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Taak 13: 
Invoeren en verwerken van boekingsdocumenten 


(eindterm 1, 2, 4 en 7)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie:

Commerciële Administratie 2

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Onderdeel 1 INKOOP-/CREDITEURENADMINISTRATIE

Taak 1 
Standaardbestellingen (eindterm 5, 6, 8, 16 en 17)

Taak 2 
Niet-standaardbestellingen (eindterm 6, 9, 11, 12, 16 en 17)

Taak 3 
Orderbewaking  (eindterm 6, 10, 13 en 14)

Taak 4 
Binnenkomende facturen (eindterm 3, 4 en 14)

Taak 5  
Betalen van facturen (eindterm 3 en 4)

Taak 6  
Verwerken van bankafschriften (eindterm 3, 6 en 7)

Onderdeel 2 VERKOOP-/DEBITEURENADMINISTRATIE

Taak 7 
Aanmaken van orders (eindterm 5, 6, 13, 16 en 17)

Taak 8   
Samenstellen van facturen (eindterm  15 en 16)

Taak 9 
Vastleggen van de vorderingen op debiteuren (eindterm 3 en 7)

Taak 10 
Verwerken van de ontvangen bedragen (eindterm 3 en 7)

Onderdeel 3 VOORRAADADMINISTRATIE

Taak 11 
Vastleggen goederenmutaties (eindterm 3 en 7)

Onderdeel 4 BOEKINGSDOCUMENTEN/GROOTBOEKADMINISTRATIE

Taak 12 
Voorbereiden van de verwerking van boekingsdocumenten (eindterm 1, 2 en 3)



Afhankelijkheid:

Het is noodzakelijk om eerst taak 12 (Voorbereiden van de verwerking van boekingsdocumenten) uit deze deelkwalificatie uit te voeren alvorens je een aanvang neemt met de uitvoering van deze taak. 

Benodigde voorkennis:

Geadviseerd wordt om pas met de uitvoering van deze taak te beginnen als de volgende deelkwalificaties met voldoende resultaat zijn afgesloten:

CBA01.2
Bedrijfseconomische beroepsvorming – kosten 2

CAL03.2
Geautomatiseerde informatievoorziening – gebruik 2

of

CBA01.3
Bedrijfseconomische beroepsvorming – kosten 3

CAL03.3
Geautomatiseerde informatievoorziening – gebruik 3

Het niveau van de deelkwalificatie is afhankelijk van het niveau van de kwalificatie waarin deze deelkwalificatie voorkomt.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CCA02.2/1: 
Bedrijfsadministratie handelsonderneming

Module CCA02.2/2: 
Inkoopadministratie

Module CCA02.2/3: 
Verkoopadministratie

Advies t.a.v. gebruik van deze taak ten behoeve van verwante deelkwalificaties:

Deze taak is tevens bruikbaar als oriëntatie, reflectie of voorbereiding voor (onderdelen van) de deelkwalificatie CBA02.2 (Financieel administratieve data entry 2) (dus onvoldoende om het niveau van de daar genoemde eindtermen af te sluiten).

Algemene inleiding

Iedere onderneming is verplicht een administratie te voeren. In deze praktijkinstructie maak je kennis met alle aspecten van zowel de inkoop- als de verkoopadministratie. Bovendien leer je hoe de administratie boekhoudkundig verwerkt moet worden.

Afhankelijk van de grootte van de onderneming kunnen één of meerdere afdelingen bij de administratie betrokken zijn. In deze praktijkinstructie staat een eenvoudige administratie van een handelsonderneming centraal. De taken kunnen, na aanpassing van het werkplan in overleg met de praktijkopleider, in elk soort onderneming uitgevoerd worden.

Om aan de wensen van de klanten te kunnen voldoen moeten er eerst producten ingekocht worden. Er zijn producten die volgens een standaardprocedure worden besteld en producten waarvan eerst bekeken wordt welke leverancier het meest in aanmerking komt.

Als de artikelen zijn ingekocht en de leveranciers zijn betaald, kunnen de producten worden verkocht. Voordat een klant een order kan plaatsen, wordt gecontroleerd of het gewenste product op voorraad is.

Inleiding

In de vorige taak heb je alle te verwerken gegevens verzameld. Nu komt het op de verwerking aan.

In een geautomatiseerde administratie is er onderscheid tussen de invoer van de boekingsdocumenten en de verwerking van de ingevoerde gegevens. Afhankelijk van de aard van het softwarepak​ket bestaat de mogelijkheid dat de invoer continu plaatsvindt en de verwerking periodiek.

In deze taak zul je zowel met het invoeren als het verwerken van boekingsdocumenten te maken krijgen.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je boekingsdocumenten invoeren en verwerken. Dit als onderdeel van:

· het bijhouden van een eenvoudige administratie van een handelsonderneming (eindterm 1)

· het bijhouden van dagboeken (eindterm 2)

· het journaliseren van gecontroleerde boekingsdocumenten met behulp van een gegeven rekeningschema met uitsluitend zuivere rekeningen (eindterm 4)

· het gebruik maken van een computersysteem ten behoeve van de commerciële administratie (eindterm 7)

Werkplan
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.

Stap 1 Als er gebruik wordt gemaakt van dagboeken: journaliseer de dagboeken.

Stap 2 Boek de boekingsbescheiden.

Stap 3 Controleer de invoer (met invoerverslag). 

Stap 4 Maak de invoer, zo nodig, compleet. Breng de wijzigingen aan.
Stap 5 Verwerk de invoer.
Stap 6 Maak een schriftelijk verslag van de ver​werking. 
Stap 7 Archiveer de boekingsdocumenten en de verwerkings​verslagen.
Stap 8 Print de proef- en saldibalans, de balans en winst- en verliesrekening. Of maak deze.
Stap 9 Bereken het Eigen Vermogen van de onderneming.
Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.

1.
Hoe worden de boekingsdocumenten in het be​drijf ver​za​meld?

2.
Welke bijzondere aandacht wordt in het bedrijf besteed aan het ver​zorgen van de juiste omschrijvingen bij de invoer van een boekingsdocument?

3.
Hoe is in het bedrijf de contro​le van in​voer en van verwerking van gegevens gere​geld?

4.
Is er een procedure voor de verwerking van gege​vens? Zit er een chronolo​gische volgorde in deze procedure?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.
1.
Bespreek met je praktijkopleider of een (administratie)deskundige de keu​ze en de wer​king van het computerboekhoudpakket. Oefen zelf met dit pakket.

2.
Bespreek de wijze van archivering van de financiële beschei​den in het be​drijf. Neem enkele verwer​kingsverslagen en zoek de bijbehorende boekings​bescheiden op. Ga na in hoeverre de omschrijvingen bij de grootboekreke​ningen dekkend zijn voor de bijbehorende input. Bespreek je resultaten met je praktijkopleider.

3.
Verzamel een aantal gecontroleerde boekingsdocumenten en boek deze. Controleer de invoer met behulp van een invoerverslag. Voer een controletelling uit. Corrigeer eventuele verschillen. Maak, na toestemming van de verantwoordelijke medewerker, een verwerkingsverslag. Print het verwerkingsverslag uit.

4.
Bespreek met je praktijkopleider de mogelijkheid om nieuwe grootboek​rekeningen en nieuwe debiteuren of credi​teuren in te voeren. Voer deze handeling uit. Ga van tevoren na welk soort gegevens het bedrijf bijna altijd invoert.

5.
Voer stap 1 t/m 5 van het werkplan uit. Archiveer de boekingsdocumenten en verslagen volgens de in het bedrijf gangbare procedure.

6.
Print een proef- en saldibalans. Of maak deze.

Print een balans en winst- en verliesrekening. Of maak deze.
Bereken het Eigen Vermogen van de onderneming.
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