UNIT 4

BUSINESS SOFTWARE

Procedure jaarafsluiting

UNIT4 Multivers 8.1(*)

(*) Dit document is alleen geldig vanaf "UNIT4 Multivers” versie 8.1, voor lagere versies
is een apart document opgesteld, betreffende de jaarafsluiting. Deze documenten zijn
allemaal terug te vinden op onze selfservicesite: https://selfservice.unit4.nl.
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SYMBOLEN IN DEZE HANDLEIDING
In deze handleiding ziet u een aantal symbolen, met de volgende betekenis:

&

Dit symbool geeft aan dat er een belangrijke mededeling volgt.

*

komen.

Na dit symbool volgt een voorbeeld, zoals u dat in de praktijk tegen zou kunnen

[OK] Vierkante haken geven een knop aan waarop u in het programma kunt klikken met
de muis. Het hier getoonde symbool staat voor de knop ‘OK’ die gebruikt wordt ter
bevestiging van een handeling.
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JAARAFSLUITING UNIT 4 MULTIVERS 8.1

Vanaf versie 7.0 van UNIT4 Multivers is een ingrijpende wijziging aangebracht met
betrekking tot het registreren van openstaande posten. Openstaande posten zijn met
ingang van deze versie boekjaargebonden geworden. Dit heeft tot gevolg dat er ook een
wijziging is doorgevoerd in de jaarafsluiting. In dit document worden de twee opties
beschreven, welke nu mogelijk zijn mbt de jaarafsluiting, te weten:

« Jaarafsluiting met doorboeken van complete beginbalans (vanaf pagina 6)
« Jaarafsluiting met doorboeken van openstaande posten (vanaf pagina 13)

De optie ‘jaarafsluiting zonder doorboeken van de beginbalans’ is met de komst van
‘boekjaargebonden openstaande posten’ komen te vervallen.

BOEKIJAARGEBONDEN FACTUURSALDO’S VAN FACTUREN

Vanaf versie 7.0 van UNIT4 Multivers is het openstaand saldo van de facturen
boekjaargebonden. De reden hiervoor is, dat er daardoor een betere controle mogelijk is
op de aansluiting tussen de subadministraties debiteuren/crediteuren en het grootboek.

Hierdoor werkt u vanaf nu met openstaande posten per boekjaar. Dat houdt in dat een
wijziging van een openstaande post die in het voorgaande boekjaar wordt geboekt, pas
in het nieuwe boekjaar zichtbaar wordt wanneer het voorgaande boekjaar voorlopig is
afgesloten. Na elke wijziging in het oude boekjaar, zult u het oude boekjaar weer
opnieuw moeten afsluiten, om het nieuwe openstaande saldo ook in het nieuwe jaar juist
weer te laten geven.

Een openstaande factuur uit het vorige boekjaar, is dus niet zichtbaar in het nieuwe
boekjaar en daardoor ook niet af te drukken of op te vragen (om af te kunnen boeken).
Het uitgangspunt hiervan is dat er per boekjaar altijd een aansluiting met het grootboek
moet zijn. Van iedere boeking in de subadministratie moet er een boeking op de
onderliggende grootboekrekening zijn in datzelfde boekjaar.

Openstaande posten (facturen en/of betalingen) uit een voorgaand boekjaar, moeten
daarom als beginbalans worden doorgeboekt naar het volgende boekjaar.

* Voorbeeld:

U boekt een verkoopfactuur in 2011, hierdoor ontstaat een openstaande post in boekjaar
2011. Deze factuur is vervolgens niet automatisch terug te vinden in boekjaar 2012. De

openstaande post wordt pas getoond in 2012 wanneer u, al dan niet voorlopig, boekjaar
2011 afsluit.

U sluit 2011 voorlopig af en boekt hiermee de openstaande posten door naar 2012. De
openstaande post is vanaf nu ook zichtbaar en dus af te boeken in 2012.

De factuur wordt vervolgens door uw debiteur betaald in 2011 en door u afgeboekt in
2011. In dit boekjaar is nu dus alles netjes afgehandeld. In boekjaar 2012 staat de
factuur echter nog steeds open en zou daar (per ongeluk) nogmaals
afgeboekt/aangemaand kunnen worden.

U dient daarom nogmaals boekjaar 2011 (voorlopig) af te sluiten, zodat de factuur niet
langer open staat in boekjaar 2012.
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Voor de procedure ‘Jaarafsluiting’ geldt dit stappenplan:

=

Maak een back-up van uw administratie
Controleer de administratie via ‘Beheer | Controleren administratie’

Maak een nieuw boekjaar aan, vul de periodetabel en neem de boekjaargegevens
(=stamgegevens) over van het voorgaande jaar

Maak een (nieuwe) Verlies- en Winstrekening aan in het nieuwe jaar
Pas de nummerreeksen aan in het nieuwe boekjaar
Controleer de administratie opnieuw

Maak een back-up van uw administratie

. Print rapporten van het oude boekjaar

Sluit het oude boekjaar voorlopig af
Print rapporten van het nieuwe boekjaar
Controleer de aansluiting van de rapporten van beide jaren

Maak een back-up van uw administratie

. Doe herstelboekingen in het oude boekjaar

. Maak een back-up van uw administratie

Sluit uw boekjaar pas definitief af, als u zeker weet dat alles klopt en beide jaren
op elkaar aansluiten (evt. in overleg met uw accountant).

Maak een back-up van uw administratie

Een definitieve boekjaar afsluiting kan maar 1x plaatsvinden en is niet

meer terug te draaien. Een definitief afgesloten boekjaar is dus niet meer te
heropenen!

=

Het afsluiten van een boekjaar is niet verplicht. Er kan gewoon

gewerkt worden in meerdere boekjaren tegelijk.

We beschrijven in dit document de boekjaarafsluiting, aan de hand van de 2 opties:

» Jaarafsluiting met doorboeken van de complete beginbalans

» Jaarafsluiting met doorboeken van alleen de openstaande posten
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JAARAFSLUITING MET DOORBOEKEN VAN DE COMPLETE BEGINBALANS

&

A. Maak een back-up van uw administratie

B. Controleer de administratie via het menu ‘Beheer | Controleren administratie’
C. Maak een nieuw boekjaar aan:

U kunt een nieuw boekjaar aanmaken via het menu ‘Onderhoud | Algemene gegevens |
Boekjaren’. Geef handmatig het nummer in van het nieuwe boekjaar, bijvoorbeeld 2012.
Vul de begindatum in en geef het aantal boekingsperiodes in. Klik vervolgens op de
button ‘Periodetabel vullen’ en de einddata van de boekingsperiodes worden door UNIT4
Multivers ingevuld (u kunt deze evt. zelf wijzigen).

™ Boekjaren

THR®ARA LRI D®% 2K 4P M [

Boekjaar .
= .
| 202 "-.J'-:Drll:upig afgezloten Bz e £ 0102012
Drefinitief afgezloten
Bladnummering per dagboek Ferodetabel
D' agafzluiting Periode Einddatum
Peniodeafsluiting Einddaturn periode: 1§ 31-01-2012
Einddatum peniode: 2§ 29-02-2012
Eladnurnmmers Einddatum penode: 3§ 31-03-2012
D agafslutting: 0 Einddatum periode: 4 | 30-04-2012
Penodeafsluiting: 1] Einddatum periode: & ¢ 31-06-2012
Periodes Einddatum periode: &  30-06-2012
Aartal 12 Einddaturn periode: 7§ 31-07-2012
Laatst afgesioten: 0 Einddatum penode: 8§ 31-08-2012
Einddatum peniode: 9 30-09-2012
Incl. comectieperiode Einddatum periode; 10 31-10-2012
Activa Einddatum penode: 11§ 30-171-2012
i Einddatum perode: 12§ 31-12-2012
1]
| Fenodetabel wullen | | Owermemen boekjaargegevens |

Klik vervolgens op de button ‘Overnemen boekjaargegevens’ en u kopieert de gewenste
gegevens, bijvoorbeeld het rekeningschema, de dagboeken, relatiecodes,
budgetverdelingen, BTW-systeem en de artikelrelaties naar het nieuwe boekjaar.
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Aanmaken nieuw boekjaar

Boekjaar
“an jaar: 2011 = | met | 12| periodes 'E'ﬂ
Maar jaar; 202 met; 12| periodes —
Dwermemen

o | Alles o | Artikelrelaties

| Rekeningzchema
| Dagboeken

| Felatiecodes

| Abaonnementrelaties
| Activagroeprelaties

o | Uurzoorntgroeprelaties

| Budgetverdelingen | Betaalwijzen

o | Bhve-zpzteem | Projectrelaties

@) “orge boekjaar M odellendzetz

Standaard Standaard koppeling

Jaanwizzeltabel

| Q. [ | Arruleren |

Indien u bij het Btw-systeem ‘Standaard’ aangevinkt laat, maakt UNIT4 Multivers voor u
de BTW scenario’s aan die aansluiten bij de standaard BTW wetgeving. Deze kunnen dus
afwijken van uw (aangepaste) BTW scenario’s.

Bhw-gysteen:
(%) orige boekjaar
() Standaard

Indien u 'Vorig boekjaar' aangevinkt laat, neemt u uw huidige scenario's over in het
nieuwe boekjaar 2012. De scenario's worden dan niet aangepast aan de standaard BTW
wetgeving.

Daarna maakt u de administratiegegevens voor het nieuwe boekjaar geschikt door
overbodige rekeningen, dagboeken, relatiecodes en budgetverdelingen te verwijderen in
de betreffende onderhoudsprogramma's (dit is nu mogelijk omdat er in het nieuwe
boekjaar nog geen mutaties hebben plaatsgevonden).

D. Maak een (nieuwe) Verlies- en Winstrekening aan in het nieuwe jaar

Als u bij de jaarafsluiting gaat kiezen voor het doorboeken van de beginbalans, zal er
een rekening aangemaakt moeten worden/zijn, waarop het saldo winst of verlies van het
oude jaar geboekt moet gaan worden. Deze rekening dient aangemaakt te worden/zijn in
het nieuwe jaar in het programma ‘Onderhoud | Rekeningschema’.

E. Pas de nummerreeksen aan in het nieuwe boekjaar

De startnummers van de facturen wijzigt u op het tabblad ‘Reeksen’ in het programma
'Onderhoud | Algemene gegevens | Basisgegevens' en de startnummers van de orders
kunt u wijzigen op het tabblad ‘Nummering’ in 'Onderhoud | Algemene gegevens |
Bedrijfsgegevens'.
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@De nummering van de reeksen en opdrachten zijn niet boekjaar gebonden.

Als u de reeksen en opdrachthummering gaat wijzigen, geldt de nieuwe nummering
vanaf dat moment ook voor boekingen die u nog uitvoert in het oude boekjaar. Voor de
facturen zou u daarom eventueel 2 reeksen kunnen aanmaken en in elk boekjaar aan het
betreffende dagboek de juiste reeks kunnen koppelen. De opdrachthummers kunt u
handmatig aanpassen bij het aanmaken van de opdracht.

F. Controleer de administratie via het menu ‘Beheer | Controleren administratie’

&

G. Maak een back-up van uw administratie

H. Print rapporten van het oude boekjaar

Na het boeken van de laatste mutaties van de facturen en de betalingen van de
subadministratie debiteuren en crediteuren van het oude jaar kunt u (indien nodig)

de openstaande posten debiteuren en crediteuren in vreemde valuta herwaarderen met
behulp van het programma ‘Herwaardering valuta’ via het menu ‘Taken | Herwaardering’.

De waarde van uw voorraadartikelen kunt u (indien nodig) wijzigen via het menu ‘Taken
| Voorraadbeheer | Invoeren voorraadmutaties (of Wijzigen artikelprijzen)’

Controleer vervolgens de aansluiting tussen de subadministraties en het grootboek. Print
hiervoor de volgende rapporten:

- ‘Rapport | Voorraadbeheer | Voorraden financieel’
- ‘Rapport | Debiteuren | Openstaande posten’

- ‘Rapport | Crediteuren | Openstaande posten’

- ‘Rapport | Debiteuren | Saldilijst’

- ‘Rapport | Crediteuren | Saldilijst’

- ‘Rapport | Grootboek | Kolommenbalans’

Eventuele verschillen kunnen handmatig gecorrigeerd worden. Ook kunt u aansluitingen
controleren en evt. verschillen laten herstellen middels het programma ‘Beheer |
Controleren administratie’, door het vinkje ‘Fouten automatisch herstellen’ aan te zetten
en vervolgens op ‘Start’ te klikken.
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Controleren administratie
2011 -

Controleren Ormzchrijing Status
7 Technizche databazestructuur

Integriteit databaszestuctuur

Wiije velden/tabelen

Favarigten

Everwicht grootboektatalen

Saldi financiele dagboeken

D ozgiertatalen per periode

R ekeningtotalen per periode

Everwicht grootboekiranzacties

Openstaande posten debiteuren

Openztaande posten crediteuren

Yalgrummers

Yoorraadgegevens
Wiork flow

] ) ) ] i ) ) ] ) )

o &lle beschikbare contrales uitvoer | Start |

eh automatizch b [ Sluiten |

Als er in het oude boekjaar geen facturen meer hoeven te worden geboekt, kunt u de
volgende stappen uitvoeren:

- het programma ‘BTW aangifte (Elektronisch)' draaien via het menu ‘Taken | BTW’

- als u de intracommunautaire leveringen aan de Belastingdienst moet opgeven, kunt u
de laatste kwartaalaangifte van boekjaar 2011 uitvoeren.

- als u informatieplichtig bent voor de Intrastat-aangifte en dit jaar de Intrastat-
bestanden in UNIT4 Multivers hebt aangemaakt, kunt u voor de laatste aangiftemaand
van het oude boekjaar het Intrastat-aangiftebestand aanmaken.

&

Het doen van de aangiftes is niet verplicht voor de voorlopige jaarafsluiting

Als er nog correctieboekingen uitgevoerd moeten worden, is het verstandiger de
aangiftes pas na die tijd te doen.

I. Sluit het oude boekjaar voorlopig af

Het boekjaar kan voorlopig afgesloten worden via het menu ‘Extra | Afsluiten’. U kunt
hierna in het nieuwe jaar boekingen gaan invoeren, maar het oude boekjaar blijft
geopend voor invoer van eventuele (correctie)boekingen.

=

Het voorlopig afsluiten van een boekjaar kunt u zo vaak doen als u wilt.

Na het doen van eventuele (correctie)boekingen in 2011 kunt u de nieuwe saldi dus
steeds naar 2012 door laten boeken, door het boekjaar 2011 weer voorlopig af te sluiten.

Bij de eerste keer afsluiten van uw boekjaar kan deze melding verschijnen:
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I .

Unit 4 rMultivers

L] "_v. De handmatig geboekte beginbalansboekingen werwvallen,
L

E Deze melding verschijnt alleen bij de eerste keer dat u het boekjaar afsluit
en als u handmatig beginbalansboekingen heeft gedaan in het nieuwe jaar.

Na het voorlopig afsluiten van uw boekjaar kunt u in het nieuwe jaar (indien gewenst) de
beginbalans handmatig corrigeren. Deze correcties blijven bestaan en bij een volgende
keer (voorlopig) afsluiten zullen deze niet opnieuw komen te vervallen.

Geef [OK] en vul het scherm in, de volgende gegevens zullen worden doorgeboekt naar
het nieuwe boekjaar:

- openstaande posten debiteuren en crediteuren

- saldi op de grootboekrekeningen debiteuren en crediteuren (de subadministraties
debiteuren en crediteuren moeten immers aansluiten bij het grootboek)

- saldi op alle overige balansrekeningen

- op de ingegeven grootboekrekening (in onderstaande schermafdruk 0610) wordt
het resultaat geboekt van het oude boekjaar (winst of verlies). De
resultatenrekeningen staan in het nieuwe jaar weer op NUL.

¥

Boekjaar afsluiten
k:‘["{ Boekjaar:
€ |

Ok

@ "Yoorlopig

D efinitief bpfuleren |

@ Doaorboeken complete beginbalan

Doorboeken openstaande pozte

Daorboeken

Boekjaar: 2mz =

D aghoek: oA kemaoriaalbosk
Transactie; 1

Datum: | 26-09-2011
Rekening: 29 os10 Orverdeslde winst

Omzchrijving:  |Doorboeking resultaat
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& Als u in het nieuwe boekjaar al boekingen heeft verricht in uw financiéle
dagboeken (Kas/Bank/Giro), dan krijgt u bij het afsluiten een extra optie:

Ormzchripving: | Doorboeking resultaat |

[ ]Intellen daghoektranzactiesaldi

Hierdoor wordt de beginbalans verrekend met de reeds gedane boekingen, waardoor het
huidige, nieuwe saldo, in uw financiéle dagboeken juist wordt weergegeven.

Het is van belang, dat u de boekingen in het nieuwe jaar in de juiste volgorde heeft
geboekt en opgeslagen. U krijgt hierover nog een extra melding:

*

nit 4 Multivers

' "_q,, Let op: er wordt wan witgegaan dat transactienummers en periodes in chronologische waolgorde zijn ingeboek:,
L

Ik

Het handmatig inbrengen van (correctie)boekingen op de beginbalans doet u, door het
betreffende dagboek te openen vanuit het takenscherm en hierbij het vinkje
‘Beginbalans’ aan te zetten:

Takenscherm 1 x
B = -
o
| a2 - |

4

m Inkoop
El Verkoop

®

L] Bankboek ABMN/AMRO (AA)
[l ABM Dollars (ABD)

[ Postbankboek (G)

[l ING Bank (ING)

[ Kasboek (K)

L[]l Kasboek (kassa) (KAS)

[l Rabobank (RAE)

<

[T Beginbalans: boeken

«

UNIT4 Software BV
Auteur: John Verschoor 25 September 2011 Blad: 11 van 18



J. Print rapporten van het nieuwe boekjaar
Print de volgende rapporten van het nieuwe boekjaar:

- ‘Rapport | Voorraadbeheer | Voorraden financieel’
- ‘Rapport | Debiteuren | Openstaande posten’

- ‘Rapport | Crediteuren | Openstaande posten’

- ‘Rapport | Debiteuren | Saldilijst’

- ‘Rapport | Crediteuren | Saldilijst’

- ‘Rapport | Grootboek | Kolommenbalans’

K. Controleer de aansluiting van de rapporten van beide boekjaren
De rapporten uit punt H en punt J moeten precies aan elkaar gelijk zijn. Eventuele

verschillen kunnen ontstaan, als in het nieuwe boekjaar al beginbalansboekingen zijn
verricht en u sluit het boekjaar niet voor de eerste keer af (zie punt I).

=

L. Maak een back-up van uw administratie

M. Doe herstelboekingen in het oude boekjaar

Door gekozen te hebben voor het ‘voorlopig’ afsluiten van het oude boekjaar, kunt u nog
steeds boekingen blijven verrichten in het oude boekjaar.

Het oude boekjaar is zichtbaar in alle info- en boekingsschermen. Het is herkenbaar als

‘voorlopig’ afgesloten boekjaar, doordat de cijfers blauw zijn en er een (tevens blauw)
uitroepteken voor staat:

Takenscherm o=

‘ EER ) -

&

N. Maak een back-up van uw administratie

0. Sluit uw boekjaar pas definitief af, als u zeker weet dat alles klopt en beide
jaren op elkaar aansluiten (evt. in overleg met uw accountant).

Als u werkt met de module Vaste Activa, moeten alle periodes van het oude boekjaar zijn
afgeschreven. UNIT4 Multivers controleert dit en kan deze melding geven:

UNITS Multivers X

Van boekjaar 2011 zijn de vaste activa nog niet afgeschreven t/m
: I pericde 12,

0K
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Voer eerst de afschrijvingen uit via het menu ‘Taken | Vaste Activa | Afschrijven’. Voer
daarna de boekjaarafsluiting uit, zoals hierboven beschreven.

& Als u het boekjaar voorlopig heeft afgesloten en u wil voorkomen, dat

er nog boekingen gedaan worden in het voorlopig afgesloten boekjaar, dan kunt
u dit als volgt instellen:

Ga naar ‘Onderhoud | Algemene gegevens | Boekjaren’ en roep het voorlopig afgesloten
boekjaar op. Zet in het hokje ‘Laatst afgesloten’ hetzelfde getal, als in het hokje ‘Aantal’
staat, bij de periodes:

(2 L]

" Boekjaren _
T HB®BEODOD®E G 4P MK

Boekjaar

Open ) _
& 20m \oorlopig afgesioten Begint op: A0 oo 2011

= W

Definitief afgezlaten

Bladrummering per dagboek: Perindetabel

| Dagafsluiting Perode Einddatum
V| Periadeafzluiting Einddaturn periode: 1§ 31-01-2011
Einddatum penode; 2§ 28-02-2011
Bladnummers Einddatur periode: 3§ 31-03-2011
D agafsluiting: 0 Einddatum periode: 4 | 30-04-2011
Periodeafzluiting: 1] Einddatum penode: 5§ 31-05-2011
Pesi Einddatum penode: 6§ 30-06-2011
Aantal 12 Einddaturm periode: 7§ 31-07-2011
aatst afgesloten: inddatum periode; 8§ 31-08-2011
Einddatum penode: 3§ 30-03-2011
Incl. carectiepeniode Einddatum periode: 10 31-10-2011
Activa Einddatum peniode: 11§ 30-11-2011
Hoogste boekings- Einddatum periode; 12 i 31-12-2011
peniode 0
Laatste afzchrijvings-
pernode
| Perindetabel wullen [ | Overnemen boekjaargegevens |

Op deze manier is het voorlopig afgesloten boekjaar niet langer zichtbaar in het
takenscherm en in de boekingsschermen. Op het moment dat u zelf nog correcties wil
uitvoeren en deze opnieuw wil doorboeken naar het nieuwe jaar, kunt u de ‘Laatst
afgesloten periode’ weer verlagen.

LET OP: Deze oplossing is niet geheel waterdicht. In principe kan iedere gebruiker in
‘Onderhoud | Algemene gegevens | Boekjaren’ komen. Als u deze oplossing dus gebruikt,
zorg er dan voor, middels de rechtenstructuur van de gebruikers, dat niet iedereen de
‘Laatst afgesloten periode’ kan wijzigen.

Het ‘definitief’ afsluiten van het oude boekjaar werkt vervolgens op dezelfde wijze als het
‘voorlopig’ afsluiten van het oude boekjaar. Vul het boekingsscherm in en geef [OK]:
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Boekjaar afsluiten
kj‘[‘?\ Boekjaar:
F.\ijq[

oK

Yoorlopig

@) Defiritief befiuleren |

@ Doorboeken complete beainbalans

Doorboeken openztaande pozten

Doorboeken

Boekjaar: 20z -~

Daghoek: M b emoniaalbosk
Tranzache: 1

Datum: & | 31-12-2011
Rekening: S os10 Orverdeelde winst

Omzchripwing: | Doorboeking resulast

Vanaf versie 8.1 vindt er controle plaats of er nog niet aangegeven BTW posten zijn:

UNIT4 Multivers

Jaarwissel kan niet definitief gemaakt worden. Er zijn nog niet
= . aangegeven btw-posten aanwezig!

ook

Zorg ervoor dat alle posten van het af te sluiten jaar middels de BTW aangifte
(Elektronisch) definitief zijn gemaakt. Hierna kunt u de definitieve jaarafsluiting opnieuw
opstarten. Als alle controles juist zijn, kunt u het boekjaar nu echt definitief afsluiten.

E Een definitieve boekjaar afsluiting kan maar 1x plaatsvinden en is niet

meer terug te draaien. Een definitief afgesloten boekjaar is dus niet meer te
heropenen!
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Als u OK geeft krijgt u deze waarschuwing. Als u YES geeft, kunt u dus niet meer terug:

UNIT4 Multivers

=

i '"'.I U staat op het punt het jaar definitief af te sluiten!
" Wilt u doorgaan!

ez | | Mo

Als het boekjaar definitief is afgesloten, kunt u het niet meer selecteren in de
boekingsschermen. Het is nog wel steeds te raadplegen in de infoschermen en bij diverse
rapportages. U kunt het ‘definitief’ afgesloten boekjaar herkennen aan de rode cijfers en
de afbeelding van het slot voor het nummer van het boekjaar:

] ai " Info debiteuren X‘\

NS h Il s®K > Wi &2 - |PEC@IBEY QSR O

&

P. Maak een back-up van uw administratie
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JAARAFSLUITING MET DOORBOEKEN VAN ALLEEN DE OPENSTAANDE POSTEN

& De werkwijze van de jaarafsluiting met doorboeken van alleen de

openstaande posten, is identiek aan de jaarafsluiting met doorboeken van de
complete beginbalans. Voor het stappenplan kunt u dus bovenstaande
beschrijving gebruiken.

Het verschil tussen de 2 keuzes heeft alleen invloed op de gegevens, welke worden
doorgeboekt naar het nieuwe jaar. U kiest bij ‘Extra | Afsluiten boekjaar’ voor de optie
‘Doorboeken openstaande posten’, vul het boekingsscherm in en geef [OK]:

.1

e

Boekjaar afsluiten

) Afzluiten
r‘[—'{ Boskjaar | 2011 - ® Voorlopig ok,
F'\)Ik:‘[ Definitief | Annuleren |
Cptie

Doorboeken complete beginbatas

@ Doorboeken openztaande posten

Doorboeken

Boekjaar: 2mz -

D aghoek: EaNY! ki emorniaalbosk
Tranzache: 1

Datum: &7 |31-12:2011
Rekening: A0 DB10 Orverdeelde winst

Omzchripeing: | Doorboeking resultaat

De volgende gegevens zullen nu doorgeboekt worden naar het nieuwe boekjaar:

- openstaande posten debiteuren en crediteuren

- saldi op de grootboekrekeningen debiteuren en crediteuren (de subadministraties
debiteuren en crediteuren moeten immers aansluiten bij het grootboek)

- op de ingegeven grootboekrekening (in bovenstaande schermafdruk 0610) wordt
het verschil geboekt, tussen de saldi op de grootboekrekeningen debiteuren en
crediteuren

& Verder wordt er niets doorgeboekt, de saldi op de overige
grootboekrekeningen blijven dus op NUL staan.

Voor het nogmaals afsluiten van het boekjaar (zowel voorlopig als definitief), met
doorboeken van alleen de openstaande posten, kunt u weer het stappenplan hanteren
zoals beschreven in bovenstaande pagina’s.
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&

Nieuw vanaf versie 7.2.5 - De Jaarwissel:

Via het menu: ‘Extra | Afsluiten boekjaar | Jaarwissel’ kunt u het aanmaken van het
nieuwe boekjaar en het doen van de (voorlopige) jaarafsluiting nu in 1x uitvoeren.

In dit programma worden dus de handelingen die u met 'Onderhoud | Algemene
gegevens | Boekjaar' (boekjaar aanmaken en boekjaar overnemen) en 'Extra | Afsluiten
boekjaar | Afsluiten boekjaar' (jaarafsluiting) apart kunt uitvoeren, gecombineerd. Dit
heeft wel tot gevolg dat via deze jaarwissel de complete beginbalans geboekt wordt. Wilt
u ervoor kiezen voor slechts een gedeelte van de administratie een jaarwissel uit te
voeren, dan kunt u gewoon nog gebruik maken van 'Onderhoud | Algemene gegevens |
Boekjaar' en 'Extra | Afsluiten boekjaar | Afsluiten boekjaar'.

Als u de Jaarwissel start verschijnt dit scherm:

Jaarwissel
‘4 s Van boekjaar o117 - | | ok |
F‘\F‘[ [aar boekizar 2012 | Annuleren |
—afziiten -
| @ Yoorlopig
|7 Defiritiet
o~ Doorboeken

Dragboek: e 'M | ?Memnriaalbuek |

Datum: & 31122011

Fekening: ,Eﬁl El-nverdeel-de winist I|

Omschriving: | Doorboeking resultaat | |

Vul de gewenste gegevens in:

Van boekjaar
In dit veld vult u in welk boekjaar u wilt afsluiten.
Naar boekjaar

In dit veld wordt automatisch het boekjaar ingevuld dat volgt op het boekjaar dat u hebt
ingevuld in het veld 'Van boekjaar'.

Afsluiten

Hier kunt u aangeven of u het boekjaar voorlopig of definitief wilt afsluiten. U kunt een
boekjaar alleen definitief afsluiten als het boekjaar voor het jaar in het veld 'Van
boekjaar' ook definitief is afgesloten. Als u besluit het boekjaar definitief af te sluiten,
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dan verschijnt een vraag om bevestiging. Als u op [OK] klikt vindt de jaarwissel plaats en
wordt het jaar definitief afgesloten.

Doorboeken
Dagboek

Hier selecteert u het memoriaaldagboek waarin de beginbalansboekingen geboekt
worden.

Datum
In dit veld voert u de boekdatum in van de te creéren beginbalansboekingen.
Rekening

In dit veld vult u de resultatenrekening in, waarop het resultaat geboekt moet worden.
Standaard wordt de resultatenrekening voorgesteld die is ingevoerd in 'Onderhoud |
Relatiecodes' (tabblad 'Diversen'). Als deze al is ingevuld in het nieuwe jaar, dan wordt
die resultatenrekening gebruikt. Is deze nog niet ingevuld in het nieuwe jaar, dan wordt
de resultatenrekening gebruikt die in het af te sluiten boekjaar is ingevuld.

Omschrijving

Hier vult u de omschrijving in van de resultaatboeking. Deze wordt bij de eerste
voorlopige jaarwissel opgeslagen en iedere volgende keer voorgesteld bij de jaarwissel
van dat jaar.

Door op [OK] te klikken, wordt de jaarwissel uitgevoerd.

& Omdat u met deze optie ook daadwerkelijk een jaarafsluiting uitvoert,

kunt u tegen dezelfde meldingen/bijzonderheden aanlopen, zoals hierboven
beschreven in het uitgebreide stappenplan.

Tot slot:

Het controleren van uw administratie en het maken van back-ups tijdens het proces van
de jaarafsluiting is essentieel. U creéert hiermee steeds een situatie welke terug te
plaatsen is, als u in een volgende stap problemen ondervindt en/of spijt heeft (en
bijvoorbeeld toch de definitieve jaarafsluiting ongedaan zou willen maken).

Het definitief afgesloten boekjaar is nog steeds op te roepen voor informatie en
rapportages. Wilt u een boekjaar verwijderen, dan kan dit via het menu ‘Extra |
Verwijderen boekjaargegevens | Verwijderen boekjaar’.

C Heeft u na het doornemen van dit document toch nog vragen mbt de

jaarafsluiting of wilt u een uitgebreidere beschrijving van de stappen, dan raden
wij u aan, de training ‘Jaarafsluiting’ te volgen bij UNIT4 in Sliedrecht. De
training is zowel klassikaal te volgen (halve dag) als dmv zelfstudie. Kijk voor
data en prijzen op: http://www.unit4.nl/opleidingen.

Tevens kunt u via ‘Help | Zoeken’ in UNIT4 Multivers de uitgebreide HELP nalezen per
onderdeel.

U kunt ook op https://selfservice.unit4.nl de uitgebreide kennisdatabase raadplegen, of
bellen met de afdeling UNIT4 Multivers Support; 088 — 247 247 2.
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