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

Wanneer er slechts éen 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.

@ Klik op het dagboek waarbinnen deze factuur verwerkt mag worden
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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:

Selecteer dagboek
Aankopen
Aankopen creditnota's

kostendagboek

¢ 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:
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Klik hier om alle facturen in de postbus te selecteren. Gebruik de <Shift> en <Cirl> toetsen samen met de muis om facturen selectief aan te
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Of, je selecteert specifieke facturen binnen de digitale postbussen Aankoop en Verkoop met de
toetsen <Shift> en <Ctrl> en je muis:
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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.

. Vi d All lects
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- 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.
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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:
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zijn bij uw boekhouding
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umenten

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.
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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:
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Aankoopfacturen Verkoopfacturen

o 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:



D Digitale postbus 4 Documenten uploaden E-g Documenten scannen
Divers BB Divers ——3 Divers

Opsplitsen en verwerken diverse documenten
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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.

ClearFacts_DVV_Verzekeringspolis_Brand.pdf
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Brand- en Variapolis
Niet verzekerde
afdelingen Dicfstal, BA - gebouw, Rechtsbijstand, Bedrijfsschade
Onderschrijringsindexen | ABEX-index £730
Consumptie-index: 233,07 (basis 1981)
Bijzondere bepalingen Het verzekerde bedrag voor het gebouw werd berekend door middel van het stelsel. De
= berekening is gebascerd op cen opperviakte van 25 m? . In overeenstemming met artikel 13 van

de gemeenschappelijke voorwaarden, zal de schade aan het verzekerde gebouw volledig vergoed
worden indien het aan dit stelsel beantwoordt

Als het gebouw of een zelfstandig deel ervan langer dan 6 maanden lesgstaat en/of onbewoond
is, wordt het versckerd in werkelijke waarde. Het gebouw of het gedeelte ervan is vanaf dan
uitsluitend verzckerd tegen de gevolgen van brand en aanverwante gevaren, storm en hagel en
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van de elektriciteit is echter uitgesloten.

Na | jaar leegstand wordt de dekking van het leegstaande gebouw of gedeelte erv:
sechors x>
Het aangeduide risico mag niet door een verzekeraar zijn afgewezen, opgezegd o ]

henaalde voorwaarden asnvasrd en het mag zich niet in stast van verval bevinden

Verzenden Annuleren

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.



