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VOORWOORD

Vakkennis, vaardigheden en kunnen werken met tools is essentieel voor iedereen die aan de
slag wil in de zakelijke dienstverlening. Voor de assistent Business Services, Allround Assistant
Business Services en de specialisten Office en Management Support, Business Administration
& Control, Marketing & Communication en Legal, Insurance & HR Services.

De leermiddelen van Knowhow | Financieel zorgen dat jij – student Business Administration &
Control Specialist - beschikt over de juiste vakkennis, deze kennis kunt toepassen en leert
werken met de juiste tools.

Standaard opbouw Knowhow | Financieel
Je start altijd met uitleg van vakkennis en vakvaardigheden. Met kennis- en inzichtopdrachten
stel je zelf vast of je de kennis beheerst. Met praktische opdrachten leer je kennis toe te passen
en werk je aan vaardigheden om de kennis te verwerken. Je maakt kennis met software en
informatiebronnen die jou kunnen helpen bij het inzetten van je kennis en vaardigheden.

De combinatie van kennis, vaardigheden en tools stelt je uiteindelijk in staat om opdrachten
te maken die zijn gebaseerd op taken en producten uit de praktijk. Daarnaast ontwikkel je met
Knowhow | Financieel ook studievaardigheden die op het hbo van je worden gevraagd.

Kwalificatiedossier Business Services en examens
De inhoud van alle Knowhow | Financieel-leermiddelen is afgestemd op het profieldeel Business
Administration & Control specialist uit het kwalificatiedossier Business Services. De theorie en
opdrachten bereiden je voor op de kennisexamens en praktijkexamens Business Administration
& Control van Stichting Praktijkleren.

Hoe werkt de methode?
Knowhow | Financieel bestaat uit theorieboeken, werkboeken en een digitale leeromgeving,
waar je via je computer, tablet of smartphone in kunt werken. In deze onlineomgeving vind je
alle theorie en opdrachten uit deze boeken, inclusief de video’s, weblinks en documenten.

Je kunt daarnaast in de digitale leeromgeving met verschillende soorten opdrachten aan het
werk. Test je kennis om je kennis te toetsen, doe-opdrachten waar je met kennis, vaardigheden
en tools aan de slag gaat en opdrachten die zijn gebaseerd op taken uit de beroepspraktijk.

De digitale leeromgeving kun je bereiken via digitaal.boomonderwijs.nl.

Bekijk de video, activeer de weblink of download het document.

Hoemoet je de licentie activeren?
Voordat je de digitale leeromgeving kunt gebruiken, moet je je licentie activeren.
• Overleg met je docent welk type account je gebruikt.
• Ga naar www.boomberoepsonderwijs.nl/licentie.
• Bekijk de instructiefilm of lees het stappenplan.
• Volg de stappen.
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HOOFDSTUK 1
FINANCIËLE FEITEN EN DE ADMINISTRATIE

1.1 Inleiding
In jouw leven kom je regelmatig in aanraking met een administratie. Je agenda voor school of
de agenda op je smartphone waar je je afspraken bijhoudt zijn voorbeelden van (kleinschalige)
administraties. Ook de app van je betaalrekening op je smartphone om je saldo, bij- en
afschrijvingen bij te houden is een vorm van administratie. Het bijhouden van sportieve
prestaties en het opstellen van ranglijsten en standen vormen gezamenlijk een administratie.
Als iemand een lijst bijhoudt van alle onderdelen van spullen die hij/zij verzamelt, spreek je al
van een administratie. Zo zijn er nog tal van voorbeelden te noemen van administraties waarbij
je gegevens verzamelt, vastlegt en verwerkt om uiteindelijk informatie te kunnen verstrekken.

In dit boek leer je de administratie van ondernemingen te verzorgen.

Leerdoelen
• Je weet wat administraties zijn.
• Je kent de belangrijkste financiële feiten.
• Je kent de eisen die aan facturen worden gesteld.
• Je weet hoe de btw werkt.
• Je weet hoe je financiële feiten en documenten controleert.

1.2 Administratie
Eenadministratie is een verzameling van gegevens die op eenduidige en systematische manier
zijn verzameld, vastgelegd en verwerkt. Een goede administratie levert inzicht in en overzicht
op de gegevens.

In elke onderneming tref je administraties in alle soorten en maten aan. We noemen er enkele.
• De personeelsadministratie bevat gegevens over medewerkers, onder andere kopieën van

identiteitsdocumenten, verlof- en verzuimdossiers, beoordelingsformulieren en
arbeidsovereenkomsten.

• De voorraadadministratie bevat gegevens over de voorraad. Onder andere wordt in aantallen
bijgehouden welke producten op enig moment in het magazijn aanwezig zijn.

• In de administratie van het wagenpark wordt bijgehouden welke medewerker op welk
moment in welk vervoermiddel rijdt.

• In een projectadministratie kun je op elk moment per project zien welke materialen en
medewerkers zijn ingezet.

• In het Customer Relationship Management (CRM-)systeem staan de gegevens van klanten:
de communicatie met de klant (onder andere offertes, vragen en klachten), verkoopkansen
en marketingactiviteiten.

• In de boekhouding worden financiële feiten vastgelegd.
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De begrippen administratie en boekhouding hebben met elkaar te maken, maar zijn niet
hetzelfde. Een boekhouding is een bijzondere vorm van een administratie, want het is een
verzameling van financiële gegevens. In de praktijk noemen we een boekhouding meestal de
financiële administratie. In de financiële administratie draait alles om cijfers. Het is het
financiële hart van een onderneming. Data, prijzen, aantallen, btw-percentages. Alles wat
wordt vastgelegd, is in getallen uitgedrukt. Deze vastlegging is wettelijk verplicht voor alle
ondernemingen. Een boekhouding die op orde is, geeft inzicht in de financiële positie van een
onderneming: maakt de onderneming winst of lijdt deze verlies? Daarnaast krijg je inzicht in
de ontvangsten en uitgaven van de onderneming; hoeveel geld moet er nog binnenkomen?
Kun je al je rekeningen betalen? De boekhouding is dus noodzakelijk om op elk moment zicht
te kunnen hebben op bezittingen, schulden, resultaten, inkomsten en uitgaven van een
onderneming.

De boekhouding omvat dus alle veranderingen in een onderneming in euro’s. Jij leert in dit
boek om de boekhouding te verzorgen. Daarvoor gebruiken we de methode Integraal
Boekhouden.

1.3 Financiële feiten
In een onderneming komen verschillende documenten voor die nodig zijn om de
bedrijfsactiviteiten ordelijk te laten verlopen. Voordat je met een klant zakendoet, wordt een
offerte gemaakt. Dit is een prijsopgave of een inschatting van de benodigde tijd en materiaal
die nodig zijn voor een order. Wanneer met de klant overeenstemming is bereikt, tekent hij/zij
een order(bevestiging), zodat tot levering of uitvoering kan worden overgegaan. Wanneer
goederen worden geleverd, zit bij de levering een pakbon waarop vermeld wordt welke
hoeveelheid van welke goederen is geleverd. Als een klant uiteindelijk een rekening niet betaalt,
wordt eerst eenbetalingsherinnering verzonden en misschien later zelfs eenaanmaning. Deze
documenten zijn allemaal weliswaar belangrijk, maar ze hebben geen directe financiële
gevolgen. De documenten en gebeurtenissen die wél financiële gevolgen hebben, noemen we
financiële feiten.

Financiële feiten
Financiële feiten zijn gebeurtenissen die een financieel effect hebben. Zij leiden dus tot
verandering van de bezittingen, schulden, opbrengsten of kosten van een onderneming. Op
deze termen komen we later uitgebreid terug. De belangrijkste documenten met financiële
feiten zijn:
• verkoopfacturen

Voor elke verkoop van producten moet een onderneming een factuur maken en naar de
klant sturen. Voor de verkopende onderneming zijn dit verkoopfacturen. Op facturen staat
vermeld welke producten zijn verkocht en tegen welke prijzen en voorwaarden. Onder
producten versta je de levering van goederen of diensten. Diensten zijn bijvoorbeeld
opleidingen van medewerkers, verzekeringen en de tijd van de accountant of van de jurist.

• inkoopfacturen
De onderneming die jou goederen en/of diensten levert, is een leverancier. Je ontvangt van
leveranciers voor de producten en diensten die je afneemt ook facturen. Dit zijn voor de
leveranciers verkoopfacturen en voor de onderneming die de factuur ontvangt
inkoopfacturen.
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• bankafschriften
Op de bankafschriften staat vermeld welke betalingen zijn gedaan aan onder andere
leveranciers (voor hun inkoopfacturen) en welke bedragen zijn ontvangen van klanten
(verkoopfacturen). Het is zaak om dit precies bij te houden, zodat de administratief
medewerker elke dag kan zien van wie de onderneming nog geld krijgt en aan wie ze geld
moet betalen. Verder staan op bankafschriften nog andere mutaties, zoals het afsluiten van
een lening, de betaling van rente (interest), de betaling van verzekeringspremies en dergelijke.

• kasstukken
Kasstukken zijn overzichten van de contante ontvangsten en uitgaven in een bepaalde
periode. De meeste bedrijven hebben geen contant geld meer, maar voor sommige bedrijven
(zoals winkels) is een kas nog heel belangrijk. De kas(sa) wordt elke dag bijgehouden, geteld
en in de administratie verwerkt.

• overige financiële feiten
De overige financiële feiten worden geregistreerd in het memoriaal. Enkele voorbeelden:
– Uit de salarisadministratie blijkt niet alleen welke bedragen aan het personeel moeten

worden betaald, maar ook hoeveel loonbelasting, pensioenpremie en sociale premies
moeten worden afgedragen. Alle directbetrokkenen, zoals werknemers, Belastingdienst,
verzekeraar en UWV, willen op tijd het geld ontvangen waar ze recht op hebben.

– Soms moeten in de financiële administratie aanvullende gegevens verwerkt worden of
correcties worden gemaakt. Met eencorrectieboekingverander je een eerdere registratie.
Dat kan meestal niet meer bij de bron, omdat de gegevens al in het systeem zijn verwerkt.
Je moet dan losse boekingen maken. Het maken van correctieboekingen is een van de
lastigste onderdelen van bedrijfsadministratie.

Input van financiële feiten in de financiële administratie.

9

Hoofdstuk 1 Financiële feiten en de administratie



Registreren is het vastleggen in de boekhouding van financiële feiten. In het boekhouden
noemen we dat ‘boeken’ of ‘journaliseren’. In de meeste ondernemingen gebeurt dat in een
geautomatiseerd boekhoudprogramma, bijvoorbeeld AccountView of Exact.

Als de financiële feiten correct zijn vastgelegd en gecontroleerd, kunnen financiële rapportages
vanuit de boekhouding worden gemaakt. Deze rapportages bevatten informatie over het
financiële reilen en zeilen van de onderneming. Ze worden vaak nog bewerkt in een programma
zoals Excel om ze leesbaar te maken voor het management. Binnen het financiële proces is
Excel naast het boekhoudsysteem een van de belangrijkste systemen. Met Excel worden
analyses, rapportages en begrotingen gemaakt. In de rapportages zie je niet alleen hoe de
onderneming er financieel voorstaat op basis van de geregistreerde financiële feiten, maar
maak je ook berekeningen die verwachtingen voor de toekomst tonen.

1.4 Facturen
Een factuur is een rekening of nota voor geleverde goederen en/of diensten. Op facturen staat
vermeld van wie de factuur komt (de verkoper), voor wie de factuur bedoeld is (de inkopende
partij), welke producten zijn gekocht voor welke hoeveelheden en tegen welke prijzen, hoe er
betaald kan worden en wat de betalingstermijn is. De betalingstermijn is het aantal dagen
waarbinnen de factuur betaald dient te worden.

In Nederland moeten facturen aan eisen voldoen. Op facturen moet vermeld worden:
• de volledige namen en feitelijke adressen van koper en verkoper
• de juridische naam van de onderneming
• het btw-identificatienummer
• (als je bij de Kamer van Koophandel bent ingeschreven) je KvK-nummer
• de datum van de factuur
• het nummer van de factuur (deze nummers moeten in een boekjaar uniek en oplopend zijn)
• soort en hoeveelheid van de geleverde goederen of diensten
• datum van levering van de goederen of diensten
• eventuele datum van vooruitbetaling
• het in rekening gebrachte bedrag exclusief btw (bedragen van producten met verschillende

btw-tarieven apart vermelden)
• het btw-tarief dat van toepassing is
• het btw-bedrag.

Aan welke eisen moeten facturen voldoen voor uw btw-administratie?
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Een factuur van een juwelier.

Meestal worden met een factuur geleverde goederen of diensten in rekening gebracht.

Het komt natuurlijk ook voor dat al verzonden facturen gecorrigeerd moeten worden. Dat kan
bijvoorbeeld zijn omdat geleverde goederen kapot waren of omdat iemand bepaalde goederen
niet besteld had. Om facturen te corrigeren wordt een nieuwe factuur gemaakt. Alleen bevat
deze geen positieve cijfers, maar negatieve. Zo’n factuur heet een creditnota. Een creditnota
die door een onderneming wordt verzonden, is een credit verkoopfactuur. Een creditnota die
door een onderneming wordt ontvangen, heet een credit inkoopfactuur. Aangezien creditnota’s
eigenlijk facturen zijn met negatieve bedragen, gelden voor creditnota’s dezelfde eisen die
aan facturen worden gesteld.
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Door het gebruik van deze uitgave verklaart u kennis te hebben genomen van en akkoord te
gaan met de specifieke productvoorwaarden en algemene voorwaarden van Boom
Beroepsonderwijs, te vinden op www.boomberoepsonderwijs.nl.
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VOORWOORD

Vakkennis, vaardigheden en kunnen werken met tools is essentieel voor iedereen die aan de
slag wil in de zakelijke dienstverlening. Voor de assistent Business Services, Allround Assistant
Business Services en de specialisten Office en Management Support, Business Administration
& Control, Marketing & Communication en Legal, Insurance & HR Services.

De leermiddelen van Knowhow | Financieel zorgen dat jij – student Business Administration &
Control Specialist - beschikt over de juiste vakkennis, deze kennis kunt toepassen en leert
werken met de juiste tools.

Standaard opbouw Knowhow | Financieel
Je start altijd met uitleg van vakkennis en vakvaardigheden. Met kennis- en inzichtopdrachten
stel je zelf vast of je de kennis beheerst. Met praktische opdrachten leer je kennis toe te passen
en werk je aan vaardigheden om de kennis te verwerken. Je maakt kennis met software en
informatiebronnen die jou kunnen helpen bij het inzetten van je kennis en vaardigheden.

De combinatie van kennis, vaardigheden en tools stelt je uiteindelijk in staat om opdrachten
te maken die zijn gebaseerd op taken en producten uit de praktijk. Daarnaast ontwikkel je met
Knowhow | Financieel ook studievaardigheden die op het hbo van je worden gevraagd.

Kwalificatiedossier Business Services en examens
De inhoud van alle Knowhow | Financieel-leermiddelen is afgestemd op het profieldeel Business
Administration & Control specialist uit het kwalificatiedossier Business Services. De theorie en
opdrachten bereiden je voor op de kennisexamens en praktijkexamens Business Administration
& Control van Stichting Praktijkleren.

Hoe werkt de methode?
Knowhow | Financieel bestaat uit theorieboeken, werkboeken en een digitale leeromgeving,
waar je via je computer, tablet of smartphone in kunt werken. In deze onlineomgeving vind je
alle theorie en opdrachten uit deze boeken, inclusief de video’s, weblinks en documenten.

Je kunt daarnaast in de digitale leeromgeving met verschillende soorten opdrachten aan het
werk. Test je kennis om je kennis te toetsen, doe-opdrachten waar je met kennis, vaardigheden
en tools aan de slag gaat en opdrachten die zijn gebaseerd op taken uit de beroepspraktijk.

De digitale leeromgeving kun je bereiken via digitaal.boomonderwijs.nl.

Bekijk de video, activeer de weblink of download het document.

Hoemoet je de licentie activeren?
Voordat je de digitale leeromgeving kunt gebruiken, moet je je licentie activeren.
• Overleg met je docent welk type account je gebruikt.
• Ga naar www.boomberoepsonderwijs.nl/licentie.
• Bekijk de instructiefilm of lees het stappenplan.
• Volg de stappen.
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HOOFDSTUK 1
FINANCIËLE FEITEN EN DE ADMINISTRATIE

1.1 Inleiding

Opdracht 1 Inleiding
a. Geef een definitie van het begrip administratie.

b. Noteer drie voorbeelden van administraties die je zelf bijhoudt.

1.2 Administratie

Opdracht 2 Administratie
a. Omschrijf in je eigen woorden wat een administratie is.

b. Wat wordt vastgelegd in de financiële administratie?

1.3 Financiële feiten

Opdracht 3 Financiële feiten
a. Beschrijf in je eigen woorden wat financiële feiten zijn.

b. Welke van volgende gebeurtenissen zijn financiële feiten?
de uitbreiding van de postzegelverzameling van de directeur
het terugsturen van goederen naar een leverancier
de uitnodiging voor een ondernemingsfeest van je grootste klant
de aanschaf van nieuwe auto’s voor de vertegenwoordigers
de ziekmelding van een medewerker
een ongeluk met een ondernemingsauto
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c. Kruis de documenten aan die financiële feiten bevatten.
verkoopfactuur
inkoopfactuur
betalingsherinnering aan een klant
bonnetje voor kantoorartikelen
ontvangen betalingsherinnering
notitie van een magazijnmedewerker waarmee kapotte voorraad wordt gemeld
reparatienota voor de scooter van de zoon van de ondernemer

d. Beschrijf in je eigen woorden wat een ‘correctieboeking’ is.

1.4 Facturen

Opdracht 4 Facturen
a. Noem vier zaken die op een factuur moeten staan.

b. Je ontvangt een factuur waar fouten in zitten. Wat doe je?
Je verscheurt de factuur.
Je vraagt de leverancier om een verbeterde factuur.
Je verbetert de fouten zelf en registreert de factuur.

c. Gelden voor creditnota’s andere regels dan voor facturen?
Ja, creditnota’s hoeven niet aan de normale voorwaarden voor facturen te voldoen.
Nee, voor creditnota’s gelden dezelfde voorwaarden als voor andere facturen.

1.5 Controle en registratie

Opdracht 5 Controle en registratie
a. Wat controleer je wanneer je een factuur ontvangt?

Je rekent de factuur na.
Je checkt het btw-tarief.
Je gaat na of de goederen zijn ontvangen.
Je controleert de prijzen.
Je checkt of het logo origineel is.
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b. Controleer of deze factuur aan de voorschriften voldoet. Kruis de aanwezige onderdelen
aan.

de volledige namen en feitelijke adressen van koper en verkoper
de juridische naam van de onderneming
het btw-nummer
Het KvK-nummer
de datum van de factuur
het nummer van de factuur
soort en hoeveelheid van de geleverde goederen of diensten
datum van levering van de goederen of diensten
het in rekening gebrachte bedrag exclusief btw
het btw-tarief dat van toepassing is
het btw-bedrag
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1.6 Rapporteren

Opdracht 6 Rapporteren
Kies in volgende lijst de externe stakeholders van een onderneming.

de bank
de Belastingdienst
de directie
de afdeling Verkoop
de aandeelhouders

Opdracht 7 Rapportages
Noem drie interne rapportages.

1.7 Omzetbelasting

Opdracht 8 Omzetbelasting
a. Bepaal welk btw-tarief geldt voor de genoemde zaken.

auto

brood

schoolboek

laptop

happy meal

hoog tarief

laag tarief

b. De eigenaar van een onderneming neemt twee oude bureaustoelen mee naar huis. De
stoelen hadden elk een waarde van € 50. Moet de onderneming hierover btw afdragen?

ja, € 4,50
ja, € 10,50
ja, € 21,00
nee

10


