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 MASTERDATA

1. Hoe bekom ik een overzicht van de rubrieken & artikels?

Overzicht artikels

 ▪ Basisgegevens > Artikelbeheer > Artikels, via de drie puntjes naast het zoekveldje: 

 

 ▪ Biedt een overzicht van alle/enkel de eigen artikels & rubrieken met de prijs.

 ▪ Beschikbaar in PDF en Excel:

 

 

2. Hoe kan ik zien voor welke leerlingen de rekeningen 
worden gesplitst?

Overzicht facturatieadressen

 ▪ Basisgegevens > Facturatieadressen, via de drie puntjes naast het zoekveldje:

 

 ▪ Via deze functionaliteit kun je een overzicht van alle facturatieadressen opvragen of 
enkel die van leerlingen voor wie de rekening wordt gesplitst.

 ▪ Beschikbaar in PDF en Excel:
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3. Hoe maak ik een export van de e-mailadressen die voor 
het mailen worden gebruikt?

Overzicht e-mailadressen

 ▪ Basisgegevens > E-mailadressen, via de drie puntjes naast het zoekveldje:

 

 ▪ Geeft per facturatieadres een overzicht van de e-mailadressen die eraan zijn 
gekoppeld.

 ▪ Beschikbaar in Excel:
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AANREKENEN/CREDITEREN

1. Wat is er aangerekend/gecrediteerd?

Overzicht verkochte artikels

 ▪ Rapportage > Artikels > Overzicht verkochte artikels

 ▪ Geeft weer wat er is aangerekend, gecrediteerd en betaald.

 ▪ Voor één of meerdere rekeninggroepen samen.

 ▪ Voor de volledige school of voor een selectie van leerlingen (via personenselectie). 

 ▪ Met of zonder detail op artikelniveau.

 ▪ Bevat zowel doorgeboekte als niet-doorgeboekte rekeningen/creditnota’s.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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Overzicht verkochte artikels per persoon

 ▪ Rapportage > Persoon > Verkochte artikels per Persoon

 ▪ Biedt een overzicht van wat er op het niveau van de persoon is aangerekend & aan 
welke prijs.

 ▪ Per rekeninggroep op te vragen.

 ▪ Voor de volledige school of voor een selectie van leerlingen (via personenselectie). 

 ▪ Mogelijkheid om de data per klas te groeperen en/of leerlingen met 
domiciliemandaat uit te filteren.

 ▪ Bevat zowel doorgeboekte als niet-doorgeboekte rekeningen/creditnota’s.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:

 

 

Klaslijst met artikels verkocht

 ▪ Rapportage > Artikels > Klaslijst met artikels verkocht

 ▪ Geeft op klas- en persoonsniveau weer wat er is aangerekend & aan welke prijs

 ▪ Voor rekeninggroepen van het type leerlingen.

 ▪ Voor één of meerdere klas(sen).

 ▪ Met of zonder detail.

 ▪ Sortering op naam of klasnummer.

 ▪ Bevat zowel doorgeboekte als niet-doorgeboekte rekeningen/creditnota’s.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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Rekeningen naar Excel

 ▪ Import/Export > Rekeningen naar Excel

 ▪ Biedt een overzicht van de inhoud van een rekeninggroep in Excel.

 ▪ Per rekeninggroep op te vragen.

 ▪ Bevat zowel doorgeboekte als niet-doorgeboekte rekeningen/creditnota’s.

 ▪ Volgende data is opgenomen in het bestand:

 ▪ naam rekeninggroep

 ▪ naam leerling

 ▪ schooljaar/klas

 ▪ artikel

 ▪ aantal

 ▪ eenheidsprijs

 ▪ totaalbedrag

 ▪ korting

 ▪ gestructureerde mededeling

 ▪ rekeningnummer leerling (indien geregistreerd in iBasis of iLeerlingen)

 ▪ p_persoon (uniek leerlingnummer)

 ▪ p_adres (uniek nummer facturatieadres)

 ▪ datum rekening

 ▪ grootboekrekening

 ▪ hoofdrubriek

2. Voor welke leerlingen(en) werd een bepaald artikel 
aangerekend/gecrediteerd?

Overzicht personen per artikel

 ▪ Rapportage > Artikels > Overzicht personen per artikel

 ▪ Geeft aan voor wie een bepaald artikel werd aangerekend.

 ▪ Voor één of meerdere rekeninggroepen samen.

 ▪ Mogelijkheid om te groeperen per klas.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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3. Hoe bekom ik een afdruk/overzicht van alle rekeningen 
van een persoon?

Alle rekeningen van een persoon

 ▪ Rapportage > Persoon > Alle rekeningen van een persoon

 ▪ Per persoon op te vragen, enkel voor personen die gekend zijn in het ingelogde 
schooljaar.

 ▪ Toont in eerste instantie een beknopt overzicht van alle rekeningen mét betaalstatus 
dat in Excel kan worden opgevraagd:

 

 ▪ Biedt de mogelijkheid om enkel openstaande en/of enkel rekeningen van huidig 
schooljaar/alle schooljaren te kiezen, waarop één PDF met de afdruk van al die 
rekeningen kan worden opgeroepen. 

4. Wat is er aangerekend aan maximumfactuur-artikels?

Overzicht maximumfactuur

 ▪ Rapportage > Andere > Overzicht maximumfactuur

 ▪ Enkel maximumfactuur-artikels of alle artikels.

 ▪ Mogelijkheid om meteen op te vragen bij wie het bedrag van de maximumfactuur 
eventueel reeds werd overschreden.

 ▪ Sorteren op klas of op leerling.

 ▪ Aantallen per leerling, klas of persoon.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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5. Hoe kan ik de globale omzetcijfers opvragen?

Omzet per vestiging

 ▪ Rapportage > Boekhouding > Omzet per vestiging

 ▪ Geeft de omzet per vestiging, op een referentiedatum naar keuze.

 ▪ Kan enkel indien de rekeninggroepen niet aan meerdere vestigingen gekoppeld zijn.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:

 

 

Omzet per schooljaar

 ▪ Rapportage > Boekhouding > Omzet per schooljaar

 ▪ Geeft de omzet per schooljaar voor leerlingen, internen, personeel & registratie. Je 
kan ook per type of voor een selectie van types de export opvragen indien gewenst.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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6. Hoe vraag ik de schoolkost voor één of meerdere  
klassen op?

Raming schoolkosten

 ▪ Rapportage > Andere > Raming Schoolkosten

 ▪ Op basis van de selectie van klassen, rekeninggroepen en artikels van de gebruiker 
geeft dit overzicht weer wat er is verkocht en aan welke gemiddelde prijs.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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REKENINGEN MAILEN

1. Naar wie werd een rekening/creditnota of rappel gemaild?

E-mails per rekeninggroep

 ▪ Rapportage > Andere > E-mails per rekeninggroep

 ▪ Geeft voor een bepaalde rekening/creditnota/rappel weer naar wie die werd 
uitgestuurd en wanneer.

 ▪ Per rekeninggroep op te vragen.

 ▪ Er wordt aangegeven of er een rekening/creditnota of rappel werd gemaild.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:

 

 

2. Welke rekeningen/creditnota’s en/of rappels werden 
naar een bepaalde persoon verstuurd?

E-mails per persoon

 ▪ Rapportage > Andere > E-mails per persoon

 ▪ Biedt een overzicht van de mails die binnen de opgegeven periode naar de 
geselecteerde leerlingen werden uitgestuurd.

 ▪ Enkel voor personen die binnen het betrokken schooljaar gekend zijn in Rekeningen 
2.0.

 ▪ Kan voor één of meerdere personen worden opgeroepen via de personenselectie.

 ▪ Het overzicht geeft voor elke mail aan of het om een rekening/creditnota of rappel 
gaat.

 ▪ Beschikbaar in PDF en Excel:
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DOORBOEKEN

1. Wat is er doorgeboekt?

Overzicht boekingen

 ▪ Doorboeken > Overzicht boekingen

 ▪ Per rekeninggroep.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:

 

 

Journaal

 ▪ Rapportage > Boekhouding > Journaal

 ▪ Voor één of meerdere dagboeken.

 ▪ Detailweergave op niveau leerling via ‘Rekeningen weergeven’.

 ▪ Voor een bepaalde periode/doorboeking of voor het volledige boekjaar.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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AFPUNTEN

1. Wat is er betaald?

Overzicht betalingen voor één rekeninggroep

 ▪ Rapportage > Betalingen > Eén rekeninggroep

 ▪ Geeft op persoonsniveau per rekeninggroep weer wat er werd betaald en of er 
eventueel creditnota’s zijn opgemaakt.

 ▪ Per rekeninggroep op te vragen.

 ▪ Voor een selectie van leerlingen of voor de volledige school (via personenselectie).

 ▪ Opties:   

 ▪ enkel betalingen binnen een zelf aangegeven periode

 ▪ enkel (niet)-gedomicilieerde leerlingen

 ▪ sorteren op leerling/klas/jaar

 ▪ alle rekeningen, enkel volledig betaalde rekeningen, enkel niet-/gedeeltelijk 
betaalde rekeningen of enkel teveel betaalde

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:

 

 

Overzicht alle betalingen

 ▪ Rapportage > Betalingen > Alle betalingen

 ▪ Vergelijkbaar met de vorige afdruk, maar deze kun je opvragen voor meerdere 
rekeninggroepen.

 ▪ Opties:

 ▪ rekeningen huidig schooljaar of selectie van rekeninggroepen over meerdere 
schooljaren

 ▪ alle rekeningen, enkel volledig betaalde rekeningen, enkel niet-/gedeeltelijk 
betaalde rekeningen of enkel teveel betaalde

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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Betaald per rekeninggroep

 ▪ Rapportage > Betalingen > Betaald per rekeninggroep

 ▪ Geeft voor een opgegeven periode een totaalbedrag aan betalingen per 
rekeninggroep.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:

 

 

Artikels per periode

 ▪ Rapportage > Artikels > Artikels per periode

 ▪ Per deelboek op te vragen.

 ▪ Geeft een totaalbedrag aan betalingen per artikel voor de gekozen periode.

 ▪ Kan voor een selectie van rekeninggroepen over de voorbije twee schooljaren 
worden opgevraagd.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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2. Op welke datum, in welk dagboek heb ik een betaling 
geregistreerd?

Overzicht boekingen per persoon

 ▪ Rapportage > Persoon > Overzicht boekingen per persoon

 ▪ Per persoon op te vragen.

 ▪ Geeft weer welke rekeningen er zijn doorgeboekt en welke betalingen er eventueel 
op werden geregistreerd (met vermelding van datum & dagboek).

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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DEBITEURENBEHEER

1. Welke rekeningen zijn nog niet betaald?

Openstaande rekeningen per persoon

 ▪ Rapportage > Persoon > Openstaande rekeningen per persoon

 ▪ Geeft voor de geselecteerde personen het openstaand bedrag per facturatieadres 
weer.

 ▪ Enkel voor personen die gekend zijn in het ingelogde schooljaar.

 ▪ Filter laat toe verder te gaan filteren op openstaand totaalbedrag (bijvoorbeeld 
kleiner dan ‘0’, om enkel tegoeden weer te geven).

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:

  

 

Vervalboek 

 ▪ Rapportage > Boekhouding > Vervalboek alle rekeninggroepen

 ▪ Kan voor één of meerdere rekeninggroepen worden opgevraagd.

 ▪ Geeft per persoon een overzicht van de openstaande rekeningen over de schooljaren 
heen. 

 ▪ Biedt de mogelijkheid om de openstaande posten op een bepaalde referentiedatum 
op te vragen.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel. In Excel krijg je ook het detail op facturatieadres te 
zien.
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2. Welke artikels zijn nog niet betaald?

Overzicht niet-betaalde artikels

 ▪ Rapportage > Artikels > Niet-betaalde artikels

 ▪ Geeft voor een (selectie van) rekeninggroep(en) de niet-betaalde artikels op een 
referentiedatum naar keuze weer.

 ▪ Kan voor één of meerdere rekeninggroepen worden opgevraagd.

 ▪ Beschikbaar in PDF & Excel:
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