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1 Inleiding 

1.1 Algemeen 
De gebruikershandleiding Budgetten is bedoeld voor klanten van Dyade die gebruikmaken van 
deze MS Excel applicatie. 

Er wordt verondersteld dat gebruikers van deze applicatie basiskennis MS Excel hebben. 
Indien gebruikers geen basiskennis MS Excel hebben, wordt afgeraden om met de applicatie 
Budgetten te werken. 

1.2 Doelstelling 
Met behulp van de applicatie Budgetten heeft de gebruiker de beschikking over een Excel 
model waarmee het budgetproces kan worden ondersteund. 

1.3 Gebruik van deze gebruikershandleiding 

1.3.1 Algemeen 
De gebruikershandleiding Budgetten kan als naslagwerk worden gehanteerd door de gebruiker. 
Daar waar nodig zijn schermafdrukken opgenomen ter verduidelijking. 

Er wordt verondersteld dat gebruikers van de applicatie Budgetten, kennis hebben genomen 
van de inhoud van deze gebruikershandleiding. 
In de gebruikershandleiding worden afspraken, suggesties, tips en werkwijze behandeld die 
onmisbaar zijn om juist met deze applicatie te kunnen werken. 

1.3.2 Opmaakkenmerken 
In de gebruikershandleiding worden bepaalde opmaakkenmerken gebruikt om de gebruiker te 
ondersteunen bij het toepassen en begrijpen van de applicatie Budgetten. De navolgende 
opmaakkenmerken worden toegepast: 

Functie of schermnamen worden door middel van cursieve tekst weergegeven. 

Knopnamen, menu's en menuopties worden door middel van vette tekst weergegeven. 

Toetsenbordcombinaties worden door middel van lichte tekst weergegeven. 

Velden worden door middel van vette, cursieve tekst weergegeven. 

Verkorte functies worden door middel van kleine, onderstreepte, cursieve tekst weergeven. 

• instructies voor het gebruik van de functionaliteiten worden beschreven door middel van een 
ongeordende opsomminglijst. 

Opmerking 

Opmerkingen worden voorafgegaan door een rode balk en gevolgd door een 
cursieve opmerkingstekst en hebben over het algemeen betrekking op een 
bovenstaande beschrijving van een scherm, knop, toetsenbordcombinatie, 
veld, verkorte functie, instructie, enzovoort en zijn altijd dwingend van aard. 

Tip 

Tips worden voorafgegaan door een grijze balk uitspringend uit de tekst en gevolgd door een 
lichte, cursieve tiptekst en zijn bedoeld als handige weetjes bij de toepassing van een bepaalde 
functionaliteit en zijn vrijblijvend van aard. 
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2 Aan de slag met de applicatie 

2.1.1 Algemeen 
De via de mail ontvangen concept begroting kan opgeslagen worden op een lokaal of 
netwerkstation. 
Het bestand bestaat uit diverse werkbladen. De werkbladen die de begrotingscijfers bevatten, 
hebben als naamgeving de kostenplaats (01 – 99) die onder de werkgever ressorteren. 

2.1.2 Opstarten van applicatie 
• Start MS Excel op. 
• Kies in het menu Openen Alt + O. 
• Selecteer het bestand op de opgeslagen locatie. 
• Toets OK Enter. 

 

 
Figuur 1 
 

• In de rijen 1 tot en met 5 worden de kopgegevens getoond: conceptbegroting (jaar), bedrijf, 
kostenplaats en aanmaakdatum en tijd. 
 

• In rij 6 wordt achtereenvolgens in de kolommen weergegeven: grootboek, omschrijving (dit is 
de financieringsbron-, grootboek-, of subtotaal omschrijving), kostendrager, kostendrager 
omschrijving, budget t-3, realisatie t-3, budget t-2, realisatie t-2, budget t-1, verwacht t-1 (dit 
zijn de door Dyade doorgerekende verwachte cijfers) of werkelijk t-1 t/m maand (dit zijn de 
cijfers zoals ze, op het moment dat het bestand is aangemaakt, in het grootboek van 
WebSolutions zijn vastgelegd), concept budget t, vastgesteld budget t en de 
standaardverdelingscode (over het algemeen is dit 12 of is niet ingevuld dat gelijk staat aan 
12). 
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Opmerking 

Ten behoeve van het aanmaken van een inleesbestand voor WebSolutions 
is het van belang dat het aantal kolommen en de plaats daarvan niet wijzigt. 
 
Indien bepaalde kolommen niet getoond moeten worden, kunnen deze 
kolommen worden verborgen (Betreffende kolommen selecteren, menu 
opmaak, menuoptie kolommen, menuoptie verbergen). 
 

• Vanaf rij 7 worden de bewerkte gegevens vanuit WebSolutions getoond. 
De verticale sortering is achtereenvolgens financieringsbron, subtotaalcode en grootboek. 
 
Boven elke nieuw kop financieringsbron is een witregel ingevoegd. De gegevens zijn dus 
gegroepeerd per financieringsbron. 
 

Opmerking 

Ten behoeve van het aanmaken van een inleesbestand voor WebSolutions 
is het van belang dat alleen boven een nieuwe kop financieringsbron een 
lege regel is ingevoegd. 
 
De gegevens die betrekking hebben op dezelfde financieringsbron moeten 
dus aaneengesloten blijven (geen financieringsbron wordt ook behandeld als 
één groep). 
 
Indien er regels tussengevoegd moeten worden om een budget op een 
nieuwe post vast te kunnen leggen, dient een regel uit dezelfde groep (bij 
voorkeur een rij die ook in dezelfde subtotaal groep valt) gekopieerd te 
worden en via menuoptie gekopieerde cellen invoegen (rechter muisklik 
op rij waar de rij ingevoegd moet worden) tussen de rijen te worden 
geplaatst. Let wel op of de subtotalen juist worden berekend. 

• Binnen een financieringsbron groep worden de regels met grootboekrekening, of 
grootboekrekening/ kostendrager, of subtotaal getoond. 
 

Opmerking 

Indien op een grootboekrekening met kostendrager is geboekt, worden deze 
separaat getoond. 
 
Er wordt echter geen subtotaal getoond van het totaal wat op een 
grootboekrekening is geboekt. Dit in tegenstelling tot bijvoorbeeld het 
budgetvergelijkingsoverzicht uit WebSolutions. 

Opmerking 

Binnen de groep grootboekrekeningen die zonder financieringsbron zijn 
geboekt, worden alle mogelijke exploitatie grootboekrekeningen binnen het 
rekeningschema weergegeven. 
 
Binnen de groep grootboekrekeningen die met een bepaalde 
financieringsbron zijn geboekt, worden alleen de grootboekrekeningen die 
daadwerkelijk gebruikt zijn, weergegeven. 

• De getoonde cijfers met betrekking tot een grootboekrekening (met of zonder kostendrager) 
zijn gevuld met cijfers uit WebSolutions of zijn door Dyade ingevuld in het bestand. 
 

Opmerking 

Een creditbedrag is negatief ingevoerd. 
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• Regels die betrekking hebben op een subtotaal worden vet weergegeven. 
 
De getoonde cijfers worden berekend met behulp van de functie subtotaal (het bereik is in de 
Visual Basic procedure bepaald) (Verklarende woordenlijst). 
 

Opmerking 

Het kan voorkomen dat het bereik van een subtotaal niet juist is, indien er 
regels zijn tussengevoegd. Het bereik dient dan handmatig aangepast te 
worden. 

• Op de werkbladen per kostenplaats in de kolom 'Vastgesteld budget t' (kolom S) dient de 
gebruiker het vastgestelde budget per combinatie financieringsbron, grootboekrekening en/ of 
kostendrager in te vullen. 
Hierbij moet rekening worden gehouden met bovenstaande opmerkingen. 
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3 Stap voor stap 

3.1 Algemeen 
In dit hoofdstuk wordt stap voor stap beschreven hoe een bepaald specifieke actie kan worden 
uitgevoerd. 

3.2 Tussenvoegen nieuwe regel 
Stel bij financieringsbron 105 'Subsidieregeling Zij-instromers' dient een nieuwe post 
4505 'Accountantskosten' toegevoegd te worden. Deze post is nog nergens anders gebruikt. 

 
Figuur 2 
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Selecteer de regels die kunnen worden gekopieerd. 
Rechter muisklik op selectie en klik Kopiëren. 
Rechter muisklik op selectie en klik Gekopieerde cellen invoegen. 

 

Figuur 3 
 

Pas de subtotalen waar nodig aan op het nieuwe bereik (Verklarende woordenlijst). 
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Figuur 4 
 

Hef de kolom  groepering op, dit is mogelijk door op het + te klikken boven kolom G, 

Figuur 
5 
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Pas eventueel de financieringsbron en financieringsbron omschrijving aan in respectievelijk 
kolommen B en C. 

Pas grootboek en grootboekomschrijving aan in respectievelijk kolommen G en H. 
Pas subtotaal aan in kolom E aan de hand van het werkblad 'Rekeningen' (voor regels 
toegevoegd R aan het eind van het subtotaal, zodat subtotaal vijf posities is). 

Pas subtotaal en subtotaalomschrijving aan in respectievelijk kolommen E en F aan de hand 
van werkblad 'Subtotalen' (voor subtellingen toegevoegd Z aan het eind van het subtotaal, 
zodat subtotaal vijf posities is). 

 

Figuur 6 
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Nadat alle noodzakelijke wijzigingen zijn doorgevoerd. 
Activeer de kolom groepering weer door op het – boven kolom G te klikken 

 

Figuur 7 
 

9
 


	Inleiding
	Algemeen
	Doelstelling
	Gebruik van deze gebruikershandleiding
	Algemeen
	Opmaakkenmerken


	Aan de slag met de applicatie
	Algemeen
	Opstarten van applicatie


	Stap voor stap
	Algemeen
	Tussenvoegen nieuwe regel


