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1.1 Bedrijfsgegevens

Onder bedrijfsgegevens dienen de gegevens over de cliënt te 
worden ingevuld of te worden geactualiseerd. 
Via ‘Gegevens ophalen’ worden gegevens over de cliënt door 
middel van een webservice automatisch opgehaald bij onder 
andere de Kamer van Koophandel. Zo kan bijvoorbeeld jaarlijks 
ook worden gecontroleerd of gegevens van de cliënt nog actueel 
zijn. 
SBI-code: Invullen hiervan is met het oog op de toekomst van 
belang zodat hier toekomstige functionaliteiten aan kunnen 
worden gekoppeld.

Rechtsvorm dient correct te worden aangegeven in verband met 
de inhoud van het rapport. 
Belangrijk aandachtspunt hierbij is het onderdeel ‘classificatie’. 
Hier dient te worden aangegeven of de cliënt valt onder micro, 
klein, middelgroot of groot. Deze keuze is van belang om het juiste 
rapport uit te brengen.

STAP 1

Klantenkaart vullen.



1.2 Organisatie

Hier dient de bedrijfsbeschrijving te worden ingevuld.
In het Novak Kwaliteitssysteem is uitgebreide guidance 
opgenomen om te komen tot een goede bedrijfsbeschrijving. 
Zie hiervoor de instructie Vastlegging inzicht in de entiteit.



De indeling van het Novak model kan als volgt worden geknipt en 
geplakt in Visionplanner.



1.3 Significante aangelegenheden

Jaaroverstijgende/niet jaargebonden significante 
aangelegenheden dienen hier te worden vastgelegd. In het Novak 
model worden deze punten per onderdeel al vastgelegd. 
In Visionplanner dient dit als volgt te gebeuren:

Naam: wat is de naam van de significante 
aangelegenheid

Context: hier kan een rubriek aan de significante 
aangelegenheid worden gekoppeld. Dit is alleen 
van toepassing als de significante aangelegenheid 
betrekking heeft op een jaarrekening post. 
Bij een significante aangelegenheid die geen 
betrekking heeft op een jaarrekeningpost, kan dit 
onderdeel leeg worden gelaten. 

Beschrijving: hier dient een korte omschrijving van de 
significante aangelegenheid te worden gegeven.



Na op opslaan te hebben geklikt, kan een nieuwe significante 
aangelegenheid worden aangemaakt. Zo ontstaat een overzicht 
van jaaroverstijgende significante aangelegenheden. In de plan-
ningsfase van het samensteldossier komen deze aangelegenheden 
weer terug om hier instructies aan te koppelen. Klik vervolgens op 
sluiten.

Let op: het onderdeel organisatie en significante 
aangelegenheden is alleen beschikbaar voor het 
kantoorabonnement ‘professional’. Indien het kantoor gebruik 
maakt van  het kantoorabonnement ‘basic’ dient het model uit de 
modellenbibliotheek te worden gebruikt en te worden geüpload in 
de planningsfase. Vervolgens dienen dan handmatig de 
significante aangelegenheden te worden aangemaakt.

1.4 Gebruikers

Hier dienen de rechten van gebruikers te worden ingesteld. 
Dit hoeft hier nu niet te worden ingevuld maar vindt plaats bij het 
aanmaken van het samensteldossier.



Vanuit de presentatie klik rechts bovenin op opties vervolgens 
dossier en kies voor nieuw dossier. Jaarlijks dient een nieuw 
dossier te worden aangemaakt. Vul vervolgens de gegevens in.

STAP 2

Aanmaken samensteldossier



Belangrijk om bij Dossiernaam ‘Jaarrekening <boekjaar>’ aan te 
geven. 

Bij ‘Basisdossier’ is het mogelijk om gegevens uit een dossier van 
het vorige boekjaar (indien van toepassing) over te nemen. 
Van belang is dat de juiste rapporteringsgrondslag wordt gese-
lecteerd in verband met het vullen van het rapport. Dit is achteraf 
niet meer te wijzigen. 

De vink voor ‘inclusief voorbereidingsfasen en verklaring’ is be-
langrijk dat deze aan staat. Dit om ervoor te zorgen dat relevante 
onderdelen aangaande Standaard 4410 in het dossier zijn opge-
nomen. 

Klik vervolgens op opslaan.

Let op: het samenstelabonnement ‘Ultimate’ is vereist om een 
samenstellingsopdracht conform Standaard 4410 uit te voeren.



Eerst dient nu de opdrachtverantwoordelijke te worden 
aangemaakt door op de link te klikken achter het rode 
uitroepteken.

Klik daarna op Toevoegen om een nieuwe medewerker rechten te 
geven of klik op de naam van een medewerker die al (aanvullende) 
rechten heeft.

Indien er al eerder een dossier is aangemaakt (vorig boekjaar), 
worden de rechten uit het basisdossier overgenomen. 
Kunnen rechten niet worden overgenomen, dienen eerst de 
dossierrechten te worden ingesteld.

STAP 3

Opdrachtverantwoordelijke toevoegen



Het advies is om de vink onder ‘Namens de klant accorderen en 
vaststellen’ uit te laten tenzij de cliënt het kantoor op een andere 
manier gemachtigd heeft om namens de cliënt te accorderen of 
vast te stellen.

Tevens dienen aan de cliënt rechten met betrekking tot toegang 
tot het dossier te geven. Dit om:

Door op de dossiernaam te klikken, komt u weer terug in het 
aangemaakte dossier. 

Taken uit te voeren;

Accorderen van de jaarrekening;

Vaststellen van de jaarrekening;

Het dossier inzien. Hiermee heeft de cliënt volledige 
inzage in het dossier.



Voor de onderbouwing van de acceptatiefase, adviseert het 
redactieteam van Novak om de ‘Checklist 
opdrachtaanvaarding’ of de Checklist opdrachtcontinuatie’ 
(afhankelijk van het feit of het een nieuwe of bestaande opdracht 
is’) te hanteren. Deze checklist dient uit de 
modellenbibliotheek (sectie ‘Uitvoering 
accountantsopdrachten’, subsectie ‘Opdrachtaanvaarding en 
-continuatie’) te worden gehaald. 

U kunt eenvoudig modellen uit de modellenbibliotheek in het 
Novak Kwaliteitssysteem exporteren naar MS Word formaat door 
middel van de knop ‘Downloaden’ bovenaan het artikel.

STAP 4

Acceptatiefase



Vervolgens dient de checklist na invullen als MS Word document 
te worden toegevoegd aan vraag 4 ‘opdrachtaanvaarding of 
-continuatie’. Klik hiervoor op de paperclip en sleep het bestand 
vervolgens in het dossier. Daarmee zijn de eerste twee vragen in 
Visionplanner de conclusies met betrekking tot de fundamentele 
beginselen en integriteit beantwoord. De onderbouwing van deze 
conclusies liggen vervolgens vast bij vraag 4.

Tevens kan ervoor worden gekozen om de door de cliënt 
getekende opdrachtbevestiging op te nemen bij vraag 4. Dit op 
dezelfde wijze als dat de checklist opdrachtaanvaarding of de 
checklist opdrachtcontinuatie wordt toegevoegd. Indien ervoor 
wordt gekozen om de opdrachtbevestiging elders op te nemen 
(bijvoorbeeld in het cliëntdossier), is het advies om in het tekstveld 
een tekstuele verwijzing naar de locatie waar de opdrachtbeves-
tiging is te vinden, op te nemen.

Voor de onderbouwing van het risicoprofiel vanuit de Wwft dient 
het Model cliëntonderzoek risicoprofiel uit de 
modellenbibliotheek van het Novak Kwaliteitssysteem gebruikt 
te worden. Dit document kan nadat dit is ingevuld opgeslagen 
worden in het cliëntdossier. In het kader van de 
opdrachtcontinuatie, dient dit risicoprofiel vanuit het 
cliëntdossier te worden geüpdate, waarbij een geüpdate 
exemplaar in pdf wordt toegevoegd aan het samensteldossier in 
Visionplanner.

Als slotconclusie van de acceptatiefase, dient de 
verantwoordelijke accountant akkoord te geven door een vink 
onderaan de pagina te plaatsen. Hiermee wordt deze fase 
afgesloten.



In de planningsfase wordt allereerst de inhoud van de 
bedrijfsbeschrijving weergegeven zoals vastgelegd op de 
Klantkaart (zie aan het begin van deze handleiding).

Let op: indien u geen gebruik maakt van het 
kantoorabonnement ‘Professional’ voor Visionplanner, maakt u 
hier gebruik van het ‘Model vastlegging inzicht in de entiteit’ zoals 
opgenomen in de modellenbibliotheek van het Novak 
Kwaliteitssysteem (sectie ‘Uitvoering accountantsopdrachten’, 
subsectie ‘Opdrachtplanning (en risicoanalyse)’ en voegt u de 
vastlegging aan het dossier toe door middel van de paperclip.

STAP 5

Planningsfase



Eventuele aandachtspunten ten aanzien van de continuïteit 
dienen hier te worden aangegeven.
Indien er sprake is van ernstige twijfel over de continuïteit van de 
onderneming, dient een significante aangelegenheid te worden 
aangemaakt. 
De redactie van het Novak Kwaliteitssysteem adviseert om in de 
uitvoeringsfase het ‘Werkprogramma discontinuïteit’ uit de 
modellenbibliotheek te hanteren (sectie ‘Uitvoering 
accountantsopdrachten’, subsectie ‘Opdrachtplanning 
(en risicoanalyse)’ en toe te voegen aan het dossier. 

Tevens wordt in deze fase aangegeven of de administratie 
samenstelwaardig is. Indien dit niet het geval is, dient terug te 
worden gegaan naar de administratieve dienstverlening om de 
administratie alsnog eerst samenstelwaardig te maken. 

Hierbij kan het werkprogramma dat in het administratiedossier 
is opgenomen, behulpzaam zijn (let op: hiervan is ook een Novak 
variant beschikbaar).

5.1 Materialiteit

Met betrekking tot de materialiteit dient een keuze te worden 
gemaakt of met een materialiteitsberekening wordt gewerkt of 
niet. Indien er niet met een materialiteitsberekening wordt 
gewerkt, dienen de getallen op 0 te worden gezet. 

Indien wel gebruik wordt gemaakt van een 
materialiteitsberekening, kan gebruik worden gemaakt van de 
calculator achter de invoervelden. Hierbij kan ook gebruik worden 
gemaakt van het model materialiteitsberekening van de 
NBA (https://www.nba.nl/materialiteit) waarbij de getallen 
handmatig in de berekening dienen te worden overgenomen. 



5.2 Cijferbeoordeling

Vanuit de cijferbeoordeling kunnen significante aangelegenheden 
worden aangemaakt door middel van de knop ‘Risico toevoegen’.

Eventuele notities (bijvoorbeeld notities van de assistent voor de 
verantwoordelijke accountant) kunnen door middel van de knop 
‘Notitie toevoegen’ worden aangemaakt. Hetzelfde geldt voor 
eventuele opmerkingen bij posten. 

Eventuele significante aangelegenheden die op de klantenkaart 
zijn vastgelegd, worden hier tevens weergegeven. 
Om een nieuwe significante aangelegenheid toe te voegen, 
klik op ‘Risico toevoegen’. Geef een naam aan de significante 
aangelegenheid, geef eventueel de context aan als het om een 
jaarrekeningpost gaat en voorzie de significante aangelegenheid 
van een omschrijving.



Leg vervolgens een instructie vast van de uit te voeren 
werkzaamheden door op ‘Toevoegen’ te klikken. 



Vul de velden van de instructie:

Voor interne communicatie rondom de instructie kan gebruik 
worden gemaakt van de berichten functionaliteit. 
Eventuele bijlagen met betrekking tot de instructie kunnen hier 
worden toegevoegd. 

Opmerking: bij het afsluiten van het dossier, dienen dossieritems 
te worden voltooid. Zie tevens de opmerking in deze handleiding 
bij de afrondingsfase.

Om de instructie af te ronden, klik op sluiten.
Om een onderbouwing van de uitgevoerde werkzaamheden in de 
planningsfase op te nemen in het dossier, adviseert de redactie 
van het Novak Kwaliteitssysteem om de ‘Planningschecklist SO’ uit 
de modellenbibliotheek (sectie ‘Uitvoering 
accountantsopdrachten’, subsectie ‘Planning (en risicoanalyse) te 
hanteren en deze toe te voegen aan het dossier. 
Dit door middel van paperclip bij ‘Vaststellen of de administratie 
voldoet’.

De verantwoordelijke accountant dient de planningsfase eerst te 
accorderen voordat verder kan worden gegaan met de uitvoer-
ingsfase.

Naam van de instructie. Bijvoorbeeld: wettelijke 
reserve vormen.

Geef in het omschrijving-veld een omschrijving van 
de uit te voeren werkzaamheden. Bijvoorbeeld: vorm 
een wettelijke reserve in overeenstemming met de 
activapost kosten van ontwikkeling onder de 
immateriële vaste activa.

Bij ‘periode’ kan bij voorkeur december ‘jaartal’ 
worden ingevuld. 

Rubriek: indien er sprake is van een rubriek indien de 
significante aangelegenheid een jaarrekeningpost 
betreft. 

Toegewezen aan: de uit te voeren werkzaamheden 
dienen aan de gebruiker zelf of een andere collega 
te worden toegewezen. 



In het onderdeel ‘Risico’s’ wordt een overzicht weergegeven van 
alle onderkende significante aangelegenheden. In deze fase 
dienen de werkzaamheden te worden uitgevoerd en 
gedocumenteerd.

STAP 6

Risico’s



Open de instructie en geef onder berichten aan welke 
werkzaamheden zijn uitgevoerd dan wel hetgeen met de cliënt 
is besproken. Tevens kunnen eventuele bijlagen via de paperclip 
worden toegevoegd. Geef tot slot aan dat de instructie gereed is 
wanneer alle werkzaamheden zijn uitgevoerd.

Geef in het conclusie-veld aan wat de eindconclusie van de 
desbetreffende significante aangelegenheid is. Dit veld dient altijd 
te worden ingevuld. 

Tot slot dient ‘Gereed voor review’ te worden aangevinkt.
De verantwoordelijke accountant dient bij de dossierreview het 
overzicht met significante aangelegenheden (zoals vastgelegd 
onder ‘risico’s’)voor  akkoord af te vinken.

Als sluitstuk van de uitvoeringsfase adviseert het redactieteam 
van het Novak Kwaliteitssysteem om het ‘Werkprogramma SO’ te 
hanteren zoals opgenomen in de modellenbibliotheek 
(sectie ‘Uitvoering accountantsopdrachten’, subsectie 
‘Uitvoering’).
Zodra het werkprogramma is ingevuld, dient via ‘Dossieritems’, 
het document te worden toegevoegd. Maak hiervoor een 
dossieritem aan ‘Werkprogramma SO’ en voeg het document toe 
aan het dossier.



Indien er in het kader van een continuïteitsprobleem een 
significante aangelegenheid is aangemaakt, adviseert het 
redactieteam van het Novak Kwaliteitssysteem om het 
‘Werkprogramma discontinuïteit SO’ te hanteren zoals 
opgenomen in de modellenbibliotheek (sectie ‘Uitvoering 
accountantsopdrachten’, subsectie ‘Uitvoering’ en deze te 
koppelen aan de aangemaakte significante aangelegenheid. 
Op deze wijze worden de uitgevoerde werkzaamheden toereikend 
gedocumenteerd in het dossier.



Voor documentatie van de afrondende werkzaamheden, 
adviseert de redactie van het Novak Kwaliteitssysteem om de 
‘Checklist opdrachtafronding SO’ te hanteren zoals opgenomen in 
de modellenbibliotheek (sectie ‘Uitvoering 
accountantsopdrachten’, subsectie ‘Afronding en bespreking’) en 
deze toe te voegen onder ‘Dossier-items’. 

Hetzelfde geldt voor de afsluiting van het dossier. 
Hiervoor adviseert het redactieteam van het Novak 
Kwaliteitssysteem om de ‘Checklist dossierafsluiting SO’ te 
hanteren zoals opgenomen in de modellenbibliotheek (sectie 
‘Uitvoering accountantsopdrachten’, subsectie ‘Afronding en 
bespreking’) en toe te voegen onder ‘Dossier-items’.

STAP 7

Afronding van de opdracht



Onder rapportages dienen de volgende items te worden ingevuld:

STAP 8

Documentatie bespreking en erkenning

Allereerst dient een keuze te worden gemaakt voor 
type rapport. Hierbij gaat het om 
SBR-inrichtingsstukken of een financieel verslag. 
Wanneer een jaarrekening voor een eenmanszaak/
VOF wordt gemaakt, dient te worden gekozen voor 
‘Financieel verslag’. 

Akkoord opdrachtverantwoordelijke: zodra de 
SBR-inrichtingsstukken dan wel het financieel 
verslag zijn gegenereerd, geeft de verantwoordelijke 
accountant akkoord op de rapportage. De 
samenstellingsverklaring wordt nog niet ondertekend 
omdat de cliënt eerst nog akkoord moet geven. 

Akkoord klant: de cliënt ontvangt een bericht 
zodra de jaarrekening klaar staat om ondertekend 
te worden. Dit gebeurt zodra de verantwoordelijke 
accountant zijn akkoord heeft gegeven. De stukken 
kunnen door de cliënt worden beoordeeld door in te 
loggen bij Visionplanner of via de mobiele app. Na 
het doorlezen van het rapport, geeft de cliënt 
akkoord. Zijn er meerdere bestuurders, moeten zij 
allen akkoord geven.



Let op: Om de handtekening van de accountant toe te voegen, 
dient het rapport te worden geprint dan wel digitaal te worden 
voorzien van een handtekening. De versie met handtekening dient 
vervolgens via dossier-items te worden toegevoegd aan het 
dossier. 

Indien ervoor wordt gekozen om aan de cliënt een separate
 bevestiging bij de jaarrekening (LOR) te vragen, kan deze als 
dossier-item aan het samensteldossier worden toegevoegd. 
Het besprekingsverslag van de concept jaarrekening bespreking, 
kan vastgelegd worden in het veld ‘bespreekverslag’ of kan als 
dossier-item te worden toegevoegd aan het dossier.

Vaststellen jaarrekening

Als laatste stap dient de cliënt de jaarrekening vast te stellen. 
Hiervoor dient de datum van vaststelling te worden ingevuld en 
dient een vink te worden geplaatst voor ‘Akkoord namens de 
Algemene Vergadering’. 
Na vaststelling van de jaarrekening worden direct automatisch de 
publicatiestukken verzonden naar de Kamer van Koophandel.



Wanneer alle documenten aan het dossier zijn toegevoegd, dient 
het dossier binnen twee maanden conform de NVKS te worden 
afgesloten. Tevens dienen de dossier-items individueel te worden 
afgesloten. Via dossier-items dient de gebruiker te controleren of 
er voor elk dossier-item een slotje is opgenomen voor afsluiting.

STAP 9

Afsluiten van het dossier
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Samen maken we ondernemers succesvol.


