
Boekingsprogramma 

 

In het boekingsprogramma kunt u boekingen verrichten t.b.v. de financiële administratie. 

 

Voor u kunt gaan boeken moeten er een aantal instellingen gedaan worden. 

- Grootboeken 

- Dagboeken 

- Onderhoud financiële gegevens 

- Onderhoud financieel per filiaal 

 

Grootboeken 

 

Easy-work bevat een veelgebruikt basis grootboekschema. U kunt dit schema uitbreiden en /of 

wijzigen aan eigen wensen bij onderhoud grootboeken: 

 

 

 

Zoek een bestaand grootboeknummer op met de F6 “Zoeken” knop of type een bestaand 

grootboeknummer in als u deze weet.  

U kunt een nieuw grootboeknummer aanmaken door het door het nieuwe grootboeknummer in te 

geven.  U krijgt dan de vraag of u een nieuw rekeningnummer wilt aanmaken. Kies hier “Ja” 

 

Geef vervolgens aan of het een winst & verlies rekening is, eventueel onder welke grootboekrubriek 

de rekening valt , of het opbrengst of kosten zijn , of de rekening actief is , een verkorte omschrijving, 

of er wel of geen rekening moet worden gehouden van kostenplaatsen en evt een BTW rubriek (zie 

ook de handleiding: BTW aangifte) .  

 

Als u de rekening handmatig via het boekingsprogramma wilt kunnen muteren dient het vinkje te 

worden gezet bij ‘handmatig boeken’ 

 

 

Verder geeft u aan of de rekening verdicht moet worden weergegeven en of de rekening voorkomt  

op de beginbalans. 



Dagboeken 

 

Bij onderhoud dagboeken kunt u de diverse dagboeken aanpassen of nieuw aanmaken.  

 
 

Geef bij dagboeknummer het dagboeknummer in dat u wilt aanmaken of wilt wijzigen. Bij ingave van 

een niet-bestaand dagboeknummer wordt er gevraagd of u deze nieuw wilt aanmaken en bij ingave 

van een bestaand dagboeknummer kunt u de dagboek gegevens wijzigen zoals omschrijving, 

verkorte omschrijving en de tegenrekening van het dagboek.  

 

De tegenrekening wordt straks automatisch gevuld middels een sluitregel bij het doorverwerken van 

de boeking.  

 

Het vinkje ‘Kontrole via ingave eindsaldo’  wordt gebruikt voor de nieuwe functie in het 

boekingsprogramma om vóór het boeken een eindsaldo ter controle in te geven.  

 

 

Onderhoud financiële gegevens 

 

Bij onderhoud financiële gegevens geeft u aan welke grootboekrekeningen er gebruikt worden voor 

welke doeleinden. Zo is in onderstaan voorbeeld bv te zien dat grootboekrekening 15000 gebruikt 

wordt als debiteurenrekening en 16000 als crediteurenrekening. Vul hier aan of wijzig indien nodig 

afhankelijk van uw grootboekrekeningschema.  

 

 

 

 

 



Onderhoud financieel per filiaal 

In dit onderhoudsscherm geeft u aan wat de minimale en maximale boekingsdatum is.  Tevens zie u 

hier wat het laatst afgesloten boekjaar is en kunt u deze aanpassen.  

 
 

 

Vaste journaalposten 

 

Via onderhoud vaste journaalposten kunt u journaalposten die regelmatig terugkeren vastleggen en 

later gebruiken in het boekingsprogramma.  

 

 

Geef een nieuw volgnummer in of zoek een bestaand nummer op met F6 “Zoek”. Geef de 

omschrijving van de vaste journaalpost in en vul op de regels de grootboeknummers en bedragen in 

van de journaalpost zoals deze uiteindelijk moeten worden. Sla de vaste journaalpost vervolgens op 

met F9 “Opslaan” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Boekingen verrichten  

In het boekingsprogramma worden de boekingen uiteindelijk gemaakt. Geef allereerst het 

dagboeknummer in en de boekingsdatum. Let op: de boekingsdatum is leidend in Easy-work. 

Staan er opgeslagen boekingen in het dagboek dat u opent dan worden deze automatisch geladen. 

 

Indien er bij onderhoud dagboeken voor het gebruikte dagboek de optie ‘Kontrole via ingave 

eindsaldo’   is aangevinkt wordt er een eindsaldo gevraagd van bijvoorbeeld het bank of kassaldo na 

de boekingen. Dit eindsaldo dient ter controle van de boekingen.  

 

Zodra u op de regels bent aanbeland kunt u beginnen met boeken.  

 

Incasso of betaalbestanden 

Als er incassobestanden of betaalbestanden moeten worden ingelezen kunt u met de knop F11 

betalingen of F12 incasso de batch kiezen. Zie hiervoor ook de handleidingen: Sepa incasso’s en Sepa 

betalingen.  

 

Als u handmatig gaat boeken geeft  u de mutatiedatum  en het stuknummer in en het 

grootboeknummer dat gebruikt wordt.   

 

Vaste journaalpost 

Zodra u op grootboekrekeningnummer staat kunt u tevens kiezen voor het boeken van een vaste 

journaalpost met de knop F8 “Vaste journaalpost”   

Er verschijnt een zoek venster waar de opgeslagen vaste journaalpost kan worden gekozen.  

 

BTW splitsen 

Boekt u een regel waar BTW uit gehaald dient te worden dan kan dit automatisch uitgesplitst worden 

door op het veld opmerking te gaan staan en de knop F1 “BTW” te gebruiken. U krijgt de opties dan 

in beeld: 

 

 
 

 

 



Sub administratie 

Boekt u debiteuren of crediteuren dan kunt u gebruik maken van de sub administratie om per klant 

of leverancier per factuur af te boeken. Hiermee kunt u dus de openstaande posten afboeken.  

 

 
 

U kunt in de sub administratie de klant of leverancier ingeven of opzoeken met F6 “Zoek” . Indien u 

op factuurnummer wilt zoeken kan dit met de knop F11 “Zoek factuur” 

 

Afboeken of betalen kan in een keer door de post te selecteren en met F9 “betaald” of in 1 keer op 

onbetaald te zetten met F11 “onbetaald”. Deelbetalingen kunt u doen door simpelweg het bedrag in 

te geven bij de juiste openstaande post.  

 

U kunt hier ook een zogenaamde nul factuur (F8 “Nulfactuur”)  aanmaken. Dit is een betaling die u 

boekt zonder dat hier een factuur tegenover staat.   

 

Zodra u klaar bent met boeken krijgt u bij het verlaten van het boekingsprogramma de opties in 

beeld wat u wilt doen met  de boekingen. U kunt de boeking tijdelijk opslaan, verwerken 

,verwijderen, een voorlopige afdruk van de boekingen maken of terug naar de boekingsregels:  

 

 

 


