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De volgende punten zijn van belang om het declaratieproces zo soepel mogelijk te laten verlopen en te
voorkomen dat er omzet bij medewerker ‘Onbekend’ komt te staan in de managementrapportages van de

NEXTcontroller.

1. Indien je een declaratie moet crediteren, crediteer deze dan altijd volledig en niet slechts een

gedeelte;

2. Conversie declaraties moeten op de in dit document beschreven wijze gecrediteerd worden;

3. Voeg verschotten en voorschotten nooit handmatig toe aan een declaratie vanuit tabblad ‘Invoer’,
maar altijd vanuit de tabbladen 'Verschotten’ en ‘Voorschotten'. Eventuele uitzonderingen op deze
regel staan in dit document beschreven;

4. Maak definitieve declaraties nooit zomaar ongedaan met de optie ‘Extra / Geboekt ongedaan

maken'.

Bij het invoeren van een relatie/debiteur zijn een aantal gegevens van belang voor het declareren. Door deze
gegevens correct in te voeren, voorkom je dat een declaratie niet door geboekt kan worden naar AFAS.

Bewerken rechtspersoon

(Statutaire) naam:
Handelsnaam:
Rechtsworm:

Laatste statutenwijziging:

Datum oprichting:

Feitelijk adres:
Postcode/Plaats:
Daturn ingang:
Postadres:
Postcode/Plaats:
Datum ingang:

@ Meer adressen

(Statutaire) vestiging:
Land van vestiging:

Kk dossiernummer:
kvl voor:

Daturn inschripingfland:
Maatschappelijk kapitaal:
Geplaatst kapitaal:
Gestort kapitaal:
Mominale waarde aandelen:
Surseance:

Faillisserment:
Onthinding:

Signalering:

Trivium Software B,
Triviumn Software BV,

BV - Besloten vennootschap met beperkte aansprakelijkheid

17-02-2006 RSIMN:
29-04-1997 LA
Activiteit (SBT:

Paterserf Murnrmer:
4904 A8 Oosterhout Gemeente:
29-04-1997 Land:
MHummer:

24-07-2019 Land:
Qosterhout (Moord-Brabant) Sport relatie:
Relatie van

wWolmacht:

Commuicatie

ﬂ} Toevoegen

Rek.nr./Bank:

[ Koerier gebruiken
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NEeXL matters

1. BTW-nummer. Indien er een BTW-nummer is vastgelegd, zorg dat deze correct is! Anders is het later in
het traject niet mogelijk om een declaratie door te boeken naar AFAS;

2. Taal. De taal die je hier selecteert, bepaald de taal van de declaratie en urenspecificatie (NL / UK / DE);

3. E-mail en e-mail (factuur). Wanneer je gebruik maakt van digitaal declareren, moet je een e-mail
(factuur) vastleggen bij de debiteur. Daarnaast is het van belang dat er een geldig e-mailadres is
ingevuld. Anders kun je de declaratie niet door boeken;

4. Adressen. De voornaamste reden dat een declaratie niet kan worden door geboekt naar AFAS is dat het
adres niet correct is vastgelegd. B.v.
a) Geenhuisnummer ingevuld of verkeerde opmaak postcode;
b) Geen land ingevuld;
c) Erisgeen feitelijk adres (verplicht) of factuur adres aangemaakt.

NEXTmatters - Adressering E
® v

Terug Opslaan

Soort: | Feitelijk adres

Adressering
(aanvulling)

Adres:  Paterserf 3
Postcode - Plaats: 4904 AA Oosterhout
Gemeente:
Land: Mederland

Daturn ingang: | 29-04-1997

Hoe kan ik de gewijzigde gegevens van een debiteur handmatig doorzetten naar AFAS?
Open de debiteur/relatie en ga naar ‘Financieel’ Kies hier voor de knop ‘AFAS export’ en de gegevens van de
debiteur worden nu geéxporteerd naar AFAS.

NI uy LDEwWweEl RS '-":I'."-'IJLI':I
Relaties Trivium Software bv (BV)
Lijst ; i
£ Declaraties Offertes
Algemeen e ———
Dossiers | Cossier | 5
Info
3 b 20181850 Voorschote
Taken
Ralaties Dossiers [ 20170450 Voorschott
b 20170450 Algemene
Digitaal b 20181850 Voaorschote
Diensten b 20181850 Algemene

&= Afdrukken
*

AFAS export
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Hoe kan ik een signalering instellen bij de relatie dat er bepaalde tariefafspraken spelen, zodat dit overal

zichtbaar is?

Open de debiteur/relatie en ga naar ‘Info’. Hier kun je de van belang zijnde info vastleggen.

Verder kun je aan de rechterzijde een signalering instellen bij de relatie. B.v. een signalering als ‘CHECK

INFO".

Bij het aanmaken van een dossier heb je een aantal gegevens die van belang zijn voor het declareren.

Deze gegevens kun je achteraf eventueel nog aanpassen via de dossier eigenschappen (klik op het

dossiernummer).

@® H

Terug Opslaan

Dossier

Rechtsgebied:
Dossiersoort:

Verantwoordelijke:

Uitvoerende:

Uitvoerende2:

Omschrijving:

Omschrijving intern:

Declareren via:

Taal:

Vestiging:

OCorsprong:

Mandatory disclosure (DACE):

Tarieffactor

Budget bedrag:
Budget percentage:
BTW tarief:

Y

NEXTmatters

9 Diversen
Arbitrage algemeen
Trivium, T. | TT
Trivium, T. | TT
Trivium, T. | TT

h’est dossier training RWV

© Dossier
O Declaratierun
ML

Automatisch

Standaard

[ WWFT van toepasssing op dit dossier [ Toevoeging

Kantoorkosten: 7
80 | % melding vanaf

g

Hoog 21,0% (Hoog b... -~

‘Declareren via'. Bepaald of er vanuit dossier wordt gedeclareerd of dat het dossier in een

declaratierun moet worden meegenomen. Als een dossier op ‘Declaratierun’ staat ingesteld, kun je
toch altijd nog een losse declaratie vanuit het dossier maken;

N

de uren automatisch vertaald;
3. ‘Tarieffactor’. Bepaald welk tarief van de medewerkers op dit dossier van toepassing. B.v. als het
een ‘niet betalend’ dossier betreft, staat het uurtarief bij de medewerkers op 0 euro;
4. ’'Kantoorkosten'. Hier worden de standaard ingestelde kantoorkosten van kantoor ingevuld. Indien er
geen kantoorkosten worden berekend voor dit specifieke dossier: vul hier dan 0 in.
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4. Tariefafspraken op een dossier

Onder het scherm ‘Partijen”in een dossier kun je de partijen en debiteur koppelen. Hier vind je ook de
Tariefafspraken’.

Hier worden de afwijkende tariefafspraken vastgelegd die van belang zijn bij het declareren en zie je de
gekoppelde debiteur(en)van dit dossier. Onder de ‘Tariefafspraken’ kun je bijvoorbeeld afwijkende tarieven
per medewerker of een bepaalde debiteurenverhouding vastleggen.

Tariefafspraken

Budget bedrag:
Budget percentage: | 80 T | % malding vanaf

1 Tariefafspraken | ¥ MNotities a.

@&. Debiteur @ Herbereken [ _

=l Algemeen Medewerker Waarde

AT [Tarieven |06-07-2018  19-11-2032 | Alle medewerkers tarief

B oei O ) Ve Um Howmium  Podi  Veschot b k]

@4} [Verhoudingen [19-11-2016 19-11-2032 1 1 1 z =
g Van t'm Medewerker Soort Waarde |
| o |Tarieven Geen tariefafspraak

1. +Debiteur. Met deze knop kun je achteraf een debiteur koppelen aan je dossier;

2. Algemeen/ Tarieven. Indien er afwijkende tarieven gelden voor de medewerkers op dit dossier kun
je dit hier instellen (eventueel per medewerker);

3. Debiteuren. Overzicht van de debiteuren van dit dossier. Je kunt hier de debiteurenverhoudingen
aanpassen en de BTW-code van de debiteur aangeven;

4. Notities. Financiéle notities van dit dossier. Zie onderstaande voorbeelden. Deze komen ook in het
declaratievoorstel naar voren;

BUOQET percentage:

I Tariefafspraken | = Motities (*)

BEN notities
50/50 verdeling tussen debiteuren
Let op prijsafspraak €5000

Declaratie altijd per mail naar infu@trh.rium.nﬂ

-

b. Herbereken. De belangrijkste knop van dit scherm. Indien je gegevens aanpast op dit scherm, moet
je altijd voor "Herbereken' kiezen.

Een aantal punten op dit scherm behoeft nadere aandacht:
1. Ermoet altijd een debiteur gekoppeld zijn aan een dossier om te kunnen declareren;

2. Letopde’vanent/m’datum bij een tariefafspraak, zodat alle uren van het dossier binnen de
tariefafspraak vallen en er geen overlap is tussen tariefafspraken;
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NEeXL matters

3. Correcte BTW-code van debiteur vastgelegd. Met name bij buitenlandse debiteuren: zorg dat hier
juiste BTW-code is vastgelegd.

C]

Terug

Algemeen | Debiteur

Clignt naam: Trivium Software bv

Van: | 20-11-2017

t/m: | 20-11-2033
Honorarium:
Product:
Verschot:
derdengeld:
Eigen bijdrage:

Ay yyy

Kantoorkosten:
BTW: -

Hoog 21,0% (Hoog belast 21%)
Laag 6,0% (Laag belast)

Mul 0,0% (0% Binnen Mederland)
Mul 0,0% (0% Buiten EU}

Geen

Verlegd (0% Binnen EU)

4. Herbereken. Nogmaals: kies altijd voor ‘Herbereken' als er gegevens gewijzigd zijn in de
tariefafspraken.

Hoe kan ik achteraf een debiteur toewijzen aan een dossier?
Het kan voorkomen dat bij het koppelen van de partijen in het dossier geen vinkje is gezet bij ‘Debiteur’ of
dat er nog een debiteur aan het dossier gekoppeld moet worden. Dit kan achteraf als volgt uitgevoerd
worden:

- Open het desbetreffende dossier en ga naar ‘Partijen’;

- Ganaar de Tariefafspraken’;

- Klikin het scherm ‘Tariefafspraken’ op de knop ‘Debiteur (zie onderstaande schermafdruk);

- Vervolgens worden de partijen uit het dossier getoond. Dubbelklik op de partij die als debiteur moet

worden aangemerkt.

@ NEXTmatters - Tariefafspraken
®

Terug

Tariefafspraken

Budget bedrag:
sudgst parcentage: | &0 - | 2% melding vanaf

1 Tariefafspraken Budget | ¥ Motities

s T
& Debiteur

= I een

@ Herbereken

Van i Soort Waarde

[ & [Tarieven [12-08-2017  12-09-2032  Alle medewerkers tarief

[=f de Boer, Frank Wan Haonaorarium
[ & [verhoudingen [13-08-2018 12-09-2032 1 1 1
|\f’an i Medewerker Soort Waarde
| op |Tarieven | Geen tariefafspraak

Let op: kies hierna altijd voor ‘Herbereken'!
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Hoe kan ik zien aan welke dossiers geen debiteur gekoppeld is?

Hiervoor is een rapport beschikbaar. Ga in de module ‘Dossiers’ naar ‘Lijst’ (de dossierlijst) en kies bovenin
voor ‘Afdrukken’. Kies het rapport ‘Dossiers zonder debiteur’.

Ons advies is om dit rapport periodiek te bekijken.

NEXTmatters - Rapportage X
@

Terug

% Afspraken met partijen vandaag {van mijn vestiging)
Dossiers gearchiveerd in geselecteerde periode

Dossiers heropend in geselecteerde periode

D E

at

Dossiers in behandeling per assistent (ASS)

Dossiers in behandeling per assistent (AS5) met OHW

@t

Dossiers in behandeling per UFE

ot

Dossiers in behandeling per UFE met OHW

@t

Dossiers in behandeling per WFE

o

Dossiers in behandeling per YFE met OHW

Mol @&

at

Dossiers zonder debiteur

Mieuwe dossiers per periode voor gekozen WFE's

ot

Overzicht dossiers (gesorteerd op aanmaakdatum)

@t

Overzicht dossiers {gesorteerd op signaleringsdaturn)

at

Overzicht dossiers (groep per rechtsgebied)

at

% Termijnacties per UFE

a0 0 Ao do o Ao

ot

Termijnacties per VFE

5. Tariefafspraken relatie

Het is ook mogelijk om tariefafspraken bij een relatie / debiteur vast te leggen. B.v. een afwijkend tarief per
medewerker. Deze tariefafspraken worden vervolgens toegepast in alle dossiers waar deze relatie als
debiteur wordt gekoppeld.

Ga naar de desbetreffende relatie en kies voor ‘Financieel / tabblad Tariefafspraken'.

[ 1= F L LEWC RS RNV LT MU URRTI] LWTh i aal TNy LALL QG

Relaties Trivium Software bv (BV)
Lijst
Algemeen
Info
Taken
Dossiers

Digitaal

[ £ Declaraties l Offertes l Financiéle mutaties 1 Tariefafspraken | & A

Tariefafspraken
Medewerker

Diensten

(5 Herberekenen

Ook in dit scherm geldt: wijzig je gegevens, kies dan voor ‘Herberekenen'.
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- Omschrijving wijzigen - kan zolang urenregel in het OHW zit (=wit). Dit kan door simpelweg in de
kolom van de omschrijving te klikken en te typen;

- Klik op de handjes/duim achter een urenregel om het tarief of factor van de urenregel aan te
passen;

- Urenregel verplaatsen naar een andere dag? Rechtermuisklik / 'Verplaatsen’;

- Urenverplaatsen naar een ander dossier? Urenregistratie / ‘Af-en overboeken'.

Sneltoetsen invoeren uren:
- CTRL + Enter - urenregel voor hetzelfde dossier;
- @ -overzicht recente dossiers;
- =-geopende dossier wordt ingevuld.

Uren af-en overboeken kan uitgevoerd worden in het dossier onder ‘Urenregistratie’. Links boven in het
scherm staat de knop ‘Af-en overboeken'.

Dossiers Jumbo \ Advies
& Urenoverzichten Goederenrecht
1 Tariefafspraken (%) WA van Buren

e W.A, van Buren
Af- en overboeken
o4 20170204.01 Jumbo b Advies

Selectie

Alle Uurcode - Omschrijving werkzaam..,

Van o |4 BESP1 [Bespreking algemeen]

tm (£ pESP3 [Bespreking met wederpartij(en)
Lijst [# BEST2 [Bestudering jurisprudentiefliter
Algerneen [# EESP3 [Bespreking met wederpartij(en)
Partijen [ BESP4 [Bespreking met derdetn)]
Documenten [# BESP2 [Bespreking met cligntien)]
Financieel [#] EEST1 [Bestudering/raadplegen dossie
Pracessen/Termijnen [# BESP1 [Bespreking algemeen]
Urenregistratie [ BESP3 [Bespreking met wederpartij(en)
Woortgang [# TEL2 [Telefoon wederpartij{en)]

Vervolgens wordt een apart scherm getoond met de ingevoerde uren uit het dossier.
Met de linker kolom kunnen uren overgeboekt worden naar een ander dossier.
Met de rechter kolom kunnen uren afgeboekt worden.

Jumbo \ Advies 20170204.01

Goederenrecht lumbo \ Advies
WA, van Buren
WA, van Buren

In behandeling

ma, 4 december, 2017 (11:30)

® Te declareren uren Afgeboekte uren # Alle uren overboeken # Alle uren sfhoeken
| OVER | Datumn ~ | Uurcode | Omschrijving werkzaamheden | Debiteur | Duur | Bedrag | Medewerlker Ji
O 21-08-2017 BESP1 [Bespreking algemeen] hamer, L. 4 0,00 Trivium, T. | TT O
O 18-08-2017 BESP3 [Bespreking met wederpartijien)] dit is de wijz hamer, L. 20 80,00 Bildt, W. van cle | w O
O 19-07-2017 TELZ [Telefoon wederpartijlen)] hamer, L. 10 275,00 Trivium, T, | TT O

Afboekingen zijn zichtbaar in de managementrapportages en met name van invioed op iemand zijn
gemiddelde uurtarief.
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1. Aanmaken declaratie. Zodra je een declaratie aanmaakt vanuit dossier (scherm ‘Financieel’) krijg je
onderstaand scherm te zien. De volgende keuzes zijn van belang:

1. Kies het relevante declaratiemodel. B.v. als het een Engelstalige klant is zul je hier voor het
UK-model moeten kiezen en ook als het een declaratie zonder BTW betreft;
2. Zethetvinkje uit als je een declaratie zonder uren wilt maken. B.v. met alleen verschotten.

NEXTmatters -
@©®
Terug
Aanmaken declaratie
O Blanco declaratie
© Declaratie model & Toon alles

+ Algemene declaratie
«" Declaratie UK
«" Declaratie zonder BTW

& Aanmaken declaratie(s) met selectie

Declaratie selectie
Medewerker [ Alle

Debiteur 2 alle

Minimaal bedrag 0,00

Uren vanaf - | t/m

2. Verschotten. Deze worden niet automatisch toegevoegd aan de declaratie wanneer je vanuit een
dossier declareert. Ga naar het tabblad 'Verschotten'in de declaratie en selecteer de verschotten
die meegenomen moeten worden op de declaratie.

Ga in de declaratie naar het tabblad ‘Uren’. Hier vind je in het groen de uren die zijn meegenomen op deze
declaratie. Dit zijn de voorstelregels.

- Door het vinkje uit te zetten bij een urenregel wordt deze niet meegenomen op de declaratie en

komt deze weer in het OHW. Hierna kun je deze urenregel eventueel afboeken of overboeken vanuit
het scherm ‘Urenregistratie’;
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- Klik op het potloodje voor een urenregel om deze te wijzigen. Hier kun je eventueel ook kiezen voor
‘Niet afdrukken’. De urenregel wordt dan niet getoond op de urenspecificatie. Dit betreft het visueel
onderdrukken van de urenregel op de specificatie. Het eventuele bedrag telt wel mee en de
tijdbesteding blijft ook meetellen.

@® H
Terug Opslaan
01-08-2017 - [Bespreking met cliént{en)]
Gewijzigde omschr,  [Bespreking met cliént{en)]
Cuur 010 Eenheden x i minuten = 0 minwten
Uurtarief 200,00 Bedrag verkoop 1,94

[ Miet afdrukken

Daarnaast is het mogelijk om, los van de uren, het totaalbedrag van de declaratie te modereren op het
tabblad ‘Invoer.

Wanneer je op een declaratie een voorschot wilt verrekenen, kies je in de betreffende declaratie voor het
tabblad 'Voorschotten'.
Je krijgt dan een overzicht van alle voorschotnota's en de te verrekenen bedragen.

Wanneer je op het groene vinkje klikt, wordt de gehele voorschotnota in één keer in mindering gebracht op
de declaratie.

Allianz / van Klink 201800740.01
Belastingrecht Allianz 7 van Klink In behandeling
1TM. Rijen
JT.M. Rijen JTM. Rijen

[ & trvoer ‘ (i Preview} Sluittekst voorschotten verschotten } [Z Derdengelden Tatiever ‘ ® uren ‘ ] & Declaratie urenspecificatie

& Afdrukken
| Voorschatten I type | Decl.nr. | Bedrag | verrekend | Gemaakt op [ Gemaakt door|
+ Voorschot voor te verrichten juridische werkzaamheden Hon. +Verschot belas 10180025 1.000,00 0,00 11-03-2018  Trivium, T |TT
Honorarium 1.000,00 Totaal 1.000,00
Voorschot Belast 0,00 Verrekend 0,00 -
Voorschot Onbelast 0,00 Nog te verrekenen 1.000,00

rrekende voorschotten | Bedrag  |Declar
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Via het tabblad ‘Invoer  kun je dit bedrag nog wijzigen naar het gewenst te verrekenen bedragen.

Allianz / van Klink

Belastingrecht
JT.M. Rijen
JT.M, Rijen JT.M. Rijen

Allianz # van Klink

B trwoer | [4 Preview] sluittekst woarschatten Verschotten I E Derdengelden Tarieven } & Uren l = l

Honararium

a5

Honorarium

Kantoorkosten

Verschot
belast

in
1]

Rt Llnms 91 002 Al 91 00 cal
A e A b .

Woorschot voor te verrichten juridische werkzaamheden (Decl. nr, 20190025)

Yoorschot
verrekend

&5 )

201800740.01
In behandeling

& Declaratie urenspecificatie:

Hongraniue z 8200
&200

100,00 100,00

] 6,00

Na het verrekenen kun je onder het tabblad 'Voorschotten’ het saldo van de voorschotten bekijken.

Allianz / van Klink

Belastingrecht
JT.M. Rijen
J.T.M. Rijen JT.M. Rijen

Allianz f van Klink

E-;Invcerl il Previewl Sluittekst VYoorschotten Verzchotten } [ Derdengelden Tarieven I ) Uren l = }

& Afdrukken

6,00
DTAL(AL05, mns £ 105,00 20,06
L] -1.000,00
BTW af -210,00
~1.000.00
201800740.01

In behandeling

& Declaratie urenspecificatie:

| woorschotten type | Decl.nr. | Bedrag | Verrekend | Gemaakt op | Gemaakt door)
Honorariurm 0,00 Totaal 0,00
Woorschot Belast 0,00 Verrekend 0,00 -/
woorschot Onbelast 0.00  Nog te verrekenen 0,00
wverrekende voorschotten | Bedrag | Declaratienummer |
Woorschot voor te verrichten juridische werlzaamheden (Decl. nr. 20190025) -1.000,00 pro forma

NEXTmatters - Tips & trucs declareren - oktober 2019
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Hoe verreken je een geconverteerde voorschotnota?

In het dossier / ‘Financieel'/ tab ‘Derden gelden’/ 'Waarborgsom', zijn deze terug te zien.

Deze kunnen vervolgens als verschot op een declaratie verrekend worden. Ga naar het tabblad ‘Invoer’ van
de declaratie en voeg deze met het groene plusje toe onder de verschotten als 'Voorschot'.

wijnen / Fanunza

Echtscheiding Winen / Fanunza
C. Eisinga

€. Eisinga C. Elsinga

(2 Preview | Sittekst |

L v [ 5

Honorarium

L1 kantoorkosten

1. Crediteren declaraties

1. Crediteren declaratie

gelden | Tarieven () | ® Uren | ¥ |  Dedlaratic

1.078,00

Open de declaratie waarvoor een creditdeclaratie aangemaakt moet worden. Kies voor ‘Extra / Credit

declaratie’.
@® #
Varige Home
Declaratie Taalcode: ML

Declaratie: 20150512
Reeds geboekt
Murmer: 20150512
Daturm:

Betalingstermijn: 20 (30 dgn)

Betreft

[ TN PR LA

=

-

Afdruklen Extra

Diossiermap openen in verkenner

Jumbo W A e,
€ Geboekt ongedaan maken
OB I E
WA, van BL Credit declaratie...
WA van B

2 Dedaratie dupliceren...

Arbeids- et 51 yerzenden als bijlage

Kantoorko:

ETW (21%) over € 39,51
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Er wordt nu een automatisch een credit declaratie aangemaakt, waarbij de originele declaratie wordt
gespiegeld:

a. Deurendie aan de oorspronkelijke declaratie hingen, hangen nu aan de credit declaratie.
Vervolgens kan de credit naar de cliént verstuurd worden. De uren kunnen hierna weer van
de creditdeclaratie gehaald worden, zodat ze weer in het OHW staan.

b. Je kunt de uren afboeken of opnieuw in rekening brengen d.m.v. een nieuwe declaratie.

2. Crediteren conversie declaratie

Zoek de originele factuur op in het oude pakket, zodat je inhoudelijk de gegevens bij de hand hebt (uren,
medewerkers, bedragen);

Maak in NEXTmatters op dossierniveau een nieuwe declaratie aan zonder uren (vinkje selectie uitzetten);

Voeg per declaratieonderdeel (honorarium, kantoorkosten, verschotten) de regels toe uit de originele nota,
met een negatief bedrag;

Open de conversiefactuur in NM, ga naar het tabblad ‘Uren” en koppel de uren los van deze originele nota. Ze
staan nu weer in het OHW. Vervolgens zijn er een aantal mogelijkheden.

a. Je kunt de uren aan de creditdeclaratie koppelen (tabblad Uren) en vervolgens de credit
naar de cliént versturen. Vervolgens kun je de uren weer van de creditdeclaratie afhalen,
zodat ze weer in het OHW staan.

b. Je kunt de uren afboeken of opnieuw in rekening brengen d.m.v. een nieuwe declaratie.

3. Crediteren voorschotnota

Maak in het dossier een declaratie zonder uren aan (vinkje ‘Aanmaken declaratie met selectie’ uitzetten).
Verreken vervolgens het voorschot vanuit het tabblad ‘Voorschotten'.

4. Crediteren conversie voorschotnota

Zoek de originele voorschotnota op in het oude pakket.
Maak in het dossier een declaratie zonder uren aan (vinkje ‘Aanmaken declaratie met selectie’ uitzetten).
Voeg d.m.v. het groene vinkje een regel toe voor het voorschot.
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12. Dagverwerking - door te boeken declaraties

In de module ‘Declaraties’is het scherm ‘Dagverwerking te vinden. Hier kan periodiek gecontroleerd worden
of alle declaraties daadwerkelijk zijn doorgeboekt naar AFAS. Declaraties die niet kunnen worden
doorgeboekt, blijven namelijk in dit scherm staan. Eventuele foutmeldingen kunnen eerst verholpen worden
en vervolgens kan de declaratie vanuit het scherm ‘Dagverwerking’ alsnog handmatig worden doorgeboekt
naar AFAS. Dit kan met de knop ‘Doorboeken’.

=1

© @ o
Weglaten  Afdrukken

)

o Declaraties 20190216.01 {Algemene declaratie
_ Lijst | Dossier | v | Soort
L Prewview 3 20190216.01 TT Algemene dedl
. - Declaratierun b 20190216.01 TT  Algemene dedl.
F!.r:I:tiF-_-.a > 20180140 TT  Algemene ded.
® - 4 20190214.01 TT  Algemene decl.
Uren b 2019021201  TT  Run 201900317
E H b 2019021201 TT  Run 201900321
Agenda  [ERTRRSE b 2019021201  TT  Run 201900317
B b 2019021101 R.C. Algemene decl.
WLLLUBN 1 crontwoordeliike b 201800860.01  TT  Run 201900281
% b 19020701 TT  Run 201300313
Offertes b 2019020701 TT  Run 201000312

ffZ Doorboeken
3 TAanng nd IE Ron 2014300211

13. Rapportage: Mijn dashboard van de huidige week
Een handig rapport voor de advocaat is ‘Mijn dashboard van de huidige week'. Hierin is de tijdsbesteding van

de huidige week duidelijk zichtbaar (directe, indirect, verlof uren per dag). Dit rapport is te vinden onder
‘Menu / Rapporten’.
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TBY Menu-optie Rapport

Client Dossier / Afdrukken Dossier urenspecificatie voor cliént
Urenrapportage gekozen dossier...
Urenspecificatie gekozen declaratie...

Intern Dossier / Afdrukken Declaraties en openstaande posten van

dossierpartijen

Relatie / Afdrukken

Relatiekaart financieel

Dossierlijst / Afdrukken

Dossiers zonder debiteur

Menu / Rapporten

Mijn dashboard...
Mijn overzicht...

Declaraties / Lijst / Afdrukken (zorg
dat er declaraties in de lijst staan)

Openstaande posten per relatie
Openstaande posten per VFE
Openstaande posten verkort
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