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1. AANMAKEN EN DOORBOEKEN LEGALISATIE DECLARATIE 

1.1 Open het legalisatie dossier 

Als er nog geen legalisatiedossier is, voer dan eerst stap 1.3 uit. 
 
Zoek het legalisatiedossier op:  

- Functietoets F11 

- Zoek bijvoorbeeld op omschrijving "legalisatie" 

- Selecteer het gevonden dossier 

1.2 Declaratie maken 

Ga naar subfunctie "Financieel" en open een nieuwe declaratie bijvoorbeeld "D Legalisatie". 
 

 
 
1. Vul de "Betreft" aan met de naam van de klant 
2. Vul de naam en eventueel adresgegevens van de klant bij "(Aanvulling) adressering" 
3. Nummer de declaratie d.m.v. "Declaratie nummeren" 
4. Kies "Preview" of direct voor "Afdrukken" en overhandig de declaratie aan de klant 
5. Selecteer de debiteur 
6. Optioneel: Maak de declaratie definitief. De declaratie kan nu doorgeboekt worden 

naar de boekhouding 
 
Deze handelswijze voorkomt dat u de klant als relatie in uw administratie opneemt. 
Wanneer de legalisatie niet direct voldaan wordt, is het wel te adviseren om de klant als 
debiteur aan de declaratie te koppelen. 
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1.3 Maak een legalisatiedossier aan (eenmalig per jaar) 

• Ga naar "Dossiers" | "Nieuw" of d.m.v. van de sneltoetsen "Ctrl+2" + "Ctrl + N" 
 

  
 

• Maar een dossier aan met bijvoorbeeld de omschrijving "legalisatie [jaartal]" 

• Koppel een partij, bijvoorbeeld het eigen kantoor, als debiteur aan het desbetreffende 
dossier. 


