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1 Introductie CaseWare Working Papers 2014 

De architectuur van CaseWare Working Papers bestaat uit verschillende niveaus. 
CaseWare geeft u als basis de mogelijkheid om financiële data te importeren zoals 
bijvoorbeeld een saldibalans of een grootboek. Om te kunnen werken met de 
geïmporteerde data zal deze gestandaardiseerd of “gemapt” moeten worden. Zo kan de 
software een balans, een jaarrekening, leadsheets enzovoort genereren.  
Op deze basis werd de Micro-Audit template gebouwd. Deze biedt u verschillende 
vragenlijsten en functionaliteiten voor uw risicoanalyse. 

 

 

De Micro-Audit template biedt u een geautomatiseerde aanpak voor het uitvoeren van uw 
controleopdrachten. De template wordt gekenmerkt door zijn flexibel, gebruiksvriendelijk en 
tijdbesparend karakter.  
Er worden standaardformulieren en -procedures aangereikt in de Micro-Audit Template, 
deze dienen steeds afgestemd te worden op de specifieke kenmerken en behoeften van 
elke controleopdracht. Het blijft de verantwoordelijkheid van de auditor om ervoor te zorgen 
dat de hoeveelheid werk volbracht en het bewijs verkregen en vastgelegd voldoende zijn, 
gezien de ‘International Standards on Auditing’. 
Voor vragen met betrekking tot de installatie van de software verwijzen we naar de 
Installatiegids. 
Voor verdere hulp verwijzen wij naar het Help-Menu van CaseWare Working Papers. 
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1.1 Standaardlocaties (“Default Paths”) 
 
Indien nodig kan u de standaardlocaties, waar CaseWare dossiers zal opslaan, aanpassen. 
Standaard zullen dossiers lokaal opgeslagen worden. 
Open CaseWare, Klik op Options | Default Paths. 
Indien u deze wenst aan te passen, klik Browse. 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

5 
 

Aanmaken van een nieuwe klantenfile 
Wanneer de CaseWare Micro-Audit geïnstalleerd is, kan u op basis van deze template 
nieuwe klantendossiers aanmaken.  

1. Open CaseWare Working Papers. Klik op ‘New’, 
‘Create a new file’ en OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Geef de naam van het dossier 
in (bij voorkeur met de 
afsluitdatum). 
 

3. Het dossier zal standaard 
opgeslagen worden op de 
locatie opgegeven bij “Default 
paths” (zie hierboven). 
 

4. Selecteer de Micro-Audit 
Template. Alle documenten in 
de template zullen nu 
automatisch aan het dossier 
toegevoegd worden. Klik op 
‘OK’. 
 

 
 

5. Het scherm ‘Engagement Properties’ 
zal verschijnen. Hier kan u allerlei 
gegevens m.b.t. het dossier toevoegen. 
De naam die wordt ingevuld bij 
‘Operating Name’ zal in elk 
werkdocument bovenaan weergegeven 
worden. 
 

6. In de tab ‘Reporting Dates’ kan u het 
boekjaar of de rapporteringsperiode 
specificeren. 
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1.2 Digitaal Dashboard 
Het digitaal dashboard biedt enkele 
snelkoppelingen:  

✓ Client gegevens: het scherm met 

‘Engagement Properties’ verschijnt. 

✓ Importeer permanente gegevens: 

importeer permanente gegevens via 

XML/XBRL (CPD taxonomy) of via 

Companyweb. 

✓ Permanent dossier: consulteren van het 

permanente dossier 

✓ Import en mapping: importeren van 

gegevens in Excel of ASCII. Na het 

importeren van cijfers zal er automatisch 

gemapt worden.  

✓ Kies mapping: kies commerciële of 

nonprofit mapping 

✓ Mapping:  

o Automatic Mapping: automatisch 

mappen 

o Automatic ReMapping: automatisch 

hermappen 

o Manuele Mapping: manueel mappen 

van rekeningen 

o Map No (Flip) verwijderen: verwijder 

de standaard Map No (Flip)1 uit de 

trial balance.  

o Autofill Mapping: zet 

standaardinstellingen terug (incl. Map No (Flip) 

✓ Saldibalans: consulteren van de saldibalans  

✓ Gebruikershandleiding 

✓ Taal: kies Nederlands, Frans of Engels 

  

                                                
1 Map No (Flip): standaard worden rekeningen automatisch verplaatst naar een tegenpost wanneer zij 
een negatief saldo hebben. 



 
 
 
 
 
 

7 
 

1.3 Elektronisch dossier 
Het elektronisch dossier (“Document Manager”) bevat een aantal mappen met daarin 
verschillende bestanden zoals vragenlijsten, leadsheets, samenvattende documenten 
enzovoort.  

 
Toevoegen van externe documenten 
Externe documenten kunnen toegevoegd worden aan het elektronisch dossier door het 
document simpelweg in het elektronisch dossier te slepen (“drag & drop”). Zo kan u op een 
eenvoudige manier e-mails, Excel-, Wordfiles en Pdf’s toevoegen aan uw dossier.  
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1.4 Engagement properties 
De dossier eigenschappen kunnen ingevuld te worden bij het aanmaken van een 
nieuw klantendossier. Wanneer u echter op dat moment niet over alle informatie 
beschikt hebt u de mogelijkheid dit later nog aan te passen. Dit doet u via de knop 
Client Gegevens in het Digitaal Dashboard.  
Vanuit de Document Manager, klik op Client Gegevens in het Digitaal 
Dashboard. Volgend scherm verschijnt:  
Er zijn 5 tabbladen:  

1. Name/Address: Hier vult u 
administratieve informatie over 
uw cliënt in.  
 

2. Contact 1: Eerste 
contactpersoon, meestal de 
zaakvoerder. 
 
 

3. Contact 2: Tweede 
contactpersoon. 
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4. Reporting Dates: Selecteer de 
begin en einddatum van het 
boekjaar, selecteer vervolgens 
de rapporteringsperiode 
(hoeveel keer u gegevens zal 
importeren). 
 
U kan meerdere 
rapporteringsperioden opgeven. 
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Permanent Dossier 
Het Permanent Dossier maakt standaard deel uit van elk elektronisch dossier. Het omvat 
alle permanente gegevens over uw cliënt alsook de modelformulieren in het kader van de 
anti-witwas wetgeving in België.  

 
 

Compacte versie  
Compacte versie van het permanent dossier kan per dossier aan/uit gezet worden. 
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Importeer permanente gegevens via XML/XBRL 
Op deze manier kan u snel en eenvoudig permanente gegevens importeren in uw dossier. 
Wanneer u bijvoorbeeld een jaarrekening importeert zal alle nuttige informatie (bijv. 
zaakvoerders) overgenomen worden in het permanent dossier.  

1. Klik op “Importeer permanente gegevens ” in het digitale dashboard. 
2. Zoek de XML of XBRL file die u wilt importeren. 
3. Klik op “Importeren ” 
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1.5 Gebruikersinterface  
Werkbalk 

 

 
 

Documentbalk 

 

 
 

Navigatiebalk 

 
• Documents: Document Manager – Elektronisch Dossier 

• Issues: Issues 

• Trial Balance: Saldibalans 

• Adj. Entries: Correctieboekingen 

• Other Entries: Andere boekingen 
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Werkbalk Browser 

 
  
Navigatieknoppen 
 

Stoppen met laden van pagina 
 
Vernieuwen 
 
Terugkeren naar elektronisch dossier 

 
 

Optiebalk 

 
Met de optiebalk kan u de periode kiezen die u wilt bekijken. De structuur van de periodes 
wordt ingesteld in ‘Engagement Properties’. 
 
 

Annotationbalk 

 
 

Notities weergeven 
 
 
Globale Annotation maken (een globale annotatie wordt op alle documenten 
weergegeven waar de geannoteerde rekeningen wordt vermeld) 
 
Nieuwe Notitie 
 
Nieuwe Tickmark 
 
Nieuwe Referentie 
Nieuwe Manuele Referentie 
 
 
 
Nieuw Issue 
 

   Lijst met verschillende 
tickmarks 

NOTE: Wanneer een werkbalk niet volledig wordt weergegeven kunnen de verborgen 

functies worden weergegeven met deze knop  
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Personaliseren van werkbalken 
U hebt de mogelijkheid om de standaardweergave van de verschillende werkbalken te 
personaliseren. Klik op Tools | Customize. 
Definieer vervolgens welke functies u al dan niet wenst weer te geven. 
 

Statusbalk 
Deze balk bevindt zich onderaan het scherm: 

 
 
 
 
 
 
Naam klantendossier         Huidige gebruiker 
 
 
        Afsluitdatum 
 
 
 
                  Type periode 
 
 
 
 
                    Resultaat boekjaar 
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Opmaak kolommen elektronisch dossier 
U kan de weergegeven kolommen in uw elektronisch dossier aanpassen: 

1. Klik met de rechtermuisknop op de kolombalk: 

 
 

2. Klik op Show en selecteer welke parameters u wenst weer te geven in uw dossier.  
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1.6 Importeren financiële data 
Importeren saldibalans 
De enige voorwaarde voor het 
importeren van 
Exceldocumenten in CaseWare 
is dat deze een aparte kolom 
bevat voor de rekeningen en een 
aparte kolom voor de cijfers.  

1) Klik op Import Balance | 
Excel in het Digital 
Dashboard. 
 
U hebt steeds 
de mogelijkheid 
om ook andere 
type 
documenten te 
importeren. Ga 
naar File / 
Import / kies hier 
het type. 
 
 

 
2) Volgend wizardscherm opent: 

• Components to import: 

✓ Chart of accounts & general 

ledger balances  balans 

✓ General ledger details  

grootboek 

✓ Adjusting journal entries  

boekingen 

• Excel file to import: Klik op Browse 
en selecteer het document. 

• Select a worksheet: Indien het 
document meerdere tabbladen 
heeft, kan u dit hier aangeven. 

• Record layout file (optional): 
Indien u de instellingen voor het 
importeren van cijfers de eerste 
keer opslaat als “Record layout”, 
kan u deze record bij een 
volgende import terug gebruiken 
om uw stappen te minimaliseren. 

• Period date sequence for 
importing period balances : Kies 
de correcte periode 
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3) In “Exclude first “en “Exclude last 
“geeft u het aantal rijen boven- en 
onderaan aan dat niet moet 
opgenomen worden in de import.  
 
Lege rijen en tussentotalen zullen 
automatisch niet mee geïmporteerd 
worden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) In deze volgende stap zal u de 
verschillende kolommen van uw 
Exceldocument moeten definiëren. 
Indien u een kolom op “Ignore” laat 
staan zal deze niet geïmporteerd 
worden.  
 
Klik op “Ignore” om een kolom te 
definiëren:  

• Account number: 
rekeningnummer 

• Account description: 
beschrijving rekening 

• Balances: Kies in deze stap steeds 
voor “Period 1 ” i.p.v. voor 
“Opening ”!. Vanaf u het boekjaar 
gedefinieerd hebt kan u de optie 
“debit “of “credit “kiezen. 

• Custom balances: Zo kan u 
verschillende versies van voorlopige 
saldibalansen definiëren/importeren. 
(zie punt “Verschillende versies van 
de voorlopige saldibalans) 
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5) In deze stap kan u 

geavanceerde instellingen 
m.b.t. de import 
specificeren. Twee 
belangrijke specificaties 
zijn: 

• Accumulate balances: 
Tijdens de import 
worden de saldi van 
grootboekrekeningen 
met hetzelfde 
rekeningnummer bij 
elkaar opgeteld. 

• Clear balances of 
period(s) being 
imported: reeds 
geïmporteerde saldi 
zullen verwijderd worden.  
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Importeren grootboek 
• Definiëren van kolommen: 

• “Journal source”: Naam van het grootboek 
• “Date format”: controleer de datumopmaak 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ” Transaction amount”: 
transacties definiëren. 

• “Account description “is het 

rekeningnummer en “Journal 

entry description “de 

transactieomschrijving. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• In deze stap kan u 

geavanceerde instellingen m.b.t. de import specificeren. Om eerder geïmporteerde gegevens 

te verwijderen selecteer: 
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1.7 Standaardiseren van rekeningen (“Mapping”) 
Na het importeren van financiële data zoals een saldibalans moet deze data 
gestandaardiseerd of “gemapt” worden.  
U kan dit met één klik op “Automatic Mapping” in het digitaal dashboard. 
Vervolgens ook “Manual Mapping” controleren zodat zeker alle rekeningen werden 
toegewezen. 
 

Manuele toewijzing rekeningen 

Ga naar “Manual Mapping ”. Alle niet toegewezen rekeningen verschijnen aan de linkerzijde. U 
kan deze eenvoudig slepen naar de van toepassing zijnde mapping nummer aan de rechterzijde: 
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1.8 Automatische documenten 

Automatische documenten  zijn documenten die 
automatisch worden opgebouwd op basis van de 
ingelezen cijfers. Zo zijn er bijvoorbeeld standaard 
leadsheets beschikbaar in de Template.  
 
 
 
 

Tickmarks 
U kan in een geopend document tickmarks plaatsen bij 
een grootboekrekening door ofwel de annotationbar 
bovenaan te gebruiken of op de grootboekrekening te klikken met de rechtermuisknop. U 
kan de verschillende tickmarks definiëren in het menu Engagement | Tickmarks.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Notitie  
Gebruik het maken van notities voor het 
toevoegen van commentaar aan een 
grootboekrekening. Kies voor het maken 
van een notitie voor “New Note”. 
Indien u de checkbox “Show on all 
documents (Global)” aanvinkt, komt de 
notitie terug bij alle automatische CaseWare 
documenten waarin de desbetreffende 
grootboekrekening voorkomt. 
Met een dubbelklik op de linker muisknop is 
de gemaakte notitie eenvoudig aan te 
passen. Bij het maken van een notitie is het 
mogelijk om direct een documentverwijzing 
op te nemen en een vink te plaatsen. Kies 
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dan in het menu voor “Opmerking” in plaats van “Nieuwe Notitie”. 
Indien u een notitie heeft gemaakt, is deze zichtbaar wanneer u met de muis over de 
gemaakte notitie gaat.  
U kan alle notities van een document weergeven met behulp van deze knop: 
 
 
 

Referentie toevoegen 
Bij elke grootboekrekening is het mogelijk om een referentie 
te maken naar een document dat betrekking heeft op de 
grootboekrekening. Kies hiervoor in het rechter muismenu 
“New Reference”. Ook is het mogelijk om een handmatige 
koppeling te maken. Kies hiervoor in het rechter muismenu 
“New manual reference”. Hiermee is het mogelijk om zelf 
een korte tekst in te voeren als referentie of alsnog een 
verwijzing te maken naar een document dat in het dossier is 
opgenomen via de document manager. 
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1.9 Correctieboekingen 
Adjusting journal Entries 
Deze functie wordt gebruikt voor het documenteren van verschillende types 
correctieboekingen.  
Klik op ‘Adj. Entries’ en vervolgens op “New ” om een nieuwe correctieboeking toe te 
voegen. Voeg eventueel een referentie toe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Date 
Deze datum is de afsluitdatum opgegeven in de Engagement Properties. U kan deze 
manueel aanpassen indien de correctie betrekking heeft op een andere periode.  
Type 
Kies hier het type correctie: 

✓ Normal adjusting/Correcties: Deze boekingen worden op de saldibalans en leadsheets 

opgenomen in kolom “Adj’s”. Ook zullen de correcties automatisch in de jaarrekening (G21-

9A) opgenomen worden. Bij de jaarafsluiting worden deze correcties automatisch opgenomen 

in de finale cijfers van het boekjaar.  

✓ Reclassifying/Herclassificaties: Herclassificaties hebben betrekking op de jaarrekening. 

Deze worden niet opgenomen op de saldibalansen en leadsheets maar zullen wel in de 

jaarrekening (G21-9A) opgenomen worden. 

✓ Unrecorded/Voorgestelde (niet opgenomen): Deze correctieboekingen zullen niet 

opgenomen in de cijfers worden vanwege het materialiteitsniveau maar worden toch door de 

auditor gedocumenteerd.  

✓ Eliminating: Eliminatieboekingen 

✓ Tax: Fiscale correcties 

✓ Other basis: Andere basis 
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✓ Prior period: boekingen met betrekking op een andere periode 

 
Accounts 
Selecteer het type account dat deze correctie zal beïnvloeden: 

✓ Financial: Kies financieel voor correcties m.b.t. de saldibalans 

✓ Cash Flow: boekingen m.b.t. de kasstroomanalyse 

✓ Performance: Kies Performance voor het registreren van activiteiten voor het analyseren van 

prestaties (bijvoorbeeld afvalbeheer, ...). 

Description 
Beschrijving van de correctieboeking.  
Recurrence 
Wanneer u kiest voor recurring zal ook de volgende boekjaren deze boeking automatisch 
opgenomen worden (zonder bedrag).  
Kolommen 

✓ Number: Rekeningnummer 

✓ Name: Naam van de grootboekrekening 

✓ Total Amout: Bedrag 

 

Indien u debet en credit 

kolommen wenst weer te 

geven: druk “Customize ” en 

“show debet and credit 

columns ”: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ 
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Other entries 
Met deze functie kan u correctieboekingen doorvoeren in verschillende dagboeken. 

 

 
 
 
  

“ 
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1.10 Importeer verschillende versies van een saldibalans 
Tijdens het uitvoeren van uw controleopdracht is het mogelijk dat u over verschillende 
versies van een saldibalans beschikt (tussentijdse cijfers). Wanneer u zich bijvoorbeeld in de 
interim-fase van uw controleopdracht bevindt, zal u over een niet finale versie beschikken. 
Wanneer u een nieuwe saldibalans importeert zal deze de vorige overschrijven, het is echter 
mogelijk dat u eerdere versies nog zal willen consulteren. 
Om reeds geïmporteerde versies te behouden voert u volgende stappen uit: 

1. Ga naar de Trial Balance 

2. Klik op de kolom met de rekeningnummers (“Account No”) zodat deze oplopend gesorteerd 

wordt. 

3. Klik met de rechtermuisknop op de kolom Final en klik “Select Column” 

 

4. Kopieer deze kolom door op CTRL + C te drukken of klik met de rechtermuisknop op Copy 

5. Zoek de van toepassing zijnde kolom waarin u de cijfers wilt plakken (rechts van de final 

kolom) -> Prior  

6. Ga op de eerste rij staan en druk CTRL + V of rechtermuisknop Paste 

 
Importeren van cumulatieve cijfers: CaseWare BeLux adviseert om bij het gebruik van 
tussentijdse cijfers steeds cumulatieve cijfers in te lezen. Dit heeft als grote voordeel dat 
nieuw te importeren periodes geen invloed hebben op reeds gerapporteerde periodes. 
Hiervoor verwijzen we naar “Handleiding Tussentijdse Cijfers”. 
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1.11 Issues 
In alle documenten kan u, met de rechter muisknop, 
handmatig aantekeningen of “Issues” aanmaken. Bij 
het aanmaken van een nieuw issue zal er steeds 
een scherm verschijnen waarin u alle specificaties 
van het issue zal kunnen ingeven. De gebruiker 
bepaalt hoe gedetailleerd de aantekening wordt 
gedocumenteerd. 
Met behulp van Issues kan bijvoorbeeld een teamlid 
een probleem aankaarten aan een ander teamlid. 
Deze functie is dus zeer handig voor review-
doeleinden. 
Issues of aantekeningen kunnen in de Document 
Manager aangemaakt worden door op een 
document met de rechtermuisknop te klikken en te 
kiezen voor “Add New Issue “. 
Wanneer u op Issues klikt worden alle 
aantekeningen onderaan het scherm weergegeven.  
Issues kunnen ook aangemaakt worden in een 
document zelf: gelinkt aan een cel. Klik met de 
rechtermuisknop op de specifieke cel, kies voor 
“Add New Issue” en “To Cell”. 
 
 
 
 
 
 

Wanneer u ervoor kiest een Issue aan 
te maken verschijnt volgend scherm: 
• Cleared: met deze vink kan 

aangegeven worden dat het Issue is 

behandeld/opgelost. 

• Subject: Onderwerp van de 

aantekening. 

• Type: Er zijn 4 verschillende types 

issues: Client Issue, Considerations for 

next year, Review note, Important 

Issues/Problems. 



 
 
 
 
 
 

28 
 

• Retain on Cleanup: wanneer u dit aanvinkt zal, wanneer u een cleanup van uw dossier uitvoert, 

het Issue toch behouden blijven.  

• Roll Forward: Het Issue zal aan het dossier van volgend boekjaar toegevoegd worden. 

• Assigned to: U kan issues toewijzen aan verschillende teamleden. 

• Priority: prioriteitsniveau (Low, Normal, High). 

• Document: Hier wordt weergegeven aan welk document het issue gereferencieerd is. 

• Description: Beschrijving 

• Resolution: (mogelijke) Oplossing 

• Status & % Complete: huidige status van het Issue 

• Start on, Due on, Reminder, Time: hier kan u eventuele tijdslimieten en reminders instellen. 

 

Weergave van Issues in de Document Manager 
Standaard worden issues links van het 
document waar ze geïdentificeerd 
werden weergeven: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Issuetype “Important Issues/Problems” 
Document C1 bevat de samenvatting van de belangrijkste bevindingen van de opdracht. De 
doelstelling van deze checklist is het samenvatten van de aard van belangrijke 
aangelegenheden waarmee men werd geconfronteerd, alsook van de tijdens de opdracht 
genomen beslissingen die hiermee verband houden. Voldoende informatie dient te worden 
verstrekt met het oog op een goed begrip van de aangelegenheid, van de aard van de 
vereiste beslissing, alsook van het besluit op zich. Voorbeelden van belangrijke 
controleaangelegenheden zouden kunnen omvatten: het opstellen van schattingen door de 
leiding, het toepassen van belangrijke gehanteerde grondslagen voor financiële 
verslaggeving, bevindingen die verband houden met de toelichtingen of de voorstelling van 
de jaarrekening, het oordeel van de leiding over de waardevermindering van activa en de 
voorgestelde aanpassingen aan de jaarrekening die niet door de leiding werden aanvaard. 
Om dit document intelligent op te bouwen werd dit gelinkt aan Issues, meer bepaald aan het 
issuetype “Important Issues/Problems”. Alle Issues met dit type zullen dus automatisch 
weergegeven worden in document C1.  
U kan deze steeds aanpassen door op knop Edit te klikken: 



 
 
 
 
 
 

29 
 

 

1.12  Copy Components 
Gebruik deze opdracht om aan een nieuw dossier een bestaand bestand toe te voegen uit 
een ander dossier of template. U kan het volledig bestaand dossier kopiëren of specifieke 
onderdelen hiervan. 
Ga naar menu File | Copy Components, kies in het wizardscherm voor “Copy Into This File” 
en klik op Volgende. 
 

 
In het volgend scherm zal u het dossier waaruit u gegevens wilt kopiëren moeten lokaliseren. 



 
 
 
 
 
 

30 
 

 
Vervolgens kan u kiezen voor “All Components ” (wanneer u alle componenten van het 
bestaand dossier wil kopiëren) of voor “The following components” (wanneer u slechts 
bepaalde onderdelen wenst te kopiëren). 
Trial balance 
Selecteer deze optie wanneer u de balans wenst te kopiëren. Ook de leadsheets, ratio’s, 
jaarrekening e.d. zullen dan overgenomen worden. 
Documents 
Selecteer deze optie wanneer u specifieke document wenst over te nemen (Note: U kan ook 
simpelweg een document van het ene dossier in het andere slepen (“Drag&Drop”).  
Groupings/Mapping 
Indien u de mapping wenst te kopiëren kiest u voor deze optie.  
Security 
Indien u de security-instellingen wenst over te nemen duidt u deze optie aan. 
 
In het volgend scherm kan u aanduiden welke onderdelen u niet wenst over te nemen. U kan 
er bijvoorbeeld voor kiezen om een bepaald document over te nemen zonder de tickmarks 
en referenties.  
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1.13  Afsluit van het dossier 
Clean Up 
Het proces “Clean Up ” (Engagement | Clean Up) zal alle onnodige issues uit uw dossier 
verwijderen. Enkel issues met vink “Retain on Cleanup ” zullen behouden blijven.  
 

 
 

Year End Close 
Met deze functie zal het dossier voor het volgende jaar worden opgemaakt. Het bestaande 
dossier zal integraal worden overgenomen.  
Risico’s en controles die werden aangemaakt zullen automatisch overgedragen worden naar 
volgend jaar.  
Ga naar menu Engagement | Year End Close: 
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In volgend scherm zal u een aantal specificaties dienen aan te vinken voor het dossier van 
het volgende boekjaar. U dient steeds de in geel aangeduide opties aan te vinken 
(Update prior year balance data & Update CaseView Roll Forward Cells). Vervolgens 
kan u er ook voor kiezen om bepaalde annotations toe te voegen aan het dossier zoals 
bevoordeeld referenties. 
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1.14  Opslaan als/Printen van PDF’s en interne PDF viewer 
Opslaan als PDF 
Selecteer één of meerdere documenten (u kan meerdere documenten selecteren door de 
CTRL-toets ingedrukt te houden) en 
selecteer via de rechtermuisknop “Save 
as PDF file”. 
In volgend scherm kan u verschillende 
documenten samenvoegen tot één PDF 
bestand door “Merge PDF files” aan te 
vinken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Automatische documenten opslaan als Excel 
Selecteer het document, rechtermuisklik en “Save as Excel file ”. 
 
Print als Batch 
Ga naar het menu File en klik vervolgens op Print Batch. Met gebruik van filters kan u hier de 
gewenste documenten afdrukken. 
 
 
 
Verzenden als PDF 
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Klik op de documenten die u wilt versturen met de rechtermuisknop, Send to / Mail Recipient 
(as PDF).Outlook, Lotus of een ander e-mailprogramma geïnstalleerd op uw computer zal 
automatisch een scherm openen voor het opstellen van een nieuwe e-mail met in bijlage het 
PDF bestand van de geselecteerde documenten. 
 
Interne PDF viewer 
U heeft de mogelijkheid om in CaseWare PDF files intern te openen. Zo kan u er 
aantekeningen op maken of tickmarks enzovoort aan toevoegen.  

1. Rechtermuisklik op het PDF document en kies voor Properties 
2. Kies bij Viewer voor: Internal image viewer 
3. Klik op OK 
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2 Documenten en functionaliteiten Micro-Audit 

De auditor wordt verwacht informatie te verzamelen om een risicoanalyse te maken. Risico’s 
zullen beoordeeld moeten worden op het niveau van de verschillende beweringen 
(assertions), maatregelen van interne beheersing zullen geïdentificeerd en geëvalueerd 
moeten worden, implicaties voor de controlewerkzaamheden zullen op basis van de 
bevindingen gedocumenteerd moeten worden en de controlewerkzaamheden zullen 
uitgevoerd moeten worden om zo de geïdentificeerde risico’s terug te brengen naar een 
aanvaardbaar laag niveau.  
De Micro-Audit Template reikt tools aan om de auditor bij deze taak bij te staan. Er zal op 
basis van de verschillende cycli een risico-inschatting gemaakt worden. Hier overlopen we 
kort volgende stappen: 

• Materialiteitsniveau (A1): bepalen van het materialiteitsniveau voor de cliënt 

• Cycli Analyse (CA): evaluatie van de verschillende cycli en bijhorend risico per bewering 

• Risico-inschatting: identificatie van de risico’s  

• Registers van de risico’s (A6 et A7): samenvattende risicoregisters 

• Risico’s van materieel belang – benadering (A8) 

 

Bepalen van het materialiteitsniveau 
1. Open document A1 Materialiteitsniveau in Fase A 

2. In “Fase 4: Bepalen van het algeheel kwantitatief materialiteitsniveau” kan u, op basis 

van verschillende voorgestelde basissen, een mogelijke materialiteit berekenen. 

3. In punt 4.3 “Conclusie materialiteitsniveau ’s ” zal u het materialiteitsniveau 

documenteren. 

 
In tabel 4.1 kunnen meerdere lijnen worden toegevoegd (zie gebruikershandleiding). 
Wanneer u een lijn toevoegt en dubbel klikt op de lege cel in kolom “Basis” kan u 
rechtstreeks rubrieken vanuit de mapping opnemen. Dubbel klik op een lege cel in kolom 
“Basis” (rode kaders): 
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Volgend scherm verschijnt: 
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Wanneer u een rubriek selecteert en op Ok klikt, zal de rubriek met bijhorend bedrag mee 
worden opgenomen. Dit bedrag zal achteraf niet meer wijzigen. 
  



 
 
 
 
 
 

38 
 

Materiele/significante cycli 
Het document “Cycli Analyse ” (CA) geeft de 
verschillende cycli met de daar bijhorende rubrieken 
weer.  

1. Open document CA “Cycli Analyse ” 

2. Het materialiteitsniveau, bepaald in document 

A1, wordt bovenaan weergegeven.  

3. Op basis van het materialiteitsniveau dat u 

bovenaan kiest (algehele of 

uitvoeringsmaterialiteit) zal kolom “Materieel ” 

automatisch berekenen of een cyclus al dan 

niet significant is. Als een cyclus materieel is 

zal dit met een vinkje worden weergeven. U 

kan hier steeds anders over beslissen door een 

cyclus aan of uit te vinken. Dit zal steeds 

gedocumenteerd worden met een rode stip.  

 

 

Identificatie van risico’s 
De doelstelling is het documenteren en inventariseren van de tijdens de risico-
inschattingswerkzaamheden onderkende bedrijfsrisico's (checklists A9 tot A19), het bepalen 
van de waarschijnlijkheid en impact (in functie van een schaal van 1 tot 5) van mogelijke 
fouten in de jaarrekening (op het niveau van beweringen) ten gevolge van deze risico's, 
alsook het bespreken van het risicoregister met de leiding teneinde de volledigheid en 
relevantie van de inschatting te valideren. 

Voor het toevoegen van een nieuw risico, klik op de knop  in het document waar u het 
risico geïdentificeerd heeft. Volgend scherm zal verschijnen: 
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1. U dient volgende informatie te documenteren: 

• Naam van het risico 

• Beschrijving  

• Wat er fout kan gaan 

2. U dient aan te geven of het een bedrijfs- of frauderisico betreft 

3. U geeft een score (op een schaal van 1 tot 5) voor waarschijnlijkheid en impact. 

Wanneer de score voor waarschijnlijkheid vermenigvuldigt met de score voor impact 

groter of gelijk is aan 20, zal er automatisch aangegeven worden dat het om een 

materieel risico gaat. 

 
4. Klik op Cyclus … : 
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5. Wijs het risico toe aan een cyclus of aan een specifieke rubriek van een cyclus (u 

kan steeds meerdere cycli aanduiden): 
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6. Duidt aan welke beweringen van toepassing zijn: 

 
7. In het veld “Controlewerkzaamheden die inspelen op het risico ” wordt automatisch 

ingevuld. Hier zal worden weergegeven in welke documenten er ingespeeld wordt 

op het risico. 

8. “Risico werd teruggebracht tot een aanvaardbaar laag niveau? ”: na het uitvoeren 

van uw controlewerkzaamheden zal u hier dienen aan te geven of het risico al dan 

niet is teruggebracht naar een aanvaardbaar laag niveau.  

 
 

Risicoregisters 
De geïdentificeerde risico’s zullen automatisch samengevat worden in: 

• A6 = Register van de bedrijfsrisico’s 

• A7 = Register van de frauderisico’s 
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U kan risico’s toevoegen vanuit andere dossiers in document A6 en A7 met knop . 
Risico’s kunnen toegevoegd worden vanuit andere Micro-Audit dossiers of vanuit ISA Audit 
dossiers. 

Klik op de knop en kies voor “importeer risico’s ” en lokaliseer het dossier waaruit u 
risico’s wil importeren: 

 

 
 
Risico’s van materieel belang – benadering (A8) 
De doelstelling van deze checklist is het inventariseren van de tijdens de risico-
inschattingswerkzaamheden onderkende risico's van materieel belang en het bepalen van 
de stappen van de controle die specifiek dienen te worden gevolgd in het kader van de 
risico's die worden beschouwd als zijnde van materieel belang. 
Gebruik het ‘drop-down’ menu om te navigeren tussen de verschillende significante risico’s.  
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De checkbox kan gebruikt worden voor het toevoegen van immateriële risico’s. Deze kunnen 
vervolgens op dezelfde manier gebruikt worden. 

2.1 Maatregelen van interne beheersing 
Tijdens het uitvoeren van de controleopdracht zullen er ook maatregelen van interne 
beheersing geïdentificeerd worden.  

1. Voor het toevoegen van een nieuwe controlemaatregel, klik op de knop 
bovenaan het document waar u de controle identificeert. Vul het volgend scherm in: 

 
2. Link de controle aan 1 of meerdere cycli (of een rubriek hiervan). 

3. Link een risico aan de controle: klik op , er verschijnt een scherm met alle 

reeds aangemaakte risico’s in het dossier, u kan 1 of meerdere selecteren.  

4. Vervolgens geeft u aan of het al dan niet een effectieve controlemaatregel betreft. 

 

Register van de controles (A30) 
Samenvattend document van de maatregelen van interne beheersing: document A30. 
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2.2 Gedetailleerde controleplannen 
Wanneer u Fase A, de risico-inschatting, hebt afgerond, zal u de gevolgen voor de 
controlewerkzaamheden dienen aan te geven in document CA “Cycli Analyse”.  
Vervolgens zal u de gedetailleerde controleplannen in Fase B hierop moeten afstemmen.  

 
 

Aanpassen van controleplannen op dossierniveau 
 
Toevoegen van nieuwe procedures 
Het toevoegen en aanpassen van procedures is vanaf versie 7 van Micro-Audit mogelijk in 
zowel fase B als documenten A10 t.e.m A18. 
 

1. Met een rechtermuisklik kan u een nieuwe procedure toevoegen in Fase B, klik op 
“Nieuwe procedure ”: 

 
Note: Op deze manier kan u ook procedures aanpassen 

2. Geef de nieuwe procedure in en duidt de van toepassing zijnde assertions aan. 
Valideer met Ok. 
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3. De procedure is toegevoegd. 
 
Note: Aanpassingen aan werkprogramma's op kantoorniveau (templateniveau) dienen niet in 
de werkdocumenten zelf te gebeuren maar in Path & Parameter in document OIP "Office 
import procedures". 
 
 
 
Standaardprocedures verbergen 
Het verbergen van procedures is vanaf versie 7 van Micro-Audit mogelijk op alle documenten 
die procedures bevatten in fase A, B, C en D. 
 

1. Met een rechtermuisklik kan u een standaardprocedure verbergen, klik op 
“Verbergen ”. 

2. Volgend scherm verschijnt: 

 
Klik “Ja”, de procedure is verborgen. 

 
Verborgen procedures tonen 

1. Klik bovenaan in het werkprogramma op de knop “Editing”: 
 

 
2. De verborgen procedures verschijnen in het blauw. Met een rechtermuisklik kan u 

een verborgen procedure terug tonen, klik op “Tonen”. 
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Referenties toevoegen 

1. Voor het toevoegen van een referentie, klik op   
2. Gebruik het drop down-menu voor het selecteren van een document: 

 

 
Note: U kan steeds meerdere referenties toevoegen 

 
Een procedure linken aan één of meerdere risico’s 



 
 
 
 
 
 

47 
 

 

 
 

Meerdere procedures linken aan een risico 
Per risico kan worden aangeduid welke procedures hierop gedaan worden. Dit kan in de 
tabel bovenaan. Hierin worden enkel risico’s opgelijst die relevant zijn voor de cyclus die in 
het document wordt behandeld. 

 
 
 
 
Validatie/aftekenen van procedures 
 
Klik op de checkbox Initiales voor het valideren van procedures: 

 
 
Multiple sign-off 
In Micro-Audit is het mogelijk meerdere vragen af te vinken met een multiple sign-off. Deze 
optie vindt u terug in alle checklists. 
Per hoofdstuk ziet u volgende knop: 

 
Klik op deze knop om het volledige hoofdstuk af te vinken. 
 
Valideren/aftekenen van documenten 
Onderaan elk document kan u het document valideren, dubbelklik: 
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Het scherm “Properties | 
Roles ” verschijnt: 

1. Prepared by: diegene 

die het document 

voorbereid.  

2. Reviewed by: diegene 

die het document 

reviewed. 

3. QualityControl: 

‘Compliance officer’. 

Toevoegen/Aanpassen van 
“Roles ” 

1. Klik op Tools | 

Options 

2. In de tab “Roles ” kan 

u de verschillende rollen 

wijzigen in het dossier. 
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Nieuw gedetailleerd controleplan maken 
Standaard is er een leeg gedetailleerd controleplan beschikbaar “BX - Leeg gedetailleerd 
controleplan”. U kan dit document kopiëren om zo een nieuw controleplan te maken.  
 
Naam wijzigen  

1. Rechtermuis klik op het gekopieerde leeg controleplan 

2. Kies voor ‘Properties’ 

3. Wijzig het nummer (‘Number’) en de naam (‘Name’):

 

Note: de identifier mag niet gewijzigd worden  

 

Import procedures 
Procedure kunnen via een gestandaardiseerde Excel geïmporteerd worden in een Leeg 
controleplan (kopie BX; zie gebruikershandleiding) 

Klik hiervoor op de knop “Import Excel”:       
Klik op “Edit Excel file”:  

 
Een gestandaardiseerde Excel zal openen. Hierin kan u de procedures toevoegen met 
bijhorende parameters: 
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Vervolgens sluit u de Excel file en klikt u op Import Excel file. 
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2.3 Audit Memorandum 
Document 9.3 is het “Audit Memorandum ”.  

 
Dit document vat alle notes, commentaren en issues samen. 
U kan dit document exporteren naar een tekstbestand (Word) via Options | Export to RTF 
  

2.4 Key Audit Matters 
Document “9.4 Key Audit Matters” is een samenvattend rapport dat alle Key Audit Matters 
van uw dossier omvat. Dit rapport bestaat uit volgende hoofdstukken: 

 
Het rapport is zo opgebouwd dat het voor zowel interne als externe communicatie gebruikt 
kan worden. Er kan steeds gekozen worden bepaalde hoofdstukken niet weer te geven. 
U vindt het document terug in de map “AUDITBEVINDINGEN”: 
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Logo instellingen 
Kantoorgegevens kunnen toegevoegd worden aan het rapport. 

 
Ga naar Instellingen, Logo instellingen 
 
Volgend scherm verschijnt:
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Hierin kan u de kantoorgegevens aanvullen en een logo toevoegen. Deze informatie dient 
eenmalig toegevoegd worden (in een willekeurig dossier) en zal in alle dossiers exact 
hetzelfde verschijnen. 

 
Klik op Ok en u zal uw informatie zien verschijnen links bovenaan: 
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Het voorblad ziet er als volgt uit:

 



 
 
 
 
 
 

55 
 

 
Draft  
Indien uw rapport nog niet finaal is, is het mogelijk dit te exporteren of af te drukken met 
watermark “DRAFT”. Hiervoor gaat u naar Instellingen, Draft. 

 
Rapport opbouwen 
Het rapport wordt steeds bij het openen opnieuw opgebouwd.  

 
 
Exporteer 
U kan het rapport exporteren naar PDF of RTF (tekstbestand). Klik hiervoor op exporteer. 
Exports worden steeds aan uw elektronisch dossier toegevoegd. 

 
 

 
Opmaken tekst in paragrafen 
Grijze velden zijn paragrafen waarin u informatie kan documenteren. Omdat in het rapport 
met paragrafen gewerkt wordt, kan de opmaak gewijzigd worden in “Editing” modus. 
Hiervoor klikt u op de blauwe pen “Editing”:

 



 
 
 
 
 
 

56 
 

Selecteer in de paragraaf de tekst die u wenst op te maken, rechtermuisklik, Font:

 
 
Volgend scherm verschijnt waarin u de opmaak kan definiëren:
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Hoofdstukken verbergen 
Indien u bepaalde hoofdstukken niet wenst op te nemen in het rapport kan u deze eenvoudig 
verbergen door op het minteken te klikken: 

 
Het hoofdstuk verschijnt in het blauw, dit impliceert dat het niet zal worden opgenomen bij 
een print of export. 

 
 
Titels wijzigen 
Standaardtitels kunnen gewijzigd worden door simpelweg de titel te overschrijven. 
Overschreven titels worden weergegeven met een rode bol (deze wordt niet mee afgeprint): 

 
Indien u een standaardtitel opnieuw wenst weer te geven, klikt u met de rechtermuisknop op 
de titel en klikt u op Overridden: 

 
 

2.5 Sign-off report 
Het Sign-off report bevindt zich eveneens in de folder van de auditbevindingen. Dit is echter 
eerder een document waar de status van het auditdossier in teruggevonden kan worden. 
Voor het finaliseren van het dossier kan hier gebruik van gemaakt worden om snel 
onafgewerkte documenten terug te vinden. 
 
Alle documenten uit fase A, B, C en D worden hierin opgelijst met het aantal (on)voltooide 
procedures en de sign-off op het document. 
 
Voor de documenten A10 t.e.m. A18 kan eveneens gezien worden of de conclusie onderaan 
is ingevuld. 
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2.6 Gedetailleerde balans en resultatenrekening 
Het document G21-22 kan in de folder van de jaarrekening gevonden worden. 

 
 
Dit genereert een interne jaarrekening waarvan de lay-out aanpasbaar is. De kolommen 
kunnen geconfigureert worden in het document. De styling op deze interne jaarrekening kan 
ook op kantoorniveau worden vastgelegd in het STY document (styling aanpassingen zijn 
van toepassing op alle dossiers). 
 

2.7 Wet op de continuïteit van de ondernemingen (WCO)  
De wet op de continuïteit van de ondernemingen (WCO) impliceert dat zowel de taken als de 
aansprakelijkheden van de boekhouders, accountants en bedrijfsrevisoren gevoelig is 
aangescherpt. Zo worden de economische beroepen verplicht - op het risico aansprakelijk 
gesteld te worden - hun klant te informeren als de continuïteit van de onderneming in gevaar 
komt.  
 
De opdrachten voor de beroepsbeoefenaars in het kader van de WCO situeren zich 
enerzijds in de ‘preventieve fase’, met name de opdrachten tot ‘detectie’ en ‘melding’ van 
ondernemingen in moeilijkheden. Anderzijds bevinden de ‘toezichts-’ en de 
‘bijstandsopdracht’ voor de bedrijfsrevisoren, de externe accountants, de externe 
boekhouders en de externe boekhouders-fiscalisten – vereist in het kader van het 
verzoekschrift tot het openen van een procedure van gerechtelijke reorganisatie bij de 
rechtbank van koophandel – zich duidelijk in de ‘remediërende fase’ van de WCO. 
De ‘WCO checklist’ situeert zich in de ‘Preventieve Fase’. 
 

Instructie gebruiker 
Nieuwe map in permanent dossier: ‘X. WET OP CONITNUITEIT ONDERNEMINGEN’ 
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P100-1 WCO Checklist 
De checklist P100-1 omvat standaardvragen opgedeeld in 3 luiken: Financieel, Operationeel, 
Andere. Er kunnen ook dossiergebonden vragen worden toegevoegd (punt D.). 
Standaardvragen kunnen op kantoorniveau toegevoegd of gewijzigd worden (zie instructie 
kantoorbeheerder). 
 

 
 
Kolommen 
 
1. Vragen 

 

De vragen in de checklist zijn zo opgesteld dat een ‘Ja’-antwoord een risico/bedreiging 
impliceert.  
Het antwoord op een aantal vragen zal automatisch berekend worden. Deze berekening kan 
steeds overschreven worden door de gebruiker. Wanneer een automatische berekening 
manueel wordt overschreven, wordt dit aangegeven met een rood uitroepteken naast de 
vraag. Om dit ongedaan te maken: rechtermuisklik op de vraag, ‘Reset values’. 
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Er kunnen dossiergebonden vragen toegevoegd worden in punt D van de checklist. 
Rechtermuisklik om een lijn in te voegen of te verwijderen: 
 

 
 
2. Informatie 

 

Informatie bij automatische berekening.  
 
3. Ja, Nee, Niet van toepassing 

 
Antwoord op de vraag documenteert u hier. Deze kolom wordt niet afgedrukt. Het is mogelijk 
dat bepaalde antwoorden automatisch berekend worden. 
 
4. Status 

 
Antwoord op de vraag. Deze kolom wordt afgedrukt. 
 
5. Commentaar 

 
Gebruiker kan commentaar/opmerkingen toevoegen aan een vraag. 
 
6. Op te nemen in modelbrief 

 
Indien een vraag met “Ja” wordt beantwoord, impliceert dit een bedreiging van de continuïteit 
en zal dit worden opgenomen in de modelbrief. In de kolom wordt de standaardtekst 
weergegeven die zal opgenomen worden in modelbrief. Deze tekst kan zowel op kantoor- als 
op dossierniveau gewijzigd worden. Om de tekst te wijzigen op dossierniveau kan u deze 
hier overschrijven. Deze kolom wordt niet afgedrukt. (Zie 1.2 P100-2 WCO Modelbrief) 
 
7. Initialen 

 
Geeft initialen weer van gebruiker die vraag beantwoord. 
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8. Datum 

 
Datum wanneer vraag werd beantwoord. 
 
 
Conclusie 
 

 
In punt A. wordt er op basis van de gegeven antwoorden een automatische berekening van 
de conclusie weergegeven. 
 
In punt B. kan de gebruiker op basis van professional judgement zelf de conclusie bepalen.  
De vragen in de checklist zijn zo opgesteld dat een ‘Ja’-antwoord een bedreiging impliceert.  
Er is een gewicht gegeven aan de vragen: Licht (1), Gemiddeld (2), Zwaar (6). Het gewicht 
maakt het mogelijk automatisch te concluderen of de continuïteit al dan niet bedreigd is. De 
drempelwaarde is standaard 6 (zie conclusie). 
 
Wanneer is de continuïteit bedreigd: 

- Bij zwaar: indien 1 zware overtreding met gewicht 6 
- Bij gemiddeld: indien 3 gemiddelde overtredingen met gewicht 2 
- Bij Licht: indien 6 lichte overtredingen met gewicht 1 

 
De standaarddrempelwaarde kan aangepast worden naar een hogere of lagere waarde (zie 
instructie kantoorbeheerder “drempelwaarde risico”). 
 
Met behulp van de filter kan u vragen met een specifiek gewicht weergeven:
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Financiële informatie 
 
Onderaan de checklist vindt u financiële informatie bij de automatische berekeningen. 
Wanneer een ratio met meer dan 20% is gedaald, wordt dit weergegeven in rood en stellen 
we een ernstige achteruitgang vast. Deze standaarddrempelwaarde van 20% kan aangepast 
worden op kantoorniveau (zie instructie kantoorbeheerder). 
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Export pdf 
 
Zowel document P100-1 als P100-2 kunnen geexporteerrd worden naar pdf door op de 
“export pdf”-knop te drukken bovenaan de checklist: 
 

 
 
Het pdf-document zal aan het dossier worden toegevoegd in de map “X. WET 
CONTINUITEIT ONDERNEMINGEN”, “Correspondentie”: 
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P100-2 WCO Modelbrief 
 

 
 
De modelbrief bestaat uit 3 delen: 

- Vaste tekst 

- Variabele tekst 

o Kan gewijzigd worden op dossierniveau door te overschrijven 

- Automatisch gegenereerde punten 

o Wanneer een vraag in checklist P100-1 met “Ja” wordt beantwoord, impliceert 

dit een bedreiging. In de kolom “Op te nemen in modelbrief” wordt de tekst 

weergegeven die wordt opgenomen in de modelbrief.  

Indien van toepassing, kan er aangegeven worden het om een herinnering gaat.  
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P100-3 WCO Log 
 

 
 
Volgende acties worden geïnventariseerd: 

- Pdf export checklist (P100-1) 

- Pdf export modelbrief (P100-2) 

- Wijziging conclusie P100-1 “gebaseerd op professional judgement” 

- Afvinken checklist P100-1 met “prepared by” of “completed by” 

Deze informatie zal ook in volgende boekjaren beschikbaar blijven.  
 
Wanneer de brief verstuurd wordt naar een klant, kan deze hier ook gelinkt worden aan de 
actie. Er kan ook commentaar worden toegevoegd. 
 
 
 


