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1. Koppel en Trou van Rekeninge

Die funksies word spesifiek gebruik by Skuldinvorderingsleers
Leers wat aan een klient behoort, word gekoppel aan daardie klient mbv n koppelsyfer.
Bv. Die firma doen skuldinvordering vir oa Dokters
- Die dokter het dan n Hoofleer met subleers van elke pasient wat geld verskuldig is
- Die pasiente se leers word gekoppel aan die dokter se hoofleer

Saldo’s van die invorderingsleers word dan maandeliks afgespeel (setoff) na die klient se
hoofleer. Die klient kan dan een gekonsolideerde rekening kry wat die bedrae toon wat
ingevorder is op al sy leers, sowel as die bedrag verskuldig aan die firma

Bg proses bestaan uit n aantal stappe:
- Open klient leer / Template
- Open Hoofleer vir die klient
- Open subleers
- Koppel subleers aan hoofleer
- Trou rekeninge

- Faktuur aan hoofleer
1.1 Open n Klientrekening

Alhoewel die beskrywing se dat n Klient se rekening geopen word, kan dit beter omskryf
word as n “Template-rekening” vir n spesifieke klient

Die leer/rekening word nie fisies geskep nie, wel n template wat al die klient se inligting
stoor en wat dan gebruik word om die Klient se hoofleer en subleers oop te maak

Die klient se subleers is die afsonderlike leers vir elke skuldenaar

Waar om die Klient se rekening oop te maak:

B3 Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - "LEXPRO" - GO3, Charmaine

& (¥ & (- e O

Kiiéntiders Transaksies  Verslae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Adm
Open / Wysig Rekeninge F5 Léerlys volgens Tipe |
e e e T

X 0 Khénteléers Shift«F12
Nuwe Léers/Rekeninge - |
Lys van Kliénte
y [ te
Y% DANiCn Nty Selads Stoor Kliénte Dokumente
Lys Argeef léers Ctd+D
Khiénte Dokumente Lys
Lys Bestaande Kliénte CtrloE X
. Teksléer uitvoere: Léers
Dagboek Jéers

Teksléer Invoere
Notas & Kommentaar



Die kortpad sleutel om die leer oop te maak is Shift F12

Die skerm om n nuwe Klient se rekening/Template oop te maak sal vertoon

Kligntkode: [ ] Reg

- Die Klientkode is die unieke kode van die spesifieke klient waaraan jy hom gaan
uitken, asook die kode wat aan al sy subleers toegeken gaan word en waarmee dit
dan gekoppel word

- Alhoewel dit enige 6 karakters kan wees, is die mees algemene metode om dieselfde
kode te gebruik as wat die Klient se hoofleer is

o Bv. Die klient is Dr Alberts wat n Hoof/Algemene nommer gaan kry in die
program as DRO0O0O

o Maak dan ook die Klientkode DR0O00O

- Vul die Klientkode in en click op REG

o Die boodskap sal verskyn dat die Klient nie bestaan nie en dat jy dit kan
oopmaak:

DROOOD

kKlient bestaan nie. Doprnaak?

Ja Mee

o ClickopJA

o Vul nou die res van die inligting in



Kligntnaarn /-van;
Yoorname:
Kligntvoorletters:
Eizer/Applik.ant:
Eiser ze beroep:
Eizer ze [dnr:
Klignt kaontak:
Flient venaps/d:
Ong venayzing:
Telefaon Nr:

Sel Mommer
Faksnammer;
Klignt e-pos:
Klignt ze bank:

Bank rekening:
Banktak-kode:
Rekeninghouer:
|nkomste-belastingnr:
K.ommissie 2
Rentekoers:
Rekeningtipe:

Klignt s BTW nr:

Klignt s& briefhoof:

- Vul die relevante besonderhede in van die Klient

[ DR ALBERTS

|

Lyz wan Groepe:

Eisertipe: Léertipe:
Bank ~ | | Geen keuse ~
Eerste &ksie:

L

Ky Kapitaal uit Litigazie of Boekhou?

Outo pos ree kom:
~ Taal wan ons klignt:
Fooie: Debiteer of Stoor; El
- BT byvaeqg by foaie:
Maandstaat? [
Betaaldatum: l:l
Uurlik e Fooi tarief: F|
Pozadres:
Posbusz 156
MONTAMA
[o15a |
Straatadres:

| Zambesie straat 800 |
| Montana |
[o15a |

Maak 'n nota; | Stuur maandelikze faktuur na troujoemale |

Kienttel[ ]

| DR ALBERTS

Klignt Hoofrekening:
| | ?
| | Flienttipe:
| | Slegs vir Klignte
| | Dorbetaal reglings:
| | Geen ooreenkoms
[ 012 569 6543 | Rente redlings:
| 082 633 4569 | Geen ooreenkaoms
[012 565 6E55 | Gospatdeing [ |
| info@dralberts co.za | Groepkode:
I I Eindig
| | Uitvee
[ 1] Rentekoers Wysigings
2

Wervang Klient detail in Hooflger

% :
l:l Klignt e hoofadres
| 4059873366 |

- Hierdie inligting gaan ingetrek word in die subleers en dus verskyn op elke
skuldenaar se leer. Hoe meer inligting hier ingevul word, hoe minder hoef later
ingevul te word wanneer subleers geopen word

- Click op Stoor nadat inligting ingevul is

Die naam van die klient sal nou verskyn in die Lys van Kliente:

NUWE KLIENTBESONDERHEDE

Kierekosde: DRODO Reg
Kirtnaam /var (DR ALEERTS
s Vocsnames
i Ehertvooiellers: Fheritiel |
1 |
EiserBppkkant: DR ALBERTS

Lys: van Ehanbe:
Gisan Ehent kavss v
~
DRO00D * DA ALBERTS o
£ ¥
EEEmpE TEEmpE
Bank w | Geen keuss v

Maw die klient se “template” wat nou geskep is, verskyn dan nog net in die lys van kliente
wat gebruik gaan word by die opening van sy sub leers en is nog nie n fisiese leer op die

stelsel nie



1.2 Open Hoofrekening vir klient

Soos reeds genoem in 1.1, is slegs die “template” van die klient geskep
n F5 rekening moet ook nog geskep word waarheen die klient se Fakture gestuur kan word

Vul die klient se rekeningnommer in, soos by 1.1 verduidelik en click Reg

Belant
Rekeninanommer: DROOoO Reg i
Flignthaarm Avan: DRODOD o i
Titel Wls: |

1 Eerste Parhy:
Tweede Party: Muwe Rekening, Open?
Klignt ze adres 1

Klignt ze adres 2

Klient se adres 3: Mee

Klignt wenuysing: | —m
- Click op Ja

- Voordat enige verdere inligting ingevul word, click aan die regterkant by Belangrike
Kliente op die spesifieke Klient, bv. DRO0O0O DR Alberts

WYEIG / DPEN REKEMIMNGE
Belangrike Klienks

R sheringrommer DR 0000 |Eeen T B ||
¥ heririaaim (van (ier Klenl ke -
R0 * DR ALEERTS
Tieal Ml
< »
£ miile Py I . |

Tl Fashr

- Die program sal nou die inligting vanaf die Template intrek op die leer:



WYSIG / OPEM REKEMINGE

Rekeningnommer: Reg EIDEFI‘E[
Kligntnaam /vare [ DR ALBERTS | Adre
Titel Wls: | | | | Kl
< Eerste Party [DR ALBERTS | e

v Tweeds Pary | |

Klignt ge adres 1: | Fosbus 156 ——

Klignt se adres 2 | MOMNTANA,
Klient se adres 3: | (159 Eindig

Klignt venwysing: |

|
|
|
|
Klignt kontak: | |
|
|
|
|
|

Belegging
Belegging: Mee

Klignt e-poz: | infot@dralberts.co.z4
Telefaon Nr [ 012 564 A543 Transaksies
Selfoon N | 032 693 4563 | ernotas
Faksnommer: [ 012 569 6555

. Dokumente,
Saskbeskrpwing: | Fotos en Prente

- Vul nou die ekstra inligting in wat nie op die Template ingevul was nie

i LIOKUIMENTE,
S aakbeskiywing: | Haoofrekening | Fotos en Prente
Fligntkode: DRO0oO

Gebruiker-kode: G032 * LEXPRO * Charmaire w

Groep: Geen Feuse W

Inkamste-rekening: | ZFO010 ZFO010 *JOHN DIOE =
Hoothedrag: FH Rentekoers: 1060 %

2de Bedrag; B Klient Hoofrekening: | DR 0000

R entedaturm: 03-08-2017 klignt ze BTW nr: | 4069373966

o Saakbeskrywing: Hoofrekening
o Die klientkode en Klient Hoofrekening sal outomaties intrek

o Die Z Inkomste-rekening moet ook voltooi wees

- Omdat hierdie die Klient se hoofrekening is waarop hy fakture gaan ontvang, is hier
nie partye nie

Click op Stoor om die leer te stoor

Die klient se Template en Hoofrekening is dus nou oopgemaak



13 Open Subleers

Wanneer die klient nou nuwe skuldinvorderings leers aan die firma gee of oorhandig, moet
daardie leers oopgemaak word met dieselfde klientkode as die Klient se leer

Hierdie leers is die Subleers van die Klient en word normaalweg so geopen in die
Litigasie/Skuldinvorderingsprogram en deurgestuur na Boekhou

Indien nie, kan dit ook direk oopgemaak word in boekhou deur dieselfde prosedure te
gebruik as by 1.2

- Vul die leernommer van die Subleer in en click op Reg

Rekeningnommer: Reg EIDeFl‘%E
Kligntnaam /~var: | pRODOT H
Titel Wls: t
Eerste Party: i
Tweede Party: Muwe Rekening. Open?

Flignt 2 adres 1:

Flignt 2 adres 2

Klignt s2 adres 3: MNee

Elignt wenwysing: I (R | T
Omdat die klient se hoofrekeningnommer DR0OO0QO is, sal dit n goeie idee wees om aan die
Subleers dieselfde reeks nommers toe te ken, bv DR0O001, ens

- Kies nou weer die klient se naam onder Belangrike Kliente

Belanarike Klignte:
DRO0OD = DR ALBERTS w I_

:l Adresse en Foonnrs:
- Die klient se inligting word nou weer ingetrek vanaf die Template

- Maak seker dat die Klientkode ook ingetrek het:

k.ligntkode: DRO0a0

- Vul nou die ekstra inligting in:
o Tweede party/Skuldenaar se naam
o Saakbeskrywing
o Groep
o Inkomsterekening

o Hoofbedrag (Eisbedrag): Hierdie bedrag is belangrik sodat die korrekte
saldo’s oorgedra word na die Hoofrekening met die Trou funksie



Twiesde Party: [N DER MERWE |

kKlient ze adres 1: | Pozbuz 156 | [
klignt s adres 2 | MONTANA | @
kKlignt ze adres % | 0153 | Eindig
Klignt verwpsing: | | :
Klignt kontak | | Beleggint
lent kaontak:
Belegging: I

klignt e-poz: | info@dralberts. co.za | 20
Telefoon N [ 012569 6542 | Transaksit
Selfoon M. | 082 535 4569 | Lsarnota:
Faksnammer: [ 012569 555 |

: Dokument
Saakbeskmwing: | Skuldirvordering | Fotos en Pre

Kligntkode: DRO00D

Gebruiker-kode: Geen Keuse - Gebruikers w
Groep: Geen Keuse b
Inkamszte-rekening. | ZF0010 ZFO010 = JOHM DOE

Hoofbedrag: R 5.000.00 Rentekoers: 10.50 | &
2de Bedrag: F| Klignt Hoofrekening: | DROODOD

- Click op Stoor

- Volg nou bg proses vir alle nuwe invorderingsleers/oorhandigings vanaf die Klient
1.4 Koppel subleers aan hoofleer

Nadat al die klient se subleers geopen is op die wyse in 1.3, moet die Klient en die Subleers
gekoppel word aan mekaar met n unieke koppelsyfer

Hierdie koppeling maak die Trou van balanse en skep van Fakture/rekeninge moontlik
volgens die unieke Koppelsyfer

Waar om leers te koppel:

i P

Transaksies  Verslae/Soeke

4 8

lest

Trusttransaksies
Besigheidstransaksies
Trust/Besigheids-ocrdragte

.

———-—
atelsels

Aanvraag Transaksies
Elektroniese Uitbetalings
Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Utvoere > |

Rekonsihasie van mvoere F8
lnvoere volgens datum Curl+F4
Vergelyk invoerbene Ctel+F5
Transaksie tipes Ctrl+F6

Trustkasboek invoere CuleF? |
Besigheidskasboek invoere Ctrl+ F8

Korrespondent rekeninge Ctrl+F9

Diese¥de betalings
Beleggings en Vasmaak >
Koppel Rekeninge » Koppel Rekeninge

Altes-rekeninge > Ontikoppel rekeninge
Outomatiese binding



KOPPEL REKEMINGE AAMN "M SYFER

Klignt se naam: | CR &ALBERTS

Bind Klient €n Kode, of Eerste Partynaam:

| DR0000 DR ALBERTS ~

Kligntkode: DROOO0

1zte Partynaam: | |

Kies die klient in die regterkantste dropdown lysie, wie se leers gekoppel moet word

Die stelsel vul dan die klient se naam en Kode in

Sluit 1 Léertipe uit: | Geen keuse

Invoeq Klientkode in Kligntrekeninge?

10

Klisntkade: DRO000 Shuldmvore
Skuldinvordenngs-zake: i
Mie-zkuldinvarderngsak.e: )
blle zake:

Eerste rekening: DROO0O

Laazte rekening: DR9939 Syfer wat rekeninge koppel:

Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge v Koppelsyfer:

Groep: Gesh Keuze Hoof-rekening: | DROOO0

Maak seker die Klientkode is ingevoeg
Vul die Eerste en Laaste rekeningnommer van die reeks in wat gekoppel moet word

o Indien die nommers deel is van dieselfde reeks, bv DR, is dit makliker,
andersins los die eerste rekening op AA00O0O en die laaste op YZ9999

= Dit sal dan steeds koppel, solank die korrekte Klientkode en
Klientnaam op daardie leers verskyn

Kies Alle sake by Skuldinvordering: Alhoewel hierdie Skuldinvorderingsake is en so
oopgemaak behoort te wees, kan dit gebeur dat die leer nie so oopgemaak is nie

o Om te verhoed dat leers wat verkeerdelik nie oopgemaak is as
Skuldinvorderingsleers nie, kies Alle sake

Allokeer n koppelsyfer aan hierdie reeks leers van die klient
o Begin by koppelsyfer 1, dan 2 ens sodat dit op mekaar volg

= Maw al Dr Alberts se leers met die Klientkode DR000O, sal nou
gekoppel word aan Koppelsyfer 1

Die hoofrekening sal outomaties ingevul wees as DRO000 wat die rekeningnommer is
vir Fakture/Rekeninge

Click op REG



Die boodskap sal verskyn dat dat die leers nou gekoppel is, die hoeveelheid wat nou
gekoppel is en die hoeveelheid wat reeds gekoppel was

DR ALBERTS

Mou Gekoppel: 4, Reeds Gekoppel: 0

Reg

- Die getalle behoort n goeie aanduiding te wees of die korrekte getal leers gekoppel
het of nie

Lys van Gekoppelde rekeninge

- Omn lys te sien van alle leers wat gekoppel is:

Beleggings en Vasmask

} Altes-rekeninge

N

Tranzaksies Regmaak
Kasboeke Regmaak
. Koppeliing omswas Lys gekoppelde Rekeninge CerdeF12
- ~ Lysvankoppel Syfers
= Rekeninge se Koppelstatus

- Kies die filters en click op Reg

LS VAN GEKOPPELDE REKENINGE
Szt Noppal i Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekenings ~
Laaste Koppelsyfer: Bieem
Eerste rekening: Onaktiewes? [ I :
Laaste rekening: Toon geblokte rekeninge? [
Kligrt ss naam: | | | Reg | Eindig =~ Moo Duk | | Tekslger
Rekening Klient Fartye Hoofreke...  Bindsyfer Getal

- Die funksie vertoon alle rekeninge wat gekoppel is met die rekeningnommers, klient
se naam, partye se name, hoofrekening, koppelsyfer asook die hoeveelheid leers
gekoppel aan die spesifieke klient

11




15 Trou Rekeninge

Die Trou van rekeninge behels die afspeel van die subleers na saldo’s na die Hoofrekening
Bv.DR0O0O01 het betaling ontvang van R100

Op hierdie betaling is Invorderingskommissie van R11.40

Daar is dus n trustkrediet saldo van R88.60 op DR0001

Met die Trou funksie word die R88.60 gejoernaliseer na die Hoofrekening, DRO000, R11.40
bly oor sodat dit oorgedra kan word vanaf Trust na die Besigheidsrekening

Waar is die funksie:

Beleggings en Vasmaak » ,

Koppel Rekennge

Aktes-rekeringe ’ Ontkcppe rekeringe

-

Koppel Rekeninge

Outomatiese binding

Outomatiese Bindversiag

Llys gekoppeide Rekeninge CirdeF12

Lys van koppel Syfers

Rekeninge se Koppelstatus

Trou Krediet/Debeet Saldos

Betalings of Debiete

Belangrik: Subleers moet eers gekoppel word, soos verduidelik in 1.4 Koppel subleers aan
hoofleer

Indien nuwe Subleers geopen is vanaf die vorige koppeling, moet dit ook gekoppel word

Troufunksie:
Click op Trou Krediet/Debiet Saldos, sodat die onderste skerm vertoon

| TROU REKEMINGE PER KOPPELSYFERS

Eerste Koppelsyfer: 1 - :
[ 'n Wooraf rugsteun i wenslik.
Laaste Koppelsyfer: [ Trou die totale sada,

| Stoorfooie word nie gewysig nie.

E indigdatum: 03-05-2017
Hoof-rekening: pROOOO

Dehiteer Invarderingzfooi teen Hoofrekening? [

Kredietzaldos: Moenie trou as Skuldeiser klaar betaal is nie []

Debietzaldos:

® OO

Debiet & Krediet:

Eindig Invoer

12



Backup:

Dit is belangrik om eers n backup te maak, voordat hierdie funksie gedoen word

| 'n Yooraf rugsteun is wenslk.

| Trou die tatale zaldo.

| Stoorfonie word nig gewpzig nie.

- Vul die koppelsyfers se reeks in wat getrou moet word

- Rekeninge kan individueel getrou word deur die eerste en laaste koppelsyfer
dieselfde te maak:

TROU REKEMINGE PER KOPPELSYFERS

Eerzste Koppelzyfer:
Laaste K.oppelsyfer:

Eindigdaturm: 05-05-2017
Hoof-rekening: DROo00

- Vul die eindigdatum in waarop die troufunksie gedoen moet word
o Saldos tot op daardie datum word dan getrou

- Die stelsel sal die Hoofrekening invul van die spesifieke koppelsyfer

- Rekeninge kan ook as n groep (almal op een slag) getrou word deur die Eerste en
Laaste Koppelsyfer te hou op die default

 TROU REKEMINGE PER KOPPELSYFERS

E erzte K.oppelsyfer:
Laazte Koppelsyfer:

Eindigdatum: 05-05-2017

Hoof-rekening:

- Vul die eindigdatum in waarop die troufunksie gedoen moet word

o Saldos tot op daardie datum word dan getrou

13



- Ditis nie nodig om n Hoofrekening in te vul nie, die stelsel sal outomaties na die
Hoofrekenings trou waaraan die leers gekoppel is

- Kies die tipe saldo’s wat getrou moet word

o Bv. Slegs die kredietsaldo’s, of slegs die debietsaldos of beide

K.redietzaldos: )
Debietzaldos: )
Debiet & Kredist: (O]

14

- Let wel: Troujoernale vir die verskillende tipe saldo’s kan na aparte rekeninge
getrou word

o Dit word gedoen deur die leers so te koppel, bv.

Syfer wat rekeninge koppel:

K.oppelsyter:

Hoof-rekening: |:|
Krediet-rekening: | DR 0000
Debiet-rekening: | DR3339

o Wanneer die troufunksie gedoen word, kies dan kredietsaldo’s eerste, sodat
dit getrou word na die Krediet-rekening

o Doen dan weer die funksie en kies Debietsaldo’s, sodat dit getrou word na
die Debiet-rekening

o Of koppel slegs met een Hoof-rekening en kies Debiet & Krediet sodat beide
na dieselfde hoofrekening gekoppel word

tMoenie trou a: Skuldeizer klaar betaal iz nie [ ]

- Click die opsie om die program te dwing om eers te kyk of die skuldenaar se skuld
reeds opbetaal is, of nie

o Indien wel, sal die balans nie trou na die hoofrekening nie

o BELANGRIK: die eisbedrag/kapitaal moet ingevul wees by F5 waar die leer
oopegmaak word, om reg uit te werk.



- Click op Proeflopie om eers n CSV leer oop te maak wat die resultate van die
Troufunksie sal vertoon voordat dit gedoen word

o Ditis veral handig as jy onseker is of alles reg gemerk is, ens

Eindig Proeflopie Invaer

- Click op Proeflopie, click Ja dat jy seker is, ens en maak die Spreadsheet oop:

A B C D E F G H

1 |DRO0OL 05-05-17 05-05-17 Sinl DRO0O0O: krediteer rek. Sinl 132.9 1]

2 |DROO00D 05-05-17 05-05-17 SInl DRO0DO1: VAM DER MERWE Sinl 0 132.9

3 |DRO00Z 05-05-17 05-05-17 SInl DRODOO: krediteer rek. Sinl 310.1 1]

4 |DRO0ODO 05-05-17 05-05-17 SJnl DROCO2: KOEKEMOER Sinl 0 310.1

5 |DRO003 05-05-17 05-05-17 SInl DRODOO: krediteer rek. Sinl 443 1]

6 |DROOOO 05-05-17 05-05-17 Sinl DRO0O03: BOTHA Sinl 0 443

T 05-05-17 05-05-17 Totaal Sinl 0 BB6

]

(v]
o Die joernale wat gaan plaasvind word hier gelys
o As alles reg lyk, kan jy voortgaan met die funksie en click op Invoer

- Click op Invoer sodat die Troujoernale gepos word
Proeflopie Invoer

- Die program gee die boodskap van die aantal Koppelrekeninge

IS DIE GETAL REG?

1]
Getal Koppelrekeninge: 4

- Click op Ja as die getal reg is

- Die volgende boodskap vertoon nou wat vir die gebruiker vra of hy seker is
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TROU-JOERMAAL

Iz [y Seker? Voaortgaan? [J/N]

‘ Ja | | MNee |

Click Ja as jy wil voortgaan

- Die troujoernale word nou ingevoer en die hoeveelheid transaksies sal vertoon
Transaksie [nvoer

Getal 3

Die troufunksie is nou klaar gedoen

o Die hoofrekening is gekrediteer of debiteer met die onderskeie saldos

_ VWF KOLOMME
Fekeningnommer: DRO0OD Begindaturn: | 071-05-2015 Begin met NUL Salde?[] | ALLE TRANSAKSIES |
Banknammer: lIl Eindigdatum: | 05-05-2017 Stoorfosie insuit? (] Trust: 4] Besigi [ 3
Klignt ze naam: DR ALBERTS = Groep: MY * Tel 0125639 6543 * Kligntvens:
i Partye: DR ALBERTS- * Insake: Hoofrekening * Boskhouw: Aktief, Litigasie: Bestaan nie!
L Inkomste-rekening: ZFO0T0 * Bes Saldo: RO.00 * Tst Saldo: R886.00 * Léeripe: Geen keuse * Kapitaal: RO.00
D'aar iz geen 4. 78 belegaing I - a
Bedran Geblok:/Belé: RO.00 * Lésrdatun: 03-05.2017 [ L_Res || Eindig || Nog | |SkepPDF | Teksiéer
D atum Beskrywing Wenays Bes-Dt Bes¥l Tst-Dit Tat-Kt Saldo
o Die subleers bevat dit troujoernaal na die hoofrekening
VYF KOLOMME
Rekeningnommer: DROO01 Begindaturm: | 01-05-2015 Begin met ML Saldo?[] |ALLE TR&MNSAKSIES V|
Banknammer: lIl Eindigdatum: | 05-05-2017 Stoorfooie inshit? (] Trust: 4] Besighd [ 3
Klignt ze naam: DR ALBERTS = Groep: MY = Tel 012 569 B543 * Kligntven:

Partye: DR ALBERTSAAM DER MERWE * Insake: Skuldinvordering * Boekhou: Aktief, Litigazie: Bestaan niel

Inkomste-rekening: ZFON0 * Bes Saldo: A-17.10 * Tst Saldo: A17.10 * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal: A5.000.00
Draar iz geen A.78 belegging

| P o
Bedhan Geblok:/Belé: R0.00° Léerdatum: 03-05-2017 [ |L_Reg || Eindig || MNog | SkepPDF || Teksiéer |
Wenays Bes-Dt Bes-Kt

D atum

Beszkrywing

Tst-Dt Tstfk Saldo
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2. Korrespondent rekeninge

Korrespondent transaksies word gedoen wanneer n korrespondent betrokke is op n leer

Daar is 2 tipes korrespondente, en die hantering van die transaksies hang af van die een wat
ter sprake is, nl:

- Ons gee opdrag aan n Korrespondent

- Ons kry opdrag vanaf n Korrespondent

2.1 Ons Firma gee opdrag

In hierdie geval het ons Firma aan n ander Prokureursfirma werk gegee, omdat ons bv nie
Jurisdiksie het om aan die saak te werk nie

Die volgende proses vind plaas:
- Ons open n leer vir ons klient
- Oorhandig die opdrag aan die korrespondent
- OpennZleervir die korrespondent
- Ontvang n rekening vanaf die korrespondent

o Voer die transaksies in vanaf die rekening

2.1.1 Open n rekening vir ons klient

Gebruik die gewone F5 of Open/Wysig klientrekening funksie om n leer oop te maak vir die
klient, bv

WYSIG / OPEM REKEMINGE

R ekeningnommer: Reg
Kligntnaam fvan: | BOTHA |
Tikel W3 | | | |
=  Egrste Party: | BOTHA | F
L Tweeds Pary: (DU PLESSIS |
Klignt se adres 1: | Posbus 100

Klignt se adies 3 | 7530 Eindig

[ N [

|
Elignt ze adres 2: | Eellville | Stoor

|

|
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2.1.2 Open Z-rekening vir die Korrespondent

Open vir elke Korrespondent aan wie die Firma opdrag gee, hulle eie Z-rekening

Bv.

= = LR LA

OPEM / WYSIG Z REKEMIMNGE

Rekeningnommer: | Zk0007 Reg | NU'WE |
Rekeringnaam: | CNZ PROKUREURS |
Adres n 1 | | Hooftipes:
: A INKOMSTE
Adres ln 2 | | B. UITGAWE
Adres lyn | | C. KAPITAAL/RESERWE
_ D. MIE-BEDRYFSBATE
Wenwysing: | | E. BEDRYFSBATE
_ F. BEDRYFSLAS
Eerste Party: | [ MIEBEDFYFSLAS
. H. GEEN KEUSE/KONTROL
TweedePaty: | | |1 TRUST DORDRAGTE
[

| = IR PERTTRHES

2.1.3 Voer die Korrespondent se rekeningin

Die firma ontvang nou n rekening vanaf die korrespondent firma, bv:

CNZ Prokureurs
01/04/2017 |Opdrag ontvang 250.00
20/04/2017 |Betaling ontvang S5200.00
25/04/2017 |Fooie S00.00
30/04/2017 |Oorbetaling aan Korrespondent EFT 5050.00
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Pos die transaksies as volg:

- Betaling ontvang vanaf Korrespondent: R5050

Pos n Trustkwitansie teen die Z-rekening van die korrespondent vir die bedrag ontvang
vanaf die Korrespondent

INWOER TRUST-KWITANSIES

Fiekeningnommer: | Reg | | Eindig | |Geen Keuze - Z Rekeninge Vl | o || Stoor

|CMZ PROKUREURS = /
|F|ek: ZK0001T *= T. Saldo: RO.O0 ** B. Saldo: RO.00 % Blok: RO.00

Posdatum; 10052017 || AFRIFAANS [ Postotaal na NUL?[ ] Betaalwyse:
. - Belegging Rente Posting? [ Rantant O
Beskmywing: | T Betaling ontvang Tiek: )
o S5 Dankie aan Klignt? [] Bark Inbetaling:  (®
Kwitsnsien: [ DOODODO0Z24 || Soek Kwitansies | | ank Inbetaling
Bankoordrag: )
Bedrag: R E,050.00 [ Banknommer| 1 | 1 ABSA T * 321ER4987 * 123456 w | Ontvang van Kiient?[] | Poswissel 9]
Postotasl i 5050.00 Reg Op Bankstaat? | M | Invoer | |Soek Reknr | | Soek Name |
Rekening Dratum Beskrywing Yenmys Bedrag Tataal

Omdat die trustbetaling ontvang word op n Z-rekening, sal die program die boodskap
vertoon:

ZE00M

Seker (v wil Trust tranzakzie poz op £ rekening’?

Ja MNee

Click op Ja om voort te gaan en voer die transaksie in

19




- Betaling wat korrespondent ontvang het vanaf klient: R5800

Doen n Trustjoernaal vanaf die Z-rekening van die korrespondent na die Klient se rekening
vir die bedrag ontvang by die korrespondent

INVOER VAN TRUST-JOERNALE

Fiekeningnommer:

[ Reg | | Eindig ‘ < | Stoar

|BOTH& * BOTHA /DU PLESSIS
| Fiek: ABODOO ** T. Saldo: RO.OD ** B. Salde: RO.00 = Blok: RO.00

*  Posdatun 10-05-2017 Besknwing: | TJrl Bedrag ingevorder | Transaksic Tine:
| ; Erige Regsteling: ()
v b Zk000 AFRIEAANS
FEIn I Foutiewe Posting: ()
Dehiet: Fl BTW Kode: K=klignt, G=Geen BTW Klignt-transaksie? ] Betaling Ontvang: ()
F.rediet: R Betasl Periode: - 203 Invorderingskommissie? [_| | Splt Uitbetaling: (O
Pastotaal: R Zlys | Geen Keuze - Z Rekeninge w | w
Reg | Invoer | | Teksléer | | 2 | Soek Reknr | | Soek Name |
Fiekening D1 aturn Beskrywing Yenamys  BTW Diehiet Krediet Saldo

- Debiteer die Korrespondent se Z-rekening met die betaling wat hy ontvang het op sy
leer

- Krediteer die Klient se rekening met dieselfde betaling ontvang

- Opdrag ontvang en fooie:

Kostes en fooie op die korrespondent se rekening, word as Krediteursjoernale ingevoer
tussen die Z-rekening van die korrespondent en die Klient se rekening

KREDITEURS INVOERE

Rekeningnommer: | AB0000 | Reg | | Eindig ‘ ~ || Staar

|BOTHA * BOTHA /DU PLESSIS
| Fiek: ABOO00 ** T. Saldo: R5,800.00 ** B. Saldo: RO.00 ** Blok: RO.00

Posdaturm: 10052017 Beskiywing: | Knl Fooie | Traneakeie Tine:
i Enige Regsteling: ()

i : _ZKDDEH AFRIEAANS
SwEng _ . ! i Foutiewe Posting: ()
Dekict B BTw Kode: K=Klignt, F=Firma, G=Geen Kligntransaksie? ] | paraling Ortvang O
Krediet: B Betaal Perinde: | Geen Keuze ~ | Split Uitbetaling: ()
Postataal: R Zlys | Geen Keuss - Z Rekeninge w | dnder Josmaal O

Reg | Invaoer | | Teksléer | | 4 | Soek Reknr | | Soek Name |

Fiekening Draturn Beskrywing Vepwps BT [iehiet Krediet Saldo

o Krediteer die Korrespondent met die fooie en kostes

20




o Debiteer die Klient met die fooie en kostes

Toelaag:

- Indien die korrespondent n deel van sy fooie as toelaag afstaan vir die firma, moet
die toelaag ook gepos word

o Debiteer die korrespondent se Z-rekening met die toelaag bedrag

o Krediteer die Z fooierekening van die firma met die toelaag bedrag

Na die posting van die Korrespondent se rekening, lyk die 2 rekeninge as volg:

AB0000

WYF KOLOMME
Rekeningnommer: ABO0O0 Beagindatumn: | 01-05-2015 Eegin met MUL Salda?[] |ALLE TRAMSAKSIES ~ |
Banknammer: El Eindigdaturm: | 11-05-2017 Stoorfooie inshit? ] Truzt: [] Besig [7] | ]

Klignt s2 naam: BOTHA * Groep: NV Tel = Kligntvenw:
Partye: BOTHADU PLESSIS * Insake: * Boekhow: Akhef, Litigasie: Bestaan niel
Inkomste-rekening ZFO0N0 * Bes Saldo: B-750.00 = Tst Saldo: RE.800.00 - Léertipe: Geen keuse * Fapitaal RO.00

Daar iz geen &, 78 belegging - .
Bedrag Geblok/Belé: R0.00° Léerdatum: 10-05-2017 [ 3 [ Reg | Eindig | oo SkepPDF | Teksléer
D atum Bezkrpywing Wernwps Besz-Dt Bes-Kt Tzt-Dt Tat-kt Saldo

Die klient se eindsaldo is dieselfde as die bedrag ontvang vanaf die Korrespondent

Die trustsaldo is ‘n krediet van R5800 en die Besigheidsaldo n debiet van R750 wat dan
oorgeplaas sal word met die volgende trustoordrag

ZK0001

WVF KOLOMME
Rekeningnommer: k000 Beqgindaturn: | 01-05-2015 Begin met MUL Saldo? [] |ALLE TRAMNSAKSIES V|
Banknommer: [0] Eindigdatum: | 11-05-217 Staarfanie inshuit? [ Trust: [ Besigid [ 4

Klient ze naam: CMZ PROKUREURS * Groep:  * Tek  * Klignkyenw:
Partye: - * Insake: * Boekhouw: Aktief, Litigasie: Bestaan niel, Z Tipe:  F. BEDRYFSLAS
Inkomste-rekening: * Bes Saldo R7PE0.00 * Tst Saldo: B-750.00 * Léetipe: Geen keuse * Kapitaal: R0O.00

Daar iz geen A.78 belegging | T .
Bedrag Geblok./Belé Rl 00 * Léerdatum: 10-06-2017 [7 |L_Res | Eindig | Moo | SkepPDF  Teksler
[ atum Beskrywing Venmys BesDt Bes-Kt Tat-Dt Tat-Kt Saldo

Die rekening se eindsaldo is 0.00
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Die besigheid het n kredietsaldo van R750 en Trust het n debietsaldo van R750 wat met n Z-
oordrag reggestel moet word

Baie belangrik:

Bg transaksies het n Trusttekort van R750 veroorsaak op die Kort proefbalans, aangesien
daar n trustdebiet is op die Z-rekening

€ORT PROEFBALANS

Na afloop van die trustoordrag en Z-oordrag sal die tekort uitgewis wees

Doen daarom dadelik na afhandeling van die Korrespondent rekening, n Trustoordrag en
Z-oordrag

Trustoordrag:
TRUST-, BESIGHEIDS-OORDRAGTE
o B 1] 7%
Reg || Emdg | Moy | Dmk | iwoer [ Teksleer | [Telig 5
Rekening JM Mame en Beskrywing Faainr Bes Saldo Trust Saldo Oardrag
Z-oordrag:
Z REKENIMNGE OORDRAGTE
Trust Banknr: lIl Posdaturi: I !
I
Reg | Eindig | Mog | Duk | Invoer || Teksléer | o
Rekening-L  J/M  Mame en Beskrywing Fooinr Bes. Saldo Trust Saldo Oordrag
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F7/Kort proefbalans:

KORT PROEFBALANS

KORT PROEFBALANS - 11-05-2017 09:57 - G03, SQL 20170508, toets

Aktiewe rekeninge: 15 (A-Y)+16 (Z)=31

BTW van 01-04-2017 tot 31-05-2017 betaalbaar op 30-06-2017 R 14.00
Ander Firma/Prakiyk Krediteure: R 140.00
A78(2)(a) Beleggings / Geblokkeerde trustdebiete: R 0.00
ATB(24)Beleggings: R 0.00
Kontantvloei vanaf 01-11-2016: In: R6,250.05, Uit R9,732.82 R -3,48277
Geraamde Wins voor belastiing sedert 01-03-2017: R 2.357.23
Trustkrediteure: Kliéntsaldos A-Y (beleggings uitgesluit) (11-05-2017) R 616,954 95
Trust-kasboeksaldo: (alle banke) (10-05-2017) R -616,954 95
R

Trust Surplus:

Die tekort is nou uitgewis

2.2 Ons firma kry opdrag

In hierdie geval kry ons instruksie vanaf n Prokureursfirma om werk te doen namens een
van hulle kliente

Die vg proses word hier gevolg:

Open A-Y rekening vir die Korrespondent (nie n Z-rekening soos in 2.1 nie)

Pos transaksies normaalweg

o Fooie min toelaag vir gevalle waar ooreengekom is vir toelae

Stuur n rekening aan die Korrespondent

Ontvang betaling vanaf die Korrespondent

2.2.1 Open A-Y Rekening vir Korrespondent

WYSIG / OPEM REKEMINGE

Belar
Fi ekeningnammer: 01999 Reg
Kligntnaam /van: [ DU PLESSIS PROKUREURS | Adres
Titel ks | | | Klién
Eerste Parly: [DF VAN ASWEGEN | oo
TwesdsPaty: [ Ta FEREIR& |
Klignt ze adres 1: | Poshus 132 | |
Klignt ze adres 2 | Durban |
Klignt se adres 3: | | Eindig
Klignt verwysing: | | R
eleggin
Klignt kontak: [ | 99na
Belegging: Mee
Klignt e-pos: | |
Telefoon Nr: | | Transaksies
Selfoon N | | Léernotas
Faksnommer: | |
. Dokumente,
S aakbeskywing: | Skuldirvvordering | Fotos en Prente

Kligntkode: |:|

Gebruiker-kode: G03 * LEXPRO * Charmaine ~
| Groep Iy v
Inkomste-rekening: | ZFO010 ZF0010 = JOHN DOE he
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- Merk dat die klientnaam die Korrespondent is en die partye is die werklike partye tot

die saak

2.2.2 Pos transaksies

Voer transaksies in, bv fooie, kostes ens

Indien die Firma en die Korrespondent onderhandel het op n toelaag, gebruik die fooie min

toelaag funksie:

3= Pro - LEXPKOU STELMELD - "LEXPRU™ - GUS, Lharmane

- o ;
“,‘m L .’:i! Lﬁ L/g
Transaksies Verslae/Soeke Satdos Kasboeke Firma Admin iny
Trusttransaksies > |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+8
Trust/Besigheds-oordragte > Kwitansies gebank Shaft«D
Aanvraag Transaksies > o b
Elektroniese Uitbetalings Elektroniese Oordragte
Herhaal transaksie Lys Uitbetaal Opdrag
Teksléer Invoere/Uitvoere s Fooie - algemeen Shift+F
Rekonsiliasie van invoere Fe Stasie-fooie Shift+S
Invoere volgens datum Ctrl«F4 Foose min Toelsag Shift« O

Vergelyk invoerbene Ctri+F5 Fooie plus BTW Shift+P

Kies die persentasie toelgaag waarop ooreengekom is, bv.
INVOER VAN TOELAAG FOOIE

Fekeningnammer: Reg Eindig 0

| DU PLESSIS PROKURELIRS * DR VAN ASWEGEN / TA FEREIRA * Skuldirvordering
[Rek: DU1999 = T, Saldo: RO.00 = B. Saldo: R0O.00 = Blok: RO.OD

Fosdatum: 15-05-2017 Beskywing: | Fooi Instiuk sie ontvang

Wenysing: l:l BT Kode: 5=Standaard Uitzet, G=Geen
Inkomste-rekening: ZF0010

Bedrag: =] RO0.00 Persentasie Toelaag: 3333 |~ | AFRIKA

Postotaal R 0.0o Reg Invaer Soek Reknr

Bv in die geval is die fooi R500, maar die toelaag is 33.33%

Die firma se fooieskrywer sal dan met 2/3 van die fooi gekrediteer word, sodat die
korrespondent die res vanaf sy klient kan verhaal

INVOER VAM TOELAAG FOOIE

Rekeningnommer: | EINTEEE Eindig [ 2 | o || Stoor

| DU PLESSIS PROKUREURS * DR VAN ASWEGEN / TA FEREIRA * Skuldinvordering

| Fek: DU1939 = T Saldoc RO.O0 == B. Saldo: RO.00 = Blok: RO.00

Posdatum: 15-05-2017 Beskrwwing: | Fooi Ingtruksie ontwang | Geen Beskiywing ~
Wenaysing: l:l BT Kode: S=Standaard Uitset, G=Geen Klisnt-transaksie? (]
Postotaal na NUL? []

Inkomste-rekening: ZFo0o

Bedrag: R Persentasie Toelaag:| 33.33 AFRIKAANS Geen Keuse - Inkomste-rekeninge ~

Paostotaal R 333.35 Reg Invoer Soek Reknr | | Soek Name | | Algemene Inkomste Tips =FI ~
Fekening D aturm Beszkrywing “Wenmys  BTW 4 Diehiet Krediet Saldo
DLU153339 15-0%-2017 | Fooi Instruksie ontvang 5| 14.00 33335 0.00 -333.35
Zroon 15-06-2017 | Fooi Instruk sie ontvang S| 14.00 0.ao 33335 0.o0
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2.2.3 Stuur faktuur /rekening aan die Korrespondent

Die korrespondent ontvang nou n faktuur of rekeningstaat vanaf jou firma, bv.

LEXPRO STELSELS

Sagteware | Software

REKENING / ACCOUNT

BELASTING-

DU PLESSIS PROKUREURS FAKTUUR

Posbus 132 Reknrifena: DU1599

Durban DatumiDiate: 15-05-2017

Ons BTW Regnr: | 1234567830

Faks / Fax: U BTW Regnr-
BTW @ 14% Ingsaiurt: @ = Nuwe Inest, * = Ou Inast FaKtuurmommer. | DIBDI00009
VAT @ 14% Includad: @ = Naw Input, * = Oid Input BlaceyPags: !
DR VAN ASWEGEN

Ref: | TA FEREIRA
DaTuM BESKRYWING /| DESCRIPTION VERWYE DESIET KREDET poaLme
01022017 | SaldoBalance 0.00 .00 0.00
15-05-2017 | Fod Inatruksls ontvang & 333.35 0.00 33335

2.2.4 Ontvang betaling vanaf die Korrespondent

Wanneer die korrespondent nou die rekening betaal, word die betaling in Trust ontvang
met n trustkwitansie:

INVOER TRUST-KWITAMSIES

Rekeningnomrer: Reg Eindig Geen Keuze - 2 Rekeninge ~ ~ || Staar

| DU PLESSIS PROKUREURS * DR WAN ASWEGEM / TA FEREIRA * Skuldimvordering
| Fiek: DU1339 == T. Salde: R333.35 = B. Salde: R-333.35 * Blok: RO.00

Posdatum: 15-05-2017 | AFRIKEBNE | 1 Fostotaal na NUL? ] ] E-etlaal se: .
. - Belegging Fente Posting? [ ontant:
Besknpwing: | TEw Betaling antvang | Tiek: O
o : : SM5 Dankie aan Klisnt? [] Bark Inbetaling: @
Kwitansis-nr: DO000000ZE || Soek Kwitansies | Pos Invarderingskonmissie? [ ] A : =
Bedrag: R 33335 Banknommer: 1. ABSA T = 32164987 = 123456 | DOntvang van Klignt? ] | Poswizsel: O

Pastotaal R RS Reg Op Bankstaat? M Invoer Soek Reknr | SoekMName

Fekening Dratumm Bezkrywing Wenmys Bedrag Tataal
DU1993 [ 15052017 | TKw Betaling antvang | DOODOO0OZS | 333.35 | 33335 |

- Nadie volgende trustoordrag sal die geld oorgeplaas word na besigheid en sal die
korrespondent se rekening 0.00 wees
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3 Finansiéle Jaareinde

Die funksie word gedoen sodat Inkomste en Uitgawe rekeninge se saldo’s soos op jaareinde
datum, gejoernaliseer word na n Wins/Verlies rekening

Alle Inkomste en Uitgawe rekeninge se saldo’s begin weer op 0.00 op die begin van die
nuwe finansiéle jaar

Belangrik om te onthou:

- Wag vir jou ouditeure se aanbeveling om voor oudit of na oudit die jaareinde te
doen

o Omdat die funksie die saldos op jaareinde datum 0.00 maak, kan dit die
Ouditeure se verslae nadelig beinvloed

o Ouditeure gee normaalweg regstellende joernale wat gedoen moet word
o Hierdie kan dan voor, na of saam met die Jaareind joernale gedoen word
Proses om te volg:
- Maak seker leers is oopgemaak met die regte leertipe
- Open n Wins/Verlies rekening vir die spesifieke finansiéle jaar
- Maak n backup van die data

- Doen die jaareinde funksie

3.1 Inkomste en Uitgawe tipes korrek geallokeer

Omdat die jaareinde prosedure die saldo’s van die Inkomste en Uitgawe rekeninge
joernaliseer na die Wins/Verlies-rekening, is dit belangrik om seker te maak dat die
rekeninge reg oopgemaak is

Trek n lys van Z rekeninge vir die doeleindes:

LY¥S VAN Z REKENINGE

Eerste rekening: | 240000 Léerlyz valgens Tipe| Dokuments: Geen Tipe Gekies ~ | | GetalLéers: 16 | 16

Laaste iekening: | 2727333 Eindigdaturi:[vir Saldos)| 15-05-2017 | ® 5 o) |
Fekeningorde: Alfabeties: Tipe Ordh

Groep: Onaktiewes?[ | Geen Nul Saldas?[] Srenngorte abetes: (7= W=

Rekeningnaam: | | [ Reg | Eindg | Mog | Duk || Teksléer |

Rekening Beskrywing Groep Rekening-tipe Sub Rekening-tipe Salda




Gaan deur die lys en gaan die tipes na. Indien jy wil verander, kan jy click op die
rekeningnommer, tipe verander en stoor

3.2 Open n Z-Wins/Verlies rekening

Hierdie is die teenbeen vir die Jaareindjoernale en word geopen as n Z-rekening met tipe
Kapitaal/Reserwe

OPEM / WYSIG Z REKEMINGE

Rekeningnommer. | w2017 Reg NUWE
Rekeningnaam: | ‘wINS VERLIES 2017 |
Adres lyn 1 | | Hoofipes:

. A INEOMSTE
Adres n 2 | | E. UITGAWE
Adeslm® | | C. KAPITAAL/RESERWE

. D. NIE-BEDRYFSBATE

Yerysing: | | E. BEDRYFSBATE

_ F. BEDRYFSLAS
Eerste Parly: | | |G, MIE-BEDRYFSLAS

. H. GEEM KEUSE/KONTROL

Tweede Paty: | " |\ TRUST DORDRAGTE
Beskmwing: [ |

Daar kan verskillende rekeninge vir elke Finansiéle jaar geopen word, of open een rekening
wat vir elke jaar gebruik kan word

33 Maak n Backup van die data

Maak verkieslik n Backup, sodat indien die Jaareind joernale nie korrek is nie, die backup
restore kan word

Daar is verskeie funksies om backups te maak, maar die vinnigste en maklikste is die opsie
op die hoofskerm: Rugsteun Data

Onthou Lysie
Jou Lexpro Konsultant
Stuur Boodskappe
Lees Boodskappe(D)
Rugsteun Data
Algemene Foonlys

Jongste Lexpro Muusbrief

Met hierdie rugsteun/backup word data gestoor as .txt leers waar dit deur die gebruiker
gespesifiseer word en kan weer teruggelaai word indien nodig
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Click op die Rusteun data knoppie sodat die volgende skerm oopmaak:

RUGSTEUM / KOPIE MA DRYF

Pad, Plek wir kopie, by, 'T:ABE"
C/ALEXPRO_BACKUPAWOENSDAG 1 |

Keuses
GIDS weglaat? O

C/LEXPRO_DATAMOENSDAG 1 v
FEES wedlaat? O
2% Reg Eindig g n
1. Pad, plek vir kopie

- Tik die pad in waarheen die backup gemaak moet word
- Indien die folder nie bestaan nie, sal die program dit skep

- Onthou om ‘n _ strepie te maak indien die folder uit 2 name bestaan, bv
Lexpro_backup

- In bg voorbeeld word die backup gemaak na die hardeskyf van die spesifieke
rekenaar, maw C -dryf. Van hier kan die backup gecopy word na afsonderlike “memory
sticks”, cd’s of eksterne hardeskywe

Dit sal verseker dat daar nog n backup is, indien hierdie rekenaar breek of gesteel word

Backups kan ook direk gemaak word op aparte drywe soos memory sticks, of external
harddrives - Verander dan net die C:\ na bv E:\ of wat die dryf is van die aparte stoor
aparaat

o In bgvoorbeeld is die folder waarheen die backup gemaak word se naam
Woensdag. Jy kan dus n Maandag-Vrydag folder skep sodat jy elke Maandag
se backup stoor in die maandag folder, Dinsdag in die Dinsdag folder ens

= Asjy elke keer n ander folder gaan skep gaan dit n magdom backups
skep wat later al te oud is om te gebruik

2. Onder Keuses vertoon n dropdown lys van vorige backups wat gemaak is

- Jy kan weer een van hierdie padjies kies deur dit te select en dit sal dan vertoon in
die Pad, Plek vir kopie

3. Click op REG sodat die backup gemaak word
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4. Die teller sal hardloop en wys watter tafel gebackup word

Die skerm sal toemaak wanneer die backup klaar is

Waar is die backup:

- Maak seker dat die backup wel gemaak is in die folder gespesifiseer:

Spdang I gannes e wEEN aJciTLL

» ThisPC » Windows (C:) » LEXPRO_BACKUP » WOENSDAG

~ Mame Date modified Type Size
D FOBES.TXT 9-Apr-1711:23 AM  Text Document 27 KB
:HP =] TRAN.TXT 19-Apr-17 11:23 AM  Text Document 12 KB
D CLIENT.TXT 19-Apr-1711:23 AM  Text Decument 8 KB
D LIT.TXT 9-Apr-17 11:23 AM  Text Document 6 KB
Tts D TCASTXT 19-Apr-17 11:23 AM  Text Document 5KB
ds g FEES.TXT 9-Apr-1711:23 AM  Text Document 2 KB
=] AKTESTHT 19-Apr-17 11:23 AM Text Decument 2 KB

- Die txt leers is die tafels waarin die data gestoor word en kan teruggelaai word in die
program indien nodig

3.4 Jaareinde Funksie

Doen nou die funksie wat die jaareind joernale doen

4 e =

1. Gebruiker ;Jpstellings 7 7 Iﬂ Stokkie/pad ZIP Rugsteun
2, Globale opstellings 17. Zip Rugsteun van Data
3. SQL Opstellings 18. Maak data skoon
4, Gebruikers-verslag 19. Diens Tafels
5. Banke Besonderhede 20. Maak Onaktief Alt«0
6. Skep Tafels 21. Maak Aktief Alt<F
7. Laai Fooie 22. Onaktiewe Lys
A P
8 Bou Indekse 23, Vergelyk Programme
9. Bereken saldos 24. Oordra na Argief
10. Nagfunksies i ;’::“',‘n:'f”““"' ;
11, Nagfunksie Verslag o = ,_J

Wanneer al die vooraf prosedures gedoen is, click op die funksie om die Jaareinde Joernale
te doen
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JAAREIMDE OORDRAGTE MA WINS- EM VERLIESREKEMING

Hierdie funkzie dra alle saldas van 2 Inkomste en Uitgawe rekeninge, [gemerk az A of B,
oor na 'n £ wing- en verliesrekening van jou keuse. Die afgelope jaareinde e saldos word oorgedra.
Loop die funksie verkieslk binne bwee maande na die jaareinde. Maak seker dat alle Inkomste en Uitgawe

rek.eninge kaorek met onderskeidelik, 'n A" of 'B' gemerk, iz voor die funksie geloop ward.

Eerste rekening: 240000 : Begin van HUWE Finansiele jaar: | 01-03-2017 3
Laaste rekening: Z=2999 Pos op jaareinde datum’? L

Wwing- en verlissrekening: [ w2017 9 Eindig Doen! b

0
1. Vul die eerste en laaste Z-rekening nommer se reeks in
2. Vul die wins en verlies rekening nommer in wat jy geopen het vir die spesifieke jaar

se joernale of die een wat jy gebruik vir al die jare se jaareinde joernale

3. Begin datum van die Nuwe finansiele jaar — maw as jy die jaareinde doen vir bv
01/03/2016 —28/02/2017 is die nuwe finansiele jaar se datum 01/03/2017

4, Pos op Jaareinde datum: Click hier as die joernale gedoen moet word op die dag
voor die begin van die nuwe finansiele jaar — maw 28/02/2016

Hou die checkbox oop indien die Joernale gepos moet word op 01/03/2017 — die keuse hang
normaalweg af van die Ouditeure se voorkeure

o As joernale gedoen word op jaareinde datum (tick die checkbox), sal die
inkomste en uitgawe rekeninge op 28/02/2017 “skoon” gemaak word en die
rekeninge het n 0.00 saldo op 01/03/2017

o Wanneer joernale nie gedoen word op jaareinde datum nie (hou die checkbox
oop), sal die inkomste en uitgawe rekeninge eers op 01/03/2017 “skoon”
gemaak word en het dit op 01/03/2017 eers n 0.00 nadat die joernale gedoen
is
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Die resultate van die jaareinde joernale is as volg:

ZW2017/Wins en Verlies rekening

VYF KIOLOMME
Rekeningnommer: 2207 Beagindaturn: | 01-05-2016 Begin met NUL Salda? [ ] |ALLE TRANSARSIES ~ |
Barknommer: [0] Eindigdatum: [ 16-05-2017 Stoarfacie inshuit? (] Trust: [ Besic A [ 3

Klient ze naam: WINSWERLIES 2017 = Groep:  * Tel  *Kligntvens:
Partye: - * Inzake: * Boekhouw &ktief, Litigasie: Bestaan niel, £ Tipe:  C. KAPITAAL/RESERWE
Itkomste-rekening: * Bes Salda: R2,649.64 = Tat Salde: RO.00 * LEertipe: Geen keuse = Kapitaal: RO.00

Daar iz geen A. 78 belegaing - o
Bedrag Geblok /Bele: RO.00 * Léerdatum: 15-06-2017 [3 | Reg || Eindig Loy  SkepPDF  Teksléer |
[ atum Beskrywing Venms Bes-Dt Beskt Tat-Dit Tat-Kt Saldo

Die rekening het die teenbeen van die Inkomste en Uitgawe rekeninge se saldo’s soos op die
jaareinde datum

Die program doen die joernaal inskrywing outomaties en vul ook outomaties die beskrywing
in

ZH0001

VYF KOLOMME

Rekeningnammer: ZHoom Begindaturn: | 01-05-2016 Eeqin met MUL Salda? (] |.t‘-‘«LLE TRAMSAKRSIES ~ |
Banknommer: [0] Eindigdatum: | 16-05-2017 Staarfanie inshuit? ] Trust [ Besicid [ 2

Klignt se naam: HUUR KANTORE = Groep:  * Tel = Klientvenw:
Partye: - * Insake: * Boekhow Aktief, Litigazie: Bestaan riel, Z Tipe: B, UITGAWE
Inkomste-rekening: ¥ Bes Saldo: RO.00 * Tst Saldo: RO.OD * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal: RO.00

Daar is geen A. 78 belegging
Bedrag Geblok: /Belé: RO.00* Léerdatum: 13-03-2017 | 3 |

Reg || Eindig = log | SkepPDF || Teksler

[ratum Beskrywing Venwys Bes-Dt Bes-kt Tat-Dit Tat-Kt Saldo

Die afsonderlike Inkomste en Uitgawe rekeninge se laaste transaksie op jaareinde datum
toon die joernaal en eindig met n 0.00 saldo
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4 Argivering

Argivering behels die oordra van onaktiewe rekeninge met hulle transaksies na die argief
databasis sodat dit nie meer in die aktiewe databasis is nie

Alle rekeningkundige rekords moet vir minstens 5 jaar beskikbaar wees en daarom moet
leers en inskrwings jonger as 5 jaar, nie geargiveer word nie

Voordele:
- Databasis word kleiner gemaak wat verslae ens se spoed verbeter

- Baie ou rekords word verwyder vanuit die aktiewe stelsel

Belangrik:

Data is nie verlore nie, leers se besonderhede en transaksies kan steeds vanuit die stelsel
getrek word

Proses wat gevolg moet word:
- Onaktiewe leers wat reeds geoudit is
- Maak n Backup
- Doen die argief funksie
- Bou Indekse

- Ken stoornommers toe

4.1 Onaktiewe leers
Slegs leers wat reeds onaktief gemaak is moet geargiveer word

Dit beteken dat die rekening afgelsuit was en n 0.00 saldo gehad het en onaktief gemaak is

4.2 Maak n Backup
Moenie die argief funksie doen, voordat daar nie n volledige backup van die data is nie

- Maak die backup sodat dit kan restore word indien die argief funksie probleme
veroorsaak het of nie korrek gedoen is nie

- Indien jy nie seker is van die maak van backups nie, raadpleeg die gewone Lexpro
handleiding of kontak jou Lexpro konsultant
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4.3 Doen die Argief funksie

Waar is die funksie:

L

Instandhouding Help

1. Gebruiker opstellings
2, Globale opstellings
3. SQL Opstellings

4, Gebruikers-verslag

5. Banke Besonderhede
&, Skep Tafels
7. Laai Fooie

8. Bou Indekse
9. Bereken saldos

o 3

Ander Lexpro 4
Modules Eindig

16. Stokkie/pad ZIP Rugsteun
17. Zip Rugsteun van Data
18. Maak data skoon

19. Diens Tafels

20. Maak Onaldief Alt«0
21. Maak Aktief Alt+F
22. Onaktiewe Lys

23, Vergelyk Programme

24. Oordra na Argief

Click op die funksie om die skerm oop te maak:

DRA OMAKTIEWE REKEMINGE OOR MNA ARGIEF

Eerste rekening:

Laazte rekening:

Kies Eindig-datum:

Laazte Transaksie:

Onaktief D atunn:

O |2
® |3

Eindigdatum:

p8-02-2m2 L

1. Vul die reeks van leers in waarbinne leers oorgedra moet word na Argief

Die default kan so gehou word — sodat alle leers in die firma wat onaktief is en aan die filters

voldoen, geargiveer word

Of vul n spesifieke reeks van leers in as bv net een spesifieke fooieskrywer se leers
geargiveer moet word, ens

2. Kies die betekenis van die Eindigdatum by punt 4

- Die eindigdatum filter om leers te argiveer, kan die laaste transaksiedatum wees of
die onaktiewe datum

33



3. Onaktiewe datum (datum wanneer leers onaktief gemaak is)
4, Vul die Eindigdatum in met inaggenome van punt2 & 3

Onthou dat die datum minstens 5 jaar terug moet wees, aangesien rekords vir 5 jaar
beskikbaar moet wees

5. Click op Reg

Die onaktiewe leers word nou oorgedra na die Argief en die boodskap verskyn dat dit
geargiveer is, sowel as die hoeveelheid leers wat geargiveer is

Eerste rekening: A00000 Kies Eindig-datum:

Laaste Transaksie: O
Laaste rekening: Z£9999
Onaktief Datum: O]

Firdindaturn: 28-02-2m2

Dra data oor na Argief

DRA OMAKTIEWE REKEMIMGE OOR MA ARGIEF

Dis al KLIEK of ENTER

4.4 Bou Indekse

Met die argief funksie is leers en hulle transaksies uit die aktiewe databasis verwyder en
bygevoeg in die argief databasis

Maw daar is nou leé rekords in die spesifieke tafels van die databasis wat soeke ens stadiger
maak

Vir hierdie rede moet indekse gebou word, sodat die rekords herrangskik kan word en die
tafels in die databasis nie meer leé rekords het nie

Waar om indekse te bou:
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1. Gebruiker opstellings

2. Globale opstellings

3. SQL Opstellings

4, Gebruikers-verslag

5. Gebruiker Opstel Funksies

6. Banke Besonderhede
7. Skep Tafels
8. Lasi Fooie

9. Bou Indekse
10, Bereken saldos

Baie Belangrik:

Doen hierdie funksie slegs wanneer alle Lexpro gebruikers (Boekhou,
Litigasie/Skuldinvordering, Aktes en Administrasies) uit Lexpro gelog is

Die skerm sal oopmaak om Indekse te bou

Merk die checkbox om Indekse eers uit te vee — dit behoort as default gemerk te wees

Indekse esrs Uitvee?
Merk Afsonderlik? (]

Reg Eindig

Click op Reg

Die indekse word nou gebou en vertoon aan die linkerkant
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Bou Indekse

Wag tot die boodskap gegee word dat Alle indekse suksesvol gebou is
Nou kan alle Lexpro gebruikers weer in hulle programme inlog

4.5 Lys van Argiefleers

Om n lys te sien van leers in die argief:

M NMUUIDUERNUU © FIU © LCAFRW J1CLOCLD =

@

Nuwe Léers/Rekeninge
I.ys B_cst_unde léers Ctri+C
Lys Argief léers. Ctrl-D

Lys Bestaande Kliente Ctri+E

Vul die filters in en click op Reg

‘n Lys sal dan verskyn van leers wat geargiveer is

LS WAMN REEEMIMGE

Eerste rekening: | A00000 Groep: Klientnaam A-varn:

Laazte rekening: Inkumste-rekening:| Geen Keuse - Inkomste-rekeninge V| l

Gebrikerlys | Geen Keuse - Gebiuikers v GEEM KLIENT KEUSE

Opdragdatum: Reg Eindig Nog Skep PDF [
Rekening Kliént se Maam 1ste Party 2de

AADDO2 | WMakOOP ]
TAODOD [~ TRUSTAPWAG | |
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4.6 Ken Stoornommers toe

#d 3 =

Instandhouding Help
1. Gebrusker opstellings 17. Stokkie/pad ZIP Rugsteun ry
2. Globale opstellings 18. Zip Rugsteun van Data / 2 !
3. SQL Opstellings 19. Maak data skoon .
4. Gebruskers-verslag 20. Diens Tafels 5
5. Gebrusker Opstel Funksies 21. Maak Onaktief AR<O o
6. Banke Besonderhede 22. Maak Aktief AlteF ‘o %
7. Skep Tafels 23. Onaktiewe Lys RS
8. Lasi Fooie 24, Vergelyk Programme
Onthou Lysi
9. Bou Indekse 25. Oordra na Argief
10. Bereken saldos 26. Verkort Rekeninge » s
Jou Lexpro Kons
27, Jaar-einde joernale
11. Nagfunksies 28L& Y <
12. Nagfunksie Verslag Gee stoor nommers
29. Laai Sms waardes Stoorlys per Nr.
13. Maak Teksléer FFug’.teun 30. Wysig Tafels Argief Stoorlys
14, Teruglaai Teksléer Rugsteun 31, Login Tye Verslag
Kliént Stoorlys

15. Rugsteun deur Postgre Dump

Leers wat geargiveer is word nou in n aparte stoorkamer, ens gebére of geberg deur n
besigheid, soos bv Metrofile

Dit is daarom belangrik om n stoornommer aan die geargiveerde leer toe te ken, sodat dit
weer maklik opgespoor kan word waar dit gestoor is

Vul die rekeningnommer in wat geargiveer moet word en n stoornommer moet kry en click
op REG

| GEE STOORMOMMERS AAN AFGEHANDELDE LEERS

Rekeningnommer: Aa0002 Reg
Yervang Karakter 2"
Ak 0OP

E
| NLWE STOORMOMMER!

| Léer oop in Argief T afel

[ (=12017/000001 [ Bestaande Mr:

Jaar en Syfer: SR 000001 | Wysig

. Eindig | Teksléer

Die stelsel gee nou outomaties n nommer wat begin met n @ wat gekoppel is aan die jaar
en hoeveelste leer dit is wat n stoornommer kry. Hierdie nommer aangetel soos wat
stoornommers toegeken word

Die karakter @ kan ook vervang word deur enige ander Karakter indien julle firma so
versoek deur die @ teken bloot te verander na iets anders

Die outomatiese stoornommer kan ook gewysig word deur op Wysig te click langs die jaar
en syfer
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Click op Stoor

4.7

Gebruik een van die onderstaande funksies om n lys te kry van leers wat gestoor is, sowel as

Lys van Stoornommers

die stoornommer

o >

1. Gebruiker opstellings

2. Globale opstellings

3. SQL Opstellings

4, Gebruikers-verslag

5. Gebruiker Opstel Funksies

6. Banke Besonderhede
7. Skep Tafels
8. Lasi Fooie

9. Bou Indekse
10. Bereken saldos

11. Nagfunksies
12. Nagfunksie Verslag

13, Mask Teksléer Rugsteun

14, Teruglaai Teksléer Rugsteun
15. Rugsteun deur Postgre Dump
16. Teruglasi deur Postgre Restore

17. Stokkie/pad ZIP Rugsteun
18. Zip Rugsteun van Data

19. Maak data skoon

20. Diens Tafels

21. Meak Onaktief

22. Maak Aktief

23. Onaktiewe Lys

24. Vergelyk Programme

Ar+O
AlteF

25. Oordra na Argief
26. Verkort Rekeninge »
27. Jaar-einde joernale

29. Laai Sms waardes

30. Wysig Tafels

31. Login Tye Verslag

agn

Onthou Lysie

Jou Lexpro Konst

Gee stoor nommers

Stoorlys per Nr.
Argief Stoorlys
Kliént Stoorlys

Rugsteun Dat

5

Die stelsel pos outomaties debiete en krediete gelyktydig na die onderskeie rekeninge en/of

kasboeke.

Soek van Proefbalans foute

Proefbalans foute ontstaan wanneer:

Daar n kragonderbreking is terwyl postings gedoen word en een van die bene nie
gestoor is nie, bv debiet of kredietgedeelte is weg

Regstellings word foutiewelik gemaak deur gebruikers

Leers wat nie oopgemaak is op die stelsel nie, het transaksies wat ook die gevolg is
van foutiewelike regstellings

Hoe om die fout op te spoor en reg te stel:

Ons gebruik normaalweg die Kort en praktykproefbalans om n fout te sien en op te spoor
Die kort proefbalans (F7)

Praktyk proefbalans

=
Saldos Kasboeke
Eort proefbalans

Praktyk proefbalans

Volledige Proefbalans
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5.1 Kort Proefbalans

Voorbeeld van n kort proefbalans fout:

KORT PROEFEALANS

Die syfer heel onder moet 0.00 wees — Proefbalans korrek, maar in hierdie geval is dit n
Proefbalans: fout van R1710

Die proefbalans is dus uit met R1710 en kan die volgende stappe geneem word om die
transaksie vas te stel wat die probleem veroorsaak

5.2  Praktyk Proefbalans
- Trek die Praktykproefbalans op die huidige datum om te kyk of dit ook uit is

Die praktyk proefbalans het ook dieselfde fout heel onder

- Verander nou telkens die Praktykproefbalans se eindigdatum tot hy balanseer en
R0.00 is — verander die datum selfs baie ver terug as jy onseker is oor wanneer min
of meer die fout ontstaan het



Bv op 02/03/2017 is die Praktykproefbalans se saldo 0.00

PRAKTYK PROEFBALANS
7
Begindatum Finanzigle jaar. | 01-03-2016 e EULkSt.aldosag IHekeningorde: ® Alfabeties: O Tipe
naktiewes?
Eindigdatum: 02-03-2017 "
TR [ Reg | Eindig | Duk | Mog | Teksléer | 7
Fiekening Beskrywing Maand Tatale Jaar Totale Besigheid

- Ons weet nou die probleem het ontstaan tussen 02/03/2017 en die huidige datum
wat 22/05/2017 is

- Trek nou die Praktykproefbalans op nog datums tot jy nader kom aan die spesifieke
datum wat die fout het

Bv. 31/03/2017

PRAKTYK PROEFBALANS
Begindatum Finansiele jaar: Bu's r;g;ji:l‘::zzg Rekeningorde: (@) Alfabeties: (@] Tipe
e e | Reg | Eindg | Dk || Nog || Teksléer [ 5
Fiekening Beskrywing Maand Totale Jaar Totale Besigheid

- Die fout het nie op 02/03/2017 bestaan nie, maar wel op 31/03/2017

o Dus het die probleem iewers tussen hierdie 2 datums ontstaan
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- Verander nou telkens die eindigdatum tot jy die presiese datum kry wat die
Proefbalansfout ontstaan het

Op 06/03/2017 was die Proefbalans steeds 0.00

PRAKTYK PROEFBALANS
Begindatum Finanzile jaar: By Eg:kfi:l::z:g IHekeningorde: (O] Alfabeties: (@] T
Findiadatum [Reg || Eindig || Dk | Moy | Teksleer [ 7
Rekering Beskrywing Maand Totale Jaar Totale Besigheid

Op 07/03/2017 het die Proefbalans die fout van R1710

PRAKTYK PROEFBALANS
B egindatum Finansiele jaar: i Eﬁ:lji:ljzzzg IHekeningorde: O] Alfabeties: @] Ti
e [ Reg || Eindig || Dk | Mog | Teksleer [ 7
Rekening Beskrywing Maand Totale Jaar Totale B esigheid

Ons weet dus dat die fout op 07/03/2017 ontstaan het
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5.3 Invoere volgens datum

Trusttransaksies )
Besigheidstransaksies ]
Trust/Besigheids-cordragte >
Aanvraag Transaksies >
Elektroniese Uttbetalings
Herhaal transaksie Lys
Teksléer Invoere/Uitvoere

-

Rekonsiiasie van invoere F8
Invoere volgens datum Curl+F4
Vergelyk invoerbene Ctrl+F5
Transaksie tipes Ctrl+F6

Gebruik die funksie op die spesifieke transaksie op te spoor wat die fout veroorsaak
Vul die datum wat jy vasgestel het die probleem is, in by Begin en Eindigdatum

Kies eers Alle Transaksies, indien daar nie baie transaksies op die dag is nie, kan jy dalk reeds
die fout raaksien:

P T L freess R

ALLE TRAMSAKSIES : 07-03-2017 - C'T-C'3-23'1TI
| Beqgitdatur: Groep: Banknommer: |L| Pazdatum: (O]
Bidicdatin: Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkamste-rekenings ~ | Koppelsyfer: [ 0| |Ware datum: O
Yenapsing: l:l Kligntkode: | Geen Klignt keuse. V| A T el 17
1 [ALLE TRaNsaksIES || ~ | Reg | Nog | Eindig | Druk | Teksléer
Y Rekening Datum & Tyd Bezkrpwing Wenuys Debiet Krediet Saldo
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- As daar baie transaksies is vir die bepaalde datum, kies die tipe transaksies
afsonderlik, tot jy die fout raaksien:

FOOIE - ALLE TIPES : 07-03-2017 - 07-03-2017

Begindaturn: Groep: Bankrommer: | 0 | | Posdatum: @®
Eindigdatum: Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekenings w | Koppelsyfer: lIl Ware datum: Q ‘
Wenpsing: I:l K|i5ntk0d82|ﬁeen Klignt keuse. V| e [ Telina 8
FODIE - ALLE TIPES | | - [ Reg | Moy | Eindig || Druk | Teksléer
Rekening Dratum & Tyd Bezkrywing WVenwys Debiet Krediet Saldo

In hierdie voorbeeld is die R1710 fout agv n fooi op BF0100 wat n debietbeen het, maar n
Kredietbeen kort

5.4 Regstel van die fout

Op hierdie punt waar jy die volgende informasie het:

- Datum van fout

- Presiese transaksie wat die fout veroorsaak het
Kan jy jou konsultant skakel vir hulp om die fout reg te stel

Eenbeen transaksies kan nie met transaksies / terugskrywings reggestel word nie, aangesien
dit weer n dubbel inskrywing is

Die eenbeen transaksie wat nie in die stelsel is nie, kan deur jou Lexpro konsultant reggestel
word
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