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Aanmaak DEBETNOTA’s door VPW afdeling Zetel 
 

Software : Eenvoudig Factureren  dossier van zetel / bureau 
 

Stap 1  Lay-out Debetnota aanmaken  
 Klik rechtsbovenaan op uw mailadres en kies Instellingen 

 

Menu-item : Gegevens 

 
 

Menu-item : Layout 
 
- Reeds correct ingesteld door ‘de kleine prins’ 
- Indien gewenst mogelijkheid om factuur te hernoemen naar debetnota: 

 
Menu-item : Opties  

 Factuurnummer instellen (conform afspraken DKP) 
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Stap 2  Artikel aanmaken 
 

 

 

 

 
 

 
 
Stap 3  Klant aanmaken 
 
 

Klantenfiche  (voorbeeld van aangemaakte klantenfiche) 
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Klantenfiche bewerken (schermafbeeldingen klantenfiche wijzigen) 
 

 
 
Om de verwerking van de factuur te vergemakkelijken, kan u verschillende e-mailadressen 

opgeven:        -     E-mailadres van de aankoopmap van de afdeling 
- E-mailadres van de vrijwilliger 
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Stap 4  Debetnota (factuur) aanmaken 
 

Lijst facturen (met één aangemaakte Debetnota) 

 
 

Schermafbeelding Wijzig factuur 
 

 
 

 
 
 
  



______________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 - 5 / 6 -  

Schermafbeelding aangemaakte factuur 
 Lijst facturen  klikken op factuurnummer onder Factuur 

 
 

Printvoorbeeld van aangemaakte factuur 
 Lijst facturen  Acties  Afdrukken in dropdown dialoogvenster 
of 

 Klik op Afdrukken 
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Stap 5  Factuur verzenden 
 

In lijst facturen : kies Acties – Verzenden 
 
Selecteer de ontvangers, zijnde de aankoopmap in Clearfacts en de vrijwilliger 
 

 
 
Klik op het oranje icoontje (paperclip) om het bestandstype te selecteren 
Kies de derde optie voor een optimale herkenning in Clearfacts en een gewone PDF 
voor de vrijwilliger 
 

 
 
 
 

 
 
 

 


