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Algemeen
Exact online is een software toepassing dat informatie van verschillende
bedrijfsafdelingen samenbrengt.

PenNed biedt een speciale PE-versie van Exact Online boekhoudsoftware.

Registratie
Om Exact Online te kunnen gebruiken is een registratiecode nodig. Deze vraag je
als bedrijfsleider aan via penned@stichtingpraktijkleren.nl

Je krijgt met de registratiecode toegang tot een licentie voor Exact Online.

Let op: Met deze licentie kun je Exact Online uitsluitend gebruiken voor educatieve
doeleinden. Je krijgt toegang tot alle door je onderwijsinstelling gekozen
functionaliteiten. Voor vragen kun je de helpdocumentatie binnen de software
raadplegen. Het is niet toegestaan om contact op te nemen met de helpdesk voor
vragen via de werkstroom, e-mail, telefoon of chat
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Exact Online

Duur
Na de aanvraag is een licentie 1 jaar te gebruiken.

De licentie eindigt automatisch.

Verlengen account
Vraag 4 weken voor het einde van de looptijd van de licentie een verlenging aan

Mail naar educatie@exact.com
Vermeldt het klanthnummer van PenNed: 34082773 & de gewenste nieuwe

einddatum
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Inhoudelijke vragen

Kijk bij het Support Center van Exact Online op https://support.exactonline.com
Antwoord niet gevonden: bel naar de supportafdeling: 015-7115100, kies optie 1

NB: Altijd het klanthummer van PenNed vermelden: 34082773
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Activeren registratiecode

Activeren verloopt via de website van Exact Online in 2 delen.
Deel 1

Volg de volgende stappen:

1. Ga naar: www.exact.com/nl/exact-online/partners/onderwijs
2. Klik op de optie of activeer je registratiecode
3. Vul de registratiecode in en klik op Volg, Op het scherm staan de licentiegegevens
4. Klik op Volgende
5. Vul de volgende gegevens in:
« Voor- en achternaam, telefoonnummer
« E-mail (Op dit e-mailadres komt een verzoek de licentie te bevestigen)
« Bedrijfsnaam
« Gebruikersnaam (bijv. docent of bedrijfsleider)
« Wachtwoord
6. Vink aan dat u de voorwaarden accepteert en klik op Volgende
7. Controleer de ingevoerde gegevens en activeer de licentie door te klikken op Nu starten
8. Ter bevestiging van de activering ontvangt u op het ingevoerde e-mailadres een aantal e-

mails.
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Uw Exact Online abonnement

registratie

% o taticode .

Wl hiar uw persocniifos Exact Oniing regisiratiecods in. Wragen? Bel met Exact Onling op D800 - 65 54 631.
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Vul de
gegevens YW gegevens

In Titel |Deheer v|
|
|

Tussenvoegsel

I
Achternaam |
I
I

Gegevens van uw bedrijf

Bedrijfsnaam

Factuuradres

Fostcode

e Nederiand ~

BTW-nummer

Kies uw gebruikersnaam en wachtwoord

Uw gebruikersnaam moet uit minimaal 4
karakters bestaan. Tip: vul hier uw eigen
e-mailadres in.

Wachtwoord I

Herhaal wachtwoord | | .

| | Ja, ik accepteer de Exact Online
Voorwaarden.

Lees, print of download de Exact Online

voorwaarden T8




Exact Online

Deel 2

Activeren registratiecode

Log in met de opgegeven gebruikersnaam en wachtwoord

Klik bij Is uw administratie belastingplichtig op Ja

Klik bij Wilt u data uit een ander softwarepakket importeren op Nee

Klik bij Wilt u uw accountant toegang geven voor deze administratie? op Nee
Klik op Volgende

Kies PenNed (Stichting Praktijkleren) en klik op Volgende (De gegevens worden
klaargezet)

. Klik als alle gegevens zijn klaargezet op Start met Exact online
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Exact Online

Inloggen
https://start.exactonline.nl vul de gebruikersnaam en het wachtwoord in

Wachtwoord vergeten?
Vraag een nieuw wachtwoord aan op:
https://start.exactonline.nl en klik op Wachtwoord vergeten
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Korte workshop Exact Online voor docenten

Exact biedt docenten een gratis workshop van 1 uur aan om aan de slag te gaan
met het leermiddel 'Werken met Exact Online’.

Wat kun je verwachten?

Exact begeleidt je in dit uur bij:

- Het aanmaken van je Exact Online-docentenaccount en het goed inrichten ervan.

- Het toevoegen van je collega's als gebruikers.

En verder:

- Krijg je uitleg, tips en tricks over het gebruik en beheer van het Exact Online
docentenaccount en de Exact Online-accounts van je studenten/leerlingen.

- Leer je gebruik te maken van het Exact Support en Training Center.

- Worden je verdere vragen beantwoord.

Aanmelden docentenworkshop

Plan de workshop in door een e-mail te sturen naar educatie@exact.com o.v.v.
"Workshop Werken met Exact Online", je contactgegevens en welke datum/tijd je
voorkeur heeft.
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Instructies voor de bedriifsleider
INRICHTEN ADMINISTRATIE IN EXACT ONLINE

Met het inlezen van de template zijn er in de administratie al een aantal instellingen
en stamgegevens aangemaakt. U kunt deze naar eigen inzicht aanpassen. Het is
goed om hierbij een bepaalde volgorde aan te houden.

Stap 1. Voer de administratiegegevens in.

Stap 2. Wijzig omschrijvingen van grootboekrekeningen en voeg indien nodig
grootboekingen toe.

Stap 3. Wijzig waar nodig gegevens van dagboeken en voeg indien nodig dagboeken
toe.

Stap 4. Wijzig indien nodig de betalingscondities.

Stap 5. Wijzig de omschrijving van de artikelgroepen en voeg artikelgroepen toe.
Stap 6. Wijzig de omschrijving van de artikelen en voeg artikelen toe.

Stap 7. Maak de gebruikers aan.

Stap 8. Stel voor alle gebruikers de verificatie in twee stappen in.

Stichting Praktijkleren

= exact
Online



Exact Online

Instructies voor de bedriifsleider

Stap 9. Pas de rechten van de gebruikers aan.

Stap 10. Stel een procedure op over het beheer van inloggegevens.
Stap 11. Stel een procedure op over het maken van back-ups.

Stap 12. Pas lay-outs aan.

Stap 13. Voeg eventueel nieuwe lay-outs toe.

Stap 14. Pas de instellingen van de administratie aan.

Zie de instructie handleiding in de bijlage
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Kennismakingsmodule Exact Online voor trainees

PenNed heeft een kennismakingsmodule voor Exact Online gemaakt waarmee
trainees de grondbeginselen van het boekhouden in dit programma leren. In de
module maken de trainees kennis met vier onderdelen van het programma Exact
Online: Relaties, Inkoop, Verkoop en Financieel. De trainees ervaren zo hoe
handelsondernemingen tegenwoordig in en verkopen administratief verwerken. De
trainee volgt de module individueel, en zal daar waarschijnlijk zo'n 5 uur mee bezig

Zijn

Aanmelden
Via Account Stichting Praktijkleren: penned@stichtingpraktijkleren.nl

Stichting Praktijkleren

= exact
Online



Exact Online

Kennismakingsmodule Exact Online voor trainees

Aanbieden aan trainees

Wil je als bedrijfsleider van een PE de module aan je studenten aanbieden? Mail
naar penned@stichtingpraktijkleren.nl en vraag een account aan voor de
kennismakingsmodule Werken met Exact Online. Je ontvangt dan een licentiecode
voor de oefen-PE Vlaggensite. Op de website van de oefenmodule staat de uitleg
over het activeren van deze code. Vervolgens doorloopt de student 4 blokken met
elk 3 tot 4 opdrachten.
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Exact Online

Instructies voor de trainee

Per onderdeel toelichting:
Relaties

Inkoop

Verkoop

Voorraadbeheer
Financiéle boekingen
Stamgegevens
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