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11

1.2

Cash flow inleiding

Via internetbankieren kunt u transacties online invoeren en bekijken. Uw gegevens

blijven echter op internet maar een beperkte tijd bewaard en zichtbaar. Met de
verschillende Cashflow producten kunt u eenvoudig uw informatie van het internet
downloaden, op uw eigen PC bewaren en bekijken. Dit is sneller, eenvoudiger en u heeft
alles direct in uw digitale archief. U beschikt over vele overzichten en mogelijkheden om
een zo goed mogelijk beeld te krijgen van uw financiéle situatie.

Cash flow producten

Cashflow software is speciaal ontwikkeld om uw banktransacties van internet te

downloaden, op uw eigen PC te bewaren en te beheren. Er zijn momenteel drie

verschillende Cashflow producten met oplopend steeds meer mogelijkheden nl.; Cashflow
Viewer, Cashflow Assist anten Cashflow Manager. Cashflow Manager is hierbij de meest
uitgebreide versie. Het bevat alle functionaliteiten van Viewer en Assistant en tevens vele
mogelijkheden meer. Zo kunt u onder andere met Manager, in tegenstelling tot de

andere versies, meerde re administraties aanmaken, transacties gedetailleerder beheren,
handmatig transacties invoeren en uw persoonlijk budget opstellen met behulp van een

richtlijn opgesteld door het Nibud.

Cash flow servicecontract

Voor een bedrag van 0 0, 8t dereeuwstmapdated inskallerei. u a
Zodoende beschikt uw versie van Cashflow altijd over een juiste aansluiting op alle
downloadformaten van uw bank(en) en over de nieuwste functionaliteiten. Tevens krijgt

u voorrang bij het beantwoorden van uw vraag en kunt u suggesties inbrengen bij de
ontwikkeling van nieuwe versies.

N.B.

Niet alle hoofdstukken in deze handleiding zijn van toepassing op alle drie de versies van

de Cashflow software.

Door middel van de volgende symbolen wordt bij elk hoofdstuk aangegeven in welke
versie(s) van de software de genoemde functionaliteit voorkomt.

@“ Dit icoon geeft aan dat het betreffende hoofdstuk van toepassing is op zowel
w Cashflow Manager, Assi  stant als Viewer.

[/}Jﬁ) Dit icoon geeft aan dat het betreffende hoofdstuk van toepassingisop  Cashflow
" Manager en Assistant.

-

(\ M \) Dit icoon geeft aan dat het betreffende hoofdstuk alleen van toepassing is op
~=" Cashflow Manager.
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2 Installatie
% In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u met Cashflow aan de slag kunt. Uitgelegd wordt
hoe u kunt downloaden, installeren, Cashflow kunt kopen en activeren.

2.1 Downloaden, gratis proberen

U kunt Cashflow downloaden via www.BankingTools.nl. Navigeer op de website naar de
downloadsectie. In dit scherm voert u uw naam en huidige emailadres in. Dit is alleen
van belang voor de BankingTools administratie en biedt u de mogelijkheid in te loggen op

een persoonlijke pagina, waar u onder andere vragen kunt stellen aan de helpdesk. Het
downloaden van het installatiebestand is geheel vrijblijvend en verplic ht u tot niets.
Nadat u uw naam en emailadres heeft ingevuld en u akkoord gaat met de

downloadvoorwaarden (te lezen door op de link te klikken), vinkt u het vakje aan en klikt

u op de knop[Probeer nu!]. De Setup van Cashflow wordt hierna gedownload. Sla he t
bestand op uw Computer op, om het daarna te openen, of u klikt op uitvoeren (run),

waarna de installatie vanzelf gestart wordt.

Cashflow downloaden

BankingTcolsiw

Waarom Bankingtools

1. KIlik bovenaan op
[gratis proberen]

ctis praberen

Download C@shflow

Nu 3 weken GRATIS proberen!
Gebruik C@shflow software en creéer inzichtin uw inkomsten en uitgaven. Download en overtuig uzelf. Ervaar eerst
de voordelen en beslis pas daarna. U downloadt Viewer, Assistant én Manager in één programma. Zo kunt u ook 2

Voer uw naam en emailadres in

eenvoudig vergelijken. Geschiktvoor Windows XP en Windows Vista

Downloaden is gratis en zonder verplichtingen. 3 . ACCE‘ pte er d e voorwaa rd en

Vul alleen uw naam en e-mailin.

_ ¢ | : "’{‘ i
At 4. Klik op [Probeer nul]
¥_1004 -

Probeer nu! >

downloadvoorwaarden Meer over C@shflow »

LETOP!
Nadat u op Downioad heeft gekikt verschint het download-window. Kies hier Openen of Starten, zodat het programa na
downloaden ook automatisch worct genstalieerd.

Versie Beperkingen Release Notes Instructies Systesmeisen

2.2 Installeren

Na het starten van het setupbestand volgt een wizard die u door de installatie begeleidt.
Tijdens deze installatie wordt u gevraagd de licentievoorwaarden te accepteren. Nadat u

deze gelezen heeft en hiermee akkoord gaat, select eert u het bovenste rondje en klikt u
op [Volgende]. Bij de schermen die hierop volgen kunt u telkens op [Volgende] klikken.
Het is aan te raden de standaard locatie waarop Cashflow geinstalleerd wordt niet te

wijzigen. Als  Cashflow succesvol is geinstalle  erd, klikt u uiteindelijk op [Voltooien].
Cashflow kunt u vervolgens openen met de snelkoppeling op het bureaublad of in het
startmenu van Windows.
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2.3

Cashflow installeren

o o B . .
Cashflow 4 Setup - 1. Start de installatie
5G] 2. Klik op [Volgende]

Eind-gebruiker licentie overeenkomst
Leest u a.u.b. de voorwaarden zorgvuidig

3. Accepteer de
v voorwaarden

\

Eindgebruikerslicentie behorende bij Cashflow
software

4. Klik op [Volgende]

Dit product is ontwikkeld door Invers B.V

Het gebruik van Cashflow software is onderworpen aan
licentievoorwaarden van Invers B.V. Alle rechten opdft product behoren
dan ook toe aan Invers B.V.. Onder ‘Cashfl ware' (nader genoemd
als ‘Cashflow’) wordt verstaan het produ t inbegnp van alle in het
product opgenomen software en d3 oor instaliatie en gebruik van

Klik op
[Installeren]

AN

6. Kilik op [voltooien]

© Ik accepteer de voorwaarden
Ik accepteer de voorwaarden NIET

Advanced Installer
[ < Vorige Voigende > Aforeken

Evalueren

Cashflow kunt u vrijblijvend voor 21 dagen gratis proberen. Na het opstarten van

Cashflow Kunt u kiezen of u de Viewer, Assistant of Manager versie van Cashflow wilt
evalueren . In het volgen de scherm klikt u op [Gratis evalueren], waarna Cashflow zal
opstarten in de evaluatiemodus. Hierin worden alle transacties binnen een bepaalde

periode van ongeveer een jaar getoond. Na de periode van 21 dagen start Cashflow wel
gewoon op, maar dan kunt u geen transacties meer importeren.

- B
Evaluatie Nibud Cashflow Manager 4 ﬁ Cashflow evalueren

1. Start Cashflow op

Welkom bij Mibud Cashflow Manager 4

I kunt het programma nog 21 daglen) evalueren. Ma deze 2. Kiesvoor hetjuiste
evaluatieperiode kunt u een aantal essentiéle functies niet meer pakket

uitvoeren, totdat u het programma geactiveerd heeft,

3. Kilik op [Gratis evalueren]

Klik op "Activeren’ om het programma te activeren.
Klik op ‘Evalueren’ om het programma op te starten.

[ MNukopen [ Activeren ] [ Gratis evalueren
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2.4 Verlengen

Als uw evaluatieperiode verlopen is, dan kunt u deze nog met 7 dagen verlengen.
Nadat u het pakket van uw keuze heeft opgestart, klikt u op [Verlengen]. Voer uw
e-mailadres in en klik op [Verlengen]. U ontvangt dan de melding dat u een extra
verlenging heeft gekregen en klik op [OK]. Klik vervolgens op [Gratis evalueren] om
verder te gaan met het evalueren van Cashflow.

Evaluatie Nibud Cashflow Manager 4 M Evaluatieperiode
verlengen

I standaard evaluatieperiode is voorbij, Om het programma verder be
kunnen evalueren, wulk u ww email adres inen kikk o op de "erlengen'
knop om contack met onze server be zoeken en een eenmalige verlenging
wan 7 dagien) voor uw evaluatieperiode ke onkvangen, 2. Voer uw

/ e-mailadres in

1. Klik op [Ver lengen]

3. Kiik op [Verlengen]

4. Kilik op [OK]

5. Klik op
[Gratis evalueren]

Yerlengen ] [ Doorgaan

2.5 Kopen

Als de Cashflow software u bevalt en u deze wilt kopen, dan kunt u dat doen op
www.BankingTools.nl . Op de website navigeert u naar de sectie [Shop] en klikt u bij het
pakket van uw keuze  op [Koop nu!] om het te bestellen. In het scherm dat volgt kunt u

zien dat er automatisch een servicecontract is toegevoegd. Hiermee bent u verzekerd

van alle toekomst ige updates van  Cashflow, zodat u altijd aansluiting vindt op de juiste
bankformaten van uw bank en de wijzigingen van besturingssystemen. Uiteraard vallen

uitbreidingen met nieuwe functies van Cashflow ook onder deze service.

Om het product te bestellen, klikt u op [bestellen] en doorloopt u vervolgens de stappen
- [2. Gegevens invullen]
- [3. Betalen]

- [4. Bevestigen]
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Cashflow kopen

Winkel Actueel

Producten Support

2. Controleer de inhoud

3. Kilik op [Bestellen]

4. Volg de stappen en kies

R — pp— uiteindelijk voor

Senvice-contract C@shflow Manager (1 Jaar) e s g [4 BeVestigen]
Totaal € 49,90

B Terug naar productoverzicht

.

Activeren

Nadat uw bestelling verwerkt is, kunt u Cashflow definitief activeren. Hiervoor start u
Cashflow op en kiestu  de door u aangeschafte versie van de Cashflow software . In het
scherm dat volgt klikt u deze keer op de knop [Activeren]. In het volgende scherm voert

u uw emailadres in waarmee u Cashflow heeft besteld.  Cashflow haalt vervolgens uw
definitieve registratiecode op en het wordt automatisch geactiveerd. Als u Cashflow in het
vervolg opstart, dan zal het geactiveerd zijn.

Het is s lechts mogelijk de  Cashflow software op één PC, met één
registratiecode, te ge  bruiken. U kunt de software natuurlijk ook op een

andere PC installeren, maar u moet hiervoor een extra licentie van het product
kopen en registreren.

F R .
Evaluatie Mibud Cashflow Manager 4 M Cashflow activeren

1. Start Cashflow op

Welkom bij Mibud Cashflow Manager 4

1) kunt het programma nog 21 dag(en) evalueren. Ma deze 2. Kies het juiste pakket

evaluatieperiode kunt u een aantal essentiéle functies niet meer

uitwoeren, totdat u het programma geactiveerd heeft. 3. Kilik op [Activeren]
k.'l!k op IAchueren om het programma te activeren. / 4. Voer uw emailadres in
Klik op 'Evalueren' om het programma op te starten. L/
/ 5. Kilik 2 maal op
[Volgende]

¥

f Mukopen f [ Activeren ] [ Gratis evalueren §

1. Klik bovenaan op|[ Winkel ]
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2.7

Handmatig activeren

Als het activeren door middel van uw e -mailadres niet  heeft gewerkt, dan kunt u het ook
handmatig doen. Nadat het automatisch activeren is mislukt, klikt u in het volgende

scherm op [Handmatig] en voert u uw definitieve registratiecode in. Uw definitieve
registratiecode heeft u ontvangen via e -mail (nadat de betaling van de bestelling
verwerkt is). Klik op [Volgende].

Als uw registratiecode gevonden is in het systeem, dan wordt de Cashflow software
alsnog geactiveerd.

Evaluatie Mibud Cashflow Manager 4 ﬁ Handmatig activeren
Invoeren registratiecode 1. Klik op Handmatig.
Handmatig inwoeren van de registratiecode., 2 Voer uw definitieve

/ registratiecode in

Als U zich nigt automatisch kunk registreren dan kunt u in onderstaa 3. Klik op [Volgende]

Druk wervolgens op de knop Yolgende zodat de code wordt
naat de registratieserver,

4. Kilik op [OK]

Woer uw code in:

Indien u uw cades bent kwijkgeraakt dan kunt u deze ophalen via de
knop Online Hulp,

online Hulp ] [ Annuleren ] [ Yolgende §
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3 Korte toelichting menuds & functies
% In dit hoofdstuk wordt in het kort uitgelegd hoe u met cashflow kunt werken. Waar vindt
u welke functies en hoe is de globale werking van Cashflow.

3.1  Menustructuur & navigatie:

Hieronder vindt u een korte beschrijving van de belangrijkste navigatieonderdelen van
Cashflow. Doel is dat u hiermee snel het inzicht krijgt om intuitief met Cashflow te

werken.

In Nibud Cashf | ow Manager 4 is navigatie gebas¢é&elmty op
technologie. Dit biedt u een herkenbare omgeving die resulteert in een snellere manier
van wer ken. Hi eronder vindt u een korte toelichti
deze naar uw hand kunt zetten. N.B. In het voorbeeld hieronder wordt het li nt van de
Managerversie weergegeven. De linten van de Assistant en Viewer versies bevatten niet
dezelfde opties, maar de werking is hetzelfde.
Het Lint:
Applicatieknop /
Bestand menu
Shelstart menu Tab Contextuele Tab
1 - = |
@ 2 % oA LRl Wi ‘ Tekstfuncties = X
. Transacties Budgetteren Onderhoud Registreren & Support Beeld Klembord = X
% v b B8 J s F g
Importeren Rubriceer Rubriceren Inveoerlyst Per Per Per rubriek Per Per Groeperen n
v regels G rubriek maand permaand rekening relatie
Importeren Rubriceren | Transactieweergave Jen

Weergave actieve venster

Het lint in één oogopslag:

Functie

Beschrijving

Applicatieknop / Bestand menu

Een centrale locatigoor alle zaken die te maken hebben met uw administratie,
instellingen en afdrukken.

Snelstart menu

Een aanpasbare werkbalk met uw favoriete opdrachten. Om bijvoorbeeld snel uy
banktransacties te kunnen importeren.
NB. klikt u op de rechtermuistoets onet menu aan te passen.

Tab

Tabbladen met gegroepeerde functies per onderwerp
NB. Voor het toevoegen van uw favoriete opdrachten aan het snelstart menu Kilik
2L RS NBOKGSN¥Ydaatz2Sta Sy 1ASaia dz @2

Contextuele Tab

Tabblad dat alleen getoond wordts hetrelevantis voor de actieve taak, zoals
tekstbewerking in een cel of memo.

Weergave actieve venster

Geeft indicatie over welk venster actief is.

Mi c

ng
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Algemene programma functies:

Applicatieknop
Links boven in het venster bevindt @ &% sla P e d s Tekst
zich de ronde applicatieknop

( voor h een ﬁ B estan d é ) |%! cministratie. gl %! Open eenI:::ﬂinr\strat\::fmaakeen nieuwe administratie
Klikt u hierop, dan krijgt u alle - Ban

algemene functies van Cashflow &) ke

zoals administraties, back -up 6 s ,

a.fdrukken en prOgl’amma g i ’ Back-up maken/teruglezen

|nste”|ngen & PR _@ EE:‘tifalcelisul:ck-up in. Er is een optie voor online of

| ## Instellingen / Opties | | ¥ Cashflow afsluiten

Snelstart menu
Rechts van de applicatieknop vindt u n 8 % nlal IS
142
o

het snelstart menu. Via het snelstart
menu zijn uw favoriete menuopties
altijd via één muisklik beschikbaar.

Bij installatie bevat ~ Cashflow de volgende snelstart links:

- Administratie kiezen

- Importeren

- Start rubriceren

- Naar Invoerlij st

- Navigatie t.b.v. de interne internetbrowser (vorige, volgende)

- Links t.b.v. internetbankieren van ABN Amro bank, ING bank en Rabobank.

U voegt zelf eenvoudig snelstart links toe door op uw favoriete menu -optie met de
rechtermuistoets te klikken en te k iezen voor [Toevoegen aan het snelstart menul]. Het
aanpassen van snelstart menu doet u door te klikken op *[ 1

De belangrijkste functies beschikbaar via tabs:

Tab ATransactieso

K | | k t u 0 p d e t a b ﬁ T f/ Transacties Budgetteren Onderhoud Registreren & Support Beeld Klembord

" . . . - = o
krijgt u alle _functles die _ betrekking ] W & @ o7 & 3 = @
hebben Op nvoer, OVerZ|Cht en Importeren Rubriceer Rubriceren | Invoerlijst Per Per Per rubriek Per Per  Gn

regels b rubriek | maand permaand rekening relatie
Importeren Rubriceren Transactieweergave

rubriceren van transacties. Alles
direct bij de hand.

Tab ABudgettereno .
D e t a b ﬁ B u d gﬂaen eren C) - Transacties Budgetteren Onderhoud Registreren 8 Support Beeld Klembord

aanwezig in Nibud Cashflow BB o g Voo

Manager) biedt u alle functies m.b.t. Opstellen | Reslisatic  Resisatie  Nibud | Grafieken  Nibud | o oo
budget | jearbudget permaand richtlijn = richtlijn ~ Van jaar naar maand ~

het bUdgettereni Zoals het OpSte”en Budgetweergave Tonen/verbergen Kopieer budgetten

van en advies over uw budget en de
rapportages.
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3.4

Selectie

Periode:

Tab AOnder houdbo -
O n d er d e t a b ﬁ O n d er h - Transacties Budgetteren Onderhoud Registreren & Support Beeld Klembord

i — - = B & & Sor
functlgs verzamgld waarmee u Wm0y 3 o8 A v & @ °© “
reken|ngen, rubl’leken, Rekeningen Hoofd Sub Relaties  Betalings Rubriceer Internet Wijzigen _

. . rubrieken  rubrieken methoden regels links C] Gre
rubriceerregels, relaties e.d. kunt Onderhoudsweergave Bewerken || Limtw
beheren.

Tab ARegistreren & Supporto

Hlel’ V|ndt u a”e funCtIeS mbt de 3/ Transacties Budgetteren Onderhoud Registreren & Support | Beeld Klembord
registratie, het bestellen van een ﬁ “‘3 Fﬂ 53 Handleiding Bankingtaols.nl
SerVICecontraCt’ het Iezen van nIG‘UWS Bestel Registratie Ni;t:ws C:shflow Info st ddeos S ——
en d|Verse Ilnks VOor OnderSteunlng Servicecontract  gegevens ophalen  evalueren Veelgestelde viagen | Nibud.nl

' Registreren & bestellen Programma Help Links

Selectie van gegevens:

Voor de selectie van gegevens (transacties en budgetten) is een apart paneel
beschikbaar dat continu actief is. De keuze van de selectie heeft betrekking op alle
vensters van Cashflow 4. U hebt dus één locatie waar u al uw selecties kunt doen.

Selectiepaneel:
Selectiepaneel

A 1. Instellen periode op jaar en tijdvak
/ 2. Weergave van interne boekingen

0 O | hnstellen gerinde

@umthir @ | onjaarentidiak

Interme boekingen:
"] Weergeven

Togken:

3. Zoeken binnen selectie

Bgave
interne faekingen

l:l Zoeken

¥) Omzag
) Omhoog

binnen selectiz

I n het selectiepaneecel zijn jaar en tijdvak geschei d
en Aachteruito. Hierdoor kunt u zeer snel verschill
tijdvakken.

De zoekfunctie is uitgebreid met een lijst met eerder gebrui kte zoekwoorden. Hiermee

kan snel op eerder gebruikte termen gezocht worden.

Zie paragraaf 8.1 - Selecteren van transacties voor meer uitleg over het selecteren van
transacties.
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4 Administraties openen & aanmaken

In dit hoofdstuk leest u hoe u kunt werken met administraties. Maak kennis met
Cashflow via de voorbeeldadministratie, leer hoe u een nieuwe administratie aanmaakt of
hoe u een administratie opent.

4.1 Voorbeeldadministratie

o“ In het keuzescherm van de administraties heeft u de keuze om een

w voorbeeldadministratie te bekijken, zodat u alvast de functionaliteiten van Cashflow kunt
ontdekken zonder zelf transacties te importeren. Standaard is het rondje van d e
voorbeeldadministratie al geselecteerd. U hoeft dan alleen op de knop [Openen] te

klikken en de voorbeeldadministratie wordt geopend. Zoals u kunt zien, zitten er in deze
administratie  diverse fictieve transacties.

e — [ Voorbeeld administratie
Administratie 1. Start Cashflow op
Selecteer hier uw administratie. Met de knop ‘Mieuw' voegt u een nieuwe . - .
administratie toe, Met de knop "Verwijderen' verwijdert u de geselecteerde 2. Kies de juiste versie van
administratie. U kunt een administratie hernoemen met de knop ‘Hernoemen', Cashflow

3. Ind ien nodig; evalueer of

E}?ﬂnurbeeldadministraﬁeé% activeer
1 Eigen administratie Maam: MieLw
| j 4. Selecteer
Wachtwoord: J20 s Voorbeeldadministratie
Hernoemen
| | el 5. Klik op [Openen]

o |4 s |

4.2 Nieuwe administratie

(""\\\‘ Bij Assistant en Viewer kunt u 1 eigen admiEigenstr at i
-/ admi ni str at i eautodaisth eeroadndiristratie aangemaakt als er nog geen
administratie in het programma aanwezig is,

Bij Nibud Cashflow Manager is er de mogelijkheid om meerdere administraties te
beheren. In elk van deze administratie kunnen tra nsacties geimporteerd en beheerd
worden van diverse rekeningen.

In het keuzescherm van de administraties heeft u de keuze om een eigen nieuwe
administratie aan te maken. Klik aan de rechterkant op de knop [Nieuw] om een nieuwe
eigen administratie aan te m aken. Geef in het volgende scherm de administratie een
naam naar keuze.

Daaronder ziet u twee vakjes staan. Het bovenste vakje kunt u aanvinken zodat u uw
administratie kunt afschermen met een wachtwoord. Mocht u dit willen, dan ziet u
daaronder de twee  velden wit worden, waarna u een wachtwoord opgeeft en dit
wachtwoord ter controle nog een keer invoert. Let op dat u uw wachtwoord niet vergeet.
Uw administratie is zonder het wachtwoord niet meer te openen!
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Het andere vakje is al standaard aangevinkt. Hi ermee kunt u in uw administratie al
gebruikmaken van een aantal door ons gemaakte rubrieken en rubriceerregels. Aan de
hand van de rubriceerregels worden de transacties aan de rubrieken gekoppeld.
Klik op de knop [Volgende] om uw administratie te openen. | n het scherm dat volgt heeft
u de keuze om alvast direct transacties te importeren, transacties handmatig toe te
voegen of om de administratie te openen.

Nieuwe administratie

Mieuwe Administratie M 1. Selecteer eigen
administratie

Administratie invoeren
o 2. Klik op [Nieuw]

De in te voeren transacties worden onderverdeeld in administraties. Hieronder 3. Geef een naam
kunt u de gegevens voor uw administratie invoeren. ’

Wachtwoord ja  of nee?

Maam: I

|| Wachtwoord gebruiken bij openen van administratie 4. Zoja; vink vakje aan en
Standaard rubrieken en rubriceerregels gebruiken -

Wachtwoord: | 5. Geef tweemaal uw

Controle wachtwoord: | wachtwoord op

Id
"
N
™~ 6. Wilt uwel/niet standaard
rubrieken gebruiken?

| << Vorige | |Volgende >> | ¢ 7. Klik op [Volgende]

Administratiekeuze
In het administratievenster heeft u de keuze om een eigen administratie te openen, een
nieuwe aan te maken, te verwijderen en te hernoemen.

Onder de knop [Nieuw] ziet u de knoppen [Verwijderen] en [Hernoemen]. Met de knop
[Verwijderen] kunt u uw aangemaakte administratie verwijderen en met de knop
[Hernoemen] kunt u de naam van de administratie wijzigen in een nieuwe.

Doorop[ ]te klikken naast de getoonde naam van een administratie, kunt u een keuze

maken uit alle administraties. Open een admi nistratie door te klikken op  [Openen]. Als u
geen wachtwoord heeft toegekend aan uw administratie, dan is het wachtwoordveld
inactief en  grijs gekleurd. Heeft u wel een wachtwoord opgegeven, dan moet u in dit veld

uw wachtwoord invoeren.
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i == - Administra_tiebeheer
Administratie 1. Administratiekeuze
Selecteer hier uw administratie, Met de knop 'MNieuw' voegt u een nieuwe // 2. Nieuwe administratie

administratie toe. Met de knop 'Verwijderen' verwijdert u de geselecteerde
administratie. U kunt een administratie hernoemen met de knop ‘Hernoemen',

3. Verwijderen van
/ administratie

i1 Voorbeeldadministratie

>
AN\

Hernoemen van

i) Eigen administratie Maam: administratie

MieLw
dministrat
adnisyate = [Verwieren |/
administratie

| | Hernoemen d

5. Administratie openen

s [ aten |

5 Importeren

In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u banktransactie kunt importere n (inlezen) in
Cashflow. Er zullen meerdere manieren van import worden toegelicht.

Automatisch importeren

In uw administraties kunt u de transacties van uw bank downloaden. U kunt dit doen
door vanuit de tab [Transacties] te klikken op de knop [Importeren]. In het scherm dat
volgt heeft u de keuze om dit automatisch te doen of handmatig. Bij het automatisch
importeren downloadt u de transacties vanaf uw bank en bij het handmatig importeren
selecteert u een bestand dat u al eerder heeft gedownload van uw bank en opgeslagen
heeft op uw comp uter.

B

Als u kiest voor automatisch, dan selecteert u de bank waarvan u de transacties wilt

downloaden en Klikt u op [Volgende]. U wordt dan binnen Cashflow naar de pagina
gebracht waarop u kunt inloggen op uw bank. Aan de rechterzijde vindt u de instruct ies
hoe u deze transacties kunt downloaden van uw bank. Nadat u het bestand met

transacties heeft opgeslagen op uw computer, verschijnt er een scherm in Cashflow. U

klikt vervolgens op de knop [Importeren] op dit scherm.
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Q= S Budgetteren Automatisch importeren
! 1. Open een administratie
I E ' )
Importeren Rubriceer Rubn 2. Klik op de tab
- regels - [Transacties]
Irporteren Rubriceren

3. Kilik op de afbeelding van

=

h [Importeren]
Transacties importeren ﬁ

4. Selecteer het rondje

Importeren .
P // 6automati scho
1 I |
5. Kilik op [Volgende]
Banktransacties imparteren: 6. Selecteer uw bank
i+ Automatisch - Downloaden en direct inlezen:
i1 Handmatig - via (gedownload) bestand met banktransacties 7. Klik op [Volgende]
Administratie importeren: 8. !—09 In op '
internetbankieren

i Administratie importeren uit een ander boekhoudprogramma

9. Download de transacties
en sla deze op

10. Klik op [Importeren] op
het scherm dat verschijnt
in Cashflow

[ Annuleren ][ Help

In het scherm dat volgt, selecteert u de rekening die u wilt importeren. Dit doet u door

op[ ]te klikken. Standaard worden alle rekeningen geimporteerd. Indien een rekening
nog niet eerder geimporteerd is, wordt u gevraagd om deze toe te voegen. Klik hiervoor
telkens op [Toevoegen] om de transacties van de rekeningen te importeren. Als u wilt
kunt u ook alvast uw rekening een naam geven en het kredietlimiet, ijksaldo en ijkdatum
opgeven. Dez e opties worden in hoofdstuk 10 nader toegelicht.

U wordt ook gevraagd wat u met het importbestand wilt doen; u kunt dit laten staan op

uw computer op de locatie waar het nu staat, het verwijderen of verplaatsen naar de

data map van Cashflow. Nadat u een keuze gemaakt heeft, wordt u gevraagd hoe
gerubriceerd moet worden: alle transacties , alleen de transacties zonder rubriek of
helemaal niet. Rubriceren is het toekennen van rubrieken aan transacties en wordt in
hoofdstuk 6 nader toegelich t. Klik op [OK].
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5.2 Direct importeren

U kunt ook direct van uw bank de transacties downloaden zonder de wizard te starten.
Hiervoor klikt u vanuit het lint op [Importeren] en selecteert u uw bank. Hiermee wordt u
ook direct gebracht naar de pagina wa arop u kunt inloggen. Volg daarna de stappen 7,8
en 9 op van het hierboven beschreven automatisch importeren.

LN L . -
= Transacties Budgetteren Direct automatisch

E - 1. Klik op de tekst van de

|Impor‘teren| Rubriceer  Rubriceren
S knop [Importeren]

Importeer via importeerhulp I

2. Selecteer de optie

| Importeer direct via internetbankieren  » t ABMN AMRO . .
[Importeer direct via

7 Vrije Import (Tekst/Excel) 1& ASN Bank internetbankieren]
= Fortis Bank
= Friesland Bank 3. Selecte er uw bank
i | ING ]
b Robobank 4. Zie de stappen 7,8 en 9

van automatisch
importeren

<% | SNSBank
@ Triodos Bank

gt Van Lanschot

#  Argenta (B)
58 Dexia Direct jf)

Fortis Ban)( (B)

Tip: Gebruik het snelstart menu!

Via het snelstart menu zijn uw favoriete mghuopties altijd via één muisklik beschikbaar.

QL2 ® b3 LWL
N

Transacties Budgetteren Onderhoud

U voegt zelf eenvoudig snelstartlinks toe door op uw favoriete menu -optie met de
rechtermuistoets te klikken en te kiezen voor [Toevoegen aan het snelstart menul].
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Handmatig importeren

Als u al een bestand met transacties vanaf uw bank op uw PC opgeslagen heeft, dan kunt

u dit handmatig importeren in Cashflow.

Om h andmatig te importeren klikt u vanuit het lint op [Importeren]. Kies eventueel voor

de optie [Importeer via importeerhulp]. In het scherm dat volgt selecteert u de optie

6Handmati gd. Selecteer vervolgens uw bank en het be:
[Volgende] . Zie de wuitleg bij 6automatisch i mportereno
schermen die volgen.

i h P
Transacties importeren, het bestand selecteren ﬁ Handmatig importeren

Importbestand 1. Kilik linksboven op
[Importeren]
1 @ 3

[ o | oo N |
Van welke bank wilt u transacties importeren: /

@aeNAMRO B ) vanlanschot () ASN Bank
() Fortis i (7) Rabobank & ) Frieslandban
0 ING B ™) sNS Bank < ) Trio

2. Sel ecteer oO0h

3. Selecteer uw bank

4. Kilik op [Bestand
kiezen]

A

ank 5. Selecteer uw bestand

Bestand:

[ Bestand kiezen ] [.ﬁ.utomaﬁsch zoeken ] /

4
[ << Vorige ] [Volgende ==}

6. Klik op [Openen]

7. Klik op [Volgende]

Vrije Import (.csv / .txt)

In Cashflow Manager en Cashflow Assistant is het mogelijk om transacties te importeren
uit andere bestanden dan die standaard van de verschillende banken kunnen worden
gedownload, bijv. bestanden van niet - ondersteunde banken of bestanden die afkomstig
zijn uit een ander programma.

Gebruik deze keuze niet voor het importeren van transactiebestanden van de door
Cashflow ondersteunde banken. Gebruik hiervoor de gewone importmogelijkheden
binnen de keuz e Importeren.

Klik op [Applicatieknop], [Importeren], [Vrije Import (Tekst/Excel)]. Selecteer in het
volgende scherm het bestandstype van het te importeren bestand. Selecteer vervolgens

het bestand op uw computer door op [bestand kiezen] te klikken en kli k op [volgende].
Selecteer het juiste datumformaat en zet indien van
regel bevat headers, sla deze overd, als het bestan

Klik op [volgende].

In het volgende scherm moeten de verschillende velden uit het bestand aan Cashflow
worden gekoppeld. Kies de regel die u als voorbeeld wilt zien en klik in het linkerdeel van

18
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het scherm op de verschillende velden en selecteer het juiste type bij de verschi

waardes. Kies in het rechterdeel van het scherm hoe af

llende

- en bijboekingen moeten worden

bepaald. Klik op [volgende].Als u alles goed heeft gedefinieerd krijgt u een scherm te

l £ Vonge I | Volgends »> |

zien waarin de gegevens op de juiste plaats staan. Klik op [Volgende] om de import te
starten. Tijdens het importeren worden er wellicht nieuwe rekeningnummers en/of
rubrieken gevonden. U krijgt dan de mogelijkheid om deze toe te voegen. Als u de
gemaakte importdefinitie later wilt hergebruiken klikt u op [Bewaar instellingen] en geeft
u vervolgens de bestandsnaam en locatie op en klikt u op [Opslaan]. Deze instellingen
kunt u inlezen door in het eerste scherm op [Laad instellingen te klikken].
Daarna krijgt u nog de vraag wat er met het importbestand moet gebeuren. Maak uw
keuze en klik daarna op [Voltooien].
Vrije import
[‘Eigen import =) 1. Klik op [bestand]
Bestandsopmaak 2 Kiik o
. ik op [Vrije import
tap: 1 @ 3 4 5 6 p [Vrije imp
Stel de eigenschappen van het bestand n. (Tekst/ExceI)]
- ek e ncorisarbeskicid 3. Selecteer bestandstype
Boskdshum Bosk dshum Masnd Rertedsthm Rek ering Rekenngnasm Rubmek Beckag bi Bediag of.5 aido Os en bestand
"0301-2009".1","" "433343368" Betashekening”Voeding en versnapesngen”.” 34 78""2250 83" Baod:
P AR e i L e .
01 02 ST SATIT 4TS ~Spmamekemer obenn ok rg T 1250 AT Bersb[] 4. Klik op [volgende]
Scheidngsteken: Eerste regel bevat headers, sla deze OV!\ 5. Vinkde gewenste
Tabgescheiden : .
(e v Negeer scheidingsteken binnen aanhaingstekens —_ oot
v Overbodoe spaties weghaien pues aan
Awhalngstohm 1 v Verwijder aanhalingstekens
Notate datum : DOMM)))) ¥ |7 S lege repels over 6. Selecteer
datumformaat
7. Klik op [volgende]
=T TR mEER 8. Kies een
) i voorbeeldregel
Flg_en import ﬂ
velden koppelen 9. Selecteer veld
5 1 2@ 4 5 6 g ,
Sedechenr in welos velden van het peogramma u de gegevens ulh hel bestand wilt plastien 10. Kies waarde van het
| — veld
=T || Wiz voor ieder . .
=7 e ke 11. Kies bepaling af - en
e bijboekingen
D datisbusse in CEshilow maakt gebik / .
;:“ﬁlietmtre;wﬂnmtﬁﬂﬂﬁ becksg A1 12. Klik op [volgende]
D &l on bgboskingsn i di bestand e
et o) 13. Klik op [volgende]
# ot i [-] Beskery
Zioweel bn alt of Boskingsn .
A Anest, rl o bacie van vekd 14. Voeg rekeningen toe
15. Klik op [voltooien]
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6.2

Transacties invoeren & bewerken
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In dit hoofdstuk leest u hoe u kunt werken met transacties. U leert hoe u een transactie

kunt invoeren en

kunt voorzien van details of kunt splitsen in meerdere sub regels. Ook

leert u hoe u de weergave van de lijst met transacties kunt aanpassen.

Transa ctie invoeren

In Cashflow Manager kuntu ook zelf handmatig nieuwe transacties invoeren, om

bijvoorbeeld een kasrekening te beheren. In

Cashf | ow kunt u

rekening

als kasrekening of u voegt zelf een nieuwe rekening toe. Om een transactie toe te
voegen opent u het scherm [Invoerlijst]. Dit doet u door vanuit het lint de tab

ATransactieso

te selecteren en
op [+] -toevoegen. Vul vervolgens de gegevens in; o.a. de rekening waarop de tran

op

betrekking heeft, de relatierekening, de rubriek waartoe de transactie behoort en het
bedrag van de transactie. Klik vervolgens op [OK]. De transactie verschijnt in het

overzicht.

| -
Transacties

Budgetteren

Onderhoud

Registre

] b [ €| , ®
3 y? Lé | & s é
Importeren Rubriceer  Rubriceren Invoerlijst Per Totalen Wijzigen
% regels ¢ rubriek
Importeren Rubriceren Bewerken
'Tra nsacties invoeren u‘
Transactie
Boekdatum: ] C‘I'FISC"TI’iJ“'iI'TQ//'
Rentedatum: [-11-2010 v
Rekening: | ﬂﬂ
Rekeningnaam:
Relatienaam: | ﬂﬂ
Relatierekening: /
Betalingsmethode: ﬂ"' Opmerking: /
Rubriek: v +
Bedrag bij: | |
Bedrag af: | |
Belastingpost:
Aangemaakt: Handmatig

Transactie splitsen

Handmatig toevoegen

1. Kilik op [Invoerlijst]

2. Klik op [Toevoegen]

w

Vul de gegevens in

e

Klik op [OK]

Een transactie kan worden gesplitst in meerdere afzonderlijke transacties, met elk een
eigen rubriek. U selecteert hiervoor de transactie die gesplitst moet worden. Klik onderin

opdetab Ail nk. / Uit g.

specificerend en voer

het

bevatten. Door op [Toevoegen] te klikken wordt er nog een deeltransactie toegevoegd,
die automatisch het resterende bedrag bevat. U kunt zo veel deeltransacties aanmaken
als no dig is. Per deeltransactie kunt u ook een rubriek selecteren en een opmerking
toevoegen. Door op [Verwijderen] te klikken kunt u een regel weer verwijderen.

[ nvoerlijst]
sactie

bedrag
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Transacties splitsen

i Algemeen | Ink.,l'Uitg.speciFicerenT¢ Omschrijing T Beeldbestand - 1. Selecteer transactie

Rekening Rekeningnaam Rubriek i I . .
390436356 Tegemoetkoming schoolkasken € 500,00 2. Kilik op [Ink'/Ultg'
5 ] m—l'\ specificeren]
3. Bepaal het bedrag
£ 500,00 van de eerste regel

Toevoegen L [ Verwijderen
<

4. Kilik op [Toevoegen]

Beeldbestand toevoegen

Aan een transactie kunt u een beeldbestand koppelen, zoals een scan van een factuur. U
doet dit door een transactie te selecteren en onderin op [Beeldbestand] te klikken. Klik
op [é] om een bestand te selecteren. Het beel dbest al
[Openen] te klikken.
Beeldbestand toevoegen

07-01-2010 433948356  Betaalrekening € 357,12 Huur Huur janual 1 Selecteer de transactle
03-01-2 [ |43394 EBetaalrekening _ eding en ver: I (B3 - | :

Tokaal: € 13.090,86 £ 12,369,41

2. Klik op de tab

r Algemeen TInk.;’Uitg.speciFicerenT Crnschrijving r Beeldbestand _\ ﬁ B e e I d b e s t an d

Extern bestand: B . L,
3. KI'i k op [ €]

4. Selecteer bestand
5. Kilik op [Openen]

6. Om het bestand te
tonen, klik op
[Openen]

Transacties bewerken en informatie toevoegen

De transacties, waarvan een overzicht getoond wordt bij Invoerlijst, kunnen worden

bewerkt en informatie kan hieraan toegevoegd worden. U doet dit doo r een transactie in
de lijst te selecteren en te dubbelklikken. U kunt de wijzigingen in de lijst, of onderin het

scherm maken. Als er een | ] verschijnt bij een veld, onder bijvoorbeeld de kolom

rubriek (alleen in de Manager - en Assistant versie) , dan kun tu een keuze maken uit een
lijst. Zo kunt u bijvoorbeeld een keuze maken uit de rubrieken om aan de transactie te

koppelen. Indien er geen pijtje verschijnt, maar een knipperende cursor dan kunt u zelf

iets invullen. U kunt de kolommen ook van volgorde ve randeren, door een kolomnaam
naar links of rechts te slepen terwijl u de linkermuisknop ingedrukt houdt.

Meerdere transacties ineens bewerken

U kunt meerdere transacties tegelijkertijd bewerken door in de lijst te klikken op de
transactie en tegelijkertijd de [Ctrl] - of [Shift] -toets van uw toetsenbord ingedrukt te
houden. Klikt u na de selectie van de transacties op [Wijzigen] of gebruik de

toe tsencombinatie [Ctlr+J] om te wijzigen of [Verwijder] om de transacties te
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verwijderen. Als u kiest voor Wijzigen opent een vervolgscherm waarin u de gewenste
wijziging(en) kunt aanbrengen.

Transactie

Boekdatum: | 18-03-2011 LI Omschrijving:

Rentedatum: |16-3-2011 = o
Rekening: [1 | 123456789 AE]

[l A W ) RS L

Rekeningnaam: Betaalrekening

Relatienaam: 1 | w | . |

Relatierekening:

Betalingsmethode: |:|| - | 1 Opmerking:

Bedrag bij: |

|
Rubrigk: |L.Iitgaan, hobby en vakantie ‘* +|
|
|

Bedrag af: |= 57,95

Belastingpost:

6.5 Kolommen tonen en verbergen

@ Niet alle informatie over een transactie wordt standaard getoond in de overzichten.
U kunt zelf nog meer kolommen toevoegen of verwijderen. U klikt hiervoor met uw
rechtermuisknop op een transactie, klik op [Actieve kolommen] en vink vervolgens aan
welke kolommen met informatie u in het overzicht getoond wilt hebben. Klik vervolgens

op [OK].
R Kolommen tonen/verbergen
al | Sorteren 3
T Filteren 3 1. KIik rechtermuisknop opt  ransactie

2. Kilik op [Actieve kolommen]

| Actieve kolommen 4/

Uitgebreide omschrijving Ctrl+M

3. Selecteer kolomnamen.

Transacties » 4. Kilik op [OK]
Budgetteren L

#¥ Onderhoud b

Afdrukken

De transacties die getoond worden bij Invoerlijst en de andere overzichten kunt u
afdrukken. U kunt een selectie van transacties, van bijvoorbeeld een bepaalde rekening,
afdrukken door de transacties te filteren. Om af te drukken klikt u bovenin op
[Afdrukken] en vervolgens op [OK].

B3

Afdrukken

1. Indien gewenst; filter
transacties




@ E % k@l
\
L%! Administratie  »

Afdrukken 3

& Afdrukopties aanpassen voor de priter
e —

Ctrl+P

Een printer of het aantal exemplaren selecteren en andere
opties voor afdrukken.

E/
:! Importeren >

Exporteren als

Een afdrukvoorbeeld bekijken en/of opties voor afdrukken

| &% Instellingen / Opties | | & Cashflow afsluiten |

Handleiding C@shflow Versie 4

2. Klik op [Applicatieknop]
3. Selecteer [Afdrukken]

4. KiIik op [Afdrukken]
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7 Rubriceren

@ In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe Cashflow u helpt met het rubriceren van uw
transacties. Er wordt uitgelegd hoe u uw transacties kunt rubriceren en hoe u
kunt uitbreiden met persoonlijke rubriceerregels. Hiermee leert u Cashflow om
transacties te herkennen zodat deze een volgende keer automatisch gerubriceerd
worden.

7.1 Rubriceren

Binnen Cashflow kunt u een rubriek toekennen aan uw transacties. Rubrieken zijn
vervolgens onderdeel van een hoofdrubriek. Hierdoor kunt u snel inzicht krijgen in uw
inkomsten en uitgaven per hoofd -/subrubriek.

Cashflow wordt geleverd met een uitgebreide variéteit aan rubrieken, het
rubriekenschema. Dit schema is opgesteld i.s.m. met het Nibud en zo ingedeeld dat ieder

Cashflow

huishouden al zijn transacties kan toekennen. Denk aan bhijvoorbeeld een hoofdrubriek

6i nkomstend met een aant al subrubrieken
Rubriceren is het indelen van de transacties naar de subrubrieken; het koppelt de
transacties automatisch aan de rubrieken.

Het auto matisch indelen werkt aan de hand van rubriceerregels, waarbij voorwaarden
worden opgesteld zodat de transacties aan de juiste rubrieken toegekend worden.

De transacties kunnen direct gerubriceerd worden in de laatste stap van het importeren.
U kunt rubric eren zelfstandig starten door te klikken [Rubriceren]. U kunt er dan voor
kiezen om alle transacties opnieuw te rubriceren, alleen de transacties zonder rubrieken
of om niet te rubriceren. Klik na uw keuze op [OK].

zoal

Rubriceren
| @\ R P 1. Klik op [Rubriceren]  (snelstart link)
: Transacties Budgetteren of €
! 'V'i Jlé ) 2. Selecteer [Rubriceren]
= ¢ |- . of é
Importeren Rubriceer | Rubriceren
2 i o S \ 3. Selecteer [Rubriceren] en kies
Importeren Rubriceren

[Starten]

S

6s al

a |
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7.2

Rubriceerregels

Naast de rubriceerregels die Cashflow al bevat, kunt u zelf ook regels opstellen. Hiervoor
kl ikt u vanuit de tab [Transaodi EeRubopcedeniekst vme!
[Regel maken].

Rubriceerregels

@.\ g % L&Jﬂl P o g )5 1. Klik op [Rubriceren]

(op de tek®t met 0

Transacties Budgetteren

¥ ¥

Importeren || Rubriceer l Rubriceren ’
X regels =

Importeren Rubr i@ Starten

2. Kilik op [Regel maken]

| s Regel maken

&, Resetten

Er verschijnt een venster met de mogelijkheden om de regels te verwijderen, te wijzigen
en om een nieuwe aan te maken. Klik op [Nieuw] om een nieuwe rubriceerregel aan te
maken.

St el u tankt regel matig bi|j het tankstatekeon ADe br al
uitgaven voortaan worden gekoppeld aan de rubriek oI
u als naam op 6L okbdal eNB.a nCkeszt edléehadetoeld ter herkenning en

heeft verder geen betekenis. Kies vervolgens de rubi
Omdat het om uitgaven gaat kiest u als bedrag soort vec
de voorwaarden op. Zie de afbeelding met de te nemen stappen. In dit geval wordt er

gekozen voor o6omschrijvingdé en O6bevatdé, met als vool
transacte s waarin 6brandstofpomp6é voorkomt in de omschri

Door op [+] te klikken kunt u een extra voorwaarde opstellen. Denk hier bijvoorbeeld

aan een ander | okaal tankstation, bijvoorbeeld o6Dor |
gekoppel d moeten worden aan de rubriek O6Brandstofd. I n
regel aan, waarbi|j de omschrijving het woord o6dor ps|

Onderin kunt u aangeven of de transactie op één van de regels of aan alle regels moet
voldoen. In dit geva | kiezen we voor een van de regels, omdat zowel de transacties van
Obrandstofpompd of 6édorpspompd aan de rubriek O6Bran

Als de regel gereed is, klikt u op [OK]. In het vervolg zal deze regel gebruikt worden bij
het automatis ch rubriceren van de transacties die u importeert.

Het kan zijn dat een transactie voldoet aan meerdere regels. Door op [Eerder
afhandelen] of [Later afhandelen] te klikken, kunt u een regel boven of onder een andere
regel plaatsen. De positie van de regel bepaalt welke regel eerder wordt afgehandeld
door Cashflow. Klik nadat u de positie heeft bepaald op [OK].
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7.3

Rubriceerregels

i N . .
Automatisch rubriceren instellen 1. Klik op [meUW]
Rubriceerregel instellen
9 2. Geef een naam
//
Maam van rubriceerregel: |Brandsb3f L — 3. Selecteer rubriek
Transacties toewijzen aan rubriek: |Brands1x:f V*T
- 4, Kies bedrag soort
Rubriceervoorwaarden /
Rubriceer transacties als aan onderstaande voorwaarden wordt voldaan: A
x| 5 Selecteer veld
Bedragsoort is: [OF = (' Bedragen af () Bedragen bij of 0
Als het veld H— 6. Bepaal voorwaarde
omschrijving :J I-bevat :J |de brandstofpomp | i -«
T 0 Extra voorwaarde
L — 7. Kies voor één of alle
/ voorwaarden
{* Aan minimaal één van de voorwaarden moet worden voldaan, Kli
. ik K
i) Aan alle voorwaarden moet worden voldaan. L 8 op [O ]
I—f/ 9. Bepaal positie
Ok Annul
e (eerder / later afhandelen
A

10. Klik op [OK]

Nieuwe subrubriek toevoegen

Cashflow bevat een uitgebreide set met rubrieken: het rubriekenschema. Dit schema is
opgesteld i.s.m. met het Nibud en zo ingedeeld dat ieder huishouden al zijn transacties
kan toekennen. Mist u een rubriek, dan kunt u zelf rubrieken toevoegen. Dit kunt u op
meerdere locaties in  Cashflow doen. Zo kunt u bij het scherm Invoerlijst bij de
transacties op [ +] kli kken onder de kol om O6Rubri ek®
maken.
€ 75,12 Yoeding en versnapetir Subrubriek toevoegen

€ 600,00 Fiekkekostenverzekerin

ith
—
™
T
=
[
=

1. Klikop [+]

2. Geef een naam op

F B
Een nieuwe rubriek toevoegen ﬁ 3. Bepaal hetty pe
Rubriek 4. Selecteer een kleur
/ 5. Selecteer een
Maam ¢ | hoofdrubriek
Type : |Uitgaven ~|

6. Indien interne

Kleur : boeking: Vink vakje
Hoofdrubriek : | ﬂ ﬂ aan
Interne boeking : ]

_ 7. Geef eventueel
Belastingpost : | | belastingpost op

[Tueuuegen J:[ Annuleren ] 8. Klik op [Toevoegen]
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Ook kunt u via de tab [Onderhoud], [Subrubrieken] links in het menu een subrubriek
aanmaken door op [Toevoegen] te klikken. Hierbij verschijnt het scherm om een

subrubriek toe te voegen.
Subrubriek toevoegen

Q)& LN LR WL A 1. Klik op [Onderhoud]

—\\—-/ Transacties Budgetteren Wmemb(
. : " 5 2. Kilik op [Subrubrieken
= 9l = 023 i | W @ & +— Pl
=g S| wn & d -
Rekeningen Hoofd Sub Relaties  Betalings Rubriceer Intermet Wizigen _ i
rubrieken | rubrieken methoden regels links (] 3. Klik op [Toevoegen]
Onderhoudsweergave Bewerken
4. Volg de stappen,
2,3,4,5,6,7 van
subrubriek toevoegen
Noot:
Als u een bepaalde rubriek niet wilt tonen in de verschillende grafieken, dan haalt u het
vinkje weg bij het vakje in de kolom 6Toode i

rubriek weer in de grafieken tonen, dan vinkt u het vakje weer aan.

7.4 Nieuwe hoofdrubriek toevoegen

Om zelf een hoofdrubriek aan te maken, klikt u op [+] in het scherm bij het aanmaken
van een subrubriek. U geeft vervolgens de aan te maken hoofdrubriek een naam en een
kleur, waarmee deze hoofdrubriek onderscheiden kan worden in grafieken van de

overzichten.
Hoofdrubriek aanmaken

I ™ .
Een nieuwe rubriek toevoegen ﬁ 1. Kilikop [+]

Rubriek 2. Geef een naam op

3. Selecteer een kleur

Maarm | | /

|L.Iitga'u'en j

4. KIlik op [Toevoegen]

Type :

Kleur :

Hoofdrubriek : | ﬂ ﬂ

Interne boeking : ]
Belastingpost ; I I
[ Toevoegen J [ Annuleren ]
U kunt ook een hoofdrubriek toevoegen via de tab [Onderhoud], klik op [Hoofdrubrieken]
en klik op [+] (toevoegen). E.e.a. werkt vergelijkbaar zoals beschreven bij het toevoegen
van een subrubriek.

n

grafi
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Overzichten - Antwoorden op financiéle vragen

Door transacties te groeperen, kunt u antwoorden krijgen op uw financiéle vragen zoals:

- Waar geef ik mijn geld aan uit?

-Wanneer geef ik geld uit aan rubriek 6X6 of &6Y6d

- Hoeveel geld geef ik per maand uit en waaraan?

- Houd ik geld over aan het einde van de maand / jaar?
- Hoe is mijn saldoverloop?

- Aan wie geef ik mijn g eld uit?

- Enz.

Cashflow is er voor gemaakt om u deze antwoorden snel te geven. Cashflow doet dit via
Z 0 g enaamd everisters. Waarin de transacties gegroepeerd worden per maand,

rubriek enz.

De vensters bevatten veelal een combinatie van lijsten/tabellen en grafieken. In de
lijsten/tabellen ziet u de (detail)cijfers. Mensen denken echter sneller in beelden. Daarom

Zijn de grafieken binnen Cashflow een belangrijk instrument om u snel overzicht en
inzicht te geven in uw financiéle situatie.

Noot: Door een combinatie te maken met het periodefilter (per maand, kwartaal e.d.), kunt u
overzichten beperken of uitbreiden.

Selecteren van transacties

Door transacties te selecteren/filteren is het mo gelijk om een beperkte hoeveelheid

transacties te tonen. Hiermee krijgt u sneller overzicht en kunt u eventueel snel een

vergelijk maken tussen het 1 ¢ kwartaal van het huidige en

L voorgaande jaar. In een andere situatie kan het handig zijn

Selectie ~ alsu bijvoorbeel d alle transacties van januari wilt
controleren.

Periode:

© 2010 - | © Periode

© |-"E"" t/m dec b | ©  Hetinstellen van een periode is verdeeld in een jaarselectie

Interne boekingen: en een tijdvakselectie.

[] Weergeven Jaarselectie

Zoeken: Met de jaarselectie kunt u snel van jaar wisselen. U doet dit

| - | dﬁqor deﬁkeuzelijst te openen of door te klikken op de pijltjes

() Omlaag © of @

'} Omhoog o Zoek Tijdvakselectie

Met de tijdvakselectie kunt u kiezen uit een set standaard

tijdvakken zoals: O6maanddé, O6kwartaal 6 of o6t/ m deze |
instellen, dan kunt u kiezen vonbdandébBegimgempaste peri ol

einddatum zelf bepalen. Deze optie vindt u onderin de lijst.
Door te klikken op de pijltjes © of © wisselt u snel van tijdvak.

Interne boekingen

Interne boekingen zijn onderlinge boekingen tussen rekeningen die in uw administratie

aanwezi g zijn. Door te klikken op het vinkvakje voor
boekingen wel/niet. Interne boekingen zijn niet aanwezig in Viewer.
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Noot: Het weergeven van de interne boekingen kan in sommige gevallen een vertekend beeld

geven van uw finan
in werkelijkheid zijn

ciéle situatie. Het kan erop lijken dat er meer inkomsten en uitgaven zijn dan er

Zoeken

Met de optie AZoekend kunt u zoeken in de actieve ||
(zoekargument) in waarop u zoeken wilt en klik op [Zoek]. Selecteer eventueel of u in de

l'ijst édomhoogd of o6omlaagd zoeken wilt. Ahesft, u meer d:i

dan onthoudt

wilt, dan kunt u klikken op [ ] naast het invoerveld.

Transacties - per rubriek

Cashflow dit. Als een eerder gebruikt zoekargument nogmaals gebruiken

@ Waar geef ik mijn geld aan uit?, Wanneer dgsoerf ik gel

8.2.1

- Transacties Budgetteren Onderhoud

vragen worden beantwoord in

heervenbdreekdTransacti e:

Om de transacties te groeperen op basis van de rubrieken, klikt u op de tab [Transacties]

en klikt op [Per Rubriek].

F L WL Tekstfuncties

@«&!L&ﬂ

Klembaord

Registreren & Support Beeld

Importeren Rubriceer  Rubriceren Invoerlijst Per Per Per rubriek Per Per Groeps
¥ regels v rubriek | maand per maand rekening relatie
Importeren Rubriceren Transactieweergave

| RN 41 e | Leiei n & =/ Transacties - Per hoofdrubriek

Selectie ~ ‘Hoofdmbn'ek |Bedrag af |Totaa| |

/K‘Eﬁeur |Bedrag bij
i

] [=| BELAETING
)P_e\node. B Belastingteruggaaf heffingskortinger
@ @ Boekdatum 4 [+][Rekening | ||Bedrag bii [~ ||Bedrag af [~ ][R
(©)3an tfm dec ~|@ 05-09-2010 433343338 305,67 B
Interne boekingen: Totaal: | esoser|| 0,00

Groeperen per rubriek

1. KIlik op [Transacties]
2. Klik op [Per rubriek]
3. KI'i k evt. op

In het scherm ziet u vervolgens de hoofdrubrieken. Door op [+] te klikken, klapt u de
hoofdrubriek uit en worden de subrubrieken zichtbaar. Door nogmaals op [+] te klikken,

worden de transacties zichtbaar die behoren tot d
Onderin ziet u het totale bedrag dat bij -/lafgeschreven is.

Grafieken per rubriek

I n het venster fAper

r ubr i e &oorterk grafiekeru Dekaarggmfeeken; u i t

e betreffende rubriek.

t wee

deze geven in één blik het overzicht over de relatieve verdeling van de hoofd - en
subrubrieken, en de staafgrafieken; deze geven u naast de verhoudingen ook het inzicht

in de absolute waarden per subrubriek. Standaard worden
weergegeven.

Taartgrafieken

Bij de weergave in taartgrafieken ziet u in het bovenste paneel altijd de

de taartgrafieken

uitgaven per

hoofdrubriek. Het onderste paneel toont de subrubrieken van de (in de lijst)

geselecteerde (inkomsten  -/uitgaven -) hoofdrub riek.

Staafgrafieken

De staafgrafieken geven u inzicht in de inkomsten en uitgaven per subrubriek: u ziet
direct de uitschieters en de bedragen. De exacte bedragen worden getoond als u uw muis

over een staaf beweegt. Heeft u heel veel subrubrieken, dan k
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werkt door een van de staven naar boven of onder te slepen (houd de muistoets
ingedrukt en beweeg de muis naar boven of beneden).

Grafieken tonen/verbergen T type keuze
U kunt grafieken tonen/verbergen door te klikken op [Gra fieken]. Er volgt een menu
waarmee u de verschillende opties kunt kiezen.
Noot: Klikt u in het eerste menu, dan zet u beide grafieken aan/uit. Klikt u in het submenu, dan
kunt u de individuele grafieken aan/uit zetten.
Grafiekweergave

type keuze

1. KiIik op [Grafieken]

Cal 2. Klik op [Staafgrafiek]
- .
Graficken 4/  om dg staafgrafieken
= aan/uit te zetten
2| Staafgrafieken | P Inkomsten per subrubriek (staaf) 3. KIik op [Inko
Taartgrafieken | » Uitgaven per subrubriek (staaf) [Uitgavené] o
individuele grafiek
aan/uit te zetten
Grafiekweergave T breedte instelling
U kunt de breedte instellen door uw muis op de grijze lijn te plaatsen links van het
grafiekpaneel. De muiscursor verandert in [+ . Houd vervolgens  de muistoets ingedrukt

en beweeg de muis naar links (verbreden) of naar rechts (versmallen).




Handleiding C@shflow Versie 4

8.3.1

Transacties - per maand

Wat geef ik per maand uit aan wat? En belangrijker nog: Houd ik nog geld over aan het
einde van de maand? De antwoorden krijfjBérumaandet v
Klikt u op de tab [Transacties] en klik op [Per maand] om het venster te op enen.

Groeperen per rubriek

(D)8 % 6 d LIS Teksfunctiee  Tmnaacic 1, Klik op [Transacties]
- <
Transacties Budgetteren Onderhoud Registreren & Support Beeld Klembord
5 = i o 2. Klik op [Per maand
¥ v b @ 8 4 8 F Pl ]
Importeren Rubriceer Rubriceren Invoerlijst Per Per Per rubriek Per Per Groeperen )
- regels = rubrick | maand | permaand rekening  relatie 3 Kl | k evt . (0] p
Importeren Rubriceren Transactieweergave

ankin 5% [&] Transacties - Per maand
Selectie ~ |Maand AE”Bedragbij E||Bedrag af ElW @

Januari 833,33 50 - 228,57
Periode: .
iy Februari i 2.195,24 -6511,91
o @ 33,3 103,68 205,35
@minc: /@ 2457 a3
e =
e Boekdatum + [+ ||Rekening [+ |[Bedragbij [+]|Bedragaf [+|[Rubriek

24-05-2010 433946383 833,33 Salaris, u
Zoeken:

08-05-2010 433948388 357,12 Huur
| ososamw  azmvesms 93,21 Voeding
[+ Omlaag 02-05-2010 433943388 33,98 Huishoud

O
®EiTT Totaal: e833,33 | essa31

In het scherm ziet u de maanden met bijbehorende totaalbedragen. Zo ziet u per maand

het totale bedrag van de uitgaven, de inkomsten en het totaal. U krijgt direct antwoord

op de vraag fiHeb ik geld overgehouden of had ik tek:¢
Door op [+] te klikken, worden alle transacties van de betreffende maand zichtbaar.

Geheel onder in het venster ziet u de totalen van de verschillende kolommen.

Grafieken pe  r maand

I n het venster fAPer maandodo kunt u kiezen uit twee g
maando en de grafiek Ainkomsten en uitgaven per maal

Grafiek - Totalen per maand

De grafiek geeft u direct inzicht in de resultaten per maand (de paarselin A Tot aal 0). De
blauwe lijn (Totaal cumulatief) geeft u het inzicht in de ontwikkeling van de

opeenvolgende maanden. Het totaal van de huidige maand wordt opgeteld bij het totaal

van de voorgaande maand enz.
Totaal per maand - cumulatief

600 Hierdoor ziet u het verloop van uw
e inkomsten en u itgaven door het
300 jaar heen.
200H
100+
H ..
100 Trendlijn
e o Door het maandelijkse verloop te
-;gg analyseren kan een trend berekend
600 worden (de zwarte lijn ). Door de
-700H
a0 trend door te trekken naar het
e einde van het jaar kan een (grove)
-1.100 indicatie gegeven worden van de
-1,200
jan  feb rmrt apr mei jun jul  aug sep okt nov dec resterende maanden.
= Totaal === Totaalcumulatief —— Trend cumulatief
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Tip!
De trendlijn kan u belangrijke informatie geven:
1 Gaat de lijn omhoog, dan houdt u per maand steeds meer geld over
1 Bijee nvlak lopende lijn speelt u per maand quitte
1 Gaat de lijn omlaag, dan komt u iedere maand geld te kort.
Dit kan een belangrijk signaal voor u zijn om tijdig maatregelen te nemen!

Grafiek - Inkomsten en uitgaven per maand
In deze grafiek ziet u wat de in komsten en uitgaven per maand zijn. Is de groene staaf
hoger dan de rode, dan gaat het goed. Zo niet, dan is wellicht uw aandacht vereist!

Grafieken tonen/verbergen T type keuze

U kunt grafieken tonen/verbergen door te klikken op [Grafieken]. Er volgt een menu

waarmee u de verschillende opties kunt kiezen. Klik op een optie om een grafiek aan/uit
zetten.

Grafiekweergave T breedte instelling

U kunt de breedte instellen door uw mu is op de grijze lijn te plaatsen links van het
grafiekpaneel. De muiscursor verandert in +||+. Houd vervolgens de muistoets ingedrukt

en beweeg de muis naar links (verbreden) of naar rechts (versmallen).

Transacties per rubriek/maand

Wat geef ik per maand u it aan wat (verzekeringen, wonen enz.)?

Deze vraag wordt beantwoord in het overzicht #APer r
op de tab [Transacties] en klik op [Per rubriek/maand].
De totaalbedragen van de inkomsten worden per rubriek in het bovenste g edeelte

getoond , de uitgaven vindt u in het onderste deel. Als u de hoofdrubrieken uitklapt (klik

op [+]), dan worden de subrubrieken zichtbaar. Per subrubriek kunt u zien wat de
totaalbedragen per maand zijn. Onderin bij het inkomstengedeelte en onderin b ij het
uitgavengedeelte, worden de totalen getoond van alle rubrieken per maand.

Groeperen
per rubriek /maand
@\Ié’!ﬁﬂ LML L
- E Seppon—B 1. Klik op [Transacties]
= FA . try
b/ Y e d e, o Kikop
Importeren Rubriceer  Rubriceren Invoerlijst Per Per Per rubrick [Per rubriek per maand]
% regels % rubrieck  maand | per maand
Importeren Rubriceren Trans
3. KI'ik evt. o
Banking 5 B Per rubriek per maand P
Selectie ~ pmiste bhrieke 4 TOtalen
Periode: Hoofdrubri & Totaal [Jan Feb !
@0 @ =] AAFOMSTEN 7.101,87 833,33 833,33
= Inkomsten overig 50,00
@® Salaris, uitkering 7.051,87 833,33 833,33
Interne boekingen:
Weergaven Totzal: €7.102|| e833|[ es3sl
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Transacties - per rekening

Welke transacties  lopen via welke rekening? Wat zijn de saldi van mijn rekeningen? Hoe
verlopen de saldi per periode? Antwoorden op dit soort vragen ziet u in het venster
ATr ansaicpteiresr ekeni ngo.

Om het venster ifipleranrsalcdniersgd te opemeauopdekabi kt u i n
[Transacties] en vervolgens op [Per Rekening].
Groeperen per rekening

Q)& L | t s Teks 1. KiIik op [Transacties]

- Transacties | <@Bodmetteren Underhoud Registreren & Support Beeld

Q w Mb @ o (3 m/ 2. Kilik op [Per rekening]

Importeren Rubriceer  Rubriceren Invoerlijst Per Per Per rubriek Per
A regels - rubrick maand permaand | rekening

Importeren Rubriceren Transactieweerg:

In het scherm ziet u vervolgens de verschillende rekeningen. Door op [+] te klikken,
worden de transacties zichtbaar va n de betreffende rekening. De totalen van de
verschillende kolommen vindt u onder in het venster in een aparte balk.

Om inzicht te krijgen in uw saldoverloop per rekening, kunt u de (lijn)grafiek weergeven.
Het saldo wordt per week berekend.

Grafieken tonen/verbergen
U kunt grafieken tonen/verbergen door de klikken op [Grafieken]. Er volgt een menu

waarmee u de verschillende opties kunt kiezen. Klik op een optie om een grafiek aan/uit

zetten.

Transacties - per relatie

Aan wie betaal ik hoev  eel? Van wie ontvang ik hoeveel? Wie betaal ik het meest?

Ant woord op dergelijke vragen krijigpemn el doteited.enst
Om het venster Tiipleranrsalcdtiiesd te openen, kl ikt u in F

[Transacties] en vervolgens o p [Per relatie].
Groeperen per relatie

D) E* B0 P b s Tekstfuncties 1. KiIik op [Transacties]
- Transacties €—Brogeeren . Onderhoud Registreren & Support Beeld Klembord

;9 ‘bi’ luh E &) 13 = @ 2. Klik op [Per relatie]

Importeren Rubriceer  Rubriceren Invoerlijst Per Per Per rubriek Per Per
% regels % rubrieck  maand permaand rekening | relatie
Importeren Rubriceren Transactieweergave

In het venster worden van de relaties de totalen getoond en de bijbehorende
relatierekening. Per relatie krijgt u inzicht in het totaal aan inkomsten, ontvangsten en
eventueel saldo (totaal).

Door op [+] te klikken, worden de transacties zichtbaar van de betreffende relatie.
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Groeperen

Wilt u andere vragen beantwoord zien, dan kunt u dit eenvoudig doen door zelf een
overzicht te maken. Diti GraepeiandTrbdnkbhicktebiervoor
op de tab [Transacties] en vervolgens [Groeperen].

U bepaalt de volgorde van de groepering door de kolomnamen te slepen naar het grijze
vak. Hiervoor selecteert u de kolomnaam en terwijl u de linkermuisknop ingedruk t houdt
sleept u de naam naar het grijze vak.

Voorbeeld:
U wilt antwoord op de vraag fiWat is het saldoverl oo]

Als eerste zorgt u  ervoor dat de gewenste kolommen actief zijn (saldo en maand). Kies
voor tab [Beeld], [Actieve kolommen] of gebruik de rechtermuistoets voor het context
menu. Zie paragraaf 6.5 voor meer toelichting over het instellen van kolommen.

Sl eep vervolgens de kol omnaam 6Rekeningd naar het gl
eenkolom kop oméo. De transacties worden nu gegroepeerd
vervolgensde kol omnaam O6Maandd naar het grijze vlak te sl
gegroepeerd per rekening en per maand. Om een groepering ongedaan te maken sleept

u de naam uit het grijze vak.

Om de transacties vervolgens te tonen en het saldoverloop te zien, klik t u telkens op [+].
In de kolom saldo wordt uw saldo op de datum van de transactie weergegeven. U kunt

hier onder andere het saldo aan het begin en het einde van elke maand bekijken. Sorteer

de transacties naar behoefte.

Zelf groeperen

-

D& LY <| LIEFSE 1. Klik op [Transacties]

Budgetteren Onderhoud

Transacties

2. Kilik op [Groeperen]

L d! )
Importeren | Rubriceer Rubriceren || Invoerlijst Per | Groeperen 3. Sleep kolomnamen naar
= regels i relatie h .. lak
Importeren Rubriceren rgave et gryze via

4. Klik op [+]

'_":C| Transacties - Zelf groeperen

ing -

" [Bedrag bij | v |[Bedrag af | v ||Omschrijving [+]

[=] Maand : Januari

2301-2010  Salaris, uitkering £833,33 Salaris januari € 228,57-
11-01-2010 Inboedelverzekering (branc € 600,00 Premie assurantie 2010 € 1.061,90-
07-01-2010  Huur € 357,12 Huur januari €461,90-
03-01-2010 Voeding en versnaperingen € 104,78 Boodschappen Jumbo € 104,78

Totaal: €833,33|| €1.061,90
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8.8 Afschriften
Bij steeds meer banken is het mogelijk om een digitale versie van uw afschriften te

downloaden in PDF formaat. Deze afschriften kunt u in Cashflow toevoeg en, zodat u deze

op een overzichtelijke manier terug kunt bekijken.

Hiervoor klikt u in het menu op de tab [Transacties] en klikt vervolgens op [Afschriften].
Klik vervolgens rechts onderin op [Toevoegen] om een afschrift in PDF formaat toe te
voegen. Vul het rekeningnummer in m.b.t. het afschrift en bepaal een omschrijvin g.

Geef het afschrift een (persoonlijk) nummer mee, zodat u ze gemakkelijk kunt ordenen,
en selecteer de datum van het afschrift. Klik op [Toevoegen] en het afschrift verschijnt in
Cashflow.

Een afschrift is te verwijderen door op [Verwijder] te klikken.

Afschrift toevoegen

-

| @\II E s B 4 LIEFYSE 1. Kilik op [Transacties]
N Transacties ‘Edgetteren Onderhoud
&

¥ ¥ L @ =

2. Kiik op [Afschriften]

3. Kilik [Voeg toe]

Importeren Rubriceer  Rubriceren Invoerlijst  Groeperen || Afschriften
= regels v )
Importeren Rubriceren 4. Vul de gegevens in
5. Kilik op [Toevoegen]
[ + “oeq tu:ue] [ - "v"erwiider]

NB het is noodzakelijk dat een PDF -lezer (Adobe, Foxit) op uw computer is geinstalleerd.
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Totalen grafisch

Wilt u in één oogopslag zien hoe u er financieel voor staat en of u in lijn loopt met uw
opgestelde budget? Dit kan viiaT chteal evre ngrteefri sicTr@a.ns a c |

Klik in het menu op de tab [Transacties] en klik vervolgens op [Totalen].

Totalen grafisch

] @'1 E % s A P oo )s 1. KiIik op [Transacties]
- e oo .
Transacties Budgetteren Onderhoud 2. Klik op [Totalen]
¥ ¥ & Q@ ¢ &
Importeren Rubriceer  Rubriceren Invoerlijst Afschriften | Totalen
= regels =
Importeren Rubriceren

Grafiek 1 Saldoverloop & Prognose

De grafiek geeft u inzicht in het saldo van uw gehele administratie. De donker roze lijn
ifRekeningtotaal 60) toont het saldototaal van all e rel

Saldoverloop & prognose direct of u geld overhoudt of

+.000 tekort komt aan het einde
. . van een maand.
1.000- (Bijvoorbeeld: loopt de lijn
" van maand tot maand
Jan  Feb  Mrt  Apr  Mei  Jun Jul Alg  Sep Gkt Nov  Dec

omhoog, dan houdt u geld
over, loopt de lijn omlaag,
dan heeft u meer uitgegeven dan er binnenkwam. De toont de
saldoprognose volgens het opgestelde budget. Dit geeft u het jaarinzicht in uw

saldoprognose van uw administratie. U kunt eventueel tijdig ingrijpen.

=== Rekeningtotaal — Trend Budgetprognose

Trendlijn
Naast de prognose via uw budget kan, door het maandelijkse verloop te analyseren, een

trend berekend worden (de zwarte lijn ). Door de trend door te trekken naar het einde
van het jaar kan een (grove) indicatie gegeven worden van de resterende maanden.

Tip!
De trendlijn  kan u belangrijke informatie geven:
1 Gaat de lijn omhoog, dan houdt u per maand steeds meer geld over
1 Bij een vlak lopende lijn speelt u per maand quitte
1 Gaat de lijn omlaag, dan komt u iedere maand geld te kort.
Dit kan een belangrijk signaal voor u zijn om tijdig maatregelen te nemen!
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8.9.2 Grafiek - Rekeningen

De grafiek fARekeningenod toont u het saldo per rekeni
dan kunt u scrollen. Het scrollen werkt door

een van de staven naar boven of onder te

Spaarrekening | slepen (houd de muistoets  ingedrukt en

beweeg de muis naar boven of onder).

Rekeningen

Betaalrekening

k.as

200 -100 0 100 200 300 400

8.9.3 Grafiek T Inkomsten per rubriek / Uitgaven per hoofdrubriek

De grafiek Al nkomsten per subrubriekd toont u de (p!
Inkomsten per subrubriek Uitgaven per hoofdrubriek inkomsten. Noot: Er is gekozen

voor weergave in subrubrie  ken

omdat er bij huishoudens

‘ doorgaans slechts één
hoofdrubriek is en dit u geen

7 meerwaarde biedt.

De Grafiek fAUitgaven p
hoofdrubrieko toont wu
- i
= WONEN e (proc_:entuele) verdeling tus§e_n
o e T e € uitgaven. De weergave is in
E Salaris, uitkering B Inkomsten overig M Interne boeking hOOfdrUbrieken gedaan Zodat

er een globaal beeld ontstaat.

Hints
Als u met uw muis over de taartsegmenten beweegt, dan krijgt u het percentage (%) te
zien van het betreffende segment.

8.9.4 Grafiek 1 Totaal inkomsten & uitgaven

De grafiek Al nkomsten & uitgavenodo t oonkudgetteehdet t ot aal
Totalen inkomsten & uitgaven inkomsten en uitgaven. Zo kunt u snel zien of uw
inkomsten en uitgaven verlopen volgens prognose.

Uitgaven budget

Uitgaven

Inkomsten budget-

InkDI-nSten-

a 5,000 10,000
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9 Budgetteren

@ Om grip te houden op uw geld is het handig om vooruit te kijken. Regeren is vooruit
zien, zeg maar. Dat kan door te budgetteren.

Nibud Cashflow Manager 4 biedt u de mogelijkheden om uitgebreid, maar toch eenvoudig
te budgetteren.

1. Zo kunt u starten met een geheel blanco budget en op basis van uw (zekere)
inkomsten en uitgaven een basis budget opstellen en dat vervolgen s verder
uitwerken.

2. U kunt ook op basis van gegevens van het voorgaande jaar een budget opstellen
door de werkelijke cijfers in het budget te laden. Dat is een stuk sneller en geeft
een reéle start.

3. U kunt een budget opstellen o.b.v. de Nibud richtlijn. A fhankelijk van door u
ingevulde persoonlijke kenmerken wordt een budget richtlijn gegeven die
opgebouwd is uit wetenschappelijk/statistisch onderzoek. De bedragen uit de
Nibud richtlijn kunt u vervolgens kopiéren in uw budget. Vandaaruit kunt u dan
uw budg et verder uitwerken en toespitsen op uw persoonlijke situatie.

De budgetteervensters zijn allen voorzien van heldere grafieken waardoor snel inzicht
gegeven wordt in de gevolgen van een budgetaanpassing.

Heeft u eenmaal een budget opgesteld, dan is het va n groot belang om dit te monitoren.
Cashflow biedt hiervoor twee uitgebreide vensters waarin u de realisatie per jaar en per

maand kunt volgen. Ook deze vensters zijn weer voorzien van uitgebreide grafische

rapportage zodat u snel inzicht krijgt.

E.e.a. w ordt nader toegelicht in onderstaande paragrafen.

9.1 Opstellen budget

Voor het opstellen van een persoonlijk budget klikt u in het menu op de tab
[Budgetteren] en vervolgens [Opstellen budget].
Opstellen budget

-

Q)8 % b G LIEFYE 1w 1. Klik op [Budgetteren]

‘—/ Transacties Budgetteren Onderhoud Registreren & Support Beeld Klem
& EL oG [—'::n = Uit Nibud richtlijn 2. Kilik op
2 e it voorgaand jaar - [OpSte"en bUdget]
Opstellen | Realisatie Realisatie i EIEE Nibud )
budget | jaar aand  richtlijn - richtlijn = Van jaar naar maand -
Budgetweergave Tonen/verbergen Kopieer budgetten

I n het venster ziet u de tabel Aipersoonlijke begrot]
hoofdrubrieken. Door op [+] te klikken bij een hoofdrubriek worden de subrubrieken
getoond. Vervolgens kunt u per rubriek een budget opgeven voor een gehe el jaar (kolom
AJaaro) of afzonderlijk per maand. KIik hiervoor in

rekenmachine -
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Opstellen budget

Persoonlijke begroting 3. Kilik op [+] van de
[omschrijving [1=ar leermemndizan. [Feb [t [apr | hoofdrubriek
[=] MEONMNEMENTEN 1.720 143 144 144 144 144

|Dn15chrijving & |Jaar |Gern maand |Jan |Feb |Mrt |Apr | 4 vul jaarbedrag in. Maak

Abonnementen kranten, tijdschri 250 20 21 21

evt. gebruik van
[calculator]

Contributie {(sport-)verenigingen 200 75 75

Contributies abonnementen ovel |__J"
Internet

5. Verdeel de bedragen

v
Telefoon handmatig per maand
Telefoon, TV, internet 420 35 35 35 5 35 of gebruik de

verdeelfunctie
[Van jaar naar maand]

Uit Mibud richtlijn

Uit voorgaand jaar ~

Van jaar naar maand ~

Gelijke verdeling per maand

Verdeel om en om per maand

| Verdeel per begin kwartaal |

| Verdeel per eind kwartaal

Onder de persoonlijke begroting ziet u een opsomming van de resultaten. De
totaalbedragen worden getoond per jaar, per maand en cumulatief.

Nibud richtlijn verwe rken in de Persoonlijke begroting
Als u een Nibud richtlijn ( zie paragraaf 9.4 ) heeft ingevuld en opgeslagen, dan worden er
aan de persoonlijke begr ot i-kolomnextoegewoeddNdedzeud ri cht | i j |
kolommen bevatten per subrubriek de jaar - en maandrichtlijnen volgens het Nibud. De
Nibud richtlijn berekent twee situaties (types ), te weten:
1. Basis;

De Nibud richtlijn toont per rubriek een basis budget advies. Hierin wordt uitgegaan
van minimale kosten die per subrubriek gelden.

2. Gemiddeld,;
De Nibud richtlijn toont per subrubriek de bedragen die een vergelijkbaar
huishouden in N ederland gemiddeld uitgeeft.

U kunt het Nibud richtlijntype instellen door in he:
te klikken op de knop [Nibud richtlijn].

Snel een begroting opstellené

Met Nibud Cashflow manager kunt u snel een begroting opstellen door een startpunt te

creéren op basis van de Nibud richtlijn, een begroting uit voorgaand jaar of op basis van

de werkelijke cijfers van voorgaand jaar. U hoeft d:

begroting sluitend te krijgen.

Kopiéren van Nibud richtlijn

U kunt de Nibud richtlijn gebruiken om uw eigen situatie te vergelijken of als startpunt
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Kopiéren Nibud richtlijn

= i
Transacties Budgetteren Onderhoud Registreren & Suppork Eieeld Kler 1. Kilik op
& EI g =2 S |Uit Mibud richtin [Uit Nibud richtlijn]
i ~® E Uit voorgaand jaar ~
Opstellen | Realisatie Realisatie Mibud arafieken Mibud i
budget | jaarbudget  per maand  richtlijn e richtlijn = || an jaar naar masnd ~
Budgetwesrgave Tonenfwerbergen Kopieer budgetten

van de begroting. Als u de Nibud richtlijn gebruikt als startpunt, dan kunt u de bedragen

eenvoudi g kopi tren door in de groep fAKopieer budgette
richtlijn]. Van alle overeenkomende rubrieken worden dan de bedragen in de persoonlijke

begroting gekopieerd. Vervolgens kunt u de persoonlijke details aanpassen.

Kopiéren van _budget uit een voorgaand jaar
Hierbij worden bijvoorbeeld alle bedragen die u had ingevuld voor het budget van het

jaar 2010, ingevuld bi]j het budget voor 2011. U doet
budgetteno te klikken op [Uitvoorgaand jaar].
Kopi éren uit

voorgaand jaar
It Mibuad richtlijn

Uit woorgaand jaar = ~ 2. Klik op

[Uit voorgaand jaar]
Werkelijke inkomsten & uitgaven |

/ .
| Budget 3 75 3. Kilik op [Budget]

TS

4. Kies een percentage
B0%

B5%
0,
5%,
| 100% £1:1) |

1014

U kunt hierbij een keuze maken om dit 1 op 1 over te nemen, of bedragen met een
bepaald percentage meer of minder. Als u kiest voor 101%, dan worden alle budget
bedragen plus een procent extra overgenomen naar het huidige jaar. Als u kiest voor
90% dan wordt er bij alle bedragen er een tiende afgehaald.

Kopiéren van werkelijke inkomsten & uitgaven uit voorgaand jaar

U kunt ook op basis van gegevens van het voorga ande jaar een budget opstellen door de

werkelijke cijfers uit het voorgaand jaar in het budget te laden. Dat werkt in de meeste

gevallen het snelst en geeft een rezxzle start. KIi k |
op [Uitvoorgaand jaar], [Werkelijke inkomsten & uitgaven] en kies een eventuele

bewerking (zie kopiéren van budget uit voorgaand jaar).

Door bij het kopiéren een procentuele stijging of daling toe te passen kunt u een globale
inflatiecorrectie verwerken. Noot: Let op, de inflatiecorrectie z al in de praktijk per rubriek
anders uitwerken. Deze optie is slechts bedoeld om als indicatie/startpunt te dienen.




9.1.1

Grafieken ter ondersteuning bij begroten
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Begroten is passen en meten. Het is dan prettig om snel inzicht te krijgen in de gevolgen
van een aanpassing. Nibud Cashflow Manager biedt daarvoor een aantal handige
grafieken waarmee u in één oogopslag ziet wat de gevolgen zijn.

Grafiek - Budgetresultaten per maand

De grafiek toont u het saldo van de begroting per maand en het cumulatieve totaal

(opvolgende totaal van de maandsaldi). De

Budgetresultaten per maand

2.500
Z2.000
1.500

e N

\

-500 \ /
-1.000 \ /
AN

-1.500
-2.000

-2.500
j f m & m 3 1 a s o n d

uitkomt i n fdednipdné.sd o

Grafiek 1 Inkomsten & uitgaven cumulatief

AiTotaal 0) toont het
maand. U ziet hiermee direct of u geld
overhoudt of tekort komt aan het einde

van een maand. De  blauwe lijn (Totaal
cumulatief) geeft u het inzicht in de
ontwikkeling van de opeenvolgende
maanden volgens de begroting. Het

totaal van de huidige maand wordt

opgeteld bij het totaal van de

voorgaande maand enz. Hierdoor ziet u

het verloop van uw begroting door het

jaar heen en ziet u of u uiteindelijk

budg

De grafiek toont de inkomsten & uitgaven, het totaal (saldo) en de cumulatieve
(opvolgende totaal van de maandsaldi) bedragen. U ziet snel het verloop en eventuele

ten & uitg latief

35.000

=

30,000

25,000

20.000

€ 15.000 —=

10.000

5.000

0 I —

-5.000

=== Inkomsten

f m a m 3

Uitgaven

== Totaal cumulatief

dips. Blifft de beigelin Al nkomsteno
boven de oranje lijn AUIi tgaveno,
blijft het resultaat positief. De blauwe

lijn (Totaal cumulatief) geeft u het

inzicht in de ontwikkeling van de

opeenvolgende maanden volgens de

begroting. Het totaal van de huidige

maand wordt opgeteld bij het totaal v an

de voorgaande maand enz.

dan

Grafiek 1 Gebudgetteerde inkomsten & uitgaven

De grafiek toont u de gebudgetteerde inkomsten & uitgaven per maand. In een ideale

situatie blijft de groene balk altijd
uitsteken boven de rode balk. Dan houdt
u geld over.

Gebudgetteerde inkomsten & uitgaven

] f m a m ] ] a 5 o n d

Inkormsten budget BB Uitgaven budget
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9.2

Gr afieken tonen/verbergen T type keuze
U kunt grafieken tonen/verbergen door binnen de gr of
[Grafieken]. Er volgt een menu waarmee u de verschillende opties kunt kiezen. Klik op

een optie om een grafiek aan/uit zetten.

Grafiekweergave i breedte instelling

U kunt de breedte instellen door uw muis op de grijze lijn te plaatsen links van het

grafiekpaneel. De muiscursor verandert in +|*. Houd vervolgens  de muistoets ingedrukt
en beweeg de muis naar links (verbreden) of naar rechts (versmallen).

Nibud budget richtlijn

Nibud Cashflow Manager heeft een budgetteerfunctie waarmee u uw begroting kunt
opstellen aan de hand van een door het Nibud opgestelde richtlijn. Deze richtlijn is
gebaseerd op de gegevens van uw huishouden en h et gemiddelde uitgaven patroon in
Nederland. Uw werkelijke uitgaven kunt u vervolgens vergelijken met het door u

opgestelde budget.

Om het budget advies van het Nibud te ontvangen, klikt u in het menu op de tab
[Budgetteren], [Nibud richtlijn]. U wordt v ervolgens door een aantal schermen geleid,
waarbij u de gevraagde gegevens moet invullen. Bij elk onderdeel kunt u op het witte

vakje met een pijl klikken voor een extra toelichting.

Nibud richtlijn

Q) Esp@coe Py - 1. Kilik op [Budgetteren]
J Transacties Budgetteran ‘Eﬂderhoud Registreren & Suppork Beeld . .
I it Mibud richtlijn 2. Klik op [Nibud
% E“’ E:! Uit woor - r|Cht||J n]

Opstellen Realisatie Realisatie Hibud Grafieken
budget jaarbudget  per maand | richtlijn

Budgetweergave Tonenverbergen Kopiesr budgetten

‘an jaar naar maand

Stap 1 - gezinssamenstelling

In de eerste stap wordt uw gezinssamenstelling bepaald; U geeft de leeftijd van de
gezinshoofden en van de kinderen op en hier selecteert u de huidige scholing van de
kinderen. Klik op [Volgende stap] als u klaar bent met stap 1.

Stap 2 i vaste lasten

Vervolgens geeft u inzicht in uw vaste lasten. Noot: Voor inzicht in uw vaste lasten kunt

u het venster TifAplearanrswalcrtiieeksd raadpl egen. Sel ecteer de
uw woning. Als u niet zeker weet wat de energieklas se is van uw woning, dan kunt u dit

laten bepalen door op [Energielabelverkenner] te klikken.

Als u een koopwoning heeft dan vult u de WOZ waarde van uw woning en uw eventuele

bruto hypotheeklasten in. Als u een huurwoning heeft, dan vult u de kale huur p er

maand in. Tot sl ot geeft u de dagwaarde van uw aut of
u hiermee per jaar ongeveer rijdt. Klik, als u klaar bent, op [volgende stap].

Stap 3 1 _inkomsten

In stap 3 geeft u de totale inkomsten van uw gezin op, verdeeld ov er de verschillende
inkomstenbronnen. Klik op [Volgende stap].
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Stap 4 i de Nibud richtlijn voor uw gezinssituatie

In het laatste scherm wordt het advies van het Nibud getoond. Hierbij zijn de

voorbeeldbedragen voor de verschillende uitgavenposten verdee Id over 3 categorieén. De
basis categorie bevat de bedragen die minimaal besteed moeten worden aan de posten.

De gemiddelde bedragen geven een indicatie wat een vergelijkbaar huishouden besteedt.

De sluitende bedragen geven aan wat u maximaal aan de posten kunt besteden met het
inkomen van uw huishouden.

Als u vervolgens op [Opslaan] klikt, dan verschijnt er een venster. Klik op [Ja] om het

advies te gebruiken als een richtlijn voor het opstellen van een persoonlijke begroting.

Nibud Advies ontvangen

: 1. Doorloop stap 1 t/m 3, klik op
[Volgende stap]
2. Klikin stap 4 op [Opslaan]

9.3 Realisatie jaarbudget

Lopen mijn financién nog in de pas met de begroting? Antwoord op deze vraag krijgt u in
het venster fARerwawddestad.i e jaar

Heeft u eenmaal een begroting opgesteld, dan wilt u deze natuurlijk graag
volgen/bewaken. Dat kan door uw werkelijke inkomsten en uitgaven te vergelijken met
de begroting die opgesteld is. Klik hiervoor in het menu op de tab [Budgetteren] en Kkli k
op de knop [Realisatie jaarbudget].
Realisatie jaarbudget

(D)L& ' e o d s 1. Klik op [Budgetteren]
- Transacties Budgetteren T~ Onderhoud Registreren & Suppoert Beeld
% Ek Uit Nibud richtlijn 2. Klik op
| | e o [Realisatie jaarbudget]

Opstellen | Realisatie Realisatie
budget | jaarbudget richtlijn i
Budgetweergave Tonen/verbergen Kopieer budgetten

Van jaar naar maand

In het bovenste gedeelte van het venster worden de inkomstenrubrieken getoond en in
het onderste gedeelte de uitgavenrubrieken. Als u op [+] klikt van een hoofdrubriek,
worden de subrubrieken getoond.

Per subrubriek wordt weergeven in hoeverre het budget gerealiseerd is. Zo is per

subrubriek te zien in hoeverre het bedrag dat opgesteld is als budget afwijkt van  het
bedrag dat werkelijk is uitgegeven. Onderin het bovenste en onderste gedeelte worden

de totalen getoond.

Hoogte instelling inkomsten - [ uitgavenpaneel
U kunt de hoogte instellen van het inkomsten - /uitgavenpaneel door uw muis op
scheidslijn te plaatsen tussen beide panelen. De mui scursor verandert in % Houd

vervolgens de muistoets ingedrukt en beweeg de muis naar boven of naar beneden.
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Grafieken ter ondersteuning bij budgetrealisatie

Om uw budget goed en snel te kunnen volgen bevat Nibud Cashflow Manager een aantal
handige grafieken waarmee u in één oogopslag ziet wat de status is.

Grafiek 1 Budgetrealisatie per maand
De grafiek Abudgetreali satie per maando hel pt u dool
Resultaten per masnd vergelijken met de werkelijke cijfers. Dit
pemn wordt gedaan voor de individuele
Lo //\\ = ma andtotalen en voor de cumulatieve
I i T maandtotalen. Als extra is er een trendlijn
el = die inzicht geeft in de toekomstige
e ontwikkeling van het reéle totaal. Om
B T S S S A meer rust te creéren in de grafiek kunt u
] —— Totzal B —— Totaal cumulatief lijnen aan/uitschakelen. Dit doet u door de
I~ Totaal budget I~ Totaal budget cumulatief : ] ) .
2 Trend cumulatief vinkvakjes in de | egenda aan/uit te
schakelen.

Vergelijk budget - en werkelijke totaal

De ATot aal budgetd toont het bupdaselijs afi Tot @a&lr 0 ma a
toont het werkelijke totaal (resultaat) per maand. Uw financién blijven binnen de

begroting zolang de paarse lijn boven of op de roze lijn blijft.

Vergelijk budget - en werkelijke totalen cumulatief

De donkerblauwe lijn ATot aal c u mu | ainhzick ih de ogiveikixdlirtg van de

opeenvolgende maanden van de werkelijke cijfers. De lichtblauwe lijn iTot aal budget
cumul atiefo geeft u inzicht in de ontwikkeling van ¢
begroting. Uw financién blijven binnen de begroti ng zolang de donkerblauwe lijn boven of

op de lichtblauwe lijn blijft.

Trendlijn

Door het maandelijkse verloop van de werkelijke inkomsten & uitgaven te analyseren,

kan een trend berekend worden (de zwarte lijn ). Door de trend door te trekken naar
het ein de van het jaar kan een (grove) indicatie gegeven worden van de resterende
maanden.

Grafiek 1 Cumulatieven per maand
De grafiek toont de werkelijke en de begrote inkomsten & uitgaven en de cumulatieve
(opvolgende totalen) van de maandsaldi.

Cumulatieven per maand
35.000

20000 = Vergelijk b _udget - en werkelijke inkomsten
25.000 Voor het volgen van uw inkomsten
20000 - - vergelijkt u de  donkerbeige lijn
15000 Al nkomsten cumul a&digelenf 0 met ¢
1222; = e Al nkomsten budget cumul ati ef
= inkomsten blijven binnen de begroting

ot moam gy e s e e d zolang de donkerbeige lijn boven of op de

= Inkomsten cumulatief === Inkomsten budget cumulatief

e |litgaven cumulatief Uitgaven budgetcumulatief be| ge ||Jn b“th
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Vergelijk budget - en werkelijke uitgaven

Voor het volgen van uw uitgaven vergelijkt u de oranje lijn AUIi tgaven cumul ati ef ¢
de AUi tgaven budget cumulatiefod. Uw uitgaven
begroting zolang de donkeroranije lijn onder of op de lichtoranje lijn blijft.

Grafiek 1 Realisatie & budget per maand
De grafiek toont u de gebudgetteerde en werkelijke inkomsten & uitgaven per maand. In
Realisatie per maand een ideale Situatie bl”ﬁ: de donkergl’oene
5.500
5.000 staaf altijd boven of gelijk met de
4.500 .
4,000 lichtgroene staaf en de donkerrode staaf
. B altijd onder of gelijk met de lichtgroene
. T . staaf.
1.5004
1.000+
500+
ol
m ] ] a 5 a n d
B Inkomsten Hl Uitgaven Inkomsten budget
I Uitgaven budget
Grafieken tonen/verbergen T type keuze
U kunt grafieken tonen/verberge n door binnen de groep ATonen/ verbe
[Grafieken]. Er volgt een menu waarmee u de verschillende opties kunt kiezen. Klik op
een optie om een grafiek aan/uit zetten.
Grafiekweergave T breedte instelling
U kunt de breedte instellen door uw muis op de grijze lijn te plaatsen links van het
grafiekpaneel. De muiscursor verandert in +||*. Houd vervolgens de muistoets ingedrukt

en beweeg de muis naar links (verbreden) of naar rechts (versmallen).

Realisatie budget per maand

Lopen mijn maandfinanci  €n nog in de pas met de begroting? Antwoord op deze vraag
krijgt u in het venster fARealisatie per maando.

Heeft u eenmaal een begroting opgesteld, dan wilt u deze natuurlijk graag

vol gen/ bewaken. Het overzicht fAReal i satkemetdeer maand
begrootte inkomsten & uitgaven per maand en geeft net wat meer detail dan het
overzicht fARealisatie jaarbudgeto. KIl'i k in het menu

knop [Realisatie per maand] om het venster te openen.
Realisatie per _maand

\E e A L L 1. Klik op [Budgetteren]
Transacties Budgetteren ““Onderhoud Registreren & Support Beeld

B B L6

Opstellen  Realisatie | Realisatie
budget  jaarbudget | per maand

2. Klik op
[Realisatie per maand]

Uit Mibud richtlijn

Van jaar naar maand

Budgetweergave Tonen/verbergen Kopieer budgetten

In het scherm ziet u vervolgens de maanden met bijbehorende totaalbedragen. Zo ziet u
het totale bedrag van de gebudgetteerde en werkelijke inkomsten en uitgaven en het
totaal (saldo per maand). Door de bedragen in de kolommen te vergelijk ziet u op de
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cent hoe uw werkelijke inkomsten en uitgaven zich verhouden tot de gebudgetteerde
inkomsten en uitgaven.

Door op [+] te klikken, worden de transacties per maand zichtbaar.
Onderin het venster ziet u de totalen van de verschillende kolommen.

9.4.1 Grafieken ter ondersteuning bij budgetrealisatie per maand

Om uw maandbudgetten goed en snel te kunnen volgen bevat Nibud Cashflow Manager
een aantal handige grafieken waarmee u in één oogopslag ziet wat de status is.

Omdat veel van de grafieken eerder uitgebreid besproken zijn, wordt hier volstaan met
een verwijzing naar andere delen uit de handleiding.

Grafiek 1 Budgetrealis atie per maand

Zie voor een uitgebreide beschrijving paragraaf n9..
Grafiek - Inkomsten per maand

In deze grafiek ziet u de werkelijke en gebudgetteerde inkomsten per maand. Is de

donkergroene staaf hoger of gelijk aan de li chtgroene staaf, dan gaat het goed. Zo niet,

dan is wellicht uw aandacht vereist!

Grafiek - Uitgaven per maand

In deze grafiek ziet u de werkelijke en gebudgetteerde uitgaven per maand. Is de

lichtrode staaf hoger of gelijk aan de donkerrode staaf, dan ga at het goed. Zo niet, dan is
wellicht uw aandacht vereist!

Grafiek - Inkomsten en uitgaven per maand

Zie voor een uitgebreide beschr i j Realsajie badgetger aaf 09 . .
maando.

Grafieken tonen/verbergen I type keuze

Ukuntgrafieke n t onen/ verbergen door binnen de groep fATone
[Grafieken]. Er volgt een menu waarmee u de verschillende opties kunt kiezen . Klik op

een optie om een grafiek aan/uit zetten.

Grafiekweergave T breedte instelling
U kunt de breedte instellen door uw muis op de grijze lijn te plaatsen links van het
grafiekpaneel. De muiscursor verandert in +|*. Houd vervolgens  de muistoets ingedrukt

en beweeg de muis naar links (verbreden) of naar rechts (versmallen).
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Rekeningen en

In dit hoofdstuk leest u hoe u uw rekeningen kunt invoeren in
saldo handmatig kunt bijwerken (instellen).

Rekeninginformatie en toevoegen rekening

Cashflow en hoe u het

Om informatie over uw rekeningen te bekijken of een nieuwe rekening toe te voegen,
klikt u in het menu op de tab [Onderhoud] en Klikt vervolgens [Rekeningen]. U kunt in

dit scherm de rekeningnamen en banknamen veranderen die horen bij de

rekeningnummers. Ook kunt u de kleur selecteren die wordt gebruikt voor de rekeningen

bij de overzichten.

Om een rekening toe te voegen klikt u bovenin op [Toevoegen], vult u de informatie in
(dit kan enkel in de Manager versie van het

en klikt u vervolgens op [Toevoegen)
programma)

Budgetteren Onderhoud egistr eeld Klembe
- : ©
~ ra

Rekening toevoegen

=

Klik op [Onderhoud]

2. Kilik op [Rekeningen]

e \ 3. Klik op [Toevoegen]

Rubriceer Internet

Onderhoudsweergave
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Saldo

Een correct rekeningsaldo is essentieel om goed zicht te houden op uw financién.

Cashf | ow bi edt hiervoor de mogelijkheid &cCashflow n
neemt het ijksaldo als uitgangspunt op een bepaalde ijkdatum en vanaf die datum wordt
het saldo door en terug berekend aan de hand van de geimporteerde transacties.

Noot: Swift MT -940 bestanden bevatten het actuele saldo. Dit saldo wordt automatisch
overgenomen in  Cashflow. U hoeft het ijksaldo van ABN AMR O, Fortis en Van Lanschot rekeningen
daarom niet aan te passen, mits u het MT -940 bestand van deze banken hanteert.

Een ijksaldo kunt u aflezen van het bankafschrift van de betreffende rekening. Neem
voor het ijksaldo het saldo volgens het bankafschrift e n voor de ijkdatum de datum van
het bankafschrift.

Noot: Banksaldi worden altijd bepaald aan de hand van de boekdatum van de banktransacties.
Afhankelijk van uw bank worden boekdatum of rentedatum getoond. Dit kan verwarring wekken

Hetijksaldoendei j kdatum per rekening kunt u invoeren

Al Jkdatumo in de |lijst met rekeningen.

Bij de kredietlimiet kunt u instellen welk bedrag u op uw rekening rood kunt staan. De
bestedingsruimte is het saldo plus de kredietlimiet.

Saldo

EBestedingsr [IJksaldo Ikdatum |Z 1. Kilik op [Onderhoud]

£0,00 £ 0,00 01-01-2003

Klik op [Rekeningen]

Selecteer ijkdatum

Stel ijksaldo in

zgn.

Vi
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Administraties T back -up & export
In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u een back -up kunt maken en teruglezen en hoe u
transacties kunt exporteren (.csv -bestand) om te verwerken in een ander programma.

Lokale back -up maken

BankingTools adviseert om regelmatig een back -up van uw administratie te maken zodat
uw data weer teruggezet kan worden na bijvoorbeeld een computercrash. Om een back -
up te maken klikt u het in administratievenster op [Back -up/Restore].

Bent u al ingelogd in een administratie, dan kunt u een back -up maken door u in het

menu te klikken op [Applicatieknop], [Administratie], [Back -up maken/teruglezen] .1In

het scherm dat verschijnt, k l' ikt u op [Doorgaan]. Standaard staat
eenback -up makend al gesel ecteerd. Vink vervolgens de
eenback -up wilt maken en klik op [Stap verder] Selecte:
alsbestandopuwcomput er 6 en kli k op [Stap verder].

Links dient u de locatie op uw computer aan te geven waar het back -upbestand
opgeslagen moet worden, door op de juiste mappen te klikken. Als u op een map twee

keer klikt, worden de mappen zichtbaar die zich hierin bevinden. Als u de juiste locatie
heeft gevonden, geeft u rechts het bestand een naam. Klik vervolgens op [Begin].

-
Administraties ﬂ Lokale ba.Ck -up maken
Administratie
Selecteer hier uw administratie. Met de knop 'Nieuw' voegt u een nieuwe 1 . Kl I k Op [BaCku p/ReStore]

administratie toe, Met de knop 'Verwijderen' verwijdert u de geselecteerde
administratie. U kunt een administratie hernoemen met de knop ‘Hernoemen'.

2. Kilik op [Doorgaan]

3. Kilik op [Stap verder]

() Eigen administratie MNaam: Nieuw

| / i Verwijderen . - .
Wachtwogset?” 4. Vink gewenste administraties
| / | Hernoemen
Ir aan
Backu tol Q) Afsluite e
SedupRestore [ Openen | Aften J 5. Sel ecteera®l okaa
bestand. . 6
Back-up wizard ﬂ
Cashflow Backup 6. Klik op [Stap verder]
Kies bestand
o S 7. Selecteer locatie
IIEIE:I] | f

Map: C:\...\BankingTools\Cashflow 4
(= it

[==* Program Files
[£= BankingToals

8. Geef een naam op

9. Kilik op [begin]

(£ bmpass
(£ bmpman

£ bmpview 10 K“k Op [Ok]

Voorbeeld 17-11-2010.bpu #

Bestandstypes:
Backup Files (*.bpu) ;I

PR ﬁ,
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11.2

Lokale back -up teruglezen

Om een back -up van een administratie terug te lezen, klikt u in het administratievenster
op [Backup/Restore].

Bent u al ingelogd in een administratie, dan kunt u een back -up teruglezen door u in het
menu te klikken op [Applicatieknop], [Administratie], [Back -up maken/teruglezen] en in
het scherm dat verschijnt, klikt u op [Doorgaan].

Selecteer vervolgens het onderste r ondje O0lk wil eenubeseaagtezkadke
klik op [Stap verder]. Links selecteert u de map waarin de back -up op uw computer staat

opgeslagen, door op de juiste mappen te klikken. Als u tweemaal op een map klikt, dan

worden de onderliggende mappen zichtbaar. Als de betreffende map inderdaad een back -

up bestand(.bpu) bevat, dan verschijnt deze in het rechterscherm onder de tekst

0Bestandsnaamd. Selecteer het bestand en klik op [ B¢
Let op dat het bestand daadwerkelijk rechts verschijnt en dat n iet enkel de naam van het

bestand wordt getoond. In dat geval verschijnt de boodschap dat het bestand niet
gevonden kan worden. In het volgende scherm vinkt u de administraties aan die u wilt

terugzetten en klikt u op [stap verder] en de administraties wor den teruggezet. Klik op
[OK].
Back -up teruglezen
Bad up wizard — 1. Klik op [Backup/Restore]
Cashflow Backup
Kies bestand 2. Selecteer het onderste
Station: Bestandsnaam: rond-le
[=co | voorbeeld Badcupbou |
Map: Ci\...\BankingTools\Cashfiow 4 K\ 3. Klik op [Stap Vel’der]
B[B-Cl;r\ugr.am Files
(= EankingTools 4, Sel ecteer O6Lok
oo bestand. . d
£ bmpview
Voorbeeld Badk-up.bru | 5. Klik op [Stap verder]
Bestandstypes:
IBackup Files {*.bpu) ;I

6. Selecteer de locatie

7. Selecteer het bestand
-

/

Klik op [Begin]

9. Vink de gewenste
administraties aan

10. Klik op [Stap verder]

11. Klik op [OK]
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Online Back -up maken

U kunt een back -up online verzenden naar de digitale kluis van Cashflow en hiervandaan
ook weer teruglezen. Voordat een back -up verzonden wordt, wordt het back -up bestand
encrypted met uw wachtwoord als sleutel. Hierdoor is de back -up alleen door u te

openen.

Om een back -up te verzenden klikt u in het administratievenster op [Backup/Restore].

Bent u al ingelogd in een administratie, dan kunt u een back -up maken doo rin het menu

te klikken op [Applicatieknop], [Administratie], [Back -up maken/teruglezen] en in het

scherm dat verschijnt, klikt u op [Doorgaan]. Vink vervolgens de administraties aan

waarvan u een back -up wilt maken en klik op [Stap verder]. Standaard sta at het rondje

bij 6éonline, via deE€ashdlowgack aulped kaluigse svealnect eer d. KIl i k
verder].

Als u al over een gebruikersnaam en wachtwoord beschikt van Cashflow back -up, dan

kunt u uw gebruikersnaam en wachtwoord invoeren en op [stap ve rder] klikken. Indien u

al een account heeft, maar uw wachtwoord bent vergeten dan klikt u op [Wachtwoord

vergeten? Klik hier.] en uw wachtwoord wordt in een e -mail verstuurd naaruw e -

mailadres. Indien u nog geen account heeft, dan selecteert u het onders te rondje

ONi euwe gebrui kersnaam en wa c @ashilonobactt -tapph.maken voor

Geef vervolgens een gebruikersnaam op en voer uw e -mailadres tweemaal in en geef
twee maal een wachtwoord op. Klik op [Stap verder] en de back -up wordt verzonden
naar de Banki ngToo Is server. Klik vervolgens op [OK].

Online back -up maken

r B .
Back-up wizard M 1. Klik op
Cashflow Backup [Backup/Restore]
Aanmelden t.b.v. Online back-up 2. Klik op [Doorgaan]
Kies voor een bestaande gerbuikersnaam of maak een nieuwe aan: 3. Kilik op [Stap verder]
() Tk heb al een gebruikersnaam en wachtwoord voor Cashflow back-up
Log in door uw gebruikersnzam en wachtwoord in te voeren, 4 Vink geWenSte
() Nieuwe gebruikersnaam en wachtwoord aanmaken voor Cashflow back-up . :
Gebruik deze optie 3k u nog geen gebmuikersnaam en wachtwoord voor Cashflow bxkﬂp&i administraties aan
u =an nieuw bonnement wilt zanmaken.
q 5. Kilik op [Stap verder]

MNieuwe gebruikersnaam aanmaken:

/

Uw gebruikersnaam: ||

® 6. Sel ecteer ONi
gebrui ker snaa

Uw e-mailadres: |

Uw wachtwoord: |

7. Vul gebruikersnaam en
overige gegevens in

/ 8. KiIik op [Stap verder]

9. Klik op [OK]

Mogmaals uw e-mailadres: | |@| | . | |

Nogmaals uw wachtwoord: |

Onthoud mijn gebruikersnaam

Stap terug ] [Eiap werder ] o
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Online back  -up teruglezen

Een back -up die verzonden is naar het Cashflow online back -up systeem, kunt u weer
inlezen door te klikken op [Backup/Restore] in het administratievenster.

Bent al ingelogd in  een administratie, dan kunt u een back -up maken door u in het menu

te klikken op [Applicatieknop], [Administratie], [Back -up maken/teruglezen] en in het
scherm dat verschijnt, klikt u op [Doorgaan]. Selecteer vervolgens het onderste rondje

6l k wil aoamlebatkesp teruglezend en klik op [ Stap
scherm staat het juiste rondje al geselecteerd en kunt u dus nogmaals op [Stap verder]

klikken.

Vult u vervolgens uw  Cashflow online back -up accountgegevens in en klik op [stap

verder]. | ndien u uw wachtwoord bent vergeten, dan klikt u op [Wachtwoord vergeten?

Klik hier.] en uw wachtwoord wordt in een e -mail verstuurd naar uw e -mailadres. Klik op
[Stap verder] en uw back -up wordt van BankingTools server gehaald en klik weer op

[Stap verder 1.

Vink vervolgens de administraties aan die u wilt terugzetten in Cashflow en klik op [Stap
verder]. Klik op [OK].
Back -up online teruglezen

rBack—up wizard ﬁw 1. Klik op
Cashflow Backup [Backup/Restore]
Aanmelden t.b.v. Online back-up 2. Selecteer het

Meld u aan met uw inloggegevens voor het ophalen van uw online Cashflow back-up. onderste rondje

Un gebruikersnaam: |mijn gebruikersnazm | 3. Klik twee keer op
Uw wachtwoord: | | [Stap verder]
[ Wachtwoord vergeten? Kiik hier, 4.  Vuluw gegevens in

5. Klik drie keer op
[Stap verder]

6.  Vink de gewenste
administraties aan

7. Klik op [Stap verder]

Onthoudt mijn gebruikersnaam
8.  Klik op [OK]

Stap terug ] [ Stap verder ]

ver dei
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11.5 Transacties exporteren

De transacties die geimporteerd zijn in Cashflow kunnen geéxporteerd worden als een
komma gescheiden CSV bestand, zodat ze in allerl ei andere programmads
®

kunnen worden. Zo kunt u de transacties ook in Microsoft Excel inlezen.

De transacties dienen gezxxporteerd te woirden vanui't
I nvoerlijsto. Klik hiervoor op deopfnaderlijgi]Omae sacti es]
transacties te exporteren klikt u vervolgens op [ Ap]
de locatie waar het exportbestand opgeslagen moet worden, geef een naam op en klik

vervolgens op [Opslaan].

i; g & % 8 O Exporteren

1. Klikoptab[Tran sacties]
2. Kilik op [Invoerlijst]

3. Kilik op [Applicatieknop]

4. KI'i k op [Exporteren

| g upkEEren g 5. Selecteer een locatie

6. Geef een naam op
‘ & Exporteren als

7. Klik op [Opslaan]

Opmerkingen:

1. Een transactie bestaat altijd uit één hoofdboeking en  één of
meerdere detailboeking en. De hoofdboeking is opgeslagen in het
bestand Transacties en de detailboeking in het bestand
Subtransacties. De detailboeking heeft dezelfde rubriek als de
hoofdboeking. Als u de hoofdboeking gaat uitsplitsen (alleen
mogelijk in Manager) in meerdere detai Iboekingen, wordt de
rubriek in de hoofdboeking Gesplitst en kunt u elke detailboeking
een eigen rubriek toekennen. De exportfunctie is gebaseerd op het
bestand Transacties zodat in het CSV bestand de hoofdboeking
met de rubriek  Gesplitst wordt weggeschrev en.

2. Alle transacties worden geéxporteerd. U kunt in het
doelprogramma (bijv. Excel) de daarin geimporteerde transacties
filteren op de gewenste waarde(n), bijvoorbeeld een bepaald jaar
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Onderhoud stamgegevens & opties

Cashflow werkt met veel keuzelijsten voor snelle invoer zoals betalingsmethoden,
rubrieken, relaties e.d. In dit hoofdstuk leest u hoe u deze gegevens kunt aanvullen,
wijzigen of verwijderen.

Ook leest u hoe u algemene programma instellingen kunt instellen  en opties zoal s
beveiliging en jaa rafsluiting kunt gebruiken.

Onderhoud hoofdrubrieken

Zie voor het onderhouden en aanmaken van hoofdrubrieken de beschrijving bij paragraaf
7.4 - Nieuwe hoofdrubriek toevoegen

Onderhoud subrubrieken

Zie voor het onderhouden en aanmaken van subrubrieken de beschrijving bij paragraaf
7.3 - Nieuwe subrubriek toevoegen

Onderhoud relaties

De relatienaam die bij een bepaald relatierekeningnummer hoort, kan worden aangepast

als deze niet meer juist is of als u de relatienaam niet duidelijk genoeg vindt. U kunt dit
doen via de tab [Onderhoud], [Relaties]. Hier worden alle relatierekening -nummers
getoond en in de kolom 6naamb6é de rel ati enaam. De na:

kunt u ook extra informatie toevoegen als dat gewenst is.
Om een relatie toe te  voegen klikt u bovenin op de knop [Toevoegen]

Budgetteren Onderhoud Re Relatie onderhoud

D 1. Klik op [Onderhoud]

= Jil
i - 2. Klik op [Relati
Sub Helaties M . | Op [ ela IeS]
briek
FHBrEEEn 3. Geef een naam
Onderhoudsweergave
Maarm |Rekening /Ij-éfES/ |

Betaalrekening aa

gfg 3456745
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12.4  Onderhoud Betalingsmethoden

@ Een betalingsmethode is de methode waarop een transactie verwerkt is, zoals een
pinbetaling of een machtiging. Deze kunnen ook worden getoond in de

transactieoverzichten door de kol om 6Betaal codebd 0 ¢
afkorting voor de betaalmethode.
Deze betalingsmethoden en bijbehorende betaalcodes kunt u aan passen door te klikken
op de tab [Onderhoud], [Betalingsmethoden]. Selecteer een betaalcode om deze aan te
passen of klik op de knop [Toevoegen] om een betaalcode toe te voegen.
Onderhoud betalingsmethoden
Eetaalcode |Omschrijving 1. Klik op tab [Onderhoud]
B Accepkgira ) )
B Betaslautormast 2. Klik op [Betalingsmethoden]
3. Geef een betaalcode op
12.5 Internetlinks beheren

QB Het kan voorkomen dat de link in Cashflow naar de download/inlogpagina van uw bank
niet meer juist is. De link wordt dan in een update door ons aangepast, maar u kunt dit
in ook zelf doen. U Klikt hiervoor bovenin op de tab [Onderhoud], [Internetlinks]. Klik op
de naam van de bank waarvan u de URL ( Uniform Resource Locator = het adres van de
pagina) wilt veranderen en verander het adres i n het
link van uw bank klikt bij het importeren, dan wordt u gebracht naar de pagina van het
nieuw ingevoerde adres.
U kunt ook zelf internetlinks maken en toevoegen door op [Nieuw] te klikken. Geef een
naam op voor de link en het bijbehorende adres van de pagina. Deze link wordt
vervolgens getoond in de lijst [Importeer direct via internetbankieren].
Om een link te verwijderen selecteert u een naam van een link en klikt u op
[Verwijderen] en vervolgens op [OK].

12.6 Instellingen & Opties

% U kuntin Cashflow een aantal ins tellingen wijzigen. Klik hiervoor op de [Applicatieknop],
[Instellingen / Opties]. Er verschijnt vervolgens een scherm met 4 tabbladen die
instellingsmogelijkheden bevatten.
Instellingen
Via het tabblad 6éinstellingend kunnhebbendchetdeopt i es wi |
werkingvan Cashf | ow. Zo kunt u bijvoorbeeld aangeven of wu
gerubriceer dd Qashflow vaoraieteerubriceerde transacties. Transacties die
nog niet gekoppeld zijn aan een rubriek, worden in Cashflow standaard geto  ond zonder
een subrubriek. Door het betreffende vakje aan te vinken, worden aan deze transacties
de subrubriek 6Niet gerubriceerd toegekendd6é. De tral

worden vervolgens ook getoond in de verschillende overzichten.
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Interne  tlinks

Via het tabblad 6l nternetlinksd kunt u aangeven of
Cashflow zelf geopend moet worden of in Internet Explorer buitenom Cashflow.

Beveiligen

Bij o6beveiligingd kunt u ervoor Kkiezen enstaante dat abe:

ver sleutelen , zodat deze niet te lezen zijn met een database editor. Als iemand over uw
databestanden zou beschikken, dan is het mogelijk om met een programma uw
gegevens te bekijken. Als uw database vergrendeld is dan kunnen uw gegevens enkel
nog met Cashflow bekeken worden. In Cashflow zelf zult u niks merken van de
vergrendeling.

Importeren

Via de tab o6i mporterend kunt u met het bovenste vakj]
wilt worden om te importeren en om hoeveel dagen u wilt dat Cashflow dit doet. Als het

onderste vakje aangevinkt is, dan zal Cashflow zelf zoeken naar transactiebestanden die

u opslaat op uw computer. Om automatisch te importeren is dit nodig en standaard staat
dit vakje dan ook aangevinkt.

Om alle gewijzigde instelli  ngen ongedaan te maken klikt u [Herstel programma
instellingen].
Instellingen

1. Kilik op [Applicatieknop]
2. Kilik op [Instellingen / Opties]

3. Kilik op de gewenste Tab

Jaarafsluiting

In uw administraties kunnen transacties geimporteerd zijn over meerdere jaren. Zo
kunnen er in uw administratie naast de transacties van het huidige jaar, alle transacties

van eerdere jaren aanwezig zijn. U kunt probleemloos deze jaargangen naast het jaar in

uw administratie beheren, maar het is mogelijk om alle transacties va n een boekjaar,
bijvoorbeeld 2009, onder te brengen in een hele aparte administratie. Dit wordt een

jaarafsluiting genoemd. Deze transacties zijn weer te beheren door de afgesloten

administratie te openen. In de administratie met het huidige jaar, zijn dez e transacties
niet meer te beheren.
















