
Wat zijn de verschillende mogelijkheden om documenten door te sturen naar 
Clearfacts ? 

 
Documenten kunnen via verschillende kanalen ingevoerd en gedigitaliseerd worden 

 

Sommige invoerkanalen worden vanuit het online portaal aangestuurd (intern), andere kanalen 
zorgen voor de invoer en digitalisering van buiten het portaal (extern).  
 
 

• Via een geprogrammeerde netwerk-Scanner (extern) 

 

Maak je gebruik van een (multifunctionele) netwerk-printer/scanner die verbonden is met het internet 
en waarvan je de bestemming manueel kan instellen, dan kan je de unieke e-
mailadressen gebruiken die je via e-mail hebt ontvangen bij de activatie van je gebruikersaccount. 
Ter info: De betreffende e-mailadressen kan je ook terugvinden onder Dossierinstellingen, 
rechtsboven bij de keuzes onder je gebruikersnaam:  

 

Nadat de documenten doorgestuurd werden naar één van deze e-mailadressen komen de 
gedigitaliseerde documenten terecht in de corresponderende Digitale postbus van je portaal: 
'Aankoop', 'Verkoop' of 'Divers'. 



 

De gescande documenten worden bij voorkeur verzonden in pdf-formaat en met een resolutie van 
minimaal 300 dpi (via instellingen van de scanner). 
E-mail servers zullen het doorsturen van bestanden > 25Mb verhinderen. Neem dit als 
absolute bovengrens voor de grootte van de door te sturen bestanden. 
Opgelet: Bij de verwerking van de documenten zullen de bestanden die meerdere 
documenten/facturen bevatten (opnieuw) moeten opgesplitst worden binnen het portaal. Om de 
performantie en de wachttijd van deze activiteit niet onnodig te verzwaren wordt het aantal pagina's 
per scan-beurt best beperkt tot +/- 15.  
 

• Via een aangesloten USB-Scanner (intern) 

 

Maak je gebruik van een (bureau)scanner die via een USB-poort verbonden is met je computer en over 
een TWAIN-driver beschikt, dan kan je de scanner vanuit de toepassing aansturen om documenten op 
te laden. 

 

Zie FAQ: Welke scanners kan ik aansluiten? 
Zie FAQ: Hoe scan ik een document vanuit de toepassing? 
 
  



• Via Upload (intern) 
Elk pdf-document geplaatst op een locatie of in een folder toegankelijk van op de computer, kan 
vanuit het portaal geselecteerd en opgeladen worden. 

 

Zie FAQ: Hoe upload ik een document? 
 

• Via Drag & Drop (intern) 
Elk pdf-document geplaatst op een locatie of in een folder toegankelijk van op de computer, kan naar 
het portaal gesleept en gedropt worden in één van de digitale postbussen. 

Sleep/drag het pdf-document over de gewenste postbus links in de menu-balk en laat vervolgens 
los/drop. 

 

• Via E-mail (extern) 

Een document of factuur ontvangen via e-mail kan je, met of zonder bijlage, doorsturen (Forward) naar 
één van de unieke e-mailadressen die je via e-mail hebt ontvangen bij de activatie van je 
gebruikersaccount. 
Ter info: De betreffende e-mailadressen kan je ook terugvinden onder Dossierinstellingen, 
rechtsboven bij de keuzes onder je gebruikersnaam:  

 

Nadat de betreffende e-mail naar één van deze adressen werd doorgestuurd, wordt: 

o Ofwel de pdf-bijlage van de e-mail klaargezet in de betreffende Digitale postbus. 
 Ter info: Ook wanneer het pdf-document vervat zit in een zip-bestand, kan 

de mail onmiddellijk doorgestuurd worden naar het betreffende unieke e-
mailadres. Het pdf-document zal uit het zip-bestand gehaald worden en 
klaargezet in de Digitale postbus (bijv. facturen van Total). 



 

o Ofwel de html-email zelf omgezet in een pdf-document en klaargezet in de Digitale 
postbus en dit bij gebrek aan een pdf-bijlage in de e-mail. 

o Ofwel een elektronische factuur uit de e-mail (in UBL/e-fff formaat) klaargezet in 
de Digitale postbus. 
 

• Via Smartphone App (extern) 
Verschillende Smartphone Apps stellen je in staat om een foto of scan te nemen van een document. 
Vanuit dergelijke Apps kan de foto of scan nadien doorgestuurd worden naar één van de unieke e-
mailadressen van je dossier (Aankoop, Verkoop, Divers). 
Nadat de foto of scan werd doorgestuurd naar het portaal komt deze als pdf-bijlage terecht in de 
betreffende Digitale postbus van de toepassing. 

Tips: 
o Er zijn verschillende scan apps op de markt die deze basisfunctie gratis ter beschikking 

stellen en makkelijk in gebruik zijn (bijv: CamScanner, Handyscan, Genius Scan, Office 
Lens, Google Drive, …). 

o Tracht je unieke email-adressen als ‘favoriet’ in te stellen in de App of je Smartphone. 
Dit versnelt het gebruik van dit invoerkanaal. 

o Typisch gebruik je de Smartphone App voor kleinere documenten zoals daar zijn: 
afrekeningen in de horeca, tankstation, carwash, … 
 

• Via Dropbox (extern) 

 

Maak je reeds gebruik van Dropbox dan kunnen enkele specifieke Dropbox-folders gebruikt worden als 
invoerkanaal naar je portaal. 

Zie FAQ: Hoe activeer ik Dropbox als invoerkanaal? 
 


