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1. Inleiding 
 

Wat heb je nodig bij een inkoop factuur? 
Een inkoop factuur bestaat uit een modules: 
-de inkoop factuur 
-de inkoop factuur regels 
-de crediteuren module 
 
Een volgende instellingen zijn van belang: 
-valuta 
-landen 
-grootboek 
-kostenplaats 
-de opzoeklijsten 
 
 

De inkoop factuur? 
De inkoop factuur bestaat uit een kop, en uit regels. 
De kop van de inkoop factuur bestaat uit de mogelijkheid om een 
crediteur te koppelen. Automatisch worden de condities van de crediteur 
overgenomen. 
 
Vervolgens vul je de verdere velden in, waarbij je de ontvangst datum 
van de inkoopfactuur kunt inboeken, en automatisch wordt de verval 
datum gerekend. 
 
Vul vervolgens het bedrag totaal incl. BTW in. 
Dan heb je de kop van de inkoop factuur geboekt. 
 



 
 

 
 

 

 
      Newbase BV, Hardwareweg 16, 1033 MX Amsterdam, www.newbase.nl        
      20-07-09 11:13 versie 1.1    pagina 4 of 4 

De inkoop factuur kop? 
De inkoop factuur bestaat uit een kop. 
 

 
 
Deze kop (de kop van een inkoopfactuur) bestaat uit: 
-1. de crediteur en mogelijke 1 of meer projecten) 
-2. het bedrag incl. BTW 
-3. De factuurgegevens en conditie 
-4. De regels waar je de inkoopfactuur op wilt boeken. 
 
Onderstaand een uitleg: 
 
-1. de crediteur# en mogelijk 1 of meer projecten 
Aan een inkoopfactuur dien je een crediteur te koppelen. Een crediteur 
maak je aan vanuit de crediteuren module. 
Tevens heb je de mogelijkheid om klantprojecten te koppelen. Aan de 
hand van deze klantprojecten heb je straks de mogelijkheid om 
inkoopfactuur regels op een project te boeken. 
 
-2. het bedrag incl. BTW# 
Hier voer je het te betalen bedrag in. 



 
 

 
 

 

 
      Newbase BV, Hardwareweg 16, 1033 MX Amsterdam, www.newbase.nl        
      20-07-09 11:13 versie 1.1    pagina 5 of 5 

 
 
-3. De factuurgegevens en conditie 
Voer hier in: 
-de factuurnummer/betaalkenmerk van de leverancier# 
-de factuur datum van de factuur# 
-hiermee wordt automatisch de periode# ingesteld (deze kun je wijzigen) 
-de datum ontvangst van de factuur# (hiermee rekent de betaal conditie) 
-de betaal conditie*# 
-de valuta van de leverancier*# 
-niet in betaalrun (bijv. autom. incasso)* 
 
-4. De regels waar je de inkoopfactuur op wilt boeken. 
Voer hier in: 
-rekening nummer inkoop# (uit instellingen > grootboeknummers) 
-kostenplaats (uit instellingen > opzoeklijsten > cost account) 
-werksoort (uit instellingen > opzoeklijsten > cost type) 
-project (wordt een keuzelijst uit de bovengenoemde projectkoppelingen) 
-omschrijving 
-aantal# 
-inkoopprijs# 
-BTW code# 
 
* wordt overgenomen uit de crediteurenkaart 
# verplicht 
 

De inkoop factuur regels? 
De inkoop factuur regels boek je in om het bedrag van de inkoop factuur 
af te kunnen boeken. Stel dat je een inkoopfactuur hebt van je leverancier 
inzake geleverde goederen, waarbij tevens transportkosten zijn gerekend. 
 
Voorbeeld: 
-bedrag incl. BTW 1.190,00 
-regel 1 goederen 900,00 
-regel 2 transport 100,00 
Totaal excl. BTW 1.000,00 
Totaal BTW 190,00 
Totaal incl. BTW 1.190,00 
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Om deze inkoopfactuur van 1.190,00 weg te kunnen boeken, dien je twee 
regels aan te maken. 
-regel 1, boeken op grootboeknummer “ontvangen goederen” 
-regel 2, boeken op grootboeknummer “transportkosten” 
Per regel geef je de BTW code aan. 
Vervolgens rekent het systeem uit wat het bedrag incl. BTW is. Is er geen 
verschil, dan heb je een complete inkoopfactuur geboekt. 
 
Extra mogelijkheden: 
-je kunt op een kostenplaats boeken (bijv. afdeling A of B). 
-je kunt op een project de kosten boeken. 
 
Om op een kostenplaats te boeken dien je kosten plaatsen te hebben 
aangemaakt bij de instellingen > opzoeklijsten. 
 
Om op een project te kunnen boeken dien je eerst één of meer projecten 
te hebben gekoppeld aan de kop van de inkoopfactuur (relatie en/of 
project koppelingen). Vervolgens krijg je deze keuze in je regels om het 
juiste project te kunnen kiezen. 
 
Om de juiste grootboeknummers te gebruiken, dien je deze in te stellen 
bij grootboeknummer (instellingen). 
 
 
TIP! 
Als je vaak eenzelfde boeking hebt, dan kun je één boekingsregel 
compleet opstellen als standaard ingesteld binnen de crediteuren kaart, 
tab inkoopfacturen. Daar heb je de mogelijkheid om een voorstelregel aan 
te maken. Zodra je een inkoopfactuur boekt, en een regel aanmaakt, dan 
wordt alles gelijk gevuld. 
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2. Inkoop doorbelasten naar je klant? 
 

Inkopen boeken op een klant in een volgende 
facturatierun? 
Stel je hebt een inkoop factuur geboekt, dan wil je in een aantal gevallen 
dat deze ook worden doorbelast naar je klant. 
Gebruik hiervoor de tab “te factureren”. 
Het systeem maakt vervolgens een te factureren regel aan, zodat deze in 
de volgende run inzake het aanmaken van verkoopfacturen, gelijk 
meegenomen kan worden.* 
 

Direct doorzetten naar een verkoop factuur? 
Stel je hebt een inkoop factuur geboekt, dan wil je in een aantal gevallen 
wellicht hier gelijk een verkoop factuur van maken. In dat geval dupliceer 
je de inkoop factuur naar een verkoop factuur. Je dient vervolgens een 
debiteur aan te geven. Heb je bij de inkoop factuur al een project 
koppeling gerealiseerd, dan zal automatisch de debiteur van het 
gekoppelde project op de verkoop factuur verschijnen.* 
 
*Bovengenoemde functie komt augustus 2009 beschikbaar. 


