Bestandsnamen Adfinish B.V. t.b.v. boekingsdocumenten van cliënten.

Om het digitale archief van cliënten van Adfinish te stroomlijnen is het noodzakelijk de bestandsnaam duidelijk herkenbaar te maken, zodat zij niet steeds behoeven te worden
geopend om de inhoud van het bestand in te zien.

De volgende indeling is toereikend voor een goed digitaal archief:
1. Voor inkoopnota’s, kasbonnen en declaraties gebruiken we de volgende indeling:
Bedrijfsnaam, soort, datum, volgnummer (bedr sort JJJ-MM-DD volg)
2. Voor de verkoopnota’s en bankafschriften gebruiken we de volgende indeling:
Bedrijfsnaam, soort, volgnummer (bedr sort volg)
Verklaring afkortingen.
(De vetgedrukte letters staan voor de posities in de bestandsnaam,
houdt ook rekening met spaties en streepjes)
bedr (afkorting van uw bedrijfsnaam)
Maak een afkorting van je bedrijfsnaam van 4 posities. Belangrijk is dat als voor een afkorting is gekozen, deze consequent wordt toegepast, zonder uitzondering.
sort (Documentsoort)

Hiervoor dienen de onderstaande standaard afkortingen te worden gebruikt

- Inkoopnota’s

inko
- Verkoopnota’s
verk
- Kasbonnen

kas

- Declaraties

decl

- Bankafschriften
rabo, abn, ing, asn, sns, bnp, wu etc. 

De afkortingen refereren naar de betreffende banken. Voor overige bankrekeningen of afschriften, maak je een afkorting van de (bank)rekening van maximaal 4 posities. Belangrijk is dat als voor een afkorting is gekozen, deze consequent wordt toegepast, zonder uitzondering.
Als er meerdere rekeningen van één bank zijn dan kan een volgnummer op de laatste positie
te worden gehanteerd, bijvoorbeeld rab1.
JJJJ-MM-DD (datum)

Bij inkoopnota’s, kasbonnen, en declaraties dient de datum van het document te worden aangegeven in het volgende formaat; Jaar Maand Dag, Bijvoorbeeld 15 Maart 2013
wordt 2013-03-15.
volg (volgnummer)
Hier wordt een volgnummer gehanteerd van maximaal 4 posities. 

- In geval van een verkoopnota of bankrekening is dit het volgnummer dat ook op de verkoopnota of het bankafschrift staat. Of het nummer van de maand over welke periode het afschrift betrekking heeft (januari=01, mei=05, november=11, etc.)
- In geval van een inkoopnota, kasbon of declaratie is dit een optie, bijvoorbeeld wanneer er meerdere nota’s op één datum zijn, dan zal het nodig zijn om dit middels een volgnummer (letter) aan te geven.

Om de herkenbaarheid te vergroten is het belangrijk om te kiezen voor een vast patroon van hoofdletters en kleine letters. Het is bovendien handig de scans van de boekingsdocumenten per jaartal in één map te archiveren, zo zie je ook snel wanneer je een fout maakt in het benoemen van de bestanden. Het is niet moeilijk maar wel een stukje discipline.
Onderstaand enkele voorbeelden.
Voorbeeld B.V.
voor inko 2013-03-15

voor verk 0001

voor kas 2013-03-15

voor decl 2013-01-31
voor rabo 0001
Demonstratie B.V.
demo inko 2013-03-14
demo verk 0002
demo kas 2013-03-14
demo decl 2013-01-31

demo rabo 0002
Resumé.
Je kunt nu alle documenten van één jaar in één mapje plaatsen, zodat je niet steeds van map naar map hoeft. De bestanden staan gesorteerd per soort op datum, je kunt dus snel aan de naam van het bestand zien wat de inhoud van het bestand is.

Een nota van de KPN van 15-04-2014 Verstuurd aan Voorbeeld B.V. vindt als;
“voor inko 2014-04-2014”.
Heel herkenbaar dus, je kunt er zelfs de zoekmachine van verkenner voor gebruiken om het bestand te zoeken.
Waar het in principe dus om gaat, is dat jij en andere mensen wegwijs worden in jouw digitale archief. Het is handig voor jezelf en natuurlijk ook voor degene die je administratie voert, maar denk ook maar eens aan een belastingcontrole, want hoe ga je nu aan de inspecteur uitleggen waar al die losse bestandjes zijn opgeslagen, of was je van plan bij een controle elke bestandje even handmatig op te gaan zoeken voor de Inspecteur?
Nou daarom dus!

Voor overige algemene bestanden.

bedr JJJJ-MM-DD ……………
