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Het is belangrijk dat u alle transacties tussen uw zakelijke bankrekening en uw zakelijke 
kas ook in uw administratie opneemt. Een voorbeeld: het geld van uw de kas storten op 
uw zakelijke bankrekening. Zeker bij winkeliers zal dit vaak voorkomen. Een ander 
voorbeeld kan zijn dat u geld van uw zakelijke bankrekening opneemt en in uw kas stort 
voor contante zakelijke uitgaven.  
In deze Startgids wordt het volgende voorbeeld uitgewerkt: vanuit de (zakelijke) kas 
stort u geld op uw zakelijke bankrekening. U zult dit zowel in de kas als op de 
bankrekening moeten verantwoorden. U moet in uw kasboek verantwoorden dat er geld 
uit de kas wordt opgenomen. U moet ook op uw bankrekening de storting 
verantwoorden. Om het makkelijker voor u te maken heeft Reeleezee daarvoor een 
bonsoort “Opname/storting (eigen rekening)” gemaakt.Voor een deze transactie hoeft u 
maar één boekingsbon aan te maken. Deze bon is nodig voor zowel de verantwoording 
voor de opname uit de kas als voor de storting op de bankrekening.  

1. Kastransacties opnemen 
U voert de nieuwe kasopname in het kasboek 
in op een kasblad. Een kasblad maakt u 
bijvoorbeeld voor een bepaalde periode;  
week, maand, kwartaal of jaar. Er kunnen op 
een kasblad dus meerdere regels 
verantwoord worden. Om een nieuw kasblad 
aan te maken gaat u links in uw scherm naar 
de map ‘Kas & Bank’ , u klikt dan op de tab 
‘Kas’ en vervolgens klikt u op ‘Overzicht 
kasboekbladen’ optie ‘Nieuw kasboekblad 
aanmaken’.  

Als u al een bestaand kasboekblad heeft, kunt 
u de kasopname hierop plaatsen. U dient 
daarvoor een nieuwe ‘Kasboekbladregel’ aan 
te maken. Dat doet u door op ‘Nieuw’ te 
klikken en  dan te kiezen voor ‘Nieuw 
kasboekbladregel toevoegen’. Bij de 
omschrijving doet u er verstandig aan om aan 
te geven dat het gaat om een storting op eigen 
rekening. Zo vindt u de boeking later 
eenvoudig terug. Bij ‘Bedrag’ vult u vervolgens 
het bedrag in dat van de kas naar uw eigen 
bankrekening gaat. 
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2. Nieuwe boekingsbon invoeren 
U heeft nu een nieuwe regel in het kasboek aangemaakt. Deze ziet er als volgt uit: 

 

 

U dient deze regel nu nog te verantwoorden. Dit doet u door op de rode tekst ‘Nog te boeken’ te 
klikken. U krijgt nu een nieuwe boekingsbon. 

 

Bij ‘Relatie’ hoeft u niks aan te geven. Bij ‘Boeking’ 
selecteert u onder de rubriek ‘Kas & Bank’ eerst de 
bonsoort: ‘Opname/storting (eigen rekening)’ 

Let op: als u gebruik maakt van meerdere 
bankrekeningen, selecteert u dan de juiste rekening. U 
kunt nog eventueel een referentie en een omschrijving 
invullen. Klik vervolgens op ‘Boeken’. 

 

 

 

3. Kasboekbladregel 
De kasopname is nu ingevoerd en met een bon verantwoord. Dit deel van het kasboek is daarmee 
compleet.  

Echter, dezelfde boeking zal over enige dagen ook verschijnen in uw bankboek, als de storting op uw 
bankafschrift wordt weergegeven. U moet de ontvangst van dat geld dan nog koppelen aan de 
boekingsbon die u hierboven heeft aangemaakt. 
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4. Bankafschrift bekijken 
Enige dagen na de 
storting verschijnt 
het bedrag als 
bijgeboekt op uw 
bankafschrift. Omdat 
deze bijboeking nog 
niet verantwoord is 
staat er onder de 
regel op het afschrift 
nog de tekst ‘Nog te 
boeken’. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Boeken met bestaande bon. 
Beweeg met de muis over de nog te boeken bankregel en u krijgt direct de knop ‘Openstaande post’ te 
zien. Klik op deze knop om een lijst van openstaande posten te openen. Selecteer links naast het 
vergrootglas de Map ‘Kas & Bank’. U ziet nu alle overboekingen die nog gekoppeld moeten worden. 
Selecteer vervolgens de gewenste overboeking. Vervolgens kiest u in deze lijst de ‘Opname/storting 
(eigen rekening)’ bon die u eerder vanuit uw kasboek heeft aangemaakt. 
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6. Boeking bevestigen 
Klik vervolgens op de knop ‘Boeken’. Er verschijnt nu een venster ‘Boeken’. Bevestig deze boeking 
door op ‘Ok’ te klikken. De boeking wordt nu gemaakt en zowel de kasopname als de storting op de 
bankrekening zijn nu correct geboekt met één boekingsbon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


