mailen] of toets [Ctrl+F] 

 

6) Controleer de periode, jaar en factuurdatum. 

Klik op [Afdrukken factuur] of toets [Ctrl+S] om de order te factureren.  
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7) De factuur wordt geopend als pdf-document in de internet-browser of in een pdf-

programma op je computer. Gebruik de print opties van het scherm waarin de 

pdfwordt weergegeven. 

In dit voorbeeld: klik op de printknop van de Google Chrome pdf-weergave. 
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8) De print preview van Google Chrome wordt getoond met de factuur. 

Klik op [Afdrukken] om de factuur naar de printer te sturen. 

 

 

9) De factuur is automatisch geboekt in de financiële administratie. 

Ga in het boekingsprogramma naar de jaar en periode van factureren om de 

bijbehorende boekingen te raadplegen. 
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8. Een goederenontvangst inboeken 
 

Goederenontvangsten zijn eenvoudig in te boeken. Extra ontvangsten die niet waren 
besteld kunt u alsnog inboeken. Je ziet altijd direct waar bestelde en te leveren goederen 
zich bevinden. 

 

1) Kies Inkoop in de menubalk. 

 

                 

 

2) Klik op Goederenontvangst inboeken 
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3) Kies de crediteur waarvan er goederen ontvangen worden. 

Klik op […] of toets [F4] in het veld Crediteur. 

 

 

4) Vink de optie “Toon alleen crediteuren met openstaande inkooporders” aan. 

Gebruik de zoekfunctie, de navigatieknoppen of het toetsenbord om de crediteur te 

selecteren. 

Dubbelklik op de crediteur of klik op [OK] om de crediteur in te voeren. 
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5) De gegevens van de crediteur worden getoond in de kop van het scherm. 

Bij de crediteur bestelde artikelen worden getoond in het midden van het scherm. 

Vul het ontvangen aantal in. 

 

 

6) Nadat de ontvangen aantallen ingevuld zijn kan de ontvangst doorgeboekt worden. 

Klik op [Goederenontvangst doorboeken] of toets [F9]. 
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7) Melding over goederenontvangst wordt getoond. 

Klik op [Sluiten] om verder te gaan. 

 

 

 

8) Voer een crediteur in om de volgende goederenontvangst in te voeren, of 

Klik op [Sluiten] om Goederenontvangst inboeken af te sluiten. 
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9. Sneltoetsen iMUIS Online 
Sneltoets Functie 

F1 Open de helppagina van iMUIS Online 

F4 Roep een keuzevenster op met gegevens uit de administratie 

F5 Huidige scherm verversen 

TAB Naar de volgende optie/het volgende veld gaan 

SHIFT + TAB Naar de vorige optie/het vorige veld gaan 

ESC  Sluit dialoogvenster 

 De huidige taak annuleren 

SPATIEBALK Selectievakje in- of uitschakelen 

ENTER  De opdracht voor de actieve optie uitvoeren 

 Ga naar het volgende veld 

Pijltoetsen  De cursor in de gewenste richting verplaatsen 

 Een keuzerondje selecteren 

HOME Ga naar de eerste pagina 

PageUp Ga naar de volgende pagina 

PageDown Ga naar de vorige pagina 

END Ga naar de laatste pagina 

ALT + H Ga naar het dashboard 

ALT + F4 Sluit het programma 

CTRL + PageUp Ga naar het volgende tabblad 

CTRL + PageDown Ga naar het vorige tabblad 

CTRL + X Geselecteerde tekst knippen 

CRTL + C Geselecteerde tekst kopieren 

CTRL + V Tekst plakken 

CTRL + Z Ongedaan maken 

CTRL + N Een nieuw item aanmaken 

CTRL + D Een regel of item verwijderen 

CTRL + S Gegevens opslaan 

SHIT + Pijltoetsen Tekst selecteren 

Boeken financieel  

SHIT + ENTER Boekingsregel afmaken en opslaan 

ALT + G Grootboekrekening selecteren 

ALT + D Een debiteur selecteren 

ALT + C Een crediteur selecteren 

ALT + P Naar het veld Periode gaan 

ALT + J Naar het veld Jaar gaan 

ALT + R Overzicht van alle boekingen op grootboekrekening tonen 

ALT + T Overzicht van alle boekingen op tegenrekening tonen 

CTRL + N Nieuwe boekingsregel beginnen  

CTRL + D Geselecteerde boekingsregel verwijderen 

F3 Geselecteerde regel opheffen 

F4 Roep een keuzevenster op uit administratie 

F7 Herhaal het veld van de vorige regel 

F12  Facturen splitsen naar kosten- of omzetrekeningen 

 Facturen splitsen naar btw hoog, btw laag of btw nul 
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