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INLEIDING

De administratie van een onderneming bestaat uit alle zaken en handelingen die betrekking
hebben op het beheer van de organisatie. Een belangrijk onderdeel van de administratie is de
financiële administratie.

De financiële administratie wordt ook wel de boekhouding genoemd.
Boekhouden is het systematisch vastleggen van financiële feiten.

Je bent als ondernemer verantwoordelijk voor de financiële administratie van je onderneming.
Je houdt de omzet en de kosten bij. Je verzorgt de boekhouding. Als je een bv hebt moet je elk
jaar een jaarrekening maken waarin een balans en de resultatenrekening staan. Je kunt er als
ondernemer ook voor kiezen om zowel de boekhouding als de jaarrekening door een
administratiekantoor te laten verzorgen. Maar let op: je blijft altijd verantwoordelijk voor je
administratie, ook al heb je je administratie uitbesteed.

Een degelijke boekhouding zorgt voor een goed inzicht in de financiële situatie van je
onderneming. Hierdoor kun je betere beleidsbeslissingen nemen, bijvoorbeeld over de inzet
van personeel of over het toevoegen van producten aan het assortiment, of afstoten ervan.

5



KERNTAAK ENWERKPROCES

In Bedrijfsadministratie komt de volgende kerntaak aan de orde:

B1-K4 Geeft operationeel leiding aan de retailonderneming.

Werkproces bij kerntaak B1-K4
B1-K4-W1 Draagt zorg voor de uitvoering van de bedrijfsadministratie.

Daarnaast komen een aantal werkprocesoverstijgende onderwerpen aan de orde.
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HOOFDSTUK 1
DE BALANS

Dit hoofdstuk start met de balans. De balans is de basis van de administratie. Het is een overzicht
van bezittingen en schulden op één bepaald moment. Daarbij komen ook andere essentiële
administratieve begrippen aan de orde zoals debet, credit, activa en passiva.

Maar voordat een ondernemer een balans kan opstellen, moet hij eerst inventariseren.
Inventariseren is het maken van een overzicht van alle bezittingen en schulden van de
onderneming.

Kerntaak en werkproces
In dit hoofdstuk komt het volgende werkproces aan de orde:
B1-K4-W1 Draagt zorg voor de uitvoering van de bedrijfsadministratie.

Daarnaast komen in dit hoofdstuk een aantal werkprocesoverstijgende onderwerpen aan de
orde.



Opdracht 1 Openingsopdracht bij dit hoofdstuk
Bekijk het filmpje over de balans.

a. Een boekhoudkundige balans bestaat uit een aantal onderdelen. Welke onderdelen kun jij
benoemen?

b. Op een balans staat altijd een datum. Waarom denk je dat het belangrijk is om de datum
boven de balans te zetten?

1.1 Inventarislijst
Een inventarislijst is nodig voor het opstellen van een balans. Een ondernemer die wil weten
hoe hij ervoor staat, kan een inventarislijst opstellen. Een inventarislijst is een lijst van alle
bezittingen en schulden van de onderneming op één bepaald moment.

Aan elk bezit en elke schuld kent de ondernemer een waarde toe. Hoe weet je nu de waarde
van al je bezittingen en schulden? Soms moet je daarvoor inventariseren (wegen, tellen). Denk
hierbij aan de voorraad die je moet tellen. Soms blijkt de waarde uit een document. Denk
bijvoorbeeld aan een bankafschrift of een aankoopnota.

Daniël heeft een winkel. Op 1 januari 2017 stelt hij de inventarislijst op.

Daniël heeft de volgende lijst gemaakt met de bijbehorende bedragen:
• Winkelpand € 100.000

Daniël heeft het winkelpand gekocht. Hij bezit dus zelf het winkelpand.
• Hypotheekschuld € 75.000

Een hypothecaire lening is een lening met een onroerend goed als onderpand. Bij Daniël is
het winkelpand het onderpand.

• Inventaris € 20.000
Onder inventaris vallen alle hulpmiddelen van de onderneming. Bij Daniël zijn dat
bijvoorbeeld de stellingen en de kassa.

• Voorraad € 8.500
Daniël berekent de waarde van zijn voorraad door de voorraad eerst te tellen. Daarna
vermenigvuldigt hij de aantallen met de inkoopprijs.

• Crediteuren € 3.000
Crediteuren zijn leveranciers waar Daniël goederen heeft ingekocht, maar die hij nog niet
heeft betaald. Daniël heeft de goederen op rekening gekocht.

• Lening € 80.000
Daniël heeft geld bij een kennis geleend.

• Bedrijfsauto € 35.000
Daniël gebruikt voor de zaak een auto. De bedrijfsauto staat op naam van de zaak.

• Bank € 30.500
Daniël heeft € 30.500 op de bank staan. Dat kan hij aflezen van zijn bankafschrift.

• Kas € 1.000
Daniël heeft € 1.000 in kas. Dat bedrag heeft hij geteld.

• Debiteuren € 500
Debiteuren zijn klanten aan wie Daniël al wel heeft geleverd, maar die nog niet aan Daniël
hebben betaald.
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Daniël kan nu een inventarislijst opstellen. Op de inventarislijst noteert Daniël alle bezittingen
bij elkaar en hetzelfde doet hij met de schulden.

Bezittingen

100.000€Winkelpand
20.000€Inventaris

8.500€Voorraad

35.000€Bedrijfsauto

30.500€Bank

1.000€Kas

+500€Debiteuren

195.500€

Schulden

75.000€Hypotheekschuld
80.000€Lening

+3.000€Crediteuren

158.000

Het verschil tussen de bezittingen en de schulden is het eigen vermogen.
Eigen vermogen is € 195.500 – € 158.000 = € 37.500.
Daniël heeft zelf € 37.500 in zijn onderneming geïnvesteerd.

Formule
Eigen vermogen = bezit – schuld

Opdracht 2 Kies de juiste antwoorden
a. Wat wordt bij boekhouden bedoeld met inventariseren?

Kies het juiste antwoord.
Een berekening maken van de waarde van de kantoorinventaris.
Een lijst maken van alle bezittingen en schulden en de waarde daarvan.
Een lijst maken met de waarde van alle bezittingen.
Een overzicht van de bezittingen, de schulden en het eigen vermogen op één moment.
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b. Loes heeft aan Ahmed goederen op rekening verkocht. Loes en Ahmed komen elkaar tegen
op straat.

Welke twee beweringen zijn juist? Kies de juiste antwoorden.
Loes denkt: daar loopt een crediteur van mij.
Loes denkt: daar loopt een debiteur van mij.
Ahmed denkt: daar loopt een crediteur van mij.
Ahmed denkt: daar loopt een debiteur van mij.

c. Leg je antwoord uit.

1.2 Balans
Met behulp van de inventarislijst kun je een balans opstellen. Op de balans is er een vaste
volgorde van de balansposten.

Een balans heeft een linkerkant, de debetzijde, en een rechterkant, de creditzijde. Aan de
debetzijde staan de bezittingen. De bezittingen worden ook wel activa genoemd. Aan de
creditzijde staan het eigen vermogen en de schulden. De posten op de creditzijde van de balans
worden ook wel passiva genoemd.

De balans van Daniël uit het vorige voorbeeld ziet er als volgt uit:

CreditBalans 1 januari 2017Debet

37.500€Eigen vermogen100.000€Winkelpand

75.000Hypotheekschuld20.000Inventaris

80.000Lening35.000Bedrijfsauto

3.000Crediteuren8.500Voorraad

500Debiteuren

30.500Bank

1.000Kas

195.500€Totaal195.500€

Balansposten staan altijd in een vaste volgorde.
De vaste volgorde van de balansposten bepaal je als volgt:
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Het woord zegt het al: een balans is altijd in evenwicht. Onder de streep staat aan
de debet- en creditzijde altijd hetzelfde bedrag.

Bij de debetzijde is de volgorde van de balansposten:
• Vaste activa zijn bezittingen die langer dan een jaar meegaan. Het bezit waarbij het het

langst duurt voordat de bezitting omgezet is in geld staat bovenaan. Dit is het bezit dat het
langst meegaat. Meestal duurt het bij een gebouw het langst voordat dit bezit weer omgezet
is in geld.

• Vlottendeactiva zijn bezittingen die binnen een jaar in geld omgezet kunnen worden, zoals
debiteuren en voorraad, of die al in geldvorm aanwezig zijn, zoals bank en kas. De vlottende
activa die al in geldvorm aanwezig zijn noem je liquide middelen.

Bij de creditzijde is de volgorde van de balansposten:
• Eigen vermogen. Het eigen vermogen wordt niet terugbetaald en is permanent (altijd) in

de onderneming aanwezig. Het eigen vermogen is de schuld van de onderneming aan de
eigenaar omdat de eigenaar geld in de onderneming heeft geïnvesteerd.

• Vreemdvermogenop lange termijn. Dit zijn leningen die niet binnen een jaar terugbetaald
hoeven te worden, zoals een hypotheekschuld. Vreemd vermogen op lange termijn wordt
ook langlopende schulden genoemd.

• Vreemd vermogen op korte termijn. Dit zijn leningen die binnen een jaar terugbetaald
moeten worden, zoals crediteuren. Vreemd vermogen op korte termijn wordt ook
kortlopende schulden genoemd.

In onderstaande afbeelding zie je dit schematisch staan:

Als je de debetzijde van de balans van Daniël indeelt naar vaste en vlottende activa, en de
creditzijde indeelt naar eigen vermogen, vreemd vermogen op lange termijn en vreemd
vermogen op korte termijn, dan ziet de balans er als volgt uit:

CreditBalans 1 januari 2017 (euro's)Debet

Eigen vermogenVaste activa

37.500€100.000€Winkelpand

Vreemd vermogen lang20.000Inventaris

75.000Hypotheekschuld35.000Bedrijfsauto

80.000Lening155.000€

155.000€Vlottende activa
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CreditBalans 1 januari 2017 (euro's)Debet

Vreemd vermogen kort8.500€Voorraad

3.000€Crediteuren500Debiteuren

3.000€30.500Bank

1.000Kas

40.500€

195.500€Totaal passiva195.500€Totaal activa

Opmerkingen
• Je weet niet of de bedrijfsauto of de inventaris eerder in geld is omgezet.

Op de balans mag de bedrijfsauto daarom ook boven de inventaris staan.
• Je hebt geen informatie over hoelang het duurt voordat de voorraad en de debiteuren

omgezet zijn in geld. Op de balans mag de post debiteuren ook boven de voorraad staan.
• Bij bank en kas is er wel een vaste volgorde. Kas is al geld, dus kas staat altijd onderaan.

Je kunt een balans op twee manieren presenteren:
• In scrontovorm: de debetzijde en creditzijde staan naast elkaar gepresenteerd.
• In staffelvorm: de debetzijde en creditzijde staan onder elkaar.

De balans van Daniël per 1-1-2017 in staffelvorm ziet er als volgt uit:

100.000€Winkelpand

20.000Inventaris

35.000Bedrijfsauto

155.000€Totaal vaste activa
8.500Voorraad

500Debiteuren

30.500Bank

1.000Kas

40.500Totaal vlottende activa
195.500€Totaal activa

37.500€Eigen vermogen

75.000€Hypotheek

80.000Lening

155.000€Totaal vreemd vermogen
lang

3.000Crediteuren

3.000Totaal vreemd vermogen
kort

195.500€Totaal passiva
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Aan de hand van een balans kun je zien:
• Waarin de onderneming heeft geïnvesteerd, dus welke bezittingen ze heeft.
• Hoe de onderneming aan haar geld komt. Een deel van het geld is van haarzelf, het eigen

vermogen, en een deel heeft ze geleend, het vreemd vermogen.

De beginbalans is de balans waarmee je een bepaalde periode start. De balans
waarmee je een periode eindigt, noem je de eindbalans. De eindbalans van de
ene periode vormt de beginbalans van de volgende periode.

Opdracht 3 Schulden en bezittingen
a. Welke bewering is juist? Kies het juiste antwoord.

Schulden + Bezittingen = Eigen vermogen
Schulden – Bezittingen = Eigen vermogen
Bezittingen + Schulden = Eigen vermogen
Bezittingen – Schulden = Eigen vermogen

b. Op een balans bedragen de schulden € 90.000. Het eigen vermogen bedraagt € 40.000.

Hoe groot zijn de bezittingen? Kies het juiste antwoord.
€ 40.000
€ 50.000
€ 90.000
€ 130.000

c. Vul de gegevens uit de vorige vraag in op de balans.

CreditBalansDebet

€€

1.3 De balanspost Bank
De balanspost Bank is bijzonder omdat bank zowel debet als credit op de balans kan staan.
Dit is afhankelijk van of je wel of niet ‘rood’ staat op je bankrekening.

Als een ondernemer een positief saldo op de bankrekening heeft staan, dan is Bank een bezit.
Bank staat dan debet op de balans.

Een ondernemer heeft op 1 januari 2017 € 15.000 op zijn bankrekening staan.
Bank is dus een bezit.
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Op de balans staat de post Bank dan als volgt genoteerd:

CreditBalans 1 januari 2017 (euro's)Debet

€Eigen vermogen€Vaste activa

Vreemd vermogen lang

Vreemd vermogen kortVlottende Activa
15.000Bank

Als een ondernemer een negatief saldo op de bankrekening heeft staan, dan is bank een schuld.
Bank staat dan credit op de balans.

Een ondernemer staat op 1 januari 2017 € 25.000 rood op zijn bankrekening.
Bank is dus een schuld.

Op de balans staat de post Bank dan als volgt genoteerd:

CreditBalans 1 januari 2017 (euro's)Debet

€Eigen vermogen€Vaste activa

Vreemd vermogen lang

Vreemd vermogen kortVlottende Activa
25.000Bank

In het voorbeeld van de balans van Daniël staat de bank aan de debetzijde.
Daniël heeft dus een bezit. Hij heeft geld op zijn bankrekening staan.

Elke onderneming heeft een bankrekening voor de ontvangsten en uitgaven.
Deze bankrekening noem je de lopende rekening of rekening-courant. Een onderneming kan
ook rood staan op de lopende rekening. Dan heeft de onderneming een schuld aan de bank.
De balanspost bank staat dan aan de creditzijde bij het vreemd vermogen op korte termijn.
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