
HANDLEIDING ADMINISTRATIE EXCEL 

 

Eerst macro’s inschakelen 

 

 

 

 

Administratie openen 

Onderaan heb je tabbladen 

 
tabbladen kas t/m memoriaal: dit zijn dagboeken 

regels: standaard boekingsregels 

balans: kolommenbalans 

import: het importeren van bankmutaties 

instellingen: grootboekrekeningschema aanpassen 

 

 

 

 



Invoegtoepassingen: 
bovenaan zie je in het lint invoegtoepassingen: als je die aanklikt dan zie je linksboven een menuutje 

boekhouding excel: dit gebruik je af en toe.  

 
Bepaalde macro’s kun je ook op een andere manier uitvoeren via groene knoppen. 

 
 

Instellingen: 
Ga naar het tabblad instellingen. Hier kun je de grootboekrekeningen invoeren en wijzigen  
Via invoegtoepassing kun je een standaard schema invullen 

 
 

 
Ik heb nog maar één rekeningschema gemaakt. Ik kan dit wel uitbreiden; stuur dan een mail. 

 

Het aantal grootboekrekeningen instellen: 

 
 



 
 

 

Btw instellen: 
in cel d1 en d2 staat het huidige tarief: wil je dit wijzigen ga dan naar het menu 

 
 

 
wijzig je het tarief dan moet je werkbladen opnieuw berekenen via herstel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Kas: 
stel eerst het aantal boekingsregels in via invoegtoepassing. 

 
 

 

 
 

selecteer bijvoorbeeld 100 achter kas en druk op de groene knop herstel. 

Het aantal regels kun je altijd wijzigen: houdt het zo laag mogelijk want dat komt de snelheid ten goede; 

hoewel op nieuwe computers merk je het praktisch niet meer of je nu 100 of 1000 regels berekent. 

 

 
In kolom D kun je het notanummer erin zetten in kolom B kun je overige opmerkingen plaatsen; je kunt het 

ook gebruiken om, als het belangrijk is bijvoorbeeld bij investering, een kopie van de nota erin te zetten of 

via toetsenbordcombinatie: windows shift S een knipsel erin te plakken. 

 



 
 

 

in kolom K dubbelklikken met linkermuisknop: dat geeft  

 
 

of je gaat naar de tabblad instellingen: daar staan alle grootboekrekeningen 

of even een printje maken en naast het toetsenbord leggen werkt uiteraard ook. 

Als je regels invoegt of verwijdert en er wordt niet goed doorgeteld:  je drukt op de knop herstel en alle 

formules staan er weer in. 

Voor: 

 

  

Na: 

 
 

 

Via tabblad instellingen in kolom D en E staan de totalen vermeld nu en vervolgens wordt dit verdeeld naar 

kolom VW (verlies en winst) en kolom XY ( tabblad balans) 



 

 
 

Ook hier kun je op herstel drukken zodat alle formules opnieuw worden berekent voor het geval een kat 

over je toetsenbord heeft gelopen en daarbij formules heeft verwijderd (werkblad is beveiligd dus dat gaat 

niet zomaar). Je gebruikt herstel ook als je het aantal grootboekrekeningen hebt gewijzigd. 

 

 
 

Of een bedrag naar de verlies en winst gaat of naar de balans kun je via tabblad instellingen kolom D 

regelen: dus of b (balans) of e (verlies en winst). 

 



 
 

Bank: 
Aantal boekingen instellen: zie opmerking bij kas; boekingen die in een volgend jaar vallen kun je zodoende 

buitensluiten in de berekening. In kolom G gaan staan en dan Ctrl pijltje naar beneden om te checken. 
Log in je bankomgeving en exporteer eerst de mutaties dan ga naar het tabblad import en klik op het juiste 

logo. 

 
Klikt op de groene knop banknr. invoeren kopieer het bankrekeningnummer via control C en plak het via 

control  V 



 
 

Klik weer op het juiste logo en de mutaties zijn geïmporteerd; je kunt dan ook zien hoeveel mutaties en 

onder welk tabblad deze zijn geïmporteerd.  

 

 
Eenmalig even het beginsaldo noteren in cel e10 of f10 

 

 
 

Standaard boekingsregels: 
Ga naar tabblad regels en vul om te beginnen in cel a12 bijvoorbeeld tankstation vul de btw code in 

bijvoorbeeld 4 en vul daarnaast de standaardgrootboekrekening in bijvoorbeeld 4400. Je kunt ook 

aangeven voor welke werkbladen dit geldt. 

 
 

 



 

Als je nu in kolom D gaat staan dan wordt de standaardboeking gemaakt. 

 
 

Je kunt ook via invoegtoepassing de macro berekenen maar dan voor het gehele werkblad. 

 

 
 

 

Overzicht btw: 
via invoegtoepassing en menu: 

 

 
 



Dit overzicht krijg je dan als je op de groene knop bereken drukt: 

 

Filter: 
Druk op groene knop filter en ga naar k10 en druk daar op het driehoekje je krijgt dan dit: 

 

 
Je kunt dan onder andere grootboekrekeningen filteren hiermee (maar ook ontvangsten, uitgaven etc.; wel 

even andere driehoekjes aanklikken maar dat spreekt voor zich). 

Heb je voor alle omzetten per ongeluk het verkeerde grootboeknummer en/of verkeerde btw code 

gebruikt dan mag je ook de vulgreep gebruiken om het sneller te wijzigen dus dat kan ook in de 

filtermodus. Voorbeeld: heb je een kapsalon en heb je per ongeluk voor alle omzetten btw code 2 gebruikt 

ipv. 1 en grootboekrekening 8100 ipv. 8000 dan corrigeer je dat binnen luttele seconden ook al zijn het 

bijvoorbeeld 1.000 boekingen. 

Kopiëren en plakken in filtermodus kan dan weer niet.  



Handigheidje bij ontvangsten (kolom E) en uitgaven (kolom F): vinkje bij lege cellen uitzetten; je filtert dan 

alleen cellen met getallen.  

Als er nog boekingen moet worden uitgezocht en je hebt die cel een kleur gegeven via bijvoorbeeld stijl dan 

kun je ook filteren op kleur. Uit te zoeken boekingen kun je uiteraard ook op 2100 vraagposten zetten. 

Filter uitschakelen: druk nog een keer op de knop; vergelijk het met aan- en uitknop van lichtschakelaar. 

 

 

Grootboekkaarten: 

 
 

 
 
grootboekrekening invullen en op groene knopje drukken. 

 

Berekeningen wissen: 
Hiermee kun je alle formules wissen dus de ingevoerde gegevens blijven staan. 



 
 

De ingevoerde gegevens wissen: 

 
 

Tabblad Memoriaal: 
Hierin kun je beginbalans inboeken en afschrijvingen debiteuren en crediteuren 

let op: je hebt hier te maken met debet en credit en dus niet ontvangsten en uitgaven. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Praktische tips: 
Als je de administratie elke maand uitwerkt, sla dan de wijzigen apart op bijvoorbeeld adm.2024jan. en 

daarna adm.2024febr. 

Zo heb je altijd meerdere versies voor het geval er iets gebeurd met het bestand. 

Maak ook gebruik van onedrive: je kunt dan terugkijken naar oudere versies en bestanden delen. 

 
 

Her en der in het programma staan ook nog rode blokjes als je daarover beweegt dan krijg je opmerkingen: 

 
 

 

Ctrl D is handig om gegevens van de regels erboven te kopiëren: gebruik ik als ik horeca nota’s moet 

uitsplitsen inkoop laag, inkoop hoog, verpakkingen, kleine aanschaf. Dus regels invoegen en dan regel 

daarboven kopiëren. 

Datum kopiëren: dubbelklikken met linkermuisknop (macro die ik heb gekoppeld aan dubbelklik) 

Werkblad snelle toegang aanpassen 

 
meer opdachten 

. 



Je hebt duizend boekingen maar je weet niet waar de cursor is ? Druk op home 

Je wilt naar het begin ? Ctrl home 

laatste actieve regel ? Ctrl pijltje naar beneden of naar boven 

 
Selecteer bijvoorbeeld kolom C om alleen in deze kolom omschrijving te zoeken; als je één cel selecteert 

dan wordt het hele werkblad doorzocht; dit verschil moet je begrijpen. Hetzelfde geldt  voor zoeken en 

vervangen. Wat ik veel gebruik is zoeken in kolom E (ontvangsten) en in kolom F (uitgaven). Je kunt 

uiteraard ook zoeken via het filter. 

 

 

Gebruik ook stijlen om je cel een kleurtje te geven: ik gebruik vaak  als ik iets heb nagekeken en 

ik gebruik  als de boeking nog verdere aandacht nodig heeft; overdrijf het echter niet. 

 

 
statusbalk is altijd handig als je som wilt weten van een aantal geselecteerde cellen zonder de 

rekenmachine te gebruiken. 

 

Powerquery (pq) in combinatie met visual basic (vba) is handig; bijvoorbeeld voor het importeren van 

maandelijkse loonjournaalposten (via pq.)  en dan doorboeken naar het memoriaal via vba. 

Wil je crediteuren en debiteuren meenemen in de boekhouding dan kan dat via het memoriaal. Wordt de 

boekhouding omvangrijker met meerdere afdelingen en personen die eraan werken (inkoop, verkoop, 

voorraad etc.) dan is deze toepassing niet meer handig en kun je beter overstappen naar “professionele” 

software. 

 

tabblad budget: 
Ik ben daar nog mee bezig: overzicht per maand met en zonder btw. Macro’s zijn nog niet actief. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gebruikte afkortingen: 
vba: visual basic for applications 

pq: powerquery (for desktops) 

 

 


