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Maken van een factuur in Excel

Stel dat je een paar centen bijverdient met teksten en foto’s die je

verkoopt aan vijf vaste klanten. Je schrijft voor het bedrijfskrantje

op je werk, voor de lokale zondagskrant, en je maakt foto’s bij evenementen

op je vroegere school. Je mag telkens een factuur sturen.

1 Blad verdelen in zichtbaar en onzichtbaar gebied

Onze factuur delen we op in twee delen: het zichtbare deel, en

het onzichtbare. Als je Excel geopend hebt, gaan we meteen bepalen

welke de verste cel is op je nieuwe werkblad die nog op een A4-

blad past, het zichtbare gedeelte dus. Dat doe je door even op de

Knop AFDRUKVOORBEELD te drukken. Nu verschijnt een dialoogvenstertje dat
Je erop wijst dat er niks is om af te drukken. Als je OK klikt, zie je nu in stippellijnen een A4-blad afgebakend. Straks kunnen we de marge nog wat bijstellen, en we kunnen de kolommen nog breder of smaller maken

2 Logo, adres, plaats en datum

Plaats een logo linksboven.

Zet je eigen adres rechtsboven

zet rechts de plaats van waaruit je de facturen opmaakt. Hieronder plaats je de datum met de formule =vandaag() wordt de datum automatisch gemaakt door excel.

Je blad ziet er nu zo uit:
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3 Celeigenschappen aanpassen

Je kan de celgrootte en de lay-out aanpassen. Dat doe je door in een reeks geselecteerde cellen rechts te klikken, en te kiezen voor CELEIGENSCHAPPEN. Daar vind je tabbladen zoals ARCERING EN RANDEN, waar je er bijvoorbeeld voor kan zorgen dat je zwarte balkjes als titels gebruikt. In onze kolom G zie je al een €-teken staan. Om een getal in een te laten voorafgaan door een eurotoken klik  je rechts en kies CELEIGENSCHAPPEN. Op het tab-

blad GETAL, kies je links voor VALUTA, en selecteer je het euro-teken uit de keu-

zelijst. Als je het euro-teken zoals bij ons voor het getal wil, dan kies je links AANGEPAST, en vul je rechts zelf een €-teken in voor de nulle-tjes. 
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4 Opslaan als sjabloon

Sla je werk op als sjabloon zodat de factuur telkens opnieuw te gebruiken is. Opslaan als… kies voor sjabloon en noem het sjabloon factuur. Sla op in een map Excel onder je documenten.
5 Invoeren van de lijst van klanten:

De lijst van de klanten plaats je rechts van het dunne lijntje dus buiten het A4 gebied.
Je hebt volgend cellen:

· Naam bedrijf

· Voornaam naam contactpersoon

· Adres en straatnummer van bedrijf

· Postnummer en stad.

· De aard van de prestatie die je levert voor het bedrijf

· De eenheidsprijs die je krijgt voor een prestatie

Je blad ziet er nu zo uit.
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Hieronder een voorbeeld:
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6 Invoeren van een keuzelijst
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Op je factuur hebben we rechts bovenaan plaats gelaten om het adres van je klant in te voeren. De naam van het bedrijf komt uiteraard bovenaan, en je zal die naam kunnen selecteren uit een keuzemenuutje dat te voorschijn komt als je op de bewuste cel klikt. Ga nu op de cel staan waar je de naam wil hebben, en kies in het menu van Excel voor DATA, en VALIDEREN. Nu verschijnt er een dialoogvenster waarmee je Excel kan opdragen om niet eender welke data in die cel toe te laten. Excel moet de gegevens hand van criteria die je hier ingeeft. Alleszins, bij TOESTAAN, kies je nu voor LIJST. Zorg dat rechts daarvan de mogelijkheid VER-VOLGKEUZELIJST IN CEL aangevinkt staat. Daarmee zal je aan de be wuste cel straks een pijltje naar onderen zien verschijnen, waar-mee je een keuzelijstje uitrolt. Onderaan het dialoogvenster moet je bij BRON opgeven uit welke cellen Excel de gegevens voor in het keuzelijstje moet ophalen. In dit geval komen die dus uit de

‘onzichtbare’ deel die kan je  met de muis aanduiden, Excel vult dan zelf de overeen-stemmende celnamen in (=$J$5:$J$9). Klik op OK, en je hebt nu je eigen drop-down menuutje met je klanten! Als je later meer klanten krijgt, dan ga je weer naar de cel met het drop-down menuutje, en kies je opnieuw DATA – VALIDEREN. Je kan nu bij BRON de celgegevens uitbreiden.

7 Verticaal zoeken

Op basis van je klantenlijst in de marge van je factuur, kan je nu al een keuzelijst oproepen met de namen van je klanten. We zouden graag hebben dat de rest van de nog niet ingevulde gegevens op de factuur automatisch mee opgeroepen worden. Het gaat om de con-tactpersoon, het adres, en het BTW-nummer. Met de functie VERTICAAL ZOEKEN, sturen we Excel op speurtocht doorheen je tabel in de marge, want daar staan al die gegevens op een rijtje. 

Het einddoel moet zijn dat we in één beweging de hele factuur kunnen aanpassen aan de specifieke klant die we in de keuzelijst geselecteerd hebben. 

Klik op de cel net onder de naam van je klant (cel G3) in het zichtbare gedeelte van je factuur. Bij ons is dat G4. Tik alvast een =-teken om een formule te beginnen, en daarachter VERT.ZOEKEN. Met die functie laat je Excel eerst zoeken naar één bepaald gege-ven in de uiterst linkse kolom van een tabel. In dit geval is dat de naam van de klant. Als resultaat geeft Excel uiteindelijk een waarde uit dezelfde rij. Jij moet in de formule dan wel vertellen uit de hoeveelste kolom Excel die waarde moet ophalen. De formule die je in cel G4 (contactpersoon) zet wordt dus:

=VERT.ZOEKEN(G3;J5:O9;2;ONWAAR). Of in mensentaal: ‘Zoek in de tabel J5 tot O9 in de eerste kolom de inhoud van cel G3. Kijk dan op dezelfde hoogte in de tweede (2, dus) kolom, en breng wat daar staat mee naar cel G4. ONWAAR wijst erop dat de waardes exact moeten zijn, maar is verder onbelangrijk in dit geval. 
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Nu moet je de formule VERTICAAL ZOEKEN aanpassen voor de volgende lijn van het facturatie-adres, zodat ook de straat van de klant wordt opgehaald uit de onzichtbare tabel. Tik dus in =VERT.ZOEKEN(G3;J5:O9;3;ONWAAR)). 
Hetzelfde doe je ook voor de cel op de factuur waar de stad moet komen. De getallen net voor ONWAAR zeggen dus uit de hoeveelste kolom Excel een waarde moet meebrengen.
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Met dit systeem kun je via een keuze in uitklapmenu in cel G3, alle gegevens op de factuur laten aanpassen.
8 Werk de tabel uit

In de tabel komen

· Datum van verrichte prestatie

· Aard van de prestatie

· Eenheidsprijs van de prestaties

· Aantal verrichte prestaties

· Bedrag exclusief BWT
· BTW (meestal 21%)

· Bedrag inclusief BTW
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Aard van de presaties en eenheidsprijs van de prestaties halen we ook uit de lijst die we rechts opstelden.  Hier zie je de gegevens als bedrijf 1 in uiklapmenu in cel G3
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We kunnen die ook ophalen met de formule verticaal zoeken. 

Bedrag exclusief btw is de eenheidsprijs maal het aantal, dat verkrijgen we door de formule =C12*D12
De cel btw is =E12*0,21, de laatste cel is een som van de twee vorige =SOM(E12:F12).

Onderaan maken subtotaal =SOM(G12:G20) (van laatste kolom), overige (andere kosten bv: km vergoeding) en totaal (som van subtotaal en overige) =SOM(G21+G22) het plaatje compleet.
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En zie, onze factuur is zo goed als klaar, of tenminste het sjabloon natuurlijk. 

Het afdrukvoorbeeld ziet er zo uit:
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Verkoopsvoorwaarden: betaling gebeurt binnen een week na ontvangen van de factuur




Nu sla je alles op, en je hebt een geraamte voor een factuur, dat je telkens opnieuw kan invullen, als je nieuwe items hoeft alleen te klikken op BESTAND –

NIEUW, en dan rechts in het Taak-menu te kiezen voor sjablonen van mijn computer kiezen. En nu maar hopen dat die economische crisis snel opgelost raakt. Aan je factuur zal alleszins niet liggen…
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