@ Invoice

POWERED BY BTN

MANUAL
BTN esinvoice



< Inuoice

= BTN T T
ol

Inhoud
18] [=TTo [T T PP PT PR 3
1. BTN e.invoice: verschillende INDOXEN........... i e e eees 4
2. De standaard BTN e.invoice-inbox van het reisagentschap..........ooceuuiviiiiiiiiiiii e, 5
2.1 De standaard iNDOX OPENEN ...... ettt e e e e e e e e 5
P2 O T ¢ 1= o1 PP 6
2.3 Taal wijzigen van de apPliCAti® ...... ...t 6
2.4 Alle dOCUMENTEN / INDOX ..evtuiieeiie ettt e e e e e e e e e e n e e e e e e e e ern e e e nnnneeees 7
2.4.1  aantal documenten per scherm / pagina aanduiding...........ccccooeiiiiiiiiin i 7
2.4.2  EEN dOCUMENT PEF I ..ueiiieiiieiee et e e e e e e et e e e e e entae e e e eenaeeaeeaans 7
2.4.3  Documenten VisualiSEren 0P UW SCREIM .. ... iiiiii i e e e e e e e e e en e eaas 9
2.4.4  Samenvatting van document DEKIJKEN .........cou i 9
245  CoNSONAAtiEUOCUMENT. ...... et ettt et e ettt et e e e e e e e e e e e e e en e eenaes 9
2.5 Stempels toekennen aan dOCUMENTEN ... ...t et e e e e e eens 11
2.5 1 WAL ZijN SEEMPEIST .t an 11
2.5.2  Hoe stempels T0BKENNENT .. ... et eeas 11
2.5.3  HOE SteEMPEIS VENWIJABIEN? . ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeen 12
220G | ] = PPN 13
2.7 ZOBKIUNCEIE ...ttt ettt e et et e et e e e s 14
2.7.1  Aan hand Van STEMPEIS. ... ...t et eean 14
2.7.2  Door gebruik Van fillEr ....... oo e 15
2.7.3  VHJ VEIO. oottt ettt ettt 15
2.7.4  GEAVANCEEIT ZOBKEN. ... et ettt ettt et e e e e eean 15
2.8 Map “alle documenten” versus map “Inbox” in de menubalk..............cooviiiiiiiii e, 19
2.9 Documenten verwijderen Uit “INDOX ... .......iiii i 20
2.10  Andere gebruikers toegang verlenen tot de inbox van het reisagentschap ............cccceeeviviennnene. 22

211 Toegang tot uw BTN e.invoice-inbox blokkeren voor andere gebruikers ...........ccoovviiiiiiiiiinns 24



3.

@ Inuoice

POWERED BY BTN

Toegang voor derden tot de BTN e.invoice-inbox van het reisagentschap ...........ccc.ccovvviviiiiiiinennnns 25

3.1  Een uitnOdiging @aNVABITUEIN. ........uieii ettt ettt et e e e e et e e e e e e et e e e e e e e eaaas 25
3.1.1 U hebt nog geen persoonlijke BTN €.INVOICE-INDOX.........vieuuiiiiiiieiiieeiiiee e eei e 25
3.1.2 U hebt al een persoonlijke BTN €.INVOICE-INDOX ....c..uiiiuiiiiiiiiiieii e 30
3.2 Toegang tot de inbox van het reisagentschap vanuit uw persoonlijke inboX.........c.ccccevvviiiiinnne. 32

3.3 Aanmelden met login en paswoord vanuit uw webbrowser (personen die niet via de BTN Messenger
UL aT et It U] (oo o =T o) PP PP 33

3.4  Notificatie €-Mail INSIEHEN ... ..o e e e e e e e e e e e e e eneenes 34



@ Inuoice

POWERED BY BTN

Inleiding

BTN biedt alle reisagentschappen voortaan BTN e.invoice aan. Met BTN esinvoice zullen de
reisagentschappen de facturen/bevestigingen van de deelnemende touroperators elektronisch ontvangen en
archiveren.

In deze handleiding leert u hoe u toegang krijgt tot de BTN e.invoice-inbox van het reisagentschap en hoe u
collega’s en derde partijen (die geen toegang hebben tot de BTN Messenger) beveiligd toegang kan geven
tot deze toepassing.

Eenmaal u toegang heeft tot BTN e«invoice wordt het ontvangen, beheren en archiveren van facturen
kinderspel. In deze handleiding kan u ontdekken hoe eenvoudig dat is.
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1. BTN e.invoice: verschillende inboxen

BTN esinvoice is een online toepassing die toelaat om facturen/bevestigingen/kredietnota’s... beveiligd te
ontvangen en wettelijk te archiveren. Elk reisagentschap dat klant is bij de touroperators krijgt automatisch
een BTN e.invoice-inbox, waarin het alle documenten van de deelnemende touroperators ontvangt. Deze
inbox is rechtstreeks toegankelijk vanuit de BTN Messenger. De BTN Messenger is toegankelijk via de BTN
Reservation toepassing of rechtstreeks op : https://po.btn.be.

Elk reisagentschap heeft één standaard inbox. Tevens is het mogelijk om externe gebruikers (hoofdkantoor,
boekhouder, ...) toegang te verlenen tot de inbox van het reisagentschap. Deze gebruikers krijgen vanuit
hun persoonlijke BTN e.invoice-inbox toegang tot de inbox van het agentschap. Om toegangsrechten te
krijgen, moeten zij een uitnodiging ontvangen vanuit het reisagentschap (zie 2.10 en 3). Geef aan externe
gebruikers nooit toegang via de BTN Messsenger.

Meer informatie over het gebruik van de standaard BTN e,invoice-inbox van het reisagentschap vindt u in
paragraaf 2. In paragraaf 3 ontdekt u hoe uw boekhouder vanuit een persoonlijke inbox toegang kan krijgen
tot de inbox van uw reisagentschap.
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2. De standaard BTN e.invoice-inbox van het reisagentschap

2.1 De standaard inbox openen

BTN Messenger voorziet voortaan een link die rechtstreeks toegang geeft tot de BTN e.invoice-inbox. U
moet hiervoor niets installeren. BTN e.invoice is onmiddellijk klaar voor gebruik.

L |El

(h Lastste factuur:

@- M esse n g e r Hictive: berichtan BN 04/17/2008 13,21

e v| P nr:i e |
Nleuwe berl‘:hte“ Selecteeri Wartrek v. op| selecteer
Vertrek TO Type Subtype Creatie Inhoud bericht Klant Contact PO Gelezen & Afgewerkt
[ Afdrubdeen huidige pagina ] [ Afdrubdeen wolledige lijst [ Stuur afgewets berichten door naar touroperator ]

Er wordt ook aangeduid wanneer de laatste documenten (facturen/bevestigingen) werden doorgestuurd.

Wanneer u in BTN Messenger op de link hebt geklikt, opent onmiddellijk de BTN e.invoice-inbox van uw
reisbureau

~
ezt
MuUnifi = welkom, B1051017
[ VuUnifiedPe
[ |[zoe] toon alle, geavancesrd zosken
Inbox
P —— [ vemsiigerwan inbox | [-stampal tosvesgeniemijderen: (v
Instellingen selectie: alle wissen Page 1750, 2468 documenten Volgsnde>» Documenten per pagina: |50 s
Delen liota Vertrek Tour Brochure Type Factuur Haam Klait Contact PO Bedrag openen
Operator Datum Klant
Stempel Selecteren S & . 17iuzo0e « JET CALT LT \ 30apr2009 . DAMELS L ann “ Losgam0  E
Opvoigen Reishevestiging 075629219
R #H - 29meizoos « JET wam 380 Ssldofactuur . 30&pr2003  SPELEERS « marleen ! L 81640 T HE@
Fghicer] [N o 078604110
Ge el -
: 0 4 23meizons . JET « JET . 380 Saldofactuur . 30apr2008 . CASTELEN . GRETA 4 Lo287720 T HM@
014445812
3 . o #H |\ 2sproom L JET L AR L 381 Kredietnota 4 30apr2009 & DE GROOF L v X 4 B0,00 = N
ok .U Jetair 014276675
o 4%+ 1Bmeizoos « JET \ JET '\ 380Saldofactur . 30apr2003 . TOUSSEYM < Internet ol “ L2128 T AH@
014485019
a 48 30meizo0g « JET L JSB . 330 Saldofactur 4 30apr2009 4 CLAES < MIN X L 189380 T AME
% 055085610
A . 30mel 2009 « JET L JSB L 300 Saldofactur . 30apr2008 L ROTEN L ChDY L L 23t810 EHE@

Het systeem gebruikt automatisch uw BTN login om BTN e.invoice beveiligd te openen. Hier ontvangt u
voortaan alle facturen/bevestigingen van de deelnemende touroperators.
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2.2 De menu

MyUnifiedPost

Te verwerken documenten
e /

/ Alle ontvangen documenten
Alle Documenten

/ Configuratie van enkele parameters voor
Inste llingen . .
e voor externe gebruikers die u toegang

gegeven hebt tot BTN e.invoice
Stempel Selecteren o
Evticen [Emmm— F— Personen uitnodigen die geen toegang

Ingeboekt

ik hebben tot de BTN e.invoice via de BTN
Geen Stempel \ applicaties
v ) . Enkel documenten zien die de geselecteerde
U Jetair stempel bevat
% T

Deelnemende touroperators

De groen gekleurde balk is de map waarin u zich bevindt.

2.3 Taal wijzigen van de applicatie

De applicatie kan in het Engels, Frans of Nederlands gebruikt worden. Om de taal te wijzigen klikt u op de
gewenste taal in de rechterbovenhoek van het scherm

Fa

i
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2.4 Alle documenten / Inbox

De map alle documenten bevat alle documenten die uw reisagentschap heeft ontvangen van de
touroperators. Standaard is dit identiek aan de Inbox. U heeft de mogelijkheid om de verwerkte
documenten te verwijderen uit de Inbox. Zo bevat de Inbox enkel de nog te verwerken en op te volgen
documenten. (zie 2.8.)

De onderstaande paragrafen geven uitleg over de inhoud en functies van beide mappen.

2.4.1 aantal documenten per scherm / pagina aanduiding

Standaard ziet u 10 documenten per scherm. U kan dit eenvoudig wijzigen door in het drop down menu
rechts bovenaan het getal te wijzigen.

U kan er eveneens naar de volgende of de vorige pagina’s van de inbox gaan.

\

Page 15249, 2488 documenten ‘olgende:: Documenten per pagina: E

Tant Contact PO Bedrag Klant openel :

JEL= . &nn « OFgE29219 W 2E9,00 -

LEERS + marleen . 078604110  « G16,40 =X

2.4.2 Eén document per lijn

In de inbox staat elke lijn voor één factuur/bevestiging met de volgende informatie:

= Nota "

= Vertrekdatum waarop de klant vertrekt.
= Touroperator bij wie de reis geboekt is. Dit is eveneens de afzender van de factuur.
= Brochurecode waaronder de reis is geboekt

= Type document : Dit kan zowel een voorschotfactuur, saldofactuur, kredietnota, reisbevestiging als
een consolidatiedocument zijn.

= Factuurdatum waarop de factuur is opgemaakt.

= Naam van de klant die de reis heeft geboekt.

= Contactpersoon in het agentschap die de reis heeft geboekt bij de tour operator.
=  PO-nummer van de reis.

= Bedrag klant is totaal bedrag van de reis
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U kan de documenten rangschikken volgens elk van deze criteria. Dit kan eenvoudig door bovenaan de
kolom te klikken op het criterium waarop u wenst te sorteren. Er zal een pijl verschijnen bovenaan de kolom

waarop u hebt gesorteerd. Om de sortering om te keren, klik nogmaals op de kolom. Standaard sorteert het
systeem op datum.
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2.4.3 Documenten visualiseren op uw scherm

Om een factuur te bekijken, klikt u achteraan de lijn op het formaat van uw keuze. De verschillende formaten
—

worden voorgesteld door een icoon: pdf type 1 - -' (exemplaar klant/reisbevestiging), pdf type 2 E

e

(exemplaar kantoor), xml ﬁ- en txt = . Door uw cursor boven het icoontje te houden, verschijnt er een korte
toelichting over het document.

Elke individuele factuur is altijd beschikbaar in pdf formaat. Dat kan zowel een factuur met commissie (type
2) als een factuur zonder commissie zijn (type 1).

2.4.4 Samenvatting van document bekijken

Als u een samenvatting wil bekijken van de belangrijkste informatie uit de factuur, klikt u ergens op de
documentlijn. Vervolgens opent onder de documentlijn een kader met een samenvatting van de factuur
|:| 09 jul 2009 JET AR 360 Salcofactuur 26 apr 2009 AN GORP GRETA, 0144646549 51747 A

c
Jetair|

Dt iz een Saldofactuur (3800 van Jetair
Reizagent: JETAIRCEMTER LELWVEN
Boekingzdatum: 28 Apr 2009
Factuurnummer: 35145589
Bestemming: &% E

Brochure: &R, Jetairfly

Seizoen : Zomer

Bedrag Klant : 51747

Bedrag Reisagent : 516.03
Commisaie Tataal 0.00

BT Toteal : 0.00

Betaalnize: DO

Zo ziet u in een oogopslag alle belangrijke informatie uit het document zonder dat u het document moet
openen. Het venster sluiten doet u door opnieuw op de documentlijn te klikken.

Tip : Bedrag Reisagent = bedrag van de factuur

2.4.5 Consolidatiedocument

Eén keer per week ontvangt u in uw inbox een consolidatiedocument in txt en excell formaat. Dit document
is een samenvatting van alle facturen van de voorbije week (dinsdag — maandag). Op de eerste van de
maand ontvangt u ook een bestand met de facturatiegegevens van de documenten van de laatste dagen
indien de laatste dag van de maand niet op een maandag valt. (vb. 1 mei 09, een bestand met de
documenten van dinsdag 28 april t/m donderdag 30 april).

Het txt bestand kan geimporteerd worden in het boekhoudpakket van het reisagentschap.


https://myuptest.unifiedpost.com/up/inbox.seam?cid=328�
https://myuptest.unifiedpost.com/up/inbox.seam?cid=328�
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[] & 20031009 L UET A Kredistriota A 20081203 { EDEGREEF 4 MARIAN A 014136186 = A
]~ \ Consolidatie dheument < 20081204 < 4 | |

Dit i= een conzolidatie document (3857
Reizagent: B1051-017
Aantal facturen: 19

De reisagenten die geen automatische import hebben naar boekhoudpakket, kunnen het bestand in eixcell
openen en deze file afdrukken om de gegevens manueel in te geven.

Tip : Maak in uw boekhoudprogramma een bijkomend aankoopjournaal aan voor de touroperators die de
facturen elektronisch doorsturen. Zo heeft u een onafhankelijk papieren en elektronisch klassement.

10
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2.5 Stempels toekennen aan documenten

2.5.1 Wat zijn stempels?

Om uw facturen overzichtelijk te beheren en bewaren, biedt BTN ecinvoice stempels aan. Het zijn als het
ware virtuele “stempels” om documenten te klasseren. Door stempels toe te kennen aan documenten, kan u
alle documenten met een bepaald stempel in een oogopslag opvragen (zie 2.7). U kan probleemloos
meerdere stempels aan eenzelfde document toekennen. Zo bevindt hetzelfde document zich in
verschillende folders.

Stempel Selecteren “
Betaald

2.5.2 Hoe stempels toekennen?
Een stempel toekennen is heel eenvoudig:

= Selecteer de factuur of facturen waaraan u een stempel wil toekennen. U selecteert een factuur door het
venstertje voor het icoontje van nota aan te klikken. U kan meerdere documenten in een keer selecteren.

‘ Nota Vertrek Tour Operator  Brochure Type Factuur Datum Haam Elant Contact PO Bedrag Klant opener‘l
‘ % 01 mei 2009 %« TCF A SFLA o 380 Saldofactuur + 01mei 2009 '« CARLDESPEGELEER « JAAK « B7055403 . 108372 TAED
‘ ~ 19 mei 2009 A ETIER: ~ SFLI ~ 381 Kredietnota + 01 mei 2008 -« DEMISEVAN BEVYER « GRETA . B7049751 . -143392 AED
‘ ~ 19 mei 2009 x TCF ~ SFU ~ 770 Reisbevestigng . 01 mei 2008 « DENMISEVAN BEVER « GRETA ~ E7048751 . 0,00 =
D ‘ ~ 19 mei 2009 b TCE: ~ SFLI ~ 380 Ssldofactuur + 30spr 2009 -« DEMISEVAN BEVER L UWREF:GRETA ‘s 670439751 '« 152800 AR

= Kies vervolgens in het drop down menu de stempel dat u wil toekennen. Het icoon van de stempel
verschijnt achter/onder de vertrekdatum:

[ vemijdervan Inbox || -stempel toevoegenivemijderen-

-stempel toevesgeniemijderen-

. i AP lijk ==l
selectiz: allz wissen I:g’:izr;k': Page 1/1, 6 documenten  Documenten per pagina: E_2§_XJ'
Hota Vertrek ... Betaald Type Factuur Datum  Haam Klant Contact PO Bedrag Klant  openen
,‘ w01 mei 2009 |... Geconlrolg % 380 Saldofactuur % 01mei2009 -+ CARLDE SPIEGELEER w JAAK + B70239408 o 1.09572 =EE
,‘ + 19 mei 2009 ~ TCF % SFLI % 381 Kredietnota w 01mei 2009 -~ DEMISEWAMBEVER w GRETA + B7049731 wo-1.43992 SED

Resultaat :

11
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Hota Vertrek Tour Operator  Brochure Type Factuur Datum  Haam Klant Contact PO Bedrag Klant  openen

D ‘ ~ 19 mei 2009 ~ TCF ~ SFLI ~ 770 Reishevestiging  « 01 mei2009 « DEMISEYW AN BEVER ~ GRETA ~ B7049751 . 0,00 =

‘ 01 mei 2009 ~ TCF ~ SFLA  « 330 Saldofactuur « 01 mei2008 « CARLDE SPIEGELEER '« JAAK « E7055408 . 109872 TAED
Opvolgen

~ 19 mei 2009 s TCF « SFLI ~ 381 Kredietnota « 01 mei2009 -+ DEMISEVAN BEVER + GRETA « B7049751 . 143992 AED
Cpvolgen %

= Om meerdere stempels aan eenzelfde factuur toe te kennen, herhaalt u bovenstaande stappen.

= Vergeet niet alle documenten te ontvinken na het toekennen van de stempels door op

zelectie; ale uuiamln

te klikken :
D ‘ « 01 mei 2009 ™ TCEF: “ SFLA 580 Saldofactuur s 01 mei2008 « CARLDE SPEGELEER  + JAAK w B7033406 « 1.09372 =LA
Dpvealgen
%‘ ~ 189 mei 2009 A, TEE “ SFLI ~ 381 Kredistnota ~ 01 mei2008 -« DEMISEVAN BEVER ~ GRETA « B7049751 . -143392 AED
Dpvalgen

2.5.3 Hoe stempels verwijderen?

Stempels verwijderen doet u op dezelfde manier als stempels toekennen: selecteer de factuur waarvan u

een stempel wil verwijderen. Klik in het drop down menu op de stempel dat u wil verwijderen. Het icoon is nu

verdwenen.

12
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2.6 Nota

U heeft de mogelijkheid om informatie aan ieder document toe te voegen.

Vb. initialen van de persoon die het document nagekeken heeft, een opmerking waarom een document dient
opgevolgd te worden, het boekhoudkundig volgnummer van de factuur, ...

Een nota invoegen doet u door op het icoontje “ te klikken van het desbetreffende document.

Hota Vertrek Tour Operator  Brochure Type Factuur Datum  Haam Klant Contact PO Bedrag Klant  openen

] % A7 jul 2008 ~ ET W AUT « 770 Reishevestiging  « 30apr 2008 . DAMELS oann + 078629219 .« 589,00 =

U krijgt dan volgend scherm en vult hierin de nota. Klik vervolgens op “bewaar”:

Memo
Voez een memo tos

memo

Bewaar

U komt dan terug in de map van waaruit u vertrokken bent en het icoontje van de nota is dan geel gekleurd.

Hota Vertrek Tour Operator  Brochure Type Factuur Datum  Naam Klant Contact PO Bedrag Klant  openen

il j ~ T jul 2009 o JET m N AUT 770 Reishevestiging 30 a&pr 2009 % DANELS “oann « OF@628218  « 585,00 =

U kan de nota steeds wijzigen of leegmaken.

Met een intelligente zoekfunctie kan u bovendien makkelijk documenten terugvinden met in de opmerking
bijv. de initialen van medewerker xyz of een specifiek trefwoord. (zie 2.7.3 en 2.7.4)

13
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2.7 Zoekfunctie

Documenten opzoeken kan op verschillende manieren.

2.7.1 Aan hand van stempels
Dit doet u door links in het menu de stempel van uw keuze aan te klikken

Inbox

[ wemiigervan Inbox | [-stempel toevaegenmemijderen- v

Alle Documenten

selectie: alle wissen

Instellingen Fage 1/80, 1947 documenten Volgendesr  Documenten per pagina: |25 (v |
Welch Hota Vertrek Tour Operator Brochure Type Factuur Datum  Haam Kiant Contact PO Bedrag Klant  openen
] 28 mei 2003 JET VIP 380 Saldofactuur 29 apr 2008 WANBELLE MIEM 033228158 314680 =L
Stempel Selecteren «
e JET AR 380 Saldofactuur 29 apr 2008 TALBI jmak 014465812 177,48 =Ee
Ingehoekt -
N JET ~ JET 380 Saldofactuur N 298pr2009 . LAMBOT A ANN L o0M4320218 4 308684 TAE
« JET A CIT 380 Saldofactuur W 29a8pr2009 o MISSOTTEM o AR « 078543345 . B31,10 A
.
.U Jetair «JET « JET 380 Saldofactuur L 298pr2003 L VRANCKH + karen L 014464307 . 1.05200 A
TCF SUSA 381 Kredietnota 30 &pr 2008 KBROCKHOWEN LR REF = MIEN 40363004 -4 267 58 pS v
~ TCF s SUSA . 380 Saldofactuur % 30apr2008 & KBROCKHOWVEN L UMWREF:MIEN . 40363004 L 449300 TAE

— e e e e i S e Wonaan e

U kan op meerdere stempels zoeken. Dit doet u door nogmaals een andere stempel aan te klikken :

Inbox

hetieve filters: el

Wamijdervan Inbos || stempel toevaegentiemijderan- v |

Alle Documenten

selectie: ale wissen

Instellingen Page 1/1, 12 documenten  Documenten per pagina: |25 v

Del Hota Vertrek Tour Brochure Type Factuur Haam Klant Contact PO Bedrag openen
Glen Operator Datum Klant
A " { JET LT L 391 Kredietnota '\ DBapr & BECKERS X {  zasde TRE

2008 GRETA  D14408548
Offiplgen -
wg L JET o L 380Saldofactur '\ DBspr 4 BECKERS 3 < L 262726 TAED
IngEhoekt 2008 GRETA  D14408548
« uET « aur L 380 Sakdofactur \ 13mr . BERMALX 4 \ 188208 TAE
2009 GRETA 073512354
L 04 apr 2009 L Tee L aag L 380 Saldofactur . 05mA 4 GUY MM L 227800 M
m Opvalgen 2009 BORGIONS 23460705
L 19]ul 2009 T A L 770 L 1Bfeb % DE « HLDE « \ L
m Cpvolgen Wersldreizen  Reishevestiging 2008 BRELICKER 0SS087185 1951520
L 15]ul 2008 \ JET \ L 770 LBtk 4 van L HLDE . 506080 T
m Opvolgen Wersldreizen  Reishevestiging 2008 ROMPAEY 055087183
L 15mr 2008 L JET \ Disneylsnd '\ 380 Saidofactur 4 1Bfsh 4 PEETERS L hide 4 L7300 TAED
RUAEEE] Gpvoloen 2008 078529444
L 13jun 2009  UET X . 770 \ 1Bfeh  « DECOKER & HLDE + 218080 T
W Opvolgen Wereldreizen  Reishevestiging 2003 055084883
L 15jan 2009 LT < Jetairfly \ 391 Mredielnota . 1djan 4 CALLEMM % y L oaers  TAE
w Opvalgen 2009 GRETS 014333790
+ 20 an 2009 A JET \ . 300 Saldofactur . 22dec . VAMDEBEEK \ L 236020 ERED
m Cpvolgen Viiegvakanties 2008 GRETA  D14221352
S A L 391 Kredietnota . 19dec + BEHETS < min 5 L2570 TR
Viieguakarties 2008 014174727
L 72003 { uET L Citytrips L 770 Li0mt 4 VROONEN 4 MN 4 Lemson T
Persooniik Opvolgen Reisbevestiing 2008 078598927

el

Met één eenvoudige muisklik, kan u alle niet gestempelde documenten selecteren. Zo ziet u snel welke
documenten nog moeten nagekeken worden. Dit doet u door in de linkerkolom op “geen stempel” te klikken.

14



@ Inuoice

POWERED BY BTN

2.7.2 Door gebruik van filter

|:| 29 mei 2009 JET cIT 380 Saldofactuur 30 apr 2009 SPELEERS marleen 073604110 816,40 =X e
|:| 29 mei 2009 JET JET 380 Saldofactuur 30 apr 2009 CASTELEIM GRETA {h]m 4445512 287720 T:)_-ﬂ
Resultaat :

actieve Tilters:

Venuijderuan Inbox || -stampal toavosganivamijderan.

selectie: alle wissen Page 141, Z documenten  Documenten per paging:

Hota Vertrek Towr Operator Brochure  Type Factuur Datum Haam Klant Contact PO Bedrag Klant opensn
D ‘ % 29mei 2009 A JET « JET ~ 380 Saldofactuur ~ 30 apr 2009 L CASTELEIN A GRETA + 014445812 A 287720 N ]
i ~ JET « JET ~ 770 Reishevestiging ~ 03 apr 2009 ~ CASTELEIM ~ GRETA o 014445812 s 287720 =
2.7.3 Vrijveld
Itd | toon alle , geavanceerd zoeken
[ wemijdervan Inbox || stempel toevoegenmemijderen v

selectied ale wissen

Page 171, & documenten  Documenten per pagina: !25 vi
Hota Vertiek Tour Operator  Brochure Type Factuur Datum  Haam Klant Contact PO Bedrag Klant openen
|:| ' ~ 19 mei 2009 ~ TCF ~ SFLI ~ 770Reishevestiging  ~+ 01 mei2009 ~ DEMISEVAN BEVER « GRETA ~ E7049751 . 0,00 =
D ' s 01 mei 2009 » TCF s SFLA w360 Saldofactuur n 01 mei2008 '+ CARLDE SPEGELEER  « JAAK » GB7055408 « 1.09872 =L
Opvolen
] ‘ 19 mei 2009 “ TCF “ SFLI w381 Kredietnota “ 01 mei 2008 -« DENISEVAN BEVER W GRETA L BT0497S1 4 -1.43982 M
Crpvalen
|:| ' ~ 19 mei 2009 s TCF ~ SFLI ~ 380 Ssldofactuur + 30apr2008 « DEMISEVANBEVER « WWREF: GRETA « E7048751 « 162300 TAER
% TCF A SUSA o 381 Mredietnota % S0a&pr2009 & KBROCKHOWEN LW REF.: MEM 40363004 -4.267 58 PN ]
TCF SUsA, 360 Saldofactuur 30 apr 2008 KBEROCKHOWEN LI REF.: MIEM 403653004 449300 TAED

2.7.4 Geavanceerd zoeken

Daarnaast is het ook mogelijk om in een apart scherm uitgebreid te zoeken op verschillende
voorgedefinieerde criteria. Klik op “Geavanceerd zoeken”
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Cloze advanced search

geavanceerd zoeken

Tour Operator | begint met

| [ optioneet & |

Reisagent | begint met

L | | aptionesl v‘ |

Maam Reizagent | begint met

v | ! optioneel v‘ |

Postoode Reisagent | begint met

v | | optioneel v‘ |

Wertrek tuszen |

EE

Erand | begint mat

s | [ optioneel w] |

Factuur Type | begint met

|| optioneel & |

Factuur Datum tussen |

[T =]

Contact

| begint met | | optioneel v‘ |
PO [ begint met | | optioneal ||
Factuur Hummer [begint met | [ optioneal + ||
Bestemming [begint met v | aptioneal v |
Boekingsdatum tussen | | I en|
Iaam klant | begint met W | | optianeel v‘ |
Metta Totaal tussen | I en ‘ |
Bedrag Klant tussen | | en ‘ |
Commissioneerbaar Totaal tussen | ! &n } |
Totale Commissie tussen | | en ‘ |
BT totaal tussen | | en ‘ |

Eetaalwijze

s | [ optioneel v |

v [optiancel v |

s | [ optioneel w] |

[ begint met
Seizoen [ begint met
Erochure | begint mat
Maota

[ begint met

|| optioneel & |

zoek | |reset

U krijgt een venster met verschillende criteria waarop u kan zoeken. Vul bij een of meerdere criteria in

wat u zoekt.

[

Standaard staat achter elk criterium “begint met” in het drop down menu. U kan ook kiezen voor de optie

uisn Of “a.IS“.

Voor datumcriteria kan u gebruik maken van de kalenderfunctie
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| e N g | |

YWertrek tussen im jul 2008 | &n | |
Beand | begint mat W | | optioneel W << < juli, 2009 R x
Factuur Type | begint met | | oplioneel ma di wo do v Fa Fo

Factuur Datum tussen | | ERf o7 29 (30 |1 |2 |3 | £| &

Contact | begint met | | opticneel % 25 5 T g 9: (110 3% 2
HE: | begint met (% | | optioneel (% 23 13 141 15 16 17 18 19
Factuur Mummer | begint met | | optioneel (% =20 |20 24 T 22 23 24 | 25 25
Bestemming | begint mat % | | optioneel (™ 34 |27 | 25 | 29 | 30 | = i 5
Boekingzdatum tuszen | | gilas s |4 |s |57 8la
Maam Flant | begint met | | oplioneel Today
e i e e e T FiEE—

B
o Na de gewenste criteria ingevuld te hebben, klikt u op

De documenten die beantwoorden aan uw zoekopdracht verschijnen onderaan.

[ vemijdervaninbex || stempel toevoegeniemijderen 3|

ks

selectie: alle wissen Page 1.3, 63 documenten ‘olgends:: Documenten per pagina: iWZE ~

Hota Vertrek Tour Operator  Brochure  Type Factuur Datum  Haam Klant Contact PO Bedrag Klant  openen

D 05 jul 2009 JET DIs 770 Reishevestiging 29 apr 2009 WERMAILLEM GRETA, 078629456 1.008,00 =
D ‘ 05 jul 2009 ~ JET L AUT ~ 770 Reizhevestiging ~ 28 apr 2009 ~ DEVLIEGHERE ~ karen « 078628935 + 1.258.40 =
L] ‘ w03 jul 2009 ~ JET ~ DIS ~ 770 Reishevestiging w24 apr 2009 w CLAESSEMS o Wb « 0786274585 ~ 736,00 -
D ‘ .06 jul 2009 « JET o AUT « 770 Reishevestiging “ 21 apr 2009 “ STRUYF . marianne . D78618465 A 122898 =
L ‘ 06 jul 2009 “ JET w AUT 770 Reishevestiging % 20apr 2009 o WAMPRAET s jaak w D78624583 % 891033 =
D ‘ s 04 jul 2009 “ JET w JSE w770 Reizhevestiging w17 apr 2009 s WANDEN BOSCH Wi W 035090292 ~ 4.536,00 =
“ JET o AUT 770 Reishevestiging 14 apr 2009 DE BACKER T ann 078370596 1.730,22 =

JET AUT 770 Reishevestiging 14 apr 2009 WAN GILS MARIANME 078622783 1.265,50 =

= NF il 2ns JFT o TN Reishrvasticineg 17 anr 2NA W ANNFRSAFMFN Wl N7ARP RIS 1T1R1 30 =

Wanneer het bericht verschijnt “U heeft momenteel geen documenten in uw inbox. Pas uw zoekcriteria aan’

zijn er geen documenten die aan uw zoekopdracht beantwoorden. Probeer opnieuw met een ander
zoekcriterium.

U kan de zoekcriteria verwijderen door op Q te klikken.
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Om de geavanceerde zoekfunctie te sluiten, klikt u op

Claseﬁfanced search
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2.8 Map “alle documenten” versus map “Inbox” in de menubalk

In de map “Alle Documenten” kan u duidelijk zien welke documenten ook in de map “Inbox” staan. De
documenten die in beide mappen staan, staan in zwart lettertype. Deze die enkel in de map “Alle
Documenten” staan, hebben een lichtgrijs lettertype.

0 25 jan 2009 JET 360 Saldotactuur 28 dec 2008 " ah REUSEL CINDHYU 191520 TN
Yiegvakarties 014217919
0O 25 jan 2009 JET 380 Saldofactuur 29 dec 2008 AN REUSEL MDY 147450 TAED
w Wlisgvakarties 014217827
0O Ingieboskt aLL 385 Consolidstie 20 dec 2008 =]
document
0O To AL, 770 Reishevestiging 30 des 2008 JACEUES DEJGMGHE Jank 43550340 314355 T
Gecontroleerd
JET Jetairtly 360 Saldofactuur 30 dec 2008 PONCELET evi 9999  TAED
0 I 014329811
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2.9 Documenten verwijderen uit “Inbox”

Om een mooi overzicht te bewaren in uw Inbox kan u de verwerkte documenten verwijderen uit de Inbox. U

duidt alle documenten die u wenst te verwijderen aan.

Indien u een aantal documenten hebt geselecteerd aan de hand van stempel of filter en deze mogen
allemaal aangevinkt worden, klik dan op

hctieve filters: |

[ Wennijder van Inbos

selectie: ﬁ Wszen

H -stempel toevoegentvenvijderen- vj

Page 1/1, 7 documenten  Documenten per pagina: |25 v.

Hota —Vertrek Tour Operator Brochure Type Factuur Datum Haam Klant Contact PO Bedrag Klant openen
O Ingsboekt aLL 385 Conzolidatie document 1 feh 2009 a3
O Ingsbioekt aLL 385 Conzalidatie document 2 jan 2009 =
O & + Ingeboekt L oaLL % « 385 Consalidatie document  19jan 2009 . S|
O Ingehaskt aLL 385 Consalidatie document 14 jan 2009 =5
O 4 Ingebaskt aLL 385 Consalidatie document 05 jan 2009 &35
O Ingeboskt aLL 385 Consalidatie document 01 jan 2009 =3
O Ingeboekt ALL 385 Consolidatie document 29 dec 2008 B3

Vervolgens Klikt u op :

[ vemijdagvan Inbox || -stempel toevoegenivemijderen:

selectie; alle wiszen

Hota Vertrek Tour Operator Brochure

Type

Factuur Datum

Haam Klant

Page 171, 7 documenten  Documenten per pagina: |25 vi

Contact PO Bedrag Klant openen
4+ Ingehoskt L oALL \ \ 385 Consolidstie document 01 feh 2009 . i R B85
F Ingehoskt L OBLL A + 385 Consolidatie document + 26jan 2009 . kB SIS
4 Ingehoskt LAl L 4 385 Conzolidatie document 4 19 jan 2009 4 i = 5|
4« Inoehoskt LOBLL A + 385 Consolidatie document 14 jan 2009 . LR SIS
4+ Ingehoskt L oALL \ + 385 Consolidatie document + 03 jan 2009 . i R 83
4~ Ingehoskt L OBLL A + 385 Consolidatie document « 01 jan 2009 . kB SIS
4 Ingehoskt LOALL . 385 Consolidatie document 29 tec 2008 = 5|

Aangezien er geen documenten met stempel “ingeboekt” meer staan in de Inbox, krijgen we onderstaande

boodschap.

Actieve fiters: i

[ wemijdervan Inbax [ -stempal tosvozgenivemijdaran- v |

selectie; alle wissen

Hota Vertrek Tour Operator

Brochure

Type Factuur Datum

Haam Klant

Page 1/1, 0 documenten  Documenten per pagina: ?25 |
Contact PO

Bedrag Klant openen

U heeft momentesl geen documente‘ﬁ in uneinbox, Pas uw zoskcriteria aan of activesr uw zenders in het danbisdsrs menu om documenten te ontvangen,

Klik bovenaan gewoon op “toon alle” en u krijgt terug alle documenten in uw inbox te zien.

De documenten verwijderd uit de inbox staan nu nog wel in de map “alle documenten” :

20



[ (z224] too alle , geavancesrd zoeken

Inbox

Actiewe fitter:

Alle Documenten

[ voegtoe aan Inbox ]|-stempa|toaunegenmemime.en- v

Instellingen

Delen

selectier alle wissen

Page 1/1, 7 documentsn

Documenten per pagina: [25 )

Stempel Selecteren

Opvelgen

Ingebnekt - Persaoriik

ﬁ%%} N Jetair

liota  Vertrek Tour Operator Brochure  Type Factuur Datum HaamKiant  Contact PO BedragKlant  openen
0O # +  Ingsboskt L oaLL X A 385 Consalidatie document L 01 teb 2009 | X AW g3
& < Ingehoekt A AL X A 385 Consolidatie document L 26 jan 2009 i \ \ \ 83
O # «  Ingshoskt N ALL N A 385 Consolidatie document A 19jan 2008 A A A A B
O # 4 Ingeboekt L oALL % 4 385 Consolidstie document 4 14jan 2009 L | | | B3
O #$ L Ingekoskt LAl X A\ 385 Consalidatie document L 05 jan 2009 A X X X =83
0.4  Inoshoskt L ALl X % 385 Consolidatie document L 01 jan 2008 4 A - =23
) « Ingekoskt X AL 4 A 385 Consalidatie document A 29 dec 2008 < A X = B

U kan documenten terug toevoegen aan uw Inbox door deze aan te vinken

klikken.

en op “voeg toe aan Inbox” te
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2.10 Andere gebruikers toegang verlenen tot de inbox van het reisagentschap

Wanneer u externe collega’s (hoofdkantoor), of derde partijen zoals de boekhouder van het agentschap,
toegang wil geven tot de facturen die u in de BTN e.Invoice-inbox van het reisagentschap ontvangt, moet u
deze personen toegangsrechten geven. Dit doet u via een uitnodiging e-mail. Wanneer de ontvanger van de
email de uitnodiging aanvaardt, heeft hij voortaan ook toegang tot de documenten van het reisagentschap.
Documenten delen is eenvoudig.

Ga in het menu naar Delen om een email te versturen.

L]

3;}-;:.’-
MuyUnifiedPost
Inbox
Instellingen
o
N
stempel I

Cpvalgen lZ_iEu::u:uritr:ujleer'u:'_i

Inzeboekt F@fﬁéﬁhﬁﬁ:

»
‘J Jetair

Vul vervolgens in het kadertje het e-mailadres in van de persoon die u toegang wil geven tot de inbox van
het reisagentschap. Herhaal het e-mailadres en klik op uitnodiging versturen.

Uitgaande Inkomends

Documenten delen
©m de documenten it L inbox te deln met anderen; mast U Hier kL.Int u maklﬁeh]k de documenten wit uw 1nb0.x delen met derden, Qm uw documenten t.e dele.n kanu h1ern§§st EEn
uitnodiging email wersturen, U kan op elk ogenblik de toegang tot uw inbox annuleren. U windt hieronder een lijst wan alle
openstaande uitnodingen en wvan alle actieve gebruikers,

een uitnodiging versturen. Wul hieronder het e-mailadres in wan
de persoon die u wil vitnodigen.

Email *

1sandra.claeys@btn.be
herhaal email *

|sandra.claeys@btn.be|
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De persoon naar wie u een uitnodiging hebt verstuurd, verschijnt onmiddellijk in het overzicht van
genodigden die de uitnodiging nog niet aanvaard hebben. Zolang deze persoon de uitnodiging nog niet
aanvaard heeft, kan u de uitnodiging nog steeds annuleren. Klik daarvoor achteraan de lijn op annuleren.

Zodra deze persoon de uithodiging aanvaardt, krijgt hij toegang tot de inbox van het reisagentschap. Hij zal
zowel de oude als de nieuwe facturen kunnen raadplegen. Om de uitnodiging te aanvaarden moet hij nog
enkele stappen doorlopen. Zie paragraaf 3 voor meer informatie.

Een overzicht van alle personen die uw uitnodiging aanvaard hebben, vindt u onderaan het scherm. U kan

ten alle tijde de toegang die u aan een gebruiker hebt toekend annuleren. Klik op verwijderen achteraan de
lijn van de persoon die u de toegang wil ontzeggen. Deze persoon zal de inbox van het reisagentschap niet
meer kunnen zien. Let op: dit is enkel mogelijk vanuit de standaard inbox van het reisagentschap.

Email Inbox

sandra.claeysi@btn be B1051017 cancel

Email Inbox

B105101 Fi@eTh B1051017 (B109101 7 @BTH) remove
mariechrE@)etair be B105101 7 (B105101 TE@BTH) remove
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2.11Toegang tot uw BTN e.invoice-inbox blokkeren voor andere gebruikers

U kan ten alle tijde de toegang die u aan een gebruiker hebt toegekend annuleren.

-~
| Y 1
sagse -
g Uitzaande nkomends
L V\UnifiedPost
Documenten delen . . .
O de documenten it L inbox te delen met anderen, moet u Hier kunt u makkelijk de documenten uit uw inbox delen met derden. Om uw documenten te delen kan u hiernaast een
o o it g e e Vil i rendt FRa s adresIr VY uitnadiging smal ersturen. U kan op ek ogenblik de tosgang tot U inbox annuleren. U vindt: hiefondsr sen st van sl
de persoon die u wil uitnadigen. openstaande uitnodingen en van alle actieve gebruikers.
Instellingen
Email *
Delen 1"'5"
herhaal email *
Email Inbox
sandra.claeysi@bin e B1051017 (8105 01 F@BTN) remave
B1051 01 7 @BTr 3000 JETAIRCEMTER LEUVEN (B1 051017 @BTH) remove
claeys sandrai@live be 3000 JETAIRCEMTER LEUVER (B10S1017@BTH) reve
clagys sandrailive be 3000 JETAIRCEMTER LEUVER (B 05101 7@BTH) remove
-

Klik in het menu op “delen” en vervolgens op verwijderen achteraan de lijn van de persoon die u de toegang
wil ontzeggen. Deze persoon zal de inbox van het reisagentschap niet meer kunnen zien. Let op: dit is enkel
mogelijk vanuit de standaard inbox van het reisagentschap.
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3. Toegang voor derden tot de BTN e.invoice-inbox van het reisagentschap

3.1 Een uitnodiging aanvaarden

Om toegang te krijgen tot de BTN e.Invoice-inbox van het reisagentschap, moet u eerst een uitnodiging
krijgen (zie 2.5 voor het versturen van een uitnodiging).

Open de uitnodiging e-mail die u hebt ontvangen en klik vervolgens op de link in de e-mail.

|

Yar BTN e.invoice (do-not-reply@dmeunifiedpost.com)

# Deze afzender ken je mogelij niet.  Markeren als veilig | Markeren aks orweilig
verzonden: wrijdag 12 decernber 2008 10:27:02
Aar scl_1907@hotmail.com (scl_1907@hotmail.com)

Beste

B1051017@BTM heeft u een uinodiging gestuurd zodat u zijn docurmenten voortaan kan bekijken vanuit uw persoonlijke BTH e.invoice account,

BTH e.invoice is een online omgeving waarin u documenten kan ontvangen, beheren en archiveren.

Klik volgende link, of kopieer de link naar uw browser, om u te registreren voor BTH e.invoice en de uithodiging van B10S1017@BTH te aanvaarden:
httD:f;’bmeinvoicedemo.un\ﬁedpost.cgl;%jfgortaIfaccouni_:ﬁregisterLocaIId.seam?emaiI:scI 1907 ¥40hotrmail. comBinviteActivationCode =ch705818-edb7-4515-8321-
d3d934ca2320 Indien u al een BTH e Mvoice account hebt, klik dan volgende link, of kopieer de link naar uw browser, om in 2 loggen in BTN e.invaice en de uimodiging van

B1051017@BTM te aanvaarden: http: btneinvoicedemo.unifiedpost. corm/portalfinvitesfinfinvitelnbox. seam?activationCode =ch705818-edb?-4a15-83e 1-d3d934ca23e0

vriendelijke groeten
*In slechts 3 stappen kan u uw persoonlijke login aanmaken en bovenstaande uithodiging aanvaarden.

1. %l een zelf te kiezen paswoord in nadat u op bovenstaande link hebt geklikt, Een activatiscode is reeds ingevuld.

2. Klik vervolgens op de link in de niswwe activatie e-mail die u zal ontvangen. Uw registratie is nu voltooid.

3. Woortaan kan u eervoudig aanmelden in BTN e.invoice en de documenten bekijken van de gedeelde inbosx,
8

Indien u geen e-mail hebt ontvangen, controleer dan uw SPAM-folder. Vindt u nog steeds geen email terug,
vraag dan aan de verantwoordelijke van het reiskantoor om een nieuwe e-mail te versturen.

Nadat u op de link in de e-mail hebt geklikt, verschijnt er een bevestigingspagina. Er zijn twee
mogelijkheden:

- U hebt nog geen persoonlijke inbox van BTN ecinvoice en moet nog een login aanmaken (zie 3.1.1)

- U hebt reeds een persoonlijke BTN e.invoice inbox en kan de uitnodiging eenvoudig aanvaarden
nadat u uw bestaand paswoord hebt ingegeven (zie 3.1.2)

I Let op: als u een uitnodiging aanvaardt op dezelfde computer als degene waarop de uitnodiging is
verstuurd, zorg er dan voor dat de gebruiker die de uitnodiging heeft verstuurd eerst uitlogt. Twee
verschillende gebruikers kunnen immers niet gelijktijdig inloggen in eenzelfde browser.

3.1.1 U hebt nog geen persoonlijke BTN e.Invoice-inbox

Indien u nog geen BTN ecinvoice inbox hebt, moet u eerst een inbox aanmaken. Dat kan u onmiddellijk doen
nadat u op de link in de e-mail hebt geklikt.

Als u op de link in de uitnodiging e-mail klikt, krijgt u een registratie en activatie scherm.
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Creger uw perzoonlijke login en paswoord

U acocount aanmaken voor MylnifiesdPost is eenvoudiz en
,:;‘- s gratiz! In slechts enkele stappen krijgt u toegang tot de
8 (‘- b papietloze omzewing van MylnifiedPost,
MulnifiedPost Gelieve onderztaande gegevens in te wullen
uw email adres (tegelijk ook uw loging *

isandra.claey‘s@htn.he

kies uw paswoord (minimaal & karakters) *

]

gelieve uw paswoord te herhalen *

J

[optioneel] activatie code wan een opt-in

1

[optioneel] activatie code wan een uitnodiging

;f.aﬁ 37 ed-6243-3c05- aff 1- 353 a7 cefh 7 af

3

Het e-mailadres waarop u de uitnodiging hebt ontvangen, wordt standaard ingevuld als uw login. Wenst u
toch een ander e-mailadres te gebruiken dan kan u dat manueel wijzigen. Vul een zelf te kiezen paswoord in
bestaande uit minstens 6 karakters. Herhaal het gekozen paswoord.

De activatiecode wordt automatisch ingevuld door het systeem. Dankzij deze code zal u voortaan de
documenten kunnen bekijken het reisagentschap. Klik op volgende om verder te gaan.

In één klik hebt u nu zowel uw login aangemaakt als de uitnodiging met toegangsrechten tot de inbox van
het reisagentschap aanvaard. U krijgt een bevestigingspagina van uw registratie.
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Bewestiging wan uw registratie

EBedankt woor uw regiztratie, Er werd zonet een e-mail
gt bl verstuurd met instructies om uw regiztratie te woltooien,
.- .
? b Controleer uw spam folder indien u 2een e-mail terugwindt,

MuUnifiedPost | Tot zo!

Bedankt woor uw inzchrijving. U ontvangt zodra een activatie e-mail.

I Let op: uw registratie is nog niet helemaal voltooid. Ga naar uw e-mail die u heeft opgegevens als login.
Daar heeft u een activatie e-mail ontvangen. Om uw registratie helemaal te voltooien moet u deze e-mail
openen en klikken op de link in de e-mail.

Welkom in BTN e.invoice

Yar BTN e.invoice (do-not-reply@drmxunifiedpost.carm)

® Deze afzender ken je mogelifk niet.  Markeren als veilig | Markeren als orveilig
erzonden: vrijdag 12 decermber 2002 10:30:50
Adn sc|_1907@hatmail.com

1 schreef zich zonet succesvol in op BTN e.invoice.

Gelieve onderstaande link te volgen of te kopisren naar ww browser orm ww inschrijving te valtooisn:
ht‘tD:fﬁbheinvoicedemo.uniﬁedgost.cogﬁgartaIJaccount/activationLink.seam?kev=2d8816c47292874d1778acb7b287959b025b.

Log nadisn in met ww username en paswoord. Orm alle docurmenten wit de inbox van we reisagentschap te bekijken, moet u bovenaan bij "MyDocuments" de inbox van het
agentschap selecteren.

Met vriendelijke groeten, L

Het BTN e.invoice team

Nadat u op de link hebt geklikt, krijgt u een pagina met de definitieve bevestiging van uw registratie.

27



Op deze pagina kan u rechtstreeks inloggen in BTN ecinvoice . Klik op inloggen en geef vervolgens uw login
(e-mailadres) en zelf gekozen paswoord in.
Ly registratie iz geactiveerd

L regiztratie iz geactiveerd, U kan nu inloggen met uw e-
mailadres en paswoord.

N
T ELS
-_"}—’-_:

Klik op “inloggen” en u krijgt het aanlogscherm waarin u uw paswoord moet invullen.
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Welk.om

EY ETM

-':_;I'Ilt!'{l_iEE

5
ooy s,
s

MulnifiedPost

Gelieve eerzt in te loggen

Klik vervolgens op “aanmelden” en u komt onmiddellijk in uw persoonlijke inbox.

e-mailadres (als login)*

Iclaey‘s.sandra@liue.he
pazoard: *

ganmelden

U hebt nog peen persoonlijk archief?
regiztreaer

Paswoord vergeten of activatiemail verloren?
nieuw paszwoord aanyragen of activatie email wversturen

scherm ziet, is uw standaard inbox “My Documents”.

2l BTN e.invoicing - Microsoft Internet Explorer

Zoals u bovenaan het

Bestand Bewerken Beeld Favorieten  Extra  Help

e\donge - J @ @ -:h /i) Zosken "?‘:t(’Favorieten {f} E_j:v :;,?, B _J aI- ﬂ 'ﬁ

Adres }@ https:/fbtneinvoicedemo, unifiedpost. com/portalfinbox/finbox, seam?cid=131

s

MYDOCUMENTS ., }¢
[

T

01
Cook

L]
N/ Jetair

i | toan alls
L ViuUnifiedPost
-stempel taeunegenivemijderen v | selectie: sl wissen pAan] |10
verzender S00rt titel ontvangsn 1 openen

Inbox =

|:| L MyUP A Welcome Welzome - Bienvenu - Wielkom 12-clec-2008 ]
Aanbieders
Instellingen
Delen
stempel «
Frierds [gF 1 B

v‘ Ganaar Koppelngen > @ -

A
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Om de documenten van het reisbureau te bekijken vanuit uw standaard inbox moet u deze inbox bovenaan
selecteren in het drop down menu. Meer informatie hierover vindt u in paragraaf 3.2.

3.1.2 U hebt al een persoonlijke BTN e.Invoice-inbox

Indien u al een BTN ecinvoice gebruiker bent en u klikt op de link in de uitnodiging e-mail, komt u op de login
pagina terecht. Meldt u aan met uw bestaande login en paswoord.

Bekijk mijn documenten in BTN e.invoice

War: BTN e.invoice (do-not-reply@dmyx.unifiedpost.cam)

(# Deze afzander ken je mogelijk nist.  Markeren als veilig | Markeren als onvailig
Werzonden: vrijdag 12 december 2008 11:22:11
Aar: clagys_sandra@live.be (clagys_sandra@live.be)

B10S1017@BTM heaft u een witnodiging gestuurd zodat u zijn documenten voortasn kan bekijken vanuit uw persoonlijke MyUnifiedPost,

Klik op volgende link om deze uithodiging te aanvaarden hittp :/dine nvricedemo.unifiedpost. com/portalfinyites fin/initeInbox. seam?activationCode =d36289ff-09c8-4ef7-bdS5-
ddes252d5dee

Welkom

e-mailadres [als login)*

1c|aey‘s_sandra@live.be
paswoord: *

f 1

U hebt nog geen persoonlijk archief?
regiztreer

Paswoord vergeten of activatiemail verloren?
nieuw passwoord aanvragen of activatie emai versturen

Geliewe eerzt in te loggen

Nadat u ingelogd bent, komt u onmiddellijk op een pagina terecht waar een toegangscode is ingevuld. Deze
toegangscode is gelinkt aan de inbox waartoe u toegang wil hebben. Klik op bevestigen en u krijgt voortaan
toegang tot de inbox van het reisbureau.
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@ Inuoice

POWERED BY BTN

A
~ | —
Uitgaands [Inkomends
Toegang tot gedeelde documenten
Gelieve hieronder L toseangscode in te geven om de Hier kan u tosgang tot gedeelds documenten wan een anders inbox a.ctwe.rgn. om toe.gang.te krijgen, moet u een
o R e e toegangcode ontvangen, Wl de code hiernaast in of aanwaard een uitnodiging Uit de lijst hieronder,
Aanbieders Toegangscade *
Instellingen |d36801H 00 c-def7-bdss- ddegza2 5 dee
b e
Delen
Inbox
Er zijn momenteel 2een openstaande vitnodigingen,
H 'H ” 3 .
Vervolgens klikt u op “inbox” in de menu :
r -~
\ 4 T
“woice Wl
Uitnodiging seactiveerd
CrEne ey \yUnifiedPost
Uitzaande [Inkomende
Toegang tot gedeelds documenten . .
- Gelizve hisronder um toeganescods in te 2even om de Hier kan u tosgang tot gedeslde documenten va!'| &en andere inbox actwa.r?n. om tue.gang.te krijgen, moet U een
@ e o e acvrant e toegangeads ontvangen, Vil de code hiernaast in of aanvaard een uitnodiging uit de lijst hieronder,
Instellingen
Tosgangscode *
Delen I

Inbox

Er zijn momenteel geen openstaands uitnodigingen.

Om de documenten van uw reisagentschap te bekijken, moet u in het drop down menu bovenaan de pagina,
de inbox van het agentschap selecteren. Meer uitleg hierover vindt u in paragraaf 3.2.
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@ Inuoice

POWERED BY BTN

3.2 Toegang tot de inbox van het reisagentschap vanuit uw persoonlijke inbox

Wanneer u uw paswoord hebt ingegeven, komt u onmiddellijk terecht in uw persoonlijke inbox “My
Documents”. | Let op: in deze inbox, zal u geen documenten terugvinden van uw reisagentschap. U vindt er
enkel uw persoonlijke documenten terug. Om de documenten van het reisagentschap te zien, moet u de
inbox activeren. Klik bovenaan het scherm in het drop down menu op de naam van de inbox die u wil zien.
Vervolgens zal de inbox van reisagentschap verschijnen. U kan nu alle facturen van uw reisagentschap
bekijken.

sdres | ] httpss/fbitnsinvoicedemo.niisdpost.comfportslfinbos finbox seam v B canasr | Koppeingen | & -
-
s “ ]
noice S
o JURTNTTRER MY DOCUMENTS
—_— -
-stempel toevoegenienmijderen. W | selectiz: alle wizsen p. AN 10 ¥
verzender soort titel ontvangen 1 openen
Inbox
[ % myup L Welcome ‘Welcome - Bienveny - Welkom 12-dec-2008 Ex|

Aanbieders

Instellingen

Delen

stempel «

Friends [HisE==y=E] -

@ R Jeair

Voortaan ziet u in deze view niet alleen de documenten die het reisbureau al heeft ontvangen, maar zal u
ook de nieuwe documenten kunnen bekijken.

Leer in paragraaf 2.2, 2.3 & 2.4 hoe u de inbox kan gebruiken.
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3.3 Aanmelden met login en paswoord vanuit uw webbrowser (personen die niet via de BTN
Messenger kunnen aanloggen)

Als u een login hebt aangemaakt voor BTN e.lnvoice, kan u voortaan rechtstreeks inloggen. Ga naar
https://btneinvoice.unifiedpost.com/ en geef uw login (e-mail) en paswoord in. Vervolgens komt u in uw
persoonlijke BTN esinvoice inbox. Daar kan u in één klik de inbox met alle documenten van uw
reisagentschap openen (zie paragraaf 3.2. voor meer informatie).

hlp

Welkom

e-mailadres (als login)™*

) s L pazwoord: *
& NUOICE
"-*j}ql Ev £TH MH}UI"IIHIE{:FDSE ]

aanmelden

U hebt nog geen persoonlijk archief?
registreer

Paswoord vergeten of activatiemail verloren?
nieuw passwoord aanvragen of activatie email versturen
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@ Inuoice

POWERED BY BTN

3.4 Notificatie e-mail instellen

U kan er voor kiezen om een notificatie e-mail te ontvangen als u nieuwe documenten ontvangen hebt. U
kiest zelf hoe vaak u notificatie e-mails wenst te ontvangen. Ga in het menu naar Instellingen en Kklik op het
tabblad “notificatie instellingen”.

Miin gegevens WiZig L login WIZiG LWy pasoord Motificatie instelingen

Gelieve hieronder de frequentie te kiezen waarmee u notificatie-
emails wenst te ontvancgen. In deze e-mail zal u telkens een
overzicht krijgen van nieuwwe documenten in MyUnifiedPost.

Inbox

Instellingen o .
selectediotificationCption

[elen please select b

pleasze selact
e eklyligest
CrailyDigest
Instant mail per

Kies de frequentie in het dropdown menu en klik op bewaren. Voortaan zal u noticatie e-mails ontvangen. De
notificatie e-mail wordt verstuurd naar het e-mailadres dat u als login van uw BTN esinvoice gebruikt.

I Let op als u toegang heeft tot verschillende inboxen vanuit uw persoonlijke BTN esinvoice inbox (zie 3.2).
Wanneer u een notificatie e-mail instelt, is deze notificatie steeds is gelinkt aan de inbox die u op dat
moment geactiveerd hebt. Selecteer bovenaan in het drop down menu dus eerst de inbox waarvoor u een
notificatie e-mail wenst te ontvangen. U kan voor elke inbox een aparte notificatie instellen.
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