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Kontakbesonderhede

Taknaam | Area Konsultant Kantoor Tel | Epos Selfoon
Belville Kaap Thomas Harvey 0219750261 | thomas@Ilexpro.co.za 0714921369
Zinia Meintjes 0219750261 | zinia@lexpro.co.za 0836407150
Centurion Pretoria | Muller Heyneke 012 661 0956 | muller@lexpro.co.za 0718855481
Annette Heyneke 012 661 0956 | annette@lexpro.co.za 0827724117
Irene Pretoria | Charmaine Skinner- | 012 3454510 | cs@lexpro.co.za 0825429112
Schulz
LP Greyling 012 3454510 | lpgreyling@lexpro.co.za 0827088888
Irene Pretoria | Chris Lubbe 012 3454510 | clubbe@lexpro.co.za 0784599904
Ruan Pretorius 012 3454510 ruan@lexpro.co.za 0764503045
Rhett Harvey 012 3454510 | rhett@lexpro.co.za 0835086160
Mosselbaai | Kaap Elainne Harmse 044 695 0993 | elainne@lexpro.co.za 0722946180
Riviera Pretoria | Carl Holiday 0861119999 carl@wonderland.co.za 0823311929
Nicolise du Preez 0861119999 nicolise@lexpro.co.za 0834477931
Somerset- Kaap Hein Low 0218510761 | hein@lexprocpt.co.za 0721771013
Wes
Monique Low 0218510761 | monique@lexprocpt.co.za




1. Hoe en waar om te begin

Dubbelkliek op die Boekhou “icon” (die Lexpro prentjie op jou rekenaar se “desktop”).
Lispin

Die program sal vra vir jou gebruikernaam en wagwoord — Dit word aan jou gegee deur die

konsultant na installasie

MNAAM EM WAGWOORD >

Jou Login Maam; | LEXPRO |

Jou wagwoord: | ssssee| |

| LEXPRO, Gebruiker gevind!, Lexpro

Bv. Lexpro as gebruikernaam en wagwoord:
Jou Login naam: LEXPRO

Druk Tab.

Jou wagwoord: LEXPRO

Enter of kliek op Reg.

Jy kan jou wagwoord verander in die program — sien gebruikeropstellings



2. Stel die program op

Daar is n paar vooraf opstellings wat gedoen moet word om te verseker dat toekomstige
funksies ens korrek werk, nl.

- Globale opstellings
- Gebruiker se opstellings
- SQL opstellings

- Banke besonderhede
Bg word hieronder bespreek
2.1 Globale Opstellings

Die doel van die Globale opstellings is om sekere opstellings weg te hou van elke gebruiker

sodat slegs 1 gebruiker dit invul en dit geld outomaties vir alle gebruikers, bv.
- BTW%
- Maskers waarvolgens leernommers oopgemaak moet word
- Firma se besonderhede
- SMS id en wagwoord

Maw indien daar bv 10 gebruikers is, hoef slegs 1 gebruiker die inliting in te vul, nie al 10

gebruikers nie

Maak veral na opgraderings seker dat die Globale opstellings nog korrek is

Waar om die globale opstellings te kry:

Jg [

Instandhouding Help
1. Gebruiker opstellings
2. Globale opstellings
3. SQL Opstellings
4, Gebruikers-verslag

5. Banke Besonderhede
6. Skep Tafels
7. Laai Fooie
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Die program sal vra vir ‘n wagwoord.

Die wagwoord is verkrygbaar by die konsultante. Skakel as u konsultant.

I wagwaard: |

Vul die wagwoord in en click op REG

Die volgende skerm sal vertoon:

GLOBALE OPSTELLINGS
Jou wagwoord: | essssssnse | Reg
Firrnanaam: | LExFRO STELSELS
Firma Registrazsienr: | | Dokument betekening E-pos
Straatadres: | cs@lexpr.o.co.za : |
| 43 Sovereign Drive | |N00822§é;g1':;ks betekenings: |
| Route 21 Corporate park | Easerlise
| IREME | | 49 Sovereign Drive |
G | [ ROUTE 21 CORPORATE PARK |
[IRENE |
B azieze ‘Windows Youer pad: | I \lexpro |
B azieze Linux Youer pad: | |
M&SKER: ™ = Alfa, # = Syfer, § = Enige | Spasie, &4-Z, 09 = Letterlik U C o
Rekeningmasker Esrerere Begindatum Finansiele jaar: 01-03-2016
Z Rekeningmasker: Z3EHaH EeElelichenng: AA0000
BT 3 400 Laaste rekening: ¥Z29999
Eerste Z Rekening:
Invordernings-persentasie: 10.00 SREE SR £A0000
Laaste £ Rekening: Z£9939
IP Adres (SM3: | | Enige BT begindatum; I:I
SMS gebruikenid: | | T akkode: |:|
SMS d '
R | | Finirunn kars it Fooi beskrywinlIl
Bediener IP Adres: localhost |
Porthammer: L] Stoor Eindig

Vul die inligting in:

- Firmanaam, registrasienommer, straatadres, posadres
- Epos adres en faksnommer vir betekenings van dokumente
- Basiese Windows Vouer pad:

o Die vouer waar dokumente wat geskep word in Lexpro outomaties gestoor
word

= Bv: L:\lexpro — binne in die Lexpro vouer sal n vouer geskep word vir
elke leer op die stelsel. Sodra jy n dokument merge of n rekening
opstel, sal daardie dokument outomaties in die vouer gestoor word

= Ditis dus n elektroniese kabinet vir jou leers met hulle dokumente
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- Basiese Linux Vouer pad: dieselfde as hierbo maar vir wanneer jy n Linux masjien
gebruik en nie Windows nie

- Rekeningmaskers:

o Stel die formaat vas wat gebruik moet word by die opening van nuwe
leernommers. Dit is om te verhoed dat elke gebruiker n verskillende formaat
gebruik en dan die nommering en verslae moeilik maak

o Gebruik die volgende masker tekens:
= A dwing gebruikers om daar n letter te gebruik (alfa)
= # dwing gebruikers om daar n syfer te gebruik

= S stel die gebruiker in staat om enige iets te gebruik, maw letter of
syfer

= | dwing gebruiker om n spasie in te sit
= A-Z, 0-9 letterlik dwing gebruiker om die spesifieke letter of syfer in te
sit
Bv. die masker: M#### dwing die gebruikers om n leer oop te maak met 2 lettersen 4
syfers, bv AAOOOO
Of #iH#HHtH - nou moet die gebruiker 6 sfyers gebruik as leernommers, bv. 000001

ens

- Zrekeningmasker

Sien verskil tussen kliente leers en Z leers 4. Open Rekeninge

Dieselfde beginsel geld as by die rekeningmasker, maar hierdie is vir die formaat van Z
rekeninge

Z rekeninge moet altyd begin met die letter Z en daarom word dit as default ook so ingevoer
by die masker

Bv. ZA#### dwing die gebruiker om die leernommer te begin met n Z, dan nog n letter en
dan 4 syfers

Ens.

- Vuldie BTW % in as 14.00 indien die firma geregistreer is vir BTW of hou op indien
nie

- Vul die Invorderings % in as 10.00 indien die firma invorderings doen

o 10% van die invorderingsbedrag tot die gespesifiseerde maksimum sal dan as
n fooi teen die spesfieke fooierekening gepos word wanneer betalings
ontvang word
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- Indien julle geregistreer is vir die SMS funksie wat jou toelaat om smse vanuit die
boekhou program te stuur, is dit nodig om die SMS gebruikersid en SMS wagwoord
hier in te vul: Reel die aktivering hiervan met jou konsultant

- Vul die begindatum van die finansiele jaar in vir ouditverslae doeleindes

- 1ste rek — laaste rekening: Vul die default eerste rekening op die stelsel in tot die
default laaste rekening — verslae sal dan altyd tussen hierdie rekeninge opgestel
word —dit is die reeks nommers wat al jou leers sal insluit

o Bv AA000O is die eerste en YZ9999 is die laaste rekening

- 1ste Z rek tot laaste Z rek: dieselfde as hierbo maar sluit die hele Z reeksnommers in

o BvZA0O0O0O is die eerste en ZZ9999 is die laaste Z rekening

- Enige BTW begin datum:
o Vul die datum in wanneer jy BTW moet betaal

= Daar sal dan n kennisgewing op die hoofskerm vertoon wat jou
herinner wanneer BTW oorbetaal moet word:

Yolgende
BTW betaaldatum:
Dinsdag 28-02-2017

PSR m—m 53 53

Click op Stoor om bg opstellings te stoor



2.2 Gebruiker Opstellings

Waar gekry:
-
Instandhouding Help

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

4. Gebruikers-versiag

5. Banke Besonderhede
6. Skep Tafels
7. Laai Fooie
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Die gebruiker opstellings skerm stoor elke gebruiker se besonderhede en moet daarom deur
elke gebruiker afsonderlik voltooi word

Belangrike opstellings, “defaults” ens word hier gestoor vir die optimale gebruik van baie

funksies en daarom is dit belangrik om dit so volledig as moontlik te voltooi

Click op Gebruikeropstellings en die volgende skerm sal oopmaak:

OPSTELLIMNGS
Firmanaam: LE=PRO STELSELS | Kleurtemas:
Shaatadres: Posadres: | POSTHET #144 |
| 43 S0VEREIGN DRIVE | | PRIVATE BAG =8 |
| ROUTE 21 CORFORATE FARK | | ELARDUSPARE 0047 |
|IHENE | Paadjies en Vouers
| 0047 | 1. “Woordverwerker Pad: | c:/program files [x86)/microsoft officedroot/officel B.n’wi|| M5 whard w
Loginnaam 2. Spreitabel Pad: [ & fprogram files [x86)/microsaft office/root/office Blex|| Excel w
Geblibegd GO03 3. Beelde/Teken: | C:Awindowsdspstem 32 mepaint. exe | M5 Picture ~
3 erie-nommer: 4. PDF Acro Lesen | c:/program files [x86)/adobe/acrobat reader dc:a’readel| Adobe Read: ~
Jou wagwoord: | LEXPRO | 5. Boekhou EXE Ligging: | c:ypglexpro |
E. Boekhou Dokumente: | c:hpglesproif |
Jou noemnaan: | Charrnaite | T, &dmin Dokurmente: | 2 hpglespro |
Firma se telefoon-nr: | 082 542 9112 | 8. Basiese Gebrukerpad: | c:/pglexproduser] |
Jou E-pog adres: | cs@lewpro.co. za | 3. E-pos Sagteware: | lexzmtp. exe |
Firma Faks: [ D86 260 D519 | | [0 SMTF Bedener | o polespro |
S elfoon Mi: 11. Rugsteun Vouer: | c:\pglexpro |
| Begindatum Finansigle jaar: E5 - Toekenning van nuwe Rekeninge
Invordenings-persentasie: °/o Eerste Beskikbare Rekening: @)
| M ehedian e el Fl Hoogste Rekening Nommer plus 1: ()
Admin Persentasie: Z Opskrif op Kligntstaat: | Sagteware / Saftware |
: Maota op Kligntstaat; | Betaal ash rekening binne 7 dae na ontvangs |
| SOL 04-04-2017 Stoor Mog Skermkleur |Randkleur | Lys-kleur | | Lyne-kleur | | Invul-area
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Vul die inligting in:

(R D)

Firmanaam:

Straatadres:

| 43 Sovereign drive |
| Foute 21 Business Park, |
| IREME |
| 0157 |

- Firma se naam om outomaties op enige state/fakture te vertoon

- Straatadres

Pazadres: | Paostnet #144 |
| PRIVATE BAG <8 |
| ELARDUSPARK 0047 |

- Posadres

o Die firma se straat of posadres kan op state/fakture vertoon

Logir-haan | LExPRO |

3 ebruiker-id: GOl

Serie-nommer; | |

Jou wagwoard: | LE=FRO |

- Login naam, Gebuiker-id en serienommer sal ingevul word deur jou konsultant by
installasie

o Die serienommer is jou firma se lisensienommer om die program regmatig te
gebruik.

o Let Wel: die serienommer/lisensiennommer is gekkoppel aan jou firma se
naam soos ingevul hierbo. Wanneer jy dus enige iets verander aan die firma se
naam, bv. Hoofletters/Kleinletters/Spasies of n hele nuwe naam, sal die
serienommer ongeldig wees en sal jy nie meer die program kan gebruik nie

= Asjy dus enige iets wil verander by jou Firma se Naam — laat weet jou
konsultant vooraf en vind uit wat die huwe serienommer sal wees
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- Die wagwoord word tydens installasie ingevul deur jou konsultant — jy kan dit hier
kom verander na iets wat net jy weet en sal onthou. Dit sal verhoed dat ander
gebruikers by die Boekhou program kan inlog met jou login besonderhede

Jow noemnaann: | Charmaine

Firma s telefoon-nr: | 012 345 4510

Jou E-poz adres: | cz{@lexpro.co.za |
Firma Faks: | 012 345 5357 |
Selfoon Nr. oE2i111111 |

- Vul verdere informasie in wat op jou gebruiker betrekking het, maw jou noemnaam
(Jou naam sal dan voor op die hoofskerm vertoon)

Lekker dag Charmaine!
o
Hierdie metode help ook dat jy kan sien of jy met die regte gebruikernaam
ingelog is op die sisteem

- Firma se telefoon nommer, jou eie eposadres, firma se faks nommer en jou selfoon
nommer

Beqgindatum Finanzigle jaar: 01-03-2016

|Fvorderings-persentasie: 10,00 [%
b abgirnum lree. kommizzie: A 1.000.00
Admin Persentasie: 1280 %

- Begindatum van die huidige finsiele jaar is belangrik sodat oudit verslae op die regte
begindatum “default”

o Onthou om die datum jaarliks te verander

- Vul 10% invorderings kommissie in indien die firma invorderings doen met die
maksimum invorderingskommissie bedrag

o Die program sal dan 10% van betalings ontvang in Boekhou op
invorderingsleers as n fooi pos teen die fooieskrywer op die betrokke leer

o Die 10% word beperk tot die maksimum bedrag gespesifiseer plus BTW indien
die firma geregistreer is vir BTW

- Indien die firma ook Lexpro se Artikel 74 Administrasie program gebruik, moet die
Admin Persentasie ingevul word. Wanneer betalings ontvang word van n klient wat
onder administrasie geplaas is, word daar dan die % soos gespesifiseer, bv 12.50 as n
fooi gepos teen die fooieskrywer op daardie leer ipv die normale 10%
invorderingskommissie
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Opskrif op Kligntstaat: | Prokureurs / Attameys

Mota op Kligntstaat: | Betaal azh rekening binne ¥ dag na antvangs

- Hierdie inligting vertoon op die klient se staat/faktuur
o Opskrif: vertoon onderaan die Firma se naam

o Nota: vertoon onderaan elke klient se staat/faktuur. Dit kan dien as n vorm
van kommunikasie aan die klient

Woordverwerker, Excell en PDF opstellings

Hierdie opstellings is baie belangrik en ook dikwels die rede vir baie kliente se oproepe
omrede dit nie korrek is nie of verander wanneer Microsoft produkte opgradeer word

Die program gradeer nie self die opstellings op nie en is dit belangrik dat jy jou opstellings
ook opgradeer na bg opgraderings

1. Woordvenwerker Pad: | c:/program files [«86)/microzoft office/root/officel Ei.-"wi|| M5 Word v

2. Spreitabel Pad: ||::.-"pr|:|gram files [#B6] microzoft office/root/office E.-"e:-:| Excel v
3. Groot Objekte: | cAwindows/syztern 32/ mepaint. exe | M5 Picture
4. PDF Acro Leser: | C:/Program Files [x86)/4dobe/dcrobat Reader DE!Header.-".ﬁ.m“

Opstellings 1-4 kan wissel van rekenaar tot rekenaar, daarom is dit noodsaaklik dat
gebruikers nie met mekaar se gebruikername moet inlog nie

Bv. USER1 gebruik dalk n ouer Microsoft Office pakket as USER2 en as USER2 nou inlog
as USER1, sal hy/sy nie kan state/verslae trek in Word/Excell of Adobe nie

1. Woordverwerker pad

Dit is nodig vir die program om te sien waar jou Microsoft Word gelee is vir
state/fakture wat jy in Word wil Merge

[ ELAHLUILSEFARE LUA Y

1. Woordvenwerker Pad: M5 Ward ¢ v

D Crenibabal Oad: | [P

Click op die dropdown lysie aan die regterkant en kies die woordverwerker program
wat jy gebruik, maw Microsoft Word of Open Office of Libre Office

Hierdie proses kan n rukkie vat — wees geduldig totdat die boodskap vertoon dat dit
suksesvol is en die pad outomaties ingevul word:

1. Woordvenwerker Pad: | : /Program Files [«86)/Microsaft Qfficedroot/Officel E.-""| WS W ard e
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2. Spreitabel pad

Die spreitabel pad is nodig sodat die program weet watter program gebruik word om
spreitabelle te lees sodat gemerge kan word in Excell (CSV en TXT)

Teksléer
Bykans alle verslae het n text knoppie opsie ~ wat jou dan in staat stel om

die verslag oop te maak in jou Excell of OpenOffice of LibreOffice programme

By die opstellings, kies die program wat jy gebruik vanuit die dropdown lysie, bv
Excell

—

. woordverwerker Pad: | C:/Pragram Files [»86)/Microsaft Office/root/Officel B.f"| MS whord v
. Spreitabel Pad: | C:/Program Files [#86)Microzoft Office/root/Officel E.u"l| Eucel v

. Groat Dbjekte: [ | MS Picture

o PDF."‘-\CI’ E}(CE' Jl
. Boekhou

. Hofprogr

. Fooie TA Suksesvol
. Boekhou

W m o~ @M M s L M

. Admin D
. Litigasie

P acizea Rakniibarmad [~ Aralaenen T

—_
)

-
a

Wag tot die boodskap vertoon dat dit Suksesvol is en die pad outomaties vertoon

3. Groot objekte

Dit is moontlik om prentjies (image files) te stoor op leers wat dan in die databasis
gestoor word

Hierdie prente kan dan weer later opgeroep word vanuit die databasis vir elke leer

Om in staat te wees om dit vanuit die program oop te maak, is die pad vir die
program nodig wat dit moet oopmaak, bv Microsoft se Paint program

3. Groot Dbjekte: |E:f'\-\-"indows:’SystemEQ;’mspaint.e:-:e | M5 Picture
4. PDF Acro Les '
5. Boekhou ExE

Microzoft

. Hofprogram L
. Fooie TAFEL
. Boekhou Dol

Sukzesval

[ e Iy ]

. Adrmin Dok

=

. Litigazie Dokl Reg

I = e e e e o T
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Kies uit die dropdown lysie die program wat jy gebruik, bv MS Picture (Op meeste
Windows rekenaars beskikbaar) of OpenOffice

Die program sal dan outomaties die pad invul soos hierbo — wag vir die boodskap dat
dit Suksesvol is

4, PDF Acro Leser
- Beter bekend as Adobe Acrobat Reader
Die program is nodig om alle verslae en dokumente wat merge na PDF formaat, oop

te maak

Skep PDF
Oralswaardie ———— knoppie beskikbaar is, kan die verslag gemerge word na

PDF formaat, wat dan oopgemaak moet word met die Adobe program

Vir Lexpro om te sien waar Adobe geinstalleer is, is dit nodig om die korrekte pad in
te vul

Om die pad te kry, click op die ... langs opstellings 4:

4 PDF Acro Leser: | C:/Program Files [286)/4dobedcrobat Reader DC/R eader.-".-‘i‘-.m“

Die program sal nou die korrekte pad invul — en REG sal in die plek van die ...
vertoon:

1. PDF &cro Leser: | C:/Program Files [«86)/adobesdcrobat Reader DEHHeadera’.ﬂ.mH Req

Let Wel:

Adobe doen van tyd tot tyd opgraderings wat dan outomaties deur jou rekenaar
gedownload word — na die opgradering verander die pad en moet jy dus weer op die
... click langs 4 sodat die nuwe opgedateerde pad ingevul kan word

Wanneer jy n PDF wil skep wat nog altyd kon skep maar n error kry, sal dit
waarskynlik wees agv bogenoemde opgraderings

8. Boekhou EXE Ligging: | c:hpalexpro

B Boekhou Dokumente: | c:\palexprodi

7. Admin Dokumente: | c:hpoglexprodif

8. Baziese Gebrukerpad: | c:/pglexproduserl
9. E-pog Sagteware: | lewzmtp. exe

10. SMTP Bediener: | o hpalexspro

11. Rugsteun Youer: | c:hpalexpro
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Vanaf 5 — 11 hierbo is “Installasie opstellings” wat tydens installasie ingevul word deur jou
Lexpro konsultant

Dit stel die program in staat om te weet waar sekere items geinstalleer is

9. Epos sagteware: indien jy bv rekeninge/fakture direk uit die program wil
epos na die klient, is dit nodig om jou email SMTP bediener hier in te vul

Dit is vir uitgaande emails

Jy kan dit kry by jou email account settings, bv.

Account Type: IMAP

Incoming mail server: eriond.asern.co.za

Cutgoing mail server (SMTPE | ariond.aserv.co.za

Die program gebruik dit dan om emails uit te stuur

11. Rugsteun vouer
Daar is verskeie funksies om data te rugsteun / backup
Sien - 12. Backups vanuit die program

Vul hierdie pad in wat dan die default vouer sal wees waar backups gestoor
word

Bv. in my voorbeeld hierbo by 11, sal die backups outomaties in die backups
subfolder gestoor word in die pglexpro folder op my c dryf

F5 - Toekenning van nuwe Rekeninge
Eerste Beskikbare Fekening: (@)

Hoogzte Fekening Mommer plus 1: )

Wanneer nuwe rekeninge oopgemaak word, kan die gebruiker die eerste letter(s) invul en
die program gee die volgende beskikbare nommer

Met hierdie opsie word die program gedwing om die volgende beskikbare nommer toe te
ken as volg:

- Die eerste een wat beskikbaar is

o Indien die laaste rekening deur die gebruiker in die reeks AA bv AA0100,
oopgemaak is en AA0002 is nog nie gebruik nie, sal die program nou AA0002
beskikbaar stel as die volgende nommer en nie AA0101 nie

- Hoogste rekening nommer plus 1
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o Indien die gebruiker self die rekeningnommer AA0100 toegeken het in die
reeks AA leers, sal die volgende nommer AA0101 wees, al is daar kleiner
nommers wat nog nie gebruik is nie

Hierdie is die einde van die eerste bladsy se opstellings

Stoor Mog Eindig

Click nou op Stoor

Jy moet ook die 2de bladsy se opstellings invul en stoor

Stoor Mog Eindig
Click op NOG om by die 2de bladsy se opstellings te kom

Die volgende skerm sal vertoon:

OPSTELLINGS
Gebruiker s& name: | [ Fooi Tariewe (BTW wit): R
Tarief per uur: 3]
Getal posdae afwyking: G0 Die Kode: I:I Brief per bls: R
Fakz per bls: A
Toegang tat Z rekeninge? Jou wagwoord: I:I Fotokaopie per bls: R
|z Jy Kantoorbestuurder? Telsienamasp haBall &
Skuldsaldo op Kwitansies? Tieks in Gebruiker Pad? EmsE=ilis i
Kwitansies in Gebruiker Pad? oorafgediukte State? [ ] Fioul 8125 (b oslp: &
FE Saskgetal Skep CSY Léers?[] Opstel fooi per bls: A
Tigkdetail: Hoog(0] - Laagl3): lII Weglaat Fooi' uit Besknming? [ Diukmste ey s R
Firmna se BT Regrr.: | Wweglaat Afkortings uit Eeskrywing?% ——
Stoor alle ruwe dokurmente? Jrukpoorte:
BTW 2 14.00 "wye Manitor Skem?[] Trugt-kwitanzies: I:I
Groep: Trust Bankar III Besigheidskwitansies: I:I
Dagboek dae: lII Besigheid Barkrr: III Trusttieks: I:I
Begindatum(maande] in F4/F3; taande Besigheidstjeks: l:l
T T Dat Matriks rekeninge:
Tcp o Tieks op bladsy: i}
Dot Maiks. @ Laser O Hormale Inkomste-rekening:
Kwitansie Drakker: L&emr: O Opstelingrr: @
Dot Matriks: () Laser ®
Inkomste-rekening: l:l
RTF naam van Wordstaat: Klginkas rekening: l:l Af kering:
Afrikaans: . RERE ASITE
STAAT FTE | | Orsvemysing | | Karakter Kode: [ LATING
Englizh: Firma Opstellings & Data pad: Stoor Eindig
Bladsy 3 SaL

Nie alle inligting hoef hier ingevul te word nie, slegs die wat op jou firma van toepassing is

Van die belangrikste informasie is:

- Getal posdae afwyking
- BTW%
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- Firma se BTW registrasie nommer
- Default trust en besigheidsbank nommer
- Default Inkomste rekeningnommer

Getal posdae afwyking:

Getal pozdae afvking: B0 Die Kode: |:|

Toegang tat £ rekeninge? Jou wagwoord: | |

Iz Iy E.antoorbestuurder?

By hierdie skerm kan jy die aantal dae wat jy terugwerkend kan pos, stel

Bv as die getal dae 60 is, kan jou datum vir invoere 60 dae en jonger wees

Indien jy verder moet terugpos, moet jy die kode invul om die 60 dae groter te maak
Kry die kode by jou konsultant — verander die getal en doen die terugwerkende postings

Sodra jy uit die program gaan of weer in die opstellings skerm, gaan die getal terug “reset”
na 60

Die rede waarom die getal posdae afwyking met n kode beskerm word, is omdat dit baie
probleme kan veroorsaak wanneer items in vorige maande ingevoer word, bv BTW en Bank
rekonsilliasies word geaffekteer. Terugwerkende postings moet dus net as uitsondering
gedoen word

Kwitansie Tjeks opstellings:

Skuldsaldo op Kwitansies?
Fwitansies in Gebruiker Pad?
F5 Soekgetal:

Tiekdetail: Hoogl0] - Laag(d) (o]

- Indien jy kwitansies uitdruk en jou firma gebruik ook die Litigasie program, kan jy die
bedrag wat die skuldenaar nog verskuldig is toon op die kwitansie — merk die
checkbox vir skuldsaldo op Kwitansies

- Kwitansies in gebruiker pad: skep afsonderlike stel “kwitansieboeke” vir elke
gebruiker wat kwitansies druk as dit gemerk is. Maw elke gebruiker begin by
kwitansienommer 1 en tel afsonderlik aan

o Indien nie, sal daar 1 stel kwitansie nommering wees en ongeag die gebruiker,
die volgende kwitansienommer sal aantel vanaf die vorige nommer

- F5 soekgetal: wanneer nuwe leers oopgemaak word, kan jy vir die program bv 2
letters gee en die volgende beskikbare syfer word dan toegeken. Merk die F5
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soekgetal 2 in bg voorbeeld. Indien jy vir die program 1 letter gee en die volgende
beskikbare syfer word toegeken, verander die F5 soekgetal na 1, ens

- Tjekdetails hoog — laag:

o Die funksie word nie meer baie gebruik nie en is net van toepassing waar jy
voorafgedrukte tjeks gebruik

= Die informasie van die klient vertoon dan op n spesifieke area op die
tjek en dmv 0-9 toegeken, bepaal jy die posisie

Tieks in Gebruiker Pad?
‘oorafgedrukte State? [ ]
Skep C5Y Léers? [ ]

- Tjeks in gebruiker pad
o Dieselfde as kwitansies in gebruikerpad hierbo

- Voorafgedrukte state: wanneer jou firma lee briefhoofde laat print en jy wil state
daarop laat merge — merk hierdie opsie. Lexpro sal dan die boonste gedeelte van
gedrukte state oophou sodat die informasie op jou firma se briefhoof kan print

wieglaat Fooi' uit Beskmwing? [ ]
Weglaat Afkortings uit Beskrwing? [
Stoor alle nuwe dokumente? [

wive Moritor Skemn? [

- Weglaat fooi en afkortings uit beskrywing: die program voeg outomaties n kort
beskrywing van die tipe transaksie wat jy pos op die beskrywingslyn van elke
inskrywing

o Bv TKw vir Trustkwitansie of Fooi vir Fooie

o Om te verhoed dat die outomatiese beskrywings bygevoeg word, merk die
weglaat opsies hierbo

- Stoor alle nuwe dokumente word gebruik om bv rekeningstate wat gemerge word,
te stoor in die databasis vir die betrokke leer

- Indien jy wye skerm/monitor gebruik vir jou rekenaar, merk hierdie opsie sodat die
skerms wat in die program vertoon, outomaties aangepas word

Banke aan leers toegeken

Truzt Banknr
Beszigheid Banknr:
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Stel hier die “default” banksyfer wat by elke nuwe leer ingevul moet word
Bv Trustbank 1 — betalings ontvang en gemaak uit leers gaan outomaties reflekteer in bank 1

Die syfer kan verander word op elke leer afsonderlik, hier word slegs die default gestel wat
aan die oorgrote meerderheid kliente toegeken moet word

BTW

- - '

Firma se BT Regrr: | 4012345679 |

BT %

- Indien die firma geregistreer is vir BTW, vul die registrasienommer en BTW% hier in

D agboekdae:

Begindatum(maande] in F4/F 3 t aande

- Dagboekdae is slegs van toepassing indien jou firma ook die Art 74 Administrasie
program gebruik saam met die Boekhou program en leers moet gedagboek word

o Stel die outomatiese hoeveelheid dae wat n leer gedagboek word nadat hy
geopen is sodat die leer vir daardie dag op die dagboek vertoon

- Begindatum in F4/F3 gee vir die program n aanduiding van wat die begindatum moet
wees by F3 en F4 verslag

o Indien 24 maande soos hierbo sal die begindatum altyd 2 jaar terug wees
vanaf vandag se datum wanneer jy n F4/F3 verslag trek

o Verander die hoeveelheid maande volgens jou eie behoefte

o Die begindatum kan telkens gestel word wanneer jy so verslag trek, maar dit
kan tydrowend wees en hierdie opsie help dan om dadelik die korrekte
begindatum te kry

Fooitariewe

Fooi Tariewe (BTW uit): B

T arief per uur; A
Brief per bl A
Faks per bls: 5]
Fotakopie per bls: R
Telefoon-oproep [per B min). -~ A
E-pos per blg: R
Fooi SMS boodskap: R
Opstel fooi per bls: A
Dk koste per bls A




24

- Hierdie fooitariewe word gekoppel aan n “cost recovery” stelsel bv Equitrac/Softlog

o Elke keer wat jy n oproep maak of faks stuur ens vir n klient, word die klient se
kode ingetik en sy leer gedebiteer vir die fooi vir die werk gedoen ogv die
tariewe hierbo ingevul

o Hierdie tariewe geld dus nie vir wanneer jy fooie invoer in die boekhou
program nie — met uitsondering van die SMS fooi: wanneer jy smse stuur
vanuit Lexpro boekhou, sal die stelsel die fooi hierbo gespesifiseer as default
fooi debiteer teen die leer

Dot matriks printers se drukpoorte

Drukpoorte:

T rust-kwitanzies: I:I
B esigheidskwitanzies: I:I
Truzttjeks: I:I
Beszigheidstjeks: I:I

Dot Matriks rekeninge:

- Die tipe printers word nie meer baie gebruik nie, maar indien jou firma nog
kwitansies en/of tjeks print na n dot matriks printer, stel die drukpoorte hierbo om
te spesifiseer watter printer poort print op watter printer

o Skakel jou konsultant met die opstellings hiervoor

Tiek Drukker: ]
Dot b atriks; ®  Laser () Tieks op bladsy: o
Kwitansie Drukker:
Crat b atrile s i Lazer: (.

- Kies dot matriks printers by die opstellings indien jy dit gebruik, andersins kies Laser
sodat die program weet of hy moet print na gespesifiseerde poorte of na die gewone
laser printer

- Indien jy gewoonweg print na n laser printer, is dit nie nodig vir enige opstellings nie,
die gewone Windows print blokkie sal vertoon waar jy dan die regte printer kan kies

Default fooierekening

Hormale Inkomste-rekening:

Léernr: ) Opstelingnr: (@)

| nkomzte-rekening: I:I

- Elke fooieskrywer kan sy eie inkomste rekening he, of kan fooie skryf op n ander
persoon se fooierekening

o Wanneer fooie gedebiteer word, moet die program weet watter
Fooie/Inkomste rekening gekrediteer moet word met die fooi
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o Vul by die opstellings die fooierekening in wat jy gebruik

o Wanneer jy n nuwe leer oopmaak, sal daardie fooierekening dan default
intrek op die nuwe leer — jy kan dit verander na n ander fooierekening ook

o Sodra jy fooie debiteer, weet die program dan nie watter rekening om te
gebruik nie, omdat jy n fooierekening spesifiseer in jou opstellings, sowel as
een op jou leer

o As beide dieselfde is, is daar nie probleme nie. Wanneer dit verskil kan daar
probleme intree

= Hier se jy basies vir die program watter fooie/inkomste rekening die
default rekening is wat gekrediteer moet word wanneer jy fooie pos.
maw die Z leer in jou opstellings of die Z leer op die klient se leer

= Belangrik: hierdie is net n default, jy kan steeds by die pos van fooie, n
ander Z fooie rekening kies uit die lysie van fooierekeninge

Microsoft Word Rekeningstate/Fakture

RTF naam van Wordstaat:
Afrik.aans:

| STAAT.RTF |

- State en fakture kan geprint (na printer) gePDF (merge na Adobe) of gemerge word
na Microsoft Word

- Lexpro gebruik n template waarop die inligting merge
- Die naam van die template is staat.rtf

- Jy kan die template oopmaak en verander soos dit jou behoeftes pas en stoor onder
n ander naam

o As jy wil he die program moet dan eerder die template gebruik wat jy opgestel
het, voltooi sy naam hierbo

Fleinkaz rekening: Zka0m

Oz wenmyzing: | fogd |

- Indien jy die kleinkas funksie gebruik, open n Z kleinkas rekening en voltooi die
nommer hier. Wanneer jy die kleinkas funksie gebruik, sal die program dan
outomaties hierdie rekening nommer invul by Z kleinkas rekeningnommer

- Ons verwysing word gebruik op dokumente en indien die default hier ingevul word,
sal dit ook op elke leer wat jy oopmaak, outomaties ingevul word
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3. Open Banke

Dit is nie nodig om rekeninge te open vir die Trust- of Besigheidsbankrekeninge nie, ook nie
vir die Kliéntekontrolerekening nie.

Lexpro het ‘n ingeboude trustkasboek en besigheidskasboek.

Open tot 999 banke vir Trust en 999 vir Besigheid.

Waar om banke oop te maak:

L Alf

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 :
13, Teruglaai Teksléer Rugsteun i
14, Rugsteun deur Postgre Dump

15. Teruglaai 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:
Bark Nr: 1. ABSA T = 321654877 * 123455 -

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

Kies die geldeenheid, indien dit nie Rand is nie
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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:

Ehn =R EGEEEN Instandhouding  Help

Open)'ysig 2 rekeninge Zrl+1
Lys wan 7' 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

- Bedryfslas

- Kontrole

- Trustoordragte
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Click op Open/Wysig Z rekeninge

Die volgende skerm maak oop:

OPEN / WYSIG Z REKEMINGE

Fekeningnaommer: l:l

Fiekeningnaam:

Adres lyn 1: | | Hooftipes: Subtipes:
. A INKOMSTE bl
Adres lyn 2: | | B LITGAWE
Adres lyn 3 | | C. KAPITASL/RESERWE
) D. MIE-BEDRYFSBATE
Wenyzing: | | E. BEDRYFSBATE
) F. BEDRYF5LAS
Eerste Party: | | |G, NIE-BEDRYFSLAS
. H. GEEN KEUSE/KONTROL
Tweede Pary: | " || TRUST DGRDRAGTE
Beskiywing: | |
Klignt e-pos: | |
Fak snommer: | | Léertipe: | Geen keuse w
Telefoon Nr: | | Gebruiker: | Geen Keuse - Gebruikers w Kommissie %: °/°
Sel Mammer | |
Groep: | Geen Keuse ~ l:l Werknemerh:
Klignt ze taal l:l
. Irkaomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rek eninge ~ Bettedite
Trust Barker: IIl
. T -ylak:
Besigheid Bankn: IIl el |:| peaAnaEs
Léer Wauer Fligrtknde: I:l :
R } Stoor Fakture
Leerdatum: L ] Bessao R 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

en



Proses:

31

Vul die rekeningnommer in en click op reg
o Onthou die rekeningnommer begin metn Z
o Bv.ZF0010

Die boodskap sal vertoon:

Rekeningnommer: | ZF0010 Reg

Rekeningnaam: |

ik

o
=

Adres yn 1: |_ H
Adres lyn 2 [ ZFO010
Adres lyn

SESS

YWenwpsing:

0y

MHuwe Rekening. Open?
Eerste Party: BE

[
[
[
Tweeds Party: [
[
l_

=l

Beskywing:

Klignt e-pos:

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. BEDRYFSLAS

G. MIE-BEDRYFSLAS

H. GEEM KEUSE/ROMNTROL
|. TRUST OORDRAGTE

Kies jou gebruikernaam onder lys van Gebruikers

Gebruiker: | GO1 * LEXPRO - et

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

ZB1000: 14% Uitset BTW
ZB2000: 14% Inset BTW
ZB0001: 10% Uitset BTW

Gereserveer vir toekomstige BTW %
ZB0002: 10% Inset BTW veranderings
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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:

= [ £

Kliéntiéers Transaksies Verslae /5S¢
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

[

Belangrike Kliénte:

Fiekeningnommer: - ,—
Kligntnaam /-van: 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

Klignt Magtig Elektroniese Betalings? [ |

Die invulareas sal nou meer breedvoerig verduidelik word:

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
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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

Rekeningnommer: Reg Belan
Fligntnaam /-van: BED100 ) e
Titel ¥l

= Eerste Party:

L Tweede Party: MHuwe Bekening. Open?

Klignt s adres 1:

Klignt s adres 2:

Kligrt 2= adres 3: Nee

Klignt wenwysing: oo T 0

- 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
Tweede Pary: | SUSANNA BOTHA
Klignt e adres 1: | FPosbus 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: | 021 753 8523

F ak.zhommmer: |

- 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
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= 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)

Kligntkade: |:| =

Gebruiker-kode:; G071 # LEXPRO - -

- 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 lIgnoreer 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

Inkaomste-rekening: | ZF0010 ZFOo010 = JOHM DOE

Groep
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S

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

= Click REG

= Die nuwe Groep sal ook nou daar vertoon

L¥5 VAN GROEPE

Reg Eindig MNog Druk
Groep Rekening Fooi Rekening Getal
BORG b0 37 ZF00o2 2
(I CPOT43 ZF000 1
EGS CGO0T2 ZF000 3
Ch0434 ZF0om G
EIS kb 0094 ZF0002 1

= Dit sal ook volgende keer beskikbaar wees om te kies vanuit die lysie

van Groepe uit die invularea langs Groep
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- 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: H Rentekoers: 1026 | %
2de Bedrag: H Klignt Hoofrekening: |:|
Rentedatum: 10-02-2017 Klignt se BT/ . | |
Opdragdatunm; 10-02-201 7 |
Elignt b agtig E lekbioniese Betalings? [ | ARTIEWWE REKEMIMG

- Hoofbedrag: die eisbedrag indien dit n saak is waarop geld geeis word of die
skuldbedrag wat die skuldenaar aan jou klient verskuldig is

o

o

Dit kan ook die koopprys wees by Transport leers

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



39

- 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 Kliénte:

Adresse en Foonnrs:

Flignt s& hoaofadres R

Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:

BLOEB - Lys is Leeg! vl

- 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 is Leeg! <

Die ekstra skerm sal oopmaak:

STOOR GROOT EN BESONDERE DOKUMENTE

Léemommer: | BFOTOD Soek Name

[ Lys wan bestaande BLOBE Dokumente

[ v

[ okumenttipe: phg -

Soek vir [éers in:

| loga PHG | Soek Lys wan Léers om van te kies:

M aam van dokument om te stoor: lago. PHG ~
[laga.PHG |

D okument/F aktuur | | Dokumente: Geen Tipe Gekies w

Besknuwing en doel van dokument:
[loga vir die Kliend |

Eindig Stoor Wysig Uitvee E-pos
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- 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:
14-02-2017 - logo wir die klient e

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

Léertipe: | Geen keusze )

klignt z& taal:

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

Trust Banknr:
Bezigheid Banknr:

Perzentaszie 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

- 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 Dietaal 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
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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

Skuldinvorderning:
COuta Invordeningskommissie:
Tiek af Elektroniese betaling:

Elok Dordragte? [ ]

Elok Koppeling met Hoofrekening? [
|z Fica besonderhede al voltooi? [
BEE: 5% regateling? ]

Léer Vouer[ ]

Takkode: I:l

Onz venwysing: | JOHM DOE
Truztzaldo: H| 0.00 |
Bes-salda: R 0.00 |

- MerkJ indien 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
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- 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 > Stoor die nuwe leer of wvsie besonderhede van bestaande leer
Eindig " Findie 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 -
" | sien vorige notas gemaak of maak nuwe notas op die leer
Diokumente, & & P
Fotos en Prente >
Stoor dokumente/prente op die leer en sien voorheen gestoorde
dokumente

| AETIEWE REKEMING

- 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

TE Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS -

8 ¥ s
Kliéntiders Transaksies  Versiae/!
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: |
Belangrke Klignte:
Titel¥ls: | [ |

Klient ze adres 1:

Klignt =& adias 2 Léertipe: Geen keuse ~

Blok Dardraghe?[]
BEE: 5% regsteling? [
|5 Fica besonderhede al voltooi? (]

Flignt se adres 3

Flignt venayzing:

Klignt kontak:

klignt e-pos: Persentasie Toelaag: | 0.00 ~

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

= @ [z

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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1. Kies die gebruiker se naam uit die dropdownlysie wat leers uitgevoer het

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

2. 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

3. Click op REG

4, Click op OPEN

5. 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.
- Trustoordragte
- Bankrekonsilliasies
- BTW oorbetaal

- Fakture uitstuur
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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-GeenBTW:
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
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- 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:

& HOCTDOEKNOU - IO - LEAFKU SIELDELD - "LEAVRU - LUI,

Verslae /Soeke Saldos Kasboeke Ins
 Trusttansaksies _ 3] Kwitansies Shifte A
Besigheidstransaksies > Split van Betalings
I ] Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+C
Aanvraag Transaksies > Tj‘f“ ) ) Shi_ﬂq
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

Pasdatum: zzzanr || EFRIKAENS [ R ] e o
. - Eelegging Rente Posting? [ polant
Besknwing: | TKw Botha - Betaling antvang | Tiek: O
SMS Dankie aan Klignt? [] Bark Inbetaling: ()
Kwitarsien: | D001 | | Soek Kwitansies | | A= arik Inbetaling:
0F [Ny Ordenng L ommisse ¢ 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 [ratum Beskrywing Yenmys 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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——___ d ™ e di T Lk i PR
TrustKasboek
Begindatur: | 23-02-2017 Fekening I 1 Soek tussen laagste en ste bedrae:
L | 1 Laagste Syfer: 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 F4 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:
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| 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

Click op die onderste Reg knoppie, en click dan op Invoer
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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: 230636, 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 F4 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:

= Q“ 1 _’i? - " a8
L = .

Transaksies Versiae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Int
Trusttransaksies > Kwitansies Shift+A
Besigheidstransaksies > Split van Betalings

‘ Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+C
Aanvraag Transaksies > Tjeks Shih¥
Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E

Elektroniese Uitbetalings
Herhaal transaksie Lys Bankstaat debiete
Teksléer Invoere/Uitvoere > Elektroniese Oordragte

Uitbetaal Opdrag

Rekonsiliasie van invoere F8

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

BETAAL-MAGTIGING

Afrikaans:
Rekeningnommer: BFOIO0 Reg Tik.aans:

[EDTHA FREDERICK F Mrr

|FREDERICK BOTHA * SUSANNA BOTHA

| Trust: (®) Besigheid: () Klignt Magtig Elekroniese Betalings? []
BTW keuse: Begunstigde se Bank:
Afrikaans: ® | Banknaam:
English: O | [ 4B54 BANK |
Moontlike begunstigdes: Fiekeninghouer:

SUSANNA BOTHA ~ | S BOTHA |
Bequnstigde: [SUSANNA BOTHA | Barkiak ko 532005 |
Tranzaksie beskiywing: | oorlopige onderhoud | Bark rekering: | 123456789 |
Tranzaksie-bedrag: R Wenayzing: | BFOMO0 |
Beskmyf Betaalopdrag: | EFT |
Opdragdaturm:

Fiede vir Betaling:

| Doreengekome onderhoud aan kinders |

Maak 'n nata: Eindig E-pos

| Sien Bankbesonderhede langzaan |

Vul die relevante inligting in soos bv hierbo
- Click Druk en dan Druk betaalopdrag om by die Printer te druk
- Click op PDF vir merge in Adobe
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LEXPRO STELSELS
BETAALOPDRAG
DATUM: 28-02-2017 |HEKEN MGMOMMER: BFD10D
BEGUNSTIGDE: SUSANNA BOTHA
TRAMNSAKSIE: Voordopige Onderhowd
QORDRAG-BEDRAG: 5000.00 T'B: Trust
AAMVRAER: TOETS TRUST-SALDO: 9,000.00
BETAALOPDRAG: Coreengekome onderhoud aan HBESESHEAD-SALDO: 0.00
MOTA- Sien bankbesonderheds langsaan

BESTEMMING BANK SE BESONDERHEDE
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 bewvestig as komek

Magligingsdatum

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

STUUR 'M E-POS

Rekeningnommer: | BFO1 00

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

Léer se E-pos adiesse: Klignt z& naam: * fbothat@gmail. com e
Lys van Boodskappe: ~
Stuur E-pos aan: Aanhegtings:
fbathatzgmail. com C:/DOK.S/BFOT00/BE TOPGO425.FOA
Opskrif:
|VEF|SLAG: FREDERICK EOTHA SUSANNA BOTHA
. Plak
Alfszluiting
Boodskap:
LExPRO STELSELS
Sien azb aanvraag vir elekironiese oordrag Tel
Wemw/Hef: BF0100
JOHM DOE
Fooi beskiywing:
Stuur Eindig

Fooi BTwInk R



59

5.1.3 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
Gebruik die funksie om trustkwitansies ingevoer, terug te skryf

Waar om dit te kry in die program:

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

@ L - e g @

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

Herhaal transaksie Lys Baokstast cebrete

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:



60

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 Clickdie ———— " 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:

Rekeningriommer: BFO100 BOTHA FREDERICE F - FREDERICK, BOTHa ® SUSANNA BEOTHA
Posdatum &ty | 23022017 10:26:40 |

Wiare daturn:

Bezknuwing: | Tk Botha - Betaling onbvang

Wenmysing: Do o

Trustkwitanzsies - Bank Jordrag

e

BTw: Geen BTW gehef

Bos Kisdet B[ 000]

Gebruiker: LEXPRO - Gebruiker id: GO1

Trust D ebiet: R m

Bank: 1 - FNB - B2247307657

Trust Frediet: F 15,000.00

Klignt Tranzakzie: Mee, - Rekord Id: 836644

Tranzaksie Tipe: TkO

Ylae: | MOGMMNIN - ZF0M0 W10.000

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

o Jysalsien die besonderhede van jou transaksie wat jy wil terugskryf is nou
ingevul
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TERUGSKREYWIMNG 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:

o e (A [ g @

Transaksies Verslae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Instandhouding Help Mo
. Trusttransaksies > Kwitansies Shift+A
Besigheidstransaksies > Split van Betalings
| Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+C
Aanvraag Transaksies > ke St
Elektroniese Uitbetalings Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E
Herhaal transaksie Lys B S
Teksléer Invoere/Uitvoere > Elektroniese Oordragte
Rekonsiliasie van invoere F8 Uitbetaal Opdeag
Invoere volgens datum Ctrl+F4 Trust Terugskrywings > Kwitansies: Trust Shift+G
Vesgelyk ivoebene Ctrl+F5 Algemene Joernaal Shift+) Tjeks : Trust Shift+H
r MNimmdan M0 Cabniinna~ AN

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



62

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:

7 2 4 @ @

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

Elektroniese Uitbetalings Kwitansies: Laai Bankstaat Shift+E

Herhaal transaksie Lys Bankstat debiete

Teksléer Invoere/Uitvoere > Elektroniese Oordragte

Rekonsiliasie van invoere F8 Uitbetaal Opdrag

Invoere volgens datum Ctrl+F4 Trust Terugskrywings 2
Vergelyk invoerbene Ctrl+F5 gueneelossl phitEs!

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
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- - - —
INVOER V&M TRUST-JOERMALE
Riekeningnommer: | TAODOD ‘ Reg | ‘ Eindig | w || Staar
| TRUST &Pwias = /
| Rek: TAO0DD == T. Saldo: AS00.00 ** B. Saldo: B0.00 = Blok: RO.00
A bocdatum: Besknwing: | [TJnl Onbekende depasitn Joemalisser na BFO100 | Transaksic Tipe:
R _ Enige Regsteling ()
Verwysing I el Foutiewe Posting: ()
Debiet A BTW Kode: K=Klignt, Gi=Giean ETW Klignt-ransaksie? (] | gataing Ontvang: O
Krediet: |:| Betaal Periode; - 20z Invorderngskommissie? [ ] | Spiit Uitbetaling: O
Postotaal: R ZLys | Geen Keuze - £ Rekeninge ~ | Ander Joemaal: O
Invoer Tekslger | | 0 | Soek Reknr | | Soek Name |
Rekening Datum Bezkrywing Venupz  BTW Debiet Krediet Saldo
- Vul die datumin
- 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 Wermgs  BTW Drehiet Krediet Salda

- 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

Rekeningnammer: | BFO 00 ‘ Reg ‘ ‘ Eindig | w || Stoar

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

*  Posdatum: 02-03-2017 Beskywing: | TJnl Eetaling ontvang - Frederick Botha | Transaksie Tipe:

. Enige Regsteling. ()
i : TAQ0O0 AFRIEAAMS
BRI ! ; Foutiewe Posting: ()
Diebiet: B BT Kode: K=klignt, G=Geen BTWwW Klignt-transaksie? ] Betaling Ortvang (O
Krediet: R B00.00 Betaal Periade: v 20z Invorderingskommissie? [ Split Uitbetaling: ()
Postotaal: R -600.00 Z'lys | Geen Keuse - Z Rekeninge ~ | AnderJoemast O
| Reg | | Invoer | | Teksléer | | 1 | Soek Reknr | | Soek Name |
Fiekening Draturn Beskrywing Wenays  BTW Dehiet Krediet Saldo

Click op REG

Fekening Datum Beskrywing Werwps  BTwW Debiet Krediet Saldo
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- 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 TAOOOO 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

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
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Albei toon n onttrekking uit die Besigheidsrekening
5.2.2.1 Besigheidstjeks

Waar om die funksie te kry:

i 5O ) S

Ires1
Trusttransakises L
Besigheidstransaksies > Ewitansies Shift-8
Trust/Besigheids-cordragte » Ewitansies gebank Shift=0
Asnvrasg Tranzaksies 3 Tjeks Shift=U
Elektronsese Uitbetslings Elektraniese Oordragte
Herhaal transaksie Lys ]
Click op Tjeks
Die skerm vir Besigheidstjeks sal oopmaak
- Vul die nodige inligting in:
- Sien Prosedure: om Transaksies in te voer
INVOER BESIGHEIDS-TIEKS
Rekeningnammer: | Reg | | Eindig | Belegging - || Staar
[HOUR KANTORE = /
|F|ek: ZHO00T == T. Saldo: RO.00 *** B. Saldo: RO.00 == Blok: RO.00
= Posdatum: 02-03-2M7 | EMGELS | Tiek aan Klignt? []
y
% Beskiywing | BECheg Huur van kantoor | Bankkoste[]
Postataal na MUL? [ ]
Besigheidstiekn: E00001 | 1 BTw Kode: K=Klignt, F=Fima, G=Geen SM5 Betaling aan Klignt? [
Bedrag R 830000)  Barknommer| 1 | 1 NEDBAMK B *00123854000%001 v Geen Keuse -Z Rekeninge ~|
Postataal: R -8300.00 Reg Op Bankstaat? | [N | Invoer | | Soek Reknr | | Soek Name |
Rekening [ratum Beskrpwing Yemays  BTW Bedrag Totaal

Click op Invoer
Die transaksie is nou ingevoer en vertoon op die klient se leer en in die kasboek
- Druk F4 vir n oorsig van die transaksies op leer

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

TFIV T ARANTW JIELILEI T IWETI T IRy,

@ W o4 w

Transaksies Versiae /Soeke Saldos Firma Admin ins
Trusttransaksies >
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+8
Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+D
Aanvraag Transaksies > e s
Elektroniese Oordragte

Elektroniese Uitbetalings

Herhaal transaksie Lys Shbtant Cytciong

Vul die elektroniese oordragte as volg in:

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
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Vul nou die res van die inligting in:

Begunstigde: | Office Rentals
Paozdatur: 03032017 td oontlike begunstigdes:
Eetaal: E 000005 e
B ek ppwinog: | HUUR K.antore |
Bedrag: R £,900.00 Tiek aan Kint? (]
Paoztataal: R

peiias | il | Paostotaal na MUL? [
BT Kode: K=Klignt, F=Fima, G=Geen
BTw bedag: R 1032.98 |

B anknommer:
| NEDEANE. 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:

Barknaam:
| ABSA BANK

Banktak-kode: | 012654
B ark rekening: | BRA937I23

Wenmyzing: | ZHO0m

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 F4 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:
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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

GEMAGTIG DEUR: MAGTIGDATUM:

GEDOEM DEUR DATUM GEDCEN:

TRAMNSAKSIE-NR: B000005

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

Rekening 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
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Waar om die uitbetaal opdrag te kry:

Transaksies  Verslae/Soeke

Trusttransaksies > |

Besigheidstransaksies > Kwitansies
Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansies gebank
Aanvraag Transaksies > eis

Elektroniese Uitbetalings sk tmiesn DenomagP
Herhaal transaksie Lys Ubietast Opdig
Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen
Rekonsiliasie van invoere F8 Shaspe: fuche

Invoere volgens datum Ctrl+F4 Fodie min Toelaag
Vergelyk invoerbene CtrlsF5 Fooie plus BTW

Shift+B
Shift-D
Shift-U

Shift+F
Shift+S
Shift+0
Shifte P

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

BETAAL-MAGTIGING

Enalish:

Fiekeningnommer: ZHooom Reg I nots!
|HULR KANTORE
[F

Trust O Besighsid: (@) klignt M agtig Elektroniese Betalings?

BT keuse: Bequnstigde se Bank:
Afrikaans: O I 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

Opdragdaturn:

Fede vir Betaling:

| K.antoorhuur |
Maak 'n nota:

| Epos bewys van betaling

Vul die relevante inligting in soos bv hierbo

Eindig E-pos

- Click Druk en dan Druk betaalopdrag om by die Printer te druk

- Click op PDF vir merge in Adobe
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LEXPRO STELSELS
BETAALOPDRAG
DATUM: 03-03-2017 | REKENINGNOMMER: ZHO001
BEGUNSTIGDE: OFFICE RENTALS
TRANSAKSIE: Kantoor huw
OORDRAG-BEDRAG: £200.00 T/B: Besigheid:
AANVRAER: TOETS TRUST-SALDO: 0.00
BETAALOPDRAG: Kantoorhuur / EFT betaling BESIGHEID-SALDO: -15,614.04
MOTA- Epos bewys van betaling

BESTEMMING BANK SE BESONDERHEDE
BAMKNAAM: ABSA BANEK
REKENINGHOUER: OFFICE RENTALS
TAKKODE: 012654

BAMKREKENING: 3540873123
VERWYSING: ZHDDD1

Ek die ondergetekende, magtig die betaling van begenoemde
bedrag aan die gemelde Bank en Rekening wat ek 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: | ZHOOO1

[HUUR KANTORE = /
| Rek: ZHOOOT == T. Saldo: RO.O0 = B. Saldo: R-15.614.04 = Blok: RO.00
| ** &.78 Beleaqinarek:0 ** Bedraa: R 0.00

Léer e E-pos adressel | Klignt se naam: * v
Lyz van Boodskappe: ~

Stuur E-pos aan: Aanhegtings;
ca@lexpro.co.za C:/DOKS/AZHO001 /BETOPGO403. POF

Opskrif:
YERSLAG:

Plak

Afzluiting
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
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5.2.4 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 bedrag in

= 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:

3 Hocfboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - “TOETS™ - GO,

A @ 2 4 - ([

J

Klientiders Transaksies Versiae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin ]
Trusttransaksies ’
Besigheidstransaksies y Kwitansies Shift«8

I ] Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift+D
Aanvraag Transaksses > Tjeks Shift«U
R E G Elektromiese Uitbetalings Elektroniese Oordragte

!
Herhaal transaksie Lys Ubetaal Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere ) Fooie - algemeen Shift+F
Rekonsiliasie van invoere F8 Stasie-fooie ShifteS
Invoere volgens datum Ctri+F4 Fooie min Toclaag Shift+O

Fooie plus BTW Shift+P

Vergelyk invoerbene Ctrl+FS
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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

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

| Fek: BFOMO0 == T. Saldo: RI.500.00 == B. Saldo: RO.00 = Blok: RO.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 - Inkomsterekeninge

Postotaal: R 0.00 | Reg | Invoer Soek Reknr Soek Mame | Algemene Inkomste Tipe = FI
Rekening D atum Beskrywing Wenays BT z Dehiet Krediet

- 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 [ atum Bezkrywing Venwys  BTw 4 Debiet Krediet Saldo
BFO100 07-03-2017 | Fooi Konsultasie D 5| 14.00 1.500.00 0.00 -1,500.00
ZFo0a 07-03-2017 | Fooi Konsultasie JO S| 14.00 0.aa 1.500.00 000

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

[Tl - . PR -

Inskrywings: 4

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

Die 4 inskrywings is as volg:

1.

2
3.
4

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

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:

o e e e (O

Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Firma Admin Insta
Trusttransaksies >
Besigheidstransaksies » Kwitansies Shift«8
Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift«D

Aanvraag Transaksies > Tk Shiits

Elektroniese Uitbetalings Eleitroniese Oordragte

Herhaal transaksie Lys Uithetaal Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen ShiftsF
Rekonsiliasie van invoere F8 Saneisos POIILES
Invoere volgens datum Ctrl+F4 Fooie min Toelaag Shift+0
e
Vergelyk invoerbene Ctrl+FS Foole plus BTW Shif+P

Vul die besonderhede van die transaksie in:

INVOER VAN GEWOME FOOIE

Rekeningnommer: | BFO100 Reg Eindig [ 0 v || Stoor

| BOTHA FREDERICK. F * FREDERICK BOTHA / SUSANMA BOTHA * Egskeiding
| Rek: BFOT00 = T. Salda: R,500.00 ** B. Saldo: RO.00 ** Blok: R0.00

Pazdatum: Beskrwing: | Fowi Konsultasie | Geen Beskiywing ~
Wenaysing: BT Kode: S=Standaard Uitset, G=Geen Klignt-transaksie? [
Inkomste-rekening: Postotsal na NUL? L]
Bedrag: R Persentasie Toelaag: [ AFRIKAANS Geen Keuze - Inkomste-rekeninge
Pastatask R 0.00 Reg Invoer Soek Reknr Soek Name | Algemene Inkamste 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 Z inkomsterekening wat die krediet vir die fooi gaan kry
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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-... Datum Bezkrywing Venaps  BTW 4 Debist Frediet Saldo
BFOTO0 07-03-2017 | Fooi Konsuliasie JD| 5 | 14.00 1.710.00 n.on -1.710.00
ZFo0i0 07-03-2017 | Fooi Konsuliasie Jo| 5 | 14.00 0.00 1.710.00 0.0o

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

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

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

L

Inskrywings: 4

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

As alles reg lyk, click Invoer

Invoer was sukzesvol

Die 4 inskrywings is as volg:

KI

ientleer (BF0100) gedebiteer met die fooi

Z Fooierekening (ZF0010) gekrediteer met die fooi

1
2
3. Z fooierekening (ZF0010) gedebiteer met die BTW
4

Uitset BTW rekening (ZB1000) gekrediteer met die BTW
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5.2.4.3 Fooie min Toelaag

Waar is die funksie:

@ e e e G

Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Firma Admin In
Trusttransaksies |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+8
Trust/Besighesds-cordragte > Kwitansses gebank Shift«D
Aanvraag Transaksses > T Sftvl)

Elektronsese Uitbetalings Elektroniese Oordragte

Herhaal transaksie Lys Urbetasl Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen Shift+F
Rekonsiliasie van invoere F3 Stasie-fooie ShifteS
Invoere volgens datum Ctri+F4 Fooie min Toelaag Shift+0
s BTW 3
Vergelyk mvoerbene 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

Rekeningnommer: | BFO100 Reg Eindig | 0

v || Shoor

|BOTHA FREDERICK F * FREDERICK BOTHA / SUSAHMNA BOTHA * Egskeiding

| Rek: BFOT00 = T. Salde: R9500.00 *** B. Salda: R-3,210.00 ** Blok: R0O.00

Pozdatum: Beskmwing: | Fooi Konsulazie Beon el -
Verwysing: BT/ Kode: S=S tandaard Uitzet, G=Geen Klignt-tranzaksie? [ ]
Inkomste-rekening: Postataal na HUL?[]
S f | AFRIKAANS Geen Keuse - Inkomste-rekeninges
Fostataal A |—DDD| Reg Invoer Soek Reknr Soek Name Algemene Inkomste Tipe = FI «

Rekeningnommer waarop die fooi gepos moet word

Datum van die fooi
- Nverwysing, 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
Rekening [ atum Beskrywing Venmys  BTW z Debiet Krediet Saldo
BFO100 07-03-2017 | Fooi Konsulkasie i} 5| 14.00 1.000.05 000 -1,000.05
ZF0010 07-03-2017 | Fooi Konsuliasie D 511400 0.0 1.000.05 n.ao
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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 %

As alles reg lyk, click Invoer

Al L Ll

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

A

Uitset BTW rekening (ZB1000) gekrediteer met die BTW

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

VYF KOLOMME

Rekeningnommer: ZF0010 Beqgindatur: | 07-03-2017 Eegin met MUL Salda? ] |ALLE TRAMSAKSIES ~ |
Banknammer: El Eindigdaturm: | 07-03-2017 Stoorfooie inshit? ] Truzt: [] Besig 7] | 3

Klient z2 naam: FOOIE JOHM DOE * Groep:  * Tel  * Klientven:
Partye: - * Inzake: * Boekhou: Aktief, Litigasie: Bestaan niel, £ Tipe: A INKOMSTE
Inkomste-rekening. * Bes Saldo: R3,633.03 * Tst Saldo RO.00 * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal: RO.00

Daar iz geen &.78 beleqaing — "
Bediag Geblok-/Bele: R0.00 Leerdatm: 09-02-2017 G | Reg | Eindg | log | 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
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5.2.4.4 Fooie vanaf Stasies

Waar is die funksie:

- Q.‘
Lo
Transaksies Verslae/Soeke
Trusttransaksies
Besigheidstransaksies
Trust/Besigheids-oordragte
Asnvraag Transaksses
Elektromsese Uitbetalings
Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Uitvoere

Rekonsiliasie van invoere

F8

Kasboeke Firma Admin Ins1
Kwitansies Shift«B
Kwitansies gebank Shift«D
Tjeks ShiftsU

Elektroniese Oordragte
Uitbetaal Opdrag

Fooie - algemeen

Stasie-fooie

.o .

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 VANAF STASIES

Tik Ciryf, Pad & Leer:

Pos ALLE Fooie? [ ]

| LFGOZ * TOETS v

- Kies die gebruiker se naam in die Dropdownboks (Geel gemerk hierbo), sodat die
tydelike leer se naam in die Pad vertoon:

Tik Dryf, Pad % Léer:

| LFGO2

Click REG

Pos ALLE Fooie? ||

LFGO2 = TOETS -



78

Die fooie wat daardie spesfieke gebruiker uitgevoer het, sal nou onder vertoon:

FOOIE VANAF STASIES

Tik Drgf. Pad & Léer Pos ALLE Focie?[ ]

|LFGD2 | |LFGU2"TDETS v| _
{ Reg Nog Invoer | Teksléer | | Soek Reknr | | Soek Mame | _
| Rekening J/M Datum Bezkrywing Venys  BTW % ZFooie Bedrag Totaal

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:
Rekeningrammer:
Posdaturn:
Bezkmwing: | Fooi 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_IIIUIB | I'd'\-\_’ I Hnivue

Fekening JAM O Doatum Beskrywing

Pyl o ;- ¢ Fiao Al=)
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- 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
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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: | EFO100 Reg Eindig

v|| Stoar

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

| Fiek: BFO100 == T. Saldo: R9.500.00 ** B. Saldo: R-14.014.05 = Blok: RO.O0

Pasdaturn: 07-03-2017 Beskrywing:| KJnl Aktekantoor |

Yenmysing: 127234 | AFRIKAANS

Krediet: R Betaal Periode: | Geen Keuse w
Postotaal: 3] Z'Lys | Geen Keuse - Z Rekenings ~

Transaksie Tipe:

Enige R

eqgsteling: ()

Fautiewe Pasting: ()

Debiet R 14000 BT Kode: K=Klignt, F=Firma, G=Geen Klignttransaksie? (] | patafing

Ontvang: ()

Split Uitbetaling: )
AnderJoemaal ()

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

D ebiet

Krediet Salda

BFO1O00 | 07-03-2017 | KJrl Aktekantoor RS

140,00

0.00 -140.00

- Vul nou die kredietgedeelte van die transaksie in

KREDITEURS INVOERE

Rekeningnammer: | Z40300 Reg Eindig

v|| Stoor

| AKTEKANTOOR SOEKE + /

| Rek: 240300 == T.Salde: RO.00 ** B. Saldo: RO.00 *** Blok: ROLOD

Transaksie Tipe:
Enige Regsteling ()

Foutiewe Posting: ()

Betaling Ontvang: ()

Split Uitbetaling: ()
&nder Joemaal: ()

Pozdatun: Besknwing: | K.l Akbek antoor
Wernwysing: [ AFRIKAANS
Diebiet: R BTW Kode: k=Klignt, F=Firma, G=Geen Klignt-tranzaksie? ]
Kredist: R Betaal Periode: | Geen Keuse v
Postataal: F| Z'Llys | ZA0300 * AKTEKANTOOR SOEKE ~
Reg Invoer Teksléer | 2 | SoekReknr

Soek Mame

o Rekeningnommer wat gekrediteer word

= Jy kan die rekeningnommer self invul of hom kies in die ‘2’ lys

Dropdown lysie wat alle besigheidslaste vertoon:

<'Lys  Zanao0 = AKTEKANTOOR SOEKE ~
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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:

Fiekening Draturmn Beskrywing Wenaps  BTW Diehiet Krediet Saldo
BFO100 07-03-2017 | KJlnl skbekantoor 12/234 | kK 140.00 0.0o0 -140.00
ZA0300 07-03-2017 | Klnl dkbekantoor 12/234| G naa 140.00 n.oo

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
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5.2.6 Besigheidsjoernale

Waar om die funksie te kry:

S o4 4 g

Transaksies Verslae/Soeke Saldos ]
Trusttransaksies b |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+8
Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift«D
Aanvraag Transaksies > Tjeks Shift+U
Elektroniese Uitbetslings Eleitroniese Oordragte
Herhaal transaksie Lys Uitbetaal Opdrag
Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen ShiftsF
Rekonsiliasie van invoere B Stasie-fooie ShifteS
Invoere volgens datum Ctri+F4 Fooie min Toelaag Shift+0
Vergelyk invoerbene Ctrl+FS Fooie plus BTW Shift-P
Transaksie tipes Crl+F6 Krediteursjoernaal Shift<K
Trustkasboek invoere CtrisF7 Besighesds-terugskrywings >
Besigheidskasboek invoere CtrieF8 Algemene Joernaal Shift+L
Komrespondent rekeninge Ctrl+F3 BTW-rekening Joemaal Shift+R

- 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:

g 2 4 4 g

Verslat Soeke Firma Admin Ims1
Trustiransakeses »
Besigheidstransaksies » Fiwitansies Shifft+ B
Trust/Besigheids-oordragte » Kwitansies gebank Shifte D
Ramrasg Transaksies . Tjeks Shiftel)
Elektroniess Uitbetalings Elektroniece Oordragte
Herhaal tramsaksie Lys Uitretasl Opdireg
Teksléer Imvoere/Uitvoere » Faaie - algermesn Shift+F
Rekonsiliasie van invoene 2] Stasie-fooie Shift+5
Imvoere volgens datum Cirl+F4 Focie min Toclaag Shift+(
Vergelyk invoeshene Chrl+ES Fasie plus BTW Shilk+ P
Transaksie tipes Cirl+Fé Kreditewrsjoernaal Shifft+ K
Trustkasboek invoere CrrlsFT Besigheids-terugskrywings »
Besightidckasboekinuoere  ChrleF3 M g
Koarespondent rekeninge Ctri+F2 ETW-rEhming Joemanl Shift+R

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
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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 JOERMAAL WwW'SIG DIE BT'wW YERSLAG!
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

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
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Waar om die funksie te kry:

g L 4 W O

Transaksies Verslae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Inst
Trusttransakses > |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+B
Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank Shift«D
Aanvraag Transaksies > Tjeks Shift+U

Elektroniese Oordragte
Uttbetaal Opdrag

Elektroniese Uitbetahings

Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen ShiftsF
Rekonsiliasie van invoere F8 i iooe ShiftsS
Invoere volgens datum Ctri+F4 Fooie min Toclaag shift+0
Vergelyk invoerbene Cerl+FS Foole phis fTW/ SHILE
Transaksie tipes Curl+F6 Krediteursjoernaal Shift+K
Trustkasboek invoere CtrleF7 Besigheids-terugskaywings )
Besigheidskasboek invoere Ctrl+F8 Agemene Jounal ShiftL
Kemrespondent rekeninge Ceri+F9 ETW-rekening Joemaal ShifteR
Dieselfde betalings Kleinkas Shift+V

= Kwitanciec | aai Rankcaat

- Voer die Kleinkas transaksie in

IMVOER VAN KLEINKAS

Fekeningrommer: | ZP0001 Reg Eindig | 2 “ || Stoor

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

FPosdatum: 07032017 Eeskrywing: | Kkas Parkering OR Tambo Lughawe |
Werwpsing. BTW Kode:| F_|K=Klignt, F<Fima, Gi=Geen Kiint-ransaksie? ]
Postotaal na MUL? [
' Kleinkazrekening: Zk1000
Bediag: = Persentasie Toelaag: AFRIKAANS e
Fostotaal R 120.00 Reg Invaer Soek Reknr | | Soek Mame
Rekening D atum Beskrywing Venupz  BTW E4 Debiet Krediet Saldo
ZPoom 07-03-2017 | KKas Pakering OF T ambo Lughawe D F| 14.00 12000 0.00 -120.00
2000 07-03-2017 | KKas Pakerng OF Tambo Lughawe D G| 14.00 oo 120,00 n.an

- 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

- ZKleinkas 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
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- Die transaksie besonderhede vertoon aan die onderkant:

Fiekening Draturm Beskrymwing Yepwys  BTW 4 Drebist Krediet Salda

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

IRAATER VAR K ELBIKAS

YYF KOLOMME
Fekeningrnommer; ZK1000 Beagindatum: | 07-03-2017 Eegin met MUL Salda? [] |ALLE TRANSARSIES ~ |
Banknommer: E Eindigdatum: | 07-03-2017 Stoorfonie inshiit? [] Trust: [] Besigi?] | 131

Klignt ze naam: KLEINKAS = Groep:  * Tel  * Klignbvenu:
Partye: - * Insake:  * Boekhow Akbief, Litigasie: Bestaan niel, Z Tipe:  E. BEDBYFSBATE
Inkomste-rekening ZF0001 * Bes Saldo: B-1.634.39 * Tst Saldo: RO.00 * Léertipe: Geen keuze * Kapitaal: RO.00
.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 Saldo

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

Indien die saldo by F4/Vyf kolomme verslag naby aan 0.00 is, herhaal weer vanaf punt 2
hierbo om geld beskikbaar te he vir die tipe aanwending
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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:

T

2 v ma

I J -~ = | = -
M&&m
Transaksies Versiae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Instandhouding Heip Modulk
Trusttransaksies > |
Besgheidstransaksies > Kwitansies Shift+B
Trust/Besagheids-cordragte > Kwitansies gebank Shift+D
Asnwraag Transaksies > Tjeks ShifteV
Elektronsese Oordragte

Eleitronsese Ustbetalings

Herhaal transaksie Lys URbete) Vpodg

Teksléer Invoere/Uitvoere > Foole - algemeen Shift«F
Rekonsiliasie van invoere 33 Stasie-focie Shift+5
Invoere volgens datum CtrleFd Fooie min Toelaag Shift-0 " '

; . :
Vergelyk invoerbene CtrieF5 Fooie plus BTW ShiftsP Lekker dag
Transaksie tipes Ctrl+F6 Kredateursjoernaal Shift+K Dinsdag 7 Maart 2017 - 11:4¢
Trustkasboek invoere Cerl+F7 Besgheids-terugsknywings > Foole terugzkrywings Shift+Q
Besigheidskasboek mvoere Cirl+F8 Algemene Joemaal Shift+L Kwitansies: Besigheid Shift+M
Korrespondent rekeninge CurleF9 ST kening el i et Beughend» »Shrﬂ- 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
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- Vul die leernommer in en click REG

TERUGSKRYWINGS VAN FOOIE

Rekeningnommer: | Reg || Eindig | | 1]

w || Stoar
[EOTHA FREDERICK F * FREDERICK BOTHA. / SUSANNA BOTHA
IHek: BFO100 = T. Saldo: R11,500.00 **= B. Saldo: R-4,350.05 ** Blok: RO.00
Pozdatum: Beskmwing: | Fooi Konsultazsie | ~
Wenvysing: BTW Kode: | § |S=Standaard Litset, G=Geen Klignt-ransaksie? [ ]
Irkarmste-rekening: Afskrwing [hie Terugsknwing]? [+] Wf.;l;ts;aglt goarrr:gil.;; %
Bedrag: R Persertasie Toelaan: - | AFRIKReNS | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge |
Postotaal R[ ooof Reg Invoer | Soek Reknr | | Soek Name | | v|

Terugskrywings kortpad

- Virn 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

Riekeningnommer: EFO100 Begindatum: | 01-03-2015 Begin met MUL Saldo? [ |ALLE TRANSAKSIES ~ |

Banknommer: IIl Eindigdaturn: | 13-03-2017 Stoorfacie inshit? ] Trust: [+ Bezig [+] IT
Klignt ¢e naam: BOTHA FREDERICK F = Groep: EGSK * Tel 012 965 3216 * Kligntvena:

Partye: FREDERICK. EOTHA-SUSANMA BOTHA = Insake:  * Boekhouw Aktief, Litigasie: Aktief

Irkormste-rekening: ZFO010 * Bes Saldo: R-4,350.05 = Tst Saldo: R11.500.00 = Léertipe: Geen keuse * Kapitaak: RO.00
D aar iz geen A, 78 belegging

| M o
Bedran Geblok: /Bele: RO.00* Léedatum: 13-03.2017 [0 L_Reg || Eindig || Nog | SkepPDF || Teksiéer |

D atum Beskrywing

Wenays BesDt Bes-kt Tat-Dt TatKk Saldo
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o N besonderhede van die transaksie skerm sal oopmaak:

ALLE TRAMNSAKSIE BESONDERHEDE

Rekeningnommer: BFOT00 BOTHA FREDERICK F - FREDERICK BOTHA * SLISANMA

Pazdatunn & tpd: 07-03-20017 11:35:43
A are datun: 13-03-2m7

Besknpwing: | Fooi K.onsultasie |
Verwysing: [ Fooie - &lgemene Inkomste Tipe = F(
Bes. Debist: R 1,000.05 [ Standaard BT (& 14.00% = A122.81 - Geen k
Bes. Krediet R o | Gebruiker, LEXPRO - Gebiuiker id:
oot AL om] |
Trust Krediet: R [ Klignk Transaksie: Mee, - Rekord|d:
Tranzaksie Tipe: [
Wlae: | S10GOTFING ZF0010 HO000000a00 |
Klignt-tranzaksie? Mes (@) Ja() Wipzig 3de karakter van Tranzaksie Tipe veld:
BEE: 5% regsteling? Mee (@) JalD

BEE: Bl Fluz BTwW? Weglaat Trangaksie it Fakbure/Reke
Bank Mr: | ABSA

o Click op REG

o Jyis nou weer by die Vyf kolom verslag

o Click op Eindig

o Jysalsien 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
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TERUGSKRYWINGS VAN FOOIE

Rekeningnammer: | BFOT00 Reg Eindig I 1] [

|BOTHA FREDERICK, F * FREDERICK BOTHA # SUSANMA BOTHA
| Rek: BFOT00 == T, Salde: F11.,500.00 = B. Salda: R-4,350,05 == Blok: R0.00

Fosdatumm: 13-03-2017 Beskipwing: | Fooi Konsulkasie
Wenayzing; BT Kode: 5=Standaard Uitzet, [
Inkomste-rekening: ZFO00 Abskrywing [nie Terugskrwing]?
Bedrag: =t 1.000.05 Perzentazie Toelaag: I_
Postotaal 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:

S PV LRAF RV JIELIELI T IWETS - U,
FAP AT R AN N R
L - L.w M 4

Transaksies Verslae /Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Instandhouding Help LEKD

Trusttransaksies > |

Besigheidstransaksies > Kwitansies ShiftsB

Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansies gebank Shift+D

Asnvraag Transaksies > Tjeks Shift+U

Elektronsese Utbetalings Eleitroniese Oordragte

Herhaal transaksie Lys Uitbetaal Opdrag

Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen Shift«F

Rekonsiliasie van invoere Fg Stasie-fooie Shift+$S

Invoere volgens datum CtrieF4 Fooie min Toelaag Shift«0 o

: y -

Vergelyk invoerbene CtrieF5 Fooie plus BTW Shifts P Lekker dag

Transaksie tipes Ctrl+F6 Kredteursjoernaal Shift+K Dinsdag 7 Maart 2017 - 11:49:5¢

Trustkasboek invoere Cir+F7 Besigheids-terugskrywings > Fooieterugzkywings  Shift=Q

Bessgheidskasboek invoere Crl+F8 Algement Joemaal ShifteL Kwitansies: Besigheid Shift+M ge

Korrespondent rekeninge Cll+£9 BTW-rekening Joemaal Shift+R Tjeks : Besigheid Shift«N Vm"

Volg dieselfde proses soos hierbo - Besigheid Terugskrywings kortpad
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5.2.9.3 Besigheidstjek terugskrywings

Waar om die funksie te kry:

R R

Transaksies  Verstae/Soeke Firma Admin  Instandhouding ol
Trusttransaksies > |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+B
Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank ShidteD
Asnvrasg Transaksies > Tjeks Shifte
Elektronsese Udtbetalings Bektronksss Oorckagte
Herhaal transaksie Lys URketaMl Opdrag
Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen Shift«F
Rekonsiliasie van invoere Fe T fosie .
Invoere volgens datum CirleF4 Fooie min Toelaag Shift« O
Vergelyk invoerbene CtrleF5 Ruch pa TR Shiheh Eosiu deg |
Transaksie tipes CrleFs Kredeursjoernss] Shift+K Diincing :7: Mumrt 201 7= 1144
Trustkasboek invoere CurloF7 esigheids-terugekn 2 Fooieterugshiywings) ShiteQ
Besigheidskasboek invoere Cul-E8 Algemene Joemaal Shift-L Kwitansies: Besigheid Shift+M
Korrespondent rekeninge Cul-E9 BTW-rekening Joemaal Shift+R Tyeks : Besighed Shift+N

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

- Sien Besigheid Terugskrywings kortpad vir die proses




93

6. Trustoordragte

- Om trustgeld oor te plaas na besigheid volgens die trustgeld ontvang, fooie en koste
geskryf

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 o U kA W N RE

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

| I ———

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

Volledige Preefbalans

Die kort proefbalans sal dadelik op jou skerm vertoon
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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
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Trustkrediteure: Kliéntsaldos A-Y (belegaings 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

- Ander Z trust saldos verwys na Z leers anders as die Trustoordragrekening wat n
Trust saldo vertoon
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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 POF

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:

Trust-cordragte Curl+F1
Datum-cordragte CerieF2
Z Oordragte Cerl+F3
Lys F5 Geblokte oodragte

Taladf e e A N [

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-O0RDRAGTE

Trust Bankrr: IIl

Reg | Eindg |

- Die Trust banknr default op O

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:

_ TRUST-, BESIGHEID5-OORDRAGTE

TustBarkn: [ 0] &«
[ VedoonGEEN gebiokie oordiagiel
Reg | | Eindig | | Nog | | Druk | | Invoer | | Teksléer | [Teling 3~

s Rekening JIM Mame en Beskrywing Fooitr Bes. Saldo Trust Saldo Oordrag
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Die inligting wat vertoon:
- Die rekeningnommer waarop daar fondse is om oor te plaas

- 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-O0RDRAGTE

Trust Bankrr: IIl ’_

—
Eindig Nog Druk Imvaer Tekslé
Rekening JM MHame en Beszskrywing Faainr
AdN000 Dordrag: Tet na Bes *KLIENT A = TWEEDE PARTY ZFooin
ABOOM J Cordrag: Tst na Bes *KLIENT B = TWEEDE PARTY ZFooin
BFO100 J Dordrag: Tt na Bes * FREDERICK BOTHA = SISARMMNA BOTH ZFoo1n

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
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- 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-OORDRAGTE

Trusgt Banknr: Iil |

| 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

Inskrywings: 3

Invoer was suksesval

Reg

Die kort proefbalans sal nou die Surplus vertoon wat oorgeplaas kan word
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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 PROEFBALAMNS - 14-03-2017 10:03 - G01, SQL 20170309, toets

Aktiewe rekeninge: 4 (A-Y)+9(Z)=13

BTW van 14-03-2017 tot 14-03-2017 betaalbaar op 14-03-2017 R 23333
Ander Firma/Praktyk Krediteure: R 140.00
ATEB(2)a) Beleggings / Geblokkeerde trustdebiete: R 0.00
ATB(2A)Beleggings: R 0.00
Kontantvioei vanaf 01-09-2016: In: R0.00, Uit R9,400.00 R -9,400.00
Verlies sedert 01-03-2017: R -2,567.32
Trustkrediteure: Klientsaldos A-Y (beleggings uitgesluit) (14-03-2017) R 31,749.95
Trust-kasboeksaldo: (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 POF
Click weer op

Print die PDF dokument uit as bewys van die surplus bedrag wat oorgeplaas kan word en
liaseer vir die Ouditeure

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

- Bv bwuv 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
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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 o wil Truzst ranzakzie poz op £ rekening?

Ja MNea

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

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:

@ L 4 E

— -

Transaksies  Verslae/Soeke Saldos Kasboeke Firma Admin Ir
Trusttransaksies >
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift+8
Trust/Besigheids-cordragte > Kwitansies gebank Shift«D
Aanvrasg Transaksees > Tjeks ShifteV

Eleitroniese Oordragte
Uitbetaal Opdrag

Elektromnese Uitbetalings

Herhaal transaksie Lys
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Vul die Z trustoordrag rekening in en click op Reg

INVOER BESIGHEIDS-KWITANSIES

Rekeningnommer: | ZT 3333 Reg Eindig Geen Keuze - Z Rekeninge ~

| TRUST OORDRAGTE = /

| Rek: 779933 =

Posdatum:
Bezknnming:
Kwitanzie-nr:

Bedrag:

Postotaal;

* T. Saldo: R-6,250.05 = B. Saldo: RO.00 == Blok: RO.00
14-03-2017 | AFRIKABNG | 0 Postataal na MUL? [] ¢ Evet-a.ahl
| Eelegging Rente Posting? [ Tlor:ant.
; B
5MS Dankie aan KligntE |

DONON000Z7 || Soek Kwitansies | | Bank Inbeta

B ankoordrac

R £.250.05 | Banknommer| 1 | 1 ABSA B 321654987 *123456  ~ OntvangvanKlient? (] | Poswissel
H Op Bankstaat? M Invoer Soek Reknr| | SoekName

| BF.w Ontvang wanaf Trust

- 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
Fekening Datum Beskrywing Yerwys Bedrag Totaal
279393 [ 14-03-2017 | BKw Ontvang vanat Trust | Dooonooo2r | £250.05 | 5250.05 |

- Die transaksie vertoon nou in die lys onder

- Click

Invoer

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

Aktiewe rekenin

: 5(A-Y)+10(7)=15

BTW van 14-03-2017 tot 14-03-2017 betaalbaar op 14-03-2017 R 23333
Ander FirmalPrakiyk Krediteure: R 140.00
AT8(2)(a) Beleggings / Geblokkeerde trustdebiete: R 0.00
AT8(2A) Beleggings: R 0.00
Kontantvloei vanaf 01-09-2016: In: R6,250.05, Uit R9,400.00 R -3,149.95
Verlies sedert 01-03-2017: R -2 567.32
Trustkrediteure: Kliéntsaldos A-Y (beleggings uitgesluit) (14-03-2017) R 31,749.85
Trust-kasboeksaldo: (alle banke) (14-03-2017) R -31,749.85
Trust Surplus: R 0.00
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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:

VYF KOLOMME
Rekeningnommer: Z73333 Begindatum: | 01-03-2015 Begin met MUL Saldo?[] |ALLE TRAMNSAKSIES ~ |
Banknammer: lIl Eindigdaturn: | 14-03-2017 Stoorfoie inshuit? ] Trust: Besig: [ 2

Klient s& naam: TRUST DORDBAGTE * Groep:  * Tel  * Klientvenw:
Partye: - * Insake: * Boskhow: Aktief, Litigazie: Bestaat nigl, Z Tipe: | TRUST OORDRAGTE
Inkomste-rekening. * Bes Saldo: RE,250.05 * Tst Saldo: R-6.200.05 = Léertipe: Geen keuse * Kapitaal RO.00

Daar iz geen A, 78 belegging T o .
Bedrag Geblok:/Belé: RO.00* Léerdatum; 14-03-2017 2 |L_Res || Eindig | Nog Skep PDF || Teksléer |

D atur Bezskrywing Venmys BesDt Bes-kt Tat-Dit Tat-Kt Saldo

Die bedrae oorgeplaas toon ook op die Kort Proefbalans:

UGSl GIUD Rad U GR PIUS M7 1 NGRS G, ™ PN T S N

£ Trust Cordragrekeninge: R -6,250.05
Z Besigheid Qordragrekeninge: R 6,250.05

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:

Kasboeke Firma Admin I
Trusttransaksies ?
Besighesdstransaksies ? L “
Trust/Besigheids-oordragte 3 Teust-cordragte Curl+F1
s Tt ,  Dstum-cordragte CuleF2
Elektroniese Ustbetalings el AR
Lys F5 Geblokte codragte

Herhaal transaksie Lys
LEANOGIN 333 il
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Vul die datum in waarop die Trustoordrag gedoen was en click op Reg

Aruriar §asorem

_ Z REKEMNINGE OORDRAGTE
Trust Barknr: 1] Posdatur: I !
I
Reg || Eindig = Mog Dk || Iwoer || Teksléer | [0
s Rekening-L  J/MN  Mame en Beskiywing 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

Praktyk Proefbalans toon die resultate,

- Om te sien wat die resultate was, druk F7 vir die Kort Proefbalans:

Die syfers is nou weer 0.00

Die Z oordragrekening toon ook die oordrag wat plaasgevind het met die saldos wat

0.00 is
Anclar Lo meo
WYF KOLOMME
R ekeningromnmer: ZT59939 Begindaturn: | 01-03-2015 Begin met MUL Saldo?[] |.t‘-‘«LLE TRAMSARSIES V|
Banknommer: [0] Eindigdatum: | 14-03-2017 Stoarfanie inshuit? [ Trst: [7] Besicld [ 3

Klignt ze naam: TRUST OORDRAGTE ® Groep:  * Tel  * Eligntwena:
Partyer - ® Insake: * Boekhouw: Akbef, Litigasie: Bestaan niel, Z Tipe: | TRUST OORDRAGTE
Inkomste-rekening: * Bes Saldo: ROO0 * Tst Saldo: RO.00 * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal: RO.00
Daar is geen A. 78 belegging

Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdatumn: 14-03-2017 | 3 |

Reg | Eindig  Nog  SkepPDF | Teksléer

D atum Beskrywing Wernwps Bes-Dt Bes-Kt TetDt Tst-Kl Saldo




105

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:

Beskikbare Trustfondse op Klient se leer
Open Beleggingsrekening vir Klient

Bind Klient en Belegging

Bele Trust fondse

Beleggingsverslae

o ok wNoPE

Ontvang Belegging en Rente
- Ontvang in firma se Trust rekening
- Waarborg betaal direk uit aan verkoper

7. Sluit van belegging
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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
Rekeningnommer: ATOOO Begindatumn: | 01-03-2015 Eegin met MUL Saldo?[] | ALLE TRAMSAKSIES ~
Banknaomrmer: E Eindigdaturn: | 15-03-2017 Stoorfooie inshit? [ Trust: Besig: 1

|Kliéntse naarn; THEROM = Groep: AKTES * Tel  *Kligntvens:

| |F'art_l,le: THEROM-AMN DER WALT * Inszake: ODRDRAG %AM EIEMDOM * Boekhou dktief, Liigasie: Bestaan niel

| |Inkomste-rekening: ZFOON0 * Bes Saldo: RO.O0 * Tst Saldo: R100,000.00 * Léertipe: Eiendom-oordrag * Fapitaal: R1.500,000.00

Daar iz geen A.78 belegging — .

Bedrag Geblok:/Belé: R0.00 * Léerdatur: 15-03-2017 1 = — Slop sle ) e
[ atum Beskrywing Wenms BesDt Bes-Kt Tst-Dt Tst-Kt Saldo
01-03-2017 | TKw Theron - Depaszito vir Kooppmys EFT 0.00 0.00 0.00) 10000000 ( 10000000
15032017 | Totale oo 0o n0oo| 10000000 100,000.00

- Klient ATO001 het n trustkrediet saldo van R100 000

- Die prokureur adviseer die klient van die moontlikheid om te belé, 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

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
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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

Fiekeningnommer: wToom

Belangrike Kliénte:

(3]
L]
w
<

Kligntnaam /-van: |AF|T Ta[24) BELEGGING | Adresse en Foonnrs:
Titel ¥ls: | | | | Klignt g hoofadres ~
Eerste Party: |THEF|DN | Fotos, Eleel.de. Prente en ander dokumente:
BLOE - Lys iz Leeg! |l
Tweede Party: |
Léertipe: | Beleggingsrekening ~
Klignt se adres 1. | | | -

- 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

- Jykan 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. Open 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

Belal
Fekeningnommer: | AT0001 Reg
Kiigntnaam /var.  [THERON | adre:
Titel Vs: | | | Klign
Eerste Party: | THEROM | Foto:
BLOI
Tweede Pary: [ VAN DER WALT

Klignt g adres 1: | POSBUS 102
Klignt se adres 22 [ IRENE

|
|
Kisnt ce adres 3 [ 0157 | Eindig
|
|

Flignt wenuypsing: |

Belegging

Klignt kantak: [

Click REG sodat die inligting van die klient vertoon
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- Click nou op die Belegging knoppie

Die skerm sal vertoon:

Kligrtrekening: ATOOO1 Reg

|Kliént ze naam: THEROM = Groep: ARTES = Tel * Klignt venaypzing: AKTIEWE REKER

| Partye:  THERON W&N DER WALT * Saskbeskywing: OORDRAG VAN EIENDOM

|Inkomste-rekening: ZFOMD0D = Bes Saldo: B 0.00 * TstSaldo: B 10000000 = Léertipe: Eien

Beleggingsrekening: I:l Belegger besonderhede
|

Gewone rekening is:
Beleggingsrekening is:

Reg Bind Eindig

Click op REG
Die program sal nou n boodskap gee dat daar nie n Beleggingsrekening oop is nie, en jou die
geleentheid gee om een te skep:

5 . "
_ Beleggingsrekening bestaan nie!

E Skep 'n Beleggingsrekening?

- Click Ja
Fligntrekening: AToaom

| Elignt se naar: THEROM = Groep: ARTES = °

| Partpe: THEROM %AM DER "WALT * Saakbesk

| Inkomzste-rekening: ZFO010 * Bes Saldo: B 0.00 ¢

| Draar iz geen b, 78 belegging

Eeleqggingsrekening: ATo001 I:
|
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Vul die X-rekeningnommer in, al bestaan die nommer nog nie

- Click REG

Beleggingsrekening: | <T0001 Belegger be:

|K|ii3'nt ze naam; THEROMW = Groep: AETES * Tel = Elient ve

Gewone rekening iz ATO0O1
Beleggingzrekening iz HT0007

- 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

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
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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:

5 Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - "LEXPRO" - GO1, Charmasne

@2k

Kli¢ntigers Transaksies  Verslae/Soeke Saldos Kasboeke Firma

Trusttransaksies

wtelsels

Besigheidstransaksies

I ] Trust/Besigheids-oordragte
Aanvraag Transaksies

REG Elektroniese Uitbetalings P
Herhaal transaksie Lys
Teksléer Invoere/Uitvoere > |
Rekonsdliasie van invoere 2]
Invoere volgens datum Ctrl+F4
Vergelyk invoerbene Ctri+F5
Transaksie tipes Ctrl+F6
Trustiasboek invoere Curl+F7
Besigheidekasboek invoere Cerl+F8
Korrespondent rekeninge CerleF9
Dieselfde betalings
Beleggings en Vasmaak > 8ind A.78 belegging
\ Koppel Rekeninge > Ontbind A.78 belegging

Vul die klient se rekeningnommer in en click op REG

v ARTIKEL 78 BELEGGINGS

Kligntrekening: ATOOO Reg

|THERON * THEROM /WVAM DER WALT * OORDRAG WAN EIENDOM
| Rek: ATOOOT *= T. Salde: R100,000.00 =+ B. Saldo: RO.00** Blok: RO.00

Vul nou die X-rekening nommer in en click op Reg:

Beleagingzrekening: ATO0M Reg Belegger besonderhede

| THERON * THERON /%a&N DER WALT = DORDRAG VAN EIENDOMEeleggingsrekening

| Fiek: AT000 *= T, Salde: RO.00 *= B. Salde: RO.00 = Blok: RO.00

| & 78 Beleggingrek:ATO00T * Bedrag: A 100000.00

Bind Eindig
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Click op Bind sodat die boodskap vertoon:

| Artikel 7T2(24) belegging

ATO00T & XT0007 iz now verbind.

- 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)

Fekeningnommer: ATO001 Begindatum: | 07-03-2015 Begin met ML Saldo?D ALLE TRAMSARSIES w
Banknommer: IIl Eindigdatum: | 15-03-2017 Stoorfooie insluit? [] Trust: Besig: 1

| Klignt s naam: THEROM * Groep: AKTES * Tel  * Kligntvens:

| | Partye: THEROM-A/AN DER %WALT * Insake: OORDRAG VAN EIENDOM * Boskhou Aklief, Litigasie: Bestaan nie!

| ||nk0mste-rekening: ZFO010 * Bes Saldo: RO.00 * Tst Saldo: R100,000.00 * L&ertipe: Eiendom-oordrag * Kapitaal FR1.500,.000.00
lﬁ.?S Belegging Mr. =T0001 * Bedrag: R 0.00  Beskikbaar: R 100,000.00

[Bedrag Geblok:/Bels: RO.00* Léerdatum: 15-03-2017 [ Reg Eindig log Skep PDF | | Teksléer
[ratum Beskrywing Werwys Bes-Dt Bes-Kt Tat-Dt Tatkt Salda
01-03-2017 | TKw Theron - Deposita wir Koopprys EFT 0.00 0.00 0.00 | 100,000.00| 100,000.00
1503-2017 | Totale 0.00 0.00 0.00| 10000000 100.000.00

Die bedrag wat getoon word as Beskikbaar, is die bedrag wat bele kan word vanuit die X-
rekening:

VYF KOLOMME

Fiekeningnommer: =T0001 Begindaturn; | 01-03-2015 Begin met MUL Salda?[] | ALLE TRAMSAKS]
Banknommer: III Eindigdatum: | 15-03-2017 Stoorfoois inshit? [] Tzt [~

| Klient se naam: THEROM * Groep: AKTES * Tel  * Eligntvens:
| Partye: THEROMAAM DER WALT = Imsake: OORDRAG WAN EIENDOMBeleggingsrekening * Boskhou: aktief. Litigasie: Bestaan nie
|Inkomste-rekening: ZFO0010 * Bes Saldo: RD.00 = Tst Saldo: RO.OD * Léertipe: Beleggingsrekening * K.apitaal: F1.500,000.00

|.f1‘n..?'8 Belegging Mr: ATOOOT * Bedrag: B 100,000.00 * Beskikbaar: B 100,000.00 T
| Bedrag Geblok: /Belé: RO.0D * Léerdatum: 15-03-2017 [ o Eindig Nog Sk

Die program toon dat hierdie n beleggingsrekening is, die rekening waaraan hy gebind is en
die bedrag wat bele kan word
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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
Click op REG

By die Trusttjek funksie sal die volgende boodskap nou vertoon:

INVOER TRUST-TIEKS

Fiekeningnommer: | =T0007 | Reg | ‘ Eindig || Belegging || V“ Stoar

| THERON * THEROM /AN DER WALT * DORDRAG AN EIENDOMEeleggingsrekering
| Rek: XT000 == T. Salder RO.00 ** B. Saldo: RO.OO == Blok: RO.00 = 4,78 Beleggingrek:ATO00T * Bedrag: R 0.00

Pozdatum: 23032017 | AFRIKAANS | ETwW: RO.00 Tiek aan Klignt? []
Beskiywing: ‘ TT|FME - Belegging gemaak. | Bankkoste []
Postataal na NUL? ]
Trusttieknr: EFT|| 0 BTW Kode: K=Kligrt, G=Geen BTwW SMS Betaling aan Kiignt? (]
Bedrag: R 100,000.00 Barknommer: | 1 || 1. ABSA T * 321654387 * 123456 ~| v
Postotaal R 0.0 FOUT! | Soek Reknr ‘ | Soek Name |
Fiekening [ratum Beskryw Bedrag Totaal

Debiet oorskry Trustsaldo. 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 Bedrag

Click op Invoer

Die beleggingstjek/oordrag is nou ingevoer

Tataal
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Effek van die transaksie:

Kyk na die F4/Vyf kolom verslag van die Klient se rekening:

WYF KIOLOMME
Rekeningnommer: ATOOM Beqgindaturn: | 01-04-2015 Begin met MUL Saldo? [ |ALLE TRANSAKSIES v |
Banknammer: El Eindigdatum: | 23-03-2017 Stoorfonie inshit? [] Trusk: Besiq: | 1

Klient se naam: THERDOM * Groep: ARTES * Tel  * Klientvenw:
Partye: THERDMAAM DER WALT * Inzake: DORDRAG WaAM EIEMDOM = Boekhou: Aktief, Litigazie: Bestaan nigl
Inkomste-rekening: ZF0O010 * Bes Saldo: RO.00 * Tst Saldo: R100,000.00 * L&ertipe: Eiendom-oordrag * k.apitaal: R1,500,000.00
.78 Belegging Mr: XT0001 ~ Bedrag: R -100,000.00 * Beskikbaar: A 0.00

Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdatum: 15-03-2017 | 1 |

Reg | Eindig Loy  SkepPDF | Teksléer

[ratum Beskrywing Wenwysz Bes-Dt Bes-Kt Tat-Dt Tet-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:

VYF KOLOMME
Fekeningnommer; =100 Begindatum: | 01-04-2015 Begin met MUL Saldo? [] |ALLE TRAMSARSIES ~ |
Banknommer: [0] Eindigdatum: | 23-03-2017 Stoarfanie inshuit? [ Trust: Besicid [ 1T

Klignt ze naam: THEROMW * Groep: ARTES * Tel  * Kligntvenw:
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

[ atum Beskrywing Verwys Bes-Dt Bes-Kt Tst-Dt Tst-kt 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
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7.1.5 Beleggingsverslae
Terwyl die belegging aktief is, kan die volgende verslae getrek word

1. Art 78(2A) beleggings-analise

o B g

Firma Adn
Kort proefbalans 7|
Praktyk proefbalans Cul+Z
\Volledige Proefbalans
Ouderdomsanalises: Besigheid >
Trust-ouderdomsanalises >
Ouderd lise Stood,
AT8(24) Beleggings-analise
AT8(2A) verslag per datum

TFE -

Die verslag gee n ouderdomsanalise van die beleggings gemaak en toon bedrae bele vir
korter en langer as 90 dae:

AMALISE VAN ATS(24) BELEGGINGS

Eerste rekening: A00000 Groep: Kligntnaarn /-van: |
Laaste rekening: | ¥Z3339 Inkomste-rekening | Geen Keuse - Inkomsterekenings ~ |
Bindgdatum. | 2303-2017 [ Reg || Eindig | Mog | Druk || Teksléer | i
Rekening Partpe B-Rekn 90D ae <=90Dae Belegging

2. Art 78(2A) verslag per datum

Saldos Firma Adr
Kort proefbalans F7
Praktyk proefbalans CulsZ
Volledige Proefbalans

Ouderdomsanalises: Besighed >
Trust-ouderdomsanalises >

Ouderd Teem Chenenef

AT8(2A) Beleggings-analise
AT8(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 |
Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdaturn: 15-03-2017 | 2 | Reg

| Eindig = Moy | 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: =T 0001 Begindatum: | 07-04-2015 Begin met MUL Salda?[] |.&LLE TRAMNSAKSIES V|
Banknommer: El Eindigdaturm: | 2303-2017 Stoorfooie insluit? [] Trust: ] Besig[ ] | 2

Klignt ¢ naam: THEROM = Groep: AKTES * Tel  * Kligntwen:
Partye: THEROMAAN DER WALT * Insake: DORDRAG WaM EIENDOMBeleggingzrekening * Boekhou: Aktief, Litigasie: Bestaan niel
Inkomste-rekening: ZFO010 * Bes Saldo: RO.0O0 * Tst Saldo: RO.00 * Léertipe: Beleggingsrekening * Kapitaal F1,500.000.00

.78 Belegging Mr ATO001 * Bedrag: R 101,500.00 * Beskikbaar: A 1017,500.00 T S -
Bedrag Gebiok./Belé: R0.00* Léerdatum: 15032017 [z L_Rea || Eindig || Mog | SkepPDF || Teksler

D atum Beskrywing Wernuyz Bes-Dit Bes-Kt Tat-Dit Tst-kEL Saldo

- Bgproses 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

i " =

INVOER TRUST-KWITAMNSIES

Rekeningnommer: I Reg I | Eindig | |Geen F.euse - 2 Rekenings V| | ~ || Stoor

|THEHDN * THEROM /%aM DER WaALT * OORDRAG VAN EIENDOMBel=ggingsrekening
|Hek: ®T0000 == T_Salde: RO.O0 *= B. Saldo: RO.00 *= Blak: RO.00 * A 78 Beleggingrek:AT 0007 ** Bedrag: R 0.00

Pasdatum: 24032077 | | BFRIRAANG [ Frosae=) o UL Betaalwyse:
X = B elegaing Rente Posting? [ Kantant O
Beskywing: | TKw Belegging opgevra | Tiek: O
SMS Dankie aan Klisnt? [ Bark Inbetding @
Kwitarsier: [ DOO0DOO0T? | | Soek Kwitansies | | Sl [T
Earkoordrag: (@]
Bedrag: R 101,500.00 | Banknommer| 1 | 1. ABSA T * 321654987 = 123456 ~ | Ontvang van Klignt? ] | Poswissel: O
Pastataal i 050000 Reg Op Bankstaat? ([N | Invoer | |Soek Reknr| | Soek Name |
Fekening Dratum Beskrywing Wenays Bedrag Tataal

- Joernaliseer die rente na die klient se rekening

INVOER VAN TRUST-JOERNALE

Rekeningnammer: | AT0001 | Reg | | Eindig | v|| Stoor

ITHERON * THEROM /AN DER WALT * OORDRAG AN EIENDOM
|Rek: ATOOO1 == T. Saldo: F101,500.00 == B. Saldo: RO.00 = Blok: RO.00* A, 78 Beleqainarek:xT0001 = Bedrag: R 0.00

Posdatunm: 24-03-2017 Beskiywing: | Tdnl Rente ontvang op belegging | Transaksie Tipe:
- l— Enige Regsteling O
vernsing ATOION » AFH'_’S_AANS . Foutiewe Posting ()
Dehiet: R BTw Kode: K=Klignt, G=Geen BTw Klignt-transaksie? [ Bkl @t
Krediet: R Betaal Periode: ~ Split Uitbetaling: O
= L - Ander Joemaal (O
Postataal: R Y | Geen Keuse - £ Rekeninge ~ |

Reg | Invoer || Teksléer ||f | Soek Reknr || Soek Name |

Fiekening [ratum Beskrywing Wenmps  BTW [rebiet Krediet Saldo
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- 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:

o e e (G

Transaksies Vershae/Socke Saldos Kasboeke Firma Admin

Trusttransaksies

Besighesdstransaksies

Trust/Besigheids-oordragte

Aanvraag Transaksies

wtelsels

.-

Elektroniese Uitbetalings
Herhaal transaksie Lys

Teksléer Invoere/Utvoere

Rekonsaliasie van invoere F8

invoere volgens datum Ctri+F4
Vergelyk invoesbene Cerl+F5
Transaksie tipes Ctri+F6
Trustikasboek invoere CtrlF7
Besigheidskasboek invoere Cerl+F8
Korrespondent rekemnge Curl+F9

Dieselfde betalings

Beleggings en Vasmaak > 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
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v ARTIKEL 72 ONTBIND VAM REKENINGE

Fligntrekening: ATOOM Reg

[ THERON * THEROM /AN DER WALT * DORDRAG VAN EIENDOM
|Rek: ATODDT ** T Saldo: R3,000.00 ** B. Saldo: RO.OD = Blok: R0.00

| # & 78 Beleggingrek=<T0007 ** Bedrag: R 0.00

| ATO0DT iz gekoppel aan =TO001

Die program sal outomaties die X-rekening by Beleggingsrekening invul

Beleqgingzrekening: =100 Reg Belegger besonderhede

Click op Reg
En click op Ontbind:

Beleggingsrekening | XT0O0T Belegger besonderhede

| THEROM * THEROM /WAN DER wibLT * DOORDRAAG Wil EIENDOMB eleggingsrekening

| Rek: ATOOOT == T. Salda: RO.OD = B. Saldo: R0.00 = Blak: RO.00

= &, 78 Beleggingrek ATO0OT ** Bedrag: R 3000.00

Ontbind Eindig

Die boodskap dat die leers nie meer gebind/gekoppel is nie sal vertoon

s [ T T R Py Ty i e

i, Artikel 78(2A) belegging 1

ATO00T &=TO007 iz nie gekoppel nie.

Reg

1 |
1
1
L
1
1
e
1

Die belegging is dus nou gesluit
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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:

N o v kA w N PRe

Open X-Beleggingsrekening

Pos Beleggingstjek / Elektroniese oordrag
Maak bedrag bele vas

Art 78(2)(a) verslae

Ontvang rente

Betaal rente oor aan die Prokureursorde

Maak die beleggingsbedrag los

7.2.1 Open X-Beleggingsrekening

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
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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: HPOooo Reg >
Kligntnaam /-van: |ﬂFIT 78 POELBELEGGING | Adresse en Foonnrs:
Titel ls: | | | Klignt & hoofadres w
Eerste Party: | | Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:
Tweede Party: | |

Léertipe: | Beleggingzrekening R
Fligrt ze adres 1; | | = —

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:
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p—— ——

INVOER TRUST-TIEKS

Rekeningnommer: | +P0000 | Reg || Eindig || Belegging || w

|ART 78 POELBELEGGING * /
|Rek: %P0000 == T. Saldo: RO.00 == E. Saldo: RO.00 = Blok: RO.00

Pozdatum: 2703207 I AFRIEAANS | ETw: R0.00 Tiek aant
Beskipwing: | TT{FME - &rt 78 [2)(a) Belegging | Bant
Postotaal na
Trusttigknr: EFT] | 0 BTw Kode: K=Klignt, G=Geen BTW SMS Betaling aant
Bedrag: R 150,000.00 Barknommer. | 1 || 1, ABSA T * 221654087 123486 |
Postataal: R 0.0 FOUT! Soek Reknr Soek
Fekening Dratum Beskryw Bedrag

Debiet oorskry Trustzaldo. Aangaan?

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

VYF KOLOMME
Rekeningnommer: HPO000 Beagindaturn: | 01-04-2015 Begin met NUL Salda? [] |ALLE TRAMNSAKSIES ~ |
B anknommer: E Eindigdatur: | 27-03-2017 Stoorfooie inshit? [] Trust: [] Besighr] | 1

Klient e naam: ART 78 POELBELEGGIMG * Groep:  * Tel  * Klientveny:
Partye: - * Inzake: * Boekhou: Aktief, Litigasie: Bestaan niel

Inkomzte-rekening: ZFO00 * Bes Saldo: ROO0 = Tat Saldo: R-150.000.00 * L&ertipe: Beleggingzrekening * Kapitaal F1.500,000.00
Diaar is geen A.78 belegaing

Eediag Geblok /Belé RO.00 * Léerdatum: 27-03-2017 [ | Reg | Eindig | 1og  SkepPDF || Teksléer

Dratum Beskrywing Yenuys BesDt Beskt Tat-Dt Tat-Kt Saldo

- Omdat daar nie n Trustkrediet op die XPOOQO leer is nie, het die leer dus nou n
Trustdebietsaldo
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‘n Trustdebietsaldo gaan met die volgende Trustoordrag n Negatiewe oordrag
veroorsaak, maw geld oorplaas vanaf Besigheid na Trust om die tekort reg te stel

TRUST-, BESIGHEIDS-O0ORDRAGTE

Tret Barke: N | S—
[ VeroonGEEN geblokle cordiagtel
Reg | Eindig |  Mog  Duk  Imoer | Teksléer [Telng T
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:

& Hoofboekhou - Pro - LEXPRO STELSELS - “LEXPRO” - GO1, Charmaine

PN

i >
Besigheidstransaksies > o
L ] Trust/Besigheids-oordragte > e
Aanvraag Transaksies > ge
REG Elektroniese Uitbetalings ‘
Herhaal transaksie Lys
Teksléer Invoere/Utvoere >
Rekonssiasie van invoere F8
Invoere volgens datum Ctri+F4
/ Vergelyk invoerbene Cerl+F5
Transaksie tipes Ctrl+F6
Trustkasboek invoere Cerl+F7
Besigheidskasboek invoere Cerl+F8
Korrespondent rekeninge Cri+F9
Dieselfde betalings A

Beleggings en Vasmaak > Bind A.78 belegging
Koppel Rekeninge > Ontbind A.78 belegging
Aktes-rekeninge > Lys: A.78 beleggings CrleF10

Transaksies Regmaak Maak rekeninge vas/los
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Die skerm om die bedrag te blok sal dan oopmaak:

| VASMAAK & LOSMAAK VAN REKEMINGE A78(2)(a) BELEGGINGS

Rekeningrommer: | $PO000 | Reg

| ART 78 POELBELEGGING * /
| Fiek: XP0OOOO == T. Salde: R-150,000.00 = B. Saldo: RO.00 = Blok: RO.00

|F'Ius Bedag. () Minuz Bedrag: (@) | 2

Yasmaak bedrag: R 150,000,005

| D aar iz geen bedrag vasgemaak. rie.

y[ Reg || Eindig

1. Vul die X-rekeningnommer in en click op Reg

2. Omdat die rekening nou n Trustdebietbalans het, click Minus
3. Vul die bedrag in van die Trustdebiet

4, Click op Reg

XPO00D

-150,000.00

Reg

Die boodskap met die geblokte bedrag sal vertoon en die bedrag is dan nou geblok
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7.2.4 Art 78(2)(a) verslae

1. Kort Proefbalans

Die kort proefbalans toon die huidige bedrag belé

KORT PROEFBALANS

2. Lys vasgemaakte rekeninge:

Waar om die funksie te kry:

Dieselfde betalings I ‘
T —

Koppel Rekeninge b Ontbind A.78 belegging

Aktes-rekeninge > Ly= A.78 beleggings Ctrl-F10

Transaksies Regmaak Maak rekeninge vas/los

Kesboeke Regmaak  LysVesgemaokte rekeninge  Ctri+F11

Koppeling omswaal Lys FS Geblokte ocdragte

Toon die bedrag wat vasgemaak/belé is

LY'S VAN VASGEMAAKTE REKENIMNGE
Eerste rekening: | AA0000 Eindigdatum: | 27-03-2017 | 1
Laaste rekening. | ¥23939 | Reg | | Eindig | - | Druk | | Teksls
:. Rekening Beskrywing Bedrag Salda Totaal

3. Volledige Proefbalans

A Al T e T T

VOLLE PROEFBALANS

Eindigdatum: [ Reg || Eindig | - ' Skep PDF | | Tekslger | %

Rekening Beskrywing Beszigheid Truzt
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7.2.5 Ontvang rente

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

- 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

Rekeningnommer: | 5PO000 Reg Eindig Geen Keuse - Z Fekeringe ~ | w || Staor

| ART 78 POELBELEGGING = /
| Rek: #P0000 == T. Saldo: R-150,000.00 ** B. Saldo: R0O.00 ** Blok: R-150000.00

Pasdatur a0y || EFRIKBANS o et XL e
. - Beleaging Rente Posting? [ Kentant: )
Beskiywing: | Tkw Belegging opgevra Tiek: @]

. S
Kwitarisie-nr: Soek Kwitansies [ SMS Dankie aan Kiignt? [ Bark Inbetaling: @
' Pz [rvorderingskommizsie? [ Eankoordrag: 0

Bedrag: R 155,000.00 Banknommer: 1. ABSA T = 321654987 123456 «| Ortvang van Klignt?[] | Poswissel (@]
Postotaat AL 000 Op Bankstaat? [N lmoer | SoekReknr | SoekName

Fekening D atum Beskruwing Wenag Bedrag Totaal
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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 / OPEN REKEMINGE

. Belanagr
Rekeningnommer: POT001 I_g'

Klintnaam /varn: | PROKUREURSORDE | Adresst
Titel Wis: | | | Klignt se
Eerste Party: | Fotos, E

J -

|
|
Klignt se adrez 1: | |
Klignt se adres 2: | | Il Stoor ||

Die rente word dan gejoernaliseer na die Prokureursorde se leer met n Trustjoernaal

Tweede Party:

Rekening Dratum Bezkrywing Vemps  BTW Debiet Frediet 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:

WYF KOLOMME
Rekeningnommer: *PO000 Beagindaturn: | 01-04-2016 Eegin met NUL Salda?[] |ALLE TR&MSAKSIES V|
Banknomimer: [o] Eindigdatur: | 27.03-2m7 Stoarfonie inshuit? [ Trust: [ Besic [ 3

Klignt 22 naan: ART 78 POELBELEGGING = Groep: = Tel  * Kligntvens:
Partye: - * Inzake:  * Boekhouw: Aklief, Litigasie: Bestaan niel
Inkomste-rekening: ZF00T0 * Bes Saldo: RO.00 * Tt Saldo: RO.0OD * Léertipe: Beleggingsrekening * Kapitaal: R1,500.000.00

Daar iz gazen A.73 belegging
Bedrag Geblok: /Belé: R-150,000.00 * Léerdatum: 27-03-2017 | 3 |

Reg | Eindig || MNog  SkepPDF | Teksléer |

[ atum Beskrywing Venms Bes-Dt Bes-kt Tat-Dt Tat-Kt Saldo

- Die rekening is nou 0.00
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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:

I =
Beleggings en Vasmaak 3 Bind A.78 belegging
Koppel Rekeninge > Ontbind A.78 belegging
Aktes-rekeninge > Lys: A.78 beleggings Carl«F10

Maak rekeninge vas/ios
Lys: Vasgemaaite rekeninge Cerl+F11 J

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

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
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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:

Gebruik die verslag om te sien wat die BTW betaalbaar is vir die gekose periode

BTW VERSLAG

Beqgindatum: |
Eindigdatum | "Reg | Eindig = Duk




5-7
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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

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

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

Indien daar beide Inset en Uitset BTW is in vorige tydperke, moet die saldo daarvan
bygetel of afgetrek word vanaf die netto BTW
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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
- 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 / WYSIG Z REKENINGE

Rekeningrommer: [ ZB3000 Reg | NUWE REKENING
Rekeringnaam: | BTWw KONTROLE |
| adesin: | | Hooftipes: Subtipes:

Adres lpn 2: | | .;« m#g;ﬂ\iTEE A. Kontrole Rekening ~
Adres lun 3 | | C. KARITAML /RESERWE

. D NIE-BEDRYFSBATE
Venuysing: | | E. BEDRYFSBATE

] F. BEDRYFSLAS
Eerste Party: | | |G NIE-BEDRYFSLAS
. H. GEEM KELISE/KOMTRO

Twesde Party | | 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
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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

7 12 4 I

Transaksies  Versiae/Soeke Saldos Kasboeke FimaAdmin
Trusttransaksies > |
Besigheidstransaksies > Kwitansies Shift«B

‘ Trust/Besigheids-oordragte > Kwitansies gebank ShiftD
Aanvraag Transaksies > Tjeks Shift+y
Elektroniese Uitbetalings Elektroniese Oordragte
Herhaal transaksie Lys Ukhetaal Opdrag
Teksléer Invoere/Uitvoere > Fooie - algemeen ShiftsF
Rekonsiliasie van invoere F8 Stasie-fooie ShifteS
Invoere volgens datum CtrleF4 fooe in foce Pua
Vergelyk invoesbene CleloFS Fooie plus BTW Shift+p
Transaksie tipes e F6 Krediteursjoernaal ShifteK
Trustkasboek invoere CtrleF7 L R e 2
Besigheidskasboekinvoere  CrioF8 Algemend Jownaat Shift+L
Korrespondent rekeninge Ctrl+F8 ETW:rekesiog Joamant kiR

- Debiteer ZB1000 met die Uitsetbedrag op die BTW verslag
- Krediteer ZB3000 met dieselfde bedrag

IMNVOER VAN BESIGHEIDS-JOERMALE

Rekeningnomrer:

[ Reg |  Eindig < [ Stomr

[ETw KONTROLE = /
[Fiek: ZB3000 == T. Salda: ROL.OD ** B. Salda: K000 *= Blok: RO.O0

Pozdatum: 31-03-2017 Eeskiywing: | BJdnl Uitzet BT Feb/kirt 2017 | Transaksie Tipe:
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 | Boek Reknr | | Soek Name |
Rekening L atum BEezkrywing Weraps  BTW Debiet Krediet Saldo

- Krediteer ZB2000 met die Insetbedrag op die BTW verslag
- Debiteer ZB3000 met dieselfde bedrag

Click op Invoer
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3. Betaal SARS vanuit BTW Kontrole rekening

Nadat die joernale gedoen is, lyk die rekeninge as volg:

_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 T

Bedhan Geblok:/Belé: R0.00 * Leerdatum: 02-08-2012 7 L_Res | | Eindig | Mo | SkepPDF || Tekslger
D atum Beszkrywing Wenmys Bes-Dt Bes-Kt Tat-Dt Tat-kk Saldo
V¥YF KOLOMME
Rekeningnommer: ZB2000 Begindaturn: | 07-04-2015 Eegin met NUL Salda?[] |ALLE TRAMSAKSIES ~ |
B anknommer: lII Eindigdatum: | 31-03-2017 Stoorfooie insluit? (] Tzt [ Besicid | 2

Klignt ¢ naam: BTW INSET @ 14% * Groep:  * Tel Kligntwena:
Partye: - * Inzake: * Boekhow Aktief, Litigasie: Bestaan riel, 2 Tipe:  E. BEDRYFSBATE
Inkomste-rekening: * Bes Saldo: RO.O0 * Tst Saldo: RO.OD = Léertipe: Geen keuse * Kapitaal: RO.00
[ aar iz geen A 78 belegaing

Bedrag Geblok: /Belé: RO.00* Léerdatur: 02-03-2012 | 2 |

Reg | Eindig | Moo  SkepPDF | Tekslder

Dratum Bezkrywing Werwys Bes-Dt Bes-Kt Tat-Dt Ttk Salda

Beide die Uitset en Inset BTW rekeninge is nou 0.00 op die begindatum van die nuwe
BTW periode

ZB3000

VYF KOLOMME

Rekeringnaommer: ZB3000 Begindatum: | 01-04-2015 Eegin met MUL Saldo?[] |ﬂ«LLE TRANSAKSIES V|
Banknommer; II' Eindigdatur: | 31-03-2017 Stoorfooie insiuit? (] Trust: [] Besig: [+] | 2

Klient se naam: BTW KOMTROLE = Groep:  * Tel  * Kligntvenw:
Partpe: - * Inzake: * Boekhou Aktief, Litigasie: Bestaan niel, £ Tipe:  H. GEEM KEUSE/RKONTROLE
Inkomste-rekening: * Bes Saldo: R332.82 * Tst Saldo RO.OD * Léertipe: Geen keuse * kapitaal: RO.00

Daar is geen 4,78 belegging
Bedrag Geblok: /Belé: RO.00 * Léerdatumn: 30-03-2017 | 2 |

Reg || Eindig | Moo  SkepPDF | Teksléer

[ atum Beskrywing Venwys Bes-Dit Beskt Tst-Dt Tat-Kt Saldo
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Die BTW kontrole rekeninge bevat die netto BTW wat oorbetaal moet word

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

Fiekeningnommer;. | ZB3000 Reg Eindig Belegging | i || Stoar

[BTw KONTROLE * /

| Fek: ZB3000 == T. Saldo: RO.00 == B. Salde: R332.62 = Blok: RO.00

Pozdatum: 3032017 | AFRIEAANS | Tiek aan Klignt? []
Beskywing [BTiSARS | =
Postotaal na NUL? []

Besigheidstisknr: | BOOOOOOO01 | | 1 BTw Kode: K=Klignt, F=Firma, G=Gieen SMS Betaling aan Klignt? [

Bediag: R 33282|  Banknommer 1.ABSAB * 321654087 * 123456~ Geen Keuse - Z Rekerings

postetaal R SeREE Reg Op Bankstaat? | [N Invoer SoekReknr || SoekMName
Rekening Datum Beszkrywing Wenaps  BTW Bedrag Tataal
ZB3000 | 31-032017 | BTi52RS | BTw | 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: m-0z-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 142580
Verskil in berekenings: R1,425.80- R1,425.80 = 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
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9. Bankrekonsilliasies

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:

T ™ R

X
Kasboeke Firma Admio Instandhouding Help o]
Trustkasboek versiag m
Besighesdskasboek F12

Kasboeke toon beide datums

Trust-rekonsilissies » Merk Nee's & Ja's
Besighesds-rekonsiliasies > Merk Almal
Elektroniese Rekonsdasie Tjeknomeners

Merk Kw: f
Totaal gebank ferk Kwitansies &

Bankstastdatums en Rekons Kwitansses gebank Shift+C
Vertoon of Druk

Vorige Rekons
sty oz rto-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
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9.2.1 Pos Trustrente en koste

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

Bv. TBOOOO
WYSIG / OPEN REKEMINGE
FlAeRIRERE T Reg Belangrike Kliénte:
Kligntnaam /-van: | TRUST RENTE EN KOSTE] | Adresse en Foonnrs:
TitelWls: | | | Klignt se hoofadres w
Eerste Party: | | Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:
Twieede Party: | | _
Klignt se adres 1: | | Léertipe: | Gesn keus"-=T ~
Klient se adres 2 | | ‘ L fhent :sitaal:

- 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

Posdatun: 31-03-2017 | AFRIKABMNS [ 1 Postotaal na MUL? [] ; Bet_a.al se .
g Belegging Rente Pasting? [ antant:
Besknywing: [ TKw Rente ontvang Tiek: O
. — SMS Dankie aan Klignt? [ Bank Inbetaling. @
Kwitansie-nr: Soek Kwitansies | | Fos Invrceringskommisse? ] | pamonstan . ()
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 |




137

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 ekeningrommer: | Reg | | Eindig | Belegging ~ || Stoor
|THUST REMNTE EM KOSTE = /
|F|ek: TBOODD *== T. Saldo: B1,200.00 *** B. Saldo: RO.00 *= Blok: RO.00

Posdatum: 31-03-207 I AFRIEAAMNS | Tiek aan Klignt? (]
Besknwing: | TTj Dienzgelde | Bankkoste ]
Postotaal na HUL? [
Trusttiekn: BO00OOO0CT | | 1 BTw Kode: K=Klignt, G=Gieen BTW SMS Betaling aan Klignt? (]
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 Tataal

- 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)

Merk nou alle items af wat op die bankstaat vertoon
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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
WYSIG BAMNENOMMER

Fekeningnommer: 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:| | ScekBedag R .00 | .o
Begindatur: | 28012017 Bankstaat salda op Eindigdatum: R 612,834 95 [ Teing T i :
. Debiete: 0
B ETThEE W Banke Lys:| v|| Transaksies || F4 Verslag || Reken | Depositas O
Kasbogksaldo: R| 610,834,095 ‘Toon Nee‘s| Toon Ja's | Ja's & Nee's | Eindig Rr::gn | Rekon 'H ?:Jk: ‘ Albei? ®
D aturn Fekening Beskrywing enmys Eank 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

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
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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

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
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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
e 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:

o g g 3 R

Kasboeke Firma Admin Instandhouding Help Modul
Trustkazboek verslag m

Besigheidskasboek F12
Kasboeke toon beide datums

Trust-rekonsiliasies

Besigheids-rekonsiliasies > Merk Nee's & Ja's
Elektrormese Rekonsuliasee Merk Almal
Totaal gebank Tpeknommers
Bankstaatdstums en Rekons Merk Kwitansies af
Kwitansies gebank Shift«D

Vertoon of Druk
Vorige Rekons
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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 | AKTIEVWE REKEMIMNG
| Rekeningnaam: | RENTE ONTVANG - BESIGHEID |
| Adesini: | | Hooftipes: Subtipes:
Adres lyn 2 | | S A Inkomste Ontvang
Adres lyn 3 | | C. KAPITAAL/RE SERWE
_ D. MIE-BEDRYFSBATE
Werwpsing: | | E. BEDRYFSBATE
_ F. BEDRYFSLAS
Eerste Party: | | |G, MIE-BEDRYFSLAS
. H. GEEM KEUSE/KONTROL
Tweede Party: | | TRUST DORDRAGTE
Beskmwing: [ ]

o Pos die rente verdien as n besigheidskwitansie teen die spesifieke Z-rekening

Z-rekening vir rente betaal as tipe Uitgawe

OPEM / WY5IG Z REKEMINGE

Rekeningnommer; ZROoom REE.J | AETIEWE REKENING
Rekeringnaam  [RENTE BETA&L - BESIGHEID |
Adres lyn 1: | | Hooftipes: Subtipes:
Adres lyn 2 | | A IMEOMSTE &, Uitgawes Betaal
Adres lpn 3 | | C. KAPITAAL/RESERWE
] D. MIE-BEDRYFSBATE
Verysing: | | E. BEDRYFSBATE
i F. BEDRYFSLAS
Eerste Farty: | | |G MIEBEDRYFSLAS
. H. GEEM KEUSE/KONTROL
Tweeds Party: | | I TRUST DORDRAGTE
Beskmwing: | |

o Pos die rente betaal as n besigheidstjek teen die spesifieke Z-rekening
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o Open n Z-rekening vir Besigheid se bankkoste met tipe Uitgawe

Fekeningnomrmer: | ZK.0000

| AKTIEWE

Fiekeningnaarn:

| BAMEKOSTE - BESIGHEID

Adres n 1:

Adres lyn 2:

Adres lyn 3

Hooftipes:

Eerste Party:

Tweede Party:

|
|
|
Wenwyzing: |
|
|
[

Paclnnsinae

A INKOMSTE

C. KAPITAAL/RESERWE
D. MIE-BEDRYFSBATE

E. BEDRYFSBATE

F. BEDRYFSLAS

G. MIE-BEDRYFSLAS

H. GEEM KEUSE/AKOMTROL
|. TRUST OORDRAGTE

REKENING

Subtipes:
2. 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

OPEN / WYSIG Z REKENINGE

Fiekeningnommer: | 270000

Reg

[ ARTIEWE REKENING

Rekeningnaam:

[EANKROSTE - TRUST

Adres yn 1: |

Adres lyn 2:

Adres lyn 3

Hooftipes:

Subtipes:

A [NKOMSTE

C. EAPITAAL/RESERWE
D. MIE-BEDRYFSBATE
E. BEDRYFSBATE

Eerste Party:

| F. BEDRYFSLAS
G. MIE-BEDRYFSLAS

Tweede Party:

| H. GEEN KEUSE/KONTROL

|. TRUST DORDRAGTE

|
|
Yenmyszing: |
|
|
[

Pasl rinsima-

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
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10. BTW Fakture en Rekeningstate

Waar om te kry:

CEE A

Instandhouding o
i Open/Wysig Z rekeninge Ctrle 1 Inkomste Grafiek Cerlef
Lys van Z' rekeninge Ctrl+2 Eenvoudige inkomste-staat
Lys van Groepe Ctrl+3 Inkomste Geafoek & Skattng
Le¢ Inkomste-Rekeninge/Groepe Inkomstestaat per Maand{12)
Sotk Z sekeningname Wins / Verles per Maand
Soek Z Rekeningnes Kontantvioei-staat
Wesknemers se vergoeding Kontantvioei Beramings
Lys van Werknemer versiae Voorraad Beheer
W Curled Firma skuldeisers
Gaan na Brefhoof Poz Oorhoofse- en Bedryfs-koste
Spreitabel Qorhoofse- en Bedryfs-koste verslag
Léer Vouer Firma Begroting/Teikens
Kiitnt Voues Aparte BTW-fakture
Klignt-kommunikasie »
Druk vanaf Lys Word/OpenOffice State »
Dot Matriks: khéntstate >
Jongste State Shifte7
- !

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

- 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
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1. BTW faktuur

‘n BTW faktuur moet uitgereik word vir aankope/dienste van R3000 of meer en moet aan
die volgende vereistes voldoen:

a. Die woord “Belastingfaktuur” moet daarop vertoon

b. Die naam, adres en BTW nommer van die firma wat dit uitreik moet vertoon

C. Die naam, adres en BTW nommer van die klient aan wie dit uitgereik word moet
vertoon

d. n Opeenvolgende, individuele faktuurnommer moet vertoon

e. Die datum waarop die belastingfaktuur uitgereik word

f. Beskywing en hoeveelheid van die dienste gelewer

g. 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

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
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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:

gwaﬁg

Firma Admin  lnstandhouding Help e

Open/Wysig Z rekeninge Crle Inkomste Grafiek Cirle6 -

Lys van 'Z rekeninge Cirle2 Eervoudige Inkomste-staat *

Lys van Groepe Cerle3 Inkomnate Grafiek & Skatting R

Le¢ Inkomste-Rekeninge/Groepe Inkomstestaat per Maand(12) .

Soek Z rekeningname Wins / Veries per Maand I-..

Soek Z Rekeningnrs Kontantvioei-stast o

Werknemers se vergoeding Kontantvioei Beramings 2

Lys van Werknemer verslae Voorrasd Beheer ’

Firma skuldeisers » Oniiou Ly

Woordverwerker Ceri+d

Gaan na Briefhoof Pos Qorhoofse- en Bedryfs-koste Jou Lexpro Kol

Spretabel Ocrhoofse- en Bedryfs-koste verslag

Léer Vouer Firma Begroting/Teikens »

B Vo Aparte BTW-fakture » Stuur Boods!

Khiént-kommunikasie » e
Laer bttt § g st |

Druk vanaf Lys Word/OpenOffice State > Nommer na Nommer Shift«2

’ Dot Matriks: kiéntstate 5 Almalvan 'n Kiént Shited |
Jongste State Shft+ 7 i Shifte8
Gekoppelde rekeninge Shifts4

Baie op 'n bladsy Shift«3 |
Naam tot Naam Shifte6

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.

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; BFOMO0

Kligntnaam /+van: | BOTH& FREDERICK,

|0
[1¢]
[{=]

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
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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

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:

K ac oo Lirmna Acnnun LOE E 2o AL, Haln — UL

STUUR'N E-POS

Rekeningnormmer: | BFO100

|EOTHA FREDERICK F * FREDERICK BOTHA / SUSANNA BOTHA

| Rek: BFONO0 = T. Saldo: A7.149.95 ** B. Saldo: F-5,500.00 * Blok: R0.00
I

Léer s& E-pos adresse: Klignt z& naam: * cef@lexpro.co.za w
Lys wan Boodskappe: ~
Stuur E-pos aan: Aanhegtings:
csi@lexpro.co.za C:/PGLEXPRO/BFO100/5150104051104.FPDF
Opekrif:
WERSLAG: FREDERICK BOTHA SUSANMA BOTHA
. Plak
Afzluiting
Boodskap:
= = LEXPRO STELSELS
Sien asb u rekening aangeheg Tel 082 5429112
Wemw/Ref: BFOT100
JOHN DE
Fooi besknmwing:
. Stuur Eindig
Fooi BT Ink 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

Afshiting haak
Boodskap:
= = LEXPRO STELSELS
Sien azb u rekening aangeheg Tel: 082 542 9112
Wenw/Rel BFOTO0
LEXPRO STELSELS JOHM DOE

Tel 082 542 9112
Wenw/Ref: BFOT00
JOHN DOE

ol o

= Click Stuur om die epos met die faktuur/staat as aanhangsel te stuur
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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:

REKEMINGSTATE VIR KLIENTE

Lys van Klignte:

Begindaturn: 01-02-2017 Geen Klignt keuse. ~
Eindigdatum; 05-04-2017 Léertipe:
Eerste rekening: AA0000 Geen keuse ~
Laaste rekening: T£3939 Keuses:
Groep: l:l Geen Keuse w Alle state in Een dakument: =
Inkamste-rekening. | Geen Keuse - Inkomste-iekeninge v Elke staat is afeonderlik: @]
Mirirmurn 5 aldo: F|
- Maandstaat viae:
Druk ML Saldos? O Tipe Saldos:
Kredistealdas: 0O Druk Gemerktes(FS) ()
Toon Geen Saldo? ]
Debigtzaldos: O Diruk Almal ®
Ftel@mn OF Faktuur E-pos OF Hie e-pos? Debict & Erediet: @

Rekeningstaat O] Slegs E-pos state? O Adres op staat:

Faktur: 8 Slegs Mie e-pos state? () Eligntadres: @

Fakture: Slegs debiste () Albei? (O] Dok Stoor fooie?[] Fekeningadres: O
7
5 3 Fente Byvoeg? [

B 4
Uitgeshuit koppel REKENINGE? [ Rentekoare| 10,50
Worige staat afsmy dae:

Uitgeshit koppel TRANSAKSIES? (] e SIad AR ARE
Uitgeshit waar GEEN BEWEGING ] | 0 | 0

Skep PDF Eindig
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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

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
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Keuses: Alle state in een dokument of elke leer afsonderlik

©)

©)

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

As die 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

o

slegs leers met n debietsaldo (skuld geld aan die firma) fakture ontvang

of slegs leers met n kredietsaldo (firma skuld geld aan die klient) fakture
ontvang

beide bg moet fakture ontvang

Maandstaatvlae filter fakture wat geskep word volgens die wyse wat leers geopen is

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

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

12
[1¢]

Kligntnaam /+van: | BOTH& FREDERICK,

Titel Wls: [ Mri | [F
Eerste Party: | FREDERICK. BOTHA
Tweede Party: [ SUSAMMNA BOTHA
Klient z& adres 1: | Pozbus 2314

|
Klignt e adres 2: | Garsfontein |
|
1

Klignt ze adies 3: | Qo042

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
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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
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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:

PR ELIELD T LEAFTS T MW, L g

2 A

Verslae Soeke Eashoeke
Rekeningnommers L3 S0L Quenes
Mame, Woorde & Mommers L Verskeie gral
E.oul-v.t:lc: I : BTW verslag
fnanmee vesas Focie en BT\
Klignt verwysing Ctrl=K Inzet BTW we
Argief: Klignt venvysing Tafel Utvioes
Tydperk Stats: Inverderings Stwur Boods|
Muttige FOF Dokumente Lees Boodsk
Soek Transaksie Bedrae Dokumente
Kwitansies tussen Datums Tramsaksies ¢

Belofte om t
11.1 Rekening verslae

Waar om die verslae te kry:

2 ) [ @ e
Kasboeke  Firma Admin

Versiae/Soeke Saldos Instandhoud
Name, Woorde & Nommers » Vyf kolomeme £4
Fo yerne * Volle Transaksie Shift-F3
Finansiéle Verslae »

Soek Transaksies
Kient verwysing CtrleK
Arguef: Kiiént verwysing Rieeks i Rekpirige
Toon beide datums
T k 2 v
)dpg AL ivopienngs Teruggedateerde Invoere
Nuttige PDF Dokumente
Soek Transaksie Bedrae Transakuies plus rente Shift«F2
Kwitansies tussen Datums Plus Rente versisg
Rekening
Beskikbare Nuwe Nrs Shift«F1
Transaksie statstiek
Nuwe opdragte
Argeef: Drie kolomme
Argeef: Vyf kolomme
Argief: Volled
[ Laid 1.

Onder hierdie funksie is verskeie verslae mbt die transaksies op leers

Gaan deur die verslae om te sien wat elke opsie bied
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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:

AnOar L avnon

VYF KOLOMME

Rekeningnommer: BFOTOOD | Beaindaturn: | 07-04-2015 3 Begin met NUL SaIdD?D[,|ALLE TRAMSARSIES b ~ |
Banknarnmer: E 2 Eindigdatum: | 15-04-2017 Stoorfocie inshuit? ] ls Tt 71 Besigh [ 12

Klignt s2 naam: BOTHA FREDERICE F * Groep: EGSE ® Tel 012965 3216 * Kligntwenw:
Partye: FREDERICK BOTHA-SUSANMNA BOTHA * Inzake: Egskeiding * Boekhou: Aktief, Liigasie: Aktief
Inkomste-rekening: ZF0010 * Bes Saldo: B-5.500.00 * Tst Saldo: R7,149.95 * Léertipe: Geen keuse * Kapitaal RO.00

. - 19 20
[aar iz geen &, 78 belegging .. o
Bedrag Geblok: /Bel&: R0.00* Léerdatum: 13-03-2017 RE | Reg "H Eindig | Hog |5"‘*P PDF || Teksléer |
Datum 1@ Beskrpwing " 1 Wenwys 1Y BesDt [ Beskt |§ TstDt I Tstkt 171 Sado
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 ; 2=gndatumimaande]in F4/F3: Maande

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
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11.

12.

13.

14.

15.
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Stoorfooie insluit: merk die checkbox sodat die stoorfooie wat ook in Litigasie op die
leer gepos is, bygevoeg word op die Vyf kolom verslag

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

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
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16. Trustkrediete: Vertoon bv betalings ontvang op die leer in die trustrekening of die
kredietbeen van n Trustjoernaal

17. 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

18. 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:

M R T B R

— - o

Verslae /Socke aidoy Kaboeke Firma Admin Imstandhouding Hel
Rekeningnommers ’ SQL Queries |
Name, Woorde & Nommers » Alle name B2

Fooiversise » Kiéntrame Cirde W
’

Finansitle Vershse 1 C
Iste Pasty rame Crle X
. Kintnt verwysing Cirle K 2de Party mame Ctrle Y
L] Argief: Kiént verwysng

Wocrde & Smanedes ShiftsY
Tydperk Stats: bevverdenngs Dorpe, Strate, Poskodes & Foonnrs
Nuttige POF Dokumente
TR Argeef: Ale name
Soek Transaksie Bedrae ¥
Kwitansies tussen Datums Argieh: Kiitnte

Argief: 15te Party

Argeef: 2de Party
Argeel: Woorde & Sinsnedes

Arguf Dorpe, Strate, Poskodes & Feonnss
———yvennred

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
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Staan op die hoofskerm en druk F2. Die volgende skerm sal oopmaak:

SOEK ALLE MAME

M aam of Wan:

| BOTHe, | Soek NaamAYan Alleen? [ _
Eerste rekening: Irkornste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge ~ | Onaktiewes? [ ] _
Laaste rekening: Groep: | Geen Keuse v | | Soek | | Eindig | MNog | Druk | | Teksléer |

Klient se Maam

Tste Party 2de Party Inzake

Rekening

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

11.3 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:

i

ood g

O e D ]

=

Name, Woorde & Nomeners » Verskeie grafieke »
Geoepe se Foose Cirde G
Finansdte Versise 4 Per Foorekening CarleH
Khent verwysng Cirde K Alle focirekenng totale 23
i L Datum tot Datum Ctrie |
Tydperk Stats: Invorderings. Per Léers, Klitnt, Tpe
's‘:‘:' POF °°“:;"‘°' Totale per Sasic/Léer tipe
ransaksie Bedrae
Bains Verdeling van focwe
Masnde vergedyhing Cerde)
Alle Geoepe Certe L
Beste fooie per Kiiént CuleN
Fooiskrywer bydraes Cerd+ O
Geoep bydraes Ctrle P
- FEES Fooie Transaksies Crle F
/ Boekhou Fooie Transaksies
P Wysig Stoor na Debreer CuleQ
- Stoofooi Totale CtieR
e Fooie & Teikens: Almal
- -~ Foole & Tekens: Indwidy
- Fooie & Tekens: Groepe

- Gaan deur die onderskeie opsies om te sien watter inligting deur elke verslag
vertoon word
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114 Finansiéle verslae

Die firma se finansiéle verslae kan hier getrek word onder die funksie:

PR RS "

Verstae/Soeke Saidos Kasboeke Farma Adonin Instandhoudi

Rekeningnommers » SCAL Quenes

Naene, Woorde & Nomeners » Verskeie graficke »

Foce-versiae » PG 7 =7
Kentantvioestaat (deek)

Khént verwysing Crrde K Inkomste staat Curie5

Argief: Klignt verwysing Balansstast

Tydperk Stats: Invorderings Kontantvioe: per Groep

Nuttige PDF Dokumente Kentantvioe in Detail
Soek Transaksie Bedrae Kentantvioe in Ses Maande
Ve e Na BN e e e —

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 Foonlys

Jongste Lexpro Nuusbrief
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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:

RUGSTEUM / KOPIE MA DRYF

Fad, Plek wvir kopie, byw. 'C:5BE"
CALEXPRO_BACKUPAMOENSDAG ! |

Feuzes;

GIDS weglaat? O] C:/LEXPRO_DATAMWDENSDAG L v
FEES weglaat? Ol
2 Reg Eindig ol

1. Pad, plek vir kopie
- Tik die pad in waarheen die backup gemaak moet word
- Indien die folder nie bestaan nie, sal die program dit skep

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

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

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

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

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

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

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

- Jy kan weer een van hierdie padjies kies deur dit te select en dit sal dan
vertoon in die Pad, Plek vir kopie
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3. Click op REG sodat die backup gemaak word

4, Die teller sal hardloop en wys watter tafel gebackup word

Die skerm sal toemaak wanneer die backup klaar is

Waar is die backup:

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

SHpeuaru gl nee e e ITICLL

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

" MName Date modified Type Size

|j FOBES.TXT 19-Apr-17 11:23 AM Text Document 27T KB
tHP 2 TRANTXT 19-Apr-17 11:23 AM  Text Document 12 KB

|_1 CLIENT.TXT 19-Apr-1711:23 AM  Text Document KB

|_1 LIT.TKT 19-Apr-1711:23 AM  Text Document G KB
Tts |_'| TCAS.TXT 19-Apr-17 11:23 AM  Text Document 5KB
g d FEES.TXT 19-Apr-17 11:23 AM - Text Document 2KB

5 .

=] AKTES.TXT 19-Apr-1711:23 AM  Text Document 2 KB

- 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:

il 8

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
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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:

Jd 3 » =

Ander Lexpro :
Instandhouding Help 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
8 Bt Indekee 23, Vergelyk Programme

Die skerm om onaktief te maak vertoon:

MAAK REKENINGE ONAKTIEF

Rekeningnommer: AA0003 1

| 440003 ANDERSON
[ ¢
| TetSaldo: ROOD * Bes Saldo: RO.OD -

|F|ekening AT e q Fiede vir Léarsluiting:
Léer iz afgehandel 5- ~
| Rekening het GEEN Transaksies!
Keuses:
| Balanse is WUL - kAN Onaktief magk! L+ Fisiese |&er bestaan:

Léer word vernictia:

0@

'n Léer bestaan nie:

Reg 2 | Onaktief |7 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

P W N

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

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
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7. Click op Onaktief

Die boodskap sal nou vertoon dat die leer onaktief gemaak is:

| Rekening 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:

ot e B

Kort proefbalans F7
Praktyk proefbalans CuleZ
Volledige Proefbalans

Ouderd: " Q’L‘ >

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 Kliénte

Saldos: gekoppelde rekeninge
Saldos van Inkomste-rekeninge
Saldos per Groep

Saldos op Twee datums

Nul saldos onaktief
Grootboek inskrywings

Die volgende skerm maak oop:

B = A - . - L=

" MUL SALDOS
Eerste rekening: ; Groep: 4
Laaste rekening: Inkomste-rekening: | Geen Keuss - Inkomste-rekeninges ~ |
Getal dae MUL sonder beweging: 2 | | I}
Maak iekeninge onaktief? [] 3 g | Reg | | Eindig | Nog Druk Teksléer
Rekening Beskrywing Besgigheid Truszt
1. Vul die reeks in van die leers wat onaktief gemaak moet word deur die eerste en

laaste rekening in te vul
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2. Vul die hoeveelheid dae in wat leers se saldo 0.00 moet wees sonder enige
beweging/transaksies, bv 365

3. 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

4. Kies n spesifieke groep of fooierekening wie se leers onaktief gemaak moet word of
hou op geen keuse om dit te ignoreer

5. 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:

s e

Ander Lexpro
J Modules
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

25. Verkort Rek
10. Naafunksies bt

Die skerm sal vertoon
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Vul die reeks leers in en click op REG

LYS VAN OMAKTIEWE REKENIMNGE

Eerzte rekening: AD0000 Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge
Laaste rekening: Z79939 Groep: | Geen Keuse ~
Kligrtnaam fvan: | | Reg Eindig
Klignt se Maam-R Fiekening Tste Party 2de
MAAE OOP Ad000n2
AMDERSOMN Ad0003
TRUST APwWAG TA0000

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

Rekeningnarmer: | Reg | | Eindig | |Geen Keuse - Z Rekeninge Vl | v || Stoor

| DR ALEERTS = DR ALBERTS /
| Rek: DRO300 == T. Salda: RO.00 == B. Saldo: RO.00 == Blok: RO.00

Pozdatumn: 1-06-2017 | AFRIKAANS I 2 Postataal na MUL?[] =
- Belegging Rente Posting? EIENE
Besknwing: |TKw Openingzbalans qging ] o

5MS Dankie aan Klisnt? []

00®00

Kwitansier:: [ 0000000001 | Soek Kwitansies | | Skuldenaar skuld RO.00 Pos Inverderingskammissie? [ :::E;Z:J:r;ag".”gz
Bedrag: R Banknommer:l#" 1. ABSA T ® 321654997 * 122456 Vl Ontvang van Klignt? ] | Poswissel: .
Postotaal F S i | Reg | | Op Bankstaat? ||T | Invoer | |Soek Reknr| | Soek Name |

Rekening D atum Beskrywing ey Bedrag Tataal

Die Trustkwitansies is ook gepos op die Trustkasboek:
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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-TJEKS

Fiekeningnammer | =T0001 | Reg | | Eindig | | Belegging | | ~ || Stoor
|THEHDN * THEROM /%aM DER wWaALT * O0ORDRAG YAM EIEMDOME eleggingzrekening
|Hek: ATO0D0 == T, Saldo: RO.O0 == B. Salde: RO.00 == Blok: RO.00 = A. 78 Beleggingrek:ATO00 = Bedrag: R 0.00

Pozdatum: 01-06-2017 | AFRIEAANS | Tiek aan Klignt? []

Beskrwing: | TTi Openingsbalans | Fosat Blank:zsl_tig
oshotaal na !

Trusttjeknr: 0000000001 | 1 BTWwW Kode: K=Klignt, G=Geen BTW SMS Betaling aan Klignt? [

Bediag RL__ 10000000]  Banknommer [ 1 || 1 4BSAT *321654387 ~123856 | |
Postotaal R 10000000] | SRREG T [Gp Bankstaaty | [ |

v

Invoer | | Soek Reknr || Soek Mame |

Rekening Dratum Bezkrywing Yeraps  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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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)

2. 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 ltems, met
tipe Kontrole rekening

b. Pos alle uitstaande items teen hierdie rekening, bv tjeks

INVOER TRUST-TIEKS

Fekeningnormrmer:

Reg

Eindig

Belegging

o || Stoor
I

|UITSTAANDE ITEMS * /

| Fiek: ZU1999 = T. Saldo: ROL.OD =* B. Saldo: RO.00 = Blok: RO.00

Prozdatum: 01-06-2017 [ AFRIEAANS Tiek aan Klignt? []
Besknwing: | TTj Uitztaande | Bankkoste [ ]
Postataal na MUL? [
Truzttieknr: 236 | 4 BT Kode: K=Kligrt, G=Geen BTw SM5 Betaling aan Klignt? [
Bedrag R 42000 Banknommer. 1 ABSAT » 321654987 " 123455
Pastotaat R -1820.00 Reg Op Bankstaat? N Invaer Soek Reknr Soek Name
Fiekening D1 aturn Beszkrywing Wenapz  BTW Bedrag Tataal
ZU1339 01-06-2017 | TTjUitstaande 00000023 G -620.00 -620.00
ZU1339 01-06-2017 | TTjUitstaande 000D0023... G -230.00 -8R0.00
ZU1339 01-06-2017 | TTjUitstaande 00000023... G -BR0.00 -1400.00
ZUJ1933 01-06-2017 | TTjUitstaande 00ooo023.. | G -420.00 -1520.00

Voer die items in

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:
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INVOER TRUST-KWITAMSIES

Rekeningnommer: [ & | Reg | | Eindig | |Geen Keuse - Z Rekeninge V|| "ll Stoor

|UITSTAANDE ITEMS = /
|Rek: 2U1933 *= T. Saldo: R-1,820.00 ** B. Saldo: RO.00 ** Blok: RO.00

Posdatum: OT-062m7 I AFRIRAAIS I 3 Postotaal na HUL? [ Bntaa se:
. - - - - Eelegging Fente Posting? [ Kertant: O
Beskwing [ TRw Uitstaands items - teeninsknming Tiek: )
S5 Dankie aan Klisnt? [ Bank Inbetaling. @
Kwitarsie-nr: [ 0000000001 || Soek Kwitansies | | S R
B ankoordrag: O
Bedrag: R 1,820.00 | Banknommer| 1 | 1. ABSA T * 321654987 = 123456 w | Ontvang van Klignt? ] Poswiszel: (9]
Postotaal i 18000] © Reg | OpBankstaat? [N | Imoer | SoekReknr| SoekName |
Rekening Dratum Beskrywing Wernmys 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
Eindigdatum: [ 11-06-2017 Sokvew:|  [..  SoekBedag R ool | oodff.
Begindatum: | 01-06-2017 Bankstaat saldo op Eindigdatum: R £12.894.95 _ ——————
Banknarmmmer: | ABSA Banke L_l,'s:| v” Transaksies || F4 Verslag || Reken | Dehigte: O

Depositos: @]

Kashosksaldo: R| 621,566,390 ‘Tomﬂee's ‘Endg | L | Rekon H E:”" Albei? ®

‘ Toon Ja's | |Ia'5 & MNee's

[ aturn YWenapz  J/M Rekening Bezkrywing Bank Diebiet Kredist
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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 REKENINGE

Rekeningnommer: | 203939 Reg | HUWE REKENING

Rekeringnaam: | DPENINGSALDOS BESIGHEID |

Adres lyn 1: | Hooftipes: Subtipes:

Adres lyn 2
Adres lyn 3

A, Kontrole R ekening w

Wenuysing:

Eerste Party:

| H. GEEM KELIS

Beskmywing:

Klignt e-pos:

Fakznaommer: | Leertipe: | Geen keuse v|

| Gebruiker: | Geen Keuse - Gebruikers w | Kommissie 7: °/°

Telefoon Mr:

|
|
|
|
Tweede Party: |
|
|
|
|
[

Sel Mammer

- 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.

INWOER VAN BESIGHEIDS-JOERNALE

Rekeningnommer. | 209999 | Reg | ‘ Eindig ‘ v|| Staar

| OPEMINGSALDOS BESIGHEID * /¢
| Fek: 209939 #* T.Salds: RO.O0 *** B. Saldo: RO.00 ** Blok: R0.00

Pozdatum: 01-06-2017 Beskrywing:| BJnl Openingsbalans | Transakeio Tine:
: Enige Regstelling: ()
Wi : BFO100 AFRIFAANS
FEng ) ! ; Fotiesme Posting: ()
Debiet: R BT Kode: k=Klignt, F=Firma, G=Gesn Klignt-transaksie? ] Betaling Ontvang: ()
Krediet: R Betaal Periode: ~ Split Lithetaling: ()
= . &nder Joemaal: ()
Postataal: =] B | Geen Keuse - Z Fekeninge ~ |
Reg | Invaer | | Teksléer | | 4 | Soek Reknr | | Soek Name |
Rekening D atum Bezskrywing Yenwpz  BTW D ebiet Frediet Saldo

- Sien5.2.6 Besigheidsjoernale
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- 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

VYF KIOLOMME

Rekeningnommer: £09339 Beagindatum: | 01-08-2015 Begin met MUL Salda?[] | ALLE TRAMSAKSIES ~
Banknommer: lII Eindigdaturn: [ 12-08-2017 Stoarfoaie inshuit? ] Trust: Besiq: 2

| Klignt s& naarm: OPEMINGSALDOS BESIGHEID * Groep:  * Tek  * Klignbvena:

|Partye: - * Inzake:  * Boekhou: Aktief, Litigasie: Bestaat niel, Z Tipe:  H. GEEM KEUSEAONTROLE

|Ink0mste-rekening: * Bes Saldo: B-643.450.00 * Tst Saldo: RO.00 * Léertipe: Geen keuse * Kapitask RO.00

| Daar is geen A.78 belegaing — N
[Eedrag Geblok: /Belé: RID.0D * Léerdatum: 12.06 2017 2 Eindig bNog || Skep PDF || Teksléer
Draturn Bezkrywing Wenuys Bes-Dt Bes-kt Tat-Dit Tat-kt Saldo
01-06-2017 | BJnl Openingsbalans BFOM00 Qo0 550.00 0.00 n.ao 5A0.00
01-06-2017 | BJnl Openingsbalans BFOM00 | B50.000.00 Q.00 0.00 0.00 | -E43.450.00
12-06-2017 | Totale E50.000.00 550.00 0.00 0.00 | -B43.450.00

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
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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

154 Argivering

15.5 Korrespondent rekeninge



