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BASISFUNCTIONALITEIT

B Gemakkelijke invoer van facturen en andere documenten

@ Voorbereiding en validatie van boekingsvoorstellen in de Booking Factory

Q Doorsturen en boeken van de gevalideerde boekingen in de boekhoudsoftware.

S
EB Permanente online terugkoppeling van de verwerkte boekhouding voor de kmo /

ondernemer.
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Klantenportaal

1. Doorsturen van documenten

2. Terugkoppeling van de boekhouding

3. Goedkeuren en betalen




DOORSTUREN VAN DOCUMENTEN

e Documenten invoeren
e Documenten bewerken

e Documenten verzenden naar
accountant




DOORSTUREN VAN DOCUMENTEN
Invoerkanalen naar de postbussen

Upload ‘ = clearfacts
E-mail ‘
Aankoop
Drag & Drop ‘
Bekijk ook onze video’s
Dropbox ‘ u Invoeren van documenten - Overzicht
Verkoop u Facturen en documenten via email invoeren
Mobile App l u Documenten uploaden en verslepen
Scan ‘
Divers
Directe koppelingen (API) ‘
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https://youtu.be/V3Gmez0S3Hw
https://www.youtube.com/watch?v=lq3BBDPMli4
https://youtu.be/yohxoDmcbUM

DOORSTUREN VAN DOCUMENTEN
Invoer via dossierspecifieke e-mailadressen

1 (1] @]
= 11 p—
— T 1] (- |
Historiek Apps E B
€ Terug naar accountant Invoerkanalen

.,y & Open de werklijst

Uniek e-mailadres 0400000185@sandbox.clearfacts.be =

- Mijﬂ profiel Voor aankoop aankoop-0400000185@sandbox.clearfacts.be E
[ L5 Dosaermstellmgen ] Voor verkoop verkoop-0400000185@sandbaox.clearfacts.be E

@ Documenthistoriek ‘

Voor divers divers-0400000185@sandbox.clearfacts.be E

? Help

® Feedback o Auto-forward aankoopfacturen

O Gebruiksvoorwaarden L Auto-forward verkoopfacturen

Gebruik whitelist voor e-mail kanaal
¢ Logout

platform terechtkomen. Nog beter werken ze met een eigen aankoop-e-mailadres met een forward-regel naar het aankoop-e-mailadres van ons

\©.. TIP: Klanten kunnen hun aankoopfacturen laten verzenden naar het bovenstaande aankoop-e-mailadres, zodat de facturen meteen in het
platform. Op die manier blijven ze steeds onafhankelijk van eventuele wijzigingen in hun situatie. Voor dossiers met meerdere dagboeken,

bestaat er een e-mailadres per dagboek per factuurtype.

u Bekijk ook onze video: Facturen en documenten via email invoeren
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https://www.youtube.com/watch?v=lq3BBDPMli4
https://www.youtube.com/watch?v=lq3BBDPMli4

DOORSTUREN VAN DOCUMENTEN
Via de Mobile App

NL, FR, EN, DU Foto’s nemen Bonnetjes Facturen

Details document

Details document

= clearfacts

Pagina's

Pagina's
-+ e
— b
Welcome back
Documenttype Documenttype
Bon @ Bon O
Factuur O Factuur @
Brasserie Nestor
Sg;%stﬁagg ZE1 Divers document O Divers document O
Aanmelden als een andere gebruiker Wn.brasser ienestor..be 8 d
- estandsnaam Bestandsnaam
BTH KASTICKET
Mobiele scan 14/03/2023 16:56 Mobiele scan 29/03/2023 08:56
Dossier Dossier
1 Glas Buitenverw 2
1 33c] Evian Plat ,50 Demo dossier b4 Demo dossier v
i i 190
1 Espresso MIK( 00
1 Mosselen Witte Wi 50 Categorie Documenttype
1 Kabeljauw Nestor 50
1 Suppl Mayo ,80 Carwash v Aankoopfactuur @
S Bedisg Verkoopfactuur O
14/03/2023 [ EUR
Betaalwijze
Betaall
15-09-21 20:31 Safiee Kredietkaart ¥
Cash v

Datum van betaling

Labels
abels 29/03/2023 5
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DOORSTUREN VAN DOCUMENTEN
Via directe koppelingen (API)

Integraties binnen Isabel Group

+28
AdminPulse®

24MYFACT

CRM/Facturatiepakketten

Bizzey

(8) eFactori



DOORSTUREN VAN DOCUMENTEN
Ingevoerde documenten bewerken in de postbussen

29/06/2023 = Digitale postbus: Aankoop Verzenden ~ & Downloaden 8  Filteren~ X Upload = EaScan
8 F F

26/05/2016 ® N )l Aar verd of . v # Behandeld Acties
B nobile | if 07/04/2023 09:55 [
ﬁankoop ..Q E215 Do Mecrdece paginas pa 02/05/202311:14 & %
: 23/05/2023 09:07 [
23/05/2023 09:08 [ 1
Verkoop 24/05/2023 16:11 &
30/05/2023 15:01 & 2
02/06/2023 09:42 &
Divers 2023 09:42 &
B 2023 09:42 & 2

20230942 &

Verzenden I

2023 11:30 & n
B { ! if 20/06/2023 11:37 &

29/06/2023 13:13 &

Labels (tags) en/of opmerkingen aan documenten toevoegen

Documenten samenvoegen of splitsen (vb in geval van een scan van een bundel facturen naar 1 opgeladen document)
Titel aanpassen, document downloaden of verwijderen

Documenten verzenden naar de accountant

Autoforward-functionaliteit



DOORSTUREN VAN DOCUMENTEN S

Documenten bewerken - Samenvoegen en splitsen >

Verschillende documenten samengevoegen tot één document.

4 +  Selecteer de gewenste documenten in de postbus
# Behandeld Acties

. Klik op de ‘samenvoegen’ knop

W Digitale postbus: Aankoop

B Naam Aangeleverd op Kanaal

[v] factuur_18A456541.pdf L ] 12/06/2019 16:04 Upload 1
] TB84103358_20190531FAC000990_B9502877_OC.pdf @ 12/06/2019 16:04 Upload 2
Invoice 18004.pdf 12/06/2019 16:04 Upload 1

[@ livestorm_invoice_1ps2gwTRUbQk7s1USK.pdf @

A nmbs_799067575.pdf

@ invoice_A987897.pdf

03/07/201913:27

16/07/2019 10:56

16/07/2019 10:56

Upload
Upload

Upload

. Zet de documenten en pagina’s in de juiste volgorde, selecteer de
pagina’s die je wil samenvoegen en klik op ‘Samenvoegen’

! ® . Herhaal de actie als je nog een ander document wenst samen te

1 2 stellen en klik op ‘Ik ben klaar’
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Naam: Demo plusieurs pages.pdf
Bron: Upload
Aangemaakt op: 29-12-2022

Op te splitsen document

2 documenten worden aangemaakt

Doc1-111 Doc2-1/3

Doc2-2/3

11k ben klaar

Doc2-3/3

Selecteer je splits-methode: | Individuee

Alles selecteren | Op selectie: D

Zoom

‘Individueel’ splitsen: Een document splitsen in meerdere documenten van

1 of meer pagina’s

. Selecteer het document dat je wil opsplitsen in de postbus en klik in de acties
achteraan op ‘Splitsen’

. Selecteer in het volgende scherm de pagina’s die je wenst te gebruiken om een
nieuw document samen te stellen en klik op ‘Splitsen’

. Herhaal zo vaak als nodig en klik tenslotte op ‘lk ben klaar’

In ‘Bulk’ splitsen: Een document in x documenten van 1 pagina splitsen

. Selecteer het document in de postbus en klik in acties achteraan op ‘Splitsen’

. Elke pagina die je aanklikt, wordt groen en wordt na verwerking de eerste pagina
van een apart document

. Klik op ‘Splitsen’ als alle op te splitsen documenten samengesteld werden

. Met de knop ‘Alles selecteren’ kan je alle pagina’s onmiddellijk afzonderlijk
selecteren (groen)
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DOORSTUREN VAN DOCUMENTEN
Documenten verzenden

Vanuit de postbussen Aankoop en Verkoop verzend je de documenten naar de accountant

* Selecteer de gewenste documenten en klik vervolgens op ‘Verzenden’
* De documenten komen terecht in de postbus ‘In verwerking” in afwachting van het doorsturen naar de boekhouding

Autoforward-functionaliteit (in de dossierinstellingen van het klantenportaal)

& Mijn profiel
# Dossierinstellingen
© Docu thistoriek

Invoerkanalen

Uniek e-mailadres 0400000185@sandbox.clearfacts.be
Voor aankoop aankoop-0400000185@sandbox.clearfacts.be
Voor verkoop verkoop-0400000185@sandbox.clearfacts.be

Voor divers divers-0400000185@sandbox.clearfatts.be

Auto-forward aankoopfacturen
Auto-forward verkoopfacturen

Gebruik whitelist voor e-mail kanaal
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De klant kan ervoor kiezen (al dan niet op aanraden van de accountant) om zijn

documenten na invoer altijd automatisch naar de accountant te verzenden

*  Documenten komen in dat geval niet meer in de postbussen (Aankoop, Verkoop) terecht
. De verzending gebeurt meteen na invoer

* Ze komen meteen in het vak ‘In verwerking’ terecht

Je kan de optie apart voor aan- of verkoopfacturen instellen. Voor een dossier met
meerdere dagboeken is er één emailadres per dagboek.

Gebruik de whitelist-optie om de autoforward alleen voor bepaalde e-mail
afzenders toe te staan.
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Terugkoppeling van de boekhouding
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Financieel

Mobile app




TERUGKOPPELING VAN DE BOEKHOUDING

Terugkoppeling van de gegevens en de documenten

[ vose | &

Here J Dossiernaam

Home
tot Dashboard ernciffers voor Ex. 2019 v
23/05/2|
Bedrijfsopbrengsten Bedrijfskosten Voorlopig bedrijfsresultaat i
€ 67.988,32 €77.254,62 €-9.266,30
15140818 erae Teas208 R s

Bedrijfsresultaat per boekperiode ¢ Bedrijfsopbrengsten en -kosten (ine

Divers I - — I I I I I I

Kostenverdeling volgens hoofdrubrieken ne Trend financiéle liquiditeit -«

Nieuws

Communicatie ‘

Documenten BTW OK

Disclaimer Totale kosten
77.736,70
EUR

B Aankoop handelsgoederen (37%)

u Bekijk ook onze video: Terugkoppeling van de boekhouding



https://youtu.be/XvZJL_sza_M
https://youtu.be/XvZJL_sza_M

TERUGKOPPELING VAN DE BOEKHOUDING
Dashboard — Kerncijfers en doorklikbare grafieken

< Kerncijfers voor Ex. 2018 ~ il

Bedrijfsopbrengsten

€ 53.586,65

Andere opbrengsten
€395.35

Bedrijfskosten

€ 23.432,58

Voorlopig bedrijfsresultaat §

€ 30.154,07

Totale opbrengsten Andere kosten

Totale kosten Operationele marge Resultaat woor belastingen
£53.982,00 £352,92 €23.785,50 56,27% £30.196,50
Bedrijfsresultaat per boekperiode n B Bedrijfsopbrengsten en -kosten (in¢ B S
— T e AvavE Mar20tE w20t 2 un 2 2 Ao'2018  Sep Oct2018  No D
an 2018 Flw2018 Mar2018  Aw 2018 Mai2018  Jun Jul 2018 Ac"2018  Sep 20 Oct2012  Nov2018  DUc 2018 I -
Kostenverdeling volgens hoofdrubrieken in 4 ] Trend financiéle liquiditeit ¢

M Kosten zaskvosrder(s)/bestuurder(s) (41%)
B Werkingskosten (20%)
Totale kosten B Afschrijvingen en voorzieningen (24%)

23,785’50 W Huisvesting (3%)

M Financiele kosten (1%)
EUR
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TERUGKOPPELING VAN DE BOEKHOUDING
7 Standaard rapporten

Je rapporten

Vervaldagbalans klanten

ans leveranciers

Vervaldagbe
o

Top 10 klanten

Top 10 leveranciers

Operationele performantie

Resultatenrekening

Balansrekening

Omschrijving

Home

Dit rapport toont de openstaande bedragen ten opzichte van de vervaldatum van het document voor een periode van 30 dagen. Het bevat alle openstaande facturen: zowel de al vervallen
bedragen als de nog te vervallen bedragen die je inkomende cashflow voorspellen. Gelieve rekening te houden met de laatste betaling die je accountant bijwerkte in de boekhouding. De
datum van de laatste betaling wordt getoond in de paginahoofding van het rapport.

Genereer rapport

Formaat * Pdf

Genereer

Opleiding kantoormedewerkers V3.3




TERUGKOPPELING VAN DE BOEKHOUDING

Digitaal archief

Archief per type
document ®

Hoofdrubriek Selecteer

Tekst op factuur

Dagboek  Selecteer

Boekjaar | Selecteer

Documentaummer
Factuurmurmmer

Creditnota Selecteer

Mogelijkheid om je
selectie naar Excel

te exporteren e

0210372016

. y—

11/07.2016
30/06/2016
15/06/2016
10/06/2016
10/06/2016
09/06/2016
0B/06/2016

07/06/2016

Totaal

Rubriek | Selecteer
Betaald | Selecteer

Boekperiode | Selecteer
Factuurdatum van
Vervaldatum van

verwerkingsdatu.

Leverancier | Selecteer

Labels | selecteer
Behandeld = Selecteer

ot

ot

ot

[ G} G0

Bedragvan | € tor | €
& Downloaden  Reset #Lijnen | 10
Factuurnr Behandeld Acties
09/2016 2016225804 4242 08/10/2016 In verwerking
C= L e v T VETWETINE
072016 95068 476,00 11/07/2016 In verwerking
1272015 4.305.42 30/06/2016 Ja
06/2016 15010 17545 15/06/2016 In verwerking
05/2016 10,30 10/06/2016 In verwerking
05/2016 019957703387 1.553,09 10/06/2016 In verwerking
05/2016 28,50 09/06/2016 In verwerking
05/2016 8,50 0B/06/2016 In verwerking
05/2016 1200 07/06/2016 In verwerking
2.735.050,95

~

o= TIP:
@ Een blauw oogje ‘Document preview’ opent een snelle preview van de PDF.
<

Uitgebreide
filtermogelijkheden

Klik op de naam van een
document voor een preview
en bijkomende info

Een grijs oogje betekent dat er geen PDF beschikbaar is voor deze lijn (bv. omdat dit document niet via ons platform werd opgeladen.)

21
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TERUGKOPPELING VAN DE BOEKHOUDING
Historiek

Home
H IStO rle k_type Historiek leveranciers - Schulden Historiek klanten - Vorderingen Historiek grootboekrekeningen Historiek - Analytisch
Openstaand en reeds vervallen Openstaand en nog niet vervallen Openstaand totaal
3 kerncijfe rs I—- € 35.406,59 €0,00 € 35.406,59
Tegenpartij Typ om te zoeken v Datum van =] Datum tot
vervaldatum Selecteer v van =] Tot
Uitgebreide
Behandeld Selecteer v Bedragvan £ Bedrag tot £ fl g | . kh d
Mogelijkheid tot . litermogelijkheden
ghoek Selecteer hd
export van bv. — I —=eorteer | Reset Lijst Openstaande tr.. v # Lijnen 100 v
openstaande Mogelijkheid tot
kl a nte n Tl Factuurbedrag totaal (€) Bedrag betaald (€) Saldo (€) a a nVl n ke n a |S
49.089,37 13.682,78  35.406,59 ‘behandeld’ indien
. enanae INnal
Tegenpartij Datum Vervaldatum Dagboek Doc. nr. Factuurbedrag (€) Bedrag betaald (€) Saldo (€) Behandeld Opmerking Betalingsref. Acties d ocume nt n Og ni et a |S
1 ’ .
ich A28 Internet 30/05/2016 07/06/2016  CFAAN 636 139,00 - - 70120069 - betaald geregistree rd
Overzic Fvan Totaal 139,00 0.00 139,00 werd in de boekhouding
(zonder filter)
a | |e on betaa | de Tegenpartij Datum  Vervaldatum Dagboek  Doc. nr. Factuurbedrag (€) Bedrag betaald (€) saldo (€) Behandeld Opmerking Betalingsref. Actiy’ Ove rgaa n tot beta I | ng
of o penstaan de AMBIUS NV 14/05/2016 14/05/2016  CFAAN 640 102,24 - - 04604327 888100432762
facturen Vo|ge ns Totaal 102,24 0,00 102,24
de boekhouding
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TERUGKOPPELING VAN DE BOEKHOUDING

Terugkoppeling financiéle dagboeken, eventueel aangevuld met
recente transacties van CodaBox

(-] —
i = = €
Home Rapporte Arcnier Financiee nistorie

e i A AU, KBC BE17 7390 1427 0721 - BE17739014270721 (EUR)

BE17739014270721

Lastste verwerking: 26/06/2017 Tegenpartij Inkomend/Uitgaand Selecteer

32.559,94 EUR
Datum vanaf (] Datum tot ()
Bedrag Vanaf € Bedrag Tot €
Status Selecteer v Selectie 20
Rese
Datum Status Tegenpartij IBAN Opmerking Bedrag
30/06/2017 © Nog niet verwerkt o = - . BE88731028301 FACTUUR 1718009 8.621,25 EUR
28/06/2017 © Nog niet verwerkt L o R B o 6703420000000701161084641143928061708187NMBS LEUV -15,20 EUR
26/06/2017 @ Verwerkt — e aeeg a BE8S 7310 2830 1541 PONY 2017 47 -340,90 EUR
18/06/2017 © Nog toe te wijzen = cem wew wm— ++4317/6096/94647+++ -2.397,35 EUR
19/06/2017 © Verwerkt = e m BE98 7300 0000 0093 {CFAK/18000083)} -816,44 EUR
16/06/2017 © Verwerkt e a bie BE11 4050 5046 1148 +++109/4361/07490+++ -132,38 EUR
15/06/2017  © Verwerkt L el B NL27 INGB 0000 0265 {CFAK/18000089} -304,96 EUR
00

15/06/2017 © Verwerkt - BE17 7390 1427 0721 {CFAK/18000081) -294,46 EUR
09/06/2017 @ Verwerkt g BE96 6792 0022 7905 +++668/4284/93190+++ -8,02 EUR
07/06/2017 © Verwerkt - w — BE71 0688 9939 7969 1718010 5.566,00 EUR
07/06/2017 © Verwerkt - BE28 73303192 1720 07/06 -15,20 EUR

Opleiding kantoormedewerkers V3.3



TERUGKOPPELING VAN DE BOEKHOUDING

Terugkoppeling financiéle gegevens Ponto-rekeningen

Alle Ponto-rekeningen

e IR 177,47 eur

B BE63100620384091
Laatste update
14/12/2020 06:10

52,45 eur

B BE64832175829040
Laatste update
14/12/2020 06:10

59,80 tur
Ponto-rekeningen

gekoppeld aan het
portaal met realtime
saldi

B BE59778210518956

Laatste update
14/12/2020 06:10

65,22 tur

)

Home

Cash in/ Cash out (e

B Cashin

Tegenpartij
Datum Tegenpartij
22/08/2020 Swaniawski, Hettinger and Kuhn
22/08/2020 Swaniawski, Hettinger and Kuhn
22/08/2020 Swaniawski, Hettinger and Kuhn
22/08/2020 Swaniawski, Hettinger and Kuhn

4 ’/”'
______ e
Bedragvan = €

IBAN Opmerking
BE57620164504058  Est quam et.
BE57620164504058  Est quam et.
BE57620164504058  Est quam et.
BE57620164504058  Est quam et.

Bedrag tot

€

Bedrag
9,01 EUR
9,01 EUR
9,01 EUR
9,01 EUR

1

Grafieken met evolutie
van gekoppelde
rekeningen of van de
geselecteerde rekening

Filtermogelijkheden

Overzicht van de
transacties

Ponto legt de brug tussen het klantenportaal en de professionele bankrekening(en) van je klant. Door een Ponto-account aan te maken en te verbinden met het

klantenportaal, kan je klant :

* Banktransacties en saldi van de verbonden bankrekeningen in realtime opvragen en weergeven in het tabblad “Financieel” en in onze mobiele applicatie

@ * Betalingen initiéren
24

Lees OOK Ue rALL . VvdL IS FOIILO €11 110€e dCLIveer IKrneLwr



https://support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000197084-wat-is-ponto-en-hoe-activeer-ik-het-
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TERUGKOPPELING VAN DE BOEKHOUDING R
Mobile App ) RE

© O\

Postbussen/ Archief Documenten Document info Archief/Zoekfunctie Kerncijfers & grafieken

15:59 = GE) 16:11

& Factuur carrefour.pdf

Demo dossier Demo dossier

enden (69)

Document Info

Voorlopige kerncijfers Bkj2016 ¥
Klant/Leverancier
juidig fiscaal jaar

06/12  Factuur Total - PE2.pdf 50,00 U 4 G f‘<:
. pear ! g
verwerking
Minimumbedrag Maximumbedrag EUR 326.063,43
Bestandsnaam
08/12 Factuur carrefour.pdf 605,00 Factuur carrefour.pdf f Bedrijf t
FACTUUR = o
setaald EUR 388.554,58
— Aangeleverd op Aangeleverd door
08/12  Factuur Fabric - CF3.pdf 175,45 SMESEGES Oliver Kesteloot ¥ Voorlopig bedrijfsresultaa
) Kanaal EUR -62.491,15
verwerking - S— ANAE Van datum Tot
Teatlona | Upload
2000 sms
08/12  Factuur Total - PE2.pdf 50,00 Van ] Tot ]
TALENEF MARKETI! . F—— T ET e A TAk Se FIETeer vzl
Al - \ Boekjaar x
izigen via b e Bedrijfsopbrengsten en -kosten
v Bedragen in eur
08/12  Facture |BS.pdf 20.345,00 Klant
- Carrefour Belgium Sa Boekperiode
- oame Factuurdatum Vervaldatum v
14/12  test,jpg.pdf 0,00 30/01/2018 13/02/2018
. [ ————— e r— T Labels
i Bedrag Betaalstatus
605,00 In verwerking b
14/12  Facture IBS.pdf 20.345,00
: RAM ) Betaalwijze
Viet betaald Cash Filters wissen =@ Resultaten )
B Nieuw document toevoegen
14512 — — — 605,00 Labels

Project X f

@ Met een accountant-profiel heb je ook toegang tot de postbussen en kan je documenten doorsturen vanuit de mobile app.
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GOEDKEUREN EN BETALEN

 Goedkeuren van facturen
* De betaalmodule

* Goedkeuring van betalingen




GOEDKEUREN EN BETALEN

Goedkeuringsproces voor facturen activeren

27

Goedkeuren en betalen gebeurt in het klantenportaal. Het goedkeuringsproces voor facturen dient om de ontvankelijkheid van aankoopfacturen te
controleren. De ondernemer kan via de dossierinstellingen regels aanmaken en personen aanduiden die beslissen of de factuur al dan niet

goedgekeurd mag worden en kan doorgaan voor verwerking.

Goedkeuringsproces voor facturen Activeren Nieuwe regel aanmaken

Goedkeuringsregels Regel acM
J——

; Label(s): Project 2; Bedrag vanaf: €10,00
i Bedrag vanaf: £1.000,89

g § bu Leverancier(s): Administration TVA; Bedrag vanaf: nvt

; Bedrag vanaf: €1,00

; Bedrag vanaf: £99,90

Alle facturen die niet op basis van een andere regel goedgekeurd worden, moeten worden goedgekeurd door Fesse &

Bepaal welke regels moeten toegepast
worden. Elke factuur zal getoetst worden aan
elke actieve regel.

[

Q Je vindt alle details over de activatie van dit proces in deze FAQ : Regels opstellen voor het goedkeuren van facturen

Maak (een) nieuwe regel(s) aan en
activeer het proces.

Voor elke nieuwe goedkeuringsregel kies
je in het popup scherm:

* Geen, één of meerdere leveranciers
* Geen, één of meerdere labels

* Een factuurbedrag

* Eén of meerdere goedkeurders

Via “Acties” kan je regels aanpassen of
verwijderen.


https://support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000196202-regels-opstellen-voor-het-goedkeuren-van-facturen
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GOEDKEUREN EN BETALEN
Facturen goedkeuren of verwerpen

Eens het goedkeuringsproces geactiveerd is, zie je in de Aankoop-postbus de status van elke factuur en kan je facturen goedkeuren of verwerpen.

S
Goed te keuren door mij

' Digitale postbus: Aankoop Filter + X Upload =~ EScan
Naam Leverancier Totaa Goedkeuring Aangeleverd op  Aangeleverd door # Behandeld Acties
nvoice_AS87897.pdf Goedgekeurd 13/11/202010:53 & Al Pacino 1 O
nv_8798.pdf Goedgekeurd 13/11/2020 10:53 & Al Pacino
nmbs_799067575.pdf Goedgekeurd 13/11/2020 10:53  && Al Pacino
_8798.pdf Goedgekeurd 18/11/2020 15:23 4k Al Pacino
factuur_18A456541 pdf Goed te keuren door mij 18/11/2020 15:23 & Al Pacino
nvoice_A9B7897.pdf Goedgekeurd 18/11/202015:23 & Al Pacino
Met label nu.pdf Goed te keuren door mij 18/11/2020 15:23 & Al Pacino
180505_printabout_invoice.pdf Goedgekeurd 18/11/2020 15:23 & Al Pacino
nmbs_799067575.pdf Verworpen 18/11/2020 15:23 & Al Pacino
factuur_18A456541.pdf Goed te keuren 19/11/2020 1419 & Al Pacino
nv_8798.pdf Goed te keuren 19/11/2020 14:19 & Al Pacino
nvoice_A987897.pdf Goed te keuren door i 19/11/2020 1419 & Al Pacino
180505 _printabout_invoice. pdf Gggd te keuren 19/11/2020 14:19 & Al Pacino
Proximus - OGM - 6308187333.pdf ed t= keuren 19/11/2020 1419 & Al Pacino
nmbs_799067575.pdf Verworpen 19/11/2020 14:19 & Al Pacino

Door op de status te klikken, kan je facturen ook
goedkeuren of verwerpen in de document
preview. Goedgekeurde facturen kunnen van
daaruit verzonden worden.

De factuur moet door de ingelogde gebruiker
goedgekeurd worden.

Goed te keuren

De factuur moet door (nog) iemand anders
goedgekeurd worden.

Goedgekeurd

De factuur werd reeds goedgekeurd en kan verder
verwerkt en/of betaald worden.

Verworpen

De factuur werd niet goedgekeurd en kan niet
verwerkt noch betaald worden. Verworpen facturen
kunnen enkel nog geopend en/of verwijderd worden.

Via de filter kan je selecteren op goedkeuringsstatus. Als je
filtert op de status “Goed te keuren door mij” , krijg je extra
knoppen “Goedkeuren” en “Verwerpen” om geselecteerde
facturen goed te keuren of te verwerpen.

@ Meer uitleg over het goedkeuren of verwerpen van facturen, vind je in de FAQ : Facturen goedkeuren of verwerpen


https://support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000196207-facturen-goedkeuren-of-verwerpen
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GOEDKEUREN EN BETALEN

Betaalmodule - Introductie

Home

* Na activatie van de betaalmodule in het klantenportaal, kan je klant op verschillende plaatsen betalingen voorbereiden voor uitvoering en verwerking
* Ditis het geval telkens het bankkaartsymbooltje te zien is: =

' Digitale postbus: Aankoop

Naam

Aangeleverd op

& Upload  ElScan

o D e i Klik op het betaalicoon in de Aankoop-

factuur_18A456541.pdf @ %

180505_printabout_invoice.pdf

FACTUUR
nnnnn
Uw gegevens Kiant NV
Testlaan 1
3000 Stad
Factuur nummer 1800013
Factuurdatum 30/01/2018
'V ervaldatum 13/02/2018
Vat model X 200€ 2 400,00 €
Leveringskosten 100€ 1 10000 €
Totaal exd. BTW 500,00 €
BTW 21 10500€
Totaal ind. BTW 605,00€

06/02/2020 15:41

06/02/2020 15:41

BETALING
605,00

e
EPCQR<ode

Upload 1 ? postbus, postbus In verwerking, Archief of
Upload 1 Deze factuur betalen H Istorlek

/ Selecteer de gewenste betaalmethode

‘ () Temgemam betaalmand

o e e Kijk na of de gegevens in het

] daaruit kar ndeze\ vorden gest ele:teerd en opgenomen in een SEPA be( ingsbestand.
_ betaalformulier correct zijn en pas aan
Fm— ] waar nodig

m]s ZICHTREKENING (BEO2 3200 5737 2540 - EUR)
TEGENPART]]
Cotfour Belgumsa
E;aé 3:1 cczsso 3550
iaéwuasasxxx
MEDEDELING
Gean ° Ongestructureerd

1800013

Klik op de blauwe knop

De verschillende betaalmethodes worden
uitgelegd op de volgende slides
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Betaalmodule — SEPA-betalingen initiéren

30

Home

C

o~

De Betaalmodule maakt gebruik van SEPA-standaarden en maakt XML-bestanden aan met de betalingen die door de gebruiker werden klaargezet

Een SEPA bestand aanmaken e &

Eens de betaling is goedgekeurd, komt ze
terecht in de tab “Betaalmand” van het
menu Betalingen. Betalingsvoorstellen met
factuur- en vervaldatum in cursief, zijn
gemaakt voor de factuur in de boekhouding
werd opgenomen (bv. komende vanuit de
postbus) en vragen daarom extra aandacht.

Om een SEPA bestand aan te maken, vink je
één of meerdere betalingen aan in deze lijst
en klik je op de knop “(x) betaling(en)
uitvoeren voor een totaalbedrag van € [som
van de betalingen] “

Je krijgt dan een laatste venster waar een
aantal gegevens van de betaling(en) nog
aangepast kunnen worden

|

L]

Selecteer de betaling(en) die u wenst uit te voeren

Y | Rekeningvan | Alle it te voeren betalingen

B Tegenpart

2 Betalingfen) uitvoeren voor een totaalbedrag van €50 IR

tactics bvba
3 ASSURANCES DIVERSES
ASSURANCES DIVERSES

Betalingsbestand aanmaken
Rekening van waar en datum{s) waarop de betaling(en) zullen verricht worden:
Rekening van *

Volgende datums van uitvoering komen voor in de geselecteerde betalingen

* 28/02/2020
* 13/02/2020

B

Annuleren

=
=

8 ® 6|3
[ b

N N N
2 0 o

€30.00 33035934110546 - EUR Vandaaj

Klik op “SEPA-bestand downloaden” om een XML
bestand te genereren en te downloaden. Dit kan
opgeladen en verwerkt worden in de online
toepassing van de bank.

De betalingen zijn terug te vinden in de tab
“Uitgevoerde betalingen” van het menu
Betalingen.
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Betaalmodule — Betalingen via EPC QR Code initiéren o

EPC QR staat voor European Payments Council Quick Response Code. De QR-code kan ingescand worden met een smartphone.
De code werd in verschillende Europese landen geimplementeerd.

Wanneer een factuur betaald wordt aan de hand van een EPC QR Code, vermijd je de export/import van een bestand. Anderzijds
kan er slechts één factuur tegelijkertijd betaald worden.

Selecteer “EPC QR code” en controleer alle
gegevens

Klik op “Maak EPC QR
Code”

De QR code wordt nu volledig zichtbaar en kan
gescand worden via je mobiele bankapplicatie.
De betaling gaat rechtstreeks naar de tab

“Uitgevoerde Betalingen” van het menu Betalingen.

Q Het gebruik van de EPC QR code is een betaaloptie die enkel van toepassing is voor mobiele apps van de banken Belfius , KBC en ING (voorlopig).
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Betaalmodule — Betalingen via Ponto initiéren o

BETALING

. |
queose M | @ rorto [ | @ Lo e | Selecteer Ponto en controleer alle gegevens

TEGENPARTI)

* Klik op “Uitvoeren”. Je wordt automatisch
naar Ponto geleid.

* Voer daar de betaling uit

* Je komt automatisch terug naar je portaal

MEDEDELING

De betalingen zijn terug te vinden in de tab
“Uitgevoerde betalingen” van het menu

! —— ] Betalingen.

@ Lees ook de FAQ : Wat is Ponto en hoe activeer ik het?



https://support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000197084-wat-is-ponto-en-hoe-activeer-ik-het-

Goedkeuren en betalen
Betaalmodule — Gegroepeerde betalingen via Ponto initiéren

“ |KWENS DEZE FACTUUR TE BETALEN >

: Met Ponto kan je, net zoals met SEPA, gegroepeerde of bulkbetalingen
doen. Kies daarvoor “Toevoegen aan de betaalmand”.

2.117.50
TEST FACTUUR
-deme-
QRcode B Fortto @ Toevoegen aan beaalmand a
:::::n @ Selecteer de betaling(en) die u wenst uit te voeren T ——————r— | . T T TT
3006 ad

Alias vel voluptas. (BEO2 6218 7771 5168 - EUR) Y  Rekeningvan  Alle uit te voeren betalingen - Q

B Tegenpartij Rekening naar Factuurdatum Vervaldatum Factuurbedrag Bedrag betaling Rekening van Datum uitvoering A Status

TEGENPART] @ Creacopy Bvba ™ - B Deze factuur werd verwiiderd €6631 BE71 0688 9939 7969 - EUR Vandaag [T

’ @ Or Nationale Maatschappij Der Belgische B4 18 2 5t €5550 BEO2 3200 5737 2540 - EUR Vandasg [T} =@
Antwerps Sportpaleis Ny

: - s an
€ | 2 120008
it . L0006
8 salubris WRCH I MRS Y B Deze factuur werd verwijderd €5.782.46 BE710688 9939 7969 - EUR Vandaag (DY
Toraotexc 4T 1750008 ) ) 7 - T 2COMPUTE . B Deze factuur werd verwijderd €2117,50 BE71 0688 9939 7969 - EUR vandaag [T
e s ity Ve 2 = € U i vijder €15 3 9939 7969 - EI Vanda
Tabwal sl BTW anrsoe ) ] pre—— — Beyers, Jozef B ferd €153,00 BE71 0688 9939 7969 - EUR NEULERY voliedis |
pl

Selecteer een “Rekening van”
waarvoor Ponto actief is en
gegroepeerde betalingen mogelijk zijn.
De rekening moet dezelfde zijn voor
alle betalingen. Via “Ponto-betaling
uitvoeren” word je doorgestuurd naar
de Ponto-omgeving om de betaling af
te werken. De betalingen vind je terug
in de tab “Uitgevoerde betalingen.”

QRN &
e 08 8 8

In de “Betaalmand” selecteer je alle
(goedgekeurde) betalingen die je in één
keer wil uitvoeren met Ponto.

‘@’ Lees ook de FAQ : Wat is Ponto en hoe activeer ik het?

Opleiding kantoormedewerkers V3.3


https://support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000197084-wat-is-ponto-en-hoe-activeer-ik-het-
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Betaalmodule — Aandachtspunten en tips

Specifiek aan SEPA betalingen:

34

Home

Facturen waarvoor de betaling werd uitgevoerd (bv. via de EPC QR code) of facturen waarvoor de betaling werd klaargezet voor
uitvoering (via SEPA of Ponto), krijgen een duidelijke indicatie in het portaal dat er een betaling voor de betreffende factuur geinitieerd

Werd : Kanaal # Behandeld Acties
. . . . . . . [ s
* Het betaalicoontje wordt rood gekleurd met de begeleidende boodschap dat de betaling in verwerking is: S | : ’ w
Upload De betaling van deze factuur is reeds in verwerking

* Als het betaalformulier doorlopen werd om de betaling uit te voeren, wordt voor de betreffende factuur eveneens de checkbox ‘Behandeld’

aangevinkt: Kanaal #  Behandeld  Acties

Upload 2 lﬁ =

‘ Ik vink deze factuur aan wanneer ik ze intern reeds behandeld en/of betaald heb

Bij de meeste banktoepassingen moet een goedkeuring gegeven worden per datum van uitvoering of memodatum. Het kan dus
wenselijk zijn om zoveel mogelijk betalingen op dezelfde uitvoeringsdatum in te plannen.

Betalingsvoorstellen waarvoor de datum van uitvoering = ‘Vandaag’ worden het ogenblik van het aanmaken van het SEPA bestand
ingevuld met de actuele kalenderdag. Betalingsvoorstellen waarvoor de datum van uitvoering in het verleden lag, worden eveneens

teruggebracht tot de actuele kalenderdag.

Alle betalingsbestanden die werden aangemaakt met behulp van de betaalmodule worden bewaard in het klantenportaal. Je vindt ze
terug onder de tab “Uitgevoerde betalingen”, via de knop “Uitgevoerde SEPA-Oprachten”:

Uitgevoerde betalingen
Uitgevoerc‘&e SEPA-opdrachten

Opleiding kantoormedewerkers V3.3
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Betaalmodule — Het goedkeuringsproces voor betalingen activeren Home

\®

EC
) RE

el

Goedkeuren en betalen gebeurt via de betaalmodule in het klantenportaal. Je kan de betaalmodule voor je klant activeren in de dossierinstellingen.
Het goedkeuringsproces voor betalingen heeft als doel om betalingen van aankoopfacturen pas toe te laten als ze door een daartoe gemachtigde persoon

(een gebruiker van het portaal) werden goedgekeurd. Je kan dit instellen via dossierinstellingen.

Regel actief?  Acties

Goedkeuringsproces voor betalingen

Goedkeuringsregels

mag ongelimiteerd goedkeuren @

ledereen mag goedkeuren tot een bedrag van €1.000.000,00 [E40)

= mag goedkeuren tot een bedrag van €50,00 [E40)

Bepaal welke regels moeten toegepast
worden.

&

35

Maak (een) nieuwe regel(s) aan en

activeer het proces.

Voor elke nieuwe goedkeuringsregel kies

je in het popup scherm:

* Eén of meerdere goedkeurders. Bij
meerdere goedkeurders voor één
regel zullen al deze personen de
betaling moeten goedkeuren.

* Een max. bedrag dat deze persoon
mag goedkeuren.

Via “Acties” kan je regels aanpassen of
verwijderen.

@ Zolang er goed te keuren betalingen aanwezig zijn, is het onmogelijk om het goedkeuringsproces te deactiveren .
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Home

Betaalmodule — Het goedkeuringsproces voor betalingen gebruiken =

Eens het goedkeuringsproces geactiveerd in het
klantenportaal, moet er bij het initiéren van een SEPA

: / betaling een goedkeuringsregel gekozen worden.

Wanneer de goedkeuringsregel gekozen is, kan je
onderaan klikken op de blauwe knop “Goedkeuring
vragen”.

Annuleren Goedkeuring vragen ‘

R R In het menu “Betalingen” verschijnt een derde tab : “Goed
Betalingen die ik nog moet goedkeuren te keuren betalingen”.

Y [ zoseninae s Hier verschijnen betalingen die door de aangemelde

— e e e ewerss sesseemes e meens e sze | gebruiker goedgekeurd moeten worden en betalingen die
T eventueel door andere gebruikers goedgekeurd moeten

.l worden. Eens een betaling goedgekeurd is, komt ze in de

Betalingen die nog door een collega moeten goedgekeurd worden tab “Betaalmand” terecht.

Y | Q | Zoekenindelist...

Tezenparts Rekeningrasr  Factuurdatum  Vewaldsum  Facuubedrag  betaing  Gosdkeurder  Rekeningven Uoarng - Satus  Adies

Soskhandelomdehoek 123 - 140712021 amon200 €3992 o et BEGS001750329634-EUR  Vandsag [NIEE] =0

@ Als iemand met voldoende goedkeuringsrechten een betaling initieert, wordt de stap “goed te keuren betaling” overgeslagen.
=



KLANTENPORTAAL
Meer details

Meer informatie over het klantenportaal vind je via “? Help” in het menu:

* Opde FAQ-pagina waar je terecht komt, vind je alle informatie over het klantenportaal

* Ga naar “Getting Started” en klik op “Gebruikershandleiding”

& Mijn profiel Daarin vind je informatie over alle aspecten van het klantenportaal: aanmelden,
& Dossierinstellingen gebruikers, detailinstructies over het aanleveren van documenten via de verschillende
© Documenthistoriek kanalen, mogelijke bewerkingen met de documenten, goedkeuring van facturen, de

betaalmodule, het dashboard, de rapporten,...
o SignHere

* Onze experts leggen deze functionaliteiten ook uit in het Starterswebinar voor ondernemers.
o Hier vind je de opname van het meest recente webinar dat we één keer per kwartaal
organiseren.
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https://support.accountingplatform.eu/nl/support/home
https://support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000194996-gebruikershandleiding
https://support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000229276-starterswebinar-voor-ondernemers

Beheermodule
Kantoorinstellingen

38



KANTOORINSTELLINGEN

\\l!

@ Instellingen die gelden voor het volledige kantoor — over alle dossiers heen

</

:: Clearfacts # Actieve klanten monitor # Kantoor Ll Monitoring = Gebruikers & Klanten

@ Algemene kantoorinstellingen

(M Instellingen voor de medewerkers
(M Instellingen rond permanent dossier en dagboeken

@ Advanced instellingen



KANTOORINSTELLINGEN
Algemeen

De naam die gegeven wordt aan het s
klantenportaal en aan de
toepassing in het algemeen. Deze naam
wordt zo op het loginscherm

getoond.

Met deze optie kan je 2FA of
tweestapsverificatie verplichten voor /

- . ” b e tcvegenerel o s Met deze optie worden de namen van
elke nieuwe medewerker. In “Profielen Toonde hermcers kel deresds BT

. e v vt grootboekrekeningen overgenomen uit
geef je aan voor welk profiel je dit wil e ngen 8
instellen S — L het boekhoudpakket na
' B synchronisatie.
Als deze optie is aangevinkt worden de o

kerncijfers bovenaan het dashboard van Indien je kantoor. heeft
een klantenportaal berekend op basis van gekozen voor de optlone!e
betaalmodule, zal dit veldje

Hiermee wordt bepaald of
iedereen dossiers kan
activeren op het platform, of
enkel de admin-users.

# Instellingen

de boekperiodes afgesloten voor de datum ‘ )
“Boekhouding bijgewerkt tot”. aangevinkt staan. Mogelijk
staan hieronder nog andere

In dat geval worden alle gegevens van de opties die je kan aanvinken.

boekperiodes na de datum “Boekhouding
bijgewerkt tot” in de grafieken ook in het
grijs weergegeven.




KANTOORINSTELLINGEN
Medewerkers J—

ClearFacts Accounting Kantoorschema BTW codes Medewerkers Medewerkersgroepen Klantgroepen Perman

b

1.

n de tab ‘Medewerkers’ kan je kantoormedewerkers aanmaken en beheren

Nieuwe kantoormedewerker MOge“jke profielen ADMIN
|dentificatiegegevens van de medewerker |_' voor een kantoor- Een admin-profiel kan de kantoorinstellingen beheren en
FB:MEH: medewerker: heeft zicht en rechten op alle actieve dossiers.
: MEDEWERKER
Medewerkersgrocgen o Medewerkers hebben geen toegang tot de
Dossierbeneerder van Verplicht 2FA voor kantoorinstellingen en kunnen enkel dossiers beheren
Klantengroepen deze medewerker waaraan zij als dossierbeheerder of -medewerker zijn
Duid voor medewerkers (optioneel) aan tot i ’ indien gewenst. toegewezen, en de dossiers behorende tot hun
welke medewerkersgroepen behoren, welke / ez Vakje is aangevinkt klantengroep(en).
dossiers zij beheren en/of tot welke 2FAverplicht -— /— als 2FA verplicht is
klanten(groepen) zij toegang krijgen. (Dit kan je voor nieuwe SUPPORT
achteraf ok nog instellen) . kantoormedewerkers Een support-profiel kan enkel werken in de werklijsten voor
Siuiten toegewezen dossiers (al dan niet via een klantengroep). Dit

profiel kan geen dossierinstellingen aanpassen en heeft ook
geen toegang tot het klantenportaal van het dossier.

2. Na deze aanmaak krijgt de nieuwe medewerker een e-mail met de nodige login-gegevens
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KANTOORINSTELLINGEN

Diverse documenten types

UBL artikel items Klantgroepen Diverse documenten types Daghoeken Apps Communicatie

In deze instelling kan je de categorieén van Diverse documenten en het Permanent Dossier vastgelegend. Deze categorieén worden gebruikt:

* Door de kantoormedewerker bij het verwerken van diverse documenten in de werklijst

 Door de klant in het klantenportaal
* inde postbus ‘Diverse’ bij het verzenden van documenten naar de accountant
* in het archief als filter “Type document’ onder de tabbladen ‘Diverse documenten’ en ‘Permanent Dossier’.

In dit scherm maak je een nieuw type aan of kan je bestaande types aanpassen of verwijderen worden via “Acties”. Voor diverse documenten
is er een basislijst die niet veranderd of verwijderd kan worden; je kan wel nieuwe types toevoegen.

Naam Naam (Frans) Naam (Engels) Naam (Duits) Acties
Permanent dossier Aanmaningen / herinneringen Rappels Reminders Rappels # W
Bankafschriften Extraits de compte Bank statements Extraits de compte & W

Nieuw type

=

BTW-Rekeninguittreksels Relevés de compte TVA VAT Account statements Relevés de compte TVA 4



KANTOORINSTELLINGEN
Dagboeken

Bij de activatie van een nieuw dossier worden in het platform specifieke ‘digitale’ dagboeken aangemaakt.

* Opdezetabvind je een overzicht van de dagboeken die standaard zullen worden aangemaakt bij elke activatie
*  Opdossierniveau kunnen de dagboek-instellingen desgewenst nog verfijnd of aangevuld worden

*  Opgelet: De ‘digitale’ dagboeken zullen via de connector ook in het boekhoudpakket worden aangemaakt

In deze kolom wordt weergegeven of dit dagboek al dan niet uitsluitend
voor creditnota’s bestemd is. Als er geen exclusieve creditnota-
dagboeken worden aangemaakt, worden de creditnota’s mee in de
dagboeken Aankopen en Verkopen verwerkt.

Daghoek Type Alias Beschrijving Formaat Doc. Nr. @ Uitsluitend voor creditnota's? Actief?  Acties
CFAAN Aankoop Aankopen Clearfacts aankopen + CNs aankopen Nee 4
CFCNAK Aankoop Aankopen creditnota's Clearfacts creditnota's op aankopen Ja O [
CFVER Verkoop Verkopen Clearfacts verkopen Nee #
CFCNVK Verkoop Verkopen creditnota's Clearfacts creditnota's op la ) [

Via de bewerk actie kan je de
alias, de beschrijving of het

Is het betreffende dagboek actief
voor je kantoor?

Voor de dagboeken kan je zelf het formaat van
de documentnummers bepalen. Klik op het

. In dat geval wordt het dagboek formaat van het
vraagteken voor extra uitleg. . ..
ook effectief aangemaakt bij de documentnummer voor het
Formaat document  yyO00## activatie van een nieuw dossier. betreffende dagboek wijzigen

nummer
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KANTOORINSTELLINGEN
Advanced

Sandbox Accounting Kantoorschema BTW codes Medewerkers Medewerkersgroepen Klantgroepen Permanent dossier types Dagboeken Instructievideo's Apps Communicatie

* Kantoorschema: alle grootboekrekeningen van een dossier worden in ons platform geimporteerd. Het doel van het
kantoorschema is om per rekening (of rubriek) extra informatie op te slaan ter verbetering van de verrijking.

*  BTW codes: overzicht van de centrale lijst van btw-codes die in ons platform worden gebruikt voor je boekhoudpakket. Zowel
op kantoor- als op dossierniveau kunnen standaard btw-codes worden gedeactiveerd en nieuwe worden geactiveerd.

 Medewerkersgroepen: medewerkers kunnen aan groepen worden toegekend volgens de organisatie van jouw kantoor.
* Klantgroepen: klantgroepen kunnen worden aangemaakt volgens de organisatie en werking van het kantoor.
* Apps: je kan instellen welke apps en links er worden opgenomen in het app center van het klantenportaal.

* Communicatie: zie het aparte hoofdstuk over de communicatiemodule (dagelijkse werking).

Deze instellingen worden niet doorlopen tijdens de basisopleiding.
Meer uitleg bij elke instelling vind je via de FAQ-pagina’s en/of het support-team.



https://acc-support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/9000117026

Dossierbeheer

1. Een dossier activeren
2. Een dossier instellen en configureren

3. Checklist voor een nieuw dossier

45
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DOSSIERBEHEER

\\l.r

&

’

:: Clearfacts # Actieve klanten monitor & Kantoor

@ Een nieuw dossier activeren

(M) Een dossier instellen

@ Een dossier configureren

[l Monitoring

@ Instellingen die gelden voor een geselecteerd dossier.

= Gebruikers

%% Klanten
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DOSSIERBEHEER

Een nieuw dossier activeren —Stap 1

Je voegt een nieuw dossier toe door in de tab ‘Klanten’ te klikken op de knop:  KantDossieractiveren
In de pop-up die dan verschijnt, selecteer je het gekoppelde boekhoudpakket (Software + Installation) en
(het pad en) de dossiercode van het dossier zoals gekend in het boekhoudpakket.

Klant/dossier activeren

Gelieve de unieke dossiercode of ID in te voeren van het klantendosssier dat toegevoegd
en geactiveerd dient te worden. Gebruik de code die het dossier é&nduidig bepaalt in de
boekhoudsoftware.

Er kunnen meerdere dossiers tegelijkertijd worden opgehaald en klaargezet voor activatie.
Hiervoor dient u de dossiercodes te scheiden met een ';.

Software winbooks
Installation winbooks
Dossiercode C-Winbooks\DATA @

Toevoegen Annuleren

Aan de hand van deze informatie wordt via de connector het dossier opgezocht en maximum
15 minuten later verschijnt het nieuwe dossier in de lijst ‘Klanten’.



D O SS I E R B E H E E R Actief Datum activatie Datum deactivatie Activatie Download E]

Een nieuw dossier activeren — Stap 2 - ' [(E=1 =
—— O g

Nadat het nieuwe dossier verschijnt in de lijst ‘Klanten’, kan het dossier effectief worden geactiveerd.

Hierdoor wordt alle relevante dossierdata vanuit de boekhoudsoftware gesynchroniseerd met ons platform.

Instellingen die voor dit
dossier van toepassing zijn.
Deze kunnen ook achteraf nog
worden bepaald.

Klant/dossier activeren

Product parameters

Configuratie *

Kantoor pa rameters
Kantoorschema *

Demo dossier

Dossierbeheerder
Klantgroep demogroep
Taal * FR

Dossier parameters

C. Doc. Processing + Full Feedback

\

Welke
portaalfunctionaliteiten
moeten voor dit dossier

geactiveerd worden?

B. Doc. Processing + Archive

Het verwerken van documenten en het
digitaal archief (geen overige
terugkoppeling zoals dashboards en
rapporten).

C. Doc. Processing + Full Feedback

De volledige oplossing van het
klantenportaal: documentverwerking én
terugkoppeling. (= standaard instelling)

Pad Actief
De datum tot wanneer de c\winbooks\data\1772224\1772224-2014\ 0 D. Full Feedback
boekhouding momenteel is cwinbooks\data\1772224\1772224-2015\ 0 Enkel terugkoppeling (archief, dashboard
bijgewerkt in het c\winbooks\data\1772224\ en rapportering)
boekhoudpakket. Deze datum \ Bockhouding | 0V07/2022
bepaalt ook de kerncijfers die bijgewerkt tot *
in het dashboard van de klant
bovenaan getoond worden. Activeer [T
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Een dossier instellen — Algemeen

= clearfacts

# Actieve klanten monitor

# Kantoor

Vanuit de ‘Actieve klanten monitor’ ga je naar de Dossierinstellingen door te klikken op de naam van
het gewenste dossier of door gebruik te maken van de ‘Acties’ achteraan op de lijn van het dossier.

De kantoorinstelling kan hier op
dossierniveau ‘overruled’ worden.

Elke nacht wordt het dossier
gesynchroniseerd met het
boekhoudpakket. Elke nacht worden
zo alle relevante aanpassingenin het
boekhoudpakket overgenomen in
ons platform. Deze optie staat
standaard aangevinkt.

Het al dan niet tonen van het tabblad
Financieel en de financiéle dagboeken in
het klantenportaal (zie configuratie voor

details)
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Dossierinstellingen bewerken

Cenfiguratie *

Toon de kerncijfers
enkel voor de reeds
verwerkte
boekpericdes?
Beperkte rapportering
Verrijken
MNachtelijke

synchronisatie

Deactiveer controle
verkoopnummers

Activeer menu
Financieel

Activeer betaalmodule

Betalingen klaarzetten
vanuit de werklijst?

Annuleren

C. Doc. Processing + Full Feedback =

Dossiernaam

Werklijst

@ Communicatie

@ Boekingsvoorstellen

@ Diverse documenten

c Sync dossier

o —
&= Monitoring dossier

o —

@ Klantenportaal

Dossierinstellingen

Configuratie

Financiéle data worden niet getoond in het
klantenportaal. Dit kan opportuun zijn voor
éénmanszaken of voor dossiers waarvoor de financiéle
dagboeken slechts (zeer) sporadisch worden bijgewerkt.

Via deze instelling kan de controle op de consistentie
en volgorde van de factuur-nummers bij de verwerking
van verkoopfacturen (tijdelijk) gedeactiveerd worden.

Als de Betaalmodule op kantoorniveau geactiveerd werd,
kan de module hier op dossierniveau geactiveerd worden.

Maakt het mogelijk om betaalopdrachten klaar te zetten
tijdens de verwerking van aankoopfacturen binnen dit
dossier.
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Een dossier instellen — Annoteren

In het geval er meerdere kantoorschema’s beschikbaar zijn, selecteer je hier

Kantoorschema * | Demo dossier v het juiste schema voor het betreffende dossier.
Validatie door * Een kantoormedewerker met input klant » |®
. Deze optie zorgt ervoor dat boekingsvoorstellen ook als volwaardige ‘gevalideerde’
Gevalideerd o — . .
verwerken boekingen kunnen worden doorgestuurd naar het boekhoudpakket, en dus niet enkel

met een (voorlopige) status ‘voorstel’.

Opgelet: deze optie is enkel beschikbaar voor een beperkt aantal boekhoudpakketten.

Drie opties zijn mogelijk m.b.t. de validatie van de boekingsvoorstellen:

Een kantoormedewerker

- De klant verstuurt ingevoerde documenten voor verwerking naar de accountant.

- De boekingsvoorstellen worden automatisch aangemaakt en vervolgens door kantoormedewerkers gevalideerd,
gecorrigeerd en verzonden naar de boekhouding in het boekhoudpakket.

Een kantoormedewerker met input van de klant — de zogenaamde ‘hybride’ werklijst

- De klant verstuurt ingevoerde documenten voor verwerking.

- De klant kan vervolgens zelf de aangemaakte boekingsvoorstellen aanpassen en corrigeren in het klantenportaal.
- De boekingsvoorstellen worden nadien ter validatie aangeboden aan een kantoormedewerker.

- De kantoormedewerker verzendt de boekingsvoorstellen tenslotte definitief naar de boekhouding.

De klant
- De klant voert documenten in via het klantenportaal en kan ze daar bewerken.

\ENJ

Dossiernaam

Werklijst

Q Communicatie @

@ Boekingsvoorstellen

o}

fal Diverse documenten

e Sync dossier

¢=— Monitoring dossier

@ Klantenportaal

Dossierinstellingen

Configuratie

- De boekingsvoorstellen worden vervolgens door de klant zelf aangevuld via een werklijst in het klantenportaal, vervolgens

gecorrigeerd en verzonden naar de boekhouding, zonder tussenkomst van een kantoormedewerker.
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Een dossier instellen - Advanced

* Dossier-en klantgegevens: Naast algemene informatie over het dossier, kan
hier onder andere worden ingesteld of het dossier al dan niet is vrijgesteld van
BTW.

*  Verrijken:

[\j;i:'“ ) *  Met behulp van deze instellingen wordt bijvoorbeeld bepaald welke
tegenpartij het platform selecteert indien er geen tegenpartij wordt
herkend door AIR (Automatic Invoice Recognition) op basis van een
afgelezen BTW-nummer.

* Daarnaast kunnen er ook 4 specifieke trefwoorden voor het dossier
worden ingegeven voor een verbeterde herkenning van de
verkoopfacturen van het betreffende dossier. (Vb Factuurbedrag > Totale

prijs)

Deze instellingen worden niet doorlopen tijdens de basisopleiding.

Meer uitleg bij elke instelling vind je via de FAQ-pagina’s en/of het support-team.
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Dossiernaam

Werklijst

Q} Communicatie

@ Boekingsvoorstellen

@ Diverse documenten

3 Sync dossier

e== |lonitoring dossier

@ Klantenportaal

Dossierinstellingen

Configuratie

C
/

ediEc

o@\

©

@

[ 0



https://acc-support.accountingplatform.eu/nl/support/home
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DOSSIERBEHEER
Een dossier configureren 1/5

Bij de configuratie van een dossier kunnen afwijkingen worden ingevoerd ten opzichte van de
kantoorinstellingen die standaard worden overgenomen bij de activatie van een nieuw dossier.

Configuratie Start

l Dagboeken l

Rubrieken resultatenrekeningen

€

Extra instellingen voor ‘Dagboeken’, ten opzichte van deze die al aan bod kwamen bij de kantoorinstellingen:

Andere rubrieken

Biw-codes e Formaat documentnummer: bepaal het formaat van de documentnummering indien dit afwijkt
Boekperiodes van de kantoorinstellingen. Het is belangrijk om voor de opstart van het dossier het juiste formaat
Gebruikers in te stellen. Klik op het vraagteken voor uitleg bij de te gebruiken notering.

3‘:?;’;:;*“'“ *  Volgend documentnummer: welk documentnummer moet de volgende aankoopfactuur krijgen
Dashboard GLrrekeningen in het betreffende aankoopdagboek (Doel: zelf het eerste volgnummer bepalen bij de opstart van

een dossier).
. Vreemde valuta: kan er al dan niet in vreemde munt geboekt worden in dit dossier?

Indien gewenst kan een extra dagboek toegevoegd worden. Het dagboek moet reeds beschikbaar zijn in het boekhoudpakket:
* Kies het dagboek uit de lijst onderaan en geef een alias en beschrijving in voor het geselecteerde dagboek
* Duid aan (Ja/Nee) of het aan te maken dagboek enkel voor creditnota’s zal dienen en of op vreemde valuta geboekt moet kunnen
*  Gebruik het vinkje ‘Volgnr links” indien de factuurnummers op die manier vermeld worden op de facturen (vb. 00012019)
* Geef aan welke de eerste boekperiode is waarin mag geboekt worden

Dagboek Alias Beschrijving Exclusief creditnota's?  Volgnr links?  Start boekperiode

ACHATS - JOURNAL D'ACHATS " (2] Nee 11/2018 ud

VRN

Dossiernaam

Werklijst "
@ Communicatie @
@ Boekingsvoorstellen
@ Diverse documenten

g Sync dossier

» —
e== Monitoring dossier

@ Klantenportaal

Dossierinstellingen

worden

Vreemde valuta

‘ K -
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Een dossier configureren 2/5

‘C-::mﬂ'gur'atie ‘ Start

Daghoeken

Rubrieken resultatenrekeningen

Andere rubrieken

Configuratie Start

Dagboeken

Rubrieken resultatenrekeningen

Andere rubrieken

Btw-codes

3

Via deze configuratie kan je het rubriekenschema van het dossier beheren.
Het rubriekenschema bevat de instellingen die horen bij de

. . Dossiernaam
resultatenrekeningen van het dossier.

Bij de activatie van een nieuw dossier wordt het Kantoorschema doorlopen om Werklijst @
de parameters van het rubriekenschema te initiéren. Bij aanpassingen aan het
Kantoorschema, kan het rubriekenschema in deze configuratie ook worden Q)Q Communicatie [ 6 )
gereset.
De instellingen in het rubriekenschema kunnen helpen om de verrijking van (&’ Boekingsvoorstellen [0 ]
de facturen te verbeteren.
@ Diverse documenten o
8 Sync dossier
Via deze configuratie kunnen ook andere (niet resultaten-) rekeningen $= Monitoring dossier [0 ]
opengesteld worden voor annotatie (bijv. balansrekeningen of bepaalde 4-
rekeningen). @ Klantenportaal

Dossierinstellingen
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DOSSIERBEHEER Dossiernaam

Een dossier configureren 3/5 “
e OSSIe CO Igu e e Q Communicatie o
@ Boekingsvoorstellen o
@ Diverse documenten o
Configuratie | Start Hier vind je een overzicht van alle BTW-codes die voor het —~
. . . Sync dossi
Dagboeken . betreffende dossier in gebruik zijn. Ko Sy
breeniansee | Je kan btw-codes per dossier deactiveren of activeren of 3= Monitoringdossier ()
Andere rubrieken
Btw-codes ) terugzetten naar de kantoorinstellingen. @ Kantenportas

Boekperiodes
Gebruikers

Dossierbeheerder i .
Dossierinstellingen

Elj:;i:;z GL-rekeningen Q Lees de FAQ : Werken met btw-codes

Pps

\! s Via deze configuratie vind je het overzicht van de open en gesloten boekperiodes per daghoek.
Ejﬁ?ﬁz:nresu|tatenrekemngen ¢ Door te klikken op de status achter een bepaalde boekperiode, kan desgewenst manueel bepaald worden
Andere rubrieken welke boekperiodes nog dienen geopend of gesloten te worden.

( Etwkpd| )  Bij opmaak van een boekingsvoorstel, probeert ons platform steeds de correcte boekperiode voor te stellen,
Gebruikers aan de hand van de factuurdatum en de beschikbare, openstaande boekperiodes.

Dossierbeheerder
Klantgroep

Dashboard GL-rekeningen

Apps


https://acc-support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000211644-werken-met-btw-codes
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Een dossier configureren 4/5

@ Communicatie C

@,‘ Boekingsvoorstellen

Configuratie | Start Hier maak je de gebruikers van het dossier aan en kan je ze beheren. (8] oerse documencen
Daghoeken De klant-gebruikers krijgen toegang tot het klantenportaal, niet tot de beheermodule. 23 sync dossier
Rubrieken resultatenrekeningen | Een gebruiker wordt aangemaakt op basis van zijn e-mailadres en ontvangt onmiddellijk erna een 5= \onitoring dossier
Andere rubrieken e-mail met zijn inloggegevens voor het klantenportaal. Er zijn verschillende gebruikersprofielen =
Stw-codes mogelijk. Dat profiel bepaalt de rechten/mogelijkheden in het klantenportaal. @ Klantenportaal
[222tf.e<eofes ] Het is belangrijk om voor elk dossier (minstens) 1 klantgebruiker met het profiel ‘Admin’ toe te
Dossierbeheerder Voegen”- Ll
Dashboard GL-rekeningen Let op het verband met de Dossier-configuratie (zie Dossierinstellingen), die nl. de maximale
Apps

‘breedte’ van de toegang bepaalt.

* Administrator: administrators hebben alle rechten in het klantenportaal voor hun dossier(s), inclusief het beheren van de
dossierinstellingen die rechtstreeks via het klantenportaal kunnen worden beheerd (autoforward-en goedkeuringsregels, aanmaak
nieuwe gebruikers,...)

* Full access: de gebruiker heeft alle rechten in het klantenportaal en toegang tot alle data en documenten van het dossier

* Document processing: de gebruiker kan documenten invoeren en bewerken maar heeft geen toegang tot het dashboard, de
rapporten of het archief.

* Document processing + Archive: de gebruiker kan documenten invoeren en bewerken en heeft ook toegang tot het archief (maar
niet tot het dashboard en de rapporten)

* Full feedback: de gebruiker kan geen documenten invoeren of bewerken, maar heeft wel toegang tot het dashboard, de rapporten
en het archief

* Document Delivery: deze gebruiker kan enkel documenten aanleveren via de mobiele applicatie en het klantenportaal. Hij kan
echter geen documenten bewerken of verzenden en heeft ook geen toegang het dashboard, de rapporten of het archief.
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Een dossier configureren 5/5 Possernaam @

Werklijst O\
, , i : i rijgen tot dit dossier via de Communicatie
# Configuratie Dossierbeheerder en Klantgroep: stel in welke medewerkers toegang krijgen tot dit d d @
8 actieve klanten monitor. .
* Dossierbeheerder: de oude dossierbeheerder (bij activatie van het dossier), de eventuele nieuwe (£ Bockingsvoorstellen
Configuratie Start dossierbeheerder en de medewerkers die toegang krijgen tot het dossier @ Diverse documenten
Dagboeken *  Klantgroep: de oude klantgroep (bij activatie van het dossier) en de eventuele nieuwe klantgroep
= re . . ~ )
Rubrieken resultatenrekeningen voor dit dossier. ks Syncdossier
Andere rubrieken . . . . . EE Monitoring dossier
Btw-codes Dashboard-GL rekeningen: kies hier om de stand van de 4- en de 58-rekeningen van het dossier op te
Boekperiodes nemen onderaan het dashboard in het klantenportaal. Indien geactiveerd, kunnen de details voor deze @ Kiantenportaal

Gebruikers rekeningen worden geraadpleegd in de Historiek.

Dossierbeheerder

Dossierinstellingen
Klantengroep “

Financiéle dagboeken Apps: (de)activeer de apps & links die beschikbaar zijn in het app center van het klantenportaal
Dashboard GL-rekeningen *  Enkele standaard apps staan altijd actief.
Apps * Indien gewenst kan je voor een app, een dossierspecifieke URL invullen.

Analytisch boeken
Financiéle dagboeken: bepaal wat er in het klantenportaal verschijnt onder de tab Financieel:

. Welke rekeningen en hun transacties zichtbaar zijn
° Worden CODA-gegevens getoond of niet?
° Op welke positie in het scherm “Financieel” de geselecteerde rekening wordt getoond

Analytisch boeken: hier kan je 2 dimensies, een eenheid en een hoeveelheid bepalen
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Een nieuw dossier - Checklist

Bij elk dossier dat geactiveerd wordt op ons platform, zijn volgende stappen essentieel:

QK

vy

<

Activeer een nieuw dossier door de twee stappen te doorlopen in het tabblad ‘Klanten’
Duid eventueel aan dat het een om niet btw-plichtig dossier gaat in de dossierinstellingen
Activeer optioneel het menu financieel en/of de betaalmodule in de dossierinstellingen
Stel in wie de validatie van de boekingsvoorstellen op zich neemt in de dossierinstellingen
Kijk na of de digitale dagboeken en de rubrieken correct zijn ingesteld (rood vlagje)
Blokkeer de boekperiodes die niet meer in gebruik zijn

Pas het formaat aan van de documentnummers indien afwijkend van de kantoorinstellingen

Maak de gebruikers van de klant met het juiste profiel aan in de dossier-configuratie

y Opgelet, nieuwe klantendossiers worden altijd eerst aangemaakt in het boekhoudpakket en nadien pas

geactiveerd in ons platform.




Dagelijkse werking
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Het beheren van de actieve dossiers
De werklijst
De communicatiemodule

Advanced




DAGELIJKSE WERKING

Overzicht van actieve dossiers — Actieve klanten monitor

* De actieve klanten monitor bevat een overzicht van alle dossiers die in ClearFacts werden
geactiveerd door je kantoor (en toegankelijk zijn voor de ingelogde medewerker)

* De monitor kan worden aangepast:

Actieve klanten m
Nzam | demo erantwoordelijke Labels
Te valideren rubrieken Toon dossiers met €én van deze labels
‘Validatie door Configuratie
Vrijgesteld van brw Klantengroepen
Asntal resultaten 50 v Mijn dossiers [
Filter Reset Start een conversatie Exporteer naar Excel Selectie bewerken (3
®~- O
Te Te
Datum Datum Dossier Financieel Documenten Te verwerken Oudste downloaden Oudste
_ oudste laatste Documenten bijgewerkt bijgewerkt in het valideren diverse Inbreuk SLA Hulp Boekings- diverse open Vrijgesteld
= Klant L Conf. document document btw OK tot op portaal facturen documenten op SLA datum gevraagd voorstellen documenten boekperiode van btw Software Acties

1. Aan de hand van de filters bovenaan selecteer je de dossiers die je wenst te zien (Tip: gebruik vinkje ‘Mijn dossiers’)
2. Aan de hand van de icoontjes rechtsboven aan de lijst, (de)selecteer je de kolommen die je (niet) wenst te zien in de monitor
* Het tandwiel gebruik je om kolommen te (de)selecteren
* Heti-icoon gebruik je om meer informatie over de betekenis van elke kolom te vinden
3. Door te klikken op de kolomtitels sorteer je de lijst op basis van de waarden in de betreffende kolom (nogmaals klikken wijzigt de volgorde

van sortering, een derde maal klikken heft de sortering op)
4. Door dossiers te selecteren, kan je voor allemaal tegelijkertijd dezelfde acties uitvoeren via de knop “Selectie bewerken”
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Actieve klanten monitor — De belangrijkste kolommen

Te
Diocumenten Facturen verwerken
in hat imde Facturen Facturen diverse Hulp Boekings-
portaal wwerklijst checked on hold documenten gevraagd voorstellen
——— 20 .

Te
downloaden s
diverse
documenten

/

>

/

<

Het aantal Het aantal documenten dat Het aantal Het aantal Het aantal ‘Diverse Het aantal
documenten dat werd doorgestuurd en gevalideerde facturen dat “On documenten’ die boekings-
werd klaargezet door  klaarstaat voor validatie ~ facturen dat naar = hold” werd gezet de klant heeft voorstellen

[ [ doorgestuurd voor waarvoor de
de klant in de - Groen: controledossier het en dus niet naar g _
postbussen van het (klant valideert) boekhoudpakket het verwerking medewerker extra
klantenportaal maar «  Qranje: werklijst-dossier ~ kan verzonden boekhoudpakket advies of hulp
die nog niet ter (kantoor-medewerker worden verzonden wordt vraagt aan een

verwerking werden
doorgestuurd
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valideert)

*  Geel met twee cijfers:

hybride dossier

collega
(deze kolom is
optioneel - activatie
via
kantoorinstellingen)

* Via de gekleurde knoppen, klik je door naar de onderliggende lijsten van documenten
* Samen met deze aantallen, geven de kolommen ‘Datum oudste document’ en ‘Datum laatste document’ een

indicatie van de activiteit van de klant op het platform.

Opleiding kantoormedewerkers V3.3

Het aantal
boekingsvoorstellen
dat vanuit ClearFacts
werd doorgestuurd
naar de connector en
geregistreerd in het
boekhoudpakket

(Teller kan op nul
gezet worden bij
manuele
synchronisatie)

Het aantal ‘Diverse
documenten’ die je
hebt verwerkt in de
werklijst en hebt
aangevinkt als te
downloaden

(je wordt
doorgestuurd naar
de dossierpagina)



m = CLEARFACTS Demo

DAGELIKSE WERKING RFACT

Actieve klanten monitor — Symbolen e 2in gefealde aken.

Aan de hand van symbolen en kleuren worden in de linkerkolom belangrijke boodschappen meegedeeld.

De vlaggetjes signaleren of updates aan het rekeningstelsel nodig zijn.

L] Geen actie nodig. De grootboekrekeningen in ons platform werden allemaal gevalideerd voor het dossier.

B Er zijn updates gebeurd aan het rekeningstelsel in het boekhoudpakket. Deze updates werden via de synchronisatie ook in ons platform
geregistreerd. Door op het vlagje te klikken, kan je de nieuwe grootboekrekeningen bekijken, eventueel verder aanvullen en valideren.

De streepjescode geeft de status weer van de synchronisatie tussen ons platform en het boekhoudpakket.

Status niet OK — Er liep iets verkeerd met de taken die door de connector moeten worden uitgevoerd. Er is actie nodig door het support team
(het support team werd ook reeds automatisch verwittigd).

Status OK — Er zijn geen gefaalde taken — Geen acties nodig.

Status niet OK — Er zijn gefaalde taken maar deze kunnen door een actie van een kantoormedewerker verholpen worden.
De instructie voor de medewerker kan bekeken worden door op het oranje icoontje te klikken.



62

DAGELIJKSE WERKING documénman
De werklijst — Overzicht van te valideren documenten e
HE

Doel van de werklijst: Correctie en validatie van de boekingsvoorstellen

Fr Gil-& Th (= 3°FY A - SR
Dog Misa by SOE000 - Dot d accise Bk« AN GO i ) ST 1amEr neean 1 D ekl
g Wedia W iM o - ARRLSORE ORI B0 Sl £ 1ATET s 1 o I

* De belangrijkste gegevens per factuur/boekingsvoorstel/divers document vind je in de verschillende tabbladen. Vanuit het overzicht kan
je vervolgens doorklikken naar het annotatiescherm met de details van de herkenning en de verrijking van het document.

* De selectie van de lijsten kan worden aangepast:
* Aan de hand van de filters bovenaan het scherm selecteer je de facturen die je wenst te zien
* Door te klikken op de kolomtitels sorteer je de lijst op basis van de waarden in de betreffende kolom (nogmaals klikken wijzigt de
volgorde van sortering, een derde maal klikken heft de sortering op)
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De werklijst — De kolommen in het overzicht >

C
®
Type Daghoek Factuurdatum Periode Factuurnummer Tegenparti] GL-account(s) BTW Totaal Verwerkt # O Validatie
AIR | CFAAN v 10/10/2019 M:10/2019 ¥ 656 Apostrophe Ebvba 614000 0% €5.50000  14/10/2019 1 O

Type: de wijze waarop de factuurherkenning werd uitgevoerd (AIR, UBL, manueel)

Dagboek: het digitale dagboek waarbinnen het boekingsvoorstel zal worden geregistreerd (selectie van dagboeken mogelijk)
Factuurdatum: de factuurdatum zoals afgelezen of herkend op de factuur

Periode: de boekperiode waarbinnen het boekingsvoorstel zal worden geregistreerd (selectie van de ‘open’ boekperiodes mogelijk)
Factuurnummer: het factuurnummer zoals afgelezen of herkend op de factuur

Tegenpartij: de tegenpartij (Leverancier of Klant) zoals afgelezen of herkend op de factuur obv het BTW-nummer. Gekende tegenpartijen van het dossier
worden in het zwart weergegeven. Nieuwe tegenpartijen die herkend werden en nog niet gekend zijn in het dossier worden weergegeven in het oranje.

GL account(s): de grootboekrekening(en) waarop de factuur zal geboekt worden. Wachtrekeningen worden in het rood weergegeven.
BTW: de BTW voet (%) zoals toegewezen per detaillijn

Totaal: het totaalbedrag van de betreffende factuur, inclusief BTW

Verwerkt: de datum waarop het document naar de werklijst werd verzonden

#: het aantal pagina’s van het betreffende document

Tekstballon: de ingevoerde opmerking of boekingsinstructie

Validatie: de status van het boekingsvoorstel — zie verder

Acties: de mogelijke lijn-acties vanuit het overzicht (document preview, downloaden, bewerken, verwijderen)
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De werklijst — Validatiecodes & confidence levels

Checked v

Qo o0 ®

Het was technisch mogelijk een boekingsvoorstel op te stellen dat kan ingelezen en verwerkt worden in de boekhoudsoftware.
Alle verplichte velden werden herkend en de verrijking werd uitgevoerd.

Het was technisch mogelijk om een boekingsvoorstel op te stellen dat kan ingelezen en verwerkt worden in de boekhoudsoftware.
Alle verplichte velden werden herkend en de verrijking werd uitgevoerd. Er werd echter een nieuwe tegenpartij geidentificeerd en aangemaakt. Verzenden
naar de boekhoudsoftware is mogelijk.

Tijdens de automatische herkenning (AIR) werd een technisch probleem vastgesteld. Er kon geen boekingsvoorstel worden opgesteld. Het boekingsvoorstel
dient manueel aangevuld te worden in het annotatiescherm. Indien het probleem tijdelijk was, kan je een selectie maken van de betreffende
boekingsvoorstellen en deze opnieuw laten verwerken.

De automatische herkenning (AIR) werd uitgevoerd, maar geen enkel verplicht basisgegeven van de factuur werd herkend. Er kon geen boekingsvoorstel
worden opgesteld. Het boekingsvoorstel moet manueel aangevuld worden in het annotatiescherm.

De automatische herkenning werd uitgevoerd, maar minstens één verplicht basisgegeven van de factuur werd niet herkend. Er kon geen volwaardig
boekingsvoorstel worden opgesteld. Het boekingsvoorstel moet manueel aangevuld worden in het annotatiescherm.

Het boekingsvoorstel werd reeds geopend en nagekeken door een kantoormedewerker. Zowel herkenning als verrijking worden hierdoor verondersteld te
zijn gevalideerd.

Het boekingsvoorstel werd reeds geopend en nagekeken door een kantoormedewerker. Deze lichtgroene code geeft aan dat minstens één lijn uit het
boekingsvoorstel op een wachtrekening wordt geregistreerd.

Waarschuwing dat er reeds een gelijkaardige factuur werd geregistreerd. Dit wijst mogelijk op een dubbele factuur.
Het boekingsvoorstel werd “On hold” gezet en zal niet mee verstuurd worden met de volgende verzendingsactie.

Confidence levels geven weer hoeveel vertrouwen we erin hebben dat een boekingsvoorstel correct is. Een volle ster: voor minstens 90%, een halfvolle ster:
voor 80% a 90%; een grijze ster: minder dan 80% vertrouwen dat het boekingsvoorstel correct is.

Let op: de automatisch toegekende statussen geven geen garantie van de correctheid van machinale herkenning
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De werklijst — Acties voor een set van boekingsvoorstellen

Vanuit de overzichtspagina van de werklijst, kunnen een aantal acties worden uitgevoerd voor een set van
boekingsvoorstellen

Type Daghboes Facouwrdatum Pericde Factuunnummer ERENpaTTi) GL-accownts Brw otaa Werwerka & (3 Vabdaste =T ALTIES

usL 4TI W : 0RV2079 2021-0054 Boekhandel am de hoek 600000 - test 123 tess2 €3992 & =
AR CRARM 26020 M e ETETEST PROXIMUS 199 - CF INTERNE REKEMING €10000 & 1 O
AR B0RT020 M : 02019 123456789 g Insurance Sa 09999 - CF INTERNE REKEMING €152245 A 17012020 1 & B

* Selecteer de gewenste boekingsvoorstellen aan de hand van de vinkjes vooraan links van de lijn (of selecteer de volledige set van
documenten aan de hand van het vinkje bovenaan de lijst)
* Kies de uit te voeren actie bovenaan:
* Verzenden: verzend de geselecteerde boekingsvoorstellen naar de boekhoudsoftware.
* Check: geef de geselecteerde lijnen de Validatie-status ‘Checked’ als je zeker bent van de correctheid van het boekingsvoorstel.
* On hold: hou de geselecteerde documenten tijdelijk in de werklijst bij het verzenden.
* Samenvoegen: breng de geselecteerde documenten samen in één document (zie FAQ “Documenten samenvoegen in de
werklijst”)
* Bewerken: aan de hand van deze acties kan het dossier, documenttype, dagboek of de boekperiode voor een set van facturen
gewijzigd worden.
* Verwijderen: verwijder de geselecteerde documenten



https://acc-support.accountingplatform.eu/nl/support/solutions/articles/9000208378-documenten-samenvoegen-in-de-werklijst

DAGELIJKSE WERKING
De werklijst — Het annotatiescherm

Per boekingsvoorstel kan je in het annotatiescherm de herkenning en de verrijking van de
factuur bekijken, aanvullen, corrigeren en valideren.

* Aande linkerkant zie je een preview van de PDF
* Aan de rechterkant zie je het annotatiescherm met relevante velden

Door met je muis over de
verschillende knoppen te gaan, zie je
de uitleg van de knop en een
eventuele sneltoets om de knop te
gebruiken.

TEST FACTUUR

Uw goegovens  Klant NV
Testlaan 1
3000 Stad

Informatie uit het PDF / rocuumamme 18013
bestand kan eventueel S

onmiddellijk gekopieerd
worden naar de velden
in het annotatiescherm

Verplichte velden die nog niet
werden ingevuld tijdens de
annotatie, worden aangegeven door
een rood kader.

Vot model X 800 € 2 1.600,00 €
Loveringiiosten 100 € 1 100,00 €

Tetaal exel BTW 1.700,00 €
BTW 21% 35700 €
Totoal ind. BTW 205700 ¢




DAGELIJKSE WERKING

De werklijst — Het annotatiescherm (1/4)

lcoontje dat aangeeft of
het om een PDF of een
UBL factuur gaat

Open het PDF-document in
een apart venster (handig
als je met meerdere
schermen werkt)

Extra info en eventuele

instructies voor dit dossier

Aankoopfactuur
Y€ Factuur Total - PE.pdf

/@@@Ptg

Activiteit:
Test P. Van Dom

(getoond indien beschikbaar)
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Annuleer de
Keer terug naar het vorige aanpassingen
boekingsvoorstel
Confidence level Sla dit boekingsvoorstel over en

open het volgende

< X =

Verander t v & L
Srenderybe & Sla de wijzigingen op en

Exfra info- open het volgende
echte betaler boekingsvoorstel uit de
lijst

Sla de wijzigingen op en
ga terug naar de werklijst

Validatie-status van het
boekingsvoorstel
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De werklijst — Het annotatiescherm (2/4)

Verwijder het My Aankoopfactuur
document % Exctuur Totsl - PE.pdf “ ¢ X e B
W ®| @ Oy R Verander type v & Bewerk het document

\ verder (dossier, type,
dagboek, boekperiode
wijzigen)

Geef aan dat je hulp nodig /
Activiteit:

hebt voor het behandelen -
est P. Van
van deze factuur en ga door
naar de volgende

Extra info:
Slechte betaler

Wijzig het documenttype

Zet het boekingsvoorstel “On (aankoop, verkoop,
hold”, waardoor het niet naar divers)

het boekhoudpakket wordt

verstuurd en in de werklijst Extra info en eventuele

blijft staan. Een tweede keer instructies voor dit
klikken geeft het document dossier (getoond indien
terug vrij. beschikbaar)
Stel een vraag aan de klant mbt de Splits het document

betreffende factuur
(via de communicatiemodule)
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De werklijst — Het annotatiescherm (3/4)

De basisgegevens van de factuur die = -
herkend werden dmv machinale -
herkenning (AIR). N &
Aan te passen of aan te vullen door -y -
Exclusief bow
een (kantoor)medewerker. S B— = T
01/02/2021 A ] | 15/02/2021 v Bew
Waarschuwing dat de factuurdatum Opgelet,deze datum it meer dan | € 0,00
buiten de gekozen boekperiode ligt. (Nov2017). Totaal decailijnen
E R R RRCRTer € 21.369,70
Waarschuwing dat het mogelijk gaat | 510210100270 7
om een factuur die vroeger reeds [~
verwerkt werd (dubbele factuur — © Gesrucrureera (0GM) O Ongestructureerd
check). | +++211/4498/24191+++ v |
Labels
Labels die de klant meegeeft aan de |—e 7ot w2 Tess
factuur Boekingsinstructie (0

Waarschuwing: De datum van de
factuur ligt niet in de voorgestelde of
geselecteerde boekperiode

Eoekperiode™ Dagboek™

\

E].—

—

M:11/2017 CFAAN

O

(1]

elet: De factuurdatum

de

P S recenter en vait buiten ae gesel ecteerde

m

(=]

kperi

o
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N

Factuurbedragen in vreemde valuta
worden in die valuta verstuurd naar het
boekhoudpakket met vermelding van de
wisselkoers van de dag. Terugkoppeling
naar het klantenportaal blijft in euro.

Alle bestaande tegenpartijen uit het
dossier zijn beschikbaar en kunnen
geselecteerd worden.

Een nieuwe tegenpartij kan aangemaakt
worden door in dit veld de naam of het
BTW nummer van de tegenpartij in te
vullen. Als de tegenpartij niet wordt
gevonden in het dossier, klik je op de
optie ‘Nieuwe leverancier’ aanmaken.

Een instructie of opmerking die
meegegeven wordt met de boeking naar
het boekhoudpakket (eventueel
ingevoerd door de klant). Ze kan
gekopieerd worden naar de detaillijnen.

| Dagboek (wijzigen indien
| nodig)

e\
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De werklijst — Documenten splitsen in werklijst en annotatiescherm

Werklijst
O Z@LEm

Document opsplitsen

s

Annotatiescherm

o2 My, Aankoopfactuur
M Factuur Total - PE.pdf

g ®@ O & E

Activiteit: @

u Document opsplitsen

r tsmethade: [Nl Suk | ?

n Opselectiez 9 | € | &

Bij individueel splitsen, behandel je factuur per factuur. Selecteer
de pagina’s van één factuur die bij elkaar horen en klik op
“Splitsen”. Je doet dit voor alle facturen in het document.

Bij splitsen in bulk selecteer je telkens de eerste pagina van een
factuur. De niet-geselecteerde pagina’‘s achter die pagina worden
samengevoegd met de gelecteerde pagina (Bvb: Docl —1/2, Docl
—2/2). Het is ook mogelijk om pagina’s van plaats te veranderen.
Als je klaar bent, klik op “Splitsen”.

Als je helemaal klaar bent, klik op “Ik ben klaar” en bepaal wat
gedaan moet worden met het bronbestand. Je kan het scherm
ook sluiten met het kruisje rechts bovenaan.

De gesplitste documenten komen in de Werklijst terecht. Voor elk
van die documenten wordt de herkenning automatisch opnieuw
uitgevoerd.
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De werklijst — De belangrijkste sneltoetsen

De belangrijkste acties in het annotatiescherm kunnen met sneltoetsen of

shortcuts worden uitgevoerd om efficiénter en zonder muis te werken

e Jevindt de volledige lijst met sneltoetsen rechts bovenaan het
werklijstoverzicht via de knop \

* De meeste sneltoetsen staan ook vermeld als je met je muis op de
actieknoppen blijft staan

Enkele belangrijke shortcuts op een rijtje:
* In de werklijst: [Ctrl+1] open het eerste document
* In het annotatiescherm:

*  [Ctrl+s] boekingsvoorstel verwerken en terugkeren naar de werklijst. Het
boekingsvoorstel krijgt de status ‘Checked’

*  [Ctrl+ pijltje rechts] boekingsvoorstel verwerken en eerstvolgende boekingsvoorstel uit
de werklijst openen

e [Ctrl+ pijltje links] keer terug naar het vorige boekingsvoorstel en vraag wat er moet
gebeuren met het actieve boekingsvoorstel

* [Ctrl+d] verwijder het betreffende document en/of annotatie

e [Ctrl+p] open de tegenpartij om te bewerken

Klik hier om de lijst van sneltoetsen te raadplegen ‘

Sneltoetsen

Lijst

[Ctri+0] - De geselecteerde documenten (niet meer] sanduiden alz "0n hold”

[E=c] - Desslectesr het gesslecteerde veld
[Ctri+1] - Eerste document opensn
[Ctri+D] - D2 gesslecteerde documenten enfof annotaties verwijderen

Annoteren

[Ctri+H] - Boekingsvoorstel sanduiden als Hulp nodig en volgende tonen

[Ctri+0] - Boskingswoorstel opslaan, aanduiden als "On hold" en het volgende openen § Niet

meer aanduiden zls "0n hold™.

[Esc] - Deselecteer het geselecteerde veld

[Ctri+5] - Boekil retel verwerken an terug nasr de werklijst
[Ctri+]] - Ower: )pen he
worden niet bewaard

tvolgende boskingsvoorstel. Wijzigingen

[Ctri+Pijl rechts] - Verwerk dit boekingsvoorstel en open het volgende
[Ceri+Pijl links] - Terugkeren naar v
[Ctri+D] - Document enfof annota

ig boekingsvoorste

rwijgeren
[Ctri+P] - Tegenpartij bewerken

[Pagelp] - Vorigs pagi n de huidige pdf
[FageDown] - Volgende paging in huidigs pdf
[Ctri+Pijl boven] - Vorige d 1ijn

[Ctri+Pijl beneden] - Volgende detaillijn

[Ctri+E] - Maar eerste fout navigeren

[Ctri+]] - Boekinginstructie kopieren naar detaillijnen
[Ctri+M] - Templstes opensn

[Ctri+1] - Eerzte template gebruiken

[Ctri+2] - Tweede template gebruiken

[Ctri+3] - Derde templats gebruiken

[Ctri+4] - Vierds template gebruiken

[Ctri+R] - Roteer document wijzerzin

[Ctri+5hift+R] - Roteer document tegenwijzerzin

Tegenpartij bewerken

[Ctri+5] - Tegenparti] opslaan
[E=c] - Annuleren

Algemeen

[Ceri+L] - Lijst met sneltoetzen tonen/verbergen

=an dit voorstel
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De werklijst — Het annotatiescherm (4/4)

Na 3x verwerken van een factuur voor een tegenpartij, wordt een template

aangemaakt en worden de detaillijnen automatisch ingevuld. Als facturen voor

een tegenpartij op verschillende manieren werden geannoteerd, worden er

meerdere templates gecreéerd waaruit je kan selecteren. Dit icon toont dat er

verschillende templates beschikbaar zijn.

Overzicht van één of meerdere
boekingslijnen voor de
betreffende factuur.

Aan te passen of aan te vullen
door de medewerker.

Opmerking op het niveau van een
detaillijn (bv. voor aanduiding
periode)

72

Y

Detaillijnen

Rubriek*

999959 - CF INTERME REKENING
Btw-code*

0% - Aankcop goederen en diensten

Opmerking

In alle invulvelden met bedragen kan
je berekeningen uitvoeren (vb 12+25
ENTER — In het veld verschijnt
vervolgens 37)

Exclusief bow*

€ 605,00
Bedrag btw*

€ 0,00

Totaal*

€ 605,00

|

Door het slotje te sluiten, worden
automatische berekeningen (bv. BTW)
uitgeschakeld.

Extra detaillijnen aanmaken binnen het
betreffende boekingsvoorstel

De betreffende detaillijn verwijderen.
Alle detaillijnen moeten verwijderd
worden om een factuur te verwerken
‘zonder detail’. Na verzending zal een
factuur zonder detaillijnen op de
wachtrekening worden geboekt in het
boekhoudpakket. (Zo’'n boekingsvoorstel
geeft ook de status Checked en rode
wachtrekening in het werklijst-overzicht)



73

DAGELIJKSE WERKING
Synchronisatie met boekhoudpakket

Het boekhoudpakket en ons platform functioneren onafhankelijk van elkaar.
Het boekhoudpakket is en blijft de ‘master’ van alle boekhoudkundige data.

Het is dus nodig om wijzigingen in het boekhoudpakket over te dragen (te synchroniseren) naar ons platform.

) >

3. Verwerking van facturen en overige
documenten

2. Invoer &
digitalisering

Herkenning — Verrijking - Validatie

A

4,
Connect

1. Klantenportaal . - oren
5. Online terugkoppeling

van de boekhouding

6. Synchro validaties en correcties

wa

Boekhoud
software

WinBooks

adsolut

w IAG

@, Wolters Kluwer

= exact

Sage BOB 50
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Synchronisatie met boekhoudpakket

*  Automatische synchronisatie bij het doorsturen van boekingsvoorstellen: als je boekingsvoorstellen vanuit de werklijst verstuurt naar
het boekhoudpakket, worden deze ook automatisch geregistreerd in ons platform.

*  Automatische nachtelijke synchronisatie: standaard wordt elke nacht een synchronisatie van het dossier uitgevoerd. Deze actie heeft
géén impact op de datum ‘Boekhouding bijgewerkt tot” in het klantenportaal. (Zie ook dossierinstellingen — Algemeen)

*  Manuele synchronisatie: maak gebruik van een manuele synchronisatie wanneer je het dossier wil updaten met de recentste gegevens
uit het boekhoudpakket (bijvoorbeeld na het opstellen van een Btw-aangifte of bij na het boeken van afschrijvingen in het
boekhoudpakket). In te vullen velden:

DEMO DOSSIER ++

> voeg dossierlabel toe

Werklijst

Q Communicatie

>
E,f Boekingsvoorstellen

Sync dossier

@ Diverse documenten
~a
L=
ye—
-—
- —

Monitoring dossier

@ Klzntenportaal
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Dossier bijgewerkt tot: datum tot wanneer de boekhouding door de dossierbeheerder werd bijgewerkt. Deze datum wordt
weergegeven in klantenportaal.

Teller boekingsvoorstellen resetten: bij aanzetten van dit vinkje wordt de blauwe teller in de actieve klanten monitor voor dit
dossier op ‘0’ gezet.

Nieuwe actieve boekingsperiode instellen: als je hier een nieuwe periode selecteert, worden de voorgaande boekperiodes
automatisch afgesloten in ons platform.

Je kan de klant eventueel via mail op de hoogte brengen van de update van het dossier. Een standaard e-mail zal worden
uitgestuurd

Volledige synchronisatie: uitzonderlijk gebruiken voor synchronisatie van de volledige boekhouding (niet enkel de recente
wijzigingen maar alle dossierdata). Enkel nodig bij grote wijzigingen (vb. aanpassing in afgesloten boekperiode, herschikking
boekjaren, correcties historische data, installatie van backup,...)
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De communicatiemodule

@ CONVERSATIES MET KLANTEN

@ BULK CONVERSATIES EN BEHEER IN
ACTIEVE KLANTEN MONITOR

@ EEN CONVERSATIE OPSTARTEN
VANUIT HET ANNOTATIESCHERM

() HET GEBRUIK VAN TEMPLATES

= clearfacts  Acieve kanten moniter £ Kant

BTW Aangifte: Uw documenten graag tijdig indienen
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De communicatiemodule

@ CONVERSATIES MET KLANTEN

Bi-directioneel berichtenverkeer met tekst en bijlagen

Gestructureerd in conversaties

Met iedereen in het dossier of met een specifieke gebruiker

Klanten kunnen zelf conversaties opstarten of beantwoorden vanuit het klantenportaal

- -
WIeUwWs

Communicatie
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De communicatiemodule

@ BULK CONVERSATIES EN BEHEER IN ACTIEVE KLANTEN MONITOR

Opstarten van conversaties : Opstarten van conversaties voor
voor één dossier : meerdere dossiers

DEMO DOSSIER ++ » Gebruik de filter mogelijkheden in

de actieve klanten monitor.

> voeg dossierlabel toe

werklijst ©
() communicatie : * Klik op de knop
: om een conversatie op te starten
met de geselecteerde dossiers.

o
Gf Boekingsvoorstellen o
@ Diverse documenten m

s Sync dossier

@== Nijonitoring dossier o

o —

@ «lantenportaal

Opvolgen van open conversaties

Klant

19}
I = Demo Dossier - cfdemo ?
S

e Teller in de actieve klanten monitor

e Berichten die verstuurd werden
kunnen opgevolgd worden (werden
ze al gelezen?) en kunnen nog
bewerkt worden

e Conversaties kunnen beéindigd
en gearchiveerd worden
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De communicatiemodule

@ EEN CONVERSATIE OPSTARTEN VANUIT HET ANNOTATIESCHERM

» Stel een vraag met betrekking tot een specifieke factuur vanuit het annotatiescherm

0

0 a0

B

* In het klantenportaal ontvangt de klant de vraag samen met het document waarover
de vraag wordt gesteld
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De communicatiemodule

@ HET GEBRUIK VAN TEMPLATES

* Mogelijke velden en keuzes bij een nieuwe conversatie

Nieuwe conversatie

Wie kijkt / leest mee? Alle Full-Access gebruikers van het dossier

Type Dossier-specifiek
Start een nieuwe conversatie met een Onderwerp en eerste Bericht hieronder.

Onderwerp

Bericht

Communicatie

Kunnen alle gebruikers (met full access
profiel) of slechts één specifieke
gebruiker in privé het bericht lezen?

Kies Dossier-specifiek voor je eigen
berichten of kies een beschikbare
template voor een standaard bericht

* Beheer van de template conversaties via de kantoorinstellingen - Communicatie

N * Alle (ook standaard) templates kunnen bij de kantoorinstellingen bewerkt worden en zo worden

toegepast voor alle dossiers van het kantoor

* QOok eigen kantoortemplates kunnen hier worden aangemaakt
* Let op de verschillende talen en op de beschikbare variabelen (placeholders) in de templates
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Advanced

* Help-functionaliteit in de werklijst activeren, gebruiken en opvolgen: deze status zorgt ervoor dat
kantoormedewerkers kunnen aangeven dat ze hulp of advies nodig hebben bij het (inhoudelijk) afwerken van een
boekingsvoorstel. De dossiers met deze status kunnen in de actieve klanten monitor en de betreffende werklijst
worden opgevolgd.

* Het verwerken van de financiéle transacties en de link met de gegevens in het klantenportaal.

 Het gebruik van de sectie ‘Monitoring’ om de synchronisatie enerzijds en de activiteit van uw klanten anderzijds
op te volgen

* De lijst van Boekingsvoorstellen

* Het verwerken van diverse documenten

Hulp

gevraagd
e Gevalideerd verwerken

 Deintegratie met SignHere —

Deze functionaliteiten werden niet doorlopen in de basisopleiding.
Meer uitleg bij elk onderwerp is terug te vinden via de documentatie en/of het support-team.

* Analytisch boeken




TOT SLOT...

Een gouden regel om synchronisatieproblemen te voorkomen

In het boekhoudpakket mogen geen facturen manueel ingeboekt of verwijderd worden in de
standaard dagboeken van ons platform.

Dit moet altijd gebeuren in ons platform:

* Een factuur toevoegen - via de invoerkanalen in het klantenportaal.
* Een factuur verwijderen - via de actie ‘Boeking verwijderen’ in de werklijst of in het overzicht van

Boekingsvoorstellen.

‘ .
@ Boekingsvoorstellen " Geboekt Acties
" L Q .‘LH{{”

{ Boeking verwijderen

C

Yes

@

Yes

Yes @& L Q LE
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Documentatie
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DOCUMENTATIE & VRAGEN

@ Nieuwe functionaliteiten - Elke drie weken lanceren we nieuwigheden of verbeteringen aan onze toepassing.
* Hiervan word je op de hoogte gebracht via berichten in de sectie ‘Nieuws’ bovenaan de beheermodule

# Actieve klanten monitor # Kantoor ull Monitoring = Gebruikers & Klanten

@ Beschikbare documentatie
e Sectie Helpdesk — Hiermee ga je naar een pagina waar je een vraag kan stellen aan onze helpdesk via een
ticket

# Actieve klanten monitor # Kantoor ull Monitoring = Gebruikers & Klanten

* Knop bovenaan rechts in de toepassing geeft toegang tot onze “Knowledge base” met FAQs,
instructievideo’s en een pdf van deze opleidingspresentatie

@ Documentatie voor de klanten

e Tevinden vanuit het klantenportaal -> Profiel -> Help & vin profe

. . . . # Dossierinstellingen
* Gebruikershandleiding & webinar voor ondernemers ® Documentisorek
* Frequently Asked Questions en video’s » Signere

? Help
= ibevnanasardan
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