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Woord vooraf

In deze vijfde druk van Introductiecursus Bedrijfsadministratie is een
hoofdstuk toegevoegd over automatisering. Hierin wordt in het kort
aangegeven wat de verschillen en de overeenkomsten zijn tussen een
handmatige en een geautomatiseerde boekhouding.
Bij deze introductiecursus hoort een internetsite. Deze site kent een
openbaar (studenten)gedeelte, en een deel dat is afgeschermd voor
 docenten. Op het openbare deel komen invulbladen voor het uitwer-
ken van de opgaven en een aantal uitwerkingen van opgaven. De uit-
werkingen van de overige opgaven komen op het afgeschermde deel. 
Op de internetsite is een casus beschikbaar die door docenten gebruikt
kan worden als oefenmateriaal voor zowel een handmatige administratie
als voor een geautomatiseerde administratie. Indien deze casus  gebruikt
wordt in een boekhoud- of ERP-programma, zijn er voor  docenten gege-
vens beschikbaar om een basisadministratie aan te maken, voorafgaand
aan de boekingsstukken die studenten kunnen invoeren.

De opgaven bij de diverse hoofdstukken en de casus op de website zijn
weer geheel geactualiseerd.

De cursus bestaat uit drie delen:
Deel I Het boekhoudkundig schema. In dit deel wordt stap voor stap
 behandeld hoe financiële feiten in de boekhouding worden verwerkt.
Deel II Enkele bijzondere boekingen. Een aantal veel voorkomende
zaken krijgt hier extra aandacht.
Deel III Een casus. Aan de hand van het uitwerken van deze casus kan
de student bepalen of hij/zij de gehele leerstof van deze cursus be-
heerst.

Alle hoofdstukken zijn voorzien van veel voorbeelden en een aantal
 opgaven aan de hand waarvan de student kan bepalen of hij/zij de leer-
stof van het betreffende hoofdstuk beheerst. 

Naast alle genoemde verbeteringen heeft het boek ook een nieuwe 
lay-out gekregen. Dit alles zorgt ervoor dat de student beter door het
boek geleid wordt.
Deze introductiecursus is geschikt voor studenten aan universiteiten en
hogescholen die in hun vooropleiding geen of niet voldoende kennis
hebben opgedaan van de beginselen van de bedrijfsadministratie.
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Inleiding

‘Ieder, die een bedrijf uitoefent, is verpligt van zijn vermogenstoestand en van alles,
wat zijn bedrijf betreft, naar de eischen van zijn bedrijf aanteekening te houden op
zoodanige wijze, dat aan de gehouden aanteekeningen te allen tijde zijne regten en
verpligtingen kunnen worden gekend.’

Hoewel het taalgebruik is verouderd, is dit artikel uit het Wetboek van
Koophandel nog steeds van kracht. Het komt erop neer dat bij ieder be-
drijf alle gebeurtenissen die invloed hebben op bezittingen, vorderin-
gen of schulden, geregistreerd moeten worden. Vroeger gebeurde dit re-
gistreren in een aantal ‘boeken’, waardoor de naam ‘boekhouding’ ont-
stond. Tegenwoordig is het woord ‘bedrijfsadministratie’ gangbaar,
hoewel strikt genomen in een bedrijfsadministratie meer geregistreerd
wordt dan alleen de financiële feiten.
Een andere grote verandering die zich in de laatste decennia heeft
voorgedaan is veroorzaakt door de opkomst van de computer. Er is vrij-
wel geen enkel bedrijf meer te vinden waar de administratie niet is ge-
automatiseerd. De (meestal kleine) bedrijven die niet zelf de admi-
nistratie bijhouden besteden deze uit aan accountantsbureaus of aan
gespecialiseerde administratiekantoren die hiervoor gebruik maken
van een van de vele beschikbare boekhoudprogramma’s. Veel grote
productiebedrijven gebruiken een ERP-programma, waarin alle proces-
sen van het bedrijf worden vastgelegd. Uiteindelijk monden deze pro-
cessen uit in financiële feiten die vastgelegd worden in een grootboek,
waaruit een balans en een resultatenrekening gedestilleerd worden.

Om inzicht te verkrijgen in hoe het boekhoudkundig proces verloopt,
is het gebruik van een computer niet geschikt. Na het invoeren van ge-
gevens voert de computer verschillende processen uit die niet zichtbaar
zijn en daarna rollen er met één druk op de knop een nieuwe balans en
een resultatenrekening uit. 
De enige manier om te weten te komen hoe een boekhouding in elkaar
steekt is door deze op papier, het liefst met potlood en gum, uit te wer-
ken. Daarna is de overstap naar een geautomatiseerde administratie
niet moeilijk meer als men beseft dat het gehele boekhoudkundige pro-
ces in de computer precies zo verloopt als bij een handmatige admi-
nistratie.

In deze introductiecursus kunnen de studenten kennismaken met de
wijze waarop een bedrijfsadministratie ingericht is en hoe de financië-
le feiten handmatig geadministreerd worden.
De cursus is in drie delen gesplitst. In deel 1 wordt het boekhoudkun-
dig schema stap voor stap opgebouwd in de meest elementaire vorm.
In deel 2 worden enkele veelvoorkomende problemen behandeld zoals
omzetbelasting, privéstortingen en -opnamen en het maken van cor-
recties. Deel 3 bevat een casus waarin alle behandelde aspecten uit de
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cursus voorkomen. Door het uitwerken van de casus kunnen de stu-
denten zien of zij de totale stof beheersen.

Tijdens de gehele cursus nemen we steeds als uitgangspunt de admi-
nistratie van een handelsonderneming die de juridische vorm van een
eenmanszaak heeft. Bij verdere studie zal het de student(e) duidelijk zijn
dat andere ondernemingen of andere ondernemingsvormen geen ver-
andering brengen in het boekhoudkundig schema maar slechts een uit-
breiding van het aantal ‘boeken’ en ‘rekeningen’ met zich meebrengen.
Om het geheel beknopt te houden besteden we geen aandacht aan de
administratieve organisatie rondom de boekhouding. Dit maakt haar
echter niet minder belangrijk!

Er is een internetsite verbonden aan dit boek. De site kent een open-
baar (studenten)gedeelte, en een afgeschermd deel dat alleen is be-
stemd voor docenten. Op het openbare deel staan invulbladen voor
het uitwerken van de opgaven en uitwerkingen van een aantal opga-
ven. De uitwerkingen van de overige opgaven komen op het afge-
schermde deel.
Op het openbare deel van de site komt ook een casus over het bedrijf
Plug & Play, met boekingsstukken van drie maanden. Deze casus kan
heel goed gebruikt worden voor een cursus computerboekhouden.
Omdat onderwijsinstellingen niet allemaal hetzelfde boekhoudpro-
gramma gebruiken, zijn de boekingsstukken van de eerste maand van
het bestaan van Plug & Play beschikbaar op het afgeschermde deel van
de site. Docenten kunnen aan de hand van deze boekingsstukken een
basisadministratie maken, die de studenten kunnen gebruiken om de
latere drie maanden uit te werken. 

Deze introductiecursus is geschikt voor studenten aan universiteiten en
hogescholen die in hun vooropleiding geen of niet voldoende kennis
hebben opgedaan van de beginselen van de bedrijfsadministratie.

Na het succesvol volgen van deze cursus kunnen studenten:
· eenvoudige financiële feiten verwerken in dagboeken en subgroot-

boeken;
· vanuit de dagboeken journaalposten samenstellen en deze verwer-

ken in het grootboek;
· vanuit het grootboek de kolommenbalans samenstellen;
· omgaan met het decimaal rekeningstelsel;
· het gehele boekhoudkundige schema begrijpen.



Het boekhoudkundig
 schema

Een balans is een staat van bezittingen en schulden. Iedere onderneming

maakt één keer per jaar zo’n balans op zodat alle belanghebbenden bij deze

onderneming kunnen zien hoe de financiële positie van deze onderneming

is. Na het opstellen van de balans gebeuren er een groot aantal financiële

feiten die een mutatie in de balans teweeg brengen.

In dit deel komt aan de orde op welke wijze de financiële feiten verwerkt

worden zodat aan het eind van het jaar een nieuwe balans kan worden op-

gesteld. Deze balans dient dan weer als uitgangspunt voor het volgende

boekingsjaar.

In dit deel zijn de volgende hoofdstukken opgenomen:

hoofdstuk 1 De balans

hoofdstuk 2 Het grootboek

hoofdstuk 3 De kolommenbalans

hoofdstuk 4 Het afsluiten van de grootboekrekeningen

hoofdstuk 5 Het journaal

hoofdstuk 6 Dagboeken

hoofdstuk 7 Subgrootboeken

1
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Subgrootboeken
(hoofdstuk 7)

Crediteurenboek

Debiteurenboek

Voorraadboek

Balans
(hoofdstuk 1)

Grootboek
(hoofdstukken 2 en 4)

Kolommenbalans
(hoofdstuk 3)

Journaal
(hoofdstuk 5)

Dagboeken
(hoofdstuk 6)

Financiële feiten

Verkoopboek

Inkoopboek

Kasboek

Bankboek

Memoriaal



De balans

Iedere bedrijfsadministratie begint met een balans.
Een balans is een staat van bezittingen en schulden welke op een be-
paald moment aanwezig zijn. De juiste waarden van deze bezittingen
en schulden kunnen worden bepaald aan de hand van een inventarisa-
tie. Aan de debetzijde van de balans (links) staan de bezittingen ver-
meld, aan de creditzijde (rechts) de schulden (passiva). In veel litera-
tuur komen we voor bezittingen het woord ‘activa’ tegen en voor
schulden het woord ‘passiva’.

Figuur 1.1 

Debet Balans per 1 januari Credit

Voorraad goederen € 20.000 Eigen vermogen € 25.000
Debiteuren - 13.000 Crediteuren - 14.000
Kas - 6.000

€ 39.000 € 39.000

Toelichting op enkele posten:
· Debiteuren: dit zijn afnemers die op rekening gekocht hebben bij dit

bedrijf; het bedrag vormt het totaal van de vorderingen op deze af-
nemers.

· Crediteuren: dit zijn leveranciers van wie dit bedrijf op rekening ge-
kocht heeft; het bedrag vormt het totaal van de schulden aan deze
leveranciers.

· Eigen vermogen: dit is een bijzonder soort ‘schuld’, namelijk het be-
drag dat de eigenaar bij liquidatie van het bedrijf zou toekomen. De
bezittingen worden dan verkocht, hiermee worden de schulden vol-
daan en het restant komt toe aan de eigenaar (als de werkelijke
waarde van de bezittingen en schulden gelijk is aan de balansbedra-
gen is het restant gelijk aan het eigen vermogen). Het is echter geen
schuld in de eigenlijke zin van het woord. Willen we de administra-
tie van het bedrijf los zien van de privé-administratie van de eige-
naar, is het een handig hulpmiddel het eigen vermogen te beschou-
wen als een ‘schuld’ van het bedrijf aan de eigenaar. (Deze theorie
staat bekend als de ‘zaaktheorie’.)

Eigen vermogen

Crediteuren

Debiteuren

Balans

Debetzijde

Creditzijde

Activa

Passiva
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Zoals het woord ‘balans’ al aangeeft, moet er evenwicht zijn. De totaal-
tellingen van de debet- en de creditzijde moeten altijd gelijk zijn.

Het gaat bij een balans om een momentopname. Iedere keer dat zich in
het bedrijf iets voordoet dat invloed heeft op één of meerdere balans-
posten ontstaat er een nieuwe balans.
Het muteren van financiële feiten in de balans ziet er schematisch als
volgt uit:

Voorbeeld 1.1
3 jan. Op rekening gekocht goederen ter waarde van €5.000,-.

Hierdoor neemt de balanspost ‘voorraad goederen’ toe met €5.000,- en
neemt de balanspost ‘crediteuren’ toe met €5.000,-. De nieuwe balans ziet er
als volgt uit:

Figuur 1.3

Debet Balans Credit

Voorraad goederen € 25.000 Eigen vermogen € 25.000
Debiteuren - 13.000 Crediteuren - 19.000
Kas - 6.000

€ 44.000 € 44.000

Zowel de debet- als de creditzijde neemt toe met €5.000,-; het evenwicht
blijft bestaan.■■

Voorbeeld 1.2
4 jan. Per kas betaald aan een leverancier: €3.000,-.

De balanspost ‘kas’ neemt af met €3.000,- en de post ‘crediteuren’ neemt af
met €3.000,-

© Noordhoff Uitgevers bv 1 De balans 13

Figuur 1.2

Balans

Financiële feiten



Figuur 1.4

Debet Balans Credit

Voorraad goederen € 25.000 Eigen vermogen € 25.000
Debiteuren - 13.000 Crediteuren - 16.000
Kas - 3.000

€ 41.000 € 41.000

Ook hier blijft het evenwicht bestaan, beide zijden nemen af met hetzelfde be-
drag.■■

Voorbeeld 1.3
5 jan. Op rekening verkocht een partij goederen voor €6.000,-. Deze goe-

deren zijn ingekocht voor €4.000,-.

De balanspost ‘debiteuren’ neemt toe met €6.000,-; ‘voorraad goederen’
neemt af met €4.000,-. Het verschil tussen de verkoop- en inkoopprijs is de
brutowinst. Deze komt natuurlijk toe aan de eigenaar; de ‘schuld’ van het be-
drijf aan de eigenaar neemt toe. Hierdoor neemt de balanspost ‘eigen vermo-
gen’ toe met €2.000,-.

Figuur 1.5

Debet Balans Credit

Voorraad goederen € 21.000 Eigen vermogen € 27.000
Debiteuren - 19.000 Crediteuren - 16.000
Kas - 3.000

€ 43.000 € 43.000

Er zijn nu twee mutaties aan de debetzijde van de balans en één aan de credit-
zijde. Na deze mutaties is er echter weer evenwicht.■■

Voorbeeld 1.4
6 jan. Per kas betaald voor advertentiekosten €500,-.

De balanspost ‘kas’ neemt af met €500,-. Advertentiekosten zijn bedrijfskosten
die de winst verminderen en komen dus ten laste van de eigenaar. 
De balanspost ‘eigen vermogen’ neemt af met €500,-.

Figuur 1.6

Debet Balans Credit

Voorraad goederen € 21.000 Eigen vermogen € 26.500
Debiteuren - 19.000 Crediteuren - 16.000
Kas - 2.500

€ 42.500 € 42.500

Ook hier weer evenwicht na de mutaties in de balans.■■
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Opgaven

1.1 a Geef aan welke mutaties de volgende financiële feiten veroorza ken in de
volgende balans:

Figuur 1.7

Debet Balans per 1 januari Credit

Inventaris € 13.000 Eigen vermogen € 37.000
Voorraad goederen - 27.000 Lening o/g - 15.000
Debiteuren - 33.000 Crediteuren - 23.000
Kas - 2.000

€ 75.000 € 75.000

10 jan. Gekocht op rekening: inventaris ter waarde van €3.500,-
16 jan. Per kas ontvangen voor de verkoop van goederen €1.500,-. 

Deze goederen zijn ingekocht voor €1.000,-.
21 jan. Betaald per kas: aflossing van de lening €1.000,-
25 jan. Betaald per kas: onderhoudskosten €500,-

b Geef de balans na voorgaande mutaties.

1.2 De firma S. Klaver uit Nieuwegein heeft een detailhandel in open haarden.
Op 2 januari 2013 is bij de firma S. Klaver een uitgebreide inventarisatie
gehouden. Daarbij is geconstateerd dat de hieronder vermelde zaken tot
het bedrijfsvermogen behoren. De bedragen zijn, voor zover van toepas-
sing, gebaseerd op de werkelijke waarde per 2 januari 2013.
Stel aan de hand van deze inventarisatielijst de balans van de firma 
S. Klaver samen per 1 januari 2013.

· Een computer met randapparatuur, waarde €1.700,-
· 3 open haarden, type Warinda, totale inkoopwaarde €3.600,-.
· 2 open haarden, type Kolos, totale inkoopwaarde €1.600,-.
· 4 open haarden, type Sindor, totale inkoopwaarde €6.000,-.
· Het bankafschrift van 31 december 2013 geeft een debetsaldo aan van

€3.200,-.
· Nog te ontvangen van J. Havenaar wegens een geleverde open haard

€1.900,-.
· Een archiefstelling, waarde €800,-.
· 1 bureau met bureaustoel, waarde €2.700,-.
· 20 aandelen Unilever, beurswaarde per aandeel op 2 januari €30,-.
· Nog te betalen aan de leverancier van open haarden, Van Houten bv,

een bedrag van €6.300,-.
· Nog te betalen omzetbelasting €1.230,-.
· Een schuldbekentenis van H. Verhoef wegens een geleend bedrag van

€10.000,-.
· Aanwezig in kas €150,-.
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1.3 Per 1 juli 2013 is voor een groothandel in kantoormeubelen de volgende
balans opgemaakt:

Figuur 1.8

Debet Balans per 1 juli 2013 Credit

Inventaris € 17.400 Eigen vermogen € 39.820
Effecten - 8.000 Lening o/g - 16.000
Voorraad goederen - 27.520 Crediteuren - 21.900
Debiteuren - 28.200 Bank - 3.300
Kas - 300 Te betalen kosten - 400

€ 81.420 € 81.420

De voorraad bestaat uit 24 bureaus à €900,- en 16 bureaustoelen à €370,-.

In de maand juli deden zich de volgende financiële feiten voor:

03/07 Een bedrag van €300,- van de bank gehaald en in de kas 
gestort.

08/07 Betaald per kas de nog te betalen kosten ad €400,-. Dit betreft 
schilderwerk, uitgevoerd in juni, dat nog niet betaald is en
waarvoor geen factuur ontvangen is.

10/07 Gekocht: 3 bureaus à €900,- en 5 bureaustoelen à €370,-. 
Zowel de goederen als de factuur zijn ontvangen.

14/07 Verkocht 1.000 aandelen voor totaal €5.000,-. Deze aandelen 
waren gekocht voor €4.500,-. Het bedrag is per bank ontvan-
gen.

15/07 Betaald per bank de telefoonrekening, groot €300,-.
20/07 Verkocht op rekening 4 bureaus à €1.200,- en 3 bureaustoelen 

à €500,-. De goederen en de factuur zijn heden verstuurd.
21/07 Voor gebruik in het eigen kantoor uit het magazijn gehaald 

1 bureau en 1 bureaustoel.
24/07 Per bank betaald aan een leverancier €2.800,- en ontvangen 

van een afnemer €7.620,-. Per saldo is door de bank gecredi-
teerd €4.820,-.

28/07 Ten behoeve van de studeerkamer van de oudste dochter uit 
het magazijn gehaald 1 bureau en 1 bureaustoel.

31/07 Betaald per bank €1.150,-. Dit betreft de halfjaarlijkse af lossing 
op de lening, groot €1.000,- plus de verschuldigde interest over
deze periode.

31/07 In juli moet €200,- worden afgeschreven op de inventaris.

Geef per datum aan welke balansposten wijzigen en stel de balans op per
31 juli 2013.
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