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Inleiding 

 

BTN biedt alle reisagentschappen voortaan BTN e•invoice aan. Met BTN e•invoice 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 e•invoice 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.  

 



 

 

5

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.  

 

 

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  

 

 

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 

 

 

Te verwerken documenten 

Alle ontvangen documenten 

Configuratie van enkele parameters voor  
voor externe gebruikers die u toegang 
gegeven hebt tot BTN e.invoice 

Personen uitnodigen die geen toegang 
hebben tot de BTN e.invoice via de BTN 
applicaties 

Enkel documenten zien die de geselecteerde 
stempel bevat 

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 
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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. 

 

 

2.4.2 Één 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  

(exemplaar kantoor), xml  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 

 

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 geïmporteerd 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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De reisagenten die geen automatische import hebben naar boekhoudpakket, kunnen het bestand in excell 
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.  
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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 e•invoice 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. 

 

 

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. 

 

 

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

 

 

Resultaat : 
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 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 

 te klikken : 

 

 

 

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. 
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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.  

 

 

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

 

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

 

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) 
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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  

 

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

 

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. 
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2.7.2 Door gebruik van filter 

 

Resultaat : 

 

2.7.3 Vrij veld  

 

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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• 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 
“is” of “als”.  

 

 

 

 

 

• Voor datumcriteria kan u gebruik maken van de kalenderfunctie  
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::  

 

• Na de gewenste criteria ingevuld te hebben, klikt u op  

 

De documenten die beantwoorden aan uw zoekopdracht verschijnen onderaan. 

 

 

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 te klikken. 
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Om de geavanceerde zoekfunctie te sluiten, klikt u op . 
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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. 
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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  

 

Vervolgens klikt u op : 

 

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

 

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” : 
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U kan documenten terug toevoegen aan uw Inbox door deze aan te vinken en op “voeg toe aan Inbox” te 
klikken. 
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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. 

 

 

 

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.  
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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 uitnodiging 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. 
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2.11 Toegang 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.  

 

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. 

 

 
 



 

 

25

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. 

 

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 e•invoice 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) 

! 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 e•invoice 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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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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! 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. 

 

 

Nadat u op de link hebt geklikt, krijgt u een pagina met de definitieve bevestiging van uw registratie. 
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Op deze pagina kan u rechtstreeks inloggen in BTN e•invoice . Klik op inloggen en geef vervolgens uw login 
(e-mailadres) en zelf gekozen paswoord in. 

 

Klik op “inloggen” en u krijgt het aanlogscherm waarin u uw paswoord moet invullen. 
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Klik vervolgens op “aanmelden” en  u komt onmiddellijk in uw persoonlijke inbox. Zoals u bovenaan het 
scherm ziet, is uw standaard inbox “My Documents”. 
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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 e•invoice 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. 

 

 

 

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. 



 

 

31

 

Vervolgens klikt u op “inbox” in de menu : 

 

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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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. 

 

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.Invoice, 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 e•invoice inbox. Daar kan u in één klik de inbox met alle documenten van uw 
reisagentschap openen (zie paragraaf 3.2. voor meer informatie). 

 



 

 

34

 

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 klik op het 
tabblad “notificatie instellingen”.  

 

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 e•invoice gebruikt. 

! Let op als u toegang heeft tot verschillende inboxen vanuit uw persoonlijke BTN e•invoice 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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