Tip 8: Aanpassen positie van kolommen in werklijst

In de jorige Tips & Tricks|hebben wij laten zien hoe u eenvoudig kolommen van de
werklijst in- en uit kunt schakelen om er zo voor te zorgen dat die wel/niet getoond
worden. Naast het in- en uitschakelen van kolommen is het ook mogelijk om de positie
van kolommen aan te passen.

Dit kan handig zijn wanneer u bijvoorbeeld de vervaldatum gebruikt om te bepalen
welke facturen u het eerst gaat oppakken. Dan kunt u deze specifieke kolom naar voren
halen. Of om bijvoorbeeld de kolom met daarin de administratie waarin de factuur
geboekt gaat worden beter in beeld te hebben.

Hoe werkt het?

In vier stappen kunt de positie van de kolom wijzigen. Hieronder leggen wij het uit.

1. Klik in de werklijst op het woord “Kolommen”

Facturenoverzicht

Groeperen Kn]ummen° Filters Opties Zoek [Toets / om te beginnen met zoeken Q



https://cdn2.hubspot.net/hubfs/6686518/Content%20Easy%20Systems/Tips%20en%20Tricks/Easy%20Academy%20Tip%2021%20Kolommen%20verbergen%20in%20de%20werklijst_.pdf

Kolommen Filters Opt

2. Ga met de muis over de kolom die u wilt
ID# gaan verplaatsen. Nu verschijnen aan de
Boekst. nr. rechterkant 6 stipjes.
Type |
Cred. nr. t
Crediteur
Fact.nr # 01
Omschrijving
Datum

Boekdatum 1

Vervaldatum e 3. Klik op de stipjes en houdt de muis
Bedrag ! ingedrukt terwijl u de kolom naar boven of
ETW bedrag beneden versleept.

Metto bedrag
Status I
Status ¥
Adm.

Betaaldatum
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Ordernummer
Act.mw,
Boekingsregels
Factuurhistorie
Commentaar !

Bijlagen

Orderresels ! 4. Klik op “Opslaan”. De pagina ververst
zichzelf en de gekozen stand van kolommen
is nu zichtbaar!
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Meer Tips & Tricks?
Heeft u nog een andere vraag? In onze Academy]staan verschillende handige Tips &
Tricks en instructievideo's die wellicht antwoord geven op uw vraag.
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