Gebruikers-
handleiding
Budgetten
(klanten)




Gebruikershanleiding budgetten (klanten)

Versie 1.2: 07-10-2004]

Versie |Datum Wijzigingen Commentaar

0.1 15-10-2004 Eerste conceptversie.

1.0 11-11-2004 Definitieve versie

1.1 24-11-2004 Technische termen verwijderd. Wijzigingsvoorstellen verwerkt
Procesbeschrijving opgenomen.
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Verklarende woordenlijst

Bereik. Een bereik is een gebied van aangrenzende cellen of een enkele cel. (Bijvoorbeeld A1:B3 is
het bereik dat bestaat uit de cellen Al, A2, A3 en B1, B2, B3).
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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 hij 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.

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

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
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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

e Start MS Excel op.

e Kies in het menu Openen Alt + O.

e Selecteer het bestand op de opgeslagen locatie.
e Toets OK Enter.
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| & |Grootboek DOmschrijvi Ki drager  Kostendrager hrijeing | Budget 2002 Realisatie 2002 Budget 2003 Realisatie 2003 Budget
i L]
EREE COwerige vergoedingen 0,00 0,00 0,00 0,00
| 10| Bijdragen OCenw 0,00 0,00 0,00 0,00
KB Baten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 2 | Materigle exploitatie 0,00 0,00 0,00 0,00
B Saldo baten en lasten 0,00 0,00 0,00 0,00
| # | Totaal fin.bron 105/ Subsidieregel. Zij-instromers 0,00 0,00 0,00 0,00
L
B3 Financieringsbron 112/ 110
| 17 8235 Owerige vergoedingen 0,00 0,00 o000 0,00
X Bijdragen OCenW/ 0,00 0,00 0,00 0,00
| 13| Baten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 20] Materiele exploitatie 0,00 0,00 0,00 0,00
| o1 | Saldo baten en lasten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 22| Totaal fin.bron 112/ LIO 0,00 0,00 0,00 0,00
23
| 24| Financieringsbron 113! Begeleiding OOP
| 25 |46 [Ma)scholing SPE 0,00 0,00 0,00 265,00
| 26 | SPS 0,00 0,00 0,00 265,00
| 27 Lasten 0,00 0,00 0,00 265,00
| 28 | Personele exploitatie 0,00 0,00 0,00 265,00
| 28 |s205 Owerige vergoedingen 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
| 30 Bijdragen OCenW/ 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
E3 Baten 0,00 _7.500,00 0,00 0,00
| 3z | Materigle exploitatie 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
| 32| Saldo baten en lasten 0,00 -7.500,00 0,00 265,00
| 34| Totaal fin.bron 113/ Begeleiding OOP 0,00 -7.500,00 0,00 265,00
6
| 36 | Financieringsbhron 165/ Stimuleringsregeling ID-banen =
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Gereed Berekenen | CAPS [MUM
Figuur 1
¢ Inderijen 1 tot en met 5 worden de kopgegevens getoond: conceptbegroting (jaar), bedrijf,

kostenplaats en aanmaakdatum en tijd.

e Inrij 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).

e Vanafrij 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.

e 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.

e 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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e 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).

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.

e 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.
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5
| & o Budget 2002_ Realisatie 2002 | Budget 2003 _ Realisatie 2003 Budget
L7
[ o | 105
EREE Overige vergoedingen 0,00 0,00
| 0 | Bijdragen OCenw 0,00 0,00 0,00 0,00
| 1| Baten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 12 | Materiéle exploitatie 0,00 0,00 0,00 0,00
| 13 | Saldo haten en lasten 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 1| Totaal fin.bron 105/ Subsidieregel. Zij-instromers 0,00 0,00 0,00 0,00
15
[ 6 | Financieringsbron 112/LIO
| 17 [s295 Qverige vergaedingen 000 0,00 000 000
1o | Bijdragen 0CenW 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 19 | Baten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 20 | Materiéle exploitatie 0,00 0,00 0,00 0,00
| 21 | Saldo baten en lasten 0,00 0,00 0,00 0,00
B Totaal fin.bron 112/ LIO 0,00 0,00 0,00 0,00
23
| 24 | Financieri 1131 iding 0OP
| 25 4016 (Ma)scholing SPS 000 000 00 265,00
| 25 | 0,00 0,00 0,00 265,00
| 27 | Lasten 0,00 0,00 0,00 265,00
| 28 | Personele exploitatie 0,00 0,00 0,00 265,00
| 29 [s295 Overige vergoedingen 000 -7.500,00 000 000
[ 30| Bijdragen 0CenW 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
| 31 | Baten 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
A Materiéle exploitatie 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
| 33 | Saldo baten en lasten 0,00 -7.500,00 0,00 265,00
| 34 | Totaal fin.bron 113/ Begeleiding OOP 0,00 -7.500,00 0,00 265,00
£
| 38 | Financieril 165/ Stimuleringsregeling ID-banen
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Gereed Barekenen | CAPS [MUM

Figuur 2
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Selecteer de regels die kunnen worden gekopieerd.
Rechter muisklik op selectie en klik Kopiéren.
Rechter muisklik op selectie en klik Gekopieerde cellen invoegen.
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| & | Omschrijving ijving | Budget 2002  Realisatie 2002 Budget 2003 _ Realisatie 2003 Budget
7
3 | Cwerige vergoedingen 000 00 000 00
0 Bijdragen OCenW 0,00 0,00 0,00 0,00
Baten 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 12| Materiéle exploitatie 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 13| Saldo baten en lasten 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 1| Totaal fin.bron 105/ Subsidieregel. Zij-instromers 0,00 0,00 0,00 0,00
5
| | Financieringsbron 112/L10
| 7 |s235 ige vergoedingen 00 0m 00 0m
[ 18 | Bijdragen OCenW 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 19| Baten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 20| Materiéle exploitatie 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 2t | Saldo baten en lasten 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 22 | Totaal fin.bron 112/ LIO 0,00 0,00 0,00 0,00
2
| 24 | Financieri on 113/ iding OOP
| 25 4016 [Na)schaling SPS 000 0 000 265,00
|25 | 5PS 0,00 0,00 0,00 265,00
[ 27 | Lasten 0,00 0,00 0,00 265,00
| 28 | Personele exploitatie 0,00 0,00 0,00 265,00
| 29 8235 Owerige vergoedingen 000 750000 000 0
E Bijdragen OCenW 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
[ =t | Baten 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
[ 22 | Materiéle exploitatie 0,00 -7.500,00 0,00 0,00
[ 23| Saldo baten en lasten
| 4| Totaal fin.bron 113/ Begeleiding OOP
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Figuur 3

Pas de subtotalen waar nodig aan op het nieuwe bereik (Verklarende woordenlijst).
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EREES Civerige vergaedingen 0,00 000 000 000
| 0 | Bijdragen OCenw 0,00 0,00 0,00 0,00
ER Baten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 12 8235 Ciwerige vergaedingen 0,00 000 000 000
Bijdragen OCenw 0,00 0,00 0,00 0,00
Baten 0, 0,00 0,00 0,00
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Saldo baten en lasten | 0,00 0,00 0,00 0,00
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| 1| Financieringsbron 112/LI0
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| 21 | Bijdragen OCenw 0,00 0,00 0,00 0,00
[ 2] Baten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 23 | Materiéle exploitatie 0,00 0,00 0,00 0,00
| 2t | Saldo baten en lasten 0,00 0,00 0,00 0,00
| 25 | Totaal fin.bron 112/ LIO 0,00 0,00 0,00 0,00
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[ 27 | Fil ierl on 113/ iding OOP
| 28 4016 [Na)scholing SPS 000 0m 00 265,00
[ 23| SP5 0,00 0,00 0,00
| 30 | Lasten 0,00 0,00 0,00
[ 31| Personele exploitatie 0,00 0,00 0,00
| 32 [s2s5 Owerige vergoedingen 000 760000 00
B Bijdragen OCenw 0,00 -7.500,00 0,00
| =4 | Baten 0,00 -7.500,00 0,00
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Figuur 4

Hef de kolom groepering op, dit is mogelijk door op het + te klikken boven kolom G,
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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).
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Nadat alle noodzakelijke wijzigingen zijn doorgevoerd.
Activeer de kolom groepering weer door op het — boven kolom G te klikken
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Concepthegroting
1 2006
|
3_|Bedriji: 12345V00RBEELD STICHTING
4 HKostenplaats: 01 - 01AA/SCHOOL1
5
Grootboek | Omschr Kostendrager  Kostendrager Budget 2003 Realisatie 2003 Budget 2004  Realisatie 2004 Budget 2005 Yerwacht 2005 Concept budget 2001
[
=
158
159
160 | 8000 Vergoeding =alariskosten 00 100485514 000 4723085 000 TTEAAET [0
a1 Bijdragen OCenwW 0,00  -1.004.868,14 0,00 1.047.233,85 0,00 775.491,87 1,
162 | 8005 Vergoeding schaolbudget BPE 00 619,83 000 8915085 000 ETXTETS [}
52 BPB 0,00 76.119,83 0,00 -89.150,85 0,00 54.414,84 [X
164 | 5060 Wergosding ¥ervangingsfonds 00 3038073 000 -55.756.68 000 IZHLTG [0
165 Overige baten 0,00 -30.380,76 0,00 _55.768,68 0,00 -32.942,75 [X
Baten 0,00 -1.111.368,75 0,00 -1.192.153,38 0,00 _862.849,46
166
167_| 4000 Salariskosten [T 100488814 000 105254683 000 78455947 [0
168 | 4001 Correstie ¥¥F eigen rekening 000 ] 000 512,88 000 882536 [0
13 Ministerie 0,00 1.004.868,14 0,00 1.047.233,85 0,00 T75.63411 1,
170_| 4005 Salariskosten eutra pers BPE 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 [)
4005 Salariskosten extra pers BFE 9427 [EXTRA]SALKST. OOP 0,00 2TETTE2 0,00 44.593.48 0,00 2806334 0,
il
4005 Galarizkosten extra pers BPE 9428 [EXTRA]SALKST. [T 0,00 00 11020,85 00 1EET,35 [0
2 LERAREN 2000
4005 Salariskosten extra pers BFE 3437 PREIMIE V¥ EIGEN 000 0.00 0.00 531238 0.00 292636 [}
3 FEKENING
174 | 4007 Salariskst ouderschverlol BFE 0,00 26136 000 38318 000 1220,64 [0
175 | 4015 Kasten BIGZ en Arbo 20rg BPE 0,00 5.056,31 000 453277 000 861,00 [)
176 | 4076 (Ma)scholing EPE 00 341442 000 1016785 000 540,86 [0
177 | 4023 Querige kosten BFE [0 1217284 000 165.324,69 000 10599.76 [
8 BPB 0,00 45.583,55 0,00 95.011,60 0,00 74.398,31 [X
179 | 4035 Salariskosten FES [T 209,09 000 373256 000 000 [}
180 | 4040 Kosten uitbestedingen derden 000 0,00 000 0,00 000 000 [0
1l FBS 0,00 209,09 0,00 -3.732,56 0,00 0,00 1,
1g2_| 4060 Salariskosten Yervangingstonds 0,00 0.360,78 0,00 56.766,68 0,00 332135 [)
183 | 4050 Salariskosten overigen 0,00 0,00 000 255,00 000 0,00 [)
104 Overige lasten 0,00 30.380,78 0,00 56.023,68 0,00 33.211,35
Lasten 0,00 1.084.04156 0,00 1.194.536,77 0,00 BB3.743,77
M 4| M4 Menu £ Database %01 499 fko00 { YBIIMP 4 Totaal Totaal per kostenplaats | 4 |
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