
 Schrijf je in in één van onze CertiBox Cafés en
krijg persoonlijke begeleiding van onze experten!

Handleiding - Pocket edition

SofieElias Lukas

Mijn Peppol-punt activeren

Verkoopfacturen aanmaken en versturen

Verkoopfacturen doorsturen naar de boekhouding

Aankoopfacturen doorsturen naar de boekhouding

Aankoopfacturen ontvangen en nakijken

BASIC



Mijn Peppol-punt activeren

Druk op ‘Te verwerken’.

Stap 1 Druk op ‘Aankoop’ in het linkermenu

Stap 2

Stap 3 Druk op het derde kadertje.

Stap 4 Vul de gevraagde velden in.

Stap 5 Bewijs jouw identiteit
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Verkoopfacturen aanmaken en versturen

Druk op ‘Facturen’.

Stap 1 Druk op ‘Verkoop’ in het linkermenu

Stap 2

Stap 3 Druk op de groene knop ‘+ Factuur aanmaken’

Stap 4 Vul de verschillende velden in voor het aanmaken van jouw factuur.
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Stap 5 Druk op de groene knop ‘Toevoegen’

Stap 6 Druk op de blauwe knop ‘Acties’ en kies hoe je de zonet opgestelde factuur wilt verzenden
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Verkoopfacturen doorsturen naar de boekhouding

Druk op ‘Facturen’.

Stap 1 Druk op ‘Verkoop’ in het linkermenu

Stap 2

Stap 3 Selecteer de factuur die je wenst door te sturen naar de boekhouding

Stap 4 Druk op de blauwe knop ‘Acties’

Stap 5 Selecteer nu de optie ‘Geselecteerde documenten naar Yuki verzenden’

Stap 6 Er verschijnt nu een icoontje van Yuki naast jouw factuur. De factuur werd doorgestuurd naar de boekhouding.
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Aankoopfacturen ontvangen en nakijken

Druk op ‘Te verwerken’.

Stap 1 Druk op ‘Aankoop’ in het linkermenu

Stap 2

Stap 3 Jouw inkomende aankoopfacturen komen hier terecht

Er zijn verschillende manieren om aankoopdocumenten in deze verwerklijst te ontvangen:​

Door de bestanden te uploaden in het linkse uploadvenster;​

Door de bestanden door te mailen als bijlage aan een e-mail naar je CertiBox-mailadres, vermeld in het venster in
het midden;​

Door de bestanden te ontvangen in je PEPPOL-inbox, indien je leveranciers op dit netwerk aangesloten zijn en je
zelf op PEPPOL aangemeld bent (venster rechts).

Stap 4 Ga naar de factuur die je wenst te openen en druk op het aangeduide icoontje om de factuur te bekijken
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Aankoopfacturen doorsturen naar de boekhouding

Druk op ‘Te verwerken’.

Stap 1 Druk op ‘Aankoop’ in het linkermenu

Stap 2

Stap 3 Selecteer de factuur die je wenst door te sturen naar de boekhouding

Stap 4 Druk op de blauwe knop ‘Acties’

Stap 5 Selecteer nu de optie ‘Geselecteerde documenten naar Yuki verzenden’

Stap 6 Er verschijnt nu een icoontje van Yuki naast jouw factuur. De factuur werd doorgestuurd naar de boekhouding.
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!  Via de gele knop kan je ‘Gearchiveerd’ aanvinken. Zo krijg je ook al jouw facturen die naar Yuki werden verzonden te zien  ! 


