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1. Voorwoord

Dit handboek is opgesteld om u als kascommissie duidelijkheid te geven
over het nieuwe digitale controleren.

In dit verslag vindt u alle informatie die u nodig heeft om de kascontrole
uit te voeren. Er wordt stapsgewijs uitgelegd wat u onder iedere button
kunt vinden. Daarnaast is er een uitwerking over de volgorde waarop u
de controle het makkelijkst kunt uitvoeren. Dit handboek is bedoeld als
een handvat voor hoe de kascontrole uitgevoerd kan worden en is niet
bedoeld om aan te geven hoe de kascontrole uitgevoerd “moet” worden.

De uitleg is zo goed mogelijk verduidelijkt met afbeeldingen van de
internetpagina. Uit privacyoverwegingen zijn enkele gegevens die de
privacy mogelijk kunnen schenden onduidelijk gemaakt.

Wij vragen hiervoor uw begrip.

Indien u na het doornemen van dit handboek nog vragen en/of
opmerkingen heeft, kunt u contact opnemen met de contactpersoon van
uw VVE.

Aanpassing t.0.v. de vorige versie: het Twing-webportaal is vernieuwd en
daarom zijn ook de afbeeldingen in dit document aangepast. Sommige
functies zijn in de nieuwe omgeving op een nieuwe plek terechtgekomen.
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2. Inloggen

Wanneer u als kascommissie naar onze site gaat (www.pandgarant.nl),
kunt u via ‘Inloggen’ (rechtsboven) naar het webportaal. In onderstaande
afbeelding kunt u, groen omcirkeld, de Inloggen-knop zien:

&Pandcarant Downloads | Demo Twing | Storing melden | Inloggen

Uw partner in VvE beheer

Vervolgens kiest u voor WEBPORTAAL. U kunt ook rechtstreeks naar
www.pandgarant.twing.nl gaan.

Daarna komt u op onderstaande pagina:

K PandGarant

Uw pariner m Vi beheer

Wachtwoord vergeten?

Hier logt u in met uw inloggegevens. Mocht u uw wachtwoord vergeten
zijn, klik dan op Wachtwoord vergeten? Mocht u uw gebruikersnaam
vergeten zijn, kijk dan in de laatste uitnodigingsbrief/-mail voor de
ledenvergadering of neem contact op met uw beheerder.
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3. VVE Portaal
Na het inloggen komt u op het VVE Portaal van uw VVE.

In de balk bovenin beeld vindt u alle domeinen van het portaal. In de
‘oude’ omgeving was dit het menu. Logt u in op smartphone of tablet,
dan kunt u op de menuknop klikken, te herkennen aan de vier
horizontale streepjes rechtsboven.

< Mijn pagina - Administratie - Financién - Gebouw beheer - Bestuur - >

De domeinen van het portaal zijn hier te zien: Mijn pagina, Administratie,
Financién, Gebouw beheer, Bestuur.

N.B. Het kan zijn dat u niet alle knoppen ziet. Dit hangt af van de rechten
die u in het systeem heeft. Als er relevante knoppen missen voor het
uitoefenen van uw functie als kascommissielid, dan kunt u hierover
contact opnemen met uw beheerder.

Voor de kascontrole moeten we naar het domein ‘Financién’.
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4. Financién

Onder Financién zijn de benodigde kascontrolestukken te vinden. U
komt hier door met de muis op Financién te gaan staan (bij gebruik op
de computer) of door te klikken op het menu en te scrollen naar
Financién (bij gebruik op smartphone en/of tablet).

Hier vindt u het overzicht van alle mogelijkheden die u als kascommissie
kunt bekijken. Hier staan bv. zaken tussen als Begroting, Werkelijk t.0.v.
begroting, Balans en resultaten, Grootboekrekeningen, Debiteuren,
Crediteuren, Inkoopfacturen en nog veel meer. Veel buttons worden
stapsgewijs uitgewerkt en toegelicht met duidelijke afbeeldingen.

m Minpagina - Administatie - Financién - Gebouwbeheer - Bestuur -

Begroting Werkelijk Lov. begroting. e Jaarrekening huidig boekjaar
Jaarrekening voorgaande boekjaren Grootboekrekeningen i inl Debiteuren

Crediteuren Jaaroverzicht bank jaar nten Daghoek memoriaal

Inkoopfacturen Verkoopfacturen i issit Contractenind. facturen

Wij raden u aan om de kascontrole te starten met de controle vanuit
“Werkelijk t.o0.v. begroting”. Hier ziet u de werkelijke bedragen, de
bedragen van de goedgekeurde begroting en het verschil tussen beide
(exploitatieoverzicht). U klikt hiervoor op onderstaande knop:

VvE Portaal Mijn pagina ~ Administratie - Financién ~ Gebouw beheer ~ Bestuur

Begroting » Werkelijk tov. begroting

Jaarrekening voorgaande boekjaren 1 T

Crediteuren Jaaroverzicht bank
Zodra u klikt op ‘Werkelijk t.0.v. begroting’, verschijnt er een nieuwe
pagina. Let op: hier moet het juiste boekjaar gekozen worden:

Werkelijk t.ov. begroting

Kies boekjaar

jan-2021- dec-2021 ~

jan-2022 - dec-2022

jan-2021 - dec-2021
jan-2020 - dec-2020 Zoeken
jan-2019 - dec-2019

jan-2018 - dec-2018
NrT= Groothoekrekening
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U kunt nu inzien welke posten er waren, hoeveel geld hier aan besteed
IS, hoeveel er voor begroot was en dus ook wat het verschil tussen die
twee is (oftewel: of de post al dan niet overschreden is).

4500 Mutsvos Elektra Alzemene kosten volgens breukdee = £1,05 -€£1,05
4600 Algeme Alzemene kosten volgens breukdeel - £1,05 -£1,05
4730 Do Alzemene kosten volgens breukdes! €108 €105 €003

-€12,00 -€11,55 -€0,45

8101

Algemene ko

Per grootboekrekening kunt u ook besluiten om meer in details te treden,
door te klikken op de betreffende grootboekrekening. Als bv. in
bovenstaande afbeelding geklikt wordt op ‘Periodieke bijdrage eigenaars
- algemeen’, worden in het volgende scherm meer details zichtbaar:

Grootboekkaart Periodieke bijdrage eigenaars - algemeen - 8101

2021

Periodieke bijdrage eigenaars - algemeen
Algemene kosten volgens breukdeel
€0.00

€12,00

-€1200

Zoeken +, Gegevens downloaden
Datum = Omschrijving Debet Credit Referentie
01-01-2021 VF:1-WE-bijdrage jan-2021: A-01 - Prinsenkade 1 (Woning met berging) - €0,10
01-01-2021 VF:2 - WE-bijdrage jan-2021; A-02 - Prinsenkade 3 (Woning met berging) - €010

Zo kan elke grootboekrekening inhoudelijk gecontroleerd worden.

Als u weer terug wilt naar het overzicht, kunt u klikken op het pijltje
linksboven in beeld:

Let op: als er onder ‘Verschil’ een positief bedrag staat, is de begrote
post overschreven. Bij een negatief bedrag is er voor deze post een
overschot.
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5. Facturen controleren

Als u op een van de grootboekrekeningen hebt geklikt, zoals in het

voorgaande hoofdstuk uitgelegd is, kunt u elke factuur inzien die hier
geplaatst is.

In het onderstaande voorbeeld hebben we geklikt op de
grootboekrekening ‘Verzekering — Opstal’. Bij ‘Omschrijving’ staat de
afkorting IF, deze staat voor InkoopFactuur.

Meer details van een factuur kunt u inzien door op de factuur te klikken
onder het kopje ‘Referentie’:

Grootboekkaart Verzekering - Opstal - 4110

Zoeken +, Gegevens downloaden

Datum T= Omschrijving Debet Cred‘m< Referentie )

01-01-2022 IF:87586682/683/684 - Opstalverzekering 2022 €6.647.81 - AonNederland CV inzake Meeus Assuradeuren (Factuur 2022 001)

Klik op de factuur en u ziet hier alle specificaties over de desbetreffende
factuur. Op de volgende pagina gaan we hier verder op in.
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Factuur boekstuknummer 1

Leverancier: Aon Nederland CV inzake Meeus Assuradeuren

Boekstuknummer 1
Actuele status Geboekt - Betaald

Opdracht/contract gegevens Status: Actueel / Opstalverzekering | Periode: 01-11-2012 - ...

01-01-2022
€7.539.27
Opstalverzekering 2022

Factuurboeking

{doorlopend) | Verzekeringen

~

Nr. Omschrijving Grootboekrekening Bedrag
1 Opstalverzekering 2022 4110 - Verzekering - Opstal €6.647,81
2 WA 2022 4130 - Verzekering - WA €646,43
3 Bestuurdersaansprakelijkheid 4150 - Verzekering - €24503
2022 Bestuurdersaansprakelijkheid
Logboek ~

Datum Naam Bericht Toelichting
05-01-2022 Factuur ingevoerd / Factuuringevoerd / geregistreerd

geregistreerd
07-01-2022 Interne factuurcontrole Interne factuurcontrole akkoord

akkoord
14-01-2022 Automaat Betaling is uitgevoerd Bedrag 7.539,27 betaald. Bankafschrift d.d. 03-01-2022 boekstuknummer 1

Darumenten

In bovenstaande afbeelding is meer informatie te zien n.a.v. de
inkoopfactuur.

Onder ‘Factuurboeking’ ziet u op welke grootboekrekening(en) het

Is geboekt met omschrijving en bedrag.

Onder ‘Logboek’ ziet u wanneer de factuur is geboekt, akkoord is
bevonden en wanneer de betaling is uitgevoerd.

Onder ‘Documenten’ kunt u de desbetreffende factuur in pdf
openen en eventueel de opdrachtbon en/of het bijbehorende

contract inzien.

Deze stappen kunt u voor elke factuur uitvoeren, met wellicht wat extra
aandacht voor de grootboekrekeningen waarbij de kosten de begroting
te boven gaan.

Ook geldt nog steeds dat u telkens een stapje terug kunt middels het
pijltje linksboven in beeld. U kunt te allen tijde het menu aanklikken via
de balk bovenin beeld.
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6. Controle vanuit overige beschikbare onderwerpen

Op de pagina ‘Financién’ (zie hoofdstuk 3) kunt u kiezen uit meerdere
onderwerpen waaruit u e.e.a. kunt controleren, zoals
grootboekrekeningen, banksaldi, debiteuren en crediteuren.

Let elk telkens goed op dat u in het juiste boekjaar zit bij elk op dat u in
het juiste boekjaar zit (zoals op pagina 6 uitgelegd is)!

Mijn pagina ~ Administratie Financién - ‘Gebouw beheer ~ Bestuur ~

Begroting Werkelijk tox. begroting: Balans en resultaten
Jaarrekening voorgaande boekjaren Grootboekrekeningen Geldstroom via de bank

Crediteuren Jaaroverzicht bank Boekjaar documenten
Inkoopfacturen Verkoopfacturen Verldaring kascommissie

In bovenstaande afbeelding kunt u zestien knoppen zien, beginnend met
‘Begroting’ linksboven, tot aan ‘Contracten incl. facturen’ rechtsonder. In
het volgende gedeelte van dit hoofdstuk bespreken we een aantal van
deze onderwerpen, nl. Grootboekrekeningen, Geldstroom via de bank,
Debiteuren, Crediteuren, Jaaroverzicht bank, Boekjaar documenten,
Inkoopfacturen en Verklaring kascommissie.

6.1 Grootboekrekeningen

Hier kunt u alle grootboekrekeningen inzien, waaronder ook de
balansposten, zoals reservefonds, nog te ontvangen en betalen
bedragen enz.

Vervolgens kunt u op de grootboekrekening klikken om naar de
betreffende grootboekkaart te gaan om hier alle details in te zien.

Groothoekrekeningen

Kies boekjaar

I jan-2021 - dec-2021 ~

Q~ Zoeken 2V, Gegevens downloaden

Rekening 1= ‘Grootboekrekening Type rekening Debet Credit Saldo

110 Reservefonds algemeen Balans €0,00 €3.836,99 €3.836,99
130 Reservefonds groot onderhoud Balans €0,00 €199.093.09 -€£199.093,09
150 Reservefonds Pannendak Balans €0,00 €80.552,04 -£580.552,04

170 Reservefonds Rechtsbijstandverzekering Balans €0,00 €4.500,00 -€£4.500,00

TIP: Controleer niet alleen 6f er betaald is, maar ook of de specificaties
en de naam van de leverancier overeenkomen met het rekeningnummer
en de naam van de leverancier die op de factuur staan.
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6.2 Geldstroom via de bank

Geldstroom via de bank

Kies boekjaar

jan-2021 - dec-2021 v

Q~ Zoeken o, Gegevens downloaden

Bankrekeningnummer Type bankrekening Bank Beginsaldo Eindsaldo | =
NL Bank Betaalrekening ABN-AMRO €19.786,38 €44,161,68
NL' Bank Betaalrekening Rabobank €405,92 £60.359.97
NL: Bank Spaarrekening Rabobank £96.108,02 €96.117,63
NL Bank Spaarrekening ABN-AMRO €168.109.95 €116.912.67
Totaal €264.410,27 €317.551,95

Hier vindt u een overzicht van alle rekeningen met daarbij het
rekeningnummer, type bankrekening, bank, beginsaldo en of de rekening
actueel gebruikt wordt of niet.

6.3 Debiteuren

Debiteuren

Kies boekjaar
jan-2021- dec-2021 v

Alle  Mijnsaldo
Qv Zoeken 4, Gegevens downloaden
Debiteur Tebetalen Betaald Saldo +~ Status
De heer €1.22403 €1.21019 €1384 1- Bewaking actief
De heer €1.217.88 €1.217.25 €063 1-Bewaking actief
De heer €1.217,89 €1217,88 €001 1-Bewaking actief
De heer €£93648 £936,48 €0,00 1- Bewaking actief
Mevrouw €1.030,.28 €1.030,28 €0,00 0- Alles OK
De heer €511,92 €5811,92 €0,00 0-Alles OK

Hier kunt u de debiteuren van het betreffende boekjaar inzien. De
debiteuren betalen in de vorm van maandelijkse bijdrage aan de VVE. Zo
ziet u ook welke debiteur nog wat dient te betalen of vooruit heeft
betaald. Tevens kunt u hier inzien welke status de debiteur heeft, zoals
“status OK” of bijvoorbeeld “Deurwaarder/incassobureau”.
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6.4 Crediteuren

Crediteuren

Kies boekjaar

jan-2021- dec-2021 ~

Q- Zoeken &, Gegevens downloaden

Crediteur Te betalen Betaald Saldo 1=

Hoveniersbedrijf £€8.198,35 €5.434.35 -€2.764,00
€30150 €30130 -€0.20

S €168,49 €168,49 €0,00

I €163.35 €163,35 €0,00

S €57475 €574.75 €0,00

De crediteuren zijn de schuldeiser van de VVE. Bij de crediteuren kunt u
zien welke crediteuren nog betaald dienen te worden of al betaald zijn.
Tevens is het mogelijk de facturen in te zien. Het kan voorkomen dat een
factuur nog niet is betaald omdat er een creditnota verwacht wordt of
omdat deze niet correct is. Uiteraard staat hierover dan een vermelding
bij de specificaties.

6.5 Jaaroverzicht bank

Jaaroverzicht bank

Kies boekjaar

jan-2021 - dec-2021 v

Daturn -~ Ormschrijving Bestandsnaam

02-03-2022 001_ABNA_financieel_jaaroverzicht_2021 001_ABMNA _financieel_jaaroverzicht_2021.pdf
02-03-2022 001_Rabobank_financies|_overzicht_2021 001_Rabobank_financieel_overzicht_2021.pdf
15-02-2022 = 001_Rabo_2e_hj_2021.pdf

15-02-2022 - 001_ABN+2e+hj+2021.pdf

20-10-2021 001_ABNA,_afschriften_le_hj 2021 001_ABNA_afschriften_le_hj_2021.pdf
06-10-2021 - 001 _rabo_afschriftenle_hj_2021.pdf

Hier kunt u de gescande bankafschriften over het betreffende boekjaar
inzien. Het eindsaldo van een bankrekening dient aan te sluiten met de
bijbehorende grootboekrekening.
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6.6 Boekjaar documenten

Boekjaar documenten

Kies boekjaar

jan-2021 - dec-2021 ~
AdvieskKC_MNamensindividu_21-03-2022_10:51.pdf [Re
001_ABNA_financieel_jaaroverzicht_2021 EX

001_Rabobank_financieel_overzicht_2021

001 Rabo_2e_hj_2021.pdf EX
001_ABN+2e+hj+202 1.pdf E?
001_ABNA_afschriften_le_hj_2021 EX
001_rabo_afschriftenie_hj_2021.pdf (R

Hier ziet u alle stukken van het betreffende boekjaar ten behoeve van d
kascommissie, waaronder het financieel jaaroverzicht, welke in de
vergadering besproken gaat worden en de bankafschriften. Als u op het
betreffende document klikt, opent de PDF.

6.7 Inkoopfacturen

Inkoopfacturen

Kies boekjaar
jan-2021 - dec-2021 v
Qv Zoeken 2, Gegevens downloaden

Leverancier Bedrag Factuurdatum | = Omschrijving Status

2021001 Aon Nederland CV inzake Meeus Assuradeuren €6.603,92 01-01-2021 Opstalverzekering 2021 Geboekt - Betaald
2021003 04-01-2021 Geboekt - Betaald
2021002 Stichting VVE Belang - Oosterhout €133,00 08-01-2021 ‘WE Pluspakket 2021 Geboekt - Betaald
2021009 Hezelaer Energy BV(Energieselect) - Breda 17471 14-01-2021 Jaarafrekening elektra 2020 Geboekt - Betaald

Hier vindt u alle ontvangen inkoopfacturen van uw VVE. Klik op het
boekstuknummer en u ziet hier alle specificaties over de desbetreffende
factuur.
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6.8 Verklaring kascommissie

Tot slot heeft de kascommissie de mogelijkheid een verklaring af te
geven via de button “Verklaring kascommissie”.

Verklaring kascommissie

Stap 1: te controleren boekjaren

jan-2021 - dec-2021 ~

Opstellers van deze verklaring

Kascommissielid Ingediend Datum ingediend Advies Advieshericht

Mevrouw x

Dhr. v 21-03-2022 10:51 Akkoord AdviesKC_NamensIndividu_21-03-2022_10:51.pdf

Totaal 2

P Lx
Stap 2: advies

Advies selecteren... v

Advies selecteren...

Akkoord, onder voorwaarden
Akkoord

Niet akkoord

Verklaring indienen namens gehele kascommissie

Stap 3: toelichting

Bij Stap 1 kiest u het juiste boekjaar. Bij Stap 2 kiest u het advies. Er zijn
drie opties: Akkoord, onder voorwaarden / Akkoord / Niet akkoord. Als u

de verklaring indient namens de gehele kascommissie vinkt u ‘Verklaring
indienen namens gehele kascommissie’ aan.

Bij Stap 3 (optioneel) is het mogelijk een toelichting te geven. Vervolgens
kunt u onderaan de pagina uw advies definitief indienen. Als u de
verklaring alleen namens uzelf indient ziet de knop er als volgt uit:

Advies kascommisie indienen namens mijzelf

Dient u het advies in namens de gehele commissie, dan ziet de knop er
als volgt uit:

Advies kascommisie indienen namens de gehele kascommissie
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7. Decharge verlenen

Omdat de bestuursleden verantwoordelijk zijn voor de juistheid van de
jaarrekening, is het van belang voor de bestuursleden dat wordt
vastgesteld dat de jaarrekening in orde is.

Als na controle van alle stukken blijkt dat alles in orde is, kan de
kascontrolecommissie tijdens de Algemene Ledenvergadering
voorstellen het bestuur decharge te verlenen voor het gevoerde
financiéle beleid. Dat wil zeggen dat het bestuur wordt vrijgesteld van
aansprakelijkheid voor het financiéle beleid. Dit kan alleen tijdens de
vergadering van eigenaren en met een meerderheid van de stemmen.
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8. Nawoord

De uitvoering van een kascontrole wordt meestal op een eigen manier
en naar eigen inzicht gedaan. De uitleg zoals in het handboek is
beschreven is enkel een advies en natuurlijk géén verplichting. Mocht u
uw eigen manier hanteren voor het controleren van de kasstukken, en
deze voor u erg prettig werkt, raden wij u natuurlijk aan uw eigen
methode aan te houden.

Wij hopen u hiermee meer inzicht te hebben gegeven in de structuur en
werkwijze.

Vragen/opmerkingen n.a.v. de kasstukken?

Mocht u vragen, aanvullingen en/of opmerkingen hebben over de
kasstukken, dan verzoeken wij u dit ruim voor de vergadering bij ons te

melden. Dit kan via uw beheerder of via mail@pandgarant.nl. Zo hebben

we de tijd om de vragen te beantwoorden, zodat tijdens de Algemene
Ledenvergadering de kasstukken zonder problemen goedgekeurd en
vastgesteld kunnen worden.
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