
Hoe stuur ik facturen door naar de verwerking? 

Wanneer één of meerdere documenten werden ingevoerd en klaargezet in één van de digitale 
postbussen van je portaal, kunnen deze voor verwerking overgedragen worden aan je boekhouding. 

Afhankelijk van de instellingen binnen je portaal kan de overdracht van de facturen gebeuren met of 
zonder extra uit te voeren validatie-acties. 

Opgelet: Facturen dienen steeds 'individueel' overgemaakt te worden tenzij anders overeengekomen 
met je dossierbeheerder. Wanneer een bestand met meerdere facturen werd opgeladen of gescand, 
dienen de facturen opgesplitst te worden aan de hand van de daartoe bestemde functionaliteit 
vooraleer ze ingediend kunnen worden voor verwerking. 
(zie ook FAQ Nr. 14 'Hoe kan ik documenten opsplitsen of samenvoegen?') 
  

• Je wenst één specifieke factuur door te sturen voor verwerking: 

Je klikt in dat geval op de blauwe hyperlink van de betreffende factuur binnen de digitale 
postbussen Aankoop en Verkoop: 
 

 

Binnen het volgende tussenscherm kan je het dagboek aanklikken waarbinnen je de betreffende 
factuur wil laten registreren. 

Wanneer er slechts één dagboek beschikbaar is, staat dit dagboek als enige in het blauw 
aangegeven. Wanneer er meerdere dagboeken beschikbaar zijn, dien je hier een keuze te maken. 
Samen met je factuur kan je eventueel nog een opmerking of instructie meegeven voor je 
dossierbeheerder. Klik op het vinkje rechts van het invulveld om de opmerking te registreren. 

 

Ter info: Je kan dit tussenscherm ook gebruiken om de bestandsnaam van je document te wijzigen. 
Klik nadien op het vinkje rechts en op Annuleren indien u het document nog niet onmiddellijk wil 
doorsturen voor verwerking.   



Maak je keuze indien er meedere dagboeken beschikbaar zijn: 

  

  

• Je wenst meerdere facturen tegelijkertijd door te sturen voor verwerking: 

Je selecteert alle facturen binnen de digitale postbussen Aankoop en Verkoop met de knop Alles 
selecteren: 

 

Of, je selecteert specifieke facturen binnen de digitale postbussen Aankoop en Verkoop met de 
toetsen <Shift> en <Ctrl> en je muis: 

 

Afhankelijk van het aantal dagboeken die opgezet werden voor je onderneming binnen het portaal, 
verschijnen er rechts bovenaan één of meerdere blauwe knoppen. 
- Er verschijnt slechts één knop (Verzenden of Verwerken) indien er slechts één (standaard) dagboek 
bestaat voor de betreffende postbus. 

 

- Er verschijnen meerdere knoppen indien er meerdere dagboeken werden opgezet voor de 
betreffende postbus. 

Klik in dat geval op het dagboek waarbinnen u de geselecteerde facturen wil laten registreren. 

Wees gerust, uw dossierbeheerder kan en zal het geselecteerde dagboek achteraf wijzigen mocht 
blijken dat dit nodig of wenselijk is. 

 

Na het aanklikken van de juiste blauwe knop worden de geselecteerde facturen doorgestuurd voor 
verwerking en verschijnen ze of in de In verwerking-lijst of in een Verzenden-lijst onderaan in de 
verticale menu-balk links van je portaal: 



 

 

Het totaal aantal documenten dat klaarstaat in de betreffende lijst wordt rechts bovenaan vermeld. 

Bij het openen van de lijst vind je 2 tabs die de over te dragen Aankoopfacturen scheiden van 
de Verkoopfacturen, telkens met vermelding van het aantal documenten in de betreffende lijst. 

 

Nadat de facturen verwerkt werden binnen je boekhouding verdwijnen ze uit de In verwerking-lijst 
en worden ze definitief opgenomen in het Digitaal archief van je portaal, 
tabs Aankoopfacturen en Verkoopfacturen: 

 

  

• Ik selecteer een Divers document voor verwerking: 

Alle documenten die relevant zijn voor je boekhouding maar niet als factuur kunnen doorgestuurd 
worden, worden ingediend als Divers document. 

Enkele voorbeelden van diverse documenten: Contracten, overeenkomsten, statuten, aflossingstabel, 
beleggingsdocumenten, ... 

Nadat het document werd toegevoegd aan de digitale postbus Divers, klik je op de blauwe hyperlink 
van het betreffende docuemnt: 



 

Binnen het tussenscherm dat vervolgens opent geef je het Type document aan evenals de Datum op 
basis waarvan het document mag gearchiveerd worden. 
Mogelijks wens je ook nog een Opmerking of instructie mee te geven voor je dossierbeheerder. 

 

Eenmaal je het document verzendt met behulp van de Verzenden knop, wordt het document 
overgedragen voor verwerking binnen de boekhouding en wordt het ook onmiddellijk opgenomen in 
je Digitaal archief, Tab Diverse documenten. 
 


