
Deze 
Mini-Boekhoud-Training

helpt je om elke maand je boekhouding up to
date te krijgen.

Doorloop de stappen van 1 tm 12!
 

Kies elke maand een vaste dag om je
boekhouding bij te werken en houd deze training

bij de hand!

Een goede administratie is belangrijk voor je
belastingzaken. 

Je vult je belasting-aangiften in op basis van je
administratie. 

Bijna iedere ondernemer is btw-plichtig. 
Daarom moet je een btw-administratie bijhouden

en ben je verplicht om btw-aangifte te doen. 
Je administratie laat zien hoeveel btw je moet

betalen of terugkrijgt.

TIP:   Gebruik een online boekhoud programma.
De meeste online boekhoud programma’s
hebben grotendeels dezelfde werkwijze. 

Veel succes en plezier toegewenst!
Annemieke

www.adgboekhouding.nl



Upload je inkoopfacturen naar je
digitale archief van je online
boekhoudprogramma. 

Upload je kassabonnen naar je
digitale archief van je online
boekhoudprogramma.

Registreer je inkoopfacturen en
kassabonnen die in je digitale archief
zitten.
Registreer ze op de juiste
grootboekrekening.
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4 Registreer al je verkoopfacturen.

TIP: Volg de handleiding van je online
boekhoud programma. 
De meeste boekhoud programma’s hebben
een “help” functie 



Verwerk je bankafschrift(en) 
Boek elke banktransactie op het
juiste grootboekrekeningnummer
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Creditcards: Maak je gebruik van een
zakelijke creditcard/Mollie/Paypal?
Verwerk deze dan ook!

6

7
Kasgeld: Ontvang je contante
betalingen? 
Verwerk deze ook!

Controleer of je banksaldi en/of
kassaldo klopt/kloppen.78
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Doe per kwartaal je BTW aangifte. 
Deze staat in de meeste online
boekhoudprogramma’s automatisch klaar
voor je.

Check of je nog openstaande
debiteuren of crediteuren hebt.

11 Check of je je prive opnames en/of
stortingen goed hebt geregistreerd!

Als je geld intern overboekt doe je dit
via de grootboekrekening: kruisposten. 
1) Boek eerst het bedrag over naar
kruisposten
2) Boek dan het bedrag weer van
kruisposten af naar de bankrekening
waarnaar je het geld wil overboeken.
Staat er nog geld op kruisposten? 
Zoek de fout op en corrigeer!
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Balans: 
Op je balans staan je bezittingen en je
schulden.

Verlies & Winst: 
Op je Verlies & Winst rekening staat je
omzet en je kosten.

Heb je nog vragen of wil je informatie?

Welkom!

Annemieke


