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Aankopen en verkorte ingave 

1 Instellingen 
BIJ INSTELLINGEN - GEAVANCEERD - DIVERSE OPTIES AANKOOPFACTUREN 

Indien u werkt met een boekhoudkoppeling, vink ook steeds aan: 

controle van de factuurtotalen voor boekhoudkoppeling 

leveranciersnummer verplicht 

 

Indien u tijdens het type wilt dat bv de leveranciersnaam tijdens het typen 

aangevuld wordt met de eerst-matchende naam, vink bij BEHEER MATERIAAL volgende aan: 

 

Let erop dat je wel steeds leverancier aanvinkt bij de relatie. 

Bedoeling is om snel gelijkaardige aankopen te maken voor een leverancier. Meestal gebruikt die immers 

dezelfde gegevens en bestel je er een zelfde soort dingen. Dus de basisinstellingen dien je daar reeds in 

te vullen: betalinstermijn leveranier, btw % leverancier, 6 rekeing, ventilatiecode, contante korting %. 

2 Hoe snel aankoopfactuur invullen 
Klik in het overzichtsscherm van de aankoopfacturen op nieuw of ctrl+N 

Begin met de leveranciersnaam in te vullen, indien de juiste leverancier gevonden wordt, druk op 

tab. 

 

Bij nummer vul je de nummer van de AKF in. 

Druk op tab, en vul de datum in van de factuur. De boekingsdatum wordt standaard op dezelfde 

datum gezet, maar kan indien nodig veranderd worden. Dit kan van belang zijn om de 

aankoopfactuur in een andere datum te pushen (en een andere boekingsperiode in uw 

boekhoudprogramma). 

Druk op tab en vul totaal exclusief in. Totaal inclusief wordt automatisch ingevuld.  

 



 

Indien je nog andere zaken wilt invullen (project, gestructureerde mededeling, enz.), kan dat. 

Indien niet, kan je nu reeds ATL +B klikken, en in het beste geval is de factuur reeds klaar. 

 

Kijk steeds na of het veld te boeken op 0 staat en of de boekhoudlijnen goed ingevuld zijn met 

de juiste waardes. Indien je bij boekhoudlijnen niet dadelijk alle juiste kolommen ziet, versleep de 

kolommen dan wat zodat alles mooi staat en druk op BEELD – BEWAAR KOLOMMENLAYOUT. 

Alles blijft dan volgende keer zo staan. Volgende lijkt bv ideaal om alles snel te zien: 

 

3 Leverancier niet gekend of niet alle lijnen worden juist gegenereerd 
Wanneer de leverancier niet gekend is, druk op de verrekijker en maak een nieuwe leverancier 

aan, met leveranciersnummer, leverancier aangevinkt, btw-tarief leverancier, betalingstermijn 



leverancier ingevuld. Onder extra (bereikbaar via ALT + E), vul in een ventilatiecode en een lev 6 

–rekening. 

 Al deze zaken kunnen steeds veranderd worden 

in de aankoopfactuur zelf wanneer er iets anders van toepassing is op de factuur die je invult. 

Maar het gaat hier om een standaardwaarde die in de meeste gevallen voor de desbetreffende 

leverancier van toepassing is. 

4 Moeilijkere gevallen 

 

Je begint dus steeds met het hele bedrag exclusief btw in te vullen.  

Cafca gaat dan automatisch een voorstel doen van het bedrag inclusief btw. De berekening hiervan 

gebeurt steeds met de standaardwaarde voor btw% dat je had ingevuld bij de leverancier. 

 Indien er nu gewoon een ander van toepassing is, 

verander je dat onderaan in de aankoopfactuur. 

Klopt het totaal inclusief niet, dan is meestal 1 van volgende zaken waar, en zal je wat moeten 

puzzelen. In ieder geval, verbeter de zaken wel, want anders zal je niet kunnen doorboeken  naar 

het boekhoudpakket. Meestal herken je wel snel wat het probleem is. Zoek daarom in volgende 

volgorde naar het probleem. 

A DISCONTO 

In het geval van een aankoopfactuur met betalingskorting, zal het totaal inclusief niet kloppen. 

Het bedrag van de betalingskorting, is immers geen btw op verschuldigd. Verbeter in dat geval 

gewoon het bedrag inclusief naar wat het moet zijn op de aankoopfactuur. En klik op ALT+B. Vul 

bij Disc. Bedrag het juiste betalingskortingsbedrag in en  kies ook de juiste maatstaf van heffing. 

Verwijder daarna de lijn bij boekhoudlijnen en druk op genereer. Factuur is juist ingevuld op dat 

moment. 

Een voorbeeld bij Rexel 



 

Wanneer we bij totaal excl 172.75 invullen, berekent Cafca ons standaard 209.03. We moeten 

echter slechts 208.59 betalen. Bekijken we dat extract hierboven zien we echter dadelijk dat er 

vermeld staat korting contant. We verbeteren in dat geval het totaal inclusief naar 208,59. En bij 

boekhoudlijnen geven we als bedrag disc in 2.06. Op dat moment worden automatisch de mvh 

en het bedrag btw herberekend. Vaak is de factuur dan reeds juist. Zoals in dit geval van Rexel. 

Algemeen: 

 

 

Verwijder daarna de lijn bij boekhoudlijnen en druk op genereer, en opslaan. 

Indien de leverancier dit steeds doet, vul dan bij LEVERANCIER – EXTRA dit veld in 

 

B Meerdere btw-voeten 

Cafca kan bij het beginnen invullen nooit weten dat er twee btw-voeten gebruikt zijn. Dus weer gewoon 

beginnen met totaal exclusief en enclusief invullen de juiste bedragen. Dan naar de boekhoudlijnen 

gaan. In dit geval moet je zelf de eerste lijn bij boekhoudlijnen verminderen, en het juiste bedrag 

invullen. Dan op toevoegen klikken, en een nieuwe lijn invullen met het overige bedrag voor de juiste 

btw-voet(en).  



C Totalen berekend door leverancier kloppen niet 

In dit geval is het vaak slechts een klein verschil in afronding. Bv de lijnen worden eigenlijk 4 na de 

komma berekend, maar twee na de komma afgedrukt. De totalen zijn dan de som van die twee na de 

komma, maar het betaaltotaal is berekend met die 4 na de komma-totalen. Deze zijn vaak het moeilijkst 

te ontdekken. 

 

Dit voorbeeld hier zegt bv dat het btw-bedrag 329,29 is, terwijl het in werkelijkheid slechts om 

329.25 gaat. In een boekhoudpakket krijg je dit nooit ingeboekt. De percentages moeten 

kloppen. Genereer daarom steeds een extra lijn met het afrondingsverschil, geboekt op dezelfde 

6 rekening, maar aan 0% BTW. Waarna je ook de maatstaf van heffing gaat verhogen met dat 

afrondingsverschil:  



 

D Een combinatie van de voorgaande drie 

Verbeter alles op voorgaande drie manieren 

E Kredietbeperking 

Tot slot zijn er ook leveranciers die u een kredietbeperking gaan aanrekenen. Dit is een bedrag 

dat niet onderhevig is aan BTW, en dat bovenop de eigenlijke factuur komt. Nut hiervan is enkel 

om u sneller te doen betalen. Hier ziet u een voorbeeld van Lecot. 

 

In dit geval dient u de factuur als volgt in te boeken: 

 

U dient het veld niet onderworpen aan btw in te vullen met het bedrag van de kredietbeperking. 

Genereer hier ook wel een lijn mee aan 0% btw bij de boekhoudlijnen. 

 



In dit geval is er ook sprake van een disconto-bedrag. 


