De nummering van de journalen

1. Nummering beginnend met het jaar (ex. 20110000 of 110000)
Als de nummering van een journaal begint met het jaar, dan zal de nummering bij de ingave van het
eerste document in het nieuwe jaar automatisch worden aangepast (mechanisme dat enkel tijdens de
eerste maand werkt).
Voorbeelden :
A) Als het laatste document in 2011 het nummer 20110954 heeft, zal de eerste ingave met
een datum in 2012 het nummer 20120001 krijgen.

B) Als het laatste document in 2011 het nummer 110954 heeft, zal de eerste ingave met een
datum in 2012 het nummer 120001 krijgen.

Na deze wijziging zal deze nummering voor alle documenten in dit journaal worden toegepast en dit
zelfs als de datum wordt teruggezet naar een vorig boekjaar.

2. Nummering die niet begint met het jaar
Als de nummering niet begint met het jaar, dan zal de wijziging van de nummering manueel moeten
worden aangepast.
Hiervoor ga je naar het Menu tools/Sequenties, Kies het type journaal (Verkoop, Aankoop of

Boekhouding) en kies het journaal (knop onderaan links om de lijst te bekomen van alle journalen of de

knoppen met pijlen). De naam van het gekozen journaal verschijnt links bovenaan (vb. VKFac).

In de zone “Laatste nummer” plaats je de nieuwe nummering. Hier moet je de nummer van het
volgende document min 1 zetten (vb. de waarde 20000 zal het document 20001 geven).

Om de wijziging te bevestigen, sluit dit venster (rood kruis in de rechter boven hoek). Er verschijnt
geen vraag om de wijziging te bevestigen.

3. Nummering over 2 boekjaren

Het is mogelijk om in Mercator een dubbele nummering per journaal te beheren waardoor het mogelijk

is om reeds documenten in het nieuwe boekjaar in te geven terwijl in het vorige boekjaar nog
documenten worden ingegeven.

Hiervoor ga je naar het Menu tools/Sequenties, Kies het type journaal (Verkoop, Aankoop of

Boekhouding) en kies het journaal (knop onderaan links om de lijst te bekomen van alle journalen of de

knoppen met pijlen). De naam van het gekozen journaal verschijnt links bovenaan (vb. VKFac).

De zone “Laatste nummer” bevat de nummering van het journaal, het volgende document zal dit
nummer plus 1 hebben (vb. 20120000).

Door een nummer in de zone “Laatst nummer (vorig jaar)” en een datum in “tot” in te geven, zal
Mercator deze tweede nummering voor alle ingegeven documenten met een latere datum gebruiken
(vb. 20110954 tot 31/12/2011).

Om de wijziging te bevestigen, sluit dit venster (rood kruis in de rechter boven hoek). Er verschijnt
geen vraag om de wijziging te bevestigen.

Om er zeker van te zijn dat de instellingen juist zijn uitgevoerd, begin de ingave van een nieuw
document en wijzig de datum naar het vorige boekjaar (als je hiervoor de hoofding van het document
hebt geopend, sluit het dan). De nummer (nummer in de balk bovenaan het venster) zal overschakelen
naar de nummering van het vorige boekjaar.

Belangrijk is dat deze functie enkel zal gebeuren als de systeem datum op het nieuwe boekjaar staat, en

voor de boekhouding de datum van de periode en niet de datum van het document wordt gebruikt.



