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Voorwoord

Voor je ligt een boek dat hoort bij de methode Financieel.info. Financieel.info is 
de methode voor financieel-administratieve beroepen:

	– Financieel administratief medewerker
	– Bedrijfsadministrateur
	– Junior-assistent accountant.

Financieel.info is gebaseerd op het kwalificatiedossier Financieel-administra-
tieve beroepen. Deze methode dekt alle toetstermen van Stichting Praktijkleren 
(SPL) af. In dit boek staat alle leerstof die hoort bij examenonderdeel FAB KE4 
EM.

Onderwerp Code Toetsterm Hoofdstuk
1. Elementaire ken-
nis van administra-
tieve organisatie 
(25%)

1.1 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie binnen het 
inkoop- en verkoopproces de benodigde documenten 
vast.

1

1.2 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie binnen 
het inkoop-, verkoop- en betalingsproces een stroom
schema samen.

1

1.3 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie vast op 
welke wijze de onderneming functiescheiding toepast.

1

1.4 De kandidaat beoordeelt voor een gegeven situatie over 
inkoop, verkoop of betalingsverkeer op welke wijze het 
frauderisico verminderd kan worden.

1

2. Kennis van de 
stappen van een 
incassotraject 
(elementaire be-
schrijving tot en 
met deurwaarder) 
(12%)

2.1 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie vast wat 
de vervolgstappen in het invorderingstraject zijn.

2

2.2 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie vast of tot 
incasso kan worden overgegaan.

2

2.3 De kandidaat legt uit wat de verschillen zijn tussen een 
incassobureau en een (gerechts)deurwaarder.

2

3. Kennis van fail-
lissement (belang-
rijkste consequen-
ties) (21%)

3.1 De kandidaat beschrijft de fases in een faillissements-
procedure.

3

3.2 De kandidaat legt uit wat de verschillen zijn tussen een 
surseance van betaling en een faillissement.

3

3.3 De kandidaat benoemt de rangorde van de schuldeisers 
bij een faillissement.

3
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Onderwerp Code Toetsterm Hoofdstuk
3.4 De kandidaat benoemt op welke wijze een faillissement 

en een surseance van betaling eindigen.
3

3.5 De kandidaat benoemt hoe, bij een faillissement en een 
surseance van betaling van een debiteur, een vordering 
wordt afgehandeld.

3

4. Kennis van btw 
(btw-percentages, 
btw-heffing, btw- 
afdracht en intra-
communautaire 
levering en ver-
werving) (25%)

4.1 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie, conform 
de Wet op de omzetbelasting, vast tot en met welke da-
tum een onderneming uiterlijk mag factureren.

4

4.2 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie vast tot 
en met welke datum een onderneming uiterlijk btw-
aangifte mag doen.

4

4.3 De kandidaat stelt voor een gegeven factuur vast welk 
element ontbreekt volgens de wettelijke vereisten.

4

4.4 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie vast welk 
btw-tarief van toepassing is.

4

4.5 De kandidaat stelt voor een gegeven eenvoudige situa-
tie vast of er sprake is van intracommunautaire levering 
of verwerving.

4

4.6 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie vast of de 
btw tot de kosten behoort.

4

5. Enige kennis van 
budgetteren (17%)

5.1 De kandidaat beschrijft de functies (taakstellend, mach-
tigingsmiddel, controlemiddel, beheersmiddel) van een 
budget.

5

5.2 De kandidaat verklaart het belang van een fase (voor-, 
nacalculatie en het beheren) in het budgetterings
proces.

5

5.3 De kandidaat noemt een methode (kostenplaats, pro-
jectcode) om een budget in de administratie te verwer-
ken.

5

5.4 De kandidaat stelt voor een gegeven situatie de oorzaak 
van een budgetverschil vast.

5

Toetsmatrijs copyright © Stichting Praktijkleren

Bij dit theorieboek zijn ook opdrachten Elementaire kennis Procedures en recht 
beschikbaar. Opdrachten kun je in het werkboek maken en/of in de digitale leer-
omgeving. In de digitale leeromgeving is ook een begrippentrainer beschikbaar.

Let op! Gebruik jaartallen
In dit theorieboek is ervoor gekozen om bij voorbeelden die zich afspelen bin-
nen één kalenderjaar geen jaartal te vermelden of het jaartal 20.. te gebruiken.  

Indien er meerdere jaren van toepassing zijn, wordt gesproken over jaar 1, jaar 2 
of van afgelopen, huidig en komend jaar. Lees voor jaar 1 het huidige jaar.
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Hoofdstuk 1

Administratieve organisatie

1.1	 Inleiding

In dit hoofdstuk komt het vakgebied administratieve organisatie (AO) aan bod. 
Administratieve organisatie heeft een wat saai imago, maar is wel heel belang-
rijk voor een organisatie. In dit hoofdstuk leer je dat de beeldvorming over 
AO ook niet helemaal terecht is. In de tijd van automatisering en razendsnelle 

Verkenning
Bas van Galen is kantinebeheerder op een grote scholengemeenschap met 
zo’n 1.500 studenten en medewerkers. Bas verkoopt in zijn kantine broodjes, 
koeken, kroketten, fruit, koffie, thee en melk. Zelf zou hij nog wel meer in zijn 
assortiment willen opnemen, maar met ouders en schooldirectie is afgespro-
ken dat hij het hierbij moet houden. Hij moppert niet, want zijn zaken lopen 
prima. Hij verdient er een goede boterham mee. Zijn prijzen zijn weliswaar 
laag, veel lager dan in de supermarkt, maar zijn kosten zijn ook niet hoog. Hij 
betaalt niet veel huur en voor de verkoop in pauzes, wanneer het erg druk is, 
kan hij voor weinig geld een aantal studenten inzetten.
Met de hulp van studenten kan Bas ook af en toe eens vrij nemen. En omdat 
hij elk jaar met een vaste groep studenten werkt, kunnen zij de kantine goed 
zelf runnen. Bas is daar blij mee.
Wat hem wel al een tijdje is opgevallen, is dat zijn omzet wanneer hij er niet 
bij is, altijd opvallend lager is dan wanneer hij er wel is. ‘Ze zullen me toch 
niet bestelen?’, gaat het soms door hem heen. Maar meteen drukt hij die 
gedachte weer weg. Hij vertrouwt zijn jongens en meisjes volkomen. Die 
zouden dat nooit doen. Hij heeft ze speciaal daarop aangenomen. Hij heeft 
ook nog geïnformeerd bij hun docenten. En die waren allemaal heel positief. 
Goudeerlijk waren ze, allemaal.
Maar raar vindt hij die verschillen in omzet wel. Is hij misschien toch te naïef?
Regelmatig komt op de radio het reclamespotje van Hoffmann, specialist in 
fraudebestrijding, langs: ‘Vertrouwen is goed, maar Hoffmann is beter’. Het 
zet hem aan het denken. ‘Ik maak het ze ook wel erg gemakkelijk’, denkt hij, 
‘en dan kan de verleiding voor iemand weleens groot worden. Misschien is 
het verstandig om me daarin toch wat meer te verdiepen en er eens met een 
deskundige over te praten.’
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veranderingen is het voor elke onderneming een uitdaging om bedrijfsproces-
sen op een zodanige wijze te organiseren dat de bedrijfsdoelstellingen zo goed 
mogelijk gerealiseerd worden.
Een organisatie kan niet functioneren zonder een goede administratieve orga-
nisatie. Elke medewerker binnen de organisatie heeft informatie nodig om een 
taak of opdracht uit te voeren. Welke informatiebronnen en informatiesyste-
men worden geraadpleegd en welke medewerkers toestemming hebben om op 
welk moment informatie te raadplegen, zijn onder meer vragen waarop de ad-
ministratieve organisatie een antwoord geeft.
Als we kijken naar de tekst in de verkenning, dan zou het best kunnen dat Bas 
aan het einde van het hoofdstuk weet wat hij moet doen aan zijn probleem.

In paragraaf 1.2 wordt het vak administratieve organisatie behandeld. Tevens 
leer je iets over processen die zich in organisaties afspelen. Verder komen de 
begrippen administratieve organisatie, interne controle en functiescheiding aan 
de orde. Functiescheiding is een belangrijk aspect binnen de AO.
In een bedrijf of een andere organisatie onderscheiden we de volgende functies:

	– beschikkende functies,
	– bewarende functies,
	– registrerende functies,
	– uitvoerende functies,
	– controlerende functies.

De administratieve organisatie in een bedrijf richt zich op de volgende bedrijfs-
processen:

	– het inkoopproces (paragraaf 1.3), bestaande uit de volgende fasen:
•	 besluit inkoop en keuze leverancier,
•	 bestellen,
•	 ontvangst goederen en factuur;

	– het verkoopproces (paragraaf 1.4), bestaande uit de volgende fasen:
•	 marketing/sales/offertes,
•	 orderontvangst/orderacceptatie/orderbevestiging,
•	 orderverwerking/facturering,
•	 incasso;

	– het financieel-administratieve proces en het betalingsproces (paragraaf 1.5), 
waarvan we bespreken:
•	 financiële administratie,
•	 debiteurenadministratie,
•	 crediteurenadministratie,
•	 salarisadministratie.
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1.2	 Administratieve organisatie en bedrijfsprocessen

In deze paragraaf maken we onder andere kennis met bedrijfsprocessen en ge-
ven we een beschrijving van een organisatie. We doen dit aan de hand van het 
volgende praktijkvoorbeeld.

In dit praktijkvoorbeeld is het bedrijfsproces ‘verkoop bedrijfskleding’ be
schreven.
Botex is een organisatie, net zoals bijvoorbeeld een voetbalvereniging een orga-
nisatie is. In een organisatie doen mensen dingen samen. Ook de gemeente waar 
jij woont, is een voorbeeld van een organisatie. In organisaties ondernemen 
mensen met elkaar activiteiten (bijvoorbeeld voetballen), gebruiken hierbij 
middelen (bijvoorbeeld een voetbalveld en ballen) en willen een overeengeko-
men doel behalen (bijvoorbeeld kampioen worden).

	= Organisatie  Een doelgerichte samenbundeling van mensen en middelen om in 
een behoefte te voorzien.

Botex bedrijfskleding Nijmegen
Botex is een winkelketen die bedrijfskleding verkoopt voor dames en heren 
in alle leeftijdsklassen. Botex heeft winkels in diverse grote steden in Neder-
land. Alle winkels, waarin meerdere medewerkers werkzaam zijn, worden 
geleid door een filiaalleider. Onder de filiaalleider staat een verkoopchef die 
de verkopers aanstuurt, en een hoofdcaissière die leiding geeft aan de kassa-
medewerkers.
Botex Nijmegen is een winkel in het centrum van Nijmegen. De klanten 
komen uit Nijmegen en omliggende plaatsen. Als een klant de winkel binnen
komt, vraagt een medewerker de klant om te helpen. Als een klant dat wil, 
helpt de medewerker met het uitzoeken van kleding.
Heeft een klant een keuze gemaakt, dan gaat hij met de kledingstukken naar 
de kassa. Een kassamedewerker neemt de kledingstukken in ontvangst en 
verwijdert de stickers (inclusief beveiligingslabel) van de kleding. Vervolgens 
worden de kledingstukken netjes ingepakt door de kassamedewerker. Daar-
na identificeert de kassamedewerker zich bij de kassa en worden de stickers 
gescand. De klant betaalt contant of met een betaalpas. Na betaling ontvangt 
de klant de kleding, verpakt in een Botex-tas, en een kassabon. Daarna wordt 
de klant bedankt en een prettige dag gewenst.


