Handleiding aanpassen sjablonen
Compleet Factureren en
Compleet Boekhouden

@ Belangrijk: De hier beschreven handelingen gelden ALLEEN voor versie 2007.0.14.0 of
hoger. Heeft u een oudere versie dan dient u eerst te UPDATEN, het werkt echt niet
in oudere versies.

In deze handleiding worden onderstaande pictogrammen gebruikt om bepaalde zaken nader
aan te duiden.

Deze functie is alleen in de PRO-versie beschikbaar.

@ Extra aandacht vereist.

@J Extra informatie of een handige tip.



Stap 1

U start uw programma en open een administratie. Heeft u geen administratie dan maakt u
een nieuwe administratie. Het beste kunt u even oefenen met een nieuwe administratie.
Deze kunt u nadien altijd wissen.

Vul bij Instellingen — Stamgegevens in de tab Factuuradres zoveel mogelijk gegevens in en
klik op opslaan.

T T T T e T T T
— —— : =
Lt @ & B a® A
|Instellingan Stamgegewvens Werzendkosten Grootboekrekeningen EBalansgroepen BTW-typen Dagboeken Termijnen Rubriek Eenheden
iProgramma instéﬂiﬁg?n_% | Stamgegevens |
Home| Stamgegevens I
Bedriifsnaam E]}estl.Jed.rijf
Cpmerkingen
Fiscaal nummer | BTW-nummer I |
Beqin boekjaar 1-12006 |Z| Einde boekjaar Boekjaar 2006 |Z|
( Factuuradres |Yerzendadres |[Sjab|0nen |[Herinneringen‘|m
Factuuradres 1 Hngeweg 21
Factuuradres 2
Postcode 2045 AF | Plaats |Heemstede |
Provinde | Lard |Mederland :
Telefoon 023-4323213 | Mabiel -
Fax 023-4323432 | Emai info@estbedrif.
Bank 1 AEN 234.4565,6789 | Bank 2 |Girn 4323432432
‘Website i, bestbedrijf . nl
Promotietekst Kijk. woor actuele aanbiedingen op onze website v, testbedrijf.nl 1 @]




[Factuuradres ||'\u'erzendadres Sjablonen |Herinneringen ||EH<|

Sjablonen

Offerte Offertevoorbeeldl Order Ordervoorbeeldl

& & E ]

& & & X [

Fachuur Fachuurvoorbeeldl

Orderbevestiging

Email offerte Email order

Email orderbevestiging Email Factuur

Email algemeen Erief algemeen

[ Gebruik email wannesr mogelijk [] altijd een pakbon met een Factuur
Woorvoegsels Aanvangsnummering
Offerte Offerte- Order 02006- Offerte 234 Order 00127
Factuur Fz006- Factuur 0o0ss
Promatietekst Kijk woor actuele aanbiedingen op onze website www, testbedrijf .l

Kies in de tab Sjablonen een sjabloon voor Factuur en vul iets in bij Factuur in de sectie
Voorvoegsels. Indien u uw facturen wilt doornummeren, bijvoorbeeld na het afsluiten van
een boekjaar, vult u bij Aanvangsnummering het gewenste beginnummer in.

Het voorvoegsel komt op de factuur voor het factuurnummer te staan. In bovenstaand
voorbeeld wordt het eerstvolgende factuurnummer dus F2006-00098.

Klik op Opslaan en sluit daarna het venster van de stamgegevens.

@ Alleen de PRO edities kunnen overweg met Offertes en Orders. Ook de Promotekst
vindt u uitsluitend in de PRO editie. Wilt u werken met orders en offertes kijk dan
op http://osirius.nl/upgraden . Hier kunt u snel en voordelig uw programma naar
een PRO editie upgraden.



Stap 2

Maak een of twee relaties aan. Vul minstens de naam gegevens in, het Factuuradres en een
grootboekrekening (meestal is dat voor een klant, rekening 8000) en de betalingstermijn.
Desgewenst kunt u ook een omschrijving invullen.

Compleet Boekhouden PRO Probeerversie - 2007.0.14.1 - Bedrijfsadministratie [Test.mdb]
Algemeen Relaties Producten Boekhouding Facturatie Agenda Import/Export Instelingen

i 2 Gy g s L M«

Mieuwe relatie Wijzig relatie Wis relatie Kopiegr relatie Zoek relatie Standaardbrief | | Lijst uitklappen -

Relaties Rapporten
\'Home] Relatie | Q.
o] Maarm Contactl jin] Do0o01 Bedrijf Jansen
¥+ (DOOO01 0
N Yoornaan Jan Tussenvgsl Achternaam | Janse
Co0002  De Grook Myr, Karolien de ...
Geslacht (%) Man () Wrouw () Onbekend

J) Factuuradres \[\-'erzendadres]

Adres 1 “actuuradres

Adres 2

Postoode 2039 AY Plaats Den Helder

Provincie Land Mederland

J' Dietails \[Aantekeningen]

Telefoon Mobiel

Ernail ‘Website

Bank 3000 - Omzet verkoop BTW Hoog
BTW-nummer Werificatie
Kredietlimiet 0,0000 @ Termijn 30 - Betaling binnen 30 dagen
Omschrijving | Omschrijving klant Korting % 2 E

|’ Opslaan | | Annuleren |




Stap 3

Maak een paar producten aan. Indien u geen producten levert maar bijvoorbeeld op uren
factureert, maak dan enkele uurtarieven aan. Vul zoveel mogelijk gegevens in.

Compleet Boekhouden PRO Probeerversie - 2007.0.14.1 - Bedrijfsadministratie [Test.mdb]
Algemeen Relaties Producten Boekhouding Facturatie Agenda Import/Export Instellingen

Mieuw product MWijzig product Wis product Kopiegr product Zoek product

b b b B b »rwow

Producten Rapparten
"Home‘”’ReIatie] Product | E‘I
‘ bin] | Maam | Prijs Product ID 00002 Productnaan Compleet Boekhouden PRO 2007
0oooa Wrije bekst 0,000
£ Verkooppriis 199,000 Inkooppriis nul Gewicht (ka) 0,250
00001 Compleet Boekhouden 2007 99,000
ECDmpIeet Boekhouden PRO 2007 | 100 Eenheid skuk Karting (%) 3
Kostenplaats Algemeen
Graotboekrekening |S000 - Omzet verkoop BETW Haog
Type (=) Praduct () Dienst

|’ Opslaan | | Annuleren




Stap 4

@ Let op: Facturen kunt u niet wissen (wel veranderen) dus als u wat wilt oefenen,
maak hiervoor dan een aparte administratie aan. Indien u klaar bent met oefenen,

kunt u deze testadministratie altijd verwijderen.

Maak nu een of twee facturen aan.

[m] Fackuur |

Description Regelomschrijving

Kostenplaats | Algemesn

1.09z,00
207,48

30 - Betaling bin. . [+

1.2939,48

| | Annuleren |

| Datum | Fac... | Relatie Facturen
13-11-2... 98 De Groot Relatie |E| Referentie
F[13-11-2... —

Datumn 13-11-2006 [+] [ verzendk. in BTw
Omschrijving  |Fackuuramschrijving Verzendkosten
Kortingstype |E| Termijn
Details
Artikel 00002-Compleet Boekhouden PRO 2007
Prijs 199,000 [v]  Aantal
ETW-type 1a Leveringen/diensten belast met ... |z| Kortings %

e

597,00
Zera
113,43

710,43

| | Annuleren |

| Taotaal |

(s

| Product BTW-type | Aantal

i: 00001-Compleet Boskhoude, ., 1-1a Leveringeny,..
Periodieke Facturen 1aLeveringen...

| |Beginda.‘. |Factuur |Re|atie |

559,05

In dit voorbeeld hebben we eerst een factuur gemaakt met een factuurkorting en vervolgens
een factuur zonder korting te gebruiken. We gaan het voorbeeldsjabloon aanpassen voor

gebruik ZONDER korting. Indien u niet met kortingen werkt, is het handiger om geen korting
op een factuur te vermelden. Met een korting van nul op uw factuur zegt u eigelijk tegen uw

klant dat hij geen korting krijgt.

@ Alleen de PRO edities kunnen overweg met kortingen en verzendkosten. Wilt u
werken met kortingen en verzendkosten kijk dan op http://osirius.nl/upgraden .
Hier kunt u snel en voordelig uw programma naar een PRO editie upgraden.




Stap 5

Selecteer de eerste factuur uit de lijst en klik op Report Editor.

%, Compleet Boekhouden PRO Probeerversie - 2007.0.14.1 - Bedrijfsadministratie [Test.mdb]

EEX

Periodieke facturen

Algemeen Relaties Producten Boekhouding Facturatie Agenda Import/Export Instellingen
EE‘” EE‘” EE‘” Lji » “ GDuplikaat (‘Dagboek\u'erkopen i | & W ‘ a » = »
- = Duplikaat ] POF 2 » '- a2»m ||
Mieuw Wizig  Wis  Afdrukken  Kloon  Credic Nieuw Tieww L|]st ‘j 9
@Periodiek = _] = » &
Facturen Orders OFfertes Aanmaningen | | Betalingen
Home | Factuur |
[ Relatie F2006-00095
FiLa Relatie Referentie
99 Jansen
Dratum
Omschrijving Werzendkosten

Kortingstype

Tetmijn

[ Opslaan | [ Annuleren |
Dt ails
Artikel
Prijs Bedrag
ETW-type ve ’ Kortings % Kiorting
Description ETW
Kostenplaats Totaal
Wis | [Nieuwe regel | [ Opslaan | [ Annuleren |
Product ETW-type Aantal Prijs Korting BTW Totaal

199,000

iiDDDDI-CnmpleetBnekhnude... -1a Lew

00002-Compleet Boekhoude. ..

1-1a Leveringen/...

2,00 7,96

74,11

464,15

| |Baginda... |Factuur |Re\atie |

U ziet een venstertje waarin u een printer, papierformaat, sjabloon en het aantal kopieen
kunt kiezen. Kies Factuurvoorbeeldl en klik op OK.

Afdrukken

Instelingen

WonetHP LaserJet 1020

Prinkter
Papier A4

Sjabloon |Factuurvaorbesldl

Kopieén

1 Afdrukvoorbeeld

ook

[ annuleren




De Rapport Editor wordt geopend (dat kan even duren, afhankelijk van de snelheid van uw

computer en de hoeveelheid geheugen) en die zier er uit als onderstaand.

34 Rapport Ontwerper

File Edit ¥iew Format -
0 & = | | vl Times New Roman |Z| lg,75 |Z| B I U | A-0 '| = = E = |'|
| | | | | | | & g
Toal Box @El“@ sg il e Ml i el i e i el il neR i el s i i el Sl -Repiort Explarst @@E|
Standard Controls £l [H] peta el | = El. newlnvoiceReportTemplatel

- [H] Detail
[+ DetailReport
[ PageFooter

k

El sSubreport

i BarCode
Chart
CheckBox
Label

Line

BN > EE

-

PageBreak,

il i

Pagelnfo

Panel

Ficturefios

RichText

=
E
A

Table

]

ZipCode

| E_;p Report Explorer 1.% Field List |

= DetailRepart - "Inwaicel etails” Property Grid @@E
= |newInvoiceReportTemplate1 DevExpr » |

:E GroupHeader1

A ]

ZZZZZ\ZZZZZZZZZArn.ke ZZ "" 1 ZZZZZZZZZZZZZZZZ!ZZZZZZZ Z Aania l! A=
= = Detaill Bands (¥erzameling) »~ |

[rrvoiceDethils Produetl - - - -« o T PDietats Ouentag: ‘:EE- BorderColor Bl ControiText e
= | '-\ | Borders Mane o |
Sl | % T

L | Custornize report with Wizard
E sPCallection] Bands
| Gets the collection of bands contained in a

P = | repOE,
iM Ontweroeri '.ﬂ Afdrukwoorbesid 2F HTML View B

Dubbelklik op de titelbalk om de editor het volledige scherm te laten benutten. Klik nu als
eerste op Afdrukvoorbeeld om de factuur te zien zoals die afgedrukt zal gaan worden.



File Edit Wiew Format -
0 & M | | M & | & Br
| AP | | |

Tanl Box l_ IEI (K] i) | B I O | 8, |0 [v] & | Property Grid
standard Controls |new1nvuiceRepnrtTempla g
k- Fointer = : |
- =
EI S Bands {¥erzameling) ~
Bior degaafilor Il controlText =
[ BarCode fiers Mone |
= - w |
iy chat # rwclaratideh 4 )
Fustomize report with Wizard
CheckBox
A Label Bands
Gets the collection of bands contained in &
. Line report,
B L .
= PageBreak
'_: Report Explorer E‘
S Pagelnfo - — —
2 = iceFleportT emplate
i Panel (- [H] Detail
& FictureBox - [F] DetailFeport
: De Groot ®-[=] PageFooter
(8] RichText Mur. Karolien de Groot
B T1abls Factuuradres
:3 ZirCods 4059 BB Amsterdam
| |
| A Onbweroer |§]ﬁf§;u§vaﬁ:{p§.§[di Q—? HTML Wiew | Huidi | Aant | Inzoo | [aj Report Explorer J._:E Field List

Increase the spacing between the selected controls
———— —

Klik eerst even op de ‘punaises’ van de Tool Box, de Property Grid en de Report Explorer
zodat deze vensters wegklappen waardoor u meer ruimte krijgt op het scherm.



Verklein het afdrukvoorbeeld totdat u een hele pagina te zien krijgt. Hoeveel u moet
verkleinen is afhankelijk van uw schermresolutie.
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File Edit Wiew Format

0 & M| | |l M Az B :
p " = T Tl e
AIEIEEREIRE B Y B EERE
= ; — g
o 4 |
o ! Testhedrijf |
= Hogemrgz 21 |
= 2045 A4F  Heemstede)

Tel: 0234325205 |
Fue: 023-4323432
email; frdoiGtesthe drifid |
Factuwr
i |
FR006- 00008 15112006 1041 4200 DOOE  Rer3alesdl :
Ariild Aamtd]  Shudgeiis| EBelrsg|
00001 Complest Boskdunadan 2007 500 900 495,01
00002- Complest Boskhouda FRO 2007 200 1990 930!
Rezelotanl 893,0];
Eertitzshednz 1786 |
BTV 19%, 166,38
Fachomhedrag 1041,.&5
;Wij werzoehet 1 TTierdelifh het totaaThedryz op eetcrar orvderstanrude Tebierdem te banlan bivery 14 dagen
\ARH Criro 430345043
234.45656?@
ECK_"IJ]:( wooT achiele aathiedingsn op ore wrebsite Ammr tethedmiinl
4| ontweroer | Afdrukyvoorbeeld B HTML View }Huidige pagina: 1 ' Aantal Paginas: 1 Inzoomen: 70% -
b e, | APdrukvoorhesid | Il Il |




Het afdrukvoorbeeld moet er ongeveer als onderstaand uitzien. Een en ander is afhankelijk
wat u in de voorgaande stappen heeft ingevoerd. Als introductie lopen we eerst even door
de genummerde blokken heen. Voor alle duidelijkheid; de kaders en nummers zult u niet op
het scherm zien, deze zijn speciaal voor deze handleiding gemaakt.

Testhedrijf

Hogewreg 21

4 | 20454F  Heemsteds
Tel: 023-432521 3]

Fax: 0234323432

email: i:ﬂ'n@testbed:ijf'.nli

De Groot

Bhr. Karolien de Gmot
Factuuradmes

4059 BB Amztendam

Factuur
Factmromschrijving
F2008-00052 15-11-2006 104142 L0000z Fef-32145321
4 ! Artilel Aanial Stulprijs
00001 -Compleet Boekhouden A7 5, 99,00
00002-Compleet Boekhouden PRC 2007 2.0 1990
Fegeltotaal
5 Kortingshedrag
BTW12%
Factuurhedrag

6

W verzoekenu vrendelijk het totaalbedraz op een van onderstaande rekeningen te betalen hime
7 @N 234 4565 5759 CGre 4323432432)

8 Fijk voor actuele aanbiedingen op onze website ww.testbed:ij@

............................................................................................................................................ S




1. Deze gegevens komen uit de Stamgegevens.
2. Ditzijn de gegevens die we bij het maken van een relatie hebben opgegeven.

3. Hier zien we gegevens uit de factuurkopregel. ledere factuur bestaat uit één
factuurkopregel en één of meer factuurdetailregels.
Het woord Factuur is een stukje vaste tekst, een zogenoemd Label. Ook de grijze balk
met daarin de woorden Factuurnummer, Factuurdatum, Factuurbedrag,
Klantnummer en Referentie, zijn Labels.
Het factuurnummer zelf (F2006-00098) en de datum, bedrag, klantnummer en het
referentienummer zijn afkomstig uit de factuur.

4. Dit zijn de zogenoemde factuurregels of factuurdetails. De woorden Artikel, Aantal,
Stuksprijs en Bedrag bestaan weer uit labels de regels daaronder uit de factuurdetails
komen.

5. Dit zijn weer gegevens uit de factuurkoperegel.

6. Deze informatie komt uit de Termijnen tabel en toont de termijn die we bij het
maken van de Klant hebben opgegeven dan wel de termijn die we bij het maken van
de factuur hebben gekozen.

7. Deze gegevens komen uit de Stamgegevens.

8. Ditis de inhoud van het veld Promotekst uit de Stamgegevens.

In principe is het niet nodig aanpassingen aan de sjabloon te maken tenzij u bijvoorbeeld
niet met kortingen werkt.

U kunt de sjabloon natuurlijk van uw logo voorzien en misschien gebruikt u een bepaalde
maat vensterenveloppe. In de volgende stap voegen we een logo to en verplaatsen we
het adresblok om het passend te maken voor een bepaalde maat vensterenveloppe.



Stap 5

Toevoegen van een logo (afbeelding)
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File Edit Wiew Format -
0 & | -l M MBzula-B-|====[]
| | | | | | | & % )
ﬁ"m---|---|---|---2---|---3---|---4---|---5---|---ﬁ---|---?--
EUB@Detail . | =
gl -
s

301 Pl ﬂ,nu||§| [ Pus: fasedoid m|

= DetailReport - "lrvoiceletails"
=] :E GroupHeader

= H] Detain
[ervoiceDetails Produwet!]- - - - - - - - oo a: bDet«aﬂQuantitj} weDretails Prie - Deta&ls.Amow._jj-é ------------

= :E GroupFooter

E’ ExPCoIIecti:{

( Y| Onbweroer E Afdrukvoorbeeld 33 HTML View
De}emmmﬁﬁg_i:etween the selected contrals

Klik op de tab Ontwerper om uit de voorvertoningsmodes te gaan. Schuif de scrollbalk
helemaal naar boven omdat we het logo rechtsboven willen plaatsen.



Begin met alle velden van de

ICUI‘I‘IDGI‘W o:CompermyNen: Stamgegevens te selecteren. Dit doet u

o e ROt S

SR ?‘E-i'f}fff?-‘ﬁﬂr-?ial: -- | het snelst door met de muis iets onder

............. ,_ -+ het groepje velden te gaan staan, de

............ ol 3 linkermuisknop in te drukken en terwijl
pe | udie ingedrukt houdt, een rechthoek te
maken die alle velden die u wilt
selecteren, bevat. U kunt ook terwijl u

de Ctrl-toets ingedrukt houdt, ieder veld
appart aanklikken.

Met alle velden van de Stamgegevens geselecteerd, gebruikt u de pijltjestoetsen op uw
toetsenbord om de velden naar links te verplaatsen. Ongeveer zoals in onderstaand
scherm.

Detal

L1110 [Relation. Contactl] P = SN D

-------- IR L L L L L L L L T L L L L L L L L L Lk L E L SR R R N R R R R R R B R I B RN B
= n




|| Tool Bz E“E'---2---|---3---|---4...

J Standard Controls %

g ool £ H

PDinter ..........................................................

ke SEEEEREEEEE RN ad

EI Subreport |} oo :

[l BarCode [l

all  Chart LI

[*] CheckBox X

A Label X

,/" Line '._.'..'..'..'..'..'..'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.'..'..'.,' R

_ tonInfoName] - - - - - ..o (m: C

= Pagebreak tion Comtbactl] - >0 0o

=L Pagelnf hf!!!iﬂﬁ!!ﬁ@.l:@f:ﬁ.lL.;.;.;.;.;.;.;.;.;.;.;.;.;-,.i.a Do
tio, ;[Relationbnfo BillCity] - - - - - - - - -4 000

Fanel

PictureBox

Beweeg de muis nu over de tab Tool Box aan de linkerkant van het scherm. De Tool Box
zal nu uitklappen zodat u de PictureBox kunt aanklikken. Klik met de linkermuisknop op
de Picturebox en sleep deze (de muisknop ingedrukt houden) naar een plek rechts van
het blok met de stamgegevens.

ETDDlBDx E“z' T O ST (T T I . SRPURPTRPUN TR S

? Standard Controls ‘

R Fointer

El subrepart

I EarCode

all Chart

[¥] CheckBaox

A Label

n/" Line

¥=1 PageEreak tion.Contactl] - E
S bt L:éii—i‘:@:;-:ﬁ:“:‘:‘:\:‘::s:s:i“.:“ﬁ““““““““““.“.

J: [Relationinfo BillCity] -

i Panel

E PictureBox

[A] RichText

B Table

:3 ZipZode




Laat nu de muisknop los en u ziet een nieuw veld staan.

- [Companyinfo, Compunyhlqmqi

""""""" Fay [Companylnfo Fz

Klik op het pijltje (>) aan de rechterbovenkant van het veld. Er verschijnt een venstertje
zoals in onderstaande afbeelding. Maak het veld eerst wat groter door met de muis aan
een van de hoekpunten te trekken. (muisaanwijzer in een vierkantje, rechtermuisknop
indrukken en de muis bewegen terwijl u de knop ingedrukt houdt totdat de gewenste
grootte is bereikt). Klik op de knop met de drie puntjes rechts van het veld Image.

T
™
&

¥RPictureBox Tasks

; Image
Data Binding | (Mone)
Image Lirl E
Daka Binding | (Mone)

Image Sizing  Mormal

Er opent zich een bestandsselectiedialoog zodat u de gewenste afbeeling kunt openen.
Wilt u miniatuurafbeeldingen zien in plaats van een lijst met bestandsnamen, kies dan
voor Miniatuurweergaven door op de meest rechter knop boven in het venster te
klikken.

Zoeken in: | =39 Lib

’._J E— : \ Pickogrammen
Proa &3
: HeEEE M’E Lijst
; Detalls
pe I _
Osiriuss etup ] InvoicaTemplates Blown_away af

1 @
: doc:dnii:nten Qih%
A @ 9 %

e - CFLoading.jpg 0sirius,ico philflag.jpg

Deze computer

Bestandsnaam: |phi|f|ag_ipg v| I Openen ]

Diownloads Bestandstypen: |.t’-\||eafbeeldingshestanden{”.bmp,".gif,".ipg,".ipeg,"_pn v| [ Annuleren ]




I L AT N

H wRPictureBox Tasks

Image Syskem, Drawing, Bitmap
Data Binding  |(Mone)

Image Ul

Data Binding | {Mone)

MI0EIEIE]

Irmage Sizing | StretchImage

U ziet nu de gekozen afbeelding in het veld. De kans is groot dat de afbeelding niet
helemaal past. Kies daarom bij Image Sizing voor de optie StretchiImage en de afbeelding

wordt aan de grootte van het veld aangepast. Het resultaat is nu zoals in onderstaande
afbeelding.
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Eile Edit Wiew Format
D& |
| |

= ] Detail B

|_ %0g 001 ;-ll
"3

We zien dat een drietal velden een rood symbootje hebben gekregen. Dit betekent dat
de velden elkaar overlappen. Hieronder zien we hoe dit op te lossen is.



(=]

P 4 1 I 110+ 1151 -1

Property Grid
rrLabell3 DevExpress. xtraRe
=
(DataBindings)
{Mame) srLabell3
Angle 0
BackColar [ | Transparert
Bookmark,
BookmarkParent {gesn)
BorderColor | ControlTest
Borders Mone
Borderwidch 1
Zaniaraw True
Zanshrink, False
Faonk Tirmes Mew Roman; 9, 75pt
FareColor Bl ControlText
keepTogether False
Lines String[ ]-matrix
B Location 1080; 119
“ 1080
119
rlkiline False
Mavigatelrl
Padding 5 50;0
ParentStylelUsin DevExpress. XtraReports.|
Scripks DevExrpress.XtraReports.l
Size 213; 43
Skyles (Colleckion)
Sumnmary Mone
Tag

Taramk

pLicy A34adoug @

W= PR (i

Selecteer het rechteronder veld door er op te kikken (het veld

Companylnfo.BillingAddressCity om precies te zijn) en beweeg dan de muis over de tab
Property Grid. Deze tab zal nu uitklappen. Klik op het plusje links van Location. Wat we
moeten veranderen is de Y-positie van het veld. Dit heeft (in dit voorbeeld) de waarde

119. Maak hier 120 van. Het veld ovelapt nu niet meer met het bovenstaande. Doe

hetzelfde voor het veld met de postcode (ZipCode).



Sla nu het sjabloon op zodat u het voor uw facturen kunt gaan gebruiken.

Klik op het symbool met de floppy-disk en bewaar uw sjabloon in de map:

Mijn documenten\Osirius Business Software\Sjablonen\Factuur

Geef een betekenisvolle naam aan het sjabloon zodat u niet de kans loopt bij het
factureren een verkeerde sjabloon te kiezen. Dit laatste geldt natuurlijk alleen wanneer u

verschillende facturen gebruikt.

Rapport Ontwerper
Eile Wew Format

al | |)s jTimesNéwR;oman |E| ;9,-?5-E| B 1 U |é H - === §|J
g | o | | . | EEEE
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@ Let op. Geef aangepaste sjablonen nooit dezelfde naam als de sjablonen die met
het programma worden meegeleverd. U loopt de kans uw aanpassingen kwijt te
raken bij een herinstallatie of Update.



Stap 5

Aanpassen sjabloon voor vensterenveloppe

E_Rﬂppnrt Ontwerper
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Klik op het > teken in de linkerbovenhoek van het werkblad om de instellingen van de
Rapport Ontwerper op de juiste maatvoering te zetten. Zorg ervoor dat de instelling Report
Unit op ‘TenthsOfAMillimeter’ staat. De lineaal geeft nu milimeters aan.

34 Rapport Ontwerper
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De waardes die de lineaal aangeeft zijn EXCLUSIEF de kantlijnen. Om de kantlijnen te zien
klikt u op Afdrukvoorbeeld (linksonder in het scherm) en dan op Pagina Instellingen.

34 Rapport Ontwerper Pagina-instelling
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U ziet dat de Bovenkantlijk op 25,4 mm staat en de Linkerkantlijn ook op 25,4.

Die waarden moet u dus bij de waarde van de lineaal optellen om tot de juiste
positionering te komen.

Stel u heeft een vensterenveloppe van 23 bij 12,5 cm met het venster op 6 cm van de
bovenrand en 18 mm van de linkerrand. Het venster is 3 cm hoog en 9 cm lang. De
onderkant van het venster bevindt zich 4 cm van de onderkant van de enveloppe.

Het adresblok maakt u wat kleiner dan het venster omdat de factuur enige speling in de
enveloppe heeft. Uw papier (A4) is 21 cm breed en de enveloppe 23. Om het adresblok
op de juiste plaats te krijgen, zou dat op ongeveer 4,5 cm van de vouwrand moeten
komen en 2,5 cm van de linkerpapierrand. 5 cm van de vouwrand is ongeveer 3 cm cm
van de bovenrand van het papier. (1/3 van 30 cm is 10 cm, 10-4,5— 2,5 =3 cm). Houden
we rekening met de kantlijnen dan komt het tekstblok tegen de linkerkantlijn in de
ontwerper te staan en 0,5 cm van de bovenrand. (2,5-2,5=0en 3-2,5=0,5).



rm Rapport Ontwerper Selecteer de velden van het

I Fle Edt WView Fon adresblok en sleep die naar de

linkerbovenhoek. Op de lineaal
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kunt u de locatie en de grootte

van het blok zien door middel

van een groene verkleuring.

Nadat het blok is verplaatst,
kijkt u even in het
afdrukvoorbeeld of alles er nog
goed uitziet. Maak vervolgens
een proefafdruk op de printer

door op het printersymbooltje

te klikken. Vouw de factuur in drieén en test of het adresblok goed in het venster van de
envelope zichtbaar is. Maak nog wat aanpassingen en sla uw sjabloon op.

Gebruik de map Mijn documenten\Osirius Business Software\Sjablonen\Factuur om het
sjabloon te bewaren anders zal het niet in de sjablonenlijst van het programma terecht
komen. Geef een betekenisvolle naam aan het sjabloon zodat u niet de kans loopt bij het
factureren een verkeerde sjabloon te kiezen. Dit laatste geldt natuurlijk alleen wanneer u
verschillende facturen gebruikt.

Stap 5
Aanpassen sjabloon voor gebruik zonder kortingen

Indien u niet met kortingen werkt dan is het beter om niet continue een kortingsbedrag van
nul op uw facturen te vermelden. U kunt dat veld dan ook zonder problemen verwijderen.

Open de Rapporten Editor zoals in de vorige stappen is beschreven en selecteer het label-
veld Kortingsbedrag en het data-veld ItemsTotalDiscount en druk op Del (op het
toetsenbord). De velden met betrekking tot de korting zijn verdwenen.

Selecteer de de resterende velden die onder de kortingsvelden stonden en verplaats die een
beetje omhoog zodat het geheel weer mooi aansluit.

Sla het sjabloon weer op in Mijn documenten\Osirius Business Software\Sjablonen\Factuur.



Stap 5
Aanpassen sjabloon, alleen totalen plus BTW hoog/laag apart vermeld.

Wellicht zijn er omstandigheden waardoor u op uw factuur alleen totalen wilt afgedrukt
hebben. Als voorbeeld kunt u voor klanten binnen een maand steeds artikelen of diensten of
uren op een factuur bijboeken en een keer per maand de factuur afdrukken en versturen.
Misschien gebruikt u artikelomschrijvingen voor uw persoonlijke aantekeningen en wilt u uw
klant alleen een factuur voor het maandtotaal sturen.

Levert u producten in verschillende BTW-tarieven dan is het een aardige service wanneer u
voor uw klant de BTW-bedragen op uw factuur uitsplitst. Dan hoeft uw klant niet met de
rekenmachine aan de gang.

i [Companylnfo.CompanyNanm
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tatio g [Relationbufo BillCity] -

= DetailReport - “lnvoicel etails"

=] = GroupHeader]

[£] = GroupFaoterl

We gaan een aantal velden verplaatsen vanuit de GroupFooterl naar de bovenste groep die
Detail heet. Plaats de muisaanwijzer op de bovenste rand van de groene balk die
DetailReport — InvoiceDetails”heet. De aanwijzer verandert nu in een zwart streepje met
pijltjes naar boven en beneden wijzend. Druk de linkermuisknop in en — terwijl u de knop



ingedrukt houdt — beweegt u de muis naar beneden. We maken de bovenste sectie van het
rapport groter om ruimte te bieden aan extra velden.

Selecteer de velden die de betalingstermijn aangeven. Dit zijn de velden net boven de
groene band met als naar PageFooter. Sleep deze velden naar de detailsectie.

Klik nu met de muis op de groene band die naar de kleur blauw verandert om aan te geven
dat deze is geselecteerd. Druk op DEL (op het toetsenbord) om deze sectie te wissen.

Maak nu de labels aan voor de BTW uitsplitsing.

Het handigst is om een bestaand label te kopieren en te plakken. Selecteer het label
Factuurnummer en klik met de rechtermuisknop op het label. Kies uit het popup menu de
optie Kopieer. Klik nu met de rechtermuisknop ergens in het rapport zonder iets te
selecteren en kies uit het menu de optie Plakken.

Het veld wordt nu ergens in het sjabloon gezet. Sleep het naar de gewenste plek en klik op
het >’ symbool (eerst het veld selecteren anders is het > symbool niet zichtbaar).
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Verander de tekst in het veld Text in Omzet Hoog. Doe dit ook voor labels met als tekst
“BTW hoog”, “Omzet laag” en “BTW laag”.
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Klik op de tab Field List om die te openen. Scroll naar het einde van de veldenlijst. Hier ziet u
een aantal velden die met de BTW te maken hebben. Klik op het veld TotalSalesAmountHigh
en sleep dat net onder het label “Omzet hoog”. Doe hetzelfde met het veld
TotalSalesAmountLow dat onder het label “Omzet laag” moet komen en met de velden
TotalVatAmountHigh dan onder “BTW hoog” komt en TotalVatAmountLow dat onder “BTW
laag” komt te staan.

Selecteer de velden die u net heeft toegevoegd en maak ze rechtslijnend. Dit doet u door op
het symbool voor rechtsuitlijnen te klikken. Dit werkt hetzelfde als in MS Word en Excel.

Times Mew Roman [+ 9,75 [v] B 7 U EF =
| | T s L

Als laatste geven we de velden een zogenoemde formatstring mee waarin we bepalen
hoeveel decimalen we gaan tonen.
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Selecteer het veld, klik op > en klik vervolgens op de knop met de drie puntjes naast het
invulveld Format String. Er opent zich een venster waarin u verschillende formats kunt
kiezen. Klik eerst op Nummer in de lijst aan de linkerkant en klik dan op de bovenste keuze

(#.00).

Herhaal dit voor alle velden die u voor de BTW gegevens heeft ingevoerd.

Uw sjabloon moet er nu ongeveer als onderstaand scherm uitzien.
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En in het venster van het afdrukvoorbeeld ziet het er zo uit.

[ |
File Edit Wiew Format -
05 W | [ [ M e ]
| | | | | | | :
B EEE Y N Y EXYIFEERE o
£ E
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Testhedrf
Hogemsg 21 |

2045 AF  Heanstede |

Tel: 023-432321% |

Jansen Faux: 023-4323432 |
Dhr. Jan Jamse ernail; drdio @esthedrifnd |
Famhmradres I

1039 AV Den Hdder

AR 234 45656740

AW wermoeken 1 wriendelijl het totaaThedrag op een wan ohderstasde rebeninzen te betalsn birmern
Giro 4323432432

Factuur
{ F2006-0009% 13-11-2006 1415 35 DOn0n1 Ref-BT6REE
49500 94 05
780,00 46 20

30 dagen.

'}(_‘1 Cnkweroer .Qﬁ.&FEfPFEEE@E?LdJ Q_f HTML Wiew | Huidige pagina: 1 Aantal Paginas: 1

Inzoamen: 80% |

| Pro Ayedaig m] |

Gebruik de map Mijn documenten\Osirius Business Software\Sjablonen\Factuur om het
sjabloon te bewaren anders zal het niet in de sjablonenlijst van het programma terecht
komen. Geef een betekenisvolle naam aan het sjabloon zodat u niet de kans loopt bij het

factureren een verkeerde sjabloon te kiezen. Dit laatste geldt natuurlijk alleen wanneer u
verschillende facturen gebruikt.



Alle hier beschreven sjablonen vindt u in de map Mijn documenten\Osirius Business
Software\Sjablonen\Factuur.

FactuurBTwilikgesplist, repx
FactuurBTwilitgesplitstalleenTotalen, repo
FactuurkortingMetlogo. repx
FackuurkortingMetLogoVenster . repx
FackuurMetlogo.repx

Factuurvoorbeeldl repx

U kunt ze ongewijzigd gebruiken of ze naar eigen wensen aanpassen.

Geef uw aanpassingen wel altijd een andere naam zodat u uw werk niet kwijtraakt bij
een update of herinstallatie. Kopieer uw aangepaste sjablonen ook even naar een andere
map of nog liever naar een geheugenstick of CD/DVD als backup.

De rapporten editor kent veel mogelijkheden. Wees niet bang een beetje met de
mogelijkheden te ‘spelen’



