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1 Over IBS 5 Invoice Exporter

Om uw IBS (Isabel Business Suite) 5 facturen te kunnen raadplegen, moet u over een actief IBS 5
abonnement beschikken.

Als u overstapt op Isabel 6, vervalt uw IBS 5 abonnement na een specifieke termijn en kunt u uw
facturen niet langer in IBS 5 raadplegen.

Met IBS 5 Invoice Exporter kunt u de facturen die u in IBS 5 hebt uitgeschreven en ontvangen,
exporteren en raadplegen. De tool biedt u de mogelijkheid om:

e over een back-up van uw facturen te beschikken.

e de facturen die u in IBS 5 hebt uitgeschreven en ontvangen, te raadplegen, zelfs als u uw
contract hebt opgezegd.

IBS 5 Invoice Exporter is een tool die u gratis kunt downloaden via de website www.isabel.eu (zie
installatie onderdeel).

0 Exporteren en archiveren

Met IBS 5 Invoice Exporter kunt u de factuur en alle onderdelen exporteren die noodzakelijk zijn voor
een elektronische en wettelijke archivering van uw factuur. Isabel raadt u aan:

e /nlichtingen in te winnen bij uw fiscalist/fiscale administratie om de wettelijke beschikkingen
voor een elektronische archivering te kennen.

e aavies in te winnen bij een deskundig bedrijf voor de uitvoering (conform de beschikkingen
van uw IBS 5 contract).

1.1 Wat doet IBS 5 Invoice Exporter?

IBS 5 Invoice Exporter exporteert de facturen van een of meerdere IBS 5 abonnementen op uw
computer en slaat ze op in een aparte databank. U kunt de geéxporteerde facturen vervolgens
raadplegen, zelfs als u niet langer geabonneerd bent op IBS 5.

De IBS 5 Invoice Exporter bestaat uit 2 modules:
e De module Facturen exporteren

e De module Facturen raadplegen

1.1.1De module Facturen exporteren

De module Facturen exporteren is een controlepaneel waarmee u:
e Het exportproces kan configureren
e De module Facturen raadplegen kunt configureren

e Facturen kunt exporteren

1.1.2De module Facturen raadplegen

Met de module Facturen raadplegen kunt u:
e De geéxporteerde facturen en hun details raadplegen
e Een lijst van geéxporteerde facturen genereren en afdrukken

e De details van een geéxporteerde factuur afdrukken
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0 IBS 5 Invoice Exporter en uw IBS 5 abonnement

Het gebruik van IBS 5 Invoice Exporter is niet gebonden aan uw IBS 5 abonnement. Zelfs als uw IBS
5 abonnement niet langer actief s, kunt u nog steeds uw facturen exporteren en de geéxporteerde
facturen raadplegen via 1BS 5 Invoice Exporter.

2 Technische vereisten

Om IBS 5 Invoice Exporter te kunnen gebruiken moet u over de volgende elementen beschikken:

e Een computer met IBS 5: om uw IBS5-facturen te kunnen exporteren moet u IBS
5 Invoice Exporter installeren op de computer waarop IBS 5 is geinstalleerd.

e Ondersteunde Windows versies:
o Windows 2000
o0 Windows XP
0 Windows Vista: de applicatie moet als administrator worden geinstalleerd.
o

Windows 7: de applicatie moet als administrator worden geinstalleerd, maar alleen de

Facturen raadplegen module wordt geinstalleerd omdat IBS5 niet wordt
ondersteund.

e Het MDAC-stuurprogramma. Dat stuurprogramma is meestal standaard aanwezig op elk
besturingssysteem Windows 2000 of hoger.
Als dat niet het geval is, zal het systeem dat detecteren tijdens de installatie van het
programma en u de nodige instructies geven.

ﬁ IBS 5 Invoice Exporter en IBS 5

e Om uw IBS5-facturen te kunnen exporteren moet u I1BS 5 Invoice Exporter installeren op de
computer waar IBS 5 is geinstalleerd.

e U kunt IBS 5 Invoice Exporter ook installeren en gebruiken op een computer zonder IBS 5. In
aat geval wordt enkel de module Facturen raadplegen geinstalleerd.

ﬁ Waarschuwing

1BS 5 Invoice Exporter exporteert uitsiuitend facturen die in 1BS 5 werden gearchiveerd. Indien nodig
archiveert u eerst uw facturen in I1BS 5, voor u het exportproces start.

3 Installatie

U gaat als volgt te werk om IBS 5 Invoice Exporter te installeren.
1) Open de website http://www.isabel.eu/download.

e Het installatiebestand van IBS 5 Invoice Exporter is beschikbaar op de website (in het
Nederlands, Frans, Duits en Engels).

e Zelfs als u het bestand in een bepaalde taal installeert, kunt u later de gebruikstaal
wijzigen in de module Facturen raadplegen.

2) Dubbelklik op het installatiebestand dat u hebt gedownload.
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3) Klik op Volgende.

& Isabel 5 Invoice Exporter - InstallShield Wizard x|

Welkom bij de InstallShield Wizard voor Isabel
5 Invoice Exporter

De InstalShisld(R) Wizard zal Isabel 5 Invoice Exporter op uw
computer installeren, Kies Yolgende om door te gaan.

WAARSCHUWING: Dit programma is beschermd daor
aukeursrechten en internationale verdragen.

= Yaorige I Yolgende = I Annuleren |

4) Lees de licentieovereenkomst, kruis de optie “Ik aanvaard de voorwaarden van deze
licentieovereenkomst” aan en klik op Volgende.

i'\% Isabel 5 Invoice Exporter - InstallShield Wizard 5'

|

Licentieovereenkomst

Lees de onderstaande licentisovereenkamst zargwuldig doar.

Licentieovereenkomst voor het gebruik van archiveringssoftware voor ﬂ
Isabel Business Suite 5.0

Dit is een licentieovereenkomst tussen u thierna "U" genoemd), een
eindgebruiker van deze software (hierna "Software” genoemnd), en Isabel NYW/SA
thierna "lsabel” genoemd). Gelieve dit aandachtig te lezen.

Door Ik ga akkoord met de voorwaarden van de licentieovereenkomst' aan te
vinken geeft u te kennen dat u akkoord gaat met de voorwaarden van deze
overeenkomst en bent u daaraan gebonden. Wocht u niet insternmen met de =

i el o i smlinn i amieiddallile bt sebuile e dnes sefoeee b
% Tk ga akkoord met de voorwaarden van de licentieovereenkomst, Afdrukken

" Ik ga niet akkoord met de voorwaarden van de licentisovereenkomst.,

InsballShizld

< Yorige I Yolgende = I Annuleren |

5) Voor een goede werking van de tool bevelen wij aan om de installatiedirectory niet te
wijzigen. Klik op Volgende.

i'\% Isabel 5 Invoice Exporter - InstallShield Wizard 5'

Doelmap

Kies Volgends om in deze map te installeren of Wizigen om een andere map it
te kiszen,

G Isabel 5 Invaice Exporter installeren in:

C:\Program Files![sabel ServicesIsabel Export Toaly Wijzigen. . |

InsballShizld

< Yorige I Yolgende = I Annuleren
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6) Klik op Installeren om het installatieproces te starten.

i'\% Isabel 5 Invoice Exporter - InstallShield Wizard

¥
Gereed om het programma te installeren 1

4
De wizard is gereed om met de installatie te beginnen.

Kies Installeren om de installatie be starten,

Kies Vorige als u de installatie-opties wilk bekijken of wijzigen. Kies Annuleren om de wizard
af te sluiten,

InsballShizld

< Yorige I Installeren I Annuleren |

7) Als u de tool onmiddellijk wenst te gebruiken, kruist u het vakje De module "Facturen
exporteren” starten aan en klikt u op Voltooien om het installatieproces te voltooien.

i'.fa Isabel 5 Invoice Exporter - InstallShield Wizard

Installshield Wizard voltooid

D InstallShield Wizard heeft met succes Isabel 5 Invaoice

Exparter geinstaleerd. Kies Voltooien om de wizard af te
shiiten,

[~ De module "Facturen exporteren’ opstarten

= Yarige I ‘oltanien I Annuleren

ﬁ Waarschuwing

1BS 5 Invoice Exporter exporteert uitsluitend facturen die in 1BS 5 werden gearchiveerd.
Indien nodjg archiveert u eerst uw facturen in IBS 5, voor u de export start.

0 Installatie: welke modules?

e Als u IBS 5 Invoice Exporter installeert op een computer uitgerust met IBS 5,
installeert het installatiebestand automatisch de modules Facturen exporteren en
Facturen raadplegen op uw computer.

[ ]

Als u IBS 5 Invoice Exporter op een computer zonder IBS 5 installeert, installeert het
installatiebestand uitsluitend de module Facturen raadplegen.
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3.1 IBS 5 Invoice Exporter verwijderen?

U gaat als volgt te werk om IBS 5 Invoice Exporter te verwijderen.

1) Klik op Start > Instellingen > Configuratiescherm en dubbelklik op Programma's
toevoegen of verwijderen.

2) Selecteer IBS 5 Invoice Exporter in de lijst.
3) Klik op de knop Verwijderen.
4) Volg de richtlijnen op het scherm.

4 Uw facturen exporteren

U gaat als volgt te werk om uw facturen te exporteren:
1) Het exportproces configureren in de module Facturen exporteren.

2) Het exportproces starten, eveneens in de module Facturen exporteren.

0 Het exportproces: prestaties

Afhankelijk van de kenmerken van uw computer verwerkt I1BS 5 Invoice Exporter tot 100 facturen per
minuut.

Voor een doeltreffende export bevelen wif aan om tijdens het exportproces geen enkele andere taak
uit te voeren. U kunt het exportproces bijvoorbeeld ‘s avonds starten of op een ander moment dat u
de desbetreffende computer niet gebruikt.

4.1 De module Facturen exporteren openen

1) Indien nodig archiveert u eerst uw facturen in IBS 5, voor u het exportproces start.
2) Controleer voor u het exportproces start of u IBS 5 hebt afgesloten.

3) Klik op Start > Programma's > Isabel Software > IBS 5 Invoice Exporter >
Facturen exporteren
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Het controlepaneel bestaat uit 3 tabbladen:
e Viewer
e Abonnement instellingen
e Uitvoeren van exportproces

Facturen exporteren
Abonnement instelingen | Uitvoeren wan exportproces | Wiewer

rAbonnementen op deze po

Dpremen in het .. | Abonnement [ Evporteren naar deze databank,
O 0000074 [D:My DocumentshI000074 o | [Reset uitvaeren |
0001736 [D:\My Documents\I001 736 mo | [Reset uitvoeren |

rGebruiker geselecteerde |BSE-abonnementerr

Opnemen in het ... |Abunnemenl | Exporteren naar deze databank

Abonnement toevoegen

4.2 Het exportproces configureren (tabblad
Abonnement instellingen)

U configureert het exportproces in het tabblad Abonnement instellingen.

Facturen exporteren
Abonnement instelingen | Uitvoeren vwan exportproces | Wiewer

rAbonnementen op deze po

Dpremen i het .. | Abonnement [ Evporteren nasr deze databank,
0 0000074 [D:iMy DocumentshI000074 b | [Reset uitvaeren |
0001736 [y DocumentshI001 736 mo | [Reset uitvoeren |

rGebruiker geselecteerde |BS5-abonnementerr

Opnemen in het ... |Abonnement | Exporteren naar deze databank

Ahonnement toevoegen

Linnuleren

Het tabblad Abonnement instellingen detecteert automatisch alle IBS 5-abonnementen in de

standaarddirectory (C:\Program Files\Isabel\Data) en biedt de mogelijkheid om hun export te
configureren.

IBS 5 Invoice Exporter exporteert de facturen per contract naar een .mdb-bestand, dat u kunt
raadplegen met de module Facturen raadplegen.

ﬁ .mdb-bestand

Indien op uw computer Microsoft Access is geinstalleerd, zal het exportbestand worden herkend als
een Accesbestand. Een exportbestand van IBS 5 Invoice Exporter is echter enkel toegankelijk via de
module Facturen raadplegen en u kunt het niet openen met Microsoft Access.
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U gaat als volgt te werk om het exportproces te configureren.
1) IBS 5 Invoice Exporter geeft alle abonnementen op uw computer weer.
2) Afhankelijk van uw behoefte deselecteert u de abonnementen die u niet wenst te exporteren.

3) In de kolom Exporteren naar deze databank klikt uop [ =l en geeft u de directory
en de naam van de databank op waarnaar de facturen van het abonnement worden
geéxporteerd.

Als u geen bestand opgeeft, exporteert IBS 5 Invoice Exporter de facturen naar het bestand
My Documents\[abonnementsnummer].mdb

ﬁ Meerdere abonnementen exporteren

Indien u meerdere abonnementen wilt exporteren, hebt u, afhankeljjk van uw voorkeuren, de
volgende keuzemogelijkheden:

e Elk abonnement naar een ander .mdb-bestand exporteren.

e Alle abonnementen naar één enkel bestand exporteren
4) Klik op Open om te bevestigen. Het bestand dat u hebt gedefinieerd, verschijnt in het veld.

4.2.1Abonnement handmatig toevoegen

Indien u de facturen wilt exporteren van een abonnement dat zich in een andere directory, op een
andere computer, op het netwerk ... bevindt, kunt u zelf een abonnement voor exporteren toevoegen.

Voor een geslaagde export moet de directory alle abonnementsgegevens bevatten.
U gaat als volgt te werk om een abonnement handmatig toe te voegen:

1) Klik op de knop Abonnement toevoegen.

Facturen exporteren
Abonnement instelingen | Uitvoeren vwan exportproces | Wiewer

rAbonnementen op deze po

Dpremen i het .. | Abonnement [ Evporteren nasr deze databank,
m 0000074 [D:My Documents 0000074 mdb | [Reset uitvaeren |

0001736 [y DocumentshI001 736 mo | [Reset uitvoeren |

rGebruiker geselecteerde |BS5-abonnementerr

Opnemen in het ... |Abonnement | Exporteren naar deze databank

| | | ---HFEesetuitvoerenH Yemwijderen

Abonnement toevoegen

2) Vink het vakje Opnemen in het archief aan.

3) In de kolom Abonnement klikt u op de knop [ ~len selecteert u de directory die het
abonnement bevat.
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4) In de kolom Exporteren naar deze databank klikt u op de knop =l en geeft u de

directory en de naam van de databank op waarnaar de facturen van het abonnement worden
geéxporteerd.

0 Cumulatieve export

Indien u later een andere export van hetzelfde abonnement uitvoert, exporteert het systeem
enkel de facturen die niet aanwezig waren in I1BS 5 tijdens de voorgaande extractie.

0 Een export resetten

Met de knop Reset uitvoeren kunt u het volledige exportproces voor een abonnement opnieuw
uitvoeren. Die functie kan nuttig zifn als het exportbestand voor uw facturen verloren is gegaan.

4.3 Het exportproces uitvoeren

Wanneer u de exportparameters hebt gedefinieerd, kunt u als volgt het exportproces in het tabblad
Uitvoeren van exportproces starten.

1) Klik in de module Facturen exporteren op het tabblad Uitvoeren van exportproces.

Facturen exporteren
Abonnement instelingen | itvoeren van exportproces | Viewer
rErportererr

tededeling

“Yolgnummer van deze factuur
Totaal aantal te exparteren facturen
Handtekeningfouten

Hashfauten

Certificaatiouten

0%

2) Klik op de knop Start.

In het venster verschijnen de abonnementgegevens.

Als u meerdere abonnementen exporteert, detecteert de tool alle abonnementen die moeten
worden geéxporteerd. U moet het exportproces voor elk abonnement starten.

Er verschijnt een bericht wanneer het exportproces voltooid is.

3) Klik op OK om dat bericht te sluiten en sluit het venster.
U kunt de geéxporteerde facturen raadplegen in de module Facturen raadplegen.

0 Het exportproces stoppen

Met de knop Stop exporteren kunt u het exportproces onderbreken en later hernemen.
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5 Uw facturen raadplegen

U kunt uw facturen raadplegen in de module Facturen raadplegen. Voor het eerste gebruik moet u
de weergave configureren in de module Facturen exporteren.

5.1 De weergave configureren (tabblad Viewer)

U gaat als volgt te werk om de viewer te configureren.

1) Klik op Start > Programma's > Isabel Software > IBS 5 Invoice Exporter >
Facturen exporteren.

2) Klik op het tabblad Viewer.

Facturen exporteren

Abornement instelingen | Uitvaeren van exportproces [ Wiewer |

rActieve databank :
Tekst seperator karakter II‘

Standaard DB ‘D:\isabelS\data\DDD‘l 796.mdb |

[] Logfil in [ =]

3) In de zone Standaard BD klikt u op de knop L= en selecteert u de databank die u
eerder exporteerde en die automatisch zal worden geopend in de module Facturen
raadplegen.

4) Klik op OK.

0 Logfile in

Met de optie Logfile in kunt u de directory definiéren waar het logbestand wordt opgeslagen dat
wordt gegenereerd bij het exporteren van de facturen.
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5.2 Facturen raadplegen

Indien u geen enkele database definieerde voor raadpleging (in de module Facturen exporteren,
verschijnt in de module Facturen raadplegen een foutmelding en wordt u voorgesteld om een
database te definiéren.

U kunt de geéxporteerde facturen raadplegen in de module Facturen raadplegen:

1) Klik op Start > Programma's > Isabel Software > IBS 5 Invoice Exporter >
Facturen raadplegen.

De toepassing vraagt een paswoord.

=]
2

| ak || Annuleren |

2) Indien u een paswoord hebt gedefinieerd, voert u nu dat paswoord in en klikt u op OK.
Indien u geen paswoord gebruikt, klikt u op Annuleren.

De module Facturen raadplegen wordt geopend.

@ Facturen raadplegen i ] 39
: Bestand Ganaar  Factuur  Help

] w1y w57 |

m Fat;luren k\ @ Ontvangen facturen

112 Detail scherm

.::B Ontvangen facturen

B Werstuurde facturen

Jaar

Kwartaal &

b - |E| Abonnement PCMALC 1] Bericht 1D Factuurnurmmer Ontvangst

g

<Mo data to dizplay:>
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U gaat als volgt te werk indien u meerdere databanken hebt geéxporteerd en een andere databank
wilt openen:

1) Open in de module Facturen raadplegen het menu Bestand > Configuratie >
Configuratie.

2) Klik in de zone Standaard BD op de knop [ =l en selecteer de databank die u in de
viewer wilt openen.

De toepassing vraagt een paswoord.

=]
2

| ak || Annuleren |

3) Indien u een paswoord hebt gedefinieerd, voert u nu dat paswoord in en klikt u op OK.
Indien u geen paswoord gebruikt, klikt u op Annuleren.
De nieuwe databank wordt geopend.

5.2.1Factuurlijst

l,'." Facturen raadplegen ;Iglll

: Bestand Ganaar Factuur  Help

§m|«|<|>|»|»||'3?|

& Ontvangen facturen A ] Lijzt scherm] [Z Detail schem

B Werstuurde facturen Jaar
Fasartaal &

b -~ |£|Abonnement PCHAC [} EBericht ID Factuurnummer Ontvangsh

<Moo data to display:
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e De module Facturen raadplegen opent automatisch met de factuurlijst. Ze bevat de
verstuurde of ontvangen facturen en hun belangrijkste details.

¢ Klik op Ontvangen facturen of Verstuurde facturen om de desbetreffende facturen te

raadplegen. De factuurlijst verschijnt.

e U kunt in de lijst een kolom toevoegen of verwijderen met de knop links van de kolommen.

Jaar &
- Fwartaal &

Abonnement

Abonnement

[=]

Bericht 10
Factuurnummer
ntvangstdatum
Afzender
Origineel/Duplicaat
SecuityRes
Ondenwerp

Bedrag excl BT

unt
Bedrag incl BT
unt
D atum expart
Adres

Fleat P

TR IR R R <
-

5.2.2Details van een geselecteerde factuur

U gaat als volgt te werk om de details van een factuur te raadplegen:

e Selecteer de factuur in de lijst en klik op het tabblad Detail scherm; of

e Dubbelklik op de factuur in de lijst

l,..'- Facturen raadplegen

Bestand  Ga naar

LRIRIATALIR S

.

@ Feceived invoices

B Sent invoices

»

“f

i ] 34
Help
@ Ontvangen facturen
D Lijst scherm EJ, Detail schermn
Irvoice Mumber 100000007 +5 Entry Date: 741042003
Leverancier | Klant Leveringzadres B I 'I
Naam—— Adre: Re
‘ Leverancier 1 Shreet] BT
Hz
3000 LEUVEM Re
:. Tel:
Fax
—_— —
Mr. Agtikelnr, Omzchrijving Aantal gefact, Leveringsdatum Eenheids| BT Bedrag ex
1 PRODT PROD1 |1 1412/2003 400EUR |21 % 400EUR
<
Bedragen per BT'wW-voet | | Detail ... I
r—Factuurtatalers
Bedrag BT excl | BT'WwW Bedrag BT incl. | Woorschat Te betalen kunt
4.00 084 484 |D,DD 4584 |EUF|
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5.2.2.1 Navigatieknoppen

W w| || w|m|%|

Met de navigatieknoppen kunt u de factuurlijst doorbladeren:
e Eerste factuur
e Voorgaande factuurpagina
e Voorgaande factuur
e Volgende factuur
e Volgende factuurpagina

e Laatste factuur

5.3 De module Facturen raadplegen: andere functies

5.3.1Filter

De module Facturen raadplegen beschikt over een filter om snel een of meerdere facturen terug te
vinden.

i
U kunt de filter openen met de knop ﬂ
(De filter is enkel beschikbaar in het Engels).

TaFilter builder - [untitled.ft]

i <rook:

| press the button to add a new condition |

Open... | | Saveds.. | | oK | | Cancel | | Apply
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5.3.1.1Een filter definiéren en toepassen

Voorbeeld: u wilt alle facturen van 2010 zoeken.

1) Klik op de knop Filter en kies de optie Add condition.

TaFilter builder - [untitled.ft] x|

H a new condition

Add Group

| Open... | | Saveds.. | | 0K | | Cancel | | Apply

2) Klik op MAC en selecteer de optie Jaar in de lijst.

E;Filter builder - [untitled.fit] |

Abonnemert @I
Id

|dM eszage
Emettevr

Murnéro facture
Mote de crédit

D ate réception
Original/duplicata
SecurityFes

Sujet

Montant hors T4 i

| Dpen... | | Save s | | ] | | Cancel | | Apply

3) Klik op like en selecteer de optie equals.

TaFilter builder - [untitled.ft] x|

equals
press the b does not equal

is less than

iz lezz than or equal to

iz greater than

iz greater than o equal ko

rit like
iz blank

iz niot blank
between
riot between hd

Open... | | Saveds.. | | oK | | Cancel | | Apply
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4) Klik in de zone <empty> en typ 2010.

TaFilter builder - [untitled.ft] x|

AND - <root>

| press the button to add a new condition

| Open... | | Saveds.. | | oK | | Cancel | | Apply

5) Klik op de knop Apply. De filter wordt toegepast.

6) Indien nodig kunt u nog andere elementen aan de filter toevoegen.
Om een van de elementen van de filter te verwijderen, klikt u op de desbetreffende lijn en
selecteert u de optie Remove row.

E;Filter builder - [untitled.fit] |

AMD <rook:

...... E% like 2010

Add Condition  H a new condition

Add Group

| DOpen... | | Save fiz.. | | Ok | | Cancel | | Apply |

Indien u de filter later opnieuw wilt gebruiken, kunt u hem opslaan op uw computer met de
knop Save as.

7) Klik op OK om de filter te sluiten.

0 Actieve filter
De grijze balk onder aan het werkblad geeft aan dat een filter actief is.

*|[v Customize...

4 »

e Om de filter uit te schakelen vinkt u het desbetreffende vakje uit.
e Om de filter te wijzigen kiikt u op de knop Customize.
0 Filter en export

Indien een filter actief /s wanneer u een factuurlijst exporteert (naar een htmil-, txt- of ander
document), wordt die filter ook toegepast op die geéxporteerde lifst.
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5.3.1.2Filter per kolom

Naast de bovenvermelde filter kunt u de gegevens ook filteren volgens kolom.

1) Kilik in de factuurlijst op de pijl in de desbetreffende kolom.

Jaar A
- Kwartaal A
[E] abonnement [

De lijst bevat alle opties die aanwezig zijn in het overzicht.

2) Selecteer het of de gewenste element(en). Het systeem past de filter toe.

5.3.1.3Custom filter

Met de optie Custom kunt u andere filteropties definiéren.

Custom Filter x|

Show rows where:

MNuméro facture

| |

w AND (O OR

Usze _ to represent any single character

Llze % to represent any series of characters

5.3.2Export

In de module Facturen raadplegen kunt u een factuurlijst exporteren in een van de volgende
indelingen:

e html
e xml
o Ixt

e xls (Microsoft Excel)

U gaat als volgt te werk om een factuurlijst te exporteren:
1) Klik naar keuze op Verstuurde facturen of Ontvangen facturen.
2) Kilik in het menu Factuur op de gewenste exportindeling.

3) Selecteer in het venster Windows de gewenste directory en geef het bestand een naam (bv.
facturen_2010_verstuurd).

4) Klik op Opslaan. U kunt de factuurlijst openen in de desbetreffende directory.
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0 Filter en export

Indien een filter actief is wanneer u een factuurlijst exporteert (naar een htmil-, txt- of ander
document), wordt die filter ook toegepast op de geéxporteerde lijst.

5.3.3Afdrukken

0 Het afdrukproces configureren

In de module Facturen raadplegen kunt u documenten naar de standaardprinter van uw systeem
exporteren.

Indien u een andere printer wilt gebruiken, selecteert u eerst het bestand via Bestand —
Printerinstelling.

U gaat als volgt te werk om de details van een factuur af te drukken:
1) Open de factuur waarvan u de details wilt afdrukken.
2) Klik op Bestand > Afdrukken.
3) Selecteer het soort document dat u wilt afdrukken.

e Het hoofddocument (bevat de gegevens die worden weergegeven in het tabblad
Leverancier van de factuur).

e De bijlagen (bevat de gegevens die worden weergegeven in de andere tabbladen van
de factuur).

Selectie van het af te drukken document =l

Tupes van beschikbare documenten——————————

' Hoofddocument

= Bijlagen

Afdrukken Afdrukyvoorbeeld

4) Klik op Afdrukken.
Het systeem drukt het document af.

5.3.4Configuratie

In de module Facturen raadplegen kunt u via het menu Bestand > Configuratie de volgende
elementen configureren:

e Taal
e Standaardinstellingen
e Configuratie

e Paswoord
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5.3.4.1Taal

U kunt de taal van de tool wijzigen. De beschikbare talen zijn Nederlands, Frans, Engels en Duits.
5.3.4.2 Standaardinstellingen

De optie Standaardinstellingen herstelt de standaardconfiguratie.

5.3.4.3Configuratie

De optie Configuratie opent het tabblad Viewer van de tool Facturen exporteren. Meer
informatie vindt u bij het onderdeel Tabblad Viewer.

5.3.4.4Paswoord

U kunt al dan niet een paswoord instellen voor elke databank. Wanneer ze voor het eerst wordt
geopend, is de databank niet beschermd met een paswoord.

Ga als volgt te werk om een paswoord te definiéren.

Klik in de module Facturen raadplegen op Bestand > Configuratie > Paswoord.

-ioix

Herhaal nieuw paswoord: I:I

| ()8 || Annuleren |

In het venster Paswoord wijzigen:
1) Voer uw huidige paswoord in (laat het vak leeg als u nog geen paswoord gebruikt).
2) Voer uw nieuwe paswoord in het vak Nieuw paswoord in.

3) Bevestig uw nieuwe paswoord in het vak Herhaal nieuw paswoord.

0 Paspoort IBS 5 kaart

Het paswoord van uw IBS 5 kaart is niet van toepassing op de geéxporteerde facturen.

5.3.5Versie IBS 5 Invoice Exporter

Om te weten welke versie van IBS 5 Invoice Exporter u gebruikt:

In de module Facturen raadplegen, open het menu Help > Over IBS 5 Invoice Exporter.
De versie staat aangeduid in het venster.
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