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2 Inleiding 

2.1 Caseware 

Caseware Working Papers for Windows is het basisprogramma. 
Dit is beschikbaar in de Engelse taal. 
Caseware Working Papers wordt gemaakt door Caseware International, een Canadese firma 
die gespecialiseerd is in software voor accountants, auditors en financieel specialisten. 
 

2.2 CaseView 

CaseView is een onderdeel van Caseware en kan eigenlijk een beetje aanzien worden als 
de rapportgenerator. Het is als het ware de bril van Caseware waarmee u de gegevens die in 
het basisprogramma ingelezen worden, op een duidelijke manier kunt bekijken, analyseren 
en interpreteren. 
U zal zien dat de lay-out van een CaseView document doet denken aan een Microsoft Word 
document en is dus heel herkenbaar.  
De Caseview documenten die in de WinAcc template gebruikt worden hebben een aantal 
algemene kenmerken, hieronder een kleine greep van algemeenheden: 
Input cellen: 

Dit zijn cellen die grijs gekleurd zijn en waarbij u gegevens kunt ingeven en eventueel 
standaard berekeningen kunt overschrijven.  
Indien u een bestaande berekening overschrijft, zal u een rood bolletje zien, welke 
aangeeft dat de standaard berekening overschreven werd. De standaard berekening 
kan steeds terug worden gezet via een simpele rechtermuisklik op de cel. 
 

Teksten: 
Blauw gekleurde teksten zijn teksten die niet afgeprint worden, maar wel zichtbaar 
zijn voor de gebruiker. 
 

Document modus: 
Form mode: 
Dit is de standaard modus van elke document waarbij de meest items beveiligd zijn 
zodat de gebruiker enkel bepaalde items kan invullen zonder cruciale formules en 
instellingen te kunnen aanpassen. 
 
Enable Editing mode: 
Dit is een modus waarbij de gebruiker iets meer aanpassingen kan doorvoeren, 
voornamelijk lay-out aanpassingen. 
 

Update knop  
U zal merken dat bovenaan elk CaseView document in de WinAcc template zich een 
“Update” knop bevindt. Een document “Updaten” betekent eigenlijk dat de versie van 
het desbetreffend document zoals die zich op het klantendossier bevindt, 
overschreven wordt met het standaard document.  Voor een groot aantal 
documenten van de WinAcc template gebeurt dit automatisch, voor de overige 
gebeurt dit slechts door interventie van de gebruiker.  
Hieronder kan u een schematisch overzicht vinden. 
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Een document dat niet up-to-date is, wordt alsvolgt aangegeven bovenaan het 
desbetreffende document: 
 

 
 
 
OPGELET: 
Indien u dus kiest om een document te updaten, zullen de zelf getypte teksten 
verwijderd worden en zullen de standaardteksten terug verschijnen. 
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2.3 WinAcc 

WinAcc is de template die wordt gebruikt voor de ondersteuning van werkzaamheden bij de 
(tussentijdse) afsluiting van een boekhouding. 
Het bevat zowel onderdelen voor de jaarrekening alsook voor de aangifte 
Vennootschapsbelasting en de diverse fiches en bijlages die noodzakelijk zijn bij de afsluiting 
van een boekhouding. 
Het programma is als volgt schematisch weer te geven: 
 
 

 
 
 
WinAcc is meertalig. 
Het programma is volledig Nederlands en Franstalig en grote delen zijn ook in de Engelse 
taal beschikbaar. 
 
De vereisten van de overheid en andere belanghebbenden zorgen ervoor dat de afsluiting 
van een boekhouding steeds verandert. Denk aan alle formulieren en fiches die vaak jaarlijks 
wijzigen. 
Door deze wijzigingen en een continu proces van verbeteringen verandert WinAcc 
regelmatig. 
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Updates worden per e-mail aan u doorgegeven en via onze website kunt u deze 
downloaden. 
Deze updates zijn cumulatief, dit wil zeggen dat u een of meerdere versies kan overslaan en 
bij een nieuwe installatie heeft u ook altijd de eerdere aanpassingen tot uw beschikking. 
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3 Het maken van een nieuwe clientfile 

De eerste stap is het maken van een nieuwe clientfile. 
 
U start Caseware Working Papers. 

 
 
U klikt op “New”. 

Hierna ziet u het volgende scherm: 
 

 
 
Bij “New File Name” kiest u voor de naam van de file. 

Eventueel kiest u bij “in folder” de plaats waar u de file wenst op te slaan. 
Bij de Location zal steeds een standaard path voorgesteld worden om het nieuwe 
dossier op te slaan. 

 
Dit standaard path kan u instellen in Caseware Working Papers via Tools => Options 
=> “Default Paths” 
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Let op:  
Caseware maakt automatisch een folder (directory) met dezelfde naam als de clientfile.   
Wij adviseren om de files op te slaan op de server en altijd de klantnaam (of klantnummer) in 
combinatie met de eindejaarsdatum te gebruiken. 

 
Het dossier wordt nu aangemaakt waarbij nadien het scherm “Engagement Properties” 
verschijnt. 
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Hier vult u alle relevante gegevens in. 

 
( * ) Dit nummer is enkel belangrijk wanneer de permanente gegevens van het 
dossier gesynchroniseerd worden met een andere software (Opvolgingsdatabase). 
Dit nummer vertegenwoordigt dan het ondernemingsnummer bestaande uit 10 cijfers. 

 
Ga vervolgens naar het tabblad “Reporting Dates” waar u de einddatum van het boekjaar 
aangeeft. 

BE 
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4 De documentmanager 

 
 
De document manager (zie boven) is het elektronisch dossier van Caseware Working 
Papers. U kan dit vergelijken met uw klassieke ordner/klasseur. 

Hierin steken tabbladen welke in Caseware worden gesymboliseerd door mapjes.  
In deze mapjes kunnen andere mapjes gestoken worden, of er kunnen documenten in 
gestoken worden. 
De document manager bepaalt de logische volgorde van het dossier. 
 

4.1 Toevoegen externe documenten aan het elektronisch dossier 

In de document manager kunnen ook externe documenten (word, excel pdf etc.) worden 
opgeborgen. 
 
Open de map in het elektronisch dossier waar u het extern document wilt toevoegen 

 
 
Open de Windows verkenner en selecteer het bestand met de muis terwijl u de CTRL toets 
inhoudt 
Sleep vervolgens het bestandje via “Drag en Drop” naar het Elektronisch dossier en laat het 
document los op de plaats welke u gewenst had. 
Er zal standaard een logische opeenvolgend nummer gegeven worden aan het toegevoegd 
extern document, dit kan gewijzigd worden door rechts te klikken op het document en 
“Properties” te kiezen. 
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( * ) Wanneer u dit aanvinkt, zal het toegevoegd document bij een overdracht naar 
een volgend boekjaar alsook mee overgedragen worden. Het document wordt dus 
niet mee overgedragen wanneer dit afgevinkt staat.  
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5 Handleiding WinAcc Dashboard 

A. Homepagina  
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1. Import financiële gegevens 

Zie WinAcc handleiding punt 6.4 
2. Mapping 

Zie WinAcc handleiding punt 6.6 
3. Voortgang 

Voortgang van het dossier op basis van de 4 fases in de workflow (zie punt B).  
4. Financiële gegevens 

Een aantal financiële kerncijfers worden hier weergegeven samen met het aantal correctieboekingen per type.  
5. Client gegevens 

Engagement properties worden hier weergeven. Zie WinAcc handleiding punt 6.1 
Wanneer velden in het engagement properties scherm niet worden ingevuld, zullen deze ook niet in het dashboard weergegeven worden.  

6. Openstaande issues 
Alle openstaande issues van het dossier worden weergegeven. Issues die “Deferred” of “Cleared” zijn worden niet mee opgenomen in de lijst. Met het filter-
icoon links bovenaan kan er gefilterd worden per specifiek type issue. U kan sorteren door op de kolomtitels te klikken. 
Zie WinAcc handleiding punt 17 
 

 
 
 

7. PragmaTools News 
Automatische link naar de PragmaTools website, zo blijft u op de hoogte van nieuwe releases en updates.  

8. Controles 
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Automatische controles met directe link naar onderliggende documenten. Wanneer u op een controle klikt, zal het onderliggende document openen.  

 
9. Handleiding 

Link naar de handleiding WinAcc 
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B. Workflow 

 
 
Vervangt het oude Voortgangsrapport, achterliggende documenten & linken zijn identiek aan oude voortgangsrapport. 
 
De Workflow is een logisch stappenplan dat gevolgd wordt bij het uitvoeren van de werkzaamheden.  
Deze fasen zijn verdeeld in: 
 
• Planning 
• Performing 
• Reporting 
• Completing 
 
De Workflow is onderverdeeld in verschillende fases die als doel hebben om enerzijds een globaal beeld te geven van de status van het dossier (zie punt 
A. Home Pagina) en anderzijds als gebruiksvriendelijk navigatieoverzicht. 
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1. Duidelijk overzicht van de status van het dossier: 
Wanneer alle documenten in een fase worden afgevinkt met Role 1 (prepared by) & Role 2 (Reviewed by) is de fase 100% completed.  
Blauw vinkje = Role 1, “Prepared by” 
Groen vinkje = Role 2, “Reviewed by” 
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2. Duidelijke indicatie wanneer specificaties in werkpapieren niet aansluiten 
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3. Eenvoudig onderdelen per fase weergeven of verbergen 
 

Klik op het potlood rechts bovenaan bij elke fase, volgend scherm verschijnt: 
 
 

Hier kunt u kiezen welke onderdelen er moeten weergegeven worden in de workflow.  
V = weergeven 
0 = niet weergeven 
“rekenmachine” = automatische berekening of onderdeel van toepassing is of niet.  
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C. Instellingen 

 



 
Handleiding Caseware WinAcc 
 

26 

 
 

1. Eenvoudig van taal wisselen 
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2. Kies hier uw type jaarrekening 

       
 

D. Kantoorinstellingen 

Inloggen als administrator via Instellingen. Geef wachtwoord in en klik ‘Ok’: 

 
 
Bovenaan naast dashboard verschijnt [Admin. 
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1. Home – Widgets aanpassen 
 
Klik op het tandwiel-icoon en kies voor Aanpassen. 
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- Wijzig de grootte van bestaande widgets 
- Wijzig de volgorde van widgets door ze te verslepen 
- Verwijder widgets door op het vuilbak-icoon te klikken 
- Voeg widgets toe via “Add” rechts bovenaan. Zo kan u bijvoorbeeld een link naar uw kantoorwebsite toevoegen.  
- Sla aanpassingen op door op “Save” te klikken  

 

 
2. Workflow – Widgets aanpassen 

Idem punt 2 
U kan ook op kantoorniveau bepalen welke onderdelen er in de workflow moeten weergegeven worden (zie punt B, 3).   
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6 Planning 

6.1 Koppelingen met boekhoudsoftware 

6.1.1 Adsolut / Winbooks 

 
Bij het rechtstreeks importeren worden de volledige grootboek historieken ingelezen. 
Dit heeft volgende voordelen: 

• Drill down naar transacties op rekeningen via dubbelklik 
o Vanuit Leadsheets 
o Vanuit ‘Detail balans’ 

• Drill down naar document van transactie (indien hyperlink beschikbaar) 

• Automatische aanmaak van specificaties in werkpapieren (specificatie 
‘Grootboekmutatie’) 

• Automatische aanmaak van intrestberekening 
 
Voorafgaand dienen een aantal parameters ingegeven worden in de Path & Parameters 
door de beheerder van de kantoor instellingen. 
 

 
 
Vervolgens zal in elk dossier dan de Adsolut / Winbooks import beschikbaar zijn. 
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Indien de periode van het WinAcc dossier niet zou overeenkomen met de beschikbare 
periodes in Adsolut, dan verschijnt volgende melding. 
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6.1.2 Sage BOB 

 
a. Start Caseware WinAcc 
b. Ga naar de Document Manager  

 
c. Open het werkdocument “Path & Parameters”.   

 
 

d. Klik op .  Wachtwoord is pragmaparam 
 

e. Zoek naar onderstaand veld: 

 
 

f. Klik daar op het gele mapje.  In het veld dat daaronder verschijnt voer je het pad in 
waar Sage BOB zijn dossiers opslaat op uw computer of server 

 
Werkwijze binnen WinAcc 
1.WinAcc Lite 
 
Ga naar het standaard dashboard van WinAcc. 
 
Bij “import” ziet u Sage BOB staan. 
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In het opvolgende scherm selecteert u uw dossier + klikt u op “importeren”. 
 
2. WinAcc 
 
Ga naar het standaard dashboard van WinAcc.  Kies Home in de linker zijbalk. 
Klik op “boekhoudsoftware” en kies daar “Sage BOB”. 

 
 
In het opvolgende scherm selecteert u uw dossier + klikt u op “importeren”. 
 

6.1.3 Octopus 

 
Slechts eenmalig bij eerste gebruik. 
Via Path & Parameters. 
Hoe? 

1. Document Manager 
2. Rubriek “Path & Parameter” 
3. Working paper RH “path & parameter” 
4. Knop “inloggen als admin” + admin-wachtwoord ingeven. 
5. Scrollen naar “Algemene instellingen”.  Daar zitten 2 nieuwe invulvelden: 

 
Na invullen gewoon document sluiten om de gegevens op te slaan. 
 
Inlezen gegevens 

1. Klantendossier openen 
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2. In dashboard controleren of je in het juiste boekjaar zit  
3. Zit je in het juiste jaar?  Dan mag je naar 4 gaan.  Indien niet doe dan eerst een Year 

End Close.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. In “client data” > import > Octopus klikken.  

 
5. In afrolmenu het juiste dossier selecteren.  Vink “vorig jaar” aan  
6. indien van toepassing in het dossier. 
7. Popup met “ja” bevestigen:  

 
8. Na enkele seconden krijgt u:  
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6.2 Koppelingen met CRM 

6.2.1 FID-Manager 

 
WinAcc kan automatisch klantengegevens ophalen uit je CRM-software. 
 
Deze koppeling is vrijgegeven vanaf WinAcc 6.2.0 als bèta versie, dit wil zeggen dat de 
koppelingen kunnen geactiveerd worden en we verdere feedback verwachten tijdens het 
gebruik. 
 
De gegevens worden in de achtergrond automatisch van FID-Manager naar Caseware 
overgedragen. 
 
Volgende gegevens zullen uit FID-Manager komen: 

• Benaming vennootschap 

• Adres 

• Datum algemene vergadering 

• Bestuurders 

• Aandeelhouders 

• Commissarissen 
 
Moeten er gegevens aangepast worden? Dan kan je deze in de meeste gevallen gewoon in 
FID-Manager aanpassen. Caseware neemt de data over. 
Installatie (éénmalig) 
Vooraleer van start te gaan 
 
Vraag je aanmeldcodes aan bij FID-Manager. 
Hoe? Men werkt aan een definitieve aanvraagprocedure vanuit hun software. Deze is nog 
niet klaar. Stuur een mail naar info@fidmanager.com met de vraag om de koppeling naar 
Caseware te activeren. 
 
Heb je meerdere gebruikersaccounts voor FID-Manager? Zorg er dan voor dat je beheerder 
de aanvraag doet. 
  

mailto:info@fidmanager.com
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De koppeling activeren in WinAcc 
 
Ga naar de Document Manager  

 
Open het werkdocument “Path & Parameters”.   

 
 

Klik nu op .  Wachtwoord is pragmaparam 
 
Haal de mail erbij met de koppelingsgegevens van FID-Manager.  Zoek even in “Path & 

Parameters”  
 
Opgelet bij BaseURL. Enkel de naam van je bedrijf noteren.  
Voorbeeld: https://Caseware.fid-manager.be/nl wordt Caseware (zelfde schrijfwijze zoals in de 
url) 
 
Klaar. Je mag dit scherm sluiten. 
  

https://caseware.fid-manager.be/nl


 

38 

Werkwijze binnen WinAcc 
Bestaand dossier 
 
Staat je ondernemingsnummer ingevuld? Dan worden de dossiergegevens bijgewerkt bij het 
openen van jouw dossier. 
Doe je een aanpassing in FID-Manager wanneer je Caseware-dossier open staat?  Dan kan 
je best je Caseware-dossier opnieuw starten. 
Schakelen tussen tabblad “Home” en “Permanente gegevens” zal ook alles bijwerken. 
Houd er rekening mee dat een bijwerking even kan duren. 
 
Nieuw dossier / dossier dat nog niet gesynchroniseerd werd met FID-Manager 
 
In dashboard naar “Permanente Gegevens” gaan.  

 
Ondernemingsnummer aanpassen:  

Belangrijke opmerkingen bij bestaande WinAcc-dossiers 
 
Bij import van de Centrale Relaties (nodig voor bestuurders, aandeelhouders en ook 
commissarissen) worden je huidige relaties niét gewist.  Zo kan je nakijken of alle relaties 
in FID-Manager zitten. 
In de centrale relaties kan je zien welke relaties er manueel toegevoegd werden. WinAcc 
controleert ook of er dubbele relaties tussen zitten. Er verschijnen nieuwe icoontjes: 
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Daarnaast hebben we de foutcontroles uitgebreid (vraagteken rechtsboven scherm 
Permanente Gegevens): 

 
FID-Manager maakt géén onderscheid tussen voor- en achternaam. Hierdoor komen 
deze samen binnen in het veld Familienaam. Veld met de voornaam wordt blanco gelaten. 
Deze relaties dien je manueel aan te passen. 
We raden je aan om na de import de centrale relaties even na te zien. 
 

6.2.2 AdminPulse 

 
WinAcc kan automatisch klantengegevens ophalen uit je CRM-software. 
 
Deze koppeling is vrijgegeven vanaf WinAcc 6.2.0 als bèta versie, dit wil zeggen dat de 
koppelingen kunnen geactiveerd worden en we verdere feedback verwachten tijdens het 
gebruik. 
 
De gegevens worden in de achtergrond automatisch van AdminPulse naar Caseware 
overgedragen. 
 
Volgende gegevens zullen uit AdminPulse komen: 

• Benaming vennootschap 

• Adres 

• Datum algemene vergadering 

• Bestuurders 

• Aandeelhouders 

• Commissarissen 
 
Moeten er gegevens aangepast worden? Dan kan je deze in de meeste gevallen gewoon in 
AdminPulse aanpassen. Caseware neemt de data over. 
Installatie (éénmalig) 
Vooraleer van start te gaan 
 
Vraag je aanmeldcodes aan bij AdminPulse. 
Hoe? Men werkt aan een definitieve aanvraagprocedure vanuit hun software. Deze is nog 
niet klaar. Stuur een mail naar support@adminpulse.be met de vraag om de koppeling naar 
Caseware te activeren. 
 
Heb je meerdere gebruikersaccounts voor AdminPulse? Zorg er dan voor dat je beheerder 
de aanvraag doet. 
 
  

mailto:support@adminpulse.be
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De koppeling activeren in WinAcc 
 
Ga naar de Document Manager  

 
Open het werkdocument “Path & Parameters”.    

 
 

Klik nu op .  Wachtwoord is pragmaparam 
 
Haal de mail erbij met de koppelingsgegevens van AdminPulse.  Zoek even in “Path & 
Parameters”  

 
Vul de token in die je via mail hebt ontvangen.  
 
Klaar. Je mag dit scherm sluiten. 
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Werkwijze binnen WinAcc 
Bestaand dossier 
 
Staat je ondernemingsnummer ingevuld? Dan worden de dossiergegevens bijgewerkt bij het 
openen van jouw dossier. 
Doe je een aanpassing in AdminPulse wanneer je Caseware-dossier open staat? Dan kan je 
best je Caseware-dossier opnieuw starten. 
Schakelen tussen tabblad “Home” en “Permanente gegevens” zal ook alles bijwerken. 
Houd er rekening mee dat een bijwerking even kan duren. 
 
Nieuw dossier / dossier dat nog niet gesynchroniseerd werd met AdminPulse 
 
In dashboard naar “Permanente Gegevens” gaan.  

 
Ondernemingsnummer aanpassen:  

Belangrijke opmerkingen bij bestaande WinAcc-dossiers 
 
Bij import van de Centrale Relaties (nodig voor bestuurders, aandeelhouders en ook 
commissarissen) worden je huidige relaties niét gewist.  Zo kan je nakijken of alle relaties 
in AdminPulse zitten. 
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In de centrale relaties kan je zien welke relaties er manueel toegevoegd werden. WinAcc 
controleert ook of er dubbele relaties tussen zitten. Er verschijnen nieuwe icoontjes: 

 
Daarnaast hebben we de foutcontroles uitgebreid (vraagteken rechtsboven scherm 
Permanente Gegevens): 

6.2.3 Admin-IS / Admin-Consult 

 
WinAcc kan automatisch klantengegevens ophalen uit je CRM-software. 
De gegevens worden in de achtergrond automatisch van Admin-IS / Admin-Consult naar 
Caseware overgedragen. 
 
Volgende gegevens zullen uit Admin-IS / Admin-Consult komen: 

• Benaming vennootschap 

• Adres 

• Datum algemene vergadering 

• Bestuurders 

• Aandeelhouders 

• Commissarissen 
 
Moeten er gegevens aangepast worden? Dan kan je deze in de meeste gevallen gewoon in 
Admin-IS / Admin-Consult aanpassen. Caseware neemt de data over. 
 
Installatie (eenmalig) 
Voor je van start gaat 
 
Zorg ervoor dat je de Market Place van Syneton geïnstalleerd hebt.   
Admin-IS / Admin-Consult API activatie en configuratie – Syneton (zendesk.com).   
We raden je aan om hiervoor Syneton te contacteren. 
  

https://syneton.zendesk.com/hc/nl/articles/360015107099
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In Admin-IS / Admin-Consult klik je op relaties, 
1. open een willekeurig klantendossier  
2. via de linkerbalk ga je naar Mandatarissen, klik op bedrijfsleiders en selecteer een 
bedrijfsleider 
3. klik onderaan bij “functie” op het kladblok icoontje 
 

 
 
 
Vul vervolgens de ontbrekende XBRL codes in. Deze zijn nodig om de functies te kunnen 
importeren naar Caseware. (We hebben de belangrijkste hieronder in het geel gemarkeerd.) 
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Koppeling activeren in WinAcc 
 

1. De koppeling activeren in WinAcc 
 

a. Ga naar de Document Manager  

 
b. Open het werkdocument “Path & Parameters”.   

 
 

c. Klik op .  Wachtwoord is pragmaparam 
 

g. Onder het menu ‘algemene instellingen’ vind je Admin-Consult terug:  
 

  
 
Token: 
 

1. Integratie instellen bij Syneton: Integratie instellen - configuratie 
2. Eens aangemaakt in de Marketplace kopieer en plak je de sleutel in het grijze 

kadertje 
 
Url: 

1. De url die je moet invullen vind je hier  
2. Kopieer en plak de url in het grijze kadertje 

 
Klaar. Je mag dit scherm sluiten.  

https://syneton.zendesk.com/hc/nl/articles/360015107099#h_01ENQB6CD61PF7M224Q0PYG9PT
https://syneton.zendesk.com/hc/nl/articles/360015107099#h_01EEA50ZVEP1MVTGHHH76DE51H
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Werkwijze binnen WinAcc 
1.  Bestaand dossier 
 

• Staat je ondernemingsnummer ingevuld? Dan worden de dossiergegevens bijgewerkt 
bij het openen van jouw dossier. 

• Doe je een aanpassing in Admin-IS / Consult wanneer je Caseware-dossier open 
staat? Dan kan je best je Caseware-dossier opnieuw starten. 

• Schakelen tussen tabblad “Home” en “Permanente gegevens” zal ook alles 
bijwerken. 

 
Houd er rekening mee dat een bijwerking even kan duren. 
 
2. Nieuw dossier / dossier dat nog niet gesynchroniseerd werd met Admin-IS/Consult 
 

• In dashboard naar “Permanente Gegevens” gaan.  

 

• Ondernemingsnummer aanpassen:  

3. Belangrijke opmerkingen bij bestaande WinAcc-dossiers 
 
Bij import van de Centrale Relaties (nodig voor bestuurders, aandeelhouders en ook 
commissarissen) worden je huidige relaties niét gewist.  Zo kan je nakijken of alle relaties 
in Admin-IS / Consult zitten. 
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In de centrale relaties kan je zien welke relaties er manueel toegevoegd werden. WinAcc 
controleert ook of er dubbele relaties tussen zitten. Er verschijnen nieuwe icoontjes: 

 
Daarnaast hebben we de foutcontroles uitgebreid (vraagteken rechtsboven scherm 
Permanente Gegevens): 

 
Worden de gegevens overgedragen uit uw CRM-programma naar WinAcc?  Dan ziet u een 
icoontje dat de import van de data nog bezig is:  
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6.3 Caseware Engagement Properties 

Deze gegevens werden bij het aanmaken van een nieuwe client file reeds ingevuld, maar 
kunnen via deze link aangepast worden. 
 
Klik op de tekst: “CW Engagement Properties” in het Voortgangsrapport om deze gegevens 
aan te passen. 

6.4 Permanent File 

Het doel van de permanent file is om alle relevante vaste gegevens te verzamelen en 
éénmalig vast te leggen. Deze gegevens zullen op andere plaatsen in het dossier gebruikt 
worden (Jaarrekening, Verslagen, VenB aangiften, Diverse formulieren etc…). 
De gegevens kunnen enerzijds manueel ingegeven worden of kunnen automatisch 
geïmporteerd worden vanuit een externe opvolgingsdatabase via de XBRL technologie.  
(Zie 21.2 Uitwisseling permanente gegevens) 
 
In de permanente file moet u op Algemene informatie klikken. 

De permanent file bestaat eigenlijk uit afzonderlijke documenten. Een klik op een 
onderdeel volstaat om een ander deel van de permanent file te activeren. 

 

 
 

Klik op Algemene informaite om de gegevens te zien. Vervolgens klikt u op het potloodje en 
kan u de verdere gegevens invullen. 

Via deze navigatie 
kan u snel 
springen naar een 
ander onderdeel 
van het permanent 
dossier. 
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Volgende gegevens zijn voornamelijk van belang m.b.t. de jaarrekening: 
 

In de permanente file moet u op de Algemene informatie betreffende de jaarrekening klikken. 
U krijgt dan drie onderdelen te zien. Vervolgens klikt u op het potloodje en kiest u een 
natuurlijke of rechtspersoon als accountant. Daarna kan u de verdere gegevens invullen. De 
gegevens van de accountant worden overgenomen op de jaarrekening. 
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6.4.1 Juridische informatie 

 
Vanuit het Permanent Dossier klikt u op “Juridische informatie”. 
De gegevens in dit onderdeel zijn zeer belangrijk voor het correct genereren van de 
jaarrekening en verslagen. 
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6.4.1.1 Ingeven van bestuurders/zaakvoerders/commissaris 

In de permanente file Zaakvoerders kunnen nieuwe 
bestuurders/zaakvoerders/commissarissen worden toegevoegd door te kiezen voor een 
natuurlijk persoon of een rechtspersoon. Daarna drukt u op Invoegen: 
 

 
 

 
Voor het ingeven van bestuurders is een preventieve controle opgenomen. 
Zolang niet alle gegeven zijn ingegeven die verplicht moeten worden vermeld op de 
jaarrekening ziet u een dergelijk melding verschijnen: 

 
 
In het permanent dossier Juridische informatie vindt u de samenstelling van het bureau 
terug. Om te vermelden wie welke functie uitvoert met betrekking tot de notulen en 
verslagen, kunt u op het potloodje klikken. 

 
 
 

In geval van een BVBA zal u hier 
de keuze dienen te maken of er 
een college is, dit is zeer 
belangrijk voor de verslagen. 
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In het permanent dossier “Vennoten” vindt u onderstaande gegevens terug. 
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Om het totaal aantal aandelen en soort aandelen aan te passen/aan te vullen, moet u op het potloodje klikken. 
 

 
Voor alle andere aanpassingen/aanvullingen moet u op het plusteken klikken. 
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Daarnaast vindt u in het permanent dossier het mapje “Aandelenbezit in andere ondernemingen terug. 
De gegevens omtrent de deelnemingen zijn vooral van belang in de Toelichting van de jaarrekening. 
 

 
 
Klik op het plusteken om aanpassingen/aanvullingen te doen. 
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6.4.2 Fiscaal 

 
In de permanente file Fiscale gegevens vindt u het volgende: 
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6.4.3 Fiscaal – BTW 

 
In de permanente file Fiscale gegevens vindt u het volgende: 
 

 
 

( * ) Dit is belangrijk voor het correct opbouwen van het werkpapier BTW 
omzetvergelijking (Zie kolom Performing in het voortgangsrapport) 

 

* 
* 



 
 

59 

6.4.4 Personeel – sociaal 

 
In de permanente file Personeel – sociale informatie vindt u het volgende: 
 

 
 
 



 
Handleiding Caseware WinAcc 
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6.5 Semi-Permanent 

Deze documenten zijn als het ware gedeeltelijk permanent en gaan gedurende een bepaalde periode mee met de onderneming, vandaar de term “semi-
permanent”. 
Het Semi-Permanent bestaat uit 3 onderdelen: 

- Wagenpark 
- Leningen 
- Onroerende goederen 

 

6.5.1 Wagenpark 

 
Het doel van dit document is om een overzicht op te maken van de bedrijfswagens (beperkt en/of volledig fiscaal aftrekbaar) en om deze informatie 
vervolgens zo slim mogelijk te gebruiken bij het verder verloop van de afsluiting van het dossier. 
Het document “Wagenpark” heeft als doel: 

- Een overzicht te bekomen van de wagens gebruikt in het desbetreffend dossier 
- Het berekenen van de voordelen alle aard en de BTW herziening hierop => via een koppeling met het werkpapier BTW aftrekregeling (WP10-1) 
- Het maken van een specificatie in de werkpapieren 

 
Indien u bepaalde informatie reeds beschikbaar heeft in Excel betreffende het wagenpark, kan u deze importeren via het menu “Import”. 

- Open het Excel lay-out bestand en kopieer de gegevens vanuit uw bestaande Excel bestand hier naartoe. 
- Bewaar en sluit het Excel lay-out bestand 
- Klik vervolgens op “Importeer de data” 

 

6.5.1.1 Koppeling van het wagenpark met het werkpapier BTW aftrekregeling 

Deze koppeling dient eerst geactiveerd te worden via de Path & Parameter instellingen (zie verder “Parameters voor de applicatiebeheerder”), dit opdat de 
kantoren zelf zouden kunnen beslissen om het wagenpark te gebruiken als automatische basis voor de berekeningen mbt de BTW herzieningen. 
Van zodra deze aangevinkt is, zullen de gegevens in het werkpapier BTW aftrekregeling (WP10-1) automatisch gebruik maken van de informatie vanuit het 
wagenpark ter bepaling van de BTW herziening en het voordeel alle aard dat hiermee gepaard gaat.. 
 

  
Verdere info omtrent het werkpapier “BTW aftrekregeling (WP10-1” kan teruggevonden worden in hoofdstuk 7.1.1 BTW Aftrekregeling. 
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6.6 Import van een saldibalans 

Alvorens u een saldibalans wenst te importeren dient u eerst een saldibalans te exporteren 
vanuit het boekhoudprogramma van uw cliënt. 
De meeste boekhoudprogramma’s kunnen een saldibalans exporteren naar Excel. 
Lukt dit niet dan is vaak een export naar Accon of naar Fiscalc of naar ASCII mogelijk. Hoe u 
dit doet leest u het beste in de manual van het betreffende boekhoudprogramma. 

6.7 Het importeren van een saldibalans gemaakt met Excel 

6.7.1 Controles uit te voeren in Excel 

 
Als u van de cliënt een saldibalans krijgt in Excel mag u de volgende stappen uitvoeren: 
Open deze saldibalans in Excel 

Controleer of debet en credit in evenwicht zijn: vaak kunt u hiervoor de -knop gebruiken. 
Controleer of er geen dubbele rekeningnummers gebruikt zijn. 

6.7.2 Import van de Excel file in Caseware 

 
Klik in het Dashboard bij Home op Excel 
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 Bij de tekst Excel file to import kunt u met de knop  de gewenste Excel 
file kiezen. 

 Klik op  vervolg zoals hieronder staat aangegeven. 

 
Nu ziet u het volgende scherm: 
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Met “Exclude First X Rows” kunt u de eerste regel waarin bijvoorbeeld de 
titels staan overslaan bij de daadwerkelijke import. 
 

 
Vervolgens kunt u aangeven welke kolommen welke gegevens bevatten 

Bvb:  Kolom 1 (rekeningnummers) = “Account number” 
Kolom 2 (rekeningomschrijvingen) = “Account description” 
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Met een klik op de kolomtitels kunt u kiezen welk veld dat er in deze kolom staat. 
Kies bij de cijfers voor “Period 1” 

 
 

 Nadat alle benodigde velden zijn ingevuld drukt u op . 
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U ziet dan dit scherm verschijnen: 

 
Als u werkt met jaarcijfers dan staan de standaardwaarden hier bijna altijd goed. 
U hoeft dus niets in te vullen. 

U drukt het best dan op de knop  en daarna op  
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Dan ziet u een “logfile” van de import verschijnen: 
 

 
Hier drukt u op OK 

Resultaat: De Excel file is geïmporteerd. 

 

6.7.3 Controle van de import 

 
Klik in het Dashboard bij Home op “Overzicht rekeningen” 

•  

U ziet dan dit document: 
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Let er op dat de saldibalans in evenwicht is! 
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6.7.4 Hergebruiken van veel voorkomende import lay-out 

 
Wanneer u veelvuldig gebruik maakt van Excel of txt files die steeds in dezelfde lay-out 
staan (bvb: in de eerste kolom het rekeningnummer, de tweede kolom de 
rekeningomschrijving en in de derde kolom de cijfers), kan u gebruik maken van een lay-out 
bestand zodat u niet telkens opnieuw alle instellingen van de kolommen dient in te geven bij 
een import. 
 

6.7.4.1 Import Lay-out bestand aanmaken 

Wanneer u de import heeft uitgevoerd zoals hierboven vermeld zal u vooraleer op de knop 
import te duwen, als laatste scherm volgende krijgen: 

 
 

U zal vervolgens zien nadat u op de import knop hebt geklikt, dat dit bestand werd 
aangemaakt met als extensie *.vtb 

 

Door op de knop “Browse” te klikken, kan u aangeven 
waar op uw computer u het lay-out bestand wilt bewaren 
en kan u het bestand een benaming geven. 
 



 
 

69 

6.7.4.2 Import Lay-out bestand gebruiken 

Wanneer u vervolgens nog eens cijfers importeert, kan u op het eerste scherm kiezen om 
het lay-out bestand te gebruiken 
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6.7.5 Herimporteren van cijfers 

 
Het kan voorkomen dat u cijfers meer dan eens dient in te lezen (omdat er bvb een recentere 
versie ter beschikking is van de klant of omdat er in het boekhoudpakket nog boekingen 
achteraf werden opgenomen).  
 
Dit kan op twee manieren: 

6.7.5.1 Automatisch 

Volg de normale procedure voor het importeren van de cijfers en vink volgende item aan. 

•  

 
Hierdoor zullen de cijfers die zich reeds in de te importeren periodes bevinden, leeg gemaakt 
worden vooraleer de cijfers van de nieuwe versie effectief geïmporteerd worden. 
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6.7.5.2 Manueel  

Verwijder eerst en vooral de initieel geïmporteerde cijfers als volgt: 
Ga naar Caseware Working Papers (Dashboard) en druk op de knop “Trial balance” 
bovenaan het scherm. 

 
 

Dubbelklik op een cijfer in de kolom “Transactions” 
Selecteer vervolgens de volledige kolom waarin de desbetreffende cijfers vermeld staan door 
rechts klikken op de kolomtitel en “Select Column” te kiezen 

 
 

U kan de cijfers nu verwijderen door eenvoudigweg op delete te duwen. 
U kan nu terug de cijfers importeren zoals eerder vermeld.  
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6.8 import historieken 

6.8.1 Wat is het voordeel van historieken? 

 

• Automatisch aanmaken specificaties op basis van transacties 
 

 
 

• Doorklikken naar transacties via Leadsheet (werkpapieren) of overzicht rekeningen 
(Home tab op dashboard) 
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• Doorklikken naar transacties via Detail balans 
 

 
 

• Automatische intrestberekeningen 
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6.8.2 Voorbereiding Caseware dossier 

 
Vooraleer de historieken te kunnen inlezen, dient het Caseware dossier aangepast te 
worden zodat er dagboeken beschikbaar komen. 
 

• Ga naar de Client gegevens en kies voor het bolletje zoals hieronder

 
 

 
 

• U zal nu merken dat in het Caseware dossier volgende beschikbaar wordt, hier kan u 
de dagboeken vinden dewelke Caseware automatisch aanmaakt wanneer er 
historieken ingelezen worden. 
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6.8.3 Importeren historieken 

 
Het importeren van de historieken is grotendeels gelijk aan de gewone import van een P&L, 
het grootste verschil is dat het instellen van de kolommen nu andere velden zullen zijn (bvb 
document nummer, datum transactie etc…). 
 
Belangrijk: 
 
De ingelezen transacties worden in Caseware opgenomen op basis van datum transacties, indien er 
dus transacties buiten het boekjaar vallen, adviseren we om deze data te transformeren naar de 
eerste datum of laatste datum van het boekjaar. Dit gebeurt automatisch door Caseware tijdens de 
import. 
 

Bijvoorbeeld: 

• boekjaar 01/01/2017 – 31/12/2017 

• transactie op datum van 22/12/2016 => zal worden getransformeerd naar 01/01/2017 
in Caseware 

 

• We volgen de gewone procedure om te importeren via het dashboard, dus op de 
Home tab en kiezen vervolgens Excel of Ascii (=tekst) bestand. 

• We passen de type import aan naar “General ledger details” en volgen de verdere 
stappen zoals aangegeven in de schermafbeeldingen 
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• In de laatste stap is het aan te raden om de lay-out file te bewaren zodat bij een 
volgende import van historieken uit uw boekhoudpakket, u de kolommen en 
instellingen niet meer dient in te geven. Op deze manier moet u bij de import steeds 
op ”Volgende” klikken en alle stappen zullen reeds op voorhand ingesteld zijn. 
 

 
 

• Bij de eerstvolgende import van historieken uit het boekhoudpakket kan u vervolgens 
de lay-out file kiezen (of zal deze reeds ingevuld zijn) 
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• Wanneer u wenst in te lezen in een volledig nieuw dossier, zal u onderstaande 
melding krijgen. Hier mag u OK kiezen. 
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6.9 Het “mappen” 

De mapping wordt gebruikt om een (buitenlands) rekeningplan te koppelen aan een 
samengevat genormaliseerd rekeningplan, hier mapping genoemd. Dit heeft als voordeel dat 
ook buitenlandse rekeningplannen met behoud van het originele rekeningplan toch een 
Belgische jaarrekening gemaakt kan worden. 

6.9.1 Manual Mapping 

 
Voor rekeningschema’s die niet voldoen aan het genormaliseerd rekeningplan dient u de 
mapping manueel uit te voeren. 
 
Klik in het Dashboard bij Home op “Manueel” 

 
 

 
 
In dit scherm brengt u alle grootboekrekeningen van het linker gedeelte van het scherm naar 
het rechter gedeelte. Dit kan met de muis (drag and drop), of door het selecteren van de 

juiste grootboekrekening en de juiste mapping om vervolgens op de knop  te 
drukken. 
U dient hierbij alle rekeningen te mappen! 
Daarna verlaat u dit scherm met OK. 
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6.9.2 Automatic Mapping 

 
Voor rekeningplannen die voldoen aan het genormaliseerd rekeningplan kunnen de 
mappingnummers automatisch worden toegewezen. Caseware WinAcc kijkt hierbij naar de 
eerste cijfers van het grootboekrekeningnummer en wijst dit automatisch toe aan het 
corresponderende mappingnummer. 
Let wel, u blijft ondanks deze automatische toewijzing als professional verantwoordelijk voor 
de feitelijke toewijzing. De automapping is slechts een hulpmiddel. 
 
Klik in het Dashboard bij Home op “Automatisch” 

 

6.9.3 Controle van de mapping 

 
Voor de controle van de juiste toewijzing van de mappingnummers drukt u op “Overzicht 
rekeningen”: 

 

 
In dit overzicht kunt u de juiste toewijzing controleren. 
Als er items niet kloppen dan kunt u deze met Manual Mapping (zie paragraaf 6.9.1) op een 
juiste manier toewijzen. 

Het is van groot belang dat uw mapping reeds op voorhand grondig 
gecontroleerd wordt zodat achteraf steeds alles correct wordt opgebouwd in 
de werkpapieren. 
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7 Werkpapieren 

In deze fase gaan wij aan de slag met de werkpapieren. 
Het doel is om alle benodigde specificaties in de werkpapieren te maken. De specificaties 
worden standaard meegenomen in het boekje. 
Indien u deze niet in het boekje wenst op te nemen (om fiscale of interne redenen) duidt u dit 
aan met een . 
Er zijn 2 soorten werkpapieren.  
specifieke werkpapieren, deze worden gebruikt om specifieke werkzaamheden uit te voeren 
(BTW, personeelskosten) 
standaard werkpapieren, deze zijn op gebied van indeling steeds dezelfde, maar worden 
cijfermatig opgebouwd op basis van de verschillende rubrieken van de jaarrekening. 

7.1 Specifieke werkpapieren 

7.1.1 BTW Aftrekregeling 

 
Dit werkpapier heeft als doel:  

- BTW herzieningen berekenen en hier een totaal overzicht van te 
bekomen in het  desbetreffend dossier 

- Voordelen van alle aard detailleren per zaakvoerder/bestuurder ter 
voorbereiding van de fiches 281.20 

- Aanmaken van een automatisch correctieboeking van het voordeel alle 
aard en dit op basis van de ingevulde/berekende gegevens in de 
overzichtstabel “Voordelen in natura” 
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Hier verschijnen automatisch 
de zaakvoerders/bestuurders 
die natuurlijk persoon zijn 

Wanneer de rekeningen 
ingevuld zijn, kan via de 
knop “Aanmaken 
correctieboeking” 
automatisch een boeking 
aangemaakt worden. 

Hier kan u 
de 
bedragen 
INCLUSIE
F BTW 
invullen 
m.b.t. 
diverse 
voordelen 
alle aard 

Berekening VAA auto en BTW herziening kan 
automatisch gelinkt worden aan de gegevens 
van het wagenpark (zie hoofdstuk “Semi-
Permanent”) 
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Tip: 
De berekening van deze voordelen alle aard zullen later in het dossier alsook gebruikt 
worden om de fiches 281.20 op te stellen voor de desbetreffende bestuurders/zaakvoerders. 
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7.1.2 BTW omzetvergelijking 

 
Zoals de naam reeds uitlegt, zal dit werkpapier gebruikt worden om de controle uit te voeren 
tussen de omzet welke werd aangegeven via de BTW aangiften en de omzet van uit de 
boekhouding. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Mogelijkheid om alsook andere dan 70 
rekeningen mee te rekenen in het totaal van de 
omzet volgens de boekhouding. 
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Indien het dossier een JR VOL betreft, kan u 
alsook de totale aftrekbare en verschuldigde 
BTW invullen en deze overzetten naar de 
Toelichting van de JR VOL via de knop 
“Jaarrekening”. Deze knop zal dan bovenaan 
vermeld worden. Die totalen van de aftrekbare 
en verschuldigde BTW zullen op de plaats 
van de rode rechthoek (hierboven) te zien 
zijn. 
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Verder is er nog een controle met de IC Listing: 
 

 
 

7.1.3 Sociaal werkpapier 

 
Het belangrijkste onderdeel van het sociaal werkpapier is de “Overeenstemming boekhouding 
met opgave 325.10 / 325.20”. Dit onderdeel is zo flexibel mogelijk gemaakt zodat dit voor 2 
doeleinden kan gebruikt worden: 
enerzijds als overzicht ter vergelijking van het belastbaar totaal met de opgave 325.10 / 
325.20 
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anderzijds als overzicht ter vergelijking van de totale loonkost met het Attest loonlasten 

 
( * ) Door het kruisje aan te vinken, wordt dit tussentotaal NIET meegerekend in het 
totaal en ook niet afgeprint. 

 
Op elk tussentotaal kunnen lijnen worden toegevoegd/verwijderd worden (rechtsklik menu op 
laatste lijn). 
Bij het eerste tussentotaal kan gekozen worden om de cijfers te linken rekeningen => via 
keuzelijst 

 
 

Indien er GEEN rekening meer dient gekozen te worden, kan u deze leeg maken door rechts 
te klikken op de keuzelijst en te kiezen voor “Clear popup” 
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7.2 Standaard werkpapieren 

De standaard werkpapieren zijn op gebied van indeling steeds dezelfde, maar worden 
cijfermatig opgebouwd op basis van de verschillende rubrieken van de jaarrekening. 
Een standaard werkpapier is opgebouwd uit 4 delen. 

7.2.1 Afpunting en navigatiemenu 

 

 
MVA 
 
(1)  Deze knop wordt enkel gebruikt indien een werkpapier volledig opnieuw dient opgebouwd 

te worden. U kan hierbij nog kiezen of u de reeds aangemaakte details van het werkpapier 
wenst te behouden of dat het werkpapier volledig opnieuw dient opgebouwd te worden 
(met verlies van reeds aangemaakte details). Deze knop zal normalerwijze gebruikt 
worden indien een werkpapier niet meer klopt ten gevolge van het hermappen van 
rekeningen. 

(2) Met de knop “Adjustment” kunt u “live” correctieboekingen maken. 
U komt dan in het volgende scherm: 
Hier klikt u op de knop “New” om een nieuwe journaalpost te maken. 

 

Snel navigeren in de 
correctieboekingen. 
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Er zijn verschillende types van correctieboekingen, de meest gebruikte zijn volgende: 
- Normal: Dit zijn de gewone correctieboekingen. 
- Reclassifying: Dit type wordt normalerwijze gebruikt om aan te tonen dat 

de boeking eigenlijk meer een herklassering is ten gevolge van het 
voldoen aan een bepaalde GAAP en niet echt aanzien wordt als een 
correctie van de cijfers. 

- Unrecorded – proposed: Dit type is eigenlijk een correctieboeking welke 
niet meegerekend wordt in de final cijfers (reporting balance), dit wil 
eigenlijk zeggen dat deze boeking geen enkele impact heeft op de 
cijfers. Dit kan handig zijn wanneer boekingen eerst nog goedgekeurd 
dienen te worden door verantwoordelijken, maar u deze reeds wel wil 
voorstellen op het dossier. 

Verder is er ook de mogelijkheid om correctieboekingen automatisch tegen te boeken in 
een volgende periode of om een wederkerende boeking te maken welke dan elke 
afsluitperiode reeds automatisch zal geboekt worden. Via de knop “Advanced” kan u dan 
het terugkeer patroon instellen. 

 
Het aantal kolommen welk in het dialoogvenster verschijnen, kunt u aanpassen via de 
knop “Customize”. 
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(3) Via de knop “Map” kunt u snel naar het mapping venster springen. 
(4) Via de knop “TaxMap” kunt u snel naar het Tax mapping venster springen. 

 
(5) In dit overzicht hebt u een “drill-down” functie. Dit wil zeggen dat als u op een bepaalde 
lijn dubbel klikt het detail van die lijn getoond wordt. 
 

 
 

(6) Via dit menu kan u snel naar verschillende analyses navigeren 
(7) Zie Hoofdstuk “8.2 De algemene checklist en werkprogramma’s gebruiken” 
(8) Wanneer het werkpapier volledig afgewerkt is, kunt u dit afvinken. Dit wordt dan alsook 

getoond op de homepage in het Dashboard. 
 

7.2.2 Het werkprogramma 

 
Zie Hoofdstuk “8.2 De algemene checklist en werkprogramma’s gebruiken” 
 

7.2.3 De details (grootboekrekeningen) en specificaties 

 
Het derde onderdeel van een werkpapier is de details met de eventuele specificaties. 
De specificaties zijn steeds grootboekrekening gebonden en kunnen simpelweg aangemaakt 
worden door rechts te klikken op de grootboekrekening. 
U kunt meerdere specificaties maken voor 1 bepaalde grootboekrekening (bv. een intern 
detail, een detail bestemd voor de fiscus en/of een detail bestemd voor de klant). Specificaties 
die u niet wenst op te nemen in het rapport duidt u aan met een . De standaardwaarde is dat 
alle specificaties ook worden opgenomen in het boekje. 
Bij het aanmaken van een detail wordt steeds een verbandscontrole gemaakt met het saldo 
van de grootboekrekening en het gedetailleerd saldo in de specificatie. 
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7.2.3.1 Details (grootboekrekeningen) 

De grootboekrekeningen kunnen elk afgepunt worden via de tickmarks, deze geven 
aan wat de status is van een bepaalde rekening. Verder kunnen er document 
referenties genoteerd worden naast elke grootboekrekening, deze referenties kunnen 
ofwel manueel ingegeven worden ofwel via de keuzelijst gelinkt worden met een 
bestaand document van de document manager (elektronisch dossier). 

 
De tickmarks hebben de volgende betekenis: 
 OK: de grootboekrekening is nagekeken 
 DT: de grootboekrekening is nagekeken EN er werd een specificiatie voor 

aangemaakt 
 NA: Not Applicable, niet van toepassing (bvb nul saldo) 
 X: de grootboekrekening is nog niet in orde 

7.2.3.2 Aanmaken van een specificatie 

Klik met de rechtermuis op een grootboekrekening en kies uw type van specificatie (bv.  
Algemeen) 

 
De kantoorbeheerder kan in ‘Path & Parameters’ bepalen welke specificaties per 
grootboekrekening kunnen worden geselecteerd door de gebruiker. (zie 23.6). 
De cursor springt automatisch naar de specificatie en geeft onmiddellijk weer dat de 
verbandscontrole niet in orde is. Het detail is namelijk nog niet in overeenstemming met het 
saldo van de grootboekrekening. 

 
Op de specificatie kan u nu beginnen met tekst en bedragen in te vullen 
Lijnen kunnen eenvoudig toegevoegd worden door rechts te klikken op een bepaalde lijn en te 
kiezen voor “Insert line”. Idem voor het verwijderen van een bepaalde lijn. 
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7.2.3.3 Verwijderen van een specificatie 

Klik rechts op het blauwe rekeningnummer boven de specificatie en kies “Delete detail”. 
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7.2.3.4 Overzicht van de verschillende details: 

 
Algemeen 

Zie “7.2.3.2 Aanmaken van een specificatie“ 
 

Algemeen variant 

 
Begunstigde 

 
 

Berekening 

 
 

Berekening pro rata 

 
 

 
Berekening procentueel 
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Cut off 

 
 

Huur betaald 
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Huur betaald variant 

 
 

Huur ontvangen 

 
 

Meerwaarde (=> idem Minderwaarde, met uitzondering van tekst in kolomtitels) 
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Verzekering 

 
 

Begunstigde – 281.50 
Via deze specificatie kunnen rechtstreeks vanuit de werkpapieren fiches 281.50 
aangemaakt worden in het dossier. Deze fiches kunnen dan later gebruikt worden om 
de XML bestanden klaar te maken voor de Belcotaxonweb applicatie. 
Verdere uitleg: zie hoofdtsuk “Fiches 281.50 en Belcotaxonweb” 
 

Algemeen – Import Excel 
De specificatie Algemeen – Import Excel heeft als extra mogelijkheid om een (klanten)file in 
tab-delimited formaat te kunnen importeren. Het gaat hier om een txt-bestand met 2 
kolommen, namelijk een kolom met een omschrijving en een kolom met een bedrag. 

Hiermee kunt u bijvoorbeeld (lange) klantenlijsten of details omtrent onderaannemers 
importeren in een Algemene specificatie. 

 
 

Tekst 
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7.2.4 Informatie voor de statutaire jaarrekening 

 
Onderaan in het werkpapier vindt u informatie voor de statutaire jaarrekening. De toelichting 
van Jaarrekening NBB hebben wij in stukken geknipt en geïntegreerd met de werkpapieren. 
Gegevens die u hier invult worden overgenomen in de jaarrekening. 
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8 Algemene checklist en werkprogramma’s 

WinAcc beschikt over geïntegreerde checklists en werkprogramma’s. 
We kunnen deze indelen als volgt: 
 
Algemene checklist: deze checklist wordt gebruikt om algemene procedures van het kantoor 
per dossier in te vullen. Deze lijst is volledig vrij in te delen op kantoorniveau. 
 
Werkprogramma’s: hiermee bedoelen we de procedures die gebruikt worden in de 
werkpapieren van het dossier. Zo worden bijvoorbeeld in de rubriek “Materiële vaste activa” 
alle procedures opgesomd die hiermee verband houden. De procedures van het 
werkprogramma worden door PragmaTools aangeleverd met standaard inhoud. Deze inhoud 
is samengesteld op basis van de werkmethodes (werkprogramma’s) van drie toonaangevende 
kantoren. PragmaTools heeft hier vervolgens een “best of” van gemaakt en standaard 
geïntegreerd in WinAcc. 
 
Beide checklists zijn volledig op maat aanpasbaar. 
 
De checklists zijn tevens intelligent waarbij de procedures “slim” reageren op basis van het 
desbetreffend dossier. Zo hebben volgende eigenschappen impact op de procedures: 
 
Type model (VKT, VOL, Beide) 
Risico (High, Medium, Low) 
Rubriek/Mapping:  (een procedure met bv. 34.* als mapping eigenschap zal enkel getoond 
worden in dossiers waar de rubriek ‘Voorraad handelsgoederen’ een saldo heeft) 
Hyperlink: snelle navigatie naar het onderliggend document 
Sector 
Geldigheidsduur 
 

8.1 Activeren van de algemene checklist en werkprogramma’s 

De algemene checklist en de werkprogramma’s dienen eerst geactiveerd te worden via de 
“Path & Parameter instellingen”. Raadpleeg uw interne WinAcc verantwoordelijke om dit uit 
te voeren. 
 
Open het document “Path & Parameters” en activeer onderstaand vinkje. 

 

8.2 De algemene checklist en werkprogramma’s gebruiken 

Na activering zijn er bijkomende opties beschikbaar in de Workflow. 

 
 
Het invullen van de algemene checklist is identiek aan het invullen van de werkprogramma’s in 
de werkpapieren. We zullen ons hierbij dan ook beperken tot het uitleggen van de 
werkprogramma’s in de werkpapieren. 
Na het openen van een werkpapier (bv WP31-1 Materiële vaste activa) verschijnt er bovenaan 
het werkpapier een onderdeel dat volledig gewijd is aan de uit te voeren procedures 
betreffende deze rubriek. De uit te voeren procedures zijn werkpapier-afhankelijk. 



 
Handleiding Caseware WinAcc 
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(1) Via deze keuze kan u het werkprogramma in het desbetreffende werkpapier verbergen / weergeven. 
(2) Diverse filters die toegepast kunnen worden om het werkprogramma (tijdelijk) compact(er) weer te geven en/of na te gaan welke items nog niet 

beantwoord werden etc… 
(3) De omschrijving van de procedure 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) (5) (6) (7) (8) (9) (7) (7) 

(10
) 
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(4) Type inhoud: deze types worden aangeduid door de beheerder van het werkprogramma (Accountancy, Tax of Legal) 
(5) Risico: kan zijn “Hoog, Medium of Laag” 
(6) Sector:  

=> de kantoorbeheerder kan de sectoren bepalen en vervolgens definiëren op de uit te voeren procedures.  
=> de gebruiker kan op het klantendossier de sector aangeven in het permanent dossier Algemeen.  
     Deze keuze heeft vervolgens invloed op de uit te voeren procedures.  
 

 
 

(7) Hier kan de gebruiker snel en efficiënt aangeven welke items “Ja”, “Neen” of “N/A (Not applicable)”zijn.  
De kolom “Status” geeft vervolgens de gemaakte keuze in tekst weer zodat dit bij afdruk duidelijk weergegeven wordt. 
Bij aanklikken van JA, NEEN of N/A zullen automatisch de initialen en de afpuntdatum ingevuld worden. (deze kunnen eveneens manueel 
aangepast worden) 

(8) Ref: dit is de referentie naar een document in het elektronisch dossier (document manager). 
De kantoorbeheerder kan bij de samenstelling van het werkprogramma op kantoorniveau deze referentie per procedure standaard bepalen. (bv het 
kantoor bepaalt dat de afschrijvingstabel standaard het nummer WP53-3 moet zijn in de dossiers). 
De verwijzende referentie opent rechtstreeks het document door hierop te klikken. 
De referentie op de procedure in het desbetreffende dossier zal bij jaaroverdracht behouden blijven in het nieuwe boekjaar. 

(9) Commentaar: mogelijkheid om commentaar te voorzien bij elke procedure.  
De commentaar op de procedure in het desbetreffende dossier zal bij jaaroverdracht behouden blijven in het nieuwe boekjaar. 

(10) Document- of Hyperlink: bepaalde procedures kunnen verwijzen naar andere documenten (bv jaarrekening, fiscale bijlagen etc…) of 
websites. Hierdoor kan nog efficiënter gewerkt worden omdat zo veel mogelijk stappen in één keer afgewerkt kunnen worden. (bv procedure mbt 
degressieve afschrijvingen => directe link naar fiscale bijlage mbt formulier 328K) 
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8.3 Het samenvattend werkprogramma (centraal overzicht) 

De procedures van de algemene checklist en de werkprogramma’s (in de werkpapieren) 
worden in afzonderlijke documenten ingevuld. Het samenvattend werkprogramma (centraal 
overzicht) geeft een overzicht van de status van alle procedures (al of niet nog uit te voeren) 
die zich in de aparte documenten bevinden. 
Het samenvattend werkprogramma bevat volgende items: 
 

• Algemene checklist 

• Werkprogramma’s  

• Issues 
 
Zo kan er in één oogopslag een overzicht verkregen worden van de werkzaamheden en de 
openstaande items/opmerkingen (issues). 
De procedures kunnen ook rechtstreeks aangevuld worden vanuit dit document.  
Het samenvattend werkprogramma vindt u in de Workflow bij de kolom ‘Completing’. 

 

8.4 Aanpassen van de inhoud op maat van uw kantoor (door de 
kantoorbeheerder) 

De kantoorbeheerder heeft de mogelijkheid om: 
de weergave van de procedures aan te passen 
de inhoud van de procedures op maat van het kantoor in te stellen 
 
Deze wijzigingen en instellingen worden bijgehouden in aparte database bestanden op het 
volgende pad: 
“C:\Program Files (x86)\Caseware\Library\winacc\Audit program” 
Het betreft volgende bestanden: 
AuditProgram.cdx 
AuditProgram.dbf 
AuditProgram.fpt 
 
De aanpassingen gebeuren als volgt: 
Download de template “Content Checklists Accounting firm.ac_” van op de portaal website. 
Open het document “Admin Werkprogramma” 
 

 
 
Vervolgens kan u de procedures volledig aanpassen op maat van uw kantoor 
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8.4.1 Weergave van de procedures aanpassen 

 
In het document “Admin Werkprogramma” kunnen we aangeven welke kolommen verborgen 
dienen te worden. 

 
 
 

8.4.2 Inhoud van de procedures aanpassen 

 
De inhoud van de procedures kunnen ingedeeld worden in drie niveaus: 
PragmaTools: deze procedures worden standaard aangeleverd door PragmaTools en zijn het 
resultaat van een samenwerking met drie toonaangevende Accountantskantoren.  
Kantoor: de kantoorbeheerder kan de standaard door PragmaTools aangeleverde procedures 
aanvullen met informatie zoals ‘Sector’ en ‘Ref’. De kantoorbeheerder kan tevens opteren om 
bepaalde standaard procedures niet te gebruiken (verbergen dus), verwijderen is niet 
toegestaan. Er kunnen tevens nieuwe procedures toegevoegd worden die enkel voor uw 
kantoor beschikbaar zijn. 
Dossier: de gebruiker kan eveneens nieuwe procedures toevoegen op het dossier van de 
klant, deze zijn dan enkel op het desbetreffend dossier beschikbaar. 
 
We gaan verder in op het aanpassen van de procedures op kantoorniveau. 
 

8.4.2.1 Sector 

De sectoren worden door de kantoorbeheerder ingesteld door deze eenvoudigweg in te vullen 
in de tabel. 
Sectoren (lijnen) toevoegen of verwijderen kan via rechtsklik. 
 

 
 

8.4.2.2 Een procedure aanpassen / toevoegen / verbergen / sorteren 

De procedures gebruiken overal dezelfde methodiek en zijn dus universeel opgebouwd in de 
verschillende checklists. 
Een standaard procedure (PragmaTools niveau dus) kan enkel aangevuld worden door de 
kantoorbeheerder met informatie in de kolom ‘Sector’ en ‘Ref’. Indien een standaard 
procedure niet gewenst is, kan deze in de kolom ‘Hide’ aangevinkt worden. Deze procedure 
zal dan niet verschijnen in de werkpapieren. 
 
Een nieuwe procedure (Kantoor niveau) toevoegen kan eenvoudigweg door rechtsklik uit te 
voeren en te kiezen voor “New line”.  
Om een bestaande lijn te kopiëren kan u “Copy line” kiezen in het rechtsklik menu. 
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De verschillende kolommen werden reeds grotendeels verklaard in Hoofdstuk “8.2 De 
algemene checklist en werkprogramma’s”  
Enkele aanvullingen: 
Type model: hierbij kan VKT, VOL of beide gekozen worden. Deze instelling bepaalt of de 
procedure weergegeven wordt in een VKT of VOL dossier, of bij beide modellen. 
Mapping: bij het instellen van een mapping nummer op de procedure zal de procedure enkel 
weergegeven worden indien de gekozen mapping nummer een saldo heeft in het 
desbetreffend dossier. 
Geldig van / tot: indien de procedure slechts voor een bepaalde periode geldig is, kan de start- 
en einddatum ingesteld worden. Deze procedure zal dan al of niet weergegeven worden 
afhankelijk van het boekjaar van het desbetreffende dossier. 
Hide: vink deze optie aan indien deze procedure niet gewenst is. 
 
De sortering van de procedures kan aangepast worden via het knopje ‘Sorteren’  
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9 Fiscaal 

9.1 Fiscaal gedeelte algemeen 

Het fiscale gedeelte is volledig geïntegreerd in het dossier. Hiermee bedoelen we dat zowel 
bedrijfsgegevens (permanent file) als cijfergegevens (cijfers inclusief correcties) steeds live in 
het fiscaal gedeelte ter beschikking zijn. 
 
De fiscale filosofie in WinAcc is opgebouwd op basis van 2 uitgangspunten: 

 de aangifte Vennootschapsbelasting 
 de belastingberekening 

 
Deze Aangifte VenB is opgebouwd op basis van 2 methodieken: 

 ofwel wordt er gebruik gemaakt van de tax mapping om bepaalde rekeningen aan 
bepaalde fiscale rubrieken te “mappen” (Fiscale reservetabellen, verworpen 
uitgaven) 

 ofwel wordt er gebruik gemaakt van specificaties in een onderliggend document. 
 
Op het formulier zelf kunt u dus geen bedragen invullen! 
 
Vanuit de Workflow klikt u op “Aangifte” of “Berekening” m.b.t. het fiscale gedeelte. 

 
 
U zal merken dat u steeds zal kunnen doorklikken op de vakken van de aangifte VenB 
waar u cijfers wilt ingeven. 

 

9.2 Tax mapping 

Net zoals u reeds eerder grootboekrekeningen hebt gemapped aan de rubrieken van het 
genormaliseerd boekhoudplan, kunt u nu via de Tax mapping grootboekrekeningen mappen 
aan de fiscale rubrieken. 
 

In de aangifte VenB drukt u op de knop   /  In de belastingberekening 

drukt u op de knop  
Vervolgens bevindt u zich in een gelijkaardig scherm als bij de manuele mapping met als 
enige verschil dat u de grootboekrekeningen nu dient te mappen aan de fiscale rubrieken. 
(fiscale reservetabel en verworpen uitgaven) 
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Als u de fiscale mapping hebt uitgevoerd druk u op OK om terug te keren naar de aangifte 
VenB. 
 
 



 
 

109 

9.3 Specificaties in een onderliggend document 

Vanuit de aangifte VenB gaat u naar diverse specificaties door simpelweg te klikken in het 
cijfervak in de aangifte waar u een bedrag wenst te bekomen. 
 
Voorbeeld 

 
 
Als u klikt op de cel waar hier het bedrag 360.126,39 staat, dan komt u terecht in onderliggend 
document: 

 
 
Hier kunt u een mutatietabel maken van items die niet rechtstreeks uit de saldibalans 
voorkomen. 
 

9.4 Belastingberekening 

De belastingberekening heeft het volgende menu: 

 
Achter de meeste knoppen vindt u hetzelfde onderdeel zoals aangegeven op het 
aangifteformulier VenB. Hierbij een overzicht van de items (Tabs) waarbij andere zaken zijn 
toegevoegd: 

9.4.1 Notionele intrestaftrek 

Klik op de tab “Notionele intrestaftrek” 
Het overzicht dat u op deze pagina ziet is non-input. U dient naar het onderliggend document 
te gaan om de berekening effectief te kunnen aanvullen. 
Klik op het menu “Ga naar” om naar de berekening te gaan. 
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OPGELET: u dient steeds aan te geven in de NIA (Notionele intrestaftrek) berekening om te 
kiezen tussen de NIA en de Investeringsreserve. Dit is namelijk belangrijk voor de correcte 
uitvoering van de belastingberekening. 

 
Wanneer u de berekening aangevuld heeft, kunt u het formulier even nakijken via het menu 
“Ga naar => Formulier” in zowel de belastingberekening als in het onderliggende document 
van de NIA. 
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9.4.2 Tarief 

 

 
 
De rood gekleurde items worden automatisch berekend, maar zijn steeds overschrijfbaar. 
Op basis van het beantwoorden van bovenstaande vragen wordt dan het tarief bepaald 
(verlaagd of normaal). 
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9.4.3 Belastingberekening 

 

 

 
(1) Indien gewenst, kunt in de belastingberekening alsook een ruimere detaillering vermelden 

omtrent het bedrag van de “Belastbare gereserveerde winst”. 

1 
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9.5 Verworpen uitgaven 

De verworpen uitgaven kunnen op 2 manieren opgebouwd worden: 
Standaard gebeurt dit op basis van de tax mapping. 
Hierbovenop kunt u zelf manuele lijnen toevoegen / verwijderen door rechts te klikken op een 
bepaalde lijn 
Wanneer u manuele lijnen wenst in te voegen voor rubrieken waar geen rekeningen aan 
gemapped werden, dient u het vinkje bij Gebruikte taks mappings bovenaan het document af 
te zetten. 

 
 
Verder zit er een verbandscontrole ingebouwd als waarschuwing voor de gebruiker indien het 
totale saldo van een rubriek van de tax mapping niet overeenstemt met het bedrag in uw 
detail. (oorzaak hiervan kan zijn dat u manuele lijnen hebt toegevoegd of bepaalde rekeningen 
hebt hermapped). 
 
Hierbij een voorbeeld indien de verbandscontrole OK is: 
 

 
 
Hierbij een voorbeeld indien de verbandscontrole NIET OK is: 
 

 
Indien de verbandscontrole NIET OK, terwijl u geen manuele lijnen hebt toegevoegd kunt u 
het document best even opnieuw opbouwen via de knop “Rebuild”. 
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9.6 BizTax 

BIZTAX is de algemene benaming om vanaf aanslagjaar 2011 de aangifte in de 
vennootschapsbelasting elektronisch in te dienen. Hierbij wordt er gebruik gemaakt van de 
XBRL technologie waarbij er een specifieke taxonomy voor de aangifte Ven.B. ontwikkeld 
werd door de overheid. 
 
Via WinAcc kunnen er biztax bestanden aangemaakt worden die vervolgens via het BIZTAX-
portaal van de overheid ingediend kunnen worden. Dit kan door: 

- ofwel één aangifte per keer 
- ofwel maximum 25 aangiften per keer 

WinAcc ondersteunt beide methodes, er kan dus zowel per aangifte ingediend worden als 
meerdere aangiften gebundeld worden in één bestand. 
 
De BIZTAX bestanden krijgen steeds de extensie .biztax en worden bij aanmaak aan het 
elektronisch dossier toegevoegd. 
 
Het voorbereiden van de aangifte en de formulieren gebeurt op de gebruikelijke manier door 
eenvoudigweg de onderliggende documenten in te vullen gecombineerd met de tax mapping. 
 
Een algemeen overzicht van de Biztax-methodiek zoals verwerkt in WinAcc: 
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9.6.1 Preventieve controles tijdens opstellen formulieren en aangifte 

 
Tijdens het opstellen/invullen van de formulieren worden reeds diverse preventieve controles 
opgenomen in WinAcc ter voorkoming van Biztax validatie fouten. Deze fouten/meldingen 
worden steeds gemeld in het desbetreffende formulier/document en worden alsook visueel 
(rood bolletje) opgenomen in het Biztax XBRL document (dit is het document vanwaar de 
export uitgevoerd wordt). 
 
Hierbij enkele voorbeelden van preventieve controles: 
 

275 C 
 

 
 

276 K 
 

 
 

9.6.2 Opbouw Biztax Export XBRL document 

 
Voor het aanmaken van het Biztax bestand worden alle formulieren, bijlagen en de aangifte 
gebundeld in 1 document van waaruit de export naar Biztax kan uitgevoerd worden. Dit 
document noemen we het “Biztax Export XBRL”. Dit document kan een beetje vergeleken 
worden met het rapport, het is dus als het ware een lege map waarin geen input van gegevens 
gebeuren en welke steeds opgevuld wordt met de documenten/formulieren/bijlagen uit het 
desbetreffende dossier. 
 
Selectie van op te nemen formulieren en bijlagen 

Klik op “Biztax” in de Workflow bij Reporting of op het Tabblad “Biztax” in de 
belastingberekening. 
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•  

 
In de lijst kan u vervolgens aangeven welke items u wenst op te nemen in het Biztax Export 
XBRL document. Deze selectie is dus heel belangrijk aangezien er hier bepaald wordt welke 
items worden opgenomen in het in te dienen Biztax bestand. 
 
 
 
 
 

 
 
Voor “Bijlagen waarvan het model niet door de FOD Financiën wordt vastgelegd” kunnen er 

pdf documenten aangemaakt worden door op het knopje  te klikken. 

Als u op de knop  drukt dan zal de betreffende PDF file worden gemaakt en zal er een 
standaard benaming gebruikt worden om deze op te slaan en toe te voegen aan het 
elektronisch dossier. 
 

Hiermee kan u direct het 
desbetreffende document 
openen. 

Met deze vinkjes geeft u aan welke items u 
wenst op te nemen in het Biztax export 
XBRL document welke dus de basis vormt 
voor de aanmaak van het Biztax bestand. 
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Hiervoor wordt een aparte map Biztax opgenomen onder de hoofdmap Fiscaal: 

 
 

9.6.3 Exporteren XBRL (biztax) bestand 

 
Klik op “Biztax Export XBRL” onder het Tabblad “Biztax” in de belastingberekening. 
 

 
 
De gegevens ter aanmaak van het Biztax bestand worden gebundeld in het Biztax Export 
XBRL document (gelijkaardig aan methodiek van het rapport), het is dus aangeraden om voor 
de export steeds eens op de knop “Document heropbouwen” te klikken zodat het export 
document steeds up to date is met de documenten/formulieren in het dossier. 
 
Afhankelijk van de selectie (zie voorgaand punt) zullen de formulieren beschikbaar zijn in het 
Biztax Export XBRL document en zal er gesprongen kunnen worden naar de desbetreffende 
sectie door op de hyperlink te klikken in de hoofding van het document. 
 

 
 
 
 
Nadat de preventieve controles opgelost werden, kan u de aangifte exporteren naar een biztax 
bestand. Klik hiervoor op “Exporteer de aangifte” en vervolgens op “naar XBRL”. 
Tijdens de export worden volgende validaties uitgevoerd: 

o Validatie XBRL structuur, dit is een basis validatie welke de XBRL structuur 
controleert van het te exporteren bestand. 

o Formula linkbase validaties, dit zijn validaties die inhoudelijk voorgeschreven 
worden door de overheid en welke getest worden wanneer een Biztax bestand 
opgeladen wordt op de portaal website van de overheid. Indien er dus nog 
Formula linkbase validaties foutief zijn, zal het Biztax bestand niet aanvaard 
worden. 
Via Winacc worden deze Formula linkbase validaties voorafgaandelijk getest 
zodat deze potentiële inhoudelijke fouten de export blokkeren ter voorkoming 
van weigeringen tijdens het indienen.  

Eventuele Formula linkbase validatie fouten worden tijdens de export dus opgespoord en 
weergegeven in een dialoogvenster met de mogelijkheid om naar de desbetreffende 
onderdelen van de fout te springen. 

Klik hier om het 
onderliggend 
document te 
openen. 

Klik op de hyperlinks om 
naar de desbetreffende 
sectie te springen. 

Klik hier om naar de 
belastingberekening te 
gaan. 

Er kan mogelijks onder de hyperlinks 
een rood bolletje verschijnen. Klik hier 
voor preventieve controles in het 
onderliggend document. 
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Wanneer alle foutmelding weggewerkt zijn, zal de export met succes afgerond kunnen worden 
en zal onderstaande melding verschijnen. 

Klik hier om de onderdelen van de 
desbetreffende foutmelding te 
onderzoeken en er naartoe te springen. 



 
 

119 

 
Het Biztax bestand kan teruggevonden worden op het dossier onder dezelfde folder waar de 
pdf’s bewaard worden. 

 
 

9.6.4 Samenvoegen meerdere biztax bestanden 

 
Om de indiening van meerdere Biztax bestanden mogelijk te maken werd een extra template 
ontwikkeld die op een gelijkaardige manier werkt zoals bij de xml bestanden van de fiches. 
Via deze template kunnen er verschillende Biztax bestanden samengevoegd worden tot 1 
gebundeld Biztax bestand. Op deze manier hoeft u dus slechts 1 gebundeld Biztax bestand in 
te dienen i.d.p.v. de verschillende Biztax bestanden één voor één in te dienen. 

9.6.4.1 Voorbereiding 

Bij het aanmaken van een biztax bestand voor een dossier word deze steeds aan het 
elektronisch dossier toegevoegd. Hierbovenop kan u deze automatisch laten copiëren 
naar een voorbestemde plaats op de server. Op deze manier worden de biztax 
bestanden enerzijds op het dossier zelf bijgehouden en anderzijds op een centrale 
plaats bewaard ter voorbereiding van het samenvoegen van de biztax bestanden. 
Vooraleer de Biztax Merge te kunnen gebruiken dient u: 

- de instellingen om de Biztax bestanden van de verschillende dossiers 
op een centrale plaats te copiëren ingesteld te hebben 

- het centrale pad aan te geven 
Deze instellingen kunt u aangeven in de Path & Parameters. 
 
 
 

 
 



 
 

120 

9.6.4.2 Samenvoeging 

Om te zien welke Biztax bestanden er zich in op de centrale plaats bevinden, klikt u eerst op 
“Bestandlijst verversen” in het menu. 

 
 

Vervolgens ziet u de verschillende Biztax bestanden in een lijstje en kan u de samen te 
voegen Biztax bestanden aanvinken. 
Wanneer u deze lijst wenst af te printen, dient u dit voorafgaand aan de effectieve 
samenvoeging te doen. U zal merken dat enkel de aangevinkte bestanden afgeprint worden. 
De print lay-out is flexibel waarbij u bepaalde kolommen wel of niet kan afprinten door deze 
simpelweg aan- of af te vinken. 

 
 

Klik vervolgens op “Voeg selectie samen” om de effectieve samenvoeging uit te voeren, 
nadien krijgt u een melding dat de samenvoeging succesvol was en waar het samengevoegde 
Biztax bestand zich bevindt (samen met de originele bestanden waaruit het samengevoegde 
Biztax bestand is opgebouwd). 
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De aangevinkte bestanden zijn nu samengevoegd in 1 Biztax bestand, de originele Biztax 
bestanden werden verplaatst naar de folder zoals aangegeven in de melding. In deze nieuwe 
folder bevinden zich nu 3 items: 

- de originele biztax bestanden => “Source files” 
- het samengevoegd biztax bestand 
- een logbestand 

 

 
 

 U kunt nu overgaan tot de indiening van het samengevoegd Biztax bestand.  
 
Voor de uploadprocedure vragen wij u de handleiding van de FOD Financiën te volgen. 
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9.7 Fiches 281.20/50 en Belcotaxonweb 

9.7.1 Fiches 281.20 

9.7.1.1 Voorbereiding gegevens 

De gegevens voor het aanmaken van de fiches worden per persoon verzameld in de 
documenten G70-1 tem G70-8. U kunt het document per persoon gemakkelijk openen 
door in het voortgangsrapport eerst een bestuurder/zaakvoerder te kiezen en 
vervolgens op “Fiche” te klikken. 
 

9.7.1.2 Aanmaken/bijwerken/verwijderen van de fiches 281.20 

Ga naar het voortgangsrapport, kies eerst een bestuurder/zaakvoerder en klik vervolgens op 
“Fiche”. 

 
 

U ziet nu volgend menu 

 
 
(1) Als u hierop klikt, springt u naar de permanente gegevens van de 

bestuurders/zaakvoerders. 
(2) Hiermee kunt u naar de fiches 281.20 springen 
(3) Hiermee kunt u naar het document Belcotaxonweb springen waar u vervolgens de 

export kunt uitvoeren naar XML formaat. 
(4) Via dit menu kunt u effectief de fiches Aanmaken/Bijwerken/Verwijderen per 

kalenderjaar. 
(5) Bij het aanvinken “Info fiches” zullen de kolommen met de cijfergegevens “Bedrag 

op fiche” geprint kunnen worden 
 
Het document bestaat verder uit een aantal rubrieken die weggeschreven kunnen worden 
naar de fiches of gewoon ter informatie van het dossier zijn. 
Deze rubrieken kunnen ofwel gelinked worden met boekhoudrekeningen ofwel manueel 
ingevuld worden. 

Link met boekhoudrekening 

 
 

1 2 
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Manueel: 

 
 
Er kunnen steeds lijnen toegevoegd worden via rechtsklik op de eerste kolom. 

 
 
 
U kunt verder het bedrag in de kolom “Bedrag op fiche” aanpassen indien nodig. 

 
Voor debetintresten en berekening van de herkwalificatie mbt huur zijn er specifieke tabellen 
waarvan u gebruikt kunt maken. 

 
 

 
 

De voordelen alle aard 
Zoals reeds eerder vermeld in hoofdstuk “7.1.1 BTW Aftrekregeling” worden de 
gegevens mbt de VAA (Voordelen alle aard) reeds ingegeven bij het werkpapier van 
de BTW herzieningen. De bedragen mbt VAA waren reeds noodzakelijk voor het 
berekenen van de BTW herzieningen en worden automatisch overgebracht van WP10-
1 “BTW aftrekregeling” naar het desbetreffend document van de desbetreffende 
bestuurder/zaakvoerder.  
 
Invullen/aanpassen van de voordelen alle aard dient dus steeds te gebeuren in het 
document “BTW aftrekregeling” 
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Document “BTW aftrekregeling” 
 

 

 
 
 
Document mbt aanmaak fiche van desbetreffende bestuurder/zaakvoerder 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hier verschijnen 
automatisch de 
zaakvoerders/bestuurd
ers die natuurlijk 
persoon zijn. 

Hier kan u bedragen INCLUSIEF BTW 
invullen m.b.t. diverse voordelen alle aard. 
De BTW herzieningen m.b.t. VAA wagen 
worden automatisch berekend op basis van 
de gegevens onder deze tabel. 
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Via deze knop springt 
u snel naar het 
document “BTW 
aftrekregeling”. 
Deze gegevens 
kunnen enkel 
ingevuld/aangepast 
worden in het 
document BTW 
aftrekregeling. 
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Kilometers 
Het aantal kilometers wordt alsook mee opgenomen tijdens het aanmaken van de 
fiches op basis van de aantallen die vermeld staan in het document WP10-1. 
 

Wanneer vervolgens alle gegevens correct ingevuld zijn ter aanmaak van de fiche dient u 
enkel nog het kalenderjaar te kiezen waarvoor u de fiche wenst aan te maken. 

 

9.7.1.3 Validatie van de fiche gegevens 

Bij het aanmaken/bijwerken van de fiche zoals hierboven aangegeven, worden preventief 
steeds een aantal validatie controles uitgevoerd. Deze voorafgaandelijke validaties zijn er om 
te voorkomen dat foutieve data achteraf dient gecorrigeerd te worden.  

Hierbij een voorbeeld: 

 
 

Indien de validatie in orde, zullen de fiches worden bewaard. 

 
 
 

9.7.1.4 Bijwerken van de fiches 281.20 

Wanneer de gegevens achteraf nog gewijzigd zijn, nadat u reeds de fiche heeft aangemaakt, 
kan u de gegevens simpelweg bijwerken door dezelfde stap uit te voeren als bij het aanmaken 
van de fiche. 
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U zal nu wel een extra melding waarschuwing krijgen dat er reeds een fiche bestaat en u kan 
vervolgens kiezen of u deze wenst te overschrijven. 

 
 

9.7.1.5 Verwijderen van de fiches 281.20 

Het verwijderen van een fiche kunt u zoals hieronder aangegeven, uitvoeren. 
U kunt hierbij kiezen om enkel de huidige fiche (van de debstereffende 
bestuurder/zaakvoerder) te verwijderen of alle fiches van een bepaald kalenderjaar. 

 
 

9.7.1.6 Formulier 281.20 

De gegevens voor het opbouwen van dit formulier worden gegenereerd op basis van 
voorgaande stappen ter aanmaak van de fiches. 
U kunt eventueel de gegevens van een fiches (welke aangemaakt werd via 
bovenvermelde stappen) op dit formulier verder manueel aanpassen door 
eenvoudigweg de cijfers in te geven op de desbetreffende velden van het formulier en 
nadien op de “Save record” knop te drukken. 
 

 
 

U kunt alsook 1 specifieke fiche verwijderen via het formulier door eerst de fiche op te 
roepen en vervolgens op de “Delete record” knop te drukken. 
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. 
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9.7.2 Fiches 281.50 

9.7.2.1 Voorbereiding gegevens 

De gegevens voor het aanmaken van de fiches worden verzameld in de werkpapieren via het aanmaken van een specificatie “Begunstigde 281.50”. Op 
deze manier wordt een overzichtstabel aangemaakt welke u dan vervolgens kunt gebruiken om de fiches voor een bepaald kalenderjaar met 1 druk op de 
knop aan te maken. 

 

9.7.2.2 Aanmaken/bijwerken/verwijderen van de fiches 281.50 

Ga naar het werkpapier waar u de specificatie van de fiches wenst aan te maken. 
Klik rechts op de rekening waarvan u fiches wenst aan te maken en selecteer ““Begunstigde 281.50”. 
De specificatie wordt nu aangemaakt en ziet er alsvolgt uit: 

 

 
 
(1) Hiermee kunt u naar de fiches 281.50 springen 
(2) Hiermee kunt u naar het document Belcotaxonweb springen waar u vervolgens de export kunt uitvoeren naar XML formaat. 
(3) Via dit menu kunt u effectief de fiches Aanmaken/Bijwerken per kalenderjaar. 
(4) Via dit menu kunt u effectief de fiches Verwijderen per kalenderjaar. 
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(5) Indien u een groot aantal fiches wenst in te dienen, kan het nuttig zijn dat u deze gegevens kan importeren vanuit Excel. Via dit menu kan u 
enerzijds de gegevens klaarmaken (copy paste in het import sjabloon) en vervolgens importeren in de specificatie ter verdere aanmaak van de 
fiches. 

(6) Bij het aanvinken “Info fiches” zullen de kolommen met de cijfergegevens “Bedrag op fiche” geprint kunnen worden 
(7) Wanneer u alsook “Bedrag uitbetaald” wenst in te vullen, kiest u hier “Ja”, zo niet kiest u hier “Neen”. 
(8) Wanneer u op dit plus tekentje klikt, kunt u extra kostensoorten toevoegen voor de desbetreffende begunstigde. 
(9) Dit is de standaard verbandscontrole tussen het bedrag op de algemene rekening en de specificatie. 

 
De xml technologie van Belcotaxonweb (dit is de website van de overheid om elektronische fiches in te dienen) vergt een aantal bijkomende gegevens 
waardoor het detail is uitgebreid met een aantal bijkomende mogelijkheden. 
Wanneer u even met de muis over een veld gaat, ziet u een ballonnetje (tooltip) verschijnen met de benaming van het veld. 

 
 

We overlopen even de gegevens van een voorbeeld: 

 
(1) Maak uw keuze tussen natuurlijke of rechtspersoon. 
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(2) Naam van de begunstigde. 
(3) Voornaam van de begunstigde. 
(4) Rijksregisternummer van de begunstigde. 
(5) Naam van de rechtspersoon. 
(6) Ondernemingsnummer van de begunstigde. 
(7) Adresgegevens van de begunstigde. 
(8) Bedrag betreffende de begunstigde zoals vermeld in de boekhouding van het boekjaar. 
 

Het toevoegen / verwijderen van lijnen (begunstigden) kan via een rechtsklik op het veld van de desbetreffende lijn. 

 
 

Wanneer vervolgens alle gegevens correct ingevuld zijn ter aanmaak van de fiches dient u enkel nog het kalenderjaar te kiezen waarvoor u de fiche wenst 
aan te maken.  De fiches worden dus via 1 druk op de knop allemaal aangemaakt. 

 
 

9.7.2.3 Validatie van de fiche gegevens 

Bij het aanmaken/bijwerken van de fiches zoals hierboven aangegeven, worden preventief steeds een aantal validatie controles uitgevoerd. Deze 
voorafgaandelijke validaties zijn er om te voorkomen dat foutieve data achteraf dient gecorrigeerd te worden.  

Hierbij een voorbeeld: 
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Indien de validatie in orde, zullen de fiches worden bewaard. 

 
 
 

9.7.2.4 Bijwerken van de fiches 281.50 

Wanneer de gegevens achteraf nog gewijzigd zijn, nadat u reeds de fiches heeft aangemaakt, kan u de gegevens simpelweg bijwerken door dezelfde stap 
uit te voeren als bij het aanmaken van de fiche. 

 
 
U zal nu wel een extra melding waarschuwing krijgen dat er reeds een fiche bestaat en u kan vervolgens kiezen of u deze wenst te overschrijven. 
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9.7.2.5 Verwijderen van de fiches 281.50 

Het verwijderen van de fiches kunt u zoals hieronder aangegeven, uitvoeren. De fiches worden steeds in zijn geheel verwijderd per kalenderjaar. 
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9.7.2.6 Importeren gegevens vanuit excel ter aanmaak van de fiches 281.50 

Algemeen: 
 
Het is mogelijk om via een tussenbestand (Excel bestand) gegevens in de WinAcc te importeren. Dit tussenbestand bestaat fysiek 1 keer op het dossier en 
kan hergebruikt worden om verschillende specificaties automatisch op te vullen.  
 
Procedure: 
 
Open het lay-out Excel bestand ter aanvulling met de te importeren gegevens 

 
Vul de te importeren gegevens in of kopieer deze vanuit een ander bestand in de juiste kolom in het tussenbestand 
Sluit het Excel bestand en bewaar de aanpassingen 
Importeer de gegevens 

 
 
Nota bene: 
 
Indien er reeds rijen met gegevens bestaan in de specificatie 281.50 waarin u wenst te importeren, zullen deze gegevens vooreerst verwijderd worden uit 
de specificatie. 
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9.7.2.7 Formulier 281.50 

De gegevens voor het opbouwen van dit formulier worden gegenereerd op basis van voorgaande stappen ter aanmaak van de fiches. 
U kunt eventueel de gegevens van een fiches (welke aangemaakt werd via bovenvermelde stappen) op dit formulier verder manueel aanpassen 
door eenvoudigweg de cijfers in te geven op de desbetreffende velden van het formulier en nadien op de “Save record” knop te drukken. 
 

 
 

U kunt alsook 1 specifieke fiche verwijderen via het formulier door eerst de fiche op te roepen en vervolgens op de “Delete record” knop te drukken. 
. 
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9.7.3 Belcotax on Web 

 

9.7.3.1 Voorbereiding 

Via dit document wordt een verzameling gemaakt van de fiches 281.20 en 281.50 die aangemaakt werden in het desbetreffend dossier en kunt u 
het export bestand (xml bestand) voor een bepaald kalenderjaar aanmaken. 

 
U kunt naar het Belcotax on Web document navigeren ofwel via de menu’s zoals in bovenvermelde stappen bij de fiches 281.20 en 281.50 ofwel via het 
voortgangsrapport. 
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Het document ziet er als volgt uit: 

 

 
 

(1) Hiermee kunt u naar de fiches 281.20 en 281.50 springen 
(2) Klik op deze knop om een lijstje met validatie fouten weer te geven. 
(3) De verzendingsgegevens kunnen de gegevens van het bedrijf zelf zijn (schuldenaar) of de gegevens van uw kantoor (derde neerlegger).  
(4) Klik op deze knop om het export (xml) bestand aan te maken. 
(5) Zie puntje 3. 
(6) U kunt een export (xml) bestand aanmaken als het type “neerlegging” of als “validatie”. Bij “neerlegging” wordt het xml bestand effectief 

doorgestuurd indien de validatie op de website in orde is. Bij “validatie” wordt het xml bestand enkel gevalideerd op de website en niet 
doorgestuurd als indiening. U kunt een xml bestand dus enkel indienen wanneer “neerlegging” gekozen wordt. 

(7) De keuze van het kalenderjaar is de belangrijkste keuze die gemaakt dient te worden omdat op basis hiervan de fiches opgelijst zullen worden 
EN bij export zullen weggeschreven worden in het xml bestand. 

 

9.7.3.2 Buitenlandse begunstigden 

De buitenlandse begunstigden worden nu samen opgenomen in het export (xml) bestand en dienen niet meer verstuurd te worden naar een 
verschillend documentatiecentrum op papier. 

7
 

1 1 2 3 4 

5 6 



 
 

138 

9.7.3.3 Validatie 

Vooraleer een xml gexporteerd wordt, dient u de validatie fouten even te bekijken en eventueel de data van de fiches te corrigeren. De 
validatieregels worden opgelegd door Belcotaxonweb en dienen eigenlijk steeds op nul te staan. 
 

Klik op “Validatie” om het lijstje weer te geven of terug te verbergen. 

 
 

Om vervolgens het aantal fouten te herberekenen, klikt u op “Controleer op fouten” 

 
 
De eventuele fouten worden dan opgelijst in het keuzemenu. 

 
 

Indien u even wilt testen op de website van belcotax kunt u een type “validatie” indienen, hierbij zal u steeds een fout krijgen wanneer u op de knop 
“Controleer op fouten” drukt, maar dit is een standaardcontrole door Belcotaxonweb en is dus eigenlijk de enige validatie fout die mag bestaan. 

 
 
 

9.7.3.4 Volgnummer van de laatst effectief ingediende fiche  

Het volgnummer van de laatst effectief ingediende fiche is belangrijk wanneer voor dezelfde schuldenaar (bedrijf) en in hetzelfde kalenderjaar 
meerdere xml bestanden ingediend worden van een zelfde soort fiche. Dit kan bijvoorbeeld het geval zijn wanneer een fiche 281.50 vergeten 
indienen is en dit pas opgemerkt wordt wanneer reeds een xml bestand werd ingediend. In die situatie is het noodzakelijk te weten wat het laatste 
volgnummer was van de fiches 281.50. Dat nummer kan hier ingegeven worden. 
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9.7.3.5 Export 

Druk op “Export” om het xml bestand aan te maken. 
Indien er nog validatie fouten zijn, zal u hiervan melding krijgen en kunt u zelf alsnog kiezen om het xml bestand aan te maken. 
Het xml bestand bevindt zich nu op het dossier en werd toegevoegd aan de document manager. 
Indien uw eerste indiening niet zou gelukt zijn, kunt u de data aanpassen in het dossier en nogmaals een export uitvoeren door op de knop “Export” te 
drukken. 

 

9.7.3.6 Indiening op de website 

Het xml bestand dat werd aangemaakt via bovenvermelde procedure kunnen we nu gebruiken om de fiches in te dienen via het Belcotaxonweb 
systeem. 
Op de website zal u zien dat er het xml bestand eerst nog dient geconverteerd te worden naar *.BOW bestand obv het *.XML bestand. 
Er is dus nog een tussenstap die we op de website dienen uit te voeren. 
 

Surf naar www.belcotaxonweb.be 
Kies het desbetreffende inkomstenjaar en klik op “Verzending per bestand => Voorbereiding” 
Vervolgens klikt u op “Browse” om het xml bestand te selecteren welke u heeft aangemaakt via WinAcc. 
Druk vervolgens op “Converteren” 

http://www.belcotaxonweb.be/
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Het bestand *.BOW wordt naar hetzelfde path weggeschreven als datgene waar uw xml bestand bewaard werd. 
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U kunt nu als laatste stap het *.BOW bestand verzenden via “Verzending bestand”. 
 

 
 

Een ontvangstmelding wordt verstuurd naar het e-mail adres. 
 
 

  



 
 

142 

9.7.4 Belcotaxonweb Merge – Samenvoegen van verschillende XML bestanden 

 
Om de indiening van meerdere xml bestanden te vergemakkelijken werd een extra template ontwikkeld. 
Via deze template kunnen er verschillende xml bestanden samengevoegd worden tot 1 gebundeld xml bestand. Op deze manier hoeft u dus slechts 1 
gebundeld xml bestand in te dienen i.p.v. de verschillende xml bestanden één voor één in te dienen. 

9.7.4.1 Voorbereiding 

Bij het aanmaken van een xml bestand voor een dossier word deze steeds aan het elektronisch dossier toegevoegd. Hierbovenop kan u deze 
automatisch laten copiëren naar een voorbestemde plaats op de server. Op deze manier worden de xml bestanden enerzijds op het dossier zelf 
bijgehouden en anderzijds op een centrale plaats bewaard ter voorbereiding van het samenvoegen van de xml bestanden. 
Vooraleer de Belcotaxonweb Merge te kunnen gebruiken dient u: 

- de instellingen om de XML bestanden van de verschillende dossiers op een centrale plaats te copiëren ingesteld te hebben 
- het centrale pad aan te geven 
- aan te geven wat er dient te gebeuren indien er verschillende XML versies van hetzelfde dossier op de centrale plaats terechtkomen. 

Deze instellingen kunt u aangeven in de Path & Parameters. 
 

 

9.7.4.2 Verzendingsnummer 

Zie hoofdstuk 9.7.3.4 

9.7.4.3 Verzendingsgegevens (aanpassen of behouden) 

In de XML bestanden die zich op het centraal pad bevinden en aldus welke u wenst samen te voegen, zijn reeds de verzendingsgegevens 
opgenomen zoals de aanmaker van de fiches had aangegeven. Via de Merge template kan u zelf aangeven om:  

- ofwel de verzendingsgegevens van in de verschillende XML bestanden te behouden 
- ofwel deze te overschrijven met de verzendingsgegevens zoals aangegeven in de Merge template 
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Wanneer u vervolgens op de hyperlink “Vaste verzendersgegevens gebruiken” klikt, kan u deze verzendingsgegevens aangeven welke in de 
samengevoegde XML dienen opgenomen te worden. 

9.7.4.4 Samenvoeging 

Om te zien welke XML bestanden er zich in op de centrale plaats bevinden, klikt u eerst op “Bestandlijst verversen” in het menu. 

 
 

Vervolgens ziet u de verschillende XML bestanden in een lijstje en kan u de samen te voegen XML bestanden aanvinken. 
Wanneer u deze lijst wenst af te printen, dient u dit voorafgaand aan de effectieve samenvoeging te doen. U zal merken dat de enkel de aangevinkte 
bestanden afgeprint worden. De print lay-out is flexibel waarbij u bepaalde kolommen wel of niet kan afprinten door deze simpelweg aan- of af te vinken. 

 
Klik vervolgens op “Voeg selectie samen” om de effectieve samenvoeging uit te voeren, nadien krijgt u een melding dat de samenvoeging succesvol was 
en waar het samengevoegde XML bestand zich bevindt (samen met de originele bestanden waaruit het samengevoegde XML bestand is opgebouwd). 
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De aangevinkte bestanden zijn nu samengevoegd in 1 XML bestand, de originele XML bestanden werden verplaatst naar de folder zoals aangegeven in de 
melding. In deze nieuwe folder bevinden zich nu 3 items: 

- de originele XML bestanden => “Source files” 
- het samengevoegd XML bestand 
- een logbestand 

 

 
 

 U kunt nu overgaan tot de indiening van het samengevoegd XML bestand.  
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9.7.5 Corrigeren van een ingediende fiche via Belcotaxonweb 

 
Via het Belcotaxonweb systeem (online website toepassing) kunt u een ingediende fiche corrigeren. 
Wanneer een fiche werd ingediend via belcotaxonweb heeft u bij de verzending (op de website) en bij de bevestiging achteraf (e-mail) een “referentie” 
verkregen. Deze referentie is van belang om correcties te kunnen aanbrengen aan de fiches welke in deze verzending werden opgenomen. 
 

 
 
Surf naar www.belcotaxonweb.be 
Log in op de beveiligde applicatie 
Kies vervolgens het inkomstenjaar 2008 en klik op “Fiches wijzigen” in het menu 

 
 
  

http://www.belcotaxonweb.be/
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Geef vervolgens het referentienummer in en klik op zoeken 
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Vervolgens bekomt u een lijst van de fiches welke opgenomen werden in deze referentie 

 
 
 

Om een fiche te wijzigen klikt u vervolgens op het potloodje / Om een fiche te verwijderen klikt u op het vuilbakje 
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Om cijfers aan te passen kiest u vervolgens het tabblad “Specifieke informatie” en klikt u vervolgens op “Wijzigen” 
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10 Wet op de continuïteit van de ondernemingen 
(WCO)  

De wet op de continuïteit van de ondernemingen (WCO) impliceert dat zowel de taken als de 
aansprakelijkheden van de boekhouders, accountants en bedrijfsrevisoren gevoelig is 
aangescherpt. Zo worden de economische beroepen verplicht - op het risico aansprakelijk 
gesteld te worden - hun klant te informeren als de continuïteit van de onderneming in gevaar 
komt.  
 
De opdrachten voor de beroepsbeoefenaars in het kader van de WCO situeren zich 
enerzijds in de ‘preventieve fase’, met name de opdrachten tot ‘detectie’ en ‘melding’ van 
ondernemingen in moeilijkheden. Anderzijds bevinden de ‘toezichts-’ en de 
‘bijstandsopdracht’ voor de bedrijfsrevisoren, de externe accountants, de externe 
boekhouders en de externe boekhouders-fiscalisten – vereist in het kader van het 
verzoekschrift tot het openen van een procedure van gerechtelijke reorganisatie bij de 
rechtbank van koophandel – zich duidelijk in de ‘remediërende fase’ van de WCO. 
De ‘WCO checklist’ situeert zich in de ‘Preventieve Fase’. 
 

10.1 Instructie gebruiker 

Nieuwe map in permanent dossier: ‘X. WET OP CONITNUITEIT ONDERNEMINGEN’ 
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10.1.1 P100-1 WCO Checklist 

 
De checklist P100-1 omvat standaardvragen opgedeeld in 3 luiken: Financieel, Operationeel, 
Andere. Er kunnen ook dossier-gebonden vragen worden toegevoegd (punt D.). 
Standaardvragen kunnen op kantoorniveau toegevoegd of gewijzigd worden (zie instructie 
kantoorbeheerder). 
 

 
 
Kolommen 
 
1. Vragen 

 
De vragen in de checklist zijn zo opgesteld dat een ‘Ja’-antwoord een risico/bedreiging 
impliceert.  
Het antwoord op een aantal vragen zal automatisch berekend worden. Deze berekening kan 
steeds overschreven worden door de gebruiker. Wanneer een automatische berekening 
manueel wordt overschreven, wordt dit aangegeven met een rood uitroepteken naast de 
vraag. Om dit ongedaan te maken: rechtermuisklik op de vraag, ‘Reset values’. 
 

 
 
Er kunnen dossier-gebonden vragen toegevoegd worden in punt D van de checklist. 
Rechtermuisklik om een lijn in te voegen of te verwijderen: 
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2. Informatie 

 
Informatie bij automatische berekening.  
 
3. Ja, Nee, Niet van toepassing 
 
Antwoord op de vraag documenteert u hier. Deze kolom wordt niet afgedrukt. Het is mogelijk 
dat bepaalde antwoorden automatisch berekend worden. 
 
4. Status 
 
Antwoord op de vraag. Deze kolom wordt afgedrukt. 
 
5. Commentaar 
 
Gebruiker kan commentaar/opmerkingen toevoegen aan een vraag. 
 
6. Op te nemen in modelbrief 
 
Indien een vraag met “Ja” wordt beantwoord, impliceert dit een bedreiging van de continuïteit 
en zal dit worden opgenomen in de modelbrief. In de kolom wordt de standaardtekst 
weergegeven die zal opgenomen worden in modelbrief. Deze tekst kan zowel op kantoor- als 
op dossierniveau gewijzigd worden. Om de tekst te wijzigen op dossierniveau kan u deze 
hier overschrijven. Deze kolom wordt niet afgedrukt. (Zie 1.2 P100-2 WCO Modelbrief) 
 
7. Initialen 
 
Geeft initialen weer van gebruiker die vraag beantwoord. 
 
8. Datum 
 
Datum wanneer vraag werd beantwoord. 
 
Conclusie 
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In punt A. wordt er op basis van de gegeven antwoorden een automatische berekening van 
de conclusie weergegeven. 
 
In punt B. kan de gebruiker op basis van professional judgement zelf de conclusie bepalen.  
De vragen in de checklist zijn zo opgesteld dat een ‘Ja’-antwoord een bedreiging impliceert.  
Er is een gewicht gegeven aan de vragen: Licht (1), Gemiddeld (2), Zwaar (6). Het gewicht 
maakt het mogelijk automatisch te concluderen of de continuïteit al dan niet bedreigd is. De 
drempelwaarde is standaard 6 (zie conclusie). 
 
Wanneer is de continuïteit bedreigd: 
- Bij zwaar: indien 1 zware overtreding met gewicht 6 
- Bij gemiddeld: indien 3 gemiddelde overtredingen met gewicht 2 
- Bij Licht: indien 6 lichte overtredingen met gewicht 1 
 
De standaarddrempelwaarde kan aangepast worden naar een hogere of lagere waarde (zie 
instructie kantoorbeheerder “drempelwaarde risico”). 
 
Met behulp van de filter kan u vragen met een specifiek gewicht weergeven:

 
 
Financiële informatie 
 
Onderaan de checklist vindt u financiële informatie bij de automatische berekeningen. 
Wanneer een ratio met meer dan 20% is gedaald, wordt dit weergegeven in rood en stellen 
we een ernstige achteruitgang vast. Deze standaarddrempelwaarde van 20% kan aangepast 
worden op kantoorniveau (zie instructie kantoorbeheerder). 
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Export pdf 
 
Zowel document P100-1 als P100-2 kunnen geexporteerrd worden naar pdf door op de 
“export pdf”-knop te drukken bovenaan de checklist: 
 

 
 
Het pdf-document zal aan het dossier worden toegevoegd in de map “X. WET 
CONTINUITEIT ONDERNEMINGEN”, “Correspondentie”: 
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10.1.2 P100-2 WCO Modelbrief 

 

 
 
De modelbrief bestaat uit 3 delen: 

- Vaste tekst 
- Variabele tekst 

o Kan gewijzigd worden op dossierniveau door te overschrijven 
- Automatisch gegenereerde punten 

o Wanneer een vraag in checklist P100-1 met “Ja” wordt beantwoord, impliceert 
dit een bedreiging. In de kolom “Op te nemen in modelbrief” wordt de tekst 
weergegeven die wordt opgenomen in de modelbrief.  

Indien van toepassing, kan er aangegeven worden het om een herinnering gaat.  
  



 
 

155 

10.1.3 P100-3 WCO Log 

 

 
 
Volgende acties worden geïnventariseerd: 

- Pdf export checklist (P100-1) 
- Pdf export modelbrief (P100-2) 
- Wijziging conclusie P100-1 “gebaseerd op professional judgement” 
- Afvinken checklist P100-1 met “prepared by” of “completed by” 

Deze informatie zal ook in volgende boekjaren beschikbaar blijven.  
 
Wanneer de brief verstuurd wordt naar een klant, kan deze hier ook gelinkt worden aan de 
actie. Er kan ook commentaar worden toegevoegd. 
 

10.2 Instructie kantoorbeheerder 

10.2.1 Path & Parameter 

 
Zie hoofdstuk 24 punt 9 voor de instructies voor de kantoorbeheerder in ‘Path & Parameter’. 
 

10.2.2 ADMWP - Admin Werkprogramma 

 
De kantoorbeheerder heeft ook de mogelijkheid om: 
de weergave van de vragen aan te passen 
de inhoud van de vragen op maat van het kantoor in te stellen 
 

Voor meer informatie verwijzen we naar hoofdstuk 8, punt 4. 
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11 De Jaarrekening NBB 

11.1 Algemeen 

In WinAcc zijn het VKT, VOL en MIC model ter beschikking in het Nederlands, Frans en 
Engels. 
De gegevens van de balans, de resultatenrekening en de resultaatverwerking worden 
automatisch EN “live” overgebracht vanuit Caseware Working Papers op basis van de 
mapping. Heel veel andere gegevens worden automatisch overgebracht vanuit de 
permanent file (bv. aandelenbezit in andere vennootschappen, datum algemene 
vergadering, bestuurders/zaakvoerders etc.…) of vanuit de werkpapieren (bv. het bedrag 
van de totaal aftrekbare en verschuldigde BTW via de BTW omzetvergelijking). De overige 
gegevens van de toelichting kunnen handmatig ingegeven worden. 
De jaarrekening is heel gebruiksvriendelijk opgedeeld met enerzijds een snel navigatiemenu 
en anderzijds met zoveel mogelijk wederzijdse hyperlinks van de balans, resultatenrekening, 
resultaatverwerking en de desbetreffende rubriek in de toelichting. 
 

11.2 Navigatiemenu 

Het navigatiemenu is een heel handige manier om snel naar een bepaalde rubriek van de 
jaarrekening te springen. 
 

 
 
Afhankelijk van het model van de jaarrekening zal u zien dat er onder bovenstaand menu 
een aantal parameters kunnen worden aangeduid. 
Steeds zal u een snel en beknopt lijstje vinden van het aantal resterende fouten, deze zijn 
onderverdeeld in 3 categorieën: de verplichte, extra en sociale balans controles. 
Daarnaast vindt u in de menu de optie om aan te geven of het gaat om: een eerste boekjaar, 
afrondingen naar Euro’s, een verbeterde neerlegging, het afdrukken van de jaarrekening en 
de controles en het niet tonen van de facultatieve vermelding.  
 
 
Het navigatiemenu menu is ook beschikbaar via een hiërarchisch overzicht aan de linkerzijde 
van het scherm (vergelijkbaar met Windows verkenner stijl). Dit navigatiemenu kan 
geactiveerd worden in het document van de jaarrekening door op de zwarte pijl links in het 
menu te klikken of via “View – Document map”. 
 

  
 
 
Hierbij een voorbeeld van het verkort schema: 
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11.2.1 VKT of MIC 

 

 
 
 
 
 
 

Wanneer u deze optie 
aanvinkt wordt alsook de 
omzet getoond in de 
jaarrekening. 
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11.3 Wederzijdse hyperlinks 

Zoals algemeen gekend worden hyperlinks aangeduid met een onderstreping en in het kleur 
blauw. 
 
Als voorbeeld klikken we eens op de hyperlink “6.1.2.” 

 
 

De cursor springt vervolgens naar de desbetreffende rubriek in de toelichting, u kunt dan 
vervolgens terugspringen naar de balans door op de hyperlink “’(22)” te klikken. 
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11.4 Controles 

De controles worden reeds op diverse plaatsen in de jaarrekening visueel zichtbaar gemaakt 
met een aantal specifieke iconen zodat bij het ingeven van bepaalde toelichtingen het 
onmiddellijk duidelijk is voor de gebruiker dat de controle hierop nog niet werd voldaan. 
Hierbij een kort voorbeeldje: 
 

 
 

Als u met de rechtermuisknop op dit  of dit  icoon klikt dan ziet u een overzicht van de 
controles die hierbij horen: 
 

 
 
Een overzicht met de controles die nog niet akkoord zijn is beschikbaar bovenaan dit 
document: 

 
 
 
 
 

 

Als u op deze hyperlinks klikt, springt de cursor onmiddellijk naar de 
desbetreffende lijst met fouten (welke zich eigenlijk onderaan het 
document van de jaarrekening bevindt). 



 
 

160 

11.5 Verantwoording waarderingsregels 

Voor het opnemen van de vermelding mbt de verantwoording van de waarderingsregels is 
een specifiek mapje opgenomen in de toelichting van de Verkorte Jaarrekening welke u kan 
openklikken indien u hiervan wenst gebruik te maken. 
 

 
 

11.6 Neerlegging op papier 

Voor de neerlegging op papier drukt u de jaarrekening af en stuurt u deze naar NBB 

11.7 Elektronische neerlegging via PDF 

Met ingang van 2 april 2007 kan u de jaarrekening ook als PDF file neerleggen. 
In de jaarrekening van WinAcc is dit opgenomen in het menu “Exporteer de jaarrekening”:  
 

 
 
Hiermee kunt u de jaarrekening exporteren naar een PDF file. 
Deze PDF file wordt dan automatisch opgenomen in het elektronisch dossier (de document 
manager): 

 
  

11.8 Elektronische neerlegging via XBRL 

Een nieuwe techniek van elektronisch neerleggen is via XBRL. 
U kiest onderstaande optie: 
 

 
 
Met deze optie wordt de jaarrekening als XBRL file toegevoegd aan de document manager: 

 

 
 

Door hier op te klikken, wordt de tekst 
welke in het jaarverslag werd vermeld, 
overgenomen in de toelichting van de 
JR. Indien u geen jaarverslag gebruikt 
voor het dossier, wordt de 
standaardtekst overgenomen en kan 
u deze vrij aanpassen. 
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12 Analyses, ratio’s en grafieken 

  

12.1 Analyses 

De Analyses geven een 5-jaars overzicht. 
 

 
 
De gebruiker kan dit document nog aanpassen aan volgende voorkeuren. 
 

 
 
 
Met het open/dichtklappen van een folder ( ) kunt u een onderdeel van de analyses 
activeren of deactiveren. 

Met een  (zie bovenaan de kolommen) kunt u een kolom onderdrukken zodat deze niet 
wordt afgedrukt (bijvoorbeeld als er in deze periode geen cijfers beschikbaar zijn). 
 
De ratio’s en grafieken vindt u verderop in dit document. 
Onderaan de analyses is er een mogelijkheid om commentaren te noteren betreffende de 
mutaties. 

 
 
(1) U kan alsook snel naar de desbetreffende werkpapieren navigeren door op de rubrieken 
te klikken. 
 

12.2 Variabele analyses 

Dit document is volledig gebaseerd op de gewone analyses met als enige grote verschil dat 
de gebruiker zelf kan aanduiden welke specifieke periode in welke specifieke kolom dient 
getoond te worden. Deze keuze kan ingesteld worden zoals hieronder getoond: 

 

1 
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12.3 Financieringstabel 

De financieringstabel geeft een overzicht van de mutatie van de beschikbare middelen 
(cash) op basis van een algemeen aanvaard model. De cijfergegevens in de kolommen zijn 
steeds door de gebruiker te definiëren. 
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12.4 Bruto-Netto Analyse 

Deze verticale analyse toont de diverse rubrieken als relatief percentage van de kosten ten 
aanzien van de Netto-bedrijfsopbrengsten. Deze is dus eigenlijk enkel beschikbaar voor de 
resultatenrekening. 

 

12.5 Horizontale analyse 

Deze analyse is dezelfde lay-out als de Bruto-Netto analyse waarbij de mutatie percentages 
nu horizontaal berekend worden i.p.v. verticaal. 
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13 Detail van de balans 

Dit document wordt alsook wel eens “Interne jaarrekening” genoemd. Hier wordt per code 
van de jaarrekening een totaal van de onderliggende grootboekrekeningen gemaakt. 
Heel belangrijk om te weten is dat dit document steeds opnieuw wordt opgebouwd 
zolang de balans niet als definitief wordt aangevinkt (zie Subtitel “Afwerking”). 

13.1 Controles 

De “groene bolletjes” geven aan dat volgende controles in orde zijn: 
- Actief = passief 
- Resultatenrekening = Resultaatverwerking 

De eerste twee hebben betrekking op de eerste kolom cijfers, het derde en vierde bolletje 
heeft betrekking op de tweede kolom cijfers. 
 

  

  
 

13.2 Lay-out instellingen 

De lay-out kan worden aangepast met de volgende opties: 
 

 
 
 
Titels & Totalen:  hiermee kunt u titels en totalen onderdrukken. 
Subtotaal bovenaan rekeningen:  hiermee plaats u de totalen bovenaan 
 
 

Deze nummers geven de 
verschillende niveaus weer 
welke u kan instellen op 
zowel de titels als de 
totalen van de rubrieken. 

Via het afvinken van deze kruisjes 
kan u titels en totalen verbergen. 
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13.3 Kolominstellingen periodes 

 
 
Indien u de detail van de balans ook gebruikt voor tussentijdse afsluitingen/rapportages dan 
kunt u hiermee de keuze maken tussen de verschillende periodes. U moet dan wel eerst de 
saldibalans van de gewenste periode geïmporteerd hebben in Caseware. 
 

13.4 Afwerking 

Zolang de detail van de balans niet als definitief aangevinkt wordt, zullen de cijfers steeds 
opnieuw opgebouwd worden van scratch. U kan dit zien bij het openen van het document op 
basis van volgend scherm. Dit scherm toont namelijk de voortgang van de opbouw van het 
document. 
 

 
 
Wanneer het dossier en de detail van de balans definitief is, kan worden overgegaan tot 
definitieve lay-out aanpassingen betreffende het plaatsen van pagebreaks naar behoefte van 
de gebruiker. 
 
Aanvinken van “Balans is definitief” 

 
Balans is definitief: deze optie zorgt ervoor dat de huidige status van dit document 
bewaard blijft.  
Let op: Als er nieuwe rekeningen zijn toegevoegd of er is een hermapping gedaan 
nadat u deze optie heeft aangezet dan zullen de wijzigingen NIET in dit document 
worden meegenomen. Correctieboekingen op bestaande rekeningen worden wel 
meegenomen omdat de cijfers “live” uit de database worden opgehaald. 
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13.4.1 Pagina eindes 

 
Vooraleer pagina eindes aan te passen dient u steeds eerst de Balans als definitief aan te 
vinken, zo niet zullen de pagina eindes teniet gedaan zijn wanneer u de detail van de balans 
sluit en nadien terug opent. 
 
Caseware WinAcc maakt gebruik van automatisch pagina eindes.  
Om de automatische pagina eindes zichtbaar te maken in de form mode drukt op de toets F7 
U kan de automatisch pagina eindes herkennen aan de doorlopende lijn die nu zichtbaar 
wordt. 

 
 
De gebruiker heeft de mogelijkheid om zelf manuele pagina eindes te plaatsen naar eigen 
voorkeur en behoefte.  Dit kan op 2 manieren: 

13.4.1.1 Pagina eindes toevoegen via rechtsklik op een cijferkolom  

Plaats de cursor op een cijfer ergens in een kolom waar u een pagina einde wenst in te 
voegen en klik rechts. 

 
 

U zal zien dat er een pagina einde streep wordt ingevoegd 

 
 

Wanneer u vervolgens nogmaals op F7 drukt zal u zien dat de automatische pagina einde nu 
verschoven is naar de plaats waar we manueel een pagina einde hebben ingevoegd. 

 
 

Deze manuele pagina eindes kunnen terug verwijderd worden door op het rode kruisje te 
klikken. 
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13.4.1.2 Pagina eindes toevoegen via de “Enable editing mode” 

Deze methode is enkel van toepassing in het Rapport (zie verder). 
De “Enable editing mode” is een bepaalde modus waarin de gebruiker enkele 
opmaak kan aanpassen. 
 

Klik op “View => Enable editing mode” of druk op de knop  
U zal nu merken dat er symbolen verschijnen zoals deze in de veel gebruikte software van 

Microsoft Word © alsook gebruikt wordt =>  
U kunt nu ook enters bijplaatsen of pagina eindes invoegen 
Pagina einde toevoegen kan ofwel via “Insert Page-break” ofwel via CTRL+Enter 

 

13.5 Doelgroepen 

 

 
 
Met de functionaliteit “Doelgroep” kan uw kantoor een aantal vooraf gedefinieerde 
sjablonen instellen. De gebruiker kan dan eenvoudig kiezen voor een specifieke 
doelgroep waarbij dan reeds verschillende instellingen automatisch toegepast 
worden. Met de doelgroep functionaliteit kan uw kantoor dus directe begeleiding 
geven naar de gebruikers betreffende de inhoud van een rapport voor een specifieke 
doelgroep. 
 
Er zijn vier standaard doelgroepen waar u uit kan kiezen: ‘Klant’, ‘Bank’, ‘Fiscaal’ en 
‘Kantoor’. Als u liever geen doelgroep gebruikt, kan u kiezen voor ‘Geen’. 
 
De kantoorbeheerder kan de instellingen voor elke doelgroep aanpassen in het 
document ‘Path en Parameters’ (zie 24.5 Doelgroepen). De kantoorbeheerder kan 
daar ook doelgroepen toevoegen. 
 
In het rapport (zie 15.5) kan u gebruik maken van dezelfde doelgroepen. 

  



 
 

168 

14 Notulen en verslagen 

 
 
De notulen en verslagen worden zoveel mogelijk voorbereid in de permanent file. 
Hierin geeft u onder andere aan wie de bestuurders/zaakvoerders zijn en wie er opgenomen 
zijn in het “bureau”. (zie Fout! Verwijzingsbron niet gevonden. Permanent File – Fout! Ve
rwijzingsbron niet gevonden.). 
De verslagen waar een “1” naast vermeld staat, is er de mogelijkheid om 3 versies te 
gebruiken (bv. 1 versie om een uitstel op te maken, 1 versie om effectief te gebruiken, 1 
versie gedurende de loop van het boekjaar voor een zetelverplaatsing etc..). Alle notulen 
maken gebruik van standaard teksten, die door de gebruiker tevens aanpasbaar zijn per 
dossier.  
 
Tip: het plaatsen van een ENTER tussen de standaardteksten, dient te gebeuren door te 
toetsenbord combinatie SHIFT + ENTER. 

14.1 Jaarverslag Raad van Bestuur 

In het jaarverslag van de raad van bestuur zijn verschillende hoofdstukken met 
standaardteksten opgenomen. U kunt hoofdstukken verbergen door een  dicht te klappen. 
De tekst van een hoofdstuk kunt u zelf aanvullen of wijzigen. 
Enkele onderdelen komen vanuit de permanent file en zijn hier niet aan te passen. Indien 
deze niet correct zijn moet u terug naar de permanent file om deze aan te passen. 

14.1.1 Verantwoording waarderingsregels 

 
Dit is een apart punt in het jaarverslag waarbij een controle is ingebouwd indien het dossier 
zich in een positie bevindt dat de waarderingsregels dienen verantwoord te worden en er 
geen verantwoording zou worden aangevinkt. 
 

 

14.2 Notulen Raad van Bestuur 

De werking van de notulen van de raad ven bestuur is vergelijkbaar met de werking van het 
jaarverslag van de raad van bestuur. Hierbij is 1 aanvulling: 
De raad van Bestuur bepaalt de agenda van de jaarvergadering. 

Waarderingsregels dienen verantwoord te worden t.g.v. criteria Art 96 
6e!! 
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14.3 Notulen van de algemene vergadering 

In de notulen van de raad van bestuur is de agenda bepaald voor de algemene vergadering. 
Deze agenda kunt u hier dan ook niet meer aanpassen. Voor de rest is de werking gelijk aan 
de andere notulen. 

14.4 Aanwezigheidslijst 

De aanwezigheidslijst haalt de gegevens op uit de permanent file. Eventuele aanpassingen 
die nodig zijn kunt u hier bijwerken. 

14.5 Alarmbelprocedure 

Deze is nog niet beschikbaar en volgt in een latere release 

14.6 Formulier I & II 

Via WinAcc kan u enerzijds uw verslagen opmaken maar anderzijds alsook reeds de nodige 
publicatieformulieren automatisch genereren. De teksten die u nodig hebt om de formulieren 
op te maken komen rechtstreeks uit de opgemaakte verslagen. 
Het betreft de publicatieformaliteiten omtrent de verplaatsing van de zetel en 
benoemingen/ontslagen. 
U kan de publicatieformulieren natuurlijk ook gebruiken voor andere items. 
 
Klik in het voortgangsrapport op “Formulier I & II” 
Vul de facturatiegegevens in 

 
 

Open / Sluit de folder van het onderwerp welke u wenst te publiceren (bvb Verplaatsing 
zetel) 

 
Er zijn standaard 3 versies van notulen die gebruikt kunnen worden. Hierbij dienen we dus 
aan te geven welke versie we gebruikt hebben om het verslag op te maken betreffende de 
zetelverplaatsing. 

 
Wanneer u een versie kiest uit de keuzelijst zal u zien dat de teksten automatisch aangepast 
worden aan de teksten die effectief werden opgesteld in het verslag. U kan verder snel 
navigeren naar het verslag zelf door op de tekst  “Notulen RVB/CVZ” te klikken. 
U kunt eventueel de teksten nog aanpassen (in het interface-document Form I & II) vooraleer 
u deze naar het publicatieformulier exporteert. 
Verder dient u enkel nog de handtekeningbevoegde te selecteren en zijn hoedanigheid. 
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Klik op onderstaand menu om te exporteren naar het publicatieformulier I en/of II. 

 
 

Zie hieronder de gegevens die automatisch naar het formulier I worden overgezet. 
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Zie hieronder de gegevens die automatisch naar het formulier II worden overgezet. 
 

 
  

Dit is het nieuwe 
adres welke 
doorgegeven moet 
worden via Formulier 
II 
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In het geval van een benoeming of ontslag wordt Formulier II als volgt automatisch ingevuld 
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15 Rapport 

Een ander woord voor het rapport is eigenlijk het welgekend boekje.  
Het doel van het boekje is om een overkoepeling te vormen van allerlei diverse documenten 
zodat deze allemaal in 1 pakket kunnen afgeprint worden en als 1 geheel wordt gevormd. 
U kunt dit document een beetje beschouwen als een lege ordner (classeur) waarin we 
eigenlijk een hele bundel gegevens groeperen en (eventueel) lay-out technisch wat 
verfraaiingen toepassen. Het rapport bevat zelf dus geen gegevens maar voegt deze samen 
vanuit andere documenten.  

15.1 Menu 

 

15.2 Rapport opbouwen 

Als eerste stap dient u dus steeds eerst het rapport op te bouwen op basis van de gemaakte 
specificaties, berekeningen en diverse documenten in het desbetreffend dossier. 

15.3 Lay-out instellingen 

Zie reeds “Detail van de balans” => 13.2 Lay-out instellingen 
 
De kantoorbeheerder kan de marges van de eerste bladzijde van het rapport aanpassen in 
de ‘path & parameters’ (zie 23.8). 

15.4 Print snelmenu 

Het doel van dit menu is enerzijds om bepaalde rubrieken makkelijk open/dicht te kunnen 
klappen zonder het document te moeten overlopen zodat het printen snel gaat, anderzijds 
wordt het ook gebruikt om snel naar bepaalde rubrieken van het rapport te kunnen springen 
via de hyperlinks. 
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15.5 Doelgroepen 

 
 

Met de functionaliteit “Doelgroepen” hebt u de mogelijkheid om bepaalde instellingen 
van het rapport te gebruiken. Er zijn vier standaard doelgroepen waar u uit kan 
kiezen: ‘Klant’, ‘Bank’, ‘Fiscaal’ en ‘Kantoor’. Als u liever geen doelgroep gebruikt, kan 
u kiezen voor ‘Geen’. 
 
De kantoorbeheerder kan de instellingen voor elke doelgroep aanpassen in het 
document ‘Path en Parameters’ (zie 24.5 Doelgroepen). De kantoorbeheerder kan 
daar ook doelgroepen toevoegen. 
 
In ‘detail balans’ (zie 13.5) kan u gebruik maken van dezelfde doelgroepen. 

 

15.6 Sorteren 

Het is mogelijk om de hoofdrubrieken door elkaar te schudden naar eigen voorkeur en 
behoeften. 
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15.7 Exporteer het rapport 

Via deze export wordt er een pdf document aangemaakt en automatisch aan het elektronisch 
dossier toegevoegd met als benaming de datum en het uur van de export.. 
 

 
 
Het pdf document wordt dan toegevoegd aan de folder G21. 
 

 
 

15.8 Mapjes 

Met een  kunt u een gedeelte van het boekje activeren of deactiveren. 
Het boekje is zo uitgebreid mogelijk gemaakt. Hebt u minder onderdelen nodig dan klapt u 
het betreffende mapje dicht. 

15.9 Subdocumenten 

Enkele documenten zijn als sub document ingevoegd. U ziet dit door het volgende symbool: 

 
Dit betekent dat de inhoud van dit document letterlijk wordt geïntegreerd in het boekje. Er 
wordt bijvoorbeeld geen aparte hoofding gebruik en er worden op dit document ook geen 
paginanummers afgedrukt. Het aantal pagina’s wordt wel meegeteld in de inhoudsopgave 
van het boekje. 

15.10 Knowledge library links 

Knowledge library links worden gebruikt om de inhoud van bijvoorbeeld de werkpapieren 
over te nemen in het boekje. 

Als u op de knop  drukt worden alle details van de werkpapieren etc. 
overgenomen in het boekje. 
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15.11 Lay-out afwerking 

Als laatste stap bent u vrij om de lay-out van de diverse ingevoegde documenten en 
specificaties aan te passen, hiermee bedoelen we voornamelijk dan de schikking van de 
pagina eindes. 
Deze procedure kan u terugvinden in het hoofdstuk betreffende de Detail van de balans, zie 
rubriek 13.4.1 Pagina eindes. 
 
Let op: Als u het rapport terug opbouwt NA de lay-out aanpassingen zullen alle 
aanpassingen te niet gedaan worden! 
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16 Completing 

Als alle onderdelen gereed zijn is het goed om de completing checklists te doorlopen. 

16.1 Checklist manager 

De checklist van de manager dient helemaal overlopen te worden. 
Onderdeel B.7 is van wezenlijk belang.  
Als het antwoord op deze vraag ja is dan wordt het watermerk “Draft” van het boekje 
verwijderd. 

16.2 Checklist partner 

In de checklist partner kan de partner/director antwoord geven op de vragen/opmerkingen 
van de manager. In de 2de beschikbare lijn kan de partner/director commentaar ingeven wat 
hij/zij alleen kan zien en de manager niet. 

16.3 Checklist Management Assistant 

Hierin wordt aangegeven hoe de afwerking van het boekje en de overige documenten dient 
te geschieden. 
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17 Issues 

Met Caseware kunnen issues gemaakt worden. 
Dit zijn opmerkingen die betrekking hebben op het dossier en zijn eigenlijk een soort van 
opvolgingspuntjes. Deze issues zijn heel erg vergelijkbaar met taken in Outlook. 
U kunt hierin prioriteiten aangeven en deadline data ingeven. 

17.1 Aanmaken van een issue 

Deze issues kunnen gemaakt worden vanuit Caseware of vanuit CaseView. 
In Caseview kunnen issues met de rechtermuisknop aan een cel of aan een document 
worden toegewezen. Wanneer de issue aan een cel wordt toegewezen zal achteraf bij het 
openen van deze issues de cel omcirkeld worden met een rode kleur. 
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17.2 Issue afwerken 

Wanneer een issue werd aangemaakt, kan u deze “afwerken” door de status op “Completed” 
te zetten. 
 

 

17.3 Issue lijst 

De issues worden opgenomen in de issue lijst. 

Deze kunt u vinden door in Caseware op de knop  te drukken. 
 
Als u in de lijst op de “hyperlink” onder de kolom document klikt dan springt u snel naar het 
betreffende document en de cel wordt met een ronde accentuering direct zichtbaar gemaakt. 
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Vanuit deze lijst is het ook mogelijk om issues aan te maken (“Click here to add new issue”), 
maar dan kunt u enkel een directe link leggen met een document (i.p.v. met een cel) 

17.4 Issues afprinten 

 
De issues kunnen op 2 manieren (en aldus 2 verschillende lay-outs) afgedrukt worden. 
 
1. Via het lijstje welke opgebouwd wordt in het Voortgangsrapport. 

 
 

2. Via het document “Issues” welke zich in het elektronisch dossier bevindt. 
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18 Dossier overdragen naar het volgende boekjaar 

Het dossier overdragen naar een volgend boekjaar wordt in Caseware “Year end Close” 
genoemd. Dit wil eigenlijk gewoon zeggen dat er via deze methodiek een kopie van het 
huidig dossier wordt gemaakt naar een volgend boekjaar waarbij alle specificaties en 
mappings (zowel JR als tax mapping) die op het vorig boekjaar werden uitgevoerd, 
behouden blijven en waarbij de cijfers in de proef- en saldibalans een jaar opschuiven. 
Er worden in verschillende documenten natuurlijk bepaalde cellen op nul gezet of 
verschoven naar een andere cel. 
 

18.1 Year end close uitvoeren 

Ga naar Caseware en kies vervolgens “Engagement – Year End Close” 
Neem de instellingen over zoals hieronder vermeld 
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1. Selecteer het pad waar de file van volgend jaar moet worden opgeslaan. Opgelet: 

pad moet verschillend zijn van het huidige jaar 

2. Vink ‘Update the prior year balance data’ aan 

3. Vink ‘Update CaseView roll forward cells’ aan 

4. Klik op OK. Hierna zal het proces gestart worden (kan enkele minuten duren) 
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19  Tussentijdse cijfers 

PragmaTools adviseert om bij het gebruik van tussentijdse cijfers steeds cumulatieve 
cijfers in te lezen Dit heeft als grote voordeel dat nieuw te importeren periodes geen invloed 
hebben op reeds gerapporteerde periodes.  
De cijfers dekken dus steeds de periode van het begin van het boekjaar tem de 
desbetreffende periode. 
Voorbeeld: 
Boekjaar = 1 januari tem 31 december 
Bij de rapportering van juli, worden de cijfers ingelezen van de periode januari tem juli 
Bij de rapportering van het 3e kwartaal, worden de cijfers ingelezen van de periode januari 
tem september 
De cijfers worden dan steeds cumulatief getoond, maar het is in bepaalde documenten toch 
mogelijk om de cijfers enkel over 1 specifiek periode weer te geven. 

19.1 Engagement properties aanpassen op tussentijdse cijfers 

Reporting dates:  kies hier de gewenste periodes (quarterly, monthly etc..)  
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Period balances:  maak onderstaande keuze en vink het selectievakje aan  

 
 

19.2 Importeren van tussentijdse cijfers 

Het importeren van tussentijdse cijfers is grotendeels gelijklopend met het “gewoon” 
importeren. Volgende aandachtspunten dienen in aanmerking genomen te worden. 
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Indien u gelijktijdig meerdere jaren inleest 
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Het is vervolgens heel belangrijk om het selectievakje “Balances being imported are 
Year-to-date balances” aan te vinken. Hiermee wordt namelijk bedoeld dat de cijfers 
cumulatief zijn. 
Indien u gelijktijdig meerdere jaren inleest, dient het vinkje eveneens bij “Prior Year 1 
Balance” aangevinkt te worden.
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Een belangrijk punt in het weergeven van de cijfers is het kiezen van een periode in 
Caseware via het context menu. De keuze van de periode hierbij is leading voor zowel de 
Working Trial Balance als andere documenten. Indien u dit menu niet ziet, dan dient u dit 

even te activeren via “View => Show => Context”. Klik daarna op  
 

 
 
De cijfers werden (zoals hierboven beschreven) ingelezen in een specifieke periode en 
zullen in de Working Trial balance in de kolom van de “Transactions” terechtkomen.  
 

 
 
Via een dubbelklik op eender welk cijfer in deze kolom komen we in de onderliggende 
periodes terecht, waar we eventueel manueel de cijfers kunnen aanpassen. 
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19.3 Correctieboekingen bij tussentijdse periodes 

19.3.1 Correctieboeking toewijzen aan een specifieke periode 

 
Bij het verwerken van correctieboekingen willen we vermijden dat de correctieboekingen 
meegerekend buiten de huidig gekozen periode. Voornamelijk omdat deze anders mogelijk 
dubbel in de cijfers gerekend worden.  
 
Ga naar het scherm van de “Adjusting Entries” en klik vervolgens op “Customize” 
Vink vervolgens onderstaande items aan 
 

 
 
Only show Active Period Entries in Listing:  dit zorgt ervoor dat enkel de correctieboekingen 
van de huidig gekozen periode getoond worden, zelfs indien er correctieboekingen in het 
dossier opgenomen zijn in de andere periodes. Op deze manier kunnen we vermijden dat de 
correctieboekingen van het 2e kwartaal in het drop down lijstje terechtkomen indien we ons in 
het 3e kwartaal zouden bevinden. 
 
Allow Entry to be marked as having been booked in the General Ledger:  wanneer we deze 
selectie aanvinken zal er bij de correctieboeking een extra vinkje “Entry Booked in General 
Ledger” verschijnen waarmee we kunnen aangeven dat de correctieboeking enkel voor de 
huidige periode telt. 
In de correctieboekingen vinken we dus steeds “Entry Booked in General Ledger” aan. 
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19.3.2 Nummering van de correctieboekingen 

 
Correctieboekingen worden steeds opgehoogd over alle periodes heen, de nummering 
begint dus niet opnieuw vanaf 1 in een volgende gekozen periode. 
Om een duidelijk inzicht te krijgen in de correctieboekingen, is het mogelijk om zelf een 
nummering op te geven.  
 
Voorbeeld:  
Klik op New om een nieuwe correctieboeking aan te maken, maar pas het nummer van de 
correctieboeking 1 aan naar Q1-1 door hier eenvoudigweg overheen te typen. 
Wanneer er dan nieuwe correctieboekingen aangemaakt worden, zal de boeking 
automatisch het nummer Q1-1 verhogen naar Q1-2 en zo verder.  
In het volgende kwartaal kan er dan bijvoorbeeld Q2-1 ingegeven worden als nummer. 
 

 
  
 

Tip: wenst u de boeking automatisch tegen te draaien in de eerstvolgende periode (bv. provisie te 
ontvangen facturen), dan kan dit bekomen worden via het type “Reversing” 

 

19.4 Rapportering tussentijdse cijfers 

19.4.1 Algemeen 

 
Zoals reeds eerder vermeld (importeren van de tussentijdse cijfers) is het kiezen van een 
periode in Caseware via het context menu een hele belangrijke keuze.  
 

 
 
Deze keuze is namelijk leading voor zowel:  
de Working Trial Balance 
automatische documenten (1) 
en CaseView documenten (1) 
 

(1) als de eigenschap van het document “period” ingesteld is als “Current period” 
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19.4.2 Automatische documenten 

 
Periode manueel kiezen of de periode uit het context menu volgen 
 

 
 
  
Vergelijkende cijfers instellen:  het is mogelijk om eender welke periode naast elkaar te 
vergelijken. Voorbeeld: 2e kwartaal jaar x vergelijken met year end cijfers van jaar x-1 
Kies voor “user defined” bij “Balances” 
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Er verschijnt een bijkomend venster waarin we de te vergelijken periodes kunnen instellen. 
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19.4.3 CaseView documenten 

 
Afhankelijk van uw desbetreffende template zal het mogelijk zijn om bepaalde CaseView 
documenten te gebruiken om de tussentijdse cijfers in overzicht te presenteren. Als de 
kolomindelingen variabel zijn, zal er steeds aangegeven kunnen worden welk periode men in 
een kolom wenst weer te geven. In de andere gevallen zullen de cijfers de periode uit het 
context menu volgen. 
 

19.4.4 Caseware Connector 

 
Via de Caseware Connector kunnen alle cijfers eveneens in Excel beschikbaar gemaakt 
worden. 
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20 Consolidatie 

Consolidatie is een standaard functionaliteit van Caseware. 
PragmaTools heeft een aparte template “WinAcc Consol” ontwikkeld waarin volgende vervat 
is: 
een aangepaste mapping (rubriek 99.xxx) 
een flexibel CaseView rapport 
enkele specifieke automatische documenten  
 
Men kan reeds consolideren met de standaard functionaliteit van Caseware Working Papers, 
doch is de “WinAcc Consol” template een efficiënte aanvulling (voornamelijk mbt 
rapportering van de consolidatie cijfers). 
 
De consolidatie methodiek bestaat uit volgende stappen: 
Aanmaken van een Caseware dossier (al of niet gebaseerd op de WinAcc Consol template) 
Het opzetten van een consolidatiestructuur 
Eliminatieboekingen 
Rapportering 
Overdragen naar volgend boekjaar 
 

20.1 Aanmaken van een Caseware consolidatie dossier 

Maak een nieuw dossier aan 
 
Kies vervolgens een template (ter illustratie gebruiken we de “WinAcc Consol” template, 
doch is het mogelijk met eender welke template een consolidatie dossier aan te maken) 
 

 
 
Vul vervolgens de gegevens aan van het consolidatiedossier in de “Engagement properties” 
 

 Let op:  Wij adviseren om de periode data (einddatum van het boekjaar, begindatum etc..) 
consistent te houden tussen het consolidatie dossier en de individuele entiteiten (indien deze 
gekoppeld zijn met bestaande Caseware dossiers).  Dit om te voorkomen dat cijfers en/of 
correctieboekingen niet volledig doorstromen naar het Caseware consolidatie dossier. 
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20.2 Het opzetten van een consolidatiestructuur 

Kies “Engagement” – “Consolidate” in het menu 

 
 
Het hoogste niveau van de consolidatiestructuur geven we de naam van het dossier (bv 
“Demo Consolidation” en wordt verder niet gebruikt. Klik hiervoor op “Properties” en pas de 
gegevens aan, u zal merken dat er verder geen aanpassingen hieraan mogelijk zijn omdat 
alle items grijs gemaakt zijn. 
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20.3 Nieuwe entiteit 

20.3.1 Entiteit met een dynamische link naar een bestaand Caseware dossier 

 
Maak de gewenste consolidatie structuur aan via de knop “New” (verwijderen via “Delete”) 
Geef een naam aan de entiteit, u zal merken dat er automatisch een afkorting voorgesteld 
wordt (deze is nog aanpasbaar) 
 
Kies “Existing file” en verwijs naar het bestaand dossier via “Browse” 
Bij de allereerste opzet van het consolidatiedossier vinken we “Include Prior Balances” 
aan, nadien (bij latere boekjaren) moet dit vinkje uitgezet worden. (zie waarschuwing 
hieronder) 
 
Verder vinken we “Enable account synchronisation” aan. 
Wanneer deze optie is geselecteerd, worden wijzigingen aan de eigenschappen en 
annotaties van rekeningen tussen het externe entiteit dossier en het geconsolideerd dossier 
samengevoegd tijdens batch consolidatie. Als dezelfde rekening werd gewijzigd in beide 
bestanden zal een dialoogvenster  met conflictoplossing geopend worden waarin u kunt 
kiezen welke wijzigingen prioriteit krijgen en dus bewaard blijven in het consolidatie dossier. 
De percentages worden steeds op 100% behouden, wanneer deze aangepast worden 
,zullen de cijfers opgenomen worden in de consolidatie volgens dit percentage (waarschijnlijk 
is deze methodiek enkel nuttig in het geval van de “Vermogensmutatie” 
consolidatiemethode).  
 

 
 
Herhaal bovenstaande stappen voor de verdere entiteiten van de consolidatie structuur.  
 
Aandachtspunten:   
Bij de allereerste opzet van het consolidatiedossier vinkt u “Include Prior Balances” aan. 
Bij  het overdragen van het consolidatiedossier naar een volgend jaar, moeten de links 
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opnieuw gelegd worden naar de dossiers van het nieuwe boekjaar en dan is het zeer 
belangrijk dat dit vinkje uitgezet wordt zodat de geconsolideerde cijfers van het 
voorgaande boekjaar onaangeroerd blijven en niet worden overschreven. 
Het consolidatie dossier verzamelt alleen de gegevens van de Working Trial Balance. 
Correctieboekingen uit gekoppelde Caseware dossiers worden mee opgenomen in Working 
Trial Balance maar zijn niet aanpasbaar vanuit  het consolidatiedossier. 
Het elektronisch dossier van gekoppelde externe Caseware dossiers blijft behouden op de 
externe dossiers en worden niet samengevoegd op het consolidatiedossier. 
 

20.3.2 Entiteit zonder een dynamische link naar een bestaand Caseware dossier 

 

 
 

20.3.2.1 Importeren van een saldibalans in een consolidatie dossier 

De import van een saldibalans is quasi gelijk aan deze van een enkelvoudig dossier. 
Tijdens de import verschijnt er bijkomend onderstaand scherm waarbij u de entiteit kan 
toewijzen waaraan de cijfers toebehoren. 
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20.3.3 Voor- en nadelen MET of ZONDER dynamische link 

 
MET dynamische link ZONDER dynamische link

Updaten en 

importeren cijfers

Eens de link gelegd is met een extern 

dossier, worden de cijfers automatisch 

geimporteerd en nadien worden 

eventuele wijzigingen steeds 

automatisch gemeld. De gebuiker kan 

automatisch updaten via een knop.

De gebruiker moet bij de opstart alles 

manueel inlezen en nadien steeds 

opnieuw de cijfers herimporteren in 

geval van wijzigingen aan de cijfers van 

de entiteiten. Er is ook geen 

automatische melding.

Overdracht 

boekjaar

Links leggen naar dossiers van het 

nieuwe boekjaar

Geen links opnieuw leggen, maar alle 

cijfers importeren

Overdracht 

boekjaar

Bij een Year end close (YEC) blijven de 

cijfers onveranderd van het vorige 

boekjaar MET tussenkomst van de 

gebruiker

Bij een Year end close (YEC) blijven de 

cijfers onveranderd van het vorige 

boekjaar ZONDER tussenkomst van de 

gebruiker

Eliminatie-

boekingen

Kunnen eenvoudig behouden blijven 

in het de cijfers van het voorgaande 

jaar EN in het nieuwe boekjaar via de 

functionaliteit "Recurrence"

Kunnen eenvoudig behouden blijven 

in het de cijfers van het voorgaande 

jaar EN in het nieuwe boekjaar via de 

functionaliteit "Recurrence"  

20.4 Wijzigingen in de individuele dossiers 

Als er een verandering optreedt in een individueel bestand (bijvoorbeeld een journaalpost 
wordt ingevoerd of een rekening wordt opnieuw toegewezen), zal Caseware automatisch 
herkennen dat een verandering heeft plaatsgevonden wanneer het geconsolideerd dossier 
geopend wordt. 
 

 
 
Om ervoor te zorgen de wijzigingen gesynchroniseerd worden op het geconsolideerd 
dossier, selecteer “Engagement” -  “Consolidate”: 
Klik op “OK” of “Apply” om alleen de wijzigingen van de gewijzigde entiteit door te voeren. 
Klik op “Consolidate All” om alle entiteiten opnieuw te synchroniseren, zelfs de entiteiten 
die niet zijn gewijzigd. 
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20.5 Automatische wijzigingen 

Bij het consolideren van twee of meer dossiers, worden de gegevens van de individuele 
dossiers samengevoegd met het geconsolideerd dossier. 
Het “Conflict Resolution” dialoogvenster opent alleen wanneer dezelfde account werd 
gewijzigd in het individueel dossier en het geconsolideerd dossier als het selectievakje 
“Enable account synchronisation” ingeschakeld is. 
Klik vervolgen op “Sync Now” om de wijziging van de rekening eigenschappen te 
synchroniseren met het consolidatie dossier. 
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20.6 Eliminatieboekingen 

Eliminatieboekingen worden gebruikt om de onderlinge transacties (intercompanies) en 
participaties te elimineren. Ze worden op de zelfde manier ingegeven als de gewone 
correctieboekingen, bij type kiezen we nu voor “Eliminating”. Bij het invoeren van eliminatie 
boekingen in een consolidatie dossier, moeten we naast het rekeningnummer tevens 
bijkomend een entiteit kiezen. 
 
De correctieboekingen ingegeven op het consolidatiedossier kunnen als “Recurring” 
ingesteld worden, zodat bij een overdracht naar het volgend boekjaar de correctieboekingen 
mee overgedragen worden naar het nieuwe boekjaar. Hierbij kan gekozen worden om de 
cijfers wel of niet mee te nemen van de correctieboekingen. 
Voorbeeld m.b.t. eliminatie van participaties: 
 
Entity Account Dr Cr 

Parent Shares in subsidiary (xx) 

Subsidiary Share capital xx 

Subsidiary Retained earnings xx 

Subsidiary Reserves xx 

Parent Goodwill (or Reserves) on consolidation xx (xx)  
 
Voorbeeld m.b.t. eliminatie van onderlinge verkopen/aankopen: 
 
Entity Account Dr Cr 

Parent Sales xx 

Subsidiary Purchases (xx)  

20.6.1 Calculated adjustment 

 
Een calculated adjustment is zoals het woord zelf zegt, “een berekende correctieboeking”. 
Normalerwijze wordt het bedrag van de boeking op een bepaalde rekening ingegeven als 
een absoluut cijfer. Met de “Calculated adjustment” kunnen we een berekening ingeven bij 
het bedrag in plaats van een absoluut bedrag. Het bedrag dat dus in de boeking zal worden 
opgenomen, wordt dus eerst berekend op basis van een formule.  
Deze formule kunnen we samenstellen op basis van een dialoogvenster (gelijkaardig met het 
venster van de Connector).  
De calculated adjustment kent een grote toepasbaarheid bij consolidatie, bijvoorbeeld bij het 
elimineren van intercompanies (als deze op een aparte rekening geboekt staan) en van de 
participaties (bij de moeder) ten opzicht van het eigen vermogen (bij de dochters). 
Vink “Calculated” aan in de correctieboeking 
Er verschijnt een extra kolom en klik op de puntjes 
 

 
  

1 

2 
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Vervolgens verschijnt het dialoogvenster (Connector) waarmee u de formule kunt opstellen 

•  
Omdat deze rekening een debetsaldo heeft, zal het bedrag debet staan. Om deze credit te 
zetten, dient u de formule enkel aan te passen door er een minteken voor te plaatsen. 
 
Met behulp van de knop Recalculate kunnen we dan de formules opnieuw laten berekenen. 

20.7 Rapportering 

20.7.1 Automatische documenten 

 
Caseware bevat standaard een mogelijkheid om de Trial balance als een geconsolideerde 
overzicht voor te stellen. Dit kan door “Consolidated view” aan te vinken. 
De consolidatie correctieboekingen worden steeds als type “Eliminating” ingegeven, om deze 
in het automatisch document mee te rekenen dienen we bij het Trial Balance het Balance 
Type “Consolidated” te kiezen. 
De weergegeven cijfers in het automatisch document volgens standaard de context van het 
Caseware dossier inclusief de eventuele onderliggende entiteiten.  
Door het aanvinken van “Only” worden enkel de cijfers weergegeven van de gekozen 
entiteit zonder onderliggende entiteiten. 
 

3 

4 

5 

6 
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Klik op “Documents”. 

 

 
 

20.7.2 CaseView Consolidatie overzicht 

 
In de WinAcc Consol template is een speciaal consolidatie overzicht beschikbaar in 
CaseView. 
Hierbij de belangrijkste eigenschappen van het document: 
de rijen bestaan uit de rubrieken van de jaarrekeningen 
de kolommen zijn vrij te kiezen, zowel m.b.t. de entiteiten (incl. of excl. dochters) als de 
periode. Zo kan er ook in de kolom gekozen worden voor het dagboek eliminaties, zodat het 
totaal van de eliminaties in een aparte kolom verschijnt.  
de gebruiker kan eveneens zelf kolommen toevoegen en/of verwijderen. 
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20.7.3 Caseware Connector 

 
Via de Caseware Connector kunnen alle cijfers eveneens in Excel beschikbaar gemaakt 
worden. 
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20.8 Een consolidatie dossier overdragen naar volgend boekjaar (Year 
End Close) 

Vanaf het tweede jaar, dienen de dossiers met dynamische link opnieuw gekoppeld worden 
met de dossiers van het volgende jaar. Hierbij is het zeer belangrijk om de cijfers van het 
vorige jaar NIET opnieuw te synchroniseren met het consolidatiedossier.  
Dit omdat de cijfers van het voorgaande boekjaar van de individuele dossiers anders de 
geconsolideerde cijfers van het voorgaande boekjaar op het consolidatie dossier zouden 
overschrijven, met als gevolg dat de eliminating correctieboekingen van het vorige boekjaar 
zouden verloren gaan. De geconsolideerde cijfers van het voorgaande boekjaar zouden dan 
ook niet meer vergelijkbaar zijn.   
Dit is de procedure te volgen vanaf het tweede jaar: 
Voer een overdracht van het boekjaar uit (Year End Close) op alle individuele Caseware 
dossiers die deel uitmaken van de consolidatie  
Importeer de cijfers van het huidige jaar in de individuele Caseware dossier 
Voer een overdracht van het boekjaar uit (Year End Close) op het consolidatie dossier 
Link de consolidatie entiteiten aan de dossiers van het nieuwe boekjaar via “Engagement” 
– “Consolidate” en vink “‘Include Prior Balances” UIT 

 
 
Nadat u dit voor alle entiteiten gedaan hebt, klik op “OK”. 
 
De eliminating correctieboekingen van het voorgaande boekjaar werden behouden indien 
deze als “Recurring” ingesteld werden in het initiële consolidatie dossier. 
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21 Back-up 

De back-up functionaliteit maakt het mogelijk om een manuele back-up te maken van een 
Caseware dossier.  

21.1 Back-up aanmaken 

Ga naar Caseware en kies voor File => Back-up 
Kies de locatie waar u de back-up even wenst te bewaren (bvb een usb stick) 

 
 
Tip:  U kunt een standaard pad instellen via “Tools => Options => Default paths” 
 

 
 

21.2 Een back-up terugzetten 

Via Windows Verkenner, ga naar de .AC_ file op uw harde schijf (of usb stick) waar u de 
back-up file hebt bewaard. Het bestand heeft dezelfde naam als de originele file maar wordt 
bewaard in een folder met de omschrijving “Back-up of dossiernaam (datum van back-up)”. 
Bvb: Back-up of Demo Dossier (6-03-2009). 
Indien nodig, kan u deze dan kopiëren naar de fileserver. 
In Caseware Working Papers kunt u deze dan gewoon openen zoals een gewoon dossier. 
Het back-up bestand is dus eigenlijk gewoon een kopie van het dossier op moment van 
back-up en geen speciaal gecomprimeerde bestandsformaat. 



 
 

208 

22  Algemene functionaliteiten 

22.1 Automatische documenten 

22.1.1 Algemeen 

 
In Caseware is het mogelijk om zelf automatische documenten aan te maken op 
basis van ingebouwde queries. Queries zijn als het ware een soort filters waarmee 
snel informatie uit de Caseware (cijfer)database kan opgehaald worden. Deze 
automatische documenten zijn vergelijkbaar met querierapporten zoals deze in 
Microsoft Access bestaan. 
 

22.1.2 Automatisch document aanmaken 

 
Ga naar Caseware en kies “Document => New” 
Kies vervolgens voor “Automatic document” 

 
 

Of druk op onderstaande knop 
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Het volgende scherm verschijnt waarbij u de diverse instellingen kunt aangeven.  
 

 
 

 

22.1.3 Automatisch document exporteren naar Excel 

 
Ga naar Caseware en klik rechts op een automatisch document 
Kies “Save as Excel” 
 

Nadat u het documenttype 
hebt geselecteerd kan u een 
verdere keuze maken 
betreffende de lay-out van het 
document. 

Afhankelijk van het documenttype zal 
u diverse instellingen kunnen 
aanpassen. 

In de lijst 
van de 
documenttyp
es kan u het 
type query 
kiezen welke 
u wenst op 
te vragen. 

1 

2 

3 
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22.2 Print Batch PDF 

Een batch PDF is een set van verschillende documenten die gebundeld worden in een aantal pdf documenten zoals ingesteld door de gebruiker. 
Op deze manier kan u een Caseware dossier beschikbaar maken voor een non-Caseware gebruiker. 

22.2.1 Aanmaken van een batch PDF 

 
Ga naar Caseware en kies “Engagement => Export => Batch PDF”. 

 

Verschillende sets kunnen aangemaakt worden en nadien hergebruikt worden. 

Selecteer het document die u wenst 
toe te voegen in de aan te maken 
PDF-set. 

Maak, hernoem of verwijder PDF bestanden 
die zullen geëxporteerd worden in de PDF 
set (batch). 
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Druk op de knop “New…” 
Geef een naam aan de pdf export set. Indien u reeds eerder een pdf export set had aangemaakt, kan u deze hergebruiken via de keuzelijst. 
Caseware geeft een standaard naam aan het aan te maken pdf document.  U kan deze naam gebruiken of aanpassen via rechtsklik en “Properties” te 
kiezen. 

 

 

Bij de keuze “Export” zal slechts 1 pdf 
bestand van de set aangemaakt 
worden. 
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Er zal dus eigenlijk bij de effectieve uitvoering van de export pdf set telkens een apart pdf bestand worden aangemaakt voor elk hoofdniveau zoals 
aangemaakt in het kader “PDF documents”. 
 

In het linkerkader kan u kiezen uit alle documenten die in het elektronisch dossier ter beschikking zijn. (om gemakkelijker te kiezen, kan eventueel gebruik 
maken van een filter => zie keuzelijst “Filter by”). 
Druk op de knop “Add” om het document toe te voegen aan de voorgestelde pdf. Herhaal deze stap voor elke document die u in de pdf export set wenst op 
te nemen. Verschillende documenten kunnen geselecteerd worden door tegelijkertijd de CTRL of SHIFT toets in te houden. 

Elk document dat in de pdf export set is inbegrepen, wordt aangeduid met een rood vogeltje. 
 

Sleep de bestanden in de volgorde zoals u wenst dat deze worden opgenomen in  het PDF bestand. 
Druk op de knop “Export”  
Geef het pad waar u de pdf bestanden van de export set wenst te bewaren via de “Browse” knop en druk vervolgens op “OK”. 
Om de export batch PDF lay-out te bewaren, drukt u op de “Save” knop. 
 
Tip: 
Om een export set te verwijderen, klikt u rechts op de desbetreffende set en kiest u vervolgens “Remove”. 
Om veranderingen aan de export set te bewaren zonder het dialoogvenster te sluiten, kiest u “Apply”. 
De document nummers kunnen in de bladwijzers van het pdf bestand toegevoegd worden door rechts te klikken op het desbetreffend aan te maken pdf 
bestand (rechter kader) en “Properties” te selecteren, vervolgens dient u “Included Document Number in bookmarks” aan te vinken. 
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22.3 Save as PDF file 

 
Alle documenten die zich in het elektronisch dossier bevinden, kunnen naar PDF omgezet 
worden. 

22.3.1 Via rechtsklik in de documentmanager 

 
Ga naar Caseware en klik rechts op het desbetreffende document. 

U kunt het PDF bestand automatisch aan het elektronisch dossier laten toevoegen 
door “Add to client file and document manager” aan te vinken. 
 

 
 

22.3.2 Via “File => Save as PDF Document” in het CaseView document. 

 
Hier dient u achteraf het pdf bestand manueel toe te voegen aan de document 
manager. 
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22.4 Paperless dossier (Annotations) 

Met Caseware heeft u de mogelijkheid om uw werkdossier “paperless” op te maken. 
Via “Annotations” heeft u nu de mogelijkheid om op eender welke plaats in een elektronisch 
bestand (pdf, bmp, jpeg, gif of tiff) een annotatie te plaatsen. U kunt dus als het ware de 
referenties, opmerkingen en tickmarks die u normalerwijze met de balpen op het papieren 
stuk schrijft nu elektronisch op het paperless document noteren. 
 

22.4.1  Annotaties op een elektronisch document plaatsen 

 
Voeg het elektronisch bestand (pdf, bmp, jpeg, gif of tiff) toe aan de document manager (Zie 
hoofdstuk “4.1 Toevoegen externe documenten aan het elektronisch dossier”) 
Verander de eigenschappen van het toegevoegde document zoals hieronder aangegeven, 
dit omdat enkel annotaties kunnen gemaakt worden de “Internal image viewer”. 

 
 

Open het bestand door te dubbelklikken op het document. U zal zien dat het bestand wordt 
geopend via Caseware (zoals bvb een lead sheet). 
Klik rechts op de plaats waar u een annotatie wenst te plaatsen in het document en kies 
vervolgens “Annotate”. 
Geef de data in mbt de annotatie. (hieronder een voorbeeld) 
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Druk op “OK”. 
De annotatie is nu toegevoegd aan het elektronisch document en verschijnt met een blauwe 
omranding. U kan deze annotatie eventueel nog verplaatsen door de blauwe omranding vast 
te klikken met de muis. (Annotaties kunnen alsook gekopieerd en geplakt worden). 

 
 
Er is alsook een toolbar ter beschikking waarmee op een snelle manier annotaties kunnen 
geplaatst worden.  
 
 

 
 
 
  



 

216 

22.5 History & Milestones 

Caseware heeft vele mogelijkheden. 
U kunt documenten opstellen en reviewen en vervolgens het document afpunten (sign off). 
Op deze manier is duidelijk wie het document heeft voorbereid en wie dit heeft gereviewed 
met vermelding van de datum en initialen. 
  
Maar als er na deze datum nog een correctiepost wordt gemaakt dan verschijnt deze wel op 
de reeds gereviewede leadsheet. 
 
Met history en milestones hebben we de mogelijkheid om dit te traceren. 
 
Ga naar het menu “Engagement” – “History” 
 

 
 
Bij settings kunt u verschillende opties kiezen zoals 
 

 
 
Een handige optie is “Role Completion”, er wordt dan automatisch bij het “afpunten” 
(prepared by en reviewed by) een log bijgehouden en een milestone van dit document 
opgeslagen. 
Een milestone is een soort mijlpaal (foto) van het document op dat specifiek moment. 
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Nadien kunnen de afgevinkte documenten op een bepaald moment steeds vergeleken 
worden met een eerdere milestone zoals bijvoorbeeld de eerste afpunting door de “preparer” 
en/of de reviewer. Als we dit bijvoorbeeld zouden doen op het automatisch document “Trial 
Balance mapping (=saldibalans gegroepeerd volgens mapping), dan kunnen we ineens alle 
correctieboekingen traceren die nog gebeurd zouden zijn na afpunting door de “reviewer”. 
 
Rechtermuisklik op het automatisch document en kies “Compare”. Kies vervolgens de 
gewenste milestone waar tegenover u het huidig document wenst te vergelijken en bekijk het 
resultaat. 
 

 
 

 
 
De veranderingen worden dan met verschillende kleuren aangegeven 
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Er kunnen zelfs automatische documenten gemaakt worden waarbij u kan kiezen welke 
informatie u wenst weer te geven 
 

 
•  

Let op: deze History settings zijn op dossierniveau en kunnen steeds tijdens het verloop van het 
dossier aan of uit gezet worden. 

  

22.6 Caseware lay-out file 

De Caseware Lay-out file kan gebruikt worden ter ondersteuning van de template. 
 
Dit kan een HTML pagina zijn, of een Caseware Sever Pagina (CSP). 
In deze lay-out files kunnen hyperlinks en scripts worden gebruikt. 
 
Bij de ISA template is dit een volledig geïntegreerd dashboard (HTML) dewelke aanpasbaar 
is op template niveau. Bij de BOBR template gebruiken we deze bijvoorbeeld om te 
controleren of de Caseware klantenfile is gebaseerd op de meest recente template. 
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22.7 Wie bevindt zich momenteel nog in het Caseware dossier (User list) 
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23 Parameters voor de applicatiebeheerder 

23.1 WAParm 

In de WAParm database worden een aantal centrale kantoorinstellingen bewaard. 
Deze gegevens hebt u onder andere nodig bij het invullen van de jaarrekening, aangifte 
VenB, Belcotaxonweb, verslagen... 
 
Kantoor adres gegevens en verantwoordelijke personen. 
Deze gegevens kunt via het document Offices ingeven. 

• Ga naar de Document manager 

• Open het document Offices in de map “Path en Parameters”: 
 

 

 
 
De technische bestanden (WAParm.*) staat in de folder: 
C:\Program Files (x86)\Caseware 
En bestaat uit 3 bestanden: 
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23.2 Uitwisseling permanente gegevens 

In WinAcc is er een uitwisseling mogelijk van permanente gegevens met andere 
programma’s. 
Een voorbeeld hiervan is Admin-IS. 
Deze uitwisseling is mogelijk op basis van de XBRL techniek. 
Op basis van de gegevens die zijn opgenomen in de jaarrekening, kan dat op basis van de 
pfs-full-2007-04-01 taxonomie. Maar deze taxonomie bevat niet alle gegevens die relevant 
zijn voor de uitwisseling. 
Als aanvulling is de cpd-pd-2007-11-01 taxonomy ontwikkeld. Zie hiervoor de website: 
www.xbrl.be  
 

23.2.1 Handmatige uitwisseling 

 
Klik op “XBRL” onder “Perm. Gegevens” in het Dashboard (Home). 
 

 
 

Kies vervolgens het te importeren bestand en klik op “Importeren” 

 
 

23.2.2 Automatische import 

 
Bij het activeren van “Automatisch importeren XBRL bestanden” dient u dit aan te geven in 
“path & parameters” en de verwijzing naar het pad te definiëren. Het programma dat de 
permanent gegevens exporteert zal deze dan ook naar dit pad exporteren, waarbij het 
ondernemingsnummer gebruikt wordt in de naam van het bestand. 
 

http://www.xbrl.be/
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De gegevens die u hier gebruikt worden opgeslagen in de centrale database “WAParm”. 
 
Bij het openen van het voortgangsrapport wordt er gekeken in de directory of er een 
nieuwere file is. 
Zo ja, dan wordt deze geïmporteerd, zo nee dan gebeurt er niets. 
 
In sommige opvolgingsdatabase worden de namen van de bestuurders/zaakvoerders niet op 
2 verschillende velden geplaatst maar op 1 invulveld, in de XBRL methodiek bestaat dit uit 2 
velden waardoor er dus tijdens de import eventueel voor een automatische splitsing kan 
gezorgd worden via deze parameter. 
 
In het dashboard bij instellingen kan u vervolgens de “automatisch import” uitzetten, maar dit 
geldt dan enkel voor het desbetreffend Caseware dossier. 
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23.3 Bruto-Netto en Horizontale analyse 

U opent “Path & Parameters” en gaat naar “Analyse”. In deze analyses kan er via de 
WAPARM database op een centrale manier aangegeven worden welke mapping 
(normalerwijze verkoopkosten mapping) u in mindering wenst te brengen van de omzet. 
 

 
 

23.4 Belcotaxonweb 

 
Zie Hoofdstuk 9.7.4.1 Belcotaxonweb Merge – Samenvoegen van verschillende XML 
bestanden  
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23.5 Doelgroepen 

 
In ‘detail balans’ (zie 13.5) of in ‘rapport’ (zie 15.5) kan u gebruik maken van doelgroepen. 
De kantoorbeheerder kan deze doelgroepen beheren en bijhorende instellingen aanpassen 
in de ‘path & parameter’. 
 

 
Er zijn vier standaard doelgroepen beschikbaar: ‘Klant’, ‘Bank’, ‘Fiscaal’ en ‘Kantoor’. Er 
kunnen nieuwe doelgroepen worden aangemaakt. Het is belangrijk hierbij steeds de naam 
van de doelgroep in drie talen in te vullen. 
 
Als u geen doelgroepen wenst te gebruiken in ‘detail balans’ of in ‘rapport’, kan u de 
doelgroep ‘Geen’ selecteren in ‘detail balans’ of ‘rapport’. 
 

 
 
De kantoorbeheerder kan de instellingen voor alle standaard doelgroepen en voor de nieuwe 
doelgroepen aanpassen. Dit zowel voor ‘detail balans’ als voor ‘rapport’. 
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23.6 Instellingen menu specificaties 

 
In de werkpapieren kan de gebruiker per grootboekrekeningen verschillende specificaties 
aanbrengen (zie 7.2.3.2). 
 
De kantoorbeheerder kan in ‘path & parameters’ bepalen welke specificaties per 
grootboekrekening kunnen worden geselecteerd door de gebruiker. 
 

 

 
  



 

227 

23.7 Compresseren dossiers 

 
In Path & Parameters kan de kantoorbeheerder alle dossiers die op een welbepaalde plaats 
staan (zoals aangegeven in onderstaande ‘Pad naar de dossiers’) samen compresseren. 

 
 
Tot welke datum en het pad van de dossiers dienen eerst te worden ingevuld voordat de 
knop ‘compresseren dossiers’ zichtbaar wordt. Geopende dossiers worden niet mee 
gecompresseerd. 
 

 
 

23.8 Styling document  

Het algemene styling document (STY in document manager) wordt gebruikt om in de detail 
balans, het rapport en de analyses hetzelfde stylingsthema te kiezen op kantoorniveau. Je 
kan dit styling document terugvinden in Path & Parameter onder “detail balans” (zie 
onderstaande screenshot).  
 

 
 
Wanneer dit styling document geopend wordt krijg je onderstaande pagina te zien. Ten 
eerste kan gekozen worden uit 4 standaardthema’s die wij beschikbaar hebben gemaakt (zie 
rode omkadering). De layout van het geselecteerde thema kan je direct onderaan bekijken.  
Daarnaast kan je ook zelf op kantoorniveau gaan bepalen hoe jullie layout eruit moet zien. 
Om dit visueel eenvoudiger te maken hebben we voor elke titel of hoofding een benaming 
gegeven (Title, H1, H2, H3, H4, P1). Deze hoofdingen komen overeen met een voorbeeldje 
onderaan (zie groene kleur). Zo kan je steeds het resultaat onderaan zien van de wijzigingen 
die je bovenaan doorvoert.  
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Er zijn verschillende instellingen die je kan doorvoeren per hoofding: 
 

- Lijnstijl: 
 

o Bovenaan/onderaan: als dit is aangevinkt wordt er al dan niet boven of onder een 
lijn weergegeven.  

o Dikte: dit geeft de dikte weer van de lijn. Als hier 0 staat, dan wordt er uiteraard 
geen lijn weergegeven.  

o Type: hier kan je de soort lijn kiezen 
(geen/enkele/stippen/streepjes/lijntjes/dubbele lijn) 

o Kleur: hier kan je de kleur bepalen door een RGB-code in te geven. Standaard 
staat dit op 255,255,255 wat overeenkomt met een witte kleur (dus je ziet dit 
visueel niet!) 

 
- Achtergrondkleur: 

 
o Doorlopend: als dit is aangevinkt wordt de achtergrondkleur ononderbroken 

getoond. 
o Kleur: hier kan je de kleur bepalen door een RGB-code in te geven. Standaard 

staat dit op 255,255,255 wat overeenkomt met een witte kleur (dus je ziet dit 
visueel niet!) 

o Marge: dit geeft de marge tussen de kolommen weer.  
▪ Let op: Kolommen kunnen hierdoor smaller worden met als gevolg dat 

cijfers afgekort weergegeven worden.  

 
- Lettertype: Hier kan je de font nog bepalen (lettertype, grootte, …) 
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23.9 Voorblad en tussenbladen voor rapport instellen 

Om een voorblad en/of tussenbladen te definiëren kan je in Path & Parameters onder 
“Rapport” één van de twee voorgedefinieerde thema’s kiezen.  
 

 
 
Zelf een voorblad/tussenblad maken? 

1. Eerst en vooral ga je naar de locatie waar je Caseware op hebt geïnstalleerd. Daarna 
moet je naar volgend path in de verkenner gaan: 
Caseware\Styles\WinAcc\ReportThemes. Op deze locatie vind je 2 mappen “Theme 
1” en “Theme 2”. Dit zijn onze standaardthema’s die beschikbaar zijn. In deze 
mappen vind je ook 2 Word-documenten:  

a. “Titel” dat verwijst naar het tussenblad 
b. “Voorblad” dat voor de hand liggend verwijst naar het voorblad 

2. Je kan nu 1 van beide mappen (“Theme 1” of “Theme 2”) copy pasten op deze locatie 
en de naam aanpassen. Bijvoorbeeld “Kantoornaam_Thema 1” 

3. Hierna kan je in je eigen map de Word-documenten openen. 
4. Om aanpassingen in het Word-document te doen, moet je eerst naar  

“Ontwikkelaars” in de ribbon gaan en dan in de tab “beveiliging” op “Bewerking 
beperken” klikken. Nu kan onderaan rechts op “beveiliging stoppen” geklikt worden 
waarna je het “pragma” wachtwoord ingeeft om het Word-document te unlocken.  

5. Nu kan je naar eigen wensen het voorblad en/of tussenbladen wijzigen.  
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Wat je nu hoeft te doen is het zelfgemaakte thema selecteren in Path & Parameters.  

23.10 Wet op de continuïteit van de ondernemingen (WCO) 

 
De kantoorbeheerder kan de instellingen m.b.t. WCO (zie hoofdstuk 10) aanpassen in ‘path 
& parameters’. 
 

 
 
Wegschrijven naar centraal pad 
 
Men kan er voor kiezen om de checklist weg te schrijven naar een centraal pad (bv. op een 
gedeelde locatie zoals een server). Zo kan men een overzicht bekomen van alle dossiers 
waarin de continuïteit al dan niet bedreigd is. 
 

• Centraal pad: het pad naar waar wordt weggeschreven 

• Role: de checklist wordt weggeschreven wanneer deze wordt afgevinkt. Hier kan 
bepaald worden bij welke rol dit moet gebeuren (prepared by, completed by,…). 

• Bestandsnamen:  
“Afsluitdatum – CW risk/no risk – U risk/no risk – naam+ondernemingsnummer.pdf” 
CW = conclusie volgens automatische berekening, U = conclusie gebruiker 

 
Drempelwaarde risico 
 
Automatisch berekening in checklist P100-1 of continuïteit bedreigd is. 
 
Wanneer is er gevaar voor continuïteit: 
 

• Bij zwaar: indien 1 zware overtreding met gewicht 6 

• Bij gemiddeld: indien 3 gemiddelde overtredingen met gewicht 2 

• Bij Licht: indien 6 lichte overtredingen met gewicht 1 
 
De drempelwaarde is standaard 6. Deze kan hier aangepast worden naar een hogere of 
lagere waarde. 
 
Export jaarrekening blokkeren indien WCO checklist niet is ingevuld 
 
De export van de jaarrekening wordt geblokkeerd wanneer volgende voorwaarden niet 
werden voldaan in de WCO checklist (P100-1): 

- Afvinken Role 1 
- Er moet een conclusie gevormd worden door de gebruiker, de 

gebruiker moet dus het veld bij de conclusie invullen. 
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Drempelwaarde ratio’s 
 
Standaard drempelwaarde is 20%. Wanneer een ratio >20% daalt, stellen we een ernstige 
achteruitgang vast (automatische berekening risico). 
 
 


