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1. Kontakbesonderhede
Taknaam Area Konsultant Kantoor Tel | Epos Selfoon
Belville Kaap Thomas Harvey | 021 thomas@Iexpro.co.za 0714921369
9750261
Zinia Meintjes 021 zinia@lexpro.co.za 0836407150
9750261
Centurion | Pretoria | Muller Heyneke | 012 661 muller@lexpro.co.za 0718855481
0956
Annette 012 661 annette@lexpro.co.za 0827724117
Heyneke 0956
Irene Pretoria | Charmaine 012 cs@lexpro.co.za 0825429112
Skinner-Schulz 3454510
LP Greyling 012 Ipgreyling@lexpro.co.za 0827088888
3454510
Irene Pretoria | Chris Lubbe 012 clubbe@Ilexpro.co.za 0784599904
3454510
Ruan Pretorius 012 ruan@lexpro.co.za 0764503045
3454510
Rhett Harvey 012 rhett@lexpro.co.za 0835086160
3454510
Mosselbaai | Kaap Elainne Harmse | 044 695 elainne@lexpro.co.za 0722946180
0993
Riviera Pretoria | Carl Holiday 0861119999 | carl@wonderland.co.za 0823311929
Nicolise du Preez | 0861119999 | nicolise@lexpro.co.za 0834477931
Somerset- | Kaap Hein Low 021 851 hein@lexprocpt.co.za 0721771013
Wes 0761
Monique Low 021 851 monique@lexprocpt.co.za

0761




2. Hoe en waar om te begin

Nadat die program by jou geinstalleer is, is die eerste vraag gewoonlik: “Waar begin ek?”
Eerstens: Log in die program deur op die Icon op die desktop, te dubbel click

Die icon behoort as volg te lyk:

Lesina

Vul die Login details in, soos deurgegee deur jou Lexpro konsultant
Hierdie sal alles hoofletters wees

GEBRUIKER S5E MAAM et

Jiou Login M aarn: | | |

Jou wagwoord | |

| Lexpro Stelsels

Reqg Eindig

Vul eers die Login Naam in, bv USER1
Druk die TAB sleutel

Die boodskap sal verskyn:

S0 stellings gevind

Vul nou jou wagwoord in, bv LEXPRO
Click op Reg

Indien die korrekte login details ingevul is, sal die program oopmaak op die hoofskerm

Andersins sal die boodskap verskyn:
LADMIM -GEBOPL- LEXPRO

Wagwoard of |ntekennaan iz foutief.

Reg

Indien die Login naam of Wagwoord verkeerd was, maak seker wat dit is en log weer in, sodat die
hoofskerm van die program oopmaak



2.1 Gebruiker Opstellings 1

Waar is die funksie:

/-/' 4 77'4
.‘.\M y
Instandhouding Heip

1. Gebruiker Opstellings 1

2. Gebruiker Opstellings 2

3. SQL Opstellings

4. Globale opstellings

5. Gebruikers Lys

6. Gebruiker Opstel Funksies

Die skerm vir die gebruiker se opstellings sal oopmaak

Dit is belangrik dat elke gebruiker se opstellings ingevul word

Inligting wat hier ingevul word sluit in:

- Landdroshof, Hoé Hof, Streekshof wat gebruik word

- Kontakbesonderhede
- Prokureur wat teken se volle besonderhede
SKEP / WYSIG OPSTELLINGS

LExPRO STELSELS

Firmanaarn:

Jou E-poz adres: | ca{@lexpro.co.2a |

b agiztrate Court; “[.
Regional Court; |~
Add Court l_ | Click on item to make this the defaul |

Landdrozshof: vl
Streek Afdeling: wil .

WoegHofby ... | Kliek op item om dit verstek Hof te maak. |

High Court Hame: 24 - Pretaria, South &frica ® In the High Court of Sou

High Court Address 'l:| High Court Building

High Court &ddress 2:| MANDELA STREET PRETORIA

Hog hof naam: 23 - Pretoria, Suid-Afiika * In die Hooggeregshof val

Hoe hof adres 1: | Hoe Hof Gebou

Hog haot adres 2: | MANDELA STRAAT PRETORIA

Tekenplek: [ PRETORIA |
Place of signing: | FRETORIA |
Haoe Hofrr: Skuldenaar rezpytdae:;
Landdroghofnr: Firma Mr op doks?
BTwW persentasie:
Karakter Kode:
Beagindatumimaande] in F4/F3: I aande
[ragboekdae:
Kleure

SGL 20171020

Jou Teletoonnr: | 012 345 4510
Jou Fakenr: | 086 260 0024

Ditekte Nr: | 072 345 4510 |

Jou noemnaarn: | Charmaine |

Prokureur: Yolle name: | JOHAMMES CHRISTIAAM DI FLESSIS

AFRIKAAMSE DOKUMEMTE
Tekenprokureur: | JOHAMMES CHREISTIAAM DI PLESSIS

Firmanaanm: | LEXPRO STELSELS

Fisiese adres 1: | Sovereign Drive 49

Fisiese adres 2 | Foute 21 Corporate Park

Fisizse adres % [ lrere

Firma venmysing: | lewpro/cs |
Pozadres 1: | Posbus 1234 |

Pozadres 2 | Pretoria |

ENGLISH DOCUMENTS
Altarney signing; | JOHAMMES CHRISTIAAN DU PLESSIS |

Firm narme; | LE=PRO SY'STEMS

FPhyzical address 1: | 43 Sovereign Drive

Fhyzical address 2 | Fioute 21 Corporate Park

Fhwsical address 3: | Irene

Firm reference: | lexprofos |
Postal address 1: | PO BOX 1234 |
Postal address 2: | Pretoria |

Eindig




Voeg n Landdroshof by:

Die lys van beskikbare Landdroshowe/Magistrate Courts en Streek Afdelings/Regional Courts sal leeg wees
by installasie

t agiztrate Court: v
Feqgional Court: wil
#dd Caurt l_ | Click on item ta rake this the default ‘
Landdroshof: wil ..
Streek Afdeling: wil .
oeg Hof by | [¥lick op item om dit verstek Hof te mask, ‘

Elke gebruiker wat hofstukke genereer moet die howe wat hulle gebruik gaan byvoeg

Landdroshof: “~ [_
Streek Afdeling: w I_
WoegHofby ... | Eligk. op item om dit verstek Haof te maak. |

Click op die .... Teken langs die tipe hof om een by te voeg
‘n Addisionele skerm sal oopmaak om die besonderhede van die hof in te vul

WYSIG HOF EM ADRES BESOMDERHEDE

Haf l1dentifik.azie; Kl

Hofbesonderhede:

Maam wan Hof:

| LANDDROSHOF WaM PRETORIA

Wwatter Plek?

[PRETORIA

K.ort Hofnaann: FRETORIA

Adres van Hofgebou:
[ 5L Buiding, M2 |

| Francis Baard Straat |

[ PRETORIS |
T elefoonni: [ 012 319 4000 |
Faksnommer: | |
Hof Opstelling:
Landdrashaf: (O] Afr
Hoi Haof: En
Streekhof: 0

Prokureurbesonderhede:

Prokureur wat teken: |JDH.&NNES CHRISTIAAM DU PLESSIS|
Firmanaam: | LEXPRO STELSELS |

Firma e fisiese adres:

| Savereign Drive 49

| Route 21 Caorporate Park,

|hene

Firma ze venmysing: | |

Firma se pozadies: | Pozbuz 1234 |

| Fretoria |

Firma ze telefoonnr:

Firma ze fakanr

|
|
E-poz adres: |
|

Tekenplek:

Eindig Byvoeg Wysig

- Vul die inligting in vir die hof, sowel as die Prokureur se besonderhede

- Kies Verstek hof indien hierdie hof altyd die “Default” hof moet wees wanneer hofdokumente

opgestel word



Dit sal dan nie nodig wees om dit te kies vanaf die lys van beskikbare howe, wanneer
hofdokumente opgestel word nie

Click op Byvoeg

Die hof sal dan verskyn in die Landdroshof lysie
Landdroshaf: 35 - PRETORIA = LANDDROSHOF VAN PRETC ~ |

o Doen dieselfde vir die Engelse howe en Streekhowe

Kies die betrokke Hoé Hof en High Court vanaf die lysie van beskikbare howe
High Court Mame: 24 - Pretona, South Afica * In the High Court of Sou s

High Court Address 1:[ High Caurt Building |

High Court &ddress 2:| MADIBA STREET PRETORIA |

Hoe hof naam: 23 - Pretoria, Suid-frika * In die Hooggeregzhof war -~
Hoe hof adres 1: | Hoe Hof Gebou |
Hoe hof adres 2: | MADIEA STRAAT PRETORIA |
Die inligting sal dan outomaties ingetrek word

Vul ook die Firma se hokkienommers in soos by die hof

Hoe Hafrr: Skuldenaar respytdae:
Landdrashofar: Firma Mr op daoks?

o Vul die Hoé hof en Landdroshof se hokkienommr in en kies of die nommer moet verskyn op
hofdokumente

o Wanneer bv n dagvaarding uitgereik word, sal die spesifieke hokkienommer op die
dokument verskyn

o Vul ook die Skuldenaar se aantal respytdae (grasie dae) in

BT perzentasie:

K.arakter Kode:
Begindatur{maande] in F4/F3: Maande
D aghoekdas:

o Die karakter kode sal deur jou Lexpro konsultant ingevul word, maar die default behoort
LATIN1 te wees.
o Begindatum(maande) in F4/F3 is die aantal maande wat die inskrywings in die F4 of F3
verslag, terugwerkend sal toon
= Maw as dit gestel is op 24 en jy trek n F4/F3 verslag, sal die begindatum van die
verslag outomaties begin by 2 jaar voor vandag se datum en al die transaksies vir die
tydperk toon
= Jy kan dit verander, soos dit jou pas



I S0OL 20171030

- Hierdie is die weergawe van die program wat jy gebruik
o Maw in die geval is dit die SQL weergawe van 30/10/2017

Jou Telefoornr: | 012 345 4510 |

Jou Faksnr: | 056 260 0024 | Docexnr: | 55

Direkte Ni: | 012 345 4510 |
Jau noemnaann: | Charmaine |

Frokureur: Wolle name: | JOHAMMES CHREISTIAAM DU PLESSIS

- Elke gebruiker moet sy telefoonnommer, faksnommer, Direkte nommer en Noemnaam invul
- Vul die firma se docex nommer in
- Vul ook die volle name van die Prokureur in

AFRIKAAMSE DOKUMENTE
Tekenprokureur; | JOHAHMES CHRISTIAAN DU PLESSIS |

Firmanaam: | LEXPRO STELSELS

|
Fiziese adres 1: | Sovereign Drive 43 |
|
|

Fizieze adres 2: | Route 21 Corporate Park,

Fizieze adres 3: | [rene

Firma wenmyzing: | |emprofics |
Pozadres 1 | Pozbus 1234 |

Pozadres 2 | Pretaria |

ENGLISH DOCUMENTS
Abtarney signing: | JOHAMMES CHRISTIAAM DU PLESSIS |

Firmn name: | LEXPRO SYSTEMS
Phuzical addresz 1 | 439 Sovereign Drive
Phyzical address 2: | Route 21 Corporate Park,

Phuzical address 3: | [rene

Firm reference: | lewprofics |
Postal address 1:| PO BOX 1234 |

Fostal address 2 | Fretoria |

- Vul die Prokrureur se besonderhede in vir beide die Afrikaanse en Engelse Hofdokumente
- Hierdie inligting word gebruik om op die hofdokumente te merge

- Bw.

Volle Name en van

Firma se naam en fisiese adres

Firma se verwysing

Firma se Posadres

o O O O

10



- Click op Stoor
- Die boodskap sal verskyn dat die opstellings gestoor is

Gewysig
Sukszes!
2.2 Gebruiker Opstellings 2

Waar om dit te kry:

- |

Instandhouding Help

1. Gebruiker Opstellings 1

2. Gebruiker Opstellings 2

3. SQL Opstellings

4. Globale opstellings

5. Gebruikers Lys

6. Gebruiker Opstel Funksies

Die volgende skerm sal verskyn
BYKOMEMNDE OPSTELLINGS

Fimaniaam: | LEXPRO STELSELS |
Frekeningopskiif: | S45TEWARE VIR PROKUREURS |

Die normale fooie-rekeninge is:
Léers: (@) Opstelings: )

Mata op Kliéntstaat:| Wereffen ash u rekening binne 7 dae na ontvangs |

Paadjies en Vouers

1. wioordvernmerker | c:/program files [#86)/microzoft office/roat/officel E.n’winword| M5 Ywhord w
2. Spreitabel Pad:
3 Groot Objekte:

| o /program fles [#26)/micrazaft office/raaot/officel E.n’em:el.ex| Eucel w

| C:Awfindows/System32/mepaint. exe | M5 Picture ~

4, PDF Acro Leger. | c/program files [x26)/ adobe/ acrobat reader dcfreadera’acro| Adobe Peader

i

_5._Glafieke met | C:AProgram FilegWwindows NT \Accessonestwordpad. exe ||

11. E-poz SMTF Bediener:

| exchangel.net

E. PAD van EXE Léer [ c:/pglerpio |
7. RTF.PDF.TET Dokumente: | o /palesprodtf |
8. Gebruikerpad: | ch\palexpro |
3. Rugsteun Youer: | = |
10, E-poz Sagteware: | lexzmtp. exe |

|

m-03-2017

‘ 12. Begin van Finanzigle jaar:

RTF.PDF.TXT staatnaam:

RTF naam van Plakker:

[5TAAT.RTF

| PLAKKER.ATF

[sTAATRTF

F5 - Toekenning van nuwe Rekeninge

Hoogste Rekening Mammer pluz 1: (@)

| Stoor |

|
1
|
| Eerste Beskikbare Fekening: ()
|

11

Eindig

Bladsy 3

Inkomsterekening 1:
Groep:
Kleinkas rekening:
Login Maam
Gebruiker-id:
Serie-nommer:
Jou wagwoord
Firma ze BTW nommer:

Skuldenaar is ook Vernweerder: [
Wooafgednikle State 21
Skep C5V Léers?[]

Weglaat Fooi' uit beskmwing? [
Stoor alle nuwe dokumente? [
Iz Jy Kantoorbestuurder? [

wive Monitor Skem? [

Trust Banknr:
Besigheid Banknr: lII
F5 Sockgetal

SaL



Nadat die Gebruiker opstellings 1 ingevul en gestoor is, moet die Gebruiker opstellings 2 ook ingevul en
gestoor word

Hierdie is verdere opstellings wat meestal handel oor die program en funksies self, terwyl gebruiker
opstellings 1 meestal handel oor elke gebruiker se besonderhede

Vul die bykomende opstellings in:

Firrnanaanm: | LE=PRO STELSELS
Fekeningopskiif: | SAaGTEWARE WIR PROKURELRS

MNata op Klientstaat: | “ereffen asb u rekening binne ¥ dae na antvangs

- Firma se naam (verskyn op Fakture/State en hofdokumente)
- Regonder die Firma se naam op fakture/state, sal hierdie vertoon wat hier ingevul word
o Bv. Prokureurs, Aktevervaardigers, Notarisse, ens
o Dit dui meer inligting aan van die Firma
- Die nota op die klient se staat is n nota wat onder op die faktuur/staat sal verskyn van elke klient
o Die kan dien as inligting, bv. Betaal asb die rekening binne 7 dae van ontvangs of Neem asb
kennis van ons nuwe adres/telefoon nommer ens

Paadjies en Vouers

1. Woordvenverker | c:/program files [#B6]/microzoft office/rootloffice Ea"winwu:uru:l| WS Ward

<

2. Spreitabel Pad: | c/program files [#86]/microzoft office/root/office Ea"e:-:cel.e:-:| Eucel

<

3. Groot Objekte: | C:AsfindowmsSystern32/ mepaint. exe | M5 Picture

<

4. PDF Acro Leser: | c:/program files [#86]/adobe/acrobat reader du:s'reader;"au:n:u| Adobe Beader

<

_5._Grafieke ek | C:%Program Filez\Windows M T4 ccessoneshwordpad. exe ||

Die paadjies van elke gebruiker kan verskil, omdat elke gebruiker moontlik n ander weergawe van Office of
Adobe of Windows gebruik
- Vir hierdie rede moet elkeen sn afsonderlik gekies word
- Dit sal by installasie opgestel word deur jou Lexpro konsultant
o Dit kan wel later verander, omrede die Office/Adobe/Windows pakket wat jy gebruik,
opgegradeer word
o Hierdie opstellings moet dan weer gedoen word
= (Click elke keer langs die betrokke lyntjie, bv 1. Woordverwerker, op die dropdown
lysie en kies die program wat jy gebruik as woordverwerker, bv. MS Word
= Wag dan n paar minute vir die program om die nuwe MS Word op te spoor waar dit
geinstalleer is en die nuwe pad in te voeg by 1
= Die boodskap “suksesvolg” sal verskyn
= Doen dieselfde met 2-5
= Wanneer al die opstellings gekies is en verander het, click op Stoor
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Opstellings 6-10 sal deur u Lexpro konsultant tydens installasie ingevul word en is dit nie nodig om enige
iets hier in te vul of te wysig nie

EB. PAD wan EXE Léer: | . Apglexpro

7. RTF.PDF.TET Dakurmente; | :/palexpro/tf

2. Gebruikerpad; | c:hpglespro

9. Rugsteun Yauer: | At

10. E-poz Sagteware: | lemzmtp, exe

11. E-poz SMTF Bediener: | enond.azerv.co.za

12. Beain wan Finanzigle jaar: m-03-207

10 &11: 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

- Ditis vir uitgaande emails
- Jy kan dit kry by jou email account settings, bv.
Account Type: IMAP

Incaming mail server: eriond.aserv.co.za

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

- Vul die Outgoing mail server (SMTP) se inligting in by 11. Epos SMTP Bediener

- Die program gebruik dit dan om emails uit te stuur

RTF.POFTXT staatnaam: RTF naam van Plakker:
| STAAT RTF | | PLAKKER.RTF
|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

- Plakkers (Labels) kan ook gemerge word in die program. Plakker bevat bv die |éer se klient inligting
met spasie om notas te skryf. Dit word normaalweg bo op die fisiese |éer geplak
o Lexpro het n voorafopgestelde Plakker wat gewoon gemerge en druk kan word, met die
naam Plakker.rtf
o Indien jy jou eie formaat wil gebruik, kry die velde van jou konsultant, verander dit en vul die
naam van die Plakker in by RTF naam van Plakker
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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

o

Indien die gebruiker self die rekeningnommer AA0100 toegeken het in die reeks AA léers, sal
die volgende nommer AA0101 wees, al is daar kleiner nommers wat nog nie gebruik is nie

Die normale fooie-rekeninge is:

Lé&ers: (@) Opstelings: ()

14

|nkomszterekening 1: | ZF0010

Kleinkas rekening: | k0000

- 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

Vul by die opstellings die fooierekening in wat jy gebruik

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

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 léer

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 |éer in jou opstellings
of die Z |éer op die klient se |éer

= 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



Léers kan ingedeel word in verskillende afdelings/groepe in die firma, bv Litigasie, Boedels, RAF,
Invorderings, ens
o Besluit vooraf watter afdelings daar gaan wees
o Elke gebruiker vul dan hulle default groep in by die opstellings
= By die oopmaak van nuwe léers, sal daardie groep outomaties verskyn

Indien die gebruikers Kleinkas transaksies gaan aanvra vanaf die Boekhoudster, moet die Kleinkas
rekening ook hier ingevul word
o Kry hierdie Z-rekening se nommer vanaf die Boekhoudster

Laogin M aam | LE=PRO |

Gebruiker-id:

[E—— |

S erie-nommer;

Jou wagwu:u:ur-:ll LE=PRO |

Firrna se BT% nommer. | 1234567835 |

Die Login naam van die gebruiker sal hier verskyn, tesame met die Gebruiker ID(unieke ID wat elke
gebruiker van mekaar onderskei), Serienommer en Wagwoord
o Hierdie inligting sal by installasie ingevul word deur jou Lexpro konsultant
= Jy kan jou wagwoord hier verander
o Die serienommer moenie verander word nie, dit is jou Firma se lisensienommer vir die
program se gebruik

Vul die Firma se BTW nommer in, sodat dit op fakture kan verskyn

Skuldenaar is ook Yerweerder: [

‘oorafgedrukte State? [
Skep C5Y Léers?[ ]

Weglaat Fooi' it beskwing? [
Stoor alle nuwe dokumente? [
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Iz Jy Kantoorbestuurder? []
Wwive Moritor Skerm? [ ]

Skuldenaar is ook Verweerder: merk die checkbox indien die geval die default moet wees

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

o Bv “Fooi” by die debitering van Fooie
o Om te verhoed dat die outomatiese beskrywings bygevoeg word, merk die checkbox

Stoor alle nuwe dokumente word gebruik om hofdokumente wat gemerge word, te stoor in die
databasis vir die betrokke Iéer

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



Trusgt Banknr:
Bezigheid Banknr:
F& Soekgetal:

- Kies die Trust en Besigheid se banknommer wat betrekking het op hierdie I€er
o Daar kan bv n paar Trust en Besigheidsrekeninge oop wees in Boekhou
o Die trustnommer wat gekies word sal outomaties op die |éer se Fakture/State verskyn

- F5 soekgetal: wanneer nuwe |Iéers oopgemaak word, kan jy vir die program bv 2 letters gee en die
volgende beskikbare syfer word dan toegeken. Merk die F5 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

Click op Stoor om die opstellings te stoor

Stoor Eindig Bladsy 3 SaL

2.3 Gebruiker Opstelings p3

Tesame met die gebruiker opstellings 1 & 2 skerms, is daar n derde bladsy opstellings wat ingevul moet
word

Stoor Eindig Bladsy 3 SaL

- Click op Bladsy 3 heelonder op die Gebruiker opstellings 2 se skerm

Bladsy 3 handel onder andere met:
- Invorderingskommissie
- Uurlikse fooietariewe
- Briewe se fooie
- Konsultasie fooi
- Huwelikskontrak amptenare se besonderhede
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Click op Bladsy 3, sodat die volgende skerm oopmaak:

GEBRUIKER OPSTELLIMNGS MR 2

Fooie DebitesrStoar:
C5Y Delirniter:
|nvarderingz-persentasie
M akzirurn e kom.:
Fooi per uur;

Fooi SkS boodskap:
LHF BErieffooi:

Opztel fooi per bls:
F.onsultasie-fooi:

MEM Kommizsie %
Maks MKW Kommissie:
HHF Brieffooi:

LHF K.ennizgewingfooi
HHF K.ennizsgewingfooi
Opdragfoni 1
Opdragfoni 2
Opdragfoni 3:
Opdragfoni 4:

Hoe Haf Dagvaardingfooi:

(D]

[ ]
oo
Al 100000
Rl 150000
S
Al 5000
R o)
A o)

1000 %

0.00
50.00
0.o0

0.o0

0,00

0.00

0.o0

0.o0
400.00

] M WM W [ 1 Tm T T,

Slegz Groep Fooie?

Sekondes tuzzen E-posse;

Huwelikskontrak Amptenare:

M ataris: |

Wolle naam van

“Wolmag geteken te:; |
Provinzie van Motariz: |

Vul die volgende in:

Fooie Debitear/Stoor:
CSY Delimiter:
[nvorderingz-perzentasie
b akzirnunn iree. kom.:
Fooi per ur;

Fooi SM5 boodzkap:
LHF Brieffooi:

O pstel fooi per bls;

K.onsultazie-fooi;
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o]

]

ool
Rl 1.000.00]
Rl 1.500.00]
Rl 45.00]
Rl 5000]
Rl 35.00]
Rl 1.500.00]

By transaksies aanvia - Stuwr 'n nota daarean aan Boekhouers[ ]

Boekhouer moet az zodanig gemerk. wees in Gebruaker T afel

Eindig



- Fooie Debiteer/Stoor: Kies of die |éers oopgemaak moet word met default dat fooie daarop
gestoor word of gedebiteer word

Die verskil tussen Stoor fooie en Debiteer fooie

In die litigasie program kan fooie of gestoor of gedebiteer word

Stoorfooie
- Gestoorde fooie is fooie wat slegs gepos word in Litigasie en sigbaar is in die Litigasie program

- Daar word ook na hierdie fooie verwys as Gebeurlikheidsfooie, aangesien die betaling daarvan, nie
verseker is nie
o Stoorfooie vertoon slegs op die Skuldenaarstaat en Klientstaat in die Litigasie
o Stoorfooie kan ook op die Faktuur verskyn in die Boekhou program, deurdat dit spesifiek
gekies word om te vertoon, maar:

Geen BTW kan geeis word vanaf Stoorfooie nie
= |ndien die klient BTW wil eis vir die fooie, moet die fooie gedebiteer word

- Stoorfooie word nie deurgestuur na Boekhou met die uitvoer van Fooie nie, slegs gedebiteerde
fooie

Proses:

- Stoorfooie word normaalweg gepos teen |éers wat geen of onvoldoende Trustkrediet het vir die

fooibedrag
o ‘nstaat word dan uitgestuur na die klient/skuldenaar

- By betaling van die fooi(e), word die bedrag in Trust ontvang en is daar nou n Trustkrediet vir die
fooiebedrag

- Die outomatiese funksie word gedoen om fooie van Stoor te verander na Debiteer

- Die gedebiteerde fooie word nou deurgestuur na Boekhou en ingetrek in Boekhou

- Nou affekteer die Fooie die BTW verslag en kan die klient BTW eis indien hy geregistreer is vir BTW

Debiteer fooie

- Indien daar ‘n voldoende Trustkrediet balans is vir n |éer in Boekhou, kan die fooie op daardie |éer
gedebiteer word
- Debiteer fooie word deurgestuur na Boekhou by die uitvoer van Stasie fooie
o Dit word dan ingetrek in Boekhou, verskyn op die BTW verslag en n BTW faktuur kan
uitgereik word aan die klient vir daardie fooie
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- Die CSV delimiter sal n, (komma) of ; (kommapunt) wees, afhangende van hoe jou Windows se
Regional settings opgestel is
o Wanneer jy in die program op Teksléer click, merge die inligting na Excell
o Die Delimiter se bloot vir Excell waar die kolomme begin en eindig, sodat dit korrek kan
merge
o Indien jy verslae merge na Excell, en dit merge nie korrek nie, verander die CSV delimiter na
Of n komma of Kommapunt

- Vul die invorderings persentasie vir skuldinvorderingsake in, nl 10%, sowel as die maksimum
invorderingskommissie wat geld, bv R1000

- Elke gebruiker/Fooieskrywer moet sy eie uurlikse fooietarief invul

- Vul ook die fooi in wat gehef moet word by die stuur van n SMS, opstel van n brief, en konsultasie

MKMW Fammizssie 2 10,00 | =

b aks MEW Eommizsie: A 000
HHF Erieffooi: R 50.00
LHF K.ennizgewingfooi F .00
HHF Kennizgewinafoai A .00
Opdragfooi 1: A 0.00
Qpdragfooi 2 A .00
Opdragfoo 3: A 000
O pdragfooi 4: A 0.00
Hoe Hof Dagvaardingfooi: B 400.00

- Die fooie hierbo wat grys is, is nie meer relevant om in te vul nie

Sekondes tuzzen E-posse:

- Rekeningstate kan vanuit die program geepos word aan kliente
o Ditis n outomatiese funksie en gebruikers kies soms groot reekse |éers op een slag
= Stel die aantal sekondes tussen E-posse om te verhoed dat daar te veel is wat op een
slag uitgestuur word en die epos dan blok

Huwelikskontrak Amptenare:

M otariz: | | |

“Walle naam van | |

Vaolmag geteken te: | |

Provingie van Maotaris; | |

- Huwelikskontrakte kan in die program opgestel word
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o Vul die notaris ens se inligting hier in, sodat dit opd ie kontrakte outomaties ingevul word

By transaksies aamvra - Stuur 'n nota daarvan aan Boekhouer? [

Boekhouer moet as godanig gemerk wees in Gebruiker T afel

- Die program het verskeie aanvraag transaksies, bv aanvra van tjeks/kwitansies, ens vanaf die stasie
na die boekhoudster
o Indien die opsie gemerk is, sal die boekhoudster n boodskap kry om te lees in die Boekhou
program dat daar nuwe transaksies aangevra is van die gebruiker(s)
o Vir die funksie om te werk, moet die Boekhoudster se amp so opgestel wees
= Vra jou konsultant om hiermee te help

2.4 Globale Opstellings

Instandhouding Help

1. Gebruiker Opstellings 1
2. Gebruiker Opstellings 2
3. 30L Opstellings

4. Globale opstellings

Globale opstellings bevat verdere inligting wat ingevul moet word

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 % & Invorderingskommissie %
- Maskers waarvolgens |éernommers 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
Click op Globale opstellings, sodat die volgende skerm oopmaak:

Die program sal vra vir ‘n wagwoord.
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Die wagwoord is verkrygbaar by die konsultante. Skakel asb u Lexpro konsultant.

I wagwoord:

Vul die wagwoord in en click op REG

Die volgende skerm sal vertoon:

GLOBALE OPSTELLINGS
Jou wagwoord: | esssssssse | Reg
Firnanaam: | LEXPRO STELSELS
Firrma Fegistrazienr: | | Dokurnent betekening E-pos
Straatadres: | cs@lenpro.co.za |

Mommer vir Faks betekenings:

| 43 Sovereign Drive

| | D852600519 |
| Route 21 Carporate park | Fosadies
[ IRENE | [ 49 Sovereign Diive |
|D15? | |HDUTE 21 CORPORATE PARK, |

[IRENE |

B azieze Windows Youer pad: | I 4lexpro |
Basiese Linuws Youer pad: | |
MASKER: * = Alfa, # = Syfer, § = Enige | Spasie, AZ, 0.9 = Letterik Ll [ ]
Relerimmedier Begindatum Finansiele jaar:
Z Rekeningmasker: Eerste rekening:
BTW % Laaste rekening:
Irrvarderings-persentagie: SRS e

Laaste Z Rekening: Z£3339

IP ehies (SMS) | | Enige BTW begindstum: | |
SMS gebruikerid: | | Takkode: l:l
SMS S d: .

23ueny | | Mitiraurn kars in Fooi beskrywinlIl
Bediener P Adres: localhost |
Portrormmer: 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
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= Bv: L:\lexpro — binne in die Lexpro vouer sal n vouer geskep word vir elke |1&éer 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 |éers met hulle dokumente

- 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 Iéernommers. 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
= Sstel 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 [éer oop te maak met 2 letters en 4 syfers, bv AAOOOO
Of ##H#HHtH - nou moet die gebruiker 6 sfyers gebruik as léernommers, bv. 000001
ens

- Zrekeningmasker

Hierdie het slegs betrekking op Boekhou en dwing die Boekhouer om Z-rekeninge op n spesifieke formaat
oop te maak

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. Z #### dwing die gebruiker om die Iéernommer 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

- 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
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- 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 léers sal insluit

o Bv AA00O0O 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 BvZAO0O00O 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 Boekhou se hoofskerm vertoon wat herinner

wanneer BTW oorbetaal moet word:

Yolgende
BTW betaaldatum:
Dinsdag 28-02-2017

P SF L S8 OSSP

Click op Stoor om bg opstellings te stoor

3. Kliéntléers

Daar is verskeie oorwegings wat in ag geneem moet word voordag nuwe |éers oopgemaak word
Bv.
- Is hierdie n eenmalige klient wat nie verskeie opdragte aan die firma gaan gee nie?
o Bv Litigasie, Egskeidings
o Gebruik dan 3.1 Hieronder

- s hierdie n klient wat verskeie opdragte aan die firma gaan gee, bv Skuldinvorderings?

o Gebruik dan eers 3.2 hieronder om vir die Klient n |éer te skep en dan 3.1 om vir elke
afsonderlike Skuldenaar n |éer oop te maak
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3.1 Open/Wysig Léers

Waar om die funksie te kry:

@ (W [

Kliéntigers Dokumente Docl
Open / Wysig Léers  F5

Dagboek Léers Ctrl+A
Weekdagboek

Pos & dokumente Shift+F39
‘Aandag gee’ Léers!  Shift+F7

Die kortpad sleutel, F5 kan ook gebruik word
Staan op die hoofskerm en druk die F5 sleutel op die “keyboard”

Die skerm sal nou oopmaak om nuwe Léers oop te maak of bestaandes te verander

OPEM / WYSIG LEERS

Léermommer; |

[ Ll B RS

Reg

Vul die nuwe léernommer in wat oopgemaak moet word, en click op Reg

o Of vul n bestaande LEernommer in waarop jy veranderings wil aanbring of net die inligting
wil sien

Die firma moet vooraf besluit hoe |éers geopen gaan word, maw hoeveel letters, syfers en — die
formaat van |léernommers, 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 2.4 Globale Opstellings
o)

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

In die voorbeeld hieronder is die |léernommers 2 letters en 4 syfers

Vul self die hele Iéernommer in en click REG

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

Belant

Rekeningnommer: Reg
klientnaam f-wan: BFOT00 it
Titel W1z

= Eerste Party:

L Tweeds Party: MHuwe Rekening. Open?

Klignt se adres 1:

Klignt se adres 2

Klignt se adres 3 Mee

Klignt venwpsing: ooy T o

odskap dat dit n nuwe |éer is en vra of jy dit wil open sal vertoon, click JA

Vul nou verdere inligting in:

Kligntnaanm:

| BOTHA FREDERICK |

Flientyoarletters: | F | Flienttitel:

Eiser/dpplkant. [ FREDERICK BOTHA, | [
Yenweerder/Fesp.: | SUSAMMA BOTHA | [
WETAL | |

Wenn/Fesp.

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

o

o

Hoofeis:
2de Eis:

Klientnaam: gewoonlik word die Van eerste ingevul om soeke op Vanne makliker te maak
Klientvoorletters en Titel: vergemaklik die opspoor van kliente wat bv dieselfde Van het
Eiser/Applikant : Die Eiser of Applikant se naam en van

= |ndien meer as een Eiser of Applikant opgestel moet word, click op die gemerkte
punte langsaan die naam

Eiser/pplkant [ FREDERICK BOTHA. L

‘n Verdere skerm sal nou verskyn met invulareas vir meerdere Eisers of Applikante
Verweerder/Resp: Die Verweerder of Respondent se naam en van

= |ndien meer as een Verweerder of Respondent opgestel moet word, click op die
gemerkte punte langsaan die naam

Verwesrder/Resp.: | SUSANNA BOTHA | I

‘n Verdere skerm sal nou verskyn met invulareas vir meerdere Verweerders of
Respondente

R 1,300.00 Opdrag

Rentekoers: 1025 (% [ Rente

Eroep:

EGSK EGSK o Kl

Inkomste-rekening: | £FO010 ZF0010 = JOHM DOE
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Hoofeis: die eisbedrag indien dit n saak is waarop geld geeis word of die skuldbedrag wat die
skuldenaar aan jou klient verskuldig is

o Dit kan ook die koopprys wees by Transport léers

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

Die rentekoers word outomaties ingevul ogv die opdragdatum. Omdat die koerse wissel, sal die
program raaksien watter spesifieke rentekoerse op hierdie Iéer van toepassing is en dit outomaties
invul. Jy kan dit wel verander indien jy so verkies

Groep
Die groep is die afdeling van die firma waaraan hierdie |éer behoort

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

o Die groepe kan wees volgens die Tipe |éers, 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:
= |éers oopgemaak volgens groepe
= Fooie geskryf deur verskillende groepe
= Fakture te stuur vir |éers 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 léers het nog nie geallokeerde groepe nie, vul die spesifieke
groep per hand in by die skerm hierbo langs Groep, bv HH of EGSK

= Die léer 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, moet die volgende funksie in die BOEKHOU program gedoen
word

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

= Die nuwe Groep sal ook nou daar vertoon
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L¥S VAN GROEPE

Reg Eindig MNog Druk
Groep Rekening Fooi Rekening Getal
BORG kA0 37 ZF0002 2
(RUY CPO743 ZF000 1
EGS CGHO0T2 ZF000 3
EGSE. 0494 ZF00o E
EIS k0034 ZF00oz2 1

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

Inkomste-rekening

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

o Hierdie rekening word in die BOEKHOU program oopgemaak

o Met die pos van fooie, word die klient se |éer 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 Iéer oopgemaak het

e Indien hy dus nie in die lysie vertoon nie, is hy nog nie oopgemaak in die
BOEKHOU program 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

= Léers op die stelsel wat aan elke Fooierekening behoort

[ pdragdatum:

[ aghoekdatum: [
Rentedatum:

o| Kligntkode: [0

Opdragdatum is die datum waarop instruksie gegee is / Léer oopgemaak is en sal altyd default op
die dag se datum waarop jy die |éer oopmaak

Dagboek datum — die datum waarop die |éer op die dagboek moet verskyn
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o Die program sal kyk na die aantal dagboekdae in die gebruiker se opstellings en dan die
dagboekdatum outomaties aanskuif met daardie hoeveelheid dae vanaf die opdragdatum
= Die datum kan ook verder aangeskuif word deur op die ... knoppie te click langs die
Dagboek datum

Rentedatum: is die datum waarop rente begin loop en is normaalweg dieselfde as die
opdragdatum, maar kan hier gestel word
o Die rentedatum is belangrik om rente op die skuldenaarstaat reg uit te werk

Klientkode:
Die klient se kode is slegs van belang by Skuldinvorderingsléers

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 léer is nie

Ons venmysing: |JDHN DOE
Klignt venmyzdld.: |
Kligntk ontak: |

Klignk telefoor: | 012 955 3216 |
Klignt selfoon: | 031 753 8523 |
Klignit fak.s: | |
Klignt e-pos; | fhathat@grmail. com |
Kligntadres 1: | Pashus 2314 |
Klisntadres 2: | Garsfontein |
Kligntadres 3 | 0042 |

|

|

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)

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

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

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



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

o Bvindien dit n invorderingsléer 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

Skuldenaarzaldo: R 130227 | Wergkuldig
Maand-paaiement: R 150.00 l_
Eerste betaaldatum: | 01-12-2017

- Die skuldenaarsaldo sal uitwerk opg vir Eisbedrag wat ingevul is tesame met die rente, ens
o Die skuldenaarsaldo sal eers vertoon nadat die Skuldenaarstaat getrek is op die |éer
- Maand-paaiment: vul die ooreengekome paaiement in
o Hier kan die aantal paaimente wat betaal gaan word ook gesien word, sowel as die minimum
paaiment wat betaal moet word om die skuld binne 5 jaar op te betaal
= C(Click op die .... Langs die maand-paaiement bedrag
= Die ekstra skerm sal vertoon:
BFO100

Getal Paaimente: 13
Laaste Betaaldatum; 31-12-2018
kM aandelikze betaling wan R150.00
Totale Betalings: FA1.950.00

bdivirni irn D mimrmmnb sie B im=e . DAN 70

Reg

- Vul ook die eerste betaaldatum in van wanneer die Skuldenaar moet begin met betalings

Elignte: | Klignte: Geen Keuse. Eliek hier wir Nuwe Klignt w [

- Sien 3.2 Skep Kliénte vir die bespreking van hierdie opsie

Prokureursivz | werkgewers: Geen Keuze Kliek hier vi ~

- Prokureurslys / Werkgewerslys
o Met hierdie funksie kan Prokureurs firmas bygevoeg word wat as Teenkant optree by

Litigasie sake
of
o Werkgewers kan opgestel en bygevoeg word by Skuldinvorderings Iéers
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Die byvoegings sal dan vertoon in die dropdown lysie, en kan dan gekies word op ander léers wat
oopgemaak word

Om n nuwe Prokureur of Werkgewer by te voeg, click op die .... Knoppie langs die dropdown lys:
Prokureursips: Werkgewers: Geen Keuze. Kliek hier wi I_

‘n Nuwe skerm sal dan oopmaak:

WERKGEWER EESOMNDERHEDE

“Wierkgewerkode: E Q000

Werkgewer se naam; | LEXPRO STELSELS |

W oornane: | |

k. lientvoarletters: | | Flignttitel: |:|

o Vul n Unieke werkgewerkode vir die werkgewer / Teenkant firma in
= Elke Werkgewer of Prokureursfirma moet n unieke kode kry
o Vul al die verdere besonderhede in, maw.
= Naam
= Adres
= Telefoon ens
o Click op Stoor wanneer al die nodige inligting ingevul is
Die Werkgewer of Prokureursfirma sal nou bygevoeg wees in die lysie:
Weskgewerls ~|["

Werk.geveer:

Gean Keuse
LEXPRO STELSELS = EQOOOT == L

T lmalr mmaiame el -

o Kies die werkgewer / teenkant firma se naam vanuit die lysie vir ander sake

Wwerkgewerlys: | LEXPRO STELSELS = *

WWerkgewer: | LE=PRO STELSELS
Wwherkgewer adil: | Fostnet Suite 144
Wwherkgewer adr: | FRIMATE BAG =8
Wwherkgewer adr3: | ELARDUSPARE,
WWerkgewer adrd: | o4y

etk gewer verw: |
WWierkgewer tel: | M2 3454510
WWerkgewer fak s | M2 3456549

“Werkgewer e-pu:us:| info@lexpro.co.za
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- Dieinligting sal dan outomaties intrek en stoor op die |éer

Yonnizdaturm: | 07-10-2017 Yonnizkoste: R 395,88
Werhoordatum: I:I Ueriaringsdatum:l:l

Saaknommer | 12345/2017 |

- Vul die volgende inligting in, indien beskikbaar:
o Vonnisdatum en Koste: Hierdie word ingetrek in Hofdokumente
o Verhoordatum en Verjaringsdatum: by verdere funksies in die program kan verslae van
verhoor en verjaringsdatums getrek word
o Saaknommer

Skuldenaar Titel W1z Vare | SUSANNA BOTHA |
Skuldenaar ldn: [ E301050020081 | v
Skuldenaar Foonnr: | 012 654 3574

Skuldenaar seln: | 081 329 8754
Skuldenaar e-posz: | sUzannat@gmail. com
Skuldenaar-adres 1: | Reuben Straat 222
Skuldenaar-adres 2: | Irene

Skuldenaar-adres 3; | FRETORIA

Pozkiode:

- Vul die skuldenaar se besonderhede in
o Let op by die Skuldenaar se ID
o Indien daar nog léers oop is met daardie ID nommer, sal die Léernommers verskyn in die
Dropdown lysie langsaan die Idnr
= Dit beteken dan dat daar reeds n |éer oop is vir hierdie skuldenaar, of dat hulle meer
as een keer oorhandig is

Stoor
Click op = om hierdie bladsy se inligting wat ingevul is, te stoor

Transaksies

Click op om die Vyf kolom verslag te sien van die Iéer, maw al die Boekhou transaksies, oa:
- Kwitansies
- EFT's
- Fooie ingetrek in Boekhou
- Kostes
Click op Léemotas om na die Maak en Lees van Notas skerm te gaan

Sien *** Notas vir meer inligting
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Dokumente
Click op en Prente | om te kyk watter dokumente of prente is gestoor op hierdie l&er

Stuur E-pos
Click op ?

Sien *** Stuur E-pos

om n Epos te stuur mbt die |éer na een van die adresse gestoor op die léer

Click op Léer Beheerpaneel om die léer se beheerpaneel oop te maak

- Sien *** Léer Beheerpaneel

Advokaat Detail

Click op om die Advokaat(e) wat betrokke is op hierdie |€er, se inligting in te vul en

te stoor

Léemammer: Eindig Stoor Wysig _ Advokaat Brevet

| Klignt: BEOTHA FREDERICK F bnr
| Partye: FREDERICK BOTHA * SUSAMNA BOTHA

Advokaat: ADVOKAAT WaN DER MERWE >
Advokaat ir 2

Advokaat br 3: |
Teenkant Ady: | Advokaat Lisbenberg Opdragdatu: Tarief p/uur

Dagfooi: EROO

Advokaat Besonderhede: Miota b die saak

Telnr: | 012 369 1254 Selnommer | 083 958 7456
Faks nr: | 012 369 2563 E-pos: | vdmemwe@adyvokate.co.za |

Adres: | Kamer 101 |
[ADvOKAATKAMERS |
[BRODKLYN |
|

Assistent Besonderhede:

Aszistent: | |

L — T E—

E-pos: | |

Vul al die Advokaat se besonderhede in, en click op Stoor
Click op Advokaat Brevet om die Advokaat se Brevet te merge na Word

Die laaste handeling wat plaasgevind het op die léer, sal outomaties heelonder verskyn

Jongste Aksie: | LETTER OF DEMAND: ADD &+C COSTS.1
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Nog
Click op om die 2de bladsy se inligting in te vul

OPEM / WYSIG LEERS - BFO100

Eizer ze Idnr; I |

Eizer ze beroep: | |

WVenwesrder Idrir: | 5301050020021 |
Wenmeerder se beroep: | |
Yerweerder/Fesp.: SUSAMMA BEOTHA

Kligrt s2 ET'wW-nr: | 4012365957 |

LEerkaode: I:I

- Eiser se Idnr en beroep kan ingevul word, indien die Eiser n privaat persoon is en nie n
Korporatiewe instansie nie

- Die verweerder se Idnr sal verkry word vanaf die vorige bladsy se Skuldenaar inligting
o Indien dit nie ingevul is by die Skuldenaar se inligting nie, kan jy dit hier invul

o Vul die verweerder se beroep in
- Die naam van die verweerder sal vanaf die vorige bladsy se inligting ingetrek word

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

o Hierdie is belangrik vir wanneer die nuwe |éer deurgestuur word na Boekhou, sodat die BTW

nommer beskikbaar is in die Boekhou program vir BTW fakture

= By fakture groter as R3000 sal die program jou waarsku dat daar nie n BTW nommer

ingevul is op die |éer nie

- By léerkode kan enige ander kode wat benodig word op die Iéer ingevul word, bv indien die Iéer
ook oop was op n vorige stelsel (nie Lexpro nie) kan daardie stelsel se nommer vir die |éer hier

ingevul word

Taal wan ons klignt:

Fooie Debiteer/Staar:
BT byvoeq by fonie:
&K.SIE of MOSIE:

Getal Eisers:

Getal Venweerders:

Outo pog lnw. ko
Gereelde Maandstaat?
Rekeningstaat per E-pog?
Truzt Banknr:

Bezigheid Banknr:
Eizer™enweerder/bpp/Resp:

NEREEEEREREE
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Taal van ons klient kan A vir Afrikaans wees of E vir Engels
o Die Afrikaanse program default na Afrikaans
o Dit beteken dat outomatiese inskrywings, bv “Fooi” in Afrikaans sal verskyn
o Die program sal ook by die posting van fooie/transaksies jou herinner aan die taal van die
klient sodat jy die regte beskrywings invul

Fooie Debiteer / Stoor: kies hier of fooie as default op die |éer gestoor (S) of gedebiteer (D) moet
word. Dit kan verander word by die invoer van fooie
= Sien hieroor Die verskil tussen Stoor fooie en Debiteer fooie

BTW byvoeg by fooie: Indien die Firma geregistreer is vir BTW, kan hierdie opsie gemerk word om
BTW by te voeg by fooie wat ingevoer word, asook outomatiese fooie, bv by die skep van
dokumente

o Fooiebedrae moet dan ingevul word sonder BTW, sodat die program BTW kan byvoeg

Kies of hierdie n Aksie (A) of Mosie (M) is, sodat die partye op hofdokumente reg beskryf kan word
as Eiser of Applikant en Verweerder of Respondent

Kies die aantal Eisers en Verweerders op die |éer

o Addisionele Eisers en Verweerders kan bygevoeg word, deur op die

Getal Eizers: | 1
Getal Wenweerders:

... te click langsaan die getal Eisers en Verweerders

Indien hierdie ‘n skuldinvorderingsléer is, het jy die keuse om ook Outomatiese
Invorderingskommissie te vat op Trustbetalings wat ontvang word

o VulJin om outomaties invorderingskommissie te pos

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

Merk die checkbox by gereelde maandstaat indien die |éer maandeliks n staat/invoice moet kry

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

Rekeningstaat 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 |éer, sal dit outomaties teen hierdie banknommers
gepos word

o Ditis ook die trustbank nommer se bankbesonderhede wat op die spesifieke |1éer se fakture
sal vertoon



- Eiser/Verweerder/App/Resp: Vul die eerste letter in van die party namens wie ons as firma optree
(wie ons klient is)

o MawE/V/A/R

Elok. Fogie Stoor na Debiteer? [
BEE: 5% regsteling?[_]
Geen Fisiese Léer iz geopen? [ ]

- Indien Stoor fooie nie met die outomatiese funksie gedebiteer moet word op hierdie |éer nie,
merk die opsie hierbo

- BBB: 5% regstelling moet gemerk word indien 5 % gevoeg moet word op betalings ontvang, op die
Skuldenaarstaat

- As daar nie n fisiese léer geopen is vir die |éer nie, slegs n elektroniese |€er, kan hierdie gemerk
word

Hoofeis plus Bykomende eis?

In Haofdakumente?

In Skuldenaarstaaty

OO0

In Skuldeizerstaat?

- Indien daar n hoofeis, sowel as bykomende eis op n |éer is, kan jy hier merk waar die bykomende
eis en hoofeis moet vertoon

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

- 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

Adresze en Foonnommers:

-» klignt z& hoofadres o
o Bv. Klient se adres
o Korrespondent se adres
o Rekening betaler se adres

= Kies die addisionele adres wat ingevul moet word vanaf die Dropdown lysie

Yenweerdertipe: | Meerderjarige vrou -

Léertipe: | §kuldinvvordering
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o Kies die verweerdertipe vanuit die lys van tipes. Dit word dan gebruik by die opstel van
dagvaardings
o Kies n léertipe vanuit die dropdown lysie sodat die |Iéer aan daardie spesifieke tipe behoort
= Verskeie verslae kan getrek word volgens die Léertipe

D atum#Tvdperk van S kuldoorzaak:

Vul die | | in sodat dit outomaties gemerge word
by die merge van Hofdokumente

Fotos, Beelde, Prente en ander doks kan gelaai word en gestoor word vir elke |éer. 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 léer:

Click op die ... langsaan die BLOB lys:
Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:
BLOB - Lys is Leeg! Al

Die ekstra skerm sal oopmaak:
STOOR GROOT EM BESONDERE DOKUMENTE

Léemommer: | BFOT00 | Reg | Soek Name

Lyz wan bestaande BLOE Dokumente

D okumenttipe: phag ~

Soek vir [&ers in:

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

Maam van dokurnent om te stoar: logo.PHG ~
[laga.PNG |

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

Besknwing en doel van dokument:

| loga vir die klisnl |

Eindig Stoor Wysig Uitvee E-pos

=  Vul die Léernommer in, kies die dokument tipe

= Click op Soek — die program sal nou alle dokumente toon in die Lexpro vouer
= 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 |éer, toon in die lys en kan weer oopgemaak
word:

Fotos, Beelde, Prente en ander dokumente:
14-02-20 7 - loga wir die klient w
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= Click net weer op die dokument in die dropdownlysie om hom oop te maak

- Kies die gebruiker se naam wat hierdie |Iéer open in die lysie van gebruikers:
Gebruiker in Beheer: £33 # LADMIM * Charmaine w

- Vul n nota of Boodskap in mbt die Iéer
o Die nota is slegs vir die gebruikers van die sisteem en die klient sal dit nie kan sien nie
o Dit dien meer as n herinnering, bv Klient verjaar 5 Oktober
= Die stelsel beskik op n volledige nota sisteem vir notas mbt die handelinge op die
léer

Mota of Boodzkap:

S aakbesknwing:

| Skuldinvordering |

- Vul die saakbeskrywing in waaroor die |éer handel

- Die léer se vouer word gestoor ogv die Pad ingevul by die Globale opstellings en vertoon hier

L&er =& Wouer:
/pglexpro/BFOG00

Alle dokumente wat opgestel word vir die |1éer sal dan outomaties in hierdie folder op die rekenaar

gestoor word, bv.

» ThisPC » Windows (C) » pglexpro » BFO500

oy
ks 2 Mame

Wiz M11131127BRFASE.RTF

Debiteer Opdragfooi:
By die opening van nuwe léers/odragte, kan n opdragfooi gedebiteer word teen die Iéer

Hou die blokkie wat gemerk is hieronder, oop, om nie n opdragfooi te debiteer nie:

Dehiteer Opdragfooi: R[] 11400 -

Merk die blokkie om wel n cgdragfooi te debiteer:

Dehiteer Opdragioai B 114000

Wanneer jy dan op stoor click sal die fooi gedebiteer word op die Iéer



Vir meer besonderhede/opsies mbt die fooi, click op die D

_ Merk die opsie Elignt Magtig Elektroniess Betalings? [

hom per EFT betaal word

indien die klient daartoe ingestem het dat gelde aan

Betaalnr:l | Mog Léers e

'W'erknemernr:l | Mog Léers w

- Vul die klient/skuldenaar se Betaal en Werknemernommers in, indien van toepassing
Indien daardie nommers ook verskyn op ander |éers, sal daardie IEernommer verskyn in die lysie
van Nog léers langsaan die invularea

Stoor
Click op wanneer al die inligting korrek ingevul/verander is en dit gestoor moet word

Adresse
Click op om n lys te sien van alle beskikbare adresse op die |éer, bv.

ADRES- EM TELEFOOMNVERSLAG

[ Getal 9 | BFOT00; FREDERICK BOTHA * SUSANNA BOTHA

Adres-Tipe Ge-adreszeerde Adres

<

Foon Bezsonderhede Eienaar wan Foon Foonnommers

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

Die léer/rekening word nie fisies geskep nie, wel n template wat al die klient se inligting stoor en wat dan
gebruik word om die Klient se hoofléer en subléers oop te maak
Die klient se subléers is die afsonderlike |éers vir elke skuldenaar

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

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

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

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

o Bv. Die klient is Dr Alberts wat n Hoof/Algemene nommer gaan kry in die program as
DR0O000O

o Maak dan ook die Klientkode DRO00O

- Vul die Klientkode in en click op REG

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

DROOOO

Klient bestaan nie. Doprnaak?

Ja MNee

o Click op JA

o Vul nou die res van die inligting in
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Kligntnaam Avar:
Yoorname:
Kligntvoorletters:
Eizersdpplikant:
Eiser ze beroep:
Eizer se [dnr:
Klignt kontak:
Klignt venaps/d;
Ohz venysing:
Telefoon Nr:

Sel Mammer

F sk shommer:
Klient e-poz
Klignt s& bank:

B ank. rekening:
Banktak-kode:
Rekeninghouer:
|nk.omste-belastingtr:
Kommissie 2
Rentekoers:
Rekeningtipe:;

Klignt 32 BT nr:

Klignt se briefhoof:

Lys van Groepe;

Eisertipe: Léertipe:
Bank ~ | | Geen keuse ~
Eerste Aksie:

L3

Koy K.apitaal uit Litigasie of Boekhou?

Outo pos [ree kom;
Taal vah ons klignt:

Fooie: Debiteer of Stoor: El

£

w BT bywoeg by fooie:
Maandstaat? [
Betaaldaturn: l:l

Uurlikze Fooi tarief: F|

Pozadres:

[ Posbus 156

[MONTANA

[o159

Straatadres:

| Zambesie straat 300

| Mantana

[o159

Stuur maandelikze fakbuur na roujosrnale

[ DR ALBERTS |

| |

— e

| DR ALBERTS

| | klignt Hoofrekening:

| | Flignttipe:

| | Slegs wir Kliente

| | Dorbetaal reglings:

| | Geen ooreenkaoms

[ 012 569 £543 | Rente reglings:

| 082 £33 4569 | Geen ooreenkoms

[ 012 569 6555 | Groeptideing [ |

| info@dralberts. co.za | Groepkade:

I I Eindig

| | Uitvee

l:l Rentekoers Wysigings
1500 %

3 Yervang klignt detail in Hoofléer

l:l Klignt ze hoofadres

| 4059378366 |

- Vul die relevante besonderhede in van die Klient

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

word

- Click op Stoor nadat inligting ingevul is

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

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

Maw die klient se “template” wat nou geskep is, verskyn dan nog net in die lys van kliente wat gebruik

Lys van Elsnbe:

Giesar Ehent keuss

DRO000 * DR ALBERTS
£ »

EFhpe L
Bank Geen keuss

L

gaan word by die opening van sy sub |éers en is nog nie n fisiese |éer op die stelsel nie

- Hierdie template is ook beskikbaar in die Boekhou program
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3.3 Uitvoer nuwe léers na Boekhou

Die volgende stap is nou om alle nuwe léers wat oopgemaak is vir die dag deur te stuur na die boekhou
program sodat transaksies daarop gedoen kan word
- Solank as wat die Iéer nog nie oop is in die Boekhou program nie, sal geen boekhou transaksies
daarop gedoen kan word nie

Waar om die nuwe léers deur te stuur:

g { { e
g @ w # @ [F
Boekhou Funksies Rekeninge Fooi funksies Instandhouding Help MJE
i Rekeningnommers >
Name: Boekhou >
Fooie: Boekhou >
Boekhou-rekeninge Saldos
Soek Transaksie Bedrae
Ustvoere na Boekhou > Fooie na Boekhou per Léer
Inveere van Boekhou Ctrl«B Fooie na Boekhou per Datums
Boodskap na Boekhou Gedeelte Stoorfooie na Boekhou
Lekker dag Charmz i Léers ShiftsC
Nandardan 18 Mo N " PIRPA N

- Die firma kan besluit hoe die uitvoer van nuwe |éers gaan plaasving, bv.

o Hoe gereeld nuwe |éers deurgestuur moet word

o Wie die nuwe léers deur gaan stuur, maw.
= Gaan elke gebruiker hulle eie l1éers deurstuur of
= Gaan een persoon almal se nuwe |éers deurstuur

FOOIE NA BOEKHOU PER DATUM

Begindatun: m-02-2m7 Inkormste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge v | i
Eindigdatum: 16-11-2017 Groep: | Geen Eeuse |
Stuur kennis na Boekhouer? ] Gebruker-z | Geen Keuse - Gebruikers W

| [Fz33 Eindig Nog Druk Teksléer

. " "o : o - N .

Vul die begindatum en Eindigdatum in
- Fooie gedebiteer in hierdie tydperk, sal uitgevoer word na boekhou
- Indien n fooi reeds uitgevoer is, sal dit nie weer uitgevoer word nie, dus kan jy die datum groter as
die 3 maande default maak, om te verseker dat alle D fooie uitgevoer word

Sien Die verskil tussen Stoor fooie en Debiteer fooie
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Kies die filters regs indien elke Fooieskrywer of Groep of Gebruiker hulle eie fooie deurstuur
Indien nie, hou die filters as Geen keuse

- Een persoon sal dan almal se fooie uitvoer

- Die fooie sal steeds gepos word op die afsonderlike Fooie rekeninge, al het een persoon dit

deurgestuur
- Stuur kennis na Boekhou kan gemerk word, as daar n boodskap moet verskyn aan die
Boekhoudster dat daar fooie deurgestuur is wat ingetrek moet word in die Boekhou sisteem

- Die gebruiker wat die fooie uitvoer se gebruiker-ID verskyn, bv. Lrz:e

o Hierdie word gebruik in Boekhou om te weet watter gebruiker fooie deurgestuur het, sodat
dit ingetrek kan word

Click op REG

Die fooie sal nou verskyn met n boodskap van die aantal fooie wat deurgestuur is

FQOOIE MA BOEKHOU PER DATURM
Begindatum: p1-08-2017 Inkarnste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninges w | | 3
Eindigdatum: 16-11-2017 Groep:
] | Getal: 4
Stuur kenniz na Boskhouer? O GEbTUIkEF'|5JS| Geen Keuze - Gebuikers w |
| LFZ53 [ Reg | Eindg =~ Moy | Duk || Teksléer
L&er Dratum Bezkrywing W enapging Foaine BT Debiet

Die fooie is nou reeds deurgestuur, moenie weer click op REG nie, dit gaan veroorsaak dat die program
dink jy wil dit weer deurstuur en die boodskap verskyn dan dat Geen gestuur is na Boekhou

Jy kan n uitdruk maak van hierdie fooie wat deurgestuur is, of dit merge na Excell (click op Teksléer)
- Boekhou sal dan hierdie fooie in die Boekhou program kry en intrek sonder om dit weer te pos

- Maak seker dat dit reeds ingetrek is, voordat jy nuwe fooie deurstuur
o Dit kan gebeur dat boekhou dit nog nie ingetrek het nie, en wanneer jy nuwes deurstuur,
verskyn n boodskap dat daar reeds fooie is en gee die opsie om die nuwe fooie:
= By tevoeg
= Of die bestaande fooie te oorskryf
o Dit gebeur dan soms dat gebruikers die verkeerde opsie kies, en alle vorige fooie wat
uitgestuur was maar nog nie ingevoer is nie, verloor
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4, Dagboek

e

s |

Dokumente
Open / Wysig Léers  F5
Dagboek Léers Ctri+A
Weekdagboek

Pos & dokumente Shift+F9
‘Aandag gee' Léers!  Shift+F7

Die dagboek word gebruik om léers wat vir n bepaalde datum gedagboek is, te trek en daarop te werk

=

) A FTe=__} Pre=—_ T T L

DAGBOEK-LEERS

Eerste Léer: DA0000 Lyz wan Elignte: | Geen Klignt keuse. ~ | Gebruiker-|y$| Geen Keuse - Gebruikers w |
Laaste Léer: DA9339 Status:| B e v | Klishtnaam: L&ertipe: | Geen keuse ~ |
Beqgindatumn: 01-01-2000 .
Eindindat . 17112017 Inkumste-rekening: |ZFDD1 0% JOHM DOE "t || | JDﬂgStE Al sie s dae D
incigaatum: | g Geblokte agterstaliges?[ ]
Groep: Geenkews | | Reg | Eindig | Mog  Druk/PDF || Tekslder [ Gami 8 Ststus,nie laostedkeie?[ ]
Léer Dagboekdatum  Klignt se Naam 2de Party

- Kies die reeks van Léers wat moet vertoon, deur die Eerste en Laaste léernommer in te vul

©)

Slegs léers binne daardie reeks wat voldoen aan al die ander filters sal dan gelys word

- Kies die tydperk waarbinne Léers gedagboek is, wat moet lys deur die Begin en Eindigdatum in te

vul

©)

Indien jy die Begindatum leeg los, sal die program outomaties 01/01/2000 invul as
begindatum

- Kies die verdere filters:
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Groep: sodat slegs ‘n spesifieke groep se |éers sal vertoon
Lys van Kliente: slegs n spesifieke klient se |[éers moet vertoon
Status: slegs Iéers met die gekose status moet vertoon
Inkomsterekening: hierdie is normaalweg n belangrike filter, sodat gebruikers nie op
mekaar se léers werk nie
= Kies die spesifieke fooie skrywer sodat net sy/haar |éers wat gedagboek is vertoon
= Elke fooieskrywer kies dan hulle eie Inkomsterekening om te verhoed dat hulle op
mekaar se léers werk
Gebruiker: slegs spesifieke gebruiker se dagboek Iéers sal vertoon. Maw die gebruiker moes
met daardie naam ingelog gewees het en n |éer gedagboek het, voordat dit sal vertoon



o Léertipe: kies vanaf die lysie, sodat slegs lIéers wat oopgemaak is met daardie spesifieke
|éertipe, vertoon

o Klientnaam: vul die naam van n klient in wie se |éers moet vertoon. Slegs daardie klient se
|éers sal dan gelys word

- Jongste Aksie > 45 dae: Binne die filters wat gekies word, sal slegs die |éers vertoon wie se laaste
aksie daarop, langer as 45 dae gelede is

o Status, nie Jongste Aksie: kies indien die program slegs Iéers moet toon wie se status langer
as 45 dae gelede verander is ipv die Jongste Aksie, soos hierbo

- Geblokte agterstalliges: Merk die blokkie, sodat |éers wat agterstallig is met betalings, nie moet
vertoon nie

Click op REG
Alle léers wat voldoen aan die gekose filters, sal nou vertoon

- Die lys kan nou uitgedruk word of gemerge word na PDF /Excell (Click Teksléer) indien nodig

Regsclick op elke Iéer afsonderlik om daarop te werk
Die |éer se beheerpaneel sal nou oopmaak

Sien Léer se Beheerpaneel vir meer inligting hieroor
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5. Léer se Beheerpaneel

Die beheerpaneel is een skerm met verskeie funksies
Dit stel die gebruiker in staat om basies alle take op n |éer te verrig vanaf die skerm

Waar om die funksie te kry:

Daar is 2 maniere om die Léer beheerpaneel te kry, nl.

Deur regs te click op n lIéer wat op die dagboek verskyn, soos verduidelik onder 4. Dagboek
of

Die kortpadsleutel vir die funksie is op die hoofskerm:

Onthou Lysie

Kontak Ons

Stuur Boodskappe

Lees Boodskappe(d)

Léer Beheerpaneeal

Click op Léer Beheerpaneel om die skerm oop te maak:
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KELSES VAN HANDELINGE

Léernommer; klignt wenmys: | Keuses:

K lisrtnaam: | BOTHA FREDERICK F | Skuldirvardering (@) Litigasie () Alle ander ()
Fartye | FREDERICK. BOTHA * SUSANNA BOTHA, | AksieLys Hierdie Aksie is ook Status? [
Skuldenaar Foornr: | | Inkomsterekening [ | ASSVONNIS MET VERKLARING *VONNIS ~|
Jongste Aksie: [13-11-2017 || LETTER OF DEMAND: ADD A+C CO5TS.1 Stoor Aksie
Dragboekdaturm: I_ Dratum in Werzlag: I:l Shefiu | Geen Feuse > |
Onaklief maak’? Ll [T0  OPSTEL HOFDOKUMENTE v|

Blok Daghoek-AgterstaligesT |

Aanbevole Opsies:

Foonoproep aanmaning

Algie-daturm | 20-11-2017

ADRES- & FOOMBESOMDERHEDE

Supersoek

Motaz

Geskiedenis

Skuldenaarstaat

L&er-detail

Agterstallig

L&er Wouer

| _Eindig ||

1 | 13-11-2017 - Letter of demand: add a+c cosl ~ |

| Briewe

|

Yinnige Yerslag

Afsprake

Stuur E-pos

[ehiteer Fooi

Skulderkenning

Droulk, L&erdetail

Dokuments
eh Prente

Stuur Boodskap

Betaalbelofte
PTP

S5k5 Yerslag

Diruk 'n Rekening

Lees Boodzkap

Kuwitanzsies

Betalings aan
Klignt

Gee opdragte

Skuldeiserstaat

Stuur 'n SMS

Fooiverslag

Vul die Iéernommer in waarop jy wil werk en Enter of Tab

Die volgende inligting sal verskyn op die skerm:
- Klientnaam

- Partye
- Skuldenaar se Telefoon nommer
- Die Z-inkomste rekening van die fooieskrywer wat op die |1éer werk

- Dagboekdatum
o Jy kan die dagboekdatum hier wysig deur op die ... te click langs die Dagboekdatum

- Die laaste aksiedatum op die léer

- Die laaste aksie wat plaasgevind het op die Iéer
Jongste Aksie: | 13-11-2017 || LETTER OF DEMAND: ADD A+C CO5TS.1

o Die stelsel vul dit outomaties in soos wat daar op die |éer gewerk word, bv.
= Hofdokumente wat opgestel word
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= Jy kan n ander Aksie kies vanuit die Aksie-lys

- Adresse en Telefoon besonderhede wat op die |éer gestoor is

ADRES- & FOOMNBESOWDERHEDE

- Huidige status

Statuz | Letter of demand: add a+c costz. 1 = DEMARND w |

o Die status kan verander word deur n keuse te maak vanuit die Dropdown lysie

- Hofdokumente en Briewe kan van hieraf opgestel word:

|OPSTEL HOFDOKUMENTE v |

| 13-11-2017 - Letter of demand: add a+c cogl s |

| Brigwe e |

o Dokumente wat reeds voorheen opgestel is, sal ook hier vertoon in die dropdown lysie
= Dit kan weer oopgemaak word deur dit te kies in die lysie

Verskeie ander funksies wat van hier gedoen kan word:

5.1 Soek Léers

Superzoek

Gebruik die funksie om n Iéernommer te soek indien jy slegs n naam het
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JUPERSOEK FUNEKSIE

Nt Yinnige Maam Soeke i
T
SRR Skuldenaamasm
Wenweerdeinaanm
Eerste Mommer: # Flentnaam
LaastaN . — Skuldeizernaam —
i Sock | Bl ¥ omaknasm k
thlll"ﬂn::r nd’m ‘Iﬂmllf‘;"ﬂ p:rrllﬂ
- Kies onder Vinnige Naam soeke die naamtipe wat jy het waarvolgens die program moet soek, bv.
o Klientnaam
SUPERSOEK FUNKSIE
Maarm: | BOTHA | Yinnige Maam Soeke Filters
| klientnaam ~ | | Geen Keusze - Inkomste-rekeninge |
Yoorletters: I:I
&lgemene Soske Groep:
Eerste Mommer: If | v | Onaktiewes? [
Laaste M : L
Aaste Hommet | Soek | | Eindig | ‘ Mog | | Druk | | Tekslger ‘ | 5
Skuldenaar Rekening Wernaging Partye Klig

o Vul dan die Klient se naam in by Naam en click op Soek
o Alle |éers waar daardie spesifieke naam voorkom, sal vertoon

- Onder Algemene soeke kan ander filters gekies word, bv Telefoonnommers, Dorpe se name, ens

5.2 Notas

| Maotaz |

Gebruik die Notas funksie om notas op |éers te maak en vorige notas te lees

In sommige gevalle, soos bv die stuur van smse vanuit die program, kan die SMS boodskap ook in die notas
verskyn
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Dieselfde funksie kan ook hier gekry word:

Kiientiders  Dokumente D
Open / Wysig Léers  F5
Dagboek Léers CtrieA
Weekdagboek

Pos & dokumente Shift+F9
‘Aandag gee’ Léers!  Shift+F7

Léernotas Shift+A

Vul die Iéernommer in en click op REG

LEERNOTAS

"R | Emig | Sowr | Duk | Tewtee |Bosmounane] revesap [omearron

Klignt: BOTHA FREDERICE F Mnr
Partye: FREDERICK. BOTHA * SUSARMA BOTHA
Saakbezkmming:

0412207 || | N2 365 3216

- Alle vorige notas met die datum en tyd stempel, sowel as die gebruiker wat die notas gemaak het,
sal aan die linkerkant vertoon

- Nuwe notas word aan die regterkant ingetik
o Click op Stoor om die nota te stoor
- Bestaande notas kan nie uitgevee word nie
- Notas kan gedruk word deur op die Druk knoppie te click

o Die notas sal dan na die printer print
o Notas kan ook na Notepad gemerge word — Click op Teksléer

- 4 afsonderlike notas opsies bestaan
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o Hierdie dien as verskillende notaboeke
= Bv. Notas 1 word gebruik vir algemene notas wat die gebruikers maak
= Notas 2 vir spesifieke notas wat betrekking het op bv die Advokate op die Iéers
= Ens

Die firma kan besluit om afsonderlike Notasboeke te gebruik, of alle notas kan op die
default stel, nl Notas 1 gedoen word

- Teller:

00:00: 06

Stop

Indien jy per uur werk, kan die teller begin word, bv wanneer n telefoon oproep gemaak word
sodat jy kan weet watter fooi om te debiteer
Click op Begin om die teller te begin en stop om weer te stop

- Fooie kan vanaf die funksie gedebiteer word:
o Click op Debiteer Fooi
bv. gebruiker bel die klient / skuldenaar
Direk na die gesprek, teken die gebruiker n nota aan en debiteer die gebruiker n fooi vir die
oproep

DEBITEER '™ FOOI

L&ernomrmer: EF0100 01 Instuctions: B te R1500 @ B100 w

Fooi datum: 20-11-2m7 Toelaag persentasie; oo s
Faoi minute:; T arnief PET LU A 1600.00

Tranzaksie beskiaing: | Fooi - 15 min T elefoon oproep |
Ik omste-rek ening: ZFoon &FO010 * JOHM DOE v
Wenmpzing: 299

Fooie Debiteer, Stoor: EI

BT keuse:
D ebiet-tranzak.sie: R 275.00 | BT Uitgesluit
Fooikode: |:|

Reg Eindig

- Vul die inligting in van die fooi en click op REG
o Die fooi sal nou gepos (Stoor of Debiteer) wees teen die Léernommer



- '‘n Betaalbelofte kan ook van hieraf ingevul word:

BELOFTE

OMTE
BETAAL

Vul die besonderhede van die betaalbelofte in en click op Stoor

BELOFTE OM TE BETAAL
Léemommer: BFOA00 vertoon |E etaler;
B etaaldatumm: A0-171-2M7
Betaatbedrag: R 50000 |
Belofte Tipe: |Mnndelinge Belafte [eenmalia) V|
- ) . Opdateer Opdateer Opdateer o
Stoar Eindig Diebiteer Fooi Notas? Verslag? Dagboek? Opdateer F&5%
Betaaldatim Ware D atum Belofte Tipe Beloofde Bedrag

‘n Verslag kan getrek word van alle betaalbeloftes

5.3 Geskiedenis

Die geskiedenis toon all vorige dokumente, aksies en/of statusse wat op n |éer plaasgevind het

Vul die léernommer, Begin en eindigdatum in
Kies of slegs Aksies, Statusse of Beide moet vertoon

Click op REG

All Aksies en of statusse binne die gekose tydperk, sal vertoon
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LEER GESKIEDEMIS
Léemammer. | 1 |ALLE DOKUMENTE v| [|Aksicsen Siatusse:
Begindatum: ! 1 Statusse:
Eindigdlatum: | Reg | Eindig | Moy | Druk | Teksléer | Wysig  |Abei?

[ratum [ agboekdatum F.ode Statuse  Beszkriywing Geb.ld




Die funksie kan ook hier gekry word:

= &

Verslae/Soeke  Boekhou Funksies R

Léernommers F6
Supersoek
Alle name Shift

Lys van Skuldenaars

Kliéntnaam Alt+
Eisernsam Alt+
Verweerder Alt+
Kliént verwysing Ctrlv
Woorde & Sinsnedes Shift

Argief Woorde & Sinsnedes
Dorpe, Strate, Poskodes & Foonnrs
Argief Dorpe, Strate & Foonnrs

Léer-geskiedenis Cerlv

5.4 Skuldenaarstaat

Die skuldenaarstaat word gebruik by Skuldinvorderingsake om aan die skuldenaar ‘n staat te lewer van die
bedrag wat nog geskuld word en kyk na die volgende:

- Eisbedrag

- Plus koste, fooie en rente

- Minus betalings

Vir die skuldenaarstaat om reg uit te werk is dit belangrik dat:
- Die eisbedrag op die léer ingevul is
- Die rentedatum en rentekoers ingevul is

L&ernarnmmer: DRO003 Reg Eindig Besknywing
| Klignt DR ALEERTS Transaksie daturn; 1] TS
[Partwe DR ALBERTS *BOTHA Debiettransaksia A 0.00 e
k.apitaal / Saldo: R 5.600.00 Kapitaal: Krediettranzaksis B 0.00 Per Hand Stoor
Program K.apitaal? (O]
Rentekoers op saldo: 1060 (% itaal?
P go;zkhlou si Eap[ttaall.? 8 Sonder Finale Inv.kom? ] Muwe Mora Koers?[] Tel Toelaes by? [ ]

. l— alda is ook Kapitaal?
Reentedaturn: 03-05-2017 P Laai Boekhou ‘Wiszelende Rentes? [ kligntiransaksies by? [ ] -
Eindigdatum: 2011207 Vertoon Druk/PDF Teksléer [ Alctiewe Léer - Pluz Stoorfocie?

Vul die Léernommer in en click op REG

Die léer se inligting sal nou vertoon, oa:
- Kapitaal / saldo
- Rentekors, rentedatum
- Die eindigdatum default op die dag wat die skuldenaarstaat getrek word
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Click op Vertoon om die inskrywings te sien:

D atum

Bezkrywing Debiet Krediet Saldo

Addisionele filters:

Indien nodig, kies die opsies voordat jy click op Vertoon
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Per hand:
Besknmwing:
Tranzak.sie datun: IT
Debiet-tranzaksie R 0.00
Krediet-tranzaksie R 0.00 Fer Hand

Gebruik hierdie opsie om n ekstra inskrywing by te voeg wat op die skuldenaar se staat moet
verskyn, maar nog nie op die stelsel ingevoer is nie en daarom nie vertoon nie

Sonder Finale Ire kom? [+]

Indien gemerk, sal die Finale invorderingskommissie nie op die skuldenaarstaat vertoon nie

Muwe bora Koers? [«

Die staat sal die rente uitwerk volgens die verskillende moratore rentekoerse wat van toepassing
was tydens die duur van die léer
o Merk die opsie om vorige koerse te ignoreer en die rente uit te werk volgens die nuwe koer,
vanaf die Iéer se rentedatum

Tel Toelaes by? []
Waar fooie gepos was met n toelaag % op korrespondent |éers, sal die fooie vertoon met die
toelaag afgetrek as default
o Merk hierdie opsie om die bruto fooi te wys en nie die bedrag sonder die toelaag nie



5.5

Laai Boekhou
Die opsie is as default gemerk sodat Boekhou transaksies op die |éer, ook vertoon op die
skuldenaarstaat, bv. Trustkwitansies

Wwizselende Rentes? ]
Die rente moet bereken word volgens die verskillende rentekoerse van toepassing, vandat die |éer
oopgemaak is tot nou

Kligntiranzak sies by? []
Klienttransaksies is transaksies wat slegs op die Klient se staat moet verskyn en nie op die
skuldenaarstaat nie
o Tydens pos van transaksies in Boekhou, moet die gebruiker merk of dit n klient transaksie is
of nie
o Dit gebeur soms dat die gebruiker nie die transaksie reg aandui nie
= Bv. Betalings ontvang word as Klient transaksies gemerk en verskyn dan nie op die
Skuldenaarstaat nie
= Merk hierdie blokkie, sodat daardie transaksies ook op die skuldenaarstaat vertoon,
aangesien dit die skuldenaar se skuld affekteer

Pluz Stoorfooie?
Merk die opsie sodat stoorfooie ook moet vertoon
Die keuse sal as default gemerk wees

FPaaiment

Hier kan die aantal paaimente wat betaal gaan word ook gesien word, sowel as die minimum
paaiment wat betaal moet word om die skuld binne 5 jaar op te betaal

o Die ekstra skerm sal vertoon:
DRO003

Getal Paaimente: 14
Laagte Betaaldaturn: 31-12-2018
b aandelik.ze betaling van R500.00
Totale Betalings: R7.000.00
kinimum Paaiement wir 5 jaar. A27.44

Reg

Léer detail

Die funksie maak die skerm oop waar al die inligting van die |éer gesien kan word, soos by die opening van
nuwe léers - 5.5 Léer detail
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5.6  Agterstallig

Die funksie gee ‘n uiteensetting van die betalings wat die skuldenaar maandeliks moes maak en of hy op
datum is, of agterstallig is

- Vul die léernommer in, click op REG

- Die Kapitaal/saldo, rentekoers, Rentedatum, maandelikse paaiement en eerste betaaldatum sal
vanaf die Léer se besonderhede ingetrek word

- Vulditin, indien die Iéer nie oopgemaak is met die nodige besonderhede nie

Click op REG

Die verslag sal vertoon:

SKULDEMAAR SE BETAALSTATUS
Léernommer: DRO0O3 I BOTHA
|Kliént DR ALBERTS = Groep: IMNY = Tel: 012 BE3 BB43 = Elignt vermys:  Sktiewe Léer! | 3
|F'artye DR ALBERTS BOTHA * Saakbeskmwing: Debt Collection
K.apitaal / Salda: R 8 G00.00 tMaand-paaiement: R 500.00 Eindigdatur: | 20-11-2017
Fentekaers op saldo; 1050 % Eerste betaaldaturn: 01-06-2017
Rentedatum: 03-05-2017 L -
Eresam Reg | | Eindig | | Mog | ‘ Druk | | Teksléer |
Dratum Bezkrywing Faaiment Betaal Status Bedrag

5.7 Léer Vouer

Dokumente wat op ‘n Iéer gemerge word, word outomaties in daardie |éer se vouer gestoor op die
rekenaar
- Gebruik hierdie funksie om die Iéer se vouer oop te maak om toegang te he tot vorige dokumente
wat opgestel is

- Vul die Léernommer in en click op REG
- Die pad van die vouer sal vertoon
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Léermammer: DRO0o03 Reg

IR ALBERTS
IR ALBERTS *BOTHA
|Debt Collection

Lys van bestaande BLOB Dol
'BLOE - Lys is Leeg!

Pad van Wouer:
| c:/pglexpro/DRO003 |

[BESTAANDE Youer

Wouer Eindig

- Click op Vouer, sodat die spesfiieke vouer oopmaak:

Windows (C:) * pglexpro » DRO003

~

~ Mame Date modified Type Size

0| W11201434BRFASE.RTF 20-Nov-17 2234 PM Rich Text Format 1,049 KB

Die funksie kan ook hier gekry word:

ﬁﬁumw&t

Dokumente VDommcms SMS | Epos VerslulSoeke Boekhouliugsles

Skuldinvordering CtrIoS Nagaan Dokumente & Briewe
T
Landdroshof Dagvaardings Ctrl+C :’ ; B:jhoofk £
Landdroshof Kennisgewings Ctrl+E - el
Landdroshof Ander Doks Ctrl+F Spreitabel
Groep Dagvaardings Ctrl+G Stuur groep E-posse
Kredietwet Dokumente ztuur evnke: bR
Streekhof Dagvaardings pos Versag
Sueckho Keaisgenings
Has Haf Namiaardinac Crelad Kliént Vouer
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5.8

Vinnige verslag

Die funksie word gebruik om n verslag te merge na PDF en ook te epos indien nodig
Dit is n uiteensetting van die geskiedenis op die Iéer

5.9

Afsprake

Gebruik hierdie funksie om afsprake aan te teken en te sien, vir jouself of vir ‘n ander gebruiker, bv. die
sekretaresse wat afsprake aanteken namens haar baas

Jy kan ook op die program se hoofskerm staan en rightclick op die Afsprake skerm oop te maak

DAGEOEK AFSPRAKE

Gebruiker: Dag:

i

taand:

Jaar Dratunn:

239*LADMIN*Ch: | (20 | _Maandag | November

v|2017 +| [20-11-2017] | Soek & Laai | |

00
F4

10:30

14:30

30

11:00

15:00

Tel

8:00

11:30

15:30

8:30

E,«
¥

<

12:00

16:00

300
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12:30

16:30

3:30

1300

17:00

10:00

14:00

17:30

L4 > < > < > < > < > < > = >

Vul die afsprake in by die nodige tye en click op Stoor




5.10 Stuur E-pos
Eposse kan direk vanuit die program gestuur word met of sonder n ‘attachment’

STUUR'N E-POS

LEéernommer:

| Klignt: BOTHA FREDERICEK F brr

| Patye: FREDERICK BOTHA = SUSAMNMA EOTHA
| Saakbeskrwing:

Stuur E-poz aan:

Leer E-pos adresse: Kligrt * fhothat@gmail. com ~
fbothal@gmail. com
Lyz van Boodskappe: ' Werslag aahgeheg e
Dpskiif: [ FREDERICK BOTHA VS SUSANNA BOTHA
Sluit woorde: ‘Werw/Fef: BFO100 v
Boodskap: [ Karakters: B2 Soek Léers om aan te heqg in:
'n“erslag in die sask FREDERICK EOTHA en SUSANNA BOTHA is aangeheg. & /pglespro Soek
LEXFRO STELSELS 022PDF LOG i

Tet 012 345 4510

Yemw/Ref: BFO100

Stoor E-pos ook in Motas? [] Ander E-pos adresse:

Fooi bezknwing: ~

Fool [BTw Inj R

Stuur Eindig

- Vul die léernommer in en click op REG
- Kies die epos adres waarheen die epos gestuur moet word
o Alle epos adresse op die |éer sal in die lysie vertoon
- Kies n voorafopgestelde boodskap vanuit die lys van Boodskappe
o Eie boodskappe kan ook getik word in die Boodskap area, en is dit nie nodig om n
bestaande een te kies nie
- Vul die Opskrif in — hierdie is die Subject wat die ontvanger sal sien in sy epos program
- Sluit woorde:
o Kies sluit woorde wat onderaan die boodskap gaan verskyn, bv. kontakbesonderhede,
verwysing, ens.
- Soek léers om aan te heg:
o Alle léers in die folder waarin die program is, sal vertoon in die lysie
o Kies die dokument wat aangeheg moet word vanuit die lysie
- Indien n fooi gedebiteer moet word vir die stuur van die epos, kan die fooibeskrywing en bedrag
ingevul word
- Click op Stuur sodat die epos gestuur word
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5.11 Debiteer Fooi

Gebruik die funksie om n fooi te debiteer op die léer

Dieselfde skerm sal hier oopmaak om n fooi te debiteer as by - 5.2 Notas

5.12 Skulderkenning

Gebruik die opsie om n Skulderkenning op te stel vir die skuldenaar om te teken waarin hy erken dat hy die
bedrag skuld en ooreenkom om maandeliks n bedrag te betaal

SKULDDOKUMEMNTE
Léernommer; DROo03
Skuldsiser: | DR ALBERTS |
Skuldenaar: | BOTHA |

Skuldenaar |dnr: |

Dokumentkeuze:;
AODRTE | W

Eizbedran: A 5,600.00

Skuldenaar se werkzadres:

| Sovereign drive 43

| Route 21 Corporate Park,

| IRENE
R entedatum: 03-08-2007
| 0157 _ _
i aandelik.ze paaiement; A ROO.O
Verwesider se huisadres: Datum vwan 1zte betaling: 01-06-2017

| 124 Schoemansztraat |

| Pretoria | Betaaldag in maand:

| | | 0o | | eerste

Fooi beszkmming

| Fooi aanmaning |

—
Fooi[BTwWIn: B[ 7290 incig

Vul die besonderhede in en kies die Dokument in die Dokumentkeuse lysie
Die naam van die dokument wat gekies moet word is AOD.RTF (Acknowledgement of Debt)

Click op REG
Die dokument sal nou Merge en die Skuldenaar kan dit onderteken
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5.13 Druk Léerdetail

Die funksie word gebruik om alle Iéerbesonderhede, soos verskyn op die Open/Wysig (F5) skerm uit te
druk en binne die Iéer te bére

Dit kan gedoen word vir afsonderlike |éers, sowel as n reeks van léers

DRUK ALLE LEER BESONDERHEDE

Eerste Léer: AA0000
Laaste Léer 29999

Groep: Geern Keuse Léertipe: | Geen keuse o
Inkomszte-rekening. | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge ~
Eligntnaan: (] |

Reg Eindig Druk

- Vul diefilters in
o Om vir een spesifieke |éer te druk, maak die Eerste en Laaste LEernommer dieselfde
- Kies spesifieke groep, inkomsterekening, Klientnaam of Léertipe om slegs die |éers wat aan die
spesifieke filter voldoen, uit te druk
- Click Reg en Druk
- Die volgende inligting sal uitdruk:
o Persoonlike Inligting van die Klient
o Kontak Inligting
o Léer se Geskiedenis van handelinge & statusse

5.14 Dokumente en Prente

Gebruik die funksie om Dokumente en/of prente vir n spesifieke Iéer op te laai en te stoor in die databasis
- Sien 3.1 Open/Wysig Léers waar hierdie item ook bespreek is
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5.15 Stuur en Lees Boodskappe

Gebruikers kan intern vir mekaar boodskappe stuur wat relevant is tot die ‘n spesifieke Iéer

Hoe om ‘n boodskap te stuur:

Stuur Boodzkap

Click op

Die volgende skerm sal oopmaak:

STUUR BOODSKAPPE MNA ENIGE AMDER GEERUIKERS

Lys van Boodzkappe: L

AL I > |[299 * LADMIN * User]
offar | G02*USER2 * User? Reik dagwaarding it
Eoodzkap aan Almal?[] GO3*USERS * Userd
Indien in Toekoms, watter datum/iyd?
Datum: [ 21-11-2017 [
Léernarmmer: | DROOO3 2 Tud | 090323
indien beskikbaar.
Stoor Boodskap ook in Motas?[] &
—
Mata, Werzlag of Boodskap: u
Feik dagvaarding uif g

1. Kies die gebruiker se naam aan wie die boodskap gestuur moet word

Of merk “Boodskap aan almal” om vir al die gebruikers te stuur
2. Die léernommer waarmee jy besig is sal outomaties ingevul word, of verander na n ander

Léernommer of hou leeg indien geen |éer van toepassing is nie
3. Merk die opsie indien die boodskap ook in die Iéer se notas moet verskyn
4, Kies n lys van voorafopgestelde boodskappe
5. Die gekose boodskap sal hier verskyn

Jy kan ook jou eie boodskap/nota hier tik
6. Indien die gebruiker die boodskap eers op n toekomstige datum moet kry, verander die datum

en/of Tyd wat dit ontvang moet word

7. Click op Stuur om die boodskap te stuur
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Hoe om n Boodskap te lees:
Boodskappe kan op 2 plekke gelees word

- Op die hoofskerm by die kortpad lysie:

Lees Boodskappe(1)

Die aantal nuwe boodskappe sal vertoon langsaan “Lees Boodskappe”

- Of by die Léer se Beheerpaneel:

Leez Boodskap

Click op
KORT BOODSKAP >
I Il e Eondlen Boodskappe: kliek op Boodskap om
Aan jou gestuur (@) weg te steek.
Toon &lle Boodskappe? [ Deu e
|_ Bur jou gestuur Léer Beheerpaneel
B egindatun; 01-01-1985 g pan

Eindigdaturn: Vertoon Eindig Diruk Teksléer

Bo sal die boodskap verskyn: Jy het 1 nuwe boodskap
Click op Vertoon

Die nuwe boodskap sal dan daar verskyn
Vorige boodskappe kan ook gesien word as jy die opsie merk by “Toon alle Boodskappe”

Click op die Boodskap self om hom uit te vee:

21-11-2017 030502 -W- DRO00O3 £33:- Reik dagwaarding it

USER2 - Verwyder van "Muwe Boodskappe"?

Fieik. dagvaarding uit
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5.16 Kwitansies

Vertoon alle kwitansies ontvang in Boekhou vir die gekose tydperk:

OWITAMSIES TUSSEM DATUMS : 01-05-2017 - 21-11-2017
Beqindatur; 0-05-2017 Bank Mommer: IIl
I Trust: (@) Besigheid: ()
Eindigdatum: 21112017 Groep: =%
Venapsing: I:I Inkomsle-rekening:| Geen Keuse - Inkonmste-rekeninge ~ | | Getal 32
Kligntnaam: | | | Reg | ‘ Eindig | MNog ‘ Druk | | Teksléer ‘
Rekening [ atum Beskrywinag Wenayzing [ebiet K.rediet Saldo ™
5.17 Betalings by Klient
Trek ‘n verslag van alle transaksies in Litigasie gedoen op die |éer, bv. fooie
Betalings wat gemaak is deur die skuldenaar by die Klient, kan ook hier gesien word:
VERSLAG VAM INVOERE IM FEES
Lé&ernommer: DRO003 Keuses:
[Klignt DR ALEERTS Alle ranzaksiss: )
[Patye DR ALEERTS *BOTHA Betalings/Debiets: ©
) _ Inkorstesesls: O
B egindatun: m-11-2M6 Begin met NUL Salda?[]

Eindigdatum:
L&ernommer: | Reg || Eindig H Druk Nog I 3

Daturm- B Beszkrywing Yemnayzing  Tipe Debiet Krediet Tataal 5-5

Kies aan die regterkant watter inligting vertoon moet word:
- Alle transaksies
- Betalings ontvang of Debiete

Click op Reg sodat die verslag vertoon

5.18 Gee opdragte

Gebruik die funksie om aan n spesifieke gebruiker ‘n opdrag te gee mbt die léer
Die opdrag verskyn dan as n nota by die Iéer se notas
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5.19 Skuldeiserstaat

Die skuldeiserstaat word gebruik om te sien hoeveel kapitaal die Skuldenaar aan die Skuldeiser nog
verskuldig is en sluit in: Kapitaal, min betalings plus Rente

SALDO VERSKULDIG AAN EISER

L&ernammer: I

| Partpe DR ALBERTS * BOTHA, Debt Callection

F.apitaal / S aldo: R 5,600.00 Eindigdatum: | 21-11-2017 Rente Byvoeg? [+]
Rentekoers op saldo: 1050
Rentedatur: 03-05-2017 | Reg | | Eindig | | Nog | | Druk | | Tekslger |
Datum Beskrywing Betalings Yerskuldig Saldo

5.20 Stuur SMS en SMS verslag
Hoe om n SMS te stuur

. Stuur 'n Sk5
Click op

Die funksie kan slegs gebruik word indien die firma geregistreer is by Lexpro om SMSe te stuur
Kontak jou Lexpro konsultant om meer uit te vind

STUUR "M 5M5 BOODSKAP

Léermommer; DRO003 1 L&er ze Selnommers:

2| Klignt sel: 082 638 4563 v|

| Klignt: DR ALBERTS

[Fartve: DR ALEERTS * BOTHA | K.arakters beskikbaar: 293

| Saakbeskmwing: Debt Collection Dae tot Betaaldatur:

MNa Selnaommers(komma geskei): Lys van Boodskappe:

[ NBZE584563 L | Wiiendelk herinner om te betaal £ v|
Boodskap: Sluit woorde:

1 Bank: ABSA BANK, Tak: 654321, Rekening. 6540

Lyz van Ander Selnarmmers:
3| v

Stoor SMS ook in Notas?[~#] 1D

Dagboekdaturn: | 11-12-2017 | n

Fooi beskmwing:
[Fee 5hs a

Fooi (BT In): R 51.30

l'.l.l Stuur || Eindig |
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d

10.
11.
12.

Vul die Léernommer in en click Reg

Kies die Selfoonnommer waarheen die SMS gestuur moet word

‘n lys van alle selnommers op die |éer sal hier verskyn, wat gekies kan word indien nodig

Die selfoonnommer verskyn hier

Die SMS kan ook aan meerdere nommers gestuur word, gebruik n, (komma) tussen die nommers
Kies n Boodskap vanaf die lys van Boodskappe om te stuur

Die boodskap wat gestuur gaan word verskyn hier

- jy kan ook die boodskap aanpas of jou eie boodskap intik

- elke boodskap kan 459 karakters lank wees

Kies Sluitwoorde vanuit die lysie — dit word gekry vanaf die gebruiker se opstellings en sal die
kontakbesonderhede wees

Die sluitwoorde verskyn op die boodskap — onthou die sluitwoorde tel ook as karakters wat gebruik
word

‘n Fooi kan tegelykertyd gepos word vir die stuur van die SMS

- Vul die fooi beskrywing in, sowel as die bedrag (vanaf die Opstellings)

- Indien jy nie n fooi wil pos nie, maak die bedrag R0.00

Merk die opsie as die SMS boodskap ook in die Léer se notas moet verskyn

Verander die |éer se Dagboekdatum indien van toepassing

Click op Stuur om die SMS te stuur

‘n Boodskap sal verskyn dat die SMS suksesvol gestuur was

SMS verslag

Shi5 Werslag

Click op

Om n verslag te sien van SMSe wat gestuur is aan die klient of skuldenaar:
SMS VERSLAG

Léemarmmer: DROOO3 [ Klient: DR ALBERTS
Begindatum: 01-05-2017 | Partye: DR ALBERTS *BOTHA
Eindigdatum: 21-11-2m7 | Saakbesknmwing: Debt Callzction

Eindig Nog Druk Tekslger i

Dratum

Selnammer Boodskap Ontwang Antwoord

21-11-2007 10:42:00 | 27825429112 | Onz herinner viiendelik aan u betalingzbelofte tov DR ALBERTS.LEXPRO STE... | - Onbekend

Die volgende inligting vertoon:
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Datum gestuur

Selfoon nommer waarheen gestuur

Die boodskap wat gestuur is

Of die SMS ontvang is

Indien die ontvanger ‘n boodskap teruggestuur het



5.21 Fooiverslag

Vertoon n verslag van al die Stoor en Debiteer fooie op n Iéer

FOOI-VERSLAG PER LEERNR

Leemommer [ B RT400FT RIODOOD |

| Elignt: DR ALEERTS

Wiyzig Almal na Debiteer:
Wiyzig Almal na Stoar;

Tipes Fooie: Inkamste-rekening:| Geen Keuse - Inkomste-rekeninge ~ | Eﬁl?:il ri‘:jﬁr%
Debiteer Focie: () Secindatum: [TTT330T5 peiEind Debiteer Fooie: R 36810
Stoor Foie: e sgindaturn: [ Gea 8
dleFocie. @ Eindgdatum: [ 21112017 | [ Reg | Eindig == Moo  |Druk/PDF | | Teksléer |
[ratum Bezskrywing Yenapsing  Fooinr 0/ BE BTW [rehiet Tataal
5.22 Hofdatum
Gebruik die funksie om n saak se hofdatum te stoor:
SAAK OP HOFROL
Tipez van Hofzake:
Lé&emomrmer: _DF!EIEIEIS =]
£ ARTIKEL B5 ONDERSOEK |

k.euze van Hof;

LANDDROSHOF VAN PRETORIE v |

[DF ALBERTS

|DR ALBERTS * BOTHA

ID ebt Collection

Yerhoordaturm; 25-11-2M7

Mota of Boodzkap:

Eindig
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5.23 Betaalbelofte PTP

Teken die datum en bedrag aan wat die Skuldenaar ooreenkom om n betaling te maak

BELOFTE OM TE BETAAL

L&ermarnmmer: DRO003 e Betaler:
Betaaldatum: 21-11-2Mm7 |

Eetaal-bedrag: H| 0.00 |
Belofte Tipe: tondelinge Eelofte [eenmalig) ~
- . . Cpdateer Opdateer Opdateer o
Stoor Eindig Debiteer Fooi Notas? Verslag? Dagboek? Opdateer F5%
Betaaldatum W are Datum Belofte Tipe Beloofde Bedrag
30-11-2017 | 21112017 | Mondelinge Belofte{maandeliks] | 500.00 |

‘n Verslag van Betaalbeloftes wat nie nagekom is nie, kan getrek word by:
Verslae/Soeke — Betaalbeloftes (PTP)

- Click op Opdateer Notas om die betaalbelofte ook in die Notas van die |éer aan te teken

5.24 Druk n Rekening

Stuur vir die klient n rekeningstaat

I ”
| ‘™ REKEMIMGSTAAT VIR "M KLIENT

eemommet DROOOS Tranzaksie keuses: I
Eegindatum; 01-07-2017 Boekhou alleen: i

| Fooie alleen: )

| Arelede i 21112017 Boekhou en Fooie: (O]

Rekening/Faktuur

OO III

Toon Geen Salda? Rekening: ® |
Rente Byvoeg? F aktur:
I 0 '

|

Rentekoers: 00.00f % Fekening: Sleqs debiete) |

Druk/PDF Eindig '
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6.

BTW fakture kan nie uit Litigasie gedruk word nie, maar wel uit Boekhou. Hierdie is dus n
rekeningstaat wat die fooie, kostes en betalings ontvang aan die klient toon

Vul die [éernommer in
Kies die tydperk om transaksies te toon deur die Begin en Eindigdatum in te vul
Toon geen saldo: Die staat begin met n 0.00 saldo, al is daar n uitstaande saldo
Rente byvoeg: Merk die opsie indien die klient rente moet betaal op op sy agterstallige rekening en
vul die rentekoers in
Kies watter transaksies moet vertoon, nl.
o Slegs Boekhou
o Slegs Fooie
o Boekhou en Fooie (normaalweg die beter opsie om alle inskrywings te sien)
Kies of hierdie n rekening moet wees wat Debiete en Krediete toon of slegs Debiete

Click op die Druk/PDF knoppie
o Kies Skep PDF state om die staat te merge na PDF formaat

of
o Kies Druk state direk sodat die staat print

Skep Dokumente

Die volgende tipes dokumente kan hier opgestel / germerge word:
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Skuldinvordering
Landdroshof:

o Dagvaardings

o Kennisgewings

o Ander

o Groep Dagvaardings

o Groep Aanmanings
Kredietwet dokumente
Streekhof:

o Dagvaardings

o Kennisgewings
Hoé Hof

o Dagvaardings

o Kennisgewings

o Ander doks
Briewe

o Kliente
Skuldenaars
Werkgewers
Teenkant

o)
o)
o)
o Ander



6.1

Waar om die funksie te kry:

-

»

Dokumente Documents

Skuldinverdering

Skuldinvorderings dokumente

- Vul die Léernommer in en click op Reg

SKULDINVORDERINGS-DOKUMENTE

Lé&ernammer;

‘ Reg H Skuldenaarsaldo |

| Klignt: DR ALBERTS

| Saak: Debt Collection - Aktiewe Léer

Eizer/applik ant: | DR ALBERTS

NN

Werweerder/R espondent: | BOTHA

N

D agboekdatum: l_
Rentedatum:
Eisbedrag: R

Idrr in Kopstuk? ]

Brief verslag aan klignt? ]

Firrna Wr op doks? (vtan:
[BOTHA

Skuldenaar dnr:

| 7012010020083 |

Skuldenaar se adres in 3 lpne en poskode:

| 124 Schoemanstraat |

Ink.omste-rekening: | ZF0010
Rentekoers: 1050 | %
2deEis: R 000

S —

K.euzes wan Howe:

35 - PRETORIA * LANDDROSHOF Wak ~ [

| Pretaria |
| [ [oom |
Skuldenaar E-pos: | |
Waonhizkoste: H
Wonnisdatum: l:l
Fooi bezknwing:
| Fooi aanmaning |
Fooi: R Getal Bladsys: Trek BTW af Bereken Toelaag

Beskikbare Skulddokumente:

ABE Vannis Met Werklaring

Aanmaning: Art. 129 Kennisgewing
Aanmaning: Art. 129 Kennisgewing - Pdf
Aanmaningzbnief: & 345 b aatzk appywet
Aanmaningsbrel: &, 345 Maatzkappywet - Pdf
-Aanmanings e BE

Aanmaningsbrief: Artikel 56 - Pdf
Aanmaningzbnief: Geregistreer
Aanmaningzbrief: Geregistreer - Pdf
Aanmaningzbrief; Onaereagistreer
Aanmanitgsbrief. Ongeragistreer - Pdf
Aanmaningshrief: P+k Kozte Bygevoeqg. 1
Aanmaningzbrief: P+k Koste Bygevoeg.1 - Pdf
Aanmaningzbrief: P+k Koste Bygevoeg 2
Aanmaningzbref, P+k Koste Bygevoeg.2 - Pdf
Aanmaningsbrief: Skolewet

Aansoek Om Beslagleggingzbevel

Aanzoek Om Besoldigingbeslagbewvel
Aanzoek Om Skuldbeslagbewel

Aanzoek Om Skuldbezlagbevel - 2

Artikel 57 Toestemming Tot Paaiemente
Artikel 57 Versoek OmWonniz

Aitikel 57[2](c) Setifik aat

Artikel 57[3] Kennizgewing

Artikel 58 Brief &an Skoldenaar

Artikel 58 Toestemming (keart]

Artikel 58 Toestemming T ot Yonnis

Artikel 58 Verzsoek Om Vornis

Artikel BBa(1] Kennizgewing

Artikel B5a(2) Brief Ma Yonnis

Artikel B5e(3] Kennisgewing

Artikel B5i[2) Sertifkaat

v Detail
Lys Varige S arige
Dokumente - " iment?

- Die léer seinligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die |éer oopgemaak is

- Vul die ontbrekende inligting in
- Kies die dokument aan die regterkant wat jy wil skep

- Maak seker van die Fooi links onder

- Die fooi sal outomaties gestoor of gedebiteer word teen die Iéer nadat die dokument geskep is
- Indien jy nie gelyktydig wil fooi nie, maak die fooi bedrag R0.00
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Vir elke dokument sal daar dan n ekstra skerm verskyn met addisionele inligting vir daardie spesifieke
dokument, bv.

AANMANINGSBRIEF

Beskiywing van eig:
| Mediese dienste gelewer

Mediese dienste gelewer w
Skuldenaar se titel alleen: M
Yoeg Afbetaalkontrak by? eld Afbetaalkontrak rente?

I aandelik e paaiement: R 500.00
[ratum van 1ste betaling: a011-207

Fooi beskimsing

| Fooi aanmaring

Foai [BT% In]: R 7290 | Posgeld bygetel

Eindig

- Vul die ontbrekende inligting in
- Hier is weer n fooibedrag

o Maak die fooi op die vorige skerm R0.00 indien jy nie n fooi wil debiteer nie
- Click op Reg

lour Ref: JOHN DOE Your Ref:

19 January 2017

BOTHA PER GEREGISTREERDE POS
124 Schoemanstraat

Pretoria

0001

Geagte Meneer/Mevrou

U SKULD AAN: DR ALBERTS

U is die bedrag van R5,600.00 plus moratore rente teen die koers van 10.50% per jaar
ingevolge die Wet op Voorgeskrewe Rentekoers, nr 55 van 1975, bereken vanaf datum van
aanmaning, alternatiewelik vanaf die datum wvan diening van dagvaarding, tot datum van

betaling, verskuldig aan ons klient, DR ALBERTS voortspruitend uit Mediese dienste gelewer.

Tensy die bedrag van R5,600.00 plus rente en die koste van hierdie kennisgewing ten bedrae
van R72.90 binne 7 (SEWE) dae by hierdie kantoor betaal word, sal dagvaarding teen u

uitgereik word.

U is aanspreeklik om die koste van hierdie kennisgewing ten bedrae van R72.90 te betaal.
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- Die dokument sal nou merge in Microsoft Word

- Die fooi sal outomaties gedebiteer wees teen die Léer

- Om die dokument te stoor in die Léer se vouer, click op

gemerge is

Volg bg proses vir alle Skuldinvorderings dokumente

6.2 Landdroshof Dokumente

e

Dokumente Documents
Skuldinvordering
Landdreshof Dagvaardings

Landdroshof Kennisgewings
Landdrashof Ander Doks

Stoarvarige
dokument?

nadat die dokument

By Landdroshof dokumente kan Dagvaardings, Kennisgewings en ander Dokumente geskep word
- Kies watter tipe dokument opgestel moet word, bv. ‘n Dagvaarding:
- Vul die Léernommer in en click Reg

LANDDROSHOF DAGVAARDINGS

Léernommer:

A
7]
el

H Skuldenaarsaldo |

| Klignt: DR ALBERTS

| Saak: Debt Collection - Aktizwe Léerl

Eizer/pplikant: | DR ALBERTS

Werweerder/Respondent: | BOTHA

[Dragboekdatum: I_ Inkomste-rekening:
Rentedatumm: Rentekosrs: Z

Eisbedrag: R 2de Eis: R 0.00
ldnr i kaopstuk? O Keuses van Howe:
Brief werslag aan klient? L] 35 - PRETORIA * LANDDROSHOF VAN ~ [
Beskmwing wan Eizer: Beskiywing wan Yenveerder:

ALGEMEME PRAKTISYM w MAN WOONAGTIG w
Eizer ze adres in 3 lyne: Yenwesrder e adres in 3 luhe:

Po Box 156 124 Schoemanstraat

MONTAMNA Pretoria
| D153 | |

Eizer g2 beroep of besigheid:
| Mediese dokter |

Aanmaanionoi op dagy?[]

Firma Mr op doks?[]
Fooi besknpwing:

| Fooi Diagvaarding

Yenweerder e beroep of besigheid:
| F.omsulant |

Jurisdiksie
Eisoorsaak. ()
Wenweerder woonwerk )
Skiiftelike Toestemming )

Fooi R 154.47

Getal Bladsye:

Bezkikbare dagvaardings:

Aangehegte Besonderhede van Vardering
Agterstallige Bydraes Tot Huiseienaars

Agterstalige Deeltitel Heffings

Agterstallige Skoolfooie: Enkelvoudige Dagvaarding
Bezonderhede van Yardening in D agvaarding
Boatsing: Eienaar Eis Herstelkoste

Botzing: Eienaar Eis Markwaarde

Boatsing: F.oper Eis Herstelkoste
Botzing: Koper Eiz M arkwaarde

: &f
Geen Keuse

Gekombineerde Dagvaarding
Goedere en Dienste Gelewer
Goedere Yerkoop en Gelewer
Huurgeld en Uitsetting - Mig-woning

Huurgeld en Uitzetting - Mie-woning Geen |nterdilk
Huurgeld en Litzetting - woning

Huurgeld en Uitzetting - % oning Geen Interdik
Konzep Egzkeiding-dagvaarding: ztreekhof
Mediese Fonds Eis

Mondelinge Geldlening

Munizipale Belastings en Dienste

Murizipale Dienste

Mk Fredietkaart Lening

Ml Kredietooreenkoms - Spesiaal

Mkw: Eredietooreenkomste

Oortrokke Bankrekening

Oproep van Bank Se Yerband

Skoolgelde Dagvaarding - Mondeling

Skoolgelde Dagvaarding - Skriftelik

Skiiftelike Geldlening

Skriftelike Skoorfooeenkoms

Lys Vorige

Trek BTW af Bereken Toelaag el e

Reg Eindig

Die léer se inligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die Iéer oopgemaak is
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- Vul die ontbrekende inligting in
- Kies die dokument aan die regterkant wat jy wil skep

- Maak seker van die Fooi links onder
o Die fooi sal outomaties gestoor of gedebiteer word teen die Iéer nadat die dokument
geskep is
o Indien jy nie gelyktydig wil fooi nie, maak die fooi bedrag R0.00

- Vir elke dokument sal daar dan n ekstra skerm verskyn met addisionele inligting vir daardie

spesifieke dokument, bv.
GOEDERE EM/OF DIEMSTE GELEWER

D aturn af Tydperk wan lewering:
[15/03/2m7

Plek wan ooreenkoms:

[PRETORIA |

D atum van ooreenkanms:

Partye ot ooreenkoms:

D aturn Betaalbaar: 03-058-2017

Fooi bezkwing
| Fooi D'agvaarding

Fooi (BT In): R 154.47
SM5 aan Klignt? Il
5SS aan Skuldenaar? O

Eindig

- Vul die ontbrekende inligting in
- Hieris weer n fooibedrag
o Maak die fooi op die vorige skerm R0.00 indien jy nie n fooi wil debiteer nie
- Click op Reg
- Die dokument sal nou merge in Microsoft Word
- Die fooi sal outomaties gedebiteer wees teen die Léer

Stoarvarige

. . . dokument? .
- Om die dokument te stoor in die Léer se vouer, click op nadat die dokument

gemerge is

Volg bg proses vir alle Landdroshof dokumente
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6.3

el s

Skuldinvordering

Landdroshof Dagvaardings
Landdroshof Kennisgewings
Landdroshef Ander Doks
Groep Dagvaardings

Kredietwet Dokumente

Nasionale Kredietwet Dokumente

- Vul die léernommer in en click op Reg

MASIOMALE KREDIETWET DOKUMENTE

Beskikbare Dokumente;

L&ermammer:

|

| Saak: Debt Collection - Aktiewe L&erl

Skuldsiser: | DR ALEERTS | | S leimer e
Skuldenaar: | BOTHA |

D agboekdatum; Inkomste-rekening:
Rentedaturm: Fentekoers: ::;
Eizbedrag: R Saaknommer: I:I
Idnr in Kopstuk? ] Firma Mr op doks?[]

Skuldenaar ze Titel, Woorletters & Van:

Keuses van Howe:

| BOTHA

Skuldenaar |dr:
| 7012010020083 |
Skuldenaar ze beroep:

Skuldenaar ze adres in 3 lyne en poskode:

Skuldeizer ze adres in 3 [phe:

| 35 - PRETORIA * LANDDROSHOF v ~ [

| Po Bow 156

| MONTANA

| 0159

| 124 Schoemanstraat

| Skuldeizer ze bezigheid:

| Pretaoria

| 0001

Skuldenaar ze werkgewer:

| LEXPRO STELSELS

Onz tree op wir Eizer: ()
| Ong tree op vir Yenweerder: ()

Werkgewer e adres:

| Postnet Suite 144

| PRIVATE BAG =8

Wwierkgewer venuys:

| ELARDUSFARK.

| 0047

400, - ACKNOWLEDGEMENT OF DEET
A.0.0. -wWIN3E

ARVOMNMIS MET VERKLARING
SAMMANING: ART. 123 KEMMISGE'

AANMANING: AR T, 129 KEMNISGEWING - POF
AAMMANINGSERIEF: A, 345 MAATSKAPFYWET
SANMANINGSERIEF: & 345 MAATSKAPPYWET - PI
AANMANINGSERIEF: ARTIKEL 56
AAMMANINGSERIEF: ARTIKEL 56 - PDF
AANMANINGSBRIEF: GEREGISTREER
AANMANINGSERIEF: GEREGISTREER - PDF
AANMANINGSERIEF: ONGEREGISTREER
AAMMANINGSERIEF: ONGEREGISTREER - FDF
AANMANINGSBRIEF: P+K KOSTE BYGEYOEG 1
AANMANINGSERIEF: P+K KOSTE BYGEVDEG.] - P
AAMMANINGSERIEF: P+K KOSTE BYGEVOEG.2
AANMANINGSBRIEF: P+k KOSTE BYGEVOEG.2 - P
AANMANINGSERIEF: SKOLEWET

AANSOEK, OM BESLAGLEGGINGSBEVEL
AAMSOEF, OM BESOLDIGINGEESLAGEEVEL
AANSOEK OM SKULDEESLAGEEYEL

AANSOEK, OM SKULDEESLAGEEYEL - 2
AFFIDAVIT FOR TRACING CHARGES
AGREEMENT TO Pa DEBT BY INSTALMENTS
APPLICATION FOR ATTACHMENT ORDER
APPLICATION FOR GARMISHEE ORDER
APPLICATION N TERMS OF SECTION B5I[2)
APPLICATION: EMOLUMENTS ATTACHMENT ORD
ARTIKEL 57 TOESTEMMIMG TOT PAAIEMENTE
ARTIKEL 57 VERSOEE, OM YOMMIS

ARTIKEL 57(2)(c] SERTIFIKAAT

ARTIKEL 57(3] KEMMISGEWING

A

Reg Eindig

- Die léer se inligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die |éer oopgemaak is
- Vul die ontbrekende inligting in

- Kies die dokument aan die regterkant wat jy wil skep
o Dokumente met n PDF agteraan in die lysie, gaan merge na ‘n PDF dokument en nie Word

nie

- Maak seker van die Fooi links onder
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6.4

Die fooi sal outomaties gestoor of gedebiteer word teen

die |éer nadat die dokument geskep is

Indien jy nie gelyktydig wil fooi nie, maak die fooi bedrag R0.00

Click op Reg
Die dokument sal nou Merge

Volg bogenoemde proses vir alle Kredietwet dokumente

Streekhof dokumente

Ly

Skuldinvordering

Landdroshof Kennisgewings
Landdroshof Ander Doks

’ Landdroshof Dagvaardings

Groep Dagvaardings

Kredietwet Dokumente
Streekhof Dagvaardings
Streekhof Kennisgewings

Kies of ‘n Dagvaarding of Kennisgewing opgestel moet word

Vul die Léernommer in en click op Reg

STREEKHOF KEMMISGEWINGS

L&emommer:

|

sl
o
=]

H Skuldenaarsaldo ‘

| Kligrt: BOTHA FREDERICK. F

|Saak: - Akliewe Léerl

Eizerddpplikant:

|FF|EDEHIEK BOTHA

[ 1 |

Venweerder/Respondent: | SUSANNA BOTHA [ 1]
[ aghoekdatum: I_ Ink.omste-rekening:

Rentedaturn: Rentekoers: %

Eisbediag: R 2deEis: R 0.00

Idrr in Kopstuk? | Saaknommer:

Brief verslag aan Klignt? ] Keuses van Howe:

Firma Mr op doks? L] 57 - Pretoria = STREEKHOF PRETORLA ~ [

Prokureur teken Eis detail? [

Besknmwing wan Applikant:

Teenkant adres 1:
Teenkant adres 2:
Teenkant adres 3:

Teenkant adres 4:

Beskipwing van Bespondent:

MAM WERKSANM ~ WROU WOONAGTIG ~
Teenkant prokurewr. | LEXPRO STELSELS |

| Postret Suite 144 | | ki O) Masie: @)

| PRIVATE BAG 8 |

| ELARDUSPAREK | O is wir Applikant: (@

| 0047 | Onsz is vit Respondent: ()

Tesnkant verwys: |

Fooi beskmnmwing:

Fooi iazzeringskennis |
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Fooi: R 39.90

Getal Bladsye:

Trek BTW af Bereken Toelaag

Beskikbare Kennizgewings:

kennizgewing van Belet Itv Reel 21b
Kennisgewing van Mosie - Kort
kennizgewing van kMosie - Lank
Kennisgewing van Onreglmatige Prozes
Kennizgewing wan Onttrekking
Kennizgewing van Oppanering
Kennisgewing van T aksasie
Kennizgewing van Terugtrekking
Kennisgewing wan Yerhoor
kennizgewing van Yenadering
Kennizgewing van Wysiging

Lee Prozesstul, wir Algemene Gebruik
Li: i jing

Madere Besonderhede

Fiegl 13[3)(c) Kennisgewing

Reel 23(11] K.ennizgewing

Reel 23(2) Kennisgewing

Reel 23[3) Kennisgewing

Reel 23(5] k.ennizaswing

Fieel 23(6) Kennisgewing

Reel 23(9] k.ennisgewing

Fiegl 24{10) Kennisgewing

Reel 24(4] k.ennizgewing

Fiegl 24[9)(a) Kennizgewing

Reel 24(3](b] Deskundige Opzomming
Reel 51(1) Wersoek Om Redes vir Yonnis
Reel 54[1] Kennisgewing

Reel 62 Borgstelling wir Koste

Fieel 62(1] Wersoek Om Sekuriteit
Terapdesteling wan Hofbewel

Yerzoek Om Madere Besonderhede
Yerzoek wir Elektroniese Betekening

v Detail
Lys Vaorige S
Dokumente Reg 2o




- Die léer seinligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die |éer oopgemaak is
- Vul die ontbrekende inligting in

- Kies die dokument aan die regterkant wat jy wil skep
o Dokumente met n PDF agteraan in die lysie, gaan merge na ‘n PDF dokument en nie Word
nie
- Maak seker van die Fooi links onder
- Die fooi sal outomaties gestoor of gedebiteer word teen die Iéer nadat die dokument geskep is
- Indien jy nie gelyktydig wil fooi nie, maak die fooi bedrag R0.00
- Click op Reg

- Vir elke dokument sal daar dan n ekstra skerm verskyn met addisionele inligting vir daardie
spesifieke dokument, bv.

LIASSERIMGSKEMMISGEWING

B ezkimwing van dolkument;

I
Dratum wan verhoor; |:|

Fooi besknwing

| Fooi liaszerningzskennis |

Fooi [BTW Inl. R 39.90

Reg Eindig

- Vul die ontbrekende inligting in
- Hier is weer n fooibedrag
o Maak die fooi op die vorige skerm R0.00 indien jy nie n fooi wil debiteer nie
- Click op Reg
- Die dokument sal nou merge in Microsoft Word
- Die fooi sal outomaties gedebiteer wees teen die Léer

Stoarvarige

. . . dokument? .
- Om die dokument te stoor in die Léer se vouer, click op nadat die dokument

gemerge is

Volg bg proses vir alle Streekshof dokumente

75



6.5 Hoé Hof Dokumente

il ! -
Dok Doc

SMS | Epos
Skuldinvordering |

Landdroshof Dagvaardings !
Landdroshof Kennisgewings !
Landdroshof Ander Doks !
Groep Dagvaardings !

Kredietwet Dokumente
Streekhof Dagvaardings
Streekhof Kennisgewings

Hoé Hof Dagvaardings !
Hoé Hof Kennisgewings ]
Hoé Hof Ander Doks {

Kies ‘n Dagvaarding, Kennisgewing of Ander Doks
Vul die Léernommer in en click op Reg

- Die léer seinligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die |éer oopgemaak is

- Vul die ontbrekende inligting in

- Kies die dokument aan die regterkant wat jy wil skep

- Maak seker van die Fooi links onder

- Die fooi sal outomaties gestoor of gedebiteer word teen die |éer nadat die dokument geskep is
- Indien jy nie gelyktydig wil fooi nie, maak die fooi bedrag R0.00

- Click op Reg

- Vir elke dokument sal daar dan n ekstra skerm verskyn met addisionele inligting vir daardie

spesifieke dokument, bv.
GOEDERE EN/OF DIENSTE GELEWER

Draturn of Tydperk van lewening:
[l

Plek wan oareenkoms:

Daturn van ooreenkoms:

Partye tot ooreenkoms:

Daturn Betaalbaar: 03-05-2017

Fooi beskmwing

| Fooi Dagwvaarding

Fooi [BTW In): R 456.00

SMS aan klient? J
5SS aan Skuldenaar? O

Eindig

- Vul die ontbrekende inligting in
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- Hier is weer n fooibedrag

o Maak die fooi op die vorige skerm R0.00 indien jy nie n fooi wil debiteer nie

- Click op Reg
- Die dokument sal nou merge in Microsoft Word
- Die fooi sal outomaties gedebiteer wees teen die Léer

Stoarvarige
dokument?

- Om die dokument te stoor in die Léer se vouer, click op
gemerge is

Volg bg proses vir alle Hoé Hof dokumente

6.6 Briewe

- . e

ECET] scicve oan Kiente CtleL

Reekse van Dokumente Briewe aan Skuldenaars
Lys van Howe

Briewe aan Werkgewers
Algemene Adreslys

Briewe aan Teenkant

Stoor Dokumente, Fotos en Grafieka Shift+9 Biiewe sanAndar CtrleN

Datum Lys van Qorspronklike dokumente

Kies die tipe brief om op te stel

Bv. Briewe aan Kliénte

BRIEWE AAN KLIENTE

Léemammer: DRO003 Reg Briewe lys:

“erzoek opdrag van klignt - rtf

nadat die dokument

Klignt : DR ALBERTS
Eninaam | | WysigiByvoeg/Uitvee
Klignt Yoorletters: l:l Klignttitel: l:l
Eiser/tpplikant: | DR ALBERTS | Hierdie Léer s adresse:
“enuweerder/Rezpondent: | BOTHA | -» Skuldenaar ze hoofadres ~
Eiser se Id: l:l Venweerder |d: 7012010020083 Adresse
Titel, Woorletters en an:
[ DR aLBERTS |
Adres op brief:
[PoBox156 |
MONTANA Paskade: Dagboskdatum: [ 14122007 ||
059 | v
Betaal Sperdatum: | 14-12-2017
E-pos Adres: | | SANSOER INGEVOLGE ARTIKEL E6(1)

Eizerenweerder/Applik ant/R ezpondent: l:l

Faks bestemming: | 012 BB BE55

Taal van ons klignt: l:l

Teenkant verwys: |

| e |

Teenkant telefoon: | 012 345 4510

Teenkant faks: [ 012 3456549

Onz venaysing: |JDHN DOE

Ander PARTY venw: |

Onz klignt venays: |

Saldo verskuldig: R 4,992 56
M aandelikse paaiement: R B00.00
Eerste betaaldatum: 20171130

Vonnizkoste: B
Verhoordatum:
Inkomste-rekening: | ZFO010* JOHM DOE ~
Faoi beskr_l,lwing| Fooi brief versoek opdrag |
Fooi BETwW R BT Byvoeg?
YYoeg Pozgeld by?
Kligntiransaksie? ]

Saakbesknmwing: | [rebt Collection
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Vul die Léernommer in en click op REG

- Die léer seinligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die |éer oopgemaak is

- Vul die ontbrekende inligting in

- Kies die brief aan die regterkant wat jy wil skep, onder Briewe lys

- Maak seker van die Fooi links onder

- Die fooi sal outomaties gestoor of gedebiteer word teen die |éer nadat die brief geskep is
- Indien jy nie gelyktydig wil fooi nie, maak die fooi bedrag R0.00

- Click op Merge

- Die brief sal nou merge in Microsoft Word

o Indien die brief nie wil merge nie, is dit moontlik omdat daar nie n Briefhoof gelaai is nie

o Alle briewe merge op die firma se briefhoof
= Kontak jou Lexpro konsultant indien die Briefhoof ontbreek
- Die fooi sal outomaties gedebiteer wees teen die Léer

Stoarvarige
dokument?

- Om die dokument te stoor in die Léer se vouer, click op nadat die brief gemerge

is

6.7 Opstel Testatemente

Waar om die funksie te kry:

T L s T e —raravas Ay AR -

RN

Dokumente Documents SMS | Epos Verslae/Soeke  Boekhou Funksies Rekeninge

Skuldinvordering Ctrl+S Nagaan Dokumente & Briewe
RTF Briefhoof
Landdroshof Dagvaardings Ctrl+C g
2 ; Woordverwerker F8
Landdroshof Kennisgewings Ctrl+E
Landdroshof Ander Doks Ctrl+F Spreitabel
Groep Dagvaardings Ctrl+G Stuur groep E-posse

kel E-
Kredietwet Dokumente S ket E-pos

E-pos Vers|
Streekhof Dagvaardings pos Versiag
Streekhof Kennisgewings Léer Vouer Ctri+0
Hoé Hof Dagvaardings Ctrl+H fllent Vouerv
Hoé Hof Kennisgewings Shift+Z [;’ngf\."m;eet c.;luer
Hoé Hof Ander Doks Ctrl+) ruk Léer details

Nuttige PDF dokumente

Cricwe @ Opstel Testament
el Testamente
Reekse van Dokumente - — —— :

Gebruik die funksie om n testatement op te stel, te merge/print en te stoor vir jou klient
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Vul die Iéernommer in en click op Reg

- Kies aan die regterkant bv. die tipe Erflater vanuit die lysie:
OPSTEL VAN TESTAMEMNTE

Léernommer: ABQOOO Reg

| Klient: BOTHA

| Partye: BOTHA =
| Saakbeskruwing:

Keuselys:
(®) Erflaters
Enkel Efflater, Testateur e

Fan 'l ol 1

- Die gepasté paragraaf vir die tipe erflater sal dan aan die regterkant verskyn

TESTAMENT

EK, die ondergetekende,

[155]
Identiteitshommer: |156]
(hierna genoem die TESTATEUR)

tans woonagtig te (Vul asb die woonadres hier in) maak hiermee my

Testament as volg:

- Doen dieselfde by al die opsies aan die linkerkant
- Die paragrawe sal aan die regterkant bygevoeg word

Click dan op Merge om die vollgedige Testament te merge

- Die testament sal merge volgens die inligting wat voltooi was by die opening van die |éer
o Dit sal ook nodig wees om ontbrekende inligting in te vul

- Die testament sal outomaties gestoor wees in die databasis vir die betrokke léer
o Onthou om die ontbrekende inligting in te vul en weer die Testament te stoor

6.8 Documents

Dokumente kan ook in Engels opgestel word — gebruik die Documents menu vir die opstel van Engelse
dokumente
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7. Howe

Skuldinvordering ¢

Landdroshof Dagvaardings 4
Landdroshof Kennisgewings ¢
Landdroshof Ander Doks ¢
Groep Dagvaardings (

Kredietwet Dokumente
Streekhof Dagvaardings
Streekhof Kennisgewings

Hoé Hof Dagvaardings (
Hoé Hof Kennisgewings $
Hoé Hof Ander Doks ¢

Briewe
Reekse van Dokumente

Gebruik die funksie om n lys te sien van voorafopgestelde howe in die program, sowel as om eie howe by
te voeg

Kies watter tipe howe gelys moet word en click op Reg:

LYs VAN HOWE

Landdrozhof: ) Hoi Hob: () Streekhof () alle Howe (@) A Eng() Abei?@® [
Reg Eindig Mog Byvoeg Uitvee Druk

Bv. Alle Howe

Hofrr Bezkrywing Adres
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Click op Byvoeg, om nuwe howe by te voeg:

BYWVOEG OF WYSIG LYS VAN HOWE

Prokureurbesonderhede:

|JDH.-’-‘«NNES CHRISTIAAM DU PLESSIS |

| DU PLESSIS PROKUREURS |

[ Posbus 1234 |
[ Middelburg |
[ 1050 |

[ 013 283 1563 |
[ 013 289 1563 |

| infol@duplessisprok s co.za

[ Middelburg |

Haf Identifik asie:
= T Frokureur wat teken:
Maam wan Hof: Fimanaam:
| LaMDDROSHOF WaN MIDDELEURG | ' -
Firmna z& fisiese adres:
Gehou te: | Bepers Naude tr 11
[MIDDELBURG | Viddelburg
Kot Hofraam: MICDELEURG | | 1060
Adres van Hofgebow; |
| Beyers Maude Str 34 | Firma se venwysing:
[ Middelburg |
| 1050 | Firma ze posadres:
Telefoannr: [ 013283 7500 |
F akshomrmer: | |
Firma ze telefoonn:
Hof Opstellin Firma ze fakznr:
Landdroshof: . iii @ E-pos adres:
Hog Haf: O Eng O Tekenplek:
Streekbof: ] Wergtek Hof?
| Eindig ‘ | Byvoeg ‘ Wysig

Vul die Hof en Prokureur se besonderhede in
Kies die tipe hof, nl. Landdroshof, Hoé Hof, Streekhof
Kies die taal, nl Afr of Eng

Click op Byvoeg

Die hof sal nou bygevoeg wees onder Landdroshowe:

S m £

Die verstek hof (Default) word gekies in die gebruiker se opstellings waar dit verander kan word

LS VAN HOWE

Landdroshof: (@ Hog Hof: () Streskhof () Alle Howe ()

&) Eng) Albei? @ |

Reg | Eindig = log | Byweg | Uttvee = Druk

| I 7

Hafrr Beskrywing
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Die hof sal ook beskikbaar wees om te kies by hofdokumente:

| LANDDROSHOF DAGVAARDINGS

Leésnommer: DRO0O3 Reg | Skuldenaarsaldo |

| Khigrt: DR ALBERTS
[Sazk: Debt Collection - Akbewe Leed

Eiser/Appikant | DR ALBERTS [[ 1
Werwesrder/Respondent | BOTHA NI
Daghoekdatum: (14122017 | Irkomste-tekening | ZF0010 |
Rentedatun: 03-05-2017 Rentekoers:| 1050 %

Eisbedrag R 5,600.00 2de Eis: R 0,00

Idnr in Kopshuk ? ] Keuses van Howe:

Brief vesslag san Kignt?  [] 35 . PRETORIA * LANDDROSHOF VAN ~ |[...

35 - PRETORLA * LANDD ROSHOF VAN PR
38 - MIDDELBLRG * LANDDROSHOF VAN

Beskiywing van Eizer.

Om die nuwe hof wat bygevoeg is, die verstek hof (default) hof te maak, sodat hy nie gekies hoef te word
met merge van dokumente nie, moet dit opgestel word by die Gebruiker se Opstellings:

- 2.1 Gebruiker Opstellings 1

Kies die Hof in die lysie
Landdrozha: 38 - MIDDELBURG * LANDDROSHOF WaN MIC ~ [ ...
En click op die ... langsaan sodat ‘n verdere skerm oopmaak:

Merk Verstek Hof

Hof Opstelling:

Landdroghof: (O] &f (@)

Hoe Hof: Eng ()

Streekhof; ) Werstek Hof?
Click op Wysig

Die hof se inligting sal dan automaties ingetrek word wanneer hofdokumente opgestel word, en hoef nie
gekies te word in die lysie nie
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8. Fooie

8.1 Debiteer fooie

Gebruik die funksie om fooie per hand te pos, maw nie outomaties tydens die skep van hofdokumente nie

C

Fooi funksies Instandhouding

T Debiteer fooie F1l
Toelaag Fooi Alt
Fooi per Bladsy/Folic Shi
Beskrywende Fooi

- Vul die Leernommer in en click op Reg

DEBITERIMNG VAN FOOIE

Léernommer. | DROOO3 Reg

- Kies die tipe fooi om te pos by Fooie lyste

Foow Lyste'| Geen Keuse v

Skuldinvordering Fooie
—|Landdroshof/Streekhof Bestrede Fooie
rute:| 00 ||Hooggeregshof Fooie

T |Ander Hof Fooie

T . —iHierdie Léer se Uur Tariewe

20 b fooi: MHierdie Firma se Eie Fooie
tiansskse? [l iombo (Kombinasie) Fooie

Beskiywing: [j Fooi deling tussen Gebruikers

teer, Stoor: [‘? Byvoeg of Wysig Firma se Eie Fooie

T Ko [=s‘ Bzv_oﬁ of Wﬁig Léer se Uur Tariewe

o Bv Skuldinvordering

Die lys van beskikbare skuldinvorderingsfooie sal nou verskyn:

Fooie Lyste: Skuldinvordering Fooie vl

e 00| : | Akbewe Léerd - Tast Aftkaans

02 Opdrag: R1501 10t R5000 @ R200
03 Instructions: R5001 to R10000 @ R300

03 Oparag: R5001 10t R10000 @ R300

04 Instructions: Claims over R10000 @ R400
04 Opdrag: Eise oor R10000 @ R400

05 Letter of demand: S56 - Claim <= R200 000
05 Aanmaningsbrief. AS6 - Eis <= R200 000
06 Letter of demand: S56 - Claim > R200 000
06 Aanmaningsbrief. ASG - Eis > R200 000

07 Lefter of demand: Other
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Kies die fooi wat gepos moet word vanuit die lys
o Die fooiebeskrywing en bedrag sal nou ingevul wees:

Léermommer: | DROO03 Reg Eindig Fooie Lyste: | Skuldinvordering Fooie

7 |Klignt DR ALBERTS .
| Partye DR ALBERTS = BOTHA, Debt Collzction

T anef per uur: R 1800.00 | Ure Getal: Getal Minute: Fooi Beskiwings: Aktiewe Léer - T

Fooi besknmwing: | Fooi opdrag om aksie te neem | 02 Opdrag: R1501 tot R5000 @ R200

Fooi datum: 28112017 BT byvoeg by fooie: coekReknr | Kapitasl= F5,600.00
e

Fooibediag R 200.00 - Klienftransaksie? E | Bes. Saldo = R-114.00

o Gebruikers kan ook hulle eie fooibeskrywings invul, asook fooi bedrae

Maak seker die verwysing is ingevul, sowel as die Inkomste-rekening

Wenaysing: L INY | | zFooo | §

Inkomzte-rekening: | ZF0010 = JOHM DOE w

o Dieinligting word verkry vanaf die opstellings en die leer se besonderhede (F5)
= Indien daar nie ‘n Inkomste-rekening vertoon nie, kies vanuit die lys van inkomste-
rekeninge.
= Die fooi sal nie ingevoer kan word indien daar nie n Inkomste-rekening
ingevul/gekies is nie

Kies die volgende:

BT byvoeq by fonie;

Eligntiranzaksie? [ ]

Herhaal Beskmywing: [
Fooie Debiteer, Stoor: El

= BT'W keuse:

- Merk indien BTW nog bygevoeg moet word by die fooi bedrag
- Merk indien die fooi ‘n klienttransaksie is, maw die klient is verantwoordelik vir die betaling
van die fooi en nie die skuldenaar nie. Hou die blokkie leeg indien die skuldenaar
verantwoordelik is vir die betaling van die fooi
- Herhaal beskrywing: dieselfde beskrywing moet geld vir al die fooie wat volgende ingevoer
gaan word, maw die gebruiker hoef nie elke keer die beskrywing te kies of in te tik nie
- Kies of die fooi gedebiteer of gestoor moet word
- sien Die verskil tussen Stoor fooie en Debiteer fooie
- regs word die Boekhou saldo’s vir die leer deurgegee wat dit makliker maak om te
besluit of die fooi gedebiteer of gestoor moet word:
k.apitaal = R5.600.00
Bes Saldo= R-114.00
Trugt Saldo = R1.000.00




8.2
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Kies S vir Standaard BTW indien die Firma geregistreer is vir BTW en 14% van die fooi oorbetaal
moet word aan SARS
Kies G indien die firma nie geregistreer is vir BTW nie en daar geen BTW oorbetaal moet word aan

SARS nie
o Kies ook G indien die fooi nie BTW dra nie, bv fooie geskryf in die buiteland

Click op Reg

Die fooi verskyn nou in die lysie om ingevoer te word

Léer Daturn Bezkrywing Wenayzsing Foainr - DJ/S D ehiet Totaal
DRO0O3 | 28112017 | Fooi opdiag om aksie te neem | N[ ZFO0M0] D | 228.00 228.00

o Terwyl die fooi hier vertoon, kan wysigings aangebring word
o Regs click op die leernommer om wysigings aan te bring

Invoer fooia

Click op om die fooie in te voer

Debiteer fooie per Uur

Gebruik dieselfde funksie en prosedure as by 8.1 Debiteer fooie

DEBITERING VAN FOOIE

Léemommer: | DROOD3 Reg Eindig Fooie Lyste: | Ge

|Kligrt DR ALBERTS .
|Partye DR ALEERTS * BOTHA, Debt Collection

T arief per uur: R 150000 Ure Eetal: EetaIMinute:

Fooi beskmwing: | Fooi - 2.00 uur - 30 minute(s] @ A1.500.00 per uurdhour |

Fooi datum: 2911-2m7 BT bywoeg by fooie:
Fooibediag R 3.750.00 Klignttiansaksie? [ ]

) Herhaal Beskimwing: [
Verwysing: | INV | | ZF00 Fonie Debiteer, Stoar:
Inkomste-rekening: | ZF0010 * JOHK DOE e BT keuse:

Die fooi per uur word gekry vanaf die gebruiker se opstellings:

GEBRUIKER OPSTELLINGS MR 3

Fooie Debiteer/Stoor: EI

CSV Delimiter: [ ]
Irworderings-persentazie 4

M aksimum iree.kom.: F|
Fooi per uur: A
Fooi 5MS boodskap: Rl 4500




- Vul die aantal ure en/of minute in
- Die program sal dan die fooibedrag daarvolgens uitwerk

8.3  Toelaag Fooi

Waar om die funksie te kry:

— —
=
Fooi funksies Instandhouding

Debiteer fooie F10
Toelaag Fooi Alt4
Fooi per Bladsy/Folio Shif
Beskrywende Fooi

Toelaag fooie word gepos waar die firma opdrag ontvang het vanaf ‘n Korrespondent en ‘n ooreengekome
deel van die fooie afstaan aan die Korrespondent

DEBITERING VAN FQOIE

Léemommer. | Reg || Eindig | Foaie LHStBZ|Skuldinmrden'ng Fooie V|

Toelaag persentasie: 533 v |Z =tal: Getal Minute: [ o0 Fooi Beskywings: | Aktiewe Léer! - Taal Afrikaans
Fooi beskmwing: | Fooi opdrag om aksie ta neem | |{)2 Opdrag: R1501 tot R5000 @ R200 bt |
Fooi datum: 23112017 BTW byvosg by fooie: i o

o
Fooi bedrag: = 50000 Klignttrarizaksie? [

Herhaal Beskiywing: [
[ 1Ny | [zFomo

Verwysing | Fooie Debiteer, Stoar:
Inkomste-ekening: | ZFO010 * JOHN DOE v BTW keuse: Reg Invoer fooie  Algemene Inkomste Tipe =F
Léer Draturn Beskiywing Yenmysing Foaginr D45 Dehiet Totaal

- Kies die Persentasie toelaag
o Die persentasie kan ook ingevul word waar die leer oopgemaak word, sodat dit outomaties
intrek by die fooie funksie

- Kies die fooi vanuit die fooie lys
o Die bruto bedrag sal vertoon by die fooi bedrag

- Click op Reg
o Die netto fooi minus die toelaag sal nou vertoon

Click op Invoer Fooie — die netto fooi sal gepos word
- Die bruto fooi sal vertoon op die skuldenaarstaat
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8.4  Fooi per Bladsy / Folio

Waar om die funksie te kry:

= I

Fooi funksies Instandhouding
Debiteer fooie F10
Toelaag Fooi Alt+
Fooi per Bladsy/Folio Shif
Beskrywende Fooi

Debiteer fooie volgens die hoeveelheid bladsye en tarief per bladsy

DEBITERING VAN FOQIE

L&ermammer. | DROO03 Reg Eindig Fooie Lyste: Geen Keuse w

| Klignt DR ALBERTS .
| Partye DR ALEERTS * BOTHA, Debt Collaction

Per Bladsy/Folio: FI Bladsye: Foai Besknwings: [ Aktiewe Léerd - Taal: Afrkaans
Fooi beskrywing: | Fooi - 10.00 bladsye |

Fooi daturn BTW byvosg by faoie: ek Rekny | Kepitasl = REG0000

Fooibectag: R 350.00] Kignitransaksie? [ ] [Bes. Sado= R-114.00

Herhaal Beskiywing [ ]~ Boekhou-name [t Saido= F1,00000

Vensing | INY | |ZFDD1 0 Fooie Debiteer, Stoor:

Inkomste-rekening: | ZF0010 = JOHM DOE ~ BTW keuse: Reg Invoer fooie | | Algemene Inkomste Tipe =
Léer D atum Beskrywing Yenazing Fooine  D/S Debist Tataal
DRO0DZ | 2311-2017 | Fooi- 10.00 bladsye | A 333.00 359.00

Die fooi per bladsy word verkry vanuit die opstellings bladsy 3:
GEERUIKER OPSTELLIMNGS MR 3

Fooie Debiteer/Stoor:

CSY Delimiter: [.]
|mwarderings-persentasie 4

b absirumn ine. kom.: R
Fooi per uur; 5]
Fooi 5MS boodskap: R
Brieffooi: R
Opstel fooi per bls: A

Die program sal die tarief outomaties invul
- Vul die aantal bladsye in
- Die fooibedrag sal dan verander volgens die tarief en aantal bladsye
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8.5 Beskrywende fooi

Waar om die funksie te kry:

o—

L
Fooi funksies Instandhoudi
Debiteer fooie
Toelaag Fooi

Fooi per Bladsy/Folio
Beskrywende Fooi

Gebruik die opsie om ‘n langer fooibeskrywing in te vul as die normale 60 karakters wat die program
toelaat
Met die funksie kan jy tot 150 karakters invul

1 BESKRYWENDE FOQI

Léernommer. | DROOO3 Reg Eindig

| Klignt: DR ALBERTS
| Partye: DR ALBERTS * BOTHA,
| Saakbeskimwing: Debt Callection

Fooi datum: Kligrttranzaksie? [

Yemmysing: ] Herhaal Baskywing: [] Fooi Beskywings:

Inkomste-ekening: | ZFODT0 = JOHN DOE | Foois Debiteer, Stoor. [ D | — =
Inkomste-rekening: BT/ keuse: Fooe Tees

Algemene Inkamste Tipe = FO ~
Beskmwende Foai: (Indien i meer az 150 karakters benodia kontak jou Lexpra kaonsultant]

&lles insluitende fooi: 0pdrag ontvang, Hofdokumente uitgereik, verskyning in Hof, verskeie briewe, Reiskoste |

Stoor Hierdie Fooi Beskrywing?

: Fooi bedrag: A 6.500.00 e e

ETw byvoen by fooie: []

- Vul die leernommer in en click op REG
- Kies die Inkomste-rekening wat gekrediteer moet word met die fooi
- Kies die verdere filters:
o Is dit ‘n Klienttransaksie? Merk indien die klient verantwoordelik is om die fooi te betaal of
hou oop indien die Skuldenaar die fooi moet betaal
o Kies of dit ‘n Debiteer fooi of stoorfooi is
o Kies die BTW keuse
- Vul die fooi bedrag in en kies of daar BTW bygevoeg moet word of nie
-~ Click Invoer fooie
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Die fooi is nou ingevoer teen die Leer

. Stoor Hierdie Fooi Beskrywing? . ) ) )
Click indien die beskrywing gestoor moet word sodat dit weer

gekies kan word

Fooi Beskmwings:

Allez inzluitende fooi: Opdrag ontvang, Hofdokumente uitgereik, wers

- Indien dit gestoor word, sal dit in die Lysie van Fooi Beskrywings wees sodat dit weer vir ‘n ander
leer gekies kan word

9. Fooie verslae

Gebruik fooie verslae om te sien watter fooie gepos is teen watter |éers vir ‘n spesifieke tydperk
Hierdie fooie verslae is slegs vir fooie wat gepos is in die Litigasie program en nie die wat direk in Boekhou
gepos is nie

Waar om die Fooie verslae te kry:

o ¥ 3 &

Fooi funksies Instandhouding Help

Eindig

Debiteer focie F10 Fooie terugskryf Shift+4 _
Toelaag Fooi Alt«T Verander Stoor na Debiteer e
Fooi per Bladsy/Folio Shift«F10 Stoor na Debiteer: Een vir een
Beskrywende Fooi Gedeelte Stoor na Debiteer S
Een foci vir baie Léers Tydstate Invoer Shift+F5
Herhaal of huur Fooie Verslag oor Tydstate /
Krediteure-joernaal Shift+S b bk fosie

Fooi verslag per Datum F9 h
Fooie na Boekhou - Fooi verslag: Léernrs Shift+L
SN VDRRE e Dy VI s 2 Fooiskrywer Totale h

30 November 2017 - 11:35:47 Maand Focie Totale

- toets” 3
Fooi Skattings
aksie, dokument, sms, epos het 'n gep: Fooie van een Léer Shift+E

es aangeteken word. Die fooie vir hierdi

2 . : Sl Fooie van een Kliént Shift+K
"in tariewe wat ingebou word in die Prog

Fooie oorgedra (Boekhou)

Fooie Detail per Gebruiker
Fooie reeds na Boekhou 1
Quderdomzanalise Stoorfooie Shift-0

Verslae kan getrek word:
- Per Datum
- Per leer of léers
- Fooieskrywer se totale
- Maand fooie totale
- Fooie per klient
- Ens
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9.1 Fooi verslag per datum

Trek ‘n verslag van fooie gepos tussen die gekose Begin en Eindigdatum

FOOI VERSLAG - DATUMS
B egindatum: |nkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekenings ~ | _
Eindigdaturn: Groep: | T
Gebruiker-ys | Geen Keuse - Gebruikers ~ | Slegs Boskhou Nee's[] |Algemene Inkarmste Tips = FI |
Debiteer Fooie: () Stoor Fooie: () Alle Fooie: (@) | Reg | | Eindig | | Nog | | Druk/PDF | | Teksléer |
Léer Datum Beskrywing Verwysing  Fooinr  DIS  BK BTW Debiet

Die inligting wat vertoon is as volg:
- Leernommer
- Datum wat die fooi in Litigasie gepos is
- Beskrywing van die fooi

- Verwysing — hierdie is normaalweg die gebruiker se verwysing, maar kan ook die Groep wees indien

groep gekies word by die pos van die fooie
- Fooinommer wat gekrediteer is met die fooi
- D/S:is die fooi geDebiteer of geStoor
- BK:is die fooi deurgestuur na Boekhou (J) of nie (N)

Fooie is gestoor en nie uitgevoer na Boekhou nie

ingetrek in Boekhou nie)

Fooi is gedebiteer maar nog nie uitgevoer na Boekhou nie
- BTW bedrag indien daar BTW op die fooie is
- Fooiebedrag

Fooie is gedebiteer en uitgevoer na Boekhou (uitgevoer, maar nie noodwendig reeds

‘ IDebileeannie:@ Stoor Fosie: () Alle Fooie: () | Reg | | Eindig | | Nog | |Dru|'.'.|"F’DF

Léer Datum Beskrywing Verwysing Faainr DS BK BTW

- Click op Debiteer Fooie om slegs gedebiteerde fooie te sien
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- Click op Stoor Fooie om slegs Stoor fooie te sien

‘ IDEbilEErFDDiEZD Stoor Fooie: (@) &lle Faie: () | | Reg || Eindig MNog Druk|

gl

Léer Datum Beskrywing Verwysing Faainr DS  BK

- Click Alle fooie om beide Debiteer en Stoorfooie te sien
- Fooie kan hier gewysig word

o Let wel —slegs Stoorfooie en D fooie wat nog nie deurgestuur is na Boekhou nie, kan
gewysig word

o Fooie wat reeds deurgestuur is en ingetrek is in Boekhou, moet in die Boekhou program
gewysig word

- Regsclick op die leernommer of datum van die fooi waar die wysiging gemaak moet word

- 'n Aparte skerm sal dan oopmaak vir wysiging van fooie

WYSIG FOOIE

Léernommer: A40000

Fooi datum:

Transaksie beskmwing: | Fooi &anmating

Inkomste-rekening:

Wernwysing: Reeds na Boskhou?
Debiet-transaksie: R Klignttrangaksie? []
Fooie Debiteer, Stoor:

Wlae: | SMZ935  WO0000A000000a0000U EIDDEIDD[|

[ Reg || Eindig

- Maak die nodige wysigings en click op Reg
o Om ‘nfooie uit te vee, maak die bedrag 0.00 en click op Reg

- Die Fooieverslag kan ook getrek word volgens die gebruiker wat die fooi ingevoer het

FOOI VERSLAG - DATUMS

Begindatum: 01-09-207 Inkomste-reker
Eindigdaturm: 30-11-2017 G
Gebrikerlys |G02* USERZ * UserZ

o Kies die gebruiker in die gebruiker—lyé



o Dit beteken dat die gebruiker met daardie spesifieke gebruiker naam ingelos moes wees ttv
die pos van die fooie

- Fooieverslae kan ook gefilter word volgens die Fooie rekening of die Groep:

|k omzte-rekening: | ZFO0710 = JOHM DOE

Groep: | MW L

o Kies die spesifieke Inkomste-rekening en/of groep wie se fooie vertoon moet word

9.2 Fooi verslag: Leernommers

FOOI VERSLAG - LEERS
Eerste Léer Ink.omzte-rekening: | Geen Keuse - Inkamste-rekeninge e | _
Laaste Léer Groep: _
Gebruiker-ys | Geen Keuse - Gebruikers ~ | Slegs Boskhou Mes's[] |Algemene Inkomste Tipe = F1 ~ |
Debiteer Fooie: ) Stoor Faoie: O Alle Fooie: (@) | Reg | | Eindig | | Mog | | Druk/PDF | | Teksléer ‘
Léer Datum Beskrywing Yerwysing Fooinr DS  BK BTW Debiet *

- Hier word Fooie gelys vir ‘n spesifieke reeks van Léers
o Dit verskil van 9.1 wat fooie wys vir ‘n spesifieke periode
o Hierdie verslag wys alle fooie vir die spesifieke reeks |éers, ongeag die datums

- Die filters wat gekies kan word, werk soos by 9.1

9.3 Fooiskrywer totale

FOOISKRYWERVERSLAG - ALMAL SE FOOIE

| r
Begindatum: 01082017 I - Onaktiewes?[ | DIE FOOIE
Eerste Fool-rekening: | Geen Keuze - Inkomszte-rekeninge ~ | Staor Fooie )
Eindigdatur: 30-11-2017 Laaste Fooi-rekening: | Geen Keusze - |nkomste-rekeninge ~ | Debiteer Fanie (O
. T Stoor & Debiteer (@)
[Row ] [ i | (g | | O | | oo
R ekening Maam van Fooie Rekening 2017 2016 m-03-2m7 01-03-2016 4
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- Vertoon ‘n verslag van Fooie geskryf tussen die gekose Begin en Eindigdatums vir elke Fooieskrywer

- Kies die tipe fooie wat moet vertoon in die verslag, maw:
- Stoor fooie
- Debiteer fooie
- Beide Stoor en Debiteer fooie

- Die veslag toon die fooie vir die tydperk in die huidige jaar en vergelyk dit met dieselfde tydperk in
die vorige jaar en gee die % verskil

9.4 Maand fooie totale

FOOISKRYWERVERSLAG - MAANDVERGELYKING

Begindatum: 01-11-2017 | = Onaktiewes?[ ] [DIE FODIE DATABASIS:
Stoor Fooie )
Eindigdatun: 30112017 Debiteer Fosie ()
; - Stoor & Debiteer (@)
Groep: | Reg | ‘ Eindig | Nog ‘ Druk | | Teksléer |
Fekening 30112017 Oktober September Auguztuz Julie Junie b i Gemiddeld

- Vertoon ‘n verslag van Fooie geskryf tussen die gekose Begin en Eindigdatums vir elke
Fooieskrywer, en vertoon ook die fooie vir die vorige 6 maande

- Kies die tipe fooie wat moet vertoon in die verslag, maw:
- Stoor fooie
- Debiteer fooie
- Beide Stoor en Debiteer fooie

- Die maande se syfers vertoon, en ‘n gemiddeld fooie word gegee vir die periode
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9.5 Fooie van een Leer

FOOI-VERSLAG PER LEERMR

Leemenmer [ B RIS RIONWM |

| Kligrt: DR ALBERTS Wipsig Almal na Debitesr:

T RSSEED Dr REA0B 0 T | yysig Al na Staor

Tipes Fooie: Inkumste-rekening:| Geen Keuse - Inkomste-rekeninge ~ | E;?Ellji I;zl;;m;%
Debiteer Fooie: () . Debiteer Fooie: R 7.806.00
- Begindatum: (01122015 | [ e a
Stoor Fooie: )
il et ® Eindigdatum: [ 30-11-2017 [ Reg | ‘ Eindig | | Mog | |Dmh"F‘-‘DF| ‘ Tekslger |
Datum Bezskrpwing Wenuyzing  Fooinr 0/ BE BTw Debist Totaal

- Verslag wat een leer se fooie toon vir die gekose tydperk
- Dieres van dieinligting en filters geld soos by 9.1 Fooi verslag per datum

10. Uitvoer funksies

Die Litigasie program is so ontwerp dat die gebruiker baie funksies self verrig en dan net deurstuur vir

Boekhou, bv.
- Léers oopmaak
- Fooie pos
- Kwitansies aanvra
- Tjeks/EFT aanvra
- Joernale aanvra

Die gebruikers moet vooraf ooreenkom oor hoe gereeld die nuwe / aanvraag items uitgevoer gaan word
vir Boekhou en of elke gebruiker dit afsonderlik gaan doen, of een gebruiker almal gaan uitvoer

o Boekhou het maw nie nodig om die funksies te doen nie, en trek slegs die uitgevoerde items
in
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10.1 Uitvoer van nuwe Léers

Nadat nuwe Iéers oopgemaak is, moet dit uitgevoer word na Boekhou, sodat Boekhou dit kan intrek en die
|éer oop is in Boekhou
- Voordat nuwe |éers nie oop is in die Boekhou program nie, kan geen Boekhou transaksies daarop
gedoen word nie

Waar om nuwe léers uit te voer:

g & & @ 2

Boekhou Funksies Rekeninge Fooi Tunksies Instandhouding Help
Rekeningnommers »
MName: Boekhow »
Fooie: Boelhou »

Beekhou-rekeninge Saldes

Soek Tramsaksie Bedrae

Uitvoere na Boekhouw » Feoie na Boekhou per Léer
Invoere van Boekhou Ctrl+B Fooie na Boekhou per Datums
Beodskap na Beekhou Gedeelte Stoorfocie na Boekhou

Lekker dag Charma Nuwe Léers

" P e S

- Click op die Opsie om nuwe léers uit te voer na die Boekhou program

Die skerm sal oopmaak:

LEERS NA BOEKHOU
Eerste Léer: Groep: | Geen Keuse G | 0
Laaste Léer: Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge | 1]
Gebruiker-lys | Geen Keuse - Gebruikers v | Klientnaam: | |

| LLZad Eindig Maog Druk Teksléer

- Hou die Eerste en Laaste Léernommers op die default, sodat alle nuwe |éers kan uitvoer, ongeag
wat die nommer is
o Jykan die reeks verander indien jy slegs n spesifieke reeks léers wil deurstuur na Boekhou

- Hou die Gebruiker-lys op Geen Keuse om alle gebruikers se nuwe léers deur te stuur
o Of kies die spesifieke gebruiker wie se |Iéers deurgestuur moet word vanuit die lysie
o Slegs daardie gebruiker (naam waarmee inlog in die program) se nuwe |éers sal dan
uitgevoer word

- Hou die Groep op Geen Keuse om |éers van alle groepe uit te voer
o Of kies die spesifieke Groep wie se |éers deurgestuur moet word vanuit die lysie
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o Slegs léers wat oopgemaak is met daardie spesifieke groep sal dan deurgestuur word

Hou die Inkomste-rekening op Geen Keuse om |éers van alle groepe uit te voer
o Of kies die spesifieke Z-rekening wie se |éers deurgestuur moet word vanuit die lysie
o Slegs léers wat oopgemaak is met daardie spesifieke Z-rekening sal dan deurgestuur word

- Hou die Klientnaam oop om |éers van alle Kliente uit te voer
o Of vul ‘n spesifieke klientnaam in wie se |éers deurgestuur moet word
o Slegs léers wat oopgemaak is met daardie spesifieke Klientnaam sal dan deurgestuur word

Click op REG

Alle nuwe |éers wat oopgemaak is sal nou deurgestuur word en op die skerm verskyn:

I LLZ39 Eindig

klignt ze Maam Rekening 1zte Party 2de Pz
WA DER ‘wWisLT EFORO0
HUGO BFOR00 HUGO

Sodra die nuwe léers op die skerm vertoon, is dit reeds deurgestuur na Boekhou
- Moenie weer click op Reg nie

Die léers is nou in ‘n tydelike tafel gestoor in die databasis, bv LLZ99 soos hierbo
Boekhou sal dan die nuwe |éers kan invoer, deur die Tydelike tafel te kies by die Invoer funksie

10.2 Uitvoer Fooie

Waar is die funksie:

- i ]
Boekhou Funksies  Rekeninge Fooi funksi Instandhouding Help ]
' Rekeningnommers > |

Name: Boekhou b

Fooie: Boekhou >

Boekhou-rekeninge Saldos

Soek Transaksie Bedrae

Uitvoere na Boekhou 3 Fooie na Boekhou per Léer

Invoere van Boekhou Ctri«B Fooie na Boekhou per Datums

Boodskap na Boekhou Gedeelte Stoorfooie na Boekhou
Beste wense vir di€ Nuwe Liers Shifts C
Dinsdag 5 Deseml  stasie Fooie Shift+D
Databasis : " - toets Fooie terugskryf Shift-4
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Die boonste funksies kan ook gebruik word om fooie uit te voer, nl.

Fooie na Boekhou per leer
Fooie na Boekhou per datum

Maar die mees algemene funksie om te gebruik is
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- Stasie fooie
FOOIE MA BOEKHOU PER DATUM -
B egindaturn: Inkomate-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninges ~ | | 7
Eindigdaturm: Groep: -
Stuur kennis na Boekhouer? | Gebruiker-l_us| Geen Keuse - Gebruikers ~ | ! aetal 7
| LFZ93 [ Reg | Eindig == Moy | Duk | | Teksléer
LEer Draturm Beskrpwing Wenayzing Fooinr BTw D ehiet

Vul die begin en eindigdatum in van die Debiteer fooie wat uitgevoer moet word
Merk indien jy vir die Boekhoudster ‘n boodskap wil stuur dat daar nuwe fooie is om in te trek
Kies die volgende filters indien nodig:
o Slegs fooie van ‘n spesifieke Inkomste-rekening wat deurgestuur moet word
o Slegs fooie van ‘n spesifieke Groep wat deurgestuur moet word
o Slegs fooie wat deur ‘n spesifieke gebruiker gepos is, wat deurgestuur moet word
Click op REG
‘n Lys van die fooie wat deurgestuur is sal vertoon
Hierdie fooie is nou reeds deurgestuur en is gestoor in die tydelike Leer, bv LFZ99

Moenie weer op REG click nie

Boekhou sal die Fooie kan intrek in die Boekhou program, waar dit onder die gebruiker se login
naam gestoor is

Click op Druk om die lys te print of Teksleer om die lys na Excell te merge



10.3 Kwitansies aanvra

Waar is die funksie:

¥ (= ™ 3 7
) ! -
154 | j _ d
| i ol fe
Rekeningnommers >
Name: Boekhou >
Focie: Boekhou >
Boekhou-rekeninge Saldos
Soek Transaksie Bedrae
Uttvoere na Boekhou ] Fooie na Boekhou per Léer
Invoere van Boekhou Ctri«B Fooie na Boekhou per Datums
Boodskap na Boekhou Gedeelte Stoorfooie na Boekhou
Beste wense vir die Nuwe Léers Shifts C
Dinsdag 5 Desemt Stasie Fooie Shift+D
Databasis - " - toets Fooie terugskeyf Shift«4
Wenk: "Lexpro bev: Kwitansies Shift+)

- Gebruikers in die Litigasie program kan ook Kwitansies aanvra vanaf hulle stasies

- bv. die gebruiker kry ‘n bewys van betaling van die skuldenaar/klient, doen die kwitansie, stuur die
transaksie deur vir Boekhou en boekhou trek dit in, met al die inligting ontvang, en hoef dit dan nie

self te pos nie
KWITAMNSIES AANVRA

Lé&emommer: Reg ~ | | Stoor

| Klignt DR ALBERTS
| Partys DR ALBERTS *BOTHA

| Saakbeskipwing: Diebt Collection

Betaler [BOTHA | 0
Tranzakgie begkmnming: | TKw BOTHA |
Rt : 500.00 Kwitansie-datum, | 05122017

® Besigheid: () Kawitansie-nr; |:|

Pos Invorderingskommissis?

Afrikaang: ® Klignttranzaksis? []
Engels:
J O Banik Mr:
[ AFRIKAANS [ LKZ99
Kontant, Tiek, Poswissel Trekker
Kontant: C Banki
anknaam:
Tiek: O
Bank inbetaling: ® Bl s Edwds
Poswizszel: @]

Stur kennis na Boekhouer? [

Mata of Boodskap:
| | Eindig Druk

- Vul die besonderhede van die kwitansie in, nl.
- leernommer, betaler se naam, beskrywing, Trust of Besigheid inbetaling, Tipe inbetaling,
datum van betaling en of daar invorderingskommissie gepos moet word
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- ‘n Kennis kan ook gestuur word aan boekhou dat daar ‘n kwitansie is om in te trek, of die aanvraag
kan geprint word
- Click op Reg om voort te gaan met die aanvraag

Boekhou sal dan die Kwitansie kry en dit intrek

10.4 Tjeks / EFT aanvra

Net soos Nuwe |éers, fooie en kwitansies, kan Tjeks/EFT betalings ook aangevra word
By die aanvraag van uitbetalings, het die gebruikers 2 opsies, nl.

- Vul ‘n uitbetaal opdrag in wat uitgedruk en goedgekeur moet word en dan kan Boekhou ogv die
dokument, elektroniese of tjek uitbetalings doen

- Die gebruiker vul reeds die besonderhede van die uitbetaling in, sodat Boekhou dit net kan intrek

- Ook hier kan n dokument geprint word waarop goedkeuring gegee moet word om voort te
gaan met die betaling

10.4.1 Uitbetaal Opdrag

Waar om die funksie te kry:

M wl A gD

Boel Fooi funksi Help
Rekeningnommers > |
Name: Boekhou >
Fooie: Boekhou >

Boekhou-rekeninge Saldos
Soek Transaksie Bedrae

Uitvoere na Boekhou t] Fooie na Boekhou per Léer

Invoere van Boekhou Ctri«B Fooie na Boekhou per Datums
Boodskap na Boekhou Gedeelte Stoorfooie na Boekhou

Beste wense vir die Nuwe Léers

Dinsdag 5 Desemt Stasie Fooie
Databasis : " - toets Fooie terugskryf

Wenk: "Lexpro bev: Kwitansies
briewe per faks of € Tjeks/E-Oordragte '
Reéls van die Howe Utbetaal Opdrag

- Soos vroeér genoem, word hierdie dokument gemerge en uitgeprint of geepos aan die persoon wat
goekeuring moet gee dmv hantekeninge

- Boekhou pos dan die EFT / Tjek volgens die dokument
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BETAAL-OPDRAG

Afrikaans:
L&emommer: CRO003 Reg rlkaans

|DR ALBERTS
|DR ALBERTS * BOTHA,

1=}

Begunstigde se Bank:
| T ® Besigheid: () Klignt Magtig Elekironiese Betalings? Bequnstigde:
BTW keuse: [ 4DV BEYERS |
Afrikaans: (O] | Banknaarn:
[4B54 BANK |
Engels: @] |
Fiekeninghouer:
Moontlike begunstigdes: | ADY BEYERS |
ADY BEYERS * 4BSA BANK * 6320052354 * eft 2 ~ Bank se takkode: | £32005 |
Begunstinde: [ADV BEYERS | Bank rekeningnr: | 6320052354 |
Tranzaksie beskywing: | Advokaat Beyers | Veruysing: | ZA000 |
Tranzaksie-bedrag: = 5 000,00 E-pos or Selnr: | beyers@advocates.co.za |
- Léemommer: | 240000
Beskmyf Betaalopdrag: | Betaal asb 20 gou as moontlik |
Gross
Opdragdaturn: 0B-12-2017 .
Kieikode:
Fede vir Betaling: =
|Ad kst se 1ekening | Stoorwyzig Bankbesonderhede
ol

Mota of Boodskap:
| | Eindig E-pos

- Vul die besonderhede in
- Click op Druk
o Kies tussen ‘n gedrukte dokuement of skep PDF sodat dit merge as ‘n pdf dokument
o Van hier kan die dokument dan of gedruk of geepos word na die relevante persoon
- Die PDF dokument lyk soos volg:

LEXFRO 2TELEELS
ELEKTROMIESZE OORBETALING

CATUM. (8- 12307 | REKENmMGHOMMER  DRUO0S

BEGUMETIGDE: AV BEYERS

TRAWSEHSE  Baf il B

CiORORAC-BEDRAG B0 00 [T Trae

BAMNRAER ILADMIN | ST STATUS: [ s |

BETALING LT BANF

VIEh TAK M REKENING

LAERPAD

TRUST-SALDG: 1,000 00 [BESGHED-8ALDG -114.00

BESTENMING BAMK SE BESONDERHEDE
BANFMAAM AESA BANA

TRRRODE. &E00s

BAHHREKEMING BRN08I35y
VERAWYEIRG: A0

SEMAOTIE DEUR WACTRIOA T

SENOEN DELIR: DATUE SEDOEM

TRAKNEEEIE MR

Ek din crodergaiskends, magly de bataling van Bogenosrrds biding aen Ju germeldes Bank an

Py sl ah Fspegan el an Dokt i o

- Die besonderhede van die transaksie vertoon, tesame met die huidige Balanse in Boekhou en plek
vir die handtekeninge om die uitbetaling goed te keur
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10.4.2 Tjeks / EFT aanvra

Waar om die funksie te kry:

e (— o 0
Roekhou Funk<s B, . Fool 2 N . Help D::d
Rekeningnommers >
Name: Boekhou >
Fooie: Boekhou »

Boekhou-rekeninge Saldos

Soek Transaksie Bedrae

Uitvoere na Boekhou > Fooie na Boekhou per Léer

Invoere van Boekhou Ctri«B Fooie na Boekhou per Datums

Boodskap na Boekhou Gedeelte Stoorfocie na Boekhou
Beste wense vir di€ Nuwe Liers Shifte C
Dinsdag 5 Desemt Stasie Fooie Shift+D
Databasis : " - toets Fooie terugskeyf Shift+4
Wenk: “"Lexpro bev: Kwitansies Shift+)
briewe per faks of € Tjeks/E-Oordragte Shifts M

Resle van dia Mmue

- Gebruik hierdie funksie om die Tjek/EFT se inligting in te vul, deur te stuur vir Boekhou, sodat
Boekhou dit slegs hoef in te trek

TIEKS AANVRAAG
Leernommer: DRO003 Reg v | Stoor
[Klignt DR ALEERTS 0
[Partye DR ALBERTS * BOTHA [ AFRIKAANS
| Saskbeskywing: Debt Collection | Saldos: Trugt R1000.00 * Bes: R-114.00
| Truzt: (@) Eezigheid: () ‘ et b m‘w
Klignt Magtig E lektroniese Betalings? Dk 'n Tiek: O
Alfrikaans: ® Flighttranz akazie? ] Handtjek: O
Engels: @) Stuur kenris na Boekhouer? ] E Uitbetaling: ®
§ . Bank Besonderhede
Moontlike begunstigdes: DR ALBERTS ® Abza Bank * * DROO0O3 V X
. Begunstigde: | DR ALBERTS |
Bequnstigde: [ DR ALBERTS | Barknaam: | ABSA BANK |
Transaksie-lyn(wysig selde); | TEa DR ALBERTS | Bark se takkode: [ 632005 |
Tiek bedrag: R 586.00 Bank rekeningnr: | 123456759 |
Tieker: 0000000001 Vernpsing | 125843/17 |
Tiekdatum: 06122017 Leeionned) DRO0DI
Goep [V |
BT keuss: [ 6 | K KigntETw ~
Kligntkode: | DROOOO
Epsar Sl | | Stoor/wyzig Bankbesonderhede

Rede vir Betaling: LTZ99
| Bedrag ingevorder | |

Mota of Boodskap: Eindig Druk Druk E-Oordrag
| |

- Vul die besonderhede in soos dit ingetrek moet word in Boekhou, nl.
o Leernommer, Trust/Besigheid, Begunstigdes en beskrywing van die transaksie, datum van
die transaksie, bankbesonderhede
o Die tjeknommer sal in boekhou geallokeer word en kan dit op die default gelos word
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doen

moet word om die fisiese uitbetaling te doen

10.5 Krediteure Joernaal

Waar om die funksie te kry:

A

—
——

Help

Boekhou Funksies Rekeninge Fooi funksies Instandhouding
Rekeningnommers >
Name: Boekhou ?
Fooie: Boekhou b
Boekhou-rekeninge Saldos
Soek Transaksie Bedrae
: Vitvoere na Boekhou > Fooie na Boekhou per Léer
Invoere van Boekhou Ctrl«B Fooie na Boekhou per Datums
Boodskap na Boekhou Gedeelte Stoorfooie na Boekhou
Beste wense vir die Nuwe Liers
Dinsdag 5 Desemt Stasie Fooie
Databasis : * - toets Fooie terugskryf
Wenk: "Lexpro bev: Kwitansies
briewe per faks of € Tjeks/E-Oordragte S
Reeéls van die Howe Utbetaal Opdrag
’ Algemene Joernaal
h Krediteure-joemaal

BALIU & KREDITEURSPOSTINGS

[

Léermommer:

Reg | Eindig |

Click op Druk om ‘n lys van al die tjeks/EFT’s aangevra, te druk
Click op Druk E-Oordrag om n dokument te print of Merge waarop handtekeninge verkry

| Soek Reknr ‘ |Boekhou—name

Indien daar nog tjeks/EFT’s is om aan te vra, kan jy click op Stoor en die volgende aanvraag

Die gebruiker kan krediteursjoernale aanvra, vir bv die Balju/Opspoorder, ens se rekening

Met die funksie word die skuldenaar/klient gedebiteer en bv. die Balju gekrediteer

[Elignt BEALIU PRETORLA 005

Partye *

|5 aakbeskywing;
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Pozdaturm: Beskrywing:| K.nl Faktuur 1258417 | 7o
Yenaysing: Klignttranzaksie? ] | AR
Debiet Rl 0.00] BT keuse: K=Klignt, F=Firma, Gi=Geen BTwW [ AFRIRAANS
Krediet: Hl 0.00 | Stuur kennis na Boskhouer? (]
Paostataal B | 000 | Reg | Invoer | ‘ Druk | | Geen Keuze - £ Rekenings

Rekening Dratum Beskrywing Yenayzing  BTW Debiet Krediet Saldo
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- Pos die transaksie, soos dit ingetrek moet word in Boekhou

- Vul eers die leernommer in wat gedebiteer moet word, click op REG

©)
©)

(@]

0O O O O O

o

Vul die posdatum in (datum wat joernaal op die leer moet vertoon)
Verwysing: vul hier die Z-leer van die Balju in om dit makliker te maak om later op te
volg/soek
Vul die bedrag van die faktuur in by Debiet
= Los die krediet bedrag oop
Vul die beskrywing in wat die klient/skuldenaar op sy rekening sal sien
Klienttransaksie: merk indien die klient verantwoordelik is vir betaling van die rekening, en
nie die skuldenaar nie
Kies K vir Klient BTW indien die Klient vir BTW geregistreer is en die BTW kan terugeis
= Kies Gindien nie
Click op Reg
= Die debiet transaksie sal onder in die lys vertoon

Vul nou die leernommer in wat gekrediteer moet word en click op REG

Bv die Balju se Z-nommer
Hou die posdatum soos by die Debiet transaksie
Vul die Leernommer van die klient/skuldenaar of Balju se faktuurnommer in as verwysing
Vul dieselfde bedrag as die debietbedrag in
Vul die beskrywing in
Die Klienttransaksie en BTW keuse is irrelevant en kan geignoreer word, aangesien hierdie
die Krediet gedeelte is en daarom nie ‘n invloed sal hé nie
Click op Reg
= Die inskrywing sal nou onder die debiettransaksie vertoon

As die debiet en krediet gedeeltes dieselfde is en ‘n 0.00 saldo gee, kan jy click op REG
Click op Invoer om die aanvraag in te voer

Click op Druk indien die aanvraag gedruk moet word vir Boekhou

Of kies op Stuur Boodskap aan Boekhou voor die transaksie ingevoer word, sodat Boekhou
die boodskap kry om die transaksie in te trek, sonder enige dokumente



10.6 Lys van Transaksies aangevra

Waar om die funksie te kry:

H wl A (3

Boekhou Funksies Fooi funksies Instandhouding Help
Rekeningnommers >
Name: Boekhou >
Focie: Boekhou >

Boekhou-rekeninge Saldos
Soek Transaksie Bedrae

Uitvoere na Boekhou > Fooie na Boekhou per Léer
Invoere van Boekhou Ctrl+B Fooie na Boekhou per Datums
Boodskap na Boekhou Gedeelte Stoorfooie na Boekhou

Beste wense vir di€ Nine Liars

Dinsdag 5 Desemt Stasie Focie

Databasis : " - toets Fooie terugskeyf

Wenk: "Lexpro bev: Kwitansies

briewe per faks of € Tjeks/E-Oordragte

Reéls van die Howe Uitbetaal Opdrag
Algemene Joernaal
Krediteure-joemaal

Kleinkas

Ustvoer Lys: Kwits Tjeks, Inle
Lys Kredpos, Kleinkas

]

www lexpro.co.za - SQL
Kliek Regs vir Afsprake

- Lyste kan hier gedruk word van alle items wat aangevra is per gebruiker, of al die gebruikers saam
- Kies die tipe transaksies wat aangevra is

- Kies die Gebruiker, of hou op Geen gekose gebruiker om alle gebruikers se aanvraag transaksies te
vertoon

11. Verslae / Soeke

Verskeie verslae en soeke kan gedoen word, bv.
- Leernommers
- Soeke volgens:
o Klient se naam
o Eiser se naam
o Verweerder se naam
o Verwysing op die leer
o Dorpe, telefoonnommers ens
- Geskiedenis van reeks léers
- SMS verslag
- Invorderingsverslae
- Skuldenaar verslae
- Jongste handelinge
- Produksie verslae
- Betaalbeloftes (PTP)
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11.1 Leernommers

Waar om die funksie te kry:

=

Léermommers
Supersoek

Alle name

Lys van Skuldenaars

Die verslag toon alle |éers wat oopgemaak is op die stelsel, volgens die Filters wat gekies is

— — s e — —

L¥S VOLGENS LEERNOMMER
Eerste Léer: A40000 Inkomste-rekening: | Gieen Keuse - Inkomste-rekeninge ~ | Keuse:
) Alkligwes? (@)

Laazte Léer: 295399 Getal Léers 41 Shatus: | Geen Keuse i | Onaktiewss? ()
Klientriaam: | | Groep: Albei? @]
Gebruiker-ys | Geen Keuse - Gebruikers R | Magaan,skep Léer vauer? [ ] Status, nie laaste Aksie? [ Lo
Dpdragdatun: [ Reg | Eindig | Moy | DukPDF || Teksléer | | v

Léer Klignt Verwys Klignt se Maam Partye N

- Vul die eerste en laaste Leernommer in vir n spesifieke reeks
o Of hou die default om alle 1&ers op die stelsel te sien

- Vul n spesfieke Klient se naam in om slegs die klient se léers te sien
o Of hou die invularea oop om alle kliente se Iéers te sien

- By die gebruiker-lys kan jy n kies om slegs Iéers te sien wat oopgemaak is deur n spesifieke
gebruiker
o Of hou die opsie op Geen Keuse-Gebruikers om alle |éers te sien

- Vul 'n spesifieke opdragdatum in om ‘n lys te kry van |éers wat van n spesifieke datum oopgemaak
is

o Oflos die opdragdatum oop om alle Iéers te sien, ongeag die opdragdatum

- Kies om slegs léers te sien van ‘n spesifieke Fooieskrywer by Inkomste-rekening
o Of los op geen keuse om léers te sien van alle Fooieskrywers
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- Kies om slegs léers te sien wat ‘n spesifieke status het
o Of los op Geen Keuse om alle Statusse te sien

- Kies om slegs |éers te sien wat aan ‘n spesifieke groep behoort
o Of los op Geen keuse om alle groepe se |éers te sien

- Kies of die Laaste aksie wat vertoon op die skerm, vervang moet word met die Status. Indien die
keuse oop is, sal die laaste aksie op die leer vertoon, en nie die status nie

- Kies of slegs Aktiewe |éers, Onaktiewe |éers of beide moet vertoon
- By leertipe kan ‘n spesifieke tipe leer gekies word wat moet vertoon, bv. alle Landdroshof sake, ens.
Click op REG sodat die verslag vertoon

- Jy kan ook van hieraf ‘n spesifieke leer se Beheerpaneel oopmaak deur op die leer te regsclick
o Ditis veral handig as n vinnige verandering gemaak wil word, bv die laaste handeling op die
leer

Click op Druk/PDF om die verslag te druk of na PDF te merge
Click op Teksleer om die verslag te merge na Excell

11.2 Soeke

11.2.1 Supersoek

s
|
Verslag/Soeke  Boekhou Funk
Léernommers
Supersoek

Alle name

Lys van Skuldenaars

Met die supersoek funksie, kan verskeie soeke op een skerm gedoen word, wat apart op die Verslae/Soeke
menu verskyn, bv.

- Alle Name

- Lysvan Skuldenaars

- Klientnaam, Eiser se naam, Verweerder se naam

- Verwysings

- Woorde

- Adresse

- ens
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SUPERSOEK FUMESIE

Maam: | VAN DER WALT | Winnige Maam Soeke Filters
| Skuldenaarmaam ~ | | Geen Keusze - Inkomste-rekeninge |
Yoorletters: I:l
Algemene Soeke Groep:
Eerste Nommer. I 3 | Gedeelte van enige naam ~ | Onaktiewes? [ ]
Laaste M : L N
AssE R Soek Eindi M Druk Teksléer | 3
g og
Skuldenaar Rekening Yenapzing Partye klignt k.ontaknaam Yerslag

- Kies die tipe soek wat gedoen moet word onder Vinnige naam soeke:
o Kies tussen Klient, Skuldenaar, Eiser, Verweerder, ens

Die invularea links by Naam sal dan beskikbaar wees om die naam in te tik wat jy soek
Click op Soek
Alle Iéers met daardie naam sal dan vertoon

of

Kies by Algemene soeke:
Gedeelte van n naam
Verwysing

Woorde

Dorpe, Strate
Foon-en Selnommers
Id nommers
Saaknommers

O O O O O O O

Die invularea by Eerste nommer en Laaste Nommer sal nou beskikbaar wees
o Vul die spesifieke nommer in wat gesoek word

- Click op Soek

- Dieinligting soos aangevra sal vertoon
- Click op Druk om te print of Teksleer om na Excell te merge
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11.2.2 Soek alle name

E_;_F! E_.—F
Verslae /Soeke  Boekhou Fu

Léermommers

Supersoek
Alle name

Gebruik die opsie om ‘n lys te trek van alle |éers waarin n spesifieke naam of gedeelte van die naam
verskyn volgens die filters gekies

SOEK ALLE MAME

| | Aktigwes? ®
Onaktiewes? ()

Groep: [ Getal Laers: 11 [ 1 Albei? O

Maam of Wan: | DR | Gehruiker-ly3| Geen Keusze - Gebruikerz

Inkomste-rekening: |Geen F.euse - Inkamste-rekenings V| | Reg H Eindig H MNog H Druk H Teksléer ‘

Klignt ze Maam 1zte Party 2de Party Léer Inzake Aktiewe.. Groep  Werslag / Kommentaar

- Vul die naam of gedeelte van die naam in
- Kies die nodige filters:
- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se léers
- Inkomste rekening: Vertoon slegs |éers van ‘n spesifieke fooieskrywer
- Gebruiker lys: Vertoon slegs |éers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is
- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide |éers moet vertoon
- Click op Reg
- Die verslag sal nou alle Iéers en besonderhede vertoon waar die naam of gedeelte van die naam
verskyn in enige veld, maw. Klient, 1ste party, 2d party, verwysing, ens
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11.2.3 Soeke volgens Eiser

LA

Léermomimers

Supersoek
Alle name
Lys van Skuldenaars

Kligntnaam
Eisernaam

Gebruik die funksie om ‘n leer op te spoor van n spesifieke Eiser

SOEKE VOLGEMS EISER SE MAAR
Eiser se naam: | DR | Eebruiker-lys| Geen Keuse - Gebruikers w | Akligwes? ®
Onaktiewes? ()
Groep: [ Getal Léers: 9 [ q Albei? 0
Inkomiste-rekening: |Geen K.euse - Inkamste-rekeninge V| | Reg | | Eindig | | MNog ‘ | Druk | | Teksléer |
Tste Party BETAAL-AID... Léer klignt 22 Maam 2de Party Inzake Akliewe. ..

- Vul die Eiser se naam of gedeelte van die naam in
- Kies die nodige filters:
- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se léers
- Inkomste rekening: Vertoon slegs Iéers van ‘n spesifieke fooieskrywer
- Gebruiker lys: Vertoon slegs |éers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is
- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide |éers moet vertoon
- Click op Reg
- Die verslag sal nou alle Iéers en besonderhede vertoon waar die Eiser se naam of gedeelte van die
naam verskyn in die 1ste party se veld
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11.2.5 Soeke volgens Verweerder

Verslae /Soeke  Boekhou Fu
Léermnommers
Supersoek
Alle name
Lys van Skuldenaars

Kligntnaarm
Eisernaam
Verweerder

Gebruik die funksie om ‘n leer op te spoor van n spesifieke Verweerder

SOEKE VOLGEMS VERWEERDER SE MAAM

Akliewes? (O]
Onaktiewesz? ()

Giraep: [ Getal Léers: 3 | 3 Albei? O

[rkomste-rekening: |Eeen Keuse - Inkomste-rekenings V| | Reg || Eindig | MNog ‘ Druk H Teksléer |

YWenweerder se naam: | B | Gebluiker-lys| Geen Keuse - Gebruikers e |

2de Party BETAAL-/DMR L&er Klignt ze Maam Tzte Party Inzake Akbiewe, .

- Vul die Verweerder se naam of gedeelte van die naam in
- Kies die nodige filters:
- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se léers
- Inkomste rekening: Vertoon slegs Iéers van ‘n spesifieke fooieskrywer
- Gebruiker lys: Vertoon slegs |éers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is
- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide |€éers moet vertoon
- Click op Reg
- Die verslag sal nou alle Iéers en besonderhede vertoon waar die Verweerder se naam of gedeelte
van die naam verskyn in die 2de party se veld
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11.2.6 Woorde en Sinsnedes

K &

Verslae/Soeke Boekhou Funksie

Léernommers
Supersoek

Alle name

Lys van Skuldenaars

Khiéntnaam
Eisernaam
Verweerder
Kliént verwysing

Wocrde & Sinsnedes
Argief Woorde & Sinsnedes

Gebruik die funksie om léers op te spoor waarin n spesifieke woord voorkom in enige van die velde, bv. die
Insake veld

WOORDE & SIMSMEDES
“Woords of Sinsneds: | SEULDINVORDERING Onaktiewes? [ ] Klisht | Getal Léers: 1
Eerste Leer Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rek eninge > | |
Laaste Leer Groep: | Geen Keuse ~ Eindig Mog Druk Teksléer
klignt ze Maam Rekening 1zte Party 2de Party Ihzake Groep Werayzing
DU PLESSIS PROKUREURS | DU1939 | DR AN ASWEGEN | T4 FEREIRA | Skuldinvordering | INY | |

- Vul die woord of sin in
- Kies die nodige filters:
- Eerste Leer en Laaste Leer vir ‘n spesifieke reeks Iéers wat moet vertoon, of hou op die default
om alle léers te sien
- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se léers
- Inkomste rekening: Vertoon slegs |éers van ‘n spesifieke fooieskrywer
- Gebruiker lys: Vertoon slegs |éers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is
- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide Iéers moet vertoon
- Click op Reg
- Die verslag sal nou alle I1éers en besonderhede vertoon waar die spesifieke woord of sin in enige
van die velde verskyn
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11.2.7 Dorpe, Strate, Poskodes en Foonnommers

=

Léernommers F6
Supersoek

Alle name Shi
Lys van Skuldenaars

Kligntnaam Alt:
Eisernaam Alt
Verweerder Alt
Khiént verwysing Ctr
Woorde & Sinsnedes Shi
Argief Woorde & Sinsnedes

Derpe, Strate, Poskodes & Foonnrs

Gebruik die funksie om |éers op te spoor volgens die adres, bv. dorp se naam, straatnaam, poskode of
telefoonnommer

DORPE, STRATE, POSKODES EM FGGNNﬁMMERS
Wioorde of Sinsnede: | MONTANA | Onakliewes? [ Klignt | Getal Léers: 8
Eerste Leer: Inkomste-rekening: | Geen keuse - Inkomste-rekeninge w | |
Laaste Leer Groep:|GesnKewse v| | Soek || Eindig | Mog | Druk | Tekslée
Fekening Fartye ADRESSE

- Vul die woord of nommer in
- Kies die nodige filters:
- Eerste Leer en Laaste Leer vir ‘n spesifieke reeks Iéers wat moet vertoon, of hou op die default
om alle léers te sien
- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se léers
- Inkomste rekening: Vertoon slegs I€ers van ‘n spesifieke fooieskrywer
- Gebruiker lys: Vertoon slegs |éers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is
- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide |éers moet vertoon
- Click op Reg
- Die verslag sal nou alle Iéers en besonderhede vertoon waar die spesifieke woord of nommer in die
adres of telefoon veld verskyn
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11.3 Stoor kort verslae

L

léemommm F6
Supersoek

Alle name Shift
Lys van Skuldenaars

Khiéntnaam Alt+
Eisernaam Alt+
Verweerder Alt+
Klignt verwysing Ctrlv
Woorde & Sinsnedes Shift
Argief Woorde & Sinsnedes

Dorpe, Strate, Poskodes & Foonnrs
Argief Dorpe, Strate & Foonnrs
Léer-geskiedenis Ctrhs
Geskiedenis van Reeks Léers
Fooi-geskiedenis Shift
Stoor kort verslag F12

Met hierdie funksie word n verslag getrek van die laaste handeling op léers
- Die handeling kan ook hier verander word

STOOR KORT VERSLAE
Eerste Ler 40000 Giroep:
| 41 .
Laaste Léer 23339 Inkomzte-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge
kligntnaan: | | Uns VE[W}'Sing:l
Statusz. rie laaste Aksis? [ ]
| _Reg || Eindig | tog [
Léer Klient ze Maam Fartye Werzlag / Kommentaar Dagboekdatum

- Vul die eerste en laaste leernommer in om ‘n verslag te trek vir n spesifieke reeks léers, of hou op
die default om al die Iéers te sien

- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se léers

- Inkomste rekening: Vertoon slegs Iéers van ‘n spesifieke fooieskrywer

- Gebruiker lys: Vertoon slegs |éers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is

- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide Iéers moet vertoon

Click op Reg
- Die verslag sal nou alle Iéers en besonderhede vertoon
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Om die handeling onder Verslag/Kommentaar te wysig asook die Dagboekdatum:
Regsclick op Leernommer
Die leer se beheerpaneel sal nou oopmaak en van hier kan veranderings aangebring word

Sien: 5. Léer se Beheerpaneel

11.4 Invorderingsverslae

2 o & # @

Verslae/Soeke  Boekhou Funksies Rekeninge Fooi funksies Instandhouding
| Leemommers Fé SMS Verslag
Supersoek Inverderingsverslae: Beskrywende lys Alt+A
Alle name Shift+F3 Skuldenaarversise ’
Lys van Skuldenaars Prokureurs/Werkgewers
K Antnaarm AlteK Dieselfde betalings

Die program beskik oor verskeie invorderingsverslae

Die verslae word gebruik om inligting aan die firma se Kliente te gee mbt die oorhandigings, en sluit in oa:
- Skuldenaar se naam
- Skuldenaar se Id
- Klient se verwysing
- Datum van oorhandiging
- Bedrag/ kapitaal waarvoor skuldenaar oorhanding is
- Fooie
- Kostes
- Rente
- Betalings ontvang
- Laaste handeling/status ontvang op léers
- Skuldenaar se saldo
- Ens

Elke verslag beskik se kolomme verskil, maar kan ook oorskry met sekere inligting
Sien die lys van beskikbare invorderingsverslae hieronder:
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MYORDERINGSVERSLAG

I —

Mr. Yerzlag ¢ Kommentaar Beskrywing

- Nr: die nommer van die Invorderingsverslag
- Verslag/Kommentaar: die naam van die Lexpro klient wat die verslag versoek het en die
spesfikasies gelewer het waaraan die verslag moet voldoen
- alhoewel n spesifieke klient daarvoor versoek het, is dit beskikbaar aan alle Lexpro
gebruikers
- Beskrywing: n kort opsomming van die velde/kolomme wat in die verslag vertoon

Click op die naam van die verslag onder Verslag/Kommentaar om die spesifieke verslag te gebruik
Omdat daar so baie Invorderingsverslae is, behandel ons slegs die eerste een vir Algemene gebruik
Elke verslag kan deurgegaan word om te sien watter inligting vertoon en watter verslag die beste aan die

Firma se behoeftes sal voldoen

Verslae kan ook bygevoeg / aangepas word — Kontak jou konsultant vir n kwotasie hiervoor
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11.4.1 Algemene Invorderingsverslag

Die algemene invorderingsverslag word algemeen gebruik en vertoon die basiese inligting wat normaalweg
benodig word

INVORDERIMGSYERSLAG MR 1
Eerste Léer: AA0000 Begindatum: | 01-09-2017 Gehruiker-l}l$| Geen Keuse - Gebruikers w | Aktigwes? (O]
Laazte Léer: ¥£3939 Eindigdaturn: | 30-11-2017 | 41 | 41 Onaktiewes? )]
Groep: Kligntnaarm: | | Albei? O
i Inkomste-rekening: | Gesn Keuse - Inkomste-rekeninge e | Eerste Parky: | | Statuz, nie lagste Aksi?
Lys van Klignte: |Geen Klignt keuse. v || Reg | | Eindig | Mog | Druk | | Teks/E-pos |
Skuldenaar Ueny  Skuldeiser Léer K.apitzal Rente Koste Betzal Eisersaldo  Verslag # Kommentas ™

- Vul die Eerste en Laaste Leernommer in vir ‘n spesifieke reeks

- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se léers

- Inkomste rekening: Vertoon slegs Iéers van ‘n spesifieke fooieskrywer

- Lys van Kliente: Kies uit die lys indien slegs n spesifieke klient se |éers moet vertoon
- Gebruiker lys: Vertoon slegs Iéers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is

- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide |éers moet vertoon

- Begin en Eindigdatum: Vul die tydperk in waarbinne die verslag gegee moet word

Click op Reg

- Die verslag sal nou alle |éers en besonderhede vertoon, nl.
o Die Skuldenaar se naam/van

Die Klient se verwysing

Naam van die Skuldeiser

Lexpro se Leernommer

Kapitaal bedrag (Eisbedrag)

Rente geloop

Koste aangegaan

Betaal deur die Skuldenaar

Hoeveel uitstaande is aan die Eiser

Laaste handeling op die leer

O O O O O O 0 0 O

Click op Druk om die verslag uit te print
Click op Teks/E-pos om die verslag te merge in Excell van waar dit dan aan die kliente gestuur kan word via
E-pos
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11.5 Skuldenaar verslae

Waar om die funksie te kry:

i\
23
%

Supersoek

Alle name Shift+F3 Dieselfde Skuldeiser

Lys van Skuldenaars Dieselfde Werkgewer
. Kiéntnaam AlteK Skuldenaar-id

Eisernaam Alt+P Verhoordatums Saaknommer

Verweerder Alt+V Belangrike Datums Betaalnommer

Kliént verwysing Ctri+V Jongste Handeling Verslag

Werknemer-nommer

Belasting Faktuurnommers

Winneda B Cimmmaddar Chiba. T

Verdere verslae kan hier getrek word, of soeke kan gedoen word, bv.

11.5.1 Dieselfde Skuldeiser

SKULDEMNAARS VAN DIESELFDE SKULDEISER

Skuldsiser: | DR ALBERTS | | B
Eindigdatun: 12-01-2018
| Reg | Eindig | Duk | Nog | Tekslder
Skuldenaar Skuldeizer Léer K.apitaal Saldo Werglag / Kommentaar

- Vul die naam van die Skuldeiser in
- Vul die eindigdatum in tot waar die verslag moet vertoon

Click op Reg

Alle |éers van die Skuldeiser sal dan vertoon met die volgende inligting:
- Naam van die Skuldenaar

- Skuldeiser se naam

- Lexpro Leernommer

- Kapitaal / Eisbedrag

- Saldo verskuldig

- Laaste handeling op die leer

Click op Druk om die verslag te print of Teksleer om die verslag in Excell te merge
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11.5.2 Skuldenaar-id

Gebruik die funksie om n skuldenaar se leernommer op te spoor ogv sy ld-nommer

| SKULDEMAAR IDNOMMER

Eersteldn: [ 7012010020083 | Keuses: Groep: GesnKeuse v | | GetalLéers 1 Onaklisws Léers ook?[]
Soek op Reeks ®
Laaste |dnr: | 7012010020083 | | 508k op Gedesite (| Inkamste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekenings w Argief leers aok?[]
| i | | Eindig Druk Nog Tekslger
BETAAL-/ADMR LEer klignt =& Maam 1zte Party 2de Party
01201 0020083 | DRO003 DR ALEERTS | DR ALEERTS | BOTHA

- Maak n keuse waarvolgens die soek gedoen moet word

o Kies Soek op reeks wanneer die volle id nommer beskikbaar is en daarvolgens gesoek moet
word
o Vuldie Id nommer in by Eerste Idnr, druk Tab
= Die Id nommer sal ook nou in Laaste ldnr verskyn
o Kies Soek op Gedeelte indien die volle id nommer nie beskikbaar is nie, maar slegs die
geboortedatum
o Vul die eerste 6 syfers (of minder) van die Id nommer in by Eerste idnr

- Click op Reg om die leer op te spoor met die spesifieke ld-nommer
o Indien die skuldenaar ook deur n ander klient oorhandig is, sal daardie leer ook verskyn
Soortgelyke soeke kan ook gedoen word op:
- Dieselfde Werkgewer
- Saaknommer

- Betaalnommer
- Werknemernommer
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11.6 Jongste Handeling verslag

Versiae/Socke  Boekhou Funksies  Rekeninge

Léermommers F6 SMS Vcnlag

Supersoek Invorderingsversiae: Beskrywende lys  Alt+A
Alle name Shift+F3 Skuldenaarversiae 4
Lys van Skuldenaars Prokureurs/Werkgewers

Kii 7 Al+K Dieselfde betalings

Eisernaam Alt+P Verhoordatums

Verweerder AltsV Belangrike Datums

Kliént verwysing CtrdsV Jongste Handeling Verslag

Wnneda R Cinenadac Chifras Belasting Faktuumommers

Gebruik die funksie om ‘n verslag te trek mbt die laaste handeling wat plaasgevind het op die gekose reeks
van léers

JOMGSTE HAMDELIMG VERSLAG
Eerste Léer Fligntnaan: | | | 26 | Getal: B
Laaste Léer nkomste-rekening: | Geeh Keuze - Inkomste-rekenings e | | GEEM KEUSE V |
Begindatum; Groep: Léertipe: | Geen keuse e | Skuldir:-z:jd—:rz o
st [ Reg || Eindig | Moy | Dk | Tekslger | lfi9wE @
Léer Dratum Bezkrywing Partpe Dagboekd

- Vul die Eerste en Laaste Leernommer in vir ‘n spesifieke reeks

- Begin en Eindigdatum: Vul die tydperk in waarbinne die verslag gegee moet word

- Klientnaam: Vul die Klient se naam in waarvoor die verslag aangevra word, of hou leeg om ‘n
verslag te kry van alle kliente se |éers

- Inkomste rekening: Vertoon slegs Iéers van ‘n spesifieke fooieskrywer

- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se |éers

- Leertipe: Vertoon slegs |éers wat as ‘n spesifieke tipe oopgemaak is

- Kies of die verslag Skuldinvorderingsléers of Litigasie |Iéers moet vertoon

Click Reg sodat die |éers op die skerm vertoon met die volgende inligting:
- Leernommer
- Datum van die laaste handeling
- Beskrywing van die laaste handeling
- Partye op die leer (Eiser en Verweerder)
- Datum waarvoor die leer gedagboek is

Click Druk om die verslag te print of Teksleer om die verslag te merge na Excell
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11.7 Produksie verslae

TR Frocicicveniag |

Een Aksie vir baie Liéers

Produksie-verslag 2
Eetaslbelaftes :F‘TF:I

Produksie-verslag 3

Preduksie-verslag 4

Produksieverslae kan getrek word om die aantal werk gedoen deur gebruikers te monitor
Daar is 4 verskillende verslae wat gebruik kan word, oa.

Produksie verslag 1

WERK VERRIG TUSSEN DATUMS

Eerste Léer. AADD0T Begndatum| 01102017 | | 40 Giebruiker
Laasts Léer 23353 Eindigdaturs 07122017 | [ Toteal 4 * Gemiddeld per dag 0
Jongste Ak zie ouer az 0 dae
Inkamste-rekening:| Geen Keuze - [nkomste-rekeninge w |
Kligntnaam: | | [ Reg | Eindig = teg Druk | Teksléer
Rekening M ame Werslag / Kommentaar Akzie Datum Dagboekdat.. Gebld

Vul die filters in waarbinne die inligting versoek word:

- Vul die Eerste en Laaste Leernommer in vir ‘n spesifieke reeks

- Begin en Eindigdatum: Vul die tydperk in waarbinne die verslag gegee moet word

- Inkomste rekening: Vertoon slegs |éers van ‘n spesifieke fooieskrywer

- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se léers

- Klientnaam: Vul die Klient se naam in waarvoor die verslag aangevra word, of hou leeg om ‘n
verslag te kry van alle kliente se |éers

- Kies die spefieke gebruiker waarvoor die Produksieverslag aangevra word, of hou almal gemerk vir
n verslag van al die gebruikers

Click Reg sodat die |éers op die skerm vertoon met die volgende inligting:

- Leernommer

- Name van Partye op die leer

- Beskrywing van die laaste handeling

- Datum wat die laaste aksie plaasgevind het

- Datum waarvoor die leer gedagboek is

- Gebruikder Id van die gebruiker wat die handeling verrig het
o Sien die naam van die gebruiker bo regs langs die Gebruiker ID
o Bv.Z99 is vir Userl
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12. Rekeninge

Onder die rekeninge afdeling word rekenings opgestel vir:
- Skuldenaars

- Skuldeisers (hoeveel skuldenaar nog aan die skuldeiser verskuldig is)
- Kliente

12.1 Skuldenaarstate

uslw@«a 1

Fool funksies Instandhouding

Skuldenaarstate > Een léer Shift+P
Kliéntstate en -fakture > Reeks van léers Shift«Q
Skuldenaars Agterstallig ShiftsV Reeks volledige state Shift«R
Lys van Kwitansies NKWet Skuldenaarstaat
Boekhou-rekeninge Saldos Een léer: Plus rente Shift+F2
Tjeks/E-Oordragte Shift+M Reeks léers: Plus rente

Soek Transaksie Bedrae Wisselende Rentekoerse

Betaal-verslag Shift-W Betaal-skedule

Skuldeiser Rekening Shift+F11 Laai Mora Rentekoerse

12.1.1 Een Léer

Met die funksie kan die gebruiker n staat opstel vir die skuldenaar wat die bedrag aanvra wat hy nog moet
betaal

Sien 5.4 Skuldenaarstaat vir verdere verduideliking
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12.1.2 Reeks van Léers

Met die reeks van léers kan ‘n spesfieke reeks skuldenaarsaldo’s aangevra word

REEKS VAN SKULDEMAAR-SALDOS

Eerste Léer | DRODDD Kligntnaam: | | Keuse:
Laaste Léer: | DR9393 WWerkgewer s naan | | -:':3 lsde||ddBnaarS g
uid gel
Eindigdatum: | 15-01-2013 Inkomste-rek ening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge w | Skuld nul @)
Groep: 8 | Reg || Eindig = Mog | Druk || Teksléer | |Dorbetadl O
Rekening Skuldeizer Skuldenaar Werwzing Tataal Salda  Klignt 32 Maam

- Vul die filters in waarbinne die saldo’s versoek word

- Click op Reg

- Die verslag sal vertoon wat aandui wat die saldo is vir elke skuldenaar, soos dit op die
skuldenaarstaat sou vertoon

12.1.3 Betaal-skedule

Die betaal-skedule werk vir die Skuldenaar die aantal paaiemente uit met rente by wat skuld afgebetaal sal
word

Vul die inligting in:

- Leernommer, en click op REG
- Die verdere inligting sal verky word vanuit die Open/Wysig skerm van die leer
- Indien dit nie ingevul is by Opening van die leer nie, moet dit hier ingevul word:
o Maandelikse paaiement wat betaal moet word
o Beginsaldo (huidige saldo verskuldig)
o Rentekoers
o Rentedatum van wanneer rente loop
o Begindatum: van wanneer die inligting op die skerm moet vertoon
- Merk indien stoorfooie bygevoeg moet word
- Merk indien Invorderingskommisie bygevoeg moet word

Click op REG
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BETAAL-SKEDULE

Léstmommer DRO400 [ Reg | Eindig | 15

| Klient DR ALBERTS . Begindaturn: | 01-10-2017

I Partye DR ALBERTS * KOTZE, Oak Stoor fooie? @

t aand-paaiement: R 1.500.00 Rentekoers: 1050 Invorderingskom byvoeg? ]

Beginsaldo: A £127.00 Rentedaturn: | 12-07-2017 . Reg  MNog | Druk | Teksléer
Dratum Bezkrywing Dehiet Frediet Saldo

- Die program sal begin by die saldo, min betalings, plus rente, invorderingskommissie en fooie
indien enige

- Onderaan is n uiteensetting van die getal betalings wat gemaak moet word, totale betalings
gemaak en die totale rente

12.2 Klientstate

Z —_—
Kliéntstate en -fakture 3 Een Kliéntstaat Shifte 1
Skuldenaars Agterstallig Shift+V Reeks van State Shift+2
Lys van Kwitansies Skerm rekening Shift+8
Boekhou-rekeninge Saldos Word/OpenOffice state
Tyeks/E-Oordragte Shift+M Druk vanaf Lys
Soek Transaksie Bedrae Beskrywende Rekening Shift+U
Betaal-verslag Shifts W Paragraaf Rekening
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Gebruik die funksie vir verskeie opsies mbt die stuur van Rekeningstate aan Kliente

- Klientstate verskil van die Boekhou program deurdat dit nie BTW fakture kan skep nie
- Slegs rekeningstate kan hier geskep word

12.2.1 Een Kliéntstaat

Gebruik die opsie om vir ‘n enkele klient ‘n staat uit te reik

'MW REKEMINGSTAAT VIR 'N KLIENT

Léernormmer: DROO004 e el o
Begindatum: 01-09-2017 Boekhou sllesn O
Fonie alleen: )
Eindigdatun: 16-01-2018 Hoekhou en Fooie: @
|
Rekening/Fakiuur
Toon Geen Saldo? L] Rekening: ®
Rente Byvoeg? L] Faktuur
I 0 '
‘ Rentekoers: 0000} % Rekening: Slegs debietel_)

‘ Druk/PDF Eindig

- Vul die leernommer in waarvoor jy n staat wil uitreik
- Vul die Begin en Eindigdatum in waarbinne die transaksies moet vertoon
- Merk Toon Geen Saldo indien die leer se rekening moet begin met ‘n 0.00 saldo en nie met die
vorige maand se eindsaldo nie
- Merk Rente Byvoeg indien rente by agterstallige betalings bygevoeg moet word
o Indien dit gemerk word, sal die rentekoers % beskikbaar wees om ook in te vul
- Kies watter tipe transaksies moet vertoon onder Transaksie Keuses:
o Boekhou alleen (vertoon slegs inskrywings in die Boekhou program)
o Fooie alleen (vertoon slegs stoorfooie in die Litigasie program)
o Boekhou en fooie (vertoon beide)
- By Rekening/Faktuur word die opskrif gekies op die staat, maw Rekening of Faktuur
o Let wel dat Faktuur nie meer gekies kan word nie, aangesien fakture slegs deur die Boekhou
program uitgereik kan word
o Kies Rekening: Slegs debiete sodat net debietinskrywings, bv Fooie en kostes verskyn op die
rekening, en geen betalings nie

Click die Druk/PDF knoppie

- Kies Skep PDF state om die rekeningstaat te merge as n PDF dokument
- Kies Druk state direk sodat die rekeningstaat by die printer uitdruk
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12.2.2 Reeks van State

Gebruik hierdie funksie om vir alle kliente of ‘n spesifieke reeks kliente state te druk of te merge na pdf
sodat dit per email gestuur kan word

REKEMINGSTATE AAN KLIENTE

Toon Geen Salda?

Mirirmurn 5 aldo; Fi
ML Saldos? ] Tipe Saldo:
Kredietsaldos:
Aktiewe [Eers alleen? | . _ O
Debietzaldos: i
] | ]
L]

Rente Byvoeg?

Eerste Ler: AA0000 Maandstaatvlag:
Dk Ja's ]
Laaste Léer: 29999 B [P O
ik Mee's
Beaindaturm: 07-09-2017 Diruk:. Almnal (O]
Eindigdatum: 16-01-2018
Tranzaksie keuses:
Groep: Geen Keuse Boekhou allzen: O
. Fonie alleen:
Inkamste-rekening: Geen Feuse - Inkomste-rekeninge w O

Rentekoers: 0000 % Rekening/Faktuur

Eligritraan; | Fekening; .
Faktur:

Lys van Kliente: Geen Elignt keuse, ~

Boekhou en Fooie: (@)

Debiet & Frediet: .

Rekening: Slegs debietz)

Druk/PDF Eindig

Vul die filters in:

125

Eerste en Laaste rekening: kies die reeks |éers waarvoor fakture of state uitgereik moet word. Hou
op die default om vir ALLE |éers te skep of kies spesifieke reeks deur die eerste en laaste rekening
te verander

Begin en Eindigdatum: kies die tydperk wat transaksies moet vertoon
Groep en Inkomsterekening:

o Fakture kan uitgereik word vir |éers wat aan n spesifieke groep of Fooieskrywer behoort —
kies dit hier of hou leeg om vir alle l1éers, ongeag groep of Fooieskrywer, te skep

Die minimumsaldo wat ingevul word sal verhoed dat fakture uitgereik word vir minimale bedrae.
Vul bv R50 in, lIéers wat die firma minder as R50 skuld sal dan nie n faktuur ontvang nie

o Of hou op 0.00 sodat alle |éers fakture kry, ongeag die saldo

Indien Druk NUL saldo’s gekies is, sal die program vir Iéers wat n 0.00 eindigsaldo het, ook fakture
skep. Laat die opsie leeg indien hulle nie fakture moet ontvang nie



Aktiewe léers alleen is by default gekies, sodat slegs aktiewe |éers rekeninge kry, haal die merk uit
indien jy ook vir onaktiewe rekeninge, state wil uitstuur

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

Click indien die kliente rente moet betaal op agterstallige bedrae (bedrae langer as 30 dae
uitstaande), sowel as die rentekoers betrokke

Vul ‘ n spesifieke klient se naam in om slegs state vir die klient op te stel en te stuur
o Of hou leeg om vir alle te stuur

Lys van kliente: Hierdie lys van kliente verskil van die Klient se naam, deurdat dit kliente is wat
oopgemaak is as Belangrike kliente by Shift F12.

o Ditis normaalweg skuldinvorderingskliente wat verskeie opdragte aan die firma oorhanding

o Kies vanuit die lys van kliente indien fakture slegs vir alle Iéers van daardie spesifieke klient
geskep moet word

Maandstaatvlae filter fakture wat geskep word volgens die wyse wat |éers geopen is

o Kies Druk gemerktes(F5) sodat net die |Iéers wat so oopgemaak is by F5 om elke maand state
te kry, state of fakture te ontvang

o Druk Almal: ignoreer wat gekies is by die opening van die leer en skep vir alle Iéers
fakture/state

Kies watter tipe transaksies moet vertoon onder Transaksie Keuses:
o Boekhou alleen (vertoon slegs inskrywings in die Boekhou program)
o Fooie alleen (vertoon slegs stoorfooie in die Litigasie program)
o Boekhou en fooie (vertoon beide)

By Tipe saldo’s kan gekies word of
o slegs |éers met n debietsaldo (skuld geld aan die firma) fakture ontvang
o of slegs |éers met n kredietsaldo (firma skuld geld aan die klient) fakture ontvang

o beide bg moet fakture ontvang

By Rekening/Faktuur word die opskrif gekies op die staat, maw Rekening of Faktuur
o Let wel dat Faktuur nie meer gekies kan word nie, aangesien fakture slegs deur die Boekhou
program uitgereik kan word
o Kies Rekening: Slegs debiete sodat net debietinskrywings, bv Fooie en kostes verskyn op die
rekening, en geen betalings nie

Click op Druk/PDF
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Daar sal nou 3 opsies wees om van te kies:

o Skep PDF state



= Die staat sal merge as n PDF dokument van waar dit gestoor, ge-epos of gedruk kan
word

o Druk state direk

= Die state word uitgeprint van waar dit gepos kan word

o Skep en Epos PDF state

= State merge in PDF formaat en word gelyktydig ge-epos na kliente met n epos adres
by F5 Open/Wysig rekeninge
12.2.3 Word/OpenOffice state

Gebruik hierdie funksie om state/fakture te merge in Word formaat, sodat items per hand bygevoeg kan
word of verander kan word, indien nodig

Vul al die filters in soos by 12.2.2 Reeks van State en click op Merge

- Die staat/faktuur sal nou merge na Word of Openoffice, afhangende van die woordverwerker wat
jy gebruik

12.2.4 Druk vanaf lys

Die funksie vertoon rekeninge/dokumente wat per epos gestuur is aan kliente
Die dokument wat gestuur is kan weer van hieraf oopgemaak word

LYS VAN KLIENTSTATE

Eerste Leer AdN000 Begindatum: | 07-01-2015 [ Getal Léers: 4 Léertipe: | Geen keuze w
Laaste Léer: 29339 Eindigdaturn: | 17-01-2018 Inkomste-rekering | Geen Keuse - Inkomste-ekeninge e
Groep: Geeh Keuze Gebruiker: | Geen Keuse - Gebruike Filter: | Alle Dokumente w
Lys ook Yoorheen Vertaon? [ ] Eindig Mog Druk Teksléer Per E-pos i
Dratum Rekening Geb.ld Gedoen Beskrywing Dokument
16-11-2017 14:44:45 | BFOM00 G071 M Staat aangeheg tov rekening biO100 RGOTBFO10005.P. ..
16-11-201F 14:44:45 | BROZ0O0 £33 M Statement attached iro account bAJZ00 RZ39BF020M 2.P...
16-11-2017 14:44:45 | BFO200 299 M Statement attached iro account BIOZ00 RZ99BF020012.F. ..
16-11-2017 14:44:45 | DU1399 G03 M Staat aangeheqg tov rekening dul9393 RGO30UT995915....

Vul al die filters in en click op Reg

Die lys sal nou vertoon

Click op die datum van die dokument wat jy weer wil oopmaak, sodat dit weer vertoon op die skerm
- Van hier kan dit geprint word of weer per epos gestuur word
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12.3 Skuldenaars agterstallig

—_— -,
(&
Rekeninge Fooi funksies
Skuldenaarstate
Kligntstate en -fakture

Skuldenaars Agterstallig 5

Die verslag toon watter skuldenaars agterstallig is met die betaling van die ooreengekome maandelikse
paaiement

AGTERSTALLIGE PAAIEMENTE VAN SKULDENAARS

Eerste L&er: kligntnaanm: | | I Getal 2
Laaste Leer Groep: Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge e
Eindigdatur; | Reg | Eindig = Neg | Druk | Teksléer |

Rekening Mame FPaaiment  Betaaldag Betaling:  Status Bedrag

Die volgende word in ag geneem:

Open/Wysig skerm:

b aand-paaiement; A A00.00 ||_
Eerste betaaldatur: | 30-11-2017F

- Enige betalings gemaak in Boekhou
- Die status sal dan toon of die Skuldenaar agterstallig is of nie

- Slegs |éers met ‘'n maand-paaiement ingevul by Open/Wysig van rekeninge, sal op die verslag
vertoon
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12.4 Lys van Kwitansies

| Rekeninge  Fooifunksies  Inst
Skuldenaarstate
Klignitstate en -fakture
Skuldenaars Agterstallig Shift+

Lys van Kwitansies

KWITAMSIES TUSSEN DATUMS : 01-01-2018 - 18-01-2018

Beqgindaturn: 01-01-2018 Bank Mommer: III
i I Trust: (@) Besigheid: ()
Eindigdatum: 18-01-2018 Giroep: | 4
Yenmpsing: I:I Inkamste-lekening:| Geen Keuse - Inkomste-rekeninge ~ | | Getal 4
Kligntraam: | | | Reg | | Eindig ‘ | MNog | | Druk ‘ ‘ Teksléer |
Rekening [ atum Beskrywinag Yenazing [rehiet Krediet Saldo
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12.5 Boekhou rekeninge saldo’s

i s
Kliéntstate en -fakture
Skuldenaars Agterstallig Shift
Lys van Kwitansies
Boekhou-rekeninge Saldos
SALDOS PER REKEMINGMR
Eerste Léer AROOOO Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge -~ | NUL Saldos?[ ] Tipe Saldo:
i 2 i i (e
Laasts Léer V9559 Onakliewes ook?[] Debiet & Krediet: :
I Trust () Besig: () Albei; () I Getal 1B Drebistzaldos: -
Eindigdaturn: 18-01-2018 | 32 Kredietsaldos: i)
Groep: | Geen Keuse | | Reg | ‘ Eindig ‘ | MNog | | Druk | | Teksléer | Plus Stoorfocis? [ ]
Léer Bezkrpwing Bezigheid Trust Saldo
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12.6 Kosterekening

Kliéntstate en -fakture

Skuldenaars Agterstallig Shift
Lys van Kwitansies
Boekhou-rekeninge Saldos
Tjeks/E-Oordragte Shift:
Soek Transaksie Bedrae
Betaal-verslag Shift:
Skuldeiser Rekening Shift+!
Skuldeiser Saldos Shifi
Konsep Kosterekening

KOMSEP KOSTEREKEMING

oz I R B =

| Skuldireardering w
—I Wenveerder skuld aan Eiser w

_
Z Ry ] g | MerepDF | Totisr

Beskiywing Mr. Wenapging Sonder BT Uitgawes
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13.

Betalings / Debiete byvoegings

'f - e i -
- L
Fooi funksies Instandhouding Hel
Debiteer focie F10
Toelaag Fooi Alt+T
Fooi per Bladsy/Folio Shift+F10
Beskrywende Fooi
Een fooi vir baie Léers
Herhaal of huur Focie
Krediteure-joernaal Shift+S

Fooie verslae
Fooie na Boekhou

»
»

Betalings/Debiete Byvoegings »

Die doel van die funksie is om debiete of krediete by te voeg op |éers, sonder dat dit in die Boekhou

program gepos word

Redes waarom die funksies gebruik sal word is bv.

Hierdie inskrywings verskyn nie in die Boekhou program nie en affekteer daarom nie die Boekhou
transaksies nie, slegs die Skuldenaarstaat in Litigasie

13.1

4

Lo inma AATS

Die funskie word meestal gebruik om betalings gemaak by die klient, in te voer

- Betalings gemaak by Klient

o Die skuldenaar maak die betaling by die klient self en nie die firma nie
o Die betaling moet gepos word sodat dit op die skuldenaar se staat kan verskyn en die saldo

aangepas word

- Aanpassings aan die bedrag waarvoor die skuldenaar oorhandig is
o Die kapitaal bedrag kan verminder of verhoog word

- Afslag aan die skuldenaar

Betalings invoer

Py

= = Sk Cogre
Foo 9 Help Modules
Debitees foose Fi0 Fooie terugshnf
Toedlaag Foon AreT Verander Stoor na Debiteer
Foot per Bladsy/Folio Shft-F10 Stoor na Debteer: Een vir een
Beskrywende Fool Gedeelte Steor na Debiteer
Een foos var base Libers Tydutate lrvvoer
Herhaal of huur Focie Verslag cor Tydstate
Kredteure-joernasl ShfteS B Ak e
Focie verilae 4 Fooee tanewe van Gebrukess
Fooie na Boekhou ’ Gebruikers Tanef Verslag
Betalingsy/Debiete Byveegings 3 Betalngs invoes

AN NE -~
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Die Klient sal normaalweg ‘n lys stuur van alle betalings
Hierdie betalings moet dan gepos word op die |éers

INVOER VAN BETALINGS

L&ernammer: DRO004 Reg Eindig Reken | Skuldenaarsaldo: | 0.00

[Klient DR ALBERTS |

| Partye DR ALBERTS * CILLIERS, Deht Collection

[rvoer-datum: 19-01-2018 Betaling/Krediet 4fslag (O] Debiteer Fooi

Kligrtdatum: 19401-2018 itgawe/Debiet/Mog Skuld Invorderingskom byvoeg?
Besknwing: | Betaling gemaak by DR Alberts | Ihwvardenngs-perzentasie: 10,00 | %
TR INY ZFO010 = JOHM DOE v Debiteer Fooie: @) Stoor Facie: )
Bedrag: R 200.00 In Skuldenaarstaat?

Saldo: R oo Léemommer: | DRO0O4 Reg Invoer
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Vul die Leernommer in en click op Reg

Invoerdatum: die datum wat die betaling ingevoer word op die stelsel en wat op die Skuldenaar se
staat sal verskyn

Klientdatum: datum wat die betaling gemaak is by die klient
o Die Invoerdatum behoort dieselfde as die Klientdatum te wees, sodat die rente reg
uitgewerk kan word
Beskrywing: Beskryf die transaksie soos dit op die rekening sal verskyn
Verwysing: Enige verwysing vir die betalling ontvang, bv ‘n kwitansienommer
Bedrag: Bedrag ontvang by die klient
Betaling/Krediet/Afslag: Die opsie sal outomaties gemerk wees by die funksie

Inkomste-Rekening: Die Z-fooierekening waaronder die leer oopgemaak is sal vertoon.

In Skuldenaarstaat? Merk indien die betaling op die skuldenaarstaat moet vertoon en sodoende sy
skuld moet verminder

Reken
Reken ———: Maak die rekenaar se calculator oop indien jy enige berekenings wil maak

Skuldenaarsaldo: Skuldenaarsaldo:

Skuldenaarsaldo: R4.603.66

vertoon die huidige saldo van die skuldenaar, bv




Debiteer Fooi
[nvorderingzkom bywoeg?

Invorderings-persentasie:; 10,00 %

Debiteer Fooie: (@) Stoor Fooie: ()

- Merk indien invorderingskommissie bygevoeg moet word asook die % invorderingskommissie
o Die Invorderingskomissie word as n fooi gepos en kan ‘n debiteer of stoorfooi wees

- Click Reg
Die inskrywing vertoon onderaan

LEer Dratum Ontwang Beskrywing Wenaysing  Fooinr Bedrag Taotaal  5-5

- Click op Invoer om die transaksie in te voer

13.2 Debiete invoer

Fooie na Boekhiou L] Lebsnukers | anef Verslag [
i Betalings/Debiete Byroegings Betalings invoer
lanuarie 2018 - 149956 | Debieteinvoer
" ipets™ Kapitaal Toaslag/ Afslag
Rente Aanpazsings

awan Bl s s sldae e Aasabas sead e saaskla

- Gebruik die funksie om bv kostes by te voeg op die skuldenaar se staat wat nie in die Boekhou
program gepos word nie of om ‘n bykomende skuldbedrag op die leer by te voeg

IMVOER VAN DEBIETE

L&emormmer: Reg Reken ‘ |Sku|denaarsaldn:|| 0.00

|K|ii3'nt DR ALBERTS .
| Partpe DR ALBERTS * CILLIERS, Debt Collection

I rivoer-daturn: 19-01-2018 Betaling/Kiedist/Afslag Debiteer Fooi

Klisntdatum: gm-ama | |Hitgawe/Debiet/Nog Skuld O] Invarderingskom byvoeg? [
Beskmwing: | Uigawes aangegaan | Irvarderings-persentasie:; 10,00 %
Wernaysing: 1MW |ZF|:||:|1|:| * IOHM DOE - | Diebiteer Fooie: (@) Stoor Fooie: ()
Bedrag: R 150.00 In Skuldenaarstaat?

Salda: H Léernommer; | DRO004 Reg Invoer
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- Vul die Leernommer in en click op Reg

- Invoerdatum: die datum wat die betaling ingevoer word op die stelsel en wat op die Skuldenaar se
staat sal verskyn

- Klientdatum: datum wat die betaling gemaak is by die klient
o Die Invoerdatum behoort dieselfde as die Klientdatum te wees, sodat die rente reg
uitgewerk kan word
- Beskrywing: Beskryf die transaksie soos dit op die rekening sal verskyn
- Verwysing: Enige verwysing vir die betalling ontvang, bv ‘n kwitansienommer
- Bedrag: Bedrag ontvang by die klient
- Betaling/Krediet/Afslag: Die opsie sal outomaties gemerk wees by die funksie

- Inkomste-Rekening: Die Z-fooierekening waaronder die leer oopgemaak is sal vertoon.

- In Skuldenaarstaat? Merk indien die betaling op die skuldenaarstaat moet vertoon en sodoende sy
skuld moet verminder

Reken
-  Reken ——: Maak die rekenaar se calculator oop indien jy enige berekenings wil maak

- Skuldenaarsaldo; °"uldenaarsaido:

Skuldenaarsaldo: F4,603.66

vertoon die huidige saldo van die skuldenaar, bv

- Geen Invorderingskomissie word bygevoeg nie, aangesien dit ‘n debiet is en nie ‘n kreidt nie

Debiteer Fooi

Invarderingzkaom byvoeg? [ ]

Invordenngz-persentazsie; 10.00 %
Drebiteer Fooie: (8 Stoor Foaie; ()
- Click op Reg

o Die transaksie sal verskyn

Léer Datum Ontvang Bezkrywinag Vemwpzing  Fooinr Bedrag Totaal 5.5
DROO04 | 19:01-2018 | 1901-2018 | Uigawes aangegaan | INy | ZFOO10 150.00 15000 J |

- Click op Invoer, sodat die debiet op die skuldenaar se staat vertoon
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13.3 Kapitaal toeslag / afslag

Gebruik die funksie om die skuldenaar se eisbedrag te verander met ‘n inskrywing, sodat die verandering
gesien kan word

- Maw nie bloot die eisbedrag verander by die opening van die leer nie

KAPITALE AAMPASSINGS

LEernommer: DROO04 Reg Eindig Reken Skuldenaarsald0:| 0.00

[Klignt DR ALBERTS
| Partye DR ALBERTS * CILLIERS, Debt Callzction

Invoer-datum: 02-01-2018 Betaling/Krediet/4fslag ®] Debiteer Fooi

Kligrtdatur: 02-01-2018 Uitgawe/Dehist/Mog Skuld (@) Invarderingzkom byvoeg? [
Bezkmuing: | K.apitaal aanpassing | Ihrvardenings-persentasie: 10,00 %
Yenwpzing: IMY ZF0010 = JOHN DOE e Debiteer Fooie: (8) Stoor Fooie: ()
Bedrag: R 500.00 In Skuldenaarstaat?

Saldo: H Lé&ermommer: | DRO004 Reg Invoer

Vul die Leernommer in en click op Reg

- Invoerdatum: die datum wat die betaling ingevoer word op die stelsel en wat op die Skuldenaar se
staat sal verskyn

- Klientdatum: datum wat die betaling gemaak is by die klient
o Die Invoerdatum behoort dieselfde as die Klientdatum te wees, sodat die rente reg
uitgewerk kan word
- Beskrywing: Beskryf die transaksie soos dit op die rekening sal verskyn
- Verwysing: Enige verwysing vir die betalling ontvang, bv ‘n kwitansienommer
- Bedrag: Bedrag ontvang by die klient
- Merk Betaling/Krediet/Afslag: Merk die opsie indien die kapitaal/eisbedrag verminder
o Of merk Uitgawe/Debiet/Nog skuld indien die kapitaal/eisbedrag groter word

- Inkomste-Rekening: Die Z-fooierekening waaronder die leer oopgemaak is sal vertoon.

- In Skuldenaarstaat? Merk indien die betaling op die skuldenaarstaat moet vertoon en sodoende sy
skuld moet verminder

Reken
- Reken ———: Maak die rekenaar se calculator oop indien jy enige berekenings wil maak
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Skuldenaarsaldo:

- Skuldenaarsaldo:

Skuldenaarsaldﬂ:| F4,608.66

vertoon die huidige saldo van die skuldenaar, bv

- Geen Invorderingskomissie word bygevoeg nie, aangesien dit ‘n debiet is en nie ‘n kreidt nie

Debiteer Fooi
Invordeningskom bywoeg? [

Irvordenings-perzentasie; 10.00 %
Debiteer Fooie: (@) Stoor Fooie: ()
- Click op Reg

o Die transaksie sal verskyn

L&er Draturm Ontvang Beskrywing Wenupzing  Foainr Bedrag Taotaal S5

Click op Invoer, sodat die kapitaal aanpassing op die skuldenaar se staat vertoon

13.4 Debiete / Krediete verslag: Reeks Léers

Fooie verslse ’ Fooie tariewe van Gebruikers
Fooie na Boekhou ’ Gebruikers Tanef Verslag
Betalings/Debsete Byvoegings Betalings invoer
‘Januane 2018 - 084755 Debieteinvoer
'~ toets" Kapitaal Toeslag/Afslag
Rente Aanpassings

r kiiénte se oorspronklike testamente vir
pro funksies. Gebruik die "Kliénte Dokun Kliént Tekslées invoere
an testamente en kiiénte permanent te s Kiiéntverwysing
briewe aan kliénte om hulle te herinner
Reeks Léers: Betalings en Debicte

Een Léer: Krediete/Debiete versiag

- Gebruik die funskie om ‘n verslag te kry van alle Betalings en debiete wat ingevoer is op ‘n reeks
|éers binne die gekose periode

- Vul die filters in:

Begin en Eindigdatum vir die tydperk wat moet vertoon
Eerste en Laaste leer wat moet vertoon
Klientnaam
Groep
Inkomste-rekening
Maak ‘n keuse tussen sortering volgens Leernommer of Datum
Kies watter inligting moet vertoon, nl.
= Betalings

O O O O O O O
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=  Debiete
= Abei

Click op Reg

Die inligting sal nou vertoon op die skerm

Arndar | asnro.

BETALIMGS / DEBIETE VERSLAG
Begindatum: 01-01-2018 Eifo Betalings: O
Eindigdaturn: 22-01-2018 Inkomste-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rek eninge w | Diebicte: O
Eerste Léer: A40000 Sorteer op: Albai? ®
Leeeie Loer 79999 Léernr: ® D aburm: i | 2
Kiigninaam: | | | Reg || Eindig =~ Mog | Dk || Teksléer |
Léer- R D atum Bezkrywing Wenypzing Dehigt Krediet Tataal 55 Kl

Click Druk om uit te print
- Of Teksleer om na Excel te merge

13.5 Debiete / Krediete Verslag: Een Léer

i Betalings/Debiete Byvoegings Betalings invoer

2 Januarie 2018 - 08.53.28  Debieteinvoer

" - toets” Kapitaal Toeslag/Afslag
Rente Aanpassings

ir kliénte se oorspronklike testamente vir

tpro funksies. Gebruik die 'Kliénte Dokun Klignt Teksléer invoere
an testamente en ldientf‘ mm tes Kiiéntverwysing
i ol o Sl Reeks Léers: Betalings en Debiete

Een Lder Kredh 7..m-.”. — '> J

—

- Gebruik die funksie om ‘n verslag te trek vir ‘n spesifieke leernommer
- Alle debiete en krediete ingevoer in die Litigasie program sal vertoon
o Dit sluit fooie in
- Vul die leernommer in waarop jy die verslag wil sien
- Kies die periode waarbinne inligting moet vertoon deur die Begin en Eindigdatum te kies

- Maak ‘n keuse van die tipe transaksies wat moet vertoon, nl.

o Alle Transaksies
o Slegs betalings/debiete
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o Inkomsteseels word nie meer gebruik nie

Click op Reg om die inligting te vertoon

WERSLAG VAN INVOERE IN FEES

L&ernommer: DROOD4 Keuses:
[Klignt DR ALBERTS dlle ransaksies: (@)
[Farye DR ALBERTS * CILLIERS s g betes @

) Inkomstesesls: @]
Beqgindaturn; 01-01-2m7 Begin met MUL 5alda? [ ]
Eindigdatunn: 22012018
Léernommer; DRO004 | Reg | | Eindig | | Druk Mog | 5

Datum- B Beskrywing Yenwysing  Tipe [rehiet Frediet Tataal 5-5

- Click op Druk om die staat uit te druk
- Click op Teksleer om die staat te merge na Excel

14. Maak léers onaktief / aktief

14.1 Maak léers onaktief

Ry

Lexpro
: ~Modules
1. Gebruiker Opstellings 1 16. Nagfunksies
2. Gebruiker Opstellings 2 17. Nagfunksie Verslag

3. SQL Opstellings
4. Globale opstellings

€ Cabhilbace i

19. Maak Léers Aktief

Léers moet onaktief gemaak word wanneer hulle afgehandel is en gesluit word
- Léers wat onaktief gemaak word, is steeds beskikbaar in die stelsel, maw.
o Dieinligting op die léers kan steeds gesien word

o Navrae kan steeds op die |éers gedoen word

- Onaktiewe léers vertoon by default nie op verslae nie, en kry ook nie rekeningstate nie, maar dit
kan wel bygevoeg word indien die gebruiker dit sou kies

- Onaktiewe léers vertoon ook nie by default op soeke nie, maar kan gekies word om te vertoon deur
die gebruiker
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- Belangrik: Voordat léers onaktief gemaak word:

o Maak ‘n Backup

o Maak seker dat daar nie nog stoorfooie / debiteerfooie is wat ingetrek moet word op die
léers is, binne die Getal dae aangevra nie

o Indien léers ook gelyktydig in Boekho onaktief gemaak moet word: Maak seker dat die
léers se saldo’s in boekhou vir beide Trust en Besigheid 0.00 is

MAAK SAKE OMAKTIEF

Eerste Léer 240000 b TR T

Laaste Léer: 29999 Groep: | Geen Keuse
Getal dae sonder fooie: Ta0 Inkomste-rekening: | Geen Keuse - lnkomste-rekeninge w

. Skuldzaldo minder az: A
¥.oppel met Boekhou'®

Rede nie aangeteken nie e
Kligntnaarn:
Geen Klient keusze. e
Reqg Onaktief maak? Eindig

Vul / kies die filters om |éers onaktief te maak:

- Eerste Leer en Laaste leer:
o Vul ‘nreeks in om léers van ‘n spesifieke reeks wat aan die filters voldoen, onaktief te maak
o Of kies die Eerste en Laaste leer as dieselfde leer om slegs een leer onaktief te maak
o Of hou op die default om alle Iéers op die stelsel, wat aan die verdere vereistes voldoen,
onaktief te maak

- Getal dae sonder fooie:
o Die default getal dae is 180
= Dit beteken dat slegs Iéers wat vir minstens 180 dae geen fooie (stoor of debiteer in
Litigasie) het nie, onaktief gemaak moet word
= Die aantal dae kan verander word — die gebruiker kan dit groter of kleiner maak

- Koppel met Boekhou:
o Met hierdie funksie word léers hoofsaaklik in Litigasie onaktief gemaak
o Indien die gebruiker kies om te koppel met Boekhou, sal die l1éers wat in Litigasie onaktief
gemaak word, ook in Boekhou onaktief gemaak word, mits dit aan die vereistes voldoen:
= Die léers se Trust en Besigheidsaldo’s moet 0.00 wees in Boekhou
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=  Soms is die eindsaldo 0.00 maar Trust en Besigheid het nog saldo’s wat normaalweg
beteken dat daar eers n Trustoordrag gedoen moet word in Boekhou, sodat alle
saldo’s 0.00 kan wees

- Klientnaam:
o Kies ‘n naam uit die Dropdown lysie om slegs ‘n spesifiefke klient se léers onaktief te maak
= Nie alle kliente se name verskyn hier nie, slegs die kliente wat oopgemaak is by die
Shift+F12 funksie wat normaalweg skuldinvorderings kliente is

- Klient verwysing:
o Vul ‘n verwysing in, indien slegs |éers met die spesifieke klient verwysing, onaktief gemaak
moet word

- Groep:
o Kies ‘n groep vanuit die dropdown lysie indien slegs |éers wat oopgemaak is met daardie
spesifieke groep, onaktief gemaak moet word

- Inkomste rekening
o Kies ‘n Z-Fooierekening vanuit die dropdown lysie indien slegs Iéers wat oopgemaak is met
daardie spesifieke Fooierekening, onaktief gemaak moet word

- Skuldsaldo minder as:
o Vul ‘n bedrag in, sodat Iéers waarvan die skuldenaarsaldo minder as n sekere bedrag is,
onaktief gemaak word

- Rede:

o Kies ‘n rede waarom die |éers onaktief gemaak word
= Of kies dat daar geen rede aangeteken word nie

Indien jy seker is dat alle filters reg ingevul is, en dat jy n backup vooraf gemaak het, click op REG

Reg Onaktief maak? Eindig

- Die blokkie vir “Onaktief maak” sal nou beskikbaar wees om op te click
- Die bogdskap sal nou verskyn:

| MAAK SAKE ONAKTIEF

lz i Seker?

Ja Mee
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- Click op Ja indien jy seker is dat die |éers onaktief gemaak moet word
- Die léers wat voldoen aan al die gekose filters sal nou onaktief gemaak wees
o Die getal |éers wat onaktief gemaak is, sal vertoon:

Léers cnaktief gemaak: 13

Afgehandel. Getal: 13

Reg

- Die program gee ook ‘n lysie van ander |éers wat voldoen aan sekere filters maar nie onaktief

gemaak kan word nie, asook die redes:

Opdrag daturn is te jonk: 17 AA0006 AA0007 AAQ00S BFOT00 BFO201 BFO300 BFOSO0 BFOSO0 CwOOOO
DROOOD DROOOT DRO004 LGOODD LS1001 SP1050 XFO300 +TO000
Trust/Besigheid saldo iz nie Mul: 8 ABODDD AEOOOT ATOOOT BFOZ200 011933 PO1001 TEOOQOD =T 0007

14.2 Lys van Onaktiewe léers

g 3 o

Ander Lexpro

Instandhouding Modules Eindig
1. Gebruiker Opztcllmgs 1 16. Nagfunksies
2. Gebruiker Opstellings 2 17. Nagfunksie Verslag

3. SQL Opstellings
4. Globale opstellings

18. Maak Léers Onaktief
19. Maak Léers Aktief

5. Gebruikers Lys .
6. Gebruiker Onstel Funkeies 20 E6 A e L s

Vul die filters in om te sien watter |éers onaktief gemaak is:

C LYS VAN OMAKTIEWE SAKE

Eersliz zer Groep: GeenKeuss | Getal
Laaste Léer: Inkomzte-rekening: | Geen Keuse - Inkomste-rekeninge e

4 Begindaturm: klientniaam: | |
rdadat (2012018 | Reg Eindig Nog Druk Teksléer

13

142



- Eerste Leer en laaste Leer

- Begin en Eindigdatum waarbinne léers onaktief gemaak is

- Slegs onaktiewe |éers vir ‘n spesfieke groep, of almal

- Slegs onaktiewe léers vir ‘n spesifieke inkomste-rekening, of almal
- Slegs onaktiewe |éers van ‘n spesifieke klient, of almal

Click op REG

Flignt =2 Maam Fekening 1zte Party 2de Party Inzake Stazie-D [ratum

‘n Lys van Onaktiewe rekeninge in beide Litigasie en Boekhou sal vertoon:
- Klient se naam
- Rekeningnommer
- 1ste en 2de partye
- Saakbeskrywings
- Gebruiker wat die |éers onaktief gemaak het
- Datum waarop die Iéers onaktief gemaak is

14.3 Onaktiewe léers na Argief

Met hierdie funksie word léers wat onaktief is, oorgedra na die argief
Die voordele daarvan om |éers te argiveer:

- Die aktiewe databasis is kleiner

- Soeke word vinniger gedoen

- Verslae vertoon vinniger

Let wel:
- Indien die Firma ook die Boekhou program gebruik, stel ons voor die Boekhoudster doen die
Argief funksie in die Boekhou program
o Die funksie word volledig bespreek in die Boekhou handleiding
- Indien die Firma nie die Boekhou program gebruik nie, stel ons voor jy kontak jou Lexpro
konsultant om te help met die Argief funksie
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14.4 Maak léers aktief

o A > |

Instandhouding Help Modules Eindig

er Lexpro
1. Gebruiker Opstellings 1 16. Nagfunksies
2. Gebruiker Opstellings 2 17. Nagfunksie Verslag

. ]
S Opsteingys 18. Maak Léers Onaktief
4. Globale opstellings 10. Maak Léers Aktief
5. Gebruikers Lys .

20 luevan Nnaktisus | Aore

Indien ‘n leer reeds onaktief gemaak is, bv.
- die leer is afgehandel en gesluit
- die leer is per abuis onaktief gemaak

Kan dit weer met hierdie funksie aktief gemaak word:

MAAK SAKE WEER AKTIEF

L&ernommer: DRO200 Onaktiewe Léer

| Klignt: DR ALBERTS
| Partye: DR ALBERTS * FIETERSEM
| 5aakbeskmwing Fooiverslag

Transaksies

Léernotas

Aktief maak? Eindig

- Vul die leernommer in en click op Reg
- Die klient se inligting sal vertoon asook die boodskap dat die leer Onaktief is
- Die Transaksies, Leernotas en Fooieverslag kan getrek word op die leer

- Click op Aktief maak? om die leer weer aktief te maak

MAAK SAKE WEER AKTIEF

|z Seker?

Ja Mee

- ClickJa
144



- Die boodskap sal verskyn dat die leer nou ‘n aktiewe leer is:

DROZ200 15 Aktiewe Leer!

DRO200 |5 Akliewe Laer

Reg

15. Instandhoudings funksies

Belangrike funksies onder Instadhouding, sluit in:

- Skep Tafels

- Laai waardes

- Bou Indekse

- Maak ‘n Rugsteun

- Laai ‘n Rugsteun terug
- Nagfunksies

- Wysig velde

15.1 Skep tafels

Die program se data word gestoor in ‘n Databasis (een databasis met n spesifieke naam)
- Die databasis bestaan weer uit verskeie Tafels wat elkeen spesifieke tipe inligting stoor

- Tafels is die “plekke” in die databasis waarin die inligting gestoor word.
o Bvdie léers se besonderhede (hommer, naam, tel nommer, ens. word in die tafel “LIT”
gestoor)
= Léers se transaksies word in die tafel “Tran” gestoor

- Die tafels word geskep tydens installasie deur die Lexpro konsultant

o Dit gebeur wel soms dat nuwe tafels geskep word deur die programeerders vir nuwe
funksies

o Hardloop dus na opgraderings, hierdie funskie om te verseker dat die firma se databasis ook

die nuwe Tafel het
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15.2 Laai gewone waardes

o Met hierdie funksie word sekere voorafopgestelde items in die tafels ingevoeg, bv. fooie,

dokumente
= Hierdie sal ook deur jou Konsultant gedoen word by installasie
= Soms na opgraderings word dit ook gedoen, wanneer die fooie of dokumente bv

verander het

Gebruik die laai alle waardes funksie hiervoor:

g4 3 >

Instandhouding Help AR | e
1. Gebruiker Opsteliings 1 16. Nagfunksies
2. Gebruiker Opstellings 2 17. Nagfunksie Verslag
3. SQL Opstellings

18. Maak Léers Onaktief
4, Globale opstellings 10. Maok Léers Aktief

. Gebruikers Lys
: Gebmfkm(:yn S Funkss 20, Lys van Onaktiewe Léers
St thecariesi vy 21. Onaktiewe Léers na Argief

7. Skep Tafels 22, Léers in Stoor

8. Laai gewone waardes 4 Laai Alle waardes

= ‘n “progress bar” sal begin en aandui hoe ver die funksie gedoen is
= Die funksie sal uitgaan en terugspring na die hoofskerm sodra dit klaar is

15.3 Bou Indekse

o Elke tafel het indekse wat nodig is om die data aangevra deur die program, vinnig op te
spoor

o Indekse moet dus gereeld gebou word, sodat die data strukture in plek geplaas kan word om

die spoed waarteen inligting vertoon word, te verbeter

Let wel:
Doen hierdie funksie slegs wanneer alle Lexpro gebruikers uitgelog is uit alle Lexpro programme

o o
1)4 K
: J
Help

Instandhouding
1. Gebruiker Opstellings 1
2. Gebruiker Opstellings 2
3. SQL Opstellings
4, Globale opstellings
5. Gebruikers Lys
6. Gebruiker Opstel Funksies

7. Skep Tafels
8. Laai gewone waardes

9. Bou Indekse
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Wanneer jy seker is dat alle Lexpro gebruikers uitgelog is uit Lexpro programme, maak die funksie oop:

Indekse eers Uitvee?
Merk &fzondedi? (]

| ] Reg Eindig

- Maak seker dat die opsie gemerk is by “Indekse eers Uitvee?”
o Dit behoort by default gemerk te wees

- Hou die opsie oop by “Merk afsonderlik?”

- Click op Reg
- Die funksie gaan begin hardloop en aan die linkerkant is die indekse wat reeds gebou is

CREATE INDEX ON ACT{KODE);
CREATE UNIQUE INDEX ON ACT(ID);
CREATE INDEX ON AACT(KODE);

CREATE UNIQUE INDEX ON AACT(ID):
CREATE INDEX ON ADLYS(NAME):

CREATE UNIQUE INDEX ON ADLYS(ID);
CREATE INDEX ON ADMIM{ACNO):

CREATE INDEX ON ADMIN{CNAME);
CREATE INDEX ON ADMIN{REPNAME):
CREATE INDEX ON ADMIN{SKREK);
CREATE UNIQUE INDEX ON ADMIN(IDY);
CREATE INDEX ON ADRES(ACNOY);
CREATE INDEX ON ADRES(SYFER);
CREATE INDEX ON ADRES(IDNR):

CREATE UNIQUE INDEX ON ADRES(ID);
CREATE INDEX ON ADVOKATE(ACNOY,
CREATE INDEX ON ADVOKATE(NAME):
CREATE UNIQUE INDEX ON ADVOKATE(ID);
CREATE INDEX ON AFREK(GROEP);

Los die program en skerm so terwyl die indekse gebou word

147



Die program sal ‘n boodskap gee dat dit klaar is:
- Click op EINDIG (moenie weer REG click nie, want dan gaan die indekse weer gebou word)
- Of wag tot die program self terugspring na die hoofskerm

16. Backups

6.1 Maak ‘n Rusteun (Backup)

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

Waar om die backup te maak:

Instandhouding Help

1. Gebruiker Opstellings 1

2, Gebruiker Opstellings 2

3. SQL Opstellings

4. Globale opstellings

5. Gebruikers Lys

6. Gebruiker Opstel Funksies

e
-~
e

-~

7. Skep Tafels
8. Laai gewone waardes

9. Bou Indekse
10. DBF Léers na Teksléers na SQL

Bl 11. Teksiéer Rugsteun

Met hierdie rugsteun/backup word data gestoor as .txt lIéers waar dit deur die gebruiker gespesifiseer
word en kan weer teruggelaai word indien nodig

RUGSTEUM / KOPIE MA 'N STOORPLEK

Pad, Plek. wir kopie, by, "T:ABE"
| C./ALE<PRO_BACKUPAWOENSDAG

GIDS weglaat? [ ]

FEES weglaat? [

Reg Eindig
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1.

2.

3.
4.

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

p

- 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

Los die “Gids weglaat” en “Fees weglaat” opsies leeg

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

Die skerm sal toemaak wanneer die backup klaar is

Waar is die backup:

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

Clipboard Organize MNew
1 » This PC » Windows (C:) » LEXPRO_BACKUP » WOEMNSDAG
box 2 Mame Date modified
hou =| ACT.TXT 22-Jan-18 11:00 AM
op =| WDOK.THT 22-Jan-18 11:00 AM
ments =| TRAN.TXT 22-Jan-18 11:00 AM
res =| WBRF.TXT 22-Jan-18 11:00 AM
Jloads =| FOBES.TXT 22-Jan-18 11:00 AM
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Open

Type

Text Doc

Text Do

Text Doc
Text Doc

Text Do

urment

cument

urment

ument

cument

Select

Size :
75 KB
T4 KB
62 KB
36 KB

Die txt |éers is die tafels waarin die data gestoor word en kan teruggelaai word in die program

indien nodig



16.2 Teruglaai van Backups

Y
: ‘ Ami
Instandhouding Help 1
1. Gebruiker Opstellings 1
2. Gebruiker Opstellings 2

3. SQL Opstellings
4. Globale opstellings

5. Gebruikers Lys
6. Gebruiker Opstel Funksies

7. Skep Tafels
8. Laai gewone waardes »

9. Bou Indekse

10. DBF Léers na Teksléers na SQL
11, Teksléer Rugsteun

12. Zip Rugsteun van Vouers

13. Zip Rugsteun van Data

4 14, Laai Teksléer Rugsteun

Indien dit nodig is dat n Backup wat gemaak is, weer teruggelaai / “restore” word kan dit gedoen word by
die funksie:

Dit is wenslik dat die Lexpro konsultant hulp verleen hiermee
Waar is Tekslders? ZiP Bestaande T afels?
| CALEXPRO_BACKUPAWOENSDAG || Lps | Merk Afsanderli? []

ADRES T=T ~
AKTES. TXT
APARTYE.TKT
BAMKE. TAT
BEMOTA T=T
ICAS THT
BEGROOT.T=T
CLID.TXT
CLIEMT.TRT
DADM. T=T
DAGBESK. TRT

Vul die pad in waar die backup geleé is en click op LYS
N lys van die txt Iéers wat gebackup is sal aan die regterkant vertoon

- Click op Merk Afsonderlik sodat nie al die txt Iéers gemerk is nie

- Ditis nie nodig om al die txt |éers terug te laai nie, aangesien sekere programme slegs sekere txt
léers gebruik

- Maak seker by jou konsultant watter Iéers hier gemerk moet word
- Click op REG

- Die data sal nou intrek in die program vanaf die backup
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