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De opleiding van topACCOUNT gebeurt op basis van een practicum. Alle personen, ondernemingen,
goederen, enz. zijn zo gekozen om een zo volledig en waarheidsgetrouw mogelijk beeld te geven van
het opstarten en voeren van een boekhouding in topACCOUNT. Er wordt gewerkt met fictieve
voorbeelden, elke overeenkomst met bestaande personen, ondernemingen, ... is dan ook louter
toevallig.
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Stappenplan: conversie van topACCOUNT naar Expert/M Plus

Welke gegevens kunnen worden geconverteerd?

topACCOUNT Expert/M Plus
Menu Menu

Bestanden Ingave

Klanten Basisgegevens |Klanten

Leveranciers Leveranciers

Algemene rekeningen Grootboekrekeningen
Historieken Ingave

Openstaande bewegingen Klanten Beginsituatie Beginsituatie klanten

Leveranciers Beginsituatie leveranciers

Werkwijze om de basisgegevens naar Excel te brengen

Start topACCOUNT, geef gebruiker en paswoord in en kies het te converteren dossier.
(Standaard is de gebruiker: DEMO, paswoord: DEMO)
Bestanden, Klanten (Leveranciers, Algemene rekeningen)

U krijgt vervolgens een overzicht van de klanten (leveranciers, rekeningen).
Het volstaat om op de Excel-knop te drukken om deze naar Excel te exporteren.
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Het resultaat wordt onmiddellijk in Excel weergegeven.
Vervolgens bewaart u het bestand als Excel-werkmap door te kiezen voor Opslaan als, Excel-Werkmap.
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Werkwijze om de openstaande bewegingen naar Excel te brengen

Nuttige controles vooraf

Wij bevelen u aan de afpuntingen te controleren alvorens naar Excel te exporteren.

U doet dit via het menu Hulpprogramma’s, Boekhoudkundige controles, Controle afpuntingen.

'Hulpprogramma's] Venster Help

Wijzigen pericde boekingen
Wijzigen afdrulowijze grootboek

Automatisch afpunten

Mazicht inschrijvingen

Mazicht statistische gegevens

Boekhoudkundige controles

]

2 | e

| Intrastat l

Controle afpuntingen

&) Controle afpuntingen

E=N Nol ==

Algemene rekeningen
™ Cortrale algemene rekeningen

FRekening
War: | J |
Tat; | ﬂ |

Lijst Printer
IE |E0ntrole afpuntingen j | WwhtgpopO1\PRT 238 j Eigenzchappen
Klanten Soort controle
Q v Controle klanten
~
& v Automatische comectie klanten ialaziesl
Klant i+ Detai
@ War | J | J
Tat | J ﬂ | J
=
Leveranciers
ﬂc [w Cantrole leveranciers
V¥ Automatische corectie leveranciers
Leverancier
Warr | J | J
Tot | ﬂ | J

Wanneer u de melding krijgt dat alle controles in orde zijn, mag u verder gaan.
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In het ander geval bekomt u bijvoorbeeld een soortgelijk overzicht van de boekingen waarvoor de
pointering niet in evenwicht is (komt uitzonderlijk voor, maar kan het gevolg zijn van het abrupt
afsluiten van het programma topACCOUNT, tijdens een ingave).

Lijst Beeld

DBE *»PveuE X HEHE B M e B B e & Q@ L @ w0

Controle afpuntingen

Bagne [ 141 Zoorw [ion =

Controle afpuntingen
Detarl

Levemr. Leveranciersnaam Saldo grootboek | Openstaand salde Verschil
Afpuntingsreferentie Afpunting debet | Afpunting credit Salde
5009 SOCIAALHUIS DOSTENDE 0.00 10,00 1000
1 30,00 20,00 10,00
Algemeen totaal 10,00

Ivad | UEHDGD| &R

H|&H &

AL
.

Sluit het overzicht door F10 (of op het icoontje met het deurtje) te drukken.

&) Automatische correctie afpuntingen . S|

Wenst U de foutieve afpuntingen automatisch
te corrigeren ?

Ja Mee Annuleren

Druk op Ja. De foutief gepointeerde documenten worden losgekoppeld.
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De openstaande bewegingen van de klanten en leveranciers exporteren
U gebruikt hiertoe het menu Historieken, Openstaande bewegingen, Klanten (Leveranciers).

Historieken | Periediek Btw Modules Hulpprogramma's  Help

Klantenfiche - u @
Leveranciersfiche

Rekeningfiche

Groothoeken b

Rekeninguittreksels [

Ouderdomsbalans 3

Openstaande bewegingen [ Klanten

T v L Leveranciers
Betaalgedrag klanten ]

Betalingservaring companyweb 3

In topACCOUNT kunt u kiezen tussen 2 situaties:

Op de afbeelding hieronder ziet u duidelijk dat de gebruiker het boekjaar 2012 nog niet heeft
afgesloten. We zien ook dat de gebruiker geboekt heeft in boekjaren 2013 en 2014.

Situatie 1: u wilt alle openstaande bewegingen exporteren

Het volstaat bij Tot boekjaar, het hoogste boekjaar te kiezen en bij Tot periode, 999 te kiezen.
Nadien drukt u op het icoontje met het afdrukvoorbeeld.

\2) Openstaande bewegingen klanten E@
Lijst Printer
|Dpenstaande bewegingen klanten j | “wntspop01PRT 238 j Eigenschappen
Q Afdiukvolgorde Volgorde overzicht Seleclies
- " Valgens nummer {+ Volgens perinde/datum Klantensaldo: Geen selectie hd
& * “olgens naam " Volgens datum Af te drukken documenten: Erkel openstaande hd
Klant [ Afdukken volgens vervaldatum
'@ Var: | J | J
= Tat | ﬂ | J [~ Erkel klanten met vervallen documenten
= = Aantal dagen vervallen: 1]
Boekjaar/Periode " TR —
ervaldatum: =
Wl | v oz =il = - -
Herberekening pointeringstoestand
Tot J2014 =393 ] <
J Pointeringstoestand te.m bj / per. |2013 >| [999 =
D atum Yervaldatum Fointeringstoestand te.m datur:  |00/00/0000 =l
an:|00/00/0000 Yan:{00/00/0000 — [ Afduk documenten venwante leverancier

Tot: [00/00/0000== <4 Tot: [00/00/0000= << [ Afdik kredietimiet klant

[ Afduk adresgegevens klant

Dagboek
ok Omschiiving Type =~ [ Afdruk telefoon, GSM, fax, E-mail adres klant
. [ Afdruk banknummer klant
a2 Aankoopdagboek 2 AF [ Afdruk info boeking
Ll43 2ahkoopdaghocids AF i [ Afdruk subtotalen per klantengrosp
Groepen | Domic. groep | Toestand einde boekjaar |

U bekomt dan in dit voorbeeld het cumulatief saldo van de rekening 400000 Handelsdebiteuren per
einde boekjaar 2014.
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Situatie 2: u wilt enkel de openstaande bewegingen op een bepaald tijdstip exporteren

Stel dat u nu enkel de openstaande bewegingen per einde boekjaar 2013 nodig hebt en u de voorkeur
hebt om de facturen en betalingen van boekjaar 2014 manueel opnieuw in te geven, druk dan gewoon
op de knop Toestand einde boekjaar. U kiest voor boekjaar 2013 en topACCOUNT zal voor u de te
hanteren selecties klaarzetten (zie afbeelding hieronder).

Alle openstaande bewegingen, d.w.z. alle facturen en betalingen die niet aan elkaar gekoppeld
werden, worden geéxporteerd naar Excel, maar ook facturen die inmiddels gepointeerd werden met
betalingen in boekjaar 2014 worden weer ontkoppeld en dus meegenomen in de selectie.

&) Openstaande bewegingen klanten E@
Lijst Printer
[ | | [Openstaance bewegingen Kanten | || [Mntspopm\PRT 238 | Eigenschappen
Q Afdrukvolgorde Volgorde overzicht Selecties
L2 " Woalgens nummer 1+ Wolgens periode/datum Klantensaldo: Geen selectie =
2 ¥ Yolgens naam " Wolgens datum Af te drukken documenten: Erkel openstaande 2
Klant [ Atdukken volgens vervaldatum
BN vae T R f] [ Klanten met nulsaldo
= Tot | Jﬂ | J [ Enkel klanten met vervallen documenten
- - Aantal dagen vervallen: a
Boekjaar/Periode ¥ B TR =
ervaldatum .
Ll O e | s R =
= s
Tor (073 =] B8 =] ﬂ [#" Herberekening pointerngstoestand
/ Pointeringstoestand tem b/ per: |2013 =) [933 ~
Datum Vervaldatum Pointeringstosstand t.e.m datur:  |00/00/0000 |—|
ar:{00/00/0000 = Wan:J00/00/0000 = [ Afdnk documenten verwante leverancisr

Tot: [00/00/0000= << Tat. [00/00/0000=] << [~ Afdnk keedietimiet klant

[ Atdruk adresgegevens klant

Dagboek
Code Dmschiiving Type = [ Atdruk telefoon. G5M, fax, E-mail adres klant
Bl T | [ sk barknurmer kit
EAZ Aankoopdagboek 2 AF [ Atdk info boeking
[mEE] Aankoopdaghoek 3 AF 1| [ afduk subtotalen per klantengroep
Groepen Domic.groep Toestand einde boekjaar

U bekomt dan in dit voorbeeld, het debetsaldo van de rekening 400000 Handelsdebiteuren per einde
boekjaar 2013.

U moet eerst het afdrukvoorbeeld op het scherm vragen door te klikken op het icoontje met het
vergrootglas (anders hebt u niet de mogelijkheid om het resultaat naar Excel te exporteren).
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Lijst Beeld

IBE *veveur 2FE BEHE E M B E e & @ % @ =0
IE Openstaande bewegingen klanten
M Fagina: 174 Zoom: 100 =
=]
2l A Openstaande bewegingen klanten
% Periode 20120 - 207 3888 (01012012 - 3171220157
IE|E}<porterer| van gegevens naar Excel
]
= 4Hir 4 HOOG
i) Datum Vervdat. Db Bj/Per Doc.nr. Omechrijving Bedrag Reeds betaald Saldo
P 2040313 3140313 CR 12410 20 Kn, :2012/0 EUR -50.00 0,00 -60.00 =
> 1 openstaande beweagingen voor een bediag van EUR -50.00 0,00 -60,00
) APOZ A PRIVAYE WIELUW
Datum Vervdat. Db BjPer Doc.nr. Omechrijving Bedrag Reeds betaald Saldo
< 174013 314013 VE 1342 10177 Vi 201240 EUR 242,00 0,00 242,00
< 1 openstaande beweagingen voor een bediag van EUR 242,00 0,00 242,00
1f]
= 1004 ALLY ETIENNE
Datum Verv.dat. Db Bj/Per Doc.nr. Omschiijving Bedrag Reeds betaald Saldo
08 22/0813 21400413 VE 1341 101714 EUR 1711933 0,00 17.119.33°
1 openstaande beweagingen voor een bediag van EUR 17.119.33 0,00 17.119.33

Nadien klikt u op het Excel-icoontje om het resultaat naar Excel te brengen.
Vervolgens bewaart u het bestand als Excel-werkmap door te kiezen voor Opslaan als, Excel-Werkmap.
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Benodigde bestanden om import in Excel te kunnen genereren

Om in Expert/M Plus, de import te kunnen lanceren zijn er 2 soorten bestanden vereist:

De gegevensbestanden vanuit topACCOUNT, met volgende bestandsnaam:
Dit zijn de gegevensbestanden, aangemaakt zoals hierboven beschreven.

Excel-bestand: klanten_code_dossiernaam.xls

Excel-bestand: leveranciers_code_dossiernaam.xls

Excel-bestand: grootboekrekeningen_code_dossiernaam.xls

Excel-bestand: openstaande bewegingen klanten_code_dossiernaam.xls
Excel-bestand: openstaande bewegingen leveranciers_code_dossiernaam.xls

Opgelet: in het bestand grootboekrekeningen mogen geen balanstitels worden opgenomen. Eventueel
moeten deze eerst verwijderd worden, zodat enkel de grootboekrekeningen met 6 cijfers in het
bestand staan. Vanaf de versie 2014.3 in topACCOUNT kan een gepersonaliseerd rapport geconsulteerd
worden via Rapporten, Geselecteerde selecties zonder deze balanstitels.

De door Wolters Kluwer aangeleverde configuratiebestanden:

Deze bestanden zijn configuratiebestanden die het mogelijk maken om de gegevensbestanden uit
topACCOUNT in te lezen in Expert/M Plus. Klik hier voor de nodige bestanden — met een hyperlink op
‘hier’ naar http://www.wolterskluwer.be/business-software/nl/support/service-desk-dienst-na-
verkoop/nuttige-tools-downloads-links/gegalgrek

gegdockla
gegdoclev
gegkla

geglev
newrecalgrek
newrecdockla
newrecdoclev
newreckla
newreclev

Noteer voor beide soorten bestanden de locatie waar u ze opslaat.

Conversie topACCOUNT Expert/M Plus Universele import (18/02)



Importeer bovenstaande bestanden in Expert/M Plus via universele
import

&) Expert/M Plus - test 2008R2 - BE 0444,635.429

Bestand Bewerken Ingave Consultatie Dagboeken Afdruk BTW Intrastat Afsluitingen Configuratie Venster Help FLASH
® Importeren Kluwer software r

Importeren exteme applicaties y| Universeel

ASCI - Expert/m for %nduws
ASCI - Expert/m Classic
ASCE - Accoms

Uitwisseling verkopen - Export
Uitwisseling verkopen - Import

Companyweb *| cubicforpos
Dossieranalyse Winbooks
Hulpprogramma's Bob

Export tussentijdse staat -> ACCON Plus XML - Expert/M Plus

OnkEEhS Afschrijvingen via Excel
Omvorming Belgische banknummers -» IBAN Kasdagboek via Excel
Wijzigen % BTW niet-aftrekbaar Saldibalans via Excel
Wijzigen % verworpen uitgaven Diversen via Excel

‘Wijzigen vervaldatum klanten en leveranciers

Uitvoeren SQL statements
Overzicht actieve gebruikers

Openen scherm

Op het tabblad Gegevens geeft u aan welke gegevens u wenst te importeren.

Hierbij moet volgende volgorde van import gerespecteerd worden:
1. Klanten

2. Leveranciers

3. Grootboekrekeningen

4. Openstaande posten klanten

5. Openstaande posten leveranciers

{.:J%n iversele import E'@

l Bestand l Testen en importeren

Welke gegevens wenst u uit het bestand op te nemen ? Klanten ﬂ

Vervolgens duidt u via het tabblad Bestand aan welke bestanden u wenst in te lezen.
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U hebt de keuze tussen 2 methodes:

Met variabel pad config. bestanden

Indien de te importeren gegevensbestanden en de configuratiebestanden aangeleverd door Wolters
Kluwer op dezelfde locatie staan, kiest u voor de keuze Variabel pad config. bestanden, en kunt u het
te importeren bestand aanduiden.

&) Universele import = |[-&@

“ariabel pad config. bestanden j

In te lezen bestand aanduiden |

Met vast pas config.bestanden

Kiest u voor Vast pad config. bestanden, dan kunt u eveneens het pad van de Configuratiebestanden
opgeven. Dit pad is dan het pad van de door Wolters Kluwer aangeleverde files.

&) Universele import E'@

Gegevens Bestand | Testen en importeren l

“ast pad config. bestanden j

In te lezen bestand aanduiden

Pad configuratiebestanden d com

Het vervolg blijft voor beide methodes gelijk:
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= || B
Gelﬁvens Bestand | Testen en importeren
HummeriLeverancierNaamaam-2; o : dRegieRegisGemesntec Telefoanit anE-mailT aalcodeMunteode T hET Wore gimeET w-Nr BT w-NrGeen BT W-rummerBa
sAppelier b ITADELLAAN 47 GENT;0322167 ppelier® shynetbeNLEU 3303TEs 7276013 KRE DBEEE, 0 0ine vanden k
000024;000000 1610 VEILING CVEAsGroath NTWERPEN 10324 i icvziling. b HNLEL 03, 30075 E 4 7 L
iclogizche G handelHoendiep 48:HLES2ETE Dostwold;s {NS0S P53 SY0S0ST73215: NLEUR: LN 0032365 32010510 18 0500, 00200, 003236 5320::0,0:05; 5
000025 BUCKIN EUl 53503Es i
0000030 Habbit jjverhaid 1ALDEG 101247112 NLEURGLY BE:
0000047 D0c vier winden Goop.¥en.: ist-op-den-BergiiLi | 23EASE AN 3050500, 7 ;7 ;7 CEK
7AEs Uni-VertiBd, Camet2at i FUTNLEURGLFR057
QO000TO000026;Herba brbasMARKT OLi0143 denherchove® Huwer BeFFEUSD: 45E435Es 00 PO O 431530424 BES 4 HREDEEE
:EL
A070;ANDERLECHT; :NLEUR;BE D4 -
4 | 2
Vast pad config. bestanden -

In te lezen bestand aanduiden | CAine\TOP-EMP\klanten_000002 xlsx

Pad configuratiebestanden |

Lees linposities record : | 2 Veldscheidingtekens : B
Aantal velden per rij T

Zodra het in te lezen bestand wordt geselecteerd, worden extra velden opgevraagd. Aangezien de
eerste rij, de namen van de velden bevat, wordt het veld Lees lijnposities record: 2.
Het veldscheidingteken is een puntkomma.

Via het tabblad Testen en importeren kunt u de import starten via de knop Start bijschrijven.

&) Universele import E'@

Gegevensl Bestand Testen en importeren

Start bijgchrijven

U herhaalt deze stappen van tabblad Gegevens tot tabblad Testen en importeren voor de leveranciers

en grootboekrekeningen.
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Nuttige informatie

Service Center, professionals @ your service
1-2-3 Support

U kunt 24/24, uw vraag of probleem rechtstreeks registreren vanuit onze 1-2-3 Support portal op
www.wolterskluwer.be/business-software/nl. Uw supportaanvraag zit onmiddellijk in ons automatisch
registratiesysteem en wordt First in First out behandeld door de medewerkers van de Service Desk. Via

MyRequest kunt u vervolgens online (de voortgang van) al uw supportaanvragen bij Wolters Kluwer
opvolgen voor al uw producten.

e Ga naar www.wolterskluwer.be/business-software/nl.

e Klik rechts boven op deze pagina op Login, geef uw klanthummer en paswoord in en klik op
Aanmelden.

e Klik vervolgens op de link 1-2-3 Support in het midden van de pagina en vervolgens op de link
Registreer hier uw supportaanvraag onder puntje 3. Hulp aanvragen.

e Beantwoord de vragen, vervolledig uw gegevens en klik op Verzenden.

e U ontvangt onmiddellijk op scherm, de bevestiging dat wij uw supportaanvraag goed ontvangen
hebben en u wordt vervolgens gecontacteerd door een van onze medewerkers.

MyFAQ

Via MyFAQ op het klantenportaal MyServices van www.wolterskluwer.be/business-software/nl, kunt u
een antwoord vinden op de meest uiteenlopende vragen van de door u gebruikte programma’s.

U krijgt toegang tot MyServices door uw klantnummer en uw paswoord in te vullen op de startpagina
van onze website (rechts boven via Login) en vervolgens op de blauwe pijl te drukken.

Via MyServices hebt u ook toegang tot een aantal andere online diensten:

MyInfo: verifieer, vervolledig of wijzig uw adresgegevens of contactpersonen.

MyUpdate: update uw software via het internet en beschik zo steeds over de laatste versie.
MyContact: mail ons een commerciéle of administratieve vraag.

MyTrainingCredits: raadpleeg de status van uw opleidingspakketten.

1-2-3 Support: log in om snel hulp te zoeken en of uw supportaanvraag te registreren (zie
hierboven).

e Aanvraag remote interventie: verstuur een aanvraag om een interventie van op afstand te
laten uitvoeren.

Service Desk

Voor zowel inhoudelijke als technische vragen kunt u ook terecht bij onze Service Desk medewerkers.
Zij staan elke werkdag tot uw dienst en dit van 8u30 tot 12u30 en van 13u30 tot 17u30. U kunt hen
bereiken op het telefoonnummer 078 16 03 15. U selecteert de gewenste optie en geeft vervolgens uw
klantnummer in.

Belt u buiten de kantooruren of zijn de lijnen bezet, registreer dan uw vraag of probleem via onze 1-2-3
Support portal op www.wolterskluwer.be/business-software/nl of laat een boodschap na met uw
klantnummer, naam en telefoonnummer. Wij bellen u dan gegarandeerd op.
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Interventies en opleidingen

Ons Interventie & Training Team komt graag bij u langs voor installatie, implementatie, opleiding en
technische bijstand. Een groot deel van deze activiteiten komt ook in aanmerking voor een interventie
op afstand. Op de pagina Aanvraag remote (interventie op afstand) van onze website vindt u hier de
nodige informatie over en kunt u rechtstreeks uw aanvraag registreren.

Sommige opleidingen worden niet via groepscursussen aangeboden door de specificiteit van bepaalde
programma’s en modules (bv. Budgetten, Analytische module). Wenst u toch een opleiding over een van
die specifieke programma’s of modules, dan kan dit steeds bij u ter plaatse. Consulteer onze Product
Catalogue op www.wolterskluwer.be/business-software/nl voor een volledig overzicht van onze
producten en de nodige informatie wat betreft vereiste en aanbevolen opleidingen, systeemvereisten
e.d.

Wenst u meer informatie over onze groepsopleidingen, dan kunt u steeds terecht op
www.wolterskluwer.be/business-software/nl. U vindt er de cursuskalender en inhoud van de
groepsopleidingen terug onder Bekijk hier alle opleidingen en u kunt er uzelf en uw collega’s
inschrijven.

Voor meer info of een afspraak belt u gerust naar 078 16 03 10. Na de taalkeuze selecteert u 4
Interventie & Training Team.

Qfor

Wolters Kluwer is Qfor gecertificeerd. Qfor is een kwaliteitsmodel dat specifiek is afgestemd op
organisaties die training, consulting en andere knowledge based services aanbieden. Het model is het
resultaat van een Europese samenwerking tussen verschillende landen. Het wordt in Belgié toegepast
onder toezicht van de vzw Comité van Toezicht. Meer info op www.qfor.org.

Q
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