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	Indeling grootboek



	De grootboekrekeningen kun je nummeren met gebruik van een vaste indeling in rubrieken. Hierdoor kun je makkelijker je weg vinden in het schema. De rubrieken zijn dan als volgt:



	Rubriek 0:
	Vaste activa, eigen vermogen, langlopend vreemd vermogen en voorzieningen.



	Rubriek 1:
	Financiële rekeningen, kortlopende vorderingen en schulden.



	Rubriek 2:
	Tussenrekeningen.



	Rubriek 3:
	Voorraad grondstoffen en hulpmaterialen en handelsgoederen.



	Rubriek 4:
	Kostenrekeningen.



	Rubriek 5:
	Indirecte kosten.



	Rubriek 6:
	Fabricagerekening.



	Rubriek 7:
	Voorraad gereed product en onderhanden werk.



	Rubriek 8:
	Verkoopresultaten.



	Rubriek 9:
	Overige resultaten.










	Dubbelboekhouden



	Bij dubbelboekhouden moet je altijd minimaal twee rekeningen bijwerken. Bij twee rekeningen moet je een rekening debiteren en een rekening crediteren. In het schema staat hoe je dat moet doen.
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	Tips voor beheersing van je betalingsverkeer



	1.
	Functiescheiding tussen bewaren en registreren. Zorg ervoor dat degene die de kas beheert niet ook zelf de administratie bijwerkt.



	2.
	Functiescheiding tussen bewaren en beschikken. Zorg ervoor dat degene die besluit dat geld mag worden uitgegeven of worden ontvangen iemand anders is dan degene die het geld bewaart.



	3.
	Functiescheiding tussen beschikken en registreren. Maak een scheiding tussen de boekhouding en de personen die zich met het werk van alledag bezighouden.



	4.
	Verdeel de taken van de boekhouder. Leg niet alle taken van de administratie bij een persoon, probeer verwerking van facturen en verwerking van betalingen te scheiden.









Current ratio

Dit kengetal laat zien of je in staat bent om tijdig je kortlopende schulden te voldoen.
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De liquiditeit van je onderneming is goed als de uitkomst groter of gelijk is aan 1½. Daling van het kengetal onder de 1 duidt op een slechte liquiditeit. Op dat moment ben je niet in staat om je uitstaande rekeningen te betalen.




Quick ratio

Bij verstrekken van een lening zullen veel geldverstrekkers de quick ratio als kengetal gebruiken. Hierbij kijk je naar de bezittingen die je snel in geld kunt omzetten ten opzichte van de kortlopende schulden. Daarvoor verlaag je de vlottende activa met de voorraden.

De formule is dan:
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Bij een uitkomst van 1 is de liquiditeit van je onderneming goed. Je bent dan in staat om al je rekeningen snel te kunnen betalen. Bij daling onder de 1 zul je moeten proberen een deel van je voorraden te verkopen om aan geld te komen.




De stappen in je administratie

1.   Beginbalans. Je begint ieder jaar opnieuw met de balans waar je het vorige jaar mee hebt afgesloten.

2.   Financiële feiten verzamelen. Alle gebeurtenissen in je onderneming die invloed hebben op je bezittingen, schulden of eigen vermogen.

3.   Journaalposten opstellen. Met gebruik van journaalposten verwerk je de financiële feiten in de administratie.

4.   Grootboek bijwerken. Aan de hand van het journaal werk je de grootboekrekeningen bij, die de basis zijn van je administratie.

5.   Proefbalans opstellen. Aan het einde van een periode verzamel je alle gegevens van je grootboekrekeningen om over te nemen in de proefbalans.

6.   Saldibalans uitwerken. De tellingen in de proefbalans verwerk je tot een debet- of creditsaldo in de saldibalans.

7.   Resultatenrekening. Kosten- en opbrengstenrekeningen neem je op in de resultatenrekening, waarna je deze afsluit met een winst of verlies.

8.   Eindbalans. Rekeningen van bezit, schuld en eigen vermogen neem je op in de balans, waarbij je het resultaat overneemt uit de resultatenrekening. De eindbalans is dan klaar als beginbalans voor de volgende periode.
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Over de auteur

Marco Steenwinkel (1969) is registeraccountant (lid van het Koninklijk NIVRA) en werkte onder meer voor Deloitte en Touche en voor CMG. Hij was tien jaar lang als docent verbonden aan de Haagse Hogeschool, waar hij zich vooral richtte op de financiële administratie en bedrijfseconomie. Naast cijfers is Marco ook goed thuis in allerlei computertoepassingen: administratieve pakketten, maar ook Microsoft Excel, databasetoepassingen en ERP (o.a. Peoplesoft van Oracle). Sinds augustus 2006 heeft hij zijn eigen financieel advieskantoor te Gouda.

Marco schreef eerder voor Pearson Education Bedrijfsadministratie (2005), een studieboek bedoeld voor gebruik op hogescholen.


Inleiding

 

Boekhouders beheren alle financiële gegevens voor kleine ondernemingen en beschikken daardoor over veel informatie. Kennis is macht en daarom is de boekhouder behoorlijk machtig in een organisatie. Met informatie uit de administratie kunnen ondernemers strategische beslissingen nemen op het gebied van de verkoopplanning en financiële zaken regelen voor de onderneming.

Zonder het harde werk van de boekhouder zouden veel ondernemers geen idee hebben waar ze mee bezig zijn en wordt het niet duidelijk of hun investeringen ook geld in het laatje brengen. Ze krijgen geen zicht op de verkopen, maar ook niet op alle uitgaven die nodig zijn om de opbrengsten te realiseren.

Een accurate en volledige administratie is van groot belang voor de leiding en eigenaar van de onderneming, maar ook voor partijen die zakendoen met de onderneming zoals financiers, leverancier en werknemers. Alle interne partijen (bestuur, eigenaar en werknemers) en externe partijen (financiers, leveranciers en fiscus) zijn afhankelijk van het werk van de boekhouder, die alle financiële gebeurtenissen tijdig, juist en volledig in de administratie vastlegt.

Ja, het werk van de boekhouder is erg belangrijk en vereist enige vaardigheden en talent. Een goede boekhouder heeft oog voor detail, gevoel voor cijfers en de behoefte om alles accuraat te registreren in de administratie en bewijsstukken te archiveren op een manier dat hij alles makkelijk terug kan vinden.

Of je nou eigenaar bent van een onderneming en zelf je boekhouding doet of werknemer bent die verantwoordelijk is voor de administratie, je werk is van cruciaal belang voor de organisatie!

Over dit boek

In dit boek behandel ik de belangrijke aspecten van het vak. Eerst komen de basisbegrippen aan bod en richt ik me op de inrichting van de administratie. Dit doe ik met behulp van een rekeningschema, dat bestaat uit verschillende grootboekrekeningen. Daarna leer ik je hoe je de grootboekrekeningen kunt bijwerken en controleren met behulp van journaalposten.

Vervolgens laat ik zien welke zaken je verwerkt in je administratie, hoe je dat aanpakt en daarna aan de slag gaat met de rapportage.

Tot slot lees je hoe je je administratie afsluit zodat deze klaar is voor het volgende jaar om weer van voor af aan te kunnen beginnen.

Boekhouden is een continu proces waarin je bezig blijft van het begin van de onderneming tot het einde van de onderneming. Je gaat ervan uit dat je blijft ondernemen dus dat einde maak je wellicht niet eens mee.

Geautomatiseerde administratie

Wanneer ik iets vertel over de administratie ga ik vaak uit van een handmatige administratie, maar tegenwoordig wordt veel gebruikgemaakt van boekhoudpakketten. In dit boek gebruik ik soms afbeeldingen uit het boekhoudpakket Multivers van Unit4 Agresso. Ik ga ervan uit dat de functionaliteit van dat pakket ook in veel andere boekhoudsoftware aanwezig is.

Gebruiker

Ik veronderstel dat je een van de volgende personen bent:
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een eigenaar van een kleine onderneming die wil weten hoe hij de administratie moet inrichten en bijhouden of inzicht wil krijgen in de activiteiten van de boekhouder;
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een boekhouder in een kleine onderneming die meer wil weten over de inrichting van de administratie of het boek als naslagwerk wil gebruiken;
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een medewerker binnen een organisatie die de boekhouding erbij gaat doen of moet overnemen en daarom behoefte heeft aan basisinformatie en kennis over de verwerking van verschillende financiële gebeurtenissen.



Wat kun je overslaan

In dit boek maak ik veel gebruik van voorbeelden. Wanneer je een onderdeel begrijpt, dan zou je dit kunnen overslaan, maar dat raad ik je uiteraard niet aan. Bij een voorbeeld staat een voorbeeldpictogram.

Soms behandel ik moeilijkere onderwerpen die niet voor iedere onderneming van toepassing zijn. Bij deze technische onderwerpen staat in de marge het pictogram technische info. Wanneer je dit onderdeel te moeilijk vindt, kun je dit gerust overslaan.

Indeling van het boek

Boekhouden voor Dummies is verdeeld in zes onderdelen, die ik hier kort toelicht.

Deel I: Waarom boekhouden? De basis

In deel I bespreek ik het belang van de boekhouding, leg ik uit hoe het werkt en help ik je bij het inrichten van de administratie. Daarnaast komen enkele basisbegrippen in de boekhoudwereld aan bod en geef ik aan hoe je de grootboekrekeningen ordent voor een overzichtelijke administratie.

Deel II: Documentatie

In deel II laat ik zien hoe je met grootboekrekeningen en journaalposten de financiële gebeurtenissen in de administratie verwerkt. Grootboekrekeningen zijn de basis van elke administratie. Ik geef aan hoe je de gebeurtenissen in je organisatie kunt controleren en wat de mogelijkheden van boekhoudpakketten zijn.

Deel III: De praktijk van alledag

In deel III behandel ik verschillende zaken die je dagelijks tegen kunt komen, zoals de registratie van inkopen en verkopen en eventuele problemen. Daarnaast besteed ik ook aandacht aan de salarisadministratie en verplichtingen met betrekking tot omzetbelasting.

Deel IV: Afsluiten voor het einde van de periode

In deel IV sluiten we de administratie af in verband met het einde van de periode (maandelijks, per kwartaal of jaarlijks). Vaak pas je correcties toe op de administratie om de juiste stand van zaken aan het einde van de periode te bereiken.

Deel V: Rapporteren en opnieuw beginnen

Deel V laat zien hoe je de informatie uit je administratie kunt omzetten in rapporten, zoals de balans en resultatenrekening. Na de rapportage aan het einde van het boekjaar sluit je de administratie af om vervolgens weer opnieuw te beginnen.

Deel VI: Het deel van de tientallen

Het deel van de tientallen is een vast onderdeel van de Voor Dummiesreeks. In dit deel behandel ik eerst tien zaken die nodig zijn om een goede administratie te voeren en vervolgens tien veelvoorkomende journaalposten.

De pictogrammen

In dit boek staan in de marge verschillende pictogrammen die in alle Voor Dummies-boeken gebruikt worden. De volgende pictogrammen kom je tegen:
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Bij dit pictogram staan tips om je administratie te verbeteren of gemakkelijker te maken.
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Dit pictogram verwijst naar belangrijke informatie die je nodig hebt om de stof te begrijpen.
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Dit pictogram waarschuwt je voor mogelijke valkuilen bij het boekhouden.
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Na dit pictogram volgt een voorbeeld om de behandelde stof verder toe te lichten.
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Dit pictogram geeft aan dat er technische informatie volgt die wellicht niet voor elke onderneming van toepassing is.

Waar begin je?

Klaar voor het echte werk? Na deze korte toelichting zou je overal in het boek kunnen beginnen.

Als je voor het eerst met de boekhouding in aanraking komt of je geheugen wilt opfrissen begin dan in deel I. Ben je al goed op de hoogte van de basisbegrippen begin dan in deel II. Als je al weet hoe je de administratie moet inrichten maar wilt bekijken hoe je verschillende gebeurtenissen moet verwerken ga dan naar deel III. Als je direct wilt rapporteren omdat je al helemaal klaar bent met je administratie begin je gewoon bij deel V.


Deel I

Waarom boekhouden? De basis
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In dit deel…

Weet je niet waarom boekhouden belangrijk is? Dan kom je daar in dit deel achter.

In deel I behandel ik begrippen die veel gebruikt worden in de boekhoudwereld, zoals journaliseren, debiteren en activeren. Aan het einde help ik je bij de inrichting van je administratie om op een makkelijke manier met je grootboekrekeningen te kunnen werken.




Hoofdstuk 1

Boekhouden moet je doen


In dit hoofdstuk:
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Voor veel ondernemers in het midden- en kleinbedrijf is de administratie een blok aan het been. Het is nu eenmaal werk dat gedaan moet worden, het kan ook niet altijd worden uitbesteed en een startende ondernemer kan zich lang niet altijd permitteren om er maar meteen personeel voor aan te trekken. Bij kleine ondernemingen voert de ondernemer dan ook vaak zelf de administratie, maar als het bedrijf gaat groeien kan het interessant zijn om de aanstelling van een boekhouder of administrateur toch te overwegen. In dit hoofdstuk geef ik een overzicht van de taken van de boekhouder, krijg je een beeld van de werkzaamheden die nodig zijn bij het voeren van een goede administratie en maak je kennis met de onderdelen en de basisbegrippen van het boekhouden. Want boekhouden moet je gewoon doen.

Basisbegrippen

Het kost juist startende ondernemers vaak de grootste moeite om niet direct al hun plannen te gaan uitvoeren en nieuwe te ontwikkelen, zonder dat zij zich hierbij al te veel bekommeren om de administratie. Zolang het geld in het laatje komt zal het allemaal wel goed gaan en lijkt een nauwkeurige administratie helemaal niet van belang. Als de aangifte inkomstenbelasting in zicht komt is dat vroeg genoeg en je kunt die aangifte ook altijd nog uitbesteden.

Maar een goede boekhouding biedt juist inzicht in het succes van de onderneming of laat juist tijdig zien dat de werkelijkheid wel eens anders kan zijn dan eerst werd gedacht. Bij een goede administratie kun je eventuele problemen direct signaleren zodat je nog tijdig kunt bijsturen.
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Bepaal voor je begint in overleg met een deskundige, zoals een accountant, hoe je de administratie het beste kunt inrichten en doe dat vooral voor de start van de nieuwe onderneming. Omdat veel ondernemers de administratie als een last ervaren stellen zij het bijwerken daarvan eindeloos uit. Maar van uitstel kan geen afstel komen als je niet in de problemen wilt raken. Het is dus verstandig om je boekhouding regelmatig bij te werken, zodat je routine krijgt en je gaat merken dat de administratieve werkzaamheden steeds vlotter gaan verlopen. Voor hetzelfde geld ga je het nog leuk vinden ook!

Verwerken of even uitstellen

Bij het inrichten van een administratie kun je kiezen uit twee systemen:
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de kasadministratie;
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de factuuradministratie.



Het verschil zit in het moment waarop je de transacties verwerkt. Bij de kasadministratie administreer je op het moment dat je geld ontvangt of uitgeeft zonder een onderscheid te maken tussen de ontvangst en uitgave per kas of per bank.

Bij de factuuradministratie boek je op het moment dat je een inkoopfactuur ontvangt of een verkoopfactuur verzendt. De betaling en ontvangst boek je dan vanzelfsprekend op een later moment. Inkoopfacturen houd je tot het moment van betalen bij op de rekening crediteuren en verkoopfacturen op de rekening debiteuren.
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Het onderscheid tussen debiteuren en crediteuren is in de administratie van essentieel belang. Toch gebruiken veel mensen de begrippen verkeerd of weten niet of zij een factuur onder debiteuren of crediteuren moeten boeken.

Debiteuren zijn afnemers, waarvan je later geld moet ontvangen

Crediteuren zijn leveranciers die je te zijner tijd moet betalen

Betaling van inkoopfacturen en ontvangst op verkoopfacturen vindt vaak later plaats dan de verzending van de factuur. Hierdoor worden kosten en opbrengsten in de kasadministratie ook later verantwoord dan in de factuuradministratie. Bij de factuuradministratie boek je direct en in de kasadministratie stel je uit tot later.

Omdat de fiscus alleen in hoogst uitzonderlijke gevallen een kasadministratie accepteert, is van een keuze tussen de beide systemen eigenlijk geen sprake en moet je gewoon de factuuradministratie toepassen. Bijkomend voordeel is wel dat de factuuradministratie een beter inzicht geeft in je kosten en opbrengsten en ook, niet onbelangrijk, in je vorderingen en schulden. Bij de kasadministratie krijg je alleen inzicht in vorderingen

 en schulden door de nog niet geboekte stapel facturen bij elkaar op te tellen.

Bezittingen, schulden en eigen vermogen

Op de balans van iedere onderneming staan altijd drie onderdelen:
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bezittingen;
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schulden;

[image: Image]

eigen vermogen.



De bezittingen zijn alle onderdelen die de onderneming bezit, zoals gebouwen en machines maar ook voorraden, vorderingen en liquide middelen. De schulden en het eigen vermogen zijn de onderdelen die aangeven hoe de bezittingen zijn gefinancierd. Financiering kan plaatsvinden door schulden bij derden. Dit kunnen leningen zijn, maar ook nog niet betaalde inkoopfacturen, crediteuren, die je als schuld aanmerkt. Financiering door derden noem je ook wel vreemd vermogen. Naast het vreemd vermogen kan financiering ook plaatsvinden door de eigenaar van de onderneming, wat je het eigen vermogen noemt.

Alle bezittingen die je niet met vreemd vermogen financiert, heb je als ondernemer zelf betaald zodat het eigen vermogen altijd gelijk is aan de bezittingen na aftrek van het vreemd vermogen.

Het totaal van de bezittingen is gelijk aan de totale financiering, dat je in een formule als volgt kunt weergeven:

bezittingen = eigen vermogen + vreemd vermogen

Debet en credit

In het boekhouden komt alles steeds neer op debiteren en crediteren, wat niets anders betekent dan toevoegen aan de debetzijde of toevoegen aan de creditzijde van de balans of de resultatenrekening.

Bij het boekhouden wordt veel gebruikgemaakt van T-vormen. De balans lijkt eigenlijk op een grote T met aan beide kanten gegevens. Nu vertel ik je alleen nog maar dat debet aan de linkerkant van de T staat en credit aan de rechterkant. Het gebruik van debet en credit komt door dit hele boek heen nog uitgebreid aan bod.

Verschillende rekeningen gebruiken

Voor een goede administratie is het van belang dat elke handeling goed wordt geordend, waarbij als uitgangspunt geldt dat je gelijke handelingen altijd gelijk moet behandelen. Het is ook belangrijk dat je eenmaal gemaakte keuzes consequent blijft hanteren. Op deze manier krijg je een beter inzicht in de kosten en opbrengsten van de onderneming. Om overzicht te houden over al die handelingen gebruik je grootboekrekeningen, waarop je gelijke gebeurtenissen verzamelt.

Om bijvoorbeeld inzicht te krijgen in het totaal aan autokosten, kun je een rekening brandstofkosten gebruiken en een rekening overige autokosten. Door uitgaven aan benzine altijd op de brandstofkosten te boeken en niet op de overige autokosten ontstaat er een helder inzicht in het brandstofgebruik en de andere kosten. Het klinkt simpel maar dat is de essentie van consequente toepassing.

De papierwinkel

Alle gegevens in de administratie moeten altijd te herleiden zijn naar originele documenten, zoals in- en verkoopfacturen, bankafschriften of kasbonnen. Het is belangrijk om ook deze gegevens goed geordend te archiveren zodat je de stukken uit de administratie gemakkelijk kunt terugvinden. Zo kun je veel gemakkelijker de administratie controleren.

Van de verkoopfacturen heb je natuurlijk geen origineel meer, omdat je die naar de afnemer stuurt. Daarvan houd je dan zelf een kopie.

Controle vindt niet alleen plaats door een accountant, die je zelf uitkiest, maar ook door de belastingdienst. Hoe langer de accountant moet zoeken in je paperassen, hoe hoger de rekening aan het einde zal zijn en hoe langer de belastingcontroleur moet zoeken, hoe chagrijniger hij kan worden met alle gevolgen van dien. Bij een controle mag wettelijk maximaal vijf jaar worden teruggegaan in de tijd, of juister gezegd, de inspecteur mag alleen over deze periode correcties doorvoeren, tenzij er sprake is van bewuste belastingfraude. Desalniettemin eist de belastingdienst dat je de administratie zeven jaar bewaart en documenten over de aanschaf van gebouwen moet je zelfs tien jaar bewaren.
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Duidelijke verwijzingen in de administratie naar de basisdocumenten zijn noodzakelijk om goed te kunnen controleren. Zorg dus altijd voor goede verwijzingen in je administratie.

Grootboekrekeningen

De basis in elke administratie is het gebruik van grootboekrekeningen, waarin alle handelingen uit de organisatie keurig gesorteerd zijn terug te vinden. Voor elke soort bezitting, schuld, eigen vermogen, kosten of opbrengsten gebruik je een eigen grootboekrekening. Per grootboekrekening worden gelijke handelingen verzameld en zo ontstaat er een duidelijk overzicht. Voor het opmaken van een balans en resultatenrekening kun je sommige rekeningen bij elkaar optellen om een wat minder gespecificeerd totaal weer te geven. De grootboekrekeningen brandstof, onderhoud, motorrijtuigenbelasting, autoverzekering en overige autokosten tel je bij elkaar op en geef je in de resultatenrekening van de jaarrekening weer als autokosten. Natuurlijk geldt wel dat hoe meer grootboekrekeningen je gebruikt hoe omvangrijker de administratie wordt en hoe meer werk je eraan moet besteden. Maar om gedetailleerde informatie uit de administratie te kunnen halen is het soms nodig om veel rekeningen te gebruiken. Het gebruik van grootboekrekeningen komt uitgebreid aan bod in hoofdstuk 4.

Journaliseren

Om grootboekrekeningen bij te werken gebruik je journaalposten. In een journaalpost geef je aan wat in welke grootboekrekening moet veranderen. Omdat je altijd gebruikmaakt van het dubbel boekhouden moet je ten minste twee rekeningen bijwerken. Een goede journaalpost begint altijd met de rekening die je debiteert en vervolgens vermeld je de rekening die je crediteert. Iemand heeft in het verleden bedacht dat om onderscheid te maken tussen debiteren en crediteren voor de creditering altijd ‘aan’ wordt gezet zodat je in boekhoudtaal dan boekt van debet aan credit. Journaalposten bespreek ik gedetailleerd in hoofdstuk 5.

Geautomatiseerde administratie overwegen

Tegenwoordig wordt veel gebruikgemaakt van administratieve software voor de boekhouding. In Nederland bestaan veel pakketten, waaruit je een keuze kunt maken. De werking van de pakketten is altijd gebaseerd op de handmatige administratie. Elk pakket werkt met grootboekrekeningen en op de een of andere wijze met journaalposten. Het grote voordeel van de geautomatiseerde administratie is dat het pakket automatisch diverse controles uitvoert zodat je niet zo gauw in de fout zult gaan. En dat is mooi meegenomen.

Een keuze maken uit de diverse mogelijkheden is niet altijd even gemakkelijk. Ik kom daarop terug in hoofdstuk 6.

Interne controles toepassen

Naarmate de onderneming groter wordt en meer mensen bij je werken wordt het steeds belangrijker om regelmatig controles uit te voeren. Maak geen uitzondering voor controles op je eigen werk, want iedereen kan immers fouten maken, zelfs jij. De controles die je uitvoert moet je afstemmen met de administratie en eventuele verschillen moet je verder onderzoeken. Een voorbeeld van een controle is de telling van een voorraad, die als het goed is overeenkomt met de waarde van de voorraad volgens de boekhouding. Er zijn natuurlijk meer controles mogelijk waarover je meer leest in hoofdstuk 7 en 14.

Gebruik de boekhouding voor kostencontrole

De administratie wordt natuurlijk niet voor niets bijgehouden. De kostencontrole is een belangrijke functie van de administratie. Wanneer de administratie up-to-date is, dan kun je altijd overzichten opstellen om de stand van zaken te bekijken of om zo nodig direct in te grijpen bij te hoge kosten.
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Zorg dat je administratie actueel is als je de kosten en opbrengsten wilt beoordelen of controleren. Zo loop je niet achter de feiten aan. Dit is een goede reden om je administratie niet uit te stellen tot morgen.

Voorraadbeheer

Om alle producten van je onderneming goed te volgen, kun je een uitgebreide voorraadadministratie inrichten. Hoe belangrijker de voorraad voor je organisatie wordt, hoe uitgebreider de administratie kan worden opgezet. Het hele proces vanaf de inkoopbestelling tot de verkoop en aflevering moet je in de administratie kunnen volgen. De administratie wordt op deze manier uitgebreider en zal je meer werk kosten, maar ook meer inzicht geven.

De extra inspanningen moeten natuurlijk wel de moeite waard zijn. Je kiest hier alleen voor als het extra informatie oplevert die van belang is voor de bedrijfsvoering.

Omzet

Iedereen is geïnteresseerd in zijn eigen omzet, dus zal het je geen moeite kosten om de verkopen dagelijks in de administratie te verwerken. Het is altijd leuk om in een oogopslag te zien dat vandaag weer meer is omgezet dan gisteren.

Wanneer de verwerking dagelijks plaatsvindt, of in ieder geval per dag wordt bijgehouden, dan kun je de omzetontwikkeling gemakkelijk analyseren. In grafieken kun je bijhouden of de omzet stijgt of in mindere tijden daalt, wat de gemiddelde omzet is en op welke dagen je het meeste verkoopt. Aan de hand van deze informatie kun je maatregelen nemen om de omzet te verbeteren of moet je misschien wel constateren dat de top is bereikt.

De omzet is ook de basis voor de rest van de rapportages. Kosten beoordeel je ten opzichte van de behaalde omzet waarbij je kritisch kijkt naar de hoogte van kosten. Deze mogen natuurlijk niet te hoog oplopen. Lage kosten zijn natuurlijk nooit een probleem.

Lonen

Als je personeel in dienst neemt, hoef je niet meer al het werk zelf te doen. Dat lijkt aardig! De keerzijde van de medaille is dat het ook zorgen met zich meebrengt. De grootste zorg is vaak de loonadministratie. Deze kan behoorlijk ingewikkeld zijn, ondanks beloften van de overheid om alles niet leuker maar wel makkelijker te maken. De gemakkelijkste manier is de loonadministratie uitbesteden zodat je de administratie bijwerkt met de journaalpost die je van de salarisverwerker krijgt.

Wanneer je de salarissen zelf wilt berekenen dan kun je het beste gebruikmaken van speciale software. Hiermee kun je de belastingdienst via internet gemakkelijk informeren. Het handmatig via internet aanleveren van de noodzakelijke informatie is een gigantisch maandelijks terugkerend karwei, waarbij je elke maand dezelfde gegevens opnieuw moet invoeren.

In hoofdstuk 11 lees je meer over de loonadministratie.

Controle op juiste verwerking

Omdat iedereen fouten kan maken, jij niet uitgezonderd, moet je de administratie af en toe controleren, vooral op juiste invoer. Het is raadzaam om dit niet tot het einde van het jaar uit te stellen. Het kan dan lastig zijn om nog te achterhalen wat je aan het begin van het jaar fout hebt gedaan. Je kunt dus beter elke maand of elk kwartaal een controle uitvoeren.

 

[image: Image]

Voor de controle kun je het beste een checklist gebruiken waarop je de controles, die je periodiek uitvoert, kunt afvinken. Het formulier kun je eventueel ook gebruiken als invulformulier, waarop je alleen maar de te controleren gegevens hoeft in te vullen. Je hoeft dan niet meer elke periode opnieuw na te denken hoe je de controles moet inrichten.

Geld tellen

Kascontrole is niet zo moeilijk. Hierbij hoef je niet veel meer te doen dan simpelweg het geld dat je in kas hebt, na te tellen. Als het goed is, is het totaalbedrag gelijk aan het kassaldo volgens de administratie en als dat het geval is, dan ben je klaar. Wanneer de uitkomst niet overeenkomt met de administratie dan moet je op zoek gaan naar de oorzaak van het verschil. Misschien is een kassabon niet, of voor het verkeerde bedrag, geboekt. In het ergste geval heeft iemand een greep in de kas gedaan. Dit is heel vervelend maar wel goed om te weten. Helaas is het onmogelijk achteraf vast te stellen wie buiten zijn boekje is gegaan. Wanneer je regelmatig dit soort afwijkingen ontdekt, dan zul je zeker maatregelen moeten treffen om grepen in de kas in de toekomst te voorkomen.

Controle van de bankrekeningen is ook eenvoudig. Hierbij hoef je niet eens te tellen omdat de bank dat al voor je heeft gedaan. Je hoeft niet meer te doen dan het bankafschrift te bekijken en het saldo van dit afschrift af te stemmen met je administratie.
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Vergis je niet in debet en credit volgens de bankafschriften, want dat is de situatie in de administratie van de bank en niet in je eigen administratie. Waar de bank debet registreert moet in je eigen administratie crediteren en andersom.

Nog meer tellen

Net als het kasgeld kun je ook de voorraad tellen, wat regelmatig moet gebeuren om de administratie te controleren. Dit is wel lastiger dan bij het tellen van geld, omdat je de waarde van de goederen apart moet bepalen. De voorraad staat in de administratie immers op financiële waarde geregistreerd en bij het tellen van de voorraad tel je alleen de hoeveelheden.

Tellen kan ook lastig zijn, zoals bij een hoop zand. In dit geval wacht je met tellen tot de hoop zand weg is en ga je dan pas vergelijken met de administratie, dan ben je ook lekker snel uitgeteld.

Dit soort controles bespreek ik verder in hoofdstuk 7.

Fouten

Wanneer je fouten vindt, dan moet je die natuurlijk herstellen. Zeker als je voor de eerste keer een balans en een resultatenrekening opstelt, zul je beslist wel fouten tegenkomen en daar hoef je niet van te schrikken. Door de betreffende journaalposten opnieuw te verwerken kun je die fouten herstellen.

Financiële gegevens rapporteren

Als je alles geregistreerd hebt, is het toch leuk om ook wat informatie uit de administratie te distilleren; dus ga je rapporten opstellen. De rapporten kunnen variëren van de balans en de resultatenrekening tot het opstellen van kengetallen en statistieken. Vooral de omzetstatistieken zijn leuk om te bekijken en met name als deze een stijgende lijn vertonen natuurlijk.

Rapporten voorbereiden

De meest gemaakte rapporten zijn de balans en de resultatenrekening. Deze laatste wordt ook wel de winst- en verliesrekening genoemd. De balans geeft de stand van de onderneming op één bepaald moment weer. Die stand kan een dag later eigenlijk alweer veranderd zijn. Dit moet je goed beseffen bij de beoordeling van een balans.
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Op de balans vermeld je de waarde van de bezittingen en de wijze waarop deze zijn gefinancierd. Bezittingen altijd debet, wijze van financiering credit. Dit leidt tevens tot een evenwicht in de balans omdat het totaal van de bezittingen altijd gelijk is aan het totaal van de financiering:

bezittingen = eigen vermogen + vreemd vermogen

Wanneer je dit anders schrijft kun je stellen dat het eigen vermogen gelijk is aan de bezittingen na aftrek van het vreemd vermogen:

eigen vermogen = bezittingen -/- vreemd vermogen.

Belastingperikelen

Als ondernemer zul je regelmatig belasting, in diverse soorten en maten, moeten afdragen. Omzetbelasting en loonbelasting moet je maandelijks, per kwartaal of per jaar betalen. De inkomstenbelasting en vennootschapsbelasting betaal je aan het einde van een jaar, maar gedurende het jaar brengt de belastingdienst vaak voorschotten in rekening. De administratie moet zo zijn ingericht dat je de belastingplicht eenvoudig kunt vaststellen en deze vervolgens kunt betalen. De loonbelasting bespreek ik in hoofdstuk 11, omzetbelasting in hoofdstuk 10, inkomsten- en vennootschapsbelasting in hoofdstuk 13.


Hoofdstuk 2

Een duik in de basisbegrippen


In dit hoofdstuk:
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Alle ondernemingen moeten een administratie voeren, alleen al om te bepalen of je winst of verlies hebt gemaakt. De boekhouder is de spil waar de administratie om draait. Dat maakt een goede boekhouder dan ook erg belangrijk voor de onderneming. Maar dat is nog lang niet alles; de boekhouder is de man of vrouw die volledig op de hoogte is van het hele reilen en zeilen van de onderneming.

Boekhouder versus accountant

Als je alleen naar de boekhoudkundige kant binnen het geheel van de administratie kijkt, dan is dat maar een klein gedeelte van de totale administratie. De administratie is gericht op het verschaffen van informatie, waarbij informatie ontstaat door de verwerking van verzamelde relevante gegevens. De boekhouder houdt zich enkel bezig met de verwerking van deze gegevens. Elke factuur die binnenkomt en elke factuur die wordt verzonden gaat door zijn handen en boekt hij op de juiste plaats in de administratie. Hetzelfde geldt voor alle bankafschriften en overzichten van kasmutaties.

In kleine organisaties stelt de boekhouder vervolgens ook de benodigde overzichten op. In grotere organisaties neemt een controller dit werk meestal voor zijn rekening.

Een belangrijke eis aan de boekhouder is dat hij of zij in ieder geval zeer accuraat werkt, gevoel voor cijfers heeft en natuurlijk plezier moet hebben in het werk. Zonder gevoel voor cijfers zal de boekhouding totaal onbegrijpelijk en ondoorzichtig zijn en blijven.

Aan het einde van het jaar stel je als ondernemer een financieel jaarrapport op, dat je door een accountant kunt laten uitwerken na voorbereidende werkzaamheden door de boekhouder.

De functie van een accountant is het controleren van de administratie. Je schakelt bijvoorbeeld een accountant in als je behoefte hebt aan specifieke kennis voor het opstellen van een jaarrekening, maar ook als de eigenaar van een onderneming zich niet zelf bemoeit met de uitvoering en het bestuur, zoals dat het geval kan zijn bij aandeelhouders. De accountant controleert het werk van de boekhouder in de administratie en stelt vast of de jaarrekening overeenkomt met de wettelijke eisen die van toepassing zijn.

De dienstverlening van de accountant loopt naast advieswerk uiteen van de samenstelling van jaarrekeningen tot de controle daarvan. De accountant stelt het financieel jaarrapport samen, op basis van de gegevens uit de administratie. Soms voert de accountant ook de hele administratie zelf. Bij controleopdrachten stelt de accountant vast dat de jaarrekening een getrouw beeld geeft van de grootte en samenstelling van het eigen vermogen en het resultaat over het boekjaar. Hij geeft zijn oordeel weer in een accountantsverklaring, waaruit blijkt of het beeld volgens hem wel of niet juist is. Een tussenvorm is de beoordeling van de financiële verantwoording, waarbij de accountant alleen beoordeelt of de verantwoording voldoet aan de eisen zonder de zekerheid van een accountantsverklaring te geven bij zijn oordeel, zoals dat bij de accountantscontrole wel het geval is.

Tijd voor wat vaktermen

Zoals in elk vakgebied hebben administrateurs ook hun eigen vaktaaltje. Dit zijn termen die te pas en te onpas worden gebruikt in de veronderstelling dat iedereen weet wat daarmee bedoeld wordt. In de volgende paragraaf trakteer ik je op een overzicht van veelgebruikte termen in de wereld van de administratie:
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Debet, de linkerzijde van de balans, resultatenrekening of grootboekrekening. Op de balans staan de bezittingen aan de debetzijde en op de resultatenrekening staan de kosten aan de debetzijde.
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Credit, de rechterzijde van de balans, resultatenrekening of grootboekrekening. Op de balans staan de schulden en het eigen vermogen op de creditzijde opgenomen en op de resultatenrekening de opbrengsten.
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Activa is een andere benaming voor de debetzijde van de balans.
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Passiva is een andere benaming voor de creditzijde van de balans.
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Debiteren is boeken aan de debetzijde van een grootboekrekening.
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Crediteren is boeken aan de creditzijde van een grootboekrekening.
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Activeren is boeken op de balans aan de debetzijde. Kosten activeer je om ze op dat moment niet in mindering te brengen op de winst. Op een later moment boek je deze kosten dan af om ze ten laste van de winst te brengen in de periode waarop deze kosten betrekking hebben.
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Passiveren is boeken op de balans aan de creditzijde. Zoals je kosten kunt activeren kun je opbrengsten passiveren om deze op een later moment in de resultatenrekening op te nemen. Huuropbrengst die je in december van het lopende jaar ontvangt voor januari van het daaropvolgende jaar moet je passiveren om deze opbrengst in januari in de resultatenrekening op te kunnen nemen.
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Een grootboekrekening is een overzicht van verzamelde gelijke financiële feiten. Op een grootboekrekening kas staan alle veranderingen in de kas vermeld. Op de grootboekrekening benzinekosten zijn alle uitgaven aan benzine verzameld.
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Debiteuren zijn afnemers die op rekening betalen. Op het moment van verzending van een factuur ontstaat de vordering.
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Crediteuren zijn de leveranciers die je niet onmiddellijk betaalt. Bij ontvangst van de factuur administreer je de schuld als crediteur.
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Transitoria zijn kosten of opbrengsten die tijdelijk op de balans staan om later ten laste of ten gunste van de resultatenrekening te brengen.
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Eigen vermogen is het vermogen van de eigenaar(s) van een onderneming, maar ook het verschil tussen bezittingen en schulden. Eigen vermogen is geïnvesteerd in de onderneming en neemt toe door winst. Verlies verlaagt het vermogen uiteraard, maar je kunt dat compenseren door zelf opnieuw in de onderneming te investeren.
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Hulprekeningen van het eigen vermogen zijn rekeningen die je gebruikt om de verandering van het eigen vermogen weer te geven. Rekeningen op de resultatenrekening zijn hulprekeningen van het eigen vermogen, maar ook rekeningen waarop je privégebruik administreert.

[image: Image]

Afschrijven doe je na de investering in middelen die langer meegaan dan een jaar en duurder zijn dan € 450,00. De grens van € 450,00 is een fiscale grens, maar bedrijfseconomisch mag je ook een lager bedrag gebruiken. Zelf gebruik ik deze ondergrens bedrijfseconomisch ook. De uitgave breng je niet in één keer ten laste van de winst, maar spreid je over de levensduur van het object. De investering zet je dan op de balans als bezit. Gedurende het gebruik van het object boek je een gedeelte van de kosten ten laste van de resultatenrekening en daalt het object in waarde.
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Met een journaalpost werk je grootboekrekeningen bij, waarbij je aangeeft welke rekeningen worden gedebiteerd en welke rekeningen worden gecrediteerd. Per financieel feit stel je een journaalpost op.
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Journaliseren is het bijwerken van de administratie met voor ieder financieel feit een aparte journaalpost.
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De journaalposten die je in je administratie verwerkt, verzamel je in dagboeken. Alle gelijksoortige boekingen verzamel je in hetzelfde dagboek. Inkoopfacturen boek je via het dagboek inkopen en verkoopfacturen via het dagboek verkopen.
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De kolommenbalans gebruik je om de eindbalans en resultatenrekening op te stellen. Het saldo op alle grootboekrekeningen neem je op in de eerste kolommen van de kolommenbalans en vervolgens werk je in de daaropvolgende kolommen de resultatenrekening en de balans uit. De kolommenbalans bestaat uit een proefbalans, een saldibalans, een resultatenrekening en de eindbalans. Eventueel kun je ook kolommen opnemen om correcties in de saldibalans aan te brengen.
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De balans is het overzicht van bezittingen en schulden. Aan de debetzijde staan de bezittingen en aan de creditzijde de wijze waarop deze bezittingen zijn gefinancierd. Financiering vindt plaats met vreemd vermogen, de schulden, of eigen vermogen. De balans is altijd een momentopname.
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De resultatenrekening is het overzicht van opbrengsten en kosten, dat je afsluit met het resultaat; winst of verlies.
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De jaarrekening is het geheel van de balans en resultatenrekening met een toelichting daarop. In de jaarrekening legt de ondernemer verantwoording af over het afgelopen boekjaar.



De administratieve cirkel

Bij de start van iedere onderneming stap je, of je dat nu leuk vindt of niet, in de administratieve cirkel, waaruit je pas kunt ontsnappen bij de beëindiging van de onderneming. Deze cirkel ziet er als volgt uit:
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De cirkel is aan het einde van het boekjaar rond om direct weer opnieuw te beginnen. Alleen bij de start van de onderneming begin je niet met de beginbalans, maar stap je in bij de financiële feiten, waarna de cirkel tot het einde van de onderneming niet meer wordt onderbroken.

Bij aanvang van de onderneming begin je met niets en kun je dus geen beginbalans opstellen. De eerste inbreng van geld is in feite meteen het eerste financiële feit dat je moet verwerken in de administratie. We lopen nu door de verschillende stappen.

Financiële feiten zijn alle gebeurtenissen in de onderneming die invloed hebben op de bezittingen, schulden of het eigen vermogen. Hierbij moet je denken aan uitgaven voor de aanschaf van voorraden, maar ook aan uitgaven voor een gezellig zakelijk diner. Tegenover de uitgaven staan hopelijk ook opbrengsten die hun invloed hebben op de financiële positie van de onderneming. Eigenlijk komen alle zakelijke gebeurtenissen in aanmerking om in de administratie te verwerken.

De verwerking van de financiële feiten in de administratie doe je met journaalposten. Deze journaalposten dienen als hulpmiddel om de grootboekrekeningen bij te werken. Met het journaal kun je op eenvoudige wijze nagaan hoe de financiële feiten in de administratie zijn verwerkt. Om makkelijk je weg te kunnen vinden in de journaalposten maak je gebruik van dagboeken. Per dagboek verzamel je de gelijksoortige journaalposten. Alle boekingen uit de kas verzamel je in het kasboek en alle boekingen van een bankrekening in het bankboek.

Aan de hand van het journaal stel je de grootboekrekeningen op, die voor zover het balansrekeningen betreft, altijd eerst worden geopend met het saldo van de beginbalans. Alle geboekte journaalposten verzamel je per grootboekrekening om de stand van de betreffende rekening te bepalen.

De totaaltellingen van de grootboekrekeningen verzamel je vervolgens op een proefbalans waarop het totaal van de debetzijde van de grootboekrekening wordt overgenomen en het totaal van de creditzijde, zodat twee kolommen ontstaan. De proefbalans gebruik je als controlemiddel om te beoordelen of in alle gevallen zowel debet als credit is geboekt. Het totaalsaldo van beide kolommen in de proefbalans moet dan ook altijd aan elkaar gelijk zijn. Wanneer dat echter niet het geval is, dan is de administratie niet in evenwicht en moet je een nader onderzoek instellen om het verschil te analyseren. Gelukkig is het met de meeste administratieve software bijna onmogelijk om een administratie uit balans te brengen.

Vanuit de proefbalans stel je vervolgens de saldibalans op, die wordt bepaald door per grootboekrekening het verschil uit te rekenen tussen de debet- en creditkolom. Het verschil tussen deze kolommen is het saldo van de grootboekrekeningen. De saldi van alle grootboekrekeningen samen vormt de saldibalans, waarmee de naam afdoende verklaard is. Overigens moet de saldibalans in evenwicht zijn, zeker wanneer de proefbalans in evenwicht was. Zo niet, dan heb je een telfout of schrijffout gemaakt. Als je gebruikmaakt van een boekhoudpakket dan zal het niet voorkomen dat de saldibalans niet in evenwicht is.

De saldibalans neem je als basis om de resultatenrekening op te stellen. De grootboekrekeningen met een saldo, die een kostenpost of opbrengstpost weergeven, komen op de resultatenrekening. Kosten komen aan de debetzijde en opbrengsten aan de creditzijde. Vervolgens kijk je welk totaalsaldo groter is, de opbrengsten of de kosten. In een gunstig geval zijn de opbrengsten hoger dan de kosten en heb je winst gemaakt, zo niet dan heb je helaas verlies geleden. De winst zet je aan de debetzijde van de resultatenrekening om evenwicht te krijgen, het credittotaal met opbrengsten is immers hoger dan het debettotaal met kosten. Een verlies komt dan logischerwijs aan de creditzijde.

Met het resultaat uit de resultatenrekening, winst of verlies, stel je vervolgens de eindbalans op. Het resultaat neem je op in de grootboekrekening van het eigen vermogen. Bij winst stijgt het eigen vermogen en daarom plaats je deze winst aan de creditzijde van de grootboekrekening. Verlies verlaagt het eigen vermogen en komt daarom debet op de grootboekrekening. Na toevoeging van het resultaat aan het eigen vermogen is de telling van de balans aan debet- en creditzijde ook weer gelijk.

De eindbalans van het afgesloten boekjaar is vervolgens gelijk aan de beginbalans voor de volgende boekperiode. Omdat het saldo van de resultatenrekening in het eigen vermogen wordt opgenomen, begint deze op nul en is er dus alleen sprake van een beginbalans. Met deze beginbalans begint de cirkel dan opnieuw en ga je weer fris van start om de nieuwe financiële feiten te gaan verwerken.
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Met een eenvoudig voorbeeld lopen we de hele cyclus éénmaal door voor een onderneming waar in een heel jaar erg weinig gebeurt en ook nog eens zonder rekening te houden met de verwerking van omzetbelasting.

Bij de start bedraagt het banksaldo € 5.000,00 en de voorraad € 10.000,00 dat in de beginbalans als volgt is opgenomen:
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Bij aanvang van het nieuwe boekjaar worden de grootboekrekeningen geopend om de financiële feiten te kunnen verwerken. Deze worden als volgt opgesteld:
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Dit zijn de financiële feiten in het jaar:
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Op 10 februari is voor € 4.000,00 aan voorraad goederen ingekocht en onmiddellijk per bank betaald.
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Op 17 augustus is voor € 15.000,00 aan goederen verkocht, waarvan de inkoopwaarde € 7.500,00 was. Het bedrag is direct per bank ontvangen.



Van deze financiële feiten maak je journaalposten om daarmee de grootboekrekeningen te kunnen bijwerken.

Dit zijn de journaalposten:








	10/02
	Voorraad goederen
	4.000,00
	 



	 


	Aan Bank


	 


	4.000,00





	17/08
	Bank
	15.000,00
	 



	 


	Aan Opbrengst verkopen


	 


	15.000,00





	 
	Kostprijs verkopen
	7.500,00
	 



	 
	Aan Voorraad goederen
	 
	7.500,00





De journaalposten worden bij de volgende stap in de grootboekrekeningen opgenomen:
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Bij de volgende stap neem je de gegevens uit de grootboekrekeningen over in de proefbalans. Hierbij neem je de tellingen van beide zijden over en vervolgens bepaal je de saldibalans door het saldo van beide zijden uit te rekenen:
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Vanuit de saldibalans stel je dan de resultatenrekening op:

Resultatenrekening
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De winst voeg je toe aan het eigen vermogen om daarna de eindbalans op te kunnen stellen:
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Deze eindbalans is de beginbalans voor het volgende jaar en daarmee is de cirkel weer rond.

Snel boeken of rustig wachten op je geld

Bij de verwerking van de financiële feiten kun je kiezen tussen twee manieren van administreren:
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kasadministratie;
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factuuradministratie.



De factuuradministratie wordt het vaakst gebruikt en wordt toevallig ook door de fiscus vereist. De fiscus noemt dit het omzetstelsel. Alleen in hoogst uitzonderlijke gevallen accepteert de belastingdienst een kasadministratie.

De kasadministratie

Bij de kasadministratie boek je alleen bij een ontvangst of een uitgave als er geld aan te pas komt. Niet alleen via de kas maar ook via bankrekeningen. Zowel inkoopfacturen als verkoopfacturen verwerk je pas in de administratie op het moment dat je betaalt, respectievelijk ontvangt. Dat is ook meteen de reden dat bij de fiscus geen voorkeur voor dit systeem bestaat. Wanneer verkoopfacturen later worden betaald, dan duurt het langer voordat je de winst boekt en verschuif je de betaling van de belasting naar de toekomst. Het systeem is eenvoudiger doordat je geen debiteurenpositie en crediteurenpositie bijhoudt.

Door de belastingdienst wordt in uitzonderlijke gevallen de kasadministratie toegestaan. De voornaamste eis is dan dat het om een kleine onderneming gaat en er nauwelijks financiële feiten zijn om te boeken.

De factuuradministratie

Bij de factuuradministratie boek je in- en verkoopfacturen op het moment dat je deze ontvangt of verstuurt. Wanneer een factuur wordt verstuurd boek je de opbrengst meteen in de administratie en voor de debiteurenvordering geldt hetzelfde. Op het moment van ontvangst per bank boek je de debiteur af. Ten opzichte van de kasadministratie horen opbrengsten eerder tot de winst en vallen dan ook eerder onder de belasting. Dat is de reden dat de fiscus een voorkeur voor de factuuradministratie heeft en misschien is dat ook wel terecht. Je hebt je goederen immers al verkocht en de opbrengst min of meer al verdiend, hoewel je pas echt zeker weet dat je een opbrengst hebt als je het geld binnenhebt.

Dubbel boekhouden

Dubbel boekhouden betekent niet dat je twee administraties bijhoudt en heeft dus niets te maken met een ‘zwarte’ administratie via de bank in Zwitserland. Het betekent wel dat je elk financieel feit twee keer moet verwerken. Je werkt telkens twee voorraadposities bij door de ene voorraad te debiteren en de andere voorraad te crediteren. Dus als je goederen inkoopt om op een later moment te verkopen dan leidt dat tot een toename van je voorraad handelsgoederen en een toename van je ’voorraad’ schulden, je crediteuren. Bij betaling op een later moment betekent het een afname van je schuldenvoorraad en een afname van je voorraad liquide middelen.

Bij enkel boekhouden kun je niet op ieder moment zien hoe je voorraden ervoor staan. Bij het opmaken van de balans bepaal je welke bedragen op de balans moeten staan. Je telt alle voorraden en bepaalt de waarde. De uitkomsten hiervan zet je op de balans. Je telt voorraden goederen, geld, vorderingen en inventaris voor de debetzijde van de balans. Schulden verzamel je voor de creditzijde van de balans. Het eigen vermogen ten slotte is gelijk aan het totale debetsaldo verminderd met de verzamelde schulden. Het eigen vermogen is daarmee de sluitpost van de balans. De winst over een periode bepaal je bij enkel boekhouden door vermogensvergelijking. De winst of het verlies is het verschil tussen het eigen vermogen aan het begin van het boekjaar en aan het einde van het boekjaar.
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Aan het begin van een jaar levert de inventarisatie van de voorraden de volgende gegevens op:



	Waarde inventaris
	10.000,00



	Debiteuren
	  4.300,00



	Handelsgoederen
	  2.900,00



	Liquide middelen
	  1.500,00



	Crediteuren
	  8.700,00





Hieruit maak je dan de volgende balans op, waarbij je het eigen vermogen bepaalt door de schulden van je totale bezittingen af te trekken:
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Bij enkel boekhouden doe je eigenlijk tijdens de duur van het jaar niets aan je administratie, zodat je ook gedurende het jaar geen idee hebt waar je eigenlijk aan toe bent. Aan het einde van hetzelfde jaar doe je weer een inventarisatie met de volgende resultaten:



	Waarde inventaris
	7.500,00



	Debiteuren
	3.700,00



	Handelsgoederen
	2.800,00



	Liquide middelen
	1.900,00



	Crediteuren
	6.500,00





Aan de hand van deze gegevens stel je op dezelfde wijze de eindbalans op:
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Nu blijkt door vermogensvergelijking pas aan het einde van het jaar dat je een verlies hebt geleden. Het eigen vermogen is immers gedaald van € 10.000,00 naar € 9.400,00. Het verschil tussen begin- en eindvermogen is het resultaat over het boekjaar, een verlies dus van € 600,00. Toch jammer dat je daar pas aan het einde van het jaar achter komt.

Bij dubbel boekhouden heb je bij een goede administratie het hele jaar inzicht in je bedrijfssituatie, zodat dubbel boekhouden terecht de voorkeur verdient.

Debet of credit?

Het kenmerk van dubbel boekhouden is dat altijd zowel gedebiteerd als gecrediteerd moet worden, maar wanneer kies je voor welke kant?

In de boekhouding kun je alle grootboekrekeningen onderverdelen in een aantal soorten. Op de balans zijn dat de rekeningen van bezit, schuld of eigen vermogen en op de resultatenrekening kosten en opbrengsten. De truc van het boekhouden is te weten op welk soort rekening je moet boeken, zodat ook duidelijk is of je moet debiteren of crediteren.

Voor de debet- of creditkeuze kun je het volgende schema hanteren:







	 


	Toename
	Afname



	Bezittingen
	   debet
	   credit



	Schulden
	   credit
	   debet



	Eigen vermogen
	   credit
	   debet



	Kosten
	   debet
	   credit



	Opbrengsten
	   credit
	   debet





Bij een toename van de bezittingen moet dus je dus debiteren. Een afname is altijd tegengesteld aan de toename, dus als je weet wanneer je moet debiteren, dan weet je ook wanneer je moet crediteren.

Voor een aanschaf van goederen van totaal € 5.000,00 boek je de volgende journaalposten:



	 
	3000 Voorraad goederen
	5.000,00
	 



	Aan
	1600 Crediteuren
	 
	5.000,00





Koop je niet op rekening, maar wil je direct betalen, dan neemt je voorraad handelsgoederen toe en neemt je ‘voorraad’ liquide middelen af:



	 
	3000 Voorraad goederen
	5.000,00
	 



	Aan
	1000 Kas
	 
	5.000,00





Ook de aanschaf van meubilair voor gebruik in de onderneming leidt tot een dubbele aanpassing van je voorraden. Bij aanschaf op rekening is er een toename van je voorraad inventaris en een toename van de voorraad schuld. Voor een bedrag van € 10.000,00 boek je:



	 
	0100 Kantoorinventaris
	10.000,00
	 



	Aan
	1600 Crediteuren
	 
	10.000,00
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Uit de voorbeelden blijkt dat het dubbel boekhouden ervoor zorgt dat je administratie in balans is, zolang je zorgt voor evenwicht in de journaalposten. In de voorbeelden is het niet moeilijk te zorgen voor dit evenwicht, maar bij uitgebreidere journaalposten kan dat toch nog wel eens ingewikkeld zijn. Met name wanneer je meer dan twee grootboekrekeningen in je journaalpost gebruikt.

In het vervolg van dit boek zal ik aangeven hoe je de verschillende feiten in de administratie moet verwerken, zodat je je daarover nu nog geen zorgen hoeft te maken.


Hoofdstuk 3

Het rekeningschema of de routekaart voor de administratie


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Rubricering van de grootboekrekeningen

[image: Image] Indeling naar balans en resultatenrekening

[image: Image] Soorten rekeningen toegelicht



In dit hoofdstuk maken we de weg vrij voor de grootboekrekeningen. Die zul je nodig hebben om je bij het einddoel te brengen, de balans en resultatenrekening. Als je je een beetje ongerust afvraagt hoe je uit al die verschillende grootboekrekeningen wijs moet worden, kan ik je geruststellen, want we hebben de beschikking over een routekaart. Die routekaart heet ‘het rekeningschema’. Het rekeningschema is een rubriceringssysteem voor de grootboekrekeningen. Dit systeem hebben we te danken aan de heer Bakker, die halverwege de vorige eeuw, tijdens zijn werkzaamheden bij een bekende gloeilampenfabriek in Eindhoven, kennelijk voldoende tijd had om een rekeningschema voor de grootboekrekeningen te ontwerpen en zodoende orde heeft geschapen in het land van de grootboekrekening. Het systeem, ere wie ere toekomt, is genoemd naar de ontwerper en staat dan ook algemeen bekend onder de naam ‘Het stelsel Bakker’.

De indeling

Bij het ontwerpen van het rekeningschema werd een rubricering aangebracht, die in Nederland nog steeds algemeen in gebruik is, waarbij als startpunt gekozen werd voor al die zaken die nodig zijn voor het functioneren van een onderneming.

Basisbenodigdheden

Als je een onderneming wilt beginnen moet je beschikken over gebouwen, inventaris en machines. Je hebt ruimte nodig om je product te fabriceren of een ruimte om producten aan de man te brengen. Al deze zaken zul je moeten financieren met eigen vermogen of met langdurend vreemd vermogen. Deze basisbenodigdheden komen in de eerste rubriek, rubriek 0.
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Een vreemde eend in deze bijt is de toevoeging van voorzieningen, die ook in rubriek 0 geboekt worden. Bedrijfseconomisch verschilt men van mening of de voorziening eigen vermogen of vreemd vermogen is, maar de voorziening heeft over het algemeen altijd een langlopend karakter.

Debiteuren/crediteuren

Om de onderneming draaiende te houden krijg je te maken met debiteuren, in het geval van verkoop, en crediteuren in het geval van inkoop van al je investeringen, kosten en nieuwe voorraden voor je onderneming. Deze zaken plaats je in de tweede rubriek, rubriek 1.

Tussenrekeningen

Om tussen de rekeningen binnen rubriek 1 heen en weer te kunnen boeken, bijvoorbeeld tussen verschillende bankrekeningen, heb je tussenrekeningen nodig. Rekeningen waarop je voorlopig een bedrag parkeert om dat later naar de juiste rekening over te boeken. Deze rekeningen plaats je in rubriek 2. Ook een rekening ‘vraagposten’, die je gebruikt om bedragen te boeken waarvan je nog moet uitzoeken op welke rekening ze definitief geboekt moeten worden, is een rekening die thuishoort in rubriek 2.

Voorraadrekeningen

De laatste categorie op de balans is de voorraadrekening. Voor een handelsbedrijf zijn dat de voorraden die ingekocht, opgeslagen en weer verkocht worden. Voor productieondernemingen heb je te maken met voorraden, grondstoffen, hulpmaterialen en uiteindelijk de voorraad gereed product en onderhanden werk. De handelsvoorraden, onbewerkte grondstoffen en hulpmaterialen plaats je in rubriek 3.
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Met de grondstoffen en de hulpmaterialen moet je tenslotte een eindproduct fabriceren. Om dit te bereiken moet je nog de nodige kosten maken voor het product van de band afrolt. De kosten die je maakt bij de productie boek je in enkele specifieke rubrieken in de resultatenrekening. De uiteindelijke voorraad gereed product boek je in rubriek 7. In deze rubriek boek je overigens ook de producten die nog niet helemaal klaar zijn, maar waar je bij het opmaken van de balans nog mee bezig bent.

Directe kosten en indirecte kosten
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In de volgende rubrieken komen de kosten aan bod, waarbij je rubriek 4 gebruikt voor alle kosten die je maakt. Rubriek 5 en 6 gebruik je alleen bij een productieonderneming maar wel speciaal voor de kosten. Bij de productieonderneming is het de bedoeling alle kosten uiteindelijk door te berekenen in de kostprijs van het eindproduct. Voor kosten als materiaal is dat eenvoudig te begrijpen. Je neemt een stuk hout, zaagt dat op de gewenste maat en maakt daar een mooie tafel van. Het is duidelijk dat het hout onderdeel is van de kostprijs. Deze kosten noem je directe kosten. De gemaakte kosten kun je direct aan het eindproduct toerekenen. Naast de directe kosten heb je ook te maken met kosten die je niet direct kunt toewijzen aan het product, zoals het salaris van de boekhouder. Het salaris van degenen die de tafel in elkaar zetten behoort wel tot de directe kosten omdat deze medewerkers alleen met het in elkaar zetten van de tafels bezig zijn. Het salaris van de boekhouder echter is een voorbeeld van indirecte kosten. Je wilt deze kosten niet alleen terugverdienen met de verkoop van je product maar je wilt deze kosten ook nog, zo veel mogelijk beheersen. Indirecte kosten boek je net als alle andere kosten eerst in rubriek 4, maar daarna boek je deze over naar rubriek 5, de verzameling van alle indirecte kosten. Bij de volgende stap ga je de indirecte kosten toewijzen aan het fabricageproces en dan ga je weer overboeken naar de volgende rubriek, nummer 6. Ook de directe kosten komen in deze rubriek terecht. Als je product uiteindelijk gereed is boek je de totale kosten over naar de voorraadrekening in rubriek 7.

Verkoopresultaten

Het streven van elke ondernemer is natuurlijk gericht op zo veel mogelijk van zijn voorraad handelsgoederen uit rubriek 3 of zo veel mogelijk van de goederen van eigen productie uit rubriek 7 te verkopen en het liefst zo snel mogelijk. De verkoopresultaten verzamel je in rubriek 8. De kostprijs gereed product, afkomstig uit rubriek 7, of de inkoopprijs van de handelsgoederen uit rubriek 3 boek je dus in rubriek 8. Daar tegenover staat, eveneens in rubriek 8, de opbrengst van de verkopen. Laten we niet vergeten dat je soms ook kortingen verleent, die je verkoopresultaat verlagen. Deze kortingen zijn wel onderdeel van je verkoopresultaat en krijgen daarom ook een rekeningnummer in rubriek 8.

Overige resultaten

Dan resteert rubriek 9. Deze rubriek gebruik je voor de kosten en opbrengsten die je niet kwijt kunt in de voorgaande rubrieken. Hierbij moet je denken aan interestkosten en baten- en incidentele resultaten, zoals de verkoop van een machine of inventaris.

Recapitulerend krijg je het volgende overzicht:
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Rubriek 0. Vaste activa, eigen vermogen, langlopend vreemd vermogen en voorzieningen.
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Rubriek 1. Financiële rekeningen, kortlopende vorderingen en schulden.

[image: Image]

Rubriek 2. Tussenrekeningen.
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Rubriek 3. Voorraad grondstoffen en hulpmaterialen en handelsgoederen.
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Rubriek 4. Kostenrekeningen.
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Rubriek 5. Indirecte kosten.
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Rubriek 6. Fabricagerekeningen.
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Rubriek 7. Voorraad gereed product en onderhanden werk.
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Rubriek 8. Verkoopresultaten.
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Rubriek 9. Overige resultaten.



Een boekhouder die met dit rubriceringsschema werkt, gebruikt voor het eerste nummer van een grootboekrekening altijd het cijfer van de rubriek. Overigens wordt heel vaak gebruikgemaakt van grootboekrekeningnummers van vier cijfers.

Het is niet verplicht deze rubricering te gebruiken, maar het brengt wel eenheid in het rekeningschema. Een accountant kan sneller werken met een grootboekrekeningschema dat is ingericht volgens de genoemde rubricering.

Wie, ondanks deze routeplanner, het bos in wil gaan zonder routekaart en de rekeningen bijvoorbeeld gaat nummeren van 0 tot en met 199 zal niets in de weg gelegd worden, alleen de gebruikers van je administratie zullen naar alle waarschijnlijkheid maar moeilijk de weg kunnen vinden in je schema en te vrezen valt dat zij al na korte tijd met hun handen in het haar zitten.

Beginnen met de balans

Het rekeningschema begint volgens de gebruikelijke rubricering met de balansrekeningen. Op de balans zijn drie soorten rekeningen opgenomen:
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Bezittingen. Op deze rekeningen worden alle eigendommen van de onderneming opgenomen. Daarbij moet je denken aan gebouwen en machines, maar ook aan geld, voorraden en vorderingen.
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Schulden. De schulden zijn de rekeningen waarop het vreemd vermogen wordt bijgehouden zoals leningen en schulden aan leveranciers.
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Eigen vermogen. Op deze rekeningen wordt bijgehouden hoeveel eigen vermogen de eigenaar in de onderneming heeft geïnvesteerd en of het eigen vermogen is toe- of afgenomen.



Een belangrijk kenmerk van de balans is dat deze in evenwicht, in balans, is. Aan de debetzijde van de balans worden de bezittingen opgenomen en aan de creditzijde staat weergegeven hoe deze bezittingen zijn gefinancierd. Dit kan met vreemd vermogen of met eigen vermogen. De waarde van het eigen vermogen kan worden bepaald door de schulden van de bezittingen af te trekken.

De onderdelen van de balans licht ik hierna kort toe, maar het echte werk, dus het opstellen van de balans komt pas aan bod in hoofdstuk 18.

Bezittingen

Op de balans staan altijd eerst de langlopende bezittingen. Dat zijn bezittingen met een levensduur van langer dan een jaar. De onderneming kan deze bezittingen gedurende een langere periode in gebruik houden. De bezittingen verdelen we als volgt:
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Immateriële vaste activa zijn niet-tastbare bezittingen die over een langere periode dan een jaar voor opbrengsten zullen zorgen. Hierbij moet je denken aan merkenrechten, octrooirechten, kosten van onderzoek en ontwikkeling, maar tegenwoordig ook de aanschafkosten van software. Wanneer er ook sprake is van een deelneming, behoort de betaalde goodwill ook tot de immateriële vaste activa.

[image: Image]

Materiële vaste activa zijn de meer tastbare bezittingen met een langere levensduur zoals terreinen en gebouwen, machines, inventaris en vervoermiddelen. Voor rekeningen van deze categorie neem je dikwijls per onderdeel twee verschillende rekeningen op, een rekening met de aanschafwaarde en een rekening met de cumulatieve afschrijving. Het afschrijven op materiële vaste activa behandel ik in hoofdstuk 12.
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Financiële vaste activa zijn deelnemingen, vorderingen op deelnemingen en effecten die niet als deelneming worden aangehouden.



Na de vaste activa krijg je de vlottende activa, die je kunt onderverdelen:
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Voorraden, waar we onder verstaan de voorraad handelsgoederen bij het handelsbedrijf, maar ook de voorraad grondstof en gereed product bij het productiebedrijf. Een bijzonder voorraadonderdeel is het onderhanden werk, waarbij je kosten die zijn besteed opneemt onder aftrek van ontvangen termijnen. Het onderhanden werk behandel ik in hoofdstuk 18.
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Vorderingen zijn alle vorderingen die de onderneming heeft op derden en die je binnen een jaar ontvangt. Dit zijn bijvoorbeeld handelsdebiteuren, maar ook een verstrekte lening die binnen een jaar moet worden terugbetaald, of een vordering op de belastingdienst.
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Overlopende activa is een lastiger te begrijpen onderdeel. Dit zijn kosten die in de periode voor het opmaken van de balans zijn uitgegeven, maar die betrekking hebben op een periode na het opmaken van de balans. Wanneer je in december de huur betaalt voor januari van het toekomstige jaar, dan neem je dat huurbedrag op de balans per 31 december op, onder de overlopende activa. Een andere naam voor deze post is overigens transitoria, door sommigen verbasterd tot transistoria, die vroeger in radio’s en tv’s zaten.
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Liquide middelen zijn alle rekeningen die met geld te maken hebben, dus heb je een rekening voor kasgelden en heb je rekeningen voor elke bankrekening die je gebruikt.



Als er gaandeweg meer behoefte bestaat aan informatie kun je het aantal rekeningen uitbreiden. Wanneer je veel overlopende activa opneemt, dan kun je die verzamelen op één grootboekrekening ‘vooruitbetaalde bedragen’, maar natuurlijk mag je ook verschillende rekeningen gebruiken voor verschillende kosten. Een aparte rekening voor vooruitbetaalde telefoonkosten, een aparte rekening voor vooruitbetaalde huur en zo kun je nog lang doorgaan.

Schuldrekeningen

Ook de schuldrekeningen moet je onderverdelen in langlopende schulden en kortlopende schulden, waarbij het onderscheid ook weer bepaald wordt door de looptijd van de schuld. De grens ligt ook hier bij één jaar.

De langlopende schulden zullen dikwijls bestaan uit leningen die je over een bepaalde looptijd moet terugbetalen, al dan niet met een hypotheek. Wanneer je de lening binnen een jaar moet aflossen, of voor een gedeelte, dan moet je het af te lossen bedrag overboeken naar de kortlopende schulden.

Een bijzondere post onder de schuldrekeningen is de voorziening. Een voorziening kun je vormen om rekening te houden met toekomstige uitgaven. Wanneer van tevoren bekend is dat je over een aantal jaren groot onderhoud moet uitvoeren aan het bedrijfspand, dan kun je daar van tevoren rekening mee houden in de balans en de resultatenrekening. De kosten voer je op in de resultatenrekening en de voorziening bouw je over een aantal jaren op. De voorziening kun je als schuldrekening beschouwen omdat je verwacht dat je in de toekomst betalingen aan derden van deze rekening moet verrichten. Sommigen vinden echter dat de voorziening tot het eigen vermogen behoort.
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Hoewel de voorziening veel weg heeft van een spaarpotje is het dat zeker niet. Je zet het geld niet echt apart op een bankrekening. Wanneer een voorziening is gevormd, heeft de latere uitgave geen invloed op de winst van het boekjaar, maar de voorziening betekent niet dat je een spaarrekening hebt die je kunt gebruiken om de toekomstige kosten ook daadwerkelijk te betalen.

Eigen vermogen

Een ondernemer, die zaken wil doen moet een rechtsvorm kiezen en moet beschikken over eigen vermogen. Je kunt kiezen uit meerdere rechtsvormen. De grootste verschillen bestaan tussen de eenmanszaak en de besloten- en naamloze vennootschap. Bij deze laatste rechtsvormen is er sprake van aandelen en bij de eenmanszaak is dat niet het geval.

Voor de eenmanszaak gebruik je:
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de kapitaalrekening, waarop het vermogen staat dat door de eigenaar in de onderneming is geïnvesteerd. Jaarlijks vergroot je dit vermogen door toevoeging van dat deel van de winst dat je opnieuw investeert in de onderneming;
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de privérekeningen, waarop je de uitgaven bijhoudt die worden gedaan voor privégebruik door de eigenaar. Hierbij kun je denken aan verzekeringspremies die door de onderneming worden betaald, maar die een privékarakter hebben. Ook de inkomstenbelasting die je betaalt vanaf de zakelijke bankrekening onttrek je aan de onderneming en administreer je op een privérekening.



Voor soortgelijke rechtsvormen, zoals de vennootschap onder firma en de commanditaire vennootschap gebruik je dezelfde grootboekrekeningen. Doordat meer eigenaren aan de onderneming zijn verbonden maak je voor elke eigenaar een afzonderlijke set rekeningen aan.
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In de aangifte inkomstenbelasting moet je de privéstortingen en -onttrekkingen apart opnemen. Je maakt daarbij het volgende onderscheid:
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privéonttrekkingen in contanten
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privéonttrekkingen in natura en/of goederen
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onttrekking privégebruik woning
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onttrekking privégebruik auto van de onderneming
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overige privéonttrekkingen
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privéstortingen



Om je aangifte inkomstenbelasting wat sneller in te kunnen vullen kun je het beste voor elke post een afzonderlijke grootboekrekening gebruiken, zodat je het saldo van elke rekening direct in de aangifte kunt opnemen.

Bij de besloten vennootschap en de naamloze vennootschap neem je voor het eigen vermogen de volgende rekeningen op:
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Maatschappelijk aandelenkapitaal. Dit is het aantal aandelen dat maximaal kan worden uitgegeven. Dit maximum is bij de oprichting bepaald en door de notaris vastgelegd in de statuten.
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Aandelen in portefeuille. Dit zijn de aandelen die niet zijn uitgegeven en dus nog in het bezit zijn van de onderneming. Het maatschappelijk kapitaal min de aandelen in portefeuille is het geplaatst aandelenkapitaal ofwel de aandelen die zijn uitgegeven aan investeerders in de onderneming.
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Reserves. Als onderdeel van het eigen vermogen bestaan verschillende vormen van reserves. De meest gebruikte vorm is de algemene reserve, waarop ook de jaarlijkse winst die je opnieuw in de onderneming investeert bijschrijft. In plaats van de algemene reserve, kun je ook spreken over winstreserve. Een verder onderscheid van de reserves bespreek ik in hoofdstuk 23.



Het uur van de waarheid, de resultatenrekening

Op de balans kun je de winst (of het verlies) bepalen door de eindbalans en de beginbalans met elkaar te vergelijken. Het verschil tussen het eindsaldo en het beginsaldo van het eigen vermogen is gelijk aan het resultaat van het boekjaar, afgezien van kapitaalstortingen en -onttrekkingen waaronder privémutaties. Hiermee wordt alleen het eindresultaat zichtbaar en zie je niet uit welke onderdelen het bestaat. Het is natuurlijk ook wel interessant om te weten hoe de winst is opgebouwd. Een resultatenrekening waarop rekeningen zijn opgenomen voor opbrengsten en voor kosten is daar het aangewezen middel voor. Nadat je de kosten in mindering hebt gebracht op de opbrengst en de uitkomst laat een positief saldo zien, dan heb je winst gemaakt. En daar draait het natuurlijk allemaal om. Een negatieve uitkomst betekent jammer maar helaas, verlies.

Op de resultatenrekening worden kosten en opbrengsten weergegeven. Dit hoeft niet per se hetzelfde te zijn als inkomsten en uitgaven. Afschrijvingskosten zijn bijvoorbeeld geen uitgaven, maar wel kosten. Hieraan besteed ik meer aandacht in hoofdstuk 19.

Opbrengsten

Voor het bijhouden van opbrengsten kun je met een beperkt aantal rekeningen volstaan. Alleen een rekening omzet en een rekening kortingen kan al voldoende zijn. De combinatie van beide rekeningen is dan de totale omzet. De totale omzet exclusief omzetbelasting, is de netto omzet.

Wanneer behoefte bestaat aan meer specificatie, dan moet je meer rekeningen gebruiken. Het kan bijvoorbeeld zinvol zijn om voor verschillende bedrijfsactiviteiten verschillende opbrengstrekeningen te gebruiken. Of wanneer je meer inzicht wilt hebben in het totaal aantal retourzendingen ten opzichte van de totale verkopen, dan moet je deze retouren op een aparte rekening bijhouden.

Kostprijs van de omzet

Om de omzet te behalen moet je, het is niet anders, ook kosten maken. Wanneer je een product verkoopt, dan moet je het product eerst inkopen om het weer (met winst) te kunnen verkopen. Dit heet de kostprijs van de omzet. De volgende stap is dat je de kostprijs van de omzet in mindering brengt op de waarde van de omzet. Op deze manier heb je de brutomarge bepaald, zoals dat in boekhoudjargon heet. Om inzicht te krijgen in de brutomarge boek je de kostprijs van de omzet op een afzonderlijke rekening. In een resultatenrekening breng je deze kostprijs in mindering op de omzet om de brutomarge te presenteren.

Overige kosten

Nu de overige kosten nog, want je bent nog niet toe aan de nettowinst, maar wel een stap dichterbij. Als je de brutomarge eenmaal weet, is de weg vrij om de nettowinst te bepalen. Je moet namelijk eerst nog rekening houden met alle andere kosten die je in de onderneming maakt. Hoe meer inzicht je wilt hebben in de verschillende soorten kosten, hoe meer rekeningen je moet gebruiken. Welke en hoeveel kostenrekeningen je gebruikt, is afhankelijk van het type onderneming. Voor een onderneming zonder personeel heb je ook geen rekeningen nodig voor loonkosten. Bij het opstellen van de rekeningen kun je onder andere denken aan:
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Loonkosten. Dit zijn alle rekeningen die betrekking hebben op de loonbetaling aan personeel. Je kunt aparte rekeningen gebruiken voor brutoloon, vakantiegeld, kosten van sociale lasten, onkostenvergoedingen en loonkostensubsidies. Deze laatste komen in mindering op de kosten.
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Huisvestingskosten. Dit zijn rekeningen met kosten die allemaal zijn te herleiden tot huisvesting, zoals huur van de gebouwen, rekeningen voor het gebruik van water en elektriciteit, gemeentelijke lasten als de onroerend zaakbelasting, de afvalstoffenheffing, kosten voor waterzuivering, maar ook schoonmaakkosten.
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Autokosten. Deze zijn weer onder te verdelen in verschillende kosten, zoals brandstofkosten, motorrijtuigenbelasting, verzekeringen en onderhoud.
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Het is handig om voor boetes een aparte rekening te gebruiken omdat je deze kosten fiscaal niet als kosten mag aanmerken. Bij de opstelling van je belastingaangifte kun je de niet-aftrekbare kosten dan snel terugvinden.
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Reis- en verblijfkosten. Naast het gebruik van auto’s kun je andere reiskosten hebben, zoals voor het openbaar vervoer of het vliegtuig. Voor deze kosten kun je aparte rekeningen introduceren. Tot de verblijfskosten reken je de kosten die je bijvoorbeeld maakt voor logies in een hotel, waar je zakelijk moet verblijven.
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Verzekeringen. In je onderneming krijg je te maken met diverse verzekeringen. Voor de autoverzekering en de personeelsverzekeringen maak je rekeningen aan in samenhang met deze kosten, maar voor alle overige verzekeringen gebruik je aparte rekeningen. Een algemene rekening voor verzekeringen is meestal genoeg, maar je kunt onderscheid maken tussen de verschillende verzekeringen die je hebt. Je krijgt te maken met verzekeringen voor opstal en inboedel, zoals de brandverzekering en glasverzekering en daarnaast voor bedrijfsaansprakelijkheid. Naast deze bedrijfsverzekeringen kun je voor jezelf als ondernemer ook een arbeidsongeschiktheidsverzekering afsluiten, die je inkomsten dekt in geval van arbeidsongeschiktheid.

De premie is een dekking voor inkomsten die je als privépersoon eventueel zou missen. Dat is de reden dat je de premie voor een arbeidsongeschiktheidsverekering niet als kosten kunt boeken, het is een privé-uitgave. Bij de eenmanszaak gebruik je daarvoor een aparte privérekenening en bij de besloten vennootschap gebruik je een rekening courant, waarop alle in- en uitgaven met een privékarakter voor de eigenaar van de onderneming, worden geboekt.
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De premie voor een arbeidsongeschiktheidsverzekering wordt aanmerkelijk hoger naarmate de werkomstandigheden binnen of buiten je bedrijf hogere risico’s voor je gezondheid met zich meebrengen.
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Verkoopkosten. Dit zijn kosten voor reclame-uitgaven zoals advertenties maar ook representatiekosten reken je meestal tot de verkoopkosten. Representatiekosten zijn fiscaal beperkt aftrekbaar zodat het handiger is als je voor deze kosten ook een aparte rekening gebruikt om het totaal van de kosten snel terug te kunnen vinden.
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Administratiekosten. Dit is de verzameling voor de kosten die je maakt voor het voeren van de administratie. Als je gebruikmaakt van de diensten van een accountants- of administratiekantoor dan kun je daarvoor ook aparte rekeningen gebruiken om zicht te houden op de hoogte van deze kosten.
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Advieskosten. Dit zijn kosten voor advies op diverse gebieden, zoals de adviezen van een advocaat of de accountant voor speciale opdrachten.
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Kosten voor kantoorbenodigdheden kun je bijhouden op een verzamelrekening voor deze kostensoort. Denk bij deze kosten aan schrijfmateriaal, papier en dergelijke. Je zou deze kosten eventueel ook als administratiekosten kunnen aanmerken.
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Contributies en lidmaatschappen. Dit zijn de kosten die je betaalt aan de kamer van koophandel en abonnementen op diverse vaktijdschriften, maar je kunt ook denken aan de maandelijkse kosten voor het gebruik van de diensten van je internetprovider.
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Telefoonkosten. Dit zijn kosten voor zowel de vaste telefoonlijn als de mobiele telefoons. Voor het gebruik van de fax heb je tegenwoordig geen aparte kostenrekening meer.
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Portokosten. Dit zijn alle vormen van verzendkosten. De postzegels die je koopt of kosten die verband houden met het gebruik van een frankeermachine, maar eventueel ook de kosten voor het gebruik van een koeriersdienst.
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Bankrenten en -kosten. Elke overschrijving die je doet via de bank brengt de bank in rekening, of je nu gebruikmaakt van overschrijvingskaarten of overgestapt bent op internetbankieren. De bank brengt de kosten meestal per kwartaal in rekening, naast de rentekosten voor tijdelijke roodstand. De rentevergoeding die je krijgt als je niet rood staat is overigens dikwijls veel lager dan de rentekosten voor het rood staan.

[image: Image]

Interestkosten. Dit zijn rekeningen voor rente over leningen die je hebt afgesloten. Om een goed overzicht te houden kan het handig zijn per afgesloten lening een aparte interestrekening te gebruiken.
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Diverse kosten. Voor alle overige uitgaven die je niet afzonderlijk in het rekeningschema specificeert. Het is dan wel de bedoeling dat je zo weinig mogelijk gebruikmaakt van deze rekening om nog enig inzicht te houden in de kosten die je hebt gemaakt.
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Als je een prestatie geleverd hebt in de vorm van een product of een dienst en je klant betaalt uiteindelijk niet, dan heb je geen extra kosten gemaakt, behalve de incassokosten voor het innen van je rekening. Je mist wel een opbrengst, zodat je winst lager is, maar dit zijn geen kosten. Als je deze gemiste opbrengst ook nog als kosten zou boeken, creëer je een dubbele verlaging van je winst en dat is niet de bedoeling. Als je € 1.000,00 gefactureerd hebt en je ontvang die niet, dan heb je uiteindelijk geen opbrengst. Wanneer je deze € 1.000,00 ook als kosten zou aanmerken dan wordt je resultaat opeens negatief, terwijl dat nul moet zijn.

Het definitieve rekeningschema opstellen

Wanneer je weet welke rekeningen je wilt gaan gebruiken voor een informatieve administratie, dan kun je het definitieve rekeningschema opstellen en de rekeningen een nummer geven, dat is gebaseerd op het rubriceringsschema. Er wordt dikwijls gebruikgemaakt van grootboekrekeningen met vier cijfers, maar dat moet je voor jezelf bepalen.

In sommige branches stelt de vakorganisatie een standaardrekeningschema op, zodat je gemakkelijker een vergelijking maakt tussen de verschillende aangesloten ondernemingen. De gegevens uit de administratie kun je op basis van deze standaard aan de vakorganisatie toesturen, die met de gegevens van meerdere of alle aangesloten bedrijven vervolgens algemene branchecijfers opstelt.

Als er een standaardschema bestaat, dan is het handig om dat te gebruiken. Rekeningen die je voor jouw onderneming niet nodig hebt, hoef je natuurlijk ook niet in je administratie op te nemen. Als je dat standaardrekeningschema gebruikt hoef je het wiel tenminste niet opnieuw uit te vinden.


Deel II

Documentatie
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In dit deel…

De basis van elke administratie is de grootboekrekening, waarmee dit deel begint. Met journaalposten kun je de grootboekrekeningen bijwerken.

Een goede interne controle zorgt voor juiste gegevens in de administratie zodat je met de grootboekrekeningen kunt beschikken over goede informatie. De controles zijn in dit deel gericht op de bewaking van je geld en goederen.

Ten slotte bespreek ik in dit deel de mogelijkheid om je administratie te automatiseren door gebruik te maken van een boekhoudpakket.




Hoofdstuk 4

Grootboekrekeningen


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Grootboekrekeningen begrijpen

[image: Image] Grootboekrekeningen maken

[image: Image] Grootboekrekeningen gebruiken



Wanneer je als boekhouder op zoek bent naar informatie over de staat van de onderneming kun je het beste gebruikmaken van grootboekrekeningen. Alle financiële feiten komen bij een goede administratie tot uiting op deze rekening. De grootboekrekening is een verzameling van gelijksoortige financiële feiten en dus hét middel om terug te vinden waar het geld van de onderneming is gebleven. Welke ondernemer wil dat niet weten?

De grootboekrekening is dan ook het meest gebruikte onderdeel van de administratie en eigenlijk ook de basis van elke administratie. Ieder boekhoudpakket en ook de handmatige administratie is altijd gebaseerd op het gebruik van de grootboekrekening.

Informatie vinden

In veel theorieboeken en dus ook in dit boek, is de definitie van administratie het systematisch verzamelen, vastleggen en verwerken van financiële gegevens om de informatie te verstrekken die nodig is om de organisatie te besturen. Hierbij bestaat een verschil tussen gegevens en informatie. Gegevens op zichzelf zijn niet per definitie informatief.

Je verzamelt alle gegevens en gelijksoortige gegevens leg je vast op dezelfde grootboekrekening, zodat een grootboekrekening informatie geeft over alle gelijksoortige uitgaven in een periode. Bij elke regel van het grootboek kun je ook vinden waar het geld vandaan komt, omdat de regel verwijst naar een andere grootboekrekening. Als de grootboekrekening tenminste netjes is bijgewerkt.

Gegevens verzamelen en grootboekrekeningen vullen

Voor het bijwerken van de grootboekrekening is het handig soortgelijke gegevens eerst te ordenen in dagboeken. De volgende dagboeken zijn daarbij in gebruik:
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inkoopboek met de gegevens van alle inkoopfacturen;
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verkoopboek met de gegevens van alle verkoopfacturen;
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kasboek met een overzicht van de kasontvangsten en -uitgaven;
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bankboek met de gegevens per bankafschrift;
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memoriaal voor alle overige gegevens.



Wanneer de administratie handmatig wordt gedaan, is het zinvol eerst alle gegevens te verzamelen en te ordenen om vervolgens minder handelingen te hoeven verrichten bij het journaliseren.

Inkopen

Voor het inkoopboek kun je bijvoorbeeld het volgende overzicht opstellen:
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In het overzicht zijn de verschillende btw-percentages door elkaar gebruikt, dus zonder onderscheid tussen hoog en laag tarief. Het onderscheid is niet echt nodig, omdat op de aangifte omzetbelasting voor de voorheffing ook geen onderscheid bestaat tussen het hoge en lage tarief.

Aan de hand van de verzamelde gegevens werk je de grootboekkaarten bij met behulp van journaalposten. Hoe je aan die journaalposten komt, licht ik verder toe in hoofdstuk 5.

Met dit overzicht ga je als eerste stap gelijksoortige kosten verzamelen, die goed zijn te herkennen doordat het grootboeknummer bij de rekening ook is ingevuld. Boekingen op dezelfde grootboekrekening doe je in één totaal. De journaalpost ziet er als volgt uit:


	 
	4650 Telefoonkosten
	185,50
	 


	 
	3000 Voorraad goederen
	3.350,45
	 


	 
	4500 Kantoorbenodigdheden
	61,84
	 


	 
	4700 Vakliteratuur
	28,07
	 


	 
	1810 Te vorderen omzetbelasting
	249,71
	 


	Aan
	1600 Crediteuren
	 
	3.875,57





Als het goed is zie je in de journaalpost naast elkaar een linkerkolom en een rechterkolom met diverse getallen. Links betekent debiteren op de grootboekrekening en rechts crediteren. In de journaalpost staat alleen maar hoe de grootboekrekening bijgewerkt moet worden, maar hierover later meer in hoofdstuk 5.

De winst, die het eerst verzamelen van gegevens je oplevert, is duidelijk. In plaats van zeven journaalposten heb je nu slechts één journaalpost nodig. Het nadeel is dat je in de administratie geen zicht krijgt op de individuele posten.

Bij de kantoorboekhandel kun je overzichtschriften kopen om de verschillende facturen in te noteren. Om het rekenwerk wat te verminderen maak ik zelf overigens gebruik van Excel. Dan hoef je de gegevens alleen maar in te voeren. In de spreadsheet kun je formules gebruiken, die het rekenwerk van je overnemen, maar je moet natuurlijk wel weten hoe je met die formules om moet gaan. Bijkomend voordeel is dat een Excel-werkblad altijd leesbaar is en dat is met sommige handschriften wel anders.

Verkopen

Een overzicht van alle verkopen leidt tot een nog eenvoudigere boeking in het grootboek. Hierna volgt een voorbeeld:
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Als je geen nadere verdeling maakt in de opbrengstrekeningen dan is de journaalpost van deze set gegevens:


	        1300 Debiteuren
	4.732,75
	 


	Aan 1800 Te betalen btw hoog
	 
	565,25


	Aan 1805 Te betalen btw laag
	 
	67,50


	Aan 8400 Opbrengst verkopen
	 
	4.100,00
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In dit overzicht is wel een onderscheid tussen het hoge btw-tarief en het lage btw-tarief noodzakelijk, omdat bij de btw-aangifte dit verschil vereist is. Om een aansluiting te maken met de omzet is het wellicht handig om ook voor opbrengst verkopen twee rekeningen te gebruiken. Bij een controle is dan snel te zien of de btw goed is geboekt. De omzet met hoge btw vermenigvuldigd met het percentage moet dan gelijk zijn aan het totale btw-bedrag op de rekening ‘Te betalen btw hoog’.

In de balans komt alleen een grootboekrekening debiteuren voor en bestaat er geen onderscheid tussen de verschillende afnemers. Als je het betalingsgedrag van de afnemers in de gaten wilt houden, kun je voor elke afnemer afzonderlijk een debiteurenrekening bijgehouden. Het totaal van de debiteurenrekeningen komt altijd overeen met het totaal op de grootboekrekening debiteuren. Een verder gedetailleerde specificatie van een grootboekrekening, zoals dan het geval is, noem je een subadministratie. Ook voor je leveranciers en de voorraad goederen kan het handig of zelfs noodzakelijk zijn om gebruik te maken van subadministraties.

Op de debiteurenrekening vermeld je elke nieuwe factuur en elke ontvangst van de afnemer. Wanneer het saldo op nul staat, dan staan er geen facturen meer open, wat lijkt op goed betaalgedrag. Natuurlijk kan het ook zo zijn dat al tijden niets verkocht is en de omzet dus daalt. Een daling van de totale debiteurenpositie kan dus duiden op een daling van de omzet. Hierna volgt een voorbeeld van een debiteurenrekening.
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Bij het verwerken van de debiteurenrekening boek je alleen de totaalbedragen. Het is niet relevant om de omzetbelasting apart te vermelden, omdat de debiteur toch het volledige bedrag moet betalen.
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In geautomatiseerde administraties krijgen alle debiteuren over het algemeen een debiteurennummer. Zelf vind ik het handig om bij de nummering gebruik te maken van zes cijfers. De eerste twee cijfers komen overeen met de positie in het alfabet van de eerste letter van de debiteurennaam, de tweede twee cijfers met de tweede letter van de debiteurennaam en de laatste twee cijfers gebruik ik om doorlopend te nummeren, wanneer een cijfercombinatie al eerder voorkomt. Op deze manier krijgt debiteur Veldman nummer 220501, 22 voor de V en 05 voor de E. Debiteur Veenendaal zou in mijn administratie vervolgens nummer 220502 krijgen. Het voordeel van deze nummering vind ik dat bij het uitdraaien van een debiteurenlijst op nummer de lijst ook altijd enigszins op alfabet staat. Bovendien hoef je bij het boeken niet lang na te denken over het nummer dat je moet gebruiken. Voor crediteurennummering gebruik ik uiteraard dezelfde methode.

Correctie grootboekrekeningen

Het hele jaar door ben je bezig met het verzamelen van gegevens om deze in de grootboekrekeningen te kunnen verwerken en dan is daar het langverwachte moment dat je een balans en resultatenrekening kunt gaan opstellen. Sommige grootboekrekeningen moet je voor dat moment toch enigszins bijwerken. Dit komt omdat de balans betrekking heeft op één bepaald moment en dat de resultatenrekening een periode beslaat. Het kan dus voorkomen dat je uitgaven op grootboekrekeningen hebt staan die betrekking hebben op een volgende periode. Om een goed inzicht te krijgen moet je de uitgaven echter altijd in de juiste periode plaatsen. Het is de bedoeling dat je laat zien dat de opbrengsten in een periode en de daarbij behorende kosten bij elkaar horen.

In de literatuur staat een aantal basisbeginselen waaruit blijkt wanneer deze correcties in de administratie nodig kunnen zijn:
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Realisatieprincipe. Je boekt de opbrengsten op het moment van realisatie, dikwijls het moment van goederenlevering.
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Voorzichtigheidsbeginsel. Je boekt de kosten zodra deze bekend zijn en opbrengsten zodra ze gerealiseerd zijn.
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Matchingprincipe. Je boekt de kosten en opbrengsten die met elkaar verband houden in dezelfde periode.



Bij het corrigeren van de grootboekrekeningen komen vooral boekingen voor in relatie tot deze basisprincipes. De kosten zijn te hoog of juist te laag opgenomen voor de periode en bezittingen moeten worden afgeschreven. Ook afschrijvingen boek je naar aanleiding van en in overeenstemming met deze basisbeginselen. Afschrijvingen behandel ik uitgebreid in hoofdstuk 12.

Om kosten aan de periode toe te wijzen waarin ook de omzet is geboekt, moet je de balans gebruiken. Wanneer de kosten op de balans staan in plaats van op de resultatenrekening hebben de kosten geen invloed op de winst. Een goed voorbeeld is het abonnement op een vaktijdschrift dat in december is betaald voor het komende boekjaar. De uitgave boek je direct op een balansrekening vooruitbetaalde bedragen, zodat je de resultatenrekening niet belast. Het volgende jaar moet je deze kosten afboeken van de balansrekening en alsnog op een kostenrekening opnemen.
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Verzekeringspremies betaal je vaak voor een langere periode vooruit, soms voor een heel jaar. De kosten van de premie zijn ook meestal berekend voor een jaar, maar dat wil niet zeggen dat de periode waarvoor de dekking geldt altijd samenvalt met het kalenderjaar. Als je de uitgave in zijn geheel op de kostenrekening boekt, dan moet je aan het einde van het boekjaar, of bij het opmaken van een balans en een resultatenrekening, correcties toepassen op de grootboekrekening. Op de grootboekrekening staat de premie voor de aansprakelijkheidsverzekering geboekt voor het hele jaar. De premie is betaald voor de periode 1 maart 2006 tot 1 maart 2007. Voor die periode had de onderneming nog geen aansprakelijkheidsverzekering.
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Bij het opmaken van de balans op 31 december 2006 moet je de grootboekrekening corrigeren omdat de kosten betrekking hebben op een langere periode. Je hebt namelijk al geboekt voor de periode 1 januari 2007 tot 1 maart 2007, terwijl deze kosten niet in de resultatenrekening van 2006 thuishoren. Dit gedeelte van de kosten (2/12e) boek je over naar een rekening vooruitbetaalde bedragen.
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In 2007 boek je tegengesteld om de kosten weer in de resultatenrekening te krijgen.
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Eigenlijk kun je de kosten nog beter direct op de rekening vooruitbetaalde bedragen boeken en maandelijks het juiste bedrag overboeken naar de kostenrekening. Maandelijks heb je dan de juiste kosten in de resultatenrekening verantwoord staan.
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Vanzelf houd je het juiste saldo over op de rekening vooruitbetaalde bedragen en het jaar daarop ga je op dezelfde wijze te werk. Bij een wijziging van de premie krijg je dan toch een goede kostentoewijzing.
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Hoofdstuk 5

Journaliseren


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Ontstaan van het journaal

[image: Image] Belang van het journaal

[image: Image] Gebruik van journaalposten



Journaalposten zijn hét middel om je weg te vinden door een administratie. Met behulp van het journaal is het een fluitje van een cent om van grootboekrekening naar grootboekrekening te herleiden hoe de financiële feiten zijn geboekt.

Ontstaan van het journaal

Het gebruik van journaalposten is een hulpmiddel om grootboekrekeningen bij te werken. Journaalposten kunnen nooit in de plaats van grootboekrekeningen komen. Een administratie zonder grootboekrekeningen ben ik nog nooit tegengekomen.

In het predigitale tijdperk werd gebruikgemaakt van grootboekkaarten die eigenlijk overeenkwamen met een overzicht op A4-formaat op papier. De kaarten werden in een kaartenbak bij elkaar gezet en dat was dan de hele administratie. Iedere kaart werd handmatig ingevuld. Tegenwoordig worden deze kaarten niet eens meer verkocht en het zal dan ook niet eenvoudig zijn iemand te vinden die de administratie nog op deze manier doet.

Wanneer je deze grootboekkaarten gebruikte, kreeg je ook een journaal doordat je een doorslag maakte van de boeking. Voor de verschillende dagboeken gebruikte je een verschillend journaalblad. Op dit journaalblad lag een vel carbonpapier en daarop de grootboekkaart. Als de grootboekkaart was bijgewerkt, dan nam je de volgende kaart en werkte je deze kaart bij die je ook weer doordrukte op het journaal. De regels onder elkaar vormden dan de journaalpost.

Naast de grootboekkaarten had je ook nog eenzelfde soort kaarten voor debiteuren en voor crediteuren. Om onderscheid te maken tussen het grootboek hadden de kaarten een gekleurde rand aan de bovenkant, groen voor de debiteurenkaarten en rood voor de crediteurenkaarten, omdat die nog geld van je tegoed hadden. De grootboekkaarten hadden geen herkenningskleur hoewel de kleuren geel en blauw ook in gebruik waren, maar dat was om onderscheid te maken tussen de balansrekeningen (geel) en resultatenrekeningen (blauw).

Bij de verzending van een verkoopfactuur gebruikte je maar liefst drie grootboekkaarten, die je doordrukte op het journaal van het verkoopboek.
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Aan debiteur Pharosius zijn twee verkoopfacturen verzonden, 2006001 en 2006003, die je op het journaalblad van het verkoopboek terugvindt bij V01 en V03. De V verwijst op de grootboekkaart naar het journaal van het verkoopboek.
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Figuur 5.1: Debiteurenkaart bij handmatige administratie
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Figuur 5.2: Grootboekkaart opbrengst verkopen bij handmatige administratie
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Figuur 5.3: Grootboekkaart te betalen omzetbelasting bij handmatige administratie

De bijgewerkte grootboekkaarten kwamen op het journaal onder elkaar te staan, waarbij je de rekeningnummers in dit systeem rechts zag terugkomen. Omdat je voor iedere debiteur een aparte kaart gebruikte kreeg je geen grootboekrekening voor de debiteuren, maar moest je om het totaal te bepalen een telling maken van alle debiteurenkaarten afzonderlijk.
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Figuur 5.4: Journaal verkoopboek bij handmatige administratie

Uit dit voorbeeld blijkt wel dat het journaal alleen een methode was en is om de grootboekkaarten bij te werken en zeker geen vervanging van deze kaarten. Met het journaal kun je wel gemakkelijk terugkijken hoe een factuur op de grootboekkaarten is verwerkt. In het geval van factuur 2006003 kun je zien dat je hebt geboekt op debiteur 160901 Pharosius, op grootboekrekening 8400 opbrengst verkopen en op 1800 Te betalen omzetbelasting. Het is dan handig om de nummering van je facturen gelijk te laten lopen met de nummering van de boekingen, in dit geval dus V03.

In de geautomatiseerde administratie maak je nog steeds gebruik van het journaal. Veel pakketten gebruiken dagboeken, die op een overzichtelijk scherm zijn weergegeven en waar je de gewenste gegevens op invoert. Aan de hand van de ingevulde gegevens werkt het pakket de grootboekrekeningen bij en maakt daarbij automatisch een journaal aan. Het invoerscherm voor de verwerking van een verkoopfactuur bij het boekhoudpakket Multivers ziet er als volgt uit:
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Figuur 5.5: Invoerscherm verkoopboek

Boven in het scherm vul je de algemene gegevens van de debiteur in. In het middengedeelte geef je aan welke opbrengstrekening je wilt gebruiken en onderaan het scherm vermeld je het btw-tarief dat van toepassing is. Aan de hand van deze gegevens werkt het pakket de grootboekrekeningen bij en maakt daarbij tegelijkertijd het journaal aan. Ook dit journaal kun je gebruiken om gemakkelijk gegevens terug te zoeken. Het journaal is zoals bekend (zie figuur 5.6):

Het pakket werkt ook automatisch de subadministratie debiteuren bij, zodat je bij debiteur Pharosius kunt zien dat een verkoopfactuur is verzonden van € 14.280. Je hoeft ook niet meer alle debiteurenkaarten zelf bij elkaar te tellen, want het pakket gebruikt de grootboekkaart debiteuren om een totaaloverzicht te geven, dat gelijk is aan het totaal van de saldi bij alle afzonderlijke debiteuren. Overigens bestaan op de markt wel pakketten die voor iedere debiteur een afzonderlijke grootboekkaart gebruiken en daarmee bij het oude systeem zijn gebleven.
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Figuur 5.6: Journaal verkoopboek

Kasverkeer

Ondanks het gebruik van software voor de administratie zweren nog heel wat ondernemers bij het oude kasboek. In het kasboek houd je de inkomsten en uitgaven bij die via de kas plaatsvinden. Dit kasboek gebruik je vervolgens voor de verwerking van de kas in de administratie. Met de kasbonnen voor uitgaven is het kasboek het basisdocument voor de administratie.

Je kunt het kasboek op verschillende manieren inrichten door kolommenpapier of een spreadsheet te gebruiken. Ondanks elektronische hulpmiddelen zijn in de handel nog steeds speciale kasboeken te koop, waarbij je met carbonpapier meteen een doordruk maakt en je daarmee over een kopie beschikt.

Een eenvoudig kasboek is een boek waarin je naast de datum en omschrijving alleen een kolom gebruikt voor ontvangsten en uitgaven. Samen met de kassabonnen en de specificatie van de omzet moet je dan de gegevens nog in de administratie bijwerken. Hierbij moet je vooral letten op de omzetbelasting die je uit de inkomsten en uitgaven moet afzonderen.
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Wanneer je met een gecumuleerde journaalpost het hele kasboek in één keer wilt verwerken dan zul je het kasboek wel enigszins moeten uitbreiden. Je hebt in ieder geval een kolom nodig voor de omzetbelasting die je ook verder kunt splitsen in te vorderen omzetbelasting als het gaat om uitgaven en te betalen omzetbelasting in het geval van ontvangsten. Als je ontvangsten hebt tegen hoog tarief en laag tarief, dan is het ook handig om de te betalen omzetbelasting in twee kolommen op te nemen. Deze splitsing in omzet is bij de aangifte omzetbelasting ook een vereiste. Voor een snelle verwerking heb je ook een kolom nodig voor de vermelding van de grootboekrekening waar je op wilt boeken.

Voor de verwerking van dit kasboek tel je alle uitgaven die je op dezelfde rekening wilt boeken bij elkaar op om daar dan weer één grootboekmutatie van te maken. De boeking op de grootboekrekening kas is dan het verschil tussen het beginsaldo van de kas en het eindsaldo.
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Figuur 5.7: Handmatig kasboek

Het belang van journaalposten

Iedere boekhouder zal beamen dat journaalposten een belangrijk onderdeel vormen van de boekhouding, omdat je aan de hand van de journaalposten terug kunt vinden hoe iets geboekt is. Als je bijvoorbeeld een kostenrekening bekijkt en daarop een boeking ziet via het memoriaal, dan is dat nog geen directe verwijzing naar een inkoopfactuur. Op de grootboekrekening zul je waarschijnlijk ook een nummer van de journaalpost vinden, die je gebruikt om de boeking te vinden. Op het journaalblad zie je dan waar de kosten oorspronkelijk geboekt waren, zodat je op die grootboekrekening kunt zien via welke inkoopfactuur de kosten in de administratie zijn gekomen.

Zonder journaalposten moet je alle grootboekkaarten doorzoeken om te vinden waar je de kosten oorspronkelijk had geboekt, wat natuurlijk aanzienlijk meer werk betekent, waar je uiteraard niet op zit te wachten. Zelf kan ik me eigenlijk geen administratie voorstellen zonder het gebruik van journaalposten.


Hoofdstuk 6

Computerboekhouden


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Soorten pakketten

[image: Image] Mogelijkheden van pakketten

[image: Image] Selecteren van een pakket



Bij het verwerken van de administratie zullen de meeste ondernemers toch liever de computer willen gebruiken om het werk gemakkelijker en sneller uit te voeren. Bij een handmatige administratie zul je toch minimaal een spreadsheetprogramma willen gebruiken om het rekenwerk te beperken. Het gebruik van de losse grootboekkaarten op papier is niet eens meer mogelijk, omdat deze kaarten gewoon nergens meer te krijgen zijn. Die tijd is definitief voorbij.

In dit hoofdstuk ga ik in op het gebruik van boekhoudpakketten.

Hoe werkt het?

In Nederland bestaat een veelheid aan boekhoudpakketten. Op de site www.boekhoudpakket.in-research.info kun je een vergelijking bekijken tussen maar liefst 87 verschillende pakketten. Het is dan ook moeilijk om te kiezen.

Hoewel ik natuurlijk niet alle pakketten ken is de basis van de pakketten altijd hetzelfde. Door verschillende invoerschermen te gebruiken, die vaak overeenkomen met dagboeken, werk je de grootboekrekeningen bij die standaard in het pakket zijn opgenomen of door jezelf zijn aangemaakt. Het bijwerken van deze grootboekrekening ligt in de meeste pakketten ook vast in een journaal dat je weer kunt raadplegen om boekingen terug te kunnen vinden.

Wat de pakketten bieden is meestal een invulscherm om je grootboekkaarten zonder moeite te kunnen bijwerken. De betere pakketten bouwen daarbij ook controles voor invoer in zodat je niet snel fouten zult maken. De invoerschermen zijn meestal onderverdeeld in de bekende dagboeken.

In het pakket moet je dagboeken aanmaken om je gegevens te kunnen verwerken. Voor de financiële administratie maak je dan gebruik van een inkoopboek, verkoopboek, kasboek, bankboek en memoriaal, die ik in deze volgorde onder de loep zal nemen.

Inkoopfacturen

Alle inkoopfacturen boek je in het inkoopboek dat als volgt is ingericht:
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Figuur 6.1: Invoerscherm inkoopboek

Het scherm is hierbij ingedeeld in een deel voor de nodige algemene gegevens en een boekingsregel waarop je aangeeft op welke rekening je wilt boeken. De journaalpost van deze inkoopfactuur is:


	 
	4520 Telefoonkosten
	32,52
	 


	 
	1510 Te vorderen omzetbelasting
	6,18
	 


	Aan
	1400 Crediteuren
	 
	38,70





In het bovenste gedeelte van dit scherm geef je aan van welke leverancier je de inkoopfactuur wilt boeken en voer je het betalingskenmerk in. Dat laatste kun je ook gebruiken bij het telebankieren via dit pakket. Doordat je in het inkoopboek werkt, boekt het pakket het totale factuurbedrag automatisch op de crediteurenrekening, en bovendien kun je door vermelding van het btw-percentage de btw automatisch laten boeken op de rekening te vorderen omzetbelasting. Het enige rekeningnummer dat je dus moet invoeren is de rekening waarop de kosten geboekt moeten worden.

Nadat je de boeking opslaat werkt het pakket de grootboekrekeningen bij en kun je de journaalpost nakijken:
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Figuur 6.2: Journaal inkoopboek

Door de boeking werk je ook de subadministratie crediteuren bij, zodat je bij het raadplegen van de crediteurengegevens kunt zien of de crediteur nog facturen open heeft staan en zo ja welke.
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In het overzicht van de crediteuren zie je de factuurnummers die je zelf gebruikt hebt, in het voorbeeld 20060019. Dit nummer is bij de leverancier natuurlijk niet bekend. Het is handig om bij het betalingskenmerk het debiteurennummer en het factuurnummer dat de leverancier zelf gebruikt op te nemen. Je kunt de facturen dan gemakkelijker herkennen wanneer de crediteur contact met je opneemt over een door hem verzonden factuur, waarschijnlijk met het verzoek te betalen.
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Vaak zie je bij het vak omschrijving dat iemand de naam van de grootboekrekening invult, dus voor een factuur over telefoonkosten boek je op rekening 4520 Telefoonkosten en zie je bij omschrijving ook telefoonkosten staan. Kijk je vervolgens naar een overzicht van de grootboekrekening dan krijg je het volgende:
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Figuur 6.3: Grootboekrekening telefoonkosten

Als omschrijving staat op de rekening inderdaad telefoonkosten, niets meer en niets minder en dat is niet erg informatief. Je kunt dus beter al bij het boeken een uitgebreidere omschrijving kiezen, zodat je bijvoorbeeld de volgende grootboekkaart krijgt:
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Figuur 6.4: Grootboekrekening telefoonkosten verbeterd

Nu zie je van welke leverancier je kosten hebt geboekt en ook in welke perioden dat is gebeurd.

Verkoopfacturen

Voor de verkoopfacturen gebruik je natuurlijk het verkoopboek, dat min of meer hetzelfde is ingericht als het inkoopboek. Ook de manier van verwerking komt redelijk overeen. Bij veel pakketten is het overigens mogelijk om de factuur in het pakket op te stellen, zodat de boeking vervolgens automatisch gaat. In het volgende voorbeeld maak ik geen gebruik van deze optie:
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Figuur 6.5: Invoerscherm verkoopboek

In het bovenste gedeelte van het scherm voer je de algemene gegevens van de debiteur in voor het bijwerken van de subadministratie. De omzetbelasting regel je door het percentage aan te geven, zodat je alleen hoeft aan te geven op welke opbrengstrekening je wilt boeken. In dit geval dus rekening 8000 Opbrengst arbeidsuren. In tegenstelling tot het inkoopboek crediteer je hier op de regel uit het middengedeelte van het scherm. Wanneer je de klant een korting geeft en die op een aparte rekening wilt debiteren, dan doe je dat door een negatief bedrag in te vullen.

Je kunt ook een creditnota via dit dagboek verwerken door de bedragen negatief op te nemen. Het pakket boekt de factuur dan tegengesteld. Wanneer je veel creditnota’s verstuurt, dan is het wellicht handig om een apart dagboek te gebruiken, waarbij je dan wel een aparte reeks factuurnummers moet gebruiken. Voor de fiscus is het verplicht dat je de facturen doorlopend nummert. Overigens moet je in België voor de creditnota’s in ieder geval een apart dagboek gebruiken.

Na het opslaan van de boeking krijg je de volgende journaalpost:
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Figuur 6.6: Journaal verkoopboek

Betalen

De volgende dagboeken hebben betrekking op het betalingsverkeer, de kas en de bank. Voor iedere aparte voorraad kasgeld en voor iedere afzonderlijke bankrekening moet je een apart dagboek aanmaken. Heen en weer schuiven van geld doe je met de rekening kruisposten.

Sommige pakketten controleren je boekingen door niet toe te staan dat je vanuit de ene bankrekening rechtstreeks op de andere bankrekening kunt boeken. Je loopt dan immers het risico dat je een dubbele boeking doet. Je zou een overboeking van de ene bank naar de andere bank tweemaal kunnen boeken doordat je in beide boeken de verandering verwerkt.
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Wanneer je een rekening hebt bij de ING en een rekening bij de ABN Amro, dan gebruik je daarvoor twee dagboeken. Een overboeking van ING naar ABN Amro van € 1.000 boek je in beide dagboeken, omdat het geld bij ING van de rekening afgaat en bij ABN Amro wordt bijgeschreven. Als je geen kruisposten gebruikt, dan boek je via het ING dagboek de afname van het saldo:


	 
	1100 ABN Amro
	1.000,00
	 


	Aan
	1110 ING
	 
	1.000,00





En in het ABN Amro dagboek boek je de ontvangst:


	 
	1100 ABN Amro
	1.000,00
	 


	Aan
	1110 ING
	 
	1.000,00





Het is duidelijk dat je dan tweemaal dezelfde boeking doet en dat is niet de bedoeling. In het ING dagboek kun je niet rechtstreeks boeken op ABN Amro en andersom ook niet. Het pakket dwingt je dan een andere rekening te gebruiken, dus neem je de rekening kruisposten. Je boekt dan in ING:


	 
	2000 Kruisposten
	1.000,00
	 


	Aan
	1110 ING
	 
	1.000,00





En bij ABN Amro:


	 
	1100 ABN Amro
	1.000,00
	 


	Aan
	2000 Kruisposten
	 
	1.000,00





Na verwerking van beide journaalposten is het saldo op de rekening kruisposten nihil.
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Omdat je in de betalingsdagboeken te maken krijgt met ontvangsten van debiteuren en betalingen aan crediteuren moet je altijd eerst de in- en verkoopfacturen verwerken voordat je aan de betalingsdagboeken begint. Veel pakketten bieden namelijk de mogelijkheid om bij deze acties een keuze te maken uit facturen, die al eerder geboekt zijn. Door gebruik te maken van deze mogelijkheden kun je de subadministraties ook meteen goed bijwerken.

In Multivers is het scherm voor de bank als volgt:
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Figuur 6.7: Invoerscherm bankboek

Het is gebruikelijk om de bankboekingen te verwerken per afschrift. In het pakket kun je dan een controle inschakelen die ervoor zorgt dat je het gehele afschrift verwerkt. Je moet een beginsaldo van het afschrift en een eindsaldo van het afschrift invoeren en zolang het verschil tussen deze standen niet is weggeboekt blijft een bedrag staan bij Nog te boeken. Zolang het saldo blijft staan heb je dus niet alle onderdelen van het afschrift geboekt en is het in dit pakket ook niet mogelijk de boeking op te slaan. Voor de ontvangst van debiteuren en de betaling aan crediteuren moet je openstaande facturen selecteren en aangegeven welk bedrag je hebt ontvangen of betaald. Na het opslaan van de boeking krijg je de volgende journaalpost:
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Figuur 6.8: Journaal bankboek
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In dit pakket zie je in het dagboek een kolom ontvangen en een kolom betaald staan. Andere pakketten gebruiken debet en credit. Je moet dan altijd even goed nakijken hoe het pakket de boeking verwerkt. Het is mogelijk dat debet en credit betrekking heeft op de verwerking op de bankrekening of op de verwerking op de geselecteerde grootboekrekening. Bij een ontvangst van een debiteur is de journaalpost:


	 
	1100 ABN Amro


	11.900,00


	 




	Aan
	1300 Debiteuren
	 
	11.900,00





In het ene pakket betekent debet achter de grootboekrekening debiteuren een debitering op de bank en dat klopt. In een ander pakket kan het echter betekenen dat het om een debitering op de rekening debiteuren gaat en dat is dus fout. Het is belangrijk dat je voordat je begint met het invoeren van gegevens, precies weet hoe het pakket de boeking op de grootboekrekeningen verwerkt.

Weer andere pakketten gebruiken één kolom waarin je met positieve en negatieve bedragen moet werken. Ook daarbij geldt dat je je van tevoren op de hoogte moet stellen hoe het pakket de boeking op de grootboekrekeningen verwerkt. Dit is een kwestie van wennen, maar het is wel belangrijk dat je weet hoe het in elkaar zit.

Het kasboek is in Multivers min of meer gelijk aan het dagboek bank, maar voert geen boekingscontrole uit op het verschil tussen begin- en eindsaldo, omdat je meestal niet beschikt over kasafschriften. Als je een handmatig kasboek bijhoudt met een begin- en eindsaldo, dan kun je de controle wel inschakelen, die je dan op dezelfde manier kunt gebruiken als bij het bankboek. Veel pakketten geven gelukkig wel een signaal als een kassaldo negatief wordt, omdat dat nu eenmaal niet mogelijk is. Minder dan niets kun je immers niet in je portemonnee hebben, kijk zelf maar een keer.

Het kasboek in Multivers heeft dezelfde indeling als het bankboek:
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Figuur 6.9: Invoerscherm kasboek

In tegenstelling tot het bankboek zul je in het kasboek veel kosten direct op de grootboekrekeningen boeken. Let erop dat je dan ook rekening houdt met de omzetbelasting, die je natuurlijk wel moet terugvorderen. Het kan voorkomen dat een debiteur alsnog per kas komt betalen of dat jijzelf een crediteur alsnog per kas betaalt. De verwerking gebeurt dan hetzelfde als via het bankboek. De opname van kasgeld bij de bank boek je zoals eerder is beschreven bij de bank, via de kruisposten.

Het journaal van deze kasverwerking is als volgt:
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Figuur 6.10: Journaal kasboek

Bij iedere kostenboeking waar je btw bij aangeeft boekt het pakket de omzetbelasting automatisch op de te vorderen omzetbelasting. Je moet wel opletten bij de ontvangsten, want van iedere ontvangst waar je btw bij aangeeft boekt het pakket automatisch de btw op de te betalen omzetbelasting. Op die manier wordt er geen relatie gelegd tussen de omzet en de btw, die je moet afdragen.

Overige zaken

Voor alle overige zaken maak je gebruik van het memoriaal. In Multivers is dit het enige dagboek waarbij je ‘gewone’ journaalposten moet maken. Je moet in dit geval zelf aangeven of je debiteert of crediteert. In dit pakket is het overigens wel mogelijk de boeking niet in evenwicht af te sluiten. Het verschil komt in dit geval automatisch op een rekening vraagposten terecht. Het is natuurlijk wel verreweg het beste om de journaalpost in zijn geheel in te voeren en daardoor te voorkomen dat je spookboekingen in je administratie krijgt. Hier volgt een voorbeeld van het memoriaal:
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Figuur 6.11: Invoerscherm memoriaal

Eigenlijk zie je in dit scherm al hoe je journaalpost eruit gaat zien, deze is namelijk precies hetzelfde als in het invoerscherm. Wanneer je boeking niet in evenwicht is en je toch wilt opslaan dan kan dat, maar je krijgt wel een waarschuwing. Het journaal is nu als volgt:

[image: Image]

Figuur 6.12: Journaal memoriaal

Zoals je ziet is er niet echt een verandering ten opzichte van het invoerscherm, maar het memoriaal is dan ook een dagboek dat je alleen gebruikt als het echt niet meer anders kan.
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De rekening vraagposten is een rekening die je tussen het boeken door kunt gebruiken om een gedeelte van de boeking tijdelijk te parkeren, omdat je niet direct weet op welke grootboekrekening je moet boeken. Qua rubricering past de rekening bij de tussenrekeningen en zou je daarom kunnen kiezen voor een grootboeknummer in rubriek 2. Je moet heel goed uitkijken met het gebruik van deze rekening. Als je niet direct uitzoekt waar je wel op moet boeken, dan loop je het risico dat je de geparkeerde boeking op de tussenrekening vergeet. Hoe langer je wacht met uitzoeken hoe moeilijker het zal worden het juiste antwoord te vinden. Bij het opmaken van je balans en resultatenrekening mag je natuurlijk geen saldo meer overhouden op de rekening. Als je in januari de balans gaat opmaken voor het afgelopen jaar, dan is het lastig te achterhalen wat je in vredesnaam ook al weer op de vraagposten geboekt had in de maand maart.

Een boekhoudpakket kiezen

In Nederland bestaan veel boekhoudpakketten, op de internetsite www.boekhoudpakket.in-research.info kun je een vergelijking vinden tussen 87 pakketten, die op dit moment worden aangeboden. Het is dan ook niet eenvoudig een keuze te maken uit dit grote aanbod. De prijzen lopen uiteen van niets tot duizenden euro’s, bij sommige pakketten moet je jaarlijks een onderhoudsbijdrage betalen en bij andere weer niet. Een duur pakket kiezen en niet betalen voor het onderhoudscontract werkt niet, omdat je dan na een update het pakket helemaal niet meer kunt gebruiken. Het komt zelfs voor dat je dan de gegevens uit het verleden niet eens meer kunt inzien.

De prijs voor een pakket zal niet altijd de hoofdreden voor je keuze zijn, een eenmalige hoge investering kan voorkomen dat het pakket bij groei van je onderneming te beperkt blijkt te zijn. Helaas heb je niet de garantie dat een duurder pakket ook een veel beter pakket is. Je zult je in de verschillen moeten verdiepen om voor jouw bedrijf de beste keuze te kunnen maken. Het is belangrijk dat je zelf prettig met het pakket kunt werken. Het is bijvoorbeeld belangrijk dat je ook begrijpt hoe alles automatisch op de grootboekrekeningen terechtkomt. Heel uitgebreide pakketten zullen meestal ook duurder zijn, maar het is de vraag of je ooit al die mogelijkheden die het pakket biedt, nodig zult hebben. Dit is toch handig om mee te nemen in je overwegingen.

Sommige pakketten zijn zo ingericht dat je al snel de indruk krijgt dat iedereen de administratie kan bijhouden, een kind kan de was doen. Bij sommige invoerschermen hoef je zowat alleen de gegevens van de factuur over te nemen in het scherm. Je moet echter zelf toch nadenken op welke grootboekrekening je de kosten geboekt wilt hebben. Bij pakketten met een vastgesteld rekeningschema moet je nog altijd de goede rekening selecteren uit de mogelijkheden die je hebt. Sommige journaalposten kunnen wel behoorlijk gestandaardiseerd zijn zoals de verkoopfacturen, waarbij je eventueel kunt volstaan met slechts één opbrengstrekening. Alle verkopen boek je dan automatisch op dezelfde rekening. Mijn voorkeur gaat uit naar pakketten die je grotendeels zelf kunt inrichten, zodat je niet gedwongen wordt te werken volgens de gedachten van de leverancier.

Voor alle pakketten geldt wel dat ze alleen maar dienen als hulpmiddel voor het verwerken van je administratie. Hoe eenvoudig de administratie ook is opgezet, het blijft altijd handig dat je zelf toch enigszins op de hoogte bent van het voeren van een administratie.

Internet gebruiken bij de boekhouding is meer en meer in opkomst, waarbij ook verschillende mogelijkheden bestaan. Je kunt een pakket op je computer installeren dat de gegevens van je administratie op een centrale server plaatst bij je provider. Hopelijk is dit goed beveiligd met wachtwoorden, zodat niet iedereen in je administratie kan kijken. Iemand anders met hetzelfde pakket, die over de juiste wachtwoorden beschikt zou via internet je administratie misschien wel eens willen bekijken en erger nog, veranderen. Een andere mogelijkheid is een pakket dat volledig werkt via internet. Je hoeft geen programmatuur meer op je eigen computer te installeren. Zowel het pakket als de gegevens uit je administratie staan op een server die je overal ter wereld, waar je je ook bevindt, via internet kunt raadplegen.
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Bij het gebruik van internetprogrammatuur moet je je goed realiseren dat lieden, die er een sport van maken om computerprogramma’s te kraken, ook in staat kunnen zijn om in te loggen op het programma en dus ook in jouw administratie. Je moet dus altijd gebruikmaken van wachtwoorden en die nog regelmatig wijzigen ook. Bij de keuze voor een dergelijk pakket moet je je uitgebreid laten informeren over de beveiliging van je gegevens. Daarnaast moet je ook nagaan hoe de backupprocedures zijn geregeld. Het kan zijn dat je de backups niet zelf kunt regelen en dan is het wel van belang dat je weet op welke momenten de backup plaatsvindt. Het is erg vervelend als je op vrijdagmiddag na een week intensief administreren bij een crash tot de ontdekking moet komen dat de laatste backup de afgelopen maandagochtend is gemaakt.

De keuze

Bij de keuze van je pakket moet je ook rekening houden met de mogelijkheden van het pakket. Over het algemeen geldt dat hoe meer je met een pakket kunt doen, hoe meer je ook zelf moet instellen. Wanneer je daar tegenop ziet, dan moet je voor een pakket kiezen dat meer gestandaardiseerd is en wat je dus direct kunt gebruiken.

Om je goed te oriënteren kun je ook overleggen met collega-ondernemers en bij hen informeren naar hun ervaringen met het pakket dat zij gebruiken. Je kunt testrapporten raadplegen via internet en wanneer je met een accountant gaat werken, kun je ook met hem overleggen. Voor de accountant kan het handig zijn dat je hetzelfde pakket neemt als hij gebruikt, zodat hij een backup van je kan inlezen in zijn eigen pakket en vervolgens op zijn eigen kantoor zijn controles kan uitvoeren. Het nadeel is wel dat een accountant meestal niet met een goedkoop pakket zal werken en je daarmee in de richting van hoge uitgaven stuurt. Informeer ook eens of de accountantskosten lager zijn als je hetzelfde pakket aanschaft.
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Pakketten met zeer veel mogelijkheden zijn minder snel te doorgronden. Bij je overwegingen voor de aanschaf van een pakket moet je bij dergelijke pakketten ook informeren naar de mogelijkheden van een training bij aanschaf. Een goede training vooraf kan een hoop ellende achteraf voorkomen.

Uiteindelijk moet je zelf een doordachte keuze maken, waarbij je alle voor- en nadelen goed tegen elkaar kunt afwegen.
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Als je een pakket hebt gevonden dat met een grote mate aan waarschijnlijkheid voldoet aan je wensen, dan moet je een manier vinden om je oude administratiesysteem te vervangen door het nieuwe. Het spreekt vanzelf dat je dat niet hoeft te doen als je voor het eerst een administratie opzet. Om het nieuwe systeem goed met het oude systeem te kunnen vergelijken is het raadzaam om eerst eens gedurende een periode schaduw te draaien. Je moet dan administreren in beide pakketten, waarna je de resultaten met elkaar vergelijkt. Bij gelijke resultaten weet je dat je goed met het pakket overweg kunt en dat het inderdaad voldoet aan je eisen, wijken de resultaten teveel af dan moet je nog wat bijschaven om de gewenste resultaten te bereiken. Omdat je dubbel werk doet tijdens deze periode moet je zien zo snel mogelijk op gelijke resultaten uit te komen.

De start

Voor het eerste gebruik van een boekhoudpakket moet je ervoor zorgen dat alles goed is ingericht. Eenvoudige pakketten zijn soms al zo voorgeinstalleerd dat je meteen aan de slag kunt, maar wat ingewikkelder pakketten moet je eerst zelf zorgvuldig inrichten.

De dagboeken die je wilt gebruiken moet je van tevoren zelf aanmaken voor je ze kunt gaan gebruiken. Je moet ook alle grootboekrekeningen toevoegen waarbij je moet opletten dat je de juiste keuze maakt tussen balans en resultatenrekening. Meestal kun je de keuze overigens later wel weer corrigeren. Alle debiteuren en crediteuren die je gaat gebruiken kun je meteen toevoegen of pas op het moment dat je voor het eerst een factuur van de betreffende debiteur of crediteur invoert.

Soms moet je ook wat instellingen ‘onder water’ inrichten. Hierbij moet je denken aan hoe het pakket moet omgaan met een boeking van omzetbelasting en op welke grootboekrekeningen het pakket het totaalsaldo van debiteuren en crediteuren moet boeken. Alle facturen boek je meestal in de subadministratie en het totaal van de subadministratie komt dan op de grootboekrekening die je hebt opgegeven.

Enkele pakketten zijn zo uitgebreid dat je met deze instellingen nog maar een beperkt gedeelte van de mogelijkheden hebt gehad, maar het is onmogelijk om hier alle mogelijke instellingen van de diverse pakketten te bespreken.
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Het is erg belangrijk dat je het pakket bij aanvang goed inricht, omdat het niet zo eenvoudig is sommige instellingen op een later tijdstip nog te veranderen. Er zijn bijvoorbeeld maar weinig pakketten waarin je later de grootboekrekeningnummers weer kunt veranderen. De inrichting van het pakket is een eenmalige klus waar je de tijd voor moet nemen. Doe het in een keer goed, want je hoeft het gelukkig niet elk jaar opnieuw te doen.


Hoofdstuk 7

Geldstromen en beveiliging


In dit hoofdstuk:

[image: Image] De geldstroom volgen

[image: Image] Registreren van het geldverkeer

[image: Image] Fraude tijdig opsporen en voorkomen

[image: Image] Interne controles in je onderneming toepassen



Iedere onderneming heeft te maken met voorraden liquide middelen of gewoon geld. Daarnaast kun je ook te maken krijgen met goederen die een zekere waarde vertegenwoordigen, die je ook weer in geld kunt uitdrukken. Het is de bedoeling dat die goederen uiteindelijk iets zullen gaan opbrengen en zorgen voor een meerwaarde in het bedrijfsresultaat. Zolang je als enige in de onderneming werkt, heb je dat allemaal zelf in de hand en is alles nog goed te overzien en kan bijna niets aan je aandacht ontsnappen. Als je bedrijf gaat groeien en je het niet meer alleen afkunt, dan moet je goed overwegen hoeveel en welke bevoegdheden je aan anderen wilt overdragen. Voordat de eerste euro de deur uitgaat moet jij, als ondernemer, controleren en precies weten waar het geld naartoe gaat. In dit hoofdstuk besteed ik aandacht aan de mogelijkheden om je liquide middelen zo optimaal mogelijk te beveiligen en aan de overdracht van bevoegdheden.

Hoe sla je je geld op?

Voor je liquide middelen heb je verschillende mogelijkheden om ze op te slaan. Deze kun je globaal terugbrengen tot:
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kas;
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bank.



Beide zijn vervolgens wel weer onder te verdelen in verschillende onderdelen.

De kas

Met betrekking tot kasgeld hoor je nogal eens spreken over de kleine kas en dat doet vermoeden dat je ook een grote kas kan hebben. Het vermoeden is juist maar het onderscheid heeft niets te maken met het formaat van de, hopelijk goed afgesloten, geldkist maar meer met de hoeveelheid geld die in de geldkist aanwezig is. Vanuit de kleine kas kun je kleine uitgaven doen en daarom houd je het saldo van het kasgeld altijd laag. Als de bodem in zicht komt, dan vul je het saldo aan vanuit de bank of uit de grote kas tot het bedrag waarvan je vindt dat dat maximaal in de kleine kas aanwezig mag zijn.

Het komt vaak voor dat de kleine kas bij een secretariaat of receptie in beheer is. De beheerder mag uitgaven vergoeden tegen overlegging van een kasbon en deze persoon houdt tevens een overzicht bij van al deze uitgaven in een kasboek.

Op gezette tijden zul je dit kasboek moeten controleren en vergelijken met de inhoud van de kas. Als alles klopt moet het saldo van de telling van het kasgeld exact overeenkomen met het bedrag dat volgens het kasboek in de kas aanwezig moet zijn.

Als het om grotere bedragen gaat die je toevallig in huis hebt doordat je in korte tijd veel contant verkocht hebt, komt de grote kas in beeld. Je brengt waarschijnlijk niet iedere dag de dagomzetten naar de bank, maar beperkt dat bijvoorbeeld tot een paar keer per week. Een paar dagen met een leuke omzet en je hebt al snel een flink bedrag in kas, dat het maximale bedrag wat in de kleine kas mag zitten ver te boven gaat. Je moet de kleine kas afromen, alle bedragen boven de maximale hoogte van je kleine kas stop je in een kluis. Deze kluis is daarmee de grote kas. De grote kas mag beslist niet voor iedereen toegankelijk zijn, want hoe houd je daar anders de controle over? Controle op de geldstroom van de grote kas naar de bank is niet zo moeilijk, want een bewijs van storting op je bankrekening is meteen het controlemiddel.

Wanneer je veel kasgeld gebruikt zul je dagelijks de kas tellen, waarvan je telstaten opmaakt. Op dit overzicht vermeld je de dagomzet en geef je aan welk bedrag je achterhoudt als wisselgeld voor de volgende dag. Het verschil haal je uit de kleine kas en berg je op in de kluis, de grote kas. Het totaal van de afdrachten aan de grote kas moet altijd gelijk zijn aan de uiteindelijke afdracht aan de bank, die als het even meezit gebruikmaakt van telmachines. Voor banken zonder telmachine moet je eerst al je muntgeld verzamelen in kokertjes en afgepast aanleveren.

Probeer voor het wegbrengen van je grote kas geen vast schema aan te nemen om de kans op een beroving te verlagen. Het is bovendien veiliger om grote bedragen met twee personen af te leveren. Nog beter is het om je kasgeld af te laten halen door een geldtransporteur, zodat je zelf geen risico loopt. Het nadeel van een geldtransport is dat je natuurlijk een rekening krijgt voor de verleende diensten, maar dat is het risico wellicht meer dan waard.

De bank

Bij de bank kun je een onderverdeling maken in de rekening courant die je gebruikt voor lopende zaken en spaarrekeningen waar je zo veel mogelijk overtollig geld op kunt deponeren.

Tegenwoordig kun je veel van je diensten regelen via internet, maar voordat je een rekening krijgt en kunt gebruiken moet je toch in levende lijve bij de bank langs om jezelf te identificeren. Op het moment dat je langs moet kan dat erg lastig zijn, maar het is ook wel een veilig idee dat de bank maatregelen treft om te voorkomen dat onbevoegden van je rekening gebruik kunnen maken.

Na dat ene bezoek zul je de meeste zaken verder via elektronische weg regelen, gemak dient de mens en de meeste ondernemers zullen tegenwoordig ook wel over een computer beschikken.

Wanneer je toch behoefte hebt aan regelmatig contact met je bank en daarbij ook een vast aanspreekpunt wilt hebben, dan moet je dat vooraf goed overleggen. Tegenwoordig wordt zoiets vaak als lastig ervaren en zal de bank niet altijd aan deze wensen tegemoetkomen. Als je prijs stelt op een dergelijke persoonlijke benadering zul je je vooraf bij de bank goed moet laten informeren.
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Voor iedere bankrekening die je opent krijg je een rekeningnummer en elke bank heeft zijn eigen reeksen van nummers in gebruik. Aan een bankrekeningnummer zou je dus, als je die nummerreeksen kent, kunnen zien bij welke bank je een rekening hebt. Dat betekent helaas wel dat het niet mogelijk is om je eigen rekeningnummer te houden als je van bank verandert. Dat lijkt geen groot probleem, maar het kan toch erg vervelend zijn. Al je briefpapier waar je bankrekeningnummer op gedrukt staat, kun je weggooien als je van bankrekening wisselt, zodat je noodgedwongen nieuw briefpapier moet laten drukken. Nog vervelender wordt het als de bekendheid van je rekeningnummer bij je afnemers, die je nummer in hun systeem hebben opgenomen en automatisch altijd op dat nummer geld overmaken, opeens een ander nummer moeten gebruiken om hun rekening te betalen. Een verandering van rekeningnummer is niet altijd even snel geregeld bij je afnemers. Je kunt ze natuurlijk op weg helpen met een kleurige sticker op je rekening om te verwijzen naar het nieuwe banknummer. Gedurende een jaar boeken de banken tegenwoordig alle ontvangsten op je oude bankrekening nog als service over naar het nieuwe rekeningnummer bij de concurrerende bank, maar na een jaar houdt deze service automatisch op. Een debiteur die dan toch op je oude nummer blijft betalen is misschien wel heel hardnekkig bezig, maar het zal toch niet altijd even eenvoudig zijn om je geld achteraf nog binnen te krijgen. Dat loopt soms helemaal niet zo soepel. Sommige banken parkeren deze ontvangsten op een rekening onbekend en wachten geduldig af tot de rechtmatige eigenaar zich meldt. Daar kom je natuurlijk pas achter als je de debiteur ten onrechte al een paar keer een aanmaning tot betaling hebt gestuurd. Je kunt dus maar het beste een bank uitzoeken waar je vanaf het allereerste begin direct het meeste vertrouwen in hebt en het daar bij houden.

Het papierwerk

Van beide vormen van geldverkeer moet je het nodige papierwerk bijhouden. Voor de kas is dat het lastigst omdat al die inkomsten eerst door de handen van iemand anders gaan. Niet alleen het completeren van je collectie euromunten wordt daardoor moeilijker, maar ook het toezicht houden. Het kan gebeuren dat je met kleine kasverschillen blijft zitten. Soms verklaarbaar door het afronden van de prijzen, verkeerd teruggeven bij de afhandeling aan de kassa, maar er kan opzet in het spel zijn. Diefstal kun je niet registreren omdat je niet weet hoeveel je mist. Een verschil tussen de kasregistratie en de werkelijke hoeveelheid kasgeld in de geldlade kan ook nog andere oorzaken hebben. Er wordt wel eens vergeten om een bonnetje in de kas op te nemen bij een uitgifte van kasgeld. Kortom er kunnen allerlei verklaringen voor zijn.

Wanneer er veel kasgeld omgaat bij je dagelijkse verkopen, is het in ieder geval aan te bevelen een kassasysteem in te voeren. Zo’n systeem kan variëren van heel eenvoudig tot heel geavanceerd. Het bijbehorende kostenplaatje loopt uiteen van redelijk tot een gat in je begroting. Hoe geavanceerder het systeem is, hoe gemakkelijker en hoe meer informatie je kunt halen uit het systeem en hoe uitgebreider de informatie is. Eén ding hebben alle systemen gemeen, ze werken op basis van een dubbele registratie. De klant krijgt een kassabon en in het systeem vindt gelijktijdig registratie plaats die je niet kunt verwijderen zonder dat dit zichtbaar is op de rapportage.

De papierwinkel voor de bankrekeningen is makkelijker omdat je regelmatig afschriften van de bank krijgt waarop alle mutaties op je rekening staan vermeld. De tendens bij de banken is dat je steeds minder papieren afschriften krijgt toegestuurd en steeds vaker gaan de banken over op digitale overzichten. Als je alleen nog maar digitale overzichten krijgt, dan moet je wel zorgen voor de opslag van deze informatie, zodat je op ieder gewenst moment de overzichten nog steeds kunt inkijken.

In beide gevallen geldt dat je de overzichten minimaal zeven jaar moet bewaren of opslaan in je administratie, omdat dit een eis is van de belastingdienst. Door deze bewaarplicht moet je gedurende die zeven jaar in staat zijn inzage te geven in je kas- en bankverkeer.

Fraude!

Hoe meer mensen je in dienst hebt hoe meer risico je loopt op fraude. Dat moet je natuurlijk te allen tijde zien te voorkomen. Het begint vaak met kleine bedragen, maar het kan snel oplopen tot forse bedragen. Wanneer iemand begint met frauderen en de fraude wordt niet ontdekt, dan is meestal het einde zoek en zal het frauderen doorgaan tot het moment komt dat hij eindelijk door de mand valt.

Een ‘onschuldig’ voorbeeld van fraude is het meenemen van kantoorbenodigdheden door je personeel voor thuisgebruik. Je zult niet veel moeite hebben met de pen van € 1 die iemand mee naar huis neemt, maar waar leg je dan de grens?

Of neem die vader die zijn zoontje bij het politiebureau ophaalt, omdat die een pen heeft gestolen in een winkel op de hoek en is betrapt. Op weg naar huis vraagt deze vader waarom zoonlief die pen toch heeft gestolen, want die kan hij toch gewoon voor hem meenemen van kantoor!

Kasgeld is natuurlijk het meest aantrekkelijk om mee te nemen. Hoe meer kansen iemand krijgt om dat te doen, hoe groter het risico is dat het ook gebeurt. Ook het tijdelijk meenemen van kasgeld, zonder dat iemand dat ooit ontdekt is natuurlijk niet de bedoeling, niet alleen omdat dit soort acties ongewenst is, maar ook omdat ze op een gegeven moment altijd fout aflopen. De kassier die een avondje naar het casino gaat en’s middags € 100 uit de kas haalt om in het casino een potje te gaan gokken, stopt dat bedrag bij winst de volgende dag weer netjes terug in de kas. Niets aan de hand zou je denken, maar de volgende keer gaat hij weer zijn gang. Zolang hij blijft winnen kom je niet achter het gebruik van jouw kasgeld. Uiteindelijk zal het toch een keer fout gaan, want hij kan toch een keer fors gaan verliezen en dan misschien niet in staat zijn om het geld terug te storten in de kas. Als bij dezelfde persoon regelmatig kasverschillen voorkomen dan moet dat je aan het denken zetten en moet je rekening houden met de mogelijkheid van fraude, hoe vervelend dat ook is. In de praktijk komen helaas veel gevallen voor van fraude die wordt gepleegd door zeer trouwe werknemers, in wie jarenlang veel vertrouwen werd gesteld. Het lijkt me niet gezond om iedereen altijd te wantrouwen, maar een zekere alertheid moet je altijd houden.

Fraude voorkomen

Een bekend spreekwoord luidt: het is beter te voorkomen dan te genezen. Dat geldt ook voor jouw organisatie. Het is zaak om je organisatie zo in te richten dat fraude zo goed als uitgesloten is. Het is belangrijk dat je daarbij functiescheidingen aanbrengt, waarbij je de volgende functies onderscheidt:
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De beschikkende functie bepaalt of geld mag worden uitgegeven, of contant mag worden ontvangen, goederen mogen worden aangeschaft en verkopen mogen plaatsvinden.
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Bewarend zijn de functies met betrekking tot opslag, zowel van goederen als van geld.
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Registrerend is de functie die zorgt voor de registratie van alle transacties in de financiële administratie.
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Controlerend, is de functie die in de gaten houdt of het reilen en zeilen van de onderneming gaat zoals van tevoren is bedacht.
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De overige werknemers die binnen de organisatie werken, zonder een van bovenstaande functies, hebben een uitvoerende functie.



Je kunt fraude zo veel mogelijk voorkomen door een werknemer met niet meer dan een van de functies te belasten en tussen werknemers met onderling verschillende functies tegengestelde belangen te creëren. De boekhouder (registrerend) die de kas beheert (bewarend) en ook zelf bepaalt welke bedragen hij mag uitgeven (beschikkend) is een bijzonder gevaarlijke combinatie. Door zijn registrerende functie is hij in staat om onterechte uitgaven in de administratie weg te werken zodat bij een controle niet blijkt dat kasgeld verdwenen is.

Het magazijn is een ander zeer gevoelig terrein, vooral bij opslag van dure goederen. Allereerst moet je zorgen voor een gesloten magazijn zodat niet iedereen bij de goederen kan komen en een magazijnmeester aanstellen. De magazijnmeester moet je niet in de verleiding brengen gemakkelijk goederen te kunnen laten ontvreemden en daarom moet je de magazijnmeester nooit ook een beschikkende functie geven. De magazijnmeester mag alleen goederen uitgeven aan een afnemer als deze afnemer een bon kan overleggen die is getekend door de kassier als bewijs van betaling of als die ondertekend is door de verkoper, die de klant toestemming heeft gegeven om het product af te halen bij het magazijn. De magazijnmeester geeft de goederen alleen uit tegen overlegging van de bon omdat hij verantwoordelijk is voor de voorraad. Als bij een inventarisatie goederen ontbreken, dan zal hij daarvoor een afdoende verklaring moeten geven.

De afname van de voorraad geeft de magazijnmeester door aan de administrateur, de registrerende functie, en ook de verkoper zal zijn verkoop doorgeven aan de administrateur. Doordat nu van twee kanten een melding van een afname van de voorraad en een boeking van opbrengst worden gemeld, kan afstemming tussen beide acties plaatsvinden door de controlerende functie.

Samenspannen

Hoe goed je de organisatie ook hebt ingericht en alle mogelijke vormen van functiescheidingen hebt toegepast, je houdt toch altijd nog een gevaar over, namelijk het gevaar van samenspanning. Wanneer twee werknemers met verschillende functies met elkaar afspreken om hun slag te slaan, zal het heel moeilijk worden om dat te ontdekken. Meestal ontdek je dergelijke fraudes alleen maar door toeval. Het gevaar van samenwerking kun je nooit voor de volle honderd procent voorkomen. Je zou hooguit werknemers op functies kunnen laten rouleren zodat niet iedereen altijd met dezelfde persoon te maken heeft, maar dat gaat alleen op als je genoeg personeel in dienst hebt om dat te regelen.


Deel III

De praktijk van alledag
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In dit deel…

Wil je weten welke financiële gebeurtenissen je dagelijks in de administratie moet verwerken? Dat zou wel moeten. Dagelijkse registratie zorgt voor een up-to-date administratie die goed in je informatiebehoefte kan voorzien.

In dit deel laat ik zien hoe je dagelijks terugkerende gebeurtenissen in de administratie verwerkt. Ook besteed ik aandacht aan de behandeling van de omzetbelasting. Omdat je onderneming niet kan blijven bestaan als je de werknemers niet betaalt, behandel ik in dit deel ook de salarisadministratie.




Hoofdstuk 8

Inkopen verwerken


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Voorraad- en kostenbeheersing
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Om geld te verdienen moet je wel wat te bieden hebben. En je kunt alleen iets bieden wat je al had of hebt aangeschaft. Wanneer je goederen verhandelt dan moet je voorraden inslaan om te kunnen verkopen. Maar ook wanneer je diensten aanbiedt, heb je te maken met kosten doordat je producten en diensten van verschillende leveranciers afneemt.
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Leveranciers moeten worden betaald voor de geleverde producten en diensten, maar staan tot het moment van betaling op de balans als schuld. Omdat schulden aan de creditzijde van de balans staan vermeld is een andere naam voor leveranciers ook crediteuren.
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Voor iedere ondernemer is het belangrijk om de kosten nauwgezet in de gaten te houden. Wanneer de kosten de pan uitrijzen, is het tijd om actie te ondernemen en een verlaging van de kosten te realiseren. Als dat echter ondanks forse ingrepen toch niet wil lukken dan is het toch in ieder geval relevant te weten met hoeveel de kosten zijn toegenomen en wat de oorzaak is van die stijging. Een toename van de kosten leidt altijd tot een afname van de winst, zodat als gevolg van kostenstijgingen allereerst de eigen verkoopprijzen moeten worden verhoogd. Mochten de kosten na verloop van tijd toch weer gaan dalen, dan betekent dat meestal niet dat ook de stijging van de verkoopprijzen wordt teruggedraaid. Extra voordeel dus achteraf.

Voorraad in de gaten houden

Voorraden komen op twee plaatsen in het rekeningschema voor:
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Voorraad goederen, op de balans. Op deze rekening staat de waarde van de voorraad, ook tegen inkoopprijs, die nog in bezit is van de onderneming.
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Kostprijs verkopen, in de resultatenrekening. Deze rekening komt in een later hoofdstuk aan bod. De waarde van de goederen die in een bepaalde periode zijn verkocht, verhuist naar deze rekening. Als waarde gebruik je daarbij de inkoopwaarde van de goederen.



Voorraden zijn een belangrijk bezit van de onderneming en daarom moeten regelmatig controles plaatsvinden op de werkelijke aanwezigheid van de voorraad. Naarmate de waarde van de afzonderlijke goederen toeneemt wordt het belang van de controle ook groter en zullen deze frequenter moeten gebeuren. Niet alleen is de waarde van grotere invloed op het vermogen van de onderneming maar de aantrekkingskracht wordt voor geïnteresseerden ook groter. De voorraad kan in werkelijkheid afwijken van de administratieve voorraad, maar dat is nooit de bedoeling. Deze afwijkingen kunnen worden veroorzaakt door diefstal, verlies, beschadiging of gewoon verkeerde boeking in de administratie. Wanneer in de werkelijkheid de voorraad lager is, hoef je niet gelijk alle alarmbellen te laten rinkelen. Bij regelmatig optredende verschillen is het wel nodig goed uit te zoeken wat de oorzaak is om daarna het probleem te kunnen verhelpen.

Controle van de voorraad gebeurt door simpelweg de voorraad te tellen ofwel te inventariseren. Inventarisatie kan op twee manieren:
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Periodiek, per dag, week, maand, kwartaal of jaar. Meestal staat van tevoren vast op welk moment de inventarisatie plaatsvindt. Veel ondernemingen inventariseren in ieder geval jaarlijks, wat ook door de belastingdienst erg op prijs wordt gesteld. Om de inventarisatie soepel te laten verlopen is de onderneming op deze dag meestal gesloten. Ook de supermarkt sluit vaak een dag in het jaar de deuren om te balansen, waarmee de inventarisatie wordt bedoeld. Het zal duidelijk zijn dat bij meer inventarisatiemomenten dan eens per jaar het niet wenselijk is elke keer de onderneming een dag te sluiten. Omdat je de gehele voorraad telt bij dit soort inventarisaties noem je deze vorm integrale inventarisatie.

[image: Image]

Partieel roulerend, waarbij telkens een gedeelte van de voorraad wordt geïnventariseerd. Gedurende het gehele jaar vinden inventarisaties plaats, niet voor de gehele voorraad, maar steeds voor een ander deel van de voorraad.
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Wanneer bij een periodieke inventarisatie de onderneming niet gesloten is, dan zal de telling waarschijnlijk wat moeizamer verlopen. Gedurende de dag verdwijnen er immers artikelen door verkoop. Alle verkopen op deze dag moeten nauwkeurig worden geregistreerd en worden verrekend met de werkelijk aanwezige voorraad. Alleen op die manier is de inventarisatie compleet. Om niet ook te maken te krijgen met een toename van de voorraad door leveringen is het verstandig om met leveranciers af te spreken dat op de dag van inventarisatie geen leveringen zullen plaatsvinden.
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Een groot nadeel van een periodieke inventarisatie die van tevoren vaststaat is dat magazijnmedewerkers en ander personeel op de hoogte zijn van de op handen zijnde telling. Wanneer medewerkers goederen ontvreemden, dan bestaat het gevaar dat ervoor wordt gezorgd dat de voor raad op het moment van telling wel in de juiste hoeveelheid aanwezig is. Dan is er natuurlijk toch sprake van fraude en wel door werknemers, die je ten onrechte nog volledig vertrouwt.

Bij een vermoeden van onregelmatigheden moet de inventarisatie dan ook niet van tevoren worden aangekondigd, maar moet die op een onverwacht moment plaatsvinden. Het is dan niet mogelijk om ervoor te zorgen dat de voorraad ‘toevallig’ precies klopt.

Voor de bedrijfsvoering is het niet gezond uit te gaan van onbetrouwbare werknemers. Het zou beter zijn als binnen de onderneming maatregelen zijn getroffen om (interne) diefstal te voorkomen. Als de inventarisatie heeft plaatsgevonden, is bekend hoe het met de voorraad staat en of de werkelijke aantallen overeenkomen met de papieren voorraad. Door de aantallen te vermenigvuldigen met de betaalde inkoopprijs is ook de waarde van de voorraad in geld bekend. Bij een omvangrijke voorraad levert het een flinke portie werk op om alle inkoopfacturen te raadplegen.

Met de waarde van de eindvoorraad, de waarde van de beginvoorraad voor deze periode en de inkopen gedurende die periode kun je de waarde van de verkochte goederen berekenen. Dit is dan mogelijk in aantallen en in geld. Deze waarde boek je vervolgens over naar de resultatenrekening, zodat daar in combinatie met de omzet de brutowinst in beeld komt.

In formulevorm is deze actie als volgt weer te geven:

beginvoorraad + inkopen -/- eindvoorraad = verkopen

Het mooie van deze formule is dat wanneer drie waarden bekend zijn, je de vierde altijd kunt berekenen. Dus wanneer de beginvoorraad, eindvoorraad en verkopen bekend zijn, dan is ook de hoogte van de inkopen bekend. De formule wordt ook aangeduid als BETA-formule (Beginvoorraad -/- Eindvoorraad + Toename = Afname).
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De inventarisatie is ook een zinvol controlemiddel op de administratie. Doordat met de genoemde formule de verkoop in hoeveelheid en/of waarde is te herleiden dient deze waarde als controlemiddel. Meestal gebruik je hierbij de hoeveelheid en niet de waarde. Deze hoeveelheid moet dan ook overeenkomen met de verkochte hoeveelheid, die op een andere manier al is geregistreerd, zoals op de verkoopfacturen. Mogelijk houden ook de verkopers de totale afzet bij op overzichten die in totaal ook moeten overeenkomen met de uitkomst van de formule. Kloppen de aantallen niet met elkaar dan valt er weer wat uit te zoeken.

Inventariseren is overigens niet altijd even gemakkelijk, want probeer maar eens een flinke hoop zand te tellen. Wegen is niet mogelijk omdat je dan de hele dag met een kruiwagen in de weer bent en inschatten is niet nauwkeurig genoeg. Om die hoop zand nou toch te inventariseren is een truc bedacht. Je inventariseert op het moment dat de hoop weg is. Op dat moment moet de voorraad immers in de administratie op nul gewaardeerd zijn en kan een goede afstemming plaatsvinden.

Inkopen

Bij aanschaf van goederen en diensten krijg je als keerzijde ook altijd een factuur die je moet betalen. In sommige gevallen is er sprake van boter bij de vis en ontvangt de ondernemer geen krediet, maar is het meteen afrekenen geblazen. In andere gevallen, met name wanneer leverancier en afnemer elkaar wat langer kennen, mag er later betaald worden. Een wettelijke termijn is niet geregeld, maar veelvoorkomend is een termijn van dertig dagen. De inkoop moet sowieso in de administratie worden verantwoord. De boeking is relatief eenvoudig. De boeking voor een voorraadaanschaf van € 1.190 inclusief 19% omzetbelasting is als volgt:









	 
	3000
	Voorraad goederen
	1.000,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	190,00
	 



	Aan
	1600
	Crediteuren
	 
	1.190,00





Voor de aanschaf van andere goederen of diensten is de journaalpost niet ingewikkelder, maar je moet altijd goed bedenken op welke grootboekrekening de kosten thuishoren.

De journaalpost voor aanschaf van kantoormaterialen ter grootte van € 35,70 inclusief 19% omzetbelasting en tegen contante betaling is bijvoorbeeld:









	 
	4500
	Kantoorbenodigdheden
	30,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	5,70
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	35,70
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Zowel voor de voorraadboeking als de boeking van andere goederen of diensten boek ik de omzetbelasting op te vorderen omzetbelasting. De omzetbelasting van alle inkopen boek ik op deze rekening. Dus ook creditnota’s en correcties op eerder geboekte inkopen.

Waarde van de goederen
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Bij een verkoop moet je op de voorraadrekening de inkoopwaarde afboeken en dat is eigenlijk ook best logisch. De voorraadrekening geeft de waarde van de voorraad weer, uitgedrukt in de prijs die ervoor is betaald. De verkoopprijs is bij een gezonde onderneming hoger dan de inkoopprijs. Als je van deze hogere verkoopprijs op de voorraadrekening zou uitgaan zou er een negatieve waarde van de voorraad ontstaan en een negatieve voorraad bestaat eenvoudigweg niet. Bij een inkoopprijs van € 5 en verkoopprijs van € 8 is de waarde van de voorraad € 5 zolang de goederen in het bezit zijn van de onderneming. Als je € 8 zou afboeken zou de voorraad een waarde krijgen van -/- € 3 terwijl de hele voorraad verkocht is.

Bij een zeer diverse voorraad artikelen of bij sterk wisselende inkoopprijzen is het moeilijk de inkoopwaarde van de verkochte artikelen te bepalen. Voor een supermarkt bijvoorbeeld met honderden of zelfs meer dan duizend verschillende artikelen is dat een heidens karwei en met een handmatige administratie niet uit te voeren. De inkoopwaarde wordt in dit geval vastgesteld met de BETA-formule, maar de brutomarge per product kun je op deze manier niet bepalen. Een supermarkt zal echter zeer waarschijnlijk met een computersysteem werken, zodat bij het scannen van het artikel bij de kassa alle handelingen direct worden verwerkt. De prijs van de individuele artikelen moet wel in het systeem worden ingevoerd en ook dat brengt wel het nodige werk met zich mee.

Wanneer voor een artikel wisselende inkoopprijzen bestaan, dan moet bij de verkoop de prijs worden bepaald die is betaald voor het artikel. Voor de bepaling van deze inkoopprijs bestaan verschillende administratieve systemen:
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FIFO, First In First Out. Bij verkoop hanteer je de inkoopprijs van de goederen, die het eerste zijn ingekocht.
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LIFO, Last In First Out. Bij verkoop hanteer je de inkoopprijs van de goederen, die het laatst zijn ingekocht.
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Gemiddelde inkoopprijs, na elke nieuwe inkoop bepaal je opnieuw de gemiddelde inkoopprijs, een gewogen gemiddelde van de eerder betaalde inkoopprijzen. Bij verkoop gebruik je de gemiddelde inkoopprijs van dat moment.
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Lagere marktwaarde, bij afname van de inkoopprijs bij de leveranciers. De voorraadwaarde kan worden afgeboekt ten laste van de resultatenrekening als de voorraad in waarde daalt. Een structurele verlaging van de inkoopprijs kan leiden tot een afwaardering, maar is niet per se noodzakelijk.
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De methoden zijn administratief en dienen alleen om de kostprijs van de verkopen te bepalen. Wanneer eenmaal gekozen is voor een bepaalde methode, dan moet die methode ook gehandhaafd blijven. Het is niet toegestaan om ieder jaar opnieuw een andere methode te kiezen die toevallig op dat moment het beste uitkomt.

Moeilijk kiezen

Door een andere manier van voorraadwaardering ontstaat een andere waarde voor de kostprijs verkopen. De verschillen tussen de waarderingssystemen kan ik het beste duidelijk maken met behulp van een voorbeeld.

Een handelsonderneming heeft een beginvoorraad van 1.000 kg, ingekocht voor € 9 per kg. Gedurende het eerste kwartaal vinden de volgende transacties plaats:

Inkoop 15 januari 1.000 kg à € 10,00
Verkoop 20 januari 1.750 kg à € 15,00
Inkoop 15 februari 1.000 kg à € 11,00
Verkoop 20 februari 1.100 kg à € 15,00
Inkoop 15 maart 1.000 kg à € 12,00
Verkoop 20 maart 1.000 kg à € 15,00

Om de voorraadwaarde en kostprijs verkopen te bepalen, is het handig de veranderingen schematisch op te stellen.

Eerst de Fifo-methode:
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De voorraad bedraagt aan het einde van het eerste kwartaal € 1.800,00 en de kostprijs verkopen € 40.200,00 (9.000,00 + 7.500,00 + 2.500,00 + 9.350,00 + 1.650,00 + 10.200,00).

Voor de Lifo-methode is het overzicht als volgt:
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De voorraad bedraagt aan het einde van het eerste kwartaal € 1.350,00 en de kostprijs verkopen € 40.650,00 (10.000,00 + 6.750,00 + 11.000,00 + 900,00 + 12.000,00).

Voor de gemiddelde inkoopprijs moet na elke nieuwe inkoop een prijs worden uitgerekend. Het overzicht is dan als volgt:
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Door afronding van de gemiddelde inkoopprijs is de vermenigvuldiging 150 * € 11,83 niet geheel gelijk aan € 1.775,00. De berekening van de verschillende inkoopprijzen is:


(1.000 kg * € 9,00 + 1.000 kg * € 10,00)/(1.000 kg + 1.000 kg) = € 9,50 per kg.
(250 kg * € 9,50 + 1.000 kg * € 11,00)/(250 kg + 1.000 kg) = € 10,70 per kg.
(150 kg * € 10,70 + 1.000 kg * € 12,00)/(150 kg + 1.000 kg) = € 11,83 per kg.



De eindvoorraad is € 1.775,00 en de kostprijs van de verkopen € 40.225,00 (16.625,00 + 11.770,00 + 11.830,00).

De verschillen zijn door de beperkte transacties niet wereldschokkend, maar wel aanwezig.

Door een andere waardering van de voorraad ontstaat het verschil in de kostprijs verkopen. De drie systemen staan nog eens op een rijtje in het volgende overzicht:
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Alle waarderingssystemen zijn redelijk arbeidsintensief, met name bij een grote variëteit aan artikelen. Ook is er geen voorkeur aan te geven voor één van de systemen. Voorwaarde is wel dat een gekozen systeem voorlopig gehanteerd blijft en niet gewisseld wordt alleen omdat de voorraadwaarde of kostprijs gunstiger uitkomt. Voor een juiste verwerking van de kostprijs zal dikwijls gebruikgemaakt worden van een geautomatiseerde administratie. In de supermarkt zal bij het scannen van het verkochte product zowel de opbrengst als de kostprijs redelijk automatisch in de administratie worden bijgewerkt.

Om de waardering van de voorraad een beetje gemakkelijker te maken bestaat ook de waardering tegen een vaste verrekenprijs. Bij wisselende inkoopprijzen voor een product is de vaste verrekenprijs een min of meer gemiddelde prijs.
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Bij de inkoop van het artikel zal de factuurprijs waarschijnlijk afwijken van de vaste verrekenprijs ter bepaling van de kostprijs. Het verschil tussen deze prijzen heet prijsverschil. Bij aanschaf van 100 producten voor € 0,97 en een vaste verrekenprijs van € 1,00 is de journaalpost als volgt:









	 
	3000
	Voorraad goederen
	100,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	  18,43
	 



	Aan
	3900
	Prijsverschil bij inkopen
	 
	    3,00



	Aan
	1600
	Crediteuren
	 
	115,43





De rekening prijsverschil bij inkopen is een balansrekening en vormt samen met de rekening voorraad goederen de betaalde inkoopprijs. Op voorraad goederen staat een debetbedrag van € 100 en op prijsverschil bij inkopen € 3 credit. Samen is de waarde van de voorraad dan € 97 wat ook de prijs is die voor de goederen is betaald.

Bij afboeking van de voorraad door verkoop gebruik je de vaste verrekenprijs. Dit is een eenvoudige methode want de boeking is altijd gelijk aan het aantal verkochte producten vermenigvuldigd met de vaste verrekenprijs. Je hebt geen ingewikkelde berekeningen nodig om de betaalde inkoopprijs te vinden. Als echter alle producten zijn verkocht, dan blijft het saldo op de rekening prijsverschil bij inkopen achter. In feite is de waarde van de voorraad dan negatief, omdat het debetsaldo op voorraad goederen bij volledige verkoop nihil is en het creditsaldo op prijsverschillen dan € 3 is. Om dit te corrigeren moet je het restant van de rekening prijsverschillen overboeken naar de resultatenrekening, waarvoor de rekening resultaat prijsverschillen in gebruik is.

De journaalpost voor de contante verkoop van alle producten tegen een verkoopprijs van € 2 per stuk (exclusief 19% omzetbelasting) is dan:









	 
	1000
	Kas
	238,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	  38,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	200,00



	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	100,00
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	100,00





De boeking van het resultaat prijsverschil is:









	 
	3900
	Prijsverschil bij inkopen
	3,00
	 



	Aan
	9400
	Resultaat prijsverschillen
	 
	3,00





In de resultatenrekening zijn de totale kosten nu ook € 97,00, verdeeld over twee grootboekrekeningen.

Afboeking van het resultaat prijsverschillen zal niet bij elke verkoop plaatsvinden, omdat dat net zoveel werk kost als bij de eerder besproken waarderingssystemen. Bij de opstelling van de balans, of slechts eenmaal per jaar, wordt de werkelijke waarde van de voorraad bepaald volgens het fifo-systeem en op grond van deze waardebepaling vindt de afboeking plaats. Op voorraad goederen blijft het aantal vermenigvuldigd met de vaste verrekenprijs staan. De werkelijke waarde van de voorraad komt tot stand door de waarde op prijsverschil bij inkopen aan te passen.
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Op de balansdatum zijn 1.000 artikelen in voorraad, waarvoor de vaste verrekenprijs € 5,00 per stuk bedraagt. Gedurende het jaar is telkens geboekt op prijsverschil bij inkopen en het saldo op de balansdatum is € 400,00 debet. Op basis van fifo is de werkelijke waarde van de voorraad € 4.900,00.
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Voor de correctie is de waarde van de voorraad administratief € 5.400,00, de optelling van beide debetbedragen. De waarde komt op de juiste hoogte van € 4.900,00 met behulp van de volgende journaalpost:



	 
	9400
	Resultaat prijsverschillen
	500,00
	 



	Aan
	3900
	Prijsverschillen bij inkoop
	 
	500,00





De grootboekrekeningen hebben daarna de volgende saldi:
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En hiermee is de werkelijke waarde van de goederen (€ 4.900,00) in de administratie opgenomen.

Rekeningen betalen

Het moment van inkoopfacturen betalen komt altijd eerder dan je denkt. In sommige gevallen moet je direct bij aanschaf betalen en in andere gevallen hoeft het pas na verloop van tijd. Een veelvoorkomende krediettermijn is dertig dagen, waarbij soms een betalingskorting mag worden afgetrokken wanneer je binnen een kortere termijn dan dertig dagen betaalt, dikwijls tien dagen. De betalingskorting die je krijgt is overigens niet altijd even goedkoop, zo komt een korting van 2% bij betaling binnen tien dagen en een maximale krediettermijn van dertig dagen overeen met een rente op jaarbasis van ruim 36%. Wellicht kun je dan toch beter geld lenen tegen een lagere rente bij de bank.

Om het werkkapitaal van de onderneming zo laag mogelijk te houden kan het van belang zijn de inkoopfacturen zo laat mogelijk te betalen. Voor sommige ondernemers is dat zelfs een sport. Hierbij is het natuurlijk van belang de volledige krediettermijn te benutten en liefst nog wat dagen daarna, bijvoorbeeld pas nadat de leverancier een eerste herinnering stuurt. De keerzijde van dit betaalgedrag is dat de relatie met de leverancier onder druk kan komen te staan, terwijl je in de toekomst ook nog prettig zaken wilt kunnen doen met diezelfde zakenpartner. Het is een spel dat door veel ondernemers gespeeld wordt met het risico dat de leverancier besluit extra kosten in rekening te brengen in verband met het te laat betalen.
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In kleine organisaties wordt de hele administratie vaak door één persoon gedaan inclusief al het betalingsverkeer, dikwijls de eigenaar van de onderneming. Zodra de organisatie groeit en werk uit handen wordt gegeven, wordt de administratieve organisatie belangrijker. Het is belangrijk onderscheid te maken tussen de administrateur en degene die de betalingen verricht. Wanneer immers betalingen niet aan de juiste persoon of instelling worden verricht, dan zou je dat in de administratie moeten zien. Als degene die betaalt ook de administratie bijhoudt en kwaadwillend is, dan zullen die foutieve betalingen niet uit de administratie blijken. Helaas zijn er vele voorbeelden bekend waarbij het ontbreken van functiescheiding tot frauduleus handelen heeft geleid.


Hoofdstuk 9

Verkopen verwerken


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Rekeningen versturen

[image: Image] Geld ontvangen

[image: Image] Retourneren

[image: Image] Geen geld ontvangen



De meeste ondernemingen willen geld verdienen en richten zich op het maken van winst. Dat kan alleen door iets te verkopen met een opslagpercentage. Je kunt goederen verkopen, maar ook diensten in de vorm van arbeid of uren.

Bij contante verkoop is het proces afgerond nadat het geld is ontvangen, maar bij verkoop op rekening komt er nog het een en ander bij kijken. Het is daarbij erg belangrijk dat je controleert of je geld wel binnenkomt.

In dit hoofdstuk komen de aspecten die te maken hebben met het verkopen aan bod.

Boter bij de vis

Bij een verkoop is het natuurlijk het prettigst wanneer het geld ook snel binnenkomt. Je hoeft niet in onzekerheid te zitten wanneer je het geld krijgt en of je het wel krijgt. Bovendien hoef je niet achter je geld aan te zitten wat voor veel ondernemers een vervelende ervaring is. Zeker wanneer je de eerste keer vraagt om je geld, terwijl je toch je goederen of diensten geleverd hebt, is dit een onplezierige ervaring. Je probeert als goed verkoper de klant toch graag te vriend te houden.
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Een klant die altijd slecht betaalt, kost meer tijd en energie dan een klant die netjes de rekeningen op tijd betaalt. Het is bovendien frustrerend om altijd achter je eigen geld aan te zitten, je hebt immers de levering al gedaan. Ondanks dat het wellicht gaat om een klant die grote hoeveelheden afneemt of grote opdrachten plaatst, kun je overwegen om niet meer te leveren aan zo’n klant en je tijd en energie te reserveren voor klanten die wel netjes betalen.

Bij contante verkoop moet je niet alleen denken aan betaling in geld, andere veelgebruikte betalingsmethoden zijn de pinpas, de chippas en de creditcard. Deze ontvangsten behandel je wel als contante verkoop, maar het geld komt later binnen op de bankrekening. Je weet hierbij wel zeker dat het ook echt binnenkomt en binnen een korte termijn.

Ook bij een contante verkoop maak je een bewijs van de transactie, meestal in de vorm van een kassabon. Het is het beste om gebruik te maken van een kasregister of kassasysteem, dat de bon automatisch afdrukt. Bij oudere systemen heeft het register twee kassarollen, één rol die in de kassa blijft en waarop alle handelingen worden afgedrukt voor de eigen administratie en één rol die de bonnen voor de klant afdrukt. De meeste klanten zullen een bon willen ontvangen, omdat dat hun aankoopbewijs is, dat zij voor ruilen van of klachten over het product nodig hebben.

Modernere kassasystemen werken wel volgens hetzelfde principe, maar stellen een intern rapport samen waarin alle kassahandelingen staan vermeld. Het rapport dient net als de interne kassarol als bewijsstuk voor de administratie. Aan het einde van de dag sluit je het rapport af door het kassasysteem af te sluiten en voor de volgende dag de tellers weer op nul te stellen. Het dagrapport is dan definitief en wordt in één keer geboekt in de administratie in plaats van elke verkoop die op een dag heeft plaatsgevonden apart te vermelden in een kasboek.

Omdat in Nederland verschillende tarieven bestaan voor de omzetbelasting moeten deze verschillende tarieven apart op de rapporten staan. We kennen drie tarieven; het hoge, het lage en het nultarief. Op dit moment is het hoge tarief 19% en het lage 6%. Heel globaal kun je stellen dat de eerste levensbehoeften met het lage tarief zijn belast en alle overige zaken met 19%. Zo zijn voedsel en dranken met 6% belast tenzij de dranken alcohol bevatten, omdat deze dranken voor de meeste mensen geen eerste levensbehoefte zijn, maar een luxe artikel. Een ander voorbeeld van producten in het lage tarief zijn bloemen, planten, boeken en tijdschriften. Het nultarief is onder andere van toepassing op tabak.

Contante verkopen in je administratie

Eigenlijk bestaat de verkoop bij goederen altijd uit twee onderdelen:
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de factuur;
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de goederenlevering.



Bij een contante betaling doet het vreemd aan om over een factuur te spreken, maar laten we de kassabon maar zien als een verkoopfactuur. In feite is dit ook wel het geval. Van een ‘verkoopfactuur’ met een totaalbedrag van € 119,00 inclusief 19% omzetbelasting boek je dan het volgende:









	 
	1000
	Kas
	119,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	19,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	100,00





De goederenlevering slaat op de afname van de goederen en boeking van de kostprijs die tegenover de opbrengst verkopen staat. Het verschil op de grootboekrekeningen opbrengst verkopen en kostprijs verkopen geeft de brutowinst aan. Als de inkoopprijs van genoemde verkoop € 75,00 is, dan moet je het volgende boeken:









	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	75,00
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	75,00





De brutowinst is dan € 25,00; het verschil tussen € 100,00 opbrengst (exclusief omzetbelasting) en de € 75,00 kostprijs.

Bij ontvangst van de betaling via pinpas, chippas of creditcard moet je gebruikmaken van een tussenrekening in plaats van de kas. De daadwerkelijke ontvangst komt binnen via de bankafschriften. Je boekt het volgende bij de ‘verkoopfactuur’:









	 
	2100
	Tussenrekening pin
	119,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	19,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	100,00





en van de goederenverzending:



	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	75,00
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	75,00





Bij ontvangst van de € 119,00 op de bankrekening boek je:









	 
	1100
	Bank
	119,00
	 



	Aan
	2100
	Tussenrekening pin
	 
	119,00





De tussenrekening pin loop daarna ‘glad’, dat wil zeggen op nul.

Creditcardmaatschappijen hebben de vervelende eigenschap dat zij provisie rekenen voor het gebruik van hun creditcard. Deze provisie varieert van 1% tot 4%, maar soms weet een bedrijfstak een korting te bedingen. Omdat de maatschappij niet wacht tot je de provisie betaalt, brengen ze deze direct in mindering op de bankstorting. Stel nu dat bij de genoemde verkoop een creditcard is gebruikt en de provisie bedraagt 2%, dan maakt de maatschappij € 2,38 (2% van € 119,00) minder over op de bankrekening. Dit verschil boek je als kostenpost op een rekening provisie creditcardmaatschappij. Van de ‘verkoopfactuur’ boek je:









	 
	2110
	Tussenrekening creditcards
	119,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	19,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	100,00





Van de goederenlevering:









	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	75,00
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	75,00





Van de ontvangst op de bankrekening:









	 
	1100
	Bank
	116,62
	 



	 
	5050
	Provisie creditcards
	2,38
	 



	Aan
	2110
	Tussenrekening creditcards
	 
	119,00





De tussenrekening creditcards loopt daarna glad.

Zo blijkt in ieder geval dat de boeking van de goederenlevering in alle gevallen hetzelfde is. De ontvangst via creditcard of pin is slechts een journaalpost meer. De tussenrekening moet gebruikt worden omdat de kas en de bank afzonderlijk worden geboekt. Je zou de omzet ook bij ontvangst via de bank kunnen boeken, maar dan moet je voor elke ontvangst de bijbehorende kassabon erbij zoeken. Het is gebruikelijk om de totale contante omzet vanaf de kassarapporten te administreren en gebruik te maken van de tussenrekeningen. De afzonderlijke pin- of creditcardverkopen zijn opgenomen in de totale kasverkopen van de dag of periode.
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Het kasrapport voor de maand december van restaurant De Meerval is opgenomen in het volgende figuur:
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Figuur 9.1: Omzetoverzicht

Vanuit het overzicht boek je de hele omzet als kasontvangst:









	 
	1000
	Kas
	88.265,02
	 



	Aan
	8400
	Opbrengsten laag
	 
	52.178,11



	Aan
	1800
	Te betalen btw laag
	 
	3.130,69



	Aan
	8401
	Opbrengst hoog
	 
	27.556,87



	Aan
	1801
	Te betalen btw hoog
	 
	5.235,80



	Aan
	8402
	Opbrengst onbelast
	 
	163,55





Wanneer nu bekend is dat € 10.000,00 op rekening is verkocht, € 15.000,00 per pin en € 8.000,00 per creditcard. Dan is er ten onrechte te veel in de kas verantwoord. De omzetbelasting is wel geheel geboekt. Je maakt hiervan dan de volgende journaalposten, in de kas:









	 
	2100
	Tussenrekening pin
	15.000,00
	 



	 
	2110
	Tussenrekening creditcards
	  8.000,00
	 



	 
	2206
	Te factureren bedragen
	10.000,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	33.000,00





Van de verkoopfacturen boek je dan vervolgens:









	 
	1300
	Debiteuren
	10.000,00
	 



	Aan
	2206
	Te factureren bedragen
	 
	10.000,00





Bij deze laatste journaalpost boek je geen omzetbelasting omdat deze al bij de kasomzet is geboekt.

Pin en creditcard ontvang je via de bank, voor de creditcard onder aftrek van een provisie, stel 4%.









	 
	1100
	Bank
	15.000,00
	 



	Aan
	2100
	Tussenrekening pin
	 
	15.000,00



	 
	1100
	Bank
	  7.680,00
	 



	 
	5050
	Provisie creditcards
	     320,00
	 



	Aan
	2110
	Tussenrekening creditcards
	 
	8.000,00





Bij contante verkopen is het gebruik van kassasystemen altijd aan te raden en door de belastingdienst soms zelfs vereist. De systemen bestaan in verschillende vormen, van erg eenvoudig tot zeer gecompliceerd. De kassa’s van de supermarkt zijn over het algemeen erg geavanceerd. Alle verkopen kunnen direct in de administratie geregistreerd worden. Het idee van het kassasysteem is in ieder geval altijd dat er een interne registratie plaatsvindt die de kassamedewerker niet kan wijzigen. Daarnaast geeft het systeem een kassabon voor de afnemer, die gelijk is aan de interne registratie. Op bepaalde momenten, meestal aan het einde van de verkoopdag zet je de kassa weer op nul door de uitdraai van de z-afslag. Op de z-afslag lees je de totale omzet af sinds de vorige z-afslag. Dit is een basisdocument voor de administratie.

Verkoop op rekening

Bij verkoop van goederen of diensten op rekening verstuur je de factuur naar de afnemer, de debiteur, die op een later moment mag betalen. Dikwijls geldt een betalingstermijn van dertig dagen. Je kunt de factuur verzenden voor of na de verkoop of tegelijk met de levering. In Nederland moet de factuur aan een aantal eisen voldoen, zodat de debiteur recht heeft op aftrek van de omzetbelasting. Het gaat om de volgende eisen:
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Het eigen btw-identificatienummer, dit is het nummer waaronder de ondernemer bij de belastingdienst bekend staat. In Nederland bestaat dit nummer uit 14 posities voorafgegaan door NL, bijvoorbeeld NL123456789B01.
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Het factuurnummer. In de eigen administratie moet je de facturen doorlopend nummeren, eventueel in verschillende reeksen.
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De factuurdatum.
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De eigen naam en adresgegevens.
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Naam en adresgegevens van de debiteur.
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Datum van de levering of dienst.
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Hoeveelheid en soort geleverde goederen.
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Omvang en soort geleverde diensten, per btw-tarief of vrijstelling.
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De eenheidsprijs exclusief omzetbelasting.

[image: Image]

Kortingen die niet in de eenheidsprijs zijn opgenomen.

[image: Image]

Het toegepaste btw-tarief.
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Het btw-bedrag.



Bij levering aan buitenlandse afnemers binnen de EU, de zogeheten intracommunautaire leveringen, moet ook het btw-nummer van de afnemer op de factuur vermeld staan.

Dit is wellicht een uitgebreide ingewikkelde opsomming, maar in de praktijk spreekt het allemaal voor zichzelf. Wanneer de vereiste gegevens niet op de factuur staan, dan kan de belastingdienst bij een controle de factuur niet accepteren en is omzetbelastingaftrek bij de afnemer niet toegestaan, wat voor die debiteur natuurlijk erg vervelend is.

De boeking van de factuur is eenvoudig, zeker als de boeking van de kostprijs bij levering van de goederen even buiten beschouwing blijft. Van een verkoopfactuur ter grootte van € 2.380,00 inclusief 19% omzetbelasting (€ 380,00) boek je dan het volgende:









	 
	1300
	Debiteuren
	2.380,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	380,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	2.000,00





Op de rekening debiteuren vermeld je het totaalbedrag, want dat is immers het bedrag van de vordering. Dat moet je uiteindelijk van de afnemer gaan ontvangen. Voor de omzetbelasting fungeer je als incassokantoor. Bij verzending van de factuur, of al bij levering van de goederen, ben je de omzetbelasting verschuldigd. Je ontvangt de belasting van de afnemer, maar moet dat linea recta en liefst nog sneller, afdragen aan de belastingdienst. Ondanks het feit dat veel ondernemers klagen dat de omzetbelasting zo hoog is kost het ze dus helemaal niets.

Wanneer je alle facturen boekt op de rekening debiteuren dan wordt het moeilijk om te bepalen van wie je nog geld krijgt. Daarom is de subadministratie bedacht, waarbij je voor elke debiteur afzonderlijk bijhoudt of er nog een vordering openstaat. Je houdt dus bij dat je een factuur verstuurt en wanneer je het geld ontvangt. Het totaal van alle debiteuren afzonderlijk is wel altijd gelijk aan het bedrag dat op de grootboekrekening debiteuren is opgenomen. Het is gebruikelijk om voor elke debiteur een debiteurennummer te gebruiken, dat overigens ook vaak op de factuur vermeld staat.
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Soms kun je een lijst van debiteuren alleen op nummer uitdraaien. Dan vind ik het handig om de lijst toch enigszins op alfabetische volgorde te krijgen. De nummering baseer ik dan ook altijd op de naam van de debiteur. Ik gebruik daarbij zescijferige debiteurennummers, waarbij de eerste twee cijfers gelijk zijn aan de eerste letter van de afnemer, de volgende twee cijfers aan de tweede letter en vervolgens nummer ik door. Debiteur Bol krijgt dan nummer 021501 en de volgende debiteur Bomans zou dan nummer 021502 krijgen. Op die manier is de debiteurenlijst enigszins alfabetisch en hoef je je niet af te vragen wat het nummer voor een nieuwe debiteur moet worden. Bij het boeken in de administratie hoef je dan niet lang na te denken over het debiteurennummer, dus het werkt sneller.

Korting geven

Het geven van korting betekent minder omzet of meer kosten en uiteindelijk minder winst. Het is dus niet aantrekkelijk te veel korting te geven. Bij grotere ondernemingen, met meerdere verkopers of kassamedewerkers moet je het geven van korting in ieder geval aan banden leggen. De verantwoordelijkheid voor de korting houd je zelf of leg je bij een bedrijfsleider. Op de z-afslag van de kassasystemen moet de korting duidelijk blijken en bij voorkeur moet je kunnen zien wie de korting heeft verstrekt.

Het boeken van de korting kan in mindering op de opbrengst verkopen komen of op een aparte rekening.
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Wanneer je korting geeft dan doe je dat altijd inclusief omzetbelasting. De korting is dus eigenlijk ook belast met omzetbelasting. Zou je hier geen rekening mee houden, dan betaal je te veel belasting omdat je de belasting ook niet van de afnemer ontvangt.
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Figuur 9.2: Verkoopfactuur met korting

Op de factuur is een korting opgenomen van 10% over de goederen voor de berekening van de omzetbelasting. De boeking van de verkoopnota is dan als volgt:









	 
	1300
	Debiteuren
	71,92
	 



	 
	8100
	Korting bij verkoop
	  6,72
	 



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	67,16



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	11,48





Het is ook mogelijk de korting in mindering te brengen op de opbrengst verkopen, maar dan raak je het inzicht kwijt in de totale korting die je verleent over een bepaalde periode.

Ontevreden klanten die spullen terugbrengen

Net als het verlenen van kortingen mag ook slechts een beperkt aantal medewerkers retouren verwerken op de kassasystemen. Met name wanneer de geretourneerde artikelen niet opnieuw verkocht kunnen worden. Denk bijvoorbeeld aan een kop koffie in een restaurant. Wanneer de gast klaagt dat de koffie te koud is, dan gaat de koffie terug en moet je een nieuwe kop koffie aanbieden. De tweede kop koffie kun je dan niet meer in rekening brengen. Wanneer een artikel terugkomt waarvoor je moet terugbetalen dan moet dat in de kassa worden bijgewerkt.
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Om problemen te voorkomen is het beter niet iedereen toe te staan retouren te verwerken in het kassasysteem. Zeker wanneer artikelen retour komen maar niet meer verkocht kunnen worden na teruggave van het geld. Op die manier verdwijnt geld uit de kassa zonder dat daar iets tegenover staat. Dit kan mogelijk fraude in de hand werken. Ter controle moet je ook het aantal retouren per persoon bewaken. Als een bepaalde verkoper verdacht veel retouren verwerkt dan kan dat een aanwijzing zijn dat sprake is van onterechte retourboekingen.

De verwerking van de retouren is niet ingewikkeld. In feite gaat het precies tegengesteld aan de verkoop.
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Een klant koopt een verzegelde dvd die hij binnen acht dagen mag terugbrengen. De dvd kost € 14,95 inclusief 19% omzetbelasting. Bij contante verkoop boek je daarvan:









	 
	1000
	Kas
	14,95
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	  2,39



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	12,56





Bij een inkoopwaarde van € 6,80 (exclusief omzetbelasting) voor de dvd boek je bovendien:









	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	6,80
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	6,80





Binnen acht dagen komt de klant terug met de verzegelde dvd. De klant krijgt geld terug voor de dvd, waarvan je dan precies tegengesteld boekt:









	 
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	  2,39
	 



	 
	8400
	Opbrengst verkopen
	12,56
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	14,95





Omdat je de dvd weer gewoon kunt verkopen neem je de dvd weer op in de voorraad tegen de oorspronkelijke inkoopwaarde:









	 
	3000
	Voorraad goederen
	6,80
	 



	Aan
	8000
	Kostprijs verkopen
	 
	6,80
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Voor controle op de aangifte omzetbelasting is het handig een verband te kunnen leggen tussen de omzetrekeningen en de rekening te betalen omzetbelasting. De omzetbelasting van alle verkopen boek ik dan ook op deze rekening. Dat geldt dan ook voor creditnota’s en retouren. Voor alle boekingen van inkopen gebruik ik dan te vorderen omzetbelasting. Het totaal van de geboekte omzet vermenigvuldigd met het juiste tarief moet gelijk zijn aan de totaal te betalen omzetbelasting.

Debiteurenbeheer

Hoe meer debiteuren, hoe meer werk. In grote organisaties is het beheer van debiteuren vaak ondergebracht bij een aparte afdeling, waar heel wat mensen er een dagtaak aan hebben. Bij de crediteuren heb ik al verteld dat het voordelig is om zo laat mogelijk te betalen. De debiteuren vormen dan de keerzijde. Dit betekent dat jij, als leverancier, zo snel mogelijk je geld binnen wilt hebben, maar de afnemers willen zo laat mogelijk betalen. Bij grote bedragen kan dit van invloed zijn op de resultaten van de onderneming.
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Een goede vuistregel is dat je alleen verkoopt op rekening wanneer je de debiteur kunt vertrouwen. Maar het komt voor, dat je denkt met een betrouwbare afnemer van doen te hebben die al eerder op rekening heeft gekocht en netjes betaald heeft. Het lijkt dus dat de debiteur een goed betaalgedrag vertoont. Vervolgens wordt er een keer een grote order geplaatst, die nooit betaald wordt. Het is belangrijk van tevoren goed in te schatten of de debiteur kredietwaardig is, hoewel dat heel lastig kan zijn en deels tot het ondernemersrisico behoort. Raadpleeg de Kamer van Koophandel en eventueel incassokantoren bij een eerste contact met een debiteur.

Voor goed debiteurenbeheer gebruik je een subadministratie, waarbij je regelmatig overzichten uitdraait van de openstaande posten. Bij de overzichten maak je dan onderscheid tussen posten die dertig dagen of korter openstaan, tussen de dertig en zestig dagen, tussen de zestig en negentig dagen en langer. Natuurlijk kun je de termijnen ook anders instellen, maar dit zijn veelgebruikte termijnen, met name bij een gegeven krediettermijn van dertig dagen.

De debiteuren die niet betalen binnen de krediettermijn stuur je vervolgens een herinnering. Vaak is de eerste herinnering vriendelijk van toon waarbij je veronderstelt dat de debiteur vergeten is te betalen en dat dat iedereen wel eens kan overkomen. Nadat vervolgens nog steeds niet betaald wordt stuur je een tweede, iets minder milde, herinnering en begin je te dreigen de vordering uit handen te geven, wat uiteindelijk ook gebeurt als de betaling uitblijft.
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Als je een vordering uit handen geeft aan een incassobureau dan leidt dat tot extra kosten, die je bij de debiteur in rekening brengt. Het in rekening brengen van deze kosten moet je in herinneringen en aanmaningen wel van tevoren aankondigen. Een goed incassokantoor gaat door met invorderen totdat de totale vordering inclusief de extra kosten binnen is. Het laatste redmiddel om je geld te ontvangen is het aanvragen van een faillissement, maar dan dient de vraag zich aan of er nog wel iets te vorderen valt. Van een kale kip kun je immers niet plukken.

Verlies nemen

Soms is het niet anders en moet je het verlies accepteren, bijvoorbeeld omdat het niet zinvol lijkt de vordering uit handen te geven. Het is een schrale troost dat je dan wel de omzetbelasting terugkrijgt, omdat er immers ook geen omzet is geweest. Hiervoor moet je wel aan kunnen tonen dat het geld niet meer binnen zal komen, bijvoorbeeld door het faillissement van de debiteur. Via een apart verzoek moet je bij de belastingdienst de gemiste omzetbelasting terugvragen, die je pas terugkrijgt na het akkoord van de belastingdienst. Wanneer je heel zeker weet dat je je geld nooit gaat ontvangen, dan kan het makkelijker zijn om een creditnota te versturen. De creditnota kun je verwerken bij de gewone aangifte omzetbelasting en via deze weg komt de eerder teveel betaalde omzetbelasting sneller terug. Na ontvangst van de creditnota door de debiteur erken je wel dat je geen geld meer hoeft te ontvangen.

Bij afboeking van de debiteur zonder creditnota boek je de omzetbelasting op een aparte rekening, omdat de terugvordering buiten de normale aangifte moet blijven. Voor een debiteur met een vordering van € 2.380,00 die niet gaat betalen boek je:



	 
	4950
	Afschrijvingskosten debiteuren
	2.000,00
	 



	 
	1820
	Terug te vorderen omzetbelasting
	   380,00
	 



	Aan
	1300
	Debiteuren
	 
	2.380,00





De kosten blijven zo beperkt tot het bedrag exclusief omzetbelasting.

Verlies voorzien

Wanneer een debiteur je niet betaalt, dan leidt dat tot kosten in je resultatenrekening. Deze kosten verantwoord je op het moment dat je zeker weet dat je het geld niet zult ontvangen. In de loop van de tijd zul je ervaren dat een gedeelte van de afnemers nooit betaalt en kun je inschatten hoeveel procent van de omzet je niet ontvangt. Met dit percentage kun je dan de resultatenrekening belasten bij boeking van je omzet zodat je een relatie houdt tussen kosten en opbrengst. De kosten die je in de resultatenrekening opneemt voeg je toe aan de voorziening voor debiteuren op de balans. Als een debiteur vervolgens niet blijkt te betalen, dan boek je de werkelijke kosten af van de voorziening en heb je geen kostenpost in de resultatenrekening.
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Aan het einde van de maand doteer je de voorziening debiteuren met 1% van de omzet op rekening. Bij een omzet op rekening in augustus ter grootte van € 450.000 exclusief omzetbelasting boek je:



	 
	4950
	Afschrijvingskosten debiteuren
	4.500,00
	 



	Aan
	1350
	Voorziening debiteuren
	 
	4.500,00





Van een debiteur blijkt in september dat hij zijn vordering van € 11.900 (inclusief 19% omzetbelasting) definitief niet kan betalen. Het verlies is € 10.000 omdat je de omzetbelasting terugkrijgt van de belastingdienst. Op het moment van afboeking is de hoogte van de voorziening € 25.000 en dus toereikend om de kosten af te boeken. Je boekt dan:



	 
	1350
	Voorziening debiteuren
	10.000,00
	 



	 
	1820
	Terug te vorderen omzetbelasting
	  1.900,00
	 



	Aan
	1300
	Debiteuren
	 
	11.900,00





Nu belast je de resultatenrekening niet, maar boek je het verlies op de balans af van de voorziening. Je hebt al rekening gehouden met de mogelijkheid dat een debiteur niet betaalt bij boeking van de verkoop op rekening.
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Voor de voorziening ga je uit van de omzet op rekening en zonder omzetbelasting. Over de omzetbelasting loop je geen risico omdat de fiscus terugbetaalt en bij contante verkopen heb je het geld al ontvangen. Over dat bedrag loop je dus ook geen risico.


Hoofdstuk 10

Omzetbelasting


In dit hoofdstuk:

[image: Image] De werking van omzetbelasting

[image: Image] Wat is btw

[image: Image] Wie betaalt de omzetbelasting

[image: Image] Tarieven van de omzetbelasting

[image: Image] De aangifte omzetbelasting



Stelling: de meeste ondernemers krijgen te maken met omzetbelasting en zien deze belasting als een kostenpost. Deze stelling is in ieder geval niet waar, dus zal ik proberen om naast een algemene behandeling van de omzetbelasting, in dit hoofdstuk deze algemeen aanvaarde opvatting uit de wereld te helpen.

Wie zal dat betalen?

Hoewel veel ondernemers beweren dat zij zich blauw betalen aan omzetbelasting is dat in de meeste gevallen helemaal niet waar. Uiteindelijk betaalt alleen de consument of eindgebruiker deze belasting en betaalt de ondernemer alleen omzetbelasting als hij zelf als consument optreedt.

Iedere ondernemer die omzetbelastingplichtig is mag de omzetbelasting die hij zelf eerst betaalt, later terugvorderen bij de belastingdienst. De ondernemer treedt daarmee op als inner voor de belastingdienst. Belasting die hij ontvangt moet hij afdragen aan de fiscus na aftrek van de belasting die hij zelf heeft betaald. Dit gaat door totdat een niet omzetbelastingplichtige, zoals een consument, de rekening betaalt.

Een handelsbedrijf koopt goederen in en verkoopt deze met een winstopslag. Zowel de inkoopprijs als de verkoopprijs zijn belast met omzetbelasting. De betaalde omzetbelasting voor de inkoop vorder je terug en de ontvangen omzetbelasting door verkoop draag je af aan de belastingdienst. Per saldo draag je belasting af over de winstopslag, of toe gevoegde waarde. De omzetbelasting noem je daarom ook belasting toegevoegde waarde of kortweg btw.
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In de keten van fabrikant tot consument betaalt alleen de consument de omzetbelasting. Een boer die graan verbouwt verkoopt een gedeelte van zijn oogst voor € 10.000 aan een molenaar en brengt over deze verkoop 6% omzetbelasting in rekening, die de boer afdraagt aan de belastingdienst.

De molenaar koopt het graan dus in voor € 10.600,00 inclusief € 600,00 btw, die hij terugvordert bij de belastingdienst. De kosten voor de molenaar zijn daardoor € 10.000,00. Vervolgens maalt de molenaar het graan tot meel, dat hij daarna aan een bakker verkoopt voor € 12.000,00 waarover hij ook 6% omzetbelasting moet berekenen. De totale verkoopprijs is dus € 12.720,00 inclusief btw. De molenaar heeft een opbrengst van € 12.000,00 en een kostprijs van € 10.000,00 (beide bedragen exclusief btw). De toegevoegde waarde is dus € 2.000,00 en de omzetbelasting over dit bedrag moet hij aan de belastingdienst afdragen. 6% van € 2.000,00 = € 120,00. De totaal ontvangen btw is € 720,00 maar aan de boer is € 600,00 betaald.

De bakker zet het meel vervolgens om in brood, dat hij voor € 15.000,00 exclusief 6% omzetbelasting direct aan consumenten verkoopt. Van de afnemers ontvangt deze bakker totaal € 15.900,00 inclusief € 900,00 omzetbelasting. Aan de molenaar had de bakker € 720,00 omzetbelasting betaald, zodat hij per saldo € 180,00 afdraagt aan de belastingdienst.

De bakker, molenaar en boer hebben geen opbrengst door de omzetbelasting maar ook geen kostenpost. Alleen de eindgebruikers betalen in totaal € 900,00 btw, de totale belasting over de toegevoegde waarde. De boer had het graan niet ingekocht, zodat de waarde bij aanvang nihil was. Het brood heeft een uiteindelijke waarde van € 15.000,00, zodat de toegevoegde waarde € 15.000,00 -/- € 0 = € 15.000,00 is en de belasting toegevoegde waarde dus 6% van € 15.000,00 = € 900,00.

Uit het voorbeeld blijkt dat de ondernemers geen kosten hebben door omzetbelasting, zolang zij zelf ook omzetbelasting berekenen.

Ondernemers kunnen echter zijn vrijgesteld van de omzetbelastingplicht en hebben dan net als de consument wel een kostenpost door de btw. Sommige leveringen en diensten zijn vrijgesteld van omzetbelasting, maar de meeste ondernemers zijn gewoon belastingplichtig.

Een voorbeeld van vrijgestelde leveringen is de levering van onroerend goed, zolang je niet verkoopt binnen twee jaar na de eerste ingebruikname. Verhuur van onroerend goed is een vrijgestelde dienst, maar bijvoorbeeld ook het geven van onderwijs. Daarnaast is nog een aantal leveringen opgesomd in de Wet op de omzetbelasting.
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Ondernemers die zijn vrijgesteld van omzetbelasting kunnen ook geen omzetbelasting bij de belastingdienst terugvorderen. Wanneer je dus panden verhuurt dan is dat een nadeel. Over de onderhoudskosten die je kwijt bent aan je panden moet je wel omzetbelasting betalen aan de aannemer. Bij de belastingdienst kun je verzoeken om toch omzetbelasting in rekening te mogen brengen. Dit verzoek moet je als verhuurder en huurder gezamenlijk bij de belastingdienst indienen en noem je opteren. Je opteert voor belaste verhuur. De reden dat je het verzoek gezamenlijk moet indienen is om te voorkomen dat consumenten een hogere huur gaan betalen alleen maar door de omzetbelasting. Als de huurder echter ook ondernemer is, dan is het geen probleem om te opteren voor belaste verhuur. De huurder kan de betaalde omzetbelasting immers ook bij de belastingdienst terugvorderen.

Kleine ondernemers

Kleine ondernemers, die per saldo weinig omzetbelasting moeten afdragen komen in aanmerking voor een kortingsregeling. De regeling houdt in dat je geen of minder belasting hoeft af te dragen. De hoogte van de vermindering kun je het beste nakijken op de internetsite van de belastingdienst (www.belastingdienst.nl), omdat de grenzen voor de regeling jaarlijks kunnen worden aangepast.

In 2007 gelden de grenzen € 1.345,00 en € 1.883,00. Als je per saldo meer dan € 1.883,00 moet afdragen, dan heb je helaas geen recht op een korting. Is de afdracht minder dan € 1.345,00, dan krijg je een volledige korting en hoef je dus niets af te dragen. Zit je daar tussenin dan mag je 2,5 maal het verschil tussen afdracht en € 1.883,00 in mindering brengen op de afdracht.
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Stel dat je voor totaal € 35.700,00, inclusief € 5.700,00 omzetbelasting hebt verkocht en dat je inkopen totaal € 26.299,00, inclusief € 4.199,00 omzetbelasting, waren. Je moet dan € 5.700,00 -/- € 4.199,00 = € 1.501,00 per saldo afdragen. Dit is meer dan € 1.345,00 zodat je geen volledige korting krijgt, maar het is lager dan € 1.883,00, zodat je wel recht hebt op een gedeeltelijke korting. De korting is nu 2,5 x (€ 1.883,00 -/- € 1.501,00) = € 955,00. Je hoeft dan maar € 1.501,00 -/- € 955,00 = € 546,00 af te dragen aan de belastingdienst.

De korting heeft slechts één nadeel, de korting wordt tot de opbrengsten van je onderneming gerekend en dan moet je daar wel weer inkomstenbelasting over betalen.

Tarieven

De tarieven voor de omzetbelasting zijn hoog, laag en nul. In 2007 respectievelijk 19%, 6% en uiteraard 0%. Wanneer je goederen verkoopt tegen het nultarief, dan ben je wel omzetbelastingplichtig en heb je dus recht op vooraftrek van de omzetbelasting. Dit in tegenstelling tot vrijgestelde ondernemers.

Je zou bijna kunnen zeggen dat je altijd 19% moet berekenen, waarop enkele uitzonderingen bestaan die zijn opgesomd in de Wet op de omzetbelasting. Het 6%-tarief pas je in ieder geval toe op eten en drinken als eerste levensbehoefte. Dranken met alcohol reken je niet tot eerste levensbehoefte voor de meeste mensen en daarom moet je 19% hanteren. Overigens is het 6%-tarief alleen van toepassing op eet en drinkwaren voor menselijke consumptie, zodat je voor hondenvoer 19% moet toepassen.

Andere voorbeelden van het lage tarief zijn boeken en tijdschriften, sommige geneesmiddelen, verbandmiddelen en kunstledematen, maar dit is slechts een beperkte opsomming. Wanneer je twijfelt over het tarief, dan kun je het beste contact opnemen met de belastingdienst.

Buitenland

Ook als je zaken doet met het buitenland ben je omzetbelasting verschuldigd, afhankelijk van het land waarmee je zaken doet. Voor EU- landen gelden weer andere regels dan voor landen buiten de EU. Bij verkopen aan afnemers in landen binnen de EU moet de afnemer in principe omzetbelasting afdragen. Je berekent daarom het 0%-tarief bij deze leveringen. Als je inkoopt vanuit een land binnen de EU, dan berekent dat land ook het 0%-tarief en moet je de in Nederland van toepassing zijnde omzetbelasting berekenen, die je vervolgens weer als betaalde omzetbelasting mag terugvorderen.

Bij een inkoop van € 10.000,00 aan goederen uit Italië staat op de factuur dus 0% omzetbelasting. Je berekent hierover dan 19% omzetbelasting

(€ 1.900,00), die je moet afdragen aan de fiscus. Omdat het een inkoop betreft vorder je deze € 1.900,00 vervolgens ook gewoon terug. Per saldo betaal je dus niets, maar je moet deze transactie wel afzonderlijk vermelden op je aangifteformulier.

Een probleem van verkopen aan andere EU- landen is dat je een aparte opgave moet doen van deze verkopen. De zogeheten ‘opgaaf intracommunautaire leveringen’, afgekort ICL. Op deze opgaaf vermeld je per aangifteperiode het totaal van de geleverde goederen per afnemer, waarbij je het btwnummer van de afnemer moet vermelden. Dus als je goederen levert aan het buitenland, dan moet je zorgen dat je dat nummer van de afnemer weet. Eventueel kun je het opgekregen nummer door de belastingdienst in Nederland laten controleren.
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Wanneer je zaken gaat doen met het buitenland, dan kun je je het beste laten adviseren door een accountant of belastingadviseur om problemen met de belastingdienst te voorkomen. De regels kunnen nogal complex zijn.

Aangifte doen

De omzetbelasting is een aangiftebelasting, wat inhoudt dat je zelf moet opgeven aan de belastingdienst hoeveel je moet afdragen en dat je dit bedrag tegelijkertijd ook moet betalen. Sinds 2005 is iedere ondernemer in Nederland min of meer verplicht de aangifte elektronisch in te dienen. Als je echt geen computer hebt, die ook niet wilt aanschaffen, en geen adviseurs hebt met een computer, dan kun je bij de belastingdienst ontheffing voor de elektronische aangifteplicht aanvragen. De meeste ondernemers beschikken echter wel over een computer.

De aangifte kun je indienen met behulp van administratieve software of via de internetsite van de belastingdienst, waarvoor je moet inloggen met een gebruikersnaam die je automatisch hebt gekregen van de belastingdienst. Vreemd genoeg is deze gebruikersnaam een nummer dat niet gelijk is aan het fiscaal nummer, dat je bijvoorbeeld voor de btw hebt opgekregen. Het wachtwoord krijg je ook automatisch en moet je bij het eerste gebruik en daarna ieder jaar, zelf wijzigen.

Na het inloggen kun je kiezen voor de aangifte omzetbelasting en krijg je het volgende scherm:
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Figuur 10.1: Omzetbelasting via internet introductie-scherm

Op dit scherm staan je bedrijfsgegevens in de witte balk voorgedrukt en ook het aangiftenummer is al automatisch ingevuld. Het enige wat je moet doen is je naam en telefoonnummer invullen en kiezen of je wel of niet iets hebt aan te geven. De invoer bevestig je met akkoord en daarna krijg je het volgende scherm:
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Figuur 10.2: Omzetbelasting via internet invoerscherm te betalen omzetbelasting

Op dit scherm vul je het totaalbedrag aan omzetbelasting in dat je moet afdragen in verband met verkopen, gespecificeerd naar tarief. Je vult bij 19% en 6% het totaalbedrag in en op het formulier verschijnt automatisch de bijbehorende omzet. Voor leveringen met 0% of bij leveringen die niet bij jou belast zijn, vul je het omzetbedrag in. Overige tarieven en privégebruik vul je in wanneer dat van toepassing is.

Leveringen niet bij jou belast hebben te maken met verlegging van de omzetbelasting. Als je in de bouw werkzaam bent en werkt voor een hoofdaannemer, dan kun je de omzetbelasting verleggen. Je hoeft deze dan niet zelf af te dragen, maar laat dat doen door de hoofdaannemer. Deze draagt de btw af en vordert die ook terug in verband met inkoop, zodat hij per saldo ook niets betaalt. Daardoor weet de hoofdaannemer wel zeker dat de omzetbelasting is afgedragen. Dit is belangrijk omdat de hoofdaannemer aansprakelijk is voor de afdracht van omzetbelasting. Als jij niet aan je verplichtingen voldoet, dan kan de belastingdienst de claim neerleggen bij de hoofdaannemer.

Na akkoord krijg je het volgende scherm:
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Figuur 10.3: Omzetbelasting via internet verleggingsregeling

Hier komt de verleggingsregeling weer terug. De hoofdaannemer die van jou dus een factuur zonder btw heeft ontvangen vult hier het factuurbedrag in en de omzetbelasting die hij daarvoor bijtelt op zijn aangifte. Voor veel ondernemers is dit een scherm dat ze niet hoeven te gebruiken. Na akkoord gaan we naar het volgende scherm:
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Figuur 10.4: Omzetbelasting via internet levering aan het buitenland

Dit is het opgavescherm voor leveringen aan het buitenland. De leveringen binnen de EU moet je verder specificeren via de opgaaf ICL (zie paragraaf ‘Buitenland’ in dit hoofdstuk), die je ook elektronisch via de site kunt indienen. Het totaal wat je hier opgeeft moet natuurlijk overeenkomen met het totaal van het formulier ICL.

Na akkoord kom je in scherm 5:

[image: Image]

Figuur 10.5: Omzetbelasting via internet levering vanuit het buitenland

Op dit scherm vul je de inkopen uit het buitenland in, waarbij je in de kolom omzetbelasting aangeeft hoeveel omzetbelasting je daarover moet afdragen. Dit bedrag telt in het formulier mee in de totaal af te dragen belasting. Geef weer akkoord voor het laatste invulscherm:
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Figuur 10.6: Omzetbelasting via internet voorbelasting
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De inmiddels totaal aangegeven btw zie je automatisch bovenaan verschijnen. Bij voorbelasting geef je het bedrag aan omzetbelasting op dat je in verband met inkopen hebt betaald. Let hierbij wel op dat je de belasting die je hebt aangegeven in verband met de verleggingsregeling en aanschaffingen vanuit het buitenland meetelt anders draag je teveel belasting af en dat is altijd zonde.

Wanneer je recht hebt op de kleine ondernemersregeling, de korting op afdracht, dan kun je dat in dit laatste scherm aangeven. Schattingen van aangifte zijn een niet veel voorkomend verschijnsel en je moet daarvoor dan ook toestemming vragen bij de belastingdienst.

Na het laatste akkoord krijg je een overzicht van de aangifte die je nog een laatste keer kunt controleren aan de hand van je administratie. Daarna kun je de gegevens verzenden met behulp van je gebruikersnaam en wachtwoord. Als je dat gedaan hebt kun je de gegevens niet meer wijzigen. Je hebt nog wel de mogelijkheid om een kopie van het formulier op te slaan of af te drukken. Als je dat vergeet, dan kun je de gegevens ook niet meer inzien.

Aangifte in de administratie

Door het boeken van alle verkopen in je administratie houd je bij hoeveel btw je moet afdragen. In een goede boekhouding doe je dat voor het inzicht ook op een aparte rekening per belastingtarief. Daarnaast boek je bij inkopen de daarbij betaalde omzetbelasting op een rekening te vorderen omzetbelasting.

Bij de aangifte is het handig om deze rekeningen schoon te boeken, zodat geen saldo meer op de rekeningen achterblijft. De te betalen of te ontvangen belasting naar aanleiding van de aangifte boek je over naar een afzonderlijke rekening, de afdrachtrekening.
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In februari zijn je totale verkopen tegen hoog tarief € 10.000,00 exclusief omzetbelasting en de verkopen tegen laag tarief € 25.000,00 exclusief btw. De omzetbelasting op inkopen is totaal € 2.250,00.

De saldi met betrekking tot de omzetbelasting staan op de volgende rekeningen:









	 
	1500
	Te betalen btw hoog
	1.900,00
	credit



	 
	1505
	Te betalen btw laag
	1.500,00
	credit



	 
	1510
	Te vorderen btw
	2.250,00
	debet





Op je aangifte moet je € 1.900,00 + € 1.500,00 -/- € 2.250,00 = € 1.150,00 betalen. Op grond hiervan maak je de volgende journaalpost:









	 
	1500
	Te betalen btw hoog
	1.900,00
	 



	 
	1505
	Te betalen btw laag
	1.500,00
	 



	Aan
	1510
	Te vorderen btw
	 
	2.250,00



	Aan
	1525
	Afdrachtrekening btw
	 
	1.150,00





Het saldo op de te betalen en te vorderen rekeningen is na deze journaalpost weer nul, zodat je opnieuw kunt beginnen met boeken. De belastingschuld kun je aflezen op de rekening afdrachtrekening btw. Het voordeel hiervan is dat je in de administratie gemakkelijk kunt zien hoeveel btw je moet opgeven en hoeveel je als voorheffing in mindering kunt brengen.
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De belastingdienst informeert je tijdig op welke momenten je aangifte moet doen en wanneer de tijd voor betalen is aangebroken. Wanneer je de aangifte niet op tijd indient of niet op tijd betaalt, dan krijg je eerst een waarschuwing. Bij een tweede keer te laat indienen of betalen krijg je een boete van 1%. Een boete is natuurlijk alleen maar een kostenpost en die kun je beter voorkomen. Zorg dus altijd voor een tijdige aangifte én tijdige betaling.


Hoofdstuk 11

De salarisadministratie


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Personeel aannemen

[image: Image] Contacten met de belastingdienst

[image: Image] Variaties in salariëring

[image: Image] Het loon berekenen en verwerken in de administratie

[image: Image] De loonbelastingaangifte opstellen



Wanneer de werkzaamheden toenemen en de eigenaar van de onderneming het niet meer allemaal alleen af kan, is het moment aangebroken om serieus te overwegen personeel in te gaan zetten. Je kunt als proef natuurlijk beginnen met het inschakelen van een uitzendbureau of de hulp inroepen van collega-ondernemers. Het is echter ook mogelijk om zelf personeel in dienst te nemen. Je eerste idee zou wel eens kunnen zijn dat als je eenmaal personeel hebt, je werk als bedrijfseigenaar er alleen maar gemakkelijker op zal worden. Maar ik ben bang dat dat een misvatting is. want zodra je personeel in dienst neemt, moet je een loonadministratie gaan opzetten om het loon en de onkosten op een juiste manier te kunnen betalen.

Grotere ondernemingen kennen zelfs meestal een aparte afdeling personeelszaken, die zich vooral bezighoudt met het aannemen en ontslaan van personeel, toekenning van salarissen en vergoedingen, eventueel in overeenstemming met een collectieve arbeidsovereenkomst. De berekening en de betaling van de loonkosten is meestal weer een taak van de financiële administratie of boekhouder.

Personeel aanstellen

Het aannemen van personeel heeft direct tot gevolg dat je te maken krijgt met diverse vaak bureaucratische instanties, zoals de belastingdienst, de uitvoeringsinstelling werknemersverzekeringen (UWV) en pensioenfondsen. Soms kunnen deze contacten de bedrijfseigenaar doen besluiten om nog maar even te wachten met het in dienst nemen van eigen personeel, want al die instanties moet je ook nog strikt op tijd van informatie voorzien. Met name de belastingdienst is kwistig met het verstrekken van boetes wanneer niet tijdig aan de verplichtingen wordt voldaan.

Naast de administratieve verplichtingen naar verschillende instanties zul je vanzelfsprekend ook afspraken moeten maken met je toekomstige werknemer over de arbeidsduur, beloning en secundaire arbeidsvoorwaarden. Daar valt ook nog heel wat over te onderhandelen. Werknemers mogen bijvoorbeeld een gedeelte van hun loon belastingvrij sparen via de spaarloonregeling of levensloopregeling. Bij indiensttreding moet de werkgever in spe de werknemer hierop wijzen en is het nodig om afspraken te maken over hoe je deze regelingen gebruikt.

De eerste kennismaking met de belastingdienst

Voordat nog maar een man of vrouw, als werknemer, over de drempel is gestapt, moet de nieuwe werkgever zich aanmelden bij de belastingdienst door het invullen van het formulier ‘Melding Loonheffingen Aanmelding Werkgever’. Je kunt dit formulier bij de belastingdienst aanvragen of downloaden via internet op www.belastingdienst.nl.

Op het formulier moeten de algemene bedrijfsgegevens worden ingevuld en moet je aangeven vanaf welke datum je van plan bent werknemers aan te stellen en vervolgens wat het verwachte aantal werknemers binnen drie maanden vanaf het moment van invulling van het formulier zal zijn.

Op het formulier moet ook worden aangegeven of premies werknemersverzekeringen moeten worden afgedragen. Deze premies of sociale lasten hebben betrekking op de werkloosheidswet (WW) en de wet werk en inkomen naar arbeidsvermogen (WIA). Daar valt eenvoudigweg niet aan te ontkomen. Betaling van premies is vrijgesteld voor de directeur grootaandeelhouder van een besloten vennootschap, die zelf minimaal 51% van de aandelen bezit of die via directe familiebanden in het bezit is van dit percentage aandelen. Voor sommige werknemers gelden vrijstellingsregelingen, maar voor de gewone werknemer moet de premie altijd worden afgedragen. Deze premies zorgen onder andere voor de verschillen tussen het nettoloon en de loonkosten voor de werkgever, waarover later meer.

Het ingevulde formulier moet zo snel mogelijk worden ingeleverd bij het regionale belastingkantoor, waarna de belastingdienst na verloop van enige tijd een fiscaal nummer toekent voor de loonbelasting, het loonheffingnummer. Vanaf het moment dat dit nummer is toegekend zul je in het vervolg maandelijks of per vier weken elektronisch een aangifte moeten indienen en op tijd zijn met betalen. Zo niet, dan legt de belastingdienst automatisch boetes op. De praktijk wijst uit dat het erg moeilijk is om de boetes terug te draaien.

Wanneer de eerste werknemer in dienst treedt, dan is het handig deze werknemer meteen het model opgaaf gegevens voor de loonheffingen te laten invullen, zoals je ziet in figuur 11.1. Behalve de naam en de adresgegevens moeten de geboortedatum en het sofinummer of burger servicenummer (BSN) worden ingevuld en moet je vastleggen of hij of zij gebruik zal gaan maken van de loonheffingskorting, die kan worden toegepast bij berekening van het loon.
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Figuur 11.1: Model opgaaf gegevens voor de loonheffingen

De loonheffing is een voorheffing op de inkomstenbelasting en wordt ingehouden door de werkgever. Omdat in de inkomstenbelasting een vrijstelling wordt gebruikt kan daar rekening mee worden gehouden bij het bepalen van de loonheffing. Alleen wanneer de werknemer aangeeft dat hij gebruik wil maken van de loonheffingskorting, dan is het bedrag, dat wordt ingehouden lager.
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De loonheffingskorting mag slechts door één werkgever worden toegepast. Wanneer een werknemer bijvoorbeeld meerdere banen heeft, dan kan de loonheffing het beste worden toegepast bij de werkgever waar de betreffende persoon het hoogste loon verdient. Op die manier wordt per saldo de minste loonbelasting betaald.

Een nadeel van meerdere banen is overigens wel dat deze werknemer altijd een aangifte inkomstenbelasting moet indienen, maar dat is niet het probleem voor de werkgever.

Het formulier moet in de salarisadministratie worden gearchiveerd en tot zelfs vijf jaar na het ontslag van de betreffende werknemer worden bewaard.

Wie is wie

Je hebt als werkgever de plicht om elke nieuwe werknemer bij indiensttreding te identificeren aan de hand van een geldig legitimatiebewijs. De belastingdienst stelt verplicht dat de werkgever de originele identiteitskaart of het originele paspoort moet inzien. Inzage van het rijbewijs of een kopie van het identiteitsbewijs is niet voldoende. Het is natuurlijk onmogelijk voor de belastingdienst om deze inzage te controleren, tenzij bij elke aanstelling iemand van de belastingdienst even komt meekijken.

Van het identiteitsbewijs is een kopie nodig, die duidelijk leesbaar is en waarvan de foto goed herkenbaar moet zijn. Als het om een paspoort gaat is een kopie nodig van alle bladzijden en van de voor- en achterkant. Van de fiscus hoeven niet alle bladzijden van het paspoort gekopieerd te worden, maar alleen de bladzijden die informatie bevatten. Van de identiteitskaart moet de voor- en achterkant worden gekopieerd. De kopie moet bewaard worden tot ten minste vijf jaar na beëindiging van het dienstverband.

Gelukkig hoef je niet elke keer opnieuw een kopie te maken en in het archief op te bergen als bijvoorbeeld het identiteitsbewijs is verlopen of wanneer door een vakantie een visum of een extra stempel in het paspoort is bijgekomen.

Wanneer de identiteit van een werknemer niet wordt vastgesteld, dan moet het hoge anoniementarief worden toegepast en bovendien mag geen rekening worden gehouden met de loonheffingskorting. (Raadpleeg voor de actuele hoogte van het anoniementarief de internetsite van de belastingdienst). Daarnaast worden premies voor sociale lasten en ziektekostenverzekering berekend over het volledige loon zonder rekening te houden met maximumbedragen en franchises, waarover later in dit hoofdstuk meer.
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Bij een controle door de belastingdienst moet een werknemer zich altijd kunnen legitimeren. Op dat moment is echter een rijbewijs wel voldoende. Wanneer vastgesteld wordt dat iemand onder het personeel aanwezig is die zich niet kan legitimeren, dan kan dat tot gevolg hebben dat de werkgever een boete opgelegd krijgt.

De arbeidsovereenkomst

Omdat de doorsneewerkgever de personeelskosten zo laag mogelijk wil houden zijn jonge werknemers voor de werkgever aantrekkelijke werknemers, omdat de lonen van jonge werknemers meestal lager liggen. Werknemers van zestien jaar en ouder kunnen zonder meer een arbeidsovereenkomst aangeboden krijgen, voor jongere werknemers is de toestemming van de wettelijke vertegenwoordigers (ouders of voogd) nodig. Wanneer een jonge werknemer van onder de zestien jaar echter al vier weken aan het werk is geweest zonder deze toestemming en zonder dat de wettelijke vertegenwoordigers hebben aangegeven het er niet mee eens te zijn, dan gaat de wet ervan uit dat de toestemming is verleend.

Bij het aangaan van de arbeidsovereenkomst kan een proeftijd worden overeengekomen, die voor werkgever en werknemer gelijk is. Gedurende deze proeftijd kunnen beide partijen besluiten de arbeidsovereenkomst te beëindigen, zelfs zonder opgaaf van redenen.

Bij een contract voor onbepaalde tijd en een contract voor bepaalde tijd van minimaal twee jaar bedraagt de proeftijd maximaal twee maanden. Bij een contract voor bepaalde tijd, korter dan twee jaar, is de proeftijd maximaal één maand. Overigens kan door een collectieve arbeidsovereenkomst van deze regel worden afgeweken.
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Wanneer een proeftijd wordt overeengekomen, die langer is dan de toegestane proeftijd is het contract nietig en is het dus niet mogelijk de arbeidsovereenkomst zonder meer op te zeggen.

De arbeidsovereenkomst die wordt aangegaan voor bepaalde tijd eindigt op het moment dat de tijd is verstreken, maar het contract moet wel tijdig opgezegd worden. Na het aflopen van de arbeidsovereenkomst mag een contract maximaal tweemaal voor bepaalde tijd worden herhaald, mits de periode tussen twee overeenkomsten niet groter is dan drie maanden. Een vierde contract voor bepaalde tijd is wettelijk automatisch een contract voor onbepaalde tijd. De totale tijd dat een werknemer kan werken volgens een contract voor bepaalde tijd mag niet langer zijn dan 36 maanden inclusief de tijd tussen twee contracten. Overigens mag bij achtereenvolgende arbeidsovereenkomsten voor bepaalde tijd maar éénmaal een proeftijd worden afgesproken.
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Wanneer een contract tweemaal verlengd is voor eenzelfde periode, dan wordt de arbeidsovereenkomst automatisch omgezet in een contract voor onbepaalde tijd. Het is dan wel zinvol om bij beëindiging van het laatste contract goed te overwegen of je met de werknemer verder wilt gaan. Als je met elkaar verder wilt kun je uit eigen beweging een contract voor onbepaalde tijd aanbieden. Zo niet, dan moet je tijdig het ontslag aanbieden.

Het voordeel van een contract voor bepaalde tijd is dat de arbeidsovereenkomst makkelijker kan worden beëindigd. De ontslagprocedures voor een werknemer met een contract voor onbepaalde tijd zijn lang en kunnen tot hoge kosten leiden. De werknemers worden in Nederland – gelukkig of helaas – wettelijk goed beschermd voor ontslag.

Kies het loon

Voor fulltimewerknemers is het gebruikelijk eens per maand het salaris uit te betalen, maar de mogelijkheid om iedere vier weken loon te betalen komt ook voor. Bij bouwbedrijven was het gebruikelijk wekelijks loon uit te betalen in het bekende ‘loonzakje’, maar ook deze sector stapt geleidelijk aan ook over op betaling per maand of per vier weken.

Voor parttimewerknemers gelden dezelfde betalingstermijnen. Bij het aangaan van de arbeidsovereenkomst wordt een brutoloon overeengekomen dat gebaseerd is op het dienstverband, dat voor die werknemer is afgesproken.

Oproepkrachten krijgen dikwijls per uur betaald, zodat gedurende het tijdvak, dat ze werk verrichten precies moet worden bijgehouden hoeveel uren ze hebben gewerkt. Op basis van het aantal gewerkte uren wordt periodiek het salaris bepaald en op dezelfde tijdstippen uitbetaald als aan de overige werknemers. Sommige werkgevers geven er de voorkeur aan direct na afloop van de gewerkte uren te betalen. Dit komt in de horeca nogal eens voor.

Naast het afgesproken brutoloon wordt ook een percentage vakantietoeslag overeengekomen. Het is gebruikelijk dat 8% vakantietoeslag wordt berekend over het brutoloon. Met dit percentage kom je ongeveer op een extra maandsalaris uit. Om toch een volledig maandsalaris aan vakantiegeld uit te kunnen keren kun je een percentage van 8,33% gebruiken. Uitbetaling van het vakantiegeld vindt vaak plaats in de maand mei of juni, maar dit mag ook op een ander moment.

Het vakantiegeld wordt behandeld als een éénmalige uitkering, waarover een hoger loonheffingstarief moet worden berekend. Dit hogere tarief wordt veroorzaakt doordat bij de éénmalige betaling niet nogmaals rekening mag worden gehouden met de loonheffingskorting, die gedurende het jaar wordt verdeeld over de maandelijkse, of vierwekelijkse, loonbetalingen. Het grote nadeel is dan ook dat van het vakantiegeld altijd maar weinig overblijft, soms niet eens genoeg om echt op vakantie te gaan.

Andere vormen van éénmalige betalingen zijn de uitbetaling van overwerk en officieel ook salariscorrecties.
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Het is belangrijk om met oproepkrachten of uurloners nooit nettoloonafspraken te maken, maar altijd een brutobedrag af te spreken. Wanneer je een nettoloon afspreekt en je na verloop van tijd de loonheffingskorting niet meer kunt toepassen, dan stijgen de totale kosten onmiddellijk. De in te houden loonheffing wordt dan immers hoger, zodat het brutoloon ook hoger wordt om op een gelijk nettoloon uit te komen. Het vervallen van de toepassing van de loonheffingskorting kan bijvoorbeeld ontstaan als de werknemer nog een baan aanvaardt bij een andere werkgever waar hij meer verdient dan bij jou, zodat de loonheffingskorting vervolgens daar wordt toegepast.

Vergoedingen en de belastingdienst

Naast het loon bestaat de mogelijkheid nog afspraken te maken over andere vergoedingen, zoals reiskostenvergoedingen. Reiskostenvergoedingen zijn voor de loonheffing in 2007 onbelast tot € 0,19 per kilometer. Alle vergoedingen boven deze grens zijn belast voor de loonbelasting en worden dan gelijk behandeld als brutoloon. Met de meeste auto’s kan niet voor € 0,19 per kilometer worden gereden, maar dat is voor de belastingdienst niet relevant.

Andere mogelijkheden van vergoedingen zijn de vergoedingen in natura, zoals de verstrekking van maaltijden in de personeelskantine. Als belast bedrag geldt dan de besparing door de werknemer die de belastingdienst op een vast bedrag per maaltijd stelt. Voor 2007 is de besparing voor een warme maaltijd € 3,80 en voor ontbijt en lunch € 2,00.

De totale waarde van de genoten maaltijden wordt opgeteld bij het brutoloon, zodat een hogere basis ontstaat voor de bepaling van de loonbelasting. Uiteraard moet je de bijtelling voor loon in natura niet ook nog eens aan de werknemer uitbetalen.

Wanneer de werkgever een auto ter beschikking stelt, dan moet de werknemer daarover inkomstenbelasting betalen omdat hij in die auto rijdt. Deze bijtelling moet de werkgever in de salarisadministratie verwerken. De bijtelling bedraagt op jaarbasis 22% van de cataloguswaarde van de auto inclusief omzetbelasting. Bij de berekening van het loon wordt het gedeelte bijgeteld dat gelijk is aan de periode dat de auto bij de werknemer in gebruik was.

Net zoals bij loon in natura wordt de waarde van de bijtelling opgeteld bij het brutoloon, zodat een hogere basis ontstaat voor de bepaling van de loonbelasting. Ook in dit geval vindt geen uitbetaling van de bijtelling plaats.

Ook wanneer een werknemer geen loon ontvangt en wel over de auto heeft kunnen beschikken, moet de bijtelling van de auto worden berekend. Stel dat een werknemer met onbetaald verlof is, dan moet wel loonbelasting worden geheven over de bijtelling en kan er zelfs een negatief nettoloon ontstaan voor de werknemer, dat hij aan de werkgever moet terugbetalen.

Met ingang van 2006 is het zorgverzekeringsstelsel in Nederland aangepast. Iedere inwoner van Nederland heeft eenzelfde basisverzekering, die kan worden afgesloten bij een zorgverzekeraar naar keuze en daarnaast kan iedereen bij deze zorgverzekeraar ook een aanvullende verzekering afsluiten. Voor het totale verzekeringspakket moet de werknemer zelf een bedrag rechtstreeks aan de verzekeraar betalen. De werkgever berekent op zijn beurt een inkomensafhankelijke premie over het loon, dat afgedragen wordt aan de belastingdienst. De premie bereken je over een maximumloon, dat jaarlijks door de belastingdienst wordt bijgesteld. Voor het actuele premiepercentage en maximale loon kun je de internetsite van de belastingdienst weer raadplegen. Omdat je als werkgever de premie betaalt is er sprake van loon, waarover je loonbelasting moet berekenen.

Sparen voor een tweede leven

Een werknemer mag een gedeelte van het brutoloon sparen. Over dat deel van het loon worden geen belasting en sociale lasten geheven. Met ingang van 2006 bestaan er twee mogelijkheden, die echter niet gecombineerd mogen worden gebruikt. De spaarloonregeling en de levensloopregeling.

De spaarloonregeling

De werknemer die gebruikmaakt van de spaarloonregeling mag in een jaar een maximaal bedrag van het brutoloon sparen. De hoogte van het bedrag wordt jaarlijks aangepast en is te vinden op de internetsite van de belastingdienst. Het spaarbedrag stort de werkgever op een spaarrekening van de werknemer, maar het bedrag op de spaarrekening wordt gedurende vier jaar geblokkeerd. Het bedrag mag wel langer op de rekening blijven staan maar mag binnen vier jaar niet worden opgenomen. Over het spaarbedrag moet door de werkgever 25% loonbelasting worden betaald, dat niet bij de werknemer in rekening mag worden gebracht. In bepaalde gevallen, zoals de aankoop van een eigen woning, mag de werknemer het gespaarde bedrag wel tussentijds aanspreken.

De levensloopregeling

Voor de levensloopregeling mag de werknemer per jaar maximaal 12% van het brutoloon onbelast sparen op een levenslooprekening. Ook een bijdrage die de werkgever geeft is onbelast, zolang het totaal van 12% maar niet wordt overschreden. Overigens moet er over het gespaarde bedrag wel sociale lasten betaald worden. Totaal mag na verloop van jaren niet meer dan 210% van het brutosalaris van het voorgaande jaar zijn gespaard. Wanneer de 210% bijna bereikt is mag de werknemer nog eenmaal 12% van het jaarsalaris sparen ook als daarbij de grens van 210% overschreden wordt.

Het gespaarde bedrag dat ook rente oplevert, kan de werknemer gebruiken voor de opname van onbetaald verlof. Wettelijk bestaat een recht op ouderschapsverlof of langdurig zorgverlof, maar in overleg met de werkgever kan de werknemer ook kiezen voor prepensioenverlof of een andere verlofperiode, zoals een sabbatical jaar.

Gedurende de verlofperiode betaalt de werkgever maximaal 100% van het laatst verdiende salaris door en houdt daarover ook loonbelasting in. Tijdens de verlofperiode ontvangt de werknemer overigens een extra heffingskorting in de inkomstenbelasting van € 183 per gespaard jaar. De totale korting mag echter nooit hoger zijn dan het opgenomen spaarbedrag.
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Omdat de werkgever over het spaargedeelte van het spaarloon 25% belasting moet betalen en volgens de levensloopregeling niet, is de levensloopregeling voor de werkgever dus goedkoper en daarom aantrekkelijker. De regeling kent ook weer nadelen, want gedurende de verlofperiode zal de werkgever het zonder die werknemer moeten stellen en zal er dus vervanging nodig zijn.

Doorbetaling bij ziekte

Wanneer een werknemer door ziekte niet kan werken dan krijgt hij of zij toch het loon doorbetaald. Gedurende de eerste 104 weken heeft de werknemer recht op minimaal 70% van zijn loon. Dit loon mag gedurende de eerste 52 weken van de ziekte echter niet onder het wettelijk minimumloon komen. Tijdens de ziekteperiode mag de werkgever de arbeidsovereenkomst niet beëindigen door ontslag.
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Ziektegevallen zijn vervelend voor de werknemer en leiden altijd tot extra kosten voor de werkgever. Het is raadzaam voor de werkgever zich tegen de extra kosten te verzekeren. Omdat bij een ziektegeval de werkzaamheden toch gewoon doorgaan, zal een plaatsvervanger de werkzaamheden moeten overnemen. De werkgever kan besluiten om iemand in te huren via een uitzendbureau of een nieuwe kracht in dienst te nemen. De vervanger moet natuurlijk ook betaald worden en dat brengt de extra kosten met zich mee.

Oproepkrachten die niet op vaste tijden werken en geen vast contract hebben, hebben tijdens ziekte ook recht op doorbetaling van het loon. Het gemiddeld aantal gewerkte dagen en uren over de afgelopen drie maanden is dan het uitgangspunt voor de berekening van de doorbetaling.

Hoge loonkosten

Bij de bepaling van het nettoloon moet je altijd rekening houden met verschillende wettelijk opgelegde inhoudingen en de afspraken, die in de arbeidsovereenkomst staan. Voor sociale lasten worden premies berekend die gedeeltelijk door de werkgever en gedeeltelijk door de werknemer moeten worden betaald. De berekening van het loon kan ik het beste toelichten aan de hand van een voorbeeld:

 

[image: Image]

Een werkgever heeft met een werknemer afspraken gemaakt over een brutoloon van € 2.000,00. Binnen de onderneming is een pensioenregeling van toepassing waarvoor de werkgever en de werknemer ieder een gelijk gedeelte aan premie betalen van 3,75% over het brutoloon. Het premiedeel, dat de werknemer betaalt is een aftrekpost en mag in mindering worden gebracht op het brutoloon. Het premiedeel, dat de werkgever betaalt is een onbelaste vergoeding voor de werknemer. Het UWV stuurt een opgave van de te berekenen sociale lasten, die de werkgever aan de belastingdienst moet afdragen.

De opgave voor het voorbeeld is als volgt:
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Je kunt de premiepercentages ook via www.uwv.nl vinden. WE betekent werkloosheidsfonds, WA wachtgeldfonds en WIA wet werk en inkomen naar arbeidsvermogen. De WIA bestaat uit twee onderdelen, de basispremie is voor alle bedrijven gelijk, maar de gedifferentieerde premie wisselt per bedrijfstak en is binnen de bedrijfstak afhankelijk van de grootte van het bedrijf. De totale loonsom is dan de bepalende factor. Bij de WE geldt een franchise per dag. Deze is vrij van premieheffing en om deze reden is het belangrijk dat de werkgever voor alle werknemers het gewerkte aantal dagen precies bijhoudt.

Alle premies worden berekend over het maximumdagloon, het loon boven deze grens is vrijgesteld van premies sociale lasten.

De belastingdienst kent groene en witte tabellen voor de inhouding van de loonbelasting. In deze tabellen is al rekening gehouden met de loonheffingskorting, verdeeld over het totaal van het aantal te betalen perioden. Om die reden gelden verschillende tabellen voor verschillende perioden. Er zijn tabellen per:
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dag;
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week;
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vier weken;
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maand;
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kwartaal.



De tabellen staan op www.belastingdienst.nl, waar ook een berekeningsprogramma staat om de loonbelasting te bepalen, die je moet inhouden. De witte tabellen gelden voor werknemers die gewoon loon uitbetaald krijgen, de groene tabellen zijn voor loonbetalingen uit vroegere dienstbetrekking, zoals de pensioenuitkering.

Op basis van deze gegevens krijg je de volgende loonberekening, over 22 gewerkte dagen:
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In deze berekening is alleen het brutoloon een kostenpost voor de werkgever, maar daarnaast komen nog extra kosten, die niet op de loonstrook worden opgenomen. De totale kosten zijn als volgt te bepalen:

[image: Image]
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De reservering premies vakantiegeld is de telling van de pensioenpremies, premies werknemersverzekeringen en inkomensafhankelijke bijdrage Zvw. Deze laatste bijdrage wordt berekend over het vakantiegeld na inhouding van 5,20% WE-premie. De totaaltelling bedraagt dan:

3,75% + 3,45% + 9,33% + 5,40% + 0,88% + 6,50% * (100,00% / 5,20%) = 28,97%

Uit de berekeningen blijkt duidelijk dat de kosten ten bedrage van € 2.727,16 voor de werkgever een stuk hoger zijn dan het nettoloon van € 1.440,17, dat de werknemer op zijn rekening bijgeschreven ziet worden.

Overigens is de loonberekening in dit voorbeeld vrij eenvoudig. Voor deze werkzaamheden zijn geen bijzonderheden van toepassing, zoals loon in natura en bijtelling voor een auto. Extra vergoedingen maken de berekening uiteraard uitgebreider en ingewikkelder. Je zult per vergoeding moeten vaststellen of de vergoeding onder de loonbelasting valt en of over de vergoeding nog premies voor werknemersverzekeringen in rekening moeten worden gebracht.

Verwerking in de financiële administratie

De vorige loonberekening kun je in twee delen in de administratie verwerken. De bruto-nettoberekening boek je als volgt:









	 
	4000
	Brutoloonkosten
	2.000,00
	 



	Aan
	1720
	Te betalen pensioenpremies
	 
	75,00



	Aan
	1710
	Te betalen loonheffing
	 
	33,75



	Aan
	1710
	Te betalen loonheffing
	 
	451,08



	Aan
	1700
	Te betalen nettoloon
	 
	1.440,17





De vergoeding Zvw wordt niet geboekt omdat zowel bijtelling als aftrek in de berekening van bruto naar netto plaatsvindt. Deze kosten worden geboekt bij boeking van de overige werkgeverskosten. De boeking daarvan is als volgt:









	 
	4005
	Brutoloonkosten vakantiegeld
	160,00
	 



	 
	4010
	Kosten vergoeding Zvw
	122,93
	 



	 
	4020
	Pensioenkosten
	75,00
	 



	 
	4030
	Kosten sociale lasten
	322,88
	 



	 
	4035
	Kosten sociale lasten vakantiegeld
	46,35
	 



	Aan
	1710
	Te betalen loonheffing
	 
	122,93



	Aan
	1720
	Te betalen pensioenpremies
	 
	75,00



	Aan
	1710
	Te betalen loonheffing
	 
	322,88



	Aan
	1705
	Te betalen vakantiegeld
	 
	206,35





De kosten sociale lasten bestaan uit het werkgeversdeel WE (€ 22,39), het werkgeversdeel WA (€ 179,60) en het werkgeversdeel WIA (€ 120,89). Omdat je de betaling van de vergoeding Zvw en de premies werknemersverzekeringen (sociale lasten) inclusief loonheffing aan de belastingdienst moet betalen, boek je al deze schulden op de rekening 1710 Te betalen loonheffing.

Wanneer het tijd wordt om het vakantiegeld uit te betalen, komen de totale kosten ten laste van rekening 1705 Te betalen vakantiegeld, zodat deze uitbetaling de resultatenrekening niet beïnvloedt. De kosten van het vakantiegeld drukken dan niet op de maand van uitbetaling, maar op elke maand waarin het recht wordt opgebouwd.

Loonbelasting aangeven én betalen

Je bent verplicht, als werkgever om eens per maand of per vier weken de aangifte van de loonbelasting in te dienen. Dat moet je elektronisch, via het internet of via speciale software doen. Alleen wanneer je kunt aantonen dat de werkgever én een eventuele adviseur niet over een computer beschikken kun je ontheffing aanvragen en krijg je een papieren aangifteformulier toegestuurd dat je binnen de termijn moet indienen. De aangifte via internet is vooral veel invulwerk. Via de beschikbare software is de indiening eenvoudiger, maar dit leidt wel tot extra kosten.

In de aangifte moeten alle algemene gegevens staan van zowel de werkgever als van iedere werknemer apart. Het invullen via internet kost als het om meer werknemers gaat dan ook meer invulwerk. Vervolgens moet je voor iedere werknemer het brutoloon, de vergoeding Zvw, de premies werknemersverzekeringen en de loonheffing aangeven. Eventueel neem je ook correcties uit voorgaande perioden mee.

Het totaal van alle werknemers voor vergoeding Zvw, premies werknemersverzekeringen en loonheffing is het bedrag dat je aan de belastingdienst moet afdragen. Alleen al uit deze opsomming blijkt dat de aangifte via internet een omvangrijke klus is.

De belastingdienst stuurt een overzicht van de data waarop de aangifte binnen moet zijn en je krijgt via e-mail een herinnering dat je de aangifte moet insturen. Voor maandaangiften houdt dit globaal in dat binnen een maand na afloop van het tijdvak de aangifte ingediend moet zijn. Op dat tijdstip moet ook het te betalen bedrag bij de belastingdienst zijn ontvangen. Wanneer je je niet aan deze voorwaarden hebt gehouden, worden automatisch boetes opgelegd.
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Als je zorgt dat je op tijd bent met de aangifte en de betaling van de loonheffing, dan voorkom je het opleggen van boetes.

Dan liever uitbesteden

Uit het voorgaande heb je waarschijnlijk al begrepen dat de loonadministratie nogal omvangrijk is, met vooral veel variabelen. Bovendien moet je op de hoogte zijn van een groot aantal regels met betrekking tot de belasting, premies en werknemersverzekeringen.

Je maakt de administratie nog eens ingewikkelder naarmate je meer soorten vergoedingen aan je werknemers wilt toekennen.

De belastingdienst stelt als eis dat er een loonbelastingkaart beschikbaar is, die eruitziet zoals in figuur 11.2 is weergegeven

Deze loonstaat kun je als ondernemer hanteren als basismodel voor een spreadsheet dat de lonen automatisch berekent. Probeer hierbij niet zelf de loonbelasting te berekenen, maar raadpleeg de tabellen. Op www.belastingdienst.nl zul je de berekeningswijze zeker kunnen vinden, maar de formules, die je dan moet gebruiken zijn gigantisch en ingewikkeld. Daar komt bij dat gedurende het jaar de tarieven soms aangepast worden en automatisch gebeurt dan hetzelfde voor alle formules.

Het is veel handiger om gebruik te maken van loonadministratiesoftware. Daarin zijn veelal de benodigde gegevens zoals premiepercentages al opgenomen. Ook de loonbelasting die je moet inhouden, gebeurt automatisch. De loonadministratie wordt door het gebruik van een dergelijk pakket wel vereenvoudigd, maar voor het juiste gebruik zul je toch over een zekere kennis moeten beschikken om de verwerking van de diverse vergoedingen enigszins te kunnen controleren. De kosten van dergelijke pakketen variëren van € 150,00 tot ruim € 1.500,00. Er zitten dus flinke prijsverschillen tussen het ene en het andere pakket. De duurdere pakketten bieden vooral meer mogelijkheden op het gebied van de rapportage.
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Figuur 11.2: Model loonstaat

Wie zich veel rekenwerk wil besparen of liever iets anders doet, kan natuurlijk ook kiezen voor het volledig uitbesteden van de loonadministratie aan een gespecialiseerd administratiekantoor. Deskundigen op dit gebied zorgen niet alleen voor een periodieke berekening van de benodigde loonstroken maar ook voor de indiening van de aangifte loonbelasting. Soms bestaat ook de mogelijkheid om de betalingen aan personeel en belastingdienst te verzorgen. Ook hier geldt uiteraard, hoe meer dienstverlening, hoe hoger de kosten.

Tegenwoordig maakt een aantal loonverwerkingsbedrijven ook gebruik van de verwerking van lonen via internet. De benodigde gegevens worden via internet aan het administratiekantoor doorgegeven, waarna het kantoor zorgt voor de verdere verwerking.


Deel IV

Afsluiten voor het einde van de periode
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In dit deel…

Aan elke periode komt een einde. Dat kan aan het einde van een maand, kwartaal of jaar zijn, en dan moet je de administratie nog nauwkeurig nakijken en eventueel bijwerken. Pas daarna kun je de gegevens gebruiken voor rapportages.

In dit deel behandel ik de zaken die je moet verwerken vóór de afsluiting van je administratie en opstelling van balans en resultatenrekening.




Hoofdstuk 12

Bezittingen afschrijven


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Het doel van afschrijven

[image: Image] Afschrijvingsmethoden

[image: Image] Invloed van afschrijving op de belasting

[image: Image] Opstellen van een afschrijvingsschema

[image: Image] Verwerken van afschrijving in de administratie



Gedurende het hele jaar doe je als ondernemer ontzettend veel inkopen en bij voorkeur nog veel meer verkopen. Goederen die je gaat verkopen horen tot de voorraad handelsgoederen, maar soms schaf je ook zaken aan voor eigen gebruik binnen de onderneming. Zaken die dan langer meegaan dan een jaar zijn bezittingen waarop je afschrijving gaat toepassen. Deze bezittingen noem je vaste activa. In dit hoofdstuk vertel ik je hoe je deze afschrijvingen kunt toepassen.

Wel afschrijven/niet afschrijven

De eerste voorwaarde om een aanschaf onder je activa te boeken is de levensduur. De levensduur moet langer zijn dan een jaar. Om dus een duurzame aankoop te kunnen afschrijven moet je er in ieder geval van uitgaan dat je er langer mee doet dan een jaar. Aanschaffingen die binnen een jaar hun waarde verliezen boek je ineens als kosten. Eigenlijk zou je ook kunnen spreken van investeren wanneer je iets aanschaft dat langer meegaat dan een jaar.

De tweede voorwaarde is de prijs. Fiscaal mag je aanschaffingen van € 450,00 of minder geheel als kosten boeken. Deze aankopen komen dus niet in aanmerking voor afschrijving. Dezelfde ondergrens is ook van toepassing voor de zogenoemde fiscale investeringsaftrek. Dit is een aftrek die je in mindering brengt op je winst bij de berekening van de inkomsten- of vennootschapsbelasting, eigenlijk een premie omdat je investeert. Je zou kunnen stellen dat het meer kost om afschrijvingen van dergelijke kleine investeringen te berekenen, dan dat het inzicht verschaft in de administratie.
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Het idee van afschrijven is dat je de kosten van de vaste activa spreidt over een langere periode. Om opbrengsten te kunnen incasseren zul je eerst kosten moeten maken. De Amsterdamse kooplieden uit de Gouden Eeuw wisten het al ‘de cost gaet voor de baet uyt’. Maar je moet wel zo slim zijn om de kosten te spreiden over een langere periode. Stel dat je een pand in gebruik hebt om goederen te verkopen dan spreid je de kosten over de hele periode dat je het pand gebruikt. Doe je dat niet, dan zou je de resultatenrekening enorm belasten bij de aanschaf van het pand. Bij een aanschafprijs van € 200.000,00 een gebruik van tien jaar en een jaarlijkse winst voor afschrijving van € 80.000,00 is het verlies in het jaar van aanschaf zonder afschrijving € 80.000,00 -/- € 200.000,00 = € 120.000,00. Pas je afschrijvingen toe over de levensduur van het pand dan is de afschrijving jaarlijks € 20.000,00 en de winst ieder jaar € 80.000,00 -/- € 20.000,00 = € 60.000,00. Deze winst is reëler omdat je ook kosten maakt om het pand te gebruiken. Huur van het pand zou hetzelfde effect hebben.
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Investeringen die geen zakelijk karakter hebben kun je niet als kosten opvoeren en je kunt daarop dus geen afschrijving toepassen. Voor sommige investeringen bestaat fiscaal een keuzemogelijkheid, zoals bijvoorbeeld voor een auto. Je kunt ervoor kiezen de auto als privé te beschouwen of als zakelijk. Bij de keuze voor privé breng je voor de zakelijk verreden kilometers een kilometervergoeding in rekening aan de zaak en bij de keuze voor zakelijk mag je alle kosten in de administratie opnemen. Kies je voor privé, dan mag de auto niet als vast actief geboekt staan en kun je dus niet afschrijven.

Hoe lang blijf je afschrijven?

De afschrijvingsperiode is afhankelijk van de levensduur van het vast actief (bezit), die natuurlijk verschilt per soort investering. Er zijn niet echt standaarden opgesteld voor de bepaling van de levensduur, maar je moet die levensduur wel consequent bepalen. Het gaat overigens om de economische levensduur en niet om de technische levensduur. Een actief kan best nog bruikbaar zijn, maar door onderhoud te veel gaan kosten om nog rendabel te zijn.

Hier volgt een indicatie voor de levensduur:
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Gebouwen, tussen dertig jaar en vijftig jaar.
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Inrichting en verbouwing, tien jaar in de veronderstelling dat regelmatig verbouwingen zullen plaatsvinden of een nieuwe inrichting nodig is.
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Kantoorinventaris, vijf jaar.
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Machines zijn ook enigszins afhankelijk van de technische levensduur. Op het moment dat de machine veel mankementen gaat vertonen is de economische levensduur bereikt. De levensduur kan uiteenlopen van acht tot vijftien jaar.
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Computers en computerapparatuur verouderen vrij snel en worden in het algemeen in drie jaar afgeschreven.
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Vervoermiddelen in vier à vijf jaar.



Deze termijnen zijn indicatief bedoeld en kunnen best in de eigen administratie afwijken. Terreinen, of ondergrond van gebouwen schrijf je overigens niet af, omdat men veronderstelt dat deze niet in waarde afnemen.

Het is wellicht moeilijk te begrijpen dat je gebouwen moet afschrijven, omdat de waarde dikwijls alleen maar toeneemt. In het verleden is in rechtspraak tot stand gekomen dat deze afschrijving algemeen aanvaard is. In de jurisprudentie spreekt men dan over goed koopmansgebruik. We schrijven eigenlijk af op gebouwen omdat de meeste ondernemers dat doen.
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Fiscaal mag je maximaal 20% afschrijving op de bedrijfsmiddelen per jaar toepassen en voor gebouwen moet je rekening houden met een restwaarde. De restwaarde voor een gebouw dat je in eigen gebruik hebt, stelt de fiscus op 50% van de waarde onroerende zaak (WOZ). Deze waarde wordt regelmatig opnieuw bepaald door de gemeente waarin het gebouw is gevestigd. Verhuur je het gebouw, dan moet je de volledige WOZ als restwaarde hanteren.

Restwaarde

Wanneer je bepaald hebt hoe lang je het actief gaat gebruiken kun je je afvragen of het goed aan het einde van die periode nog een waarde heeft. Bij afschrijving van een auto in vier jaar is het wel zeer aannemelijk dat deze nog een waarde heeft bij verkoop. Bij auto’s zie je vaak een restwaarde van 10 tot 25%. Ook voor een machine kan het mogelijk zijn dat je al een waarde kunt toekennen na afloop van de levensduur al is het maar een schrootwaarde.

Bij het gebruik van een restwaarde schrijf je niet het volledige bedrag af, maar baseer je de afschrijving op de aanschafwaarde verminderd met de restwaarde.

Afschrijvingsmethoden bepalen

Om af te schrijven bestaan verschillende methoden, die allemaal gebruikt mogen worden. Een eenmaal gekozen afschrijvingssysteem moet je wel blijven gebruiken om een consequente administratie te voeren, in ieder geval voor soortgelijke activa.

Het meest gebruikte systeem is lineaire afschrijving, waarbij je gelijke bedragen per jaar afschrijft tot op de restwaarde. Dit komt overeen met een vast percentage van de aanschafwaarde.

Zeker bij afschrijving op basis van de aanschafwaarde is het handig om de aanschafwaarde altijd te kunnen aflezen van de grootboekrekening, zodat een extra rekening nodig is voor de cumulatieve afschrijving. Met behulp van de beide grootboekrekeningen bepaal je vervolgens de boekwaarde.
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Een auto die bij aanschaf € 25.000,00 kost (omzetbelasting buiten beschouwing gelaten) is betaald per bank, heeft een levensduur van vier jaar en een restwaarde van 10%. Hiervan maak je de volgende journaalposten:

Bij aanschaf:









	 
	0400
	Vervoermiddelen
	25.000,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	25.000,00





De afschrijving in de eerste maand is 25% * 90% * 25.000 * 1/12 = 468,75. Dit boek je:









	 
	4940
	Afschrijvingskosten vervoermiddelen
	468,75
	 



	Aan
	0450
	Afschrijving vervoermiddelen
	 
	468,75





Deze boeking is vervolgens iedere maand hetzelfde zolang je de auto gebruikt. Na zes maanden heb je € 2.812,50 afgeschreven en dat zie je op de grootboekrekeningen als volgt:
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De boekwaarde van de auto lees je af van de twee grootboekrekeningen, en die bedraagt dan € 25.000,00 -/- € 2.812,50 = € 22.187,50.

Het handige van het gebruik van twee rekeningen is dat je altijd snel de aanschafwaarde kunt aflezen, waarvan je bent uitgegaan voor de afschrijving. Je hoeft niet terug te redeneren bij het begin van een nieuw jaar wat de aanschafwaarde ook al weer was. Het alternatief is om slechts één rekening te gebruiken, waarop je zowel de aanschafwaarde als de afschrijving boekt. Na verloop van één jaar is het saldo op die rekening dan € 19.375,00. Je moet je dan bedenken dat je al een jaar hebt afgeschreven. De aanschafwaarde, uitgaande van het saldo op de rekening, kun je vervolgens opnieuw berekenen.

De meest gebruikte afschrijvingsmethode is lineair, op basis van de aanschafwaarde, zoals beschreven in dit voorbeeld. Maar daarnaast bestaan ook andere methoden die je kunt toepassen. De manieren van afschrijving zijn:
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lineair, of een vast percentage van de aanschafwaarde;
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progressief op basis van annuïteiten;
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degressief met een vast percentage van de boekwaarde;
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degressief volgens de sum-of-the-years-digitmethode;
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naar intensiteit van gebruik.



Progressief houdt in dat de afschrijving jaarlijks in grootte toeneemt. Bij degressieve afschrijving neemt het jaarlijkse bedrag juist af.

Voorbeeld van afschrijvingsmethoden

Een productiebedrijf schaft een machine aan voor een bedrag van € 85.000,00 met een verwachte levensduur van drie jaar en een verwachte restwaarde van € 10.000,00. De machine heeft een totale capaciteit van 1.000 stuks, die in de komende jaren als volgt zal worden gebruikt:
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Jaar 1: 225 stuks
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Jaar 2: 325 stuks
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Jaar 3: 450 stuks



Lineair met een vast percentage van de aanschafwaarde

Na drie jaar bedraagt de totale afschrijving € 75.000,00 verdeeld in gelijke bedragen per jaar. De verdeling van de afschrijvingen is dan:
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Jaarlijks is de journaalpost hetzelfde:









	 
	4930
	Afschrijvingskosten machines
	25.000,00
	 



	Aan
	0350
	Afschrijving machines
	 
	25.000,00





Progressief op basis van annuïteiten
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Wanneer een rentepercentage wordt gehanteerd van 4%, dan bedraagt de jaarlijkse annuïteit € 27.426,00. Je moet de rente berekenen over de waarde van de machine aan het begin van het boekjaar. Deze methode leidt tot het volgende afschrijvingsschema:



	Jaar
	Beginwaarde
	Annuïteit
	Rente
	Afschrijving



	1
	85.000,00
	27.426,00
	3.400,00
	24.026,00



	2
	60.974,00
	27.426,00
	2.439,00
	24.987,00



	3
	35.987,00
	27.426,00
	1.439,00
	25.987,00





Na drie jaar is de restwaarde ook € 10.000,00. Doordat je rekening houdt met een fictieve rente is de journaalpost iets ingewikkelder en daardoor misschien ook minder in gebruik. Voor jaar 1 boek je:








	 
	4930
	Afschrijvingskosten machine
	27.426,00
	 



	Aan
	0350
	Afschrijving machine
	 
	24.026,00



	Aan
	9750
	Berekende rente
	 
	3.400,00





De berekende rente is een opbrengst in de resultatenrekening ten opzichte van de betaalde rente. Door deze methode kun je met een vast rentetarief rekening houden, dat tot uitdrukking komt in de afschrijvingskosten. Als de betaalde rente lager is dan de berekende rente dan is dat een voordeel in de financieringskosten. Al met al misschien iets te omslachtig en duidelijk ingewikkelder dan de lineaire methode.

Degressief met een vast percentage van de boekwaarde
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Om het percentage van de boekwaarde te berekenen moet je de volgende formule gebruiken:
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Hierbij is n de levensduur, R de restwaarde en A de aanschafwaarde. De formule werkt eigenlijk alleen bij toepassing van een restwaarde, omdat je een restwaarde van 0 nu eenmaal niet kunt delen. Als je de gegevens invult krijg je:
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Het afschrijvingsschema is dan als volgt:



	 
	Boekwaarde begin
	Afschrijving
	Boekwaarde eind



	Jaar 1
	85.000,00
	43.350,00
	41.650,00



	Jaar 2
	41.650,00
	21.242,00
	20.408,00



	Jaar 3
	20.408,00
	10.408,00
	10.000,00





De journaalposten zijn eenvoudig, maar de hoogte van de kosten varieert. In het eerste jaar boek je:









	 
	4930
	Afschrijvingskosten machine
	43.350,00
	 



	Aan
	0350
	Afschrijving machine
	 
	43.350,00





In de eerste jaren zijn de afschrijvingskosten hoger dan in de latere jaren. Je kiest hier bijvoorbeeld voor omdat het bezit in eerdere jaren in verhouding een hogere restwaarde heeft. Dit komt omdat de productiviteit in de volgende jaren afneemt en de kosten dus meer in overeenstemming zijn met de opbrengsten.

Op zichzelf is dit ook geen ingewikkelde methode met uitzondering van de berekening van het afschrijvingspercentage. Als je de boekwaarde gebruikt om af te schrijven is het ook niet per se nodig twee grootboekrekeningen op de balans te gebruiken. Je hebt de aanschafwaarde immers niet nodig om de afschrijving te berekenen.

Degressief volgens de sum-of-the-years-digitsmethode

[image: Image]

Bij de bepaling van de afschrijving gebruik je een breuk met in de teller het resterende aantal jaren van de levensduur en in de noemer de som van het aantal jaren. In het eerste jaar van afschrijving bedraagt het resterende aantal jaren van de levensduur 3 en de som van het aantal jaren bedraagt 1 + 2 + 3 = 6. Het resultaat van de breuk moet je vermenigvuldigen met het totaal af te schrijven bedrag (€ 75.000,00). Het afschrijvingsschema is dan als volgt:
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Ook voor deze methode geldt dat de afschrijvingen in de eerste jaren hoger zijn dan in de latere jaren en dus goed te gebruiken voor een actief dat in productiviteit afneemt. De journaalpost is jaarlijks hetzelfde, maar met wisselende bedragen. Voor het eerste jaar boek je:









	 
	4930
	Afschrijvingskosten machine
	37.500,00
	 



	Aan
	0350
	Afschrijving machine
	 
	37.500,00





Naar intensiteit van gebruik
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Het totale gebruik bedraagt 225 stuks + 325 stuks + 450 stuks = 1.000 stuks. Bij een totale afschrijving van € 75.000,00 is het afschrijvingsschema als volgt:
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De journaalpost is ieder jaar hetzelfde met verschillende bedragen. Voor het eerste jaar:









	 
	4930
	Afschrijvingskosten machine
	16.875,00
	 



	Aan
	0350
	Afschrijving machine
	 
	16.875,00





Door een relatie te leggen met het gebruik van het actief leg je vanzelf een verband met de opbrengsten die het actief genereert. Op zichzelf is dit dus een goede methode met hooguit wat meer rekenwerk.

Kiezen

Je moet uit de methoden vooraf een keuze maken waarvan je vindt dat de kosten het beste passen bij de opbrengsten. Eigenlijk is de enige voorwaarde dat je het afschrijvingssysteem consequent blijft toepassen en niet elk jaar wisselt van systeem. Het spreekt eigenlijk vanzelf dat je voor soortgelijke activa hetzelfde systeem blijft toepassen.

Het enige verschil tussen de systemen is de manier waarop de afschrijving wordt berekend. De ene methode levert wat meer rekenwerk op dan de andere, maar met behulp van Excel hoeft dat geen probleem te zijn. Hedt minst gebruikte systeem is waarschijnlijk de progressieve methode op basis van annuïteiten in verband met het gebruik van de rente. De renteopbrengsten ten opzichte van de werkelijke kosten zullen in het midden- en kleinbedrijf niet veel gebruikt worden.

Keuze voor de belastingdienst

De regelgeving voor winst uit onderneming ligt vast in de wet Inkomstenbelasting. Deze wet geeft ook aan dat afschrijvingen moeten plaatsvinden en volgens welke systemen je mag afschrijven. Met uitzondering van de progressieve methode op basis van annuïteiten zijn alle methoden geaccepteerd. Het aantrekkelijkste is natuurlijk zo veel mogelijk kosten zo vroeg mogelijk te boeken omdat je dan minder winst hebt, wat fiscaal gezien altijd aantrekkelijk is.

Overigens bestaan fiscaal mogelijkheden om vervroegd af te schrijven. Je mag dan ineens het hele bedrag of een groot gedeelte afschrijven ten laste van de winst. Dit leidt tot minder belastingbetaling en een betere liquiditeitspositie. Deze regeling heet willekeurige afschrijving en is ingevoerd om bepaalde investeringen te stimuleren.

Een afschrijvingsstaat opstellen

In een jaarrekening moet je een overzicht geven van de vaste activa, waarbij je het verloop van de post moet weergeven. Het is daarbij gebruikelijk dat je inzicht geeft in de aanschafwaarde en de cumulatieve afschrijving. Ook voor de belastingaangiften komen deze gegevens aan bod.

Nu je daar toch aan moet voldoen is het handig om een zogenoemde activastaat op te stellen, waarop je de aanschafwaarde en de cumulatieve afschrijving per actief bijhoudt. Investeringen en desinvesteringen, of aanschaf en verkoop, houd je hierbij apart bij. Het overzicht heeft dan de volgende onderdelen met betrekking tot de aanschafwaarde:



	   Aanschafwaarde per 1 januari
	 



	   Investeringen
	+



	   Desinvesteringen
	-/-



	   Aanschafwaarde per 31 december
	 





En met betrekking tot de cumulatieve afschrijving:



	   Afschrijving per 1 januari
	 



	   Afschrijving boekjaar
	+



	   Cumulatieve afschrijving desinvesteringen
	-/-



	   Aanschafwaarde per 31 december
	 





Het overzicht sluit je ten slotte af met de boekwaarde per 31 december door de aanschafwaarde te verminderen met de cumulatieve afschrijving.

De afschrijvingsstaat neem je natuurlijk op in een Excel-sheet met de verschillende activa gegroepeerd en onder elkaar. In het volgende figuur staat een voorbeeld.
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Figuur 12.1: Activastaat

De totaalcijfers uit de afschrijvingsstaat kun je eenvoudig in de jaarrekening of in de aangifte opnemen. Als je de afschrijving niet maandelijks boekt, maar slechts eenmaal per jaar dan kun je de totalen aflezen van de afschrijvingsstaat en vervolgens boeken in de administratie.

Desinvesteren

Naast investeren kun je ook activa afstoten oftewel desinvesteren. Je kunt een actief verkopen, inruilen of buiten gebruik stellen. Op het moment van afstoting heeft het actief een waarde in de administratie. Een hogere opbrengst dan deze waarde noem je een boekwinst en een lagere opbrengst een boekverlies, wat je opneemt in de resultatenrekening. Omdat het niet gebruikelijk is dat je vaste activa verkoopt neem je de winst of het verlies op als buitengewoon resultaat. Een andere benaming voor de buitengewone resultaten is incidentele baten en lasten. De waarde van het actief moet je bij afstoting verwijderen uit de administratie.
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Een machine met een aanschafwaarde van € 100.000,00 heb je bij verkoop afgeschreven tot de restwaarde van € 5.000,00. De cumulatieve afschrijving van € 95.000,00 houd je bij op een afzonderlijke rekening ‘afschrijving machines’. De verkoopopbrengst van de machine is € 9.520,00 inclusief 19% omzetbelasting. De netto-opbrengst is € 8.000,00 zodat je een boekwinst hebt van € 3.000,00, die je boekt als buitengewone bate. De machine verwijder je bij de verkoopboeking uit de administratie door op beide rekeningen af te boeken.

De journaalpost is:









	 
	1300
	Debiteuren
	  9.520,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	     1.520,00



	Aan
	0300
	Machines
	 
	100.000,00



	 
	0350
	Afschrijving machines
	95.000,00
	 



	Aan
	9800
	Buitengewone baten
	 
	     3.000,00





Door af te boeken op ‘machines’ en ‘afschrijving machines’ verdwijnt de machine uit je administratie.


Hoofdstuk 13

Leningen en interest


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Lenen en uitlenen

[image: Image] Soorten interest

[image: Image] Interest in de administratie

[image: Image] Leasecontracten



Weinig ondernemingen zouden kunnen bestaan zonder geleend geld. Dit kan zijn als financiering van een nieuwe investering of als een noodzakelijke toevoeging voor de normale bedrijfsvoering. Een nadeel dat aan leningen kleeft is dat je interest moet betalen aan degene van wie je het geld leent. Onherroepelijk breekt het uur aan dat je het geleende bedrag moet terugbetalen.

Wanneer je onderneming goed draait en je genoeg geld verdient en zelfs wat overhoudt, dan kun je zelf ook geld gaan uitlenen, waarvoor je interest in rekening brengt, die je in dit geval zelf ontvangt. Interest ontvang je natuurlijk ook wanneer je het geld op een spaarrekening zet. Voor de administratie is de behandeling daarvan gelijk met het verstrekken van een lening aan derden.

In dit hoofdstuk bespreek ik de interest, of rente, in de administratie en verschillende vormen van lenen.

Interestvormen

Op het moment dat je leent van een bank of instelling zul je interest moeten gaan betalen. Waar je dat geld voor nodig hebt staat daar helemaal los van. Zo zul je ook zelf interest berekenen als je geld beschikbaar stelt aan iemand anders. Banken ontvangen geld van investeerders of spaarders en stellen dat op hun beurt weer beschikbaar om uit te lenen. Deze werkwijze houdt haast automatisch in dat de rente die je ontvangt op je spaarrekening lager is dan de rente die je zelf moet betalen om geld te lenen. Dit om de eenvoudige reden dat de banken anders geen winst kunnen behalen.

Je kunt op twee manieren interest berekenen:
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enkelvoudige interest;

[image: Image]

samengestelde interest.



Enkelvoudige interest

De berekening van enkelvoudige interest is de eenvoudigste manier. Je spreekt een interestpercentage af en dat bereken je over het geleende bedrag. Wanneer je de rente niet direct al hoeft te betalen, dan wordt de lening hoger, maar de rente blijft het daarop volgende jaar gelijk.

Een geleend bedrag van € 100.000,00 tegen een enkelvoudig interestpercentage van 7½% moet je na twee jaar inclusief rente terugbetalen. De opbouw van het terug te betalen bedrag is dan:



	Leensom
	100.000,00



	Interest jaar 1, 7½% over 100.000,00
	    7.500,00



	Interest jaar 2, 7½% over 100.000,00
	    7.500,00



	Totaal te betalen na twee jaar
	115.000,00





Het rentebedrag is ieder jaar gelijk zolang het geleende bedrag gelijk blijft.

Samengestelde interest

Samengestelde interest is duurder dan enkelvoudige omdat je ook rente moet betalen over de rente, maar dat geldt natuurlijk alleen als je de rente aan het einde van het jaar niet betaalt.

Een geleend bedrag van € 100.000,00 tegen een samengestelde interest van 7½% moet je na twee jaar inclusief rente terugbetalen. De opbouw van het terug te betalen bedrag is dan:



	Leensom
	100.000,00



	Interest jaar 1, 7½% over 100.000,00
	    7.500,00



	Interest jaar 2, 7½% over 107.500,00
	    8.062,50



	Totaal te betalen na twee jaar
	115.562,50





Als je de rente na het eerste jaar al betaalt, dan is de rente voor het tweede jaar natuurlijk gelijk aan de enkelvoudige interest. Het is niet echt gebruikelijk interest pas na twee jaar te betalen. Het komt vaker voor dat je de interest op een kortere termijn dan eens per jaar betaalt.

Op je spaarrekening laat je de interest staan en levert de samengestelde interest meer op dan enkelvoudige interest. Banken betalen op spaarrekeningen altijd samengestelde interest.

Interest boeken

De boeking van interest is voor enkelvoudige en samengestelde interest verder gelijk. Bij betaling van de jaarrente van € 7.500,00 per bank boek je na een jaar:









	 
	9700
	Interestkosten
	7.500,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	7.500,00





Het probleem is nu wel dat je de interestkosten alleen boekt op het moment van betaling. In de andere maanden boek je niets. Een resultatenrekening tijdens het boekjaar laat dan een verkeerd resultaat zien, omdat je geen rekening houdt met de interestkosten. Het is dan ook beter om de interestkosten per maand te boeken tot het moment van betaling. Je deelt de interest door twaalf en boekt iedere maand:









	 
	9700
	Interestkosten
	625,00
	 



	Aan
	1770
	Te betalen interestkosten
	 
	625,00





Als je dat een jaar lang hebt geboekt, dan heb je na een jaar een schuld van € 7.500,00 staan op rekening 1770 Te betalen interestkosten. Op het moment van betaling boek je de schuld af door de journaalpost:









	 
	1770
	Te betalen interestkosten
	7.500,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	7.500,00





Vervolgens begin je weer gewoon opnieuw tot het volgende moment van betaling.

Interestbaten

Naast het lenen van geld kun je als florerend ondernemer zelf geld uitlenen of geld op de spaarrekening zetten. De rente die je dan ontvangt boek je als interestbaten. Eigenlijk boek je tegengesteld aan de interestkosten. Stel dat je € 100.000,00 hebt uitgeleend tegen 6% rente en je krijgt de rente achteraf na een heel jaar, dan boek je:









	 
	1100
	Bank
	6.000,00
	 



	Aan
	9800
	Interestbaten
	 
	6.000,00





Als je tussendoor al rekening houdt met de ontvangst aan het einde van het jaar dan boek je maandelijks:









	 
	1710
	Te ontvangen interestbaten
	500,00
	 



	Aan
	9800
	Interestbaten
	 
	500,00





Op het moment van de bankontvangst heb je een vordering geboekt op rekening 1710 Te ontvangen interestbaten van totaal € 6.000,00 en boek je vervolgens:









	 
	1100
	Bank
	6.000,00
	 



	Aan
	1710
	Te ontvangen interestbaten
	 
	6.000,00





Voor de renteontvangsten op de spaarrekening gebruik je dezelfde boekingsgang.

Lenen

Als je geld wilt of moet lenen kun je kiezen uit diverse vormen van leningen, waarbij je allereerst een onderscheid kunt maken tussen kortlopende leningen en langlopende leningen.

Kortlopende schulden

Kenmerkend voor de kortlopende lening is altijd dat de looptijd van de lening korter moet zijn dan een jaar.

Bankkrediet

Bij de bank kun je een rekening courant afsluiten, die je gebruikt voor het dagelijks betalingsverkeer en waarop je rood mag staan. Voor de roodstand berekent de bank rente op het moment dat je deze mogelijkheid benut. Sta je niet in de rode cijfers, dan vergoedt de bank rente die natuurlijk veel lager is dan de rente die je moet betalen. Bovendien bestaat de mogelijkheid dat de bank een percentage van het maximale krediet dat je kunt lenen in rekening brengt als vergoeding voor de kredietstelling, als provisie.

Naast de rekening courant waarop je rood mag staan bieden veel banken ook de mogelijkheid van een doorlopend krediet. Je gebruikt de lening op het moment dat je die nodig hebt, zodat het gebruik eigenlijk hetzelfde is als de rekening courant. Toch is er wel een verschil, want vanaf de kredietrekening is het vaak niet mogelijk om direct aan derden te betalen.

Een andere vorm van bankkrediet als kortlopende schuld is een lening, waarbij je geld ontvangt dat je binnen een jaar moet terugbetalen. Je maakt volledig gebruik van de gehele lening. Van tevoren spreek je een looptijd af en de momenten waarop je interest betaalt. Bij de ontvangst van een lening van € 20.000,00 boek je:









	 
	1100
	Bank
	20.000,00
	 



	Aan
	1900
	Kortlopende banklening
	 
	20.000,00





Bij gebruik van de lening gedurende een geheel jaar en een interestpercentage van 6% boek je naar aanleiding van de terugbetaling van de lening en de betaling van interest:









	 
	1900
	Kortlopende banklening
	20.000,00
	 



	 
	1770
	Te betalen interestkosten
	  1.200,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	21.200,00





Daarvóór heb je maandelijks dan wel de interestkosten geboekt zodat de gehele interestschuld gelijk is aan de interestkosten die je moet betalen.

Creditcard

Een aparte manier van lenen is het gebruik van de creditcard. Bij de meeste banken kun je het gebruik van een creditcard regelen in combinatie met het gebruik van de rekening courant.

De creditcard is heel handig voor de aanschaf van de meest uiteenlopende zaken. Je hebt geen contant geld nodig en de afrekening vindt plaats op een later moment dan de werkelijke aanschaf. Meestal valt dat op een vast moment in de maand. Voordat het bedrag van je rekening is afgeschreven heb je eigenlijk een lening gekregen. Afhankelijk van de aankoopdatum is de looptijd van de lening variabel. Als afrekening altijd plaatsvindt op de 28e van de maand, dan zullen aanschaffingen tot en met bijvoorbeeld de 25e nog net op de afrekening verwerkt worden. De looptijd van de lening is het langst als je iets van waarde aanschaft op de 26 e van de maand. Ben je te laat met betalen of heb je onvoldoende saldo op je rekening dan zul je rente moeten gaan betalen over het geleende bedrag. Het is dikwijls ook mogelijk om een gedeeltelijke betaling te doen en pas later de rest te betalen. Over dat laatste deel zal de maatschappij je ook weer rente in rekening brengen. Veel kaarten vereisen een minimale betaling per maand, uitgedrukt in een percentage van de maximale bestedingslimiet, die voor de creditkaart geldt.
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Het rentepercentage dat je betaalt is vaak veel hoger dan wanneer je gewoon een bankrekening gebruikt. Een rentepercentage van 1% per maand lijkt misschien niet veel, maar dat komt bij enkelvoudige interest toch overeen met 12% rente en volgens samengestelde intrest zelfs 12,6825% rente. Dit zal vaak hoger zijn dan de rente op een rekening courant of een doorlopend krediet.

Leverancierskrediet

Leverancierskrediet krijg je van je leveranciers doordat zij niet als eis stellen dat je onmiddellijk na aankoop betaalt. In de administratie boek je deze schuld als crediteuren en behandel je het krediet niet als lening. De leverancier berekent ook geen interest, mits je betaalt binnen de gestelde termijn. Bij betaling na deze termijn kan de leverancier ook interest in rekening gaan brengen. Desalniettemin blijft de schuld geboekt onder crediteuren.
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De kredietperiode is meestal niet langer dan dertig dagen en daarom is het krediet een schuld op korte termijn.

Aflossingsdeel langlopende schulden

Een aparte kortlopende schuld is het aflossingsdeel van de langlopende lening. Volgens de geldende regelgeving is iedere schuld die een looptijd heeft, korter dan een jaar, kortlopend.

Bij een geheel juiste administratie boek je het aflossingsdeel dan over naar een andere grootboekrekening. Stel dat je van een 7% lening met een looptijd van 10 jaar ter grootte van € 50.000,00 ieder jaar 10% moet aflossen, dan boek je bij aangaan van de lening:









	 
	1100
	Bank
	50.000,00
	 



	Aan
	0700
	Lening 7%
	 
	45.000,00



	Aan
	1790
	Aflossingstermijn lening 7%
	 
	  5.000,00





Bij maandelijkse boeking van de verschuldigde rente boek je bij betaling van aflossing en interest na een jaar:









	 
	1790
	Aflossingstermijn lening 7%
	5.000,00
	 



	 
	1770
	Te betalen interestkosten
	3.500,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	8.500,00





De lening neemt af naar € 45.000,00, waarvan nog maar € 40.000,00 langlopend. De rentebetaling wordt dan natuurlijk gebaseerd op de lagere lening van € 45.000,00.

Na de aflossing moet je dus ook boeken:









	 
	0700
	Lening 7%
	5.000,00
	 



	Aan
	1790
	Aflossingstermijn lening 7%
	 
	5.000,00





Gedurende het jaar boek je maandelijks de verschuldigde rente. Het volgende jaar is de betaling van aflossing en rente:









	 
	1790
	Aflossingstermijn lening 7%
	5.000,00
	 



	 
	1770
	Te betalen interestkosten
	3.150,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	8.150,00





Langlopende schulden

Langlopende schulden sluit je meestal af bij de bank, waarbij de bank vaak zekerheid vereist. De meest voorkomende lening met onderpand is de hypothecaire lening, waarbij een vast actief als zekerheid dient. Wanneer je niet in staat bent terug te betalen, dan eist de bank het vast actief op en verkoopt dat om de lening af te lossen.

Een andere mogelijkheid van zekerheidsstelling is het verpanden van voorraden en debiteuren. Ben je niet in staat om je lening af te lossen, dan kan de bank de voorraden opeisen en verkopen, of bij debiteuren de vorderingen op debiteuren opeisen. De ontvangsten van debiteuren gaan in dat geval direct naar de leningverschaffer.

Bij de afsluiting van een lening berekent de bank afsluitprovisie, waarover meestal valt te onderhandelen ondanks dat banken dat in het algemeen ontkennen. De afsluitprovisie kun je op een afzonderlijke grootboekrekening opnemen of als rente verantwoorden.

De administratie van de lening is niet echt anders dan bij de kortlopende schulden. Als je een lening afsluit tegen 7% rente ter grootte van € 100.000 onder aftrek van 1% afsluitprovisie boek je:









	 
	1100
	Bank
	99.000,00
	 



	 
	9700
	Interestkosten
	  1.000,00
	 



	Aan
	0700
	Lening 7%
	 
	100.000,00
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De lening moet je voor het totale bedrag boeken zonder aftrek van de afsluitprovisie, omdat ook het totaal geleende bedrag de basis is voor de berekening van de rente. Vergeet ook niet het aflossingsdeel voor het komende jaar over te boeken naar de kortlopende schulden. Eén jaar voor de aflossing boek je een lening die na afloop van de looptijd wordt terugbetaald pas over naar de kortlopende schulden.

Leasing

Leasing is een bijzondere manier van lenen en is alleen in gebruik bij investeren. Er bestaan twee manieren van leasen:
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Financial lease.
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Operational lease.



Financial lease

Bij financial lease investeer je in een actief en financier je de aanschaf door middel van een leaseconstructie. Tot het einde van de looptijd is het actief eigendom van de leasemaatschappij en na afloop van de termijn kun je het actief meestal tegen een verhoudingsgewijs lage prijs overnemen. De constructie is enigszins te vergelijken met een gewone financiering met een banklening, maar het verschil zit in het eigendom van het actief. Voor deze financiering berekent de leasemaatschappij een vergoeding, die je boekt als financieringskosten. Omdat de omzetbelasting voor de meeste ondernemers aftrekbaar is houden de leasemaatschappijen de btw buiten de financieringsconstructie. Het omzetbelastingdeel moet je dan uit eigen middelen financieren.

Bij financial lease komt het risico voor rekening van de gebruiker van het actief (de lessee), die ook verantwoordelijk is voor de onderhoudskosten. Daarom kun ook een goede vergelijking trekken met de lening bij een bank.
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Omdat de omzetbelasting buiten de leaseconstructie blijft kun je het beste investeren aan het einde van een belastingtijdvak. Je krijgt de omzetbelasting dan sneller terug van de belastingdienst en je hoeft dan dus minder lang voor te schieten.

Bij het aangaan van het leasecontract kun je de kosten op twee manieren boeken. Je kunt het totaal van de leasetermijnen inclusief de financieringskosten als schuld boeken of je boekt de schuld zonder deze kosten.

In beide gevallen moet je de financieringskosten wel boeken in de resultatenrekening op het moment dat je de termijn betaalt. De kosten spreid je dan over de looptijd.

Wanneer je boekt inclusief de financieringskosten, dan moet je het totaal van deze kosten ook als vordering op de balans opnemen en niet geheel ten laste brengen van de resultatenrekening.
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Bij de aanschaf van een auto voor € 55.000,00 inclusief € 3.800,00 omzetbelasting ga je een financial leaseconstructie aan, waarbij de omzetbelasting niet wordt meegefinancierd. Het contract loopt 60 maandelijkse termijnen van € 935,00. Na afloop van het contract kun je de auto overnemen voor € 500,00 exclusief 19% omzetbelasting.

De totale leaseprijs is dan 60 x € 935,00 = € 56.100,00. Hiervoor financier je een bedrag van € 55.000,00 -/- € 3.800,00 = € 51.200,00, zodat de financieringskosten € 4.900,00 zijn.

Bij de boeking van het contract inclusief de financieringskosten boek je bij aanschaf van de auto:









	 
	0400
	Leaseauto’s
	51.200,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	  3.800,00
	 



	 
	0850
	Financieringskosten lease
	  4.900,00
	 



	Aan
	0800
	Financial lease auto
	 
	56.100,00



	Aan
	1100
	Bank
	 
	  3.800,00





De financieringskosten per termijn zijn € 4.900,00 -/- 60 = € 81,67. Bij de boeking van een betaalde leasetermijn boek je:









	 
	0800
	Financial lease auto
	935,00
	 



	 
	4850
	Financieringskosten lease
	   81,67
	 



	Aan
	0850
	Financieringskosten lease
	 
	   81,67



	Aan
	1100
	Bank
	 
	935,00





Op dat moment komen de kosten in de resultatenrekening. Vergeet trouwens ook niet de afschrijving van de auto te boeken, wat bij deze leasevorm ook noodzakelijk is. Afschrijving tot nul in 60 maanden is dan € 51.200,00 -/- 60 = € 853,33 per maand:



	 
	4755
	Afschrijvingskosten leaseauto’s
	853,33
	 



	Aan
	0450
	Afschrijving leaseauto’s
	 
	853,33





Bij beëindiging van het contract en overname van de auto voor € 595,00 (inclusief 19% omzetbelasting) boek je:









	 
	0460
	Auto’s
	500,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	  95,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	595,00





Over deze € 500,00 schrijf je niet meer af. De leaseauto had bij overname geen waarde meer, maar staat nog wel in de administratie, dat boek je ook weg:









	 
	0450
	Afschrijving leaseauto’s
	51.200,00
	 



	Aan
	0400
	Leaseauto’s
	 
	51.200,00





Wanneer je de financieringskosten niet meeneemt in de leaseschuld bij aanschaf, dan verandert zowel de boeking bij aanschaf als de boeking bij betaling van de termijn. Bij aanschaf boek je:









	 
	0400
	Leaseauto’s
	51.200,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	  3.800,00
	 



	Aan
	0800
	Financial lease auto
	 
	51.200,00



	Aan
	1100
	Bank
	 
	  3.800,00





En bij betaling van de maandelijkse termijn:









	 
	0800
	Financial lease auto
	853,33
	 



	 
	4850
	Financieringskosten lease
	  81,67
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	935,00





De overige journaalposten blijven gelijk, dus ook de boeking van afschrijving.

Operational lease

De operational lease kun je goed vergelijken met huur. In het leasecontract spreek je een te betalen bedrag per periode af en regel je ook wie de onderhoudskosten moet betalen. Dikwijls zijn die voor rekening van de leasemaatschappij (de lessor), die ook het risico op het actief loopt. Bij machines die snel verouderen kan het dan aantrekkelijk zijn een operational leasecontract af te sluiten. Na afloop van het leasecontract blijf je niet met een machine zitten die niet meer voldoet aan de eisen van de tijd en ook nog onverkoopbaar is door technische veroudering. Je kunt het contract mogelijk ook tussentijds beëindigen.

Nu dit leasecontract zo overeenkomt met een huurcontract is de boeking van de termijnen ook zeer eenvoudig. Je boekt de uitgave als leasekosten onder aftrek van de omzetbelasting en daarbij neem je het leaseobject ook niet op in de administratie zodat je niet hoeft af te schrijven.

Bij het aangaan van een operational leasecontract voor een machine berekent de leasemaatschappij een bedrag van € 2.380,00 inclusief 19% omzetbelasting. De termijnen zijn belast met omzetbelasting en daarmee spreid je deze uitgave ook over de looptijd. Je boekt van elke termijn:









	 
	4750
	Leasekosten machines
	2.000,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	   380,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	2.380,00





Dat is alles, het is dus een administratief eenvoudige leasevorm en je hebt ook nog het voordeel dat je niet met verouderde machines blijft zitten.
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Bij operational lease van een auto denken veel mensen dat het contract inclusief brandstof is. Dat is meestal niet het geval. Je kunt ervoor kiezen ook de brandstof in het contract op te nemen, maar de leasemaatschappij brengt de totale brandstofkosten toch in rekening. Je betaalt een standaardvoorschot en afhankelijk van het werkelijke verbruik krijg je achteraf bijvoorbeeld maandelijks een afrekening. Een leasemaatschappij wil niet het risico lopen van stijgende brandstofprijzen. Alle overige kosten voor de auto zijn meestal wel in het contract opgenomen, zoals de wegenbelasting, verzekering en soms zelfs een abonnement op hulp bij pech onderweg.


Hoofdstuk 14

De boeken controleren


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Afsluiten van het kasboek

[image: Image] Controle op het kassaldo

[image: Image] Afsluiten van het bankboek

[image: Image] Controle van de bankrekeningen



Alle ondernemers, of ze nu een groot bedrijf of een klein bedrijf hebben, willen aan het einde van een periode weten hoe ze het in die periode gedaan hebben. Die periode kan een maand, een kwartaal of een jaar zijn. Om daar achter te komen stelt iedere boekhouder op zijn tijd de resultatenrekening samen en maakt de balans op. Het is elke keer weer een moment van spanning: klopt het allemaal of klopt het helemaal niet.

Om er zeker van te zijn dat de overzichten alleen de waarheid en niets dan de waarheid presenteren is het nodig om de balansposten aan het einde van een periode te controleren.

In dit hoofdstuk richt ik me op de controle van de liquide middelen.

Waarom moet je controleren?

Als je de hele periode alles goed boekt, dan klopt de administratie natuurlijk, maar een foutje zit vaak in een klein hoekje. Om zeker te weten dat je geen fouten hebt gemaakt moet je af en toe een controle uitvoeren. Het werk en de tijd die je er in moet steken vallen wel mee, maar je gaat het toch niet iedere week doen. Een controle per kwartaal, half jaar of jaar is over het algemeen wel genoeg, maar er is niets tegen om vaker wat standaardcontroles toe te passen, zelfs per maand.

Het uitvoeren van controles is toch van wezenlijk belang omdat je toch zeker wilt weten dat de administratie de juiste gegevens bevat. Een tweede doelstelling kan zijn dat je wilt controleren of er geen liquide middelen ontbreken. De administratie kan nog zo goed zijn, terwijl er toch op de een of andere manier kasgeld verdwijnt. Daar kom je alleen maar achter door de stand van de kas te controleren.

Kascontrole

De enige manier om zeker te weten hoeveel geld je in kas hebt is door het kasgeld te tellen. Dan kun je controleren of de hoeveelheid kasgeld klopt met de waarde in het kasboek. Natuurlijk moet je wel alle munten en al het papiergeld meetellen, want in de administratie boek je ook iedere cent. Toch is het een leuke controle om te doen, zo al dat geld door je handen te laten gaan.
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Als je de controle ook uitvoert om de beheerder van de kas te controleren, dan moet je de kas samen tellen en dat heel zorgvuldig doen. De kasbeheerder telt en zelf kijk je toe en tel je mee. Het kan gebeuren dat de kasbeheerder even weggeroepen wordt. Op zo’n moment moet je de kas ook afsluiten, zodat je niet alleen achterblijft met het geld. Als er een afwijking van de kas met de administratie wordt geconstateerd dan kun jij er in ieder geval niet van beschuldigd worden dat je tijdens die afwezigheid zelf geld uit de kas in je zak gestoken hebt.

Als dan de kas geteld is moet je het aanwezige kasgeld nog afstemmen met het saldo volgens de administratie.

Bij een geautomatiseerde administratie heb je eigenlijk continu de stand van de kas op de grootboekrekening. Elke transactie die je boekt, verwerk je direct op de rekening kas. Je moet natuurlijk wel alle kasbonnetjes en ontvangsten tot op het moment van de telling verwerken om een goede afstemming te kunnen maken.

Bij een handmatige administratie moet je het kasdagboek eerst bijwerken met de laatste bonnen en ontvangsten. Daarna zul je zelf op het moment van de controle het saldo kunnen bepalen. Je start met het beginsaldo, het eindsaldo bij je vorige controle, telt de ontvangsten op en trekt de uitgaven af om het eindsaldo te krijgen.

Het eindsaldo op de grootboekrekening kas kun je nu gaan vergelijken met het geld in de lade van de kassa. Als het saldo gelijk is aan de telling heb je geen probleem en hoef je verder niets uit te zoeken. Afwijkingen moet je natuurlijk wel uitzoeken. Misschien heb je een bon van een uitgave gemist bij het boeken, heb je verkeerd om geboekt of een opbrengst gemist. Maar wanneer je dat allemaal niet kunt vinden, dan is er op onverklaarbare wijze geld verdwenen.
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Wanneer je op zoek gaat naar verschillen is het eerste waar je naar kijkt het verschil vermenigvuldigd met twee. Mogelijk heb je dan verkeerd om geboekt. Je kunt bijvoorbeeld een opname bij de geldautomaat van € 250,00 per ongeluk geboekt hebben als storting op de bank. Door deze verkeerde boeking is het verschil met het getelde kassaldo € 500,00.

Je hebt geboekt:









	 
	2000
	Kruisposten
	250,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	250,00





Terwijl je moest boeken:









	 
	1000
	Kas
	250,00
	 



	Aan
	2000
	Kruisposten
	 
	250,00





In de administratie is de kas met € 250,00 gecrediteerd, terwijl je moest debiteren. Het verschil is daardoor € 500,00.
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Een tweede punt om naar te kijken is het verschil zelf. Als het verschil deelbaar is door negen, dan heb je mogelijk een tikfout gemaakt bij het boeken of een schrijffout in het kasboek. Een verkeerde volgorde van de cijfers, bij gebruik van dezelfde cijfers, leidt altijd tot een verschil dat deelbaar is door negen. Boek je een uitgave van € 63,00 als € 36,00 dan is het verschil € 27,00 en dat is duidelijk deelbaar door negen. Hier volgt een voorbeeld van dit verschijnsel:
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Het verschil is deelbaar door negen, waarbij hetzelfde aantal decimalen resteert. Een aanpassing van slechts 1 cijfer in het voorbeeld en het effect is weg:
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Als het verschil deelbaar is door negen, dan zou er sprake kunnen zijn van een typefout zodat je wat sneller kunt zoeken als je de twee lijsten met getallen naast elkaar legt of als je de bon van een uitgave vergelijkt met de verwerkte uitgave.

Wanneer deze laatste aanwijzing niet snel leidt tot de oorzaak van het verschil dan blijft er niets anders over dan post voor post na te lopen en te controleren of alles juist geboekt is om misschien wel uiteindelijk tot de conclusie te moeten komen dat er echt geld weg is.

Een verschil dat je niet kunt verklaren moet je als kasverschil afboeken naar de resultatenrekening. Je bent immers een stukje bezit kwijt en dat vormt een kostenpost. Een negatief kasverschil van € 45,00 boek je:









	 
	9300
	Kasverschillen
	45,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	45,00





Mogelijk ben je de bon van een uitgave kwijtgeraakt of is er geld uit de kas gestolen. Het laatste is natuurlijk het vervelendst, maar daar ga je in eerste instantie niet van uit. Pas als er regelmatig negatieve kasverschillen voorkomen, dan zou je kunnen gaan vermoeden dat je te maken hebt met diefstal.

Positieve kasverschillen doen zich minder vaak voor, tenzij je veel contante verkopen hebt en soms opbrengsten vergeet te registreren. Bij weinig kasverkeer is het vreemd dat je opeens meer geld in kas hebt dan je had gedacht. Een positief verschil kan duiden op sleepgevaar. Sleepgevaar is een risico dat je loopt bij uitbesteding van het kasverkeer. De kassier kan geld uit de kas halen voor eigen gebruik en dat later terugstoppen in de kas. Er lijkt op het eerste gezicht niets aan de hand te zijn maar een dergelijke gang van zaken is natuurlijk niet echt de bedoeling. Bij vergissing kan hij het geld eerder aanvullen of meer in de kas terugdoen dan er was uitgehaald, met het positieve kasverschil als resultaat. Wanneer iemand eenmaal aan deze wisseltruc begint, dan zal het steeds vaker gebeuren. Kondig je een kascontrole van tevoren aan, dan zorgt hij natuurlijk voor een kloppend kassaldo op het moment dat de telling daar is. Je moet de controle dus onverwachts uitvoeren als je een vermoeden hebt dat de kassier niet goed met de kas omgaat.

Boeken tussen banken en kas

Voor iedere bankrekening en iedere kas gebruik je in de administratie een ander dagboek, waarin je alle transacties afzonderlijk verwerkt. Als je een storting van de ene bank op de andere bank of van de kas op de bank doet, dan heb je een transactie die in beide dagboeken voorkomt en die ook in beide dagboeken hetzelfde is.

Van een € 1.000,00 kasstorting op de bank boek je in het kasboek:









	 
	1100
	Bank
	1.000,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	1.000,00





en in het bankboek:









	 
	1100
	Bank
	1.000,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	1.000,00





Op deze manier boek je dezelfde journaalpost twee keer. Het resultaat is dat je geen goede stand hebt van de grootboekrekening kas en ook niet van de grootboekrekening bank. De bank heeft € 1.000,00 te hoog saldo en de kas € 1.000,00 te laag.

Om dit probleem te voorkomen maak je gebruik van een tussenrekening die je kruisposten noemt. In het kasboek boek je niet rechtstreeks naar de bank, waarvoor je ook een dagboek bijhoudt en vanuit het bankboek doe je dat ook niet rechtstreeks naar de kas. In plaats daarvan gebruik je de grootboekrekening kruisposten. De juiste boeking in het kasboek is dan:









	 
	2000
	Kruisposten
	1.000,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	1.000,00





 en in het bankboek:



	1100 Bank
	1.000,00
	 



	Aan 2000 Kruisposten
	 
	1.000,00





Op de grootboekkaarten krijg je het volgende:
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De grootboekrekening kruisposten is altijd leeg als beide boekingen zijn gedaan. Omdat het bankafschrift meestal later komt dan de kasstorting is een saldo op rekening kruisposten meestal een boeking vanuit de kas.

In de meeste geautomatiseerde administraties zijn waarschuwingen ingebouwd om te voorkomen dat je de kas verkeerd boekt. Bij een negatieve kas zul je vaak een signaal krijgen dat je iets fout doet. Het is immers niet mogelijk om minder dan nul in de kas te hebben. Negatief geld bestaat niet. In een boekhoudpakket krijg je dikwijls na alle boekingen ook het kassaldo te zien en dan kun je dat afstemmen met het kassaldo dat werkelijk in kas is. Nadeel is dan wel dat je de kas even moet tellen.

Afstemmen van banksaldi

De afstemming van je banksaldi is een eenvoudige controle. Je kijkt op de grootboekrekening naar het saldo dat je volgens de administratie op de bank hebt staan en dit saldo vergelijk je met het saldo van het laatste bankafschrift. Om helemaal zeker te zijn kijk je vervolgens naar het eerstvolgende afschrift om het eindsaldo van je laatste afschrift te vergelijken met het beginsaldo van het nieuwe afschrift. Dit is vooral van toepassing aan het einde van het jaar om te controleren of je alle bankafschriften hebt ontvangen en geboekt.

Fouten in de handmatige administratie kun je eigenlijk alleen maken door een boeking aan de verkeerde kant van de grootboekrekening, door een schrijffout of door boekingen op de verkeerde grootboekrekening. Je kunt proberen om deze fouten op dezelfde manier op te sporen zoals ik eerder in dit hoofdstuk bij de kascontrole heb beschreven.

In veel geautomatiseerde administraties zijn controles ingebouwd om te voorkomen dat je fouten maakt bij het boeken van de bank. Het is gebruikelijk de bank te boeken aan de hand van de bankafschriften, waarop een beginsaldo en eindsaldo staan vermeld. De controle die is ingebouwd is dat je deze saldi moet invoeren zodat het pakket het verschil tussen beide saldi uitrekent. Je moet doorgaan met boeken totdat het verschil is weggeboekt. Je kunt dan natuurlijk nog wel fouten maken door te boeken op de verkeerde rekeningen, maar het banksaldo is altijd goed.

Accountants maken bij hun controle meestal gebruik van standaardbankverklaringen. In deze verklaring vraagt de accountant bij de bankier van de onderneming gegevens op zoals de stand van alle (bekende) bankrekeningen op een bepaald moment. Als je rekeningen hebt bij verschillende banken moet hij elke bank een formulier toesturen. De bank verstrekt de gegevens rechtstreeks aan de accountant. Voor jezelf is het natuurlijk niet nodig om dit formulier te gebruiken omdat je weet welke rekeningen je in gebruik hebt. Een nadeel van deze actie is dat de bank voor verstrekking van deze informatie kosten in rekening brengt van circa € 100. Deze kosten incasseert de bank direct van jouw bankrekening.


Hoofdstuk 15

Einde van het jaar


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Controleren van de administratie

[image: Image] Beoordelen van de administratie

[image: Image] Aanpassingen maken in het grootboek

[image: Image] Het journaal in een geautomatiseerde administratie



Aan het einde van het boekjaar ga je de administratie afsluiten, maar voordat je dat doet controleer je alles nog een laatste keer om te kijken of je ergens fouten hebt gemaakt. Eigenlijk is het alleen een klus als je een handmatige administratie voert. In de geautomatiseerde administratie wordt het journaal ook automatisch bijgehouden en gecontroleerd. Voor jezelf kun je het journaal overigens goed gebruiken om snel en gemakkelijk de administratie te controleren.

In dit hoofdstuk komen de werkzaamheden aan het einde van het jaar aan bod. Als je de eindejaarswerkzaamheden wilt beperken, zou je ook kunnen kiezen voor een maandelijkse uitvoering van de controle of in ieder geval een controle per half jaar.

Voorbereiding, controles en afstemmingen

Een handmatige administratie zal niet veel meer voorkomen, maar als je daar toch voor kiest dan kun je wel een eigen opzet gebruiken in Excel. Het verdient de voorkeur om journaalposten te ordenen in dagboeken. Deze journalen moet je aan het einde van het jaar goed nakijken op consistentie. Het kasboek en het bankboek sluit je af door het eindsaldo te bepalen; beginsaldo plus ontvangsten min uitgaven is eindsaldo. Het positieve eindsaldo plaats je aan de creditzijde van het journaal en het negatieve eindsaldo aan de debetzijde. Uiteraard kun je geen negatieve kas hebben. De overige dagboeken sluiten niet af met een saldo, daarin staat een verzameling van boekingen die je in het grootboek overneemt. Alle afzonderlijke grootboekrekeningen zijn onderdeel van het dagboek in tegenstelling tot kas en bank.

Het eindsaldo van kas en bank moet je controleren met de eindsaldi volgens de telling van de kas en de laatste bankafschriften. Wanneer er geen overeenstemming is tussen de eindsaldi en je inventarisatie, je telling van de kas en de bankafschriften, dan heb je mogelijk ergens verkeerd geboekt en zit er niets anders op dan het journaal door te lopen op zoek naar de fout.

De overige dagboeken kun je controleren met een vierkantscontrole. Je moet op alle rekeningen boeken, dus het totaal van de boekingen moet gelijk zijn.
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In het verkoopboek vermeld je iedere verkoopfactuur en dan kan het dagboek als volgt zijn ingericht, met invulling van de gegevens voor december:

 

[image: Image]

De totaalregel vermeldt het totaal per kolom, maar dat totaal moet ook op de regel zelf juist zijn. € 5.946,81 + € 1.048,90 moet gelijk zijn aan € 7.076,71. Dit is echter niet het geval, de optelling van opbrengst en btw is gelijk aan € 6.995,71. Het verschil tussen beide uitkomsten bedraagt € 7.076,71 -/- € 6.995,71 = € 81,00. Eerst controleer je de totaaltelling per kolom en wanneer het verschil blijft bestaan dan ga je zoeken naar de fout. Omdat het verschil deelbaar is door 9 is de fout mogelijk veroorzaakt door een typefout. De typefout vind je al meteen bij de eerste factuur waar de telling € 1.000,00 + € 109,00 niet gelijk is aan het totaal van € 1.190,00. Als het totaal factuurbedrag inderdaad € 1.190,00 was, dan is de btw fout ingevuld en corrigeer je dat vervolgens in het journaal. Het journaal is dan als volgt:

 

[image: Image]

Nu het dagboek is gecorrigeerd kun je het totaal boeken in de grootboeken met een collectieve journaalpost:









	 
	1300
	Debiteuren
	7.076,71
	 



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	5.946,81



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	1.129,90





Dezelfde controle pas je toe voor het inkoopboek en nadat je hebt vastgesteld dat de ingevulde gegevens correct zijn kun je ook een collectieve journaalpost boeken om het grootboek bij te werken. In het inkoopboek gebruik je natuurlijk wel meerdere verschillende kostenrekeningen en voorraadrekeningen.

Verbandscontroles toepassen

Doordat we gebruikmaken van dubbelboekhouden is het mogelijk om diverse verbandscontroles toe te passen. Je controleert de verbanden die bestaan in de geld- en goederenbeweging. Deze controle ziet er schematisch als volgt uit:
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De cirkels zijn handelingen en de rechthoeken zijn voorraden. Door een inkoop neemt de voorraad goederen toe en door betaling van deze inkoop neemt de voorraad geld af. Op basis van deze goederenstroom kun je de volgende verbanden leggen:
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Als controle op de administratie kun je gebruikmaken van deze verbanden die in de administratie voorkomen.

De voorraden van zowel de goederen als de geldmiddelen kun je vaststellen door inventarisatie. Zie hiervoor ook hoofdstuk 8 en 14. Ook de saldi van debiteuren en crediteuren kun je controleren. Een mogelijkheid om deze laatste saldi te controleren is de afloopcontrole. Dit betekent dat je kijkt of in het volgende boekjaar je debiteuren wel betaald hebben en of alle crediteuren op tijd betaald zijn. Wanneer dat het geval is dan mag je aannemen dat de saldi debiteuren en crediteuren correct op de balans verantwoord zijn. Andersom kun je ook de betalingen in het nieuwe jaar doornemen en nagaan of er geen betalingen zijn gedaan of ontvangsten van debiteuren zijn binnengekomen die op de balans zouden moeten voorkomen. Deze controle heeft natuurlijk alleen maar zin als je het niet te kort na de balansdatum doet, omdat er dan nog niet veel te controleren valt. Een andere mogelijkheid voor controle van debiteuren en crediteuren is het navragen van de positie in hun eigen administratie. Eigenlijk zijn dit meer controles voor de accountant dan voor interne controle. Als administrateur heb je zelf wel zicht op de stand van debiteuren en crediteuren. Als dat anders ligt, dan is het tijd om jezelf vermanend toe te spreken.

Het mooie van de verbandscontroles is dat je naast de goed te controleren begin- en eindstand nog maar één post nodig hebt om de laatste te weten te komen. Dus als je de begin en eindvoorraad weet van de goederen, dan moet je aan de hand van de facturen nagaan wat er is ingekocht, zodat je de verkopen dan kunt herleiden (formule: beginvoorraad + inkopen -/- eindvoorraad = verkopen). Het nadeel is dan wel dat de verkopen gebaseerd zijn op de inkoopprijs van de goederen terwijl je in het debiteurenverband de verkoopprijs nodig hebt inclusief de omzetbelasting. Je moet de verkopen volgens het voorraadverband vergelijken met de verkopen volgens het debiteurenverband. Uit de vergelijking blijkt bij een vast omzetbelastingpercentage een gemiddeld winstpercentage. Als dat niet afwijkt van de standaard, dan lijken de verkopen bij de debiteuren ook juist geboekt. Nu je toch de inkopen hebt bepaald aan de hand van de inkoopfacturen kun je ook het crediteurenverband nakijken. Je ontdekt dan wat de betalingen in het jaar geweest moeten zijn. Het werkt ook andersom, je bepaalt het totaal aan betalingen en je ontdekt wat de inkopen waren. Bij de verbanden blijft de omzetbelasting altijd een verstorende factor. De inkopen en verkopen in het verband bij debiteuren en crediteuren kun je niet uit de administratie aflezen.

Bij afwijkingen in de verbandscontroles is het mogelijk dat je iets fout hebt geboekt in de administratie. Dit is natuurlijk is niet altijd het geval. Wanneer je bij de debiteuren- en voorraadcontrole vaststelt dat het winstpercentage enorm afwijkt van de standaard, dan moet je verder zoeken naar de oorzaak van het verschil. Het is best mogelijk dat er een keer een hogere korting is verstrekt of juist een goede verkoop met extra winst heeft plaatsgevonden. Je gebruikt deze vorm van controle dus alleen indicatief.

Cijferbeoordeling

Een andere controle die je bij het opmaken van de balans en de resultatenrekening uitvoert is de cijferbeoordeling. Dit is precies wat het woord doet vermoeden. Je beoordeelt de huidige cijfers en gebruikt daarvoor cijfers uit het verleden. Als voorbeeld kijk je naar de omzetten van het huidige jaar en vergelijkt die met de omzet van het voorgaande jaar en eventueel de jaren daarvoor. Een onverwachte enorme stijging van de omzet kan natuurlijk erg plezierig zijn, maar kan ook worden veroorzaakt door foute boekingen. Grote uitschieters weet je natuurlijk van tevoren. Wanneer je de zaak niet vertrouwt, dan ga je eerst de periode die je wilt bekijken, verkleinen naar kwartalen of maanden om de periode waar de oorzaak zit te beperken en gerichter te zoeken. Uiteindelijk moet je toch de facturen van de verkleinde periode doorlopen om te kijken of je alles goed hebt geboekt. Net als de verbandscontrole is deze controle indicatief.

Wanneer ieder jaar een begroting wordt opgesteld, gebruik je deze begroting ook achteraf bij de beoordeling van de werkelijke cijfers. Grote afwijkingen tussen de werkelijkheid en de begroting moet je analyseren. Ook dat betekent niet per se dat je verkeerd hebt geboekt, maar het kan daar wel op duiden. Het kan natuurlijk ook betekenen dat je anders dan je had verwacht toen je de begroting opstelde, een veel beter jaar achter de rug hebt.

Een ander gebruik van cijferbeoordeling is de controle op de geboekte kosten. Ook kosten vergelijk je met de kosten van voorgaande jaren, die daar waarschijnlijk niet al te zeer van zullen afwijken. Bij grote afwijkingen analyseer je de oorzaak en stel je vast of er goed is geboekt. Deze controle kun je per kostengrootboekrekening uitvoeren. Kosten die regelmatig terugkomen ten slotte beoordeel je per grootboekrekening op periodiciteit. Voor telefoonkosten krijg je iedere twee maanden een factuur, zodat dus zes facturen geboekt moeten zijn. Huur hoor je iedere maand te betalen, dus moeten er twaalf termijnen geboekt zijn op de rekening huurkosten. Een verzekeringspremie moet het gehele jaar dekken, dus kijk je naar de vervaldatum. De premie kan maandelijks, per kwartaal of per jaar worden betaald. Dit is ook een nuttige controle om, in een moeite door, te bekijken of je dezelfde verzekeringen als het voorgaande jaar ook dit jaar weer hebt betaald.

Andere controles

Andere controles zijn eigenlijk alleen uit te voeren in een geautomatiseerde administratie. Hiervoor maak je een overzicht van alle grootboekrekeningen en bekijk je of je afwijkende boekingen ziet. De veronderstelling is dat alle kosten via het inkoopboek geboekt moeten zijn of direct via het kasboek of bankboek. Het is in elk geval vreemd wanneer kosten via het memoriaal geboekt zijn.

Je loopt de grootboekrekeningen dus door om te controleren of er via het memoriaal op de kostenrekening is geboekt. Op de kaart kun je dit terugzien in een dagboekcode. Omdat je via het memoriaal kunt boeken zonder automatische controles door het boekhoudpakket zijn de boekingen via het memoriaal interessant om na te kijken.

De volgende grootboekkaart is een kaart uit Multivers.

Historische mutaties grootboek 2006 periode 1 t/m 12
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Figuur 15.1: Grootboekrekening Multivers

Op de kaart staat bij Dgb (dagboekcode) de code MEM, wat staat voor memoriaal. De boeking in september is dus interessant om te bekijken. In de omschrijving staat ‘van 4500’, wat waarschijnlijk betekent dat de kosten verkeerd geboekt waren op deze rekening. Dat controleer je op rekening 4500 door te kijken of hetzelfde bedrag van die rekening is afgeboekt en of de inkoop inderdaad op die rekening was geboekt.

Vraagposten

In veel administraties kom je de grootboekrekening ‘vraagposten’ tegen als balanspost. Deze rekening gebruik je als tussenrekening. De gedachte achter deze grootboekrekening is dat je transacties waarvan je niet weet op welke rekening je ze moet boeken, tijdelijk parkeert op de rekening ‘vraagposten’. Daarbij heb je de intentie om later uit te zoeken wat je met de boeking aan moet. Op de balansdatum moet je ervoor zorgen dat alle transacties juist geboekt zijn en dat je dus geen saldo meer hebt op deze rekening. Onderdeel van je eindejaarscontrole is dan ook te bekijken of geen boekingen zijn achtergebleven op deze rekening.

Het journaal in geautomatiseerde administraties

In geautomatiseerde administratie is het journaal een uitdraai van de transacties die zijn geboekt. Je kunt het overzicht gebruiken om te controleren of de boekingen goed zijn verwerkt en om boekingen terug te zoeken vanuit het grootboek. In het grootboek kun je een verwijzing vinden naar het journaal en deze terugzoeken in het overzicht van het dagboek, zodat je ziet wat de tegenrekeningen zijn geweest van de transactie die je aan het bekijken bent. Het journaal hoef je niet zoals in een handmatige administratie af te sluiten.

Je gebruikt het journaal eigenlijk alleen als controlemiddel of om boekingen terug te zoeken.

Fouten herstellen

Als je fouten vindt door de controle en beoordeling van je administratie moet je die fouten natuurlijk herstellen. Dat doe je in het memoriaal met een duidelijke omschrijving van de correctie. Een fout aan de debetzijde herstel je door te crediteren en een fout aan de creditzijde door te debiteren. De beide boekingen vallen dan tegen elkaar weg, wat op een grootboekkaart goed te zien is.
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Op deze grootboekrekening is een bedrag van € 450,00 geboekt, zodat het saldo in totaal op de resultatenrekening komt. Als het bedrag op de verkeerde grootboekrekening is geboekt dan corrigeer je dat in het memoriaal en crediteer je op de kostenrekening. De grootboekrekening wordt dan:
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De rekening heeft nu geen saldo en de boeking is gecorrigeerd. De journaalpost die je hebt gemaakt is dan:









	 
	4610
	Onderhoudsabonnementen
	450,00
	 



	Aan
	4600
	Onderhoudskosten
	 
	450,00





Het kan moeilijk zijn om te bepalen hoe je moet corrigeren, omdat je niet in één oogopslag kunt zien of je moet debiteren of crediteren. Het helpt dan om te bekijken wat je gejournaliseerd hebt en wat je had moeten journaliseren.
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Bij een inventarisatie van de kas blijkt dat je een verschil hebt met de administratie van precies € 1.000,00. Een opvallend verschil door het ronde bedrag, dus je gaat op zoek naar de foute boeking. Na deling door twee blijkt dat je een ontvangst van een debiteur per ongeluk hebt geboekt als betaling aan een crediteur met een soortgelijke naam. Een rare vergissing maar doordat je de fout hebt gevonden kun je die nu gelukkig herstellen.

Van de transactie heb je geboekt:









	 
	1400
	Crediteuren
	500,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	500,00





Je had moeten boeken:









	 
	1000
	Kas
	500,00
	 



	Aan
	1300
	Debiteuren
	 
	500,00





Om de fout te herstellen kun je de eerste boeking geheel terugdraaien door de crediteuren te crediteren en de kas te debiteren, waarna je de tweede boeking toevoegt.

De correctie is dan:









	 
	1000
	Kas
	500,00
	 



	Aan
	1400
	Crediteuren
	 
	500,00



	 
	1000
	Kas
	500,00
	 



	Aan
	1300
	Debiteuren
	 
	500,00





Het is ook mogelijk om de beide boekingen op kas samen te tellen en dus in één keer € 1.000,00 te debiteren op kas.


Hoofdstuk 16

Kolommenbalans


In dit hoofdstuk:

[image: Image] De proefbalans

[image: Image] De saldibalans

[image: Image] De hele kolommenbalans in een spreadsheet



De kolommenbalans is de laatste stap op weg naar de balans en de resultatenrekening. Het is een hulpmiddel om deze overzichten te kunnen opstellen. Ook de kolommenbalans die je met een druk op de knop uit de geautomatiseerde administratie haalt, is bestemd voor het opstellen van deze belangrijke rapporten. In dit hoofdstuk licht ik toe hoe je de kolommenbalans kunt gebruiken.

De kolommenbalans gebruiken

De kolommenbalans bestaat, het zal je niet verbazen, uit een aantal kolommen:
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proefbalans;
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saldibalans;
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resultatenrekening;
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balans.



Elk overzicht in de kolommenbalans bestaat uit een debetzijde en een creditzijde. Voor het opstellen van de kolommenbalans kun je bij een handmatige administratie het beste gebruikmaken van een spreadsheetprogramma. Eventueel kun je in het overzicht debet positief weergeven en credit negatief in plaats van in twee kolommen.

De proefbalans

De proefbalans gebruik je als controle voor het journaal. Voor de handmatige administratie kun je dan vaststellen of je altijd debet en credit hebt geboekt. Van elke grootboekrekening neem je het totaal van de debetmutaties over in de debetkolom van de proefbalans en alle creditmutaties in de creditkolom. Hierbij sluit je de grootboekrekeningen niet af met het eindsaldo. Het eindsaldo van elke rekening komt dus niet voor in de proefbalans.
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De grootboekrekening voorraad goederen is als volgt bijgewerkt:
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In de proefbalans neem je de gegevens van deze grootboekrekening als volgt over:
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De gegevens van elke grootboekrekening neem je over in de proefbalans en vervolgens maak je een totaaltelling van de debetkolom en de creditkolom. De tellingen van beide kolommen moeten aan elkaar gelijk zijn. Als dat het geval is weet je zeker dat je altijd zowel op de debetzijde als op de creditzijde geboekt hebt. Dat wil nog niet zeggen dat je nu ook meteen weet of je alles goed geboekt hebt, omdat het nog altijd mogelijk is dat je bij de boeking een verkeerde grootboekrekening hebt gebruikt.

Bij een geautomatiseerde administratie is het bij goede pakketten onmogelijk gemaakt om slechts aan één kant te boeken. Je zult hoe dan ook debiteren en crediteren, desnoods door een automatische afsluiting van een journaalpost waarbij een vooraf ingestelde grootboekrekening zoals vraagposten wordt gebruikt. Bij sommige pakketten kun je een kolommenbalans uitdraaien inclusief de proefbalans, maar dat voegt eigenlijk niets toe.

De saldibalans

Vanaf de proefbalans stel je de saldibalans op door van elke rekening het saldo te bepalen. Het saldo plaats je vervolgens in de debet- of creditkolom van de saldibalans. Als op de proefbalans debet hoger is dan credit, dan komt het saldo debet in de saldibalans.

Omdat je alleen een saldo bepaalt, moet het saldo van de debet- en creditkolom in de saldibalans ook weer aan elkaar gelijk zijn. Zo niet, dan heb je ergens een telfout gemaakt. De saldibalans is vervolgens de basis om de resultatenrekening en de balans op te stellen.
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Hier volgt als voorbeeld een beperkte proefbalans:
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In de proefbalans zijn de debet- en creditkolom aan elkaar gelijk dus is er bij alle journaalposten zowel gedebiteerd als gecrediteerd. Vervolgens kun je de saldibalans opstellen:
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Resultatenrekening in de kolommenbalans

Vanuit de saldibalans ga je de resultatenrekening opstellen, waarvoor je twee kolommen toevoegt in de kolommenbalans. Uiteraard weer een debet en een creditkolom. Van de rekeningen die op de resultatenrekening thuishoren, dat zijn de kosten en de opbrengsten, neem je het saldo van de saldibalans over in de juiste kolom.

Omdat je nu niet alle rekeningen in de volgende kolom overneemt is het saldo in de debetkolom niet gelijk aan de creditkolom. Als het wel zo is dan is dat erg toevallig, want dan heb je het break-evenpoint bereikt. Je kosten en opbrengsten zijn dan exact even hoog. Het is niet echt waarschijnlijk dat je daar precies op uitkomt, dus zal in alle andere gevallen het totaal van een van beide kolommen hoger zijn dan het andere. Wanneer het totaal van de debetkolom hoger is dan de creditkolom dan is dat niet best, de kosten zijn hoger dan de opbrengsten en je hebt dus verlies gemaakt. Is het totaal van de creditkolom hoger dan de debetkolom, dan gaat het goed want je hebt winst behaald. Dat weet je dan tenminste alvast.

Op de kolommenbalans moet je het resultaat opnemen om de beide kolommen toch in evenwicht te brengen. Aan de debetzijde plaats je de winst en het verlies aan de creditzijde.
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De saldibalans kun je als volgt uitwerken in de kolommenbalans:
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Nu kun je duidelijk aflezen dat de beide kolommen niet aan elkaar gelijk zijn. De opbrengsten zijn hoger dan de kosten, dus is er winst behaald! Deze winst van € 16.500,00 moet je aan de debetzijde van de resultatenrekening plaatsen.

Je krijgt dan het volgende:
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Balans in de kolommenbalans

De laatste twee kolommen van de kolommenbalans vormen de balans met weer een debet- en creditkolom. De rekeningen die je niet in de resultatenrekening hebt gebruikt moeten wel balansrekeningen zijn en dus neem je de saldi daarvan over in de balans.

Ook in dit geval zijn beide kolommen niet per definitie in evenwicht omdat je slechts een deel van de rekeningen overneemt. Maar wanneer je de winst of het verlies overneemt in de balans dan moet je wel weer in evenwicht zijn, omdat dit resultaat de verbinding is tussen de resultatenrekening en de balans. Een winst neem je over aan de creditzijde van de balans omdat de winst behoort tot het eigen vermogen. Bij winst wordt het eigen vermogen hoger, neemt het vermogen toe en moet je dus crediteren. Verlies verlaagt het eigen vermogen en dus moet je debiteren. Voor het gemak vermeld je het resultaat op dezelfde regel als in de resultatenrekening. Zo kun je ook in een oogopslag zien dat je het bedrag juist hebt overgenomen.

Als de balanskolommen niet in evenwicht zijn nadat je het resultaat hebt opgenomen, dan betekent dat een fout in het overnemen van de saldi. De fout kan zowel op de resultatenrekening als op de balans zijn gemaakt, dus moet je alle posten nauwkeurig controleren.
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Vanuit de saldibalans krijg je dan het volgende overzicht:
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Nadat de nettowinst in de creditkolom is geplaatst is ook de balans in evenwicht en zijn er dus gelukkig geen fouten gemaakt bij het overnemen van de saldibalans.

Voorafgaande journaalposten

Accountants maken ook veel gebruik van de kolommenbalans om de balans en resultatenrekening op te stellen. Zij gebruiken de saldibalans uit de administratie van de klant om te controleren. Fouten die zij ontdekken bij de controle, corrigeren ze in de kolommenbalans, waarvoor een kolom wordt toegevoegd die je voorafgaande journaalposten noemt, of afgekort vjp’s. Na deze kolom voegen ze een extra kolom toe, de gecorrigeerde saldibalans, die ze vervolgens gebruiken om de definitieve resultatenrekening en balans op te stellen. Nadat de controle is uitgevoerd en de jaarrekening definitief is moet je de vjp’s nog verwerken in de administratie om een aansluiting te krijgen met de jaarrekening. Dit doe je in het memoriaal.

Financiële rapporten in een geautomatiseerde administratie

Als je administratieve software gebruikt kun je ook altijd een kolommenbalans opvragen, maar veel pakketten gaan nog een stapje verder. In de meeste gevallen kun je je rapporten zo inrichten dat je automatisch een balans en resultatenrekening uit kunt draaien. Je kunt de rekeningen zodanig rubriceren dat die er net zo gerubriceerd uitkomen als je ze in de jaarrekening wilt hebben. Deze rubricering komt verder ter sprake in hoofdstuk 18 en 19.


Hoofdstuk 17

Toch nog wat veranderen


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Overige vorderingen en overlopende activa
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[image: Image] Overige schulden en overlopende passiva



De kolommenbalans gebruik je voor de definitieve resultatenrekening en de balans, maar voor je de kolommen gaat invullen, moet je eerst nog even vooruitkijken naar het komende boekjaar. Je kijkt of je nog zaken kunt verwachten die eigenlijk betrekking hebben op het afgelopen boekjaar. Sommige kosten en uitgaven kunnen nog betrekking hebben op het volgende boekjaar of uitgaven in het volgende jaar kunnen nog een kostenpost vormen voor het af te sluiten boekjaar. Hoe laat je dat zien in de definitieve resultatenrekening en hoe staan die zaken op de balans? Dit hoofdstuk gaat over deze laatste aanpassingen.

Overige vorderingen en overlopende activa

Het is altijd een prettig gevoel als je nog iets te vorderen hebt. Dat betekent dat er nog iets in het vat zit. Normaal gesproken boek je een vordering op debiteuren, maar in sommige gevallen heb je vorderingen die je niet onder debiteuren kunt rubriceren. We noemen deze vorderingen ‘overige vorderingen’. Onder de overige vorderingen verstaan we dus de vorderingen die je hebt en waar je recht op hebt, maar die je niet kunt rubriceren onder de debiteuren. Als je geld hebt uitgeleend en daar een rentevordering op hebt, dan kun je deze rentevordering rubriceren als overige vorderingen. Het kortlopende deel van die lening, dus wat je binnen een jaar ontvangt, valt eveneens onder de overige vorderingen.

Overlopende activa zijn vooruitbetaalde bedragen. Je hebt bijvoorbeeld op 1 november de huur betaald voor de komende drie maanden. Het deel voor november en december is een kostenpost in het huidige boekjaar, maar het gedeelte voor januari moet je in het volgende boekjaar als kosten boeken. Dit deel neem je op de balans op als vooruitbetaalde huur op een afzonderlijke grootboekrekening. In januari boek je de balanspost af ten laste van de rekening huurkosten in de resultatenrekening. Je parkeert de kosten tijdelijk op de balans om in de juiste periode als kosten te boeken.

Aan de hand van de kolommenbalans bekijk je de kostenrekeningen en ga je na of alle kosten betrekking hebben op de periode waarover je wilt rapporteren. Als dat niet het geval is dan boek je de kosten over naar de balans op een aparte grootboekrekening. Je moet natuurlijk niet vergeten de kosten in de volgende periode weer terug te boeken.
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Op 1 november betaal je per bank de totale huur van € 6.000,00 voor de periode november tot en met januari. Om alvast rekening te houden met overlopende activa kun je bij betaling boeken:









	 
	1700
	Vooruitbetaalde huurkosten
	6.000,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	6.000,00





Eind november en december boek je:









	 
	4700
	Huurkosten
	2.000,00
	 



	Aan
	1700
	Vooruitbetaalde huurkosten
	 
	2.000,00





Per 31 december blijft dus een bedrag van € 2.000,00 staan op rekening 1700 Vooruitbetaalde huurkosten.

Een andere mogelijkheid is bij betaling het hele bedrag op huurkosten te boeken:









	 
	4700
	Huurkosten
	6.000,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	6.000,00





Bij het opmaken van de balans per 31 december moet je dan kunnen zien dat je een bedrag van € 2.000,00 voor de volgende periode hebt betaald. Op dat moment boek je:









	 
	1700
	Vooruitbetaalde huurkosten
	2.000,00
	 



	Aan
	4700
	Huurkosten
	 
	2.000,00





De moraal van het verhaal is dat je € 2.000,00 vooruitbetaald hebt voor de volgende periode en dat dit bedrag sowieso op de balans terecht moet komen.

In januari van het volgende boekjaar boek je:









	 
	4700
	Huurkosten
	2.000,00
	 



	Aan
	1700
	Vooruitbetaalde huurkosten
	 
	2.000,00





Om te beoordelen of je de terugboeking niet bent vergeten bekijk je bij het opstellen van de balans ook de rekening vooruitbetaalde bedragen om vast te stellen dat alles naar de juiste periode is geboekt.

Bij de opbrengstrekening beoordeel je of je een opbrengst hebt voor het gehele jaar of tot en met het einde van de periode. Wanneer dat niet het geval is dan boek je een vordering op de balans ten gunste van de resultatenrekening.

Voorzieningen

Om rekening te houden met uitgaven in de toekomst kun je een voorziening op de balans opnemen, die je vormt door kosten in de resultatenrekening te boeken. De uitgaven in de toekomst boek je ten laste van de voorziening, zodat de uitgave geen invloed heeft op de resultatenrekening. Omdat je toekomstige kosten dus al eerder boekt, moet de reden waarvoor je de voorziening vormt in het verleden liggen.

Je vormt dus een voorziening omdat je kosten aan ziet komen die het gevolg zijn van acties in het verleden, maar je weet niet precies hoe hoog de kosten zullen gaan oplopen, dus maak je een schatting. Een schatting maken is een beetje gevaarlijk, want een schatting zal altijd een punt van discussie blijven. Je zult dus moeten aantonen dat je die kosten werkelijk gaat maken en dat de oorzaak van de kosten al is geweest. Met name de belastingdienst zul je moeten overtuigen, omdat je kosten verantwoordt die je nog niet precies kunt inschatten. Kosten betekenen minder winst en dus minder belasting.

Garantievoorziening

Voor een garantievoorziening is het gemakkelijker om aan te tonen dat de oorzaak in het verleden ligt. Je verkoopt een artikel waarop je garantie geeft gedurende een bepaalde periode. Om rekening te houden met eventuele claims boek je een percentage van de omzet naar de garantievoorziening. Het percentage bepaal je door ervaring, op een gegeven moment kun je goed inschatten wat je aan garantiekosten kwijt zult zijn ten opzichte van de omzet.

Op het moment dat je een claim binnen krijgt, boek je de kosten van de voorziening af maar niet ten laste van de resultatenrekening.
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Bij de verkoop van goederen geef je een garantie van een halfjaar, waarbij je het product terugneemt tegen vervanging van een nieuw product. Het ingeleverde product vernietig je en is dus waardeloos. Uit ervaring heb je vastgesteld dat de garantiekosten ongeveer 1% van de totale omzet bedragen en dat percentage gebruik je voor de garantievoorziening.

Bij contante verkoop van een product voor € 1.785,00 (inclusief 19% btw en met een kostprijs van € 750,00) boek je:









	 
	1000
	Kas
	1.758,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	   285,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	1.500,00



	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	   750,00
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	   750,00





en voor de vorming van een garantievoorziening:









	 
	4840
	Garantiekosten
	15,00
	 



	Aan
	0680
	Garantievoorziening
	 
	15,00





Als dit verkochte artikel binnen de garantietermijn teruggebracht wordt, dan bied je een zelfde vervangend product aan, dat je € 750,00 heeft gekost. Deze kosten boek je ten laste van de garantievoorziening:









	 
	0680
	Garantievoorziening
	750,00
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	750,00





De voorziening moet natuurlijk wel groot genoeg zijn om de kosten te dekken. Als dat niet het geval is, dan boek je de meerdere kosten op de rekening ‘garantiekosten’.

Voorziening onderhoudskosten
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Voor diverse onderhoudskosten die regelmatig terugkeren, maar met langere tussenpozen dan een jaar, kun je ook een voorziening treffen. Je kunt daarbij denken aan schilderwerkzaamheden aan het bedrijfspand, die je elke vijf jaar laat uitvoeren. Je maakt een inschatting van de schilderkosten en ieder jaar voeg je 20% van de totale kosten toe aan de voorziening. Je spreidt de kosten dan over vijf jaar en je hebt zodoende niet een grote kostenpost in een keer op het moment dat de schilder aan de slag gaat met ladder en kwast. Je neemt aan dat de kosten voor het schilderwerk over vijf jaar op totaal € 30.000,00 uitkomen. Voor dit werk wil je een voorziening vormen om de kosten te spreiden over vijf jaar. Aan het einde van ieder jaar boek je dan:









	 
	4630
	Onderhoudskosten
	6.000,00
	 



	Aan
	0630
	Voorziening groot onderhoud
	 
	6.000,00





Of beter nog aan het einde van iedere maand:









	 
	4630
	Onderhoudskosten
	500,00
	 



	Aan
	0630
	Voorziening groot onderhoud
	 
	500,00





Na vijf jaar is de voorziening € 30.000,00, maar nu blijkt dat het schilderwerk € 32.500,00 exclusief 19% omzetbelasting kost. Van de rekening boek je dan:



	 
	0630
	Voorziening onderhoudskosten
	30.000,00
	 



	 
	4630
	Onderhoudskosten
	  2.500,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	  6.175,00
	 



	Aan
	1400
	Crediteuren
	 
	38.675,00





Vervolgens kun je opnieuw beginnen met het opbouwen van een voorziening voor het schilderwerk over vijf jaar. Je gaat dan wel uit van de hogere kosten. Door het vormen van de voorziening voorkom je dat je de resultatenrekening in het vijfde jaar belast met € 32.500,00 en de overige jaren geen kosten verantwoordt op de resultatenrekening van die jaren. Nu heb je ieder jaar € 6.000,00 kosten en in het vijfde jaar € 8.500,00 omdat de werkelijke kosten iets hoger uitvallen.

Debiteurenvoorziening

Voor verlies op niet-betalende debiteuren is het heel gebruikelijk een voorziening te vormen. Het beste kun je aan het einde van het jaar een debiteurenlijst opstellen met openstaande posten verdeeld in categorieën naar looptijd. Veelgebruikte termijnen zijn dertig dagen, zestig dagen, negentig dagen en langer. Aan de hand van dit overzicht bepaal je van welke debiteuren je verwacht geen geld meer te ontvangen. Wellicht ben je al bezig met een incassoprocedure en verwacht je niet dat dat nog iets op zal leveren. Over het openstaande bedrag loop je een gedeeltelijk risico, want het bedrag aan omzetbelasting krijg je terug van de belastingdienst als de debiteur helemaal niet meer gaat betalen. Je hebt dan immers geen omzet behaald en hoeft dus ook geen belasting te betalen. Toch nog een (kleine) pleister op de wonde.

Het totale bedrag, waar je niet meer op rekent het ooit nog te zullen ontvangen, neem je exclusief het omzetbelastingdeel op in de voorziening voor debiteuren. Bij een te vormen voorziening van € 10.000,00 boek je dan:



	 
	4950
	Afschrijvingskosten debiteuren
	10.000,00
	 



	Aan
	0650
	Voorziening debiteuren
	 
	10.000,00





Nog beter kun je de voorziening gedurende het lopende jaar vormen door een percentage van de omzet die je op rekening verkoopt aan de voorziening toe te voegen, je koppelt de kosten dan aan de omzet die je maakt.

Bij een niet-betalende debiteur boek je de kosten af ten laste van de voorziening, weer exclusief de omzetbelasting en in de veronderstelling dat de voorziening toereikend is. Is de voorziening te laag, dan boek je het meerdere op de afschrijvingskosten debiteuren en komen de kosten alsnog in de resultatenrekening.
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Een debiteur met een openstaande vordering van € 1.190,00 (incl. 19% btw) betaalt definitief niet. De voorziening is toereikend voor het kostenbedrag, zodat je boekt:



	 
	0650
	Voorziening debiteuren
	1.000,00
	 



	 
	1820
	Terug te vorderen omzetbelasting
	   190,00
	 



	Aan
	1300
	Debiteuren
	 
	1.190,00





Pot geld
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Een veelvoorkomend misverstand is de veronderstelling dat een voorziening een zak met geld is, die je kunt gebruiken om toekomstige kosten te betalen. Dat is niet het geval. Het is zelfs mogelijk dat je voorziening toereikend is om de kosten te betalen zonder dat je nog beschikt over liquide middelen.

Ik wil dit toelichten met een enigszins theoretisch voorbeeld. Je hebt een pand gekocht met volledig eigen geld voor € 180.000,00 dat je in 30 jaar afschrijft, dus € 6.000,00 per jaar. Je verwacht dat je na vijf jaar schilderwerk moet laten uitvoeren voor totaal € 10.000,00 dus vorm je een voorziening waaraan je € 2.000,00 per jaar toevoegt. Verder heb je in die jaren geen opbrengsten en geen andere kosten, dus ontvang je geen geld en geef je niets uit. De balans is dan na vijf jaar:

[image: Image]

Je bent begonnen met een eigen vermogen van € 180.000,00 gelijk aan de waarde van het pand. Het pand is na vijf jaar met € 30.000,00 in waarde verminderd. Het eigen vermogen met € 40.000,00. Ieder jaar heb je een verlies van € 8.000,00 bestaande uit afschrijving en dotatie aan de voorziening, totaal na vijf jaar dus € 40.000,00. De voorziening is na vijf jaar groot genoeg om de schilderkosten niet ten laste van de resultatenrekening te boeken, maar zoals je ziet heb je geen geld op de balans om de schilder ook te kunnen betalen. Geen pot met geld dus die voorziening.

Overige voorzieningen

Ook voor overige kosten kun je een voorziening vormen, zolang je maar een reële verwachting hebt van de kosten in de toekomst én zolang de oorzaak van de kostenpost in het verleden ligt, dus voor de balansdatum. Bedenk wel dat je altijd discussies kunt krijgen over de voorzieningen, omdat je de toevoeging altijd baseert op onzekere schattingen.

Overige schulden en overlopende passiva

Voor overige schulden en overlopende passiva geldt eigenlijk hetzelfde als voor overige vorderingen en overlopende activa. Overige schulden rubriceer je niet als crediteuren. Het totaal op de rekening boek je gedurende het lopende jaar doordat je kosten maakt, die je op een later moment moet gaan betalen. De interestkosten die je in januari pas moet betalen voor een lening van een halfjaar is een kostenpost die je rubriceert onder overige schulden.

Overlopende passiva zijn opbrengsten die niet bestemd zijn voor de periode waarover je rapporteert, maar voor een latere periode. Als je een ruimte verhuurt, waarvoor je de huur vooraf per kwartaal laat betalen, dan moet je de huuropbrengst toewijzen aan de periode waarop die betrekking heeft. Ontvang je het kwartaalbedrag op 1 december, dan moet je twee maanden huur op de balans opnemen.
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Bij verhuur van je bedrijfsruimte breng je € 3.500,00 per maand in rekening. Je wilt de huur vooruit en per drie maanden ontvangen. De laatste betaaldatum voor het opmaken van de balans per 31 december was 1 december. Bij ontvangst van de huur boek je:









	 
	1100
	Bank
	10.500,00
	 



	Aan
	1350
	Vooruitontvangen huur
	 
	10.500,00





Aan het einde van de maand december boek je:









	 
	1350
	Vooruitontvangen huur
	3.500,00
	 



	Aan
	8800
	Huuropbrengsten
	 
	3.500,00





Op deze manier staat per 31 december een bedrag van € 7.000,00 op de balans, wat je vooruit hebt ontvangen voor de maanden januari en februari.

Eind januari en eind februari boek je deze bedragen weer op dezelfde manier als eind december.


Deel V

Rapporteren en opnieuw beginnen
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In dit deel…

De tijd is aangebroken om de resultaten van het harde werk door iedereen in de organisatie in beeld te brengen.

In dit deel laat ik zien hoe je alle informatie uit de administratie kunt gebruiken om verschillende rapporten op te stellen; de resultatenrekening om te bekijken of je winst hebt behaald, de balans om te bekijken hoeveel je bezit en het kasstroomoverzicht om te bekijken hoe je met je geld bent omgegaan.

De rapporten verzamel je in de jaarrekening die inzicht geeft in je onderneming voor alle belanghebbenden, zoals investeerders, leveranciers, werknemers, aandeelhouders, afnemers en de fiscus. Hoewel ik nu spreek over jaarrekening kun je de rapporten ook opstellen voor een gedeelte van het jaar.

Dit deel sluit ik af met de acties die je moet ondernemen om in het volgende boekjaar opnieuw te kunnen beginnen met je administratie.




Hoofdstuk 18

De balans


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Doel van de balans

[image: Image] De balans presenteren

[image: Image] Onderdelen van de balans



En dan is het nu tijd voor de balans. Het uur van de waarheid! Wordt het een mooie winst of een licht verlies? Het is het moment waarop je hebt gewacht. Waarschijnlijk kun je voor jezelf al wel inschatten hoe je hebt gedraaid in het afgelopen jaar, maar je hoopt toch altijd met een positief resultaat een mooi jaar te kunnen afsluiten. De balans stel je in ieder geval aan het einde van het boekjaar op, maar soms maak je ook per halfjaar, per kwartaal of per maand de balans op. In dit hoofdstuk besteed ik aandacht aan deze momenten.

Wat is een balans?

De balans is het overzicht van je bezittingen, schulden en eigen vermogen op een bepaald moment. Dat is tegelijkertijd ook het nadeel van de balans, het is altijd een momentopname. Eén dag later is de balans eigenlijk al niet meer actueel.

Aan de debetzijde van de balans heb je al je bezittingen verzameld en aan de creditzijde laat je zien hoe je met vreemd vermogen (schulden) en eigen vermogen, het een en ander financiert. Het eigen vermogen is dus gelijk aan je bezittingen min de schulden, omdat de balans altijd in evenwicht is, ofwel in balans.
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Wanneer je de balans opmaakt dan is het interessant om naar het eigen vermogen te kijken en dat te vergelijken met de stand van de voorgaande balans. Afgezien van kapitaalstortingen en -onttrekkingen betekent een toename van het eigen vermogen een winst over de afgelopen periode en dat is altijd prettig. Slaat de balans door naar de andere kant en is er een afname te zien van het eigen vermogen dan betekent het dat er verlies is geleden.

Het is mogelijk om een negatief eigen vermogen te hebben, maar dan gaat het niet best met je onderneming. Je schulden zijn hoger dan je bezittingen, dus alles wat je dacht te hebben is eigenlijk van anderen. Het enige wat er opzit is proberen alsnog winst te maken om de zaak weer in evenwicht te trekken en daarna de positie van je bedrijf blijvend te verbeteren. Bij een langdurig negatief eigen vermogen kom je steeds dichter bij een faillissement, niet echt leuk als je dat op je af ziet komen.

Je specificeert de balans in meerdere onderdelen. In het Burgerlijk Wetboek is een aantal modellen opgenomen waar je je aan moet houden bij het opstellen van de balans. Niet alle rechtsvormen, waar je uit kunt kiezen voor je bedrijf, vallen echter onder de werking van deze regelgeving. De eenmanszaak bijvoorbeeld hoeft er niet aan te voldoen, maar de modellen bewijzen toch wel hun nut al is het alleen maar om ze als richtlijn te hanteren. Gebruikers van de jaarrekening, zoals de bank en de fiscus, zijn aan deze modellen gewend en kunnen daar makkelijk mee omgaan.

De balans presenteren

Als basis kun je de balans op twee manieren opstellen:
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scontrovorm;
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staffelvorm.



De scontrovorm is een debetzijde en creditzijde naast elkaar, de staffelvorm is een overzicht van boven naar beneden, waarbij je begint met de vaste activa en eindigt met het eigen vermogen.

Wettelijk zijn er modellen voorgeschreven voor de opstelling van de balans, die gelden voor de besloten- en naamloze vennootschap. Als ondernemer heb je de keuze uit vier modellen om je balans in te presenteren. Model D is een beperkt model voor kleinere ondernemingen in scontrovorm:
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Model A is een beperkt model voor kleinere ondernemingen in staffelvorm:
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De onderdelen van de balans zijn in beide vormen gelijk aan elkaar. Bij de staffelvorm reken je naar het eigen vermogen toe. Je begint met de bezittingen en brengt daar de schulden op in mindering, om af te sluiten met het eigen vermogen. Voor de totaalstreep specificeer je het eigen vermogen.

Je moet een keuze maken tussen beide modellen. Naast verschillen zijn er ook overeenkomsten, de getallen achter de omschrijving zijn in ieder geval in beide gevallen gelijk. Je kiest het model dat het beste bij je onderneming past.

Voor een eenmanszaak zijn de modellen niet van toepassing, maar staat het je vrij de balans in te richten zoals je dat zelf wilt. Het is dan wel handig deze modellen als houvast te gebruiken.

Onderdelen van de balans

Zoals je zelf kunt vaststellen aan de hand van de beide voorbeelden van een balans in model D en model A, zijn de onderdelen, die op beide modellen voorkomen, uiteraard dezelfde. Het gaat hierbij om de vaste onderdelen in een vaste volgorde. Zelf werk ik bij voorkeur met de volgorde van de scontrovorm.

Vaste activa

Vaste activa zijn alle bezittingen die een levensduur hebben van langer dan een jaar. Standaard maak je een onderscheid in:
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immateriële vaste activa;
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materiële vaste activa;
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financiële vaste activa.



Dit is ook de vaste volgorde waarop je de activa op de balans vermeldt.

Immateriële vaste activa

Immateriële vaste activa zijn eigenlijk niet-tastbare bezittingen. Je moet dan denken aan goodwill die je extra betaalt als je een andere onderneming overneemt, maar denk ook aan kosten voor vergunningen, octrooirechten, kosten van onderzoek en ontwikkeling en tegenwoordig ook software.

Op immateriële vaste activa schrijf je af om de kosten ten laste van de resultatenrekening te brengen gedurende de economische levensduur van het actief. De journaalpost voor afschrijving is hetzelfde als bij materiële vaste activa.

Materiële vaste activa

De materiële vaste activa zijn alle bezittingen die langer meegaan dan een jaar. Je moet wel rekening houden met het feit dat je alleen bezittingen met een aanschafwaarde exclusief omzetbelasting boven de € 450,00 als een materieel vast actief beschouwt. Gedurende de economische levensduur van het bezit schrijf je de waarde af ten laste van de resultatenrekening. Daarvoor zijn verschillende afschrijvingssystemen in gebruik die zijn beschreven in hoofdstuk 12. Op de balans of in de toelichting bij de balans maak je de verdeling van materiële vaste activa als volgt:
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bedrijfsgebouwen en -terreinen (op terreinen schrijf je niet af omdat die hun waarde behouden);
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machines en installaties;
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andere vaste bedrijfsmiddelen;
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vaste bedrijfsmiddelen in uitvoering en vooruitbetaald op materiële vaste activa. (Dit zijn bedrijfsmiddelen die je zelf produceert en waaraan je dus zelf kosten maakt. Deze activa zijn nog niet in gebruik en dus schrijf je daar nog niet op af);
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niet aan de bedrijfsuitoefening dienstbaar, dat wil zeggen de bedrijfsmiddelen die je wilt afstoten en al buiten gebruik hebt gesteld. Ook op deze activa schrijf je niet meer af.



Financiële activa

Bij financiële vaste activa moet je denken aan deelnemingen, vorderingen op deelnemingen maar ook aan effecten en uitgeleende gelden.

De voorwaarde voor opname bij de financiële activa is weer de looptijd. Je moet het bezit langer dan een jaar aan willen houden. De uitgeleende gelden, vorderingen op deelnemingen en eventueel overige vorderingen verwacht je het komende jaar niet terug te ontvangen.

De behandeling van effecten, waaronder je ook aandelen kunt verstaan, is een apart verhaal. Wanneer je veel aandelen bezit van eenzelfde onderneming, is er al snel sprake van een deelneming. Als je de effecten alleen maar als belegging hanteert dan moet je rubriceren onder effecten.

Vlottende activa

De vlottende activa hebben altijd een looptijd die korter is dan één jaar en kun je als volgt verdelen:
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voorraden;
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vorderingen en overlopende activa;
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effecten;
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liquide middelen.



Voorraden

Onder de voorraden rubriceer je alle voorraden die je hebt. Dit kunnen goederen zijn die je direct doorverkoopt, handelsgoederen, grondstoffen die je nodig hebt voor de productie en voorraden gereed product.

Een bijzondere voorraad is de voorraad onderhanden werk bij een productieonderneming. Dat is gelijk ook een ingewikkeld verhaal, tenminste je kunt het ingewikkeld maken. De waarde van de voorraad onderhanden werk bepaal je altijd door de kosten, die je al hebt besteed, te activeren. Je moet dan denken aan grondstofkosten, loonkosten en indirecte kosten. Het probleem bij de waardering is of je wel of niet rekening moet houden met een evenredig gedeelte van de winst die je begroot op een project. Dit speelt een rol als je grote projecten onder handen hebt die ook een looptijd hebben langer dan een jaar. Je hebt dan twee mogelijkheden:
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Completed contract methode. De winst boek je bij de volledige afronding van het project.
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Percentage of completion methode. Gedurende de looptijd voeg je een gedeelte van de winst toe aan de voorraad onderhanden werk. Hoe groot dit winstdeel is, is afhankelijk van hoever je gevorderd bent met de uitvoering van het werk.
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Voor de bouw van een woning stel je de volgende begroting op:
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De verkoopprijs stel je op € 175.000,00 exclusief omzetbelasting, zodat de winst € 30.000,00 bedraagt. Het percentage gereed product bepaal je door middel van de begrote kosten ten opzichte van de totale begrote kosten. Op balansdatum is de bouw klaar tot en met de fundering, dus (€ 35.000,00 + € 45.000,00) / € 145.000,00 = 55%.

In werkelijkheid heb je ook precies volgens de begroting € 80.000,00 besteed. Deze kosten heb je geboekt op de rekening voorraad onderhanden werk.

Bij de completed contract methode boek je niets extra op de balansdatum. Bij de percentage of completion methode moet je 55% van de verwachte winst, dus € 16.500,00, toevoegen aan de waarde van het onderhanden werk. De journaalpost luidt dan:









	 
	7200
	Voorraad onderhanden werk
	16.500,00
	 



	Aan
	8800
	Winst onderhanden werk
	 
	16.500,00





Als het werk gereed is en de kosten volledig overeenkomen met de begroting, dan staat bij de completed contract methode een bedrag van € 145.000,00 op de rekening voorraad onderhanden werk, je boekt bij afsluiting dan:









	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	145.000,00
	 



	Aan
	7200
	Voorraad onderhanden werk
	 
	145.000,00





en van de verkoop:









	 
	1300
	Debiteuren
	208.250,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	  33.250,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	175.000,00





De winst op dat moment is dan € 175.000,00 -/- € 145.000,00 = € 30.000,00.

Bij de percentage of completion methode boek je bij afronding indien gereed in jaar 2:









	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	161.500,00
	 



	Aan
	7200
	Voorraad onderhanden werk
	 
	161.500,00





en van de verkoop:









	 
	1300
	Debiteuren
	208.250,00
	 



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	  33.250,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	175.000,00





De winst op dat moment in dat boekjaar, is dan € 175.000,00 -/- € 161.500,00 = € 13.500,00. De totale winst is over twee jaar verdeeld, € 16.500,00 in jaar 1 en € 13.500,00 in jaar 2.

Vorderingen en overlopende activa

Bij vorderingen denk je allereerst aan de debiteuren, die daar logischerwijs ook toe behoren. Maar alle andere vorderingen die je binnen een looptijd van een jaar ontvangt moet je op de balans ook opnemen bij de kortlopende vorderingen. De vorderingen op de belastingdienst vermeld je daarbij in ieder geval afzonderlijk. Overlopende activa zijn uitgaven die je vóór de balansdatum hebt gedaan, maar die betrekking hebben op een volgende periode of op opbrengsten die je per balansdatum nog te vorderen hebt.

Effecten

Beleggingen die je doet puur met het doel van geldbelegging zul je mogelijk maar voor een korte termijn aanhouden. Ook in dit geval geldt weer dat je van plan moet zijn de effecten binnen een jaar weer te verkopen om deze tot de vlottende activa te kunnen rekenen. Zo niet, dan horen ze bij de vaste activa onder effecten.

Liquide middelen

Bij liquide middelen geef je een overzicht van alle bankrekeningen, dus ook spaarrekeningen, en de kas. De kruisposten zijn in dit verband een apart verhaal. Je komt ze niet vaak afzonderlijk tegen op de balans. Toch kan het zo zijn dat je een saldo hebt op de rekening kruisposten. Als je per se geen kruisposten wilt laten zien dan zou ik dat eventuele saldo toevoegen aan de kas en niet aan de bank. Kasboekingen kun je immers direct verwerken, terwijl je op een bankafschrift altijd wel even moet wachten. Als je een saldo hebt op de rekening kruisposten, dan is het het waarschijnlijkst dat het saldo is veroorzaakt door een kasstorting op de bank.

Eigen vermogen

Het eigen vermogen voor de eenmanszaak is het kapitaal van de ondernemer zonder verdere onderverdeling. Naast een grootboekrekening kapitaal gebruik je gedurende het boekjaar een rekening privé. Dit is ook een eigen vermogenrekening, die je aan het einde van het boekjaar optelt bij of aftrekt van de rekening kapitaal, samen met de winst over het boekjaar. Kapitaal laat je het hele jaar met rust en is aan het einde van het jaar gelijk aan het totaal van het eigen vermogen van het vorige jaar. Als je geld stort of opneemt in je onderneming of gebruikmaakt van je eigen goederen dan boek je dat op de rekening privé. Eventueel gebruik je voor verschillende privétransacties verschillende grootboekrekeningen, maar voor al die rekeningen geldt, dat je ze bij elkaar optelt als je de balans gaat opstellen.

Voor een besloten vennootschap en naamloze vennootschap moet je het eigen vermogen verdelen in:
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gestort en opgevraagd kapitaal;
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agio;
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herwaarderingsreserve;
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wettelijke en statutaire reserves;
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overige reserves;
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onverdeelde winst.



Gestort en opgevraagd kapitaal

Als je tot de conclusie gekomen bent dat een besloten vennootschap de beste organisatievorm is voor jouw bedrijf, zul je een bezoek aan de notaris moeten regelen. Bij de oprichting van een besloten vennootschap stel je bij de notaris het maximaal aantal uit te geven aandelen vast tegen een nominale waarde, het maatschappelijk kapitaal. Vervolgens geef je aandelen uit, waarschijnlijk aan de oprichters. Dit aantal is altijd minder dan het maatschappelijk kapitaal. De totale nominale waarde van uitgegeven aandelen vermeld je onder gestort en opgevraagd kapitaal. Dit is vaak een combinatie van twee grootboekrekeningen.

Bij oprichting boek je van een maatschappelijk kapitaal van 500 aandelen à € 1.000,00:









	 
	0510
	Aandelen in portefeuille
	500.000,00
	 



	Aan
	0500
	Maatschappelijk kapitaal
	 
	500.000,00





Bij uitgifte van honderd aandelen tegen nominale waarde en bij directe betaling per bank boek je:









	 
	1100
	Bank
	100.000,00
	 



	Aan
	0510
	Aandelen in portefeuille
	 
	100.000,00





Op de rekening aandelen in portefeuille blijft een bedrag van € 400.000,00 staan. Het gestort en opgevraagd kapitaal is € 100.000,00 dat je in de administratie terugvindt door van het creditsaldo op maatschappelijk kapitaal (€ 500.000,00) het debetsaldo van aandelen in portefeuille (€ 400.000,00) af te trekken.

Agio

Agio behaal je bij de uitgifte van aandelen als je meer vraagt voor de aandelen dan de nominale waarde, vraag je minder dan ontvang je minder en boek je het verschil op disagio, dat ook onderdeel is van het eigen vermogen. Laten we de zaak positief beschouwen en veronderstellen dat je 50 aandelen uitgeeft tegen een koers van 110% en een nominale waarde van € 1.000,00. Je ontvangt de betaling direct per bank en boekt:









	 
	1100
	Bank
	55.000,00
	 



	Aan
	0510
	Aandelen in portefeuille
	 
	50.000,00



	Aan
	0520
	Agio
	 
	  5.000,00





De agio mag je altijd terugbetalen als je dat wilt.

Herwaarderingsreserve

Een herwaarderingsreserve ontstaat als je bepaalde bezittingen waardeert tegen actuele waarde. Dit is eventueel van toepassing voor vaste activa en voorraden. Je stelt de waarde van deze bezittingen dan op de waarde die je op dat moment op de markt zou moeten betalen. Bij vaste activa houd je overigens wel rekening met afschrijvingen, je veronderstelt niet dat het actief de volledige nieuwwaarde behoudt.
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Je hebt een machine twee jaar geleden aangeschaft voor € 100.000,00 en momenteel zou je daarvoor € 130.000,00 moeten betalen, zodat de waarde met 30% is gestegen. De machine heeft een levensduur van tien jaar, geen restwaarde en je hebt de machine al twee jaar afgeschreven.

Voor de waardestijging staat op de rekening machines een waarde van € 100.000,00 en op afschrijving machines € 20.000,00. De waardestijging van 30% pas je toe op beide rekeningen ten gunste van de herwaarderingsreserve zodat je boekt:









	 
	0100
	Machines
	30.000,00
	 



	Aan
	0150
	Afschrijving machines
	 
	  6.000,00



	Aan
	0530
	Herwaarderingsreserve
	 
	24.000,00





Op het moment van herwaardering is de machine € 80.000,00 waard en is de toename van de waarde 30% van € 80.000,00 = € 24.000,00.

De herwaarderingsreserve is een reservering in het eigen vermogen die je niet vrij mag gebruiken. Pas nadat de machine bijvoorbeeld is verkocht is de herwaarderingsreserve niet meer van toepassing en wordt deze weer een normaal onderdeel van het eigen vermogen. Dan pas mag je dat gedeelte van het eigen vermogen weer vrij gebruiken.

Wettelijke en statutaire reserves

Wettelijke en statutaire reserves zijn gedeelten van het eigen vermogen, waarover je niet vrij mag beschikken. Wanneer je bijvoorbeeld kosten voor onderzoek en ontwikkeling activeert als immateriële vaste activa, dan moet je daartegenover een gedeelte van het eigen vermogen reserveren in een wettelijke reserve. Zolang je de kosten op de balans hebt staan moet de reserve daartegenover blijven staan als garantie.

Statutaire reserves zijn reserves die je volgens de oprichtingsstatuten moet aanhouden.

Onverdeelde winst

De winst van het boekjaar tel je op bij het eigen vermogen en laat je zien bij onverdeelde winst. Op het moment dat je de balans opstelt moet je nog een algemene vergadering van aandeelhouders beleggen, die vaststelt hoe de winst verdeeld moet worden. Als er winst is gemaakt, zal geen enkele aandeelhouder daar moeite mee hebben. De winst kun je geheel of gedeeltelijk uitkeren in de vorm van dividend, waarbij je wel dividendbelasting aan de belastingdienst moet afdragen. Momenteel bedraagt de dividendbelasting 15%.
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De onverdeelde winst bedraagt € 225.000,00, waarvan de algemene vergadering van aandeelhouders beslist dat € 200.000,00 als dividend wordt uitgekeerd en het restant blijft geïnvesteerd in de onderneming. Hiervan boek je:









	 
	0590
	Onverdeelde winst
	225.000,00
	 



	Aan
	1480
	Te betalen dividend
	 
	170.000,00



	Aan
	1485
	Te betalen dividendbelasting
	 
	  30.000,00



	Aan
	0580
	Algemene reserve
	 
	  50.000,00





Overige reserves

Overige reserves zijn de overige onderdelen van het eigen vermogen die nog niet genoemd zijn. Het gedeelte van de winst dat je in de onderneming laat behoort tot de overige reserves, die meestal algemene reserve wordt genoemd.

Voorzieningen

Je kunt verschillende voorzieningen opvoeren voor toekomstige kosten die worden veroorzaakt door gebeurtenissen uit het verleden. De voorzieningen zijn besproken in hoofdstuk 17. Je moet de kosten wel met enige zekerheid kunnen inschatten om een goede voorziening op de balans te kunnen zetten.

Langlopende schulden

De langlopende schulden zijn alle schulden die je hebt en die je niet binnen één jaar hoeft terug te betalen. Het deel van een langlopende lening dat je het komende jaar moet aflossen, behoort tot de kortlopende schulden en mag je niet opnemen onder de langlopende schulden.

Kortlopende schulden en overlopende passiva

De kortlopende schulden zijn alle schulden die je binnen een jaar moet terugbetalen. In ieder geval laat je de schulden aan kredietinstellingen, zoals de bank, afzonderlijk zien en niet te vergeten de verschillende belastingschulden die je hebt.

Overlopende passiva zijn opbrengsten die je hebt ontvangen vóór de balansdatum, maar die betrekking hebben op een periode na de balansdatum en nog te betalen kosten.


Hoofdstuk 19

De resultatenrekening


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Doel van de resultatenrekening

[image: Image] De resultatenrekening presenteren

[image: Image] Onderdelen van de resultatenrekening



Bij het opstellen van de balans moet je ook de resultatenrekening opstellen om de winst te bepalen. Dit is eigenlijk nog interessanter dan de balans. Op de resultatenrekening laat je de verandering van het eigen vermogen zien. Het is altijd leuk om dit uit te zoeken en vooral als je op winst uitkomt. Dan ervaar je de administratie opeens niet langer als een blok aan je been.

Dit hoofdstuk gaat over het opstellen van de resultatenrekening.

Wat is een resultatenrekening?

In tegenstelling tot de balans is de resultatenrekening geen momentopname, maar een weergave van de gehele periode. Je laat zien hoeveel winst of verlies is gemaakt in de periode waarover je rapporteert. Een andere naam voor de resultatenrekening is dan ook de winst en verliesrekening.

Omdat de resultatenrekening een specificatie is van de toename in het eigen vermogen en het eigen vermogen een creditpost is op de balans staan de opbrengsten aan de creditzijde. De kosten staan daar tegenover aan de debetzijde. Bij hogere opbrengsten is de creditzijde hoger dan de debetzijde en laat je de winst aan de debetzijde zien om de resultatenrekening in evenwicht te brengen. Op de balans komt dezelfde winst aan de creditzijde; als toevoeging aan het eigen vermogen. Een verlies staat op de resultatenrekening aan de creditzijde en op de balans aan de debetzijde; als een verlaging van het eigen vermogen.
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Een presentatievorm kiezen

Net als bij de balans kun je voor de resultatenrekening kiezen tussen de scontrovorm en de staffelvorm. De staffelvorm heeft nu vaak de voorkeur boven de scontrovorm, omdat ten opzichte van de kosten vaak minder opbrengsten staan. De creditzijde is in de scontrovorm nogal kaal tegenover de debetzijde.

Naast de keuze scontro of staffel kun je voor de resultatenrekening nog een andere keuze maken:
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functionele indeling, gericht op de functies die je in de onderneming tegenkomt;
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categoriale indeling, uitgaande van de kostensoorten in de onderneming.



Ook voor de resultatenrekening zijn weer wettelijk voorgeschreven modellen beschikbaar die van toepassing zijn op de besloten en naamloze vennootschap.

Model F is een voorgeschreven model volgens de functionele indeling:
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Model E is een voorgeschreven model volgens de categoriale indeling:
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De indeling van model E en F is vanaf de opbrengsten van effecten en van vorderingen die tot de vaste activa behoren hetzelfde en de uitkomst bij Resultaat na belastingen is in beide gevallen ook gelijk.

Het grootste verschil zie je bij de kostprijs van de verkopen. In de categoriale indeling zie je alleen een mutatie in de voorraad gereed product en bij de functionele een mutatie in kostprijs verkopen. Voor een produc tieonderneming is de categoriale indeling het gemakkelijkst en voor een handelsbedrijf de functionele. Bij een handelsbedrijf heb je natuurlijk helemaal niets te maken met een gereed product, alle producten zijn bij inkoop al direct geschikt voor de verkoop.

De modellen zijn primair toegesneden op het gebruik door besloten en naamloze vennootschappen. Dat kun je ook zien aan het gebruik van de vennootschapsbelasting in de resultatenrekening. Bij de eenmanszaak houd je in de resultatenrekening geen rekening met de inkomstenbelasting. De winst bij de eenmanszaak is meestal gelijk aan de winst die je in de aangifte voor de inkomstenbelasting moet aangeven. Deze belasting is geen kostenpost. Je bent ook niet verplicht deze modellen te gebruiken, maar als houvast zijn ze wel handig.

De resultatenrekening in onderdelen

De onderdelen van de beide modellen wijken in het begin van de overzichten van elkaar af. Bij de behandeling van de onderdelen houd ik de volgorde van de modellen aan, maar per onderdeel gebruik ik de modellen door elkaar.

Netto-omzet

Bij de nettoomzet geef je de volledige omzet weer exclusief de omzetbelasting. Je kunt bij de bepaling van de totale netto-omzet verstrekte kortingen in mindering brengen.

Kostprijs van de omzet

De kostprijs van de omzet is bij een handelsbedrijf gelijk aan de inkoopwaarde van de verkochte goederen. Je boekt de waarde van de goederen af van de voorraadrekening, waarbij je verschillende systemen voor berekening van de inkoopwaarde kunt gebruiken. Deze systemen heb ik besproken in hoofdstuk 8.

Bij een productieonderneming is de kostprijs ingewikkelder. De kostprijs is de verzameling van kosten die je besteed hebt aan de productie. Je moet denken aan grondstofkosten en loonkosten, maar ook aan afschrijvingskosten voor machines.

Bij het gebruik van de kostprijs verkopen in een productieonderneming verzamel je alle kosten tot aan de verkoopkosten en algemene beheerskosten en reken je deze kosten toe aan de producten die je verkoopt. In feite is dit een bedrijfseconomisch vraagstuk.

Wijziging in voorraad gereed product en onderhanden werk
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Bij de categoriale indeling neem je de totale uitgave van de verschillende kostensoorten op in de resultatenrekening. Bij een productieonderneming neem je de totale uitgave aan grondstofkosten afzonderlijk op en ook de totale uitgave aan loonkosten. Aan het einde van het jaar kun je een deel van de producten (waaraan je ook grondstofkosten en loonkosten hebt besteed) nog in voorraad hebben. Een gedeelte van de kosten hoort op de balans als waarde van de voorraad. Om dat te bereiken verlaag je de totale kosten bij een voorraadtoename voor het gedeelte dat op de balans terecht moet komen. Bij een voorraadafname moet je de kosten verhogen. Deze correctie op de kosten geef je weer bij de wijziging in voorraad gereed product en onderhanden werk.
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In jaar 1 heb je € 500.000,00 uitgegeven aan grondstofkosten en € 125.000,00 aan loonkosten. Deze kosten komen in totaal op de resultatenrekening volgens de categoriale indeling. De beginvoorraad was nihil, de totale productie was 100.000 stuks en aan het einde van jaar 1 heb je nog 5.000 producten op voorraad. Buiten de grondstofkosten en loonkosten reken je geen kosten toe aan de productie. De kosten per stuk zijn dan € 625.000,00 / 100.000 = € 6,25. De waarde van de voorraad is 5.000 * € 6,25 = € 31.250,00.

De overige producten heb je verkocht voor € 10,00 per stuk zodat de netto-omzet € 950.000,00 bedraagt. Op de resultatenrekening krijg je de volgende onderdelen:
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Zonder correctie zou de nettowinst € 950.000,00 -/- € 625.000,00 = € 325.000,00 zijn en de waarde van de voorraad nihil. In jaar 2 is de productie gelijk en zijn de kosten gelijk. De totale verkoop is echter 105.000 stuks zodat de eindvoorraad nihil is.

In jaar 2 is de resultatenrekening dan:
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Bij afname van de voorraad stijgen de kosten en daarom breng je de waarde van de voorraad in mindering op de netto-omzet.

Overige bedrijfsopbrengsten

Naast de netto-omzet uit de verkoop van je producten of diensten kun je nog overige bedrijfsopbrengsten hebben. Je kunt dan bijvoorbeeld denken aan de opbrengst uit verhuur van een gedeelte van je pand. Omdat de verhuur geen hoofdactiviteit is van je onderneming plaats je deze opbrengst onder de overige bedrijfsopbrengsten.

Kosten

In beide indelingen heb je verschillende kostensoorten. De saldi van de grootboekrekeningen met een gelijksoortige kostenpost tel je bij elkaar op en rubriceer je onder het betreffende onderdeel van de resultatenrekening.

Alle verschillende rekeningen afschrijvingskosten tel je bij elkaar op en vermeld je vervolgens bij afschrijvingen op immateriële en materiële vaste activa.
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Bij ‘overige waardeveranderingen van immateriële en materiële vaste activa’ vermeld je een waardeverandering van een actief anders dan door afschrijving. Een machine kan bijvoorbeeld door een technische storing permanent een verlaging van de capaciteit tot gevolg hebben, waardoor de waarde van de machine daalt. Deze waardevermindering valt buiten de normale afschrijving en vermeld je apart op de resultatenrekening.
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Bij ‘bijzondere waardevermindering van vlottende activa’ kun je bijvoorbeeld denken aan een waardevermindering van je voorraad goederen. De goederen kunnen bederven of uit de mode raken en daardoor moeilijk te verkopen zijn. Moeilijk te verkopen goederen verliezen hun waarde voor de onderneming en deze waardeer je af ten laste van de resultatenrekening.

Overige posten

De overige posten zijn in beide modellen gelijk aan elkaar en hebben betrekking op kosten en opbrengsten die buiten het normale bedrijfsresultaat vallen. Je hebt hierbij voornamelijk te maken met rentebaten en -lasten. De rentebaten en opbrengsten uit effecten ontstaan door een overschot aan liquide middelen die je voor de bedrijfsuitoefening niet nodig hebt. Rentelasten ontstaan doordat je gebruik moet maken van financieringsmogelijkheden die je geld kosten.

Het ‘aandeel in winst/verlies van ondernemingen waarin wordt deelgenomen’ is het resultaat van een onderneming waarin je deelneemt. Als je aandelen bezit van een onderneming, dan heb je recht op een deel van het resultaat van deze onderneming. Het resultaat kan natuurlijk positief of negatief uitvallen, maar staat eigenlijk geheel los van je eigen onderneming en vermeld je daarom apart.

Buitengewone baten en lasten zijn de opbrengsten en kosten die zich min of meer onverwachts voordoen. Een boekwinst door verkoop van een machine is een bijzondere bate. Schade aan je bedrijfspand door blikseminslag waarvoor je niet verzekerd bent is ook redelijk bijzonder en is dan een buitengewone last.


Hoofdstuk 20

Het kasstroomoverzicht


In dit hoofdstuk:
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[image: Image] Onderdelen van het kasstroomoverzicht



We hebben gezien dat de balans inzicht geeft in de stand van zaken op een bepaald moment. Op de resultatenrekening zie je de opbrengsten en kosten over een bepaalde periode. Op geen van beide overzichten kun je zien hoe je de liquide middelen hebt besteed en waar al dat geld naartoe gestroomd is en dat is beslist de moeite van het weten waard. Er is een middel om daar achter te komen: het kasstroomoverzicht. Het komt steeds vaker in de jaarrekening voor en de bank is ook steeds vaker geïnteresseerd in het kasstroomoverzicht.

In dit hoofdstuk vertel ik je alles over het nut en het doel van het kasstroomoverzicht.

Doel van het kasstroomoverzicht

Om inzicht te krijgen in de manier waarop je de liquide middelen van je onderneming hebt besteed en uit welke bron je ze hebt ontvangen kun je een kasstroomoverzicht opstellen. In dit overzicht laat je zien hoe je van het beginsaldo van je liquide middelen tot het eindsaldo van je liquide middelen komt. Het laat zien waar je geld vandaan komt en waaraan je het hebt besteed. Het kasstroomoverzicht laat net als de resultatenrekening over een bepaalde periode zien wat er allemaal is omgegaan binnen je bedrijf.

Op de resultatenrekening heb je te maken met opbrengsten en kosten, die je niet zonder meer kunt gelijkstellen aan inkomsten en uitgaven. Een goed voorbeeld daarvan is de afschrijving op vaste activa. Als je investeert doe je dat met inzet van liquide middelen. Via afschrijving breng je deze uitgave ten laste van de resultatenrekening. Deze kosten zijn dus geen uitgaven.

Een ander voorbeeld van kosten die geen uitgaven zijn is de dotatie (toevoeging) aan een voorziening. In de resultatenrekening zijn dit wel kosten maar geen uitgaven. Een uitgave doe je pas op het moment dat je de voorziening aanspreekt en niet eerder.

Indelingswijze

Het kasstroomoverzicht kun je op twee manieren samenstellen:
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volgens de directe methode;

[image: Image]

volgens de indirecte methode.



De directe methode

Bij de directe methode baseer je het overzicht eigenlijk op de grootboekkaarten van je liquide middelen. Aan de hand van je kas- en bankoverzichten ga je na waaraan je geld hebt uitgegeven en wat je aan geld hebt ontvangen. In het kasstroomoverzicht neem je deze inkomsten en uitgaven op.

De indirecte methode

Bij de indirecte methode ga je uit van het bedrijfsresultaat en daar pas je correcties op toe. In dit bedrijfsresultaat zijn immers kosten opgenomen die geen uitgaven zijn en opbrengsten die geen ontvangsten zijn. Je telt de afschrijvingskosten en de mutaties in de voorzieningen dus op bij het bedrijfsresultaat.
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Als we de voorzieningen nog eens onder de loep nemen, weten we dat je het verschil tussen de begin- en eindstand van de voorziening moet corrigeren op het bedrijfsresultaat. In het bedrijfsresultaat is de dotatie aan de voorziening verwerkt. Nu ga je de mutatie in de voorziening daarop corrigeren en dan krijg je vanzelf de uitgave voor de voorziening. De dotatie aan de voorziening in het bedrijfsresultaat is immers geen uitgave.
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Bij garantieclaims geef je bij gegronde klachten een vergoeding. Daar kunnen kosten mee gemoeid zijn. Voor die kosten stel je een garantievoorziening in. De voorziening is aan het begin van het boekjaar € 25.000,00, je voegt in de loop van een jaar € 30.000,00 toe en de eindstand van de voorziening is € 35.000,00. In de resultatenrekening staat dan een bedrag van € 30.000,00, maar dat is niet het totale bedrag dat je moet corrigeren op het bedrijfsresultaat. De uitgave is namelijk € 20.000,00 geweest en dat is de dotatie min de toename van de voorziening. Op de grootboekkaart staat het uitgekeerde bedrag als sluitpost op de rekening:
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In het kasstroomoverzicht geef je als correctie de toename van de voorziening met € 10.000,00 (€ 35.000,00 -/- € 25.000,00).
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Onderdelen kasstroomoverzicht

Het kasstroomoverzicht sluit je af met een aansluiting op de begin- en eindsaldi van de liquide middelen. Je verdeelt de kasstroom in drie categorieën:
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kasstroom uit operationele activiteiten;
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kasstroom uit investeringsactiviteiten;
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kasstroom uit financieringsactiviteiten.



Deze volgorde is zo gekozen omdat je eerst geïnteresseerd bent in de uitkomsten van je normale bedrijfsactiviteiten. Bij een positieve uitkomst draait je bedrijf goed, je ontvangt immers meer dan je uitgeeft. Vervolgens kijk je naar de investeringen. Een onderneming met een positieve kasstroom uit de operationele activiteiten kan de beschikbare liquide middelen aanwenden om te investeren. Een groeiende onderneming zal investeren om verder te groeien zodat je in dat geval een negatieve uitkomst zult zien. Ten slotte bekijk je de manier waarop je de onderneming financiert. Als de investeringsuitgaven hoger zijn dan de inkomsten uit operationele activiteiten moet je het tekort zien aan te vullen. Deze aanvulling toon je bij de kasstroom uit financieringsactiviteiten.

Operationele activiteiten

Bij de kasstroom uit operationele activiteiten begin je met het bedrijfsresultaat. Je past correcties toe op het bedrijfsresultaat voor afschrijving en voorziening. De inkomsten en uitgaven in dit onderdeel van het overzicht hebben betrekking op de normale bedrijfsuitoefening. Op de balans heb je onderdelen staan als debiteuren, crediteuren en voorraden en niet te vergeten de overige kortlopende vorderingen en schulden. Deze posten staan onder invloed van de normale bedrijfsuitoefening en daarom moet je deze posten opnemen in het overzicht uit operationele activiteiten. Je laat op deze wijze de mutaties in het nettowerkkapitaal zien. Het werkkapitaal bestaat uit de vlottende activa met uitzondering van de liquide middelen min de kortlopende schulden. Dit is nodig omdat je anders niet alle inkomsten en uitgaven in het overzicht betrekt. De betalingen aan interest, dividend en winstbelasting neem je eveneens op onder het kopje operationele activiteiten, hoewel ze enigszins afwijken van de andere onderdelen.
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Een voorbeeld: in een onderneming heb je geen begin- en eindvoorraad en geen crediteuren omdat alle inkopen contant worden afgerekend. Wel vindt er verkoop op rekening plaats, maar het saldo debiteuren was aan het begin van het boekjaar nul. De totale verkopen zijn € 500.000,00 en het eindsaldo van de debiteuren is € 45.000,00 en de onderneming hoeft geen btw te berekenen.

In het bedrijfsresultaat staat een bedrag van € 500.000,00 als omzet opgenomen dat je als ontvangst aanmerkt. Doordat nog niet alle debiteuren betaald hebben klopt dat eigenlijk niet. Je moet dus de toename van de debiteuren in mindering brengen op de ontvangsten, zodat de totale ontvangst € 500.000,00 -/- € 45.000,00 = € 455.000,00 is.

Investeringsactiviteiten

Onder het kopje investeringsactiviteiten verzamel je alle inkomsten en uitgaven, die te maken hebben met vaste activa. Je moet dus niet alleen rekening houden met de aanschaf van vaste activa, maar ook met desinvesteringen, het afstoten van vaste activa.

Bij desinvesteringen moet je alleen het bedrag dat je ontvangt uit verkoop opnemen, dus als je een auto verkoopt met een boekwaarde van € 5.000,00 voor een bedrag van € 7.500,00 dan maak je een winst van € 2.500,00. In het kasstroomoverzicht gaat het dan niet om deze winst, maar om de ontvangst van totaal € 7.500,00. Dat bedrag leidt immers tot een toename van de liquide middelen.

Financieringsactiviteiten

Alle inkomsten en uitgaven, die in verband staan met de financiering van de onderneming neem je op onder het kopje financieringsactiviteiten. Hierbij gaat het dus om financiering met vreemd vermogen maar ook met eigen vermogen. Je vermeldt nieuw eigen vermogen en de terugbetaling van bijvoorbeeld een lening. Gaat het om een eenmanszaak dan zijn dat de privémutaties. Bij leningen moet je denken aan nieuwe langlopende leningen en aflossingen op leningen.

Een voorbeeld

 

[image: Image]

Voor je onderneming heb je de balans per 1 januari en 31 december opgesteld en de resultatenrekening over het hele boekjaar.
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In dat jaar heb je de auto ingeruild voor een nieuwe en een leuke winst geboekt op de verkoop van je oude auto. Die winst staat als buitengewone bate in de resultatenrekening. De aanschafprijs van de nieuwe auto was € 30.000,00. De inruilprijs was € 75.000,00. Daarnaast heb je halverwege het jaar een langlopende lening van € 10.000,00 afgesloten met 6% rente.

Het kasstroomoverzicht is dan als volgt:

[image: Image]

[image: Image]

De privéopnamen vind je door het eigen vermogen te herleiden. Het eigen vermogen neemt toe met met het resultaat boekjaar van € 46.000,00 plus € 67.750,00 tot € 113.750,00. Het eindvermogen bedraagt € 77.750,00, zodat totaal € 113.750,00 -/- € 77.750,00 = € 36.000,00 aan privéopnamen moeten hebben plaatsgevonden.


Hoofdstuk 21

Kengetallen


In dit hoofdstuk:
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[image: Image] Soorten kengetallen



Nu je zover bent dat je een balans en resultatenrekening hebt opgesteld, is het wel zo handig als je daar ook iets meer mee doet dan alleen kijken hoe hoog de winst is. De jaarrekening is daar het juiste rapportagemiddel voor. De balans, de resultatenrekening en het kasstroomoverzicht komen in de jaarrekening, voorzien van een toelichting. Het lezen en interpreteren van de jaarrekening kun je vervolgens doen door gebruik te maken van kengetallen. Met de kengetallen heb je een instrument in handen waarmee je de gezondheidstoestand van je bedrijf vanuit verschillende invalshoeken redelijk betrouwbaar kunt meten. Een boekhoudkundige thermometer? Gebruik de kengetallen om te kijken of je bedrijf in een oververhitte, een slechte of juist in een heel gezonde toestand is.

Dit hoofdstuk behandelt de diverse kengetallen die je kunt gebruiken bij het lezen van de jaarrekening en om uit die jaarrekening belangrijke conclusies te kunnen trekken.

Soorten

De verschillende kengetallen gebruik je vanzelfsprekend in verschillende situaties. Je kunt de kengetallen in de volgende groepen verdelen:
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liquiditeitskengetallen;
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solvabiliteitskengetallen;
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rentabiliteitskengetallen.



Liquiditeitskengetallen laten zien of je in staat bent de kortlopende schulden te voldoen. Solvabiliteitskengetallen hebben betrekking op de vermogensverhoudingen en geven inzicht in de stand van het eigen vermogen ten opzichte van het vreemd vermogen. Rentabiliteitskengetallen ten slotte hebben betrekking op de resultatenrekening en geven inzicht in de winstgevendheid van je onderneming.

Omdat je de berekening van de kengetallen voor liquiditeit en solvabiliteit baseert op gegevens uit de balans geldt ook hier dat er sprake is van een momentopname.

Liquiditeitskengetallen

Een veelgebruikt kengetal onder de liquiditeitskengetallen is:
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Met dit kengetal kun je bekijken of je in staat bent op korte termijn aan je kortlopende verplichtingen te voldoen. Vlottende activa kun je snel liquide maken, of omzetten in liquide middelen, door verkoop of inning. Met deze liquide middelen kun je vervolgens kortlopende schulden afbetalen. Als de current ratio groter is dan 1½, dan is de liquiditeit van je onderneming goed. Je bent in staat om je kortlopende schulden te voldoen, want de vlottende activa overtreffen in dit geval de schulden. Naarmate je dichter in de buurt van de nul komt kan je liquiditeitspositie in gevaarlijk vaarwater terechtkomen. Bij banken en crediteuren die je jaarrekening bekijken zal dat geen gunstige indruk maken. In de theorie kom je vaak tegen dat een current ratio van 2 een veilige liquiditeit is.

Wanneer de current ratio groter is dan 2 heb je blijkbaar een overschot aan vlottende activa. Mogelijk heb je teveel liquide middelen die je ook goed zou kunnen gebruiken om te investeren en de onderneming te laten groeien. Dat zegt de theorie!

Al je voorraden in het magazijn en elders zijn ook onderdeel van de vlottende activa, maar het kan heel goed zijn dat er zich moeilijk te verkopen goederen onder je voorraden bevinden, bijvoorbeeld verouderde apparatuur. Als dergelijke voorraden een groot deel uitmaken van je vlottende activa kan je liquiditeit, ondanks een rooskleurige current ratio, toch onder druk komen te staan en dan zou het zelfs wel eens moeilijk kunnen worden om aan je kortlopende schulden te voldoen.

Een tweede liquiditeitskengetal is de quick ratio, waarmee je kunt beoordelen of je in staat bent op zeer korte termijn aan je kortlopende schulden te voldoen. Hierbij breng je de voorraden in mindering op de vlottende activa en weeg je die uitkomst af ten opzichte van de kortlopende schulden:
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In de theorie is een quick ratio van 1 een veilige liquiditeit, maar je komt ook normen tegen van ½. De interpretatie is dus ook enigszins afhankelijk van de gebruiker van de jaarrekening. Wanneer je bij de current ratio 1 als minimale norm hanteert, dan moet je voor de quick ratio minimaal ½ gebruiken.

Een derde kengetal is het gebruik van het nettowerkkapitaal en de mutatie ten opzichte van het vorige jaar.

Nettowerkkapitaal = vlottende activa -/- kortlopende schulden

Je kunt het nettowerkkapitaal ook gebruiken als indicatie van je liquiditeit. Het verschilt van de current ratio doordat het geen verhoudingscijfer is, maar een absolute waarde in geld. Bij een positieve uitkomst is de liquiditeit voldoende en bij een negatieve uitkomst natuurlijk onvoldoende. Het is minstens net zo interessant om te kijken of het nettowerkkapitaal in de loop der jaren verbetert.

Het is duidelijk dat de ratio’s een momentopname weergeven omdat je op een bepaald moment de gegevens van de balans gebruikt. Het is goed mogelijk en ook wel eens leuk om ze te vergelijken met vorige jaren en te bekijken of je liquiditeit is verbeterd ten opzichte van het jaar ervoor.

Om de liquiditeit goed te beoordelen moet je een liquiditeitsbegroting maken. Per maand of zelfs per week zet je de inkomsten en uitgaven onder elkaar en bekijk je of je beschikt over voldoende liquide middelen. Wanneer je de liquiditeitsbegroting opstelt is het belangrijk te kijken naar de momenten waarop je niet over voldoende liquide middelen beschikt. Die momenten moet je dus zien op te vullen.

Het heeft geen zin om het overzicht achteraf op te stellen, het is dan ook geen begroting meer. Als je liquiditeitsproblemen hebt gehad weet je zelf waarschijnlijk nog maar al te goed dat je die moeilijke momenten nog steeds hebt weten te overleven en hoe je ze hebt weten te overleven.

Solvabiliteitskengetallen

Met de solvabiliteit laat je zien of de onderneming in staat is op de lange termijn de schulden te kunnen voldoen. Bij liquidatie van je onderneming moet je allereerst al je schuldeisers betalen, dan gaat het dus om vreemd vermogen. Pas daarna kom je zelf aan bod en het kan zelfs de vraag zijn of je nog wel geld overhoudt. De eigen vermogenverschaffers komen altijd het laatst aan de beurt en lopen dus het meeste risico bij een liquidatie. Bij de solvabiliteit is het eigen vermogen dus de buffer die je hebt om de schulden te kunnen voldoen. Het kengetal is dan ook altijd gebaseerd op de verhouding tussen het eigen en het vreemd vermogen, maar daarvoor kun je verschillende formules gebruiken, die je dan ook verschillend moet interpreteren.
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Bij een uitkomst van minimaal 50% is de solvabiliteit goed en is de onderneming in voldoende mate in staat om de schulden op de langere termijn te voldoen. Dat betekent dat minimaal de helft van het totale vermogen uit eigen vermogen bestaat. Als je als verstrekker van vreemd vermogen naar de jaarrekening kijkt wordt het risico om in een onderneming te blijven investeren groter naarmate het eigen vermogen kleiner wordt. Bij faillissement is het risico dat je, als schuldeiser, niets zult ontvangen nog groter. De 50%-grens is dus een indicatie maar geen vast gegeven. Als je schuldeisers bereid zijn om wat meer risico te lopen dan kun je je onderneming voortzetten. Een andere manier om solvabiliteit te berekenen is:
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Hierbij moet de uitkomst natuurlijk minimaal 1 zijn, hoger is beter en lager slechter.

Dit is nog een andere formule die je kunt toepassen:
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Hierbij moet in tegenstelling tot het eerste solvabiliteitskengetal de uitkomst maximaal 50% zijn. Een hoger percentage betekent juist een slechtere solvabiliteit.

Bij de derde methode ga je uit van de totale activa, wat natuurlijk overeenkomt met het totale vermogen. De formule hierbij is:
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Hierbij moet de uitkomst minimaal 2 zijn. Is de uitkomst lager dan is het niet best met de solvabiliteit gesteld.

Al deze formules komen eigenlijk op hetzelfde neer. Het verschil zit in het gebruik van een andere berekeningswijze. Voor jou als ondernemer, is het wel van belang dat je elk jaar dezelfde formule gebruikt om de uitkomsten goed met elkaar te kunnen vergelijken, maar dat is natuurlijk logisch.

Dit is een heel andere formule voor de bepaling van de solvabiliteit:
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Hierbij bekijk je in hoeverre de onderneming in staat is de rente op het vreemde vermogen te kunnen betalen. Hoe hoger de uitkomst, hoe beter de solvabiliteit van de onderneming is. In de theorie vind je terug dat je de kengetallen in combinatie met elkaar moet gebruiken en dat het beter is deze laatste formule niet te gebruiken als vervanging van de eerdere formules. De andere formules worden het meest gehanteerd voor de bepaling van de solvabiliteit.

Rentabiliteitskengetallen

Rentabiliteitskengetallen gebruik je om te beoordelen of de onderneming voldoende rendement oplevert. Je begint met het bekijken van de winst ten opzichte van de omzet om te beoordelen of je wel tevreden bent met de marges die je hebt behaald. Het eerste kengetal is:
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Dit is de gemiddelde winstopslag die je hebt behaald bij je verkopen in het afgelopen jaar. Het volgende kengetal is dan ook interessant:
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Dit is het percentage van de omzet dat je uiteindelijk aan de verkopen overhoudt na aftrek van alle kosten. Hiervoor geldt natuurlijk hoe hoger, hoe beter. De belasting is alleen van invloed bij vennootschapsbelastingplichtige ondernemingen.

Een volgende stap is de beoordeling van het percentage, dat je terugkrijgt voor de investeringen in je onderneming. Eerst ten opzichte van het totaal vermogen:
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Het percentage dat uit deze formule komt is dus de opbrengst van het geïnvesteerd vermogen voor zowel het eigen vermogen als het vreemd vermogen. De rentabiliteit op het vreemd vermogen bestaat eigenlijk uit de rentekosten die je moet betalen voor het vermogen, dat je ter beschikking staat. Een gemiddeld percentage van de rentebetalingen is de kostenvoet die je betaalt voor vreemd vermogen.

De rentabiliteit op het eigen vermogen is de opbrengst, in percentage uitgedrukt, die je krijgt voor je investering. Deze opbrengst bestaat uit de winst die je toevoegt aan het eigen vermogen of uitkeert in de vorm van dividend of door privéopnames. Wat je met die winst doet is een andere zaak. De formule is:
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of beter:
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Bij de besloten en naamloze vennootschap neem je de belasting op in de resultatenrekening, maar bij een eenmanszaak doe je dat niet. Je moet er natuurlijk wel rekening mee houden. Belasting moet je nu eenmaal betalen en dus zou het niet verstandig zijn om dat geld zomaar bij je inkomsten te tellen. Voor de uitkomsten van de rentabiliteit op het eigen vermogen bestaan geen normen, behalve dan dat je graag ziet dat de uitkomst positief is. Ook hier geldt hoe hoger, hoe beter. Iedere ondernemer zal voor zichzelf een zekere norm aan zijn rentabiliteit willen stellen om het voor hem of haar de moeite waard te maken om door te gaan met de onderneming. Al dat werk moet toch minimaal iets meer opleveren dan wanneer je het geld gewoon op een spaarrekening bij de bank weggezet had. Je wilt toch ook nog iets meer in het leven en dat mag best.


Hoofdstuk 22

Afsluiten salarisadministratie


In dit hoofdstuk:
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Het einde van het jaar is het juiste moment om net als de hele administratie, ook de salarisadministratie af te sluiten en de werknemers te informeren met het oog op hun eigen belastingaangifte. Dit hoofdstuk gaat over de eindejaarsacties in de salarisadministratie.

Jaaropgaven opstellen

Aan het einde van het boekjaar krijgen je werknemers een jaaropgave van hun inkomen, die zij nodig hebben bij het invullen van hun aangifte voor de inkomstenbelasting. In de jaaropgave moeten de volgende gegevens vermeld staan:
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het loon waarover loonbelasting is berekend;
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het bedrag aan loonbelasting, dat is ingehouden en is afgedragen aan de belastingdienst;
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de berekende arbeidskorting, waarmee bij de bepaling van de loonbelasting rekening is gehouden;
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het bedrag dat berekend is en is afgedragen aan de belastingdienst voor de ziektekostenverzekering;
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het totaal van onbelaste vergoedingen dat is uitbetaald;
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de aantekening of de werknemer gebruik heeft gemaakt van een auto van de zaak;
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het tijdvak dat de werknemer bij de organisatie heeft gewerkt.
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Op de jaaropgaaf die je aan de werknemer verstrekt, vermeld je dat de opgaaf slechts eenmaal wordt verstrekt en dus zorgvuldig bewaard moet worden. Eigenlijk doe je dat om te voorkomen dat de opgaven bij de werknemers zoekraken en ze toch makkelijk weer een nieuw exemplaar krijgen. In de praktijk is het handig om een kopie achter te houden voor de situaties dat de opgave toch echt zoek is geraakt.

Niet-personeelsleden

Het kan gedurende het jaar voorkomen dat je, in drukke tijden bijvoorbeeld, betalingen hebt verricht aan personen die tijdelijk diensten voor je hebben uitgevoerd, maar die niet in loondienst van de onderneming zijn. Voor de verleende diensten heb je natuurlijk een factuur ontvangen en wanneer je de diensten hebt afgenomen van een BV of NV, dan is de kous daarmee af.
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Voor diverse werkzaamheden kun je gebruikmaken van personen die hun werkkracht aanbieden en tevens eigen baas zijn. Het kan zijn dat zij gekozen hebben voor de rechtsvorm van een eenmanszaak. Hierbij is het van belang dat de belastingdienst de eenmanszaak ook aanmerkt als onderneming. Er mag geen sprake zijn van een dienstverband bij de onderneming die hen werk laat uitvoeren. Als de ondernemer met een eenmanszaak voor meerdere klanten werkt, dan is er niets aan de hand. Als dat niet het geval is dan loop je het risico dat de belastingdienst de ondernemer als jouw werknemer aanmerkt en dan moet je ook loonbelasting afdragen. Dat risico legt de belastingdienst bij jou als ondernemer. Maar om dat risico bij voorbaat af te dekken kun je de ingehuurde ondernemer om een Verklaring Arbeidsrelatie vragen. Een dergelijke verklaring (VAR) moet iedere ondernemer zelf bij de belastingdienst aanvragen. In de verklaring staat dat de aanvrager winst uit onderneming heeft of dat de inkomsten voor rekening en risico van de ondernemer zelf zijn en in het geval van een vennootschap, voor de vennootschap. Op grond van deze verklaring hoef je als opdrachtgever geen loonbelasting af te dragen. Zonder de verklaring loop je het risico dat de belastingdienst de ingehuurde ondernemer als werknemer aanmerkt en je een naheffingsaanslag voor de loonbelasting oplegt, bij een beetje pech nog verhoogd met boetes ook.

Aan het einde van het jaar moet je voor de betalingen aan niet-werknemers de belastingdienst informeren, waarvoor je gebruikmaakt van een standaardformulier, bekend bij de fiscus als formulier IB 47.

Op het formulier vermeld je de volgende gegevens:
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naam, adres en woonplaats van de ontvanger;
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sofinummer;
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de periode waarover je de loonbetalingen hebt verricht;
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uiteraard het totaal betaalde bedrag.



Let op! Je moet dus wel over het sofinummer van de ingehuurde ondernemers beschikken.
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Hoewel je natuurlijk uitgaat van een correcte belastingopgave door de ingehuurde ondernemer is het toch netjes deze ondernemer te informeren van je bericht aan de belastingdienst. Hij of zij kan jouw opgave dan ook afstemmen met zijn eigen opgave aan de belastingdienst en controleren of de opgegeven bedragen correct zijn.

Rapportage aan de belastingdienst

In het verleden moest je aan het einde van het jaar de belastingdienst voor 1 februari van het nieuwe kalenderjaar informeren over de lonen die je hebt betaald aan je werknemers. Dat gebeurde aan de hand van de jaaropgaveformulieren. Je moest ook het UWV informeren over nagenoeg dezelfde gegevens.

Sinds 2006 hoef je maar een dienst te informeren. Dit gebeurt eigenlijk al automatisch gedurende het hele jaar. Het hele jaar door moet je immers direct aan de belastingdienst elektronisch aangifte doen van uitgekeerde lonen. Hierdoor beschikt de belastingdienst aan het einde van het jaar over de gegevens die zij nodig heeft. Je hoeft geen aanvullende informatie in te sturen, zodat je ook minder stress hebt in het begin van het nieuwe kalenderjaar. Je kunt dan meer tijd en aandacht besteden aan de inrichting van de loonadministratie voor het komende jaar.


Hoofdstuk 23

Rechtsvormen en belastingen


In dit hoofdstuk:
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In Nederland kun je bij de start van je onderneming kiezen voor ver schillende rechtsvormen. Een eenmaal gemaakte keuze is niet per se definitief, je kunt op een later moment altijd nog een overstap naar een andere rechtsvorm maken.

In dit hoofdstuk behandel ik de verschillen tussen de diverse rechtsvormen en hun invloed op de administratie.

De soorten

Bij de oprichting van de onderneming kun je kiezen tussen verschillende rechtsvormen met verschillende eigenschappen. De meest voorkomende zijn:
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eenmanszaak;

[image: Image]

vennootschap onder firma;
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commanditaire vennootschap;
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maatschap;
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besloten vennootschap;
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naamloze vennootschap;
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stichting.



Voor bijna alle situaties geldt dat je de onderneming moet aanmelden bij de Kamer van Koophandel in je regio. Vrije beroepsbeoefenaren, zoals advocaten, belastingconsulenten en fysiotherapeuten zijn van deze verplichting echter vrijgesteld, maar mogen zich wel inschrijven met hun praktijk, maatschap of onderneming.

De eenmanszaak

In tegenstelling tot wat vaak gedacht wordt, heeft het aantal werknemers niets te maken met de rechtsvorm eenmanszaak. Je kunt met honderden mensen werken en toch een eenmanszaak zijn, hoewel me dit niet zo verstandig lijkt.

Bij de eenmanszaak is slechts één persoon verantwoordelijk voor de gehele onderneming. Het vermogen van de onderneming en het privévermogen van de ondernemer vormen eigenlijk één geheel. Alles wat je als ondernemer in privé bezit is weliswaar geen onderdeel van de onderneming, maar je loopt er wel een risico over. Schuldeisers die je niet kunt betalen vanuit je onderneming kunnen een beroep doen op je privévermogen als je onverhoopt in de betalingsproblemen komt.
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Doordat je met je privévermogen aansprakelijk bent voor alle schuldeisers, betekent een faillissement van de onderneming ook een faillissement van jezelf. Alles wat je hebt, moet je gebruiken om je schulden af te lossen. Dit is ook het gevaar van de eenmanszaak, je loopt wat meer risico dan bijvoorbeeld bij de besloten vennootschap. Ook voor de belastingdienst is de eenmanszaak gelijk aan de privépersoon en daarom valt de winst van de onderneming onder de inkomstenbelasting. De totale winst moet je opgeven in je eigen aangifte, die je als ondernemer ook verplicht elektronisch moet aanleveren.

De oprichting van de eenmanszaak is relatief eenvoudig, je schrijft je in bij de Kamer van Koophandel in de buurt en je meldt je aan bij de belastingdienst, die wil weten of je omzetbelasting moet berekenen en of je personeel in dienst hebt. Bij personeel moet je ook rekening houden met loonheffing en premies.

Vennootschap onder firma

De vennootschap onder firma is min of meer gelijk aan de eenmanszaak. Eigenlijk is er dan sprake van een combinatie van eenmanszaken, er zijn dus meerdere eigenaren. Voor de oprichting is het gebruikelijk en misschien zelfs noodzakelijk om een vennootschapscontract op te stellen, dat je eventueel door een notaris kunt laten vastleggen. In dit contract regel je onder andere hoe je de winst aan het einde van het boekjaar verdeelt. Bovendien zul je ook met elkaar afspreken met welke inleg je de onderneming start. In veel vennootschappen zie je ook dat een rentevergoeding wordt gegeven over het ingelegde vermogen voordat de winst verdeeld wordt. De rentekosten verlagen dus eigenlijk de winst. Als de deelnemende partijen niet met een gelijke inleg zijn gestart, krijg je ook verschillen in de toenames van het eigen vermogen te zien.

De vennootschap onder firma is een veelgebruikte rechtsvorm voor echtgenoten. Zowel de man als de vrouw zijn werkzaam in de onderneming en beiden zijn min of meer eigenaar. Fiscaal is het in deze situatie aantrekkelijker om beiden als ondernemer te worden aangemerkt. Wanneer een echtpaar in een vennootschap opereert noemen we dat meestal een man-vrouwfirma.
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De aansprakelijkheid van de ondernemers is eigenlijk nog zwaarder dan bij de eenmanszaak. Elke vennoot is hoofdelijk aansprakelijk in zijn privévermogen, maar niet alleen voor zijn eigen deel, maar voor het geheel van de onderneming. Als je een vennootschap aangaat en zelf veel geld hebt, maar je medevennoot heeft zelf geen vermogen, dan loop je wat meer risico dan de medevennoot. Bij een naderend faillissement doen de schuldeisers een beroep op het privévermogen van alle vennoten. Degene met het grootste privévermogen draait dan dus zwaarder op voor die schulden. Van een kale kip kun je immers geen veren plukken. Een faillissement van de onderneming betekent daarom zo goed als zeker een faillissement van alle vennoten.
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Bij de oprichting van je vennootschap moet je in de oprichtingsakte ook regelen tot op welke hoogte elke vennoot afzonderlijk beslissingen mag nemen of inkopen mag doen. Boven die limiet moet je met alle vennoten gezamenlijk een beslissing nemen. Je loopt dan niet het risico dat je onverwacht met erg grote uitgaven wordt geconfronteerd.

Commanditaire vennootschap

De commanditaire vennootschap is een aparte vorm van een vennootschap onder firma. Je hebt te maken met beherende vennoten, dit zijn de vennoten die de onderneming leiden en naar buiten treden als eigenaar van de onderneming en dus alle beslissingen nemen. Daarnaast heb je ook te maken met stille vennoten die je commanditaire vennoten noemt. Deze vennoten bemoeien zich verder niet met het reilen en zeilen van de onderneming, maar stellen alleen financiële middelen ter beschikking. Als vergoeding krijgen zij een gedeelte van de winst.

Ook voor deze rechtsvorm is het handig om een oprichtingsakte op te stellen, waarin je onder andere de bevoegdheden van de beherend vennoten regelt en de manier waarop je de winst verdeelt.
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De aansprakelijkheid voor de beherend vennoten is hetzelfde als bij de vennootschap onder firma. Alle beherend vennoten zijn in privé hoofdelijk aansprakelijk voor alle schulden van de onderneming, zodat een faillissement van de onderneming ook een faillissement van de beherend vennoot betekent. De commanditaire vennoot raakt hooguit het geld kwijt dat hij of zij, in de vennootschap heeft gestoken. Als deze commanditaire vennoot echter naar buiten toe wel eens optreedt als beherend vennoot, dus bijvoorbeeld inkopen doet uit naam van de onderneming, dan wordt hij ook volledig hoofdelijk aansprakelijk net zoals de andere beherend vennoten.

Maatschap

De maatschap is min of meer hetzelfde als de vennootschap onder firma. Deze rechtsvorm kies je als je gaat samenwerken met andere vrije beroepsbeoefenaren zoals bijvoorbeeld artsen, notarissen, accountants of deurwaarders.

Ook voor de oprichting van de maatschap kun je het beste een maatschapsakte opstellen, waarin je regelt hoe de inbreng moet plaatsvinden, hoe je de winst verdeelt, hoe je de bevoegdheden verdeelt en ook hoe je handelt bij beëindiging van de maatschap. De akte is overigens niet verplicht.

Ten opzichte van de vennootschap onder firma wijkt de aansprakelijkheid bij een maatschap op een belangrijk punt af. De maten zijn namelijk ten opzichte van elkaar niet volledig aansprakelijk. Een maat die handelt buiten zijn bevoegdheden volgens de maatschapsakte is voor de schuldeiser hoofdelijk aansprakelijk, maar laat de andere maten met rust. Bij de vennootschap onder firma is iedere vennoot volledig aansprakelijk. Bij bevoegd handelen van de maten zijn de afzonderlijke maten wel aansprakelijk, maar allen voor een gelijk deel. Een maat met een aanzienlijk hoger privévermogen draait dan niet voor het grootste deel van de schulden op.

Besloten vennootschap

Voor de oprichting van een besloten vennootschap ga je ook naar de notaris en moet je zelf over geld beschikken. Je brengt namelijk bij de start minimaal € 18.000,00 in. Dat geld moet voor de oprichting op een bankrekening staan op naam van de onderneming. Nadat het geld minimaal een dag op die rekening heeft gestaan mag je het gelukkig wel weer opnemen. Deze € 18.000,00 is het minimale eigen vermogen dat je in de onderneming moet steken. Van de bank kun je een verklaring krijgen waarin hij bevestigt dat je het geld op je rekening hebt gehad, maar daar brengt die bank je wel circa € 100,00 voor in rekening.

Bij de oprichting geef je aandelen uit die je op naam stelt, zodat je bij de oprichting ook weet wie de aandeelhouders zijn. Als je als aandeelhouder je aandelen wilt verkopen, dan brengt het besloten karakter van de vennootschap met zich mee dat je de aandelen altijd eerst aan de andere aandeelhouders moet aanbieden voordat je mag verkopen aan buitenstaanders. Vaak is er maar één aandeelhouder, die gelijk ook directeur is en dan speelt dit punt natuurlijk niet.

De oprichting duurt ook wat langer dan de oprichting van de eerder genoemde rechtsvormen. Je kunt het beste beginnen met de inschrijving van je onderneming bij de Kamer van Koophandel, zodat de onderneming alvast in oprichting is. Je laat vervolgens bij de notaris de statuten opstellen of op juridische juistheid controleren en deze regelt ook de aanvraag van een ministeriële verklaring van geen bezwaar. Deze verklaring geeft het ministerie van justitie af nadat zij hebben nagekeken of de aspirant ondernemers in de laatste acht jaar niet bij een faillissement of bij vermogensdelicten betrokken zijn geweest. Natuurlijk moet je enige tijd wachten op de verklaring, voordat de verdere oprichting afgerond kan worden.

Na ontvangst van de verklaring kan de notaris de BV definitief maken en stelt hij een aandeelhoudersregister op met vermelding van de aandeelhouders, het aantal aandelen en het bedrag dat daarvoor van de aandeelhouders is ontvangen. Daarbij stelt hij ook de definitieve statuten op en ondertekent hij deze.
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Voor een besloten vennootschap is het verplicht de jaarcijfers bij de Kamer van Koophandel te deponeren. Je moet dus een jaarrekening opstellen en die ter inzage bieden aan iedereen die daar behoefte aan heeft. Je hoeft geen volledige openheid van zaken te geven, maar naarmate je groeit moet je meer openheid betrachten. Het bestuur van de onderneming moet de jaarrekening binnen de eerste vijf maanden van het jaar opstellen en ter vaststelling aanbieden aan de Algemene vergadering van Aandeelhouders (AvA). De aandeelhouders hebben vervolgens twee maanden de tijd om de jaarrekening goed te keuren en vast te stellen, waarna je de goedgekeurde jaarrekening binnen acht dagen moet deponeren bij de Kamer van Koophandel. De AvA kan maximaal zes maanden uitstel verlenen voor het opstellen van de jaarrekening, zodat je in ieder geval binnen dertien maanden na afloop van het boekjaar de cijfers moet publiceren. Het uitstel en later de goedkeuring moeten vastliggen in de notulen van de vergadering van aandeelhouders.

Bij veel kleine besloten vennootschappen is de directeur ook gelijk de enige aandeelhouder. Hij moet in feite met zichzelf vergaderen. De directeur is ook het bestuur van de onderneming en is daarmee dus verantwoordelijk voor het opstellen van de jaarrekening. Na uitvoerig overleg kun je jezelf dus uitstel verlenen van zes maanden en leg je dit vast in de notulen van je vergadering. Op deze manier heb je dus langer de tijd om je cijfers op te stellen. Wanneer je de jaarrekening helemaal af hebt, moet je die vervolgens in een nieuwe vergadering laten goedkeuren, maar je zult met jezelf niet al te veel in discussie hoeven te treden. Let er wel op dat je de notulen opstelt en archiveert, zodat je kunt laten zien dat je de jaarrekening formeel hebt vastgesteld. In die notulen leg je gelijk ook je eigen salaris voor het volgende jaar vast en verleen je het bestuur van je onderneming, dus jezelf, decharge voor het afgelopen boekjaar.
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Wanneer je de cijfers niet tijdig publiceert, dan is er sprake van een economisch delict waarvoor je boetes kunt krijgen en zelfs gevangenisstraf. Nog erger is dat het niet tijdig deponeren van de cijfers gezien kan worden als een vorm van onbehoorlijk bestuur. Bij faillissement is onbehoorlijk bestuur een reden om de bestuurder, dus de directeur grootaandeelhouder, hoofdelijk aansprakelijk te stellen. Een curator zal altijd proberen om dit voor elkaar te krijgen om de schuldeisers tevreden te stellen.

Met betrekking tot de aansprakelijkheid van de eigenaren van een besloten vennootschap, de aandeelhouders, is het zo geregeld, dat het risico gelijk is aan het geïnvesteerde vermogen. De bestuurders van de onderneming zijn niet hoofdelijk aansprakelijk en het privévermogen is daardoor beter beschermd, tenzij er sprake is van onbehoorlijk bestuur. Je doet er verstandig aan om de mogelijkheden voor een curator om zich hierop te beroepen dus zo veel mogelijk te beperken. Wanneer iemand zwaar heeft gefraudeerd en leveranciers heeft opgelicht, dan is er ook sprake van onbehoorlijk bestuur en zal de dader ook hoofdelijk aansprakelijk zijn, maar dat is het risico van frauduleus handelen. Als je als leverancier te maken krijgt met zulke praktijken, dan zul je dat, net als ieder weldenkend mens, vast en zeker terecht vinden.

Naamloze vennootschap

Bij de oprichting van een naamloze vennootschap volg je dezelfde procedures als bij de besloten vennootschap. Een belangrijk verschil is wel dat je meer geld moet meebrengen. Het minimumkapitaal dat je nodig hebt bij de oprichting is € 45.000,00 in plaats van de € 18.000,00 bij de besloten vennootschap.

Het belangrijkste verschil is natuurlijk dat de organisatie niet besloten is. Dit betekent dat de aandelen niet op naam staan en dat je je aandelen kunt verkopen wanneer je dat uitkomt. Het is overigens wel toegestaan een blokkeringsregeling, zoals bij de besloten vennootschap, op te nemen in de oprichtingsstatuten.

De NV mag ook aandelen uitgeven die zij vrij kunnen verkopen, eventueel via de beurs.

Voor de publicatie van de jaarrekening bij het handelsregister van de Kamer van Koophandel gelden dezelfde regels als voor de besloten vennootschap. Je moet je cijfers dus binnen acht dagen na vaststelling van de jaarrekening publiceren bij het handelsregister.

Stichting

Een aparte rechtsvorm voor een onderneming is de stichting, die één of meerdere personen kunnen oprichten. De stichting moet een ideële of sociale doelstelling hebben en daardoor krijg je een beperking opgelegd wat betreft de winst. De winst moet je gebruiken om de doelstelling te bereiken. Winsten die de stichting behaalt, kun je dus niet gebruiken voor eigen gewin. Bij de oprichting moet je dan ook aangeven wat je met het overblijvende geld doet als de stichting wordt opgeheven. De oprichting van de stichting en eventueel later een wijziging in de organisatie moet je altijd regelen bij de notaris.

Als ondernemer zul je toch uit zijn op winst en dan is het ook prettig als je de winst vrij kunt gebruiken. Je zult waarschijnlijk niet snel kiezen voor de stichtingsvorm als je voor jezelf wilt gaan beginnen. Een stichting is meestal ook niet primair op winst uit.

Belastingen

Welke rechtsvorm je ook kiest, belasting betalen moet je bijna altijd, maar je hebt uitzonderingen. De stichting is een rechtsvorm waarbij het zou kunnen voorkomen dat die buiten de belastingheffing blijft en dat heeft alles te maken met de ideële doelstelling van die stichting. Hierbij geldt als voorwaarde dat je geen onderneming mag drijven of anders gezegd; om oneerlijke concurrentie te voorkomen mag je als stichting geen handel drijven. Als je van plan bent goederen te verkopen en toch de stichting als rechtsvorm kiest, dan moet je ook gewoon belasting betalen.

Afhankelijk van de rechtsvorm val je onder het belastingregime van de inkomstenbelasting of vennootschapsbelasting. Bij de eenmanszaak, de vennootschap onder firma en de commanditaire vennootschap betaal je inkomstenbelasting. Bij de besloten en naamloze vennootschap en stichting betaal je vennootschapsbelasting.

Voor de bepaling van de winst gelden de regels die vastliggen in de inkomstenbelastingwet, maar de tarieven voor inkomsten- en vennootschapsbelasting verschillen. Je kunt van verschillende mogelijkheden gebruikmaken.

Bij de inkomstenbelasting kun je kiezen voor regelingen die bedoeld zijn om het eigen ondernemerschap te stimuleren. Je hebt recht op zelfstandigenaftrek als je meer dan 1.225 uur per jaar in je onderneming werkt. De hoogte van de aftrek is afhankelijk van de winst. Hoe hoger de winst hoe lager de aftrek. Daar bovenop heb je als startende ondernemer nog recht op een extra aftrek, die je drie jaar lang mag toepassen, omdat de belastingdienst je gedurende die periode nog ziet als starter. Nieuw in 2007 is de MKB-vrijstelling. Nadat je op je winst de zelfstandigenaftrek en eventuele andere aftrekmogelijkheden hebt toegepast mag je ten slotte nog 10% in mindering brengen, voordat je de basis voor je belastingberekening, het belastbaar bedrag, overhoudt. Het is dus een regeling om ondernemers tot ondernemen te stimuleren.

De regelingen die je bij de inkomstenbelasting kunt gebruiken zijn niet van toepassing voor ondernemers die onder de vennootschapsbelasting vallen. Deze ondernemers zijn eigenlijk in dienst van de eigen onderneming en krijgen maandelijks een salaris. Doordat de ondernemersregelingen niet van toepassing zijn, kan het interessant zijn om toch te kiezen voor de inkomstenbelasting, met name wanneer de startersaftrek nog van toepassing is. Het voordeel van de vennootschapsbelasting is echter weer het lagere tarief, maar daar kun je je nog weleens in vergissen. Het salaris dat je jezelf uitbetaalt, breng je als kosten in mindering op de winst van de onderneming, maar over dat salaris betaal je wel inkomstenbelasting. Over de resterende winst betaal je vervolgens vennootschapsbelasting, maar wanneer je, nadat de vennootschapsbelasting betaald is, winst aan jezelf uitkeert in de vorm van dividend, moet je daarover ook weer inkomstenbelasting betalen, maar wel tegen een lager tarief. Dit laatste noem je inkomstenbelasting over winst uit aanmerkelijk belang.
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Wanneer je als directeur ook grootaandeelhouder van een besloten vennootschap bent, dan bepaal je zelf de hoogte van je salaris. De ondergrens is door de belastingdienst vastgesteld op een fictief loonbedrag, dat in 2007 € 39.000,00 bedraagt. Dit minimumbedrag moet je jezelf dus uitbetalen via de salarisadministratie. Het mag overigens wel hoger zijn natuurlijk, als de winst het tenminste toelaat.
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Om beide mogelijkheden te vergelijken moeten we eerst de verschillende tarieven van de twee belastingsoorten naast elkaar leggen. Bij de inkomstenbelasting moet je een progressief tarief gebruiken, dat hoger is naarmate je meer verdient. De tarieven voor 2007 zijn als volgt:



	Van
	Tot en met
	Belastingtarief



	-
	17.319,00
	33,65%



	17.320,00
	31.122,00
	41,40%



	31.123,00
	53.064,00
	42,00%



	53.065,00
	 
	52,00%





Over de eerste € 17.319,00 betaal je 33,65%, over het gedeelte van € 17.320,00 tot en met € 31.122,00 41,40% en zo verder, zodat je in het 52% belastingtarief valt met dat deel van je inkomsten dat boven de grens van € 53.065,00 ligt.

Als je ondernemer bent voor de inkomstenbelasting, dan mag je gebruikmaken van de zelfstandigenaftrek. Die aftrek is weer afhankelijk van je winst. De tabel voor 2007 is bij een winst van:

 



	Van
	Tot en met
	Belastingtarief



	-
	13.359,00
	9.028



	13.360,00
	15.499,00
	8.393



	15.500,00
	17.639,00
	7.761



	17.640,00
	50.514,00
	6.916



	50.515,00
	52.654,00
	6.313



	52.655,00
	54.794,00
	5.645



	54.795,00
	56.929,00
	4.982



	56.930,00
	 
	4.379





Stel dat de winst uit onderneming € 55.000,00 bedraagt, dan mag je eerst een zelfstandigenaftrek toepassen van € 4.982,00 voordat je de belasting gaat berekenen. Op het restant mag je vervolgens 10% MKB-vrijstelling toepassen. Het belastbaar bedrag is dan 90% * (€ 55.000,00 -/- € 4.982,00) = € 45.016,00, waarover je betaalt:
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Afgerond naar beneden is dit € 17.376,00 zodat het gemiddelde tarief over je winst in totaal € 17.376,00 / € 55.000,00 = 31,59% is.

Het tarief voor de vennootschapsbelasting is in 2007 in drie schijven opgebouwd, dat je volgens dezelfde methode als bij de inkomstenbelasting gebruikt:

 



	Van
	Tot en met
	Velastingtarief



	-
	25.000,00
	20,00%



	25.001,00
	60.000,00
	23,50%



	60.001,00
	 
	25,50%





We hadden als ondernemer voor de inkomstenbelasting een winst van € 55.000,00. Deze zelfde winst gebruiken we ook in de besloten vennootschap, maar daar moet eerst het loon van € 39.000,00 vanaf, zodat we een winst voor de vennootschapsbelasting overhouden van € 16.000,00. Hierover betaal je 20% vennootschapsbelasting, dus € 3.200,00. De inkomstenbelasting over het loon is vervolgens:
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Het restant van de winst keer je vervolgens uit als dividend, totaal € 16.000,00 min € 3.200,00 is € 12.800,00. Helaas moet je daarover dan toch ook weer inkomstenbelasting betalen, maar tegen een lager tarief van 22% tot en met € 250.000,00 en 25% over het meerdere.

De dividenduitkering is een winst uit aanmerkelijk belang, waarover je dus 22% * € 12.800,00 = € 2.816,00 belasting betaalt. Het totaaloverzicht is nu:

 



	Onderdeel
	Bedrag



	   Vennootschapsbelasting
	3.200,00



	   Inkomstenbelasting over loon
	14.850,00



	   Aanmerkelijk belang belasting
	2.816,00



	   Totaal
	20.866,00





Over je winst van € 55.000,00 betaal je dus totaal € 20.866,00 belasting, 37,94%. Fiscaal is de keuze voor een rechtsvorm met inkomstenbelasting dus het gunstigst.

Bij hogere winsten heeft de zelfstandigenaftrek een steeds geringere betekenis en is de vennootschapsbelasting fiscaal aantrekkelijker.

Maak je dezelfde berekeningen bij een winst van € 300.000,00 een loon voor de directeur van € 39.000,00 en een totale uitkering van het restant van de winst dan krijg je de volgende verhoudingen:

 



	
	Bedrag
	Procentueel



	   Ondernemer inkomstenbelasting
	131.515,00
	43,84%



	   Ondernemer vennootschapsbelasting
	122.565,00
	40,86%





Bij een winst van € 500.000,00 moet je ook het hogere tarief voor aanmerkelijk belang gaan gebruiken en zijn de verhoudingen als volgt:

 



	
	Bedrag
	Procentueel



	   Ondernemer inkomstenbelasting
	225.115,00
	45,02%



	   Ondernemer vennootschapsbelasting
	209.211,00
	41,84%





Toch jammer dat je zoveel moet afdragen, maar het is niet anders. Hoe meer je afdraagt, hoe meer je ook verdient. Als de winst veel hoger ligt wordt het steeds duidelijker dat de vennootschapsbelasting over het totaal bekeken, aantrekkelijker is. Bedenk wel dat deze berekeningen op basis van de huidige tarieven zijn gemaakt.

Verwerking in de boekhouding

Bij sommige rechtsvormen heb je te maken met meerdere eigenaren en dat heeft natuurlijk invloed op het eigen vermogen. De rechtsvormen waarbij de eigenaren inkomstenbelasting betalen, moet je in de administratie zo veel mogelijk gelijk behandelen. Je gebruikt voor iedere eigenaar een aparte set grootboekrekeningen.

De eenmanszaak

Bij de eenmanszaak gebruik je de grootboekrekening kapitaal of eigen vermogen, waar je het geïnvesteerde vermogen op boekt. Deze rekening laat je gedurende het hele jaar eigenlijk verder met rust tenzij je extra vermogen in de onderneming stopt. Voor alle andere opnames en (terug) stortingen gebruik je de rekening privé. Eventueel maak je diverse rekeningen aan voor privégebruik. Je komt nogal eens de constructie tegen dat de onderneming de inkomstenbelasting voor de ondernemer betaalt, maar dat is niet zakelijk. Voor de aangifte aan het einde van het jaar is het dan handig om deze betalingen op een aparte rekening te boeken met de omschrijving privé inkomstenbelasting. Naarmate je meer inzicht wilt hebben in de privémutaties moet je ook meer afzonderlijke rekeningen gebruiken. De winst aan het einde van het boekjaar voeg je toe aan de kapitaalrekening van de eigenaar in combinatie met de privérekeningen, zodat het totale eigen vermogen aan het einde van het jaar op de kapitaalrekening van de eigenaar staat.
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Bij de oprichting van je onderneming start je met € 50.000,00 kasgeld en boek je:









	 
	1000
	Kas
	50.000,00
	 



	Aan
	0500
	Eigen vermogen
	 
	50.000,00





Van € 1.000 opname uit kas voor privégebruik boek je:









	 
	0510
	Privé
	1.000,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	1.000,00





Wanneer je privékosten via de onderneming betaalt, dan boek je de factuur ook in je administratie, maar mag je geen omzetbelasting terugvorderen. Van de nota van € 1.190,00, inclusief omzetbelasting, voor schilderwerk aan je eigen huis boek je:









	 
	0510
	Privé
	1.190,00
	 



	Aan
	1600
	Crediteuren
	 
	1.190,00





Aan het einde van het boekjaar boek je van de € 25.000,00 winst:









	 
	9999
	Winst boekjaar
	25.000,00
	 



	Aan
	0500
	Eigen vermogen
	 
	25.000,00





Als de beide privéboekingen de enige boekingen in het jaar zijn, dan boek je bij afsluiting van het boekjaar het saldo van deze rekening ook over naar het eigen vermogen:









	 
	0500
	Eigen vermogen
	2.190,00
	 



	Aan
	0510
	Privé
	 
	2.190,00





Vennootschappen

Bij de vennootschap onder firma en commanditaire vennootschap heb je meerdere eigenaren die ieder afzonderlijk te vergelijken zijn met de eigenaar van de eenmanszaak. Voor iedere vennoot maak je dan een aparte grootboekrekening kapitaal of eigen vermogen aan en ook grootboekrekeningen privé per vennoot. De winst aan het einde van het boekjaar verdeel je volgens de afspraken in de oprichtingsakte.
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Bij de start van je onderneming met twee vennoten die samen € 50.000,00 kasgeld hebben, de een € 20.000,00 en de ander € 30.000,00 boek je:









	 
	1000
	Kas
	50.000,00
	 



	Aan
	0500
	Kapitaal vennoot 1
	 
	20.000,00



	Aan
	0550
	Kapitaal vennoot 2
	 
	30.000,00





Van de kasopname van € 2.000,00 van vennoot 1, boek je:









	 
	0510
	Privé vennoot 1
	2.000,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	2.000,00





Van de goederen, € 5.380,00 inclusief 19% omzetbelasting, die gekocht zijn voor privégebruik door vennoot 2 boek je:









	 
	0560
	Privé vennoot 2
	5.380,00
	 



	Aan
	1600
	Crediteuren
	 
	5.380,00





De winstverdeling kan in de oprichtingsakte zijn gebaseerd op basis van inleg. Vennoot 1 krijgt dus 40% van de winst en vennoot 2 heeft recht op 60%. Bij een winst van € 30.000,00 boek je dan:









	 
	9999
	Winst boekjaar
	30.000,00
	 



	Aan
	0500
	Kapitaal vennoot 1
	 
	12.000,00



	Aan
	0550
	Kapitaal vennoot 2
	 
	18.000,00





Bij afsluiting van het boekjaar en zonder andere boekingen op het eigen vermogen boek je:









	 
	0500
	Kapitaal vennoot 1
	2.000,00
	 



	 
	0550
	Kapitaal vennoot 2
	5.380,00
	 



	Aan
	0510
	Privé vennoot 1
	 
	2.000,00



	Aan
	0560
	Privé vennoot 2
	 
	5.380,00





Aandelen

Wanneer je met aandelen gaat werken, dan komt de start wel in de boeken, maar niet op dezelfde wijze als bij de eerder besproken rechtsvormen en dat geldt ook voor de winstverdeling. Bij de oprichting neem je in de oprichtingsstatuten op hoeveel aandelen je van plan bent maximaal uit te geven. Dat is het maatschappelijk kapitaal, dat je gelijk in de boeken kunt opnemen. Vervolgens ken je een aantal aandelen toe aan de aandeelhouders. Zij betalen het afgesproken bedrag en zijn daarmee aandeelhouder. Uitgifte van de aandelen kun je ook tegen een hogere koers doen dan de nominale waarde.

Privégebruik van de aandeelhouders kan nog wel via de onderneming lopen, maar dit kan niet ten laste van het eigen vermogen gebracht worden. Daarvoor gebruik je een rekening courant, waarover je wel rente in rekening moet brengen. De vordering op of schuld aan de aandeelhouder is geen onderdeel meer van het eigen vermogen.

Wanneer je winst behaalt met de onderneming bereken je eerst de vennootschapsbelasting, die als schuld op de balans komt. Het restant ken je toe aan de onverdeelde winst als onderdeel van het eigen vermogen. De algemene vergadering van aandeelhouders (AvA) kan beslissen om een gedeelte van de winst uit te keren in de vorm van dividend. Over het dividend dat uitgekeerd wordt, moet je 15% dividendbelasting inhouden (percentage 2007) en aan de belastingdienst afdragen. De aandeelhouder ontvangt dus een lager bedrag, maar de dividendbelasting is een voorheffing op de inkomstenbelasting. Deze inhouding werkt dus net als de loonbelasting. Overigens kan de AvA ook beslissen om een gedeelte van het dividend in aandelen uit te keren, maar ook daarover moet je dividendbelasting inhouden en afdragen. Wat na de uitkering overblijft wordt meestal toegevoegd aan de algemene reserve.
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Bij de notaris richt je een besloten vennootschap op en stel je vast dat je maximaal 5.000 aandelen uit gaat geven van € 100,00 nominaal. Hiervan boek je:









	 
	0510
	Aandelen in portefeuille
	500.000,00
	 



	Aan
	0500
	Maatschappelijk kapitaal
	 
	500.000,00





Bij uitgifte van 500 aandelen tegen de nominale waarde boek je:









	 
	1360
	Aandeelhouders nog te storten
	50.000,00
	 



	Aan
	0510
	Aandelen in portefeuille
	 
	50.000,00





en bij betaling per bank:









	 
	1100
	Bank
	50.000,00
	 



	Aan
	1360
	Aandeelhouders nog te storten
	 
	50.000,00





Het eigen vermogen kun je aflezen door het saldo tussen het maatschappelijk kapitaal (€ 500.000,00 credit) en aandelen in portefeuille (€ 450.000,00 debet) te bepalen, zodat het eigen vermogen € 50.000,00 is.

Als je dezelfde aandelen uitgeeft tegen een hogere koers, dan veranderen de boekingen bij uitgifte en bij de bankontvangst. Stel dat je een koers van 110% hanteert, dan boek je:









	 
	1360
	Aandeelhouders nog te storten
	55.000,00
	 



	Aan
	0510
	Aandelen in portefeuille
	 
	50.000,00



	Aan
	0520
	Agioreserve
	 
	5.000,00





De agioreserve is een deel van het eigen vermogen dat je altijd terug kunt betalen aan de aandeelhouders of kunt omzetten in andere aandelen. De bankontvangst is uiteraard € 55.000,00 in plaats van € 50.000,00.

Als de winst van je onderneming € 100.000,00 bedraagt en we stellen de vennootschapsbelasting gemakshalve op 30%, dan houd je € 70.000,00 over om in de vergadering van aandeelhouders te verdelen. Van dit bedrag beslis je dan bijvoorbeeld dat je € 20.000,00 contant dividend uitkeert na inhouding van 15% dividendbelasting (€ 3.000,00). Het restant houd je in je onderneming en voeg je toe aan het eigen vermogen. Je boekt van je winstverdeling dan het volgende:



	 
	9980
	Vennootschapsbelasting
	30.000,00
	 



	 
	9999
	Winst na belasting
	70.000,00
	 



	Aan
	1750
	Te betalen vennootschapsbelasting
	 
	30.000,00



	Aan
	1760
	Te betalen dividend
	 
	17.000,00



	Aan
	1765
	Te betalen dividendbelasting
	 
	  3.000,00



	Aan
	0550
	Algemene reserve
	 
	50.000,00





Je kunt ook kiezen voor uitkering van dividend in aandelen. Als je had beslist de helft van je dividend in aandelen uit te keren en de andere helft contant, dan ziet de boeking er zo uit:









	 
	9980
	Vennootschapsbelasting
	30.000,00
	 



	 
	9999
	Winst na belasting
	70.000,00
	 



	Aan
	1750
	Te betalen vennootschapsbelasting
	 
	30.000,00



	Aan
	0510
	Aandelen in portefeuille
	 
	10.000,00



	Aan
	1760
	Te betalen dividend
	 
	  7.000,00



	Aan
	1765
	Te betalen dividendbelasting
	 
	  3.000,00



	Aan
	0550
	Algemene reserve
	 
	50.000,00





Hierdoor breid je het bezit in je onderneming weer uit, na uitkering van het dividend in aandelen (stockdividend) heb je € 60.000,00 in aandelen in handen.

De totale dividendbelasting breng je in mindering op het contant uit te betalen dividend.


Hoofdstuk 24

Het nieuwe jaar in met de administratie


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Afsluiten van het grootboek

[image: Image] Afronden van de resultatenrekening

[image: Image] Openen van het nieuwe boekjaar



Het boekjaar van je onderneming hoeft niet per se gelijk te lopen met het kalenderjaar, maar meestal is dat wel het geval. Je mag ook halverwege het jaar met het boekjaar beginnen, maar het duurt wel altijd twaalf maanden. In ieder geval komt aan elk jaar een einde en dat geldt ook voor de administratie van een boekjaar. Als het jaar ten einde loopt en het nieuwe jaar begint, dan liggen nog enkele handelingen op je te wachten die beslist geen uitstel kunnen verdragen. In dit hoofdstuk bespreek ik de eindejaarshandelingen en de voorbereidingen voor het nieuwe jaar, zodat je met een gerust hart de feestdagen in kunt gaan en het nieuwe jaar, tenminste als je de laatste oliebol de baas bent, met een schone lei en een leeg scherm kunt beginnen.

De resultatenrekeningen

Alle grootboekrekeningen die je op de resultatenrekening opneemt, dus de kosten- en de opbrengstenrekeningen, leiden samen tot een winst of een verlies. Deze winst, laten we het positief benaderen, is het totale saldo van alle rekeningen. De winst moet je toevoegen aan het eigen vermogen. We hebben hier dan te maken met een groeiend eigen vermogen. Dat geeft de ondernemer moed.

In de grootboekadministratie breng je het resultaat van de resultatenrekening over naar het eigen vermogen. Een winst crediteer je op de rekening eigen vermogen omdat het eigen vermogen toeneemt. Een verlies moet je omdat het eigen vermogen afneemt, debiteren. Door deze actie neem je het gezamenlijke saldo van de kosten- en opbrengstrekeningen over in het eigen vermogen en staan de kosten- en opbrengstrekeningen weer op nul. Het volgende jaar begin je weer met een schone lei.

De grootboekrekeningen sluit je af door het saldo bij te schrijven en zodoende de rekening in evenwicht te brengen.

 

[image: Image]

Een rekening met een debetsaldo sluit je af aan de creditzijde om het evenwicht tot stand te brengen. Bij een creditsaldo sluit je af aan de debetzijde om hetzelfde te bereiken. Het saldo van de grootboekrekening zie je aan dezelfde zijde terug op de resultatenrekening. Kostenrekeningen hebben een debetsaldo en opbrengstrekeningen een creditsaldo.

[image: Image]

In de resultatenrekening zie je € 1.245,80 debet.

Balansrekeningen

In tegenstelling tot de rekeningen van de resultatenrekening moet je de balansrekeningen afsluiten per 31 december of een andere datum als je boekjaar niet gelijkloopt met het kalenderjaar. Voor het nieuwe jaar open je een nieuwe balansrekening om opnieuw te kunnen beginnen. Deze rekeningen geven de waarde van een bezit of schuld weer op het moment dat je de balans opmaakt. Alleen door het opstellen van een balans verander je niets aan deze positie. Ook de combinatie van alle rekeningen mag je niet toevoegen aan het eigen vermogen.

Om geen ellenlange lijst van gegevens op een grootboekrekening te krijgen sluit je de rekening wel af op de balansdatum, zodat dat saldo het volgende jaar het beginsaldo wordt van de nieuwe rekening. Je moet de overzichten wel bewaren om later terug te kunnen vinden hoe het beginsaldo tot stand is gekomen. Het afsluiten van de rekeningen gaat op dezelfde manier als bij de resultatenrekeningen met als uitzondering dat je aangeeft dat het saldo naar de balans gaat.

 

[image: Image]

In het startjaar van je onderneming voer je een rekening inventaris in. Op deze rekening houd je de investeringen in nieuwe inventaris bij, die je in dat jaar doet. Aan het einde van het jaar sluit je de rekening af:

[image: Image]

Het saldo komt aan de debetzijde van de balans, terwijl het saldo op de grootboekrekening credit staat vermeld. Je ziet dat alle handelingen aan de debetzijde geboekt zijn en het totaal gaat in dit geval per 31/12 naar de balans.

De balansrekening voor het nieuwe jaar opent met de omschrijving van de balans of beginbalans. De onderdelen die je geboekt hebt in het startjaar zijn niet meer afzonderlijk genoemd op de rekening, maar als je de rekening van het jaar ervoor raadpleegt, zie je precies hoe dat saldo is gevormd:
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Met de nieuwe rekening kun je weer fris aan de slag en de nieuwe aanschaffingen als je weer wat nodig hebt, op deze rekening boeken.

Subadministraties

Voor sommige grootboekrekeningen, heb je misschien een nadere administratie en meer gegevens bijgehouden, een subadministratie, omdat je aan het saldo alleen niet genoeg kon aflezen. Het gaat dan bijvoorbeeld om de debiteuren, de crediteuren en de voorraden. Vooral de eerste twee kom je regelmatig tegen in de subadministraties. De grootboekrekeningen debiteuren en crediteuren sluit je af als iedere andere balansrekening. Het totaalsaldo van beide rekeningen moet overeenkomen met het totaal van de subadministraties.

Als je per debiteur of per crediteur een subadministratie voert, dan houd je een afzonderlijke kaart bij waarop je de facturen en de betalingen per debiteur of crediteur vermeldt. Voor het nieuwe jaar ga je weer met nieuwe kaarten aan de gang, maar op de nieuwe kaarten neem je eerst bij de debiteuren de facturen op, die nog niet betaald zijn en bij de crediteuren de facturen die je nog niet betaald hebt. Dus de nieuwe kaart voor die grootboekrekeningen gaat verder waar de oude is gebleven. De afgewikkelde posten laat je op de oude kaart staan, zodat die in het nieuwe boekjaar niet in de weg staan.

Om helemaal met een schone lei te beginnen kun je posten die tegen elkaar wegvallen ‘afletteren’. Stel dat je een factuur hebt verzonden voor € 595,00 en je hebt op een later moment de creditnota voor hetzelfde bedrag binnengekregen, dan streep je deze nota’s tegen elkaar weg en die neem je dus niet over op de nieuwe kaart voor het nieuwe boekjaar. Als je op een debiteurenkaart alle facturen en alle ontvangsten onder elkaar zet, zonder bij ontvangst een notitie te maken op de factuur, dan moet je aan het einde van het jaar uitzoeken welke facturen nog openstaan. Voor elke factuur moet je nagaan of daar een ontvangst tegenover staat. Dit doe je door middel van afletteren. Achter de eerste factuur zet je een A en achter de bijbehorende ontvangst zet je ook een A, de tweede factuur krijgt een B en de tweede ontvangst krijgt ook een B totdat je alles hebt gehad. Als je door het alfabet heen bent, ga je verder met AA, AB en zo ga je door. Zo bekeken, is het niet zo vreemd dat je het wegstrepen van factuur tegen ontvangst afletteren noemt. Voor crediteuren gebruik je dezelfde methode.

Geautomatiseerd

Ook in de geautomatiseerde administratie moet je maatregelen treffen voor het nieuwe boekjaar. In sommige pakketten moet je eerst aangeven dat het nieuwe boekjaar bestaat en hoe je de perioden in het volgende jaar wilt verdelen. Het meest gebruikelijk is dat je twaalf perioden invoert, gelijklopend met de kalendermaanden.

De volgende stap kan zijn dat je het nieuwe boekjaar vult met de gegevens die je wilt gebruiken, de grootboekrekeningen, dagboeken, debiteuren- en crediteurengegevens. Andere pakketten maken gewoon altijd gebruik van de stamgegevens die je ooit hebt ingevuld zonder dat je daarvoor extra actie moet ondernemen. Misschien een punt om op te letten bij de keuze voor een pakket.

In ieder geval moet je het boekjaar afsluiten en doorboeken naar het volgende boekjaar, zodat je in het nieuwe jaar een beginbalans krijgt. De winst kun je automatisch laten doorboeken naar het eigen vermogen, maar je moet natuurlijk nog wel even aangeven op welke rekening het saldo moet komen. Bij de eenmanszaak is dat de kapitaalrekening van de eigenaar, bij de vennootschap onder firma en commanditaire vennootschap op de verschillende kapitaalrekeningen en bij de besloten en naamloze vennootschap op de algemene reserve, tenzij de winstverdeling pas in het nieuwe jaar wordt geboekt, wat ook gebruikelijk is.
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Bij de vennootschap onder firma zal het winstsaldo aan het einde van het jaar verdeeld moeten worden over de diverse kapitaalrekeningen zoals afgesproken is in de oprichtingsakte. Bij veel pakketten is het niet mogelijk om de winst over verschillende rekeningen te verdelen. Je zult dus in het nieuwe jaar eerst een correctie in de administratie moeten doorvoeren. Wanneer al automatisch is doorgeboekt naar een balansrekening, dan is de eerste handeling in het nieuwe jaar, het invoeren van een journaalpost die de verdeling naar de verschillende kapitaalrekeningen correct weergeeft. Je wilt tenslotte geen herrie in de tent.


Deel VI

Het deel van de tientallen

[image: Image]



In dit deel…

Traditioneel in de Voor Dummies-reeks beëindig ik het boek met het deel van de tientallen. Eerst behandel ik tien zaken die nodig zijn om een goede administratie te kunnen voeren. Vervolgens behandel ik tien journaalposten die je regelmatig ziet terugkomen in de administratie.




Hoofdstuk 25

Tien punten voor een goede administratie


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Zorgen voor een accurate administratie

[image: Image] Kosten en opbrengsten in de gaten houden

[image: Image] Begroten van kosten en opbrengsten



Veel ondernemers zien als een berg op tegen de administratie en ze beschouwen deze taak als een last en zeker niet als een lust. Pas als je doorkrijgt hoeveel informatie je uit een goede administratie kunt halen, dan krijg je plezier in de administratie en valt de last van je schouders. In dit hoofdstuk bespreek ik tien zaken die je moet regelen om op een goede manier informatie uit je administratie te krijgen.

Grootboekrekeningen

De grootboekrekeningen zijn eigenlijk de basis van je hele administratie. De manier waarop je het rekeningschema inricht, bepaalt hoe en of je informatie uit je administratie kunt halen. Wanneer je meer rekeningen gebruikt, dan kun je meer gegevens registreren, die ook meer informatie opleveren. Als je alle kosten op één rekening boekt, dan zul je de rekening helemaal moeten uitpluizen om een specificatie van de kosten te krijgen. Dat kun je voorkomen door meer gespecificeerd te boeken. Beter mee verlegen dan om verlegen.

Dubbelboekhouden

Door het principe van het dubbelboekhouden toe te passen op je administratie, wordt het ook een goede administratie. Je komt altijd tot accurate posities van de voorraden, geld of artikelen die aanwezig zijn in de onderneming. De aanpassing van de ene voorraadpositie leidt bij dubbelboekhouden ook tegelijk tot de aanpassing van een andere voorraadpositie.

Bescheiden boeken

Nee, dit is geen grap. Om zeker te zijn van goede informatie is het noodzakelijk dat je alle gegevens, de bescheiden of boekstukken, op het juiste tijdstip in de administratie verwerkt. Door nieuwe bescheiden direct bij ontvangst te verwerken, voorkom je dat je zaken vergeet te boeken. Bovendien is het dan ook maar vast gebeurd.

Debiteuren incasseren

Het kan wel eens gebeuren dat als je klanten hebt die op rekening kopen, je af en toe op je geld moet wachten. Hoe langer je wacht hoe groter het risico is dat je helemaal niets meer ontvangt. Je moet je krediettermijnen goed in de gaten houden en direct een herinnering versturen op het moment dat de termijn is verstreken. Zodra de nieuw gestelde termijn weer is verlopen en er nog geen betaling is binnengekomen, moet je direct weer aanmanen om te proberen een lang en slepend traject te voorkomen. Incasso via een externe partij kost altijd geld en zie dat ook nog maar eens vergoed te krijgen.

Zelf op tijd betalen

Om zeker te zijn van de continuïteit van de leveringen is het erg waardevol om een goede relatie op te bouwen met je leveranciers. Als het vaak gebeurt dat je niet op tijd betaalt of regelmatig verkeerde bedragen overmaakt, zoals het ’vergeten’ te betalen van de omzetbelasting, dan zet je die relatie op het spel. Je hoeft heus niet per omgaande te betalen als je een betalingstermijn hebt gekregen, maar je moet de termijn ook niet altijd overschrijden. Wanneer je een keer niet in staat bent om te betalen omdat je eigen afnemers niet op tijd zijn, dan kun je ook open kaart spelen met je leveranciers en goede afspraken maken over de afhandeling van de openstaande facturen. Als de relatie al niet optimaal is, zal je leverancier wel twee keer nadenken voordat hij ermee instemt. Ben je daarentegen altijd stipt op tijd met je betalingen en kom je altijd je afspraken na, dan zal jouw verzoek tot uitstel van betaling veel meer kans maken om welwillend ontvangen te worden.

Opbrengsten voorzien

Wanneer je zonder enige planning begint met ondernemen, dan heb je gedurende het jaar geen idee of je wel op de goede weg bent. Het is daarom raadzaam om van tevoren een doelstelling voor ogen te hebben over de omzet die je wilt halen in een jaar. Om jezelf geen rad voor de ogen te draaien moet je tijdens het jaar regelmatig een resultatenrekening opstellen, zodat je in staat bent om te bepalen of je de omzet die je gepland had, ook gehaald hebt. Het totaal van die gedroomde of precies van tevoren berekende doelstelling moet je natuurlijk wel over het hele jaar spreiden. Dat kan gewoon door het totaal te delen door twaalf en te vergelijken met de werkelijke omzet per maand. Soms is dat niet goed mogelijk en zit je met een probleem. Wanneer je bijvoorbeeld met seizoensdrukte te maken hebt dan moet je bij de verdeling van de geplande jaaromzet rekening houden met onregelmatigheden en de omzet evenredig verdelen over alle maanden. Dus je hoeft niet meteen te wanhopen als je tegen de zomervakantie constateert dat je nog bijna geen kerstengeltjes verkocht hebt.

Goed begroten is een kunst

Naast de planning van je omzet moet je ook de kosten goed begroten en aan de hand van de kostenbegroting bepalen of je geld overhoudt om te investeren en liefst ook nog wat om van te leven. Als je na verloop van tijd over de werkelijke resultaten beschikt, dan vergelijk je deze met de begroting die je hebt opgesteld. Bij grote afwijkingen probeer je te achterhalen waardoor het verschil is ontstaan. Een verschil kan ontstaan doordat je verkeerd hebt begroot of doordat je met onverwachte kosten te maken hebt gekregen. Onverwachte kostenposten die toch regelmatig zullen terugkomen, kun je beter meenemen in de begrotingen voor volgende jaren.

Verkopen bijstellen

Net als de kosten moet je ook de verkopen bewaken. Hoe eerder je ontdekt dat het totaal van je verkopen niet overeenkomt met je verwachting moet je dit proberen bij te stellen. Van onverwacht teruglopende verkopen probeer je de oorzaak te achterhalen en verbeteringen te bedenken. Tegenvallende omzet kan worden veroorzaakt door lagere verkoopaantallen maar ook, het is haast niet te geloven, door te lage verkoopprijzen Misschien moet je wel eens wat minder gemakkelijk zijn met het geven van kortingen.

Kosten bewaken

De kosten die je maakt, moet je niet alleen regelmatig vergelijken met je begroting, maar ook eens kijken naar de kosten uit het verleden. Wanneer je opeens ontdekt dat de kosten een stijgende lijn vertonen, dan is het verstandig om dat eens extra in de gaten te gaan houden. Voor je het weet zijn de kosten zo hoog opgelopen dat je niet genoeg meer overhoudt om je schulden te betalen of nog erger om van te leven. Als je inkoopprijzen van de goederen die je verkoopt stijgen, pas dan ook de verkoopprijzen aan om je overige kosten te kunnen blijven betalen.

Prijsbepaling

Je moet de verkoopprijs van je producten zo secuur mogelijk zien vast te stellen. Bij te hoge prijzen loop je het risico dat je te weinig klanten trekt, omdat die naar de concurrent gaan. Bij te lage prijzen lijd je mogelijk verlies. Je moet proberen al je kosten in kaart te brengen om die te verwerken in de verkoopprijs van je product, wat je toch ook al moet doen voor je kostenbegroting. Maar vergeet niet om alle maar dan ook alle kosten mee te nemen. Als je je prijs namelijk op deze manier bepaalt dan heeft het missen van een kostenpost een directe invloed op je verkoopprijs. Calculeer je een kostenpost niet in, dan loop je mogelijk opbrengst mis en verlies is je deel.


Hoofdstuk 26

Tien journaalposten


In dit hoofdstuk:

[image: Image] Opbrengsten boeken

[image: Image] Kosten boeken
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[image: Image] Bezittingen boeken



In de hele administratie maak je gebruik van journaalposten om je grootboekrekeningen bij te werken. Een aantal boekingen komt regelmatig voor en zou je zo’n beetje als standaard kunnen beschouwen. In dit hoofdstuk geef ik tien journaalposten die je kunt gebruiken als basis voor de werkelijke boekingen in je administratie. Ze zijn richtinggevend, maar dat wil niet zeggen dat je ze per se exact zo over hoeft te nemen. Elke post moet je voor je eigen situatie beoordelen.

Verkopen

Je kunt op rekening verkopen en je kunt à contant verkopen. Het beste is contant, omdat je dan zeker bent van je omzet. In plaats van op debiteuren boek je de verkoop dan direct op kas. Bij de verkoop moet je ook de kosten boeken die je hebt uitgegeven voor de aanschaf of de productie van de verkochte goederen. Een verkoop van € 11.900,00 inclusief 19% omzetbelasting en een winstmarge van 25% op de inkoopprijs boek je als volgt:









	 
	1300
	Debiteuren
	11.900,00
	 



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	10.000,00



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	  1.900,00



	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	  8.000,00
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	  8.000,00





Je kunt op je factuur een kredietprovisie in rekening brengen omdat je de debiteur een krediet verleent, hij mag immers op een later tijdstip betalen. Wanneer je het geld dan toch binnen een gesteld aantal dagen ontvangt, vaak tien dagen, dan hoeft de debiteur deze kredietprovisie niet te betalen. Tot het moment van betalen weet je niet zeker of de debiteur de provisie wel of niet betaalt en daarom boek je de provisie niet als opbrengst maar stal je het bedrag voorlopig op de balans. Bij een verhoging van 2% kredietprovisie boek je van de voorgaande factuur:









	 
	1300
	Debiteuren
	12.138,00
	 



	Aan
	1350
	Berekende kredietprovisie
	 
	     238,00



	Aan
	8400
	Opbrengst verkopen
	 
	10.000,00



	Aan
	1800
	Te betalen omzetbelasting
	 
	  1.900,00



	 
	8000
	Kostprijs verkopen
	  8.000,00
	 



	Aan
	3000
	Voorraad goederen
	 
	  8.000,00





Inkopen

Om te kunnen verkopen moet je ook goederen inkopen, tenzij je uren verkoopt die je zelf beschikbaar stelt. Uren van werknemers moet je immers ook inkopen door loon te betalen. De goederen van € 8.000,00 die zijn verkocht heb je bij je leverancier ingekocht, waarbij je ook 19% omzetbelasting moet betalen. Je boekt van de aanschaf:









	 
	3000
	Voorraad goederen
	8.000,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	1.520,00
	 



	Aan
	1600
	Crediteuren
	 
	9.520,00





Uitgaven als kosten boeken

Naast de inkoopfacturen voor de aanschaf van voorraad krijg je ook facturen voor diverse andere kosten, die al dan niet met omzetbelasting zijn belast. Bij de boeking van de factuur mag je ook alleen de omzetbelasting boeken die op de inkoopfactuur vermeld staat. Van een factuur van het marketingbureau dat een reclamecampagne voor je heeft verzorgd voor totaal € 14.875,00 inclusief 19% omzetbelasting boek je:









	 
	4800
	Reclamekosten
	12.500,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	  2.375,00
	 



	Aan
	1600
	Crediteuren
	 
	14.875,00





De rekening die je gebruikt voor de kostenboeking is natuurlijk afhankelijk van de kostenfactuur die je hebt ontvangen. Bij je keuze kies je voor de meest voor de hand liggende rekeningen. De facturen voor de vaste telefoonlijn en mobiele telefonie boek je bijvoorbeeld als telefoonkosten en niet op bureaukosten en de kosten van het leasecontract van je auto op leasekosten en niet op vervoerskosten.

Debiteuren incasseren

Op enig moment, na hopelijk niet al te lange tijd, ontvang je het bedrag waarvoor je een verkoopfactuur hebt verstuurd op je bankrekening. Hiervan boek je:









	 
	1100
	Bank
	11.900,00
	 



	Aan
	1300
	Debiteuren
	 
	11.900,00





In dit geval ontvang je het factuurbedrag dat is geboekt bij verkopen zonder rekening te houden met de kredietprovisie. Voor de factuur met de kredietprovisie heb je twee mogelijkheden, je ontvangt het provisiebedrag wel of niet. Bij ontvangst inclusief provisie heb je een opbrengst die je van de balans kunt afboeken naar de resultatenrekening:









	 
	1100
	Bank
	12.138,00
	 



	Aan
	1300
	Debiteuren
	 
	12.138,00



	 
	1350
	Berekende kredietprovisie
	     238,00
	 



	Aan
	9800
	Ontvangen kredietprovisie
	 
	     238,00





Bij ontvangst zonder provisie loop je de extra opbrengst mis en krijg je minder geld in het laatje dan je op de debiteuren geboekt had. De in rekening gebrachte provisie die je op de balans had staan, moet je wel afboeken:









	 
	1100
	Bank
	11.900,00
	 



	 
	1350
	Berekende kredietprovisie
	     238,00
	 



	Aan
	1300
	Debiteuren
	 
	12.138,00





Crediteuren betalen

Als je bij de inkopen of kosten gebruikmaakt van een betalingskorting omdat je snel bent met betalen, moet je dit voordeel in mindering brengen op de kosten die je eerder geboekt hebt. De betaling van de inkoopfactuur en kostenfactuur zijn qua boeking aan elkaar gelijk:









	 
	1600
	Crediteuren
	9.520,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	9.520,00





Geld heen en weer boeken

Regelmatig boek je geld van de ene bank over naar de andere bank, stort je geld van de kas naar de bank of neem je juist geld op van de bank om als kasgeld te gebruiken. In alle gevallen maak je tussen de beide rekeningen gebruik van kruisposten om te voorkomen dat je dubbele boekingen maakt. Van de € 1.000,00 opname van de bank om als kasgeld te gebruiken boek je bij boeking van de bank:









	 
	2000
	Kruisposten
	1.000,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	1.000,00





en bij de kas:









	 
	1000
	Kas
	1.000,00
	 



	Aan
	2000
	Kruisposten
	 
	1.000,00





De storting van € 500,00 kasgeld naar je bankrekening boek je precies tegengesteld, dus bij boeking van de bank:









	 
	1100
	Bank
	500,00
	 



	Aan
	2000
	Kruisposten
	 
	500,00





en bij de kas:









	 
	2000
	Kruisposten
	500,00
	 



	Aan
	1000
	Kas
	 
	500,00





Investeren en afschrijven

De investering van materiële vaste activa boek je bij aanschaf op de balans en ga je vervolgens gedurende de looptijd van het gebruik afschrijven tot nul of tot een reële restwaarde die je van tevoren hebt bedacht. De boeking van de aanschaf is gelijk aan de boeking van een inkoopfactuur. Van de aanschaf van een machine van € 114.240,00 inclusief 19% omzetbelasting boek je:









	 
	0100
	Machines
	96.000,00
	 



	 
	1810
	Te vorderen omzetbelasting
	18.240,00
	 



	Aan
	1600
	Crediteuren
	 
	114.240,00





De afschrijving boek je maandelijks, per kwartaal of per jaar. Bij gebruik van de machine gedurende tien jaar en bij een restwaarde van nul boek je per maand een afschrijving van € 800,00 ([€ 96.000,00/10]/12). Hiervan boek je:









	 
	4980
	Afschrijvingskosten
	800,00
	 



	Aan
	0110
	Afschrijving machines
	 
	800,00





Eigen vermogen binnenhalen

Een boeking van het eigen vermogen is bij de verschillende rechtsvormen ook verschillend. Bij de eenmanszaak heb je een kapitaalrekening die het gehele eigen vermogen bevat. Een uitbreiding van het vermogen boek je dus direct op die rekening:









	 
	1100
	Bank
	15.000,00
	 



	Aan
	0500
	Kapitaal
	 
	15.000,00





Voor een besloten vennootschap en een naamloze vennootschap stel je aandelen beschikbaar die je nog in portefeuille had. Bij de verkoop van deze aandelen probeer je een hogere prijs te krijgen dan de oorspronkelijke prijs bij uitgifte. Voor de verkoop van 100 aandelen met een nominale waarde van € 100,00 die je uitgeeft met een koers van 125% boek je:









	 
	1100
	Bank
	12.500,00
	 



	Aan
	0510
	Aandelen in portefeuille
	 
	10.000,00



	Aan
	0520
	Agioreserve
	 
	  2.500,00





Geld lenen

Een andere mogelijkheid om aan geld te komen is lenen. Voor een banklening, al dan niet met hypothecaire zekerheid, zal een bank een afsluitprovisie in rekening brengen en deze in mindering brengen op het geld dat je op je rekening gestort krijgt. Je kunt voor deze provisie een aparte rekening aanmaken, maar je kunt de inhouding ook als rente beschouwen. Een 4,8%-lening van € 40.000,00 onder aftrek van 1% afsluitprovisie boek je als volgt:









	 
	1100
	Bank
	39.600,00
	 



	 
	9800
	Rentekosten lening
	     400,00
	 



	Aan
	0700
	Langlopende lening
	 
	40.000,00





Bij aflossing na een jaar van € 5.000,00 boek je af op de lening:









	 
	0700
	Langlopende lening
	5.000,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	5.000,00





Rentekosten en betaling

De rentekosten van de lening zijn 4,8% van € 40.000,00. In het eerst jaar komt dat op een totaal van € 1.920,00 en dat is per maand € 160,00. Het is gebruikelijk dat de rente achteraf betaald wordt, maar de rentekosten boek je wel iedere maand. Gedurende het jaar bouw je zo maandelijks een schuld op die je als volgt boekt:









	 
	9800
	Rentekosten lening
	160,00
	 



	Aan
	1780
	Te betalen rentekosten
	 
	160,00





Na verloop van een jaar heb je een schuld van € 1.920,00 op de rekening Te betalen rentekosten opgebouwd, die je vervolgens per bank betaalt. Van deze betaling boek je:









	 
	1780
	Te betalen rentekosten
	1.920,00
	 



	Aan
	1100
	Bank
	 
	1.920,00





Na de aflossing van € 5.000,00 bedraagt de lening nog maar € 35.000,00 en ga je dus over dat bedrag rente berekenen. Op jaarbasis is de rente dan 4,8% van € 35.000,00 = € 1.680,00 per jaar en per maand betaal je dan € 140,00. Met deze nieuwe bedragen bouw je vervolgens de schuld weer op via dezelfde journaalposten. Zo houd je de rekening Te betalen rentekosten altijd op het gewenste peil.


Verklarende woordenlijst

 

Activa. Een verzamelnaam voor de posten aan de debetzijde van de balans.

Activeren. Boeken aan de debetzijde van de balans. Kosten activeer je om ze op dat moment niet in mindering te brengen op de winst. Op een later moment boek je deze kosten dan af om ze ten laste van de winst te brengen in de periode waarop deze kosten betrekking hebben.

Afschrijven. Na investering in middelen die langer meegaan dan een jaar en duurder zijn dan € 450,00 schrijf je af op deze middelen. De grens van € 450,00 is een fiscale grens, maar bedrijfseconomisch mag je ook een lager bedrag gebruiken. De uitgave breng je niet in één keer ten laste van de winst, maar spreid je over de levensduur van het object. De investering zet je dan op de balans als bezit. Gedurende het gebruik van het object boek je een gedeelte van de kosten ten laste van de resultatenrekening en daalt het object in waarde.

Balans. Het overzicht van bezittingen en schulden. Aan de debetzijde staan de bezittingen, aan de creditzijde de wijze waarop deze bezittingen zijn gefinancierd. Financiering vindt plaats met vreemd vermogen, de schulden, of eigen vermogen. De balans is altijd een momentopname.

Bruto-omzet. De netto-omzet na aftrek van de inkoopwaarde of kostprijs van je verkopen.

Credit. De rechterzijde van de balans, resultatenrekening of grootboekrekening. Op de balans staan de schulden en het eigen vermogen op de creditzijde opgenomen en op de resultatenrekening de opbrengsten.

Crediteren. Boeken aan de creditzijde van een grootboekrekening.

Crediteuren. De leveranciers die je niet onmiddellijk betaalt. Bij ontvangst van de factuur administreer je de schuld als crediteur.

Dagboeken. De journaalposten die je in je administratie verwerkt verzamel je in dagboeken. Alle gelijksoortige boekingen verzamel je in hetzelfde dagboek. Inkoopfacturen boek je via het dagboek inkopen en verkoopfacturen via het dagboek verkopen. Kasontvangsten en -uitgaven in het kasboek en bankontvangsten en -uitgaven in het bankboek. Voor resterende journaalposten gebruik je een memoriaal.

Debet. De linkerzijde van de balans, resultatenrekening of grootboekrekening. Op de balans staan de bezittingen aan de debetzijde en op de resultatenrekening staan de kosten aan de debetzijde.

Debiteren. Boeken aan de debetzijde van een grootboekrekening.

Debiteuren. Afnemers die op rekening geleverd krijgen en op een later moment betalen. Op het moment van verzending van een factuur ontstaat de vordering.

Desinvesteren. Afstoten van vaste activa door verkoop, inruil of buitengebruikstelling.

Doteren. Kosten toevoegen aan een voorziening op de balans.

Eigen vermogen. Het vermogen van de eigenaar(s) van een onderneming, maar ook het verschil tussen bezittingen en schulden. Eigen vermogen is geïnvesteerd in de onderneming en neemt toe door winst. Verlies verlaagt het vermogen, maar je kunt dat compenseren door zelf opnieuw in de onderneming te investeren.

First-in, First-out (FIFO). Een methode om je voorraad goederen te waarderen en de inkoopwaarde van de verkochte goederen te bepalen. Je veronderstelt dat de goederen die je het eerste hebt ingekocht ook als eerste verkoopt.

Financiële vaste activa. Financiële bezittingen met een levensduur langer dan een jaar. Je kunt denken aan uitgeleend geld dat je over een periode langer dan een jaar terugbetaald krijgt. Een ander financieel vast actief is een deelneming in een andere onderneming, waarvoor je een recht op het resultaat van die deelneming krijgt.

Grootboekrekening. Een overzicht van verzamelde gelijke financiële feiten. Op een grootboekrekening kas staan alle veranderingen in de kas vermeld. Op de grootboekrekening benzinekosten zijn alle uitgaven aan benzine verzameld.

Hulprekeningen van het eigen vermogen. Grootboekrekeningen die je gebruikt om de verandering van het eigen vermogen weer te geven. Rekeningen op de resultatenrekening zijn hulprekeningen van het eigen vermogen, maar ook rekeningen waarop je privégebruik administreert.

Immateriële vaste activa. Uitgaven die je activeert omdat de uitgaven betrekking hebben op een lange periode. Hierbij kun je denken aan software die je gedurende een langere periode dan een jaar gebruikt. Ook uitgaven aan een logo behoren tot de immateriële vaste activa. Het logo kun je gedurende lange tijd gebruiken als reclamemiddel voor je goederen.

Inkoopwaarde verkopen. De prijs die je zelf voor de goederen die je verkoopt hebt betaald. Om de inkoopwaarde te bepalen kun je verschillende waarderingsmethoden toepassen.

Integrale inventarisatie. Telling van de voorraad, waarbij je alle goederen die aanwezig zijn telt.

Investeren. Vaste activa aanschaffen om te gebruiken in je onderneming. Op geïnvesteerde activa schrijf je af.

Jaarrekening. Het geheel van de balans en resultatenrekening met een toelichting daarop. In de jaarrekening legt de ondernemer verantwoording af over het afgelopen boekjaar.

Journaalpost. Een hulpmiddel om je grootboekrekeningen bij te werken, waarbij je aangeeft welke rekeningen worden gedebiteerd en welke rekeningen worden gecrediteerd. Per financieel feit stel je een journaalpost op.

Journaliseren. Het bijwerken van de administratie met voor ieder financieel feit een aparte journaalpost.

Kolommenbalans. Om de eindbalans en resultatenrekening op te stellen kun je gebruikmaken van een kolommenbalans. Het saldo op alle grootboekrekeningen neem je op in de eerste kolommen van de kolommenbalans en vervolgens werk je in de daaropvolgende kolommen de resultatenrekening en de balans uit. De kolommenbalans bestaat uit een proefbalans, een saldibalans, een resultatenrekening en de eindbalans. Eventueel kun je ook kolommen opnemen om correcties in de saldibalans aan te brengen.

Kortlopende schulden. De schulden die je binnen een jaar moet terugbetalen.

Kostprijs verkopen. De prijs die je zelf voor de goederen die je verkoopt hebt betaald. Om de inkoopwaarde te bepalen kun je verschillende waarderingsmethoden toepassen. Voor een productieonderneming is de kostprijs verkopen de verzameling van kosten die je maakt om het product te fabriceren. Hiertoe behoren de kosten van grondstoffen en hulpmaterialen, loonkosten en indirecte kosten.

Kosten. Uitgaven die je doet om je bedrijf te kunnen voeren. Waardevermindering van bezittingen, zoals afschrijving is geen uitgave maar wel een kostenpost. Opbouw van een voorziening is ook een kostenpost maar geen uitgave.

Langlopende schulden. De schulden op je balans die je over een langere periode dan een jaar moet terugbetalen.

Last-in, First-out (LIFO). Een methode om je voorraad goederen te waarderen en de inkoopwaarde van de verkochte goederen te bepalen. Je veronderstelt dat de goederen die je het laatste hebt ingekocht als eerste verkoopt.

Liquide middelen. Contant geld in de kas en geld op de verschillende bankrekeningen die je hebt.

Materiële vaste activa. Bezittingen die je aanschaft met het doel die langer dan een jaar voor je onderneming te gebruiken. Over de materiële vaste activa schrijf je af. Je moet hierbij denken aan tastbare goederen zoals gebouwen, machines, inventaris en vervoermiddelen.

Netto-omzet. De opbrengst van je verkopen exclusief de omzetbelasting.

Nettowinst. Het resultaat van je onderneming na aftrek van alle kosten.

Opbrengsten. Alle ontvangsten door verkoop of dienstverlening.

Partieel roulerende inventarisatie. Telling van de voorraad, waarbij je op verschillende momenten een gedeelte van de aanwezige goederen telt.

Passiva. Een andere benaming voor de creditzijde van de balans.

Passiveren. Boeken op de balans aan de creditzijde. Zoals je kosten kunt activeren kun je opbrengsten passiveren om deze op een later moment in de resultatenrekening op te nemen. Huuropbrengst die je in december van het lopende jaar ontvangt voor januari van het daaropvolgende jaar moet je passiveren om deze opbrengst in januari in de resultatenrekening op te kunnen nemen.

Resultatenrekening. Het overzicht van opbrengsten en kosten, dat je afsluit met het resultaat; winst of verlies.

Transitoria. Kosten of opbrengsten die tijdelijk op de balans staan om later ten laste of ten gunste van de resultatenrekening te brengen.

Vlottende activa. De bezittingen die je binnen een jaar om kunt zetten in liquide middelen.

Voorziening. In de resultatenrekening houd je rekening met toekomstige uitgaven die je al wel in kunt schatten. De kosten voeg je toe aan een voorziening. De werkelijk uitgave in de toekomst breng je ten laste van de voorziening, zodat je op dat moment de resultatenrekening niet belast.
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