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1. Inleiding

1.1. De Software

Dit is de handleiding voor de NivOnline software – gedeelte Penningmeesters. We noemen dit het PM-systeem. Met behulp van dit systeem kunnen penningmeesters hun administratie doen, overzichten en rapportages maken, maar ook bijvoorbeeld de kassa van het huis inrichten, en huiswachten en vrijwilligers binnen NivOnline beheren.

Je kunt het systeem vinden op http://www.nivonline.nl en daar inloggen op het penningmeestergedeelte met de gegevens die je hebt gekregen van het landelijk bureau. Er zijn nog een paar handige websites om te weten:

http://pm.nivonline.nl

( gaat direct naar het penningmeestergedeelte

http://zandbak.nivonline.nl
( Dit is een oefengedeelte voor NivOnline

http://test.nivonline.nl
( Dit is een testgedeelte voor NivOnline

http://doc.nivonline.nl
( Allerhande achtergrondinformatie over NivOnline

De “zandbak” is een omgeving waar je naar hartenlust kunt oefenen uitproberen, zonder dat dit direct tot gevolg heeft dat je “echte” boekingen of reserveringen maakt. De zandbak is namelijk niet aan de boekhouding gekoppeld. Op dit moment is er in de zandbak nog geen gedeelte voor penningmeesters. Je kunt er alleen met het AMS en het HW-gedeelte oefenen. Let altijd goed op in welk gedeelte je zit. Als je een keer in de zandbak zit, dan zie je dat niet heel duidelijk. Wat je daar invoert kan zomaar weer verdwijnen en als je daar zit, dan gebeurt er niets in de echte administratie. Als je per ongeluk in de echte versie zit, en je denkt dat je in de zandbak zit, dan is het leed niet te overzien!
Het testgedeelte is ook een omgeving waarin de nieuwste functies worden uitgeprobeerd. Bovendien kan je er naar hartenlust oefenen. Wat je in deze omgeving doet heeft net als de zandbak geen consequenties voor de echte administratie. Daarom geldt ook hier een ernstige waarschuwing. Wat je hier invult kan van de ene dag op de andere dag verdwijnen. En als je per ongeluk in de echte versie zit, en je denkt dat je in de testversie zit, dan is het leed niet te overzien!
Het PM-systeem is namelijk onderdeel van een groter project: NivOnLine. Hierin is het Nivon bezig om zichzelf te professionaliseren met als doel om de administratie te verbeteren en het werk van de vrijwilligers leuker en makkelijker te maken, terwijl de administratie beter wordt. Andere onderdelen van NivOnline, die deels nog in ontwikkeling zijn, zijn het huiswachtensysteem, het aanmeldingssecretarissysteem, de ledenadministratie en het reizensysteem.

Het landelijk bureau is, in samenwerking met de leden, bezig om op deze manier alle administratieve systemen binnen het Nivon te automatiseren en op elkaar af te stemmen. Dit is een proces met veel betrokken partijen die allemaal hun eigen belang hierin hebben, hun eigen wensen, hun eigen tijdschema’s en hun eigen prioriteit. 

1.2. Deze handleiding.

In deze handleiding worden alle onderdelen van het PM-systeem behandeld. In dit hoofdstuk is al kort de software en het inloggen behandeld. In hoofdstuk 2 behandelen we de opbouw van het programma, en de gehele workflow van de financiële administratie binnen NivOnline, maar ook de boekhoudprogramma’s waar NivOnline mee communiceert.

Hoofdstuk 3 gaat over de daadwerkelijke administratieve handelingen die de penningmeester doet binnen het NivOnline programma. Hoofdstuk 4 behandelt het afsluiten van een maand, en alles wat daar bij komt kijken. Hoofdstuk 5 behandelt de overzichten en rapportages die je kunt maken met behulp van NivOnline.

Er zijn nog een aantal afgeleide taken die een penningmeester ook kan uitvoeren binnen het programma. Ten eerste is dat het beheer van huiswachten. Deze huiswachten moeten ook een toegangscode krijgen voor NivOnline. Dit kan zowel door de penningmeester als de aanmeldingssecretaris gebeuren, en wordt behandeld in hoofdstuk 6. In Hoofdstuk 7 wordt een taak beschreven die alleen door de penningmeester kan worden gedaan, namelijk het beheren van de producten die in de kassa van het huiswachtensysteem staan.

De handleiding is niet af. Hij zal zich mee blijven ontwikkelen met de software, die ook van tijd tot tijd wordt vernieuwd en verbeterd. Bovendien zijn er in deze handleiding vast ook punten die beter of duidelijker kunnen. Om die verbeteringen en verduidelijkingen te kunnen doorvoeren is het belangrijk dat de gebruikers van deze software (jullie) dit ook aangeven. Daarbij kunnen jullie ook opmerkingen maken ter verbetering van de software. Het gaat er dan niet om dat er wordt teruggekomen op eerder gemaakte afspraken, maar om punten aan te wijzen die dreigen tussen wal en schip te belanden. Punten die wij als landelijk bureau of als de bouwers van de software (die nog verder van de praktijk afstaan) niet zelf kunnen verzinnen.

Voor verdere vragen en opmerkingen kan je terecht bij de opstellers van deze handleiding. We stellen alle fouten en verbeteringen die jullie aan ons doorgeven erg op prijs. Alleen samen met jullie kan de kennis in deze handleiding zich ontwikkelen en steeds beter aansluiten op de praktijk.

Bruno Emans

Corine Nieuwenhuizen

ijsbrand de Boer

2. De opbouw en de workflow

2.1. Boekhouden op kas basis

Het systeem voor penningmeesters in NivOnline is een systeem om betalingsgegevens in te voeren. Deze gaan als zij verwerkt zijn, en een maand is afgesloten, naar de boekhouding op het landelijk bureau. Het is daarmee geen administratiesysteem. Een administratiesysteem registreert verplichtingen en verwachte ontvangsten en de betalingsmutaties. Het NivOnline systeem registreert zoals dat heet op kasbasis; alleen de uitgaven en eventueel inkomsten. In het verleden hebben we ook op deze basis gewerkt. In het programma Davi werden de mutaties genoteerd die overgenomen werden van het giroafschrift. Hierin verandert dus niet zoveel in de nieuwe situatie van NivOnline. Van de penningmeesters wordt verwacht dat zij de mutaties van de giroafschriften overnemen in NivOnline.

2.2. Omzet

De registratie van de omzet en de verwerking hiervan in de centrale boekhouding vindt automatisch plaats door het AMS systeem en het HW systeem. De penningmeester moet wel de omzet kunnen bewaken. Om dit mogelijk te maken is er een rapportage voor de penningmeester ter beschikking. Een maand afsluiten betekent naast de gegevens versturen naar de boekhouding ook akkoord gaan met de gerealiseerde omzet.

2.3. Boekingsregels, betalen, verwerken, maand afsluiten

Het systeem voor de penningmeester is gemaakt met voornemens voor de toekomst die nu nog niet actief zijn. De volgorde die je nu steeds zal tegenkomen is betalen, verwerken en maand afsluiten.

Het verhaal voor de toekomst zal het volgende zijn. Met NivOnline kan je betalings-opdrachten invoeren en die kun je inlezen in een bankprogramma. Als je een betalingsopdracht hebt ingevoerd, dan heb je een boekingsregel aangemaakt. Deze boekingsregel is de informatie die naar de boekhouding gaat. Als de betalingsopdracht is uitgevoerd krijgt de boeking de status van betaald. Bij het verwerken van de giroafschriften die horen bij een bepaalde maand kan je aan de boeking de status “verwerkt” aangeven.

Zover is het nu nog niet. De factuur moet afzonderlijk met girotel betaald worden en als boeking ingevoerd worden in NivOnline. Er zijn verschillende mogelijkheden om hier verder mee om te gaan. Bijvoorbeeld een inkoopfactuur invoeren als die binnenkomt, op “betaald” zetten als je hebt overgemaakt en op “verwerkt” als je de giroschriften hebt afgewerkt. Je kan ook het giroafschrift ter hand nemen, een boekingsregel aanmaken en gelijk de status “betaald” en “verwerkt” meegeven.

2.4. Gegevens uit het HW systeem

Er zijn een aantal gegevens die automatisch vanuit het huiswachten systeem voor de penningmeester ter beschikking zijn om te controleren:

Pin en afstorting

Dit zijn de pinmutaties zoals die door NivOnline geregistreerd zijn en de kasafdrachten die door de huiswacht zijn opgegeven op het kassaformulier bij het overdragen van het huis. Als deze informatie klopt met het giroafschrift dat kan je dit verwerken en dan volgt er automatisch een boekingsregel. Zoniet dan kan je hierop een correctie doen in NivOnline.

Verzoeken van klanten

Er zijn restitutieverzoeken van klanten die niet door de huiswacht kunnen of mogen worden afgehandeld. Een dergelijk verzoek komt echter wel binnen via de huiswacht, die het verzoek meldt via het HW-systeem van NivOnline. De penningmeester krijgt dit verzoek vervolgens te zien in het PM-gedeelte van NivOnline. De penningmeester heeft daarbij inzicht in de reservering door middel van de klantenkaart (“Reserveringsdetails”), de betalingen en de facturen. Als hij de restitutie accepteert, dan resulteert dit in een nieuwe boekingsregel en zal deze als correctie op de omzet naar Multivers gaan. (Multivers is het programma waarin op het landelijk bureau de uiteindelijke boekhouding wordt geadministreerd)

Iets dergelijks geldt ook voor schade. Als er door een klant schade wordt berokkend, wordt er door de huiswacht een schadeformulier ingevuld, die ook naar de penningmeester gaat.

Kasverschillen 

De kasverschillen op het huis, die door het systeem geregistreerd zijn, moeten geaccepteerd worden. Deze kasverschillen worden binnen NivOnline zichtbaar bij de overdracht van de ene huiswacht op de andere huiswacht. Deze gaan als kasverschil naar Multivers. Als het duidelijk is waar een kasverschil vandaan komt dan kan er een ander grootboeknummer aan gegeven worden zodat dit verschil op de juiste plek in de boekhouding terecht komt.

Terugbetaling borg

De huiswacht geeft een akkoord voor teruggave van de borg, maar betaalt deze zelf niet terug. Deze akkoordverklaring komt via NivOnline bij de penningmeester terecht die tot terugbetaling kan overgaan.

2.5. Visueel overzicht van de workflow

We hebben de workflow van NivOnline en de overige programma’s en actoren die daar mee samenwerken weergegeven in een visueel overzicht:
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3. Boeken

3.1. inleiding (twee werkwijzes)

Zoals in hoofdstuk 2 vermeld kan je een (inkoop)factuur invoeren en de boekingsregel toevoegen als die binnenkomt, op betaald zetten als je hebt overgemaakt en op verwerkt als je de giroschriften hebt verwerkt. Je kan ook het giroafschrift ter hand nemen, een boekingsregel aanmaken en gelijk de status betaald en verwerkt meegeven.

Als je de eerste methode volgt dan ga je vanuit het hoofdmenu naar boekingen betalen om daar de boeking in te voeren en de status te betalen en betaald aan de boeking te geven. De verwerking van het giroafschrift kan in de functie onder de knop boekingen betalen. 

Je komt in het volgende scherm met deze drie vakjes
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Deze drie vakjes zijn doorlinks naar tabbladen. Bij te betalen voer je te betalen en betaald in.

Deze boekingen staan dan ook in het tabbladen verwerken. In dit tabblad kan je de boekingen de status verwerkt aangeven. 

Voor de controle van de invoer kan je vanuit het hoofdmenu naar giroafschrift verwerken

Omdat de tweede methode de minst tijdrovende en meest directe manier is om de boekingen te doen en het giroafschrift te verwerken zal deze als eerste uitgebreid uitgelegd worden.

De eerste stap is direct via het hoofdmenu naar bankafschrift verwerken. 

3.2. Bankafschrift verwerken

Bankafschrift aanmaken
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Om een bankafschrift te maken klik je op nieuw bankafschrift
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Startdatum: datum van de eerste mutatie

Einddatum: datum van de laatste mutatie

Afschriftnummer: nummer van het bankafschrift

Beginsaldo: beginsaldo van het afschrift

Eindsaldo: eindsaldo van het afschrift

Periode: je wijst aan de bankafschrift een periode toe ( de maand waarin het afschrift gedateerd is) Klik op volgende.

bestaande boekingen toevoegen
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Op dit scherm geeft nivonline een overzicht van de gegevens die al bekend zijn voor de periode die je hebt aangegeven als start en einddatum. Het zijn kasafstortingen en pinboekingen. Als deze gegevens overeenkomen met je bankafschrift dan kan je ze toevoegen aan het bankafschrift. Ontbreekt een boeking (het kan zijn dat deze net buiten de gekozen periode ligt) dan kan je met de functie zoeken de gegevens uit nivonline halen.

We gaan later in op de issue als de gegevens niet kloppen die in nivonline staan met het  afschrift in de paragraaf tussenrekeningen omboeken Heb je met de functie betalen een boeking gemaakt en op betaald en of verwerkt gezet dan kom je die in deze lijst ook tegen.

Klik op volgende
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In deze lijst kan je alle boekingen toevoegen totdat je de hele giroafschrift gekopieerd is.

Als het saldo klopt dan krijg je het signaal: een giroafschrift  

uitgaven

Nu kan de informatie ingevoerd worden die niet in nivonline bekend is. 

De knop uitgaven zal een van de meest gebruikte knoppen zijn. Klik op uitgaven.
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Het bovenste gedeelte van de pagina is nodig voor de betalingsopdracht. Omdat dit deel nu nog niet werkzaam is, is het niet nodig om hier iets in te vullen. Kies een periode is automatisch de periode moeten waar je het afschrift aan hebt gekoppeld. 

Om de boekingsregel te kunnen maken die naar de boekhouding gaat klik je op boekingsregel toevoegen . Je krijgt dan het volgende scherm.
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In deze nieuwe regel vul je in 

Datum: datum van betaling

Omschrijving: glazenwasser, schoonmaakmiddelen, reiskosten etcetera

Grootboek: er is een scrollmenu waaruit je een grootboekrubriek kan kiezen

Btwsoort: het scrollmenu bevat btw soort hoog 19 %, laag 6% of 0%

Bedrag: het bedrag van de factuur 

Vervolgens klik je op boekingsregels toevoegen

In het bovenst gedeelte zijn twee status blokjes 

Betaald en verwerkt

Door aan te vinken krijgt de boeking de status van betaald en verwerkt
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Bestaat de mutatie uit verschillende boekingsregels

Dan kan je nog een boekingsregel toevoegen.

Knop opslaan en volgende: een volgend scherm om een uitgave boeking in te kunnen voeren

Knop opslaan: je komt in het overzicht van je bankafschrift

inkomsten

Zie procedure uitgaven

declaratie/voorschot

Een declaratie kan een betaling zijn aan een vrijwilliger die onkosten indient. Een declaratie zou ook kunnen geboekt worden als uitgaven. Veel BHC’s werken met voorschotten. In nivonline zit een module waarbij de voorschotten beheert kunnen worden.

In eerste instantie moet een vrijwilliger aangemeld zijn in nivonline

Via hoofdmenu naar de knop vrijwilligers /beheer van vrijwilligers
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Kies vrijwilliger toevoegen
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Vul de gegevens van de vrijwilliger in 

En klik op opslaan

Een voorschot aanmaken rechts bovenin voorschot aanklikken  
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Bij het rolmenu vrijwilligers kan je een vrijwilliger selecteren

Klik op de knop: boekingsregel toevoegen
Datum betaling invoeren

Grootboek: voorschot medewerker

Let op: btw soort is nul !

Vul het bedrag in  van het voorschot

Rekent een vrijwilliger een voorschot af met een declaratie dan kan je rechtsboven op de knop declaratie klikken 

Eenzelfde scherm zie je voor je als bij het maken van het voorschot

Kiest de betreffende vrijwilliger en boekt de kosten in die hij declareert

Automatisch boekt het programma deze kosten van het voorschot af.

Onder de knop vrijwilligers /beheer van vrijwilligers is een lijst met alle aangemelde vrijwilligers met een voorschot.

Achter de naam van een vrijwilliger zit een knop openen. Je krijgt dan het volgende scherm

Met overzicht van de mutaties en het saldo voorschot.

Ook in dit scherm kan je weer op de vrijwilliger een voorschot of declaratie maken
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Deze module is ook beschikbaar via het hoofdmenu  onder de knop boekingen betalen en giroafschrift verwerken.

TIP: als er naast de kas van het huis met nog een kas gewerkt wordt zou dit met voorschot en declaratie module ingevoerd kunnen worden

restitutie/schadeclaim

Het verzoek voor restitutie en schadeclaim krijgen jullie per email. Deze evrzoeken staan ook in nivonline. Nivonline vraag om ze af te handelen. 

Bij de functie betalen kan je alle aanvragen voor restituties en schadeclaims openen door op de doorlink restituties of schadeclaim te klikken
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Als je op het reserveringsnummer klikt dan krijg je de reserveringskaart. Hierin staan alle gegevens van de klant en de status van betaling. Tevens kan je hier de facturen opvragen.

Je kan de restitutie of schadeclaim afhandelen door op boeking openen te klikken
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Bovenin zie je het betalingsscherm.

In de toelichting zie je de tekst die de huiswacht ter verklaring heeft gegeven voor de restitutie of schadeclaim.

De periode die is aangegeven is de periode waarin de aanvraag door de huiswacht is gemaakt. Nivonline stelt een boekingsregel voor. De datum van deze boekingsregel is de datum dat de huiswacht de aanvraag heeft aangemaakt.

Voor de correcte handels wijze.

Voor de restitutie

Als je als penningmeester niet eens bent met het verzoek dan wijs je hem af met de rode knop afwijzen

Let op !: als je het verzoek afwijst dan verdwijnt het uit de lijst en heb je geen naw gegevens meer. Bedenk voor je afwijst of je nog wil corresponderen

Op dit scherm zit ook weer een doorlink bij het reserveringsnummer om de gegevens te bekijken

Wil je wel tot betaling over gaan

Standaard boekingsregel openen

Datum aanpassen: datum wordt datum van betalen

Hier kan je als penningmeester ook het bedrag aanpassen als je het niet met het bedrag eens bent

Boekingsregel opslaan

Pas bovenin de periode aan als dat noodzakelijk is

Vink de status betaalden/of verwerkt aan

Druk dan op de groene knop accepteren

Als je het giroafschrift verwerkt zal deze boeking in de lijst komen te staan met de optie toevoegen aan bankafschrift

Voor de schadeclaim

Het scherm en de handelswijze is zo goed als hetzelfde bij de restitutie /zie restitutie

Het verschil is dat je met de klant moet corresponderen over dat ze een bedrag moeten betalen. Je weet nog niet wanneer ze gaan betalen.

Als je de betaling tegen komt op je giroafschrift dan kan je bij de functie verwerken giroafschrift de boeking opzoeken (datum aanpassen) en toevoegen aan je giroafschrift
Borg

Deze functie is van toepassing als voor groepen een borg berekent wordt bij de reservering die afteraf terugbetaald moet worden. De huiswacht geeft in het huiswachtensysteem eventueel zijn commentaar waarom het wel of niet teruggestort mag worden.

Hier worden emails over verstuurd maar moeten ook afgehandeld worden in nivonline.

De borgen kan je zoeken in de functie boekingen betalen.

Bij afschrift verwerken in het tabblad zoeken. Je kan bij de boekingssoort de borg selecteren
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Bij de functie te betalen

Kan je direct zoeken. Let op dat je in het tabblad te betalen zit.
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De groepsborgboeking openen
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Als je akkoord gaat met de terugbetaling. 

De boeking openen en de datum wijzigen in de datum van betalen

Eventueel de periode wijzigen 

De status betaald en/of verwerkt aanklikken en opslaan

Bij het verwerken van je bankafschrift kom je deze boeking tegen om toe te voegen aan je bankafschrift. Als je niet of gedeeltelijk wil terugbetalen kijk bij de volgende papagraaf tussenrekeningen omboeken.

3.3. Tussenrekeningen omboeken

Vanuit het huiswachten systeem en ook met de borg vanuit het AMS systeem worden er boekingen gedaan in het boekhoudprogramma op het landelijk bureau multivers op tussenrekeningen. Dit geldt voor de pinbetalingen, kasafdrachten door de huiswacht , groepsborg en kasverschillen. Als alles goed gegaan is worden door de administratieve handelingen van de penningmeesters alle tussenrekeningen correct afgehandeld. Als er fouten zijn opgetreden bij het invullen van de pinbetaling en kasafdracht of er is een kasverschil verklaart of een groepsborg wordt niet (geheel) uitbetaald dan moeten deze rekeningen door de penningmeesters omgeboekt worden

Wat als pinboeking en kasafstorting in nivonline niet overeenkomen met bankafschrift

1. Pinboeking wel in nivonline niet op de giro afschrift

Het kan voor komen dat een pinboeking wel in nivonline staat en niet op de giroafschrift

Dit kan alleen voorkomen als de huiswacht in plaats van contant, pin heeft ingevuld bij de kassa. In dit geval levert dat bij de overdracht een kasverschil op. De kassa denkt dat er meer in kas is dan daadwerkelijk het geval. De pinboeking moet dan “omgeboekt “worden op het kasverschil. Door een pinboeking te openen kan je het bedrag aanpassen en het resterende bedrag omboeken op een kasverschil. 

Klik op pin boeking openen

Klik op omboeken
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Vul hier het bedrag in dat niet op je giroafschrift staat

Kies bij de boekingsoort kasverschil

Kies het grootboek: kasverschil (dit staan nu op niet gerubriceerd in het plaatje omdat het grootboek kasverschil op moment van productie nog niet beschikbaar was)

Bij de volgende pagina krijg je de boekingsregel te zien

Klik op opslaan. Je komt in de lijst met pinboekingen terecht. 

Het kasverschil wat ook in nivonline staat die hiermee verklaart is hoeft verder niets mee te gebeuren.

Dit kasverschil moet op verwerkt gezet worden. 

(in een volgende versie van nivonline zal een helder overzicht komen over kasverschillen en verklaarde kasverschillen)

2. Als een pinboeking wel op het giroafschrift staat en niet in nivonline 

Dan kan dit voorkomen als de huiswacht  contant heeft ingetoetst in plaats van rekening pin. Dit betekent dat er een kasverschil is dat verklaart kan worden. In dit geval zoek je het kasverschil op van de betreffende periode.

Deze kan je openen en omboeken kies de boekingsoort pinbetaling. Kies het grootboek Pin. De datum zet je om in de datum waarop de betaling staat geregistreerd op je giroafschrift. Volgende en procedure afhandelen. Bij het giroafschrift verwerken zal als je de datum hebt veranderd deze pinbetaling in de lijst staan om toe te voegen aan het giroafschrift. 
3. Kasafstorting in nivonline is meer dan op het bankafschrift

Het kan voorkomen dat een kasafstorting die in nivonline staat niet overeenkomt met hetgeen wat op het bankafschrift staat.

Dit kan een kasverschil verklaren. 

zou een kasoverschot kunnen betekenen. De kasafdracht moet dan bijgesteld worden. De boeking van de afstorting kan omgeboekt worden volgens bovenstaand methode bij punt 1.

4. als de kasafstorting in nivonline minder is dan op het bankafschrift. Kan dit een negatief kasverschil verklaren. Volg voor deze correctie de methode bij punt 2. kies grootboekrekening afdracht huiswachten.
5. Het kan ook zijn dat een gedeelte van de kasafstorting is gebruikt om bonnetjes of reisdeclaratie van de huiswacht mee te verrekenen.

Een gedeelte van het bedrag van de kasafstorting kan je omboeken naar betreffende kostensoorten. Gebruik hiervoor in het scherm van om boeken de boekingssoort uitgaven.

Het juiste grootboekcategorie aangeven aan de kosten.

Betreft het meer bonnen. Geef eerst het totale bedrag van al de te declareren bonnen aan. Kies bijvoorbeeld grootboekrubriek niet gerubriceerd. Kies volgende. Open de boeking dan kan je het bedrag (van een bon) en de grootboekrubriek aanpassen. Door op te slaan en boekingsregel toe te voegen kan je de verschillende bonnen omboeken.

Kasverschillen

Kasverschillen kunnen op een aantal manieren ontstaan:

1 Er wordt te veel geld uit de kassa gehaald of te weinig of te veel teruggestopt met afrekenen

2 Pinbetaling wordt als contante betaling ingevuld of andersom

3 Er wordt teveel of te weinig afgedragen dan in nivonline wordt vermeld

4 De kasformulieren worden verkeerd ingevuld

5 geld uit de kassa wordt gebruikt voor on/kosten

Wat kan je hiermee:

1. In het eerste geval kan je er niets meer aan doen en het kasverschil accepteren en verwerken

2. zoals hierboven beschreven als de pinboekingen zijn verwerkt zijn deze kasverschillen verklaart. Boekhoud technisch komt het goed door de kasverschillen te accepteren in het geval van pinboeking staat in nivonline en niet op het afschrift. Andersom moet een kasverschil omgeboekt worden.

3. zoals hierboven beschreven als de kasafdrachten zijn verwerkt zijn deze kasverschillen verklaart

4. Als het goed is komt dit boven tafel bij degene die opvolgend de formulieren invult

Kasverschillen vallen tegen elkaar weg. In dit geval betekent dat de kasverwchillen verwerkt kunnen worden

5 kasverschil moet omgeboekt worden naar kosten

Er wordt van de penningmeester verwacht dat hij/zij lopende het boekjaar

Kasverschillen verwerkt.

Dit is een beetje een vreemde eend in de bijt. We hebben als uitgangspunt de rekening penningmeester en dit komt daar niet op voor. In nivonline houden we in principe ook geen kasboek meer bij.

Kasverschillen kunnen verwerkt worden als volgt

Via het hoofdmenu naar betalen.

Ga naar het tabblad verwerken. Selecteer uit het scrollmenu de boekingssoort kasverschillen

Je kan ook nog een periode selecteren. Je kan e kasverschillen in de lijst de status verwerkt meegeven of openen om te boeken. 
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Kies in het rolmenu boekingssoort kasverschil

Selecteer een begindatum en een einddatum 

Klik op de knop zoeken
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Door op de knop verwerkt te klikken is het kasverschil geaccepteerd

Door te klikken op de knop openen kan je de boeking aanpassen 

Borg

Deze functie is van toepassing als voor groepen een borg berekent wordt bij de reservering die afteraf terugbetaald moet worden. De huiswacht geeft in het huiswachtensysteem eventueel zijn commentaar waarom het wel of niet teruggestort mag worden.

Hier worden emails over verstuurd maar moeten ook afgehandeld worden in nivonline.

De borgen kan je zoeken in de functie boekingen betalen.

Bij afschrift verwerken in het tabblad zoeken. Je kan bij de boekingssoort de borg selecteren
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Bij de functie te betalen

Kan je direct zoeken. Let op dat je in het tabblad te betalen zit.
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De groepsborgboeking openen

[image: image24.png]boekinggegevens|

— overige gegevens

Soort GroepsBorgBoeking Totaalbedrag  €200,00
Datum: 10-10-2008 Tenaamstelling: |heer Boer I
Periode Februar 2008 Tegenrekening 1
Betalingskenmerk Banksoort [lPostoanklBank

Referentie:
Betaald =
Verwerkt - ’

— huiswacht

Status Geaccepteerd Reservering 2008.003-00000065 - Boer
Tosiichting HW-Accoord Nee

Aanvrager nivon

Groepsborgbedrag’ £200,00

Toelichting

[obED,

Opslaan ‘Omboeken Annuleren
datum omschrijving groothoek btw-tarief Pt
bedrag

10102008  Standaard GroepsBorgBoeking boekingsregel borg groepsverhuur | Nul €000

bedrag
€200,00




Als je akkoord gaat met de terugbetaling. 

De boeking openen en de datum wijzigen in de datum van betalen

Eventueel de periode wijzigen 

De status betaald en/of verwerkt aanklikken en opslaan

Bij het verwerken van je bankafschrift kom je deze boeking tegen om toe te voegen aan je bankafschrift. 

Als je niet of gedeeltelijk wil terugbetalen van de borg

Als je niet of gedeeltelijk wil terugbetalen van de borg dan moet je de borg omboeken

Klik op de knop omboeken

Kies de boekingssoort inkomsten 

grootboekrekening schade breuk

en het bedrag dat je niet wil uitkeren

klik op volgende

pas de periode aan

vink de status betaald en verwerkt aan

klik op opslaan

4. maandafsluiten

Als je in het menu op maand afsluiten klikt, krijg je het volgende scherm te zien:
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In dit scherm zie je alle maanden staan. Als een maand wordt afgesloten dan gaan alle gegevens van die maand naar de boekhouding in multivers. 

Om de maand af te kunnen sluiten wil nivonline dat alle gegevens die nivonline kent als mutaties in die periode of verwerkt zien of beoordeeld als verplaatst naar de volgende maand. 

Als alles beoordeeld is krijg je de volgende simpele vraag:
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Als nog niet alles verwerkt is krijg je het volgende scherm:
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We zitten in het tabblad (wit gekleurd) nog te betalen boekingen

Deze restitutie aanvragen zijn op 16 februari ingevoerd in nivonline

Als de penningmeester  deze restitutieverzoeken nog niet heeft betaald en verwerkt staan ze in deze lijst. Nog niet aan toegekomen dus verplaatsen naar de volgende maand 

In deze lijst kom je nog niet behandelde restitutie/groepsborg en schadeclaims tegen

Vervolgens ga je naar het tabblad nog te verwerken boekingen
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Hier zie je pinboekingen, kas afstortingen en kasverschillen die nivonline kent in die maand die nog niet verwerkt zijn. Als de giroafschriften zijn verwerkt zullen hier weinig mutaties staan. Misschien als het bankafschrift net op het eind van een bepaalde maand begint bijvoorbeeld 29 februari maar je wijst het bankafschrift toch aan maart toe omdat het loopt tot bijvoorbeeld 15 maart .

Ook nog niet verwerkte kasverschillen die in deze maand zijn geregistreerd staan ook in deze lijst. Een goede reminder om deze af te handelen.

5. Overzichten

Als penningmeester heb je de mogelijkheid om rapportages en overzichten uit NivOnline te halen. Op dit moment krijg je dit scherm te zien als je in het hoofdscherm klikt op “overzichten” :
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Er zijn drie rapportages waar je uit kunt kiezen

· overnachtingen

· toeristenbelasting

· productomzet

Je kunt deze rapportages maken voor elke periode die je wilt.

Vervolgens kan je nog kiezen of je de rapportage wilt krijgen in pdf-formaat of in Excel-formaat.

Pdf-formaat

Dit is een internationaal formaat voor teksten met een formeel karakter. Dit document kan niet eenvoudig gewijzigd worden in een tekstverwerker, en houdt daardoor altijd dezelfde vorm.

Excel-formaat

Als je dit formaat kiest, krijg je de gegevens in een spread-sheet. Excel is een programma met een matrix van cellen. Je kan in Excel vervolgens weer verdere berekeningen maken met de gegevens die je uit de rapportage krijgt.

6. Huiswachtenbeheer

6.1. Inleiding

Huiswachten worden binnen het systeem aangemaakt door de penningmeester en/of de aanmeldingssecretarissen (of iemand anders van de BHC die middels een AMS-account in NivOnline kan). Zowel in het PM-systeem als in het AMS-systeem zit er een knop die “huiswachtenbeheer” heet.

	Let op: Het is aan de beheercommissie zelf om goede afspraken te maken wie binnen de beheercommissie dit doet.


6.2. Frequentie

Hoe vaak worden Huiswachtenaccounts aangemaakt? In principe kan je zoveel accounts aanmaken als je wilt, en dus al een jaar vooruit werken. Maar omdat de inlogcodes worden geë-maild naar de huiswachten (zie onder), is dat waarschijnlijk niet handig. Iedere maand lijkt een goede frequentie. 

6.3. De dynamiek van een huiswachtenaccount

Voor een huiswachtenaccount gelden de volgende eigenschappen:

· Een huiswachtenaccount is één keer geldig. 

· Als je een huiswacht-account aanmaakt (zie onder), dan wordt dit account “actief”.

· Er kan maar één huiswacht tegelijkertijd in het systeem

· (Maar er kunnen meerdere “actieve” accounts zijn. Actief betekent dat deze huiswacht kan inloggen als er geen andere huiswacht in het systeem zit)

· Zodra een huiswacht aan het eind van zijn periode zijn administratieve overdracht doet en dan uitlogt, kan hij niet meer in het systeem. Zijn account is niet meer actief.

· Nu kan er een nieuwe huiswacht in.

6.4. Procedure

Het aanmaken van HW-accounts gaat als volgt: 

· klik op huiswachtenbeheer

· klik op nieuwe gebruiker toevoegen

· vul een naam in (dit wordt de inlognaam)

· vul een e-mail adres in (*)

· Vul 2x een wachtwoord in (2x hetzelfde)

· Bevestig, en inlognaam en wachtwoord worden automatisch naar de huiswacht geë-maild

· In huiswachtenbeheer zie je nu het account staan, met een vinkje onder “actief”

(*) Als een huiswacht geen e-mail adres heeft, dan kan je je eigen e-mail adres invullen. Je zult de inlognaam en het wachtwoord dan op een andere wijze aan de betreffende huiswacht moeten vertellen.

Het weer actief maken van een HW-account

Als je een verlopen account weer actief wilt maken, klik je in huiswachtenbeheer achter de naam van de huiswacht op bewerken, en vervolgens gelijk op opslaan. Het account is nu weer “actief” zoals je zult zien.

6.5. Regels met betrekking tot accounts en wachtwoorden:

· Er zijn geen restricties aan de naam en het wachtwoord. Omdat deze na één maal vervallen, zijn de veiligheidsrisico’s verkleind. Toch is het handig om niet al te simpele namen en wachtwoorden uit te geven, en ook geen systematische als “huiswachtweek33” of iets dergelijks.

· Als een huiswacht zijn wachtwoord is vergeten, dan kan je binnen het systeem het wachtwoord laten opsturen naar het e-mail adres van de huiswacht. Je komt het wachtwoord zelf niet meer te weten (Je kan als AMS een wachtwoord niet meer “zien” binnen het systeem, zodra het eenmaal is aangemaakt en opgestuurd). Heeft de huiswacht geen e-mail, dan moet je de huiswachtgegevens aanpassen naar je eigen e-mail. Je krijgt dan het wachtwoord zelf opgestuurd, zodat je het op andere manier kan doorgeven. 

· Als een huiswacht te vroeg heeft afgedragen, en dus niet meer in het systeem kan, dan kan je voor deze huiswacht gewoon een nieuw account aanmaken. Op deze manier kan een huiswacht dan wel zijn periode binnen NivOnline afmaken

· Als een huiswacht om wat voor reden zijn account niet kan overdragen, en hiermee wordt het systeem geblokkeerd, dan zit er niks anders op dan als AMS in te loggen als deze HW (met de bij jou bekende inlognaam en wachtwoord), en binnen het systeem de overdracht namens deze HW te regelen. Tel dan bijvoorbeeld wel alle kassen op nul en zet een duidelijke boodschap in het systeem over wat je gedaan hebt.

7. Producten beheren

7.1. De kassa

Op de huizen hebben de huiswachten binnen NivOnline een kassafunctionaliteit, waarin ze hun verkopen kunnen bijhouden. Deze kassa ziet er als volgt uit:

Huiswachten kunnen producten selecteren, en deze vervolgens afrekenen. Bovenaan zijn er 8 productcategorieën zichtbaar, en onder deze categorieën zijn steeds maximaal 25 producten beschikbaar.

Het is de verantwoordelijkheid van de penningmeester om de kassa (de productcategorieën en producten) van zijn huis in te richten. Hoe dat moet wordt in de volgende paragraaf uitgelegd.
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7.2. Productencategorieën en producten aanmaken

In het hoofdmenu is er de knop “producten beheren”. Als je deze knop aanklikt, kom je in een vergelijkbaar plaatje als bovenstaand. Als je vervolgens een categorie aanklikt, krijg je het volgende plaatje:
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De functionaliteit van dit scherm is vrij duidelijk. Je kunt de productcategorieën en producten aanmaken (opslaan), aanpassen en weer verwijderen. Er zijn nog een paar dingen die toegelicht moeten worden:

Borg

Onder “bewerk productcategorie” kan je een vinkje zetten bij “borg”. Als je deze aanvinkt, dan worden alle producten in deze categorie behandeld als borg. Omdat de borggelden, ook binnen het HW-systeem, een aparte geldstroom vormen, worden deze in het kassasysteem van de huiswacht anders behandeld. (Sleutel)borg komt in de kas en moet ook weer uit de kas betaald worden. Als de kas geteld moet worden en de sleutel borg is op deze manier in de kassa verwerkt dan zie je welk bedrag aan borg in de kassa zit en wenselijk is om in  kassa minimaal als wisselgeld te behouden. 

Type

Onder “bewerk producten” kan je een type prijs instellen. Je kan kiezen uit standaard, en vrije keuze. Als je standaard invoert, dan is het een vaste prijs. Sommige producten hebben echter een variabele prijs.  Als een huiswacht in de kassa een artikel met een dergelijke “vrije prijs” selecteert, dan kan hij de prijs en ook de omschrijving van dat product zelf invullen. De prijs die jij hier invult, heeft dan geen enkele betekenis.

Een voorbeeld zou kunnen zijn het product “Wereldwinkel”. De huiswacht klikt in zijn kassa het product “wereldwinkel” aan, en geeft vervolgens in de kassa aan dat hij 2 poppenkastpoppen à 5 euro heeft verkocht.

Als je een standaardprijs instelt, dan kan deze wel negatief zijn. 

Grootboeknummer

Het is uiteraard belangrijk dat je per product niet vergeet om het juiste grootboeknummer aan het product te koppelen. Mis je een grootboekrubriek neem dan even contact op met Corine. Als je even niet weet welke categorie kies dan de rubriek: niet gerubriceerd. We kunnen dan later overleggen wat het moet worden.
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