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Handleiding Winbase Boekhouding 
 

Mutatie boeken 
 

- Classificatie: 4 - Openbaar 
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Inleiding 

Boekhouden met de software van iMuis online/King Finance in Incura en Abakus.  

Met iMuis online/King Finance gaat u een professioneel volwaardig boekhoudpakket gebruiken dat in 
de markt een goed. Door middel van een SSL-certificaat veilig gekoppeld aan uw Incura of Abakus 
EPD. Met een boekhouding in de cloud heeft u uw financiën indien goed onderhouden altijd 
inzichtelijk, op orde en dus de grip op de zaken. De mogelijkheden zijn uitgebreid en kunnen naar 
behoefte en het gebruiksniveau van de gebruikers worden aangepast.  
 
In de praktijk zijn er 2 versies, 1 versie voor de gebruikers van Incura en 1 versie voor de gebruikers 
van Abakus. Op de kleurstellingen na zijn de inhoudelijke boekhoud functionaliteiten gelijk. 

Een gebruiker hoeft bij aanvang geen specifiek boekhoudkundige kennis te hebben om met het 
pakket te kunnen werken. Een belangrijke reden daarvan is onder andere het uiterlijk van het 
startmenu. Dit uiterlijk laat de gebruiker op visueel duidelijke wijze werken met de voor de 
praktijkhouder meest gebruikte functionaliteiten. Als de stappen in de beschikbare handleidingen 
gevolgd wordt is het mogelijk de basis functionaliteit uit te voeren. 
 
Alle functionaliteit die in de handleidingen beschreven wordt ook ondersteund door Winbase 
support tenzij anders vermeld.  
 
Overleg vooraf met uw accountant of financieel adviseur over het gebruik en de inrichting. 
 
Deze handleiding is voor de ervaren gebruiker. Wat is ervaren? U heeft een boekhoudkundige 
achtergrond of al langer ervaring met het voeren van een professionele boekhouding waardoor u de 
valkuilen kent. Het niet herkennen van valkuilen en toch boeken kan leiden tot fouten. Aan het 
herstellen van fouten door anderen zijn gemeenlijk kosten verbonden.  
 
 
Na het lezen van deze handleiding kunt u handmatige boekingen uitvoeren en weet u waar u uw 
eigen werk kunt controleren.  
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1 Mutatie boeken 

Dat de boekhouding met de hand gedaan wordt zal in de dagelijkse praktijk niet tot 

nauwelijks voorkomen. Slechts in een voorkomend geval.  

Vaker zal het gebeuren dat gecorrigeerd, hersteld, aangevuld of gewijzigd moet worden. 

Een argument zou kunnen zijn omdat u weet wat u moet doen om de boekhouding op orde 

te krijgen of omdat de accountant dat van u heeft gevraagd. 

 

Mutaties worden handmatig geboekt om bijvoorbeeld 

- correcties te boeken 

- regels rond de jaarafsluiting  

- saldo’s aan te laten sluiten 

- handmatige inkoop of handmatige verkoop 

- handmatig bank of kas te boeken 

- beginsaldo bank te boeken. Bij aanvang van de boekhouding wordt deze stap standaard 

meegenomen in het overstapgesprek.  

Algemeen voor het handmatig boeken 

Sluit het ‘Startmenu’ om naar de geavanceerde modus te gaan 

Ga naar linksboven: Financieel > Boekingsprogramma  

 

Klik op het dagboek waarin u wilt boeken. 

Selecteer de juiste periode en het jaar waarin u wilt boeken 

Vul de rubrieken 

Kies ‘Opslaan’ om op te slaan of ‘Tab door’ tot een nieuwe regel dan is de oorspronkelijke 

regel ook opgeslagen.  

Controleer uw werk 

Financieel > Grootboek > Grootboekinformatie  
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2 Eigen werk en eigen werk corrigeren 

Controleer uw werk 

Financieel > Grootboek > Grootboekinformatie  

 

 

U kunt doorklikken op de geboekte bedragen om de specificaties te zien 

 

In het bovenstaande voorbeeld kunt u zien dat er in mei, juni, oktober en november geboekt is.  

Als u een regel selecteert  

 

Kunt u daar ook wijzigingen aanbrengen in de selecteerde boeking 

Als u de regel dubbel aan klikt dan komt u in het boekingsprogramma uit en daar kunt u ook 

wijzigingen aanbrengen.  
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3 Kleine kas 

Niet vaak maar soms komt het voor dat een praktijk contanten in een kleine kas heeft. Een kleine kas 

is een potje met geld in een kluisje waar geld in zit voor koffie en thee, lunch of postzegels. 

De kleine kas regelt u in door dit eerst voor te bereiden. 

Bedenk vooraf waar u het geld van de kleine kas aan uitgeeft, bijvoorbeeld: 

• Bakker   : voor brood en koek 

• Groenteman : voor groente en fruit 

• Supermarkt : koffie en thee  

• Sigarenman : postzegels 
 

Vergeet ook niet de herkenningscodes: 

• Aanzuivering vanuit Bank (grootboek is dan kruispost) 

• Aanzuivering vanuit Privé (grootboek privéstorting) als u het uit eigen portemonnee betaald 
en de tegengestelde route 

• Opname ten behoeve van bank (grootboek weer kruispost) gaat het de zaak in 

• Opname ten behoeve van privé (grootboek privéopname)  
 

Maak voor elk van deze een herkenningscode aan: 

Financieel > Bankieren > Tabellen/Stamgegevens > Herkenningscode 

 

Figuur 1: voorbeeld voor de bakker 
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De kas boeking doet u in het Startmenu > Kas.  

 

Figuur 2: kas boeking 

 

Klik op ‘Uitgave’ als het een uitgave is en ‘Ontvangst’ als het een ontvangst betreft. 

Vul de rubrieken en kies ‘Opslaan’ 

. 

 

Figuur 3: voorbeeld ingevulde kas boeking 
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U kunt geen contante debiteuren ontvangsten boeken deze kunt u boeken via  

Sluit het ‘Startmenu’ om naar de geavanceerde modus te gaan 

Ga naar linksboven: Financieel > Boekingsprogramma  

Klik op het dagboek ‘Kas’waarin u wilt boeken. 

Selecteer de juiste periode en het jaar waarin u wilt boeken 

Vul de rubrieken 

Kies ‘Opslaan’ om op te slaan of ‘Tab door’ tot een nieuwe regel dan is de oorspronkelijke 

regel ook opgeslagen.  

Controleer uw werk 

Financieel > Grootboek > Grootboekinformatie  
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4 Bank beginsaldo opvoeren 

Normaliter staat het saldo van de bank op 1 januari in de beginbalans maar als u overstapt en niet 

gelijk de beginbalans ingeboekt is kunt u het saldo ook in het Meervoudig Memoriaal inboeken. 
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4 Versie informatie 

November 2018:  v1.0 Eerste versie handleiding 

December 2021:  v2.0  revisie  

 


