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Inleiding

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost! U heeft zich succesvol geregistreerd. Voortaan kan u
met MyUnifiedPost uw facturen en andere administratieve documenten overzichtelijk ontvangen,
verzenden, beheren en archiveren. Uw documenten zijn altijd en van overal toegankelijk. In enkele kliks
vindt u ze terug telkens u ze nodig heeft. Gedaan met verloren documenten!

Het gebruik van uw account op MyUnifiedPost is heel eenvoudig. In deel | van deze handleiding leert u
welke informatie u terugvindt in uw Inbox en in uw archief en hoe u documenten eenvoudig kan opzoeken.
Daarnaast leggen we uit hoe u andere gebruikers toegang kan geven tot de documenten uit uw Inbox met
behulp van de functie ‘delen’. We leren u ook hoe u aan de hand van een activatiecode eenvoudig nieuwe
verzenders kan activeren. Ten slotte tonen we hoe u de instellingen kan aanpassen.

In het tweede deel van de handleiding leert u hoe u documenten kan verzenden. We tonen ook hoe u
nieuwe ontvangers toevoegt en hoe kan nagaan of het document correct werd afgeleverd.

De uitleg in de handleidinh wordt steeds verduidelijkt door bijhorende figuren. De oranje pijltjes op de
figuren geven aan waar u op het scherm moet kijken.

Heeft u toch nog vragen? Contacteer ons dan via help@unifiedpost.com. Wij beantwoorden uw vraag zo
spoedig mogelijk.
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DEEL | — DOCUMENTEN ONTVANGEN EN BEHEREN

In een notendop

In uw INBOX vindt u een overzicht van alle ontvangen documenten. De MyUnifiedPost omgeving heeft een
geavanceerde zoekfunctie waarmee u viot doorheen alle documenten uit uw Inbox zoekt. Met labels kan u
uw documenten organiseren en nog makkelijker terugvinden. Om de Inbox overzichtelijk te houden, kan u
er documenten uit verwijderen.

Het menu ALLE DOCUMENTEN geeft u een overzicht van uw gearchiveerde documenten. U kan er op
dezelfde manier als in de Inbox documenten opzoeken en labels toekennen. In het overzicht van Alle
documenten kan u geen documenten verwijderen. U kan wel documenten opnieuw zichtbaar maken in de
Inbox.

Bij AANBIEDERS vindt u een overzicht van de verzenders waarvan u documenten ontvangt in
MyUnifiedPost. Met een activatiecode kan u nieuwe verzenders activeren. U kan ook bestaande verzenders
desactiveren. Zo zal u de documenten opnieuw op een andere manier ontvangen.

Met behulp van de optie DELEN kan u andere gebruikers toegang geven tot de documenten uit uw Inbox.
De gebruiker zal een uitnodiging ontvangen via e-mail. U kan de toegang eenvoudig beheren en in één klik
ongedaan maken.

Onder INSTELLINGEN kan u uw paswoord wijzigen en de frequentie van de noticatie e-mails aanpassen of
uitschakelen.
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! MuUnifi=dPost Segnicn
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21734 277348 EUR

Figuur 1 — De functionaliteiten in een notendop
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1.De MyUnifiedPost Inbox

De Inbox in een notendop

Overzicht van alle ontvangen documenten
Documenten openen als pdf
Labels toekennen om documenten te ordenen

Documenten snel en gemakkelijk opzoeken

LN XXX

Documenten eenvoudig verwijderen

In uw Inbox vindt u een overzicht van alle documenten die u van alle actieve verzenders ontvangt. Per
document ziet u onmiddellijk de belangrijkste informatie (zie 1.1). Om de documenten eenvoudig te
beheren, kan u labels toekennen aan uw documenten(zie 1.2). Via een handige zoekfunctionaliteit kan u
bovendien alle documenten snel terugvinden (zie 1.3). Ten slotte kan u documenten verwijderen uit de
Inbox (zie 1.4) en opnieuw zichtbaar maken in de Inbox .

1.1 Welke informatie vind ik terug in mijn Inbox?

De documenten die u ontvangt in MyUnifiedPost, vindt u terug in uw Inbox. Documenten die u nog niet
geopend heeft, zijn weergegeven in het blauw, de overige zijn grijs. Zo heeft u steeds een duidelijk zicht op
uw nieuwe documenten.

Rechts bovenaan kan u de taal wijzigen. U kan kiezen tussen nederlands, duits, engels of frans. De taal die u
het laatst geselecteerd heeft, blijft de actieve taal wanneer u later opnieuw aanmeldt.

Verder kan u rechts bovenaan ook kiezen hoeveel documenten per scherm getoond moeten worden.
Daarnaast ziet u hoeveel documenten u in uw Inbox heeft ontvangen en op hoeveel pagina’s de
documenten worden weergegeven.

Met behulp van de pijltjes kan u eenvoudig naar de volgende of de vorige pagina gaan.
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[ Verwisser uitinbox | stamcal zevcegan-aensijdensc. =

' Verzender Document type Datm ontvangst | Document datum  Document numimer Netto bedrag Brutn bedrag Valita Openen

» Verzendersnaam + SalerySip 29 okt 2009 « 12 okt 2005 45502115403 2117 211,78 EUR

Figuur 2 — De MyUnifiedPost Inbox

Per document ziet u onmiddellijk de volgende informatie weergegeven in verschillende kolommen:
verzender — document type — datum van ontvangst — datum van het document — het bedrag incl BTW — het
bedrag excl BTW — de munteenheid — het document zelf.

U kan de documenten ordenen volgens elk van deze criteria. Dit kan eenvoudig door bovenaan
de kolom te klikken op het woord waarop u wenst te sorteren. Er verschijnt vervolgens een pijltje
in de kolom waarop u gesorteerd heeft.

Om een document te bekijken, klikt u rechts op het icoontje van uw keuze. Het document is altijd
beschikbaar in pdf formaat. De verzender kan er voor kiezen om andere documentformaten beschikbaar te
stellen. Er zullen dan meerdere icoontjes getoond worden. Klik op het pdf icoontje om het document als
pdf te openen (zie Figuur 3).
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HBOX ALLE DOCUMENTEN AANEBIEDERS DELEN INSTELLINGEN

soiectie: ale wisse

| Vel uitingos | stamcel isevsegenieneijdenn v

"  Verzonder Document type Datum ontvangst | Document datum  Document rums Dpenen

% Vernendersnasm + SalerySip 23 okt 2009 « 12 okt 2009 48502119400

Figuur 3. Een document openen als pdf

Als u enkel de belangrijkste informatie uit het document wenst te bekijken, klik dan ergens op de
documentlijn. Er opent een venster met een samenvatting van het document (zie Figuur 4). Zo
ziet u in een oogopslag de belangrijkste informatie zonder dat u het document moet openen. De
samenvatting sluit u door opnieuw op de documentlijn te klikken.
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Figuur 4. Detailinformatie van een document bekijken

1.2 Labels

Om uw documenten overzichtelijk te ordenen, werkt MyUnifiedPost met labels. Labels zijn als het ware
virtuele folders om documenten te klasseren. Door labels toe te kennen aan documenten kan u alle
documenten met een bepaald label in één oogopslag opvragen. Met een klik op de naam van het label
vraagt u alle documenten op met dat specifieke label. U kan probleemloos meerdere labels toekennen aan

eenzelfde document.

Labels toekennen is heel eenvoudig:

Selecteer het bericht waaraan u een label wil toewijzen door het vakje voor de verzender aan te
vinken. Kies in het drop down menu het label dat u wenst toe te kennen. Het icoontje van het
label verschijnt vervolgens bij het document. Om meerdere labels aan een document toe te
wijzen, herhaalt u deze stappen. Een label verwijderen doet u op dezelfde manier.

; MIJN BEDRIJF

8| geccatrcivend

« Verzendersnaam \ SalarySip 23 ol 2009
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HBQX ALLE DOCUMENTEN AANBIEDERS DELEN INSTELLINGEN
:u;c toon ale , geavancesrd soeken

[ werger it inoos iau-mp.uu.m}gﬁm,m-. -

| P re—e—————

| Werzender gescen Datism ontvangst | Document datum
N~ | op ta voigen
1« Verzencersnaam]... persooeiis

% 12 0k 2005

Document numamer

JSELP4

~ 48502119403

Hetto bedrag

Documenten per pagina: 10 w

Bruio bedrag Valuia Openen

Figuur 5. Een label toekennen of verwijderen

OPGELET: Labels hangen vast aan documenten. Als u een label toekent aan een document in de
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Inbox, wordt het label ook toegekend aan het document in Alle documenten aangezien het om
hetzelfde document gaat. Het omgekeerde geldt ook: een label toegekend in Alle documenten is
ook zichtbaar op hetzelfde document in de Inbox.

Wanneer u de Inbox deelt met andere gebruikers (zie paragraaf 4) zullen deze gebruikers de labels
die u heeft toegekend ook kunnen zien en kunnen wijzigen.

Eenzelfde document heeft op elke plaats dus steeds dezelfde labels.

1.3 Zoekfunctie

MyUnifiedPost biedt verschillende mogelijkheden om documenten op te zoeken.

In de Inbox kan u documenten opvragen aan de hand van labels (zie 1.2), door op een vergrootglasje te
klikken of door in het open vakje bovenaan het scherm te zoeken.

Daarnaast is het ook mogelijk om uitgebreid te zoeken naar documenten. Wanneer u bovenaan klikt op de
link ‘geavanceerd zoeken’, krijgt u verschillende velden waarop u documenten kan opzoeken (zie Figuur 6).

:‘.' o,
¥ . . LY =
/ MuyUnifiedPost
MBOX ALLE DOCUMENTEN AANBIEDERS DELEN INSTELLINGEM 5 =

Eegintmet w cplicnesi w

begintmet = cptionesl =

Eegintmal w oplicnesl w

E4gintmat +  optionesl =

Zowh | |smsat

sectier sle wiszen [ Perconsii EREoNlroend ingebosst P 1, otk Db\ . s T8

[ Vmrwiseruitintox | ammes) iseveaganeraijsenn.

v Verzender Bocument type Datumn ontvangsi  Document datum  Bocument nummer lictta bedrag Brato bedrag Valuta Openen

B . 826 dekme 26 wap 2008

Figuur 6. Uitgebreid zoeken

Door meerdere velden in te vullen, verfijnt u het zoekresultaat.

Achter verschillende zoekcriteria staan 2 drop down menu'’s.

7’

In het eerste menu kan u kiezen tussen ‘is’, ‘begint met’, ‘als’

o is U krijgt de documenten die het exacte woord bevatten
e begint met U krijgt documenten die woorden bevatten die beginnen met het zoekcriterium
e als U krijgt documenten die klinken zoals het zoekcriterium
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Indien u op meerdere criteria tegelijk zoekt, is het tweede drop down menu erg handig. U kan
kiezen tussen ‘optioneel’, ‘nodig’, ‘uitsluiten’

e optioneel U krijgt documenten waarin het woord mag voorkomen

Documenten waarin het woord voorkomt staan bovenaan in het zoekresultaat
e nodig U krijgt documenten waarin het woord moet voorkomen
e uitsluiten U krijgt documenten waarin het woord niet voorkomt

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 sluit het scherm geavanceerd zoeken door bovenaan op de link ‘geavanceerd zoeken sluiten’ te klikken.

1.4 Documenten verwijderen uit de Inbox

Om uw Inbox overzichtelijk te houden, kan u documenten verwijderen uit de Inbox zonder dat u ze
definitief kwijt bent.

Documenten verwijderen uit de Inbox is eenvoudig:

Selecteer het document door het vakje voor de verzender aan te vinken. Klik vervolgens links bovenaan op
de knop ‘Verwijder uit inbox’ (zie Figuur 7).

:'. P
. . - <3
7" MyUnifiedPost
NBOX ALLEDOCUMENTEN  AAMBIEDERS  DELEM  INSTELLINGEN @ MIN BEDRIJF =

zosk| foon ale

—

B Wit inbos Litmmpal isevcegenianeijdees- -

| Verzender Bocument type Distum ontvangst | Document datum  Document nummer Hetto bedrag Bruto bedrag Valuta Openen

SalsrySip 23 okt 2009 12 okt 2009 20502115400 211,76

Figuur 7. Documenten verwijderen uit de Inbox

Het document staat nu niet meer in uw Inbox, maar blijft wel beschikbaar in het overzicht Alle
Documenten. Vanuit Alle documenten kan u de documenten steeds opnieuw zichtbaar maken in de Inbox
(zie paragraaf 2).
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2. Alle documenten in mijn archief

Alle documenten in een notendop

Overzicht van alle gearchiveerde documenten
Documenten openen als pdf
Labels toekennen om documenten te ordenen

Documenten snel en gemakkelijk opzoeken

NI N

Documenten eenvoudig opnieuw zichtbaar maken in Inbox

Alle documenten die u in uw Inbox ontvangt, worden automatisch gearchiveerd. Het archief kan u
raadplegen onder het menu Alle documenten. De documenten blijven beschikbaar in Alle documenten
gedurende de termijn afgesproken met de verzender.

e s d

Y MyUnifiedPost

INBOX | ALLEDOCUMEWTENM | AANBIEDERS  DELEN INSTELLINGEN @’ MUUN BEDRHF ac
|sem| toon sle, geavanceerd sosken
| i e AN (N siames] Sorrosgeciraraijdenen- v
v \Verzender Document type Datum ontvangst | Document datum Document numimer Hetto bedrag Bruio bedrag Valuia Openen

Verzendersnaan SalarySip

Figuur 8. Alle documenten in mijn archief

In Alle documenten beschikt u over dezelfde functionaliteiten als in de Inbox: U vindt er dezelfde informatie
terug (zie paragraaf 1.1), u kan er ook labels toekennen (zie paragraaf 1.2) en u kan er opdezelfde manier
documenten opzoeken (zie paragraaf 1.3).

OPGELET: Labels hangen vast aan documenten. Als u een label toekent aan een document in de Alle
Documenten, wordt het label ook toegekend aan het document in de Inbox aangezien het om
hetzelfde document gaat. Het omgekeerde geldt ook: een label toegekend in de Inbox is ook
zichtbaar op hetzelfde document in Alle documenten.

Wanneer u de Inbox en Alle documenten deelt met andere gebruikers (zie paragraaf 4) zullen deze
gebruikers de labels die u heeft toegekend ook kunnen zien en kunnen wijzigen.

Eenzelfde document heeft op elke plaats dus steeds dezelfde labels.
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Het enige verschil tussen de Inbox en Alle documenten is dat u bij Alle documenten geen documenten kan
verwijderen. De documenten verdwijnen automatisch nadat de afgesproken archiveringstermijn verstreken
is. Het is wel mogelijk om documenten opnieuw zichtbaar maken in de Inbox.

Een document opnieuw zichtbaar maken is eenvoudig:
Selecteer het document dat u terug zichtbaar wenst te maken in uw Inbox door het vakje voor verzender

aan te klikken. Klik bovenaan op ‘Voeg toe aan inbox’ (zie Figuur 9 ). Het document is nu opnieuw zichtbaar
in de Inbox. Het document blijft staan bij Alle documenten.

0
- L/
"' v ‘. : ne
e
! MyUnifiedPost
o [ MLIN BEDRIJF
INBOX ALLE DOCUMENTEN AANEIEDERS DELEN INSTELLINGEN Y= N
_Iug foon e, gRAVBNC
| Vesg som aan inbex -SR] A Sag R R AT v
.P Verzender Document type © Datum ontvangst  Document datum  Document aummer fietto bedrag Bruto bedrag Valuta Openen
P
o W Verzendersnaam . voCe 1
v SalarySig 2 R X
¢ Verzendersnaam + SalerySip 3 o 48502110403 211,78 211,78 EUR A
g 4 e er paginaz 10w

Figuur 9. Documenten opnieuw zichtbaar maken in de Inbox
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3. Aanbieders beheren

Aanbieders in een notendop

v" Nieuw verzenders activeren
v" Verzenders desactiveren

v Inactieve verzenders opnieuw activeren

Aanbieders zijn bedrijven die uw documenten elektronisch afleveren via MyUnifiedPost.

Onder het menu Aanbieders vindt u een overzicht van alle aanbieders waarvan u documenten ontvangt
(actieve aanbieders) of ooit ontvangen heeft (inactieve aanbieders). Bij Aanbieders kan u ook nieuwe
verzenders toevoegen indien u een activatiecode gekregen heeft.

Vgl
W o o
MuUnifiedPost o
e altvoacoumwre | scawbens | bimi  GRTRLUHGEN & T -

IREChriven vOOr e meuwe Jender
Febie onder de ctivatsecode in be vulen die u van u

ACTIEVE AANBIEDERS

santaeder afleveden in [ s T contsst ondersisuning Opit-im datism

INACTIEVE AANBIEDERS

sanbdeder afleveren in wrer ver renderidentiien cantact ondersteuning Opt-out datum

Figuur 10. Aanbieders

3.1 Een nieuwe aanbieder toevoegen (opt-in)

Een nieuwe verzender activeren kan u enkel op uitnodiging van die verzender. U kan een uitnodiging
ontvangen op papier of via e-mail. Als u een papieren uitnodiging ontvangen heeft, heeft u een
activatiecode gekregen (zie paragraaf 3.1.1). Heeft de verzender uw e-mailadres, dan zal u een uitnodiging
via e-mail ontvangen (zie paragraaf 0).
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Om een nieuwe verzender te activeren moet u een opt-in doen. Met een opt-in gaat u akkoord om de
documenten van de verzender elektronisch te ontvangen via MyUnifiedPost en niet meer via een ander
kanaal.

3.1.1 |k heb een activatiecode ontvangen

Indien u een activatiecode heeft ontvangen om een nieuwe verzender te activeren, heeft u twee
mogelijkheden om de code in te voeren: in uw account wanneer u bent aangemeld of op de homepagina.

a. lk benaangemeld in MyUnifiedPost

Indien u reeds bent ingelogd, kan in het menu Aanbieders in het kadertje ‘Inschrijven voor een nieuwe
zender’ uw persoonlijke activatiecode invullen.

Ga akkoord met de gebruiksvoorwaarden door het vakje aan te vinken en klik vervolgens op voltooien.

De verzender verschijnt in het overzicht van actieve aanbieders. Voortaan zal u dus documenten van de
geactiveerde verzender elektronisch ontvangen in MyUnifiedPost.

g s e,
. Ch (] =3
" MyUnifiedPost
INBOX ~ ALLEDOCUMENTEN  AANBIEDERS  DELEN  INSTELLINGEN sl woneeorur K

IRSChrven VOOr 20 meuwe Jender

wehicoien

Figuur 11. Een nieuwe verzender activeren in het menu Aanbieders
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Bent u nog niet ingelogd, dan kan u op de homepagina van MyUnifiedPost in het het vakje ‘Aanmelden’
klikken op de link ‘Ik heb een nieuwe activatiecode’ (zie Figuur 12) .

home

‘Welkom

NL- DE- EN- FR
hup

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Wat is het?

MyUnifiedPost is &n online omgeving waarin u als
bedrif of kmo uw facturen en andere
administratieve documenten wetteljk kunt
ontvangen, beheren en archiveren. Het ontvangen
van documenten in MyUnifiedPost is volledig
GRATIS voor u!

Hoe werkt het?

U moet eenmalig registreren om MyUnifiedPost te
kunnen gebruiken. Registratie is enkel mogelk op
uitnodiging van een bedrif

Om documenten te ontvangen, moet u per zender
&en opt-in doen. Hiermes verkiaart u zich akkoord
om voortaan uw documenten te ontvangen in
MyUnifiedPost en niet meer op papier. Klik op de link
Nieuwwe account aanmaken om u te registreren
Indien u al geregistreerd bent en u wenst een
nieuwe zender te activeren, kik dan op de link
heb een nisuwe activatiecode Vervolgens kan u
onmiddelijk uw activatiecods invullen

Wettelijk e-invoice platform

Het platform voldoet aan de wetteljke vereisten
inzake elektronische facturatie. De authenticitet en
de integriteit van de facturen wordt gegarandesrd
door een geavanceerds elekironische
handtekening.

Aanmelden
Gebruikersnaam

Paswoord:
Ik heb een nieuwe activatiecode

aanmelden

Paswoord vergeten?

Aanmelden

iR LA

Nieuwe gebrui
Mieuwe account aanmakd) |
Pasirin i

[
fuc bivatecnde: * \l,)l,

manTelien

Pageoord wergetend

Wettelijk elektronisch

In MyUnifiedPost kan u

moet u de documenten Mgt afprinten of psiaan Op v harde
schif.

Figuur 12. Een nieuwe verzender activeren vanop de homepagina

Nadat u op de link heeft geklikt, verschijnt het vakje Activatiecode (zie Figuur 12).

Vul uw persoonlijk activatiecode in, geef uw gebruikersnaam en paswoord in en klik op aanmelden. De
nieuwe verzender is onmiddellijk geactiveerd. In het menu Aanbieders verschijnt de verzender in het

overzicht van actieve aanbieders.
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Indien u een uitnodiging heeft ontvangen via e-mail, klik dan op de link in de e-mail of kopieer de link naar

uw browser om de nieuwe verzender te activeren (zie Figuur 13).

Geachte heer, mevrouw,

Verzendersnaam nodigt u wit om uw documenten voortaan elektronisch te ontvangen in
MyUnifiedPost.

MyUnifiedPost is een bevedigde online omgeving waann u facturen en andere
administratieve documenten wettelijk kunt ontvangen, beheren en archiveren.

Bij antvangst van nieuwe documenten, kiijgt u een notificatie e-mail. U kan de frequentie
van deze e-mail zelf kiezen.

Vinendelijke grosten,

Het MyUnifiedPost-team
ez

MuUnifiedPost

Dit i= een automatische e-mail. Gafeve niet fe antwoorden.

Figuur 13. Activatie van een nieuwe verzender via e-mail

Wanneer u op de link in de e-mail heeft geklikt, krijgt u onderstaand scherm (zie Figuur 14).

| ,nad{ging aanvaarden

@

fl algroord met de opt-in voorwaarden. *

gebruikersnaam aan te passes

1

Gebrutkersnaam: * N

Paswoord: *

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

k ga akkoord om mijn documenten van Verzendersnaam slektronisch te ontvangen in MylUnifiedPost. Bijgevalg ga

Indien u de uitnodiging wenst te aanvaarden mek een andere bestaands MylinifiedPost account, gelieve dan uw

NL- DE- EN- FR

Figuur 14. Een nieuwe verzender activeren
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Zorg dat de checkbox is aangevinkt. Hiermee bevestigt u dat u akkoord bent om de documenten van de
nieuwe verzender voortaan te ontvangen in MyUnifiedPost en niet meer via een ander kanaal (zoals
bijvoorbeeld op papier). Geef uw gebruikersnaam en paswoord en klik op bevestigen.

home MNL- DE- EN- FR
hup

"-?o_ Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost
MuUniﬂed De uitnodiging werd succesvol aanvaard

d succesvol sanvaard. Vieortaan 2l u de documenten van verzendersnaam ontvangen in

Ga naar mijn inbox

Figuur 15. Bevestigingsscherm

Klik in bovenstaand bevestigingsscherm op de link ‘Ga naar mijn inbox’. In het menu Aanbieders verschijnt
de verzender in het overzicht van actieve aanbieders. Voortaan zal u de documenten van de geactiveerde
verzender dus elektronisch ontvangen in MyUnifiedPost.

3.2 Een actieve aanbieder desactiveren (opt-out)

Wanneer u de documenten van een actieve verzender niet meer wenst te ontvangen in MyUnifiedPost, kan
u een opt-out doen. Zo zal u de documenten opnieuw ontvangen via het kanaal dat u afspreekt met de
verzender. U kan steeds eenvoudig in MyUnifiedPost de verzender opnieuw activeren (zie paragraaf 3.3).

Het desactiveren van een verzender is eenvoudig:

In het menu Aanbieders vindt u een overzicht met de actieve verzenders. Helemaal achteraan heeft u de
mogelijkheid om te klikken op de link ‘opt —out’ (zie Figuur 16).
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Teg s,
s * ‘ . .
.Y MulnifiedPost
INBOX ALLE DOCUMENTEN AANBIEDERS DELEN INSTELLINGEN & MIJH BEDRIJF
113 FE) Vi YO0 S N 00T

Getieve hieronder de sctivatiecods in te vaien die u van uw
zender ontvangen heedt:

B0 BCtIVALISIOR RO DETE CO08 windl W TyPHCH O U fRtunen of DApMTSN S0CLmEniEn.
coniachess can de verrendes van het document.

activatiecode

#ier vindt uooh overzicht van de zenders wasivan u ol document en ontvangt = MylnifiedPost. Om o

BE4DS - et
ML - DE- EN- FR

ocumenten van nieuwe Zenders te ontvangen
Ingdien U S SCEVALIRCO0E Pt TeTUgVIn

|

1% g3 akkoord mat 0f BROVUBIVWSIWRAIOM, * | Wondcws [rternet Explorer
——— = Bent u zeker dat u vocrtaan geen documsenden meer wil antvangen in
MylirdfiedPos van deze serdei?

ACTIEVE AANBIEDERS l
aanbieder alleveren in v verTenderidentiiy m [ Cancel |
Yerzencertaaam M jn Bad)f Tessdis = — e ollu
Werzencermaam Ma]n Beairi)i dantnummerBE4 05 A2 L - 6-11-2009 el out
INACTIEVE AANBIEDERS
sanbieder afleveren in e wer pendnrrdaniiei eaniact anderyimanng Oipt-oul datsrr

Figuur 16. Een verzender desactiveren

Wanneer u klikt op de link ‘opt-out’ krijgt u nog een bevestigingscherm (zie Figuur 16). Indien u helemaal
zeker bent dat u geen documenten van deze verzender meer wenst te ontvangen in MyUnifiedPost, klik

dan op OK.

Vervolgens verschijnt er een bevestiging bovenaan het scherm (zie Figuur 17). De verzender zal in het
overzicht verschijnen van inactieve zenders. U kan de verzender eenvoudig opnieuw activeren (zie

paragraaf 3.3).

=t
.Y MyUnifiedPost

INBOX ALLE DOCUMENTEN AANBIEDERS DELEN IIISTELI'PEN € MIJN BEDRLIF
=

BE4D5 - Ingout
ML- DE-EN- FR

| e apt-in is verwiiderd. Uw nieuwe activatiecode b o0 TcBdba-J0ba-4cbe-a344-Bc 975 5e 4 Tefe

N5 T in Wooe S MiUves T amdar
Gebevr hieronder de activatiscods in be vulen die u van v
zender ontvangen hoeft:

VPRSP G U FASTAHEN OF DA EN COCUN

B At N iscode nodi. Dece code v
coniacihesy can de verzendes v hel document

sctivatiecode®

T ga akikoord met de pebruliavocrwabrden. * |

o Al docunenten ontvangt = MyUnifisdPost, Om documenter van peeuwe tenders (e ontvangen

Ren. Ingien U o aCHvValiecooe met terugvinst,

(rohesien |
ACTIEVE AAMBIEDERS
AanTiedEr aleveren in W veTzenideridentten comtact oede reteuRing Opt-an datum
Verzenderinaam Miin Bearsji Testiot e gt out
IMACTIEVE AANBIEDERS
aapbisder afavaren in e varrendardeniite il Ernksct endnratewmng ptout datuem.
Verzenderyuiam Mijn Bedrijf M BESDL@ 15 g B-11-2009 spt-n

Figuur 17. De verzender is gedesactiveerd
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3.3 Een inactieve aanbieder opnieuw activeren (opt-in)

Wanneer u een verzender gedesactiveerd heeft, kan u heel eenvoudig de zender opnieuw activeren.

In het menu Aanbieders vindt u onderaan het scherm een overzicht van inactieve aanbieders. Wenst u
opnieuw documenten van deze verzender te ontvangen in MyUnifiedPost, dan kan u achteraan klikken op
de link ‘opt-in’ (zie Figuur 18).

. .'- S “'-' BE4D t
.Y MyUnifiedPost Marr

INBOY ALLE DOCUMENTEN AANBIEDERS DELEN INSTELLINGEN €1 MIJN BEDRIJF 2

Inschrijven voor sen mewwe zender

et Cptlivech i o S HIBT WINEL P vRrIENE VAR 0 TERCATD whb VA 1 N Soumen e
Eeeeft ueen activatiscode nodig. Deze code v
TONTAZNERT SMA 0F VErTERDEr VAR het pOCument

LB ) MyLInITeCPast, D docussenten van Ree TEAer) b8 oiyange:

1) e Aten. Indk cHaticode aiet it
zerches ontuangen heeft uren of papleren Socumenten. Indien u de activatiecode riet terug

Bervalipsoge

[

1i ga akkoord met de gebrullavocewsarden, *

ACTIEVE AANBIEDERS

anbieder aflevaren in e verzenderidontied contact ande ratcuning Opt-in datum

VivpendeTindan Widn Bediijt Testind hep 2883008 gt out
INACTIEVE AANBIEDERS

aarbisdger aflevaran in W veronnrigentiie it CoEned Erdnrula ening gt ur datum. l

Yergenderinaam Mijn Bearijf e L 6-11-200% m

Figuur 18. Een verzender opnieuw activeren

U krijgt onmiddellijk een bevestiging bovenaan het scherm dat u de verzender succesvol geactiveerd heeft
(zie Figuur 19). De zender komt opnieuw in het overzicht van actieve aanbieders.

Vgl 7
Ll i -  BE405 - legout
1 MuyUnifiedPost - tE - B PR
INBOX  ALLE DOCUMEWTEH AANBIEDERS  DELEN  INSTELLINGEN | & MIJN BEDRIJF -

Voortan antvargt U probleem oo alle documenten bestemd voor klantnr “kantmimmerBE405 quwtlwerde TEdeT VeTiEndei AT, Lw deCuimenilen worden mamenles]
apgeladon,

ECECTPIRen wouler e srilvegt Tnger = " " — o 3
-' TENSETT WaATYA = ty i My ot c| wan ni zenders L
Githrve arontier 05 Bcthvali:oie i be ralen e i i t VAN g Zencders waarvan o al documenten ontvangt in MyUnifiesrost oC Umenten van nisgwe Tenders o anbvangen
e nochg, Deze code vindt u Lypisch op i facturen of pagheren documenten, Indien U de activatiecode nist Lerugvingl,
Tender wan fet document.

zender ontvangen heeft:
contacteer dan de v

Bctivatie:ooe®

|
1k ga skkoord met de gebruksvoorwasrden. *
ACTIEVE AANBIEDERS
sanbéeder slleveren in uw werrenderidentieit contact ondermteoning Opt-im datiem
VETTNSET IAAT Mijn Bapdript Testels l o - opt ol
I VETTENOETIOANT ki Baaript bisesnumenBEA05 5 162 Py opt ot I
INACTIEVE AANBIEDERS
santeeder afieveren in wrer verrendernidentitei contact ondersteamning Opt-out datum

Figuur 19. De verzender is opnieuw actief
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4.Documenten delen met andere gebruikers

Delen in een notendop

v Vanuit de administrator account
v" Andere gebruikers toegang geven tot uw documenten
v En opnieuw toegang ontnemen

Wanneer u een MyUnifiedPost account heeft aangemaakt om documenten van een of meer verzenders
elektronisch te ontvangen, registreert u een administrator account. Elk bedrijf kan slechts één
administrator account aanmaken.

Het is wel mogelijk om andere gebruikers, zoals collega’s of uw boekhouder, toegang te geven uit de
documenten die u ontvangt en archiveert in MyUnifiedPost. Daarvoor bestaat de functie ‘Delen’. Met de
functie Delen geeft u andere gebruikers toegang tot de documenten uit uw Inbox en uit Alle documenten.
Om documenten te delen met andere gebruikers moet u een uitnodiging versturen. U kan maximaal 25
gebruikers toegang geven tot uw documenten.

3?"“: BE40S - gout
P A MyUnifiedPost s o
e 7 MIJH BEDRIJF -

IHBOX ALLE DOCUMENTEN AANBIEDERS DELEN INSTELLINGEM

homencs \Mgannde
NN u aen ander Becrif of Ben ANGETE DArRDSN SE5ANG WENK] T8 QEVen 1O G0 GRCUMEnDen di L CATVANGT N ww NB0X, kan U Nronder een ESHSGNG verTenden
Hodg een persaon ut

v het e-madadres in | B8 blen van de perscon dee u wansi ioegang ie geven
ik uw inbao:

" Uiinasigen

Figuur 20. De functie ‘Delen’

Ga naar het menu Delen. Vul vervolgens het e-mailadres in van de persoon die u toegang wenst te geven
tot uw documenten en klik op ‘uitnodigen’. U krijgt bovenaan een bevestiging dat de uitnodiging succesvol
verzonden werd (zie Figuur 21).
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IHECX ALLE DOCUMENTEN AARBIEDERS DELEM INSTELLINGEN L MLRU BEDRLIP

~
Uitrodiging veczonden
inmesse  Utgaande
Inien  wen Bncier ¥ £ #en andEre TeTROON toAgan] warst e peven IOt e CICEMENEN te W HEAGE N U ITBOX. AN U herander sen UiToSgry verzesden
Nl it petiosn ul
Giaban Mgt mmatacines. 1 e vl v G GTADen de U WAt iaegang fe prve

ok e mbax
I

[

OPENSTAANDE UITHNODIGINGEN

T Eorrasil
S

watjn Bearijf

i jn B ff

ijn B |

AANVAARDE UITHNODIGINGEN

il

Figuur 21. De uitnodiging is verzonden

Het e-mailadres van de persoon die u heeft uitgenodigd, staat nu in het overzicht van openstaande
uitnodigingen (zie Figuur 21). De persoon zal uw uitnodiging via e-mail ontvangen. Aan de hand van een link
in deze e-mail kan de gebruiker de uitnodiging aanvaarden (zie paragraaf 5). Zolang de gebruiker nog staat
in het overzicht van openstaande uitnodigingen heeft hij de uitnodiging nog niet aanvaard. U kan de
uitnodiging nog steeds annuleren door achteraan op de link ‘cancel’ te klikken (zie Figuur 21). De link in de

e-mail zal dan niet meer werken.

Wanneer de gebruiker uw uitnodiging aanvaard heeft komt hij in het overzicht van aanvaarde

uitnodigingen (zie Figuur 22).

e o._
7~ MyUnifiedPost
ll‘!p:l.. II.L[. DqCUPfEHT’(N .MNI-IENR_S DELEM l'l'STEI.IJI"?E"

mismende  Libgasnce

IR U BN BNGE DHINT B 8T BNGEE DETIOLN IDHGANG WENET B (e 101 OF SOTUTRTIER O U SNEVENGT N v PO KT i SN0 $40 UMD VErTEROEN
Noddg een permosn ul

Dethere N1 € PARBIIES © 18 VUM VAN D8 SEPLIN O WERST 1HEING 18 JEven

19w o

[

AN AR TS BICUTESLE

OPENSTAANDE UITHODIGINGEN

TV murmees il
il Bedenjd

AANVAARDE UITHODIGINGEN

e-rmai inbox
hmye Bednry

by B

Figuur 22. Overzicht van aanvaarde uitnodigingen

Ook nadat de gebruiker de uitnodiging heeft aanvaard, kan u de toegang nog steeds annuleren. Wenst u
dat de gebruiker niet langer toegang heeft tot uw documenten klik dan achteraan op de link ‘remove’(zie

p 20/40



[ | e '
.‘:'\'f, .‘

MuyUnifiedPost

Figuur 22). De gebruiker zal verdwijnen uit het overzicht van aanvaarde uitnodigingen (zie Figuur 23). De

gebruiker zal dan ook niet langer toegang hebben tot uw documenten.

Y MyUnifiedPost

EHBEIX ALLE DOCUMENTEN

Succenfully deleted

mianende  égaande
Pl i 80 BAGET DEOTT £ BE8 BOGETE [N0Dn LG Wenl 1 DEEn 101 Of SOCUMEMED B & SNEVALYL I v DO KD & MEIDNGR #60 URMIQING VEITERdEN
Hody ean perocn ul

Dorbtes hel e maisdIEn £ 18 vuben vAn 98 SEIN Se = weRs] egang Te SN
atuw inbon.

OPENSTAANDE UITNODIGINGEN

BTW marmenes nail
\atren_js vusrersm@notmat com

AANVAARDE UITHODIGINGEN

-l
. —

kit e privs - S Y el s

i Bt

cancel

405 - gt
ML - DE - EW - FR

Figuur 23. Toegang tot uw documenten annuleren
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5. Een uitnodiging aanvaarden om gedeelde documenten
te bekijken

Een uitnodiging aanvaarden in een notendop

v Via e-mail een uitnodiging ontvangen
v De uitnodiging aanvaarden en een account aanmaken
v De uitnodiging aanvaarden met een bestaande account

Wanneer een MyUnifiedPost gebruiker u toegang wenst te geven tot de documenten die hij ontvangt in
zijn account, zal de gebruiker u een uitnodiging versturen via e-mail (zie Figuur 24).

Geathta haar, mevrauw,

katrien pragdhomme+ 405 555 Sgmail com) nodegt u uit om de documenten
che hel/mj ontvangt via MylinifiedPost elektronisch mat u te delen.

MyUnifiadPost is. een beveiligda online omgaving waann u facturen en
anl:Lere administratieve documenten wetbelijk kunt ontvangen, beheren en
archiveren

il op de volgende link of koped

e link naar uw browses om de
5 ECCCmn

ol eoen’ ke som oo ed o -

Yrendelgke groeten,

Het MyUnifiedPast-team

i"' =,

MuUnifiedPost

it is een automatische e-mail. Gelieve niet be antwoordan,

Figuur 24. Uitnodiging om toegang te krijgen tot gedeelde documenten

Klik op de link in de e-mail. Indien u nog geen MyUnifiedPost account heeft, lees dan verder hoe u zich
moet registreren en de uitnodiging aanvaarden in paragraaf 5.1. Indien u wel al een MyUnifiedPost account
heeft, lees dan in paragraaf 5.2 hoe u de uitnodiging tot de gedeelde documenten aanvaardt.
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5.1 Ik heb nog geen MyUnifiedPost account

Indien u nog geen account heeft op MyUnifiedPost, krijgt u onderstaand registratiescherm nadat u op de
link in de e-mail heeft geklikt.

home HL- DE- EN- FR
hup

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Stap 1 van 3 - Uitnodiging aanvaarden om gedeelde documenten te bekijken

Uw e-maiadres is niet gekend in het systeem. In siechts 3 stappen maakt u uw MyUnifiedPost account aan. Gelleve

] |:naer uw gegevens in te vulen en be bevestigen om u te registreren,

[#] ifea akkoord met de uitnodiging van Mijn Bedrijf, Zo kan ik de documenten raadpiegen die Mijn Bedrijf sntvangt
lyUnifiedPost. Bijgevolg ga ik alkoord met de algemene voorwaarden voar het gebruik van MyUnifiegPost.

Gebruikersnaam

Uw e-mailadres is uleuoonﬁjke MyUnifiedPost gebruikersnaam {login).

E-mailadres: * %

4atrien preudhomme+delen@gmail com

oy Trertiffertieemm ottt mmitEdtes. In het menu Instelingen kan u steeds de

notificatie inste! Ilm.jlaanp assen.

Bedrijfsnaam
S

(Cbevesten ]

Reeds ragistraerd?
Kk hier om toegang te krijgen tot de gedeelde documenten in uw bestaande account

Figuur 25. Registreren en toegang tot gedeelde documenten aanvaarden

In slechts enkele kliks kan u uw account aanmaken en toegang krijgen tot de gedeelde documenten.

= Verifieer of wijzig uw e-mailadres
Uw e-mailadres is uw gebruikersnaam voor MyUnifiedPost. Standaard is het e-mailadres ingevuld
waarop u de e-mail heeft ontvangen.
Uw e-mailadres wordt ook gebruikt voor het versturen van notificatie e-mails. Een notificatie e-mail
meldt u dat u een nieuw document heeft ontvangen in MyUnifiedPost. Indien u geen notificaties
wenst te ontvangen, of indien u de frequentie wenst aan te passen, kan u dat later in uw
MyUnifiedPost account steeds wijzigen bij ‘Instellingen’.
Uw e-mailadres is een verplicht veld. Indien gewenst kan u uw e-mailadres wijzigen. Zo wijzigt u
niet alleen uw login maar ook het e-mailadres waarop u notificaties zal ontvangen.

= Verifieer uw bedrijfsnaam
Uw bedrijfsnaam is geen verplicht veld. We raden wel aan om de bedrijfsnaam te controleren of in
te vullen. Deze naam zal immers getoond worden in uw account.

= Zorg dat de checkbox is aangevinkt
Zo gaat u akkoord om toegang te krijgen tot de gedeelde account. U moet ook akkoord gaan met
de algemene voorwaarden van MyUnifiedPost om een eigen account aan te maken.

= Klik op bevestigen

U krijgt onderstaand bevestigingscherm.
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home WL~ DE- EN- FR

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Uw account is geactiveerd

‘We hebben uw aanvraag om uw MylUnifiedPost account aan te maken goed ontvangen!

Voartaan zal U uw gocumenten van Mijn Bedrijf ontvangen in uw MyUnifiecPost inbox. Bij ontvangst van nieuwe
documenten zal u een e-mal ontvangen met eon link naar de documenten.

Figuur 26. Bevestiging

Het enige wat u nu nog moet doen, is een paswoord instellen. Daarvoor hebben we u een paswoord e-mail
verstuurd naar het e-mailadres dat u heeft opgegeven als notificatie adres (zie Figuur 27).

Open de e-mail met als afzender ‘MyUnifiedPost’ en als onderwerp ‘Gelieve uw paswoord in te stellen’.

Stap 2 van 3 = kiik op de link om uw paswoord in te stellen

Geachte hear, mavrouw,

W hebben uw Banvraag om u be registreren op MylnifiedPost goed
ontvangen,

Madat u uw paswoord heeft ingesteld, kan u aanmelden in MyUnifiedPost
met uw gebrukersnaam en uw persooniijk paswoord.
Uw gebruikersnaam: [ ) -

Wriendehjke groaten,
Het MyUnifiadPost-team

¥
4 LS
) X3

MuyUnifiedPost

Dt is een automatische e-mad, Geleve nist te antwoorden,

Figuur 27. E-mail om uw paswoord in te stellen

= Klik op de link in de e-mail
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Vervolgens krijgt u een scherm waar u uw persoonlijk paswoord kan instellen. Op dat scherm wordt uw
gebruikersnaam nog eens herhaald (zie Figuur 28).

home: HL- DE- EN - FR
hup

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Stap 3 van 3 - Welkom in MyUnifiedPost

Dit {5 de eerste keer dat u aanmeldt. Gelieve uw paswoord te kiezen.

Gebruskersnaam

k&ﬁen.weudnomme&de!'\ljlglaﬂ.cam

Faswoord:*

Herhaal uw paswoord: *

Figuur 28. Uw paswoord instellen

= Voer 2 maal een zelf gekozen paswoord in
= Klik op login

Nadat u op ‘login’ heeft geklikt, komt u onmiddellijk in uw MyUnifiedPost Inbox (zie Figuur 29).

L) -
,,
:.'...- WL DE-EN-FR
H MyUnifiedPost .,l};.w.-m.wm;-..e.-.m ot gt
— —
IHBGX ALLE DOTUMENTEN AANBEDERS DELEM SEND INSTELLIHGEM 5 MhﬂuFSH___[_LH] ".I
{HAAM GEDEELDE ACCOUNT
ik i . " BEDRLIFSHAAS [IN L
e, katries preudhomese sdetendmall.com [BEDRLIFSNAAM [OUT)
[ineh] toon ale . gravanceerd rosken
e e e (e [ Pt R inpeeon Page 111, 1 documenten  Documenten per pagita: 10 =
[ Vot icbox | et meageeenn -
o 7 Verender Tokumest hype Betum antvangel | Bocumend datum  Bocument murmmar Waio bidiag Bruts bodeig Valita Gpanen
| + Wisigoms BT nare 2008 : A &
oo docummien  Decamnten pov gagina: 10 =

Figuur 29. Uw MyUnifiedPost account

De gedeelde documenten bekijkt u door rechts bovenaan in het drop down menu de naam van de gedeelde
account te selecteren. U heeft enkel toegang tot de len tot het archief in Alle documenten. U kan dus niet
zelf verder de documenten delen. Dat kan enkel de administrator (zie paragraaf 4).

Wanneer u de volgende keer opnieuw aanmeldt, ziet u onmiddellijk de account die u het laatst
geselecteerd heeft in het drop down menu rechts bovenaan.
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5.2 Ik heb reeds een MyUnifiedPost account

Indien u reeds een account heeft op MyUnifiedPost, krijgt u onderstaand scherm nadat u op de link in de e-
mail heeft geklikt (zie Figuur 30).

home NL- DE- EN- FR

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Uitnediging aanvaarden om gedeelde documenten te aanvaarden

[#] 1k aanvaard de vitnodiging om toegang te krijgen tot de gedeside documenten van Mijn Bedrijf. *

Uitnodiging aanvaardsn oe, Ideeme documenten te aanvaarden
~—

Gebrulkersnaam: *

Paswoord: ®

Figuur 30. Uitnodiging om toegang te krijgen tot gedeelde documenten

= Zorg dat de checkbox is aangevinkt

Zo gaat u akkoord om toegang te krijgen tot de gedeelde account vanuit uw eigen account.
= Geef uw gebruikersnaam en paswoord in
= Klik op bevestigen

U krijgt onderstaand bevestigingsscherm (zie
Figuur 31).
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home

De uitnodiging werd succesvol aanvaard

zijn My 'u.-ths‘ inbeox.

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

Uw uitpodiging werd met success aanvaard, Yoortaan heeft u Loegang tot de doCumenten die Mmijn Bedrijf ontvangt in

HL- DE- EN- FR
hudp

Figuur 31. Bevestiging

Klik op de link ‘Ga naar mijn inbox’ om de gedeelde documenten te bekijken (zie

Figuur 31).

I'. sy *
"\Y.f g iatrien. preudhonme - 08 geai.com - ngoet
MyUnifiedPost | RooE- B0
~
BaN ALLE DOCUMENTEN  AANBIEDERS DELEW  ENSTELLINGEN [ NAAM GEDEELDE ACCOUNT
(aeh] toon sk . peavarceerd sosken
—— e
e ] : PR TIT, 1 e DN O S [T
" [ Verendsr i . Dooement dstymy Desumant nummar Hats badrag Bruta bedrag Vafuts Dpanan
] . Em iecome 7 wep 2008 Fol
Page 171, 1 SoCumemas  DOCUSSALEN D D N e

Figuur 32. Uw MyUnifiedPost account

De gedeelde documenten bekijkt u door rechts bovenaan in het drop down menu de naam van de gedeelde
account te selecteren (zie Figuur 32). U heeft enkel toegang tot de Inbox en tot het archief in Alle
documenten. U kan dus niet zelf verder de documenten delen. Dat kan enkel de administrator (zie

paragraaf 4).

Vgl .

- - i bt Hen. preudhommes 2000 gral.com - ogout

/ MyUnifiedPost | | plsoe- B el

==
INBOX ALLE DOCUMENTEN AANBIEDERS DELEN INSTELLINGEN (1= IRAAN (GFOFERDE A COLNT: "
[20m] tomn ke, geavancesrd zosken
selectie: sie wisen geboskt [RCRUORRN DRTRETe] ooy persesk Fage 1/1, 4 documenten  Documenten per pagina: 10 =

¥ Verzender Bacument type Datum ontvangst | Document daturm  Document nummer
1« Verzendersnpss \ myoee 23 ekt 2009 I okt 2008 A fa5eLge

1 A Verendersnasm + Rvoice 23 ol 2009 « 21 0kt 2008 ~ 45606

F1 A Verzendscsnsam \ SalarySie 23 oA 2608 A 05 aug 2008 A 60415600053

1 4 verzendersnasm < SalarySip 23 old 20885 + 12 okt 2008 % SBE02118403

Hetlo bedrag

Bruin bedrag Valuta Openen
1 35028 13%4.26 EUR o
277340 277349 EUR M
000 000 EuR F
21,78 211,78 EUR ~

PREE 171, 4 cocumeNiEn  DOIURENLEN Do PAEINAE 10 w

Figuur 33. Toegang tot gedeelde documenten
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6. Instellingen

Onder het menu Instellingen kan u uw gegevens aanvullen, uw paswoord wijzigen en uw notificatie-
instellingen aanpassen.

6.1 Mijn gegevens

Onder Mijn gegevens kan u uw persoonlijke gegevens invullen en bewaren.

segsd,

. . e |.-_'-'_js xcm._
! MuyUnifiedPost Ao BT
lbo;-c ALLE DOCUMENTEN AANBIEDERS DELEN IMSTELLINGEN @ BE405 [IN] -

Ui pepevens VWiig uw pasweord Notfcain rstelingen
Uikan uws sdmniiratieve gegevens Nercoder natelen

vnlacige napm
|
gsm
[

1

| wmmenn |

Figuur 34. Mijn gegevens instellen

6.2 Mijn paswoord

Onder ‘Wijzig uw paswoord’ kan u een nieuw paswoord instellen. Geef tweemaal het paswoord in en klik
vervolgens op wijzigen. U zal nadien enkel nog kunnen aanmelden met het nieuwe paswoord.

g s,

INBOX ALLl UMENTEN
~—

AANBIEDERS

DELEN

INSTELLINGEN

[ BE405 [IN]

¥ MyUnifiedPost B

Geef hieronder uw nieuw paswoord in

nisuw paswoord ©
nisuw paswoord bevestgen ©

| wiizgn

Mis pegevana | Wizig uw paswoard MNatfical eiilelegpen

Figuur 35. Mijn paswoord wijzigen
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6.3 Mijn notificatie instellingen

Notificatie e-mails brengen u op de hoogte wanneer u nieuwe documenten heeft ontvangen in
MyUnifiedPost. De standaard instelling is één e-mail per dag. Als u meerdere documenten ontvangt op een
dag, bevat de notificatie e-mail een overzicht van alle nieuwe documenten.

Bij Notificatie instellingen kan u de frequentie van notificatie e-mails aanpassen of de notificatie e-mails
uitschakelen. U kan kiezen tussen de volgende frequenties:

Geen e-mails — een e-mail per dag (standaard) — een e-mail per nieuw document — een e-mail per week.

g'd. s,
‘Y. - E BEADS - logout
MyUnifiedPost - oE- -
INBOX ALLE DOCUMENTEN INBIEDERS DELEN INSTELLINGEN @ BE40S [IN] %

=
My phpevana  VWREK uw phiwoard | Notificatie insteSingen

Geabeve hasronder de freguente be kiezen wadrmes u notificatie-
aMaEs wanat te Cﬂlvtﬂgoﬂ n gaze a-mal el tedans sen
ayarzichi krigan van nieuwe documenien n WylnifedPos!
Fregueste

.l!"“lE'I'lHIl.\ -

bij el mieww document

Figuur 36. Mijn notificatie instellingen wijzigen

Kies de gewenste frequentie en klik op bewaren.
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DEEL Il - DOCUMENTEN VERZENDEN

Dankzij MyUnifiedPost is het elektronisch verzenden van uw facturen en andere documenten kinderspel! In
het tweede deel van deze handleiding ontdekt u hoe eenvoudig dat is.

Via het scherm ‘OUT’ kan u documenten verzenden. Controleer dus eerst of u in het correcte scherm werkt.
Het scherm ‘OUT’ kan u rechts bovenaan via het drop down menu openen (zie Figuur 37).

]
swor?
NL - DE - EM - FR

N e
f N\l,JUn | FldeOSt Leverancier 0123456759 - hulp - logout

OUTBOX VERZENDEN KAMALEN G| LEVERANCIER 1 [OUT] 7|
|
LEVERANCIER 1 [OUT]

1. Kies een bestemmeling 2. Document opladen 3. Extra informatie toevoegen

Kies hieronder de bestemmeling voor uw elektronische documenten.

@ Stad Antwerpen

(@) Palitie Antwerpen

Volgende

Figuur 37 — Documenten verzenden via het scherm OUT

Het scherm ‘OUT’ heeft drie menu’s: KANALEN, VERZENDEN, OUTBOX

Onder KANALEN vindt u een overzicht van alle bestemmelingen waarnaar u documenten kan verzenden
(zie paragraaf 1).

Onder VERZENDEN kunt u documenten versturen naar uw bestemmelingen (zie paragraaf 2).

Onder OUTBOX vindt u een overzicht van alle documenten die u verstuurd heeft naar uw bestemmelingen
(zie paragraaf 3).

1. Kanalen

Onder het menu KANALEN vindt u een overzicht van alle bestemmelingen waarnaar u elektronische
documenten kunt verzenden.

1.1 Kanalen beheren

In het overzicht van actieve kanalen vindt u de lijst van bestemmelingen met de datum waarop u de
bestemmeling heeft geactiveerd. Wanneer u geen elektronische documenten meer wenst te verzenden
naar de bestemmeling, kan u de bestemmeling desactiveren. Klik daarvoor achteraan op de link
uitschakelen (zie Figuur 38).
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ML-DE- EN-FR

fxe 2t
Ly .
F MlIJUnl FiGCJPOSt Leverancier 0123456789 - huip - logout

OUTBOX VERZENDEN KAMALEN (| LEVERANCIER 1 [OUT]E|

ACTIEVE KANALEN

Postbus activatie datum actie
Dexia bank 09 December 2009 !/
Stad Antwerpen 14 January 2010 uitschakelen
Politie Antwerpen 14 January 2010 uitschakelen

INACTIEVE KANALEN

Postbus actie

Figuur 38 — Overzicht bestemmelingen

De bestemmeling komt dan in het overzicht van inactieve kanalen te staan. Daar kan u ten alle tijde het
kanaal opnieuw activeren door te klikken op de link ‘inschakelen’ (zie Figuur 39).

‘.f. * ¥,
NL-DE-EN-FR

‘,\f‘ .MlIJUnl FiGdPOSt Leverancier 0123456729 - hup - logout

| LEVERANCIER 1 [ouT][]

OUTBOX VERZENDEN KANALEN

ACTIEVE KANALEN

Postbus activatie datum actie
Stad Antwerpen 14 January 2010 uitschakelen
Politie Antwerpen 14 January 2010 uitschakelen

INACTIEVE KANALEN

Postbus actie

Figuur 39 — Een bestemmeling desactiveren en opnieuw activeren

1.2 Een nieuw kanaal toevoegen

Om documenten te verzenden naar een nieuwe bestemmeling moet u de bestemmeling eerst activeren.

Een bestemmeling activeren gebeurt steeds via een uitnodiging per e-mail (zie Figuur 40).
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channel two nodigt u uit tot electronische facturatie

MyUnifiedPost

Geachte leverancier,

channel two wenstvoortaan uw facturen elektronisch te ontvangen. Het enige wat u moet doen is een
account aanmaken op MyUnifiedPost. Madien kan u heel eenvoudig elektronische facturen verzenden.

Uw account aanmaken
Klik op de volgende link om uw MyUnifiedPost account te registreren:

- hitp//myupdemo.unifiedpost. com/portal/accountbZbDeliveryReqisterl ocalldstepOne.seam ?key=dele1246-
= ledf3-423d-a7b4-c459f594051F

Al geregistreerd ?
Als u bovenstaande link volgt, kan u aangeven dat u al een account heeft op MyUnifiedPost. In een klik
aanvaardt u de uitnodiging van de nieuwe klant.

Over MyUnifiedPost
MyUnifiedPost is een beveiligde website die u toelaat om documenten te verzenden, ontvangen en archiveren.

Vragen?
Heeft uvragen over deze nieuwe manier van werken? Gelieve dan contact op te nemen channel two via info.

Met vriendelijke groeten,

channel two
In samenwerking met het MyUnifiedPost-team.

Dit is een automatische e-mail. Gelieve niet te antwoorden.

Figuur 40 - Uitnodiging activatie nieuwe bestemmeling

= Klik op de link in de email

(]
o ®,
: :\?‘ .

MuyUnifiedPost

Vervolgens krijgt u onderstaand scherm. U kan de uitnodiging van de nieuwe bestemmeling eenvoudig

aanvaarden met uw bestaande MyUnifiedPost account. Ga onderaan het scherm naar de paragraaf ‘Reeds

geregistreerd?’ en klik op de link.

Om elektronische decumenten te verzenden naar Mobistar, moet u een MyUnifiedPost account aanmaken. In slechts 3
stappen kan u een account aanmaken.Gelieve onderstaande informatie te controleren en te bevestigen.

Indien u reeds geregistreerd bent, Kik dan op de link onderaan de pagina om de uitnodiging te aanvaarden met uw
bestaande account.

Account informatie

U gebruikersnaam fogin) voor MyUnifiedPost is: *

[se0123458788

Bedrijfsnaam: *

Notificatie
U zal een notificatie via 2-mail ontvangen wanneer uw document is afgeteverd. In het manu Instellingen kan u steeds de notificatie
instelingen aanpassen. In het menu Instellingen kan u steads de notificatie instellingen aanpassen.

Uw e-mailadres is nodig om u op de hoogte te brengen wanneer u nieuwe decumenten heeft ontvangen of wanneer de
aflevering aan uw klant is mislukt*

|rerienpreudnomme+upi1@gmail.com

Ik ga akkoord met de aflveringsvoorwaarden om elektronische documenten te verzenden naar via MyUnifiedPost
en met de algemene voorwaarden voor het gebruik van MyUnifiedPost.

Reeds registreerd?

m de uitnodiging te aanvaarden zodat u elektronische documenten kan verzenden naar Mobistar met uw
bestaande MyUnifiedPost account.

Figuur 41 — Nieuwe bestemmeling aanvaarden
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Op dat scherm kan u de uitnodiging aanvaarden.

home: NL- DE- EN- FR
hup

De uit igil om te verzenden

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost
Uitnediging aanvaarden

Ik ga akkoord met de afleveringsveorwaarden om elektronische documenten te verzenden naar via
MyUnifiedPost. *

Indien u de uitnediging wenst te aanvaarden met een andere bestaande MylnifiedPost account, gelieve dan uw
gebruikersnaam aan te passen.

Gebruikersnaam: *
|o122458729

Paswoord: *

Figuur 42 - De uitnodiging aanvaarden met uw bestaande account

Zorg dat de checkbox is aangevinkt. Hiermee bevestigt u dat u akkoord bent om de documenten van
voortaan elektronisch te verzenden naar de bestemmeling via MyUnifiedPost en niet meer via een ander
kanaal (zoals bijvoorbeeld op papier). Geef uw gebruikersnaam en paswoord en klik op bevestigen.

De uitnoding is nu met succes aanvaard (zie Figuur 43). Klik op de link ‘Ga naar mijn outbox’.

home ML- DE- EM- FR
hulp
De uitnodiging aanvaarden om documenten te verzenden

Welkom in de papierloze wereld van MyUnifiedPost

De uitnodiging werd succesvol aanvaard

U heeft de uitnodiging met succes aanvaard. Voortaan kan u in MyUnifiedPost documenten opladen en verzenden naar
Mobistar.

Ga naar mijn outbox

Figuur 43 - De uitnodiging werd aanvaard

U komt onmiddellijk bij het scherm waar u documenten kan verzenden.
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ML-DE- EN-FR
Leverancier 0123456789 - hulp - logout

OUTBOX VERZENDEN KANALEN

(22| LEVERANCIER 1 [OUT] :|

@ Dexia bank
) Stad Antwerpen
©) Politie Antwerpen

@) channel two

Volgende

1. Kies een bestemmeling 2. Document opladen

Kies hieronder de bestemmeling voor uw elektronische documenten.

3. Extra informatie toevoegen

Figuur 44 — Documenten verzenden

Wanneer u naar het menu kanalen gaat, ziet u dat de nieuwe bestemmeling is toegevoegd in het overzicht

van actieve kanalen.

L)
-,
".':\. - NL - DE- EN- FR
f Ml'l Uni ﬁedpost Leverancier 0123456739 - hulp - logout
QUTBOX VERZENDEN KANALEN | LEVERANCIER 1 [OUT] :

ACTIEVE KANALEN

Postbus activatie datum
Dexia bank 08 December 2009
Stad Antwerpen 14 January 2010
Politie Antwerpen 14 January 2010
channel two 15 April 2010

INACTIEVE KANALEN

Postbus

actie

actie
uitschakelen
utschakelen
uitschakelen

uitschakelen

Figuur 45 — Actieve kanalen
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2.Verzenden

Eens u een bestemmeling heeft geactiveerd, kan u elektronische documenten verzenden.
In slechts 3 stappen is uw document verstuurd:

1. Kies de bestemmeling waarnaar u het document wilt versturen
2. Laad het document op

3. Vul de informatie in over het document

2.1 Kies de bestemmeling

Controleer eerst of u in het correcte scherm werkt. Documenten verzenden doet u in menu ‘VERZENDEN’
(zie Figuur 46).

‘.o. b‘.
NL- DE- EN- FR

N o
r MIIJUnl fledpost Leverancier 012345(ga9 - hulp - logout

o r - [
OUTBOX VERZENDEN KAMALEN 5| LEVERANCIER 1 [OUT][~]
LEVERANCIER 1 [IN] i
LEVERANCIER 1 [OUT]
1. Kies een bestemmeling 2. Document opladen 3. Extra informatie toevoegen

Kies hieronder de bestemmeling voor uw elektronische documenten.

@) Stad Antwerpen
() Palitie Antwerpen

Volgende

Figuur 46 — Kies een bestemmeling

= Vink de bestemmeling aan naar wie u een document elektronisch wenst te verzenden.
Afhankelijk van het aantal bestemmelingen dat u heeft geactiveerd, heeft u de keuze tussen één of
meerdere bestemmelingen. Heeft u maar één bestemmeling geactiveerd dan staat deze standaard

aangevinkt. Een overzicht van alle bestemmelingen vindt u onder het horizontale menu ‘KANALEN’ (zie
paragraaf 1).

= Klik op de button ‘volgende’ om verder te gaan.
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2.2 Laad het document op

Kies het document dat u naar de geselecteerde bestemmeling wenst te verzenden.

Q'p.i‘,
NL - DE- EN- FR

PN
f Ml'JUni ﬁedpost Leverancier 0123456789 - huip - logout
OUTBOX VERZENDEN KANALEN 2| LEVERANCIER 1 [OUT] n

1. Kies een bestemmeling 2. Document opladen 3. Extra informatie toevoegen

't Stad
is van
iedereen.

Stad Antwerpen wenst uw facturen elektronisch te entvangen.

Zo kan uw factuur sneller verwerkt worden
en dragen we samen ons steentje bij aan het milieu.

Gelieveweronder het document op te laden dat u wenst te verzenden naar Stad Antwerpen.

= Document Opladen

Er werd nog geen document opgeladen

Bijlagen opladen

Volgende

Figuur 47 — Een document opladen
= Klik in de lichtblauwe kader op de knop ‘Document opladen’.
Vervolgens kan u op uw computer het document zoeken dat u wilt verzenden.

Opgelet: het document moet een PDF formaat zijn. Indien u een ander documentformaat zoals word,
excel,... probeert op te laden, zal u een foutmelding krijgen.

& Choose File to Upload

O oesaon » ' Ty [ secen st
Drganize * New folder —t S |
R Favorites Eslar Libraries i Homegroup
I Deskiop =y System Folder " System Folder
l4 Downloads

Z» Recent Places katrien ~ Computer
) System Folder PP System Folder
wl Libraries . Adobe Acrabat 9 P
g Network & ASTObALS 7o
% Documents G Sharteut
System Folder
L= I == 197 KB

4. Music
. Pictures
B videos
Mozilla Firefox
W Homesicin Shortcut
183 KR
W Comnuter =
File name: | - @mtuﬂ =
)
L — — —
— —

Figuur 48 — Een document zoeken op uw computer

= Selecteer het document op uw computer en klik op ‘open’ om te bevestigen (zie Figuur 48).
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De naam van het document verschijnt nu in de kader.

2 B
=8 X NL- DE- EN- FR
/- MI'J UnifiedPost Leverancier 0123456789 - hulp - logout
OUTBOX  VERZEMDEN  KANALEN @[ LEVERANCIER 1 [OUT][7]

1. Kies een bestemmeling 2. Document opladen 3. Extra informatie toevoegen

't Stad
is van
iedereen.

Stad Antwerpen wenst uw facturen elektronisch te ontvangen.

Zo kan uw factuur sneller verwerkt worden
en dragen we samen ons steentje bij aan het milisu.

Gelieve hieronder het document op te laden dat u wenst te verzenden naar Stad Antwerpen.

=k Document Opladen X Alles wissen

C:\fakepath\Invoice.pdf - =
Done / E

o

hesft lovgice, pdf opgeladen
- ijlagen opladen)
_r/

-/ Volgende

1

Figuur 49 — Het document is opgeladen

Indien u een foutief document heeft opgeladen kan u het document verwijderen door achter de naam van
het document te klikken op ‘wissen’.

Indien een bestemmeling de mogelijkheid biedt om bijlagen toe te voegen aan het document staat
onderaan het kader de optie ‘Bijlagen opladen’.

= Klik onderaan de kader op de link ‘Bijlagen opladen’
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ML-DE- EN- FR
Leverancier 0123456789 - hulp - logout

OUTBOX VERZENDEN KANALEN

| LEVERANCIER 1 [0UT][*]

't Stad
is van
iedereen.

Stad Antwerpen wenst uw facturen elektronisch te entvangen.

Zo kan uw factuur sneller verwerkt worden
en dragen we samen ons steentje bij aan het milieu.

=k Document Opladen

C:\fakepath\nvoice.pdf Wissen
Done

U heeft Invoice. pdf opgeladen
Bijlagen opladen

Gelieve de bijlage(n) op te laden. Gelieve géén reclame bij te voegen.

== Toevoegen

o —

Volgende

X Alles wissen

+ [

1. Kies een bestemmeling 2. Document opladen 3. Extra informatie toevoegen

Gelieve hieronder het document op te laden dat u wenst te verzenden naar Stad Antwerpen.

Figuur 50 — Een bijlage opladen

Klik op de knop ‘Toevoegen’ om de bijlage op de laden (zie Figuur 50). Selecteer de bijlage op uw computer.

Als bijlage kan u verschillende formaten kiezen (word, excel, pdf, txt, csv).

&# Choose File to Upload

OO Bl Deskiop »

Organize » New folder

« Favorites

B Deskiop
Ja Downloads

Z» Recent Places B
| System F
el Libraries |
MNetwork
| System Foider

5. Picturas | L Adobe Reader 9
R videos !

| " Libraries

System Folder
- -

% Decuments
4. Music

y i
+% Homegroup Mozilla Firefox

& Comnuter

0
A
o

Homegroup

System Folder

Computer

System Folder

Adoba Acrabat 9 Pro

Sharteut

197 kB

File name: |

| €

< eflien =
et

Figuur 51 — Een bijlage zoeken op uw computer

= Selecteer de bijlage en klik op ‘open’ om te bevestigen

Klik opnieuw op de knop ‘Toevoegen’ indien u nog bijlage(n) wenst toe te voegen.

Indien u een foutieve bijlage heeft opgeladen kan u het document verwijderen door achter de naam van de

bijlage te klikken op ‘wissen’.

= Klik op de button ‘volgende’ om verder te gaan met de verzending van document
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Om het document te kunnen verzenden moet u informatie over het document invullen. Deze informatie

wordt door de bestemmeling gebruikt om de factuur viot te kunnen verwerken.

Alle velden met een asteriks (*) zijn verplichte velden.

D
0+, s
c‘h. ‘.' NL-DE-EN-FR [T
f Ml,JUnifiedPOSt Leverancier 0123456789 - hulp - logout
QUTBOX VERZENDEN KANALEN | LEVERANCIER 1 [OUT] :

1. Kieseen b i 2. Di opladen 3. Extra informatie toevoegen

Gelieve de volgende informatie in te vullen. Dit maakt een vlotte verzending en verwerking mogelijk. Alle
velden met een * zijn verplicht.

Document type*

Ondernemingsnummer *

FactuurDatum*

Factuurnummer *

IBAN rekeningnummer *

BIC CODE*

Gestructureerde mededeling *

Totaal Netto bedrag®

Totaal Bruto bedrag incl BTW*

Muntcode*

EDg

BTW percentage 1°

Bedrag netto 1*

Bedrag bruto1*
L

m

Figuur 52 - Informatie over het document invullen

= Vul alle verplichte velden in en klik op de button ‘volgende’ om het document te verzenden

U krijgt een bevestiging dat het document wordt klaargemaakt voor verzending.

.". .0,

" MyUnifiedPost

NL - DE - EN - FR
Leverancier 0123456789 - hulp - logout

OUTBOX VERZENDEN KANALEN

4| LEVERANCIER 1 [OUT] |7/

1. Kies een bestemmeling 2. Document opladen 3. Extra informatie toevoegen

Document wordt verzonden

Stad Antwerpen dankt u voor uw medewerking. Uw document ® wordt verwerkt zodat het naar Stad Antwerpen verzonden kan worden.
U vindt een overzicht van ale verzonden documenten in uw outbox. Het huidige document zal verschijnen zodra de verzending gelukt is.

Figuur 53 — Het document wordt verzonden

Eens document succesvol verzonden is naar de bestemmeling, verschijnt het document in de OUTBOX (zie

paragraaf 3).
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3. Outbox

In uw outbox vindt u een overzicht van alle documenten die correct bij de bestemmeling werden
afgeleverd. Per verzonden document ziet u onmiddellijk de belangrijkste informatie. Om de documenten
eenvoudig te beheren kan u labels toekennen aan de documenten. Via een handige zoekfunctionaliteit
vindt u ten slotte de verzonden documenten snel terug.

Meer informatie over de functionaliteiten vind u in paragraaf 1 uit deel | van deze handleiding.

. -
srgrd |«
N . NL- DE-EN- FR

MI,JUnI fledPOSt Leverancier 0123456789 - hulp - logout
OUTEOX | VERZENDEN  KANALEN | LEVERANGIER 1 [ouT][]
toon alle, geavanceerd zoeken

selectie: alle wissen - _ Ingeboekt Page 1/1, 25 documenten  Documenten per pagina: 50E|

stempel toevosgenivenijderen- [ |

+ [ Ontvanger Document type Datum datum bedrag BTW bedrag BTW incl Valuta Openen

1 excl
B | . Stad Antwerpen 4 Uttgaande 15 apr 2010 A 15 apr2010 L 0123 100,00 121,00 .?ﬂﬂ
D Factuur Stad
Antwerpen
Q 4 Stad Antwerpen A Uitgaande 14 apr 2010 A 14 apr 2010 4 7898779 123,00 1.234,00 HEGR —]
D Factuur Stad
Antwerpen
% | stad Antwerpen A Uttgaande 14 apr 2010 A 14apr2010 A 456 1.599,00 159.910,00 HE@
|} Factuur Stad
Antwerpen
&% |\ Stad Antwerpen A Uitgaande 14 apr 2010 A 14.apr2010 123 12,00 132,00 palm]
] Factuur Stad
Antwerpen
£ |\ stad Antwerpen A Uitgaande 14 apr 2010 A 14 2pr2010 4 123654789 9.876,00 987,00 pal =)
1] Factuur Stad
Antwerpen
B . Stad Antwerpen 4 Uttgaande 14 apr 2010 A 14 apr 2010 4 123456 321,00 3.214,00 Pl
D Factuur Stad
Antwerpen
Q 4 Stad Antwerpen % Utgaande 13 apr 2010 A 13 apr2010 % 123654 23,00 123,00 M
D Factuur Stad
Antwerpen
B Stad Antwerpen « Uitgaande 13 apr 2010 ~ 02 apr 2010 ~ FACT 20100413003 300,00 363,00 M
] Factuur Stad
Antwerpen
B |\ Stad Antwerpen 4 Uitgaande 28 mrt 2010 < 20100318 < FKT20100023 paI 7] -
Il Eactuur ciag

Figuur 54 — De outbox
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