
Aanlevering 

We verzoeken je de administratie compleet en digitaal aan te leveren vóór de 13e van elke 

maand via facturen@kappersadministratie.nl. 

 

Dus géén administratie per post meer aanleveren. Het door ons uitzoeken en sorteren van 

facturen, bonnen, overbodige info zoals orderbevestigingen, betalingsherinneringen, leve-

ringsvoorwaarden, belastingaanslagen enzovoort en wat overblijft vervolgens inscannen, 

kost ons extra tijd die we genoodzaakt zijn in rekening te brengen. 

 

 

Facturen 

Het e-mailadres facturen@kappersadministratie.nl is alleen bedoeld om facturen naar toe 

te mailen. 

 

Ontvang je een factuur van een van jouw leveranciers per e-mail, dan kun je deze e-mail 

doorsturen naar facturen@kappersadministratie.nl. Dus ook de factuur die je van ons ont-

vangt. 

 

Ontvang je een factuur van een van jouw leveranciers per post, scan deze dan in en zorg 

ervoor dat de factuur goed leesbaar en in zijn geheel te zien is op de scan. 

 

Wellicht ten overvloede, een factuur is alleen een factuur als er een factuurnummer op ver-

meld staat. Zie je geen factuurnummer staan dan is de kans groot dat het een orderbevesti-

ging is en dat je de factuur bij de leverancier kunt downloaden.  

 

De orderbevestiging willen wij niet ontvangen en wordt niet door ons verwerkt. Je zult dus 

de factuur moeten opvragen of downloaden. 

 

Let op dat facturen niet dubbel verstuurd worden!  

Dit kun je voorkomen door bijvoorbeeld een paraaf op de factuur te zetten die je hebt ge-

scand en doorgestuurd. Of in het geval van een per e-mail ontvangen factuur deze te labe-

len en op te slaan in een aparte map op je computer. Bijvoorbeeld: in Gmail kun je de mail 

een label behandeld/verstuurd geven en bij Outlook een vlaggetje “behandeld/verstuurd”. 

 

 

Wat willen wij niet ontvangen via facturen@kappersadministratie.nl? 

Zoals hierboven beschreven: alles wat geen factuur is willen wij niet ontvangen op dit e-

mailadres.  

Dus geen orderbevestigingen, betalingsherinneringen, leveringsvoorwaarden, offertes, be-

lastingaanslagen, correspondentie van UWV, kassa- en pinbonnen enzovoort.  

 

Let op: óók geen vragen en opmerkingen: deze worden niet gelezen via dit e-

mailadres.  

 

Het e-mailadres facturen@kappersadministratie is slechts een doorgeefluik voor facturen die 

jij hebt ontvangen van jouw leveranciers. 
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De software die aan dit e-mailadres is gekoppeld kijkt enkel naar de facturen die als bijlagen 

bij de mail zitten, kan jouw vragen en opmerkingen niet lezen en doet er dus niets mee.  

 

Wij zien deze vragen en opmerkingen dus niet als je die stelt via facturen@kappersadmi-

nistratie.nl. 

 

Vragen en documenten die voor ons van belang zijn, zoals stukken van het UWV, belasting-

dienst e.d. kunnen gestuurd worden naar je contactpersoon binnen Kappersadministratie 

(zonder iemand anders in de CC) . Die persoon zorgt dat dit op de juiste plek terecht komt. 

 

 

Visma-scanner en pin- en kassabonnen 

De Visma Scanner is alleen bedoeld voor bonnen die je ontvangt als je ergens iets hebt ge-

pind of contant hebt betaald.  

 

Facturen en overige documenten die je met de Visma-scanner doorstuurt zullen niet door 

ons worden verwerkt. Hoe je met facturen en overige documenten moet omgaan staat hier-

boven beschreven. 

 

Let op: alleen zakelijke kosten stuur je door met de Visma-scanner. Bonnen die betrekking 

hebben op privé uitgaven stuur je niet door. 

 

Een handleiding voor het gebruik van de Visma-scanner staat onderaan dit bericht. 

 

 

Automatische bankkoppeling 

Is er nog geen automatische bankkoppeling dan verzoeken wij je dringend dit op korte ter-

mijn te realiseren.  

Lever je de bankafschriften geprint of als pdf aan dan moeten wij deze handmatig inboeken 

en zijn we genoodzaakt deze extra tijd als meerkosten in rekening te brengen. 

 

 

Bankmutaties 

Als er meerdere facturen in één keer betaald worden verzoeken we je dit goed te omschrij-

ven bij het invoeren van de betaling, of een betaaloverzicht te sturen. 

 

Betalingen waar we geen factuur of bon van hebben, boeken wij vanaf nu op privé-uitgaven. 

Dit kun je voorkomen door ervoor te zorgen dat we van iedere betaling een factuur of bon 

hebben ontvangen. 

 

Alles wat is geboekt als privé-uitgave kun je opzoeken in Financial Overview, daar kun je 

zien zien welke factuur of bon ontbreekt in de administratie en deze vervolgens opnieuw in-

sturen.  

 

Een handleiding hoe je in Financial Overview kunt zien wat als een privé-uitgave is geboekt, 

staat onderaan dit bericht.



Privé-uitgaven 

Bonnen en facturen van privé-uitgaven dienen niet ingestuurd te worden. Voor ons zijn dit 

onnodige extra handelingen en dus extra kosten.  

 

Beter is om de privé-uitgaven van een privé-bankrekening te betalen. Dit is ook beter voor 

een eventuele controle van de belastingdienst.  

 

Dus maak periodiek een bedrag over van je zakelijke rekening naar je privé-bankrekening 

en betaal dan de privé-uitgaven van deze privé-bankrekening en niet meer via je zakelijke 

bankrekening. 

 

Wij hopen dat we op deze manier gezamenlijk jouw administratie zo vloeiend mogelijk kun-

nen verwerken. 

 

  



Financial Overview 

 
Ga naar de site van Visma online (1) 

https://www.vismaonline.com/home 

 

 

Visma Online   

Dan kom je op de startpagina. 

 
 

Hier kun je dan je eigen e-mailadres invullen. 

Dan "Volgende" 

https://www.vismaonline.com/home
https://www.vismaonline.com/index.html


 
 

Hier kun je dan op de link "Wachtwoord vergeten?" klikken en een nieuw wachtwoord aan-

vragen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Kijk of je bedrijfsnaam er staat (2) 

 

Klik op Visma Financial Overview Starter (3) 

 

 
 
 

Beginscherm Financial Overview 

 

In het beginscherm staan een paar grafieken, die even snel een overzicht geven van dit jaar ten op-

zichte van vorig jaar. 

 

1 - Omzet 

2 - Kosten 

3 - Hoe de kosten procentueel zijn verdeeld (huidige jaar) 

4 - Bedrijfsresultaat 

5 - Omzet ten opzichte van de kosten 

6 - Stand liquide middelen 

7 - Ruimte waar opmerkingen kunnen worden geplaatst 

8 - Rapporten, hier staan de Resultatenrekening en de Balans 



 
Beginscherm Rapporten 

 

In het beginscherm van de Rapporten kom je in het onderstaande scherm. 

 

Hier kun je de periode aangeven waarover je de resultaten wil zien (1) 

Standaard staat “Toon rekeningen” (2) niet aangevinkt en zie je alleen de totalen van de subkoppen. 

Als je deze aanvinkt kun je per rekening de bedragen zien. 

 
 

 

Rapporten met rekeningen 

 

Als “Toon rekeningen” is aangevinkt dan zie je alle rekeningnummers verschijnen en deze zijn blauw 

onderstreept (1). Hier kun je op klikken om de details te zien. 

 

Daarnaast kun je ook nog periodes met elkaar vergelijken als je op het tabblad “Vergelijk” (2) klikt. 

 

Om bij de Privé-rekeningen te komen met je op “Balans” (3) klikken. 



 
 

  



Vergelijk 

 

 
 

 

Balans (privé opnames) 

 

Om de privé-opnames te vinden ga je op de balans naar Passiva - Eigen vermogen - Kapitaal firmant. 

 

De privé-opnames vind je dan op rekeningnummer 0810 privé-opname. 

Hier klik je dan op het blauw onderstreepte bedrag (1). 

 

Bij een Vennootschap Onder Firma staat dit op rekeningnummer 0820 (vennoot 1) en 0850 (vennoot 

2) en bij een BV op rekeningnummer 1600. 

 
 

  



Specificatie rekeningnummer 

 

In deze specificatie kun je kijken of er nog zakelijke kosten privé geboekt zijn. 

Als je hier de betreffende bon (Visma Scanner) of factuur (Elvy) aanlevert, dan wordt deze de vol-

gende maand verwerkt. 

 

Mocht er iets ontbreken, laat het dan weten, dan kunnen we een oplossing zoeken. 

 

 

 
Mochten er naar aanleiding van deze handleiding nog vragen en/of opmerkingen zijn, laat het weten. 

Dan kunnen we kijken of deze gecorrigeerd, of aangevuld moet worden. 

 

  



Visma Scanner 

 
Je kan de volgende App downloaden van de betreffende App Store. 

 
 

Openingsscherm naar    Dan Visma AccountView  Inloggen 

de Visma Scanner      selecteren 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Start scannen door   Scan de bon en maak foto  Als de foto goed is 

foto te maken         Gereed, anders Edit 

 

 

 

  



Het invulscherm         Ingevulde bon  

Dit wordt gedeeltelijk 

automatische gevuld 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Boeking compleet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bij ons staan dan alle velden gevuld 

 


