
Top-50 crediteuren
touchless
verwerken 
Een Spend Cloud functionaliteit



Pagina  1

Touchless facturen
verwerken

Verminder het aantal stappen per factuur, zodat
er tijd overblijft voor optimalisatie. De top-50
crediteuren verzorgt het meeste werk, dus bij
deze groep is het meeste tijdswinst te behalen. 

Inhoudsopgave

2. Hoe kun je de top-50 crediteuren bepalen?

3. Welke standaard stappen kun je overslaan?
  3. De postbus overslaan door:

Doorstuurregels voor e-mails te gebruiken
Automatisch verwerken aan te zetten 
Automatisch administraties laten toekennen
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5. Coderen overslaan door gebruik te maken van: 
       5. XML
       6. Koppelingen met inkooporders,  
           (contract)verplichtingen en sjablonen
       6. Standaardwaarden
       7. Workflows
       8. Volledige coderingen

8. Beoordelen overslaan

9. (Handmatig) exporteren overslaan
      9. Periodes automatisch afsluiten
    10. Automatisch exporteren

10. De checklist: analyseer welke
optimalisatiemogelijkheden een van jouw top-
50 crediteuren heeft

Heb je een vraag? Neem dan contact op met de
supportafdeling. Veel succes met optimaliseren!
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De top-50 crediteuren bepalen
Bepaal de top-50 crediteuren door via Spend Analytics naar het crediteurenoverzicht te navigeren en aflopen te
sorteren op aantal facturen. Zo heb je een overzicht van de crediteuren die de meeste facturen versturen op jaarbasis.
Hou er rekening mee dat het aantal facturen vaak snel afneemt per crediteur. 

Klik twee keer op ‘aantal facturen’ om de kolom aflopend te sorteren 
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Standaard stappen overslaan

1. Laat e-mails automatisch doorsturen naar de Spend Cloud Postbus
Maak gebruik van doorstuurregels, maar stuur herinneringen of mails zonder bijlage niet automatisch door

Dit is een voorbeeld van Microsoft Outlook:
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Standaard stappen overslaan

1. Laat e-mails automatisch doorsturen naar de Spend Cloud Postbus
Maak gebruik van doorstuurregels, maar stuur herinneringen of mails zonder bijlage niet automatisch door
Stel automatisch verwerken in door naar Factuurverwerking > Postbus > Bewerken te gaan

Heeft jouw organisatie meerdere administratie? Zorg dan dat er automatisch een administratie wordt
toegekend via Applicatiebeheer > Factuurverwerking > Postbus > Toevoegen
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Standaard stappen
overslaan

2. Coderen overslaan
Verwerk XML-facturen in plaats van
(ingescande) pdf-facturen met
tekstherkenning
Koppeling facturen aan een inkooporder,
(contract)verplichting of sjabloon
Gebruik standaardwaarden
Richt handige workflows in
Zorg dat het coderen kan worden
overgeslagen als de codering van de factuur
volledig is 

XML-facturatie
Fase 1: Alle factuurkop gegevens worden
automatisch voor 100% ingevuld

Factuurdatum / Crediteur* / Bedragen / Btw  /
Factuur betalingsreferentie
Tevens mogelijk: Ordernummer /
Contractnummer / Verplichtingnummer /
Periode
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Fase 2: De XML factuurregel gegevens kunnen
optioneel ook worden overgenomen**

Het is mogelijk om de producten/diensten
zoals in de XML-factuur meegeven te
groeperen en op basis daarvan factuurregels
aan te maken. Per relatie (crediteur) in te
stellen, bijvoorbeeld op basis van btw.
Navigeer daarvoor naar Applicatiebeheer >
Algemeen > Relaties > Bewerken en selecteer
‘eigen groepering’ en ‘Btw percentage’

* De IBAN dient wel overeen te komen zoals bij
de relatie (crediteur) ingesteld
** De afronding op bedrag is voor XML in te
stellen bij de administratie



Koppeling facturen aan een inkooporder,
(contract)verplichting of sjabloon
Je kunt de codering laten vullen op basis van een
inkooporder. 

 

Je kunt de codering laten vullen op basis van een
standaard sjabloon. 

Standaardwaarden toepassen
Er zijn 3 opties: standaardwaarden bij de
crediteur, bij de grootboekrekening en een
standaardomschrijving op administratie of
relatieniveau. Navigeer naar Applicatiebeheer >
Algemeen > Relaties > Bewerken en gebruik
bijvoorbeeld standaardwaarden bij de relatie
(crediteur)*: 

 

Gebruik bijvoorbeeld standaardwaarden bij de
grootboekrekening: 

 

* Standaard crediteur instellingen bij voorkeur
instellen in financieel pakket en dan importeren
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Standaard omschrijving instellen bij de
administratie of specifieker bij de relatie
(crediteur):

Per omgeving kan ingesteld worden dat de
omschrijving in de kop (soms ook wel ‘Uw
betalingsreferentie genoemd’) gekopieerd wordt
naar de factuurregel.

Workflows instellen
Door slim gebruik te maken van workflows, kun je
een standaard organisatorische eenheid en
medewerker instellen. 

Navigeer naar Applicatiebeheer > Algemeen >
Grootboek > Stel workflow in. Zo laat je een
organisatorische eenheid vullen door een
grootboekrekening:  

Navigeer naar Applicatiebeheer > Algemeen >
Kostenplaatsen > Stel workflow in. Zo laat je een
organisatorische eenheid vullen door een
kostenplaats. 

In dit hele document zie je de mogelijkheden om
een volledige codering te realiseren. 
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Coderen overslaan
Per relatie (crediteur) is in te stellen dat deze bij
een volledige codering het menu ‘Coderen’ kan
overslaan. Navigeer naar Factuurverwerking >
Coderen > Bewerken en gebruik het potloodje
om een crediteur snel te bewerken. 
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Welke facturen worden dan automatisch
verwerkt? XML-facturen, orders,
(contract)verplichtingen en standaard sjablonen. 

Standaard stappen
overslaan

3. Beoordelen overslaan
Als er een inkooporder, contract en/ of een
verplichting is gekoppeld, kan de factuurregel
automatisch worden goedgekeurd. Voor een
inkooporder is namelijk al goedkeuring gegeven
toen de order werd geplaatst bij de leverancier.
Voor een contract(verplichting) is al goedkeuring
gegeven bij het ondertekenen van het contract. 
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Standaard stappen
overslaan

4. Exporteren overslaan
Periodes afsluiten
Je kunt handmatig exporteren overslaan door
periodes automatisch af te sluiten en
automatisch te laten exporteren. 

Hou er rekening mee dat je de periode in het
financieel pakket past kunt afsluiten als deze ook
is dichtgezet in de Spend Cloud-omgeving. 



Pagina  10

Automatisch exporteren
Door gebruik te maken van periodeafsluiting
worden facturen automatisch geëxporteerd
wanneer je gebruik maakt van een webservice-
koppeling. Deze zijn momenteel beschikbaar:
Accountview
AFAS Profit
AllSolutions 
CODA
Exact Financials
Exact Globe

Navigeer naar Applicatiebeheer > Algemeen >
Administraties > Bewerken en vink ‘Exporteer
facturen automatisch’ aan

Na deze stappen doorlopen te hebben, ben je
klaar om facturen touchless te verwerken en tijd
te besparen!
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De checklist

Kan de crediteur die je wil optimaliseren...
Facturen sturen die de postbus overslaan?

Ja? Voeg het e-mailadres toe aan de lijst
met e-mailadressen die automatisch
verwerkt kunnen worden
Nee? Vraag de crediteur of ze de mails
anders kunnen aanleveren. 

Een XML-factuur aanleveren?
Ja? Alleen de kop gegevens of ook de
factuurregels met de grootboekrekening,
periode, kostenplaats, projectcodes etc.?

De codering (volledig) vullen?
Inkooporders, (contract)verplichtingen,
sjablonen, btw-codes, betalingscondities,
omschrijvingen, grootboekrekeningen en
kostenplaatsen?
Welke workflows zijn mogelijk?

Facturen sturen die handmatig coderen
overslaan bij volledige codering?
Facturen sturen die automatisch goedgekeurd
worden op basis van een order of
(contract)verplichting?

Exact Online
Multivers  
SAP 
Twinfield
Unit4 ERP 
Visma.net Financials
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