De belangrijkste functies van Isabel eInvoice

Elektronische facturen ontvangen

Ontvangen
factuur

Bekijken Afdrukken Exporteren Archiveren Betalen

Door een verbinding te maken met Isabel kunt u binnengekomen facturen die voor u bestemd zijn,
ophalen. Klik in het hoofdscherm op de knop Alle berichten zenden en ontvangen nsgé of op de
knop Berichten ophalen @ . -

De opgehaalde facturen kunt u als u dat wenst, bekijken, afdrukken, exporteren, archiveren en
betalen. In het voorbeeld bekijken we de elektronische factuur van Isabel NV (die u normaal iedere

maand ontvangt). Vervolgens bereiden we de betaling voor en archiveren we de factuur.

Een ontvangen factuur bekijken
Een ontvangen factuur bekijken, doet u als volgt:

1. In het hoofdvenster van Isabel, kies de folder Inbox.

2. Klik op het pictogram Ontvangen facturen f% (als u nieuwe facturen hebt opgehaald, wordt
het aantal nieuwe facturen tussen haakjes vermeld). Het overzicht toont de belangrijkste
gegevens van de factuur zoals bijvoorbeeld afzender, factuurnummer, ontvangstdatum en
bedrag.

3. Open de folder Alle facturen en selecteer een factuur (in ons voorbeeld de factuur van

Isabel NV).
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4. Dubbelklik op de factuur om de factuur in detail te bekijken. Het detailvenster toont alle
gegevens zoals het adres van de facturist, de naam en het adres van het bedrijf, de
betalingsvoorwaarden en de geleverde diensten.

Hier vindt u een aanduiding
van de technische norm
van de factuur.

Als de factuur een onnauwkeurigheid bevat
(dwz een technische fout die de verwerking
niet tegenhoudt) dan wordt de norm rood
weergegeven. Door op de norm te klikken
krijgt u meer uitleg. Verwittig de verzender van
de factuur.

[EF Factuurnummer 2000399260

Morm: BiF100

HS|s nl?@

" Factuunumme: 2000335260

Mo 27BMFT007?

Eoekingsdatum: 7/12/00 te betalen voor 18/1 2;‘00‘

Leverarcier | Klant | Leveringsadres | Betalingsgegevens | Betslingsvociwasrden

Naam Adre Riferte:
Isabel NV KEIZERINLAAN 1315 BTWe-nummer:  BE455530509 Fact hoofd
Handelsregistemn:  RCE 533537 actuurhoo
AT EREER 1000 BRUSSEL (BE] Fickeningnummer:
Tel. (0800) 25 232
L Fas 02/545.17.19
f Nr.| Artkelr. | Aantal gefact. | Dmschiiving Eenheidspriis Leweringsdatum BTw Bedrag ex. BTW "I
2 1 Import bankbestanden | 7.00 EUR 1/411/00 - 30411400 21% 7.O0EUR
3 2 HultiSign | 7.00 ELIR 1/411/00 - 30411400 21% 14,00 EUR
4 1 Domiciligringen | 5,00 EUR 1/411/00 - 30411400 21% 5,00 EUR [ o
5 1 Forfait comnectie via Intermet | 5,00 EUR 1/411/00 - 30411400 21% 5,00 EUR FaCtuurl IJnen
B 3 Bikomende banken | 6,00 EUR 1/411/00 - 30411400 21% 1800EUR o
\ Dot | Bediagen perBTwovoet |
| Factuutotalen
[ BedagBTW ewl | BTW | BediagBTWincl | Voarschat [ Tebetalen | | —Factuurvoet
82.20] 17.26] 99.46 99.46 EUR |

£y Tip:
U kunt het volledige detail opvragen van de naam- en adresgegegevens van de crediteur door
te dubbelklikken op de respectieve tabbladen.

5. Sluit het detailvenster.

Een ontvangen factuur afdrukken

Een factuur die u aan het bekijken bent, kunt u ook afdrukken. De afdrukken van facturen in Isabel
is genormaliseerd: alle facturen worden afgedrukt in dezelfde vorm.

Hou er echter bij het afdrukken van facturen steeds rekening mee dat de afdruk enkel een
informatieve waarde heeft.

Een ontvangen factuur afdrukken, doet u als volgt:

1
2. Klik op het pictogram Ontvangen facturen.

In het hoofdvenster van Isabel, kies de folder Inbox.
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3. Open de folder Alle facturen en selecteer een of meer facturen (in ons voorbeeld de factuur van
Isabel NV).

4. Klik in de werkbalk op Facturen afdrukken & . Het venster Selectie van het af te drukken
document verschijnt.

5. Geef aan of u het hoofddocument (de factuur zelf) of de bijlagen (betalingsinstructies,
betalingsvoorwaarden, leveringsadressen, ...) wilt afdrukken.

6. Klik vervolgens op de knop Afdrukken.
U kunt ook eerst het afdrukvoorbeeld bekijken door op de knop Afdrukvoorbeeld te klikken.
Vanuit het venster Afdrukvoorbeeld kunt u dan de factuur afdrukken door in de werkbalk op
Afdrukken =) te klikken.

Ontvangen facturen exporteren

Opmerking: De module Facturen exporteren moet geactiveerd zijn om van deze functie gebruik te
kunnen maken. Zie “Intekenen op Isabel-modules” op p. 93 voor meer informatie.

Met de export-module van elnvoice kunt u facturen die u van uw klanten ontvangt, exporteren naar
een folder op uw harde schijf voor verwerking door uw boekhoudpakket. U kunt facturen manueel
of automatisch exporteren. In het laatste geval worden de facturen die u selecteert voor export,
automatisch in de laatst gekozen folder geplaatst.

In het hoofdvenster van Isabel, kies de folder Inbox.
Klik op het pictogram Ontvangen facturen.

Selecteer de factuur (of facturen) die u wilt exporteren.

P w DR

Klik op Facturen exporteren [ﬁ . U kunt nu kiezen om facturen manueel of automatisch te
exporteren.

Opmerking: Als u nog geen facturen hebt geéxporteerd, is alleen de optie manueel exporteren
beschikbaar. U moet eerst een folder kiezen bij manuele import voor u facturen automatisch kunt
exporteren.

5. Selecteer Manueel.

6. Kies de folder waarnaar u de geselecteerde facturen wilt exporteren en geef een naam op voor
het factuurbestand. Als u meer dan één factuur hebt geselecteerd, moet u voor alle te expor-
teren facturen achtereenvolgens een naam opgeven, tenzij u de optie Automatische naamge-
ving hebt aangekruist. In dat geval worden de facturen automatisch numeriek benoemd.

7. Klik op Exporteren. De facturen worden nu als bestand (in Edifact-formaat) in de geselecteerde
folder geplaatst. In het scherm Facturen raadplegen wordt onmiddellijk na het exporteren de
precieze datum en het uur aangevuld.
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Een ontvangen factuur archiveren

Het is wettelijk verplicht alle uitgaande en inkomende facturen in een archief te bewaren. Alle
facturen die u via Isabel verzendt worden automatisch lokaal (op uw pc) gearchiveerd. Ontvangen
facturen moet u echter manueel archiveren.

1. Selecteer de factuur die u wilt archiveren.

2. Klik in de werkbalk van Facturen raadplegen op Facturen archiveren & . Er verschijnt een
bericht dat de factuur is opgeslagen in het archief.

@Tip:

In de Inbox worden facturen die nog niet gearchiveerd zijn vetjes weergegeven. Zo kunt u
makkelijk nagaan welke facturen nog gearchiveerd moeten worden.

Het archief kunt u raadplegen via Tools - Facturenarchief in het menu. Maak regelmatig een back-
up van uw Isabel-bestanden om gegevensverlies door bijvoorbeeld een computerfout te voor-
komen (zie “Back-up en Herstel-Wizard” op p. 151).

Een ontvangstbevestiging versturen

Bij elke factuur die u ontvangt wordt er automatisch een ontvangstbevestiging aangemaakt

en klaargezet in de Outbox. Dit bevestigingsbericht van uw ontvangen factuur kunt u niet
verwijderen uit de Outbox. Bij uw volgende verbinding met Isabel vertrekt deze ontvangstbevesti-
ging naar de verzender van de factuur (in ons voorbeeld Isabel NV).

Als de factuur goed verwerkt is (m.a.w. technisch aanvaard), dan wordt er een positieve ontvangst-
bevestiging klaargezet.

B Detail =] B3
= || K@ Y| e
Maann: Ontvangstbevestiging wan factuur «lnvoicing -» 25
Type: Bevestiging
Maar: Invaicing - Demalsa - ISABEL

Werzenddaturm: 2408/01

Ontvangsthevestiging factuar «TESTEZ00038095%: wan «Invoicing - DemoIsa - ISABEL:

Beveiliging: factuur correct getekend

Edi fact,—best,and:
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Als de factuur een fout bevat, wordt er een negatieve ontvangstbevestiging klaargezet. Deze bevat
de boodschap Edifact-bestand: verkeerde syntax, bestand onbruikbaar. De verzender van de factuur
wordt zo op de hoogte gebracht en zal de nodige maatregelen moeten nemen.

Een ontvangen factuur betalen

Er zijn verschillende mogelijkheden om de elektronische betaling van uw factuur ook via Isabel te
doen. U kunt de betalingsbestanden in uw boekhoud- of ERP-pakket aanmaken en dan exporteren
naar Isabel voor verdere verwerking door uw bank of u kunt gebruik maken van de volgende
procedure om in Isabel automatisch een overschrijvingsformulier aan te maken waarop de
gegevens van de factuur al ingevuld zijn.

Klik in de werkbalk van Facturen raadplegen op Betaling voorbereiden [E .

2. Selecteer de envelop waarin u de overschrijving wilt bewaren, of typ de naam van de nieuwe
envelop waarin u de overschrijvingen wilt bewaren.

3. Controleer het overschrijvingsformulier. Het bedrag, de begunstigde en de referte zijn
automatisch ingevuld. Indien u dat wenst, kunt u deze gegevens wel nog wijzigen.

4. Vervolledig eventueel het formulier met uw eigen referte en/of memodatum. Als u geen
standaard opdrachtgevende rekening hebt ingesteld, of als u een andere opdrachtgevende
rekening wilt gebruiken, selecteer dan de gewenste opdrachtgevende rekening.

5. Klik op Bewaren om de overschrijving te bewaren. De overschrijvingen worden nu bewaard in
de geselecteerde werkenvelop in het Werkblad.

6. Klik op Sluiten om terug te keren naar het overzicht van ontvangen facturen.

Opmerking: Als u alleen Isabel elnvoice geinstalleerd hebt, kunt u geen gebruik maken van de
Isabel eBanking modules om uw facturen te betalen.
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Elektronische facturen versturen

Facturen importeren

3

> |72 o ->

Geadresseerde Ondertekenen Versturen Status nagaan
bepalen

Facturen manueel ingeven

Om een elektronische factuur te versturen, moet u verschillende stappen doorlopen. Eerst moet
u er natuurlijk voor zorgen dat de inhoud van de factuur beschikbaar is in Isabel. Hier zijn er twee
mogelijkheden: u kunt de factuur importeren uit een boekhoudpakket of u kunt gebruik maken
van de Isabel-module voor het manueel ingeven van facturen.

Facturen importeren

Opmerking: De module Facturen importeren moet geactiveerd zijn om van deze functie gebruik te
kunnen maken. Zie “Intekenen op Isabel-modules” op p. 93 voor meer informatie.

Met de import-module van elnvoice kunt u facturen (in Edifact-formaat) die in uw boekhoud-

pakket of in een andere applicatie zijn aangemaakt, in Isabel importeren en naar uw klanten
versturen.

1. Kies in het menu Isabel - Nieuw - Facturen importeren. Er verschijnt nu een venster waarin u
kunt kiezen om facturen selectief te importeren of om alle facturen die zich in een bepaalde
folder bevinden te importeren.

2. Kies (bijvoorbeeld) Facturen selectief importeren.

3. Selecteer de factuur die u wilt importeren en klik op Importeren. Als de factuur geen fouten

(bijvoorbeeld fouten tegen de Edifact-norm) bevat, wordt deze ingelezen en in een envelop in
het Werkblad geplaatst.
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Opmerking: Als een factuur technisch blokkerende fouten bevat, zult u de factuur niet kunnen
importeren. Controleer of uw boekhoud- of ERP-pakket het correcte formaat voor een elektronische
factuur aflevert.

Als de factuur geen blokkerende fouten bevat maar wel een technische onnauwkeurigheid die de
verwerking niet tegenhoudt, komt er een bericht op het scherm met de vraag of u het bestand al dan
niet wilt importeren.

Facturen manueel ingeven

Het is mogelijk om één of meer facturen rechtstreeks in Isabel Business Suite 5.0 in te geven en
vervolgens te versturen. Om een nieuwe factuur in te geven, moet u volgende stappen doorlopen:
een nieuwe factuur aanmaken;

leveranciersgegevens ingeven;

klantgegevens ingeven;

producten/diensten toevoegen;

kosten/kortingen toevoegen;

leveringsadres, betalingsgegevens, betalingsvoorwaarden en voorschot ingeven;

de factuur bewaren.
Een nieuwe factuur aanmaken

1. Klik in de werkbalk van het hoofdscherm op Nieuw @ . Er verschijnt een uitklapmenu.
2. Selecteer Facturen ingeven in het menu.

3. Selecteer in welke envelop u een factuur wilt aanmaken en klik op OK.
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4. Het venster Nieuw document wordt geopend.

!ENieuw document H=E3
HEy
ged|cco o B h=M & 2@
|Factuur j| nr.l | Datum:l‘I‘I-B-D‘I te betalen voor:l |
Leverancier | Elant | Leveringzadres | Betalingsgegevens | Betalingsyoonwaarden
Maarm Adre: Referte:
J | j| BT'-hummer:
ZI Handelsregisternr.:
Tel:
Fax
Mr. | Atikelnr. Omzchrijving Leveringzdatum Aantal gefact. Eenheidsprijz |BTW’ |Bedrag ex BT
4 3
Idiewy prod)/ dierst [dieuwe kost/korting SAEITER.. Wensideren Bedragen pen B met
~Factuurtataler
Bedrag BT'W excl. BT'w Bedrag BT'W incl. Woorzchat Te betalen

5. Selecteer Factuur in het menu links bovenaan het venster.
6. Geef ook het nummer in dat u aan deze factuur wilt toekennen.
In dit venster moeten een aantal velden verplicht ingevuld worden om een geldige factuur aan te

maken. Als u in de werkbalk op Verplichte velden markeren =l klikt, krijgen deze verplichte vel-
den een gele kleur, zodat u ze goed kunt onderscheiden.

Leveranciersgegevens ingeven
Kies het tabblad Leverancier en selecteer de naam van de leverancier (uw eigen bedrijf) in de lijst

van leveranciers.

Opmerking: Omdat uw eigen bedrijf optreedt als leverancier, worden normaal de gegevens van uw
eigen bedrijf op dit tabblad weergegeven. Het kan echter voorkomen dat uw bedrijf bestaat uit
verschillende entiteiten die onafhankelijk van elkaar facturen versturen. In dat geval kiest u de
gewenste entiteit uit de lijst.

Als de leverancier die u wilt opgeven niet voorkomt in de lijst, gaat u als volgt te werk:
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1. Klik in de werkbalk op Leveranciersbeheer . Het venster Leveranciersbeheer wordt

4,

geopend.

!E Leveranciersbeheer =] E3
eE X 2@

BT -nummer Handelsregisternummer

K1 i3]

Klik in het venster Leveranciersbeheer op Leverancier toevoegen ’!‘?ﬁ . Het venster Nieuwe
leverancier toevoegen wordt geopend.

Vul in het venster Nieuwe leverancier toevoegen de gegevens van de leverancier in. De geel
gemarkeerde velden zijn verplicht in te vullen, de overige zijn optioneel.

Klik op Volgende om nog een leverancier aan de lijst toe te voegen.

Klik op Bewaren als u klaar bent met het ingeven van leveranciersgegevens.
De gegevens worden bewaard en het venster wordt gesloten.

Sluit ook het venster Leveranciersbeheer om terug te keren naar de factuur.

Isabel eInvoice
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Klantgegevens ingeven

Kies het tabblad Klant en selecteer de naam van de klant in de lijst van klanten.
Als de klant niet voorkomt in de lijst, gaat u als volgt te werk:
1. Klik in de werkbalk op Klantenbeheer ¥ .

Het venster Klantenbeheer wordt geopend.

!E Klantenbeheer M= 3
eE X 2@
Maam Klanthummer BT -nummer Handelsregisternummer ﬂ
Lounging Basics MY [uln)| 132457986 HRL B5842
SoftDevy, Inc. 002 519723783 HRT 78463

HRB 73554

733

BODF Taolz

0 o

2. Klik in het venster Klantenbeheer op Klant toevoegen ’:ﬁﬁ .
Het venster Nieuwe klant toevoegen wordt geopend.

3. Vulin het venster Nieuwe klant toevoegen de gegevens van de klant in. De geel gemarkeerde
velden zijn verplicht in te vullen, de overige zijn optioneel.

4. Klik op Volgende om nog een klant aan de lijst toe te voegen.

5. Klik op Bewaren als u klaar bent met het ingeven van klantengegevens.
De gegevens worden bewaard en het venster wordt gesloten.

6. Sluit ook het venster Klantenbeheer om terug te keren naar de factuur.
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Producten/diensten toevoegen

1. Klik in het venster Nieuw document op de knop Nieuw prod./dienst. Een nieuw venster wordt
geopend.

Factuur nr. 001 = E

Leveringsbon: | | Dratum: I:l

Beschrijving: |Ease12x12 LI' 7 | Code: |c:a1 2412 |

Referentie: | |
Hoeveelheid Eenheid: [stuk | Eenheidsprijs: EUR
Bedrag BT'W-exclusief | BTWw-voet BT'-bedrag Bedrag BT'%W-inclusief I iiigesteld van BT

90,00 EUR 2% 18,90 EUR 108.30EUR | reden| | | .. |

oD o o regel1/0 Bewaren | HigLiw | Wenaideren | Annuleren | Help |

2. Selecteer in de lijst in het veld Beschrijving het product dat of de dienst die u aan de factuur
wilt toevoegen. De gegevens van het product dat of de dienst die u hebt geselecteerd, worden
in het venster weergegeven. U kunt de gegevens daar eventueel nog aanpassen.

Indien het product of de dienst niet in de lijst voorkomt, klikt u op | . In het venster Nieuw
product of dienst toevoegen dat geopend wordt, kunt u de gegevens van het nieuwe product of
de nieuwe dienst ingeven. Klik op Bewaren om de gegevens op te slaan en om het venster
Nieuw product of dienst toevoegen te sluiten.

£y Tip:
U kunt ook nieuwe diensten en producten aan de lijst toevoegen door in de werkbalk van het
factuurvenster op Productbeheer E& te klikken.

3. Geef in het veld Hoeveelheid aan hoeveel eenheden van het product of de dienst u wilt
factureren.

4. Klik op Nieuw om een volgende product of dienst aan de factuur toe te voegen.

5. Als alle producten en diensten ingegeven zijn, klikt u op OK om het venster te sluiten en terug
te keren naar het venster met de factuur.
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Kosten/kortingen toevoegen

1. Klik in het venster Nieuw document op Nieuwe kost/korting. Een nieuw venster wordt geopend.

Factuur nr. 001 = E
—{* Kost — Karting
Type kost: |verzending j| Type korting: | j|
BT -voet: & Bedrag: I:l EUR

Bedrag 10,83 EUR

oD o o regel1/0 Bewaren | HigLiw | Wenaideren | Annuleren | Help |

2. Selecteer in het nieuwe venster of u een kost of een korting wilt toevoegen en geef de
benodigde gegevens in.

3. Klik op Nieuw... om een volgende kost of korting toe te voegen.
4. Als alle kosten en kortingen ingegeven zijn, klikt u op Bewaren om het venster te sluiten en
terug te keren naar het venster met de factuur.

Leveringsadres, betalingsgegevens, betalingsvoorwaarden en voorschot ingeven

1. Kies het tabblad Leveringsadres.
1.1. Geef in het veld Leveringsdatum de leveringsdatum in.

1.2, Selecteer het leveringsadres in het veld Leveringsadres.
Standaard wordt het adres dat u opgegeven hebt als het adres van de klant gebruikt als
leveringsadres. Indien u een ander leveringsadres wilt opgeven, hoeft u enkel maar op
Nieuw te klikken om een nieuw leveringsadres in te geven. U kunt ook op Toevoegen
klikken en een adres selecteren uit de lijst van leveringsadressen die voor deze klant
beschikbaar zijn.

2. Kies het tabblad Betalingsgegevens en vul de nodige gegevens in.
3. Kies het tabblad Betalingsvoorwaarden en vul de nodige gegevens in.

4. Indien u een voorschot hebt ontvangen, kunt u dit ingeven door onderaan het venster Nieuw
document te dubbelklikken in het veld Voorschot het bedrag in te geven dat u reeds ontvangen
hebt.

De factuur bewaren

1. Ga na of alle gegevens correct ingevuld zijn.

2. Klik in de werkbalk van het venster Nieuw document op Bewaren [ .
De factuur wordt opgeslagen in het Werkblad in de envelop die u geselecteerd hebt.
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@Tip:

Als u meerdere facturen na elkaar wilt ingeven, klik dan op het icoon Nieuw document

s

Voor het aanmaken van creditnota's of debetnota's volgt u dezelfde procedure als voor het
aanmaken van facturen. Links bovenaan het venster Nieuw document moet u dan in plaats van
Factuur, Creditnota of Debetnota selecteren.

De geadresseerde van een factuur bepalen

Bij het versturen van elektronische facturen is het belangrijk dat de geadresseerde eenduidig

vastgelegd wordt.

Om een factuur te kunnen verzenden, moet het Isabel-adres van uw klant ingevuld zijn. Isabel
onthoudt welk adres u hebt opgegeven voor een bepaalde klant, zodat u voor volgende facturen
die u naar deze klant wilt versturen het adres niet meer zelf hoeft toe te wijzen.

Een geadresseerde aan een factuur toewijzen

1. Selecteer in het Werkblad de envelop waarin de factuur wordt bewaard en klik op Detail .
De inhoud van de envelop wordt nu getoond.

2.
worden getoond.

Dubbelklik op de factuur waarvan u het Isabel-adres wilt opgeven. De details van uw factuur

¥ Factuurnummer FAC/2148566 [_[=] ]
usE s ‘ %1‘ ? Morm: BMFI00

Factuurnummer FAC/2148566

Boekingsdaturm: 8/04,/01

te betalen voor 7/05/01 |

Leverancier | Elant Leveringzadres Betalingsgegevens Betalingsyoonwaarden |
Maarm Adre: Rieferte:
Global Telco Services Customer Felations BT'-hummer: BE.454 £58.596
Customer Relations Bourgetlaan 50 Handelsregisterrr.:  HFI/RC B5756
Filp Dewit 1130. BF!US.SEL . Fekeningnummer:  000-0000017-17
Tel 024848897 E-mail: lfd;vr|ti@globa.ltelc:oser\;lc.es.c:.om
M. QIoDANEICOSEMVICES. COMY/ EINYDICE
Fax 02/48488 77 v globaltelcoservices. com/einyvoice
Aantal gefact. | Omschrijving Eenheidsprijs Leverngsdatum BT Bedrag ex. BT'W -

um
070 numbers

0.20EUR

17.20EUR

86 1/03/01 - 31./03/01 %

2654 M atiohal Direct | 0.05 ELR 1/03/01 - 3140301 % 13270 EUR

226 Mational ISDM Traffic | 0,02 EUR 1403/01 - 31403/0 2% 452 EUR

277 Intemational Direct | 017 EUR 1/03/01 - 31/03/0 % 47 09 EUR
« _>lJ
Deetail ... I Bedragen per BT\W-voet |

—Factuurtataler
Bedrag BT'W excl. BT'w Bedrag BTW incl. Woorzchat Te betalen
22335 46,30 270,25 0.00 270,25 | EUR
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3. Klik in de werkbalk op Isabel-adres @ en selecteer in uw Isabel-adresboek het adres van de
geadresseerde van de factuur. Als het adres niet in uw adresboek staat, kunt u het ophalen uit
het Centraal Adresboek.

@Tip:

Hoe haalt u een specifiek adres uit het centraal adresboek in uw persoonlijk adresboek?

1.

2.

w

7.

Klik in het scherm Geadresseerden op Adresboek @ .

Klik in het scherm Adresboek op Centraal adresboek . Nu maakt u een verbinding
met Isabel.

. Klik op Zoeken en typ de gewenste naam van de gebruiker of firma.
. Dubbelklik in het linkervenster op de gewenste naam of firma en de gegevens

verschijnen in het rechterscherm.

. Klik op Bewaren en verbreek dan de verbinding met het netwerk door op Sluiten te

klikken.

. Het gekozen adres verschijnt nu in uw adresboek. Selecteer nu de geadresseerde aan

wie u de factuur wilt verzenden en aan wie u een kopie wilt sturen met behulp van de
pijltoetsen.

In de titelbalk van het venster staat nu de geadresseerde van uw factuur vermeld.

4, Sluit het detailvenster van de factuur. U kunt nu de factuur ondertekenen, in de Outbox
plaatsen en verzenden.

) Tip:
Als uuw facturen manueel ingeeft in Isabel, kunt u het adres van de geadresseerde ook ingeven

door in de werkbalk van het venster voor de ingave van facturen op het pictogram van Isabel-
adres te klikken.

Isabel-adressen automatisch toewijzen

Zoals hoger reeds vermeld, kunt u ervoor zorgen dat Isabel zelf een lijst bijhoudt van de
adrescodes van uw geadresseerden en de Isabel-adressen die u er in het verleden aan hebt
toegewezen (privé-codetabel). Het is ook mogelijk dat uw bedrijf een lijst met adrescodes en de
daaraan gekoppelde adressen centraal beschikbaar stelt (publieke codetabel), zodat Isabel daar
de benodigde adressen uit kan ophalen als ze in uw privé-codetabel niet beschikbaar zijn.
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Let op:

Als u wilt dat er automatisch Isabel-adressen toegewezen worden aan facturen die u
importeert uit een boekhoudpakket, moet u ervoor zorgen dat in het venster Opties facturen
importeren de optie Isabel-adressen automatisch bewaren aangekruist is.
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Adrescodes voor elektronische facturen beheren

De codetabellen die adrescodes en de daaraan gekoppelde Isabel-adressen bevatten, kunt u
raadplegen door in het menu van het hoofdvenster te kiezen voor Isabel - Adrescodes facturen.
Het volgende venster verschijnt:

B Adrescodes raadplegen =i=] 3
Codetabet
Eoc= neg Ales [ ’7 % Fiivé  EublEk

Codetype Code MNaam Type ontvanger -
wederziids bepaald 09893793479393 Jan Geel - ALFA MY Geadiesseerde

wederzijids bepaald 3008175300721 Peter Deblauwe - Béta BVBA Geadrezeerde

wederziids bepaald GIBG754444 K.oen Degrijse - G amma NY Geadresseerde

wederziids bepaald GIBEFR44 Steven Zwartman - Delta NV Geadrezseerde in kopie

E&N HL9E83257823 Lies Derode - Epsilan bvba Geadresseerde

wederziids bepaald ICODIF Fonald Groenman - ZE Ta WY Geadrezseerde

E&N 1541459185 Michel Bruintjes - Lam bda Ny Geadresseerde

wederziids bepaald 93325782385 Wim Roozkens - P MY Geadresseerde

-

-
4 »

Niguw... | “Wijzigen... | Yenwijderen | Zoeken | Sluiten | Help |

Dit venster laat u ook toe om de koppelingen tussen adrescodes en Isabel-adressen te beheren.
Zo kunt u nieuwe koppelingen toevoegen, koppelingen wijzigen en koppelingen zoeken.

Een factuur ondertekenen

Vooraleer u een factuur vanuit Isabel verstuurt, moet u deze voorzien van uw digitale handteke-

ning zodat de ontvanger ondubbelzinnig kan vaststellen dat de factuur van u afkomstig is.
Opmerking: Bij het tekenen van enveloppen die facturen bevatten, worden dezelfde principes

gehanteerd als bij het tekenen van enveloppen met bankverrichtingen.

De factuur klaarzetten voor ondertekening

Voor u de factuur ondertekend kan worden, moet deze klaargezet worden in een envelop die naar
de geadresseerde gestuurd kan worden. Dit doet u als volgt:

1. Selecteer in het Werkblad de envelop die de factuur bevat die u wilt ondertekenen.

2. Klik in de werkbalk op Klaar voor ondertekenen iz . Het venster Factuurenvelop sluiten
verschijnt.
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3. Selecteer het aankruisvakje voor de factuur die u klaar wilt zetten voor ondertekening en klik
op OK. De factuur wordt in een “verzendenvelop” in het Werkblad geplaatst. Een rood envelopje
in de Status-kolom wijst erop dat de envelop die de factuur bevat klaar is om ondertekend te
worden, maar nog niet voldoende ondertekend is.

) Tip:
Als u meerdere facturen voor ondertekening wilt klaarzetten, kunt u dit doen door in het venster
Factuurenvelop sluiten meerdere facturen aan te kruisen. Er wordt dan voor elke factuur een

envelop aangemaakt die u apart kunt ondertekenen.
Een digitale handtekening aan de factuur toevoegen

1. Selecteer in het Werkblad de envelop die de factuur bevat.

2. Klik in de werkbalk op Ondertekenen a . Het venster Digitale handtekening toevoegen
verschijnt.

3. Geef uw paswoord in en klik op OK. De envelop die de factuur bevat is nu getekend. Als de
envelop door alle vereiste ondertekenaars is ondertekend, verschijnt er een groen envelopje in
de Status-kolom.

) Tip:
U kunt in het Werkblad ook meerdere enveloppen selecteren om ze tegelijk te ondertekenen.

Om meerdere enveloppen te selecteren, houdt u de CTRL-toets ingedrukt terwijl u de
verschillende enveloppen aanklikt.

Een factuur versturen

De factuur in de Outbox plaatsen

Wanneer de factuur ondertekend is, is ze klaar voor verzending en kan ze dus in de Outbox
geplaatst worden.

Selecteer de ondertekende envelop die de factuur bevat, en klik in de werkbalk op In outbox
plaatsen :@ De envelop verdwijnt uit het Werkblad en het programma bevestigt dat de envelop
in de Outbox werd geplaatst. Om de envelop naar de bank te verzenden, moet u een verbinding
maken met Isabel.

Een verbinding maken om de factuur te versturen

1. Ga via de navigatiebalk naar de Outbox g

Outhox

2. Klik op Verzenden @

Er wordt nu een verbinding met Isabel gemaakt, en de envelop wordt naar de geadresseerde
verstuurd. Een kopie van de verzonden factuur wordt automatisch in het facturenarchief
opgenomen.
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De status van een factuur nagaan

In uw archief (Tools - Facturenarchief) kunt u bij de Uitgaande facturen steeds de status bekijken van
de ontvangstbevestiging. Een ontvangstbevestiging garandeert enkel dat een factuur technisch
leesbaar is (volgens de Edifact-norm). Het betekent niet dat de ontvanger akkoord gaat met de
inhoud en de betaling van de factuur.

Er zijn drie mogelijkheden:

1. nog niet ontvangen: de geadresseerde heeft de factuur nog niet ontvangen en heeft bijgevolg
nog geen bevestiging kunnen versturen.

2. ontvangen en in orde: de geadresseerde heeft de factuur ontvangen en heeft een bevestiging
verstuurd.

\ Let op:
De bevestiging die u van de geadresseerde ontvangt, geeft enkel aan dat het factuurbestand
technisch leesbaar was voor de geadresseerde. Het heeft geen betrekking op eventuele fouten
die zich hebben voorgedaan bij het controleren van de digitale handtekening van de factuur.
Informatie over de handtekening kunt u raadplegen door in het Facturenarchief de
beveiliging van de factuur na te gaan. Dit doet u door in het Facturenarchief de factuur te
selecteren en in de werkbalk op Beveiliging factuur 14 te klikken.

3. probleem: de geadresseerde kan de factuur niet ontvangen. Dit is meestal een gevolg van het
feit dat de opbouw van het factuurbestand niet volledig strookt met de Edifact-norm.

Opmerking: Om de ontvangstbevestiging van een factuur te bekijken, klik in de werkbalk op
Beveiliging factuur A en selecteer het tabblad Ontvangstbevestiging.

U kunt een verzonden factuur opnieuw verzenden. Facturen die u meer dan één keer verzendt,
worden aangeduid als "Duplicaat".

Voor elektronische facturen is het aan te raden om telkens in Facturenarchief de status van
facturen na te gaan.

U kunt ook Verzonden berichten raadplegen in het hoofdmenu van Isabel. U krijgt er een overzicht
van alle verzonden enveloppen (betalingen, e-mailberichten,...) en dus ook van uw verzonden
facturen. Onderaan in Verzonden berichten hebt u een scherm met de ontvangen
bevestigingsberichten.

elnvoice viewer
Isabel biedt aan niet-lsabel-gebruikers de mogelijkheid om elektronische facturen in te kijken.
Met de elnvoice viewer kunt u facturen inkijken, maar geen andere handelingen uitvoeren.
Ga als volgt te werk om de viewer te installeren: plaats de cd in de lezer en klik op Installation
(Installatie) - Isabel Tools - elnvoice viewer.
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