VIQZ

Instructie — Handmatige projectfacturen aanmaken

Om handmatig een credit of debet projectfactuur aan te maken ga je naar <Factuuroverzicht> en klikt op

<Handmatige (credit)factuur>

Dashboard Facturen
Filteropties
Planning
- Opdrachtgever - $ Clientnaam

Projecten

Rapportage

[ B Handmatige (credit)factuur ]

Verloning

Factuurnummer
Facturatie

VP001-20230003

Factuuroverzicht
VP001-20230002

1.Selecteer hier de klant/opdrachtgever

2.Selcteer hier de debet factuur waarop je mogelijk een creditfactuur wilt aanmaken

3.Geen een omschrijving in van waar de factuur betrekking op heeft
4.Voeg een mogelijke referentie toe
5.Geef het aantal uren of goederen in
6.Geef hier een omschrijving van het product in
7.Geef hier het bedrag per aantal exclusief BTW in
8.Selecteer hier het gewenste btw-percentage
9.Hier kun je een extra productregel toevoegen
10.Controleer of de factuur kloppend is
11.Maak de factuur aan nadat je deze hebt gecontroleerd
Handmatige (credit)factuur aanmaken

Cliént (Ondersteuning verleend aan)
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Om de factuur te bekijken, downloaden en geautomatiseerd te mailen ga je naar <Facturatie> en selecteer je
linksboven de periode waarin je de factuur hebt aangemaakt. De factuur bekijken en downloaden doe je door op
<Bekijk factuur x> te klikken. Om te verzenden klik je op <Email factuur>.

Dashboard Facturatie
Planning - 202401 9 ] Filterregels op deze tekst (hoofdlettergevoelig) Handmatige (credit)factuur ][ B Exporteer BTW-overzicht ]
* Projecten
Verkoop Onkosten Bedrag Verkoop
— Opdrachtgever +  Instantie B Totaal B BTW Referentienummer Acties
B excl BTW excl BTW excl BTW incl BTW
Verloning Totaal (geautomatiseerde facturen) 00:00 o €0.00 €0.00 €0.00 €0.00 €0.00
B Facturatie
Kiant Bedrag excl BTW BTW Bedragincl BTW  Betreft Acties
Factuuroverzicht
€40.00 €840 €48.40  Toeslag 25122023 I Bekijk factuur VPOO1-20240004 m
I I
Nieuws Totaal (handmatig aangemaakte facturen) €40.00 €8.40 €18.00

Vervolgens heeft de factuur de status <Ge-e-maild> en kun je automatisch een herinnering sturen als de factuur qua
betaling is verlopen.

Facturatie
202401 $ Filter regels op deze tekst (hoofdlettergevoelig) © Handmatige (credit)factuur J[ B Exporteer BTW-overzicht

Verkoop Onkosten Bedrag Verkoop

Opdrachtgever ¢ Instantie s Totaal s BTW Referentienummer Acties
excl BTW excl BTW excl BTW incl BTW

Totaal (geautomatiseerde facturen) 00:00 0 €0.00 €0.00 €0.00 €0.00 €0.00

Klant Bedrag excl BTW BTW Bedrag incl BTW  Betreft Acties

€40.00 €8.40 €4840  Toeslag 25122023 Bekijk factuur VP001-20240004 m m
Totaal (handmatig aangemaakte facturen) €40.00 €8.40 €a8.40

Wij hopen dat deze uitleg afdoende is maar mochten er toch nog vragen zijn dan zijn wij te bereiken op 0252-232555
of helpdesk@vigz.nl.
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