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Agenda

• Registreren van ontvangst
• Correcties op ontvangsten
• Overzicht van ontvangsttransacties
• Te ontvangen Facturen (TOF)
• Rapportering 
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Ontvangstregistratie
• Inkooporder staat op 3 criteria
• Ontvangst registeren voor uitbetaling 

factuur
– Leveringsbon voor goederen
– Prestatiestaat voor diensten
– Vorderingsstaat voor werken
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Ontvangstregistratie
– Om te kunnen ontvangen

• Inkooporder goedgekeurd zijn
• Op verzendingsniveau van het inkooporder

– Goedk. Niveau matching : 3 criteria 
– Goederen staat dit default op ‘3 criteria’
– Diensten/werken default op 2 criteria  aanpassen naar ‘3 

criteria’
– Ingeval niet aangepast, kan dit na goedkeuring inkooporder 

ook nog aangepast worden, zonder goedkeuring
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• Ontvangst invoeren voor ontvangst van factuur
– Na het matchen van de factuur met inkooporder
– Controle op regel- en verzendingsniveau of ontvangst 

ingevoerd is 
Controle op totaal hoeveelheid of totaal bedrag

• GEEN ontvangst ingevoerd voor ontvangt van 
factuur
– Blokkering op de factuur : ontv. hoeveelheid
– Aanvrager (indien ingevuld op distributieniveau) of inkoper 

krijgen de melding om ontvangst te registreren
Vanuit melding kan de ontvangst geregistreerd worden

Ontvangstregistratie

Presenter-notities
Presentatienotities
Afdruk bestelbon :
	- watermerk ‘voorlopig’ : het inkooporder is nog niet goedgekeurd
	- watermerk ‘duplicaat’ : het inkooporder is reeds afgedrukt

Bestelbon dient steeds opgestuurd te worden naar de leverancier zodat deze de correcte gegevens kan gebruiken op de factuur.
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– Controle op regel- en verzendingsniveau of ontvangst 
ingevoerd is 

• Per verzending wordt de controle zoals hieronder 
vermeld uitgevoerd

Ontvangstregistratie

Inkooporder stuks Factuur leverancier Ontvangst in OraFin Blokkering op factuur ?
10 10 10 Nee
10 8 8 Nee

10 8 10

Nee, wanneer factuur voor 2 stuks 
komt, wordt deze ook onmiddellijk 
verwerkt

10 8 6 Ja
10 8 geen ontvangst Ja

Inkooporder bedrag Factuur leverancier Ontvangst in OraFin Blokkering op factuur ?
1.000,00 1.000,00 1.000,00 Nee
1.000,00 800,00 800,00 Nee

1.000,00 800,00 1.000,00

Nee, wanneer factuur voor 200 euro 
komt, wordt deze ook onmiddellijk 
verwerkt

1.000,00 800,00 600,00 Ja
1.000,00 800,00 geen ontvangst Ja

Presenter-notities
Presentatienotities
Afdruk bestelbon :
	- watermerk ‘voorlopig’ : het inkooporder is nog niet goedgekeurd
	- watermerk ‘duplicaat’ : het inkooporder is reeds afgedrukt

Bestelbon dient steeds opgestuurd te worden naar de leverancier zodat deze de correcte gegevens kan gebruiken op de factuur.
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Ontvangstregistratie

• Happy flow in OraFin
– Goederen/diensten/werken dienen besteld te 

worden
– Aanmaak van inkooporder
– Na goedkeuring wordt bestelbon opgestuurd naar 

leverancier
– Goederen worden geleverd

• Inkooporder op 3 criteria
• Ontvangst van goederen/diensten/werken registreren

– Leverancier stuurt factuur
– Factuur wordt gematcht met inkooporder en ter 

goedkeuring opgestart
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Ontvangstregistratie

• Ontvangst invoeren :
– Via het scherm ontvangsten

• Inkoopordernummer invoeren/knop zoeken

– Vanuit de ontvangstmelding
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Melding ontvangstregistratie
Ontvangstmelding

Door hier te klikken, kan 
de ontvangst onmiddellijk 
geregistreerd worden

Via deze link kan het document van de 
scanning of E-invoice factuur bekeken 
worden.
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• Inkoopordernummer invoeren en op ‘Zoeken’ klikken

Ontvangstregistratie
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• Ontvangstkoptekst
– Ontvangstdatum: 

• effectieve datum van de ontvangst goederen, diensten, werken
• Of zo kort mogelijk erbij (indien periode gesloten is)
• NOOIT een datum na de ontvangstdatum factuur

– Eventueel pakbon: leveringsbonnummer – prestatiestaat nr.….
– Velden komen in het rapport ‘ontvangsten’

Ontvangstregistratie
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• Klik op ‘Onderliggend scherm’
– Aanvinken en eventueel ontvangen hoeveelheid overschrijven bij 

gedeeltelijke levering
– Indien meerdere regels, ontvangst op juiste regels ontvangen
– Locatie invullen: waar levering/prestatie heeft plaatsgevonden

• Is automatisch ingevuld indien ‘aanvrager’ op IO is ingevuld
– Gegevens opslaan via geel diskette op menubalk

Ontvangstregistratie
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Correcties op ontvangsten

• Foutieve invoer van ontvangst 
– Vb. volledig het bedrag ontvangen en de 

prestatie/levering was maar gedeeltelijk 
uitgevoerd

– Ontvangst corrigeren 
• Geheel of gedeeltelijk

– Werkwijze verloopt in 2 stappen
• Aflevering (afleveren) aan magazijn ongedaan maken
• Ontvangst (ontvangen) ongedaan maken
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Correcties op ontvangsten

• Pad: XXX Werknemer / XXX 
Ingever / XXX Ingever & 
Facturatie / XXX Boekhouder

• Inkoop/Ontvangsten 
goederen/ Correcties

• Inkoopordernummer Of 
ontvangstnummer invoeren
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Correcties op ontvangsten

• Inkooporder of ontvangstnummer invoeren
• Zoeken
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Correcties op ontvangsten

• Indien inkoopordernummer
– Overzicht van alle ontvangsten
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Correcties op ontvangsten

• Indien ontvangstnummer
– Enkel die bepaalde ontvangst
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Correcties op ontvangsten

• Stap 1: corrigeren van transactiesoort: afleveren

• Eventueel in toelichting meegeven waarom 
gecorrigeerd wordt
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Correcties op ontvangsten

• Gegevens opslaan
• Inkooporder of ontvangst opnieuw opzoeken via 

zoeklamp
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Correcties op ontvangsten

• Stap 2: corrigeren van transactiesoort: ontvangen
– Hoeveelheid van ontvangst moet altijd 0 zijn
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Ontvangst-
transactiesoverzicht

• Inkoopordernummer invoeren
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Ontvangst-
transactiesoverzicht

• Overzicht van alle ontvangsten
• Via knop ‘Transacties’  detail van de ontvangst
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Ontvangst-
transactiesoverzicht

• Detail van de ontvangst 



-24-

Te Ontvangen Factuur (TOF) 
via ADI

• Goederen geleverd in jaar X
– Factuur zal ontvangen worden in jaar X+1
– Correcte aanrekening op VEK in jaar X

• Opladen via ADI voor TOF
– Geheel of gedeeltelijk op inkooporderregel
– BOS met ‘jaartal+T’
– Ontvangst wordt automatisch gegenereerd
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Te Ontvangen Factuur (TOF) 
via ADI

• Volgende velden dienen ingevuld te worden
- TOF-bedrag: maximaal openstaand bedrag
- Reden TOF: vb leveringsbonnummer
- Datum ontvangst: 

datum levering goederen/diensten
open periode ikv maandafsluiting
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Te Ontvangen Factuur (TOF) 
via ADI

• ADI opgeladen – ontvangst aangemaakt

• Via overzicht ontvangsttransacties
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Te ontvangen Factuur (TOF) 
via ADI

• Regel TOF - BOS 24T gezet
– Volledig TOF – volledige Regel
– Gedeeltelijke TOF – nieuwe regel aangemaakt
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Rapportering
• Uitgaven – inkoop

– Inkooporders met ontvangsten en Facturen (TOF)
– Ontvangsten op Inkooporders
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Rapportering
• Inkooporders met ontvangsten en Facturen (TOF)

– Toont alle inkooporders met aangemaakte ontvangsten 
(totalen) en eventuele gefactureerde bedragen (totalen).  
Doorklikmogelijkheid naar details
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Rapportering
• Ontvangsten op inkooporders

– Opvolging te doen van de geregistreerde 
ontvangsten op inkooporder



-31-

Rapportering

• Ontvangsten op inkooporders – 2 weergaves
– Standaard

– Uitgebreid
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