LEXPRQO

system

Lexpro Accounting Manual

wtelsels



Contents

Contact details .......cceeeeeeeiiiiiiiiiiiiiicr e 6
;1T 1 T = oI - T o U 7
. Y - U T o N 8
2 R €] T o ¥ | I = {1 ] « U SRPR 8
D A U T o Y =1 U o F USSR 12
Wordprocessor, Excell and PDF SEttiNgS ......ooeeceviiiieieee et 15
T 0 1o 1= 1 - 7= 1 1 (ROt 26
4. 0pen REKeNINGe.....ccciiiieiiiiiiiiiiiiirc ettt reasssssasesenesesenssssensssssnsessnnnns 29
4.1 Oopmaak van Algemene Grootboek Rekeninge (Z l€ers).....cccovveevccieeeeciiieeeeennen. 29
4.2  Oopmaak van KliENterekeniNge ......eueeee e e e 33
4.2.1 Open/Wysig Rekeninge direk in Boekhou .........ccceevviieiieeccieieecce e, 33
4.2.2 Trekleersin vanaf ander Lexpro programme .......ccccceeeeeeeeieciniieeeeeeeeeeeceveeneen. 43
5. INVOEI Van TranSaKSieS .. .ciiiuiiiiiiiiiiieesiee et 47
BTW KBUSES....eeiieteeeeet ettt ettt e e e e s s e s e e e e e e e e e s esnnreneeeeeesesaannnns 48
Transaksie ProS@AUIE:......ccui i e s 48
5.1 Trust Transaksies ....ccceeiereeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 51
5.1.1  TrUSEKWITANSIES ..eeiureiiieeieeceeeeeee e 52
5.1.2  Trusttjeks / Elektroniese OOrdragte ........coueevueeeieeeeceeeeeeeeeeeee et e eree e 54
T 0 A I W o o (<] PRSP 54
5.1.2.2  Elektroni@se OOrAragte.....coccieeeeeiiciiireeeeeeeeeeeccirrreee e e e e e eeenrreeeeeeeeeeesnrrrreeeeeeeens 55
5.1.2.3  Uithetaal Opdrag .....cooociiieeeiee ettt e e et e e e 58
B5.1.3  TrUSE TEIUGSKIYWINGS .. .uutiviiieeeeiieiicitrreeeeeeeeeeeeitrreeeeeeeesesistsreeeeeeeeessassnrseseeesessensnns 60
4.1.3.1 Trustkwitansie terugSKryWINgS .......cooveivirieieiieiieiicireeee et e 60
4.1.3.2 Trusttjek TerugskryWINES ......uvveeieiiiiiiiiiieeiee et ee et e e e e e s nrreaeees 62
T I N (VI o 1< o g T= | [T RO PPPPPRRROt 63
5.2 Besigheidstransaksies ......c.cceeereeerreniereenereennerenniereenerresseernneersssersnseessasesssssessnnens 65
5.2.1  BeSigheidSKWItanSies ......cueeeeiiiiiiiiiiiiieeiee ettt e e e e esearrereeeeeeeennanes 66
5.2.2  Besigheidstjeks / Elektroniese 00rdragte.........cccceevuveeeveeeeieeecieeecee et evee e 66
5.2.2.1 BeSiBheidstjeKS .uumieiiii i a e 66
5.2.2.2 Elektroniese Oordragte ......cccccceeieiiieeiiiiiieeeeriiiee e esiree e sire e e s sree e e s ssireee e s nnees 67
5.2.3  Uithetaal Opadrag.....ccooeciiiiiiiiiie ettt saae e e e 70
5,204  FOOI@ coiiiiiiiieette e et e e s s 72



5.2.4.2  Fooie Algemeen (BTW ingesIUit) .....cceccureeiiiiiiiiieieee e 73

5.2.4.2  FOOIE PIUS BTW ....uiiiiiiiiiiiiiiie ettt 74
5.2.4.3 (oo 1=l o 1o T o T=] - - USSP 76
5.2.4.4  F0O0ie Vanaf Stasi@s .......coceiiiiiiiieniieie et 78
oI T =T [ =T 0T 5] [0 1T o g - | F= U URPRR 83
5.2.6  BeSigheidsSjorNale.........uuuiiiieiiii e e e e 86
5.2.7  BTW rekening JOBINAAI ......ceeeiiiiieieieee ettt e e e e e eaeree e e e e e ennes 86
5.2.8  KIBINKAS c..eeiiiiieiiiie ettt 87
5.2.9  BesigheidsterugSKryWings .......ccoiviiiiiiiiiiie et e e e e e e saaae e 90
5.29.1 FOOIE TErUGSKIYWINGS ..cciviiie e ettt etae e e e aaeee s 90
5.2.9.2 Besigheids kwitansie terugskryWings........cccccevvciiieiiriiiee e 94
5.2.9.3 Besigheidstjek terugskryWings ........cccueeiiviiiiiiieiiieee e 94
B (VTS o ToT o [ V-4 T 95
6.1 KOrt Proefbalans.......o.eeo it 96
6.2 TruStOOIdrag [YS woveeeeiiieieiiieee ettt e s e e e e et e e e e s areeaa s 100
6.3  Kort Proefbalans vertoon TrusStSUIPIUS .....eeeiieiiecciiiiieeee et 103
6.4  Plaas Trustfondse 00r Per EFT ... it e e e ree e e e e 103
6.5  Pos Trusttjek / Elektroniese oordrag van Trustsurplus........cccceeevveeecveeeeireeeeiveeenne. 104
6.6  Pos Besigheidskwitansie vir Trustsurplus bedrag .......cccccceeeeecmvveeeeeeeeiecicrrreeeeeeenn, 104
6.7  Kort Proefbalans om te balanseer.........ccccooiiiiiiniien 106
T T A o o o [ - T=4 (YU RU 106
Art 78 BelEZINES «euuvveerereenerreenietenerennerrenerensiereaseerassessasessessessnsesssnsesssssessnsessen 108
7.1 Art 78 (2A) BelEEINGS cocccuueeeee ettt e e ette e e et e e e et e e e e e ara e e e e e araeaean 108
7.1.1  Beskikbare fondse op Klient SE 1€ ....ccueviieiiiiiieeeee e, 109
7.1.2  Open BeleggingSrekeNiNg ......ccoeecccciiiiiiee e 109
7.1.3  Bind KIent €N X-1€€r ...c..uiiiiiiiiii e 113
7.1.4.  Bel@ TruSt fONASE .oooeiieiiiieeieeeee et 115
7.1.5  BeleggINGSVEISIAC..ccc o it e e e e e an 117
7.1.6  Ontvang Belegging en ReNte.......cccuuiiiiiiiii et 120
7.1.7  SlUit van BeIEZGING ... ..t a e 122
7.2 Art 78 (2)(2) BEIEGEINGS ..uvveee ettt e 124
7.2.1  Open X-BeleggingsrekeNiNg .......coucuiieiiriiieiiiiiiee sttt 124

7.2.2  Pos Beleggingstjek/Elektroniese 00rdrag........ccooeevueereeecreeneeecieesieesreesne e 126



7.2.3  Maak bedrag wat bel€ is, Vas........coccuieeieiiiiee et 126

7.2.4  Art 78(2)(@) VEISIAE ceviiieeieitteeeeee ettt e 129
7.2.5  ONIVaNg reNte i, 130
7.2.6  Betaal rente oor aan die Prokureursorde...........ccccocveiriiieiniiiiniieenieecneeee 131

8. BTW 00rbetaling....cccciiueiiiiniiiiniiiiniiiiniiiinicninieieninineeiessiisseressissssssssssssssnns 133
0 R = VATV T S - - R 133
8.2 Joernaliseer BTW na die BTW kontrole rekening .......ccccceevvecnivvieeeieeieccciieeeeee e, 135

9. Bankrekonsilliasies.........cccceeveemuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin e 139
9.2 TruSt-reKONSIHIIIASIES. ..ceiuiiiiiiiietie ettt 140
9.2.1  POS Trustrente €N KOSt .....cccuiiiiiiiiiieeee e 140
9.2.2  Merk die items af ..o 142
9.2.3  Druk die rekonsilliasiestaat.........ccceerieeriiiiniieeeieeeeee e 145
9.3 Ander ReKON fUNKSIES. .....cooiiiiiiieiie e 146
9.3.1  MErK AIMAl ... 146
9.3.2  TJEKNOMIMELS c.eeiiieiiiee ettt e e e e e stae e e e saae e e e sabaeeeessaeeeeennes 146
9.3.3  Merk KWitansies af .......cooiiiiiiieeeee e 146
9.3.4  KWitansies SEDANK........coiviiiiiieeeie ettt e e e 146
9.3.5 Vertoon of druk vorige REKONS ......ccocuvirieeieeii e 147
9.4  Besigheidsbank reKonSilliasi®s .........oocccerreeeeiieiieiceeeee e 147
9.4.1 Rente ontvang of Detaal .....coeeeeiieiieiiiieee e 148
9.4.2  BaNKKOSTE ...coiuiiiiieeie e 149

10. BTW Fakture en ReKeningstate.......c.cccceeiveuereeniiiencrenncrrennerennerenseeseasessannesennens 150
10.1 Druk of PDF fakture of state .........ccocueiiiiiiiiiiiiieeceeeecee e 152
0 0 R T o I 11T o 11 o = PRI 153
10.1.2 ReekS REKENINGE ... e e e e e 158
10.2 Microsoft Word/OpenOffice fakture en state........cceeeceeeeceeecciecciieeeieeeeieeeas 162

0 R Y Y Y P T3 Ao 1= (-1 RN 162
11.1 REKENING VEISIAE ... .. e e e e e e e rrar e e e e e e e e e enanes 163
3 0 0 R VAV 8 "] [T o I =Y ] = - SR 163
11.2 T g (=T Vo Lo Y fe =] W aTo ] 8 1104 1] ST 166
12.2.1 Al NAME ettt ettt e et e s bt e st e e s bt e e s nee e eareeeas 166
11.3 FOOIE VOISO ...t 167
11.4 FINANSIBIE VEISIAE .o 167



i B - - 1] [T ] « L3R 168

12.1 Maak Van BaCKUPS .....uuvieeieiiii ittt e et e e e e s e e e e e e e e e e e e e nnnnes 168
12.2 Teruglaai Van BaCKUPS ....ccooeeeieiiiiieee et e e e e e e e s e 170

13. Sluit leers / Maak onaktief ......cccceeirieeeniirreeeniireeeeniiieeeseeierressssseseesssssseesssssseens 171
13.1 Maak enkel leers Onaktief.........coueeiiiierieee e 172
13.2 Maak n groep leers Onaktief ........cooviiiieiie e 173
13.3 LyS Van ONaKtiEWE [EEFS .o et e e e errr e e e e e e 174

14, OPENINGSYFErS. ...ttt sens e s sesaseessasnssssssesnsssssssnssssssans 175
14.1 (0] 01T o =1 =] o1 =P UR 175
14.2 TrUSEDAIANSE <.t 176
14.2.1  TrUSEKIrEdIETO . coueeii ettt s e e s e 176
14.2.3  TrUStAEDIETO..coeeiiieeeee e 177
14.3 UIESTAaNdE ITEMS. ..eiiieieeeee et sttt e e 178
14.4 BeSIZheidSaldos ..cooieeiiee i 180
14.4.1 Open n Z-rekening vir Besigheidsaldos..........cccceevviiiiiiiiiiieei e 180
14.4.2 BeSigheidsSjORINAIE ......uuviieeieeie ittt e e e e e et e e e e e e 180
14.4.3 Besigheidsbank saldo........eeiiiiiiiiiiiieiee e 181

15. Gevorderde funksies ........ccceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin, 182
15.1 Soek van Proefbalans foute ..o 182
15.2 Koppel €n Trou Van REKENINEE .....uvveiiieieiieciiiieeeee e eececnrree e e e e e eeecrrrreeeeeeeeeeeanes 182
15.3 JAAMEINAE .. e 182
154 FN YL T o = 182
15.5 Korrespondent reKENINGE ........eueiiiieeeee e e e e e e e eanes 182



Contact details

Branch Area Consultant Office Tel Email Cellphone
Belville Western | Thomas Harvey 0219750261 | thomas@lexpro.co.za 0714921369
Cape

Zinia Meintjes 0219750261 | zinia@lexpro.co.za 0836407150
Centurion/ | Gauteng | Muller Heyneke 012 661 0956 | muller@lexpro.co.za 0718855481
Pretoria

Annette Heyneke 012 661 0956 | annette@lexpro.co.za 0827724117
Irene / Gauteng | Charmaine Skinner- | 012 3454510 | cs@lexpro.co.za 0825429112
Pretoria Schulz

LP Greyling 012 3454510 | lpgreyling@lexpro.co.za 0827088888
Irene / Gauteng | Chris Lubbe 012 3454510 | clubbe@lexpro.co.za 0784599904
Pretoria

Ruan Pretorius 012 3454510 | ruan@lexpro.co.za 0764503045

Rhett Harvey 012 3454510 | rhett@lexpro.co.za 0835086160
Mosselbay | Western | Elainne Harmse 044 695 0993 | elainne@lexpro.co.za 0722946180

Cape

Riviera / Gauteng | Carl Holiday 0861119999 carl@wonderland.co.za 0823311929
Pretoria

Nicolise du Preez 0861119999 nicolise@lexpro.co.za 0834477931
Somerset- Western | Hein Low 0218510761 | hein@lexprocpt.co.za 0721771013
West Cape

Monique Low 0218510761 | monique@lexprocpt.co.za




1. Where to start

Double-click the Lexpro accounting icon on your desktop (created by Lexpro consultant after
intallation)

Lispin

The program will ask the Login name and Password, provided to you by your Lexpro

consultant

Your Login Mame; | LEXPRO |

Y'our pazsword: | [ TT1T7T] |

| S0L setup found.

Ok End

Type your Login name, eg. LEXPRO

Press Tab.

Password: LEXPRO

Click OK

If you receive the message SQL setup found, you have entered the correct username

You will receive the message Incorrect Username or Password if detail entered is not correct

- You can change your password in the setup after successful login



2. Setup

There are a few settings to be done to ensure that all functions work correctly, nl.

- Global setup
- Usersetup
- SQL setup

- Banke details

2.1 Global setup

The main reason for the Global setup is to hide certain settings from all users, and only

allow one user to setup. The settings will apply to all other users, eg.
- VAT %
- Masks that determines the format for opening filenumbers
- Firm details
- SMS id and password

In other words, if youre firm has 10 users, only 1 user needs to complete and save, not all 10

users

It is important to ensure that settings are correct, especially after upgrades

Where to find the Global setup:

[
MairTE nance Hielp I
1. User's Setup
2. Global Setup
3. 50 Setup
4. Users’ Report

5. User Setup Functions

The global setup is password protected — please contact your Lexpro consultant for the

password



“Your pazsward. | sonesee | Ok

Type the password and click OK

The Global setup screen will show:

GLOBAL SETUP VALUES
“our password: [essessenee | Ok
Firmn's narme: [ LEXPRO SYSTEMS
Firm registration no: | 200040101 | Document zervice Email address:

| infol@lexpro.co.za |

Street address:

Fax Mumber for service:

| 49 Soversign Drive

| [ 0360123 456 |
| Route 21 Corporate Park | Postal address:
| IREME | | Fostnet #144 |
(0157 | [ PRIVATE BAG »8 |
| ELARDUSPARK 0047 |
B asic Windows Folder Path: | c:hpglexpro |

Basic Linus Faolder Path: | |

Email Pazswoard:

MASEK: ™ = &lpha, # = Digit, $ = Any | Space, A=, 0-9 = Litteral

Account magk: S Start date Financial ear: 01032017
7 Account mask: Zo4ui First account: AA0000
VAT % 1400 Last account: r£9993
Firat & A L
Col. com percentage: 10,00 e FEoUn £A0000
Last £ Account; 277993
IP Address [SMS). | | Arg VAT starting date: 01-03-2017
S5 Lser id: | xxxxxxxxxxxx | et G
SMS d: 200009
passial | | Minirium chars in Fee descripli:lII
Host IP Address: | |
P 2. L] . Save | End

Complete the information:

- Firmname, Registration number, street address, postal address
- Email address and fax number for delivery of court documents
- Basic Windows Folder path:

o the path for file folders where Lexpro will automatically save documents after
merging

= eg: L:\lexpro — folders for client files will be created in the L:\lexpro
drive

= an electronic file cabinet is created for all documents merged on files



- Basic Linux folder path: the same as Windows path, but for users that use a PC with
Linux operating system and not Windows

- Account mask:

o Set the format to open client files. This will ensure that users who open files,
use the same format for file numbers, eg. 2 Letters, 4 digits or 3 letters and 2
digits etc.

o Use the following mask codes:
= Aforces user to use a letter (alpha)
= # forces user to use a number (digit)
= S enables user to use either a letter or digit
= | forces user to use a space

= A-Z, 0-9 forces user to use the specific letter or number in the
filenumber

Eg. the mask: M#t## forces user to open the file with 2 letters en 4 numbers (digits), eg
AA0000

OR ##tt## - user has to open file with 6 numbers(digits). 000001
etc
- Z accountmask

See difference between Client accounts and Z accounts: ***

The same method applies as with account mask, but this is used to set the format for
opening Z accounts

Z accounts must always start with the letter Z and therefor the mask is setup with a Z

Eg. Z i forces the user to open the file, starting with a Z, one more letter and then 4
numbers

- Complete the Vat % as 14.00 if the firm is registered for VAT. Leave 0.00 if not
- Complete the Collection commission % as 10.00 if the firm does collections

o 10% van die invorderingsbedrag tot die gespesifiseerde maksimum sal dan as
n fooi teen die spesfieke fooierekening gepos word wanneer betalings
ontvang word

- If your firm is registered for the SMS function, you will be able to send sms messages
from the system. Complete the sms id and password — arrange SMS activation with your
Lexpro consultant

10



- Complete the starting date of the financial year, for audit reports, eg. 01-03-2017

- 1staccount - last account:

Complete the default first account up to the default last account. This is important
for reports etc to include all files on the system

- Eg AA000O is die first and YZ9999, the last possible account number
- 1stand last Z account: the same as above but will include all Z accounts in the range

o egZA0000 is the first and ZZ9999 is the last Z account

- Any VAT starting date:
o Complete the date for VAT payment
= Areminder will display on the main screen as when the next VAT

payment date is:

Mext VAT
payment date:
30-06-2017

Click SAVE to save all information

11



2.2 User’s setup

Where to find:

-y
.

Maintenance

1. User's Setup

2. Global Setup
3. SOL Setup

4, Users’ Report
5. User Setup Functions

2

The user’s setup screen saves each user’s details / settings and should be completed by each

user individually

Important settings and defaults are saved for the correct use of various functions and

reports.

Click User’s setup to open the following screen:

SETUP VALUES

Firm's narne: | LExPRO STELSELS

Colour Themes: ~

Street address:
| 43 SOVEREIGN DRIVE
| ROUTE 21 CORPORATE PARK

[IRENE

[ o047

Login Hame

Uzer's Id: G0

Serial Number: | 000000000000000 |
Your password: | LExPRO |
“our first name: [ Charmaine |
Firm's telephone | 082 5429112

Your Email address: | cat@lexpro.co.za |

Firm's Fa: | 096 250 0513 |
Cellphone Ma:

Start date Financial vear:
Col. com percentage: °/°
Max Coll. Commission: F|
Admin Percentage: ‘Z

| SOL 14-06-2017

|Sa\ﬂe|

12

Postal address: | POSTNET #144 |

[ PRIVATE BAG <8
[ ELARDUSPARK 0047

. Wordprocessor Path:

. Spreadsheet Path: |c:..’pmgram files [«8E)/microsoft officedroot/officel Ba"exl Excel w
. Images/Draw: | | MS Picture
. PDF Acro Reader: | c:/program files [«86)/adobe/acrobat reader dcfreaderl Adobe Reads ~
. Accounting EXE Dir; | chpalexpro |
. Accounting Document$:| c:hpglesproif |
. Admin Documents: | c:\palexprotadmin |
. Basic User Path: | c:/palexpro |
. Ernail Software: | lexzmtp. exe |
. SMTP Server: | chpalexpro |
. Backup Falder: | c:hpalexpro |

Paths and Folders

| c:/program files [86)/microsoft office/root/officel Ea"whl M5 ward w

F5 - Allocation of Hew Accounts
First Swvailable Account: (@)
Highest Account Mumber plus 1: (C)

Maore

Heading on client [ Sagtewars / Software |

Mate on client statement: | Flease settle account within 7 days after receipl |

End Main Colour | Border List Colour| Grid Colour |Edit Colour



Complete the following information:

Firm's name: LE=PRO STELSELS

Street address:
| 43 S0VEREIGM DRIVE

|
\ | ROUTE 21 CORPORATE PARK. |
| IREME |
| 0047 |

- Firm name to display on statements/invoices and all reports

- Street address

Postal address: | POSTHET #144 |
| PRIVATE BAG <8 |
| ELARDUSPARK 0047 |

- Postal address

o The postal or street address of the firm can display on statements and invoices

Login Narme | LExPRO |

User's |d: G032

Serial Number: | DEJ3GIE 3000195 |
Your pazsword; | LExPRO |

- Your login name, user’s id, serial number and Password will be completed by your
Lexpro consultant with installation — the password can be changed

o The serial number is the firm’s licence number to use the software legally
Without a serial number, you won’t be able to use the program

= Note: the serial number is linked to your firm name as completed on
the setup screen.

=  Whenever the firm name is changed, eg. Capital letters/small letters,
spaces or different name, the serial number will be invalid and you
will need to contact your Lexpro consultant for a new serial number
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- The password is setup by your consultant with installation, but can be changed in the
setup for security purposes

Your first name; | Charmaine

Firm's telephone | 052 542 9112 |

our Email addrezs: | cx(@lexpro.co.za

Firm's Fau: | 036 260 05113
Cellphane No: |Dg25429112 |

o Complete further information, eg. tel nr, email address

Your first name will display on the screen:

Enjoy your day Charmaine!

Start date Financial 'ear: m-03-2m7

Col. com percentage: 10000 %

bax Coll. Commizsion: R 1.000.00

Admin Percentage: 1250 %

- Start date Financial Year: important for audit reports to default on the correct
starting date

o Remember to change this date annually

- Type 10.00% collection commission for Debt collection matters with the maximum
collection commission amount, eg. R1000

o The program will post 10% collection commission up to the maximum amount,
plus VAT on the file and credit the Fee earner account with the amount

- For section 74 Administration files, the Admin Percentage will be debited against the
file and credited against the fee earner

Heading an client | Sagteware / Software |

Mate on client statement; | Fleaze settle account within ¥ days after receipt |

- This information will show on the client’s statement
o Heading: will display below the firm name on the statement/invoice

o Note on client statement: note that will show on all statements/invoices

14



Wordprocessor, Excell and PDF settings

This settings are very important and the reason for many queries if not correct or changes
due to Microsoft upgrades. The paths are used for merging of Documents, Excell reports
and PDF files

The program doesn’t amend the settings automatically. You need to select the programs
used in the dropdown list next to the specific paths

w MmN M M e L

—_
—_ =

WWiordproceszor Path: | c:/program files [#86] microzoft affice/root/office E.-"Wil| bAS Ward

Spreadshest Path: | c:/program files [#56])/microzoft office/roatoffice E.-"EH| Encel \..-'
Images/Diraw: | o AwindowsSsystem 32/ mapaint. exe | M5 Picture
FDF Ao Reader: | c:/program files [#396)/adobeacrobat reader dl:a’reader| &dobe Bead:
Accounting EXE Dir: | c:hpglexpro |
Accounting D'ocurments: | c:hpglexprodrtf |
Admin Documents; | o hpalexprosadmin |
B azic zer Path: | o/ palespro |
Ernail Software: | [Ewzmtp. exe |

. SMTP Server: | c:hpalexpro |

. Backup Folder: | c:hpglexpro |

Paths and Folders

Setup 1-4 differs normally on different computers and therefor it is important not to login
with diferent users

Eg.

If USER1 uses and older Microsoft Office package than USER2 and USER2 login with

USER1, the settings will be incorrect and they wont be able to create Word/Excell or PDF
documents

15

1. Wordprocessor Path

Important to create Invoices/statements in Microsoft Word or other Wordprocessor
software

Paths and Folders

1. ‘Wardprocesszor Path: |n:::.-"|:|rn:|gran'| files [#36]/microzoft afficeroatdaffice] E.-"Wil| S Wford e

Select the specific software that you use from the dropdown list, eg. Microsoft
Word, Open Office or Libre Office

Wait a few moments, until the message: success displays, and the path for the
program shows
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2. Spreadsheet path
The spreadsheet path is important for the program to know which software to use to
open text and csv files

. Text File
Almost all reports has a Text file button

o Click the Text file button to open report in Excell, Open Office or Libre Office

Choose the program from the dropdown next to Spreadsheet path

2. Spreadsheet Path: |n::£|:uru:ugram files [8E])/microsaft officed oot office E.-"EH| Ewcel e

3. Images/Draw

It is possible to save image files in the database on a specific file to be able to
open/view at a later stage

To open these files, the program uses Microsoft Paint, Open Office or Libre Office

Select the program to use from the dropdown list:

3. Imagesz/Drav: |u::.-"winu:lu:uws.-"s_l,lstemEE.-"mspaint.e:-:e | MS Picture

4, PDF Acro Reader
- Also known as Adobe Acrobat Reader

This program is used to merge reports/statements in a PDF format

Create POF
Select the button on reports and invoices to merge to PDF format

4. PDF Acro Reader: | c:/program files [#36]/adobe/ acrobat reader dcfreader| Adobe Beade ~

Choose the correct program that you use, either Adobe Reader or Foxit reader from
the dropdown list next to the path

Important:
Adobe upgrades automatically when a new upgrade is available
Remember to change the path of the PDF Acro Reader afterwards

If you get an error when trying to merge a PDF document, but it used to work — the
upgrade is probably the reason and you need to select Adobe in the dropdown list



A, Accounting EXE Dir; | c:hpalexpro |
B. Accounting Du:u:uments:| c:hpglexprodf |
7. Admin Documents: | c:hpalesprodadmin |
8. Basic User Path: | c/pglexpro |
9. Email Software: |Ie:-:smtp.e:-:e |
10. SMTP Server: | c\palexpro |
11. Backup Falder: | c:hpalexpra |

Settings 5-11 are Installation settings and your Lexpro Consultant will complete this
during installation.

These settings enables the program to know where court documents, letters,
administration documents, etc are installed

9. Email software:

3. Email Software; | [Ewzmtp, exe |

10. SKMTP Server: | |

When sending Invoices or reports via Email, directly from the program, you need to
complete the email settings

The email software will always be lexsmtp.exe — this is the lexpro program that
sends the email

You also need to complete the SMTP server setting for outgoing email

This should be the same setting than your Outgoing mail server setting in your
default email application (eg. Outlook)

Account Type: IMAP
Incoming mail server: eriond.asern.co.za

Cutgoing mail server (SMTFE | zriond.aserv.co.za

11. Backup folder
There are various Backup functions in the program

See *** Backups

11. Backup Folder: | chlerprobackups




The path entered here will be the default backup path, but you can still
change when doing the backup

- Select the method to allocate new accountnumbers by choosing one of the
following:

F5 - Allocation of Hew Accounts
First &wailable Account; (@)

Highest &ccount Mumber plus 1: ()

- First available account:

o If you select this option, the program will allocate the first available number in
a specific range

o If the last account in the AA range is AA0100, but AA0QO?2 is still available, the
system will open a new AA file as AA0O002 and not AA0101 with the automatic
numbering —

= you can still open filenumbers manually to overwrite the automatic
allocation of numbers

- Highest Account number plus 1

o If the user allocated a number, eg AA0100 manually, but eg AAO0O02 etc are
still available, the next automatic number will be AA0101 and not AA00O02. All
lower available numbers will be ignored

Click SAVE to save the first page setup

The settings for the second page must also be completed and saved

Click More to open the second page

Save Maore End
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The screen will display:

SETUP VALUES

User's names:

Posting days variation: E0 The Code: l:l
Aocess to £ accountz? Your password: l:l

Are vou Office Manager?

Fee tariffs (VAT exc): R

Tariff per Hour: R
Letter fee: R
Fax per page: &
Photo copy per page: R
Telephote call [per 5 mi): A
Email per page: &
Fee SMS meszsage: A
Dirafting fee pp: R
Print costs pp. &

Debtar's balance on receipts? Cheques in User's directary?
Receipts in User's directory? Preprinted Statements? [
F& Search number: Create C5Y files?[]
Cheque detail: High(0] - Low(9): El Omit 'Fee' from Description? [
Firm's VAT Fieg No. | 1234567890 Omit Shorts from Description? ]

WAT % Save all new documents? [
h 14 “Wide Monitor Screen? [

Group: I:I Truzt Bank no:
D aws bo diarise: lIl Buziresz Bank no:
Starting date[months) in F4/F3: lII Months

Printer ports:
Trust receipts:

Business receipts: I:I

Trust chegues: l:l

Business cheques: l:l
a

Dok katriv staterments:

Cheque Printer:
Dot Matis ® Laser O Chegues enpage | T Default income account:
Receipt Printer: File Mo: ®  SetupNo O

Dt M atrix: O Lager: @ o ascount
Afrikaail—:': Hlame of Word statement: Petty cash account: I:l Suzpense Account:
[STaaTRTF | Our reference: | Character Code:
Englizh: Firm Setup & Data Path: Save End
[STMNT.RTF | crh\polexpro

Page 3 SaL

Only information used by your Firm, needs to be completed

Some important information:
- Posting days variation
- VAT%
- Firm’s VAT registration no
- Default trust and business bank numbers

- Default Income Account
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Posting days variation:

Paosting days wariation: G0 The Code: I:I

Access to 2 accounts? Yaur pazsward: | |

Are Yaou Office Managery

To adjust the amount of days for backdating — the system will only allow backdating if the
amount of days includes the specific date

Eg. if the posting days variation is 60, the system will allow posting of transactions with
dates younger than 60 days from the current date

- If the current date is 20 June 2017 and the Posting days variation is 60, you will only
be able to capture transactions up to 20 April 2017 and not later

If you need to backdate further, you will have to change the Posting days variation
The posting days variation is password protected.

- Backdating causes problems with VAT calculation, Bankreconcilliations etc and
should be done with caution

Debtor's balance on receipte?
Receiptz in User's directony?

F& Search number; -

Cheque detail HighlD) - Low(3): [ 0 |

H

- Debtor’s balance on receipts only applies to firms that use both the Lexpro Litigation
and Receipts programs

o When printing a receipt, the debtors balance will show on the receipt if the
checkbox is marked

- Receipts in User’s directory: creates a separate receipt book for each user that
captures and prints receipts. Each user will start with receipt no 1 and increment
from there.

o If the checkbox is not marked, the receipt numbers will increment for each
receipt, irrespective of the user that posts the receipt

= Eg. Userl post receipt 1, user2 then post receipt2, userl then receipt
3, etc.

- F5 Search number: Enter the amount of letters that the user needs to complete
when opening a new file. The system will then allocate the next available number.

o Ifyou entered 2, you need to enter 2 letters (eg AA) when opening a new file
and the system will allocate the next available number for the specific range
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- Cheque detail High - Low:

o This function is only applicable when you use the Cheque printing module to
print cheques

= The client information (Account number, Name) will appear on the
cheque according to the position specified here. Either High on the
Cheque (0) or Low (9) or inbetween

Cheques in zer's directan?

21

Preprinted Statementz? [
Create C5V files? ]

- Cheques in User’s directory
o See Receitps in user’s directory. This option has the same use

- Preprinted statements: Mark this option when you use a preprinted letterhead for
your firm statements. Lexpro will then leave the top part of the statements/invoices
blank to allow the Invoice to print on your own letterhead

Ormit ‘Fee' from Description? [ ]
Ormit Shortz from Description? [
Save all new documents? [
‘wide Monitor Screen? [ ]

- Omit “Fee” and shorts from description: When posting any transaction, including
fees, the system automatically adds a short description

o EgTrec for Trust receipts and Fee for Fees

o Mark the checkboxes if you want to prevent the system from adding the
automatic descriptions

- Save all new documents: To save all documents generated in the system, in the
database, eg. Invoices

- If you use a Wide monitor screen, mark this option. The system will then amend
display settings for reports, etc



Banks:

Truzt Bank no:
Businesz Bank no:

Set the default bank number that is used on your files

Eg Trustbank 1 — Payments received and made from files will automatically reflect in bank 1
(cashbook 1)

This is only the defaults and can be changed while capturing payments

VAT
Fim's VAT RegNo: | 1234567290 |
WAT % 14,00

- Complete Firm’s VAT registration number and % if registered for VAT

D ayz to dianize:
Starting date[monthz] in F4./F3: Months

- Days to diarise is only applicable if the firm uses Lexpro’s Section 74 Administration
program with the Accounting program

o Files will be diarised in the Administrations program according to the days set
in the setup

- Starting date (months) in F4/F3 indicates to the program what the default starting
date should be for the F4/F3 column reports

o If set on 24 the starting date will always default 2 years back from the date
that you view the report

o Change the amount of months to the amount that will best suit you

o This only change the default for the starting date, but you can change it while
viewing the report
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Fee tariffs

Fee tariffs (VAT excl: R

T ariff per Howr: A
Letter fee: R
Fax per page: R
Photo copy per page: R
Telephone call [per 5 mirn): R
Email per page: R
Fee S5 meszage: A
Dirafting fee pp: A
Print costs pp. A

- This fee tariffs are linked to a “cost recovery” system, eg. Equitrac/Softlog/Ngeue
and sets the tariff per hour/page etx

o When phoning a client or sending a fax or drafting a letter, you type the code
for the specific file on the cost recovery system. The file will then be debited in
Lexpro when importing the costs, according to the tariffs set

- If using Lexpro sms and email function, the fee tariff can also be set here

Printer Ports

Printer ports:
Trust receipts:

Business receipts: I:l

Truzt chegues: I:I

Business cheques: I:I
1]

Dot b atrix statements:

- This is only important to complete, when using dot matrix printers to print receipts
and/or cheques

o lIgnore if you don’t use Lexpro Print Receipt/Cheque programs OR if you print
receipts to a normal Laser Printer via Windows

- The ports are connected to a specific printer for Trust or Business receipts as well as
reports

o Contact your Lexpro consultant to help with this setup

23



Chegue Printer:
Cict b atrix: . Lazer: () Chequesonpage: 0

Receipt Printer:
Drat b atri; ) Lazer: (O]

- Only applicable if you use Lexpro Receipt/Cheque printing program to print receitps
and of cheques

- Mark the correct option that you use. If you use a normal Laser Printer, you don’t
need to complete any settings, the Windows print menu will show and you only
need to choose the correct printer from the list of installed printers.

Default income account

Default income account:
File Mo @ Setup Mo O

Income accaunt: | ZF0001

- Each fee earner can have their own Z fee account or each Department can have a
separate Z fee account — see *** Open Z accounts

o When debiting fees in Accounting, the system needs to credit a Z fee account.
This can either be the Income account in your settings (graphic above) or the
Income account on the spesific file

o Choose the default fee account to be credited when debiting fees— either file
no (Zfee account on the file) or Setup No (Fee account in the setup)

= You can also change the Z fee account while posting the fee, this
option is just to set the default

RTF name of Word statement

RTF Name of Word statement:
Afrik.aans:

| STAAT RTF |
Englizh:
| STMNT.RTF |

- RTFis a type of Word document used to merge fields from the database

- Invoices/Statements can either be printed or merged in a Word (RTF) format or PDF
format

- Lexpro uses templates to merge invoices to Word (RTF) format
- The names of the default templates are:

o STAAT.RTF for Afrikaans invoices
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o STMNT.RTF for English invoices
- The template can be customised

o Type the name of the customised template for Afrikaans and English Invcoices

Petty zagh account; | ZK.0007

Our reference: | fowd |

- Open aZ petty cash account to capture Petty cash transactions

o The Petty cash transaction will help you to keep track of all cash spent for
certain expenses

- Type the Petty cash accountnumber in your setup to have it credited automatically
when doing the petty cash transactions

- Ourreference is your default reference that will merge on documents
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3. Create Banks

Lexpro creates cashbooks for every bank opened
- Both Trust and Business cashbooks are opened with this function
- Thereis no Bank control account and it doesn’t have a File number

- Create a new bank for each bank that your firm uses

Waar om banke oop te maak:

LAl )

1. Gebrusker opstelings
2 Globale opstelings
3. SQL Opstellings

4, Gebeukers-verslag

5. Banke Besonderhede ‘

6. Skep Tafels i
7. Laai Fooie i

& Bou Indekse
9. Bereken saldos i

10. Nagfunksies

11, Nagfunksie Verslag

12. Maak Teksléer Rugsteun i
13, Teruglaai Teksléer Rugsteun i
14, Rugsteun deur Postgre Dump

15. Tesruglaai deur Postgre Restore
T EEYEDSTENNO OO Waargser”

Die skerm om banke te skep maak oop

BESOMDERHEDE VAN BANKREKEMINGS

Bank Besonderhede: Lys wan bestaande Trust-Banke:
Bank M. 1. ABSA T * 321654877 * 123456

Maam van Bank: | ABSA |

Takkode: 123456

Lys wan bestaande Besigheids-B anke:

Fiekeningnr: [ 123456759
1. ABSA B = 321654877 * 123456
Geldeenheid: Rand w |
Truzt: ®
Besigheid: O

Byvoeg Wysig Eindig Uitvee Druk Teksléer
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- Open n Trust bankrekening / kasboek

Hierdie inligting is belangrik, omdat dit op die klient se Fakture/State vertoon om betalings
aan die firma te maak

Vul die nommer van die bank in
Indien dit die eerste Trust bank is, vul in 1

Indien jy n 2de of 3de ens Trust bank skep, vul die korrekte syfer in

Vul die naam van die bank in, bv Absa, Standard Bank, ens
Vul die takkode en rekeningnommer in

Kies die geldeenheid, indien dit nie Rand is nie

Kies Trust by die opsie om te kies of hierdie Trust of Besigheid is

Click op Byvoeg om die bank by te voeg

Die bank is nou geskep in jou stelsel as n kasboek, bv Kasboek 1

Onthou wanneer die klient se leer oopgemaak word, om die korrekte banknommer in te vul
indien jy meer as 1 Trust bank gebruik. Dit sal verseker dat indien geld ontvang word of
uitbetaal word uit die klient se trust rekening, dit teen die regte bank/kasboek geallokeer
word

- Open n Besigheid bankrekening / kasboek

Volg dieselfde proses as hierbo

Vul die nommer van die bank in

Onthou dat alhoewel hierdie die 2de bank is wat jy oopmaak, is dit jou 1ste besigheids
bankrekening en daarom moet jy 1 kies by nommer van die bank

Indien dit die eerste Besigheids bank is, vul in 1

Indien jy n 2de of 3de ens bank skep, vul die korrekte syfer in

Vul die naam van die bank in, bv Absa, Standard Bank, ens

Vul die takkode en rekeningnommer in
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Kies die geldeenheid, indien dit nie Rand is nie

Kies Besigheid by die opsie om te kies of hierdie Trust of Besigheid is

Click op Byvoeg om die bank by te voeg

Die bank is nou geskep in jou stelsel as n kasboek, bv Kasboek 1

Onthou wanneer die klient se leer oopgemaak word, om die korrekte banknommer in te vul
indien jy meer as 1 Besigheids bankrekening gebruik. Dit sal verseker dat wanneer
uitbetalings gemaak word uit die leer, dit teen die regte bank geallokeer word

- Woysig n bank

Kies die betrokke bank wat gewysig moet word uit die “dropdown” lysie regs sodat die
informasie links vertoon

Doen die nodige veranderinge en click op die WYSIG knoppie

- Vee n bank uit

Kies die betrokke bank wat uitgevee moet word uit die “dropdown” lysie regs sodat die
informasie links vertoon

Click op die UITVEE knoppie — die bankbesonderhede is nou uitgevee

Die kasboek inskrywings is nie weg nie, maar om dit te sien, moet n banknommer weer
geskep word vir daardie spesifieke kasboek syfer
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4, Open Rekeninge

In Lexpro word 2 tipe rekeninge oopgemaak waarop postings gedoen word, nl

- Firma (Z) Rekeninge (Algemene grootboek rekeninge)

o Hierna genoem die Z rekeninge

- Klient (A-Y) rekeninge (Kliente grootboek rekeninge)

o Hierna genoem die Klient rekeninge

Dit is wenslik om eers die Z rekeninge oop te maak, aangesien dit nodig is vir die
opstellings van Klient rekeninge, oa die Z Fooie rekening wat aan elke klient gekoppel

moet word

4.1 Oopmaak van Algemene Grootboek Rekeninge (Z leers)

Waar om oop te maak:

S e Instandhouding  Help
wsig £ rekeninge Chrl+1
Lys wan '2' rekeninge Chrl+2

Hierdie rekeninge moet altyd begin met n Z om hulle te onderskei van gewone Klient

Grootboek rekeninge

Dit beteken dus dat Klient rekeninge nooit met n Z mag begin nie — die stelsel sal n fout

boodskap gee indien jy sou probeer
Rekeninge wat hier oopgemaak word sluit in:

- Inkomstes

Uitgawes

- Kapitaal / Reserwe
- Nie-Bedryfsbates

- Bedryfsbates

- Nie-Bedryfslas
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- Bedryfslas
- Kontrole

- Trustoordragte

Click op Open/Wysig Z rekeninge
Die volgende skerm maak oop:

OPEN / WYSIG £ REKENINGE

Fiekeningnaommmer: I:l
Rekeningnaam:
Adres lyr1: | | Hooftipes: Subtipes:
b A IMKOMSTE ~
Adres yn 2 | | B. LIIT GAWE
Adres lyn 3 | | C. FAPITAAL/RESERWE
. [ NIE-BEDRYFSEATE

Wenwyzing: | | E. BEDRYFSBATE

) F. BEDRYF5SLAS
Eerste Party: | | |G, NIE-BEDRYFSLAS

. H. GEEW KEUJSE/RONTROL
TwesdePaty | | TRUST QORDRAGTE
Beskrywing: | |
Klignt e-pos: | |
Faksnommer: [ | Léertipe: | Geen keuse v
[Lel=taonlil | | Gebruiker: | Geen Keuse - Gebruikers w Kommissie %: °/°
Sel Nommer [ |
Groep: | Geen Keuse l:l Werknemermr:

Klignt se taal l:l }

. Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkamste-rek eninge v Betaaldae:
Trust Barker: III
Besigheid Banknr: lII INEERE e B e I:l Toegangs-viak:
LéerWouer K ligrtknde: |:| .

R } Stoor Fakture
Leerdatum: L ] BessaoR[ 000 Stoor Eindig | Bestellings, Fotos en
: Dokumente

Tt [ Tasade A om]

Alhoewel hier baie inligting is wat gestoor kan word, is die volgende die belangrikste
moet minstens voltooi/gekies word:

- Rekeningnommer

- Rekeningnaam

- Hooftipe

- Subtipe

- Gebruiker wat die leer oopmaak

- Banknommers
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Proses:
- Vul die rekeningnommer in en click op reg
o Onthou die rekeningnommer begin met n Z
o Bv.ZF0010

Die boodskap sal vertoon:

Rekeningnommer: | ZF0010 Reg

Rekeningnaam: |

ik

EC
o
=

Adrez lyn 1:
Adres lyn 2
Adrez lyn 3

[ ZF0010

Wenwysing:

IEEIII—F"'j”

Eerste Party:

m
L

Tweeds Party:

I8

Beskmywing:

Klignt e-pos:

[
% Muwe Rekening. Open?
[
[
[

- Click op Ja

- Vul nou die rekeningnaam in, bv Fooie John Doe: Ons maak dus nou n
fooie/inkomsterekeninge oop vir John Doe

- Kies nou die hooftipe van die leer, - sien tipes op die volgende bladsy, maw
Inkomste en ook Subtipe, bv Inkomste ontvang

- By Subtipe kies die onderafdeling vir die tipe leer, jy kan sien wat die beste pas by die
tipe leer wat jy oopmaak. As jy onseker is, kan jy algemeen kies

o Die subtipe is van doel by die inkomstestaat waar die inkomsterekeninge
getoon word in Subtipe volgorde

Hooftipes: Subtipes:

A Inkomste Onbvang w
B. UITGéwE

C. KAPITAAL/RESERWE
[ MIE-BEDRYFSBATE

E. BEDRYFSBATE

F. BEDRwFSLAS

G. MIE-BEDRYFSLAS

H. GEEM KEUSE/ROMNTROL
I. TRUST OORDRAGTE

- Kies jou gebruikernaam onder lys van Gebruikers
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Gebruiker: | GO1 * LEXPRO - et

o Hierdie word gebruik om te weet watter gebruiker die betrokke Z leer geopen
het

- Vul die banknommers in vir Trust en Besigheid indien dit nie die default
banknommer is wat in jou opstellings is nie

o Maw betalings ontvang en gemaak op hierdie Z leers sal dan teen daardie
spesifieke banke geallokeer word
A. INKOMSTE vir fooierekeninge en rente verdien op die besigheidsbankrekening;

B. UITGAWE vir die firma se lopende uitgawes soos skryfbehoeftes, telefoon,

kantoorhuur, ens.;

C. KAPITAAL / RESERWE om die vennoot of direkteur se kapitaalstorting te boek te

stel asook die trekkings rekening;
D. BATES: NIE-BEDRYFS om vaste bates soos onroerende eiendom te boek te stel;
E. BEDRYFSBATE vir byvoorbeeld kleinkas en Inset BTW

F. BEDRYFSLAS om krediteure van die firma te boek, byvoorbeeld balju, advokaat,

korrespondente, opspoorders en Uitset BTW
G. LASTE: NIE-BEDRYFS om langtermynlenings te boek;

H. GEEN KEUSE / KONTROLE om kontrolerekeninge te open. Hierdie rekeninge word

slegs as kontrole gebruik vir n In en Uit transaksie en die saldo moet 0.00 wees
I. TRUST OORDRAGTE om die trustoordrag rekening te open.
Kliek op Stoor om die rekening oop te maak.

- Gaan nou voort om die res van die Z rekeninge oop te maak

Let wel: Alhoewel jy n keuse het met meeste van die Z rekeninge se nommers, is daar 4
Rekeningnommers wat jy nie kan gebruik nie en is hulle gereserveer vir BTW

Die stelsel is geprogrammeer om die BTW outomaties na hierdie rekeninge te pos, wat dit
vir jou makliker maak

Hierdie rekeninge is die volgende:
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ZB1000: 14% Uitset BTW

ZB2000: 14% Inset BTW

ZB0001: 10% Uitset BTW , )
Gereserveer vir toekomstige BTW %

ZB0002: 10% Inset BTW Veranderings

Alhoewel hierdie rekeninge gereserveer is, maak dit steeds oop soos hier bo by Open/Wysig
Z rekeninge, om te keer dat jy dit vir ander rekeninge gebruik

4.2 Oopmaak van kliénterekeninge

Daar is 2 wyses om Klienterekeninge oop te maak:
1. Direk in die boekhoustelsel

Die klienteleers word in boekhou oopgemaak en kan dan indien nodig ingetrek word in

ander Lexpro programme, bv die Litigasie/Skuldinvorderingsporgram
2. Ingetrek in boekhou vanaf ander programme

Klienteleers kan ook op stasies oopgemaak word, bv Litigasie tiksters open rekeninge en

stuur dit dan vanuit die Litigasie program na Boekhou

Boekhou trek daardie leers wat oopgemaak is in

4.2.1 Open/Wysig Rekeninge direk in Boekhou

Waar om oop te maak:

& (¥ L

Klieéntiéers Transaksies Verslae/Sc

Open / Wysig Rekeninge F5
Wysig Inligting: Reeks Léers Ctri«B
Nuwe Léers/Rekeninge

Lys Bestaande léers Ctri+C
Lys Argief léers Ctri+D
Lys Bestaande Khiénte Ctri+E

Of staan op die hoofskerm en druk F5 (kortpad sleutel)
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Die skerm om leers oop te maak sal nou oopmaak:

WYSIG / OPEN REKENINGE

Fiekeningnommer:

Kligntnaam #van:

l:l Belangrike Kliénte:
~|[

Adresse en Foonnrs:

Titel Wls: [ | | ¥
B e | | Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente: —
Tweede Party: | |
s - | | Léertipe:  Geen keuse v
ient ze adres 1 -
o Kligrt s taal | &
Klignt e adres 2: | | Stoor
Klicrt s adres 3 | | — Fooie: Debiteer of Stoor: l:l
- o Eindig Maandstaat? [
Klﬁnt verapsing: | | e Maandstast per E-pos? (]
Klignt kontak: | | ,7 Trust Banknr:
Klignt e-pos: | | Besighei .
) aheid B ankrr:
Telefoon Mr: [ | Transaksies )
Persentasie Toelaag: | 0.00
Selfoon Nr: | | Léernotas
Faksnommer: | |
. Dokumente, Skuldinvordering. [ |
Saakbeskywing: | | Fotos en Prente . -
Klintkade: l:l Outo Invorderingskommizsie: l:l
Tiek of Elektroniese betaling:
Gebruiker-kode: @ - w
B0 * LUERFRD Blok Dordragte? ]
Groep: l:l Geen Keusze ~ Blok Koppeling met Hoofrekening? [
Inkomste-rekening: l:l Geen Keuse - Inkamste-rekerings w 5 Fica besonderhede al volooi? [
Hoofbedrag: R Rentekoers: 1050 | % BEE: 5% regsteling? []
. . Léer Youer
2de Bedrag: R Klignt Hoofrekening:
l:l T akkode: l:l
Rentedaturn: l:l Klignt s BTW nr: I:l .
Ons veraysing: |
Opdragdaturn: l:l
L —]
Klignt Magtig Elektroniese Betalings? [ | Bessalda R

Die invulareas sal nou meer breedvoerig verduidelik word:
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Vul die nuwe rekeningnommer in wat jy wil oopmaak en click op Reg

o Die firma moet vooraf besluit hoe leers geopen gaan word, maw hoeveel
letters, syfers en — die formaat van leernommers, sodat daar eenvormigheid
kan wees

o Die standaard program het 6 karakters vir die rekeningnommers, en kan bv 6
syfers, 6 letters, 1 letter met 5 syfers, 2 letters met 4 syfers, ens wees

=  Onthou om aan die masker te voldoen soos verduidelik in 2.1 Globale
Opstellings

o Indien die firma meer karakters as 6 benodig, kan dit vooraf gereel word met
die konsultant



In die voorbeeld hieronder is die leernommers 2 letters en 4 syfers

- Vul self die hele leernommer in en click REG

o Of vul slegs 2 letters in en click REG, sodat die program outomaties die
volgende beskikbare nommer gee

R ekeningnammer: Reg Belan
Kligntnaam /van: | prpion ' e
Tibel Mls: &
=  Esiste Parly: -
(  Tweede Party: Muwe Fekening, Open? 1

Klignt se adres 1:

Klignt se adres 2:

Kligrt g2 adres 3 Nee

Klignt wenmysing: IR o "

- Die boodskap dat dit n nuwe leer is en vra of jy dit wil open sal vertoon, click JA

Vul nou die verdere inligting in:

kligntnaam Awan: | BOTHA FREDERICE.

Titel Mls: | Mnr | |[F
Eerste Party: |FHEDEF|IEK BOTHA
Tweeds Party: | SUSANNA BOTHA
Klignt e adres 1: | Posbus 2314

Elignt se adres 2: | G arsfontein

Klignt se adies 3: [ 0042

Elignt wenayzing: |

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

Klient e-pos: | fbothatzigrmail. com
T elefoon Mr: | 2365 3216
Selfoon Mr: | 031 753 8523

F ak.shommmer: |

- Vul al die inligting in van die klient wat jy beskikbaar het



o Naam/Van: gewoonlik word die Van eerste ingevul om soeke op Vanne
makliker te maak

o Titel, Voorletters: vergemaklik die opspoor van kliente wat bv dieselfde Van
het

o Eerste en Tweede Partye se Naam & Van

o Klient se adres: die adres waarheen fakture/state na die klient gestuur gaan
word. Dit kan dus n posadres of straatadres wees

= Klient adres 1-3 is die lyntjie. Bv adres 1 is Posbus 123, adres 2 die
dorp en adres 3 die kode

Klient se verwysing is n nommer of iets wat vir die klient gaan makliker maak om die
betrokke leer te identifiseer

o Bvindien dit n invorderingsleer is vir n Dokter, die pasient se nommer
o Invorderings vir n Bank — die klient se rekeningnommer
o Invorderings vir n Universiteit — die Studentenommer
o Ens
Klient kontak: die kontakpersoon met wie jy kommunikeer by die klient
o Indien die klient n individu is, is die kontakpersoon nie nodig nie
o Indien die klient n Maatskappy is, vul die Kontakpersoon se naam hier in

Klient epos: die klient se epos adres sodat jy fakture vanuit die program vir hom kan
stuur

Klient telefoon & faks om hom te kontak

Klient selfoon: om te kontak of om sms boodskappe vanuit die program vir hom te
stuur, indien jou firma geregistreer is vir die sms funksie (kontak jou konsultant
indien julle meer wil uitvind hieroor)

Kligntkode: |:| |

Gebruiker-kode: G071 # LEXPRO - -
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Klientkode:
Die klient se kode is slegs van belang by Skuldinvorderingsleers

o Die program kan maandeliks n afset van saldos doen tussen die klient wat
invorderings aan jou firma oorhandig en die skuldenaars waarop jy geld
invorder

o Om hierdie proses te vergemaklik, het elke Klient wat skuldinvorderings aan
jou firma oorhandig, n spesifieke kode

= Elke skuldenaar word dan gekoppel aan daardie kode en die
afset(trou joernale) word dan ogv die kode maandeliks gedoen



o lgnoreer die Klientkode indien hierdie nie n Skuldinvorderings leer is nie

- Gebruikerkode: die program default op die gebruiker waarmee jy in die program
gelog het. Dit help om later te bepaal watter gebruiker hierdie leer oopgemaak het

o Asdaar nie outomaties n gebruiker ingevul is nie, kies jou spesifieke gebruiker
vanuit die lysie

Groep: EGSEK EGSE w
Inkomste-rekening: | ZF0010 ZF0010 = JOHM DOE S

Groep

Die groep is die afdeling van die firma waaraan hierdie leer behoort

o Ditis n goeie idee om vooraf te bepaal watter afdelings/groepe daar in die
firma is en dan leers daarvolgens oop te maak

o Die groepe kan wees volgens die Tipe leers, vb Landdroshof, Hoé Hof, ens. of
volgens die prokureur se voorletters/van ens

o Indeling van groepe maak dit makliker om die volgende verslae te trek:
= Leers oopgemaak volgens groepe
= Fooie geskryf deur verskillende groepe
= Fakture te stuur vir leers van spesifieke groepe
e Ens
o Bykans alle verslae kan gefilter word volgens die spesifieke groepe
- Skep van groepe:

o Wanneer die firma nuut is en die leers het nog nie geallokeerde groepe nie,
vul die spesifieke groep per hand in by die skerm hierbo langs Groep, bv HH of

EGSK

= Die leer behoort dan nou aan die afdeling van die Firma wat Hoé Hof
sake of Egskeidings doen

o Die groep is nou net per hand ingevul — om die groep volgende keer in die
Groep Lysie langs die invularea beskikbaar te he, gaan na die volgende funksie:

=  Firma Admin: Lys van Groepe
= C(Click REG

= Die nuwe Groep sal ook nou daar vertoon
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L5 VAN GROEPE

Reg Eindig Mog Druk I

Groep Fekening Fooi Rekening Getal

CPO143 ZFoont

EGSE. Ci 0494 ZF0aom

= Dit sal ook volgende keer beskikbaar wees om te kies vanuit die lysie
van Groepe uit die invularea langs Groep

- Inkomste-rekening

o Die inkomste rekening is die Fooierekening (Z fooie rekening) van die
fooieskrywer op die spesifieke leer

o Sien 4.1 Oopmaak van Algemene Grootboek Rekeninge (Z leers) vir hulp om
die leer oop te maak

o Met die pos van fooie, word die klient se leer met die fooi gedebiteer en die Z
inkomste-rekening gekrediteer met daardie fooi

= Daarom is dit belangrik om weet watter Z inkomste-rekening
gekrediteer moet word

= Kies die betrokke Z fooie/inkomste rekening vanuit die dropdown
lysie langs die invularea

e Die Znommer sal vertoon nadat jy die Z leer oopgemaak het

e Indien hy dus nie in die lysie vertoon nie, is hy nog nie
oopgemaak nie of hy is nie gekies met die keuse dat dit in
Inkomste rekening is nie

o Soos met groepe, word daar ook baie verslae getrek volgens Z Inkomste-
rekeninge, bv

=  Fooieverslae

= Leers op die stelsel wat aan elke Fooierekening behoort

Hoofbedrag: R Rentekoers: xz

2de Bedrag; R Klignt Hoofrekening; I:I
Rentedatum: Elignt ze BT nr: | |
O pdragdatun; | k.ornrizsies

Klignt M agtig Elektroniese Betalings? [ | AETIEMWE REKEMING
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Hoofbedrag: die eisbedrag indien dit n saak is waarop geld geeis word of die
skuldbedrag wat die skuldenaar aan jou klient verskuldig is

o Dit kan ook die koopprys wees by Transport leers

o 2de Bedrag: indien daar n hoofbedrag/eisbedrag is vir een eis en n verdere
eisbedrag

Rentedatum is die datum waarop rente begin loop op agterstallige skuld volgens die
rentekoers. Die rentekoers word outomaties ingevul ogv die opdragdatum. Omdat
die koerse wissel, sal die program raaksien watter spesifieke rentekoerse op hierdie
leer van toepassing is en dit outomaties invul. Jy kan dit wel verander indien jy so
verkies

Opdragdatum is die datum waarop instruksie gegee is / Leer oopgemaak is en sal
altyd default op die dag se datum waarop jy die leer oopmaak

Klient Hoofrekening het ook te doen met Skuldinvorderingsake en is die leer van die
klient wat gebruik word om Fakture te kry

Vul die Klient se BTW nommer in indien hy geregistreer is vir BTW

o By fakture groter as R3000 sal die program jou waarsku dat daar nie n BTW
nommer ingevul is op die leer nie

Belangrike Klignte:

Adresse en Foonnrs:

Klignt se hoofadres s

Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:

BLOE - Lys is Leeg! i
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Belangrike Kliente word in meer diepte bespreek in die Gevorderde handleiding by
Koppelrekeninge

Onder Adresse en Foonnrs kan daar n verskeidenheid addisionele adresse ingevul
word. Kies die tipe adres vanuit die dropdown lysie en vul die inligting in

o Bv. Klient se adres
o Korrespondent se adres
o Rekening betaler se adres

Fotos, Beelde, Prente en ander doks kan gelaai word en gestoor word vir elke leer.
Wanneer jy dokumente opstel vanuit die program, bv Fakture, sal dit gestoor word
in die databasis en kan jy dit weer oopmaak vanuit die dropdown lysie

Hoe om items te stoor op n leer:

Click op die ... langsaan die BLOB lys:

Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:
BLOE - Lys i Leeg! Al
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Die ekstra skerm sal oopmaak:

STOOR GROOT EN BESOMDERE DOKUMENTE

Léemarnmer: Soek Name

| Lys van bestaande BLOB Dokumente

[ v

D okumenttipe: pha v

Soek vir [&ers in:

| logo. PHG | Soek Lyz wan L&ers om van te kies:

M aam van dokument om te stoor; logo. PG ~
[loga.PNG |

Dok ument?Faktuur | | Dokumente: Geen Tipe Gekies -

Besknwing en doel van dokument:

| loga vir die klien| |

Eindig Stoor Wysig Uitvee E-pos

- Vul die Leernommer in, kies die dokument tipe

- Click op Soek — die program sal nou alle dokumente toon in die Lexpro vouer
o Kies die een wat jy wil oplaai en stoor

- Gee n beskrywing vir die dokument

- Click op Stoor

- Die dokument is nou gestoor op die leer, toon in die lys en kan weer oopgemaak
word:

Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:
14-02-20 7 - loga wir die klient w

Click net weer op die dokument in die dropdownlysie om hom oop te maak

Léertipe: | Geen keusze w

klignt z& taal:

Fooie: Debiteer of Stoor: III
b aandstaat?
Maandstaat per E-pos? [

Trusgt Banknr:
Besigheid Banknr:

Perzentazie Toelaag: | 000

- Leertipe is n verdere filter waarvolgens die leer oopgemaak word

o Verslae kan later getrek word opv die tipe waaraan die leer geallokeer is
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- Kies die Klient se taal — die keuse is A vir Afrikaans of E vir Engels. Die taal default
volgens die taal van die program. Maw as jy in die Afrikaanse program werk sal die
taal van die klient op A default

o Die taal in van belang by die volgende:

= Qutomatiese beskrywing op die beskrywingslyn, bv TKw vir
Trustkwitansie. As die klient Engels is sal Trec vertoon vir Trustreceipt

= Die taal van die klient vertoon ook by die pos van transaksies, by die
beskrywingslyn, sodat jy kan sien in watter taal die beskrywing getik
moet word

= Fakture se template is in Afrikaans of Engels, volgens die keuse wat jy
hier maak

- Fooie: Debiteer of Stoor

o Hierdie is meer van belang in die Litigasie program mbt Gebeurlikheidsfooie.
Indien jy onseker is of betaling ontvang gaan word vir fooie, kan fooie gestoor
word. In die boekhou program kan slegs Invorderingskommissie gestoor word.
Indien jy n fooi direk in die Boekhou program debiteer, kan hy slegs
gedebiteer word en nie gestoor nie

o Asinvorderingskommissie gestoor moet word op die leer, kies dan S

= By trustbetalings ontvang sal die 10% invorderingskommissie teen die
leer gestoor word en nie gedebiteer nie

- Merk die checkbox indien die leer maandeliks n staat/invoice moet kry

= Wanneer jy fakture doen kan jy dan spesifiseer om net vir hierdie
leers invoices te print

- Maandstaat per epos moet gemerk word as jy met die outomatiese epos funksie in
die program, maandelikse fakture wil stuur aan die klient

- Trust en Besigheidsbanknommer: die program sal as default die syfer insit soos wat
jy by jou opstellings ingevul het, bv 1 —sien 2.2 Gebruiker Opstellings

o Wanneer transaksies gepos word op die leer, sal dit outomaties teen hierdie
banknommers gepos word

o Ditis ook die trustbank nommer se bankbesonderhede wat op die spesifieke
leer se fakture sal vertoon

- Allokeer n persentasie toelaag aan die leer indien dit n korrespondente rekening is
waarop die korrespondent kommissie moet ontvang



Skuldinvordenng:
Outa Irvorderingskommissie:
Tiek of Elektronieze betaling:

Elok Oordragte? [ ]

Elok Koppeling met Hoofrekening? [

|z Fica besonderhede al voltooi? [

BEE: 5% regsteling? [

Léer Vauer[ ]

Takkode; I:I
Ons wenwysing: | JOHM DOE

Trustzaldo: H| 0.00 |
Bes-zaldo: H| 0.00 |

- Merk Jindien hierdie leer n Skuldinvorderingsleer is

- Indien n skuldinvorderingsleer het jy die keuse om ook Outomatiese
Invorderingskommissie te vat op Trustbetalings wat ontvang word

o Sodra n trustkwitansie op die leer ontvang word, sal die checkbox om
invorderingskommissie te pos reeds gemerk wees. Jy kan dit afhaal indien
nodig

- Tjek of Elektroniese betaling is slegs van belang indien jou firma ook die Art 74
Administrasie program gebruik. By die pos van betalings aan die krediteure, sal dit
dan volgens tjek op per elektroniese oordrag plaasvind

- Indien jy die blokkie merk om Oordragte te blok, sal hierdie leer nie vertoon op die
oordraglys nie (Trust na Besigheidsoordrag)

o Dit sal bv wees as julle n ooreenkoms met die klient het om slegs kostes en
fooie oor te plaas indien die saak suksesvol is

o ONTHOU: die oordragte sal dan nooit op die lys vertoon voordat jy nie die Blok
Oordragte merkie afgehaal het nie

= SLEGS Positiewe oordragte (Trust na Besigheid) kan geblok word en
nie Negatiewe oordragte (Besigheid na Trust nie)

Nadat die leer se inligting so volledig as moontlik ingevul is, moet jy click op STOOR

Stoor die nuwe leer of wvsig besonderhede van bestaande leer
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v

Stoor

v

Eindig Eindie die funksie en maak die skerm toe
Belegging >
Beleggingsrekeninge kan van hier oopgemaak en gebind word
Belegging: Mee >
Transaksies " | Maak die vyf kolom verslag oop om die transaksies op die leer te sien
Léernotas g
T s Sien vorige notas gemaak of maak nuwe notas op die leer

v

Fotos en Prente

Stoor dokumente/prente op die leer en sien voorheen gestoorde
dokumente

| AETIEWE REKEMIMG

- Woys op die skerm of die leer Aktief of Onaktief is

4.2.2 Trek leers in vanaf ander Lexpro programme

Indien julle firma ook bv die Lexpro Litigasie program gebruik, sal leers meestal deur die
Litigasie gebruikers oopgemaak word en vir die Boekhou program uitgevoer word

- Die opening en uitvoer van nuwe leers word in die Litigasie handleiding verduidelik

- Leers moet in die Boekhou program ingetrek word, soos hieronder verduidelik:

Waar om nuwe leers in te trek:

Leers kan op 2 wyes ingetrek word vanaf stasies (Lexpro gebruikers wat ander programme
as Boekhou gebruik)

- Eenvir een met die Nuwe leers van stasies opsie

- Asn groep (batch) met die Open groep leers opsie
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4.2.2.1 Nuwe leers van stasies

T& Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS -

Kliéntiders Transaksies  Versiae/!
Open / Wysig Rekeninge F5

Wysig Inligting: Reeks Léers Ctrl+B
Nuwe Léers/Rekeninge

Lys Bestaande léers Ctrl+C
Lys Argief léers Ctrl+D
Lys Bestaande Kliénte Ctrl+E
Dagboek léers

Notas & Kommentaar

Nuwe Léers van Stasies Ctrl+S
Open groep Léers Ctrl+T

Met hierdie funksie word leers wat uitgevoer is een vir een ingetrek
- Die rede waarom dit so gedoen kan word:
o Nie baie leers op een slag wat ingetrek moet word nie
o Boekhoudster wil beheer he oor leers en seker maak dit is reg geopen
= Boekhoudster kan wysigings aanbring indien nodig
Hoe om die leers in te trek:
- Gaanin bg skerm

- Die volgende skerm sal nou vertoon:

Voltooi Léernaam of volle pad:

| Reg Eindig LLGOT * LEXPRO -
Rekeningnommer: I:I | ] | Totaal Kligntkode: l:l
Klightnaarn /-var:
Belangrike Klignte:

Titel¥ls: | [ | >
Klignt z& adres 1:

Léertipe: Geen keuse ~
Flignt e adres 3: Blok, Dordraghe? ]

BEE: 5% regsteling? [
Iz Fica bezonderheds al voltooi? (]

Flignt venayzing:

Flignt kontak:

klignt e-paz: Perzentazie Toelaag: | 0.00 £

|
|
|
Flignt se adres 2: |
|
|
|
|

Indien daar n gebruiker se naam regs bo staan, is daar nuwe leers om in te trek:

OPEN NUWE REKENINGE VANAF STASIES

Voltooi LEernaam of volle pad: — I
I | Reg Eindig ¥ LLGOT*LEXPRO v
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In hierdie voorbeeld het die gebruiker met die gebruikernaam “LEXPRO” en gebruiker id
LLGO1 nuwe leers deurgestuur

Click op die gebruikernaam, hierbo gemerk *

Die leers wat die gebruiker uitgevoer het sal nou vertoon sowel as n teller van die
hoeveelheid leers wat uitgevoer is:

OPEN MUWE REKEMINGE VAMAF STASIES

Voltooi LEéernaam of volle pad:

[ LLGOT | Reg Eindig LLGOT *LEXPRO v
Rekeningnomrer: Aa000 | Teling: 0 | 2 Kligntkode: I:I
Flientnaarm /-van: | TOETS LEER

Belangrike Kliente:

TitelWs: | | | |

In bg geval is daar 2 leers wat oopgemaak moet word

Die inligting van die eerste leer vertoon in die invulareas

Kontroleer of inligting korrek voltooi is

Click op die OPEN knoppie

Open Wolgende Terug

- Asjydie leer nie wil oopmaak nie, click Volgende. Daardie leer word dan ge”skip”
- Click op Open tot alle nuwe leers ingetrek is

- Jysal die volgende boodskap kry as al die nuwe leers oopgemaak is:

LLGo1

Einde wan verzlag. Einde wan nuwe Léerz. Alle nuwe L&ers ingevoer?

Ja Mee

Moo I [y i Iy P B L . - - I

Al die nuwe leers wat die gebruiker vir jou deurgestuur het, is nou oop in die Boekhou
program
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4.2.2.2 Open Groep Leers

Met hierdie funksie word nuwe leers wat deurgestuur is eenmalig as n “batch” ingetrek

Dit is dus vinniger, maar die boekhoudster het geen beheer oor die inligting in die
leers nie en is dit dus belangrik dat die gebruikers die leers reg moet oopmaak

Hoe om leers as n groep/batch in te trek:

3 Hoofboekhouw - Pro - LEXPRO STELSELS

= =

Kliéntiéers Transaksies Verslae):

Open [/ Wysig Rekeninge
Wysig Inligting: Reeks Léers Ctri+B
Nuwe Léers/Rekeninge

Lys Bestaande léers Cirl+C
Lys Argief léers Ctrl=D
Lys Bestaande Khignte Ctri+E
Dagboek léers

Motas & Kommentaar

Muwe Léers van Stasies Ctrl+5
Open groep Léers Crel+T
Heropen Argief [éer Ctrl+U

Litigasie Info na Boekhou

Die skerm om n groep leers in te trek sal dan oopmaak

! OPEN NUWE REKENINGE VANAF STASIES

| LLGOZ*TOETS ~

Yoltooi Léernaam of volle pad:
[LLGOo2 2 |

| 09

Open |y Stop
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Kies die gebruiker se naam uit die dropdownlysie wat leers uitgevoer het

Indien die lysie leeg is, is geen nuwe leers uitgevoer nie

Die ID van die gebruiker wat jy gekies het sal dan daar vertoon

Jy gaan nou net daardie gebruiker se nuwe leers intrek in Boekhou

Click op REG

Click op OPEN

Die program sal toon hoeveel leers oopgemaak is wat deur die gebruiker uitgevoer is

Die nuwe leers is dus nou eenmalig oopgemaak, en kan jy die volgende gebruiker se naam
kies in die dropdown lysie en stap 1-5 hierbo, herhaal

5.

Invoer van Transaksies

Sodra jy jou kliéntrekeninge en firma rekeninge oopgemaak het, kan jy begin om die

transaksies te pos.

Die daaglikse take van die boekhoudster sal bv die volgende wees:

Trek nuwe leers in vanaf stasies, indien daar is

Voer transaksies aangevra vanaf stasies in, indien daar iets is, bv.
o Fooie —of voer direk in boekhou in, indien dit die firma se werkswyse is
o Kwitansies aangevra, ens.

Trek bankstate en voer transaksies in vanaf die bankstate

Pos rekeninge ontvang, vanaf firma krediteure ens, bv Balju’s

Maak regstellings waar nodig

Die maandelikse take van die boekhoudster is bv.
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Bankrekonsilliasies
BTW oorbetaal

Fakture uitstuur



BTW Keuses

Tydens die invoer van alle transaksies is daar telkens n opsie vir die BTW kode

Die verskillende opsies vir BTW kodes/keuses is G, K, F, S

G — Geen BTW:
by Transaksies waar Geen BTW gehef is of gepos moet word nie, bv.

o Firmais nie geregistreer vir BTW nie en kan daarom nie BTW terugeis nie en
moet ook nie BTW oorbetaal by pos van fooie nie

o Daaris nie enige BTW op die transaksie nie, bv betaal n rekening waarop geen
BTW is nie

K - Klient BTW:
Betalings gemaak deur die firma namens n Klient waarop daar BTW gehef was

o Die klient betaal die volle bedrag oor aan die firma en kan daarom die BTW
terugeis indien hy geregistreer is vir BTW

o Die BTW vertoon nie in jou firma se boeke nie, slegs op die klient se faktuur
F — Firma BTW:

Aankope gemaak deur die firma waarop daar BTW is, kan teruggeeis word indien die
firma geregistreer is vir BTW

Die bedrag wat geeis kan word vertoon op die BTW verslag - 8.1 BTW Verslag

Die ZB2000 rekening word outomaties gedebiteer met die BTW bedrag

o Met die oorbetaling van BTW elke 2 maande, trek die program hierdie BTW af
van die Uitset BTW wat aan SARS betaal moet word

S — Standaard BTW:
BTW wat betaal moet word op fooie geskryf indien die firma geregistreer is vir BTW
o By die invoer van fooie, kies S

o Die Uitset BTW rekening (ZB1000) word gekrediteer met die BTW en die Z
inkomsterekening van die fooieskrywer word gedebiteer met die BTW
gedeelte

o By die oorbetaling van BTW aan SARS na elke 2 maande, word die Inset BTW
afgetrek van die Uitset BTW wat dan oorbetaal word

Transaksie Prosedure:

Bykans alle transaksies in Lexpro Boekhou word op dieselfde wyse ingevoer en gepos

Daarom gaan dit net eenmalig verduidelik word en kan jy as verwysing telkens na hierdie
prosedure terugkeer:
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Rekeningnommer: Die leernommer waarop die transaksie moet plaasvind. Bv die
klient waarop geld ontvang is

o Click op REG

o Die betrokke leer/rekeningnommer se besonderhede sal vertoon, nl Klient se
naam, partye, huidige balanse. Die informasie is sodat jy seker is dat jy besig is
om op die regte leer die transaksie te doen

Posdatum: Die datum waarop die transaksie plaasvind en op die klient se leer gaan
vertoon. Die program laat jou toe om 60 dae terug se datum in te vul, indien jy
verder terug as dit wil invul, sien Posdae afwyking onder 2.2 Gebruiker Opstellings

Beskrywing: n beskrywing van die transaksie, Bv. Deposito ontvang. Die beskrywing
lig die klient in op sy rekeningstaat van wat gebeur het op sy leer

o By die beskrywing is daar kort afkortings wat die program outomaties byvoeg
vooraan, bv. TKw vir Trustkwitansie of TTj vir Trusttjek

= Jy hoef dus net die res in te vul

o Beskrywings wat gereeld gebruik word kan ook gestoor word en kan jy dit uit
die dropdown lysie van gestoorde beskrywings kies

Kwitansienommer / verwysing/ tieknommer: By elke tipe transaksie is daar n
nommer wat ingevul moet word. Die nommer by Kwitansies is bv die
kwitansienommer as jy van n kwitansieboek afwerk, of enige verwysing wat jou sal
help om te weet watter betaling ontvang is

o Die stelsel sal outomaties aantel. Die eerste kwitansienommer is bv DO0001
vir Deposito 00001 en van daar DO0002 ens

o Jy kan self ook iets invul, bv BS vir Bankstaat of EFT vir Elektroniese oordragte

o Ander verwysings soos by Joernale is bv die ander
leernommer/rekeningnommer wat die ander been van die transaksie kry

Bedrag: Die bedrag wat ontvang word as kwitansie, uitbetaal word by
tjeks/oordragte, gedebiteer word as fooi of gejoernaliseer word

Banknommer: Die bank/kasboek in jou stelsel waarin die geld ontvang of uitbetaal
word en is dieselfde banknommer as waarmee die leer geopen is. Jy kan die
banknommer hier verander, indien jy meer as een bank het en die geld is bvin n
ander bank inbetaal as die een wat op die leer ingevul is

o Kies dan die ander bank uit die dropdownlysie

o Ditis nie nodig om n bank te kies as die default bank betrokke is nie
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Postotaal: Die postotaal is die “batch” total van die spesifieke transaksies wat
ingevoer is

o Bv Kwitansies: al die kwitansies gepos sal optel by die postotaal sodat jy kan
sien of jy al die bedrae ingesleutel het voordat jy click op Invoer

o Ditis gewoonlik waar jy werk met skedules van verskeie betalings en n totaal
wat moet balanseer met die items wat jy ingelees het

o Die postotaal sal aanhou optel, totdat jy:
= Die postotaal na NUL se checkbox merk
of

= Uit die program gaan

SMS aan Klient: Indien julle firma geregistreer is vir die SMS funksie, kan jy
terselfdertyd met die invoer van n transaksie, n sms boodskap stuur aan die klient,
bv.

o Dankie vir die betaling ontvang

o ‘n Betaling is aan u gemaak

Pos Invorderingskommissie: Ter sprake by Trustkwitansies en Trustjoernale

o Merk die checkbox indien dit n skuldinvorderingsleer is waarop jy
invorderingskommissie wil debiteer

o Indien jy die leer oopgemaak het as n skuldinvorderingsleer en gemerk het vir
invorderingskommissie sal die checkbox outomaties gemerk wees

Ontvang van Klient of Klient transaksie: Belangrik indien jou firma ook die Lexpro
Litigasie program gebruik en skuldinvorderings doen

o Indien die checkbox gemerk word, sien die program dit as n betaling deur die
klient, vertoon dit op die klient se staat en affekteer dit nie die skuldenaar se
staat in Litigasie nie

o Indien die checkbox nie gemerk is nie, word dit geag as n
skuldenaartransaksie, vertoon dit op die klient EN skuldenaar se staat en
affekteer die transaksie die skuldenaar se skuld

= Bv n fooi maak die skuld groter
= ‘ntrustkwitansie maak sy skuld kleiner

Reg: indien die bg inligting klaar voltooi is, click op Reg en die transaksie sal onder
vertoon in die lys van die transaksies

o Herhaal bg stappe om nog transaksies van dieselfde tipes te lys



- Invoer: Wanneer alle transaksies “gecapture” is op die skerm, click op Invoer om
gepos te word op die betrokke leers en kasboeke

o Die funksie sal eers vra of jy seker is of jy wil invoer — click JA indien wel

o Die boodskap dat dit suksesvol ingevoer is sal vertoon met die aantal
transaksies. Die aantal transaksies sluit alle “bene” in, maw debiete, krediete
en BTW indien van toepassing

o Regstellings voor Invoer: Terwyl die transaksie gelys is en gereed is om te pos,
kan jy nog veranderings aanbring deur te rightclick op die
Leer/Rekeningnommer

= Daar sal n addisionele wysig skerm oopmaak wat jou sal toelaat om
wysigings te maak voordat jy pos

- Soeke:
o Terwyl jy besig is met transaksies invoer, kan jy soeke doen:

= Soek name: soek die leernommer indien jy bv net die naam het van
die klient en nie weet op watter leer die transaksie ingevoer moet
word nie

e Click op Soek name, vul n naam in wat die klient of party naam
is en click op SOEK

o Alle leernommers waarop hierdie naam of gedeeltelike
naam vertoon, sal nou vertoon

= Soek Reknr: wys die vyf kolom verslag van die leer waarmee jy besig
is, maw alle vorige transaksies wat ingevoer is

e Die vyf kolom verslag is die trust en besigheids T-rekening van
die leer

e Ditis gewoonlik handig indien jy onseker is of die transaksie
dalk al ingevoer is

5.1 Trust Transaksies

Trust transaksies word normaalweg slegs op kliente leers gedoen, met so paar uitsonderings

Trust transaksies affekteer die trust gedeelte van die klient se grootboek en kan n
trustkrediet of trust debiet wees

Alle gelde ontvang vanaf kliente moet in Trust ontvang word

Daar is uitsonderings, maar om veilig te wees en te verseker dat jou firma nooit n
trusttekort het nie, ontvang alle geld in Trust en plaas dan oor na Besigheid met die
trustoordrag funksie indien daar koste of fooie op die leers is
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5.1.1 Trustkwitansies

Soos hierbo genoem is dit die veiligste opsie om geld ontvang van kliente, in die
Trustrekening te ontvang

Ontvang dit op die stelsel met n trustkwitansie

- Hierdie trustkwitansies is net om die betaling te pos, en print nie n kwitansie uit vir
die klient nie. Om die kwitansie fisies uit te print, het jy die kwitansie print module
nodig: vind meer uit hieroor vanaf jou konsultant

Waar is die funksie:

@ HOOCTDOEKNOU - IO - LEAFKU SIELDELD - "LEAVRU - LUI,

Verslae /Soeke Saldos In2
}-'4 :-‘{x'Lr:\“ AT e —’_... i ? xm Shm‘A
Besigheidstransaksies > Split van Betalings
] Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+C
L Aanvraag Transaksies > Teks Shiftey
R E G Elektroniese Uitbetalings Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E
Herhaal transaksie Lys Bankstaat debiete
Vul die kwitansie se besonderhede in
- Sien Prosedure:
INVOER TRUST-KWITAMSIES
FRekeningnammer: | Reg | | Eindig | | Geen Keuse - 2 Rekenings ~ | |Betaling ontvang ~ || Stoor

|BOTHA FREDERICK F * FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA * Egskeiding
| Riek: BFOTO0 = T. Salda: RO.00 == B. Saldo: RO.00 =~ Blok: RO.00

Posdatum: 2322017 I EFRIEALNE I 1 Postotaal na MUL? [ ] ¢ Betaa e
. - Eelegging Rente Posting? [ polant O
Besknwing: | TKw Botha - Betaling antvang | Tiek: O
o SM5 Dankie aan Klignt? [] Bark Inbetaling ()
Kamitanzie-nr | Dona ||Soek Kwitansies | | Pos Invarderingskommissie? [] ark. Inoetaling:
0z Invordeningsk ommissia Bankoordrag ®
Bedrag: F 1500000 | Banknammer| 1| 1 FME T *62247307657 * 230635 -~ | Oritvang van Klignt? (] | Poswissel: O
Postotaal R 15000.00 Reg Op Bankstaat? [N | Invoer | |80&k Reknr| | Soek Name |
Rekening Dratum Beszkrywing Wenms Bedrag Tataal

Click op Invoer

Die boodskap dat dit suksesvol ingevoer is sal vertoon:
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Inwoer was suksesvol!

Inzkmwingz: 1 wan 1

Reg

Wat het met die trustkwitansie gebeur:

- Die klient se leer is gekrediteer met die bedrag
Gebruik die vyfkolom verslag om transaksies te sien op n leer:
o Druk F4 op die hoofskerm om die kortpad te kry
OF

o Verslae/Soeke — Rekeningnommers — Vyf kolomme

WYF KOLOMME
Rekeningnomrer: BFO100 Begindatum: | 01-03-2015 Beqgin met MUL Salda? (] |ALLE TRAMNSAKSIES w |
Banknommer: [0] Eindigdaturn: [ 23-02-2017 Stoarfonie inshit? ] Tnist [ Besic [ 1

Klignt ze naan: BOTHA FREDERICE. F * Groep: EGSEK. = Tel 012 9865 3216 = Eligntwvena:
Partye: FREDERICK. BOTHA-SUSAMMA BOTHA * Inzake: Egskeiding * Boekhow Akhef, Liigaszie: Beztaan niel
Inkomste-rekening: ZF0010 * Bes Saldo: RO.00 * Tst Saldo: R15,000.00 * Léertipe: Geen keuze * kapitaal R0.00

D aar iz geen A.78 belegging I L .
Bedrag Gebiok /Bele. FI0.00 * Léardatum: 10022017 1 L_Beg | Eindig | Moo | SkepPDF | Teksléer |

Draturn Beskrywing Wenwys Bes-Dt Bes-kt Tat-Dit Tat-kt Saldo

- Die R15 000 is in die Trustkrediet kolom van die klient

- Die trustkasboek is gedebiteer met die bedrag

o Druk F11 op die hoofskerm om die kortpad te kry

OF

o Kasboeke — Trustkasboek verslag
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——___ it N AL dle L i P

TrustKasboek

Begindatur: | 23-02-2017 Fekening I 1 Soek tussen laagste en ste bedrae:
. 1 aagste Syfer
L Sy R
Eindigdatum: | 23-02-2017 , o 5
B anknonmer: III Alle Banke el | ¥ |
BegnmetNULSado? [] | Reg | Eindig |~ Moo SkepPDF | Teksléer | Reaskiek het twee keuses
Datum Rekening Beskrywing Wermys Bank Uitbetalings Depositos Saldo

Die R15 000 betaling toon in die trustkasboek as n deposito

5.1.2 Trusttjeks / Elektroniese Oordragte

Uitbetalings vanuit Trust kan gepos word as n Trusttjek of n Elektroniese oordrag

Beide se doel is dieselfde, nl om n uitbetaling uit die klient se leer en uit die firma se
trustkasboek te toon

Jy kan self besluit wat die beste funksie is om te gebruik vir die firma

5.1.2.1 Trusttjeks

Waar is die funksie:

B Hoefboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - "LEXPRO" - GO1,

[

Kasboeke Firma Admin 1)
t B @ Kwitansies Shifte A
Besigheidstransaksies > Split van Betalings
L ] Trust/Besigheids-oordragte ’ Kwitansies gebank Shift«C
Aanvraag Transaksies > Tjeks Shift+
R E G Elektroniese Uitbetalings Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E
Herhaal transaksie Lys Bunkstaat debiets
Teksléer Invoere/Uttvoere > Elektroniese Oordragte

Vul die transaksie in:

- Sien Prosedure:
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INVOER TRUST-TJEKS

Rekeningnommer. | BFO100 | Reg | | Eindig | Belegging - || Stoar
I BOTH&4 FREDERICK F * FREDERICK BOTHA / SUSAMMNA BOTHA * Egskeiding
I Rek; BFO100 == T, Salde: R15,000.00 == B. Saldo; RO.00 == Blak: RO.00

Posdatum: 2302-2017 | AFRIKASNS | Tigk aan Kligrt? (]
Beskmwing: | TT} Advokaat | Bankkoste[]
) Pastataal na NUL? ]
Trusttiknr: E0000T | | 1 BT Kade: K=Klisrt, G=Geen BT SM% Betaling aan Klignt? (]
Bedrag R 200000]  Banknommer: [ 1 |[ 1. FNB T * 62247307657 * 230636 | v
Fostotasl: R -2000.00 Reg Op Bankstaat? | [N | Invoer | | Soek Reknr | | Soek Name |
Rekening Dratum Beskrpwing YVerwps  BTW Bedrag Totaal

Click op Invoer
Die transaksie is nou ingevoer en vertoon op die klient se leer en in die kasboek
- Druk F5 vir n oorsig van die transaksies op die klient se leer
- Druk F11 vir n oorsig van die trustkasboek inskrywings waar bg tjek sal vertoon

5.1.2.2 Elektroniese oordragte

Waar is die funksie:

& Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - “LEXPRO" - GO1,

— p— — — — -—
B @ 2 4 & (o
Kiigntigers Transaksies  Verslae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Ins!
. Trust es. : 3 Kitansies shifteA |
Besigheidstransaksies > Split van Betalings
L ] Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+C
Aanvraag Transaksies > Tjeks Shift+T
REG Elektroniese Uitbetalings Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E
Herhaal transaksie Lys Bankstaat debiete
Teksléer Invoere/Uitvoere > Elektroniese Oordragte
Rekonsiliasie van invoere F8 \thetanl Opdng
Invoere volgens datum Ctri+F4 Trust Terugskrywings 2
—— Vergelyk invoerbene Ctrl+FS Algemene Joerriaal Shifts]

Vul die elektroniese oordragte as volg in:

55




| TRUST OORDRAG UITBETALING

Rekerningnarmmer: | BFO100 |

| BOTHA FREDERICK F

| FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA

|T$t5aldu: F13,000.00 * Bes Saldo: RO.O0 * Egskeiding

| Geen Art. 78 belegging vir hierdie rekening

Bedrag: R 2 2000.00 % Reg Eindig
1. Leernommer waarop die transaksie gedoen is
2. Bedrag van die Oordrag

3. Click op REG

Die oomblik wat jy op REG click gaan die bedrag in 2. Verdwyn en gaan die stelsel
jou nie toelaat om die elektroniese oordrag in te vul nie

Dis daarom belangrik om eers die bedrag in te vul voor jy op Reg click

Vul nou die res van die inligting in:

Begunstigde: | Adwokaat

Posdatum: 23022017 Maoontike begunstigdes:

Betaalnr: 7000002 -
Bezkriwing: | Advokaat |
Bedrag: R 2,000.00 Tiek aan Klisnt?
Postotaal i Postotaal na MUL? []

BTw Kode: k=Klignt, G=Geen BTw

BTw bedrag R

B anknommer:

| Op Bankstaat? [N In

Jy kan ook die begunstigde se bankbesonderhede invul, indien jy die EFT en
bankbesonderhede wil uitdruk:

Banknaarm:
[ ABS5a BANK

Barktak-kode: | 012 345
Bank rekening: | 012 345 67290
Venmyzing: | BFO100f
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Click op die onderste Reg knoppie, en click dan op Invoer

Druk E-Oordrag

Indien jy n uitdruk van die transaksie wil he, click

Kies tussen uitdruk (direk van jou Printer) of Pdf, soos hieronder:

LEXPRO STELSELS

ELEKTRONIESE OORBETALING

DATUM: 23-02-2017 REKENINGNOMMER: BF0100
BEGUNSTIGDE: Advokaat

TRANSAKSIE: Advokaat

OORDRAG-BEDRAG: 2000.00 T/B: Trust

AANVRAER: LEXPRO BTW STATUS: (G)Geen BTW
BETALING UIT BANK: FNB

VAN TAK EN REKENING: 230635, 62247307657

LEERPAD:

TRUST-SALDO: 11,000.00 BESIGHEID-SALDO: 0.00

BESTEMMING BANK SE BESONDERHEDE
BANKNAAM: ABSA BANK

TAKKODE: 012 345

BANKREKENING: 012 345 67890
VERWYSING: BFO100

Die transaksie besonderhede sal merge, sowel as n plek waar die gevolmagtige moet teken
sodat die geld in die bank elektronies oorgeplaas moet word:

GEMAGTIG DEUR: MAGTIGDATUM:

GEDOEN DEUR: DATUM GEDOEN:

TRANSAKSIE-NR: TO00001

Ek die ondergetekende, magtig die betaling van bogenoemde bedrag aan die gemelde Bank en

Rekening wat ek nagegaan het en bevestig as korrek.

Die transaksie is nou ingevoer en vertoon op die klient se leer en in die kasboek
- Druk F5 vir n oorsig van die transaksies op die klient se leer

- Druk F11 vir n oorsig van die trustkasboek inskrywings waar bg tjek sal vertoon
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5.1.2.3 Uitbetaal opdrag

In somminge gevalle is dit eers nodig vir die boekhoudster om n getekende magtiging te kry
van die eienaar/vennoot/direkteur voordat enige uitbetalings uit trust gedoen mag word

In hierdie geval moet n dokument dan vooraf opgestel word met al die transaksie se

besonderhede

Die dokument word geteken en die boekhoudster kan voortgaan met die oorbetaling

Waar om die uitbetaal opdrag te kry:

=4 [ o
MJ
Transaksies  Verslae/Soeke
Trusttransaksies
Besigheidstransaksies
‘ Trust/Besigheids-oordragte

Aanvraag Transaksies
Elektroniese Uitbetalings
Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Uitvoere

Rekonsiliasie van invoere

= SRS e
Saldos Kasboeke Firma Admin
> Kwitansies Shift+A
> Split van Betalings
> Kwitansies gebank Shift+C
g Tjeks Shift+T
Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E
Bankstaat debiete
> Elektroniese Oordragte
Fe Uitbetaal Opdrag

In

Die skerm sal vertoon wat ingevul word asof die transaksie ingevoer word:

BETAAL-MAGTIGING

Rekeringnamnmer:

Reg

[EDTHA FREDERICK F Mrr

|FREDERICK BOTHA * SUSANNA BOTHA

Alfrikaans:

Bequnstigde se Bank:

Barktak-kade:[ 532005 |

Barnk rekening: | 123456784 |

Wenuysing: | BFOMO0 |

| Trust: (@) Besigheid: () Kligrt Magtig Elektroriese Betalings? [ ]
BT keuse:
Afrikaans: ® Banknaam:
Enai e [ ABSA BANK
Moontlike begunstigdes: Rekeninghouer:
SUSANNA BOTHA ~ | S BOTHA
Begunstiode: [5U5ANNA BOTHA |
Tranzaksie beskiywing: | oorlopige onderhoud |
Tranzaksie-bedrag: R
Beskmyf Betaalopdrag: | EFT |
Opdragdaturm:

Fiede vir Betaling:

| Ooreengekome onderhoud aan kinders

Maak ' nota:

| Sien Bankbesonderhede langsaan

Vul die relevante inligting in soos bv hierbo
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Click Druk en dan Druk betaalopdrag om by die Printer te druk
Click op PDF vir merge in Adobe

LEXPRO STELSELS
BETAALOPDRAG
DATUM: 28-02-2017 |HEKEN NGNOMMER: BFD100
BEGUNSTHSDE: SUSANNA BOTHA
TRANSAKSIE: Vooropige Onderhowd
DORDRAG-BEDRAG: 5000.00 T'B: Trust
AANVRAER: TOETS TRUST-SALDO: 9.000.00
BETAALOPDRAG: Coreengekome onderhoud aan HBESESHEAD-SALDO: 0.00
MOTA- Sien bankbesonderheds langsaan

BESTEMMING BANK SE BEESONDERHEDE
BAMKMNAAM: ABSA BANK
REKENINGHOUER: 5 BOTHA

TAKKODE: 832005

BAMKREKENING: 123456780
VERWYSING: BFO10D

Ek die ondergetekende, magtig die betaling van bogenoemde
bedrag aan die gemelde Bank en Reksning wat =k nagegaan

het en bewestig as komek

Magtigingsdatum

Jy kan ook click op E-pos om die magtiging te epos na die relevante persoon



STUUR'M E-POS

Rekeningnommer: | BFO100

|EQTHA FREDERICK F * FREDERICK BOTHA / SUSAMMA BOTHA * Eqskeiding
| Rek: BFOT00 == T. Saldo: R9,000.00 ** B. Saldo: RO.00 == Blok: R0.00
[

Léer s E-pos adresse: Kligrt s naam: * fbothal@gmail. com ~
Lyz van Boodskappe: e
Stuur E-pos aan: Aanhegtings:
fbathat@gmail. com C:/DOK.S/BFO100/BE TOPGD425. DA
Opskrif:
|VEF|SLAG: FREDERICK EOTHA SUSANNA BOTHA
- Plak
Alfszluiting
Boodskap:
LEXPRO STELSELS
Sien azb aanvraag vir elekbroniese oordrag el
Wemw/Hef: BF0100
JOHM DOE
Fooi beskiywing:
Stuur Eindig

Fooi BTwInk R

5.13 Trust Terugskrywings
Trust terugskrywings word normaalweg gedoen indien jy bv
- Verkeerde bedrag / datum ingevoer het
- Transaksie op die verkeerde leer gedoen
- Verkeerde tipe transaksie gedoen het
- Onteerde tjeks wat ontvang is van kliente
- Tjeks uitgeskryf deur die firma wat gekanselleer moet word
Soos hierbo verduidelik is daar dan 2 tipes terugskrywings onder trust, nl.
- Trustkwitansie terugskrywings

- Trusttjek terugskrywings

4.1.3.1 Trustkwitansie terugskrywings
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Gebruik die funksie om trustkwitansies ingevoer, terug te skryf

Waar om dit te kry in die program:

10u - Pro - LEXPRO STELSELS - "TOETS" - G04,

@ L 4 [ @ ¥k

Transaksies Verslae /Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Instandhouding Help
i Trusttransaksies > Kwitansies Shift+A
Besigheidstransaksies > Split van Betalings
] Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+C
Aanvraag Transaksies > Tieks Shift<T
; Elektroniese Uitbetalings Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E

Herhaal transaksie Lys Bankstaat debiete

Teksléer Invoere/Uitvoere > Elektroniese Oordragte

Rekonsiliasie van invoere F8 Uitbetaal Opdrag

Invoere volgens datum Ctrl+F4 Trust Terugskrywings > Kwitansies: Trust Shift+G
Vergelyk invoerbene Ctrl+F5 Algemene Joernaal Shift+) Tjeks : Trust Shift+H

Die skerm sal oopmaak om die posting te doen
- Pos die terugskrywing soos wat jy die oorspronklike transaksie gepos het
- BELANGRIK:

o Die datum van die terugskrywing moet die datum wees wat jy die fout regstel
en nie die datum van die oorspronklike transaksie nie, anders gaan dit die
bankrekon moontlik nadelig beinvloed

o Wanneer jy die volgende bankrekon doen, merk die oorspronklike transaksie
plus die terugskrywing transaksie af

- Sien Prosedure: om die transaksie in te vul

Trust Terugskrywings kortpad

- Vir n kortpad, om die oorspronklike transaksie te sien, doen die volgende:

Soek Reknr
o Click die ———— knoppie wanneer jy die skerm oopmaak

o Vul die leernommer waarop jy die terugskrywing wil doen in en click Reg
o Die leer se transaksies sal vertoon
o Click op die spesifieke inskrywing wat jy teruggeskryf wil he

o N besonderhede van die transaksie skerm sal oopmaak:
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Rekeningnommer: BFO100 BOTH& FREDERICK F - FREDERICE. BOTHA * SUSAMMA BOTHA

Posdatum &ty | 23022017 10:26:40 |
Ware datum; 23-02-2017
Bezknuwing: | Tk Botha - Betaling onbvang

Yenwysing: 00000000 o Trustkwitanzsies - Bank Dordrag

Bes. Debiet: R m BT Geen BT gehef

Trust Debiet: ] Bark: 1 - FNE - 52247307657

Klignt Tranzakzie: Mee, - Rekord Id: 836644

Trust Frediet: F 15,000.00

I
I
Bes Kiediet: Rl 000 | Gebriker: LEXPRO - Gebruiker id: GOT
I
I
I

Tranzaksie Tipe: TkO
lae: |EI1DGEI1N1N ZFomo MN10.000
o Click op REG

o Jyis nou weer by die Vyf kolom verslag
o Click op Eindig

o Jysal sien die besonderhede van jou transaksie wat jy wil terugskryf is nou
ingevul

TERUGSKREYWING TRUST-KWITAMSIES

Rekeringnormmmer: | BEOT00 Reg Ein

=  Posdatum: 28-02-2017 |

{ Beskning: | Tk Botha - Betaling ontvang

Kamitansie-nr: Doo0aa0at o Soek Kwitanzies [

o Click op REG

o Vul slegs die bedrag in wat jy wil terugskryf
o Click weer op REG en INVOER

o Die transaksie is nou teruggeskryf

4.1.3.2 Trusttjek Terugskrywings

Gebruik die funksie om trusttjek transaksies of elektroniese oordragte ingevoer, terug te
skryf

Waar om in die program te kry:
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AN N R R R "

Transaksies Verslae/Soeke Saldos Firma Admin Instandhouding Help

Trusttransaksies > Kwitansies Shift+A
Besigheidstransaksies > Split van Betalings

| Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+C
Aanvraag Transaksies > Tjeks Shift+T
Elektroniese Uitbetalings Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E
Herhaal transaksie Lys Bankstas debicte
Teksléer Invoere/Uitvoere > Elektroniese Oordragte
Rekonsiliasie van invoere F8 Uithetaal Opckag
Invoere volgens datum Ctrl+F4 Trust Terugskrywings > Kwitansies: Trust Shift+G
Vesgelyk invoerbene Ctrl+F5 Algemene Joernaal Shift+) Tjeks : Trust Shift+H

r MNinmdan 20 Cakbaimna 20

Die skerm om n tjek of Elektroniese oordrag terug te skryf sal nou oopmaak

Sien Terugskrywings kortpad om die terugskrywing in te voer

- BELANGRIK:

o Die datum van die terugskrywing moet die datum wees wat jy die fout regstel
en nie die datum van die oorspronklike transaksie nie, anders gaan dit die
bankrekon moontlik nadelig beinvloed

o Wanneer jy die volgende bankrekon doen, merk die oorspronklike transaksie
plus die terugskrywing transaksie af

5.1.4 Trustjoernale
Trustjoernale word gebruik om geld te skuif op Trust, bv.
- Vanaf die Afwagrekening na n klient se rekening
- Tussen verskillende leers van een klient — met die klient se toestemming
- Regstellings, as trustgeld op verkeerde leer ontvang is

Die ouditeure vereis ook normaalweg by Oudit tyd, n lys van alle Trustjoernale gedoen vir
die Finansiele jaar

Waar is die funksie:
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d 2 @ @ o
Kasboeke

Transaksies  Verslae/Soeke Saldos Firma Admin Ins
Trusttransaksies > Kwitansies Shift«A
Besigheidstransaksies > Split van Betalings
Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+C
Aanvraag Transaksies > Tjeks Shift+T

Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E
Bankstaat debiete

Elektroniese Uitbetalings
Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Uttvoere > Elektroniese Oordragte
Rekonsiliasie van invoere F8 Uitbetaal Opdrag
Invoere volgens datum Ctrl+F4 Trust Jenigskrywings 2

Vergelyk invoerbene Ctrl+F5 Algernene Joemas! Shift}

Die trustjoernaal is n tweeledige funksie, soos alle ander joernaal funksies
Doen eers die debiet/krediet been en dan die ander been

Saldo’s moet 0.00 wees onderaan voor jy die transaksie kan invoer

Gestel ons het geld op die afwagrekening ontvang wat ons nou wil joernaliseer na die
korrekte rekening:

- Vul die Afwagrekening bo in en click op REG

INVOER VAN TRUST-JOERNALE

Rekeningnommer: | TADDOD Reg Eindig w || Stoor

[ TRUST &PwWaAG = /
[ Rek: TADOOD =+ T. Saldo: RAO0.00 ** B. Saldo: RO.00 * Blok: RO.0O0

S Eadatun: 02-03-2017 Beskipwing: | fTJnl Onbekende deposito Joemaliseer na BFO00 | Transaksie Tipe:

R ) Enige Regsteling. ()
Vi : EF0100 AFRIRAANS

FEn ! ; Foutiewe Posting: ()
Debiet: = 500.00 BT Kode: K=Klignt, G=Geen BT Klignt-transaksie? [ | Betaling Ontvang. ()
Krediet: R Betaal Periode: 203 Irvvorderingskommissie? [ Split Uitbetaling: O
Postotaal: R Z'L¥s | Geen Keuse - Z Rekeninge v dnder Joemast O
Invoer Teksléer 0 Soek Reknr Soek Name

Rekening [raturn Beskrywing Yemwys  BTW Debiet Krediet Saldo

- Vuldie datum in

- Die verwysing is normaalweg die ander rekening waarheen / waarvan geld
gejoernaliseer word. Dit maak dit makliker om te “trace” met Oudits

- Vul die bedrag in by Debiet indien die leer gedebiteer word
- Vul die beskrywing in
- Maak seker van die BTW kode

- Click Reg
Rekening Dratum Bezkrywing Wepmgs  BTW Drebiet Krediet Saldo
TaAD000 | 02-03-2017 | TJnl Onbekende depozito Joernalizeer na BFOT00 BFO100 | G | R00.00 0.0o0 -A00.oa
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- Die Debiet transaksie le nou in die transaksie lys

Doen nou weer dieselfde as hierbo, maar vul die leer in wat gekrediteer word, die
kredietbedrag en die beskrywing

INVOER VAN TRUST-JOERNALE

Rekeningnormer: | BFO100 Reg Eindig v || Stoor

|EOTHA FREDERICK F * FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA * Eqskeiding
|Rek: BFO100 == T.Saldo: R9,000.00 = B. Salde: RO.00 == Blok: RO.00

Posdatur: 02-03-2017 Beskrwing: | TJnl Betaling ontvang - Frederick Botha | Transaksie Tipe:
. Enige Regsteling. ()
i : TAQ0O0 AFRIEAAMS
BRI ! ; Foutiewe Posting: ()
Debist: R BTW Kode: K=Kligr, G=Geen BT Klignttransaksie? ] | g otaling Ontvang. ()
Krediet: R B00.00 Betaal Periade: 20z Invorderingskommissie? [ Split Uitbetaling: ()
Postataal: R 00,00 Z'Ls | Geen Keuse - Z Rekenings v AnderJoemast O
Invoer Teksléer 1 Soek Reknr Soek Name
| Fiekening Draturn Beskrywing Wenays  BTW Dehiet Krediet Saldo
Click op REG
Rekening Datum Bezkrywing Venwys  BTW Debiet Krediet Saldo
TAOOOD 02-03-2017 | TJnl Onbekende deposita Joermalizesr na EFO100 BFO100 G 500,00 0.00 500,00
BFOTO0 02-03-2017 | TJnl Betaling ontvang - Frederick Botha TA0000 [E] 0.00 500.00 000

- Die Kredietgedeelte vertoon nou ook in die transaksielys
- Merk dat die saldo 0.00 is

o Indien die saldo nie 0.00 is nie, kort jy dalk nog n inskrywing of het jy die
verkeerde bedrae ingevul

- Click op Invoer

Die transaksie is nou ingevoer — die R500 is gedebiteer vanaf die TAO0OO rekening en
gekrediteer op die BFO0100 rekening

5.2 Besigheidstransaksies
Besigheidstransaksies word op Kliente se leers gedoen, bv.

- Fooie

- Kostes: Besigheidstjeks, Krediteursjoernale, Besigheidsjoernale
Besigheidstransaksies word ook gedoen op Z leers, bv.

- Die kredietbeen van Fooie teen kliente

- Ander been van kostes, bv. kredietbeen van krediteursjoernale

- Besigheidstjeks vir bv uitbetalings aan Krediteure of aankope
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Wanneer jy die grootboekrekening trek van enige leer, sal die Besigheidstransaksies hier
gedoen, onder die besigheids gedeelte van die leer le en nie die trustgedeelte nie

5.2.1 Besigheidskwitansies
Besigheidskwitansies word normaalweg nie op kliente se leers ontvang nie

- Fooie en koste uitstaande op leers kan wel in Besigheid ontvang word, indien dit die
presiese bedrag is wat betaal word

- Ditis veiliger en wensliker om enige geld wat betaal word deur die klient, in Trust
te ontvang — indien daar kostes en fooie is, kan dit met dit Trustoordrag later
oorgeplaas word na Besigheid

Omdat Besigheidskwitansies so min op kliente se leers ontvang word, word dit behandel by
die Trustoordragfunksie - 6.5 Pos Besigheidskwitansie vir Trustsurplus bedrag

5.2.2 Besigheidstjeks / Elektroniese oordragte

Beide die Besigheidstjek of Elektroniese oordrag funksies kan gebruik word om geld wat
uitbetaal is uit Besigheid, te pos

Albei toon n onttrekking uit die Besigheidsrekening
5.2.2.1 Besigheidstjeks

Waar om die funksie te kry:

@ L |2 |3 G

e

Transaksies Werslae Soeke Saldos Kasboeke Firma Adrin IFsa
Trusttransakeses »
Besigheidstransaksies » Ewitansies Shilft+- B
Trust/Besigheids-oordragte ¥ Kwitansies gebank Shift=D
Tjeks Shift=U

Aanvrazg Transaksies »

Eleictronaess Uttbetalings Elcktronlese Qondmgle

Herhaal transaksie Lys ]

Click op Tjeks
Die skerm vir Besigheidstjeks sal oopmaak
- Vul die nodige inligting in:

- Sien Prosedure: om Transaksies in te voer
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INVOER BESIGHEIDS-TIEKS

Rekeningnarnrier: | Reg || Eindig | Belegging v||St00r

|HUUR KANTORE = /
|Rek: ZHOOOT == T. Saldo: RO.0D = B. Salda: RO.O0 ** Blok: RO.00

= Posdatum: 02-03-207 | EMGELS | Tiek aan Klignt? []
]

S Besknwing: | ECheq Huur van kantoaor | Bankkoste[ ]

Postotaal na MUL? [ ]

Besighsidstiekn: E0000T || BTw Kode: K=Klignt, F=Fima, G=Geen S5 Betaling aan Kiignt? (]

Bedrag: i 890000)  Barknommer:| 1 | 1 NEDEAMK B *00123854000% 001 v Geen Keuse -Z Riekeninge v

Postataal: R -5300.00 Reg Op Bankstaat? [N | Invoer | | Soek Reknr | | Soek Name |

Fiekening Draturn Bezkrywing Wenays  BTW Bedrag Totaal

Click op Invoer
Die transaksie is nou ingevoer en vertoon op die klient se leer en in die kasboek
- Druk F5 vir n oorsig van die transaksies op leer

- Druk F12 vir n oorsig van die besigheidskasboek inskrywings waar bg tjek sal vertoon

5.2.2.2 Elektroniese Oordragte

Soos voorheen bespreek kan Besigheidstjeks of Elektroniese oordragte gebruik word om
uitbetalings vanuit Besigheid in voer

Waar om die funksie te kry:

ATFIVTARANNW JIBLIRLI ™ VRIS T Uus,
Transaksies  Verslae/Soeke ins

Trusttransaksies > |

> Kwitansies Shift+B
Trust/Besigheids-oordragte b Kwitansies gebank Shift+D
Asnvraag Transaksies > Hes s U
Elektronsese Uitbetalings ek Cornmge

Ustbetaal Opdrag

Herhaal transaksie Lys

Vul die elektroniese oordragte as volg in:
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Rekeningnarmmer: | ZHOO0T  /

| HUUR KANTORE
| /

| Tt Saldo: RO.00 * Bes Saldo: R-7.807.02 *

| Art. 78 Belegging: Belegaingnr: 0, Trust Bal: RO.00, Bes Bal: RO.00

Bedran: R 2. 8300.00 3 Reg Eindig
1. Leernommer waarop die transaksie gedoen is
2. Bedrag van die Oordrag

3. Click op REG

Die oomblik wat jy op REG click gaan die bedrag in 2. Verdwyn en gaan die stelsel
jou nie toelaat om die elektroniese oordrag in te vul nie

Dis daarom belangrik om eers die bedrag in te vul voor jy op Reg click

Vul nou die res van die inligting in:

B egunstigde: | Qffice Rentalz
Posdatum: 03-03-2017 M oontike begunstigdes:
Betaal: E 000005 e
Beskmwing: | HUUR K.antore |
Bedrag: Rl £,900.00 | Tiek san Kignt? (]
Postataal. R

peiciad | Gl | Postotaal na MUL? [
ETw Kode: K=Klint, F=Fitma, G=Geen
BT bedrag: | 1092.93 |

B anknommer:
| NEDBANE, Op Bankstaat? [N

Belangrik — kies die korrekte BTW kode . sien BTW Keuses

In bg geval eis ons Firma BTW terug

Jy kan ook die begunstigde se bankbesonderhede invul, indien jy die EFT en
bankbesonderhede wil uitdruk:
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Banknaarm:

| ABSA BANK
Banktak-kods: | 012654
B ank rekening: | BR49873123
WAy | ZHOo01

Click op die onderste Reg knoppie, en click dan op Invoer

Die transaksie is nou ingevoer en vertoon op die klient se leer en in die kasboek

- Druk F5 vir n oorsig van die transaksies op die leer

- Druk F12 vir n oorsig van die besigheidskasboek inskrywings waar bg EFT sal vertoon

Druk E-Oordrag

Indien jy n uitdruk van die transaksie wil he, click

Kies tussen uitdruk (direk van jou Printer) of Pdf, soos hieronder:

Die transaksie besonderhede sal merge, sowel as n plek waar die gevolmagtige moet teken

sodat die geld in die bank elektronies oorgeplaas moet word:

LEXPRO STELSELS
ELEKTRONIESE OORBETALING

DATUM: 03-02-2017 | REKENINGNOMMER: ZHO001

BEGUNSTIZDE: Office Rentals

TRANSAKSIE: HUUR Kantore

DORDRAG-BEDRAG: E2DD.0D T/B: Besigheid:

AAMVRAER: TOETS BTW STATUS: (F)Fima Inset

BETALING LIT BAMK: MEDBAME

VAM TAK EN REKENING: DD1002, 00123654000

LEERPAD:

TRUST-SALDO: 0.00 BESMZHEID-SALDO: -7,807.02

BESTEMMING BANK SE BESONDERHEDE

BANKMAAM: ABSA BANK

TAKKODE: 012854

BANKREKENIMNG: 8548873123

VERWYSING: ZHDDD1
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GEMAGTIG DEUR:

MAGTIGDATUM:

GEDOEM DEUR:

DATUM GEDOEMN:

TRAMSAKSIE-NR: BONNIDS

Ek die ondergetekende, magtig die betaling van bogenocemde bedrag aan die gemelde Bank en

Re=kening wat ek nagegaan het en bevestig as komek.

5.2.3 Uitbetaal opdrag

In somminge gevalle is dit eers nodig vir die boekhoudster om n getekende magtiging te kry
van die eienaar/vennoot/direkteur voordat enige uitbetalings gedoen mag word

In hierdie geval moet n dokument dan vooraf opgestel word met al die transaksie se

besonderhede

Die dokument word geteken en die boekhoudster kan voortgaan met die oorbetaling

Waar om die uitbetaal opdrag te kry:

= | 04
¥
Transaksies Verslae/Soeke
Trusttransaksies
Besiaheid Y
Trust/Besigheids-ocordragte
Aanvraag Transaksies
Elektroniese Uitbetalings
Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Uitvoere

Rekonsiliasie van invoere
Invoere volgens datum

Vergelyk invoerbene
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Saldos Kasboeke Firma Admin Ins!
> |
> Kwitansies Shift+B
> Kwitansies gebank Shift-D
< Tjeks Shift+U
Elektroniese Oordragte
Ustbetaal Opdrag
> Fooie - algemeen Shift+F
Fe Stasie-fooie Shift+S
Ctrl<F4 Fooie min Toelaag Shift+ 0
CtrleES Fooie plus BTW Shift+P




Die skerm sal vertoon wat ingevul word asof die transaksie ingevoer word:

BETAAL-MAGTIGING

Rekeningnommer: ZH0o001 Re

1=}

Endlish:

[HUUR KAWTORE

Trust O Besighsid: (@) klignt M agtig Elektroniese Betalings?
BT keuse: Beqgunstigde se Bank:
Afrikaans: O | Banknaam:
English: ® | [4B54 BANK |
Fiekeninghouer:

Moontlike begunstigdes:

[OFFICE RENTALS |
Barkkak-kode: [ 112654 |

| Bark rekening: | 549873123 |

| Wenaysing: | ZHO0M |

Stoor Bankbesonderheds?

HUUR KANTORE ~

Begunstigde: | OFFICE REMTALS

Tranzaksie beskywing: | K.antoor huur

Tranzaksie-bedrag: R

Beskmyf Betaalopdrag: | EFT betaling |
Opdragdatunn:

Rede vir Betaling:

| K.antoorhuur |

Maak 'n nota:

| Epos bewys van betaling |

Eindig E-pos

Vul die relevante inligting in soos bv hierbo
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- Click Druk en dan Druk betaalopdrag om by die Printer te druk

- Click op PDF vir merge in Adobe

LEXPRO STELSELS
BETAALOPDRAG

DATUM: 03-03-2017

| REKENINGNOMMER- ZHO001

BEGUMSTIGDE: OFFICE RENTALS

TRANSAKSIE: Kantoor huur

CORDRAG-BEDRAG: 2200.00

T/B: Besigheid:

AAMNVRAER: TOETS

TRUST-SALDO: 0.00

BETAALOPDRAG: Kantoorhuur | EFT betaling

BESIGHEID-SALDO: -15,814.04

MOTA- Epos bewys van betaling

BESTEMMING BANK SE BESONDERHEDE

BAMKNAAM: ABZSA BANK

REKENINGHOUER: OFFICE RENTALS

TAKKODE: 012554

BAMNKREKENING: 8548873123

VERWYEING: ZHDDO1

Ek die ondergetekende. magtig die betaling van bogenoemde

bedrag aan die gemelde Bank en Rekening wat ek nagegaan

het en bevestig as komek

Magtigingsdatum



- Jy kan ook click op E-pos om die magtiging te epos na die relevante persoon

STUUR 'MN E-PO5

Rekeningnommer: | ZHOOO1

[HUUR KANTORE = /
| Rek: ZHOOD1 == T, Saldo: RO.00 = B. Saldo: R-15,614.04 *= Blok; R0.00
| *# &, 78 Beleaainarek:0 ** Bedraq: R 0.00

Léer 32 E-pos adresse | Klignt se naam: * ~
Lys van Boodskappe: w

Stuur E-pos aan: Aanhegtings:
ce@lexpro.co.za C./DOKSZZH0001 /BETOPGO403. FDF

Opskrif:
YERSLAG:

Afsluiting Plak

LEXPRO STELSELS

Boodskap:

Betaalmagtiging am in te wul Tel:

Yenw/Fef: ZHOO0M
LEXPRO STELSELS
Tel 012 345 4510
Wenw/Ref: ZHO001

o cfl o o s

5.24 Fooie

Daar is verskeie fooie funksies in die program, oa.
- Fooie wat BTW ingesluit is
o Die bedrag met BTW word ingelees

o 14% van die fooiebedrag wat ingelees word, word afgetrek vanaf die Z
fooierekening en oorgedra na die Uitset BTW rekening

- Fooie wat BTW uitgesluit is
o Die bedrag sonder BTW word ingelees en die program tel 14% by die bedrag

= Hierdie 14% word dan afgetrek van die fooierekening en oorgedra na
die Uitset BTW rekening

- Fooie min Toelaag
o In gevalle waar korresondente ‘n ooreengekome toelaag moet kry op fooie

o Vul die bruto bedragin
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= Die ooreengekome % fooi word dan afgetrek vir die korrespondent se
rekening

- Fooie vanaf stasies

o Wanneer julle firma ook bv die Lexpro Litigasie program gebruik en die
gebruikers in hulle Litigasie program fooie invoer

= Die fooie word dan uitgevoer na die Boekhou program en Ingetrek in
die Boekhou program

= Dis dus nie nodig om weer daardie fooie in te voer nie
5.2.4.2 Fooie Algemeen (BTW ingesluit)

Waar om die funksie te kry:

5 Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - “TOETS™ - G04,

@ @ 2 |4

Klientiders Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Im
T Trusttransaksies > |
Besigheidstransaksies b Kwitansies Shift«8
L ] Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift«D
Aanvraag Transakses ) Tjeks ShifteU
R E G Elektroniese Uitbetalings Elektroniese Oordragte
Herhaal transaksie Lys Uitbetaal Opdrag
Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen Shift+F
Rekonsiliasie van invoere F3 Sasie-foow ShiteS
Invoere volgens datum Ctri+F4 Fooie min Toelaag Shift+0
Vergelyk invoerbene Ctrl+FS Foiowe pe BTV bl

Soos vroeer genoem, is hierdie funksie om fooie te pos wat reeds BTW ingesluit is

Vul die besonderhede van die transaksie in:

INVOER VAN GEWOME FOOIE

Rekeningnommer: | BFOT00 Reg Eindig | 0

v || Stoor

|BEOTHA FREDERICK F ~ FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA * Egskeiding

| Rek: BFOT00 ** T. Saldo: R9,500.00 = B. Saldo: RO.00 == Blok: R0.00

Pogdatum: Beskmnwing: | Foai Konsultasie | Geen Beskiwing
Wenuysing: BT Kode: S=Standaard Litzet, G=Geen Kligrt-trarzaksie? [ ]
Inkomste-rekening: Postataalna NUL?L ]
Bedrag: R Persentasie Toelaag: | AFRIKAANS Geen Keuse - Inkomste-rekeninge
Postotaal R 0.00 Reg Invoer Soek Reknr | | Soek Mame | | Algemene Inkomsts Tipe = FI ~
Rekening D atum Beskrywing Wenays BT z Dehiet Krediet Salda

- Rekeningnommer waarop die fooi gepos moet word
- Datum van die fooi
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N verwysing, bv die fooieskrywer se voorletters

Die Z inkomsterekening wat die krediet vir die fooi gaan kry

o Die program kry die rekening van die leer se besonderhede, waar die leer
oopgemaak is of vanaf die opstellings, soos gekies in die opstellings

Beskrywing van die fooi

- BTW kode: S vir standaard BTW -Sien BTW Keuses

Click REG

Rekening D atum Beskrywing Werwps  BTWwW iz Debiet Krediet Saldo
EFO100 07-03-2017 | Faoi Konzultazsie D S| 14.00 1.,500.00 0.00 -1.500.00
ZFO0o 07-03-2017 | Fooi Konzultasie JD S| 14.00 naa 1.500.00 0.00

Die besonderhede van die transaksie wat gepos gaan word, sal vertoon, maw:
- Die klient word gedebiteer met die fooi

- Die Fooierekening word gekrediteer met die fooi

As alles reg lyk, click Invoer

[Nl - . P -

Inskrywings: 4

Ivoer was suksesvall

‘n Boodskap sal verksyn dat die transaksie suksesvol ingevoer is en dat daar 4 inskrywings is

Die 4 inskrywings is as volg:

1. Klientleer (BF0100) gedebiteer met die fooi

2 Z Fooierekening (ZF0010) gekrediteer met die fooi

3. Z fooierekening (ZF0010) gedebiteer met die BTW

4 Uitset BTW rekening (ZB1000) gekrediteer met die BTW

5.2.4.2 Fooie Plus BTW

Die bedrag sonder BTW word ingelees en die program tel 14% by die bedrag

Waar om die funksie te kry:
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W
%
7;

Transaksies  Versiae/Soeke Saldos

Trusttransaksies > |

~ Besigheidstransaksies ¥ Kwitansies Shift«B
Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift«D
Asnvraag Transaksies > Tjeks ShifteU
Elektroniese Uitbetalings Elektroniese Oordragte
Herhaal transaksie Lys Uitbetaal Opdrag
Teksléer Invoere/Uitvoere ] Fooie - algemeen Shift+F
Rekonsiliasie van invoere F8 Stasie:fucle StifkeS
Invoere volgens datum CtrloF4 Fooie min Toelaag Shift+0
Vergelyk invoerbene CtrleFS Fooke p=HIW Shit+P

Vul die besonderhede van die transaksie in:

e L4 AETE - han W L o= S
INVOER VAN GEWOMNE FOOIE
Rekeningnammer: | Reg | | Eindig | | i v|| Stoar

| BOTHA FREDERICK F * FREDERICK. BOTHA / SUSANNA BOTHA * Egskeiding
|F|ek: BFO100 =+ T. Saldo: A9,500.00 ** B. Salda: RO.00 ** Blok: RO.00

Pazdatum: Beskrwing: | Fowi Konsultazie | Geen Beskiywing ~
Wenaysing: ET'w Kode: S=Standaard Uitset, G=Geen Klignt-transaksie? [
Inkomste-rekening: Postotsalna NUL? ]
Bedrag: R Persentasie Toelaag: ~ | AFRIKAANS | Geen keuse - Inkomste-rekeninge |
Pastataat R 0.00 | Reg | Invoer | Soek Reknr | | Soek Name | Algemene Inkomste Tipe = FI |
Rekening [ atum Beskrywing Vemms  BTW 4 Debiet Krediet Saldo

- Rekeningnommer waarop die fooi gepos moet word

- Datum van die fooi

- N verwysing, bv die fooieskrywer se voorletters

- Die Zinkomsterekening wat die krediet vir die fooi gaan kry

o Die program kry die rekening van die leer se besonderhede, waar die leer
oopgemaak is of vanaf die opstellings, soos gekies in die opstellings

- Beskrywing van die fooi

- BTW kode: S vir standaard BTW -Sien BTW Keuses

Click REG

Rekening-... [ratum Beskiywing YVeraps BT 4 Debiet Krediet Saldo

Die besonderhede van die transaksie wat gepos gaan word, sal vertoon, maw:

- Die klient word gedebiteer met die fooi bedrag plus 14% BTW
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- Die Fooierekening word gekrediteer met die fooi bedrag plus 14% BTW

As alles reg Iyk, click Invoer

Lo = S E——

Inskrywings: 4

Invoer was sukzesvol

‘n Boodskap sal verksyn dat die transaksie suksesvol ingevoer is en dat daar 4 inskrywings is
Die 4 inskrywings is as volg:
Klientleer (BFO100) gedebiteer met die fooi

Z Fooierekening (ZF0010) gekrediteer met die fooi
Z fooierekening (ZF0010) gedebiteer met die BTW

P wN PR

Uitset BTW rekening (ZB1000) gekrediteer met die BTW

5.2.4.3 Fooie min Toelaag

Waar is die funksie:
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Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Firma Admin In
Trusttransaksies |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+8
Trust/Besighesds-cordragte > Kwitansses gebank Shift«D
Aanvraag Transaksies > Tes Shifts ¥

Elektronsese Utbetalings Elektroniese Oordragte

Herhaal transaksie Lys Ubetasl Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen Shift+F
Rekonsiliasie van invoere 3 Stasie-fooie Shifte$
Invoere volgens datum Ctri+F4 Fooie min Toelasg Shift+0
s BTW 3
Vergelyk nvoerbene Ctrl+FS Fooie plus BTW Shift-P

In gevalle waar korresondente ‘n ooreengekome toelaag moet kry op fooie
Vul die transaksie besonderhede in:

INVOER VAN TOELAAG FOOIE

Fiekeningnomrmer: | BFO100 Reg Eindig | 0 - || Stoor

|BOTHA FREDERICK.F * FREDERICK BOTHA / SUSAMNA BOTHA * Egskeiding
| Fek: BFOT00 = T. Salde: R,500.00 == B. Salda: R-3,210.00 ** Blok: R0.00

Posdatum: Beskmywing: | Fooi Konsultasie [ we——
Yerwysing: BTW Kade: 3=5 tandaard Uitset, G=Geen Klignt-transaksis? ]
Irkaste-rek ering: Postotaal na NUL?[]
Bedrag: R Persentasie Toelaag: :33.33 : ~ | AFRIKAANS Geen Keuse - Inkomste-rekeninge

Postataal: R n.oo | Reg | Invoer Soek Reknr Soek Name Algemene Inkamste Tipe = FI

- Rekeningnommer waarop die fooi gepos moet word

- Datum van die fooi

- N verwysing, bv die fooieskrywer se voorletters

- Die Zinkomsterekening wat die krediet vir die fooi gaan kry

o Die program kry die rekening van die leer se besonderhede, waar die leer
oopgemaak is of vanaf die opstellings, soos gekies in die opstellings

- Beskrywing van die fooi
- BTW kode: S vir standaard BTW -Sien BTW Keuses
- Kies die % toelaag wat afgestaan word aan die korrespondent op die leer, bv 33.33%

Click REG

Fiekening [NEL Bezskrywing Venmys  BTW 4 Diehiet Kredist Saldo
BF0100 07-03-2017 | Fooi Konsultasie JD 51400 1.000.05 0.00 -1.000.05
ZFoo10 07-03-2017 | Fooi Konsultasie JD 5| 14.00 0.0 1,000.05 0.00

Die besonderhede van die transaksie wat gepos gaan word, sal vertoon, maw:
- Die klient word gedebiteer met die fooi bedrag MIN die Toelaag %

- Die Fooierekening word gekrediteer met die fooi bedrag MIN die Toelaag %
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As alles reg lyk, click Invoer

Al " 1l

Inskrywings: 4

Invoer was sukzesvol

‘n Boodskap sal verksyn dat die transaksie suksesvol ingevoer is en dat daar 4 inskrywings is

Die 4 inskrywings is as volg:

Klientleer (BF0100) gedebiteer met die fooi

Z Fooierekening (ZF0010) gekrediteer met die fooi

Z fooierekening (ZF0010) gedebiteer met die BTW
Uitset BTW rekening (ZB1000) gekrediteer met die BTW

N

Hier onder is Vyf Kolom uitdruk van die Klient se leer wat die uitwerking van die
verskillende fooie tipes wys:

VYF KOLOMME

R ekeningnommer; ZFooin Begindatum: | 01-03-2017 Eegin met MUL Saldo?[] |ALLE TR&MSAKSIES ~ |
Banknommer: E Eindigdaturm: | 07-03-2017 Stoorfooie inshit? [] Truzt: [] Besig 7] | [

Klient z2 naam: FOOIE JOHM DOE * Groep:  * Tel * Kligntveny:
Partye: - * Inzake: * Boekhou: Aktief, Litigasie: Bestaan niel, £ Tipe: A INKOMSTE
Inkomste-rekening. * Bes Saldo: R3,693.03 * Tst Salde RO.00 * Leertipe: Geen keuse * Kapitaal RO.00

Daar iz geen &.78 beleqaing L -
Bedrag Geblok-/Bele: R0.00* Leerdatr: 09-02-2017 G . Reg | FEindg | lloo | SkepPDF | Teksléer |
D1 aturn Beskrywing Wenwys BesDt Bes-kt Tat-Dit Tat-Kt Saldo
1. Fooie BTW ingesluit
2. Fooie BTW uitgesluit
3. Fooie Min Toelaag

5.2.4.4 Fooie vanaf Stasies

Waar is die funksie:
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Transaksies Verslae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Ins1

Trusttransaksies
Besigheidstransaksies
Trust/Besigheids-oordragte
Asnvraag Transaksees
Elektromsese Uitbetalings
Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Uitvoere

Rekonsiliasie van invoere

F8

Kwitansies

Kwitansses gebank
Tyeks

Elektroniese Oordragte
Uitbetaal Opdrag

Fooie - algemeen

Stasie-fooie

. .

Shift+B
Shift«D
Shift«U

Shift«F
ShiftsS

- Die funksie word gebruik om fooie wat in ander Lexpro programme gepos is en
uitgevoer is na die Boekhou program, in te trek

- Die gebruikers van hierdie programme is die “Stasies”

- Hulle moet eers fooie uitvoer voordat enige iets ingetrek kan word

Hoe om fooie in te trek:

- Maak die skerm oop

- Boregs sal die gebruiker se naam en “tydelike leer” waarheen fooie uitgevoer is,

vertoon

FOOIE VAMNAF STASIES

Tik Dryf, Pad & Leer:

Pos ALLE Fooie? [ ]

LFGOZ = TOETS w

- Kies die gebruiker se naam in die Dropdownboks (Geel gemerk hierbo), sodat die

tydelike leer se naam in die Pad vertoon:

Tik Dreyf, Pad & Léer:

LFGO2

Click REG

Poz ALLE Fooie? ||

LFGO2 = TOETS ~

- Die fooie wat daardie spesfieke gebruiker uitgevoer het, sal nou onder vertoon:
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Maak seker dat inligting volledig voltooi is, maw

o Daaris n rekeningnommer ingevul, n datum, beskrywing, BTW % is korrek en
dat daar n Z Fooie rekening in is

Indien van die inligting in die lys nie reg is nie, kan dit gewysig word deur op
die leernommer (eerste kolom) te rightclick

‘n Wysig Fooie boksie sal vertoon waar jy dan die nodige veranderings kan

maak:
WYSIG FOOIE |
Rekeningrnommer:
Posdatum:
Beskmpwing: | Foo Konsultasie
Wenmysing:
BTw/ kode: S=5tandaard Uitset, G=Geen
BTw perzentasie:
Inkomste-rekening:
Bedrag: R
[ wysig | Eindig |

Die fooie in die lysie moet nou gemerk word om in te voer in Boekhou
Die 2de Kolom onder J/N is tans n N

o Verander die N na n J deur op die leernommer te click
| I\.EH I |_|||u|'3 I I'I'\-'H I nivwe

Rekening JA O Datum Beskrywing

AA000

FOOIE VANAF STASIES
Tik Dinyf, Pad & Léer Pos ALLE Focie?[ ]
[ LFG02 | [LFG02+*ToETS v] [
[ Rizsano
{ Reg Nog Invoer | Teksléer | | Soek Reknr | | Soek Mame | _
| Rekening J/M Datum Bezkrywing Venys  BTW % ZFooie Bedrag Totaal




- Die N sal nou na nJ verander en wanneer jy invoer sal al die J fooie invoer na
Boekhou

o Maw hier kan jy sekere fooie keer om nie in te voer nie, indien dit bv
verkeerdelik gefooi is, ens

- Jy kan ook eenmalig al die fooie merk om in te voer, sonder om elkeen afsonderlik J
te merk

o Doen dit deur heelbo in die middel te click by Pos Alle Fooie:

FOOIE VAMAF STASIES

Tik Dryf, Pad & Léer: Pos ALLE Fodie? ]

[LFGO2 | |LFGO2*TOETS v|
Reg Mog | [nvoer | | Teksl&er ‘ | Soek Reknr | IE
Rekening J/M Datum Beskrywing Venayz  BTW £l

o Alhoewel die J/N kolom steeds n N vertoon, sal alles invoer

o Hierdie metode is makliker veral waar daar baie fooie is om in te trek

- Click nou op Invoer

- Click op Ja dat jy seker is om dit in te voer

Transaksie Invoer

Seker u wil hanzaksies pos?

| Ja | ‘ Nee |

Die program sal die hoeveelheid transaksies toon wat ingevoer is

Inskrywings: 16

Irvoer was suksesvall
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Indien sekere items nie ingevoer is nie, sal daar n boodskap vertoon dat dit nie
ingevoer is nie, bv

[temz nie ingevoer nig: 1

Reg

Daar is n paar redes waarom fooie nie ingevoer sal wees nie:
- Die klient se leernommer is nie oop in Boekhou nie

- Die Z fooierekening wat gekrediteer moet word bestaan nie, of was leeg

Om bg fooie te sien, raadpleeg n Litigasie gebruiker om die volgende funksie oop te
maak in die Litigasie program:

- Fooi Funksies
o Fooie na Boekou
= Fooie nie aanvaar nie

Kies die naam van die gebruiker wie se fooie nie aanvaar is nie, click
REG

N lys van die fooie wat nie ingevoer is nie, sal vertoon

o Maak die nodige regstellings, laat die gebruiker weer die fooie uitvoer en dan
kan dit weer ingevoer word in Boekhou deur bg stappe te herhaal



5.2.5 Krediteursjoernale

Waar om die funksie te kry:

o L 4 W [

Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Ins
Trusttransaksies
Besigheidstransaksies ? Kwitansies Shift+B
Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansses gebank Shift«D
Aanvraag Transaksies > Teks Shwitel

Elektroniese Oordragte
Uitbetaal Opdrag

Elektroniese Uitbetslings

Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen ShiftsF
Stasie- i
Rekonsiliasie van invoere F8 Stasie-fooie ShifteS
Invoere volgens datum Ctrl+F2 Fooie min Toelaag Shift+0
< BTW s
Vergelyk invoerbene Cerl+FS Fodie plus BTW Shilt <P
Transaksie tipes Ctrl+Fé Krediteursjoernaal Shift-K

- o Recinheide-teruncknawinac >

- Krediteursjoernale word gebruik om Fakture van verskaffers in te voer, maar nog nie
noodwendig die verskaffer of krediteur te betaal nie

- Krediteursjoernale kan gedoen word tussen:
o Klient en Krediteur
= Klient word gedebiteer met Balju se rekening
= Balju se rekening word gekrediteer met die bedrag

= Betaal dan die Balju vanuit sy Z rekening wat vir hom oopgemaak is

o Uitgawe en Firma Krediteur

= Die Telefoon uitgawe rekening word gedebiteer met bv Telkom se
rekening

= Telkom se Z rekening word gekrediteer met die bedrag

= Betaal dan vir Telkom vanuit sy Z rekening aan die einde van die
maand

Voordele van n krediteursjoernaal:
- Eis die Inset BTW vanaf die verskaffer, voordat hy betaal word
- Jy kan reeds vir die klient n faktuur stuur vir bv die balju se kostes

- Die program het n ouderdomsanalise wat vertoon watter bedrag verskuldig is aan
alle krediteure
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Hoe om Krediteursjoernale in te voer:

KREDITEURS INVOERE

Rekeningnommer. | BFO100 Reg

Eindig

v|| Stoar

|BOTHA FREDERICK F * FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA * Egskeiding

| Fek: BFO100 == T, Salde: R9,500.00 ** B. Salda: R-14,014.05 = Blok: RO.00

Posdatum: Beskmuing: | KJnl Aktekantoor | Transaksie Tipe:
Vernysing [ AFRIKAANS E;‘EZEZ?E'::; 8
Debiat R BT Kode: K=Klignt, F=Firma, G=Geen Klignttransaksie? (] | patafing Ontvang: O
Krediet: Rl oo Betaal Perinde: Geen Keuse - Split Uitbetaling: O
Postotaal: R Z'Lys | Geen Keuse - Z Rekenings v AinderJoemaak O
Invoer Teksléer 0 Soek Reknr Soek Name
- Vul die debietgedeelte van die transaksie in:
o Rekeningnommer wat gedebiteer word
Click op REG
o Datum van die faktuur
o Verwysing, bv Faktuurnommer
o Bedrag wat gedebiteer moet word in die debiet invularea
= Die krediet invularea word oopgelos
o Beskrywing van die transaksie, bv Aktekantoor
o BTW keuse - BTW Keuses
Click op REG
- Die debietbeen vertoon nou aan die onderkant:
Fiekening [ aturn Beskrywing Venaps  BTW Diehiet Krediet Saldo
BFIIO0 | 07-03-2017 | Kdnl Aktekantoor RS 140.00 0.00 -140.00
- Vul nou die kredietgedeelte van die transaksie in
KREDITEURS INVOERE
Rekeningnommer: | Z40300 Reg Eindig v || Stoor
[&KTEKANTOOR SOEKE * /
[Rek: 240300 == T Saldo: RO.O0 ** B Saldo RO.O0 ™ Blok: R0.00
Pozdatun: B esknming: | FJrl &ktek antoor Transaksie Tipe:
Verwpsing: AFRIKAANS EZE:ZE:QPS;::I:; 8
Dehict A BT Kode: K=Kligrt, F=Firma, G=Geen Klignttransaksie? (] | potafing anang': O
Erediet: R Betaal Penode: | Geen Keusze - Split Utbetaling. (O
Pastotasl R oo Z'Lys | ZA0300 * AKTEKANTODR SDEKE v Ander Joemaal O
Reg Invoer Teksléer 2 Soek Reknr Soek Name

o Rekeningnommer wat gekrediteer word

84



85

= Jy kan die rekeningnommer self invul of hom kies in die ‘Z’ lys
Dropdown lysie wat alle besigheidslaste vertoon:

Z'lys ZAQ300* AKTEKANTOOR SOEKE w

Click op REG
o Datum van die faktuur
o Verwysing, bv Faktuurnommer
o Bedrag wat gekrediteer moet word in die krediet invularea
= Die debiet invularea word oopgelos
o Beskrywing van die transaksie
o BTW keuse - BTW Keuses

o By die krediet gedeelte van die joernaal is daar G (Geen BTW) wat geeis kan
word nie

Click op REG

Die kredietbeen vertoon ook nou aan die onderkant:

Fekening Dratum Beskrywing Wenaps  BTW Diehiet Krediet Saldo
BFO100 07-03-2017 | KJnl Aktekantoor 12/234 | K 140.00 0.00 -140.00
ZA0300 07-03-2017 | KJnl Aktekantoor 12/234 | G 0.00 140.00 0.00

Maak seker die debiet en kredietbedrae stem ooreen, met die saldo wat 0.00 is
Click op Invoer

Die bedrag is nou as n besigheidsdebiet op die klient se leer en as n
besigheidskrediet op die Aktekantoor se leer om dan later betaal te word

Gebruik dieselfde proses as hierbo om bv n faktuur van n firma se verskaffer te pos
teen n uitgawe rekening

Bv. Debiteer die Telefoon uitgawe rekening met F (Firma BTW) indien die firma
geregistreer is vir BTW

Krediteer Telkom se Z rekening met die faktuur bedrag




5.2.6 Besigheidsjoernale

Waar om die funksie te kry:

7 2 4 B o

Transaksies Verslae/Soeke Firma Admin ]
Trusttransaksies >
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift«8
Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift«D
Tjeks Shift+U

Aanvraag Transaksies >

Elektroniese Uitbetalings Eleitroniese Oordragte

Herhaal transaksie Lys Ukbetaal Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen ShiftsF
Rekonsiliasie van invoere ] A o SHRLE
Invoere volgens datum Ctri+F4 Fooie min Jociasg Shift+ 0
Vergelyk invoesbene Cerl+FS Foole phss BTW Shifeep
Transaksie tipes Ctrl+F6 Krediteursjoernaal Shift«K
Trustkasboek invoere CtrleF7 SR ey wnos :
Besigheidskasboek invoere CtrieF8 Aige Jowpast kel
Korrespondent rekeninge Ctrl+F3 SOV fekesiog Joeman! i

- Die Besigheidsjoernaal word op dieselfde manier gedoen as Krediteursjoernale en
word hoofsaaklik gebruik om besigheidsgeld te skuif tussen leers

- Sien die metode hierbo om Krediteursjoernale in te voer

- Sien 8.2 Joernaliseer BTW na die BTW kontrole rekening vir voorbeelde wanneer
Besigheidsjoernale gebruik word

5.2.7 BTW rekening joernaal

Waar om die funksie te kry:
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Transaksies  Verskae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Irs1
Trustiransakeses »
Besigheidstransaksies » Fiwitansies Shifft- B
Trust/Besigheids- oordragte » Kwitansies gebank Shifts D
Tjes Shifte L)

Aanwrasg Transaksies »

Elektronsese Urtbetahngs Elektronlere Oordmate

Heshaal tramsaksie Lys [itbetual i iy

Teksléer Imvoere/Uitvoene H Faoie - algernesn Shift+F
Rekonsiliasie van invoere F& Stasie-Faoie hift-S
Imvoere volgens datum Ctrl+F4 Facie min Toelaag Shift+(
\ i
Vergelyk invoerbene Cerl+F5 Fooie phus BTW Shift+P
Transaksie tipes Cirl+Fé Ereditewrsjoernaal Shifft« K
Trustkashoek invoere Cirl+FT Essigheide ity krpencs )
A . Al J | ift+

Besigheidskashoek invoere Cerl+F2 Ll Lk

BTW-rekening Joemasl Shift=R

Kearespondent rekeninge Ctri+F2

BTW rekening joernale word slegs gebruik wanneer die verkeerde BTW opsie gekies was by
die posting van n funksie, en die BTW moet nou reggestel word

Moenie die funksie gebruik wanneer joernale gedoen word om BTW oor te betaal nie

- Die funksie verander die syfers op die BTW verslag, soos gewaarsku word

[HIERDIE JOERMASL 'W~'SIG DIE ET'w WERSLAG!
BTw Fode: G K=Klignt, F=Firma, G=Geen

Voorbeeld van wanneer die BTW rekeninge joernaal gedoen sal word:

Bv: Krediteursjoernaal is gepos teen n verskaffer se rekening waarop daar geen btw was nie,
maar BTW was gekies as F BTW

- Daar is nou verkeerdelik BTW verhaal teen die ZB2000 rekening

Stel dit reg met n BTW rekening joernaal:

- Vul ZB2000 in en by die kredietbedrag, vul die BTW syfer soos hierbo verkeerdelik
geeis in

- Vul nou die uitgawe rekening in en by die Debietbedrag, vul die BTW syfer in, soos
hierbo verkeerdelik geeis

- Click op Invoer

Die BTW is nou afgetrek van die bedrag wat op ZB2000 verhaal kan word en weer bygevoeg
op die uitgawe rekening, omdat die uitgawe rekening nie die BTW mag verhaal nie

5.2.8 Kleinkas
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Kleinkas transaksies word gebruik en gepos vir “kleiner” uitgawes waarvoor kontant gebruik
word om te betaal vir bv. parkering, tolgeld, daglone, ens

Dit nodig om kontant in die kleinkas te kry. Dit is nou die blikkie of laai of kluis waarin die
kontant gestoor word

Posting van Kleinkas:

1. Open n Z kleinkasrekening met Bedryfsbate as tipe — sien 4.1 Oopmaak van
Algemene Grootboek Rekeninge (Z leers)

2. Voer n Besigheidstjek transaksie in vir bv Kontant —sien 5.2.2.1 Besigheidstjeks

Pos die tjek, al is geld onttrek by die ATM, anders bank die kontanttjek
3. Gee die nodige kontant aan personeel om aankope te doen of vir Parkering ens

4, Pos die Kleinkas transaksie wanneer die strokie en kleingeld, indien enige, terug
ontvang word vanaf die personeellid wat die kontant gebruik het

Waar om die funksie te kry:

@ L = W J

Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Inst
Trusttransaksies > |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift«B
Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansies gebank Shift«D
Aanvraag Transaksies > Tieks Shifts
Eleitroniese Oordragte

Elektroniese Uitbetalings

Herhaal transaksie Lys Utbetaal Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen Shift+F
Rekonsiliasie van invoere F3 Stasie-fooie ShifteS
Invoere volgens datum Ctri+F4 Fooie min Toelasg Shift+0
Vergelyk invoerbene Cerl+FS Fooie plus BTW Shift-P
Transaksie tipes Curl+F6 Krediteursjoernaal Shift+K
Trustkasboek invoere CrleE7 Besigheids-terugskrywings >
Besigheidskasboek invoere Ctri+F8 Algemene Joemaal ShiftsL
Komrespondent rekeninge Ctri+F9 BTW-rekening Joemaal Shift+R
Dieselfde betalings Kleinkas Shift+V

= Kwitancec [ axi Rankaaat

- Voer die Kleinkas transaksie in
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INVOER VAM KLEINKAS

Rekeningnommer: | ZP000 Reg Eindig | 2 V ” Stoor

[PARKERING * /

| Rek: ZP000T == T_Salde: RO.00 ** B. Salde: RO.00 ** Blok: RO.00

Pazdatum: 07-03-2017 Eeskrywing: | KK.as Parkering OF Tarmbo Lughawe
Wenaysing: BTW Kade:| F |k=Klignt. F=Fiima, G=Geen Klignttransaksie? []
Postotaal na MUL? [
Z' Kleinkazrekening: ZkA000
Bedrag: R Persentasie Toelaag: AFRIKAANS >
Fostataal R 120.00 Reg Invoer Soek Reknr | | Soek Name
Rekening [ atum Beskrywing Vemwps  BTW E4 Dehiet Krediet Saldo
ZPaam 07-03-2017 | Kkas Parkering OF T ambo Lughawe JD F| 14.00 120,00 0.00 -120.00
Zk.1000 07-03-2017 | KK.asz Parkering OF T ambo Lughawe D G| 14.00 000 120.00 0.0a
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Vul die Uitgawe waarvoor kleinkas geld aangewend is, in by Rekeningnommer
o Bv. die Z Parkering rekeningnommer
Datum waarop kleinkas geld gebruik is

Verwysing van die persoon wat die geld gebruik het of die strokie nommer van bv
Pick n Pay indien die geld gebruik is om Tee/Koffie te koop

Z Kleinkas rekening: die program vul outomaties hierdie rekening in ogv die rekening
se naam. Indien daar nog nie een oop is nie, maak oop soos by 1. Hierbo genoem

Bedrag wat gebruik is

Vul die rede vir die gebruik van die kleinkas geld in by beskrywing

BTW kode: kies F indien die Firma BTW kan eis op die gebruik/aankoop - BTW Keuses

Click op REG

Die transaksie besonderhede vertoon aan die onderkant:

Rekening [ratum Beskrywing Vemwys  BTW 4 Drebiet Krediet Saldo
ZP0oo1 07-03-2017 | PCash Parkerng OR Tambo Lughawe fln] F{ 14.00 120.00 n.an -120.00
‘ZKkonn 07-03-2017 | PCash Parkerng OF Tambo Lughawe D F{ 14.00 0.an 120.00 0.0

Die Parkering uitgawe rekening word gedebiteer met die bedrag
Die Kleinkas rekening word gekrediteer met die bedrag
Maak seker die saldo is 0.00

o Click op Invoer

Die beskikbare bedrag in die Kleinkas sal nou vertoon op die Vyfkolom uitdruk van
die Kleinkas rekening




IRAOER WA KL KL ELBIKAS

VYF KOLOMME
Rekeningnommer: Zr1000 Begindatum: | 07-03-2017 Eegin met MUL Salda? (] |ALLE TRAMNSARSIES ~ |
Banknommer: II' Eindigdatum: | 07-03-2017 Stoorfonie inshiit? [] Trust: [ Besig] | 131

Klignt ze naam: KLEINKAS = Groep:  * Tel  * Klignbven:

Partye: - * Insake:  * Boekhow Akbief, Litigasie: Bestaan niel, Z Tipe:  E. BEDBYFSBATE

Inkomste-rekening ZF0001 * Bes Saldo: B-1.634.33 * Tst Saldo: RO.00 * Léertipe: Geen keuze * Kapitaal: RO.00

2 78 Belegging Nr: 0 * Bedrag: R 0.00 * Beskikbaar: B 0.00
Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdatum: | 2 |

Reg | Eindig = Moo  SkepPDF  Teksléer

Dratum Bezkrywing Werwps Besz-Dt Beskt Tat-Dt Tat-kt

Die posting van Kleinkas transaksies verseker dat die kleinkas ook gebalanseer en op datum
gehou kan word

Indien die saldo by F5/Vyf kolomme verslag naby aan 0.00 is, herhaal weer vanaf punt 2
hierbo om geld beskikbaar te he vir die tipe aanwending

5.2.9 Besigheidsterugskrywings

Net soos by Trusttransaksies kan regstellings gemaak word tov Besigheidstransaksies
Moontlike besigheids regstellings:

- Fooie terugskrywings

- Kwitansie terugskrywings

- Tjek terugskrywings

5.2.9.1 Fooie Terugskrywings

Waar om die funksie te kry:
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L 1 ; 43

Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Instandhouding Help ™ }f’m

Trusttransaksies > |

Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+B

Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansies gebank Shift+D

Asnwraag Transaksies > Tjeks ShifteU

Eleitronsese Urbetalings Elektronéese Oordragte

Herhaal transaksie Lys Utthetasl Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere > Foole - algemeen Shift«F

Rekonsiliasie van invoere F8 Stasie-focie Shift+S

Invoere volgens datum CtrleFd Fooie min Toelaag Shift=0 ekker don

Vergelyk invoerbene CtrieE5 Fooie plus BTW ShiftsP ekker dag !

Transaksie tipes Ctri+F6 Kredateursjoernaal Shift+K Dinsdag 7 Maart 2017 - 11.4¢

Trustkashoek invoere CirloF7 Besigheids-terugskrywings > Fooieterugskrywings Shift+Q

Besigheidskasboek mvoere Ctrl+F8 Algemene Joemaal Shift-L Kwitansies: Besigheid Shift+M

Korrespondent rekeninge CurleF9 BTW-rekening Joemaal Shift+R Tjeks : Besigheid Shift«N

Fooie terugskrywings word gedoen in die volgende gevalle:
- Fooie verkeerdelik geskryf, reg te stel
- Afslag te gee en n gedeelte terug te skryf
- Slegte skuld (fooie) af te skryf

- Vul die leernommer in en click REG

TERUGSKRYWINGS VAN FOOIE

Rekeningnommer: | BFOT00 Reg Eindig

- || Stoor

|BOTHA FREDERICK F = FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA

| Rek: BFO100 ** T. Saldo: R11,500.00 == B. Saldo: R-4,350.05 * Blok: RO.0D

Pozdatum: Beskmwing: | Fooi Konsultazsie

Wenwysing: BT Kode: S=Slandaard Llitzet, G=Geen
Irkarmste-rekening: Afskmwing [nie Temigskiming]?

Bediag: =] Persentasie Toelaag: | AFRIEAANS

Postotaal H Reg Invoer Soek Reknr Soek Mame

Klignt-tranzaksie? ]
Postataal na MUL? [ ]
“fysig ha Stoorfonie? [

Geen Keuse - Inkomste-rekeninge

o
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Terugskrywings kortpad

- Vir n kortpad, om die oorspronklike transaksie te sien, doen die volgende:

Soek Reknr
o Click die ————— knoppie wanneer jy die skerm oopmaak

o Vul die leernommer waarop jy die terugskrywing wil doen in en click Reg
o Die leer se transaksies sal vertoon

o Click op die spesifieke inskrywing wat jy teruggeskryf wil he, bv

VYF KOLOMME
Fiekeningnommer: BFOIO0 Begindatur: | 071-03-2015 Begin met MUL Saldo? ] |ALLE TRANSAKSIES ~ |
Banknommer: IIl Eindigdaturn: | 13-03-2017 Stoarfosie insluit? [] Trust: [ Besig [ 10

Klignt se naam: BOTHA FREDERICK F = Groep: EGSK * Tel 012 965 3216 * Kligntven:
Partye: FREDERICK. BOTHA-SUSANMNA BOTHA * Insake: * Boekhouw: Aktief, Litigasie: Aktief
Inkomste-rekening: ZFO010 * Bes Saldo: R-4,350.05 = Tst Saldo: R11.500.00 = Léertipe: Geen keuse * Kapitaal: RO.00

[ aar iz geen A, 78 belegging T -
Bediag Geblok./Belé: FI0.00 * Léerdatum: 13-03-2017 [70 L_Reg || Eindg || Moy | SkepPDF | Teksicer
D atum Beskrywing Wenays BesDt Bes-kt Tat-Dt TatKk Saldo

o N besonderhede van die transaksie skerm sal oopmaak:



ALLE TRAMSAKSIE BESOMDERHEDE

Rekeningrommer: BFOT00 BOTHA FREDERICK F - FREDERICK BOTHA * SLISANMA

Posdatunn & tpd: 07-03-20017 11:35:43
“ware datun: 13032017

Besknpwing: | Fooi K.onsultasie |

Faooie - Algemene Inkomste Tipe = F[

|
| Bes. Dehist: R 1,000.05 [ Standaard BTWw & 14.00% = R122.81 - Geen E
| Bes Kiediet R | Gebruiker, LEXPRO - Gebiuiker id:
| Trust Debiet: R [
Trust Krediet: R [ Klignt Transaksie: Mee, - Rekord Id:
| Tranzakzie Tipe: [
Wlae: | S10GOMFING ZF0010 WO00a000000 |
| Flignt-transaksie? Mee (@) Ja() Wivzig 3de karakter van Transaksie Tipe veld:
BEB: 5% regsteling? Mee (@) JalD
BEE: Bl Fluz BTwW? Weglaat Trangaksie it Fakture/Reke
Bank Mr: | ABSA
Click op REG

Jy is nou weer by die Vyf kolom verslag
Click op Eindig

Jy sal sien die besonderhede van jou transaksie wat jy wil terugskryf is nou
ingevul

= Belangrik: Die datum wat die fout reggestel word, is die posdatum en
nie die datum van die oorspronklike fooi nie

= Ditis om te verseker dat die BTW reg sal uitwerk

=  Maw indien jy die fooi terugskryf op die datum van die oorspronklike
fooi en dit het geval in die vorige BTW tydperk, sal jy nie die BTW kan
terugeis in die nuwe tydperk nie

e Daarom onthou om die fooi reg te stel op die datum wat jy die
regstelling doen

TERUGSKRYWINGS VAN FOOIE

Rekeningnommer: | BFOT00 Reg Eindig 0 [

|EOTHA FREDERICK. F = FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA,
| Fiek: BFOT00 == T, Salde: R11.500.00 == B, Saldo: Fi-4,350.05 == Blok: R0.00

Fosdatumm: Beskipwing: | Fooi Konsulkasie
Wenaysing: BT/ Kode: S=Standaard Uitzet, [
Ik amste-rekening Afskrpwing [nie Tengzkrpwing]?

Bedrag: = Perzentasie Toelaag; [

Postataal R Reg Invoer Soek R




o Click op REG
o Click weer op REG en INVOER

o Die transaksie is nou teruggeskryf
5.2.9.2 Besigheids kwitansie terugskrywings
- Om geld wat in Besigheid as n kwitansie ontvang is, terug te skryf

Waar om die funksie te kry:

TPV RRAF W JTELICLI T IWETS T U

£ 0 0 D 1 S IS

Transaksies Versiae /Soeke Saldos Firma Admin
Trusttransaksies > |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+B
Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansies gebank Shit+D
Asrwraag Transaksies > Tjeks Shift+U
Elektroniese Oordragte

Elektronsese Utbetalings

Heshaal transaksie Lys Uitbetaal Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen Shift«F
Rekonsiliasie van invoere F3 Stasie-fooie Shift+$
Invoere volgens datum CtrieF4 Fooie min Toelaag Shift-0
l ifte kker !
Vergelyk invoerbene CtrieF5 Fooie plus BTW ShifteP Le dag
Transaksie tipes Ctrl+F6 Kreddteursjoernasl Shift+K Dinsdag 7 Maart 2017 - 11.49.5¢
Trustkasboek invoere Cirl+F7 Besgheids-terugskrywings 2 Fooie terugsknywings Shift-Q
Besigheidskasboek invoere  Ctrl+F8 Algemene Joemaal Shift+L Kwisogies: Besighed | ShifteM |,

Korrespondent rekeninge Curl+F9 BTW-rekening Joemnaal Shift+R Tjeks : Besigheid Shift«N r’m"

Volg dieselfde proses soos hierbo - Besigheid Terugskrywings kortpad

5.2.9.3 Besigheidstjek terugskrywings

Waar om die funksie te kry:
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Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Firma Admin Instandhouding »
Trusttransaksies > |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+B
Trust/Besigheids-cordragte ’ Kwitansies gebank Shift+D
Aanvrasg Transaksies > Tjeks Shift+U
Elektronsese Udbetalings Elektroniese Oordragte
Herhaal transaksie Lys Uithetaal Opdrag
Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen Shift«F
Rekonsiliasie van invoere [ Stasle foole Shifte$
Invoere volgens datum CtrieF4 Fooie min Toelaag Shift-0
Vergelyk invoerbene CtrleFS Fooie plus BTW ShifteP Lekker dag !
Transaksie tipes Ctrl+F6 Krediteursjoernaal Shift+K Dinsdag 7 Maart 2017 - 11:49:
Trustkasboek invoere Cul-F7 esigheids-terugskryw ? Fooie terugskrywings  Shift+Q
Besigheidskasboek mvoere CirlE8 Algemene Joemaal Shift-L Kwitansies: Besigheid Shift+M
Korrespondent rekeninge Curl+F9 ETW:rekening Joemaal Shift+R Tjeks : Besigheid ShiftsN .

Gebruik die funksie om Tjeks of EFT’s wat in die stelsel gepos is, terug te skryf

- Sien Besigheid Terugskrywings kortpad vir die proses

6. Trustoordragte

- Om trustgeld oor te plaas na besigheid volgens die trustgeld ontvang, fooie en koste
geskryf
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Die Trustoordrag funksie bestaan uit die volgende stappe wat gevolg moet word om te
verseker dat die korrekte bedrae oorgeplaas word

Kort Proefbalans

Trustoordraglys

Kort Proefbalans vir Trustsurplus

Plaas Trustfondse oor per EFT

Pos Trusttjek / Elektroniese oordrag van Trustsurplus
Pos Besigheidskwitansie vir Trustsurplus bedrag

Kort Proefbalans om te balanseer

© N oo Uk~ W N PRE

Z — oordragte

Doen die Trustoordrag prosedure as volg:
6.1 Kort Proefbalans

Die kort proefbalans toon die huidige surplus/tekort in die firma en of die boeke balanseer

Indien daar n fout op die kort proefbalans is, of n tekort/surplus wat nie verklaar kan word
nie, moet dit eers reggestel word voordat die Trustoordrag gedoen word:

Waar om die Kort Proefbalans te kry:

F7 kortpad sleutel of

| E——

Saldos Easboeke Firma Adm
Kort proefbalans Fr
Prakiyk proefbalans Crl+ Z

Volledige Preefbalans

Die kort proefbalas sal dadelik op jou skerm vertoon
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KORT PROEFBALANS

Wat die afsonderlike inskrywings beteken:

- Aantal aktiewe Kliente en Z rekeninge op die stelsel
- BTW bedrag betaalbaar en wanneer

- Bedrag verskuldig aan Firma skuldeisers (saldo’s op leers wat oopgemaak is as
Bedryfslaste)

- Bedrae wat huidiglik bele is itv Art 78(2)(a) en Art 78(2A)

- Firma se kontantvloei (Bedrag in minus bedrag uit) en dan die Wins/Verlies vir die
tydperk

Yo}
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Trustkrediteure: Kliéntsaldos A-Y (beleggings uitgesluit) (07-03-2017) R 11,500.00
Trust-kasboeksaldo: (alle banke) (02-03-2017) R -11,500.00
Trust Surplus: R 0.00

- Trustkrediteure: bedrag in Trust gehou vir elke klient
- Trust kasboeksaldo: bedrag tans in die trust kasboek
- Trust Surplus: Bg bedrae moet ooreenstem

o Trust Surplus: indien die bedrag meer is in die kasboek as op die
trustkrediteure, is daar n Trust surplus wat oorgeplaas kan word na Besigheid

o Trust Tekort: Indien die bedrag in die kasboek minder is as op die
Trustkrediteure, is daar n tekort en moet dit so gou moontlik reggestel word

o Wanneer die Trustoordraglys ingevoer word, sal die bedrag wat oorgeplaas
kan word van trust na besigheid hier vertoon as n Trust Surplus

Besigheid Debiteure; Klientsaldos: A-Y (07-03-2017) R -4,350.05
Besigheids-kasboeksaldo: (alle banke) (07-03-2017) R 9 400.00
Besigheidskasboek plus A-Y Rekeninge: R 5,049.95

- Besigheidsdebiteure: die bedrae wat die kliente aan die firma verskuldig is vir bv
kostes en fooie. Dit is maw Besigheidsdebiete op A-Y leers

- Besigheids-kasboeksaldo: die totale bedrag in die kasboek wat opgemaak word uit
besigheids tjeks, Elektroniese Oordragte, Besigheids kwitansies en terugskrywings

- Besigheidskasboek plus A-Y rekeninge: die twee bg saldos word bymekaar getel

Z Trust Oordragrekeninge: R 0.00
Z Besigheid Qordragrekeninge: R 0.00

- ZTrust en Besigheids Oordragrekeninge vertoon die huidige saldo van die Z oordrag
rekening. Dit is die rekening wat gebruik word as Kontrole Rekening om geld vanaf
die Trust rekening oor te dra na die Besigheidsrekening

o Omdat die rekening by Open/Wysig Z rekeninge oopgemaak is as tipe:
Trustoordrag, kan die program dit hier raaksien

- Direk nadat die Trustoordrag tjek en kwitansie gepos is, sal hierdie rekeninge saldo’s
vertoon

o Nadie Zoordrag - 6.8 Z— oordragte wat later verduidelik word, sal die saldo’s
weer 0.00 wees

Ander Z Trust saldos R 0.00
Ander Z Besigheidsaldos: R -5,049.95
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- Ander Z trust saldos verwys na Z leers anders as die Trustoordragrekening wat n
Trust saldo vertoon

o Geen Zleers behoort n Trust saldo te vertoon nie, omdat dit die Trust Surplus
en Trust Tekort beinvioed

o Trust kwitanses op Z leers veroorsaak n fiktiewe Trustsurplus en Trust tjeks op
Z leers veroorsaak n fiktiewe Trust tekort. Dis daarom belangrik dat hierdie
syfer 0.00 moet wees

- Ander Z Besigheidsaldoss verwys na die totale saldos van alle Z leers, bv
Inkomste/Uitgawes ens en is die teenbeen van die syfer hierbo by Besigheidskasboek
plus A-Y rekeninge

Proefbalans: Korrek R 0.00

- Indien alle syfers balanseer, maw elke Debiet het n ooreenstemmende Krediet, sal
die proefbalans Korrek wees met n 0.00 saldo

- Kyk daagliks na die Kort Proefbalans en maak seker dat dit 0.00 is

o Indien nie 0.00 nie, raadpleeg die hoofstuk vir “Proefbalans foute opspoor” in
die gevorderde handleiding

Trust-banke kasboeksaldos:- Besigheids-banke kasboeksaldos:-
1. ABSA R -11,500.00 1. ABSA R 9.400.00

- Die banke wat oopgemaak is op die sisteem sal vertoon met die saldos

Om die Kort Proefbalans te druk, click op die button:

Skep PDF

Die uitdruk sal dan merge in Adobe as n Pdf dokument wat jy kan stoor of uitdruk
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6.2 Trustoordrag lys

Waar om te kry:

@ e e e O

Transaksies Vershae /Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Inst

Trusttransaksies > |

Besigheidstransaksies

Trust/Besigheids-oordragte > Trust-cordragte Ctrl+F1
= +F2

Aanvrasg Transaksies Datum-cordragte CrieF2
Z Oordragte Cerl+F3

Elektroniese Unbetalngs

Herhaal transaksie Lys Lys F5 Geblokte oodragte

L JUTH IS SIS T S

Gebruik die Trustoordragte lys om te sien op watter leers daar Trustfondse beskikbaar is om
oor te plaas na Besigheid

- Maak die funksie oop

| TRUST-, BESIGHEIDS-OORDRAGTE

Trust Bankrr: IIl

- Die Trust banknr default op 0

o Dit beteken dat alle beskikbare leers met oordragte sal vertoon, ongeag die
bank aan dit geallokeer

o Indien jy slegs een bank het of alle banke wil toon, hou op 0

o Indien jy oordragte per bank wil doen, verander elke keer die banknommer na
1, dan 2 ens

- Vul die gepaste banknommer in of hou op 0 en click REG

- N lys van die beskikbare oordragte sal vertoon:
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_ TRUST-, BESIGHEIDS-OORDRAGTE
Tnsst Bankne: 0 e
Reg | | Eindig | Nog Druk | | Invoer | | Teksléer | [Teling 2
| Fekening JM Mame en Beskrywing Fooitr Bes. Saldo Trust Saldo Oordrag

Die inligting wat vertoon:

- Die rekeningnommer waarop daar fondse is om oor te plaas
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- J/N:leers met n positiewe oordrag (van Trust na Besigheid) kan gestop word om oor

te dra.

o Click op die Rekeningnommer om die J te verander na N

TRUST-, BESIGHEIDS-00RDRAGTE

Trust Bankrr: IIl
=

Reg | Eindig = Mog Druk | Invoer | Tekslé

Fekening JM Mame en Bezskrvwing Fooinr
Ad0000 r Dordrag: Tt na ELIEMT & * TWEEDE PARTY ZF0010

o Hierdie spesifieke transaksie sal dan nie oorplaas nie en sal weer beskikbaar
wees by die volgende trustoordrag om oor te plaas

= LET WEL: slegs Positiewe oordragte van Trust na Besigheid kan gestop
word.

= Negatiewe oordragte (van Besigheid na Trust) kan nie gestop word nie

e Die program sal n boodskap vertoon dat Negatiewe oordragte
nie blokkeer kan word nie

Name en beskrywing vertoon of die oordrag van Trust na Besigheid is of van
Besigheid na Trust, saam met die party name

o Negatiewe oordragte is oordragte wat moet plaasvind om geld vanaf die
Besigheidsrekening oor te plaas na die Trust rekening

* Negatiewe oordragte ontstaan wanneer:

e Te veel Trust geld uitbetaal is vanuit n Leer. Bv daar was geen
of te min Trustkrediet op n leer beskikbaar vir die tjek
uitgeskryf. Dit veroorsaak n Trustdebiet saldo op n rekening



e Geld is ontvang in die Besigheid van n leer waarvoor daar nie
fooie/kostes was nie wat n Besigheidskrediet saldo
veroorsaak op n leer

= Hierdie Trustdebiete en Besigheidskrediete is ontoelaatbaar op leers
en word dan reggestel deur die verskil oor te plaas vanaf die
Besigheidsrekening na die Trust rekening

- Die fooierekening waarop die leer oopgemaak is vertoon

- Die besigheidsaldo wat n minus moet wees -dit bestaan uit fooie en kostes op die
leer en sluit BTW in

- Die Trustsaldo op die leer wat n Trustkrediet saldo behoort te wees, en sluit
trustkwitansies ontvang op die leer in minus trusttjeks

- Oordrag: die bedrag wat oorgeplaas kan word

o Die kleinste van die 2 saldos word normaalweg oorgeplaas, maw slegs
fooie/kostes waarvoor daar ‘n trust krediet saldo is

= |ndien die besigheidsaldo -R350 is, die Trustkrediet saldo R6500, sal
slegs die R350 oorplaas en die restant van die trustkredietsaldo is dan
beskikbaar vir verdere fooie/kostes wat nog gepos moet word

Maak seker dat alle inskrywings op die oordraglys korrek is

- Stel foute reg, stel ondersoek in na negatiewe oordragte ens

Indien alles op die lys korrek is en gereed is om in te voer, DRUK eers die lys uit

TRUST-, BESIGHEIDS-QOORDRAGTE

Trusgt Banknr: III |

| Yertoon GEE

Eindig Mog Druk Invoer Teksléer P

Liaseer die Trustoordragte lys, aangesien dit n belangrike brondokument is vir die bedrag
wat oorgeplaas word as surplus

- Dit toon die bedrae waaruit die surplus bestaan

- Click op Invoer

Die program sal die boodskap gee dat die invoer suksesvol was en die hoeveelheid
transaksies wat ingevoer was
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Inskrywings: 3

Irvoer was sukzesyal

Reg

Die kort proefbalans sal nou die Surplus vertoon wat oorgeplaas kan word

6.3 Kort Proefbalans vertoon Trustsurplus

Die volgende stap is om nou weer die Kort Proefbalans uit te druk wat die Surplus bedrag
vertoon

Druk F7 op die hoofskerm:

KORT PROEFBALANS - 14-03-2017 10:03 - G01, 3QL 20170309, toets

Aktiewe rekeninge: 4(A-Y)+9(F)=13

BTW van 14-03-2017 tot 14-03-2017 betaalbaar op 14-03-2017 R 23333
Ander FirmalPrakiyk Krediteure: R 140.00
ATB(2)(a) Beleggings / Geblokkeerde trustdebiete: R 0.00
ATB(2A) Beleggings: R 0.00
Kontantvloei vanaf 01-09-2016: In: R0.00, Uit R9,400.00 R -9.400.00
Verlies sedert 01-03-2017: R -2 56T 32
Trustkrediteure: Kliéntsaldos A-Y (beleggings uitgesluit) (14-03-2017) R 31,748.95
Trust-kashoeksaldo: (alle banke) (14-03-2017) R -38,000.00
Trust Surplus: R -6,250.05

Die Surplus bedrag het nou verander vanaf 0.00 na die bedrag oorgeplaas op die
Trustoordrag lys

Skep PDF
Click weer op

Print die PDF dokument uit as bewys van die surplus bedrag wat oorgeplaas kan word en
liaseer vir die OQuditeure

6.4 Plaas Trustfondse oor per EFT

Plaas nou die Trustsurplus op die Kort Proefbalans oor in die bank vanuit die firma se Trust
rekening na die Firma se Besigheidsrekening
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- Bv bwv elektroniese oordrag op Internet Banking

Indien die Trustoordraglys en die Kort proefbalans se bedrae verskil tov die surplus
wat oorgeplaas kan word: Plaas die bedrag oor wat die trustoordraglys gegee het as
Totaal beskikbaar vir oordrag

- Dit kan wees dat n spesifieke transaksie die surplus beinvloed het op die Kort
proefbalans, maar dat dit nie noodwendig beskikbaar is om oor te plaas nie

- Plaas dan die trustoordraglys se bedrag oor en stel ondersoek in na die verskil wat
oorbly op die kort proefbalans as Surplus of Tekort en stel die fout reg

6.5 Pos Trusttjek / Elektroniese oordrag van Trustsurplus

Die trust surplus is nou in die bank oorgeplaas en kan daarom ingevoer word in die stelsel

Pos die surplus bedrag teen die Z trustoordrag rekening, soos oopgemaak by 4.1 Oopmaak
van Algemene Grootboek Rekeninge (Z leers)

Die bedrag kan ingevoer word met die funksie Trust tjek of Trust Elektroniese oorbetaling:

5.1.2 Trusttjeks / Elektroniese Oordragte

Belangrik:
By die invoer van die Trusttjek/EFT gaan die program die onderstaande waarskuwing gee

ZT9999

Seker vl Trust tranzaksie poz op £ rekening’?

Ja Mea

Die waarskuwing is omdat daar n Trust transaksie gedoen word op n Z rekening, soos vroeer
genoem dat dit nie wenslik is nie

Click Ja in hierdie geval, aangesien die Z Trustoordrag rekening n uitsonderingsgeval is

6.6 Pos Besigheidskwitansie vir Trustsurplus bedrag
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Ontvang nou die Trustsurplus bedrag in die Besigheidsrekening met n Besigheidskwitansie

Dit moet teen dieselfde Z oordragrekening ontvang word en vir dieselfde bedrag

Waar om te kry:

&

FoRE- IS I

L=
Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Firma Admin Ir
Trusttransaksies > |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+B8
Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansies gebank Shift«D
Aanvrasg Transaksees > Tphs Shits\}

Elektronsese Uitbetalings

Herhaal transaksie Lys

Elektroniese Oordragte
Uitbetaal Opdrag

Vul die Z trustoordrag rekening in en click op Reg

INVOER BESIGHEIDS-KWITANSIES

Rekeningnommer: | 2T 3939 Reg Eindig Geen Keuse - 2 Rekeninge ~

| TRUST OORDRAGTE * /

|Rek: 279993 == T. Salda: R-5,250.05 ** B. Saldo: RO.00 ** Blok: RO.00

Pogdatum:
Beskrwing:
Kuwitangie-nr;

Bedrag:

Poztotaal:

14-032M7 | AFRIEAANS [ 0 Postotaal na MUL? [] Betaaly
Belegging Rente Posting? [ ] Kontant:
| BK.w Ontvang wanaf Trust : Tigk:
SME Dankie aan Klient#[ ] Bark Inbet
0000000027 || Soek Kwitansies | ank Inbeta

Bankoordrac

R £.250.05 Banknummer: 1 ARSA B * 371E54987 * 123456 «  Ontvang van Klient? ] | Poswiszel
H Op Bankstaat? | M Invoer Soek Reknr | | SoekName

- Vul die res van die inligting in:

o Datum ontvang

o Beskrywing vir die transaksie

o Kwitansienommer verwysing — Jy kan ook bv EFT invul

o Bedrag: die Trust surplus bedrag

o Die banknommer default op die default bank — verander indien dit in n ander

banknommer ontvang is

- Click REG
Rekening Datum Beskrywing Wenmys Bedrag Totaal
779939 | 14-03-2007 | BKw Ontvang vanaf Trust 0000000027 £250.05 £250.05

- Die transaksie vertoon nou in die lys onder

- Click Invoer
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Die Trust Surplus is nou uitbetaal uit Trust en ontvang in Besigheid

6.7 Kort Proefbalans om te balanseer

Druk weer F7 vir die Kort Proefbalans

Maak seker die Trust Surplus is nou weer 0.00

Indien die Trust Surplus nie nou 0.00 is nie, was daar moontlik voor die oorplasing reeds n
verskil of die verkeerde bedrag is oorgeplaas of ingevoer

- Stel ondersoek in hieroor en stel reg

6.8 Z - oordragte

Hierdie is die laaste stap in die Trustoordrag funksie

Na afloop van die Trustoordrag funksie, veral mbt die Trusttjek en Besigheidskwitansie, het
die Z oordragrekening n Trustdebietsaldo asook n Besigheidskredietsaldo:

YYF KOLOMME
Rekeningnammer: ZT9333 Begindatum: | 07-03-2015 Begin met MUL Saldo?[] |ALLE TRAMSAKSIES w |
Banknommer: [0] Eindigdatum: [ 14-03-2017 Stoorfosie insluit? ] Thust (] Besicld [ 2

Klient g2 naam; TRUST OORDBAGTE * Groep:  * Tel = Klignbvens:
Partye: - * Ingake: * Boekhouw: ktief, Liigasie: Bestaan niel. £ Tipe: | TRUST OORDRAGTE
Inkomste-rekening. * Bes Saldo: RE,250.056 * Tst Saldo R-6.250.05 * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal RO.00

Daar iz geen A.78 belegging |
Bedrag Geblok/Belé: OO0~ Lasrdatum: 14-05-2017 [z |_Reg | Eindig |-  Skep PDF || Teksléer

Dratum Bezskrywing ez Besz-Dt Bes-Kt Tzt-Dt Tat-Kk Saldo

Die bedrae oorgeplaas toon ook op die Kort Proefbalans:
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Met die Z-oordrag gaan die saldos op die Z oordragrekening “skoon” gemaak word

Maw die Trustdebietsaldo en Besigheidskredietsaldo word afgespeel om die saldos 0.00 te
maak

Waar is die funksie:

vrrrores " o

. _-:i — Z - i - a | p—
Transaksies  Verslae/Soeke Saldos

Kasboeke Firma Admin I
Trusttransaksies )
Besighesdstransaksies > L @

- TrustBesigheic e 3 Twstoordngte Curl+F1
Asrrasg Transaksies > Datum-cordragte Cerle F2
Elektroniese Ustbetalings £ ool 2L

Lys F5 Geblokte oodragte

Herhaal transaksie Lys
-iiwels e il

Vul die datum in waarop die Trustoordrag gedoen was en click op Reg

Aruriar §asorem

_ Z REKEMINGE OORDRAGTE
Trust Barker: 5 Posdatum: | 14-03-2017 | 1
I
Reg | | Eindig MNog | Druk | | Invoer | | Teksléer | | i
J Rekening-L  J/N  Mame en Beskrpwing Fooitr Bes. Saldo Trust Saldo Oordrag

- Indien julle firma meer as een Trustoordrag n maand doen, kan hierdie funksie een
maal aan die einde van die maand ook gedoen word: Vul die gepaste datum in

- Die Z oordragrekening met die oorplasings bedrae sal vertoon
- Click op Druk indien jy n uitdruk van dit verlang

- Click op Invoer

Die boodskap sal vertoon dat die Proefbalans die resultate van die oorplasing toon:

OORDAGTE ISVOLTQOI

Prakipk Proetbalans toon die rezultate.

- Om te sien wat die resultate was, druk F7 vir die Kort Proefbalans:
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Z Trust Qordragrekeninge: R 0.00
Z Besigheid Qordragrekeninge: R 0.00

Die syfers is nou weer 0.00

Die Z oordragrekening toon ook die oordrag wat plaasgevind het met die saldos wat

0.00is

WYF KIOLOMME
Rekeningnommer: 273339 Beqgindaturn: | 01-03-2015 Begin met MUL Saldo?[] | ALLE TRAMSAKSIES v
Banknammer: IIl Eindigdatum: | 14-03-2017 Stoorfonie inshit? [] Trust: [£] Besig: [«] 3

| Kligrt s& naam:  TRUST OORDRAGTE * Groep:  * Tel  * Kligntvens:
|F'artye: - ¢ Insake:  ® Boekhou: Aktief, Litigasie: Bestaan niel, 2 Tipe: | TRUST DORDRAGTE
|Ink0mste-rekening: * Bes Saldo: RO.O0 * TstSaldo: RO.00 * Léertipe: Geen keuse * kapitaal: RO.00

| Daar iz geen &, 78 belegging . A
[Bedrag Geblok:/Belé: ROL00 " Lésrdatum: 14-03-2017 E =1 o e e
[ratum Beskrywing Wenwysz Bes-Dt Bes-Kt Tat-Dt Tet-kt Saldo
14-03-2017 | TTj Trust Surplus oor na Besigheid EFT 0.00 0.00 B.250.05 0.00 -6.250.05
14032017 | BEaw Onbwang wanaf Trust Dooooao. . ] £.250.05 naa Rt} n.oo
14032017 | Qordrag: Besna Tat™ / 1 E.250.05 0.00 0.aa E.250.05 0.00
14032017 | Totale E.250.05 £.250.05 .250.05 E.250.05 n.oo

7. Art 78 Beleggings

Art 78 van die Prokureurswet reguleer die hantering van Trustgeld deur n Prokureursfirma.
Ingevolge hierdie wet kan Trustfondse bele word vir die voordeel van n klient of vir die
voordeel van die Getrouheidswaarborg fonds

Daar word dus voorsiening gemaak vir 2 tipes belegging, nl.
1. Art 78 (2A) beleggings (Klient kry voordel van die rente)
2. Art 78 (2)(a) beleggings (Getrouheidswaarborg fonds kry die rente)

7.1 Art 78 (2A) Beleggings

Met hierdie beleggings word kliente se geld in Trust, op die klient se instruksie, belé sodat
die klient die rente daarop kan ontvang

- Dit word gewoonlik gedoen op transport leers, waar n deposito vooraf ontvang word
en die deposito bele word

Om die belegging in Lexpro te hanteer, word die volgende stappe gevolg

Stappe:

1. Beskikbare Trustfondse op Klient se leer
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2. Open Beleggingsrekening vir Klient
3. Bind Klient en Belegging
4. Bele Trust fondse
5. Beleggingsverslae
6. Ontvang Belegging en Rente
- Ontvang in firma se Trust rekening
- Waarborg betaal direk uit aan verkoper
7. Sluit van belegging

7.1.1 Beskikbare fondse op Klient se leer

Om geld te bele moet daar Trustfondse beskikbaar wees op die klient se leer

Bv.

VYF KOLOMME
R ekeningnommer: AT 0001 Begindatum: | 01-03-2015 Eegin met MUL Saldo? [] |ALLE TRAMSARSIES ~ |
Banknommer: E Eindigdaturn: | 15-03-2017 Stoorfooie inshit? [ Trust: Eesig [

Klient ze naam: THEROM * Groep: AKTES * Tel  * Kligntvena:
Partye: THEROMAAM DERWALT = Inzake: O0ORDRAG WAMN EIEMDOM = Boekhow: Aktief, Liigasie: Bestaan niel
Inkomste-rekening: ZF0010 = Bes Salde: RO.00 * Tst Saldo: R100,000.00 * Léertipe: Eiendom-cordrag * Kapitaal R1,500,000.00

Daar iz geen A. 78 belegging I
Bedrag Geblok: /Belé: RO.00* L&erdatum: 15-03-2017 | 1 L Reg

| Eindig =~ Moy | SkepPDF | Teksléer

[ aturn Bezskrywing Wenms BesDit Bes-kt Tat-Dt Tat-Kt Saldo

- Klient ATO001 het n trustkrediet saldo van R100 000

- Die prokureur adviseer die klient van die moontlikheid om te bel&, en ontvang dan
toestemming daartoe

7.1.2 Open Beleggingsrekening

Alle beleggingstransaksies gebeur op die klient se Beleggingsrekening

Vir hierdie doel moet daar n aparte rekening geskep word
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Ons stel voor dat beleggingsrekenings oopgemaak word met die letter X as eerste
letter. Dit is sodat dit maklik onderskei kan word van ander tipe rekenings

Lexpro gebruik ook telkens X rekeninge as verwysing, met die bedoeling dat dit n
Beleggingsrekening is

o Julle firma het steeds die diskresie om ander rekeningnommers te gebruik vir
beleggings

Met bg in ag geneem, gaan daar voortaan verwys word na die beleggingsrekening as die X-
rekening

Hoe om die X leer oop te maak:

Hier is 2 opsies vir die opening van die X-rekening:

a.

Gebruik die normale F5 opsie 4.2.1 Open/Wysig Rekeninge direk in Boekhou

WY5IG / OPEM REKEMINGE

Belangrike Klignte:
Rekeningnommer: | *T0001 Reg g v
Kligntnaam /-wan: |AF|T 78[24) BELEGGING | Adresse en Foonnrs:
Titel Wls: | | | Klignt z& hoofadres ~
{ Eerste Party: | THERON | Fotos, Eleel.de. Prente en ander dokumente:
BLOE - Lys iz Leeg! |l
| Tweede Party: | |
Léertipe: | Beleggingsrekening ~
Klignt se adres 1: | | | ——
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Vul die X nommer in as rekeningnommer

Handige tip: Indien die klient se leernommer bv AT0001 is, open die belegging as
XT0001 — dis net makliker om te onthou

Die klient se naam/van is dan ART 78(2A) belegging

Jy kan die klient vir wie die belegging gemaak word invul as 2de party of
saakbeskrywing/verwysing

Belangrik: verander die X-leer se leertipe na: Beleggingsrekening

Inkomste-rekening: alhoewel daar nie fooie geskryf gaan word op hierdie leer nie,
voltooi steeds die Z fooienommer, sodat die leer gestoor kan word



Met hierdie opsie moet stap 7.1.3 Bind Klient en X-leer nog gedoen word

b. Op

en die X-rekening vanuit die skerm waar die Kliente rekening oopgemaak is

Hierdie funksie skep die X-rekening en Bind die 2 rekeninge

By die Open/wysig rekeninge skerm (F5), vul die klient se leernommer in vir wie die X-
rekening oopgemaak moet word:

WYSIG / OPEN REKEMINGE

Rekeningnormmer: Reg =
Kiigntnaam /var.  [THERON | adre:
TitelWls: | | | Klien
Eerste Party: | THEROM | FE?IE‘I
Tweede Party: [ AN DER ‘LT |
Klignt se adres 1: [ POSBUS 102 |
Klignt ze adres 2: | IREME |
Kligrt se adies 3: [ 0157 | Eindig
Klignt wenaysing: | | Belegging

| B

Klignt kantak: [

Click REG sodat die inligting van die klient vertoon

- Click nou op die Belegging knoppie

Die skerm sal vertoon:

|Kliént ze naam: THEROM = Groep: ARTES = Tel * Klignt venaypzing: AKTIEWE REKER

Reg

Kligntrek ening:

| Partye: THEROM AN DER WALT * Saakbeskrywing: OORDRAG VAN EIENDOM

|Inkomste-rekening: ZFOMO = Bes Saldo: B 0.00 * TstSaldo: B 10000000 = Léertipe: Eien

Beleggingzrekening: I:l

Belegger besonderhede

Gewone rekening is:
Beleggingsrekening is:
Reg Bind Eindig

Click op REG
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Die program sal nou n boodskap gee dat daar nie n Beleggingsrekening oop is nie, en jou die
geleentheid gee om een te skep:

_ Beleggingsrekening bestaan nie!

B Skep 'n Belegaingsrekening?

- ClickJa

kligntrekening: ATOa01

| Elignt se naam: THEROM * Groep: AKTES * °

| Partpye: THEROM “AM DER "WALT * Saakbesk

| Inkomste-rekening: ZFO010 = Bes Saldo: B 0.00 °

| Daar is geen A 78 belegging

Beleggingzrekening: =To0od [
I

Vul die X-rekeningnommer in, al bestaan die nommer nog nie

- Click REG

Beleggingzrekening: | 70001 Belegger be:

| Kligrt g2 naarm: THEROM * Groep: AKTES * Tel *Elignt ve

Gewone rekening is: ATO00
Beleggingzsrekening i HT0001

- Die nommers van die gewone rekening en die beleggingsrekening sal nou vertoon

Van hier kan jy ook reeds die volgende stap doen, nl 7.1.3 Bind Klient en X-leer
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Gewone rekening iz ATOOD
Beleggingzrekening is: X¥T0007

Reg Bind Eindig

- Click op die Bind knoppie

Die program vra of die leers gekoppel moet word, click JA

LmAAR e T e M ann R e - gy

Suksesvol!

Mou Gekoppel: ATO00T - XT0001

Die klient en X-rekening is nou aan mekaar verbind

T A

WYSIG / OPEN REKEMINGE

Rekeningnommer: | =T0001 Reg

Kligntnaam Mvan: | THEROM
Titelwls: | | |

Die program het nou self die XTO001 nommer gaan skep met die klient se besonderhede en
die 2 rekeninge aan mekaar verbind

7.1.3 Bind Klient en X-leer

Dit is noodsaaklik om die klient se leer en sy X-leer aan mekaar te verbind, sodat die X-leer
die trustkredietsaldo op die klient se leer kan “raaksien” en beskikbaar het om te belé

Indien die X-leer nie gebind word aan die klient se leer met die Trustkrediet saldo nie, sal die
bedrag wat bele word as trusttjek/elektroniese oordrag, n Trustdebiet saldo op die X-
rekening skep en met die volgende Trustoordrag vanaf Besigheid oorgeplaas word na Trust

Waar om die leers te bind:
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E Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - "LEXPRO" - GO1, Charmasne

= (@ 2
Klientigers Transaksies Verslae /Socke

A"

Firma /

Trusttransaksies
Besigheidstransaksies
I ] Trust/Besigheids-oordragte
Aanvraag Transaksies
REG Elektroniese Uitbetalings

Herhaal transaksie Lys
Teksiéer Invoere/Uitvoere >

.

S————
wtelsels

Rekonsaliasie van invoere F8
Invoere volgens datum Ctri+Fd
Vergelyk invoerbene Ctri+F5
Tranzaksie tipes Ctri+F6

P Trustiasboek invoere Crl+F7
Besigheidskasboek invoere CerleF8
Kotrespondent rekeninge Ctrl+F9

,’ Dieselfde betalings

Beleggings en Vasmaak > Bind A.78 belegging
Koppel Rekeninge > Ontbind A.78 belegging

Vul die klient se rekeningnommer in en click op REG
' ARTIKEL 78 BELEGGIMGS

Klientrekening: AT000 Reg

|THEROM = THEROM /%AN DER WALT *00RDRAG YAM EIEMDOM
| Rek: ATOOOT = T, Salde; R100,000.00 = B, Salda: RO.O0 ** Blok: RO.00

Vul nou die X-rekening nommer in en click op Reg:

Beleggingsrekening. | xT0001 Reg Belegger besonderhede

| THEROM * THEROM /%AN DER WALT * 00RDRAG VAN EIENDOMEBeleggingsrekening

| Rek: ATOOOT = T. Salde: RO.OD ** B. Saldo: R0.00 == Blok: RO.00

| * 4 78 Beleggingrek:ATO00T * Bedrag: R 100000.00

Bind Eindig

Click op Bind sodat die boodskap vertoon:

| Artikel 7T2(24) belegging

ATOOON & XT0007 iz nou verbind.
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- Soos vroeer bespreek, kan leers ook gebind word by 7.1.2b hierbo

Die effek van die bind van die 2 rekeninge kan gesien word by die F4 (Vyf kollomme) van die
2 leers, bv.

AT0001 (klient)

Rekeningnommer:. ATO00 Begindatum: | 01-03-2015 Begin met MUL Saldo?[] | ALLE TRANSAKSIES ~
Banknommer: IIl Eindigdaturm: | 15-03-2017 Stoorfooie inshuit? (] Trust: Besiq: 1

| Klignt se naam: THERON * Groep: AKTES = Tek  * Kligntven:
| |F'artye: THEROMA/AM DER WALT * Ingake: DORDRAG VAM EIEMDOM * Boekhou: Akbief, Litigasie: Bestaan niel
| | Irkamste-rekering ZFO0T0 * Bes Saldo: RO.00 * Tst Salde: R100,000.00 * Léertipe: Eiendom-oordrag * Kapitaak F1,500,000.00
M.?B Belegging Mr. %T0001 * Bedrag: R 0.00 * Beskikbaar: B 100,000.00

[ Bedrag Geblok /Belé. FID.00 * Lasrdatum: 15032017 1 Reg Eindig Log | Skep PDF || Tekslger
Datum Bezkrywing W Bes-Dt Beskt Tat-Dt Tat-Kt Saldo
01-03-2017 | TEw Theron - Deposito vir Koopprys EFT 0.00 0.00 000 10000000 10000000
15-03-2017 | Totale 0.00 0.00 0.00| 100000.00| 10000000

Die bedrag wat getoon word as Beskikbaar, is die bedrag wat bele kan word vanuit die X-
rekening:

VYF KOLOMME
Rekeningnarnmer. XTO00 Begindaturn: [ 01-03-2015 Begin met NUL Salda?[] | ALLE TRANSAKSI
Barknommer. [0] Eindigdaturn: [ 15.03-2017 Staorfooie inshit? [] Trust

| Kligrt se naam: THEROM * Grosp: AKTES * Tel  * Kligntvens:
| Fartye: THEROM-AN DER WALT = Insake: DORDRAG VAN EIEMDOMEBeleqgingsrekening * Boekhow: Aktief, Litigasie: Bestaan nie
|Inkomste-rekening: ZFO0010 * Bes Saldo: RO.0D * Tst Saldo: RO.00 * Léertipe: Beleggingsrekening * Kapitaal: R1,500,000.00

|.-’-‘-..?'8 Beleqging Mr: ATOODT * Bedrag: B 100,000.00 = Eeskikbaar: B 100,000,000 —
| Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdatum: 15-03-2017 [0 Eindig Nog Sk

Die program toon dat hierdie n beleggingsrekening is, die rekening waaraan hy gebind is en
die bedrag wat bele kan word

7.1.4. Belé Trust fondse

Pos die belegging wat gemaak word as n Trusttjek of Trust elektroniese oorplasing teen die
X-rekening

Sien 5.1.2 Trusttjeks / Elektroniese Oordragte

- Vul die X-rekening in by die leernommer
- Vul die bedrag in wat bele is
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Click op REG

By die Trusttjek funksie sal die volgende boodskap nou vertoon:

INVOER TRUST-TIEKS

Rekeningnommer: | %T0001 | Reg | ‘ Eindig || Belegging || V|| Stoor

|THEF|DN * THEROM #%waM DER WALT = OORDRAG VAN EIENDOMEeleggingsrekening
|Hek: ATO00 == T, Saldo: RO.00 == B. Saldo: RO.00 = Blok: RO.00 * A 78 Beleggingrek:ATO00 = Bedrag: R 0.00

Posdatum: 2303-2017 | AFRIKAANS | ETWw: RO.O0 Tiek aan Klignt? []
Besknwing: ‘ TTiFME - Belegging gemaak | Bankkoste[]
) Postataal na NUL? (]
Thustteknr: il BTw Kaode: K=Kiiznt, G=Gieen ETW 5MS Betaling aan Klignt? (]
Bedrag: R 100.800.00 Banknommer: [ 1. 4BSA T * 321654987 12456 | -
Fostotaal R 0.0 FOUT! | Soek Reknr ‘ | Soek Name |
Fiekening Dratum Beskryw Bedrag Totaal

Dehiet oorskry Trustzaldo. Aangaan?

| Ja || Nee |

Omdat die X-rekening nie n trustsaldo het nie, sien die program dit raak asof die

bedrag van die tjek die saldo oorskry

- Die bedrag is wel beskikbaar om te bele, omdat die leer gebind is aan die klient met

die krediet bedrag
o Maak net weer seker dat die 2 rekeninge wel gebind is

- Click op Ja dat die program aangaan met die tjek posting

Fiekening Draturn Beskrywing Vepwps  BTW

- Click op Invoer

Die beleggingstjek/oordrag is nou ingevoer

Effek van die transaksie:

Kyk na die F4/Vyf kolom verslag van die Klient se rekening:
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VYF KOLOMME

Rekeningnommer: ATODM Beqgindaturn: | 01-04-2015 Begin met MUL Salda?[] |ALLE TRAMSAFSIES V|
Banknaommer: El Eindigdaturn: | 23-03-2017 Stoorfooie inshit? [ Trust: Besig: [

Klignt e naam: THEROM * Groep: AKTES * Tel = Klientven:
Partye: THERDMAAM DER WALT * Inzake: DORDRAG WaAM EIEMDOM * Boekhou: Aktief, Litigazie: Bestaan nigl
Inkomste-rekening: ZFO0M0 * Bes Saldo: RO.00 * Tst Saldo: R100,000.00 * Léertipe: Eiendom-oordrag * Fapitaal: B1.500.000.00
A, 78 Belegging Mr: XT0001 * Eedrag: F -100,000.00 * Beskikbaar: R 0.00

Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdatum: 15-03-2017 | 1 |

Reg | Eindig ~ Moy  SkepPDF | Teksléer

[ratum Beskrywing Verwys Bes-Dt Bes-Kt Tat-Dt Tat-kt Saldo

Die belegging gemaak het geen invloed of inskrywing op die klient se leer nie

Dit toon slegs die beleggingsbedrag en die X-rekening se nommer bo (in geel gemerk)

Kyk na die F4/Vyf kolom verslag van die X-rekening:

WVF KOLOMME
Rekeningnommer; =T00m Beqgindaturn: | 01-04-2015 Begin met MUL Saldo? [] |ALLE TRAMSARSIES ~ |
Banknommer: [0] Eindigdatum: | 23-03-2017 Stoarfanie inshuit? [ Trust: Besighid [ 1

Klignt ze naam: THERDOMW = Groep: ARTES * Tel  * Kligntven:
Partye: THERDMA4M DER WaALT * Insake: DORDRAG YaM EIEMDOMBeleggingsrekening * Boekhouw: Aklief, Litigasie: Bestaan mig!
Inkomste-rekening; ZFO0M0 * Bes Saldo: RO.O0 * Tst Saldo: R-100,000.00 * Léertipe: Beleggingsrekening * Kapitaal: F1.500,000.00
A 78 Belegging Mr: ATOODT * Bedrag: B 100,000.00 # Beskikbaar: B 0.00

Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdatumn: 15-03-2017 | 1 |

Reg | Eindig ~ Moy SkepPDF | Teksléer

D atum Beskrywing Wernwps Bes-Dt Bes-Kt TetDt Tst-Kl Saldo

Die trustdebiet is op die x-rekening en die trustkrediet is steeds op die Klient se rekening

Sien die deel wat in geel gemerk is: die program toon dat die rekening gebind is aan leer
AT0001, die bedrag bele is R100 000 en die bedrag beskikbaar op Trust is R0.00

Let wel:

- Aangesien die Trust bedrag op die klient beskikbaar, nou R0.00 is, kan geen verdere
Trusttjeks/Elektroniese oorplasings gedoen word uit die AT0O001 rekening of XT0001
nie, totdat daar weer n bedrag op trust ontvang word

- Fooie en kostes kan gepos word teen AT0001, maar sal nie op die oordraglys
vertoon, tensy daar bykomende trustgeld ontvang word nie. Die R100 000
trustkrediet op die Klient se leer is bele en daarom vas totdat die belegging weer
opgevra word

7.1.5 Beleggingsverslae
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Terwyl die belegging aktief is, kan die volgende verslae getrek word

1. Art 78(2A) beleggings-analise

@:i I E @ﬁ
Saldos Kasboeke Firma Adn

Kort proefbalans F7
Praktyk proefbalans Cul+Z
Volledige Proefbalans

Ouderdomsanalises: Besigheid >
Trust-ouderdomsanalises >
Ouderd lise Stoorf

AT8(2A) Beleggings-analise

AT8(2A) verslag per datum

TET -

Die verslag gee n ouderdomsanalise van die beleggings gemaak en toon bedrae bele vir
korter en langer as 90 dae:

AMALISE VAN AT8(24) BELEGGINGS

Eerste rekening: A00000 Groep: Kligntnaarn /-van: |
Laaste rekening: | ¥Z3339 Inkomste-rekening | Geen Keuse - Inkomsterekenings ~ |
Bindigdatum: | 2303-2017 [ Reg | Eindig | Mog | Druk || Teksiéer | | i
Rekening Fartpe B-Rekn 90D ae <=90Dae Belegging

2. Art 78(2A) verslag per datum

Saldos Kasboeke Firma Adr
Kort proefbalans F7
Praktyk proefbalans Cui+Z
Volledige Proefbalans

Ouderdomsanalises: Besighed >

Trust-ouderdomsanalises >

Ouderd. leem Chonnef

AT8(2A) Beleggings-analise
ATS(2A) verslag per datum

Die verslag toon alle beleggings wat gemaak is tot en met gespesifiseerde eindigdatum
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LYS VAN ARTIKEL 78 BELEGGINGS
Eerste rekening: Eindigdatum: ertoon geen Nul saldos? [+] Slegs gekoppeldes? [ ]
Laaste rekening: | Reg | | Eindig | - | Druk | | Tekslger | e —
Rekening Klient Partye Tipe Bes. Saldo Trust Saldo

- Die X-rekening sowel as die Klient rekening vertoon met die saldo’s tot op die
eindigdatum

o Hierdie verslag is veral handig met Oudit, wanneer die Ouditeure n verslag
nodig het van alle beleggings tot op 28 Februarie

3. Kort Proefbalans

Die kort proefbalans/F7 vertoon ook bedrae wat tans bele is

KORT PROEFBALANS

4, Volledige Proefbalans

Beleggings word op die Volledige proefbalans aangetoon met ‘m @ teken langs die klient se
naam

WVOLLE PROEFBALAMNS
Eindigdatum: [ 23-032017 [ Reg | | = | - | Skep PDF | | Teksla | | 13 7
= P | @=Dvi op A7S Belzgging
Rekening Beskrywing Besigheid Trust Saldn ™
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7.1.6 Ontvang Belegging en Rente

By die opvraging van die belegging word die kapitaal en rente verdien, ontvang
Dit kan as volg gepos word
- Kapitaal op X-rekening en rente direk op die klient se rekening
of

- Kapitaal en rente op die X-rekening met Rente wat gejoernaliseer word na die klient
se rekening

a. Ontvang die kapitaal op die X-rekening en die rente op die Klient se rekening:

INVOER TRUST-KWITANSIES

Rekeningnammer: | Reg | | Eindig | |Geen K.euse - £ Rekeninge V| | hl || Stoor

|THEROM * THEROM /AN DER WALT * DORDRAG AN EIENDOM
|Fh3k: ATOO0 == T, Saldo: R100.000.00 == B. Saldo: RO.00 == Blok: R0.00 = A 78 Beleggingrek:»T0007 * Bedrag: A -100000.00

Pasdatum: z3mEeny || EFRIKAENS [z Fectate= 172017 Betaalwyse:
. - Belegging Rente Posting? [ Kantant: O
Besknmwing: | Tk Rente op beleaging | Tiek: 9]
S5 Dankie aan Klignt? [ Bark Inbetding (@
Kwitsnsien: [ DODDODOD1G || Soek Kwitansies | | ank Inbetaling:
Bankoordrag: O
Bediag: R 1,500.00| Banknommer] 1| 1. aBSA T * 321654987 * 123456 v | Ontvang vam Klignt? (] | Poswisssl: )]
Fostotasl i 107500.00 Reg Op Bankstaat? | M | Invoer | |Soek Reknr | | Soek Mame |
Fiekening D aturn Beskrywinag ey Bedrag Tataal

- Sien 5.1.1 Trustkwitansies vir meer inligting oor pos van Trustkwitansies

Die klient se leer het nou die oorspronklike deposito en die rente

VYF KOLOMME
Rekeringnammer: ATO00 Begindatur: | 07-04-2015 Begin met ML Saldo? [] |.£‘«LLE TRANSAKSIES V|
B anknommmer: El Eindigdaturm: | 23-03-2017 Stoorfocie insluit? [ Trust: (] Besig: [] | 2

Klignt 22 naarm: THEROMW = Groep: AKTES * Tel = Kligntwen:
Partpe: THEROM-AMM DER WALT * Inzake: DORDRAG WVaM EIEMDOM = Boekhow Aktief, Litigasie: Bestaan rie!
Inkomste-rekening: ZFO010 * Bes Saldo: RO.00 * Tst Saldo: R101.500.00 * Léertipe: Eiendomn-oordrag * Kapitaal: B1.500,000.00

4,78 Belegging Mr ¥TO001 * Bedrag: B 0.00 * Beskikbaar B 101,500.00 | — -
Bediag Geblok./Bele: R0.00 * Léeidatum: 15-03-2017 [z L_Reg || Eindig || Mog | SkepPDF | Teksléer |
D aturn Bezkrywing Wenays Bes-Dt Bes-kt Tat-Dit Tat-kt Saldo
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Die X-rekening het die beleggingstjek en die kwitansie waarby die belegging opgevra is met
die saldo wat nou 0.00 is:

VYF KOLOMME
R ekeningnommer: w000 Begindatum: | 01-04-2015 Begin met ML Saldo? ] |.&LLE TRAMSAKSIES V|
Banknommer: El Eindigdaturn: | 23-03-2017 Stoorfooie insluit? (] Truzt: [ Besig[] | 2

klignt =2 naam: THEROM = Groep: AKTES * Tel  ® Klientwen:
Partye: THEROMAAN DER WALT * Insake: DORDRAG WaM EIENDOMBeleggingziekening * Boekhou: Aktief, Litigasie: Bestaan niel
Inkamste-rekening: ZF0010 * Bes Saldo: RO.0O0 # Tst Salde: RO.00 # Léertipe: Beleggingsrekening * Kapitaal F1,500.000.00

4. 78 Belegging Mr: ATO001 * Bedrag: B 101,500.00 # Beskikbaar: R 101 500.00 T
Bedrag Geblok: /Beld RO.00 * Léerdatum: 15-03-2017 | 2 | Reg

| Eindig |~ tog | SkepPDF || Tekslger |

[EI Beskrywing Werays Bes-Dit Bes-kt Tat-Dt Tstkk Saldo

- Bg proses is vinniger,maar kan bankrekonsilliasies moeiliker maak, omdat daar slegs
een inbetaling van R101 500.00 op die bankstaat vertoon, maar 2 aparte inskrywings
van R100 000.00 en R1500.00 op die kasboek

b. Ontvang kapitaal en rente op X-rekening en joernaliseer rente na die klient se
rekening

- Ontvang belegging en rente op die X-rekening

PR -

INVOER TRUST-KWITAMNSIES

Rekeningnommer: I Reg I | Eindig | |Geen F.euse - 2 Rekenings V| | ~ || Stoor

|THEHDN * THEROM /%aM DER WaALT * OORDRAG VAN EIENDOMBel=ogingsrekening
|Hek: ®T0000 == T_Salde: RO.O0 *= B. Saldo: RO.00 *= Blak: RO.00 * A 78 Beleggingrek:AT 0007 ** Bedrag: R 0.00

Pasdatum: 24032007 | | FRIRAANG [ FreaaeE) o IULE Betaalwyse:
X - Belegaing Rente Posting? [ Kantant O
Beskywing: | TKw Belegging opgevra | Tiek: O
SMS Dankie aan Klisnt? [ Bark Inbetalng @
Kwitansierr: [ DOO0DOO07 | | Soek Kwitansies | | Sl e
Bankoordrag: (@]
Bedrag: R 101,500.00 | Banknommer| 1 | 1. ABSA T * 321654987 = 123456 ~ | Ontvang van Klignt? ] | Poswissel: (@]
Postotaal R 101500.00 Reg Op Bankstaat? [T | Invoer | |SoekReknr| | SoekName |
Rekening [raturmn Beskrywing Wanmys Bedrag Totaal

- Joernaliseer die rente na die klient se rekening
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INVOER VAN TRUST-JOERNALE

Rekeningnommer: | 470001 Reg Eindig ~ || Staor

| THERON * THERON /WAN DER WALT * OORDRAG WAN EIENDOM
| Feko ATOOOT == T Saldo: F101,500.00 == B. Salde: RO.00 == Blok: RO.00 = & 78 Beleggingrek:=T 0001 = Bedrag: R 0.00

Posdaturn: 24-03-2017 Besknywing: | Tdnl Rente ontvang op beleaging | Transaksie Tipe:
) Enige Regsteling ()
W : AT000 AFRIKAANS
Fsng . . Foutiewe Posting. O
Debiet: R BTW Kode: K=Klint, G=Gesn BTw/ Klignttransaksie? (] | pataling Ontvang O)
Krediet: R Betaal Periode: Split Uithetaling: ()
7L . Ander Joemaat (O
Postataal: R Y% | Geen Keuse - £ Rekeninge ~
Reg Invoer Teksléer 2 Soek Reknr Soek Name
Fiekening [ratum Beskrywing Wenmps  BTW [rebiet Krediet Saldo
®T0001 [ 24.03-2017 [ TJrl Rente ontvang op beleaging [ atoom | & | 1500.00 | 0.00 | -1500.00 |
ATOO01 | 2403207 | Tdnl Rente ontvang op belegaing | atoom | G| 0.00 | 1500.00 | 0.00 |

- Die klient se rekening sal steeds die oorspronklike deposito met rente he en die X-
rekening sal steeds 0.00 wees

- Alhoewel hierdie proses bietjie langer vat, aangesien n ekstra stap gedoen moet
word met die pos van die trustjoernaal, vergemaklik dit die bankrekon

o Die bedrag op die bankstaat van R101 500.00 stem ooreen met die bedrag in
die kasboek wat afgemerk moet word

7.1.7 Sluit van Belegging

Hierdie stap mag slegs gedoen word nadat beleggings wat reeds afgehandel is, ook
geoudit is en met goedkeuring van die Ouditeure gesluit mag word

- Hou dus X-rekening en klient se rekening gebind vir een tot twee finansiele jare, om
die oudit daarvan en die trek van verslae, te vergemaklik

Hoe om n belegging te sluit/ontbind:
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P s e

Transaksies  Verslae/Socke Saldos Kasboeke Firma Admin
Trusttransaksies >
Besighesdstransaksies > ) »
\ Trust/Besigheids-oordragte > je
Aanvraag Transaksies > E
Elektroniese Uitbetalings ns

Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Uttvoere

Rekonssliasie van invoere F&
invoere volgens datum Cri+F4
Vergelyk invoesbene Cerl+F5
Transaksie tipes Ctri+F6
Trustkasboek invoere CerleF7
Besigheidskasboek invoere Cerl+F8
Korrespondent rekeninge CerleFS

Dieselfde betalings

Beleggings en Vasmaak y Bind A.78 belegging
Koppel Rekeninge > Ontbind A.78 belegging

Gebruik die funksie om die Klient en die X-leer van mekaar te ontbind

Vul die klientrekening in en click op REG
¥ ARTIKEL 78 ONTEIND VAN REKENINGE

Fligntrekening: ATOO0M Reg

[ THERON * THEROM /AN DER WALT * DORDRAG VAN EIENDOM
|Rek: ATOODT *+# T Saldo: R3,000.00 ** B Saldo: RO.O0 = Blok: R0O.00

| # & 78 Beleggingrek=<T0007 ** Bedrag: R 0.00

| ATO0DT iz gekoppel aan =TO001

Die program sal outomaties die X-rekening by Beleggingsrekening invul

Beleggingzrekening: =T00m Reg Belegger besonderhede

Click op Reg
En click op Ontbind:

Beleggingsrekening | XT0O0T Belegger besonderhede

| THEROM * THEROM / WAN DER wibLT * DORDRAAG Wil EIENDOMB eleggingsrekening

| Rek: ATOOOT == T. Salda: RO.OD = B. Saldo: RO.00 ** Blak: RO.00

= &, 78 Beleggingrek ATO0OT * Bedrag: B 3000.00

Ontbind Eindig
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Die boodskap dat die leers nie meer gebind/gekoppel is nie sal vertoon

ﬂﬁkrtikel TB(24) belegging 1

ATOODT & =TODOT iz nie gekoppel nie.

Reg

] RN |
L ]

Die belegging is dus nou gesluit

7.2 Art 78 (2)(a) Beleggings

- Ook bekend as Poelbeleggings

Hierdie beleggings word gemaak deur n gedeelte van die trustfondse van die firma te bele
en nie van n spesifieke klient nie

- Die rente word oorbetaal aan die Getrouheidswaarborg fonds

Stappe vir Art 78(2)(a) Beleggings:

Open X-Beleggingsrekening

Pos Beleggingstjek / Elektroniese oordrag
Maak bedrag bele vas

Art 78(2)(a) verslae

Ontvang rente

Betaal rente oor aan die Prokureursorde

N o vk w N

Maak die beleggingsbedrag los

7.2.1 Open X-Beleggingsrekening
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Ons stel voor dat beleggingsrekening oopgemaak word met die letter X as eerste
letter. Dit is sodat dit maklik onderskei kan word van ander tipe rekenings

Lexpro gebruik ook telkens X rekeninge as verwysing, met die bedoeling dat dit n
Beleggingsrekening is

o Julle firma het steeds die diskresie om ‘n ander rekeningnommer te gebruik vir
hierdie tipe belegging

o Anders as by Art 78(2A) beleggings, word daar slegs een Art 78(2)(a)
Beleggingsrekening oopgemaak vir die Firma

Met bg in ag geneem, gaan daar voortaan verwys word na die beleggingsrekening as
die X-rekening

Hoe om die X leer oop te maak:

a.

Gebruik die normale F5 opsie 4.2.1 Open/Wysig Rekeninge direk in Boekhou

WYSIG / OPEN REKEMINGE

- Belangrike Kliénte:

Rekeningnommer: #PO0oo Heg g >
Kligntnaam /-van: |AFIT 73 POELBELEGGING | Adresse en Foonnrs:
Titel Wls: | | | Kligrt g2 hoofadres w“
Eerste Party: | | Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:
Tweeds Party: | |

Léertipe: | Beleggingzrekening R
Klient 22 adres 1: | [ e | —
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Vul die X nommer in as rekeningnommer
Die klient se naam/van is dan n verwysing na die Art 78(2)(a) belegging

o Omdat die veld nie kleinletters kan vat nie, kan jy bv Poelbelegging invul
Belangrik: verander die X-leer se leertipe na: Beleggingsrekening

Inkomste-rekening: alhoewel daar nie fooie geskryf gaan word op hierdie leer nie,
voltooi steeds die Z fooienommer, sodat die leer gestoor kan word



7.2.2 Pos Beleggingstjek/Elektroniese oordrag

Pos die belegging wat gemaak word as n Trusttjek of Trust elektroniese oorplasing teen die
X-rekening

Sien 5.1.2 Trusttjeks / Elektroniese Oordragte

Vul die X-rekening in by die leernommer
Vul die bedrag in wat bele is
Click op REG

By die Trusttjek funksie sal die volgende boodskap nou vertoon:

Fiekeningnommer: | PO000 Reg Eindig Belegging | | v

| ART 78 POELBELEGGING = /
| Rek: PO000 = T. Salde: RO.OD * B. Saldo: RO.00 % Blok: R0O.00

Pozdatum: 2703207 | AFRIEAANS | BTw: R0.00 Tiek aant
Beskiywing: [TTiFNE - At 78 (2)(a) Belegging | ]
Postataal na
Trusttiekrr: I—EFTI | g ETW Kode: K=klignt, G=Geen BTW StdS Betaling aan b
Bedvag: R 150000.00|  Banknommer [ 1 |[ 1. 4BSA T * 321654987 * 123456
Postotast R 0.0 FOUT! SoekReknr | | Soek
Fekening [ratum Beskryw W Bedrag

Debiet aorskry Trustzaldo. Aangaan?

Ja MNee

Omdat die X-rekening nie n trustsaldo het nie, sien die program dit raak asof die
bedrag van die tjek die saldo oorskry

Die bedrag is wel beskikbaar om te bele, omdat dit n deel van die Trustfondse van
die firma is

Click op Ja dat die program aangaan met die tjek posting

Click op Invoer

Die beleggingstjek/oordrag is nou ingevoer

7.2.3 Maak bedrag wat belé is, vas

Die effek van die beleggingstjek op die X-leer:

F4
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VYF KOLOMME

Riekeningnonmer: =PO0on Begindaturn: | 01-04-2015 Begin met MUL Salda? [] |ALLE TRAMSAKSIES Vl
Banknommer: [1] Eindigdatum: | 27-03-217 Stoorfadie insluit? (] Trust [2] Besici [ 1

Klignt e naam; ART 78 POELBELEGGING = Groep: = Tel  * Kligntveny:
Partye: - * Insake: * Boekhou: Aktief, Litigasie: Bestaan nigl
Inkomste-rekening: ZFO010 * Bes Saldo: RO.00 * Tet Saldo: B-150,000.00 * L&ertipe: Beleggingzrekening * Kapitaal: B1,500,000.00

Daar is geen &.78 belegaing
Bedrag Geblok:/Belé RO.00 = Léerdatum: 27-03-2017 | 1 |

Reg | Eindig =~ Moo  SkepPDF | Teksléer

Dratum Bezkrywing Venwys BesDt Beskt Tat-Dt Tat-Kt Saldo

- Omdat daar nie n Trustkrediet op die XPOOOO leer is nie, het die leer dus nou n
Trustdebietsaldo

- ‘nTrustdebietsaldo gaan met die volgende Trustoordrag n Negatiewe oordrag
veroorsaak, maw geld oorplaas vanaf Besigheid na Trust om die tekort reg te stel

TRUST-, BESIGHEIDS-00RDRAGTE

S o] | S—
[ VeroonGEEN geblokle cordiagtel
Reg | | Eindig | | Nog | | Druk | | Invoer | | Teksléer | [ Teling: 1
Rekening JM MWame en Beskrpwing Foaine Bes Saldo Trust Saldo Oordrag

Om te verhoed dat die bedrag negatief oorplaas, moet dit geblok/vasgemaak word

Waar om die bedrag te blok:
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Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - “LEXPRO” - GO1, Charmaine

—

Trusttransaksies L4
Besigheidstransaksies >

“

I ] Trust/Besigheids-oordragte > fe
Aanvraag Transaksies > Be

s

REG Elektroniese Uitbetalings P
Herhaal transaksie Lys
Teksléer Invoere/Uttvoere >

Rekonsshiasie van invoere F8
Invoere volgens datum Ctri+F4
- Vergelyk invoerbene Cerl+F5
Transaksie tipes Cerl+F6

i

B Trustkasboek invoere Crl+F7
. Besigheidskasboek invoere Cirl+F8
£ Korrespondent rekeninge Ctrl+F9
" Dieselfde betalings
j mqw > Bind A.78 belegging
Koppel Rekeninge > Ontbind A.78 belegging
Aktes-rekeninge ’ Lys: A.78 beleggings

/

\s

Transaksies Regmaak Maak rekeninge vas/los

Die skerm om die bedrag te blok sal dan oopmaak:

VASMAAK & LOSMAAK VAN REKEMNINGE A73(2)(a) BELEGGINGS

Fiekeringnommer: | RPO0OD 1 Reg

L

Crl«F10

|ART 78 POELBELEGGING * /

|F|ek: APO000 = T.Saldo: R-150,000.00 =+ B. Saldo: RO.00 * Blok: RO.00

IF'Ius Bedrag. () Minus Bedrag: (@) | 2

‘Yazmaak bedrag: R 150,000.00 | 3

| Daar iz geen bedrag vazgemaak. nie.

4| Reg | Eindig |

1. Vul die X-rekeningnommer in en click op Reg
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2. Omdat die rekening nou n Trustdebietbalans het, click Minus
3. Vul die bedrag in van die Trustdebiet
4, Click op Reg

XP0O000

-150.000.00

Reg

Die boodskap met die geblokte bedrag sal vertoon en die bedrag is dan nou geblok

7.2.4 Art 78(2)(a) verslae

1. Kort Proefbalans

Die kort proefbalans toon die huidige bedrag belé

KORT PROEFBALANS

KORT PROEFBALAMS - 27-03-2017 14:36 - GO1, SOL 20170313, toets

Aktiewe rekeninge: 8 (A-Y)+10 (7} =18

BTW van 27-03-2017 tot 27-03-2017 betaalbaar op 27-03-2017
Ander Firma/Praktyk Krediteure:

AT8(2)(a) Beleggings / Geblokkeerde trustdebiste:

2, Lys vasgemaakte rekeninge:
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Waar om die funksie te kry:

Dieselfde betalings I ‘
ele _m‘,'; = ": ::‘ ) Bind A.78 belegai

Ontbind A.78 belegging

Lys A.78 beleggings Ceri+F10
Transaksies Regmaak Maak rekeninge vas/los
Kasboeke Regmaak Lys: Vasgemaakte rekeninge Ceri+F11
Koppeling omswast Lys FS Geblokte codragte

S —

Toon die bedrag wat vasgemaak/belé is

LYS VAN VASGEMAAKTE REKEMINGE

3. Volledige Proefbalans

e T Ll

Eerste rekening: | AA0000 Eindigdatum: | 27-03-2017 | 1
Laaste rekening: 29933 | Reg | | Eindig | | Nog | | Druk | | Tekslder
L Rekening Beskrywing Bedrag Salda Totaal

7.2.5 Ontvangrente

VOLLE PROEFBALANS
- . | 13
Eindgdatum: [ 27032017 | ["Reg || Eindig | = MNog | SkepPDF | | Tekslder | e
Rekening Beskrywing Beszigheid Truzt

Die rente by hierdie tipe belegging is tot voordeel vir die Prokureursorde se

Getrouheidswaarborgfonds

By die ontvangs van rente is daar 2 aspekte:

a. Rente word slegs gekapitaliseer en ontvang in jou boeke nadat die belegging opgevra is.
Hier moet die kapitaal en rente ontvang word op die X-rekening en die rente
gejoernaliseer word na die Prokureursorde se rekening

- Hierdie is die metode voorgeskryf deur die Prokureursorde

b. Rente word maandeliks gekapitaliseer en ten boek gestel. Rente word dus maandeliks
ontvang en gejoernaliseer na die Prokureursorde se rekening
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Alhoewel hierdie nie n vereiste is van die Prokureursorde nie, kan dit wel deur die
Ouditeure so verkies word en moet dit met hulle uitgeklaar word

1. Ontvang kapitaal en rente

- Wanneer die belegging opgevra word, moet die kapitaal en rente ontvang word op
die X-rekening

- Pos n trustkwitansie teen die X-rekening vir die totale bedrag

INVOER TRUST-KWITANSIES

Rekeringnommer: | +PO000 Reg Eindig Geen Keuse - Z Rekeninge w | ~ || Stoor

| ART 78 POELBELEGGING * /
| Fiek: %PO000 == 7. Saldo: R-150,000.00 = B. Saldo: RO.00 = Blok: R-150000.00

Pasdatum: 70327 | EFRIKAENS 0 e i I ===
. - Eelegging Fente Posting? [ Kontant. O
Beskipwing: | TKw Belegging opgevia Tiek: (@]
SM5 Dankie aan Klisnt? (] Bark Inbetaling. @
Fowitansie-r: Soek Kwitansies | | ) o ank Inbetaling:
Posz Invorderingskommissis? [ Barkoordrag: @]
Bedrag: R 155,000.00 Banknommer:lII 1. 4BSA T * 321654987 * 123456 « | Ortvang van Klisnt? (] | Paswissel @]
Postataal: AL oo Op Bankstaat? [N lmwoer  SoekReknr | SoekMame
Rekening Dratum Beskrywing Wenapz Bedrag Totaal

7.2.6 Betaal rente oor aan die Prokureursorde

Open n F5 rekening vir die Prokureursorde indien jy nog nie so leer het nie —sien
4.2.1 Open/Wysig Rekeninge direk in Boekhou

WYSIG S OPEN REKEMINGE

. Belanar
R ekeningnommer: FO1001 Reg
Kligntnasm /var: | PROKUREURSORDE | Adress:
Titel Wis: | | Klignt se

| Fotos, E

|
|
|

Eerste Party:

Tweede Party:

|
|
Elignt se adres 1: |
|

Elignt se adres 2:
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Die rente word dan gejoernaliseer na die Prokureursorde se leer met n Trustjoernaal

Rekening Dratum Bezkrywing Wenape  BTw Debiet Krediet Saldo

o Sien 5.1.4 Trustjoernale vir meer inligting

- Debiteer die X-rekening met die rente bedrag
- Krediteer die Prokureursorde se rekening met die rente bedrag

- Click invoer

Vyf kolom verslag van die X-rekening:

VYF KOLOMME
Rekeningnarmmer: *POooog Begindatum: [ 01-04-2016 Eegin met NUL Saldo?[] |ALLE TRAMSAKSIES V|
Banknommer: IIl Eindigdatum: | 27-03-2017 Stoorfodie inshuit? ] Trust: [] Besig: [+] | 3

Klient z2 naam:; ART 78 POELBELEGGING * Groep:  * Tel  * Klientvens:
Partye: - * Insake: * Boekhouw Aktief, Litigasie: Bestaan niel
Inkomzte-rekening: ZFO0T0 * Bes: Saldo: RO.00 # Tset Saldo: RO.OD * Léertipe: Beleggingsrekening * Kapitaal: R1,500,000.00
Daar is geen A. 78 belegging

Bedrag Geblok: /Belé: R-150,000.00 * Léerdatumn: 27-03-2017 | 3 |

Reg | Eindig || Nog  SkepPDF | Teksléer |

RELT Beskrywing Yenmys Bes-Dt Bes-kt Tat-Dit Tat-Kt Salda

- Die rekening is nou 0.00

7.2.7 Maak die beleggingsbedrag los

Die bedrag wat vasgemaak is op die X-rekening moet nou weer losgemaak word,
aangesien die belegging gesluit is

Waar om die bedrag los te maak:

- —_
Bind A.78 belegging
Ontbind A.78 belegging
Lys: A.78 beleggings Crrl+F10
Transaksies Regmaak Maak rekeninge vas/los
Kasboeke Regmaak Lys: Vasgemaakte rekeninge Ceri+F11
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Die volgende skerm maak oop:

: VASMAAK & LOSMAAK VAN REKENINGE A78(2)(a) BELEGGINGS

Fiekeningnommer: | XPO000 I Reg

| ART 78 POELBELEGGIMNG * /
| Rek: PO000 = T. Saldo: RO.O0 = B. Saldo: RO.00 = Blok: F-150000.00

|F'Ius Bedag () Minus Bedrag, (@) ‘

“asmaak bedrag: R J_

| Die bedrag ooz getoon waz vasgemaak.

3[ Reg | Eindg

1. Vul die X-rekeningnommer in en click Reg
2. Die vasgemaakte bedrag sal hier vertoon — verander die bedrag na 0.00
3. Click Reg
XP0DDD
0.00
Reg

Die vasgemaakte/geblokte bedrag is nou 0.00

Dieselfde X-rekening kan weer op n latere stadium gebruik word vir Art 78(2)(a)
Beleggings

8. BTW oorbetaling

BTW moet elke 2 maande oorbetaal word aan SARS

Lexpro werk hierdie bedrag uit deur die tydperk se Inset BTW af te trek van die Uitset BTW
en gee dan die Netto bedrag betaalbaar in die BTW verslag

8.1 BTW Verslag

Waar om die verslag te kry:
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»
Name, Woorde & Nommers »
Foor-versise »
Finansiéle Verslae »
Kiient verwysing CurleK
Argief: Klignt verwysing

Gebruik die verslag om te sien wat die BTW betaalbaar is vir die gekose periode

BTW VERSLAG

Begindatum: |
Eindigdatur: ! Reg i | Eindig || Druk

5-7
134

Kies die tydperk vir die BTW verslag deur die begin en eindigdatum in te vul

- die program sal op n 2 maande tydperk default

Die Uitsetbelasting op fooie geskryf vir die tydperk
Die Insetbelasting wat geeis kan word op uitgawes vir die tydperk

Netto belasting is die bedrag wat oorbetaal moet word aan SARS en word bereken
deur die Insetbelasting af te trek vanaf die insetbelasting

Handel meer spesifiek met Fooieterugskrywings



Die bedrag by Uitsetbelasting (2) toon slegs alle gedebiteerde fooie

Die verskil in betekenings by 7 sal die bedrag BTW wees wat teruggeeis word op
fooieteruskrywings

8. Die algehele saldo van die Uitsetrekening behoort 0.00 te wees op die begindatum
Indien nie, beteken dit dat daar fooie terugwerkend gepos is in n vorige tydperk

o die rede waarom die saldo vertoon word, is sodat hierdie fooie se BTW ook
oorbetaal moet word. Neem dus die saldo in ag en tel dit by, by die bedrag
wat oorbetaal moet word

9. Die algehele saldo van die Insetrekening behoort 0.00 te wees op die begindatum

Indien nie, beteken dit dat daar besigheidstjeks met Firma BTW gepos is in n vorige
tydperk

o die rede waarom die saldo vertoon word, is sodat hierdie Inset BTW ook
teruggeeis kan word. Neem dus die saldo in ag en trek dit af van die bedrag
wat oorbetaal moet word

10. Indien daar beide Inset en Uitset BTW is in vorige tydperke, moet die saldo daarvan
bygetel of afgetrek word vanaf die netto BTW

8.2 Joernaliseer BTW na die BTW kontrole rekening

Nadat die BTW verslag gedruk is, en die bedrae betaalbaar vasgestel is, moet joernale
gedoen word om die 2 BTW rekeninge “skoon” te maak aan die einde van die BTW tydperk

Volgens die verslag gedruk geld die volgende:
- Uitset BTW (ZB1000) se balans is R1425.80
- Inset BTW (ZB2000) se balans is R1092.98
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- Netto belasting betaalbaar is R332.82

Die balanse word nou gejoernaliseer vanaf die ZB1000 en ZB2000 rekening na n Z kontrole
rekening, bv ZB3000 waaruit die betaling aan SARS gemaak word

1. Open n Z kontrole rekening vir BTW oorbetaling

Omdat ZB3000 volg op ZB1000 en ZB2000 is dit n maklike nommer om te onthou en
kan dit so oopgemaak word.

Dit is egter nie n geprogrameerde rekeningnommer soos die ander BTW rekeninge
nie en kan enige nommer daarvoor geallokeer word

Sien 4.1 Oopmaak van Algemene Grootboek Rekeninge (Z leers) vir meer inligting om Z-
rekeninge oop te maak

| OPEN S WYSIG Z REKEMINGE

Rekeningnammer. | ZB3000 Reg | NUwE REKEMING
Rekeningnaam: | BT KONTROLE |
| Adres lyn 1: | | Hooftipes: Subtipes:
Adies lpn 2: | .;« m?g;ﬂ&]’; A Kontrole Rekening -
Adres lyn 3: | C. KAPITAAL/RESERWE
. D. MIE-BEDRYYFSBATE
Wenwpsing: | E. BEDRYFSEATE

|
|
_ | F. BEDRYF5LAS
Eerste Party: | | |G, MIE-BEDRYFSLAS
|
|

Tweede Party: | H. GEEM KEUSE/KDOMNTRO

|. TRUST OORDRAGTE

Besknmwing:

- Die Rekening se naam is BTW Kontrole of iets soortgelyks
- Die hoof en subtipe is Geen keuse/Kontrole Rekening

- Die hoofdoel van die rekening is om die Krediet te ontvang vanaf ZB1000, die debiet
vanaf ZB2000 en die betaling aan SARS om dan weer n 0.00 balans te hé

2. Joernale vanaf BTW na Kontrole

Gebruik die gewone Besigheidsjoernaal funksie om die Inset en Uitset BTW na die Kontrole
BTW rekening te joernaliseer

LET WEL: ALHOEWEL HIERDIE JOERNALE GEDOEN OM DIE BTW REKENINGE “SKOON” TE
MAAK, MOET DIE ALGEMENE BESIGHEIDSJOERNAAL FUNKSIE GEBRUIK WORD EN NIE DIE
BTW-REKENING JOERNAAL NIE
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#2484 o

Firma Admin ]

Transaksies  Verslae/Soeke Kasboeke
Trusttransaksies > |
.".;i.!" e = T Shifte8
[ Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansies gebank ShifteD
Aanvrasg Transaksies > Tjeks Shiftel)
jese Uitbetalings Elektroniese Oordragte
Herhaal transaksie Lys Ukhetaal Opdrag
Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen ShiftsF
Rekorsiasie van i B Stasie-fooie ShifteS
Invoere volgens datum CtrisF4 Fooie rin Tociang Shitte0
. s Clrle£S Fooie plus BTW Shift-p
Transaksie tipes Ctrl+F6 Krediteursjoernaal Shift<K
Trustkasboek i CtrieF7 Besigheids-terugskrywings >
Besigheidskasboek invoere  Ctrl+F3 Slgenend Jowpsal i
Komespondent rekeninge CtrleF9 BTW-rekening Joernaal Shift+R

- Debiteer ZB1000 met die Uitsetbedrag op die BTW verslag
- Krediteer ZB3000 met dieselfde bedrag

INVOER VAN BESIGHEIDS-JOERMALE

Rekeningnomrmer:

[ Reg |  Eindig < [ Stowr

[ETw KONTROLE = #
[Fiek: ZB3000 == T. Salda: RO.OD ** B. Salda: OO0 == Blok: RO.O0

Fozdatunm: 21-03-2007 EBeskywing: | Bdnl Uitzet BT Feb/brt 2017 | T e
Enige R telling:
Weresing ZB1000 I AFRIKABNS rige Regsteling: O
. - Foutiewe Posting: ()
Debiet: 3] BT Kode: K=Klignt, F=Firma, G=Geen Klignt-tranzak sie? [ Bl Ofien: (@
Erediet: R Betaal Periode: e Split Uithetaling: ()
L ; AnderJoemaal (O
Postotaal: F E | Geen Keuze - £ Rekeninge ~ |
Reg | Invoer | | Teksléer | [ 2 | Soek Reknr | | Soek Name |
Rekening [ atum Bezkrywing “enwps  BTW Debiet K.rediet Saldo

- Krediteer ZB2000 met die Insetbedrag op die BTW verslag
- Debiteer ZB3000 met dieselfde bedrag

Click op Invoer

3. Betaal SARS vanuit BTW Kontrole rekening

Nadat die joernale gedoen is, lyk die rekeninge as volg:
ZB1000
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_VYF KOLOMME

Rekeningnommer: ZE1000 B egindaturm: | 01-04-2015 Begin met MUL Saldo?[] |ALLE TRAMNSAKSIES ~ |
Banknommer: IIl Eindigdaturr: | 31-03-2017 Staorfooie insluit? [ Trust: [ Besig: [ | 7

Klignt se naam: BTW UITSET & 14% = Groep:  * Tel = Kligntvens:
I Partye: - = Insake:  * Boekhou: &ktief, Litigasie: Eestaan niel, Z Tipe:  F. BEDRYFSLAS
Inkomste-rekening. * Bes Saldo: RO.00 * Tst Saldo: RO.OD * Léertipe: Geen keusze * Kapitaal RO0.00

Draar iz geen A, 78 belegging I

Eedrag Geblok-/Belé: RO.00 * Lésrdatum: 02062012 [7 L_Reg | Eindig | Mog | SkepPDF || Teksléer
D atum Beszkrywing Wenmys Bes-Dt Bes-Kt Tat-Dt Tat-kk Saldo
ZB2000
VYF KOLOMME
Rekeningnommer: ZB2000 Begindatum: | 071-04-2015 Eegin met MUL Saldo?[] |ALLE TRAMSAKSIES V|
Banknammer: lIl Eindigdaturm: | 31-03-2017 Stoorfocie insuit? ] Trust: [=] Besig: [+] IT

Klient se naam: BTW INSET @ 14% * Groep:  * Tel  * Klignbwena:
Partpe: - * Inzake: * Boskhouw Aktief, Litigasie: Bestaan riel, Z Tipe:  E. BEDRYFSBATE
Inkomste-rekening: * Bes Saldo: RO.00 * Tst Salde: ROO0 * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal R0.00
D aar iz geen 4. 78 belegging

Bedrag Geblok: /Belé: RO.00* Léerdatum: 02-08-2012 | 2 |

Reg || Eindig | log | SkepPDF  Teksléer |

[ratum Beskrywing Werwys Bes-Dt Bes-Kt Tat-Dt Tat-kt Salda

Beide die Uitset en Inset BTW rekeninge is nou 0.00 op die begindatum van die nuwe
BTW periode

ZB3000

VYF KOLOMME
Rekeningnommer: ZB3000 Beqgindatumn: | 01-04-2015 Eegin met MUL Salda?[] |ALLE TRAMSARSIES ~ |
Banknommer. [0] Eindigdaturn: [ 31-03-2017 Stoarfonie insluit? ] Trist [2] Besic A [ 2

Klignt ze naam: BTWwW KOMTROLE = Groep:  * Tel  ® Klightvens:
Partye: - * Insake: * Boekhow Aktief, Litigasie: Bestaan niel, £ Tipe:  H. GEEM KEUSE/KOMNTROLE
Inkomsterekening: * Bes Saldo: R332.82 * Tst Salde ROO00 * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal: RO.00
Daar is geen A.78 belegging

Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdaturn: 30-03-2017 | 2 |

Reg || Eindig | Moo  SkepPDF | Teksléer

[ atum Beskrywing Venwys Bes-Dt Beskt Tat-Dt Tat-Kt Saldo

Die BTW kontrole rekeninge bevat die netto BTW wat oorbetaal moet word
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Hierdie bedrag word oorbetaal aan SARS en gepos met n Besigheidstjek of Besigheids
Elektroniese oorplasing: 7.2.2 Pos Beleggingstjek/Elektroniese oordrag

INVOER BESIGHEIDS-TIEKS

Rekeningnommer: | ZB3000 Reg Eindig Belegging | w || Staor
|BTW KOMTROLE = /
|Hek: ZB3000 == T. Saldo: RO.O0 == B. Saldo: A332.82 == Blok: RO.00

Pozdatum: 3032017 | AFRIEAANS | Tiek aan Klignt? (]
Beskywing [BTiSARS | =
Postotaal na NUL? []
Besigheidstieknr. | B0OOOODOOT || 1 BT Kode: K=Klignt, F=Firma, G=Geen SMS Betaling aan Klisnt? ]
Bedrag: R 332.82 Banknommer 1. ABSAE * 321654387 123456 ~| | Geen Keuse - Z Rekenings v
postetaal R SeREE Reg Op Bankstaat? | [N Invoer SoekReknr || SoekMName
Rekening Datum Bezkrywing Wenape  BTW Bedrag Tataal
ZB3000 [ 31.03-2017 | BTiSARS | BTWw | G | -332.82 -332.82 |

- Die ZB3000 kontrole rekening is nou 0.00

Belangrik:

Alhoewel die Joernale gedoen is, en die oorbetaling gemaak is, bly die BTW verslag
onveranderd vir die tydperk:

Begindatum: o1-02-2017
Eindigdatum: 31-03-2017 Eindig Druk

31-03-2017 == BTW VERSLAG : 01-02-2017 - 31-03-2017

Algehele saldo van Uitsetrekening: ZB1000 op 01-02-2017: R 0.00
Algehele saldo van Insetrekening: ZB2000 op 01-02-2017: R 0.00
Saldo op Uitset- en Inset-rekenings op 01-02-2017: R 0.00
Uitsetbelasting op R11,610.09 @ 14.00% van 01-02-2017 tot 31-03-2017: R 1,425.80
Insetbelasting op R-8,899.98 @ 14.00% van 01-02-2017 tot 31-03-2017: R -1,092.98
Netto belasting: 01-02-2017 - 31-03-2017: R 33282
Gedebiteerde Fooie Totaal min Terugskrywings: R 11,610.05
BTW op Gedebiteerde Fooie: R 1,425.80
Verskil in berekenings: R1,42580- R1,42580= R 0.00

Die rede waarom die verslag nie verander nie, is sodat terugwerkende verslae getrek
kan word om die BTW oorbetalings vir vorige tydperke na te gaan

9. Bankrekonsilliasies
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Die doel van n Bankrekonsilliasie is om die items op die bankstaat te vergelyk met die items
op die kasboek

Die items wat op beide die bankstaat en die kasboek vertoon word gemerk as Ja, wat
beteken dat dit gebank is

Iltems wat op kasboek vertoon maar nie op die bankstaat nie, is nog uitstaande, maw reeds
op die stelsel gepos maar nog nie gebank nie, bv Tjeks

Iltems wat op die bankstaat vertoon maar nog nie op die kasboek nie, moet nog ingevoer
word op die stelsel

Hierdie moet op beide Trust en Besigheid gedoen word

9.2 Trust-rekonsilliasies
Gebruik die funksie om die Trustbankstaat te vergelyk met die Trustkasboek
Waar om te kry:

4 g 4 3 @

et

Kasboeke Firma Admin Instandhouding Help m‘ﬂ‘w
Trustkasboek versiag m
Besighesdskasboek F12

Kasboeke toon beide datums

Trust-rekonsilissies > Merk Nee's & Ja's
Besighesds-rekonsiliasies > Merk Almal
Elektroniese Rekonsdasie Tjeknomeners

Merk K f
Totaal gebank ferk Kwitansies

Bankstastdatums en Rekons Kwitansses gebank Shift+C
I Vertcon of Druk

Vorige Rekons
sty oz rrro-ad 1

Daar is verskillende metodes om die Bankrekons te doen, die meer algemene proses is as
volg:

1. Pos Trustrente en koste
2. Merk die items af
3. Druk rekonsilliasiestaat

9.2.1 Pos Trustrente en koste
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Rente:
Op die trustbankstaat sal daar rente vertoon wat verdien is op die trustbalans
Hierdie inskrywing sal een keer per maand vertoon met bv die bewoording: Credit Interest

Die rente moet gepos word op die kasboek, sodat die kasboek kan ooreenstem met die
bankstaat

- Open Trustrente en Koste rekening

Gebruik die gewone F5 funksie om n rekening oop te maak - 4.2.1 Open/Wysig Rekeninge
direk in Boekhou

Indien beide die Trustrente en koste op die trustbankstaat vertoon, open n A-Y rekening vir
al 2 saam

Léertipe: | Geen keuse ~

Klignt ge taal:
.- PR |

Klignt se adres 1

Bv. TBOOOO
WYSIG / OPEM REKEMINGE
Rekeningnmmer Reg Belangrike Kliénte:
Kligrtnaam /vare [ TRUST RENTE EN KOSTE] | Adresse en Foonnrs:
Titel ¥z | | | | Klignt se hoofadres ~
Eerste Party: | | Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:
Tweede Party: | |
|
|

Klient ze adres 2:

- Pos die Trustrente as n trustkwitansie

INVOER TRUST-KWITANSIES

Fiekeningnammer. | TROOOD Eindig Geen Keuse - Z Rekeninge W ~ || Stoor

| TRUST RENTE EM KOSTE = /
| Fek: TBOOOD == T. Saldo: RO.00 == B. Salde: ROLOO == Blok: RO.00

Poszdatum: 31-03-2017 | AFRIKABNS | 1 Postotaal na HUL? (] . Bet.a.al se: o
. Belegaing Fente Posting? [ potant
Beskiywing: | Tkw Rente ontvang Tiek: O
. — SMS Dankie aan Klignt? [ Bank Inbetaling. @
Kwitansie-nr: Soek Kwitansies [ Pos Invorderingskemmissie? [] ko :
Bedrag: R 1,200.00 Banknommer: 1. ABSA T * 321654997 = 123455 | Ontvangvan Klignt? ] | Poswiszel @]

Fostotaal i 120000 Reg Op Bankstaat? M Invoer Soek Reknr| | SoekMame
Rekening Dratum Bezkrywing Wermps Bedrag Tataal
TBO0O0 [ 31.03-2017 | TKw Rente ontvang [ BS | 1200.00 | 1200.00 |
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Koste:
Die Trustkoste kan op 2 maniere hanteer word:

- Dit vertoon direk op die trustbankstaat: pos as n trustjek teen die A-Y rente/koste
rekening

INVOER TRUST-TIEKS

R ekeningnommer: | Reg || Eindig | Belegging v|| Staor

|TF|UST RENTE EM KOSTE * /

|F|ek: TBOOOD == T. Saldo: R1.200.00 == B. Saldo: RO.00* Blok: RO.00

Posdatum: 31-03-207 I AFRIEAAMNS | Tiek aan Klignt? (]
Beskiywing: | TTj Dienzoelde | Bankkoste []

Postotaal na HUL? [

VOB BOOOOOOON | | 1 BTW Kode: K=Klient, G=Gesn BTw 5MS Betaling aan Klient? []

Bedrag: R 45.00 Barknommer| 1 || 1 ABSAT * 321664387 * 123468 |

Postataat R -45.00 Reg Op Bankstaat? | [N | Invaer | | Soek Reknr | | Soek Name |
Fiekening Cratum Beskrywing Vernwps  BTwS Bedrag

- Dit vertoon nie op die trustbankstaat nie, maar wel op die besigheidbankstaat: pos n
besigheidstjek teen n Z Trustkoste rekening

o Sien 9.4 Besigheidsbank rekonsilliasies

9.2.2 Merk die items af

Vergelyk nou die kasboek en die bankstaat en merk die items af wat op beide vertoon

Die funkie “Merk Nee’s & Ja’s” is n maklike opsie om items wat nog nie afgemerk is nie, af te
merk

Waar om te kry:

-

Firma Admin  Instandhouding

5&\

Trustkasboek versiag F11

Besighexdskasboek Fi2

Kazboeke toon beide dstums

Trust-rekonsiisies i Merk Nee's & Ja's
Besigheids-rekonsihiasies > Merk Almal
Elektroniese Rekonsiasie Tieknomeners

- Slegs uitstaande items sal vertoon
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MERK MEE'S EM JA'S

Eindigdatur: [ 31-03-2017 | SoskVew| [ SoskBedag R o[ | 0.00][..
Begindstum: | 28.01.2017 Bankstaat saldo op Eindigdatur: R B07.739.95 |3 _ -
. Debiete: O
- Banke Lys: w | Transaksies F4 Verslag Reken
Barknommer. 2 1| ABSa v | | | | S

Kasboeksaldo: R 0.00 ‘Toon Nee‘s“_Toon.la‘s HJa‘s&Nee‘sH Eindig | I:Nogl ; | Rekon | DruI Ik Albei? ®

1. Vul die eindigdatum in tot wanneer die Rekon gedoen word
- Die rekon kan so dikwels in die maand gedoen word soos nodig.

- Dit is wel belangrik om ook die einde van die maand n Rekon te doen om die
maand “af te sluit”

2. Kies die banksyfer waarvoor die Rekon gedoen moet word — kies die bank in die lysie
of vul die nommer in

3. Vul die bankstaatsyfer in soos op die eindigdatum
4, Click op Vertoon
e T [ L 1L 1 L '] Uepositos: J
Kasboeksaldo: R §~-609,739.95 |Toon Nee‘sH Toon Ja's Hla‘s&Nee‘sH Eindig ‘ Nog ‘ Rekon ‘ Druk Albei? ®
Dratum YVemys  J/M Rekening Beskrywing Eank Drehiet Krediet

5. Die program sal nou die Kasboeksyfer invul en al die uitstaande items lys
| - | 11 | | | — | | KaSD0EK || 11 1eKS U —1
Datum YWeraps  J/M Fekening Beskrywing Bank Debiet Krediet

Die uitstaande items is n N onder die J/N kolom

Vergelyk nou die bankstaat met die kasboek:

6. Click een keer op die datum van die items wat op die bankstaat vertoon sodat die N
in 7. Verander na n J (Ja vertoon op bankstaat)

8. Die N1 onder die Bank kolom verander gelyktydig na J1 (J vir Ja en 1 vir die
banknommer waarin die transaksie gepos is)
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Merk nou alle items af wat op die bankstaat vertoon
Verander die banknommer:
Indien die transaksie op n verkeerde bank gepos is, kan dit hier verander word na die regte
bank:

Rightclick op die N1 onder die Bank kolom
WY5IG BAMEMOMMER

Rekeningnammer: TEOOOO

Transaksie-datum: | 31-03-2017 11:46:24 |

W are datum: 03-04-2017
B anknommer:

Op Bankstaat? ]

ﬁankste_nat- &

Die skerm om die banksyfer te verander sal oopmaak

Verander die bank na die korrekte syfer en click op Eindig

Die transaksie is nou outomaties in die korrekte bank en hoef daar nie verdere regstellings
gemaak te word nie

Terugskrywings:

Dratum Venwys  J/N Rekening Bezkrywing Bank Debiet Krediet

Terugskrywings moet afgemerk word saam met die oorspronklike transaksie
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9.2.3 Druk die rekonsilliasiestaat

Nadat alle items afgemerk is wat wel op die bankstaat vertoon, moet die rekonsilliasiestaat
gedoen word

0. Click op Rekon

Die staat sal nou vertoon wat toon of die rekon balanseer of nie:

MERK MEE'S EM JA'S
Eindigdatum: SoskWenw:| [ SoskBedag R a.oa|l. | a.oaff..
Begindstum: | 230120117 Bankstast saldo op Eindigdatum: R 612.634.35] [ Teling 1 i :
i - Debiete: )
Banknommer: IW Barke Lys.| v|| Transaksies || F4 Verslag || Reken | Deposios: O
kashoeksaldo: R| -610,854.95 ‘Toon Nee‘s” Toon Ja's HJa‘s&Nee‘sH Eindig ‘ Nog | Rekon ‘H %ruk Albei? ®
[ atum Rekening Bezkrywing Wenmys Bank Uitbetalings Depositos Saldo
10. Die kasboeksaldo soos op die stelsel wat alle Trustkwitansies, tjeks en
terugskrywigns insluit
11. Die program trek uitstaande items af van die kasboek se saldo
12. Uitstaande deposito’s word by die kasboek se saldo getel
13. Die rekon kasboeksaldo is wat die bedrag in die bank behoort te wees met
uitstaande items ingesluit
14. Die werklike bank saldo soos ingevul wat op die bankstaat vertoon
15. Indien die Rekon balanseer, sal die boodskap vertoon dat dit Korrek is en die bedrag
onder is 0.00
Belangrik:

- Indien die Rekon op maandeinde balanseer, druk die Rekonstaat uit en liaseer vir die
Ouditeure

o Moet nou glad nie weer in die tydperk enige postings doen nie
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o Sodra die rekon gedoen is en balanseer, mag geen posting meer vir daardie
tydperk gedoen word nie en moet dit gedoen word na die eindigdatum van
die Rekon

o Indien dit noodsaaklik is om in daardie tydperk n transaksie te doen, moet die
rekon weer gedoen word om die nuwe item en kasboeksyfer in te sluit, en
geliasseer word

9.3 Ander Rekon funksies

Die Rekon funksies beskryf onder 9.2 is die algemene metode

Daar is ander opsies wat ook gebruik kan word, en word kortliks hieronder beskryf

9.3.1 Merk Almal

Die opsie verskil van Merk Ja’s en Nee’s deurdat dit beide die Ja en Nee items
vertoon

o Gebruik veral om items wat reeds Ja is, weer te verander na Nee

9.3.2 Tjeknommers

Die opsie word gebruik om Tjeks wat gepos is in die stelsel, te vergelyk met die
bankstaat ogv die tieknommer en die bedrag

Omdat meeste firmas nie meer baie tjeks uitskryf nie, maar meestal EFT betalings
doen, word dit nie baie gebruik nie

o Vul die rekon periode in, die tjeknommer en die bedrag van die tjek

o Die program soek die tjek in die kasboek, vertoon dit op die skerm en dit kan
dan afgemerk word deur te click op Merk keuse ‘Ja’

9.3.3 Merk kwitansies af

Die funksie kan slegs gebruik word indien die firma ook Lexpro se Kwitansie-druk
module gebruik en daagliks die Bankdeposito opmaak in die program

o Vul die datum gebank en bedrag van die deposito op daardie dag in

o Die program vergelyk die totale kwitansiebedrag op die bankstaat, vergelyk dit
met die bedrag gebank vir die dag in die kasboek

= Die verskillende kwitansies wat die bedrag opmaak se totaal versksyn
en kan dan Ja gemerk word

9.3.4 Kwitansies gebank
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Die funksie word gebruik indien die firma nie die Kwitansie-druk module gebruik nie
en daagliks kontant ontvang wat dan as n kontant deposito gebank word

Die deposito bedrag vertoon op die bankstaat, maar die inbetalings le as aparte
items in die kasboek, wat die rekon daarvan baie moeilik maak

Met hierdie funksie kan die items bymekaargetel word om vas te stel watter
transaksies die bankdeposito opmaak

o Vul die begin en eindigdatum in van die kontantdepositos
o Click op REG

= Dieindividuele inbetalings vertoon nou in die lys onder en is blou
ge”highlight”

= By die bereken radiobutton, click watter items bymekaargetel moet
word

= BvJaltems, Nee Items of Gemerkte items
= Die program vertoon dan die totaal van die gekose items
o Vergelyk dit met die bedrag ontvang op die bankstaat

e Indien dit ooreenstem, mer JA, Indien Nie, click op van die
items wat volgens jou nie deel uitmaak van die
kontantdeposito’s nie. Die totale syfer word aangepas

e Indien dit nou ooreenstem met die bankstaat se bedrag, Click
op Merk JA

9.3.5 Vertoon of druk vorige Rekons

Gebruik die funksie om weer rekons wat reeds gedoen is, en moontlik nie geliasseer
is nie, te vertoon en te druk

o Vul die eindigdatum en bankstaat saldo op daardie datum in en click op REG
o Die rekonsilliasiestaat vertoon en kan nou weer gedruk word

9.4 Besigheidsbank rekonsilliasies

Waar om te kry:
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o g @ 3 R

| -
Lexp
Kasboeke Firma Admin Instandhouding Help Modules
Trustkasboek verslag m
Besigheidskasboek F12

Kasboeke toon beide datums

Trust-rekonsiliasies 4
Besigheids-rekonsiliasies > Merk Nee's & Ja's
Elektromiese Rekonsiliasie Merk Almal
Totaal gebank Tieknommers
Bankstaatdstums en Rekons Merk Kwitansies af
) Kwitansies gebank Shift+ D
Vertoon of Druk

Vorige Rekons

Die besigheidsrekonsilliasie funksies werk presies dieselfde as by Trustrekonsilliasies en
gaan die werking daarvan nie weer verduidelik word nie

- Sien 9.2 Trust-rekonsilliasies

Die enigste verskil tussen die 2 rekons, het betrekking op die Rente en Koste wat ingevoer
moet word

9.4.1 Rente ontvang of betaal

- Rente vertoon op die bankstaat en moet daarom ook ingevoer word in die stelsel,
sodat die kasboek en die bankstaat kan ooreenstem

- Die rente kan wees vir rente ontvang op n gunstige banksaldo of rente betaal op ‘n
oortrokke banksaldo

Open die Z-renterekeninge:

- Z-rekening vir rente ontvang as tipe Inkomste

Rekeningnommer: | ZR0000 Reg | AKTIEWE REKEMING
| Rekeningnaam: | RENTE ONTWANG - BESIGHEID |
| Adesini: [ | Hooftipes: Subtipes:
Adres lyn 2 | | UL A Inkomste Ontvang
Adres lyn % | | C. KAPITAAL/RESERWE
_ D. MIE-BEDRYFSBATE
Werwpsing: | | E. BEDRYFSEATE
_ F. BEDRYF5LAS
Eerste Party: | | |G, NIEBEDRYFSLAS
. H. GEEN KEUSE/KONTROL
Tweeds Pary: | |\ TRUST ORDRAGTE
Beskmwing: [ ]

o Pos die rente verdien as n besigheidskwitansie teen die spesifieke Z-rekening
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OPEN / WYS5IG Z REKENINGE

R ekeningnarnmer: ZRooo1

Z-rekening vir rente betaal as tipe Uitgawe

| ARTIEWE

Rekeningnaam:

[RENTE BETAAL - BESIGHEID

Adres lpn 1:

Adres lpn 2

Adres lpn 3

Hooflipes:

Eerste Party:

Tweede Party:

|
|
|
Wensing: [
|
|
|

Beskmwing:

A IMEOMSTE

C. KAPITAAL/RESERWE
D. MIE-BEDRYFSBATE

E. BEDRYFSBATE

F. BEDRYFSLAS

G. MIE-BEDRYFSLAS

H. GEEN KEUSE/AONTROL
|. TRUST OORDRAGTE

REKENING

Subtipes:
A, Uitgawes Betaal

o Pos die rente betaal as n besigheidstjek teen die spesifieke Z-rekening

9.4.2 Bankkoste

o Open n Z-rekening vir Besigheid se bankkoste met tipe Uitgawe

Rekeningnommer: | ZK.0000

[ AKTIEWE REKENING

Rekeningnaam:

| BANKKOSTE - BESIGHEID

Adres pn 1: |

Adres Ion 2

Adres Iwn 3:

Hooftipes:

Subtipes:

A INEOMSTE

C. FAPITASL/RESERWE
D MIE-BEDRYFSBATE
E. BEDRYFSBATE

Eerste Party:

F. BEDRYFSLAS
| G. MIE-BEDRYFSLAS

Tweede Party:

|. TRUST OORDRAGTE

|
|
Werwysing: |
|
|
[

Pacl-rnuimes

| H. GEEN KEUSE/FONTROL

A Uitgawes Betaal

o Pos die bankkoste vir besigheid as n besigheidtjek teen die Z rekening

Trustbankkoste deur Besigheid betaal

o Indien die Trustbankkoste ook betaal word deur die besigheid, maw die
trustkoste vertoon direk op die Besigheid se bankstaat en nie die

Trustbankstaat nie, open n Z-rekening vir Trustbankkoste

OPEM / WYSIG £ REKENINGE

Rekeningnommer: | ZT0000

| AETIEWE REKENING

Fiekeningnaam:

| BANKKOSTE - TRUST

Adres yn 1: |

Adres lwn 2

Adres lyn 3

Hooftipes:

Subtipes:

A INKOMSTE

Eerste Party:

Tweede Party:

|
|
Wenysing: [
|
|
[

Basl rinina-

C. KAPITAAL/RESERWE
D. MIE-BEDRYFSBATE
E. BEDRYFSBATE
| F. BEDRYFSLAS

G. MIE-BEDRYFSLAS
| H. GEEN KEUSE/RONTROL
|. TRUST DORDRAGTE

A Uitgawes Betaal




o Pos die Trustbankkoste as n besigheidstjek teen die Bankkoste rekening vir
trust

Volg dieselfde prosedure verder tov bankrekonsilliasies soos by - 9.2 Trust-
rekonsilliasies

10. BTW Fakture en Rekeningstate

Waar om te kry:

CHENE

Instandhouding w
1 Open/Wysig Z rekeninge Ctrle 1 Inkomste Grafiek Cerlef

Lys van Z' rekeninge Ctrls2 Eenvoudige inkomste-staat
Lys van Groepe Ctrle3 Inkomste Geafiek & Skatting
Le¢ Inkomste-Rekeninge/Groepe Inkomstestaat per Maand{12)
Sosk 7 rekeningname Wins / Verles per Msand
Soek Z Rekeningnes Kontantvioei-staat
Wesknemess se vergoeding Kontantvioei Beramings
Lys van Werknemer versiae Voorraad Beheer
We kot Ctled Firma skuldeisers
Gaan na Briefhoof Poz Oorhoofse- en Bedryfs-koste
Spreitabel Qorhoofse- en Bedryfs-koste verslag
Léer Vouer Firma Begroting/Teikens
Kiitnt Voues Aparte BTW-fakture
Kliént-kommunikasie »

Loser: Kbentstate >
Druk vanaf Lys Word/OpenOffice State ’

Dot Matriks: khéntstate L4
. Jongste State Shift+7
a

Verskil tussen BTW faktuur en Rekeningstaat:
In Lexpro Boekhou kan beide n BTW faktuur of Rekeningstaat uitgereik word

‘n BTW faktuur moet uitgereik word binne 21 dae nadat fooie of koste geskryf is op die
Klient se leer, ongeag of dit aangevra word deur die klient of nie

‘n BTW faktuur kan slegs een keer uitgereik word vir n spesifieke tydperk se fooie/kostes,
daarna sal dit bloot n rekeningstaat wees
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Maw indien jy vir bv Januarie reeds fakture uitgestuur het en daar is nie weer nuwe
fooie geskryf op die leer nie, sal die volgende dokument wat gestuur word, n
Rekeningstaat wees

‘n Rekeningstaat vertoon dieselfde inskrywings as die BTW faktuur, SONDER enige
verwysing na BTW nommers en bedrae en kan soveel kere uitgereik word as verlang

1.

BTW faktuur

‘n BTW faktuur moet uitgereik word vir aankope/dienste van R3000 of meer en moet aan
die volgende vereistes voldoen:

a.
b.

C.

Die woord “Belastingfaktuur” moet daarop vertoon
Die naam, adres en BTW nommer van die firma wat dit uitreik moet vertoon

Die naam, adres en BTW nommer van die klient aan wie dit uitgereik word moet
vertoon

n Opeenvolgende, individuele faktuurnommer moet vertoon
Die datum waarop die belastingfaktuur uitgereik word
Beskywing en hoeveelheid van die dienste gelewer

Verklaring dat die bedrag van die faktuur BTW (0% of 14%) insluit of nie

Lexpro se BTW fakture voldoen aan al bg vereistes

2.

Rekeningstaat

Daar is geen wetlike vereistes waaraan n rekeningstaat wat deur die firma uitgereik word,
moet voldoen nie

In Lexpro bevat die rekeningstaat dieselfde inligting as die BTW faktuur, behalwe vir die
verwysings na BTW bedrae en die woord “Rekeningstaat” vertoon ipv “Belastingfaktuur”

Alle transaksies wat plaasgevind het op die leer, met die bedrae verskuldig sal vertoon.
Hierdie dokument word normaalweg uitgereik aan kliente wat nie die BTW faktuur betaal
het nie, en dien as n herinnering om hulle rekening te betaal

151



BTW fakture en Rekeningstate word by dieselfde funksies uitgereik, waar die keuse dan
uitgeoefen word om n BTW faktuur te skep of slegs n Rekeningstaat

10.1 Druk of PDF fakture of state

Met hierdie funksie kan Fakture en rekeningstate direk gedruk(print) word na die printer,
sodat dit vir die klient gestuur kan word per pos OF click op PDF by die druk knoppie, sodat
dit merge in Adobe as n PDF dokument vanwaar dit gestoor en gestuur kan word aan die
klient via Epos

Waar is die funksie:
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. m “ .I!M Help m
Open/Wysig Z rekeninge Cerlel Inkomste Grafiek Cireb e Tl
Lys van 'Z rekeninge Cirde2 Eenvoudige Inkomste-staat od
Lys van Groepe Cerle3 Inkomate Grafiek & Skatting /e
Let Ink Rekeninge/Groep Inkomstestaat per Maand(12) é'é
Soek Z rekeningname S e e
Soek Z Rekeningnrs Kontantvioei-staat Nore.
Werknemers se vergoeding Kontantvioei Beramings P
Lys van Werknemer verslae Voorrasd Beheer »
Firma skuldeisers » Onthou Ly
Woordverwerker Cerled
Gaan na Briefhoof Pos Oorhoofse- en Bedryfs-koste Jou Lexpro Ko
Sprestabel Octhoofse- en Bedryfs-koste verslag
Léer Vouer Firma Begroting/Teikens »
Kiiént Vouer SRS RS & Savadsang
Kliént-kommunikasie » | S—
Klignte Rekeningstate Vm m A ’ Een rekening Shifte1 ]
Word/OpenOffice Sm: > Nommer na Nommer Shift«2
Dot Matriks: kientstate » Almal van 'n idiént Shifte3 '
Sorptn e il Skermstaat siftes |
Gekoppelde rekeninge Shift4
Baie op 'n bladsy Shift+3  §
Naam tot Naam Shifte6

(hlacae

10.1.1 Een rekening

Fakture en state kan gedruk of pdf word vir een rekening, bv die klient vra n rekening aan
en moet daar net vir hom een uitgereik word

In hierdie geval, click op Een rekening, sodat die volgende skerm oopmaak:
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REKENIMGSTATE VIR KLIENTE

R ekeningnommer: BFO100 I i
Beqgindatunm: 01-01-2017

2 ,
Eindigdatur: 05-04-2017 R

Khentadres; . -
Rente Byvoeg? 0 b Fiekeningadres: )
Rentekosrs 10.50
. Rekening OF Fakiuur
Oak Stoor fooie? | L e O 9
: I

BT Faktuur? g ®

Toon Geen Saldo? | L+

9| SkepPDF Eindig Soek Name

Soos vroeer genoem word beide BTW fakture en Rekeningstate hier geskep

Om n BTW faktuur te skep:

1.
2.
3.
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Vul die leernommer in waarvoor die faktuur geskep moet word
Kies die periode waarbinne transaksies moet vertoon

Click indien die klient rente moet betaal op agterstallige bedrae (bedrae langer as 30
dae uitstaande), sowel as die rentekoers betrokke

Indien die firma ook die Lexpro Litigasie program gebruik, kan dit wees dat daar
stoorfooie/gebeurlikheidsfooie op die leer is wat nog nie deurgestuur is na Boekhou
nie

Indien hierdie fooie ook op die faktuur moet vertoon, merk die “Ook Stoor fooie”
checkbox — LET WEL: geen btw sal vertoon op die stoorfooie nie, slegs wanneer fooie
gedebiteer is in Boekhou

BTW faktuur: click die checkbox indien hierdie nie n Rekeningstaat moet wees nie,
maar wel n BTW faktuur wat aan al die vereistes voldoen

ONTHOU: n BTW faktuur kan slegs een keer uitgereik word vir die bepaalde klient
en vir die tydperk en fooie op die rekening. Maak dus seker alle inligting op die leer
is korrek voordat die checkbox gemerk word

Toon geen saldo word gemerk wanneer die BTW faktuur nie moet begin/oorkom
met die vorige maand se eindsaldo nie, maar moet begin met n 0.00 saldo

Kies die adres wat op die faktuur moet vertoon. As default sal die klient se adres wat
ingevul is by die open/wysig rekeninge skerm, op die rekening vertoon, maw:
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WYSIG / OPEN REKEMINGE

Rekeningnommer; Reg
Kligntnaam /+van: | BOTH& FREDERICK,
Titel Wls: [ Mri | [F
= Eerste Party: | FREDERICK. BOTHA
. Tweede Party: [ SUSAMMNA BOTHA
Klient se adres 1: | Posbus 2314

Klignt ze adies 3: | Qo042

[ETE o I

|
Klignt e adres 2: | Garsfontein |
|
1

Indien die faktuur nie gestuur moet word na hierdie adres nie, maar n aparte adres
wat behoort aan die persoon verantwoordelik vir die betaling van die rekening — kies
dan Rekeningadres

o In hierdie geval moet die rekeningbetaler se inligting ingevul word by die
open/wysig van rekeninge skerm onder Adresse en Foonnrs:

Belangrike Klignte:
:| Adresse en Foonnrs:
Fekening betaler ze adres e

Die opskrif van die dokument sal Rekeningstaat of Faktuur wees soos hier gekies

Kies “Faktuur” waneer 5. gemerk is by BTW faktuur
Click op Skep PDF

Daar sal nou 3 opsies wees, nl.
o Skep PDF state
o Druk state direk

o Skep en Epos PDF state

Kies die een wat jy verkies om uit te reik



o Click op Skep PDF state om te merge as n PDF dokument

Die dokument sal oopmaak op jou skerm as volg:

LEXPRO STELSELS

Sagteware / Software
FAKTUUR /INVOICE

BELASTING-

Mnr F BOTHA FREDERICK FAKTUUR

Posbus 2314 ReknriAcno: BFO100

Garsfontein Datum/Date: 05-04-2017

0042 Ons BTW Regnr: 1234567690

Faks / Fax: U BETW Regnr: 4012365987
BTW @ 14% Ingesluit: @ = Nuwe Inset, * = Ou Inset Faktuurnommer: 0000100002
VAT @ 14% Included: @ = New Input, * = Old Input Bladsy/Page: !
FREDERICK BOTHA

Ref: / SUSANNA BOTHA
" | seskrvwing oescriprion e | wmE ] uEe]
01-01-2017 Saldo/Balance 0.00 0.00 0.00
23-02-2017 TKw Botha - Betaling ontvang DO0o001 0.00 1,500.00 1.500.00
23-02-2017 TTj Advokaat EFT 2,000.00 0.00 -500.00
23-02-2017 | TKw Botha - Betaling ontvang DOD00D 0.00 15,000.00 14,500.00
23-02-2017 | TEo Advokaat @ To00824 2,000.00 0.00 12,500.00
28-02-2017 TKTrg TKw Botha - Betaling ontvang DO0n001 1,500.00 0.00 11,000.00
02-03-2017 TJnl Onbekende deposito Joernaliseer na BFO100 TADNDDO 0.00 B00.00 14,500.00
07-03-2017 Fooi Konsultasie @ Jo 1,500.00 0.00 10,000.00
07-03-2017 Fooi Konsultasie @ Jo 1,710.00 0.00 8,290.00
07-03-2017 Fooi Konsultasie @ Jo 1,000.05 0.00 7,289.95
07-03-2017 KJnl Aktekantoor @ 121234 140.00 0.00 7.149.95
30-03-2017 | Fooi Opstel skikkingsakte @ 5,500.00 0.00 1,649,95
Totale R15,350.05 RA7,000.00 R1,649.95

BTW ingesluit in R11850.05 @ 14%: R1455.26

=120 dae / days =00 dae [ days

=60 dae / days

=30 dae / days

Lopend / Current

AAN U VERSKULDIG R1,649.95

0.00 0.00

0.00

0.00

0.00
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LEXPRO STELSELS
Faks / Fax: 086 260 0519 Tel: 082 542 9112

Rekening / Account: BFO100
Klignt / Client: Mnr Mnr F BOTHA FREDERICK
Partye / Parties: FREDERICK BOTHA
* SUSANNA BOTHA
Bank: ABSA
Tak / Branch: 123456
Rek. [ Acc.: 321654987

Lexpro Stelsels - 0861 533 776 - PDF

o Click Druk state direk om dieselfde dokument as hierbo direk te print na die

printer
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o Click op Skep en Epos PDF state indien die faktuur moet merge as PDF en ook

terselfdertyd geepos kan word

Die volgende skerm sal vertoon ttv die merge van die PDF:

TR, Lirmas Acnsun PYIETY

STUUR'N E-POS

Rekeningnormmer: | BFO100

Haln — Eumnn

|EOTHA FREDERICK F * FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA

| Rek: BFONO0 = T. Saldo: A7.149.95 ** B. Saldo: F-5,500.00 * Blok: R0.00

Léer se E-pos adresse: Klignt z& naam: * ce@lexpro.co.za

Lys wan Boodskappe:

Stuur E-pos aan:

Aanhegtings:

cei@lexpro.co.za

C:/PGLEXFRO/BFO100/51G0104051104.FDF

Opekrif:
WERSLAG: FREDERICK BOTHA SUSANNA BOTHA
. Plak
Afzluiting
Boodskap:
= = LEXPRO STELSELS
Sien asb u rekening aangeheg Tel 082 5429112
Wemw/Ref: BFOT100
JOHN DE
Fooi besknmwing:
Stuur Eindig

Fooi BTWInk R

= Die klient se epos adres, soos by die opening van sy rekening, sal

vertoon.

= By aanhegtings vertoon die naam van die faktuur of staat wat as n
“attachment” gestuur word na die klient

= Die opskrif vertoon outomaties — dit kan verander word op die skerm
en is die “subject” van die epos wat die klient gaan sien

= Vul die boodskap aan wat die klient sal sien wanneer hy sy epos

oopmaak

= Die afsluiting sal outomaties binne die boodskap vertoon wat die
klient gaan sien. Click op PLAK langs “Afsluiting” om dit in die

boodskap area in te voeg

|VEF|SLAG: FREDERICK BOTHA SUSANNABOTHA

Boodskap:

Afsluiting Plak

LEXPRO STELSELS

Sien azb u rekening aangeheg

LEXPRO STELSELS
Tel 082 542 9112
Wenw/Ref: BFOT00
JOHN DOE

Tel: 082 542 9112
Weny/Fel BEOT00
JOHM DOE




= Click Stuur om die epos met die faktuur/staat as aanhangsel te stuur

o Die boodskap sal vertoon dat die Epos gestuur is:

Dis al. KLIEK of ENTER

WERSLAG: FREDERICK BOTHA SUSANNA BOTHA

Om n rekeningstaat te skep wat nie n BTW faktuur moet wees nie:

Herhaal stappe 1-9, maar nie 5 nie, maw los die checkbox vir BTW faktuur oop
10.1.2 Reeks Rekeninge

Anders as by 10.1.1 waar fakture vir een rekening uitgereik word, kan dit ook vir n reeks
leers uitgereik word

Dit sal normaalweg maandeliks gedoen word sodat elke klient n faktuur/rekeningstaat kan
ontvang

Gebruik die Nommer na Nommer funksie hiervoor

Die volgende skerm sal oopmaak:
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REKEMINGSTATE VIR KLIENTE

Lys van Klignte:

B egindaturn: 0-02-2017 Geen Klignt keusze. ~
Eindigdatum: 05-04-2017 Léertipe:
Eerste rekening: AA0000 Geen keuse ~
Laaste rekening: Y£9939 Keuses:
Groep: l:l Geen Keuse w Alle state in Een dokument: (@
Inkamste-rekening: Geen Keuse - Inkomste-rekenings w Elke staat is afsonderlk: O
Firirmurn 5 aldo: F|
- - Maandstaat viae:
Druk ML Saldos? O Tipe Saldos:
Kredietealdas: 0O Druk Gemerktes(F5] ()
Toon Geen Saldo? ]
Debistzaldos: O Diruk Almal ®
Rekémn OF Faktuur E-pos OF Hie e-pos? Debict & Krediet: @

Fiekeningstaat O] Slegs E-pos state? O Adres op staat:

Faktuur: 8 Slegs Mie e-pos state? () Eligntadres: (@

Fakture: Slegs debiste () Albei? ® Dok Stoor fooie?[] Fekeningadres: O
57 7 Fente Byvoeg? [

P 4
Uitgeshuit koppel REKENINGE? [ Rentekoere=| 10,50
Worige staat afsny dae;

Uitgeshit koppel TRANSAKSIES? [] e SIad AT AeE
Uitgeshit waar GEEN BEWEGING ] | 0 | 0

Skep PDF Eindig

Dit is belangrik om hier die regte filterkeuses uit te oefen, aangesien die Fakture/Rekeninge
op grootmaat as n Batch gaan merge of Print

- Begin en Eindigdatum: kies die tydperk wat transaksies moet vertoon

- Eerste en Laaste rekening: kies die reeks leers waarvoor fakture of state uitgereik
moet word. Hou op die default om vir ALLE leers te skep of kies spesifieke reeks deur
die eerste en laaste rekening te verander

- Groep en Inkomsterekening:

o Fakture kan uitgereik word vir leers wat aan n spesifieke groep of
Fooieskrywer behoort — kies dit hier of hou leeg om vir alle leers, ongeag
groep of Fooieskrywer, te skep

- Die minimumsaldo wat ingevul word sal verhoed dat fakture uitgereik word vir
minimale bedrae. Vul bv R50 in, leers wat die firma minder as R50 skuld sal dan nie n
faktuur ontvang nie

o Of hou op 0.00 sodat alle leers fakture kry, ongeag die saldo

- Indien Druk NUL saldo’s gekies is, sal die program vir leers wat n 0.00 eindigsaldo
het, ook fakture skep. Laat die opsie leeg indien hulle nie fakture moet ontvang nie

- Indien Toon geen saldo’s gekies is, sal alle fakture begin op 0.00 en vorige saldo’s sal
nie oorgedra of vertoon word , of die eindigsaldo beinvloed nie

- Rekening of faktuur het betrekking tot die opskrif van die dokument
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o Indien jy click op Rekening sal die woord Rekening vertoon en so ook indien jy
click op Faktuur

o Fakture: slegs debiete — hier sal slegs debiete op die faktuur/staat vertoon en
die opskrif is steeds Faktuur

- E-pos of nie E-pos: Leers word opgestel by die opening daarvan om maandeliks state
te ontvang per E-pos. Kies hier watter kliente se fakture per epos gestuur moet
word, maw slegs die wat so gemerk is by die opening van die leer of almal

- BTW faktuur: click die checkbox indien hierdie nie Rekeningstate moet wees nie,
maar wel n BTW fakture op leers met nuwe BTW transaksies

ONTHOU: n BTW faktuur kan slegs een keer uitgereik word vir die bepaalde klient
en vir die tydperk en fooie op die rekening. Maak dus seker alle inligting op die leer
is korrek voordat die checkbox gemerk word

- Uitsluitings: Merk indien Koppelrekeninge nie Fakture moet ontvang nie, asook leers
wat geen nuwe inskrywings/beweging in die tydperk gehad het nie

- Lys van kliente: Kies vanuit die lys van kliente indien fakture slegs vir alle leers van
daardie spesifieke klient geskep moet word

- Leertipe wat gekies word sal slegs fakture skep vir leers wat aan daardie spesifieke
leertipe behoort

- Keuses: Alle state in een dokument of elke leer afsonderlik

o By die merge van PDF state kan alles gemerge word as een dokument. Maw
die eerste bladsy is vir een leer, 2de bladsy vir ‘n ander leer ens

= Dit maak dit moeilik om elke Faktuur afsonderlik te e-pos aan kliente

= Dit werk makliker vir wanneer alles uitgeprint moet word of gestoor
moet word as een dokument

o Asdie keuse is dat elke leer afsonderlik gemerge moet word, sal dit nie
oopmaak op die skerm nie, maar n folder op jou rekenaar in die lexpro folder
sal geskep word vir elke leer en die faktuur sal binne in daardie folder gestoor
word

- By Tipe saldo’s kan gekies word of
o slegs leers met n debietsaldo (skuld geld aan die firma) fakture ontvang

o of slegs leers met n kredietsaldo (firma skuld geld aan die klient) fakture
ontvang

o beide bg moet fakture ontvang

- Maandstaatvlae filter fakture wat geskep word volgens die wyse wat leers geopen is
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o Kies Druk gemerktes(F5) sodat net die leers wat so oopgemaak is by F5 om
elke maand state te kry, state of fakture te ontvang

o Druk Almal: ignoreer wat gekies is by die opening van die leer en skep vir alle
leers fakture/state

Kies die adres wat op die faktuur moet vertoon. As default sal die klient se adres wat
ingevul is by die open/wysig rekeninge skerm, op die rekening vertoon, maw:

WYSIG / OPEN REKEMINGE

Rekeningnommer; BFOMO0

Kligntnaam /+van: | BOTH& FREDERICK,

12
[1¢]
w0

Titel Wls: [ Mri | [F
Eerste Party: | FREDERICK. BOTHA
Tweede Party: [ SUSAMMNA BOTHA

Klignt se adres 1: | Posbus 2314 |
Klignt e adres 2: | Garsfontein |
Klignt se adres 3: | 004z |
. . 1

Indien die faktuur nie gestuur moet word na hierdie adres nie, maar n aparte adres
wat behoort aan die persoon verantwoordelik vir die betaling van die rekening — kies
dan Rekeningadres

o In hierdie geval moet die rekeningbetaler se inligting ingevul word by die
open/wysig van rekeninge skerm onder Adresse en Foonnrs:

Belangrike Klignte:
:| Adresse en Foonnrs:
Fekening betaler ze adres e

Indien die firma ook die Lexpro Litigasie program gebruik, kan dit wees dat daar
stoorfooie/gebeurlikheidsfooie op die leers is wat nog nie deurgestuur is na Boekhou
nie

Indien hierdie fooie ook op die faktuur moet vertoon, merk die “Ook Stoor fooie”
checkbox — LET WEL: geen btw sal vertoon op die stoorfooie nie, slegs wanneer fooie
gedebiteer is in Boekhou

Click indien die kliente rente moet betaal op agterstallige bedrae (bedrae langer as
30 dae uitstaande), sowel as die rentekoers betrokke

Vorige staat afny dae verhoed dat leers wat die afgelope bv 15 dae fakture/state
ontvang het, weer state ontvang



o Die 15 dae kan groter of kleiner gestel word of verander word na 0 om te
ignoreer

Click op Skep PDF
Daar sal nou 3 opsies wees, nl.
o Skep PDF state
o Druk state direk
o Skep en Epos PDF state

Kies die een wat jy verkies om uit te reik

Sien 10.1.1 Een rekening vir meer inligting mbt die 3 opsies hierbo

10.2 Microsoft Word/OpenOffice fakture en state

Die funksie werk dieselfde as by - 10.1 Druk of PDF fakture of state. Dit verskil slegs in die
sin dat die fakture/state merge as n Microsoft Word dokument en nie n PDF dokument nie

11. Verslae / Soeke

Daar is verskeie verslae en soeke opsies onder die funksie:

JCLICLI ™ LEAFMG  * U3, LI g

1..;1 J__-ii j_.l-ﬁ—ﬂ

Verslae Soeke Saldos Easboske
1 Eekeningnommers [ S0L Quenes
Mame, Woorde & Mommers » Verskeie gral
Fooi-verslas ]
Finansiele Verslag L3 EI"-‘;I'wr':I.lg
Fooie en BTV
Elént verwysing Ctrl=K Inset BTW we
Argief: Klignt verwysing Tafel Uitvoer
Tydperk Stats: Invordenings Stuur Boods!
Muttige FOF Dokuments Lees Boodsk
Soek Tranzaksiz Bedrae Dokumente
Kwitansies tussen Datums Tramsaksies ¢

Belofte om t
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111 Rekening verslae

Waar om die verslae te kry:

e d
Kasboeke  Firma Admin

Versiae/Soeke Saldos Instandhoud
Die kolomme ;
Name, Woorde & Nommers » Vyf kolomeme £4
FO0T etae * Vol Transaksie Shift-F3
Finansiéle Verslae »
Soek Transaksies
Kient verwysing Ctrie K
Arguef: Kiiént verwysing fesks o Getomige
Toon beide datums
Tydpesk Stats: Irnvord s
yelper T Teruggedateerde Invoere
Nuttige PDF Dokumente
Soek Transaksie Bedrae Transakses plus rente Shift«F2
Kwitansies tussen Datums Plus Rente versisg
Rekeninge statistiek
Beskikbare Nuwe Nrs Shift«F1
Transaksie statestiek
Nuwe opdragte
Argpet: Dre kolomme
Argeef: Vyf kolomme
Argief: Volledig
™

Onder hierdie funksie is verskeie verslae mbt die transaksies op leers

Gaan deur die verslae om te sien wat elke opsie bied

Die belangrikste verslag wat meestal gebruik word is die Vyf kolomme

11.1.1 Vyf kolom verslag

Die vyf kolom verslag of F4 kortpad kan gebruik word om alle transaksies op n spesifieke
leer te sien tussen gekose datums

Staan op die hoofskerm en druk F4. Die volgende skerm sal oopmaak:
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Annar L awnen

VYF KOLOMME

Rekeningnommer: BFOO0 | Beagindatum: | 01-04-2015 Begin met NUIL Saldn?lj[,|ALLE TR&NSAKSIES b V|
Banknommer [0]2 Eindigdaturn: | 19-04-2017 Stoorfosie insit? (18 Twst [ 1 Besighd [ 12
Klignt z2 naam: BOTHA FREDERICE F * Groep: EGSE ® Tel 012965 3216 * Klighbwen: [+]

Partye; FREDERICK BOTHA-SUSAMMA BOTHA * Inzake: Egskeiding * Boekhou: Aktief, Litigasie; Aktief
Inkomste-rekening: ZF0010 * Bes Saldo: B-5.500.00 * Tst Saldo: R7.143.95 * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal R0.00

Daar iz geen A, 78 belegging L - .

Bediag Gebiok./Belé: RO.00 " Lésdatum: 13-03-2017 [z | Reg || Eindig | log | SkepPDF || Teksicer |

Catun 1@ Beskrywing I 1 Wenwys 1%, BesDt [ BesKt |5 TetDt I Tstkt 71 Saldo
1. Vul die leernommer in waarop jy die transaksies wil sien

Dit kan n Klient se leer (A-Y) of n Z leer wees

2. Die banknommer default op 0 wat beteken alle transaksies sal toon, ongeag die bank
waarin dit gepos is — indien jy slegs die transaksies in n spesifieke bank gepos, wil
sien, vul die spesifieke banknommer in

3. Kies die periode waarbinne die transaksies moet vertoon deur die begindatum en
eindigdatum in te vul. Die program default die begindatum volgens die opstellings

wat ingevul is by 2.2 Gebruiker Opstellings : Fendatumimaands}in F4/F3 Maands

As die aantal maande gestel is op 12, sal die begindatum altyd 12 maande vroeer as
die eindigdatum wees. Indien dit gestel is op 1 sal dit 1 maand wees, ens

4. Begin met Nul Saldo sal die leer op n 0.00 saldo begin op die begindatum en alle
vorige transaksies se saldo’s ignoreer

5. Stoorfooie insluit: merk die checkbox sodat die stoorfooie wat ook in Litigasie op die
leer gepos is, bygevoeg word op die Vyf kolom verslag

6. Die program sal by default alle transaksies wys op die leer, tensy jy n ander tipe
transakise kies uit die lys. Bv. Trustkwitansies — slegs die trustkwitansies op die leer
sal vertoon
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Kies of slegs trust of besigheid of beide tipe transaksies moet vertoon.

Wanneer REG (9) geclick word, sal die inligting van die klient en partye vertoon

Maak seker dat dit die korrekte leer is deur te kyk na die name van die partye en die
saakbeskrywing. Die huidige saldos op die leer sal ook vertoon asook of daar n
belegging is op die leer of nie, en of die leer aktief is of onaktief

Click REG sodat 8 se inligting vertoon, asook die volgende:

Datum van die spesifieke transaksie (posdatum ingevul toe die transaksie gedoen is)

Beskrywing van die transaksie — hierdie kan die beskrywing wees wat die gebruiker
self ingevul het of n outomatiese inskrywing deur die program, bv.
Invorderingskommissie, BTW transaksies of Trustoordragte gedoen

Verwysing ingevul deur die gebruiker ttv pos van die transaksie, bv die kwitansie
nommer, ens

Besigheidsdebiete: transaksies wat die besigheidsdebiet kant van die leer beinvloed,
bv. Fooie, Krediteursjoernale se debietbeen. Maw alle koste en fooie wat die klient
aan die firma verskuldig is

Besigheidsdebiete: Wanneer geld ontvang word in die besigheid (nie aanbeveel nie)
of bv Fooie word teruggeskryf of by Trustoordragte

Trustdebiete: Vertoon bv betalings gemaak vanuit trust op die leer, debiet been van
Trustjoernale of Trustoordragte gedoen

Trustkrediete: Vertoon bv betalings ontvang op die leer in die trustrekening of die
kredietbeen van n Trustjoernaal

Die saldo vertoon per lyntjie aangesien elke transaksie die saldo beinvloed

- die saldo word bereken deur die debiete en krediete af te trek/by te tel en
dan die totale saldo onder te vertoon

Die totale vertoon apart van die kolomme 13 - 17



19. Click op die Skep PDF knoppie om die verslag te merge na PDF dokument of te druk
na die printer

20. Click op die Teksleer knoppie om die verslag te merge na n CSV/Excell dokument
11.2 Name, woorde en nommers

Met hierdie funksie word leers gesoek deur n naam of gedeelte daarvan in te vul

Waar om die funksie te kry:

Y IILLIRLI T REAITW T MW, WMo

Firma Admin
Rekeningnommers » SQL Queries |
Alle name [ 4
Fooi-versise » Kiéntname Cirde W
ol o " istePanty ame Ctate X
o Kint verwysing Crde K 2de Party name Ceele Y
F|  Adgiek: Kiéot verysing Wocrde & Smamedes Shifta¥
Tydperk Stats: kvveedenngs Dorpe, Strate, Poskodes & Feonnrs
Nuttige POF Dokumente
Soek Transaksie Bedrae Nk (e mne
Kwitansies tussen Datums Angieh: Kiitnte
Argief: 15te Party
Arguet: 2de Party
Argeel: Woorde & Sinsnedes
Argwf Dorpe, Strate, Poskodes & Feomnrs
vrenere

11.2.1 Alle name

Gebruik die funksie om leers te soek as jy nie weet wat die leernommer is nie, bv
onbekende deposito’s wat ontvang word met n naam as verwysing, of wanneer die klient
inbel en nie sy leernommer weet nie

Die kortpadsleutel vir die funksie is F2

Staan op die hoofskerm en druk F2. Die volgende skerm sal oopmaak:

SOEK ALLE NAME
Naam of Van: | BOTHA | Soek NaamA/an &lleen? [ ] _
Eerste rekening: A00000 Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomzte-rekeninge ~ | Onaktiewss? [ _
Laaste rekening. 223333 Gioep: GeenKeuse v || Soek | Eindig | log | Dk || Teksléer |
Elignt se Maam Fiekening 1ste Party 2de Party Ihzake
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Vul die naam of van van die klient of enige van die partye in

Click op SOEK

Die program sal alle leers met die naam of gedeelte van die naam onder vertoon

- Orals waar die naam voorkom, ongeag of dit die Klient se naam, 1ste of 2de party se
naam is

Gaan deur die verskeie Name, Woorde en Nommers verslae om die sien wat elke opsie bied

113

Fooie verslae

Een van die belangrikste verslae vir Prokureurs is fooieverslae, aangesien dit direk verband
hou met die firma se maandelikse inkomste

Waar om die fooie verslae te kry:

7 4 & |
Verslae /Sotke Saidos Kasboeke Firema Adenen
| Rekemngnomeners » SCL Quenes
Name, Woorde & Nommers » Verskeie grafieke
Groepe se Foore

Finansitie Verslae
Khent verwysng
Argief: Khert cermyting

Tydperk Stats: Invorderings
Nuttige PDF Dokumnente
Sock Transaksie Bediae
Kwitanses tussen Datums

N\~

4 Per Foorekening

Ctrde K Alle focirekenng totale

Datum tot Datum
Per Léers, Klitnt, Tipe
Totale per Saai/Léer bpe

Verdeling van focee

Maande vergelying
Alle Geoepe

Beste fooie per Klient

Fooiskrywer bydraes

Geoep bydraes

FEES Fooie Transaksies
Boekhou Fooie Transakiies
Wysig Stoor na Debiteer

Stoorfooi Totale

Feois & Teikens: Almal
Foole & Tekens: Indmwidu

Focie & Teikens: Groepe

Ctrle)
Crlel
CuleN
Cerd+O
Ctrle P

Corle F

CuleQ
Ceri+R

- Gaan deur die onderskeie opsies om te sien watter inligting deur elke verslag
vertoon word

11.4

Finansiéle verslae

Die firma se finansiéle verslae kan hier getrek word onder die funksie:
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L 4 = g =

Versiae/Soeke Saidos Kasboeke Fama Adonin Instandhoudi
Rekeningnommers » SCAL Quenes |
Naene, Woorde & Nomeners » Verskeie graficke »
Foce-versiae » RS . -

Kontantvioestaat (deek)
Kiént verwysing Ceelek Inkomste staat Curde5
Argief: Klignt verwysing Balansstaat
Tydperk Stats: Invorderings Kontantvioe per Groep
Nuttige PDF Dokumente Kentantvioe in Detail
Soek Transaksie Bedrae Kontantvios in Ses Maande
L L T, PV B T e e S g -

Die kontantvloeistaat, inskomstestaat, balansstaat ens kan hier verkry word

12. Backups

12.1 Maak van Backups

Daaglikse backups is noodsaaklik sodat indien daar iets gebeur, die firma nie baie
inligting/transaksies verloor nie

Lexpro se aanbeveling is om die backups daagliks te doen

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(0)
Rugsteun Data
Algemene Faonlys

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

Click op die Rusteun data knoppie sodat die volgende skerm oopmaak:
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RUGSTEUM / KOPIE NA DRYF

169

Fad, Plek wvir kopie, byw. 'C:5BE"

C:/LEXPRO_BACKUPAWOENSDAG ! |

Feuzes:
GIDS weglaat? O] C:/LEXPRO_DATAMWDENSDAG L v
FEES weglaat? Ol
2 Reg Eindig ol

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

In bg voorbeeld 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

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

Click op REG sodat die backup gemaak word

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:

eI er- T YT (L= W JITITLL

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

~ MName Date medified Type Size
|j FOBES.TXT 19-Apr-1711:23 AM  Text Document 27 KB
:HP 5 TRANTXT 19-Apr-17 11:23 AM  Text Document 12KEB
|j CLIENT.TXT 19-Apr-17 11:23 AM  Text Document KB
S UTTXT 19-Apr-17 11:23 AM - Text Document B KB
E P
Tts |_'| TCASTET 19-Apr-1711:23 AM  Text Document 5KB
ds |J FEES.TXT 19-Apr-17 11:23 AM Text Document 2KB
| AKTES.TXT 19-Apr-17 11:23 AM  Text Document 2KB
p

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

12.2 Teruglaai van Backups

Indien dit nodig is dat n Backup wat gemaak is, weer teruggelaai / “restore” word kan dit
gedoen word by die funksie:

o

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

4, Gebruikers-verslag

5. Banke Besonderhede
6. Skep Tafels
7. Laai Fooie

8. Bou Indekse
9. Bereken saldos

10. Nagfunksies
11, Nagfunksie Verslag

12. Maak Teksléer Rugsteun
13. Teruglaai Teksléer Rugsteun

Dit is wenslik dat die Lexpro konsultant hulp verleen hiermee
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\Waaris Teksléers? 24P Bestaande T afels?
| CALEXPRO_BACKUPAWOENSDAG || Lys Merk Atzonderlk?

ADRES. THT ~
AKTES.THT

APARTYE.THT

BAMKE.THT
BEMOTA. THT

DAGBESK. T=T

Vul die pad in waar die backup geleé is en click op LYS
N lys van die txt leers wat gebackup is sal aan die regterkant vertoon
- Click op Merk Afsonderlik sodat nie al die txt leers gemerk is nie

- Ditis nie nodig om al die txt leers terug te laai nie, aangesien sekere programme
slegs sekere txt leers gebruik

- Maak seker by jou konsultant watter leers hier gemerk moet word

- Click op REG

- Die data sal nou intrek in die program vanaf die backup

13. Sluit leers / Maak onaktief

Wanneer n leer se saldo 0.00 is, afgehandel is en geen beweging meer gehad het vir bv n
finansiele jaar nie, kan dit gesluit word deur Onaktief gemaak te word in die program

Belangrik: maak seker dat die leer geoudit is voordat dit gesluit word. Vir die rede is dit
beter om leers onaktief te maak na die oudit

Leers wat onaktief gemaak is:

- Vertoon nie op die Verslae of Proefbalanse nie, tensy spesifiek gekies om wel te
vertoon

- Kan weer Aktief gemaak word wanneer nuwe werk daarop gedoen moet word
- Transaksies kan nog gesien word
- Kan n stoornommer kry en gebere word vir 5 jaar in n aparte stoor

- Se transaksies kan steeds gesien word met dit F4 verslag

171



Daar is 2 opsies om leers onaktief te maak
1. Maak enkel leers een vir een onaktief

2. Maak groep leers gelyktydig onaktief

13.1 Maak enkel leers Onaktief

Belangrik: maak eers n backup van data soos beskryf in 12.1 Maak van Backups voordat
leers onaktief gemaak word

Waar om die funksie te kry:

4 3@

Ander Lexpro c
Instandhouding Modules Eindig
, 1. Gebruiker opstellings 16. Stokloe/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

2
& Bt Indekee 23, Vergelyk Programme

Die skerm om onaktief te maak vertoon:

MAAK REKENINGE ONAKTIEF

Rekeningnommer: AA0003 1

| 440003 ANDERSON
[ ¢
| TetSaldo: ROOD * Bes Salde: RO.OD -

— q Fiede vir Léarsluiting:
| Rekening is AKTIEF!
Léer iz afgehandel 5- w
| Rekening het GEEN Transaksies!
Keuses:
| Balanse is WUL - kAN Onaktief magk! L', Fiziese [&er bestaan:

Léer word vernietia:

0@

'n Léer bestaan nie:

Reg 2 | Onaktief | Eindig

Vul die rekeningnommer in wat onaktief gemaak moet word
Click op REG

Die inligting van die leer vertoon, maak seker dat dit die korrekte leer is

i e

Die boodskap moet vertoon dat die leer Onaktief gemaak kan word. Indien nie. Sal
die knoppie om onaktief te maak (7) nie beskikbaar wees om op te click nie
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5 & 6 Die rede vir die sluiting van die leer en die keuses kan ingevul word sodat dit op die
lys van Onaktiewe leers vertoon

7. Click op Onaktief

Die boodskap sal nou vertoon dat die leer onaktief gemaak is:

| Fekening het GEEM Tranzaksies!

| Balanze iz MUL - KAN Onaktief maak!

| Rekening iz OMAKTIEF gemaakl

13.2 Maak n groep leers Onaktief

Belangrik: maak eers n backup van data soos beskryf in 12.1 Maak van Backups voordat
leers onaktief gemaak word

Waar om die funksie te kry:

4 8 g

Kort proefbalans F7
Praktyk proefbalans CuisZ
Volledige Proefbalans

Ouderd lises: Besigherd >
Trust-cuderdomsanalises >
Quderdomsanalise Stoorfooie

AT8(2A) Beleggings-analise

AT8(2A) verslag per datum

Saldos volgens Rekening F10
Alfsbetiese rekeningsaldos

Saldos: Klient of Iste Party

Saldo totale van Klignte

Saldos: gekoppelde rekeninge
Saldes van Inkomste-rekeninge

Saldos per Groep
Saldos op Twee datums
Nul saldos onaktief
Grootboek inskrywings

Die volgende skerm maak oop:

i MUL SALDOS - o ) ) .
Eerste rekening: ; Groep: 4
Laaste rekening: Inkomste-rekening: | Geen Keuss - Inkomste-rekeninges ~ |
Getal dae MUL sonder beweging: 2 | | I}
Maak rekeninge onaktief? [] 3 g | Reg | | Eindig | Nog Druk Teksléer
Rekening Beskrywing Besgigheid Truszt
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Vul die reeks in van die leers wat onaktief gemaak moet word deur die eerste en
laaste rekening in te vul

Vul die hoeveelheid dae in wat leers se saldo 0.00 moet wees sonder enige
beweging/transaksies, bv 365

Die checkbox is as default getick wat maak dat die oomblik wat REG (5) geclick word,
die leers dadelik onaktief gemaak word

Haal dus eers die tick af by die checkbox, sodat jy kan sien watter leers vertoon wat
onaktief gemaak gaan word

Kies n spesifieke groep of fooierekening wie se leers onaktief gemaak moet word of
hou op geen keuse om dit te ignoreer

Click op REG
Die lys van leers wat aan die vereiste filters voldoen sal vertoon
o Gaan deur die lys en kyk dat dit korrek is

o Indien wel —click 3: Maak rekeninge onaktief en weer 5. REG

Die leers sal nou onaktief gemaak, en die aantal sal vertoon in die blokkie:

Inkomste-rekening: | Geen Keuse - In

| Léers onaklief gemaak: 2

13.3 Lys van Onaktiewe leers

Nadat leers onaktief gemaak is kan n lys daarvan verkry word:

o 3 & ¥

g Ander Lexpro :
instandhouding Modules Eindig
T 1. Gebruiker opstellings 16. Stokkie/pad ZIP Rugs
2. Globale opstellings 17. Zip Rugsteun van Dat
3. SQL Opstellings 18. Maak data skoon
4, Gebruikess-verslag 19. Diens Tafels
5. Banke Besonderhede 20. Maak Onaktief
6. Skep Tafels 21. Maak Aktief
7. Laai Fooie 22. Onaktiewe Lys
8. Bou Indekse 23. Vergelyk Programme
9. Bereken saldos 24. Oordra na Argief

10. Naafunksies
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Die skerm sal vertoon

Vul die reeks leers in en click op REG

LYS VAN OMAKTIEWE REKENIMNGE

Eerzte rekening: AD0000 Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge
Laaste rekening: Z-9999 Groep: | Geen Keuse
Kligrtnaam fvan: | | Reg Eindig
Flignt g2 Maam-R Fiekening Tzte Party 2de
MAAE OOP Ad000n2
AMDERSOMN Ad0003
TRUST APwWAG TADOO0

Die leers wat onaktief is, sal hier vertoon

14. Openingsyfers
Openingsyfers word ingebring op Lexpro vanaf n ander stelsel, bv Pastel

Hierdie proses kan Elektronies deur die konsultant gedoen word, deur gebruik te maak van
n elektroniese uitdruk van die Proefbalans of per hand indien daar nie so uitdruk is nie

‘n Proefbalans is nodig vanaf daardie stelsel op n afsluitingsdatum wat balanseer sodat die
syfers dan ingebring kan word in Lexpro

Baie belangrik, indien die openingsyfers bv 01/06/2017 ingebring word, mag geen
transaksies gedoen word voor daardie datum nie

Die klient kan kies om dit ook self in te bring om kostes te bespaar en indien die omvang van
die werk nie baie groot is nie

Die proses om openingsyfers per hand in te bring, is as volg:

14.1 Open rekeninge

Kliente Rekeninge moet geopen word waarop daar openingsyfers is

- Sien 4.2 Oopmaak van kliénterekeninge

Die Algemene Grootboek rekeninge moet ook geopen word sodat daardie syfers ook
ingebring kan word, maw Inkomstes, Uitgawes, ens

- Sien 4.1 Oopmaak van Algemene Grootboek Rekeninge (Z leers)
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14.2 Trustbalanse

Trustbalanse word of bwv Trustkwitansies of Trusttjeks ingevoer en is dadelik in die
trustkasboek wat dan die Banksaldo opmaak

Dit is dus nie nodig om na die tyd n Trustbanksaldo in te bring nie

14.2.1 Trustkrediete

Trustkrediet balanse op leers word ingebring met n trustkwitansie op die datum wat al die
syfers oorgebring word

- Sien 5.1.1 Trustkwitansies vir die invoer proses

Bv.

INVOER TRUST-KWITANSIES

Rekeningnommer: | Reg | | Eindig | |Geen Keuse - Z Rekeninge Vl | ~ || Stoar

| DR ALEERTS = DR ALBERTS /
| Rek: DRO300 == T. Salda: RO.00 == B. Saldo: RO.00 == Blok: RO.00

Posdatumm: -06-2017 I AFRIKABME I 3 Poztotaal na MUL? D

Betaal ser

i - Beleqging Fente Pasting? [ Kontant: O
Besknwing: | TKw Openingsbalats | Tiek: O
o : ! SMS Dankie aan Klisnt? [] Bark Inbetaling: @
Kwitansie-nr: | 0000000001 | | Soek Kwitansies | | Skuldenaar skuld ROL.OD Pas Invarderingskommissie? [ Bankoordiag O
Bedrag: R 1,200.00 [ Banknommer| 1 | 1. ABSA T # 321654987 * 123456 V | Ontvang van Klisnt?[] | Poswizsel ]
Postotaal A 6053.00 | Reg | | Op Bankstaat? | [N | Invoer | |Soek Reknr | | Soek Name |
Rekening [ atum Beskrywing Venwys Bedrag Tataal

Die Trustkwitansies is ook gepos op die Trustkasboek:

176



14.2.3 Trustdebiete

Trustdebietsaldo’s behoort slegs by Art 78 (2A) beleggings ter sprake te wees, en word
ingevoer as Trusttjeks

- Sien 5.1.2 Trusttjeks / Elektroniese Oordragte

Bv.

INVOER TRUST-TIEKS

Fiekeningnommer: [ <T0007 | Reg || Eindig || Belegging || v||5tc-c-r

|THEF|DN * THEROM /AN DER WwWALT = QORDRAG Wik EIENDOMEeleqgingzrekening
|F|ek: XTO00N == T. Saldo: RO.O0 *= B. Saldo: RO.00 *= Blok: BO.00 ** 478 Beleggingrek:AT0001 ** Bedrag: B 0.00

Pozdatum: 01-06-2017 | AFRIKAANS | Tiek aan Klignt?[]

Beskrywing: | TTj Openingsbalans | Bankkoste [ ]

Postotaal na NUL? []

Trusttiekn: 0000000001 | | 1 BTw Kode: K=Klignt. G=Geen BTw SMS Betaling aan Kiignt? [ ]

Bedrag: R 100,000.00 Banknommer: | 1 || 1 ABSAT *321654387 *123456  ~ | |

Postotaal; R -100000.00 | Reg | | Op Bankstaat? | IT | Invoer | | Soek Reknr | | Soek Name |
Fiekening Dratum BEezkrywing Wenaps  BTW Bedrag Tataal

Beide die Kwitansies en Tjeks is nou op die Trustkasboek

Die trustkwitansies en tjeks moet afgemerk word met die Bankrekon funksie

- 9.2 Trust-rekonsilliasies
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14.3 Uitstaande items

Ttv die inbring van openingsyfers, is daar moontlik nog uitstaande items wat reeds gepos is
op die stelsel en deel uitmaak van die klient se openingsbalans, maar nog nie deur die bank

is nie
Maw die item is nog nie gerekon nie

In bg geval is daar 2 opsies, nl.

1. Wag vir die items om almal deur die bank te gaan , waarna die bankrekonsilliasie sal

balanseer (veral waar daar min uitstaande items is)

Pos die uitstaande items op Lexpro, sodat die bankrekonsilliasie dadelik balanseer
(veral waar daar baie uitstaande items is)
Vir hierdie gevalle, doen die volgende:

a. Open n Z rekening vir uitstaande Items, bv. ZUI999, Uitstaande Items, met
tipe Kontrole rekening

b. Pos alle uitstaande items teen hierdie rekening, bv tjeks

INVOER TRUST-TIEKS

Rekeningnommer:

| Reg || Eindig | Belegging

v|| Staar

|UITSTASMDE ITEMS = /

|Flek: ZU1993 == T. Saldo: RO.00 == B. Saldo: RO.0D == Blak: RO.00

Voer die items in

Posdatum: 01-06-2017 | AFRIEAANS | Tiek aan Klignt? []
Besknnwing: | TTj Uitstaande | Bankkoste ]
Postotaal na MUL? [
Trusttigknr: a3k 4 BTw Kode: K=Klignt, G=Gieen BTW SMS Betaling aan Klignt? [ ]
Bediag: R 420.00 Banknommer.| 1 || 1 ABSA T~ 321654987 < 123456 | -
Postataal R -1820.00 Reg Op Bankstaat? | [W | Invaer | | Soek Reknr | | Soek Name |
Rekening [ atum Bezkrywing Werwps  BTW Bedrag Totaal



Omdat die uitstaande items reeds deel vorm van die kliente se saldo’s en daarom die
Trustkasboek, moet dit nie afgetrek word van die trustkasboek se syfer nie

Vir hierdie rede, moet daar n teeninskrywing in die kasboek gemaak word teen
dieselfde rekening wat n trustkwitansie is vir die totale bedrag van die uitstaande
items:

INVOER TRUST-KWITAMSIES

R ekeningnommmer: | EIEEE | Reg | | Eindig | |Geen Keuse - Z Rekeninge V| | hd || Stoar

|UITSTAANDE ITEMS = /
|Rek: 2U1933 *= T. Saldo: R-1,820.00 *** B. Saldo: RO0.00 ** Blok: RO.00

Posdatum: OT-062m7 I AFRIRAAIS I 3 Postotaal na HUL? [ Bei}ua se:
. - - - - Eelegging Fente Posting? [ Kertant: O
Besknwing [ TRw Uitstaands items - teeninsknming Tiek: O
S5 Dankie aan Klisnt? [ Bank Inbetaling. @
Kwitansie-n: [ 0000000001 | | Soek Kwitansies | | SR I EE
B ankoordrag: O
Bedrag: R 1,820.00 | Banknommer| 1 | 1. ABSA T * 321654997 = 129456 - | Ontvang van Klignt? ] | Poswissel: (9]
Postotaal 5] 1820.00 | Reg | | Op Bankstaat? | I_N | Invoer | |Soek Relcnr| | Soek Name |
Rekening Dratum Beskrywing Wernys Bedrag Totaal

Die uitstaande items vorm nou deel van die bankrekonsilliasie en kan afgemerk word
soos dit op die bankstaat verskyn

MERK MEE'S EM JA'S
Eindigdatur: | 01-06.2017 Soekvenw:| [0 SoekBedag noo|[ | o.0af[.
Begindaum:  [01.06.2017 Bankstaat salda op Eindigdatum: R £12,894.95 [ Teling 3 i 3
. Debiete:
Banknommer | 1 |[ agsa  Banke Lys:| - || Transaksies | | F4 Verslag | | Reken | D:p:i:m_ 8
Kasboeksaldo:  R|  -21.588.30 ‘Toon Nee‘s‘ ‘ Toon Ja's ||Ja.'5 & Nee‘s‘ ‘ Eindig | LI | Rekon ‘ TEei ksmE Albei? (O]
[ atum Yermwps  J/M Rekening Beskrpwing Bank Debiet Krediet
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14.4 Besigheidsaldos

Hierdie saldo’s geld vir leers wat vir die firma geld skuld vir fooie of kostes asook die balanse
van die firma se Algemene Grootboek rekeninge, bv. Fooie, Uitgawes, ens

Besigheidsjoernale word gebruik vir die invoer van besigheidsaldos

14.4.1 Open n Z-rekening vir Besigheidsaldos
Bv.

OPEN / WYSIG Z REKEMIMNGE

| Gebruker  Geen Keuze - Gebiuikers W Kommissie 7: 2

Rekeningnommer: | 203939 Reg | NUWE REKENING
Rekeringnaam: | DPENINGSALDOS BESIGHEID |
Adres lyn 1: | | Hooftipes: Subtipes:
X A INKOMSTE A, Kontrole Rekenin w
fudes bn 2 | | E. LITGAWE -
Adres lpn 3 | | C. KAPITAAL/RESERWE
i D. MIE-BEDRYFSBATE
Vernysing: | | E. BEDRYFSBATE
] F. BEDRYFSLAS
Eerste Party: | | |G, NEBEDRYFSLAS
) H. GEEN KELISE/KONTRO

Torzeslal e | - TRST DORDRAGTE
Beskmywing: | |
Klignt e-pos: | |
Faksnommer: | | Léertipe: | Geen keuse ~
Telefoon Mr: |

T

Sel Marnrmer

- Sien 4.1 Oopmaak van Algemene Grootboek Rekeninge (Z leers)

14.4.2 Besigheidsjoernale

Gebruik die Besigheidsjoernaal funksie om die saldos oor te bring tussen die Klient se leer of
Z-rekening en die Openingsyfer kontrole rekening

Bv.
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INWOER VAN BESIGHEIDS-JOERNALE

Rekeninghommer: | 209339 Reg Eindig v || Stoor

| OPENINGSALDOS BESIGHEID * /
| Fiek: 209999 *= T. Saldo: RO.O0 = B. Saldo: RO.00 = Blok: RO.00

Posdatum: 01-06-2017 Beskrnmwing: | BJnl Openingsbalans | Transaksie Tipe:
. Erige Regsteling: ()
Kl : BFO100 AFRIEALMS
BRI ; ! i Foutiewe Posting: ()
Dehiek A BTw Kode: K=Klignt, F=Firma, G=Geen Klignt-ransaksie? (] | g ataling Ortvang O
Krediat: R Betaal Periode: Split Uithetaling: O
et i Ander Joemaal: (O
Postotaal = ¥s | Geen Keuse - Z Rekeninge w
Reg Invoer Teksléer 4 Soek Reknr Soek Name
Rekening [ratum Beskrywing Yerwys  BTW Debiet Krediet Saldo
BFO100 01-06-2017 | BJnl Openingsbalans 209339 | G 550,00 0.aa -B50.00
209399 01-06-2017 | BJnl Openingsbalans BFOTOOD | G 0.00 550.00 0.00
ZFo0in 1-06-2017 | BJnl Openingsbalans BFOMOD | G 0.o0 ER0000.00 E50000.00
Z09339 1-06-2017 | BJnl Openingsbalans BFOMOD | G £50000.00 nan Qo0

- Sien5.2.6 Besigheidsjoernale

- Debiteer die klient se rekening met die besigheidsdebietbalans
o Krediteer die kontrole rekening
- Krediteer die Z-rekening met sy besigheidskredietbalans (bv Fooie rekening)
o Debiteer die kontrole rekening
- Debiteer die Z-rekening met sy besigheidsdebietbalans (bv. Uitgawe rekening)
o Krediteer die kontrole rekening
Voer in

Die afsonderlike rekeninge het nou die afsonderlike openingsyfers, terwyl die Z-kontrole
rekening al die openingsyfers se teenbene bevat

14.4.3 Besigheidsbank saldo

Die besigheid se openingsyfers is ingebring met Joernala, wat nie die kasboek affekteer nie

Vir hierdie rede moet die bank ingebring word sodat die syfer in die besigheidskasboek
reflekteer

Bring die Besigheidsbanksaldo teen die Z-kontrole rekening in met:
- Besigheidskwitansie, indien die banksaldo gunstig is

- Besigheidstjek, indien die banksaldo oortrokke is

In ons voorbeeld, is die kontrole rekening se saldo R649 450
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VYF KOLOMME

Rekeningnamnner: Z099333 Begindatum: | 01-05-2015 Begin met MUL Saldo? ] |ALLE TRAMNSAKSIES w |
Banknommer: El Eindigdatum: | 12-06-2017 Stoorfocie inshit? [ Trust: 7] Besiq: ] | 2

Klignt ze naam: OPEMINGSALDOS BESIGHEID = Groep:  * Tel  * Kligntvena:
Partye: - ® Inzake: * Boekhou: sktief, Litigasie: Bestaan niel, Z Tipe:  H. GEEN KEUSE/AKONTROLE
Inkomste-rekening: * Bes Salda: R-643,450.00 * Tst Saldo: RO.00 * L&ertipe: Geen keuse * Kapitaalk RO.00

['aar is geen A.78 belegaing T - .
Bedrag Geblok /Belé RO.00 * Leerdatum: 12-06-2017 2z L_Bes || Eindig | RN | =kep PDFH Iek“'ee"

Dratum Beskrywing Wenwys Bes-Dt Bes-kt Tst-Dt Tst-kt Saldo

Die besigheidsbanksaldo behoort dieselfde bedrag te wees, behalwe vir uitstaande items
In bg geval word die besigheidsaldo met n besigheidskwitansie ontvang

- Sien 5.2.1 Besigheidskwitansies

Die openingsyfers is nou ingebring, en kan die verdere postings nou gedoen word

15. Gevorderde funksies

Sekere funksies is nie bespreek in hierdie handleiding nie, maar wel in die gevorderde
handleiding

Kyk onder die Help menu in die program of kontak jou Lexpro konsultant vir die gevorderde
handleiding

Hierdie funksies sluit in:

15.1 Soek van Proefbalans foute
15.2 Koppel en Trou van Rekeninge
15.3 Jaareinde

15.4 Argivering

15.5 Korrespondent rekeninge
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