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1 Disclaimer 

Dit document is eigendom van YOB BV en blijft dit ook te allen tijde. De informatie die het bevat is strikt 

vertrouwelijk. Inzage is alleen toegestaan aan die personen aan wie het door YOB BV rechtstreeks ter 

beschikking is gesteld. Gebruik van deze informatie door derden en/of voor andere doeleinden dan 

waarvoor het is uitgereikt, is verboden. Openbaarmaking, vermenigvuldiging, verspreiding en/of 

verstrekking aan derden van (delen van) dit document is zonder schriftelijke toestemming vooraf van YOB 

BV niet toegestaan. Door acceptatie van dit document stemt de ontvanger ermee in dat hij of zij dit 

document op verzoek zal retourneren naar YOB BV. 
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3 Doelstelling 

Doelstelling van deze handleiding is om aanvullende gebruikersondersteuning te bieden 
voor de webapplicatie van YOB BV. De webapplicatie YOB-Teleboekhouden is een portaal 
voor administratie/-accountantskantoren, franchiseorganisaties en verenigingen om 
cliënten en/of leden in de gelegenheid te stellen om op eenvoudige wijze financieel 
gerichte informatie met elkaar te delen om snel en doelmatig tot bedrijfsgerichte 
inzichten te komen. Daarnaast stelt het partijen in de gelegenheid om delen van 
taakgebieden naar keuze door de een of door de ander uit te laten voeren. 
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4 Inloggen 

Via de website van uw administratie-/accountantskantoor en uw persoonlijke 
inloggegevens logt u in op uw internetadministratie. U gebruikt hiervoor de aan u 
geleverde i-verifier en bijbehorende pas. Stop uw pas in de i-verifier en geef uw pincode 
op. Type vervolgens het controlegetal uit het computerscherm in op de i-verifier en druk 
op Ok. Er zal vervolgens een resultaat worden berekend. In het onderstaande scherm vult 
u uw persoonlijke code en het berekende resultaat in. 

 

Indien u één lopende administratie heeft komt u direct in deze administratie. Indien voor 
u meerdere jaargangen beschikbaar zijn, of u heeft meerdere bedrijven, dan volgt eerst 
een keuzemogelijkheid om de juiste administratie te selecteren. 

Vervolgens komt u in het openingsscherm van uw internetadministratie waar op de eerste 
tab voor u relevante (nieuws)berichten zijn klaargezet. Op de tab Opbrengsten/Kosten 
wordt snel en overzichtelijk weergegeven hoe uw organisatie operationeel functioneert. 
Op de tab Liquiditeiten vindt u direct terug hoe uw geldpositie eruit ziet.  

Onder Licentiegegevens ziet u over welke mogelijkheden u beschikt binnen YOB-
Teleboekhouden en met Uitloggen verlaat u de toepassing om vervolgens uw 
internetbrowser af te sluiten. 

Om vanuit een andere functie terug te keren naar dit openingsscherm kan de knop op 
de werkbalk worden gebruikt.  
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5 Interface algemeen 

5.1 Navigatie menu 
De bediening van uw internetadministratie heeft veel overeenkomsten met programma’s 
waarmee u gewend bent te werken op uw computer. Zo onderscheidt u links het 
navigatie menu.  

 

Afhankelijk van de instellingen worden de diverse hoofd- en 
submenu’s aangeboden.  

In de afbeelding hiernaast is gekozen voor het hoofdmenu 
[Relaties] en zijn daaronder de volgende submenu’s beschikbaar: 

• Klanten overzicht 

• Te ontvangen posten 

• Leveranciers overzicht 

• Te betalen posten 

Door een hoofdmenu optie aan te klikken wordt het bijbehorende 
hoofdscherm geopend. 

 

De diverse menu opties worden in de volgende paragrafen verder 
toegelicht.  

 

5.2 Indeling Hoofdscherm 
Het hoofdscherm bestaat uit 2 of meer van de volgende componenten: 

1. Werkbalk 

2. Tabs 

3. Tabel 

4. Invoerscherm bij tabel 

5. Invoerscherm 

6. Opvraaglijsten 

5.2.1 Werkbalk 

Met de werkbalk worden veelgebruikte functies beschikbaar gemaakt door met de muis 
op het betreffende symbool te klikken. 
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Door met de muis over het betreffende symbool heen te gaan wordt tevens de 
bijbehorende sneltoets weergegeven. Deze toetsen komen waar mogelijk overeen met 
combinaties zoals deze ook gebruikelijk zijn in uw Windows toepassingen. 

Indien een functie of een symbool niet beschikbaar is dan wordt deze als niet toegankelijk 
weergegeven. Bijvoorbeeld: Wanneer gegevens worden gewijzigd, wordt het verwijder 
symbool ontoegankelijk gemaakt ofwel uitgegrijsd. 

Afhankelijk van het actuele scherm (of menu) zal de werkbalk minder of meer symbolen 
bevatten. Specifieke functies worden altijd weergegeven na het help symbool en krijgen 
binnen de actuele schermen een functietoets toegewezen. 

 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F1 Helpsymbool 

 F2 Mutaties 

 F3 Openstaande posten 

 F3 Verwijderen van betreffende gegevens 

 F2/F4 Grafieken 

 F2/F5 Aanmaken document 

 F3 Budget 

 F5 Maatwerk factuurlay-out 

 F4 Factuur financieel verwerken 

 F3 Factuur definitief maken 
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De volgende standaardfuncties zijn in de werkbalken terug te vinden1: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 Ctrl+L Overzicht. Weergave van gegevens in lijstvorm 

 Ctrl+O Wijzigen van detailinformatie van het record 

 Ctrl+N Nieuwe gegevens toevoegen 

 Ctrl+D Verwijderen van betreffende gegevens 

 Ctrl+S Opslaan van de gegevens 

 Ctrl+Z Wijzigingen ongedaan maken 

 Ctrl+C Gegevens kopiëren naar het klembord 

 CtrL+P Afdrukken van rapporten 

 Ctrl+F,Ctrl+G Met de sneltoets Ctrl+F (of muis) gaat u naar het zoekveld 
en geeft de zoekkarakters op. Met de <Enter>-toets of 
Ctrl+G wordt het zoeken in de pagina gestart en alle 
overeenkomsten gemarkeerd. Door telkens de 
toetsencombinatie Ctrl+G te gebruiken kunt u door de 
resultaten bladeren. Iedere andere toets maakt de 
resultaten ongedaan. 

  Ga naar het eerste record van de pagina 

 Up Vorige record 

 Down Volgende record 

  Ga naar het laatste record van de pagina 

  Bladeren naar eerste set van gegevens 

  Bladeren naar vorige set van gegevens 

  Bladeren naar volgende set van gegevens 

  Bladeren naar laatste set van gegevens 

 F1 Online Helpfunctie 

  Terug naar startpagina. 

  Uitloggen. Keert terug naar inlogscherm 

                                          

1 De specifieke werkbalk functies worden in de betreffende paragrafen behandeld 
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Een pagina bevat een beperkt aantal regels. Dit kan door uw contactpersoon worden 
ingesteld. Bij snelle verbindingen is het aantal gegevens hoger dan bij minder snelle 
verbindingen. De volgende symbolen verschijnen wanneer uw gegevens worden verdeeld 
over meerdere pagina’s.   

  Ga naar eerste pagina 

  Ga naar vorige pagina 

  Ga naar volgende pagina 

  Ga naar laatste pagina 

5.2.2 Tabs 
Om het overzicht en de performance van uw internetadministratie optimaal te houden  
worden de gegevens onderverdeeld in logische verzamelingen. Deze verzameling van 
gegevens worden toegankelijk gemaakt via tabs.  

 

Door het aanklikken van een tab wordt de betreffende gegevensverzameling 
weergegeven. 

5.2.3 Tabeloverzicht 
De gegevens in uw internetadministratie worden in tabelvorm weergegeven.  

 

De geselecteerde regel is de regel waar uw cursorbalk op staat. U kunt met zowel de 
muis als met de pijltjestoetsen door uw gegevens scrollen. Met behulp van de <Enter>-
toets of dubbelklik met de muis kunt u –indien aanwezig- naar de onderliggende 
informatie. 
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Een tabel kan worden gesorteerd op de door u gewenste kolom door een dubbelklik met 
de muis op de kolomtitel. Door nog eens te dubbelklikken wordt de sortering omgedraaid. 
Bedragkolommen geven een ongewenst resultaat bij sorteringen omdat voor deze functie 
wordt verondersteld dat gesorteerd kan worden als karakterveld. 

Door in een tabeloverzicht zoekkarakters in te typen springt de cursorbalk automatisch 
naar de eerste voorkomende waarde in de tabel. 

De tabellen zijn in veel gevallen voorzien van nuttige meeloopinformatie en 
vanzelfsprekend zijn de functies in de werkbalken beschikbaar. 

5.2.4 Invoerscherm bij tabel 
Met name bij het invoeren van mutaties maar ook bij enkele stamgegevens kan 
informatie direct aan de tabel worden toegevoegd. Onder het overzicht is in dat geval 
direct een invoerscherm gepositioneerd. 

 

Standaard is de omlijning grijs en zijn de knoppen op het invoerscherm uitgegrijsd. 
Wanneer u echter de invoermodus activeert door bestaande gegevens te wijzigen of 
nieuwe informatie toe te voegen zal de omlijning van kleur veranderen. 

 

Tevens worden dan ook de knoppen op het invoerscherm geactiveerd.  

Sneltoets Omschrijving 

Bewaren en nieuw Snelfunctie om direct na invoer van de juiste gegevens een nieuwe 
lege invoerpagina te tonen voor de volgende boeking 

Bewaren De knop [Bewaren] komt overeen met het werkbalk symbool   

Bewaren als nieuw 
 
 
 

Een eenvoudige kopieermogelijkheid. Door van een bestaande 
regel één of twee velden te wijzigen zoals Codeerrekening en 
Bedrag kunt u zo eenvoudig boekingen van inkoopfacturen splitsen 
over meerdere kostenrekeningen. Indien u nu de knop [Bewaren] 
gebruikt zal de bestaande regelinformatie worden overschreven. 

Annuleren De knop [Annuleren] komt overeen met het symbool  
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Let op: Velden gemarkeerd met een roodgekleurd -teken rechtsboven zijn verplichte 
velden en wanneer ze voorzien zijn van een zwartgekleurd -teken zijn ze niet te wijzigen. 

5.2.5 Invoerscherm stamgegevens 
Stamgegevens waarin een ruimere hoeveelheid velden moet worden ingevoerd, zijn 
voorzien van een apart invoerscherm waarbij het bladerscherm even niet meer zichtbaar 
is. Dit komt o.a. voor bij klanten, leveranciers, producten/diensten en herkenningscodes.  

 

Door te klikken op de knop in de werkbalk keert u terug naar het bladerscherm. 
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5.3 Opvraaglijsten 
Bij het invoeren van gegevens is het mogelijk om informatie op te vragen uit andere 
tabellen.  

  

Waar mogelijk kunnen vanuit de 
opvraaglijst snel gegevens worden 
toegevoegd aan het invoerscherm. 

 

Wanneer in het veld in het invoerscherm 
reeds karakters zijn ingevoerd, verschijnt 
direct een gefilterde lijst. 

In de afbeelding staan alle leveranciers met 
beginletter zoekcode “I”. Dit wordt 
eveneens in de titelbalk weergegeven. 

Velden met een opvraaglijst zijn voorzien van de muisknop met het  symbool. 

De cursorbalk geeft het actieve record. Met een dubbelklik van de muis of de <Enter>-
toets wordt de opvraaglijst verlaten en de gegevens in het invoerveld overgenomen. 

Een filter in de opvraaglijst kan ongedaan worden gemaakt met de sneltoets Ctrl+Z.   

Op de werkbalk in de opvraaglijst geldt hiervoor het  symbool. 

De algemene werking en opbouw van de schermen komt verder geheel overeen zoals in 
voorgaande paragrafen is omschreven. 
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6 Hoofdmenu Relaties 

6.1 Klanten- en Leveranciersoverzicht 

6.1.1 Hoofdscherm 
Binnen uw administratie worden klanten en leveranciers onderscheiden. In deze 
handleiding beperken wij ons tot de klanten. Voor de leveranciers is de functionaliteit en 
de schermen nagenoeg gelijk. Waar nodig wordt het onderscheid nader aangeduid. 

 

Het hoofdscherm van klanten bestaat uit de werkbalk met tabbladen op basis van letters 
van het alfabet. Op basis van Naam of Zoekcode wordt een klant teruggevonden onder 
betreffende tab. De eerste tab [a-z] geeft een totaal overzicht van alle klanten. 

De volgende Specifieke functies zijn beschikbaar bij klanten: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Mutaties 

 F3 Open posten 

 F4 Grafiek 

 F5 Aanmaken document 
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6.1.2 Mutaties 
De mutaties zijn oproepbaar per periode of alle mutaties in één keer. 

 

De mutaties hebben betrekking op de boekingen in de dagboekadministratie van uw 
boekhouding. Deze dagboekadministratie wordt veelal alleen gebruikt door uw 
contactpersoon terwijl u gegevens als voorlopige boekingen vastlegt in de 
codeerbladzijden. De voorlopige boekingen in de codeerbladzijden worden niet 
teruggevonden in dit overzicht. 
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6.1.3 Open posten  
Standaard worden alle openstaande posten van de relatie getoond. Vervolgens kan op 
basis van ouderdom een selectie worden van de openstaande posten worden gemaakt 
door de betreffende tab aan te klikken. 

Openstaande posten zijn op te roepen met de sneltoets F3 of het symbool . 

  

De openstaande posten hebben betrekking op de reeds verwerkte boekingen in de 
dagboekadministratie. Indien u gebruik maakt van de codeerbladzijden dienen deze eerst 
verwerkt te worden alvorens ze als openstaande post zichtbaar zijn in dit overzicht. 
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6.1.4 Grafiek 
Bij klanten wordt een verloop van de omzet grafisch weergegeven per periode. Bij de 
leveranciers geeft de grafiek het verloop van de inkopen per leverancier. 

Een Grafiek per relatie is op te roepen met de sneltoets F4 of het symbool . 
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6.1.5 Aanmaken documenten 
Met de formulierontwerper (zie Menu Basisgegevens/Formulieren) kunnen diverse lay-
outs worden aangemaakt. Alle lay-outs van het type Herinnering of Overig zijn 
beschikbaar bij de relaties.  

U maakt een document voor een relatie aan met de sneltoets F5 of het symbool . 

 

Indien in de adresgegevens van de relatie de volledige postbus informatie is ingevuld, 
wordt automatisch dit postadres in het document opgenomen. 

De volgende functies zijn beschikbaar in de werkbalk. 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 Ctrl+P Document afdrukken naar de printer 

 Ctrl+C Document op het klembord plaatsen  

 Ctrl+M Mailprogramma starten en Document op klembord plaatsen 

 Selecteren document 
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Met de functie op het klembord plaatsen kunnen documenten eenvoudig overgezet 
worden naar een tekstverwerker voor verdere verwerking of printen op uw briefpapier. 

Om het document te mailen kiest u voor de sneltoets Ctrl+M of het symbool .  

Hiermee wordt het mailprogramma gestart en indien u bij de relatiegegevens een e-mail 
adres heb ingevoerd, wordt dit gelijk overgenomen in het adresveld. 

Vervolgens klikt u een keer in het berichtvenster en kiest u in uw mailprogramma plakken 

 of Ctrl+V om het document in het bericht te plaatsen. 

 

Na het invullen van een passend onderwerp kunt u het bericht verzenden. 
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6.2 Te ontvangen posten 
In de voorgaande paragraaf is omschreven hoe de openstaande posten per relatie zijn op 
te vragen. In de menuoptie [Te ontvangen posten] wordt een overzicht gegeven van alle 
nog te ontvangen posten. 

 

Het scherm is voorzien van tabs waarmee een selectie op basis van ouderdom kan 
worden weergegeven. De tabs hebben betrekking op het aantal vervallen dagen. Onder 
de tab [14 dgn.] vindt u de openstaande posten die tussen de 1 en 14 dagen zijn 
vervallen. De tab [21 dgn.] bevat posten die tussen 15 en 21 dagen zijn vervallen. 

6.3 Te betalen posten 
Indien u geen gebruik maakt van Telebankieren komt de functionaliteit van het overzicht 
van de [Te betalen posten] overeen met hetgeen hiervoor is omschreven bij de [Te 
ontvangen posten]. 

Wanneer u wel gebruik maakt van Telebankieren kunt u direct vanuit het overzicht 
betalingen markeren en direct omzetten naar betaalopdrachten. Het overzichtscherm is 
dan voorzien van een extra kolom waarin de bedragen kunnen worden ingevuld. 

In paragraaf 9.3.1 staat omschreven hoe u vanuit dit scherm aangemaakte 
betaalopdrachten ook op een andere wijze kunt aanmaken alsmede hoe uiteindelijk een 
betaalbestand kan worden aangemaakt om aan te leveren aan uw bank. 
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Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Aanmaken betaalopdracht(en) 

 F3 Overnemen van het Open saldo naar de kolom Betalen  

 Selecteren van de bankrekening voor de betaalopdrachten 

 

Het aanmaken van een betaalopdrachten gaat als volgt: 

1. In de kolom betalen wordt het te betalen bedrag ingevoerd. Indien dit overeenkomt 
met het totale openstaande bedrag van de factuur kan het bedrag direct worden 
overgenomen in de kolom [Betalen] met de hierboven omschreven sneltoets. 

2. Indien het een deelbetaling betreft dient het bedrag handmatig te worden ingevoerd 
in de kolom [Betalen]. 

3. Wanneer alle betalingen zijn neergezet, kiest u in de werkbalk het 
bankrekeningnummer dat u wenst te gebruiken voor de betaalopdrachten.  

4. Met de sneltoets F2 of het symbool kunt u de betaalopdrachten aanmaken.  

5. Nadat de betaalopdrachten zijn aangemaakt is de kolom [Betalen] weer leeg. 

G Let op: De ingevoerde te betalen bedragen worden niet tussentijds opgeslagen. Indien 

u het scherm verlaat alvorens betaalopdrachten aan te maken gaan deze gegevens 
verloren. Het ligt voor de hand om bovenstaande procedure volledig te volgen. 
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7 Hoofdmenu Mutaties 

7.1 Coderen versus Dagboeken  
Onder het menu Mutaties worden, afhankelijk van uw specifieke administratie 
instellingen, de Codeeradministratie en en/of de Dagboekadministratie getoond met 
daaronder de specifieke registers waarin u documenten of financiële mutaties kunt 
vastleggen zoals: 

- bankafschriften 

- kasstukken 

- inkoopfacturen 

- verkoopfacturen 

- memoriaalboekingen 

 

De laatstgenoemde categorie mutaties Memoriaalboekingen komt zelden voor binnen het 
gebruik van deze toepassing. Deze mutaties betreffen veelal beginbalans, salarismutaties, 
afletteren van openstaande bedragen, afschrijvingen e.d. Deze boekingen zijn vaak 
specialistisch van aard.  

Indien u wel de beschikking heeft gekregen over deze functionaliteit adviseren wij u 
omwille van de inzichtelijkheid van uw administratie om iedere memoriaalpost op een 
aparte bladzijde in te voeren. Of u nu wel of geen Memoriaalboekingen voert, de 
resultaten zijn van die boekingen zijn altijd zichtbaar via de overzichten. 
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7.2 Coderen 

7.2.1 Inleiding 
In de meeste situaties geldt dat men voor u heeft ingesteld dat u dient te registreren op 
basis van de Codeeradministratie. Deze optie biedt namelijk een ideale scheiding tussen u 
en uw adviseur/begeleider aangezien u conceptboekingen vast kunt leggen zonder dat 
deze mutaties een definitief karakter krijgen. U kunt in feite niets fout doen aangezien de 
codeeradministratie een invoerhulp is om snel en eenvoudig gegevens vast te leggen. 

Wanneer u gereed bent met de invoer van een codeerbladzijde kunt u deze zelf 
verwerken of, afhankelijk van gemaakte afspraken, uw adviseur/begeleider. Door de 
bladzijde te verwerken verdwijnt bij u automatisch de mogelijkheid om de mutaties 
alsnog te wijzigen. Voor uw adviseur/begeleider kan dat belangrijk zijn aangezien zij de 
door u aangeleverde gegevens inmiddels al gecontroleerd hebben en eventueel zelfs ook 
aangiftes daarop gebaseerd hebben.  

Ieder register bestaat uit bladzijden met regels waarop u de mutaties kunt vastleggen. Bij 
bankmutaties wordt verondersteld dat een bladzijde gelijk is aan een bankafschrift. Het is 
daarentegen wel mogelijk dat bij de verwerking van bladzijdes een afschrift per afschrift, 
per datum of per periode (meestal een maand) wordt verwerkt in de 
dagboekadministratie. Voor kasmutaties geldt dat u het best kunt kiezen voor daginvoer 
of invoer per periode. Verkoop- en inkoopfacturen kunt u per batch invoeren. Een 
bijkomend voordeel is dat bankafschriften binnen de Codeeradministratie werkt met een 
kolom ‘Bij’ en een kolom ‘Af’ en dat is wel zo handig voor de meeste gebruikers. 

Om toch beeld te houden op uw operationeel resultaat wordt wel een tussenstand 
bijgehouden van de conceptboekingen. Samen met de definitieve boekingen die uw 
adviseur/begeleider toevoegt of wijzigt houdt u zo altijd controle over uw organisatie. 

7.2.2 Hoofdscherm codeerbladzijden 

In het hoofdscherm maakt u bladzijden aan waarop u de financiële transacties in 
regelvorm kunt vastleggen. Welke codeeradministraties voor u beschikbaar worden 
gesteld zal in overleg met uw adviseur/begeleider zijn bepaald.   

Nadat alle regels op een codeerbladzijde correct zijn ingevoerd zal de laatste kolom 
‘Geldig’ automatisch worden aangekruist. Op dat moment heeft u de mogelijkheid om een 
codeerbladzijde te verwerken met de hieronder vermelde sneltoets waarmee u in feite 
tegen uw adviseur/begeleider zegt dat u klaar bent met de betreffende gegevens. De 
verdere controle draagt u nu dus over. 

Feitelijk zal die betreffende controle niet plaatsvinden direct nadat u uw mutaties heeft 
geregistreerd en verwerkt. Veelal gebeurt dit periodiek voor alle door u klaargezette 
mutaties.  

De volgende Specifieke functies zijn beschikbaar bij de codeerbladzijden: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Bladzijde verwerken 
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In onderstaand scherm wordt een voorbeeld gegeven van een hoofdscherm 
codeerbladzijden voor bankafschriften. Hierbij is het mogelijk en gebruikelijk dat gewerkt 
wordt met een begin- en eindsaldo van een bankafschrift. Bij een kasboek kan dit ook 
geactiveerd zijn. Dit kan handig zijn bij een kascontrole op het eind van de dag.  
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Na het aanmaken van een codeerbladzijde kiest u veelal direct voor [Bewaren en openen] 
omdat u dan meteen kunt beginnen met het vastleggen van de eerste mutatieregel. Als 
omschrijving kiest u bij Inkoop en Verkoop veelal voor dergelijke algemene namen. Bij 
bankmutaties kiest u vaak voor “Afschrift … dd-mm-jjjj” en bij kas voor “Kas dd-mm-jjjj”. 

7.2.3 Subscherm codeerregels 

Het invoerscherm voor codeerregels biedt een aantal belangrijke aandachtspunten. In 
onderstaand scherm zijn een aantal zaken specifiek omcirkeld.  

 

De eerste belangrijke constatering is dat u verschillende relaties op een bladzijde kunt 
registreren. Per relatie kunt u regels splitsen over meerdere regels met hetzelfde 
boekstuk. De afwijking die daarop is aangebracht is op rekening ofwel hier was sprake 
van een inkoopfactuur die voor een deel op rekening 4210 wordt geboekt en voor een 
deel op rekening 4200.  

Indien sprake is van een creditnota kunt u het met de pijl aangegeven veld selecteren 
waarbij de door u gewenste boekingswijze kan worden opgegeven. Indien u zoals 
hierboven omschreven een inkoopfactuur wenst te splitsen over meerdere regels is het 
raadzaam om te kiezen voor Netto Ink. Factuur. U boekt dan namelijk de netto bedragen 
die ook op de door u aangereikte factuur zijn vastgelegd. Het bijbehorende bruto bedrag 
wordt dan netjes uitgerekend. Dit kunt u zo ook doen bij de volgende regels.  

Om te controleren of het totaal factuurbedrag van het betreffende boekstuk overeen komt 
met hetgeen u geboekt heeft kijkt u in het witte venster onder de regels waarin het 
Cumulatief Bedrag en het totaal BTW bedrag wordt vermeld. 

Het in bovenstaand voorbeeld getoonde veld Dossier is uitsluitend zichtbaar indien u 
beschikt over de dossieradministratie. Hiermee kunt u boekingen toewijzen aan dossiers 
waarop u werk verricht zoals projecten, opdrachten, orders, werken, klussen, … 
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Na iedere ingevoerde regel kiest u voor [Bewaren en nieuw] om de ingevoerde regel 
direct weg te schrijven binnen het systeem en meteen een lege pagina voor te stellen 
voor de volgende mutatie.  

In onderstaand voorbeeld wordt een bladzijde getoond van een bankafschrift. Wij wijzen 
u graag even op de specifieke velden voor Begin- en Eindsaldo en de Groen indicator dat 
het totaal van de bladzijde overeenkomt met het opgegeven eindsaldo. Indien dit niet zo 
zou zijn zou dit veld rood gekleurd worden en zie u in het linkerveld daarnaast om welk 
verschil het nog gaat. 

 

G Let op: Indien u geen geschikte classificatiecode weet te vinden kunt u het veld 

Codeerrekening op de mutatieregel ook gewoon even leeg laten. De regel is dan niet 
geldig en u kunt de betreffende bladzijde ook nog niet verwerken om over te dragen aan 
uw adviseur/begeleider.  

G Let op: Indien u precies weet welke classificatiecode als rekening moet worden 

gebruikt kunt u vanuit het veld Codeerrekening beginnen met het typen van de eerste 
letter. Direct wordt binnen de toepassing gecontroleerd welke mogelijkheden voor u 
overblijven om op te boeken. Wanneer u het volgende karakter intoetst wordt opnieuw 
bekeken welke mogelijkheden voor u resteren. Op deze wijze krijgt u snelle hulp bij 
invoer van uw mutaties wat u tijd bespaart bij het vastleggen van uw mutaties. 
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7.3 Dagboeken 

7.3.1 Inleiding 
De dagboekadministratie kan mogelijk bij u geactiveerd zijn indien u van uw 
adviseur/begeleider de mogelijkheid heeft gekregen om zelf toch nog enkele mutaties te 
mogen wijzigen. Anderzijds kan het zo zijn dat u relatief zelfstandig zonder 
adviseur/begeleider uw administratie voert. Binnen de dagboekadministratie geldt dat 
iedere inkoopfactuur of verkoopfactuur een aparte bladzijde vormen.  

7.3.2 Hoofdscherm dagboekbladzijden 

Een invoerscherm Dagboekbladzijden vereist direct wat meer gegevens dan een 
codeerbladzijde. Op de bladzijde voert u de boekingsperiode in alsmede de wijze waarop 
u de regels wenst in te voeren zijnde Netto of Bruto. De overige velden wijzen voor zich. 

 

Het hoofdscherm Dagboekbladzijden is voorzien van Tabs om per maand de ingevoerde 
bladzijden te laten zien. De dagboekadministratie vormt de daadwerkelijke financiële 
administratie en een extra verwerking is dus niet meer noodzakelijk.  

Zolang de laatste kolom [Geblokkeerd] niet is gevuld beschikt u over de mogelijkheid om 
de mutaties op de betreffende bladzijdes te wijzigen. Uw adviseur/begeleider beschikt 
over de mogelijkheid om bladzijdes te blokkeren die gecontroleerd zijn.  
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7.3.3 Subscherm dagboekregels 

In het subscherm dagboekregels dienen de mutaties te worden vastgelegd zoals 
aangegeven in onderstaand voorbeeld. Het daarin getoonde veld Dossier is uitsluitend 
zichtbaar indien u beschikt over de dossieradministratie. Hiermee kunt u boekingen 
toewijzen aan dossiers waarop u werk verricht zoals projecten, opdrachten, orders, 
werken, klussen, … 

 

 

G Let op: Een dagboekregel kent geen pardon. U dient altijd geldige boekingsregels vast 

te leggen. Ongeldige of incomplete regels kunnen niet worden opgeslagen.  
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8 Hoofdmenu Telebankieren 

8.1 Bankafschriften inlezen 

8.1.1 Inleiding 
Telebankieren is een aanvulling op de handmatige invoer van een codeerbladzijde van het 
type Liquide middelen dat door uw adviseur/begeleider voor u kan worden ingesteld. Het 
biedt u de mogelijkheid om bankafschriften in te lezen en betaalopdrachten aan te 
maken. 

8.1.2 Hoofdscherm bankafschriftbladzijden 

Het hoofdscherm voor het inlezen van bankafschriften is in feite hetzelfde scherm 
waarmee u ook handmatig bankafschriften kunt invoeren. Een uitleg hierover vindt u 
terug onder hoofdstuk 8. Door de toevoeging van één specifieke functie heeft u de 
mogelijkheid om een bankafschrift automatisch in te lezen. Deze inleesfunctie analyseert 
de bankmutaties en probeert waar mogelijk meteen voor u een juiste boeking te maken.  

Indien alle bankmutaties op een afschrift volledig herkend zijn verschijnt de melding Ok 
en tevens wordt de indicator Geldig automatisch aangevinkt zoals hieronder in het 
schermvoorbeeld is weergegeven. Indien dit niet geval is dient het afschrift geopend te 
worden om de mutaties te wijzigen.  

Het wordt aangeraden om ieder afschrift te controleren en vast te stellen of u de 
voorgestelde boekingen in de betreffende situatie daadwerkelijk op die wijze wenst te 
verwerken of dat u nog enkele wijzigingen wenst aan te brengen.  
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De volgende Specifieke functies zijn beschikbaar bij de bankafschriften: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Bladzijde verwerken 

 F3 Bankafschrift inlezen 

 

8.1.3 Subscherm bankafschriftregels 

 

Indien de omschrijving van de mutaties nog niet geheel de juiste is kunt u deze 
omschrijving handmatig overnemen in het veld Omschrijving. Een andere methode is om 
met de linkermuisknop ingedrukt het tekstdeel van de omschrijving uit het bankafschrift 
te selecteren. Door de linkermuisknop los te laten verschijnt een dialoogvenster met de 
vraag of u de gemarkeerde tekst wil overnemen naar de omschrijving van de mutatie. In 
onderstaande schermafdruk ziet u een voorbeeld van deze werkwijze. 
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De volgende functie is beschikbaar bij het vastleggen/corrigeren van bankmutaties: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Aanmaken herkenningscode 

Wanneer u via de bank een mutatie heeft gecodeerd welke een voorbeeldfunctie heeft 
voor latere mutaties dan kunt u deze codeermutatie gebruiken als basis om een 
herkenningscode aan te maken. De volgende keer dat u een bankafschrift inleest kan de 
herkenningscode dan meteen worden ingezet om het inleesproces te optimaliseren. 

8.2 Herkenningscodes 
Om snel bankafschriften te kunnen inlezen zijn uitgebreide herkenningsmogelijkheden 
ingebouwd. Zo wordt er automatisch gekeken naar de bankrekeningnummers die u heeft 
vastgelegd bij uw relaties, de document/factuurnummers die ingeboekt zijn in inkoop- of 
verkoopregisters en eerder door u aangemaakte betaalopdrachten.  

Om ervoor te zorgen dat er automatisch nog completere boekingen worden aangemaakt 
kunt u herkenningscodes aanmaken waardoor u meer invloed kunt uitoefenen op het 
uiteindelijke resultaat na een inleesopdracht. 
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In het hierboven opgenomen voorbeeld wordt dus niet herkend op bankrekeningnummer 
maar op het woordje HUUR. Zodra op uw bankafschrift een omschrijving voorkomt met 
dit woord erin zal de boeking plaatsvinden op rekening 4300 met BTW code 3. Als 
boekingsomschrijving zal nu de regelomschrijving uit het bankafschrift worden 
overgenomen.  

8.3 Betaalopdrachten 

8.3.1 Betaalopdrachten aanmaken 
De functie Betaalopdrachten werkt net zoals u gewend bent van de programmatuur die u 
via uw bank heeft gekregen. Door de betaalopdrachten aan te maken vanuit deze 
toepassing beschikt u echter meteen over de mogelijkheid om direct vast te leggen hoe 
de boeking later in de boekhouding moet worden opgenomen. In het hierna opgenomen 
voorbeeld ziet u bij de markering terug dat hiervoor extra velden aanwezig zijn. 

Indien u uw inkoopfacturen reeds vooraf heeft ingevoerd geniet u van de mogelijkheid 
om de openstaande post eenvoudigweg direct te selecteren uit die betreffende mutatie. 
In paragraaf 7.3 staat omschreven hoe vanuit het overzicht Te betalen posten 
betaalopdrachten kunnen worden aangemaakt.  

Om dit vanuit het scherm Betaalopdrachten te doen kunt u direct vanuit het veld 
Betaalreferentie met sneltoets F10 een selectie maken uit de totale lijst van openstaande 
posten. Na selectie is de gehele betaalopdracht compleet aangemaakt. Indien u slechts 
een deel wenst te betalen past u het bedrag aan. 
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De volgende Specifieke functies zijn beschikbaar bij de betaalhistorie: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Aanmaken betaalbestand 

G Let op: Niet alle banken beschikken over de mogelijkheid om op basis van Internet 

betaalbestanden in te lezen. In dat geval dient u te werken met de PC applicatie die u van 
uw bank kunt krijgen. In die programmatuur die u op uw computer dient te installeren 
kunt u vervolgens wel betaalopdrachten inlezen. 

8.3.2 Aanmaken betaalbestand 

Nadat u vanuit het venster Betaalopdrachten heeft gekozen voor Aanmaken 
betaalbestand verschijnt het dialoogvenster waarin u twee stappen dient te doorlopen. 

1. Aanmaken: Hiermee maakt u een online bestand aan dat naar uw lokale computer 
kan worden gehaald voor verzending naar uw bank. Nadat deze optie is voltooid 
verschijnt een nieuw venster waarin deze optie uit beeld wordt gehaald. 

2. Download: Hiermee zorgt u daadwerkelijk voor de overdracht van het bestand naar 
uw lokale computer.  
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G Let op: Indien u verzuimt om het betaalbestand naar uw eigen computer te halen 

dient u opnieuw de betaalopdrachten aan te maken of te kopiëren uit de betaalhistorie. 

8.3.3 Betaalhistorie 

Van alle door u vanuit deze toepassing aangemaakte betaalopdrachten wordt de historie 
bewaard gebleven. Ten eerste wordt dit uiteraard gedaan omdat u dan beschikt over een 
volledige historie van door u aangemaakte betaalopdrachten.  

Belangrijker is echter de functie om bij het inlezen van bankafschriften te kunnen 
herkennen op eerder door u vastgelegde gegevens. U heeft dan namelijk alles al bij uw 
betaalopdracht vastgelegd zodat u die betreffende mutatie niet nog eens hoeft in te 
voeren of te corrigeren.  

Een ander groot voordeel van deze betaalhistorie is dat u betaalopdrachten uit het 
verleden opnieuw kunt gebruiken (kopiëren) als nieuwe betaalopdracht met een nieuwe 
betaaldatum. Dit kan u wederom tijd besparen. 
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De volgende Specifieke functies zijn beschikbaar bij de betaalhistorie: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Kopiëren naar betaalopdrachten 

G Let op: De betaalhistorie wordt weergegeven per periode. Indien u geen historie in 

beeld krijgt kan het zijn dat op de dag dat u controleert een nieuwe periode is begonnen. 
Indien u dan in vorige periodes kijkt middels de tabs in het venster of kijkt onder de tab 
Alle betalingen kunt u alsnog uw gehele historie van dit jaar bekijken. 
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9 Hoofdmenu Overzichten 

9.1 Standaardoverzichten 
Wanneer vanuit het hoofdmenu wordt gekozen voor Overzichten zijn er in feite drie 
rubrieken beschikbaar zijnde Standaard, BTW en Specifiek. Het betreft hier overzichten 
die direct in het scherm worden getoond zonder dat hiervoor een PDF reader geïnstalleerd 
is. Standaard overzichten zijn niet te beïnvloeden standaard rapportages. 

9.1.1 Hoofdscherm Balans 

Alle rekeningen die betrekking hebben op uw bezittingen of uw schulden worden 
weergegeven op de balans. Het is mogelijk dat u hier meer rekeningen ziet dan het 
aantal waar u uit kunt kiezen tijdens het boeken. Dit kan zo ingesteld zijn door uw 
adviseur/begeleider om de keuzemogelijkheden voor u te beperken en de kans op 
invoerfouten te voorkomen. In het scherm zijn kolommen zichtbaar voor de 
Dagboekadministratie en voor de Codeeradministratie.  

De code IB die vermeld is staat voor In Bewerking wat niet meer of minder wil zeggen 
dan dat dit de geboekte regels zijn binnen de Codeeradministratie die nog bij u in 
behandeling zijn. Zodra codeerbladzijden worden verwerkt verschuiven de mutaties naar 
de Dagboekadministratie. Om gedurende het proces de operationele resultaten 
beschikbaar te hebben is er natuurlijk nog de kolom met Verwacht saldo aanwezig. 

Debet staat voor Bezit in de vorm van Vorderingen, Inventaris, Geldelijke middelen, etc. 
en Credit staat voor Schuld c.q. Vermogen wat tegenover het bezit staat.  
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De volgende Specifieke functies zijn beschikbaar bij Standaard overzichten: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Overzicht van definitieve mutaties  

 F3 Overzicht mutaties onderweg (conceptboekingen) 

 F4 Grafiek (verloop van de rekening per periode) 

 

G Let op: De betaalhistorie wordt weergegeven per periode. Indien u geen historie in 

beeld krijgt kan het zijn dat op de dag dat u controleert een nieuwe periode is begonnen.  

9.1.2 Hoofdscherm Winst & Verlies 

Het hoofdscherm Winst & Verlies is identiek aan het hoofdscherm Balans met dat verschil 
dat hier sprake is van Kosten en Opbrengsten rekeningen. Het gaat hier dus om een 
exploitatieoverzicht om het bedrijfsresultaat tot aan dit moment te kunnen volgen. 

9.2 BTW Rubrieken 
Vanuit het submenu BTW Rubrieken worden de aangifterubrieken getoond zoals deze 
overeenkomen met het aangifteformulier van de belastingdienst. Door op een 
aangifterubriek te gaan staan verschijnt aan de rechterzijde een overzicht van de 
mutaties per periode of Alle mutaties die hierop betrekking hebben.  

 

Door nu op de werkbalk te kiezen voor overzichten verschijnt een dialoogvenster voor het 
afdrukken van de BTW aangifte.  

G Let op: Indien in het lopende boekjaar c.q. administratie geen boekingen op BTW 

codes aan de orde zijn zal de gehele functie BTW Rubrieken niet zichtbaar zijn.  

9.3 Specifieke Overzichten 
Onder dit submenu vindt u wel of geen overzichten terug. Deze functie biedt uw 
adviseur/begeleider de mogelijkheid om speciaal voor u overzichten samen te stellen die 
uniek zijn voor uw eigen organisatie. Het kunnen ook kantoorgerichte overzichten zijn die 
door uw adviseur/begeleider ook voor andere organisaties worden ingezet. Specifieke 
overzichten worden uitsluitend beschikbaar gesteld binnen de monitorfunctie. 
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Het betreft hier veelal overzichten waarbij totalen van rekeningen bij elkaar kunnen 
worden opgeteld tot verdichtingen. De resultaten en de verdichtingen kunnen vervolgens 
in een rapportage worden opgenomen om vervolgens van daaruit nog een keer een 
optelsom te kunnen maken om bijvoorbeeld een totaal aan liquide middelen te maken 
door Kas en Bank bij elkaar op te tellen binnen een rapportage.  

 

Bij Specifieke overzichten zijn de resultaten ook per periode ondergebracht onder tabs 
om snel periodieke informatie over uw organisatie te krijgen.  

 

De volgende Specifieke functies zijn beschikbaar bij Specifieke overzichten: 

Symbool Sneltoets Omschrijving 

 F2 Grafiek (per rubriek per periode vergeleken met vorig jaar) 

 F3 Budget (vastgelegd door adviseur/begeleider) 
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In onderstaand scherm is de grafische weergave als voorbeeld getoond van de 
verdichtingrubriek omzet. Vanuit de opvraaglijst bovenin het scherm kan nu meteen ook 
voor een andere verdichting gekozen worden.  

 

G Let op: Specifieke overzichten kunnen niet door uzelf worden opgezet en 

onderhouden. U dient hiervoor altijd contact op te nemen met uw adviseur/begeleider.  
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10 Hoofdmenu Verkoop 

10.1 Verkoopregistratie 

10.2 Producten/Diensten 

10.3 Historie Verkoopregistratie 
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11 Hoofdmenu Dossiers 

11.1 Standaardoverzichten 
De dossieradministratie biedt u de mogelijkheid van elk dossier een verzameloverzicht 
van alle mutaties samen te stellen. Dit is natuurlijk vooral zinvol indien u de succesfactor 
van een dossier wil kunnen vaststellen op basis van totaal geboekte opbrengsten ten 
gunste en totaal geboekte kosten ten laste van het betreffende dossier.  

Dossiers vormen in feite een extra indicator op de door u of door uw adviseur/begeleider 
vastgelegde gegevens waarmee op een aanvullende wijze inzicht kan worden verkregen. 
Dit kan zowel extern gericht zijn door analyses uit te voeren op projecten, werken, 
klussen, … maar ook intern gericht zijn op afdelingen of kostendragers. 

 

 



Handleiding YOB®-Teleboekhouden   

  

YOB-Handl-V4.00-1.1 43    Handleiding YOB 

 

In het hieronder opgenomen voorbeeld ziet u een gedetailleerd afdrukvoorbeeld van de 
kosten en opbrengsten van een dossier. Deze afdrukfunctie is op te roepen vanuit de 
standaard werkbalkindeling met de printerknop.  
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12 Hoofdmenu Basisgegevens 
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13 Veelgestelde vragen 

13.1 Browser compatibiliteit 
Indien gegevens binnen de in deze handleiding omschreven toepassing niet goed getoond 
worden adviseren wij u om vanuit het inlogscherm te kiezen voor de BrowserTest vanuit 
het inlogscherm.  

 

Het volgende formulier wordt getoond en indien de schermknop [Test Browser] wordt 
geactiveerd worden de resultaten in de variabele velden ververst. Op basis hiervan kunt u 
controleren of uw computeromgeving voldoet aan de technisch gestelde eisen. 

 

 


