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1.  Verkooppunten 

Alles start bij een verkooppunt, voor iedere soort verkoop of boeking is er een verkooppunt 

nodig. 

Een verkooppunt kan gezien wordt als en specifieke kassa maar ook voor backoffice boekingen 

zoals bij de prefacturatie is een administratief verkooppunt nodig om deze verkopen weg te 

boeken. 

https://help.recreatex.be/index.html?basvk_instellingen.htm  

1.1. Instellingen op verkooppunt 

1.1.1. Tab algemeen 

1.1.1.1. Instellen van verkooppunt 

Een verkooppunt moet lokaal ingesteld worden voor je kan starten met de kassadienst, het 

systeem moet weten op welke verkooppunt je wenst te werken. 

Dit kan via de knop ‘instellen’ die het verkooppunt tegenover de computer goed gaat instellen. 

Via de knop ‘lokaal instellen’ gaat het systeem het verkooppunt instellen voor de windows 

gebruiker / cloud gebruiker. 

https://help.recreatex.be/index.html?basvk_instellen_verkoopspunt.htm  

1.1.1.2. Betaalwijzen instellen op het verkooppunt 

Bij het openen van het verkooppunt kan je onderaan links kiezen via de knop ‘instellingen 

betaalwijzen’ om de gewenste betaalwijzen aan het juiste verkooppunt te koppelen. 

https://help.recreatex.be/index.html?basvk_instellen_betaalwijzen.htm  

1.1.2. Tab Diversen 

https://help.recreatex.be/index.html?basvk_diversen.htm  

https://help.recreatex.be/index.html?basvk_instellingen.htm
https://help.recreatex.be/index.html?basvk_instellen_verkoopspunt.htm
https://help.recreatex.be/index.html?basvk_instellen_betaalwijzen.htm
https://help.recreatex.be/index.html?basvk_diversen.htm
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1.2. Werken in verschillende divisie 

Sommige medewerkers werken in verschillende divisie, per divisie is dan noodzakelijk om te 

werken op het juiste verkooppunt zodat de verkopen onder de juiste divisie vallen. 

Hiervoor bestaat de optie om voor deze gebruikers een extra functie te activeren die na het 

inloggen van de divisie vraagt welk verkooppunt je wenst te werken. Hierbij wordt direct ook een 

controle gedaan tegenover de juiste divisie. 

Instelling wordt geactiveerd onder basis – parameters – tab verkooppunt 

 

Bij het inloggen wordt na het selecteren van de divisie volgende vraag gesteld: 
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2. Betaalwijzen 

De betaalwijzen is de basis om een verkoop of boeking te doen. 

2.1. Instellingen op betaalwijze 

2.1.1. Munten en biljetten 

Onder basis – instellingen – financieel kan je de Munten en Biljetten raadplegen, hierbij kan je 

afbeelding aanpassen of eventueel bestaand 0.01 euro cent verwijderen aangezien deze niet 

meer in omloop is. 

2.1.2. Betaalwijzen 

Aanmaken van betaalwijze is eenvoudig en meestal is dit al reeds gedaan. 

https://help.recreatex.be/index.html?basbe_betalingswijzen.htm  

Voor een nieuwe betaalwijze te gebruiken is het noodzakelijk de betaalwijze te koppelen aan 

het verkooppunt. Zie hoofdstuk 1.1.1.2 

2.1.3. Afronding betaalwijze 

Afronding van betaalwijze kan ingesteld worden op de betaalwijze zelf, dit is niet mogelijk bij 

elektronische betaalwijzen. 

Op de betaalwijze bij tabblad verkopen kan je onderaan het bedrag van afronden instellen. 

https://help.recreatex.be/index.html?basbe_betalingswijzen.htm
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Als de kassier nu een bedrag van x,x9 verkoopt, zal bij het aanslaan van contant automatisch 

het bedrag afgerond worden. 

 

Op het kasticket zie je ook wanneer er een bedrag werd afgerond. 
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OPGELET wanneer er gewerkt wordt met twee betaalwijzen op de kassa kan er altijd een 

eigenaardig effect ontstaan in combinatie met de functie ‘bedrag niet verrekenen’. 

Meer info: https://help.recreatex.be/index.html?basbe_verkopen_kassa.htm  

https://help.recreatex.be/index.html?rotpa_instellen_betaalwijze.htm  

3. Verkopen 

Het aanmaken van verkopen is een basis gegevens dat iedere gebruiker kent, dit kan via de 

kassa, backoffice via het boeken van expositiebezoek, via de prefacturatie of via het 

verkoopdagboek. 

Maar het annuleren van een verkoop is een kunst als ook een klein foutje rechtzetten op een 

verkoop. 

3.1. Crediteren van verkoop via de kassa 

Via de kassa is het mogelijk om naar de laatste verkoop te gaan via ‘overzicht verkopen’ en 

daar te kiezen voor het terug boeken van de verkoop: 

https://help.recreatex.be/index.html?basbe_verkopen_kassa.htm
https://help.recreatex.be/index.html?rotpa_instellen_betaalwijze.htm
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Sinds 7.4.0 is er een nieuwe mogelijkheid bij gekomen, de optie om gedeeltelijk te crediteren. 

Deze functie activeer je op de medewerker (basis- basisgegevens – werknemers – werknemers 

– werknemersfiche open). 

Bij de werknemer op tabblad kassiergegevens – autorisatie – tab kassa is een extra optie bij 

gekomen waar je kan bepalen of die werknemer mag annuleren van een verkoop en hoe. 
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In de kassa ziet de functie er dan als volgt uit: 
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Na de vraag of je de verkoop wenst te annuleren komt een pop-up venster waarbij je moet 

selecteren welke artikelen er moeten geannuleerd worden als ook de hoeveelheid die je kan 

aanpassen: 

 

3.2. Crediteren van verkoop via backoffice 

Ga naar verkoop – visualisaties – verkopen – zoek de gewenste verkoop op en dubbel klik op 

de verkoop om in detail te gaan. 

Klik onderaan bij het bijwerken van de verkoop op crediteren: 
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Opgelet de credit verkoop wordt aangemaakt op het ‘nu’ moment, die zal niet kijken naar de 

originele verkoop. Je kan natuurlijk wel nog die credit verkopen open en de datum aanpassen 

naar het verleden of toekomst in die nodig.  

3.3. Annuleren van reservatie / bezoek / inschrijving 

Wanneer een reservering van een zaal of expositie bezoek of inschrijving moet geannuleerd 

worden ga je niet de verkoop gaan crediteren maar ga je de reservering of inschrijving zelf gaan 

annuleren of verwijderen. Op die manier wordt de reservering of inschrijving ongedaan gemaakt 

en wordt de plaats vrij geven voor een andere reservering of inschrijving. 
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4. Verkoopdagboek 

 Ga naar verkoop – verkoopdagboek: hier heb je de mogelijk om backoffice verkopen aan te 

maken. 

 

Vul eerst een dagboek in, maak misschien best een dagboek aan per divisie of afdeling. 

Via verkoopsregels toevoegen is het mogelijk in één keer een aantal verkopen aan te maken 

voor een specifieke klantengroep. Dit doe je door een klantengroep te selecteren en een artikel 

toe te voegen. Daarna klikken op toevoegen en krijg je voor iedereen in de klantengroep een 

verkoopsregel met het artikel. 
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Er is ook de mogelijk om manueel elke regel toe te voegen, dit doe je door te klikken op de 

eerste regel. Daarna geef je zelf alle specifieke info mee. Zoals klantnaam, artikel, …. 

Wanneer je op de volgende regel klikt en op het ‘figuurtje’ klikt, gaat in die regel dezelfde klant 

naam als er boven nemen. 

 

Wanneer je een nieuwe regel neemt en je klikt op het ‘groene pijltje’ dan neemt de vorige regel 

volledig over. 
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Wanneer je alle regels hebt ingevuld, kies je onderaan de betaalwijze van de verkoop. Als alles 

in orde is mag je dit ‘boeken’.  

OPGELET bij het boeken is de verkoop definitief aangemaakt en kan je deze niet meer 

verwijderen enkel nog crediteren. 

 

Als er een fout is kan je manueel de regels wissen door rood stopteken te klikken naast de 

regel. Wanneer alles verkeerd is en je wilt het allemaal wissen klik je onderaan op reset. 

Maak geen gebruik van financiële artikelen zoals een pay-in of pay-out, want deze functie zal 

niet werken. 

OPGELET Enviso Pay Refund, bancontact, visa, maestro, pin, ..... kan gebruikt worden in het 

verkoopdagboek. Maar deze verliezen hun specifieke functie binnen het verkoopdagboek, geen 

communicatie met terminal, geen terugbetaling via Enviso, ... . 

Het is dus niet aangeraden om deze betaalwijzen te gebruiken in het verkoopsdagboek.  

De keuze van betaalwijze komt vanuit het verkooppunt, zie hoofdstuk 1.1.1.2 
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5. Verkopen 

Via verkoop – visualisatie – verkopen kan je alle verkopen raadplegen en bekijken. 

Je kan gaan zoeken op datum, uur, module, per divisie of alle divisies (hier moet je wel toegang 

tot hebben), per verkooppunt, per klant, verkoop al reeds gefactureerd, ….. 

 

Leuk weetje hier kan je ook een herafdruk doen van een kasticketje van twee jaar geleden, of 

een herafdruk van consumptiebon of toegangstickets. 

Meer info: https://help.recreatex.be/index.html?basvk_verkopen.htm 

Via verkoop – visualisatie – verkopen per artikel kan je heel eenvoudig opzoeken hoe veel 

verkopen er van bepaald artikel geweest zijn.  

https://help.recreatex.be/index.html?basvk_verkopen.htm
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Via het schermbeheer kan je totaal op je aantal activeren, dit overzicht kan je exporteren (F12) 

naar Excel.   

Meer info: https://help.recreatex.be/index.html?basvk_verkopen_per_artikel.htm  

  

https://help.recreatex.be/index.html?basvk_verkopen_per_artikel.htm
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6. Facturen 

6.1. Kassa 

6.1.1. Voldaan Factuur via de kassa  

Op regelmatige basis vraagt een klant aan de kassa een factuur maar betaalt natuurlijk wel 

cash of elektronisch zijn aankoop. Het is dan belangrijk dat de verkoop correct is geregistreerd 

zodat er geen kasverschil ontstaat. 

Hoe ga je dan te werk? 

Maak de verkoop aan en reken deze af met de juiste betaalwijze, ga daarna naar je laatste 

verkoop en kies voor de functie ‘contante factuur’ aanmaken: 

 

Daarna komt er pop-up vraag naar boven om de naam van de klant in te geven: 
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Vul de klant in en klik op ok knop, daarna moet je nog bevestiging geven dat je die verkoop gaat 

facturen. 

Op dat moment komt de contante factuur direct tevoorschijn en kan je deze afdrukken of mailen 

naar de klant. 

OPGELET: niet alle boekhoudkoppelingen laten deze functie toe! 

Meer info: https://help.recreatex.be/index.html?kasge_contant_factuur_aanmaken.htm  

6.1.2. Factuur via de kassa die later betaald wordt 

Maak de verkoop aan op de kassa, kies betaalwijze factuur en de verkoop staat klaar bij de 

facturatie om te factureren en uit te sturen, dit wil dan ook zeggen dat de betaling nog niet is 

voldaan. 

Op het moment van facturen zal de factuur aangemaakt worden en verstuurd worden naar de 

klant. 

6.2. Backoffice facturen 

Ga naar verkoop – facturatie – facturen. 

Start met de van en tot periode (1) in te vullen, je zoekt hier naar de periode dat de verkoop is 

aangemaakt. 

https://help.recreatex.be/index.html?kasge_contant_factuur_aanmaken.htm
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Daarna zet je factuurdatum (2), deze datum zal meegegeven worden op de factuur als ook 

verkoop en bepaald je betalingsconditie. 

Zet de juiste functie in (3), zoals facturen per e-mail versturen met e-mailbericht.  

Klik daarna op zoeken (4), je krijgt dan een overzicht van al je verkopen die je gaat facturen. 

Doe een laatste controle, vink de verkopen aan en vul onderaan de factuuromschrijving in, dit is 

extra informatie die op iedere factuur wordt geplaatst. 

Als alles in orde is, klik je op verwerken en worden de facturen aangemaakt. 

Meer info: https://help.recreatex.be/index.html?helpm_facturatie.htm  

6.3. Facturen exporteren 

In ReCreateX bestaat de mogelijkheid om een koppeling te maken met extern boekhoudpakket.  

Dit wordt altijd in samen met consulting gedaan, gelieve nooit deze koppeling zo maar te 

veranderen of te activeren. 

Het exporteren van de facturen / verkopen verloopt altijd via verkoop – facturatie – facturen 

exporteren, daar kan er gewerkt worden per factuurnummer of periode als ook de mogelijkheid 

om een kasexport te doen (afhankelijk welke boekhoudkoppeling er is). 

https://help.recreatex.be/index.html?helpm_facturatie.htm
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Het bestand dat aangemaakt wordt kan ingelezen worden door de boekhouding, waardoor die 

de betalingen kan opvolgen. 

6.4. Factureren van contante verkopen 

1. Ga per divisie naar verkoop – facturatie – factureren – selecteer de maand.  

2. Vink het vinkje aan ‘Factureren van contante verkopen’ aan en klik op zoeken.  

3. Met framework skills kan je groeperen activeren op betaalwijze (of gewoon via zoeken). 

Op die manier krijg je mooi overzicht van alle verkopen per betaalwijze want deze 

moeten apart gefactureerd worden per betaalwijze. (vraag na bij de boekhouding). 

4. Vul de factuurklant contante verkopen in.  

Dit is een klant zoals een gewone individu maar hun naam is de betaalwijze, adres 

gegevens kunnen de gegevens van de gemeente/ stad / accommodatie zijn. 

5. Vink de juiste verkopen aan met die betaalwijze die je bij de factuurklant hebt ingevuld 

→ niet alles in één keer aanvinken. 

Het is ook mogelijk om te zoeken op de betaalwijze, waardoor enkel die specifieke 

betaalwijze ziet. 

6. Klik onderaan op verwerken. 
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7. Er wordt één factuur aangemaakt met dit factuurnummer kan je zelfde handeling van de 

export doen zoals je gewone facturen. 

Opgelet: de kans bestaat dat bij de export er foutmeldingen zijn dat gegevens van de 

contante factuurklant ontbreken (Rijskregisternummer, … ) maar dit mag je negeren bij 

contante factuur export. 

6.5. Opvolgen facturen 

6.5.1. Manueel zonder koppeling 

Via verkoop – facturatie – betalingen – betalingen is het mogelijk alle facturen na te kijken als 

ook manueel de facturen betaald zetten (als er geen koppeling is met de boekhouding). 
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Manueel afpunten van de factuur gebeurd door de lijn aan te vinken van de factuur en onderaan 

rechts op de knop betaald te klikken. 

6.5.2. Automatische koppeling 

Bij sommige boekhoudpakketten bestaat een automatische koppeling, waarbij de gegevens 

automatisch terug ingeladen worden in ReCreateX. Het boven staande betalingsoverzicht toont 

dan de data die ze krijgen vanuit de boekhouding. Er moet niet meer manueel afgepunt worden. 

6.5.3. Manueel met bestand 

Sommige boekhoudpakketten kunnen een bestand aanmaken, dit bestand kan dan 

rechtstreeks ingelezen worden via verkoop – facturatie – betalingen – kies het juiste 

boekhoudpakket en lees via dat scherm het bestand in. 

6.5.4. Coda 

Via de bank is het mogelijk een coda bestand te krijgen, dit kan ook gebruikt worden om 

facturen of openstaande reserveringen af te boeken / af te punten. 

Ga naar verkoop – visualisaties – bankbetalingen – kies het juiste importjournaal en lees het 

bestand in. 

Daarna kan je de ‘regels afpunten’ als er nog regels niet automatisch afgepunt worden kan je 

deze weg werken via ‘zet afgepunt’.   
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7. Factuurnummering 

7.1. Aandachtspunten 

Volgende vragen / punten moeten altijd eerst na gekeken worden: 

➔ Eerst controleren wat er staat onder het menu Verkoop – Parameters – tab Factuur – 

veld Afhandeling facturatie / export  

o Indien voor alle divisies > per divisie & “Factuurnummer over alle divisies gelijk 

houden” staat AAN 

▪ Voor iedere divisie het laatste factuurnummer aanpassen 

Bv. divisie A, B, C hebben als laatste factuurnummer 20170000 

o Indien voor alle divisies > per divisie & “Factuurnummer over alle divisies gelijk 

houden” staat UIT 

▪ Voor iedere divisie een apart factuurnummer invullen 

Bv. divisie A 20170000 

Divisie B 20171000 

Divisie C 20172000 

o Indien per divisie  

▪ Voor iedere divisie het factuurnummer aanpassen. 

• Bv. divisie A 20170000 

Divisie B 20171000 

Divisie C 20172000 

➔ Ten tweede ga naar verkoop – facturatie – facturatie en controleer of alle verkopen van 

het voorbije jaar gefactureerd zijn. 

NOOIT: het factuurnummer op 0 zetten maar in de vorm van 20170000 zodanig dat het eerst 

volgende nummer 20170001 zal worden. 

OPGELET: zorg dat er genoeg nullen worden voorzien voor het aantal facturen die dat jaar 

worden uitgedraaid. 

7.2. Factuurnummering aanpassen 

Open Sydadmin – ga naar beheer – bedrijfsgegevens – open bedrijf – tab divisie 
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Open gewenste divisie en op tab nummerreeksen pas je de nummering aan van laatste nr. 

factuur, als je dit opslaat wordt dit direct overgenomen in ReCreateX.  

 


