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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 iIMUIS 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.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren @ Spitsfactuur

2) Kies Tabellen en Klik vervolgens op Debiteur

Financieel Relatiebeheer Inkoop Uren  Spitsfactuur

Offertes invoeren

Verkoopordess invoeren Debiteur prijs- [ kortingafspraken

Verkoop contracten Prospect

Voorraad op- en afboeken il

Ariikel samenstellingen Artikelgroep

Magenio webshop =

Kassa koppeling Verkoper (Medewerker)

Informatie Leveringsconditie

Rapporten Opdrachiwijze

— Betalingsconditie

Verzendwijze

Introductie offertes e

Kostendrager

Introductie verkooporders

Ordersoort
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3) Klik op de knop [Nieuw] of toets [Ctrl+N].

Handleiding iMUIS Online

Debiteur

Help [F1] | Kolom tonen [Cirl+K] | Sluiten [Esc]

Voer een zoekterm in:

Debiteur - | Zoeksleutel 4¢
10000 |fiets paradijs

Fietsparadijs B.V.

Postcode 4+ | Woonplaats ar
AMSTERDAM

Bankrekening
IBAN ar
NL13 TEST 012 3456789

Saldo 4p | Kvk-nur

17.061,20

10001 | ballegooyer Fa. Ballegooyer Incasso 3311 AA DORDRECHT 3.506,58 5454373
10002 pietersen Fimma Pietersen Accept 2000 AS HAARLEM NL38 RABO 012 3456800 8001 10.839,18
10003 | comelissen Tekst met tabs 3311 AA TEKST MET TABS NL10 RABO 012 3456819 8004 381,21/6343344
10004 bakker en vis Fa. Bakker (geen voorschot) 3311 AA DORDRECHT NL85 RABO 012 3456827 8002 242 00 8677766/
10005|computer eagle Eagle B.V. (voorschot met eindafrek) 332 CP DORDRECHT NL39 RABO 011 7301523 8003 24.400,33/8765444
10006 selekt advies Selekt B.V. (voorschot zonder eindafrek) 334 SE DORDRECHT NL41 RABO 012 3456843 8002 0,00/6554323.
10007 keuken breed Breed en Zonen Keukeninrichters 123456789 (3317 KE DORDRECHT NL19 RABO 012 3456851 8002 0,00/8877867!
10008 scheerman Scheerman B.V. 339 sC DORDRECHT 8000 496,10 4387658/
10009 maarledijk Maarledijk B.V. 3328 AA DORDRECHT NL44 RABO 012 3456886 8002 133,10 8778787!
10010 dijker Dijker en de Gier 3700 AC ZEIST NL22 RABO 012 3456894 8000 1.074,00 5487936
10012 |donkelaar Firma Donkelaar 3700 AA ZEIST NL32 RABO 012 34565308 8000 217.80 8776662
10013 | groente beentjes Firma Beentjes 3997 MD ALKMAAR NL10 RABO 012 3456916 8001 360,10 7623466
10014|gebak halemwijn Groothandel Halewijn BV 4000 HA TIEL 8010 0,00/ 8777878/
1| | 3
|___Begin ome]l || Vorige [PoUp] || Volgende[PoDn] || Eind [Ctrl+End] J
| Nieuw [Cirl+N] || Aanpassen[Alt+A] ||  Kopiéren[Ctri+R] || Verwijderen [Ctri+D] |
| Incasso [Alt+M] /| Kredietlimiet [Alt+K] || Contactpersoon [Alt+E] || Aanv. adressen [Alt+V] || Prijsafspraken [Alt+P] |
| Voorkeursafsp [Alt+G] || Webshop[Alt+\W] ||  Relatiekaart[Alt+L] || Dossier [Ctr+G] || Selectiecode [Alt+S] || Tegenrekening [Alt+R] |
4) Vul de gegevens van de debiteur zo compleet mogelijk in
Debiteur Veld tonen [Cirl+K] Opslaan [Ciri+S] Sluiten [Esc]
Nummer: 10035 =
Zoeksleutel: ‘pcwinke\ ‘
Naam: [PC Winkel |
Ter attentie van: ‘M Software |
Aanhef: ‘de hr "
Postcode: 1234 AB Huisnummer: 1/Huisnummertoevoeging: I:l
Straat: | Teststraal] | 2@
Woonplaats: HEEMSKERK |a
Land: |NL u
Taal: |NED a
Telefoon: 1234567890
P |
Teleloon mobist
BTW.plichig: a
T
KVK-nummer: |123456
Kvk-plaats: |HEEMSKERK
Kvk datum uittreksel: | 01-01-2015

Sluitrek

Voorkeurstegenrekening:

1300 debiteur binnenland v
u betalen binnen 7 dagen

Betalingsconditie:

Betalingsplichtige: l:l '
Groepsdebiteur: l:l '
E-mailadres: [info@muis_nl |®
Homepage: ‘www muis.nl

Ons nr bij debiteur: ‘121212

Opmerking: |De PC Winkel is gesloten op dinsdag.

Opslaan [Cirl+5] Sluiten [Esc]

J




JMUIS

SOFTWARE

Handleiding iMUIS Online

5) Sla de ingevoerde gegevens op met de knop [Opslaan] of toets [Ctrl+S].

Debiteur

Kostendrager:
Kostenplaats:
Blokker

Bankrekening IBAN:
Bankrekening 2 IBAN:
Bankrekening 3 IBAN:

Banksoort voor incasso's:

Specificatie incasso's afdrukken of e-mailen:

Verkoper:

Voorkeursleveringsconditi

Voorkeursopdrachtwijze:
Voorkeursverzendwijze:

Voorkeursordersoort:

Orderbevestigingen afdrukken of e-mailen:
Facturen afdrukken of e-mailen:

eFactuur als bijlage:

Order compleet leveren:

Backorders toestaan bij orders via pickproces:

Blokkeren voor verkooporders vanaf:

Kredietlimiet:

Kredietlimiet beaind

— T

: u verkoop binnenland

BANKIEREN/INCASSO

Veld tonen [Ctrl+K] Opslaan [Cirl+S] Sluiten [Esc]

NL13TEST0123456789

BIC/SWIFT:

BIC/SWIFT:

Tenaams(elling:‘

BIC/SWIFT:

<leeg = v
E-mailen v

VERKOOP
muisdemo

cfr

e-mail

eigen vervoer

op rekening
E-mailen v

E-mailen v

:

KREDIETLIMIET

Kredietlimiet einddatum:
Kredietlimiet tijdelijk extra limiet:
Kredietlimiet tijdelijk extra limiet einddatum:

i

AANMANINGEN

LY

Afdrukken v

Opslaan [Ctrl+S) I Sluiten [Esc]

J

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 creéren.

1) Kies Inkoop in de menubalk.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren  Spitsfactuur

2) Kies Tabellen en klik vervolgens op Crediteur

Financieel Relatiebeheer Verkoop Uren Spitsfactuur
Besteladvies
Inkooporders invoeran
Goederenontvangst inboeken
Inkoopfaciuren inboeken
Informatie

Rapporien

Crediteur prijs- / kortingafspraken

Instellingen
Arlikel
Introductie inkooporders L ]
Arfikelmelding

Inkoper (Medewerker)

Leveringscondifie
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3) Klik op de knop [Nieuw]

Crediteur Help [F1] | Kolom tonen [Ciri+K] | Sluiten [Esc]

Voer een zoekterm in: | ‘

Bankrekening

Tegen

Crediteur » | Zoeksleutel 4» Naam ai- Postcode a0 | Woonplaats ap IBAN 4p rekening 4 | Kvk-nummer <0 | BTW-nummer 4»
20000 adam en zonen Adam en Zonen 1012 MB AMSTERDAM NL13 ABNA 012 3457173 4730 47489234
20001 berghoef Kantoorbenodigdheden Berghoef BY. 1012 BE AMSTERDAM NL82 FTSB 012 3457181 4230
20002 adriaanse Adriaanse import-export 8758 LC ALLINGAWIER NL54 HBUA 012 3457203 8503|35889011
20003 bakker Bakker de Boer 9684 AA FINSTERWOLDE NL24 INGB 012 3457211 8501
20004 frisa ijs specialist Firma Frisa en Zonen 283 TA SURHUIZUM L73 STAL 012 3457238
20005 mol Mol 012MB_ |AMSTERDA L13 ABNA 012 3457173 489234
20006 il Uil 012MB  |AMSTERDA L13 ABNA 012 3457173 489234
20007 |pauw Pauw 012MB_ |AMSTERDA 3 ABNA 012 3457173 489234
20008 |leeuw Leeuw 012MB  |AMSTERDA A 012 3457173 489234
20009 bij Bij 012MB_ |AMSTERDA A 012 3457173 489234
20010 vis is 012MB  |AMSTERDA A 012 3457173 489234
20 haasteren Haasteren 012 MB AMSTERDA) A 012 3457173 489234
20012 muis Muis 012MB_ |AMSTERDA A 012 3457173 489234
201 internet werker Internet werker 012 MB AMSTERDA A 012 7173 489234
Vorige [PgUpl /| Volgende [PgDn] I Eind [Cirl+End] |
L Nieuw [Ctrl+N] || Aanpassen[Alt+A] || Kopiéren [Cirl+R] || Verwijderen [Ctrl+D] |
LG persoon [Alt+E] || Aanv. adressen [Alt+V] || Prij: [Alt+P] |
| Voor [Al+G] || R tA+l | Dossier [Ctri+G] JL_Sel [Alt+S] || Tegenrekening [Alt+R] || Herlen |
4) Vul de gegevens van de crediteur zo compleet mogelijk in
Crediteur Veld tonen [Cirl+K] Opslaan [Crl+S] Sluiten [Esc]

Nummer:

Zoeksleutel:

Kvk

20029

Naam: |PC Inkoop Groothandel
Naam t.b.v. eFactuur: [PCIG |
ire naam: [PC Inkoop |
BTW statutaire naam: [PC Inkoop |

Inkoop factuur verdichten per grootboekrekening (eFactuur):
Inkoop factuur doorboeken bij volledige herkenning (eFactuur):
Ondergrens factuurbedragen t.b.v. eFactuur:

Bovengrens factuurbedragen t.b.v. eFactuur:

Ter attentie van:

Aanhef:

Postcode:

Straat:

Woonplaats:

Land:

Taal:

Telefoon:

Fax:

Telefoon mobiel:

BTW-plichtig:

BTW-nummer:

KVK-nummer:

Kvk-plaats:

Kvk datum uittreksel:

Sluitrek

[5. Muis

|mevr0uw

1235 AB

Huisnummer: 1 Huisnummenoevoeging:lzl

|Ink00pweg

)

I
X

HEEMSKERK

NL =
NED =
12131415

47489242

[ALkMAAR

01-01-2015

1600 crediteur hoog btw ¥

Voorkeurstegenrekening:
Betalingsconditie:
Voorkeursleveringsconditie:

E-mailadres:

1=

|cfr

] B betaling binnen 7 dagen

|info@pcinkoop.n\
[

| »

!

Opslaan [Ctrl+3S] I

Sluiten [Esc] |
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5) Sla de ingevoerde gegevens op met de knop [Opslaan] of toets [Ctrl+S].

Crediteur
e
KVK 47489242
Kvkplaats: |ALKMAAR [ -]
Kvk datum uittreksel: |01-01-2015

B

Sluitrekening:

Voarkeurstegenrekening:

1600 crediteur hoog btw ¥

L &
50/ [ betaling binnen 7 dagen

Specificaties b

Voorkeursleveringsconditie:
E-mailadres:

Homepage:

Ons nr bij crediteur:

Opmerking:

Kostendrager:
Kostenplaats:
Blokkeren:

Voorkeursopdrachtwijze:
Voorkeursverzendwijze:
Inkoper:

Levertijd:

Levertijd in:

Bankrekening IBAN:
Bankrekening 2 IBAN:
Voorkeur banksoort:

cir [ -]

Veld tonen [Cirl+K] Opslaan [Clrl+S5] Sluiten [Esc]

info@pcinkoop.nl

www.pcinkoep.nl

PCI321 |

Hoofd inkaop is op woensdag niet bereikbaar voor vragen van klanten

T
[ 1][E verkoop binnenland

INKOOP

e-mail

dhl

muisdema
2

Dagen v

BANKIEREN
NL54INGB0002574689

Bankrekening v
E-mailen v

|BIC/SWIFT: INGBNL2A
[BICISWIFT:[ | Tenaamstelling:

Opslaan [Cirl+S] 'L Sluiten [Esc] J

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.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren @ Spitsfactuur

2) Kies Tabellen en klik vervolgens op Artikel

Financieel Relatiebeheer Inkoop Uren  Spitsfactuur

Offertes invoeren Debiteur

Verkooporders invoeren Debiteur prijs- f kortingafspraken

Verkoop confracten Prospect

Voorraad op- en afboeken

Artikel samenstellingen s EE

Magento webshop e

o e Verkoper (Medewerker)

Informatie Leveringsconditie

Rapporten Opdrachiwijze

et e Befalingsconditie

Verzendwijze

Introductie offeries D

Kostendrager

Intfroductie verkooporders

Ordersoort
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3) Klik op de knop [Nieuw] of toets [Ctrl+N].

Artikel

Help [F1] |

Kolom tonen [Cirl+K]

|| Sluiten [Esc)

Voer een zoekterm in;

Artikel = Zoeksleutel 4

werkbespreking

Verkoopprijs 4t

J
Werkbespreking

Verkoop

eenheid 4

Voorstel
verkoopaantal ¢

1 4
8500 te laat Te laat 1/ Uur 1.00 1,00 Nee
9000 finner 500 standaard | Finner fiets type 500 standaard 200,00 151,00 1/Stuk 1.00 1,00 Nee
9001 finner 501 trekking Finner fiets type 501 210,00 150,00 1/Stuk 1.00 1.00 Me
9002 finner 502 mountain Finner fiets type 502 mountainbike 300,00 250,00 1/Stuk 1.00 1.00 Nee
9003 finner 503 kind Finner fiets type 503 kinderfiets 200,00 150,00 1|Stuk 1.00 1.00 Net
9004 finner 504 kind Finner fiets type 504 kinderfiets 200,00 150,00 1|Stuk 1,00 1,00 Nes
9010 onderhoud fiets Onderhoudsbeurt fiets 200,00 150,00 1|Stuk 1.00 1.00 Net
9100 computer notebook Computer notebook incl. deckingstation 2.000,00 1.800,00 1|Stuk 1,00 1.00 Nest
9101 computer beeldscherm |Computerbeeldscherm 15" TFT 200,00 189,00 1|Stuk 1.00 1,00 Nee
9102 computer toetsenbord |Coemputer toetsenbord Nederlands 100,00 80,00 1/Stuk 1.00 1,00 Nee
9500 bundel laptop Bundel laptop 1.995,00 1 1.00 1.00 Me
ARTIKEL_BTWGEEN artikel_btwgeen 1 1,00 Nee
ARTIKEL_BTWHOOG artikel_btwhoog 1 1,00 Nee
ARTIKEL_BTWLAAG artikel_btwlaag 1 1,00 Nee

4 |
| Beai fHome] || Vorige [PgUp] || Wvolgende[PgDn] || Eind [Ctrl+End] J
| Niguw [Ctri+N] J|_ Aanpassen[Alt+A]l ||  Kopiéren[Clrl+R] || Verwijderen [Cirl+D] |
___ Creditewr [A+R] ][ Alternatieven [Alt+F] ][ Ameeldingen[Alt+] |[ Voormaad[Alt+V] _ |[ Veraling[Alt+L] |

4) Vul de gegevens van het artikel zo compleet mogelijk in.
Artikel Veld tonen [Ctri+K] Opslaan [Clrl+S] Sluiten [Esc]
Nummer: (9103 | -
et S Bllioets enbord verdichi]

Omschrijving

Is tekstregel:

Artikelgroep:

BTW soort:

ICP-leveringen en -diensten:

Decimalen voor 1l

: ‘Toetsenbord met verlichte toetsen

[ 5 ’ computers

Hoog v

Leveringen v

2 decimalen ¥

Prijzen afronden:
Inclusiefprijzen afronden:
Verkoopprijsitarief:
Kostprijs:
Voorraadregistratie:
Voorkeursmagazijn:
Verkoopprijs per:
Verkoopeenheid:
Verkoopinhoud:

Voorstel verkoopaantal:
Prijs niet wijzigen en geen korting bij verkooporders/decl.:

Interne opmerking:

Externe opmerking:

End of life:
Artikelmelding:

I

.00
.00
"l
l:l ’ standaard

‘sluk

Controleer USB aansluiting toetsenbord voor verkoop

Een prachtig toetsenbord met verdichting onder de toetsen.

-]

| Opslaan [Cirl+5] I Sluiten [Esc] |
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5) Sla de ingevoerde gegevens op met de knop [Opslaan] of toets [Ctrl+S].

Artikel Veld tonen [Ctri+K] || Opslaan [Clri+S) Sluiten [Esc]

End of life:
Artikelmelding:
Adviesprijs:
Vrij veld 2:

Vrij veld 3:

Vrij veld 4:

Vrij veld 5:

Vrij veld 6:

Vrij veld 7:
Vrij veld 8:
Vrij veld 9:
Vrij veld 10:
Aanvullen artikel/debiteur voorkeursafspraken:
Bestelnummer: ‘VTB123 |
Inkoopprijs: 80.0

|

!

Inkoopprijs per:

Inkoopeenheid:

0
&
=
=
=ik=}
S||=

Inkoopinhoud:

Minimum bestelhoeveelheid:

Aanvullen artikel/crediteur informatie bij boeken inkoopfactuur: ¥/
Levertijd:

Levertijd in: | Dagen v

Ompaktijd: | 1]

Ompaktijd in: | Dagen v

l

Blokkeren voor module verkoop: [
Blokkeren voor webshop: [ |

Blokkeren voor module inkoop: [

B eren: ||

Opslaan [Ctrl+S] I Sluiten [Esc] |

6) Het nieuw ingevoerde artikel kan nu gebruikt worden in de administratie.

10
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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 financiéle administratie altijd direct
bijgewerkt is.

1) Kies Verkoop in de menubalk.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren  Spitsfactuur

2) Klik op Voorraad op- en afboeken

Financieel Relatiebeheer Inkoop Uren  Spitsfactuur
Offeries invoeren
Verkooporders invoeren

Verkoop confracten

Arikel samenstellingen
Magento webshop
Kassa koppeling
Informatie

Rapporten

Instellingen

Tabellen

Intfroductie offeries

Infroductie verkooporders

11
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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.

Voorraad: op-/afboeken, herwaarderen, historie i | Voorraad overzicht [Cirl+P] | | Kolom tonen [Cirl+K] Verversen [F5] Sluiten [Esc]
Magazijn: | 1- standaard v
Da(um:
& Mutatie op / af Beginvoorraad (zal worden geboekt in 2014; het jaar van de eerste mutaties)
Soort mutatie: Opboeken v
Boekstuk: (optioneel) Kostenplaats: l:l '
Bijv. een factuur- of pakbonnummer.
Omschrijving: l:l Kostendrager: l:l B
n zoekterm in: ® Artikelen met voorraadregistratie Alle artikelen
Voorraad Artikel Technische
Artikel = Zoeksleutel v registratie 4¢ groep < voorraad|  Aantal op / af Melding
9102 = computer toetsenbord Ja g 45 | Herwaarderen [Ctrl+W] | ||_Historie [Ctrl+H]
910 = toetsenbord ve a 0,00 Herwaarderen [Cirl+\W] l Historie [Ctrl+H] I
Begin [Cirl+Home] Vorige [PgUp] Volgende [PgDn] Eind [Cirl+End]
Artgroep: 5| computers Voorraad: Totaal  standad
Verkoop Inkoop Technisch: 000 Externe opmerking: |Een prachtig toetsenbord met verlichting onder de toetsen.
Eenheid: Gereserveerd:
Inhoud: Vrij voor verkoop:
Prijs: Besteld: Interne opmerking: |Controleer USB aansluiting toetsenbord voor verkoop.
Economisch:
Huidige Nieuw
Kostprijs:

4) Vul het aantal in dat op voorraad komt.
Verlaat de regel of toets [Ctrl+S] om de wijziging op te slaan.

Voorraad: opJafboeken, herwaarderen, historie

Magazijn:| 1- standaard A
Datum:
* Mutatie op / af Beginvoorraad (zal worden geboekt in 2014; het jaar van de eerste mutaties)
Soort mutatie:| Opboeken r

Bc—ekstuk:l | (optioneel) Kostenplaats: l:l u

Bijv. een factuur- of pakbonnummer.

Omschrijving:| | Kostendrager:l |}

Voer een zoekterm in:|toetsenb0rd | » Artikelen met voorraadregistratie Alle artikelen
Voorraad Artikel Technische
Artikel = Zoeksleutel 4k registratie 4r groep 4p voorraad|  Aantal op / af|Melding
9102 [} | computer toetsenbord Ja 5 45 |:|

! toetsenbord vericht

12
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5) iMUIS Online toont direct de bijgewerkte voorraad.

Voorraad: op-lafboek her | , historie ¢ | Voorraad overzicht [Cirl+P] | | Kolom tonen [Cirl+K]
Magazijn:| 1 - standaard v |
Datum:|02-02-2016
® Mutatie op | af Beginvoorraad (zal worden geboekt in 2014; het jaar van de eerste mutaties)
Soort mutatie:| Ophoeken v |
Boekstu k:| | (optioneel) Kostenplaats: |:| a
Bijv. een factuur- of pakbonnummer.
Omsch rijving:| | Kostendrager: I:l a
Voer een zoekterm in:|toetsenbord | # Artikelen met voorraadregistratie Alle artikelen
Voorraad Artikel Technische
Artikel = Zoeksleutel qp registratie 4 groep 4 voorraad| Aantal op / af|Melding
9102 [ computer toetsenbord Ja 5 45

e=! toetsenbord vericht 12,00 _] 12,00 bij vooraad opgeboekt.

Begin [Cirl+Home] Worige [PgUp] Volgende [PgDn] Eind [Cirl+End]

Artgroep: 5| computers Voorraad: Totaal  standaard
Verkoop Inkoop Technisch: | 12:[][]| | 12 00| * |Een prachtig toetsenbord met verlichting onder de toetsen.
Eenheid: [stuk | [stuk | Gereserveerd: | 0,00] | 0.00]
Inhoud: Vrij voor verkoop: | 12,00] | 12,00/
Prijs: Besteld: | 0,00] | 0.00] Interne opmerking: |Controleer USB aansluiting toetsenbord voor verkoop.

Economisch: | 12,00] | 12,00
Huidige Nieuw
Kostprijs: | 100.00] | 0,00

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), leveringscondite en  de
grootboekrekening inkoopvrachtkosten vastleggen. Tijdens het invoeren van de
inkooporder kun je uiteraard altijd de voorraad raadplegen.

1) Kies Inkoop in de menubalk.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren  Spitsfactuur

2) Kilik op Inkooporders invoeren

Financieel Relatiebeheer Verkoop Uren  Spitsfactuur

Besteladvies

Goederenontvangst inboeken
Inkoopfaciuren inboeken
Informatie

Rapporten

Instellingen

Tabellen

Infroductie inkooporders
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3) Kies de crediteur van de inkooporder.
Klik op [...] of toets [F4] in het veld Crediteur.

Inkooporders El Zoek order [F10] [ Nieuw |& Opslaan ¥ Ongedaan £ Sluiten [Esc] Order invoer in: ‘@
Ordernummer: 4 Taal: |:|H
Crediteur: |:| Orderdatum: |:|
Kenmerk: Leverdatum: |:|
Opdrachtwijze: | |' Betalingsconditie: |:|u
Verzendwijze: | |u Kostenplaats: |:|
Inkoper: | | Kostendrager: |:|
Aflevermagazijn: |:| H Blokkeer orderkap: ]
Naam: | | Opmerking:
T.a.v.: | |
Afleveradres: | | Opm. crediteur:
PostcodelPlaats: | | | |H
)
Telefoon: |

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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Crediteur | Help [F1] /| Kolom tonen [Ctri+K] || Sluiten [Esc] )
Voer een zoekterm in: |
Crediteur » | Zoeksleutel 4p Postcode 4¢ | Woonplaats 4p Telefoon 4¢

20029 pcinkoop PC Inkoop Groothandel 1235 AB HEEMSKERK 12131415

20030 gemeentelijk energie Gemeentelijk Energiebedrijf 1800 WN ALKMAAR 075-5334587
20031 |uwyv UWv 2035 FG HAARLEM 0236871397
20032 | belastingen Belastingdienst 2000TS HAARLEM 023-6123765
21000 |framefiets Framefiets BV 9615 AA KOLHAM 0549-998884
21001 | aalsen motoren Aalsen Matoren 9617 AA HARKSTEDE 0484-491493
21002 |salden Firma Salden 1018 PA AMSTERDAM 020-5456765
21003 kardo en zoon Firma Kardo en Zn 2906 LA CAPELLE AD YSSEL 0251-532147
21004 | gloek De firma Gloek 1851 HA HEILOO 075-6885447
21005 | distributie combinat Distributie Combinatie (voorkeurstegrek) 1321 AA ALMERE 0294-298887
21006 klaasen Klaasen 1351 AA ALMERE 020-8552133
21007 |barends Barends 1381 BJ WEESP 023-8547744
21009 pietersen Pietersen 1412 BA NAARDEN 035-5989814
| Begin[Cirl+Home] || Varige [Pglp] I Volgends [PgDn] 1 Eind [Ctrl+End]

| Miguw [Ctrl+M] || Aanpassen[Alt+A] || Kopiéren [Ctri+R] || Verwijderen [Cirl+D]
| Contactpersoon [AI+E] || Aanv. adressen [Alt+V] ||
| Voorkeursafsp [Alt+G] || Relatiekaart [Alt+L] || Dossier [Ctrl+G] || Selectiecode [Alt+S] || Tegenrekening [Alt+R] || Herkenningscode

J
J
Frijsafspraken [Alt+F] |
J
J

| OK [Enter] J1 Annuleren [Esc]

5) De gegevens van de crediteur worden ingevoerd in de orderkop.
Klik op [Opslaan] om artikelen in de inkooporder in te voeren.

Financieel Relatiecbeheer Inkoop Verkoop Uren  Spitsfactuur
Inkooporders E Zoek order [F10] | Nieuw [&] Opslaan ¥ Ongedaan £ Sluiten [Esc] Order invoer in:
Ordernummer: [«]»] Taal: H
Crediteur: u pcinkoop Orderdatum: |09-02-2016
Kenmerk: | | Leverdatum: |:|
Opdrachtwijze: |:,Lmai| |H Betalingsconditie: u betaling binnen 7 dagen
Verzendwijze: |th |' Kostenplaats: verkoop binnenland
Inkoper: |mui5demo | Kostendrager: heemskerk
Aflevermagazijn: u standaard Blokkeer orderkop: [
Naam: |Demo Multi-user | Opmerking:
T.awv.: |B_ Mol |
Afleveradres: |De Trompet | Opm. crediteur: |Hoofd inkoop is op -
woensdag niet -
PostcodelPlaats: [1967 DD | [HEEMSKERK I..]
Lndi N |
Telefoon: |0251-241641
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6) Klik op [...] of toets [F4] om de lijst met artikelen te tonen.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren Spitsfactuur
Inkooporders El Zoek order [F10] | Mieuw |=| Wijzig order [Ctri+W] % Verwijderen pcinkoop (12131415) [~/ Opties
Ordernummer: 201500027 Taal: NED Totaal excl. BTW 0.00
Crediteur: 20029 pcinkoop Orderdatum: 09-02-2016 Totaal BTW 0.00
Kenmerk: Leverdatum: Totaal incl. BTW 0,00
Opdrachtwijze: e-mail Betalingsconditie: 50 betaling binnen 7 dagen [ Dossier [Ciri+G] ]
Verzendwijze: dhl Kostenplaats: 1 verkoop binnenland
Inkoper: muisdemo Kostendrager: 1 heemskerk | Voorraad I Afbeelding I Prijsopbouw
Aflevermagazijn: 1 standaard Blokkeer orderkop: MNee
Naam: Demo Multi-user Opmerking: Er is (nog) geen artikel geselecteerd.
T.av.: B. Mal
Afleveradres: De Trompet 2880 — ; ; N
PostcodelPlaats: 1967 DD HEEMSKERK Opm. crediteur: i B
Land: NL
Telefoon: 0251-241641

X Verwijderen [g] Opslaan ¥) Ongedaan = Maximaliseren [F11] 4 Prijsafspraken = Afronden inkooporder EKolom tonen |4 Sluiten

Artikel

Aantal |Eenheid

Prijs

Korting % Bedrag

Omschrijving

0.00

0.00

0.00 0.00

M anazﬂ Regel
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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.

Artikel

Help [F1] | Kolom tonen [Clrl+K] | Sluiten [Esc]
Voer een zoekterm in: ‘
® Artikel [Alt+B] () Voorkeursafspraken
Inkoopprijs | Inkeop Inkeap minimum Inkoop
Artikel = Zoeksleutel ap Bestelnummer ap Omschrijving - Inkoopprijs 4b Kostprijs 4+ per 4 | eenheid 4> bestelhoeveelheid 4 inhoud 4
9003 finner 503 kind Finner fiets type 503 kinderfiets 130,00 150,00 1 Per stuk 1,00 1.0
9004 finner 504 kind Finner fiets type 504 kinderfiets 130,00 150,00 1/Stuk 1,00 1.0
9005 finner 505 kind Finner fiets type 505 kinderfiets 130.00 150.00 1/Stuk 1,00 1.0
9010 onderhoud fiets Onderhoudsbeurt fiets 50,00 150,00 1] Stuk 1,00 1.0
9100 computer book Computer book incl. dockingstati 1.600,00 1.800,00 1 Stuk 1,00 1.0
9101 computer beeldscherm Computerbeeldscherm 15" TFT 142,00 189,00 1/Stuk 1.00 1.0
9102 computer toetsenbord Computer toetsenbord Nederlands 65,00 80,00 1 Stuk 1.00 1.0
toetsenbord verlicht Toetsenbord met verichte toetsen 1 I 1,0
9600 fietscombi Samengesteld fiets artikel 400,00 1 1,00 1.0
ARTIKEL BTWGEEN [artikel_btwgeen 1 1.00 1.0
ARTIKEL_BTWHOOG |artikel_btwhoog 1 1.00 1.0
ARTIKEL_BTWLAAG |artikel_btwlaag 1 1.00 1.0
ARTIKELBTWVERLEGartikel_btwverlegd 1 1,00 1.0
4| | 3
L Begin [Cirl+Home] || Vorige [PgUp] JL Volgende [PgDn] JL Eind [Cirl+End] J
L Nieuw [Ctrl+N] | Aanpassen[Alt+A] || Kopiéren [Cirl+R] ] Verwijderen [Ciri+D] |
| Crediteur [Alt+R] J Voorraad [Alt+V] JL Vertaling [Alt+U] J
L QK [Enter] JL Annuleren [Esc] J
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.
Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren Spitsfactuur
Inkooporders E Zoek order [F10] [ ] MNieuw = Wiizig order [Ctrl+W] X Verwijderen pcinkoop (12131415) =| Opties
Ordernummer: 201500027 Taal: NED Totaal excl. BTW 0.00
Crediteur: 20029 pcinkoop Orderdatum: 09-02-2016 Totaal BTW 0.00
Kenmerk: Leverdatum: 09-02-2016 Totaal incl. BTW 0.00
Opdrachtwijze: e-mail Betalingsconditie: 50 betaling binnen 7 dagen Dossier [Ctri+G]
Verzendwijze: dhl Kostenplaats: 1 verkoop binnenland
Inkoper: muisdemo Kostendrager: 1 heemskerk Voorraad Afbeelding Prijsopbouw
Aflevermagazijn: 1 standaarnli Blokkeer orderkop: MNee Voorraad: Totaal standaard
Naam: Demo Multi- Opmerking: Besteld: 1.00 1.00
T.av.: Technisch: 11.00 11.00
Afleveradres: . . . Gereserveerd: 0.00 0,00
Opm. crediteur:  Hoofd inkoop is of - . .
PostcodelPlaats: MSKERK P woensda niit P~ | viij voor verkoop: 11,00 11,00
Land: g Economisch: 12,00 12,00
Telefoon:
X Verwijderen [g] Opslaan ¥} Ongedaan =Maximaliseren [F11] & Prijsafspraken = Afronden inkooporder EKolom tonen £ Sluiten ‘
Artikel Aantal |Eenheid Prijs Korting % Bedrag | Omschrijvin Magazijn | Regel
9103 1.00|stuk 80.00 0.00 LRI Toetsenbord met verichte toetse 1 5

18



’MUIS Handleiding iMUIS Online

SOFTWARE

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

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren Spitsfactuur

Beheer

Inkooporders E Zoek order [F10] ] Nie&w [=| Wijzig order [Ctrl+W] X Verwijderen pecinkoop (12131415) |=| Opties E Afdrukkﬁn of e-mailen [Ctrl+F]
Ordernummer: 201500027 Taal: NED Totaal excl. BTW
Crediteur: 20029 pcinkoop Orderdatum: 09-02-2016 Totaal BTW

11-02-2016
50 betaling binnen 7 dagen
1 verkoop binnenland

Kenmerk:
Opdrachtwijze: e-mail
Verzendwijze: dhl

Totaal incl. BTW

Inkoper: muisdemo 1 heemskerk Voorraad Afbeelding
Aflevermagazijn: 1 standaard Blokkeer orderkop: MNee Voorraad:  Totaal standaard
Naam: Demo Multi-user Opmerking: Besteld: 1.00 1.00
T.av.: B. Mol Technisch: 11,00 11,00
Afleveradres: De Trompet 2880 I ; ; Gereserveerd: 0.00 0,00
PostcodelPlaats: 1957 DD HEEMSKERK Opm. crediteur: Qggfni'd";gf’gfgs O | vrij voor verkoop: 11,00 11,00
Land: NL Economisch: 12,00 12,00

Telefoon: 0251-241641
X Verwijderen [ Opslaan ) Ongedaan EMaximaliseren [F11] . Prijsafspraken = Afronden inkooporder = Kolom tonen 3 Sluiten

Aantal |Eenheid Prijs Korting % Bedrag | Omschrijving Magazijn| Regel
1.00|stuk 81,00 0,00 81,00 Toetsenbord met verlichte toetsen 1 [
0,00 0,00 0,00 0,00 0 0

Omschrijving: |Toetsenbord met verlichte toetsen

Interne opmerking: |Controleer USB aansluiting toetsenbord voor verkoop. Externe opmerking: |Een prachtig toetsenbord met verlichting onder de toetsen.

Legenda: [ [ Invoer
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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.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoon Uren  Spitsfactuur

2) Kilik in het menu op Verkoopo

Financieel

Relatiebeheer Inkoop Uren  Spitsfactuur

Offertes invoeren

Verkoop contracten
Voorraad op- en afboeken
Ariikel samenstellingen
Magento webshop

Kassa koppeling
Informatie

Rapporten

Instellingen

Tabellen

Introducfie offertes

Introduciie verkooporders
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3) Kies de debiteur van de verkooporder.
Klik op [...] of toets [F4] in het veld Debiteur.

Handleiding iMUIS Online

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop n  Spitsfactuur
Verkooporders El Zoek order [F10] | Mieuw [g] Opslaan ¥ Ongedaan £ Sluiten [Esc] Order invoer in: ] BTW-verlegd [F6] [=| Opties
Ordernummer: 201500088 Orderdatum: I:I Order compleet: [ |
Debiteur: Leverdatum: I:l Pickproces: [ |
Kenmerk: Betalingsconditie: | |
Ordersoort: Incassomachtiging: =
Opdrachtwijze: Leveringsconditie: | '
Verzendwijze: Kredietbeperking%:
Verzendadres: Betalingskorting%: l:l
Contactpersoon: Kostenplaats: l:l a
Naam: Kostendrager: | |
T.av. Magaziin: | |3
Postcode: | | Huisnr. | |Toev. | Orderkosten: I:I
Straat: | | Vrachtkosten: | |
Plaats: [ -..] Blokkeer orderkop: [
Land: | = Opmerking:
Telefoon: |
Taal: l:l a Opm. 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.
Debiteur | Help [F1] || Kolom tonen [Cirl+K] || Sluiten [Esc] ]
Voer een zoekterm in: 3] [pew
Debiteur » | Zoeksleutel ap Naam 4p Postcode 4+ | Woonplaats 4¢ Telefoon 4p Saldo qp
10035 pcwinkel PC Winkel 1234 AB HEEMSKERK 1234567890 0,00
|__ Begin[Cirl+Home] || Vorige [PgUp] || Volgende [PgDn] || Eind [Ctrl+End] |

(

Nieww [Cir+N] ||

Aanpassen [Alt+A] || Kopiéren [Cirl+R] 1.

Verwijderen [Ctrl+D]

J

| Incasso [Alt+-M] 1.

Kredietlimiet [Alt+K] ||

Contactpersoon [Alt+E] || Aanv. adressen [Alt+V] ||

Prijsafspraken [Alt+P] |

| Voorkeursafsp [Alt+G] || Webshop [Alt+W] I

Relatiekaart [AltrL] ||

Dossier[Ctri+G] | Selectiecode [Alt+§] ||

Tegenrekening [Alt+R] |

[ OK [Enter] I

Annuleren [Esc]

J
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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.

Verkooporders [El Zoek order [F10] ] Nieuw [ Opslaan ¥ Ongedaan § Sluiten [Esc] Orderinvoer in: |Nederlands v | [ | BTW-verlegd [F6] = Opties
Ordernummer: 201500088 (4] »] Orderdatum: |02-02-2016 Order compleet:
Debiteur: 10035 a pcwinkel Leverdatum: |02-02-2016 Pickproces: [ |
Kenmerk: | | Betalingsconditie: n betalen binnen 14 dage
Ordersoort: |op rekening ...} Incassomachtiging: B
Opdrachtwijze: |e-mail a Leveringsconditie: |exw | a
Verzendwijze: |eigen vervoer = Kredietbeperking%:
Verzendadres: a Betalingskorting%:
Contactpersoon: a Kostenplaats: 1 a verkoop binnenlan
Naam: |PC Winkel Kostendrager: [ heemskerk
T.a.v.: |M_ Software | Magazijn: l:l u
Postcode: |1234 AB |Huisnr.| 1|Toev. |a Orderkosten:
Straat: |Teststraat | Vrachtkosten:
Plaats: [HEEMSKERK | a Blokkeer orderkop: [
Land: |NL [ ...] Opmerking: ‘ ‘
Telefoon: 1234567890 |
. Opm. debiteur: |De PC Winkel is
Taal:
aa a gesloten op dinsdag.
6) Klik op [...] of toets [F4] om de lijst met artikelen te tonen.
Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren Spitsfactuur |
Verkooporders El Zoek order [F10] ] Nieuw  [=| Wijzig order [Ctr+W] X Verwijderen pcwinkel (1234567890) [=] Opties
Ordernummer: 201500088 Orderdatum: 02-02-2016 Order compleet: Nee Goederenbedrag 0,00
Debiteur: 10035 pcwinkel Leverdatum: 02-02-2016 Pickproces: Nee Orderkosten 0,00
Betalingsplichtige: 10035 pcwinkel : 2 betalen binnen 14 dagen Vrachtkosten 0,00
olfje"merlﬂ eni 5 ging: Kredietbeperking 0,00
rdersoort: op rekening everingsconditie: exw Totaal L BTW 0.00
Opdrachtwijze: e-mail Kredietbeperking%: 0.00 T°t“| ;ﬁ\r 0.00
Verzendwijze: eigen vervoer Betalingskorting%: 0.00 otaa . ’
Verzendadres: Kostenplaats: 1 verkoop binnenland Totaal incl. BTW 0.00
Contactpersoon: Kostendrager: 1 heemskerk L Dossier [Ctri+G] J
Naam: PC Winkel Magazijn: 0 | Extra velden [Ctrl+E] ]
T.av.: M. Software Orderkosten: 0.00
Verzendadres: Teststraat 1a Vrachtkosten: 0,00
Postcode/Plaats: 1234 AB EMSKERK Blokkeer orderkop: Nee
Land: Opmerking:
Telefoon:
Taal: Opm. debiteur: |De PC Winkel is
gesloten op dinsdag.
X Verwijderen [g] Op: Ongedaan EMaximaliseren [F11] & Prijsafspraken EKolom tonen £ Sluiten ‘
Artikel Aantal | Eenheid Prijs Korting % Bedrag | Omschrijving Magazijn | Regel
0,00 0.00 0,00 0.00
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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.

toetsenbord vericht

Toetsenbord met verlichte toetsen

Artikel Help [F1] | Kolom tonen [Ctrl+K] | Sluiten [Esc]
Voer een zoekterm in: ‘
® Arikel [Al+B] (O Voorkeursafspraken
Verkoopprijs | Verkoop Voorstel Verkoop Voorraad
Artikel = Zoeksleutel 4 Omschrijving 4 Verkoopprijs 4p Kostprijs ap per 41 | eenheid ai- verkoopaantal qp inhoud 41 | Blokkeren v | registratie
9010 onderhoud fiets Onderhoudsbeurt fiets 200,00 150,00 Stuk 1,00 1,00/ Nee Ja
9100 computer notebook Computer notebook incl. dockingstation 2.000.00 1.800,00 Stuk 1,00 1,00|Nee Ja
9101 computer beeldscherm |Computerbeeldscherm 15" TFT 200.00 189,00 Stuk 1.00 W,UUTNee Ja
9102 computer toetsenbord | Computer toetsenbord Nederlands 100,00 80,00 Stuk 1,00 1,00|Nee Ja

1

1

1

1

1 i
9500 bundel laptop Bundel laptop 1.995.00 1 1,00 1,00|Nee Nee
ARTIKEL BTWGEEN |artikel_btwgeen 1 1,00|Nee Nee
ARTIKEL_BTWHQOG |artikel_btwhoog 1 1.00|Nee Nee
ARTIKEL_BTWLAAG |artikel_btwlaag 1 1.00|Nee Nee
ARTIKELBTWVERLEGartikel_btwverlegd 1 1.00|Nee Nee
BTWGEEN btwgeen 1 1,00/Nee Nee
ETWHOOG btwhoog 1 1,00/Nee Nee
BTWLAAG btwlaag 1 1,00 Nee Nee
1| | 3

Begin [Cirl+Home] | Vorige [Pgup) I Volgende [FgDn] JL Eind [Cirl+End]

L Nieuw [Ctrl+N] || Aanpassen[Alt+A] || Kopiéren [Ctrl+R] | Verwijderen [Ctrl+D] |

Vertaling [Alt+U]

OK [Enter]

JL

Annuleren [Esc]

|

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.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren Spitsfactuur B
Verkooporders El Zoek order [F10] ] Nieuw =] Wijzig order [Ctri+W] X Verwijderen pcwinkel (1234567890) =| Opties
Ordernummer: 201500088 Orderdatum: 02-02-2016 Order compleet: Nee Goederenbedrag 0,00
Debiteur: 10035 pcwinkel Leverdatum: 02-02-2016 Pickproces: Nee Orderkosten 0,00
Betalingsplichtige: 10035 pcwinkel Betalingsconditie: 2 betalen binnen 14 dagen Vrachtkosten 0,00
Kenmerk: Incassomachtiging: Kredietbeperking 0.00
Ordersoort: op rekening Leveringsconditie: exw
. Totaal excl. BTW 0,00
Opdrachtwijze: e-mail Kredietbeperking: 0.00 Totﬂl ;ﬁv oo
Verzendwijze: eigen vervoer Betalingskorting%: 0,00 otaal : ,
Verzendadres: Kostenplaats: 1 verkoop binnenland [loizalimel B Y 0.00
Contactpersoon: Kostendrager: 1 heemskerk Dossier [Cirl+G]
Naam: PC Winkel Magazijn: 0 Extra velden [Cirl+E]
T.a.wv.: M. Software Orderkosten: 0,00 = = =
Verzendadres: Teststraat 1a Vrachtkosten: 0,00 \Voorraad Krex Afbeelding | | Prijsopbouw |
Postcode/Plaats: 1234 AB MSKERK Blokkeer orderkop: MNee p;'lt‘ilkselﬁr?j‘;'ONDEN
Land: NL Opmerking: prijs voor arfikel '9103 (£ 150,00)
Telefoon: 123
Taal: . RESULTAAT:
. Opm. debiteur: |De PC Winkel is - Aantal 1,00, prijs € 150,00, netto prijs € 150,00, bedrag € 150,00
gesloten op dinsdag.
X Verwijderen [ Opslaan ¥} Ongedaan [=Maximaliseren [F11] & Prijsafspraken EKolom tonen [ Sluiten ‘
Artikel Aantal |Eenheid Prijs Korting % Bedrag | Omschrijvin Magazijn| Regel
9103 00| stuk 150,00 0,00 (C1iRi[ilIToetsenbord met verichte toetse 1
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9) De verkooporderregel is opgeslagen.
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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
Financieel Relatiecbeheer Inkoop Verkoop Uren Spitsfactuur Beheer
Verkooporders [El Zoek order [F10] |} Ni‘euw = Wijzig order [Ctd+W] % Verwijderen pcwinkel (1234567890) =| Opties = Afdrukker} of e-mailen [Ctrl+F]
Ordernummer: 201500088 Orderdatum: 02-02-2016 Order compleet: Nee Goederenbedfag
Debiteur: 10035 pewinkel Leverdatum: 02-02-2016 Pickproces: Mee
Betalingsplichtige: 10035 pcwinkel ditie: 2 betalen binnen 14 dagen
Kenmerk: iging:
Ordersoort: op rekening ditie: exw 150.00
Opdrachtwijze: e-mail ing%: 0,00
Verzendwijze: eigen vervoer Betalingskorting%: 0.00 Totaal BTW 31,50
Verzendadres: Kostenplaats: 1 verkoop binnenland Totaal incl. BTW 181,50
Contactpersoon: Kostendrager: 1 heemskerk Dossier [Clri+G]
Naam: PC Winkel Magazijn: 0 Eztra velden [Cirl+E]
T.awv.: M. Software Orderkosten: 0,00 — = —
Verzendadres: Teststraat 1a Vrachtkosten: 0.00 Voorraad K Afbeelding Prijsopbouw
Postcode/Plaats: 1234 AB HEEMSKERK Blokkeer orderkop: MNee i VOO;(Iﬂﬂd: T?ﬁ?{; Stﬂni:d[r]dn
Land: ML o Kking: rij voor verkoop:
ands pmerking Technisch: 1100 1100
Telefoon: 1234567890 :
Taal: NED . Gereserveerd: 0.00 0,00
: Opm. debiteur: De PC Winkel is Besteld: 0.00 0,00
gesloten op dinsdag. Economisch: 11,00 11,00
¥ Venwijderen [ Opslaan ¥) Ongedaan EMaximaliseren [F11] & Prijsafspraken EKolom tonen [ Sluiten
Artikel Aantal |Eenheid Prijs Korting % Bedrag | Omschrijving Magaziin | Regel
9103 1.00|stuk 150,00 0,00 150,00 Toetsenbord met verlichte toetsen 1 5
N 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0
Alternatieven: | [Clross selling [Ulp selling Dofwin selling [V]ervangend
Omschrijving: |Toetsenbord met verlichte toetsen |
Interne opmerking: |Controleer USB aansluiting toetsenbord voor verkoop. Externe opmerking: Een prachtig toetsenbord met verlichting onder de toetsen
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7. Het factureren van een (eerder ingevoerde) verkooporder

Met iIMUIS Online kun je eenvoudig en snel je verkooporders invoeren. Van het invoeren van
een verkooporder tot het aanmaken van de factuur blijff 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.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren  Spitsfactuur

2) Kilik in het menu op Verkooporders invoeren

Financieel Relatiebeheer Inkoop Uren  Spitsfactuur

Offertes invoeren

Verkoop contracten
Voorraad op- en afboeken
Ariikel samenstellingen

Magento webshop

Kassa koppeling

Informatie

Rapporten

Instellingen

Tabellen

Introducfie offertes

Introduciie verkooporders
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3) Kies de verkooporder die gefactureerd gaat worden.
Klik op [Zoek order] (of klik op de linkerknop naast het ordernummer).

Financieel Rel “ebeheer

Uren  Spitsfactuur

Inkoop Verkoop

El Zoek order [F10] [ Mieuw [g] Opslaan ¥ Ongedaan £ Sluiten [Esc] Orderinvoer in: | Nederlands v | [ | BTW-verlegd [FB] = Opties
Ordernumrtier: 201500088 [4]»] Orderdatum: I:I Order compleet: [ |
Debiteur: |:| a Leverdatum: I:l Pickproces: [
Kenmerk: | Betalingsconditie: | |
Ordersoort: (= Incassomachtiging: =
Opdrachtwijze: n Leveringsconditie: | '
Verzendwijze: a Kredietbeperking%:
Verzendadres: n Betalingskorting%: l:l
Contactpersoon: a Kostenplaats: l:l a
Naam: Kostendrager: | |
Tav.: | | Magaziin: | |3
Postcode: | | Huisnr. | |Toev. | Orderkosten: I:I
Straat: | | Vrachtkosten: | |
Plaats: [ -..] Blokkeer orderkop: [
Land: | = Opmerking:
Telefoon: |
. Opm. debiteur:
O —
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.
Openstaande verkoopord | Help [F1] || Kolom tonen [Cirl+K] || Sluiten [Esc] |
Voer |
Totaal alle openstaande orders: 29.402,00
Totaal te factureren: 26.202,00
Order Totaal Openstaand Extern
Ordemummer . Debiteur 4v | Naam ar- datum 4 Kenmerk 41 bedrag v | exclusief BTW q¢ | Telefoon 4¢ ordemummer 4v
201500088 10035 PC Winkel 02-02-2016 150,00 150,00 1234567890
201500080 10000|Fietsparadijs B.V. 11-01-2016 200,00 200,00 020-2345678
201500079 10009 Maarledijk B.V. 11-01-2016 510,00 510,00 078-1485214
201500078 10000 |Fietsparadijs B.V. 11-01-2016 020-2345678
201500076 10003 Tekst met tabs . 05-01-2016 100,00 100,00 0251-251144
201500075 10009|Maarledijk B.V. 05-01-2016  |Extra groot kenmerk met g 200,00 200.00/078-1485214
201500072 10001 |Fa. Ballegooyer Incasso 10-12-2015 (1234 1235.1236.1237 600,00 600,00 078-4737373
201500069 10001|Fa. Ballegooyer Incasso 13-11-2015 630,00 630,00 078-4737373
201500068 10000 | Fiets paradijs B.V. 09-11-2015 020-2345678
201500067 10005|Eagle B.V. (veorschot met eindafrek) 25-10-2015
201500066 10000 Fietsparadijs B.V. 25-10-2015 20.000,00 20.000,00
201500065 10000 |Fietsparadijs B.V. 23-10-2015 950,00 950,00
201400024 10002 Firma Pietersen Accept 27-08-2014 400,00 400,00/ 023-5467834
201400023 10002|Firma Pietersen Accept 27-08-2014 -200.00 200.00/023-5467834
201400019 10003 Comelissen en Zonen 27-08-2014 -400.00 -400.00 0251-251144
|___Begin[Cirl+Home] || Vorige [PgUp] I Volgende [PgDn] I Eind [Ctrl+End] |
| OK [Enter] I Annuleren [Esc] J
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5) Klik op [Afdrukken of e-mailen] of toets [Ctrl+F]

Verkooporders Bl Zoek order [F10] ] Nieuw = Wijzig order [Ctrl+W] X Verwijderen pcwinkel (1234567890) = Opties  [=| Afdrukken of e-mailen [Ctrl+F]
Ordernummer: 201500088 Orderdatum: 02-02-2016 Order compleet: 150,00
Debiteur: 10035 pcwinkel Leverdatum: 02-02-2016 Pickproces: 0,00
Betalingsplichtige: 10035 pcwinkel Betalingsconditie: 2 betalen binnen 14 dagen 0.00
Kenmerk: Incassomachtiging: Kredietbeperking 0.00
Ordersoort: op rekening Leveringsconditie: exw T :
) taal excl. BTW 150.00
Opdrachtwijze: e-mail Kredietbeperkinge: 0,00 Totaal ;ﬁ'\" i
Verzendwijze: eigen vervoer Betalingskorting%: 0,00 otaal : .
Verzendadres: Kostenplaats: 1 verkoop binnenland Totaal incl. BT_W 181,50
Contactpersoon: Kostendrager: 1 heemskerk Dossier [Cirl+G]
Naam: PC Winkel Magazijn: 0 Extra velden [Clrl+E]
T.av.: M. Software Orderkosten: 0.00 - - =
Verzendadres: Teststraat 1a Vrachtkosten: 0,00 Voanaad aiLEt Aeeiding | | Prilsoobow |
Postcode/Plaats: 1234 AB HEEMSKERK Blokkeer orderkop: Nee . .
Land: ML Opmerking: Eris (nog) geen artikel geselecteerd.
Telefoon: 1234567850
Taal: NED Opm. debiteur: De PC Winkel is
gesloten op dinsdag.
X Verwijderen [ Opslaan ¥) Ongedaan = Maximaliseren [F11] 4 Prijsafspraken = Kolom tonen [ Sluiten |
Artikel Aantal | Eenheid Prijs Korting % Bedrag | Omschrijving Magazijn | Regel
9103 1.00|stuk 150,00 0,00 150.00| Toetsenbord met verlichte toetsen 1 5

6) Controleer de periode, jaar en factuurdatum.
Klik op [Afdrukken factuur] of toets [Ctrl+S] om de order te factureren.

Afdrukken of e-mailen

Sluiten [Esc]

Orderbevestiging

Afdrukken orderbevestiging E-mail orderbevestiging
Verzendbon
Afdrukken verzendbon E-mail verzendbon
Pro-forma factuur

Factuurdatum: 02-02-2016
Afdrulklen pro-forma factuur

E-mail pro-forma factuur

Factureren

Boeken in periode:

Factuurdatum:

Alleen factureren

2 D]

Boeken in jaar:| 2016 [4]»]

02-02-2016

Mededeling op factuur:

Afdrulcken factuur [Cirl+S]

: [ (Geen print of e-mail)

E-mail factuur
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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.

Factuur Sluiten

Layoutinstellingen

print_devx.aspx

‘Sabiataal Tomaal e ETW BTWS ETWbedag
1500 15000 2100 B

Eetaing gaamo cremmaven voor 18-22015 op bank WLATABNATTITINNSZS, onder an 1003520150085
e o oo S 11 O A AR ult 0 ISP Pt 41 AR £ oKt AL n AMTERDAA
R Va7 A 011 TSRS e ey W13 T 1 ST Tt L 3501
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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.

Afdrukken

Totaal: 1 vel papier

[} HPVERKOOP (HP Laser]...

Bestemming
Wijzigen.

Pagina's ) Alles

Aantal 1 +

Kleur Kleur hJ

Opties | Aanpassen aan pagina
Dubbelzijdig

4+  Meerinstellingen

Afdrukken via systeemdial
(Ctrl+Shift+P)

Factuur

PC Vankel
e heer . Software

Teststraat 13
1234 AB HEEMSKERK
NEDERLAND
Verzondadeos
P ket
- Scfmane
s 12
1534 A8 HEEMSKERK
s
Fochumanmer: 2010085 Fechurdehur:  WOZIE Grdem sorsao0ne B '
Ooteumimmen 1035 STeemmman NGO Vemesgs  genvenos  Cremmum 2022018
[e—— Verseger: [ —
Aruat ammat Eann oy
s 100 Toetertions me veten eetsen 15000 15000H
Eon eachigoksombort s vriciing ondes
] Tetman
15000 000 200 3180 ¢ ws
e Toahom T3 1 0 EAISER T Mo oo ASETE - i S Sos0n - Et ML W, T BT e AMSTEROAM
B AT ABWA 1| TAAES IBAN Conamig .15 TEST 012 456780 st 153801

9) De factuur is automatisch geboekt in de financiéle administratie.
Ga in het boekingsprogramma naar de jaar en periode van factureren om de
bijpehorende boekingen te raadplegen.

Periode [ Jaar: | 2 [4]»| | 2016 [4]» || Huidige periode

Dagboek ! (4 Toepassen |] Nieww X Verwijderen [g] Opslaan | ) Ongedaan [E Selecteren [ Afletteren

Inkeop | Kas | ¥ Abn-amro| Rabo| Ing | Spaar| Incasso| Proformo vjp| Btw-aangifte | Afschrijf |Lonen Teleb Memoriaal |Memoriaal voorr. |Balans | Transitorische bkn || Rekening-courant | Inkoopvooruit

Debiteur/ BTW Boekbedrag Tegen
Grootboek Factuur Splitsen | Factuurbedrag | Omzet/opbrengs | BTW bedrag |Boekstuk Valuta valuta |Datum rekening | Omschrijving
18004 20150084 F12 440,00 0,00 21 0,00 |20150084F 0,00 |01-02-2016 2000 |schulze
8001 F12 0,00 4480,00 0,00 | 20150084F 0,00 |01-02-2016 2000 schulze
10035 | 20150085 ... 150,00 0.00 12 -31,50 | 20150085F 0.00 |02-02-2016 2000 pewinkel
8005 0,00 150,00 0,00 | 20150085F 0,00 |02-02-2016 2000 pewinkel
] 3
Begin Vorige Volgende Eind Zoek boekingen [Cirl+F] Boeking als journaalpost
Debiteur  KB: [powinkel \ 0,00] Kdr: [heemskerk Opmerking
BTW/Bedrag: |afdragen hoog exc ] -31.50/ Kpl: |verkoop binnenland
Rek debiteur binnenland Historie [Alt+R]|  Stornolcreditnota: | |
Tegenrekening: |splitsen Historie [Alt+T] Dossier [Ctrl+G]
Factuurinformatie [F11]
Factuurbedrag: 181,50 Betwist:[ | Opmerking
U factuur:
Saldo: 181,50 Factuurdatum: [02-02-2016!
BTW bedrag: 31.50 Ven 16-02-2016
Kredietbep.: 0,00 Kenmerk: 20150085
Omschrijving: |pcwinkel
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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.

Financieel Relatiebeheer Inkoop Verkoop Uren  Spitsfactuur

2) Klik op Goederenontvangst inboeken
Financieel Relatiebeheer Verkoop Uren Spitsfactuur
Besteladvies

Inkooporders invoeren

Inkoopfacturen inboeken
Informatie

Rapporten

Instellingen

Tabellen

Infroductie inkooporders
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3) Kies de crediteur waarvan er goederen ontvangen worden.
Klik op [...] of toets [F4] in het veld Crediteur.

Handleiding iMUIS Online

(B el

Land/Telefoon: I:H |
Goederenontvangst: [ | {uit tabel basis artikelen / voorraad)

Aantal wordt aantal ontvangen bij hele order

Goederenontvangst doorboeken [F3]

Naar Inkooporders invoeren [Alt+]

Dossier [Cirl+G]

g ¢ |_Kolom tonen [Ctrl+K] Vel
Creditu:[ | Boekstuk: | | (optioneel)
Naam: Ontvangstdatum:
T.av.:| | Periode:
Adres: | | Jaar:
Postcode/Plaats: | | | | Opmerking:

Voer een zoekterm in: |

# Alleen nog te ontvangen goederen [Alt+V]

Alle regels [Alt+A]

Order
aantal ap

Ontvangen
aantal ap

Totaal
ontvangen qp

Inkooporder » | Artikel av ‘ Omschrijving 45

Bestelnummer a»
kunt boek

datum qr

Lever ‘

Voordat u goederenont: dient u eerst een crediteur te selecteren.

g

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.

Crediteur Help [F1] | Kolom tonen [Clrl+K] | Sluiten [Esc]
Voer een zoekterm in: |x¢|20029 |
|#| Toon alleen crediteuren met openstaande inkooporders
Bankrekening Tegen
Crediteur » | Zoeksleutel a» Naam 1 Postcode o+ | Woonplaats ap IBAN 4» rekening v | Kvk-nummer ¢ | BTW-nummer ap

20029 pcinkoop 1235 AB HEEMSKERK

NL54 INGB 000 2574689

47489242

21000 framefiets Framefiets BV 9615 AA  KOLHAM NL76 ABNA 012 3457300 8500 74523654
28001 schmidt |Schmidt GMBH 123456 HAMBURG |NLBO ABNA 012 3457491 | | | |
29000 jones |Jones en Smits |658854 [NEW-YORK | | | | |

| Begin [Ctrl+Home] JL Vorige [PgUp] JL Volgende [PgDn] JL Eind [Cirl+End] )
L Nieuw [Ctrl+N] || Aanpassen[Alt+A] || Kopiéren [Ctrl+R] || Verwijderen [Cirl+D] |
Contactpersoon [Alt+E] | Aanv. adressen [Alt+V] || Prijsafspraken [Alt+P]
|__R A+ | Dossier [Ctrl+G] J L [Alt+S] || Tegenrekening [Alt+R] || Herkennil )

L OK [Enter] JL

Annuleren [Esc] )
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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.

Goederenontvangst inboeken ¢ |_Kolom tonen [Cirl+K] Verversen [F5] Sluiten [Esc]
Crediteur: 20029 a pecinkoop Boekstuk: ‘BS 123 |(optionee|)
Naam: [PC Inkoop Groothandel | Ontvangstdatum: | 10-02-2016
T.a.v.: [S. Muis | Periode:
Adres: [Inkoopweg 1b ] Jaar:| 2016 (4]
Postcode/Plaats: [1235 AB | [HEEMSKERK ] Opmerking: |Opmerking Tostsenbord
Land/Telefoon: [12131415 |
Goederenontvangst: || (uit tabel basis artikelen / voorraad)
Aantal wordt aantal ontvangen bij hele order Goederenontvangst doorboeken [Fg] Naar Inkooporders invoeren [Alt+I] Dossier [Ctrl+G]
Voer een zoekterm in: l:l # Alleen nog te ontvangen goederen [Alt+V] Alle regels [Alt+A]
Order Ontvangen | Lever Totaal | Artikel
Inkooporder » | Artikel 41 Omschrijving 4¢ Bestelnummer 4i aantal qp aantal 45 | datum a» ontvangen qp di
201500027|9103 Tostsenbord met verlichte tostsen VTB123 [ 1,00/ 0,00 11-02-2016 0,00 Ja
Legenda: (1 [ Invoer M Geselecteerd [ In gebruik bij andere gebruiker Il Ink der geblokkeerd Bl Regel bevat een artikel met seri reg| [ Order geleverd, gefactureerd
Begin [Cirl+Home] Vorige [PgUp] Volgende [PgDn] Eind [Cirl+End] Extra goederenontvangst regel [Cirl+N]
Artgroep: 5| t Voorraad Totaal Standaard )
groep computers Technisch 10.00 10.00 Interne opmerking: |Controleer USB aansluiting toetsenbord voor verkoop.
Zoeksleutel: |toetsenbord verlicht | = =
Bestel :[VTB123 | Gereserveerd:
Omschrijving: | Toetsenbord met verlichte toetsen | Vrij voor verkoop: 10.00 10,00 Externe opmerking: |Een prachtig toetsenbord met verlichting onder de tostsen.
In gebruik: | | Besteld:
Economisch: 11,00 11,00
6) Nadat de ontvangen aantallen ingevuld zijn kan de ontvangst doorgeboekt worden.
Klik op [Goederenontvangst doorboeken] of toets [F9].
Goederenontvangst inboeken ¢ _Kolom tonen [Cirl+K] Verversen [F5] Sluiten [Esc]

Crediteur: 20029 u pecinkoop

Boekstuk: ‘BS 123 ‘ (optioneel)

Naam: [PC Inkoop Groothandel

I Ontvangstdatum: 10-02-2016

T.av.:|S. Muis

Periode:

Adres: [Inkoopweg 1 b

| Jaar:| 2016 (4]

Postcode/Plaats: [1235 AB | [HEEMSKERK

] Opmerking: [Opmerking Toetsenbard

LandiTelefoon: [12131415

Goederenontvangst: {uit tabel basis

Aantal wordt aantal ontvangen bij hele order

artikelen / voorraad)

Goederenontval

it doorboeken [F9)

Naar Inkooporders invoeren [Alt+] Dossier [Clrl+G]

® Alleen ngen goederen [Alt+V] Alle regels [Alt+A]

Order Ontvangen | Lever Totaal | Artikel
Inkooporder - | Artikel ar Bestelnummer 4 aantal qp aantal 45 | datum <> ontvangen 4 | voorraadregistratie
201500027|9103 Toetsenbord VTB123 1.00 1.00)11-02-2016 1.00 Ja
| 201500027 @0 || [ -] 0,00 0,00

Legenda: [ [Clinvoer Il Geselecteerd [ In gebruik bij andere gebruiker Il Inkooporder geblokkeerd Il Regel bevat een artikel met serienummer registratie [ Order geleverd, gefactureerd

Begin [Cirl+Home] Vorige [PgUp] Volgende [PgDn] Eind [Ctri+End] Extra goederenontvangst regel [Ctri+N]
Artgroep: 5 computers Voorraad Totaal Standaard "
P! Technisch: | 10.00] | 10,00] Interne op 9: |Controleer USB aansluiting toetsenbord voor verkoop.

Zoeksleutel: toetsenbord verlicht

Bestel :[VTB123

| Goreserveerd:

Omschrijving: | Toetsenbord met verlichte toetsen

| Vrij voor verkoop: 10,00 10,00

Externe opmerking: |Een prachtig toetsenbord met verlichting onder de toetsen

In gebruik: [patrick

\ Besteld:

Economisch: 11,00 11,00
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7) Melding over goederenontvangst wordt getoond.
Klik op [Sluiten] om verder te gaan.

Sluiten [Esc)

De goederenontvangst (17) is correct doorgeboekt.

8) Voer een crediteur in om de volgende goederenontvangst in te voeren, of
Klik op [Sluiten] om Goederenontvangst inboeken af te sluiten.

Goederenontvangst inboeken ¢ | Kolom tonen [Ctrl+K] Verversen [F5] Sluiten [Esc]

Crediteur: [ | Boekstuk: | | (optioneel)
Naam: Ontvangstdatum: 10-02-2016

T.av.:| | Periode:
Adres: | | Jaar:| 2016 [4][»]
P, de/Plaats: | Il | Opmerking:
Land/Telefoon: I:H |
Goederenontvangst: || (uit tabel basis artikelen / voorraad)

Aantal wordt aantal ontvangen bij hele order Goederenontvangst doorboeken [F9] Naar Inkooporders invoeren [Alt+] Dossier [Cirl+G]
Voer een zoekterm in: l:l ® Alleen nog te ontvangen goederen [Alt+V] Alle regels [Alt+A]
Qrder Ontvangen Lever Totaal | Artikel
Inkooporder » | Artikel 4 Omschrijving <> Bestelnummer 4¢ aantal qp aantal q¢ | datum a» ontvangen «r | voorraadregistratie

Voordat u goederenontvangsten kunt boeken dient u eerst een crediteur te selecteren.

Legenda: (] [ invoer B Geselecteerd [ In gebruik bij andere gebruiker Il Inkooporder geblokkeerd Bl Regel bevat een artikel met seri regi ie (] Order gel d, gef: d
Begin [Cirl+Home] Vorige [PgUp] Volgende [PgDn] Eind [Ctrl+End] Extra goederenontvangst regel [Cirl+N]
: Voorraad Totaal
Artgroep: I:I Interne opmerking:

Technisch: [ |[ |

Zoeksl [

Bestelnummer: | Gereserveerd: | |[ |

|

|

Omschrijving: | | Vrijvoorverkoop: | || Externe opmerking:
In gebruik: \ Besteld: | ||

Economisch: [ [ ]
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9. Sneltoetsen IMUIS Online

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 e Sluit dialoogvenster
e De huidige taak annuleren
SPATIEBALK Selectievakje in- of uitschakelen
ENTER e De opdracht voor de actieve optie uitvoeren
e Ga naar het volgende veld
Pijltoetsen e De cursor in de gewenste richting verplaatsen
e 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 e Facturen splitsen naar kosten- of omzetrekeningen

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