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Stap 1 Druk op ‘Aankoop’ in het linkermenu

Stap 2 Druk op ‘Te verwerken’.

Stap 3 Druk op het derde kadertje.
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Verkoopfacturen aanmaken en versturen

Stap 1 Druk op ‘Verkoop’ in het linkermenu

Stap 2 Druk op ‘Facturen’.

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

=+ Factuur aanmaken

Stap 4 Vul de verschillende velden in voor het aanmaken van jouw factuur.

8 Hlantinformatie 4 Terug
‘Klant @ Straat:
Tav: & Gemeente:
Oipslaan als nieuwe klant Bw-nummer: Q, Valideren
Land:  Beigit

Btw-uitzondering:  Standaard percentages [01-03]

= Lijnen  Prijzeninvoeren :(®) exclusief biw inclusief bw

+ Dienst of product Aantal: Prijs: btw:
- "‘n a 1 |[E 000 21%
Totaal excl: €0.00
Totaal incl.: €0,00
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= Document

Datym:  08-05-2025
Volgnummer Bewerken
Orderreferentie:
Algemene korting: o %
Betaaltermijn: 14 Dagen Einde maand

Toevoegen



Stap 5

Stap 6

Samenvatting
Factuur bewerken
Herinneringen [0)

Bijlagen (D)

Druk op de groene knop ‘Toevoegen’

Toevoegen

- Factuur F250001

Tijdlijn

08-05-2025
11:40

Betalingen

0B-05-2025

Verzenden via e-mail

o Verzenden via post

Verzenden via PEPPOL*

Verander status naar verzonden
3 Verander status naar betaald

Manueel betaling 2anmaken

Totaal te betalen: +€15537,00

Openstaand bedrag: =4 1537,00

Druk op de blauwe knop ‘Acties’ en kies hoe je de zonet opgestelde factuur wilt verzenden

Samenvatting

Volgnummer: = F250001
Klant: & Test
Totaalewcl: €1 450,00
Totazlincl:  €1537,00

Datum:  08-05-2025

Uiterste betaaldatum: 18-05-2025

Geen nota



Verkoopfacturen doorsturen naar de boekhouding

NicToMMll Druk op ‘Verkoop’ in het linkermenu

Stap 2 Druk op ‘Facturen’.

Stap 3 Selecteer de factuur die je wenst door te sturen naar de boekhouding
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Stap 4 Druk op lauwe knop ‘Acties’
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Selecteer nu de optie ‘Geselecteerde documenten naar Yuki verzenden’
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Aankoopfacturen ontvangen en nakijken

Er zijn verschillende manieren om aankoopdocumenten in deze verwerklijst te ontvangen:
¢ Door de bestanden te uploaden in het linkse uploadvenster;

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

e 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).

Inkemende aankoopdocul Snelle verwerking

BE:VAT beD419295762
BE:EN 0419295762

E-mail je documenten naar asfalt-verschatse-
364@inbon.certifisc.be

Klik of sleep bestanden in deze kader

@ Datum = HNaam ~  Naam leverancier s
08-05-2025  CAMERA_PICTURE_2025-05-08_11-59.jpeg Example Supplier B & @& ocr
08-05-2025 /| 2502508.pdf Firmin Ottevaere & C°. NV B & & ocr v Verwerkt

1-2van2rijen < E‘ b 10/ pagina

Stap 4

i

O Datum % Maam ©  Naam leverancier

25-05-2025 | 510250498041 xml & a @5 Verwerken



Aankoopfacturen doorsturen naar de boekhouding

Stap 1 Druk op ‘Aankoop’ in het linkermenu
Stap 2 Druk op ‘Te verwerken’.

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

% Inkomende documenten z Q m

E-mail je documenten naar BE:VAT be0452308228
Klkiof sleep bestanden In deze ader 928@inbox.certifisc.be BEEN 0652308228
@ Datum *  Naam *  Maam leverancier =

25-05-2025 510250498041 xml B £ 8 o Verwerken
1 -1 van 1 rijen 1 10 / pagina

Stap 4 Druk op de blauwe knop ‘Acties’

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

Gegevens exporteren :
E a [ Export naar zip bestand met originele
bijlagen
E-mail je documenten naar
Klik of sleep bestanden in deze kader 928@inbox.certifisc.be [ Export naar zip bestand voor de
boekhouding

B Exporthistoriek
¢ Datum = Naam ~  MNaam leverancier 5
Bulk acties:

25-05-2025 | 510250498041.5ml

Q Archiveer documenten

e \
vl O Geselecteerde documenten naar Yuki
verzenden

e ——

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

@nas-zms /- 25A033 KLO.pdf B & 8 o Verwerken

! Via de gele knop m kan je ‘Gearchiveerd’ aanvinken. Zo krijg je ook al jouw facturen die naar Yuki werden verzonden te zien !



