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UPDRACHTEN

Een factuur maken en opbergen

Theorie 3.7 en 3.8

Wat ga ik doen?
: . e
Voor sommige producten hoeft de klant niet UUR B,c.m.nwm“;'ao:ﬁ;,?g"‘éf-
. . 18 6 86
meteen in de winkel te betalen. Daarvoor FACT e e

krijgt hij een factuur. Een factuur moet aan
bepaalde eisen voldoen. Je gaat in Excel een
factuur maken die voldoet aan alle eisen. Het
eindresultaat is een geprinte factuur, opge-
borgen in een ordner.

Afb. 1 Een ander woord voor factuur is rekening.

Wat heb ik nodig?

computer

printer

invulblad

ordner met alfabetvulling

MAAK EEN FACTUUR

Je werkt bij ‘De biologische Zuivelboerderij. De heer Hagedoorn van een

biologisch restaurant uit Enschede heeft bij jullie verschillende zuivelproducten

gekocht. Jij gaat voor hem een factuur maken.

« Pak hetinvulblad erbij. Dat is een voorgedrukte factuur.

«  Vul de factuur in.

« Zorg dat alle verplichte gegevens in de factuur staan (als ze nog niet
voorgedrukt zijn):
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de naam van het bedrijf;
het adres van het bedrijf;
factuurnummer: 20160;
datum: vandaag;
datum geleverde producten: precies een week geleden;
naam en adres van de klant;
geleverde producten:
12 flessen volle melk € 7,50 per krat (er zitten 6 flessen in een krat);
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- 8 flessen volle yoghurt € 9,- per krat (er zitten 6 flessen in een krat);
- 20 creme fraiche € 1,85 per stuk;
- 50 kilo aardappels a € 1,95 per kilo;
- de aardappels zijn geschild in de schilmachine. Tijd: 20 minuten.
Arbeidskosten: € 45,00 per uur
- totaalbedrag;
- btw-tarief: laag;
- btw-bedrag;
- totaalbedrag inclusief btw;
- eventuele korting: als een order boven de € 100,- komt, krijgt de klant 10%
korting;
~- bedrijfsgegevens:
- KvK-nummer: 15472359
- Btw-nummer NL 4578 99 568 BO1
- Bankrekening NLO9 RABO 456 12 37 891
«  Ga naar afdrukvoorbeeld.
«  Controleer of alle gegevens vermeld zijn.
«  Controleer hoe de factuur eruit ziet.
- Pas na controle de factuur eventueel aan.
«  Print de factuur.
« Doe de factuur in de ordner, alfabetisch op naam.

Afb. 2 Het eindresultaat is een overzichtelijke factuur, waarin alle gegevens in kolommen
verwerkt zijn.
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