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Woord vooraf

Debet/Credit is een geheel nieuwe inleiding in het boekhouden. De eerste uitgave
voor HBO en Universiteit waarin een geintegreerde behandeling wordt gegeven
van de handmatige én de geautomatiseerde boekhouding, geheel gebaseerd op de
euro als valuta-eenheid.

De integratie wordt in deze nieuwe druk gerealiseerd, doordat in de laatste paragraaf
van bijna elk hoofdstuk wordt aangegeven hoe het behandelde onderwerp wordt
uitgewerkt in een geautomatiseerde omgeving. We gaan daarbij niet uit van een
bepaald boekhoudpakket, maar bespreken een en ander in algemene termen.

Aan het eind van de eerste afdeling is een samenvattend hoofdstuk over de geauto-
matiseerde boekhouding opgenomen.

De behandeling in de eerste en de tweede afdeling is gericht op de handelsonder-
neming in de vorm van een eenmanszaak. In de derde afdeling worden enkele
aspecten van de NV/BV besproken.

Tegen de achtergrond van de recente boekhoudschandalen hebben we in deze
tweede druk het wat specifieke — en vrij technische — onderwerp: de obligatielening
in het laatste hoofdstuk van de derde afdeling vervangen door een actueler onder-
werp: de financiéle verslaggeving door ondernemingen.

Verder is deze druk geactualiseerd door aanpassing van jaartallen en door overscha-
keling naar het huidige hoge BTW-tarief van 19%. Ten slotte vonden hier en daar
tekstaanpassingen plaats en werd een enkel nieuw onderwerp opgenomen.

Door de vele hierboven genoemde wijzigingen is gebruik van deze tweede druk
naast de eerste druk niet goed mogelijk.



Voorjaar 2003

In Debet/Credit is veel aandacht besteed aan de didactiek, waardoor deze

inleiding bijzonder geschikt is voor zelfstudie. Kenmerken van deze

inleiding zijn:

e eigentijds taalgebruik;

e korte theoretische uiteenzettingen;

e veel voorbeelden;

e trefwoorden in de marge;

¢ per hoofdstuk multiple-choice vragen, een samenvatting en een zelf-
toets;

¢ uitgekiende lay-out.

Na een min of meer afgerond stuk tekst wordt in de marge aangegeven
welke opgaven op dit stuk tekst betrekking hebben. De opgaven zijn
gebundeld in een apart opgavenboek. Bij het opgavenboek verschijnen
zowel studenten- als docentenuitwerkingen.

De in de eerste druk van het opgavenboek opgenomen twee computerca-
ses zijn in deze nieuwe druk in PDF-formaat met bijbehorende begin-
standen in E-Account van Exact beschikbaar. Hiermee kan het compu-
terboekhouden praktisch worden geoefend.

Nadere informatie over het verkrijgen van deze bestanden is te vinden
via de website van Wolters-Noordhoff.

Opmerkingen over de inhoud van deze uitgave die kunnen leiden tot
verbeteringen in een volgende druk, zullen wij in dank ontvangen.

Wij verzoeken u uw op- en aanmerkingen door te geven aan de uitgever.
Het adres is:

Wolters-Noordhoff

Hoger Onderwijs

Postbus 58

9700 MB Groningen

Drs. H. Fuchs
S.J. M. van Vlimmeren
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Inleiding

1.1 Administratie en informatie

1.2 Administratie en boekhouding

1.3 De jaarrekening

1.4 De geautomatiseerde administratie

In dit inleidende hoofdstuk maken we kennis met een aantal begrippen
die belangrijk zijn voor onze verdere behandeling van de stof.

Centraal in dit hoofdstuk staat het begrip administratie. Hieronder ver-
staan we het geheel van de systematisch verzamelde, vastgelegde en
bewerkte gegevens, met als doel het verstrekken van die informatie
waaraan in een onderneming behoefte is.

Een belangrijk onderdeel van de administratie is de boekhouding. Hier-
in worden alle financiéle gegevens genoteerd die betrekking hebben op
de bezittingen, de schulden en het eigen vermogen van de onderne-
ming. Periodiek wordt door middel van een resultatenrekening en een
balans verslag gedaan over de wijzigingen in de samenstelling en de
grootte van het eigen vermogen.



Hoofdstuk 1 Inleiding n

_ Administratie en informatie

Informatie

In elke onderneming worden van allerlei feiten gegevens verzameld en

vastgelegd. Bijvoorbeeld:

1 het saldo dat een bedrijf heeft bij een bank;

2 de hoeveelheden artikelen die in voorraad zijn;

3 de namen en adressen van oproepkrachten die bij plotselinge drukte
ingezet kunnen worden;

4 de inkoopprijzen van de artikelen waarin een bedrijf handelt, bij de
diverse leveranciers;

5 de verkoopprijzen van de artikelen waarin een bedrijf handelt. Hierbij
kan het gaan om de eigen verkoopprijzen, maar ook om die van de
concurrenten.

Uit de voorbeelden blijkt dat de verzamelde gegevens betrekking kun-
nen hebben op feiten binnen de onderneming, maar ook op feiten buiten
de onderneming.

Vaak worden de verzamelde en vastgelegde gegevens bewerkt. De bedoe-

ling daarvan is om met de bewerkte gegevens de verschillende vragen

van medewerkers in het bedrijf te kunnen beantwoorden.

Bijvoorbeeld: een ondernemer wil weten wat de waarde is van de voor-

raad artikelen in het bedrijf. Met behulp van verzamelde en vastgelegde

gegevens kan de ondernemer antwoord op zijn vraag krijgen. Daarvoor

moeten:

¢ de gegevens over de hoeveelheden van de verschillende artikelen die
in voorraad zijn, worden vermenigvuldigd met de gegevens over de
inkoopprijzen van de verschillende artikelen;

e daarna moeten alle uitkomsten van deze vermenigvuldigingen wor-
den opgeteld.

De berekening kan er bijvoorbeeld als volgt uitzien:

Artikel A 80 stuksa€ 90= € 7.200
Artikel B 50 stuksa € 120 = - 6.000
Artikel C 120 stuksa € 40 = - 4.800
Artikel D 60 stuksa € 50= - 3.000
Totale waarde van de voorraad artikelen € 21.000

Gegevens (al of niet bewerkt) waarmee vragen kunnen worden beant-
woord, noemen we informatie. De vragen kunnen afkomstig zijn van
medewerkers binnen het bedrijf, maar ook van personen en instellingen
buiten het bedrijf. Zo wil een bank regelmatig informatie hebben over de
gang van zaken in de bedrijven waaraan krediet wordt verleend.
Verkregen informatie wordt vaak weer gecombineerd met andere gege-
vens om tot verdergaande informatie te komen. Door toevoeging van
extra gegevens aan de hiervoor verstrekte informatie over de waarde van
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de voorraad artikelen (€ 21.000), kan deze bijvoorbeeld worden gesplitst
in:

Waarde voorraad courante artikelen € 18.000
Waarde voorraad incourante artikelen - 3.000
Totaal €  21.000

Het voorgaande kunnen we samenvatten in het volgende schema:

Verzamelen en Bewerken Ter voorziening
> —> i in informatie-
vastleggen van S van gegevens > 'Mformatie behozfte:t ‘

Zodra een onderneming zich systematisch bezighoudt met de diverse
activiteiten uit dit schema, is sprake van administreren.

Onder de administratie van een onderneming kunnen we dus verstaan
het geheel van de systematisch verzamelde, vastgelegde en bewerkte
gegevens, met als doel het verstrekken van die informatie waaraan
behoefte bestaat.

De informatie die we aan de administratie ontlenen, heeft de volgende

belangrijke functies:

e Middel bij het voorbereiden en het nemen van beslissingen
Personen die werkzaam zijn in of betrokken zijn bij een onderneming
moeten regelmatig beslissingen nemen. Om het voorbereiden en het
nemen van een beslissing zo goed mogelijk te laten verlopen, is infor-
matie noodzakelijk. Zo is voor de beslissing over de aanschaf van
financiéle software behoefte aan informatie over de diverse verkrijg-
bare programmatuur, de kosten van de programma's, de mogelijkhe-
den, enz.
De soort informatie die verzameld moet worden, is ook athankelijk
van het niveau waarop de beslissingen genomen moeten worden. Zo
is voor de beslissing tot verplaatsing van de onderneming een heel
ander soort informatie nodig dan voor de beslissing tot het overstap-
pen op een ander merk koffiebekertjes voor de kantine.

e Middel bij het beheersen van de bedrijfsprocessen
Als voor bepaalde activiteiten in het bedrijf normen zijn opgesteld, is
informatie over het werkelijke verloop van deze activiteiten erg
belangrijk. Denk bijvoorbeeld aan het behalen van een bepaalde
omzet in een bepaalde maand. Pas als informatie beschikbaar is over

anewlojul us anensiuiwpy || jeesbeiey n
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Financiéle gegevens

Financiéle
administratie

de werkelijke omzet in die maand, kunnen we een eventuele afwij-
king ten opzichte van de norm vaststellen.

Als we de grootte van de afwijking kennen, kunnen we vervolgens op
zoek gaan naar de oorzaken van die afwijking. Ook bekijken we op
welke manier dergelijke afwijkingen in de toekomst te vermijden zijn.

o Middel tot het afleggen van verantwoording
Binnen de onderneming moet verantwoording worden afgelegd over
uitgevoerde werkzaamheden. Bijvoorbeeld of alle gelden uit verkopen
ook werkelijk zijn ontvangen. Ook naar buiten toe moeten we regel-
matig verantwoording afleggen. Zo moet de leiding van een NV zich
elk jaar met informatie verantwoorden tegenover de aandeelhouders.
Dat gebeurt bijvoorbeeld met financiéle informatie over de uitgevoer-
de activiteiten.
In beide gevallen is informatie noodzakelijk en moet deze informatie
beschikbaar zijn.

We hebben nu de functies van de administratie aangegeven; de volledi-
ge omschrijving van het begrip administratie wordt dan:

Onder de administratie van een onderneming verstaan we het geheel van de
systematisch verzamelde, vastgelegde en bewerkte gegevens, met als doel
het verstrekken van informatie ten behoeve van het nemen van beslissin-
gen, het beheersen van de bedrijfsprocessen en het afleggen van verantwoor-
ding.

De gegevens die in de administratie worden vastgelegd, kunnen we als
volgt verdelen:
e gegevens die te maken hebben met geld.
We noemen dit financiéle gegevens.
Een voorbeeld van een financieel gegeven is het nieuwe saldo dat op
een bankafschrift staat.
e overige gegevens, die niet met geld te maken hebben.
Een voorbeeld hiervan is de ‘mailinglist’, waarop alle namen en adres-
sen van de klanten staan.

De financiéle administratie is het onderdeel van de administratie waarin
de financiéle gegevens worden vastgelegd.

De overige gegevens worden vastgelegd in een of meer andere adminis-
traties. Voorbeelden van andere administraties zijn de voorraadadminis-
tratie (in hoeveelheden), de personeelsadministratie, en ook de agenda
met de afspraken van de directeur.



Schematisch kunnen we het voorgaande als volgt weergeven.

Toets 1.1

Onder het verstrekken van informatie verstaan we:

a het verzamelen van gegevens;

b het vastleggen van gegevens;

¢ het bewerken van gegevens;

d het verzamelen, vastleggen en bewerken van gegevens.

Toets 1.2

Een garagebedrijf wil voor elke reparatie informatie hebben over de wer-
kelijk bestede uren en het aantal uren volgens de norm.

Deze informatie wordt in het algemeen niet gebruikt als middel bij
a het voorbereiden en nemen van beslissingen;

b het beheersen van het bedrijfsproces;

¢ het afleggen van verantwoording buiten de onderneming;

d het afleggen van verantwoording binnen de onderneming.

anewlojul us anensiuiwpy || jeesbeiey n
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_ Administratie en boekhouding

Boekhouding

De boekhouding is een belangrijk onderdeel van de financiéle adminis-
tratie. We kunnen dit als volgt laten zien.

Boekhouding
Financiéle administratie <
Overige financiéle administratie

Bij de financiéle gegevens die in de boekhouding van een bedrijf worden
vastgelegd, gaat het altijd om de veranderingen in:

e de bezittingen,

e de schulden, en

e het eigen vermogen.

Alle andere financiéle gegevens behoren wel tot de financiéle adminis-
tratie, maar worden niet vastgelegd in de boekhouding.

Als een onderneming bijvoorbeeld meubilair voor het kantoor wil
kopen, kan zij aan diverse leveranciers een offerte vragen. Een offerte is
een prijsopgave.
De financiéle gegevens op deze offertes horen tot de financiéle adminis-
tratie. Maar ze worden niet vastgelegd in de boekhouding. Het ontvan-
gen van offertes verandert immers niets aan de bezittingen, de schulden
en het eigen vermogen.
Als de onderneming besluit tot aankoop van meubilair voor bijvoor-
beeld € 10.000, krijgt zij te maken met financiéle gegevens die wel in
haar boekhouding moeten worden vastgelegd. Als het meubilair pas na
de levering betaald hoeft te worden, veranderen bij de koper:
¢ de bezittingen (er komt nieuw meubilair met een waarde van € 10.000
bij);
e de schulden (er ontstaat een schuld van € 10.000 aan de leverancier
van het meubilair).
Wanneer het gekochte meubilair onmiddellijk na aankoop tegen con-
tante betaling voor € 8.000 wordt verkocht (bijvoorbeeld omdat het niet
bevalt), krijgt de onderneming ook weer te maken met financiéle gege-
vens die in de boekhouding moeten worden genoteerd. Bij de onderne-
ming zien we dan veranderingen in:
¢ de bezittingen (het meubilair met een waarde van € 10.000 wordt ver-
vangen door € 8.000 kasgeld);
¢ het eigen vermogen (dit wordt minder door het geleden verlies van
€ 2.000 bij de verkoop van het meubilair).



Handelsonderneming

Waardenkringloopschema

Veranderingen in de bezittingen, de schulden en het eigen vermogen
van een onderneming zijn meestal het gevolg van de goederen- en geld-
stromen die door de onderneming lopen. In de volgende figuur zijn
deze stromen afgebeeld voor een handelsonderneming. Een handelson-
derneming koopt goederen in met de bedoeling deze goederen — meestal
in dezelfde vorm — met winst te verkopen (bijvoorbeeld een bedrijf dat
handelt in tuinbeelden of kantoorartikelen).

In deze figuur zien we een doorlopende beweging met de wijzers van de
klok mee.

Er is een verband tussen de verschillende onderdelen in de figuur. In de
cirkels staan handelingen, de rechthoeken bevatten voorraden. Het
bovenste gedeelte van de figuur gaat over de goederenstromen in de
onderneming, in het onderste gedeelte zien we de geldstromen.

Door de diverse handelingen ontstaan wijzigingen in de waarden van de
diverse voorraden. Vandaar dat we spreken over het waardenkringloop-
schema.

Kenmerkend voor de boekhouding is, dat hierin uitsluitend de wijzigin-

gen in de waarden van de diverse voorraden (de grootheden in de rechthoe-
ken) worden vastgelegd.

Als gevolg hiervan worden in de boekhouding tevens de wijzigingen in

de grootte en de samenstelling van het eigen vermogen aangetekend.

Buipnoyspoq us anensiulwpy 7| jeeibeley H
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Eigen vermogen

Het belang van de boekhouding

De informatie uit de boekhouding is vooral belangrijk voor de onderne-
ming zelf.
Twee belangrijke overzichten die met behulp van de boekhouding kun-
nen worden samengesteld, zijn:
¢ de resultatenrekening
Op deze rekening staan de opbrengsten en de kosten en als saldo hier-
van de winst of het verlies over een bepaalde periode;
¢ de balans
Hierop staat een overzicht van de waarde van de bezittingen en het
bedrag van de schulden op een bepaald moment.
Het verschil tussen de waarde van de bezittingen en het bedrag van de
schulden noemen we het eigen vermogen. Ook de grootte van het
eigen vermogen staat op de balans.

Hoe de veranderingen in de bezittingen, de schulden en het eigen ver-
mogen worden vastgelegd in de boekhouding, laten we in de volgende
hoofdstukken zien.

Ook aan de balans en de resultatenrekening besteden we al gauw meer
aandacht, namelijk in de hoofdstukken 2 en 3.

Toets 1.3

Gegeven zijn de volgende twee beweringen:
I De boekhouding bestaat uitsluitend uit financiéle gegevens.
II Administreren is meer dan boekhouden.

a bewering I is juist, bewering II is juist;

b bewering I is juist, bewering II is onjuist;

¢ bewering I is onjuist, bewering 1II is juist;

d bewering I is onjuist, bewering II is onjuist.



De jaarrekening

De balans per het einde van een jaar, de resultatenrekening over dat jaar
en de toelichting op deze twee overzichten noemen we de jaarrekening.
Er bestaan meer soorten jaarrekeningen.

e [nterne jaarrekening
Dit is de jaarrekening die wordt opgesteld voor de leiding van een
onderneming. Deze jaarrekening wordt gemaakt om aan de informa-
tiebehoeften van medewerkers binnen de onderneming te voldoen.
Vooral voor het nemen van beslissingen en het beheersen van de
interne bedrijfsprocessen is deze jaarrekening belangrijk.

e Fiscale jaarrekening
Deze jaarrekening wordt opgesteld om als financieel verantwoor-
dingsverslag te dienen voor de belastingdienst (= de fiscus). De over-
heid heft jaarlijks belasting over de winst die in een onderneming is
gemaakt. De fiscus wil dan ook jaarlijks een balans en de berekening
van het behaalde resultaat.
De opstelling van deze jaarrekening moet voldoen aan speciale regels
die zijn vastgelegd in de belastingwetten. Door het toepassen van die
speciale wetten kan de fiscale jaarrekening afwijken van de interne
jaarrekening.
Veel kleinere ondernemingen voeren hun boekhouding meestal op
zo'n manier, dat de jaarrekening die hieruit wordt afgeleid zowel
intern als voor de fiscus gebruikt kan worden.

e Externe jaarrekening
De informatie in de jaarrekening van een BV of NV dient als verant-
woordingsmiddel van de leiding tegenover de aandeelhouders. Deze
externe jaarrekening wordt opgesteld volgens een reeks wettelijke
voorschriften, die zijn opgenomen in het Burgerlijk Wetboek.
Elke NV en BV moet (een deel van) de jaarrekening openbaar maken.
Dat gebeurt door de jaarrekening af te geven bij het Handelsregister
van de Kamer van Koophandel. Een jaarrekening die openbaar is ge-

Gepubliceerde jaarrekening maakt, wordt een gepubliceerde jaarrekening genoemd.

Externe verslaggeving

Geinteresseerde buitenstaanders, bijvoorbeeld leveranciers, banken
enz. kunnen vervolgens financiéle informatie ontlenen aan deze
gepubliceerde jaarrekening. Voor deze groep personen dient de exter-
ne jaarrekening weer als middel tot het voorbereiden en nemen van
beslissingen.

Het verstrekken van financiéle informatie aan de eigenaren van de
onderneming en aan allerlei andere belanghebbenden en belangstellen-
den, is een voorbeeld van externe verslaggeving.

buiuasplieel aq ¢ | jeelbeieq n
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_ De geautomatiseerde administratie

Geintegreerd
informatiesysteem

Externe integratie
van informatiesystemen

In nagenoeg alle ondernemingen is tegenwoordig de administratie geau-
tomatiseerd. Zo zien we steeds meer geautomatiseerde boekhoudingen.
Omdat in een geautomatiseerde boekhouding van het boekhoudproces
weinig is te zien en kennis hierover niet kan worden gemist, biedt
Debet/Credit een mix van de handmatige en de geautomatiseerde boek-
houding.

De geautomatiseerde boekhouding was in het begin niet meer dan een
traditionele boekhouding gevoerd met de computer. Al snel ontwikkelde
de geautomatiseerde boekhouding zich tot een geautomatiseerde finan-
ciéle administratie, doordat andere onderdelen uit de financiéle admini-
stratie aan de geautomatiseerde boekhouding werden gekoppeld. Een
mooi voorbeeld hiervan is het koppelen van de loonadministratie,
inclusief de loonberekeningen, aan de geautomatiseerde boekhouding.
Lange tijd bleef het financiéle informatiesysteem gescheiden van allerlei
andere systemen, zoals logistieke systemen en systemen waarin de rela-
tie met de afnemers wordt bijgehouden. De laatste jaren zien we in
bedrijven een duidelijke integratie van dergelijke systemen. In plaats van
het registreren van een verkooptransactie in drie (‘eiland’)systemen, leg-
gen we de transactie tegenwoordig vast in één geintegreerd informatiesys-
teem. Hierbij worden de verschillende deelsystemen gelijktijdig bijge-
werkt; in dit geval de financiéle aspecten in het financiéle deelsysteem,
de planning van de goederenaflevering in het logistieke deelsysteem en
de commerciéle aspecten in het verkoopdeelsysteem.

Een andere vorm van integratie is de externe integratie. In dit geval is er
een verbinding gelegd tussen het financiéle informatiesysteem van een
onderneming met dat van een derde, bijvoorbeeld een bank. Door ge-
bruik te maken van elektronisch bankieren kan de onderneming betaal-
gegevens op elektronische wijze uitwisselen met de bank. De software is
zo gemaakt dat de gegevens die van de bank worden ontvangen, meteen
kunnen worden doorgesluisd naar het financiéle informatiesysteem.
Ook kunnen met de software in het financiéle informatiesysteem betaal-
opdrachten worden aangemaakt en van daaruit worden doorgestuurd
naar de bank.

Andere voorbeelden van externe integratie zien we bij de uitwisseling
van gegevens tussen de onderneming en haar accountant en bij de aan-
levering van gegevens voor de belastingdienst.

Ook het bestellen van artikelen via een website van een onderneming
op internet is voor die onderneming een voorbeeld van externe integra-
tie.

In de drie afdelingen van Debet/Credit is het uitgangspunt steeds: de
handmatig gevoerde boekhouding. In de laatste paragraaf van bijna elk
hoofdstuk laten we echter ook zien hoe de aanpak is in een geautomati-
seerde boekhouding. We gaan daarbij niet uit van een bepaald boek-
houdpakket, maar bespreken een en ander in algemene termen.



Samenvatting

m Het proces van informatievoorziening kan schematisch als volgt worden

weergegeven.

Verzamelen en Gegevens Bewerken __» Informatie ?::r:/fz?z;?: J
vastleggen van ’ 9 ’ van gegevens behoeften

Gegevens waarmee de kennis van een vrager wordt vergroot, noemen
we informatie.

Onder de administratie van een onderneming verstaan we het geheel
van systematisch verzamelde, vastgelegde en bewerkte gegevens, met als
doel het verstrekken van informatie ten behoeve van het nemen van
beslissingen, het beheersen van de bedrijfsprocessen en het afleggen van
verantwoording.

De administratie bestaat uit:

¢ de financiéle administratie, en

¢ de andere administraties.

De financiéle administratie bestaat uit:
¢ de boekhouding, en

e de overige financiéle administratie.

In de boekhouding worden vastgelegd de veranderingen in:
¢ de bezittingen,

e de schulden, en

e het eigen vermogen.
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Veranderingen in de bezittingen, de schulden en het eigen vermogen
van een onderneming zijn meestal het gevolg van de goederen- en geld-
stromen die door de onderneming lopen.

Deze stromen kunnen we laten zien met het volgende waardenkring-
loopschema:

De belangrijkste overzichten die aan de boekhouding kunnen worden
ontleend, zijn de balans en de resultatenrekening.

De balans per het einde van een jaar en de resultatenrekening over dat

jaar met de toelichting daarop noemen we de jaarrekening.

Te onderscheiden zijn:

¢ de interne jaarrekening
Deze jaarrekening wordt opgesteld voor de leiding van de onderne-
ming;

e de fiscale jaarrekening
Deze jaarrekening wordt opgesteld ten behoeve van de belasting-
dienst;

¢ de externe jaarrekening
Deze jaarrekening dient als verantwoordingsmiddel van de leiding
van een NV/BV tegenover de aandeelhouders;

¢ de gepubliceerde jaarrekening
Dit is de door een NV/BV opgemaakte jaarrekening die openbaar
wordt gemaakt.

Uitgangpunt in dit boek is de handmatig gevoerde boekhouding. Op
veel plaatsen wordt deze aangevuld met een bespreking van de geauto-
matiseerde boekhouding.
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