
Hoe boek je een inkoop 

Wat is een inkoop ? 

Een inkoop is het boeken van een inkoopfactuur van een leverancier. Omdat dit niet gelijk betaald 

wordt (want dan kan het ook een bankboeking zijn). Boek dan met een inkoopfactuur gelijk de schuld 

aan de leverancier en de kosten waarop het terecht moet komen. 

Dit doe je niet pas bij betalen, want dan heb je pas bij (latere) betaling inzicht in je kosten, en veel te 

laat inzicht in je schulden.  Je hebt dan ook niet gelijk een  beeld van je resultaten. Plus dat je wellicht 

veel te laat je btw terugvraagt. 

Koppen 

 

 

Een inkoop boeken is niet meer dan de regel vullen, 

Pak de factuur erbij, en vul in in de witte velden 

Datum : factuur is van 15/1/2014 dus vul dit in 

DB : dagboek is de bron waaruit je boekt. Dus klik aan of vul simpelweg in INK 

(inkoop) . nb : als je al een keer INK erin hebt staan volstaat het intikken van een “I” 

 

DB ban : hoeft niet, alleen bij bankboekingen 

 

Stuknr : niet echt nodig (is meer iets van een memonummer of een dagafschrift nummer) 

 

Omschrijving : Vul iets in, wat weergeeft waar het over gaat, of wat je terug wilt zien in je 

overzichten. Dus niet “kosten automatisering”als je boekt op de rekening kosten automatisering. 

Noem het dan bijvoorbeeld snoeren PC 

 

Relatie: Vul i n de naam van de leverancier. Enigszins verkort. Hier wordt ook je subadministratie 

(openstaande posten en verloop) op gebouwd 

 

Factnr : Vul het factuurnummer in 

 

Grootboekrekening : vul in of kies een nummer. Bekijk het lijstje en kies het meest logische. Hier 

bijvoorbeeld 437 Kosten automatisering 



Bedrag : vul het totaalbedrag in. Zie kop erboven, inkopen in het eerste veld.  In dit 

geval 62,90 

 

Btw% : vul zo nodig in als er btw op de factuur staat die je terug mag vorderen. Kies/klik aan

 
Dan worden (zie grijze velden) vanzelf de saldi en de te vorderen btw bedragen uitgerekend. 

 

Te vord btw overrulen : zal je niet veel gebruiken. En kan alleen bij Inkoopboekingen. Maar als de 

factuur nu aangeeft een btw bedrag van 10,80 in plaats van de berekende 10,92 pas dat dan aan. Vul 

dan in in deze kolom : 10,80 en dan komt er 10,80 te staan in de te vorderen btw en wordt uiteraard 

ook het saldo ex btw aangepast.  

Toch niet ?, haal het weer weg en de eerste berekening doe het weer. 

 

Kbp : kredietbeperking 

Ook alleen bij Inkoop. Als de nota 62,90 is, maar bij snel betalen mag je 60,90 betalen dan kun je 

gelijk de totale nota boeken, en deze 2 korting invullen op de Kpb 

 
Alles blijft intact, alleen de schuld (en dat is ook zo) wordt twee euro lager. Je kunt dit natuurlijk ook 

later doen na de betaling (Bankboeking) en als je dan ziet dat je een schuld had van 62,90 en maar 

60,90 betaald en dus die 2 euro nog naar nul moet. 

 

 Boeking die hier op de achtergrond is gemaakt : (even zonder btw overrulen en kbp) 

437 kosten automatisering – debet-51,98 

150 te vorderen btw-debet-10,92 

130 crediteuren-credit-62,90 

 

Dus : Invullen gaat snel en is niet ingewikkeld.  

Alles kan ingevuld worden, maar : datum, dagboek, omschrijving, relatie, factnr, bedrag en btw% is 

de essentie. Invullen gaat vrij snel. En als je 10x een nota van 1 leverancier wilt inboeken kopieer er 

dan 1, en plak hem 10 x hard naar onderen, en pas dan data, factnrs  en bedragen bijvoorbeeld aan 


