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1. Kontakbesonderhede 

 

Taknaam Area Konsultant Kantoor Tel Epos Selfoon 

Belville Kaap Thomas Harvey 021 
9750261 

thomas@lexpro.co.za 0714921369 

  Zinia Meintjes 021 
9750261 

zinia@lexpro.co.za 0836407150 

Centurion Pretoria Muller Heyneke 012 661 
0956 

muller@lexpro.co.za 0718855481 

  Annette 
Heyneke 

012 661 
0956 

annette@lexpro.co.za 0827724117 

Irene Pretoria Charmaine 
Skinner-Schulz 

012 
3454510 

cs@lexpro.co.za 0825429112 

  LP Greyling 012 
3454510 

lpgreyling@lexpro.co.za 0827088888 

Irene Pretoria Chris Lubbe 012 
3454510 

clubbe@lexpro.co.za 0784599904 

  Ruan Pretorius 012 
3454510 

ruan@lexpro.co.za 0764503045 

  Rhett Harvey 012 
3454510 

rhett@lexpro.co.za 0835086160 

Mosselbaai Kaap Elainne Harmse 044 695 
0993 

elainne@lexpro.co.za 0722946180 

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

  Nicolise du Preez 0861119999 nicolise@lexpro.co.za 0834477931 

Somerset-
Wes 

Kaap Hein Low 021 851 
0761 

hein@lexprocpt.co.za 0721771013 

  Monique Low 021 851 
0761 

monique@lexprocpt.co.za  

 
 



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: 

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

 
 
Vul eers die Login Naam in, bv USER1 
Druk die TAB sleutel 
 
Die boodskap sal verskyn: 

 
 
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: 

 
Indien die Login naam of Wagwoord verkeerd was, maak seker wat dit is en log weer in, sodat die 
hoofskerm van die program oopmaak 
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2.1 Gebruiker Opstellings 1 

 
Waar is die funksie: 

 
 
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, Hoë Hof, Streekshof wat gebruik word 
- Kontakbesonderhede 
- Prokureur wat teken se volle besonderhede 
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Voeg n Landdroshof by: 

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

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

 
 
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 

 
- 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 
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- 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 
 

 
 

o Doen dieselfde vir die Engelse howe en Streekhowe 
 

- Kies die betrokke Hoë Hof en High Court vanaf die lysie van beskikbare howe 

 
- Die inligting sal dan outomaties ingetrek word 

 
- Vul ook die Firma se hokkienommers in soos by die hof  

 

 
o Vul die Hoë 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 

 

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

 

 
 

- 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  

 

 
 

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

o Volle Name en van 
o Firma se naam en fisiese adres 
o Firma se verwysing 
o Firma se Posadres 
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- Click op Stoor 
- Die boodskap sal verskyn dat die opstellings gestoor is 

 

 
 

2.2 Gebruiker Opstellings 2 

Waar om dit te kry: 

 
 
Die volgende skerm sal verskyn 
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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: 
 

 
 

- Firma se naam (verskyn op Fakture/State en hofdokumente) 
- Reg onder 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 
 

 
 
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 
 

 
 
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 

- Dit is vir uitgaande emails 

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

 

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

- Die program gebruik dit dan om emails uit te stuur 

 

 

- 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 lêer se klient inligting 
met spasie om notas te skryf. Dit word normaalweg bo op die fisiese lêer 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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- 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 lêers, sal 
die volgende nommer AA0101 wees, al is daar kleiner nommers wat nog nie gebruik is nie 

 
 

 
 

- 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 

o Vul by die opstellings die fooierekening in wat jy gebruik 

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

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

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

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

▪ 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 
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- Lêers 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 lêers, 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 

 

 
 

- 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 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 lêer 

- Indien jy wye skerm/monitor gebruik vir jou rekenaar, merk hierdie opsie sodat die skerms wat in 
die program vertoon, outomaties aangepas word 
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- Kies die Trust en Besigheid se banknommer wat betrekking het op hierdie lêer 
o Daar kan bv n paar Trust en Besigheidsrekeninge oop wees in Boekhou 
o Die trustnommer wat gekies word sal outomaties op die lêer se Fakture/State verskyn 

 

- F5 soekgetal: wanneer nuwe lêers 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 
 

 
 

2.3 Gebruiker Opstelings p3 

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

 

 
- 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: 
 

 
 
Vul die volgende in: 
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- Fooie Debiteer/Stoor: Kies of die lêers 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 

▪ Indien 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 lêers wat geen of onvoldoende Trustkrediet het vir die 
fooibedrag 

o ‘n staat 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 lêer in Boekhou, kan die fooie op daardie lêer 
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 Tekslêer 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 

 
 

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

 

 
 

- Rekeningstate kan vanuit die program geepos word aan kliente 
o Dit is n outomatiese funksie en gebruikers kies soms groot reekse lêers 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 

 
 

- 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 
 

 
 
 

- 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 

 

 
 
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 lêernommers 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. 

 
 
Vul die wagwoord in en click op REG 
 

Die volgende skerm sal vertoon: 

 

 

 

 

 

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 lêer op die 
stelsel. Sodra jy n dokument merge of n rekening opstel, sal daardie dokument 
outomaties in die vouer gestoor word 

▪ Dit is dus n elektroniese kabinet vir jou lêers 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 lêernommers. 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: 

▪ ^ dwing gebruikers om daar n letter te gebruik (alfa) 

▪ # dwing gebruikers om daar n syfer te gebruik 

▪ $ stel die gebruiker in staat om enige iets te gebruik, maw letter of syfer  

▪ | dwing gebruiker om n spasie in te sit 

▪ A-Z, 0-9 letterlik dwing gebruiker om die spesifieke letter of syfer in te sit 

Bv. die masker: ^^#### dwing die gebruikers om n lêer oop te maak met 2 letters en 4 syfers, bv AA0000 
Of ###### - nou moet die gebruiker 6 sfyers gebruik as lêernommers, bv. 000001 
ens 
 

- Z rekeningmasker 

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 lêernommer te begin met n Z, dan nog n letter en dan 4 syfers 
Ens. 
 

- Vul die 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 lêers sal insluit 

 

o Bv AA0000 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 Bv ZA0000 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: 

 
 
 
Click op Stoor om bg opstellings te stoor 
 

3. Kliëntlêers 

Daar is verskeie oorwegings wat in ag geneem moet word voordag nuwe lêers 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 

 
- Is 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 lêer te skep en dan 3.1 om vir elke 
afsonderlike Skuldenaar n lêer oop te maak 
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3.1 Open/Wysig Lêers 

 
Waar om die funksie te kry: 
 

 
 
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 Lêers oop te maak of bestaandes te verander 
 

 
 

- Vul die nuwe lêernommer in wat oopgemaak moet word, en click op Reg 
o Of vul n bestaande Lêernommer in waarop jy veranderings wil aanbring of net die inligting 

wil sien 

- Die firma moet vooraf besluit hoe lêers geopen gaan word, maw hoeveel letters, syfers en – die 
formaat van lêernommers, 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 lêernommers 2 letters en 4 syfers 
 

- Vul self die hele lêernommer 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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- Die boodskap dat dit n nuwe lêer is en vra of jy dit wil open sal vertoon, click JA 

 
Vul nou verdere inligting in: 
 

 
 

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

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

o Klientvoorletters en Titel: vergemaklik die opspoor van kliente wat bv dieselfde Van het 

o Eiser/Applikant : Die Eiser of Applikant se naam en van 

▪ Indien meer as een Eiser of Applikant opgestel moet word, click op die gemerkte 
punte langsaan die naam 

 

‘n Verdere skerm sal nou verskyn met invulareas vir meerdere Eisers of Applikante 

o Verweerder/Resp: Die Verweerder of Respondent se naam en van 

▪ Indien meer as een Verweerder of Respondent opgestel moet word, click op die 
gemerkte punte langsaan die naam 

 

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

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 lêer 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 lêer behoort 

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

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

o Indeling van groepe maak dit makliker om die volgende verslae te trek: 

▪ Lêers oopgemaak volgens groepe 

▪ Fooie geskryf deur verskillende groepe 

▪ Fakture te stuur vir lêers van spesifieke groepe 

• Ens 

o Bykans alle verslae kan gefilter word volgens die spesifieke groepe 

- Skep van groepe: 

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

▪ Die lêer behoort dan nou aan die afdeling van die Firma wat Hoë 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 

▪ Click REG 

▪ Die nuwe Groep sal ook nou daar vertoon 
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▪ 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 lêer 

o Hierdie rekening word in die BOEKHOU program oopgemaak 

o Met die pos van fooie, word die klient se lêer 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 

• Die Z nommer sal vertoon nadat jy die Z lêer oopgemaak het 

• 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 

▪ Lêers op die stelsel wat aan elke Fooierekening behoort 

 

 

 

- Opdragdatum is die datum waarop instruksie gegee is / Lêer oopgemaak is en sal altyd default op 
die dag se datum waarop jy die lêer oopmaak 

 

- Dagboek datum – die datum waarop die lêer 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 Skuldinvorderingslêers 

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 Ignoreer die Klientkode indien hierdie nie n Skuldinvorderings lêer is nie 

 

 

 

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

o Bv indien dit n invorderingslêer 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 

 

 
 
 

- 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 lêer 

- 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 
▪ Click op die …. Langs die maand-paaiement bedrag 
▪ Die ekstra skerm sal vertoon: 

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

 
 

- Sien 3.2 Skep Kliënte vir die bespreking van hierdie opsie 
 

 
 

- 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 lêers 
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Die byvoegings sal dan vertoon in die dropdown lysie, en kan dan gekies word op ander lêers wat 
oopgemaak word 

 
Om n nuwe Prokureur of Werkgewer by te voeg, click op die …. Knoppie langs die dropdown lys: 

 
 
‘n Nuwe skerm sal dan oopmaak: 
 

 
 
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: 

 
 
o Kies die werkgewer / teenkant firma se naam vanuit die lysie vir ander sake 
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- Die inligting sal dan outomaties intrek en stoor op die lêer 
 

 
 

- 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 

 

 
 

- Vul die skuldenaar se besonderhede in 
o Let op by die Skuldenaar se ID 
o Indien daar nog lêers oop is met daardie ID nommer, sal die Lêernommers verskyn in die 

Dropdown lysie langsaan die Idnr 
▪ Dit beteken dan dat daar reeds n lêer oop is vir hierdie skuldenaar, of dat hulle meer 

as een keer oorhandig is 
 

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

Click op om die Vyf kolom verslag te sien van die lêer, maw al die Boekhou transaksies, oa: 
- Kwitansies 
- EFT’s 
- Fooie ingetrek in Boekhou 
- Kostes  

 

Click op  om na die Maak en Lees van Notas skerm te gaan 
Sien *** Notas vir meer inligting 
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Click op  om te kyk watter dokumente of prente is gestoor op hierdie lêer 
 
 

Click op  om n Epos te stuur mbt die lêer na een van die adresse gestoor op die lêer 
Sien *** Stuur E-pos 
 

Click op  om die lêer se beheerpaneel oop te maak 
- Sien *** Lêer Beheerpaneel 

 

Click op  om die Advokaat(e) wat betrokke is op hierdie lêer, se inligting in te vul en 
te stoor 
 

 
 
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 lêer, sal outomaties heelonder verskyn 
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Click op om die 2de bladsy se inligting in te vul 
 

 
 

- 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 lêer 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 lêer nie 

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

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

 
… te click langsaan die getal Eisers en Verweerders 

 

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

o Vul J in om outomaties invorderingskommissie te pos 

▪ Sodra n trustkwitansie op die lêer 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 lêer maandeliks n staat/invoice moet kry 

▪ Wanneer jy fakture doen kan jy dan spesifiseer om net vir hierdie lêers 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 lêer, sal dit outomaties teen hierdie banknommers 
gepos word 

o Dit is ook die trustbank nommer se bankbesonderhede wat op die spesifieke lêer se fakture 
sal vertoon 
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- Eiser/Verweerder/App/Resp: Vul die eerste letter in van die party namens wie ons as firma optree 
(wie ons klient is) 

o Maw E / V/ A /R 

 

 
 

- Indien Stoor fooie nie met die outomatiese funksie gedebiteer moet word op hierdie lêer 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 lêer geopen is vir die lêer nie, slegs n elektroniese lêer, kan hierdie gemerk 
word 
 

 
 

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

 

- Allokeer n persentasie toelaag aan die lêer 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 

 

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 
 

 



36 
 

o Kies die verweerdertipe vanuit die lys van tipes. Dit word dan gebruik by die opstel van 
dagvaardings 

o Kies n lêertipe vanuit die dropdown lysie sodat die lêer aan daardie spesifieke tipe behoort 
▪ Verskeie verslae kan getrek word volgens die Lêertipe 

 

- 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 lêer. 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 lêer: 
Click op die … langsaan die BLOB lys: 

  
 

Die ekstra skerm sal oopmaak: 

 
 

▪ Vul die Lêernommer 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 lêer, toon in die lys en kan weer oopgemaak 
word: 
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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 lêer open in die lysie van gebruikers: 

 
 

- Vul n nota of Boodskap in mbt die lêer 
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 
lêer 

 

 
- Vul die saakbeskrywing in waaroor die lêer handel 

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

 

 
Alle dokumente wat opgestel word vir die lêer sal dan outomaties in hierdie folder op die rekenaar  
gestoor word, bv. 

 

  
 
 
 

- Debiteer Opdragfooi: 
 By die opening van nuwe lêers/odragte, kan n opdragfooi gedebiteer word teen die lêer 
  
 Hou die blokkie wat gemerk is hieronder, oop, om nie n opdragfooi te debiteer nie: 
 

  
 Merk die blokkie om wel n opdragfooi te debiteer: 
 

  
 
 Wanneer jy dan op stoor click sal die fooi gedebiteer word op die lêer 
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 Vir meer besonderhede/opsies mbt die fooi, click op die  

- Merk die opsie  indien die klient daartoe ingestem het dat gelde aan 
hom per EFT betaal word 

 

 
 
- Vul die klient/skuldenaar se Betaal en Werknemernommers in, indien van toepassing 

Indien daardie nommers ook verskyn op ander lêers, sal daardie lêernommer verskyn in die lysie 
van Nog lêers langsaan die invularea 

 

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

Click op  om n lys te sien van alle beskikbare adresse op die lêer, bv. 
 

 
 

3.2 Skep Kliënte 
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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 lêer/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 hooflêer en sublêers oop te maak 
Die klient se sublêers is die afsonderlike lêers vir elke skuldenaar 
 
 
Die kortpad sleutel om die lêer 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 sublêers 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 hooflêer is 

 

o Bv. Die klient is Dr Alberts wat n Hoof/Algemene nommer gaan kry in die program as 
DR0000 

o Maak dan ook die Klientkode DR0000 

 

- 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: 

 

o Click op JA 

o Vul nou die res van die inligting in 
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- Vul die relevante besonderhede in van die Klient  

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

- Click op Stoor nadat inligting ingevul is 

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

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

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

 
Die volgende stap is nou om alle nuwe lêers wat oopgemaak is vir die dag deur te stuur na die boekhou 
program sodat transaksies daarop gedoen kan word 

- Solank as wat die lêer nog nie oop is in die Boekhou program nie, sal geen boekhou transaksies 
daarop gedoen kan word nie 

 
Waar om die nuwe lêers deur te stuur: 
 

 
 
 
 

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

o Hoe gereeld nuwe lêers deurgestuur moet word 
o Wie die nuwe lêers deur gaan stuur, maw. 

▪ Gaan elke gebruiker hulle eie lêers deurstuur of 
▪ Gaan een persoon almal se nuwe lêers deurstuur 

 

 
 
 
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.  
 

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 
 

 
 
 
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 Tekslêer) 

- 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 te voeg 
▪ 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  

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

 
 

- Kies die reeks van Lêers wat moet vertoon, deur die Eerste en Laaste lêernommer in te vul 
o Slegs lêers binne daardie reeks wat voldoen aan al die ander filters sal dan gelys word 

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

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

begindatum 
 

- Kies die verdere filters: 
o Groep: sodat slegs ‘n spesifieke groep se lêers sal vertoon 
o Lys van Kliente: slegs n spesifieke klient se lêers moet vertoon 
o Status: slegs lêers met die gekose status moet vertoon 
o Inkomsterekening: hierdie is normaalweg n belangrike filter, sodat gebruikers nie op 

mekaar se lêers werk nie 
▪ Kies die spesifieke fooie skrywer sodat net sy/haar lêers wat gedagboek is vertoon 
▪ Elke fooieskrywer kies dan hulle eie Inkomsterekening om te verhoed dat hulle op 

mekaar se lêers werk 
o Gebruiker: slegs spesifieke gebruiker se dagboek lêers sal vertoon. Maw die gebruiker moes 

met daardie naam ingelog gewees het en n lêer gedagboek het, voordat dit sal vertoon 
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o Lêertipe: kies vanaf die lysie, sodat slegs lêers wat oopgemaak is met daardie spesifieke 
lêertipe, vertoon 

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

 
- Jongste Aksie > 45 dae: Binne die filters wat gekies word, sal slegs die lêers vertoon wie se laaste 

aksie daarop, langer as 45 dae gelede is 
 

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

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

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

- Die lys kan nou uitgedruk word of gemerge word na PDF /Excell (Click Tekslêer) indien nodig 
 
Regsclick op elke lêer afsonderlik om daarop te werk 
Die lêer se beheerpaneel sal nou oopmaak 
 
Sien Lêer se Beheerpaneel vir meer inligting hieroor 
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5. Lêer se Beheerpaneel 

 
Die beheerpaneel is een skerm met verskeie funksies  
Dit stel die gebruiker in staat om basies alle take op n lêer te verrig vanaf die skerm 
 
Waar om die funksie te kry: 
 
Daar is 2 maniere om die Lêer beheerpaneel te kry, nl.  
Deur regs te click op n lêer wat op die dagboek verskyn, soos verduidelik onder 4. Dagboek 
of 
Die kortpadsleutel vir die funksie is op die hoofskerm: 
 

 
 
Click op Lêer Beheerpaneel om die skerm oop te maak: 
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Vul die lêernommer 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 lêer werk 
 

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

 
- Die laaste aksiedatum op die lêer 

 
- Die laaste aksie wat plaasgevind het op die lêer 

 
o Die stelsel vul dit outomaties in soos wat daar op die lêer 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 lêer gestoor is 
 

 
 
- Huidige status 

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

 
- Hofdokumente en Briewe kan van hieraf opgestel word: 

 

 
 

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 Lêers 

 

 
 
Gebruik die funksie om n lêernommer te soek indien jy slegs n naam het 
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- Kies onder Vinnige Naam soeke die naamtipe wat jy het waarvolgens die program moet soek, bv. 
o Klientnaam 

 

 
 

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

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

5.2 Notas 

 

 
 
Gebruik die Notas funksie om notas op lêers 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: 

 
 
 
Vul die lêernommer in en click op REG 
 

 
 

- 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 Tekslêer 

 
- 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 lêers 
▪ Ens 

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

 
- Teller: 

 
 

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 

 

  
 

- Vul die inligting in van die fooi en click op REG 
o Die fooi sal nou gepos (Stoor of Debiteer) wees teen die Lêernommer 
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- ‘n Betaalbelofte kan ook van hieraf ingevul word: 
 

 
 
Vul die besonderhede van die betaalbelofte in en click op Stoor 

 
 
 ‘n Verslag kan getrek word van alle betaalbeloftes  
 

5.3 Geskiedenis 

 

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

 
 
Vul die lêernommer, 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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Die funksie kan ook hier gekry word: 
 

 
 

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 lêer ingevul is 
- Die rentedatum en rentekoers ingevul is 

 

 
 
Vul die Lêernommer in en click op REG 
 
Die lêer 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: 
 

 
 
Addisionele filters: 
 
Indien nodig, kies die opsies voordat jy click op Vertoon 
 

- Per 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 

 

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

 

-  
Die staat sal die rente uitwerk volgens die verskillende moratore rentekoerse wat van toepassing 
was tydens die duur van die lêer 

o Merk die opsie om vorige koerse te ignoreer en die rente uit te werk volgens die nuwe koer, 
vanaf die lêer se rentedatum 
 

-  
Waar fooie gepos was met n toelaag % op korrespondent lêers, 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 
 



54 
 

-  
Die opsie is as default gemerk sodat Boekhou transaksies op die lêer, ook vertoon op die 
skuldenaarstaat, bv. Trustkwitansies 

 

-  
Die rente moet bereken word volgens die verskillende rentekoerse van toepassing, vandat die lêer 
oopgemaak is tot nou 

 

-  
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 
 

-  
Merk die opsie sodat stoorfooie ook moet vertoon 
Die keuse sal as default gemerk wees 
 
 

-  
 
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: 

 
 

5.5 Lêer detail 

  
Die funksie maak die skerm oop waar al die inligting van die lêer gesien kan word, soos by die opening van 
nuwe lêers - 5.5 Lêer 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 lêernommer in, click op REG 
- Die Kapitaal/saldo, rentekoers, Rentedatum, maandelikse paaiement en eerste betaaldatum sal 

vanaf die Lêer se besonderhede ingetrek word 
- Vul dit in, indien die lêer nie oopgemaak is met die nodige besonderhede nie 

 
Click op REG 
 
Die verslag sal vertoon: 
 

 
 
 

5.7 Lêer Vouer 

 
Dokumente wat op ‘n lêer gemerge word, word outomaties in daardie lêer se vouer gestoor op die 
rekenaar 

- Gebruik hierdie funksie om die lêer se vouer oop te maak om toegang te he tot vorige dokumente 
wat opgestel is 

 
 
 

- Vul die Lêernommer in en click op REG 
- Die pad van die vouer sal vertoon 
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- Click op Vouer, sodat die spesfiieke vouer oopmaak: 
 

 
 
 
 
Die funksie kan ook hier gekry word: 
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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 lêer 
 

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 
 

 
 

- Vul die afsprake in by die nodige tye en click op Stoor 
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5.10 Stuur E-pos 

 
Eposse kan direk vanuit die program gestuur word met of sonder n ‘attachment’ 
 

 
 

- Vul die lêernommer in en click op REG 
- Kies die epos adres waarheen die epos gestuur moet word 

o Alle epos adresse op die lêer 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 lêers om aan te heg: 
o Alle lêers 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 lêer 
 
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 
 

 
 
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 Lêerdetail 

 
Die funksie word gebruik om alle lêerbesonderhede, soos verskyn op die Open/Wysig (F5) skerm uit te 
druk en binne die lêer te bêre 
 
Dit kan gedoen word vir afsonderlike lêers, sowel as n reeks van lêers 
 

 
 

- Vul die filters in 
o Om vir een spesifieke lêer te druk, maak die Eerste en Laaste Lêernommer dieselfde 

- Kies spesifieke groep, inkomsterekening, Klientnaam of Lêertipe om slegs die lêers 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 Lêer se Geskiedenis van handelinge & statusse 

 

5.14 Dokumente en Prente 

 
Gebruik die funksie om Dokumente en/of prente vir n spesifieke lêer op te laai en te stoor in die databasis 

- Sien 3.1 Open/Wysig Lêers 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 lêer  
 
Hoe om ‘n boodskap te stuur: 
 

Click op   
 
Die volgende skerm sal oopmaak: 
 

 
 
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 lêernommer waarmee jy besig is sal outomaties ingevul word, of verander na n ander 

Lêernommer of hou leeg indien geen lêer van toepassing is nie 
 
3. Merk die opsie indien die boodskap ook in die lêer 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: 
 

 
 
Die aantal nuwe boodskappe sal vertoon langsaan “Lees Boodskappe” 

 
- Of by die Lêer se Beheerpaneel: 

 

Click op   
 

 
 
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: 
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5.16 Kwitansies 

 
Vertoon alle kwitansies ontvang in Boekhou vir die gekose tydperk: 
 

 
 

5.17 Betalings by Klient 

 
Trek ‘n verslag van alle transaksies in Litigasie gedoen op die lêer, bv. fooie 
Betalings wat gemaak is deur die skuldenaar by die Klient, kan ook hier gesien word: 
 

 
 
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 lêer 
Die opdrag verskyn dan as n nota by die lêer 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 
 

 
 

5.20 Stuur SMS en SMS verslag 

Hoe om n SMS te stuur 

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 
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1. Vul die Lêernommer in en click Reg 
2. Kies die Selfoonnommer waarheen die SMS gestuur moet word 
3. ‘n lys van alle selnommers op die lêer sal hier verskyn, wat gekies kan word indien nodig 
4. Die selfoonnommer verskyn hier 
 Die SMS kan ook aan meerdere nommers gestuur word, gebruik n , (komma) tussen die nommers 
5. Kies n Boodskap vanaf die lys van Boodskappe om te stuur 
6. 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 
7. Kies Sluitwoorde vanuit die lysie – dit word gekry vanaf die gebruiker se opstellings en sal die 

kontakbesonderhede wees 
8. Die sluitwoorde verskyn op die boodskap – onthou die sluitwoorde tel ook as karakters wat gebruik 

word 
9. ‘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 
10. Merk die opsie as die SMS boodskap ook in die Lêer se notas moet verskyn 
11. Verander die lêer se Dagboekdatum indien van toepassing 
12.  Click op Stuur om die SMS te stuur 
 
‘n Boodskap sal verskyn dat die SMS suksesvol gestuur was 
 
SMS verslag 
 
 

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

 
 
Die volgende inligting vertoon: 

- Datum gestuur 
- Selfoon nommer waarheen gestuur 
- Die boodskap wat gestuur is 
- Of die SMS ontvang is 
- Indien die ontvanger ‘n boodskap teruggestuur het 
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5.21 Fooiverslag 

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

 
 
 

5.22 Hofdatum 

 
Gebruik die funksie om n saak se hofdatum te stoor: 
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5.23 Betaalbelofte PTP 

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

 
 
‘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 lêer aan te teken 
 

5.24 Druk n Rekening 

 
Stuur vir die klient n rekeningstaat  
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- 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 lêernommer 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  
 

6. Skep Dokumente 

 
Die volgende tipes dokumente kan hier opgestel / germerge word: 
 

- Skuldinvordering 
- Landdroshof: 

o Dagvaardings 
o Kennisgewings 
o Ander 
o Groep Dagvaardings 
o Groep Aanmanings 

- Kredietwet dokumente 
- Streekhof: 

o Dagvaardings 
o Kennisgewings 

- Hoë Hof 
o Dagvaardings 
o Kennisgewings 
o Ander doks 

- Briewe 
o Kliente 
o Skuldenaars 
o Werkgewers 
o Teenkant 
o Ander 
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6.1 Skuldinvorderings dokumente 

 
Waar om die funksie te kry: 
 

 
 

- Vul die Lêernommer in en click op Reg 

 
 

- Die lêer se inligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die lêer 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 lêer 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. 
 

 
 

- 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 
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- Die dokument sal nou merge in Microsoft Word  
- Die fooi sal outomaties gedebiteer wees teen die Lêer 

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

 
 
Volg bg proses vir alle Skuldinvorderings dokumente 
 

6.2 Landdroshof Dokumente 

 

 
 
By Landdroshof dokumente kan Dagvaardings, Kennisgewings en ander Dokumente geskep word 

- Kies watter tipe dokument opgestel moet word, bv. ‘n Dagvaarding: 
- Vul die Lêernommer in en click Reg 

 
 
Die lêer se inligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die lêer 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 lêer 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. 

 
 

- 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 Lêer 

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

 
 
Volg bg proses vir alle Landdroshof dokumente 
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6.3 Nasionale Kredietwet Dokumente 

 

 
 

- Vul die lêernommer in en click op Reg 
 

 
 

- Die lêer se inligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die lêer 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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- Die fooi sal outomaties gestoor of gedebiteer word teen die lêer 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 

 

6.4 Streekhof dokumente 

 

 
 
Kies of ‘n Dagvaarding of Kennisgewing opgestel moet word 
 

- Vul die Lêernommer in en click op Reg 
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- Die lêer se inligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die lêer 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 lêer 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. 

 
 

- 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 Lêer 

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

 
 
Volg bg proses vir alle Streekshof dokumente 
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6.5 Hoë Hof Dokumente 

 

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

- Die lêer se inligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die lêer 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 lêer 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. 

 
 

- 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 Lêer 

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

 
Volg bg proses vir alle Hoë Hof dokumente 
 

6.6 Briewe 

 

 
 
Kies die tipe brief om op te stel 
 
Bv. Briewe aan Kliënte 
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Vul die Lêernommer in en click op REG 
 

- Die lêer se inligting sal intrek vanaf die gestoorde inligting toe die lêer 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 lêer 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 Lêer 

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

 

6.7 Opstel Testatemente 

 
Waar om die funksie te kry: 
 

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

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

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

 

 
 
 
- 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 lêer 
o Dit sal ook nodig wees om ontbrekende inligting in te vul 

 
- Die testament sal outomaties gestoor wees in die databasis vir die betrokke lêer 

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 

 

 
 
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: 
 

 
 
Bv. Alle Howe 
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Click op Byvoeg, om nuwe howe by te voeg: 
 

 
 
Vul die Hof en Prokureur se besonderhede in 

- Kies die tipe hof, nl. Landdroshof, Hoë Hof, Streekhof 
- Kies die taal, nl Afr of Eng 
- Die verstek hof (Default) word gekies in die gebruiker se opstellings waar dit verander kan word 
- Click op Byvoeg 

 
Die hof sal nou bygevoeg wees onder Landdroshowe: 
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Die hof sal ook beskikbaar wees om te kies by hofdokumente: 
 

 
 
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  

 
En click op die … langsaan sodat ‘n verdere skerm oopmaak: 
 
Merk Verstek 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 
 

 
 

- Vul die Leernommer in en click op Reg 
 

 
 

- Kies die tipe fooi om te pos by Fooie lyste 
 

 
 

o  Bv Skuldinvordering 
 
Die lys van beskikbare skuldinvorderingsfooie sal nou verskyn: 
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- Kies die fooi wat gepos moet word vanuit die lys 

o Die fooiebeskrywing en bedrag sal nou ingevul wees: 

 
 

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

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

 
 

o Die inligting 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: 
 

 
 
- 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: 
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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 
 

 
 

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

 

- Click op om die fooie in te voer 

 

8.2 Debiteer fooie per Uur 

 
- Gebruik dieselfde funksie en prosedure as by 8.1 Debiteer fooie  

 

 
 

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

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

 
 

- 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: 
 

 
 
Debiteer fooie volgens die hoeveelheid bladsye en tarief per bladsy 
 

 
 
Die fooi per bladsy word verkry vanuit die opstellings bladsy 3: 

 
 
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: 
 

 
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 
 

 
 

- 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   
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Die fooi is nou ingevoer teen die Leer 

Click   indien die beskrywing gestoor moet word sodat dit weer 
gekies kan word 
 

 
 

- 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 lêers 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: 
 

 
Verslae kan getrek word: 

- Per Datum 
- Per leer of lêers 
- 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 
 

 
 
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 

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

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

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

 
 

- 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 

 

 
 

- Maak die nodige wysigings en click op Reg 
o Om ‘n fooie 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 

 

 
o Kies die gebruiker in die gebruiker-lys 
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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: 

 

 
 

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

9.2 Fooi verslag: Leernommers 

 

 
 

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

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

9.3 Fooiskrywer totale 
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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 

 

 
 
- 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 

 
 

 
 

- Verslag wat een leer se fooie toon vir die gekose tydperk 
- Die res van die inligting 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. 

- Lêers 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 Lêers 

 
Nadat nuwe lêers oopgemaak is, moet dit uitgevoer word na Boekhou, sodat Boekhou dit kan intrek en die 
lêer oop is in Boekhou 

- Voordat nuwe lêers nie oop is in die Boekhou program nie, kan geen Boekhou transaksies daarop 
gedoen word nie 

 
Waar om nuwe lêers uit te voer: 
 

 
 

- Click op die Opsie om nuwe lêers uit te voer na die Boekhou program 
 
Die skerm sal oopmaak: 
 

 
 

- Hou die Eerste en Laaste Lêernommers op die default, sodat alle nuwe lêers kan uitvoer, ongeag 
wat die nommer is 

o Jy kan die reeks verander indien jy slegs n spesifieke reeks lêers wil deurstuur na Boekhou 
 

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

uitgevoer word 
 

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

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

 
- Hou die Klientnaam oop om lêers van alle Kliente uit te voer 

o Of vul ‘n spesifieke klientnaam in wie se lêers deurgestuur moet word  
o Slegs lêers wat oopgemaak is met daardie spesifieke Klientnaam sal dan deurgestuur word 

 
Click op REG 
 
Alle nuwe lêers wat oopgemaak is sal nou deurgestuur word en op die skerm verskyn: 
 

 
 
Sodra die nuwe lêers op die skerm vertoon, is dit reeds deurgestuur na Boekhou  

- Moenie weer click op Reg nie 
 
Die lêers is nou in ‘n tydelike tafel gestoor in die databasis, bv LLZ99 soos hierbo 
Boekhou sal dan die nuwe lêers kan invoer, deur die Tydelike tafel te kies by die Invoer funksie 
 

10.2 Uitvoer Fooie 

 
Waar is die funksie: 
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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 

- Stasie fooie 
 

 
 

- 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 
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10.3 Kwitansies aanvra 

 
Waar is die funksie: 
 

 
 
- 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 

 
 

- 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 lêers, 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: 
 

 
 

- Soos vroeër 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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- 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: 

 
- Die besonderhede van die transaksie vertoon, tesame met die huidige Balanse in Boekhou en plek 

vir die handtekeninge om die uitbetaling goed te keur 



101 
 

10.4.2 Tjeks / EFT aanvra 

 
Waar om die funksie te kry: 
 

 
 
- 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 
 

 
 

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

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

moet word om die fisiese uitbetaling te doen 
 

10.5 Krediteure Joernaal 

 
Waar om die funksie te kry: 
 

 
 

- 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 
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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 
o Vul die posdatum in (datum wat joernaal op die leer moet vertoon) 
o Verwysing: vul hier die Z-leer van die Balju in om dit makliker te maak om later op te 

volg/soek 
o Vul die bedrag van die faktuur in by Debiet 

▪ Los die krediet bedrag oop 
o Vul die beskrywing in wat die klient/skuldenaar op sy rekening sal sien 
o Klienttransaksie: merk indien die klient verantwoordelik is vir betaling van die rekening, en 

nie die skuldenaar nie 
o Kies K vir Klient BTW indien die Klient vir BTW geregistreer is en die BTW kan terugeis 

▪ Kies G indien nie 
o 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 
o Bv die Balju se Z-nommer 
o Hou die posdatum soos by die Debiet transaksie 
o Vul die Leernommer van die klient/skuldenaar of Balju se faktuurnommer in as verwysing 
o Vul dieselfde bedrag as die debietbedrag in 
o Vul die beskrywing in  
o Die Klienttransaksie en BTW keuse is irrelevant en kan geignoreer word, aangesien hierdie 

die Krediet gedeelte is en daarom nie ‘n invloed sal hê nie 
o 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 
 

o 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 
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10.6 Lys van Transaksies aangevra 

 
Waar om die funksie te kry: 
 

 
 

- 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 lêers 
- SMS verslag 
- Invorderingsverslae 
- Skuldenaar verslae 
- Jongste handelinge 
- Produksie verslae 
- Betaalbeloftes (PTP) 
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11.1 Leernommers 

 
Waar om die funksie te kry: 
 

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

 
 

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

 
- Vul n spesfieke Klient se naam in om slegs die klient se lêers te sien 

o Of hou die invularea oop om alle kliente se lêers te sien 
 

- By die gebruiker-lys kan jy n kies om slegs lêers te sien wat oopgemaak is deur n spesifieke 
gebruiker 

o Of hou die opsie op Geen Keuse-Gebruikers om alle lêers te sien 
 

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

o Of los die opdragdatum oop om alle lêers te sien, ongeag die opdragdatum 
 

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

 
- Kies om slegs lêers te sien wat aan ‘n spesifieke groep behoort 

o Of los op Geen keuse om alle groepe se lêers 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 lêers, Onaktiewe lêers 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 Dit is 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 

 

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

- Alle Name 
- Lys van Skuldenaars 
- Klientnaam, Eiser se naam, Verweerder se naam 
- Verwysings 
- Woorde 
- Adresse 
- ens 
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- 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 lêers met daardie naam sal dan vertoon 

 
Of 

- Kies by Algemene soeke: 
o Gedeelte van n naam 
o Verwysing 
o Woorde 
o Dorpe, Strate 
o Foon-en Selnommers 
o Id nommers 
o Saaknommers 

 
Die invularea by Eerste nommer en Laaste Nommer sal nou beskikbaar wees 

o Vul die spesifieke nommer in wat gesoek word 
 

- Click op Soek 
- Die inligting soos aangevra sal vertoon  
- Click op Druk om te print of Teksleer om na Excell te merge 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



108 
 

11.2.2 Soek alle name 

 

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

 
 
- Vul die naam of gedeelte van die naam in 
- Kies die nodige filters: 
 - Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
 - Inkomste rekening: Vertoon slegs lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
 - Gebruiker lys:  Vertoon slegs lêers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is 
 - Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide lêers moet vertoon 
- Click op Reg 
- Die verslag sal nou alle lêers 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  

 

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

 
 
- Vul die Eiser se naam of gedeelte van die naam in 
- Kies die nodige filters: 
 - Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
 - Inkomste rekening: Vertoon slegs lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
 - Gebruiker lys:  Vertoon slegs lêers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is 
 - Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide lêers moet vertoon 
- Click op Reg 
- Die verslag sal nou alle lêers 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  

 

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

 
 
- Vul die Verweerder se naam of gedeelte van die naam in 
- Kies die nodige filters: 
 - Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
 - Inkomste rekening: Vertoon slegs lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
 - Gebruiker lys:  Vertoon slegs lêers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is 
 - Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide lêers moet vertoon 
- Click op Reg 
- Die verslag sal nou alle lêers 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 

 

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

 
 
- Vul die woord of sin in 
- Kies die nodige filters: 

- Eerste Leer en Laaste Leer vir ‘n spesifieke reeks lêers wat moet vertoon, of hou op die default  
om alle lêers te sien 

 - Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
 - Inkomste rekening: Vertoon slegs lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
 - Gebruiker lys:  Vertoon slegs lêers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is 
 - Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide lêers moet vertoon 
- Click op Reg 
- Die verslag sal nou alle lêers 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 

 

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

 
 
- Vul die woord of nommer in 
- Kies die nodige filters: 

- Eerste Leer en Laaste Leer vir ‘n spesifieke reeks lêers wat moet vertoon, of hou op die default   
om alle lêers te sien 

 - Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
 - Inkomste rekening: Vertoon slegs lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
 - Gebruiker lys:  Vertoon slegs lêers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is 
 - Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide lêers moet vertoon 
- Click op Reg 
- Die verslag sal nou alle lêers 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 

 

 
 
Met hierdie funksie word n verslag getrek van die laaste handeling op lêers 

- Die handeling kan ook hier verander word 
 

 
 

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

- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
- Inkomste rekening: Vertoon slegs lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
- Gebruiker lys:  Vertoon slegs lêers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is 
- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide lêers moet vertoon 
 
Click op Reg 
- Die verslag sal nou alle lêers 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. Lêer se Beheerpaneel 

 

11.4 Invorderingsverslae 

 

 
 
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 lêers 
- 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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- 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 
 

 
 
- Vul die Eerste en Laaste Leernommer in vir ‘n spesifieke reeks 
- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
- Inkomste rekening: Vertoon slegs lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
- Lys van Kliente: Kies uit die lys indien slegs n spesifieke klient se lêers moet vertoon 
- Gebruiker lys:  Vertoon slegs lêers wat deur n spesifieke gebruiker oopgemaak is 
- Kies of Aktiewe, Onaktiewe of beide lêers moet vertoon 
- Begin en Eindigdatum: Vul die tydperk in waarbinne die verslag gegee moet word 
 
Click op Reg 
 

- Die verslag sal nou alle lêers en besonderhede vertoon, nl.  
o Die Skuldenaar se naam/van 
o Die Klient se verwysing 
o Naam van die Skuldeiser 
o Lexpro se Leernommer 
o Kapitaal bedrag (Eisbedrag) 
o Rente geloop  
o Koste aangegaan 
o Betaal deur die Skuldenaar 
o Hoeveel uitstaande is aan die Eiser 
o Laaste handeling op die leer 

 
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: 
 

 
 
Verdere verslae kan hier getrek word, of soeke kan gedoen word, bv. 
 

11.5.1 Dieselfde Skuldeiser 

 

 
 
- Vul die naam van die Skuldeiser in 
- Vul die eindigdatum in tot waar die verslag moet vertoon 
 
Click op Reg 
Alle lêers 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 Id-nommer 
 

 
 

- 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 Vul die Id nommer in by Eerste Idnr, druk Tab 
▪ Die Id nommer sal ook nou in Laaste Idnr 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 Id-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 

 

 
 
 
Gebruik die funksie om ‘n verslag te trek mbt die laaste handeling wat plaasgevind het op die gekose reeks 
van lêers 
 

 
 
- 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 lêers 
- Inkomste rekening: Vertoon slegs lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
- Leertipe:  Vertoon slegs lêers wat as ‘n spesifieke tipe oopgemaak is 
- Kies of die verslag Skuldinvorderingslêers of Litigasie lêers moet vertoon 
 
Click Reg sodat die lêers 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 

 

 
 
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 
 

 
 
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 lêers van ‘n spesifieke fooieskrywer 
- Groep: Vertoon slegs spesifieke groep se lêers 
- Klientnaam: Vul die Klient se naam in waarvoor die verslag aangevra word, of hou leeg om ‘n 

verslag te kry van alle kliente se lêers 
- Kies die spefieke gebruiker waarvoor die Produksieverslag aangevra word, of hou almal gemerk vir 

n verslag van al die gebruikers 
 
Click Reg sodat die lêers 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 User1 
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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 

 

 
 

12.1.1 Een Lêer 

 
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 Lêers 

 
Met die reeks van lêers kan ‘n spesfieke reeks skuldenaarsaldo’s aangevra word 
 

 
 

- 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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- 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 
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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 Kliëntstaat 

 
Gebruik die opsie om vir ‘n enkele klient ‘n staat uit te reik 
 

 
 

- 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 
 

 
 
Vul die filters in: 

- Eerste en Laaste rekening: kies die reeks lêers waarvoor fakture of state uitgereik moet word. Hou 
op die default om vir ALLE lêers 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 lêers wat aan n spesifieke groep of Fooieskrywer behoort – 
kies dit hier of hou leeg om vir alle lêers, ongeag groep of Fooieskrywer, te skep 

- Die minimumsaldo wat ingevul word sal verhoed dat fakture uitgereik word vir minimale bedrae. 
Vul bv R50 in, lêers wat die firma minder as R50 skuld sal dan nie n faktuur ontvang nie 

o Of hou op 0.00 sodat alle lêers fakture kry, ongeag die saldo 

- Indien Druk NUL saldo’s gekies is, sal die program vir lêers wat n 0.00 eindigsaldo het, ook fakture 
skep. Laat die opsie leeg indien hulle nie fakture moet ontvang nie 
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- Aktiewe lêers alleen is by default gekies, sodat slegs aktiewe lêers 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 Dit is normaalweg skuldinvorderingskliente wat verskeie opdragte aan die firma oorhanding 

o  Kies vanuit die lys van kliente indien fakture slegs vir alle lêers van daardie spesifieke klient 
geskep moet word  

- Maandstaatvlae filter fakture wat geskep word volgens die wyse wat lêers geopen is 

o Kies Druk gemerktes(F5) sodat net die lêers 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 lêers 
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 lêers met n debietsaldo (skuld geld aan die firma) fakture ontvang 

o of slegs lêers 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 
 
 Daar sal nou 3 opsies wees om van te kies: 

o Skep PDF state 
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▪ 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 
 

 
 
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 
 
 



128 
 

12.3 Skuldenaars agterstallig 

 

 
 
Die verslag toon watter skuldenaars agterstallig is met die betaling van die ooreengekome maandelikse 
paaiement 
 

 
 
Die volgende word in ag geneem: 
 

- Open/Wysig skerm: 

 
 

- Enige betalings gemaak in Boekhou 
 

- Die status sal dan toon of die Skuldenaar agterstallig is of nie 
 

- Slegs lêers met ‘n maand-paaiement ingevul by Open/Wysig van rekeninge, sal op die verslag 
vertoon 
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12.4 Lys van Kwitansies 
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12.5 Boekhou rekeninge saldo’s 
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12.6 Kosterekening 
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13. Betalings / Debiete byvoegings 

 

 
 
Die doel van die funksie is om debiete of krediete by te voeg op lêers, sonder dat dit in die Boekhou 
program gepos word 
 
Redes waarom die funksies gebruik sal word is bv. 
 

- 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 

 
Hierdie inskrywings verskyn nie in die Boekhou program nie en affekteer daarom nie die Boekhou 
transaksies nie, slegs die Skuldenaarstaat in Litigasie 
 

13.1 Betalings invoer 

 

 
 
Die funskie word meestal gebruik om betalings gemaak by die klient, in te voer 
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Die Klient sal normaalweg ‘n lys stuur van alle betalings  
Hierdie betalings moet dan gepos word op die lêers  
 

 
 

- 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  : Maak die rekenaar se calculator oop indien jy enige berekenings wil maak 
 

- Skuldenaarsaldo:  vertoon die huidige saldo van die skuldenaar, bv 
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- 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 
 

 
 
 

- Click op Invoer om die transaksie in te voer 
 

13.2 Debiete invoer 

 

 
 
 

- 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 
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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  : Maak die rekenaar se calculator oop indien jy enige berekenings wil maak 
 

- Skuldenaarsaldo:  vertoon die huidige saldo van die skuldenaar, bv 

 
 

- Geen Invorderingskomissie word bygevoeg nie, aangesien dit ‘n debiet is en nie ‘n kreidt nie 
 

 
 

- Click op Reg 
o Die transaksie sal verskyn 

 

 
 

- 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 
 

 
 

- 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  : Maak die rekenaar se calculator oop indien jy enige berekenings wil maak 
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- Skuldenaarsaldo:  vertoon die huidige saldo van die skuldenaar, bv 

 
 

- Geen Invorderingskomissie word bygevoeg nie, aangesien dit ‘n debiet is en nie ‘n kreidt nie 
 

 
 

- Click op Reg 
o Die transaksie sal verskyn 

 

 
 

- Click op Invoer, sodat die kapitaal aanpassing op die skuldenaar se staat vertoon 
 

13.4 Debiete / Krediete verslag: Reeks Lêers 

 

 
 

- Gebruik die funskie om ‘n verslag te kry van alle Betalings en debiete wat ingevoer is op ‘n reeks 
lêers binne die gekose periode 

 
- Vul die filters in: 

 
o Begin en Eindigdatum vir die tydperk wat moet vertoon 
o Eerste en Laaste leer wat moet vertoon 
o Klientnaam 
o Groep 
o Inkomste-rekening 
o Maak ‘n keuse tussen sortering volgens Leernommer of Datum 
o Kies watter inligting moet vertoon, nl. 

▪ Betalings 
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▪ Debiete 
▪ Abei 

 
Click op Reg 
 
Die inligting sal nou vertoon op die skerm 
 

 
 
Click Druk om uit te print 

- Of Teksleer om na Excel te merge 
 
 

13.5 Debiete / Krediete Verslag: Een Lêer 

 

 
 

- 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 
 

 
 

- Click op Druk om die staat uit te druk  
- Click op Teksleer om die staat te merge na Excel 

 
 

14. Maak lêers onaktief / aktief 

14.1 Maak lêers onaktief 

 

 
 
Lêers moet onaktief gemaak word wanneer hulle afgehandel is en gesluit word 
 

- Lêers wat onaktief gemaak word, is steeds beskikbaar in die stelsel, maw. 
o Die inligting op die lêers kan steeds gesien word 
o Navrae kan steeds op die lêers gedoen word 

 
- Onaktiewe lêers 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 lêers vertoon ook nie by default op soeke nie, maar kan gekies word om te vertoon deur 
die gebruiker 
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- Belangrik: Voordat lêers onaktief gemaak word: 
 
o Maak ‘n Backup 
o Maak seker dat daar nie nog stoorfooie / debiteerfooie is wat ingetrek moet word op die 

lêers is, binne die Getal dae aangevra nie 
o Indien lêers ook gelyktydig in Boekho onaktief gemaak moet word: Maak seker dat die 

lêers se saldo’s in boekhou vir beide Trust en Besigheid 0.00 is 
 

 

 
 
Vul / kies die filters om lêers onaktief te maak: 
 

- Eerste Leer en Laaste leer: 
o Vul ‘n reeks in om lêers 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 lêers 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 lêers 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 lêers hoofsaaklik in Litigasie onaktief gemaak 
o Indien die gebruiker kies om te koppel met Boekhou, sal die lêers wat in Litigasie onaktief 

gemaak word, ook in Boekhou onaktief gemaak word, mits dit aan die vereistes voldoen: 
▪ Die lêers 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 lêers 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 lêers met die spesifieke klient verwysing, onaktief gemaak 

moet word 
 

- Groep: 
o Kies ‘n groep vanuit die dropdown lysie indien slegs lêers wat oopgemaak is met daardie 

spesifieke groep, onaktief gemaak moet word 
 
 

- Inkomste rekening 
o Kies ‘n Z-Fooierekening vanuit die dropdown lysie indien slegs lêers wat oopgemaak is met 

daardie spesifieke Fooierekening, onaktief gemaak moet word 
 

- Skuldsaldo minder as: 
o Vul ‘n bedrag in, sodat lêers waarvan die skuldenaarsaldo minder as n sekere bedrag is, 

onaktief gemaak word 
 

- Rede: 
o Kies ‘n rede waarom die lêers 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 
 

 
 

- Die blokkie vir “Onaktief maak” sal nou beskikbaar wees om op te click 
- Die boodskap sal nou verskyn: 
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- Click op Ja indien jy seker is dat die lêers onaktief gemaak moet word 
- Die lêers wat voldoen aan al die gekose filters sal nou onaktief gemaak wees  

o Die getal lêers wat onaktief gemaak is, sal vertoon: 
 

 
 
 

- Die program gee ook ‘n lysie van ander lêers wat voldoen aan sekere filters maar nie onaktief 
gemaak kan word nie, asook die redes: 

 

 
 
 

14.2 Lys van Onaktiewe lêers 

 

 
 
Vul die filters in om te sien watter lêers onaktief gemaak is: 
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- Eerste Leer en laaste Leer 
- Begin en Eindigdatum waarbinne lêers onaktief gemaak is 
- Slegs onaktiewe lêers vir ‘n spesfieke groep, of almal 
- Slegs onaktiewe lêers vir ‘n spesifieke inkomste-rekening, of almal 
- Slegs onaktiewe lêers van ‘n spesifieke klient, of almal 

 
Click op REG 
 

 
 
‘n Lys van Onaktiewe rekeninge in beide Litigasie en Boekhou sal vertoon: 

- Klient se naam 
- Rekeningnommer 
- 1ste en 2de partye  
- Saakbeskrywings 
- Gebruiker wat die lêers onaktief gemaak het 
- Datum waarop die lêers onaktief gemaak is 

 

14.3 Onaktiewe lêers na Argief 

 
Met hierdie funksie word lêers wat onaktief is, oorgedra na die argief 
Die voordele daarvan om lêers 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 lêers aktief 

 

 
 
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: 
 

 
 

- 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 

 

 
 
 

- Click Ja 
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- Die boodskap sal verskyn dat die leer nou ‘n aktiewe leer is: 
 

 
 

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 Bv die lêers se besonderhede (nommer, naam, tel nommer, ens. word in die tafel “LIT” 

gestoor) 
▪ Lêers 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: 

  
 
▪ ‘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 
 

 



147 
 

Wanneer jy seker is dat alle Lexpro gebruikers uitgelog is uit Lexpro programme, maak die funksie oop: 
 

 
 

- 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 

 

 
 
Los die program en skerm so terwyl die indekse gebou word 
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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: 
 

 
 
Met hierdie rugsteun/backup word data gestoor as .txt lêers waar dit deur die gebruiker gespesifiseer 
word en kan weer teruggelaai word indien nodig 
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1. Pad, plek vir kopie 
 - Tik die pad in waarheen die backup gemaak moet word 
 - Indien die folder nie bestaan nie, sal die program dit skep 

- Onthou om ‘n _ strepie te maak indien die folder uit 2 name bestaan, bv Lexpro_backup 
- In bg voorbeeld word die backup gemaak na die hardeskyf van die spesifieke rekenaar, maw 

C -dryf. Van hier kan die backup gecopy word na afsonderlike “memory sticks”, cd’s of 
eksterne hardeskywe 
Dit sal verseker dat daar nog n backup is, indien hierdie rekenaar breek of gesteel word 
Backups kan ook direk gemaak word op aparte drywe soos memory sticks,  of external 
harddrives - Verander dan net die C:\ na bv E:\ of wat die dryf is van die aparte stoor 
aparaat 

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

▪ As jy elke keer n ander folder gaan skep gaan dit n magdom backups skep wat later 
al te oud is om te gebruik 

2. Los die “Gids weglaat” en “Fees weglaat” opsies leeg 
 
3. Click op REG sodat die backup gemaak word 
4. Die teller sal hardloop en wys watter tafel gebackup word 
 
Die skerm sal toemaak wanneer die backup klaar is 
 
Waar is die backup: 
 

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

 
 

- Die txt lêers is die tafels waarin die data gestoor word en kan teruggelaai word in die program 
indien nodig 
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16.2 Teruglaai van Backups 

 

 
 
Indien dit nodig is dat n Backup wat gemaak is, weer teruggelaai / “restore” word kan dit gedoen word by 
die funksie: 
 
Dit is wenslik dat die Lexpro konsultant hulp verleen hiermee 

 
Vul die pad in waar die backup geleë is en click op LYS 
N lys van die txt lêers wat gebackup is sal aan die regterkant vertoon 

- Click op Merk Afsonderlik sodat nie al die txt lêers gemerk is nie 

- Dit is nie nodig om al die txt lêers terug te laai nie, aangesien sekere programme slegs sekere txt 
lêers gebruik 

- Maak seker by jou konsultant watter lêers hier gemerk moet word 

- Click op REG 

- Die data sal nou intrek in die program vanaf die backup  

 


